ZARZADZENIE Nr 56/B/2013
Burmistrza Miasta i Gminy Serock

z dnia 21 lutego 2013 roku

w sprawie zaopiniowania Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Kultury
w Serocku.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie
gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz 1551 z pd6zn . zm.) oraz § 10 ust. 4
statutu Osrodka Kultury w Serocku przyjetego uchwatg Rady Miejskiej w

. Serocku nr 184/X1X/2012 z dnia 29 lutego 2012 roku w sprawie nadania statu
Osrodkowi Kultury w Serocku zarzagdzam co nastepuje:

§1

Opiniuje pozytywnie Regulamin Organizacyjny Osrodka Kultury w Serocku,
w brzmieniu stanowigcym zafgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




REGULAMIN ORGANIZACYINY
OSRODKA KULTURY W SEROCKU

g1
Regulamin okresla organizacje wewnetrzng | zadania dziatow
organizacyjnych Osrodka Kultury w Serocku zwanego dalej Osrodkiem.

§ 2

1.08rodkiem zarzgdza i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor.
2.Do podstawowych obowigzkdéw Dyrektora nalezy m.in:
® 1) organizowanie pracy biezacej Osrodka;
2) wykonywanie obowigzkéw pracodawcy wobec zatrudnionych
pracownikow;
3) okreslenie organizacji wewnetrznej O$rodka poprzez nadanie
regulaminu organizacyjnego;
4) zatwierdzanie plandw rzeczowo-finansowych oraz skfadanie
sprawozdan z pracy Osrodka;
5) wykonywanie kontroli wewnetrznej w Osrodku.

§ 3

1. W czasie dtuzszej nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki petni Starszy
Instruktor lub inny pracownik wskazany zarzgadzeniem Dyrektora.

2. Pracownik zastepujgcy Dyrektora kierujac dziatalnoscia Osrodka ma
prawo przy kontrasygnacie gtownego ksiegowego do zaciggania
zobowigzan finansowych niezbednych do biezacej dziatalnosci Osrodka

. z wytaczeniem spraw kadrowych dotyczacych zatrudnienia, zwalniania
i ustalania wynagrodzenia oraz dokonywania zmian w planie
finansowym.

§ 4
W sktad Osrodka wchodzg dziaty i stanowiska pracy:
1. Dziatalnosci podstawowej

2. Administracyjno-gospodarczy
3. Glowny ksiegowy

—




§5

1. Do podstawowych obowigzkéw dziatu dziatalnosci podstawowej nalezy

m.in:

1) sporzadzanie i realizacja rocznych oraz miesiecznych plandw pracy
i sprawozdan z ich wykonania;

2) upowszechnianie réznorodnych form kultury i sztuki;

3) organizowanie imprez kulturalnych i rozrywkowych;

4) organizowanie i nadzor kot, sekcji, zespotdw artystycznych
oraz pracy instruktorow zatrudnionych do ich prowadzenia.

2. Dziatem dziatalnosci podstawowej Osrodka kieruje starszy instruktor ,
ktory jest odpowiedzialny przed dyrektorem za realizacje programéw
dziatania oraz  wiasciwg gospodarke  powierzonym  mieniem
i przydzielonymi srodkami finansowymi.

® §6

1. Do podstawowych obowigzkow dziatu administracyjno-gospodarczego

nalezy m.in:
1) administrowanie obiektami, urzadzeniami i przydzielonym sprzetem
oraz nadzor nad ich wiasciwym wykorzystaniem i prowadzenie

niezbednej dokumentaciji;
2) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Osrodka oraz innych zadan
wynikajacych z prawa pracy, ochrony danych osobowych itp.
3) realizacja plandéw finansowych w czesci dotyczacej dziatu oraz
sporzadzanie sprawozdan z jego realizacji.
2. Dziatem administracyjno-gospodarczym kieruje specjalista d/s
administracyjno-gospodarczych, ktéry w imieniu Dyrektora kieruje pracag
pracownikdw gospodarczych, portiera i referenta ds. sekretariatu.
3. Pracownicy dziatu administracyjno-gospodarczego wykonujg prace wg
® swoich indywidualnych zakreséw obowigzkow.
4. Pracownicy dziatlu administracyjno-gospodarczego mogga byc
oddelegowani do wykonywania zadan z zakresu dziatalnosci podstawowej
i ksiegowej Osrodka.

§ 7

1. Do podstawowych obowigzkéw Gtéwnego ksiegowego nalezy m.in:
1) przygotowanie projektéw plandéw finansowych Osrodka oraz
sprawozdan z ich realizacji;
2) prowadzenie rachunkowosci Osrodka;
3) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;
4) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych

_




2. Gtowny ksiegowy w imieniu Dyrektora nadzoruje realizacje plandw
finansowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.

3. Gtéwny ksiegowy ma prawo kontroli pozostatych pracownikéw Osrodka
w zakresie materiatowo-finansowym.

§ 8

Czas pracy Osrodka.

1. Osrodek jest czynny:

poniedziatek — pigtek w godz. 12°° - 20Q°°

soboty, niedziele i swigta - w czasie organizowanych przedsiewziec.
2. Ze wzgledu na realizacje zadan statutowych w Osrodku lub poza jego
statg siedziba godziny otwarcia mogg ulec zmianie.

§ 9
®

1. W celu lepszego zaspokojenia potrzeb kulturalnych mieszkancow miasta
i gminy Serock Osrodek moze wspodtpracowad i wspoétdziatad¢ z innymi
instytucjami i organizacjami spotecznymi.

2. W przypadku gdy wspédtpraca lub wspétdziatanie wymaga przeznaczenia
przez Osrodek srodkdéw finansowo — rzeczowych niezbedna jest umowa
okreslajaca cel i zakres dziatan oraz wysoko$¢ zobowigzan stron
umowy.

§ 10

Zmiany w Regulaminie Osrodka wprowadza sie w trybie jego przyjecia.




