ZARZADZENIE NR 43/14
BURMISTRZA DUKLI

z dnia 10 kwietnia 2014 r.

w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Os$rodka Kultury w Dukli

Na podstawie art.13 ust.3 ustawy o prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz.U. z2012r., poz.406
z p6zniejszymi zmianami), Burmistrz Dukli zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Opiniuje pozytywnie ,,Regulamin organizacyjny O$rodka Kultury w Dukli”, stanowiacy zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza Naczelnikowi Wydzialu Spraw Obywatelskich Urzedu Miejskiego
w Dukli.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz

Marek Gorak
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Zakacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 43/14
Burmistrza Dukli

z dnia 10 kwietnia 2014 r.

Regulamin organizacyjny OSrodka Kultury w Dukli

Rozdzial 1.
Przepisy ogolne

§ 1. 1. Osrodek Kultury w Dukli, zwany dalej ,,OK " jest instytucja kultury idziala na podstawie
art. 18 ust. 2 pkt 9 lit ,h” ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U.z2013r., poz.
594 z pdzniejszymi zmianami), ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnos$ci
kulturalnej (Dz. U. z 2012 1., poz. 406 z p6zniejszymi zmianami) oraz Statutu Osrodka Kultury w Dukli nadanego

Uchwatg Rady Miejskiej w Dukli Nr XXXIV/220/13 z dnia 27 czerwca 2013r.

2. Organizatorem OK jest Gmina Dukla.
3. Nadzor nad dziatalno$cig OK sprawuje Burmistrz Dukli.
4. Niniejszy Regulamin okresla:

1) zasady zarzadzania OK,

2) organizacj¢ wewnetrzng OK,

3) zakres dziatania poszczegdlnych stanowisk.
5. Obowiazki OK jako Pracodawcy oraz obowiazki pracownikoéw i inne sprawy zwiazane

z procesem pracy, okresla Regulamin Pracy OK.

Rozdzial 2.
Zarzadzanie OSrodkiem Kultury w Dukli

§ 2. 1. Dyrektor OK, zwany dalej ,,Dyrektorem”, zarzadza, reprezentuje na zewnatrz i odpowiada za catoksztatt
dziatalnosci OK.
2. Pracodawcg Dyrektora jest Osrodek Kultury w Dukli.
3. Dyrektor odpowiada w szczegolnosci za:
1) realizacj¢ zadan statutowych i planow dziatalnosci OK,
2) realizacje¢ strategii rozwoju OK,
3) gospodarke finansowa, w tym gospodarowanie mieniem instytucji, polityke kadrowa,
4) whasciwe warunki pracy, przestrzeganie przepisow BHP, zabezpieczenie ppoz. oraz inne zadania wynikajgce
z przepisow szczego6lnych powszechnie obowiazujacych.
4. Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikow OK w zakresie prawa pracy.

5. Dyrektora powotuje i odwotuje Burmistrz Dukli. W zakresie powotania Burmistrz Dukli okre§la sktadniki
wynagrodzenia Dyrektora oraz wysokos$¢ tego wynagrodzenia — zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§ 3. 1. Dyrektor upowazniony jest do wydawania zarzadzen regulujacych funkcjonowanie OK.
2. W zakresie zarzadzania Dyrektor podpisuje w szczegdlnosci :
1) zarzadzenia wewngtrzne, instrukcje, regulaminy i inne akty prawne o charakterze wewnetrznym,
2) decyzje i polecenia stuzbowe o charakterze ogdlnym i organizacyjnym oraz zwigzane z realizacja zadan OK,

3) korespondencj¢ zewnetrzng kierowana do instytucji publicznych, instytucji panstwowych oraz kontrahentow
umow cywilnych,
4) informacje, sprawozdania i wnioski o charakterze problemowym wychodzace na zewnatrz OK,
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5) sprawozdania z realizacji zadan pokontrolnych,
6) pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do zakresu dziatania i uprawnien Dyrektora.
3. Dyrektor petni funkcj¢ Pracodawcy w OK, w rozumieniu przepisOw prawa pracy, w tym:
1) zawiera umowy o prace¢ z pracownikami,
2) podpisuje wypowiedzenia umow o prace oraz wszelkie pisma zwigzane ze stosunkiem pracy,
3) ustala wynagrodzenie pracownikow,
4) udziela kar porzadkowych i dyscyplinarnych pracownikom,
5) rozpatruje skargi i wnioski w ramach postgpowania skargowego,
6) rozstrzyga sporne sprawy kompetencyjne pomig¢dzy pracownikami.

§ 4. W czasie nieobecnosci Dyrektora dtuzszej niz 7 dni, akty prawne i pisma w sprawach okreslonych w §3
ust. 1 niniejszego Regulaminu, podpisuje wyznaczony pracownik w ramach upowaznienia personalnego lub
gtéwny ksiggowy OK .

§ 5. 1. Czynno$ci w zakresie prawa pracy w stosunku do Dyrektora OK, zwylaczeniem mozliwosci
nawigzywania irozwigzywania stosunku pracy, ustalania wysokosci wynagrodzenia oraz ~ kompetencji
organizatora, wykonuje wyznaczony prze Dyrektora OK pracownik, co dotyczy w szczegolnosci:

1) podpisywanie delegacji,
2) podpisywanie kart urlopowych.
2. Zasady podpisywania pism i dokumentéw powinny by¢ uregulowane poprzez upowazniania
personalne.
§ 6. 1. Dyrektor realizuje swoje zadania kierownicze przy pomocy glownego ksiggowego.
2. Zakresy czynnosci pracownikoéw OK ustala Dyrektor.

3. Obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ gtéwnego ksiegowego OK wynikaja z przepisow ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowos$ci w zwigzku z ustawa z dnia 30 czerwca 2009 r. o finansach publicznych.

§ 7. 1. Do sktadania o§wiadczen woli w imieniu OK w zakresie praw i obowiazkow majatkowych uprawniony
jest Dyrektor.

2. Czeki, przelewy iinne dokumenty obrotu pieni¢znego, jak réwniez dokumenty stanowiace podstawe do
otrzymywania lub wydatkowania przez OK $rodkow pienigznych lub towardéw, podpisuje Dyrektor i Gtoéwny
Ksiegowy.

Rozdzial 3.
Organizacja wewnetrzna

§ 8. 1. Do realizacji zadan wynikajacych ze Statutu OK zostaty powotane nastepujace stanowiska pracy:
1) Glowny ksiegowy — 1/2 etatu,
2) Stanowisko ds. kadr — 1/4 etatu,
3) Stanowisko ds. organizacji imprez, ruchu artystycznego, instruktor tanca — 1 etat,
4) Stanowisko ds. administracji — 1 etat,
5) Stanowisko ds. obslugi imprez, operator urzadzen audiowizualnych i akustycznych,— 1 etat,
6) Instruktorzy artystyczni wg potrzeb — do 3 etatow,
7) Pracownicy gospodarczy — do 2 etatow.
2. Wszystkie stanowiska pracy podlegaja stuzbowo Dyrektorowi.

Rozdzial 4.
Zakres dzialania poszczegolnych stanowisk

§ 9. 1. Do zadan glownego ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
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1) planowe i celowe realizowanie budzetu instytucji, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
2) ustalanie stanu i wyniku finansowego,

3) sporzadzanie rocznych plandéw finansowych, analiz, sprawozdan finansowych, opisowych, statystycznych
i bilansowych,

4) gospodarowanie zakladowym funduszem $wiadczen socjalnych,
5) prowadzenie sprawozdawczos$ci podatkowej instytucii,
6) dokonywanie wstgpnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

7) prowadzenie rachunku OK oraz wykonywanie innych obowiazkéw zgodnie z przepisami o gtéwnych
ksiggowych,

8) rozliczanie projektéw o dofinansowanie OK,
9) biezace aktualizowanie zmian w prawie w zakresie wykonywanych obowiazkow i czynnosci.
2. Gloéwny ksiggowy jest uprawniony w szczegdlnosci do :

1) dysponowania wspoélnie z Dyrektorem OK majatkiem zaktadowym oraz zaciagania zobowigzan finansowych
w granicach okreslonych przepisami,

2) wystepowania w imieniu Dyrektora OK przy dysponowaniu rachunkami bankowymi i wydawania innych
dyspozycji o charakterze finansowo-ksiggowych wynikajacych z przepisow szczegdlnych,

3) okreslenia zasad, wedtug ktorych majg by¢ wykonywane przez inne shuzby prace niezbedne do zapewnienia
prawidtowosci gospodarki finansowej, ksiggowosci i1 sprawozdawczosci finansowej,

4) egzekwowania od podleglych pracownikow obowigzku udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbgednych
informacji i wyjasnien, jak réwniez udostgpnienie do wgladu dokumentéw i wyliczen bedacych zrédiem tych
informacji,

5) egzekwowania od innych pracownikdéw usunigcia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci dotyczacych
migdzy innymi :

a) przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentéw,

b) systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej,

3. Glowny ksiegowy ponosi odpowiedzialno$¢ w szczegolnosci za :
1) prawidlowe zorganizowanie rachunkowo$ci
2) terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych i deklaracji podatkowych,
3) ustalanie prawidtowego obiegu dokumentow niezbgdnych w rachunkowosci,
4) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw rachunkowych,
5) prawidtowe opracowywanie i realizacje planu budzetowego OK,

§ 10. 1. Do zakresu zadan na stanowisku ds. kadr nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikéw OK, list obecnosci, kart urlopowych, ewidencji zwolnien lekarskich,
ewidencji czasu pracy, rejestru bylych pracownikéw,

2) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu,
3) sporzadzanie planéw urlopow,
4) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych zatrudnienia,

5) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy, zawieraniem irozwigzywaniem umow
0 pracg,

6) naliczanie dodatkow stazowych, nagréd jubileuszowych,
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7) przygotowywanie formularzy zgloszeniowych do ubezpieczen spolecznych, zmian danych, korekt
1 wyrejestrowan z ubezpieczen pracownikow,

8) przygotowywanie i przekazywanie do ZUS wnioskow pracownikoéw ubiegajacych si¢ o renty i emerytury,
9) prowadzenie rejestru wydatkow ZFSS,
10) informowanie pracownikéw o przystugujacych im uprawnieniach i obowigzkach.
§ 11. 1. Do zakresu zadan na stanowisku ds. administracji nalezy w szczego6lnosci:
1) wykonywanie zadan zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych,

2) zakup materiatow, urzadzen iinnych artykutéw niezbgdnych do nalezytego funkcjonowania instytucji oraz
inwentaryzacja biezacych zakupow,

3) wynajem pomieszczen i sprzetu technicznego,

4) archiwizacja dokumentow,

5) prowadzenie spraw kancelaryjnych,

6) prowadzenie sekretariatu, ewidencja korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

7) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepiséw BHP i ppoz,

8) administrowanie majatkiem ruchomym i nieruchomym,

9) prowadzenie spraw socjalnych, zgodnie z ustawa o Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych,
10) prowadzenie dokumentacji z realizacji imprez,

11) pomoc przy realizacji innych zadan statutowych,

§ 12. 1. Do zakresu zadan na stanowisku ds. organizacji imprez, ruchu artystycznego, instruktora tanca nalezy
w szczegolnoscei:

1) planowanie wszelkich dzialan, w tym podstawowych zadan edukacyjnych w zakresie muzyki, plastyki, teatru,
tanca, itp.

2) realizacja zaplanowanych dziatan i imprez na wszelkich etapach ich organizacji,
3) wspolpraca z instruktorami zaje¢ artystycznych,

4) biezace informowanie $rodkéw masowego przekazu o dziatalnosci instytucji idbanie ojej pozytywny
wizerunek,

5) wspotpraca z mediami,

6) nadzor ikoordynacja dzialan w zakresie opracowywania irozpowszechniania materiatow promocyjnych
i informacyjnych o dziatalnosci instytucji,

7) tworzenie, aktualizacja i nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem strony internetowej instytucji,

8) opracowywanie graficzne materialow celowych (ogloszen, ulotek, zaproszen, plakatow, dyplomow,
podzigkowan, itp.),

9) pozyskiwanie zewnetrznych srodkéw finansowych na dzialalnos$¢ statutowg instytucji,

10) inicjowanie przedsiewzig¢ kulturalnych w zakresie wspolpracy  migdzyregionalnej i miedzynarodowe;j
instytucji,

11) wspotpraca w zakresie dziatan i przedsigwzie¢ kulturalnych z placéwkami oswiatowymi i wychowawczymi,
instytucjami, stowarzyszeniami 1 organizacjami pozarzadowymi, firmami i przedsigbiorcami, osobami
prywatnymi, itp. podmiotami,

12) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej OK,

13) organizowanie, prowadzenie zespolow dla roéznych grup wiekowych o profilu muzycznym, teatralnym,
recytatorskim, plastycznym, tanecznym, wokalnym itp. oraz organizacja naboru kandydatow,

14) opracowywanie i przesylanie potencjalnym odbiorcom oraz instytucjom kultury ofert przedsiewzigc
kulturalnych organizowanych przez OK,
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15) promocja i reklama imprez,
16) prowadzenie dziatalno$ci wydawniczej,
17) organizacja wystaw stalych i czasowych,

§13. 1. Do zakresu zadan na stanowisku ds. obslugi imprez, operatora urzadzen audiowizualnych
i akustycznych nalezy w szczegolnosci:

1) zabezpieczenie i ochrona mienia OK,

2) dbato$¢ o utrzymanie w pelnej sprawnosci technicznej isanitarnej obiektéw, sprzetu naglo$nieniowego
1 wyposazenia,

3) obstuga urzadzen audiowizualnych, akustycznych i o§wietlenia scenicznego,

4) zabezpieczenie od strony technicznej imprez plenerowych organizowanych przez OK, wspdtorganizowanych
oraz zleconych,

5) przygotowanie wystaw stalych i czasowych,
6) aktualizowanie witryny internetowe;j,
7) opieka nad gablotami, tablicami informacyjnym i stupami ogloszeniowymi OK,

8) archiwizacja danych z pamigci serwera i komputerow OK, prowadzenie pelnej dokumentacji, w tym w zakresie
oraz zbioru no$nikow elektronicznych,

9) archiwizacja zbioréw filmowych i fotograficznych wszystkich imprez kulturalnych OK,
10) pomoc przy realizacji innych zadan statutowych.
§ 14. 1. Do zadan instruktoréw artystycznych nalezy w szczego6lnosci:

1) realizowanie planu rozwoju kulturalnego OK dostosowanego do potrzeb i zainteresowan spolecznosci Gminy
Dukla,

2) analiza potrzeb kulturalnych, o$wiatowych i rozrywkowych Gminy Dukla z zachowaniem specyfiki rejonu,
3) propagowanie réznorodnych form aktywnosci wedtug aktualnych potrzeb,

4) wspoéltpraca w zakresie dziatan i przedsigwzig¢ kulturalnych z placowkami oswiatowymi i wychowawczymi,
instytucjami, stowarzyszeniami iorganizacjami pozarzadowymi, firmami i przedsiebiorcami, osobami
prywatnymi, itp. podmiotami,

5) organizowanie iprowadzenie zespolow dla réznych grup wiekowych o profilu muzycznym, teatralnym,
recytatorskim, plastycznym, tanecznym, wokalnym itp,

6) wspieranie swoja wiedza, doswiadczeniem zawodowym i zaangazowaniem istniejace zespoly, grupy czy
stowarzyszenia dziatajgce na terenie Gminy Dukla,

7) pozyskiwanie sponsorow,
8) prowadzenie zaje¢ teatralnych, tanecznych, wokalnych i innych w zaleznos$ci od potrzeb,

9) wypracowanie nowych projektéw kulturalnych dla réznych grup wiekowych poprzez poszczegolne dziedziny
sztuki,

10) integrowanie spoteczenstwa wokot wartosci kulturalnych
11) pomoc przy realizacji innych zadan statutowych,
§ 15. 1. Do zadan pracownikéw gospodarczych nalezy w szczegolno$ci:

1) utrzymanie w czystosci 1iporzadku przydzielonych pomieszczen 1iciggow komunikacyjnych (zgodnie
z przydziatlem metrazu) oraz znajdujacych si¢ w nich sprzetéw i urzadzen,

2) piecza nad bezpieczenstwem budynku i cato$cig sprzetu oraz nad urzadzeniami instalacyjnymi,
3) troska o porzadek wokoét budynku i na terenie nalezacym do OK,

4) zglaszanie dyrektorowi OK wszelkich awarii, uszkodzen sprzetu, przepalonych swietlowek, itp.,
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5) dozorowanie drzwi wejsciowych, wyjsciowych oraz awaryjnych na terenie nalezagcym do OK,
6) dbanie o pomieszczenia sanitarne,

7) dbanie o zabezpieczenie placowki po zakonczeniu pracy (sprawdzanie kurkow wodociggowych, wygaszanie
$wiatel w pomieszczeniach, zamykanie okien, drzwi itp.),

8) podczas prac remontowych doprowadzenie pomieszczen do wlasciwego stanu uzytkowania,
9) nadzorowanie porzadku w pomieszczeniach gospodarczych, piwnicy, strychu itp,

10) pomoc przy organizacji imprez plenerowych (np. utrzymanie porzadku w zapleczu organizacyjnym,
socjalnym, sanitarnym itp),

11) pomoc przy organizacji innych imprez w zaleznos$ci od potrzeb, przewidzianych w kalendarzu OK.

Rozdzial 5.
Postanowienia koncowe

§ 16. 1. Zakresy czynnosci pracownikoéw ustala Dyrektor.

2. Dla zapewnienia prawidlowej realizacji zadan Dyrektor moze dla poszczegdlnych stanowisk pracy
rozszerzy¢ zakresy czynnos$ci o zadania dodatkowe wynikajace z biezacych potrzeb.

3. Zakres czynno$ci ma by¢ opatrzony data i podpisany przez pracownika przyjmujacego obowiazki.
§ 17. Schemat organizacyjny OK stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
§ 18. Zmiany Regulaminu dokonywane sg w trybie wlasciwym dla jego nadania.

§ 19. Traci moc zarzadzenie Dyrektora Osrodka Kultury w Dukli Nr 6/2011 z dnia 6 maja 2011 roku w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Osrodkowi Kultury w Dukli.

§ 20. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 43/14
Burmistrza Dukli
z dnia 10 kwietnia 2014 r.

Schemat organizacyjny OSrodka Kultury w Dukli
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