Zarzadzenie nr 28/2023
z dnia 29 czerwca 2023 r.
Dyrektorki Nadarzynskiego Osrodka Kultury
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego NOK.

Na podstawie Statutu NOK, stanowigcego zatacznik do uchwaly Nr XV.195.2019 Rady
Gminy Nadarzyn z dnia 30 pazdziernika 2019 r. (Dz. Urzed. Woj. Maz. z 2019 r. poz.13078
ze zm.):

§1.

Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny NOK, stanowigcy Zatacznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2.

Uchyla si¢ Zarzadzenie Dyrektora NOK nr 9/2020 z dnia 06 lutego 2020

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia 28/2023
dyrektorki NOK z dnia 29 czerwca 2023 r.
REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Nadarzynskiego Osrodka Kultury

Regulamin Organizacyjny Nadarzynskiego Osrodka Kultury zwany dalej "Regulaminem",
jest wewnetrznym aktem prawnym okreslajacym strukture organizacyjng Nadarzynskiego
Osrodka Kultury (NOK) oraz podstawowe obowigzki i odpowiedzialnosci wszystkich oséb w
nim zatrudnionych.

Rozdzial I
Postanowienia ogélne.
§1.
Nadarzynski Os$rodek Kultury dziata na podstawie:

1) Ustawy z 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kultu-
ralnej (t.j. Dz.U. 2 2020 r. poz. 194 ze zm.),

2) Statutu NOK, stanowigcego zatacznik do uchwaty Nr XV.195.2019 Rady Gminy
Nadarzyn z dnia 30 pazdziernika 2019 r. (Dz. Urzed. Woj. Maz. z 2019 r. poz.13078
ze zm.).

§ 2.

Siedziba Nadarzynskiego Osrodka Kultury znajduje si¢ w Nadarzynie, przy Placu Poniatow-
skiego 42. Dziatalno$¢ prowadzona jest w:

e Oficynie Kultury w Mtochowie, przy ul. ks. B. Markiewicza 4
oraz $wietlicach wiejskich w:

e Urzucie, Al. Katowicka 360

e Parolach, ul. Olesinska 5

e  Wolicy
¢ Rozalinie, ul. Mtochowska 59

§ 3.



1. NOK jako samorzadowa instytucja kultury wspiera i animuje spoteczno — kulturalng
aktywno$¢ spolecznosci lokalnej realizujac zadania w dziedzinie wychowania,
edukacji 1 upowszechniania kultury oraz komunikacji spoteczne;.

2. NOK ma charakter pluralistycznego, wielofunkcyjnego miejsca aktywnosci

kulturalnej, prowadzi interdyscyplinarne dziatania animacyjne, edukacyjne,
artystyczne 1 upowszechniajace rézne dziedziny kultury i sztuki profesjonalnej i
amatorskie;.

3. Swoje statutowe zadania Nadarzynski Osrodek Kultury realizuje wspotdziatajac
z innymi instytucjami stowarzyszeniami, fundacjami, placéwkami o§wiatowymi itp.

Uzyte w Regulaminie sformutowania lub skrc')§t; .oznaczajq:

1.) NOK — Nadarzynski Osrodek Kultury

2.) dyrektor — dyrektor NOK

3.) zastepca dyrektora — zastepca dyrektora NOK

4.) gtowny ksiegowy — gldwny ksiegowy NOK

5.) specjalista ds. kadr i kasy - specjalista ds. kadr i kasy NOK

6.) specjalista ds. administracji - specjalista ds. administracji NOK

7.) instruktor — instruktor NOK

8.) specjalista ds. programowych - specjalista ds. programowych NOK

9.) specjalista ds. promoc;ji 1 informacji - specjalista ds. promocji i informacji NOK

10.) specjalista ds. akustyki, oswietlenia i multimediow - specjalista ds. akustyki, oswietlenia
1 multimediow NOK

11.) referent ds. techniczno-gospodarczych - referent ds. techniczno-gospodarczych NOK

12.) pracownik gospodarczy - pracownik gospodarczy NOK

Rozdzial 11

Struktura Organizacyjna

§ 5.

1. W strukturze organizacyjnej NOK wystepuja:

1.) samodzielne stanowisko pracy — dyrektor

2.) samodzielne stanowisko pracy — zastepca dyrektora

3.) samodzielne stanowisko pracy — gtowna ksiggowa

4.) samodzielne stanowisko pracy — specjalista ds. kadr 1 kasy
5.) samodzielne stanowisko pracy — specjalista ds. administracji

6.) samodzielne stanowisko pracy — specjalista ds. akustyki oswietlenia i multimediow



7.) samodzielne stanowisko pracy - instruktor NOK

8.) samodzielne stanowisko pracy - specjalista ds. programowych

9.) samodzielne stanowisko pracy - specjalista ds. promoc;ji 1 informacji

10.) samodzielne stanowisko pracy - referent ds. techniczno-gospodarczych
11.) samodzielne stanowisko pracy - pracownik gospodarczy.

2. Schemat organizacyjny okresla zalacznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial 111
Zarzadzanie i Kierowanie

§ 6.

Dyrektor zarzadza instytucja i catoksztattem dziatalnosci NOK, reprezentuje go na zewnatrz,
czuwa nad mieniem NOK 1 jest za nie odpowiedzialny.

§7.
1. Do zakresu dziatania Dyrektora NOK nalezy w szczegdlnosci:

1.) sktadanie w imieniu NOK o$wiadczenia woli, zacigganie zobowigzan i zarzadzanie
mieniem NOK, odbieranie oswiadczen woli sktadane NOK,

2.) przedstawianie wlasciwym instytucjom i organizatorowi planow rzeczowych i
finansowych, sprawozdan oraz wnioskéw finansowych,

3.) okreslanie struktury organizacyjnej NOK,

4.) nadawanie ogolnego kierunku dziatalnosci NOK oraz sprawowanie nadzoru nad ta
dziatalnoscia,

5.) ustalanie rocznego planu NOK i kontrola jego wykonania,

6.) czuwanie nad racjonalnym i efektywnym gospodarowaniem posiadanymi §rodkami
finansowymi 1 materiatowymi,

7.)  zapewnienie  sprawnego  funkcjonowania  poszczegélnych  komorek
organizacyjnych NOK oraz podziat zadan, kompetencji i odpowiedzialno$ci migdzy
komorkami organizacyjnymi oraz osobami zatrudnionymi w NOK,

8.) przestrzeganie terminowego i nalezytego wykonywania ustalonych zadan oraz
kontrola wykonywania obowigzkow przez osoby zatrudnione w NOK,



9.) odpowiedni dobor pracownikow i zatrudnianie 0s6b na podstawie umow cywilno-
prawnych, a takze stwarzanie warunkow do podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow,

10.) petlnienie obowigzkow pracodawcy w stosunku do oséb zatrudnionych w NOK na
podstawie umowy o prace,

11.) nadzorowanie przestrzegania przez zatrudnione w NOK osoby Statutu,
Regulaminu organizacyjnego, Regulaminu pracy, Regulaminu wynagradzania oraz
wszelkich zarzadzen Dyrektora,

12.) wydawanie zarzadzen, ogloszen i polecen stuzbowych,
13.) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomi¢dzy pracownikami,
14.) wspotdziatanie z organizatorem w zakresie przewidzianym przepisami prawa,

15.) sprawowanie nadzoru nad kontrolg wewnetrzng.

§ 8.

1. Dyrektorowi bezposrednio podlegaja wszyscy pracownicy zatrudnieni w NOK, poza
pracownikami $wietlic 1 oficyny kultury, ktérzy bezposrednio podlegaja zastepcy dyrektora
NOK.

2. W czasie nieobecno$ci Dyrektora zastepstwo we wszystkich kwestiach organizacyjnych,
merytorycznych 1 finansowych, petni Zastepca Dyrektora, w tym na podstawie posiadanych
pelnomocnictw.

§9.

1. Do obowigzkow Zastepcy dyrektora nalezy w szczego6lnosci:
1.) kontrola, nadzor i koordynacja dziatalnosci $wietlic NOK, oraz Oficyny Kultury,
2.) opracowywanie sprawozdan i planow budzetowych $wietlic NOK, oraz Oficyny
Kultury,
3.) administrowanie infrastruktura NOK, w tym budynkami w ktérych odbywa si¢
dziatalnos¢ NOK, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
4.) planowanie i koordynowanie przegladow, remontdéw itp., konserwacji 1 napraw
sprzetu, maszyn, urzadzen 1 wyposazenia,
5.) w czasie nieobecno$ci dyrektora pelnienie zastepstwa we wszystkich kwestiach
organizacyjnych, finansowych i merytorycznych,
6.) odpowiedzialnos¢ za wprowadzenie i realizacje przepisow wynikajacych z Ustawy
z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi

potrzebami,



7.) prowadzenie ksigg inwentarzowych w formie -elektronicznej, w tym
odpowiedzialno$¢ za przeprowadzenie inwentaryzacji mienia NOK droga spisu

Z natury.

Rozdzial IV

Stanowiska pracy
§ 10.

1. Glowna ksiegowa odpowiada za catoksztalt gospodarki finansowej NOK
2. Do obowiazkow gléwnej ksiegowej nalezy w szczego6lnosci:

1.) prowadzenie rachunkowosci NOK zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o

rachunkowosci,

1.) prowadzenie ewidencji analitycznej Srodkow trwatych i przedmiotow nietrwatych,

2.) sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych i bilansu,

3.) rozliczanie inwentaryzacji wszystkich sktadnikow majatkowych NOK,

4.) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

5.) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,

6.) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych w zakresie okre§lonym w ustawie o finansach
publicznych,

7.) ustalanie procedur w zakresie gromadzenia i wydatkowania §rodkéw instytucji wedhug
standardow okreslonych w ustawie o finansach publicznych,

8.) sporzadzanie rocznych plandéw finansowych w ujeciu przychodow i wydatkow

(kosztow).

§ 11.

Do obowiazkow Specjalisty ds. kadr i kasy nalezy w szczego6lnosci:
1.) prowadzenie spraw kadrowych,
2.) rozliczanie czasu pracy pracownikow,

3.) prowadzenie kalendarza szkolen BHP i badan lekarskich,



4.) koordynacja i prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze szkoleniami pracownikow,
5.) prowadzenie kasy NOK,

6.) prowadzenie rejestru umow,

7.) prowadzenie rejestru zamowien publicznych, sporzadzanie rocznych sprawozdan z

zamOwien.

§ 12.

Do obowiazkow Specjalisty ds. administracji nalezy w szczego6lnosci:

1.) przyjmowanie interesantow,

2.) kontrola i weryfikacja zapisow na zaj¢cia,

3.) kontrola i weryfikacja dziennikoéw zajec,

4.) rejestracja pism wychodzacych i przychodzacych,

5.) prowadzenie rejestru zarzadzen dyrektora,

6.) koordynowanie i monitorowanie spraw zwigzanych z udost¢pnianiem informacji
publicznej,

7.) pethienie obowigzkéw koordynatora kontroli zarzadczej,

8.) prowadzenie spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi,

9.) przygotowywanie korespondencji i dokumentow, prowadzenie dziennika korespon-
dencyjnego,

10.) prowadzenie rejestru skarg.

§ 13.

Do obowigzkow Specjalisty ds. akustyki, oSwietlenia i multimediow nalezy w
szczegollnosci:

1.) obsluga fotograficzna wydarzen NOK,

2.) nagrywanie i montaz materiatéw filmowych,

3.) obstluga strony www, social-mediow i innych internetowych kanatow informacyjnych,

4.) obstuga projektora multimedialnego i kamer video,

5.) montaz i demontaz trybuny,

6.) obstuga sprzgtu shuzacego do naglo$nienia, o$wietlenia i projekcji materiatow fil-

mowych,

7.) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z dzialalno$cia studia nagran,



8.) obstuga techniczna imprez organizowanych przez NOK w siedzibie, $wietlicach
1 oficynie.

§ 14.

Do obowiazkoéw instruktora NOK nalezy w szczegolnosci:

1.) pobudzanie aktywnosci kulturotworczej spotecznosci lokalnej,

2.) promocja kultury lokalnej i jej tworcow,

3.) wprowadzanie innowacyjnych form dziatania — warsztaty, happeningi, akcje
spoteczne, projekty spoleczne, migdzypokoleniowe,

4.) prowadzenie statych i okazjonalnych zaje¢ z zakresu aktywnos$ci kulturalnej dla
wszystkich grup wiekowych,

5.) prowadzenie dokumentacji dziatalnosci, w tym ewidenc;ji liczby uczestnikow zajec,

6.) przygotowywanie informacji dot. dziatalno$ci na potrzeby promocji w mediach,

7.) prowadzenie kont NOK w mediach spotecznosciowych.

§ 15.
Do obowiazkow Specjalisty ds. programowych nalezy w szczegdlnosci:
1.) tworzenie propozycji linii programowej NOK,
2.) tworzenie propozycji programu wydarzen NOK,
3.) koordynacja poszczegdlnych imprez i wydarzen, realizacja projektow odbywajacych
si¢ w NOK, prowadzenie imprez,
4.) tworzenie tresci redakcyjnych na potrzeby informacyjne NOK,

5.) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig UTW.

§ 16.

Do obowiazkéw Specjalisty ds. promocji i informacji nalezy w szczego6lnosci:
1.) odpowiedzialno$¢ za catos¢ zadan informacyjno-promocyjnych NOK,
2.) archiwizowanie materialow dotyczacych dziatalnosci NOK,
3.) opracowywanie materialdw reklamowych i informacyjnych,
4.) utrzymywanie kontaktu z mediami lokalnymi i ponadlokalnymi — radio, Internet,
telewizja prasa itp.,
5.) organizowanie dystrybucji materiatlow reklamowych 1 informacyjnych, opracowanie

materialu do folderu NOK,



6.) koordynacja spraw zwigzanych z reklama dziatalnosci NOK w $rodkach masowego
przekazu (prasa, radio, telewizja, Internet itp.),

7.) rekrutacja wolontariuszy oraz planowanie ich pracy.

§17.

Do obowiazkow referenta ds. technicznych i gospodarczych nalezy w szczegolnosci:
1.) organizowanie zakupow na potrzeby NOK, podlegtych $wietlic i oficyny kultury,

2.) przygotowanie sal do zaje¢ w NOK (stoty, krzesta, potrzebny sprzet),

3.) pomoc przy realizowaniu wystaw w NOK, podlegtych $wietlicach i1 oficynie kultury,
4.) pomoc w organizowanych przez NOK imprezach.

5.) drobne poprawki krawieckie.

§ 18.
Do obowigzkow Pracownika gospodarczego nalezy w szczegolnosci:
1.) dbanie o porzadek w NOK,
2.) codzienne sprzatanie pomieszczen NOK oraz utrzymanie w czystosci wejscia do budynku,

3.) w razie potrzeby - sprzatanie pomieszczen $wietlic 1 oficyny kultury.

ROZDZIAL V
Zarzadzenia i ogloszenia
§19.

1. Dyrektor wydaje zarzadzenia, ogloszenia i komunikaty.
2. Zarzadzenia maja charakter wigzacy dla pracownikow NOK.

3. Ogloszenia i komunikaty majg charakter informacyjny.

§ 20.

1. Zarzadzenia wydawane sa w formie pisemnej i podawane do wiadomosci 0sOb
zatrudnionych w NOK w formie elektronicznej, poprzez wystanie do pracownikow
maila, oraz do wgladu w sekretariacie NOK.

2. Ogloszenia 1 komunikaty wydawane sg w formie pisemnej i podawane do wiadomosci

0s0b zatrudnionych w NOK w sposob okreslony w ust. 1, z zastrzezeniem ust.3.



3. Wyjatkowo, jesli jest to niezbedne dla prawidlowego funkcjonowania NOK,
ogloszenia moga by¢ wydawane w formie ustnej 1 podane w taki sposob do
wiadomosci osob zatrudnionych w NOK.

4. Zarzadzenia, ogloszenia i komunikaty wchodzg w Zycie od nastgpnego dnia po dniu

ich ogloszenia, chyba ze w ich tre$ci zaznaczono inny termin.

§ 21.

Wszyscy pracownicy zobligowani sg do przestrzegania przepisOw dotyczacych ochrony
danych osobowych (RODO) zachowania tajemnicy stuzbowej oraz dbania o powierzone
mienie NOK.
ROZDZIAL VI
Postanowienia koncowe

§ 22.

Zmiany w Regulaminie dokonywane bgda w trybie obowigzujacym dla jego ustalenia.



Zatacznik nrl
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadarzynskiego Osrodka Kultury

schemat organizacyjny

Dyrektor
, . ol iali specjalista
zastepca dyrektora téwna ksiegowa specjalista specjalista AP
P y 9 9 ds. kadr i kasy ds. administracji ds. aki“nftl‘l'z:n":c‘l';';:'e"'a
T sy ferent .
. specjalista specjalista rerere pracownik
instruktorzy A . ds. techniczno
ds. programowych ds. promoc;ji i informaciji - gospodarczych gospodarczy

nadarzynski osrodek kultury



	dyrektorki NOK z dnia 29 czerwca 2023 r.
	REGULAMIN ORGANIZACYJNY
	Nadarzyńskiego Ośrodka Kultury
	Regulamin Organizacyjny Nadarzyńskiego Ośrodka Kultury zwany dalej "Regulaminem", jest wewnętrznym aktem prawnym określającym strukturę organizacyjną Nadarzyńskiego Ośrodka Kultury (NOK) oraz podstawowe obowiązki i odpowiedzialności wszystkich osób w nim zatrudnionych.
	Nadarzyński Ośrodek Kultury działa na podstawie:
	1) Ustawy z 25 października 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu działalności kultu-ralnej (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 194 ze zm.),
	Siedziba Nadarzyńskiego Ośrodka Kultury znajduje się w Nadarzynie, przy Placu Poniatow-skiego 42. Działalność prowadzona jest w:
	Oficynie Kultury w Młochowie, przy ul. ks. B. Markiewicza 4
	oraz świetlicach wiejskich w:
	Użyte w Regulaminie sformułowania lub skróty oznaczają:
	Rozdział II


