Zarzadzenie Nr 1
Dyrektora Karlinskiego Osrodka Kultury w Karlinie
z dnia 1 stycznia 2005r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Karlinskiego Osrodka Kultury

w Karlinie

Na podstawie art. 13 ust. 3 Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r.
o organizowaniu 1 prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2001r. Nr 13,
poz. 123 ze zm.) oraz § 12 Statutu Karlinskiego Osrodka Kultury w Karlinie,

zarzadzam, co nast¢puje:

§1

Nadaje Karlinskiemu Osrodkowi Kultury w Karlinie Regulamin Organizacyjny,

stanowigcy zataeznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik
Do Zarzadzenia Nr 1
Dyrektora Karlinskiego Osrodka

Kultury w Karlinie
z dnia 1 stycznia 2005r

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

KARLINSKIEGO OSRODKA KULTURY

W KARLINIE



Rozdzial I
Postanowienia ogdlne

§1

Karlinski Osrodek Kultury w Karlinie, zwany dalej , KOK”, zostal utworzony na podstawie
uchwaly Nr XXV11/201/04 Rady Miejskiej w Karlinie z dnia 27 pazdziernika 2004r
w sprawie utworzenia instytucji kultury pod nazwa , Karlinski Osrodek Kultury w Karlinie” .

§2

. KOK” prowadzi dziatalno$¢ na podstawie Statutu Karlinskiego Osrodka Kultury w Karlinie
nadanego uchwala Nr XXVII/201/04 Rady Miejskiej w Karlinie z dnia 27 pazdziernika 20051
w sprawie nadania statutu Karlinskiemu Osrodkowi Kultury w Karlinie.

§3

Regulamin Organizacyjny KOK, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:
1) zakres dziatania i zadania KOK,
2) organizacj¢ KOK,
3) zasady funkcjonowania KOK,
4) podziat zadan i kompetencji pomigdzy stanowiska kierownicze,
5) ramowe zadania stanowisk organizacyjnych (sekcji),
6) schemat struktury organizacyjnej stanowigcy zatacznik Nr 1 do Regulaminu,
7) wykaz stanowisk pracy stanowiacy zalacznik Nr 2 do Regulaminu.

§4

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Karlinskiego Osrodka Kultury
2) Glownym Ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ Glownego Ksiggowego
Karlinskiego Osrodka Kultury.

§5

Karlinski Osrodek Kultury jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.

§6

KOK czynny jest od godziny 8.00 do godziny 19 w poniedziatki, srody, czwartki, piatki, w
godzinach od 8.00 do 22.00 we wtorki, natomiast w soboty jest czynny od godz. 10.00 do
godz. 12.00



Rozdzial I1
Zakres dzialania 1 zadania KOK

§7
Do zakresu dzialania KOK nalezy realizowanie zadan wynikajacych ze Statutu KOK.

Rozdzial 111
Organizacja KOK

§8
W sktad struktury organizacyjnej KOK wchodza komorki organizacyjne sekcji 1 stanowiska
pracy.

§9

Wykaz stanowisk pracy zawiera zalacznik Nr 2 do Regulaminu.
§ 10
Na czele KOK stoi Dyrektor powotany przez Burmistrza Miasta 1 Gminy Karlino.

§11

W KOK moga by¢ zatrudnieni pracownicy na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto
oraz umowy zlecenia.

§12
Strukture organizacyjng KOK okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatacznik Nr 1 do
Regulaminu.

Rozdzial IV
Zasady funkcjonowania KOK

§13

KOK dziata w oparciu o nastgpujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
3) jednoosobowego kierownictwa,
4) planowania pracy.
§14

Pracownicy KOK w wykonywaniu swoich obowiazkow 1 zadan KOK dziatajg na podstawie i
w granicach prawa i zobowiazani sg do $cistego jego przestrzegania.



§15

1. Gospodarowanie srodkami KOK odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszczedny
z uwzglednieniem zasad szczegodlnej starannosci 1 dbatosci.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przepisami dotyczacymi zaméwien publicznych.

§ 16

1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza sie na jednolitosci poleceniodawstwa i stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegdlnych pracownikdw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Praca KOK kieruje Dyrektor.

. Kierownik biblioteki kieruje 1 zarzadza zespolem w sposéb zapewniajacy optymalng

realizacje zadan i1 ponosi za to odpowiedzialnos¢ przed Dyrektorem.

La

§ 17

KOK dziata zgodnie z rocznym planem pracy:.

§18

1. W KOK prowadzona jest kontrola wewngtrzna, ktorej celem jest zapewnienie
prawidtowosci wykonywania dziatan przez Zespoty i Sekcje oraz wykonywania
obowiazkow przez poszczegdlnych pracownikow KOK.

2. Szczegotowe zasady kontroli w KOK okresla zalacznik Nr 3 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial V
Podziat zadan 1 kompetencji pomigdzy stanowiska kierownicze

§19

Do zakresu zadan Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) reprezentowanie KOK na zewnatrz,

2) odpowiedzialnos¢ za realizacje zadan statutowych KOK,

3) sprawowanie ogolnego kierownictwa, nadzoru 1 kontroli catoksztattu dziatalnosci
KOK,

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikdw
KOK,

5) okresowe zwolywanie — nie rzadziej jednak niz jeden raz w miesigcu narad z udzialem

koordynatorow sekcji w celu uzgodnienia ich wspoldzialania 1 realizacji zadan,

6) wspolpracowanie ze szkolami, stowarzyszeniami, instytucjami kultury oraz innymi
organizacjami realizujacymi lub wspomagajgcymi dziatalnoé¢ kulturalna,

7) wiasciwe gospodarowanie powierzonym mieniem,

8) ustalanie regulamindw, oraz wydawanie zarzadzen regulujacych wewnetrzng
dziatalno$¢ KOK,

9) opracowanie rocznego kalendarza imprez i odpowiedzialnos¢ za ich realizacje,

4.



10) opracowanie sprawozdan z dziatalnosci programowej KOK,
11) wykonywanie innych zadan wynikajacych z pracy KOK,
12) wykonywanie polecen Burmistrza MiG w zakresie zajmowanego stanowiska.

§ 20

Do zadan Glownego Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
3)

6)
7)

8)
9)

racjonalne prowadzenie gospodarki srodkami trwatymi,

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie rachunkowosci,
opracowywanie projektow rocznych planow finansowych,

nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu KOK,

kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan
finansowych,

wspolpracowanie ze Skarbnikiem Gminy w sprawach dotyczacych gospodarki
finansowej KOK,

dokonywanie analizy 1 oceny finansowej KOK,

sporzadzanie sprawozdawczosci finansowe;,

opracowanie projektow instytucji w zakresie prowadzenia ksiggowosci,

10) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan

wynikajacych z polecen Dyrektora.

Rozdzial VI
Ramowe zadania Zespolow i Sekeji

§ 23

Do wspolnych zadan Sekcji nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

zapewnienie prawidtowej realizacji powierzonych zadan,

wspoldziatanie w zakresie realizacji zadan, a w szczegolnosci w zakresie wymiany
informacji 1 wzajemnych konsultacji,

wspoldziatanie w sprawach objgtych swoim zakresem dzialamia z instytucjami i
organizacjami spotecznymi i gospodarczymi,

opracowanie projektow planu pracy w zakresie powierzonych zadan,
podejmowanie dziatan na rzecz pozyskiwania dochodow KOK,
przygotowywanie informacji 1 sprawozdan,

prowadzenie biezacej korespondencji w tym prawidlowa jej ewidencja oraz
gromadzenie i przechowywanie dokumentacji prowadzonych spraw,
usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Dyrektora.

§ 24

Do zadan z zakresu bibliotekoznawstwa i czytelnictwa nalezy:

1)
2)

3)

gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i ochrona zbioréw bibliotecznych,
udostepnianie ksiggozbioru, czasopism oraz innych materiatow bibliotecznych,
prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej w zakresie informowania o zbiorach
wilasnych,

-



innych bibliotek, muzeow i1 osrodkéw informacji naukowej oraz wspotdziatanie w tym
zakresie z innymi placowkami.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe

§ 26

Tryb pracy okreslajacy warunki zachowania porzadku i dyscypliny pracy , wzajemnych
zobowigzan pracodawcy 1 pracownikow KOK zawarte sg w Regulaminie Pracy KOK.

§2j

Dyrektor
Karlinskiego Osrodka Kultury
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY KOK

stan na dzien 01.01.2005r,

DYREKTOR

Zatacznik nr 1

do Regulaminu

Kierownik Biblioteki

Glowny Ksiegowy

Bibliotekarz

Stanowisko robotnicze
sprzatajaca biblioteke

Operator

sprzetu-konserwator

Stanowisko robotnicze
sprzatajaca KOK

Instruktorzy




Zatacznik nr 2
Do Regulaminu

Wykaz stanowisk pracy KOK

W sktad KOK wchodza nastepujace stanowiska pracy 1 sekcje:
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Dyrektor

Glowny Ksiegowy

Operator sprzgtu — konserwator

Stanowisko robotnicze — sprzatajagca KOK
Kierownik Biblioteki

Bibliotekarz

Stanowisko robotnicze — sprzatajaca biblioteke
Instruktor tanca towarzyskiego

Instruktor tanca nowoczesnego

Instruktor plastyki

. Instruktor sekcji teatralne;

. Instruktor sekcji modelarskiej

. Instruktor sekcji wokalnej

. Instruktor nauki gry na instrumentach detych
. Instruktor choru

_Instruktor w swietlicy wiejskiej Garnki

. Instruktor w swietlicy wiejskiej Zwartowo

. Instruktor w swietlicy wiejskiej Domacyno

. Instruktor w $wietlicy wiejskiej Krukowo

. Instruktor w $wietlicy wiejskiej Malanowo

. Instruktor w $wietlicy wiejskiej Kowancz

. Instruktor w $wietlicy wiejskiej Lubiechowo
. Instruktor w swietlicy wiejskiej Daszewo

Palacz co w KOK, Biblioteka, swietlica w Kowanczu



Zatacznik Nr 3
Do Regulaminu Organizacyjnego

KONTROLA WEWNETRZNA

§1

Kontrola pracownikoéw i poszczegolnych komorek organizacyjnych KOK dokonywana jest
pod wzgledem:

a) legalnosci,

b) gospodarnosci,

¢) rzetelnosci,

d) celowosci,

e) terminowoscl,

f) skutecznosci.

§2

Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidtowosci, ustalenie
osob odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslenie sposobow
naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdzialania im w przyszlosci.

§3

W KOK przeprowadza si¢ nastgpujace rodzaje kontroli:

1y
2)
3)

4)
S)

kompleksowe - obejmujace cato$¢ lub obszerng czgs¢ dzialalnosci poszczegolnych
komorek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dziatalnosci
kontrolowanej komérki lub stanowiska, stanowiace niewielki fragment jego dziatalnosci,
wstepne - obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz
stopien ich przygotowania,

biezace - obejmujace czynnosci w toku,

sprawdzajace (nastepne) - majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w
szczegblnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty
uwzglednione w toku postgpowania kontrolowanej komorki organizacyjnej lub
stanowiska.

§4

Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziafalnosci kontrolowanej komorki
organizacyjnej lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i oceng dzialalnosci.
Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodow zebranych w toku postgpowania
kontrolnego.

Jako dowodd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako
dowody moga by¢ wykorzystane w szczegodlnosci: dokumenty, wyniki ogledzin,
zeznania $wiadkOow, opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia i1 oSwiadczenia
kontrolowanych.



§5

Kontroli dokonujg
Dyrektor, Gtowny Ksiggowy .

§6

1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢, w terminie 7 dni od daty jej
zakonczenia, protokot pokontrolny.

2. Protokot pokontrolny powinien zawierac:
1) okreslenie kontrolowanego stanowiska,

2)
3)
4)
3)

0)
7

8)
9)

imie 1 nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),

daty rozpoczecia 1 zakonczenia czynnosci kontrolnych,

okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrolg,

imi¢ 1 nazwisko kierownika kontrolowanego referatu organizacyjnej albo osoby
zajmujace]j kontrolowane stanowisko,

przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegolnosci wnioski kontroli
wskazujace na stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie dowodow
potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,

date 1 miejsce podpisania protokotu,

podpisy kontrolujacego oraz pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko,
wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji pokontrolnych decyduje Dyrektor.

§7

W przypadku odmowy podpisania protokolu przez osobe zajmujacq kontrolowane
stanowisko, osoby te sa obowiazane do zlozenia na rece kontrolujacego w terminie 3 dni od
daty odmowy, pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§8

Protokol sporzadza sie¢ w 2 egzemplarzach, ktore otrzymujg Dyrektor oraz kontrolowany.

§9

Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke stuzbowa zawierajaca odpowiednio
elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.
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