ZARZADZENIE NR 8/2025
Dyrektora Radzyriskiego Osrodka Kultury
w Radzyniu Podlaskim
z dnia 31 pazdziernika 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Radzynskiego Osrodka Kultury w
Radzyniu Podlaskim

Na podstawie art. 13 ust. 3 Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (tekst jednolity: Dz.U. z 2020 r. poz. 194) oraz Statutu Radzynskiego
Osrodka Kultury w Radzyniu Podlaskim, nadanego uchwatg Nr XVIII/102/2025 Rady Miasta
Radzyn Podlaski z dnia 24 kwietnia 2025 r

Dyrektor Radzyniskiego Osrodka Kultury w Radzyniu Podlaskim zarzadza, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Radzyiskiego Osrodka Kultury w Radzyniu Podlaskim
stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Z dniem 31 pazdziernika 2025 r. traci moc dotychczasowy Regulamin Organizacyjny Radzynskiego
Osrodka Kultury w Radzyniu Podlaskim wprowadzony zarzadzeniem Dyrektora Radzyniskiego
Osrodka Kultury nr 2/2023 z dnia 1 wrze$nia 2023 r.

§3

Regulamin Organizacyjny, o ktérym mowa w § 1, wchodzi w zycie z dniem 1 listopada 2025 r.

Radzyriskiago Osrpdka Kultury
/ AT
aria Sidorowicz

Radzynski Osrodek Kultury
; Radzyniu Podlaskim

odl. ul. Jana |

NIP 538-10-30-241 Regon: 000285008






RADZYNSKI OSRODEK KULTURY
W RADZYNIU PODLASKIM

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Radzyn Podlaski 2025



1.

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1
Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem”, jest wewngtrznym aktem prawnym
okreslajacym strukture organizacyjng Radzynskiego Osrodka Kultury w Radzyniu
Podlaskim (dalej: ,,ROK™), zakres jego dzialalnodci, a takze obowiazki i odpowiedzialno$¢
wszystkich 0séb w nim zatrudnionych.
Radzynski Osrodek Kultury (ROK) jest samorzadowg instytucja kultury 1 dziala na
podstawie ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu 1 prowadzeniu
dzialalnosci kulturalnej (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 87 z pézn. zm.), ustawy z dnia 8 marca
1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1465 z pézn. zm.), ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 120 z pézn. zm.), ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1530 z pdzn. zm.)
oraz Statutu nadanego uchwala Rady Miasta Radzyn Podlaski Nr XVIII/102/2025 z dnia 24
kwietnia 2025r.

§2
Siedzibg Osrodka jest miasto Radzyn Podlaski. Adres do korespondencji Osrodka to: ul.
Jana Pawla II 4, 21-300 Radzyn Podlaski.
W sklad Osrodka wchodza obiekty i pomieszczenia pozostajace w zarzadzie lub udostepnione na

podstawie odrebnych porozumien.
Przy ROK mogg dziataé¢ grupy nieformalne, zespoly, kluby oraz stowarzyszenia wspierajace

jego dzialalnosé, dzialajace na zasadzie wzajemnego porozumienia.

Rozdzial 11

Struktura organizacyjna

§3
W strukturze organizacyjnej Radzynskiego Osrodka Kultury (ROK) wyodrebnia sig

nastepujgce samodzielne stanowiska pracy:

1) Dyrektor,



2) Pracownicy administracyjno-biurowi,
3) Pracownicy gospodarczy,

4) Instruktorzy kultury,

5) Opiekun galerii,

6) Opiekun punktu informacji turystycznej.

§4

. Radzynskim Osrodkiem Kultury kieruje Dyrektor, ktory zarzadza jego dzialalnoscig i
reprezentuje Osrodek na zewnatrz.

. Pracownicy sa zatrudniani na podstawie umowy o prace lub umowy cywilnoprawne;.

. Pracownikéw ROK zatrudnia Dyrektor, ktory jest ich bezposrednim przetozonym.

. Szczegbétowe zakresy obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnodei pracownikéw ROK
okresla Dyrektor w indywidualnych zakresach czynnosci.

. Zakres obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikow zatrudnionych na
podstawie uméw cywilnoprawnych wynika z tresci tych uméw.

. W przypadku nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki przejmuje wyznaczony pracownik
ROK.

. Obstuge finansowg ROK prowadzi ksiggowa zatrudniona w Urzedzie Miasta Radzyn
Podlaski na podstawie zawartego porozumienia.

. W celu prawidlowego wykonania zadan wynikajacych z planéw i programéw pracy ROK,
mogg by¢ zatrudnieni pracownicy porzadkowi na podstawie uméw o prace lub na podstawie
umow cywilnoprawnych.

. Celem zapewnienia bezpieczenstwa prawnego jednostki, ROK ma mozliwo$¢ zatrudnienia
na podstawie umowy o prace lub na podstawie umow cywilnoprawnych radee prawnego lub
adwokata.

10. Realizujac obowiazki wynikajace z przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych
ROK zatrudnia na podstawie umowy o pracg lub na podstawie uméw cywilnoprawnych
inspektora ochrony danych osobowych.

. Szczegolowe zasady dotyczace organizacji czasu pracy, ewidencjonowania godzin pracy,
rozliczania nadgodzin oraz innych kwestii zwigzanych z czasem pracy okresla Regulamin

Pracy Radzynskiego Osrodka Kultury.



§5
1. Schemat organizacyjny Radzynskiego Osrodka Kultury (ROK) stanowi zatacznik nr 1 do

niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 111

Obowigzki, prawa i odpowiedzialnos¢ pracownikow ROK

§6
1. Obowigzki pracownikéw
Pracownicy Radzynskiego Osrodka Kultury (ROK) sa zobowigzani do:

1) Rzetelnego 1 terminowego wykonywania powierzonych obowigzkow, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa, regulaminami wewnetrznymi oraz wskazowkami
bezposredniego przetozonego, a takze przestrzegania dyscypliny pracy.

2) Przygotowywania i realizacji powierzonych zadan, z uwzglednieniem obowigzujgcych
przepisow, statutu ROK oraz okolicznos$ci organizacyjnych.

3) Uzyskiwania akceptacji przelozonego dla planowanych dziatan 1 realizowania
powierzonych zadan az do ich zakonczenia.

4) Przestrzegania drogi stuzbowej oraz zasad hierarchii organizacyjne;.

5) Przestrzegania przepisoéw, zarzadzen, decyzji, instrukcji i regulaminéw ROK, w tym
regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania oraz innych aktéw obowiazujacych w ROK, a
takze stosowania si¢ do polecen przetozonych.

6) Dbania o majatek ROK, w tym urzadzenia, wyposazenie i infrastrukturg, poprzez ich
wiasciwe uzytkowanie, konserwacje i1 zabezpieczenie przed uszkodzeniem, kradzieza
1 zniszczeniem.

7) Zachowania tajemnicy shluzbowej 1 ochrony danych, zwlaszcza w zakresie informacji
poufnych dotyczacych dziatalnosci ROK, jego pracownikow 1 interesantow.

8) Przestrzegania =zasad bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP) oraz ochrony
przeciwpozarowej (PPOZ), a takze stosowania sie do obowigzujacych procedur.

9) Dbania o dobre imi¢ ROK, poprzez kulturalne, zyczliwe i profesjonalne podejscie do
interesantow oraz wspolpracownikéw, zgodnie z zasadami etyki zawodowe;.

10) Zastepowania innych pracownikow w razie ich nieobecnosci lub wakatu na danym

stanowisku, jesli wymaga tego sytuacja organizacyjna.



11) Systematycznego podnoszenia kwalifikacji zawodowych, poprzez udzial w warsztatach,
szkoleniach, kursach i innych formach doskonalenia.

12) Aktywnego uczestnictwa w organizacji wydarzen kulturalnych, artystycznych
1 edukacyjnych organizowanych przez ROK.

13) Wspolpracy z instytucjami, organizacjami i podmiotami w celu realizacji wspolnych
projektow 1 inicjatyw kulturalnych.

14) Inicjowania dzialan promujacych kultur¢ oraz angazowania si¢ w rozwdj i promocje
dzialalnosci ROK w spotecznosci lokalne;.

15) Biezacego raportowania przetozonym o postepach w realizacji powierzonych zadan oraz
informowania o napotkanych trudnosciach.

16) Gotowosci do pracy zmianowej, w weekendy i swigta.

17) Realizacji zadan zleconych przez dyrektora ROK.

2. Prawa pracownikéw

Pracownicy ROK majg prawo do:

1) Otrzymania pisemnego zakresu obowiazkow, przy czym kazda zmiana wymaga formy
pisemne;.

2) Otrzymywania informacji o planowanych zadaniach, metodach ich realizacji oraz
dostepnych srodkach w ramach struktury organizacyjnej ROK.

3) Obiektywnej i rzetelnej oceny swojej pracy, uwzgledniajacej indywidualne zaangazowanie
oraz wklad w realizacje celow instytucji.

4) Zglaszania wnioskow i pomystéw usprawniajacych funkcjonowanie ROK, zwiekszajacych
efektywnos¢ i ekonomiczno$é dziatan.

5) Podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych poprzez uczestnictwo w szkoleniach,

kursach, warsztatach i innych formach doskonalenia zawodowego.

3. Odpowiedzialno$¢ pracownikow

Pracownicy ROK ponosza odpowiedzialnos¢ za:

1) Sprawne, terminowe i zgodne z przepisami oraz poleceniami przelozonych wykonywanie
obowigzkow, zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami i zakresem obowigzkow.

2) Gospodarowanie powierzonym mieniem oraz jego rozliczanie, zgodnie z obowigzujacymi
regulaminami i procedurami ROK, w tym odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mu

mienie.



3) Rzetelnos¢ sporzadzanych dokumentdw, przeznaczonych dla przelozonych oraz instytucji
zewngetrznych.
4) Przekroczenie kompetencji, niedopelnienie obowigzkéw stuzbowych lub dzialania na

szkode ROK, co moze skutkowa¢ konsekwencjami przewidzianymi w przepisach prawa

pracy.

4. Wyjazdy stuzbowe

1) Pracownicy moga by¢ delegowani do wykonywania okreslonych czynnosci poza siedzibe
ROK.
2) Polecenie wyjazdu shuzbowego podpisuje Dyrektor lub, w przypadku jego nieobecnosci,

wyznaczony pracownik dziatajgcy na podstawie odrgbnego upowaznienia.

§7
1. Pracownik zobowigzany jest do niezwlocznego zglaszania przelozonym wszelkich
uszkodzen, awarii lub brakow w powierzonym mu mieniu.
2. W przypadku powstania szkody na skutek zaniedbania, nieprawidlowego uzytkowania lub

celowego dziatania, pracownik moze zostaé¢ pociagni¢ty do odpowiedzialnosci zgodnie z

obowigzujacymi przepisami prawa.

§8
1. Obowiazki pracownika na stanowisku administracyjno-biurowym:

1) Prowadzenie akt osobowych pracownikow oraz bylych pracownikow, w tym ich
aktualizacja i przechowywanie zgodnie z obowiazujgcymi przepisami prawa.

2) Ewidencjonowanie czasu pracy, w tym prowadzenie list obecnosci, kartotek urlopowych
oraz rejestru zwolnien lekarskich.

3) Sporzadzanie planéw urlopowych oraz weryfikowanie ich zgodnosci z przepisami prawa
pracy i regulaminami wewngtrznymi.

4) Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z nawigzywaniem, zmiang oraz rozwigzaniem
stosunku pracy, w tym umow o prace i aneksow.

5) Przygotowywanie uméw cywilnoprawnych (uméw zlecenia, uméw o dzieto) oraz uméw o
wspolpracy, w tym ich rejestracja, archiwizacja i monitorowanie termindw realizacji.

6) Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu oraz innych dokumentéw na wniosek pracownikow.

7) Sporzgdzanie sprawozdan statystycznych i analiz dotyczacych zatrudnienia na potrzeby

instytucji zewnetrznych oraz do uzytku wewnetrznego.



8) Udzial w opracowywaniu, aktualizowaniu i wdrazaniu regulamindéw pracy, wynagradzania
oraz innych regulacji wewnetrznych.
9) Nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy, w tym prowadzenie ewidencji naruszen oraz
ich raportowanie do przetozonych.
10) Prowadzenie i archiwizacja dokumentacji ROK zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz
polityka archiwalng instytucji.
11) Prowadzenie spraw kancelaryjnych i obsluga sekretariatu, w tym zarzadzanie
korespondencja, przyjmowanie interesantdw oraz organizacja spotkan stuzbowych.
12) Koordynowanie spraw zwiazanych z BHP i PPOZ, w tym nadz6r nad szkoleniami oraz
przestrzeganiem przepisOw przez pracownikow.
13) Informowanie pracownikéw o ich prawach i obowigzkach wynikajacych z przepisow
prawa pracy oraz regulacji wewnetrznych ROK.
14) Wspdlpraca z dzialami finansowymi w zakresie przekazywania danych dotyczacych
wynagrodzen, godzin pracy oraz innych swiadczen pracowniczych.
15) Organizacja i koordynacja szkolen oraz innych dzialan podnoszacych kwalifikacje
pracownikow.
16) Monitorowanie zmian w przepisach prawa pracy, informowanie o nich przetozonych oraz
wdrazanie odpowiednich modyfikacji w procesach administracyjnych.
17) Zapewnienie sprawnego obiegu dokumentow i informacji wewnatrz organizacji oraz
pomiedzy ROK a instytucjami zewnetrznymi.
18) Wspieranie realizacji projektow kulturalnych i edukacyjnych organizowanych przez ROK
w zakresie administracyjnym i dokumentacyjnym.
19) Obstuga sprzedazy biletow na wydarzenia organizowane przez ROK, w tym:
a) rejestracja sprzedazy,
b) wystawianie paragonow lub faktur,
¢) prowadzenie ewidencji sprzedanych biletow.
20) Obstuga kasy fiskalnej oraz dbalos¢ o jej prawidlowe funkcjonowanie, zgodnie =z
obowiazujacymi przepisami i procedurami ROK.
21) Dokonywanie rozliczen finansowych zwigzanych z wplywami z biletow, w tym
sporzadzanie raportow kasowych i przekazywanie srodkow do kasy gléwnej lub na

rachunek bankowy instytucji.



2. Obowigzki pracownika zatrudnionego jako instruktor kultury:

1) Organizacja réznorodnych imprez kulturalnych dostosowanych do potrzeb i zainteresowan
spotecznosci lokalnej, w tym koncertow, wystaw, festiwali oraz spotkan autorskich.

2) Realizacja projektow kulturalnych o zasiegu lokalnym, ogdélnopolskim i migdzynarodowym,
w tym przygotowanie i koordynacja dzialan promujgcych miasto i region.

3) Wspolpraca z agencjami artystycznymi, tworcami i podmiotami branzy kulturalnej w celu
wzbogacania oferty programowej ROK.

4) Pozyskiwanie zewnetrznych zrédel finansowania projektow kulturalnych, takich jak dotacje,
granty, sponsoring czy fundusze europejskie.

5) Organizacja koncertow i wystepow zespolow dziatajacych w ROK, w tym promocja ich
dziatalnosci oraz zapewnienie odpowiedniego zaplecza technicznego i logistycznego.

6) Promocja lokalnych tworcéw kultury, w tym artystow, muzykow, literatow i innych
tworcow, poprzez organizacje wydarzen dedykowanych ich twoérczosci.

7) Organizacja imprez komercyjnych 1 na zlecenie zgodnie z potrzebami klientow.

8) Przygotowanie 1 przeprowadzenie tematycznych konkurséw, przegladow oraz wydarzen
edukacyjnych rozwijajacych talenty i zainteresowania uczestnikow.

9) Upowszechnianie dorobku recytatorow i grup teatralnych poprzez organizacj¢ wystepow,
warsztatow oraz udzial w wydarzeniach regionalnych i1 ogolnopolskich.

10) Realizacja spektakli teatralnych tworzonych przez stale grupy dziatajace w ROK, w tym
wsparcie produkeji i promocji teatru poprzez dzialania edukacyjne skierowane do réznych
grup wiekowych.

11) Organizacja warsztatow, sesji 1 kursow teatralnych rozwijajacych umiejetnosci aktorskie,
rezyserskie i sceniczne uczestnikow.

12) Promowanie amatorskiej tworczosci plastycznej poprzez organizacje konkursow,
przegladow, warsztatow 1 wystaw plastycznych oraz wspieranie dziatan twércow-amatorow.

13) Promocja uzdolnionych tworcow plastykow na poziomie lokalnym, powiatowym,
wojewodzkim 1 krajowym poprzez organizacje wystaw 1 wydarzen promujacych ich
tworczosc.

14) Organizacja kiermaszy, jarmarkOw oraz wydarzen zwiazanych ze sztuka ludowg i
rekodzielem, promujacych tradycje kulturowe regionu.

15) Realizacja priorytetowych projektow kulturalnych wyznaczonych przez Radzynski
Osrodek Kultury zgodnie z jego misjg i strategia dzialania.

16) Wspieranie dziatan edukacyjnych 1 kulturalnych skierowanych do réznych grup

wiekowych, w tym dzieci, mtodziezy, dorostych i senioréw.



17) Tworzenie i wdrazanie programéw animacyjnych, ktore integrujg lokalna spolecznosé
oraz wspierajg rozwoj aktywnosci kulturalne;.

18) Dbanie o promocje wydarzen organizowanych przez ROK poprzez dzialania
marketingowe, w tym wspdlprace z mediami, prowadzenie mediow spolecznosciowych,
aktualizacje strony internetowej oraz przygotowywanie materialow informacyjnych i
promocyjnych.

19) Monitorowanie efektow prowadzonych dzialan, przygotowywanie raportéw i analiz na
potrzeby instytucji oraz podmiotéw wspolpracujacych.

20) Ewaluacja i analiza potrzeb kulturalnych spolecznosci lokalnej, w celu dostosowania
oferty programowej ROK do aktualnych oczekiwan odbiorcow.

21) Nawiazywanie i utrzymywanie kontaktow z partnerami kulturalnymi oraz organizacjami
pozarzadowymi w celu realizacji wspolnych inicjatyw i projektow.

22) Organizacja szkolen i warsztatow podnoszacych kompetencje uczestnikow, np. z zakresu
technik artystycznych, menedzerki kultury czy promocji sztuki.

23) Koordynacja dzialan wolontariuszy uczestniczgcych w realizacji projektéw 1 wydarzen
kulturalnych.

24) Zapewnienie bezpieczenstwa uczestnikow wydarzen poprzez przestrzeganie zasad BHP

i PPOZ oraz nadzor nad przestrzeganiem regulaminéw imprez.

3. Obowigzki pracownika gospodarczego:

1) Wykonywanie biezacych remontow 1 napraw w obiecktach ROK oraz na terenach
przylegtych, w tym drobnych prac konserwacyjnych, malarskich 1 elektrycznych.

2) Utrzymanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach ROK oraz na terenach zewnetrznych
przylegajacych do obiektdéw w tym pielegnacja terenow zielonych i sezonowe utrzymanie
terenu (np. od$niezanie w okresie zimowym).

3) Zabezpieczenie i ochrona mienia ROK przed uszkodzeniem, kradziezg oraz niewlasciwym
uzytkowaniem.

4) Dbalos¢ o utrzymanie w sprawnosci technicznej obiektow, sprzetu naglosnieniowego oraz
wyposazenia, w tym przeprowadzanie regularnych przegladoéw, konserwacji i drobnych
napraw.

5) Zakup i uzupelnianie materialow eksploatacyjnych, urzadzen i narzedzi niezbednych do
prawidlowego funkcjonowania ROK, zgodnie z ustaleniami przetozonych.

6) Rozwieszanie plakatéw i informacji promujacych wydarzenia kulturalne na stupach

ogloszeniowych oraz w wyznaczonych miejscach na terenie miasta i gminy.



7) Wsparcie organizacji wydarzen kulturalnych poprzez przygotowanie przestrzeni, ustawienie

sprzetu oraz zapewnienie pomocy technicznej przed, w trakcie i po zakonczeniu wydarzen.

8) Obstuga i konserwacja sprzetu technicznego i multimedialnego wykorzystywanego podczas

imprez 1 wydarzen organizowanych przez ROK.

9) Pomoc w transporcie i magazynowaniu sprzetu i wyposazenia wykorzystywanego do

realizacji wydarzen kulturalnych.

10) Zglaszanie przelozonym wszelkich usterek, awarii 1 zagrozen mogacych wplyna¢ na

bezpieczenstwo obiektow, pracownikéw lub uczestnikow wydarzen.

11) Dbanie o racjonalne zuzycie mediow (woda, energia elektryczna, ogrzewanie) oraz

zglaszanie ewentualnych nieprawidlowosci.

4. Obowiazki opiekuna galerii:

1Y)

2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)

9

Organizacja i obsluga wydarzen artystycznych, w tym planowanie, przygotowanie
i koordynacja wystaw, wernisazy, warsztatow, spotkan autorskich i innych wydarzen.
Wspélpraca z instytucjami artystycznymi i partnerami zewng¢trznymi.

Przygotowywanie dokumentacji projektowej (umowy, teczki, wnioski o dofinansowania,
archiwizacja).

Zarzadzanie przestrzenig Galerii oraz opieka nad pomieszczeniem i mieniem Galerii —
zapobieganie szkodom (kradziez, pozar, zalanie) i reagowanie w razie incydentow.

Dbanie o porzadek, bezpieczenstwo i funkcjonalnos¢ przestrzeni wystawienniczej.

Obstuga publicznosci, w tym obstuga widzow i uczestnikow wystaw, a takze pomoc osobom
niepelnosprawnym w zwiedzaniu.

Zarzadzanie zbiorami polegajgce na gromadzeniu i opiece nad kolekcja

Prowadzenie ewidencji zbiorow i przygotowywanie statystyk zwigzanych z dzialalnoscia
Galerii.

Wspolorganizacja imprez ROK.

5. Obowiazki pracownika Punktu Informacji Turystycznej:

Y]

2)

3)

Obshuga turystéw i udzielanie informacji, w tym bezposrednia, telefoniczna i mailowa
obstuga klientow.

Doradztwo dotyczace atrakcji regionu, uslug turystycznych, gastronomicznych,
transportowych, kulturalnych itp.

Oprowadzanie zwiedzajacych Palac Potockich.



4) Gromadzenie i aktualizowanie informacji oraz materialow (mapy, przewodniki, katalogi,
rozklady jazdy).

5) Nawigzywanie wspotpracy z lokalnymi ustugodawcami turystycznymi 1 instytucjami.

6) Sprzedaz ustug turystycznych, wydawnictw i gadzetow z rejestracja przez kase fiskalna.

7) Prowadzenie dokumentacji sprzedazy i statystyk dziatalnosci punktu.

8) Wspobtorganizowanie imprez miejskich, okoliczno$ciowych 1 $wiat panstwowych.

9) Pomoc w realizacji wydarzen plenerowych i kulturalnych ROK.

Rozdzial 1V

Zarzadzanie i kierowanie

§9
Dyrektor zarzadza catoksztaltem dziatalnosci Radzynskiego Osrodka Kultury (ROK), reprezentuje
go na zewnatrz, nadzoruje jego funkcjonowanie oraz ponosi odpowiedzialno$¢ za mienie
i realizacj¢ zadan statutowych.
§10
Zakres dzialania Dyrektora ROK
1. Zarzadzanie i organizacja pracy ROK:
1) Sprawowanie  ogdlnego  kierownictwa w  sprawach merytorycznych i
administracyjnych.
2) Wydawanie zarzadzen, ogloszen i polecen stuzbowych.
3) Przedstawianie wiasciwym instytucjom 1 organizatorowi plandéw rzeczowych,
finansowych 1 inwestycyjnych.
4) Okreslanie struktury organizacyjnej ROK.
5) Nadawanie ogélnego kierunku dziatalnosci ROK oraz nadzér nad jej realizacja.
6) Ustalanie rocznego planu pracy ROK oraz kontrola jego wykonania.
7) Czuwanie nad racjonalnym i efektywnym gospodarowaniem srodkami finansowymi
1 materialowymi.
8) Zawieranie uméw cywilnoprawnych w imieniu ROK oraz dysponowania majatkiem

w granicach okreslonych w Statucie.

2. Polityka kadrowa:

1) Zatrudnianie i zwalnianie pracownikow.



2) Przyznawanie nagrod oraz nakladanie kar regulaminowych zgodnie z Kodeksem
pracy.
3) Nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy, przepisow BHP, PPOZ oraz

regulaminéw wewnetrznych.

4) Stwarzanie warunkow do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow.
5) Dokonywanie okresowych ocen pracy podlegtych pracownikow.
6) Odbywanie narad pracowniczych dotyczacych planowania 1 usprawniania

dziatalnosci ROK.

3. Nadzor i kontrola:

1) Zapewnienie sprawnego funkcjonowania ROK oraz wlasciwego podziatu zadan i

kompetencji migdzy pracownikami.

2) Kontrola realizacji powierzonych zadan oraz przestrzegania obowiazujacych
regulamindw i procedur.

3) Rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy komoérkami organizacyjnymi.

4) Sprawowanie nadzoru nad kontrolg wewnetrzna.

4. Wspodlpraca z instytucjami zewngtrznymi:
1) Wspotdziatanie z organizatorem oraz organami administracji publicznej w zakresie
przewidzianym przepisami prawa.
2) Wspdlpraca z organami samorzgdu terytorialnego, organizacjami spolecznymi,

zwiazkami zawodowymi oraz stowarzyszeniami.

§ 11
Kompetencje Dyrektora ROK

1. Decyzje podejmowane wylacznie przez Dyrektora:
1) Wydawanie wewnetrznych aktow normatywnych, zarzadzen i instrukcji.
2) Prowadzenie polityki kadrowe;.
3) Zatwierdzanie do realizacji projektow i opracowan programowych.
4) Podejmowanie decyzji finansowych 1 majatkowych.
2. Dokumenty wymagajace wylacznego podpisu Dyrektora:
1) Pisma kierowane do organéw administracji publiczne;.
2) Wewnetrzne akty normatywne, zarzadzenia i instrukcje.

3) Dokumenty zwigzane z udzielaniem zlecen platniczych.



4) Pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w imieniu ROK, chyba Ze inne
przepisy stanowig inaczej.

5) Umowy o wspolpracy.

6) Korespondencja zewngtrzna.

7) Dokumentacja pracownicza.

Rozdzial V

Postanowienia koncowe

§12
Zmiany postanowien Regulaminu moga by¢ dokonywane wylacznie w trybie wlasciwym dla jego
nadania.

§13
Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc Regulamin organizacyjny
Radzynskiego Oérodka Kultury w Radzyniu Podlaskim, wprowadzony Zarzadzeniem nr 2/2023
Dyrektora Radzynskiego Osrodka Kultury z dnia 1 wrzesnia 2023r.
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Zat. nr 1 do Regulaminu organizacyjnego Radzynskiego Osrodka Kultury.

Schemat Organizacyjny Radzynskiego Osrodka Kultury
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