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Regulamin Organizacyjny
Osrodka Kultury i Rekreacji

w Pakoslawiu

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

Osrodek Kultury i Rekreacji w Pakostawiu jest samorzadows instytucja kultury

1 dziata na podstawie:

1.

N

ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (tekst jednolity Dz. U. z 2001 roku Nr. 13 poz. 123 ze zmianami)
statutu Osrodka Kultury i Rekreacji w Pakostawiu,

innych aktow wykonawczych odnoszacych sie do instytucji kultury.

Osrodek Kultury 1 Rekreacji w Pakostawiu wpisany jest przez organizatora do rejestru

wpiséw do ewidencji instytucji kultury pod numerem 2/2011 1 posiada osobowos$¢
prawna.

§2

Osrodek Kultury 1 Rekreacji zwany dalej osrodkiem prowadzi wielokierunkowa dziatalno$¢
polegajaca na : zaspakajaniu potrzeb kulturalnych mieszkancow, promowaniu dorobku
kulturalnego gminy Pakostaw oraz upowszechnianiu kultury fizyczne;.

Rozdzial 11

Zasady organizacji i zarzadzania

§3

1. Osrodkiem kieruje dyrektor.
2. Dyrektora powoluje i odwoluje Wojt Gminy Pakostaw.



3.

W czasie nieobecnos$ci dyrektora, zastepuje go wyznaczony przez dyrektora
pracownik.

§4

Do zadan dyrektora Osrodka nalezy:

N e

10.

11.

12.

13.

14.

15.

kierowanie osrodkiem w sprawach dziatalnosci podstawowej i administracyjnej ,
nadzor nad majatkiem osrodka,

ustalenie planéw rzeczowych, finansowych, wnioskow inwestycyjnych i sprawozdan
oraz przedstawienie tych dokumentéw Wojtowi Gminy Pakostaw,

nadzor nad realizacjg ustalonych planow,

prowadzenie polityki kadrowej, wykonywanie funkcji pracodawcy w stosunku
do pracownikow Osrodka,

wydawanie zarzadzen, regulamindw i instrukcji wewngtrznych, polecen
pokontrolnych,

organizowanie kontroli wewnetrznej i nadzorowanie jej funkcjonowania.
nadzér nad zakupami,

prowadzenie wynajmu pomieszczen Osrodka oraz sprzetu,
reprezentowanie osrodka na zewnatrz,

wspotpraca z partnerami medialnymi w zakresie promocji Osrodka
i organizowanych imprez,

nadzoér nad umowami najmu i dzierzawami,
pozyskiwanie patronéw medialnych i spotecznych,
pozyskiwanie sponsorow dla inicjatyw podejmowanych przez Osrodek,

pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych na funkcjonowanie Osrodka i realizacje zadan.

Rozdzial 111
Wewnetrzna organizacja Osrodka

§5



W sktad Osrodka wchodza nastepujace komorki:

N e

dziat ksiegowy
dziat promocji i organizacji imprez
dziat obstugi.

§6

Korespondencje, sprawozdania i inne dokumenty wychodzace z Osrodka podpisuje
dyrektor.

Dyrektor moze upowazni¢ pracownikoéw na samodzielnych stanowiskach

pracy do podpisywania pism wychodzacych z Osrodka.

Upowaznienie do podpisywania dokumentéw bankowych udzielane jest w odrebnym
trybie.

§7

Tryb 1 zasady obiegu korespondencji, pism 1 innych dokumentéw okresla odrgbne
przepisy wewnetrzne.

Zasady, tryb postepowania i przekazywania materialow do archiwow

zakladowego 1 panstwowego okresla ,,Instrukcja w sprawie organizacji archiwum
zaktadowego”.

Rozdzial IV

Zakres dzialania komorek organizacyjnych Osrodka

§8
Dziat ksiggowy.

Gltowny ksiegowy upowazniony jest do podejmowania zobowigzan finansowo-
prawnych w zakresie planu finansowego.

Gtowny ksiegowy odpowiada za catoksztatt spraw zwigzanych z gospodarka
finansowg Os$rodka, prawidtowg realizacj¢ planu finansowego instytucji,
przestrzeganie dyscypliny finansowej, prawidtowa gospodarke¢ $rodkami
majatkowymi.

Do zadan gléwnego ksiegowego nalezy:



=
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

opracowanie budzetu osrodka oraz podziatu wypracowanych srodkow,

nadzorowanie przebiegu prac, rozliczen inwentaryzacji, wyceny sktadnikéw

majatkowych i ustalanie stanu majatku,

zarzadzanie powierzonym majatkiem w zakresie dzierzaw 1 najmu,

organizowanie oznaczania sprzetu,

przygotowywanie decyzji, zarzadzen, instrukcji wewnetrznych w zakresie

prawidlowego funkcjonowania finans6w i majatku Osrodka,

nadzoér finansowy nad zatrudnieniem i wynagrodzeniem pracownikow,

kontrola przestrzegania dyscypliny finansowej, egzekwowanie kalkulacji imprez
i ich rozliczanie,

organizowanie i doskonalenie rachunkowosci z uwzglednieniem systemow
informatycznych,

organizowanie i kontrolowanie zakupow zwigzanych z funkcjonowaniem Osrodka,

opracowanie materiatéw, informacji i sprawozdawczosci w zakresie dzialalnosci
finansowo- sprz¢towej,

przeprowadzanie formalnej i rachunkowej kontroli dokumentow stanowigcych
przedmiot ksiggowania,

przeprowadzanie operacji ksiegowych,

sporzadzanie wewnetrznej informacji ekonomicznej oraz obowigzujacej
sprawozdawczos$ci finansowe;,

dokonywanie rozliczen finansowych,

sporzadzanie listy ptac z uwzglednieniem r6znych potracen,

naliczanie obowigzujacych podatkow i rozliczanie z Urzedem Skarbowym,
sporzadzanie i wydawanie zaswiadczefn o wynagrodzeniach,

naliczanie sktadek ZUS, prowadzenie rozliczen ZUS,

prowadzenie ksiggowosci analitycznej,

dochodzenie roszczen wraz z windykacja naleznosci oraz uzgadnianie sald
rozrachunkow z kontrahentami,

rozliczanie kosztow,
opracowywanie planéw finansowych,

prowadzenie ewidencji analitycznej majatku oraz rozliczanie os6b materialnie
odpowiedzialnych,



24. przechowywanie oraz zabezpieczanie dokumentow ksiegowych oraz
sprawozdawczosci finansowej, przekazywanie dokumentéw do archiwum,

25. prowadzenie obowigzujacej sprawozdawczosci oraz informacji w zakresie kosztow
dla potrzeb dyrektora Osrodka,

26. ewidencja i rozliczanie drukow $cistego zarachowania,
27. prowadzenie akt osobowych,

28. prowadzenie archiwum zaktadowego w oparciu o ,,instrukcj¢ w sprawie organizacji
archiwum zaktadowego”.

§9

Do zadan Dziatu promocji 1 organizacji imprez nalezy :

=

organizowanie dzialan promocyjnych.

wspoOltpraca z patronami medialnymi i spotecznymi,

opracowywanie materialow dla strony internetowej Osrodka — prowadzenie strony

internetowe;.

prowadzenie dziatalno$ci wydawniczej Osrodka.

rozpoznawanie potrzeb kulturalnych spotecznosci lokalne;.

prowadzenie banku informacji i ushug.

przygotowywanie i promocja ustug prowadzonych przez Osrodek.

organizowanie imprez upowszechniajacych dorobek kultury polskiej, lokalnej oraz

lokalnych artystow.

9. prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z organizacjg imprez plenerowych:
rekreacyjnych, sportowych i kulturalnych.

10. koordynacja kalendarza imprez Osrodka.

11. wizualne i medialne dokumentowanie dziatalnos$ci Osrodka.

12. organizowanie obchodow $wiat lokalnych i panstwowych.

13. dokonywanie niezbednych zakupow w zakresie dzialan zwigzanych z promocja,

prowadzonymi ustugami i organizowanymi imprezami.
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§ 10

Do zadan Dzialu obstugi nalezy :
1) organizacja zabezpieczenia obiektow, ochrona mienia Osrodka oraz prawidtowego
uzytkowania nieruchomosci administrowanych 1 uzytkowanych przez Osrodek.



2) zabezpieczenie pod wzgledem technicznym i obstugowym imprez wtasnych i zleconych,
organizowanych w obiektach Osrodka i poza nimi,

3) okresowe analizowanie i ocena stanu bhp 1 p.poz.

4) sprzedaz biletow i1 prowadzenie kasy Osrodka,

5) utrzymanie w czystosci obiektow uzytkowanych i administrowanych przez Osrodek

6) prowadzenie szkolen dla zespotow folklorystycznych 1 artystycznych.

Rozdzial V

Gospodarka finansowa OSrodka.

§11

1. Osrodek gospodaruje samodzielnie mieniem przydzielonym i nabytym oraz prowadzi
samodzielng gospodarke w ramach posiadanych §rodkow kierujac si¢ zasadami
efektywnosci ich wykorzystania.

2. Podstawa gospodarki finansowej Osrodka jest plan dziatalnosci zatwierdzony przez
dyrektora z zachowaniem wysokos$ci dotacji organizatora.

3. Osrodek pokrywa koszty biezacej dziatalnosci i zobowigzania z uzyskiwanych
przychodow.

4. Przychodami Osrodka s3:

1. wplywy z prowadzonej dziatalnosci, w tym ze sprzedazy sktadnikow majatku
ruchomego oraz najmu i dzierzawy sktadnikéw majatkowych,

2. dotacje z budzetu,

3. $rodki otrzymane od 0sob fizycznych i prawnych oraz innych Zrodet.

5. Przychody Osrodka przeznaczone sa na zadania okreslone w statucie.

Rozdzial VI

Postanowienia koncowe.

§12

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem decyduje dyrektor
Osrodka, W oparciu 0 obowigzujace przepisy.

§13



Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 14

1. Regulamin Osrodka obowigzuje wszystkich pracownikow Osrodka.

2. Nieprzestrzeganie regulaminu stanowi naruszenie obowigzkow stuzbowych i pocigga
za sobg odpowiedzialnos¢ porzadkowa i dyscyplinarng przewidziang odr¢bnymi
przepisami.

§15

Strukture osrodka przedstawia schemat organizacyjny ktory stanowi zatacznik Nr 1 do
niniejszego regulaminu.



