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Zarzgdzenie Nr16/2023
Dyrektora Centrum Kultury Gminy Kutno
z dnia 30 marca 2023 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
w Centrum Kultury Gminy Kutno

Na podstawie:

1.

Art. 13 ust. 1-3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2020 r., poz. 194, z 2019 r. poz. 2020);

§ 10 wust. 7 Statutu Centrum Kultury Gminy Kutno zatwierdzonego Uchwatg
nr XX1/161/2020 Rady Gminy Kutno z dnia 19 czerwca 2020 r. w sprawie nadania Statutu
Centrum Kultury Gminy Kutno;

Uchwaty Nr X1/67/2007 Rady Gminy Kutno z dnia 25 paZzdziernika 2007 r. w sprawie
utworzenia Osrodka Kultury Gminy Kutno;

Uchwaty Nr XI/68/2007 Rady Gminy Kutno z dnia 25 paZzdziernika 2007 r. w sprawie
nadania statutu Osrodka Kultury Gminy Kutno;

§ 1 ust. 1 Uchwaty nr XX/154/2020 Rady Gminy Kutno z dnia 29 kwietnia 2020 r.
w sprawie zmiany nazwy samorzadowej instytucji kultury - Osrodka Kultury Gminy
Kutno,

zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam do powszechnego obowigzywania i stosowania Regulamin Organizacyjny
w Centrum Kultury Gminy Kutno, stanowigcy zatgcznik do Zarzgdzenia.

pe—

§2

. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw do zapoznania sie z trescig wprowadzonego
dokumentu i do przestrzegania oraz stosowania w pracy jego regulacji.

Kazdy pracownik po zapoznaniu sie z trescig Regulaminu Organizacyjnego jest zobowigzany
do ztozenia stosownego oSwiadczenia o zapoznaniu sie z jego trescig. Oswiadczenie powinno
by¢ ztozone w formie pisemnej, podpisane przez pracownika i opatrzone data.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Z dniem wejscia w zycie przedmiotowego Zarzgdzenia w catosci traci moc Zarzadzenie
Nr 21/2022 z dnia 31 maja 2022 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Centrum Kultury Gminy Kutno.
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Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 16/2023
Dyrektora Centrum Kultury Gminy Kutno
z dnia 30 marca 2023 r.

W sprawie wprowadzenia

Regulaminu Organizacyjnego

w Centrum Kultury Gminy Kutno
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CENTRUM KULTURY GMINY KUTNO

Leszczynek 49 a ) / Q
99-300 Kutno sekretariat@ckgk.pl NIP 7752576723

tel./fax 24 363 48 45 www.ckgk.pl REGON 100460514 "7 1T FNF FF



A\
00

CENTRUM KULTURY
GMINY KUTNO

SPIS TRESCI

I.  Postanowienia ogblne

II. Struktura wewnetrzna Centrum Kultury Gminy Kutno

III. Organy zarzadzajace i doradcze Centrum Kultury Gminy Kutno

IV. Zakres dziatania poszczegblnych komérek organizacyjnych Centrum Kultury Gminy Kutno
V. Obowigzki, odpowiedzialnos¢ i uprawnienia pracownikéw

VI. Postanowienia koAcowe

Leszczynek 49 a

I 99-300 Kutno I sekretariat@ckgk.pl | NIP 7752576723 r “

tel./fax 24 363 48 45 www.ckgk.pl REGON 100460514 1T 1T"2FF FF



N\

00

CENTRUM KULTURY
GMINY KUTNO

g

Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§1

. Regulamin Organizacyjny okresla strukture wewnetrzng oraz zakres dziatania

poszczegolnych komaérek organizacyjnych samorzadowe] instytucji kultury, zwanej dalej
Centrum Kultury Gminy Kutno - CKGK.

Regulamin Organizacyjny nadaje Dyrektor CKGK po zasiegnieciu opinii Organizatora.
Szczegodtowa strukture organizacyjng CKGK przedstawia schemat organizacyjny stanowigcy
zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego.

Wszelkie zmiany w regulaminie organizacyjnym oraz schemacie organizacyjnym dokonywane
sg przez Dyrektora CKGK po zasiegnieciu opinii Organizatora oraz opinii dziatajgcych
w instytucji organizacji zwigzkowych i stowarzyszen twérczych.

Podstawg prawng Regulaminu Organizacyjnego CKGK jest § 10 ust. 7 Statutu nadanego
Uchwatg Nr XX/161/2020 Rady Gminy Kutno z dnia 19 czerwca 2020 r. w sprawie nadania
Statutu Centrum Kultury Gminy Kutno.

. W dziatalnosci CKGK majg szczegblne zastosowanie przepisy:

a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. 2023 poz. 40),

b) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz.U. z 2020 r. poz. 194),

) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowoéci (Dz.U. 2023 poz. 120),

d) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz.U. 2023 poz. 240),

e) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. 2022 poz. 1634);

f) ustawy z dnia 29 stycznia 2004. Prawo zaméwier publicznych (Dz.U. 2020 poz. 1086),

g) Statutu Centrum Kultury Gminy Kutno przyjetego Uchwata Nr XX/161/2020 Rady Gminy
Kutno z dnia 19 czerwca 2020 r. w sprawie nadania Statutu Centrum Kultury Gminy Kutno.

Prace administracyjng w Centrum Kultury Gminy Kutno ustala sie od poniedziatku do pigtku

w godzinach 8.00 - 16.00.

W sprawach przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania wnioskéw oraz skarg Dyrektor CKGK

przyjmuje w kazdg $rode w godzinach 14.00 - 16.00.

Teren parku, ktérym zarzadza CKGK czynny bedzie w porze wiosenno - letniej

w godzinach 7.00 - 22.00, a w porze jesienno - zimowej w godzinach 8.00 - 20.00.

§2

Ilekroé w Regulaminie jest mowa o:

e (Gminie - rozumie sie przez to gmine Kutno,

e Radzie Gminy - rozumie sie przez to Rade Gminy Kutno,

¢ \Wadjcie - rozumie sie przez to Wdjta Gminy Kutno,

o Zastepcy Dyrektora - rozumie sie przez to Zastepce Dyrektora Centrum Kultury Gminy
Kutno,

¢ Instruktorze - rozumie sie przez to pracownika prowadzgcego sekcje,

¢ Specjaliscie ds. administracji - rozumie sie przez to pracownika administracji Centrum
Kultury Gminy Kutno,

¢ Specjaliscie ds. promocji - rozumie sie przez to pracownika promocji Centrum Kultury
Gminy Kutno

e Specjaliscie ds. organizacji imprez - rozumie sie przez to pracownika organizacji imprez
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¢ BezposSrednim przetozonym - rozumie sie przez to Dyrektora, Zastepce Dyrektora oraz
Gtownego Ksiegowego,

* Pracowniku - rozumie sie przez to Kasjera, Pracownika gospodarczego, Pracownika
utrzymania czystosci, a takze inne osoby zatrudnione w Centrum Kultury Gminy Kutno.

§3

Do sktadania oswiadczei w imieniu CKGK w zakresie praw i obowigzkéw majatkowych
i finansowych wymagane sg podpisy dwodch osob: Dyrektora i Gtéwnego Ksiegowego, w razie
nieobecnos$ci Dyrektora podpis sktada Zastepca Dyrektora badZ osoba upowazniona przez Wéjta
Gminy Kutno.

§4

Do zadan Centrum Kultury Gminy Kutno nalezy:

i ?
2,

CoNOWVHW

10.
11
12,
12

14,
15.

edukacja kulturalna i wychowanie przez sztuke,

tworzenie warunkéw dla rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego oraz zainteresowan
wiedzg w zakresie kultury i sztuki,

rozpoznawanie, rozbudzanie i zaspakajanie potrzeb oraz zainteresowan kulturalnych,

. ksztattowanie wzordéw aktywnego uczestnictwa w kulturze,

prowadzenie dziatalnosci impresaryjnej,
promocja kultury w kraju i zagranica,
organizowanie spektakli, koncertdw, festiwali, wystaw, wernisazy i odczytow,

. prowadzenie kursdw, szkolen, warsztatow,

organizowanie imprez kulturalnych, artystycznych, rozrywkowych, turystycznych,
okolicznosciowych, przegladdw imprez plenerowych,

prowadzenie dziatalnosci kulturalnej, wydawniczej, promocyjnej, upowszechniajgcej sztuke
filmowa,

prowadzenie ognisk artystycznych,

organizowanie i prowadzenie zespotdw, sekcji artystycznych,

rozpoznawanie, rozbudzanie i zaspakajanie potrzeb oraz zainteresowan kulturalnych
i artystycznych oséb z niepetnosprawnosciami,

prowadzenie kurséw, szkolen, warsztatéw dla 0séb z niepetnosprawnosciami,

prowadzenie odptatne dziatalnosci opisanej w § 9 Statutu CKGK.

Rozdziat Il
Struktura wewnetrzna Centrum Kultury Gminy Kutno

§5

. Funkcjonowanie CKGK opiera sie na zasadzie stuzbowego podporzgdkowania, podziatu

obowigzkéw oraz indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.
W sktad organdw zarzadzajgcych i doradczych CKGK wchodza: Dyrektor, Zastepca Dyrektora,
Gtéwny Ksiegowy.
Podstawowymi komérkami organizacyjnymi CKGK sg dziaty, w ramach ktérych dziatajg sekcje,
ktérymi kieruje Dyrektor. Pracownikami gospodarczymi kieruje Dyrektor, a posSrednio
Zastepca Dyrektora, a w przypadku nieobecnosci Dyrektora pracownicy gospodarczy
bezposrednio podlegajg Zastepcy Dyrektora.
W strukturze organizacyjnej CKGK funkcjonuja nizej wymienione stanowiska pracy:
a) Dyrektor - D
b) Zastepca Dyrektora - ZD

2D

) Gtowayddsiegowy -JGK .
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d) Specjalista ds. administracji - SA

e) Specjalista ds. kadr i ptac - SKP

f) Kasjer - K

g) Specjalista ds. promocji SP

h) Specjalista ds. organizacji imprez - SOI
i) Choreograf-kierownik artystyczny - CH
j) Instruktor - |

k) Pracownik gospodarczy - PG

1) Pracownik utrzymania czystosci - PUC

5. Dyrektorowi podlegajg bezposrednio:
a) Zastepca Dyrektora - ZD
b) Gtéwny Ksiegowy - GK
¢) Specjalista ds. administracji — SA
d) Specjalista ds. kadr i ptac - SKP
e) Kasjer - K
f) Specjalista ds. Promocji - SP
g) Specjalista ds. Organizacji Imprez - SOI
h) Choreograf-kierownik artystyczny - CH
i) Instruktor — |
j) Pracownik gospodarczy - PG
k) Pracownik utrzymania czystosci - PUC
7. Dyrektorowi CKGK podlegaja: obstuga prawna, informatyczna, BHP, 10D, ktére to ustugi moga
by¢ realizowane przez osoby wykonujgce zadania na podstawie uméw cywilnoprawnych.
8. Instruktorzy sekcji w CKGK zatrudniani sg na podstawie uméw o prace lub wykonujg
czynnosci na podstawie umdéw cywilnoprawnych.
9. Inne osoby niezbedne do prawidtowego wypetniania zadan statutowych i funkcjonowania
CKGK wykonuja czynnosSci na podstawie uméw cywilnoprawnych i podlegajg bezposrednio
Dyrektorowi CKGK.
10. Wewnetrzng organizacje CKCGK okresla schemat organizacyjny stanowigcy Zatgcznik nr 1 do

Regulaminu Organizacyjnego.
1. Szczegoétowe zakresy obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnien okreslajg imienne zakresy

obowigzkéw kazdego z pracownikéw zatrudnionych w CKGK.

Rozdziat llI
Organy zarzgdzajgce i doradcze Centrum Kultury Gminy Kutno
§6
Dyrektor

Dyrektor - D:

1. zarzadza pracg CKGK,

2. odpowiada za jego dziatalnosc i reprezentuje na zewnatrz,

3. kieruje CKGK przy pomocy Zastepcy Dyrektora oraz Gtéwnego Ksiegowego,

4. sprawuje nadzor nad obstugg prawng, informatyczna, BHP i 10D,

5. sprawuje bezposredni nadzér nad Dziatem Organizacji Imprez oraz Dziatem Artystycznym;,

6. odpowiada za catoksztatt dziatalnosci, w tym za realizacje zadan statutowych,

7. prowadzi planowanie, rekrutacje i dobor kadr,

8.

prowadzi ewidencje i dokumentacje pracowniczg oraz akta osobowe pracoW zgodnie
z phawigzuigcymi wtim zakresie przepisami, I i
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8,

prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z urlopami, wyjazdami stuzbowymi, szkoleniami,
przeszeregowaniem, zwalnianiem i nagradzaniem pracownikéw,

10.w imieniu pracodawcy, ktérym jest CKGK — wykonuje w stosunku do pracownikéw wszystkie

1.

12

fic R

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21

22
23.

czynnosci z zakresu prawa pracy, oraz kontroluje dziatalnos¢ stanowisk pracy,

opracowuje i realizuje plan finansowy i plan dziatalnosci CKCGK oraz ich zmiany
z uwzglednieniem programdw artystycznych, wydarzen i planéw repertuarowych oraz
sktada sprawozdania z ich realizacji do Wéjta Gminy Kutno,

prowadzi dziatania promocyjne, reklamowe i marketingowe dziatalnosci CKGK oraz
planowanych wydarzen,

prowadzi kontrole nad wtasciwym przebiegiem zakupéw towardw i ustug, postepowaniami
oraz dokumentacjg dotyczgcg wydatkowania Srodkéw w trybie ustawy Prawo zamdwien
publicznych, kontrole dokumentacji i terminowego zatatwiania powierzonych spraw zgodnie
z obowigzujgcymi regulacjami wewnetrznymi oraz przepisami,

odpowiada za mienie, w tym petni nadzér nad prawidtowym zabezpieczeniem majgtku CKGK
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

petni nadzor nad kontrolg stanu technicznego oraz sposobu uzytkowania, zabezpieczenie
i eksploatacje techniczng obiektéw zarzadzanych przez CKGK,

inicjuje i nawigzuje wspodtprace z instytucjami kultury oraz innymi podmiotami,

podejmuje dziatania na rzecz pozyskiwania Srodkéw pozabudzetowych na dziatalnosc
statutowg CKGK i innych Zrédet finansowania dla projektéw realizowanych przez CKGK,
opracowuje analize, ocene, stanowisko, informacje, sprawozdanie, plany i inne dokumentéw
z zakresu prowadzonej dziatalnosci,

wspbétpracuje z Urzedem Gminy Kutno oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy Kutno,
zawiera umowy na wynajem pomieszczer CKGK przez podmioty zewnetrzne,

rozpatruje skargi i wnioski,

powotuje i odwotuje Zastepce Dyrektora, po uzyskania pozytywnej opinii Wéjta Gminy Kutno,
w czasie nieobecnosci Dyrektora obowigzki jego petni Zastepca Dyrektora lub Gtéwny
Ksiegowy, w innych przypadkach zastepstwo powierza Woéjt Gminy Kutno.

§7
Zastepca Dyrektora

Zastepca Dyrektora - ZD:

1

~No

9.

podlega bezposrednio Dyrektorowi,

2. sprawuje bezposredni nadzér i kieruje sekcjami,
i
4, petni nadzér i kontrole nad realizacjg powierzonych przez Dyrektora programéw

wspétpracuje z Dyrektorem w przygotowywaniu planéw dziatalnosci CKGK,

artystycznych i planéw repertuarowych,

kompletuje, przygotowuje dokumenty i projekty umoéw, porozumien w sprawie wspotpracy,
wspdtorganizacji wydarzen, imprez, spotkan itp., oraz prowadzenia sekgcji,

prowadzi rozliczanie zakupéw i ustug na podstawie umoéw i faktur dotyczacych zadan,
wspotpracuje z placéwkami oswiatowymi, instytucjami kultury, instytucjami artystycznymi,
spotecznymi, organizacjami pozarzadowymi w ramach powierzonych zadan,

petni nadzér nad organizacjg i realizacjg powierzonych zewnetrznych projektéw kulturalnych
odbywajgcych sie przy wspotpracy CKGK i/lub w obiektach i na terenie CKCK,

sporzgdza oferty, wnioski, projekty artystyczne zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
w celu otrzymywania dotacji udzielanych przez podmioty zewnetrzne,

10.prowadzi i rozlicza dotacje celowe, granty oraz inne Zrédta finansowania,
T wspatprace z Dyrek]arem w dziali(aQipal\ch prorlocyjnych, reklamowy marketB ycFl,\
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12.rozpoznaje potrzeby kulturalne odbiorcéw przyczyniajgc sie do pozyskania nowych

uczestnikéw sekcji, wydarzen itp.,

13. opracowuje miesieczne grafiki pracy dla pracownikéw - instruktoréw sekcji,

14. petni nadzér i kieruje pracg pracownikéw gospodarczych oraz ponosi odpowiedzialnosé za
wszystkie sprawy zwigzane z organizacjg ich pracy,

15. administruje obiektami CKGK zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w szczegolnosci
przygotowuje i monitoruje umowy z kontrahentami w ramach administrowania budynkami
i terenem parku (energia elektryczna, woda, energia cieplna, telefon i Internet, wywodz
nieczystosci, serwis urzgdzer i systeméw monitorujgcych i inne),

16. zabezpiecza majgtek CKGK zgodnie z cbowigzujgcymi przepisami,

17. dokonuje okresowych kontroli ocen oraz analiz stanu bezpieczenstwa przeciwpozarowego
w budynkach i na terenie parku,

18. prowadzi przygotowanie sal do zajec i imprez,

19. odpowiada za porzadek i tad na terenie instytucji oraz parku,

20. prowadzi ewidencje i nadzér sprzetu gospodarczego i sprzetu technicznego,

21. organizuje i koordynuje konserwacje, naprawy i przeglady elementéw wyposazenia
i sprzetu wewnatrz i na zewnatrz budynkdéw w tym na terenie parku,

22. prowadzi kontrole stanu technicznego oraz sposdb uzytkowania, zabezpieczenie
i eksploatacje techniczng obiektdéw zarzgdzanych przez CKGK,

23. nadzoruje realizacje remontéw, prac konserwacyjnych i porzgdkowych,

24, prowadzi nadzér nad wtasciwym uzytkowaniem sprzetu  gospodarczego i sprzetu
technicznego,

25. prowadzi ksiegi inwentarzowe - ewidencje majgtku CKGK zgodnie z przepisami prawa
i regulacjami wewnetrznymi,

26. opracowuje miesieczne grafiki pracy dla podlegtych pracownikéw gospodarczych
i pracownikéw utrzymania czystosci,

27. wykonuje inne zadania zlecone przez Dyrektora,

28. zastepuje Dyrektora podczas jego nieobecnosci.

§8
Gtéwny Ksiegowy

Gtowny Ksiegowy - GK prowadzi rachunkowos¢ CKGK. Podlega on bezposrednio Dyrektorowi.

1. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy wykonywanie obowigzkéw powierzonych przez
Dyrektora i ponoszenie odpowiedzialnosci w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki,

2) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw  dotyczacych operacji  gospodarczych
i finansowych.

2. Kieruje catoksztattem spraw z zakresu rachunkowosci, sprawozdawczosci i gospodarki
finansowe,;.

3. Do kompetencji Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
a) kontrola i nadzér w zakresie gospodarki finansowej, kasowej, magazynowej i ochrony

zasobdw majagtku jednostki,
b) opracowywanie sprawozdan z wykonania planu finansowego,
c) przygotowywanie projektéw budzetu instytucji kultury oraz harmonogramu atkow,
yﬂjzy pr

d)Laaadzek 4tad dziatal oéciqé:)racowniliéw, do ktérych obowigzkéw enie
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CKGK,

sprawuje bezposredni nadzoér nad Dziatem Administracyjno-Ksiegowym;

realizacja rozliczen gotéwkowych i przestrzeganie ich terminowosci,

prowadzenie rachunkowosSci w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa, zgodnie
z przyjetg polityka rachunkowosci oraz regulacjami wewnetrznymi,

prowadzenie biezacych analiz sald miesiecznych dla potrzeb analiz i sprawozdawczosci
finansowej,

prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidencji ksiegowej zgodnie z zasadami
okreslonymi w zaktadowym planie kont,

formalna i rachunkowa kontrola dokumentacji finansowej wszystkich komodrek

organizacyjnych,

sporzgdzanie sprawozdan finansowych, budzetowych, GUS, PERON oraz innych
wynikajgcych z przepisow prawa,

sporzgdzanie list ptac dla pracownikéw oraz list wyptat z tytutu zawartych uméw
cywilno-prawnych,

wprowadzanie przelewéw bankowych ptacowych oraz przelewéw dotyczacych
pozostatych zobowigzan,

naliczanie i terminowe odprowadzanie podatkdw, sktadek ZUS i innych zobowigzan
publiczno - prawnych wymaganych przepisami prawa,

kontrolowanie terminowosci wptat oraz naliczania odsetek za zwtoke,

przestrzeganie prawidtowosci obiegu dokumentéw i terminéw zaptaty zobowigzan,

state analizowanie przychoddéw i kosztéw CKGK,

sporzgdzanie sprawozdan i informacji dotyczacych sytuacji finansowej CKGK,

nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie w zakresie gospodarki finansowe;j
dokumentoéw finansowo - ksiegowych oraz ich archiwizowanie,

przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w obszarach gospodarki finansowej,

rozliczanie dotacji otrzymanych z budzetu gminy, kontrola finansowa realizacji projektéw
kulturalnych dofinansowywanych przez podmioty zewnetrzne,

nadzor nad sprzedazg biletéw na wydarzenia organizowane przez CKGK oraz odbywajgce
sie na terenie CKGK,

wykonywanie innych czynnosci z =zakresu gospodarki finansowe] i kadrowej
przewidzianych przepisami prawa.

Rozdziat IV

Zakresy dziatania poszczegélnych stanowisk pracy
w Centrum Kultury Gminy Kutno

§9

Instruktorzy sekdji

Instruktorzy sekcji - I:
1. Podlegajg bezposrednio Dyrektorowi.

2.D

o zadan instruktordw sekcji nalezy w szczegélnosci:

a) tworzenie oferty kulturalnej, organizacja imprez i wydarzen kulturalnych, zaréwno

okolicznosciowych, jak i cyklicznych,

www.ckgk.pl

b) upowszechnianie kultury, edukacji kulturalnej i wychowania przez sztuk /\
Leszczynek 49 a ELE " r
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c) tworzenie warunkéw dla rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego oraz zainteresowan
kulturalnych,

d) organizowanie i realizacja projektéw kulturalnych CKGK, tj. imprez artystycznych,
estradowych, teatralnych, plenerowych, wystaw, festiwali itp.,, w tym podejmowanie
dziatar impresaryjnych,

e) inicjowanie, organizacja oraz nadzér nad imprezami i dziataniami kulturalnymi,

f) prowadzenie dziatalnosci wydawniczej,

g) tworzenie i rozwijanie oferty zaje¢ statych dla wszystkich srodowisk spotecznych i grup
wiekowych,

h) prowadzenie két zainteresowan, zespotéw artystycznych, warsztatéw itp.,

i) tworzenie i branie udziatu w realizacji projektéw kulturalnych, imprezach cyklicznych,
koncertach, spektaklach, wystawach, konkursach, festiwalach, spotkaniach, scenografiach,
aranzacjach plastycznych itp.,

i) przygotowywanie, tworzenie scenariuszy i koordynacja wtasnych projektéw kulturalnych,
imprezy cyklicznych, koncertéw, spektakli, wystaw, konkurséw, festiwali, spotkan,
scenografii, aranzacji plastycznych itp.,

k) inicjowanie i prowadzenie dziatain artystycznych przyczyniajacych sie do tworzenia
pozytywnego wizerunku instytucji w spotecznosci lokalnej,

) organizacja, prowadzenie oraz rozwijanie Galerii CKGK,

m) wspétpraca z instytucjami kulturalnymi, artystycznymi, spotecznymi, placéwkami
o$wiatowymi i organizacjami pozarzadowymi z terenu gminy Kutno, regionu i kraju
iz zagranicy, '

n) organizowanie zajec i spotkar edukacyjnych dla szkét i przedszkoli,

0) wspieranie lokalnych inicjatyw kulturalnych pod wzgledem merytorycznym,
organizacyjnym i realizacyjnym,

p) planowanie i aranzacja przestrzeni i pomieszczen CKGK, dostosowywanie wystroju

ogoélnodostepnej przestrzeni CKGK do kalendarza wydarzen CKGK.

3. Dziatalno$¢ w zakresie animacji kultury przez CKGK odbywac sie moze poprzez sekcje
artystyczne. Za poszczegdélne sekcje odpowiedzialni sg pracownicy merytoryczni (animatorzy
kultury-instruktorzy sekcji).

4. Zadaniem sekcji jest ksztatcenie artystyczne, animacja kultury oraz wychowanie przez sztuke.

5. W zaleznosSci od potrzeb mogag by¢ tworzone sekcje, np. animacyjne, muzyczne, sportowe,
kulturalne itd.

6. W przypadku braku zainteresowania ktéras z sekcji dopuszcza sie mozliwos¢ z niej rezygnacji
lub powotania w to miejsce innej.

7. Kazdej sekcji w miare wolnych mozliwosci lokalowych przydziela sie sale do zajec
w siedzibie CKGK w Leszczynku.

§10
Specjalista ds. administracji

Specjalista ds. administracji — SA:
1. podlega bezposrednio Dyrektorowi, poérednio Zastepcy Dyrektora oraz Gtéwnemu
Ksiegowemu,
2. prowadzi obstuge sekretariatu,
3. prowadzi ewidencje korespondencji przychodzacej i wychodzgcej,
4. opracowuje plany zakupéw towardw i ustug oraz ich realizacje, w szcze élnomateriatéw
I bi;gfmﬁm%'ukow, altylﬁge tow ias(@&zg){_\rrjyczych, lrtyNklgg?s\g’s Ggécgzebnym Adzenia SEN
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9.

oraz innych niezbednych do realizacji zadarn CKGK,
dokonuje analizy, rozlicza, sprawdza pod wzgledem formalnym i merytorycznym faktur
i rachunkéw oraz prowadzi ewidencje zakupdw z zakresu stanowiska pracy,

. podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem spotkan,

konferencji i zebrai organizowanych przez CKGK we wspotpracy z Dyrektorem CKGK
i Zastepcg Dyrektora CKGK,

1. wspiera organizacje i realizacje wydarzen kulturalnych przygotowywanych przez CKGK,
8.

prowadzi kalendarz placéwki oraz kontroluje dostepnos¢ pomieszczeri CKGK na planowane
wydarzenia,
opracowuje kalendarz wydarzen instytucji na kazdy miesigc roku kalendarzowego,

10. przygotowwe dokumentacje do zawarcia umowy oraz projekt umowy i prowadzi rejestr

umoéw zawieranych pomiedzy CKGK a podmiotami zewnetrznymi, artystami itp.,

1. sporzadza oferty, wnioski, projekty zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa

12.
13.

14.
15

16.
ik

18.
19.

20.

21.

22.

w celu otrzymywania dotacji udzielanych przez podmioty zewnetrzne,
wspotpracuje z podmiotami zewnetrznymi przy realizacji zadar CKGK,

prowadzi i administruje strone internetowg CKGK, Biuletynem Informacji Publicznej,
platforma ePUAP oraz mediami spotecznosciowymi CKGK,

prowadzi dokumentacje CKGK w tym dokumentacje fotograficzng i audiowizualna,
wspétpracuje z Dyrektorem i Zastepcg Dyrektora w sprawie pozyskiwania funduszy
i wsparcia na realizacje zadan CKGK,
wspotpracuje z mediami w zakresie ustawy Prawo prasowe,

opracowuje informacje dla prasy, radia, telewizji i portali internetowych i przekazuje do
zatwierdzenia Dyrektorowi i/lub Zastepcy Dyrektora,

prowadzi archiwum CKGK,

ewidencjonuje i aktualizuje posiadang dokumentacje techniczng obiektéw zarzadzanych
przez CKGK, w tym prowadzi ksigzke obiektéw budowlanych,

opracowuje plany zakupéw towaréw i ustug oraz prowadzi ich realizacje,
w szczegoélnosci sprzetu, narzedzi, art. BHP, sprzetu technicznego wykorzystywanego do
organizacji imprez oraz innych =zadan niezbednych do funkcjonowania CKGK
i administrowania budynkami i terenem CKGK,
dokonuje analizy, rozlicza, sprawdza pod wzgledem formalnym i merytorycznym faktur
i rachunkdw oraz prowadzi ewidencje zakupdw z zakresu stanowiska pracy,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora, Zastepce Dyrektora i Gtéwnego
Ksiegowego w zakresach kompetencji.

§T
Specjalista ds. kadr i ptac

Specjalista ds. kadr i ptac - SKP:
1:
2.

kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikdw;

przygotowywanie od strony formalnoprawnej dokumentéw dotyczgcych zatrudnienia, roz-
wigzania umow o prace, zaszeregowania, przeniesien, urlopéw i innych spraw wynikajgcych
ze stosunku pracy;

wspoétpracowanie i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie sktadania wnioskéw o renty
i emerytury do organu rentowego, oraz prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczenio-
wej (zgtoszenia i wyrejestrowania z ubezpieczer spotecznych i zdrowotnych pracownikéw ):
wspétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji stazy, przygotowania za-
wodowego, itp.;

Leszczynek 49 a
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5.
6.
e
8.
2

10.

1.

sporzgdzanie sprawozdan w zakresie dotyczacym zatrudniania pracownikéw, zgodnie z ob-
owigzujgcymi przepisami i terminami:

sporzgdzanie sprawozdari do GUS w zakresie spraw personalnych okreslonych przez odpo-
wiednie przepisy prawa;

sporzgdzanie sprawozdawczosci (S10, PFRON)

prowadzenie sktadnicy akt w swoim zakresie,

ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej (karty urlopo-
we, plany urlopowe, ekwiwalent za urlop);

prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw pracowniczych, zwolnieri lekarskich, oraz rozli-
czanie pracownikéw z wykorzystanych dni urlopu wypoczynkowego, oraz innych przerw
w wykonywaniu pracy, w tym urlopéw okolicznogciowych, wychowawczych itp. stosownie do
przepisow Kodeksu Pracy;

prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikéw i kontrola ich aktual-
nosci

12. wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika;

13. prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkolefi BHP i ppoz pracownika oraz kontrola ich
aktualnosci;

14. przygotowanie list ptac, naliczanie wynagrodzer pracownikéw i zleceniobiorcéw, sporzadza-
nie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami miesiecznych deklaracji podatkowych. Sporzgdza-
nie po zakonczeniu roku podatkowego PIT-11, PIT-40 ( na wniosek pracownika ). Sporzadzanie
i przesytanie drogg elektroniczng dokumentow rozliczeniowych, deklaracji raportéw do ZUS
dotyczgcych wszystkich pracownikdw;

15. sporzadzania dokumentéw stanowigcych podstawe wykonywania przelewoéw, sktadek ZUS,
zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych, wynagrodzen na indywidualne konta
pracownikéw, oraz innych potrgcen z list ptac;

16. podlega bezposrednio Gtéwnemu Ksiegowemu:;

17. zastepuje Gtéwnego Ksiegowego podczas jego nieobecnosci:

18. wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora, Zastepce Dyrektora i Gtéwnego Ksie-
gowego w zakresach kompetencji.

§12
Kasjer
Kasjer - K:

prowadzenie kasy i sprzedaz biletéw na wydarzenia organizowane przez CKGK oraz odbywajgce
sie na terenie CKGK.

§13
Specjalista ds. promociji

Specjalista ds. promaocji - SP:

1.
715

3.
4,

1

kreuje, planuje i koordynuje kampanie promocyjne oraz wszelkie dziatania reklamowe,
w szczegolnosci w zakresie promocji instytucji i dziatar przez nig podejmowanych;
przygotowuje i realizuje strategie promocji zaréwno catej instytucji, jak i poszczegdlnych
projektéw kulturalnych i artystycznych:;

przygotowuje koncepcje i plany promocji wydarzer;

realizuje dziatania promocyjne zwigzane z organizowanymi przez instytucje lub
wspoétpracujgce z nig podmiotami: A
ksztattuje idba o wiz uneL< ins,t¥tLchIKi; anr
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6. utrzymuje i poszerza relacje z mediami;

7. przygotowuje materiaty promocyjne i prowadzi nadzér nad ich dystrybucjg
i udostepnianiem;

8. tworzy i obrabia proste grafiki i materiaty audio-wideo na potrzeby publikacji w social
mediach i na stronach internetowych;

9. tworzy i realizuje strategie komunikacji oraz przygotowuje harmonogram i przygotowuije
treéci i materiaty, grafiki, spoty na kanaty social media;

10.moderuje kanaty social media oraz strong internetowg instytucji;

11. analizuje efekty przeprowadzonych dziatan oraz raportuje dziatania promocyjne
w ramach wydarzen czy kampanii;

12.¢ciéle wspétpracuje z instruktorami w zakresie tworzenia oferty i dziatan artystycznych
i promocyjnych instytucji;

13.pozyskuje i poszerza wspotprace z partnerami i sponsorami;

14.buduje strategie rozwoju publicznosci wraz z innymi pracownikami instytucji m.in. poprzez
rozwijanie bazy widzéw, gosci oraz inicjowanie nowych sposobdéw promocji instytuciji;

15.wspétpracuje ze podmiotami z instytucj, organizacjami z branzy kulturalnej, turystycznej,
sportowej, edukacyjnej, medialnej;

16.tworzy linie materiatéw promocyjnych;

17.koordynuje funkcjonowanie Punktu Informacji Turystycznej;

18.0bstuguje nosniki reklamy zewnetrznej;

19.organizuje i wspétorganizuje wydarzenia;

20. przygotowuje materiaty promocyjnei informacyjne i je opracowuje graficznie;

21.wspétorganizuje i przeprowadza wydarzenia o charakterze kulturalnym;

22. opracowuije i dystrybuuje materiaty promocyjne instytucji;

23. podlega bezposrednio Dyrektorowi;

24. wykonuje inne zadania zlecone przez Dyrektora, Zastepce Dyrektora i Gtownego

Ksiegowego w zakresach kompetenciji.

S14
Specjalista ds. organizacji imprez

Specjalista ds. organizacji imprez — SOL:
1. opracowuje propozycje programowe dziatalnosci instytucji;
2. realizuje uzgodnione z organizatorem imprezy i uroczystosci w ramach Kalendarza

wydarzen;

3. wspétpracuje z instytucjami, placéwkami upowszechniania kultury oraz z organizacjami
pozarzgadowymi;

4. organizuje wydarzenia z udziatem profesjonalnych wykonawcéw i animatoréw
prezentujgcych rozne odmiany sztuki estradowej i scenicznej oraz imprezy

interdyscyplinarne;

5. nawiagzuje kontakty i statg wspotprace z instytucjami i agencjami artystycznymi na
terenie gminy, wojewddztwa i kraju pod katem poznawania ich aktualnej oferty
programowej i wykorzystanie jej przy organizacji wydarzen;

6. przygotowuje projekty plakatéw, zaproszen, banerdw oraz programéw i ulotek imprez
organizowanych przez instytucje;

7. bierze udziat w przedsiewzigciach zwigzanych z realizacjg zadan instytucji, w tym
kompleksowo organizuje i obstuguje wydarzenia artystyczne, takie jak np. koncerty,
spektakle, festiwale, eventy artystyczne itp; A

8esprzygotowuje i prowadzi dokumentacje dotyczacg organizowania imprez, m.in.
99-300 Kutno Sk Lo sl UBLRE R I NIP 7752576723 A N =y
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sporzgdza kosztorysy, karty imprez itp.;

9. monitoruje oferty rynkowe w zakresie kultury;

10. Scisle wspétpracuje ze Specjalistg ds. Promocji;

11. scisle wspotpracuje z instruktorami w zakresie organizacji wydarzen i dziatari artystycz-
nych i promocyjnych instytucji;

12. pozyskuje i poszerza wspoétprace z partnerami i sponsorami;

13. organizuje i przeprowadza wydarzenia o charakterze kulturalnym i artystycznym;

14. organizuje i wspoétorganizuje wydarzenia dla réznych grup docelowych;

15. opracowuje i pisze projekty i wnioski celem pozyskania dodatkowych Srodkéw finanso-
wych na zadania zwigzane ze sferg kultury, sztuki i edukacji;

16. organizuje konkursy, festiwale, przeglady oraz inne imprezy upowszechniajgce kulture;

17. prowadzi imprezy kulturalne organizowane przez instytucje;

18. wspotpracuje przy opracowywaniu i realizacji analiz finansowych dotyczgcych rocznego
planu wydarzen;

19. dba o relacje foto i audio organizowanych przez instytucje wydarzen;

20. podlega bezposSrednio Dyrektorowi;

21. wykonuje inne zadania zlecone przez Dyrektora, Zastepce Dyrektora i Gtéwnego
Ksiegowego w zakresach kompetenciji.

§15
Choreograf-kierownik artystyczny

Choreograf-kierownik artystyczny — CH:

1.
2.

3.

o

.
Swm~

1.

12.
13.
14,
15.

16.

podlega bezposrednio Dyrektorowi, posrednio Zastepcy Dyrektora;

przygotowuje rytmicznie dzieci jako przysztych kandydatéw do Zespotu Dziecieco-
Mtodziezowego Leszczynki, zwanego dalej zespotem;

przygotowuje i prowadzi zajecia w poszczegdlnych grupach tanecznych poprawnych pod
wzgledem merytorycznym i wychowawczym;

wspotpraca w charakterze wizerunkowym i konsultacyjnym z Zespotem Ludowym
Leszczynianki;

prowadzi zajecia fitnessowe;

opracowuje uktady taneczne dla zatozonych grup w oparciu o muzyke i mozliwosci
cztonkéw zespotu;

przeprowadza rekrutacje cztonkdéw zespotu;

przygotowuje niezbedne materiaty, narzedzia i pomoce do prowadzenia zaje¢;

wspbtpracuje z rodzicami cztonkéw zespotu;

. dba o bezpieczeristwo dzieci, mtodziezy w trakcie prowadzonych zaje¢, wystepdéw

artystycznych, przegladéw tanecznych i organizowanych form wyjazdowych dzieci
i mtodziezy;

dba o sprzet nagtasniajgcy, stroje taneczne, estetyke i wyglad dzieci i mtodziezy na scenie;
przygotowuje wystepy i koncertéw dzieci, mtodziezy i dorostych;

prowadzi na biezaco dokumentacje zajet;

prowadzi dziatalnoS¢ na rzecz Srodowiska - organizacja i wspdtudziat w imprezach,
wspétpraca ze szkotami, placéwkami kulturalnymi i strukturami samorzadowymi;
organizuje lub wspétorganizuje wyjazdy dzieci, mtodziez i dorostych na wystepy, koncerty,
wycieczki, biwaki, kuligi itp.;

pozyskuje sponsoréw na zakup strojow, dziatalnos¢ zespotu oraz na formy wyjazdowe
cztonkdéw zespotu;

sitadadyreektorowi gprawozdanie z dziatalndgci zespotu raz w roku-/ Q
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18. podlega bezposrednio Dyrektorowi;
19. wykonuje  inne zadania zlecone przez Dyrektora,  Zastepce Dyrektora

i Gtéwnego Ksiegowego w zakresach kompetencji.

§16
Pracownik gospodarczy

Pracownik gospodarczy - PG:
podlega bezposrednio Dyrektorowi, posrednio Zastepcy Dyrektora,

iL

2.

[es]

10.
1.
12.

13.
14,
15.
16.
17.

18.

na biezgco dokonuje napraw i usuwa usterki,

dba o czystosé wokdt budynku (tereny zielone - koszenie trawnikéw, przycinanie gatezi uzyt-
kujac posiadang i udostepniong do uzytkowania dla pracownika kosiarke spalinowsg i pite),

w sezonie zimowym utrzymuje bezpieczne wejscia przed budynkami oraz przejazd na parking
dla pracownikéw,

codzienny dokonuje obchodu budynku i parku wraz ze sprawdzaniem wystgpienia usterek,
dba o nalezyty stan i prace bramy oraz pozostatego wyposazenia i urzadzen,

dokonuje wszelkich czynnosci gospodarczych i konserwacyjnych dotyczacych budynkéw oraz
parku,

nadzoruje zuzycia energii cieplnej, elektrycznej i wody,

. nadzoruje wszelkie prace remontowo — modernizacyjne wykonywane w budynku,

nadzoruje wykonywane prace konserwacyjne bedgce realizacjg odrebnych uméw zawartych
przez pracodawce z innymi podmiotami,

prowadzi serwis w zakresie prac elektrycznych,

utrzymuje w tadzie i porzadku budynek gospodarczy,

dokonuje czynnosci konserwacyjnych urzadzen i wyposazenia biurowego np. niszczarek,
regatéw przejezdnych oraz pozostatego sprzetu i wyposazenia wymagajgcego tych czynno-
sci,

prowadzi ewidencje usterek i awarii oraz nalezcie przechowuje uzywane do naprawy mate-
riaty oraz materiaty na wymiane,

pomaga przy roztadunku dostaw oraz dystrybucji wyposazenia i materiatéw do pomieszczen,
dba o powierzony do uzytkowania sprzet i wyposazenie,

posiada i uzytkuje przekazang przez pracodawce odziez ochronng,

wykonuje pozostate czynnoSci gospodarczo - rzemieSlnicze, ktérych koniecznosc
wykonywania zostanie stwierdzona przez bezposredniego przetozonego,

wykonuje innych zadari zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora w zakresach
kompetencji.

§17
Pracownik utrzymania czystosci

Pracownik utrzymania czystosci - PUC:

1.
2

3

podlega bezposrednio Dyrektorowi, posrednio Zastepcy Dyrektora,

odpowiada za codzienne utrzymywanie w nalezytej czystosci przydzielonych do sprzatania

pomieszczer CKCK, najblizszego otoczenia przed wejsciem do budynkéw oraz pomieszczen

do przechowywania urzgdzen i Srodkdw przeznaczonych do sprzgtania,

wykonuje z takg czestotliwoscig czynnosci, aby przydzielone do sprzgtania ieszczenia

bt i “”ZIma;rs;;‘;;;;%?gga“”vv@’mﬁ’\
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4. zgtasza pracodawcy wszelkie awarie i uszkodzenia sprzetu oraz urzgdzen powierzonych do

5.

o

~

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.

sprzgtania pomieszczen CKGK,

zgtasza bezposredniemu przetozonemu wszelkie zauwazone awarie i uszkodzenia instalacji
i urzgdzen sieci wodociggowej, kanalizacyjnej i elektrycznej zainstalowanej w budynkach
CKGK,

dba o powierzony sprzet i urzadzenia przeznaczone do sprzatania pomieszczen,

witasciwie przechowuije i zabezpiecza Srodki czystosci i sSrodki higieniczne, po zakorczeniu
czynnosci sprzatania pomieszczen,

wykonuje czynnosci sprzatania pomieszczen, oszczednie gospodaruje Srodkami potrzebnymi
do utrzymania czystosci, oszczednie gospodaruje energia elektryczng - wigczania oswietle-
nia tylko w jednym pomieszczeniu aktualnie sprzgtanym,

. odkurza, myje, zamiata i dezynfekuje podtogi, meble, parapety,

20.

21

odkurza i czysci tapicerki krzeset i foteli,

opréznia kosze ze Smieci i niszczarki z papieru i umieszczana je we wskazanych pojemnikach
zbiorczych, '

myje, czySci i odkaza urzadzenia sanitarne w toaletach i tazienkach,

myje glazury i posadzki w toaletach,

myje wszelkiego rodzaju dozowniki i lustra,

myje balustrady schoddéw, Sciany pokryte glazura, kabine prysznicows,

myje urzgdzenia kuchenne,

state doglada i uzupetnia braki srodkéw sanitarno - higienicznych w toaletach, tazienkach
i kuchni.

prowadzi dozér nad parkiem okalajgcym budynki Centrum Kultury Gminy Kutno w zakresie
oprézniania pojemnikéw na odpady, uzupetniania pustych workami, czyszczenie ktadek,
mostkow, tawek.

zobowigzany jest do:

pozamykania okien,

wytgczenia wszystkich odbiornikéw energii elektrycznej,

pozakrecania baterii odbiornikéw wody,

sprawdzenia czy w pomieszczeniach nie pozostajg elementy moggce by¢ przyczyng po-
zaru,

- zamkniecia wszystkich sprzatanych pomieszczen i zdanie od nich kluczy do szafki zain-
stalowanej w pomieszczeniu sekretariatu,

wykonuje z wtasnej inicjatywy i bez odrebnych polecef pracodawcy wszystkie zadania
i obowigzkéw okreslone powyzej,

wspoétpracuje z  innymi  pracownikami odpowiedzialnymi za porzadek, a takze
z uzytkownikami pomieszczen poprzez natychmiastowe reagowanie na biezgce potrzeby
przez nich zgtoszone.

|

§18
Organ doradczy

Organem doradczym w sprawach zwigzanych z realizacja statutowych celéw jest Spoteczna

Rada Programowa.

W Centrum Kultury Gminy Kutno dziata Spoteczna Rada Programowa jako organ doradczy

i opiniodawczy Dyrektora Centrum Kultury Gminy Kutno. Spoteczng Rade Programowsg

powotuje i odwotuje Dyrektor CKGK. Zadania oraz tryb dziatania Rady okresla Regulamin

Spotecznej Rady Programowej wprowadzony Zarzgdzeniem Dyrektora CW Kultury
nr
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Rozdziat V
Obowigzki, odpowiedzialnos¢ i uprawnienia pracownikéw

§19

1. Obowigzki, odpowiedzialnos¢ i uprawnienia pracownikéw okreslajg przepisy powszechnie
obowigzujgce, w tym przepisy Kodeksu Pracy, przepisy ustaw szczegélnych oraz przepisy
wewnetrzne, m.in. Regulamin Pracy.
2. Do obowigzkdw pracownika nalezy:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

)
)

k)

zaznajomic¢ sie i stosowac przepisy BHP i p-poz, o ochronie mienia, o ochronie danych
osobowych, tajemnicy stuzbowej, dyscypliny pracy, porzadku i toku pracy, dot. czynnosci
kancelaryjnych i inne wskazane w zakresie czynnosci,

rzetelnie wykonywaé powierzone obowigzki i czynnosci,

witasciwie i odpowiedzialnie gospodarowac powierzonymi materiatami i sprzetem,
efektywnie wykorzystywac czasu pracy na realizacje przydzielonych zadan,

niezwtocznie powiadamia¢ bezposredniego przetozonego o zaistnieniu czy zagrozeniu
w przedmiocie niepozadanych naruszen w zakresie mienia, niegospodarnosci
i naduzyciach na szkode CKGK,

informowac przetozonego na biezaco o wykonywanych pracach i ewentualnych
trudnosciach,

podnosi¢ kwalifikacje ogélne i zawodowe,

wykonywac czynnosci zlecone przez przetozonych zwigzane ze stanowiskiem pracy,
a nieujetych w indywidualnym zakresie czynnosci,

mie¢ dbatos¢ o autorytet i dobre imie CKGK, a takze dazy¢ do stworzenia wtasciwych
i niekonfliktowych stosunkéw miedzyludzkich, miedzy pracowniczych i kolezenskich,

stale wspétpracowaé z pracownikami CKGK w celu zapewnienia, jak najlepszego
wypetniania zadan statutowych CKCK,

doktadnie rozliczac sie w przypadku przejScia na inne stanowisko lub rozwigzania umowy
o prace z posiadanej dokumentacji, sprzetu, pieczatek, zaliczek, wypozyczonych
przedmiotéw oraz protokolarnie przekaza¢ dokumenty pracownikowi wskazanemu przez
bezposredniego przetozonego,

. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ wobec bezposredniego przetozonego oraz Dyrektora, za

wypetnianie obowigzkéw wynikajgcych z zakresu czynnosci, a przede wszystkim za:

a)
b)
c)

d)

a)

b)
c)
d)

e)

terminowosc i jakos¢ wykonywanej pracy na powierzonym stanowisku,

powierzone mu wartosci majgtkowe CKGK,

rzetelne, prawidtowe i zgodne z rzeczywistoscig opracowywanie dokumentacji zwigzanej
z jego stanowiskiem pracy,

przestrzeganie regulaminu pracy i innych przepiséw regulujagcych obowigzki
i uprawnienia pracownicze.

. Pracownikowi zabrania sie:

spozywania na terenie zaktadu pracy napojow alkoholowych i przyjmowania $rodkéw
odurzajgcych oraz przebywania na terenie zaktadu pracy pod wptywem takich napojow
lub $rodkdw,
opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego, miejsca pracy,
wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy nie bedacych
wtasnoscig pracownika,
wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzetu i materiatéw pracodawcy do czynnosci
nie zwigzanych z wykonywang praca, A
Lprebiiania na terfm&@!gﬁg&,%@gy poza fodl\%llpn%gg% oracy. nr
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Rozdziat VI
Postanowienia koricowe
§20
Zasady porzadku i dyscypliny pracy w CKGK okresla Dyrektor we wprowadzonym Regulaminie
Pracy.
522

Zmiany do niniejszego regulaminu wchodzg w zycie w trybie przewidzianym dla jego nadania.

§23
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wykaz zatgcznikéw do Regulaminu Organizacyjnego:
« Schemat organizacyjny - Zatacznik

DYREKTOR
CENTRYM KULTURY GMINY KUTN

Leszczynek 49 a - / /1f\ \
99-300 Kutno sekretariat@ckgk.pl NIP 7752576723
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