Zarzadzenie Nr 3 /2010
dyrektora Ostrzeszowskiego Centrum Kultury

z dnia 26 marca 2010 r.
Na podstawie art.13 ust. 3 Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
Jziatalnogci kulturalnej (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 13, poz. 123 z p6zn. zm.) oraz § 22

Statutu Ostrzeszowskiego Centrum Kultury

w sprawie: wprowadzenia nowego Regulaminu organizacyjnego Ostrzeszowskiego Centrum

Kultury
Rl
Wprowadza si¢ Regulamin organizacyjny OCK w brzmieniu okreslonym w zataczniku do
zarzadzenia.
S 2
( ' 7 dniem wprowadzenia nowego Regulaminu organizacyjnego, poprzedni regulamin przestaje
obowigzywac.
% 3,

Regulamin Organizacyjny OCK obowiazuje od 15 kwietnia 2010 r. po zasiegnigciu opinii
Organizatora. Z nowym Regulaminem zapoznano pracownikéw poprzez wytozenie jego tresci do
wgladu w sekretariacie OCK na okres od 26 marca do 14 kwietnia 2010 r.




REGULAMIN ORGANIZACYINY

Ostrzeszowskiego Centrum Kultury

Sl

Ostrzeszowskie Centrum Kultury, zwane dalej OCK, jest samorzadowa instytucja kultury dziatajaca

na podstawie:

1) Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej z dnia 25 pazdziernika 1991
roku (t.j. Dz. U. 22001 r. Nr 13, poz. 123 z p6zn. zm);

2) Uchwaly Rady Miejskiej Ostrzeszow Nr XIV/123/2004 z dnia 29 marca 2004 r. w sprawie
Statutu OCK;

3) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z
pozn. zm.);

4) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240).

Postanowienia ogolne

§ 2.
Siedziba OCK jest miasto Ostrzeszow.

S 3
1. OCK jest samorzadowa instytucja kultury.
2. Nadzoér nad dziatalnoscig OCK sprawuje Rada Miejska Ostrzeszow.

§ 4.
OCK zarzadza dyrektor, ktory reprezentuje instytucj¢ na zewnatrz.

g

W sktad OCK wchodza nastepujace dzialy:

1) Dom Kultury — Kinoteatr ,,Piast”;

2) Muzeum Regionalne;

—3yKtubRotnika-wRogaszycach

¢ § 6

Kierownik Muzeum Regionalnego oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach

podlegaja bezposrednio dyrektorowi OCK.

‘Wewnetrzn:

Ory moze powierzy¢ sprawy
nemu pracownikowi OCK.
art %Q’



dziataniu, zastrzezen co do pracy Instruktorow oraz pracownikow, niezwlocznie informuje o tym
dyrektora.

4. Instruktorzy godzinowi prowadzg dziennik zaje¢ oraz sporzadzaja wykaz przeprowadzonych
godzin, przedstawiaja do zaakceptowania dyrektorowi, nastepnie oddaja go do ksiegowosci.

5. Specjalista ds. organizacji imprez zajmuje si¢ prowadzeniem dziatalnosci merytoryczne;j,
sporzadza wykazy utworow do ZAiKS oraz pozyskuje Srodki finansowe na dzialalnos¢ od
sponsorow i darczyncow. Do jego zadan nalezy rowniez wykonywanie innych wynikajacych z
polecenia przetozonego zadan.

6. Specjalista ds. organizacji imprez podlega bezposrednio Dyrektorowi OCK.

§ 8.
Do zadan specjalisty ds. organizacji imprez nalezy w szczego6lnosci:
1) Animacja amatorskiego ruchu artystycznego;
2) Szeroko pojete wychowanie poprzez sztuke;
3) Promocja tworczosci artystycznej dzieci i mtodziezy;
4) Wspolpraca ze szkotami,
5) Organizacja wystaw, koncertow, imprez estradowych, festynéw rodzinnych, wycieczek do teatru,
oraz innych form prezentacji sztuki oraz rozrywki;
6) Wspieranie rodzimej tworczosci artystycznej;
7) Podejmowanie szeroko pojetych dzialan w zakresie upowszechniania filmu;
8) Organizowanie seanséw zbiorowych dla szkot oraz zaktadow pracy;
9) Reklama seansow kinowych;
10) Nadzor i opieka nad majatkiem kina.

QIO
Klub Rolnika w Rogaszycach podlega organizacyjnie Domowi Kultury.
2. Kontrole merytoryczng oraz nadzér biezacy nad dziatalnoscia merytoryczna Klubu sprawuje

Specjalista ds. organizacji imprez.
3. Organizacja dziatalnosci merytorycznej w Klubie Rolnika zajmuje si¢ pracownik tam

zatrudniony.

Pk

§ 10.
1. Muzeum Regionalnym kieruje kierownik muzeum, ktory podlega bezposrednio dyrektorowi
OCK.
2. Kierownik Muzeum Regionalnego kieruje catoksztattem dziatalnosci merytorycznej muzeum,
zarzadza w imieniu dyrcktora czasem pracy podleglych mu pracownikéw, organizuje go zgodme
z obowmm@cynu przep;lsaml Kodeksu Pracy oraz czuwa nad mieniem i jest za nie

ganizacyjnych, nadzoér i



5) Wykonywanie innych wynikajacych z polecenia przetozonego zadan.

§ 12.
1. Specjalista ds. dziatalnosci podstawowej podlega bezposrednio dyrektorowi OCK.
2. Specjalista jest rowniez kadrowcem OCK , ktéry jest osoba zarzadzajaca w imieniu dyrektora
czasem pracy pracownikow admmlstracyjnych i obstugi, organizujac go zgodnie z obowiazujacymi
przepisami Kodeksu Pracy.

3 113),
1. Do zadan specjalisty ds. dziatalnosci podstawowej nalezy w szczegdlnoscei:
1) Zapewnienie prawidlowej obstugi techniczno — biurowej poszczegolnych dziatéw OCK;
2) Zapewnienie utrzymania nalezytego stanu sanitarnego, czystosci i porzadku w budynkach, wokét
nich oraz w poszczeg6lnych pomieszczeniach OCK;
3) Prowadzenie spraw osobowych, kadrowych i socjalnych;
4) Kontrola i nadzor nad prowadzong przez OCK dzialalnoscig gospodarcza;
5) Zapewnienie wykonywania drobnych prac konserwatorskich, usuwanie drobnych usterek
technicznych;
C 6) Prowadzenie dokumentacji spraw zwigzanych z wynajmowaniem pomieszczen;
7) Wykonywanie innych, wynikajgcych z polecenia dyrektora OCK zadan.
2. Specjalista ds. dzialalnosci podstawowej prowadzi dokumentacje z zakresu przestrzegania
przepisow BHP, organizuje szkolenia, przygotowuje projekty umow, porozumien oraz sprawuje
funkcje kontrolne z zakresu dyscypliny pracy.
3. Specjalista ds. dzialalnosci podstawowej dokumentuje ewidencje czasu pracy, karty urlopowe,
prowadzi wykaz godzin nadliczbowych 1 organizuje czas pracy pracownikow wedtug
obowigzujacych przepisoéw Kodeksu Pracy, ustala zakres obowigzkéw i czynnosci pracownikom
OCK i przedktada do zatwierdzenia dyrektorowi OCK.

Zasady wykonywania funkcji kierowniczych
§ 14.

( W OCK obowigzuja nastepujace zasady zarzadzania :
1) Kazdy dzial i pracownik ma jednego bezposredniego przelozonego, od ktorego otrzymuje
polecenia oraz wytyczne dziatania, do ktérych obowiazany jest si¢ stosowa i za wykonywanie
ktorych jest przed nim odpowiedzialny (zasada jednoosobowego kierownictwa);
2) Dyrektor ma prawo wydawania polecen, instrukcji i wskazéwek wszystkim pracownikom;
3) Pracownik OCK na stanowisku kierowniczym oraz stanowisku samodzielnym wydaje polecenia i
wskazéwki bezposrednio podlegtym pracownikom w ramach swoich kompetencji badz udzielonych
upowazmen_ Wydajazc pol ‘ :nosa on za nie odpow1edzxalnosc,
‘ BHP i ochrony p. poz. moga w ramach swych
ywnikom OCK;
ji, w swym przedmiotowym zakresie dziatania
j jednostki. Z takim zadaniem winien

Bk S
A R e U D e s, Dy

owié tylko wtedy, gdy

o przetozonego,




pracownik moze zwrdcié si¢ bezposrednio do dyrektora OCK.

3 13,
Sprawujac funkcje kierownicze wobec podlegtych pracownikéw kazdy kierownik oraz osoby
sprawujace funkeje kierownicze winny:
1) Stwarza¢ warunki dobrej wspotpracy migdzy pracownikami oraz ksztaltowa¢ wilasciwe stosunki
miedzyludzkie;
2) Podejmujac decyzj¢ personalng przedstawié pracownikowi, ktorego ta decyzja dotyczy
uzasadnienie i motywy jej podjgcia;
3) Podejmujac decyzje dotyczace wszystkich podporzadkowanych pracownikow konsultowa¢ je z
nimi,
4) W miare mozliwosci stosowac niematerialne formy zachety;
5) Organizowa¢ i koordynowa¢ czas pracy zgodnie z przepisami prawa.

§ 16.
Pracownik na stanowisku kierowniczym w sytuacjach trudnych (braki kadrowe, dodatkowa
nieprzewidziana praca) winien:
1) Konsekwentnie i rygorystycznie rozlicza¢ podlegtych pracownikow z wykonania przydzielonych
im zadan ;
2) Maksymalnie ograniczy¢ przekazywanie swych uprawnien podlegtym pracownikom;
3) Scisle przestrzega¢ ustalen wynikajacych z wezesniej podjetych decyzji;
4) Stosowa¢ wobec wszystkich pracownikéw jednakowe formy niematerialnej zachety;

5) Stosujac materialne formy zachety kierowaé si¢ wylacznie wynikami pracy podleglych
pracownikow.

shil

Wprowadzajac zmiany w organizacji pracy osoba sprawujaca funkcje kierownicze winna:
1) Przedstawi¢ podlegtym pracownikom cel i motywy reorganizacji;

2) Zacheca¢ pracownikéw do wyrazania opinii;

3) W jak najszerszym stopniu wiaczaé pracownikow w prace organizacyjne.




- Y 21
Do kompetencji dyrektora nalezy w szczegodlnosci :

1) Organizowanie catoksztattu pracy OCK :;

2) Kierowanie biezacymi sprawami i reprezentowanie OCK na zewnatrz;

3) Ksztaltowanie kierunkéw dziatalnosci kulturalnej na terenie miasta i gminy Ostrzeszow;

4) Koordynacja, nadzér nad ogdlem dziatalnosci merytorycznej przy pomocy podlegtych
pracownikow;

5) Koordynacja, nadzor nad dziatalnoscia administracyjno — gospodarcza przy pomocy specjalisty
ds. dziatalno$ci podstawowej;

6) Prowadzenie gospodarki finansowej OCK przy pomocy gtéwnego ksiegowego;
7) Wykonywanie polecen Burmistrza MiG Ostrzeszow:

8) Przedkladanie Burmistrzowi oraz Radzie Miejskiej sprawozdan z dziatalnosci i funkcjonowania
OCK ;

9) Reprezentowanie OCK w postepowaniu administracyjnym;
10) Zarzadzanie mieniem OCK;
11) Gospodarowanie funduszem plac i innymi funduszami OCK;
12) Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw OCK ;
Q 13) Reprezentowanie OCK w kontaktach ze zwigzkami zawodowymi pracownikow kultury;
: 14) Wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji dyrektora OCK przepisami prawa,
uchwatami Rady Miejskiej, decyzjami i zarzadzeniami Burmistrza;

15) Kierowanie praca OCK poprzez wydawanie zarzadzen, wytycznych, instrukcji, polecen
stuzbowych ustnych i pisemnych;

16) Stosowanie wobec pracownikéw materialnych i niematerialnych $rodko6w motywacji oraz
srodkow dyscyplinarnych i nagrod przewidzianych prawem — rowniez na wniosek bezposredniego
przelozonego;

17) Okreslenie kompetencji os6b sprawujagcych funkcje kierownicze oraz instruktorow.

8192,
Forma zarzadzania dyrektora OCK jest obowigzkowa przy:

1) Ustaleniu regulaminu pracy OCK oraz innych regulaminéw wewnetrznych;
2) Powolywaniu organéw opiniodawczo — doradczych;
3) Wykonywaniu innych zadan jezeli tak stanowig przepisy.

C Gléwny Ksigegowy

ym stanowiskiem pracy w strukturze

po zaakceptowaniu



%
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6) Sporzadzanie dokumentacji dotycz
7) Prowadzenie ewidencji VAT i wsz
8) Sporzadzanie wszelkiej sprawozd
9) Prowadzenie ewidencji i rozlicza
10)Inwentaryzacja mienia OCK;

11)Funkcje kontrolne przewidziane przepisami prawa;

12)Realizacja plal.m budzetowego i nadzor nad gospodarka finansowa OCK;
13)Op1:aC0}YYW&nle Ok?eS(‘)Wych analiz i sprawozdan finansowych dla GUS, Urzedu Miasta i
Gminy 1 innych wynikajacych z przepiséw o rachunkowosci;

14)Prowadzepie analiz dochodéw i wydatkéw oraz przedkladanie wnioskéw w zakresie gospodarki
finansowej dyrektorowi OCK;

15)Czuwanie nad terminowym odprowadzaniem podatkow;

16)Sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci w zakresie podstawowych spraw finansowych;
17)Nadzor nad praca kasjera;

18)Sporzadzanie bilansu;

2. Glowny Ksiegowy sktada podpis na dokumentach operacji gospodarczych po stwierdzeniu, ze:

1) Operacja zostala uznana przez whasciwych merytorycznie pracownikow za prawidlowa pod
wzgledem merytorycznym;

2) Dokumenty te nie budza zastrzezen co do legalnosci i rzetelnosci;

3) Dokument jest prawidlowo wystawiony pod wzgledem formalno- rachunkowym;

4) Operacja miesci sie¢ w planie dziatalnosci OCK;

5) OCK posiada $rodki finansowe na pokrycie zobowigzan wynikajgcych z operacji gospodarczych.

qceJ sktadek ubezpieczen dla ZUS i pracownikow;
elkich innych podatkéw:; :

AWCZosc1 w powyzszych zakresach oraz planéw i analiz;
nie drukéw scistego zarachowania;

Kontrola wewnetrzna, zasady podpisywania pism i decyzji

§ 25.
1. Kontrole wewnetrzng nad caloksztattem dziatalnosci sprawuje dyrektor OCK.
2. Dyrektor sprawuje kontrolg w szczegdlnosci nad: przestrzeganiem dyscypliny pracy, przepisow

BHP, przeciwpozarowych, cafoksztaltem pracy merytorycznej oraz przestrzegania przepisow
prawnych.

§ 26.
Kierownik Muzeum Regionalnego, Specjalisci i pracownicy na stanowiskach samodzielnych

sprawuja zadania kontrolne, ktérych zakres przedmiotowy wynika z powierzonych im zadan i
udzielonych im pelnomocnictw.

§27.

1. Podpis ztozony na dokumencie ksiggo
przeprowadzenia przez ni

sktada podpis



innym pracownikom,

2. Przelewy i czeki banko o0
dyrektora z jego upOWaZn\i)\;ia posdpls}ljé dyrektor i gtowny ksiggowy (podczas nieobecnosci
~ Specjalista ds. Organizacji imprez oraz glowny ksiegowy).

Przepisy Prawa

1) Regulamin pracy: iny wewnetrzne:
2) Regulamin Wyna o : ;
gradzania i pr .
3) Instrukcja kasowa premiowania;
4) Instrukcja obiegu dokumentow;
5) Regulamin organizacyjny;

6) Inne regulaminy, ktorych koniecznos¢ sporzadzenia nakfadaja odpowiednie przepisy prawa lub
zyciowa potrzeba.

Postanowienia koncowe

3 i, :
W zakresie nieuregulowanym w niniejszym regulaminie stosuje si¢ przepisy statutu i przepisy
powszechnie obowiazujacego prawa.
3512,

Kazdy pracownik zobowigzany jest zapozna¢ si¢ z niniejszym regulaminem oraz scisle przestrzegac
jego postanowien.

§:38;
Nieprzestrzeganie postanowien niniejszego regulaminu powoduje wyciagniecie konsekwencji
stuzbowych.

§ 34.

Kazdy pracownik zobowigzany jest do zachowania tajemnicy stuzbowej oraz ksztaltowania
prawidlowego wizerunku OCK.

Dyrektor OCK  zobowi

zatrudnionej w OCK

lamm do wgladu kazdej osobie
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