ZpsIparey

ard mopes
WE0)

HAiopy noy
WA
wopd

ZARZADZENIE NR 11/2016
DYREKTORA OSRODKA KULTURY W DRAWSKU POMORSKIM
Z dnia 8 lipca 2016 r.

W sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie organizacyjnym Ofrodka Kultury
w Drawsku Pomorskim

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziemika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2012 r. poz. 406z¢ zm.) zarzadza sie, co

nastepuje:

§1. W regulaminie organizacyjnym Osrodka Kultury w Drawsku Pomorskim stanowigcym
zalacznik do Zarzadzenia nr 11/2015 Dyrektora Ofrodka Kultury w Drawsku Pomorskim z dnia
1 wrzesnia 2015 r. wprowadza si¢ wymienione w zarzadzeniu zmiany, przy czym zgodnie
z brzmieniem art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziemika 1991r. o organizowaniu i prowadzenin
dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2012 r. poz. 406, z 2014 r. poz. 423, z 2015r. poz. 337),
Burmistrz Drawska Pomorskiego zaopiniowat projekt tych zmian pozytywnie.

W rozdziale 2:
§3 otrzymuje brzmienie:

1. Dyrektor reprezentuje Orodek na zewnatrz.,
2. Funkcje zwierzchnika stuzbowego wobec dyrektora pelni Burmistrz Drawska Pomorskiego.

3. Dyrektor pelni rolg zwierzchnika shizbowego dia wszystkich pracownikéw Osrodka.
4. Do gléwnych zadafi dyrektora nalezy:
1) organizowanie rozwoju dziatalnodci placéwek kultury oraz zapewnienie im odpowiednich
warunkéw materialnych i finansowych;
2) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad placowkami upowszechniania kultury na
terenie miasta Drawsko Pomorskie i organizacyjnego na terenie gminy; |
3) koordynacja dzialalnosci placéwek kultury podporzadkowanych i niepodporzadkowanych
gminie Drawsko Pomorskie;
4) utrzymanie stalej wspélpracy kulturalnej z wojewodzkimi instytucjami artystycznymi,
kulturalnymi, o$wiatowymi oraz innymi stowarzyszeniami i fundacjami;
5) wydawanie zarzadzeft wewnetrznych okreSlajacych plany pracy poszczegélnych
pracownik6w.
3. Dyrektor Osrodka w szczegélnosci odpowiada za:
1) prawidiows realizacje budzetu i rocznego planu rzeczowego w zakresie kultury i sztuki na
terenie gminy Drawsko Pomorskie;
2) prawidtowe gospodarowanie powierzonym majatkiem Osrodka,
3) wiasciwa organizacje pracy i efektywne wykorzystanie czasu pracy przez podleglych
pracownikéw;
4) gromadzenie przepiséw prawnych i zarzgdzen wiadz nadrzednych oraz zapoznanie z ich
trescig zainteresowane osoby.

6. Do podpisu Dyrektora zastrzega si¢ dokumenty:

1) kierowane do organéw administracji rzadowej, w szczegélnosci do ZUS, GUS, Urzedéw
Skarbowych;

2) kierowane do jednostek samorzgdu terytoriainego;

3) zwiazane z kontaktami zagranicznymi;

4) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepiséw kodeksu pracy, stosownie do upowazniefi

okreslonych w Statucie;
5) zwigzane z dziatalno$cia kina i biblioteki;
6) w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy pracownikéw;
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7) zarzadzenia, regulaminy, instrukcje i inne wewngtrzne akty prawne;
8) pelomocnictwa i upowaznienia;
9) pisma okolicznosciowe, listy gratulacyjne;

10) inne kazdorazowo zastrzezone do jego podpisu,

§4 otrzymuje brzmienie:

1. Zastgpca dyrektora podporzadkowany jest dyrektorowi Ofrodka
2. Do zadat zastgpcy dyrektora nalezy w szczeg6lnosci:
1) zastgpowanie dyrektora Osrodka w czasie jego nieobecnosci z wylaczeniem podejmowania
decyzji kadrowych dot. stosunku pracy tj. zatrudniania pracownikéw i rozwiazywania uméw
0 prace;
2) realizacja zadan z zakresu funkcjonowania instytucji wynikajacych z ustalonego w schemacie
organizacyjnym zwierzchnictwa nad poszczegélnymi komérkami i okreslonych regulaminem
organizacyjnym, w tym:
a) impresariat artystyczny amatorskiego ruchu artystycznego obejmujacy przeglady,
konkursy, festiwale, itp.;
b) organizowanie imprez kulturalnych, rozrywkowych, rekreacyjnych, okolicznosciowych,
itp. oraz animacja kulturalna srodowiska;
¢) wspblpraca instruktazowo-metodyczna oraz pomoc zespolom ARA;
d) wspélpraca instruktazowo-metodyczna oraz koordynacja dziatalnosci $wietlic wiejskich;
e) sporzgdzanie analiz i sprawozdan statystycznych zgodnie z wymaganymi terminami;
f) nadzér nad podnoszeniem kwalifikacji podlegtych pracownikéw;
g) wnioskowanie w sprawach zatrudniania i zwolnienia oraz w sprawach dyscyplinarych
w stosunku do podleglych pracownikéw;
h) organizacja imprez zleconych, okolicznosciowych, rodzinnych, obrzgdowych, itp.;
i) programowania dziatalnosci kulturalnej, prowadzenie dokumentacji dotyczacej zjawisk
kultury; .
j) przygotowywanie materialéw planistycznych w sprawach merytorycznych oraz dla
potrzeb planowania budzetowego;
k) wspélpraca z innymi instytucjami upowszechniania kultury, szkotami, organizacjami,
stowarzyszeniami, fundacjami, itp. w rozwijaniu i zaspakajaniu potrzeb kulturalnych
mieszkafichw;
) nadzér nad przestrzeganiem przepiséw BHP i p.poz oraz zachowaniem tajemnicy
stuzbowej podleglych pracownikéw;
m) podejmowanie dzialati kulturalnych wynikajacych 2z potrzeb érodowiska oraz
organizowanie zespolowego uczestnictwa w kulturze i upowszechniania réznych dziedzin
kultury i sztuki;
n) realizacja innych zadaf powierzonych przez Dyrektora Osrodka.

3. Zastgpca Dyrektora Odrodka upowazniony jest do sprawdzenia i opisu merytorycznego
dokumentéw dotyczacych:

1) dzialalnosci amatorskiego ruchu artystycznego;

2) dzialalnosci $wietlic;

3) wydatkéw zwigzanych z imprezami i wydarzeniami kulturalnymi, w tym uméw
koncertowych, teatralnych, ZAIKS, itp.;

4) realizowanych projektéw kulturalnych;

5) korespondencji z firmami i instytucjami kulturalnymi;

6) zakup6w artykuléw spozywezych, artystycznych, strojéw, materialéw biurowych na
warsztaty itp.

7) potwierdzania wykonywania uméw cywilnoprawnych w zakresie dziatalnosci
artystycznej lub z niq zwiazanych.



oy
ZPJIjsarey

IK30)% noig Aumesd wopes

§ 6 otrzymuje brzmienie

1. Kierownik dzialu administracyjne-gospodarczego stuzbowo podporzadkowany jest
Dyrektorowi Odrodka.
2. Do gtéwnych obowiazkéw kierownika dziatu administracyjno-gospodarczego nalezy:

1) peinienie funkcji bezposredniego przelozonego pracownikéw dziatu administracyjno —
gospodarczego;

2) zapewnienie sprawnej dziatalnosci administracyjnej wszystkich komérek organizacyjnych
Osrodka;

3) nadzér nad sprawnym funkcjonowaniem urzadzefi  technicznych,  sieci
wodnokanalizacyjnej, centralnego ogrzewania, telefonicznej i energetycznej Osrodka;

4) nadzér nad przestrzeganiem zasad gospodarno$ci oraz prawidlowego zabezpieczenia
mienia instytucji;

5) nadzér nad prawidlowym i terminowym zalatwianiem spraw administracyjnych
i gospodarczych na poszczeg6lnych stanowiskach;

6) nadzér nad przestrzeganiem przepiséw bhp i ppoz. w obiektach Osrodka;

7) planowanie i nadz6r nad pracami remontowymi i adaptacyjnymi,

8) planowanie zaméwiesi publicznych w celu zabezpieczenia prawidlowej dzialalnosci
komérek ofrodka i nadzér nad przestrzeganiem przepiséw ustawy Prawo zaméwien
publicznych;

9) nadzér nad realizacjq zaopatrzenia materialowego oraz zakupami niezbednego
do dziatalnosci sprzetu;

10) nadzér nad przygotowaniem pomieszczed do dziatalnogei merytorycznej Osrodka oraz nad
utrzymaniem czystosci i estetyki wewnatez i na zewnatrz obiektow;

11) nadz6r nad taborem samochodowym i jego eksploatacja;

12) planowanie ikoordynacja pracy w dziale, przydzial pracy, wspélpraca zinnymi
stanowiskami pracy;

13) sporzadzanie sprawozdari z pracy dziatu;

14) organizowanie szkolei wewnetrznych i doskonalenia zawodowego pracownikéw
administracyjnych, gospodarczych i obshugowych w zakresie przepis6w bhp i ppoz;

15) biezace sprawdzanie sprzgtu, likwidacja zuzytego sprzetu itp.;

16) zaopatrywanie wszystkich komérek i stanowisk pracy w materialy niezbedne doich
dzialalno$ci zgodnie ze zlozonymi zapotrzebowaniami zaakceptowanymi przez Dyrektora
Osrodka;

17) wykonywanie dodatkowych poleceri dyrektora Osrodka wynikajacych z realizacji
biezacych zadanh,

3. Kierownik dziatu administracyjno-gospodarczego upowaznicny jest do sprawdzania oraz
opisu merytorycznego dokumentéw dotyczacych:

1) remontéw biezacych i inwestycyjnych;

2) wydatkéw biezacych i inwestycyjnych;

3) zakupéw materialéw budowlanych, chemicznych, higienicznych, papiemiczych,
biurowych, komputerowych, itp.;

4) realizacji uméw serwisowych i przegladéw;

5) kosztéw eksploatacji obiektéw: zuzycia wody, encrgii elektrycznej, ciepla, opatu, wywozu
nieczystosci statych i ptynnych, oplat za telefony, lacza internetowe, itp.;

6) obshugi technicznej imprez i wydarzen kuituralnych tj.: ochrona, obshuga medyczna,
zabezpieczenie techniczne, itp.;
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7) potwierdzania wykonania uméw cywilnoprawnych w zakresie dziatalnosci
administracyjno-gospodarczej lub z nig zwigzanych.

§7 otrzymuje brzmienie

1. Specjalista do spraw zaméwien publicznych stuzbowo podporzadkowany jest
kierownikowi dzialu administracyjno-gospodarczego Osrodka i dyrektorowi Osrodka.

2. Do gtéwnych obowigzkéw specjalisty do spraw zaméwier publicznych nalezy:

1) organizacja zaméwiefi publicznych zgodnie z zasadami i trybami okreslonymi w ustawie
Prawo zaméwieri publicznych oraz wewngtrznych Regulaminach udzielania zaméwieti,
ktére obowigzujg w Osrodku;

2) szacowanie wartoéci przedmiotu zamGwienia i wybér trybu postgpowania;

3) przygotowywanie dokumentacji i prowadzenie postepowari o udzielanie zaméwiefi
publicznych Odrodka zgodnie z przepisami i procedurami okre$lonymi whasciwymi
przepisami prawa;

4) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem zaméwiesi na roboty, ushugi i dostawy poza
zakresem normowania ustawy Prawo zaméwiefi publicznych;

5) wspélpraca z innymi komérkami Osrodka w sprawach zwigzanych z udzielaniem
zamoéwien;

6) sprawdzanie wplywajacej korespondencii finansowej pod wzgledem zgodnodci zaméwienia
z zawartymi umowami lub zlozonymi zaméwieniami;

7) przygotowywanie dokument6w niezbednych do prac komisji przetargowej, w tym
zapewnienie organizacyjno-kancelaryjne prac komisji przetargowej;

8) prowadzenie rejestru zamdowiet publicznych i ich planowanie na dany rok;

9) gromadzenie informacji o przygotowywanych i realizowanych postepowaniach
o udzielenie zaméwien publicznych Osrodka i sporzadzanie sprawozdan z tym zwiazanych;

10) archiwizowanie dokumentacii postgpowat o udzielenie zaméwies dokonywanych
w Osrodku;

11) nadzér nad zgodnoscia podejmowanych dziatan w zakresie udzielania zamdwieni
publicznych z obowigzujacymi przepisami prawa;

12) przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz.;

13) biezace doksztalcanie sig i §ledzenie przepiséw o zaméwieniach publicznych,
sprawozdawczosci w tym zakresie i innych wymaganych na powierzonym stanowisku;

14) wykonywanie dodatkowych polecefi przelozonego i Dyrektora Osrodka wynikajacych
z realizacji biezacych zadaf, w tym m.in.: wspdlpraca z instruktorami podczas
przygotowywania i  realizacji imprez i innych  wydarzeri  kulturalnych.

3. Specjalista d.s. zaméwieri publicznych jest upowazniony do podpisywania:

1) zestawienia por6wnania i oceny ofert przetargowych lub zapytania ofertowego;

2) wykazu wydanych/wyslanych zapytan ofertowych;

3) oswiadczeni pracownika biorgcego udziat w postepowaniu w sprawie bezstronnosci:
4) ustalen wartosci zaméwienia;

5) sprawdzanej korespondencii finansowe;.

§8 otrzymuje brzmienie:

1. Specjalista do spraw obstugi sekretariatu stuzbowo podporzadkowany jest kierownikowi
dzislu administracyjne-gospodarczege Ogrodka i dyrektorowi Odrodka.
» 2. Do gléwnych obowigzkéw specjalisty ds. obshugi sekretariatu nalezy:
= g 1) prowadzenie biura zgodnie z instrukcjg kancelaryjng;
2) rejestrowanie w ksicdze korespondercji wplywajacej do Osrodka poczty, opieczgtowanie
poczty zgodnie z obowiazujacymi w Osrodku przepisami;
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3) prowadzenie ewidencji kart drogowych oraz wstepna kontrola kart drogowych pod
wzgledem formalnym;

4) prowadzenie kasy gtéwnej i sporzadzanie raportéw kasowych;

5) prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania;

6) udzial w pracach organizacyjnych zwiazanych z przygotowaniem gléwnych imprez
kulturalnych oraz innych dzialan podejmowanych przez Osrodek;

7) przygotowywanie polecen wyjazdu stuzbowego oraz ewidencja wydanych delegacji
shuzbowych;

8) wykonywanie dodatkowych poleces przelozonego i dyrektora Osrodka wynikajacych
z realizacji biezacych zadaf i zawartych w planach pracy oSrodka;

9) biezace doksztalcanie i $ledzenie przepiséw o rachunkowosci, ustawy o finansach
publicznych, przepiséw podatkowych i sprawozdawczosci budzetowe;j;

10) wykonywanie dodatkowych polecef przetozonego i dyrektora Odrodka wynikajacych
z realizacji biezacych zadan.

3.Specjalista d.s. obslugi sekretariatu jest upowazniony do podpisywania;
1) przyjmowanych faktur w przypadku zgloszenia takiej koniecznosci przez osobe
je dostarczajaca;

2) przyjmowanej korespondencji poleconej lub za zwrotnym po$wiadczeniem odbioru;

3) wysylanej korespondencji w dzienniku;

4) przyjmowanych wplat gotéwki z kasy kinowej lub kawiarni kinowej;

5) wydawanych kart drogowych;

6) wydawanych delegacji w rejestrze;

7) sporzadzanych przez siebie raportéw kasowych;

8) zestawieti tabelarycznych lub innych danych przygotowanych na polecenie ksiegowosci

lub dyrektora.

§15 otrzymuje brzmienie;

1. Specjalista ds. bezpieczefistwa i higieny pracy shuzbowo podporzadkowany jest
kierownikowi dziatu administracyjno-gospodarczego Ofrodka i dyrektorowi Ofrodka.
2. Do gtéwnych zadar specjalisty ds. bezpieczenistwa i higieny pracy nalezy:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczefistwa i higieny pracy, ze szczeg6lnym uwzglednieniem stanowisk pracy;

2) biezgce informowanie Pracodawcy o stwierdzonych zagroZeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozefi;

3) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy okresowych analiz stanu bezpieczefistwa
1 higieny pracy zawierajacych propozycje przedsigwzigé technicznych lub organizacyjnych
majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe
warunkéw pracy;

4) zglaszanie wnioskéw dotyczacych wymagafi bezpieczefistwa i higieny pracy w zaktadzie
pracy;

5) przedstawienie Pracodawcy wnioskéw dotyczacych zachowania wymagari ergonomii na
stanowiskach pracy;

6) opiniowanie szczeglowych instrukcji dotyczacych bezpieczefistwa i higieny pracy na
poszczegllnych stanowiskach pracy;

7) doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

8) udziatl w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywang pracg
przez pracownikéw Ofrodka oraz udzial w komisjach powolywanych w sprawach
ustalenia okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy.

3. Specjalista d.s. bezpieczefistwa i higieny pracy jest upowazniony do podpisywania;
1) skierowan na profilaktyczne badania lekarskie;
2) sporzadzanych przez siebie analiz, ocen, opinii, informacji, wnioskéw, zestawiet, itp.
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§30 otrzymuje brzmienie

1. Specjalista do spraw kadr i plac stuzbowo podporzadkowany jest kierownikowi dzialu
administracyjno-gospodarczego Osrodka i dyrektorowi O$rodka.
2.Do gtéwnych obowiazkéw specjalisty do spraw kadr i plac nalezy:
1) prowadzenie dokumentacji kadrowo-ptacowej wg obowigzujacych przepiséw,
W tym przygotowywanie uméw dotyczacych wiadczenia ustug, wykonywania dziela
i uméw o prace, w ramach realizowanych przez OSrodek zadaf i jego dzialalnosci
podstawowej, oraz dalszych dokumentéw zwigzanych z ich wykonywaniem (umowy,
rachunki, ewidencja, akta osobowe, o§wiadczenia do celéw kadrowych, ZUS i US,
wystawianie za$wiadczeri o zatrudnieniu, przygotowywanie list wynagrodzer, itp.);
2) prowadzenie zaktadowe;j skiadnicy akt;
3) prowadzenie ewidencji urlopéw i czasu pracy pracownikéw;
4) sporzadzanie dokumentacji do ZUS;
5) wspéhtworzenie obowigzujacej dokumentacji sprawozdawczej;
6) prowadzenie dokumentacji ZFS$S;
7) wykonywanie zadafi Administratora Bezpieczefistwa Informacji Oérodka Kultury
w Drawsku Pomorskim zgodnie z zakresem obowigzkéw wprowadzonym odrebnym
zarzadzeniem Dyrektora Osrodka;
8) biezace doksztatcanie i §ledzenie przepiséw o ubezpieczeniach spotecznych, prawa
pracy, przepiséw podatkowych i ochronie danych osobowych i sprawozdawczoéci;
9) wykonywanie dodatkowych poleceri przelozonego i dyrektora O$rodka wynikajacych
z realizacji biezacych zadah, w tym m.in, udziat w pracach organizacyjnych
zwigzanych z przygotowaniem giéwnych imprez kulturalnych oraz innych dziataft
podejmowanych przez Ofrodek.
3. Specjalista d.s. kadr i ptac jest upowazniony do podpisywania:
1) sporzgdzanej dokumentacji placowej, rozliczeniowej sprawozdawczej;
2) deklaracji skarbowych sktadanych za pomocg $rodkéw komunikacji elektroniczne;j;
3) dokumentéw koniecznych do realizacji czynnoéci prawnych z ZUS;
4) za$wiadczen o wysokosci wynagrodzenia;
5) za$wiadczefh o czasach zatrudnienia;
6) innych zaswiadczen wydawanych na wniosek pracownika na drukach nie
wymagajacych podpisu dyrektora lub gtéwnego ksiegowego;
7) zestawien tabelarycznych lub innych danych przygotowywanych na polecenie
ksiggowosci lub dyrektora. '

§2. Zarzadzenie wehodzi w ycie z dniem podjecia. DY R E O R
OSRODKA\KWEPURY
w Drawsku m

/Dyrekior Ofrodis Kaltury
w Drawsku Pomorskim
Jolanta Pluto-Pradzyriska

OSRODEK RULT
78-500 Drawsko Pomoys}l?iye’
W. Pitsudskieqo 12
tel.fax 94 36 322 39



