REGULAMIN ORGANIZACYJINY LIPSKIEGO CENTRUM KULTURY

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Lipskiego Centrum Kultury w Lipsku zwany dalej ,,regulaminem”
okresla organizacj¢ wewnetrzng i zakresy dziatan jednostek organizacyjnych Lipskiego
Centrum Kultury, zwanego dalej Centrum

§2
1. Podstawe¢ prawna niniejszego Regulaminu stanowig nastepujace akty:
1) Ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci
kulturalnej (Dz. U. z 2012 poz. 406 z pdézn. zm.) i Ustawy z dnia 27 czerwca 1997r.
0 bibliotekach (Dz.U. z 2012r. poz. 642 z p6zn. Zm.)
2) Uchwata Nr V1/43/92 Rady Miasta i gminy z dnia 16 grudnia 1992r. w sprawie utworzenia
Lipskiego Centrum Kultury.
3) Statut Lipskiego Centrum Kultury nadany uchwatg Nr XXI11/179/2012 Rady Miejskiej
w Lipsku z dnia 29 pazdziernika 2012r.

§3

Regulamin Organizacyjny Lipskiego Centrum Kultury nadawany jest przez dyrektora LCK
po zasiggnieciu opinii Organizatora.

CZESC II
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§2

W sktad Lipskiego Centrum Kultury wchodza nastgpujace jednostki organizacyjne:
1. Miejsko-Gminna Biblioteka Publiczna z Filig Biblioteczng w Diugowoli.
2. Kino ,,Oskar”.
3. Lokalne Centrum Edukacji Ekologicznej.
4. Galeria Regionalna.
5. Kawiarenka ,,Ex libris”.



§3

W Lipskim Centrum Kultury tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:
1. Gtowny ksiegowy.
2. Kierownik administracji.
3. Kierownik biblioteki.

§4

Strukturg organizacyjng Lipskiego Centrum Kultury wg stanowisk pracy okresla schemat
organizacyjny Lipskiego Centrum Kultury stanowigcy zalacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

CZESC Il
ZASADY | TRYB PRACY LIPSKIEGO CENTRUM KULTURY

§5

1. Dziatalno$cig Lipskiego Centrum Kultury kieruje dyrektor, ktérego powotuje i odwotuje
Burmistrz Miasta i Gminy Lipsko.
2. Dyrektor zarzadza Lipskim Centrum Kultury i reprezentuje je na zewnatrz.
3. Dyrektor jest bezposrednio odpowiedzialny za dziatalno$¢ Lipskiego Centrum Kultury,
jego majatek i dobor pracownikow.
4. Dyrektor samodzielnie w granicach swoich uprawnien, podejmuje decyzje w sprawach
finansowych, dziatalnoS$ci statutowej i personalnych Lipskiego Centrum Kultury.
5. Do zadan Dyrektora Lipskiego Centrum Kultury nalezy w szczegolnosci:
1) Kierowanie sprawami zwigzanymi z dzialalnoScig statutowa i administracyjng
Centrum,
2) podejmowanie dzialan w sferze organizacyjnej i merytorycznej, zmierzajacej do
funkcjonowania Centrum na najwyzszym poziomie,
3) opracowanie planéw dziatalnosci Centrum,
4) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym zabezpieczeniem i ochrong Centrum,
5) wydawanie zarzadzen, regulaminow i innych aktoéw wewngtrznych Centrum.

§6

Dyrektor Lipskiego Centrum Kultury jest bezposrednim zwierzchnikiem stuzbowym
pracownikow Centrum nadaje ogdlny Kierunek dziatalnosci instytucji. Wobec pracownikow
czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor. Jako kierownik zaktadu
pracy w rozumieniu kodeksu pracy w szczegolnosci:
1) zawiera umowy o prac¢ z pracownikami, podpisuje wypowiedzenia umow o prace
oraz wszelkie pisma zwigzane ze stosunkiem pracy
2) ustala poziom wynagrodzenia w Regulaminie Wynagradzania Pracownikow
3) udziela kar porzadkowych
4) rozpatruje skargi i wnioski w ramach postepowania skargowego regulowanego przez
KPA



§7

Dyrektor samodzielnie decyduje o przeznaczeniu i sposobie wykorzystania sktadnikow
majatkowych, przy zachowaniu postanowien odrebnych przepisoéw.

§8

W szczegblnosci Dyrektor LCK jest odpowiedzialny za:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

=

[EY

N

prowadzenie i nadzorowanie caloksztattu zadan zwigzanych z dziatalnoscig LCK,

celowe i trafne wydatkowanie $srodkéw finansowych,

gospodarke finansowa, w tym gospodarowanie mieniem instytucji, polityke kadrowa
staty nadzor nad wypelianiem obowigzkow pracownikéw zatrudnianych w Centrum,
koordynowanie dziatalno$ci wewnetrznej administracji i pracownikéw merytorycznych,
wspotdziatanie Centrum z innymi placoéwkami kulturalnymi i instytucjami,
podejmowanie inicjatyw w zakresie petniejszej realizacji zadan merytorycznych
organizacyjnych i administracyjnych,

dyrektorowi LCK dla umozliwienia wykonywania jego zadan przystuguje prawo
do podejmowania decyzji we wszystkich sprawach dotyczacych LCK.

§9

W przypadku nieobecno$ci dyrektora uniemozliwiajacej biezace zarzadzanie LCK,
zwigzane] w szczegolnosci a wyjazdem shuzbowym, urlopem, chorobg, zastgpuje go
kierownik ds. administracji lub inna wskazana osoba delegowana upowaznieniem przez
dyrektora.

Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy W stosunku do dyrektora dokonuje gtowna
ksiggowa, z wylaczeniem czynno$ci zwigzanych Z nawigzaniem 1 rozwigzaniem stosunku
pracy oraz ustaleniem wysoko$ci wynagrodzenia.

O nieobecnosci dyrektora powyzej 5 dni nalezy powiadomi¢ Burmistrza Miasta i Gminy
Lipsko.

§10

. Pracownicy zajmujacy stanowiska okreslone w §3 sa odpowiedzialni przed dyrektorem
Lipskiego Centrum Kultury za:

1) przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej,

2) nadzor nad wypetnieniem obowigzkoéw stuzbowych przez podlegtych pracownikow,
3) organizacje pracy w kierowanej jednostce lub dziale organizacyjnym,

4) prowadzenie spraw zgodnie z obowigzujacym stanem prawnym.

. Pracownicy zajmujacy stanowiska kierownicze:

1) wykonuja swoje zadania przy pomocy podleglych pracownikow,
2) wspotdziatajg z wlasciwymi jednostkami zewnetrznymi.



§11

Zakresy uprawnien i obowigzkoéw pracownikoéw zajmujgcych stanowiska kierownicze:

1.0bowiazki, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ Gtownego Ksiegowego wynikajg z przepisow
ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowos$ci w zwiazku z ustawa z dnia 30 czerwca
2005r. o finansach publicznych oraz ustawg z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej.

Do zadan Gtownego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

planowe i celowe realizowanie budzetu instytucji, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,
ustalanie stanu i wyniku finansowego,
sporzadzanie rocznych planéw finansowych, analiz, sprawozdan statystycznych
i bilansowych,
gospodarowanie zaktadowym funduszem $§wiadczen socjalnych,
dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych,

zapewnienie obstugi ewidencji rachunkowej dla potrzeb wypelnienia obowigzkow
wobec urzedu skarbowego i ZUS oraz innych podmiotow,
tworzenie 1 organizowanie systemu rachunkowosci zarzadczej dla potrzeb zarzadzania
koordynowanie i nadzorowanie terminowego i zgodnego z obowiazujacymi przepisami
czynnosci inwentaryzacyjnych jednostki, tacznie z dokonaniem wyceny i rozliczenia
ksiggowego inwentaryzacji,
opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji opisujacej wewngtrzne zasady
rachunkowosci, zaktadowego planu kont, metod wyceny aktywow i pasywow, metod
przeprowadzania inwentaryzacji zatwierdzanych przez dyrektora Centrum.

10) prowadzenie rachunku Centrum oraz wykonywanie innych obowiazkow zgodnie

z przepisami o glownych ksiegowych,

11) biezace aktualizowanie zmian w prawie w zakresie wykonywanych obowigzkoéw

1 czynnosci

12) systematyczne biezace analizowanie gospodarki finansowej instytucji i przekazywanie

aktualnych informacji Dyrektorowi

Glowny Ksiggowy jest uprawniony do :

1)

2)

3)

4)

dysponowania wspolnie z Dyrektorem Centrum majatkiem zaktadowym oraz zaciggania
zobowigzan finansowych w granicach okre§lonych przepisami,

wystepowania jako pelnomocnik Dyrektora Centrum przy dysponowaniu rachunkami
bankowymi i wydawania innych dyspozycji o charakterze finansowo-ksiggowych
wynikajacych z przepisow szczegdlnych,

okreslenia zasad, wedlug ktorych maja by¢ wykonywane przez inne shuzby prace
niezbedne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej, ksiggowosci
I sprawozdawczosci finansowej,

egzekwowania od podlegtych pracownikow obowigzku udzielenia w formie ustnej lub
pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak réwniez udostgpnienie do wgladu
dokumentow 1 wyliczen bedacych zrodiem tych informacji,



5) egzekwowania od innych pracownikow usuniecia w wyznaczonym terminie
nieprawidlowosci dotyczacych migdzy innymi :

a)
b)

c)

przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentow,

systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej,

wystegpowania do Dyrektora Centrum z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli
okreslonych zagadnien,

Gloéwny Ksiggowy ponosi odpowiedzialno$¢ za :

1)
2)
3)
4)
5)

prawidtowe zorganizowanie rachunkowosci i sprawozdawczosci finansowej,
wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

ustalanie prawidlowego obiegu dokumentéw niezbg¢dnych w rachunkowosci,

nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow rachunkowych,

prawidlowe opracowywanie i realizacje planu finansowego Centrum oraz prawidtowa
gospodarke finansowa

§12

Do skfadania oswiadczen Centrum jego praw i zobowigzan majatkowych
upowazniony jest Dyrektor.

Czeki, przelewy i inne dokumenty obrotu pieni¢znego, jak rowniez dokumenty
stanowigce podstawe do otrzymywania lub wydatkowania przez Centrum $rodkow
pieni¢znych lub towaréw podpisuje Dyrektor, Gtowny Ksiegowy

Glowny Ksiegowy wystepuje jako pelnomocnik zakladu do dysponowania
rachunkami bankowymi.

Do podpisywania czekoéw, przelewow 1 innych dokumentow w przypadku
nieobecnosci Dyrektora upowazniony jest kierownik ds. administracji, wytacznie

w granicach przydzielonego upowaznienia.

2. Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci kierownika ds. administracji:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

prowadzenie prac zwigzanych z administrowaniem budynku i pomieszczen Centrum,

dbatos¢ o nalezyty stan 1 jako$S¢ wyposazenia, urzadzen, pomieszczen
w Centrum,
zabezpieczanie inwentarza Centrum przed kradziezg, zniszczeniem i innymi
zagrozeniami,
prowadzenie i sprawowanie nadzoru nad wykonaniem wszystkich prac

konserwatorskich i porzadkowych itp.,

wykonywanie zadan zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych

zapewnienie techniczno-materialne warunkow pracy pracownikow,

dokonywanie zakupu materialtdow kancelaryjnych, gospodarczych  drukow
1 pieczgci oraz prowadzi podrgczny magazyn tych materiatow,

prowadzenie spraw z zakresu BHP,

prowadzenie kasy Centrum,

10) sprawowanie nadzoru nad podlegtymi pracownikami.
11) uprawnienie do podpisywania przelewow.

3. Zakres uprawnien i odpowiedzialno$ci kierownika biblioteki:



1) przygotowywanie wnioskow dotyczacych planéw pracy biblioteki, sprawozdan z
dziatalno$ci Miejsko - Gminnej Biblioteki w Lipsku
i Filii Bibliotecznej w Diugowoli,

2) przygotowywanie regulamindéw dotyczacych funkcjonowania Biblioteki Publicznej
i innych aktow wewnetrznych,

3) wnioskowanie w sprawach zwigzanych ze sprawnym funkcjonowaniem biblioteki,

4) biezaca analiza i nadzor wynikow pracy biblioteki,

5) nadzor i kontrola nad dziatalnoscig wszystkich dziatow biblioteki,

6) wykonywanie wszelkich prac zwigzanych z catoksztattem funkcjonowania biblioteki,

7) sprawowanie nadzoru nad podlegtymi pracownikami

8) dbalos¢ o wyposazenie i urzgdzenie biblioteki.

§13

1.Pracownicy Lipskiego Centrum Kultury ponoszg odpowiedzialno$¢ przed dyrektorem
Centrum za:
1) znajomo$¢ 1 stosowanie przepisOW prawa w powierzonych im dziedzinach,
a w szczegblnosci :
a) ustawy o0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalne;j,
b) ustawy o bibliotekach w stosowanym zakresie,
C) ustawy o zaméwieniach publicznych,
d) ustawy o rachunkowosci — w stosowanym zakresie,
e) ustawy o ochronie danych osobowych,
f) ustawy kodeks pracy,
g) ustawy kodeks cywilny,
h) przepisow wewnetrznych obowigzujacych w Lipskim Centrum Kultury,
2) przestrzeganie terminu zatatwiania spraw
3) wilasciwa obstuga interesantow i odpowiedni do nich stosunek,
4) nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt,
5) wiasciwe i terminowe wykonywanie czynnosci stuzbowych,
6) przestrzeganie ustalonego w Centrum czasu pracy i wykorzystanie go w sposob
najbardziej efektywny,
7) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej,
8) podnoszenie kwalifikacji zawodowych, uczestnictwo w szkoleniach,
9) przestrzeganie przepisow BHP,
10) przestrzeganie regulaminu organizacyjnego.

2.Szczegdtowe kompetencje i odpowiedzialnosci pracownikow okreslajg zakresy czynnosci,
upowaznien i odpowiedzialnosci ustalone przez dyrektora Lipskiego Centrum Kultury,
podpisane przez dyrektora i pracownika.

§14

1. Czasem pracy dla pracownikoéw Centrum jest czas, w ktorym pracownik pozostaje
w dyspozycji pracodawcy na terenie instytucji lub w innym miejscu wyznaczonym do
wykonywania pracy.

2. Do pracownikéw instytucji kultury stosuje si¢ przepisy Kodeksu pracy,
z zastrzezeniem przepisow art. 26b-26d.



3. Praca wykonywana jest wg podstawowego systemu czasu pracy, nie moze
przekroczy¢ przecigtnie 8 godzin na dobg¢ i 40 godzin w tygodniu w przyjetym
picciodniowym tygodniu pracy.

4. W zaistniatych, uzasadnionych przypadkach istnieje mozliwos¢ dostosowania czasu

pracy do specyfiki dziatalnosci Centrum, z uwzglednieniem 40- godzinnej normy

czasu pracy w pieciodniowym tygodniu pracy w oparciu o harmonogram pracy.

Rozktady czasu pracy ustalane sg na okresy nie krotsze niz 2 tygodnie.

6. Okresem rozliczeniowym dla wszystkich pracownikow jest okres 1 miesigca
kalendarzowego.

o

§15

W celu wlasciwego wykonywania i realizacji zadan instytucji jednostki organizacyjne

wykonujg czynnos$ci natury ogoélnej:

1. opracowuja propozycje do planu finansowego w odniesieniu do danej jednostki
organizacyjnej,

2. opracowujg programy, prognozy, ankiety, sprawozdania w zakresie prowadzonych form
pracy.

§16

Czynno$ci o charakterze techniczno-kancelaryjnym wykonywane sa na poszczegdlnych
stanowiskach pracy we wlasnym zakresie.

§17

Obowigzujace zarzadzenia wewnetrzne, informacje 1 zawiadomienia wywieszane sg na
tablicy ogloszen w sekretariacie.

CZESC 1V
PRZEDMIOT DZIALANIA LIPSKIEGO CENTRUM KULTURY

§19
Podstawowym celem dziatalno$ci Centrum jest prowadzenie wielokierunkowej dziatalno$ci
rozwijajacej i zaspokajajacej potrzeby kulturalne mieszkancow oraz upowszechnianie
i promocja kultury lokalnej w kraju.

§20

Centrum wraz z swoimi jednostkami organizacyjnymi jest organizatorem roznych zdarzen
kulturalnych o charakterze publicznym.



§21

Dziatalno$¢ kulturalna w zakresie realizacji zadan edukacji kulturalnej dzieci 1 mtodziezy,
wychowania przez sztuke i rozwoj amatorskiego ruchu artystycznego realizowana jest przez
sekcje 1 kluby dziatajace w Centrum:

1) Sekcja Muzyczna

Studio Piosenki Talent,
Muzyczna Scena,

2) Sekcja Plastyczna

Fabryka Sztuki,
AQQ Sztuka

4) Sekcja Teatralna,

6) Sekcja Taneczna,

7) Sekcja Szachowa,

8) Klub Inicjatyw Roznych XYZ,
9) Klub Seniora

10) Klub Babski Swiat

11) Klub Przyjaciot Krainki.

CZESCV

ZAKRESY WYKONYWANYCH ZADAN PRZEZ JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE

LIPSKIEGO CENTRUM KULTURY

§22

MIEJSKO-GMINNA BIBLIOTEKA PUBLCZNA Z FILIA BIBLIOTECZNA
W DLUGOWOLI

Zadania Biblioteki
1. Do podstawowych zadan biblioteki nalezy:

N

gromadzenie, opracowanie, przechowywanie i ochrona materiatéw bibliotecznych,
udostegpnianie zbioréw bibliotecznych,

prowadzenie dziatalnosci informacyjnej, edukacyjnej, popularyzatorskiej,

prowadzenie  dziatalno$ci  bibliograficznej, = dokumentacyjnej, = wydawnicze],
edukacyjnej, popularyzatorskiej i instrukcyjno-metodyczne;.

wspotpraca z innymi bibliotekami, instytucjami i organizacjami zajmujacymi si¢
upowszechnianiem ksigzek i czytelnictwa, dziatalnos$cig o§wiatowa i kulturalna,
prowadzenie dzialalno$ci kulturalno-o$wiatowej majacej na celu popularyzacje
ksigzek 1 czytelnictwa.

Biblioteka posiada Fili¢ Biblioteczng w Diugowoli.

3. Pracownicy Biblioteki powinni posiada¢ odpowiednie do zajmowanych stanowisk
kwalifikacje.



KINO OSKAR

Zadania Kina:

dziatalno$¢ kina w zwigzku z brakiem wyposazenia technicznego we zakresie
cyfryzacji do czasu modernizacji zostata zawieszona

LOKALNE CENTRUM EDUKACJI EKOLOGICZNEJ

Zadania Lokalnego Centrum Edukacji Ekologicznej:

prowadzenie edukacji ekologicznej poprzez rdzne formy pracy srodowiskowe;,
budowanie postaw proekologicznych wsrod dzieci i mtodziezy oraz aktywowanie ich
do pracy na rzecz ochrony $rodowiska przyrodniczego,

organizowanie imprez artystycznych o charakterze edukacyjnym, konkursow
wiedzowych spotkan i pogadanek tematycznych oraz wystaw fotograficznych
zwigzanych z przyroda,

wspoélpraca z organizacjami spolecznymi i placowkami o$wiatowo-kulturalnymi-
promowanie i udostepnianie zbiorow z biblioteki.

GALERIA REGIONALNA

Zadania Galerii Regionalnej:

gromadzenie, dokumentowanie, tworzenie, opracowywanie dobr kultury lokalnej,
organizowanie kierunkow dziatan w zakresie ochrony dziedzictwa regionalnego,
organizowanie wystaw, spotkan, odczytow, prelekcji, lekcji  muzealnych
z uwzglednieniem dzieci i milodziezy szkolnej, dorostych we wszystkich
srodowiskach,

inicjowanie i organizowanie imprez aktywizujacych lokalng spotecznos¢ wokot
ochrony dziedzictwa kulturowego.

KAWIARENKA EX LIBRIS

Zadania Kawiarenki Ex libris:

zapewnienie mitego spedzania wolnego czasu,
organizowanie roznych kameralnych form aktywnoS$ci artystycznej (spotkania,
wieczorki, koncerty, itp.).



CZESC VI )
POSTANOWIENIA KONCOWE

§23
Integralng cze¢scig Regulaminu Organizacyjnego Centrum sg zakresy praw i obowigzkow
Dyrektora oraz wszystkich pracownikéw a takze Schemat Organizacyjny Centrum.

§24

Sprawy nie ujete niniejszym Regulaminem rozstrzyga Dyrektor Lipskiego Centrum Kultury.
§25

Zmiany postanowien regulaminu dokonywane sg w trybie wtasciwym do jego nadania.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 15 marca 2019r.

§26
Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc dotychczasowy regulamin
organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem Nr 14/2012 dyrektora Lipskiego Centrum Kultury
z dnia 31 pazdziernika 2012r.
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