ZARZADZENIE Nr 2/2018 )
BURMISTRZA MIASTA 1 GMINY OPATOW
z dnia 27 listopada 2018t.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Opatowskiego Oérodka Kultury w Opatowie

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu
1 prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej (tj. Dz U. z 2018r., poz. 1983) oraz § 16 uchwaly Nr
XXX/195/2001 Rady Miejskiej w Opatowie z dnia 4 lipca 2001r. w sprawie nadania statutu
Opatowskiego Oérodka Kultury (Dz. Urz. Woj. Swi@tokrzyskiego Nr 86, poz. 1036 z pézn.
zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

Pozytywnie opiniuj¢ ustalony Zarzadzeniem Nr 4/2018 przez Dyrektora Opatowskiego
Osrodka Kultury w Opatowie — Regulamin Organizacyjny Opatowskiego O$rodka Kultury
w Opatowie, ktdry stanowi zalacznik do niniej szego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Opatowskiego Osrodka Kultury
w Opatowie.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 264/2012 Burmistrza Miasta i Gminy Opatéw z dnia 26 wrzednia
2012 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Opatowskiego Osrodka Kultury
w Opatowie.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 27 listopada 2018 roku.
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GO 000630020 Zarzadzenie Nr 4/2018
Dyrektora Opatowskiego Osrodka Kultury
z dnia 26 listopada 2018 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Opatowskiego Osrodka
Kultury w Opatowie.

Na podstawie art. 13 ust 2 z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej (Dz. U. z 2018 r., poz. 1983) oraz § 16
uchwaty Nr XXX/195/2001 Rady Miejskiej w Opatowie z dnia 4 lipca 2001
roku w sprawie nadania Statutu Opatowskiego Osrodka Kultury w Opatowie
(Dz. U. Woj. Swietokrzyskiego Nr 86, poz. 1036 z pdznicjszymi zmianami)
zarzadzam co nastgpuje:

§1
Ustalam Regulamin  Organizacyjny Opatowskiego O$rodka  Kultury
w Opatowie, ktéry stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

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

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 1/2012 Dyrektora Opatowskiego Osrodka Kultury
w Opatowie z dnia 20 wrzesnia 2012 roku.

§4
Regulamin Organizacyjny Opatowskiego O$rodka Kultury w Opatowie wchodzi
w zycie po uzyskaniu pozytywnej opinii Burmistrza Miasta i Gminy Opatow.
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Struktura Organizacyjna Opatowskiego Osrodka Kultury w Opatowie
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Zalgeznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 4/2018

Dyrektora Opatowskiego Osrodka Kultury
z dnia 26 listopada 2018 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OPATOWSKIEGO OSRODKA KULTURY
W OPATOWIE

Opatowski Oérodek Kultury w Opatowie jest samorzadowg instytucja
upowszechnia kultury i powotany zostat w celu realizacji zadan miasta i gminy
7 zakresu upowszechniania kultury oraz ozywiania lokalnych i regionalnych
tradycji kulturowych.

Rozdzial 1. Cele i zadania

§ 1
Regulamin Organizacyjny ustala organizacje wewngtrzng oraz zakres
dziatania poszczegblnych komérek organizacyjnych Opatowskiego Osrodka
Kultury w Opatowie.

§2
Do podstawowych zadan Opatowskiego Osrodka Kultury w Opatowie,
zwanego dalej OOK, nalezg w szczegodlnosci:

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

2. Edukacja kulturalna i wychowanie przez sztukg.

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

kultury.

4. Tworzenie warunkow dla rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego oraz
zainteresowania wiedzg i sztuka.

5. Tworzenie warunkéw dla rozwoju folkloru, sztuki ludowej, rekodzieta
ludowegpo i artystycznego.

6. Gromadzenie przedmiotéw i opracowywanie materialéw uwzgledniajacych
promujgcych wiasny region.

7. Propagowanie indywidualnej aktywnosci kulturalnej.

8. Wspdlpraca i wspotdziatanie z instytucjami oswiatowo — wychowawezymi,
placéwkami upowszechniania kultury, bibliotekami, organizacjami
spolecznymi, stowarzyszeniami kultury w rozwijaniu i zaspokajaniu potrzeb
kulturalnych $rodowiska.

9. Wspéldziatanie z organami samorzadu terytorialnego i administracji
rzadowej.

10. Promowanie miasta i gminy Opatow.



§3
Zadania wymienione w § 2 Opatowski Osrodek Kultury realizuje
W oparciu o wlasny program dziatania przede wszystkim poprzez organizacje:
- indywidualnego zespotowego uczestnictwa w kulturze,
- réznorodnych form edukacji kulturalnej, szezegélnie dzieci i mtodziezy,
- imprez kulturalnych i artystycznych.

§ 4
. Opatowski Osrodek Kultury moze prowadzi¢ dziatalnosé gospodarcza, z ktérej
przychody przeznaczone sg na realizacje celéw statutowych i pokrywanie
kosztow dziatalnosci biezgcej, w szczegdlnosei polegajace na:
a) wynajmowaniu pomieszczen na cele kulturalne i handlowe oraz na dorazne
imprezy okoliczno$ciowe,
b) prowadzenie matej gastronomii, z wytgczeniem napojéow alkoholowych,
c) prowadzenie drobnego handlu, z wytgczeniem napojow alkoholowych,
d) wypozyczaniu sprzgtu muzyeznego, technicznego, kostiuméw,
e) wynajmowaniu lokali uzytkowych i mieszkalnych,
f) organizowaniu imprez rozrywkowych, turystycznych,
g) inng — dozwolong prawem.
. Dzialalno$¢ gospodarcza, o ktdrej mowa w ust.1, nie moze kolidowaé
realizacjg zadan statutowych.

Rozdzial I1. Organizacja wewnetrzna.

§5
- Na czele Opatowskiego Osrodka Kultury stoi Dyrektor, ktérego powoluje
i odwoluje Burmistrz Miasta i Gminy w Opatowie.
. Pracownikow Opatowskiego Oérodka Kultury zatrudnia Dyrektor OOK.

§ 6
. Dyrektor jest odpowiedzialny za catoksztatt pracy powierzonej mu placéwki
oraz uzyskiwane przez nig wyniki.
. Dyrektor OOK bezposrednio nadzoruje prace: Gtownego Ksiggowego
starszego instruktora ds. teatralnych, starszego instruktora
plastyka, starszego instruktora choreografa, starszego instruktora
programowego Radia Opatéw, instruktora ds. promocji folkloru, pracownika
techniczno gospodarczego, pracownika gospodarczego, sprzataczki.
3. Starszy instruktor programowy Radia Opatéw nadzoruje bezposrednio prace
instruktoréw ds. radia.




§ 7
1. Dyrektor Opatowskiego Osrodka Kultury jest zwierzchnikiem stuzbowym
wszystkich pracownikéw OOK, nadaje ogdlny kierunek dziatalnosci
i sprawuje nad tg dziatalnoscig nadzor ogdlny.
2. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora OOK jest Burmistrz Miasta i Gminy
Opatow.
§8
Pracownicy OOK sg bezposrednio odpowiedzialni za caloksztalt pracy
i osiagane wyniki na swoim stanowisku.

§ 9
1. Pracownicy przygotowuja poszczegdlne sprawy 1 odpowiadajg za:
a) dobrg znajomos$¢ przepisdéw prawa, zarzgdzen i wytycznych
obowigzujacych na powierzonym stanowisku,

b) $ciste przestrzeganie instrukcji kancelaryjne;,

¢) przestrzegania termindw zatatwiania spraw,

d) nalezyte organizowanie pracy tak, aby zapewniata ona maksymalne
wyniki w zakresie jakosci 1 gospodarnosci,

e) wlasciwy stosunek do interesantow i nalezyte zatatwianie 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 odpowiedzialnosci ogdlnej
cigzacej na pracownikach zajmujacych odpowiednie stanowisko stuzbowe,
ponoszg odpowiedzialno$é za zatatwienie spraw zgodnie z wymogami dane;
gatezi wiedzy fachowej, ktora reprezentuja.

§ 11
1. Pracownicy Opatowskiego Osrodka Kultury majg obowigzek uczestniczyc¢
w szkoleniach organizowanych we wiasnym zakresie badz przez inng
jednostke, jak tez systematycznego poglebiania wiedzy fachowej drogg
samoksztalcenia
2. Dyrektor jest odpowiedzialny za prawidlowy przebieg organizacji
doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow.
§12
W Opatowskim Osrodku Kultury zatrudnieni sa pracownicy dziatalnoscei
podstawowej (pracownicy merytoryczni) oraz pracownicy: administracji
i obstugi.
§ 13
Schemat struktury organizacyjnej OOK okresla Zatacznik Nr 1 do niniejszego
regulaminu.



Rozdzial III. Zakres obowigzkow Dyrektora.

§ 14
1. Dyrektor zarzgdza catoksztattem dziatalnosci OOK, czuwa nad jego mieniem
1 jest za nie odpowiedzialny.
2. Do zakresu dziatan Dyrektora nalezy w szczegdlnoscei:
a) ogolne kierownictwo w sprawach dziatalnosci podstawowej
1 administracyjnej,
b) nadz6r nad majgtkiem OOK,
¢) reprezentowanie OOK na zewngtrz,
d) przedstawianie wlasciwym wiadzom i instytucjom planéw rzeczowych
i finansowych,
e) wydawanie koniecznych regulamindw i zarzgdzen,
f) sprawowanie ogdlnego nadzoru nad kontrolg wewnetrzna,
g) =zawieranie 1 rozwigzywanie uméw z pracownikami OOK oraz
podejmowanie decyzji wynikajacych ze stosunku pracy.
3. Dyrektor OOK jest odpowiedzialny w szczegdlnosei za:
a) pelng realizacj¢ podstawowych celéw 1 zadan Opatowskiego Osrodka
Kultury,
b) nalezyta organizacje¢ pracy OOK oraz jej usprawnienie,
c) staly nadzo6r nad nalezytym wypeltnianiem obowigzkéw przez pracownikow,
d) koordynowanie dziatalnosci wewnetrznej pomigdzy poszczegdlnymi
komorkami organizacyjnymi,
e) wiasciwy dobér pracownikéow OOK oraz ich poziom przygotowania
zawodowego,
f) wspotdziatanie OOK z innymi placoéwkami kulturalno — o$wiatowymi
i instytucjami w tym ze zwigzkami zawodowymi oraz organizacjami
spotecznymi i zawodowymi w zakresie upowszechniania kultury,
g) podejmowanie inicjatyw w zakresie pelnej realizacji zadan merytorycznych,
organizacyjnych i gospodarczych,
h) przestrzeganie realizacji uchwal, zarzadzen i wytycznych witadz
nadrzednych,
i) zgodnos$¢ z prawem podejmowanych przez siebie decyzji i rozstrzygnigé
merytorycznych.
4. W celu wykonania powyzszych zadan Dyrektor OOK:
a) przeglada wplywajaca korespondencje i dokonuje odpowiednich dekretacji
b) udziela swym pracownikom wytycznych co do kierunku ich dziatalnosci,
c) decyduje ostatecznie o sposobie zalatwiania spraw przekraczajacych
kompetencje innych pracownikdw,
d) moze zastrzec, ze pewne kategorie spraw lub pewne konkretne sprawy maja
mu by¢ przedktadane przed ich ostatecznym zatatwieniem,



e) odbywa okresowe narady pracownicze lub z zespolem pracownikéw,
poswiecone wytyczeniu kierunkdw pracy

f) przedktada odpowiednim jednostkom plany dziatania 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 wspéipracujacych instytucji i organizacji
o charakterze kulturalnym oraz zwigzkami zawodowymi i organizacjami
spoftecznymi,

i) czuwa nad wlasciwym przyjmowaniem i zalatwianiem interesantow.

5. Z tytulu zajmowanego stanowiska Dyrektor Opatowskiego Oérodka Kultury
ma uprawnienia do podejmowania decyzji we wszystkich sprawach
wynikajacych z zakresu dziatalnosci OOK.

* Rozdzial IV. Zakres obowigzkéw pracownikéw dzialalno$ci podstawowej.
§ 15

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

. Wykonywanie pracy dziennikarskiej w Radio Opatow.

. Wykonywanie pracy spikera.

. Rezyserowanie programéw, ukladanie raméwki programowe;.

. Realizacja i miksowanie nagran.

. Pozyskiwanie materiatéw informacyjnych.

. Wspétpraca z innymi masmediami

. Sporzadzanie wnioskéw o dofinansowanie OOK ze $rodkow

pozabudzetowych.

8. Ustalanie grafiku pracy w Radiu Opatéw.

9. Archiwizacja audycji radiowych.

10. Sporzgdzanie dokumentacji Radia Opatéw.

11. Odpowiedzialnoé¢ za jakos¢ programows i techniczng emisje Radia Opatow.

12. Przestrzeganie parametréw i zasad nadawania zgodnie z koncesjg wydana
przez Krajowg Rade Radiofonii i Telewizji oraz przestrzeganie zalecen
Panstwowej Agencji Regulacji Telekomunikac;ji.

13. Pomoc w przygotowywaniu i organizowaniu imprez artystycznych,
okolicznosciowych, rocznicowych, resortowych, koncertow, konkurséw
1 innych zwigzanych ze statutowg dziatalnoscig OOK.

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

15. Przestrzega porzadku i dyscypliny pracy.
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16. Wykonywanie innych polecen Dyrektora OOK wynikajace z dziatalnosci
placéwki i zalecen pokontrolnych.

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

1. Wykonywanie pracy dziennikarskiej w Radiu Opatow.

2. Wykonywanie pracy spikera.

3. Ukfadanie ramdéwki programowe;.

4. Realizacja i miksowanie nagran.

5. Pozyskiwanie materiatéw informacyjnych.

6. Tworzenie ciekawych i atrakcyjnych programow radiowych.

7. Wspdlpraca z innymi masmediami.

9. Archiwizacja audycji radiowych.

10. Pomoc w przygotowywaniu i organizowaniu imprez artystycznych,
okolicznosciowych, rocznicowych, resortowych, koncertow, konkursow
1 innych zwigzanych ze statutowg dziatalnoscig OOK.

11. Przestrzega porzadku i dyscypliny pracy.

12. Wykonywanie innych polecen Dyrektora OOK wynikajgce z dziatalnosci
placowki i zalecen pokontrolnych.

3. Starszy instruktor d/s teatralnych
( podlega bezposrednio Dyrektorowi OOK)

1. Sporzadzanie wnioskow o dofinansowanie OOK ze S$rodkow
pozabudzetowych.

2. Prowadzenie grup teatralnych i poetycko — recytatorskich.

3. Opieka nad dzie¢mi i mtodziezg biorgca udziat w zajeciach.

4. Przygotowywanie programow artystycznych.

5. Opracowywanie regulaminéw i realizacja lokalnych konkursdéw
recytatorskich.

6. Koordynacja inicjatyw z zakresu upowszechniania kultury w dziatalnosci
srodowiskowe;j.

7. Wspolpraca z zawodowymi teatrami, organizacja spektakli w OOK.

8. Organizacja spotkan literackich, poetyckich.

9. Wspolpraca z szkotami, biblioteka, TPZO,

10. Organizowanie imprez artystycznych, okoliczno$ciowych, rocznicowych,
resortowych, koncertéw, konkurséw i innych zwigzanych ze statutowa
dziatalnoscig OOK.

11. Wspolpraca z sekcjami artystycznymi OOK przy organizacji imprez
0 zasiggu gminnym, powiatowym i ogdlnopolskim.

12. Odpowiedzialno$¢ za powierzony sprzet i mienie OOK.




13. Przestrzega porzadku i dyscypliny pracy.
14. Wykonywanie innych poleceti Dyrektora OOK wynikajgcych z dziatalnosci
placowki i zalecen pokontrolnych.

4, Starszy instruktor plastyk
( podlega bezposrednio Dyrektorowi OOK)

. Prowadzenie grupowych zaje¢ plastycznych z dzie¢mi i mtodzieza.

. Opieka nad dzie¢mi i mtodziezg podczas zaje¢ plastycznych

. Organizowanie wystaw, warsztatow i pleneréw plastycznych.

. Przygotowywanie dekoracji i scenografii odpowiednich do charakteru imprez.

. Organizowanie imprez artystycznych, okolicznosciowych, rocznicowych,
resortowych, koncertow, konkurséw i innych zwigzanych ze statutowg
dziatalnoscig OOK.

6. Wspolpraca z sekcjami artystycznymi OOK przy organizacji imprez o zasiggu

gminnym, powiatowym i og6lnopolskim.

7. Nawigzywanie kontaktu ze szkotami z artystami plastykami

8. Opracowywanie regulaminéw i organizacja konkurséw plastycznych

9.Projektowanie plakatow, zaproszen i innych materiatléw reklamowych

10. Przygotowywanie materiatow reklamowych do dystrybucji

11. Projektowanie i drukowanie dyplomow

12. Utrzymanie tadu, porzadku w pracowni plastycznej.

13. Odpowiedzialnos¢ za powierzony sprzet i mienie OOK.

14. Przestrzega porzadku i dyscypliny pracy.

15. Wykonywanie innych polecen Dyrektora OOK wynikajgcych z dziatalno$ci

placowki i zalecen pokontrolnych.
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5. 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 placowki.

. Opracowywanie regulaminéw, konkursow festiwali i przegladéw tanecznych.

. Branie udziatu w zebraniach i posiedzeniach Zarzadu Polskiego Towarzystwa
Tanecznego Wojewddztwa Swietokrzyskiego wynikajgcych z decyzji
Zarzadu Gléwnego PTT

8. Prowadzenie kostiumerii.

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

10. Organizacja szkolen i warsztatow tanecznych

[ I TS R

~



1. Organizowanie imprez artystycznych, okolicznosciowych, rocznicowych,
resortowych, koncertéw, konkurséw i innych zwigzanych ze statutows
dziatalnoscig OOK.

12. Odpowiedzialnosé za powierzony sprzet i mienie OOK.

13. Przestrzega porzadku i dyscypliny pracy.

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

6. Instruktor ds. promocji folkloru
(podlega bezposrednio Dyrektorowi OOK)

1. Prowadzenie zaj¢¢ merytorycznych wokalnych i muzycznych z dzieémi
Mtlodziezg i osobami dorostymi.
2. Przygotowywanie programow artystycznych o tematyce muzycznej —
folklorystycznej
. Zaktadanie i pomoc w tworzeniu zespotéw muzycznych
. Prowadzenie kapeli ludowej OOK
5. Wspolpraca z sekcjami artystycznymi OOK przy organizacji imprez o zasicgu
gminnym, powiatowym i ogdlnopolskim.,
6. Branie udzialu w konkursach i festiwalach wokalno — muzycznych
i folklorystycznych.
7. Wspolpraca ze szkotami i placowkami kultury na terenie gminy i powiatu.
8. Prowadzenie zespotow folklorystycznych oraz zespotéw Két Gospodyn
Wiejskich
9.0rganizowanie imprez artystycznych, okoliczno$ciowych, rocznicowych,
resortowych, koncertéw, konkurséw i innych zwigzanych ze statutows
dziatalno$cig OOK.
10. Odpowiedzialnosé za powierzony sprzet i mienie OOK.
11. Przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy.
12. Wykonywanie innych polecen dyrektora OOK wynikajacych z dziatalnoéci
placowki.
13. Odpowiedzialnos¢ materialna za powierzony sprzet.
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Rozdzial V. Zakresy obowigzkéw administracji i obstugi

§ 16
7. Gléwny Ksiegowy
(podlega bezposrednio Dyrektorowi OOK)
1. Prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej Opatowskiego
Osrodka Kultury zgodnie z obowigzujgcymi zasadami przewidzianymi
w stosownych przepisach wewnetrznych jednostki.
2. Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi z rachunku instytucji.




3. Sporzgdzanie niezbednych dla biezgcego zarzgdzania przez Dyrektora
OOK sprawozdan miesigcznych o realizacji planu finansowego.

4. Przygotowywanie projektow budzetu oraz harmonogramu wydatkéw.

5. Sporzgdzanie list ptac, list chorobowych, opiekuniczych, macierzyfskich
i innych dla pracownikéw OOK.

6. Realizacja umoéw cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi
ksiegowe;.

7. Prowadzenie ewidencji funduszu plac wg. obowigzujacych przepisow.

8. Prowadzenie kart wynagrodzen dla wszystkich pracownikéw.

9. Sporzadzanie wszelkiej sprawozdawczodci z zatrudnienia, funduszu
ptac, GUS.

10.Naliczanie sktadek ZUS oraz rozliczanie tych skladek z Zakladem
Ubezpieczen Spotecznych.

11.Naliczanie podatku oraz rozliczanie go z Urzedem Skarbowym.

12.0bstuga programu PEATNIK — sporzadzanie, rozliczanie i przesytanie
drogg elektroniczng dokumentacji ZUS.

13.Sporzadzanie sprawozdan finansowych do ZUS i Urzedu Skarbowego.

14.Prowadzenie ewidencji ksiggowej wyposazenie, sprzetu oraz innych
watrtosci rzeczowych nie stanowigcych $rodkéw trwatych ich umorzenia
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

15.Prowadzenie  ksigzek inwentarzowych, uzgadnianie ich oraz
dokonywanie rozliczefi przeprowadzanych inwentaryzacji skladnikéw
majatkowych.

16.Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw finansowo-
ksiegowych.

17.Wykonywanie prac biurowych i innych polecen Dyrektora OOK
zgodnych z merytoryczng dziatalnoscig placowki.

18.Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy
prawa lub przepisow wewnetrznych wydanych przez Dyrektora OOK
nalezg do kompetencji Gtéwnej Ksiegowe;.

8. Pracownik techniczno - gospodarczy
(podlega bezposrednio Dyrektorowi OOK)

1. Dozér obiektu.

2. Dozor nad sprawnym funkcjonowaniem urzgdzen technicznych, sieci wodno —
kanalizacyjnej, telefonicznej, centralnego ogrzewania, elektrycznej,
Internetowej i monitoringu w budynku OOK, amfiteatrze, w szalecie.

3. Dozor nad urzgdzeniami technicznymi w kottowni OOK podlegajacymi




Urzgdowi Dozoru Technicznego w Rzeszowie.

4. Dozor nad sprzgtem technicznym bedgcym w posiadaniu QOK, dokonywanie
okresowych przegladow, zglaszajac potrzebe konserwacii, napraw lub zakupu
nowych urzadzen.

5. Realizacja dzwigku i §wiatta podczas prob i imprez.

6. Montaz przed imprezami i demontaz po imprezach aparatury naglosnieniowe;j,

sprzgtu oswietleniowego, dekoracji i elementéw scenografii.

7. Konserwacja i utrzymanie w czystosci aparatury nagtosnieniowej i sprzetu
o$wietleniowego.

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

9. Utrzymanie w czystosei terenu wokdt obiektu i amfiteatru.

10. Wykonywanie prac technicznych i porzgdkowych zwigzanych

z prawidtowym funkcjonowaniem i estetyka obiektu oraz BHP.

11. Odpowiedzialnos¢ za powierzony sprzet i mienie OOK,

12. Przestrzega porzadku i dyscypliny pracy.

13. Wykonywanie innych polecen Dyrektora QOK wynikajacych z dziatalnosci

placowki i zalecen pokontrolnych.

9. Pracownik gospodarczy
(podlega dyrektorowi OOK)

1.Dozér obiektu.
2. Utrzymanie porzadku na terenie nalezacym do OOK, dotyczy: utrzymanie
czystosci wokot budynku, koszenie trawnikéw, usuwanie lidci, odsniezanie.
3. Montaz przed imprezami i demontaz po imprezach aparatury nagtosnieniowej,
sprzgtu oswietleniowego, dekoracji oraz elementéw scenografii.
4.Wykonywanie drobnych prac i napraw malarskich, konserwacyjnych.
5. Wykonywanie prac zwigzanych z utrzymaniem tadu, porzadku, czystosci
1 wlasciwym stanem technicznym obiektu.
6. Reklama imprez biezgcych (klejenie plakatéw, roznoszenie zaproszen).
7.Wykonywanie prac porzadkowych zwigzanych z prawidtowym
funkcjonowaniem i estetyka obiektu oraz szaletu.
8. Odpowiedzialnos¢ za powierzony sprzet i mienie OOK.
9. Przestrzega porzadku i dyscypliny pracy.
10. Wykonywanie innych polecen Dyrektora OOK wynikajacych z dziatalno$ci
placowki i zalecen pokontrolnych.

10. Sprzataczka.
(podlega bezposrednio Dyrektorowi OOK)

1. Utrzymanie czystosci we wszystkich pomieszczeniach budynku OOK.
2. Utrzymanie porzadku i wygladu estetycznego wokét obiektu,
3. Utrzymywanie czystosci i porzadku w szalecie.




4. Wykonywanie prac porzadkowych zwigzanych z prawidlowym
funkcjonowaniem i estetykg obiektu oraz szaletu.

5. Pranie tkanin dekoracyjnych.

6. Obstuga szatni podczas imprez.

7. Sadzenie 1 pielggnacja kwiatdw oraz innych roslin w budynku oraz wokdt
obiektu.

8. Odpowiedzialnos¢ za powierzony sprzet i mienie OOK.,

9. Przestrzega porzadku i dyscypliny pracy.

10. Wykonywanie innych polecent Dyrektora OOK wynikajgcych z dziatalnosci
placowki i zalecen pokontrolnych.

Rozdzial VI. Organizacja Dzialalnosci Kontrolnej.
§17
W Opatowskim Os$rodku Kultury sprawowana jest kontrola zarzgdcza,
ktérg stanowi ogot dziatan podejmowanych do zapewnienia realizacji celow
i zadania OOK w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
§18
Procedury kontroli zarzgdezej w OOK wprowadzone sg zarzgdzeniem Dyrektora
OOK.
§19
Kontrolg w Opatowskim Osrodku Kultury sprawuja: Dyrektor, starszy instruktor
programowy Radia Opatéw, w stosunku do pracownikéw bezposrednio im
podlegtych.
§20
W Opatowskim Osrodku Kultury do przeprowadzenia kontroli na podstawie
przepiséw szczego6lnych upowazniony jest Burmistrz Miasta i Gminy Opatéw,
Komisja Rewizyjna i Komisja O$wiaty, Kultury, Zdrowia i Opieki Spolecznej
Rady Miejskiej w Opatowie oraz inne instytucje zgodne z obowigzujacymi
przepisami prawa.

Rozdzial VII. Obstuga Finansowa Opatowskiego O$rodka Kultury.

§ 21
1.0bsluge finansowg Opatowskiego Osrodka Kultury prowadzi Ksiegowo$é
z siedzibg w Opatowskim Osrodku Kultury w Opatowie.
2. Ksiggowos¢ prowadzi w szczegdlnosci nastepujace zadania w zakresie
obstugi finansowej OOK:
a) wspdtuczestniczy w konstruowaniu wniosku budzetowego i stanu
finansowego OOK.
b) przedktada informacje i sprawozdania z realizacji budzetu i stanu finanséw



Dyrektorowi OOK i organowi prowadzacemu.,

c) prowadzi ksiegowos¢ i rachunkowo$é tym zakresie :

- sporzadza i przyjmuje dokumenty finansowe, organizuje obieg oraz
aktywizuje dokumenty ksiegowe,

- prowadzi biezgce i prawidtowe ksiegowanie oraz sporzadza
sprawozdawczo$¢ finansows,

- sporzadza listy ptac pracownikéw OOK oraz kompletuje dokumentacje
dotyczgcg zasitkow chorobowych, opiekuficzych oraz dba o biezacg
aktualizacje dokumentéw w tym zakresie,

d) prowadzi gospodarke finansowg OOK.

§ 22
1. Pracownicy Opatowskiego Osrodka Kultury zgodnie z zakresem swoich
obowigzkéw na biezaco wspolpracujg z Ksiegowoscig OOK w zakresie
obstugi finansowej OOK.
2. Dyrektor Opatowskiego Osrodka Kultury prowadzi kontrol¢ sposobu
wykonywania przez Ksiggowosé — w zakresie spraw finansowych OOK.

§ 23
Opatowski Osrodek Kultury w Opatowie posiada wiasny rachunek bankowy:,

Rozdzial VIII. Postanowienia konicowe.
§ 24

1. Dyrektor Opatowskiego Osrodka Kultury nadaje i wprowadza Regulamin
Organizacyjny.

2. Wszelkie zmiany Regulaminu nastepuja w formie anekséw stanowiacych

zatgcznik do zarzgdzenia Dyrektora QOK.

Regulamin Organizacyjny opiniuje Burmistrz Miasta i Gminy w Opatowie.

4. Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie po uzyskaniu pozytywnej
opinii Burmistrza Miasta i Gminy Opatdw.
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