REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA KULTURY W PELPLINIE

Rozdziat |
POSTANOWIENIA WSTEPNE
§1

Regulamin organizacyjny Miejskiego Osrodka Kultury z siedzibg w Pelplinie, zwanego dalej
Osrodkiem, okresla wewnetrzng organizacje instytucji i zasady jej funkcjonowania.

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

§3

Osrodek realizuje zadania kulturalne oraz inne okreslone w statucie.

Rozdziat I

ZARZADZANIE | ORGANIZACJA MIEJSKIEGO OSRODKA KULTURY

§4

Osrodkiem kieruje dyrektor.

Organem doradczym i opiniodawczym dyrektora moze by¢é Rada Programowa powotana

przez Burmistrza Miasta i Gminy Pelplin.

3. Wszystkich pracownikéw zatrudnia dyrektor.

4. Woydarzenia kulturalne, zajecia w kotach zainteresowan, zespotach i innych formach
dziatalnosci prowadzonych przez Osrodek, odbywaja sie zgodnie z zatwierdzonym przez
dyrektora planem.

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

1) zarzadzenia i polecenia stuzbowe,

2) dokumenty przetargowe,

3) umowy o wykonanie ustugi lub zakupow,

4) dokumenty kierowane do organéw wiladzy i administracji panstwowej,
samorzadowej,

5) odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych,

6) zarzadzenia pokontrolne,

7) odpowiedzi na skargi interesantéw,

8) pisma do sponsorow, do fundacji, podmiotéw wspotpracujgcych z Osrodkiem.

6. Pozostali pracownicy Miejskiego Osrodka Kultury podpisuja dokumenty w zakresie
udzielonego im przez dyrektora upowaznienia oraz w zakresie obowigzkdéw okreslonych
w umowie o prace (w zakresie obowigzkow).

7. W czasie nieobecnosci dyrektora zastepuje go gtéwny ksiegowy w ramach udzielonego
petnomocnictwa lub inny wyznaczony pracownik obstugi biura.

8. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla instrukcja kancelaryjna.
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§5
1. Dyrektor wydaje wszelkie regulaminy i instrukcje dotyczace funkcjonowania Osrodka,
w szczegolnosci:
1) regulamin pracy,
2) regulamin wynagradzania i premiowania
3) regulamin organizacyjny

§6
2. W Osrodku tworzy sie nastepujace stanowiska pracy:
1) dyrektor,
2) gtéwny ksiegowy
3) specjalista ds. kadrowych,
4) pracownicy ds. pozyskiwania funduszy, obstugi biura,
5) referent biurowy
6) instruktorzy zajec,
7) pracownicy obstugi technicznej, obstugi sprzetu i obiektéw,
8) inni pracownicy w razie potrzeby.

§7
1. Zadania, obowiagzki i uprawnienia dyrektora Osrodka okreslaja przepisy odrebne oraz
zakres obowigzkoéw ustalony przez Burmistrza Miasta i Gminy Pelplin. Sg to
w szczegolnosci:
1) kierowanie dziatalnoscig Miejskiego O$rodka Kultury i reprezentowanie go na
zewnatrz,
2) zarzadzanie majatkiem Osrodka,
3) zatrudnianie i zwalniane pracownikow,
4) szkolenie wstepne i stanowiskowe pracownikéw Osrodka
5) skfadanie sprawozdan z dziatalnosci.

§8

1. Do zadan gtéwnego ksiegowego nalezy:

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

2) opracowanie projektu zakladowego planu kont oraz instrukcji obiegu dokumentéw, a
takze procedur postepowania w sprawie gromadzenia przychodéw oraz
wydatkowania srodkow,

3) prowadzenie ksigg rachunkowych obejmujacych zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw
(sum zapiséw) i sald, ktére tworzg: dziennik, ksiege gtéwng, ksiegi pomocnicze,
zestawienia obrotéw i sald ksiegi gtbwnej oraz sald ksigg pomocniczych, wykazy
sktadnikéw aktywéw i pasywow (inwentarz), zgodnie z ustawg o rachunkowoéci,

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

5) prowadzenie ewidencji zakupow materiatdow, ustug, sprzedazy i inwestyciji,

6) sporzadzanie deklaracji podatkowych i terminowa realizacjia zobowigzan
z tytutu podatkow, ubezpieczen spotecznych, optat,

7) sporzadzanie sprawozdan finansowych rocznych obejmujacych bilans, rachunek
wynikéw i informacji dodatkowej,

8) sporzadzanie sprawozdan z wykorzystanych dotacji,

9) windykacja naleznosci,

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

11) naliczanie wynagrodzenh za czas niezdolnosci do pracy, zasitkébw chorobowych,

12) sporzgdzanie wewnetrznych dowodéw ksiegowych na podstawie list ptac,

13) sporzadzanie catosci sprawozdawczosci w zakresie zatrudnienia i ptac,



14) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem procedur i regulaminu zamowien

publicznych

15) ewidencja biletéw na imprezy, prowadzenie rozliczen dotyczacych organizowanych

przez imprez.

2. W Osrodku gtowny ksiegowy wykonuje takze obowiagzki pracownika ds. kadrowych, a w
szczegolnosci:

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 wyjazdow stuzbowych-delegacii,

prowadzenie ewidencji wypadkow przy pracy,

sporzadzanie planéw urlopéw i prowadzenie kart urlopowych.

3. Do zadan pracownikéw ds. pozyskiwania funduszy nalezy:

1)
2)
3)

4)
S)

wyszukiwanie zrédet potencjalnego dofinansowania dziatalnosci statutowej Osrodka,
przygotowywanie wnioskéw, gromadzenie niezbednej dokumentacji, opracowan,
utrzymywanie tacznosci z osobami odpowiedzialnymi za prawidtowe przygotowanie
wnioskéw o dofinansowanie zadan, ze sponsorami,

sporzadzanie sprawozdan, zestawien,

prowadzenie biezgcego monitoringu z realizacji poszczegolnych zadan.

4. Do zadan pracownika obstugi biura nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

5. Do

przygotowanie i prowadzenie biezacej korespondencji poczta zwykig i elektroniczng
biezaca aktualizacja strony internetowej Osrodka,

przygotowywanie zleconych przez dyrektora pism, wystgpieh, opracowan,
sprawozdan, badan, ankiet,

fachowa i mita obstuga klientow w sekretariacie Osrodka oraz telefonicznie,
wspotpraca z mediami, instytucjami,

prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z wynajmem obiektow lub ich pomieszczen.

zadan referenta biurowego-specjalisty ds. zamoéwien publicznych nalezy przygotowanie i

przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwien publicznych zgodnie z ustawg
Pzp i regulaminem zamdéwienh publicznych obowigzujacych w Osrodku.

6. Do zadan pracownikow ds. obstugi technicznej nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

odpowiednie przygotowanie i zabezpieczenie miejsc do przeprowadzenia zajec i
wydarzen kulturalnych,

przygotowanie od strony technicznej imprez i wydarzen Kkulturalnych (m.in.
oswietlenie, nagtosnienie),

przygotowanie, a nastepnie dystrybucja plakatow, ulotek i innych materiatéw
zwigzanych z ofertg programowg Os$rodka,

zapewnienie prawidtowego funkcjonowania obiektow Osrodka,

prowadzenie spraw zwigzanych z remontami, adaptacja, obstugg techniczng i konserwacja,
nadzér nad zabezpieczeniem i ochrong obiektu,

realizacja przepiséw BHP i p.poz w obiektach Osrodka,

nadzor i dbatos¢ nad przestrzeganiem wymogow sanitarnych i estetyki obiektu,
dbato$¢ o powierzone mienie Osrodka Kultury.

7. Do zadan instruktoréw zajec nalezy:

1)
2)

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

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



3) uczestnictwo w planowaniu kalendarza wydarzen,
4) udziat w przygotowaniu i prowadzeniu wydarzenh kulturalnych, imprez,
5) promocja tworczosci i osiggnie¢ mieszkancéw gminy Pelplin.

§9
1. Wszyscy pracownicy i komorki organizacyjne, oprécz wymienionych w regulaminie
zadan, realizujg takze wszystkie inne polecenia i prace zlecone przez dyrektora
Miejskiego Osrodka Kultury.
2. Obowigzki, zadania szczegolowe i uprawnienia pracownikébw na danych
stanowiskach pracy zawierajg zakresy czynnosci pracownikow.

§ 10

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 12 kwietnia 2010 r.



