Zarzadzenie Nr 6/2021
Dyrektora Czarnenskiego Centrum Kultury
z dnia 06.12.2021r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Czarnenskiego
Centrum Kultury i Biblioteki

Na podstawie Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej i Ustawy z dnia 27 czerwca 1997r.
o bibliotekach z pézn. zm. oraz Statutu Czarnenskiego Centrum Kultury
Dyrektor Czarnenskiego Centrum Kultury zarzadza co nastepuje:

§1

Ustalam i wprowadzam Regulamin Organizacyjny Czarnenskiego Centrum
Kultury i Biblioteki stanowiacy zatacznik nr 1 i 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 06.12.2021r.
§3
Traci moc Zarzadzenie Dyrektora Czarnenskiego Centrum Kultury Nr 2/2017

z dnia 30.06.2017 w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Czarnenskiego Centrum Kultury i Biblioteki.







Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia

Dyrektora Czarnenskiego Centrum Kultury w Czarnem
z dnia 06.12.2021r

nr 6/2021

w sprawie wprowadzenia Regulaminu
organizacyjnego Czarnenskiego Centrum Kultury
i Biblioteki w Czarnem

Regulamin organizacyjny
Czarnenskiego Centrum Kultury

Regulamin organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, jest wewnetrznym aktem prawnym okreSlajacym
strukture organizacyjna Czarnenskiego Centrum Kultury w Czarnem, jego zakres dzialania, a takze zakres
obowiazkéw 1 odpowiedzialnosci wszystkich os6b w nim zatrudnionych — bez wzgledu na podstawg prawna

zatrudnienia.

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1

Czarneniskie Centrum Kultury dziala na podstawie:

1) Ustawy z 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalne;j
z pézn. zm. 2012 poz. 642.

2) Ustawy z 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach z pdzn. zm.

3) Statutu nadanego uchwata Nr 69/XVI/91 Rady Miasta i Gminy w Czarnem z dnia 22 listopada 1991 r
z p6zh. zm. oraz uchwata Nr 0007.2.2021 Rady Miejskiej w Czarnem z dnia 17 lutego 2021r.

§2

Siedziba Czarnenskiego Centrum Kultury znajduje si¢ przy ul. Kolejowej 14 w Czarnem.

§3

1. Gléwnym celem dzialalnosci CCK jest prowadzenie dziatalno$ci kulturalnej w szczeg6lnosci
zachecanie do aktywnego uczestnictwa w kulturze i do jej tworzenia.

2. CCK realizuje swoje statutowe zadania poprzez edukacje, wychowanie i upowszechnianie kultury.
W tym celu wspoldziala z innymi instytucjami kultury, stowarzyszeniami, fundacjami, zwiazkami i

innymi podmiotanii dziatajacymi w sferze kultury.



§4

Uzyte w Regulaminie sformutowania ub skréty oznaczaja:
1) CCK - Czarnenskie Centrum Kultury w Czamem,
2) Dyrektor — Dyrektor CCK,
3) Gléwny ksiggowy — glowny ksiegowy CCK,
4) osoba zatrudniona — osoba zatrudniona w CCK na podstawie umowy o pracg lub umowy
cywilnoprawnej,
5) komorka organizacyjna — wieloosobowa Komorka organizacyjna oraz samodzielne stanowisko pracy,
6) impreza — organizowane przez CCK przedsigwzigcie kulturalne, o okreslonych ramach czasowych,

okre§lonym miejscu i formie np. przedstawienie, koncert, festiwal, konkurs, festyn.

Rozdzial 11

Struktura organizacyjna

§5
W sktad CCK wchodza nastgpujace komorki organizacyjne i stanowiska pracy:
1. Dom Kultury w Czarnem:
1) Dyrektor
2) Gtéwny ksiggowy
3) Pracownik administracyjno - biurowy
4) Instruktorzy merytoryczni — 2 stanowiska
5) Sprzataczka
6) Pracownik gospodarczy
2. Swietlice na terenie wiejskim gminy Czarne:
1) Opiekunowie §wietlic - 3 stanowiska

3. Biblioteka publiczna w Czarnem i w Wyczechach wg odr¢bnego regulaminu

§6

W przypadku nieobecnosci badz niemozliwo$ci wykonywania obowiazkow przez pracownikow
Dyrektor CCK wyznacza na zastgpstwo:

1) Gléwnego ksiggowego — Pracownika administracyjno - biurowego

2) Pracownika administracyjno - biurowego —> Instruktora merytorycznego

3) Instruktora merytorycznego — Innego instruktora merytorycznego

4) Sprzataczka —» Pracownika gospodarczego

5) Pracownika gospodarczego —® Sprzataczke

6) Opickuna §wietlicy — Innego opiekuna $wietlicy



§7

Zadaniem wszystkich oséb zatrudnionych w CCK jest upowszechnianie dziatalnosci kulturalnej poprzez
inicjowanie i organizowanie réznorodnych imprez lub branie udziatu przy ich organizowaniu w zakresie

obowiazkow przypisanych ich stanowisku pracy.

Rozdzial II1

Zarzadzanie i kierowanie

§8

1. Dyrektor zarzadza catoksztaltem dziatalno§ci CCK, reprezentuje go na zewnatrz, czuwa nad mieniem CCK
ijest za nie odpowiedzialny.
2. Dyrektor wyznacza kierownika biblioteki p. Natali¢ Puzyr na osobeg zastgpujaca Dyrektora podczas
nieobecnosci lub niemozliwosci wykonywania obowigzkdéw do wykonywania czynnos$ci opisanych w ust.
1. W przypadku nieobecnosci kierownika biblioteki, wyznacza sposréd pracownikéw na stanowiskach:
1) Pracownik administracyjno — biurowy
2) Instruktorzy merytoryczni
3) Bibliotekarze
na podstawie odrgbnego pelnomocnictwa.

3. Kierownik biblioteki jest upowazniony do zawierania uméw cywilno - prawnych z Dyrektorem CCK.

§9

Bezposérednim zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow CCK jest Dyrektor CCK, a w razie jego

nieobecnoéci osoba przez niego upowazniona jak wyzej w § 8 ust. 2-3.

§10

Do zakresu dziatania Dyrektora CCK nalezy w szczeg6lnosci:

1) skladanie w imieniu CCK o$wiadczenia woli, w tym zaciaganie zobowiazar i zarzadzanie mieniem CCK,
oraz odbieranie o$wiadczen woli skladane CCK,

2) przedstawienie whasciwym instytucjom i organizatorowi planéw rzeczowych i finansowych, sprawozdan
oraz wnioskéw finansowych,

3) okreslanie struktury organizacyjnej CCK,

4) nadawanie ogélnego kierunku dziatalnoéci CCK oraz sprawowanie nadzoru nad ta dziatalnoScia,

5) ustalenie rocznego planu pracy CCK i kontrola jego wykonania,



6) czuwanie nad racjonalnym i efektywnym gospodarowaniem posiadanymi $rodkami finansowymi
1 materiatowymi,

7) zapewnienie sprawnego funkcjonowania poszczegdlnych komérek organizacyjnych CCK oraz podzial
zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci migedzy komoérkami organizacyjnymi oraz osobami
zatrudnionymi w CCK,

8) przestrzeganie terminowego i nalezytego wykonywania ustalonych zadan oraz kontrola wykonywania
obowiazkéw przez osoby zatrudnione w CCK,

9) odpowiedni dobdr pracownikow 1 zatrudnianie 0sob na podstawie umoéw cywilnoprawnych,

10) pehienie obowiazkéw pracodawcy w stosunku do 0séb zatrudnionych w CCK na podstawie umowy o
prace,

11) nadzorowanie przestrzegania przez zatrudnione w CCK osoby Statutu i Regulaminu organizacyjnego.

12) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow CCK Regulaminu pracy i Regulaminu wynagradzania,

13) wydawanie zarzadzen, ogloszen i polecen stuzbowych,

14) wspdtdzialanie z organizatorem w zakresie przewidzianym przepisami prawa,

15) sprawowanie nadzoru nad kontrola wewngtrzna,

Rozdzial IV

Zadania na stanowiskach pracy
§11

1. Gléwnego ksiegowego zatrudnia si¢ na podstawie umowy o pracg, po przeprowadzonym konkursie.
Do zadan gléwnego ksiggowego nalezy:

1) opracowywanie projektow planu dziatalno$ci zgodnie z ustawa o rachunkowosci,

2) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami,

3) analiza wykorzystywania $rodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkéw pozabudzetowych i innych
bedacych w dyspozycji instytucii,

4) dokonywanie kontroli wewngtrzne;,

5) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora jednostki,
dotyczacych prowadzenia rachunkowos$ci, a w szczegélnosci: zakladanego planu kont, obiegu
dokumentéw ( dowodéw ksiegowych), zasad przeprowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,

6) wstepna kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych planu finansowego oraz jego zmian,

7) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonywania planu finansowego i ich analiz.

2. Do zadan pracownika administracyjno - biurowego nalezy:
1) prowadzenie kadr pracownikow CCK,
2) obstuga sekretariatu i korespondencii,
3) zaopatrzenie w towary i ustugi,
4) prowadzenie skladnicy akt.

5) zamédwienia publiczne



6) polityka RODO
7) pisanie i obstuga projektéw

3. Do zadan instruktoréw merytorycznych i opiekunéw $wietlic nalezy:
1) edukacja kulturalna i wychowanie przez sztukg mieszkancéw miasta i gminy,
2) gromadzenie, dokumentowanie, tworzenie, ochrona i udostgpnianie débr kultury,
3) dokumentowanie dzialalnosci merytorycznej,
3) realizacja zadan w zakresie:
a) rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego,
b) zainteresowania wiedzg i sztuka,
c¢) kultury regionalnej, ludowej i folkloru oraz rekodzieta ludowego i artystycznego,
d) rozpoznawanie, rozbudzanie i zaspokajanie potrzeb i zainteresowan kulturalnych.
4) gromadzenie materialu dokumentujacego dziatalnos¢ CCK

5) administrowanie strong internetowa i mediami spoleczno$ciowymi.

4. Do zadan pracownikéw obstugi - robotnik gospodarczy i sprzataczka nalezy:
1) utrzymanie porzadku w CCK i dbanie o jego mienie: obiekty, urzadzenia i wyposazenia,

2) utrzymanie obiektéw, urzadzen i wyposazenia w czystoéci i wlaciwym stanie technicznym.
§12

Szczegdtowy podzial obowiazkéw opracowuje Dyrektor CCK ustalajac zakres obowiazkéw, czynnosci,

uprawnien i odpowiedzialno$ci dla poszczegdlnych stanowisk.

Rozdzial V

Zarzadzenia i ogloszenia

§13

1. Dyrektor wydaje zarzadzenia i ogloszenia.
2. Zarzadzenia maja charakter wiazacy dla 0séb zatrudnionych w CCK.

3. Ogloszenia maja charakter informacyjny.

§14

1. Zarzadzenia wydawane sa w formie pisemnej i podawane do wiadomosci 0séb zatrudnionych w CCK
poprzez ich wywieszenie na tablicy ogloszen oraz wylozenie do wgladu w sekretariacie Dyrektora.
2. Ogloszenia wydawane sa w formie pisemnej i podawane do wiadomosci oséb zatrudnionych CCK w

sposob okreslony w ust. 1, z zastrzezeniem ust. 3.



3. Wyjatkowo, jesli jest to niezbedne dla prawidlowego funkcjonowania CCK, ogloszenia moga by¢ wydane

w formie ustnej i podane w taki sposéb do wiadomosci 0s6b zatrudnionych w CCK.
§ 15

Zarzadzenia i ogloszenia wchodza w zycie od nastepnego dnia po dniu ich ogloszenia, chyba Ze w ich tresci

7aznaczono inny termin.

Rozdzial VI

Postanowienia koncowe

§ 16

1. W sprawach nieobjetych postanowieniami regulaminu decyduje Dyrektor CCK.
2. Zmiany w Regulaminie dokonywane bgda w trybie obowiazujacym dla jego ustalenia.




Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia
Dyrektora Czarnenskiego Centrum Kultury w Czarnem

z dnia 6.12.2021r
nr 6/2021
w sprawie Regulaminu

organizacyjnego Czarnenskiego Centrum Kultury
i Biblioteki Publicznej w Czarnem

Regulamin organizacyjny

Biblioteki Publicznej w Czarnem

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1

Biblioteka w Czarnem dziata na podstawie:

1) Ustawy z 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej z pozn.
zm.

2) Ustawy z 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach z p6zn. zm.

3) Statutu nadanego uchwata Nr 69/XVI/91 Rady Miasta i Gminy w Czarnem z dnia 22 listopada
1991 r z péznA. zm. oraz uchwala Nr 0007.2.2021 Rady Miejskiej w Czarnem z dnia 17 lutego
2021r.

§2
Siedziba Biblioteki znajduje si¢ przy ul. Moniuszki 12 w Czarnem.

§3

1. Gléwnym celem Biblioteki jest rozwijanie i zaspokajanie potrzeb czytelniczych i informacyjnych
mieszkancow Gminy Czarne, stuzy upowszechnianiu wiedzy, rozwojowi kultury

i upowszechnianiu czytelnictwa.

Rozdzial 11

Struktura organizacyjna



§4

2. W sktad biblioteki wchodza komérki organizacyjne i stanowiska pracy:
1. Biblioteka publiczna w Czarnem:
1) Kierownik Biblioteki
2) Bibliotekarz
2. Filia biblioteki w Wyczechach:
1) Bibliotekarz
2) Animator Biblioteczny

§5

W przypadku nieobecno$ci badz niemozliwoéci wykonywania obowiazkéw przez pracownikow
Dyrektor CCK wyznacza na zastgpstwo:

1) Kierownik Biblioteki =~ —® Bibliotekarz

2) Bibliotekarz —» Kierownik Biblioteki

3)Animator Biblioteczny = —®  Bibliotekarz

4) Bibliotekarz ~—»  inny Bibliotekarz

§6

Biblioteka kieruje Kierownik Biblioteki.
§7

Do zadan biblioteki w szczegdlnos$ci nalezy:

1) gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i ochrona materiatéw bibliotecznych, ze
szczegdlnym uwzglednieniem materialdow o wlasnym regionie oraz dokumentujacych jego

dorobek kulturalny, naukowy i gospodarczy,
2) obshluga uzytkownikéw, w tym przede wszystkim udostegpnianie zbioréw,

3) udostepnianie zbioréw bibliotecznych na miejscu, wypozyczanie do domu oraz prowadzenie

wypozyczen migdzybibliotecznych,
4) udzielanie profesjonalnej pomocy czytelnikom w wykorzystywaniu zbioréw bibliotecznych,

5) informowanie o zbiorach wlasnych innych bibliotek, muzeéw i odrodkéw informacji naukowe;j,

atakze wspoldziatanie z archiwami w tym zakresie,

6) popularyzacja ksiazek i czytelnictwa.



§8

Szczegbdlowy podzial obowiazkéw opracowuje Dyrektor CCK ustalajac zakres obowiazkow, czynnosci,

uprawnien i odpowiedzialnosci dla poszczegdlnych stanowisk.

Rozdzial III

Postanowienia koncowe

§9

1. W sprawach nieobjetych postanowieniami regulaminu decyduje Dyrektor CCK.

2. Zmiany w Regulaminie dokonywane beda w trybie obowiazujacym dla jego ustalenia.







