o ) REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZELOCIENIECKIEGO OSRODKA KULTURY

Rozdzial 1
PRZEPISY OGOLNE

Ztocieniecki Osrodek Kultury, zwany dalej ,,ZOK" jest samorzgdowa instytucja kultury i dziata
na podstawie ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci
kulturalnej (Dz.U. z2017 poz. 862), ustawy z 27 czerwca 1997r. o bibliotekach (Dz.U. z 201 7r.
poz. 60 i poz. 1086) oraz Statutu ZOK nadanego Uchwatg Rady Miejskiej w Ztociencu nr
XXI/178/2012 z 31 maja 2012r., ze zm.: Uchwata Nr XXXI/271/2013 Rady Miejskiej w
Ztociencu z 28 marca 2013r., Uchwata Nr XXII1/195/2016 Rady Miejskiej w Ztociencu z 28
kwietnia 2016r., Uchwata Nr XLII/341/2017 Rady Miejskiej w Ztociencu z 30 listopada 201 7r.

§1

Regulamin organizacyjny Zlocienieckiego Osrodka Kultury okresla organizacje i zasady
funkcjonowania ZOK, w tym

1) cele, zakres dziatania ZOK,

2) zasady kierowania ZOK,

3) organizacje wewnetrzng ZOK,

4) zakres dziatania dziatow organizacyjnych ZOK,

5) podpisywanie i obieg dokumentéw finansowych.

Rozdzial 11
CELE, ZAKRES DZIALANIA ZOK
§2
1. Ztocieniecki Osrodek Kultury jest samorzadows instytucjg kultury.
2. Ztocieniecki Os$rodek Kultury zapewnia realizacje zadan wynikajgcych ze Statutu
Ztocienieckiego Osrodka Kultury. W celu realizacji zadan statutowych utworzono dziaty
organizacyjne.
3. Dziaty organizacyjne ZOK wspodlpracujg ze sobg oraz innymi instytucjami w celu
sprawnej 1 prawidtowej realizacji zadan.
4. Dzialy organizacyjne i wykaz stanowisk pracy w ZOK okresla schemat organizacyjny

Ztocienieckiego Osrodka Kultury.

§3
1. Dyrektor ZOK przy pomocy podlegtych mu dziatéw organizacyjnych realizuje zadania
w zakresie:
1) inspirowania, animowania i pobudzania spoteczenstwa gminy Ztocieniec do aktywnosci
kulturalnej,
2) tworzenia przestrzeni 1 warunkéw do zaspokajania indywidualnych i zbiorowych
potrzeb mieszkancow gminy Ztocieniec w zakresie kultury,
3) efektywnego zaspokajania potrzeb i oczekiwan aktualnych i potencjalnych
uzytkownikéw Biblioteki.
ROZDZIAL. 111
ZASADY KIEROWANIA ZOK
§ 4
1. Ztocienieckim Osrodkiem Kultury kieruje Dyrektor. Dyrektor zarzgdza, reprezentuje
na zewnatrz i odpowiada za catoksztatt dziatalnosci ZOK.



2. Dyrektora powotuje i odwotuje Burmistrz Ztocienca. W akcie powotania Burmistrz
Ztocienca okresla wysokos¢ wynagrodzenia oraz jego sktadniki zgodnie z ustawg o
organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;j.

3. Dyrektor jako kierownik ZOK:

1) okresla polityke ZOK,
2) zapewnia organizacyjne i materialne warunki wykonywania przez ZOK powierzonych
mu zadan,
3) koordynuje prace dziatow organizacyjnych,
4) sprawuje nadzor nad realizacjg zadan wykonywanych przez ZOK oraz nad
przestrzeganiem zasad praworzadnosci,
5) jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw ZOK oraz nadzoruje ich prace.
4. Dyrektor w zakresie posiadanych kompetencji wydaje:
1) zarzadzenia w sprawach zwigzanych z wykonywaniem funkcji dyrektora ZOK,
2) polecenia stuzbowe zawierajgce jednostkowe lub dorazne dyspozycje dotyczace
biezacego funkcjonowania ZOK.

5. W przypadku nieobecnosci dyrektora ZOK (spowodowanej np. urlopem wypoczynkowym,

choroba, delegacjg stuzbowsg) dyrektora zastepuje zastepca dyrektora. Jezeli zastepca dyrektora

nie moze zastepowac dyrektora wyznacza sie innego odpowiedzialnego pracownika. Zakres 1

zasady zastepstwa dyrektora pelnionego przez wyznaczonego pracownika regulowane sg

kazdorazowo w upowaznieniach wydawanych na czas nieobecnosci.

6. Zastepca dyrektora pelnigcy w trakcie nieobecnosci obowigzki dyrektora wykonuje

obowiazki pracodawcy w stosunku do zatrudnionych.

§5
1. Dyrektorowi w zakresie realizacji zadan podlegaja gtowny ksiegowy, zastepca dyrektora,
kierownik biblioteki, gtowny specjalista i dziaty organizacyjne.

A Gltowny ksiegowy sprawuje nadzor nad wszystkimi pracownikami ze szczegdlnym
uwzglednieniem realizacji budzetu Ztocienieckiego O$rodka Kultury.
3. Zastepca dyrektora sprawuje nadzor nad wszystkimi pracownikami w zakresie

planowania 1 wykorzystania czasu pracy.
4. Glowny ksiegowy, zastepca dyrektora, kierownik biblioteki, gléwny specjalista
sprawujg nadzér nad podleglymi im dziatami organizacyjnymi.
5. W ramach powierzonego nadzoru gléwny ksiegowy, zastepca dyrektora, kierownik
biblioteki, gtéwny specjalista:
1) wuzgodnieniu z Dyrektorem ZOK ustalajg plany pracy, zadania podleglych dziatow,
2) wstepnie akceptujg projekty planow pracy pracownikéw dziatu,
3) dokonujg oceny stopnia i prawidtowosci wykonania zadan powierzonych dziatéw,
4) koordynujg wspotprace miedzy dziatami organizacyjnymi.

§6
1. Do zadan gtéwnej ksiggowej nalezy:

1. realizacja polityki finansowej ZOK,

2. nadzorowanie prac dotyczacych przygotowania i realizacji budzetu ZOK, zapewnienie
biezacej kontroli jego wykonania,

3. prowadzenie prawidlowej sprawozdawczosci finansowej,

4. kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych,

5. kontrola dokonanych operacji gospodarczych, sprawdzanie prawidtowosci i legalnosci
ich udokumentowania, monitorowanie ptynnosci finansowej,

6. opracowywanie i organizacja obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych,



7. sprawowanie nadzoru nad pracownikami dziatu finansowego.
Szczegdtowy zakres zadan glownej ksiegowej okresla zakres czynnosci.
2. Do zadan zastepcy dyrektora nalezy:
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. koordynowanie zadan Osrodka Kultury we wspdtpracy ze wszystkimi dziatami
organizacyjnymi,

ustalanie czasu pracy (harmonogramy czasu pracy) dla pracownikow oraz nadzoér nad
jego wykorzystaniem,
organizacja i koordynowanie pracy dziatu administracyjnego,

. prowadzenie spraw pracowniczych,
. naliczanie ptac, rozliczenia z ZUS i Urzedem Skarbowym,

sporzadzanie umow cywilno-prawnych,

. koordynowanie i wynajem sktadnikéw majatkowych Osrodka Kultury,

. przygotowywanie projektu do planu rzeczowo-finansowego dla dziatu administracji.
. prowadzenie sprawozdawczosci GUS.

zczegblowy zakres zadan zastepey dyrektora okresla zakres czynnosci.

ROZDZIAY. IV
ORGANIZACJA ZOK

§7

W sktad struktury organizacyjnej ZOK wchodzg dziaty:

1. Dziat Animacji Spotecznej na ktory sktadajg sie:

2.

3.

1.1. Amatorski Ruch Artystyczny — 4 etaty (4 osoby)

1.2. Dzial Organizacji Imprez i Promocji — 2 etaty (2 osoby)
1.3. Swietlice wiejskie — 5 etatu (10 0s6b na % etatu).

1.4. Kino ,,Mewa”- 2,5 etatu (3 osoby).

Biblioteka Publiczna — 4 etaty (4 osoby)

Dziat Administracji — 3,5 etatu (3 osoby na 1/1 etat + 1osoba na V% etatu).

4. Dziat Finansowy— 1,5 etatu (1 osoba na 1/1 etat, 1 osoba na Y% etatu).

§8

Dziatami kierujg gléwny ksiegowy, zastepca dyrektora, gldwny specjalista, kierownik
biblioteki, ktorzy planuja i kontroluja realizacje zadan na stanowiskach pracy w
dziatach.

§9

Ztocieniecki Osrodek Kultury prowadzi samodzielng gospodarke finansowa w ramach
posiadanych $rodkow, kierujac si¢ zasadami okreslonymi w odrgbnych przepisach
dotyczacych gospodarki finansowej i rachunkowosci instytucji kultury.

Podstawg gospodarki finansowej ZOK jest plan finansowy zatwierdzony przez
Dyrektora z zachowaniem wysokosci dotacji organizatora, ktéry w trakcie roku
kalendarzowego moze ulec zmianie.

Do wydawania dyspozycji uruchomienia srodkéw finansowych na realizacje zadan
70K upowazniona jest gtéwna ksiggowa.



ROZDZIAL V
ZAKRES DZIAY.ANIA DZIAY.OW ORGANIZACYJNYCH
§ 10
L Zadania ZOK realizuja:
1. Dzial Animacji Spolecznej
1. tworzenie warunkéw do rozwijania aktywnosci tworczej w ramach zajec

prowadzonych przez ZOK,

2. prowadzenie réznorodnych form edukacji kulturalnej mieszkancéw gminy
Ztocieniec,

3. inicjowanie i realizacja programow oraz projektéw zwigzanych z edukacja
kulturalna,

4. upowszechnianie dorobku edukacji kulturalnej,

5. przygotowanie 1 udziat uczestnikow zaje¢ w przegladach, festiwalach i konkursach,
wystepach oraz prezentacja podczas wydarzen organizowanych przez Osrodek
Kultury oraz instytucje 1 organizacje z nim wspotpracujace,

6. wychowanie przez sztuke, edukacja kulturalna,

7. rozpoznawanie, rozbudzanie i zaspokajanie potrzeb oraz zainteresowan kulturalnych
spotecznosci wiejskiej,

8. wspoltpraca z sottysami 1 petnomocnikiem ds. profilaktyki i przeciwdziatania
uzaleznieniom w gminie Ztocieniec,

9. organizacja imprez i wydarzen kulturalnych ZOK,

10. wspdlpraca ze szkotami, instytucjami i organizacjami w inicjowaniu i organizowaniu
edukacji filmowej,

11. proponowanie i koordynacja projektéw filmowo — medialnych,

12. organizowanie i realizacja repertuaru filmowego w kinie ,,Mewa”,

13. kreowanie profesjonalnego 1 pozytywnego wizerunku ZOK,

14. organizacja zycia kulturalnego w srodowisku wiejskim,

15. przygotowanie koncepcji, prowadzenie i nadzorowanie kampanii informacyjno-
promocyjnej wydarzen kulturalnych ZOK, wspotpraca z mediami

16. oprawa scenograficzna imprez,

17. organizacja wystaw tworcow.

1.1. Specjalista ds. organizacji imprez

a) planowanie, koordynacja i realizacja imprez i wydarzen kulturalnych ZOK,

b) koordynacja projektéw edukacyjnych filmowo-medialnych,

c) organizacja imprez promujgcych tworczos$¢ filmowa,

d) wspotpraca z partnerami i innymi podmiotami w zakresie organizacji dziatan
kulturalnych,

e) wspotpraca ze szkotami, instytucjami i organizacjami w inicjowaniu i
organizowaniu edukacji filmowej,

f) monitorowanie i pozyskanie dostepnych zrodet finansowania zewnetrznego
pod katem mozliwosci pozyskiwania dofinansowania do projektéw 1 wydarzen
kulturalnych.

1.2.Specjalista ds. promocji - grafik

a) przygotowanie, prowadzenie i nadzorowanie kampanii informacyjno-
promocyjnej wydarzen kulturalnych ZOK,
b) projektowanie i opracowywanie materiatow promocyjnych,
A ©) prowadzenie strony internetowej ZOK,
L d) obstuga fotograficzna imprez, 7] ..



II.

&) organizacja i nadzér dystrybucji materiatow reklamowych.

2. Biblioteka

L.

7.
8.

podejmowanie dziatan shuzagcych rozwijaniu czytelnictwa oraz zaspokajaniu potrzeb
informacyjnych, edukacyjnych, samoksztatceniowych, ze szczegdlnym
uwzglednieniem materiatow dotyczacych wlasnego regionu,

popularyzacja ksigzki i czytelnictwa,

prowadzenie wizualnych form popularyzacji ksigzki, w tym organizacja spotkan z
autorami, czytelnikami, konkursow literackich,

prowadzenie Dyskusyjnego Klubu Ksigzki,

wspoétdziatanie z bibliotekami innych sieci oraz innymi instytucjami kultury w
zakresie potrzeb oswiatowych i kulturalnych spoteczenstwa,

monitorowanie i pozyskiwanie dostepnych zrodet finansowania zewnetrznego pod
katem mozliwosci pozyskiwania dofinansowania na dziatalno$¢ promujgca
czytelnictwo,

wspotpraca z mlodziezg i seniorami, prowadzenie poradnictwa czytelniczego,
prowadzenie punktéw bibliotecznych na terenie wiejskim.

3.Dzial Administracji

L.

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z prawidtowym uzytkowaniem
obiektéw i pomieszczen ZOK,

2. zapewnienie wlasciwego zagospodarowania, funkcjonowania i zabezpieczenia
pomieszczen i sprzetu ZOK zgodnie z wymogami bhp i p.poz.,

3. dokonywanie zakupu ustug i dostaw na potrzeby funkcjonowania ZOK,

4. realizacja zadan zwigzanych z techniczng i organizacyjng obstugg imprez
organizowanych lub wspdtorganizowanych przez ZOK lub imprez zleconych,

5. monitorowanie dostepnych Zrédet finansowania zewnetrznego pod katem
mozliwosci pozyskiwania dofinansowania zwigzanego z projektami ZOK,

6. przygotowanie wnioskéw na pozyskiwanie srodkéw finansowych z krajowych
1 zagranicznych funduszy na realizacje zadan z zakresu kultury i dziedzictwa
narodowego,

7. koordynacja i wynajem sal nalezacych do ZOK,

8. biezgca reklama dziatan ZOK,

9. obstuga sekretariatu,

10. obstuga kasowa,

11. wynajem sprzetu,

12. obstuga akustyczna i oswietleniowa imprez,

13. obstuga techniczna imprez organizowanych lub wspotorganizowanych przez ZOK,

14. utrzymanie czystos$ci w obiektach ZOK.

. Dzial Finansowy

1. koordynowanie prac nad planem gospodarczo-finansowym,

2. planowe, efektywne i celowe realizowanie budzetu ZOK,

3. analiza gospodarki finansowej instytucji,

4. prowadzenie rachunkowosci ZOK,

5. nadzoér i prowadzenie kasy,

6. nadzor nad organizacja i przebiegiem inwentaryzacji,

7. sporzadzanie sprawozdawczosci.

W zaleznosci od potrzeb Osrodka Kultury do realizacji zadan wynikajgcych ze Statutu



70K moga by¢ rowniez zatrudnieni pracownicy na umowe zlecenie.

ROZDZIAL VI
PODPISYWANIE I OBIEG DOKUMENTOW FINANSOWYCH
§11
. Dyrektor podpisuje pisma wychodzgce na zewnatrz instytucji kultury.
. Wszelkie dokumenty o charakterze finansowym akceptuje do wyptaty dyrektor ZOK.
. Dokumenty przedktadane gtownej ksiggowej powinny by¢ opisane przez
pracownikow pod wzgledem formalnym i merytorycznym.

4. Kolejnos¢ sporzadzania, zatwierdzania i podpisywania dokumentow:

1) Pracownik dziatu lub samodzielnego stanowiska,

2) Dyrektor ZOK,

3) Gléwny ksiegowy.
5. Zasady obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych okresla odrebne zarzadzenie

Dyrektora.
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ROZDZIAL. VII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§12
Niniejszy regulamin tgcznie ze statutem ZOK stanowi calos$¢ przepisow i postanowien
regulujgcych organizacje wewnetrzng i zakres dziatania ZOK.

§13

1. Schemat organizacyjny ZOK stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

2. Zakres zadan pracownikéw okre$lajg zakresy czynno$ci zatwierdzone przez dyrektora
Z0OK.
§14

Zmiany regulaminu dokonywane sg w trybie wtasciwym dla jego nadania.

§15
Traci moc Regulamin organizacyjny Zlocienieckiego Osrodka Kultury wprowadzony
Zarzadzeniem wewnetrznym Nr 3/2018 z 23.02.2018r.

§ 16
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzuj %cat od 1 kwietnia 2023 roku.
|
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Zlocieniec, 31 marzec 2023r.



