REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OBORNICKIEGO OSRODKA KULTURY

Na podstawie statutu zatwierdzonego uchwatg nr XXXVI11/284/05 z dnia 25 lutego 2005 Rady
Miejskiej w Obornikach ustala si¢ organizacje wewnetrzng i zakres dziatania Obornickiego O$rodka
Kultury.

I: POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
Obornicki Osrodek Kultury, zwany dalej OOK wykonuje zadania wynikajace ze statutu, podlegajace
uszczegotowieniu w corocznych planach dziatania.

§2.
Regulamin organizacyjny OOK, zwany dalej Regulaminem okresla:

1.Strukturg organizacyjng OOK
2.Zakres dziatania kierownictwa OOK 1 poszczeg6lnych stanowisk pracy w OOK
3.Zasady organizacji pracy w OOK

II: ORGANIZACJA WEWNETRZNA.

§l.
Obornickim Osrodkiem Kultury kieruje dyrektor, ktory jest bezposrednio odpowiedzialny za prace
powierzonej mu placowki i uzyskane przez nig wyniki.

§2.
Stanowiska pracy w OOK przydzielone sg do nast¢pujacych dziatow

1.Dziat programowo-organizacyjny:
- kierownik dziatu- instruktor ds. artystycznych i organizacyjnych
- instruktorzy ds. artystycznych i organizacyjnych
- operator audiowizualny

2.Dziat administracyjno-gospodarczy:
- kierownik dziatu - referent ds. administracyjnych
- pracownik gospodarczy
- palacz
- sprzataczka
- dozorca

3.Ksiggowos¢
- glowny ksiegowy

§3.
Okreslone w regulaminie stanowiska pracy moga by¢ jedno lub wieloosobowe, w zalezno$ci od
aktualnych potrzeb i mozliwosci etatowych placowki.



§4.
Prace¢ poszczegolnych dziatow koordynujg ich kierownicy, zwlaszcza pod nieobecnos$¢ dyrektora
osrodka.

111: ZAKRES CZYNNOSCI DYREKTORA I PRACOWNIKOW OSRODKA

§1.
Dyrektor jest zwierzchnikiem shuzbowym pracownikow OOK, nadaje ogélny kierunek ich
dziatalnosci 1 sprawuje nad nig bezposredni nadzor.
Dyrektor odpowiedzialny jest za:
- reprezentowanie OOK na zewnatrz
- pelng realizacj¢ celow i zadan,
- nalezytg organizacj¢ pracy,
- staty nadzor nad nalezytym wypelnianiem obowiazkoéw przez pracownikow,
- koordynowanie dziatalnos$ci kulturalno-o$wiatowej,
- wlasciwy dobor pracownikéw,
- wspoéldziatanie OOK =z innymi placowkami Kkulturalno-o§wiatowymi, instytucjami,
organizacjami spoteczno-kulturalnymi, zaktadami pracy,
- zgodno$¢ podejmowanych decyzji z prawem,
- podejmowanie inicjatyw w zakresie realizacji zadan merytorycznych, organizacyjnych
i gospodarczych,
- informowanie organizatora o istotnych sprawach dla funkcjonowania OOK.

§2.
Pracownikiem w rozumieniu niniejszego regulaminu jest kazdy pracownik zatrudniony w OOK
na podstawie umowy o prace.

§3.

Pracownicy OOK realizujg i ponoszg odpowiedzialno$¢ za wykonywane zadania. W szczegolnosci:

1.Instruktor ds. artystycznych i organizacyjnych:

- opracowuje 1 realizuje plan imprez artystycznych, oswiatowych oraz rekreacyjno-
wypoczynkowych,

- organizuje w Osrodku lub na terenie Miasta i Gminy Oborniki r6znego rodzaju imprezy
z udziatem zespolow amatorskich 1 zawodowych,

- wspolpracuje przy organizacji innych imprez,

- koordynuje prace instruktorow prowadzacych przy OOK sekcje i grupy artystyczne

- prowadzi dziatalno$¢ informacyjno-promocyjng dotyczaca dziatan OOK (przygotowanie
ogltoszen 1 kampanii reklamowych, relacji dla mediow, prowadzenie strony internetowe;j
osrodka)

- zabiega o pozyskanie funduszy na dziatalno$¢ osrodka poprzez opracowywanie projektow i
formutowanie wnioskow o ich dofinansowanie, adresowanych do instytucji wspierajacych
dziatania z zakresu kultury

2.0perator audiowizualny:
- przygotowuje i prowadzi prace zwigzane z obstuga audiowizualng imprez

3.Glowny ksiggowy:
- bezposrednio kieruje i nadzoruje stanowisko finansowo — ksiegowe prowadzace

sprawy rozliczen, finansowania, likwidatury, kasy oraz ksiggowosci analitycznej i
syntetycznej,



- w sprawach gospodarki finansowo-ksiegowej uwzglednia wytyczne i zalecenia Skarbnika,
- sporzadza plany i sprawozdania finansowe,

- prowadzi dokumentacje rozliczen z ZUS i1 Urzgdem Skarbowym,

- wprowadza dane finansowe na kartoteki finansowo-kontowe,

- prowadzi kontrolg dochodow 1 wydatkow,

- sprawuje bezposredni nadzor nad obrotem gotowkowym oraz kontroluje kase,

- przygotowuje dokumentacj¢ dotyczaca zlecen, zamowien i umow,

- sprawdza i zatwierdza wszystkie dokumenty pod wzgledem finansowym,

- prowadzi ewidencj¢ zarobkow zatrudnionych oséb i oblicza wynagrodzenia,

- odpowiada za catoksztalt wykonywanej pracy wynikajacy z zakresu czynnosci,

- przechowuje, zabezpiecza i archiwizuje dokumentacj¢ finansowa,

- jest uprawniony do sktadania podpisow na czekach i dokumentach finansowych OOK.

4.Referent ds. administracyjnych:
- prowadzi sekretariat OOK,
- przyjmuje, rejestruje i wysyta korespondencj¢ OOK
- prowadzi akta osobowe pracownikow,
- przygotowuje do zatwierdzenia plan urlopow,
- pilnuje okresowych badan pracowniczych,
- prowadzi kase, rozlicza raporty kasowe OOK,
- pobiera zaliczki gotowkowe i rozlicza je wg obowigzujacych przepisow ,
- prowadzi rejestr umow cywilnoprawnych zawieranych przez OOK,
- prowadzi sprzedaz biletow na imprezy wiasne i obce,
- wspolpracuje przy organizacji imprez,
- prowadzi sprawy z ubezpieczeniem pracownikow i Osrodka,
- nadzoruje sprawy bhp w OOK.

5. Sprzataczka:
- utrzymuje czysto$¢ W pomieszczeniach Osrodka,
- przygotowuje sale do zajec i imprez,

6.Palacz
- dba o prawidlowe funkcjonowanie kotlowni, zgodnie z przepisami i normami bhp i1 ppoz.

7. Pracownik gospodarczy:
- dba o czystos¢ i tad wokot obiektu,
- dokonuje drobnych napraw sprzetdw 1 wyposazenia.

8.Dozorca:
- dba o czystos¢ i porzadek wokot budynku OOK
- pilnuje obiektu, m.in. zabezpiecza przed nieuprawnionym dostepem
- wspolpracuje w przygotowaniu obiektu do wynaje¢ i imprez

§4.
Pracownicy OOK. zobowigzani sg do pogl¢biania wiedzy zawodowej poprzez samoksztatcenie
udziat w szkoleniach, na ktore kieruje ich dyrektor.

§5.

1. Pracownicy OOK. zobowigzani sg do przestrzegania:
- zasad dyscypliny pracy,
- powierzonego zakresu czynnosci.,



- obowiazujacych przepisow dotyczacych oraz bhp i ppoz

2. Pracownicy OOK ponoszg odpowiedzialnos¢ za powierzony sprzet.

IV: POSTANOWIENIA KONCOWE.

§l.
Regulamin niniejszy tacznie ze statutem stanowi cato$¢ przepisdw postanowien regulujacych
organizacj¢ wewnetrzng Obornickiego Osrodka Kultury.

§2.
Na podstawie statutu i regulaminu organizacyjnego dyrektor OOK. opracowuje szczegdtowe zakresy
czynnosci dla stanowisk i przekazuje je poszczegdlnym pracownikom za pokwitowaniem. Drugi
egzemplarz z zakresu czynnos$ci zalacza si¢ do akt osobowych pracownika.

§3..

Pracownicy, ktorym z tytulu wykonywanych czynnos$ci zawodowych powierza si¢ majatek,
stanowigcy wlasnos¢ OOK, sktadajg oswiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej, ktore zalacza sie
do akt osobowych pracownika.

§4.
Niniejszy regulamin organizacyjny nadaje dyrektor po zasi¢gnieciu opinii organizatora.

§5.

Podczas nieobecnosci pracownika, przydzial i zakres jego obowigzkdéw przejmowanych przez innego
pracownika okres$la dyrektor lub wyznaczona przez niego osoba.

$6.

Regulamin organizacyjny znajduje si¢ W posiadaniu referenta ds. administracyjnych a w razie jego
nieobecnosci u gh. Ksiggowego 1 jest dostepny na kazde zadanie pracownika OOK.

§7.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez dyrektora. Pracownicy po zapoznaniu si¢ z
tre$cig Regulaminu potwierdzaja przyje¢cie do wiadomosci postanowienia w/w regulaminu w formie
pisemnej na liscie stanowigcej zatacznik o niniejszego regulaminu.

Oborniki, dnia 27.06.2011



