Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 11/2025
z dnia 31.03.2025 r. Dyrektora Miejskiego Osrodka Kultury w Swidniku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA KULTURY W SWIDNIKU

I. Nazwa jednostki, podstawa prawna dzialania i siedziba

§1

1. Miejski Osrodek Kultury w Swidniku, zwany dalej Os$rodkiem, powotany zostal uchwata nr
XXXVI11/286/93 Rady Miejskiej w Swidniku z dnia 18 lutego 1993 .

2. Oérodek dziata w oparciu o Statut, stanowiacy zatacznik do uchwaty nr IV/25/2015 Rady Miasta Swidnik
z dnia 29 stycznia 2015 r. oraz Ustawe z dnia 25 pazdziernika 1991 r. 0 organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalne;j.

3. Glowna siedziba Miejskiego Osrodka Kultury w Swidniku miesci si¢ przy al. Lotnikéw Polskich 24 w
Swidniku.

1. Struktura organizacyjna jednostki
§2
1. Naczele Osrodka stoi Dyrektor. Do zadan Dyrektora Osrodka nalezy w szczegdlnosci:
1) Realizacja ustawowych i statutowych zadan Os$rodka oraz ustalanie, koordynowanie i kontrola
wykonania zadan przez pracownikéw na stanowiskach kierowniczych.
2) Nawigzywanie i rozwigzywanie stosunkow pracy z pracownikami O$rodka oraz wykonywanie w
imieniu Osrodka czynnosci prawnych w zakresie stosunku pracy tych pracownikow.
3) Reprezentowanie O$rodka wobec Organizatora oraz innych podmiotow.
4) Wykonywanie czynno$ci prawnych w imieniu Osrodka.
5) Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.
2. Dyrektora powoluje i odwoluje Burmistrz Miasta Swidnik w trybie przewidzianym ustawa
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnos$ci kulturalne;.
3. Zastgpce Dyrektora powotuje i odwotuje Dyrektor po uzgodnieniu z Burmistrzem Miasta Swidnik.
4. Ofsrodek dziala na zasadzie jednoosobowego kierownictwa Dyrektora, stuzbowego podporzadkowania
oraz podziatu zadan i indywidualnej odpowiedzialnosci za realizacje powierzonych zadan.
5. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego prawa i obowigzki przewidziane w regulaminie organizacyjnym
wykonuje Zastgpca Dyrektora lub upowaznieni przez niego kierownicy dziatow.
6. Dyrektor moze ustanowi¢ na pismie petnomocnikow do wykonywania okreslonego rodzaju czynnosci
prawnych lub wykonania okreslonej czynnos$ci prawnej ustalajac zakres ich umocowania.

§3

1. Podstawowe komorki organizacyjne Osrodka stanowig dziaty oraz samodzielne stanowiska pracy.
2. Osrodek sktada sie z nastepujacych dziatow oraz samodzielnych stanowisk pracy:

1) Dziat Kulturalno-Artystyczny,

2) Dziat Medialno-Graficzny,

3) Dzial Administracyjno-Techniczny,

4) Dzial Ksiggowy,

5) Dzial Organizacyjno-Kadrowy,

6) Samodzielne Stanowisko ds. Impresariatu.
3. Szczegodtowy strukture organizacyjng Osrodka okresla schemat organizacyjny, stanowigcy Zatacznik nr 1

do niniejszego regulaminu.



4.

Dyrektor moze powotywac zespoty zadaniowe sktadajgce si¢ z pracownikow roznych dziatow.

Zakresy dzialania podstawowych komorek organizacyjnych

§4

Do zadan wspolnych dzialow oraz samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

1.

a s wd
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10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.

Scista wspotpraca w celu zapewnienia nalezytej koordynacji pracy Osrodka i sprawnego wykonywania
dziatan.

Opracowanie rocznych plandéw dziatalnosci i finansowych Osrodka.

Przestrzeganie przepisoOw ustawy o finansach publicznych.

Monitorowanie i analiza aktow prawnych dotyczacych lub majacych wplyw na dziatalnos¢ Osrodka.
Wspolpraca przy opracowywaniu zatozen do planu dziatalnosci i planu finansowego Osrodka i projektow
ich zmian.

Przygotowywanie okresowych raportéw i sprawozdan z zakresu dziatalno$ci dziatu.

Inicjowanie oraz udzial w opracowywaniu i opiniowaniu projektow wewnetrznych aktéw prawnych
Osrodka.

Przygotowywanie projektow pism, programéw, umow i decyzji w sprawach, z zakresu dzialalno$ci
poszczegdlnych dziatow.

Przygotowywanie odpowiedzi na wnioski, pisma, oferty.

Przygotowanie propozycji wydatkow majatkowych oraz wydatkow biezacych na realizacj¢ zadan dziatu.
Udzielanie informacji i przygotowywanie dokumentow do celow kontrolnych.

Zabezpieczenie i przechowanie dokumentow.

Zapewnienie bezpieczenstwa powierzonych zasobow i przetwarzanych informacji, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa.

Wspotdziatanie w zakresie ochrony danych osobowych z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych.
Aktualizowanie materiatdbw merytorycznych w Biuletynie Informacji Publicznej Osrodka.

Dbato$¢ o stan techniczny sprzetu i pomieszczen uzytkowanych przez dziat oraz powierzone mienie.
Przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.

§5

Do zadan Dzialu Kulturalno-Artystycznego nalezy:

1.
2.

Planowanie, w porozumieniu z Dyrektorem oraz Zastepca Dyrektora, pracy merytorycznej Osrodka.
Realizacja zadan w dziedzinie wychowania, edukacji i upowszechniania kultury, wynikajacych
z zadan wlasnych oraz zadan zleconych.

Przygotowanie zatozen rocznego programu pracy dziatu z uwzglednieniem sezonu amatorskiego ruchu

artystycznego oraz rocznego planu dziatalnosci Osrodka.

Organizacja amatorskiego ruchu artystycznego, a w szczegolnosci:

1) Organizacja pracy zespolow artystycznych 1 zespotdow zainteresowan, obejmujaca biezaca
oraz roczng dziatalno$¢ grup (harmonogram zaje¢, koordynacja dziatan zwigzanych z pracg grup,
ewidencja czasu pracy itd.).

2) Opieka merytoryczna nad amatorskim ruchem artystycznym, obejmujgca udziat w przegladach,
konkursach, festiwalach i warsztatach, wymiang¢ grup artystycznych.

3) Prowadzenie dokumentacji pracy dziatu (dzienniki zaje¢, plany i sprawozdania, rozliczenia imprez).

4) Popularyzacja i promocja tworczo$ci amatorskiej i profesjonalnej we wszystkich dziedzinach sztuki.

5) Praca srodowiskowa skierowana do $§rodowisk tworczych, wspieranie inicjatyw kulturalnych.

6) Dziatalno§¢ marketingowa, konsultingowa i menedzerska w zakresie amatorskiego ruchu
artystycznego i impresariatu artystycznego.

7) Dziatalno$¢ metodyczna, polegajaca na wypracowywaniu nowych form i metod pracy w kulturze.

Prowadzenie kina Lot, a w szczegdlnosci:
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13.

14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.
21.

22.

23.
24,
25.

26.
27.
28.
29.

1) Organizowanie seansow filmowych.

2) Organizowanie spotkan z tworcami, rezyserami oraz aktorami.

3) Planowanie repertuaru kina i prowadzenie szerokiej dziatalnosci reklamowej i marketingowe;.
4) Kontrola prawidtowego i terminowego rozmieszczenia reklamy kina poza budynkiem.

5) Stata wspotpraca z dystrybutorami filméow.

6) Wykonywanie zadan zwigzanych z przynalezno$cia do Sieci Kin Studyjnych i Lokalnych.
Organizacja imprez i uroczystosci skierowanych do grup docelowych miasta Swidnik.
Organizacja powierzonych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora imprez i uroczystosci.
Organizacja widowni, a w szczegolnosci kolportaz biletow i zaproszen.

Dziatalno$¢ wystawiennicza.

Organizowanie i prowadzenie warsztatow, konferencji, szkolen, prelekcji, wyjazdéw kulturalnych.

. Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie animacji spoteczno-kulturalnej $rodowiska

lokalnego.

. Prowadzenie spraw w zakresie najmu, dzierzawy oraz oddawania w nieodptatne uzywanie pomieszczen

Osrodka.

Przygotowywanie uméw z instruktorami, uméw najmu sal, uméw koncertowych oraz innych uméw
zwigzanych z biezaca dziatalnoscia dziatu.

Nadzér nad wystrojem i wizualizacja Osrodka.

Wspdtpraca kulturalna z miastami partnerskimi Swidnika.

Prowadzenie Strefy Historii.

Gromadzenie i eksponowanie materialéw i pamiatek dotyczacych historii miasta i regionu.

Prowadzenie kont kina Lot, MOK Swidnik i Strefy Historii na portalach spoteczno$ciowych oraz innych
zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora

Aktywne pozyskiwanie i wspoOlpraca w ramach uzyskanych patronatow honorowych i medialnych.
Prowadzenie edukacji kulturalnej.

Swiadczenie ustug w zakresie reklamy. Opracowywanie i przedktadanie do akceptacji Dyrektora
oraz Zastepcy Dyrektora  oferty  cenowej  reklam,  ogloszen platnych itp. i dbanie 0 jej
konkurencyjnos¢ i rynkowosc.

Wspolpraca ze sponsorami, reklamodawcami, darczyncami, przygotowywanie i obstuga pakietow
sponsorskich.

Aktywne poszukiwanie nowych form dziatalnosci.

Promocja Osrodka oraz wydarzen organizowanych przez Osrodek.

Aktywne poszukiwanie zewngtrznych zrodet finansowania, przygotowywanie i sktadanie dokumentow,
wnioskow, projektow, prowadzenie dokumentacji projektow realizowanych z wykorzystaniem $rodkoéw
zewngtrznych.

Prowadzenie i gromadzenie dokumentacji pracy dziatu.

Wspolpraca z placowkami kultury, o$wiaty, organizacjami pozarzagdowymi.

Dokonywanie zakupow zgodnie z ustawg prawo zamowien publicznych.

Przygotowywanie oraz przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

§6

Do zadan Dzialu Medialno-Graficznego nalezy:

1.
2.

Utrzymanie, administracja, redagowanie i rozwoj serwisow internetowych prowadzonych przez Osrodek.
Koordynacja komunikacji w mediach wlasnych Osrodka oraz na prowadzonych przez Osrodek stronach
internetowych, w mediach spotecznosciowych itp.

Aktywne poszukiwanie i wdrazanie nowych form przekazu z wykorzystaniem mediéow wlasnych
Osrodka oraz nowoczesnych technologii.

str. 3



10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,

25.
26.
217.
28.

Obstuga medialna imprez oraz oficjalnych uroczystosci organizowanych i wspotorganizowanych przez
Osrodek oraz imprez zleconych.
Aktywne pozyskiwanie i wspdtpraca w ramach uzyskanych patronatéw medialnych, przygotowywanie
serwisow informacyjnych.
Wydawanie czasopisma lokalnego Glos Swidnika oraz prowadzenie portalu internetowego
www.glosswidnika.pl, a w szczegdlnosci:
1) Zbieranie, pozyskiwanie, redagowanie, opracowanie materiatow do publikacji.
2) Wykonywanie dokumentacji fotograficznej niezbednej do pracy redakc;ji.
3) Dbatos¢ o szate graficzng czasopisma i portalu.
4) Przyjmowanie ogloszen i reklam do publikacji.
5) Sprzedaz czasopisma, a w przypadku wydan bezptatnych — nadzor nad jego kolportazem.
Prowadzenie miejskiego portalu internetowego Swidnik — wysokich lotéw, a w szczegbdlnosci:
1) Zbieranie, pozyskiwanie, redagowanie oraz opracowanie materiatow do publikacji.
2) Wykonywanie dokumentacji fotograficznej niezbg¢dnej do pracy portalu.
3) Promowanie, wspieranie i realizowanie projektow spotecznych, edukacyjnych i innych
aktywizujacych i integrujacych spolecznos¢ lokalng.
4) Nawigzywanie wspOlpracy z prasg oraz portalami internetowymi.
Wydawanie czasopisma lokalnego Swidnik — wysokich lotow (miasto!), a w szczegdlnosci:
1) Zbieranie, pozyskiwanie, redagowanie, opracowanie materialéow do druku.
2) Wykonywanie dokumentacji fotograficznej niezbednej do pracy redakcji.
3) Dbatos¢ o szatg graficzng czasopisma.
4) Przyjmowanie ogloszen i reklam do druku.
5) Nadzor nad kolportazem wydania.
Integrowanie dziatan wizerunkowych i komunikacyjnych dla miasta.
Dziatalnos¢ wydawnicza.
Przygotowywanie i gromadzenie materiatow informacyjnych.
Przygotowywanie i wydawanie materialow informacyjnych o miescie i powiecie.
Wspdlpraca ze sponsorami, reklamodawcami, darczyncami.
Prowadzenie kont na portalach spoleczno$ciowych: czasopisma lokalnego Glos Swidnika, portalu
internetowego Swidnik — wysokich lotéw, Swidnik Air Festival oraz innych zleconych przez Dyrektora
oraz Zastgpce Dyrektora.
Nadzér nad spojng identyfikacjg wizualng serwisow Osrodka.
Wdrazanie elektronicznych wersji materialow promocyjnych.
Przygotowywanie materiatéw graficznych do promocji Osrodka i miasta.
Sktad materiatow graficznych promujacych Osrodek i miasto.
Przygotowywanie i realizacja streamingu imprez, wydarzen, konferencji itp.
Przygotowywanie i realizacja materiatdw filmowych z wykorzystaniem studia nagraniowego.
Przygotowywanie umow zwigzanych z biezacg dziatalno$cig dziatu.
Aktywne poszukiwanie nowych form dziatalnosci.
Promocja Osrodka oraz wydarzen organizowanych przez Osrodek.
Aktywne poszukiwanie zewnetrznych zrodet finansowania, przygotowywanie i skladanie dokumentow,
wnioskow, projektow, prowadzenie dokumentacji projektow realizowanych z wykorzystaniem $rodkow
zewngetrznych.
Prowadzenie i gromadzenie dokumentacji pracy dziatu.
Wspolpraca z placowkami kultury, o§wiaty, organizacjami pozarzadowymi.
Dokonywanie zakupow zgodnie z ustawg prawo zamowien publicznych.
Przygotowywanie oraz przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamdéwien publicznych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

str. 4


http://www.glosswidnika.pl/

§7

Do zadan Dzialu Administracyjno — Technicznego nalezy:

1.

w N

N o ook

10.

11.

12.

13.
14.
15.
16.
17.

Zabezpieczanie warunkéw organizacyjno-technicznych wydarzen organizowanych przez O$rodek oraz
wydarzen zleconych.

Obstuga techniczna kina Lot.

Obstuga techniczna imprez oraz oficjalnych uroczystosci organizowanych i wspotorganizowanych przez
Osrodek oraz imprez zleconych.

Administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej Osrodka.

Utrzymanie sprzgtu technicznego w pelnej sprawnos$ci oraz usuwanie usterek.

Wsparcie w obstudze informatycznej Osrodka.

Realizacja zakupoéw oraz zamoéwien publicznych niezbednych do zapewnienia na poziomie
organizacyjnym, administracyjnym, technicznym i porzagdkowym funkcjonowania Osrodka.

Zapewnienie wilasciwej sprawnosci technicznej obiektéw, maszyn i1 urzadzen poprzez realizacje
1 koordynacje zadan z zakresu remontdéw i napraw biezacych, przegladow i konserwacji.

Nadzér nad dozorem budynku Osrodka.

Zapewnienie utrzymania czystosci w budynku Osrodka, lokalach Os$rodka oraz na terenie
administrowanym przez O$rodek.

Realizacja zakupow oraz zamowien publicznych niezb¢dnych do zapewnienia na poziomie
organizacyjnym funkcjonowania Osrodka.

Nadzér nad funkcjonowaniem systemu sygnalizacji wlamania i napadu oraz sygnalizacji pozarowej
w Osrodku.
Nadzér nad gospodarowaniem mieniem Osrodka.

Prowadzenie ewidencji majatku Osrodka.

Obstuga punktu matej gastronomii.

Dokonywanie zakupoéw zgodnie z ustawa prawo zamoéwien publicznych.

Przygotowywanie oraz przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

§8

Do zadan Dzialu Ksiegowego nalezy:

1.

o s~ wN

10.

11.
12.

Prowadzenie ksiggowosci zgodnie z ustawg o rachunkowosci, ustawg o finansach publicznych oraz
innymi wla$ciwymi przepisami.

Prowadzenie kasy oraz obstuga kas fiskalnych Osrodka.

Prowadzenie obstugi finansowej Osrodka oraz wystawianie faktur.

Opracowanie rocznych planéw finansowych, analiz, sprawozdan finansowych i statystycznych.
Windykacja naleznosci.

Kontrola operacji gospodarczych wigzacych si¢ z wydawaniem §rodkéw pienieznych, obrotami
pienieznymi na rachunku bankowym, kontrolg operacji gospodarczych stanowigcych przedmiot
ksiggowan.

Kontrola celowosci wydatkowania funduszy oraz stanu $rodkow pienigznych, zabezpieczenie ptynnosci
finansowej Osrodka.

Zapewnienie prawidlowej i terminowej realizacji nalezno$ci i zobowigzan.

Biezacy nadzor i kontrola prawidtowosci prowadzenia gospodarki finansowej i materiatowej w Osrodku.
Sprzedaz biletéw na wydarzenia kulturalne i seanse kinowe, voucheréw i karnetow oraz sprzedaz
materialow promocyjnych.

Prowadzenie ewidencji odptatnosci za zajecia.

Przyjmowanie wplat za: zajgcia, ogloszenia i1 reklamy w czasopismach lokalnych i portalach
prowadzonych przez Osrodek oraz ustugi sponsorskie podczas wydarzen kulturalnych.
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13.

14.
15.
16.

17.
18.

Prowadzenie ewidencji otrzymanych dowodéw finansowo-ksiggowych oraz nadzor nad prawidlowym
obiegiem dokumentow finansowo-ksiggowych.
Prowadzenie spraw z zakresu obstugi rachunkéw bankowych Osrodka.
Planowanie i celowe realizowanie planu finansowego Osrodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Prowadzenie punktu matej gastronomii, w tym:

1) realizacja biezacych zamowien dotyczacych zaopatrywania punktu w produkty,

2) opracowywanie wszelkiej dokumentacji, w tym sanitarnej, dotyczacej funkcjonowania punktu oraz

kontrola i nadzor nad realizacja i przestrzeganiem dokumentacji,

3) sprzedaz produktow,

4) obstuga punktu,

5) rozliczanie punktu pod katem finansowym,

6) prowadzenie magazynu oraz przeprowadzanie inwentaryzacji.
Dokonywanie zakupow zgodnie z ustawa prawo zamowien publicznych.
Przygotowywanie oraz przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

§9

Do zadan Dzialu Organizacyjno-Kadrowego nalezy:

1.

> w
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.

19.

20.

Sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji kadrowej (dokumentacja ptac, nagrdd, zasitkoéw, urlopow,
ewidencji czasu pracy).

Sporzadzanie list ptac: miesiecznych, korekt, nagrod, odpraw, ekwiwalentow.

Koordynowanie dziatan zwigzanych z prawami i obowigzkami pracownikow Osrodka.

Sporzadzanie dokumentacji zgloszeniowej i1 rozliczeniowej do ZUS zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

Naliczanie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Nadzor nad sprawowaniem kontroli zarzadczej w Osrodku.

Nadzér nad prowadzeniem sprawozdawczo$ci m. in. do GUS.

Prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z BHP 1 ppoz; analiza stanu BHP 1 ppoz;
opracowywanie wnioskow i planow poprawy istniejacego stanu.

Prowadzenie sekretariatu Os$rodka, biezgca obstuga kancelaryjna gabinetu Dyrektora oraz Zastepcy
Dyrektora, w tym korespondencji przychodzacej i wychodzace;j.

Nadzor nad prowadzeniem czynnosci kancelaryjnych w Osrodku.

Prowadzenie rejestru umoéw oraz rejestru preliminarzy i rozliczen wydarzen.

Zapewnienie zgodno$ci z przepisami prawa umow i porozumien zawieranych przez Osrodek.
Sporzadzanie uméw cywilno-prawnych oraz ich realizacja pod wzgledem finansowym.

Archiwizacja akt.

Opracowywanie dokumentacji formalno-prawnej zwigzanej z dziatalnoscig Osrodka.

Aktualizowanie wewnetrznych aktow prawnych obowigzujacych w Osrodku w celu zapewnienia ich
zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Nadzér nad przygotowywaniem oraz przeprowadzaniem postepowan o udzielenie zamowien publicznych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Realizacja zakupow oraz zamowien publicznych niezbgdnych do zapewnienia funkcjonowania Osrodka
na poziomie organizacyjnym.

Prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanych z przetwarzaniem danych i ochrong danych osobowych,
zapewnienie ochrony danych osobowych zgodnie z obowigzujagcym prawem.

Koordynacja i nadzér nad sprawami pracowniczymi w kwestiach zwigzanych z ubezpieczeniami

grupowymi.
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21.

22.
23.

Prowadzenie ewidencji otrzymanych dowodéw finansowo-ksiggowych oraz nadzoér nad prawidtowym
obiegiem dokumentow finansowo-ksiggowych.
Dokonywanie zakupow zgodnie z ustawa prawo zamowien publicznych.
Przygotowywanie oraz przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

§10

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. impresariatu nalezy:

1.

2.
3.
4

o

© XN

10.
11.
12.
13.

Opracowywanie rocznego ramowego programu dziatalnosci Osrodka.

Budowanie oferty kulturalnej Osrodka.

Aktywne poszukiwanie nowych form dziatalnosci.

Organizacja koncertow, wydarzen kulturalnych, spektakli, imprez, skierowanych do réznych grup
wiekowych.

Planowanie merytoryczne i finansowe oraz zarzadzanie harmonogramem dziatan zwigzanych z
wydarzeniami.

Aktywne pozyskiwanie i wspotpraca w ramach uzyskanych patronatow honorowych i medialnych.
Organizacja widowni, a w szczegolnosci kolportaz biletow i zaproszen.

Promocja Osrodka oraz organizowanych wydarzen.

Aktywne poszukiwanie zewnetrznych zrodet finansowania, przygotowywanie i sktadanie dokumentow,
wnioskow, projektow, prowadzenie dokumentacji projektow realizowanych z wykorzystaniem $rodkoéw
zewngtrznych.

Prowadzenie i gromadzenie dokumentacji pracy.

Wspolpraca z placowkami kultury, o§wiaty, organizacjami pozarzadowymi.

Dokonywanie zakupoéw zgodnie z ustawa prawo zamowien publicznych.

Przygotowywanie oraz przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

. Podstawowe zadania i obowigzki Zastepy Dyrektora, Glownego ksiegowego i Kierownikow

§11
Zastepca Dyrektora:

. Zastgpca Dyrektora podlega bezposrednio Dyrektorowi, odpowiada za dziatalno$¢ merytoryczna,

uczestniczy w pracach oraz kierowaniu Osrodkiem.

. Zastgpca Dyrektora zastepuje Dyrektora w czasie jego nieobecnosci w zakresie ogdlnego kierowania

Osrodkiem.

Na podstawie uprawnien nadanych przez Dyrektora, Zastgpca Dyrektora moze podejmowac czynnosci

prawne, o ktorych mowa w §2 ust. 1.

Zastepca Dyrektora nadzoruje prace merytoryczng dziatéw podlegtych.

Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdInosci:

1) Koordynowanie opracowywania planow oraz wspotorganizowanie dziatalno$ci merytoryczne;j.

2) Analiza dziatalnosci Osrodka pod wzgledem efektywnosci ekonomicznej oraz realizacji zadan.

3) Podejmowanie inicjatyw merytoryczno-organizacyjnych zmierzajacych do zwigkszania
efektywnosci dziatania Osrodka.

4) Analizowanie i ocena funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Osrodku, przedstawianie
Dyrektorowi wnioskOw w tym zakresie oraz czuwanie nad stosowaniem standardow kontroli
zarzadczej przez dzialy.

5) Koordynacja i kontrola pracy podlegtych pracownikow.

6) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora nieuwzglednionych w tym paragrafie.
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§11

Gléwny ksiegowy:

1. Prowadzi rachunkowo$¢ Osrodka.

2. Dysponuje $srodkami pienieznymi.

3. Dokonuje wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym.

4. Dokonuje wstepnej kontroli kompletnos$ci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

5. Realizuje obowiazki wynikajace z ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych.

6. Wykonuje inne czynno$ci zlecone przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora nieuwzglednione w

tym paragrafie.
§12

Kierownik dzialu:

1.
2.

Kieruje i nadzoruje pracg osob zatrudnionych w dziale.

Nadzoruje prowadzenie i gromadzenie dokumentacji pracy dziatu (sprawozdania z realizacji
imprez, gromadzenie dokumentacji prasowych dotyczacych realizowanych imprez).

Sprawuje nadzor nad prawidtowoscig realizowania wszystkich zadan wykonywanych przez dziat.
Odpowiada za organizacj¢ pracy dziatu, w szczegdlnosci opracowuje koncepcje organizacji pracy,
planuje dziatalno$¢, dba o prawidtowe i terminowe realizowanie zadan, sporzadza wymagane
sprawozdania i informacje, odpowiada za ich rzetelnos¢.

Ma prawo sktadania wnioskow dotyczacych awansowania, nagradzania, karania i zwalniania
pracownikow.

6. Planuje czas pracy pracownikow, urlopy i dba o dyscypline pracy.
7. Opracowuje zakresy czynno$ci pracownikow.

8.
9

Kontroluje wykonanie powierzonych pracownikom zadan.
Sprawuje kontrolg zarzadcza w ramach zadan wykonywanych przez dziat.

10. Organizuje stanowiska pracy zgodnie z przepisami BHP i ppoz.
11. Wykonuje inne czynnosci zlecone przez Dyrektora lub Zastgpce Dyrektora nieuwzglednione

w tym paragrafie.

12. Obowiazki kierownikéw okreslaja szczegdtowe zakresy czynno$ci, zawierajace rowniez zasi¢g

uprawnien i odpowiedzialno$ci stuzbowe;.
§13

Zastepca Kierownika Dzialu Kulturalno - Artystycznego:

1.
2.

Zastepuje Kierownika Dziatu Kulturalno - Artystycznego w czasie jego nicobecnos$ci.

Nadzoruje organizowanie i prowadzenie warsztatow, konferencji, szkolen, prelekcji, wyjazdow
kulturalnych.

Prowadzi nadzor nad wspotpracg z organizacjami pozarzadowymi w zakresie animacji spoteczno-
kulturalnej srodowiska lokalnego.

Odpowiada za prowadzenie spraw w zakresie najmu, dzierzawy oraz oddawania w nieodptatne
uzywanie pomieszczen Osrodka.

Odpowiada za przygotowywanie uméw z instruktorami, uméw najmu sal, uméw koncertowych
oraz innych umow zwigzanych z biezaca dziatalnoscia dziatu.

Nadzoruje prowadzenie Strefy Historii.

Nadzoruje gromadzenie i eksponowanie materialdbw i pamigtek dotyczacych historii miasta
i regionu.

Odpowiada za aktywne pozyskiwanie i wspotprace w ramach uzyskanych patronatéw honorowych
i medialnych.
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9. Odpowiada za $wiadczenie ustug w zakresie reklamy, opracowywanie i przedktadanie
do akceptacji Dyrektora oraz Zastepcy Dyrektora oferty cenowej reklam, ogloszen ptatnych itp.
i dbanie o jej konkurencyjnos¢ i rynkowosc.

10.Nadzoruje wspoltprace ze sponsorami, reklamodawcami, darczyncami, przygotowywanie i obstuge
pakietéw sponsorskich.

V. Zasady funkcjonowania
§14

1. Za catoksztalt dziatalno$ci Osrodka odpowiada Dyrektor.

2. Za dziatalno$¢ poszczegdlnych komorek organizacyjnych odpowiadaja Dyrektor, Zastepca
Dyrektora, Gtowny ksiggowy, Kierownicy dzialow oraz zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach pracy — kazdy w zakresie swoich kompetencji.

3. Kierownicy dziatow, pracowni specjalistycznych, pracownicy samodzielni i pozostali otrzymuja
polecenia od swoich bezposrednich przetozonych i ponosza wobec nich odpowiedzialno$¢ za
wykonane czynnosci.

4. Obowiazki pracownikéw okreslaja szczegotowe zakresy czynnosci, zawierajace rowniez zasieg
uprawnien i odpowiedzialnosci stuzbowej. Pozostate sprawy wynikajace ze stosunku stuzbowego
reguluje Kodeks Pracy.

5. Wszystkie dzialy i stanowiska pracy obowigzane sg do $cistego wzajemnego wspotdziatania w
zakresie realizacji wszystkich zadan stojacych przed Osrodkiem.

V1. Dokumentacje
§15
1. Obieg dokumentéw administracyjnych, rejestrowanych w dzienniku korespondencji
i rejestrach, odbywa si¢ poprzez sekretariat Osrodka.
2. Dokumentacje merytoryczng prowadza poszczeg6lni pracownicy.
3. Dokumentacja kadrowa i ksiggowa prowadzona jest wedlug obowigzujacych przepisow w tym
zakresie.

VII. Wyjazdy stuzbowe
§16
O wyjazdach stuzbowych pracownikéw decyduje Dyrektor i rozlicza ich z realizacji podjetych zadan.

VIIIl. Postanowienia koncowe
§17
1. Sprawy nieuj¢te w niniejszym regulaminie normowane sg zarzadzeniami Dyrektora.
2. Zmiany w regulaminie mogg by¢ dokonywane w drodze aneksow w trybie przewidzianym dla jego
nadania.
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