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Regulamin Organizacyjny

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§ 1

Regulamin Organizacyjny Os$rodka Kultury w Byczynie, zwany dalej ,Regulaminem”, jest
wewnetrznym aktem prawnym okreslajacym organizacje wewngtrzng, zasady funkcjonowania
i zarzadzania oraz zakres dziatania Osrodka Kultury w Byczynie.

§2

Osrodek Kultury w Byczynie zwany dalej ,Osrodkiem” dziata na podstawie:

1.Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(t.j. Dz.U. z 2024r. poz.87 ze zmianami),

2.Ustawy z dnia 27 czerwca 1997r o bibliotekach (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 2393),

3.Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.(t.j. Dz.U. z 2025 poz. 1153),
4.Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2025 r. poz.1483 ze
zmianami),

5.Statutu Oérodka Kultury w Byczynie nadanego Uchwatg XXVIII/269/97 Rady Miejskie]

w Byczynie z dnia 20 pazdziernika 1997r z p6zniejszymi zmianami.

Rozdziat 2
Zakres dziatalnosci

§3

1.0¢érodek Kultury w Byczynie jako samorzadowa instytucja kultury, posiada osobowosc
prawna i wpisany jest do rejestru instytucji kultury prowadzonego przez Gming Byczyna
"Organizatora”.

2.04rodek Kultury prowadzi wielokulturowa dziatalnos¢ kulturalno-sportowo-rekreacyjna,
zaspakajajacq potrzeby i aspiracje kulturalne spoteczenstwa poprzez organizowanie
réznorodnych form edukacji kulturalnej, upowszechnianie i promowanie kultury, czytelnictwa
oraz organizowanie i popularyzowanie kultury fizycznej, rekreacji, sportu i turystyki.

3. Szczegdtowy zakres prowadzonej dziatalnosci zostat okreslony w Statucie Osrodka Kultury.

§ 4

1.04érodek ma siedzibe w Byczynie pod adresem: 46-220 Byczyna, ul. Borkowska 1.
2.0$rodek uzywa pieczeci podtuznej z nazwg w petnym brzmieniu, adresem siedziby i nr NIP.
3.0¢rodek swoja dziatalnos¢ prowadzi w miejscach:

- Byczyna, ul. Borkowska 1 - biuro i sala,

- Byczyna, ul. Brzozowa 1 - stadion i amfiteatr,

- Byczyna, ul. Czestochowska 21 — basen i sitownia,

- Byczyna, ul. Borkowska 3 - boisko sportowe Orlik,

- Byczyna, Rynek 1- biblioteka,

- Byczyna, ul. 11 Listopada - skatepark.

4.Prace w Osrodku Kultury w Byczynie ustala sie nastgpujaco:
- w dni powszednie Oérodek Kultury czynny jest w godzinach od 8:00 do 21:00 w tym:
biuro, sekretariat oraz kasa od poniedziatku do pigtku w godzinach 8:00 - 16:00.
Godziny i miejsca prowadzonych zaje¢ sa okreslane harmonogramem ogfaszanym na
biezaco na stronie internetowej, facebooku oraz poprzez plakaty umieszczane na
ogdélnodostepnych tablicach,



- biblioteka: poniedziatek 9:30-13:30, wtorek 13:00-17:00, Sroda 9:30-13:30,
czwartek 9:30-13:30, piatek 9:30-13:30,
- sitownia: od poniedziatku do pigtku w godzinach od 17:00 do 20:00.

Rozdziat 3
Struktura organizacyjna

§5

1.W sktad struktury Osrodka Kultury w Byczynie wchodzg nastepujgce stanowiska pracy
W wymiarze czasu pracy:

1) dyrektor (1etat)

2) gldwny ksiegowy (0,5 etatu),

3) pracownik administracyjny (1 etat),

2} instruktorzy (3,25 etatu) ,

3) bibliotekarz (0,5 etatu),

6) pracownicy gospodarczy (3 etaty)
2.Funkcjonowanie Osrodka opiera sie na zasadzie jednoosobowej, bezpoéredniej podlegtosci
stuzbowej Dyrektorowi i indywidualnej odpowiedzialnosci pracownikéw za wykonywanie
powierzonych im zadan.
3.Pracownikéw Osrodka Kultury w Byczynie zatrudnia i zwalnia Dyrektor, ktory wykonuje
rowniez w stosunku do nich wszystkie czynnodci z zakresu prawa pracy.

Rozdziat 4
Zarzadzanie

§6

1.0srodklem Kultury w Byczynie zrzadza i kieruje Dyrektor, ktéry odpowiada za catos¢ spraw
zwigzanych z prawidlowym jego funkcjonowaniem, realizacjg jego zadan oraz reprezentuje go
na zewnagtrz i odpowiada za catoksztalt dziatalnosci.

2.Dyrektora powotuje i odwotuje Burmistrz Byczyny.

3.W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki petni wyznaczony  przez Dyrektora
pracownik.

4.W szczegodlnosci do zakresu dziatan i uprawnien Dyrektora nalezy:

- skladanie w imieniu Osrodka Kultury w Byczynie odwiadczen woli w tym zacigganie
zobowiazan i zarzadzanie mieniem,

- sprawowanie nadzoru nad mieniem Osrodka Kultury,

- ustalanie koncepdji i kierunkéw prowadzonej dziatalnosci Oérodka,

- nadzorowanie prawidtowej gospodarki $rodkami finansowymi i rzeczowymi,

- wydawanie: zarzadzen, wytycznych i instrukcji wewnetrznych okreslajacych zasady
funkcjonowania Osrodka,

~ pefnienie obowigzkéw pracodawcy oraz prowadzenie polityki kadrowej Osrodka Kultury
w Byczynie,

- opracowanie | przedktadanie Organizatorowi plandw | sprawozdan z dziatalnosci
merytorycznej i finansowej Osrodka,

- pozyskiwanie dodatkowych Srodkéw finansowych na realizacje zadan statutowych.

Rozdziat 5
Zakresy zadan i kompetencji poszczegélnych stanowisk pracy

§ 7

1. Gléwny ksiegowy

Do zadan gtéwnego ksiegowego nalezy prowadzenie catodci spraw zwigzanych z zagadnieniami
finansowo-ksiggowymi instytucji. Gtowny ksiegowy odpowiada za zgodng z przepisami
dziatalnos¢ finansowo-ksiegowa prowadzong w oparciu o zatwierdzony plan rzeczowo-
finansowy.

W szczegdlnosci do zadan gtéwnego ksiegowego nalezy:



- prawidlowe prowadzenie rachunkowosci instytucii z zastosowaniem przyjetych zasad Polityki
Rachunkowosci,

- wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi z rachunku bankowego Osrodka,
nadzorowanie terminowego regulowania zobowigzan i wierzytelnosci,

przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

sporzadzanie planu finansowego i sprawozdan z jego wykonania oraz biezgcych korekt,
sporzadzanie rozliczenia wykorzystania dotacji przyznanej przez Organizatora,

przygotowanie projektu planu finansowego,

sporzadzenie sprawozdania finansowego oraz sprawozdan budzetowych,

- dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym instytucji, kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

- prowadzenie nadzoru nad gospodarka kasowg i rzeczowo materiatows,

- opracowanie  projektéw dokumentéw regulujgcych organizacje w zakresie finansowym
instytucji oraz ich aktualizacji (polityka rachunkowosci) i innych zarzadzen wewnetrznych
regulujacych funkcjonowanie gospodarki finansowej,

- prowadzenie rozliczed z tytulu ubezpieczen (ZUS), podatkéw (US) ,

- sporzadzanie sprawozdan wymaganych w zakresie finansowym na podstawie obowigzujacych
przepisow np. sprawozdan GUS.

1

2.Pracownik administracyjny

Do zadan pracownika administracyjnego nalezy obstuga kasowa Osrodka, obstuga
sekretariatu, prowadzenie spraw kadrowych, a w szczegéinosci:

- prowadzenie dokumentacji akt osobowych pracownikéw Osrodka, sporzadzanie dokumentow
zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy, prowadzenie dokumentadji
pracowniczej (m.in.: list obecnosdci, kartotek urlopowych, ewidencji czasu pracy i jego
rozliczenie), ustalanie uprawnief stazowych pracownikéw, koordynacja badan lekarskich
i szkolen BHP,

- sporzadzanie dokumentéw zwigzanych z nhawigzywaniem | rozwigzywaniem umoéw
cywilnoprawnych oraz rejestru w tym zakresie,

- opracowanie projektéw regulamindw i innych procedur wewnetrznych,

- prowadzenie sekretariatu m.in.: nadzorowanie harmonogramu termindw realizowanych
spraw, zadan | spotkan oraz prowadzenia dziennika podawczego, redagowanie pism

i protokotow,

- prowadzenie operacji kasowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa i instrukcjami
wewnetrznymi (Instrukcja Kasowa),

- prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania,

- sporzgdzenie wymaganych sprawozdan w tym GUS.

. 3. Instruktorzy

Do zadal instruktoréw nalezy przede wszystkim prowadzenie wielokierunkowej dziatalnosci
kulturalnej, sportowej i rekreacyjnej. Upowszechnianie kultury, edukacji i wychowania odbywa
sie poprzez animacje, otaczanie patronatem oraz wspotuczestniczenie przy organizaci
wydarzen kulturalnych i sportowych. Instruktorzy sg bezposrednio podporzadkowani stuzbowo
dyrektorowi. Do ich gtdwnego zakresu zadan nalezy zaspakajanie potrzeb | aspiracji
kulturalnych i sportowych spofecznosci poprzez:

- organizowanie réznorodnych zajeé, kof zainteresowan, warsztatow,

- organizowanie imprez kulturalno-rozrywkowych, sportowych i innych,

~ prowadzenie dziatalnosci reklamowej i informacyjnej,

- prowadzenie wymaganej dokumentacii merytorycznej instytucji (m.in. dzienniki zajed,
katalogi wystaw, kroniki, fotofoldery),

Przy realizacji programu Dyrektor oraz pracownicy wspotpracujg z instytucjami oswiatowymi
i kulturalnymi oraz organizacjami spotecznymi .

4, Bibliotekarz

Bibliotekarz prowadzi biblioteke wedtug aktualnie obowiazujacych norm prawnych,
oraz zgodnie z ,Regulaminem korzystania ze zbiordw i ustug Biblioteki Publicznej w Byczynie”
w szczegollnosci:



- gromadzi, opracowuje materialy biblioteczne ze szczegdlnym uwzglednieniem materiatdw
dotyczgcych wiasnego regionu,

- udostepnia zbiory biblioteczne na miejscu, wypozycza czytelnikom do doméw oraz prowadzi
wypozyczenia migdzybiblioteczne, prowadzi karty czytelnikéw, zobowiazan i ksigzek,

- prowadzi dziennik dziatu, katalog alfabetyczny, dziatlowy i tytutowy,

- prowadzi dziatalnos¢ informacyjno - bibliograficzna,

- popularyzuje ksigzki i czytelnictwo, zaznajamia sie na biezaco z nowosciami wydawniczymi,

- wspoltpracuje z bibliotekami innych sieci, instytucjami upowszechniania kultury, organizacjami
i towarzystwami w rozwijaniu | zaspakajaniu potrzeb oéwiatowych | kulturalnych
spoteczenstwa,

- nalicza kary (optaty dodatkowe) za zniszczone badz zgubione ksigzki na podstawie odrebnych
zarzadzen Dyrektora,

- dokonuje okresowej inwentaryzacji zbioréw bibliotecznych,

- wprowadza pozycje ksigzkowe do elektronicznego systemu MAK+,

- wspottworzy wydarzenia kulturalne organizowane przez Osdrodek,

- doskonali formy | metody pracy bibliotecznej,

- podejmuje inne dziatania wynikajace z potrzeb $rodowiska,

- sporzadza wymagane plany i sprawozdania oraz opracowuje statystyki czytelnictwa.

5. Pracownicy obstugi- palacz c.0., robotnik gospodarczy, sprzatacz

Do zadan pracownikéw gospodarczych nalezy w szczegdlnodci:

- codzienne utrzymywanie czystosci i porzadku w obiektach oraz wokdt obiektdw
w ktorych Osrodek prowadzi dziatalnose,

- przygotowanie pomieszczert i obiektéw do wydarzen prowadzonych przez Osdrodek oraz
doprowadzenie tych miejsc do wlasciwego porzadku po zakorczeniu wydarzenia,

- pomoc przy obstudze technicznej organizowanych wydarzen,

- przeprowadzanie drobnych remontéw i napraw w obiektach Qérodka,

- palenie w piecach centralnego ogrzewania, dbanie o porzadek w kotlowniach oraz
gospodarowanie opatem.

Rozdziat 6
Organizacja wewnetrzna

§8

1.0srodek Kultury w Byczynie realizuje swoje zadania w oparciu o osoby zatrudnione na
umowg o prace, umowy zlecenia, dzieto oraz na podstawie innych umoéw zawieranych
z zespofami, wykonawcami i realizatorami poszczegdinych zadan.

2.Podziat zadan pomigdzy stanowiskami pracy w QOsérodku ustala Dyrektor.

3.Wszystkie stanowiska wyodrebnione w strukturze Osrodka zobowigzane sg do wspédtdziatania
w celu realizacji zadan statutowych,

4.Koordynacje prac przy zalatwianiv spraw wymagajacych wspbidziatania wiekszej ilosci
stanowisk prowadzi pracownik wskazany przez Dyrektora.

§9

1.Pracownicy Osrodka zobowigzani sq do przestrzegania ustalone] organizacji i porzadku
W procesie pracy, przepisdw BHP, przeciwpozarowych, a takie przyjetego sposobu
potwierdzenia przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosdci w pracy pod
rygorem stosowania kar na podstawie Kodeksu Pracy.

2.Przed przystapieniem do pracy pracownik zobowigzany jest do podpisania sie na liscie
obecnosci. W razie nieobecnosci spowodowanej zwolnieniem lekarskim pracownik powinien
poinformowac Dyrektora o tym fakcie niezwlocznie - osobidcie, przez osobe upowazniong lub
telefonicznie.

3.Wszelkiego rodzaju urlopéw i zwolnienn udziela pracownikom Dyrektor zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.



Rozdziat 7
Zasady kontroli wewnetrznej

§ 10

1.Kontrola wewnetrzna w Osrodku Kultury stosowana jest w zakresie okreslonym w ustawie
o finansach publicznych, a jej celem jest zapewnienie w szczegodlnosci zgodnosci dziatalnosci
z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania,
wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego
postepowania , efektywnosci skutecznosci przeptywu informacji oraz zarzgdzania ryzykiem.
2.Standardy kontroli zarzadczej w jednostkach sektora finanséw publicznych okreslajg odrebne
przepisy.

3.W Oérodku Kultury stosuje sie Zarzadzenie Nr 186/2019 Burmistrza Byczyny z dnia 30
pazdziernika 2019r. w sprawie ustalenia Regulaminu kontroli zarzadczej dla Urzedu Miejskiego
w Byczynie oraz jednostek organizacyjnych Gminy Byczyna.

4,Uzupetnieniem  regulaminu  organizacyjnego = sg requlaminy  szczegdétowe,  m.in.
wynagradzania, ZFSS, kontroli zarzadczej, regulamin dotyczacy zamowien publicznych, ktérych
warto$¢ nie przekracza rownowartosci kwoty 30 tysigcy euro oraz instrukcje w tym instrukcja
kasowa.

Rozdziat 8
Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow

§ 11

1.Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawach spraw i wnioskdw codziennie w czasie godzin
pracy biura.

2.Dyrektor przyjmuje oraz rozpatruje skargi i wnioski w terminie 14 dni od daty ich ztozenia.
3.Pracownicy, ktérych dziatalnosci dotyczy skarga, majg obowiazek udostepnienia wszelkich
danych oraz wspétpracy przy jej rozpatrywaniu.

4.7Zgtaszajacych sie do Dyrektora w sprawach skarg i wnioskdéw oraz skargi wplywajace na
pismie rejestruje Dyrektor w odregbnym rejestrze.

5.Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskéw stosuje sie Kodeks Postgpowania
Administracyjnego, Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

Rozdziat 9
Postanowienia koncowe

§ 12

1.Zmiany postanowien Regulaminu mogg by¢ wprowadzane aneksem w trybie wtasciwym dla
jego nadania.

2.Regulamin Organizacyjny Osrodka Kultury w chodzi w zycie z dniem podpisania.

3.Z chwila wejscia w zycie niniejszego regulaminu traci moc dotychczasowy regulamin
organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem nr 2/2014 Dyrektora Osrodka Kultury w Byczynie
z dnia 2 stycznia 2014r.

) b’
mgr Twona Sarnowska

DYREKTOR
Oérodka Kultufy w Byczynie






