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Zarzadzenie Nr 1/2016
Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Margoninie

z dnia 16 marca 2016 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnemu Osrodkowi Kultury
w Margoninie

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu -
dziatalnosci kulturalnej (tj. Dz. U. z 2012 r. poz. 406 z p6ézn. zm.) oraz § 9 Statutu Miejsko-
Gminnego Oérodka Kultury w Margoninie (Zatgcznik do Uchwaly Nr XXXIX/459/2010 Rady
Miasta i Gminy w Margoninie z dnia 25 marca 2010 r. w sprawie nadania statutu Miejsko

. Gminnemu Osrodkowi Kultury w Margoninie; zmiana: Uchwata Nr XXX/309/2013 Rady Miasta

i Gminy Margonin z dnia 27 czerwca 2013 r.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Nadaje si¢ Miejsko-Gminnemu O$rodkowi Kultury w Margoninie Regulamin Organizacyjny
w brzmieniu ustalonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zalgczniki od nr 1 do nr 3 regulaminu stanowig jego integralng cze$é.

§ 3. Zmiany do regulaminu nastepuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§ 4. Traci moc zarzadzenie nr 1/2013 Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury
w Margoninie z dnia 21 marca 2013 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Margoninie. WP

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Gléwnemu ksiegowemu.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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z dnia 16 marca 2016 r.

Regulamin Organizacyjny
Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Margoninie

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§ 1.1. Regulamin Organizacyjny Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Margoninie okregla:

1) organizacje i zasady funkcjonowania Miejsko-Gminnego Osrodka-Kultury w Margoninie,
bedacego samorzagdowa instytucja kultury, wpisang do Rejestru Instytucji Kultury pod poz. nr 2,
ktéra posiada osobowo$¢ prawna,

2) schemat organizacyjny — zatacznik nr 1 do regulaminu,

3) strukture stanowisk — zatacznik nr 2 do regulaminu,

4)zasady tworzenia pism — zatacznik nr 3 do regulaminu.,

2. Cele i zakres dziatania Miej sko-Gminnego Osrodka Kultury w Margoninie okresla jego statut.

§ 2. Ilekro¢ w regulaminie mowa o:

1) Osrodku - nalezy przez to rozumieé Miejsko-Gminny Osrodek Kultury w Margoninie,

2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury
w Margoninie,

3) Regulaminie - nalezy przez to rozumieé Regulamin Organizacyjny Miej sko-Gminnego Osrodka
Kultury w Margoninie,

4) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Margonin.

§ 3. Migjsko-Gminny Osrodek Kultury dziata w szczeg6lnosci na podstawie:

1) Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(tj. Dz. U. 2012 r. poz. 406 z p6zn. zm.),

2) Statutu Miejskiego Gminnego Osrodka Kultury w Margoninie, stanowigcego zalgcznik
do Uchwaty Nr XXXIX/459/2010 Rady Miasta i Gminy w Margoninie z dnia 25 marca 2010 r.
w sprawie nadania statutu Miejsko Gminnego Osrodka Kultury w Mrgoninie (zmiana: Uchwata
Nr XXX/309/2013 Rady Miasta i Gminy Margonin z dnia 27 czerwca 2013 I.):

§ 4.1. Siedziba Miejsko-Gminnego Ogrodka Kultury miesci si¢ w Margoninie, ul. Powstaficéw
Wikp 15.
2. W sktad Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury wehodzi Izba Muzealna przy ul. Szpitalnej.

§ 5.1. Osrodek jest czynny w godzinach:
1) w okresie od wrzesnia do czerwca:

a) poniedziatek, wtorek — od 8:00 do 21 :00,

~ b) $roda — pigtek — od 8:00 do 20:00,
c) sobota — w godzinach zajeé prowadzonych przez kola zainteresowan — od 10:00
do 15:00.

2) w okresie wakacyjnym, tj. lipiec — sierpieni: poniedziatek — piatek — od 8:00 do 16:00.
2. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach w zwiazku z realizacjg zadan, godziny pracy Osrodka
mog3 ulec zmianie.



3. Z uwagi na specyfike pracy, w Osrodku obowiazuje system rownowaznego czasu pracy,
w ktérym jest dopuszczalne przedhizenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wiecej niz
do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym 3 miesigce. Przedhuzony dobowy
wymiar czasu pracy jest rtownowazony krétszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektérych
dniach lub dniami wolnymi od pracy.

4. Porg nocng ustala si¢ w godzinach od 22:00 do 6:00.

Rozdzial IT
Zarzadzanie Miejsko-Gminnym Ofrodkiem Kultury w Margoninie

§ 6. Dyrektor zarzadza Miejsko-Gminnym Osrodkiem Kultury w Margoninie, reprezentuje
£0 na zewnatrz oraz jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do pracownikéw Ogrodka.

§ 7. Dyrektor odpowiada w szczegdlnosci za:

1) realizacjg zadan statutowych i planéw dziatalnosci Osrodka,

2) gospodarke finansows, w tym gospodarowanie mieniem Ogrodka, polityke kadrows,

3) wiasciwe warunki pracy, przestrzeganie przepisow bhp, zabezpieczenie ppoz. oraz inne zadania
wynikajgce z przepisow szczegélnych powszechnie obowigzujacych,

4) wspélprace z mediami, instytucjami kultury, twércami regionalnymi, animatorami ruchu
spoteczno-kulturalnego, organizacjami pozarzadowymi,

5) wspdlprace z placoéwkami o$wiaty z terenu Miasta i Gminy Margonin,

6) koordynowanie i przygotowanie imprez wedtug wlasnych projektéw okreslajac ich cel, sposob
realizacji, scenariusz oraz orientacyjny koszt,

7) opracowywanie regulaminéw, zarzadzen i innych aktéw wewnetrznych,

8) nadzorowanie prac pracowni i k6t zainteresowan w Osrodku.

§ 8.1. Dyrektor upowazniony jest do wydawania zarzadzeh regulujgcych funkcjonowanie Osrodka.
2. W zakresie zarzadzania dyrektor podpisuje w szczegblnosci: g

1) zarzadzenia, instrukcje, regulaminy i inne akty prawne o charakterze wewnetrznym,

2) korespondencj¢ zewnetrzna, :

3) pisma i dokumenty w sprawach nalezgcych do zakresu dziatania i uprawnien dyrektora.

§ 9. Dyrektor Osrodka wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do oséb
zatrudnionych w Miejsko-Gminnym Osrodku Kultury w Margoninie.

§ 10.1. W sytuacji usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy Dyrektora, spowodowane;j
np. choroba, urlopem wypoczynkowym, trwajacej dhuzej niz 7 dni organizator samorzgdowej
instytucji kultury wyznacza w formie pisemnej, sposréd pracownik6w lub innych os6b - osobe
kierujacg instytucjg kultury.

2. Dyrektor moze upowaznia¢ pracownikéw O$rodka w formie pisemnej do podpisywania
1 zatatwiania spraw w swoim imieniu, w ustalonym zakresie.

Rozdzial IT1
Organizacja wewnetrzna

§ 11.1. Do realizacji zadan wynikajagcych ze statutu Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury
w Margoninie tworzy si¢ nastepujace stanowiska:
1) Dyrektor,



2) Gléwny ksiegowy,

3) Kierownik ds. artystycznych i organizacyjnych,

4) Specjalista ds. administracyjnych,

5) Specjalista ds. organizacji imprez kulturalnych,

6) Specjalista ds. artystycznych,

7) Pracownik gospodarczo-techniczny,

8) Pracownik gospodarczy.

2. Glowny ksiegowy oraz kierownik ds. artystycznych i organizacyjnych podlegaja stuzbowo
dyrektorowi.

3. Pozostale stanowiska ujete w strukturze Ogdrodka podlegaja  kierownikowi
ds. artystycznych i organizacyjnych.

4. Obstuga prawna, informatyczna w Osrodku jest realizowana na podstawie uméw cywilno-
prawnych.

5. Instruktorzy sekcji artystycznych i edukacyjnych w Osrodku realizujg zadania na podstawie
uméw cywilno-prawnych.

6. Pozostale zadania, niezbedne do prawidlowego funkcjonowania Ogrodka realizowane
sg na podstawie uméw cywilno-prawnych.

Rozdzial IV
Zakresy dzialania stanowisk

§ 12.1. Gléwny ksiegowy - wykonuje obowiazki i ponosi odpowiedzialno$¢ okreslona
w obowigzujacych przepisach.

2. Do zadan gléwnego ksiggowego w szczegélnosci nalezy:

1) opracowywanie procedury kontroli finansowej i ksiggowej,

2) opracowywanie i aktualizowanie zasad (polityke) rachunkowosci,

3) ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidiowe prowadzenie rachunkowosci Os$rodka
i gospodarki finansowej O$rodka, ;

4) prowadzenie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
oraz kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych tych operacji,

5) ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidlowe planowanie przychodéw i wydatkéw Osrodka,

6) ponoszenie odpowiedzialno$ci za prawidtowe planowanie wydatkéw inwestycyjnych Osrodka,
7) prowadzenie biezacej kontroli wykorzystania $rodkéw budzetowych i pozabudzetowych
Osrodka,

8) ponoszenie odpowiedzialnosci za terminowe i prawidtowe sporzgdzanie sprawozdan finansowo —
ksiggowych i statystycznych,

9) sporzadzanie wymaganych przepisami prawa deklaracji oraz rozlicze z urzedem
skarbowym,

10) sporzadzanie bilansu Osrodka,

11) dokonywanie analiz finansowych,

12) przygotowywanie projektow umow cywilno-prawnych, ponoszenie odpowiedzialnosci
za ich poprawnos¢ merytoryczng i realizacje pod wzgledem finansowym,

13) ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidiowe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw
finansowo — ksiggowych,

14) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi,

15) prowadzenie obstugi bankowe;j,

16) kompletowanie dokumentéw pod wyciagi bankowe,

17) rozliczanie delegacji pracownikéw Osrodka,

18) prowadzenie obstugi Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
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19) sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscig dysponowania przyznanymi Osrodkowi $rodkami
budzetowymi oraz pozyskanymi przez Osrodek $rodkami pozabudzetowymi, a takze sprawuje
nadzor nad gospodarowaniem mieniem,

20) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych w Osrodku,

21) nadzorowanie realizacji planu finansowego Osrodka pod katem zgodnosci z ustawg Prawo
zamowien publicznych, przestrzeganie zasad racjonalnego gospodarowania srodkami finansowymi,

22) podejmowanie dziatan w zakresie pozyskiwania $rodkéw finansowych przewidzianych
programami Unii Europejskiej oraz innych $rodkéw zewng¢trznych,

23) nadzorowanie realizacji planu finansowego Osrodka,

24) sprawowanie kontroli formalnej i rachunkowej,

25) terminowe $ciaganie naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz sptaty zobowiazan,

26) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow,

27) prowadzenie analityki i syntetyki zgodnie z zaktadowym planem kont,

28) naliczanie wynagrodzen i innych $wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy i uméw cywilno-
prawnych,

29) sporzadzanie i przekazywanie przelewéw wynagrodzen oraz potracer od wynagrodzen
pracownikéw Osrodka,

30) naliczanie i ewidencjonowanie wyplat zasitkéw chorobowych, opiekuniczych, wychowawczych,
macierzynskich oraz weryfikacja dokumentéw uprawniajgcych do ich otrzymania,

31) naliczanie sktadek na ubezpieczenia spoleczne oraz Fundusz Pracy,

32) sporzadzanie rocznych deklaracji (m. in. PIT 11 i PIT 40 o dochodach pracownikéw Osdrodka)
oraz innych dokumentéw zwigzanych ze stosunkiem pracy,

33) sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

34) prowadzenie korespondencji z ZUS, urzedem skarbowym i innymi instytucjami,

35) prowadzenie ksiag inwentarzowych Osrodka,

36) przygotowywanie projektéw oraz zmian regulaminéw, zarzadzen i innych aktow
wewnetrznych,

37) prowadzenie rejestréw: pieczeci, podrézy stuzbowych i innych,

38) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektore Nérodka.

§ 13. Do zadan kierownika ds. artystycznych i organizacyjnych w szczeg6lnosci nalezy:

1) planowanie, przygotowywanie i realizacja imprez kulturalnych,

2) nadzorowanie realizacji kalendarza imprez i wydarzen kulturalnych,

3) przygotowywanie dokumentacji w procesie organizacji imprez kulturalnych,

4) koordynowanie pracy pracownikéw podleglej sobie komorki organizacyjne;j,

5) realizacja projektow kulturalnych o zasiegu lokalnym, og6lnopolskim i migdzynarodowym,

6) wspllpraca z instytucjami publicznymi, instytucjami kultury, twércami regionalnymi,
animatorami ruchu spoteczno-kulturalnego,

7) promocja i reklama imprez oraz dbanie o aktualny stan informacji umieszczony w gablotach
1 tablicach ogloszen,

8) wykonywanie dokumentacji opisowych i fotograficznych z organizowanych imprez,

9) udziat w organizacji akcji letnich i ferii zimowych dla dzieci i mtodziezy,

10) przygotowywanie i obstuga imprez kulturalnych, wydarze kulturalnych i okoliczno$ciowych,
turniejéw, zjazdéw, konferencji organizowanych przez Osrodek,

11) realizowanie zadan z zakresu ustawy o dostgpie do informacji publicznej,

12) udzielanie informacji interesantom,

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka.

§ 14. Do zadan specjalisty ds. administracyjnych w szczegO6lnoscei nalezy:
1) udzielanie informacji interesantom,



2) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy, rozliczanie wyj$¢ prywatnych i stuzbowych
pracownikéw, .

3) ponoszenie odpowiedzialnosci za przestrzeganie terminéw szkoleri w zakresie bhp i ppoz.,

4) nadzorowanie przestrzegania przepiséw bhp i ppoz. w Odrodku,

5) prowadzenie %kt osobowych pracownikéw Osrodka, rejestru pracownikéw, list obecnosci,
kartotek urlopowych, ewidencji czasu pracy,

6) zakup materialéw, urzadzen i innych artykutéw niezbednych do nalezytego funkcjonowania
Osrodka oraz ewidencjonowanie biezacych zakupow,

7) pomoc W przygotowywaniu i obstudze imprez kulturalnych, wydarzef  kulturalnych
1 okoliczno$ciowych, turniejow, zjazdéw, konferencji organizowanych przez Osrodek,

8) przeprowadzanie inwentaryzacji,

9) sporzadzanie planéw urlopéw,

10) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy,

11) przygotowywanie formularzy zgloszeniowych do ubezpieczen spolecznych, zmian danych,
korekt i wyrejestrowan z ubezpieczet pracownikéw,

12) sporzadzanie i przekazywanie miesi¢cznych deklaracji DRA do ZUS oraz rocznych TWA
(przekaz elektroniczny),

13) kompletowanie dokumentacji do celéw emerytalnych lub rentownych i przekazywanie
ich do ZUS (na wniosek pracownika),

14) prowadzenie korespondencji z ZUS,

15) wspétpraca z lekarzem sprawuj gcym profilaktyczna opieke zdrowotna nad pracownikami,

16) sporzadzanie sprawozdat statystycznych,

17) archiwizacja dokumentéw,

18) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka.

§ 15. Do zadan specjalisty ds. organizacji imprez kulturalnych w szczeg6Inosci nalezy:

1) udzielanie informacji interesantom,

2) realizacja projektéw kulturalnych o zasiggu lokalnym, ogélnopolskim i migdzynarodowym,

3) wspdlpraca z instytucjami kultury, twércami regionalnymi, animatorami. ruchu spoteczno-
kulturalnego,

4) opracowywanie i przygotowywanie do publikacji dokumentacji dzialalnogci Ofrodka,

5) promocja i reklama imprez oraz dbanie o aktualny stan informacji umieszczony w gablotach
1 tablicach ogloszen,

6) tworzenie i aktualizowanie dokumentacji imprez i bazy danych Osrodka,

7) prowadzenie sekretariatu,

8) prowadzenie ewidencji pism wptywajacych do Osrodka,

9) przekazywanie pism i korespondencji pracownikom Osrodka zgodnie z dekretacja,

10) prowadzenie rejestru korespondencji wychodzacej i jej wysytanie,

11) ewidencjonowanie zarzadzen wewngtrznych Dyrektora,

12) udzial w opracowywaniu i aktualizowaniu regulaminéw w Ogrodku,

13) prowadzenie kota plastycznego z dzieémi i mlodzieza,

14) nadzér i koordynowanie pracy pracowni i zespoléw dzialajacych w Osrodku, wspétpraca
Z instruktorami,

15) odpowiedzialno$¢ za przygotowanie scenografii wynikajacej z biezacej dziatalnosci
oraz jej obstuge sceniczna,

16) udzial w organizacji akcji letnich i ferii zimowych dla dzieci i milodziezy,

17) przygotowywanie i obshiga imprez kulturalnych, wydarzen kulturalnych i okoliczno$ciowych,
turniejow, zjazdéw, konferencji organizowanych przez O$rodek,

18) wykonywanie dokumentacji opisowych i fotograficznych z organizowanych imprez,

19) wynajem pomieszczeti i sprzetu technicznego,



20) wykonywanie innych zadas zleconych przez Dyrektora Osrodka.

§ 16. Do zadan specjalisty ds. artystycznych w szczeg6lnosci nalezy:

1) udzielanie informacji interesantom, y

2) wspolpraca z instytucjami kultury, twércami regionalnymi, animatorami ruchu spoleczno-
kulturalnego,

3) organizacja i prowadzenie zajeé plastycznych, modelarskich z dzie¢mi, mlodziezg i osobami
dorostymi,

4) prowadzenie pracowni ceramicznej,

5) odpowiedzialno$é za przygotowanie scenografii wynikajacej z biezacej dzialalnosci oraz jej
obstuge sceniczng,

6) udziat w organizacji akcji letnich i ferii zimowych dla dzieci i mtodziezy,

7) pomoc W przygotowywaniu i obshidze imprez kulturalnych, wydarzen kulturalnych
1 okoliczno$ciowych, turniejow, zjazdéw, konferencji organizowanych przez Osrodek,

8) wspotudzial w wykonywaniu dokumentacji opisowych i fotograficznych z organizowanych
imprez,

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Ogrodka.

§ 17. Do zadan pracownika gospodarczo-technicznego w szczeg6lnogci nalezy:

1) prowadzenie ewidencji sprzetu technicznego, bedacego na stanie Osrodka,

2) utrzymanie w nalezytej sprawnosci sprzetu technicznego oraz dbanie o jego whasciwe
wykorzystanie,

3) prowadzenie ewidencji instrumentéw muzycznych, bedacych na stanie Osrodka,

4) dbanie o sprawnos$é instrumentéw muzycznych, prowadzenie ewidencji wynajmu sprzgtu
technicznego i instrumentow muzycznych,

5) natychmiastowe powiadamianie przetozonego o dostrzezonym uszkodzeniu lub wadliwym
dzialaniu sprzetu technicznego i instrumentéw,

6) dokonywanie okresowych przegladow sprzgtu technicznego i instrumentéw,

7) pomoc W przygotowywaniu i .obstudze imprez kultiralnych, wydarzen kulturalnych
i okoliczno$ciowych, turniejéw, zjazdow, konferencji organizowanych przez Osrodek,

8) wspdludzial w wykonywaniu dokumentacji opisowych i fotograficznych z organizowanych
imprez,

9) wykaszanie zieleni wok6t Osrodka,

10) pomoc w utrzymaniu porzadku i czystosci wokét budynkéw Osrodka,

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka.

§ 18. Do zadan realizowanych na stanowisku pracownik gospodarczy w szczeg6lnogci nalezy:

1) utrzymywanie czystosci pomieszczen w budynku Osrodka, poprzez m.in.:

a) sprzatanie pomieszczen Osrodka,

b) mycie i utrzymywanie w czystosci toalet,

c) mycie okien,

d) odkurzanie i mycie podtég w pomieszczeniach budynku,

e) pastowanie podt6g w miare potrzeb,

f) zamykanie okien, drzwi wewnetrznych i zewnetrznych po zakoniczeniu pracy,

2) dbanie o estetyczny wyglad wnetrz budynku,

3) dbanie o teren wokét budynku Osrodka,

4) natychmiastowe  powiadamianie przetozonych, o  dostrzezonych  uszkodzeniach
lub wadliwym dziataniu instalacji, urzadzen technicznych i sprzetu,

5) pielggnacja zieleni, tj. pielenie, podlewanie oraz wygrabianie lisci, itp.,

6) pomoc W przygotowywaniu i obstudze imprez kulturalnych, wydarzen kulturalnych,



okolicznosciowych, turniejéw, zjazd6w, konferencji organizowanych przez Osrodek,
7) sprzatanie $mieci i innych nieczysto$ci na terenie obiektu,
8) wykonywanie innych zadar zleconych przez Dyrektora Os$rodka.

Rozdzial V
Postanowienia koxicowe

§ 19. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem majg zastosowanie zapisy Statutu Miejsko-
Gminnego Osrodka Kultury w Margoninie oraz przepisy prawa.

§ 20. Zmiany Regulaminu dokonywane s W trybie wlasciwym dla jego nadania.

§ 21. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacenik nor 1
do Regulaming Organizacyjnego
Miejsko-Gminnego Odrodka Kuliury w Margoninic

Schemat organizacyjny Miejsko-Gminnego Odrodka Kultury w Margoninie

Dyrektor MGOK

Giowny ksiggowy :|

Dzial organizacji imprez artystyeznych

Kierownik ds. artystycznych i organizacyjnych

| -

Specjalista ds. administracyjnych |

Specialista ds. organizacii
imprez kulturalnych

Specjalista ds. artystyeznych ‘

Pracownik gospodarczo-techniczny ‘

Pracownik gospodarczy

Klerujgey




Zalacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Miejsko-Gminnego O$rodka Kultury w Margoninie

STRUKTURA STANOWISK

~Nazwa stanowiska Oznaczenie
Dyrektor D
Gléwny ksiggowy FK,K

Dzial organizacji imprez artystycznych

Pracownik gospodarczo-techniczny ---

3 Kierownik ds. artystycznych i organizacyjnych A, ORG
4 Specjalista ds. administracyjnych AD, K
5 Specjalista ds. organizacji imprez kulturalnych ORG
6 Specjalista ds. artystycznych A

f

8

Pracownik gospodarczy e




Zalgcznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Margoninie

Zasady tworzenia pism
§ 1. W celu zapewnienia jednolitego sposobu tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania
dokument6éw oraz ochrony przed ich uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg w Miejsko-Gminnym
Osrodku Kultury w Margoninie stosuje si¢ rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

§ 2. Kazde wychodzace z MGOK pismo (z wyjatkiem pism opartych na przepisach szczegdlnych
lub drukach akcydensowych), winno by¢ napisane w europejskim uktadzie graficznym pism:

1) znaki powolawcze, sprawa, ktérej dotyczy pismo umieszcza si¢ przy lewym marginesie,

2) miejscowosé, date, nazwisko adresata oraz podpis umieszcza si¢ po prawej stronie pisma; date
(dzien) podpisujacy wpisuje odrecznie w momencie podpisywania pisma, np. ........ pazdziernika
2016 1.,

3) dane adresata zapisujemy w spos6b nastepujacy:

Pan/Pani/Panstwo

imig¢ i nazwisko

stanowisko

zaktad pracy

adres umieszczamy wylgcznie na kopercie wysylkowej,

4) w pismach zewnetrznych, w tym bedacych zleceniami nie uzywamy zwrotéw w liczbie mnogiej
np. informujemy, przekazujemy, zwrotéw potocznych oraz zaimkéw dzierzawczych dla okreslenia
podmiotow,

5) stosuje si¢ pojedynczy odstep miedzy wierszami oraz czcionk¢ z edytora tekstu Word
dla Windows Times New Roman o rozmiarze 12. Dopuszcza si¢ stosowanie czcionki pogrubione;j
dla okreSlenia nazwy adresata. Pogrubiong czcionke mozna stosowaé takze w tresci pisma
dla podkreslenia istotnych i waznych zapisow,

6) pierwszy wiersz akapitu rozpoczyna si¢ tzw.. weigciem czyli pewnym odstepem od lewego
marginesu,

7) zdania i akapity koriczone sg z koficem stron,

8) stosuje sie nastepujaca forme pisania skrétéw w tekscie: aa, ww., ds., wg, itd.,

9) nalezy pamigta¢ o przenoszeniu pojedynczych liter np. i, z, a, o, itd. z kofica wiersza na poczatek
nastepnego wiersza,

10) w przypadku pisania sprawozdan, informacii, protokotéw, notatek stuzbowych itp. dopuszcza
si¢ pisanie w uktadzie blokowym,

Stowo "zafgczniki" umieszcza si¢ z lewej strony po zakonczeniu tekstu pisma, a przed zwrotem
zakonczeniowym. Nastgpnie umieszcza sig podpis, rozpoczynajac od stanowiska, odreczny podpis,
imig i nazwisko,

1) w koncu tekstu z lewej strony umieszcza si¢ klauzule:
"sprawe prowadzi:

imig i nazwisko

stanowisko (np. Specjalista)

numer telefonu,

Do wiadomosci:".

W przypadku korespondencji specjalnego rodzaju np. podzigkowan, zaproszef, kondolencji,
itp. nie wymagana jest klauzula rozpoczynaj aca si¢ od zwrotu "sprawe prowadzi",

12) rozpoczynajac i koriczac pismo mozemy stosowaé zwrot grzecznosciowy. Zwrot ten moze
zosta¢ umieszczony w formie wydruku lub odrecznego zapisu. Nalezy jednak pamietaé, ze jesli



stosujemy zwrot grzeczno$ciowy na poczatku pisma musimy uzyé go réwniez na koncu pisma.

§ 3. Wszystkie pisma zastrzezone do podpisu przez dyrektora i wychodzace na zewnatrz pisane
sa jednostronnie i wysylane sg na papierze oznaczonym pieczgcig Miejsko-Gminnego Osrodka
Kultury w Margoninie.

§ 4.1. Stanowiska przy znakowaniu akt postuguja si¢ oznaczeniami okreslonymi w niniejszym
regulaminie.

2. Znak sprawy jest stalg cecha rozpoznawczg catosci akt danej sprawy. Poszczegélne elementy
znaku sprawy umieszcza si¢ w nastepujacej kolejnosci AB.123.65.2.2013, gdzie:

1) AB jest oznaczeniem stanowiska, .

2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

3) 65 to liczba okreslajgca szesédziesiata piata sprawe bedaca podstawg wydzielenia grupy spraw
w 2013 r. na stanowisku AB, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123,

4) 2 to liczba okreslajaca drugg sprawe w ramach grupy spraw oznaczonej liczbg szes¢dziesiat pieg,
5) 2013 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczgta.

§ 5. Wysylajac lub wydajac pismo, nalezy pozostawié w aktach sprawy jego kopie, na ktérej nalezy
odnotowa¢ termin odbioru, w przypadku, gdy wydane zostato bezposrednio osobie zainteresowane;j.

§ 6. Wz6r pisma w europejskim uktadzie graficznym —



1. Nadawca - pieczgtka 2. Nazwa miejscowosci, data np. ...... paZdziernika 2012 r.

3. Znaki powolawcze

4. Adresat np.

Pan

Jan X

Dyrektor

Przedsi¢biorstwa Handlowo — Uslugowego
w Margoninie

S. GrzecznoSciowy zwrot rozpoczynajacy

np. Szanowny Panie
6. Weigcie pierwszy akapit
drugi akapit
Weigcie AR
. trzeci akapit
Weigcie
7. Zalgczniki:
8. Grzeczno$ciowy zwrot zakonczeniowy
np. Z wyrazami szacunku, Z powazaniem, itp.
podpis np.
Burmistrz Miasta i Gminy Margonin
odrgczny podpis
imi¢ i nazwisko
9. Sprawe prowadzi: ‘
imi¢ i nazwisko f

" Kierujgc
stanowisko : “mm
nr telefonu, nr wewne¢trzny

Do wiadomosci:



. Miejsko-Gminny O¢rodek Kultury
ul. Powstanotw Wikp. 15
64-830 MARKGONIN

tel. 0/67 2846-114, tel. A& 0/67 2846-005
NIP 764-22-50-455

Margonin, dnia 14 marca 2016 r.

sty 77
Pan _ > [
Janusz Piechocki 2 Ui sl

Burmistrz Miasta i Gminy Matgonin

Przedkladam do zaopiniowania przez organizatora samorzadowe; instytucji kultury
- Regulamin Organizacyjny Miejsko-Gminnego O$rodka Kultury w Margoninie. ,

Zmiana  Regulaminu

Organizacyjnego

Miejsko-Gminnego  Osrodka Kultury

W Margoninie podyktowana zostata zmianami organizacyjnymi w strukturze MGOK w Margoninie.

Ponadto wprowadzenie powyzszych zmian zaktada zwigkszenie efektywnosci pracy instytucji.
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