BURMISTRZ
WILASTA GM%’NY
CHOCIANO .
ZARZADZENIE NR.I/4QUL.. ,
BURMISTRZA MIASTA I GMINY CHOCIANOW

z dnia 2 maja 2011 r.

w sprawie zaopiniowania Regulaminu Organizacyjnego Chocianowskiego Osrodka Kultury
w Chocianowie

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia § marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) 1 art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika
1991 1. 0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej ( Dz. U. z 2001r. Nr13
poz. 123 ze zm.) oraz § 8 statutu Chocianowskiego Osrodka Kultury w Chocianowie
przyjetego Uchwata Nr V/37/2007 Rady Miejskiej w Chocianowie z dnia 1 marca 2007 r.
w sprawie statutu Chocianowskiego Osrodka Kultury, zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Opiniuj¢ pozytywnie Regulamin  Organizacyjny  Chocianowskiego  Osrodka
Kultury w Chocianowie, ktéry stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 40/2011 Burmistrza Miasta i Gminy Chocian6w z dnia 28
stycznia 2011 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Chocianowskiego Osrodka Kultury
w Chocianowie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik do Zarzadzenia N1 105/2011
Burmistrza Miasta i Gminy Chocianéw
z dnia 2 maja 2011 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CHOCIANOWSKIEGO OSRODKA
KULTURY



§1
Postanowienia ogélne

1. Regulamin organizacyjny Chocianowskiego Osrodka Kultury okresla:
1) Strukture organizacyjng CHOK.

2) Zakres dziatania Dyrektora oraz podstawowy zakres czynnodei i obowiazkdéw
pracownikéw CHOK.
3) Postanowienia koncowe.

2. Ilekro¢ 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 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 13, poz.123 z p6zn.

zm.).

2) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U.
z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.).

3) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowodci (tekst jednolity Dz. U.
z 2009 1. Nr 152 poz.1223 z zm.).

4) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Z 2009r.
Nr 157, poz. 1240 z zm.).

5) 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 osobowo$¢ prawna.

5. Terenem dziatania Chocianowskiego Osrodka Kultury jest Miasto i Gmina Chocianéw.
6. Siedzibg CHOK jest Osrodek Kultury przy ul. Kosciuszki 5 w Chocianowie.

7. Placowkami podlegltymi wchodzacymi w sktad CHOK sa:

a) Wiejski Osrodek Kultury w Chocianowcu,

b) Wiejski Osrodek Kultury w Trzebnicach,

c) Wiejski Osrodek Kultury w Parchowie,

d) Swietlica Wiejska.w Zabicach,

f) Swietlica Wiejska w Michatowie,



g) Swietlica Wiejska w Ogrodziskach,
h) Swietlica Wiejska w Pogorzeliskach,
i) Swietlica Wiejska w Jablonowie,

j) Swietlica Wiejska w Brunowie.
§2
Organizacja Chocianowskiego Osrodka Kultury

1. W CHOK utworzone sg nastepujace stanowiska pracy:

1) Dyrektor,

2) gléwny ksiggowy,

3) referent ds. kadr/kasjer,

4) operator urzadzen technicznych,

5) instruktor d/s organizacji imprez i pozyskiwania zewnetrznych $rodkdw

finansowych,

6) petnomocnik ds. promocji,

7) porzadkowa.
2. Schemat struktury organizacyjnej wraz z wymiarem zatrudnienia na poszczegdlnych
stanowiskach pracy stanowi zalacznik do niniejszego Regulaminu.
3. W zalezno$ci od potrzeb w CHOK mogg by¢ tworzone grupy zadaniowe.
4. Funkcjonowanie CHOK opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych obowigzkdw.
5. Chocianowskim Osrodkiem Kultury kieruje Dyrektor, podlegly bezposrednio
Burmistrzowi Miasta i Gminy Chocianéw, ktéry jest odpowiedzialny za caloksztatt
dziatalnosci CHOK i jego majatek.
6. Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikéw CHOK oraz reprezentuje
instytucje na zewnatrz.
7. Dyrektora odpowiada w szczegdlnosci za:

1) opracowanie rocznego planu dziatalnosci instytucji oraz rocznego planu

finansowego,

2) ustanawianie i odwotywanie pelnomocnikéw,

3) wydawanie zarzadzen, regulaminéw i instrukcji wewnetrznych,

4) sporzgdzanie sprawozdan z dziatalnosci oraz z wykonania planu finansowego,
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5) wystgpowanie z wnioskami o udzielenie dotacji zewnetrznych na realizacje
biezacych zadan,
6) Dyrektor podpisuje osobiscie:
a) zarzadzenia i polecenia shuzbowe,
b) dokumenty kierowane do organéw wladzy i administracjii panstwowej,
samorzadowej, Burmistrza Miasta i Gminy, Sekretarza i Skarbnika Miasta i Gminy,
c¢) odpowiedzi na wnioski radnych,
d) odpowiedzi na skargi interesantow,
8. Pozostali pracownicy Chocianowskiego Osrodka Kultury podpisuja dokumenty w zakresie
udzielonego im przez Dyrektora petnomocnictwa.
9. Glowny ksiggowy realizuje zadania z zakresu kompleksowej gospodarki finansowej
CHOK zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o rachunkowos$ci oraz w ustawie o
finansach publicznych, w tym w szczeg6lnosci:
a) nadzoruje realizacje planu CHOK,
b) dokonuje wstepnej kontroli zgodnoéci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,
¢) przygotowuje wytyczne do opracowania projektow planu budzetowego CHOK,
d) sporzadza sprawozdania z wykonania planu finansowego,
¢) dokonuje analizy budzetu i na biezaco informuje o nich dyrektora,
f) przygotowuje i organizuje obieg dokumentéw ksiegowych,
g) nadzoruje prowadzenie kasy CHOK,
h) prowadzi dokumentacj¢ komputerows calej dzialalnosci finansowej placowki
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawnymi,
1) prowadzi ewidencje majatku CHOK,
J) rozlicza naleznosci 1 wyptaty,
k) sporzadza listy ptac i innych form wyptat dla pracownikéw CHOK,
1) nadzoruje rozliczenia imprez kulturalno-rekreacyjnych, sportowych i o$wiatowych,
konkursow itd.
10. Referent ds. kadr/kasjer odpowiada w szczegdlnosei za:
1) prowadzenie spraw pracowniczych,
2) obstuge sekretariatu oraz przyjmowanie 1 rozdzielanie korespondencji
przychodzacej i jej gromadzenie,

3) zapewnienie zabezpieczenia obiektéw 1 mienia CHOK



11. Operator urzadzen technicznych odpowiada w szczegoélnosci za:
1) obstuge i konserwacje urzadzen technicznych, w tym: sprzetu muzycznego,
komputerowego, audiowizualnego,
2) prowadzenie strony internetowej www.chok.pl oraz chocianéw.pl
12. Instruktor d/s organizacji imprez i pozyskiwania zewnetrznych Srodkéw finansowych
odpowiada za: '
2) pozyskiwanie mecenatu dla dziatalnosci CHOK,
3) rozpoznawanie potrzeb kulturalnych rynku. Prowadzenie Banku Informaciji i Uslug
oraz impresariatu. Sprzedaz ustug CHOK.
6) koordynacje kalendarza imprez CHOK,
7) pozyskiwanie zewnetrznych $rodkéw finansowych do realizacji dzialalnosci
statutowej CHOK,
13. Pelnomocnik ds. promocji odpowiada w szczeg6lnosci za:
1) organizowanie wspéipracy z blizniaczymi instytucjami dzialajacymi na terenie
kraju oraz wspédtpracy miedzynarodowe;,
2) organizacje dzialan promocyjnych, pozyskiwanie patronéw medialnych i
spolecznych,
3) prowadzenie dziatalno$ci wydawniczej,
4) przygotowanie materiatoéw do lokalnej prasy,
5) promocj¢ gospodarcza Miasta i Gminy Chociandw.
14. Pracownik obstugi- porzadkowa odpowiada za:
1) utrzymanie czysto$ci w placowce- wlasciwie przygotowuje sale do zaje¢ i na
planowane uroczystosci,
2) wspolprace przy obstudze imprez organizowanych i wspétorganizowanych przez
CHOK.
15. Obowiazki, zadania szczegdtowe i uprawnienia pracownikow na danych stanowiskach
zawierajq zakresy czynnosci.
§3
Dzialalnos¢ kontrolna
1. Kontrole wewnetrzng w CHOK prowadzi Dyrektor w stosunku do podlegtych

pracownikow.



§4

Postanowienia koncowe

. Dopuszcza si¢ mozliwoé¢ funkcjonowania zawodowych grup teatralnych, zespotéw

muzycznych 1 innych na bazie obiektow CHOK zgodnie z zawartymi w tym zakresie
porozumieniami lub umowami.

W sprawach istotnych dla racjonalnej organizacji pracy w Chocianowskim Osrodku
Kultury, Dyrektor wydaje zarzadzenia wewnetrzne.

Uchyla si¢ dotychczasowy Regulamin Organizacyjny z dnia 28.01.2011 roku.

. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYWMEEKETOR
CH KIEGO 43RODKA KULTIRY
32X, chowiqz
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