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I. Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny okresla strukture wewnetrzng oraz zakres dzialania
poszczegblnych  komérek organizacyjnych Wiejskiego Osrodka Kultury
w Nowogrodku Pomorskim zwanego dalej WOK.

Regulamin Organizacyjny nadaje Dyrektor WOK po zasiggnigciu opini
Organizatora.

Szczegdlowa strukture organizacyjng WOK przedstawia schemat organizacyjny
stanowiacy zalacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego.

Wszelkie zmiany w regulaminie organizacyjnym oraz schemacie organizacyjnym
dokonywane sa przez Dyrektora WOK po zasiegnieciu opinii Organizatora, oraz
opinii dzialajacych w instytucji organizacji zwiazkowych i stowarzyszen twérezych.
Podstawa prawna Regulaminu Organizacyjnego WOK jest rozdz. III § 7 Statutu
nadanego Uchwala nr XXIV/138/13 Rady Gminy Nowogrddek Pomorski z dnia 28
czerwea 2013 r. .

W dziatalnosci WOK maja szezegolne zastosowanie przepisy:

e Ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu
dzialalnoéci kulturalnej (t.j. Dz. U. 2018 r., poz. 1983 z pdézn. zm.),

¢ Ustawa o finansach publicznych (t.j. Dz. U, 2017r., poz. 2077 z p6Zn. zm.)

e Ustawa o rachunkowoéei (t.j. Dz. U. 2019 r., poz. 351 z pézn. zm.)

e DUstawa Prawo zamoéwien publicznych (t.j. Dz.U. 2018 r., poz. 1986 z p6Zn. zm.)

¢ Kodeks pracy (t.j. Dz. U. 2018 r., poz. 917 z pdézn. zm.).

§2

[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

*

Gminy — rozumie sie przez to gmine Nowogrédek Pomorski,

Radzie Gminy — rozumie sie przez to Rada Gminy Nowogrédek Pomorski,

Wojcie — rozumie sie przez to Wojt Gminy Nowogrodek Pomorski,

Dziale — rozumie sie przez to wymieniona w Regulaminie komérke organizacyjna,
Zastepey Dyrektora — rozumie sie Zastepce Dyrektora Wiejskiego Osérodka
Kultury w Nowogrédku Pomorskim,

Kierowniku Dzialu — rozumie sie przez to kierownika komorki organizacyjnej,
Bezposérednim przelozonym — rozumie sie przez to kierownika dzialu i inne
wyzsze stanowiska kierownicze.

§3

Do skladania oéwiadczen w imieniu WOK w zakresie praw i obowigzkéw majatkowych
i finansowych wymagany jest podpis Dyrektora WOK, badZz osoby przez niego
upowaznionej.
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II. Organizacja Wiejskiego Osrodka Kultury w Nowogrodku Pomorskim

§4

Funkejonowanie WOK opiera sie na zasadzie sluzbowego podporzadkowania,
podzialu obowiazkéw oraz indywidualnej odpowiedzialnoéci za wykonanie
powierzonych zadan.

W sklad organéw zarzadzajacych i doradezych WOK wchodza: Dyrektor, Zastepca
Dyrektora, Gléwny Ksiegowy oraz Kierownicy Dzialow.

Podstawowymi komérkami organizacyjnymi WOK sg dzialy, ktérymi kierujg
Kierownicy podlegajacych stuzbowo bezposrednio Dyrektorowi WOK lub Zastepcy
Dyrektora.

W razie niemoznoSci wykonywania funkecji przez kierownika zastepuje go
wyznaczony przez niego za zgoda Dyrektora pracownik.

§5
W  strukturze organizacyjnej WOK funkcjonuja nizej wymienione komorki
organizacyjne:
* Dzial Finansowy — DF,
*  Dzial Administracyjny — DA (docelowo),
*  Dzial Animacji Kultury — DAK,
* Dzial Biblioteki Publicznej w Karsku — DBP,
+  Dzial Techniczny — DT (docelowo),
+  Dzial Mediéw — DM (docelowo).
Dyrektorowi podlegaja bezpoérednio:
* Dzial Finansowy — DF,
*  Dzial Administracyjny — DA,
*  Dazial Biblioteki Publiczne; w Karsku — DBP,
*  Dzial Mediéw — DM.
Dyrektorowi WOK podlega Zastepca Dyrektora, ktéremu bezpoérednio
podporzadkowane sa:
*  Dzial Animacji Kultury — DAK,
*  Dzial Techniczny — DT.
W skiad Dzialu Animacji Kultury wchodza swietlice wiejskie na terenie Gminy
Nowogrodek Pomorski.
W skiad DBP wchodzi:
5.1. Biblioteka Publiczna w Karsku przy ul. Pionierdéw 15/3,
5.2. Filia Biblioteki Publicznej w Nowogrdédku Pomorskim,
5.3. Filia Biblioteki Publicznej w Trzcinnej (Dom Senior +),
Wewnetrzna organizacje WOK okreéla schemat organizacyjny stanowiacy zalacznik
nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego.
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I11. Organy zarzadzajace i doradcze WOK

§6
Dyrektor Wiejskiego Osrodka Kultury

Pracami WOK kieruje i zarzadza Dyrektor, ktéry odpowiada za jego dzialalnoéé

1 reprezentuje go na zewnatrz.

Dyrektor kieruje WOK jednoosobowo, przy pomocy Zastepcy Dyrektora oraz

Gléwnego Ksiegowego.

Dyrektor posiada prawa 1 obowiazki pracodawcy, sprawuje ogélny nadzér

organizacyjno-administracyjny nad dzialalnoscia WOK, a w szczegélnosci nadzoruje

gospodarowanie $érodkami publicznymi pod wzgledem celowoéci oraz legalnoéei

dzialan, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.

Dyrektor — w imieniu pracodawcy, ktorym jest WOK — wykonuje w stosunku

do pracownikéw wszystkie czynnoéci z zakresu prawa pracy.

Zastepce Dyrektora powoluje i odwoluje Dyrektor instytucji kultury.

W przypadku nieobecno$ci Dyrektora praca WOK kieruje Zastepca Dyrektora albo

inny upowazniony przez Dyrektora pracownik WOK, w zakresie udzielonego przez

Dyrektora pelnomocnictwa.

Dyvrektor ma prawo tworzyé nowe komérki organizacyjne oraz likwidowac lub laczyc

istniejace.

Do zadan Dyrektora nalezy zarzadzanie instytucja, a w szczegblnosci planowanie

pracy WOK oraz zapewnienie nadzoru nad wykonywana dzialalnoscia WOK poprzez:

+ prowadzenie dzialalnosei zgodnie ze statutem,

+ racjonalne gospodarowanie majatkiem WOK,

+  rozwodj 1 upowszechnianie kultury w zakresie dzialalnosci WOK,

+ inicjowanie i nawilazywanie wspélpracy z instytucjami kultury oraz innymi
podmiotami,

+  podejmowanie wszelkich decyzji w zakresie opracowywania i realizowania planéw
dzialalnoéci merytoryeznej i finansowej oraz skladanej sprawozdawczosci,

+  podejmowanie decyzji i rozstrzygnie¢ w sprawach kadrowych,

+  wydawanie w obowigzujacym trybie regulaminéw, instrukeji i wytycznych,

« realizacje polecen wladz zwierzchnich,

+ prawidlowa organizacje pracy,

+  powolywanie stalych komisji i ustalenie ich kompetencji oraz skladéw osobowych,

»  stworzenie warunkéw do doskonalenia i doksztalcania zawodowego pracownikow
WOK,

+  zapewnienie wlasciwych warunkéw pracy 1 przestrzeganie obowigzujacych
przepisow bhp 1 p. poz.,

* rozpatrywanie skarg i wnioskow.,
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§7
Zastepca Dyrektora

Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy:

* planowanie imprez w porozumieniu z Dyrektorem,

* planowanie, kontrola i nadzér dzialalnoéei filii podleglych WOK,

* opracowywanie projektéw programoéw artystycznych i dlugoterminowych planéw
repertuarowych oraz przedstawianie ich do zatwierdzenia Dyrektorowi,

* nadzoér i kontrola nad realizacja zatwierdzonych przez Dyrektora programéw
artystycznych i planéw repertuarowych,

* nadzorowanie poziomu artystycznego wydawnictw zwigzanych z dzialalnoscia
WOK,

* uczestnictwo w dzialaniach WOK w zakresie sponsoringu, public relations,
promocji, reklamy, sprzedazy,

* nadzor i kontrola nad organizacja i realizacja kluczowych dla miasta projektéw
kulturalnych,

+ poszukiwanie 1 pozyskiwanie Zrédel finansowania dla projektéw realizowanych
przez WOK,

* prowadzenie 1 rozliczanie dotacji celowych, grantéw oraz innych zrédel
finansowania,

* monitoring, wstepna kontrola finansowa i merytoryczna realizacji projektow,

* prowadzenie dzialan promocyjnych, reklamowych 1 marketingowych we
wspolpracy z Dzialem Mediow,

* uczestnictwo w konferencjach, forach, panelach dyskusyjnych oraz szkoleniach,

*  wykonywanie wszelkich innych czynnosci zleconych przez Dyrektora,

* sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Dzialem Animacji Kultury i filiami,
oraz Dzialem Technicznym.

§8
Glowny Ksiegowy

Gléwny ksiegowy prowadzi gospodarke finansowa WOK oraz kieruje i nadzoruje

prace Dzialu Finansowego,

Kieruje caloksztaltem spraw 2z zakresu rachunkowosci, sprawozdawczoéci

i gospodarki finansowe;j.

Dokonuje kontroli kompletnosci i rzetelnoéci dokumentéw dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych oraz ich zgodnoéei z planem finansowym.

Do kompetencji Gléwnego Ksiegowego nalezy w szczegblnoéei:

* prowadzenie rachunkowoéci w oparciu o obowiazujace przepisy prawa, zgodnie
z przyjeta polityka rachunkowoéci,

* nadzor nad prawidlowym prowadzeniem gospodarki finansowej,

*  kontrola legalnoéci dokumentdéw,

* sporzgdzanie sprawozdan finansowych,

*  nadzor nad prawidlowym naliczaniem 1 bermmowym odprowadzaniem podatkow,
skladek ZUS i innych zobowigzan,

+ stale analizowanie przychoddw i kosztéw WOK,



+  cykliczne sporzadzanie raportéw 1 przekazywanie Dyrektorowi informacji
dotyczacych biezacej sytuacji finansowej WOK,
+ przeprowadzanie kontroli wewnetrznych.

5. WOK moze na podstawie porozumien zawartych przez ta jednostki z jednostka
obslugujaca, przystapié do wspdlnej obslugi, po uprzednim zgloszeniu tego zamiaru
wojtowi. Zakres wspoélnej obstugi okresla zawarte porozumienie.

§9

Kierownicy dzialow

Pracami komérek organizacyjnych kierujg ich kierownicy,

Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadaja za sprawng i efektywna realizacje

zadan im przypisanych,

Ogblny zakres dzialania kierownikéw komérek organizacyjnych obejmuje:

+  opracowywanie szczegdlowvch zakresow oraz podzialow zadan i czynnosci dla
podleglych im pracownikow,

+ kierowanie caloscia spraw przypisanych do, realizacji podporzadkowanym
im komoérkom organizacyjnym,

+  wydawanie szczegdlowych wytyeznych 1 dyspozyeji dotyezacyeh sposobu realizacji
poszczegolnych zadan,

+  podejmowanie decyzji w sprawach przekazanych do ich kompetencji przez
Dyrektora, Zastepce Dyrektora lub Gléwnego Ksiegowego,

- sprawowanie nadzoru nad zgodnym z obowigzujacymi przepisami prawa
prowadzeniem dokumentac)i,

- egzekwowanie dyscypliny pracy, ladu 1 porzadku w podleglej komorce
organizacyjnej,

+ przestrzeganie przepisébw bhp i ppoz. i egzekwowania tego od podleglych
pracownikow,

IV. Zakres dzialania dzialow i filii WOK

§10
Dzial finansowy

Nadzér i kierownictwo nad Dzialem Finansowym sprawuje Glowny Ksiegowy WOK.

Do zadan Dzialu Finansowego mnalezy prowadzenie spraw zwigzanych

z planowaniem, sprawozdawczoécig 1 analizg ekonomiczng wykonania planu,

prowadzenia ksiegowoéci na zasadach okreslonych w ustawie rachunkowosci,

o finansach publicznych i innych przepisach, a w szczegdlnosci:

+  kontrolowanie wykorzystania posiadanych érodkéw finansowych,

+  opracowywanie planéw finansowych WOK,

- kontrolowanie terminowoséci wplat oraz naliczania odsetek za zwloke,

+  ewidencjonowanie i weryfikacja faktur i innych dokumentéw finansowych
stanowiacych zobowiazanie WOK, przestrzeganie prawidlowosci obiegu
dokumentéw i termindéw zaplaty,



realizacja rozliczen gotowkowych i przestrzeganie ich terminowoséci, prowadzenie
rozrachunkéw publiezno-prawnych, wypelnianie obowiazujacych deklaracji,
prowadzenie biezacych analiz sald miesiecznych dla potrzeb analiz
i sprawozdawczosci finansowej,

prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidencji ksiegowej zgodnie z zasadami
okregélonymi w zakladowym planie kont,

sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej z dziatalnosei WOK,

o formalna i rachunkowa kontrola dokumentacji finansowej wszystkich komodrek
organizacyjnych,

prowadzenie systematycznej analizy dokumentow ksiegowyveh oraz dokonywanie
kontroli wewnetrznej,

prowadzenie rejestru sprzedazy (fakturowanie sprzedazy uslug i towarow),
rejestru zakupu,

obsluga kasowa i bankowa WOK, obstuga ZFSS,

kompletowanie pelnej dokumentacji stanowigcej podstawe do ustalenia
wynagrodzen, zasilkow i innych éwiadczeil na rzecz pracownikéw i czlonkéw ich
rodzin z tytulu wykonywania pracy w WOK, .

rozliczanie funduszu plac,

prowadzenie 1 zalatwianie spraw zwigzanych z naliczaniem i odprowadzaniem
podatku od wynagrodzen, podatku VAT, skladek na ubezpieczenie spoleczne
i zdrowotne i innych potracen,

prowadzenie spraw zwigzanych z zasitkami ZUS,

prowadzenie pod wzgledem ksiegowym §rodkéw trwalych i majatku nietrwalego,
rozliczanie dotacji otrzymanych z budzetu miasta, kontrola finansowa realizacji
projektow kulturalnych dofinansowywanych przez podmioty zewnetrzne.

§11
Dzial Administracyjny (docelowo)

1. Nadzér i kierownictwo nad Dzialem Administracyjnym sprawuje Kierownik Dzialu
Administracyjnego.
2. Do zadan Dzialu Administracyjnego nalezy w szczegélnosei:

&

planowanie, rekrutacja i dobdr kadr,

prowadzenie ewidencji 1 dokumentacji pracowniczej oraz akt osobowych
pracownikéw zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

prowadzenie caloksztaltu spraw zwiagzanych z urlopami, wyjazdami sluzbowymi,
szkoleniami, przeszeregowaniem, zwalnianiem i nagradzaniem pracownikdw,
przygotowywanie, zgodnie z decyzjami Dyrektora, dokumentéow zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz dokumentdéw dotyczacych oséb wspélpracujacych z WOK
na podstawie umow cywilnoprawnych,

prowadzenie ewidencji i rejestracji akt osobowych pracownikéw oraz umow
cywilnoprawnych,

nadzor 1 kontrola nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w WOK,

sporzadzanie terminowo i zgodnie z obowiazujacymi przepisami harmonogramoéw
pracy podleglych pracownikow,



prowadzenie kart ewidencji ezasu pracy pracownikéw, kontrola obecnoéci
pracownikow,

opracowanie plandéw zakupdéw oraz zakup materialow biurowych, sSrodkéw
czystosci, drukéw, artykuléow spozywezych, odziezy roboczej itp. za wyjatkiem
sprzetu technicznego wykorzystywanego do organizacji imprez,

nadzor nad praca sprzataczek i portierow,

planowanie zwiazane z prowadzeniem Dzialu,

administrowanie obiektem WOK zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

nadzér nad prawidlowym zabezpieczeniem majatku  WOK  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

dokonywanie okresowych kontroli ocen oraz analiz stanu bezpieczenstwa
1 higieny pracy,

rejestracja korespondencji przychodzacej i wychodzacej oraz przedkladanie jej
Dyrektorowi,

przyjmowanie oraz ewidencjonowanie skarg i wnioskéw oraz przestrzeganie ich
terminowej realizacji,

podejmowanie czynnoéci organizacyjnych zwiazanych 2z przeprowadzaniem
spotkan, konferencji i zebran organizowanych przez Dyrektora,

prowadzenie obslugi sekretariatu oraz wykonywanie pozostalych czynnosei
zwiazanych z biezaca dzialalnoécia sekretariatu,

planowanie, przygotowywanie i realizacja postepowan o udzielanie zaméwien
publicznych oraz prowadzenie rejestréw, procedur; sporzadzanie dokumentacji
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

kontrola nad wlasciwym przebiegiem postepowania oraz dokumentacja dotyczaca
wydatkowania srodkow w trybie ustawy Prawo zaméwien publicznych,
sporzadzanie dokumentacji i terminowe zalatwianie powierzonych spraw zgodnie
z obowigzujacymi instrukcjami oraz przepisami,

prowadzenie ewidencji samochodéw stuzbowych WOK.

§12
Dzial Techniczny (docelowo)

Dzial Techniczny podlega bezpoérednio Zastepey Dyrektora.

Nadzor i kierownictwo nad Dzialem Technicznym sprawuje Kierownik Dzialu
Technicznego.

Do zadan Dzialu Technicznego nalezy w szezegélnoéei:

obsluga sprzetu oraz nadzor nad wlasciwym jego uzytkowaniem, realizacja
i nadzor nad wynajmem sprzetu,

zapewnienie odpowiedniego sprzetu w  szczegdlnoéei  naglaéniajacego,
oéwietleniowego i innego niezbednego wyposazenia technicznego w trakcie imprez
organizowanych 1 wspolorganizowanych przez WOK,

nadzor nad wykonywaniem wszelkich prac zwigzanych 2z nagloénieniem,
oswietlenlem 1  obsluga  sprzetu podczas imprez organizowanych
i wspolorganizowanych przez WOK,

biezaca konserwacja i naprawa sprzetu,
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obsluga, konserwacja i naprawa urzadzen technicznych sceny,

transport urzadzen technicznych oraz inny transport zwigzany z realizacja
dzialalnoéci WOK,

zapewnianie prawidlowego funkejonowania sceny,

odpowiednie przygotowanie powierzchni do potrzeb wynajmu,

sporzadzanie zapotrzebowan i realizacja zakupéw w szczegdlnodei sprzetu,
narzedzi oraz innych érodkéw niezbednych do funkcjonowania WOK,
utrzymywanie w stalej gotowosci techniczne) urzadzen niezbednych przy
realizacji imprez kulturalnych,

kontrola stanu technicznego oraz sposobu uzytkowania, zabezpieczenie
i eksploatacja techniczna obiektéw zarzadzanych przez WOK,

ewidencja 1 aktualizacja posiadanej] dokumentacji technicznej obiektéw
zarzadzanych przez WOK,

planowanie 1 nadzér nad realizacja remontow, prac konserwacyjnych
1 porzadkowych,

wykonywanie napraw i prac techniczno-konserwatorskich w obiektach WOK,
dokonywanie okresowych kontroli ocen oraz analiz stanu bezpieczefistwa
przeciwpozarowego w obiektach nadzorowanych przez WOK,

nadzor i utrzymanie w odpowiednim stanie technicznym pojazddéw stuzbowych
WOK,

nadzoér oraz wykonywanie prac zwigzanych z utrzymaniem odpowiedniego stanu
terenow przyleglych do budynkéw zarzadzanych przez WOK.

§13
Dzial Mediow (docelowo)

Nadzér i kierownictwo nad Dzialem Mediow sprawuje Kierownik Dzialu Mediéw.
Do zadan Dzialu Mediow nalezy w szczegdlnoécei:

przygotowywanie zalozen 1 realizacja polityki informacyjnej, publikacyjnej
1 wydawnicze] WOK,

wspolpraca z instytucjami kultury, placéwkami oéwiaty, stowarzyszeniami,
instytucjami artystycznymi oraz mediami w zakresie przygotowania i realizacji
materialéw informacyjnych,

wspolpraca przy planowaniu i realizacji projektéw zwigzanych z merytoryezna
dzialalnoscia WOK,

promocja przedsiewzieé realizowanych przez WOK,

organizacja pracy redakcyinej,

przygotowywanie materialéow prasowych, opracowanie merytoryczne gazety,
przygotowanie materialéw niezbednych do skladu gazety oraz innych materialéow
informacyjnych i promocyjnych,

nadzoér nad treécia 1 poprawnoscia jezykowa materialéw informacyjnych,

nadzor nad ogélnym ksztaltem gazety oraz zatwierdzanie jej do druku,
wydawanie i kolportaz gazety oraz innych materialéw informacyjnych
i promocyjnych,




przygotowywanie materialéw oraz redagowanie stron, kont WOK w internecie,
w szczegolnoéci w mediach spolecznosciowych.

§ 14
Dzial Animacji Kultury

Dzial Animacji Kultury podlega bezpoérednio Zastepey Dyrektora.

Nadzoér i kierownictwo nad Dzialem Animacji Kultury sprawuje Kierownik Dzialu
Animacyi Kultury.

Swietlice wiejskie jako jednostki organizacyjne WOK realizuja zadania statutowe
w solectwach.

Pracami swietlic kieruje Zastepca Dyrektora, do ktérego zadan nalezy:

organizacja imprez, zaje¢ kulturalnych i artystycznych w poszczegdlnych
solectwach,

wspolpraca z innyvmi dwietlicami WOK,

nadzor nad umowami dotyczacymi Swietlic,

ustalanie harmonograméw pracy éwietlic i nadzér nad ich realizacja.

Do zadan Dzialu Animacji Kultury nalezy:

L]

tworzenie oferty kulturalnej, organizacja imprez 1 wydarzen kulturalnych,
zarowno okolicznoéciowych, jak 1 eyklicznych,

inicjowanie oraz organizacja imprez i dziatan kulturalnych,

nadzér nad organizacja imprez i dzialan kulturalnych,

tworzenie 1 rozwijanie oferty zajeé stalych dla wszystkich érodowisk spolecznych
1 grup wiekowych,

nadzdr nad pracg instruktoréw zajeé stalych,

sporzadzanie uméw 1 porozumien dotyczacych wspdlpracy 1 wspodlorganizacji
imprez, spotkan itp.,

sporzadzanie preliminarzy imprez oraz rozliczanie zakupow i uslug na podstawie
umoéw 1 faktur,

wspolpraca z placowkami oéwiatowymi, instytucjami kultury, instytucjami
artystycznymi,

spolecznymi, pozarzadowymi, stowarzyszeniami,

promocja uzdolnionych uczestnikéow zajeé, udzial w konkursach, przegladach,
plenerach itd.,

wspolpraca z Urzedem Gminy w zakresie planowania oraz realizacji imprez
1 wydarzen kulturalnych,

sporzadzanie ofert, wnioskéw, projektéw artystycznych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa w celu otrzymywania dotacji udzielanych przez podmioty
zewnetrzne,

podejmowanie dzialan na rzecz pozyskiwania érodkéw pozabudzetowych
na dzialalnoéé statutowa,

utworzenie, organizacja, prowadzenie oraz rozwijanie Galerii WOK,

wspolpraca z instytucjami kulturalnymi, artystycznymi, spolecznymi z terenu
gminy, regionu, kraju i zagranicy,

organizowanie zajeé i spotkan edukacyjnych dla szkél 1 przedszkoli,
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wspieranie lokalnych inicjatyw kulturalnych pod wzgledem merytorycznym,
organizacyjnym 1 realizacyjnym.

§15
Dzial Biblioteki Publicznej w Karsku

Dzial Biblioteki Publicznej w Karsku podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Nadzor i kierownictwo nad Dzialem Biblioteki Publicznej w Karsku sprawuje
Kierownik Dzialu Biblioteki Publicznej.

Glowna siedziba Biblioteki Publicznej znajduje sie w Karsku przy ul. Pionierow 15.
Filia Biblioteki Publiczne] znajduje sie w Nowogrédku Pomorskim oraz w Trzeinne;j.
Do podstawowych zadan Kierownika Dzialu Biblioteki Publicznej nalezy:

N

samodzielne planowanie 1 organizowanie pracy wynikajace] z zakresu dzialania
podleglego dzialu, stanowisk pracy oraz zadan okreslonych w planach pracy lub
zleconvch przez przelozonego,

przvgotowanie zarzadzen, regulaminéw i instrukcji regulujgeyveh dzialalnoéé
biblioteki, .

sprawowanie ogélnego nadzoru nad przebiegiem realizacji zadan nalozonych
na podlegly dzial, stanowisko pracy,

planowanie, sprawozdanie, prowadzenie kontroli wewnetrzne] z zakresu ustawy
o bibliotekach,

sporzadzanie wymaganych sprawozdan z wynikéw pracy,

przygotowywanie wyczerpujacych danych w sprawach kierowanych do konsultacji
lub podpisu przelozonego,

przedstawianie przelozonemu informacj o problemach 1 potrzebach zwiazanych
z realizacjg zadan i funkcjonowaniem podleglego dzialu, stanowiska pracy,
bezposrednie wykonywanie zadan wynikajacych z wlasnego zakresu czynnoéci lub
zleconych przez przelozonego,

sporzadzanie rocznego planu pracy dzialu oraz wymaganych sprawozdan,
zapewnienie pod wzgledem merytorycznym 1 organizacyjnym koordynacji
miedzydzialowej, miedzybibliotecznej, ponadlokalnej, dotyczacej gromadzenia,
opracowania, udostepniania 1 selekeji zbiorow, dzialalnoéei informacyjno-
metodycznej, poradnictwa i obshugi bibliotecznej,

tworzenie warunkoéw do ksztaltowania tematyeznego zakresu zbioréw.

. W zakresie spraw kadrowych do kierownika dzialu nalezy w szczegdlnoéei:

sprawowanie ogdlnego nadzoru nad dyscypling pracy 1 przestrzeganiem przez
podleglych pracownikéow obowigzujacych przepiséw, w tym: p.poz., bhp,
o zachowaniu tajemnic prawem chronionych, ochronie mienia,

opracowywanie zakreséw czynnoéei bezpoérednio podleglych pracownikow,
przedkladanie Dyrektorowi plandéw urlopéw wypoczynkowych 1 dbanie o ich
terminowe wykorzystywanie,

wystepowanie z inicjatywami wplywajacymi na warunki pracy 1 usytuowanie
pracownika w miejscu pracy, w tym z wnioskami dotyczacymi,

dbanie o dobra atmosfere w miejscu pracy, zyczliwe i z nalezytym szacunkiem
traktowanie podleglych pracownikéw.



6. Kierownik dzialu jest odpowiedzialny =za zorganizowanie prawidlowego
zabezpieczenia majatku reprezentowanej komoérki organizacyjne;j.

Kierownik dzialu zobowigzany jest do ustalenia zastepstwa na czas swojej
nieobecnosci.
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§ 16

Zasady korzystania z Biblioteki Publicznej okreslone sg w odrebnym regulaminie.

V. Postanowienia koncowe
§17

Zasady porzadku i dyscypliny pracy w WOK okresla Dyrektor we wprowadzonym
Regulaminie pracy.

§18

Zmiany niniejszego Regulaminu dla ich skuteczno$ci wymagajg trybu wlasciwego dla
jego nadania.

§19
W okresie przejéciowym, czyli do momentu utworzenia poszczegolnych dzialow
docelowych, zakres obowiazkow kierownika tych dzialéw nalezy do Zastepca Dyrektora
WOK.

§ 20

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wiejski Osrodek Kultury
W Nowogridku Pomorskim
ul. Szkolna 5

Wykaz zalacznikéw do Regulaminu organizacyjnego: 74-304 Nowogrédek Pomorski

+ Schemat organizacyjny - zalacznik nr 1

ajskilOsrodék Kultury
wodréd omorskim



Zalacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego WOK w Nowogrodku Pomorskim

w Karsku
|
Kigrowrik Czinky

Dizial Biblioteki Fubiczeaj
Biblisksti Pukkicansj
w Karsiy

|
Dazial
Finansowy |

|
Dzial

Administracyjny

]
Swietlice
Wiejskie

|
Dzlat Animaci
Kultury

Te

Deiat
echnicany

Wio;ski Osrodek Kultury
W Nowogrédky Pomorskim
ul. Szkolna §

74-304 Nowogrédek Pomorskj

Wiejski Ofgodek Kultury
" ogr omorskim




