NNY OSRODEK KULTURY

KO-GMI
MIEJS w DaleszyJ‘ar&hhopma - Zatgcznik Nr 1
26-021 Daleszyce, Y!.
41) 307 22 51 - &£ :
tel./fax ( )NIP 667-24-30-183 do Zarzgdzenia Nr ... /... 20/6

Regon 290016312
Dyrektora MGOK w Daleszycach

wiinin L 4{7 2046

---------------------------

Regulamin Organizacyjny
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w Daleszycach

I. Postanowienia ogolne

§ 1

Miejsko Gminny O$rodek Kultury w Daleszycach, zwany dalej Osrodkiem Kultury,
jest samorzadowg instytucja kultury i dziala na podstawie ustawy z 25 pazdziernika
1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (t. j. Dz. U. z 2012 r. poz.
406 z pozniejszymi zmianami) oraz Statutu nadanego Uchwalq Nr XIX/24/2008 Rady

Miejskiej w Daleszycach z dnia 31 marca 2008r.

I1. Struktura Organizacyjna OS$rodka Kultury

§2

1. W Osrodku Kultury tworzy sie nastgpujace stanowiska :

1) gtowny ksiggoWy

2) referent administracyjno - biurowy,

3) instruktor d/s. upowszechniania sportu,
4) instruktor ds. animacji kultury,

5) pracownik gospodarczy.



2. W skiad struktury O$rodka Kultury wchodzg:

1) Siedziba glowna Oérodka Kultury w Daleszycach przy ul. Chopina 25

2) Swietlica Wiejska w Cisowie,

3) Swietlica Wiejska w Niwach,

4) Swietlica Wiejska w Widetakch,

5) Swietlica Wiejska w Trzemosnej,

6) Stadion sportowy W Daleszycach ul. Chopina,

7) Plac zabaw ogolnodostepny - sitownia zewnetrzna w Daleszycach ul. Chopina,
8) Boisko ze sztuczng nawierzchniag w Daleszycach ul. Chopina,

9) Plac zabaw w Niwach,

10) Plac zabaw w Widetkach

IIl. Podzial zadan w Miejsko Gminnym Osrodku Kultury

§ 3

1. Pracg Osrodka Kultury kieruje Dyrektor.
Do kompetencji Dyrektora naleza sprawy nie przekazane innym organom.

2. Dyrektor Osrodka Kultury jest odpowiedzialny za:

1) wyznaczanie kierunkow dziatalnoéci kulturalnej Osrodka Kultury i sprawowanie

nad nimi bezposredniego nadzoru,

2) realizacjg podstawowych celow i zadan Osrodka Kultury,

3) nalezytg organizacj¢ pracy, usprawnienie jej organizacji i techniki,

4) ustalanie kompetencji glownego ksiegowego, referenta administracyjno —
biurowego, instruktorow w granicach wyznaczonych niniejszym regulaminem,

5) staty nadzor nad nalezytym spetnieniem obowiazkéw pracownikow,

6) koordynowanie dziatalnosci wewnetrznej Osrodka Kultury,

7) prowadzenie polityki kadrowej,

8) wspotdziatanie Oérodka Kultury z innymi placowkami kulturalno — o$wiatowymi,
instytucjami pozarzadowymi, organizacjami miodziezowymi, spofecznymi
i sportowymi w zakresie upowszechniania kultury i sztuki, kultury fizycznej,
sportu i rekreacji,

9) statg wspotprace z Wojewodzkim Domem Kultury, Wojewoddzkimi Zrzeszeniami
Sportowymi w Kielcach oraz lokalnymi Stowarzyszeniami i Klubami Sportowymi,

10) przestrzeganie realizacji uchwal, zarzadzen 1 wytycznych Rady Miejskiej

i Burmistrza Miasta i Gminy w Daleszycach.
11) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy.



3. Na podstawie upowaznienia Burmistrza Miasta i Gminy, Dyrektor Osrodka Kultury
zobowigzany jest do:

1) opracowywania programéw w zakresie kultury, sportu i rekreacji,

2) przygotowywanie projektéow planu finansowania dziatalnosci kulturalnej, sportowe;j
i rekreacyjnej,

3) inicjowania i popierania spotecznego ruchu kulturalnego i stowarzyszen,

4) opracowywanie wnioskéw w zakresie usprawniania i organizacji pracy wlasne]
placowki,

5) pomocy w organizowaniu roznorodnych form turystyki, sportu i wypoczynku,

6) planowania oraz nadzoru nad wiasciwym wykonaniem wszelkich prac
remontowych i konserwatorskich,

7) dysponowania budzetem Osrodka Kultury zatwierdzonym przez Rad¢ Miejska,

8) sprawowania nadzoru i kontroli nad wlasciwoscig i celowoscig wydatkow Osrodka
Kultury,

9) podejmowanie decyzji o zakupach i wydatkach w ramach posiadanych srodkéw —
zgodnie z planem finansowym,

10) wydawanie zarzadzen, regulaminow i instrukcji wewngtrznych oraz
organizowanie kontroli wewnetrznej i nadzorowanie jej funkcjonowania.

4. Dyrektor Osrodka Kultury odpowiedzialny jest rowniez za:
]. programowanie i organizacje pracy kulturalno - rekreacyjnej i sportowej,
2. wspotdziatanie w organizowaniu akeji spoteczno - kulturalnych

5. Dyrektor odpowiedzialny jest za biezaca realizacje budzetu Osrodka Kultury.

6. W czasie nieobecnosci Dyrektora Osrodka Kultury zastepuje Giowny ksiegowy
lub wyznaczony i upowazniony przez niego pracownik.

7. Do zadan gléwnego ksiggowego nalezy:
a) planowanie i realizowanie budzetu Osrodka, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
b) ustalanie wyniku finansowego,
¢) sporzadzanie rocznych planéw finansowych, analiz, sprawozdan bilansowych
i budzetowych

8. Do zadan referenta administracyjno - biurowego nalezy:
a) prowadzenie dokumentacji Osrodka Kultury: rejestru faktur,
b) zarzadzanie przychodzaca i wychodzacg korespondencja,
¢) prowadzenie kart pracy pracownikow, kart gospodarki magazynowej,
d) kompletowanie dokumentéw pokontrolnych,
e) dbanie o strong informacyjng Osrodka Kultury,
f) prowadzenie kasy zgodnie z przepisami obrotu pienigznego i zasadami gospodarki
kasowej okreslonymi w instrukcji kasowe;j.




9. Do zadan instruktorow nalezy:

a) zaspakajanie i rozbudzanie potrzeb kulturalnych i sportowych wsrod mieszkancow
gminy,

b) udziat w organizacji imprez kulturalnych oraz rekreacyjno - rozrywkowych
i sportowych,

¢) prowadzenie dokumentacji pracy - dziennika zajec,

d) nawigzywanie wspotpracy z placowkami oswiatowymi, instytucjami, organizacjami
i stowarzyszeniami, ktorych celem jest organizowanie zycia kulturalnego w gminie.

e) upowszechnianie muzyki, tanca i $piewu ludowego oraz literatury ludowe].

10. Do zadan pracownikow gospodarczych nalezy:
a) utrzymywanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach nalezgcych do struktur
MGOK,
b) przeprowadzanie remontow i drobnych napraw w placéwkach nalezacych do
struktur MGOK,
¢) utrzymywanie czystosci i porzadku na obiektach (boisko, trybuny, place zabaw)
nalezacych do struktur MGOK.

IV. Zasady szczegolowe dotyczace organizacji_Osrodka Kultury

§ 4
1. Oérodek Kultury w Daleszycach stanowi centrum dziatalnosci kulturalnej i sportowe;.

2. Osrodek Kultury stanow1 bazg wyposazong w niezbedny sprzet do organizacji
dziatalnoéci kulturalnej, sportowej i rekreacyjne;j.

3. Wspdlnie z partnerami Osrodek Kultury organizuje imprezy kulturalno - sportowe na
terenie Gminy.

4. Osrodek Kultury udziela pomocy komorkom organizacyjnym w przygotowaniu
imprez rozrywkowych.

5. We wlasnym srodowisku — miejscowosci Osrodek Kultury:

a) zapewnia miejsce towarzyskich spotkan, stwarza warunki do indywidualnego nie
programowanego wypoczynku, a takze do realizacji programu Cczynnego
wypoczynku w zespotach zainteresowan,

b) rozwija réznorodne formy turystyki, rekreacji ruchowey,

¢) organizuje gminne imprezy artystyczne, sportowe,

d) stwarza warunki do powstania amatorskich zespotow artystycznych i wspotpracuje
z powstalymi zespotami, sekcjami 1 kotami zainteresowan na terenie gminy.




§5

Kluby i $wietlice wiejskie moga by¢ tworzone w zaleznosci od zapotrzebowania
i mozliwosci finansowych Gminy na zasadach placowek samorzgdowych na wniosek
Dyrektora Osrodka Kultury, zatwierdzony przez Burmistrza Miasta 1 Gminy Daleszyce.

§6

1. Szczegdtowe obowigzki na poszezegdlnych stanowiskach pracy okreslone sa
w zakresach czynnosci opracowanych przez Dyrektora Osrodka Kultury.

2. Pracownicy otrzymujg zakres czynnosci na pismie, rownoczesnie z nawigzaniem
stosunku pracy.

3. Kazdy pracownik Osrodka Kultury wykonuje swoje zadania zgodnie
z obowigzujagcym programem dziatalnosci Osrodka Kultury.

4. Wszyscy pracownicy majg obowiazek wspolpracy przy realizacji zadan
podejmowanych przez Osrodek Kultury.

V. Postanowienia koncowe

§ 7
1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 12 luty 2016 roku.

2. Schemat organizacyjny Miejsko Gminnego Osrodka Kultury w Daleszycach stanowi
zalgceznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 8

1. Z chwilg wejscia w zycie niniejszego regulaminu traci moc dotychczasowy
regulamin organizacyjny nadany Zarzadzeniem dyrektora MGOK Nr 2/2013 z dnia
27.08. 2013r. oraz Zarzadzeniem dyrektora MGOK Nr 4/2013 z dnia 20. 11. 2013r.

w sprawie zmiany regulaminu.

Z Regulaminem zapoznano pracownikéw Miejsko Gminnego Osrodka Kultury
w Daleszycach.

DYR R
MIEJSKO-GMINNEG ODKA KULTURY
w Dalgszpdach

Norbert/Qbitiechowski
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