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Zatgeznik Nr [ do Zarzgdzenia Dyrektora Miejsko-
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Nlpf}f" "f 41-613
: z dnia 02/07/2020

Regulamin Organizacyjny
Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury
W Gorzowie Slgskim

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1) Podstawg prawng Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury
stanowi art. 13 ustawy z dnia 25 paZzdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (tj. Dz.U. 2020 r., poz. 194) § 12 ust.1 Statutu Miejsko-Gminnego
Osrodka Kultury nadanego Uchwalg NR XVI1/127/2020 Rady Miejskiej w Gorzowie Slaskim
z dnia 27/05/2020.

1) Regulamin Organizacyjny ustala struktur¢ wewnetrzng w tym zakres dzialania
poszezegblnych stanowisk pracy Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Gorzowie Slaskim.
2) Strukture organizacyjng Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Gorzowie Slaskim
przedstawia schemat organizacyjny, stanowigcy zatgeznik nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego.

4) Postanowienia Regulaminu realizujg zasady dzialalnosci statutowej Miejsko-Gminnego
Oérodka Kultury.

5) Postanowienia Regulaminu sg podstawg do ustalania zakresu obowigzkéw shuzbowych
poszczegolnych stanowisk pracy.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) MGOK- rozumie si¢ przez to Miejsko-Gminny Osrodek Kultury, w sktad ktorego
wchodza Dom Kultury, Miejska i Gminna Biblioteka Publiczna oraz Hala Widowiskowo-
Sportowa,

2) Bibliotece Gléwnej — rozumie si¢ przez to Miejska i Gminng Biblioteke Publiczng
w Gorzowie Slaskim,

3) Hali —rozumie sie przez to Hale Widowiskowo-Sportowsa w Gorzowie Slaskim,

4) Dyrektorze — rozumie si¢ przez to Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury
w Gorzowie Slaskim,

5) Organizatorze — Gmina Gorzéw Slaski

§3

Do skiadania oswiadczen w imieniu MGOK w zakresie praw i obowigzkow majgtkowych
i finansowych wymagane sa podpisy dwoch osdb: Dyrektora, badz osoby przez niego
upowaznionej oraz Gléwnego Ksiggowego MGOK.



II. ORGANIZACJA MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA KULTURY

§4

1) Funkcjonowanie MGOK opiera si¢ na zasadzie stuzbowego podporzadkowania, podziatu
obowigzkéw oraz indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan,
chyba, ze z charakteru powierzonych zadan wynika co innego.

2) Podstawowymi komdrkami organizacyjnymi MGOK s3 piony: Pion Administracyjny
i Pion Merytoryczny .Piony podlegajg bezposrednio Dyrektorowi MGOK.

3) Do Pionu Administracyjnego naleza bezposrednio stanowiska pracy: Gléwny Ksiggowy ,
Referent Administracyjno-Kadrowy. Do Pionu merytorycznego zalicza si¢ Dziat
Upowszechniania Kultury-Dom Kultury, Dzial Bibliotek zarzadzany przez Kierownika
Biblioteki, Dzial popularyzacji sportu i rekreacji-Hala Widowiskowo-Sportowa zarzadzana
przez Kierownika Hali.

4) W razie krotkotrwatego braku mozliwosci wykonywania funkcji przez kierownika
biblioteki lub kierownika hali zastepuje go wyznaczony przez niego, za zgodg Dyrektora,
pracownik.

§5

1) W strukturze organizacyjnej MGOK funkcjonuja nizej wymienione dziaty oraz stanowiska
pracy:
a) Dom Kultury- DK
e Instruktor Ogolny ds. Animacji Kultury i Imprez - DKAI
5 1 ] S ahte de hladidees Paatalsdw BEME
b) Miejska i Gminna Biblioteka Publiczna - BMiG
e Filia Biblioteczna w Pawtowicach-BFP
e Filia Biblioteczna w Kozlowicach - BFK
e Filia Biblioteczna w Uszycach - BFU
e Filia Biblioteczna w Zdziechowicach - BFU
c) Hala Widowiskowo-Sportowa HWS
d) Gléwny Ksiegowy GK
e) Referent Administracyjno-Kadrowy — RAK
2) Wewngetrzng organizacje MGOK okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego.

III. ORGANY ZARZADZAJACE MGOK

§ 6

DYREKTOR
1)Dyrektor zarzadza i kieruje pracami MGOK oraz reprezentuje go na zewnatrz.
2) Dyrektor MGOK jest kierownikiem zakladu pracy w rozumieniu przepisow Kodeksu

Pracy.

3) Dyrektor MGOK moze tworzy¢ oddzialy i inne podporzgdkowane jednostki organizacyjne
dziatalnosci kulturalne;.

4) Dyrektor dzialajac zgodnie z przepisami prawa, podejmuje decyzje samodzielnie i ponosi
za nie odpowiedzialnosé.

5) Dyrektor — w imieniu pracodawcy, ktorym jest MGOK — w ramach przyshugujacych
pracodawcy praw i obowigzkéw, sprawuje ogdlny nadzdr organizacyjno-administracyjny nad



dziatalnoscig MGOK, a w szczeg6lnosci nadzoruje gospodarowanie $rodkami publicznymi
pod wzglgdem celowosci oraz legalnosci dzialan, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa.
6) Dyrektor — w imieniu pracodawcy, ktorym jest MGOK — wykonuje w stosunku do
pracownikéw wszystkie czynnoéci z zakresu prawa pracy.
7) Zastgpce Dyrektora powohuje i odwotuje Dyrektor MGOK, o ile tak postanowi.
8) W przypadku nieobecnosci Dyrektora praca MGOK kieruje Zastepca Dyrektora albo inny
upowazniony przez Dyrektora pracownik MGOK, w zakresie udzielonego przez Dyrektora
petnomocnictwa.
9) Dyrektor ma prawo tworzy¢ nowe komorki organizacyjne oraz likwidowaé lub laczy¢
istniejgce
10) Do wytgcznej kompetencji dyrektora MGOK nalezy:
zatrudnianie, awansowanie i zwalnianie pracownikow,
wydawanie zarzadzen wewnetrznych w sprawach administracyjnych, pracowniczych
1 finansowych,
opracowywanie programow i plandéw dzialalnosci MGOK,
zatwierdzanie planu finansowego opracowanego przez gtéwna ksiegowa,
prowadzenie dziatalno$ci zgodnie ze statutem,
racjonalne gospodarowanie majgtkiem MGOK,
rozwdj 1 upowszechnianie kultury w zakresie dziatalno$ci statutowej MGOK,
inicjowanie 1 nawigzywanie wspolpracy z instytucjami kultury oraz innymi
podmiotami i statg wspolprace z Organizatorem,

e wydawanie w obowigzujacym trybie zarzadzen, regulamindw, instrukcji.
11) Do obowigzkow Dyrektora nalezy realizacja zadan i przedsiewzigé w zakresie spraw
obronnych Panstwa.

§7

GEOWNY KSIEGOWY

@ @ ¢ o e o

1) Gléwny Ksiggowy prowadzi rachunkowo$¢ MGOK zgodnie z obowiazujacymi
przepisami i zasadami, polegajgcymi zwlaszcza na :
e zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowaniu i kontroli
dokumentéw w spos6b zapewniajgcy wladciwy przebieg operacji gospodarczych,
e sporzgdzanie kalkulacji wynikéw  kosztow  wykonywanych zadan oraz
sprawozdawczos$ci finansowej,
biezacym prawidlowym prowadzeniu ksiegowosci,
naliczaniu plac i skfadek ZUS pracownikow,
terminowym przekazywaniu rzetelnych informacji ekonomicznych,
prawidlowym i terminowym dokonywaniu rozliczen finansowych z ZUS oraz
Urzgdem Skarbowym
e nadzorowanie caloksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych prac
poszczegdlnych pracownikow,
2) Gloéwny Ksiggowy prowadzi gospodarke finansowa zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
polegajacg miedzy innymi na :
e  wykonywaniu dyspozycji posiadanymi srodkami pieni¢znymi,
e  zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych uméw,
e  przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych
e terminowym $cigganiu naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz splaty
zobowiazan.



3) Gloéwny Ksiggowy dokonuje wewngtrznej kontroli prawidtowoéci prowadzonych przez
pracownikéw dokumentéw ksiegowych, ksiegowych rozliczen wplat i wyplat itp. oraz
kierowanie ich pracg w tym zakresie.

4) Gléwny Ksiggowy opracowuje projekty przepisow wewngtrznych dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci: zakladowego planu kont, obiegu
dokumentow /dowodow ksiggowych/ zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji.

§8
KIEROWNICY

1) Pracami Miejskie i Gminne] Biblioteki Publicznej oraz Filiami Bibliotecznymi kieruje
Kierownik Biblioteki.
2) Pracami Hali Widowiskowo-Sportowej kieruje Kierownik Hali.
3) Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadajg za sprawng i efektywng realizacje
zadan im przypisanych.
4) Ogblny zakres dziatania kierownikow obejmuje:
e zapewnienie prawidtowego funkcjonowania obiektu pod wzgledem technicznym
1 organizacyjnym,
e wydawanie szczegélowych wytycznych i dyspozycji dotyczgcych sposobu realizacji
poszczegdlnych zadan podleglym pracownikom,
e podejmowanie decyzji w sprawach przekazanych do ich kompetencji przez Dyrektora,
e sprawowanie nadzoru nad zgodnym =z obowigzujacymi przepisami prawa
prowadzeniem dokumentacji,
e egzekwowanie dyscypliny pracy, tadu i porzadku w podlegtym im Dziale ,
e przestrzeganie przepisow BHP i ppoz. i egzekwowania tego od podlegtych
pracownikow,
e przygotowanie harmonograméw i organizacja pracy podleglych pracownikow,
e wspdlpraca z innymi dzialami w zakresie tworzenia kalendarium imprez
i przedsiewzieé kulturalnych,
e wspOlpraca z wszystkimi dziatami w zakresie realizacji imprez,
5) Szczegbélowy zakres obowiazkow 1 kompetencji okreslajg indywidualnie zakresy
obowigzkow sporzadzane dla kazdego kierownika.

IV. ZAKRES DZIALALNOSCI DZIALOW MGOK

§9

1) Dziat Upowszechniania Kultury w DK tworzy dwa stanowisko pracy : Instruktor Ogolny
ds. animacji 1 imprez mm&u&eﬁer—ege%njﬁds—meekeiwpfej-el&ew
a.) Do obowigzkow instruktora ogolnego ds. animacji i imprez naleza:

e organizowanie dzialalnosci srodowiskowej dla wszystkich grup wiekowych,

e pomoc w organizowaniu i nadzor nad kolami zainteresowan oraz amatorskimi
zespotami artystycznymi celem zaspokojenia potrzeb kulturalnych poszczegoélnych
grup wiekowych,

e prowadzenie sekcji zainteresowan.



e informowanie dzieci i mlodziezy uczgszczajacych o organizowanych konkursach na
szczeblu gminy i powiatu oraz inspirowanie do udziatu w tych konkursach i nadzér
nad pracami konkursowymi,

e organizowanie wystawek wykonanych prac- szczegdlne eksponowanie prac, ktore
zostaly nagrodzone, lub zastuguja na nagrode,

e podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju spotecznego i ruchu kulturalnego,

e opracowywanie gminnego kalendarza imprez MGOK oraz pomoc w ich organizacji,

e  koordynowanie dziatalnosci imprezowej MGOK,

e organizowanie obchodéw o charakterze gminnym 1 og6lnopolskim ujetych

w kalendarzu imprez,

prowadzenie wymiany dorobku artystycznego migdzy placéwkami kultury,

e wspolpraca z innymi tego typu placéwkami na terenie gminy,

e graficzna obstuga wydarzen organizowanych przez MGOK,

e sporzadzanie programow i sprawozdan merytorycznych MGOK,
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1) Dzial Biblioteki tworza dwa stanowiska bibliotekarskie w Miejskiej i Gminnej Bibliotece
Publicznej bedacej Biblioteka Gtowng oraz dwa stanowiska bibliotekarskie obstugujace Filie
Bibliotecznej, podlegajace kierownikowi biblioteki.
a) Do obowigzkdw na stanowisku bibliotekarskim w Bibliotece Miejskiej i Gminnej naleza;
° rejestrac:]a i zapisy czytelnikéw w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Gorzowie
Slaskim,
e obstuga czytelnikdw, wypozyczanie ksigzek, udzielanie porad czytelniczych
1 informacji,
e sporzadzanie dziennej statystyki wypozyczen,
e prowadzenie ewidencji czytelnikow i wypozyczen,



dbanie o estetyke ksiggozbioru i prawidlowy uklad ksigzek na regatach,

wspdtudzial przy organizacji wydarzen bibliotecznych i wystaw ksigzek,
wykonywanie prac technicznych przy katalogach,

prace zwigzane z technicznym przysposobieniem ksigzki,

udzial w szkoleniach organizowanych przez jednostki nadrzedne oraz systematyczne
poglebianie wiedzy i umiejetnosci zawodowych drogg samoksztalcenia,

dbanie o estetyczny wyglad lokalu bibliotecznego,

obstuga strony internetowej MGOK — zamieszczanie informacji o wydarzeniach
organizowanych przez Biblioteke oraz obstuga medidw spotecznos$ciowych,
opracowywanie, projektowanie 1 wykonywanie plakatow, afiszy, dyplomow,
zaproszen zwigzanych z wydarzeniami organizowanymi przez Biblioteke ,

wspOlpraca z Kierownikiem Biblioteki w zakresie opracowania pozycji ksigzkowych.

b) Do obowiazkdw bibliotekarskich na stanowisku bibliotekarskim w filii biblioteczne;
naleza;

rejestracja i zapisy czytelnikéw w Filii Bibliotecznej ,

obshuga czytelnikéw, wypozyczanie ksigzek, udzielanie porad czytelniczych i informacji,
sporzadzanie dziennej statystyki wypozyczen,

prowadzenie ewidencji czytelnikow 1 wypozyczen,

dbanie o estetyke ksiegozbioru i prawidlowy uklad ksigzek na regatach,
organizacja imprez bibliotecznych i wystaw ksiazek,

wykonywanie prac technicznych przy katalogach,

prace zwigzane z technicznym przysposobieniem ksigzki,

udziat w szkoleniach organizowanych przez jednostki nadrzedne oraz systematyczne
poglebianie wiedzy 1 umiejetnosci zawodowych drogg samoksztatcenia,

dbanie o estetyczny wyglad lokalu bibliotecznego,

wspolpraca z Kierownikiem Biblioteki w zakresie opracowania pozycji ksigzkowych.

§ 11

1) Dziat upowszechniania sportu i rekreacji tworzy stanowisko pracy instruktora sportu,
podlegajgcego kierownikowi hali. Kierownikowi hali podlegaja réwniez dwa stanowiska
pracy pracownikow gospodarczych. Zakres obowigzkéw pracownikéw gospodarczych
opisany jest w Rozdziale: Obstuga Techniczna.

a) Do obowigzkdw instruktora sportu naleza:

prowadzenie zaje¢é sportowych z dzie¢mi i mtodzieza,

dokumentowanie prowadzonych zajeé¢ oraz organizowanych imprez 1 przedkladanie
do Dyrektora MGOK,

przygotowanie i prowadzenie druzyn do udzialu w rozgrywkach sportowych,

dbanie o pozytywny 1 partnerski kontakt 2z uczestnikami zaje¢ oraz
wspoOtpracownikami,

wychowywanie mlodziezy czyli wspieranie jej we wszechstronnym rozwoju,
organizacja spotkan z rodzicami w celu lepszego funkcjonowania sportowych grup
dziecigecych i mtodziezowych,



e prowadzenie Akademii Siatkowki dla réznych grup wiekowych oraz szczebli
zaawansowania i sprawnosci fizycznej,

e tworzenie plakatéw, zaproszen, dyploméw, wysylanie informacji do mediow

w zwigzku z organizowanymi imprezami w MGOK,

pomoc przy organizacji imprez organizowanych przy MGOK,

dbato$¢ o powierzony sprzet sportowy oraz zabezpieczenie przed kradzieza,

dbanie o utrzymanie porzadku na boisku do pitki plazowej i orliku,

praktyczna znajomos$é zasad pierwszej pomocy.

IV. ZAKRES DZIALALNOSCI REFERENTA ADMINISTRACYJNO-
KADROWEGO

§12
1) Do obowigzkdéw Referenta Administracyjno-Kadrowego naleza:
e gromadzenie i sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym wszelkich dokumentow
ksiegowych,
e rozliczenie i dokonywanie wszelkich wptat i wyplat MGOK, przyjmowanie
i odprowadzanie gotowki do banku,
e nadzor nad wlasciwag pracg pracownikdw gospodarczych,
e sporzgdzanie raportéw kasowych oraz prowadzenie wszelkiej dokumentacji kasowej,
e nadzor nad listami obecno$ci 1 informowanie Dyrektora o wszelkich
nieprawidlowosciach,
e rozliczanie godzin pracy,
e dbatosc¢ o prawidlowe prowadzenie i przechowywanie dokumentdéw,
e prowadzenic ksiegi korespondencyjnej, rozdzielanie pism przychodzacych
1 wychodzgcych do poszczegolnych dziatow,
e sporzagdzanie zapotrzebowania na zakupy, ustugi lub dostawy dla MGOK i placdwek
w terenie, zaopatruje biuro w artykuly biurowe,
e prowadzenie spraw kadrowych pracownikow MGOK,
e prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami pracownikéw,
e czuwanie nad nalezytym zabezpieczeniem dokumentow kadrowych i1 urzgdzen
administracyjnych ,
e prowadzenie dokumentacji szkolen bhp pracownikow,
e prowadzenie rejestru delegacji, ekwiwalentéw, odziezy roboczej itp.,
e sporzadzanie umow o prace, zlecen, o dzieto i najmu oraz wnioskéw do ksiggowosci
o nagrody jubileuszowe,
2) Referent Administracyjno-Kadrowy ponosi pelng odpowiedzialno$¢ materialng za
powierzone mienie oraz finansowg za prawidlowe prowadzenie gospodarki kasowo-

finansowej, a takze prawidlowy obieg dokumentdw.

V OBSLUGA TECHNICZA
§13
Miejsko-Gminny Osrodek Kultury zatrudnia pracownikéw gospodarczych wykonujgcych

swoje czynnosci w siedzibie gléwnej] MGOK mieszczacej dom kultury i biblioteke glowng
oraz w hali widowiskowo sportowe;.



1) Do zadan pracownikow obstugi technicznej nalezy obstuga techniczna imprez oraz

utrzymanie czystosci w pomieszczeniach MGOK.

a) Utrzymywaniem czystosci w pomieszczeniach MGOK w Gorzowie Slaskim zajmuje sie

czterech pracownikow. Do zakresu obowigzkéw pracownikdw gospodarczych naleza:
e codzienne sprzgtanie pomieszczen MGOK i hali,

codzienne sprzatanie 1 dezynfekowanie sanitariatow,

codzienne wyrzucanie $Smieci i odpadow,

przygotowanie pomieszczeni na organizowane spotkania, zebrania itp.,

okresowe mycie okien, drzwi, lamp- przynajmniej 2x w roku,

dbanie o czystos¢ regatow z ksigzkami,

otwieranie i zamykanie MGOK zgodnie z czasem pracy,

otwieranie i zamykanie pomieszczen poszczegolnych kot zainteresowan,

zgodnie z planem zaje¢ instruktora,

codzienna kontrola zabezpieczenia pomieszczen,

e udostepnianie pomieszczen MGOK osobom obcym tylko po wyrazeniu
zgody przez Dyrektora,

o egzekwowanie od uzytkownikéw pomieszczen poszanowania mienia MGOK oraz
informowanie Dyrektora o przypadku dewastacji, a w koniecznych przypadkach
powiadomienie Policji,

e dokonanie codziennego obchodu obiektéw MGOK w trakcie otwarcia oraz przed
zamknig¢ciem pomieszczen.

b) Obstugg techniczng zajmuje si¢ pracownik, ktérego zakres obowigzkéw obejmuje:

e obsluge sprzetu oraz nadzér nad wlasciwym jego uzytkowaniem, realizacjg i nadzor
nad wynajmem sprzetu,

e zapewnienie  odpowiedniego  sprzgtu w  szczegdlnosci  naglasniajacego,
oswietleniowego 1 innego niezbednego wyposazenia technicznego w trakcie imprez
organizowanych 1 wspoétorganizowanych przez MGOK,

e zabezpieczenie prawidlowego polaczenia i dzialania instalacji 1 urzadzen
elektrycznych podczas imprez organizowanych przez MGOK,

e dbalos¢ o whasciwy dobdr i jako$¢ dzwigku i $wiatla podczas organizowanych
imprez,

e obstuga, konserwacja i naprawa urzadzen technicznych oraz scen w pomieszczeniach
MGOK,

o nalezyta eksploatacja, konserwacja, przechowywanie i ochrona sprzetu akustycznego,
audiowizualnego i o$wietleniowego,

e transport urzagdzen technicznych oraz inny transport zwigzany z realizacjg
dziatalnosci MGOK,

e sporzadzanie zapotrzebowan i realizacja zakupdw w szczegdlnosci sprzetu, narzedzi
oraz innych $rodkéw niezbgdnych do funkcjonowania MGOK,

e ufrzymywanie w statej gotowosci technicznej urzadzen niezbednych przy realizacji
imprez kulturalnych,

e kontrola stanu bezpieczenstwa urzgdzen technicznych w trakcie prowadzonych
imprez,

e wykonywanie napraw i prac techniczno-konserwatorskich w obiektach MGOK,

o zglaszanie potrzeb w zakresie napraw i remontéw powierzonego sprzetu,

e obstuga kottowni.



VI POSTANOWIENIA KONCOWE

§14
Zasady porzadku i dyscypliny pracy w MGOK okresla Dyrektor we wprowadzonym
Regulaminie pracy.

§ 15
Wszyscy pracownicy, ktoérzy z tytulu czynnodci zawodowych maja powierzone mienie
MGOK, winni ztozy¢ odpowiednie oswiadczenia o odpowiedzialnos$ci materialne;j.

§ 16
Niniejszy Regulamin moze by¢ zmieniony przez dyrektora MGOK zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami, po uprzedniej akceptacji Organizatora.
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