MIEJSKO-GMINNY OSRODEK KULTURY
Plac Zwyciestwa 5
76-020 BOBOILICE
tel. (094) 316 71 55 lub 318 75 39

REGON 331032802, N1 494.02.538.735 Zarzqdzenie Nr 5/2025
Dyrektora
Miejsko- Gminnego Osrodka Kultury w Bobolicach

z dnia 09.01.2025 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego
Miejsko- Gminnego Osrodka Kultury w Bobolicach

Na podstawie art. 13 ust. 3 Ustawy z 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (t.j. Dz.U. z 2024. poz.87), po zasiegnieciu opinii organizatora zarzagdzam, co
nastepuje:

§ 1. Wprowadzam regulamin organizacyjny, stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 1/2014 Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Bobolicach
zdnia 02.01.2014r. wraz z wprowadzonymi pézniejszymi zmianami.

§ 3. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Bobolicach do
zapoznania sie z regulaminem organizacyjnym.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalgcznik nr 1

do Zarzgdzenia 5/2025

Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury
w Bobolicach

z dnia 09.01.2025r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu
organizacyjnego

Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury

w Bobolicach

Regulamin organizacyjny Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Bobolicach

Regulamin organizacyjny, zwany dalej regulaminem, jest wewnetrznym aktem prawnym

okreslajacym strukture organizacyjng Miejsko-Gminnego Os$rodka Kultury w Bobolicach, jego zakres
dziatania, a takie zakres obowiazkdw i odpowiedzialnosci wszystkich 0séb w nim zatrudnionych — bez
wzgledu na podstawe prawng zatrudnienia.

Rozdziat |
Postanowienia ogodlne

§1

Miejsko-Gminny Osrodek Kultury w Bobolicach dziata na podstawie:

1)

2)

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Ustawy z 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (t. j.
Dz.U. z 2024 r, poz. 87)

Statutu uchwalonego uchwatg nr LIX/530/24 Rady Miejskiej w Bobolicach z dnia 20 marca
2024 r.

§2

Siedziba Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury znajduje sie przy Plac Zwyciestwa 5;
76-020 Bobolice.

Dziatalno$¢ prowadzona jest takie w :

Swietlicy wiejskiej w Chmielnie- Chmielno 36; 76-020 Bobolice
Swietlicy wiejskiej w Dargini — Dargin 32, 76-020 Bobolice
Swietlicy wiejskiej w Ktaninie — Ktanino 39; 76-020 Bobolice
Swietlicy wiejskiej w Krepie- Krepa 9; 76-020 Bobolice
Swietlicy wiejskiej w Kurowie- Kurowo 7A; 76-020 Bobolice
Swietlicy wiejskiej w Poroécie- Porost 29, 76-020 Bobolice



§3

1. Gtéwnym celem dziatalnosci Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Bobolicach jest
podejmowanie dziatan w zakresie pozyskania i przygotowania spotecznosci lokalnej do
aktywnego uczestnictwa w kulturze i wspottworzenia jej wartosci, upowszechniania
i promocji kultury lokalnej w kraju i za granicg, do wielokierunkowego wychowania, edukacji,
upowszechniania historii gminy i regionu, zachowania dziedzictwa narodowego.

2. W tym celu Miejsko-Gminny Osrodek Kultury w Bobolicach wspdtdziata z innymi instytucjami
kultury, stowarzyszeniami, fundacjami, zwigzkami i innymi podmiotami dziatajgcymi w sferze
kultury i oswiaty.

§4

Uzyte w Regulaminie sformutowania lub skréty oznaczajg:

a) MGOK — Miejsko-Gminny Osrodek Kultury w Bobolicach;

b) Dyrektor — Dyrektor MGOK;

c) Gléwny ksiegowy — glowny ksiegowy MGOK;

d) Osoba zatrudniona — osoba zatrudniona w MGOK na podstawie umowy o prace lub umowy
cywilnoprawnej,

e} Komérka organizacyjna — wydzielona organizacyjnie czgs¢ MGOK

f) Impreza— organizowane przez MGOK przedsiewziecie kulturalne, muzyczne, edukacyjne lub
wychowawcze o okreslonych ramach czasowych, w tym szczegélnosci przedstawienie,
koncert, festiwal, konkurs, festyn.

§5

1. Regulamin organizacyjny MGOK okresla organizacje wewnegtrzng oraz zasady funkcjonowania
komérek organizacyjnych.

2. Postanowienia Regulaminu s podstawg do ustalenia zakresu obowigzkéw stuibowych dla
poszczegolnych stanowisk pracy.

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna

§6

Zadaniem wszystkich osdb zatrudnionych w MGOK jest upowszechnianie dziatalnosci kulturalnej
poprzez promocje, inicjowanie i organizowanie réznorodnych imprez i koncertdw, branie udziatu przy
ich organizowaniu w zakresie obowigzkdéw przypisanych ich stanowisku pracy.

§7

1. MGOK zarzadza Dyrektor i reprezentuje go na zewnatrz.



2. Funkcje kierownicze w MGOK wykonuja:
a) Dyrektor
b) Gtéwny ksiegowy
c) Kierownik Muzeum Regionalnego

§8
1. W strukturze organizacyjnej MGOK wystepuja:

1) samodzielne stanowiska pracy:
a) dyrektor
b) glowny ksiegowy
c) kierownik Muzeum Regionalnego
d) referent ds. administracyjno-kadrowych
e) instruktor ds. upowszechniania kultury
f) realizator dzwieku/organizator
g) informatyk/grafik
h) Inspektor Ochrony Danych Osobowych
i) pracownik gospodarczy

2) sSwietlice wiejskie:
a) swietlica wiejska w Chmielnie- opiekun swietlicy
b} swietlica wiejska w Dargini — opiekun swietlicy
c) swietlica wiejska w Ktaninie — opiekun swietlicy
d) $wietlica wiejska w Krepie- opiekun swietlicy
e) swietlica wiejska Kurowie- opiekun swietlicy
f) sSwietlica wiejska Poroscie- opiekun swietlicy

§9

Do realizacji okreslonych zadarn Dyrektor moze powotywac komisje, grupy, zespoty itp.

§10
1. Schemat organizacyjny MGOK przedstawia w sposob graficzny zatgcznik do regulaminu.

2. Dyrektorowi bezposrednio podlegaja wszyscy pracownicy zatrudnieni w MGOK.

Rozdziat Il
Zarzadzanie i kierowanie

§11

Dyrektor zarzadza caloksztattem dziatalnosci Miejsko-Gminnego Os$rodka Kultury w Bobolicach,
reprezentuje go na zewngtrz, czuwa nad jego mieniem, jest za nie odpowiedzialny.

Q/L-.



§12

Do zakresu dziatania Dyrektora MGOK nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

sktadanie w imieniu MGOK oswiadczert woli, w tym zacigganie zobowigzan i zarzadzanie
mieniem MGOK, oraz odbieranie oswiadczen woli sktadanych MGOK,

przedstawianie wiasciwym instytucjom i organizatorowi planéw rzeczowych i finansowych,
sprawozdan oraz wnioskow finansowych,

okreslanie struktury organizacyjnej MGOK,

nadawanie ogdlnego kierunku dziatalno$ci MGOK oraz sprawowanie nadzoru nad ta
dziatalnoscia,

ustalanie rocznego planu pracy MGOK i kontrola jego wykonania,

czuwanie nad racjonalnym i efektywnym gospodarowaniem posiadanymi $rodkami
finansowymi i materiatowymi,

zapewnienie sprawnego funkcjonowania poszczegdlnych komorek organizacyjnych MGOK
oraz podziat zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci miedzy komdrkami organizacyjnymi
oraz osobami zatrudnionymi w MGOK,

przestrzeganie terminowego i nalezytego wykonywania ustalonych zadan oraz kontrola
wykonywania obowigzkow przez osoby zatrudnione w MGOK,

odpowiedni dobdr pracownikéw i zatrudnianie oséb na podstawie umow cywilnoprawnych,
a takze stwarzanie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow,

10) petnienie obowigzkéw pracodawcy w stosunku do o0séb zatrudnionych w MGOK na

podstawie umowy o prace,

11) nadzorowanie przestrzegania przez zatrudnione w MGOK osoby statutu i regulaminu

organizacyjnego,

12) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikdw MGOK regulaminu pracy i regulaminu

wynagradzania,

13) wydawanie zarzadzen, ogtoszen, okalnikdw, obwieszczen i polecen stuzbowych,

14) rozstrzyganie spordow kompetencyjnych pomiedzy komdrkami organizacyjnymi,

15) wspotdziatanie z organizatorem w zakresie przewidzianym przepisami prawa,

16) sprawowanie nadzoru nad kontrolg zarzadcza.

§13

1. Dyrektor moze ustanowi¢ petnomocnikéw do dokonywania czynnosci prawnych w imieniu MGOK,

okreslajgc zakres pethomocnictwa.

2. W czasie niechecnosci Dyrektora zastepuje go wyznaczona osoba na podstawie udzielonego
petnomocnictwa w zakresie w nim wskazanym.

Rozdziat Il
Zadania stanowisk pracy

§14

1. Gtowny ksiegowy ponosi odpowiedzialnosé w zakresie:

1)

prowadzenia rachunkowosci CCK



2)
3)
4)
5)

wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi;

dokonywania wstepnej kontroli:

zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

2. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

9)

sprawozdawczosc finansowa,

prowadzeni rejestru sprzedazy i zakupow na potrzeby rozliczenia VAT z urzedem skarbowy
wykonywanie dyspozycje srodkami pienieznymi,

opracowanie planow oraz sprawozdan finansowych,

opracowanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora w zakresie
prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci: zaktadowego planu kont, instrukcji obiegu
dokumentodw, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji sSrodkow trwatych,
wspotpracowanie z zewnetrznymi instytucjami kontrolujgcymi.

przedstawianie wnioski w sprawach sciggania naleznosci od oséb fizycznych i prawnych
ustala zasady prawidtowego sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentow
finansowych w sposob zapewniajgcy whasciwy przebieg operacji finansowych

prowadzi dokumentacje i dokonuje rozliczen z ZUS,

10) prowadzi dokumentacje i dokonuje rozliczert w ramach PPK

11) sporzadza sprawozdania finansowe do GUS,
12) przygotowuje i rozlicza umowy cywilnoprawne,
13) nalicza ptace pracownikéw MOK oraz zaliczki na podatek dochodowy od wynagrodzen.

§15

Do zadan referenta ds. administracyjno-kadrowych nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

obstuga sekretariatu i aktualizacja dokumentéw z jego obstuga zwigzanych np. instrukcja
kancelaryjna itp.

prowadzenie akt osobowych pracownikdw,

prowadzenie kart urlopowych i planéw urlopowych,

ewidencja czasu pracy,

ewidencja zatrudnienia,

wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

przygotowywanie umow o prace, zlecenia i o dzieto oraz zakresu obowigzkéw dla
pracownikdow, $wiadectw pracy i innych dokumentéw w ustawowych terminach,
kontrola aktualnosci badan okresowych pracownikéw oraz kierowanie pracownikéw na
badania,

prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkolert BHP i ppoi. Pracownika, kontrola ich
aktualnosci,

10) rozpoznawanie potrzeb szkoleniowych oraz innych form doksztatcania pracownikéw,
11) prowadzenie spraw socjalnych,

§16

Do zadan instruktora ds. upowszechniania kultury nalezy :



1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

inicjowanie i organizacja zaje¢ artystycznych, w tym kot zainteresowan, warsztatow i kursow
z dzie¢mi i mtodzieza, dorostymi, seniorami oraz osobami z niepetnosprawnosciami.

ustalanie harmonogramu zaje¢ prowadzonych przez pracownika oraz tworzenie kalendarza
imprez w porozumieniu z Dyrektorem.

biezgca analiza zainteresowania tematykg prowadzonych zaje¢ i dostosowywanie jej do
potrzeb odbiorcow,

promocja gminy, imprez kulturalnych i dziatalnosci MGOK,

projektowanie i realizacja scenografii dla potrzeb imprez artystycznych organizowanych przez
MGOK;

prowadzenie pefnej dokumentacji ze stanowiska pracy, w tym sprawozdar i informacji
z zakresu MGOK;

opracowywanie projektow pism przewodnich i sponsorskich do potencjalnych sponsoréw
imprez, a takze opracowywanie wnioskéw o dofinansowanie dziatalnosci merytorycznej
MGOK do zewnetrznych Zrodet grantodawczych oraz realizacja programadw, ktére uzyskaty
dofinansowanie;

§17
Do zadan kierownika muzeum nalezy:

1) inicjowanie i koordynowanie wspéipracy z innymi jednostkami, organizacjami
i stowarzyszeniami w zakresie przygotowywania i realizacji projektow zwigzanych
z dziatalno$cig Muzeum,

2) prowadzenie dokumentacji muzealnej migdzy innymi rejestru osob odwiedzajgcych Muzeum
Regionalne, ksigg inwentarzowych zbioréw muzealnych itp.

3) zarzadzanie dziatalnoscig Muzeum oraz reprezentowanie jednostki na zewnatrz prowadzenie
lekcji muzealnej, prelekcji oraz warsztatéw

4) pozyskiwanie funduszy z innych zrodet finansowania

5) obstuga ekspozycji muzeum- nadzdr nad bezpieczeristwem eksponatdw.

6) projektowanie i aranzowanie wystaw, eksponatow, gablot wystawowych i przestrzeni
wystawowych

7) pomoc w organizacji przez MGOK imprez kulturalnych, rekreacyjno-sportowych.

8) obstuga wycieczek szkolnych, turystow.

§18

Do zadan realizatora dZzwieku/organizatora nalezy:

1)

2)

3)

zapewnienie jakosci i ciggtosci diwieku w trakcie koncertow i wszelkiego rodzaju imprez
w MGOK, obstugi sprzetu w zakresie nagtosnienia i oswietlenia,

organizowanie i obstuga imprez w zakresie logistyki w Gminie Bobolice, pod wzgledem
zapewniania i wyszukiwania najkorzystniejszych ofert na wszelkie ustugi i zabezpieczenia
zwigzane z tymiimprezami,

przygotowywanie uméw z wykonawcami i kontrola wymogdw zawartych w riderach
technicznych



4)

5)
6)
7)
8)

czynny udziat w imprezie plenerowej, nadzér nad impreza, odprawy pracownikow ochrony
i pracownikow stuzb informacyjnych,

zabezpieczenie i konserwacja sprzetéw muzycznych, nagtosnienia, oswietlenia itp.,

drobne naprawy i konserwacja maszyn i urzagdzen MGOK,

obstuga kasy fiskalnej, sporzadzanie raportéw kasowo-dobowych,

prowadzenie dokumentacji ze swojego stanowiska pracy.

§19

Do zadan informatyka/grafika nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)
9)

samodzielna i kompleksowa obstuga systemu informatycznego MGOK, zarzadzanie catoscia
dziatan IT, serwerami itp. oraz doradztwo techniczne w tym zakresie,

obstuga teleinformatyczna sieci istotnych dla funkcjonowania MGOK,

samodzielne administrowanie domena/domenami oraz serwerem/serwerami,

nadzér nad legalnoscia stosowanego oprogramowania i wiasciwym zabezpieczeniem danych
gromadzonych w MGOK,

usuwanie problemoéw programowych i sprzetowych zwigzanych z pracg na stanowiskach
komputerowych,

instalacja i aktualizacja systemow oraz oprogramowania na stanowiskach roboczych,
monitorowanie dziatania zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony danych osobowych
w systemach informatycznych oraz ich przetwarzania,

nadzér nad funkcjonowaniem elektronicznego obiegu dokumentéw,

prowadzenie dokumentacji z zakresu stanowiska i uaktualnianie jej na biezaco.

§20

Do zadan pracownika gospodarczego nalezy:

1)

2)

3)
4)

wykonywanie prac porzadkowych i biezgce utrzymanie czystosci w oraz wokét budynku
MGOK,

w okresie zimowym: odsniezanie i usuwanie lodu z ciggéw komunikacyjnych, a takie
posypywanie ich solg i piaskiem,

przeprowadzanie dezynfekcji urzadzen sanitarno — higienicznych w MGOK,

obstuga imprez whasnych i zleconych.

§21

Do zadan opiekuna swietlicy nalezy :

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

pomoc dzieciom przy odrabianiu prac domowych,

organizacja i prowadzenie zajec¢ plastyczno-technicznych

organizacja zabaw i zagospodarowanie czasu wolnego dzieciom,

organizacja i uczestniczenie podczas spacerow i wycieczek krajoznawczych,
organizacja uczestnictwa dzieci w konkursach,

utrzymanie porzadku i czystosci w obiekcie Swietlicy oraz w jej obejsciu,
prowadzenie dokumentacji merytorycznej wraz ze sprawozdaniami i planami pracy,



8) dozér nad majatkiem MGOK,
9) dbanie o ogrzewanie Swietlicy w sezonie grzewczym,
10) pomoc w organizacji imprez MGOK,

§22

Inspektor ochrony danych ma nastepujgce zadania:

a)

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktdrzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz.U. UE. L. z 2016 r. nr 119, str. 1 z pdin. zm.) - RODO oraz innych przepiséw Unii
Europejskiej lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

b) monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepisow Unii lub panistw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkéw, dziatania zwigkszajgce
swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane
z tym audyty;

c) udzielanie na Zzadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

d) wspdtpraca z organem nadzorczym;

e} pefnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO, oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

Rozdziat IV
Obowiazki administratora danych osobowych

§23

Uwzgledniajac charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania danych osobowych w MGOK oraz
ryzyko naruszenia praw lub wolnosci osob fizycznych o réinym prawdopodobienstwie i wadze,
MGOK jako administrator danych osobowych wdraza odpowiednie $rodki techniczne
i organizacyjne, aby przetwarzanie odbywato sie zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U.
UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z pdzn. zm.), zwanego RODO i aby méc to wykazaé. Srodki te sa
w razie potrzeby poddawane przegladom i uaktualniane.




2. Jezeli jest to proporcjonalne w stosunku do czynnoici przetwarzania, srodki, o ktdrych mowa
w ust. 1, obejmujg wdrozenie przez MGOK jako administratora danych osobowych odpowiednich
polityk ochrony danych.

Rozdziat V
Zasady kontroli zarzgdczej
i instrukcje zwigzane z dokumentami

§24

1. Kontrola zarzgdcza w MGOK stosowana jest w zakresie okreslonym w ustawie z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1270 z pdin. zm.), a jej celem jest
zapewnienie w szczegdlnosci zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdari, ochrony
zasobow, przestrzegania | promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci
i skutecznosci przepltywu informacji oraz zarzadzania ryzykiem.

2. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej nalezy do
cbowigzkéw Dyrektora.

3. Tryb postepowania z dokumentacjg stuzbowg - jej obieg, rejestracje oraz archiwizowanie okresla
Instrukcja Kancelaryjna MGOK.

4. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych okredla
instrukcja obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych.

Rozdziat VI
Zarzadzenia i ogloszenia

§25

1. Dyrektor wydaje zarzgdzenia, ogltoszenia, obwieszczenia okdlnikii zawiadomienia.
2. Zarzgdzenia majg charakter wigzgcy dla oséb zatrudnionych w MGOK.
3. Ogtoszenia maja charakter informacyjny.

§26

1. Zarzadzenia wydawane sg w formie pisemnej i podawane do wiadomosci oséb zatrudnionych
w MGOK poprzez ich wywieszenie na tablicy ogloszen oraz wytozenie ich do wgladu w sekretariacie.

2. Ogtoszenia wydawane sg w formie pisemnej i podawane do wiadomosci oséb zatrudnionych
MGOK w sposéb okreslony w ust. 1, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Wyjatkowo, jedli jest to niezbedne dla prawidtowego funkcjonowania MGOK, ogtoszenia mogg by¢
wydane w formie ustnej i w taki sposéb podane do wiadomosci osob zatrudnionych w MGOK.

e
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§27

Zarzadzenia i ogtoszenia wchodzg w Zycie w dniu podjecia, chyba ze w ich tresci zaznaczono inny
termin.
Rozdziat VII
Postanowienia konicowe

§28

1. W sprawach nieobjetych postanowieniami regulaminu decyduje Dyrektor MGOK.
2. Zmiany w regulaminie dokonywane beda w trybie obowigzujacym dla jego ustalenia.
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