ZARZADZENIE nr7/2018
Dyrektora Osrodka Kultury PomPA
z dnia 18 pazdziernika 2018

w sprawie: wprowadzenia regulaminu organizacyjnego Osrodka Kultury PomPA w Pomiechéwku

Na podstawie art. 27 ust. 3 i 4 Ustawy z 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (tekst jedn. Dz.U. 2018 r. poz. 1983 ze zm.)

zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam do stosowania regulamin organizacyjny Osrodka Kultury PomPA w brzmieniu jak w
zatgczeniu do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Gminny Osrodek Kultury w Pomiechéwku

ul. Jana Kilinskiego 1, 05-180 Pomiechowek
tel./fax: 22 785 41 55
pompa.pomiechowek@gmail.pl
www.pompa.pomiechowek.pl

Zatgcznik do Zarzgdzenia nr 7/2018
Dyrektora Osrodka Kultury PomPA
z dnia 18 pazdziernika 2018

REGULAMIN ORGANIZACYINY
Osrodka Kultury PomPA w Pomiechéwku

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1

1. Regulamin organizacyjny Osrodka Kultury PomPA w Pomiechdwku, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla
zadania, zasady funkcjonowania oraz strukture organizacyjng Osrodka Kultury PomPA w Pomiechdéwku.

2. Podstawg prawng Regulaminu jest statut Osrodka Kultury PomPA nadany przez Rade Gminy
Pomiechéwek uchwatg nr XXX1X/341/2018 z dnia 18 pazdziernika 2018 r.

§2

1. Osrodek Kultury PomPA w Pomiechéwku jest samorzgdowsg instytucjg kultury, posiada osobowos$é
prawng i jest wpisany do Rejestru Instytucji Kultury prowadzonego przez organizatora.

2. Organizatorem Osrodka Kultury PomPA w Pomiechdwku jest Gmina Pomiechéwek.

3. Osrodek Kultury PomPA ma swojg siedzibe w Pomiechdwku przy ul. Kilinskiego 1.

§3

1. Osrodkiem Kultury PomPA zarzadza i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor, ktérego powotuje i odwotuje
organizator.
2. Osrodek Kultury PomPA dziata zgodnie ze statutem oraz niniejszym Regulaminem.

Rozdziat Il
Zakres dziatania Osrodka Kultury PomPA w Pomiechéwku

§4

1. Osrodek Kultury PomPA organizuje i koordynuje dziatalnos¢ kulturalng na terenie gminy Pomiechowek,
prowadzi wielokierunkowg dziatalnos¢ w dziedzinie upowszechniania kultury, edukacji kulturalnej
i wychowania przez sztuke zgodnie z potrzebami mieszkancow.

2. Zakres zadan Osrodka Kultury PomPA okresla § 6 statutu Osrodka Kultury PomPA.



Rozdziat lli
Zasady organizacji i zarzagdzania

§5

Dziatalnos¢ Osrodka Kultury PomPA opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci oraz indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych
zadan.

§6

Dla wykonywania zadan statutowych Osrodka Kultury PomPA tworzy sie samodzielnie stanowiska pracy oraz
komoérki organizacyjne zwane dalej dziatami o ustalonych symbolach kancelaryjnych:

a) Zastepca dyrektora —ZD;
b) Gtéwny ksiegowy — GK;
c) Dziat administracji i obstugi — DA,
d) Dziat merytoryczny — DM;
e) Dziat techniczny — DT.
§7

1. Dyrektor moze w drodze zarzgdzenia powiekszy¢ liczbe dziatdéw i samodzielnych stanowisk poprzez
utworzenie nowych, dokona¢ ich tgczenia lub wprowadzi¢ takie rozwigzania, ktére umozliwig realizacje
zadan merytorycznych Osrodka Kultury PomPA.

2. Regulamin okresla ogdlne zakresy dziatania poszczegdlnych stanowisk i dziatow.

3. Szczegdétowy zakres praw i obowigzkdw pracownikdw w oparciu o niniejszy Regulamin jest ustalany
w indywidualnych zakresach czynnosci.

4. Do obowigzkdéw kazdego pracownika nalezy w szczegdlnosci:

a) rzetelne wykonywanie powierzonych zadan,

b) przestrzeganie przepisdw prawa, zarzadzen, instrukcji, procedur i regulaminédw obowigzujgcych
w Os$rodku Kultury PomPA, przepiséw bhp i p.poz.;

c) biezace informowanie bezposredniego zwierzchnika o przeszkodach w wykonywaniu przydzielonych
zadan oraz wnioskowanie w sprawie usuniecia tych przeszkéd,

d) wspdtpraca z pozostatymi pracownikami Osrodka Kultury PomPA,

e) dbanie o dobry wizerunek Osrodka Kultury PomPA i promocja jego dziatan.

5. Wszyscy pracownicy obowigzani sg Scisle ze sobg wspdtpracowac, celem zapewnienia nalezytej
koordynacji pracy w instytucji i sprawnego wykonywania zadan.

6. Wszyscy pracownicy niezaleznie od zajmowanego stanowiska majg obowigzek wykonywania réowniez
innych polecen przetozonego nieobjetych zakresem obowigzkéw i odpowiedzialnosci, jezeli wymaga tego
dobro instytucji i nie jest to sprzeczne z prawem.

7. Wszyscy pracownicy, ktdrzy z tytutu czynnosci zawodowych majg powierzone mienie Osrodka Kultury
PomPA, winni ztozy¢ odpowiednie oswiadczenia o odpowiedzialnosci materialnej.

§8

Wprowadza sie graficzny schemat struktury organizacyjnej Osrodka Kultury PomPA, przedstawiony
w zatgczniku nr 1 do niniejszego Regulaminu, stanowigcy jego integralng czesc.



Rozdziat IV
Zakres dziatania komérek i samodzielnych stanowisk

§9
Dyrektor

Dyrektor jest powotany przez Wéjta Gminy Pomiechéwek, ktéry wykonuje uprawnienia zwierzchnika

stuzbowego wobec Dyrektora.

Dyrektor zarzadza Osrodkiem Kultury PomPA, reprezentuje go zewnatrz i jest odpowiedzialny

za catoksztatt jego dziatalnosci.

Na czas nieobecnosci Dyrektora, w sprawach biezgcej dziatalno$ci Osrodka Kultury PomPA zastepstwo

petni Zastepca dyrektora.

Do kompetencji i zadan Dyrektora nalezy planowanie, zarzadzanie, kierowanie i administrowanie

wszystkimi placéwkami wchodzgcymi w sktad Osrodka Kultury PomPA, w celu zapewnienia realizacji

zadan statutowych, a w szczegdlnosci:

a) sprawowanie nadzoru i kontroli nad prawidtowym funkcjonowaniem instytucji;

b) opracowywanie i realizacja planu dziatalnosci Os$rodka Kultury PomPA oraz sporzadzanie
obowigzujgcej w tym zakresie sprawozdawczosci;

c) sprawowanie funkcji zwierzchnika w stosunku do pracownikéw, przydzielanie pracownikom spraw
i prawidtowe organizowanie pracy zapewniajgce wykonywanie zadan, udzielanie urlopdw;

d) podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych: zatrudnianie, awansowanie i zwalnianie
pracownikéw;

e) ustalanie struktury organizacyjnej, tworzenie regulamindw, procedur i innych przepiséw w formie
zarzadzen, okreslajgcych zasady funkcjonowania Osrodka Kultury PomPA,;

f) zapewnienie odpowiednich warunkéw pracy zgodnych z przepisami prawa pracy, przepisami bhp
i p.poz., tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw;

g) nadzér nad racjonalng gospodarkg majatkiem oraz prawidtowym zabezpieczeniem mienia Osrodka
Kultury PomPA;

h) nadzér nad przestrzeganiem ustaw: o ochronie informacji niejawnych, o ochronie danych
osobowych, o dostepie do informacji publicznej i innych zwigzanych z funkcjonowaniem Os$rodka
Kultury PomPA;

i) wspodtpraca z wtadzami administracyjnymi, organizacjami oraz instytucjami z terenu gminy i poza jej
granicami w zakresie wykonywanych zadan;

j) rozpatrywanie i wydawanie decyzji w sprawach skarg i wnioskdw w rozumieniu KPA.

§ 10
Zastepca dyrektora

Zastepca dyrektora podlega bezposrednio Dyrektorowi, przed ktérym odpowiada za realizacje

z wykonywania przydzielonych zadan.

Zastepca dyrektora zastepuje Dyrektora Osrodka Kultury PomPA w czasie jego nieobecnosci.

Zakres zadan i kompetencji Zastepcy dyrektora:

a) utrzymanie kontaktéow z mediami i nadzér nad prowadzeniem profildbw w mediach
spotecznosciowych,

b) koordynowanie organizacji imprez kulturalnych oraz planowanie imprez w porozumieniu
z Dyrektorem,



m)

opracowywanie projektéw programodw artystycznych i dtugoterminowych planéw repertuarowych,
przedstawianie ich do zatwierdzenia Dyrektorowi oraz nadzér i kontrola nad ich realizacjg,
nadzorowanie poziomu artystycznego wydawnictw zwigzanych z dziatalnoscig Osrodka Kultury PomPA,
nadzér i kontrola nad organizacja i realizacjg kluczowych dla gminy projektéw kulturalnych,
poszukiwanie i pozyskiwanie zrédet finansowania dla projektow realizowanych przez Osrodek Kultury
PomPA,

koordynowanie proceséw dotyczacych dotacji celowych, grantédw oraz innych zrédet finansowania,
monitoring, wstepna kontrola finansowa i merytoryczna realizacji projektéw,

prowadzenie dziatan promocyjnych, reklamowych i marketingowych,

uczestnictwo w konferencjach, forach, panelach dyskusyjnych oraz szkoleniach,

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Dziatem Merytorycznym i Dziatem Technicznym,
wspotpraca z Dyrektorem, Gtownym ksiegowym oraz z dziatami w zakresie realizowanych przez
Osrodek Kultury PomPA zadan,

inne przewidziane prawem.

§11

Gtowny ksiegowy

Gtéwny ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi, przed ktérym odpowiada za realizacje
z wykonywania przydzielonych zadan.
Zakres zadan i kompetencji Gtéwnego ksiegowego:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

g)
h)

i)
j)
k)
1)

m)

prowadzenie rachunkowosci Osrodka Kultury PomPA zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
prowadzenie ogdtu spraw zwigzanych z planowaniem, sprawozdawczoscig i analizg ekonomiczno-
finansowa jednostki;

kontrola i nadzér nad srodkami finansowymi Osrodka Kultury PomPA, wykonywaniem dyspozycji
srodkami pienieznymi oraz prowadzeniem rozliczen;

sprawowanie finansowej kontroli wewnetrznej;

prowadzenie ewidencji Srodkdéw trwatych;

opracowywanie zarzadzen, regulamindéw i innych przepiséw wewnetrznych w zakresie prowadzenia
rachunkowosci;

kontrola zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem dziatalnosci;

kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;

rozliczanie dotacji;

rozliczanie dotyczgce ogdétu spraw zwigzanych z wynagrodzeniem pracownikéw, rozliczaniem z ZUS
i Urzedem Skarbowym, planowanie, sprawozdawczosc¢ i analiza wynagrodzen pracownikéw;
rozliczanie umow zlecen i umow o dzieto;

obstuga bankowa i kasowa;

wystawianie faktur, rozliczenia z wynajmujgcymi i innymi kontrahentami;

kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw ksiegowych oraz merytoryczna w zakresie spraw
dotyczacych dziatalnosci administracyjnej;

organizowanie procesu inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych Osrodka Kultury PomPA;
rozliczanie podatkdw: od nieruchomosci, VAT i CIT;

windykacja naleznosci oraz regulowanie zobowigzan wynikajgcych z ewidencji ksiegowej;
wspotpraca z Dyrektorem, Zastepcy dyrektora oraz z dziatami w zakresie realizowanych przez
Osrodek Kultury PomPA zadan;

inne przewidziane prawem.



g

Rozdziat V
Zadania poszczegoélnych dziatéow

§12

Dziat administracji i obstugi

Dziat administracji i obstugi podlega bezposrednio Dyrektorowi Osrodka Kultury PomPA.
Dziat ten tworza: specjalista ds. logistyki i obstugi, pracownik gospodarczy.

Zadania dziatu administracji:

1) sprawy kadrowe

a)

b)
c)
d)
e)

prowadzenie ewidencji kadrowej oraz wszelkich spraw i dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem
i zwalnianiem pracownikéw, a takze wspdtpraca ze zleceniobiorcami,

organizowanie szkolen w zakresie bhp i p.poz.

kierowanie pracownikéw na szkolenia podnoszgce kwalifikacje zawodowe,

nadzor nad przestrzeganiem przepisdw z zakresu prawa pracy oraz regulaminéw i zarzadzen,
sporzgdzanie sprawozdawczosci kadrowej;

2) sprawy administracyjne

a)

b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)

obstuga kancelaryjna, nadzér nad przestrzeganiem przepisow w sprawie instrukcji kancelaryjnej
oraz obiegu dokumentoéw,

rejestracja dokumentéw i uméw w formie ewidencji,

prowadzenie archiwum,

aktualizacja informacji zawartych na stronie internetowej,

prowadzenie spraw dotyczgcych ubezpieczenia mienia,

zaopatrzenie w niezbedny sprzet, materiaty biurowe, srodki czystosci i inne,

ewidencja wyposazenia;

organizowanie pracy stazystow i praktykantow;

3) zamdwienia publiczne

a)
b)
c)
d)

e)

catoksztatt spraw zwigzanych z udzielaniem zamdwien publicznych na ustugi, dostawy i roboty
budowlane zgodnie z ustawg Prawo Zamodwien Publicznych,

prowadzenie ewidencji wszystkich zaméwien,

przygotowywanie zlecen i uméw z kontrahentami oraz prowadzenie rejestru tych dokumentéw,
kontrola dokumentéw pod wzgledem zgodnosci z ustawg Prawo Zamowien Publicznych oraz
z wewnetrznymi procedurami w zakresie zamowien publicznych,

przygotowywanie zarzadzen i innych dokumentéw wewnetrznych w zakresie zamowien
publicznych;

4) administrowanie obiektami i obstuga techniczna

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z eksploatacja nieruchomosci i urzadzen, ich
konserwacjg, naprawami i remontami,

przeprowadzanie procesu wymaganych okresowych przeglagdéw urzadzen, instalacji, budynkéw
i innych — zgodnie z przepisami prawa budowlanego, przepisami bhp i p.poz.,

prowadzenie dokumentacji technicznej,

zgtaszanie wnioskdéw w sprawach wszelkich napraw i remontow,

utrzymywanie czystosci wewnatrz i wokoét budynkow,

catoksztatt spraw zwigzanych z wynajmem pomieszczen dla klientow: przygotowywanie umow,
obstuga i rozliczanie,

organizacja obstugi wydarzen w zakresie nagtosnienia, osSwietlenia i innych prac wynikajacych z
charakteru imprezy,



Dzi
Dzi
ani

h) planowanie i sprawozdawczos¢ w zakresie administrowania obiektami,

i) wspdtdziatanie z Dyrektorem, Zastepcg dyrektora, Gtéwnym ksiegowym i innymi dziatami
w zakresie realizowanych przez Osrodek Kultury PomPA zadan,

j) sporzadzanie projektow umow;

k) inne przewidziane prawem.

§14
Dziat merytoryczny

at merytoryczny podlega bezposrednio Zastepcy dyrektora Osrodka Kultury PomPA.
at ten tworza: specjalista ds. organizacji i wolontariatu, specjalista ds. projektéw, animator kultury,
mator muzyczny.

Zadania dziatu merytorycznego:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)
10)

11)
12)

13)

14)

organizowanie zycia kulturalnego mieszkaficow gminy:

a) kompleksowa organizacja, przygotowanie merytoryczne przeprowadzanie imprez kulturalnych,
rozrywkowych, oswiatowych i rekreacyjnych,

b) powotywanie do zycia i organizowanie pracy sekcji, zespotéw, két zainteresowan i pracowni
zgodnie z potrzebami sSrodowiska oraz nadzér merytoryczny nad ich dziatalnoscia,

c) tworzenie i prowadzenie zespotéw artystycznych: muzycznych, teatralnych, poetyckich,
wokalnych itp.;

upowszechnianie kultury poprzez wszelkiego rodzaju dostepne formy: wystawy, wernisaze,

koncerty, konkursy, warsztaty, spotkania autorskie, poetyckie, recitale, itp.;

organizowanie i upowszechnianie oswiaty pozaszkolnej wérdd dzieci, mtodziezy i dorostych;

wspotpraca z organizacjami, instytucjami i placéwkami z terenu gminy w zakresie upowszechniania

kultury;

wspotpraca i nawigzywanie kontaktéw z amatorskim srodowiskiem artystycznym;

prowadzenie kroniki, polityki reklamowej, promocyjnej i informacyjnej o dziatalnosci Osrodka

Kultury PomPA: przygotowywanie materiatow, informacji prasowych, radiowych, do internetu,

banerdw, folderdw, itp.;

prowadzenie strony internetowej i profiléw Osrodka Kultury PomPA w mediach spotecznosciowych;

dystrybucja materiatéw promocyjnych, w tym ulotek, plakatéw i innych;

pozyskiwanie sponsorow;

przygotowywanie wnioskdw o dofinansowanie dziatarn kulturalnych lokalnych i ponadlokalnych,

koordynacja oraz rozliczanie przyznanych dotacji;

przygotowywanie planu dziatalnosci merytorycznej;

sporzadzanie okresowej sprawozdawczosci z realizacji zadan w zakresie merytorycznym

i finansowym;

wspotdziatanie z Dyrektorem, Zastepcy dyrektora, Gtdwnym ksiegowym i innymi dziatami

w zakresie realizowanych zadan;

inne przewidziane prawem.



§14

Dziat techniczny

1. Dziat Techniczny podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora.
2. Do zadan Dziatu Technicznego nalezy w szczegdélnosci:

1)

2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

obstuga sprzetu oraz nadzér nad wtasciwym jego uzytkowaniem, realizacja i nadzér nad wynajmem
sprzetu,

zapewnienie odpowiedniego sprzetu w szczegélnosci nagtasniajgcego, oswietleniowego i innego
niezbednego wyposazenia technicznego w trakcie imprez organizowanych i wspétorganizowanych
przez Osrodek Kultury PomPA,

nadzor nad wykonywaniem wszelkich prac zwigzanych z nagtosnieniem, oswietleniem i obstuga
sprzetu podczas imprez organizowanych i wspétorganizowanych przez Osrodek Kultury PomPA,
biezgca konserwacja i naprawa sprzetu oraz obstuga, konserwacja i naprawa urzadzen technicznych
sceny,

transport urzadzen technicznych oraz inny transport zwigzany z realizacjy dziatalnosci Osrodek
Kultury PomPA,

odpowiednie przygotowanie powierzchni do potrzeb wynajmu,

sporzgdzanie zapotrzebowan i realizacja zakupdéw w zakresie sprzetu, narzedzi oraz innych srodkéw
technicznych niezbednych do funkcjonowania Osrodka Kultury PomPA,

utrzymywanie w statej gotowosci technicznej urzadzen niezbednych przy realizacji imprez
kulturalnych,

kontrola stanu technicznego oraz sposobu uzytkowania, zabezpieczenie i eksploatacja techniczna
obiektéw zarzgdzanych przez Osrodek Kultury PomPA,

10) ewidencja i aktualizacja posiadanej dokumentacji technicznej obiektdw zarzadzanych przez Osrodek

Kultury PomPA,

11) planowanie i nadzér nad realizacjg remontdw, prac konserwacyjnych i porzagdkowych,
12) wykonywanie napraw i prac techniczno-konserwatorskich w obiektach Osrodka Kultury PomPA,
13) dokonywanie okresowych kontroli, ocen oraz analiz stanu bezpieczenstwa przeciwpozarowego

w obiektach nadzorowanych przez Osrodek Kultury PomPA,

14) utrzymanie w odpowiednim stanie technicznym pojazdéw stuzbowych Osrodka Kultury PomPA,
15) wspodtdziatanie z Dyrektorem, Zastepcg dyrektora, Gtéwnym ksiegowym i innymi dziatami

w zakresie realizowanych zadan;

16) inne przewidziane prawem.



Rozdziat VI
Postanowienia koncowe

§15

1. Organizacje i porzagdek wewnetrzny w procesie pracy w Osrodku Kultury PomPA okresla Regulamin pracy
Osrodka Kultury PomPA.

2. Zasady i warunki wynagradzania za prace oraz pozostate Swiadczenia zwigzane z praca, jak rowniez
warunki ich przyznawania okresla Regulamin wynagradzania Osrodka Kultury PomPA.

3. Obieg dokumentdéw oraz zakres uprawnien do podpisywania korespondencji okreslajg zarzadzenia
Dyrektora Osrodka Kultury PomPA.

4. Niniejszy Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Opiniuje pozytywnie

(podpis i piecze¢ Wéjta Gminy Pomiechéwek)



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego
Osrodka Kultury PomPA w Pomiechdéwku

SCHEMAT struktury organizacyjnej Osrodka Kultury PomPA

Dyrektor

Zastepca dyrektora Gtowny ksiegowy

Dziat administracji

Dziat merytoryczny Dziat techniczny
i obstugi




