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                                                    Centrum Kultury Książ Wlkp.


Zarządzenie nr 4/2020
Dyrektora Centrum Kultury Książ Wlkp.

z dnia 31 marca 2020 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego 

Centrum Kultury Książ Wlkp.
§ 1

Wprowadza się Regulamin organizacyjny Centrum Kultury Książ Wlkp. stanowiący załącznik nr 1.

§ 2

Traci moc Zarządzenie Nr 2/2018 Dyrektora Centrum Kultury Książ Wlkp. z dnia 15.03.2018 r. 

§ 3

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 01.04.2020 r.

               Załącznik nr 1

do Zarządzenia nr 4/2020

REGULAMIN  ORGANIZACYJNY

CENTRUM KULTURY KSIĄŻ WLKP.

I.  Postanowienia ogólne 

1. Centrum Kultury Książ Wlkp. zwany dalej Centrum Kultury działa na podstawie Statutu nadanego przez Radę Miejską w Książu Wlkp.  uchwałami:

a) Uchwała nr XVI/151/2000 Rady Miejskiej w Książu Wlkp. z dnia 28.09.2000 r.,

b) Uchwała nr XLI/245/2006 Rady Miejskiej w Książu Wlkp. z dnia 26.06.2006 r.,

c) Uchwała nr XXXV/251/2009 Rady Miejskiej w Książu Wlkp. z dnia 09.11.2009 r.,

d) Uchwała nr X/58/2011 Rady Miejskiej w Książu Wlkp. z dnia 20.06.2011 r.
2. Siedziba Centrum Kultury znajduje się w Książu Wlkp., ul. Zakrzewska 15, a swoją działalność obejmuje obszar miasta i gminy Książ Wlkp. Centrum Kultury prowadzi także działalność:

a) w Bibliotece Publicznej, ul. St. Wichury 11a, 63-130 Książ Wlkp.,
b) w Izbie Regionalnej Gminy Książ Wlkp., Ul. St. Wichury 11a, 63-130 Książ Wlkp., 

c) na Terenach Rekreacyjnych w Jarosławkach.

3. Centrum Kultury Książ Wlkp. jest samorządową jednostką kultury i posiada wpis do rejestru instytucji kultury.

4. Do wykonania zadań Centrum Kultury Książ Wlkp. ustala się wewnętrzną organizację przedstawioną 
w Schemacie Organizacyjnym stanowiącym załącznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

II. Struktura organizacyjna Centrum Kultury Książ Wlkp.

1. Struktura organizacyjna oparta jest na działalności:

a) Centrum Kultury,

b) Biblioteki Publicznej,

c) Izby Regionalnej Gminy Książ Wlkp.,

d) Terenów Rekreacyjnych w Jarosławkach.

2. Dyrektor kieruje Centrum Kultury Książ Wlkp., a w szczególności:

a) ustala plan działalności Centrum Kultury,

b) realizuje politykę kadrową,

c) zarządza mieniem Centrum Kultury i odpowiada za wyniki jego działalności,

d) reprezentuje Centrum Kultury na zewnątrz,

e) podejmuje decyzje we wszystkich sprawach dotyczących Centrum Kultury Książ Wlkp.

3. Dyrektorowi podlegają wszystkie stanowiska pracy funkcjonujące w Centrum Kultury Książ Wlkp.

4. Dyrektora powołuje i odwołuje Burmistrz Książa Wlkp. sprawujący bezpośredni nadzór. 

5. W zakresie kierowania Centrum Kultury Książ Wlkp. dyrektor stosuje w zależności od potrzeb odpowiednie formy przekazania zadań do realizacji, a w szczególności:

a) akty prawne w formie zarządzeń, decyzji  i innych pism,

b) pisemne lub ustne polecenia indywidualne kierowane bezpośrednio do pracowników,

c) polecenia przekazywane wszystkim zainteresowanym w formie ustaleń dokonywanych podczas narad i spotkań roboczych.

6. Dyrektor Centrum Kultury Książ Wlkp. podpisuje osobiście zarządzenia, dokumenty oraz wszystkie pisma wychodzące.

7. W razie nieobecności Dyrektora Centrum Kultury Książ Wlkp. może on upoważnić pracownika 
do podpisywania pism i dokumentów.

8. Dyrektor Centrum Kultury Książ Wlkp. zatrudnia i uposaża wszystkich pracowników.

III. Cele i zadania Centrum Kultury Książ Wlkp.  

1. Centrum Kultury Książ Wlkp. realizuje zadania w dziedzinie pobudzenia rozwoju i podnoszenia poziomu życia kulturalnego, rozpowszechniania i pobudzania potrzeb uczestnictwa w życiu kulturalnym.

2. Prowadzi wielokierunkową działalność kulturalną na podstawie programu.

3. Podstawowym celem Centrum Kultury Książ Wlkp.  jest nowoczesna organizacja działalności kulturalnej 
w warunkach samorządności lokalnej i gospodarki rynkowej, z zachowaniem tradycji i dziedzictwa kulturowego.

4. Centrum Kultury realizuje cele z zakresu czytelnictwa, udostępniania i korzystania ze zbiorów bibliotecznych.

5. Centrum Kultury realizuje cele z zakresu wypoczynku, turystyki i rekreacji.

IV.  Centrum Kultury Książ Wlkp.  jest instytucją składającą się z czterech rodzajów działalności, a mianowicie z:

a) Centrum Kultury,

b) Biblioteki Publicznej,

c) Izby Regionalnej Gminy Książ Wlkp.,

d) Terenów Rekreacyjnych w Jarosławkach.

1. Centrum Kultury - realizacja wszelkich zadań merytorycznych zawartych w Statucie Centrum Kultury, 
a w szczególności do zadań tego działu należy:

1) programowanie, organizacja i realizacja imprez,

2) organizowanie działalności kulturalnej, edukacyjnej w zakresie upowszechniania kultury,

3) organizowanie działalności kulturalnej oraz sprawowanie opieki merytorycznej nad tą działalnością,

4) pozyskiwanie środków finansowych,

5) planowanie działalności merytorycznej Centrum Kultury,

6) opracowywanie materiałów informacyjnych dla Centrum Kultury,

7) wspieranie inicjatyw kulturalnych,

8) prowadzenie dokumentacji z działalności Centrum Kultury,

9) współdziałanie z organizacjami społecznymi na terenie gminy Książ Wlkp.,

10) współdziałanie z organizacjami gminnymi i powiatowymi.

2.  Do Biblioteki Publicznej należy:

    1) gromadzenie i opracowywanie zbiorów – zadania:

a) systematyczne uzupełnianie zbiorów,  tj. zakup, przydział, dary;

b) bieżąca znajomość źródeł nabycia księgozbioru,

c) pełne opracowanie nabytku biblioteki, zwrócenie szczególnej uwagi na materiały dotyczące regionu,

d) selekcja materiałów zbędnych, zdezaktualizowanych, zniszczonych,

e) określenie profilu gromadzenia księgozbioru

   2) udostępnianie zbiorów -  zadania:

a) nieograniczone wypożyczanie książek dla dzieci i dorosłych,

b) kąciki czytelnicze w bibliotece,

c) badanie potrzeb czytelniczych mieszkańców,

d) realizowanie lekcji bibliotecznych i innych zajęć/zadań o charakterze bibliotecznym,

e) współpraca z placówkami oświatowymi, wychowawczymi oraz innymi podmiotami i organizacjami pozarządowymi,

f) bieżące prowadzenie wypożyczeń i zwrotów księgozbioru tj. katalogi, kartoteki, księgi inwentarzowe przychodu i ubytków, w oparciu o informatyczny system biblioteczny, 

g) udzielanie informacji czytelnikom indywidualnym i zbiorowym, 

h) udostępnianie czasopism, 

i) prowadzenie wypożyczeń międzybibliotecznych,

j) prowadzenie wypożyczeń z księgozbioru podręcznego,

k) opracowywanie materiałów dotyczących regionu.

3) popularyzacja książki i czytelnictwa – zadania:

a) organizowanie spotkań autorskich, lekcji bibliotecznych oraz innych form wspierania czytelnictwa,

b) prowadzenie różnych form kulturalnych,

4) organizacja przedsięwzięć kulturalnych wspomagających rozwój czytelnictwa oraz promocję Centrum Kultury 
oraz Biblioteki Publicznej.

3. Do zadań Izby Regionalnej Gminy Książ Wlkp. należy gromadzenie i udostępnianie zbiorów ukazującej historie 
i tradycje gminy Książ Wlkp., w szczególności poprzez cele:

1) strategiczne, obejmujące:

a) zwiększenie integracji społecznej mieszkańców Gminy i regionu,

b) podniesienie poziomu świadomości na temat historii, tradycji i kultury Gminy i regionu,

c) budowanie poczucia wspólnej tożsamości i dumy z przynależności do miejsca, grupy i narodu,

2) operacyjne, obejmujące:

a) zwiększenie zaangażowania mieszkańców oraz włączenie ich w proces tworzenia i rozwoju Izby,

b) poszerzenie i uatrakcyjnienie oferty kulturalnej dla mieszkańców w obszarze historii i tradycji regionu,

c) podniesienie poziomu wiedzy mieszkańców gminy na temat historii, tradycji i kultury Gminy i regionu,

d) zwiększenie poczucia współodpowiedzialności mieszkańców za pielęgnowanie tradycji, historii, kultury Gminy i regionu oraz dbałość o artefakty,

e) rozwój nowoczesnej Izby Regionalnej zaspokajającej potrzeby mieszkańców i rozwijającej się zgodnie z ich oczekiwaniami.

4. Do zadań Terenów Rekreacyjnych w Jarosławkach należy:

1) realizowanie oferty kulturalnej i rekreacyjno-sportowej dla mieszkańców gminy i turystów,

2) współpraca z organizacjami, instytucjami o charakterze rekreacyjnym i turystycznym,

3) realizacja zadań określonych szczegółowo w Porozumieniu o administrowanie nieruchomością.

V. Tryb pracy Centrum Kultury Książ Wlkp.

1. Pracownik prowadzi sprawy zgodnie z kartą stanowiskową pracy.

2. Pracownicy Centrum Kultury zobowiązani są do wykonywania zadań wynikających z bieżących poleceń służbowych przełożonego.

3. Pracownicy Centrum Kultury wykonując swoje zadania zobowiązani są do ścisłej współpracy między sobą.

4. Wynagrodzenie przysługujące pracownikowi płatne jest z dołu do 25 każdego miesiąca w trybie uregulowanym, termin może być przyspieszony.

5. Czas pracy pracowników wynosi 40 godzin tygodniowo. Wprowadza się równoważny czas pracy 
z zachowaniem norm czasu pracy, określonych w Kodeksie Pracy.

6. W przypadku niedostosowania się do zaleceń w punktach 1,2,3, mogą być stosowane wobec pracownika sankcje dyscyplinarne regulowane Kodeksem Pracy.

7. Czas pracy pracownika powinien być wykorzystany w całości na czynności zawodowe pracownika.

8. Każdorazowe wyjście pracownika w godzinach pracy musi być uzgodnione z przełożonym.

9. Wyjazdy pracowników w sprawach służbowych poza stałe miejsce pracy mogą odbywać się tylko za zgodą przełożonego.

10. Pracownikowi przysługuje prawo do corocznego urlopu.

11. Na wniosek pracownika Dyrektor może przesunąć ustalony termin urlopu na okres późniejszy, może również z powodu ważnych przyczyn udzielić urlopu bezpłatnego.

12. Pracowników obowiązuje całkowity zakaz przebywania w stanie nietrzeźwym na terenie całej instytucji, 
jak również spożywanie środków odurzających w tym alkoholu, jest na jego terenie całkowicie zabronione.

13. Za nieprzestrzeganie przez pracowników ustalonego porządku i dyscypliny pracy, regulaminu pracy, zakresu czynności, przepisów BHP i ppoż. oraz innych przepisów stosuje się kary porządkowe i dyscyplinarne.

VI. Postanowienia końcowe.

1. Niniejszy dokument wraz z załącznikiem reguluje przepisy i postanowienia organizacji wewnętrznej 
i szczegółowy zakres działania, o ile przepisy w tym względzie nie będą stanowić inaczej.

2. Na podstawie niniejszego regulaminu opracowuje się karty stanowiskowe wszystkim pracownikom 
na stanowiskach samodzielnych.

3. Regulamin niniejszy może być zmieniony w trybie określonym dla jego ustalenia przez Dyrektora Centrum Kultury.

VII. Regulamin wchodzi w życie z dniem podpisania 01.04.2020 r.
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