ZARZADZENIENR 6/2022
DYREKTORA WYSZKOWSKIEGO OSRODKA KULTURY ,HUTNIK”
z dnia 01 pazdziernika 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego w Wyszkowskim
Osrodku Kultury , Hutnik”

dziatajac na podstawie art. 27 ust. 1 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalno$ci kulturalnej (tj. Dz.U. 2020.194) oraz § 10 ust. 1 i 3 Statutu
Wyszkowskiego 0O$rodka Kultury ,Hutnik” w Wyszkowie, zarzadzam co
nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Wyszkowskiego Os$rodka Kultury
,2Hutnik” w Wyszkowie , ktéry stanowi Zatacznik do Zarzadzenia.

§2
Traci moc poprzednie Zarzadzenie Nr 4/2013 z dnia 7 maja 2013 roku.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania tj. 1 pazdziernika 2022 r.

§5
Zobowigzuje wszystkich pracownikéw osrodka do zapoznania sie z niniejszym
Regulaminem.



Zatacznik do Zarzadzenia nr 178/22
Burmistrza Wyszkowa
z dnia 26 wrzesnia 2022r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY WYSZKOWSKIEGO OSRODKA KULTURY

»HUTNIK” W WYSZKOWIE
I. Postanowienia ogdlne
§1

1. Regulamin Organizacyjny Wyszkowskiego Osrodka Kultury ,Hutnik” w Wyszkowie (dalej:
Regulamin) okresla jego zasady funkcjonowania, strukture wewnetrzng oraz zakres zadan
i kompetencji poszczegdlnych komodrek organizacyjnych.

2. Wyszkowski Osrodek Kultury ,Hutnik” dziata na podstawie ustawy z dnia 25 paZdziernika
1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej oraz Statutu stanowigcego
zatgcznik do uchwaty Nr XXXVIII/380/13 Rady Miejskiej w Wyszkowie z dnia 29 sierpnia
2013r. w sprawie nadania statutu Wyszkowskiemu Osrodkowi Kultury ,Hutnik”.

3. Schemat organizacyjny Wyszkowskiego Osrodka Kultury ,Hutnik” okresla zatgcznik nr 1,
a strukture wewnetrzng zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

4. llekro¢ mowa w Regulaminie o:

1) WOK - nalezy przez to rozumie¢ Wyszkowski Osrodek Kultury ,,Hutnik”,

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora WOK,

3) Gtéwnym ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Gtéwnego ksiegowego WOK,

4) pracowniku — nalezy przez to rozumieé osobe zatrudniong w WOK na podstawie umowy
0 prace,

5) komdérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec poszczegdlne dziaty WOK, a takze
samodzielne stanowiska pracy,

6) Organizatorze — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Wyszkow.

Il. Zarzadzanie WOK

§2
1. WOK zarzadza Dyrektor, ktory:

1) organizuje jego dziatalno$é, odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie WOK i realizacje
zadan statutowych,

2) odpowiada za prawidtowe prowadzenie gospodarki finansowej oraz za gospodarowanie
majatkiem WOK,

3) jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw WOK,

4) reprezentuje WOK na zewnatrz,

5) wyznacza osobe sprawdzajgcg podstawy skargi ztozonej na  pracownika
WOK(z wytgczeniem osoby, ktérej skarga dotyczy),

6) wydaje wewnetrzne zarzadzenia, regulaminy, instrukcje, decyzje i polecenia dotyczace
dziatalnosci WOK.

2. Do wyfacznej kompetencji Dyrektora nalezy:

1) realizacja obowigzkow, o ktorych mowa w § 11 Statutu,

2) ustalanie zakresow obowigzkéw Gtownego ksiegowego, Gitéwnego specjalisty ds.
kadri sekretariatu, Kierownika Dziatu Administracji i Obstugioraz pracownikéow Dziatu
Merytorycznego,

3) realizacja kontroli zarzadczej, a takze kontroli wewnetrznej (wspdlnie z Gtéwnym
ksiegowym),

4) podpisywanie korespondencji wychodzacej z WOK.



3.

Dyrektor moze wskaza¢ pracownika WOK do zastepowania go podczas nieobecnosci.
Wskazany pracownik realizuje zadania Dyrektora z zastrzezeniem §2 ust. 1 pkt 6 i ust. 2 pkt 1-
3 Regulaminu.

W przypadku niemozliwosci wskazania przez Dyrektora osoby go zastepujgcej, obowigzki
Dyrektora wykonuje Gtéwny specjalista ds. kadr i sekretariatu.

83

Dyrektor odpowiada za cato$¢ gospodarki finansowej WOK.

4.

lll. ORGANIZACIA WOK

§4
W WOK funkcjonujg nastepujgce komorki organizacyjne:
1) Ksiegowosé,
2) Sekretariat,
3) Dziat Merytoryczny,
4) Dziat Administracji i Obstugi.
Ksiegowoscig kieruje Gtéwny ksiegowy; Sekretariatem — Gitéwny specjalista ds. kadr
i sekretariatu.
W Dziale Merytorycznym zatrudnieni sg pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska
pracy, ktérzy odpowiadajg bezposrednio przed Dyrektorem za realizacje powierzonych zadan
i obowigzkédw. Zadania Dzialu Merytorycznego realizowane sg takie przez
zleceniobiorcéw/wykonawcéw zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych.
Dziatem Administracji i Obstugi kieruje Kierownik.
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Do obowigzkéw wszystkich pracownikow WOK nalezy:

a)

b)

c)

d)

f)

wykonywanie zadan efektywnie, sumiennie i starannie,

przestrzeganie postanowien wynikajgcych z obowigzujgcych przepisdw prawa oraz przepiséw
wewnetrznych (w szczegdlnosci: zachowania tajemnicy stuzbowej, ochrony danych
osobowych),

odpowiedzialnos¢ materialna za powierzone mienie WOK oraz oszczednosé,
celowosci racjonalnos$¢ w gospodarowaniu nim,

zastepstwo na innym stanowisku pracy w przypadku nieobecnosci wspdtpracownika,

dbanie o pozytywny wizerunek WOK,

wysytanie korespondencji stuzbowej za posrednictwem Sekretariatu.
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Do zadan Ksiegowosci nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie gospodarki finansowej WOK zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

2) definiowanie zasad ewidencji w zakresie obiegu pienieznego i operacji kasowych WOK,

3) potwierdzane zabezpieczenia Srodkéw w planie finansowym WOK na dokumentach
powodujgcych skutki finansowe,

4) dokonywanie rozliczen wszelkiego rodzaju podatkéw,

5) prowadzenie petnej ewidencji ksiegowej WOK oraz sporzadzanie sprawozdawczosci
finansowej,

6) wspotpraca z bankami w zakresie obrotu bezgotéwkowego,

7) prowadzenie ewidencji i rozliczanie funduszy,

8) sprawdzanie wykonania i dokonywanie ptatno$ci za prace/ustugi wykonane zgodnie
z zawartymi umowami,



9) gospodarowanie Srodkami na wynagrodzenia zgodnie z aktualnymi zasadami gospodarki
finansowej,

10) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z funduszem ptac w WOK,

11) nadzér nad prowadzeniem obstugi kasowej WOK,

12) prowadzenie ewidencji i rozliczanie pobieranych odptatnosci za ustugi $wiadczone przez
WOK,

13) obstuga sprawozdawczosci do GUS,

14) prowadzenie biezgcych prac w zakresie rachunkowosci WOK,

15) prowadzenie i nadzér nad inwentaryzacjg majatku WOK,

16) opracowywanie przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
wynagradzania, obiegu dokumentéw finansowych, zasad przeprowadzania
inwentaryzacji,

17) realizacja innych zadan wynikajgcych ze Statutu, zarzadzenn i polecenn Dyrektora
uszczegodtowionych w indywidualnych zakresach obowigzkéw pracownikéw Ksiegowosci,
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Do zadan Sekretariatu nalezy w szczegdInosci:

1) prowadzenie sekretariatu WOK,

2) prowadzenie spraw kancelaryjnych WOK, obiegu dokumentéw, nadzér nad
terminowoscig udzielania odpowiedzi na korespondencje przychodzacg,

3) prowadzenie catosci spraw kadrowych, szkoleniowych pracownikéw WOK,

4) przygotowywanie umow cywilnoprawnych zwigzanych z realizacjg oferty WOK
i prowadzenie ich rejestru,

5) prowadzenie archiwum,

6) prowadzenie kasy WOK i dokumentacji zwigzanej z kasg,

7) prowadzenie i rozliczanie kart drogowych pojazdéw bedacych w dyspozycji WOK,

8) realizacja innych zadah wynikajacych ze Statutu, zarzadzen i polecern Dyrektora
uszczegétowionych w  indywidualnych  zakresach obowigzkéw pracownikéw
Sekretariatu.
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Do zadan Dzialu Merytorycznego nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

organizacja i wspétorganizacja imprez artystycznych i innych wydarzen kulturalnych,
zapewnianie dostepu do dobr kultury dzieciom i mtodziezy oraz osobom dorostym
wykazujgcym uzdolnienia artystyczne i inne,

prowadzenie form animacji i edukacji kulturalnej,

przygotowywanie i realizowanie oferty zajec i warsztatéw artystycznych,

inicjowanie, przygotowywanie, realizacja projektow w formie festiwali, przeglagdow
artystycznych, konkurséw z réznych dyscyplin sztuki, w tym we wspotpracy z podmiotami
zewnetrznymi,

prowadzenie dziatalnosci wystawienniczej,

gromadzenie oraz przechowywanie dziet sztuki, prac plastycznych bedgcych wtasnoscig WOK,
a takze archiwum fotograficznego i filmowego WOK,

udzielanie wsparcia merytorycznego i organizacyjnego inicjatywom lokalnym i innym
podmiotom prowadzacym dziatalnos¢ w zakresie aktywizacji spoteczno-kulturalnej lokalnej
spotecznosci,

prowadzenie i aktualizacja strony www WOK, Biuletyny Informacji Publicznej WOK oraz
profili internetowych WOK,

10) kreowanie marki i wizerunku WOK,



11) utrzymywanie kontaktéw ze spotecznoscig lokalng, z organizacjami pozarzagdowymi,
podmiotami zewnetrznymi w zakresie zadan statutowych WOK,

12) prowadzenie dziatarn promocyjnych i informacyjnych dotyczacych wydarzen realizowanych
i wspotrealizowanych przez WOK,

13) wspodtpraca z mediami, w tym przygotowywanie materiatéw prasowych,

14) podejmowanie dziatarh marketingowych zwigzanych z ofertg artystyczng WOK,

15) przygotowywanie dokumentacji do systemu sprzedazy i rezerwacji biletow na wydarzenia
w WOK,

16) przygotowywanie projektéw umow niezbednych do realizacji zadan Dziatu,

17) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z prowadzeniem postepowan dotyczacych
zakupow towardw i ustug w ramach zamowien publicznych,

18) prowadzenie ewidencji uczestnikow zajec realizowanych przez WOK,

19) realizacja innych zadan wynikajacych ze Statutu, zarzadzen i polecern Dyrektora
uszczegétowionych w indywidualnych zakresach obowigzkéw pracownikéw Dziatu
Merytorycznego.

§8

Do zadan Dzialu Administracji i Obstugi nalezy w szczegoInosci:

1) administrowanie budynkiem WOK, w tym: prowadzenie ksiegi obiektu, spraw
zwigzanych z jego eksploatacjg, ubezpieczeniem, remontami,

2) wyposazenie WOK w materiaty biurowe, gospodarcze, higieniczne, sprzet biurowy oraz
materiaty i wyposazenie niezbedne do prowadzenia dziatalnosci merytorycznej,

3) zapewnianie dostawy energii elektrycznej, wody, odprowadzenia $ciekéw, wywozu
$mieci i innych ustug zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem budynkéw WOK,

4) utrzymanie w czystosci i nalezytym porzadku pomieszczen i urzadzen WOK oraz
przylegtych terendw zielonych, ciggédw komunikacyjnych,

5) zapewnienie obstugi wydarzen realizowanych i wspétrealizowanych przez WOK,

6) realizacja zadan z zakresu BHP i ochrony ppoz.,

7) realizacja innych zadan wynikajacych ze Statutu, zarzadzen i polecern Dyrektora
uszczegétowionych w indywidualnych zakresach obowigzkéw pracownikéw Dziatu
Obstugi.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE
§9

1. Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracownikow okresla
Regulamin pracy WOK.

2. Pracownicy WOK wykonujg swoje zadania zgodnie z ustalonymi odrebnie zakresami
obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci.

3. Kazdy nowozatrudniony pracownik zobowigzany jest do zapoznania sie postanowieniami
Regulaminu.

4. Wszelkie zmiany Regulaminu dokonywane sg w trybie wtasciwym do jego ustanowienia.

5. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01 pazdziernika 2022 r.



Zalacznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego WOK , Hutnik” w Wyszkowie

SCHEMAT ORGANIZACYJINY
WYSZKOWSKIEGO OSRODKA KULTURY ,,HUTNIK”

SEKRETARIAT
(1,5 etatu)

DYREKTOR

(1 etat)
KSIEGOWOSC
(1,5 etatu)
| |
DZIAL DZIAt ADMINISTRACII
MERYTORYCZNY | OBSLUGI
(5 etatow) (10 etatéw)




Zalacznik nr2
do Regulaminu Organizacyjnego WOK ,,Hutnik” w Wyszkowie

SZCZEGOLOWA STRUKTURA WEWNETRZNAWYSZKOWSKIEGO OSRODKA
KULTURY ,,HUTNIK?”

Wymiar
etatu/tgczny
wymiar
etatow

Stosowany
skrot Nazwa stanowiska

Nazwa komorki

organizacyjnej literowy

Glowny ksiegowy

Ksiegowos¢

Specjalista ds. ksiegowosci 1
Glowny specjalista ds. kadr i sekretariatu 1
Sekretariat 5 05

Specjalista ds. biurowych

- 5
Dzial Merytoryczny DM Specjalista ds. kultury

: fo . Kierownik
Dzial Administracji DAO

i Obstugi Pracownik obstugi &

Elektronicznie podpisany

Marlusz przez Mariusz Kowalski
Data: 2022.10.12 09:41:47

Kowalski o
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