Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia NR 2/2025
Dyrektora Miejsko-Gminnego Qsrodka Kultury
w Gorzowie Slaskim
z dnia 28.01.2025r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA KULTURY
W GORZOWIE SLASKIM

Rozdziat I

Postanowienia ogodlne

§ 1.1. Podstawg prawng nadania Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego
Os$rodka Kultury stanowi art. 13 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 87.) oraz § 12 ust.1
Statutu Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury przyjetego Uchwatg Nr XVII/127/2020 Rady
Miejskiej w Gorzowie Slaskim z dnia 27 maja 2020 r. w sprawie statutu Miejsko-
Gminnego Oérodka Kultury w Gorzowie Slgskim

2. Regulamin Organizacyjny ustala strukture wewnetrzng w tym =zakres dziatania
poszczegdinych stanowisk pracy Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Gorzowie Slaskim.
3. Postanowienia Regulaminu sa podstawg do ustalania zakresu obowigzkdw stuzbowych
dla poszczegdlnych stanowisk pracy.

4, Strukture organizacyjng Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Gorzowie Slaskim
przedstawia schemat organizacyjny, stanowigcy zatacznik nr 1 do Regulaminu

Organizacyjnego.

Rozdziat 11

Cele i zakres dziatania

§ 2. Celem dziatania Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury (dalej MGOK) jest

zaspokajanie potrzeb kulturalnych, rekreacyjnych i sportowych lokalnej spotecznosci

poprzez:

1) organizowanie oraz upowszechnianie programow i projektow artystycznych,
kulturalnych i sportowych;

2) prowadzenie edukacji kulturalnej i artystycznej, promowanie czytelnictwa,
organizowanie réznorodnych form edukacji kulturalnej i wychowywania przez sztuke;

3) organizowanie imprez kulturalnych, rekreacyjnych i sportowych o zasiegu lokalnym

i ponadlokalnym;



4) wspodlprace z instytucjami, stowarzyszeniami i zwigzkami twdrczymi oraz klubami
i zwigzkami sportowymi;

5) prowadzenie dziatalnosci promocyjnej i wydawniczej.

Rozdziat III
Zarzadzanie, struktura organizacyjna i obowiazki
Dyrektor MGOK
§ 3.1. Dyrektor MGOK (dalej Dyrektor) zarzadza i kieruje pracami MGOK oraz

reprezentuje go na zewnatrz.

2. Dyrektor dziatajac zgodnie z przepisami prawa, podejmuje decyzje samodzielnie

i ponosi za nie odpowiedzialnos¢.

3. Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu przepiséw Kodeksu pracy,

w imieniu pracodawcy, ktérym jest MGOK - wykonuje w stosunku do pracownikéow

czynnosci z zakresu prawa pracy.

4. Dyrektor moze tworzy¢ oddziaty i inne podporzadkowane jednostki organizacyjne,

tworzy¢ nowe komorki organizacyjne oraz likwidowa¢ lub faczy¢ istniejace.

5. Dyrektor — w imieniu pracodawcy, ktorym jest MGOK - w ramach przystugujacych

pracodawcy praw i obowigzkéw, sprawuje ogdlny nadzdér organizacyjno-administracyjny

nad dziatalnoscia MGOK, a w szczego6lnosci nadzoruje gospodarowanie Srodkami

publicznymi  pod  wzgledem  celowosci oraz legalnosci dziatan, zgodnie

z obowigzujacymi przepisami prawa,

6. Dyrektor powotuje i odwotuje Zastepce Dyrektora.

7. W przypadku nieobecnosci Dyrektora pracg MGOK kieruje Zastepca Dyrektora albo

inny upowazniony przez Dyrektora pracownik MGOK, w zakresie udzielonego przez

Dyrektora petnomocnictwa.

8. Do wylacznej kompetencji Dyrektora nalezy:

1) zatrudnianie, awansowanie i zwalnianie pracownikéw;

2) wydawanie zarzadzen wewnetrznych w sprawach administracyjnych, pracowniczych
i finansowych;

3) opracowywanie programdw i plandw dziatalnosci MGOK;

4) zatwierdzanie planu finansowego opracowanego przez gtéwna ksiegowa;

5) prowadzenie dziatalnosci zgodnie ze statutem;

6) racjonalne gospodarowanie majatkiem MGOK;

7) rozwdj i upowszechnianie kultury w zakresie dziatalnosci statutowej MGOK;

8) inicjowanie | nawigzywanie wspodtpracy z instytucjami kultury oraz innymi
podmiotami i statg wspoétprace z Organizatorem;

9) wydawanie w obowigzujacym trybie zarzadzen, regulamindw, instrukcji.



9. Do obowigzkow Dyrektora nalezy realizacja zadan i przedsiewzie¢ w zakresie spraw

obronnych Panstwa.

Dziaty i stanowiska pracy

8 4. W strukturze organizacyjnej MGOK funkcjonuja dziaty oraz stanowiska pracy,

z okreslonymi symbolami:

1) Dom Kultury- DK - Instruktor Ogdélny ds. Animacji Kultury i Imprez - DKAI,
2) Miejska i Gminna Biblioteka Publiczna - BMiG:
a) Filia Biblioteczna w Pawtowicach-BFP;

b) Filia Biblioteczna w Koztowicach - BFK;

c) Filia Biblioteczna w Uszycach - BFU;

d) Filia Biblioteczna w Zdziechowicach - BFZ,

3) Hala Widowiskowo-Sportowa HWS;

4) Gtéwny Ksiegowy GK;

5) Referent Administracyjno-Kadrowy — RAK;

6) Obstuga techniczna.

Zadania i obowigzki dziatow i stanowisk pracy
§ 5. Dom Kultury - Instruktor Ogdélny ds. Animacji Kultury i Imprez.

Do obowigzkow instruktora nalezg:

1) organizowanie dziatalnosci srodowiskowej dla wszystkich grup wiekowych;

2) pomoc w organizowaniu i nadzdér nad kotami zainteresowan oraz amatorskimi
zespotami artystycznymi celem zaspokojenia potrzeb kulturalnych poszczegdlnych
grup wiekowych;

3) prowadzenie sekcji zainteresowan;

4) informowanie dzieci i mfodziezy uczeszczajacych o organizowanych konkursach na
szczeblu gminy i powiatu oraz inspirowanie do udzialu w tych konkursach i nadzér
nad pracami konkursowymi;

5) organizowanie wystawek wykonanych prac- szczegbélne eksponowanie prac, ktére
zostaty nagrodzone, lub zastuguja na nagrode;

6) podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju spotecznego i ruchu kulturalnego;

7) opracowywanie gminnego kalendarza imprez MGOK oraz pomoc w ich organizacji;

8) koordynowanie dziatainosci imprezowej MGOK;

9) organizowanie obchoddw o charakterze gminnym i ogdlnopolskim ujetych
w kalendarzu imprez;

10) prowadzenie wymiany dorobku artystycznego miedzy placéwkami kultury;

11) wspodtpraca z innymi tego typu placéwkami na terenie gminy;

12) graficzna obstuga wydarzen organizowanych przez MGOK;



13) sporzadzanie programow i sprawozdan merytorycznych MGOK.

§ 6. Miejska i Gminna Biblioteka Publiczna.

1. Pracami Miejskiej i Gminnej Biblioteki Publicznej oraz Filiami Bibliotecznymi

kieruje Kierownik Biblioteki.

2. Dziat Biblioteki tworzg dwa stanowiska bibliotekarskie w Miejskiej i Gminnej Bibliotece
Publicznej bedacej Bibliotekg Gtéwng oraz dwa stanowiska bibliotekarskie obstugujgce
Filie Biblioteczne, podlegajgce Kierownikowi Biblioteki.

3. Do obowigzkéw na stanowisku bibliotekarskim w Miejskiej i Gminnej Bibliotece
Publicznej nalezg:

1) rejestracja i zapisy czytelnikéw w Miejskiej i Gminnej Bibliotece Publicznej
w Gorzowie Slaskim;

2) obstuga czytelnikdow, wypozyczanie ksigzek, udzielanie porad czytelniczych
i informacji;

3) sporzadzanie dziennej statystyki wypozyczen;

4) prowadzenie ewidencji czytelnikéw i wypozyczen;

5) dbanie o estetyke ksiegozbioru i prawidtowy uktad ksigzek na regatach;

6) wspdtpraca przy organizacji wydarzen bibliotecznych i wystaw ksigzek;

7) wykonywanie prac technicznych przy katalogach;

8) prace zwigzane z technicznym przysposobieniem ksigzki;

9) udziat w szkoleniach organizowanych przez jednostki nadrzedne oraz systematyczne
pogtebianie wiedzy i umiejetnosci zawodowych droga samoksztatcenia;

10)dbanie o estetyczny wyglad lokalu bibliotecznego;

11)obstuga strony internetowej MGOK — zamieszczanie informacji o wydarzeniach
organizowanych przez Biblioteke oraz obstuga mediéw spotecznosciowych;

12)opracowywanie, projektowanie i wykonywanie plakatow, afiszy, dyplomow, zaproszen
zwigzanych z wydarzeniami organizowanymi przez Biblioteke;

13)wspétpraca z Kierownikiem Biblioteki w zakresie opracowania pozycji ksigzkowych.

4. Do obowigzkdéw bibliotekarskich na stanowisku bibliotekarskim w filii bibliotecznej
naleza:

1) rejestracja i zapisy czytelnikéw w Filii Bibliotecznej;

2) obstuga czytelnikdw, wypozyczanie ksigzek, udzielanie porad czytelniczych
i informacji;

3) sporzadzanie dziennej statystyki wypozyczen;

4) prowadzenie ewidencji czytelnikdw i wypozyczen;

5) dbanie o estetyke ksiegozbioru i prawidtowy uktad ksigzek na regatach;

6) organizacja imprez bibliotecznych i wystaw ksigzek;

7) wykonywanie prac technicznych przy katalogach;



8) prace zwigzane z technicznym przysposobieniem ksigzki;

9) udziat w szkoleniach organizowanych przez jednostki nadrzedne oraz systematyczne
pogtebianie wiedzy i umiejetnosci zawodowych drogg samoksztatcenia;

10)dbanie o estetyczny wyglad lokalu bibliotecznego;

11)wspdtpraca z Kierownikiem Biblioteki w zakresie opracowania pozycji ksigzkowych.

§ 7. Hala Widowiskowo Sportowa.

1. Pracami Hali Widowiskowo-Sportowe]j kieruje Kierownik Hali.

2. Kierownikowi Hali podlega - Instruktor Sportu, do ktérego obowigzkow nalezy:

1) prowadzenie zajec sportowych z dzie¢mi i mtodzieza;

2) dokumentowanie prowadzonych zajec¢ oraz organizowanych imprez i przedktadanie

do Dyrektora;

3) przygotowanie i prowadzenie druzyn do udziatu w rozgrywkach sportowych;

4) dbanie o pozytywny i partnerski kontakt z uczestnikami zaje¢ oraz
wspotpracownikami;

5) wychowywanie mtodziezy, czyli wspieranie jej we wszechstronnym rozwoju;

6) organizacja spotkan z rodzicami w celu lepszego funkcjonowania sportowych grup
dzieciecych i mtodziezowych;

7) tworzenie plakatow, zaproszen, dyplomoéw, wysytanie informacji do mediow
w zwigzku z organizowanymi imprezami w MGOK;

8) pomoc przy organizacji imprez organizowanych przy MGOK,

9)dbatosé o powierzony sprzet sportowy oraz zabezpieczenie przed kradziezg;

10)dbanie o utrzymanie porzadku na boisku do pitki plazowej i orliku;

11)praktyczna znajomos¢ zasad pierwszej pomocy.

3. Kierownikowi Hali podlegajg rowniez dwa stanowiska pracy pracownikow
gospodarczych. Zakres obowigzkéw pracownikow gospodarczych opisany jest

w Paragrafie 10 - Obstuga Techniczna.

§ 8. Giéwny ksiegowy.

1.Gtéwny Ksiegowy prowadzi rachunkowos¢ MGOK zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

i zasadami, polegajacymi zwitaszcza na:

1) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowaniu i kontroli
dokumentdéw w sposob zapewniajacy wtasciwy przebieg operacji gospodarczych;

2) sporzadzanie  kalkulacji  wynikdw  kosztow  wykonywanych  zadahn  oraz
sprawozdawczosci finansowej;

3) biezgcym prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci;

4) naliczaniu ptac i sktadek ZUS pracownikow;

5) terminowym przekazywaniu rzetelnych informacji ekonomicznych;



6) prawidtowym i terminowym dokonywaniu rozliczen finansowych z ZUS oraz Urzedem
Skarbowym;

7) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
poszczegdlnych pracownikéw.

2. Glowny Ksiegowy prowadzi gospodarke finansowg zgodnie z obowigzujacymi

przepisami, polegajaca miedzy innymi na:

1)  wykonywaniu dyspozycji posiadanymi srodkami pienieznymi;

2) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych umow;

3) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych;

4) terminowym Scigganiu naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz sptaty
zobowigzan.

3. Gtdwny Ksiegowy dokonuje wewnetrznej kontroli prawidlowosci prowadzonych przez

pracownikow dokumentéw ksiegowych, ksiegowych rozliczen wptat i wyptat itp. oraz

kierowanie ich pracg w tym zakresie.

4. Gléwny Ksiegowy opracowuje projekty przepisow wewnetrznych dotyczacych

prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci: zaktadowego planu kont, obiegu

dokumentoéw /dowodow ksiegowych/ zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji.

§ 9. Referent Administracyjno-Kadrowy.

1. Do obowigzkéw Referenta Administracyjno-Kadrowego nalezg:

1) gromadzenie i sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym wszelkich dokumentéw
ksiegowych;

2) rozliczenie | dokonywanie wszelkich wptat i wyptat MGOK, przyjmowanie
i odprowadzanie gotowki do banku;

3) nadzdér nad witasciwg pracg pracownikow gospodarczych;

4) sporzadzanie raportéw kasowych oraz prowadzenie wszelkiej dokumentacji kasowej;

5) nadzér nad listami obecnosci i informowanie Dyrektora o wszelkich
nieprawidtowosciach;

6) rozliczanie godzin pracy;

7) dbatosc o prawidiowe prowadzenie i przechowywanie dokumentow;

8) prowadzenie ksiegi korespondencyjnej, rozdzielanie pism  przychodzacych
i wychodzgcych do poszczegdlnych dziatdw;

9) sporzadzanie zapotrzebowania na zakupy, ustugi Ilub dostawy dla MGOK
i placéwek w terenie, zaopatruje biuro w artykuty biurowe;

10)prowadzenie spraw kadrowych pracownikow MGOK;

11)prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami pracownikow;

12)czuwanie nad nalezytym zabezpieczeniem dokumentéw kadrowych i urzadzen

administracyjnych;



13)prowadzenie dokumentacji szkolen bhp pracownikdw;

14)prowadzenie rejestru delegacji, ekwiwalentdw, odziezy roboczej itp.;

15)sporzadzanie umoéw o prace, zlecen, o dzieto i najmu oraz wnioskéw do ksiegowosci
o nagrody jubileuszowe;

2. Referent Administracyjno-Kadrowy ponosi petna odpowiedzialnoé¢ materialng za
powierzone mienie oraz finansowg za prawidtowe prowadzenie gospodarki kasowo-

finansowej, a takze prawidtowy obieg dokumentdw.

§ 10. Obstuga techniczna.

1.MGOK zatrudnia pracownikéw gospodarczych wykonujacych swoje czynnosci

w siedzibie gtéwnej MGOK mieszczacej Dom Kultury i Biblioteke Gtéwng oraz w Hali

Widowiskowo Sportowej.

2. Do zadan pracownikéw obstugi technicznej nalezy obstuga techniczna imprez oraz

utrzymanie czystosci w pomieszczeniach MGOK.

3. Utrzymywaniem czystos$ci w pomieszczeniach MGOK w Gorzowie Slgskim zajmuje sie

czterech pracownikéw. Do zakresu obowigzkéw pracownikéw gospodarczych nalezy:

1) codzienne sprzgtanie pomieszczen MGOK i Hali;

2) codzienne sprzgtanie i dezynfekowanie sanitariatow;

3) codzienne wyrzucanie smieci i odpadow;

4) przygotowanie pomieszczeni na organizowane spotkania, zebrania itp.;

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

6) dbanie o czystos¢ regatow z ksigzkami;

7) otwieranie i zamykanie MGOK zgodnie z czasem pracy;

8) otwieranie i zamykanie pomieszczen poszczegdlnych két zainteresowan, zgodnie
z planem zajec instruktora;

9) codzienna kontrola zabezpieczenia pomieszczen;

10)udostgpnianie pomieszczen MGOK osobom obcym tylko po wyrazeniu zgody przez
Dyrektora;

11)egzekwowanie od uzytkownikéw pomieszczen poszanowania mienia MGOK oraz
informowanie Dyrektora o przypadkach dewastacji, a w razie koniecznosci
powiadomienie Policji;

12)dokonywanie codziennego obchodu obiektéw MGOK w trakcie otwarcia oraz przed
zamknieciem pomieszczen.

4.0bstugq techniczng zajmuje sie pracownik, ktérego zakres obowigzkéw obejmuje:

1) obstuge sprzetu oraz nadzér nad wilasciwym jego uzytkowaniem, realizacjq

i nadzor nad wynajmem sprzetu;



2) zapewnienie odpowiedniego sprzetu w szczegolnosci nagtasniajacego,
oswietleniowego i innego niezbednego wyposazenia technicznego w trakcie imprez
organizowanych i wspétorganizowanych przez MGOK;

3) zabezpieczenie prawidtowego potaczenia i dziatania instalacji i urzadzen elektrycznych
podczas imprez organizowanych przez MGOK;

4) dbatos¢ o whasciwy dobor i jakos$¢ dzwieku i $wiatta podczas organizowanych imprez;

5) obstuga, konserwacja i naprawa urzadzen technicznych oraz scen
w pomieszczeniach MGOK;

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

7) transport urzadzen technicznych oraz inny transport zwigzany z realizacjg
dziatalnosci MGOK;

8) sporzadzanie zapotrzebowania i realizacja zakupdw w szczegdlnosci sprzetu, narzedzi
oraz innych srodkéw niezbednych do funkcjonowania MGOK;

9) utrzymywanie w statej gotowosci technicznej urzadzen niezbednych przy realizacji
imprez kulturalnych;

10) kontrola stanu bezpieczenstwa urzadzen technicznych w trakcie prowadzonych
imprez;

11) wykonywanie napraw i prac techniczno-konserwatorskich w obiektach MGOK;

12)zgtaszanie potrzeb w zakresie napraw i remontow powierzonego sprzetu;

13)obstuga kottowni.

Rozdziat IV

Postanowienia koncowe

§ 11. Zasady porzadku i dyscypliny pracy w MGOK okresli Dyrektor w Regulaminie
pracy.
§ 12. Zmiany regulaminu organizacyjnego moga by¢ dokonywane w trybie witasciwym

do jego ustalenia.
§ 13. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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