~ OSRODEK KULTURY PLASTYGZNEJ

»WIEZA CISNIEN”
ul. Gémoslaska 66a, tel. 766-43-40
62-800 KALISZ

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA KULTURY PLASTYCZNEJ
. WIEZA CISNIEN” W KALISZU

I. Postanowienia ogdlne:

§1

Osrodek Kultury Plastycznej ,,Wieza Cisnien”, zwany dalej OKP, dziata na
podstawie Statutu Osrodka Kultury Plastycznej ,,Wieza Ci$nien”, nadanego
przez Rade Miejska Kalisza.

II. Struktura organizacyjna

§2

Regulamin Organizacyjny okresla strukture oraz zadania OKP i nadawany jest
przez Dyrektora, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

§3

Schemat organizacyjny okresla zatacznik do niniejszego Regulaminu.

§4

W OKP wyodrebnia si¢ jednoosobowe i wieloosobowe stanowiska pracy:
1) Dyrektor;
2) Gléwny Ksiegowy;
3) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. dziatalnosci podstawowej;
4) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. administracyjnych;
5) Jednoosobowe stanowisko ds. public relations.




III. Zasady kierowania OKP i zadania poszczegdlnych stanowisk pracy

§5

1. OKP zarzgdza Dyrektor zatrudniany i zwalniany zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami prawa.

2. Dyrektor zarzadza instytucja i reprezentuje ja na zewnatrz oraz dokonuje
czynnosci prawnych w imieniu OKP.

3. Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt dziatalnosci OKP.

4, Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastgpuje wyznaczony pracownik,
ktéry zapewnia realizacje biezacych zadan w ramach udzielonego pisemnego
upowaznienia.

§6

Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) zatwierdzanie finansowych i merytorycznych planow dziatalnosci OKP;

2) wykonywanie czynnosci prawnych w zakresie prawa pracy w stosunku do
pracownikéw OKP;

3) wlasciwe, zgodne ze statutem 1 obowiazujgcymi przepisami,
dysponowanie $rodkami finansowymi i odpowiedzialno$¢ za ich
prawidtowe wykorzystywanie;

4) gospodarowanie mieniem OKP zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

5) zatwierdzanie sprawozdan finansowych i merytorycznych OKP;

6) bezposredni nadzor nad praca Glownego Ksiggowego oraz pracownikoéw
zatrudnionych na jedno i wieloosobowych stanowiskach pracy;

7) nadzdr nad przestrzeganiem obowigzujacych przepisow bhp, p.poz. oraz
wlasciwg ochrong mienia; '

8) wydawanie wewnetrznych zarzadzen regulujacych dziatalnos¢ OKP;

9) ustalanie zakreséw czynnosdci dla pracownikdw.

§7

1. Do zadan Glownego Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej zgodnie z
obowigzujacymi przepisami oraz opracowywanie plandéw i sprawozdan
finansowych;

2) nadzorowanie prawidlowego wykonania budzetu OKP i przestrzeganie
dyscypliny finansowej;

3) prowadzenie rozliczen w zakresie ubezpieczen oraz rozliczen z Urzedem
Skarbowym;



4) naliczanie wynagrodzen, sporzadzanie listy plac oraz naliczanie innych
$wiadczen;

2. szczegdtowe uprawnienia i obowiazki Glownego Ksiegowego okreslajg
odrebne przepisy;

3. Gtoéwnemu Ksiegowemu podlega w zakresie prowadzenia kasy OKP
specjalista ds. administracyjnych.

§8

Do zadan wieloosobowego stanowisko pracy ds. dziatalnosci podstawowe;j
nalezy w szczegolnosci:
1) opracowywanie planéw 1 sprawozdan w zakresie dziatalnosci
merytorycznej;
2) realizacja planowanych zadaf, sporzadzanie i archiwizowanie stosownej
dokumentacji;
3) inspirowanie dziatan plastycznych, prezentowanie w formie wystaw
réznych;
4) organizowanie imprez kulturalnych;
5) organizowanie rdéznorodnych form edukacji plastycznej, w tym
prowadzenie zaje¢ w pracowni plastycznej;
6) dziatalno$é wydawnicza, opracowywanie i upowszechnianie informacji
w zakresie dzialalnosci podstawowej;
7) udzial we wspdlpracy z zagranica zwlaszcza z miastami partnerskimi;
8) prowadzenie dziatalnosci gospodarczej - dzialalnos¢ ustugowa
i handlowa;
9) wtasciwa ochrona mienia;
10) prowadzenie spraw w zakresie wspotpracy z zagranica;
11) promowanie tworcow lokalnych.

§9

Do zadan wieloosobowego stanowiska pracy ds. administracyjnych nalezy
w szczegdlnosci:

1) prowadzenie sekretariatu OKP;

2) prowadzenie spraw osobowych pracownikow;

3) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

4) prowadzenie rejestru.zamdowien publicznych i rejestru pieczatek;
5) prowadzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami kasy OKP;
6) zaopatrzenie OKP w sprzet i materialy biurowe;

7) obstluga administracyjno — techniczna imprez 1 wystaw;,



8) konserwacja sprzetu i urzadzen, remonty, utrzymanie czystosci;
9) zabezpieczenie mienia OKP.

§10

Do =zadan jednoosobowego stanowiska ds. public relation nalezy
w szczegdlnosci:
1) planowanie strategii public relations, efektywne promowanie firmy oraz
jej produktéw i ustug w zakresie public relations.
2) koordynacja imprez promocyjnych.
3) przygotowywanie materialéw informacyjnych, organizowanie spotkan
z dziennikarzami oraz konferencji prasowych i ich prowadzenie.
4) przygotowywanie oficjalnych o$wiadczen i komentarzy, uczestniczenie
audycjach radiowych.
5) tworzenie prezentacji oraz raportow na potrzeby zarzadcze.
6) sprawne nadzorowanie realizacji programow PR-owych prowadzonych
przez firme.
7) skuteczne koordynowanie i zarzadzanie kryzysami mediowymi zaréwno
firmy jak i jej klientow.
8) tworzenie pozytywnych relacjii oraz utrzymywanie kontaktu
z przedstawicielami medidw (prasa, radio, telewizja).
9) prowadzenie archiwum informacji, wycinkéw prasowych.
10) udzial w realizacji dziatalnosci programowe;.

IV . Tryb wykonywania kontroli zarzadczej.

§11

Kontrola zarzadcza realizowana jest w oparciu o szczegotowe uregulowania
w tym zakresie oraz o powszechnie obowigzujace przepisy prawa.

V. Postanowienia koncowe

§12

Organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i1 pracownikow okresla Regulamin Pracy nadany przez Dyrektora.




§13

Dyrektor zarzadzeniem ustala zasady rachunkowosci OKP.

§14

W  sprawach skarg 1 wnioskéw przyjmuje Dyrektor w poniedziatki
w godz. od 8 00 do 9 00.

§15

W sprawach nie objetych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ przepisy
Kodeksu Pracy oraz inne przepisy prawa.

§16

Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym dokonuje si¢ w trybie wiasciwym dla
jego nadania.

§17

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie na mocy zarzadzenia Dyrektora.
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY OKP ,WIEZA CISNIEN”

DYREKTOR

GLOWNY JEDNOOSOBOWE
KSIEGOWY STANOWISKO
SPECJALISTA
DS. NADZORU
JEDNOOSOBOWE TECHNICZNEGO
STANOWISKO
DS. PUBLIC
RELATION

WIELOOSOBOWE
STANOWISKO
WIELOOSOBOWE DS. DZIALALNOSCI
STANOWISKO PODSTAWOWE]
DS. ADMINISTRACYJNYCH
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