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§ 1

Postanowienia ogolne

Regulamin organizacyjny Centrum Kultury, Sportu i Turystyki okresla:

. Strukturg organizacyjng CKST
. Zakres dziatania Dyrektora, Zastgpcy Dyrektora i poszczegdlnych

dziatéw CKST

. Zakresy czynnosci i obowiazkéw pracownikéw CKST

Postanowienia koncowe

Centrum Kultury, Sportu i Turystyki w Debrznie dziala na podstawie:

. Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu

dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. Nr 114 poz. 493 z poéiniejszymi
zmianami) oraz (Dz. U. Nr 110, poz. 121 z péZniejszymi zmianami)

. Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 roku o bibliotekach (Dz. U. Nr 85 poz.

539 z poézniejszymi zmianami)

. Statutu Centrum Kultury, Sportu i Turystyki w Debrznie

Uchwaly Rady Miejskiej w Debrznie Nr XIX/119/2004 z dnia 27 lutego
2004 roku

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o CKST — nalezy przez to
rozumie¢ — Centrum Kultury, Sportu i Turystyki w Debrznie.

§2
Struktura organizacyjna i zatrudnienie w CKST

Struktura organizacyjna Centrum Kultury, Sportu i Turystyki w Debrznie

przedstawia si¢ nastgpujgco:
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§3

. Kadre zarzadzajaca CKST stanowia:
- Dyrektor CKST — 1 etat
- Zastepca Dyrektora CKST ~ 1 etat
- Glowny Ksiegowy CKST — 1 etat
. W CKST funkcjonuja nast¢pujgce stanowiska pracy:
-Kierownik ds. Bibliotecznych / Kasjer CKST — 1 etat
- Mlodszy Bibliotekarz / Obstuga Sekretariatu CKST — 1 etat
~ Kustosz shuzby bibliotecznej CKST — 1 etat
- Miodszy Bibliotekarz Filii Bibliotecznej CKST w Starym Gronowie —
12 etatu
- Mlodszy Bibliotekarz Filii Bibliotecznej / Opiekun swietlicy wiejskiej
CKST w Strzeczonie - % etatu
- Miodszy Instruktor ds. tanca i koordynacji imprez CKST — 1 etat
- Instruktor ds. plastyki i scenografii CKST — 1 etat
- Milodszy Instruktor ds. rekodziela artystycznego CKST — 1 etat
- Miodszy Instruktor / Opiekun $wietlicy wiejskiej CKST w Skowarnkach
- Y2 etatu
- Mlodszy Instruktor / Opiekun $wietlicy wiejskiej CKST w Uniechowie -
V2 etatu
- Mlodszy Instruktor / Opiekun swietlicy wiejskiej CKST w Cierzniach -
V2 etatu
- Mtodszy Instruktor / Opiekun swietlicy wiejskiej CKST w Rozworach -
Y4 etatu
- Miodszy Instruktor / Opiekun swietlicy wiejskiej CKST w Stupi -
Va etatu
- Miodszy Instruktor / Opiekun s$wietlicy wiejskiej CKST w Starym
Gronowie - ¥: etatu
- Mlodszy Instruktor / Opiekun swietlicy wiejskie) CKST w Boboszewie -
Ya etatu
- Opiekun swietlicy wiejskiej CKST w Stanistawce - ¥ etatu
- Instruktor ds. muzyki CKST — umowa zlecenie
- Instruktor ds. muzyki CKST — umowa zlecenie
- Miodszy Instruktor ds. muzyki CKST — umowa zlecenie
- Koordynator ds. turystyki i organizacji imprez CKST — 1 etat
- Kierownik dziahi ds. sportu i rekreacji CKST — 1 etat
- Trener pitki noznej MKS - umowa zlecenie
- Trener pitki noznej MKST — umowa zlecenie
- Opiekun boiska sportowego w Uniechowie — umowa zlecenie
- Sprzataczka — 1 etat
- Pracownik gospodarczy — 1 etat
- Akustyk — umowa zlecenie



§4

Zakres dzialania Dyrektora, Zastepcy Dyrektora i poszezegélnych dzialéw

CKST

Dyrektor CKST:

. Centrum Kultury, Sportu i Turystyki w Debrznie kieruje Dyrektor,

podlegly bezposrednio Burmistrzowi Miasta i Gminy Debrzno, ktory jest
odpowiedzialny za caloksztalt dzialalnosci CKST i jego majatek.
Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikéw CKST oraz
reprezentuje instytucj¢ na zewnatrz.

. Dyrektor ustala kierunki pracy Centrum Kultury, Sportu 1 Turystyki w

Debrznie, odpowiada za zgodnosé podejmowanych decyzji wedlug
przepisow prawa RP oraz podejmuje inicjatywy zmierzajace do peinej
realizacji zadan merytorycznych i gospodarczo-finansowych instytucji

w ramach udzielonego mu peinomocnictwa.

II. Zastgpca Drektora CKST:

1.

)

h

HIL.

Nadzoruje i  koordynuje prace wszystkich Dzialow CKST w
porozumieniu z Dyrektorem CKST oraz Kierownikami dzialow:
bibliotecznego oraz dzialu ds. sportu i rekreacji. .

. Reprezentuje CKST w Debrznie pod nieobecnosé¢ Dyrektora CKST.
. Podpisuje wszelkie dokumenty zwiazane z praca CKST tj.: umowy,

faktury, pisma wychodzace, dowody ksiegowe i czeki pod nieobecnosé
Dyrektora CKST.

. Prowadzi sprawy kadrowe CKST w porozumieniu z Dyrektorem CKST.
. Prowadzi zajecia z zakresu teatru dzieci i mlodziezy oraz koordynuje

imprezy organizowane przez CKST.

Dzial Ksi¢gowosei :

. Ksiegowos< realizuje zadania z zakresu kompleksowej gospodarki

finansowej CKST.

. Pracg¢ tego dzialu nadzoruje Gtéwny Ksiegowy CKST w porozumieniu z

Dyrektorem CKST lub pod nieobecnos¢ Dyrektora z jego Zastepcg w
ramach udzielonego mu Pelnomocnictwa. Gléwny Ksiegowy CKST
sprawuje bezposredni nadzor nad Kasjerem CKST.

. Do zadan Ksiggowosci nalezy:

e gromadzenie, przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw
ksiegowych
opracowywanie pozycji planow finansowych

e prowadzenie ewidencji majatku CKST



¢ rozliczanie naleznosci i wyptat

sporzadzanie listy plac i innych form wyplat dla pracownikéw
CKST

nadzorowanie  rozliczen imprez  kulturalno-rekreacyjnych,
sportowych i oswiatowych, konkursow itd.

gromadzenie, rejestrowanie i przechowywanie przepiséw prawnych
dotyczacych funkcjonowania CKST

IV.Dzial Administracji i Obstugi:

1. Prace tego dzialu nadzoruje bezposrednio Zastepca Dyrektora CKST w
porozumieniu z Dyrektorem CKST. W dziale tym zatrudnieni sa:
pracownik obstugi Sekretariatu, Sprzataczka, Pracownik gospodarczy
oraz Konserwator sprzetu muzycznego - Akustyk. Zastepca Dyrektora
CKST prowadzi wszelkie sprawy kadrowe CKST w porozumieniu z
Dyrektorem CKST.

Do dzialu Administracji i Obstugi nalezy wykonywanie nastepujacych

obowiazkow:

1.1.(Sekretariat CKST)

przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji przychodzacej oraz jej
gromadzenie

przygotowywanie pism wychodzacych oraz ich gromadzenie

e rejestrowanie rozmow telefonicznych wykonywanych przez

Dyrektora i pracownikéw CKST

e obstuga gosci Dyrektora CKST

gromadzenie i przechowywanie notatek prasowych dotyczacych
dziatan CKST

umawianie terminow spotkan Dyrektora CKST i ich zapisywanie w
kalendarzu oraz notowanie waznych spraw, ktére majg miejsce pod
nieobecnos¢ Dyrektora oraz przekazywanie ich Dyrektorowi CKST
1.2. (Kadry)

e przygotowywanie planu urlopéw pracownikow

wyliczanie nadgodzin oraz ich ewidencja w uzgodnieniu =z
Dyrektorem

e tworzenie list obecnosci i nadzor nad nimi

ewidencja srodkow czystosci oraz ekwiwalentéw dla pracownikéw
dzialu gospodarczo-porzadkowego

1.3. (Dzial gospodarczo-porzadkowy)

zabezpieczenie nalezytego stanu pomieszczen i sprzetu (czystosé

i porzadek)

zapewnienie nalezytych warunkéw pracy zgodnie z przepisami
BHP

zorganizowanie przeprowadzania remontdw we wszystkich
obiektach CKST w miare zaistniatych potrzeb

rahe7rnieczenie nomieszezen CKST w snrzet n.no?



utrzymywanie czystosci w pomieszczeniach oraz wokét obiektow
CKST

systematyczne konserwowanie i naprawa urzadzen elektrycznych
oraz wodno-kanalizacyjnych, a takze sprzetu zwigzanego z obstuga
muzyczng imprez i naglosnieniem imprez CKST

e zabezpieczenie nalezytego dozoru i zabezpieczenie mienia CKST
e pomoc przy obsludze imprez organizowanych

i wspolorganizowanych przez CKST

V. Dzial Biblioteczny:

I. Nad

dzialem tym bezposredni nadzor sprawuje Kierownik ds.

bibliotecznych w porozumieniu z Dyrektorem CKST. Kierownikowt
podlegaja: Kustosz shizby bibliotecznej, Mlodszy bibliotekarz w
Debrznie oraz Mlodsi bibliotekarze w Filiach wiejskich Biblioteki CKST.

2. Do

dzialu Bibliotecznego nalezy wykonywanie nastgpujacych

obowigzkow:

gromadzenie, opracowywanie 1 przechowywanie materialow
bibliotecznych (takze tych, ktére dotycza wlasnego regionu)
udostepnianie zbioréw bibliotecznych zgodnie z wewnetrznym
regulaminem Biblioteki

prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej

¢ popularyzacja ksiazek i czytelnictwa

badanie potrzeb czytelniczych mieszkancéw oraz skutecznosci

i warunkéw ich zaspakajania

wspoldzialanie 2z bibliotekami innych sieci, instytucjami,
organizacjami i towarzystwami w rozwijaniu potrzeb oswiatowych
i kulturalnych spoleczenstwa

organizowanie spotkan autorskich i wystaw retrospektywnych,
stoiska promocyjnego w trakcie wazniejszych imprez CKST oraz
kiermaszow ksiazki

wspolorganizowanie z innymi dzialami CKST konkurséw
recytatorskich i literackich

vi. Dzial Sportu i Rekreacji:

I. Dzialem Sportu i Rekreacji kieruje bezposrednio Kierownik ds. sportu i
rekreacji w porozumieniu z Dyrektorem CKST. Podlegaja mu tacy
pracownicy jak: Opiekun boiska w Uniechowie oraz Trenerzy sekcji
sportowych CKST.

2. Do dzialu Sportu i Rekreacji nalezy podeymowanie nastgpujacych
dzialan:

zaspakajanie potrzeb w zakresie sportu i rekreacji oraz

zainteresowan spoleczenstwa lokalnego zwiazanych 2z tymi
dziedzinami



VII.

1.

e dziatania zwigzane z upowszechnianiem kultury zdrowotnej
i aktywnego, bezpiecznego i higienicznego wypoczynku oraz trybu
zycia

e tworzenie amatorskich sekcji sportowych

e organizowanie imprez masowych w zakresie sportu gminnego,
miedzygminnego a takze migdzynarodowego

e organizowanie i wspdolorganizowanie imprez sportowych
i rekreacyjnych

e aktywna wspolpraca z innymi instytucjami, ktore dzialaja w
zakresie sportu i rekreacjt

Dzial Turystyki:

Nad dzialem tym bezposredni nadzér sprawuje Zastepca Dyrektora
CKST w porozumieniu z Dyrektorem CKST. W dziale tym Zastgpcy
Dyrketora CKST podlega Koordynator ds. turystyki i organizacji
imprez .

Koordynator sekcji turystycznej CKST odpowiedzialny jest za:
organizacje lub wspolorganizacje imprez zwigzanych z dziatalno$cia
turystyczng oraz uczestniczy w konkursach, koncertach, przegladach,
szkoleniach i konferencjach itp. zwiazanych z tematyka turystyki.
Ponadto prowadzi on ewidencj¢ i dokumentacje wszelkich spraw jakie
maja zwigzek z turystyka i w ktorych jest on kompetentny. Pomoc w
organizacji 1 realizacji imprez kulturalnych i sportowych
organizowanych przez CKST.

VIIL. Dzial Instruktorow kulturalnych

1.

Nad dzialem tym bezposredni nadzér sprawuje Zastepca Dyrektora CKST
w porozumieniu z Dyrektorem CKST. W dziale tym zatrudnieni sa:
Instruktor ds. plastyki i scenografii, M. Instruktor ds. tanca i koordynacji
imprez, Instruktorzy ds. muzyki, Mlodszy instruktor ds. muzyki, Mlodszy
Instruktor ds. rekodziela artystycznego, Miodsi instruktorzy -
Opickunowie swietlic wiejskich. Zajecia z zakresu teatru dzieci i
mlodziezy prowadzi Zastgpca Dyrektora CKST, nad ktorym bezposredni
nadzor sprawuje Dyrektor CKST.

. Instruktorzy kulturalni CKST sg odpowiedzialni za dzialalnosé

merytoryczna.

. Do zadan instruktoré6w CKST nalezy:

edukacja kulturalna i wychowywanie przez sztukg
upowszechnianie kultury w srodowisku lokalnym

dbatoéé o rozwdj amatorskiego ruchu artystycznego

organizacja wystaw, przegladow, konkursow, festiwali o réznym
charakterze i na réznym szczeblu

¢ dbalos¢ o rozwdj folkloru, rekodzieta ludowego i artystycznego

* @ & o



.

¢ prowadzenie i organizowanie imprez widowiskowo-rozrywkowych
oraz o$wiatowo-kulturalnych

o wspoldzialanie z innymi instytucjami na rzecz rozwoju
i upowszechniania kultury miasta i gminy Debrzno

e udzial w imprezach kulturalnych, konkursach, przegladach itd.
w innych regionach naszego kraju i za granicg w celu zdobywania
nowych doswiadczen, osiagnie¢ i promocji CKST oraz ziemi
debrznenskiej

e sprawowanie merytorycznego nadzoru nad swoimi sekcjami oraz
udzielanie instruktazu i pomocy metodycznej na miejscu i w terenie
podleglym CKST

§5
Zakres dzialania i czynnosci Spolecznej Rady Programowej

Organem opiniodawczym i doradczym CKST jest Spoteczna Rada
Programowa — zwana dalej Rads.
W skiad Rady wchodzi 7 czlonkow tj. przedtswicieli: CKST (2 osoby),
organizacjii i zwiazkéw kulturalnych, artystycznych (2 osoby),
organizacji i zwigzkow turystycznych (1 osoba), organizacji i zwiazkéw
sportowych (1 osoba) dzialajacych na terenie miasta i gminy Debrzno
oraz przedstawiciel organu stanowigcego miasta i gminy Debrzno
(1 osoba).
Do zakresu dziatania Rady nalezy w szczegolnosci:
¢ opiniowante podstawowych Kkierunkéw dzialalnosci CKST i
wnioskowanie zmian
e konsultowanie z Dyrektorem CKST rocznego planu pracy i planu
finansowego CKST
e wnioskowanie i opiniowanie nagrdd dla dziataczy kultury
Obshuge 1 dokumentacje Rady prowadzi CKST w Debrznie.

§ 6

Zakres czynnosci i obowigzkéw pracownikow CKST

. Zakresy czynnosci i obowigzkow pracownikéw CKST okresla Dyrektor.
. W zakresie czynnosci i obowiazkéw nalezy okresli¢ zadania, czynnoscei

i obowiazki wykonywane przez pracownika oraz jego uprawnienia
i zakres odpowiedzialnosci.



§7

Postanowienia koncowe

1. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ funkcjonowania zawodowych grup teatralnych,
zespoléw muzycznych i innych na bazie obiektow CKST zgodnie
z zawartymi w tym zakresie porozumieniami lub umowami.

2. Niniejszy Regulamin Organizacyjny CKST zatwierdzono Zarzadzeniem

Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno Nr..........cccuc..... o 1111
i wchodzi on w zycie z dniem .........ecveveervrennes
3. Z dniem ......cocrveveevvcerererennns traci moc Regulamin Organizacyjny CKST z
dnia.......ccovverennennne
RZFE NICZACY
PRﬁD TEJSKIFEJ

Romaniec



