REGULAMIN ORGANIZACYINY

Leborskiego Centrum Kultury ,Fregata”

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1

1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla zadania i zasady
funkcjonowania Leborskiego Centrum Kultury, zwanego dalej LCK ,,Fregata”

§2

1. LCK ,Fregata” dziata na podstawie:

- Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2001 r., Nr 13 poz. 123 z pdzniejszymi zmianami),
- Statutu LCK ,,Fregata” nadanego Uchwatg Nr VI-58/07 Rady Miejskiej w Leborku z
dnia 3 kwietnia 2007 roku

2. Organizatorem LCK , Fregata” jest Miasto Lebork
3. Nadzér nad dziatalnoscig LCK ,Fregata” sprawuje Burmistrz Miasta Leborka.

4. LCK ,Fregata” posiada osobowosc prawng i jest wpisane do rejestru instytucji
kultury prowadzonego przez Organizatora.

5. Siedzibg LCK ,Fregata” jest budynek potozony w Leborku przy ul. Gdanskiej 12/13.

5. LCK ,Fregata” uzywa pieczeci podfuznej o nastepujacej tresci: Leborskie Centrum
Kultury ,Fregata”, 84-300 Lebork, ul. Gdanska 12-13, tel./fax 59 8622-530, NIP
841 166 29 88, REGON 220513574

6. LCK ,,Fregata” realizuje swoje cele i zadania na podstawie Statutu oraz ustawy.

7. LCK ,Fregata” realizuje swoje zadania statutowe we wspétpracy z jednostkami
samorzadu terytorialnego, innymi instytucjami kultury, stowarzyszeniami i
organizacjami spofecznymi oraz organizacjami rzgdowymi.

Rozdziat Il

Zakres dziatalnosci

§3



1. Podstawowym celem Leborskiego Centrum Kultury ,Fregata” jest zaspokajanie
potrzeb i aspiracji kulturalnych spoteczenstwa gminy z uwzglednieniem dziatan
upowszechniania kultury regionalnej i narodowej, upowszechnianie sztuki
profesjonalnej i amatorskiej, tworzenie odpowiednich warunkéw do korzystania z
doébr kultury.

§4

1. Do szczegdtowego zakresu dziatania Leborskiego Centrum Kultury ,Fregata”

nalezy:
1) rozpoznawanie, pobudzanie i zaspokajanie potrzeb oraz zainteresowan
kulturalnych spotecznosci miasta,
2) realizacja i prezentacja projektéw artystycznych,
3) organizowanie zespofowego i indywidualnego uczestnictwa w kulturze,
4) stwarzanie warunkow do rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego,
5) wspieranie spotecznych i instytucjonalnych inicjatyw kulturalnych,
6) doskonalenie form i metod pracy z zakresu upowszechniania kultury,
7) wspoétdziatanie ze stowarzyszeniami i innymi instytucjami kultury oraz
osSwiaty,
8) promocja twdrczosci artystycznej,

9) realizacja zadan z zakresu podtrzymywania dziedzictwa kulturowego regionu jako
zgodnych z celami UE.

2. Dziatania wymienione w punkcie 1 realizowane sg w szczegdlnosci poprzez:
1) publiczne wyswietlanie filméw,

2) prezentacje wartosciowych zjawisk i form w réznych dziedzinach sztuki poprzez
wystawy, wieczory autorskie i poetyckie, koncerty, spektakle itp.,

3) dziatania warsztatowo-edukacyjne,
4) dziatania promujace twdrcéw i popularyzatoréw kultury,

5) dziatalnos¢ informacyjng, edukacyjng i popularyzatorska,



6) organizacje i obstuge gminnych imprez o réznorodnym charakterze,
7) realizacja projektéw wspoétfinansowanych ze srodkéw UE lub innych
funduszy.

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna LCK ,Fregata”

§5

1. LCK , Fregata” zarzagdza Dyrektor, ktory reprezentuje je na zewnatrz.

2. W skfad LCK ,, Fregata” wchodzi Kino , Fregata” dziatajgce na podstawie Regulaminu
Kina , Fregata” podlegajgce Dyrektorowi

3. Integralna czescig LCK ,,Fregata” jest Centrum Informacji Turystycznej ,,Brama
Kaszubskiego Pierscienia” z siedzibg w Leborku, Al. Niepodlegtosci 6, podlegajgce
Dyrektorowi

4. W LCK , Fregata” utworzono nastepujgce stanowiska kierownicze:
1) Dyrektor
2) Gtéwny Ksiegowy

§6

1. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdélnosci:

1) sprawowanie nadzoru merytorycznego i finansowego nad funkcjonowaniem LCK
,Fregata”,

2) zarzadzanie majatkiem LCK , Fregata”,

3) biezgce wydawanie zarzadzen w celu sprawniejszego funkcjonowania LCK
,Fregata”

4) prowadzenie prawidtowej polityki kadrowej: zatrudnianie i zwalnianie
pracownikow,

5) przyznawanie nagréd i premii oraz udzielanie okreslonych kar regulaminowych,
zgodnie z Kodeksem Pracy

6) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny ptac, dyscypliny pracy

i porzadku,

7) tworzenie repertuaru i sprawowanie biezgcej kontroli nad jego realizacjg,

8) wspotdziatanie z organami samorzadu terytorialnego, organizacjami zwigzkowymi i
stowarzyszeniami spoftecznymi,



9) kontrola i koordynacja dziatan pracownikdw w zakresie rozpatrywania skarg i
whnioskow,

10) kontrola i koordynacja dziatan zwigzanych z administrowaniem $rodkami
Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych,

11) powotywanie doraznych zespotdéw roboczych ds. realizacji imprez,

12) organizowanie i nadzér nad pracg podlegtych pracownikow.

2. Dyrektorowi bezposrednio podlegajg wszyscy pracownicy LCK ,Fregata”,

§7
1. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) Konstruowanie rocznego planu finansowego

2) Sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych i bilansu

3) Sporzadzanie list ptac wynikajgcych ze stosunku pracy, naliczanie zasitkdw
chorobowych, prowadzenie imiennych kartotek wynagrodzen i innych wyptat

4) Nadzorowanie prowadzenia rozliczen z ZUS i US

5) Nadzorowanie prowadzenia rozliczen z dostawcami i odbiorcami ustug

6) Rozliczanie inwentaryzacji wszystkich sktadnikow majatkowych LCK , Fregata”
7) Zapewnienie prawidtowosci, terminowosci i zgodnosci sktadanych sprawozdan
przez LCK ,Fregata”

8) Nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci

9) Sporzadzanie biezgcych analiz finansowych

10) Niezwtoczne informowanie Dyrektora o przekroczeniach lub nieprawidtowosciach
11) Gospodarowanie $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

12) Gtéwna Ksiegowa odpowiada za prowadzenie rachunkowosci jednostki

13) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych

14) Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi

Rozdziat IV
Obowiazki, odpowiedzialnos¢ i uprawnienia pracownikéw.
§8

1. Obowigzki, odpowiedzialnos¢ i uprawnienia pracownikéw okreslajg przepisy
Kodeksu Pracy, przepisy wewnetrzne oraz akty prawne o charakterze ogélnym.

2. Do obowigzkdw pracownika nalezy :



1) zorganizowanie stanowiska pracy na poziomie gwarantujgcym sprawne
wykonywanie zadan,

2) gruntowna znajomos¢ zakresu swoich obowigzkdw, odpowiedzialnosci i
uprawnien zwigzanych ze stanowiskiem i pracg oraz trybu zatatwiania okreslonych
spraw,

3) sumienne wykonywanie powierzonych zadan i czynnosci,

4) znajomosc i przestrzeganie przepiséw BHP o ppoz., o ochronie mienia, tajemnicy
panstwowej i stuzbowej, dyscypliny pracy, porzadku i toku pracy,

5) wiasciwe gospodarowanie powierzonymi materiatami i sprzetem,
6) efektywne wykorzystanie czasu pracy na realizacje przydzielonych zadan,

7) powiadomienie bezposredniego przetozonego o wszelkiego rodzaju
niegospodarnosci i naduzyciach na szkode LCK ,Fregata”,

8) informowanie przetozonego o stanie biezgcych prac i ewentualnych
trudnosciach,

9) podnoszenie kwalifikacji ogdlnych i zawodowych,

10) wykonywanie czynnosci zleconych przez przetozonych zwigzanych z dziatalnoscia
komorki, a nie ujetych w indywidualnym zakresie czynnosci,

11) stata dbatos¢ o autorytet i dobre imie LCK ,Fregata”, a takze dazenie do
stworzenia wfasciwych stosunkéw miedzyludzkich,

3. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ wobec bezposredniego przetozonego za
wypetnianie obowigzkéw wynikajgcych z zakresu czynnosci, a przede wszystkim za :

1) terminowos$¢ i jakos¢ wykonywanej pracy na powierzonym stanowisku,
2) powierzone mu wartosci majgtkowe LCK ,Fregata”,

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

4. Pracownik jest uprawniony miedzy innymi do :

1) otrzymania od przetozonego indywidualnego zakresu czynnosci i
odpowiedzialnosci na zajmowanym stanowisku,

2) otrzymania od przetozonego instruktazu i wyjasnien dotyczacych sposobu
zatatwiania wnioskéw usprawniajgcych czynnosci zadan dodatkowych,

3) skfadania wnioskdw usprawniajgcych prace,

4) otrzymania przydziatu sSrodkéw niezbednych do wykonywania zadan.



5. Dla zapewnienia prawidtowej realizacji zadan LCK ,Fregata” moze dla
poszczegblnych stanowisk pracy rozszerzy¢ zakresy czynnosci i zadania dodatkowe
wynikajgce z biezgcych potrzeb

Rozdziat V
Zasady oraz tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw

§9

1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane s3 w terminach okreslonych w kodeksie
postepowania administracyjnego, z uwzglednieniem spraw, ktére mozna zatatwié

w terminach skréconych.

2. Pracownicy LCK ,Fregata” sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujac sie przepisami prawa oraz zasadami
wspotzycia spotecznego.

3. Kontrole i koordynacje w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw obywateli, w
tym zwtaszcza skarg i wnioskow sprawuje Dyrektor.

Rozdziat VI
Zasady udzielania informacji dziennikarzom

§10

1. Informacji o dziatalnosci LCK ,,Fregata” dziennikarzom udziela Dyrektor lub inna
upowazniona przez niego osoba.

2. Obstuga informacyjna srodkéw masowego przekazu odbywa sie na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 26 stycznia 1984 r. Prawo prasowe (Dz.U. Nr 5 poz. 24 z
poZn. zm.) oraz ustawie z dnia 6 wrze$nia 2001r. o dostepie do informacji publicznej
(Dz.U. Nr 112 p0z.1198 z pézn.zm.).

Rozdziat VII
Postanowienia koncowe

§11

Regulamin organizacyjny wydaje Dyrektor LCK ,Fregata”, po zasiegnieciu opinii
Organizatora



