Zarzadzenie nr 7/2015
Dyrektora Lubnianskie Kultury
z dnia 15 grudnia 2015 .
w sprawie: wprowadzenia nowego Regulaminu Organizacyjnego Lubnianskiego Osrodka Kultury.

§1

Na podstawie Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnos$ci kulturalnej (D.Z.U.2012.406 z p6zn.zm.)

§2

Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Lubnianskiego Osrodka Kultury stanowiacy zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§3

Traci moc poprzednio obowigzujacy Regulamin Organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem
Dyrektora nr 5/2012 z dnia 04.12.2012r.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2016r.

Dyrektor
Krystian Czech
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ul. Opolska 49, 46-024 £ubniany
tel. 77/ 421 50 96
lodzk@interia.pl

www.lodzk, opole.pl

Lubniany, 15.12.2015

REGULAMIN ORGANIZACYJNY LUBNIANSKIEGO OSRODKA KULTURY

I. Postanowienia Ogélne
§1

Lubnianski Osrodek Kultury jest samorzadows instytucjg kultury, ktorej podstawowym celem statutowym
jest prowadzenie dziatalnosci kulturalnej na terenie Gminy Lubniany, w tym dziatalno§ci Gminnej Biblioteki
Publicznej i jej filii, ktore sa jego integralng czescia.

§2
Lubnianski Osrodek Kultury dziata na postawie:

1. Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (t.j.
Dz. U. z 2012r. poz. 406).

2. Ustawy z dnia 27 czerwca 1997r. o bibliotekach (j.t. Dz.U. z 2012 r. poz. 642 z p6zn. zm.).

3. Uchwaty nr XXI11/97/93, z dnia 16.11.1993, uchwaty nr XXV111/204/13 z dnia 27.05.2013r. 0 jego
utworzeniu oraz uchwaty XXV1/198/13 z dnia 26.02.2013.

4. Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (j.t. Dz. U. z 2001r, Nr 142 poz. 1591 z p6zn.

zm.).

5. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz. U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223 z p6zn.
zm.).

6. Ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz. U. z 2009 r. nr 157 poz. 1240 z
pozn. zm.).

7. Uchwaty Nr XXV1/198/13XVI11/167/12 Rady Gminy w Lubnianach z dnia 26.02.2013 w sprawie
nadania Statutu Lubnianskiemu Osrodkowi Kultury.
8. Postanowien Statutu i niniejszego Regulaminu.

§3
Organizatorem Lubnianskiego Osrodka Kultury jest Gmina Lubniany.
§ 4

1. Siedziba Lubnianskiego Osrodka Kultury znajduje si¢ w Lubnianach, przy ulicy Opolskiej 49.
2. Lubnianski Osrodek Kultury uzywa pieczgci podtuznej, zawierajacej nazwe w pelnym brzmieniu.



Lubnianski Os$rodek Kultury posiada osobowo$¢ prawng i jest wpisany do Rejestru Instytucji
Kultury prowadzonego przez Gming Lubniany. Postuguje si¢ wasnym logo.

W strukturach Lubnianskiego Osrodka Kultury dziata Gminna Biblioteka Publiczna w Lubnianach
wraz z filiami: w Brynicy, Luboszycach i Jetowe;.

Nadzor merytoryczny nad bibliotekami sprawuje Wojewoddzka Biblioteka Publiczna w Opolu.
Pomocy instrukcyjno-metodycznej i szkoleniowej bibliotekom wymienionym jw. udziela
Wojewddzka Biblioteka Publiczna w Opolu.

Obszarem dziatania Lubnianskiego Osrodka Kultury jest Gmina Lubniany. Lubnianski O$rodek
Kultury wspoétpracuje z innymi instytucjami kultury w kraju i zagranica.

§5

Nadzér nad organizacja i funkcjonowaniem ktubnianskiego Osrodka Kultury w zakresie okreSlonym
przepisami prawa sprawuje Organizator.
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II. Przedmiot i zakres dzialalno$ci

§6

Lubnianski Os$rodek Kultury prowadzi dziatalno$¢ kulturalng, polegajaca na tworzeniu,
upowszechnianiu i ochronie dobr kultury.

Lubnianski Osrodek Kultury prowadzi wielokierunkowa dzialalno$¢ kulturalna, rozwijajaca i
zaspokajajaca potrzeby kulturalne mieszkancow oraz upowszechnia i promuje dziedzictwo
kulturowe w skali lokalnej, regionalnej, w kraju i za granica.

Dziatalno$¢ Lubnianskiego Osrodka Kultury prowadzona jest na podstawie rocznych programow
dzialalno$ci instytucji kultury przedktadanych Organizatorowi. Program obejmuje najwazniejsze
zamierzenia i przedsigwzigcia do zrealizowania w danym roku kalendarzowym.

§7

Do podstawowych zadan Lubnianskiego Osrodka Kultury nalezy :

Rozpoznawanie oraz pobudzanie zainteresowan i potrzeb kulturalnych mieszkancow gminy.
Animowanie $rodowisk lokalnych do uczestnictwa w zyciu spoteczno-kulturalnym, tworzenie
warunkoéw do aktywnego uczestnictwa w wydarzeniach kulturalnych.

Popularyzowanie wsrod mieszkancow gminy wiedzy w zakresie: ochrony dziedzictwa kulturowego,
wiedzy historycznej, tradycji, obrzedow, zwyczajow i obyczajow.

Tworzenie warunkow dla rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego i folkloru.

Edukacja kulturalna oraz popularyzowanie wiedzy o kulturze i sztuce.

Popularyzowanie czytelnictwa.

Popularyzacja rozwoju idei spoteczenstwa informacyjnego W oparciu o0 Internet oraz inne no$niki
multimedialne.

Wspieranie 1 wspoélpraca z organizacjami pozarzadowymi, szczeg6élnie stowarzyszeniami
dziatajacymi na terenie gminy Lubniany, organizacjami koscielnymi oraz instytucjami kultury, takze
stowarzyszeniami dziatajacymi na terenie Kraju i poza granicami.

Pozyskiwanie zewnetrznych srodkow finansowych na realizacj¢ dziatalnosci statutowe;.



§8
Lubnianski Osrodek Kultury podstawowe zadania realizuje poprzez:

Organizacj¢ imprez artystycznych i rozrywkowych, na terenie gminy oraz poza jej granicami.

Inicjowanie i pomoc samodzielnym i zespotowym formom tworczosci.

Organizacje przegladow, wystaw, koncertow, i innych przedsiewzigé/wydarzen kulturalnych.

Organizacj¢ roéznorodnych form edukacji kulturalnej, poprzez: tworzenie artystycznych kot

zainteresowan, organizacj¢ konkursow, wykladow, kurséw, spotkan autorskich, innych...

5. Inspirowanie oraz promowanie dziatalnosci literackiej wsrod dzieci i miodziezy takze osob
dorostych.

6. Gromadzenie, opracowywanie, publikowanie i przechowywanie materialdbw bibliotecznych, ze
szczegblnym uwzglednieniem materiatdéw dotyczacych gminy i regionu.

7. Udostepnianie zbioréw bibliotecznych na miejscu oraz wypozyczanie na zewnatrz.

Zakup ksiagzek do bibliotek - szczegdlnie nowosci wydawniczych.

9. Prowadzenie zajgé: muzycznych, plastycznych, tanecznych, audiowizualnych, rekodzielniczych,
oraz innych ze szczegdlnym uwzglgdnieniem pracy z dzieCmi i mtodzieza oraz pracy z osobami
starszymi.

10. Wspolpraca z partnerami zagranicznymi, szczegoélnie z partnerskg gming ARNSTEIN.

11. Popularyzowanie i upowszechnianie folkloru, w tym szczegélnie §laskich pie$ni ludowych, gwar,

obrzedow ludowych, zwyczajow i obyczajow.
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III. Organizacja i zarzadzanie

§9

1. Lubnianski Osrodek Kultury zwany w skrocie LOK dziala w oparciu o zasady:
a) praworzadnosci,
b) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
¢) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
d) planowania i sprawozdawczosci,
e) kontroli wewng¢trznej,
f) jednoosobowego kierownictwa.

§ 10

1. Dziatalno$cig Lubnianskiego Osrodka Kultury zarzadza Dyrektor.
2. Dyrektora powoluje, awansuje i odwotuje Organizator.
3. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegolnosci:
- kierowanie dziatalnoscig Lubnianskiego Osrodka Kultury,
- reprezentowanie Lubnianskiego Osrodka Kultury na zewnatrz,
- zarzadzanie majatkiem LOK,
- wydawanie zarzadzen, regulaminow, instrukcji i polecen stuzbowych,
- zatrudnianie, awansowanie i zwalnianie pracownikow,
- ustalanie rocznego planu finansowego Lubnianskiego Osrodka Kultury,
- sporzadzanie sprawozdan.
4. Dyrektor swoje zadania wykonuje przy pomocy Gtéwnego Ksiggowego.



§ 11

Organizacje wewnetrzng, strukture organizacyjng oraz zasady funkcjonowania Lubnianskiego Osrodka
Kultury okresla Schemat Organizacyjny, ktory stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 12

1. W Lubnianskim Os$rodku Kultury =zatrudnia si¢ pracownikéw dziatalnosci podstawowe;j,
administracyjnej (biurowej), obstugi technicznej i gospodarczej, pracownikoéw bibliotek oraz
instruktoréw 1 animatorow kultury.

2. W miar¢ potrzeb sa zatrudniani specjali$ci roznych dziedzin zwigzanych z jego dziatalnoscig, w
szczegolnosci instruktorzy amatorskiego ruchu artystycznego.

§ 13

Zasady wynagradzania i premiowania pracownikow Lubnianskiego Osrodka Kultury okre$la Regulamin
Wynagradzania oparty o przepisy prawa o dziatalnosci kulturalnej oraz Rozporzadzenie wykonawcze do
ustawy 0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej — Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 22 pazdziernika 2015r.

IV Gospodarka finansowa
§ 14

Lubnianski Osrodek Kultury prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okre$lonych w ustawie o
organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, ustawie o rachunkowos$ci oraz ustawie o finansach
publicznych.

Gospodaruje samodzielnie przydzielong i nabyta czg¢$ciag mienia oraz prowadzi samodzielng gospodarke w
ramach posiadanych srodkow, kierujac si¢ zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach, uwzgledniajac
efektywnos¢ ich wykorzystania.

§ 15

1. Dziatalno$¢ Lubnianskiego Os$rodka Kultury jest finansowana z dotacji Organizatora, przychodow
wlasnych oraz innych zrodet.

2. Lubnianski Osrodek Kultury moze prowadzi¢ inng dziatalno$¢ w celu pozyskiwania dodatkowych
$rodkoéw finansowych na cele statutowe, w szczegdlnosci: organizacje imprez zleconych, wynajem
pomieszczen, sprzetu technicznego, organizacje warsztatow, kursow, szkolen i innych imprez o
charakterze spoteczno-kulturalnym.

3. Lubnianski Osrodek Kultury moze pobiera¢ optaty za wystepy wilasnych zespotdéw, ktore odbywaja
Sie poza siedzibg L.OK, np. na zaproszenie innych instytucji kultury, stowarzyszen, itp.,

4. Optaty, o ktorych mowa w ust. 3 bedg przeznaczone na dziatalnos$¢ statutowg LOK, a ich wysokos¢
bedzie okreslona na podstawie zawartych pomiedzy stronami umow.

5. Podstawa gospodarki finansowej Lubnianskiego Os$rodka Kultury jest roczny plan finansowy,
sporzadzany przez Dyrektora, uwzgledniajacy wysokos¢ dotacji uchwalonej w uchwale budzetowej
Rady Gminy Lubniany .

6. Dyrektor corocznie przedktada Organizatorowi sprawozdania za poprzedni rok kalendarzowy, w
terminach:
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1) do 28 lutego — sprawozdanie z dziatalnosci i wykonania planu finansowego LOK,
2) do 31 marca - sprawozdanie finansowe LOK, ktore podlega zatwierdzeniu.

V - Pracownicy etatowi
§ 16

Dzial finansowy - DF
Gléwny ksiegowy, z-ca gléwnego ksiegowego

Obowigzki i odpowiedzialnos¢:

Organizuje i nadzoruje prace w zakresie dziatalnosci finansowej i ksiegowej.

Kontroluje prawidtowo$¢, rzetelnos¢ i legalno$¢ wykorzystania §rodkéw finansowych.

Nadzoruje i sprawdza prawidlowos¢ sporzadzonych dokumentow i dokonanych operacji
gospodarczych, a w szczegolnosci:

a)
b)

d)
€)
f)

h)

i)
)

prowadzi gospodarke finansowa Lubnianskiego Osrodka Kultury,

prowadzi rachunkowo$¢ zgodnie z ustawg z dnia 29.09.1994r. o rachunkowosci (tekst jedn.
Dz. U. z 2009r. Nr 152, poz.1223 z p6zn. zm.) oraz ustawa o finansach publicznych z dnia
27 sierpnia 2009r. (Dz. U. z 2009r. Nr 157 poz. 1240 z p6zn. zm.),

opracowuje projekt budzetu, analizuje wykorzystanie srodkéw oraz sporzadza sprawozdania
z realizacji budzetu,

sporzadza terminowo sprawozdania zewnetrzne,

dokonuje ksiegowania wszystkich operacji ksiggowo — finansowych,

sporzadza listy ptac,

gromadzi, prowadzi, przechowuje i zabezpiecza niezbedng dokumentacje finansowo-
ksiegowa L. OK,

oblicza i odprowadza podatki od rachunkéw oso6b prywatnych i pracownikéw oraz
dziatalnosci LOK,

dba o legalnos¢ i rzetelnos¢ dokumentacji finansowo-ksiggowej,

dokonuje terminowego sporzadzania sprawozdawczosci finansowej,

organizuje prac¢ dzialu w sposob zapewniajacy ochron¢ mienia oraz realizacje zadan
finansowych LOK.

§17
Pomoc ksiegowa/ kasjer

Obowiazki i odpowiedzialnos¢ :

Przygotowywanie czekow do banku i rozliczenie po otrzymaniu gotowki.

Sporzadzanie raportow kasowych.
Rozliczanie i ewidencja oraz rozliczanie faktur gotowkowych.

Odbioér wyciggdéw bankowych.
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11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

§ 18

Dzial Organizacyjno Personalny - DOP

Obowiazki i odpowiedzialnos¢:

Udziat, wspoétpraca i koordynacja organizowanych przez L.OK przedsiewziec.

Nadzor nad pracg instruktorow w zakresie harmonogramu, czasu i miejsca pracy.
Przygotowywanie umow z tytutu wynajmu pomieszczen.

Koordynacja kalendarza imprez i wydarzen - imprez statych i innych zaistniatych w trakcie
trwania roku kalendarzowego (styczen-grudzien) i roku kulturalnego (wrzesien-czerwiec).
Dbanie o majatek LOK — zabezpieczenie przed kradziezg i zniszczeniem.

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych, uczestniczenie w szkoleniach.

Przestrzeganie ustalonego czasu pracy i wykorzystanie go w sposob najbardziej efektywny.
Dbanie o estetyke pomieszczen biurowych oraz przestrzeganie przepiséw BHP i P-Poz.
Prowadzenie szczegdtowej dokumentacji pracowniczej (teczki personalne, ewidencje czasu
pracy, listy obecnosci).

Sporzadzanie planéw urlopowych, ewidencja i rozliczanie urlopow pracowniczych.

Ewidencja zwolnien lekarskich.

Nadzoér nad lekarskimi badaniami okresowymi pracownikow.

Organizowanie i nadzor nad szkoleniami z zakresu BHP.

Udzielanie pracownikom informacji z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spotecznych.
Wspdtpraca z innymi dziatami w zakresie rekrutacji pracownikoéw na wakujace stanowiska
(zbieranie zgtoszen o wakatach).

Sporzadzanie wymaganych przepisami sprawozdan, zestawien i raportow.

Prowadzenie dokumentacji przegladow technicznych obiektow uzytkowanych przez
Lubnianski Os$rodek Kultury.

Prowadzenie dokumentacji Kontroli Zarzadczej, znajomo$¢ przepisow prawa Kontroli
Zarzadczej.

Zamowienia publiczne — tworzenie zapytan ofertowych, kompletowanie i opisywanie
zgromadzonych dokumentow.
Nadzér oraz realizacja przedsiewzie¢ w ramach wspierania programu profilaktyki i
rozwigzywania problemow alkoholowych.

Polityka bezpieczenstwa RODO — wspoélpraca z inspektorem ochrony danych osobowych,
koordynacja wymaganych dzialan w zakresie RODO.

Sprawdzanie i odbieranie poczty w formie tradycyjnej i elektroniczne;j.

Przyjmowanie i rejestrowanie poczty tradycyjnej w dzienniku korespondencyjnym.

Odbieranie potaczen telefonicznych, przekazywanie informacji z rozméw wlasciwym
komorkom organizacyjnym.
Dbanie o dobry wizerunek Lubnianskiego Osrodka Kultury.
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§ 19
Dzial Promocji i Upowszechniania Kultury
Obowiazki i odpowiedzialnos¢:

Popularyzowanie i promowanie organizowanych przez LOK przedsiewzieé.

Udziat i wspotpraca w organizowanych przez LOK przedsiewzigciach.

Wspotpraca z instruktorami w zakresie promowania ich dziatalno$ci na zewnatrz.

Prowadzenie naboréw do dziatajacych przy LOK sekcji.

Popularyzowanie tworczosci ludowej, wspotpraca z tworcami ludowymi oraz osobami zajmujacymi
si¢ szeroko-rozumiang tworczo$cig artystyczna, szczegdlnie osobami mieszkajagcymi na terenie
gminy Lubniany.

Wspotpraca z mediami: radio TV, prasa, mediami spolecznosciowymi.

Wspotpraca z GBP w Lubnianach oraz jej filiami w zakresie promowania czytelnictwa oraz
inicjowanych przez biblioteki przedsigwziec.

Aktualizacja materiatow i informacji zamieszczonych na stronie internetowej LOK, wspotpraca w
tym zakresie z administratorem strony oraz pracownikami £OK.

Dbanie o majgtek LOK — zabezpieczenie przed kradziezg i zniszczeniem.

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych, uczestniczenie w szkoleniach.

Przestrzeganie ustalonego czasu pracy i wykorzystanie go w sposob najbardziej efektywny.

Dbanie o estetyke pomieszczen biurowych oraz przestrzeganie przepiséw BHP i P-Poz.

Dbanie o dobry wizerunek Lubnianskiego Osrodka Kultury.

Wspolpraca z dziatem organizacji w sprawach dotyczacych kalendarza imprez i wydarzen - imprez
stalych i innych zaistniatych w trakcie trwania roku kalendarzowego (styczen-grudzien) i roku
kulturalnego (wrzesien-czerwiec).

Organizacja, koncertow, wystaw, innych wydarzen kulturalnych, w tym wykonawcow oraz
potrzebnych do zrealizowania zadania urzadzen technicznych (scena, naglosnienie, S$wiatlo,
scenografia, namiot).

§ 20
Instruktorzy kol zainteresowan
Obowigzki i odpowiedzialno$¢:

Prowadzenie szeroko pojetej dziatalno$ci edukacyjnej zwigzanej z kulturg i sztuka.

Organizowanie zaj¢¢ z godnie z powierzonymi instruktorowi zadan.

Tworzenie i prowadzenie zespolow muzycznych, teatralnych, sekcji plastycznych folklorystycznych
i innych...

Realizacja programow dla potrzeb LOK, GBP i filii GBP.

Upowszechnianie kultury w dziedzinie muzyki, spiewu, plastyki, teatru, tanca i innych...

Dbanie o powierzony majatek LOK — zabezpieczenie przed kradzieza i zniszczeniem.

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych, uczestniczenie w szkoleniach.

Przestrzeganie ustalonego czasu pracy i wykorzystanie go w sposob efektywny.

Wykonywanie polecen Dyrektora £EOK lub wyznaczonego przez niego pracownika - koordynatora
zajec.
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§ 21
Bibliotekarze i animatorzy
Obowigzki i odpowiedzialnos¢:

Wypozyczanie ksigzek i prowadzenie zwigzanej z tym dokumentacji.

Prowadzenie czytelni oraz zaje¢ swietlicowych.

Popularyzowanie czytelnictwa, rozwijanie zainteresowan literackich wérdd czytelnikow.
Dokonywanie konserwacji i selekcji ksiggozbioru.

Uzupetnianie ksiggozbioru 0 nowe pozycje wydawnicze— dokonywanie zakupu ksiazek.
Podejmowanie inicjatyw majacych na celu rozwdj spoteczenstwa informatycznego.

Dbanie o estetyke lokalu bibliotecznego, przestrzeganie przepisow BHP i P-Poz.

Systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych, uczestniczenie w szkoleniach.

Prawidtowe 1 rzetelne sporzadzanie sprawozdan statystycznych wg aktualnie obowigzujacych
przepisow.

Organizacja imprez i wydarzen kulturalnych: wtasnych oraz zadan zespotowych realizowanych we
wspotpracy z pracownikami £OK oraz instruktorami.

Wdrazanie réznorakich nowatorskich form animacji spoteczno-kulturalnej majacej na celu
popularyzowanie czytelnictwa.

§ 22

INFORMACJA O WARUNKACH ZATRUDNIENIA
I UPRAWNIENIACH PRACOWNICZYCH

W Lubnianskim Osrodku Kultury obowigzuje dobowa i tygodniowa norma czasu pracy: 8 godz. na
dobe oraz przecietnie 40 godz. W przeci¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy.

Czgstotliwos¢ wyptat wynagrodzenia za prace: jeden raz w miesigcu.

Wymiar urlopu wypoczynkowego — reguluje art.154 §112 w zw. z art. 155 kp.

Praca w porze nocnej: od godz. 23.00 do 7.00.

Miejsce, termin i czas wyptaty wynagrodzenia: 28 dnia kazdego miesigca ptatna przelewem na
rachunek wskazany przez Pracownika.

Przyjety sposob potwierdzenia przybycia i obecno$ci w pracy: zlozenie podpisu na liscie
obecnosci, ktora nalezy przekazaé do LOK do 5 kazdego nastgpnego miesigca, dotyczy
pracownikow pracujacych poza gtdéwna siedziba.

Przyjety sposob usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy: kazde wyjscie z siedziby Pracodawcy
wymaga zgtoszenia Dyrektorowi LOK. Pracownik usprawiedliwia swoja nieobecno$¢ najpdzniej
w drugim dniu jej trwania.



V. Postanowienia koncowe
§ 23
Regulamin niniejszy tacznie ze Statutem i Regulaminem wynagradzania stanowi calo$¢ przepisow,
regulujacych organizacje wewnetrzng i szczegotowy zakres dziatania.
§ 24

Niniejszy Regulamin moze ulec zmianie.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2016 r .



