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. PODSTAWA PRAWNA

p.1

Klub Muzyki i Literatury we Wroctawiu jest gminna instytucja kultury, dziatajaca na podstawie
ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kultura -
ingj (jt. Dz. U. z 1997 roku Nr 110, poz. 721 ze zmianami) oraz aktu o utworzeniu ( uchwata
Nr XXVI/153/91 Rady Miejskiej Wroctawia z dnia 10 lipca 1991 roku).

p-2

Klub Muzyki i Literatury we Wroctawiu posiada osobowosé prawng zgodnie z wpisem do
rejestru instytucji kultury pod numerem RIK 10/92, prowadzonym przez Zarzad Miasta i pro-
wadzi samodzielng gospodarke finansowa.
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Klub Muzyki i Literatury we Wroctawiu zwany dalej Klubem dziata na podstawie statutu
nadanego uchwatg nr XX/644/00 Rady Miejskiej Wroctawia z dnia 14 kwietnia 2000 roku.

Il. POSTANOWIENIA OGOLNE

Regulamin organizacyjny zwany dalej regulaminem okresla strukture oraz zasady funkcjono-
wania Klubu , natomiast cele i formy dziatania Klubu znajduja si¢ w statucie.
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1. Na czele Klubu stoi Dyrektor, ktéry samodzielnie kieruje i organizuje jego dziatalnoscia
oraz odpowiada za catoksztalt jego dziatalno$ci.
2. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy instruktora ds. kulturalno-wychowawczych
oraz robotnika gospodarczego nadzorujac bezposrednio ich prace.
3. Do zakresu dziatania Dyrektora Klubu nalezy w szczegoéinosci:
- kierowanie biezacg dziatalnoscig Klubu,
- reprezentowanie Klubu na zewnatrz,
- zarzadzanie majatkiem Klubu,
- dobér i wtasciwe wykorzystanie kadr oraz podnoszenie ich kwalifikacji,
- wlasciwe gospodarowanie mieniem i srodkami finansowymi,
- przedstawianie organom Gminy rzeczowych i finansowych sprawozdan oraz whnioskéw
finansowo-inwestycyjnch,
- przgotowania regulaminu organizacyjnego Klubu,
- zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw Klubu,



- przygotowanie planu dziatalnosci finansowej Kiubu,
- wydawanie instrukcji i zarzadzen.
4. Do osobistej aprobaty Dyrektora Klubu zastrzezone sg:
- korespondencja wychodzaca na zewnatrz,
- ustalanie zadan programowych,
- dobér i wiasciwe wykorzystanie kadr, podnoszenie ich kwalifikacji,
- udzielanie informaciji w zakresie dziatalnosci Klubu,
- okreslenie zakres6w czynnosci, zadan i odpowiedzialnosci dla podiegtych mu bezposre-
dnio pracownikéw.

ll. OGOLNY ZAKRES OBOWIAZKOW
| ODPOWIEDZIALNOSCI
PRACOWNIKOW
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1. Pracownicy sg odpowiedzialni za wtasciwe wykonywanie swojej pracy. Powinni znaé
zakres swoich obowigzkow.
2. Pracownicy obowigzani sg;
- znaé przepisy w zakresie prowadzonych zagadnien,
- dbaé o podnoszenie swoich kwalifikaciji,
- dbaé o bezpieczenstwo i higieng pracy,
- zabezpiecza¢ majatek przed zniszczeniem, pozarem i kradziezg,
- dbaé o terminowe zatatwianie spraw i terminowe sktadanie sprawozdan,
- pilnowaé aby dokumenty i korespondencja byly poprawne pod wzgledem merytorycznym
i formalno-prawnym,
- wspotpracowaé ze sobag,

p. 6

1. Pracownik odpowiada za sprawy przydzielone mu przez przetozonego do prowadzenia sta-
le lub doraznie. Pracownik obowigzany jest zna¢ aktualne przepisy w zakresie prowadzo-
nch zagadnien.

2. Wszyscy pracownicy niezaleznie od zajmowanego stanowiska majg obowigzek wykonywa-
nia réwniez innych polecen przefozonego nie objetych zakresem obowigzkéw i odpowie-
dzialnosci, jezeli wymaga tego dobro Klubu i nie jest sprzeczne z prawem.

3. Obowiazkiem pracownika jest zatatwiaé zlecone mu sprawy w sposéb staranny z wykorzy-
staniem swojej wiedzy i umiejetnosci w wyznaczonym terminie.

4. Pracownik powinien wykazywac¢ w pracy inicjatywe i samodzielno$¢ oraz na biezgco infor-
mowaé przetozonego o nieprawidtowosciach w pracy oraz o biezacych wytaniajacych sie
trudnosciach.

5. Pracownik obowigzany jest do przestrzegania przepiséw prawa pracy oraz biezacych wy-

faniajacych sie trudnosciach.

1 V. ZAKRES CZYNNOSCI PRACOWNIKOW KLUBU



ZAKRES CZYNNOSCI INSTRUKTORA DS. KULTURALNO-WYCHOWAWCZYCH
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PRACA PRACOWNIKA KIERUJE BEZPOSREDNIO DYREKTOR KLUBU

1. Przekazywanie dokumentow, wyjasnien i inforamcji w zakresie dziatalnosci podstawowej w
ramachmpetnomocnictwuzgodnionych z Dyrektorem placowki.

2. Prowadzenie biezacej dokumentacji archiwainej dotyczacej dziatan podstawowych pla-
cOwKi.

3. Organizowanie wiaéciwej informacji i reklamy zwigzanej z prowadzeniem podstawowej
dziatalnosci placowki.

4. Dbanie o dochody Klubu - organizujac dziatalno$é gospodarczg wzakresie zadan statuto-
wych.

5. Organizowanie i wspélorganizowanie dziatan merytorycznych w ramach realizacji celdw
statutowych Kiubu.

6. Organizacja zaopatrzenia materiatowego.

7. Prawidtowe gospodarowanie rodkami nietrwatymi i trwalymi oraz materiatami wraz z ich
zabezpieczeniem i ewidencja.

8. Wykonywanie wszystkich innych polecen bezposredniego zwierzchnika.

ZAKRES OBOWIAZKOW PRACOWNIKA GOSPODARCZEGO
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PRACA PRACOWNIKA KIERUJE BEZPOSREDNIO DYREKTOR KLUBU

Do zadari pracownika zatrudnionego na stanowisku robotnika gospodarczego nalezy w
szczegolnosci:

1. Prawidtowe przygotowanie poszczeg6inych pomieszczer do realizacji dziatai klubowych,
2. Odpowiedzialnoé¢ za prawidtowe funkcjonowanie szatni klubowe;j,

3. Pomoc w dokonywaniu zakupow i zaopatrzeniu w $rodki czystosci.

4. Odpowiedzialno&é za prawidiows i oszczedng gospodarke powierzonymi materiatami oraz
narzedziami.

5. Zgtaszanie Dyrektorowi Klubu zauwazonych w sprzetach kiubowych.
6. Wykonywanie wszystkich innych poleceri bezposredniego zwierzchnika.

OBSLUGA FINANSOWO - PLACOWA
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Obstuge finansowo-ksiggowa, ptacowo-kadrowa, i prawng dla Klubu Muzyki i Literatury we

Wroctawiu prowadzi - Biuro Obstugi Doméw Kultury i Klubéw miasta Wroctawia.

p-10

Wszelkie zmiany w niniejszym regulaminie beda dokonywane stosownymi aneksami.

KLUB MUZYKI | LITERATURY
50-028 Wroctaw, pl. T. Kosciuszki 9
tel./fax: (071) 44 43 30
REGON: 930889829
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