REGULAMIN ORGANIZACYINY

OSTROtECKIEGO CENTRUM KULTURY

Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

§1
1. Ostroteckie Centrum Kultury w Ostrotece, zwane dalej OCK, jest samorzadowg instytucja

kultury i dziata na podstawie ustawy z 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (t.j. Dz.U. 2012r. pdz. 406 ze zm.) oraz Statutu nadanego Uchwatg Rady
Miejskiej w Ostrotece nr214/XXX/2016.

2. Niniejszy regulamin okresla:

- zasady zarzadzania OCK,

- organizacje wewnetrzng OCK,

- zakres dziatania poszczegélnych komdrek organizacyjnych.

3. Obowigzki OCK, jako zaktadu pracy oraz obowigzki pracownikéw i inne sprawy

zwigzane ze stosunkiem pracy, okresla Regulamin pracy OCK.

§2

Siedzibg oraz terenem dziatania OCK jest Miasto Ostrofeka.

Rozdziat 2

Zarzadzanie

§3

1. Ostroteckim Centrum Kultury zarzadza, reprezentuje na zewnatrz i odpowiada za catoksztatt jego
dziatalnosci Dyrektor.

2. Dyrektor odpowiada w szczegdlnosci za:

- realizacje zadan statutowych OCK i opracowanie strategii rozwoiju,



- gospodarke finansowg, w tym gospodarowanie mieniem,
- polityke kadrowa,
- warunki pracy, bhp, zabezpieczenie ppoz. oraz inne zadania wynikajgce z przepisdw szczegélnych.

3. Dyrektor jest pracodawcy i bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikéw OCK.

§4
1. Dyrektor kieruje OCK, przy pomocy Zastepcy Dyrektora i Gtéwnego Ksiegowego.
2. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy:

- znajomosc¢ i merytoryczny nadzér nad realizacjg zagadnien w podlegtej sferze dziatania stanowigce;j
czesé

dziatan OCK,
- znajomos¢ obowigzujgcych przepiséw prawa i aktow wewnetrznych,

- realizacja funkcji kontrolnych wynikajacych z nadzoru w stosunku do podlegtych stanowisk/
komodrek

organizacyjnych w sferach objetych zakresem uprawnien i odpowiedzialnosci,

- udzielanie podlegtym pracownikom wytycznych w zakresie planéw i metod pracy, toku
postepowania oraz

organizacji pracy,
- biezgca analiza i kontrola wykonywania przez podlegtych pracownikéw powierzonych zadan,

- nadzér nad przestrzeganiem zasad, prawidtowosci, legalnosci, celowosci i gospodarnosci dziatan w
podlegtych

stanowiskach / komadrkach organizacyjnych,
- dokonywanie oceny pracy pracownikéw w podlegtych komérkach.
3. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy:
- planowanie i realizowanie budzetu OCK zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
- ustalanie wyniku finansowego,
- sporzadzanie rocznych plandw finansowych, analiz, sprawozdan bilansowych i budzetowych,
- kierowanie Dziatem Ksiegowosci i Finansow,

- dokonywanie wstepnej kontroli:



- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

- kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych.

§5

1. Zastepca Dyrektora ponosi odpowiedzialnos$¢ za wyniki pracy oraz za stosowanie wtasciwych
srodkéw dla

uzyskania pozytywnych wynikéw w podlegtej sferze dziatania.

2. Dyrektor wydaje zarzadzenia regulujgce funkcjonowanie OCK.

Rozdziat 3

Organizacja wewnetrzna

§6

W OCK wyodrebnia sie nastepujgce stanowiska / komérki organizacyjne:
1) Zastepca Dyrektora

2) Dziat Ksiegowosci i Finansow,

3) Dziat Promocji, Folkloru, Tarica i Pracy Srodowiskowej

4) Dziat Obstugi,

5) Kino ,,Jantar"”,

6) Galeria ,Ostroteka",

7) Klub ,,0czko".

Pracg komdrek organizacyjnych wymienionych od pkt. 3 do pkt.7 kierujg kierownicy tych komarek.

§7
1. Komadrka organizacyjng zarzgdza kierownik dziatu bezposrednio podlegty Dyrektorowi lub Zastepcy
Dyrektora.

2. Kierownik podejmuje decyzje jednoosobowo w zakresie przydzielonych zadan.



3. Kierownik koordynuje dziatania merytoryczne, odpowiada za organizacje i realizacje zadan
komorki,

a w szczegolnosci:

- nadzoruje wykonywanie powierzonych komadrce zadan,

- przedktada swojemu zwierzchnikowi informacje o realizacji zadan,

- wnioskuje w sprawach zatrudnienia, wynagrodzenia, nagréd i kar podlegtych pracownikow.

- Szczegdtowe zakresy zadan, obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownikéw OCK okresla Dyrektor
w zakresach czynnosci.

- W razie nieobecnosci w pracy kierownika komérki organizacyjnej zastepstwo petni wyznaczony
przez

Dyrektora pracownik tej komaérki.

§8

1. Wszystkie komorki organizacyjne obowigzane sg do wspdtdziatania i uzgadniania dziatan w
przypadku

wykonywania zadan wymagajgcych wspoétpracy.
2. Koordynacje prac przy zatatwianiu spraw wymagajgcych wspaétdziatania wiekszej liczby komarek

organizacyjnych prowadszi ta z nich, ktdra jest merytorycznie odpowiedzialna za wykonanie danego
zadania.

Rozdziat 4

Zadania kierownikdw komdrek organizacyjnych

§9

1. Do zadan wspdlnych poszczegdlnych komadrek organizacyjnych nalezy:

- organizowanie i planowanie pracy podlegtej komérki organizacyjnej,

- opracowywanie projektéw zakreséw czynnosci i dokonywanie podziatu pracy pomiedzy podlegtych

pracownikow,



- udzielanie podlegtym pracownikom informacji, wyjasnien i porad w celu prawidtowego
wykonywania

przypisanych im zadan,

- wydawanie polecen i sprawowanie biezgcego nadzoru nad realizacjg zadan przez podlegtych
pracownikéw,

- wspotpraca z kierownikami innych komérek organizacyjnych,

- prowadzenie ewidencji czasu pracy w godzinach nadliczbowych i w dni wolne od pracy podlegtych
pracownikéw,

- sporzgdzanie wnioskéw premiowych oraz wnioskéw o awanse, nagrody oraz kary wobec podlegtych
pracownikoéw.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych majg obowigzek:

- zapewnienia przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy, przepiséw bhp i ppoz. oraz przestrzegania
tajemnicy

stuzbowej i przepisdw o ochronie danych osobowych w kierowanej komérce organizacyjnej,
- organizowania pracy komorki,

- prowadzenia kontroli nad dziatalnoscig kierowanej komérki oraz prawidtowym i terminowym
obiegiem

dokumentéw z zakresu jej dziatalnosci.

Rozdziat 5

Zakresy dziatania poszczegdlnych komérek organizacyjnych

§10

1. Do obowigzku Dziatu Ksiegowosci i Finanséw nalezy:

- sporzadzanie, przyjmowanie i kontrola obiegu dokumentéw finansowo - ksiegowych,
- biezgce i rzetelne prowadzenie ksiegowosci i sprawozdawczosci finansowej,

- prowadzenie obstugi kasowej i bankowej,

- kontrola uméw pod wzgledem finansowym,

- prowadzenie obstugi kadrowo - ptacowej oraz dokonywanie rozliczen, sktadek ubezpieczeniowych,



- terminowe $cigganie naleznosci i dochodzenie roszczen spornych,

- naliczanie podatkéw i terminowe regulowanie zobowigzan,

- sporzadzanie inwentaryzacji,

- sporzadzanie sprawozdan,

- prowadzenie spraw socjalnych z ZFSS, bhp,

- systematyczne i biezgce analizowanie gospodarki finansowej i przekazywanie aktualnych informacji
dyrektorowi,

- koordynacja procedur kontroli zarzadczej,

- prowadzenie ewidencji srodkdw trwatych i wyposazenia,

- wykonywanie zadan zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych.

2. Do obowigzku Dziatu Promociji, Folkloru, Tarica i Pracy Srodowiskowej nalezy:

- organizacja imprez kulturalnych oraz warsztatéw, konkurséw, przeglagddw, turniejow itd.,
promujacych kulture

regionu w kraju i za granicg,
- wspotpraca z agencjami artystycznymi,
- pozyskiwanie pozabudzetowych zrédet finansowania projektow kulturalnych, w tym sponsorow,

- prowadzenie i zespotdw folklorystycznych i tanecznych dziatajgcych przy OCK, organizacja
koncertow

zespotdéw oraz organizacja ich wymiany kulturalnej,
- promocja dziatalnosci wiasnej, miasta i regionu,
- organizacja imprez komercyjnych i na zlecenie,
- dokumentacja i archiwizacja foto-wideo regionalnej twoérczosci ludowe;j i folkloru,
- prowadzenie zespotdéw artystycznych, klubéw i kot zainteresowan,
- sporzadzanie sprawozdan,
- dziatalnos¢ wydawnicza, informacyjna,
- wspieranie impresaryjne i marketingowe regionalnej twdrczosci ludowej i folkloru,

- prowadzenie i organizowanie dziatalnosci sSrodowiskowej realizujgcej zadania zaspokajajace
zainteresowania

oraz potrzeby kulturalne i intelektualne mieszkancéw Ostroteki.



3. Do obowigzkéw Dziatu Obstugi nalezy:

- prowadzenie obstugi technicznej imprez,

- zabezpieczenie i ochrona mienia OCK,

- dbatos$¢ o utrzymanie w sprawnosci technicznej obiektow, sprzetu nagtosnieniowego i wyposazenia,
- zakup materiatéw, urzadzen i innych artykutéw niezbednych do nalezytego funkcjonowania OCK,

- wynajem pomieszczen, srodkéw transportu i sprzetu technicznego,

- prowadzenie spraw kancelaryjnych i sekretariatu, archiwizacja dokumentéw OCK,

- prowadzenie spraw zwigzanych z ppoz.,

- konserwowanie i remonty obiektow,9) transport i tabor samochodowy,

- prowadzenie dekoratorni i kostiumerni,

- koordynowanie dziatalnoscig gospodarcza.

4. Do obowigzku Kina ,Jantar" nalezy:

- dziatalnos¢ kinematograficzna, realizacja repertuaru premier filmowych i seanséw zorganizowanych
oraz

organizacja pokazow premierowych,
- prowadzenie Akademii Edukacji Filmowej dla szkét,
- prowadzenie Dyskusyjnego Klubu Filmowego i Amatorskiego Klubu Filmowego,

- promocja artystycznego kina polskiego i Swiatowego - prezentacja kinematografii krajow swiata i
wybitnych

kreacji aktorskich.

5. Do obowigzku Galerii ,Ostroteka" nalezy:

- prezentacja wspotczesnej sztuki wizualnej,

- edukacja plastyczna,

- upowszechnianie wiedzy o sztuce,

- organizacja imprez i akcji (plenery, warsztaty),

- sprzedaz dziet sztuki.



6. Do obowigzkéw Klubu Oczko nalezy:
- upowszechnianie dorobku recytatoréw i grup teatralnych,
- realizacja spektakli statych grup teatralnych OCK,

- organizacja warsztatéw, recitali, konkurséw i kursdw recytatorskich, przeglagddow teatralnych i
festiwali

piosenki,
- upowszechnianie teatru,

- dziatalnos¢ zespotdw, choru i grup artystycznych.

Rozdziat 6

Postanowienia koncowe

§11
1. Schemat organizacyjny OCK stanowi zatgcznik nr | do niniejszego regulaminu.

2. Zmiany postanowien regulaminu dokonywane sg w trybie wtasciwym dla jego nadania.

§12

Z chwilg wejscia w zycie niniejszego regulaminu traci moc dotychczasowy regulamin organizacyjny

wprowadzony Zarzadzeniem dyrektora nr 2/2001 z dnia 8 stycznia 2001 r.
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Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Ostroteckiego Centrum Kultury



STRUKTURA STANOWISK PRACY W OSTROtECKIM CENTRUM KULTURY

DYREKTOR
ZASTEPCA DYREKTORA
Dziat Ksiegowosci i Finansow
Dziat Promocji, Folkloru, Tarica i Pracy Srodowiskowej
Dziat Obstugi
Kino Jantar
Galeria Ostroteka

Klub Oczko



