Miejsko-Gminny Osrodek Kultury
ul. Mtyriska 14, 43-246 Strumien

tel. 33 8570 174 .
NIP- 548 007 76 71, REGON: 072362780 Zarzadzenie nr 10/2016

DYREKTORA
MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA KULTURY W STRUMIENIU

z dnia 1 marca 2016r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Miejsko - Gminnego Osrodka Kultury
w Strumieniu

Na podstawie: Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnogci

kulturalnej z pdzniejszymi zmianami oraz Zarzadzenia Nr 4442016 Burmistrza Strumienia
z dnia 29 lutego 2016r.

zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Miejsko - Gminnego Osrodka Kultury w Strumieniu
w brzmieniu okreslonym w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

Dotychczasowy Regulamin traci waznosé.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Migjsko-Gminny Osrodek Kullury
ul Mtynska 14, 43-246 Strumien

NIP 548 007 76 71. REGON: 0723¢2

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Strumieniu

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, okresla zadania, zasady
funkcjonowania oraz struktur¢ organizacyjna Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury
w Strumieniu.
Podstawa prawng Regulaminu jest Statut nadany przez Rade Miejska w Strumieniu

Uchwala NR XVI1.143.2016 z dnia 27 stycznia 2016 r.

§2
Miejsko-Gminny Osrodek Kultury w Strumieniu jest samorzadows instytucja kultury,
posiada osobowo$¢ prawng i jest wpisany do Rejestru Instytucji Kultury
prowadzonego przez organizatora.
Organizatorem Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury jest Gmina Strumien.

Miejsko-Gminny Osrodek Kultury ma swoja siedzibe w Strumieniu, ul. Miynska 14.

§3
Migjsko-Gminnym Osrodkiem Kultury zwanym dalej MGOK, zarzadza i reprezentuje
go na zewnatrz Dyrektor, ktérego powotuje i odwoluje Burmistrz Strumienia.

. MGOK dziata zgodnie ze statutem oraz niniejszym Regulaminem.

IL. CEL 1 ZAKRES DZIALANIA MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA KULTURY

§4
Podstawowym celem MGOK-u jest organizowanie i koordynowanie dziatalnosci

kulturalnej na terenie Gminy Strumien.

2. Zakres dzialalnosci merytoryczne) MGOK -u;



1) rozpoznawanie i rozbudzanie potrzeb kulturalnych srodowiska,

2) ksztaltowanie wzoréw aktywnego uczestnictwa w kulturze,

3) prowadzenie réznorodnych form edukacji kulturalne;j,

4) prezentowanie w roznych formach kultury polskiej i $wiatowej,

5) eksponowanie i udostepnianie zgromadzonych débr kultury,

6) organizowanie cyklicznych imprez kulturalnych,

7) koordynowanie dziatalnosci kulturalnej na terenie gminy,

8) pomoc w organizowaniu, przez organizacje spoleczne i o$wiatowe z terenu
gminy, imprez kulturalnych,

9) wspieranie profesjonalnej i amatorskiej dziatalnosci kulturalnej,

10) tworzenie warunkéw do kultywowania tradycji,

11) inne dzialania wynikajace z potrzeb mieszkaficow gminy Strumien.

3. Zakres dzialalnosci gospodarczej MGOK-u obejmuje $wiadezenie ushug:

1) kserograficznych,

2) filmowych,

3) plastycznych,

4) poligraficznych,

5) reklamowych i promocyjnych,

6) organizowania imprez,

7) prowadzenia wypozyczalni sprzetu technicznego, kostiumow, rekwizytow, art.
uzytku kulturalnego,

8) sprzedazy art. uzytku kulturalnego, wydawnictw, dziel tworcow,

9) organizowania kursoéw i szkolen,

10) innych.

III. STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§5
Dzialalno$¢ MGOK-u opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnoséci oraz indywidualnej odpowiedzialnosci pracownikéw

za wykonanie powierzonych zadan.



§6

W sklad MGOK-u wchodza:

1i

-

Miejsko-Gminny Osrodek Kultury w Strumieniu
Swietlica Hakuna Matata

Swietlica w Zbytkowie

Swictlica w Bakowie

Swietlica w Bakowie

Swietlica w Pruchnej

Swietlica w Drogomyslu

Swietlica w Zablociu

Punkt Informacji Turystycznej

10. Chata nad Zalewem

§7

ul. Miynska 14, Strumien

ul. Mtynska 14, Strumien

ul. Wyzwolenia 49, Zbytkéw
ul. Osiedlowa 1, Bakow

ul. Gléwna 62, Bakéw

ul. Gtéwna 53, Pruchna

ul. Gléwna 15, Drogomysl
ul. Rolna 18, Zablocie

ul. Rynek 2, Strumien

ul. Rolna 18, Zabtocie

1. Do wykonywania zadan statutowych MGOK- u tworzy si¢ nastepujace dzialy:

a) ksiggowy,

b) administracyjny,

¢) merytoryczny.

2. W ramach dzialéw funkcjonujg samodzielne stanowiska pracy oraz komoérki organizacyjne

o ustalonych symbolach kancelaryjnych:

1) Gléwny Ksiggowy -F
2) Dyrektor i sekretariat - DS.
3) Zastgpca Dyrektora -DZ
4) Dzial upowszechniania kultury -UK
5) Stanowisko ds. kadrowych -SD
6) Kasjer - KA
§8
1. Dyrektor moze powigkszy¢ liczbe dziatlow i samodzielnych stanowisk poprzez

utworzenie nowych, dokona¢ ich laczenia lub wprowadzi¢ takie rozwigzania, ktore

umozliwig realizacj¢ zadan merytorycznych MGOK-u. Powyzszych zmian dokonuje si¢

w trybie zmiany Regulaminu organizacyjnego po uzyskaniu opinii Burmistrza Strumienia

oraz dzialajgcych w MGOK-u organizacji zwiazkowych oraz stowarzyszen tworcow.



2. Regulamin okresla ogolne zakresy dzialania poszczegolnych stanowisk i dzialow.
3. Szczegotowy zakres praw i obowigzkéw pracownikow w oparciu o niniejszy Regulamin

Jjest ustalany w indywidualnych zakresach czynnosci.

§9
Wprowadza si¢ graficzny schemat struktury organizacyjnej MGOK-u, przedstawiony

w zalgczniku do niniejszego Regulaminu, stanowigcy jego integralna cze$é.

IV. ZAKRES DZIALANIA 1 KOMPETENCJE DYREKTORA I ZASTEPCY

§10
DYREKTOR

1. Dyrektor jest powotywany przez Burmistrza Strumienia, ktéry wykonuje uprawnienia
zwierzchnika stuzbowego wobec Dyrektora.

2. Dyrektor kieruje Miejsko-Gminnym Osrodkiem Kultury, reprezentuje go na zewnatrz
1 jest odpowiedzialny za caloksztalt jego dziatalnosci.

3. Na czas nieobecnosci Dyrektora w sprawach biezacej dzialalnosci MGOK-u
zastgpstwo pelni Zastgpca Dyrektora.

4. Do kompetencji i zadan Dyrektora nalezy planowanie, zarzadzanie, kierowanie i
administrowanie wszystkimi placowkami wchodzaeymi w sktad MGOK-u, w celu
zapewnienia realizacji zadan statutowych, a w szczegdlnosci:

- sprawowanie nadzoru i kontroli nad prawidlowym funkcjonowaniem instytucji,

- opracowywanie i realizacja planu dziatalnosci MGOK-u oraz sporzadzanie
obowiazujacej w tym zakresie sprawozdawczosci,

- sprawowanie funkeji zwierzchnika w stosunku do pracownikéw, przydzielanie
pracownikom spraw i prawidlowe organizowanie pracy zapewniajace
wykonywanie zadan, udzielanie urlopéw.

- podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych: zatrudnianie, awansowanie
1 zwalnianie pracownikow,

- ustalanie struktury organizacyjnej, tworzenie regulaminéw, procedur i innych
przepisow w formie zarzadzen, okreslajacych zasady funkcjonowania MGOK-u

- zapewnienie odpowiednich warunkéw pracy zgodnych z przepisami prawa
pracy. przepisami bhp i p.poz., tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji

zawodowych pracownikow.,




-nadzor nad racjonalng  gospodarka, majatkiem oraz prawidlowym
zabezpieczeniem mienia MGOK-u,

-nadzor nad przestrzeganiem ustaw: o ochronie informacji niejawnych,
o ochronie danych osobowych, o dostgpie do informacji publicznej i innych
zwigzanych z funkcjonowaniem MGOK-u,

- wspdlpraca z wladzami administracyjnymi, organizacjami oraz instytucjami
Z terenu gminy i poza jej granicami w zakresie wykonywanych zadan,

- rozpatrywanie 1 wydawanie decyzji w sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych
pracownikéw, statutowej dzialalnosci MGOK-u, za wyjatkiem skarg i wnioskow

w rozumieniu KPA.

ZASTEPCA DYREKTORA
1. Zastg¢pea Dyrektora jest powotywany i odwotywany przez Dyrektora, po uzyskaniu
zgody Burmistrza Strumienia.
2. Do kompetencji i zadan Zastgpcy Dyrektora nalezy wspéipraca z Dyrektorem
w zakresie planowania, zarzadzania, kierowania i administrowania wszystkimi
placowkami wchodzacymi w sklad MGOK-u, w celu zapewnienia realizacji zadan
statutowych, a w szczegdlnosci:
- sprawowanie nadzoru i kontroli nad prawidiowym funkcjonowaniem instytucji,
- opracowywanie i realizacja planu dziatalnosci MGOK-u oraz sporzadzanie
obowigzujacej w tym zakresie sprawozdawczosci,
- sprawowanie funkcji zwierzchnika w stosunku do pracownikéw, przydzielanie
pracownikom  spraw i prawidlowe organizowanie pracy zapewniajace
wykonywanie zadan,
- wspolpraca z Dyrektorem z zakresie ustalania struktury organizacyjnej,
tworzenia regulaminéw, procedur i innych przepiséw, okreslajacych zasady
funkcjonowania MGOK-u,
- nadzor nad przestrzeganiem ustaw: o ochronie informacji niejawnych,
o ochronie danych osobowych. o dostepie do informacji publicznej i innych
zwigzanych z funkcjonowaniem MGOK-u,
- wspolpraca z wladzami administracyjnymi, organizacjami oraz instytucjami

z terenu gminy i poza jej granicami w zakresie wykonywanych zadan.



V. ZADANIA POSZCZEGOLNYCH DZIALOW

§11

1. Bezposredni nadzor nad dziatalnodcia poszczegdlnych komérek petni Dyrektor,
Zastgpea Dyrektora oraz Gléwny Ksiggowy bedacy bezposrednimi przetozonymi
pracownikow danego dziatu.

2. Zastepca Dyrektora oraz Gléwny Ksiggowy pelniac nadzér nad merytoryczna
poprawnoscia  wykonywanych przez pracownikéw zadan, odpowiadaja przed
Dyrektorem za catoksztalt pracy dzialu, a w szczegdlnosci za:

- koordynowanie pracy poszczegélnych stanowisk,

- efektywne wykorzystanie czasu pracy oraz przestrzegania dyscypliny pracy,

- wspolprace z Dyrektorem w zakresie kontroli i nadzoru nad wykorzystaniem
czasu wolnego za prace w dni ustawowo wolne od pracy w sposob zapewniajgcy
normalny tok pracy danego dziatu, przy zachowaniu podstawowych norm czasu
pracy,

- przestrzeganie przepisow prawa, zarzadzen, instrukcji, procedur i regulaminow
obowigzujagcych w MGOK-u, przepiséw bhp. i p.poz.,

- udzial w planowaniu dzialan oraz sprawozdawczosé,

- dbalosc¢ o wlasciwe stosunki kolezenskie,

- wykonywanie przypisanych zadan.

3. Do kompetencji pracownikéw nadzorujgeych prace dziahu nalezy:
- wnioskowanie do Dyrektora w sprawach dotyczacych wyposazenia stanowisk
w niezbedne srodki pracy,
- wydawanie polecen stuzbowych podleglym pracownikom dziatu w zakresic
nadzorowanych zadan.

4. Szczegolowy zakres dzialania pracownikéw petnigeych nadzér nad dzialalnoscia

dzialow okresla dyrektor w zakresach czynnosci.



3. Stanowisko Instruktora-kasjera jest bezposrednio podlegle Gléwnemu
Ksiggowemu, przed ktérym Instruktor-kasjer odpowiada za realizacje
przydzielonych zadan.

4. Zakres zadan i kompetencji Instruktora-kasjera:

- obstuga kasowa,

- wystawianie faktur, rozliczenia z wynajmujacymi i innymi kontrahentami,

- wspolpraca z Dyrektorem, Zastepcg Dyrektora, Gléwnym Ksiegowym i dziatem

merytorycznym w zakresie realizowanych przez MGOK zadan,

- inne przewidziane prawem.

DZIAL ADMINISTRACJI

§13
1. Kierowanie pracownikami dziatu i bezposredni nadzér nad realizacja zadan
sprawuje Dyrektor oraz Zastgpca Dyrektora.
2. Dzial ten tworza: specjalista do spraw kadrowych, specjalista do spraw
archiwizacji, sprzataczki, informatyk.
3. Zadania Dzialu Administracji:
a) sprawy kadrowe:
- prowadzenie ewidencji kadrowej oraz wszelkich spraw i dokumentacji zwigzanej
z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow, a takze zatrudnianiem i zwalnianiem
zleceniobiorcow,
- organizowanie szkolen w zakresie bhp i p.poz.
- nadzor nad przestrzeganiem przepisow z zakresu prawa pracy oraz regulaminéw
1 zarzadzen,
- sporzadzanie sprawozdawczoscei kadrowej,
- wspoldzialanie z Dyrektorem oraz Zastepcg Dyrektora w zakresie realizowanych
przez MGOK zadan,

- inne przewidziane prawem.

b) sprawy archiwum:
- prowadzenie archiwum zgodnie z instrukcja kancelaryjno-archiwalna.

¢) Informatyk:



- szeroko pojeta problematyka zwigzana z technologiami informatycznymi,
Sprzgtem,  oprogramowaniem  oraz  przestrzenia  internetowa Zwigzana

z funkcjonowaniem MGOK-u.

DZIAEL MERYTORYCZNY

§ 14
Dziat ten tworza podlegli Dyrektorowi oraz Zastepcy Dyrektora instruktorzy
kulturalno-o$wiatowi, gléwny specjalista do spraw kultury i turystyki oraz

instruktorzy $wietlic (bedacy kierownikami poszczegdlnych $wietlic).

. Zadania Dziatlu Merytorycznego:

organizowanie Zycia kulturalnego mieszkaficéw gminy:

a) kompleksowa organizacja, przygotowanie merytoryczne i przeprowadzenie
imprez kulturalnych, rozrywkowych, oswiatowych i rekreacyjnych, réwniez
o charakterze szeroko rozumianej profilaktyki,

b) powolywanie do zycia i organizowanie pracy sekcji, zespotow, kot
zainteresowait i pracowni zgodnie z potrzebami srodowiska oraz nadzér
merytoryczny nad ich dzialalnoscia,

¢) tworzenie i prowadzenie zespoléw artystycznych: muzyecznych, teatralnych,
poetyckich, wokalnych, itp.

- upowszechnianie kultury poprzez wszelkiego rodzaju dostepne formy: wystawy,

wernisaze, koncerty, konkursy, warsztaty, spotkania autorskie, poetyckie, recitale,

itp.,

- organizowanie i upowszechnianie o$wiaty pozaszkolnej wsrod dzieci, miodziezy

i dorostych,

- wspllpraca z organizacjami, instytucjami i placowkami z terenu gminy

w zakresie upowszechniania kultury,

- wspélpraca i nawigzywanie kontaktow z amatorskim Srodowiskiem artystycznym,
- prowadzenie kroniki, polityki reklamowej, promocyjnej i informacyjnej
o dzialalnosci MGOK-u (przygotowywanie materialow promocyjnych, informacji
prasowych, radiowych, do Internetu, banerow, folderow, itp.),

- dystrybucja materialéw promocyjnych w tym ulotek, plakatéw i innych,

- preygotowywanie wnioskow o dotacje zewnetrzne na realizacj¢ imprez lokalnych

1 ponadlokalnych oraz rozliczanie przyznanych dotacji,




- przygotowywanie planu dziatalnosci merytorycznej,

- sporzadzanie okresowej sprawozdawczosci z realizacji zadan w zakresie
merytorycznym,

- aktualizacja strony internetowej,

- zaopatrzenie w niezbedny sprzet, materialy biurowe, $rodki czystosci i inne,

- rejestracja dokumentéw w formie ewidencji,

- catoksztalt spraw zwigzanych z wynajmem pomieszczeni dla klientow:
przygotowywanie uméw, obshuga i rozliczenie,

- wspoldziatanie z Dyrektorem, Zastepca Dyrektora, Gléwnym Ksiegowym,
Dziatem Administracji w zakresie realizowanych zadan,

- inne przewidziane prawem.
VI. POSTANOWIENIA KONCOWE

§15
Organizacj¢ pracy, wewnetrzny porzadek i rozkiad czasu pracy okresla Dyrektor
w drodze zarzgdzen, regulaminéw lub innej formie przewidzianej prawem.
Wszelkie spory i niejasnosci wynikajace ze stosowania niniejszego Regulaminu
rozstrzyga Dyrektor.
. Zmiany Regulaminu wprowadza Dyrektor MGOK-u w trybie wiasciwym dla jego

nadania.
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