ZARZADZENIE NR 12/2020
Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Mordach
z dnia 20 marca 2020 roku

w sprawie wprowadzenia zmian do ,,Regulaminu Organizacyjnego
Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Mordach”
Na podstawie §24 Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury

w Mordach zarzadzam, co nastepuje:

81
1. Wprowadzam zmiane w 84 oraz w §15-26 Regulaminu Organizacyjnego

Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Mordach i otrzymuje on brzmienie:

2. Jednocze$nie ujednolicam Regulamin Organizacyjny Miejsko-Gminnego
Osrodka Kultury w Mordach
82
Traci moc Zarzadzenie nr 6/2020 Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury
w Mordach z dnia 28 stycznia 2020 roku.
83
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od 20 marca

2020r.



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 12/2020

Dyrektora Miejsko-Gminnego O$rodka Kultury w Mordach
z dnia 20 marca 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACY]JNY
MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA KULTURY W MORDACH

§1
Regulamin Organizacyjny Miejsko-Gminnego O$rodka Kultury w Mordach, zwany dalej
»Regulaminem”, ustala szczegétowa organizacje wewnetrzng, zakres dziatania i zasady
funkcjonowania Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Mordach, zwanego dalej ,0$rodkiem
Kultury”.
§2
Osrodek Kultury dziata na podstawie:
a.) Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej
(Dz.U.z 2012 r. poz. 406),
b.) Statutu Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Mordach przyjetego uchwatg nr XXI1/110/2012
Rady Miejskiej w Mordach z dnia 17 pazdziernika 2012 r.,
c.) niniejszego Regulaminu;
d.) innych przepiséw dotyczacych instytucji upowszechniania kultury.
§3
W sktad Osrodka Kultury wchodzg nastepujace komdrki organizacyjne:
1. dyrekcja;
2. ksiegowos¢
3. kierownik dziatu animacji kulturalnej i organizacji imprez
§4
1. Strukture organizacyjng przedstawia zatacznik nr 1 do regulaminu organizacyjnego.
2. W celu realizacji zadan statutowych w Os$rodku Kultury, tworzy sie nastepujace
stanowiska pracy:
a.) stanowiska merytoryczne:
- dyrektor,
- zastepca dyrektora,
- kierownik dziatu Animacji Kulturalnej i Organizacji Imprez,

- instruktorzy ds. Animacji Kulturalnej i Organizacji Imprez;



b.) stanowiska administracji:
- gléwny ksiegowy/gtéwna ksiegowa,

- archiwista;

c.) stanowiska obstugi:
- pracownik obstugi;
- akustyk,
- oSwietleniowiec.

3. W celu okreslenia komoérek i jednostek organizacyjnych Dyrektor OsSrodka Kultury
wprowadza zarzadzeniem schemat organizacyjny, w ktérym okresla nazwy i podlegtosci
stuzbowe komérek organizacyjnych oraz ich pracownikow.

4. Schemat organizacyjny musi wynika¢ z regulaminu organizacyjnego i zapewnia¢ sprawne
zarzgdzanie O$rodkiem Kultury.

§5
Osrodek Kultury dziata w oparciu o nastepujace zasady:

a.) praworzadnoSci;

b.) stuzebnosci wobec lokalnej spotecznosci;

c.) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

d.) jednoosobowego kierownictwa;

e.) planowania pracy;

f.) Kkontroli wewnetrznej

g.) podziatu zadan miedzy dyrektora O$rodka Kultury i poszczeg6lne stanowiska pracy;

h.) wzajemnego wspotdziatania.

§6
Pracownicy Os$rodka Kultury w wykonywaniu swoich obowigzkéw sg obowigzani stuzy¢ lokalnej
spotecznosci i Rzeczypospolitej Polskiej.

§7

1. Gospodarowanie S$rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob racjonalny, celowy
i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegolnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem.

2. Zakupy i inwestycje sg dokonywane po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zaméwien publicznych.

§8
1. Os$rodek Kultury dziata zgodnie z rocznym planem pracy.

2. Szczego6towe plany sporzadza Dyrektor we wspétpracy z Gléwnym Ksiegowym.



§9
Jednoosobowe kierownictwo zasadza sie na jednolitosci poleceniodawstwa i stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci na poszczegélnych pracownikéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonywanie powierzonych im zadan.
Dyrektor, dziatajac zgodnie z przepisami prawa, podejmuje decyzje i wydaje polecenia
samodzielnie oraz ponosi odpowiedzialnosc.
Dyrektor zarzadza i kieruje OSrodkiem Kultury przy pomocy:
a.) zastepcy dyrektora,
b.) gtéwnego ksiegowego,
c)pracownikéw merytorycznych dziatalnos$ci kulturalnej - instruktoréw kulturalno-
oSwiatowych.
Zastepce dyrektora powotuje i odwotuje Dyrektor Osrodka Kultury z wtasnej inicjatywy
po uzgodnieniu z Burmistrzem Miasta i Gminy Mordy.

§10
Zakres obowigzkéw, uprawnienn i odpowiedzialno$ci ustala dla pracownikow ich
bezposredni przetozony.
Jezeli z zakresu obowigzkéw wynika odpowiedzialno$¢ materialna za powierzony
majatek, zmiana osoby powinna by¢ poprzedzona inwentaryzacja.
Pracownicy wykonajg swoje obowigzki w sposéb zapewniajacy optymalna realizacje
zadan i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Dyrektorem.

§11
Pracownicy Os$rodka Kultury realizuja zadania wynikajace z prawa i Regulaminu
w zakresie ich wlasciwos$ci rzeczowe;.
Pracownicy sg zobowigzani do wspoétdziatania miedzy soba, w szczegdlnosci w zakresie
wymiany informacji i wzajemnych konsultacji, przy zachowaniu wymagan wynikajacych
z Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych i Ustawy z dnia 22
stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych.

§12
Do wykonania czynnosci prawnych w imieniu O$rodka Kultury jest uprawniony Dyrektor,
a takze petnomocnicy w granicach umocowania.
Do podpisywania dokumentéw bankowych (czeki, zlecenia, przelewy) upowaznione sg
osoby, ktore zostaty formalnie zgtoszone i zarejestrowane na karcie wzoréw podpisow
w banku.
Podpisywanie dokumentéw obrotu materiatlowego reguluja odrebne przepisy oraz

ustalenia wewnetrzne gtéwnego ksiegowego.



4. Polecenia wyjazdu stuzbowego podpisuje Dyrektor Osrodka Kultury lub osoba przez
niego upowazniona.
5. Zaswiadczenia wydawane pracownikom podpisuja:
a.) w sprawach dotyczacych stosunku pracy - Dyrektor Osrodka Kultury lub pracownik
prowadzacy  sprawy  pracownicze  posiadajacy  upowaznienie  Dyrektora,
b.) w sprawach ksiegowo-finansowo-ptacowych gtéwny ksiegowy lub osoba przez niego
upowazniona,
c.) sprawozdania statystyczne - Dyrektor Osrodka Kultury lub osoba upowazniona.
§13
1. Kierownictwo O$rodka Kultury tworzy Dyrektor, Zastepca Dyrektora i Gtowny Ksiegowy.
2. Podstawowymi zadaniami kierownictwa O$rodka Kultury jest:
a.) wyznaczenie zadan poszczegdlnym pracownikom, nadzér i kontrola przebiegu
wykonywanych zadan,
b.) opracowywanie planéw i sprawozdawczosci Osrodka Kultury,
c.) instruktaz podleglego personelu stosownie do kompetencji,
d.) analiza dziatalnos$ci Osrodka Kultury pod wzgledem efektywno$ci ekonomicznej oraz
realizacji zadan,
e.) podejmowanie inicjatyw merytoryczno-organizacyjnych zmierzajgcych do
zwiekszania efektywnos$ci dziatania Osrodka Kultury,
f.) wystepowanie w imieniu O$rodka Kultury na zewnatrz.
3. W sprawach przyjmowania os6b do pracy, zaszeregowania i przeszeregowania
pracownikéw, a takze rozwigzywania umow o prace decyzje podejmuje w oparciu
0 obowigzujacy stan prawny Dyrektor samodzielnie lub Zastepca Dyrektora na mocy
nadanych mu uprawnien przez Dyrektora.
4. Nagrody i kary regulaminowe udzielane sg przez Dyrektora O$rodka Kultury na wniosek

bezposrednich przetozonych pracownikéw lub z wlasnej inicjatywy.

§14
W Osrodku Kultury dziata kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidtowosci

wykonywania obowigzkéw przez poszczegélnych pracownikéw Osrodka Kultury.



§15
Dyrektor Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Mordach

1. Osrodkiem Kultury kieruje Dyrektor, ktéry jest bezposrednio odpowiedzialny za prace
instytucji i uzyskane przez nig wyniki.

2. Dyrektor  odpowiada za  cato$¢  dziatalnoSci  programowo-organizacyjnej
i administracyjno-finansowej prowadzonej instytucji kultury.

3. Dyrektor jest bezposrednim przeloZonym podlegltych pracownikéw i sprawuje nad nimi
osobisty nadzér.

4. Dyrektor ustala gtéwne kierunki pracy Osrodka Kultury, odpowiada za zgodnos¢
podejmowanych decyzji z prawem oraz podejmuje inicjatywy organizacyjne zmierzajace
do pelnej realizacji zadan merytorycznych, organizacyjnych i gospodarczo-finansowych
instytucji.

5. Dyrektor Osrodka Kultury wykonuje nastepujgce gtéwne zadania:

v’ zarzadza instytucjq i reprezentuje j3 na zewnatrz;

v nadzoruje opracowania programéw i planéw dziatalno$ci;

v' nadzoruje opracowania sprawozdan, analiz i informacji z dziatalno$ci
merytorycznej i finansowej;

v czuwa nad prawidtowg organizacjg pracy;

AN

wspéldziata z organizacjami pozarzagdowymi i placowkami o$wiatowymi,
instytucjami kultury itp.;

organizuje dziatalno$¢ kulturalna;

nadzoruje dziatalnos¢ wszystkich sekcji dziatajacych przy Osrodku Kultury;
nadzoruje dziatalno$¢ administracyjno-gospodarcza;

podejmuje decyzje w sprawach kadrowych;

nadzoruje przestrzeganie przepisow BHP i przeciwpozarowych;

N N N R

dba o wtasciwe stosunki miedzyludzkie;
v dba o prawidtowa reklame imprez organizowanych przez O$rodek Kultury.
6. Podczas nieobecnos$ci Dyrektora Osrodka Kultury, zastepuje go w czasie jego nieobecnosci
Zastepca Dyrektora lub osoba upowazniona przez Dyrektora.
7. Do spraw zastrzezonych do osobistej decyzji Dyrektora Os$rodka Kultury nalezy
w szczegOlnosci:
a.) wydawanie aktéw normatywnych (zarzadzen, regulaminéw, decyzji, instrukcji
i innych);
b.) zatwierdzanie planu finansowego O$rodka Kultury;

c.) podejmowanie decyzji w sprawie odpowiedzialnosci stuzbowej;



d.) zatwierdzanie Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Kultury;

e.) zatrudnianie, zwalnianie i awansowanie pracownikéw, w tym powotywanie
i odwotywanie zastepcy dyrektora;

f) podziat etatéw i funduszu ptac;

g.) opiniowanie pracownikéw;

h.) wystepowanie z wnioskami o odznaczenia, przyznawanie nagrod i wyrdznien;

i.) rozpatrywanie skarg i wnioskéw pracownikow;

j-) udzielanie pracownikom zezwolen na dodatkowe zatrudnienie;

k.) zatwierdzanie rocznych planéw urlopéw;

l.) opiniowanie i planowanie zamierzen inwestycyjnych, remontéw kapitalnych
i biezacych;

m.) podejmowanie decyzji dotyczacych skarg i wnioskéw klientéw Osrodka Kultury;

n.) powotywanie komisji oraz ustalanie ich sktadéw osobowych.

§16
Zastepca Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Mordach
Zastepca Dyrektora wspomaga Dyrektora Osrodka Kultury w zarzadzaniu instytucja.
Podczas dtuzszej nieobecnosci Dyrektora (zwolnienie lekarskie, choroba, urlop itp.),
Zastepca Dyrektora pehi czynnos$ci Dyrektora okreslone w §15 pkt. 1-7.
Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora nie uwzglednionych w tym
paragrafie.
§17
Glowny Ksiegowy Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Mordach
Do Gtownego Ksiegowego nalezg sprawy zwigzane z gospodarka finansowag Osrodka
Kultury, zapewnienie dyscypliny finansowej, a w szczego6lnosci:
a.) ustalenie prawidlowego obiegu dokumentéw;
b.) opracowywanie propozycji plandéw finansowych i gospodarczych Osrodka Kultury;
c.) gromadzenie, przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow ksiegowych;
d.) opracowywanie bilanséw i sprawozdan finansowych O$rodka Kultury;
e.) prowadzenie ewidencji majatku Osrodka Kultury;
f.) analiza gospodarki finansowej Osrodka Kultury;
g.) nadzorowanie prawidlowos$ci prowadzenia ksiagg inwentarzowych Osrodka Kultury;
h.) kontrolowanie i nadzorowanie prac inwentaryzacyjnych sktadnikéw majatkowych
i zobowigzan oraz koncowe jej rozliczenie;

i.) rozliczanie nalezno$ci i wyptat;



j)

k)
1)

sporzadzanie list ptac i innych wyptat dla pracownikéw Os$rodka Kultury,
prowadzenie niezbednej dokumentacji;

kontrolowanie prawidtowos$ci prowadzenia kasy i sporzadzania raportéw kasowych;
prowadzenie dokumentacji finansowych zasitkow rodzinnych, chorobowych i innych

oraz rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem Skarbowym;

m.) nadzorowanie rozliczen szkolen, imprez itp.;

n.)
0.)

p.)

q.)
r.)

s.)

t)

u.)

prowadzenie funduszu socjalnego;

gromadzenie, rejestrowanie i przechowywanie przepiséw prawnych dotyczacych
funkcjonowania Osrodka Kultury;

sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wszelkich dokumentéw
stanowiacych podstawe wydania srodkéw pienieznych;

sporzadzanie sprawozdan statystycznych;

wnioskowanie odno$nie do celowo$ci wprowadzania nowych wzoréw drukéw,
dokumentacji ksiegowej oraz elektronicznego przetwarzania danych;

informowanie Dyrektora Osrodka Kultury o wszystkich stwierdzonych
nieprawidtowosciach, a w szczegdélnosci mogacych mie¢ wptyw na efekty
ekonomiczno-finansowe;

prowadzenie ewidencji zarzadzen Dyrektora Osrodka Kultury, indywidualnych
pelnomocnictw i upowaznien;

prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych pracownikéw Osrodka Kultury.

Gléwny Ksiegowy Osrodka Kultury jest odpowiedzialny w szczegodlno$ci za:

a)

b.)

d)

prowadzenie ksigg rachunkowych obejmujgcych zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw
(sum zapiséw) i sald, ktore tworza: dziennik, ksiege gtowna, ksiegi pomocnicze,
zestawienia obrotéw i sald ksiegi gtéwnej oraz sald ksigg pomocniczych, wykazy
sktadnikéw aktywoéw i pasywow (inwentarz) - zgodnie z ustawg o rachunkowosci,
obowigzujacymi przepisami i instrukcjami wedtug zasad branzowego planu kont;
prawidlowe i terminowe przygotowywanie dokumentacji finansowej i materiatéw do
sprawozdawczo$ci finansowej, a takze biezace dokonywanie korekt;

opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
Osrodka Kultury, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, w tym zakladowego
planu kont, instrukcji obiegu dokumentéw, zasad przeprowadzania inwentaryzacji
i rozliczania inwentaryzacji, a takze procedur postepowania w sprawie gromadzenia
przychodéw oraz wydatkowania Srodkow;

organizacje pracy ksiegowo$ci w sposéb zapewniajgcy ochrone mienia oraz realizacje

zadan finansowych instytucji.



3.

Wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez Dyrektora nie uwzglednionych w tym
paragrafie.
§18

Archiwista

Do zadan archiwisty nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.

Przejmowanie dokumentacji z poszczegélnych komorek organizacyjnych.
Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji, prowadzenie jej
ewidencji oraz przeprowadzanie skontrum dokumentacji.
Porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczes$niejszych
w stanie nieuporzadkowanym.
Udostepnianie przechowywanej dokumentacji.
Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu.
Przygotowanie materiatéw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do
wiasciwego archiwum panstwowego.
Sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zakladowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym.
Wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez Dyrektora nie uwzglednionych w tym
paragrafie.

§19

Kierownik dzialu Animacji i Organizacji Imprez

Do zadan instruktora ds. Animacji Kulturalnej i Organizacji Imprez nalezy w szczegd6lnosci:

1.
2.

Pelni nadzér nad instruktorami;

opracowywanie planu pracy i przektadanie go do akceptacji bezposredniemu
przetozonemu, a nastepnie realizowanie go zgodnie z zaloZeniami;

prowadzenie zaje¢ z dzie¢mi i mtodzieza, dorostymi i seniorami;

projektowanie i realizacja scenografii dla potrzeb imprez artystycznych organizowanych
przez Osrodek Kultury;

reklamowanie imprez kulturalnych w instytucjach, placbwkach o$wiatowych poprzez
roznoszenie plakatow, ulotek itp.;

prowadzenie dokumentacji, w tym sprawozdan i informacji z zakresu dziatalnosci
Osrodka Kultury oraz prowadzenie na biezgco dziennika zaje¢;

prowadzenie na biezaco dokumentacji (fotograficznej, wideo, filmowej) imprez
odbywajacych sie na terenie gminy Mordy oraz gromadzenie materiatéw archiwalnych

dokumentujacych dziatalnos$¢ i historie Osrodka Kultury;



10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.
26.

27.
28.

29.

opracowywanie projektéw pism przewodnich i sponsorskich do potencjalnych
sponsoréw imprez;

gromadzenie i przechowywanie notatek prasowych dotyczacych dziatani Osrodka Kultury;
wspotpraca w zakresie udziatu grup i zespotéw amatorskich w imprezach
organizowanych przez Osrodek Kultury, a takze na zlecenie kontrahentéw (np. zaktadow
pracy, placéwek kulturalno-o$wiatowych);

zapewnienie prawidtowego funkcjonowania obiektu;

inwentaryzowanie mienia O$rodka Kultury oraz dbatos¢ o estetyke pomieszczen obiektu;
zabezpieczanie majatku Osrodka Kultury przed ewentualnymi szkodami;

wsparcie Dyrektora w jego codziennej pracy;

obstuga gosci i interesantow;

kontakt z istniejacymi i potencjalnymi instytucjami oraz interesantami;

notowanie waznych spraw, ktére maja miejsce pod nieobecnos¢ Dyrektora lub Zastepcy
Dyrektora oraz przekazywanie ich do wiadomosci Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora;
opracowywanie wnioskéw o dofinansowanie dziatalno$ci merytorycznej O$rodka Kultury
do zewnetrznych Zrdédet grantodawczych oraz realizacja programéw, ktére uzyskaty
dofinansowanie;

pomoc przy obstudze imprez organizowanych i wspoétorganizowanych przez Osrodek
Kultury;

organizowanie spotkan autorskich, wystaw, konkurséw, kiermaszéw oraz stoiska
promocyjnego w trakcie trwania imprez;

organizacja imprez, Scista wspotpraca z placowkami kulturalnymi, szkotami itp.;

czynny udziat w zyciu placowki;

opracowywanie planéw autorskich i planow wynikowych dla poszczegélnych grup
odbiorcow w oparciu o ich zainteresowania, mozliwosci ich percepcji oraz wytyczne
zawarte w planie pracy Osrodka Kultury i programach autorskich;

przygotowywanie i prowadzenie zaje¢ odpowiednich pod wzgledem merytorycznym
i wychowawczym w wymiarze okreslonym przez Dyrektora;

przeprowadzania rekrutacji uczestnikow zajec;

przygotowywanie niezbednych materiatéw, narzedzi i pomocy naukowych do
prowadzenia zaje¢;

podnoszenie wiasnych kwalifikacji i poziomu wiedzy;

ponoszenie odpowiedzialno$ci prawnej za bezpieczenstwo dzieci znajdujacych sie pod
opieka instruktora;

wykonywanie zaje¢ dodatkowych wynikajgcych z programu Osrodka Kultury;



30.

31
32.

koordynacja §wiadczenia ustug w zakresie udostepniania obiektow kulturalnych Osrodka
Kultury organizacjom kulturalnym, szkotom i innym instytucjom na cele kulturalne,
edukacyjne i inne nie zwigzane z dziatalnos$cig kulturalna;
nadzorowanie realizacji kalendarza imprez kulturalnych;
wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez Dyrektora nie uwzglednionych w tym

paragrafie, a wchodzacych w zakres pracy instruktora.

§20

Instruktorzy ds. Animacji Kulturalnej i Organizacji Imprez

Do zadan instruktora ds. Animacji Kulturalnej i Organizacji Imprez nalezy w szczegd6lnosci:

1.

10.
11.
12.
13.
14.
15.

opracowywanie planu pracy i przekladanie go do akceptacji bezposredniemu
przetozonemu, a nastepnie realizowanie go zgodnie z zatoZeniami;

prowadzenie zaje¢ z dzie¢mi i mtodzieza, dorostymi i seniorami;

projektowanie i realizacja scenografii dla potrzeb imprez artystycznych organizowanych
przez Osrodek Kultury;

reklamowanie imprez kulturalnych w instytucjach, placéwkach o$wiatowych poprzez
roznoszenie plakatow, ulotek itp.;

prowadzenie dokumentacji, w tym sprawozdan i informacji z zakresu dziatalnosci
Osrodka Kultury oraz prowadzenie na biezaco dziennika zaje¢;

prowadzenie na biezaco dokumentacji (fotograficznej, wideo, filmowej) imprez
odbywajacych sie na terenie gminy Mordy oraz gromadzenie materiatéw archiwalnych
dokumentujacych dziatalno$¢ i historie Osrodka Kultury;

opracowywanie projektéw pism przewodnich i sponsorskich do potencjalnych
sponsoréw imprez;

gromadzenie i przechowywanie notatek prasowych dotyczacych dziatan Osrodka Kultury;
wspétpraca w zakresie udzialu grup i =zespotéw amatorskich w imprezach
organizowanych przez O$rodek Kultury, a takze na zlecenie kontrahentéw (np. zaktadéw
pracy, placowek kulturalno-o$wiatowych);

zapewnienie prawidtowego funkcjonowania obiektu;

inwentaryzowanie mienia Osrodka Kultury oraz dbatos$¢ o estetyke pomieszczen obiektu;
zabezpieczanie majgtku Osrodka Kultury przed ewentualnymi szkodami;

wsparcie Dyrektora w jego codziennej pracy;

obstuga gosci i interesantow;

kontakt z istniejgcymi i potencjalnymi instytucjami oraz interesantami;



16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.
25.

26.
27.

28.

29.

30.
31.

notowanie waznych spraw, ktére maja miejsce pod nieobecnos$¢ Dyrektora lub Zastepcy
Dyrektora oraz przekazywanie ich do wiadomosci Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora;
opracowywanie wnioskéw o dofinansowanie dziatalno$ci merytorycznej Osrodka Kultury

do zewnetrznych Zrdédet grantodawczych oraz realizacja programdéw, ktére uzyskaty

dofinansowanie;

pomoc przy obstudze imprez organizowanych i wspétorganizowanych przez Osrodek
Kultury;

organizowanie spotkan autorskich, wystaw, konkurséw, kiermaszoéw oraz stoiska

promocyjnego w trakcie trwania imprez;

organizacja imprez, Scista wspotpraca z placéwkami kulturalnymi, szkotami itp.;

czynny udziat w zyciu placéwki;

opracowywanie planéw autorskich i planow wynikowych dla poszczeg6lnych grup
odbiorcéw w oparciu o ich zainteresowania, mozliwosci ich percepcji oraz wytyczne
zawarte w planie pracy O$rodka Kultury i programach autorskich;

przygotowywanie i prowadzenie zaje¢ odpowiednich pod wzgledem merytorycznym
i wychowawczym w wymiarze okre$lonym przez Dyrektora;

przeprowadzania rekrutacji uczestnikow zaje¢;

przygotowywanie niezbednych materiatéw, narzedzi i pomocy naukowych do
prowadzenia zaje¢;

podnoszenie wtasnych kwalifikacji i poziomu wiedzy;

ponoszenie odpowiedzialnosci prawnej za bezpieczenstwo dzieci znajdujacych sie pod
opieka instruktora;

wykonywanie zaje¢ dodatkowych wynikajgcych z programu Osrodka Kultury;
koordynacja §wiadczenia ustug w zakresie udostepniania obiektéw kulturalnych O$rodka
Kultury organizacjom kulturalnym, szkotom i innym instytucjom na cele kulturalne,
edukacyjne i inne nie zwigzane z dziatalnoscia kulturalna;

nadzorowanie realizacji kalendarza imprez kulturalnych;

wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez Dyrektora nie uwzglednionych w tym

paragrafie, a wchodzgcych w zakres pracy instruktora.

§21

Pracownik obstugi

Do zadan pracownika obstugi naleza w szczegdlnoSci:

1.

zapewnienie prawidtowego funkcjonowania obiektu;
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nadzor nad przestrzeganiem wymogow sanitarnych i estetyki obiektu;

dbanie o utrzymanie czystosci i porzadku;

obstuga gosci Dyrektora;

zabezpieczenie majatku Osrodka Kultury przed ewentualnymi szkodami;

prowadzenie kroniki Osrodka Kultury;

dbanie o powierzone mienie i przestrzeganie zasad oszczednej gospodarki materiatowej;
pomoc przy organizacji imprez, konkurséw, festiwali itp.;

wsparcie pozostatych pracownikéw Osrodka Kultury.

. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora nie uwzglednionych w tym

paragrafie.

§22

AKkustyk, oswietleniowiec

Do zadan pracownika akustyk, o§wietleniowiec nalezg w szczegdlnoSci:

1.
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10.
11.

12.

zapewnienie prawidtowego funkcjonowania obiektu;

nadzdr nad przestrzeganiem wymogow sanitarnych i estetyki obiektu;

dbanie o powierzony sprzet akustyczno-o$wietleniowy;

wykonywanie polecen Dyrektora;

zabezpieczenie majatku O$rodka Kultury przed ewentualnymi szkodami;

pomoc przy organizacji imprez, konkurséw, festiwali itp.;

dbanie o powierzone mienie i przestrzeganie zasad oszczednej gospodarki materiatowej;
prowadzenie na biezaco dokumentacji (fotograficznej, wideo, filmowej) imprez
odbywajacych sie na terenie gminy Mordy oraz gromadzenie materiatéw archiwalnych
dokumentujacych dziatalno$c¢ i historie Osrodka Kultury;

podnoszenie wiasnych kwalifikacji i poziomu wiedzy;

wsparcie Dyrektora w jego codziennej pracy;

wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez Dyrektora nie uwzglednionych w tym
paragrafie

wsparcie pozostatych pracownikdéw Osrodka Kultury.

§23
Ustugi wykonywane przez Osrodek Kultury w Mordach sg dostepne i bezptatne.
Optaty moga by¢ pobierane za:

- udziat os6b w poszczegdlnych sekcjach Osrodka Kultury;



- ustugi informacyjne, internetowe oraz drukowanie dokumentéw;

- laminacje, bindowanie, skanowanie dokumentow;

- wynajem sal wedtug zawartych uméw;

- Wypozyczenia strojéw;

- korzystanie ze sprzetu Osrodka Kultury (np. nagtosnienia, sprzetu multimedialnego);

- wypozyczenia innych przedmiotéw bedacych w posiadaniu O$rodka Kultury (np.
zastawa stotowa, krzesta, stoty, obrusy);

- uszkodzenie, zniszczenie lub nie zwrdcenie materiatow;

- ustugi kserograficzne;

- organizacje imprez zleconych przez inne osoby.

Wysokos$¢ pobieranych optat jest okreslana poprzez zarzadzanie Dyrektora Osrodka
Kultury w sprawie wysoko$ci optat pobieranych za $wiadczone ustugi.
Dopuszcza sie mozliwo$¢ dziatania kot zainteresowan i innych form dziatalno$ci na bazie
obiektow Osrodka Kultury zgodnie z zawartymi w tym zakresie porozumieniami lub
umowami.
§24

Wszyscy pracownicy Osrodka Kultury:
a.) wykonuja zadania wynikajace z zakresu czynnosci na swoim stanowisku pracy;
b.) realizuja polecenia wydawane przez przetozonych;
c.) przestrzegaja obowigzujacego w Osrodku Kultury regulaminu pracy;
d.) przestrzegaja przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa, higieny pracy, a takze przepisow

przeciwpozarowych;
e.) dbajg o mienie powierzone im do uzytkowania;
f.) dbaja o dobre imie Osrodka Kultury.
Szczegbétowe kompetencje i odpowiedzialno$¢ pracownikéow Osrodka Kultury okreslajg
zakresy czynnosci w aktach osobowych pracownikow.
Czas pracy poszczeg6lnych pracownikéw i godziny dziatania sekcji ustala Dyrektor.
Fakt spo6znienia pracownika do pracy wymaga osobistego wyjasnienia przyczyny
spoznienia bezposredniemu przetozonemu.
Zatatwianie w godzinach pracy spraw innych niz stuzbowe dopuszczalne jest wytacznie w
granicach i na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy i przepisach szczegdélnych.
Pracownik, ktéry w godzinach stuzbowych przebywa poza stanowiskiem pracy,
zobowigzany jest poinformowaé¢ wspdtpracownika o miejscu swego pobytu i czasie

powrotu.



7. Wyjazdy pracownikéw w sprawach stuzbowych poza miejsce statej pracy moga odbywac
sie na podstawie polecenn wyjazdu stuzbowego, wydanych przez Dyrektora lub

upowaznionego pracownika.

§25

1. Urlopy pracownikéw sa udzielane w terminie ustalonym przez Dyrektora po
porozumieniu z pracownikiem. Urlopéw udziela Dyrektor oraz upowaznieni przez niego
pracownicy.

2. Przesuniecie terminu urlopu lub odwotanie z urlopu moze nastapi¢ z waznych powodow
okreslonych w Kodeksie pracy.

3. Rozpoczynajac urlop pracownik powinien w miare mozliwosci poda¢ miejsce pobytu na
urlopie.

4. Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zatatwié¢ wszystkie terminowe sprawy.
Jezeli jest to niemozliwe, powinien przekazaé¢ je do zalatwienia zastepujacemu go
pracownikowi.

§ 26
Wobec pracownikéw nie przestrzegajgcych zasad dyscypliny pracy moga by¢ stosowane kary
porzadkowe i dyscyplinarne.

§ 27
Wszystkie zmiany w niniejszym Regulaminie mogg by¢ wprowadzone wylgcznie w trybie

zarzadzenia Dyrektora O$rodka Kultury.



