ZARZADZENIE NR 5/2020
DYREKTORA MIEJSKO-GMINNEGO O$RODKA KULTURY | SPORTU W PLOTACH
Miejsko-Gminny Oérodek K ltury Z DNIA 21 LUTEGO 2020 R.

I Sportu w Plotach

nl Koszalinska 2A, 72-310 Ploty
NlP;\wiWIBWi@G\M'?mMﬁnia Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury i Sportu

w Ptotach

Na podstawie § 8 ust. 8 lit. b Statutu Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Ptotach

z dnia 27 listopada 2019 r.
zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie Regulamin Organizacyjny Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Ptotach.

§2
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

b Y REKTOR

Micjsko-Gminnego



Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 5/2020
Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Ptotach z dnia 21 lutego 2020 r.

Regulamin Organizacyjny
Miejsko — Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Plotach dnia 2020 r.

Rozdziat |
Postanowienia ogdine

§1
1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej regulaminem, okresla organizacje wewnetrzng i zasady
funkcjonowania Miejsko — Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Plotach, zwanego dalej MGOKIS,
tryb pracy, strukture organizacyjng osrodka, ogdlne obowiazki i kompetencje Dyrektora oraz
poszczegolnych pracownikdw.
2. Regulamin Organizacyjny MGOKIS nadawany jest przez Dyrektora MGOKIS po zasiegnieciu opinii
Organizatora.

§2
1. Podstawe prawng niniejszego Regulaminu stanowig nastepujace akty:
1) Ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej

(Dz.U.2012.406 z pozn. zm.)

2) Statut nadany przez Rade Miejskg w Ptotach, przyjety UCHWALA NR XV/125/2019 RADY
MIEJSKIEJ W PLOTACH z dnia 27 listopada 2019 r. w sprawie nadania Statutu Miejsko - Gminnemu
Osrodkowi Kultury i Sportu w Ptotach.

2. Siedziba Miejsko — Gminnego Osrodka Kultury i Sportu miesci sie w Plotach przy
ul. Koszalinskiej 2A, zas swojq dziatalnoscig obejmuje obszar miasta i gminy Ploty.

3. MGOKIS jest samorzadowa instytucjg kultury, znajdujaca sie pod nr 1 w rejestrze instytucji kultury
Gminy Ptoty.

Rozdziat Il
Struktura Organizacyjna

§3
Miejsko — Gminnym Osrodkiem Kultury i Sportu kieruje Dyrektor, ktéry organizuje jego prace, reprezentuje
go na zewnatrz, odpowiada za realizacje dziatalnosci statutowej, atakze gospodarowanie $rodkami
finansowymi oraz mieniem.

§4
Dyrektora powotuje i odwotuje Burmistrz Plotdéw, ktéry sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscig
MGOKIS.

§5
1. Dyrektor odpowiada w szczegdlnosci za:
1) sprawowanie nadzoru nad mieniem MGOKIS,
2) rozwoj i okreslenie kierunkow dziatalnosci MGOKIS,

3) nadzér nad gospodarka rzeczowo-finansowg MGOKIS,

4) regulamin organizacyjny i strukture organizacyjna MGOKIS,

5) wprowadzenie zarzadzen wewnetrznych, ktore okreslajg zasady dziatalnosci MGOKIS,

6) petng realizacjg celéw i zadan MGOKIS,

7) realizacje polityki kadrowej MGOKIS (zatrudnianie, awansowanie i zwalnianie pracownikow;

ustalenie wynagrodzen),
opracowanie plandw dziatalno$ci merytorycznej i finansowej, zgodnie z przyznang dotacja.
9) monitorowanie pracy podlegtych pracownikow.
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2. Dyrektor jest reprezentantem pracodawcy i przetozonym wszystkich pracownikow MGOKIS.
§6

1. W skiad MGOKIS wchodza:
a. Hala Widowiskowo — Sportowa REGA ARENA w Ptotach
b. Dom Kultury w Ptotach
c. Swietlice wiejskie funkcjonujace na terenie Gminy Ptoty
d. Inne obiekty i urzadzenia przekazane MGOKIiS w Ptotach w uzytkowanie na podstawie
stosownych umow.
2. Halg widowiskowo — sportowg REGA ARENA kieruje Pracownik Administracyjny Hali wyznaczony
przez Dyrektora MGOKIS.
Domem Kultury kieruje Kierownik, powotywany przez Dyrektora MGOKIS.
Kierownik, o ktérym mowa w ust. 3 podlega bezposrednio Dyrektorowi MGOKIS.

5. W przypadku nieobecnosci Dyrektora uniemozliwiajacej biezace zarzadzanie MGOKIS, zwigzanej w
szczegdlnosci z chorobg, urlopem, wyjazdem stuzbowym, jego obowigzki petni Kierownik Domu
Kultury.

6. W przypadku nieobecnosci Kierownika Domu Kultury jego obowigzki petni Dyrektor MGOKIS.

7. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora MGOKIS i Kierownika Domu Kultury ich
obowiazki petni wyznaczony przez Dyrektora MGOKIS pracownik.

§7
W zakresie kierowania MGOKIS, w zaleznosci od potrzeb Dyrektor stosuje odpowiednie formy przekazania
zadan do wykonania, w szczegolnosci:
1) akty prawne w formie zarzgdzen, regulaminow, decyzji;
2) pisemne lub ustne polecenia indywidualne, ktére kierowane sg do pracownikow;
3) polecenia przekazywane wszystkim pracownikom, w formie ustalen z narad i spotkan roboczych.
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§8
Dyrektor MGOKIS podpisuje osobiscie wszystkie zarzadzenia, regulaminy, decyzje oraz pisma kierowane na
zewnatrz, z zastrzezeniem § 6 ust. 5.

§9

1. Strukture organizacyjng MGOKIS stanowig;

a. Dyrektor
Gtowny Ksiegowy
Kierownik Domu Kultury
Pracownik Administracyjny Hali
Pracownik ds. Kadr
Sekretarka
Pracownik gospodarczy
Kasjer

i. Instruktorzy
2. Strukturg organizacyjng MGOKIS obrazuje Schemat Organizacyjny stanowigcy zatacznik nr 1 do

niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.
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§10
1. Dyrektor wykonuje zadania MGOKIS przy pomocy:
a. Gtéwnego Ksiegowego
b. Kierownika Domu Kultury
c. Pracownika Administracyjnego hali sportowo- widowiskowej REGA ARENA
2. Gtowny Ksiegowy odpowiedzialny jest za catoksztatt gospodarki finansowo-rzeczowej MGOKIS
prowadzonej wedlug ustawy o finansach publicznych i ustawy o rachunkowosci oraz innych
przepisow. Jest odpowiedzialny za caly system rachunkowosci jednostki oraz sporzadzanie planu
finansowego.



3. Do najwazniejszych obowiazkow Gtéwnego Ksiegowego naleza;

a.
b.
c.
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q.

prowadzenie gospodarki finansowej i rachunkowos$ci MGOKIS:

wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi:

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych, gospodarczych z planem
finansowym;

dokonywanie wstepnej kontroli i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji finansowych,
gospodarczych;

opracowanie rocznego planu finansowego MGOKIS wraz z uzasadnieniem;

opracowanie zmian do planu finansowego MGOKIS w zakresie przychodéw i wydatkéw w
okresie roku budzetowego;

opracowanie wymaganych sprawozdan;

przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych;

kontrola pod wzgledem finansowym poprawnosci zawieranych umow;

wspotorganizowanie systemu kontroli finansowej MGOKIS;

przestrzeganie obowigzujacych przepisow w celu ustalenia wysokosci podatkéw i ich
uregulowania z wtasciwych $rodkow;

naliczanie podatkéw i terminowe regulowanie zobowigzan;

. sporzadzanie deklaracji podatkowych;

wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy oraz pracownikami MGOKiS;

ksiggowanie wynagrodzen pracowniczych;

rozliczenia z ZUS;

terminowe $cigganie nalezno$ci i dochodzenie roszczen spornych o charakterze
przedsadowym;

Kierownik Domu Kultury w uzgodnieniu z Dyrektorem realizuje cele i dziatania MGOKIS, w tym w
szczegolnosci:

a.
b.
c.

d.
e.
T

realizuje cele i zadania MGOKIS w zakresie kultury,

ustala plan dziatalno$ci Domu Kultury i $wietlic wiejskich,

zarzadza mieniem Domu Kultury, $wietlic wiejskich, zapewnia jego prawidtowa eksploatacje
i ochroneg oraz odpowiada za wyniki jego dziatalnosci,

kieruje praca podlegajgcych mu pracownikow;

opracowuje plany i raporty'w zakresie dziatania, analizy, okresowe sprawozdania;
odpowiada za wykonanie sprawozdan zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu kultury.

Pracownik administracyjny hali sportowo-widowiskowej realizuje cele i dziatania MGOKIS, w tym w
szczegolnosci:

a.
b.
c.

realizuje cele i zadania MGOKIS w zakresie rekreacji, sportu i turystyki,

ustala plan dziatalnosci hali sportowo-widowiskowe;j,

zarzagdza mieniem hali sportowo-widowiskowej, zapewnia jej prawidiowa eksploatacje i
ochrong oraz odpowiada za wyniki jej dziatalnosci,

kieruje praca podlegajgcych mu pracownikow;

odpowiada za wykonanie sprawozdan zwigzanych z realizacja zadan z zakresu rekreacji,
sportu i turystyki.

Kierownik Domu Kultury oraz Pracownik administracyjny hali sportowo-widowiskowej zobowigzani sg

do:
a.

terminowego, rzetelnego, profesjonalnego i zgodnego z prawem zatatwiania spraw,
wynikajacych z ich zakreséw obowigzkéw oraz tych indywidualnie czy jednorazowo
zleconych przez Dyrektora;

znajomos$ci przepisow prawa, jakie ich obowigzuje z zakresu swoich obowiazkéw i
kompetencji przypisanych niniejszym Regulaminem oraz zakresem czynnosci, jak i
wewnetrznych regulacji w zakresie zasad i trybu postgpowania przy wykonywaniu
obowigzkow;

wiasciwego i racjonalnego korzystania z wyposazenia technicznego i biurowego miejsca
pracy, w tym dbania o miejsce pracy;

przestrzegania zasad BHP i PPOZ oraz egzekwowania tych obowigzkéw od podlegajacych
im pracownikow;

odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone im mienie majatkowe MGOK;S.



7.

8.
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Do obowigzkow Pracownika ds. Kadr nalezy:

a.
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m.

prowadzenie spraw osobowych pracownikow;

prowadzenie akt osobowych pracownikow;

ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow;

ewidencjonowanie zwolnien lekarskich;

wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu;

sporzadzanie planow urlopow;

sporzadzanie swiadectw pracy;

udziat w opracowywaniu i aktualizowaniu regulaminéw pracy i wynagradzania;
przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy, zawieraniem i
rozwiazywaniem umow 0 prace;

przygotowywanie formularzy zgtoszeniowych do ZUS, zmian danych, korekt i wyrejestrowan
z ubezpieczen pracownikdw;

przygotowywanie i przekazywanie do ZUS wnioskéw pracownikow ubiegajacych sie o renty i
emerytury;

kontrola dyscypliny pracy;

prowadzenie spraw socjalnych z ZFSS.

Do obowigzkow Sekretarki nalezy:

a.
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prowadzenie sekretariatu, kancelarii ogolnej, zgodnie z obowigzujaca instrukcja obiegu
dokumentow;

pisanie korespondencji i biezgce archiwizowanie dokumentow;

ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdziat i rozliczanie korespondencji oraz przesytek;
wysytanie korespondenciji i przesytek;

przyjmowanie i nadawanie telefonéw, udzielanie informacji bezposredniej oraz tgczenie
rozmoéw telefonicznych;

obstuga poczty elektronicznej;

udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wiasciwych
stanowisk pracy;

prowadzenie kalendarza, ustalanie termindw spotkan Dyrektora;

opracowanie pism wedtug dyspozycji Dyrektora;

obstuga techniczno — biurowa Dyrektora;

obstuga gosci Dyrektora;

opisywanie przyjetych faktur i sprawdzanie faktur pod wzgledem merytorycznym;

Do obowigzkow pracownika gospodarczego nalezy:

a.

kontrola i utrzymanie stanu sanitarnego i czystoéci pomieszczen MGOKIS oraz w otoczeniu
tych budynkoéw;

dokonywanie zaopatrzenia w niezbedne $rodki czystosci celem utrzymania porzadku na
terenie nieruchomosci nalezgcych do MGOKIS

obstuga szatni podczas imprez odbywajacych sie w hali widowiskowo — sportowej REGA
ARENA lub Domu Kultury;

10. Do obowiazkdw kasjera nalezy:

11.

a.
b.
c.

prowadzenie kasy MGOKIS;

sporzadzanie raportow kasowych;

sporzadzanie wtasciwej dokumentacji przy pobieraniu i wydawaniu pieniedzy (dokumenty
KW, KP), zgodnie z politykg finansowa MGOKIS;

rozliczanie sig¢ z powierzonego mienia na kazde Zgdanie Gtdéwnego Ksiegowego lub
Dyrektora;

Do obowigzkéw instruktoréw nalezy:

a.
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nabadr i przyjmowanie do grup artystycznych i sportowych
prowadzenie zaje¢ kétek zainteresowarn;

przygotowanie sal do wystepow organizowanych w MGOKIS;
przygotowanie sali sportowej do zajec

pomoc i wspieranie w dziataniach artystycznych MGOKIS,



f. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig kotek zainteresowan MGOKIS
(dziennik zaje¢, zgody rodzicow na uczestnictwo dziecka w zajeciach, kronika, wycinki z
prasy, zdjecia, archiwizacja prac, listy wycieczek - wyjazdowe przeglady, koncerty),

dbanie o dobry wizerunek zespotow MGOKIS,

koordynacja techniczna przy organizacji imprez — nadzér techniczny;

i. nadzor nad sprzetem technicznym oraz nagto$nieniowym

> @

Rozdziat il
Cele i zadania Miejsko — Gminnego Osrodka Kultury i Sportu:

§11

Celem dziatania MGOKIS jest prowadzenie wielokierunkowej dziatalnosci rozwijajacej potrzeby kulturalne,
sportowe i rekreacyjne mieszkancow oraz promocja miasta i gminy Ploty.

§12

Do zadan MGOKIS nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

utrzymanie w gotowosci technicznej i eksploatacyjnej bazy sportowej i rekreacyjne;j;

udostepnianie bazy sportowej i rekreacyjnej mieszkarncom Gminy, szkotlom oraz innym
organizacjom;

organizowanie imprez sportowych, kulturalnych, rekreacyjnych;

organizowanie réznorodnych form edukacji kulturalnej i sportowej oraz wychowania poprzez sztuke i
sport;

prowadzenie dziatalnosci promocyjnej i reklamowej MGOKIS;

propagowanie zdrowego stylu zycia, poprzez zaangazowanie mieszkancoéw do czynnego udziatlu w
organizowanych imprezach;

prowadzenie innej dziatalnosci gospodarczej celem pozyskania srodkéw na upowszechnianie kultury
i sportu, w tym: wynajem pokoi, wynajem sprzetu.

Rozdziat IV
Zasady kontroli wewnetrznej

§13

1. Kontrola wewnetrzna w MGOKIS stosowana jest w zakresie okreslonym w ustawie o finansach
publicznych, a jej celem jest zapewnienie w szczegolnosci zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa
oraz wewnetrznymi procedurami, efektywnosci i skutecznosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan,
ochrony zasobdw, przestrzegania ipromowania zasad etycznego postgpowania, efektywnosci
i skutecznosci przeptywu informacji oraz zarzadzania ryzykiem.

2. Standardy kontroli zarzadczej w jednostkach sektora finanséw publicznych okreslajg odrebne przepisy.

3. Kontrole zarzadcza w MGOKIS sprawuje Dyrektor

Rozdziat V
Postanowienia organizacyjno — porzgdkowe

§14

Wszyscy pracownicy, kidrym powierza sie mienie MGOKIS, powinni zlozy¢ oswiadczenie
0 odpowiedzialnosci materialnej.

§15

Niniejszy Regulamin Organizacyjny obejmuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych w MGOKIS.



§16
Kazdy Pracownik MGOKIS ma obowigzek zapoznania sie z trescig niniejszego Regulaminu i
przestrzegania jego postanowien.
Pracownik potwierdza powyzsze wtasnorecznie zlozonym podpisem pod trescig regulaminu.
Regulamin organizacyjny opatrzony podpisem Pracownika umieszcza sie w prowadzonych aktach
osobowych.
Regulamin stanowi zatgcznik do umowy o prace.

§17

Nieprzestrzeganie Regulaminu organizacyjnego stanowi naruszenie obowigzkow pracowniczych i pocigga
za sobg odpowiedzialnos¢ dyscyplinarng zgodnie z Kodeksem Pracy.

Rozdziat VI
Postanowienia koncowe

§18
Organizacje i porzadek pracy oraz obowigzki pracownikdéw okresla Regulamin Pracy MGOKIS
wprowadzony zarzadzeniem Dyrektora zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.
Wykazy obowigzkow i odpowiedzialnosci poszczegoéinych pracownikéw Osrodka zawierajg zakresy
czynnosci tych pracownikow.
W ramach stanowisk pracy obowigzuje zasada pelnienia zastepstw w przypadku nieobecnosci
pracownika w pracy.
Po zmianach personalnych obowigzuje protokolarne przekazywanie dokumentacji wynikajacej z
zakresow czynnosci.

§19

Regulamin Organizacyjny podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora MGOKIS, po zasiggnieciu opinii
Burmistrza Ptot oraz opinii dziatajgcych w niej organizacji zwiazkowych i stowarzyszen tworcow.

§20

Regulamin moze zosta¢ zmieniony w trybie okreslonym dla jego ustalenia przez Dyrektora MGOKIS w
Ptotach.

§21

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z chwilg zatwierdzenia przez Dyrektora MGOKIS.




