ZARZADZENIE NR 1/2015
DYREKTORA
MIEJSKO- GMINNEGO OSRODKA PROMOCJI KULTURY W KOZIEGLOWACH
Z dn. Q4.29. Lo/ v

W sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego MGOPK w Kozieglowach

Na podstawie art. 13 ust.3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. ustawy z dnia 25 pazdziernika

1991 r. 0 organizowaniu i prowadzeniu dziafalnoci kulturalne;.

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne
§1

Miejsko- Gminny Osrodek Promocji Kultury w Kozieglowach zwany dalej MGOPK jest

Samorzadowa Instytucja Kultury i dziala na podstawie:

1) Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej. .

2) Statutu Miejsko- Gminnego Osrodka Promocji Kultury w Kozieglowach nadanego
uchwala Rady Gminy i Miasta Kozieglowy Nr 222/XIX/00 z dn. 25.03.2000r.
zmienionego uchwata Nr 128/XXI1/2012 r. z dn. 26.07.2012 r.

§2

MGOPK jako Samorzadowa Instytucja Kultury uzywa pieczeci o tredei:

Miejsko- Gminny O$rodek promocji Kultury , 42-350 Kozieglowy, ul. Zarecka 28,

Tel. 34/ 314 12 68, NIP: 577-167-04-39, IDS 000287326

§3

Miejsko- Gminny O$rodek Promocji Kultury posiada struktur¢ wielodziatowa:

1)MGOPK z siedziba ul. Zarecka 28, 42-350 Kozieglowy,

2)Centrum Rekreacji ul. Zarecka 28, 42-350 Kozieglowy,

3)Biblioteka Publiczna w siedzibie MGOPK,

4)Swietlice: Lgota Gérna, Gniazdéw, Pinczyce, Mzyki, Wojstawice, Kozieglowy, Cynkow,

5)Klub Animatora w Rzeniszowie,

6)Soteckie Centrum Kultury w Lgocie Mokrzesz zwany dalej SCK,

7)Place Zabaw w Mzykach, Lgocie Gornej, Markowicach.



§4
Organem zatozycielskim jest Rada Gminy i Miasta Kozieglowy, a bezposredni nadz6r nad
dziatalnoscia MGOPK sprawuje Burmistrz Gminy i Miasta Kozieglowy

§5
MGOPK jest samodzielng Samorzadowa Instytucja Kultury prowadzaca dziatalnosé
w zakresie tworzenia, upowszechniania i ochrony kultury.

§6
MGOPK dziata na terenie Gminy i Miasta Kozieglowy .

Rozdzial IT
Cele i zadania Miejsko- Gminnego O$rodka Promocji Kultury
§7
Podstawowym zadaniem MGOPK jest zaspakajanie potrzeb spoleczenstwa Gminy
Kozieglowy w pozyskiwaniu i przygotowaniu $rodowiska do aktywnego uczestnictwa
w kulturze i wspottworzenie jej wartosci.
§8
Podstawowym celem dziatalnosci jest stymulowanie oraz rozwdj aktywnego i kreatywnego
uczestnictwa w kulturze mieszkancéw Gminy.
§9
Do podstawowych zadan MGOPK w zakresie dzialalnosci Kulturalnej nalezy:
1) Rozpoznawanie i rozbudzanie zainteresowan oraz potrzeb kulturalnych mieszkancow
Gminy,
2) Przygotowanie do odbioru i tworzenie wartosci kulturalnych,
3) Ksztaltowanie aktywnego uczestnictwa w kulturze,
4) Tworzenie warunkéw do rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego, a takze rgkodzieta
ludowego i artystycznego,
5) Koordynacja dziatalnosci kulturalno- wychowawczej na terenie Gminy,
6) Promowanie zespotéw i indywidualnych artystow,
7) Edukacja kulturalna oraz popularyzacja wiedzy i sztuki,
8) Promowanie kultury Gminy Kozieglowy,
9) Tworzenie, udostgpnianie i dokumentowanie dobr i wartosci kultury,
10) Realizacja zadan przy wspolpracy z innymi instytucjami i organizacjami z terenu miasta
i gminy Kozieglowy, w szczegdlnoscei: placowkami o$wiatowymi, ruchem spoleczno-

kulturalnym, stowarzyszeniami, tworcami itp.



-

'

§10
W celu pomnazania $rodkow finansowych na dziatalno$¢ kulturalng MGOPK mozne
organizowa¢ odplatne imprezy zlecone, prowadzi¢ impresariat artystyczny, wykonywac
ushugi w zakresie szkolenia, reklamy oraz inne dzialania gospodarcze po uzgodnieniu

i zatwierdzeniu przez Burmistrza Gminy i Miasta Kozieglowy.

Rozdzial 111
Struktura organizacyjna MGOPK
§11
1. MGOPK jest zarzadzany i reprezentowany przez Dyrektora.
2. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Burmistrz Gminy i Miasta Kozieglowy.
3. W porozumieniu z Burmistrzem Gminy i Miasta Kozieglowy moze tworzy¢ oddziaty
i inne podporzadkowane jednostki organizacyjne dziatalnosci kulturalne;.
4. Dyrektor dzialajac zgodnie z przepisami prawa, podejmuje decyzje samodzielnie i ponosi
za nie odpowiedzialnosé.
§12

W ramach struktury organizacyjnej MGOPK wyodrebnia si¢ nastepujace stanowiska i piony
dziatalnosci: |
1) Dyrektor
2) Ksiggowosé

a) Glowny ksiggowy

b) Kasjer
3) Biblioteka Publiczna

a) Kierownik Biblioteki

b) Starszy Bibliotekarz

c) Bibliotekarz
4) Pion dziatalnosci programowej:

a) Specjalista ds. kadrowych i administracyjnych

b) Instruktor ds. upowszechniania kultury

¢) Instruktor dziatalnosci podstawowe;j

d) Instruktor ds. organizacji imprez
5) Pion dzialalnosci Animacyjnej

a) Swietlice:

Instruktorzy kulturalno — wychowawczy



b) Klub Animatora
Instruktor Animacji spoteczno- kulturalnej
¢) Sofeckie Centrum Kultury
Instruktor ds. programowych
d) Centrum Rekreacji
Instruktor ds. organizacji imprez
e) Place zabaw
6) Pion obstugi:
a) Pracownik obstugi
b) Pracownik gospodarczy
c) Sprzataczka
§13
1. Wymienione § 12 stanowiska i piony podlegaja bezposrednio Dyrektorowi
2. Dyrektor tworzy, znosi i przeksztatca poszezegélne stanowiska
3. Szczegblowe obowiazki pracownikéw zatrudnianych na poszezegdlnych stanowiskach

pracy okreslaja zakresy obowiazkéw tych pracownikéw.

Rozdzial IV
Podstawowe zadania i zakresy dzialalno$ci
§14
Dyrektor:
1) Odpowiada za realizacje zadan statutowych MGOPK,
2) Wykonuje funkcje pracodawcy wobec pracownikéw MGOPK.
Zawiera i rozwigzuje umowy o prace z pracownikami oraz podejmuje wszystkie
decyzje w sprawach osobowych,
3) Kieruje praca i ksztattuje wewnetrzna struktur¢ organizacyjna MGOPK, koordynuje
jego dziatalnoscia i sprawuje bezposredni nadzér,
4) Wystepuje do Burmistrza Gminy i Miasta Kozieglowy w sprawach organizacyjnych,
finansowych i zasad dziatania,
5) Inicjuje, koordynuje prace, programy, projekty, wspoldziala w tym zakresie z innymi
instytucjami.
6) Wydaje zarzadzenia, regulaminy i instrukcje wewnetrzne oraz organizuje kontrole
wewngtrzng i nadzoruje jej funkcjonowanie.

7) Opracowuje plany i programy dziatalnosci oraz tworzy strategi¢ rozwoju MGOPK.



§15
Glowny Ksiggowy organizuje i prowadzi prace w zakresie dziatalnodci finansowej
i ksiggowoscl.
Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy:

1) Kieruje praca, nadzoruje prace struktury finansowe;j i ksiggowej.

2) Prowadzi kontrolg prawidlowosci, rzetelnosci i legalnosci srodkéw finansowych,

3) Nadzoruje i sprawdza prawidlowosci sporzadzanych dokumentéw i dokonywanych

operacji finansowych,

4) Zapewnienie prawidiowej dziatalnosci finansowej MGOPK,

5) Prowadzenie rachunkowosci MGOPK zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

6) Opracowanie i realizowanie planéw finansowych,

7) Wspoldzialanie ze skarbnikiem Gminy i Miasta Kozieglowy w sprawach

zwigzanych z gospodarka finansowa MGOPK,

3. Bezposrednio Gtéwnej Ksiggowej podlega Kasjer, ktory prowadzi Kase MGOPK.

§16

Biblioteka Publiczna

1.
2,
3.

4,

Rozwija formy w zakresie czytelnictwa, upowszechnia naukowy $wiatopoglad.
Wplywa na ksztattowanie aktywnych postaw spotecznych
Biblioteka Publiczna kieruje kierownik, a do jego zadan nalezy:

1) Kierowanie dzialalnoscia Biblioteki i reprezentowanie jej na zewnatrz i odpowiada za
jej whasciwe funkcjonowanie,

2) Odpowiada za wilasciwy, dostosowany do potrzeb srodowiska, débr prowadzonych,
materialow bibliotecznych,

4) Prowadzi ksiggi inwentarzowe, rejestr ubytkow oraz wymagana dokumentacje tego
dziatu,

5) Koordynuje prace w Bibliotece z uwzglednieniem form i metod pracy bibliotecznej
w zakresie promocji 1 upowszechniania czytelnictwa i kultury.

6) Koordynuje prace pracownikéw Biblioteki, ktérzy bezposrednio mu podlegaja
i nadzoruje wykonanie powierzonych obowigzkéw i prac.

Biblioteka prowadzi dziatalno$¢ w obsadzie 3 etatow, tj.: Kierownik, starszy Bibliotekarz,

Bibliotekarz posiadajacy znajomo$¢ caloksztaltu spraw wechodzacych do zadan i dziatan

Biblioteki, a okreslonych w szczegétowym przydziale zakreséw obowigzkow.



§17

Pion Dziatalnosci Programowej

14.

LS.
16.

Realizuje zadania w zakresie programu dziatalnosci merytorycznej MGOPK.

Inspiruje do dzialan na terenie Gminy i Miasta Kozieglowy réznorodnych form
upowszechniania kultury.

Zajmuje si¢ promocja, public relations i wizerunkiem MGOPK.

Wspolpracuje z instytucjami publicznymi.

Przygotowuje projekty dzialan wlacznie z realizacja.

Propaguje i upowszechnia dziatania twérczosci artystycznej.

Organizuje uczestnictwo w gminnych i lokalnych imprezach kulturalnych.

Prowadzi promocje dziatan kulturalnych na terenie Gminy i Miasta Kozieglowy.

Prowadzi dokumentacje i archiwizacj¢ dokonan kulturalnych.

- Pozyskiwanie dodatkowych $rodk6éw na realizacje dziatanh w obszarze kultury.
. Prowadzenie dziatalnosci poszczegélnych két, sekcji, klubow.
. Realizacja zadan, celow i strategii MGOPK.

- Odpowiada za funkcjonowanie obstugi biurowej, pracowniczej, administracyjnej,

ustugowej, materiatowej, zamowien publicznych.

Prowadzenie dékumentacji dotyczacej poszczegdlnych spraw i zadan na okreslonym
stanowisku.

Realizuje inne zadania w zakresie spraw administracyjnych MGOPK.

Odpowiada pod wzgledem technicznym za przebieg imprez.

§18

Pion Animacji Kulturalnej

1
2.

Sl SRk e

Realizujg bezposrednio zadania statutowe MGOPK na terenie poszczeg6lnych sotectw.
Prowadzenie dzialan z zakresu animacji spolecznej i aktywizowania dzieci
i mlodziezy.

Prowadzenie zaj¢¢ wg planu pracy.

Wspoélpraca ze srodowiskiem lokalnym.

Wyréwnywanie szans w zakresie dziatan Kulturalnych.

Inspirowanie, wspéltworzenie i promowanie Kultury.

Organizacja przedsigwzig¢ zgodnie z potrzebami i zainteresowaniami dzieci
i mtodziezy.

Opieka nad placami zabaw



§19

Pion Obstugi

1. Odpowiada za tad, porzadek w obiekcie i wokot budynku.

2. Zaopatruje w materialy, wyposazenie i dba o sprawnos¢ urzadzen i ich eksploatacji.

3. Prowadzenie biezacych przegladéw sprawnosci wyposazenia.

4. Przygotowanie sal i pomieszczen na imprezy whasne i zlecone oraz pomoc przy obstudze
imprez plenerowych.

5. Sezonowe wykonywanie czynnosci zwigzanych z pielegnacja architektury zielonej.

6. Biezace usuwanie drobnych usterek i zgtaszanie wszelkich uszkodzen.

§20

1. Poza zadaniami oraz obowigzkami okreslonymi w niniejszym regulaminie, do obowigzkéw

wszystkich pracownikéw w zakresie swego dzialania z zachowaniem drogi stuzbowej nalezy:

2

1) wyczerpujace i zgodne z interesem MGOPK i obowiazujacymi przepisami terminowe
zalatwianie przydzielonych spraw,

2) sporzadzanie okresowych planéw pracy oraz sprawozdan, w tym takze analiz i ocen
wykonania zadan,

3)biezace  informowanie = bezposredniego  przelozonego 0  wystepujacych
nieprawidlowosciach, niedomaganiach i op6znieniach w realizacji zadan,

4) przestrzeganie zasad kontroli wewnetrzne;j,

5) wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez Dyrektora,

6) Wszystkie piony dziatalnosci zobowiazane sa do wspoipracy migdzy soba i udzielanie
wzajemnej pomocy.

Wspdldziatanie poszczegdlnych stanowisk polega na konsultowaniu, przekazywaniu uwag,

opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowe;j i srodkéw technicznych- z wlasnej inicjatywy

i zgloszone przez poszczegdlne stanowiska pracy.

3.

Pracownicy poszczegdlnych pionéw dzialalnosci przyjmujg i zalatwiajg sprawy nalezace

do ich zadan wlacznie z koordynacja wspolnych dziatan programowych.

1.

Rozdzial V
Zasady obiegu dokumentdéw, rejestracji oraz podpisywanie pism
§21
Umowy oraz inne dokumenty zawierajace o$wiadczenie woli w imieniu MGOPK

podpisuje Dyrektor.



2. Umowy oraz inne dokumenty, ktére moga spowodowaé powstanie zobowigzan
finansowych kontrasygnuje Glowny Ksiggowy.
3. Dyrektor ponadto podpisuje:
Dokumenty zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikéw MGOPK,
Zarzadzenia, pisma, instrukcje wydawane w ramach posiadanych kompetencji.
§22

W granicach indywidualnego upowaznienia Dyrektora, dokumenty oraz pisma moga
podpisywa¢ pracownicy MGOPK.

§23
Przygotowane zgodnie z zasadami instrukcji kancelaryjnej czystopisy pism i innych
opracowan wraz z caloscia akt, zalatwiajacy sprawg pracownicy, przedkladaja do podpisu
Dyrektorowi.

§24
Zasady podpisywania dokumentéw finansowo- ksiegowych reguluje instrukcja wewngtrzna
obiegu dokumentow ksiggowych.

Rozdzial VI
Zasady wydawania przepiséw wewngtrznych

§25
Przepisy wewnetrzne wydaje Dyrektor w formie zarzadzefi, pism, instrukeji, w celu
zapewnienia wykonania zadan okreslonych w aktach prawnych, a takze w celu

ukierunkowania dziatalnosci MGOPK.

§26
Zarzadzenia, pisma, instrukcje otrzymuja adresaci niezwlocznie po ich podpisaniu.
Odpowiedzialny za ich rozestanie jest Dyrektor MGOPK.

§27

Dyrektor kompletuje oryginaly zarzadzen, pism, instrukcji prowadzi ich ewidencje.

Rozdzial VII
Zasady kontroli wewnetrznej
§28
1. Kontrole wewnetrzna sprawuje Dyrektor MGOPK.

2. Kontrole wewngtrzne planowane i dorazne, przeprowadzane sa w celu sprawdzenia:



1) Prawidtowosci wykonywania zadan przez poszczegdlnych pracownikdw,
Zgodnodci zatatwianych spraw z obowiazujacymi przepisami prawa, statutem MGOPK,
2) Przestrzegania zasad zachowania tajemnicy ustawowo chronionej i ochrony danych
osobowych.

3. Dokonujac kontroli wewnetrznej stosuje si¢ zasady taczenia kazdej kontroli z biezacym
instruktazem dla pracownikéw kontrolowanych.

4. Kontrole planowane przeprowadzane sa zgodnie z planem kontroli opracowanym przez
Dyrektora MGOPK.

5. Dyrektor, zaleznie od potrzeb, moze powola¢ komisje i zlecié¢ jej przeprowadzenie

okresowych i doraznych kontroli okreslajac przedmiot i zakres kontroli.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

§29
Regulamin niniejszy facznie ze statutem MGOPK stanowi cato$¢ przepisow regulujacych
organizacj¢ wewnetrzna i szczegélowy zakres dziatania.

§30
Dyrektor MGOPK opracowuje i powierza szczegélowe zakresy czynnosci dla
poszczegblnych stanowisk pracy.

§31
Wszyscy pracownicy, ktorzy z tytulu czynnosci zawodowych majg powierzane mienie _
MGOPK winni ztozy¢ odpowiednie o§wiadczenie o odpowiedzialnosci materialne;.

§32
Schemat organizacyjny MGOPK okresla zalacznik Nr 1 do regulaminu.

§33
Niniejszy regulamin moze by¢ zmieniany przez Dyrektora MGOPK w trybie wlasciwym dla
jego nadania.

§34
Traci moc dotychczas obowigzujacy Regulamin Organizacyjny.

§35

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podpisania.
DYREKTOR

ata Garleja

Opiniujg¢ pozytywnie i zatwierdzam
=

-
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