ZARZADZENIE Nr 12/2021
Dyrektora Osrodka Kultury
w Dzielnicy Wesola
m. st. Warszawy

z dnia 28 grudnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Kultury w Dzielnicy
Wesola m. st. Warszawy.

Na podstawie § 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. Nr 13, poz. 123 z 2001 r. z pdzn. zm. Dz. U. Nr
207, poz. 1230 z 2011 r.) oraz § 8 ust. 1 statutu Osrodka Kultury w Dzielnicy Wesola m. st.
Warszawy stanowigcego zafgcznik Nr 10 do Uchwaly Nr XXXII/715/2004 Rady m. st.
Warszawy z dnia 1 lipca 2004 r. w sprawie zmiany nazw oraz nadania statutow domom i
osrodkom kultury m. st. Warszawy, jak tez Uchwaly Nr XLV/1112/2005 Rady Miasta
Stotecznego Warszawy z dnia 27 stycznia 2005 roku zmieniajacej uchwale w sprawie zmiany
nazw oraz nadania statutow domom i osrodkom kultury m. st. Warszawy, zarzgdzam co
nastepuje:

§ 1

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Osrodka Kultury w Dzielnicy Wesola m. st
Warszawy stanowigcy zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 7/2019 Dyrektora Osrodka Kultury w Dzielnicy Wesota m. st.
Warszawy z dnia 13 wrzesnia 2019 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Osrodka Kultury w Dzielnicy Wesota m. st. Warszawy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzywania od 12.01.2022
roku.

Dyrektor
Osrodka Kultury w Dzielnicy Wesota




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 12/2021
Dyrektora Osrodka Kultury

w Dzielnicy Wesota m.st. Warszawy
z dnia 28 grudnia 2021 r.

"

) REGULAMIN ORGANIZACYIJNY
OSRODKA KULTURY w DZIELNICY WESOLA
m.st. WARSZAWY

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1

Os$rodek Kultury w Dzielnicy Wesota m.st. Warszawy dziala na podstawie statutu Osrodka
Kultury w Dzielnicy Wesota m.st. Warszawy, stanowiacego zatacznik Nr 10 do Uchwaty
Nr XXXI1I/715/2004 Rady m.st. Warszawy z dnia | lipca 2004 r. w sprawie zmiany nazw oraz
nadania statutéw domom i o$rodkom kultury m.st. Warszawy, jak tez Uchwaly
Nr XLV/1112/2005 Rady m. st. Warszawy z dnia 27 stycznia 2005 roku zmieniajacej uchwale
w sprawie zmiany nazw oraz nadania statutdow domom i osrodkom kultury m. st. Warszawy
oraz niniejszego regulaminu organizacyjnego.

§2
Regulamin organizacyjny O$rodka Kultury w Dzielnicy Wesota m.st. Warszawy okre$la
organizacje i zasady funkcjonowania Osrodka Kultury.

§3

Ilekroé¢ w Regulaminie organizacyjnym O$rodka Kultury jest mowa o:

1. Regulaminie — rozumie si¢ przez to niniejszy regulamin,

OK - rozumie sie przez to Osrodek Kultury w Dzielnicy Wesota m.st. Warszawy facznie

z Filiami,

Filii — rozumie sie przez to jednostke organizacyjng podlegla i nadzorowana przez OK,

4. Dyrektorze OK — rozumie sie przez to Dyrektora Osrodka Kultury w Dzielnicy Wesola
m.st. Warszawy,

5. Zastepcy Dyrektora OK — rozumie sie przez to Zastgpeg Dyrektora Osrodka Kultury
w Dzielnicy Wesota m.st. Warszawy,

6. Gtownym Ksiegowym — rozumie sie przez to Gtéwnego Ksiggowego Osrodka Kultury
w Dzielnicy Wesota m.st. Warszawy,

7. Kierownictwie OK — rozumie si¢ przez to Dyrektora OK, Zastgpcg Dyrektora OK
1 Gléwnego Ksiggowego OK,

8. Kierowniku Filii — rozumie sie przez to Kierownikow Filii : ODT ,,Pogodna” i ODT
,.Zielona”,

9. Zespole — rozumie si¢ przez to grupg pracownikow o podobnym lub uzupeiniajagcym sig
merytorycznie zakresie obowiazkow,

10. Samodzielnym Stanowisku Pracy — rozumie si¢ przez to pracownika merytorycznego
zatrudnionego w OK,,

11. Stanowisku Pracy - rozumie sig przez to pracownika obstugi zatrudnionego w OK.

S

(]




§4
OK jest samorzadowa instytucja kultury prowadzaca dziatalno$¢ w zakresie kultury 1 sztuki,
bedaca pracodawca w rozumieniu kodeksu pracy w stosunku do pracownikow zatrudnionych

w OK.

Rozdzial I1
Zasady kierowania OK

§5
Dyrektor OK bezposrednio kieruje, zarzadza i reprezentuje OK na zewnatrz.
Dyrektor OK podejmuje decyzje samodzielnie 1 ponosi za nie odpowiedzialnos¢.
Dyrektor OK jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw OK.
Dyrektor OK podejmuje decyzje w sprawach zatrudniania, awansowania,
przeszeregowania, nagradzania, karania i zwalniania pracownikow OK.
5. Dyrektor OK kieruje praca OK przy pomocy Zastepcy Dyrektora i Glownego Ksiggowego,
ktorzy tworza Kierownictwo OK.
6. Dyrektor OK  sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscia  Zastepcy
Dyrektora, Glownego Ksiegowego, Kierownikéw Filii, Samodzielnych Stanowisk Pracy.
7. W czasie nieobecnosci Dyrektora OK jego obowiazki pelni Zastgpca Dyrektora.
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§6

1. Zastepca Dyrektora przy wykonywaniu zadan dziala w granicach okreslonych przez
Dyrektora OK oraz niniejszego Regulaminu.

2. Zastgpca Dyrektora ma prawo podejmowania decyzji we wszystkich sprawach z zakresu
swojego dzialania.

3. Zastepca Dyrektora jest zwierzchnikiem stuzbowym Kierownikéw Filii, pracownikow
merytorycznych zatrudnionych w  zespotach ds. programowych, promocyjnych,
sekcyjnych, audiowizualnych i wystaw oraz stanowisk gospodarczych OK.

4. Do zadan Zastgpcy Dyrektora nalezy:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez Dyrektora OK,

2) okreslanie zadan merytorycznych oraz nadzorowanie zespotow, rowniez obowigzkow
wynikajacych z umow z instruktorami prowadzacymi zajgcia sekcyjne w OK,

3) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad powierzonymi stanowiskami pracy OK,

4) opracowywanie grafikow dla pracownikow merytorycznych OK przy wspotpracy z
zespotem ds. finansow 1 kadr,

5) opracowywanie rocznych projektow rozwoju OK w zakresie dziatalnosci
programowej, promocyjnej, sekcyjnej, audiowizualnej 1 wystaw,

6) opracowywanie rocznych i miesigcznych sprawozdan z dziatalnosci OK, oraz
pozostalych sprawozdan wynikajacych z obowiazkow instytucji wzgledem instytucji
nadrzednych,

7) prowadzenie projektow o szczegolnym znaczeniu dla OK, zwlaszcza z zakresu WPEK,
inicjatyw lokalnych, projektow grantowych, interdyscyplinarnych, konkursow o
zasiggu lokalnym, wojewodzkim, ogodlnopolskim, koordynowanie dziatan
prowadzonych w OK, rowniez akcji ,,Zima w miescie” i ,,Lato w mieScie” itp.,

8) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem strony internetowej OK 1 nad
zamieszczanymi na niej treSciami,



9) inicjowanie nowych form dziatalnosci OK,

10) dziatanie na rzecz integracji spotecznosci lokalnej w tym osob niepelnosprawnych,

11) zbieranie informacji dotyczacych dziatalno$ci sekcyjnej i programowej od podlegtych
stanowisk i tworzenie spdjnej informacji prasowej przesylanej na potrzeby mediow,
Biuletynu Informacyjnego Dzielnicy Wesota m. st. Warszawy oraz dziennikarzy,

12) zbieranie informacji o programie i tworzenie spdjnego plakatu z miesieczng oferta OK,

13)nadzorowanie 1 administrowanie powierzonym mieniem: pomieszczeniami,
wyposazeniem i urzadzeniami OK,

14) wspotpraca z Gtownym Ksiegowym w zakresie gospodarowania srodkami trwalymi 1
przedmiotami nietrwatymi oraz funduszem przeznaczonym na zakup materialow
niezbednych do realizacji zadan programowych, promocyjnych, sekcyjnych i wystaw
OK,

15) wspolpraca z samodzielnym stanowiskiem pracy ds. administracyjno-technicznych w
zakresie ustalania wiasciwej konserwacji maszyn i urzadzen, zlecania remontow 1
modernizacji pomieszczen OK,

16) nadzor nad estetyka i czystoscia pomieszczen OK,

17) nadzér nad prowadzeniem kroniki OK,

18) udziat w organizowanych przez OK imprezach oraz w miare potrzeb rowniez w soboty
i niedziele w ramach ustalonych dyzurow,

19) podejmowanie przedsiewzie¢ majacych na celu pozyskiwanie $srodkoéw finansowych
stanowiacych dochod OK,

20) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym
wykazem akt,

21) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow,

22)reprezentowanie OK w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych, w zakresie
uzgodnionym z Dyrektorem OK,

23)udzielanie wywiadoéw i informacji dotyczacych OK, w zakresie ustalonym przez
Dyrektora OK.

§7
Glowny Ksiegowy przy wykonywaniu zadan dziata w granicach okreslonych przez
Dyrektora OK oraz niniejszego Regulaminu.
Glowny Ksiegowy ma prawo podejmowania decyzji we wszystkich sprawach z zakresu
swojego dziatania.
Glowny Ksiggowy realizuje polityke finansowg OK.
Glowny Ksiegowy jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikdw merytorycznych
zatrudnionych w zespole ds. finansow 1 kadr.
Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy:
1) opracowywanie projektow budzetu OK,
2) prowadzenie ksiegowos$ci budzetowej i gospodarki finansowej OK na podstawie
uzyskanego budzetu m.st. Warszawy oraz zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
3) prowadzenie ewidencji w zakresie obiegu pienieznego i operacji kasowych w OK,
4) opiniowanie umow, decyzji oraz dokumentéw finansowych,
5) sporzadzanie rocznego sprawozdania finansowego w oparciu o obowigzujace
przepisy,
6) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i1 gospodarki
finansowej OK,
7) kontrasygnowanie oswiadczen woli mogacych spowodowac powstanie zobowiazan
pienigznych,



8) podpisywanie dokumentow powodujacych skutki finansowe w zakresie okreslonym
dla OK,

9) dokonywanie rozliczen wszelkiego rodzaju podatkow zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

10) prowadzenie petnej ewidencji ksiggowej w formie elektronicznej i papierowej OK
oraz miesigczne sporzgdzanie zestawien obrotow 1 sald, zgodnie z ustawa
o rachunkowosci,

11) opracowywanie zarzadzen i wytycznych regulujacych poprawne prowadzenie
ewidencji finansowo-ksiegowej, obiegu dokumentoéw finansowych oraz sporzadzania
sprawozdawczosci,

12) prowadzenie ewidencji i rozliczania funduszy OK oraz srodkow trwalych
i tlosciowych,

13) sporzadzanie planéw finansowych w ujeciu warto$§ciowym i ich zmian w ciagu roku,
przynajmniej dwukrotnie w roku tj. na dzien 30 czerwca oraz na dzien 31 grudnia, jak
tez w kazdym przypadku przyznania zwigkszenia dotacji podmiotowej lub wszelkich
dotacji celowych z kazdego zrodta,

14) wspotpraca z bankami w zakresie obrotu bezgotowkowego,

15) sprawdzanie i dokonywanie platnosci za wykonane prace zgodnie z zawartymi
umowami i zleceniami,

16) wspotudzial w tworzeniu zasad wynagradzania pracownikow OK,

17) gospodarowanie $rodkami na wynagrodzenia zgodnie z aktualnymi zasadami
gospodarki finansowej,

18) dokonywanie wyptat wynagrodzen wg sporzadzonych list ptac,

19) sporzadzanie okresowych sprawozdan z wyptat wynagrodzen,

20) zapewnienie odpisow Srodkéw finansowych na rzecz Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

21) wyptacanie pracownikom OK przyznanej pomocy ze srodkow ZFSS,

22) przestrzeganie dyscypliny finansowe;j,

23) prowadzenie ewidencji ksiggowej majatku OK,

24) tworzenie i przekazywanie sprawozdan do GUS i innych instytucji nadrzednych,

25)obstuga  finansowo-ksiggowa tfunduszy celowych, funduszy pomocowych
1 depozytow,

26) obstuga finansowo-ksiegowa dochodow wlasnych tj. wystawianie faktur, nadzor nad
terminowym rozliczaniem nalezno$ci odbiorcow, ksiggowanie i sprawozdawczosc
wpltywow z sekcji OK,

27) parafowanie projektéw umoéw, zarzadzen i decyzji w sprawach dotyczacych
zobowiazan finansowych,

28)nadzoér nad gospodarowaniem $rodkami budzetowymi, a w szczegolnoSci nad
przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,

29) nadzo6r nad praca zespotu ds. finansow i kadr,

30) wspotpraca z Gtownym Ksieggowym Dzielnicy Wesota m.st. Warszawy,

31)prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjng 1 jednolitym
rzeczowym wykazem akt.

6. Podczas nieobecnosci Gtownego Ksiggowego jego obowiazki petni pracownik wyznaczony
przez Dyrektora OK i upowazniony przez Glownego Ksiggowego do kontrasygnowania
o$wiadczen woli mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan finansowych.



§8

1. Kierownik Filii przy wykonywaniu zadan dziata w granicach okreslonych przez Zastepce
Dyrektora OK oraz niniejszego Regulaminu.

2. Kierownik Filii ma prawo podejmowania decyzji we wszystkich sprawach z zakresu
swojego dzialania.

3. Kierownik Filii jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw merytorycznych
zatrudnionych w zespole oraz stanowisk gospodarczych w Filii.

4. Do zadan Kierownika Filii nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)
0)

7)
8)

9)

10)
1)
12)

13)

14)

15)

16)

17)
18)

19)

20)
21)

22)

wykonywanie zadan powierzonych przez Zastgpce Dyrektora OK,

okreslanie zadan merytorycznych nadzorowanych stanowisk pracy,

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad powierzonymi stanowiskami pracy,
opracowywanie grafikow pracy dla pracownikow Filii przy wspotpracy z Zastepca
Dyrektora OK oraz zespotem ds. finansow i kadr,

opracowywanie rocznych projektow rozwoju Filii,

opracowywanie projektow rocznych 1 przygotowanie miesigcznych ofert
programowych Filii,

opracowywanie rocznych i miesigcznych sprawozdan z dziatalnosci Filii,
prowadzenie i aktualizowanie strony internetowej, a takze BIP oraz umieszczanie
wszelkich informacji prawidlowo opracowanych przez poszczegolne stanowiska
pracy Filii, po uzyskaniu akceptacji Zastgpey Dyrektora OK,

wspotpraca w zakresie uzgadniania z artystami terminow ich wystepow,
inicjowanie nowych form dziatalnosci Filii,

dziatanie na rzecz integracji spotecznosci lokalnej w tym osdb niepetnosprawnych,
administrowanic powierzonym mieniem: pomieszczeniami, Wwyposazeniem
1 urzadzeniami Filii,

wspotpraca z Zastepca Dyrektora oraz Glownym Ksiggowym w zakresie
gospodarowania $rodkami trwatymi i przedmiotami nietrwatymi oraz funduszem
przeznaczonym na zakup materiatlow niezbednych do realizacji zadan Filii,
wspolpraca z samodzielnym stanowiskiem pracy ds. administracyjno-technicznych
w zakresie ustalania wlasciwej konserwacji maszyn i urzadzen, zlecania remontow
i modernizacji pomieszczen Filii,

nadzor nad estetyka i czystoscig pomieszczen Filil,

udzial w organizowanych przez OK imprezach oraz w miare potrzeb rowniez w
soboty i niedziele w ramach ustalonych dyzurow,

nadzér nad prowadzeniem kroniki Filii,

podejmowanie przedsiewzie¢ majacych na celu pozyskiwanie Srodkow
finansowych stanowigcych dochdod OK,

prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjna 1 jednolitym
rzeczowym wykazem akt,

przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow,

reprezentowanie OK w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych, w zakresie
uzgodnionym z Zastgpca Dyrektora OK,

udzielanie wywiadow i informacji dotyczacych Filii, w zakresie ustalonym przez
Zastgpeg Dyrektora OK,

Powyzszy zakres dotyczy Kierownika Filii ODT ,,Pogodna” i Kierownika Filii ODT ,,Zielona”.
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Rozdzial 111
Ogolne zasady funkcjonowania i organizacji OK

§9
W OK obowiazuje zasada jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania,
podzialu czynnosci shuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.
Pracownik, ktory otrzymat polecenie stuzbowe nie od przetozonego, ktoremu bezposrednio
podlega, lecz od przelozonego wyzszego szczebla, powinien zawiadomi¢ o tym
bezposredniego przetozonego - jezeli jest to mozliwe - przed wykonaniem zadania.
Pracownicy merytoryczni zajmujacy samodzielne stanowiska pracy oraz stanowiska pracy
kieruja swoim dziataniem zgodnie z zawartymi umowami o pracg, indywidualnymi
zakresami obowigzkow, postanowieniami niniejszego regulaminu oraz uprawnieniami i
dyspozycjami udzielonymi przez Dyrektora OK.
Pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy oraz stanowiska pracy dziataja
w zespotach, w ramach ktorych zobligowani sa do $cistej wspoipracy. W razie nieobecnosci
jednego z pracownikow zespotu, pozostali zastgpuja go w obowiazkach w sposéb ustalony
z przetozonym.
Do zakresu dziatania samodzielnych stanowisk pracy w szczegdlnosci nalezy:
1) organizowanie pracy oraz dbalos¢ o zapewnienie wlasciwych warunkow jej
wykonania,
2) zapewnienie wlaSciwej i terminowej realizacji powierzonych zadan,
3) zapewnienie sprawnej i prawidlowej obstugi artystow i uczestnikow imprez
kulturalnych,
4) opracowywanie propozycji do programow rozwoju dzialalnosci OK w zakresie
swojego dziatania,
5) opracowywanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan dla potrzeb Dyrektora OK,
6) sporzadzanie niezbednej sprawozdawczosci,
7) udziat w naradach, sympozjach 1 seminariach w zakresie tematyki objgtej
dziatalnoscia samodzielnego stanowiska pracy,
8) przestrzeganie przepisow z zakresu ochrony tajemnicy shuzbowej, bhp, p.poz.

i dyscypliny pracy.

§10
W celu zapewnienia realizacji zadan okreslonych w postanowieniach statutu OK
1 niniejszego regulaminu, Zastepca Dyrektora, Gtowny Ksiggowy, Kierownik Filii 1 zespoty
zobowiazane sg do wspolpracy i wspotdzialania migdzy sobg oraz z jednostkami
zewnetrznymi wykonujacymi okreslone zadania na rzecz OK.
W przypadku opracowywania, uzgadniania lub opiniowania spraw wchodzacych w zakres
dziatania kilku samodzielnych stanowisk pracy — prowadzenie tych spraw nalezy do
samodzielnego stanowiska pracy wyznaczonego przez Dyrektora OK odpowiedzialnego w
takim przypadku za ostateczne zatatwienie sprawy.
Wspoltdziatajace zespoty zobowiazane sa opracowac materiaty, informacje, wyjasnienia i
opinie niezbedne do ostatecznego zalatwienia sprawy.
Projekty zarzadzen, decyzji, bedace skutkiem dziatan Zastgpcy Dyrektora, Glownego
Ksiegowego, Kierownika Filii lub samodzielnych stanowisk pracy, opracowywane beda
przy wspolpracy ze stanowiskiem ds. organizacyjno-kancelaryjnych.
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1.

2.

3.

Projekt zarzadzenia, decyzji, przed przedtozeniem go do podpisu Dyrektora OK wymaga
parafowania przez:
1) Zastepce Dyrektora, Glownego Ksiggowego, Kierownika Filii i samodzielne
stanowisko pracy - opracowujace projekt zarzadzenia lub decyzji,
2) samodzielne stanowisko pracy, z ktorym projekt wymaga uzgodnienia
merytorycznego.
Podpisane zarzadzenie, decyzja przekazywane jest do wiadomosci zainteresowanym.
Rejestr zarzadzen i decyzji wydawanych przez Dyrektora OK prowadzi samodzielne
stanowisko pracy ds. organizacyjno-kancelaryjnych.

§11
Informacje i dane udostepnione sa na stronie BIP OK, pozostale informacje i dane za zgoda
Dyrektora OK.
Udostepnianie danych i informacji o charakterze poufnym i tajnym, moze nastapi¢ na
zasadach okreslonych w przepisach o ochronie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.

Rozdzial IV
Zasady ogolne podpisywania dokumentow

§12
Do podpisu Dyrektora OK zastrzega si¢ w szczegolnosci:
1) korespondencje kierowana do naczelnych, centralnych, wojewodzkich,
powiatowych, gminnych i dzielnicowych organdéw wtadzy, administracji panstwowej
i samorzadu terytorialnego, organdéw kontroli, prokuratury, sadow itp.,
2) wydawanie zarzadzen, decyzji i innych aktow przewidzianych w odrgbnych
przepisach,
3) opiniowanie projektow aktow prawnych zglaszanych przez organy i instytucje
zewnetrzne,
4) zatwierdzanie czekow, rachunkow 1 innych dokumentéw finansowych,
5) zatwierdzanie listy ptac, nagrod i innych wyplat pracownikom OK,
6) zatwierdzanie sprawozdan, projektow w zakresie planowania dziatalnosci OK,
7) zatwierdzanie rocznych planow rozwoju dziatalnosci OK oraz miesigeznych ofert
programowych,
8) przedkladanie rocznych planow i sprawozdan finansowych OK, Zarzadowi Dzielnicy
Wesota m.st. Warszawy w celu zatwierdzenia,
9) podpisywanie i dekretowanie korespondencii,
10) zajmowanie stanowiska we wszystkich innych sprawach, w ktérych jest ono
wymagane ze wzgledow szczegdlnych.
W sprawach dotyczacych zobowiazan i skladania o§wiadczen w imieniu OK, wymagane
jest wspoldziatanie dwoch osob tj. Dyrektora OK i Gtoéwnego Ksiggowego lub 0s6b przez
nich upowaznionych.
Zastepca Dyrektora, Glowny Ksiegowy, Kierownik Filii oraz Samodzielne Stanowiska
Pracy podpisuja, dokumenty w zakresie udzielonych przez Dyrektora OK upowaznien.



[§]

[ 3]

§13
Obieg dokumentow

Czynno$ci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonuja
samodzielne stanowiska pracy OK we wlasnym zakresie.

Czynnosci zwiazane z doreczeniem korespondencji wewnatrz OK dokonuje samodzielne
stanowisko pracy ds. organizacyjno-kancelaryjnych.

Obieg dokumentow finansowo-ksiegowych okresla instrukcja opracowana przez Gtownego
Ksiggowego 1 wprowadzona przez Dyrektora OK zarzadzeniem.

Zasady postepowania z dokumentami zawierajacymi informacje prawnie chronione
okreslaja przepisy szczegolne.

Obieg korespondencji i dokumentow, a takze sposob gromadzenia, przechowywania,
ewidencjonowania oraz udostepniania materiatow archiwalnych 1 dokumentacji nie
archiwalnej okresla instrukcja kancelaryjna i jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzony
zarzadzeniem Dyrektora OK.

§ 14
Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania
indywidualnych skarg i wnioskow

Zasady postepowania w sprawach wnoszonych przez interesantéw oraz terminy ich
zatatwiania okresla kodeks postgpowania administracyjnego oraz odpowiednie przepisy
szczegolne.
Sprawy wniesione przez interesantow sa obowiazkowo ewidencjonowane w rejestrze
spraw.
Pracownicy OK sa zobowiazani do sprawnego, rzetelnego i kulturalnego rozpatrywania
indywidualnych spraw interesantow, kierujac si¢ przepisami prawa, a w szczegolnosci:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy,

2) niezwlocznego rozstrzygniecia sprawy badz okreslenia terminu zatatwienia,

3) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych.
Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zatatwienie indywidualnych spraw
interesantow ponosza: Zastgpca Dyrektora, Glowny Ksiggowy, Kierownicy Filii 1
Samodzielne Stanowiska Pracy.
Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, poczta elektroniczng oraz ustnie do
protokotu.
Kwalifikacji skarg i wnioskow dokonuje Kierownictwo OK.

Rozdzial V
W strukturze OK funkcjonujg nastepujace komoérki organizacyjne

§ 15
W OK tworzy sig filie, zespoty, samodzielne stanowiska pracy 1 stanowiska pracy:
1) Filia — Osrodek Dziatan Tworczych ,,Pogodna” (ODTP)
2) Filia — Os$rodek Dziatan Tworczych ,,Zielona” (ODTZ)
3) Zespot ds. finansow i kadr
a) samodzielne stanowisko pracy ds. kadr i umow cywilnoprawnych (SSP-KU) OK
b) samodzielne stanowisko pracy ds. ksiggowo-ptacowych (SSP-KP) OK




4)

3)
0)
7)

8)
9)

Zespoty ds. programu, promocji, sekcji, audiowizualnych 1 wystaw

a) stanowisko pracy ds. programu i promocji (SP-PP)

b) stanowisko pracy ds. sekeji 1 obstugi (SP-SO)

c) stanowisko pracy ds. wystaw, plastyki i zaje¢ edukacyjnych (SP-WPZE) OK

d) stanowisko pracy ds. audiowizualnych, programu i obstugi (SP-SAPO) OK
Samodzielne stanowisko pracy ds. organizacyjno-kancelaryjnych (SSP-OK) OK
Samodzielne stanowisko pracy ds. administracyjno-technicznych (SSP-AT) OK
Stanowisko pracy — pracownik ds. techniczno-gospodarczych, obstugi wydarzen
1 terenu przyleglego OK
Stanowisko pracy — pracownik gospodarczy
Stanowisko pracy — pracownik gospodarczy budynku i terenu przylegtego

2. Schemat organizacyjny Osrodka Kultury stanowi zatacznik do Regulaminu.

§ 16
Filia — O$rodek Dzialan Tworczych ,,Pogodna” (ODTP)

1. Do zakresu dzialania ODTP nalezg sprawy:

1)

2)
3)

4)
5)

0)

7)
8)

rozwoju, szerzenia i zaspakajania potrzeb oraz zainteresowan kulturalnych lokalnej
spoteczno$ci w tym o0sob niepetnosprawnych,

rozwoju aktywnosci kulturalnej, artystycznej, rekreacyjno-turystycznej,

wspoltpracy z instytucjami i organizacjami kulturalnymi, artystycznymi, naukowymi
i spotecznymi, z osobami prawnymi i fizycznymi, krajowymi 1 zagranicznymi,
prezentacji amatorskiego ruchu artystycznego oraz tworczosci profesjonalnej,
inspirowania dziatan artystycznych i kulturalnych oraz innych form spedzania
wolnego czasu,

prowadzenia dzialan na rzecz integracji spotecznosci lokalnej oraz osob
niepetnosprawnych,

inicjowania nowych form dziatalno$ci kulturalne;j,

prowadzenia zaje¢ sekcyjnych oraz w ramach akeji lato, zima w miescie,

2. Filia — Osrodkiem Dziatan Twoérczych ,,Pogodna” kieruje Kierownik Filii.

§17
Filia — Osrodek Dzialan Tworczych ,,Zielona” (ODTZ)

1. Do zakresu dzialania ODTZ naleza sprawy:
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2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

rozwoju, szerzenia i zaspakajania potrzeb oraz zainteresowan kulturalnych lokalne;
spoteczno$ci w tym osob niepetnosprawnych,

rozwoju aktywnosci kulturalnej, artystycznej, rekreacyjno-turystycznej,

wspOlpracy z instytucjami i organizacjami kulturalnymi, artystycznymi, naukowymi
i spotecznymi, z osobami prawnymi i fizycznymi, krajowymi 1 zagranicznymi,
prezentacji amatorskiego ruchu artystycznego oraz tworczosci profesjonalnej,
inspirowania dziatan artystycznych i kulturalnych oraz innych form spedzania
wolnego czasu,

prowadzenia dziatan na rzecz integracji spotecznosci lokalnej oraz osob
niepelnosprawnych,

inicjowania nowych form dziatalnos$ci kulturalnej,

prowadzenia zaje¢ sekcyjnych oraz w ramach akcji lato, zima w miescie,

2. Filig — Osrodkiem Dziatan Tworczych ,,Zielona” kieruje Kierownik Filii.



§18
Zespol ds. finansow i kadr

1. Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Kadr i Umow Cywilnoprawnych (SSP-KU). Do zakresu
dziatania Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Kadr i Umow Cywilnoprawnych nalezy w
szczegdlnosci:

1) nadzor i kontrola przestrzegania prawa pracy, porzadku, dyscypliny pracy, przepisow
BHP i PPOZ przez pracownikoéw OK,

2) prowadzenie zgodnie z KP dokumentacji dotyczacej: obecnosct w pracy, czasu pracy,
przyjmowania, awansowania, przeszeregowania, nagradzania, karania, urlopowania,
posiadania aktualnych badan lekarskich, przenoszenia i zwalniania pracownikow OK,

3) wspotpraca w sporzadzaniu harmonogramow pracy,

4) prowadzenie dokumentacji z zakresu wypadkow przy pracy oraz wypadkéw w drodze

do i z pracy,

5) prowadzenie akt osobowych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami,

6) wspolpraca w prowadzeniu kart wynagrodzen pracownikow OK oraz sporzadzaniu
list wynagrodzen,

7) wspolpraca w dokonywaniu rozliczen z Zakltadem Ubezpieczen Spotecznych oraz
pozostatych rozliczen zwiazanych ze sporzadzonymi listami wynagrodzen,

8) udziat w sporzadzaniu rocznych informacji o uzyskanych dochodach poszczegolnych
pracownikow oraz pobranych zaliczkach podatku dochodowego (PIT-11, PIT-4R,
PIT-8R) przy wspotpracy z Glownym Ksiegowym i stanowiskiem ds. ksiggowo-
ptacowych,

9) planowanie i organizowanie szkolen , doksztatcania 1 doskonalenia zawodowego
pracownikéw OK,

10) wspotpraca z Glownym Ksiegowym w zakresie gospodarowania funduszami
przeznaczonymi na cele socjalne,

11) wspolpraca w opracowywaniu i ewidencjonowaniu umow cywilnoprawnych
zawieranych w imieniu OK i wraz z aneksami do zawieranych umow,

12) wspotpraca w wprowadzaniu umow cywilnoprawnych wywotujacych skutki
finansowe do Centralnego Rejestru Umdw zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

13) stosowanie i przestrzeganie obowiazujacych przepisow dotyczacych rejestrowania
i przechowywania danych osobowych,

14) prowadzenie spraw dotyczacych grupowego ubezpieczenia pracownikow OK,

15) wspotpraca i prowadzenie spraw zwigzanych z ZAIKS-em,

16) udzial w organizowanych przez OK imprezach oraz w miarg potrzeb rowniez
w sobote 1 niedziele w ramach ustalonych dyzuréw,

17) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjna 1 jednolitym
rzeczowym wykazem akt,

18) Scista wspotpraca z czlonkami swojego zespotu, a w razie nieobecnosci jednego
z pracownikow zespotu zastepstwo nieobecnego pracownika w obowiazkach,
w sposob ustalony z przelozonym,

19)praca wedlug ustalonego harmonogramu pracy, rowniez w godzinach
popotudniowych,

20) wykonywanie innych polecen bezposredniego przetozonego, zgodnych z trescig
umowy o prace,



2. Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Ksiggowo-Ptacowych (SSP-KP). Do zakresu dzialania
Stanowiska Pracy ds. Ksiggowo- Ptacowych nalezy w szczegolnosci:

1) wspolpraca przy opracowywaniu projektow budzetu OK.,

2) prowadzenie ewidencji w zakresie obiegu pienigznego i operacji kasowych w OK,

3) wspotpraca przy sporzadzaniu rocznego sprawozdania finansowego w oparciu
0 obowiazujace przepisy,

4) wspotpraca przy opracowywaniu sprawozdan finansowych z wykonania budzetu
i gospodarki finansowej OK,

5) wspotpraca przy opracowywaniu oraz uaktualnianiu zarzadzen 1 wytycznych
regulujacych poprawne prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowej, obiegu
dokumentow finansowych oraz sporzadzania sprawozdawczosci,

6) wspotpraca przy sporzadzaniu planow finansowych w ujgeiu wartosciowym 1 ich
zmian w ciagu roku, przynajmniej dwukrotnie w roku tj. na dzien 30 czerwca oraz
na dzien 31 grudnia, jak tez w kazdym przypadku przyznania zwigkszenia dotacji
podmiotowej lub wszelkich dotacji celowych z kazdego zrodta,

7) wspdtpraca z bankami w zakresie obrotu bezgotowkowego,

8) wspotudziat w tworzeniu zasad wynagradzania pracownikéw OK,

9) gospodarowanie $rodkami na wynagrodzenia zgodnie z aktualnymi zasadami
gospodarki finansowej,

10) sporzadzanie okresowych sprawozdan z wyplat wynagrodzen,

11) wspolpraca przy tworzeniu i przekazywaniu sprawozdan do GUS 1 innych instytucji
nadrzednych,

12) obstuga finansowo-ksiegowa dochodow wlasnych tj. wystawianie faktur,
ksiggowanie 1 sprawozdawczos¢ wplywow z sekeji OK,

13) nadzér i kontrola przestrzegania prawa pracy, porzadku, dyscypliny pracy, zgodnie
z regulaminem pracy OK, przepiséw BHP i PPOZ przez pracownikow OK,

14) udziat w prowadzeniu zgodnie z KP dokumentacji dotyczacej: obecnosci w pracy,
czasu pracy, przyjmowania, awansowania, przeszeregowania, nagradzania, karania,
urlopowania, posiadania  aktualnych  badan  lekarskich, przenoszenia
1 zwalniania pracownikow OK,

15) sporzadzanie harmonogramdw pracy,

16) udziat w prowadzeniu dokumentacji z zakresu wypadkoéw przy pracy oraz
wypadkow w drodze do 1 z pracy,

17) wspotpraca w prowadzeniu akt osobowych zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami,

18) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw OK oraz sporzadzanie list
wynagrodzen,

19) opracowywanie i1 ewidencjonowanie umoéw cywilnoprawnych zawieranych
w imieniu OK wraz z aneksami do zawieranych umow,

20) wprowadzanie uméw cywilnoprawnych wywotujacych skutki finansowe do
Centralnego Rejestru Umow zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

21)weryfikacja instruktorow zaje¢ w rejestrze sprawcOw przestgpstw na tle
seksualnym,

22) prowadzenie Pracowniczych Planow Kapitalowych w jednostce, przystapienia i
rezygnacja pracownikow, naliczanie sktadek, generowanie list, weryfikacja,

23) dokonywanie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych oraz pozostatych
rozliczen zwigzanych ze sporzadzonymi listami wynagrodzen,

24) sporzadzanie rocznych informacji o uzyskanych dochodach poszczegolnych
pracownikoéw oraz pobranych zaliczkach podatku dochodowego (PIT-11, PIT-4R,
PIT-8R),
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25)udziat w planowaniu i organizowaniu szkolen, doksztalcania i doskonalenia
zawodowego pracownikow OK,

26) wspdtpraca z Glownym Ksiegowym w zakresie gospodarowania funduszami
przeznaczonymi na cele socjalne,

27) wspétpraca z Glownym Ksiegowym w zakresie gospodarowania funduszami
przeznaczonymi na cele realizowane przez SSP-KU,

28) wspdlpraca przy sporzadzaniu okresowych sprawozdan do GUS, ZUS w zakresie
dotyczacym spraw kadrowo-pracowniczych,

20) stosowanie i przestrzeganie obowiazujacych przepisow dotyczacych rejestrowania
i przechowywania danych osobowych,

30) wspotpraca i prowadzenie spraw zwiazanych z ZAIKS-em,

31) przekazywanie do SSP-AT pisemnych potrzeb na materialy niezbgdne do pracy,

32)udzial w organizowanych przez OK imprezach oraz w miarg potrzeb rowniez
w sobote i niedziele w ramach ustalonych dyzurow,

33) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjna 1 jednolitym
rzeczowym wykazem akt,

34) Scista wspotpraca z czlonkami swojego zespotu, a w razie nieobecnosci jednego
z pracownikdw zespolu zastgpstwo nieobecnego pracownika w obowiazkach,
w sposob ustalony z przetozonym,

35)praca wedhug ustalonego harmonogramu pracy, rowniez w  godzinach
popotudniowych,

36) wykonywanie innych polecen bezposredniego przetozonego, zgodnych z trescia
UmoOwYy O prace,

37)dokonywanie terminowych przelewow z rachunku bankowego OK w czasie
nieobecnosci Gtownego Ksiggowego,

§19
Zespoly ds. programu, promocji, sekcji, audiowizualnych i wystaw w OK

1. Stanowisko Pracy ds. Programu i Promocji (SP-PP). Do zakresu dziatania Stanowiska Pracy
ds. Programu i Promocji nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektow rocznych kierunkow rozwoju dzialalno$ci programowej i
promocyjnej,

2) udzial w organizowanych imprezach oraz w miarg¢ potrzeb rowniez w soboty
i niedziele w ramach ustalonych dyzurow,

3) promowanie dokonan kulturalnych tj. koncertow, wystepdw teatralnych, wystaw,
prelekeji, pokazéw multimedialnych, konkursow,

4) inicjowanie nowych form dziatalnosci programowej 1 promocyjnej,

5) opracowywanie 1 redagowanie plakatow programowych, =zaproszen, ulotek
informacyjnych oraz tekstow zwiazanych z dzialalnoScia programowa, =z
uwzglednieniem aktualnych przepiséw o dostgpnoscei dla 0sob niepetnosprawnych,

6) organizowanie dystrybucji materiatow promocyjnych,

7) przedstawianie propozycji reklamowych, gadzetéw, broszur, wydawnictw itp.
promujacych dziatania na zewnatrz,

8) redagowanie i przekazywanie do mass mediow i innych podmiotéw informacji
o programach oraz prowadzonej dziatalnosci, po ich uprzednim uzgodnieniu
z bezposrednim przeloZzonym,

9) utrzymywanie biezacych kontaktéw z mediami, w szczegolnosci lokalnymi,



10) przygotowywanie i zamieszczanie na stronie internetowej OK  informacji
o dziatalno$ci programowej, z uwzglednieniem aktualnych przepisow o dostgpnosci
dla o0s6b niepetnosprawnych, po uprzednim uzgodnieniu z bezposrednim
przetozonym,

11) prowadzenie dokumentacji audiowizualnej z organizowanych wydarzen,

12) wspotudzial w organizowaniu konferencji prasowych, autoryzacji wywiadow oraz
udzielaniu odpowiedzi na artykuty prasowe,

13) wspolpraca z innymi podmiotami w zakresie realizacji 1 dystrybucji plakatow
Z programemm miesigcznym i innymi organizowanymi imprezami,

14) podejmowanie dziatan w zakresie pozyskiwania sponsoréw na rzecz organizowanych
imprez artystycznych,

15) podejmowanie przedsiewzie¢ majacych na celu pozyskiwanie srodkow finansowych
stanowiacych dochod OK,

16) przekazywanie bezposredniemu przetozonemu pisemnych potrzeb na materiaty
niezbedne do pracy jak tez do realizacji zatwierdzonych programéw dziatalnosci
kulturalnej oraz potrzeb zwiazanych z ich promowaniem,

17) przekazywania bezposredniemu przetozonemu pisemnych potrzeb na zabezpieczenie
srodkow finansowych zwiazanych z realizacja organizowanych imprez oraz ustalanie
limitu srodkéw tinansowych na dziatalnos¢ promocyjna,

18) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjna 1 jednolitym
rzeczowym wykazem akt.

2. Stanowisko Pracy ds. Sekcji i Obstugi (SP-SO). Do zakresu dziatania Stanowiska Pracy ds.
Sekcji 1 Obstugi nalezy w szczegdlnoSet:

1) opracowywanie propozycji rocznych kierunkéw rozwoju dziatalnosci sekcji
artystycznych oraz cyklicznych innych form zainteresowan kulturalnych,

2) opracowywanie propozycji rocznych kierunkéw promocji dziatalnosci sekcji
artystycznych oraz cyklicznych innych form zainteresowan kulturalnych,

3) udzial w organizowanych imprezach oraz w miarg potrzeb réwniez w soboty
i niedziele w ramach ustalonych dyzurow,

4) opracowywanie dziennego i godzinowego planu wykorzystywania pomieszczen dla
sekcji artystycznych oraz cyklicznych innych form zainteresowan kulturalnych,

5) wyszukiwanie miejsc w Dzielnicy i poza nia, gdzie sekcje mogtyby prezentowac swoj
dorobek oraz nawigzywanie wspotpracy z innymi instytucjami kultury w tym
zakresie,

6) inicjowanie nowych form dziatalnosci 1 promocji sekcji oraz innych formach
zainteresowan kulturalnych,

7) przygotowywanie niezbednych materiatow, broszur, ulotek itp., promujacych
dziatania sekcji oraz cyklicznych innych form zainteresowan kulturalnych, z
uwzglednieniem aktualnych przepisow o dostepnosci dla 0oséb niepelnosprawnych,

8) redagowanie informacji o dziatajacych sekcjach i cyklicznych innych formach
zainteresowan kulturalnych,

9) przygotowanie kalendarza spotkan i optat na kazdy sezon dziatalnosci sekcji oraz
innych formach zainteresowan kulturalnych,

10) sprawdzanie wplat za zajecia, uzupetnianie informacji o wptatach w dziennikach
zaje¢, monitowanie zaleglo$ci oraz nadzor nad stosowaniem regulaminu uczestnictwa
w zajeciach,
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11)biezaca wspdlpraca z instruktorami prowadzacymi zajgcia oraz informowanie
bezposredniego przelozonego o wszelkich ewentualnych nieprawidtowoSciach
wynikajacych z tego zakresu,

12) miesieczne prowadzenie i ewidencjonowanie godzin pracy instruktorow zajec, w celu
naliczenia im wynagrodzenia a nastgpnie przekazanie takiego =zestawienia
bezposredniemu przelozonemu,

13) przygotowanie i zamieszczenie na stronie internetowej materiatow informacyjnych o
dziatalno$ci sekcji i cyklicznych innych formach zainteresowan kulturalnych, z
uwzglednieniem aktualnych przepiséw o dostepnosci dla osob niepelnosprawnych,
po uprzednim uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym,

14) prowadzenie dokumentacji audiowizualnej wydarzen organizowanych przez sekcje
oraz cykliczne inne formy zainteresowan kulturalnych,

15) podejmowanie dziatan w zakresie pozyskiwania sponsoréw na rzecz dzialan
sekcyjnych oraz srodkéw finansowych stanowiacych dochod OK,

16) przekazywanie bezposredniemu przetozonemu pisemnych potrzeb na materialy
niezbedne do pracy sekcji oraz potrzeb zwiazanych z ich promowaniem,

17) przekazywanie bezposredniemu przetozonemu pisemnych potrzeb na zabezpieczenie
srodkow finansowych zwiazanych z realizacja dziatan sekcyjnych oraz ustalanie
limitu srodkéw finansowych na dziatalno$¢ promocyjna sekeji,

18) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjna 1 jednolitym wykazem
akt.

3. Stanowisko Pracy ds. Wystaw, Plastyki i Zaje¢ Edukacyjnych (SP-WPZE). Do zakresu
dziatania Stanowiska Pracy ds. Wystaw, Plastyki iZaje¢ Edukacyjnych nalezy w
szczegolnosci:

1) opracowywanie propozycji rocznych kierunkéw rozwoju dzialalnosci wystawowej
OK,

2) wspdtudzial przy opracowywaniu projektow miesigcznych ofert programowych,

3) udzial w organizowanych imprezach oraz w miarg potrzeb réwniez w soboty
i niedziele w ramach ustalonych dyzuréw,

4) inicjowanie nowych form dziatalnosci, zwtaszcza z zakresu zaje¢ edukacyjnych,

5) prowadzenie przynajmniej raz w miesiacu zaje¢ plastycznych dla uczniow szkot
z terenu Dzielnicy Wesota w nawiazaniu do aktualnej wystawy,

6) informowanie bezposredniego przelozonego o ewentualnych mozliwosciach w
pozyskiwaniu sponsorow,

7) podejmowanie przedsiewzie¢ majacych na celu pozyskiwanie srodkow finansowych
stanowiacych dochod OK,

8) przekazywanie bezposredniemu przetozonemu pisemnych potrzeb na materiaty
niezbedne do pracy jak tez do realizacji zatwierdzonych programéw dziatalnosci
kulturalnej oraz potrzeb zwigzanych z realizacja organizowanych wystaw,

9) przekazywanie bezposredniemu przetozonemu pisemnych potrzeb na zabezpieczenie
srodkow finansowych zwiazanych z realizacja wystaw oraz zwiazanych z tym
niezbednych informacji dotyczacych wykonawcow wystaw, a takze ustalania limitu
srodkow finansowych na prowadzona dziatalnos$c,

10) opracowywanie i redagowanie plakatow programowych, zaproszen, ulotek
informacyjnych, katalogéw i innych tekstow zwiazanych z wystawami w OK, z
uwzglednieniem aktualnych przepisow o dostgpnosci dla 0sob niepetnosprawnych,
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11)uzgadnianie z artystami terminéw jak tez form organizowanych wystaw,
ze szczegolnym uwzglednieniem kwestii zwiazanych z transportem 1 ubezpieczeniem
wystawianych dziet,

12) przygotowywanie i otwieranie wernisazy i wystaw,

13) prowadzenie na biezaco kronik OK oraz wystaw,

14) prowadzenie rejestru i harmonogramu organizowanych wystaw,

15) wspolpraca przy organizacji imprez zawierajacych elementy estetyczno-dekoracyjne,
przygotowanie i realizacja scenografii,

16) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym
rzeczowym wykazem akt.

4. Stanowisko Pracy ds. Audiowizualnych, Programu i Obstugi (SP-APO). Do zakresu
dzialania Stanowiska Pracy ds. Audiowizualnych, Programu i Obslugi nalezy
w szczegolnoscei:

1) obstuga i nadzor nad funkcjonowaniem sprzgtow i systemow multimedialnych
znajdujacych sie w OK,

2) post-produkcja (montaz, udzwiekowienie, korekta graficzna) zarejestrowanych
materiatow audiowizualnych,

3) publikowanie tresci audiowizualnych na portalach spotecznosciowych 1 stronie
internetowej OK z uwzglednieniem aktualnych przepisow o dostgpnosci dla osob
niepelnosprawnych, po uprzednim uzgodnieniu z bezposrednim przelozonym,

4) zarzadzanie i aktualizacja systemem prezentacji treSci multimedialnych — monitory
informacyjne, infokioski,

5) szkolenia i wsparcie merytoryczno-techniczne uzytkownikow z obslugi sprzetu,

6) wsparcie i obsluga techniczna wydarzen on-line prowadzonych przez platformy
Z0OOM, Google Meets, Microsoft Teams itp. ,

7) uczestnictwo w procesie ofertowania oraz zakupdéw sprzetu audiowizualnego,
tworzenie specyfikacji istotnych warunkow zamowienia dla sprzgtu 1 instalacji,

8) zabezpieczanie danych przed awariami oraz wykonywanie kopii zapasowych,

9) udzial w organizowanych imprezach oraz w miar¢ potrzeb rowniez w soboty
i niedziele w ramach ustalonych dyzurow,

10) promowanie dokonan kulturalnych tj. koncertow, wystgpow teatralnych, wystaw,
prelekeji, pokazéw multimedialnych, konkursow,

11) inicjowanie nowych form dziatalnosci programowej i promocyjnej,

12) opracowywanie i redagowanie plakatow programowych, zaproszen, ulotek
informacyjnych oraz tekstow zwiazanych z dziatalno$cia programowa,

13) przygotowywanie i zamieszczanie na stronie internetowej OK informacji
o dziatalnosci programowej, z uwzglednieniem aktualnych przepiséw o dostgpnosci
dla osob niepetnosprawnych, po uprzednim uzgodnieniu z bezposrednim
przetozonym,

14) prowadzenie dokumentacji audiowizualnej z organizowanych wydarzen,

15) podejmowanie dziatan w zakresie pozyskiwania sponsoréw na rzecz organizowanych
imprez artystycznych,

16) podejmowanie przedsiewzie¢ majacych na celu pozyskiwanie srodkoéw finansowych
stanowiacych dochod OK,

17) przekazywanie bezposredniemu przelozonemu pisemnych potrzeb na materialy
niezbedne do pracy jak tez do realizacji zatwierdzonych programoéw dziatalnosci
kulturalnej oraz potrzeb zwiazanych z ich promowaniem,
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18) przekazywania bezposredniemu przetozonemu pisemnych potrzeb na zabezpieczenie
srodkow finansowych zwiazanych z realizacja organizowanych imprez oraz ustalanie
limitu srodkéw finansowych na dziatalnos¢ promocyjna,

19) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjna 1 jednolitym
rzeczowym wykazem akt,

20) koordynowanie zagadnien zwiazanych z dostepnoscia dla 0oséb niepetnosprawnych.

§ 20
Samodzielne stanowiska pracy

1. Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Organizacyjno-Kancelaryjnych (SSP-OK). Do zakresu
dzialania Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Organizacyjno-Kancelaryjnych nalezy w
szczegolnoset:

1) opracowywanie i wspotdziatanie w opracowywaniu zarzadzen, decyzji, wytycznych,
regulaminow 1 instrukcji oraz opiniowanie pod wzgledem formalnym tych projektow
przedktadanych Dyrektorowi OK do podpisu,

2) biezace analizowanie zarzadzen i decyzji, statutu OK, rejestru instytucji kultury,
regulaminow w celu zapewnienia zgodno$ci postanowien tych aktow z aktami
wyzszego rzedu,

3) prowadzenie rejestru, zbioru zarzadzen i1 decyzji Dyrektora OK oraz zbiorow
dziennikow promulgacyjnych i wydawnictw niezbednych w pracy,

4) uzgadnianie z zainteresowanymi tj. z Dyrektorem, Zastgpca Dyrektora i Giownym
Ksiggowym zmian organizacyjnych oraz zakresow zadan wynikajacych z ich
aktualnych potrzeb i zadan wyznaczonych przez Dyrektora OK,

5) opracowywanie i ewidencjonowanie dokumentacji wynikajacej z obowiazujacych
przepisow dotyczacych rejestrowania, przechowywania i ochrony danych osobowych
oraz nadzor nad ich realizacja w ramach zadan Administratora Bezpieczenstwa
Informacji,

6) pozyskiwanie dodatkowych funduszy na dzialalnos¢ OK (granty, programy
ministerialne, fundusze unijne itp.)

7) wspolpraca z Gléwnym Ksiegowym w zakresie gospodarowania funduszami
przeznaczonymi na cele realizowane przez SSP-OK

8) opracowywanie i ewidencjonowanie spraw zwiazanych z ryzykiem i kontrola
zarzadcza OK zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

9) opracowywanie i ewidencjonowania umow i porozumien zawieranych w imieniu OK
w sprawach wynajmu, wspotpracy z innymi podmiotami i osobami fizycznymi, wraz
z aneksami do nich,

10) obstuga kancelaryjno-biurowa OK, w tym prowadzenie rejestru korespondencji
przychodzacej i wychodzacej , przekazywanie tych dokumentéw samodzielnym
stanowiskom pracy, po ich zadekretowaniu przez Dyrektora OK,

11)udzial w organizowanych imprezach oraz w miar¢ potrzeb réwniez w soboty
i niedziele, w ramach ustalonych dyzurow,

12) prowadzenie Rejestru Kontroli, Skarg i Wnioskow oraz Rejestru Korzysci,

13) prowadzenie rejestru faktur, rachunkow 1 przekazywanie ich do Glownego
Ksiggowego w celu realizacji ptatnosci,

14) wprowadzanie dokumentéw zakupowych wywolujacych skutki finansowe do
Centralnego Rejestru Umodw zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

15) przygotowanie informacji z zakresu swojego dziatania do BIP,
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16) biezaca analiza i dostosowywanie do aktualnych przepisow instrukcji: kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt, organizacji i zakresu dziatania archiwum OK
oraz nadzor nad prawidlowoscia realizacji przez pracownikow OK  zadan
wynikajacych z tych dokumentow,

17) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjna 1 jednolitym
rzeczowym wykazem akt.

2. Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Administracyjno-Technicznych (SSP-AT). Do zakresu
dziatania Samodzielnego Stanowiska Pracy, ds. Administracyjno-Technicznych nalezy w
szczegolnoscet:

1) administrowanie obiektami OK i jego pomieszczeniami,

2) biezace analizowanie uméw (pod wzgledem oszczednosci finansowych oraz
terminow ich obowigzywania) zawartych w zwiazku z najmem pomieszczen,
dostarczaniem energii elektrycznej, gazowej, wody pitnej, wywozem nieczystosci,
obstuga telefoniczna, internetowa, ubezpieczeniowa oraz zabezpieczajaca obiekty
OK,

3) wspolpraca z Glownym Ksiggowym w zakresie planowania Srodkéw finansowych
dla wlasciwego administrowania i zabezpieczenia obiektow 1 pomieszczen OK,

4) wspotpraca z Gtownym Ksiegowym w zakresie gospodarowania srodkami trwatymi
i przedmiotami nietrwatymi oraz wtasciwym opisem wyposazenia,

5) prowadzenie ewidencji ilo$ciowej i jakoSciowej wyposazenia wraz z ich wlasciwym
oznakowaniem,

6) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarowaniem sktadnikami majatku ruchomego
znajdujacego sie w ewidencji prowadzonej przez SSP-AT,

7) planowanie i dokumentowanie zakupow zgodnie z obowiazujacymi przepisami
(ustawg o zamdwieniach publicznych oraz wewnetrznymi Zarzadzeniami Dyrektora
OK) w tym materiatdw kancelaryjnych, gospodarczych, sprzgtu biurowego,
technicznego oraz prowadzenia ewidencji dokonanych zakupéw wraz z ich
rozdziatem lub zuzyciem,

8) prowadzenie i dokumentowanie spraw zwigzanych z inwentaryzacja w OK,

9) dbalo$¢ o wilasciwa, terminowa konserwacje maszyn, urzadzen 1 instalacji
technicznych obstugujacych obiekty OK oraz nadzor nad pracami konserwacyjnymi,

10) nadzdr nad wykorzystaniem pomieszczen OK,

11) zlecanie i nadzér nad remontami, modernizacja obiektow i pomieszczen OK zgodnie
z przepisami ustawy o zamoOwieniach publicznych,

12) prowadzenie peilnej dokumentacji z przeprowadzonych procedur i zastosowanych
trybow postepowania przy realizacji zamowien publicznych,

13) terminowe zlecanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej okresowych przegladow
stanu technicznego obiektéw OK wraz z innymi instalacjami,

14) prowadzenie rejestru pieczatek uzywanych w OK przy wspotpracy z stanowiskiem
ds. organizacyjno-kancelaryjnych,

15) ewidencjonowanie i dystrybucja kluczy wydawanych pracownikom OK do
poszczegolnych obiektow,

16) udzial w organizowanych imprezach oraz w miarg potrzeb rowniez w soboty
i niedziele w ramach ustalonych dyzurow,

17) przygotowanie informacji z zakresu swojego dziatania do BIP,

18) przygotowanie sprawozdan z zakresu swojego dziatania, zwlaszcza do Biuletynu
Zamowien Publicznych,

19) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjng 1 jednolitym
rzeczowym wykazem akt.
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§21
Stanowiska pracy

Stanowisko Pracy - Pracownik ds. Techniczno- Gospodarczych, Obstugi Wydarzen
i Terenu Przylegtego (SPP-TGOWTP). Do zakresu dziatania Stanowiska Pracy Pracownika
ds. Techniczno-Gospodarczych, Obstugi Wydarzen i Terenu Przyleglego nalezy w
szczegolnoser:

1) obstuga i nadzor nad prawidtowym dziataniem urzadzen oraz instalacji technicznych
w obiekcie oraz porzadkowanie i dbanie o teren przylegly w tym roslinnos¢ jak tez
wyposazenie,

2) przeprowadzanie biezacej konserwacji, wymiany 1 napraw, sprzetu, osprzetu,
urzadzen i statych instalacji technicznych, za wyjatkiem prac na ktore wymagane jest
posiadanie odpowiednich uprawnien,

3) niezwloczne zgltaszanie wszelkich zauwazonych usterek 1 awarii,

4) pomoc przy dokonywaniu zakupoéw wynikajacych z potrzeb administracyjno-
technicznych,

5) udzial w pracach transportowych (zatadunek, roziadunek, przenoszenie itp.)
w pomieszczeniach i terenie przylegltym oraz przy imprezach plenerowych,

6) obstuga naglosnienia 1 oswietlenia organizowanych imprez w zakresie
podstawowym, takze w dni wolne od pracy w ramach ustalonych dyzurow,

7) dbanie o powierzony sprzet i osprzg¢t nagto$nieniowo-o$wietleniowy poprzez
wiasciwy nad nim nadzor i odpowiednie zabezpieczenie,

8) przeprowadzanie biezacej konserwacji, napraw, usuwanie usterek sprzetu 1 osprzgtu
naglo$nieniowo-o$wietleniowego oraz innego stanowigcego wyposazenie OK w
ramach posiadanych umiejetnosci, za wyjatkiem prac na ktore wymagane jest
posiadanie odpowiednich uprawnien,

9) niezwloczne zgtaszanie wszelkich zauwazonych awarii i usterek w dziataniu sprzetu
i osprzetu nagtosnieniowo-oswietleniowego oraz innego wyposazenia w OK,

10)nadzér w zakresie korzystania  z instrumentow perkusyjnych na potrzeby
organizowanych imprez, a bedacych wlasnoscig OK,

11) uporzadkowanie 1 uprzatniecie urzadzen, sprze¢tu 1 osprzetu nagloSnieniowo-
o$wietleniowego po kazdej obstugiwanej imprezie wewngtrznej 1 plenerowej,

12) planowanie i przekazywanie Gléwnemu Ksiggowemu pisemnych potrzeb na
zabezpieczenie srodkow finansowych zwigzanych ze sprzetem 1 osprzetem
naglto$nieniowo-oswietleniowym,

13) udzial w organizowanych imprezach, w miare potrzeb rowniez w soboty 1 niedziele,
w ramach ustalonych dyzurow,

14) dbanie o estetyke i porzadek w obiekcie jak tez na terenie przylegltym,

15) dbanie o powierzony sprzet i wyposazenie obiektu, terenu przylegtego oraz o sprzet
1 materialy zgromadzone w pomieszczeniach magazynowych,

16)w okresie wiosennym, letnim i jesiennym podlewanie roslinnosci, w okresie
zimowym odsniezanie terenu przylegtego,

17) Obshuga pieca ceramicznego a w tym koordynacja i przygotowanie wypatow dla
sekcji ceramicznych OK 1 Filii-ODTP.
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2. Stanowisko Pracy - Pracownik Gospodarczy Budynku i Terenu Przylegtego (SPP-GBTP)*.
Do zakresu dzialania Stanowiska Pracy Pracownika Gospodarczego Budynku i Terenu
Przyleglego nalezy w szczegolnoSci:

1)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

obstuga i nadzor nad prawidtowym dziataniem urzadzen oraz instalacji technicznych
w obiekcie oraz porzadkowanie i dbanie o teren przylegly w tym roslinnosc¢ jak tez
wyposazenie,

przeprowadzanie biezace] konserwacji, wymiany 1 napraw, sprzgtu, osprzetu,
urzadzen i statych instalacji technicznych, za wyjatkiem prac na ktore wymagane jest
posiadanie odpowiednich uprawnien,

biezace dokonywanie doraznych napraw zamkow drzwiowych, meblowych, sprzgtu
meblowego, pokryé podlogowych, listew przypodlogowych, oku¢ okiennych,
ogrodzenia wokot obiektu w tym zamkow i klamek w furtkach 1 bramach
wejsciowych,

niezwloczne zglaszanie wszelkich zauwazonych usterek i awarii,

pomoc przy dokonywaniu zakupéw wynikajacych z potrzeb administracyjno-
technicznych,

udzial w pracach transportowych (zatadunek, roztadunek, przenoszenie itp.)
w pomieszczeniach i terenie przylegtym oraz przy imprezach plenerowych,

udzial w organizowanych imprezach, w miarg potrzeb rowniez w soboty 1 niedziele,
w ramach ustalonych dyzurow,

dbanie o estetyke i porzadek w obiekcie jak tez na terenie przyleglym,

dbanie o powierzony sprzet i wyposazenie obiektu, terenu przyleglego oraz o sprzet
i materiaty zgromadzone w pomieszczeniach magazynowych,

10)w okresie wiosennym, letnim i jesiennym podlewanie roslinnosci, w okresie

zimowym odsniezanie terenu przyleglego,

11) wspotudziat w kolportazu plakatow, zaproszen, ulotek informacyjnych dotyczacych

dziatalnosci OK,

12) dostarczanie i odbior korespondencji od i do podmiotéw wspotpracujacych z OK.

*Powyzszy zakres dotyczy stanowiska Filiit ODTZ.

3. Stanowisko Pracy Pracownik Gospodarczy (SPPG) *. Do zakresu dziatania Stanowiska
Pracy Pracownika Gospodarczego nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
)
7)
8)

9)

dbanie o czysto$¢ i estetyczny wyglad wszystkich pomieszczen, polegajacy na:
zamiataniu, odkurzaniu, myciu parapetow, grzejnikéw c.o., drzwi, luster,
umywalek, sedesow, Scian i1 podiug,

Scieraniu kurzu z mebli biurowych,

oproznianiu koszy na $mieci,

dezynfekowania urzadzen sanitarnych,

uzupelnianiu pojemnikow w toaletach,

dbanie o ozdobna ro$linno$¢ w pomieszczeniach,

okresowe mycie szyb w poszczegolnych pomieszczeniach,

przygotowywanie pomieszczen pod katem potrzeb wynikajacych z prowadzonych

zajec 1 organizowanych imprez,

udzial w organizowanych imprezach, w miarg potrzeb w soboty i niedziele, w ramach

ustalonych dyzuréw w zakresie wynikajacym z powierzonych zadan,

10) dbanie o powierzony sprzet 1 wyposazenie,
11) zgtaszanie zauwazonych usterek i awarii,
12) zgtaszanie do SSP-AT zapotrzebowania na materialy i $rodki niezbedne do

wykonywania powierzonych zadan w porozumieniu z bezposrednim przetozonym,
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13) sprawdzanie, kazdorazowo przed zakonczeniem pracy we wszystkich
pomieszczeniach, czy zostaly wylaczone urzadzenia elektryczne, gazowe, doplyw
wody, zamknigte i zabezpieczone okna i drzwi.

*Powyzszy zakres dotyczy stanowiska w OK,

14) kolportaz plakatow, zaproszen, ulotek informacyjnych dotyczacych dziatalnosci OK
— dotyczy stanowiska w filit ODTP.

15) Przewozenie w niezbednym zakresie prac uczestnikow sekcji plastycznych,
ceramicznych, jak tez innych niezbednych materiatdw OK — dotyczy stanowiska w
filii ODTP.

Rozdzial V1
Postanowienia koncowe

§ 22
1. OK jest czynny w dni powszednie, od poniedziatku do piatku, od godziny 8.00 do godzin
zakonczenia prowadzonych zajec lub organizowanych imprez kulturalnych.
OK jest czynny w dniach wolnych od pracy tylko w godzinach prowadzonych zajg¢ lub
organizowanych imprez kulturalnych.

[\

§ 23
Organizacje pracy OK, prawa i obowiazki pracownikow, rozklad czasu pracy okresla
Regulamin pracy OK.

,.,Q_g_! Kalisz

20



Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego

DYREKTOR OSRODKA KULTURY

GLOWNY KSIEGOWY

ZESPOL DS. FINANSOW | KADR
2 stanowiska pracy

ZASTEPCA DYREKTORA

ZESPOL DS. PROGRAMU,
PROMOCII | SEKCII
2 stanowiska pracy

Pracownicy techniczni,
gospodarczy i terenu
przylegtego
2 stanowiska pracy

KIEROWNIK FILIl ODT "POGODNA"

ZESPOL DS. PROGRAMU, SEKCII |
WYSTAW
3 stanowiska pracy

Pracownik gospodarczy
1 stanowisko pracy

SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY
DS. ORGANIZACYJNO-
KANCELARYJNYCH

SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY
DS. ADMINISTRACYJNO-
TECHNICZNYCH

KIEROWNIK FILIl ODT "ZIELONA"

ZESPOL DS. SEKCJI, PROMOCII |
AUDIOWIZUALIZACII
2 stanowiska pracy

Pracownik gospodarczy
1 stanowisko pracy

8]
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