Zarzadzenie Nr 4/2019
Dyrektora Miejsko - Gminnego O§rodka Kultury w Bialej Piskiej
z dnia 8 maja 2019 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnemu Osrodkowi
Kultury w Bialej Piskiej

Na podstawie art. 13 ust. 3 Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej ( Dz. U. 1991,Nr 114 poz.493, z pdézn. zm.), po zasiggnigciu opinii
Organizatora oraz organizacji zwigzkowych i stowarzyszen tworcow, zarzadzam co nastepuje:

§ 1.

Nadaje Regulamin Organizacyjny Miejsko-Gminnemu Osrodkowi Kultury w Biatej Piskiej,
w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Traci moc  Regulamin Organizacyjny Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Bialej Piskiej
wprowadzony Zarzadzeniem Nr 263/1/2016z dnia 19 maja 2016 r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalgcznik

do zarzadzenia Nr 4./ 2019
Dyrektora MGOK

z dnia 8 maja 2019

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA KULTURY W BIALEJ PISKIEJ

I. Postanowienia ogélne

§1

1. Regulamin organizacyjny okre§la organizacj¢ wewngtrzng 1 zakres dziatania
poszczegdlnych  komorek — organizacyjnych — Miejsko-Gminnego  Osrodka  Kultury
w Biatej Piskiej, zwanego dalej MGOK

2. Regulamin organizacyjny opracowano na podstawie Statutu MGOK w Biatej Piskiej
nadanego Uchwatg Rady Miejskiej w Biatej Piskiej Nr [X/98/11 z dnia 28 kwietnia 2011 r.

§2

1.Miejsko-Gminny Osrodek Kultury w Bialej Piskiej jest samorzadowg instytucja kultury,
posiada osobowos¢ prawnag i jest wpisany do Rejestru Instytucji Kultury prowadzonego przez
Organizatora.

2.0rganizatorem MGOK w Bialej Piskiej jest Gmina Biata Piska

3.MGOK ma swojg siedzibe w Bialej Piskiej, ul. Sikorskiego 4

§3

Regulamin organizacyjny MGOK, zwany dalej regulaminem okresla:
1. Strukture organizacyjng MGOK
2. Zasady podziatu kompetencji pomigdzy Dyrektorem i pracownikami MGOK

II. Struktura organizacyjna

§4

1.Dziatalnos¢ MGOK opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci oraz indywidualnej odpowiedzialno$ci pracownikow
za wykonywanie powierzonych zadan

2.W sklad struktury organizacyjnej MGOK wchodza nastgpujace dziaty:

Dyrektor

Dzial administracyjno- finansowy

Dzial Animacji Kultury

Klub Seniora, zrzeszony w strukturach Zwigzku Emerytow i Rencistéw i UTW
e Soteckie Centrum Kultury (w uzyczeniu)



o Swietlice wiejskie w: Komorowie, Kaliszkach , Szymkach.

Uktad graficzny struktury organizacyjnej MGOK w Biatej Piskiej okresla zatgcznik nr 1
do niniejszego regulaminu.
Zatgcznik Nr 2 przedstawia strukture stanowisk w poszczegdlnych dziatach.

3.Dyrektor moze powigkszy¢ liczbg dziatow i samodzielnych stanowisk poprzez utworzenie
nowych, dokonac ich faczenia lub wprowadzi¢ takie rozwigzania, ktore umozliwig realizacje
zadan merytorycznych MGOK. Powyzszych zmian dokonuje si¢ w trybie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego, po uzyskaniu opinii Burmistrza Biatej Piskiej oraz organizacji
zwigzkowych 1 stowarzyszen tworcoOw.

I11. Zasady podzialu zadan i kompetencji w MGOK

§5

1. Praca MGOK kieruje dyrektor na zasadzie indywidualnej odpowiedzialnosci za realizacje
powierzonych zadan.

. Dyrektor reprezentuje MGOK na zewnatrz

. Zatrudnia, awansuje 1 zwalnia pracownikow.

. Podpisuje pisma wychodzace na zewnatrz.

. Odpowiada za zabezpieczenie srodkow finansowych na funkcjonowanie MGOK.

. Odpowiada za prawidtowg gospodarke srodkami finansowymi 1 rzeczowymi instytucji.

. Wykonuje swoje zadania przy pomocy ksiggowego i pracownikéw MGOK.

7. Pracownicy dziataja w zakresie zadan powierzonych im przez dyrektora i przed nim
ponosza odpowiedzialno$é za ich realizacje.
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§6

1.W razie nieobecnosci Dyrektora wszelkie decyzje dotyczace dziatalnosci MGOK
podejmuje osoba wyznaczona przez Dyrektora na czas jego nieobecnosci.

2 .Dyrektor zapewnia sprawne funkcjonowanie oraz organizacj¢ pracy MGOK,
w tym zakresie nadzoruje dziatalnos¢ poszczego6lnych stanowisk pracy.

IV. Zadania i kompetencje poszczegélnych stanowisk.

§7

W celu sprawnej organizacji pracy, osoby na poszczegoOlnych stanowiskach wykonuja
nastepujace czynnosci i zadania:

1. Pracownicy Dzialu Animacji Kultury — pracownicy merytoryczni, realizujg czynnosci
zwigzane 2z prawidlowym funkcjonowaniem MGOK 1 upowszechnianiem kultury,
a w szczegdlnoscei:
e Kompleksowa organizacja, przygotowanie merytoryczne i prowadzenie imprez
kulturalnych, rozrywkowych, edukacyjnych i rekreacyjnych,
e integrowanie  spolecznosci  lokalne] poprzez — wspéltworzenie — warunkow
do kultywowania i rozwijania srodowiskowych wartosci kulturowych,



tworzenie ~ warunkéw dla  rozwoju  amatorskiego ruchu  artystycznego
oraz zainteresowania wiedzg i sztuka,

gromadzenie, dokumentowanie, tworzenie i udostepnianie débr kultury,

rozpoznawanie, rozbudzanie zainteresowan i potrzeb kulturalnych,

tworzenie 1 prowadzenie =zespoldw artystycznych: muzycznych, teatralnych,
tanecznych, r¢kodzielniczych i innych,

powolywanie do Zzycia i organizowanie pracy sekcji, klubéw, kot zainteresowan
i pracowni, zgodnie z potrzebami srodowiska lokalnego.

wspoldziatanie z instytucjami, organizacjami stowarzyszeniami o podobnych celach
i zadaniach, w kraju i za granicag.

prowadzenie dziatalnoéci instruktazowo-metodycznej, ktora obejmuje organizowanie,
wspoldziatanie w doksztalcaniu i doskonaleniu pracownikéw upowszechniania
kultury, instruktordw amatorskiego ruchu artystycznego,

prowadzenie dzialalnosci wydawniczo-promocyjnej w celach edukacyjnych
i marketingowych.

aktualizacja i prowadzenie strony internetowej,

przygotowywanie wnioskow o dotacje zewngtrzne na realizacje imprez lokalnych
i ponadlokalnych

Do zadan dzialu administracyjno-finansowego nalezy:

Zadania ksiegowego MGOK:

prowadzenie rachunkowosci i sprawozdawczosci zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

prowadzenie i analiza gospodarki finansowej MGOK,

sporzadzanie planow finansowych i sprawozdan z ich realizacji.
prowadzenie ksiag inwentarzowych i rozliczanie inwentaryzacji,

rozliczanie dotacji pozabudzetowych

Zadania specjalisty ds. pracowniczych

prowadzenie ewidencji kadrowej oraz wszelkich spraw i dokumentacji zwigzanej
z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow,

ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy,

ewidencjonowanie i prowadzenie dokumentacji urlopowej pracownikow,
organizowanie szkolen z zakresy bhp i p.poz.,

organizowanie okresowych badan pracowniczych,

sporzadzanie sprawozdawczosci kadrowej,

prowadzenie archiwum zaktadowego,

obstuga sekretariatu,

prowadzenie spraw zwigzanych w wynajmem pomieszczen, obiektow, sprzetu dla
klientéw, przygotowywanie umoéw, obstuga i rozliczanie,

aktualizacja BIP,

inne przewidziane prawem.

Zadania pracownika administracyjno-gospodarczego

utrzymywanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach MGOK.

3



e prowadzenie zaopatrzenia w §rodki czystosci i materialy biurowe.
e pomoc w organizacji imprez plenerowych i innych.

Rozdzial VI

Postanowienia koncowe

§8

1. Organizacj¢ pracy, wewnetrzny porzadek i rozktad czasu pracy okresla Dyrektor w drodze
zarzadzen, regulaminéw lub innej formie przewidzianej prawem.

2.Zmiany w regulaminie organizacyjnym MGOK wnoszone sg w trybie jego nadania.

3. Wszelkie spory 1 niejasnosci wynikajace ze stosowania niniejszego Regulaminu rozstrzyga
Dyrektor.




Zatacznik Nr 1

Struktura organizacyjna MGOK w Biatej Piskiej

Dyrektor

1

Dziat
Administracyjno-
Finansowy

Dziat Animacji
Kultury

Soteckie Centrum Swietlice Wiejskie Klub Seniora

Kultury Komorowo,
w Drygatach Szymki, Kaliszki (UTW, ZEiR)




Zatacznik Nr2

Struktura zatrudnienia

Dyrektor 3/4 etatu

| ] |

i

Gtowny instruktor =~
artystyczny,animator tanca - KS l QgOW\/
1 etat 3/4 etatu |
= I

Starszy instruktor
artystyczny, animacja
teatralna - 1 etat

. !

Specjalista ds. pracowniczych
1 etat

Starszy instruktor artystyczny

Pracownik administracyjno-

animacja plastyczna - 1 etat gospodarczy 1 etat
r
Starszy instruktor artystyczny Operator urzadzen technicznych-
animacja muzyczna - 1 etat dzwiek, multimedia, swiatia

1 etat

Starszy instruktor artystyczny

animator zajac i wydarzen kulturalnych SCK w Drygatach -
1 etat




