WOLCZYNS Kn B
OSRODEK KULTU RX
46-250 Wolczyn, ul. Opolska 2

NIP 751-16-12-414, Regon 000070224

Zalacznik nr |
Do Zarzgdzenia nr 7/2022 Dyrektora WOIK
Z dnia 28.07.2022 1.,

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Wolczynskiego Osrodka Kultury

Regulamin organizacyjny, zwany dalej Regulaminem jest aktem okreslajgcym organizacje
wewnetrzng Wolczynskiego Osrodka Kultury: strukture organizacyjng, zakres dziatania
komérek organizacyjnych, zakres obowigzkow i1 odpowiedzialnosci pracownikow — bez
wzgledu na podstawe prawng zatrudnienia.

ROZDZIAL 1
Przepisy ogdlne

§1
1. Wotczynski Osrodek Kultury, zwany dalej ,,WOK” jest jednostka posiadajgcg
osobowo$¢ prawng od dnia wpisania do Rejestru Instytucji Kultury prowadzonego
przez Organizatora.
2. Organizatorem WOK jest Gmina Wolczyn.

§2
1. WOK wykonuje zadania okre$lone w Ustawie z dnia 25 pazdziernika 1991 roku
o0 organizacji i prowadzeniu dzialalno$ei kulturalnej (Dz.U. z 2020 r. poz. 194 z pdzn.
zm,) oraz w statucie nadanym Uchwalg nr XVII/116/2016 Rady Miejskiej
w Wolczynie z dnia 31 marca 2016 roku.
2. Szczegdltowy zakres dziatalnosci WOK, jego organy i sposéb uzyskiwania $rodkéw
finansowych okresla Statut.

§3
1. WOK kieruje dyrektor, ktory jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw WOK.
2. Dyrektora Osrodka powotuje 1 odwoluje burmistrz Wolczyna, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.
3. W okresie nieobecnosci dyrektora jego obowigzki wykonuje zastepca dyrektora.
4, Zastepce dyrektora powotuje i odwotuje dyrektor WOK.



ROZDZIAL 11
Struktura Organizacyjna

§4
W skltad WOK wchodza nastepujgce jednostki organizacyjne, w ktorych prowadzona jest
dziatalnosé¢ WOK:
1. dom kultury, ktérego siedziba znajduje si¢ przy ul. Opolskiej 2 w Wolczynie

2. Swietlice wiejskie w sotectwach Gminy Wolczyn:
¢ Bruny
e Brzezinki
¢ Brynica
s (ieralcice
e Duczdéw Wielki
¢ Komorzno
e Krzywiczyny
+ Komorzno
» Ligota Wotczynska
s Markotow Duzy

s Roznoéw
e Skalggi
e  Szum

e Szymonkow

e Swiniary Mate

e Swiniary Wielkie
»  Wierzbica Dolna
o  Wierzbica Gorna
s  Wierzchy

§5

Wszyscy pracownicy WOK zobowigzani sa do:
- rzetelnego 1 terminowego wykonywanie powierzonych zadan,
- przestrzegania obowigzkow wynikajacych z regulaminu pracy i KP,
- przestrzegania przepisdéw BHP i p.poz.

6

Strukturg organizacyjnag WOK stanowig: §

1. Dyrektor WOK

2. Zastepca dyrektora WOK

3. Dziat ksiggowosci

4. Dzial Ogélnoorganizacyjny

5. Dazial instruktorski i organizacji imprez
Schemat organizacyjny WOK z uwzglednieniem wszystkich stanowisk pracy oraz jednostek
organizacyjnych przedstawia w sposob graficzny zatgeznik nr 1 do niniejszego regulaminu.




ROZDZIAL 11T
Zadania jednostek organizacyjnych
§7
Zadaniem WOK jest organizowanie dzialalnosci kulturalnej na terenie Gminy Wolczyn
poprzez prowadzenie wielokierunkowej dzialalnosci rozwijajgcej i zaspakajajgcej potrzeby
kolturalne i artystyczne  lokalne]  spolecznosci,  inicjowanie,  organizowanie
1 wspolorganizowanie réznorodnych imprez i koncertéw. Szczegdlowy zakres zadan WOK
okreslony jest w §9 Statutu WOK.

§8
Do zadan dzialu ksiegowosci, ktérym kieruje glowny ksiegowy naleZy:
1. Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych 2z dzialalnodcig finansows zgodnie
z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2021 poz. 217,2105,
2106 z pdzn. zm.)

2. Przestrzeganie przepiséw ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22022 r. poz. 1283 z pdzn, zm.)

3. Prowadzenie ksigg rachunkowych

4. Prowadzenie gospodarki kasowej

5. Prowadzenie skladnicy akt

6. Opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych dotyczacych  operacji

gospodarczych i finansowych

7. Opracowywanie planu finansowego

8. Okresowe ustalenia badZz sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu
pasywow i aktywow

9. Wycena aktywow 1 pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego

10. Sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych, ktérych dane wynikajg z ksiag
rachunkowych

11. Sporzgdzanie sprawozdan dla Gidéwnego Urzedu Statystycznego

12, Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji przewidzianej ustawg o rachunkowoséci

13, Sporzadzanie listy plac i wyplata wynagrodzen

14, Prowadzenie spraw z zakresu prawa pracy (sprawy kadrowe)

5. Nadzorowanie przez gléwnego ksiggowego pracy bezposrednio podleglego mu
pracownika

9

Do dzialu ogolnoorganizacyjnego naleiy: :

1. Obstuga sekretariatu i gabinetu dyrektora

2. Prowadzenie dziennika korespondencii i czuwanie nad prawidiowym obiegiem
korespondencji i dokumentacji
Przyjmowanie 1 wysylanie poczty
Gromadzenie wewngtrznych aktow normatywnych WOK
Wykonywanie czynnosci z zakresu dzialalnodci gospodarcze] i administracyjnej WOK
Wykonywanie czynnodci z zakresu dzialalnosci gospodarczej 1 administracyjnej
$wietlic wiejskich

S oW




7.
8.

10.
11.
12.

13.

14.

Realizacja i koordynacja zadati z zakresu remontow i napraw biezacych
Zabezpieczenie warunkdéw organizacyjno-technicznych imprez organizowanych przez
WOK oraz imprez zleconych

Nadz6r nad gospodarowaniem mieniem WOK 1 $wietlic wiejskich

Nadzorowanie przez kierownika dzialu pracy podleglych mu pracownikow
Sprawowanie opieki nad stazystami oraz nadzorowanie ich pracy

Wspdlpraca z soltysami solectw gminy Wolczyn w zakresie zarzgdzania $wietlicami
wiejskimi

Wspolpraca ze $rodowiskiem lokalnym w zakresie organizacji imprez - placowki
kultury, o$wiaty, stowarzyszenia, instytucje artystyczne, referat rozwoju
gospodarczego, promocji i1 integracji europejskiej Urzedu Miejskiego w Wolczynie,
spolki gminne, jednostki organizacyjne Urzedu Miejskiego w Wolczynie

Wspdlpraca z Inspektorem Ochrony Danych RODO

§10

Do zadan dzialu instruktorskiego i organizacji imprez naleip:

1.

b

Planowanie pracy merytorycznej WOK oraz nadzor nad realizacjg zadan
programowych

Ustalanie grafikdw zaje¢ kot w statych sekcjach WOK

Wykonywanie dekoracji do imprez organizowanych w WOK

Wspoélpraca ze srodowiskiem lokalnym w zakresie organizacji imprez — placéwki
kultury, o$wiaty, stowarzyszenia, instytucje artystyczne, referat rozwoju
gospodarczego, promocji i integracji europejskiej Urzedu Miejskiego w Wolczynie,
spolki gminne, jednostki organizacyjne Urzedu Miejskiego w Wolczynie
Reprezentowanie inferesow WOK w  zakresie dzialalno$ci  merytoryczno-
programowej, reklamy i marketingu imprez

Aktywne poszukiwanie nowych form dziatalnosci

Opracowywanie programu imprez

Pisanie wnioskéw w konkursach grantowych

Kompleksowa obstuga projektéw grantowych (realizacja i rozliczenie)

. Nadzér nad organizacjg imprez i widowni
. Nadzorowanie przez kierownika dziatu pracy podlegltych mu pracownikéw

ROZDZIAL IV
Zakres zadan i odpowiedzialnosci

811
Dyrektor, zastgpca dyrektora oraz kierownicy dzialow WOK wykonujg zadania
okreslone w niniejszym regulaminie 1 ponosza za ich wykonanie odpowiedzialnosé
przewidziang w przepisach prawa.
Kierownicy dziatéw WOK wykonujg w ramach regulaminu organizacyjnego zadania
okreslone przez dyrcktora oraz kierujg praca podleglych im pracownikdéw zgodnie
z zakresem czynnosci, odpowiedzialnogei i uprawnien ustalonego przez dyrektora.




3.

Planowanie, a nastgpnie realizacja zadan odbywa si¢ w ramach $rodkéw finansowych
przewidzianych w planie finansowym WOK oraz w ramach uzyskanych z ich
dzialalnosci przychoddw.

Stanowiska kierownicze tworzy dyrekfor w zaleznosci od potrzeb wynikajacych
z dziatalno$ci WOK.

§12

Do zadan dyrekitora WOK naleiy w szczegolnosci:

1.

Lo =y kW

10.

11.

Realizacja ustawowych 1 statutowych zadan WOK oraz ustalanie, koordynowanie
i kontrola wykonania zadan przez kierownikow dziatow.

Nawigzywanie 1 rozwigzywanie stosunkéw pracy z pracownikami WOK oraz
wykonywanie w imieniu WOK czynnoscei prawnych w zakresie stosunku pracy tych
pracownikow.

Opracowywanie programow i plandw dziatalnoéci WOK.,

Zatwierdzanie planu finansowego opracowanego przez gtoéwng ksiegowa
Zatwierdzanie plandw pracy zastepey dyrektora i wszystkich pracownikéw WOK.
Reprezentowanie WOK na zewnatrz.

Wykonywanie czynnosei prawnych w imieniu WOK,

Nadzér nad racjonalng gospodarka majgtkiem oraz $rodkami finansowymi WOK.
Wydawanie wewngetrznych przepiséw regulujgcych organizacje i dziatalnosé WOK.
Nawigzywanie wspdlpracy z instytucjami kultury i innymi podmiotami w zakresie
realizacji przedsigwzie¢ kulturalnych.

Nadzor nad remontami w WOK oraz swietlicach wigjskich.

Do zadarn zastepey dyrektora naleiy:

i

A

Zastepowanie dyrektora WOK podczas jego nieobecnosei w pracy.

Opracowywanie projektéw przepisow wydawanych przez dyrektora dotyczacych
wewngtrznej organizacji WOK.

Tworzenie rocznego planu dziatalnosci artystycznej i kulturalnej WOK.

Inicjowanie, organizowanie 1 koordynacja dziatan kulturalnych, artystycznych.

Pisanie wnioskdéw w konkursach grantowych

Nadzér nad prawidtowg realizacjg projektow grantowych

Wspolpraca ze srodowiskiem lokalnym w zakresie organizacji imprez — placowki
kultary, os§wiaty, stowarzyszenia, instytucje artystyczne, referat rozwoju
gospodarczego, promocji i integracji europejskiej Urzedu Miejskiego w Wolczynie,
spolki gminne, jednostki organizacyjne Urzgdu Miegjskiego w Wolczynie



ROZDZIAL V

Postanowienia koncowe

§13
Wszyscy pracownicy WOK wykonuja swoje zdania zgodnie z ustalonym przez dyrektora
zakresem czynnosci, odpowiedzialno$ci i uprawnienn do obowigzujacych w WOK stanowisk
pracy.

§14
Pisma wychodzgce na zewngtrz podpisuje dyrektor lub osoba przez niego pisemnie
upowazniona.

§15
Regulamin organizacyjny WOK moze by¢ zmieniony przez dyrektora po zasiggnieciu opinii
Burmistrza Wolczyna.

§16
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
WolczynskieggQérodka Kultury
mgr AgnieszRayZnamirowska

data i podpis dyrektora WOK

L8. OF. 022 .
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