Zatgcznik do zarzadzenie nr 10/2020
Dyrektora Osrodka Kultury w Mirosfawcu

REGULAMIN ORGANIZACYINY

OSRODKA KULTURY W MIROSEAWCU

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Odrodek Kultury w Mirostawcu, zwane "OK" jest samorzadows instytucjg kultury, ktdra dziata na
podstawie ustawy z dnia 25 paZdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej, (tekst jednolity Dz. U. z 2012 poz. 406 z pozniejszymi zmianami), Rozporzadzenie Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 22 pazdziernika 2015 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow instytucji kultury Dz. U. z 2015 r. poz. 1798 oraz Statutu Osrodka Kultury w Mirostawcu

2. Regulamin Organizacyjny Os$rodka Kultury w Mirostawcu okreéla jego organizacje wewnetrzng,
giéwne zadania Osrodka Kultury w Mirostawcu i jego pracownikéw,

§2

Regulamin Organizacyjny Osrodka Kultury w Mirosfawcu nadawany jest przez Dyrektora Osrodka
Kultury w Mirostawcu, po zasiegnieciu opinii Organizatora.

§3
{le kro¢ w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o OK, nalezy przez to rozumieé
Osrodek Kultury w Mirostawcu.
§4
1. Osrodek Kultury w Mirostawcu, jako samorzadowa instytucja kultury uzywa pieczeci o tresci:
Osrodek Kultury w Mirostawcu
Ul Parkowa 1, 78-650 Mirostawiec
Tel. 67 259 50 23, fax 672595950

NIP: 7651455654, REGON: 570294365

ROZDZIAL |

ORGANIZACIA OSRODKA KULTURY W MIROSEAWCU

§5

1. Osrodek Kultury w Mirostawcu realizuje swoje zadania statutowe w nastepujgcych formach
organizacyjnych:

a} Dyrektor

b) Gtéwny ksiegowy



c) stanowisko ds. administracyjno —finansowych i upowszechniania kultury
d) stanowisko ds. administracyjnych i upowszechniania kultury
e) instruktor KO ds. tanica, instruktor KO ds. artystycznych

f) instruktor KO ds. $wietlic srodowiskowych

g} pracownik gospodarczy

h) Instruktor ds. swietlic wiejskich

i} Petnomocnicy

j) Zesp6t Konsultacyjny

k) Inspektor Ochrony Danych Osobowych

1} stanowisko ds. administracyjnych i archiwum

m) koordynator ds. dostepnosci

2. Struktura organizacyjna OK stanowi zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL Il
PODSTAWOWE ZADANIA PRACOWNIKOW OSRODKA KULTURY W MIROSEAWCU
§6
1. Dyrektora Osrodka Kultury w Mirostawcu powotuje i odwotuje Organizator.
2. Dyrektor zarzadza Osrodkiem Kultury w Mirostawcu, reprezentuje OK na zewnatrz i jest
za niego odpowiedzialny.

3. Do dokonania czynnosci prawnych samodzielnie w imieniu Osrodka Kultury w Mirosfawcu
upowazniony jest Dyrektor, natomiast pethomocnicy oraz poszczegdlni pracownicy w zakresie
udzielonego im petnomocnictwa.

§7
Do obowigzkéw Dyrektora nalezy:

1. Ksztattowanie oferty kulturalnej i wiasciwa organizacja pracy OK.

oS

. Zarzgdzanie mieniem QK.

48]

. Zarzadzanie gospodarka finansowo - rzeczowg OK.

s

. Zarzgdzanie nieruchomosciami podlegajgcymi OK.

5. Prowadzenie prawidtowe] gospodarki finansowe].

=]

. Nadzér i kontrola nad wierzytelno$ciami.

~]

. Nadzér i kontrola przeptywow pienieznych.

8. Nadzor i kontrola nad dokonaniem zamdwieni publicznych.



9. Kontrola nad prawidtowym funkcjonowaniem, zabezpieczeniem i eksploatacjg mienia
oK.

10. Kontrola nad prawidtowym przygotowaniem umodw na uzyczenie i wynajem
pomieszczen OK.

11. Kontrola nad ewidencjg zakupu sprzetu biurowego i gospodarczego.

12. Zatwierdzanie rocznego planu finansowego oraz pracowniczych plandw pracy.

13. Planowanie remontéw w budynkach i obiektach OK.

14. Nadzor nad politykg bezpieczeristwa w zakresie danych oscbowych.

15. Nadzor nad prawidtowym zarzgdzaniem systemem informatycznym.

16. Zapewnienia odpowiednich warunkdw bezpieczenstwa przeciwpozarowego, socjalnych
oraz higieny pracy.

17. Kontrola nad prawidiowoscig prowadzonej administracji kadrowej i ptacowe].

18. Kontrola nad prawidtowym ewidencionowaniem czasu pracy pracownikéw oraz
rzeczywistym wykonywaniem i prawidtowym rozliczeniem.

19. Przestrzeganie obowigzujacych przepisdow w zakresie prawa pracy, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej oraz innych
ustaw w zakresie dot. funkcjonowania OK.

20. Monitorowanie pracy podlegtych pracownikéw i dziatow.

21. Nadzér, kontrola i ocena pracy dziatéw OK i pracownikow zatrudnionych

na poszczegdlnych stanowiskach pracy.

22, Koordynowanie dziatalnodci kulturalne]

23. Administrowanie i zarzadzanie Biuletynem Informacji Publicznej Oérodka Kultury
24. Administrowanie Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych

25, Kontrolowanie pracy koordynatora ds. dostepnosci

§8

1. Gtdwny ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.

2. Gtéwny ksiegowy jest odpowiedzialny za gospodarke finansowa OK prowadzong na
zasadach ckreslonych dia instytucji kultury.

§9

1) Do chowigzkéw Gtownego ksiegowego nalezy:

1. Prowadzenie rachunkowosci instytucji zgodnie z abowigzujgcymi przepisami.

2. Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.



3. Prowadzenie nadzoru nad gospodarkg rzeczowo-materiafowg i mieniem OK.
4. Dokonywanie wyceny aktywOw oraz pasywodw i ustalanie wyniku finansowego.
5. Opracowanie projektu i realizacja Planu Finansowego OK.

6. Nadzdr nad pracg stanowisko ds. upowszechniania kultury ikadr w zakresie prowadzenia kasy,
ewidencji czasu pracy-

7. Nadzér nad praca stanowisko ds. administracyjnych iupowszechniania kultury

8. Nadzér nad praca stanowisko ds. administracyjnych i archiwum

9. Zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowej OK.

9. Nadzér i kontrola nad prowadzeniem ewidencji oraz rozliczaniem przychodéw i kosztow
w zakresie podatkow.

10. Przygotowywanie sprawozdan finansowych i statystycznych,

11. Nadzér i kontrola nad prowadzeniem dokumentac]i dot. realizowanych zadan.

12. Aktualizowanie procedur finansowych i zarzgdzen dot. finanséw.

13. Monitorowanie pracy stanowiska ds. administracyjno — finansowych i upowszechniania kultury i
kadr w zakresie administracji ptacowei.

14. Ocena pracy pracownikéw stanowiska ds. administracyjno — finansowych i upowszechniania
kultury oraz stanowiska ds. administracyjnych i archiwum

15. Opiniowanie, od strony finansowej, propozycji sktadanych do kalendarza imprez OK

rocznego planu pracy OK oraz ich akceptacja przed ich zatwierdzeniem przez Dyrektora OK do
realizacji.

16. Opiniowanie umdw zawieranych przez OK w aspekcie finansowym.

17. Ocena zgodnosci, zacigganych zobowigzan finansowych z planem finansowym OK,
18. Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi po zatwierdzeniu dokumentdw przez
Dyrektora.

19. Nadzor, kontrola i ocena pracownikdw zatrudnionych na wszystkich stanowiskach pracy
pod katem realizacli zadan finansowych.

20. Wspotprace z instytucjami zewnetrznymi w zakresie dotyczacym zadan, za ktdre
odpowiada.

21. Prowadzenie akt osohowych oraz sporzadzanie dokumentacji zwigzanej

z zatrudnianiem, zmiang warunkdw zatrudnienia oraz ustaniem stosunku pracy.

22. Sporzadzanie rocznej informacji o dochodach oséb zatrudnionych.

23. Realizacje zadan z zakresu BHP w zakresie odziezy raboczej i ochronnej dla
pracownikéw OK — naliczanie ekwiwalentu

24. Wspétpraca przy planie finansowych ZFSS Osrodka Kultury w Mirostawcu



25. Sporzadzanie list placy dla pracownikow,

2}. Gléwny Ksiegowy w przypadku koniecznosci zastepuje pracownikdéw na stanowisku : ds.
administracyjno — finansowych i upowszechniania kultury oraz ds. administracyjno — finansowych i
archiwum

§10

1. Stanowisko ds. administracyjno — finansowych i upowszechniania kultury podlega bezposrednio
Dyrektorowi OK w zakresie

a)Administracji kadrowej | odpowiada za:

- Ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy wszystkich pracownikéw QK.
- Ewidencjonowanie naruszen dyscypliny pracy, bhp i ppoz.

- Realizacje polityki szkoleniowej.

- Sporzadzanie sprawozdan w zakresie powierzonych cbowigzkow.

b) Realizacji promocji Osrodka Kultury w Mirostawcu,

¢} Sporzadzenie dokumentacji technicznej zwigzane] z przeprowadzaniem dziatan kulturalno —
rozrywkowych

d) Wspotprace w zakresie posiadanych kempetencji przy tworzeniu wnioskdw na
dofinansowanie dziatalnoséci OK ze srodkdw zewnetrznych.

e} Wspdltpraca z organami administracji panstwowej, samorzadowej, instytucjami,
stowarzyszeniami w zakresie dot. realizacji zadan.

f) wykonywanie zadan oraz obowigzujgcych w OK Regulaminow i Zarzadzen wewnetrznych
Dyrektora OK.

g) Prowadzenie dziatalnosci wystawienniczej.

h) Funkcjonowanie strony internetowej oraz fun page OK, strony BIP.

i} Zabezpieczenie, umieszczonych na serwerze, baz danych.

2. Stanowisko ds. administracyjno — finansowych | upowszechniania kultury podlega bezposrednio
Gtownemu ksiegowemu w zakresie

administracji finansowej:
- prowadzenie kasy Osrodka Kultury w Mirostawcu

3. Stanowisko ds. administracyjno — finansowych i upowszechniania kultury zastepuje Gléwnego
Ksiegowego lub w przypadku niecbecnosci  zastepuje Dyrektora w ramach posiadanego
pethomocnictwa oraz stanowisko ds. administracyjno — finansowe i archiwum

§11

1. Stanowisko ds. administracyjno — finansowych i archiwum podlega bezpodrednio
Dyrektorowi OK w zakresie:




a) Prowadzenie biura obstugi/sekretariatu Osrodka Kultury w Mirostawcu zgodnie
z instrukcjg kancelaryjna.

b) Ewidencja wynajmu pomieszczen oraz sprzetu OK, w tym sporzgdzanie uméw wynajmu
i uzyczenia.

c} Prowadzenie ksigzki kontroli i dziennikéw budowlanych swietlic wiejskich Osrodka Kultury
w Mirostawcu.

d} Prowadzenie archiwum Osrodka Kultury Mirostawcu:

sprzejmowanie przygotowanej dokumentacji do archiwum i weryfikacja spiséw zdawczo
odbiorczych

*przygotowanie dokumentow do przekazania firmie zewnetrznej

eodbieranie  dokumentéw  przekazywanych do skanowania oraz dokumentdw
przeznaczonych do zniszczenia

«dbanie o zachowanie dokumentacji w odpowiednim stanie oraz utrzymywanie porzadku
w pomieszczeniach archiwum
e) Prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych:

sobstuga administracyjna Zakiadowego Funduszu Swiadczern Socjalnych {ZF$S), zgodnie z
propozycjami komisji socjalnej i decyzjami dysponentéw Srodkéw, w tym: przyjmowanie i
obstuga wnioskéw o wyplate Swiadczen, weryfikacja kryteridw dochodowych i innych
uprawnien do Swiadczen, tworzenie list oséb uprawnionych do wypfaty Swiadczen,

*monitorowanie wydatkowania srodkéw ZFSS.

f} Systematyczne i efektywne prowadzenie zaje¢ ,Klub Malucha” dla dzieci na Swietliccy
Osrodka Kultury w Mirostawcu.

g) Kontrola dziennikéw zajed instruktoréw Odrodka Kultury w Mirostawcu.
h) Pomoc w realizacji imprez kulturalnych zgodnie z opracowanym scenariuszem.

2. Stanowisko ds. administracyjno — finansowych i archiwum podlega bezposrednio
Gtdwnemu ksiegowemu w zakresie:

a)Prowadzenie ewidencji Srodkdw trwatych:

- prowadzenie ewidencji srodkdw trwalych | wyposazenia w formie ksigg inwentarzowych do
momentu rozszerzenia ewidencji prowadzonej w systemie elektronicznym;

- uzgadnianie ksigg inwentarzowych;
- wystawianie dowoddéw OT 1 PT;

- uczestniczenie w pracach komisji ds. majatku oraz sporzadzanie protokotow z
przeprowadzonych kasacji i wystawianie dowodow LT i LN;

- spisywanie z ewidencji skfadnikéw majgtkowych w wyniku szkdd niezawinionych, w oparciu
o decyzje Dyrektora;

- prowadzenie kantroli w zakresie gospodarki majatkowej.

b) wspétpraca w sprawie tworzenia planéw finansowych ZFSS




3. Stanowisko ds. administracyjno — finansowych i archiwum zastepuje pracownika ds.
administracyjno — finansowych i upowszechniania kultury

§12

- Pracownicy gospodarczy podlegajg bezposrednio Dyrektorowi Osrodka Kultury w Mirostawcu
i odpowiadajg w zakresie za:

1.5tan techniczny budynku OK i obiektdw bedacych w zarzadzie OK i odpowiadajg w zakresie:
2. Utrzymanie czystosci i porzadku w budynku OK i w obiektach bedacych w zarzadzie

OK.

3. Zabezpieczenie przeciwpozarowe budynku OK i obiektéw bedacych w zarzadzie OK.

4. Obstuge techniczng imprez: oswietlenie sceniczne, realizacje dZwieku, realizacje
multimedialng, organizacje sceny, w tym plenerowej wraz z konstrukcjg zadaszenia oraz
transport sprzetu i organizacje eksploatacji energii elekirycznej rozumianej, jako
przygotowanie ztaczy kablowych.

5. Organizacje remontdw, napraw i konserwacji urzadzen i sprzetu, przeprowadzanych

przez specjalistyczne firmy zewnetrzne.

6. Konserwacje i drobne naprawy sprzetu sceno - technicznego oraz pomieszczen, instalacji ,
budynkdw bedacych w zarzadzie OK.

7. Administracyjne i gospodarcze zabezpieczenie imprez.

8. Prowadzenie dokumentacji dot. realizowanych zadan.

9. Przygotowanie spraweozdan dot. realizowanych zadan.

10. Terminowe i prawidtowe wykonanie zadan zgodnie z przepisami prawa.

11. Udziat w przeprowadzanych biezgcych kontrolach budynkdw,

12. Udzielanie opinii oraz wyjasniert w zakresie interpretacji i stosowania prawa.

13, Prowadzenie zajec i opieki nad sekcjg strzelecka oraz warsztatéw Maly Majsterkowicz
§13

Inspektor BHP — zatrudniony na podstawie umow cywilno-prawnych , podlega bezposrednio
Dyrektorowi Odrodka Kuitury w Mirostawcu, odpowiedzialny jest za:

1. Przeprowadzanie kontroli warunkdw pracy,

2. Biezgce informowanie praccdawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z wnioskami
zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

3. Opiniowanie szczegdlowych instrukcji dotyczacych bezpieczeristwa i higieny pracy na
poszczeg6inych stanowiskach pracy. Pracodawca jest zobowigzany udostepni¢ pracownikom do
statego korzystania aktualne instrukcje bezpieczenstwa i higieny pracy dotyczace:

3. Ustalenie procedur postepowania z materiatami szkodliwymi dla zdrowia i niebezpiecznymi,




4, Udzielania pierwszej pomocy.
5. Udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze sie z wykonywang praca,

6. Wspotprace z whaéciwymi komdrkami organizacyjnymi lub osobami w zakresie organizowania i
zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolert w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
zapewnienia wiasciwej adaptacji zawodowe] nowo zatrudnionych pracownikéw,

7. Prowadzenie doradztwa w zakresie stosowania przepisdw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny
pracy nie tylko dla pracodawcy, lecz rdwniez dla pracownikdw,

8. Sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy co najmniej raz w roku okresowych analiz, stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajgcych propozycie przedsiewzieé technicznych i
organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz
poprawe warunkéw pracy,

9. Udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych obiektéw
budowlanych albo ich czesdci, w ktérych przewiduje sie pomieszczenia pracy, urzadzen produkeyjnych
oraz innych urzgdzen majacych wptyw na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikéw,

10. Zgtaszanie wnioskow dotyczgcych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w stosowanych oraz
nowo wprowadzanych procesach produkcyjnych,

11. Przeprowadzanie biezgcych kontrolach budynkdw, szkoler z zakresu BHP, przedstawianie do
akceptacji Dyrektorowi OK wyptacanego corocznie ekwiwalentu 8HP

12. Przygotowanie budynkdéw do prowadzenia akcji ratowniczej
13. Opracowanie spesobdéw postpowania na wypadek powstania pozaru

14. Wyposazanie budynkéw Osrodka Kultury oraz nieruchomosci w uzyczeniu w wymagane
urzgdzenia przeciwpozarowe i gasnice

§14

Informatyk - zatrudniony na podstawie umdw cywilno-prawnych, podlega bezposérednio
Dyrektarowi Osrodka Kultury w Mirostawcu, odpowiedzialny jest:

1) Administrowanie i zarzgdzanie systemami informatycznymi funkcjonujgcymi w o$rodku kultury
oraz jej obiektach;

2) Realizacja zadan obowigzkdw z zakresu bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych jako
Administrator Systemdw Informatycznych {ASl);

3) Administrowanie i zarzadzanie wszystkimi urzadzeniami komputerowymi eksploatowanymi
w osrodku kultury oraz jej obiektach;

4) Obstuga techniczna i merytoryczna strony internetowej o$rodka kultury oraz portali
spotecznosciowych;

5) Udziat w pozyskiwaniu srodkow finansowych z przeznaczeniem na statutowa dziatalnosé oérodka
kuitury;

6) Sporzadzanie i przechowywanie dokumentacji, dotyczacej programéw komputerowych

i sprzetu komputerowego osrodka kultury oraz jej obiektach;




§15

Radca prawny — zatrudniony na podstawie umdw cywilno-prawnych, podlega bezposrednio
Dyrektorowi Osrodka Kultury w Mirostawcu, w zakresie;

1.

Prowadzenie obstugi prawnej OK i reprezentowanie intereséw prawnych przed

organami panstwowymi, osocbami prawnymi i fizycznymi;

516

- Instruktorzy ds. tanca, KO artystycznych, Instruktorzy pracowni tematycznych zatrudnieni na
podstawie umdw cywilno-prawnych podlegajg bezposrednio pod Dyrektora OK

1.

2.

8.

9.

Rozbudzanie i ksztaftowanie zainteresowan oraz zaspokajania potrzeb kulturalnych.

Animacje spoteczng, kulturalng i aktywizacje spotecznosci lokalne;.

. Prowadzenie edukacji kulturalne].

. Tworzenie oferty programowej OK.

. Organizowanie zaje¢ w pracowniach tematycznych.
. Organizowanie imprez kulturalnych.

. Pozyskiwanie dodatkowych $rodkdw na realizacje powierzonych zadan.

Prowadzenia dokumentacji dot. realizowanych zadan.

Przygotowania sprawozdan dot. realizowanych zadarn.

10. Wspdtprace z organami administracji pafistwowej, samorzadowe]j, instytucjami,

stowarzyszeniami w zakresie dot. realizacji zadan.

11. Organizowanie két zainteresowan

§17

Instruktorzy ds. Swietlic wiejskich podlegajg bezposrednio pod Dyrektora OK

Do podstawowych obowigzkow pracownika nalezy:

1. Rozbudzanie i ksztaftowanie zainteresowar oraz zaspokajania potrzeb kulturalnych, systematyczne
i efektywne prowadzenie zajeé dla dzieci i miodziezy na swietlicy Osrodka Kultury, organizowanie
wystaw prac wykonanych przez dzieci podczas zaje¢ na Swietlicy pomoc w prowadzeniu zajeé z
dzieémi na Swietlicach $rodowiskowych., zgtaszanie nowych, ciekawych propozycji imprez,
konkurséw i uczestnictwo w ich realizacji, organizacja czasu wolnego dla dzieci i miodziezy
{organizacja pomocy miedzy uczniowskie], gry i zabawy), prowadzenie dziennikéw zajeé na Swietlicy,

informowanie spoteczeristwa lokalnego o wydarzeniach kulturalnych w nasze] gminie

zachecanie do brania w nich czynnego udziatu, wykonywanie i opracowywanie scenariuszy imprez,

zaproszen, plakatdw, dyplomow.

2.

Animacje spofeczng, kulturalng i aktywizacje spotecznosci lokalne;j.




3. Prowadzenie edukacji kulturalne].

4. Tworzenie oferty programowej OK.

5. Organizowanie zaje¢ w pracowniach tematycznych.

6. Organizowanie imprez kulturalnych.

7. Pozyskiwanie dodatkowych srodkéw na realizacje powierzonych zadan.

8. Prowadzenia dokumentacji dot. realizowanych zadan.

9. Przygotowania sprawozdan dot. realizowanych zadan.

10. Wspatprace z organami administracji pafstwowej, samorzadowej, instytucjami,
stowarzyszeniami w zakresie dot. realizacji zadan.

§18

Zespot konsultacyjny

1. Dyrektor Osrodka Kultury w Mirosfawcu moze powotac, jako organ doradczy, Zespdt Konsultacyjny

2. Kazdego z cztonkdw Zespofu Konsultacyjnego mianuje dyrektor na okres 2 lat, sposréd praktykéw
w dziedzinie kultury i sztuki, przedstawicieli organizacji pozarzadowych dziatajagcych na terenie gminy
i miasta Mirostawiec oraz przedstawiciela Organizatora.

3. Liczba cztonkdw Zespotu Konsultacyjnego nie moze przekroczyc pieciu osob.

4. Cztonkowie Zespotu Konsultacyjnego wybierajg sposrdd siebie przewodniczgcego i jego zastepce.
5. Przewodniczacy Zespotu Konsultacyjnego kieruje jej pracami.

6. Cztonkostwo w Zespole Konsultacyjnym wygasa przed uptywem 2-letniej kadencji w razie:

1) zrzeczenia sie cztonkostwa;

2) choroby trwale uniemozliwiajgcej wykonanie chowigzkow;

3) naruszenia przepisow prawa w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem;

4) smierci.

7. W razie wygaséniecia czionkostwa w Zespole Konsultacyjnym, mianowania nowych czionkéw na 2-
letnig kadencje dokonuje sie w trybie ckreslonym w ust. 2.

8. Organizacje wewnetrzng i sposob dziatania Zespotu ckresla sam Zespét w porozumieniu z
Dyrektorem.

9. Cztonkowie Zespotu Konsultacyjnege pracuja nieodplatnie.

10. Do zadan Zespofu Konsultacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1) opiniowanie rocznych i wieloletnich programoéw i projektéw Osrodka Kultury w Mircstawcu oraz
ocena ich realizacji;

2) poszukiwanie nowych form wsparcia organizacyjnego, koncepcyjnego i finansowego
dziatalnosci Osrodka Kultury w Mirostawcu;

3} wyrazanie opinii i sktadanie wnioskdw do Dyrektora we wszystkich istotnych




sprawach zwigzanych z dziatalnoscig Osrodka Kultury w Mirostawcu.

11. Zespot Konsultacyjny moze dokonywac analiz sit i srodkow Osrodka Kultury w Mirostawcu oraz
inicjowac dyskusje publiczne zwigzane z biezgcymi dzfataniami kulturalno — spotecznymi
realizowanymi przez Osrodek Kultury w Mirostawcu .

§19

Petnomocnicy

1. Dyrektor Osrodka Kultury w Mirosfawcu moZe ustanawiaé i powolywac petnomocnikow, ktérzy
dziafaja w granicach udzielonego petnomocnictwa.

2. Ustanowienie i odwotanie petnomocnikdw wymaga formy pisemnej pod rygorem

niewaznosci

3. W przypadku diuzszej nieobecnosci Dyrektora Osrodka Kultury w Mirostawcu trwajacej diuzej niz
30 dni, wystgpienia naglej sytuacji zyciowej w tym zgonu , zatrzymania przez stuzby w zwigzku ze
ztamaniem prawa ustanawia sie petnomocnictwo ogélne wynikajace z art. 17 ustawy o dziatalnoéci
kulturalnej dla pracownika zajmujgcego stanowisko ds. administracyjno — finansowych i
upowszechniania kultury,

Stosowne petnomocnictwo stanowi zatgeznik do akt pracownika.

§20

Inspektor Ochrony Danych Osobowych

Powotano Inspektora Ochrony Danych, ktdéry podlega bezposrednio Administratorowi Danych
Osobowych.

Zgodnie z art. 39 ust. 5 rozporzadzenia PE i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony oséhb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przepfywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46 WE do zadan Inspektora Ochrony Danych
osobowych naleza:

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikdw, ktorzy przetwarzaja
dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia oraz innych
przepisdéw Unii lub panstw czionkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;
monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o
ochronie danych craz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony
danych osobowych, w tym podziat obowiazkow, dziatania zwiekszajgce swiadomosé, szkolenia
personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

udzielanie na Zgdanie zalecern co do oceny skutkdéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35;

wspétpraca z organem nadzorczym;

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36, oraz w stosownych
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

Inspektor Ochrony Danych wypetnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z
operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kantekst
i cele przetwarzania.

§21

Koordynator ds. dostepnosci

Do zadarn koordynatora nalezy:

1) wsparcie oséb ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug $wiadczonych przez Oérodek
Kultury w Mirostawcu;




2) przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy zapewnienia
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami;

3) monitorowanie dziatalnosci Os$rodka Kultury w Mirostawcu w zakresie zapewnienia dostepnosci
osobom ze szczegolnymi potrzebami.

ROZDZIAL IV
POSTANOWIENIA KONCOWE
§21
W Osrodku Kultury w Mirostawcu obowigzujg nastepujgce akty prawne:
1 Statut Osrodka Kultury w Mirostawcu,
2 Regulamin Organizacyjny,
3 Regulamin Pracy,
4 Regulamin Wynagradzania,
5 Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych,
6 Procedury kontroli zarzadczej,
7. Regulamin Zamowien Publicznych
8. Regulamin Ochrony Danych Osobowych
9. Zarzadzenia wewnetrzne Dyrektora Osrodka Kultury w Mirostawcu
§22

Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Osrodka Kultury w Mirostawcu dokonywane sg w trybie
obowigzujgcym dla jego ustalenia.
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Kultury w Mirostawcu

NAZWISKO v rer v rcr e e ererr e sessas s e stsssessesme s smesresas enres

SEANOWISKO ettt e s eessr e s e st sas s sa s e sn o

Oswiadczenie

Oswiadczam, Ze zapoznatam/em sie z ustaleniami Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Kultury w
Mirostawcu oraz zobowigzuje sie do przestrzegania zasad z niego wynikajgcych

data czytelny podpis
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