REGULAMIN ORGANIZACYJNY

WYSZKOWSKIEGO OSRODKA KULTURY ,,HUTNIK”
W WYSZKOWIE

|. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1
1. Regulamin okres$la struktur¢ organizacyjna, przedmiot i zakres dzialania oraz

kompetencje Wyszkowskiego Osrodka Kultury ,,Hutnik” zwanego dalej WOK
,,Hutnik”.

2. WOK ,,Hutnik” dziala na podstawie:

a) ustawy o samorzadzie gminnym,

b) ustawy 0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej,
C) ustawy o prawie prasowym,

d) Statutu WOK ,,Hutnik”,

e) niniejszego regulaminu.

§ 2
Siedziba WOK ,,Hutnik” miesci si¢ w Wyszkowie przy ul. Prostej 7.

§ 3
WOK ,,Hutnik” jest samorzadowa instytucjg kultury podporzadkowana Radzie
Miejskie] w Wyszkowie, nad ktorg bezposredni nadzor i kontrole sprawuje
Burmistrz Wyszkowa.

[I. KIEROWNICTWO WOK , HUTNIK”

§ 4
1. Praca WOK ,,Hutnik” kieruje dyrektor przy pomocy gtownych specjalistow,
gléwnego ksiegowego 1 kierownikow dzialow.

2. Dyrektor jest przetozonym stuzbowym pracownikéw WOK.

3. Dyrektor wydaje zarzadzenia i pisma okoélne regulujagce wewnetrzny zakres
dziatania WOK ,,Hutnik”.

4. Dyrektor zarzagdza WOK ,,Hutnik” i reprezentuje go na zewnatrz.

5. Do zadan gléwnych specjalistow I kierownikow dzialow naleza:



a) Gtowny ksiegowy koordynuje sprawy finansowe WOK , Hutnik”
I sprawuje nadzor finansowy nad prowadzong przez WOK dziatalnoscia.

b) Glowny specjalista ds. kancelarii i kadr — prowadzi sprawy kancelaryjne
I kadrowe.

c) Kierownik administracji i obstugi — koordynuje sprawy zwigzane
Z zaopatrzeniem, wyposazeniem pracownikéw, dziataniem stuzb ochrony

I shuzb porzadkowych. Pod jego bezposrednim nadzorem pozostaje Dzial
Administracji i Obstugi.

d) Sekretarz redakcji Tygodnika , Wyszkowiak” — koordynuje sprawy
zwigzane z wydawaniem tygodnika. Pod jego bezposrednim nadzorem
pozostaje zespot redakcyjny tygodnika.

I1l. STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§5

W sktad WOK ,Hutnik” wchodzg nastgpujace komorki organizacyjne
I samodzielne stanowiska:

a) Dyrektor/Redaktor naczelny Tygodnika ,,Wyszkowiak” DN

b) Ksiegowosé GK

¢) Kancelaria i Kadry K

d) Dziat Merytoryczny DM

e) Dzial Administracji i Obstugi AiO

f) Tygodnik ,,Wyszkowiak” TW
§ 6

Strukturg organizacyjng WOK ,,Hutnik” przedstawia graficznie Zafgcznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu, a strukture wewngtrzng poszczegdlnych dziatow
organizacyjnych - Zalgcznik nr 2.

IV. ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
WOK ,,HUTNIK”

§ 7
Do wspolnych dziatan pracownikéw WOK ,,Hutnik” nalezy:

a) znajomosc i przestrzeganie aktualnych przepisow BHP i ochrony
przeciwpozarowej;

b) sumienne i sprawne wykonywanie polecen zwierzchnikow i zadan WOK
,,Hutnik’;

¢) kompetentna obstuga klientéw WOK ,,Hutnik”;



d) dbatos¢ o porzadek i dyscypling pracy.

§ 8
Do zakresu dziatania Dziatu Administracji i Obstugi nalezy prowadzenie spraw
administracyjno-gospodarczych w tym:

a) koordynacja i planowanie pracy podlegltych pracownikow;

b) Scista wspotpraca z Dzialem Merytorycznym;

c) gromadzenie danych o zasobach majatkowych WOK;

d) planowanie rozwoju bazy WOK;

e) obstuga dziatalnosci podstawowej WOK;

f) realizacja inwestycji, remontow i napraw;

g) zaopatrzenie WOK ,,Hutnik” w $rodki BHP i ochrony przeciwpozarowej;

h) odpowiedzialno$¢ materialna w zakresie zasoboéw WOK ,,Hutnik” i ich
nalezyte zabezpieczenie;

1) prowadzenie magazynow WOK ,,Hutnik”;

J) prowadzenie ksigg inwentarzowych WOK ,,Hutnik”;

K) organizowanie i przeprowadzanie przetargdw w trybie i na zasadach
okreslonych w ustawie o zamowieniach publicznych;

I) prowadzenie rejestru zawartych umow.

§9

Do zakresu Kancelarii i Kadr nalezy:

1) Prowadzenie spraw osobowych i kadrowych pracownikéw WOK
,Hutnik” oraz os6b wspodlpracujacych z WOK na podstawie umoéw
cywilno-prawnych.

2) Prowadzenie archiwum.

3) Prowadzenie spraw kancelaryjnych tj.

a) prowadzenie ewidencji listow oraz nadzor nad terminowym ich
zalatwieniem;

b) prowadzenie kasy;

€) kierowanie obiegiem dokumentow.

4) Kontrola nad aktualizacjg okresowych badan lekarskich.

§ 10
Do zakresu Dziatu Merytorycznego nalezy:

a) prowadzenie dziatalnos$ci merytorycznej przez poszczegdlnych
instruktorow — zgodnie z zakresem ich obowigzkow;

b) kontakty z instytucjami kultury;

C) organizowanie koncertow, widowisk i spektakli;

d) udziat w konkursach, festiwalach, wystawach etc.;

e) zapewnienie nalezytej reklamy i promocji dziatan WOK ,,Hutnik™ oraz
wspotpraca z mediami,



f) odpowiedzialno$¢ materialna w zakresie zasobow WOK;
g) odpowiedzialnos¢ za nabor uczestnikow wszelkich form pracy WOK;
h) $cista wspotpraca z pozostatymi dziatami WOK.

§11

Glowny ksiegowy odpowiada za prawidtowg dziatalno$¢ finansowa placoéwki
zgodnie z przepisami obowigzujacymi samorzadowa instytucj¢ kultury, jaka jest
WOK ,,Hutnik”.

§ 12
Do zakresu Tygodnika ,, Wyszkowiak” nalezy:

a) opracowanie, planowanie i przygotowanie tygodnika do druku;

b) publikacja materiatow promujacych wydarzenia w WOK ,,Hutnik”’;
C) wspotorganizacja imprez;

d) patronat medialny nad WOK , Hutnik”;

e) przyjmowanie ogtoszen do druku.

V. ZASADY FUNKCJONOWANIA WOK ,HUTNIK”

§ 13

Zadania statutowe WOK ,Hutnik” sa realizowane przez osoby zatrudnione
W ramach stosunku pracy na podstawie umowy o prace oraz osoby zatrudnione na
podstawie innych umow cywilno-prawnych.

§15

1. Dyrektor nawigzuje stosunek pracy z pracownikami WOK ,Hutnik” oraz
okresla ich wynagrodzenie zgodnie z Regulaminem Wynagradzania
Pracownikow WOK ,,Hutnik™.

2. Szczegotowe zakresy obowiazkow gléwnych specjalistow, gltownego
ksiggowego 1 kierownikow dzialow okresla dyrektor. Pozostatym
pracownikom — bezposredni przetozony.

3. Gloéwni specjalisci 1 kierownicy sg odpowiedzialni przed dyrektorem za
nalezytg Organizacj¢ pracy oraz prawidtowe 1 sprawne wykonywanie zadan.

4. W czasie nieobecnosci glownego specjalisty, kierownika — z powodu choroby,
urlopu lub z innych przyczyn — wszystkie obowigzki nalezace do gtdéwnego
specjalisty lub kierownika wykonuje wyznaczony przez niego pracownik.

§16

1. Kontrole wewnetrzng WOK , Hutnik” sprawuja — dyrektor i gtdéwny ksiggowy
w stosunku do swoich podwtadnych



2. Prawa 1 obowigzki gtownego ksiegowego w zakresie kontroli wewnetrznej
w sprawach gospodarki finansowej okreslajg odrebne przepisy.

3. Dyrektor odpowiada za zorganizowanie i prawidlowe funkcjonowanie kontroli
wewnetrzne] WOK ,,Hutnik™.

4. Kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci 1 dokumenty odzwierciedlajace
operacje finansowe i gospodarcze majace wplyw na stan majatkowy i wyniki
ekonomiczne WOK ,,Hutnik”.

5. Kontrola wewnetrzna prowadzona jest w formie:

a) kontroli funkcjonalnej, wykonywanej przez pracownikow zajmujacych
stanowiska zwigzane z nadzorem oraz kontrola w ramach obowiazkow
stuzbowych;

b) kontroli instytucjonalnej wykonywanej przez gtownego ksiggowego;

¢) informacji i sprawozdan skladanych w ramach nadzoru dla potrzeb
Organizatora — gminy Wyszkow.

§17

1. Wszystkie dzialty WOK ,,Hutnik” wysytajg korespondencje za posrednictwem
kancelarii.

2. Korespondencj¢ przychodzaca i wychodzaca podpisuje dyrektor lub osoby
przez niego upowaznione.

3. Do podpisu i aprobaty dyrektora zastrzega sie:

a) korespondencj¢ kierowang do organow administracji rzadowej,
organizacji spoteczno politycznych, organdéw kontroli panstwowej
I spotecznej;

b) pisma do przedsigbiorstw i innych zaktadow;

C) pisma dotyczace stosunku pracy pracownikow WOK ,,Hutnik”;

d) odpowiedzi na krytyke prasowa oraz skargi i wnioski dotyczgce pracy
WOK ,,Hutnik”;

e) inne sprawy zastrzezone odr¢gbnymi przepisami lub majace szczegdlne
znaczenie.

§ 18
1. Whnioski, interpelacje i skargi muszg by¢ zalatwione bez zbe¢dnej zwloki, nie
pozniej jednak niz w ciggu jednego miesigca.
2. Sktadane skargi nie moga by¢ rozpatrywane przez osoby, ktorych skarga
dotyczy. Dyrektor wyznacza osobe sprawdzajacg podstawy skargi.

§19

Szczegdtowy porzadek wewnetrzny i rozktad czasu pracy WOK ,,Hutnik” okresla
Regulamin Pracy.



§ 20

Glowni specjali$ci 1 kierownicy WOK , Hutnik” sg zobowigzani do zapoznania
kazdego nowo przyjetego pracownika z przepisami dotyczacymi funkcjonowania
WOK ,,Hutnik”, z jego obowigzkami i zakresem czynnosci.

§ 21

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg
przepisy prawa pracy i przepisy obowigzujagce samorzadowg instytucja kultury,
jaka jest WOK ,,Hutnik”.



Zatgcznik nr 1

do REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO WOK

,HUTNIK”

SCHEMAT ORGANIZACYJNY WYSZKOWSKIEGO OSRODKA KULTURY ,,HUTNIK”

DYREKTOR

Redaktor naczelny Tygodnika WYSZKOWIAK

[ KSI GOWOS

)

)

[DZIA MERYTORYCZNY}

- TP
Instruktorzy, specjalisci ds.

L tanca i choreografii 3 etaty )

r TP
Instruktorzy, specjalisci ds.

muzyki — 1,5 etatu

Instruktorzy ds. plastyki,

graficy - 2 etatu

Instruktor ds. kultury

1 etat

Instruktor ds. turystyki

1 etat

Instruktor ds. imprez

1,5 etatu

Gtowna ksiggowa

1 etat

L

( KANCELARIA i KADRY

J

Glowny specjalista ds.
kancelarii i kadr - 1 etat

( Specjalista ds. ksiegowosci
0,5 etatu

J -

Specjalista ds. biurowych
0,5 etatu

J/

-

p
ADMINISTRACJAT1O S

UGA} [ TYGODNIK ,,WYSZKOWIAK” 1

[

1 etat

Kierownik administracji 1 obstugi W

)

Specjalista ds. obstugi urzadzen,
elektrycy — 1.5 etatu

Portierzy, pracownicy obstugi
2 etaty

Wozne, szatniarki
2,5 etatu

Kinooperatorzy, specjalisci ds.

audiowizualnych, filmu 1,5 etatu

Sekretarz redakcji
1 etat

]_

Specjalisci ds. informacji,
dziennikarze 2,5 etatu




Zatgcznik nr 2
do REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO WOK ,HUTNIK”

SZCZEGOLOWA STRUKTURA WEWNETRZNA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
WYSZKOWSKIEGO OSRODKA KULTURY ,,HUTNIK”

Ozn. llos¢ etatow
I. DYREKTOR/Redaktor Naczelny
Tygodnika WYSZKOWIAK /D/
Il. KSIEGOWOSC /GK/ 1,5
1. Gtéwny ksiegowy 1
2. Specjalista ds. ksiegowosci 0,5
lll. KANCELARIA | KADRY /K/ 1,5
1. Gtéwny specjalista ds. kancelarii i kadr 1
2. Specjalista ds. biurowych 0,5
IV. DZIAt MERYTORYCZNY /DM/ 10
1. Instruktorzy, specjalisci ds. tarica i choreografii 3
2. Instruktorzy ds. plastyki 2
3. Instruktorzy, specjalisci ds. muzyki 1,5
4. Instruktor ds. imprez 1,5
5. Instruktor ds. kultury 1
6. Instruktor ds. turystyki 1
V. ADMINISTRACIJA | OBStUGA /AiO/ 8,5
1. Kierownik administracji i obstugi 1
2. Specjalisci ds. obstugi urzadzen, elektrycy 1,5
3. Portierzy, pracownicy obstugi 2
4. Woine, sprzgtaczki 2,5
5. Kinooperatorzy, specjalisci ds. audiowizualnych, filmu 1,5
VI. TYGODNIK ,WYSZKOWIAK” /TW/ 3,5
1. Sekretarz redakgcji 1

2. Specjalisci ds. informacji, dziennikarze 2,5



