ZARZADZENIE nr 1/2019

Dyrektora Rakoniewickiego Osrodka Kultury
z dnia 01.04.2019 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Rakoniewickiego O$rodka Kultury

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
1 prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. 2018 r. poz. 1983 z p6zn. zm.) zarzadzam, co
nastepuje:

§1
Nadaje Regulamin Organizacyjny Rakoniewickiemu Osrodkowi Kultury,
w brzmieniu okreslonym w zalaczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

won

2
Strukture organizacyjng Rakoniewickiego Osrodka Kultury okresla Schemat Organizacyjny
Rakoniewickiego Osrodka Kultury w brzmieniu ustalonym w zataczniku nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.
§ 3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1
Do Zarzadzenia nr 1/2019
Dyrektora Rakoniewickiego O$rodka Kultury

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

RAKONIEWICKIEGO OSRODKA KULTURY

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
1 prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1983 ze zm.) po zasiegnieciu
opinii organizatora ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Rakoniewickiego O$rodka Kultury

w Rakoniewicach.
I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1.

1. Regulamin organizacyjny zwany dalej Regulaminem, jest wewnetrznym aktem prawnym
okreslajacym strukturg organizacyjng Rakoniewickiego Osrodka Kultury, zakres dziatania,
podzial czynnosci, a takze podstawowe zadania i odpowiedzialno$¢ wszystkich oséb w nim

zatrudnionych.
2. Rakoniewicki O$rodek Kultury, zwany dalej ROK, realizuje swoje zadania wynikajace:

1) z ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dzialalno$ci kulturalnej z dnia 25 pazdziernika

1991 r. (t,j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1983 ze zm.)
2) z Statutu nadanego uchwata Nr IV/32/2019 z dnia 26 lutego 2019 r.
3) z ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013r. poz. 330 ze zm.);

4) z ustawy z dnia z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U z 2013 r. poz.885

Ze zm.);



3. ROK wpisany zostal do ksiegi rejestrowej instytucji kultury prowadzonej przez Gming

Rakoniewice pod nr 2/2019 i posiada osobowos¢ prawna.
4. Adresem siedziby ROK jest ul. Ko$cielna 1 w Rakoniewicach.
5. Schemat organizacyjny ROK stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

II. STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§2.

W sktad struktury organizacyjnej ROK wchodza:
1) Dziat Kultury,
2) Mitodziezowa Orkiestra Dgta w Rostarzewie,

3) Pracownia Albina Lackiego w Rakoniewicach.

§3.

1. Na czele ROK stoi Dyrektor powolywany i odwotywany przez Burmistrza Rakoniewic

we wiasciwym trybie.

2. Dyrektor zarzadza ROK 1 reprezentuje go na zewnatrz oraz podejmuje czynnosci
w sprawach z zakresu prawa pracy. Dyrektor zarzadza ROK przy pomocy Specjalisty

ds. ksiegowo - kadrowych i bezposrednio podlegtych mu pracownikow.
3. Na zasadach okre$lonych w statucie w ROK moze zostaé powotany Zastgpca Dyrektora.
4. Dyrektor ustanawia stanowiska pracy oraz ustala ich nazwy i liczbg etatow.

5. W ROK tworzy si¢ nastegpujace stanowiska pracy:
1) Dyrektor;
2) Glowny Ksiggowy,
3) Specjalista ds. ksiggowo — kadrowych,
4) Specjalista ds. reklamy i administracji,
5) Inspektor ds. organizacyjnych,
6) Kapelmistrz Mtodziezowej Orkiestry Detej,
7) Instruktor grupy tanecznej Mlodziezowej Orkiestry Detej.



6. Pracownicy merytoryczni maja prawo do podejmowania decyzji we wszystkich sprawach
z zakresu swoich kompetencji, z wyjatkiem spraw zastrzezonych do kompetencji Dyrektora

okreslonych w § 5.

7. Pracownicy merytoryczni ponosza odpowiedzialno$¢ stuzbowa przed Dyrektorem
za prawidlowy realizacj¢ i nalezyte oraz terminowe wykonywanie powierzonych im zadan,

jak tez za podejmowane przez nich decyzje.

8. Niezaleznie od stanowisk pracy, o ktorych mowa w ust. 5, Dyrektor mozZe ustanowi¢ inne
stanowiska pracy wynikajace z potrzeb wiaSciwej realizacji zadan okre$lonych w statucie
w ramach zatwierdzonych etatéw. Utworzenie przez Dyrektora nowego stanowiska pracy

nie wymaga zmiany Regulaminu.

§ 4.

l.Zezwolenie na udostgpnienie danych liczbowych, informacji statystycznych i innych

materiatow shuzbowych nieprzeznaczonych do publikacji wydaje Dyrektor.

2.Udostepnienie danych i informacji o charakterze poufnym i tajnym moze nastapié

na zasadach okreslonych w przepisach o ochronie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.
§5.
Dyrektor

1. Dyrektor ROK, dzialajac zgodnie z przepisami prawa, podejmuje decyzje samodzielnie

1 ponosi za nie odpowiedzialno$¢,

2. Dyrektor ROK moze wydawa¢ polecenia wszystkim pracownikom zatrudnionym

w instytucji kultury:,
3. Do kompetencji Dyrektora zastrzezone sa, w szczegolnosci nastepujace sprawy:

1) kierowanie pracami ROK zgodnie z przepisami prawa oraz reprezentowanie ROK

na zewnatrz;

2)organizowanie sprawnej dziatalnoéci ROK, w tym koordynowanie przedsiewzieé

artystycznych, edukacyjnych, impresaryjnych i wydawniczych;



3)wystepowanie do naczelnych, centralnych, wojewddzkich i gminnych organow wladzy,

administracji panstwowej i samorzadu terytorialnego, organow kontroli, prokuratury, sadow

itp.;

4)wydawaniec zarzadzen wewnetrznych i innych aktéow przewidzianych w odrebnych

przepisach ;

5)opiniowanie projektéw aktow prawnych zgtaszanych przez organy i instytucje zewnetrzne,

podpisywanie i zatwierdzanie wszystkich dokumentow finansowych;

6)podejmowanie czynnoéci z zakresu prawa pracy m.in. dotyczacych: zatrudniania,
awansowania, przeszeregowania, nagradzania, karania i zwalniania pracownikow ROK,

udzielania urlopow;
7)zatwierdzanie listy ptac, przyznawanie dodatkow i nagréd pracownikom ROK;
8)kierowanie kadra merytoryczna i administracyjna ROK;

9)sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikow przepisow w zakresie

ochrony tajemnicy stuzbowej,

10) zatwierdzanie rocznych planéw dziatalnosci ROK oraz okresowych ofert programowych;
11) zatwierdzanie rocznych planéw i sprawozdan finansowych ROK;

12) sprawowanie nadzoru nad wiaéciwg gospodarka finansowa i majatkowa ROK;

4. Dokumenty i pisma przedkladane do podpisu Dyrektora opisuje pod wzgledem
merytorycznym whasciwy pracownik komorki organizacyjnej lub inna osoba upowazniona

przez Dyrektora.

5. W czasie nieobecnoéci Dyrektora kompetencje okreSlone w ust. 2 wykonuje osoba

upowazniona przez Dyrektora.



§o.
Glowny Ksiegowy
1. Glowny Ksiggowy odpowiada za caloksztalt gospodarki finansowej ROK.
2. Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzor nad gospodarka finansowa ROK, rachunkowos$cia i ewidencja majatku zgodnie
z ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223
z pozn. zm.) oraz gospodarowaniem $rodkami publicznymi zgodnie z ustawy z dnia 27

sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz.1240);

2) rozliczenie budzetu na zasadach ustalonych dla instytucji kultury;

3) w sprawach majatkowych kontrasygnata o§wiadczen woli skiadanych przez Dyrektora;
4) organizowanie obiegu dokumentéw finansowych;

5) prowadzenie kontroli finansowej;

6) opiniowanie wszystkich spraw dotyczacych zagadnien finansowych ROK;

7 )sprawozdawczosc¢ finansowa;

8) kontrola 1 nadzor nad pracami inwentaryzacyjnymi sktadnikow majatkowych i zobowigzan

oraz koncowe jej rozliczenie,

9) kontrola i nadzor nad pracami inwentaryzacyjnymi sktadnikéw majatkowych i zobowiazan

oraz koncowe jej rozliczenie,
§7.
Specjalista ds. ksiegowo — kadrowych

1. rozliczenie budzetu na zasadach ustalonych dla instytucji kultury
organizowanie obiegu dokumentow finansowych

prowadzenie kontroli finansowej

#= B b

opiniowanie wszystkich spraw dotyczacych zagadnien finansowych ROK



sprawozdawczos¢ finansowa

kontrola i nadzor nad pracami inwentaryzacyjnymi skladnikow majatkowych
i zobowiazan oraz koficowe jej rozliczenie,

kontrola i nadzér nad pracami inwentaryzacyjnymi skltadnikéw majatkowych
i zobowiazan oraz koncowe jej rozliczenie,

prowadzenie kadr ROK.

§ 8.

Pracownicy merytoryezni

1.Specjalista ds. reklamy i administracji

1.

R

wszelkie prace merytoryczne zwiazane z organizacjq imprez, ktérych organizatorem
lub wspotorganizatorem jest ROK

dokumentowanie dziatan ROK

prowadzi strone internetowg, i media spolecznosciowe ROK

prowadzi obshugg kasowa ROK

prowadzi Kronik¢ ROK

prowadzi sprawy administracyjne fj. :

prowadzenie i archiwizacja korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
aktualizowanie statych umow na wynajem sal 1 z animatorami,

przeprowadzanie inwentaryzacji srodkéw trwatych w obowiazujacych terminach,
wyposazenie ROK w materialy biurowe, gospodarcze, higieniczne, sprzgt biurowy
oraz materialy i wyposazenie niezbedne do prowadzenia dziatalnosci merytorycznej,
realizacja innych zadaf, o ile zostaly przewidziane w szczegélowym zakresie

obowigzkow.

2. Inspektor ds. organizacyjnych

L

2.
3.

wszelkie prace merytoryczne zwigzane z organizacja imprez, ktérych organizatorem
lub wspotorganizatorem jest ROK
prowadzenie dokumentacji utrzymania budynkéw, nalezacych do ROK,

dokumentowanie dziatan ROK



10.

prowadzenie strony internetowej i mediow spotecznosciowych ROK

obstuga kasowa ROK

sprawdzenie stanu pomieszczen ROK (sala widowiskowa i zaplecze) na koniec dnia
pracy i ich zamknigcie

przygotowanie sal /stoly, krzesta, naglo$nienie, itp/ do imprez wynikajacych
z kalendarza

rozklejanie plakatow reklamowych w wyznaczonych punktach miasta

pilnowanie terminowosci biezacych i okresowych badan technicznych budynku
wynikajacych z , ksigzki obiektu”

realizacja innych zadan, o ile zostaly przewidziane w szczegbélowym zakresie

obowigzkow.

§9.
Pracownicy Mlodziezowej Orkiestry Degte;.

1. Kapelmistrz
a. dbalos¢ o wysoki poziom artystyczny Orkiestry
b. organizowanie i koordynowanie pracy Orkiestry,
c. utrzymywanie dyscypliny w Orkiestrze i nadzor nad nalezytym wykonaniem
przez cztonkéw Orkiestry ich obowiazkow,
d. biezace informowanie Dyrektora o dzialalno$ei Orkiestry,
e. pomoc muzykom Orkiestry w sprawach muzycznych i organizacyjnych,

f. organizowanie 1 koordynowanie wystepow artystycznych.

2. Instruktor grupy tanecznej
a. prowadzenie zajg¢ tanecznych we wszystkich grupach wiekowych grupy
tanecznej,
b. uktadanie choreografii,

¢. organizacja i udzial w zgrupowaniach / warsztatach / festiwalach i koncertach



I1I. GOSPODARKA FINANSOWA ROK
§ 10.

1.ROK gospodaruje samodzielnie mieniem przydzielonym mu i nabytym oraz prowadzi
samodzielng gospodarke w ramach posiadanych srodkow, kierujac sig¢ zasadami celowosci,

efektywnoéci 1 oszczednosci ich wykorzystania.

2.Podstawa gospodarki finansowej ROK jest plan finansowy ustalony przez Dyrektora

z zachowaniem kwoty dotacji przyznanej przez organizatora;

3.ROK pokrywa koszty biezacej dziatalno$ei i zobowiazania z uzyskiwanych przychodow;
4.Przychodami ROK sa:

1) przychody z prowadzonej dziatalnosci,

2) dotacje

3) $rodki otrzymane od 0sob fizycznych oraz innych zrodet

4) inne przewidziane w statucie lub odrebnymi przepisami prawa.

IV. OGOLNE ZASADY ORGANIZACJI PRACY
§11

1. Pracownicy wykonuja zadania zgodnie z indywidualnym zakresem czynnoSci

oraz regulaminem organizacyjnym.
2.Czas pracy poszczegOlnych pracownikow i godziny dziatania sekcji ustala Dyrektor.

3. Fakt spOznienia pracownika do pracy wymaga osobistego wyjasnienia przyczyny

spoznienia Dyrektorowi.

4.Zatatwiania w godzinach pracy spraw innych niz stuzbowe dopuszczalne jest wylacznie

w granicach i na zasadach okre$lonych w kodeksie pracy i przepisach szczegolnych.



5. Przybycie i obecno$¢ w pracy potwierdza sig podpisem na liScie obecno$cei, znajdujacej sig

w pokoju nr 2 w budynku ROK.

6. Stuzbowe wyjazdy pracownikéw moga odbywaé sig wylacznie za zgoda Dyrektora

1 powinny by¢ potwierdzone wpisem do ksigzki ewidencji wyjazdow stuzbowych.

7. Nieobecno$¢ w pracy nalezy usprawiedliwi¢ niezwlocznie (choéby telefonicznie)
nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecno$ci w pracy (np. urlop na zadanie, zwolnienie
lekarskie), a nastgpnie uzupelni¢ odpowiednimi dokumentami (podpis na wniosku urlopu
na zadanie, dostarczenic zwolnienia lekarskiego w terminie do 7 dni od daty jego

rozpoczecia).

8. Znajomo$¢ zasad organizacji 1 kierownictwa oraz stale ich przestrzeganie

jest podstawowym obowiazkiem wszystkich 0séb zatrudnionych w ROK.

9. Prawo uzywania pieczgtki stuzbowej przystuguje Dyrektorowi ROK lub osobie przez niego

upowaznione;.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE
§12

1. Wszelkie zmiany Regulaminu Organizacyjnego dokonywane sa przez Dyrektora ROK.

w trybie wlasciwym do jego ustanowienia.

2. Postanowienia Regulaminu Organizacyjnego obowiazujg od dnia 01.04.2019 r.
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