OSRODEK KULTURY

44—2 82 Cze

imica, ul. Wolnodej 39

NIP: 642.16-94.334
Regon: 272937747

Regulamin organizacyjny Osrodka Kultury w Czernicy

Rozdzial I
Postanowienia ogolne

. Podstawowym przedmiotem dzialania OK jest pozyskiwanie i przygotowanie

mieszkancéw do aktywnego uczestnictwa w kulturze oraz wspottworzeniu jej warlosci
a takze realizowanie zadan w dziedzinie upowszechniania kultury.

OK realizuje zadania wtziedzinie wychowania, upowszechniania i inicjowania dzialan
kulturalnych.

. OK wspiera inicjatywy stuzace ochronie dobr i zabyikow kultury w miedcie oraz
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regionie, kultywuje zwyczaje i obyczaje $laskie, a takze wyszukuje talenty artystyczne
wsrod mieszkancow Czernicy oraz zapewnia im mozliwosci realizaci.

. OK wspblpracuje z stowarzyszeniami spoleczno-kulturalnymi oraz innymi osrodkami

kultury, organizacjami i stowarzyszeniami z terenu Gminy Gaszowice.
Do gléwnych zadan realizowanych przez Osrodek Kultury nalezy:

¢ rozpowszechnianie, rozbudzanie zainteresowan i potrzeb kulturainveh,

e przygotowanie do odbioru i tworzenia wartosei kulturalnych,

e ksztaltowanie wzoréw aktywnego uczestnictwa w kulturze.
OK prowadzi gospodarke finansows i rozlicza si¢ z Urzedem Gminy na zasadach
ustalonych dla instytucji kultury, w oparciu o plan finansowy obejmujacy przychody i
koszty z tytuhu catoksztattu dzialalnosci.

Rozdzial {1
Organizacja OK

Strukture organizacyjng stanowia:

. dyrektor,
. gtowny ksiegowy,
. referent, kasjer

pracownik gospodarczy,
kuchnia,
kawiarnia

Schemat organizacyjny OK - zalgcznik nr 1.



Rozdzial LI
Zakres dzialania, kompetencje i obowigzki pracownikéw Osrodka Kultury w Czernicy

Dyrektor

Do obowiazkéw nalezy:

1. zarzadzanie i kierowanie wszystkimi sprawami dotyczacymi sprawnej i zgodnej z
prawem dziatalnosci OK,
reprezentowanie OK w gminie Gaszowice a takze poza jej granicami.
wyznaczenie zastepcy na okres jego nieobecnosei,
opracowywanie programow rozwoju dziatalnosei kulturainej.
. tworzenie rocznych plangw dziatalnosci podstawowej obejmujacych kalendarz imprez
kulturalnych OK,
6. prowadzenie i nadzorowanie catej sprawozdawczosci (opisowej | GUS) wzgledem
 wszystkich zagadnien dziatalnosci kulturalngj,
7. wykonywanie innych polecen i czynnosci na polecenie wojta gminy.

G

Giowny ksiegowy

Do obowiazkéw nalezy:

1. organizowanie, koordynowanie i kontrola dzialalnosci pionu finansowo-ksiegowo-
kadrowego,

2. ustalenie zasad sporzadzania i obiegu dokumentow finansowo-ksiegowvch i
kadrowych w sposob zapewniajacy peing kontrole dokonywania operacji finansowych.

3. prowadzenie polityki rachunkowosci Osrodka zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i

zasadami - opracowanie zaktadowego planu kont,

opracowanie harmonogramu dochodéw 1 wydatkow.,

opracowanie rocznych planéw finansowych dochodow 1 wydatkdw,

sporzadzenie okresowych sprawozdan z wykonania planu dochodu i wydatkow,

opracowanie sprawozdania finansowego zwanego "Bilansem".

wykonywanie dyspozycji srodkami finansowymi,

realizacja biezgcego budzetu Osrodka i przestrzeganiem dyscypliny finansow

publicznych,

10. poprawne ksiegowanie operacji, zgodnie z zakladowym planem kont,

11 kontrola wewnetrzna operacji finansowych,

12. biezaca kontrola srodkdw finansowych i ich wydatkowania,

13. nadzor nad pobieraniem i odprowadzaniem $rodkow pienieznych,

14. podpisywanie dokumentow stanowigcych podstawe do wydatkowania §rodkow
finansowych oraz innych swiadczen majatkowych,

13 sktadanie kontrasygnaty na dowodach i pod dokumentami powodujgcymi
powstanic zobowiazan pienieznych,

16. rozliczanie podatku od towaru i ustug VAT,

1. prowadzenie kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym.

18. prowadzenie kontroli kompletnoscei i rzetelnodci dokumentow ksiggowych,

19. zapewnienie i kontrola nalezytego przechowywania dokumentéw ksiggowych,
ksigg rachunkowych oraz sprawozdan finansowych,

Al zapewnienie nalezytego przechowywania i zabezpieczania srodkow
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21. zlecenie i nadzor nad przeprowadzeniem inwentaryzacji oraz ocena ich
wynikow,

22 nadz6r nad $ciagnigciem naleznosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

aa wspolpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej z zakresie
kultury,

24, wspolpraca z instytucjami finansowymi i bankami,

ED udzial w przygotowaniu i realizacji projektow w tym projektéw
wspoHinansowanych ze srodkow zewnetrznych,

26. wykonywanie innych zadan wynikajacych z nadanych upowaznien i
pelnomocnictw,

27. dbatos¢ o fad i porzadek na stanowisku pracy.

Referent

Do obowigzkow nalezy:
1. prowadzenie sekretariatu -&kancelarii ogélnej, zgodnie z obowiazujaca instrukeja -
obiegu dokumentow,
. pisanie korespondencji i biezace archiwizowanie dokumentdw,
. prowadzenie kasy OK, sporzadzanie raportu kasowego.
. organizowanie zakupow
. dbatos¢ o fad i1 porzadek na stanowisku pracy.
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Pracownik gospodarczy
Do obowigzkow nalezy:

1. kontrola i utrzymanie stanu sanitarnego i czystosci pomieszezen w budynku OK pray
ul. Wolnosci 39, oraz otoczeniu budynku,

2. dokonywanie zaopatrzenia - zakupow niezbgdnych srodkéw czystodel celem
utrzymania porzadku na terenie Osrodka Kultury,

3. koordynacja techniczna przy organizacji imprez - nadzor techniczny,

4. dowozenie potraw cateringowych

5. dbanie o tad i porzadek pracy na stanowisku pracy,

Kasjer .
Do obowigzkéw nalezy:

1. sporzadzania wlasciwej dokumentacji przy pobieraniu i wydawaniu pieniedzy -
gotowki (KW, KP) zgodnie z polityka finansowa OK,

2. sporzadzanie raportu kasowego z przyjetej gotowki,

3. rozliczanie si¢ z powierzonego mienia na kazde zadanie ksiggowego i dyrektora OK.

4. pokrycie wszelkich strat finansowych, jakie wynikajg na rzecz OK w powierzonych
kas;erow; srodkach finansowych, czekach - sktadnikach majgtkowvch,

‘5. opisywanie przyjetych faktur i sprawdzanie faktur pod “7glcdcm merytoryeznym

6. dbalos¢ o fad i porzadek na stanowisku pracy.

Kelner bufetowy
Do obowigzkéw nalezy:
1 .caloksztalt praz zwigzanych z prowadzeniem kawiarni.
. 2.przyjmowanie, zgodnie z fakturami, towaréw do kawiarni.



4. przeprowadzanie okresowych inwentaryzacji towarow.
3. przestrzeganie przepiséw sanitarnych.
6. odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone mienie.

Szef kuchni

Do obowiazkow nalezy:

1. caloksztatt prac zwigzanych z prowadzeniem kuchni.
2. ustalanie menu na imprezy

3. przestrzeganie przepisow sanitarnych

4. odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone mienie.

Rozdzial 1V
Spoleczna Rada Programowa

1. Moze by¢ zespolem pomocn'iczym, doradczym inspirujacym i opiniodawczym dla
dyrektora Osrodka Kultury , funkcjonujgcym zgodnie z regulaminem Rady
Programowe;.

2. Do zakresu dziatania Rady nalezy takze opiniowanie i wnioskowanic:

a. w sprawach dotyczacych statutowej dzialalnoéci OK.
b. organizacji i kierunkéw rozwoju OK.
3. Czlonkowie Rady uczestniczg w pracach Rady honorowo.

Rozdzial V
Zasady podpisywania pism i dokumentdow

1. Do podpisu dyrektora zastrzega si¢ w szczegdinosci:
e pisma i dokumenty:
a. kierowane do centralnych i wojew6dzkich organdw administracii,
urzedow miast i gmin,
b. kierowane do jednostek samorzadu terytorialnego.
kierowane do organéw kontrolnych,
kierowane do organdw $cigania, wymiaru sprawiedliwosci i stuzb
porzadkowych,
kierowanie do innych, nie ujetych wyzej, instytucji i organizacji.
odpowiedzi na zapytania instytucji i osob fizycznych,
zwigzane z wykonywaniem funkeji dyrektora Osrodka,
dokumenty finansowe,
plany i sprawozdania z wykonywania wydatkéw dochoddw i dotyezace
dziatalnosci Osrodka,
wszystkie zastrzezone do wylacznej kompetenciji dyrektora,
k. decyzje administracyjne postanowienia i zaswiadczenia w sprawach
- indywidualnych.
2. Do glownego ksi¢gowego nalezy:
e aprobata dokumentow finansowych, planéw i sprawozdan z wyvkonania
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wydatkéw i dochoddw finansowych, )
¢ podpisywanie pism i dokumentéw w ramach upowaznien udzielonych przez
dyrektora. '

3. Szczegblowe procedury zwigzane z organizacja funkcjonowania Osrodka Kultury
okresla dyrektor.



Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

1. Wykazy obowigzkow i odpowiedzialnosci poszezegdinych pracownikow Osrodka

zawierajg zakresy czynnosci tych pracownikow.

2. W ramach stanowisk pracy obowiazuje zasada pelnienia zastepstw w przypadku

nieobecnosci pracownika w pracy. .
3. Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikdw reguluja postanowienia Regulaminu
Pracy.

4. Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, Statucie Osrodka oraz odrebnyeh
przepisach prawa wyznaczajacych granice dziatalnosei. funkcjonowanie Osrodka oraz
wykonywanie zadan, okresla dyrektor w drodze zarzadzed. =

. Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonane w trybie okreslonym dla jego nadania.

6. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od podania go do wiadomosdci

pracownikom.
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