01 lipca 2016r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRUM KULTURY I CZYTELNICTWA
W SEROCKU

ROZDZIAL 1,
Postanowienia ogélne

§1

Centrum Kultury i Czytelnictwa w Serocku, zwany dalej Centrum, Jest samorzadowa instytucja
kultury i dziala na podstawie ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dzialalnosci kulturalnej (tj. Dz.U. z 2012 r. poz. 406 ze zm.), Ustawy z dnia 27 czerwca 1997r.
o bibliotekach (t.j. Dz.U. z 2012r. poz. 642 ze zm.) oraz Statutu nadanego uchwata nr 465/L1/2014
Rady Miejskiej w Serocku z dnia 30 czerwca 2014r. w sprawie polaczenia instytucji kultury —
Osrodka Kultury w Serocku oraz Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy Serock.

§2

Niniejszy regulamin okregla:

1) podstawowe informacije organizacyjne;

2) zasady zarzadzania Centrum;

3) organizacje wewnetrzna;

4) zakres dzialania poszczegdlnych komdrek organizacyjnych.

5) zasady wspdlpracy z innymi instytucjami; stowarzyszeniami oraz organizacjami spofecznymi.

§3

Obowigzki Centrum, jako zakladu pracy oraz obowigzki pracownikéw i inne sprawy zwigzane ze
stosunkiem pracy, okresla Regulamin pracy Centrum.

ROZDZIAL 11
Informacje organizacyjne

§4

Siedziba Centrum Kultury i Czytelnictwa w Serocku znajduje si¢ w budynku przy ul. Puttuskiej 35
w Serocku.

§5

Centrum Kultury i Czytelnictwa w Serocku uzywa pieczeci prostokatnej o tresci:

Centrum Kultury i Czytelnictwa
w Serocku

05-140 Serock, ul. Puttuska 35

NIP 536 191 82 71 Regon 360467472

tel. 22 782 80 70 fax 22 782 80 71
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§6

Centrum Kultury i Czytelnictwa w Serocku prowadzi dziatalnosé w nastepujacych lokalizacjach:
- sala widowiskowa oraz budynek administracyjno — dydaktyczny przy ul. Puttuskiej 35 w Serocku
- pomieszczenie biblioteczne przy ul. T.Kosciuszki 15 w Serocku
- pomieszczenie biblioteczne przy Szkole Podstawowej w Jadwisinie

§7

1. Placéwki centrum czynne sg w godzinach:

2) siedziba Centrum Kultury i Czytelnictwa w Serocku przy ul. Puttuskiej 35:
- od poniedziatku do pigtku w godzinach 8%-18% oraz

- w soboty, niedziel¢ i $wieta w czasie organizowanych przedsigwzie¢,

2) pomieszczenie biblioteczne przy ul. T.Kosciuszki 15 w Serocku

- W poniedziatki, czwartki i piatki: w godzinach 11% - 18%

- we wtorki: w godzinach 13% - 20%

- W srody: w godzinach 9% - 16%

- W soboty: w godzinach do godziny 9% - 13%

3) pomieszczenie biblioteczne w Jadwisinie: w poniedziatki i czwartki w godz. 16% — 19%

2. Ze wzgledu na realizacje zadan statutowych Centrum Kultury i Czytelnictwa w Serocku poza jego
statymi placéwkami godziny otwarcia mogg ulec zmianie

ROZDZIAL 111
Zarzadzanie

§8

Centrum Kultury i Czytelnictwa w Serocku zarzadza i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor.

§9

Dyrektor Centrum odpowiada m.in. za:
- realizacje zadan statutowych Centrum;
- gospodarke finansowa, w tym gospodarowanie mieniem Centrum, zatwierdzanie planéw
rzeczowo-finansowych oraz skfadanie raportdbw i sprawozdan z pracy Centrum zgodnie
z obowiazujgcymi przepisami;
- ustalanie wewnetrznej struktury  organizacyjnej Centrum oraz podziat czynnosci
i odpowiedzialnosci pracownikow;
- organizowanie i koordynowanie biezacej pracy Centrum oraz 0gélny nadzér w zakresie spraw
merytorycznych, organizacyjnych i administracyjnych;
- wydawanie regulaminéw, zarzadzen, instrukeji i polecen podlegtym pracownikom;
- wykonywanie obowiazkéw pracodawcy wobec zatrudnionych pracownikéw.

§10

1. W czasie dhuzszej nieobecnogci Dyrektora jego obowigzki pelni Specjalista ds. administracyjno —
gospodarczych lub inny pracownik wskazany zarzadzeniem Dyrektora.
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2. Pracownik zastepujacy Dyrektora kierujac dziatalnoscia Centrum ma prawo przy kontrasygnacie
gtéwnego ksiegowego do zaciggania zobowiazan finansowych niezbednych do biezacej dzialalnosci
Centrum z wylgczeniem spraw kadrowych i dokonywania zmian w planie finansowym.

ROZDZIAL IV
Organizacje wewnetrzna

§11

W sktad Centrum wchodza nastepujace dziaty i stanowiska pracy:
- Samodzielne stanowisko Gléwnego ksiggowego;

- Dzial Upowszechniania Kultury;

- Dziat Upowszechniania Czytelnictwa:

- Dziat Administracyjno — Gospodarczy.

§12

W Centrum Kultury i Czytelnictwa w Serocku zatrudniani sa:

1) Pracownicy etatowi, w tym:

- Gtéwna ksiegowa;

- pracownicy Dziatu Upowszechniania Kultury: Instruktorzy;

- pracownicy Dziatu Upowszechniania Czytelnictwa: Bibliotekarze;

-pracownicy Dzialu Administracyjno — Gospodarczego:  Specjalista  ds. administracyjno-
gospodarczych., Referent ds. sekretariatu; Portier, Pracownicy gospodarczy.
2) Pracownicy zatrudniani na podstawie uméw cywilno — prawnych zgodnie z biezacym

zapotrzebowaniem,

§13

Giowny ksiggowy odpowiada m.in. za:
- przygotowanie projektow planéw finansowych Centrum oraz sprawozdan z ich realizacji zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;
- prowadzenie rachunkowosci Centrum:;
- wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;
- dokonywanie kontroli w zakresie zgodnosci  operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnodci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;
- nadzorowanie w imieniu Dyrektora realizacji planow finansowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym oraz kontrole pozostalych pracownikéw Centrum w zakresie materiatlowo-
finansowym.

§ 14

1. Do podstawowych obowiazkéw Dziatu Upowszechniania Kultury nalezy m.in:
1) upowszechnianie réznorodnych form kultury i sztuki;
2) organizowanie imprez kulturalnych i rozrywkowych;
3) organizowanie i nadzér kot sekeji, zespolow artystycznych oraz pracy instruktoréw
zatrudnionych do ich prowadzenia;
4) opracowywanie raportow i sprawozdar z prowadzonej dziatalnosci kulturalnej;

Strona3:z5



2. Pracownicy Dzialu Upowszechniania Kultury wykonuja prace wedlug swoich indywidualnych
zakres6w obowiazkow.

3. Pracownicy dziatu moga zostaé oddelegowani do wykonywania zadafi z zakresu dziatalnosci
bibliotecznej i ksiegowej Centrum.

§15

1. Do podstawowych obowiazkéw Dziatu Upowszechniania Czytelnictwa nalezy m.in:

1) prowadzenie katalogéw, opracowywanie oraz odpowiednie zabezpieczanie ksiggozbioru;

2) wypozyczanie ksiazek i obstuga czytelni;

3) prowadzenie dziatalnosci informacyjno — bibliograficznej i upowszechnianie czytelnictwa;

4) systematyczna ewidencja czytelnikéw i wypozyczen;

5) opracowywanie raportéw i sprawozdan z prowadzonej dziatalnosci bibliotecznej zgodnie

z obowiazujacymi przepisami.

2. Pracownicy Dzialu Upowszechniania Czytelnictwa wykonuja prace wg swoich indywidualnych
zakresow obowigzkow.
3. Pracownicy Dziatu Upowszechniania Czytelnictwa moga zostaé oddelegowani do wykonywania
zadan z zakresu dziatalnoci kulturalnej i ksiggowej Centrum.

§ 16

1. Do podstawowych obowigzkéw Dziatu Administracyjno - Gospodarczego nalezy m.in:
1) administrowanie obiektami, urzadzeniami i przydzielonym sprzetem oraz nadzér nad ich
wiasciwym wykorzystaniem i prowadzenie niezbednej dokumentacji;
2) zakup materiatéw, urzadzen i innych artykutéw niezbednych do nalezytego funkcjonowania
Centrum;
3) prowadzenie akt osobowych pracownikdw, ewidencji czasu pracy oraz realizacja innych zadan
wynikajacych z przepiséw prawa pracy, i ochrony danych osobowych itp.;
4) prowadzenie spraw kancelaryjnych i sekretariatu;
3) realizacja planéw finansowych w czgéci dotyczacej dziatu oraz sporzadzanie sprawozdan z jego
realizacji.
2. Pracownicy Dzialu Administracyjno-Gospodarczego wykonuja prace wedlig swoich
indywidualnych zakreséw obowigzkéw.
3. Pracownicy Dziatu Administracyjno-Gospodarczego moga zostaé oddelegowani do wykonywania
zadan z zakresu dziatalnoéci kulturalnej, bibliotecznej i ksiggowej Centrum.

§17
Dyrektor Centrum Kultury i Czytelnictwa w Serocku moze wyznaczy¢ kierownikéw poszczegdlnych

dziatéw, ktérzy odpowiadaja za nadzér, organizacje i koordynacje pracy podlegtych pracownikéw
w imieniu Dyrektora

Strona4:z5



Rozdzial V
Wspélpraca ze szkolami, stowarzyszeniami oraz innymi organizacjami i instytucjami.

§18

W celu lepszego zaspokojenia potrzeb kulturalnych mieszkancéw miasta i gminy Serock, Centrum
moze wspolpracowac i wspéldziata¢ z innymi instytucjami i stowarzyszeniami oraz organizacjami
spotecznymi.

§19

. W przypadku gdy wspélpraca lub wspoldziatanie wymaga przeznaczenia przez Centrum $rodkéw
finansowo — rzeczowych niezbedna Jest umowa okreslajaca cel i zakres dzialan oraz wysokosé
zobowiazan stron.

2. Umowy w imieniu Centrum zawiera Dyrektor po zasiggnieciu opinii Burmistrza Miasta
i Gminy Serock dotyczacych uméw:

- okreslajacych m.in. warunkowe zobowigzania Centrum przeznaczenia $rodkéw finansowych
na realizacje zadan w takiej wysokosci, ze zachodzitaby konieczno$é zwiekszenia dotacji z
budzetu gminy Miasto i Gmina Serock na rzecz Centrum lub prawdopodobiefistwo
wystapienia takiej koniecznosci;

- obowigzujacych na okresy dhuzsze niz do konca danego roku kalendarzowego, w ktoérym
umowa zostalaby zawarta.

3. Dyrektor moze zasiegaé opinii Burmistrza Miasta i Gminy przed zawarciem innych uméw.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe.
§20
Z chwilg wejécia w Zycie niniejszego Regulaminu traci moc dotychczasowy Regulamin organizacyjny

nadany Zarzadzeniem Dyrektora Centrum Kultury i Czytelnictwa w Serocku nr. 33 / 2015 z dnia 21
lipca 2015 1.

§21

Zmiany w Regulaminie Centrum wprowadza si¢ w trybie jego przyjecia.

Dyrektor Centrum
ultury i Czytelpigtwa w Serocku

T,

Iomasg GRajkowski
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