Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 4/2024 Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury Sportu i Rekreacji w
Gniewkowie z dnia 18-09-2024 w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego
Osrodka Kultury Sportu i Rekreacji w Gniewkowie

Regulamin Organizacyjny

Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury Sportu i Rekreacji

w Gniewkowie

Regulamin Organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, jest wewngtrznym aktem prawnym okreslajgcym strukture
organizacyjng Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury Sportu i Rekreacji w Gniewkowie, jego zakres dziatania oraz
zasady dziatania poszczegolnych komarek organizacyjnych MGOKSIR.

Rozdzial I Postanowienia ogodlne

§1

Miejsko-Gminny Osrodek Kultury Sportu i Rekreacji z siedzibg w Gniewkowie, jest samorzadowg instytucjg kultury
Miasta i Gminy Gniewkowo, wpisang do Rejestru Instytucji Kultury, prowadzonego przez Organizatora, dziatajacy
na podstawie:

1.

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

Statutu uchwalonego uchwatg Nr LXXVI11/478/2023 Rady Miejskiej w Gniewkowie z 25 pazdziernika 2023
r. w sprawie nadania Statutu samorzgdowej instytucji kultury pod nazwga: Miejsko-Gminny Osrodek
Kultury Sportu i Rekreacji.

§2
Siedziba Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury Sportu i Rekreacji znajduje sie przy ul. Dworcowej 5
w Gniewkowie.
Dziatalno$¢ prowadzona jest takze w obiektach bedacych w sSrodkach trwatych MGOKSIR, a takze
w pozostatych obiektach bedgcych w zarzadzie MGOKSIR na podstawie zawartych uméw uzyczenia
z podmiotami zewnetrznymi.

§3

MGOKSIR prowadzi wielokierunkowg dziatalnos¢ w zakresie upowszechniania kultury i sztuki, jak
rowniez rozpowszechniania sportowego stylu zycia.
Podstawowe cele dziatalnosci MGOKSIR definiuje jego Statut.

§4

Uzyte w Regulaminie sformutowania lub skréty oznaczaja:

1) MGOKSIR — Miejsko-Gminny Osrodek Kultury Sportu i Rekreacji,

2) Dyrektor — dyrektor MGOKSIR,

3) Gtéwny Ksiegowy — gtéwny ksiegowy MGOKSIR,

4) Regulamin — Regulamin Organizacyjny MGOKSIR,

5) osoba zatrudniona — osoba zatrudniona w MGOKSIR na podstawie umowy o prace lub umowy
cywilnoprawnej,

6) komorka organizacyjna — dziaft,

7) impreza — organizowane przez MGOKSIR przedsiewziecie kulturalne, muzyczne, edukacyjne,
sportowe lub wychowawcze o okreslonych ramach czasowych, w tym w szczegdlnosci
przedstawienie, koncert, festiwal, konkurs, festyn, zawody sportowe.
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Rozdziat Il Struktura organizacyjna

§5

W strukturze organizacyjnej MGOKSIR wystepuja:
1) Dziat organizacji imprez,
2) Dziat administracyjno-ksiegowy.,

§6
Funkcje kierownicze w MGOKSIR wykonuj3:
1) Dyrektor,
2) Gtéwny Ksiegowy,
3) Kierownik Dziatu.

§7

Integralng czescia Regulaminu jest schemat struktury organizacyjnej, stanowiacy zatgcznik do niniejszego
Regulaminu.

§8

1. Zadaniem wszystkich oséb zatrudnionych w MGOKSIR jest upowszechnianie dziatalnosci kulturalnej
i sportowe] poprzez inicjowanie i organizowanie réoznorodnych imprez lub branie udziatu przy ich
organizowaniu w zakresie obowigzkdw przypisanych ich stanowisku pracy.

2. Sekcje wspdtpracujg ze sobg w celu terminowego i poprawnego wykonania ich zadan w zakresie
prowadzonej dziatalnosci oraz komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej.

§9

1. Oproécz zadan merytorycznych wynikajacych z petnienia funkcji kierownika w danym dziale, kazdy
kierownik zobowigzany jest do:
1) zapewnienia prawidtowej organizacji pracy oraz wszystkich warunkéw potrzebnych do jej
bezpiecznego wykonywania,
2) dokonywania podziatu zadan miedzy podlegtych pracownikéw, a takze kontrolowanie ich realizacji,
3) kontrolowania przestrzegania przepisbw prawa pracy, w tym w szczegdlnoSci przepiséw
dotyczacych BHP i ppoz. przez zatrudnione w MGOKSIR osoby,
4) zatwierdzania wnioskéw urlopowych podlegtym pracownikom po ich uzgodnieniu z Dyrektorem.
2. Kazdy Kierownik jest odpowiedzialny za majatek powierzony kierowanej komdrce, a w szczegdlnosci
zabezpieczenie powierzonego mienia przed kradziezg lub zniszczeniem.
3. Poszczegdlnym kierownikom podlegajg bezposrednio pracownicy zgodnie ze strukturg MGOKSIR, ktdrzy
realizujg powierzone im zadania wedtug indywidualnych zakreséw obowigzkow.

Rozdzial III Stanowiska kierownicze
Podrozdziat IlI-1 - Dyrektor

§10

Dyrektor zarzgdza catoksztattem dziatalnosci MGOKSIR, reprezentuje go na zewngatrz, czuwa nad mieniem
MGOKSIR i jest za nie odpowiedzialny.
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§11

1. Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) skfadanie w imieniu MGOKSIR oswiadczenia woli, w tym zacigganie zobowigzan i zarzgdzanie
mieniem MGOKSIR oraz odbieranie oswiadczern woli sktadane MGOKSIR, wszystkie powyzsze
czynnosci przy kontrasygnacie gtéwnego ksiegowego,

2) przedstawianie wtasciwym instytucjom i organizatorowi planéw rzeczowych i finansowych,
sprawozdan oraz wnioskow finansowych,

3) okreslanie struktury organizacyjnej MGOKSIR,

4) nadawanie ogdlnego kierunku dziatalnosci MGOKSIR oraz sprawowanie nadzoru nad tg dziatalnoscia

5) ustalanie rocznego planu pracy MGOKSIR i kontrola jego wykonania,

6) czuwanie nad racjonalnym i efektywnym gospodarowaniem posiadanymi srodkami finansowymi
i materiatowymi,

7) zapewnienie sprawnego funkcjonowania poszczegdlnych komérek organizacyjnych MGOKSIR oraz
podziat zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci miedzy komérkami organizacyjnymi oraz osobami
zatrudnionymi w MGOKSIR,

8) przestrzeganie terminowego i nalezytego wykonywania ustalonych zadan oraz kontrola
wykonywania obowigzkéw przez osoby zatrudnione w MGOKSIR,

9) odpowiedni dobdr pracownikéw i zatrudnianie oséb na podstawie uméw cywilnoprawnych, a takze
stwarzanie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw,

10) nadzorowanie przestrzegania przez zatrudnione w MGOKSIR osoby Statutu i Regulaminu,

11) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow MGOKSIR Regulaminu pracy,

12) wydawanie zarzadzen, ogtoszen i polecen stuzbowych,

13) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy komadrkami organizacyjnymi,

14) wspétdziatanie z organizatorem w zakresie przewidzianym przepisami prawa,

15) sprawowanie kontroli wewnetrzne;j.

§12
1. Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:
1) gtéwny ksiegowy,
2) kierownik dziatu.
§13

1. Dziatalnoscia MGOKSIR kieruje Dyrektor, ktéry petni funkcje pracodawcy w stosunku do pracownikéw
MGOKSIR. Dyrektor wydaje zarzagdzenia i ogtoszenia oraz polecenia stuzbowe wszystkim pracownikom.

2. Zarzadzenia i polecenia stuzbowe majg charakter wigzacy dla oséb zatrudnionych w MGOKSIR.

3. Ogtoszenia majg charakter informacyjny.

§ 14

1. Zarzadzenia wydawane sg w formie pisemnej i podawane do wiadomosci osdb zatrudnionych
w MGOKSIR obiegiem lub poprzez wytozenie do wgladu w sekretariacie MGOKSIR .

2. Ogtoszenia wydawane sg w formie pisemnej i podawane do wiadomosci oséb zatrudnionych MGOKSIR
w sposob okreslony w ust. 1, albo za posrednictwem stuzbowej poczty e-mail.

3.  Woyjatkowo, jesli jest to niezbedne dla prawidtowego funkcjonowania MGOKSIR, ogtoszenia mogg by¢
wydane w formie ustnej i podane w taki sposéb do wiadomosci oséb zatrudnionych w MGOKSIR.

§ 15

Zarzadzenia i ogloszenia wchodzg w zycie od nastepnego dnia po dniu ich ogtoszenia, chyba ze w ich tresci
zaznaczono inny termin.

§16

Dyrektor podczas swojej nieobecnosci, do wykonywania swoich obowigzkéw w zakresie, w jakim jest to
niezbedne dla prawidtowego funkcjonowania MGOKSIR, moze ustanowi¢ petnomocnika, wytgcznie z
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pracownikow MGOKSIR. W przypadku barku ustanowienia pethomocnika gtéwny ksiegowy, a w razie takze i jego
nieobecnosci, kierownik dziatu wykonuje obowigzki dyrektora w zakresie, w jakim jest to niezbedne dla
prawidtowego funkcjonowania MGOKSIR, za wyjatkiem zatrudniania irozwigzywania umoéw o prace oraz
zawierania umow.

Podrozdziat Il1I-2 - Gléwny Ksiegowy

§17

1. Prawa i obowigzki Gtéwnego Ksiegowego regulujg odrebne przepisy.
2. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

10)
11)

12)
13)

14)

prowadzenie rachunkowosci MGOKSIR zgodnie z ustawg o rachunkowosci,

ksiegowanie i nadzorowanie wydatkow MGOKSIR zgodnie z ustawg o dyscyplinie finanséw
publicznych,

sprawozdawczos¢ finansowa,

prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupdw na potrzeby rozliczenia VAT z urzedem skarbowym,
opracowywanie planéw oraz sprawozdan finansowych,

opracowywanie projektdw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora w zakresie
prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci: zaktadowego planu kont, instrukcji obiegu
dokumentdw, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji Srodkéw trwatych,

wydawanie zarzgdzen wewnetrznych, przy kontrasygnacie dyrektora w sprawach dotyczacych pracy
dziatu administracyjno-ksiegowego,

nadzor nad dziatem administracyjno-ksiegowym, dla pracownikéw tego dziatu jest on bezposrednim
przetozonym, z wyjgtkiem oséb podlegtych sekretarzowi,

planowanie pracy dziatu administracyjno-ksiegowego, w tym ustalanie grafikéw pracy dla
podlegtych pracownikéw w porozumieniu z dyrektorem i kierownikiem dziatu,

wspotpraca z zewnetrznymi instytucjami kontrolujgcymi,

prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i innych ewidencji ksiegowych przewidzianych przepisami
prawa,

prowadzenie zestawien kosztéw przeprowadzonych imprez,

czuwanie nad racjonalnym i efektywnym gospodarowaniem posiadanymi srodkami finansowymi
i materiatowymi,

kontrasygnowanie zaciggnietych zobowigzan, sktadanych i odbieranych przez dyrektora oswiadczen
woli.

§18

W razie nieobecnosci gtdwnego ksiegowego, specjalista ds. finansowych, kadr i ptac, wykonuje jego obowigzki.

Podrozdziat 111-3 -Kierownik

§ 19

Kierownik sprawuje nadzér w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy dla:

1)

pracownikéw dziatu organizacji imprez (specjalisci, instruktorzy).

§ 20

Do zadan kierownika nalezg w szczegdlnosci:
1) sporzadzanie rocznych planéw imprez oraz wydarzen kulturalnych, rozrywkowych i sportowych,
2) koordynuje organizacje imprez w dziale,
3) koordynuje dziatanie sekcji funkcjonujgcych w MGOKSIR, udziela merytorycznego i technicznego
wsparcia instruktorom,
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4) promuje laureatéw konkursow, przegladow i festiwali w gminie i poza nig,

5) nawigzuje kontakt z hobbystami i kolekcjonerami, zbiera informacje na temat szeroko pojetego ruchu
amatorskiego, umozliwia cztonkom aktywne uczestnictwo w Zyciu kulturalnym gminy poprzez
prezentacje ich dorobku, talentu,

6) wspotpracuje z organizacjami pozarzagdowymi, stowarzyszeniami, fundacjami, szkotami i przedszkolami,
informuje o zdarzeniach w dziale, a ponadto organizuje systemowe projekty realizowane etapowo
majgce charakter wieloaspektowego zdarzenia (kilka przedsiewzie¢ stanowigcych elementy sktadowe
catosci),

7) nadzoruje i promuje dziatalno$¢ wystawiennicza,

8) prowadzi dokumentacje wszelkich zdarzen organizowanych przez MGOKSIR,

9) koordynuje dziatanie studia nagran poprzez tworzenie harmonogramu korzystania ze studia oraz
przygotowuje oferte dedykowang zaréwno solistom, jak i zespotom z uwzglednieniem mozliwosci
technicznych studia,

10) realizuje projekty kulturalno-sportowo-promocyjne zwiekszajace atrakcyjnos¢ obiektow MGOKSIR,

11) zapewnia prawidtowe i terminowe wykonanie zadan przez osoby pracujgce w dziale organizacji imprez,

12) przygotowuje petng dokumentacje imprez organizowanych przez MGOKSiR w tym masowych - zgodng
zarowno ze standardami opracowanymi przez MGOKSIR, jak i wynikajgcymi z przepisow ustawowych,

13) pod nieobecnos¢ Dyrektora koordynuje zdarzenia kulturalne realizowane w miejscu i poza siedzibg
MGOKSIR, nadzorujac dziatania wszystkich dziatéw MGOKSIR zaangazowanych w organizacje zdarzenia,

14) diagnozuje i analizuje istniejgce zjawiska kulturowe,

15) tworzy programy w zakresie edukacji regionalnej, animowania kultury lokalnej,

16) nadzoruje tworzenie programow promujgce regionalne dziedzictwo i oryginalne zjawiska kulturowe,

17) rozliczanie ZAIKS,

18) opracowanie materiatéw promocyjnych, takich jak: plakaty, ulotki, gadzety, itp.,

19) koordynowanie dziatalnosci sekcji w zakresie promocji MGOKSIR,

20) wspotpraca z wydziatem kultury i promocji Urzedu Miasta i Gminy w Gniewkowie,

21) wspotpraca z wydziatami kultury, promocji, sportu i podobnymi w Starostwie Powiatowym oraz
Urzedach: Marszatkowskim i Wojewddzkim,

22) sporzadzanie sprawozdan dla dyrektora oraz dla innych podmiotéw uprawnionych,

23) planowanie pracy dziatu organizacji imprez, w tym ustalanie grafikow pracy dla podlegtych pracownikow
w porozumieniu z dyrektorem i gtdwnym ksiegowym,

24) wydaje zarzadzenia wewnetrzne, przy kontrasygnacie dyrektora w sprawach dotyczacych pracy dziatu
organizacji imprez.

Rozdziat 1V Dziat organizacji imprez

§21

Dziatem organizacji imprez kieruje kierownik dziatu, w strukture dziatu wchodzg specjalisci oraz instruktorzy.

Podrozdziat IV-1 - Specjalisci

§ 22
Sekcje koordynatoréw tworza:
1) specjalista ds. kultury i rozrywki
2) specjalista ds. sportu i rekreacji
§23

Specjalisci wspodtpracujg miedzy sobg oraz z instruktorami w realizacji celéow statutowych MGOKSIR
oraz w realizacji zadan wtasciwych dla swoich zakresow obowigzkéw.
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§ 24

Do zadan specjalisty ds. kultury i rozrywki nalezg w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)
10)

11)

12)

13)

14)
15)
16)

17)
18)
19)

tworzenie projektéw z zakresu edukacji kulturalnej oraz wychowania przez sztuke,

inspirowanie powstawania lokalnych przedsiewziec kultury,

wspieranie realizacji zadan promocyjnych i marketingowych MGOKSIR,

dbanie o pozytywny wizerunek MGOKSIiR

koordynowanie organizacji wtasnych imprez — w tym cyklicznych — oraz wyjazdéw na imprezy
kulturalno-rozrywkowe

koordynowanie organizacji imprez zleconych w ramach wspétpracy z innymi podmiotami

promocja dziatalnosci kulturalnej w srodkach przekazu osrodka kultury

koordynowanie organizacji widowni imprezy

dokumentowanie imprez

wspotpraca przy prowadzeniu strony internetowej osrodka kultury oraz profili w mediach
spotecznosciowych w zakresie kultury i rozrywki

nadzdr nad przygotowywaniem oprawy muzycznej i wokalnej oraz dekoracjiimprez organizowanych
przez MGOKSIR i zleconych

nadzorowanie dziatalnosci studia nagran w zakresie nagrywania materiatu audio zespotéw
instrumentalno-wokalnych oraz indywidualnych muzykéw, wokalistow i dj-ow zgodnie
z wewnetrznymi regulacjami

zapewnienie obstugi technicznej imprez, w tym nagtosnienia imprez wtasnych i zleconych, montaz
i demontaz mobilnej sceny

sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci kulturalnej i rozrywkowej dla uprawnionych podmiotéw
nadzorowanie oraz moderowanie prac zwigzanych z wydawaniem czasopisma ,Gniewkorama”,
przygotowywanie i nadzorowanie projektow majgcych na celu promocje Gniewkowa poprzez
imprezy kulturalne i sportowe na terenie powiatu, wojewddztwa, kraju,

nadzoér merytoryczny nad wystawami, galeriami, wernisazami,

przygotowywanie materiatéw prasowych do wtasnych oraz zewnetrznych medidéw,

promocja dziatalnosci MGOKSIR za posrednictwem czasopisma ,Gniewkorama”, strony
internetowej MGOKSIR, aplikacji ,Blisko” oraz medidw spotecznosciowych MGOKSIR i
odpowiedzialnosc za te srodki masowego przekazu.

§ 25

Specjalista ds. kultury i rozrywki odpowiada przed kierownikiem za prawidtowe i rzetelne wykonywanie
obowigzkow ze szczegdlnym uwzglednieniem tych opisanych w § 24.

§ 26

Do zadan specjalisty ds. sportu i rekreacji nalezg w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

10)

sporzgdzanie rocznego planu imprez oraz wydarzen sportowych i rekreacyjnych,

inicjowanie, organizacja i dokumentowanie imprez sportowych zgodnie z rocznym planem imprez
sportowych,

koordynowanie organizacji, prowadzenia i dokumentowania zaje¢ sportowych, lig, turniejéw oraz
zawodow sportowych i rekreacyjnych,

nadzor nad dziatalnoscig sekcji sportowych i rekreacyjnych,

koordynowanie organizacji wyjazdow, rajdéw rowerowych i wycieczek,

wspotpraca przy prowadzeniu strony internetowej osrodka kultury oraz profili w mediach
spotecznosciowych w zakresie sportu i rekreacji,

udostepnianie zainteresowanym grupom obiektéw zgodnie z wewnetrznymi regulacjami, po
wczesniejszym uzgodnieniu z kierownikiem dziatu,

promocja dziatalnosci sportowej w Srodkach przekazu osrodka kultury

nadzor nad nalezytym stanem technicznym obiektéw sportowych i zgtaszanie ewentualnych
uszkodzen do rejestru usterek,

wspotpraca ze szkotami, instytucjami, organizacjami i podmiotami w celu realizacji wspdlnych
projektodw oraz nowatorskich pomystéw,
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11) sporzadzanie sprawozdan dla dyrektora instytucji oraz dla innych podmiotéw uprawnionych.

§ 27

Specjalista ds. sportu i rekreacji odpowiada przed kierownikiem za prawidtowe i rzetelne wykonywanie
obowigzkéw ze szczegdlnym uwzglednieniem tych opisanych w § 26.

Podrozdziat 1V-2 - Instruktorzy

§ 28

Sekcje instruktoréw tworza:
1) instruktorzy ds. sportu,
2) instruktorzy ds. rekreacji,
3) instruktorzy ds. artystycznych (np. ds. animacji, ds. muzyki, itp.).

§29

Instruktorzy wspotpracuja miedzy sobg oraz ze specjalistami w realizacji celéw statutowych MGOKSIR
oraz w realizacji zadan wtasciwych dla swoich zakreséw obowigzkdéw.

§ 30

Do zadan instruktorow nalezg wszystkie czynnosci niezbedne do prawidtowej realizacji dziatan statutowych
MGOKSIR, w szczegdlnosci:
1) prowadzenie sekcji zainteresowan, sportowych oraz rekreacyjnych zgodnie z wewnetrzng
organizacjg i ofertg MGOKSIR,
2) prowadzenie animacji podczas imprez i wydarzen organizowanych, albo obstugiwanych przez
MGOKSIR,
3) wspieranie dziatan specjalistdw w realizacji celéw statutowych MGOKSIR,
4) podejmowanie dziatarh majgcych na celu wzbogacenie oferty dla klientéow MGOKSIR.

§31

Instruktorzy odpowiadajg przed kierownikiem za prawidtowe i rzetelne wypetnianie swoich obowigzkow
ze szczegblnym uwzglednieniem tych opisanych w § 30.

Rozdzial V Dzial administracyjno-ksiegowy

§ 32
Dziatem administracyjno-ksiegowym MGOKSIR kieruje gtéwny ksiegowy.

§33

Dziat administracyjno-ksiegowy tworza:
1) gtéwny ksiegowy
2) specjalista ds. finanséw, kadr i ptac
3) sekretarz
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4)
5)

pracownicy techniczni,
pracownicy gospodarczy.

§ 34

Pracownicy referatu organizacyjno-ksiegowego realizujg wszystkie zadania, zgodnie z zakresem ustalonym przez
gtéwnego ksiegowego i sekretarza w zakresie podlegtych mu bezposrednio pracownikéw.

§35

Gtowny ksiegowy odpowiada przed dyrektorem za prawidtows i rzetelng organizacje pracy dziatu
administracyjno-ksiegowego MGOKSIR i jest bezposrednim przetozonym dla specjalisty ds. finansowych, kadr i
ptac i sekretarza.

Podrozdziat V-1 - Sekretarz

§ 36

Do zadan sekretarza nalezg wszystkie czynnosci niezbedne do prawidtowe] realizacji dziatan statutowych
MGOKSIR, w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)
14)

15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)

22)
23)
24)
25)

26)

organizacja pracy sekretariatu i punktu obstugi klienta (ksero, ogtoszenia),

zapewnienie materiatéw biurowych niezbednych do prawidtowego funkcjonowania MGOKSIR,
prawidtowe prowadzenie obstugi kancelaryjnej MGOKSIR,

prowadzenie korespondencji z innymi podmiotami i instytucjami,

organizacja i nadzor nad dziatalnoscia sekcji prowadzonych w MGOKSIR,

obstuga administracyjno-biurowa dyrektora,

sprzedaz biletéw,

sporzgdzanie zestawien faktur zakupu towardw i ustug,

udzielanie aktualnych informacji w zakresie dziatalnosci MGOKSIR,

prowadzenie ewidencji wynajmu pomieszczen,

sporzadzanie drukow oswiadczen, umoéw wynajmu, uzyczenia i innych,

prowadzenie rejestrow umoéw, wyjs¢, pieczatek stosowanych w MGOKSiR, wydanych kluczy,
usterek, zapotrzebowani materiatowych i prawidtowej realizacji zakupow zgodnie ze zgtoszonym
zapotrzebowaniem,

zapewnienie i nadzor nad czystoscig obiektdw zarzadzanych przez MGOKSIR,

prowadzenie dokumentacji obiektéw zarzadzanych przez MGOKSIR w zakresie przegladow

i kontroli wymaganych prawem,

zapewnia prawidtowa obstuge ubezpieczeniowg dla MGOKSIR,

sporzadzanie i prowadzenie raportow kasowych,

prowadzenie i obstuga kasy fiskalnej,

prowadzenie i obstuga pogotowia kasowego,

rozliczenia transakcji gotowkowych i bezgotéwkowych,

realizowanie ptatnosci za zobowigzania firmy,

wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi, zgodnie z obowigzujacg w MGOKSIR procedurg
dysponowania zasobami finansowymi

prowadzenie i rozliczanie kart drogowych, tankowan i eksploatacji samochodéw nalezgcych do
MGOKSIR, a takze kontrola sprawnosci i czystosci pojazdu,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyjazdami stuzbowymi (delegacje stuzbowe),

prowadzenie ewidencji drukow scistego zarachowania,

planowanie planu pracy dla pracownikéw technicznych i gospodarczych w porozumieniu z
gtéwnym ksiegowym,

planowanie wykorzystania nadgodzin wypracowanych przez podlegtych pracownikéw oraz
urlopdw, w porozumieniu z kierownikiem dziatu organizacji imprez oraz z gtdwnym ksiegowym
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Dla pracownikow technicznych i gospodarczych sekretarz jest bezposrednim przetozonym i odpowiadajg oni
przed nim bezposrednio.

Podrozdziat V-2 - Specjalista ds.. finansow, kadr i ptac

§37

Do zadan specjalisty ds. finansowych, kadr i ptac nalezg w szczegdlnosci:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

2) prowadzenie kart urlopowych i planéw urlopowych,

3) ewidencja czasu pracy wraz z rozliczaniem nadgodzin,

4) ewidencja zatrudnienia,

5) przygotowywanie harmonogramow czasu pracy pracownikom,

6) przygotowywanie umow cywilnoprawnych, umow o prace, swiadectw pracy i innych dokumentéw
w ustawowych terminach,

7) kontrola aktualnosci lekarskich badan okresowych pracownikéw oraz BHP,

8) wspodtpraca z inspektorem BHP oraz zgtaszanie biezgcych potrzeb MGOKSIR,

9) sporzadzanie list ptac, deklaracji ZUS i deklaracji podatkowych pracownikéw,

10) wystawianie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen pracownikéw,

11) sporzadzanie rozliczen rocznych ZUS dla pracownikéw,

12) rozpoznawanie potrzeb szkoleniowych oraz innych form doksztatcania pracownikow,

13) prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupow oraz prawidtowe] dekretacji ksiegowanych dokumentodw,

14) sporzadzanie i prowadzenie raportéw kasowych,

15) prowadzenie i obstuga kasy fiskalnej,

16) prowadzenie i obstuga pogotowia kasowego,

17) rozliczenia transakcji gotowkowych i bezgotéwkowych,

18) realizowanie ptatnosci za zobowigzania firmy,

27) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi, zgodnie z obowigzujgcg w MGOKSIR procedurg
dysponowania zasobami finansowymi

19) wspdtpraca z zewnetrznymi instytucjami kontrolujgcymi,

20) obstuga finansowa i prowadzenie dokumentacji finansowej dla projektéw realizowanych przez
MGOKSIR,

21) prowadzenie dokumentacji obiektéw zarzadzanych przez MGOKSIR w zakresie przegladdw i kontroli
wymaganych prawem.

Podrozdziat V-3 - Pozostali pracownicy dziatu administracyjno-
ksiegowego

§ 38
Do zadan pracownikéw technicznych nalezg w szczegdlnosci nastepujgce zadania:

1) montujg dekoracje podczas zdarzen kulturalnych,

2) konserwujg i wykonujg drobne naprawy w pomieszczeniach i obiektach MGOKSIR,

3) monitorujg tablice ogtoszeniowe MGOKSIR i stupy reklamowe, dbajac o aktualizacje
umieszczonych informacji,

4) zgtaszajg przetozonemu wszelkie awarie i uszkodzenia sprzetu oraz urzadzen powierzonych do
wykonywania obowigzkéw stuzbowych w budynku MGOKSIR oraz obiektach bedacych w
trwatym zarzadzie MGOKSIR wraz z wisem do rejestru usterek,

5) zgtaszajg przetozonemu wszelkie zauwazone awarie i uszkodzenia instalacji i urzadzen sieci
wodociggowej, kanalizacyjnej i elektrycznej zainstalowanych w budynku MGOKSIR oraz
obiektach bedacych w trwatym zarzgdzie MGOKSIR,
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6) dbajg o powierzony sprzet i urzadzenia przeznaczone do wykonywania obowigzkow
stuzbowych,

7) wtasciwie przechowuja i zabezpieczaja materiaty, sprzet i urzadzenia powierzone do
wykonywania obowigzkdw stuzbowych zaréwno w czasie pracy, jak i po jej zakonczeniu,

8) wykonuja czynnosci zwigzane z przenoszeniem dokumentéw, mebli biurowych, sprzetu
biurowego i urzadzen,

9) wykonujg czynnosci zwigzane z roztadunkiem i zatadunkiem.

§ 39
Do zadan pracownikéw gospodarczych nalezg w szczegdlnosci:

1) dbanie o czystos¢ i porzadek we wszystkich pomieszczeniach MGOKSIR,

2) wspotpraca z opiekunami sekcji w zakresie utrzymania porzadku,

3) przygotowanie pomieszczen do remontéw (zabezpieczanie mebli, itp.) oraz sprzatniecie po remoncie,

4) dbajg o czystos¢ biezgcg podczas wszystkich zdarzen kulturalnych, sportowych i rekreacyjnych w
obiektach MGOKSIR jak i poza nimi

5) wykonujg czynnosci zwigzane z przenoszeniem dokumentdw, mebli biurowych, sprzetu biurowego i
urzadzen,

6) zgtaszajg wszystkie uszkodzenia instalacji elektrycznej, wodnokanalizacyjnej, grzewczej, zamkdw, drzwi,
okien, tynkdw, itp. z wpisaniem do rejestru usterek.

Rozdzial VI Postanowienia koncowe

§40

1. W sprawach nieobjetych postanowieniami Regulaminu decyduje Dyrektor.
Zmiany w Regulaminie dokonywane beda w trybie obowigzujacym dla jego ustalenia.
3. Pracownicy sg zobowigzani do pisemnego potwierdzenia zapoznania sie z niniejszym Regulaminem.

N

§ 41

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujacg od 19-09-2024 r.



