REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury
w Mikstacie

W oparciu o Ustawg z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu
1 prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej Dz. U. Nr 114 poz. 493 art.13 pkt.3
z pOzniejszymi zmianami oraz Statut Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury
w Mikstacie — Rozdz. III § 10, ustalam Regulamin Organizacyjny zwany dalej
regulaminem, ktory okresla:

Zadania Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury.

Strukture organizacyjng Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury.
Zasady kierowania Miejsko-Gminnym Os$rodkiem Kultury.
Podziat zadan.

Czas pracy.

Przepisy koncowe.
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1. Zadania Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Mikstacie

Zadania podstawowe 1 szczegdlowe oraz zakres dziatalnosci gospodarcze;j
z MGOK zawarte sg w ww. ustawie oraz statucie Miejsko-Gminnego
Osrodka Kultury.
MGOK przy wykonywaniu swoich zadan moze wspotpracowac z innymi
jednostkami organizacyjnymi, urzedami, towarzystwami, fundacjami oraz
osobami prywatnymi.
MGOK realizuje swoje zadania na podstawie rocznego planu dziatalno$ci.

2. Struktura organizacyjna

Struktura organizacyjna Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury jest
nastepujaca:
a) Dyrektor — odpowiedzialny za catoksztalt dziatalnosci,
b) Instruktorzy — odpowiedzialni za dziatalno$¢ merytoryczna,
c) Pracownicy gospodarczy — odpowiedzialni za estetyke
pomieszczen oraz sprawnos$¢ urzadzen,
d) Instruktorzy godzinowi — odpowiedzialni za prowadzenie
poszczegolnych sekcji, zespotow 1 kotek zainteresowan,
e) Ksiggowy — odpowiedzialny za gospodarke finansowg —
wyznaczony przez Skarbnika Miasta 1 Gminy Mikstat na podstawie
POROZUMIENIA zawartego w dniu 30 marca 2006r. pomigdzy



Miejsko- Gminnym Osrodkiem Kultury a Urzedem Miasta i Gminy
Mikstat.

3. Zasady kierowania MGOK

a)

b)
c)

d)

e)

g)

Pracg Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury kieruje dyrektor na
zasadzie indywidualnej odpowiedzialno$ci za realizacje
powierzonych zadan.

Kompetencje dyrektora okresla statut MGOK.

Zwierzchnikiem stuzbowym dyrektora jest Burmistrz Miasta 1
Gminy Mikstat.

Ksiegowy dziala w zakresie spraw finansowych powierzonych mu
przez dyrektora.

Instruktorzy wykonujac powierzone obowiazki, zapewniaja
prawidlowe 1 terminowe realizowanie zadan merytorycznych
wynikajacych z zakresu dziatania MGOK.

Pracownicy obstugi odpowiadajg za tad, estetyke obiektow
podlegajacych MGOK 1 poprawne w nich funkcjonowanie
urzadzen, przyrzadow, mebli itp.

Podczas nieobecnosci dyrektora MGOK kierowany jest przez
osobe, ktorej dyrektor udzielit pelnomocnictwa, osoba ta w peini
ponosi odpowiedzialno$¢ za realizacje¢ zadan. W przypadku
nieprzewidzianej, dtuzszej nicobecnosci dyrektora (np. w wyniku
zdarzenia losowego) osobe taka wyznacza burmistrz.

4. Podzial zadan

a)

Do zadan dyrektora nalezy:

- nadzor nad catoksztattem pracy MGOK, koordynowanie jego

dziatalnosci,

reprezentowanie MGOK na zewnatrz,

wystepowanie do Burmistrz Miasta 1 Gminy Mikstat w sprawach
organizacyjnych 1 finansowych,

inne zawarte w zakresie czynnosci.

Do zadan instruktorow nalezy:

prowadzenie zaj¢¢ artystycznych, sportowych i turystycznych,
inicjowanie 1 przygotowywanie dziatan kulturalnych, sportowych
1 innych tj. koncertow, festiwali, spektakli, wystaw, przegladow,
odczytow, spotkan, loterii, zawodow, turniejow, wycieczek, itp.
inne przydzielone w zakresie czynnosci.

Do zadan pracownikow obstugi nalezy:
utrzymanie urzadzen, przyrzadow, itp. w nalezytym stanie



technicznym,

- utrzymanie czystosci 1 porzadku na terenie obiektow podlegajacych
MGOK,

- inne wynikajace z zakresu czynnosci.

d) Do zadan instruktorow godzinowych nalezy:
- prowadzenie zaje¢ artystycznych lub sportowych,
- inne wynikajace z umowy.

e) Do zadan ksiggowego nalezy:
- prowadzenie ksiggowos$ci w oparciu o aktualng ustawe
o rachunkowosci.

5. Obowiazki pracownikow:

a) Wykorzystywanie czasu pracy w petni na pracge zawodowa.

b) Rzetelne 1 efektywne wykonywanie pracy.

¢) Przestrzeganie ustalonego w MGOK czasu pracy i1 porzadku.

d) Przestrzeganie przepiséw BHP oraz przepisoéw
przeciwpozarowych.

e) Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.

6. Czas pracy

a) Czas pracy pracownikow MGOK zatrudnionych w petnym
wymiarze czasu wynosi 40 godzin tygodniowo w pigciodniowym
tygodniu pracy.

b) Tydzien roboczy obejmuje dowolnych pie¢ dni w tygodniu
z wyjatkiem niedzieli.

c) W razie pracy w niedziele lub $wigto pracownicy majga, po
uzgodnieniu z dyrektorem, odpowiednio do przepracowanego czasu
wolne w inny dzien.

d) Za przepracowane godziny nadliczbowe przystuguje wolne,

odpowiednio do przepracowanego czasu, w inny dzien.

e) Pracownik zobowigzany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy
wlasnorecznym podpisem na liScie obecnosci.

f) W przypadku potrzeby opuszczenia miejsca pracy, zarOwno
z przyczyn stuzbowych jak i1 prywatnych, nalezy zwolni¢ si¢ u
dyrektora lub osoby zastepujacej go.

g) Po zakonczeniu pracy pracownik zobowigzany jest do
prawidlowego zabezpieczenia sprzetu 1 pomieszczen.



7. Przepisy koncowe

a) Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony z dniem
2 kwietnia 2007r.

b) Regulamin moze by¢ przez dyrektora zmieniony lub uzupetniony
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

c) Regulamin wchodzi w zycie od chwili podania go do wiadomosci
pracownikéw, co kazdy pracownik potwierdzi wtasnorgcznym
podpisem.

d) Nowo zatrudniony pracownik zobowigzany jest do zapoznania si¢
Z niniejszym regulaminem przed rozpoczgciem pracy.

e) Niniejszy regulamin bedzie udostepniony do wgladu kazdorazowo
na zyczenie pracownika.

Mikstat 2007-04-02



