BURMISTRZ
g %j’i‘ﬁi@MENY ZARZADZENIE NR 257,2014 ]
DCIANOW BURMISTRZA MIASTA I GMINY CHOCIANOW
z dnia 27 listopada 2014 r.

W sprawie zaopiniowania regulaminu organizacyjnego Chocianowskiego O$rodka Kultury w Chocianowie

Na podstawie art.13 ust. 3 ustawy z dnia 25 paZdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci
kulturalnej (tj. Dz. U.2012r., poz. 406, zm. z2014r., poz. 423) iart. 31 ustawy zdnia 8 marca 1990 r.o
samorzadzie gminnym (Dz. U. 2013 r., poz. 594, zm. poz. 645 i 1318; z 2014 r. poz.379, poz. 1072) zarzadza sie,
co nastgpuje:

§ 1. Pozytywnie opiniuj¢ regulamin organizacyjny Chocianowskiego Osérodka Kultury w Chocianowie
w brzmieniu okreslonym zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 188.2013 Burmistrza Miasta i Gminy Chocianéw zdnia 5 lipca 2013 r.
w sprawie zaopiniowania regulaminu organizacyjnego Chocianowskiego Osrodka Kultury w Chocianowie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy
Chocianow

e

Roman Kowalski
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 8/2014
Dyrektora Chocianowskiego Osrodka Kultury
z dnia 25 listopada 2014 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CHOCIANOWSKIEGO OSRODKA
KULTURY



§1
POSTANOWIENIA OGOLNE
1. Regulamin organizacyjny Chocianowskiego O$rodka Kultury okreéla:
1) Strukture organizacyjng CHOK.

2) Zakres dziatania Dyrektora oraz podstawowy zakres czynnosci i obowigzkéw
pracownikéw CHOK.

3) Kontrole wewnetrzna.
4) Postanowienia kocowe.

2. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o CHOK — nalezy przez to rozumieé —
Chocianowski Osrodek Kultury.

3. Chocianowski Osrodek Kultury dziata na podstawie:

1) Ustawy z dnia 25 paidziefnika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej ( tekst jednolity Dz. U. z 2012 r., poz. 406 z pSZniejszymi zmianami).

2) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( tekst jednolity Dz. U.
22013 r., poz. 594 z péiniejszymi zmianami).

 3) Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. , poz.
330 z pdiniejszymi zmianami).

4) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. 2 2013 r. poz. 885 z
pdiniejszymi zmianami).

5) Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia
3 pazdziernika 2012 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw instytucji kultury (Dz. U. z
2012 r. poz. 1105 z pdzniejszymi zmianami).

6) Statutu Chocianowskiego Osrodka Kultury.

4. Osrodek wpisany jest do rejestru instytucji kultury prowadzonego przez Urzad Miasta i Gminy
w Chocianowie pod nr ZKKiK- 4013-1/97 i posiada osobowos$¢ prawna.

5. Terenem dziatania Chocianowskiego Osrodka Kultury jest Miasto i Gmina Chociandw.
6. Siedzibg CHOK jest Chocianowski Osrodek Kultury przy ul. Kosciuszki 5 w Chocianowie.
7. Placéwkami podlegtymi wchodzgcymi w sktad CHOK sa:

a) Wiejski Osrodek Kultury w Chocianowcu,

b) Wiejski Osrodek Kultury w Trzebnicach,

¢) Wiejski Osrodek Kultury w Parchowie,



d)

f)
g)

h)

Swietlica Wiejska w Zabicach,
Swietlica Wiejska Michatowie,
Swietlica Wiejska w Ogrodziskach,
Swietlica Wiejska w Pogorzeliskach,
Swietlica Wiejska w Jabtonowie,

Swietlica Wiejska w Brunowie.

§2

ORGANIZACJA CHOCIANOWSKIEGO OSRODKA KULTURY

1. W CHOK utworzone sg nastepujgce stanowiska pracy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

2. Schemat struktury organizacyjnej wraz z wymiarem zatrudnienia na poszczegéinych
stanowiskach pracy stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. W zaleznosci od potrzeb w CHOK moga by¢ tworzone grupy zadaniowe.

4. Funkcjonowanie CHOK opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzgdkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie

Dyrektor,

gtéwny ksiegowy,

referent ds. kadr i ptac/kasjer,

instruktor ds. organizacji imprez i koordynacji projektéw,
specjalista ds. promocji,

specjalista ds. dziatalnosci kulturalnej

miodszy referent,

mtodszy instruktor w WOK Trzebnice,

pracownik gospodarczy.

powierzonych obowigzkdw.

5. Chocianowskim Osrodkiem Kultury kieruje Dyrektor, podlegty bezpoérednio Burmistrzowi
Miasta i Gminy Chociandw. Dyrektor odpowiedzialny jest za catoksztatt dziatalnoéci CHOK i

jego majatek.

6. Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikédw CHOK oraz reprezentuje instytucje na

zewnatrz.



7. Dyrektor odpowiada w szczegdlnosci za:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

opracowywanie rocznego planu dziatalnosci instytucji oraz rocznego planu finansowego,
ustanawianie i qdwofywarﬁe petnomocnikdéw,

wydawanie zarzgdzen, regulamindw i instrukcji wewnetrznych,

sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci oraz z wykonywania planu ﬁhansowego,

wystepowanie z wnioskami o udzielanie dotacji zewnetrznych na realizacje biezgcych
zadan,

Dyrektor podpisuje osobiscie:
a) zarzagdzenia i polecenia stuzbowe,

b) dokumenty kierowane do organdw wtadzy administracji pafistwowej, samorzadowej,
Burmistrza Miasta i Gminy, Sekretarza i Skarbnika Miasta i Gminy,

¢} odpowiedzi na whnioski radnych,

d) odpowiedzi na skargi interesantéw.

Pozostali pracownicy Chocianowskiego Osrodka Kultury podpisujg dokumenty

w zakresie udzielonego im przez Dyrektora petnomocnictwa.

Gtowny ksiegowy realizuje zadania z zakresu kompleksowej gospodarki finansowej CHOK,

zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o rachunkowosci oraz w ustawie

o finansach publicznych, w tym w szczegélnosci:

a)

b)

f).

g)

h)

nadzoruje realizacje planu finansowego CHOK,

dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

przygotowuje wytyczne do opracowania projektéw planu budzetowego CHOK,
sporzgdza sprawozdania z wykonania planu finansowego,

dokonuje analizy budzetu i na biezaco informuje o nich dyrektora,
przygotowuje i organizuje obieg dokumentéw ksiegowych,

nadzoruje prowadzenie kasy CHOK,

prowadzi dokumentacje komputerowa cate] dziatalnosci finansowej placéwki zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa,

nadzoruje rozliczenia imprez kulturalno-rekreacyjnych, sportowych i oswiatowych,
konkurséw itp.



11.Referent ds. kadr i ptac/kasjer odpowiada w szczegdlnosci za:
a) prowadzenie spraw pracowniczych,
b) obstuge programu ptacowo-kadrowego,
¢) zapewnienie zabezpieczenia obiektéw i mienia CHOK,
d) sporzadzanie list ptac i innych form wyptat dla pracownikéw CHOK,
e) rozliczanie naleznodci i wyptat,
f) prowadzenie kasy Chocianowskiego Osrodka Kultury.

g) prowadzenie rejestru zamdwien publicznych.

10. Specjalista ds. promocji odpowiada w szczegdlnosci za:

a) organizowanie wspofpracy z blizniaczymi instytucjami dziatajgcymi na terenie kraju oraz
wspotpracy miedzynarodowe],

b) organizacje dziatari promocyjnych, pozyskiwanie patronéw medialnych
i spotecznych,

c) prowadzenie dziatalnosci wydawniczej,
d) przygotowanie materiatow do lokalnej prasy,

e) promocje gospodarczag Miasta i Gminy Chociandw.

11. Instruktor ds. organizacji imprez i koordynacji projektéw odpowiada w szczegdlnosci za:
a) pozyskiwanie mecenatu dla dziatalnosci CHOK,
b) rozpoznawanie potrzeb kulturalnych rynku,
¢) prowadzenie banku Informacji i Ustug oraz impresariatu,
d) koordynacje kalendarza imprez CHOK,

¢) pozyskiwanie zewnetrznych $rodkéw finansowych do realizacji dziatalnosci statutowej
CHOK.

12. Instruktor odpowiada w szczegdlnosci za:
a) prowadzenie warsztatow artystycznych i rekodzielniczych dla seniorow,
b) prowadzenie warsztatow plastycznych i rekodzielniczych dla dzieci i mtodziezy,

c) przygotowywanie dekoracji na imprezy organizowane przez CHOK,



d) pomoc w zakresie tworzenia wyrohow poligraficznych promujgcych dziatalno$é CHOK (plakaty,
ulotki, itp.)

13. Specjalista ds. dziatalnosci kulturalnej odpowiada w szczegdlnosci za:
a) prowadzenie sekcji i kdtek zainteresowan dla dzieci i mtodziezy,

b) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z organizowaniem dziatalnosci kulturalnej na terenie

gminy,
c) wspdtpraca z gming partnerska,

d) opracowywanie i wykonywanie rozmaitych form reklamy planowanych imprez
(w tym plakaty, ulotki),

e) wspétpraca z réznymi podmiotami w zakresie kultury.

14. Mtodszy referent odpowiada w szczegolnosci za:

a) obstuge sekretariatu Chocianowskiego Osrodka Kultury,

b) sprawy zwigzane z wynajmem sal w CHOK i jednostkach podlegtych,
c) sprawy zwigzane z wypozyczaniem wyposazenia CHOK,

d) prowadzenie ewidencji wyposazenia CHOK-u, WOK-6w, $wietlic wiejskich
i Srodkdw trwatych zakupionych z funduszy soteckich,

e) prowadzenie ewidencji zakupu i zuzycia materiatéw biurowych.

f) prowadzenie archiwum zaktadowego.

15. Miodszy instruktor odpowiada w szczegdlnosci za:

a) sporzadzanie harmonogramow zajed z dzieé¢mi i mtodzieza prowadzonych w Wiejskim Osrodku
Kultury w Trzebnicach,

b} prowadzenie warsztatéw z dzie¢mi i miodziezg: warsztatéw plastyczno-technicznych i kulinarnych,
c) tworzenie wystaw prac wykonanych na zajeciach plastyczno-technicznych,

d) zajmowanie sie sprawami zwigzanymi z wynajmem sali w Wiejskim Osrodku Kultury w
Trzebnicach, przygotowanie jej do wynajmoéw, zebran, imprez i warsztatow,

e) sprzatanie obiektu WOK Trzebnice oraz terenu przylegiego,



f) sporzadzanie sprawozdan z wykonywanych zadan do korca kazdego miesigca oraz przedstawienie
ich Dyrektorowi Chocianowskiego Osrodka Kultury.

16. Pracownik gospodarczy odpowiada w szczegdlnosci za:

a) utrzymanie czystosci w placowce — whasciwie przygotowuje sale do zaje¢ i na planowane
uroczystosci,

b) wspétprace przy obstudze imprez organizowanych i wspdtorganizowanych przez CHOK,

¢) utrzymanie czystosci na obiektach sportowych administrowanych przez CHOK.

17. Kazdy pracownik otrzymuje indywidualny, rozszerzony zakres obowigzkéw na danym
stanowisku pracy.

§3
KONTROLA WEWNETRZNA

1. Kontrole wewnetrzng w CHOK prowadzi Dyrektor w stosunku do podlegtych pracownikéw.

§4
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Dopuszcza sie mozliwosé funkcjonowania zawodowych grup teatralnych , zespotéw
muzycznych i innych na bazie obiektéw CHOK zgodnie z zawartymi w tym zakresie
porozumieniami lub umowami.

2. W sprawach istotnych dla racjonalnej pracy w Chocianowskim Osérodku Kultury, Dyrektor
wydaje zarzadzenia wewnetrzne.

3. Uchyla sie dotychczasowy Regulamin Organizacyjny z dnia 02.05.2011 roku.
4. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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