Wewnetrzny
Regulamin
Organizacyjny
Nakielskiego Osrodka
Kultury
im. Zygmunta
Kornaszewskiego
w Nakle n. Notecig
(zal.1953r.)



Na podstawie Statutu Nakielskiego Osrodka Kultury im. Zygmunta
Kornaszewskiego w Nakle nad Notecig (zal.1953r.), zatwierdzonego Uchwalg
Rady Miejskiej w Nakle nad Notecia ustala si¢ nastgpujaca organizacje
wewnetrzng i zakres dziatalnosci Nakielskiego Osrodka Kultury im. Zygmunta
Kornaszewskiego w Nakle nad Notecig (zat.1953r.)

§1

1. Nakielski Osrodek Kultury im. Zygmunta Kornaszewskiego w Nakle nad Notecig
(zal.1953r.) jest instytucjg kultury przeznaczong do realizacji zadan wynikajacych z jego
statutu oraz innych zadan powierzonych przez Urzad Gminy z zakresu kulturalno-
o$wiatowego.

2. Pracg Nakielskiego Osrodka Kultury im. Zygmunta Kornaszewskiego Nakle nad Notecig
(zal.1953r.) kieruje Dyrektor, ktory jest przelozonym stuzbowym i pracodawca
zatrudnionych oséb. Za zapewnienie nalezytej obstugi finansowej NOK- realizacj¢
budzetu zgodnie z planem finansowym odpowiedzialny jest Gtéwny ksiggowy.

3. W przypadku nieobecnosci Dyrektora jego funkcj¢ pelni Zastepca.

§2

W sklad Nakielskiego Osrodka Kultury im. Zygmunta Kornaszewskiego w Nakle nad Notecig
(zal.1953r.) wchodzg komorki organizacyjne i stanowiska pracy zgodnie ze schematem

organizacyjnym stanowigcym zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
§3

1. W Nakielskim Osrodku Kultury im. Zygmunta Kornaszewskiego w Nakle nad Notecig
(zal.1953r.) tworzy sig¢ stanowiska kierownicze:

- Dyrektor

- Zastepca Dyrektora

- Gléwny ksiggowy NOK

- Glowny specjalista NOK

- Glowny specjalista Radia Nakla

- Kierownik WDK w Paterku

- Kierownik WDK w Potulicach

- Kierownik WDK w Slesinie



§4

Do wspdlnych zadan dzialow i jednostek organizacyjnych nalezy realizacja zadan

statutowych w szczegdlnosci:

1.

Upowszechnianie kultury i organizowanie réznorodnych form edukacji kulturalne;j
wychowania przez sztuk¢ oraz zapobieganie i przeciwdzialanie postawom spolecznej
destrukcji.

. Tworzenie warunké6w do indywidualnego i zbiorowego rozwoju aktywnosci tworczej

Propagowanie i wspieranie amatorskich ruchéw artystycznych, pomoc miodym

talentom.

3. Stymulacja i zaspakajanie potrzeb kulturalnych mieszkancow.

Dzialanie prowadzace do zachowania tradycji i rozwoju folkloru i rgkodziela
ludowego i artystycznego.
Promocja i ochrona odrgbnosci kulturalnej regionu Krajny przy jednoczesnej

integracji spolecznosci lokalne;j.

6. Gromadzenie, dokumentacja i ochrona dobr kultury

7. Organizacja dzialan kulturalnych w $wietlicach wiejskich Gminy Naklo nad Notecig

10.
11.
12.

13.
14.

Emisja programéw radiowych z zakresu edukacji i upowszechniania kultury,
sprawowanie patronatu radiowego nad organizowanymi przedsigwzigciami
kulturalnymi.

Organizowanie spektakli, koncertow, festiwali, przegladéw, pokazéw, kiermaszy
zwigzanych ze sztuka.

Prowadzenie impresariatu artystycznego

Prowadzenie dziatalno$ci wydawniczo — promocyjnej

Prowadzenie warsztatow 2z zakresu kultury oraz kurséw instruktazowo -
metodycznych, w tym kurséw jezykéw obeych.

Prowadzenie imprez zleconych (okolicznosciowych, obrzgdowych).

Prowadzenie sekcji, zespolow.



§5

Nakielski Osrodek Kultury im. Zygmunta Kornaszewskiego w Nakle nad Notecig (zal.1953r.)

dziala w zakresie:

- Merytorycznym

1. Edukacja kulturalna.

2. Gromadzenie, dokumentowanie, tworzenie, ochrona i udostgpnianie débr kultury dla
celow naukowych i o§wiatowych.

3. Tworzenie warunkéw dla rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego oraz
zainteresowanie wiedzg o sztuce.

4. Tworzenie warunkéw dla rozwoju indywidualnej i zbiorowej aktywnosci kulturalne;j.

5. Dbalos¢ o rozwoj kultury przez szerzenie kultury narodowej i wymiany kulturalnej z

innymi osrodkami.

Tworzenie warunkéw dla rozwoju i zachowania folkloru, a takze r¢gkodzieta ludowego
1 artystycznego.

Rozpoznawanie, rozwijanie i zaspakajanie potrzeb oraz zainteresowan kulturalnych.
Stuzenie pomocg w planowaniu i programowaniu dziatalnosci kulturalno — o§wiatowe;j
$wietlic wiejskich w : Gorzeniu, Gumnowicach, Karnowie, Karnéwku, Malocinie,

Michalinie, Polichnie, Rozwarzynie, Sucharach, Trzeciewnicy.

Kadrowych
Racjonalna gospodarka funduszem plac i etatami oraz prowadzenie calosci spraw
osobowych pracownikow.

Prowadzenie spraw placowych i nagréd jubileuszowych.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem pracownikéw.

Prowadzenie i zalatwianie spraw emerytalno — rentowych pracownikéw.

Skargi i wnioski

. Przyjmowanie skarg i wnioskow na dzialalnos§¢ NOK i sposob zalatwiania spraw

przez pracownikow.

Udzielanie odpowiedzi na w/w wnioski.

Materialnych podstaw funkcjonowania struktur Nakielskiego Osrodka Kultury
im. Zygmunta Kornaszewskiego w Nakle nad Notecig (zal.1953r.)

. Zapewnienie prawidlowych warunkéw bhp i p.poz.



N

Prowadzenie archiwum, gospodarki materiatami biurowymi.

w

. Gospodarki dotyczacej budynkéw NOK i jednostek organizacyjnych, w tym remonty i
zarzadzenia.
4. Prowadzenie ksiag inwentarzowych przedmiotéw nietrwalych i srodkéw trwatych.

Wspéldzialania Nakielskiego Osrodka Kultury im. Zygmunta Kornaszewskiego
w Nakle nad Notecig (zal.1953r.) z innymi jednostkami:
Wspoldziatanie z instytucjami kulturalnymi Miasta i Gminy Naklo nad Notecig i

—_—

regionu, placowkami kulturalno — o$wiatowymi oraz innymi organizacjami

spolecznymi, szkotami, instytucjami i mediami na terenie kraju i za granica.

Dzial ksiggowosci i administracyjno — gospodarczy:

—
.

Realizowanie dochodow.

(3]

Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z wymaganym planem kont i przepisow

prawnych

15. Prowadzenie ewidencji wydatkow i dochodéw w spos6b umozliwiajacy biezaca
kontrolg i racjonalne gospodarowanie srodkami finansowymi.

4. Kontrola faktur wplywajacych, ich terminowego wplywu, obiegu i terminowego

ksiggowania.

Prowadzenie biezacej naleznosci zobowigzan oraz ich terminowe regulowanie.

Analizowanie zgodnosci kont wydatkéw z kosztami.

Sporzadzanie list plac oraz naliczanie podatku dochodowego pracownikow.

Wydawanie zaswiadczen o wysokosci zarobkéw i wpisywanie do legitymacji ZUS.

© 0 N w

Analizowanie wykorzystania budzetu oraz wyst¢gpowanie w sprawie zmian w
budzecie celem racjonalnego dysponowanie srodkami finansowymi.

10. Opracowanie projektu budzetu oraz czuwanie nad jej wlasciwym wykonaniem.

11. Wspoldziatanie w Urzgdem Skarbowym.

12. Prawidlowe gospodarowanie limitem funduszu wynagrodzen oraz przeciwdzialanie

jego przekroczeniu.

- Obsluga kasowa jednostek organizacyjnych NOK i gospodarka finansowa.

1. Przygotowanie zasad rozliczen pieni¢znych i zapewnien ochrony wartosci pienig¢znych.

2. Zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowych uméw zawieranych przez
NOK.



. Przestrzeganie obowiazkowych przepiséw i terminéw dotyczacych w szczeg6lnosci

wyplat wynagrodzen i innych $wiadczen na rzecz pracownikéw, ustalanie i oplacanie
podatk6éw i innych $wiadczen o podobnym charakterze.

Prawidlowe dysponowanie $rodkami finansowymi zgromadzonymi na rachunkach
bankowych.

5. Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania.

Prowadzenie kont i biezacej obstugi umow.

Ewidencja majatku trwalego.

Prowadzenie ewidencji syntetycznej srodkow trwatych NOK i podlegtych jednostek.
Dokonywanie przemieszczania srodkow trwatych pod data okreslong w przepisach.
Rozliczenie przychodéw i rozchodéw materialdéw i przedmiotéw nietrwatych

stuzacych dziatalnosci biezacej.

Rozliczenie konta niedobor6w rzeczowych skladnikéw majatkowych.

Obsluga techniczna.

Dokonywanie drobnych napraw biezacych.

Dbanie i utrzymanie porzadku na terenie obiektu i wewnatrz.
Utrzymanie czystosci i porzadku na terenie amfiteatru.

Obstuga techniczna amfiteatru i dokonywanie drobnych napraw.

§6

Radio Naklo realizuje zadania, a w szczeg6InoSci:

L.

Realizuje program radiowy w oparciu o wytyczne zawarte w koncesji przyznanej
przez Krajowa Rade Radiofonii i Telewizji.

Informuje lokalng spoleczno$¢ o aktualnych wydarzeniach. Wiadomosci
prezentowane sg w dziennikach radiowych i w wejsciach antenowych prezentera.
Emituje na antenie radiowej reportaze, audycje tematyczne, sondy, komentarze i
wywiady.

W ramach posiadanych srodkéw i mozliwosci technicznych emituje program

z wykorzystaniem mediow elektronicznych.

5. Przygotowuje audycje dla dzieci i mlodziezy.

Promuje mlode talenty.



Upowszechnia muzyke, wspoélpracuje z wytwoérniami ptytowymi.

8. Archiwizuje audycje dotyczace wazniejszych wydarzen lokalnych.

9.
10.
11.
1.2

Sprawuje patronat radiowy nad imprezami.

Pozyskuje reklamy i dba o ich emisj¢ w ustalonych porach.
Wspo6lpracuje z lokalnymi instytucjami.

Sporzadza dokumentacj¢ zwigzang z ZAiKS

13. Prowadzi ewidencjg¢ kaset, ptyt CD i innych no$nikéw dzwigku.

14. Obstuge kasowa zwigzang z Radiem Naklo (wplywy z oplat za reklamy i koncerty

 jo 8

16.

zyczen) prowadzi kasa NOK
Prowadzi niezb¢dng dokumentacj¢ zwigzang z obstuga radia (np. terminy przegladéw
nadajnika)

Rejestruje program radiowy i przechowuje materialy dotyczace emisji.

§7

Jednostka organizacyjna Wiejski Dom Kultury w Paterku, w Potulicach i w Slesinie

wykonujg zadania, a w szczegélnoSci:

1.

B S

Upowszechnianie kultury i organizowanie réznorodnych form edukacji kulturalnej
wychowywania przez sztuk¢ oraz zapobieganie i przeciwdzialanie postawom
spolecznej destrukcji.

Tworzenie warunkéw do indywidualnego i zbiorowego rozwoju aktywnosci tworczej.
Zaspakajanie potrzeb kulturalnych mieszkancow.

Opracowanie rocznych i okresowych planéw pracy merytorycznej.

Prowadzenie dokumentacji z dzialalnosci statutowej placéwki (dzienniki placowki,
statystyki, informacja, sprawozdania).

Planowanie i organizowanie imprez kulturalnych( z uwzglednieniem grup
wiekowych).

Ustalenie grafikow dzialania placowki.

8. Nadzorowanie pracy zespolow muzycznych, sekcji i klubéw.

10.
11.
12.

Stata wspoélpraca z NOK oraz Radiem Nakto.

wspdldzialanie z innymi placéwkami kulturalnymi, instytucjami, stowarzyszeniami.
Wspélpraca z dzie¢mi i mlodziezg szkolng w ramach kol zainteresowan.
Organizowanie zaje¢ dla dzieci i mlodziezy w czasie wolnym od zajeé¢ (ferie,

wakacje).



13. Udzielanie pomocy przy organizowaniu imprez masowych.

14. Koordynacja przedsigwzig¢ kulturalnych, prowadzenie imprez zleconych.

15. Popularyzacja réznych form pracy z amatorami plastyki, muzyki i teatru.

16. Organizowanie réznych form konkurséw, wystaw, pokazow.

§8

Zasady planowania pracy.

1. Dzialalnos¢ NOK opiera si¢ na dokladnej znajomosci przez pracownikéw regulaminu

pracy NOK wraz z zalacznikami. Kierunki dzialania oraz zakres prowadzonych spraw

przez dzialy i jednostki organizacyjne NOK, podane zostaly w niniejszym regulaminie.

2. Za realizacj¢ powierzonych spraw odpowiadaja przed dyrektorem NOK kierownicy

dzialéw i jednostek organizacyjnych NOK.

§9

Organizacja dzialalnosci kontrolnej.

1. Kontrolg wewngtrzng w NOK sprawuje:

a.
b.

C.

Dyrektor NOK

Gloéwny ksiggowy w zakresie spraw finansowych NOK.

W zakresie spraw zleconych przez Burmistrza — inspektor ds. kontroli wewngtrzne;j
Gminy.

Kierownicy jednostek organizacyjnych i dzialéw w stosunku ds. prowadzonych przez

podleglych pracownikow.

2. Z prowadzonych kontroli wewngtrznych sporzadza si¢ notatki stuzbowe.

§10

Zasady podpisywania pism.

1. Pisma wychodzace na zewnatrz podpisuje dyrektor NOK, natomiast wewnetrzne

kierownicy poszczegélnych dzialéw z wylaczeniem spraw osobowych pracownikéw

1 zarzadzen wewngtrznych.

2. umowy i zobowigzania finansowe podpisuje wylacznie Dyrektor i Glowny
Ksiggowy.



§11

Traci moc poprzedni Regulamin Organizacyjny z dnia 19.11.2012r.

§ 12

Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Naklo nad Notecig, 01.02.2014r.



Zalacznik nr 1
Do regulaminu organizacyjnego NOK

-
Zastepca Dyrektora Kierownik

letat letat Y etatu 1letat letat




