Zarzadzenie Nr 218/2008

Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno
z dnia 15 pazdziernika 2008 roku

w sprawie: zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Kultury, Sportu i
Turystyki w Debrznie

Na podstawie § 10 Statutu Centrum Kultury, Sportu i Turytyki w Debrznie
(Uchwata Nr XI1X/119/2004 Rady Miejskiej w Debrznie z dnia 27 lutego 2004 roku
w sprawie utworzenia Centrum Kultury, Sportu i Turystyki w Debrznie) i pozytywne;
opinii Rady Miejskiej w Debrznie (Uchwata Nr XXX1/139/2008 z dnia 30 wrzesnia
2008 roku)

Burmistrz Miasta i Gminy Debrzno zarzadza co nastgpuje:

§1

Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Centrum Kultury, Sportu i Turystyki w
Debrznie.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Centrum Kultury, Sportu i
Turystyki w Debrznie.

§3

Z trescig Zarzadzenia Dyrektor CKST w Debrznie zapozna wszystkich pracownikow
CKST i odbierze pisemne o$wiadczenie kazdego pracownika o zapoznaniu si¢ z jego
trescia.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.




Zatacznik nr 1

Zarzadzenia NR 218/2008
Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno
z dnia 15 pazdziernika 2008 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRUM KULTURY, SPORTU | TURYSTYKI
W DEBRZNIE
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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

dziatow CKST
Zakresy czynnosci i obowiazkow pracownikéw CKST
Postanowienia konicowe

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

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

dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. Nr 114 poz. 493 z pdzniejszymi
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 pdzniejszymi zmianami)

Statutu Centrum Kultury, Sportu i Turystyki w Debrznie

Uchwaty Rady Miejskiej w Debrznie Nr XI1X/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¢ nastepujaco:
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§3

. Kadre zarzadzajaca CKST stanowig:

- Dyrektor CKST — 1 etat

- Zastepca Dyrektora CKST — 1 etat

- Gléwny Ksiegowy CKST — 1 etat

. W CKST funkcjonujg nastepujace stanowiska pracy:

-Kierownik ds. Bibliotecznych / Kasjer CKST — 1 etat

- Mlodszy Bibliotekarz / Obstuga Sekretariatu CKST — 1 etat

- Kustosz stuzby bibliotecznej CKST — 1 etat

- Mlodszy Bibliotekarz Filii Bibliotecznej CKST w Starym Gronowie —

/2 etatu

- Mtlodszy Bibliotekarz Filii Bibliotecznej / Opiekun $wietlicy wiejskiej
CKST w Strzeczonie - - etatu

- Mlodszy Instruktor ds. tafca i koordynacji imprez CKST — 1 etat

- Instruktor ds. plastyki i scenografii CKST — 1 etat

- Mtodszy instruktor ds. r¢kodzieta artystycznego CKST

- Mlodszy Instruktor / Opiekun swietlicy wiejskiej CKST w Skowarnkach
- %2 etatu

- Mtodszy Instruktor / Opiekun $wietlicy wiejskiej CKST w Uniechowie -
Y2 etatu

- Miodszy Instruktor / Opiekun swietlicy wiejskiej CKST w Cierzniach -
Y2 etatu

- Milodszy Instruktor / Opiekun swietlicy wiejskiej CKST w Rozworach -
Vs etatu

- Mlodszy Instruktor / Opiekun swietlicy wiejskiej CKST w Stupi -

Vs etatu

- Mlodszy Instruktor / Opiekun s$wietlicy wiejskiej CKST w Starym
Gronowie - ' etatu

- Mlodszy Instruktor / Opiekun swietlicy wiejskiej CKST w Boboszewie -
Y4 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 dziatu 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, Zast¢gpcy Dyrektora i poszczegélnych dzialow
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CKST

Dyrektor CKST:

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

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

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

Debrznie, odpowiada za zgodno$s¢ podejmowanych decyzji wedlug
przepisow prawa RP oraz podejmuje inicjatywy zmierzajagce do pelnej
realizacji zadan merytorycznych i gospodarczo-finansowych instytucji

w ramach udzielonego mu pelnomocnictwa.

Zastepca Drektora CKST:

. Nadzoruje i koordynuje prace wszystkich Dziatow CKST w

porozumieniu z Dyrektorem CKST oraz Kierownikami dziatow:
bibliotecznego oraz dziatu ds. sportu i rekreacji. .
Reprezentuje CKST w Debrznie pod nieobecnosé Dyrektora CKST.

. Podpisuje wszelkie dokumenty zwigzane z pracg CKST tj.: umowy,

faktury, pisma wychodzace, dowody ksiegowe i czeki pod nieobecnosé¢
Dyrektora CKST.
Prowadzi sprawy kadrowe CKST w porozumieniu z Dyrektorem CKST.

. Prowadzi zajgcia z zakresu teatru dzieci i mlodziezy oraz koordynuje

imprezy organizowane przez CKST.

Dzial Ksiggowosci :

. Ksiggowos¢ realizuje zadania z zakresu kompleksowej gospodarki

finansowej CKST.

Prace tego dziatu nadzoruje Gtéwny Ksiegowy CKST w porozumieniu z
Dyrektorem CKST lub pod nieobecnos¢ Dyrektora z jego Zastgpcg w
ramach udzielonego mu Pelnomocnictwa. Gléwny Ksiggowy CKST
sprawuje bezposredni nadzor nad Kasjerem CKST.

. Do zadan Ksiggowosci nalezy:

e gromadzenie, przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow
ksiegowych

e opracowywanie pozycji planéw finansowych
prowadzenie ewidencji majatku CKST



rozliczanie naleznosci i wyptat

sporzadzanie listy plac i innych form wyptat dla pracownikéw
CKST

nadzorowanie  rozliczen imprez  kulturalno-rekreacyjnych,
sportowych i1 o§wiatowych, konkursow itd.

gromadzenie, rejestrowanie i przechowywanie przepisoOw prawnych
dotyczacych funkcjonowania CKST

1V.Dzial Administracji i Obslugi:

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

2. Do dzialu Administracji i Obstugi nalezy wykonywanie nastepujacych
obowigzkow:

1.1.(Sekretariat CKST)

przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji przychodzacej oraz jej
gromadzenie

przygotowywanie pism wychodzacych oraz ich gromadzenie
rejestrowanie rozmow telefonicznych wykonywanych przez
Dyrektora i pracownikéw CKST

obstuga gosci Dyrektora CKST

gromadzenie i przechowywanie notatek prasowych dotyczacych
dziatan CKST

umawianie terminéw spotkan Dyrektora CKST i ich zapisywanie w
kalendarzu oraz notowanie waznych spraw, ktore maja miejsce pod

nieobecnosé Dyrektora oraz przekazywanie ich Dyrektorowi CKST
1.2. (Kadry)

e przygotowywanie planu urlopéw pracownikow

wyliczanie nadgodzin oraz ich ewidencja w uzgodnieniu z
Dyrektorem

tworzenie list obecnosci 1 nadzér nad nimi

ewidencja srodkow czystosci oraz ekwiwalentow dla pracownikow
dzialu gospodarczo-porzadkowego

1.3. (Dzial gospodarczo-porzadkowy)

zabezpieczenie nalezytego stanu pomieszczen i sprzgtu (czystosé

i porzadek)

zapewnienie nalezytych warunkéw pracy zgodnie z przepisami
BHP

zorganizowanie przeprowadzania remontow we wszystkich
obiektach CKST w miare¢ zaistniatych potrzeb

7zahe7zniec7enie nomieszczen CKST w snrzet n.noz



e utrzymywanie czystosci w pomieszczeniach oraz wokét obiektow
CKST

e systematyczne konserwowanie i naprawa urzadzen elektrycznych
oraz wodno-kanalizacyjnych, a takze sprzgtu zwigzanego z obstugg
muzyczng imprez i naglos$nieniem imprez CKST

e zabezpieczenie nalezytego dozoru i zabezpieczenie mienia CKST

e pomoc przy obstudze imprez organizowanych
i wspotorganizowanych przez CKST

V. Dzial Biblioteczny:

1. Nad dzialem tym bezposredni nadzor sprawuje Kierownik ds.
bibliotecznych w porozumieniu z Dyrektorem CKST. Kierownikowi
podlegajg: Kustosz stuzby bibliotecznej, Mlodszy bibliotekarz w
Debrznie oraz Mtodsi bibliotekarze w Filiach wiejskich Biblioteki CKST.

2. Do dzialu Bibliotecznego nalezy wykonywanie nastgpujacych
obowigzkow:

e gromadzenie, opracowywanie i przechowywanie materialow
bibliotecznych (takze tych, ktére dotycza wlasnego regionu)

e udostgpnianie zbiorow bibliotecznych zgodnie z wewngtrznym
regulaminem Biblioteki

e prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliograficzne;j

e popularyzacja ksigzek i czytelnictwa

e badanie potrzeb czytelniczych mieszkancoéw oraz skutecznosci
i warunkoéw ich zaspakajania

e wspoéldziatanie 2z bibliotekami innych sieci, instytucjami,
organizacjami i towarzystwami w rozwijaniu potrzeb oswiatowych
i kulturalnych spoteczenstwa

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

e wspolorganizowanie z innymi dzialami CKST konkursow
recytatorskich i literackich

vi. Dzial Sportu i Rekreacji:

1. 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 podejmowanie nastepujgcych
dziatan:

e zaspakajanie potrzeb w zakresie sportu i rekreacji oraz
zainteresowan spoleczenstwa lokalnego zwiazanych 2z tymi
dziedzinami
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e dziatania zwigzane z upowszechnianiem kultury zdrowotnej
i aktywnego, bezpiecznego i higienicznego wypoczynku oraz trybu
zycia

e tworzenie amatorskich sekcji sportowych
organizowanie imprez masowych w zakresie sportu gminnego,
mi¢dzygminnego a takze migdzynarodowego

e organizowanie i wspotorganizowanie imprez sportowych
i rekreacyjnych

e aktywna wspodlpraca z innymi instytucjami, ktore dzialajg w
zakresie sportu i rekreacji

Dzial Turystyki:

Nad dzialem tym bezposredni nadzor sprawuje Zastgpca 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 wspoélorganizacje imprez zwigzanych z dziatalnoscig
turystyczng oraz uczestniczy w konkursach, koncertach, przegladach,
szkoleniach i konferencjach itp. zwigzanych z tematykg turystyki.
Ponadto prowadzi on ewidencj¢ i dokumentacj¢ wszelkich spraw jakie
majq zwigzek z turystyka i w ktdrych jest on kompetentny. Pomoc w
organizacji 1 realizacji imprez kulturalnych i sportowych
organizowanych przez CKST.

Dzial Instruktoréw kulturalnych

. Nad dzialem tym bezposredni nadzor sprawuje Zastgpca 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, Mtodszy instruktor ds. muzyki, Mlodszy
Instruktor ds. regkodzieta artystycznego i1 Mlodsi instruktorzy -—
Opiekunowie s$wietlic wiejskich. Zajgcia z zakresu teatru dzieci i
miodziezy prowadzi Zastgpca Dyrektora CKST, nad ktéorym bezposredni
nadzor sprawuje Dyrektor CKST.

Instruktorzy kulturalni CKST s3 odpowiedzialni za dziatalnos¢

merytoryczna.

. Do zadan instruktoréw CKST nalezy:

edukacja kulturalna i wychowywanie przez sztuke
upowszechnianie kultury w srodowisku lokalnym

dbalosé¢ o rozwdj amatorskiego ruchu artystycznego

organizacja wystaw, przegladow, konkursow, festiwali o réznym
charakterze i na r6znym szczeblu



e dbalos¢ o rozwoj folkloru, rgkodziela ludowego i
artystycznegoprowadzenie i organizowanie imprez widowiskowo-
rozrywkowych oraz oswiatowo-kulturalnych

e 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 1 za granicq w celu zdobywania
nowych doswiadczen, osiggnie¢ i1 promocji CKST oraz ziemi
debrznenskiej

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

§5
Zakres dzialania i czynnosci Spolecznej Rady Programowej

Organem opiniodawczym i doradczym CKST jest Spoleczna Rada
Programowa — zwana dalej Rada.
W skiad Rady wchodzi 7 cztonkow tj. przedtswicieli: CKST (2 osoby),
organizacji i zwigzkow kulturalnych, artystycznych (2 osoby),
organizacji i zwiazkow turystycznych (1 osoba), organizacji i zwiagzkow
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 szczegoélnosci:
e opiniowanie podstawowych kierunkéw dziatalnosci CKST i
wnioskowanie zmian
e konsultowanie z Dyrektorem CKST rocznego planu pracy i planu
finansowego CKST

e wnioskowanie i opiniowanie nagrod dla dziataczy kultury
Obstuge 1 dokumentacj¢ Rady prowadzi CKST w Debrznie.

§6

Zakres czynnosci i obowigzkéw pracownikow CKST

. Zakresy czynnosci 1 obowigzkoéw pracownikow CKST okresla Dyrektor.
. W zakresie czynnosci 1 obowiazkow nalezy okresli¢ zadania, czynnosci
i obowigzki wykonywane przez pracownika oraz jego uprawnienia

i zakres odpowiedzialnosci.



§7

Postanowienia koncowe

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

2. Niniejszy Regulamin Organizacyjny CKST zatwierdzono Zarzadzeniem

i wchodzi on w zycie z dniem :73...28.. &« 2.0%.
3. Z dniem 2242224 .v......... traci moc Regulamin Organizacyjny CKST z
dnia.23.81.:2.05....




