ZARZADZENIE NR 3/2025
Dyrektora Miejsko-Gminnego OSrodka Kultury w Pelczycach
z dnia 16.06.2025 r.

w sprawie: wprowadzenia nowego Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Osrodka
Kultury w Pelczycach.

Na podstawie Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2024 r., poz. 87), zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ nowy Regulamin Organizacyjny Miejsko-Gminnego Os$rodka Kultury
w Pelczycach.

§2

Traci moc poprzednio obowigzujgcy Regulamin Organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem
Dyrektora nr 3/2015 z dnia 02.01.2015 .

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.







Zataeznik nr 1 do Zarzadzenia nr 3/2025 Dyrektora Migjsko-Gminnego Osrodka Kultury w Pefezycach z dnia 16-06-2025
w sprawie wprowadzenia nowego Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Pelczycach.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA KULTURY W PELCZYCACH

PODSTAWA PRAWNA

Podstawg prawng Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Petczycach jest
Ustawa z dnia 25 patdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej (Dz. U.
z 2024 r. poz. 87) oraz statut nadany Uchwalg Nr XII1.81.2025 z dnia 24.04.2025 r. Rady Miejskiej

w Pelczycach.

POSTANOWIENIA OGOLNE

Regulamin Organizacyjny, jest wewnegtrznym aktem prawnym okreslajacym strukture organizacyjng
Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Pelczycach.
Regulamin Organizacyjny M-GOK okresla:
e Zakres dzialania M-GOK,
Strukture organizacyjng M-GOK,
Zakres dziatania pracownikéw M-GOK,
Postanowienia korficowe.

§1
Zakres dzialania M-GOK

M-GOK prowadzi wielokierunkows dziatalno$¢ w zakresie upowszechniania kultury i sztuki, jak
réwniez rozpowszechniania sportowego stylu zycia. Podstawowe cele dziatalnosci M-GOK definiuje
jego Statut.

§2

Struktura organizacyjina M-GOK

W skiad Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury wchodza:
Dyrektor — 1 etat

Z-ca Dyrektora — 1 etat

Kierownik PCRiT- 1/2 etatu

Gléwny ksiggowy — 1/4 etatu



Kasjer — 1/20 etatu

Pracownik biurowy — 1 etat

Pracownik administracyjno-biurowy- 1 etat
Animator kultury - 1 etat

Instruktorzy — umowy zlecenia

Informatyk — umowa zlecenie

Inspektor Ochrony Danych — umowa zlecenie
Pracownik gospodarczy — 1 etat
Konserwator PCRIT -1 etat

Ratownicy wodni — umowy zlecenia

§3

Zakres dzialania pracownikéw M-GOK

Zakres dzialania Dyrektora

1.

Dyrektor podlega bezposrednio Burmistrzowi Pelczyc, reprezentuje M-GOK na zewnatrz,
wspoélpracuje z wladzami administracyjnymi, organizacjami spolecznymi oraz innymi instytucjami.

Dyrektor M-GOK ponosi pelng odpowiedzialnos¢ za:

a) stosowanie zarzadzen, instrukcji, wytycznych i polecen wiadz zwierzchnich,

b) opracowanie i realizacje planu dziatalnosci podstawowe;j i finansowej oraz sprawozdan w tym
zakresie,

c) planowanie zatrudnienia, fundusz plac i nalezyte gospodarowanie etatami i funduszem plac,

d) realizacje inwestycji i remonty kapitalne,

€) zarzadzanie majgtkiem M-GOK,

f) prawidlows organizacj¢ pracy,

g) podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych,

h) przydzielenie czynnosci pracownikom na stanowiskach kierowniczych
1 samodzielnych,

i) doksztatcanie i doskonalenie zawodowe pracownikéw wilasnej placowki,

j) zapewnienie wlasciwych warunkéw pracy, przestrzeganie przepiséw bhp oraz p.poz.,

k) upowszechnianie kultury, wspoitworzenie jej wartosci, przygotowanie jej odbioru,
ksztaltowanie wzoréw aktywnego uczestnictwa w kulturze,

1) rozpoznawanie, promowanie i rozbudzanie zainteresowan i potrzeb kulturalnych.

Dyrektor rozstrzyga i podejmuje decyzje w sprawach:

a) wydawania zarzadzei i decyzji,

b) odpowiedzialnosci stuzbowej pracownikow,

c) opracowania planu finansowego,

d) tworzenic regulaminu organizacyjnego M-GOK, zmiany w strukturze M-GOK
(w uzgodnieniu z Burmistrzem Pelczyc),

€) powolywanie i odwolywanie pracownikéw oraz okreslanie ich zakresu czynnosci.

Do zadan z-cy Dyrektora nalezy:

1.

2.

Wspohuczestnictwo w zarzadzaniu Osrodkiem, w tym wspieranie Dyrektora w organizacji pracy
M- GOK, podejmowanie decyzji strategicznych i operacyjnych.

Wspdlttworzenie strategii rozwoju M- GOK, przygotowywanie analiz, raportdw i propozycji



10.

11.

nowych inicjatyw kulturalnych, rekreacyjnych i sportowych.

Koordynowanie dzialan w zakresie sportu i rekreacji — planowanie, organizacja i nadzér nad
imprezami sportowymi, rekreacyjnymi i prozdrowotnymi.

Rozwijanie oferty zajg¢ sportowych i rekreacyjnych dla mieszkancéw oraz inicjowanie nowych
form aktywnosci fizycznej dostosowanych do réznych grup wiekowych.

Wspolpraca z lokalnymi klubami sportowymi, szkotami i organizacjami pozarzadowymi
w zakresie wspdlnej organizacji wydarzen oraz rozwoju infrastruktury sportowo- rekreacyjne;j.

Nadzor nad stanem technicznym i funkcjonowaniem obiektéw sportowych 1 rekreacyjnych
zarzadzanych przez M-GOK.

Pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych na dziatania sportowe i rekreacyjne z programow
rzadowych, samorzadowych i funduszy europejskich.

Promocja aktywnosci fizycznej i zdrowego stylu zycia poprzez organizacje¢ kampanii
informacyjnych, wydarzen plenerowych i wspolprace z mediami.

Tworzenie i realizacja harmonograméw wydarzen sportowo-rekreacyjnych rocznych
i sezonowych, we wspolpracy z Dyrektorem M-GOK.

Zastgpowanie Dyrektora M-GOK w razie jego nieobecnosci, zgodnie z zakresem upowaznien.

Wsparcie w organizacji wydarzen kulturalnych w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora.

Do zadan Kierownika PCRIT nalezy:

1.

Organizowanie pracy, koordynowanie dziatan i kontrola pracy pracownikéw PCRiT, okreslenie
czynnosci i poszczegolnych zadan pracownikéw PCRIT.

Udzielnie pracownikom instruktazu o charakterze merytorycznym i formalno-prawnym, bhp
w zakresie realizowanych zadan.

Nadzér nad prawidlowa realizacja budzetu PCRiT.
Stala wspotpraca z gtéwnym ksiggowym w zakresie realizacji zadan statutowych.

Bezposredni nadzor i opieka nad obiektami i urzadzeniami PCRiT oraz utrzymanie ich
w nalezytym stanie technicznym.

Biezace prowadzenie ewidencji standéw srodkéw majatkowych w magazynie oraz czuwanie nad
wlasciwym ich zabezpieczeniem przed kradziezg i zniszczeniem.

Odpowiedzialno$¢ za ksigzke kontroli.

Zapewnienie ratownictwa wodnego i biezaca kontrola uprawnien ratownikow (waznosc¢
legitymacji WOPR).

Inicjowanie, organizacja i dokumentowanie imprez sportowych zgodnie z rocznym planem
imprez.



10.

11.

12.

13.

14.

Nadzér nad dziatalnoscig sekcji sportowych i rekreacyjnych.

Koordynowanie organizacji, prowadzenia i dokumentowania zaje¢ sportowych, turniejow oraz
zawodow sportowych i rekreacyjnych.

Promocja PCRiT min. prowadzenie strony internetowej oraz fb.
Pozyskiwanie srodkéw finansowych pozabudzetowych.

Wspélpraca ze szkolami, instytucjami, organizacjami i podmiotami w celu realizacji wspolnych
projektow oraz nowatorskich pomystéw.

Do zadan Gléwnego Ksi¢gowego nalezy:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Prowadzenie ksiggowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Ksiegowanie i nadzorowanie wydatkéw M-GOK zgodnie z ustawa o dyscyplinie finanséw
publicznych.

Sprawozdawczos¢ finansowa.

Organizowanie prawidlowego obiegu dokumentéw finansowych.

Przechowywanie i zabezpieczenie ksiag i dokumentow.

Opracowywanie projektéw planu finansowego.

Kontrolowanie gospodarki materialowe;j.

Sprawowanie finansowej kontroli wewnetrzne;j.

Przedkladanie Dyrektorowi okresowych analiz dotyczacych realizacji planu finansowego.

Sporzadzanie list ptac i wynagrodzen oraz innych §wiadczen pienigznych dla pracownikow
(np. sprawy zwigzane z ubezpieczeniem spolecznym pracownikow).

Zatatwianie spraw ubezpieczeniowych i rentowych dot. wynagrodzenia.
Wspdldziatanie z bankiem i Referatem Finansowym UM w Pelczycach.

Prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem VAT zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Finanséw o podatku od towaréw i ustug.

Prowadzenie ksiag inwentarzowych.

Wydawanie zarzadzen wewngtrznych, przy kontrasygnacie dyrektora w sprawach dotyczacych
pracy gléwnego ksiggowego.

Wystawianie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen pracownikéw.

Sporzadzanie umow, umoéw zlecefi, uméw o dzieto oraz prowadzenie rejestrow umow.



18.

19.

20.

21.

22.

Prowadzenie dokumentacji w zakresie ustawy o zamowieniach publicznych (przygotowywanie
przetargéw, prowadzenie rejestru, sporzadzanie sprawozdan).

Wspdlpraca z zewnetrznymi instytucjami kontrolujgcymi.
Prowadzenie zestawien kosztow przeprowadzonych imprez.

Czuwanie nad racjonalnym i efektywnym gospodarowaniem posiadanymi srodkami
finansowymi i materialowymi.

Kontrasygnowanie zaciggnigtych zobowiazan, skladanych i odbieranych przez dyrektora
oswiadczen woli.

Do zadan Kasjera nalezy:

1.

2.

Opis formalno-rachunkowy faktur i rachunko6w.

Wyplacanie wynagrodzen wszelkiego rodzaju rachunkéw.

Prowadzenie ksiggi drukow $cistego zarachowania i rozliczenia dowodow KP.
Prowadzenie na biezaco raportow wydatkéw, przychodow.

Odpowiedzialnos¢ za wszelkie druki cistego zarachowania oraz stosowanie pieczeci.

Prowadzenie obshugi kasowej: sprzedaz biletéw, pobieranie optat, prowadzenie dokumentacji
kasowej, biezacych rozliczen rachunkéw, uméw zlecen itp.

Do zadan Pracownika Biurowego i Administracyjno-Biurowego nalezy:

1.

2.

10.

Organizacja pracy sekretariatu i punktu obshugi klienta (ksero, ogloszenia).

Zapewnienie materialéw biurowych niezbednych do prawidtowego funkcjonowania M-GOK.
Prowadzenie korespondencji z innymi podmiotami i instytucjami.

Obstuga administracyjno-biurowa dyrektora.

Koordynacja i kontrola nad skladnica akt.

Prowadzenie akt osobowych pracownikéw.

Prowadzenie kart urlopowych i planéw urlopowych.

Ewidencja czasu pracy wraz z rozliczaniem nadgodzin.

Przygotowywanie harmonograméw czasu pracy pracownikom.

Kontrola aktualnosci lekarskich badan okresowych pracownikéw oraz BHP.



11.  Wspdlpraca z inspektorem BHP.

12. Prowadzenie spraw zwiazanych z wyjazdami shuzbowymi (delegacje stuzbowe).

13.  Prowadzenie rejestrow uméw, wyjsé, pieczatek stosowanych w M-GOK wydanych
kluczy, usterek, zapotrzebowani materialowych i prawidlowej realizacji zakupéw zgodnie ze
zgloszonym zapotrzebowaniem.

14.  Gromadzenie materiatéw prasowych i telewizyjnych popularyzujacych dziatalnos¢ M-GOK.

15.  Prowadzenie ewidencji wynajmu pomieszczen.

16.  Rozwijanie kontaktéw i wszechstronna wspélpraca z instytucjami kultury, placéwkami
oswiatowymi itp.

17. Asystowanie w przygotowaniu ofert, raportéw danych i wnioskéw.

18. Prowadzenie dziatu kadr.

19.  Wspdluczestnictwo w opracowaniu gminnego kalendarza imprez.

20. Pomoc merytoryczna przy planowaniu imprez i organizowaniu imprez.

21. Aktualizacja stron intermetowych.

22.  Kontrola sposobu wykorzystywania mienia stuzbowego, w tym pojazdow stuzbowych.

Do zadan Animatora Kultury nalezy:

1. Nadzér nad oferta zajeé, imprez i wydarzeti, koordynacja wydarzen cyklicznych oraz oferty
specjalnej (wakacyjnej, feryjne;j).

2. Koordynacja, instruktaz i kontrola zaje¢ artystycznych, harmonogram zaopatrzenia w materialy
warsztatowe.

3. Rozbudzanie zainteresowan spoleczenstwa.

4. Przygotowywanie materialéw do wystaw organizowanych na terenie o$rodka i poza nim.

5.  Wspolpraca z innymi osrodkami kultury, instytucjami, placowkami os§wiatowymi, innymi
organizacyjnymi w zakresie upowszechniania kultury.

6. Prowadzenie dokumentacji, w tym dokumentacji wizualnej, z organizowanych imprez,
wyjazdow, warsztatéw itp.

7. Sporzadzanie kalkulacji i wnioskéw dotyczacych imprez oraz zakupow.
8. Opracowywanie propozycji do programu rocznego kalendarza imprez.

9.  Organizacja imprez, zaréwno w obiektach zamknigtych, jak i imprez plenerowych.



10.  Sporzadzanie analiz dotyczacych organizowanych imprez plenerowych i w placéwkach oraz
przeprowadzanie analiz z frekwencji.

11.  Nadzér nad strojami, rekwizytami M-GOK, kontrola magazynow

Do zadan Instruktoréw nalezy:
1. Kultywowanie i rozwijanie regionalnych tradycji kulturalnych, tworczoéci kulturowe; i folkloru,
rekodzieta ludowego i artystycznego.

2. Inspirowanie i organizowanie grup dzieci, miodziezy, dorostych i senioréw do aktywnego
i twérczego uczestnictwa w zyciu kulturalnym srodowiska.

3. Udziat w przegladach i konkursach.

4, Prowadzenie warsztatéw zainteresowa, sportowych oraz rekreacyjnych zgodnie z wewngtrzng
organizacija i oferta M-GOK.

5. Prowadzenie animacji podczas imprez i wydarzefi organizowanych, albo obstugiwanych przez
M-GOK.

6. Wspieranie dziatafi specjalistow w realizacji celow statutowych M-GOK.

7. Podejmowanie dzialafi majacych na celu wzbogacenie oferty dla klientow.

8. Wypehianie na biezaco dziennikéw zajgé i przedstawianie ich Dyrektorowi.

9. Organizacja imprez, spektakli, wernisazy, wystgpéw z uczestnikami zajec.

Do zadan Informatyka nalezy:

1. Utrzymanie i administrowanie strony internetowej zamieszczonej pod adresem internetowym
http;//www.mgokpelczyce.pl.

2. Dokonywanie zmian treéci graficznej i merytorycznej a w szczeglnosci zmian istniejacych
elementéw graficznych oraz korekt istniejacego tekstu.

3. Tworzenie baz danych oraz innych aplikacji niezbednych do prawidtowego funkcjonowania
strony www.

4.  Montaz i instalacja sprzetu i oprogramowania.

5. Rozwiazywanie probleméw technicznych, usuwanie usterek sprzgtu i oprogramowania.

7. Ochrona danych, wdrazanie rozwigzan antywirusowych, monitorowanie zagrozen.



Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1.

Wykonywanie zadan okre$lonych w art. 39 RODO, tj:

a) informowanie administratora danych, podmiotéw przetwarzajacych dane osobowe powierzone
przez administratora danych oraz pracownikéw administratora danych o obowiazkach
spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz innych przepiséw o ochronie danych
i doradzanie im w tej sprawie, monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisow
o ochronie danych oraz polityki administratora danych w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym podzial obowiazkéw, dzialania zwigkszajace swiadomosé, szkolenia
personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

b) udzielanie na zadanie zlecen co oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35 RODO,

¢) wspdlpraca z Urzedem Ochrony Danych Osobowych,

d) pelienie funkcji punktu kontaktowego dla Urzgdu Ochrony Danych Osobowych w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36
RODO, oraz w stosowanych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych
sprawach,

f) opracowanie i aktualizacja dokumentacji wymaganej przez zapisy RODO,

g) sprawdzenie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z obowiazujacymi przepisami
o ochronie danych osobowych,

g) wykrywanie i reagowanie na przypadki naruszenia bezpieczeristwa danych osobowych
i systemdw informatycznych przetwarzajacych dane,

h) nadzorowanie udostepniania danych osobowych odbiorcom danych i innym podmiotom.

Do zadan Pracownika Gospodarczego nalezy:

1.

2.

Dbanie o czysto$¢ i porzadek we wszystkich pomieszczeniach M-GOK oraz PCRiT.
Wspdlpraca z instruktorami w zakresie utrzymania porzadku.

Przygotowanie pomieszczeni do remontéw (zabezpieczanie mebli, itp.) oraz sprzatnigcie po
remoncie.

Dbanie o czysto$¢ biezgcg podczas wszystkich zdarzen kulturalnych, sportowych
i rekreacyjnych w obiektach M-GOK oraz PCRiT jak i poza nimi.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z przenoszeniem dokumentow, mebli biurowych,
sprzgtu biurowego i urzadzen.

Zgtaszanie wszystkich uszkodzen instalacji elektrycznej, wodnokanalizacyijnej, grzewczej,
zamkow, drzwi, okien, tynkdw, itp.



Do zadan Konserwatora PCRIT nalezy:

Dbanie o stalg sprawno$¢ techniczna wszystkich urzadzen dziatajacych na PCRiT.

Dokonywanie okresowych przegladow.

. Usuwanie drobnych awarii w instalacji elektrycznej i wodnej, cieplnej oraz kanalizacyjnej.

Utrzymywanie w statym porzadku pomieszczenia warsztatowe.
Nalezyte uzytkowanie podzielone wg spisu narzedzi i urzadzen konserwatorskich.

Bezposredni nadzér i opieka nad stadionem miejskim znajdujagcym si¢ przy ul. Boleslawa
Chrobrego (wyznaczone elementy).

Scisle przestrzeganie przepiséw z zakresu bhp i p.poz.

Inne czynnosci wynikajace z potrzeb obiektu zlecone przez kierownika PCRiT.

Do zadan Ratownikéw Wodnych PCRiT w sezonie letnim nalezy:

10.

Stale obserwowanie obszaru kapieliska i niezwloczne reagowanie na kazdy sygnal wzywania
pomocy oraz podejmowanie akcji ratowniczych.

Kontrola stanu urzadzen oraz sprzetu, ktére zapewniaja bezpieczefistwo osob kapiacych sig
przed podjeciem pracy.

Wywieszanie na maszcie odpowiedniego koloru flag informacyjno- ostrzegawczych.
Sygnalizowanie za pomoca urzadzen alarmowych przekroczen obowigzujgcego regulaminu.

Reagowanie na wszystkie wypadki naruszania regulaminu obowigzujacego na terenie
kapieliska.

Codzienne kontrolowanie gleboko$ci wody przed otwarciem kapieliska.

Oczyszczenie dna i obszaru przeznaczonego do kapieli z wszystkich przedmiotéw mogacych
spowodowaé skaleczenie lub inny nieszczesliwy wypadek.

Wypisywanie na tablicy informacyjnej temperatury wody, powietrza, sily wiatru oraz
informacji dotyczacych naghlych zmian warunkéw atmosferycznych.

Biezace prowadzenie dziennika poprzez wpisywanie wszystkich najwazniejszych zdarzen
zaistnialych w czasie dyzuru.

Przestrzeganie przepiséw BHP i p.poz.



10.  Pomoc przy organizacji imprez na PCRiT.

§4

Postanowienia koncowe

Wszyscy pracownicy zobowigzani sg sciéle ze soba wspdlpracowaé, celem zapewnienia
nalezytej koordynacji pracy w instytucji i sprawnego wykonywania zadati.

Wszyscy pracownicy niezaleznie od zajmowanego stanowiska maja obowigzek
wykonywania réwniez innych polecen Dyrektora nie objetych zakresem obowiazkéw
i odpowiedzialno$ci, jezeli wymaga tego dobro instytucji i nie jest to sprzeczne z prawem.

Zmiany w regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie okreslonym dla jego nadania.
Pracownicy sg zobowigzani do pisemnego potwierdzenia zapoznania si¢ z niniejszym
Regulaminem.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 16.06.2025 r.

Traci moc Regulamin Organizacyjny z 02.01.2015 r. wprowadzony Zarzadzeniem
wewnetrznym nr 3/2015.




