ZARZADZENIE Nr 264/2012
BURMISTRZ MIASTA I GMINY OPATOW

z dnia 26 wrzesnia 2012 r

w sprawie Regulaminu Organizacyinege Opatowskiego Odrodka Kultury w Opatowie.

Na podstawie art.13 ust.3 ustawy = dnia 25 paZdziernika 1991 roku o organizowaniu
1 prowadzeniu dziatalnodei kulturalnej (Dz. U, z 2012r , poz. 406 ) oraz w wykonywaniu § 16
ustawy Nr XXX/195/2001 Rady Miegjskiej w Opatowie z dnia 4 lipca 2000, w sprawie
nadania statutu Opatowskiego Ogrodka Kultury w Opatowie (Dz. Urz. Woj. Swigtokrzyskiego

Nr 86 poz. 1036 z poznigjszymi zmianami) z a rz 3 d z a m, co nastgpuje:

81

L]

Pozytywnie opiniuje ustalony Zarzadzeniem Nr 1/2012 preez Dyrektora Opatowskiego
Odrodka Kultury w Opatowie — Regulamin Organizacyjny Opatowskiego Osdrodka Kultury

w Opatowie, ktdry stanowi zatgeznik do ninigjszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam  Dyrektorowi  Opatowskicgo  Odrodka  Kultury

w Opatowie.

§3

Zarzadzenie wehodzi w zveie z dniem 26.09.2012r.

A



Zarzgdzenie Nr 1/2012
Dyrektora Opatowskiego O$rodka Kultury
z dnia 20.09.2012r.

W spraivic ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Opatowskiego Odrodka
Kultury w Opatowie

Na podstawie art. 13 ust 2 z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu
1 prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. Nr 13, poz. 123 z pozniejszymi
zmianami) oraz §16 ustawy Nr XXX/195/2001 Rady Miejskiej w Opatowie
z dnia 4 lipca 2001 roku w sprawie nadania Statutu Opatowskiego Osrodka
Kultury w Opatowie (Dz. Urz, Woj. Swigtokrz}fskiego Nr 86, poz. 1036
z poZnigjszymi zmianami) zarzgdzam co nastgpuje:

§1
Ustalam  Regulamin  Organizacyjny — Opatowskiego  Osrodka Kultury
w Opatowie, ktory stanowi zatgeznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Regulamin Organizacyjny Opatowskiego Osrodka Kultury w Opatowie podlega
przediozeniu Burmistrzowi Miasta i Gminy Opatéw w celu zaopiniowania.

§3
Regulamin Organizacyjny Opatowskiego Odrodka Kultury w Opatowie wehodzi
w zycie po uzyskaniu pozytywnej opinii Burmistrza Miasta i Gminy Opatow.

Dyrektor
Opatowskiggo Osrodka
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OPATOWSKIEGO OSRODKA KULTURY
W OPATOWIE

Opatowski Odrodek Kultury w Opatowie jest samorzadowa instytucja
upowszechnia kultury i powolany zostal w celu realizacji zadan miasta 1 gminy
z zakresu upowszechniania kultury oraz ozywiania lokalnych 1 regionalnych
tradycji kulturowych.

Rozdzial 1. Cele i zadania

§ 1
Regulamin Organizacyjny ustala organizacje wewnetrzna oraz zakres
dzialania poszezegdlnyeh komorek organizacyjnych Opatowskiego Osrodka
Kultury w Opatowie. '

§2
Do podstawowych zadan Opatowskiego Osrodka Kultury w Opatowie,
zwanego dale] OOK, nalezg w szczegolnosct:

1. Rozpoznawanie, rozbudzanie, zaspokajanie potrzeb i zainteresowan
kulturalnyvch.

2. Edukacja kulturalna i wychowanie przez sztuke.

3. Gromadzenie, dokumentowanie, tworzenie, tworzenie, udostgpnianie dobr
kultury.

4. Tworzenie warunkow dla rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego oraz
zainteresowania wiedza 1 sztuka.

5. Tworzenie warunkow dla rozwoju folkloru, sztuki ludowej, rekodzieta
ludowego 1 artystycznego.

6. Gromadzenie przedmiotow 1 opracowywanie materiatow uwzgledniajacych
promujgcych wlasny region.

7. Propagowanie indywidualnej aktywnosci kulturalnej.

8. Wspolpraca i wspoldziatanie z instytucjami o§wiatowo — wychowawczymi,
placéwkami upowszechniania kultury, bibliotekami, organizacjami
spolecznymi, stowarzyszeniami kultury w rozwijaniu i zaspokajaniu potrzeb
kulturalnych $rodowiska.

9. Wspoldzialanie z organami samorzadu terytorialnego i administracji
rzadowe;.

10. Promowanie miasta 1 gminy Opatow.



§3
Zadania wymienione w § 2 Opatowski Osrodek Kultury realizuje
w oparciu o whasny program dzialania przede wszystkim poprzez organizacjg:
- indywidualnego zespotowego uczestnictwa w kulturze,
- réznorodnych form edukacii kulturalnej, szczegolnie dzieci i mbodziezy,
- imprez kulturalnych 1 artystyeznych.

§4
1. Opatowski Osrodek Kultury moze prowadzi¢ dziatalnosé gospodarcza, z ktorej
przychody przeznaczone sa na realizacje celow statutowych 1 pokrywanie
kosztow dziatalnosci biezace], w szezegolnosel polegajace na:
a) wynajmowaniu pomieszezen na cele kulturalne 1 handlowe oraz na dorazne
imprezy okolicznosciowe,
b) prowadzenie matej gastronomii, z wylaczeniem napojow alkoholowych,
¢) prowadzenie drobnego handlu, z wylaezeniem napojow alkoholowych,
d) wypozyezaniu sprzetu muzycznego, technicznego, kostiumow,
e) wynajmowaniu lokali uzytkowych 1 mieszkalnych,
f) organizowaniu imprez rozrywkowych, turystycznych,
g) inng — dozwolong prawemn. '
2. Dziatalno$¢ gospodarcza, o ktore] mowa w ust. 1, nie moze kolidowac
realizacja zadan statutowych.

Rozdzial 11. Organizacja wewnetrzna,

§5
1. Na czele Opatowskiego Osrodka Kultury stoi Dyrektor, ktorego powoluje
1 odwotuje Burmistrz Miasta i Gminy w Opatowie.
2. Pracownikow Opatowskiego Osrodka Kultury zatrudnia Dyrektor OOK.

§ 6

1. Dyrektor jest odpowiedzialny za caloksztalt pracy powierzonej mu placowki
oraz uzyskiwane przez nig wyniki.

2. Dyrektor OOK bezposrednio nadzoruje pracg: kierownika sekcji
technicznej, starszego instrultora ds. teatralnych, starszego instruktora
plastyka, starszego instruktora choreografa, starszego instruktora
programowego Radia Opatow, specjalisty ds. administracyjno-gospodarczych,
instruktora ds. Promocji Folkloru, mtodszego instruktora Promocji Kultury.

3. Starszy instruktor programowy Radia Opatow nadzoruje bezposrednio prace
miodszych instruktorow ds. radia.



4, Kierownik sekcji gospodarczo- technicznej nadzoruje bezposrednio prace:
pracownikdéw gospodarczo technicznych, kierowey- gospodarza budynku,
sprzataczek.

_ §7

I. Dyrektor Opatowskiego Osrodka Kultury jest zwierzchnikiem sluzbowym
wszystkich pracownikow OOK, nadaje ogdlny kierunek dziatalnosci
i sprawuje nad tq dziatalnoscia nadzor ogolny.

2. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora OOK jest Burmistrz Miasta i Gminy
Opatow.

§8
Pracownicy OOK sg bezposrednio odpowiedzialni za catoksztalt pracy
i osiggane wyniki na swoim stanowisku.

§9
1. Pracownicy przygotowujq poszezegolne sprawy | odpowiadajg za:
a) dobra znajomos¢ przepisdéw prawa, zarzadzen 1 wytycznych
obowiazujgeych na powierzonym stanowisku,
b) $ciste przestrzeganie instrukeji kancelaryjnej,
¢) przestrzegania terminow zatatwiania spraw,
d) nalezyte organizowanie pracy tak, aby zapewniata ona maksymalne
wyniki w zakresie jakoéel i gospodarnosci,
e) wladciwy stosunek do interesantow i nalezyte zalatwianie powierzonych
spraw.
f) prawidlowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbioru przepisow,
zarzadzen i innych dokumentow lub urzadzen stosowanych na danym
stanowisku pracy.

§ 10
Instruktorzy merytoryczni, niezaleznie od odpowiedzialnosel ogolnej
ciazace] na pracownikach zajmujacych odpowiednie stanowisko stuzbowe,
ponoszq odpowiedzialnosé za zatatwienie spraw zgodnie z wymogami dane]
galezi wiedzy fachowej, kiorg reprezentuja.

§11
1. Pracownicy Opatowskiego Osrodka Kultury maja obowiazek uczestniczy¢

w szkoleniach organizowanych we whasnym zakresie badZ przez inna
jednostke, jak tez systematycznego poglebiania wiedzy fachowej droga
samoksztatcenia

2. Dyrektor jest odpowiedzialny za prawidlowy przebieg organizacji
doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikdw.



§12
W Opatowskim Osrodku Kultury zatrudnieni sa pracownicy dziatalnosei
podstawowe] (pracownicy meryvtoryczni) oraz pracownicy: administracii
i obstugi.

§ 13
Schemat struktury organizacvinej OOK okresla Zalacznik Nr 1 do
niniejszego regulaminu.

Rozdzial 111, Zakres obowigzkow Dyrektora.

§ 14
1. Dyrektor zarzadza caloksztattem dziatalnosei OOK, czuwa nad jego mieniem
i jest za nie odpowicdzialny.
2. Do zakresu dzialan Dyrektora nalezy w szczegolnosei:
a) ogdlne kierownictwo w sprawach dzialalnosci podstawowej
i administracyjnej,
b) nadzér nad majatkiem OOK, '
¢} reprezentowanie OOK na zewnatrz,
d) przedstawianie whasciwym wiadzom 1 instytucjom planéw rzeczowych
I finansowych, '
¢) wydawanie koniecznych regulaminow i zarzadzen,
f) sprawowanie ogdlnego nadzoru nad kontrola wewnetrzna,
2) zawieranie 1 rozwigzywanie umow =z pracownikami OOK oraz
podejmowanie decyzji wynikajgeyveh ze stosunku pracy.
3. Dyrektor OOK jest odpowiedzialny w szczegolnosci za:
a) pelna realizacje podstawowych celow 1 zadan Opatowskiego Osrodka
Kultury,
b) nalezytg organizacje pracy OOK oraz jej usprawnienie,
¢) staly nadzor nad nalezytym wypelnianiem obowigzkow przez pracownikdw,
d) koordynowanie dzialalnoscl wewnetrznej pomiedzy poszezegolnymi
komorkami organizacyjnymi,
e) wlasciwy dobor pracownikow OOK oraz ich poziom przygotowania
zawodowego,
f}y wspotdziatanie OOK z innymi placdwkami kulturalno — oswiatowymi
i instytucjami w tym ze zwigzkami zawodowymi oraz organizacjami
spotecznymi i zawodowymi w zakresie upowszechniania kultury,
g) podejmowanie inicjatyw w zakresie pelnej realizacji zadan merytorycznych,
organizacyjnych 1 gospodarczych,
h) przestrzeganie realizacji uchwal, zarzadzen 1 wytycznych wiladz
nadrzednych,



i) zgodnosé¢ z prawem podejmowanych przez siebie decyzji i rozstrzygniec
merytorycznych.

4. W celu wykonania powyzszych zadan Dyrektor OOK:

a) przeglada wplywajacq korespondencie i dokonuje odpowiednich dekretacji

b) udziela swym kierownikom komérek organizacyjnych wytycznych co do
kierunku ich dziatalnogci,

¢) decyduje ostatecznie o sposobie zalatwiania spraw przekraczajacych
kompetencje innych pracownikdw,

d) moze zastrzec, Ze pewne kategorie spraw lub pewne konkretne sprawy majg
mu by¢ przedktadane przed ich ostatecznym zatatwieniem,

e) odbywa okresowe narady pracownicze lub z zespolem pracownikow,
poswigcone wytyczeniu kierunkow pracy

f) przedklada odpowiednim jednostkom plany dziafania i sprawozdania z ich
realizacji oraz czuwa nad sposobem realizacji wytycznych,

g) czuwa nad nalezytym przestrzeganiem dyscypliny pracy przez
pracownikow,

h) utrzymuje kontakty z dyrekcjami wspélpracujacych instytucji 1 organizacji
o charakterze kulturalnym oraz zwiazkami zawodowymi i organizacjami
spotecznymi, '

i) czuwa nad whasciwym przyjmowaniem i zatatwianiem interesantow.

5. Z tytutu zajmowanego stanowiska Dyrektor Opatowskiego Osrodka Kultury
ma uprawnienia do podejmowania decyzji we wszystkich sprawach
wynikajgcveh z zakresu dziatalnosei OOK.

Rozdzial IV. Zakres obowigzkow pracownikow dzialalno$ci podstawowej.
§15

1. Starszy Instruktor Programowy Radia Opatow
( podlega bezposrednio Dyrektorowi OOK)

1. Wykonywanie pracy dziennikarskiej w Radio Opatow.

2. Wykonywanie pracy spikera.

3. Rezyserowanie programéw, ukladanie ramowki programowej.

4. Realizacja i miksowanie nagran.

5. Pozyskiwanie materiatow informacyjnych.

6. Wspolpraca z innymi masmediami

7. Sporzadzanie wnioskow o dofinansowanie OOK ze srodkow
pozabudzetowych.

8. Ustalanie grafiku pracy w Radiu Opatow.

9. Archiwizacja audycji radiowych.

10. Sporzadzanie dokumentacji Radia Opatow.



11, Odpowiedzialnosc za jakos¢ programowa i techniczng emisje Radia Opatow.,

12. Przestrzeganie parametrow i zasad nadawania zgodnie z koncesja wydang
przez Krajowa Rade Radiofonii 1 Telewizji oraz przestrzeganie zalecen
Panstwowe] Agencji Regulacji Telekomunikacji.

13. Pomoc w przygotowywaniu i organizowaniu imprez artystycznych,
okolicznosciowych, rocznicowych, resortowych, koncertdw, konkursow
i innych zwigzanych ze statutowg dzialalnoscig OOK.,

14, Odpowiedzialnos¢ materialnie za wyposazenie i sprzet Radia Opatow.,

15. Przestrzega porzadku 1 dyscypliny pracy.

16. Wykonywanie mnych polecen Dyrektora OOK wynikajgce z dziatalnosei
placowki i zalecen pokontrolnych.

2. Mlodszy instruktor d/s radia
(podlega starszemu instruktorowi programowemu Radia Opatow)

. Wykonywanie pracy dziennikarskie] w Radiu Opatow.

. Wykonywanie pracy spikera. '

. Ukladanie raméwki programowej.

. Realizacja 1 miksowanie nagran.

. Pozyskiwanie materialéw informacyjnych.

. Tworzenie ciekawych 1 atrakeyjnych programéw radiowych.

. Wspdlpraca z innymi masmediami.

9. Archiwizacja audycji radiowych.

10. Pomoc w przygotowywaniu i organizowaniu imprez artystycznych,
okolicznosciowych, rocznicowych, resortowych, koncertdw, konkursow
i innych zwiazanych ze statutowa dziatalnoscia OOK.

11. Przestrzega porzadku i dyscypliny pracy.

12. Wykonywanie innych polecen Dyrektora OOK wynikajace z dziatalnosci

placdwki 1 zalecen pokontrolnych.

B R O
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3. Mlodszy instruktor d/s promocji kultury
( podlega bezposrednio Dyrektorowi QOK)

1. Prowadzenie dokumentac)i OOK dotyczy:

- dziennika placowki, kalendarza imprez, sprawozdan, dziennika narad.

2. Opracowywanie rocznego planu pracy 1 miesigcznych programow imprez,
harmonograméw zaje¢ dla dzieci 1 mtodziezy podcezas ferii zimowych 1 wakac)i
na podstawie danyeh uzyskanych od pozostatych instruktorow.

3. Prowadzenie strony internetowej

4. Obstuga poczty elekironicznej.



5. Projektowanie plakatow, zaproszen 1 innych materiatow reklamowych

6. Przygotowywanie materiatow reklamowych do dystrybucii

7. Przygotowywanie list uczestnikow , drukowanie dyplomow

8. Pomoc w organizacji imprez artystycznych, okolicznodciowych,
rocznicowych, resortowych, koncertow 1 innych zwiazanych ze statutowa
dziatalnoscia OOK.

9. Prowadzenie dokumentac]i narad i szkolen pracownikdw,

10. Przestrzega porzadku i dyscypliny pracy.

11. Wykonywanie innych polecen Dyrektora OOK wynikajace z dziatalnosei
placéwki i zalecen pokontrolnych.

4, Starszy instruktor d/s teatralnych
( podlega hezposrednio Dyrektorowi OOK)

1. Sporzadzanie wnioskow o dofinansowanie OOK ze srodkow
pozabudzetowych.

. Prowadzenie grup teatralnych i poetycko — recytatorskich.

. Opieka nad dzie¢mi i mtodzieza biorgeq udziat w zajeciach.

. Przygotowywanie programow artystycznych.

. Opracowywanie regulaminow i realizacja lokalnych konkurséw
recytatorskich

. Koordynacja inicjatyw z zakresu upowszechniania kultury w dziatalnosei
srodowiskowe].

. Wspolpraca z zawodowymi teatrami, organizacja spektakli w QOK.

. Organizacja spotkan literackich, poetyckich.

. Wspolpraca z szkotami, bibliotekg, TPZO

0. Organizowanie imprez artystyeznych, okolicznosciowych, rocznicowych,
resortowych, koncertow, konkursow i innych zwigzanych ze statutowa
dziatalnoseig OOK.

11. Wspolpraca z sekcjami artystyeznymi OOK przy organizacji imprez

o zasiggu gminnym, powiatowym i ogolnopolskim.

12, Odpowiedzialnosc za powierzony sprzet 1 mienie QOK.

13. Przestrzega porzadku 1 dyscypliny pracy.

14, Wykonywanie innych polecen Dyrektora OOK wynikajgcych z dziatalnosci

placéwki i zalecen pokontrolnych.

Lo L =N S O
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5. Starszy instruktor plastyk
( podlega bezposrednio Dyrektorowi OOK)

1. Prowadzenie grupowych zajed plastycenych z dzieémi i mtodzieza.

2. Opieka nad dzie¢mi 1 mlodziezgq podezas zajec plastycznych

3. Organizowanie plenerow, warsztatow | wystaw plastycznych.

4. Przygotowywanie dekoracji i scenogralii odpowiednich do charakteru imprez.



5. Organizowanie imprez artystycznych, okolicznoéciowych, rocznicowych,
resortowych, koncertow, konkursow i innych zwigzanych ze statutowsg,
dzialalnoscig OOK. _

6. Wspolpraca z sekcjami artystycznymi QOK przy organizacji imprez o zasiegu

gminnym, powiatowym i ogolnopolskim.

7. Nawigzywanie kontaktu ze szkolami z artystami plastykami

8. Opracowywanie regulaminow i organizacja konkursow plastycznych

9. Utrzymanie fadu, porzadku w pracowni plastycznej.

10. Odpowiedzialnos¢ za powierzony sprzet i mienie QOK.

1. Przestrzega porzadku i dyscypliny pracy.

14. Wykonywanie innych polecen Dyrektora OOK wynikajacych z dziatalnosci
placowki i zalecen pokontrolnych.

6. Starszy instruktor choreograf
( podlega bezposrednio Dyrektorowi OOK)

. Zaktadanie i prowadzenie zespolow tanecznych.

. Prowadzenie nauki tanca.

. Przygotowywanie programow artystycznych.,

. Prowadzenie rytmiki z dzie¢mi w wieku przedszkolnym.

. Organizowanie turniejow, popisow i przegladow tanecznych oraz udziat
w imprezach tanecznych organizowanych przez inne placéwki.

. Opracowywanie regulamindw, konkursow festiwali i przegladow tanecznych.

. Branie udzialu w zebraniach i posiedzeniach Zarzqdu Polskiego Towarzystwa
Tanecznego Wojewddztwa Swigtokrzyskiego wynikajacych z decyzji
Zarzadu Gltownego PTT

8. Prowadzenie kostiumerii.

9. Wspolpraca ze szkotami i klubami tanca w woj. swietokrzyskim

10. Organizacja szkolen 1 warsztatow tanecznych

1. Organizowanie imprez artystycznych, okolicznosciowych, rocznicowych,

resortowych, konecertow, konkursdw 1 innych zwigzanych ze statutows
dzialalnodcia OOK.

12. Odpowiedzialnos¢ za powierzony sprzet 1 mienie QOOK.

13. Przestrzega porzadku i dyscypliny pracy.

14, Wykonywanie innych polecen Dyrektora OOK wynikajacych z dziatalnosci

placowki i zalecen pokontrolnych.

L T L N
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. Instruktor ds. promocji folkloru

(podlega bezposrednio dyrektorowi QOK)

. Prowadzenie zaje¢ merytorycznych wokalnych i muzyeznych z dzieémi

miodzieza.

. Przygotowywanie programow artysiycznych o tematyce muzycznej —

folklorystyczne]

. Zakladanie i pomoc w tworzeniu zespoléw muzycznych
. Prowadzenie kapeli ludowe] OOK
. Wspotpraca z sekcjami artystycznymi OO przy organizacji imprez o zasiegu

gminnym, powiatowym i ogolnopolskim.

. Branie udzialu w konkursach 1 festiwalach wokalno — muzycznych

i folklorystycznych.

. Wspotpraca ze szkotami i placowkami kultury na terenie gminy i powiatu.
. Prowadzenie zespolow folklorystyeznych oraz zespotéw Kot Gospodyn

Wiejskich

Organizowanie imprez artystycznych, okolicznosciowych, rocznicowych,

resortowych, koncertow, konkursow i1 innych zwigzanych ze statutows,
dziatalnoscia OOK. '

10. Odpowiedzialnosé za powierzony sprzet i mienie OOK.

1

I. Przestrzeganie porzadku 1 dyscypliny pracy.

12, Wykonywanie innych polecen dyrektora OOK wynikajacych z dziatalnosci

placdwki.

13. Odpowiedzialnosd¢ materialna za powierzony sprzet.

Rozdzial V. Zakresy obowigzkow administracji i obstugi

§16

8. Specjalista d/s administracyjno - gospodarczych

(podlega bezposrednio dyrektorowi OOK)

1. Prowadzenie spraw kadrowych.

2. Opracowanie comiesigeznych wykazéw przeprowadzonych ilosci pracy
instruktordow i cztonkdw orkiestry detej zatrudnionych na umowe — zlecenie i
umowe o dzieto 1 przekazywanie do Ksiggowosci.

3. Prowadzenie spraw PZ1J, ZFSS

4. Przyjmowanie i rejestrowanie faktur, rachunkow i przekazywanie ich do
Ksiggowosci jednostki prowadzacej obstuge finansowg OOK,
zabezpieczenie terminowego ich realizowania.



5. Prowadzenie dokumentacji narad i szkolen pracownikow.
6. Prowadzenie kasy zapomogowo — pozyezkowej.
7. Przygotowywanie polecen wyjazdu stuzbowego oraz ewidencja wydanych
delegacji stuzbowych.
8. Przygotowywanie wychodzacych pism o tresci uzgodnionej z Dyrektorem
OO0K,
9. Prowadzenie ewidencji korespondencji i pism wplywajacych
i wyptywajacych,
10. Odpowiedzialnos¢ za powierzony sprzet 1 mienie OOK.
11. Przestrzega porzadku i dyscypliny pracy.
12. Wykonywanie innych polecen Dyrektora OOK wynikajgcych z dziatalnosei
placowki i zalecen pokontrolnych.
13. Nadzor nad przestrzeganiem przepisow bhp 1 p.poz. w obiekeie OOK .
14. Planowanie 1 nadzor nad robotami remontowymi i adaptacyjnymi.
15. Przygotowywanie zamowien publicznych procedur przetargowych
w porozumieniu z Dyrektorem OOK.
16. Realizacja zaopatrzenia materialowego oraz zakup niezbednego do
dziatalnosci sprzetu w porozumieniu w Dyrektorem OOK.
17. Odpowiedzialnosc za stan wyposazenia OOK.
18. Prowadzenie ewidencji wyposazenia poszcezegdlnych jednostek
organizacyjnych i pracownikéow
19.0rganizacja szkolen wewnetrznych i doskonalenia zawodowego pracownikow
dziatalnosci podstawowe], administracji i obslugi w zakresie przepiséw bhp
ip.poz

9. Kierownik sekeji technicznej
(podlega bezposrednio dyrektorowi OOK)

1. Prowadzenie kasy OOK (wplat i wyplat), tj. pogotowie kasowe, materialna
odpowiedzialnosc za prawidlowe zabezpieczenie powierzonych pieniedzy,
terminowe sporzadzenie raportow kasowych i bankowych.

2. Podejmowanie pieniedzy oraz wplacanie do banku dochodow wlasnych
OOK.

3. Sporzadzania dokumentacji fotograficzne] z imprez artystycznych
i dziatalnosci OOK.

4, Nadzor nad sprawnym funkcjonowaniem urzadzen technicznych, sieci wodno

— kanalizacyjnej, telefonicznej, centralnego ogrzewania, elektrycznej
i internetowe;.

. Prawidlowe i terminowe zalatwianie spraw gospodarczo — technicznych.

. Nadzor nad przestrzeganiem przepisow bhp i p.poz. w obiekcie OOK .

. Planowanie i nadzor nad robotami remontowymi 1 adaptacyjnymi.

. Przygotowywanie zamowien publicznych procedur przetargowych

e e B L



w porozumieniu z Dyrektorem OOK.

0. Realizacja zaopatrzenia materialowego oraz zakup niezbednego do dzialalnodci
sprzetu w porozumieniu w Dyrektorem QOK.

10. Nadzor nad samochodem stuzbowym i jego eksploatacja.

11, Prowadzenie zaje¢ w kotku fotograficznym.

12.0rganizacia 4 plenerdow fotograficznych w roku (wiosna, lato, jesien, zima).

13, Opieka nad dzie¢mi i miodziezg biorgcymi udzial w zajeciach sekeji
fotograficznej, bilardowej i tenisa stolowego.

14. Prowadzenie kina studyjnego.

15. Odpowiedzialnos¢ za stan techniczny budynku, obiektu 1 wyposazenia OOK.

16. Odpowiedzialnos¢ za podleglych pracownikow.

17. Odpowiedzialnosc za powierzony sprzet i mienie OOK.

18. Przestrzega porzadku i dyscypliny pracy.

19. Wykonywanie innych polecen Dyrektora OOK wynikajgeych z dziatalnosci
placowki 1 zalecen pokontrolnych.

10. Kierowea — gospodarz budynku
(podlega kierownikowi sckeji technicznej)

1. Dokonywanie przegladow technicznych i remontu pojazdu.

2. Zakup paliwa i niezbednych czesc.

3. Prowadzenie dokumentacji dotyczgeych zamowien na wynajem pojazdu.

4. Dokonywanie czynnosci zwiazanych z rejestracja i ubezpieczeniem samochodu
oraz przestrzeganiem terminu waznosci dokumentow samochodowych.

5. Dozor obiektu.

6. Montaz przed imprezami i demontaz po imprezach aparatury naglosnieniowej,
sprzetu oswietleniowego, dekoracji oraz elementow sceny.

7.Utrzymanie w czystosci obiektu amfiteatru.

8. Utrzymanie porzadku na terenie nalezacym do OOK dotyczy: utrzymania
czystodci wokol budynku, koszenie trawnikow, usuwania lisci, odsniezanie

9. Wykonywanie prac zwiazanych z utrzymaniem tadu, porzadku, czystosci
i wlasgciwym stanem technicznym obiektu.

10. Odpowiedzialnos¢ za powierzony sprzet 1 mienie OOK.

1 1. Przestrzega porzadku 1 dyscypliny pracy.

12. Wykonywanie innych polecen Dyrektora OOK wynikajacych z dziatalnosci
placowki 1 zalecen pokontrolnych.



11. Pracownicy gospodarczo — techniczni.
{podlegaja kierownikowi sekeji technicznej)

1. Dozor obiektu.

2. Utrzymanie porzadku na terenie nalezacym do OOK dotyczy: utrzymania
czystosci wokol budynku, koszenie trawnikow, usuwania lisci, odsniezanie

3. Utrzymywanie w sprawnosci technicznej instalacji wodno — kanalizacyjnej
i centralnego ogrzewania.

4. Konserwacja 1 naprawy instalacji wodno — kanalizacyjne] 1 centralnego
ogrzewania.

5. Wykonywanie drobnych prac i napraw murarskich, slusarskich i malarskich.

6. Montaz przed imprezami 1 demontaz po imprezach aparatury naglosnieniowej,
sprzetu oswietleniowego, dekorac)i oraz elementow sceny.

7. Obstuga sprzetu elektro — akustycznego podezas prob i imprez.

8. Utrzymanie w czystosci obiektu amfiteatru.

9. Konserwacja 1 utrzymanie w czystosci aparatury nagtosnieniowej 1 sprzetu
oswietleniowego.

10. Wykonywanie prac technicznych i porzgdkowych zwigzanych
z prawidlowym funkcjonowaniem i estetyks obiektu oraz BHP.

11. Odpowiedzialnos¢ za powierzony sprzet 1 mienie OOK.

12. Przestrzega porzadku i dyscypliny pracy.

13. Wykonywanie innych polecen Dyrektora OOK wynikajacych z dzialalnosci
placéwki 1 zalecen pokontrolnych.

12. Sprzataczki.
(podlegaja kierownikowi sekeji technicznej)

1. Utrzymanie czystosci we wszystkich pomieszezeniach budynku OOK.

2. Utrzymanie porzadku i wygladu estetycznego wokot obiektu.

3. Pranie firanek, obrusow 1 tkanin dekoracyjnych.

4. Obstuga szatni podczas imprez

5. Sadzenie i pielegnacja kwiatéw oraz innych roslin w budynku, wokot obiektu i
w amfiteatrze.

. Odpowiedzialnosé za powierzony sprzet i mienie OOK.

. Przestrzepa porzadku 1 dyscypliny pracy.

. Wykonywanie innych polecen Dyrektora OOK wynikajacych z dziafalnosci
placowki i zalecen pokontrolnych.

R



Rozdziat V1. Organizacja Dzialalnosci Kontrolnej.

§17

W Opatowskim Osrodku Kultury sprawowana jest kontrola zarzadcza,
ktorg stanowi ogol dziatan podejmowanych do zapewnienia realizacji celow i

zadania OOK w sposob zgodny 7z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§18

Procedury kontroli zarzadczej w OOK wprowadzone sa zarzadzeniem

Dyrektora OOK.
519

Kontrole w Opatowslkim Osrodku Kul‘tury sprawuja: Dyrektor, starszy
instruktor programowy Radia Opatow, kierownik sekeji w stosunku do

pracownikow bezposrednio im podleghych.

§20

W Opatowskim Osrodku Kultury do przeprowadzenia kontroli na podstawie
przepiséw szezegdlnych upowazniony jest Burmistrz Miasta 1 Gminy Opatow,
Komisja Rewizyjna i Komisja Oswiaty Kultury, Kultury Fizycznej Sportu i
Turystyki Rady Miejskiej w Opatowie oraz inne instytucje zgodne z

obowigzujacymi przepisami prawa.



Rozdzial VIL Obsluga Finansowa Opatowskiego O$rodka Kultury.

§ 21

I. Obslugg finansowa Opatowskiego Osrodka Kultury prowadzi w oparciu

o zawarte porozumienie Ksiggowos¢ Przedszkola Publicznego w Opatowie.
2. Zgodnie w wyzej wymienionym porozumieniem Ksiegowosé¢ prowadzi

w szezegolnosel nastepujace zadania w zakresie obstugi finansowej OOK:

a) wspoluczestniczy w konstruowaniu wniosku budzetowego i stanu

finansowego QOK.

b) przedkiada informacje i sprawozdania z realizacji budzetu i stanu finanséw

Dyrektorowi OOK 1 organowi prowadzacemu.

¢} prowadzi ksiegowosc¢ 1 rachunkowosé tym zakresie :
- sporzgdza i przyjmuje dokumenty finansowe, organizuje obieg oraz
aktywizuje dokumenty ksiggowe,
- prowadzi biezace 1 prawidlowe ksiggowanie oraz sporzadza
sprawozdawczosc finansowa,

- sporzadza listy plac pracownikow OOK oraz kompletuje dokumentacije
dotyczgea zasitkow chorobowych, opiekunczych oraz dba o biezaca
aktualizacj¢ dokumentow w tym zakresie,

d) prowadzi gospodarke finansows OOK w zakresie okreslonym
W porozumieniu.

§ 22
1. Pracownicy Opatowskiego Oérodka Kultury zgodnie z zakresem swoich
obowigzkow na biezaco wspolpracujg ze stanowiskiem wskazanym w w/w
porozumieniu w zakresie obstugi finansowej OOK.
2. Dyrektor Opatowskiego Osrodka Kultury prowadzi kontrole sposobu
wykonywania przez Ksiggowosé Przedszkola — w zakresie spraw
finansowych OOK.

§ 23
Opatowski Osrodek Kultury w Opatowie posiada wlasny rachunek bankowy.



Rozdzial VIII. Postanowienia koncowe.
§ 24

L. Dyrektor Opatowskiego Odrodka Kultury nadaje i wprowadza Regulamin
Organizacyjny.

2. Wszelkie zmiany Regulaminu Nastgpujg w formie aneksdw stanowigeych
zatacznik do zarzadzenia Dvrektora OOK.

3. Regulamin Organizacyjny opiniuje Burmistrz Miasta i Gminy w Opatowie.

4. Regulamin Organizacyjny wchodzi w Zzycie po uzyskaniu pozytywnej
opinii Burmistrza Miasta i Gminy Opatow.

Dyrektor
Cpatowskiego Dérodka




