BURMISTRE
MIASTA T GMINY
FROMBORK

ZARZADZENIE NR 62/2015
BURMISTRZA MIASTA I GMINY FROMBORK
Z DNIA 29 CZERWCA 2015 ROKU

w sprawie opinii dotyczacej projektu Regulaminu Organizacyjnego Miejsko - Gminnego
Osrodka Kultury we Fromborku

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (tj. Dz. U.
2013 r., poz. 594, zm. poz. 645 i 1318 oraz z 2014 r. poz. 379 i 1072) i art. 13 ust. 3 ustawy z dnia
25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej (j. Dz. U. 2012 r.,
poz. 406, zm. z 2014 r. poz. 423 oraz z 2015 r. poz. 337) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Opiniuj¢ pozytywnie projekt Regulaminu Organizacyjnego Miejsko — Gminnego Osrodka Kultury
we Fromborku, w brzmieniu stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzagdzenia powierza si¢ Dyrektorowi Miejsko — Gminnego Osrodka Kultury
we Fromborku.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA KULTURY
WE FROMBORKU

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne
1. Regulamin organizacyjny zwany dalej ,,regulaminem” okresla strukture organizacyjna
oraz zasady funkcjonowania Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury we Fromborku,
zwanego ,,instytucja kultury” lub , MGOK”.
2. MGOK dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r., poz.
594 z pézn. zm.),

2) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu
dzialalno$ci kulturalnej (Dz. U. 22012 r., poz. 406 z pdzn. zm.),

3) ustawy z dnia 18 stycznia 1996 roku o kulturze fizycznej (Dz. U. z 2007 r., nr 226
poz. 1675 z pdzn. zm.),

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych ( Dz. U. z 2013 r.,
poz. 885 z pdzn. zm.),

5) uchwaty Nr XVII/102/01 Rady Miejskiej Gminy Frombork z dnia 28 grudnia 2001
roku w sprawie utworzenia instytucji kultury Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury
we Fromborku,

6) Statutu Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury we Fromborku,

7) niniejszego regulaminu.

3. Regulamin okresla strukture organizacyjna MGOK oraz zasady jego funkcjonowania,

a w szczego6lnosci:

1) zakres dziatania instytucji kultury,

2) zasady funkcjonowania,

3) zasady wykonywania funkcji kierowniczych,
4) zakres dziatania i kompetencje pracownikow,
5) wewnetrzng strukture MGOK,

6) organizacj¢ pracy.



Rozdzial 11

Zakres dzialania Miejsko-Gminnego OSrodka Kultury we Fromborku

. MGOK we Fromborku jest samorzagdowa instytucja kultury, ktérej siedziba znajduje
si¢ we Fromborku przy ul. Osiedle Stoneczne 16.

. Zakres zadan realizowanych przez MGOK zostat okre$lony w Statucie.

Rozdzial 111

Funkcjonowanie Miejsko-Gminnego Os$rodka Kultury we Fromborku

. Praca instytucji kultury kieruje Dyrektor, ktéry zarzadza MGOK i reprezentuje
g0 na zewnatrz.

. Funkcjonowanie instytucji kultury opiera si¢ na zasadach jednoosobowego
kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych oraz
indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.

. W przypadku nieobecnosci Dyrektora MGOK jego obowigzki petni osoba do tego
wyznaczona w ramach udzielonego przez Dyrektora pelnomocnictwa.

. MGOK realizuje swoje zadania w oparciu o:

1) pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach administracyjnych,

2) pracownikdéw zatrudnionych na stanowiskach merytorycznych,

3) pracownikow zatrudnionych na stanowiskach obstugi.

. Pracownicy podlegaja bezposrednio Dyrektorowi MGOK.

Rozdzial IV
Zakres dzialan i kompetencje pracownikéw Miejsko-Gminnego Os$rodka Kultury

we Fromborku

1. DYREKTOR MGOK:

1) Dyrektor MGOK kieruje pracg instytucji kultury, a w szczego6lnosci odpowiada za:

a) programowanie zadan i organizowanie pracy pracownikom MGOK,

b) zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonywania zadan,

¢) podejmowanie decyzji i innych rozstrzygnie¢ w zakresie udzielonych pelnomocnictw

i upowaznien,



d)

g)
h)

i)
k)

D

opracowywanie wnioskéw do projektu planu finansowego instytucji,

dysponowanie  $rodkami  budzetowymi w  zakresie powierzonych zadan
z zachowaniem zasad: celowosci, oszczgdnodci, rzetelnosci, gospodarnosci
oraz dyscypliny budzetowej,

przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

sporzgdzanie wnioskdw w sprawach wymagajacych rozstrzygniecia przez Burmistrza,

nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw: statutu, regulaminéw oraz zarzadzen,
nadzoér nad przestrzeganiem przez pracownikéw MGOK tajemnicy stuzbowej oraz
innych tajemnic prawem chronionych, w tym przepiséw o ochronie danych
osobowych,

nadzor nad aktualizacja przepiséw w sprawach nalezacych do zadaft MGOK,

dbatos¢ o kompetentng, sprawng i kulturalng obstuge interesantéw oraz cztonkéw kot
artystycznych,

nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw przepiséw i zasad BHP oraz p.poz.,

m) zapewnienie sprawnego i szybkiego przekazywania podlegtym pracownikom

otrzymanych w formie uchwal, zarzadzen, komunikatéw, dyrektyw polecer
stuzbowych, jak réwniez dopilnowanie, by podlegli pracownicy dokladnie sie z nimi
zapoznali,

organizowanie imprez rozrywkowych i artystycznych, koncertow, przedstawien
teatralnych, widowisk oraz innych form estradowych w obiektach wiasnych i poza
nimi,

administracyjne i gospodarcze zabezpieczenie imprez, wspdlpraca w tym zakresie
z Policjg, Strazg Pozarna, itp.,

obstuge techniczng imprez,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej realizowanych zadan,

przygotowanie materiatéw niezbgdnych do promocji i reklamy imprez,

przygotowanie scenariuszy imprez oraz nadzoru nad ich prawidtowa realizacja,
planowanie remontéw w budynkach i obiektach nadzorowanych przez MGOK,
utrzymanie czystosci i porzadku w budynkach i obiektach nadzorowanych przez
MGOK oraz na terenach do nich przylegtych, wspétpraca w tym zakresie ze stuzbami
sanitarno-epidemiologicznymi, porzadkowymi, itp.,

pisanie projektéw dotyczgcych pozyskania $rodkéw zewnetrznych na dofinansowanie

dziatalnosci statutowej oraz imprez,



w) pozyskiwanie dodatkowych $rodkéw na dofinansowanie dziatalnosci statutowe;
oraz organizacj¢ imprez.
2) Do wylacznych kompetencji Dyrektora MGOK nalezy:

a) reprezentacja (skladanie wszelkich oswiadczen woli w zakresie zobowigzan
1 zarzagdzanie mieniem instytucji),

b) prowadzenie dzialalno$ci finansowej oraz dbanie o nalezyte wydatkowanie
powierzonych $rodkow,

¢) sporzgdzanie rocznych planéw pracy oraz dbanie o prawidtowg ich realizacje,

d) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci instytucji kultury,

e) zawieranie wszelkich umoéw zwigzanych z dziatalnoscia instytucji kultury.

2. PRACOWNIK ADMINISTRACYJNY - KSIEGOWA:

1) Do  zakresu  obowigzkéw pracownika  administracyjnego  nalezy

w szczegolnosci:

a) sporzadzanie plandw i sprawozdan finansowych,
b) wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz przychodéw i kosztow,
¢) biezace monitorowanie realizacji planu finansowego oraz naleznosci i zobowigzan,
d) terminowe i prawidlowe rozliczanie dotacji,
e) nadzor nad gospodarka rzeczowo-materialng i mieniem MGOK,
f) opracowywanie projektdw przepisow wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia
rachunkowosci, zakladowego planu kont, obiegu dokumentéw ksiegowych, zasad
prowadzenia inwentaryzacji,
g) wspdtpraca z zewnetrznymi instytucjami nadzorujacymi,
h) naliczanie ptac i sporzadzanie listy wynagrodzen pracownikéw MGOK,
1) sporzadzanie i aktualizacja dokumentéw zgloszeniowych i rozliczeniowych do ZUS
i Urzgdu Skarbowego, terminowe rozliczanie skladek ubezpieczeniowych i podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych,
J) sporzadzanie dokumentacji dotyczgcej wynagradzania i zatrudniania pracownikéw:
prowadzenie akt pracowniczych, dokumentacji kadrowej, przygotowywanie umdw
dla pracownikow,
k) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu zatrudniania, wynagradzania i czasu pracy

pracownikéw: rozliczenia z godzin, urlopdw, prowadzenie kart czasu pracy.



3. PRACOWNICY MERYTORYCZNI:

1) Do zakresu obowigzkow pracownikdéw merytorycznych nalezy:
a) rozpoznawanie i identyfikowanie zainteresowan i tradycji kulturalnych s$rodowiska
lokalnego,
b) organizowanie wystepdw i prezentacji wlasnych zespoléw artystycznych
oraz uczestnictwa zespotdéw w przegladach, konkursach itp.,
¢) organizowanie réznych form dzialalnosci w zakresie edukacji kulturalnej,
w tym spotkan autorskich z osobami prezentujacymi rdézne dziedziny kultury, sztuki,
wiedzy, sportu,
d) inspirowanie i organizowanie oferty spedzania czasu wolnego, adresowane]
do mieszkancow Gminy Frombork,
e) wspdtpraca z lokalnymi twdrcami, aktywistami oraz tworcami z innych miejscowosci,
f) prowadzenie dziatalnosci wystawiennicze;j,
g) zbieranie, gromadzenie 1 przekazywanie Dyrektorowi MGOK materiatéw
fotograficznych i informacji dotyczacych realizowanych zadan,
h) opracowywanie i reklamowanie informacji o prowadzonych zajeciach,
i) prowadzenie naboru do zespotéw artystycznych oraz grup zainteresowan,
i) udzielanie doradztwa w zakresie edukacji artystycznej i wyboru form zajgc
prowadzonych w MGOK,
k) wspolpraca migdzy instruktorami, realizacja wspdlnych przedsiewzigc,
1) wspoOlpraca z placéwkami oswiatowymi, organizacjami pozarzgdowymi, grupami
nieformalnymi, instytucjami kultury w zakresie realizacji zadan MGOK oraz w celu
organizacji wspolnych projektow, wydarzen,
m) opracowywanie i sporzadzanie informacji, harmonograméw, plandw, sprawozdan
wynikajacych z prowadzonych zajec,
n) przygotowywanie informacji o dziatalnosci prowadzonych grup, umozliwiajace;

publikacje w mediach.

4, PRACOWNICY OBSLUGI:
1) Do zadan pracownika gospodarczego nalezy:
a) biezace sprzatanie wszystkich pomieszczen MGOK,

b) czyszczenie, mycie, konserwacja powierzchni przeznaczonych do sprzgtania,



¢) okresowe mycie szyb i okien, drzwi, mebli oraz innych przedmiotéw 1 urzadzen
wymagajacych tego rodzaju czynnosci,

d) biezace utrzymywanie porzadku wokét budynku: zamiatanie, odsniezanie
i posypywanie chodnikéw w okresie zimowym,

e) przeprowadzanie dezynfekcji urzadzen sanitarnych,

f) utrzymywanie w nalezytym stanie i porzadku urzadzen, narzedzi, strojow, rekwizytow
i innych przedmiotéw stanowiacych wyposazenie MGOK,

g) biezgce sprawdzanie stanu i zabezpieczenia pomieszczen.

2) Do zadan konserwatora sprzgtu-akustyka nalezy:
a) montaz i demontaz sprzetu naglasniajacego wykorzystywanego podczas zajgc¢ zespotow
artystycznych, imprez i uroczystosci,
b) obsluga techniczno-akustyczna wydarzen organizowanych przez MGOK
oraz zleconych,
¢) wspblpraca z wykonawcami, instruktorami merytorycznymi w zakresie dzwigkowej
realizacji imprez i uroczystosci,
d) konserwacja i naprawa sprzetu nagtasniajacego, oswietleniowego oraz innych urzadzen
technicznych.

3) Do zadan informatyka nalezy:
a) usuwanie probleméw zwigzanych ze sprzgtem komputerowym, drukarkami, bgdacymi
w posiadaniu MGOK,
b) instalacja oprogramowan w ramach posiadanych licencji,
¢) naprawa usterek zwigzanych z uzytkowaniem monitoringu,

d) utworzenie i administracja strony internetowej instytucji.

Rozdzial V
WEWNETRZNA STRUKTURA MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA KULTURY
WE FROMBORKU

1. Struktura organizacyjna dostosowywana jest do aktualnych potrzeb, w skiad
struktury organizacyjnej wchodza:
1) pracownicy zarzadzajacy:

a) dyrektor,



2) pracownicy administracyjni:
a) ksiegowa,

3) pracownicy merytoryczni:
a) instruktor muzyki,

b) instruktor teatru,

c) instruktor tanca,

d) instruktor plastyki,

e) opiekunowie swietlic wiejskich,
4) pracownicy obstugi:

a) pracownik gospodarczy,

b) konserwator sprzetu-akustyk,

c) informatyk.

2. Pracownicy zarzadzajacy, administracyjni zatrudniani sa na podstawie umowy
O prace.

3. Pracownicy merytoryczni oraz pracownicy obstugi zatrudniani sg na podstawie
umowy cywilno-prawnej lub umowy o prace.

4. Pracownicy zatrudniani w MGOK w zalezno$ci od petnionej funkcji wykazywac
si¢ beda: umiejetnosciami merytorycznymi, udokumentowanym doswiadczeniem,

wyksztatceniem profilowym.

Rozdzial VI

ORGANIZACJA PRACY

1. Wszyscy pracownicy MGOK wykonuja zadania ustalone dla nich w zakresie
czynno$ci oraz inne wynikajace z biezacej pracy instytucji.

2. MGOK dziata na terenie Gminy Frombork sprawujac nadzér nad nastgpujacymi
jednostkami:

1) $wietlica wiejska w Wielkim Wierznie,

2) S$wietlica wiejska w Jedrychowie,

3) s$wietlica wiejska w Narusie,

4) stadion sportowy we Fromborku.



Rozdzial VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie
przepisy Kodeksu Pracy i przepisy wykonawcze aktualnie obowigzujace.

. Szczegbdlowe zadania, uprawnienia 1 odpowiedzialno$¢ pracownikéw okreslaja
zakresy obowigzkéw, czynnosci, uprawnien zwigzane 2z zajmowanym
stanowiskiem.

. Regulamin zostaje nadany przez Dyrektora MGOK, po zasiegnieciu opinii
organizatora oraz opinii dzialajgcych w instytucji organizacji zwigzkowych i
stowarzyszen tworcow.

. Regulamin powierza si¢ do wykonywania i przestrzegania Dyrektorowi MGOK.

. Postanowienia niniejszego regulaminu wchodza w Zycie z dniem podpisania.



