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tel. (94) 316 71 92 Zarzadzenie Nr 4b/2014

Dyrektora M-GOK
z dnia 01.09..2014r

w sprawie: wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w
Bobolicach

Na podstawie &7 ust2 Regulaminu Organizacyjnego w M-GOK w Bobolicach ustalam co nastepuje;

Zmienia sie:
1. Rozdzial V — Wewnetrzna struktura organizacyjna Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury Wykaz dziatow i
stanowisk w & 7, , ktéry po zmianie otrzymuje nastgpujace brzmienie:
2. &8 pkt2 Regulaminu organizacyjnego
&1

Rozdzial V - Wewnetrzna struktura organizacyjna Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury
Wykaz dzialéw i stanowisk

I. Dziat ksiggowosci

Dziat ksiggowosci zajmuje si¢ sprawami z zakresu;
a) rachunkowosci.

b) sekretariatu

W dziale tym wystepuja nastepujace stanowiska

1.Gléwny ksiggowy- sprawuje nadzér nad funkcjonowaniem catego dziatu ksiegowoéci. Stosownie do
przepisdw art 35 ustawy z dnia 26 listopada 1998r o finansach publicznych
(Dz.U. Nr 15 z 20031, poz.148 z pézn zm) gléwny ksiegowy sektora finanséw publicznych to pracownik,
ktéremu dyrektor powierzyt obowiazki i odpowiedzialnosé w szczegdlnosci 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 pézn. zm.)
2. wykonywania dyspozycji srodkami pienigznymi z uwzglednieniem terminowego regulowania
akceptowanych zobowiazan, szczegdlnie zobowigzan publiczno-prawnych
3. dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
dziatalnosci( finansowym)
4. dokonywania wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych w zakresie okre§lonym w Ustawie o finansach publicznych
5. ustalania procedur kontroli zarzadczej
Szczegbtowy zakres dziatan i obowiazkéw pracownika zatrudnionego na tym stanowisku okresla dyrektor.
Gltéwny ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.

2.Starszy referent — pracownik zatrudniony na tym stanowisku pracy podlega bezposrednio glownemu
ksiegowemu. Zadania i organizacj¢ wewnetrzng tego stanowiska okresla zakres obowiazkow, uprawnien i
odpowiedzialnosci ustalony przez dyrektora. Zakres zostat rozszerzony o dodatkowe zadania min; archiwizacje
dokumentéw, prowadzenie spraw sekretariatu , rozliczanie inwentaryzacji, wprowadzanie do programu FK
zadekretowanych dokumentow ksiegowych wystawianie faktur,

W miarg zaistniatych potrzeb Dyrektor moze tworzy¢ inne stanowiska pracy zgodnie z tabela stanowisk ,
zatrudniajac na czas okreslony pracownikow interwencyjnych, stazystow, praktykantow, szczegotowy zakres
czynnosci dla tych stanowisk pracy ustala dyrektor. Pracownik zatrudniony na tym stanowiskach podlega
bezposrednio gléwnemu ksiegowemu



3.Gléwny specjalista - jednoosobowe stanowisko pracy dzialajace z zakresem zadan, uprawnien i obowiazkdéw
stuzbowych — pracownik zatrudniony na tym stanowisku wykonuje zadania i obowiazki okreglone przez
dyrektora w szczegblowym zakresie obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci z uwzglednieniem specyfiki
zadan.

Zadania w zakresie spraw kadrowych w szczegdInosci nalezy:

1) zalatwianie formalno$ci z przyjmowaniem, awansowaniem, przeszeregowaniem, zwalnianiem,
odznaczaniem, nagradzaniem i karaniem pracownikow.

2) prowadzenie akt osobowych,

3) wykonywanie czynnosdci zwigzanych z powszechnym ubezpieczeniem spotecznym, ubezpieczeniem
zdrowotnym oraz Pafistwowym Funduszem Rehabilitacji Osob Niepemosprawnych,

4) zalatwianie spraw rentowych, swiadczen rehabilitacyjnych, wnioskow o emeryturg oraz wydawanie
za$wiadczen zwiazanych z zatrudnieniem i placami.

5) kontrola dyscypliny pracy, rozliczanie czasu pracy, prowadzenie dokumentacji ruchu stuzbowego.

6) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami profilaktycznymi

7) organizowanie szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przeciwpozarowych

8) prowadzenie sprawozdawczosci dla Giéwnego Urzedu Statystycznego dotyczacej zatrudnienia.

9) opracowywanie informacji, analiz, w tym wynikajacych z kontroli zarzadczej
10) biezace informowanie pracownikow o wydawanych zarzadzeniach oraz zadaniach i celach
przewidzianych do realizacji w MGOK
11) udzial w szkoleniach zwigzanych z dzialalnoscig stanowiska.
3.Zadania w zakresie spraw ptacowych
1.sporzadzanie list ptac, nagréd, premii, odpraw oraz innych §wiadczen pienigznych dla pracownikéw(
w tym min. zasitkow)
2. prowadzenie i odpowiedzialno$c za rozliczenia skladek ZUS i podatku od wynagrodzen z Urzedem
Skarbowym
3. zalatwianie spraw socjalno-bytowych pracownikow.
4. obshuga zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych
4. Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora, pozostajacych w zakresie MGOK
Szczegbtowy zakres zadan i obowiazkow 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 nastgpujace stanowiska pracy;

1..Organizator

Pracownik zatrudniony na tym stanowisku realizuje zatozenia i cele CIT w.w oraz cele MGOK w tym:
-zajmuje si¢ organizacjg i obstugg imprez w zakresie logistyki, konferansjerki itp.;

-organizowanie wyjazdoéw grup sportowych lub innych, ktérych celem jest promocja miasta i gminy,
-promowaniem miasta i gminy w mediach( prasa, radio, telewizja),

-organizowanie réznych form aktywnosci turystycznej.

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

I11. Dziak - Instruktoréw

Dzial ten zajmuje si¢ organizacjg zespotowego uczestnictwa w zajeciach poprzez organizowanie réznorodnych

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

W sklad dziatu wchodza nastgpujace stanowiska pracy;

Starszy instruktor/— pracownik zatrudniony na tym stanowisku wykonuje zadania i obowiazki okre$lone przez
dyrektora w szczegblowym zakresie obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnoéci z uwzglednieniem specyfiki

zadan.

IV. Dzial - Usltugi i obstuga techniczna

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

W sktad wchodza nastepujace stanowiska pracy:

1.Informatyk — pracownik zatrudniony na tym stanowisku sprawuje nadzér nad dziatalnoscia kawiarenki
internetowej w sprawach dotyczacych obstugi serwisu sprzgtu komputerowego. Szczegdtowy zakres



Dziat ten zajmuje sie rozpowszechnianiem informacji internetowej, komputerowej, edukacyjnej dla
uzytkownikow, nagtasnianiem imprez, sprawami porzadkowymi i konserwacyjnymi.

W sktad wchodza nastepujace stanowiska pracy:

1.Informatyk — pracownik zatrudniony na tym stanowisku sprawuje nadzér nad dzialalnoscia kawiarenki
internetowej w sprawach dotyczacych obstugi serwisu sprzgtu komputerowego. Szczegétowy zakres
obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnoéci ustala Dyrektor. Stanowisko informatyka podlega bezposrednio
Dyrektorowi.

2.Pracownik gospodarezy - zajmuje si¢ sprawami porzadkowymi i konserwatorskim w MGOK. Zadania,
organizacje wewnetrzna tego stanowiska okresla szczeg6towo zakres obowiazkéw, uprawnien i
odpowiedzialno$ci pracownika ustalony przez Dyrektora

3.0perator - zajmuje sie nagtasnianiem imprez i obslugg sprz¢tu naglasniajacego, konserwacja sprzetu,
wykonywaniem drobnych prac remontowych, konserwacyjnych w pomieszczeniach MGOK. Zadania,
organizacje wewnetrzna tego stanowiska okresla szczegétowo zakres obowigzkéw, uprawnier i
odpowiedzialno$ci pracownika ustalony przez Dyrektora.

V. Dzial - Muzeum Regionalne

Dziat ten zajmuje w szczegélnoSci gromadzeniem i ochrona débr kultury, przechowywaniem ich we whasciwych
warunkach oraz informacja o wartosciach i tresciach gromadzonych muzealiéw. Ponadto realizuje cele poprzez
upowszechnianie historii, prowadzenie dziatalnodci edukacyjne;j.

W sktad dziatlu wchodzg nastepujace stanowiska pracy;

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

Muzeum Regionalne moze prowadzi¢ 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 obowiazki
okreslone przez dyrektora , do ktérych nalezy min:

- wykonywanie czynnosci technicznych przy opracowywaniu i ewidencjonowaniu zasobu archiwalnego
(poréwnanie stanu faktycznego w magazynach z posiadanymi $rodkami ewidencyjnymi, nanoszenie korekt i
uzupeien w opisach konkretnych jak: nanoszenie prawidlowych 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 materialéw archiwalnych do
pokazow lub ekspozycji, przygotowywanie materialéw archiwalnych do transportu) w celu zapewnienia
wiasciwego zabezpieczenia materiatéw archiwalnych przy transporcie i eksponowaniu.

VI, Dzial - Swietlice

W dziale tym wystgpuja nastepujace stanowiska

1.Instruktor - osoba zatrudniona na tym stanowisku prowadzi zajecia z dzieémi i mtodzieza $rodowisk
wiejskich poprzez forme edukacji, wychowania itp. Nadzér merytoryczny nad tym osobami sprawuje dyrektor.
Zadania, organizacje wewnetrzna tego stanowiska okresla szczegdlowo zakres obowiazkow, uprawnien i
odpowiedzialno$ci pracownika ustalony przez Dyrektora.

2.Miodszy instruktor - osoba zatrudniona na tym stanowisku prowadzi zajecia z dzie¢mi i mtodzieza
srodowisk wiejskich poprzez forme edukacji, wychowania itp. Nadzér merytoryczny nad tym osobami sprawuje

dyrektor. Zadania, organizacje wewnetrzna tego stanowiska okreéla szczeg6towo zakres obowiazkéw,
uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika ustalony przez Dyrektora.

&2
Schemat organizacyjny Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Bobolicach przedstawia zalacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.
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Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania

Odrodke Kulury
regoileach
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Zatacznik nrl1/2014
do Regulaminu Organizacyjnego
zarzadzenie nr 4b/2014 z 01.09.2014r

Schemat organizacyjny
Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Bobolicach

Wspdtpraca ze stowarzyszeniami:
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