0SROUER KULTURY

OBOLICE
Plac Zwyclgstwa 5 Zarzadzenie Nr 1/2014
wel. (04) 316 71 55 Dyrektora M-GOK

z dnia 02.01.2014r

w sprawie: uchwalenia regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Bobolicach
Na podstawie &7 ust2 Regulaminu Organizacyjnego w M-GOK w Bobolicach ustalam co nastepuje;

&1
1.Uchwala si¢ jednolity tekst Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Bobolicach
stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

&2

Traci moc w calosci wraz z wprowadzonymi pdZniejszymi zmianami Regulamin Organizacyjnyz18.06.2004r
wprowadzony zarzadzeniem Dyrektora nr 3¢/2004r.

&3

Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA KULTURY W BOBOLICACH
Rozdzial I — Postanowienia ogdlne

&1
Miejsko-Gminny Osrodek Kultury w Bobolicach dziata na podstawie;

1) Ustawy z dnia 25 pazdzierika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej ( D.z.U
z 2012 r., poz. 406- tekst jednolity

2) Uchwaly Nr XV/119/99 Rady Miejskiej w Bobolicach z 8 grudnia 1999r w sprawie utworzenia
Samorzadowej Instytucji Kultury pod nazwg Miejsko-Gminny Osrodek Kultury w Bobolicach.

3. Uchwaty Nr XXV1/252/13 Rady Miejskiej w Bobolicach z 15 marca 2013r w sprawie nadania Statutu
Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Bobolicach.

4.Ustawy z dnia 21 listopada 1996r o muzeach( Dz.U. z 2012r. poz.987 — tekst jednolity

4 Niniejszego Regulaminu.

&2

1.Regulamin Organizacyjny Miejsko-Gminnego Osrodka Kultur w Bobolicach zwany dalej regulaminem okresla
organizacj¢ wewnetrzng Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury.

2.]lekro¢ w regulaminie jest mowa o

1. M-GOK- nalezy przez to rozumie¢ Miejsko- Gminny Os$rodek Kultury

w Bobolicach.

2. Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Kultur w Bobolicach.

3. pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Miejsko-Gminnego Kultury.

&3

1. Regulamin organizacyjny zwany dalej ,,regulaminem” okresla funkcjonowanie Miegjsko-Gminnego Osdrodka
Kultury, zakres zadan w poszczegdlnych stanowisk pracy oraz tryb pracy.

2.Miejsko-Gminny Oérodek Kultury jest samorzadowa instytucja kultury, gminna jednostka organizacyjna
posiadajgca osobowo$¢ prawna i figuruje w rejestrze instytucji kultury prowadzonym przez Urzad Miejski w
Bobolicach pod poz. 1.

3. Miejsko-Gminny Ofsrodek Kultury ma swoja siedzibe w Bobolicach przy ul. Plac Zwycigstwa 5, 76-020
Bobolice

4.0Organizatorem instytucji kultury jest Gmina Bobolice.



Rozdzial I1. Misja i cele dzialania
IIL. Organizacja MGOK

&4

1.W strukturze organizacyjnej M-GOK dziala:
a) Miejsko-Gminny Osrodek Kultury,
b) Muzeum Regionalne,
¢) Centrum Informacji Turystycznej,
d) Kawiarenka internetowa,
e) Swietlice wiejskie.

Rozdzial IV — Zasady funkcjonowania M-GOK

&5

1.Dyrektor na zasadzie jednoosobowego kierownictwa kieruje praca M-GOK oraz ponosi odpowiedzialnos¢ jego
funkcjonowanie.

2. Dyrektor moze powierzyé odpowiedzialno$é za rachunkowo$é w MGOK gltéwnemu ksiggowemu.

3. Dyrektor w czasie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony przez niego pracownik.

4, Dyrektor moze upowazni¢ pracownika do zatatwienia w jego imieniu okre§lonych spraw w wyznaczonym
przez dyrektora rodzaju i zakresie.

&6

Podstawowe zadania Dyrektora:

1. Zarzadza caloksztaltem dziatalno$ci M-GOK zgodnie z zasada jednoosobowego kierownictwa.

2. Zadania instytucji realizuje Dyrektor przy pomocy i wspotpracy Giownej Ksiegowej oraz pozostatych
pracownikéw.

3. Wydaje zarzadzenia, decyzje zwiazane z funkcjonowaniem M-GOK

4. Opracowuje plany roczne i miesieczne dziatalnosci, organizuje prace instytucji, koordynuje i nadzoruje
realizacje zadan oraz wspéluczestniczy bezposrednio w organizacji imprez.

5. Kieruje kadrg M-GOK i biezgcymi sprawami instytucji oraz reprezentuje ja jej na zewnatrz, nadzoruje
finanse ,opracowuje sprawozdania z dziatalnosci,

&7
Rozdzial V - Wewnetrzna struktura organizacyjna Miejsko-Gminnego Os$rodka Kultury
Wykaz dzialéw i stanowisk
L Dzial ksiggowosci
Dziat ksiggowosci zajmuje si¢ sprawami z zakresu;
a) rachunkowosci.
b) sekretariatu
W dziale tym wystepuja nastepujace stanowiska
1.Gl6wny ksiggowy- sprawuje nadzor nad funkcjonowaniem catego dziatu ksiggowosci. Stosownie do
przepiséw art 35 ustawy z dnia 26 listopada 1998r o finansach publicznych

(Dz.U. Nr 15 z2003r, poz.148 z pozn zm) gtéwny ksiggowy sektora finanséw publicznych to pracownik,
ktéremu dyrektor powierzyt obowiazki i odpowiedzialno$é w szczegblnosci w zakresie:



1 prowadzenia rachunkowosci zgodnie z art4 ust3 ustawy z 29 wrzesnia 2002 r o rachunkowosci( Dz.U. z
2002 nr 76, poz. 694 z pdzn. zm.)
2.wykonywania dyspozycji srodkami pienigznymi z uwzglgdnieniem terminowego regulowania
akceptowanych zobowiazaf, szczegdlnie zobowiazai publiczno-prawnych
3.dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem dziatalnosci(
finansowym)
4.dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych w zakresie okre§lonym w Ustawie o finansach publicznych
5.ustalania procedur kontroli zarzadczej
Szczegbtowy zakres dzialan i obowiazkéw pracownika zatrudnionego na tym stanowisku okresla dyrektor.
Gléwny ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.

2.Starszy referent — pracownik zatrudniony na tym stanowisku pracy pedlega bezposrednio gtéwnemu
ksiggowemu. Zadania i organizacje wewnetrzng tego stanowiska okresla zakres obowiazkéw, uprawnien i
odpowiedzialnosci ustalony przez dyrektora. Zakres zostal rozszerzony o dodatkowe zadania min; archiwizacje
dokument6w, prowadzenie spraw sekretariatu , rozliczanie inwentaryzacji, wprowadzanie do programu FK
zadekretowanych dokumentow ksiggowych wystawianie faktur,

W miare zaistniatych potrzeb Dyrektor moze tworzy¢ inne stanowiska pracy zgodnie z tabelg stanowisk ,
zatrudniajac na czas okrelony pracownikéw interwencyjnych, stazystow, praktykantéw, szczegolowy zakres
czynnosci dla tych stanowisk pracy ustala dyrektor. Pracownik zatrudniony na tym stanowiskach podlega
bezposrednio glownemu ksiggowemu

3.Gléwny specjalista - jednoosobowe stanowisko pracy dziatajace z zakresem zada, uprawnien i obowiazkéw
shuizbowych — pracownik zatrudniony na tym stanowisku wykonuje zadania i obowiazki okreélone przez
dyrektora w szczegétowym zakresie obowiazkéw, uprawnieni i odpowiedzialno$ci z uwzglednieniem specyfiki
zadan.

Zadania w zakresie spraw kadrowych w szczeg6lnosei nalezy:
1.zatatwianie formalnosci z przyjmowaniem, awansowaniem, przeszeregowaniem, zwalnianiem,
odznaczaniem, nagradzaniem i karaniem pracownikéw.
2.prowadzenie akt osobowych,
3.wykonywanie czynno$ci zwiazanych z powszechnym ubezpieczeniem spolecznym, ubezpieczeniem
zdrowotnym oraz Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Osob Niepelmosprawnych,
4.zalatwianie spraw rentowych, §wiadczen rehabilitacyjnych, wnioskéw o emeryture oraz wydawanie
zaswiadczen zwigzanych z zatrudnieniem i ptacami.
5 kontrola dyscypliny pracy, rozliczanie czasu pracy, prowadzenie dokumentacji ruchu stuzbowego.
6.prowadzenie spraw zwiazanych z badaniami profilaktycznymi
7.organizowanie szkoleri pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych
8.prowadzenie sprawozdawczosci dla Gtéwnego Urzedu Statystycznego dotyczacej zatrudnienia.

9. opracowywanie informacji, analiz, w tym wynikajacych z kontroli zarzadczej
10.biezace informowanie pracownikéw o wydawanych zarzadzeniach oraz zadaniach i celach
przewidzianych do realizacji w MGOK
11.udziat w szkoleniach zwiazanych z dzialalno$cig stanowiska.
.Zadania w zakresie spraw ptacowych
1.sporzadzanie list ptac, nagréd, premii, odpraw oraz innych $wiadczen pienigznych dla pracownikdw(
w tym min. zasitkéw)
2.prowadzenie i odpowiedzialnos¢ za rozliczenia sktadek ZUS i podatku od wynagrodzen z Urzedem
Skarbowym
3.zalatwianie spraw socjalno-bytowych pracownikow.
4.obstuga zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych
4 Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora, pozostajacych w zakresie MGOK
Szczegbtowy zakres zadan i obowiazkéw pracownika zatrudnionego na tym stanowisku okresla Dyrektor.
Pracownik zatrudniony na tym stanowisku podlega bezposrednio Dyrektorowi.

II. Dzial - Centrum Informacji Turystycznej zajmuje si¢ dzialaniami na rzecz rozwoju promocji gminy;
W dziale tym wystepuja nastepujace stanowiska pracy;



1. Referent

Pracownik zatrudniony na tym stanowisku realizuje zatozenia i cele CIT w tym:

-tworzy system informacji turystycznej o gminie uwzgledniajac podstawowe zakresy informacji wedtug
przyjetych norm,

- opracowuje koncepcje i realizacje marketingu turystycznego w zakresie promocji gminy , przede wszystkim w
zakresie; opracowania strony internetowej, opracowania i wydania materiatléw promocyjnych, stymulowanie
rozwoju markowych produktéw turystycznych, budowania oferty turystycznej.

Pracownik zatrudniony na tym stanowisku podlega bezposrednio dyrektorowi. Szczegétowy zakres
obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci ustala dyrektor.

I11. Dzial - Instruktoréw

Dzial ten zajmuje si¢ organizacja zespolowego uczestnictwa w zajeciach poprzez organizowanie réznorodnych

form edukacji, indywidualnych form aktywnosci oraz imprez z zakresu kultury, kultury fizycznej, turystyki.

W sklad dzialu wchodza nastepujace stanowiska pracy;

Starszy instruktor/— pracownik zatrudniony na tym stanowisku wykonuje zadania i obowigzki okreslone przez
dyrektora w szczegGlowym zakresie obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci z uwzglednieniem specyfiki
zadan.

IV. Dzial — Uslugi i obstuga techniczna

Dziat ten zajmuje si¢ rozpowszechnianiem informacji internetowej, komputerowej, edukacyjnej dla
uzytkownikéw, naglagnianiem imprez, sprawami porzagdkowymi i konserwacyjnymi.

W skiad wchodza nastepujace stanowiska pracy:

1.Informatyk — pracownik zatrudniony na tym stanowisku sprawuje nadzér nad dziatalno$cig kawiarenki
internetowej w sprawach dotyczacych obstugi serwisu sprzetu komputerowego. Szczegotowy zakres
obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci ustala Dyrektor. Stanowisko informatyka podlega bezposrednio
Dyrektorowi.

2.Pracownik gospodarezy - zajmuje si¢ sprawami porzadkowymi i konserwatorskim w MGOK. Zadania,
organizacje wewnetrzng tego stanowiska okresla szczegotowo zakres obowigzkéw, uprawnien i
odpowiedzialno$ci pracownika ustalony przez Dyrektora

3.0perator - zajmuje sie naglasnianiem imprez i obstuga sprzetu nagtasniajacego, konserwacja sprzetu,
wykonywaniem drobnych prac remontowych, konserwacyjnych w pomieszczeniach MGOK. Zadania,
organizacje wewnetrzna tego stanowiska okresla szczegotowo zakres obowigzkéw, uprawniefi i
odpowiedzialnosci pracownika ustalony przez Dyrektora.

V. Dzial - Muzeum Regionalne

Dziat ten zajmuje w szczeg6Inosci gromadzeniem i ochrona débr kultury, przechowywaniem ich we wiasciwych
warunkach oraz informacja o warto$ciach i tresciach gromadzonych muzealiéw. Ponadto realizuje cele poprzez
upowszechnianie historii, prowadzenie dziatalnosci edukacyjne;.

W skiad dzialu wchodza nastgpujace stanowiska pracy;

1.Kustosz - zajmuje sie otwieraniem i zamykaniem muzeum; zabezpieczaniem rzeczy przed rozkladem,
badaniem eksponatéw; prowadzaniem turystéw i odpowiadaniem o danych eksponatach; uzupehianiem
kolekeji, opracowywaniem dokumentacji.

Muzeum Regionalne moze prowadzié osoba wspotpracujaca z MGOK na podstawie umowy zlecenia lub innych
umow.

2.Mlodszy dokumentalista

Pracownik zatrudniony na tym stanowisku podlega bezposrednio kustoszowi i wykonuje zadania obowigzki
okreslone przez dyrektora , do ktérych nalezy min:

- wykonywanie czynnoéci technicznych przy opracowywaniu i ewidencjonowaniu zasobu archiwalnego
(poréwnanie stanu faktycznego w magazynach z posiadanymi érodkami ewidencyjnymi, nanoszenie korekt i
uzupetnien w opisach konkretnych jak: nanoszenie prawidtowych sygnatur, przepakowywanie akt,
wprowadzanie inwentarzy po korektach do bazy danych, indeksowanie materiatéw archiwalnych).

- wykonywanie prac pomocniczych przy przejmowaniu dokumentacji archiwalnej,

- wspomaganie popularyzacji zasobu archiwalnego (fizyczne przygotowanie materiatéw archiwalnych do
pokazéw lub ekspozycji, przygotowywanie materiatéw archiwalnych do transportu) w celu zapewnienia
wiasciwego zabezpieczenia materialéw archiwalnych przy transporcie i eksponowaniu.

VI, Dzial - Swietlice

W dziale tym wystepuja nastgpujace stanowiska

1.Instruktor - osoba zatrudniona na tym stanowisku prowadzi zajecia z dzie¢mi i mlodziezg Srodowisk



wiejskich poprzez form¢ edukacji, wychowania itp. Nadzor merytoryczny nad tym osobami sprawuje dyrektor.
Zadania, organizacje wewngtrzna tego stanowiska okresla szczegGtowo zakres obowiazkéw, uprawniefi i
odpowiedzialno$ci pracownika ustalony przez Dyrektora.

2.Mlodszy instruktor - osoba zatrudniona na tym stanowisku prowadzi zajecia z dzie¢mi i mlodzieza
srodowisk wiejskich poprzez forme edukacji, wychowania itp. Nadzér merytoryczny nad tym osobami sprawuje
dyrektor. Zadania, organizacje wewngtrzna tego stanowiska okre$la szczeg6towo zakres obowiazkéow,
uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownika ustalony przez Dyrektora.

&8
Postanowienia konicowe
1.Wszelkie zmiany w Regulaminie wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

2.Schemat organizacyjny Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Bobolicach przedstawia zatacznik nr 1
do niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

o Oérodka Kulury
lleach

mgr Kikysastof Sitarz
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Zatacznik nr1/2014

_Uﬁ ]
Fa do Regulaminu Organizacyjnego
zarzadzenie nr 1/2014 z 02.01.2014r
Schemat organizacyjny
Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Bobolicach
Wspdtpraca ze stowarzyszeniami:
UkS,, Olimpia” U<x m —Al—lo x
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