REGULAMIN ORGANIZACYINY
TERESINSKIEGO OSRODKA KULTURY
W TERESINIE

PODSTAWA PRAWNA:

Teresinski Osrodek Kultury dziata na podstawie:

- Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz.U. z 1997 r. Nr 110 poz. 721)

- Aktu o utworzeniu instytucji kultury z dnia 11 lutego 1993 roku stanowigcego zatgcznik od
Uchwaty Nr 1/3/93 Rady Gminy w Teresinie z dnia 11 lutego 1993

- Statutu Teresinskiego Osrodka Kultury nadanego uchwatg Rady Gminy w Teresinie Nr
X/49/00 z dnia 28 grudnia 2000 r.

- Uchwaty Nr Il /16/ 03 Rady Gminy Teresin z dnia 06 marca 2003 r. w sprawie zmiany

uchwaty w sprawie utworzenia Gminnego Osrodka Kultury w Teresinie.

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla strukture oraz zasady
funkcjonowania Osrodka Kultury w Teresinie.

§2
1. Teresinski Osrodek Kultury jest samorzgdowsg instytucjg kultury, posiada osobowo$é
prawng i jest wpisany do rejestru instytucji kultury, prowadzonego przez organizatora pod Nr
RIK 1/01.

2. Wtascicielem i organizatorem Teresinskiego Osrodka Kultury jest Gmina Teresin.

§3
1. Teresinskim Osrodkiem Kultury zarzgdza i reprezentuje go na zewnatrz dyrektor, ktérego
powotuje i odwotuje organizator.
2. Pracownicy merytoryczni, administracja i obstuga podlegajg bezposrednio dyrektorowi
Osrodka Kultury.
3. W okresie nieobecnosci dyrektora jego obowigzki petni osoba wyznaczona.

§4
1. Dyrektor Osrodka moze powotac state lub dorazne komisje do opracowania i wykonania
okreslonych zdan, np.: inwentaryzacyjna, konkursowa, itp.
2. Do podpisywania pism wychodzacych na zewnatrz uprawniony jest dyrektor lub
upowazniony przez niego pracownik.

Il. STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§5
1. Strukture organizacyjng Osrodka Kultury przedstawia schemat organizacyjny, stanowigcy
zatgcznik nr 1 do Regulaminu.



§6
1. Struktura organizacyjna TOK:

a) Dyrektor

b) Pracownicy merytoryczni

- instruktor ds. muzyki

- instruktor ds. plastyki

- instruktor ds. tanca

- instruktor ds. teatru

- instruktor kot zainteresowan

- spec. ds. obstugi urzgdzen elektronicznych, audiowizualnych i akustycznych
- grafik komputerowy

- realizator dzwieku

c) Pracownicy finansowi
- gtdwna ksiegowa

d) Pracownicy administracyjni i obstugi
- specjalista ds. administracji

- pracownik gospodarczy

- konserwator kierowca

- konserwator

§7
Czynnosci prawnych w stosunku do wszystkich pracownikéw TOK dokonuje Dyrektor, ktéry
jest kierownikiem zaktadu pracy.

§8

TOK samodzielnie opracowuje plany organizacyjno-finansowe swojej dziatalnosci
I1l. UPRAWNIENIA | OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§9
1. Do uprawnien dyrektora Osrodka Kultury nalezy:

a) dysponowanie majgtkiem i finansami Osrodka Kultury w granicach okreslonych
przepisami prawa,

b) dobdr kadr, decydowanie o przyjmowaniu, zwalnianiu, awansowaniu pracownikdw,

c) ustalanie wynagrodzen pracownikow,

d) wydawanie wewnetrznych zarzadzen i polecen,

e) podejmowanie zasadniczych decyzji we wszystkich sprawach zwigzanych z
dziatalnoscig Osrodka,

f) zatwierdzanie zakreséw obowigzkéw pracownika,

g) przyznawanie nagréd, wyrdznien,

h) stosowanie kar i sankcji stuzbowych.

2. Do obowigzkdow dyrektora Osrodka Kultury nalezy:
a) zarzadzanie i organizacja pracy Osrodka
b) nadzorowanie dziatalnosci finansowo-gospodarczej Osrodka,



¢) nadzorowanie i przestrzeganie dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikéw,

d) wspodtpraca ze srodowiskiem lokalnym (instytucje artystyczne, szkoty, organizacje
spoteczneiinne),

e) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz.

3. Dyrektor Osrodka Kultury ponosi odpowiedzialnos¢ za:
a) prawidtowe funkcjonowanie Osrodka zgodnie z przepisami prawa i zarzgdzeniami
wtadz nadrzednych,
b) sporzadzanie i realizacje plandw dziatalnosci Osrodka,
c) terminowe wykonywanie zadan Osrodka,
d) gospodarke finansowg i majgtkowg Osrodka,
e) ochrone mienia i rozwdj bazy Osrodka,
f) efektywne wykorzystanie czasu pracy przez pracownikéw Osrodka,
g) prawidtowe prowadzenie dokumentacji Osrodka.

§10
1. Do zadan pracownikdw merytorycznych nalezy:

a) organizacja widowni,

b) organizacja koncertow, spektakli, recitali, imprez rekreacyjnych,

c) organizacja wystaw,

d) organizacja zaje¢ w ramach zaspakajania indywidualnych potrzeb mieszkancow
(kursy, sekcje, kota zainteresowan),

e) prace zwigzane z dziatalnoscig gospodarczg zgodnie z zakresem stanowigcym
zatgcznik nr 2,

f) organizacja przegladéw, konkurséw, wystaw artystycznych,

g) prowadzenie dokumentacji fotograficznej, dzwiekowej imprez,

h) opieka merytoryczna nad zespotami, sekcjami i kotami zainteresowan, dziatajgcymi w
Osrodku,

i) obstuga techniczna i artystyczna imprez wtasnych i zleconych,

j) wspétpraca ze sSrodowiskiem lokalnym,

k) zatatwianie spraw gospodarczych i biurowych, potrzebnych do funkcjonowania

instytucji, dokonywanie zaopatrzenia towarowego i materiatowego,

[) prowadzenie strony internetowej Osrodka.

§11
1. Do zadan instruktoréw godzinowych nalezy:
a) prowadzenie zajec i kétek zainteresowan,
b) prowadzenie dziennikéw zajec,
c) organizacja imprez, spektakli, wystaw z uczestnikami zajeg,
d) wspotpraca z pracownikami Osrodka Kultury.

§12
1. Zakres czynnosci gtdwnego ksiegowego obejmuje:
a) Scistg wspodtprace z dyrektorem Osrodka Kultury,
b) prowadzenie rachunkowosci Osrodka,
¢) analize wydatkow Osrodka i comiesieczne przedstawianie dyrektorowi raportow
finansowych,
d) przeprowadzanie formalnejirachunkowej kontroli dokumentoéw,
e) zatwierdzanie wszystkich operacji finansowych i majatkowych,
f) dekretacja oraz ksiegowanie dokumentéw,



g) opracowanie plandéw finansowych,

h) kontrolowanie prawidtowosci gospodarki materiatowej i majagtkowej,

i) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi oraz wstepnej kontroli operacji
gospodarczych i finansowych zgodnych z planem finansowym.

2. Gtéwna ksiegowa ponosi odpowiedzialnos¢ za:
a) prawidtowe wykorzystanie budzetu Osrodka,
b) sporzadzanie plandw i sprawozdan finansowych, deklaracji podatkowych,
c) prawidtowe gospodarowanie majatkiem Osrodka,
d) organizacje ksiegowosci.

§13
1. Specjalista ds. administracji odpowiada za:
a) prowadzenie spraw kadrowych,
b) prowadzenie dokumentacji uméw najmu lokali Osrodka,
c) prowadzenie kasy Osrodka,
d) wyptaty wynagrodzen pracownikéw Osrodka,
e) nadzoér nad szkoleniami pracownikéw,
f) wystawianie rachunkow uproszczonych, sporzgdzanie rejestru rachunkow,
g) Scistg wspotprace z ksiegowg Osrodka,
h) wynajmowanie pomieszczen.

2. Do obowigzkdw pracownikow obstugi nalezy:
a) wykonywanie polecen dyrektora Osrodka,
b) utrzymanie czystosci i porzadku na terenie Osrodka,
¢) konserwacja sprzetu, biezgce naprawy, remonty,
d) konserwacja zieleni,
e) techniczna obstuga imprez wtasnych i zleconych
f) przewdz sprzetu, rozwozenie i rozwieszanie plakatéw,
g) dbanie o wtasciwy stan techniczny powierzonego srodka transportu,
h) utrzymanie pojazdu w statej gotowosci eksploatacyjne;j.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE

§14
1. Wszyscy pracownicy obowigzani sg $cisle ze sobg wspotpracowac celem zapewnienia
nalezytej koordynacji pracy w instytucji i sprawnego wykonywania zadan.
2. Na podstawie niniejszego Regulaminu dyrektor opracowuje szczegétowe zakresy czynnosci
wszystkim pracownikom.
3. Wszyscy pracownicy niezaleznie od zajmowanego stanowiska majg obowigzek
wykonywania rowniez innych polecen przetozonego nie objetych zakresem obowigzkow i
odpowiedzialnosci, jezeli wymaga tego dobro instytucji i nie jest to sprzeczne z prawem.

§15
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania 02.01.2011 r.



	REGULAMIN ORGANIZACYJNY
	TERESIŃSKIEGO OŚRODKA KULTURY
	W TERESINIE
	PODSTAWA PRAWNA:

