ZARZADZENIE NR 1867/2023
BURMISTRZA NIDZICY

z dnia 31 sierpnia 2023 r.

w sprawie zaopiniowania Regulaminu Organizacyjnego Nidzickiego OSrodka Kultury w Nidzicy

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2023r.
poz.40ze zm.) wzwigzku =z art. 13 ust. 3 ustawy zdnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej (Dz. U. z 2020 r. poz. 194 ze zm.) oraz § 9 ust. 4 Statutu Nidzickiego
Osrodka Kultury w Nidzicy przyjetego uchwatag Nr XXIV/250/2008 Rady Miejskiej w Nidzicy z dnia
26 czerwca 2008 roku (Dz. Urzedowy Wojewddztwa Warminsko — Mazurskiego Nr 111, poz. 1851),
zmienionego uchwatg Nr 1V/34/2011 Rady Miejskiej w Nidzicy z dnia 27 stycznia 2011 roku (Dz. Urzedowy
Wojewodztwa Warminsko — Mazurskiego Nr 18, poz. 354) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Pozytywnie opiniuje¢ Regulamin Organizacyjny Nidzickiego Osrodka Kultury w Nidzicy, stanowiacy
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Nidzickiego Osrodka Kultury w Nidzicy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Nidzicy

Jacek Kosmala
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ZARZADZENIE Nr 2/2023

DYREKTORA NIDZICKIEGO OSRODKA KULTURY
w NIDZICY

z dnia 31.08. 2023 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Nidzickiego Osrodka Kultury w
Nidzicy

Na podstawie uchwaly nr XXIV/250/2008 Rady Miejskiej w Nidzicy z dnia 26
czerwca 2008 roku w sprawie nadania statutu Nidzickiemu Osrodkowi Kultury w Nidzicy
oraz art. 13 ust.3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. 2020 poz. 194 z p6Zzn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1.Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Nidzickiego Osrodka Kultury w Nidzicy
stanowigcy zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2. Traci moc zarzgdzenie nr 6/2022 Dyrektora Nidzickiego Osrodka Kultury z dnia 31 maja
2022r w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Nidzickiego Osrodka Kultury
w Nidzicy.

§3.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 wrzesnia 2023r.

W ZASTEPSTWIE DYREKTORA
Nidzickiego OérodkgKultury w Nidzicy

sié’ Karpik

mgr B
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Zalacznik do zarzadzenia

Nr 2/2023 Dyrektora
Nidzickiego Osrodka Kultury
w Nidzicy z dnia 31.08.2023

Requlamin Organizacyjny

Nidzickiego Osrodka Kultury w Nidzicy
Rozdziat |
Przepisy ogdlne

§1.1. Nidzicki Osrodek Kultury, zwany dalej "NOK" jest instytucja kultury i
dziata na podstawie ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. 2020r poz. 194 ze zm.) oraz
Statutu Nidzickiego Osrodka Kultury w Nidzicy nadanego Uchwatg Rady
Miejskiej w Nidzicy nr XXIV/250/2008 z dn. 26 czerwca 2008r (Dz. Urzedowy
Wojewddztwa Warminsko — Mazurskiego Nr 111, poz. 18511z 2011r Nr 18
poz. 354).

2.0rganizatorem Nidzickiego Osrodka Kultury w Nidzicy est Gmina Nidzica.
3.Niniejszy regulamin okresla:

1) zasady zarzadzania NOK;

2) organizacje wewnetrzng NOK;

3) zakres dziatania poszczegoéinych komorek organizacyjnych.

4 Obowiagzki NOK jako pracodawcy oraz obowigzki pracownikow i inne sprawy
zwigzane ze stosunkiem pracy, okresla Regulamin Pracy Nidzickiego O$rodka

Kultury.

str. 1
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5.Zasady wynagradzania pracownikow NOK okresla Regulamin
Wynagradzania Pracownikéw NOK.

6.0Obstuge prawna, finansowg oraz prowadzenie cato$ci zadan w zakresie
rachunkowosci i sprawozdawczosci finansowej prowadzi dla NOK, na

podstawie zawartego porozumienia%entrum Ustug Wspélnych w Nidzicy.

§.2.1.Gospodarowanie mieniem NOK odbywa sie w sposéb racjonainy,
celowy, oszczedny z uwzglednieniem zasady szczego6lnej starannosci w

zarzadzaniu mieniem NOK.

2. Pracownicy NOK ponoszg odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie zgodnie

z przepisami Kodeksu pracy.
3. Dziatalno$¢ NOK jest jawna.

4. Podstawowg forma informowania o dziatalnosci NOK jest Biuletyn Informacii
Publicznej.

Rozdziat Il
Zarzadzanie Nidzickim Osrodkiem Kultury w Nidzicy

§3.1.Dyrektora powotuje i odwotuje Burmistrz Nidzicy.

2.Burmistrz Nidzicy okresla sktadniki wynagrodzenia dyrektora oraz
wysokos$¢ tego wynagrodzenia — zgodnie z ustawg o organizowaniu i

prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;.

3.Dyrektor zarzadza, reprezentuje na zewnatrz i odpowiada za catoksztatt
dziatalnosci NOK.

4 Dyrektor ma prawo do samodzielnego podejmowania decyzji
dotyczacych dziatalnosci finansowej i statutowej NOK w granicach

str. 2
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okreslonych przez powszechnie obowigzujace przepisy, statut i plan

finansowy.

5.Dyrektor odpowiada za prowadzenie gospodarki finansowej NOK zgodnie
Z zasadami okreslonymi w ustawie z dnia 25 pazdziernika 1991r. o
organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U z 2020r. poz.
194 ze zm.) oraz ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2023 poz.1270 ze zm.).

6.Pracodawcg dla Dyrektora i pozostatych pracownikow jest instytucja
kultury — Nidzicki Osrodek Kultury w Nidzicy.

7.Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Dyrektora wykonuje Starszy

Referent Kadrowo-finansowy.

8.Podstawg gospodarki finansowej NOK jest plan finansowy ustalony przez
Dyrektora z zachowaniem wysokosci dotacji organizatora, wypracowanych

Ssrodkow wiasnych i innych srodkow otrzymanych w formie darowizny.
9.Dyrektor odpowiada w szczegolnosci za:

1) Kierowanie, organizowanie i koordynowanie pracy NOK;

2) opracowywanie strategii rozwoju i planu dziatalnosci NOK,;

3) biezace nadzorowanie dziatalnosci NOK;

4) realizacje zadan statutowych i planowych;

5) gospodarowanie mieniem instytucii;

6) polityke kadrowa;

7) wiasciwe warunki pracy;

8) przestrzeganie przepisow BHP;

9) zabezpieczenie ppoz. oraz inne zadania wynikajace z przepisow
szczegolnych powszechnie obowigzujacych;

10) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej

kontroli zarzadcze,.

3
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§4.1.Dyrektor upowazniony jest do wydawania zarzadzen regulujacych
funkcjonowanie NOK.

2. W zakresie zarzadzania Dyrektor podpisuje w szczegdlnosci :

1) zarzadzenia wewnetrzne, instrukcje, regulaminy i inne akty prawne o
charakterze wewnetrznym;

2) decyzje i polecenia stuzbowe o charakterze ogolnym i organizacyjnym
oraz zwigzane z realizacjg zadan NOK;

3) korespondencje zewnetrzng kierowang do instytucji oraz kontrahentéw
uméw cywilnych;

4) informacje, sprawozdania i wnioski wychodzgce na zewnatrz NOK;

5) sprawozdania z realizacji zadan pokontrolnych;

6) pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do zakresu dziatania i

uprawnien Dyrektora.

3.Dyrektor dziatajgc w imieniu pracodawcy w sprawach kadrowych
uprawniony jest w szczegoélnosci do:

1) zawierania umow o prace z pracownikami, dokonywanie czynnosci
dotyczacych zmiany lub rozwigzania stosunku pracy oraz podpisywanie
wszelkich pism zwigzanych ze stosunkiem pracy;

2) ustalania poziomu wynagrodzen pracownikow w Regulaminie
Wynagradzania Pracownikéw NOK;

3) udzielania kar porzadkowych pracownikom;

4) rozpatrywania skarg i wnioskéw w ramach postepowania skargowego
regulowanego przez KPA,

5) rozstrzygania spornych spraw kompetencyjnych pomiedzy
pracownikami.

4 Dyrektora NOK podczas nieobecnosci zastepuje Kierownik Dziatu
Animaciji Kultury i Administracji , a w razie jego nieobecnosci Starszy

Referent Kadrowo-finansowy.

str. 4
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4. Kierownik Dziatu Animacji Kultury i Administracji ,a w razie jego
nieobecnosci Starszy Referent Kadrowo-finansowy, w ramach
zastepstwa wykonuje zadania zastrzezone dla Dyrektora , ‘w granicach
udzielonych uprawnien, z wytaczeniem spraw kadrowych dotyczacych
zatrudniania, zwalniania i ustalania wynagrodzenia, dokonywania zmian
w planie finansowym oraz zaciagania zobowiazan finansowych powyzej
10 000,- z

6. Kierownik Dziatu Animacji Kultury i Administracji ,a w razie jego
nieobecnosci Starszy Referent Kadrowo-finansowy, w ramach
zastepstwa wykonuje wszystkie zadania zastrzezone dla Dyrektora w
przypadku niezdolnosci do pracy Dyrektora z powodu choroby lub innej
przyczyny powodujgcej niezdolnos¢ do wykonywania obowigzkow
stuzbowych trwajgcej powyzej 30 dni.

Rozdziat Il
Organizacja wewnetrzna
§5.1. W NOK wyodrebnia sie nastepujacg komorke organizacyjng i
jednoosobowe stanowisko pracy:
1) Dziat Animacji Kultury i Administracji;
2) Starszy Referent Kadrowo-Finansowy.

2.Komorka organizacyjna i jednoosobowe stanowisko pracy, podlegajg

Dyrektorowi.
§6.1. Komérka organizacyjng zarzadza Kierownik Dziatu, bezposrednio
podieglty Dyrektorowi.

2. Kierownik Dziatu podejmuje decyzje jednoosobowo w zakresie
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przydzielonych zadan i obowigzkéw oraz ponosi odpowiedzialno$¢ za
wszystkie sprawy kierowanej komorki.

3. Kierownik Dziatu koordynuje dziatania merytoryczne, odpowiada za
organizacje i realizacje zadan komoérki, a w szczegolnosci:

1) nadzoruje wykonywanie powierzonych komorce zadan;

2) przedktada Dyrektorowi informacje o realizacji zadan i funkcjonowaniu
komorki;

3) wnioskuje w sprawach zatrudniania, wynagradzania, nagrod i kar
podlegtych pracownikéw.

4. Szczegbtowe zakresy zadan, obowigzkdw i odpowiedzialnosci
pracownikow NOK okreslajg zakresy czynno$ci ustalone przez
Dyrektora.

5. W razie braku mozliwosci petnienia przez Kierownika Dziatu
obowigzkéw stuzbowych lub podczas nieobecnosci w pracy, zastepstwo
petni upowazniony przez Dyrektora pracownik.

§7.1.Do obowigzkow Kierownika Dzialu Animacji Kultury i Administracji
nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy, przepisow BHP i
ppoz. oraz przestrzegania tajemnicy stuzbowej w kierowanej komérce

organizacyjnej;

str. 6
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2) organizowanie pracy kierowanej komorki;

3) prowadzenie kontroli nad dziatalnoscig kierowanej komorki oraz
prawidtowym i terminowym obiegiem dokumentéw z zakresu jej
dziatalnosci,

4) opracowywanie projektow zakreséw obowigzkow, odpowiedzialnosci i

uprawnien dla podlegtych stanowisk pracy;

5) wydawanie polecen i organizowanie biezacego nadzoru nad realizacjg

zadan przez podiegtych pracownikéw;

6) powierzanie pracownikom, sprawowanie pieczy nad skfadnikami majatku

ruchomego i nieruchomego zgodnie z wykonywanym zakresem czynnosci;

7)nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow terminowosci w zatatwianiu

powierzonych do realizacji spraw;

8)sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie zgodnym z powierzonymi do

realizacji zadaniami;

9)przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

2. Dziat odpowiada za realizacje nastepujacych spraw:
1) W zakresie spraw administracyjnych;

a) administrowanie przekazanych w trwaty zarzad obiektow oraz terenéw,

b) realizowanie zadan w zakresie zamoéwien publicznych,

c) zabezpieczenie i ochrona mienia NOK,

d) dbato$¢ o utrzymanie petnej sprawnosci technicznej i sanitarnej
obiektow oraz przynaleznych do nich terendw, sprzetu

nagtosnieniowego i wyposazenia, a takze biezgce remonty,

str. 7
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e) opracowywanie projektow regulaminéw pracy, wynagradzania i innych
obowigzujgcych w NOK,

f) zakup materiatéw, urzadzen i innych artykutéw niezbednych do
naleznego funkcjonowania instytucji oraz inwentaryzacja biezgcych
zakupow,

g) wynajem pomieszczen, srodkow transportu i sprzetu technicznego,

h) prawng i merytoryczng strone zatatwianych spraw, oraz odpowiada za
ich zgodno$¢ z przepisami oraz wytycznymi dyrektora,

i) monitorowanie mozliwosci pozyskiwania srodkéw.

2) W zakresie animacji kultury:

str.
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a) organizacje festiwali, przegladow, konkurséw, spektakli, wydarzen
kulturalnych w Nidzicy,

b) tworzenie i aktualizowanie dokumentacji imprez i bazy danych NOK,

¢) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej NOK,

d) wspdtprace ze srodkami masowego przekazu,

¢) przygotowywanie lokalnej oferty kulturainej,

f) animowanie lokalnego rozwoju w oparciu o aktywnos¢ obywatelska,

g) wspieranie kulturalnej, spotecznej, edukacyjnej i charytatywnej
aktywnosci srodowisk lokalnych oraz inicjowanie i wspieranie dziatan
organizacji pozarzagdowych, instytucji lokalnych i obywateli dziatajgcych
w obszarze samorzadnosci, kultury, edukaciji, przedsiebiorczosci,
pomocy spotecznej i ochrony srodowiska,

h) rozwijanie uczestnictwa mieszkancéw w zyciu publicznym ze
szczegblnym uwzglednieniem grup zagrozonych wykluczeniem
spotecznym,

i) wychowywanie dzieci i mtodziezy na wrazliwych odbiorcow sztuki,

przygotowanie do czynnego uczestnictwa w amatorskim ruchu

artystycznym,

8
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j) organizowanie zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych i oswiatowych o
profilach : plastycznym, teatralnym, muzycznym, taneczno-ruchowym,
filmowym, literackim,

k) upowszechnianie i promocje sztuki poprzez czynne i bierne
uczestnictwo w zdarzeniach kulturalnych, tj. organizowanych wystawach
plastycznych, spektaklach teatralnych, happeningach,

1) organizowanie spotkan i warsztatéw artystycznych dla zespotéw i
tworcow amatoroéw dziatajgcych na terenie miasta z udziatem
profesjonalnych konsultantow,

m) organizowanie i prowadzenie két i zespotow dla réznych grup
wiekowych o profilu muzycznym, teatralnym, recytatorskim,
plastycznym, tanecznym,

n) rozwijanie zainteresowan w poszczegolnych kierunkach twérczosci
artystycznej,

0) wspotdziatanie z innymi placéwkami kulturalnymi i oSwiatowymi w
zakresie rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego,

p) przygotowywanie i realizacje amatorskich imprez artystycznych,

q) sprawowanie opieki nad amatorska tworczoscig artystyczna,

r) upowszechnianie kultury teatralnej w zakresie:

o edukacja teatralna poprzez organizowanie warsztatow, sesji, kursow
seminariow teatralnych, recytatorskich,

e organizowanie konkursow recytatorskich konsultacje dla recytatorow,
instruktoréw i nauczycieli dotyczacych kultury zywego stowa i pracy w

zespotach teatralnych,

s) organizacje imprez kulturalnych,

t) realizacja projektéw kulturalnych o zasiegu miejskim, lokalnym,
ogoinopolskim i miedzynarodowym,

u) wspotpraca z agencjami artystycznymi i instytucjami w zakresie

organizacji imprez,

str. 9
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v) opracowywanie i przesytanie potencjalnym odbiorcom oraz instytucjom

W)

X)

)
z)
aa)
bb)

cc)

kultury ofert organizowanych imprez i realizowanych zadan
artystycznych,

szukanie informacji dotyczacych pozyskiwania pozabudzetowych
srodkoéw finansowania instytucii,

pozyskiwanie pozabudzetowych zrodet finansowania projektow
kulturalnych,

pozyskiwanie sponsorow,

sporzadzanie i rozliczanie wnioskow aplikacyjnych,

promocja i reklama imprez organizowanych przez NOK,
prowadzenie witryny internetowej NOK,

organizacja imprez komercyjnych i na zlecenie,

dd)przygotowanie niezbednej dokumentacji organizowanych przez NOK

eg)

str. 10
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imprez,

prowadzenie dziatalnosci wystawienniczej i promocyjnej profesjonalnej
tworczosci wspotczesnych sztuk plastycznych, fotografiki i architektury,
a takze ksztattowania wiedzy i wrazliwosci estetycznej, odbiorcow tych
dziedzin sztuki, w szczegolnosci:

organizowanie indywidualnego i zespotowego uczestnictwa w kulturze,
edukacja kulturalna i wychowanie przez sztuke, w formie wieczoréw,
spotkan autorskich, odczytéw, seminariow,

gromadzenie, dokumentowanie, ochrona débr kultury oraz
udostepnianie informacji dotyczacych dziatalnosci w zakresie
wspotczesnych profesjonalnych sztuk plastycznych,

promocja tworcow indywidualnych w zakresie profesjonalnych sztuk
plastycznych, fotografiki i architektury,

organizacja pokazow wspoétczesnej sztuki profesjonalnej,

stwarzanie mozliwo$ci realizacji zamierzen tworczych na warsztatach i
plenerach plastycznych,

organizacja wystaw statych i czasowych,
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wspotpraca z instytucjami oraz placowkami oSwiatowymi i
wychowawczymi w zakresie funkcjonowania Dziatu Animaciji Kultury,
wspotpraca z krajowymi i zagranicznymi galeriami, instytucjami,
stowarzyszeniami, fundacjami i organizacjami o podobnych zadaniach,
opracowywanie i przygotowywanie do publikacji dokumentacji
dziatalnosci Dziatu Animacji Kultury,

gromadzenie dziet sztuki wspdiczesnej oraz wydawnictw o sztuce.

§7.2. Do zadan Starszego Referenta Kadrowo - Finansowego nalezy:

Ly
2)
3)

4

5)

sporzgdzanie, przyjmowanie i kontrola obiegu dokumentow finansowo-
ksiegowych,

terminowe obcigzanie najemcoéw i kontrahentéw NOK,

biezace prowadzenie rejestru faktur przychodzgcych i wychodzacych,
prowadzenie sekretariatu, w tym ewidencja korespondencji
przychodzgcej i wychodzacej,

prowadzenie spraw kadrowych NOK, w tym:

a) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy,

zawieraniem i rozwigzywaniem umow o prace,

b) przygotowywanie wnioskow o przyznawanie dodatkow stazowych,

c)

gratyfikacji jubileuszowych,
przygotowywanie formularzy zgtoszeniowych do ubezpieczen
spotecznych, zmian danych, korekt i wyrejestrowan z ubezpieczen

pracownikow,

d) przygotowywanie i przekazywanie do ZUS wnioskéw pracownikéw

ubiegajacych sie o renty i emerytury,

str. 11
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e) kontrola dyscypliny pracy i prowadzenie ewidencji czasu pracy,

f) prowadzenie spraw socjalnych zgodnie z ustawg o Zaktadowym
Funduszu Swiadczen Socjalnych i zaktadowym regulaminem
gospodarowania srodkami ZFSS,

g) prowadzenie rocznych preliminarzy wydatkéw na poszczegolne rodzaje
dziatalnosci socjalnej oraz tabele odptatnosci za korzystanie z ustug i
Swiadczen z Funduszu,

h) przyjmowanie wnioskéw pracownikéw na ustugi i $wiadczenia z ZFSS i
wnioskowanie o ich realizacje,

i) prowadzenie rejestru wydatkow z ZFSS,

j) informowanie pracownikéw o przystugujgcych im uprawnieniach i
obowigzkach,

k) prowadzenie dokumentacji pracowniczej.

6) archiwizacja dokumentow;

7) prowadzenie spraw kancelaryjnych.

Rozdziat IV

Obowigzki, odpowiedzialnos¢ i uprawnienia pracownikow

§8.0bowigzki, odpowiedziainos¢ i uprawnienia pracownikow okresélajg

przepisy powszechnie obowigzujgce, w tym ustawa Kodeks pracy, przepisy

ustaw i rozporzadzen oraz przepisy wewnetrzne, m.in. Regulamin pracy.
str. 12
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Rozdziat V

Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i

wnioskow oraz przyjmowanie interesantow

§ 9. Dyrektor NOK przyjmuje interesantéw w zakresie skarg i wnioskow w
kazdy wtorek tygodnia w godzinach 15,30 — 17,00.

Rozdziat VI
Postanowienia koncowe

§ 10.Schemat organizacyjny NOK stanowi zatgcznik do niniejszego

regulaminu.

§11.Zmiany regulaminu dokonywane sg w trybie wtasciwym dla jego nadania.

Sporzadzit: Zatwierdzit:

KIEROWNIX ADMINISTRACY 1KY
Z ' W ZASTEPSTWIE DYREKTORA
\:L!,\.\ﬂy
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