ZARZADZENIE Nr 11 /2023
Dyrektora Centrum Kultury i Czytelnictwa w Serocku

Z dnia 01.09.2023 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Centrum Kultury
1 Czytelnictwa w Serocku w Serocku.

Na podstawie §8 ust. 4 statutu Centrum Kultury i Czytelnictwa w Serocku
przyjetego uchwalg Rady Miejskiej w Serocku nr 375/XXXIV/2021 z dnia 17
marca 2021 roku oraz §21Regulaminu organizacyjnego Centrum Kultury
1 Czytelnictwa w Serocku zarzadzam co nastgpuje:

§ 1

Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Centrum Kultury i Czytelnictwa
w Serocku o tresci zgodnej z zalacznikiem do niniejszego Zarzadzenia.

§3

Nowa tres¢ Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania niniejszego
Zarzadzenia.

§ 4

Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc dotychczas obowigzujacy
Regulamin Organizacyjny Centrum Kultury 1 Czytelnictwa w Serocku przyjety
Zarzadzeniem Dyrektora CKiCz nr 08 / 2016 z dnia 28.06.2016r.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Centrum
Kultury
i Czytelnictwa w Serocku

/Renata Mulik/



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Dyrektora
CKiCz

nr 11/2023

z dnia 01.09.2023r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRUM KULTURY I CZYTELNICTWA
W SEROCKU

ROZDZIAL 1.
Postanowienia ogolne

§1

Centrum Kultury i Czytelnictwa w Serocku, zwany dalej Centrum, jest samorzadowa instytucja
kultury i dziata na podstawie ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalno$ci kulturalnej (tj. Dz.U. z 2012 r. poz. 406 ze zm.), Ustawy z dnia 27 czerwca 1997r.
o bibliotekach (t.j. Dz.U. z 2012r. poz. 642 ze zm.) oraz Statutu nadanego uchwatg
nr 375/XXXIV/2021 Rady Miejskiej w Serocku z dnia 17 marca 2021r. w sprawie zmiany uchwaty
nr 465/L1/2014 z dnia 30 czerwca 2014r. w potaczenia instytucji kultury — Osrodka Kultury w Serocku
oraz Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy Serock.

§2

Niniejszy regulamin okresla:

1) podstawowe informacje organizacyjne;

2) zasady zarzadzania Centrum;

3) organizacj¢ wewnetrzna;

4) zakres dziatania poszczeg6lnych komorek organizacyjnych;

5) zasady wspoOlpracy z innymi instytucjami; stowarzyszeniami oraz organizacjami spotecznymi.

ROZDZIAL 11
Informacje organizacyjne

§3

Siedziba Centrum Kultury i Czytelnictwa w Serocku znajduje si¢ w budynku przy ul. Puttuskiej 35
w Serocku.

§4

Centrum Kultury i Czytelnictwa w Serocku uzywa pieczgci prostokatnej o tresci:

Centrum Kultury i Czytelnictwa
w Serocku

05-140 Serock, ul. Pultuska 35

NIP 536 191 82 71 Regon 360467472

tel. 22 782 80 70 fax 22 782 80 71
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§5

Centrum Kultury i Czytelnictwa w Serocku prowadzi dziatalno$¢ w nastgpujacych lokalizacjach:
- sala widowiskowa oraz budynek administracyjno — dydaktyczny (siedziba CKiCz) przy ul.
Puttuskiej 35 w Serocku;

- biblioteka przy ul. T.Kosciuszki 15 w Serocku;
- biblioteka przy Szkole Podstawowej w Jadwisinie, przy ul. Szkolnej 46.

§6

,»1. Placowki centrum czynne sag w godzinach:

1) siedziba Centrum Kultury i Czytelnictwa w Serocku przy ul. Pultuskiej 35:

- od poniedziatku do piatku w godzinach 8”-20% (praca sekretariatu/kasy) oraz w godzinach
pracy kot i sekcji zgodnie z harmonogramem zaje¢ CKiCz;
- w soboty, niedziele i §$wigta w czasie organizowanych przedsigwzigc.

2) biblioteka przy ul. T.Kos$ciuszki 15 w Serocku
- w poniedziatki w godzinach 9% - 18%
- od wtorku do pigtku w godzinach 9% - 17%
-w soboty: w godzinach 8% - 12%

3) biblioteka przy ul. Szkolnej 46 (Szkota Podstawowa) w Jadwisinie:
- we wtorki w godzinach 9% — 17%
2. Ze wzgledu na realizacj¢ zadan statutowych Centrum Kultury i Czytelnictwa w Serocku poza jego
statymi placowkami godziny otwarcia mogg ulec zmianie.

ROZDZIAL 111
Zarzadzanie

§7

1. Centrum Kultury i Czytelnictwa w Serocku zarzadza i reprezentuje na zewnatrz Dyrektor.
2. Dyrektor bezposrednio, a w sprawach finansowych przy udziale gtdwnego ksiggowego, sprawuje
nadzor oraz kontrolg nad catoksztattem pracy instytucji kultury.

§8

Do wytacznych kompetencji Dyrektora Centrum nalezy:
- sktadanie oswiadczen woli w imieniu instytucji;
- ustalanie wewnetrznej organizacji Centrum;
- wydawanie wewnetrznych aktdw prawnych regulujgcych dziatalnos¢;
- udzielanie petnomocnictw i ustalanie zakreséw uprawnien pracownikéw Centrum;
- wykonywanie obowigzkéw pracodawcy wobec zatrudnionych pracownikow.

§9

1. W czasie nieobecnosci Dyrektora CKiCz jego obowiazki pelni Specjalista ds. administracyjno —
gospodarczych lub pracownik wskazany Zarzadzeniem Dyrektora.

2. Pracownik zastepujacy Dyrektora kierujac dziatalnoscig Centrum ma prawo przy kontrasygnacie
gltownego ksiggowego do zaciggania zobowigzan finansowych niezbgednych do biezacej
dziatalnosci Centrum z wylgczeniem spraw kadrowych 1 dokonywania zmian w planie
finansowym.
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ROZDZIAL 1V
Organizacja wewnetrzna / obowigzki i uprawnienia pracownikéw.

§10

W Centrum Kultury i Czytelnictwa w Serocku zatrudniani sg:

1) Pracownicy etatowi, w tym:

- Dyrektor;

- Glowny Ksiggowy;

- pracownicy merytoryczni: (Instruktorzy ds. kultury, Animatorzy zaj¢¢ czytelniczych, Bibliotekarze);
- pracownicy administracji i obstugi. (Specjalista ds. administracyjno- gospodarczych., Referent ds.
ptacowo-ksiggowych, Referent ds. sekretariatu; Portier, Pracownicy gospodarczy/Sprzataczki.

2) Instruktorzy  prowadzacy kota 1 sekcje zainteresowan oraz inni  specjalisci
z wybranych dziedzin - zatrudniani na podstawie umow cywilno — prawnych.

§ 11

1. Pracownicy Centrum sg zobowigzani $cisle ze sobg wspotpracowaé celem zapewnienia nalezytej
koordynacji pracy w instytucji i sprawnego wykonywania zadan.

2. Pracownicy Centrum wykonuja swoje zadania zgodnie z pisemnym zakresem obowigzkoéw oraz
poleceniami pisemnymi i ustnymi Dyrektora.

3. Do obowigzkéw pracownika nalezy znajomos$¢ aktow normatywnych i prawnych stosowanych
w instytucjach kultury.

4.  Wszyscy pracownicy sa zobligowani do przestrzegania przepisow dotyczacych ich obowigzkow
pracowniczych wynikajacych z aktow normatywnych wewngtrznych 1 zewnetrznych
obowiazujacych w Centrum.

5. Pracownicy Centrum zobowigzani sg do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji poufnych,
uzyskanych w zwiazku z wykonywaniem swoich funkcji, wykorzystujac je wylacznie w celu
nalezytego wykonania obowigzkow wynikajacych z pracy na rzecz centrum. Przez informacje
poufne nalezy w szczeg6lnosci rozumie¢ informacje handlowe, techniczne i organizacyjne.

6. Pracownicy Centrum zobowigzani sa do przestrzegania przepisoOw dotyczacych ochrony danych
osobowych zgodnie z obowigzujaca w instytucji Polityka Ochrony Danych Osobowych
uregulowana w odrebnej dokumentacji.

7. Ustalona przez Dyrektora organizacja i porzadek w procesie pracy oraz pozostate obowigzki
pracownikéw 1 pracodawcy wynikajace z Kodeksu pracy oraz pozostatych przepisow prawa
okreslone s3 w Regulaminie Pracy Pracownikow Centrum Kultury i Czytelnictwa w Serocku.

§12
Dyrektor

1. Dyrektor Centrum odpowiada za kierowanie i zarzgdzanie Centrum.

2. Dyrektor Centrum podlega stuzbowo Burmistrzowi Miasta i Gminy Serock.

3. Do podstawowych zadan i obowigzkow Dyrektora nalezy:
- realizacja zadan statutowych i opracowanie strategii rozwoju Centrum,;
- organizowanie 1 koordynowanie biezacej pracy Centrum oraz ogdlny nadzér w zakresie
spraw merytorycznych, organizacyjnych i administracyjnych;
- nadzor nad gospodarka finansowa, w tym gospodarowanie mieniem Centrum, zatwierdzanie
planéw rzeczowo-finansowych oraz sktadanie raportow i sprawozdan z pracy Centrum zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;
- ustalanie wewnetrznej struktury organizacyjnej Centrum oraz podzial czynnos$ci
1 odpowiedzialnosci pracownikow;
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- wydawanie regulamindéw, zarzadzen, instrukcji i polecen podleglym pracownikom;
- wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa.

§13
Gléwny ksiegowy

1. Glowny ksiggowy odpowiada za prowadzenie i nadzor nad gospodarka finansowa Centrum,
rachunkowoscig 1 ewidencja majatku zgodnie z ustawg z dnia 29 wrze$nia 1994r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z pdzn. zm.) oraz gospodarowaniem $rodkami
publicznymi zgodnie z ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr
155, poz. 1014 z p6zn. zm.),

2. Gloéwny Ksiggowy podlega stuzbowo Dyrektorowi Centrum.

3. Do podstawowych zadan i obowigzkow Gléwnego Ksiggowego nalezy:
- przygotowanie projektow planow finansowych Centrum oraz sprawozdan z ich realizacji
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
- prowadzenie rachunkowosci Centrum oraz cato$ci spraw zwigzanych z zobowigzaniami
podatkowymi, ubezpieczeniami i ptacami.
- wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;
- dokonywanie kontroli w zakresie zgodnoS$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;
- nadzorowanie w imieniu Dyrektora realizacji planéw finansowych pod wzglgdem formalno-
rachunkowym oraz kontrole pozostatych pracownikow Centrum w zakresie materiatowo-
finansowym,
- wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa.

4. Szczegotowy zakres wykonywanych zadan okresla indywidualnych zakres obowigzkow
pracownika.

5. Przewidziany wymiar zatrudnienia: 1 etat.

§ 14
Pracownicy merytoryczni

1) Instruktorzy ds. kultury
a. Instruktorzy ds. kultury odpowiadaja za realizacje zadan statutowych z zakresu
upowszechniania réznorodnych form kultury i sztuki.
b. Instruktorzy ds. kultury podlegaja stuzbowo Dyrektorowi Centrum.
c. Do podstawowych zadan i obowigzkoéw Instruktorow ds. kultury nalezy:
- organizowanie imprez kulturalnych i rozrywkowych;

- organizowanie i nadzor nad dziatalnoscig kot i sekcji zainteresowan, zespotdw artystycznych
oraz innych form pracy o charakterze edukacyjno — rozwojowym,;

- opracowywanie raportow i sprawozdan z prowadzonej dziatalnos$ci kulturalnej;

- nadzor nad przestrzeganiem przez uczestnikow kot i sekcji oraz uczestnikow przedsiewzigé
kulturalnych obowigzujacych Regulamindw;

- nadzor nad wlasciwym wykorzystywaniem mienia CKiCz;

- pelnienie dyzuréw instruktorskich zgodnie z ustalonym harmonogramem;

- prowadzenie dziatan promocyjnych organizowanych przedsiewzig¢;

- wyszukiwanie dostepnych zZrodet finansowania przedsigwzie¢ kulturalnych, oraz
opracowywanie wnioskow o dotacje na dziatalno$¢ statutowg ze $rodkéw krajowych i UE.
- wspotdziatanie ze szkotami, stowarzyszeniami i innymi organizacjami i instytucjami w celu
popularyzacji i rozwoju kultury i czytelnictwa na terenie gminy;

- wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Centrum zwigzanych z dziatalnoscia
statutowa.

2) Animatorzy zajeé czytelniczych
a) Animatorzy zaje¢ czytelniczych odpowiada za realizacje zadan statutowych z zakresu
upowszechniania czytelnictwa
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b)
©)

Animator zaje¢ czytelniczych podlega stuzbowo Dyrektorowi Centrum.

Do podstawowych zadan i obowigzkéw Animatora zajec czytelniczych nalezy:

- organizowanie form pracy z czytelnikiem, stuzacych popularyzowaniu czytelnictwa,

- planowanie i koordynowanie dziatan promocyjnych (spotkania z autorami, organizacja
wieczorkow  literackich, zajgcia czytelnicze dla dzieci, warsztaty) oraz udzial w realizacji
innych statutowych zadan CKiCz (wydarzenia kulturalno — rozrywkowe),

- koordynacja wspélpracy z placowkami os$wiatowymi i instytucjami w zakresie
upowszechniania czytelnictwa,

- wyszukiwanie sposoboéw pozyskiwania $rodkéw pozabudzetowych (krajowych i UE) oraz
opracowywanie wnioskow o dotacje na projekty czytelnicze oraz pozostatg dziatalno$¢
statutowg CKiCz,

- biezaca obstuga czytelnikow oraz opracowywanie zbioréw bibliotecznych,

- nadzoér nad przestrzeganiem przez uzytkownikow Dbiblioteki oraz uczestnikow
organizowanych przedsiewzig¢ kulturalnych obowiazujacych Regulaminéw oraz wiasciwym
wykorzystywaniem mienia CKiCz,

- pelnienie dyzuréw bibliotecznych zgodnie z ustalonym harmonogramem,

- wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Centrum zwigzanych z dziatalnoscia
statutowa.

3) Bibliotekarze

4)
5)

6)

1)

a)

b)
©)

Bibliotekarze odpowiadaja za realizacje zadan statutowych z zakresu udostgpniania zbioréw
bibliotecznych oraz upowszechniania czytelnictwa.

Bibliotekarze podlegaja stuzbowo Dyrektorowi Centrum.

Do podstawowych zadan i obowigzkoéw Bibliotekarzy nalezy:

biezaca obstuga czytelnikow;

- prowadzenie ewidencji czytelnikow i wypozyczeni;

- udzielanie czytelnikom informacji rzeczowych, bibliotecznych i bibliograficznych oraz
pomoc w doborze lektury;

- wysytanie upomnien do czytelnikow zalegajacych ze zwrotem wypozyczonych ksigzek;

- opracowanie techniczne nabytkow (pieczgtowanie, znakowanie, oprawianie);

- selekcja ksiggozbioru, wycofywanie ksigzek wg aktualnych zalecen, egzemplarzy zuzytych,
zniszczonych 1 nie zwroconych przez czytelnikow;

- biezaca konserwacja zbiorow (zszywanie, klejenie, oprawianie);

- popularyzacja ksiazki i czytelnictwa przy pomocy roéznych form pracy (indywidualnej
i zespotowej);

- nadzor nad przestrzeganiem przez uzytkownikow Dbiblioteki oraz uczestnikow
organizowanych przedsiewzig¢ kulturalnych obowiazujacych Regulaminéw oraz wiasciwym
wykorzystywaniem mienia CKiCz;

- pelnienie dyzuréw bibliotecznych zgodnie z ustalonym harmonogramem:;

- wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Centrum zwigzanych z dziatalnoscia
statutowa.

Szczegdlowy zakres wykonywanych zadan poszczego6lnych pracownikow okreslaja indywidualne
zakresy obowigzkow.

Pracownicy mogg zosta¢ oddelegowani do wykonywania innych zadan statutowych oraz pracy
z zakresu dziatalnosci administracyjnej i ksiggowej Centrum.

Przewidziany taczny wymiar zatrudnienia pracownikow merytorycznych: 5 etatow.

§ 15
Pracownicy administracji i obshugi.

Specjalista ds. administracyjno — gospodarczych

a.

Specjalista ds. administracyjno — gospodarczych odpowiada za biezaca obstuge Centrum
w zakresie spraw administracyjno - kadrowych oraz obstuge techniczng realizowanych
przedsigwzigC.

Specjalista ds. administracyjno — gospodarczych podlega stuzbowo Dyrektorowi Centrum.
Do podstawowych zadan i obowiazkow Specjalisty ds. administracyjno — gospodarczych
nalezy:
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- administrowanie obiektami, urzadzeniami i przydzielonym sprzgtem oraz nadzoér nad ich
wlasciwym wykorzystaniem;

- zakup materiatdbw, urzadzen 1 innych artykutdw niezbednych do nalezytego
funkcjonowania Centrum;

- prowadzenie akt osobowych pracownikow, opracowywanie projektow umoéw oraz
pozostalej dokumentacji wynikajacej z przepisow prawa pracy i ochrony danych osobowych;
- opracowywanie harmonogramow czasu pracy oraz prowadzenie ewidencji czasu pracy
i urlopow;

- przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z organizacja imprez masowych oraz
organizacja zaplecza technicznego na potrzeby organizowanych przedsigwzigc,

- zapewnienie obstugi technicznej sprz¢tu audiowizualnego, akustycznego i o§wietleniowego
podczas organizowanych imprez.

- prowadzenie sprawozdawczos$ci z zakresu spraw adminstracyjno — kadrowych,

- biezaca obstuga i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej,

- wyszukiwanie sposobow pozyskiwania srodkow pozabudzetowych (krajowych, UE) oraz
opracowywanie wnioskOw o dotacje na operacje zwigzane z utrzymaniem i rozwojem
zaplecza technicznego Centrum.

- opracowywanie dokumentacji oraz koordynacja spraw zwigzanych z udzielaniem
zamoOwien publicznych,

- wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Centrum zwigzanych z dziatalno$cia
statutowa.

2) Referent ds. ptacowo-ksiggowych.

a) Referent ds. ptacowo-ksiggowych odpowiada za biezaca obstuge finasowo - ksiggowa
Centrum.

b) Referent ds. ptacowo-ksiggowych podlega stuzbowo Dyrektorowi Centrum.

c¢) Do podstawowych zadan i obowiazkéw Referenta ds. ptacowo-ksiggowych nalezy:
- wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi z rachunku instytucji kultury,
- dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym instytucji kultury, kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,
- nadzorowanie i realizowanie umow o prac¢ i umow cywilnoprawnych oraz prowadzenie ich
obstugi ksiegowe;j,
- obsluga programéw przeznaczonych do sporzadzania, rozliczania i przesylania droga
elektroniczng dokumentacji do ZUS i Urzedu Skarbowego,
- prowadzenie catosci spraw zwigzanych ze zobowigzaniami podatkowymi, ubezpieczeniami
1 ptacami;
- prowadzenie ewidencji ksiggowej wyposazenia, sprz¢tu oraz innych warto$ci rzeczowych,
srodkow trwatych ich umarzania zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
- zastepowanie w czasie nieobecnosci Gtownego Ksiggowego,
- wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Centrum, zwigzanych z dziatalno$cia
statutowg oraz obslugg finansowo — ksiggows.

3) Referent ds. sekretariatu.
a) Referent ds. sekretariatu odpowiada za prawidlowe funkcjonowanie biura Centrum oraz
realizowanie skutecznej i efektywnej komunikacji wewnegtrzne;.

b) Referent ds. sekretariatu podlega stuzbowo Dyrektorowi Centrum.

¢) Do podstawowych zadan i obowigzkéw Referenta ds. sekretariatu nalezy:
- czuwanie nad przestrzeganiem obowigzujacych regulaminéw oraz wilasciwym
wykorzystywaniem mienia Centrum Kultury i Czytelnictwa;
- obstuga kancelaryjna Centrum (obstuga potaczen telefonicznych, korespondencji
elektronicznej i tradycyjnej oraz prowadzenie ksigg kancelaryjnych wedtug obowigzujacych
zasad 1 przepisow;
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- prowadzenie obowigzujacych rejestrow oraz ewidencji dokumentéw przychodzacych
1 wychodzacych (umowy, zamo6wienia, zarzadzenia itp.);

- biezaca aktualizacja i obstuga systemu informatycznego do obshugi realizowanych przez
CKiCz sekcji 1 kot zainteresowan (,,strefa zajec”);

- prowadzenie dokumentacji oraz dokonywanie operacji finansowych poleconych przez
Dyrektora / Glowna Ksiegowa a w szczegolnosci: sprzedazy biletow wstgpu oraz
przyjmowanie wplat od uczestnikow platnych form pracy, sporzadzanie dowodow wptat oraz
dokonywanie wptat pobranej gotowki na rachunek bankowy;

- promowanie i informowanie o biezacych przedsigwzieciach kulturalnych oraz dziatajgcych
kotach i sekcjach zainteresowan;

- redagowanie tekstow oraz biezaca aktualizacja informacji w serwisie internetowym oraz na
portalach spotecznosciowych;

- przygotowywanie projektow umow, sprawozdan i plandéw pracy;

- wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Centrum zwigzanych z dziatalnoscia
statutowa.

4) Portier
a) Portier odpowiada za funkcjonowanie sekretariatu 1 biezaca obstuge uczestnikoéw
organizowanych przedsigwzi¢¢ poza godzinami pracy biura Centrum.
b) Portier podlega stuzbowo Dyrektorowi Centrum.
¢) Do podstawowych zadan i obowigzkoéw Portiera nalezy:

- czuwanie nad przestrzeganiem obowigzujacych regulaminéw oraz wilasciwym
wykorzystywaniem mienia Centrum Kultury i Czytelnictwa.

- obstuga kancelaryjna Centrum (obstuga polaczen telefonicznych, korespondencji
elektronicznej

- promowanie i informowanie o biezacych przedsigwzieciach kulturalnych oraz dziatajacych
kotach i sekcjach zainteresowan,

- udostgpnianie pomieszczen i mienia Osrodka osobom do tego upowaznionym na zasadach
okreslonych regulaminem lub na podstawie polecenia przelozonego lub dyzurujacego
instruktora.

- wydawania oraz przyjmowania do magazynu urzadzen, sprzetow technicznych, strojow
scenicznych oraz innych materialow wykorzystywanych przez sekcje i kota zainteresowan
funkcjonujace w osrodku oraz na potrzeby organizowanych imprez za zgoda i wiedza
Dyrektora lub dyzurujacego instruktora. W przypadku wypozyczania w/w sprzetow lub
strojow prowadzenie stosownej ewidencji.

- pelnienie obowiazkow kasjera w czasie pelionych dyzurow tj. sprzedazy biletow wstepu
oraz przyjmowanie wptat od uczestnikow ptatnych form pracy, sporzadzanie dowodow wptat
i raportow kasowych oraz dokonywanie rozliczen przyjetej gotowki z Gtownym Ksiggowym.

- wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Centrum zwigzanych z dziatalnoscia
statutowa.

5) Pracownik gospodarczy.

a)

b)
©)

Pracownik gospodarczy odpowiada za utrzymanie w odpowiednim stanie technicznym
obiektow i urzadzen oraz porzadku na terenie Centrum.

Pracownik gospodarczy podlega stuzbowo Dyrektorowi Centrum.

Do podstawowych zadan i obowigzkow Pracownika gospodarczego nalezy:

- czuwanie nad przestrzeganiem Regulaminu oraz wlasciwym wykorzystywaniem mienia
Centrum Kultury i Czytelnictwa w Serocku. Informowanie przetozonych lub dyzurujacego
instruktora o wszelkich awariach, wuszkodzeniach 1 nieprawidlowo$ciach przy
wykorzystywaniu mienia CKiCz;

- prowadzenie systematycznych przegladow, biezacej konserwacji i napraw oraz okresowych
remontdow pomieszczen (lokali) i wurzadzen CKiCz w ramach posiadanej wiedzy
1 umiejetnosci;

- utrzymanie w sprawno$ci technicznej i biezacej konserwacji powierzonych sprzgtow
1 narzedzi pracy a w przypadku wykrycia usterek lub brakéw powiadomienie przetozonego;

- utrzymania w czystosci terenu wokot budynkow i lokali CKiCz oraz okresowa pielggnacja
terenoéw zielonych;
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- wykonywanie prac pomocniczych przy realizacji statutowych zadan Centrum takich jak:
przygotowanie pomieszczen / terenu, wykonywanie okazjonalnych dekoracji lub elementow
scenografii scenicznej, transport, montaz i demontaz sprzgtu technicznego;

- wykonywanie innych polecen Dyrektora Iub instruktora dyzurujgcego zwiazanych ze
statutowg dziatalnoscig Centrum Kultury i Czytelnictwa w Serocku.

6) Pracownik gospodarczy / sprzataczka.
a) Pracownik gospodarczy / sprzataczka odpowiada za utrzymanie czystosci i porzadku na terenie
Centrum.

b) Pracownik gospodarczy / sprzataczka podlega stuzbowo Dyrektorowi Centrum.

¢) Do podstawowych zadan i obowigzkéw Pracownika gospodarczego nalezy:
- czuwanie nad przestrzeganiem Regulaminu oraz wlasciwym wykorzystywaniem mienia
Centrum Kultury i Czytelnictwa w Serocku. Informowanie przetozonych lub dyzurujacego
instruktora o wszelkich awariach, wuszkodzeniach 1 nieprawidlowo$ciach przy
wykorzystywaniu mienia CKiCz;
- udostgpnianie pomieszczen 1 mienia Centrum Kultury i Czytelnictwa w Serocku osobom do
tego upowaznionym na zasadach okreslonych regulaminem Iub na podstawie polecenia
przetozonego lub dyzurujacego instruktora;
- wykonywanie generalnych porzadkow i biezace utrzymywanie w czysto$ci pomieszczen
Centrum;
- dbanie i utrzymywanie w porzadku wyznaczonych terenéw zielonych;
- wykonywanie innych polecen Dyrektora Iub instruktora dyzurujgcego zwiazanych ze
statutowg  dziatalno$cia ~ Centrum  Kultury i  Czytelnictwa w  Serocku.

7) Szczegotowy zakres wykonywanych zadan pracownikow okreslaja indywidualne zakresy
obowiazkow.

8) Pracownicy administracji i obstugi moga zosta¢ oddelegowani do wykonywania zadan z zakresu
dziatalnosci kulturalnej, bibliotecznej i ksiggowej Centrum.

9) Przewidziany faczny wymiar zatrudnienia pracownikow administracji i obstugi: 5,25 etatu.

Rozdzial V
Wspolpraca ze szkolami, stowarzyszeniami oraz innymi organizacjami i instytucjami.

§ 16

W celu lepszego zaspokojenia potrzeb kulturalnych mieszkancow miasta i gminy Serock, Centrum
moze wspolpracowa¢ i wspotdziata¢ z innymi instytucjami, stowarzyszeniami, organizacjami
spotecznymi oraz innymi podmiotami.

§17

1. W przypadku gdy wspolpraca lub wspoétdziatanie wymaga przeznaczenia przez Centrum srodkoéw
finansowo — rzeczowych niezbg¢dna jest umowa okreslajaca cel i zakres dzialan oraz wysokos¢
zobowigzan stron.

2. Umowy w imieniu Centrum zawiera Dyrektor po zasiggni¢ciu opinii Burmistrza Miasta
i Gminy Serock dotyczacych umow:

- okreslajacych m.in. warunkowe zobowigzania Centrum przeznaczenia $rodkoéw finansowych
na realizacj¢ zadan w takiej wysokosci, ze zachodzitaby koniecznos¢ zwigkszenia dotacji
z budzetu gminy Miasto i Gmina Serock na r1zecz Centrum lub prawdopodobienstwo
wystgpienia takiej koniecznosci;

- obowigzujacych na okresy dluzsze niz do konca danego roku kalendarzowego, w ktorym
umowa zostalaby zawarta.

3. Dyrektor moze zasigga¢ opinii Burmistrza Miasta i Gminy przed zawarciem innych umow.
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Rozdzial VI
Postanowienia koncowe.

§18

Z chwilg wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc dotychczasowy Regulamin organizacyjny
nadany Zarzadzeniem Dyrektora Centrum Kultury i Czytelnictwa w Serocku nr. 08 / 2016 z dnia
28.06.2016r.

§19

Zmiany w Regulaminie Centrum wprowadza si¢ w trybie jego przyjecia.
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