ZARZADZENIE NR 1/2013
Dyrektora Samorzadowej Instytucji Kultury ,Kasztelania”
z dnia 04 grudnia 2013 roku

w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Samorzadowej Instytucji Kultury ..Kasztelania™

Na podstawie art.13 ust.2 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. Z 2012 r. poz. 406) oraz § 9 Statutu Samorzadowe;] Instytucji
Kultury ..Kasztelania”, przyjgtego uchwata Nr XV1/119/2012 Rady Gminy w Kijach z dnia 23 maja
2012 roku w sprawie utworzenia samorzadowej instytucji kultury ,.KASZTELANIAT, zarzadza sig
co nastepuje:

§1
Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Samorzadowej Instytucji Kultury _.Kasztelania”, w brzmieniu
okreslonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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ZARZADZENIE NR 1/2013
Dyrektora Samorzadowej Instytucji Kultury ,Kasztelania”
z dnia 04 grudnia 2013 roku

w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Samorzadowe] Instytucji Kultury ..Kasztelania”

Na podstawie art.13 ust.2 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnodci kulturalnej (Dz. U. Z 2012 r. poz. 406) oraz § 9 Statutu Samorzadowej Instytucji
Kultury ,.Kasztelania™, przyjetego uchwatg Nr XV1/119/2012 Rady Gminy w Kijach z dnia 23 maja
2012 roku w sprawie utworzenia samorzadowej instytucji kultury ., KASZTELANIA™, zarzadza si¢
co nastgpuje:

§1
Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Samorzadowej Instytucji Kultury ..Kasztelania”, w brzmieniu
okreslonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.



ZARZADZENIE NR 1/2013
Dyrektora Samorzadowej Instytucji Kultury ,JKasztelania”
z dnia 04 grudnia 2013 roku

w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Samorzadowej Instytucji Kultury .Kasztelania”

Na podstawie art.13 ust.2 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnodei kulturalnej (Dz. U. Z 2012 r. poz. 406) oraz § 9 Statutu Samorzadowej Instytucji
Kultury ,.Kasztelania”, przyj¢tego uchwala Nr XV1/119/2012 Rady Gminy w Kijach z dnia 23 maja
2012 roku w sprawie utworzenia samorzadowej instytucji kultury KASZTELANIA”, zarzadza si¢
co nastepuje:

§ 1
Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Samorzadowej Instytucji Kultury . Kasztelania”, w brzmieniu
okreslonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr 1/2013 Dyrektora SIK , Kasztelania™
z dnia 04 grudnia 2013 roku

Regulamin organizacyjny
Samorzadowej Instytucji Kultury ,Kasztelania”

w Kijach

Rozdzial I

Postanowienia ogolne
§1

SIK ..Kasztelania™ dziata na podstawie :

1. ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalne;j
( tekst jednolity Dz. U. z 2012 roku Nr 0 poz. 406 z p6zn. zm.)

7. Statutu SIK ..Kasztelania” (Uchwata Nr XV1/1192012 Rady Gminy w Kijach z dnia 23 maja
2012 1.

3. Niniejszego regulaminu.

§2

1. Regulamin okresla organizacj¢ wewngtrzng Samorzadowej Instytucji Kultury ..Kasztelania™ oraz
podstawowe zadania i zakresy dziatalnosci.

2. Zakresy obowiazkdw pracownikow SIK . Kasztelania” okreslaja zakresy cZynnosci.

3. Regulamin organizacyjny SIK .Kasztelania” nadawany jest przez Dyrektora w drodze

zarzadzenia po zasiegnigeiu opinii organizatora.
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4. Tlekro¢ w Regulaminie organizacyjnym jest mowa o:
a) SIK ,.Kasztelania™ - nalezy przez to rozumie¢ ,,Samorzgdowa Instytucje Kultury ,,Kasztelania”,
b) Organizatorze — nalezy przez to rozumie¢ Gming Kije,
¢) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektorze SIK . .Kasztelania™.
5. SIK ..Kasztelania” jest samorzadowa instytucja kultury z siedzibg w Kijach i figuruje w Rejestrze
Instytucji Kultury Gminy Kije w poz. Nr 2.
6. SIK .Kasztelania” dziala w granicach administracyjnych Gmina, a takze na obszarze
Rzeczpospolitej Polskiej i poza jej granicami.
7. Osrodek prowadzi réwniez dziatalnoé¢ w swietlicach wiejskich.
8. Bezposredni nadzér nad dziatalnoscig SIK ..Kasztelania” sprawuje ORGANIZATOR.
Rozdzial 11
Cele i przedmiot dzialania
§3
1. Podstawowymi celami SIK ,.Kasztelania” sa:
a) prowadzenie wielokierunkowej dziatalnosci rozwijajace] i zaspakajajacej potrzeby mieszkancow
w zakresie kultury.
b) upowszechnianie kultury,
¢) organizowanie réznorodnych form edukacji kulturalnej i wychowanie przez sztuke,
d) edukacje ekologiczna,
¢) inicjowanie i podejmowanie wspdipracy z innymi osrodkami kultury w kraju i zagranica, w
zakresie promocji kultury.
2. Przedmiotem dziatalnosci SIK ,,Kasztelania™ jest:
- rozpoznawanie, rozbudzanie i zaspokajanie potrzeb i aspiracji kulturalnych spoleczenstwa poprzez
tworzenie, upowszechnianie, organizowanie oraz promowanie dziatalnodci artystycznej i kulturalnej
na terenie swojego dziatania,
- prowadzenie edukacji kulturalnej, artystycznej i ekologicznej szczegdlnie wsréd dzieci i
milodziezy,
- organizowanie rdznorodnych form edukacji kulturalnej i wychowania poprzez sztuke,
- wspieranie i organizowanie amatorskiej tworczosci artystycznej, rekreacji 1 wypoczynku,
- tworzenie warunkéw dla rozwoju folkloru, a takze rekodziela ludowego i artystycznego,
- organizacja imprez kulturalnych, artystycznych, rekreacyjno - sportowych o zasiggu lokalnym,
krajowym i miedzynarodowym,
- promowanie szeroko rozumianej kultury zdrowotne;j,
- wspblpraca z instytucjami, stowarzyszeniami, zwiazkami tworczymi oraz tworcami
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indywidualnymi,

- prowadzenie dzialalnoscei promocyjnej i wydawniczej,

- prowadzenie aukcji, kwesty 1 aukcji na cele charytatywne,

- wspolpraca i wymiana kulturalna krajowa i zagraniczna.

- pozyskiwanie srodkow finansowych na realizacje dziatalnodci statutowej

- dbanie o powierzone mienie,

- stosowne zabezpieczenie i prowadzenie remontow inwestycyjnych

3. SIK ,.Kasztelania” moze prowadzi¢ dziatalno$é inna niz kulturalna.

4. SIK ,Kasztelania”moze prowadzi¢ dziatalnos¢ w zakresie wynajmu i dzierzawy w zarzadzanych
lokalach, skladnikéw majatkowych zgodnie z obowiazujgcymi przepisami. Srodki uzyskane z
najmu i dzierzawy przeznaczone s na realizacja dzialalnosci statutowe;.

5. SIK .Kasztelania” moze uzyskiwa¢ srodki finansowe na prowadzenie dziatalnosci z
nastepujacych zrodet:

- dziatalnosci statutowe;j,

- dotacji podmiotowej Gminy Kije,

- érodkdéw otrzymanych od os6b fizycznych i prawnych,

- wpltywow uzyskanych z najmu i dzierzawy sktadnikow majatkowych,

- innych zrodet.

Rozdzial 111

Organizacja i zasady funkcjonowania

§4
1. W skiad SIK .Kasztelania” wchodzg samodzielne stanowiska pracy.

2. Podziat zadan pomiedzy stanowiska pracy dokonuje Dyrektor z wlasnej inicjatywy.

§5
W sklad SIK ..Kasztelania” wchodza nastgpujace stanowiska pracy:

1) Dyrektor

2) Gtéwny Ksiegowy

3) Instruktor ds. artystycznych i organizacji imprez

4) Instruktor

5) pracownik przy konserwacji terenow zielonych, pracownik gospodarczy

6) Sprzataczka



§6
1. Strukture organizacyjna SIK .. Kasztelania™ okreéla schemat organizacyjny, stanowiacy

zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

2. Zasady podpisywania pism przez dyrektora okresla zalacznik Nr 2 do Regulaminu.
§7

SIK . Kasztelania” dziata w oparciu o nastgpujace zasady:

1. praworzadnoéci,

o]

. shuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

. racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

(8]

4. jednoosobowego kierownictwa,
5. planowania pracy,
6. kontroli wewnetrznej,

§8
1. Pracownicy SIK ,,Kasztelania” w wykonywaniu swoich obowiazkow i zadan SIK .. Kasztelania™
dzialaja na podstawie i w granicach prawa i obowigzani sa do Scistego jego przestrzegania.
2. SIK . Kasztelania™ kieruje Dyrektor, reprezentuje go na zewngtrz oraz ponosi odpowiedzialnos¢
za jego prawidlowe funkcjonowanie.
3. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje osoba wskazana przez SIK ..Kasztelania”
zarzadzeniem, na ktoérego przechodza obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ Dyrektora,

wynikajace ze Statutu SIK , Kasztelania” i niniejszego Regulaminu.
§9
Do dokonywania czynnosci prawnych w imieniu SIK .Kasztelania™ upowazniony jest Dyrektor.
§10
Dyrektor SIK ,.Kasztelania” wydaje akty wewnetrzne w formie: zarzadzen, regulaminow i
instrukcji.
§ 11
Dyrektor jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikow SIK ,Kasztelania™.
§12
1. Dyrektor jest pracodawca W rozumieniu przepisow prawa pracy dla pracownikéw zatrudnionych
w SIK ..Kasztelania™.

2. Dyrektor decyduje o zatrudnianiu, zwalnianiu, wynagradzaniu, przyznawaniu nagrod oraz

wymierzaniu kar porzadkowych pracownikom SIK .Kasztelania” zgodnie z Kodeksem Pracy.
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3. Liczbe etatow i strukturg wewnetrzng stanowisk ustala Dyrektor stosownie do potrzeb i

mozliwosci finansowych SIK ,.Kasztelania™.

§13

Dyrektorowi bezposrednio podlegaja wszyscy pracownicy.

Rozdzial IV
Zakres dzialania na stanowiskach pracy pracownikéw
§14

Do zadan Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

1. kierowanie statutowa dziatalnoscig SIK Kasztelania”,

2. prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z rocznym planem finansowym w oparciu o
przepisy ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci,

3. zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw oraz wykonywanie uprawnien 1 obowiazkéw pracodawey
wobec 0s6b zatrudnionych,

4, wydawanie zarzadzen, regulaminow, instrukeji i komunikatow,

5. wspolpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy,

6. reprezehtowanie na zewnatrz SIK ,,Kasztelania”,

7. nalezyte wywiazywanie si¢ z zawieranych umow, porozumieni, zobowigzan majatkowych wobec
wladz panstwowych, jednostek gospodarczych, oséb fizycznych oraz pracownikéw osrodka,

8. planowanie i kierowanie praca podlegtych pracownikéw dzialalnosci podstawowej. administracji
i obshugi oraz instruktoréw artystycznych,

9. instruowanie i szkolenie pracownikéw administracji i obstugi oraz instruktorow artystycznych,

10. nadzor nad praca Gléwnego Ksiegowego.
§ 15

Zakres zadan Glownego Ksiegowego:

1. przygotowanie planu finansowego i jego realizacje,

2. organizowanie i zapewnienie prawidtowej i terminowej sprawozdawczosci finansowej SIK
_Kasztelania”, w szczegdlnosei opracowywania kosztow, analiz ekonomicznych oraz wnioskow
wynikajacych z tych analiz,

3. biezace kontrolowanie prawidlowosci 1 rzetelnodci prowadzenia ksiggowosci 1 sprawozdawczosci

finansowej,



4. kontrola wlasciwego przechowywania i zabezpieczenia danych i dokumentow ksiegowych, ksiag
rachunkowych oraz sprawozdan finansowych,

5. zabezpieczenie finansowe wykonania zadan planowych,

6. przestrzeganie dyscypliny budzetowej przede wszystkim w zakresie realizacji wydatkow i
dochoddw,

7. biezaca informacja o sytuacji finansowej i SIK ,,Kasztelania” ,

8. prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

9, wspolpraca z innymi pracownikami w szezegbdlnosei w zakresie realizacji zakupow
inwentaryzacyjnych,

10. przestrzeganie terminowego rozliczania podatkow, sktadek ZUS,

11. dokumentowanie szczegbtowej ewidencji pomocniczej sktadnikow majatkowych w SIK
.Kasztelania”,

12. kompletowanie wszystkich dokumentow pracownika nowo przyjgtego (W tym przygotowanie
umoéw o prace i umoéw zlecen zgodnie z Kodeksem Pracy)

13. prowadzenie dokumentacji pracownikoéw zwalnianych i wydawanie w tym zakresie kart
obiegowych, $wiadectw pracy,

14. prowadzenie i przechowywanie akt osobowych,

15. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewidencja czasu pracy pracownikdw; list obecnosci,
kartotek ewidencji obecnosci 1 absencji, wyjazdow stuzbowych itp.,

16. prowadzenie Kancelarii SIK _Kasztelania”, w tym m.in. rejestracja pism wchodzacych i
wychodzacych (Dziennik korespondencyjny),

17. organizowanie spotkan, narad, konferencji,

18 zakup materiatow, drukéw, sprzetu biurowego,

19. kompletowanie, kontrolowanie i porzagdkowanie aktow prawnych i dokumentéw Osrodka,
20. wspbtudziat w przygotowywaniu imprez przez SIK ..Kasztelania”,

21. prowadzenie spraw w zakresie ochrony przeciwpozarowej i BHP
§ 16

Instruktor do spraw artystycznych i organizacji imprez jest odpowiedzialny w szczegblno$ci
za:

1. organizowanie zaje¢ w sekcjach w SIK .Kasztelania” oraz na terenie Gminy,

2. propagowanie dziatalnosci SIK ,.Kasztelania”wsrod spolecznosci gminy,

3. organizacje spotkan, konkurséw, imprez muzycznych, sportowych, przegladéw, wernisazy itp.
4. opracowywanie zasad organizacji turniejow sportowych, konkurséw, festynéw, przegladow

muzycznych, teatralnych i innych zwigzanych z posiadanymi kwalifikacjami,



5. przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych podczas prowadzonych zajec,

6. dbanie o dobro SIK ,.Kasztelania”, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg,

7. wspolprace z innymi Osrodkami i instytucjami w zakresie propagowania muzyki,

8. promocje zespotow dziatajacych w SIK , Kasztelania™,

9. upowszechnianie kultury poprzez réznorodne formy i metody whasnej pracy,

10. utrzymywanie statych kontaktow z mediama,

11. opracowywanie wnioskéw i projektow celem pozyskania dodatkowych srodkow finansowych,
12. prowadzenie strony internetowej i kroniki w formie elektronicznej,

13. sporzadzanie planéw, programéw i sprawozdan merytorycznych SIK ,.Kasztelania”,

14. Kontrola dziennikow zajeé¢ prowadzonych przez pracownikéw swietlicowych,

15. organizowanie pracy SIK ,Kasztelania” podczas nieobecnosei dyrektora,

16. prowadzenie kot zainteresowan,

17. obowiazkowy udzial w wyznaczonych przez Dyrektora spotkaniach, wydarzeniach
kulturalnych, sportowych organizowanych przez SIK ,.Kasztelania™,

18. wlasciwe przechowywanie drobnego sprzetu, wyposazenia kulturalno-oswiatowego,
sportowego (stoly, krzesta, dekoracje, sprzgt naglasniajacy itp.),

19. informowanie Dyrektora o ewentualnych usterkach, uszkodzeniach lub wadliwym
funkcjonowaniu urzadzen i sprzetu instytucji,

20. obstuga elektroakustyczna imprez,

§17
Do zakresu zadan na stanowisku instruktor nalezy:

1. prowadzenie zajeé $wietlicowych

2. prowadzenie dokumentacji zwiazanej ze stanowiskiem pracy

3. dbanie o mienie i estetyczny wyglad swietlicy

4. wykonywanie okreslonych zadan nie ujetych w zakresie czynnosci zleconych przez Dyrektora
SIK . Kasztelania™

5. kwartalne sprawozdania z plany pracy

6. wykonywanie prac porzadkowych wewnatrz i na zewnatrz swietlicy,

7. eksponowanie wykonywanych prac na tablicach swietlicy,



8. wykonywanie rozmaitych prac przestrzennych na ogtaszane konkursy o zasiegu gminnym
i powiatowym.

9. czynne uczestnictwo w zyciu sotectwa,

10. wspolipraca z Radg Solecka, Kotami Gospodyn Wiejskich, Jednostkami Ochotniczych Strazy
Pozarnych,

11. pomoc podezas gminnych i powiatowych imprez organizowanych przez SIK ..Kasztelania”,

12. dziatalnoé¢ kulturalna na rzecz mieszkancow sotectwa.

§18

Do zakresu zadan na stanowisku pracownik przy konserwacji terenow zielonych — robotnik

gospodarczy w szczegolnosci nalezy:

1. utrzymywanie w nalezyte] starannosci terenu zieleni wokoét budynku SIK , Kasztelania™,

2. pomoc w organizacji spotkan okazjonalnych, imprez artystyczno-kulturalnych 1 sportowo-
rekreacyjnych,

3. wykonywanie prac konserwatorskich polegajacych na usunigciu usterek, awarii oraz
informowanie o nich,

4. wykonywanie wszelkich napraw, konserwacji urzadzen SIK ,Kasztelania”™,

5 kierowanie samochodem stuzbowym, utrzymanie pojazdu w stalej gotowosci eksploatacyjnej.
dbanie o powierzony pojazd oraz jego wyposazenie, konserwacja i wykonywanie drobnych napraw
pojazdu, oszezgdnie gospodarowaé pojazdem,

6. informowanie Pracodawcy o konieczno$ci zakupu czgsei zamiennych, ogumienia i narz¢dzi,

7. przestrzegaé przepiséw o ruchu drogowym, transporcie drogowym oraz czasie pracy kierowcow,
8. ksztaltowanie pozytywnego wizerunku firmy,

9. dyzury podczas zajg¢ prowadzonych w SIK ..Kasztelania™.
§19

Do zakresu zadan na stanowisku sprzataczka w szczegélnosci nalezy:
1. wykonywanie prac porzadkowych wewnatrz i na zewnatrz SIK ,.Kasztelania™
2. pomoc przy organizowaniu imprez kulturalno - rozrywkowych w placowkach SIK ..Kasztelania™,
3. dyzury podczas zajg¢ prowadzonych w SIK ,.Kasztelania”
Rozdzial V
Postanowienia koncowe
§ 20
1. Regulamin organizacyjny SIK .Kasztelania™ ustala Dyrektor po zasiegnieciu opinii Wojta Gminy
Kije.

2. Postanowienia ust. 1 stosuje sie takze do zmian Regulaminu,



§21

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie obowigzujace

przepisy prawa oraz zarzadzenia Dyrektora SIK . Kasztelania™.

§22

Zatacznik Nr 112 do Regulaminu stanowig jego integralng czgs¢.

§23

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu

organizacyjnego SIK ,.Kasztelania™

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1
Dyrektor podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okélniki wewngtrzne,

2) pisma zwiazane z reprezentowaniem SIK ,.Kasztelania™ na zewnatrz,

3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci SIK .. Kasztelania™,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikow i instruktorow,

5) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego woli,

6) pisma zawierajace o§wiadczenia woli SIK ,.Kasztelania™ jako pracodawcy,

7) inne pisma, jesli ich podpisywanie Dyrektor zastrzegl dla siebie

§2

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, parafuja je swoim podpisem, umieszczonym na koficu
tekstu projektu.



Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
SIK Kasztelania

SCHEMAT ORGANIZACYIJNY
Samorzagdowej Instytucji Kultury ,, KASZTELANIA”

Dyrektor
b

A A r Y A
16 Instruktor ds. Pracownik przy
G owny artystycznych konserwacji terenow m_u_..Nm._“mﬁN _Am_ Instruktor
_Ammmmos_:( i organizacji imprez zielonych, robotnik / $wietlice/

gospodarczy




Samorzadowa [nstytucja Kultury
“KASZTELANIA" Kije, dnia 04.12.2013 roku
Kije 16, 28-404 Kije

NIP 6562-18-17-522, REGON 260610688

Pan

Krzysztof Stonina
Wéjt Gminy Kij

Urzqd Gminy w Kijach
28-404 Kije 16

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnogci kulturalnej
z dnia 25 pazdziernika 1991 roku (Dz. U. z 2012 r. poz. 406) w zalaczeniu przesylam do

zaopiniowania Regulamin Organizacyjny Samorzadowej Instytucji Kultury Kasztelania”
ckresiajgcy organizacje wewnetrzng instytucji.

Zal. - 2 szt.



