ZARZADZENIE nr ORM-015-36/16 Dyrektora Regionalnego
Osrodka Kultury w Olecku ,,Mazury Garbate” z 29.09.2016 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego
Regionalnego Osrodka Kultury w Olecku ,,Mazury Garbate”.

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. 0 organizowaniu i
prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2012 r., poz. 406, z pdzn. zm.) oraz § 4
ust. 2 Statutu Regionalnego Osrodka Kultury w Olecku ,,Mazury Garbate”, stanowig-
cego zatacznik do Uchwaty Nr ORN.0007.63.2016 Rady Miejskiej w Olecku z dnia
30 wrzesnia 2016 r. zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam regulamin organizacyjny Regionalnego Osrodka Kultury w

Olecku ,,Mazury Garbate”, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr ROK-015-6/15 Dyrektora Regionalnego Osrodka
Kul-tury w Olecku ,,Mazury Garbate” z dnia 1grudnia 2015 .

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do Zarzadzenia dyrektora
Regionalnego Osrodka Kultury w Olecku
nr ORM-015-36/16 z dnia 29.09.2016 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
Regionalnego OSrodka Kultury w Olecku ,,Mazury Garbate”

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne
§ 1. Regulamin organizacyjny zwany dalej ,,regulaminem” okresla struktur¢ organizacyjng oraz zasady
funkcjonowania Regionalnego Osrodka Kultury w Olecku ,,Mazury Garbate”.

§ 2. Regionalny Osrodek Kultury w Olecku ,,Mazury Garbate”, zwany dalej ,,ROK”, dziata na podstawie:

1) Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z
2012 r., poz. 406 z pézn. zm.);
2) Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. z 2012 r. poz. 642, z p6zn. zm.);

3) Statutu Regionalnego Osrodka Kultury w Olecku ,,Mazury Garbate”;
4) Regulaminu organizacyjnego Regionalnego Osrodka Kultury w Olecku ,,Mazury Garbate”.

§ 3. ROK jest samorzadowa instytucja kultury wpisana do rejestru instytucji kultury, dla ktorej
Organizatorem jest Gmina Olecko.

§ 4. 1. ROK jest pracodawcg w rozumieniu przepisow prawa pracy.
2. Siedziba ROK miesci si¢ w Olecku przy Placu Wolnosci 22.

§ 5. 1. Funkcjonowanie ROK opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, hierarchicznego pod-
porzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonywanie powierzonych zadan.

§ 6. 1. Dzialalnosciag ROK kieruje dyrektor.

2. Dyrektor zarzadza instytucja przy pomocy kolegium doradczego w sktad, ktorego wchodza: gtowny
ksiggowy oraz kierownicy poszczegdlnych dziatow.

3. Kolegium zbiera si¢ w miare potrzeb. Do udziatu w naradach kolegium moga zosta¢ zaproszeni takze
inni pracownicy ROK.

4. W razie nieobecnos$ci dyrektora zastepuje go kierownik dziatu Miejsko-Powiatowej Biblioteki
Publicznej.

§ 7.1. Pracownicy zatrudnieni w dziatach pozostaja w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od kierownika
dziatu, a kierownik dziatu od dyrektora.

2. Pracownik, ktory otrzyma polecenie stuzbowe z pominieciem powyzszej kolejnosci, obowigzany jest
niezwlocznie powiadomic¢ o tym bezposredniego przetozonego.

§ 8.1. Zakres czynnosci dla kierownikoéw dziatéw ustala dyrektor.

2. Zakres czynnosci dla pracownikow zatrudnionych w dziale zatwierdza dyrektor w oparciu o propozycje
kierownika wlasciwego dziatu.
3. Zakres czynnosci dla pracownikéw zajmujacych samodzielne stanowiska pracy ustala dyrektor.

§ 9.1. Do podstawowych zadan ROK nalezy kreowanie i zaspokajanie potrzeb kulturalnych poprzez:
1) edukacje kulturalng dzieci i mtodziezy,
2) opieke nad amatorskim ruchem artystycznym,
3) gromadzenie i opracowywanie zbioréw bibliotecznych,



4) udostepnianie zbioréw bibliotecznych i popularyzacja czytelnictwa,

5) promowanie sztuki w mie$cie i poza jego granicami,

6) dziatalno$¢ rekreacyjno-integracyjna,

7) dziatalno$¢ metodyczna,

8) dziatalno$¢ impresaryjna,

9) animacje¢ spoteczno-kulturalna,

10) udostgpnianie dobr kultury w zakresie archeologii, historii i numizmatyki,
11) wspolprace z placowkami i organizacjami spoteczno-kulturalnymi,

12) prowadzenie kina,

13) prowadzenie dziatalnosci gospodarcze;j.

2. W celu pomnozenia $rodkéw finansowych na dziatalno$¢ kulturalng, ROK moze realizowa¢ odptatne
imprezy wlasne i zlecone, wykonywa¢ ustugi w zakresie okreslonym przez statut, a takze moze pozyskiwaé
srodki zewnetrzne.

Rozdzial 2
Zasady sprawowania funkcji kierowniczych
§ 10. 1. ROK zarzadza i reprezentuje na zewnatrz dyrektor powotany przez Burmistrza Olecka.
2. Dyrektor dziata zgodnie z przepisami prawa, podejmuje decyzje samodzielnie i ponosi za nie odpowie-
dzialnos¢.
3. Do obowigzkéw dyrektora ROK nalezy:

1) opracowanie planéow finansowych i programu dziatania osrodka, planéw zatrudnienia, ptac,

2) opracowanie koncepcji dziatalno$ci merytorycznej zgodnie z zatozeniami do budzetu gminy,

3) decydowanie o celowosci wydatkow i zarzadzanie wyptat w ramach zatwierdzonego budzetu,

4) zatrudnianie, awansowanie i zwalnianie pracownikow ROK oraz zawieranie uméow,

5) prowadzenie dziatalnosci statutowej ROK z najwyzszg staranno$cia, uwzglgdniajacg charakter zadan
realizowanych przez ROK,

6) realizowanie, w porozumieniu z Organizatorem, programu rozwoju oraz zadan statutowych ROK,

7) wprowadzenie jednolitych procedur dziatania, postgpowania i sposobu zarzadzania ROK,

8) reprezentowanie ROK, sktadanie i przyjmowanie oswiadczen woli, podpisywanie pism w imieniu ROK na
zasadach okreslonych wtasciwymi przepisami i aktami,

9) kierowanie i koordynowanie pracy w ROK,

10) nadzér nad terminowym wykonywaniem zobowigzan ROK i windykacja nalezno$ci ROK,

11) przygotowanie, wydanie i wdrozenie regulaminu organizacyjnego, pracy, wynagradzania, zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych, instrukcji obiegu dokumentow i innych wymaganych prawem
dokumentow,

12) ksztattowanie odpowiedniej polityki spotecznej i prowadzenie dialogu spotecznego,

13) wprowadzenie czytelnej organizacji ROK poprzez opracowanie regulaminu organizacyjnego z podziatem
zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci poszczegolnych dziatow,

14) wprowadzenie czytelnego modelu i systemu wynagradzania pracownikow ROK uzalezniajacych jego
wysokos$¢ od wynikow pracy, o wyraznie motywacyjnym charakterze,

15) ksztattowanie pozytywnego wizerunku i dobrego imienia Organizatora i ROK,

16) zasigganie opinii, analiz prawnych, programowych, ekonomicznych, technicznych i organizacyjnych w
dziedzinach wchodzacych w zakres dziatalnosci ROK,

17) prowadzenie odpowiedniej biezacej i dtugofalowej polityki kadrowej,

18) realizacja i nadzor nad przestrzeganiem ustalonych zasad korzystania z logo ROK,

19) opracowanie systemu ochrony i zabezpieczenia danych i informacji zawierajacych prawnie chronione
tajemnice przed ich ujawnieniem osobom nieupowaznionym.

§ 11.1. Gléwny ksiegowy zapewnia prawidtowe wykonywanie zadan ROK w zakresie spraw finanso-
wych, sprawujac kierownictwo, kontrole i nadzér nad dziatalno$cig komorek organizacyjnych realizujacych te



zadania.
2. Do zadan gtownego ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci;

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

4) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodar-
czych i finansowych;

5) =zarzadzanie finansami, w tym:

a) planowanie roczne budzetu ROK,

b) doradzanie i wspotpraca z dyrektorem w sprawach finansowych,

C) monitorowanie przychodéw i kosztow w stosunku do planu finansowego oraz podejmowanie dziatan w
celu zapewnienia prawidtowe;j realizacji tego planu,

d) opracowywanie i wprowadzanie wewnetrznych regulacji w zakresie: procedury kontroli zarzadczej, in-
strukcji obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych, instrukcji inwentaryzacyjnej, dokumentacji opisu-
jacej przyjete zasady rachunkowos$ci, dokumentacji opisujacej sposdb prowadzenia ksigg rachunko-
wych, instrukcji kasowej,

e) potwierdzanie przez kontrolg operacji gospodarczych i finansowych, ze zasoby finansowe sg wystarcza-
jace aby pokry¢ zobowigzania, zgodne z budzetem oraz, ze dokumentacja spetnia wewnetrzne wzorce
prawidtowosci;

6) planowanie finansowe, w tym:

a) opracowanie informacji finansowych w tym niezbednych dokumentow do projektu planu finansowego,

b) przygotowanie projektu planu finansowego, z uwzglednieniem wytycznych Organizatora,

€) biezacy nadzor i analiza zmian budzetu finansowego ROK;

7) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;
8) przygotowywanie sprawozdan oraz przedstawianie informacji i analiz w zakresie wykonania planu
finansowego w szczegolnosci:

a) przygotowywanie informacji o przebiegu wykonania planu finansowego za I p6trocze,

b) przygotowanie sprawozdania rocznego z wykonania planu finansowego.

§ 12. 1. Dziatami kieruja kierownicy.
2. Kierownicy dziatow kieruja realizacjg zadan ROK w zakresie spraw dziatow, sprawuja kontrolg za-
rzadcza w Kierowanych przez siebie dziatach.
3. Do zakresu zadan kierownikow nalezy w szczegdlnos$ci:

1) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zatatwiania spraw nalezacych do dziatu;

2) zapewnianie podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegtych im pracownikow;

3) okresowa ocena pracy pracownikow i wystepowanie z wnioskami w ich sprawie (zatrudnienie, nagrody, ka-
ry, awanse);

4) zapewnianie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw porzadku i dyscypliny pracy, w tym racjonalnego
wykorzystania czasu pracy;

5) przedktadanie projektu podziatu zadan miedzy podlegtymi pracownikami;

6) nadzorowanie przestrzegania przepisow na stanowiskach pracy, w tym przepiséw o ochronie danych osobo-
wych, tajemnicy stuzbowej, przepisow o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz o ochronie przeciwpozaro-
wej, o dostepie do informacji publicznej oraz o zamowieniach publicznych;

7) podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania przepiséw badz innego uregulowania okreslonych spraw,
nalezacych do zakresu dziatania dziatu;

8) opracowywaniu projektow zarzadzen dyrektora, umow, porozumien i innych aktow prawnych nalezacych do
zakresu dzialania dzialu;

9) opracowywanie materiatow do projektu finansowego w czesci dotyczacej zakresu dziatania dziatu;

10) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych spraw;

11) realizacja zadan nalezacych do dzialu zgodnie z planem finansowym.



§ 13.1. Pracownicy dziatéw zobowigzani sg do:
1) realizacji zadan wynikajacych z zakresu obowigzkéw, odpowiedzialno$ci i uprawnien;
2) terminowego i rzetelnego wykonywania powierzonych obowigzkow;
3) dbatosci o wysoki poziom realizowanych przedsiewzie¢ merytorycznych, gospodarczych i finansowych;
4) wspotpracy przy realizacji zadan ROK;
5) dbatosci o dobry wizerunek ROK;
6) informowanie o ofercie kulturalnej ROK;
7) dbatosci 0 powierzone mienie;
8) przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy;
9) przestrzegania obowigzujacych przepisow prawa wewngtrznych i zewnetrznych.

Rozdzial 3
Struktura organizacyjna i zakres dzialania komorek organizacyjnych
§ 14.1. Strukture organizacyjng ROK tworza komorki organizacyjne: dziaty i formy organizacyjne;
1) Dziat finansowo-kadrowy,
2) Dziat organizacyjno-merytoryczny,
3) Dziat administracyjno-techniczny, w tym: kino ,,Mazur”,
4) Miejsko-Powiatowa Biblioteka Publiczna w Olecku,
5) Miejska Orkiestra Deta,
6) Olecka Izba Historyczna,
7) Centrum Informacji Turystycznej,
8) Zespot,,Oleckie Echo”.

2. DZIAL FINANSOWO-KADROWY - 2 etaty (symbol — FK), ktérym kieruje i nadzoruje gtéwny
ksiegowy. W sktad dzialu wchodza nastepujace stanowiska pracy:
a) glowny ksiggowy — 1 etat,
b) specjalista ds. finansowo-kadrowych — 1 etat.

3. DZIAL. ORGANIZACYJNO-MERYTORYCZNY - 5 etatow (symbol — ORM), ktorym kieruje
wyznaczony instruktor - kierownik dziatu. W sktad dziatlu wchodza nast¢pujace stanowiska pracy:
a) instruktor ds. teatru — 1 etat, opieka nad Teatrem AGT,
b) instruktor ds. tanca — 1 etat,
c) instruktor ds. plastyki — 1 etat, opicka nad Galerig Prawdziwej Sztuki,
d) instruktor ds. muzyki — 1 etat,
e) specjalista ds. promocji i organizacji — 1 etat.

4. DZIAL. ADMINISTRACYJNO-TECHNICZNY — 6 i 3 etatu (symbol — AT), ktorym kieruje i
nadzoruje kierownik dziatu administracyjno-technicznego. W sklad dziatu wchodza nast¢pujace stanowiska

pracy:
a) kierownik dziatu administracyjno-technicznego — 1 etat,

b) operator obstugi urzadzen oswietleniowych i audiowizualnych — 1 etat,
C) specjalista ds. obstugi urzadzen i programéw komputerowych — 3 etatu,
d) pracownik gospodarczy — 2 etaty,

e) operator kinowych urzadzen projekcyjnych i audiowizualnych — 1 etat,
f) bileter — 1 etat;

5. MIEJSKO-POWIATOWA BIBLIOTEKA PUBLICZNA -6 i 1 etatu (symbol — BP), ktora kieruje

i nadzoruje kierownik Miejsko-Powiatowej Biblioteki Publicznej. W bibliotece tworzy si¢ nast¢pujace
stanowiska pracy:



a) bibliotekarz - kierownik Miejsko-Powiatowej Biblioteki Publicznej — 1 etat,
b) bibliotekarz — 4 etaty,

c) pracownik gospodarczy — 1 etatu,

d) pomocnik bibliotekarza — letat;

6. MIEJSKA ORKIESTRA DETA - 1 etat, podlega dyrektorowi:
a) instruktor w zakresie instrumentéw detych drewnianych, kapelmistrz — 3 etatu,
b) instruktor w zakresie instrumentow detych blaszanych — 1 etatu;

7. OLECKA I1ZBA HISTORYCZNA - 1 etatu, podlega dyrektorowi:
a) dokumentalista — 1 etatu;

8. CENTRUM INFORMACJI TURYSTYCZNEJ - 1 etat, podlega dyrektorowi:
a) specjalista ds. turystyki — 1 etat;

9. ZESPOL ,,OLECKIE ECHO” — 1 etatu, podlega dyrektorowi:
a) instruktor — 1 etatu,
b) instruktor akompaniator — 1 etatu.

§ 15. Schemat struktury organizacyjnej ROK przedstawia zatacznik do niniejszego regulaminu.

§ 16. Do zakresu dziatania dzialu finansowo-kadrowego nalezy:

1) wspolpraca przy opracowywaniu i realizacji planéw finansowych w porozumieniu z dyrektorem;

2) sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz budzetowych przewidzianych obowiazujacymi przepisami
prawa,

3) klasyfikacja dowoddw ksiegowych do ujecia w ksiggach rachunkowych zgodnie z zaktadowym planem
kont,

4) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

5) prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania,

6) biezace i rzetelne prowadzenie ksiegowosci i sprawozdawczosci finansowej;

7) prowadzenie kasy;

8) kontrola umow pod wzgledem finansowym,;

9) naliczanie wynagrodzen pracowniczych;

10) terminowe $cigganie nalezno$ci i dochodzenie roszczen spornych;

11) naliczanie podatkow i terminowe regulowanie zobowigzan;

12) rozliczenia z ZUS, w tym: naliczanie sktadek, wypelnianie deklaracji rozliczeniowych, raportow imien-
nych, przekaz elektroniczny do ZUS;

13) prowadzenie spraw socjalno-bytowych pracownikow ROK;

14) prowadzenie kart wynagrodzen pracowniczych;

15) rozliczanie inwentaryzacji;

16) prowadzenie spraw w zakresie PFRON;

17) systematyczne i biezace analizowanie gospodarki finansowej i przekazywanie aktualnych informacji
dyrek-torowi;

18) prowadzenie ewidencji podatku VAT naleznego i naliczonego, sporzadzanie miesi¢gcznych deklaracji roz-
liczeniowych VAT,

19) sporzadzanie deklaracji CIT dotyczacych podatku dochodowego od osdb prawnych,

20) prowadzenie akt osobowych pracownikow, bytych pracownikow, list obecnosci, kartotek urlopowych,

21) prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich, ewidencji czasu pracy;

22) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu,



23) sporzadzanie planéw urlopow;

24) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych zatrudnienia;

25) udziatl w opracowywaniu i aktualizowaniu regulamindéw pracy i wynagradzania,

26) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy, zawieraniem i rozwigzywaniem umow

0 prace;

27) przygotowywanie formularzy zgloszeniowych do ubezpieczen spotecznych, zmian danych, korekt i

wyrejestrowan z ubezpieczen pracownikow;

28) przygotowywanie i przekazywanie do ZUS wnioskow pracownikéw ubiegajacych si¢ o renty i emerytury;
29) kontrola dyscypliny pracy;

30) informowanie pracownikéw o przystugujacych im uprawnieniach i obowigzkach;

31) prowadzenie dokumentacji zgodnie z zasadami zawartymi w instrukcji kancelaryjnej.

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)
18)
19)
20)
21)

22)
23)
24)
25)

26)

1)
2)

§ 17. Do zakresu dziatania dzialu organizacyjno-merytorycznego nalezy:

opieka nad Amatorskim Ruchem Artystycznym obejmujaca prowadzenie grup, instruktaz, udziat w
przegladach, konkursach i warsztatach;

prowadzenie Amatorskich Grup Teatralnych — AGT (instruktor ds. teatru);

prowadzenie zespolow artystycznych i zespolow zainteresowan;

prowadzenie Galerii Prawdziwej Sztuki im. A. Legusa (instruktor ds. plastyki);

edukacja kulturalna dzieci i mtodziezy;

popularyzacja i promocja tworczo$ci amatorskiej i profesjonalnej ze wszystkich dziedzin sztuki.

praca srodowiskowa skierowana do srodowisk tworczych;

dziatalno$¢ marketingowa i konsultingowa w zakresie Amatorskiego Ruchu Artystycznego i impresariatu
artystycznego;

dziatalno$¢ metodyczna polegajaca na wypracowywaniu nowych form i metod pracy w kulturze,
wspotpraca z innymi organizacjami i instytucjami kulturalnymi;

organizowanie imprez estradowych i artystycznych z udziatem zespotéw amatorskich i profesjonalnych.
tworzenie oferty repertuarowej;

opieka nad twoércami ludowymi;

udzial w organizowaniu imprez w czasie uroczystosci panstwowych;

gromadzenie i wykorzystanie zasobow informacyjnych dotyczacych zjawisk kulturowych;

wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie animacji spoteczno-kulturalnej srodowiska

lokalnego;
przygotowywanie zainteresowanych osob do konkurséw regionalnych i ponadregionalnych;

opieka nad uczestnikami podczas wyjazdow i prezentacji na konkursach, festiwalach i przegladach;
organizacja widowni imprez organizowanych w ROK;

udzielanie informacji mediom o ofercie programowej tworzonej w ROK;

dokumentowanie prowadzonych zaje¢ i innej dokumentacji zwigzanej z dziatalno$cig merytoryczng wedlug

zasad wynikajacych z przepisow zawartych w instrukcji kancelaryjnej;
pozyskiwanie $rodkow finansowych poprzez tworzenie projektéw kierowanych;

przyjmowanie skarg i wnioskdw oraz prowadzenie rejestru;
prowadzenie archiwum zaktadowego;

prowadzenie sekretariatu, a w szczegolnosci odbieranie telefonow, informowanie o ofercie programowej
ROK, prowadzenie terminarza imprez, prowadzenie catorocznego rejestru imprez i ewidencji ilosci
uczestnikow wydarzen kulturalnych organizowanych w osrodku, prowadzenie korespondencji;
przygotowywanie materiatdw w celu aktualizacji strony internetowej ROK.

§ 18. 1. Do zakresu dziatania dzialu administracyjno-technicznego nalezy:
zabezpieczenie techniczne sprawnej dzialalnosci ROK,
prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem posiadanymi obiektami,



3) utrzymywanie czystoSci oraz estetyki zarowno wewnatrz, jak i na zewnatrz obiektow,

4) czuwanie nad sprawng dziatalnoscig urzadzen technicznych, sieci wodno-kanalizacyjnych, c.o., telefo-
nicznych i energetycznych,

5) prowadzenie gospodarki remontowej, samochodowej i paliwowo-energetycznej,

6) prowadzenie gospodarki srodkami trwatymi i Srodkami o charakterze wyposazenia, prowadzenie ksiegi
inwentarzowej osrodka,

7) prowadzenie statej kontroli stanu wyposazenia,

8) prawidtowe oznaczanie $srodkow rzeczowych oraz ich przechowywanie, konserwacja i zabezpieczanie
przed zniszczeniem, uszkodzeniem i kradzieza,

9) organizacja i prowadzenie dziatalnosci gospodarcze;j,

10) umieszczanie i aktualizacja informacji na tablicy ogtoszen, stronie internetowej i w BIP,

11) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkoéw pracy wszystkim pracownikom ROK,

12) zabezpieczenie mienia ROK przed kradziezg oraz stata kontrola tego zabezpieczenia,

13) rozliczanie pracownikéw z pobranych materialdw i przedmiotow,

14) przygotowywanie projektow umow dotyczacych remontdéw i innych prac zleconych,

15) prowadzenie magazynu gospodarczego, zaopatrzeniowego oraz gospodarki materiatowe;j,

16) zabezpieczenie pomieszczen os$rodka i imprez organizowanych przez ROK w sprzet ppoz i bhp,

17) wykonywanie projekcji filmow i obstuga urzadzen kinowych,

18) prowadzenie kasy kina,

19) prowadzenie dokumentacji w zakresie kopii filmowych, dziennika projekc;ji, biletow i raportow kinowych,

20) przygotowanie koncepcji repertuaru filmowego,

21) obstuga techniczna sprzetu o$wietleniowego i nagtasniajacego imprez organizowanych przez ROK,

22) otwieranie i zamykanie budynkéw ROK,

23) organizacja dziatalnosci ustugowej w zakresie wynajmu pomieszczen i sprzetu,

24) realizacja produkcji przedsiewzie¢ kulturalnych,

25) dokonywanie zakupow na rzecz ROK,

26) przeprowadzanie postgpowan o udzielanie zamowien publicznych na ustugi, dostawy lub roboty budo-
wlane,

27) opieka nad tablicami informacyjnymi ROK,

28) opracowywanie i sktad komputerowy materiatdéw promocyjnych,

29) obstuga kserokopiarki, drukowanie, laminowanie,

30) pomoc przy obstudze programow komputerowych oraz sprzetu komputerowego,

31) zapewnienie aktualizacji i legalno$ci uzywanych przez pracownikow wszystkich dziatéw programow
komputerowych,

32) pomoc w tworzeniu projektow majacych na celu pozyskiwanie zewngtrznych srodkow finansowych.

2. Szczegdtowe zadania kina okresla regulamin kina ,,Mazur”, wprowadzony zarzadzenie nr ORM.015-
4/13 Dyrektora Regionalnego Osrodka Kultury w Olecku ,,Mazury Garbate” z dnia 20 czerwca 2013 r.

§ 19. 1. Do zakresu dziatania Miejsko-Powiatowej Biblioteki Publicznej (MPBP) nalezy:

1) systematyczne uzupeklnianie zbioréw, §ledzenie biezacej produkcji wydawniczej i sytuacji na rynku
ksiggarskim oraz dobor nowosci wydawniczych do biblioteki publicznej gminy i powiatu z uwzglednieniem
polityki kulturalnej panstwa i potrzeb czytelnikow;

2) pelne opracowanie nabytkoéw oraz aktualizowanie i ulepszanie stanu katalogoéw bibliotecznych,

3) konserwacja ksiegozbioru oraz selekcja i usuwanie ze zbiordéw bibliotecznych materiatdéw zbednych
i nieaktualnych;

4) dbanie o prawidtowy uktad ksiegozbioru na potkach;

5) zapewnienie wlasciwego profilu gromadzonych zbiorow, uwzgledniajacych potrzeby czytelnika w zakresie
literatury popularnonaukowej i regionalnej;

6) prowadzenie wypozyczen ksigzek i doktadnej ewidencji ruchu czytelniczego;

7) egzekwowanie postanowien regulaminu wypozyczalni oraz zwrotoéw przetrzymywanych ksigzek;



8) pobieranie regulaminowych oplat za przetrzymywane, zagubione i zniszczone ksigzki oraz terminowe
wnoszenie ich do kasy i prowadzenie ewidencji optat,

9) obstuga stanowiska kserokopiarki, drukarki i Internetu oraz pobieranie regulaminowych optat i terminowe
wnoszenie ich do kasy. Prowadzenie ewidencji optat,

10) propaganda ksigzki i czytelnictwa $ledzenie zainteresowan i potrzeb czytelnikow oraz wspolpraca z instytu-
cjami 1 organizacjami w $rodowisku w zakresie pracy os$wiatowo-kulturalnej ze szczegdlnym uwzgle-
dnieniem problematyki i potrzeb ludzi starszych, niepelnosprawnych i uzaleznionych;

11) udzielanie informacji i pomoc w doborze odpowiedniej literatury;

12) state wzbogacanie warsztatu informacji;

13) prenumerata i porzagdkowanie czasopism;

14) organizacja pracy oswiatowej i popularyzacji ksigzki (odczyty, wystawy, konkursy czytelnicze, spotkania
autorskie, itp.);

15) wspotpraca ze szkotami w realizacji roznorodnych form kulturalnych;

16) dokonywanie zakupow i przeprowadzanie postgpowan o udzielanie zamoéwien publicznych na ustugi,
dostawy lub roboty budowlane;

17) pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych;

18) przestrzeganie i kontrola przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych;

19) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem biblioteki wedtug zasad wynikajacych z przepisow
zawartych w instrukcji kancelaryjnej;

20) planowanie i organizacja pracy biblioteki;

21) prowadzenie statystyki pracy biblioteki: statystyki wypozyczen, odwiedzin, korzystania z Internetu,

22) organizowanie systemu obiegu zbiorow przeznaczonych dla specjalnych kategorii uzytkownikoéw
(niewidomych i niedowidzacych);

23) wypozyczanie wolumendéw migdzybibliotecznych.

2. Szczegdtowe zasady pracy biblioteki okresla regulamin organizacyjny Miejsko-Powiatowej Biblioteki
Publicznej w Olecku, nadany zarzadzeniem dyrektora.

§ 20. Do zakresu dziatania Miejskiej Orkiestry Detej nalezy:
1) przygotowanie muzykow do gry na instrumentach detych,
2) tworzenie oferty repertuarowej,
3) doskonalenie umiej¢tnosci prezentacji zespotu,
4) udzial w organizowaniu imprez okoliczno$ciowych i w czasie uroczystosci panstwowych,
5) reprezentowanie miasta na zewnatrz w sytuacjach uzgodnionych z dyrektorem ROK,
6) prowadzenie rejestru cztonkdéw Orkiestry i dziennika prob,
7) prowadzenie sprawozdawczosci z dziatania Orkiestry.

§ 21. 1. Podstawowym zadaniem Oleckiej lzby Historycznej (OIH) jest gromadzenie, ochrona i
udostepnianie dobr kultury w zakresie sztuki, etnografii, archeologii, historii oraz prowadzenie dziatalnosci
oswiatowe] w zakresie wyzej wymienionych dziedzin.

2. Siedziba OIH znajduje si¢ w Olecku, Plac Wolnosci 22, III pigtro budynku Regionalnego Osrodka
Kultury w Olecku ,,Mazury Garbate”.

3. OIH kieruje pracownik, z ktérym zostaje zawarta umowa o prace.

4. Pracownik OIH podlega bezposrednio dyrektorowi ROK.
5. Do zakresu dziatania Oleckiej Izby Historycznej nalezy:
1) gromadzenie i udost¢pnianie dobr kultury w zakresie sztuki, etnografii, archeologii, historii,
2) prowadzenie dziatalno$ci oswiatowej w zakresie wyzej wymienionych dziedzin,
3) organizacja wystaw i innych wydarzen kulturalnych,
4) informowanie mediow o wystawach w ramach promocji IZBY,
5) wspolpraca z instytucjami i stowarzyszeniami o podobnym charakterze dziatalnosci,

6) inicjowanie i redagowanie wydawnictw zwigzanych z dziatalnoscia IZBY,



7) opracowywanie projektow i programow w zakresie dziatalno$ci IZBY,
8) przechowywanie eksponatéw w warunkach zapewniajacych im bezpieczenstwo,
9) reprezentowanie IZBY na zewnatrz w sprawach uzgodnionych z dyrektorem ROK,
10) prowadzenie dokumentacji z dziatalnosci IZBY, w tym rejestrow:
a) Spis wydarzen kulturalnych (w tym statystyka odwiedzin),
b) Spis eksponatow statych,
c) Spis wystaw czasowych,
d) Ksigga iloSciowa,
e) inne: korespondencja, projekty, kontakty.

§ 22.1. Siedzibg Centrum Informacji Turystycznej (CIT) jest przybudoéwka budynku ROK, Plac
Wolnosci 22.
2. Pracownik CIT podlega bezposrednio dyrektorowi.
3. Do zakresu dziatania Centrum Informacji Turystycznej nalezy:
1) pozyskiwanie, przetwarzanie i udzielanie kompleksowej informacji turystycznej obejmujacej miasto
Olecko, a takze udzielanie informacji dotyczacej turystyki;
2) stala i systematyczna promocja waloréw turystyczno-krajoznawczych Ziemi Oleckiej;
3) wspoltpraca z krajowa siecig informacji turystycznej;
4) $ciste wspotdziatanie z odpowiednimi jednostkami w dziedzinie informacji i promocji turystyki, a takze
kultury, sportu, rekreacji;
5) wspotpraca z lokalnymi, krajowymi i zagranicznymi mass-mediami, wspotpraca z autorami i wydawcami
przewodnikoéw w promowaniu walordéw turystycznych Ziemi Oleckiej;
6) dziatalno$¢ wydawnicza z zakresu turystyki, kultury, sportu i rekreacji wykonywana na potrzeby wtasne;
7) udzial w tworzeniu i prowadzeniu komputerowego systemu informacji turystycznej;
8) state poradnictwo turystyczne;
9) sprzedaz wydawnictw turystycznych;
10) pozyskiwanie, wykonywanie oraz sprzedaz upominkow i pamigtek promocyjno-reklamowych;
11) udziat w krajowych i zagranicznych targach i gietdach turystycznych;
12) wspieranie i organizowanie imprez i konkursow turystycznych;
13) wspoétudziat w opracowywaniu programéw strategicznych przez lokalne i centralne wtadze turystyczne z
uwzglednieniem interesOw miasta w dziedzinie turystyki;
14) promocja materiatow;
15) tworzenie produktow turystycznych;
16) promocja oraz pomoc przy organizacji imprez lokalnych, takich jak: Przystanek Olecko, Mazurskie
Spotkania z Folklorem, Swie;to Mleka i Miodu, Festiwal teatralny ,,SZTAMA”, Festiwal Poezji Gram;
17) biezaca weryfikacja bazy noclegowej, gastronomicznej, gospodarstw agroturystycznych, kapielisk, pol
namiotowych, schronisk, wypozyczalni sprzetu wodnego, klubow jezdzieckich itp.

§ 23.1. Do zakresu dziatania Zespotu ,,0leckie Echo” nalezy:
1) budzenie i rozwijanie zainteresowan muzycznych wérod ludzi trzeciego wieku;
2) ksztattowanie nawyku kulturalnego spedzania wolnego czasu;
3) godne reprezentowanie Zespotu;
4) promowanie Miasta i Gminy Olecko;
5) sceniczna prezentacja opracowanych programow i osiggnigc artystycznych;
6) nawigzywanie nowych kontaktow;
7) udzial w organizowaniu imprez okoliczno$ciowych i uroczysto$ci panstwowych,
8) tworzenie oferty repertuarowej,
9) prowadzenie rejestru cztonkow Zespotu i dziennika prob,
10) prowadzenie sprawozdawczosci z dziatania Zespotu.



Rozdzial 4
Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow

§ 24.1. Przyjmowanie pisemnych skarg i wnioskéw odbywa si¢ codziennie od poniedziatku do pigtku w
godzinach od 990 40169 w sekretariacie ROK.

2. Dyrektor przyjmuje interesantoéw w kazda srode w godzinach od 10% do 16%.

3. Dyrektor rozpatruje skargi i wnioski wptywajace na pismie w ciggu 14 dni od daty wptywu do sekre-
tariatu.

4. Wyznaczony pracownik prowadzi rejestr skarg i wnioskow i jest zobowigzany na biezaco egzekwowac
sposob i termin zatatwienia zgtoszonych spraw.

5. Pracownicy, ktorych dziatalnosci dotyczy skarga, maja obowiazek udostepnienia wszelkich danych
dyrektorowi sprawdzajacemu zasadnos¢ tej skargi.

Rozdzial 5
Zasady opracowywania i wydawania przepiséw wewnetrznych

§ 25.1. Zasady niniejsze dotycza opracowywania projektow zarzadzen dyrektora, a takze sposobu ich
realizacji.

2. Projekty zarzadzen przygotowuja kierownicy wlasciwych pod wzgledem merytorycznym dziatow na
podstawie polecenia dyrektora lub z wtlasnej inicjatywy w przypadkach, gdy wynika to z przepisoéw lub z
faktycznych potrzeb wymagajacych uregulowania.

3. Projekty aktow prawnych nalezy opracowywac zgodnie z zasadami techniki prawodawcze;j.

4. Wyznaczony pracownik prowadzi rejestr wydanych zarzadzen dyrektora oraz ich zmiany.
5. Pracownicy wiasnorecznym podpisem potwierdzaja, ze zapoznali si¢ z wdrazanymi zarzadzeniami.
6. Zarzadzenia dyrektora publikowane sa przez wywieszenie na tablicy ogloszen.

Rozdzial 6
Zasady podpisywania pism

§ 26.1. Dyrektor osobiscie podpisuje:
1) zarzadzenia;
2) pisma kierowane do burmistrza, organow kontroli,
3) pisma do kontrahentow zewnetrznych,
4) umowy, zlecenia,
5) odpowiedzi na interpelacje radnych;
6) odpowiedzi na skargi i wnioski oraz krytyke prasowa;
7) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne;
8) materiaty, informacje i sprawozdania przedktadane burmistrzowi oraz radzie miejskiej,
9) dokumenty wynikajace z prowadzenia polityki kadrowej.

2. W czasie zastgpstwa kierownik Miejsko-Powiatowej Biblioteki Publicznej uprawniony jest na pismie do
podejmowania decyzji i podpisywania pism bedacych w kompetencji dyrektora.

3. Projekty pism przedktadajg dyrektorowi pracownicy merytorycznie odpowiedzialni za prowadzenie
okreslonych zadan, wraz ze stosowng dokumentacjg zrodtows.

4. W granicach indywidualnego i pisemnego upowaznienia dyrektora, dokumenty mogg podpisywac¢ Kie-
rownicy dziatow.



Rozdzial 7
Organizacja dzialalno$ci kontroli zarzadczej
§ 27. W ROK sprawowana jest kontrola zarzadcza, stanowigca ogét dziatan podejmowanych dla zapew-
nienia realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§ 28.1. Dyrektor zapewnia adekwatne, skuteczne i efektywne funkcjonowanie kontroli zarzadczej.

2. Kontrolg zarzadcza w ROK sprawuje dyrektor, gtowny ksiggowy skarbnik, kierownicy dziatow oraz
pracownicy.

3. Zrédtem informacji o stanie kontroli zarzadczej jest audyt wewnetrzny sprawowany przez audytora we-
wngtrznego zatrudnionego w Urzedzie Miejskim w Olecku oraz kontrola zewngtrzna przeprowadzana przez
zewnetrzne organy i instytucje do tych czynnosci uprawnione.

4. Szczegodtowe zasady organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej reguluje odrebne zarzadzenie dy-
rektora.

§ 29 1. Dyrektor monitoruje realizacj¢ wynikow kontroli zarzadcze;j.
2. Projekt odpowiedzi o sposobie wykorzystania uwag i wnioskow oraz wykonania zalecen pokontrolnych,
a takze podjetych dziataniach lub przyczynach ich niepodjgcia — przygotowuje dyrektor w porozumieniu
z kierownikiem dziatu zgodnie z wtasciwoscig rzeczows.
3. Wyznaczony pracownik ROK prowadzi:
1) dokumentacje kontroli zewnetrznych, w tym audytu wewnetrznego;
2) ewidencje kontroli zewngetrznych w formie ,,Ksigzki kontroli”.

Rozdzial 8
Postanowienia koncowe
§ 30. 1. Regulamin moze by¢ zmieniony przez dyrektora, po zasiggnig¢ciu opinii i zatwierdzeniu przez

Burmistrza Olecka.
2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego podpisania przez dyrektora.



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego ROK "MG"

SCHEMAT ORGANIZACYJNY ROK ,MG"
 DYREKTOR

\ 4

v

( Glowny ksiggowy \
Dziat Finansowo-Kadrowy
(symbol FK)

Specjalista
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego ROK , MG”

System zastepstw w Regionalnym Osrodku Kultury w Olecku ,,Mazury Garbate”

Stanowisko Zastepstwo Uwagi
Dyrektor Kierownik Miejsko-Powiatowej Bi-
blioteki Publicznej
Glowny ksiegowy Specjalista ds. finansowo-kadrowych

Specjalista ds. finansowo-kadrowych

Glowny ksiegowy, Specjalista ds.

promocji i organizacji

Instruktor ds. teatru

Specjalista ds. promocji | organizacji

Instruktor ds. plastyki

Instruktor tanca, teatru, specjalista ds.
promocji i organizacji

Instruktor ds. tanca

Instruktor plastyki, teatru, specjalista
ds. promocji i organizacji

Specjalista ds. promocji i organizacji

Instruktor tanca, plastyki lub teatru

Instruktor ds. muzyKki

dyrektor

Kierownik dziatu administracyjno-technicznego

gramow komputerowych

Specjalista ds. obstugi urzadzen i pro-

kierownik dziatu organizacyjno-merytorycznego

dyrektor

Operator urzadzen o$wietleniowych i audiowi-
zualnych

Operator kinowych urzadzen projek-

cyjnych i audiowizualnych

Specjalista ds. obstugi urzadzen 1 programow

komputerowych

Operator kinowych urzadzen projek-

cyjnych i audiowizualnych, specjalista
ds. promocji i organizacji

Pracownik gospodarczy (na zewnqgtrz)

Pracownik gospodarczy (sprzgtaczka

Pracownik gospodarczy (sprzqtaczka)

Pracownik gospodarczy (na zewnatrz)
i koordynator kina

Operator kinowych urzadzen projekcyjnych i
audiowizualnych

Operator urzadzen o$wietleniowych

technicznego

i audiowizualnych, koordynator kina,
kierownik dziatu administracyjno-

Koordynator kina

Operator kinowych urzadzen projek-
cyjnych i audiowizualnych, pracownik

gospodarczy (wewnatrz)

Specjalista ds. turystyki

Wyznaczony bibliotekarz

Kierownik Miejsko-powiatowej Biblioteki Pu-

Wyznaczony bibliotekarz

blicznej

Bibliotekarz Bibliotekarz zamiennie
Bibliotekarz Bibliotekarz zamiennie
Bibliotekarz Bibliotekarz zamiennie
Bibliotekarz Bibliotekarz zamiennie

Pomocnik bibliotekarza

Bibliotekarz zamiennie

Pracownik gospodarczy w bibliotece

Wyznaczony bibliotekarz

Dokumentalista (OIH)

Specjalista ds. promocji i organizacji

Instruktor ,,Oleckie Echo”

Instruktor akompaniator ,,Oleckie
Echo”

Instruktor akompaniator ,,Oleckie Echo”

Instruktor ,,Oleckie Echo”

Instruktor kapelmistrz Miejskiej Orkiestry Detej

Instruktor Miejskiej Orkiestry Detej

Instruktor Miejskiej Orkiestry Detej

Instruktor kapelmistrz Miejskiej Or-
kiestry Detej




