Zatgcznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 20/2018
Dyrektora Domu Kultury

w Ozimku z dnia
06.11.2018r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU KULTURY W OZIMKU

Dom Kultury w Ozimku jest instytucja kultury dziatajacag na podstawie Statutu nadanego Uchwatg Rady
Miejskiej w Ozimku z dnia 30 listopada 2015r Nr XV/81/15 oraz ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r.
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2012 r. poz. 406 oraz z 2014 r. poz. 423)
I ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. z 2012 r. poz. 642 oraz z 2013 r. poz. 829).

§1

Postanowienia ogolne.

. Regulamin ustala organizacj¢ wewnetrzng Domu Kultury w Ozimku, zwanego dalej Domem Kultury
i stanowi formalno - prawng podstawe decyzji W zakresie ksztattowania modelu zatrudnienia i adekwatnej
polityki kadrowej placowki.

. Postanowienia Regulaminu Organizacyjnego realizuja zasady dziatalno$ci statutowej Domu Kultury.

. Postanowienia Regulaminu Organizacyjnego stanowia podstawe do ustalenia zakresu dziatania
poszczegbdlnych komorek organizacyjnych oraz obowigzkow stuzbowych na stanowiskach pracy.

. Regulamin Organizacyjny Domu Kultury nadaje Dyrektor.

. Pracownicy Domu Kultury sa zobowigzani do przestrzegania postanowien Regulaminu Organizacyjnego.

. Osobg odpowiedzialng za przestrzeganie postanowien Regulaminu Organizacyjnego jest Dyrektor Domu
Kultury.

§2

Cele i zadania Domu Kultury

. Celem dziatalnosci Domu Kultury jest rozpoznawanie potrzeb kulturalnych, tworzenie, upowszechnianie
i ochrona kultury oraz zachowanie dziedzictwa narodowego poprzez zapewnienie dostgpu do zasobow
dorobku nauki i kultury.
. Do zakresu dziatalnosci Domu Kultury nalezy:
1) prowadzenie  wielokierunkowej  dziatalnosci  rozwijajacej i zaspokajajacej  potrzeby
kulturalne mieszkancow, upowszechnianie i promocja kultury lokalnej, w kraju i za granica, zwtaszcza
z miastami partnerskimi oraz stymulowanie aktywnosci spotecznosci lokalnej,
2) rozwijanie zaspokajanie potrzeb czytelniczych, o$wiatowych, kulturalnych i informacyjnych ogoétu
spoleczenstwa oraz uczestniczenie w upowszechnianiu wiedzy i kultury.
. Dom Kultury w Ozimku realizuje zlozone cele poprzez zadania  okreslone w Statucie,
wtym w szczegdlnosci :
— rozpoznawanie, rozbudzanie i zaspokajanie potrzeb oraz zainteresowan kulturalnych mieszkancow
gminy,
— mobilizowanie do aktywnego uczestnictwa w kulturze,
— organizowanie r6znorodnych form edukacji kulturalnej,
— organizowanie imprez kulturalnych i rozrywkowych,
— kultywowanie i rozwijanie lokalnych tradycji ludowych,



tworzenie warunkow do rozwoju talentow tworczych i tworczo$ci kulturalnej oraz amatorskiego ruchu
artystycznego,

wspolpraca z organizacjami spotecznymi i innymi instytucjami w zakresie prowadzonej dziatalnos$ci,
upowszechnianie czytelnictwa.

Zatozone zadania realizowane sg poprzez:

1.

2.

organizowanie spektakli, koncertow ,festiwali, wystaw i spotkan,

prowadzenie nauki jezykdéw obcych,

organizowanie imprez rekreacyjno- rozrywkowych,

prowadzenie dziatalno$ci wydawniczej,

$wiadczenie ustug w zakresie wypozyczen kostiumow, rekwizytow, sprzetu .

prowadzenie sekcji edukacyjnych, rekreacyjnych, artystycznych i innych — w zaleznosci od potrzeb
spotecznosci lokalnej,

prowadzenie impresariatu artystycznego,

$wiadczenie ustug fonograficznych, fotograficznych, filmowych, teatralnych, plastycznych oraz innych
z zakresu kultury,

organizowanie wyjazdow na imprezy kulturalne — wystawy, koncerty, spektakle, plenery, zwiedzanie
zabytkow 1 inne,

organizowanie imprez zleconych,

prowadzenie dziatalnosci gospodarczej w celu pozyskiwania srodkow na cele statutowe,
organizowanie warsztatow i szkolen dla pracownikow Domu Kultury,

organizowanie kursow i warsztatow,

organizowanie koncertow wlasnych zespotow na zlecenie innych podmiotdw,

sprzedaz biletow na imprezy wlasne,

prowadzenie dziatalno$ci marketingowej i konsultingowej w zakresie informacji, reklamy i innych
ushug,

prowadzenie dziatalnosci bibliotecznej

§3

Organizacja wewnetrzna Domu Kultury

Domem Kultury kieruje Dyrektor przy pomocy kierownikow komoérek organizacyjnych.
Jest on bezposrednio odpowiedzialny za prace powierzonej mu jednostki i uzyskane przez nig wyniki.

Dyrektor Domu Kultury realizuje zadania okreslone w Statucie, w tym w szczegdlnosci poprzez:

— organizacj¢ pracy placowki, koordynacje jej dziatalnosci i sprawowanie nadzoru nad catoksztattem

jej funkcjonowania,

— sprawowanie nadzoru nad cato$ciowym i terminowym prowadzeniem sprawozdawczosci,

— inicjowanie i koordynacje¢ dzialalno$¢ placéwki majacej na celu jej promocj¢ oraz wspotprace

z innymi instytucjami Kkultury, stowarzyszeniami i organizacjami spotecznymi,

— okreslenie placoéwce na podstawie Statutu glownych kierunkow dziatania,

— ustalenie rocznego planu dziatalnosci i rocznego planu finansowego DK,

— reprezentowanie Domu Kultury na zewnatrz,

— zatrudnianie pracownikow (szczegétowe zasady zatrudniania pracownikow okresla Regulamin naboru

pracownikow),

— Opracowanie szczegotowych zakresow czynnos$ci i odpowiedzialnos$cei,

— dysponowanie urzgdzeniami i majgtkiem w granicach obowigzujacych przepisow,

— podejmowanie decyzji w sprawach awansow, nagrdd i kar oraz zwolnien pracownikow.
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Dyrektor jest pracodawcg i bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikow Domu Kultury.

W razie nieobecnosci Dyrektora zastepuje go wyznaczony pracownik.

Stanowiska pracy Domu Kultury, ktérych =zakresy dziatania odpowiadajg zakresom
poszczegbdlnych zadan statutowych placowki, tworza organizacje wewnetrzng Domu Kultury.
Obowigzki pracownikow Domu Kultury na poszczegélnych stanowiskach pracy okreslaja
zakresy obowiazkow stuzbowych.

W wewngtrznej strukturze organizacyjnej Domu Kultury wyodrgbnia si¢ nastepujace komorki
organizacyjne i stanowiska pracy :

a) dziat merytoryczny Domu Kultury

b) dziat ksiegowo — finansowy

C) dziat administracyjny

d) dziat gospodarczy

e) Miejska i Gminna Biblioteka Publiczna w Ozimku wraz z filiami

Strukture organizacyjng Domu Kultury obrazuje schemat, ktory stanowi zalgcznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego.

Stanowiska i zadania w poszczegdlnych dziatach:

Dzial merytoryczny :

Bezposredni nadzor nad dziatem merytorycznym sprawuje Dyrektor Domu Kultury w Ozimku.
Odpowiada on za organizacj¢ pracy, nalezyte wykonywanie obowigzkow i wyniki pracy dziatu
oraz powierzony mu majatek.

Dzial ten realizuje zadania w dziedzinie rozwoOju, animacji i upowszechniania kultury,
pobudzania aktywnos$ci kulturotworczej spoteczenstwa Miasta i Gminy Ozimek, wychowania

I edukacji kulturalnej oraz z zakresu promocji kultury regionalnej i srodowiskowej. Do zadan
dzialu merytorycznego nalezy w szczegdlnosci:

1) w zakresie animacji i upowszechniania kultury:

— organizowanie imprez kulturalnych, rozrywkowych i oswiatowych i rekreacyjnych, zgodnie
z aktualnymi potrzebami srodowiska,

— powotanie do zycia i organizacja pracowni, sekcji i kot zainteresowan, organizowanie zycia
kulturalnego mieszkancow gminy,

— tworzenie 1 prowadzenie ro6znego rodzaju zespotow artystycznych,

— wspOlpraca z instytucjami artystycznymi i agencjami w celu sprowadzania imprez
artystycznych z zewnatrz, badz zorganizowanie uczestnictwa (wyjazdy) mieszkancow
w proponowanych przez nie przedsigwzigciach artystycznych,

— upowszechnianie kultury poprzez wszelkiego rodzaju dostepne formy;

2) w zakresie organizacji pracy:

— doktadne planowanie i kalkulacja imprez kulturalno-rozrywkowych i innych objetych
zakresem dziatania,

— przygotowywanie i opracowywanie pod wzgledem merytorycznym i finansowym planéw,
Sprawozdan i preliminarzy imprez,

— organizowanie pracy sekcji i kot zainteresowan oraz podejmowanie inicjatyw zmierzajacych
do jej usprawnienia,

— zabezpieczenie odpowiednich warunkéw pracy sekcji, pracowni, zespotow 1 kot,

— wyposazenie sekcji, pracowni, zespotdéw 1 kot w sprzet i materialy potrzebne do
prowadzenia odpowiedniej dziatalnosci,



organizowanie okolicznosciowych imprez dla dzieci i mtodziezy,

wspotpraca z Miejskg 1 Gminng Bibliotekg Publiczng w Ozimku, placowkami o§wiatowymi

z terenu gminy oraz instytucjami, towarzystwami i organizacjami, ktorych celem jest
organizowanie zycia kulturalnego,

wspolpraca z amatorskim Srodowiskiem artystycznym dziatajgcym na terenic gminy,
kompleksowa obstuga 1 przygotowanie organizowanych imprez pod wzgledem
merytorycznym, przestrzeganie przepisow wynikajacych z ustawy o organizowaniu

i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej,

prowadzenie polityki informacyjnej i reklamowej o organizowanych imprezach, zajeciach

i dziatalnoéci Domu Kultury (strona internetowa, plakaty, informacje prasowe itp),
prowadzenie kroniki placowki.

Dzial finansowo — ksiegowy
Dziatem finansowo - ksiggowym kieruje Gtowna Ksiegowa, ktora odpowiada za organizacje
pracy dzialu, nalezyte jej wykonywanie i wyniki oraz powierzony mu majatek.
Dzial zajmuje si¢ prowadzeniem obstugi finansowej Domu Kultury oraz Miejskiej i Gminnej
Biblioteki Publicznej, sprawozdawczoscig finansowa oraz prowadzeniem spraw kadrowych
i socjalno - bytowych pracownikéw.
Do zadan Dziatu finansowo-ksiggowego nalezy:
prowadzenie rachunkowosci zgodnie z przepisami obowigzujacymi instytucje kultury,
wspottworzenie projektoéw planu finansowego,
rejestrowanie dokumentow ksiggowych,
organizowanie prawidtowego obiegu dokumentéw finansowych w oparciu o opracowang
instrukcje,
przechowywanie i zabezpieczenie ksiagg i dokumentdéw oraz srodkow pienigznych,
kontrola gospodarki materiatowej,
sporzadzanie sprawozdan i analiz ekonomiczno-finansowych,
sprawowanie finansowej kontroli wewnetrznej,
przedktadanie Dyrektorowi analiz i informacji dotyczacych stanu finansow 1 realizacji planu
finansowego,
nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,
sporzadzanie list ptac 1 wynagrodzen oraz innych $wiadczen pieni¢znych dla pracownikow,
prowadzenie obstugi kasowej,
wspotdzialanie ze Skarbnikiem Gminy,
wystawianie faktur,
rozliczenia z zakresu ubezpieczen spotecznych z ZUS i pracownikami,
prawidlowa i terminowg realizacjg zadan wynikajacych z zakresu dziatania Domu Kultury
oraz Miejskiej i Gminnej Biblioteki Publicznej.
prowadzenie ewidencji kadrowej pracownikow,
prowadzenie sktadnicy akt,
ustalanie potrzeb w zakresie szkolen podnoszacych kwalifikacje pracownikow,
prowadzenie spraw socjalno-bytowych pracownikow, zaopatrzenie w sprzgt, materialy,
odziez ochronng oraz kontrola ich wykorzystania,
organizowanie szkolen w zakresie bhp i p. poz,
zabezpieczenie odpowiednich warunkéw bhp.



c) Dzial administracyjny:

1. Nadzor nad dziatem administracyjnym sprawuje Kierownik Administracyjny, ktory odpowiada
za organizacje pracy, nalezyte jej wykonywanie i wyniki pracy dzialu oraz powierzony mu
majatek.

2. Do zadan dziatu administracyjnego nalezy:

—  obstuga kancelaryjna Domu Kultury,

— administrowanie pomieszczeniami,

— prowadzenie pelnej dokumentacji technicznej administrowanego obiektu,

— biezace przeglady sprzetu i urzadzen,

— koordynacja dziatan kontroli zarzgdczej w Domu Kultury w Ozimku,

— przygotowywanie, opracowywanic wnioskow aplikacyjnych o pozyskanie wsparcia
finansowego,

—  prowadzenie dokumentacji dot. realizowanych zadan,

—  przygotowanie sprawozdan dot. realizowanych zadan,

— prowadzenie archiwum zaktadowego,

— organizowanie imprez,

— zaopatrzenie w urzadzenia, materialy i1 sprzet biurowy,

d) Dzial gospodarczy:

1. Nadzor nad dziatem gospodarczym sprawuje Kierownik Administracyjny,
ktéry odpowiada za organizacje pracy, nalezyte jej wykonywanie 1 wyniki pracy dziatu oraz
powierzony mu majatek.
2. Do zadan dziatu gospodarczego nalezy:
— dbatos¢ o estetyke 1 utrzymanie czystosci wewnatrz 1 na zewnatrz obiektu,
— zabezpieczenie wlasciwej ochrony przeciwpozarowej obiektu,
— nadzor techniczny nad obiektem,
— gospodarcze zabezpieczenie imprez,
— zabezpieczenie obiektu 1 urzadzen przed zniszczeniem 1 kradzieza.

e) Miejska i Gminna Biblioteka Publiczna w Ozimku

1. Nadzor nad Miejska i Gminng Bibliotekg Publiczng w Ozimku sprawuje Kierownik Biblioteki,
ktory odpowiada za prawidtowa organizacj¢ 1 koordynacje pracy
w placowkach miejskich i filiach, planowanie i sprawozdawczos$¢ biblioteczna, polityke
promocyjng oraz opracowywanie projektow zarzadzen, regulaminow 1 instrukcji regulujacych
dziatalnos¢ biblioteki.

2. W sktad Miejskiej i Gminnej Biblioteki Publicznej w Ozimku wchodza:

— biblioteka dla dorostych,

— 0ddziat dla dzieci i mtodziezy,

— filie biblioteczne w Dylakach, Grodzcu, Krasiejowie, Krzyzowej Dolinie i Szczedrzyku.

3. Do zadan Miejskiej i Gminnej Biblioteki Publicznej w Ozimku nalezy :

— gromadzenie, opracowywanie i przechowywanie materiatbw bibliotecznych stuzacych
zaspokajaniu potrzeb czytelniczych, informacyjnych i edukacyjnych, ze szczegdlnym
uwzglednieniem publikacji dotyczacych regionu, w tym zakup nowo$ci wydawniczych,
prenumerata czasopism oraz prawidtowa ewidencja i selekcja ksiggozbioru,

— udostepnianie zbiorow poprzez wypozyczanie ich na zewnatrz i na miejscu W czytelniach,

w tym powadzenie ewidencji wypozyczen,



— prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej, w tym tworzenie i udost¢pnianie
komputerowych baz danych,

— popularyzacja czytelnictwa, wiedzy 1 kultury poprzez organizacj¢ spotkan autorskich,
wystaw, lekcji bibliotecznych, konkursow oraz innych form dziatalnosci kulturalno-
edukacyjnej,

— wspotdziatanie z innymi bibliotekami, instytucjami kultury i innymi organizacjami oraz
podmiotami w zakresie prowadzenia dziatalnosci kulturalnej, a takze zaspokajania potrzeb
czytelniczych 1 oswiatowych spotecznosci lokalne;,

— doskonalenie form i metod pracy bibliotecznej,

— prowadzenie dziatalnosci instrukcyjno-metodycznej.

§4

Zadania wspolne komorek

Do zadan wszystkich komorek, w zakresie naleznym do ich wtasciwosci nalezy:

— inicjowanie 1 podejmowanie przedsigwzigé organizacyjnych I merytorycznych
zapewniajacych jak najlepsza oraz terminow3 realizacj¢ przypisanych zadan,

— organizowanie i wykonywanie zadan okreslonych w planie pracy,

— inicjowanie réznorodnych form wspotpracy z organizacjami dziatajacymi na terenie gminy
Ozimek,

— usprawnianie organizacji, form i metod pracy,

— opracowywanie propozycji do projektow, planéw i programow rozwoju,

— wspdldziatanie z organizacjami spotecznymi,

— reagowanie na wszelkg krytyke 1 wykorzystanie jej do doskonalenia warsztatu pracy,

— popularyzacja i dokumentacja realizowanych przedsigwzie¢ artystycznych,

— przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,

— niezwloczne informowanie Dyrektora o zaistnialych nieprawidlowosciach,

—  przestrzeganie regulaminu pracy,

—  przestrzeganie przepisOw prawa dotyczacych ochrony danych osobowych,

— zachowanie tajemnicy stuzbowe;j.

§5

Zasady obiegu dokumentow oraz podpisywania pism

1. Umowy oraz inne dokumenty zawierajace o$wiadczenie woli w imieniu Domu Kultury
podpisuje Dyrektor.
2. Umowy oraz inne dokumenty, ktére moga spowodowaé powstanie zobowigzan finansowych
kontrasygnuje Glowny Ksiggowy.
3. Dyrektor ponadto podpisuje:
— dokumenty zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikow Domu Kultury,
— zarzadzenia, pisma, instrukcje wydawane w ramach posiadanych kompetencji.
4. Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiggowych reguluje Instrukcja wewnetrzna
obiegu dokumentow ksiggowych.
5. Obieg korespondencji okresla Instrukcja kancelaryjna.
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§6

Zasady wydawania przepisow wewnetrznych

Przepisy wewnetrzne wydaje Dyrektor w formie zarzadzen, pism, instrukcji w celu
zapewnienia wykonania zadan okreslonych w aktach prawnych, a takze dla ukierunkowania
dziatalnosci Domu Kultury wraz z podleglymi komoérkami organizacyjnymi.

Zarzadzenia, pisma, instrukcje otrzymuja adresaci niezwlocznie po ich podpisaniu.

§7

Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw

Rozpatrywaniem skarg i wnioskow zajmuje si¢ Dyrektor w godzinach swojego urzedowania.
Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow reguluje
zarzadzenie Dyrektora.

§8

Zasady kontroli wewnetrznej

Kontrolg wewnetrzng sprawuje Dyrektor Domu Kultury.
Kontrole wewnetrzne przeprowadzone sg w celu sprawdzenia:

prawidlowosci wykonywania zadan przez poszczegdlne komorki organizacyjne,

zgodnos$ci zalatwianych spraw z obowigzujacymi przepisami, Statutem Domu Kultury

| regulaminami wewnetrznymi,

przestrzegania zasad zachowania tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych.
Dokonujac kontroli wewngtrznej stosuje si¢ zasady taczenia dziatan kontrolnych z biezacym
instruktazem dla pracownikéw kontrolowanej komorki badz stanowiska.
Dyrektor, w zalezno$ci od potrzeb, moze powota¢ komisj¢ i zleci¢ jej przeprowadzenie
okresowych i doraznych kontroli w komorkach organizacyjnych Domu Kultury.

§9

Udzielanie informacji

Prawo udzielania informacji na zewnatrz przystuguje Dyrektorowi.

Dyrektor moze upowazni¢ innego pracownika do przekazywania informacji w okreslonym
zakresie.

Pracownik jest zobowiazany do zachowania tajemnicy stuzbowej zarowno w trakcie trwania
stosunku pracy jak i po jego ustaniu.

Informowanie interesantow przez pracownika moze dotyczy¢ wytacznie spraw z jego zakresu
dzialania, nie objetych obowigzkiem zachowania tajemnicy stuzbowe;.

Tajemnice stuzbowa stanowiag w szczegdlnosci zbiory danych osobowych przetwarzanych

w Domu Kultury w Ozimku

§10
Postanowienia koncowe

Organizacj¢ 1 porzadek wewnetrzny w procesie pracy w Domu Kultury w Ozimku okresla
Regulamin Pracy przyjety Zarzadzeniem Dyrektora nr 10/2015 z dnia 02.06.2015r.

Zasady i warunki wynagradzania za prace oraz pozostate $wiadczenia zwigzane z pracg

i warunki ich przyznawania okresla Regulamin wynagradzania Domu Kultury w Ozimku
przyjety Zarzadzeniem Dyrektora nr 1/2013 z dnia 7.01.2013r.

Szczegotows strukture organizacyjng okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik
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do niniejszego Regulaminu.

Pracownicy, ktorzy z tytulu wykonywania swych czynnoSci majg powierzony majatek
stanowigcy wilasno$¢ Domu Kultury, sg za niego materialnie odpowiedzialni.

Wszyscy pracownicy Domu Kultury majg obowigzek zapoznania si¢ z trescig Regulaminu
organizacyjnego, co zaswiadczajg podpisem na specjalnym o$wiadczeniu przechowywanym
w aktach osobowych.

W sprawach nie objetych postanowieniami Regulaminu organizacyjnego decyduje Dyrektor
Domu Kultury.

Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie okreslonym dla jego nadania.
Niniejszy Regulamin Organizacyjny Domu Kultury w Ozimku nadany przez Dyrektora
wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Traci moc Regulamin Organizacyjny Domu Kultury w Ozimku nadany Zarzgdzeniem nr
8/2017 Dyrektora Domu Kultury w Ozimku z dnia 13.10.2017r.



