:.;is'rqdek Kultury w Wieliszewie
sminne Centrum Kultury

ajski, ul. Stanistawa Moniusekj 2 .
05-119 Legionowo Zarzadzenie Nr 09/2026

NP -17-88-
536-17-86-510 Dyrektora Osrodka Kultury w Wieliszewie
z dnia 13.07.2026 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego OS$rodka Kultury w Wieliszewie

Na podstawie art. 13 ust. 2 i art. 17 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r.
o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kuituralnej (tj. Dz.U. 2020, poz. 194),
w zwigzku z art. 68 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.).
Dz.U. 2022 poz. 1634) zarzadzam, co nastepuje:
§1
Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej wprowadza sie zmiany do Regulamin Organizacyjny O$rodka Kultury w

Wieliszewie, stanowigcym zatacznik do zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje  wszystkich pracownikébw  Osrodka Kultury w  Wieliszewie
do zapoznania sie z Regulaminem i ztozenia stosownych o$wiadczer o zapoznaniu sig z

jego trescia.

§3
Zmiany w Regulaminie nastepuja w trybie przewidzianym dla jego nadania.

§4
Nadzér nad przestrzeganiem przepisow Regulaminu petni Dyrektor Osrodka Kultury w
Wieliszewie.

§5
Zarzadzenie podlega opublikowaniu w Biuletynie Informacji Publicznej O$rodka Kultury w
Wieliszewie.

§6
Traci moc Zarzadzenie Nr 14A/2023 z dnia 10 grudnia 2023 r.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 14 lipca 2026 r.

) DYR
Osrodka Kultury w wie liszewie
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 09/2026
Dyrektora Osrodka Kultury w Wieliszewie
z dnia 13.07.2026 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA KULTURY W WIELISZEWIE

PRZEPISY OGOLNE

§1.
Osrodek Kultury w Wieliszewie, zwany dalej ,Osrodkiem” lub ,OKW”, jest wyodregbniong
gminng jednostkg organizacyjng — samorzadows, instytucjg kultury posiadajgcg osobowos¢
prawna i wpisang do rejestru instytucji kultury prowadzonego przez Organizatora — Rade

Gminy Wieliszew.
§2
Siedziba Os$rodka miesci sie w Gminnym Centrum Kultury w tajskach przy ul. Stanistawa
Moniuszki 2. Terenem realizowania dziatalno$ci statutowej OKW jest Gmina Wieliszew.
§3.

Bezposredni nadzor nad dziatalnos$cig Osrodka sprawuje Rada Gminy Wieliszew.

PODSTAWA PRAWNA
§4.

Osrodek Kultury w Wieliszewie zostat utworzony na podstawie uchwat Rady Gminy
Wieliszew dotyczacych potaczenia samorzadowych instytucji kultury — O$rodka Kultury w
Wieliszewie i Biblioteki Gminy Wieliszew — w jedng instytucje kultury, w szczegolnosci:
- Uchwaty Nr XXXVI111/383/2013 Rady Gminy Wieliszew z dnia 30 grudnia 2013 r.;
- Uchwaty Nr XXXIX/393/2014 Rady Gminy Wieliszew w sprawie zmiany uchwaty
dotyczacej potaczenia instytucji kultury;
- Uchwaty Nr XXIV/255/2020 Rady Gminy Wieliszew z dnia 28 pazdziernika 2020 r.

zmieniajacej uchwate w sprawie potaczenia samorzadowych instytuciji kultury.
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§5.
Aktami prawnymi i wewnetrznymi regulujacymi dziatalno$é Os$rodka sg w szczegoélnosci:
- ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej;
- ustawa z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach;
- Statut Osrodka Kultury w Wieliszewie;
- zarzgdzenia Dyrektora Osrodka Kultury w Wieliszewie;

- niniejszy Regulamin organizacyjny.
MISJA, WIZJA, CELE | ZADANIA

§6.

1. Misjg Os$rodka jest promowanie kultury, kreowanie wydarzen o charakterze
edukacyjnym, kulturalnym, rekreacyjnym, artystycznym oraz spotecznym, dostepnych dia
mieszkancéw Gminy Wieliszew. Osrodek dba o rozwdj kultury, przekazywanie wartosci i
umiejetnosci oraz zachowanie dziedzictwa i tradyciji.

2. Dziatlalno$é¢ programowa Osrodka skierowana jest do réznych grup odbiorcéw, w
szczegolnosci dzieci, mtodziezy i dorostych. Osrodek tworzy oferte programowa tak, aby
mieszkancy mogli korzystaé z propozycji odpowiadajacych ich potrzebom, wiekowi i
zainteresowaniom.

3. Wizjg Osrodka jest tworzenie miejsca dynamicznie prowadzonej polityki kulturalnej,
ktérego oferta wplywa na jako$é zycia mieszkancow Gminy Wieliszew oraz sprzyja
budowaniu wigzi spotecznych.

4. Cele strategiczne i operacyjne oraz zadania Os$rodka okre$la Statut O$rodka Kultury
w Wieliszewie.

5. Misja, wizja, cele i zadania Os$rodka sg corocznie uszczegétawiane w programie
dziatalno$ci Osrodka na dany rok kalendarzowy.

6. Program dziatalnosci Osrodka jest wprowadzany w drodze zarzadzenia Dyrektora, nie

pozniej niz do dnia 15 grudnia roku poprzedzajacego rok, ktérego program dotyczy.
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MONITOROWANIE REALIZACJI CELOW I ICH OCENA
§7.

W celu prawidlowego monitorowania realizacji celow w Os$rodku funkcjonuje system
raportowania.
- System raportowania wspomaga proces podejmowania decyzji ukierunkowanych na
osigganie celéw jednostki.
- System raportowania obejmuje gromadzenie i przetwarzanie informacji oraz
sporzadzanie raportéw i sprawoczdan opisujacych realizacje celow Osrodka.
- Proces raportowania jest elementem systemu komunikaciji wewnetrznej i zewnetrznej
Osrodka.
- Za prawidtowe funkcjonowanie systemu raportowania odpowiada Dyrektor O$rodka

oraz wyznaczony przez niego pracownik merytoryczny.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA
§8.

1. Na czele Oérodka stoi Dyrektor Osrodka, ktéry zarzadza jednostka i kieruje jej
dziatalnoscig, bedac jednoczes$nie osobg odpowiedzialng za realizacje celéw i zadan

wynikajgcych ze Statutu Osrodka.

2. Dyrektora Os$rodka w razie jego nieobecno$ci zastepuje pracownik O$rodka wskazany

na podstawie pisemnego upowaznienia udzielonego przez Dyrektora.

§9.
1. Biblioteka Publiczna Gminy Wieliszew ma swojg siedzibe w budynku Szkoty
Podstawowej nr 2 w Wieliszewie przy ul. Janusza Kusocinskiego 1.
2. Filiami Biblioteki Publicznej Gminy Wieliszew sa:
- Filia w Skrzeszewie przy ul. Nowodworskiej 57C;

- Filia w Janédwku Pierwszym przy ul. Dworcowej 5;

- Filia w Michatowie-Reginowie przy ul. Nowodworskiej 31.
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§ 10.

Wymiar czasu pracy, tryb pracy, szczegotowe zakresy obowigzkéw pracownikéw Osrodka
oraz pozostate obowiazki pracownikéw i pracodawcy wynikajace z Kodeksu pracy okresla

odrebna dokumentacja.
§11.

W sktad Osrodka wchodzg nastepujace stanowiska pracy:
- Dyrektor Os$rodka Kultury w Wieliszewie;
- Gléwna Ksiegowa;
- Specjalista ds. kultury i pozyskiwania srodkéw zewnetrznych;
- Specjalista ds. upowszechniania kultury/czytelnictwa;
- Koordynator ds. administracji i kadr;
- Pracownik administracyjny;
- Bibliotekarz;

- Sprzatacz/ka.

OPIS STANOWISK | ZAKRES OBOWIAZKOW
§12.

Zakresy obowigzkow stanowisk pracy okreslajg ponizsze opisy. Szczegbtowe czynnosci
moga by¢ doprecyzowane w indywidualnych zakresach obowigzkéw, upowaznieniach oraz

procedurach wewnetrznych.

1. Dyrektor Osrodka Kultury

a) Cel stanowiska:
- kierowanie i zarzadzanie Osrodkiem;
- realizowanie celéw i zadan statutowych Osrodka;
- zapewnienie prawidtowej, zgodnej z prawem, efektywnej i terminowej dziatalnosci
Osrodka.
b) Podlegtos¢ stuzbowa:
- Woéjt Gminy Wieliszew.
c) Odpowiedzialnos¢ i gitowne obowiazki:
- organizuje i nadzoruje dziatalnos¢ Osrodka;
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- ustala wewnetrzng organizacje Osrodka;

- zapewnia pracownikom odpowiednie warunki pracy oraz warunki socjalne;

- wydaje zarzadzenia regulujace dziatalno$é statutowa, organizacyjng i administracyjng
Osrodka;

- zatwierdza plany rzeczowo-finansowe, sprawozdania oraz inng dokumentacje
finansowa, ksiegowa, kadrowg i organizacyjna;

- odpowiada za realizacje ustalonych celéw i zadan Osrodka;

- odpowiada za celowe, oszczedne i uzasadnione wydatkowanie $rodkéw finansowych;

- odpowiada za skutki faktyczne i prawne wynikajace z podejmowanych decyzji;

- odpowiada za warunki pracy, organizacje pracy i dyscypling pracy;

- odpowiada za organizacje kontroli zarzadczej w Osrodku;

- odpowiada za prawidtowe ustalanie i realizowanie polityki kadrowej;

- wykonuje inne zadania wynikajace z zakresu obowigzkéw oraz obowigzujgacych
przepiséw prawa.

d) Uprawnienia i petnomocnictwa:

- reprezentuje O$rodek na zewnatrz,

- sktada o$wiadczenia woli w imieniu Osrodka;

- dysponuje $rodkami finansowymi i sktadnikami majatku Os$rodka w granicach
okreslonych przepisami prawa;

- ustala zakresy obowigzkow, upowaznienia i petnomocnictwa pracownikéw Osrodka;

- zawiera umowy cywilnoprawne oraz podejmuje czynno$ci pracodawcy w sprawach z

zakresu prawa pracy.

2. Glowna Ksiegowa
a) Cel stanowiska:
- prowadzenie rachunkowos$ci Osrodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;
- zapewnienie prawidlowej gospodarki finansowej O$rodka;
- wspoitpraca z Dyrektorem w zakresie planowania, realizacji i kontroli finansowej
dziatalnosci Osrodka.
b) Podlegtos¢ stuzbowa:

- Dyrektor Osrodka Kultury.
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c) Odpowiedzialnos¢ i gldwne obowiazki:

- prowadzi rachunkowo$¢ Os$rodka oraz sprawy zwigzane z zobowigzaniami
podatkowymi, ubezpieczeniami, wynagrodzeniami i ptacami;

- wykonuje dyspozycje $rodkami pienieznymi zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i upowaznieniami;

- dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

- dokonuije kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych;

- prowadzi dokumentacje niezbedna do rozliczen z Urzgdem Skarbowym, ZUS oraz
innymi wlasciwymi podmiotami;

- sporzadza sprawozdania finansowe, bilans, rachunek zyskéw i strat, projekty planu
budzetowego oraz inne wymagane sprawozdania;

- opracowuje dokumentacje dotyczgca spraw finansowych zgodnie z aktualnymi
przepisami prawa;

- przestrzega procedur kontroli zarzadczej w zakresie spraw finansowo-ksiggowych;

- prowadzi ksiegi inwentaryzacyjne oraz prawidtowo i terminowo rozlicza inwentaryzacje
sktadnikéw majatku;

- wspolpracuje z osobg odpowiedzialng za kadry w zakresie danych niezbednych do
naliczania wynagrodzen, rozliczen i sprawozdawczos$ci;

- sporzadza lub opiniuje projekty umoéw cywilnoprawnych w zakresie finansowym,
zgodnie z nadanymi uprawnieniami;

- prowadzi stosowne rejestry i ewidencje finansowo-ksiggowe;

- odpowiada za prawidlowg realizacje zadan z obszaru ksiggowosci i gospodarki
finansowe;j;

- odpowiada za przestrzeganie przepisow BHP i PPOZ w zakresie dotyczacym

stanowiska pracy.

d) Uprawnienia i pelnomocnictwa:

- zgodnie z Rejestrem upowaznien i pethomocnictw.
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3. Specjalista ds. kultury i pozyskiwania srodkéw zewnetrznych

a) Cel stanowiska:
- realizowanie zadan statutowych z zakresu upowszechniania kultury;
- planowanie, organizowanie i wspieranie dziatalnosci programowej Osrodka;

- pozyskiwanie $rodkéw zewnetrznych na realizacje zadan statutowych Osrodka.

b) Podlegtos¢ stuzbowa:
- Dyrektor Osrodka Kultury.
c) Odpowiedzialno$¢ i gtébwne obowigzki:

- wysuwa propozycje i planuje dziatania Osrodka w zakresie merytorycznym;

- wspdldziata w opracowywaniu planéw dziatalnosci programowej;

- dokonuje analiz potrzeb $rodowiska lokalnego pod wzgledem oferty kulturalnej;

- przygotowuije, organizuje i nadzoruje przebieg wydarzen organizowanych przez
Osrodek;

- przygotowuije lub opiniuje projekty umoéw zwigzanych z planowanymi wydarzeniami;

- opracowuje zatozenia merytoryczne, harmonogramy, kosztorysy i dokumentacje
wydarzen;

- przygotowuje dokumentacje zwigzang z rozliczeniem wydarzen,

- podejmuje dziatania w celu zdobywania pozabudzetowych $rodkéw finansowych na
dziatalno$¢ statutowg Osrodka;

- przygotowuje wnioski, oferty, projekty oraz inng dokumentacje zwigzang z
pozyskiwaniem srodkéw zewnegtrznych;

- prowadzi lub wspotprowadzi dokumentacje zwiazang z realizacjq i rozliczeniem
pozyskanych srodkéw zewnegtrznych;

- wspétpracuje z instytucjami panstwowymi, jednostkami samorzadu terytorialnego,
organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami w zakresie dziatalno$ci kulturalnej;

- prowadzi dokumentacje zwigzana z dziatalnoscig statutowa Osrodka, w tym analizy,
raporty i sprawozdania merytoryczne;

- przekazuje informacje merytoryczne niezbedne do promocji wydarzen i projektow;

- zarzadza informacjami umieszczanymi na stronie internetowej Osrodka oraz na

profilach Os$rodka w mediach spoteczno$ciowych;
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- przygotowuje materiaty informacyjne do lokalnej prasy, w tym artykuty, notatki,
zapowiedzi i podsumowania wydarzen;

- wykonuje inne zadania wynikajace z zakresu obowigzkéw oraz polecenia stuzbowe
Dyrektora zgodne z charakterem stanowiska;

- odpowiada za realizacje programéw dotacyjnych w zakresie powierzonych
obowigzkdw;

- odpowiada za przestrzeganie przepiséw BHP i PPOZ;

- odpowiada za powierzone skiadniki majatku.

d) Uprawnienia i petnomocnictwa:

- zgodnie z Rejestrem upowaznien i petnomocnictw.

4. Specijalista ds. upowszechniania kultury/czytelnictwa

a) Cel stanowiska:
- realizowanie zadan statutowych z zakresu upowszechniania kultury i czytelnictwa;
- wspieranie rozwoju dziatalnosci kulturalnej, edukacyjnej i czytelniczej Osrodka;
- prowadzenie dziatari promocyjnych i informacyjnych dotyczacych przedsiewziec
realizowanych przez Osrodek;
- wspieranie prawidlowego funkcjonowania Biblioteki Publicznej Gminy Wieliszew oraz
jej filii;
- realizowanie skutecznej i efektywnej komunikacji zewnetrznej w zakresie dziatalnosci
kulturalnej i czytelniczej.
b) Podlegtos¢ stuzbowa:
- Dyrektor Osrodka Kultury.
c) Odpowiedzialnos$¢ i gtéwne obowigzki:
- inspiruje, planuje i wspiera dziatalno$¢ kulturalng oraz czytelnicza, uwzgledniajac
potrzeby i mozliwosci srodowiska lokalnego;
- koordynuije zajecia, spotkania, wydarzenia i przedsigwzigcia organizowane przez
Os$rodek w zakresie upowszechniania kultury i czytelnictwa;
- uczestniczy w przygotowaniu, organizacji i obstudze wydarzen, imprez oraz

przedsiewzie¢ kulturalnych i bibliotecznych;

Strona 9



- organizuje wydarzenia biblioteczne, spotkania autorskie, warsztaty, lekcje biblioteczne,
akcje promujace czytelnictwo oraz inne dziatania edukacyjno-kulturalne;

- wspolpracuje z bibliotekg i filiami w zakresie planowania, organizaciji i realizacii
wydarzen upowszechniajgcych czytelnictwo;

- inspiruje pracownikow biblioteki i filii do organizowania wydarzen promujacych
czytelnictwo oraz nadzoruje ich przebieg w zakresie powierzonym przez Dyrektora,

- zapewnia wsparcie organizacyjne dla biblioteki i filii oraz zgtasza Dyrektorowi potrzeby
niezbedne do ich prawidlowego funkcjonowania;

- monitoruje realizacje dziatan biblioteki i filii w zakresie upowszechniania czytelnictwa;

- sporzadza sprawozdania, raporty, zestawienia i informacje dotyczace dziatalnosci
biblioteki, filii oraz realizowanych dziatan kulturalnych i czytelniczych;

- przedkiada Dyrektorowi Osrodka sprawozdania i raporty z realizowanej dziatalnosci;

- prowadzi dziatania promocyjne dotyczace przedsiewzie¢ wynikajacych z dziatalnosci
statutowej Osrodka;

- przygotowuje informacje, komunikaty, zapowiedzi, relacje i materiaty promocyjne
dotyczace wydarzen kulturalnych i bibliotecznych;

- przygotowuje materiaty informacyjne do lokalnej prasy, w tym artykuty, notatki,
zapowiedzi i podsumowania wydarzen;

- wspotpracuje z lokalnymi mediami w zakresie promocji dziatalno$ci Osrodka, biblioteki
i filii;

- dba o aktualno$é, rzetelno$¢ i spéjnosé publikowanych informacii;

- dokumentuje przebieg wydarzen, spotkan i dziatann promujacych kulture oraz
czytelnictwo;

- wspbtpracuje z instytucjami, stowarzyszeniami, organizacjami spotecznymi oraz innymi
podmiotami zajmujgcymi sie upowszechnianiem kultury i czytelnictwa;

- dokonuje zakupow na potrzeby realizowania dziatalnosci statutowej Osrodka w
zakresie powierzonych obowigzkéw, zgodnie z obowigzujacymi procedurami i
udzielonymi upowaznieniami;

- dba o pozytywny wizerunek Osrodka, biblioteki i filii;

- wykonuje polecenia stuzbowe Dyrektora zgodne z zakresem obowigzkéw pracownika;
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- przestrzega tajemnicy stuzbowej i zasad poufnosci informaciji uzyskanych w zwigzku
z wykonywaniem obowigzkow;
- odpowiada za przestrzeganie przepiséw BHP i PPOZ;

- odpowiada za powierzone skiadniki majatku.

d) Uprawnienia i petnomocnictwa:

- zgodnie z Rejestrem upowaznien i petnomocnictw;

- prawo do kontaktu z biblioteka, filiami, instytucjami, mediami lokalnymi, organizacjami
oraz partnerami zewnetrznymi w zakresie powierzonych obowigzkow;

- prawo do przygotowywania projektéw informacji, komunikatéw, artykutow,
sprawozdan, raportéw i materialéw promocyjnych;

- prawo do publikowania lub przekazywania do publikacji informacji o dziatalnosci
Osrodka, biblioteki i filii w zakresie okreslonym przez Dyrektora;

- prawo do zgtaszania Dyrektorowi potrzeb organizacyjnych, promocyjnych,

zakupowych i merytorycznych zwigzanych z dziatalno$ciag kulturalng i czytelnicza.

5. Koordynator ds. administracji i kadr

a) Cel stanowiska:
- prowadzenie spraw kadrowych Os$rodka w zakresie powierzonym przez Dyrektora;
- prowadzenie dokumentaciji pracowniczej zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;
- zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentéw kadrowych i administracyjnych
zwigzanych z zatrudnieniem;
- wspolpraca z Gtowng Ksiegowa w zakresie dokumentacji kadrowo-ptacowej;
- prowadzenie kasy Osrodka, jezeli obowigzek ten zostat powierzony odrgbnym
upowaznieniem.
b) Podlegtosé stuzbowa:
- Dyrektor Osrodka Kultury.
c) Odpowiedzialnosé¢ i gtéwne obowiagzki:
- prowadzi akta osobowe pracownikéw Osrodka zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa;
- przygotowuije i prowadzi dokumentacje kadrowa pracownikoéw w zakresie powierzonym

przez Dyrektora;
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- przygotowuje projekty dokumentéw zwigzanych z nawigzaniem, przebiegiem i ustaniem
stosunku pracy, zgodnie z udzielonymi upowaznieniami;

- oblicza wymiar urlopu pracownikéw Osrodka;

- prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikéw Osrodka;

- prowadzi rejestry kadrowe, ewidencje i zestawienia dotyczace zatrudnienia, urlopow,
czasu pracy, badan lekarskich, szkolen BHP oraz innych terminéw pracowniczych;

- monitoruje kompletno$¢ dokumentacji pracowniczej oraz informuje Dyrektora o potrzebie
podjecia czynnosci kadrowych;

- wspb6lpracuje z Glowng Ksiegowa w zakresie dokumentacji kadrowo-ptacowej, rozliczen
i dokumentéw niezbednych do prawidlowej obstugi wynagrodzen;

- prowadzi kase Osrodka zgodnie z instrukcjg kasowg

- odpowiada za prawidtowe rozliczenie kasy O$rodka w zakresie powierzonych
obowigzkdw;

- prowadzi rejestry i ewidencje kadrowe oraz kasowe w zakresie nadanych uprawnien;

- obsluguje interesantéw w zakresie udzielania informacji o zajgciach, przyjmowania
zgtoszen oraz prowadzenia zapis6w na zajecia organizowane przez Osrodek;

- prowadzi i aktualizuje listy uczestnikow zajeé, rejestry zapiséw, deklaracje uczestnictwa
oraz dokumentacje organizacyjna zwiazang z udziatem w zajeciach;

- organizuje i aktualizuje plan zaje¢, w tym harmonogramy zajeé, terminy, grupy, sale oraz
informacje przekazywane uczestnikom i instruktorom;

- koordynuje administracyjng obstuge naleznosci za zajgcia, w szczegoéInosci
przygotowuje zestawienia nalezno$ci, wptat i zalegto$ci oraz przekazuje je Dyrektorowi i
Gtownej Ksiegowej;

- wspbtpracuje z Gtowng Ksiegowa w zakresie prawidlowego przekazywania informaciji
dotyczacych naleznosci, wptat, zalegtosci i rozliczen zwigzanych z uczestnictwem w
zajeciach;

- informuje uczestnikow zajeé lub ich opiekunéw o zasadach zapiséw, odptatnosci,
terminach ptatnosci oraz zmianach organizacyjnych dotyczacych zaje¢;

- dba o aktualno$¢ informacji dotyczacych zapiséw, planu zajeé, terminéw, odptatnosci i
zasad uczestnictwa, zgodnie z wytycznymi Dyrektora;

- przygotowuje zestawienia, informacje i dokumenty wewnetrzne dotyczace spraw

pracowniczych;
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- odpowiada za przechowywanie dokumentacji kadrowej i dokumentacji zwigzanej z
powierzonymi obowigzkami;

- odpowiada za zachowanie poufnosci informacji, w szczegolnosci danych osobowych
pracownikéw i interesantow;

- wykonuje inne zadania wynikajgce z zakresu obowigzkéw oraz polecenia stuzbowe
Dyrektora zgodne z charakterem stanowiska;

- odpowiada za przestrzeganie przepiséw BHP i PPOZ;

- odpowiada za powierzone sktadniki majatku.

d) Uprawnienia i pelnomocnictwa:

- zgodnie z Rejestrem upowaznien i peinomocnictw;

- dostep do dokumentaciji kadrowej, kasowej i administracyjnej w zakresie niezbednym do
wykonywania powierzonych obowigzkow;

- prawo do przygotowywania projektow pism, zestawien, rejestrow i dokumentow
kadrowo-administracyjnych;

- prawo do kontaktu z pracownikami, instytucjami i podmiotami zewnegtrznymi w zakresie
powierzonych obowiazkow;

- prawo do kontaktu z interesantami, uczestnikami zajgé, rodzicami lub opiekunami
uczestnikoéw oraz instruktorami w zakresie zapisow, planu zajeé i naleznosci;

- prawo do prowadzenia rejestrow zapisow, list uczestnikow, zestawien naleznosci i
dokumentacji organizacyjnej zaje¢ w zakresie powierzonych obowigzkéw;

- prawo do wykonywania czynnosci kasowych wytgcznie w granicach udzielonych

upowaznien.

6. Pracownik administracyjny

a) Cel stanowiska:
- zapewnienie prawidtowego funkcjonowania biura Osrodka;
- prowadzenie biezacej obstugi administracyjnej, kancelaryjnej i organizacyjnej Osrodka;
- realizowanie skutecznej i efektywnej komunikacji wewnetrznej w zakresie spraw
organizacyjnych i administracyjnych;
- wspieranie biezacej dziatalnosci statutowej Osrodka;
- koordynowanie spraw zwigzanych z biezacym utrzymaniem budynku, w tym terminow

przegladoéw, serwiséw, kontroli i napraw.
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b) Podlegtos¢ stuzbowa:
- Dyrektor Osrodka Kultury.
¢) Odpowiedzialnosé i gldwne obowiazki:

- koordynuje obstuge kancelaryjng sekretariatu Osrodka;

- przyjmuje, porzadkuje, rejestruje i przekazuje korespondencje zgodnie z
obowigzujgcym obiegiem dokumentow;

- zapewnia prawidtowy przeptyw informacji wewnetrznej w sprawach organizacyjnych,
administracyjnych i biezacych;

- przygotowuje projekty prostych pism, zestawien, notatek, rejestréow i dokumentow
administracyjnych;

- wspotpracuje z Dyrektorem przy opracowywaniu planéw dziatalnosci Osrodka w
zakresie organizacyjnym i administracyjnym;

- dokonuje zakupow administracyjnych, biurowych, organizacyjnych i technicznych na
potrzeby Os$rodka, zgodnie z obowigzujgcymi procedurami i udzielonymi
upowaznieniami;

- prowadzi ewidencje podstawowych materiatéw biurowych, srodkéw czystosci,
wyposazenia administracyjnego oraz innych powierzonych zasobdw;

- zgtasza Dyrektorowi potrzeby zakupowe, techniczne, organizacyjne i administracyjne;

- wspolpracuje z Gtéwna Ksiegowa w zakresie przekazywania i opisywania
dokumentaciji ksiegowej, zgodnie z nadanymi uprawnieniami,

- prowadzi rejestry i ewidencje administracyjne, kancelaryjne, organizacyjne i
techniczne, z wytgczeniem dokumentacji kadrowej i kasowej prowadzonej przez osoby
upowaznione;

- odpowiada za przechowywanie dokumentacji kancelaryjnej i administracyjnej w
zakresie powierzonych obowigzkéw;

- koordynuije terminy okresowych przegladéw budynku, instalacji, urzadzen
technicznych, wyposazenia oraz innych elementéw wymagajacych przegladow,
kontroli, pomiarow, konserwacji lub serwiséw;

- monitoruje terminy waznosci przegladéw, kontroli, pomiaréw, serwiséw i wymaganej

dokumentaciji technicznej;
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- kontaktuje sie z wykonawcami, serwisantami i podmiotami zewnetrznymi w sprawach
dotyczacych przegladow, napraw, konserwaciji i utrzymania budynku;

- gromadzi i porzadkuje dokumentacje zwigzana z przegladami, protokotami,
zaleceniami pokontrolnymi, naprawami, konserwacjami i serwisami;

- prowadzi rejestr przegladéw, napraw, zgtoszen technicznych i zalecen dotyczacych
budynku;

- przekazuje Dyrektorowi informacje o konieczno$ci wykonania przegladow, napraw,
konserwagiji, usuniecia usterek lub podjecia innych dziatan zwigzanych z utrzymaniem
budynku;

- wykonuje inne zadania administracyjne wynikajace z zakresu obowigzkow oraz
polecenia stuzbowe Dyrektora zgodne z charakterem stanowiska;

- odpowiada za zachowanie poufno$ci informacji uzyskanych w zwigzku z
wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych;

- odpowiada za przestrzeganie przepiséw BHP i PPOZ;

d) Uprawnienia i pelnomocnictwa:

- zgodnie z Rejestrem upowaznien i petnomocnictw;

- prawo do przygotowywania projektow pism, zestawien, rejestréw i dokumentow
administracyjnych;

- prawo do kontaktu z interesantami, pracownikami, wykonawcami, serwisantami i
podmiotami wspbtpracujacymi z Osrodkiem w zakresie powierzonych obowigzkow;

- prawo do zgtaszania Dyrektorowi potrzeb zakupowych, technicznych, organizacyjnych
i administracyjnych;

- prawo do uzgadniania terminéw przegladéw, napraw, konserwacii i serwisow w
granicach udzielonych upowaznien;

- prawo do dokonywania zakupow wylacznie w zakresie i na zasadach okreslonych

w udzielonych upowaznieniach.

7. Bibliotekarz

a) Cel stanowiska:
- realizowanie zadan statutowych z zakresu upowszechniania czytelnictwa;
- zapewnienie biezacej obstugi czytelnikow oraz prawidtowego funkcjonowania

powierzonych zbioréw bibliotecznych.
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b) Podlegtos¢ stuzbowa:
- Dyrektor Os$rodka Kultury;
- w zakresie dziatan promujacych czytelnictwo — wspétpraca ze Specjalistg ds.
upowszechniania kultury/czytelnictwa.
c) Odpowiedzialnosé¢ i gtowne obowiazki:
- wspoOipracuje przy opracowywaniu programu dziatalnosci czytelniczej na dany rok;
- przyjmuje czytelnikbw oraz prowadzi ich ewidencjg;
- wypozycza i przyjmuje zbiory biblioteczne;
- prowadzi rejestry, kartoteki i zobowigzania czytelnicze,
- prowadzi dziatania upowszechniajace czytelnictwo;
- wprowadza ksiazki do bibliotecznego systemu komputerowego, w tym kataloguje
zbiory;
- dokonuje selekcji ksiegozbioru zgodnie z obowigzujacymi zasadami;
- przygotowuje stosowne sprawozdania, statystyki i raporty dotyczace liczby czytelnikow
oraz wypozyczen;
- przedktada Dyrektorowi lub osobie wyznaczonej sprawozdania i raporty z zakresu
dziatalnosci biblioteczne;j;
- wykonuje inne zadania wynikajace z zakresu obowigzkéw oraz polecenia stuzbowe
Dyrektora zgodne z charakterem stanowiska;
- odpowiada za powierzone sktadniki majatku;
- odpowiada za porzadek w zbiorach bibliotecznych;
- odpowiada za przestrzeganie przepiséw BHP i PPOZ;
- odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie placéwki bibliotecznej w zakresie
powierzonych obowigzkéw.
d) Uprawnienia i petnomocnictwa:

- zgodnie z Rejestrem upowaznien i petnomocnictw.

8. Sprzatacz/ka

a) Cel stanowiska:
- utrzymanie porzadku i czystosci w siedzibie Osrodka oraz w innych powierzonych

pomieszczeniach.
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b) Podlegtos¢ stuzbowa:
- Dyrektor Osrodka Kultury.
c) Odpowiedzialno$¢ i gtéwne obowiagzki:
- zamiata, myje i dezynfekuje podiogi;
- odkurza wyktadziny, dywany, tapicerki krzeset i foteli;
- wyciera kurz z mebli, urzadzen telefonicznych, sprzetu komputerowego, parapetow,
grzejnikéw i innych powierzonych powierzchni;
- usuwa zabrudzenia z przeszklen w meblach, gablotach, drzwiach i lampach;
- myje, czyéci i odkaza umywalki, armature oraz urzadzenia sanitarne w toaletach i
tazienkach;
- myje dozowniki do mydta i recznikéw oraz lustra;
- myje balustrady, drzwi, o$cieznice, powierzchnie pokryte glazurg oraz inne wskazane
elementy wyposazenia;
- myje urzadzenia kuchenne i dystrybutory do wody;
- doglada i uzupetnia braki srodkéw sanitarno-higienicznych w toaletach, tazienkach i
kuchni;
- opréznia kosze na $mieci do wskazanych zbiorczych pojemnikow;
- odpowiada za utrzymanie porzadku i czystosci w powierzonych pomieszczeniach;
- odpowiada za powierzone sktadniki majatku;

- odpowiada za przestrzeganie przepiséw BHP i PPOZ.

d) Uprawnienia i pelnomocnictwa:
- zgodnie z Rejestrem upowaznien i petnomocnictw.
UPOWAZNIENIA | PELNOMOCNICTWA
§13.

Upowaznienia i pethomocnictwa pracownikow Osrodka udzielane sg w formie pisemne;j.

1. Zakres upowaznien i petnomocnictw jest okreslany w sposéb dostosowany do rodzaju
wykonywanych zadan, wagi podejmowanych czynnosci, stopnia ich skomplikowania,

ryzyka z nimi zwigzanego oraz kwalifikacji i predyspozycji pracownika.
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PODNOSZENIE KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH
§ 14.

W celu podnoszenia kompetencji i kwalifikacji zawodowych pracownicy moga byc
kierowani do udziatu w szkoleniach, warsztatach i kursach.
1. Zasady uczestnictwa w szkoleniach, warsztatach i kursach okresla odrebna

dokumentacja wewnetrzna.

ZASADY NABORU NA WOLNE STANOWISKA PRACY
§ 15.

Nabér na wolne stanowisko pracy w Osrodku przebiega zgodnie z procedurg naboru

uregulowana w odrebnej dokumentacji.

1. Procedura naboru obejmuje w szczegolnosci:
- opis wymagan wobec kandydata;
- wykaz dokumentéw aplikacyjnych;
- etapy naboru;

- zadania Komisji Rekrutacyjnej.

SYSTEM ZASTEPSTW
§ 16.

W celu utrzymania ciagtosci procesu decyzyjnego oraz dziatalnosci statutowej Osrodka
Dyrektor wprowadza system zastepstw, szczegblowo uregulowany w odrebnej
dokumentacji.
- Osobg odpowiedzialng za prawidlowe funkcjonowanie systemu zastgpstw jest
Dyrektor Osrodka.
- Dyrektor O$rodka moze indywidualnie rozpatrywaé zastepstwo za kazdego
pracownika Osrodka.
- W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastepstwo petni osoba wskazana przez
Dyrektora.
- Zakres upowaznien i petnomocnictw osoby zastepujacej Dyrektora okreslany jest

kazdorazowo w drodze zarzadzenia Dyrektora.
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SYSTEM KOMUNIKACJI WEWNETRZNEJ | ZEWNETRZNEJ
§17.

W celu zapewnienia skutecznego i efektywnego przeptywu informacji wewnatrz Osrodka, a
takze prawidtowego informowania klientow Os$rodka, podmiotow wspoipracujacych i
otoczenia lokalnego, w Osrodku funkcjonuje system komunikacji wewnetrznej i
zewnetrzne;.
1. System komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej, uregulowany w odrebnym dokumencie,
okresla w szczegodlnosci:

- zasady i metody komunikacji stosowane wewnatrz O$rodka;

- formy komunikacji zewnetrznej stuzace informowaniu spotecznosci lokalnej;

- zasady przyjmowania wnioskow, postulatéw, uwag i skarg;

- podstawowe zasady raportowania o realizacji celéw i zadan.

KODEKS ETYKI
§ 18.

Podczas wykonywania obowigzkow stuzbowych Dyrektor i pracownicy Osrodka
zobowigzani sg do przestrzegania standardéw postgpowania uregulowanych w odrebne;
dokumentaciji.
1. Kodeks etyki reguluje standardy postepowania w szczegélnosci w oparciu o nastepujace
zasady:

- zasade praworzgdnosci;

- zasade niedyskryminowania;

- zasade wspoétmiernosci;

- zakaz naduzywania uprawnien;

- zasade bezstronnosci i niezaleznosci;

- zasade obiektywizmu;

- zasade uczciwosci;

- zasade uprzejmosci;

- zasade odpowiedzialnosci;

- zasade akceptacji kontroli zarzadczej.
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KONTROLA ZARZADCZA
§19.

Kontrola zarzadcza w O$rodku Kultury w Wieliszewie stanowi ogét dziatan podejmowanych
dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy.

1. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

- zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnegtrznymi;

- skutecznosci i efektywnosci dziatania;

- wiarygodnosci sprawozdan;

- ochrony zasobdw;

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

- efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji;

- zarzadzania ryzykiem.
2. System kontroli zarzadczej w Osérodku opiera sie na nastgpujgcych elementach
standardéw kontroli zarzadczej w sektorze publicznym:

- Srodowisko wewnetrzne;

- cele i zarzadzanie ryzykiem;

- mechanizmy kontrolne;

- informacja i komunikacja;

- monitorowanie i ocena.
3. W celu zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy w Osrodku prowadzi sie dokumentacje regulujgcg procesy w
nastepujacych obszarach:

- gospodarka finansowa;

- gospodarka materiatowa;

- zarzadzanie zasobami ludzkimi;

- organizacja prawna;

- przetwarzanie informacji;

- informacja i komunikacja;

- dziatalnoé¢ statutowa;
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- infrastruktura.
4. SzczegoOtowy zakres funkcjonowania kontroli zarzadczej w Os$rodku Kultury w

Wieliszewie uregulowany jest w odrebnej dokumentagiji.

OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH
§ 20.

W Os$rodku funkcjonuje system ochrony danych osobowych uregulowany odrgbnymi
dokumentami, w szczegolnosci:

- Polityka bezpieczenstwa przetwarzania i ochrony danych osobowych;

- Instrukcjg zarzadzania systemami informatycznymi stuzgcymi do przetwarzania
danych osobowych;

- Instrukcjg postepowania w przypadku naruszenia ochrony danych osobowych.

- Osobg odpowiedzialng za polityke bezpieczenstwa przetwarzania i ochrony danych
osobowych jest Inspektor Ochrony Danych wskazywany w drodze zarzadzenia
Dyrektora Osrodka.

- Osobg odpowiedzialng za zarzadzanie systemami informatycznymi stuzacymi do
przetwarzania danych osobowych jest Administrator Systemow Informatycznych
wskazywany w drodze zarzadzenia Dyrektora Osrodka.

- W razie koniecznosci Dyrektor Osrodka moze wdrozy¢ inne dokumenty dotyczgce

ochrony danych osobowych.

PRZEPISY KONCOWE
§ 21.

Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem okreslonym w zarzgdzeniu Dyrektora
Osrodka.

- Zmiany Regulaminu dokonywane sa w drodze zarzgdzenia Dyrektora Osrodka.

- Regulamin oraz jego zmiany przedstawiane sg pracownikom Osrodka.

- Pracownik Osrodka potwierdza zapoznanie sie z Regulaminem i jego zmianami

wiasnorecznym i czytelnym podpisem.

DYREKTORY|

Osrodka Kul t}lry w Wi

z Skrzydletvski

iszewie
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