ZARZADZENIE NR 3/2013

Dyrektora Miejskiego Osrodka Kultury
z dnia 31 stycznia 2013 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Kultury w Pelplinie

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z 25 pazdziernika 1991 r. o0 organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (tekst jedn. Dz. U. z 16 kwietnia 2012 r. poz. 406),

zarzadza sie, co nastepuje:

§1
1. Nadaje sie zaktualizowany Regulamin organizacyjny Miejskiego Osrodka Kultury
w Pelplinie, stanowiacy zat. nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2. Regulamin okre$la strukture organizacyjng Osrodka oraz zakres obowigzkéw, uprawnien i
odpowiedzialnosci pracownikéw.
3. Pracownicy Osrodka zobowigzani sg do zapoznania sie z Regulaminem i jego
stosowania.

§2
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 15.02.2013 roku

§3

Traci moc poprzedni Regulamin organizacyjny z dnia 12.04.2010 roku.

(dyrektor)



Zat. Nr 1 do zarzadzenia nr 3/2013
Dyrektora MOK z dnia 31.01.2013

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA KULTURY W PELPLINIE

Rozdziat |
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1
Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z 25 pazdziernika 1991 r. o0 organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (tekst jedn. Dz. U. z 16 kwietnia 2012 r. poz. 406), nadaje sie
Regulamin organizacyjny Miejskiego Osrodka Kultury w Pelplinie, zwanego dalej Osrodkiem,
ktéry okresla strukture organizacyjng Os$rodka oraz zakres obowigzkow, uprawnien i
odpowiedzialnosci pracownikéw.

§2
Miejski Osrodek Kultury dziata w oparciu o statut nadany Uchwatg Rady Miejskiej w Pelplinie
i jest wpisany do rejestru instytucji kultury powadzonego przez Gmine Pelplin.

§3
Osrodek realizuje zadania wynikajace z przepiséw o organizowaniu kultury, ze statutu
Osrodka oraz programow dziatalnosci.

§4
1. Biuro Osrodka pracuje w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godz. 7.30-15.30.

2. Stale zajecia artystyczne, edukacyjne w ciggu roku szkolnego realizowane sg w
pracowniach Osrodka i sali widowiskowej w godzinach popotudniowych i wieczornych

wg harmonogramu zatwierdzonego przez dyrektora. Harmonogram dostepny jest na
tablicy ogtoszen w Osrodku oraz na stronie internetowej Osrodka.

Rozdziat Il

ZARZADZANIE | ORGANIZACJA MIEJSKIEGO OSRODKA KULTURY
§4

1. Osrodkiem kieruje dyrektor i dokonuje w imieniu Osrodka czynno$ci prawnych.

2. W czasie diuzszej nieobecnosci dyrektora (ponad tydzien) zastepuje go pracownik biura
— specjalista, z wytaczeniem podejmowania dziatan w zakresie zatrudniania i zwalniania
pracownikéw, dokonywania zmian w budzecie.

3. Organem doradczym i opiniodawczym dyrektora jest Rada Programowa.

4. Wszystkich pracownikow zatrudnia dyrektor.



10.

11.

12.

13.

Wydarzenia kulturalne, zajecia w kotach zainteresowan, zespotach i innych formach
dziatalnosci prowadzonych przez Osrodek, odbywajg sie zgodnie z planem
zatwierdzonym przez dyrektora Osrodka.

Poszczegdlne zajecia artystyczne prowadzone sg przez instruktorow i / lub z pomocg
innych pracownikéw obstugi / wolontariuszy.

Pracownicy Osrodka Kultury upowaznieni sg do pobierania optat za zajecia artystyczne i
inne, odptatne dziatania Osrodka, na zasadach okreslonych przez dyrektora i gléwnego
ksiegowego.

Zasady i tryb wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych okresla instrukcja kancelaryjna.

Pracownicy Miejskiego Osrodka Kultury podpisujg dokumenty w zakresie udzielonego im
przez dyrektora upowaznienia oraz okreslone w zakresie obowigzkéw w umowie o prace.

W czasie nieobecnosci danego pracownika, zastepuje go inny pracownik wyznaczony
przez dyrektora.

Czynnosci kontrolne dokonuje kazdy pracownik w zakresie swoich obowigzkow.

W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku kontroli, osoba odpowiedzialna za kontrole
danego odcinka pracy jest obowigzana niezwlocznie zawiadomi¢ dyrektora lub gtéwnego
ksiegowego oraz przedsiewzig¢ niezbedne kroki zmierzajgce do usuniecia tych
nieprawidtowosci.

Strukture organizacyjng Osrodka przedstawia schemat stanowigcy zat. nr 1 do
regulaminu.

§5
Kadre zarzadzajgcg Osrodka tworzg dyrektor i gtéwny ksiegowy.

Stanowiska pracownikéw administracyjnych to:
1) referent

2) sekretarka

3) kasjer

4) specjalista do spraw pozyskiwania funduszy, obstugi projektéw.

Stanowiska pracownikéw obstugi techniczne;j:
1) instruktor

2) operator

3) technik

4) konserwator
5) pracownik gospodarczy
6) portier

7) magazynier

Zajecia artystyczne, edukacyjne, rekreacyjne, warsztaty oraz zespoly muzyczne,
orkiestra deta, zespét folklorystyczny, itp. prowadzone sg pod kierunkiem instruktoréw, w
tym zatrudnionych na umowy o prace, umowy cywilno-prawne oraz jako
podwykonawstwo innego podmiotu, np. szkoly tahnca, agencji, spotki. Stanowska
instruktoréw tworzone sg w zaleznosci od potrzeb i zakresu dziatalnosci danej dziedziny
artystycznej, wynikajace z rocznego planu dziatalnosci Osrodka.



5. W Osrodku utworzone sg stanowiska instruktorow zajec: plastycznych, wokalnych,
teatralnych, muzycznych, gry na gitarze oraz kapelmistrza orkiestry detej.

6. W Osrodku, w zaleznoséci od potrzeb, mozna utworzy¢é nowe stanowiska pracy.

§6

1. Zadania, obowigzki i uprawnienia dyrektora Osrodka okre$lajg przepisy o organizowaniu
kultury oraz zakres obowigzkow ustalony przez Burmistrza Miasta i Gminy Pelplin. Sg to
w szczegolnosci:

SRSC A

kierowanie dziatalnoscig Osrodka Kultury i reprezentowanie go na zewnatrz
zarzadzanie majatkiem Osrodka

zatrudnianie i zwalniane pracownikow

szkolenie wstepne i stanowiskowe pracownikéw Osrodka

sktadanie sprawozdan z dziatalnosci.

2. Dyrektor wydaje wszelkie regulaminy i instrukcje dotyczace funkcjonowania Osrodka,
w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

regulamin pracy

regulamin wynagradzania i premiowania
regulamin organizacyjny

regulamin zamoéwien publicznych

2. Dyrektor podpisuje dokumenty i pisma dotyczace organizacji wewnetrznej oraz
wychodzace na zewnatrz, w szczegdlnosci:

S ICIC RSO e

zarzadzenia i polecenia stuzbowe

dokumenty przetargowe

umowy o wykonanie ustug lub zakupéw

dokumenty kierowane do organdéw wtadzy i administracji panstwowej, samorzgdowe;j
odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych

zarzadzenia pokontrolne

odpowiedzi na skargi interesantow

pisma do sponsorow, do fundacji, podmiotéw wspodtpracujacych z Osrodkiem.

§7

1. Do zadanh gtébwnego ksiegowego nalezy:

1)
2)

3)

sporzadzanie projektu planu finansowego i sprawozdan z jego wykonania oraz
biezace dokonywanie korekt

opracowanie projektu zaktadowego planu kont oraz instrukcji obiegu dokumentow, a
takze procedur postepowania w sprawie gromadzenia przychodéw oraz
wydatkowania srodkow

prowadzenie ksiag rachunkowych obejmujacych zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw
(sum zapisow) i sald, ktére tworza: dziennik, ksiege gtdowng, ksiegi pomocnicze,
zestawienia obrotow i sald ksiegi gtownej oraz sald ksiag pomocniczych, wykazy
sktadnikow aktywéw i pasywoéw, zgodnie z ustawg o rachunkowosci

sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej zgodnie z ustawg o rachunkowosci,
statystyce oraz innych sprawozdan wymaganych odrebnymi przepisami.

prowadzenie ewidencji zakupdéw materiatéw, ustug, sprzedazy i inwestycji
sporzadzanie deklaracji podatkowych i terminowa realizacja zobowigzan
z tytutu podatkow, ubezpieczen spotecznych, optat

sporzadzanie sprawozdan finansowych rocznych obejmujacych bilans, rachunek
wynikéw i informacji dodatkowe;j

sporzadzanie sprawozdan z wykorzystanych dotac;ji



9) windykacja naleznosci

10) sporzadzanie miesiecznych list wynagrodzen, list nagréd, nagrdod jubileuszowych,
ekwiwalentow za urlopy i innych swiadczen wynikajgcych ze stosunku pracy

11) naliczanie wynagrodzen za czas niezdolnosci do pracy, zasitkéw chorobowych

12) sporzadzanie wewnetrznych dowodéw ksiegowych na podstawie list ptac

13) sporzadzanie catosci sprawozdawczo$ci w zakresie zatrudnienia i ptac

14) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem procedur i regulaminu zamowien
publicznych

15) ewidencja biletdw na imprezy, prowadzenie rozliczen dotyczacych organizowanych
imprez.

2. W Osrodku gtowny ksiegowy wykonuje takze obowigzki pracownika ds. kadrowych, a
w szczegolnosci:
1) prowadzenie akt osobowych i ewidencji zatrudnionych

prowadzenie dokumentacji emerytalno-rentowej

sporzadzanie wszelkich dokumentow z zakresu spraw pracowniczych

terminowe kierowanie pracownikéw na badania wstepne, okresowe i kontrolne

prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich pracownikow

prowadzenie ewidencji polecen wyjazdéw stuzbowych-delegac;i

prowadzenie ewidencji wypadkow przy pracy

sporzadzanie planéw urlopéw i prowadzenie kart urlopowych.

S ICICRR

3. Stanowisko specjalisty obejmuje zadania zwigzane z pozyskiwaniem funduszy,
koordynowaniem projektow. Do zadan specjalisty nalezy w szczegdlnosci:

wyszukiwanie zrédet potencjalnego dofinansowania dziatalnosci statutowej Osrodka

przygotowywanie wnioskow, gromadzenie niezbednej dokumentacji, opracowan

utrzymywanie tgcznosci ze sponsorami

sporzadzanie sprawozdan, zestawien

koordynowanie projektow i prowadzenie biezgcego monitoringu z realizacji

poszczegodlnych zadan.

RSO A

3. Do zadan instruktoréw nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie zaplanowanych zaje¢ zgodnie z ustaleniami i zatwierdzonym przez
dyrektora harmonogramem

2) przygotowanie i realizacja koncertéw, wystaw, imprez artystycznych, rozrywkowych,
rekreacyjnych dla mieszkancow gminy i gosci

3) wspotpraca z innymi instruktorami zaje¢

4) udziat w planowaniu kalendarza wydarzen

5) promocja tworczosci i osiggnie¢ mieszkancéw gminy Pelplin.

4. Zadania referenta obejmujg przede wszystkim:

1) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zamowieniami publicznymi,
zgodnie z ustawg Pzp i regulaminem zamowien publicznych obowigzujacych w
Osrodku

2) realizacje zamowien, zakupow

3) wspoipraca ze specjalistg ds. pozyskiwania funduszy w zakresie realizacji projektéw

4) prowadzenie list, ewidencji uczestnikow zaje¢ w Osrodku

5) nadzér nad prowadzong dokumentacjg zaje¢ przez instruktorow

6) przygotowywanie pism, opracowan zwigzanych z biezacqg dziatalnoscig

5. Do zadan sekretarki nalezy:
1) przygotowanie i prowadzenie biezgcej korespondencji pocztg zwyktg i elektroniczng
2) prowadzenie harmonogramu pracy pracownikéw
3) biezaca aktualizacja strony internetowej Osrodka



6.

10

12.

4) przygotowywanie zleconych przez dyrektora pism, wystapien, opracowan,
sprawozdan, badan, ankiet

5) fachowa i mita obstuga klientéw w sekretariacie Osrodka oraz telefonicznie

6) wspotpraca z mediami, instytucjami w zakresie ustalonym przez dyrektora.

Zadaniem kasjera jest prowadzenie kasy Osrodka. Szczegdtowe zadania kasjera okredla
JInstrukcja kasowa”. Zastepstwo kasjera, w razie potrzeby, powierza sie pisemnie jednemu z
pracownikow: specjalista, referent, sekretarka.

. Do zadan operatora i technika nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowanie od strony technicznej imprez i wydarzen kulturalnych (m.in.
oswietlenie, nagtosnienie, odpowiednie zabezpieczenie zasilania)

2) odpowiednie przygotowanie i zabezpieczenie miejsc do przeprowadzenia zajec i
wydarzen kulturalnych

3) prowadzenie spraw zwigzanych z biezacg konserwacjg, remontami, adaptacja, obstugag
techniczng sprzetu Osrodka.

Zadania konserwatora to w szczegoélnosci:
1) nadzér nad zabezpieczeniem i ochrong obiektu
2) realizacja przepiséw BHP i p.poz w obiektach Osrodka
3) nadzor i dbato$¢ nad przestrzeganiem wymogow sanitarnych i estetyki obiektu
4) biezace naprawy, konserwacja.

Zadania pracownika gospodarczego to w szczegdlnosci:

1) biezace utrzymanie czystosci w obiektach Osrodka

2) przekazywanie zamowienia na srodki czystosci i sprzet dyrektorowi Osrodka

3) pomoc w przygotowaniu imprez, wydarzen kulturalnych wg zadan zleconych przez
dyrektora

4) prowadzenie biezacych napraw, konserwacji obiektow

5) obstuga centralnego ogrzewania

6) wykonywanie zadah zwigzanych z przygotowaniem i obstuga imprez (budowanie
sceny, scenografii, sprzatanie, itp.)

7) rozklejanie, roznoszenie materiatdw promocyjnych (plakaty, ulotki).

. Do zadan portiera nalezy:

1) obstuga uczestnikdw imprez i zaje¢ organizowanych w Osrodku w zakresie nadzoru
nad pozostawionymi w holu kurtkami, ptaszczami, obuwiem i inng garderoba,
rzeczami

2) udzielanie potrzebnych informacji przybywajacym do Osrodka uczestnikom imprez i
zajec

3) wspdtpraca z innymi pracownikami obstugujacymi impreze, zajecia.

Do zadah magazyniera nalezy:

1) przyjmowanie i wtasciwe przechowywanie artykutdbw spozywczych, naczyn
2) dbatos¢ o czystos¢ w magazynie

3) prowadzenie ewidencji magazynowe;j.

§8
W Osrodku Kultury w Pelplinie pracownicy w zakresie swoich obowigzkéw i okreslonego
W umowie wymiaru czasu pracy mogg pracowaé na kilku stanowiskach okreslonych w
niniejszym regulaminie organizacyjnym.

Pracownicy, oprocz wymienionych wyzej zadan, realizujg takze inne polecenia i prace
zlecone przez dyrektora Osrodka, mieszczace sie w zakresie powierzonych obowigzkow.



3. Obowigzki, =zadania szczegdlowe i uprawnienia pracownikébw na danych
stanowiskach pracy, zawierajg zakresy czynnosci pracownikow, stanowigce zataczniki do
umow o prace.

§9

1. Do zapoznania sie z Regulaminem obowigzani sg wszyscy pracownicy Osrodka.

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 15 lutego 2013 roku.

Pelplin, 31.01.2013



