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I. Postanowienia ogélne

§1

1. Regulamin Organizacyjny okresla struktur¢ wewngtrzng oraz zakres dziatania poszczegolnych
komorek organizacyjnych Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Tolkmicku zwanego dalej
MGOK.

2. Szczegblowy strukture organizacyjng MGOK przedstawia schemat organizacyjny stanowiacy
zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego.

3. Wszelkie zmiany w regulaminie organizacyjnym oraz schemacie organizacyjnym dokonywane sg
przez Dyrektora MGOK po zasiggnigciu opinii Organizatora oraz opinii dziatajgcych w instytucji
organizacji zwigzkowych 1 stowarzyszen tworczych.

4. Podstawag prawng Regulaminu Organizacyjnego MGOK jest rozdziat 3 § 12 Statutu nadanego
uchwatg nr XXI11/157/20 Rady Miejskiej w Tolkmicku z dnia 30 kwietnia 2020 r.

5. W dziatalnosci MGOK maja W szczegodlnosci zastosowanie przepisy:

1)

2)
3)
4)
5)

Ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalne;j
(t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 194),

ustawa o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 869, z p6zn. zm.),

ustawa o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 351, z p6zn. zm.),

ustawa Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1843, z p6zn. zm.),

Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2019 poz. 1040 z p6zn. zm.).

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

Miescie — rozumie si¢ przez to Miasto i Gming Tolkmicko,

Radzie Miejskiej — rozumie si¢ przez to Rade¢ Miejska w Tolkmicku,

Burmistrzu — rozumie si¢ przez to Burmistrza Tolkmicka,

Dziale — rozumie si¢ przez to wymieniong w Regulaminie komorke organizacyjna,
Dyrektorze — rozumie si¢ Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Tolkmicku,
Kierowniku Dzialu — rozumie si¢ przez to kierownika komoérki organizacyjnej,
Bezposrednim przelozonym — rozumie si¢ przez to kierownika dzialu 1 inne wyzsze
stanowiska kierownicze,

Organizatorze — rozumie si¢ przez to Miasto i Gmine Tolkmicko.

§3

Do skladania oswiadczen w imieniu MGOK w zakresie praw i obowigzkow majatkowych
i finansowych wymagane sg podpisy dwoch osob: Dyrektora, badZz osoby przez niego upowaznione;j,
oraz Glownego Ksiggowego.
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Il. Organizacja Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury

§ 4
Funkcjonowanie MGOK opiera si¢ na zasadzie stuzbowego podporzadkowania, podziatu
obowigzkow oraz indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.
Podstawowymi komdrkami organizacyjnymi MGOK sg dziaty.

§5
W strukturze organizacyjnej MGOK funkcjonujg nizej wymienione komorki organizacyjne:
1) Dziat Finansowo-Ksi¢gowy — DFK
2) Dzial Administracyjny, Techniczny i Obstugi — DATO
3) Dzial Imprez, Animacji Kultury i Informacji Turystycznej — DIAKIT
4) Dziat Swietlice Wiejskie MGOK — DSW
Wszystkie komorki organizacyjne podlegaja bezposrednio Dyrektorowi.
W sktad Dzialu Swietlice Wiejskie MGOK wchodza placowki zlokalizowane
W nastgpujacych miejscowosciach:
1) Swietlica Wiejska w Kadynach,
2) Swietlica Wiejska w Kamionku Wielkim,
3) Swietlica Wiejska w Leczu,
4) Swietlica Wiejska w Pagorkach,
5) Swietlica Wiejska w Pogrodziu,
6) Swietlica Wiejska w Suchaczu.

Ill. Organy zarzadzajace MGOK

§6
Dyrektor Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury

Pracami MGOK kieruje i zarzgdza Dyrektor, ktory odpowiada za jego dzialalno$é
| reprezentuje go na zewnatrz.

Dyrektor kieruje MGOK jednoosobowo, przy pomocy Glownego Ksiggowego.

Dyrektor posiada prawa i obowiazki pracodawcy, sprawuje ogolny nadzoér organizacyjno-
administracyjny nad dziatalnoscia MGOK, a w szczegolnosci nadzoruje gospodarowanie
srodkami publicznymi pod wzgledem celowosci oraz legalno$ci dziatan, zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami prawa.

Dyrektor — w imieniu pracodawcy, ktorym jest MGOK — wykonuje w stosunku do
pracownikow wszystkie czynnos$ci z zakresu prawa pracy.

W przypadku nicobecno$ci Dyrektora praca MGOK kieruje upowazniony przez Dyrektora
pracownik MGOK, w zakresie udzielonego przez Dyrektora pelnomocnictwa.
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6. Dyrektor ma prawo tworzy¢ nowe komorki organizacyjne oraz likwidowaé lub taczy¢
istniejace.
7. Do kompetencji Dyrektora nalezy zarzadzanie instytucja, a w szczeg6lnosci planowanie pracy
MGOK oraz zapewnienie nadzoru nad wykonywang dziatalnoscia MGOK poprzez:
1) ustalenie koncepcji i kierunkoéw dziatalnosci MGOK,
2) prowadzenie dziatalnosci zgodnie ze Statutem,
3) racjonalne gospodarowanie majatkiem MGOK,
4) rozwoj i upowszechnianie kultury w zakresie dziatalnos$ci statutowej MGOK,
5) inicjowanie i nawigzywanie wspolpracy z instytucjami kultury oraz innymi podmiotami
1 stalg wspotprace z Organizatorem,
6) podejmowanie wszelkich decyzji w zakresie opracowywania i realizowania planow
dziatalnos$ci merytorycznej i finansowej oraz sktadanej sprawozdawczosci,
7) podejmowanie decyzji i rozstrzygnig¢ w sprawach kadrowych,
8) wydawanie w obowigzujacym trybie zarzadzen, regulaminow, instrukcji i wytycznych,
9) prawidlowg organizacj¢ pracy,
10) powolywanie statych komisji i ustalenie ich kompetencji oraz sktadow osobowych,
11) stworzenie warunkow do doskonalenia i doksztalcania zawodowego pracownikoéw
MGOK,
12) zapewnienie wlasciwych warunkow pracy i przestrzeganie obowigzujacych przepisow
BHP i p. poz.,
13) rozpatrywanie skarg i wnioskow,
14) nadzoér dziatan promocyjnych, reklamowych i marketingowych,
15) podejmowanie dziatan w kierunku pozyskiwania dodatkowych $rodkéw finansowych na
realizacj¢ zadan statutowych.
8. Dyrektor odpowiada za prawidlowe funkcjonowanie Systemu Kontroli Zarzadczej w MGOK.
9. Dyrektor petni funkcje administratora danych osobowych w MGOK.

§7
Gléowny Ksiegowy
1. Gloéwny ksiggowy prowadzi gospodarke finansowg MGOK oraz kieruje i nadzoruje pracg
Dziatu Finansowo-Ksiggowego, kieruje catoksztaltem spraw z zakresu rachunkowosci,
sprawozdawczos$ci 1 gospodarki finansowe;.
2. Dokonuje kontroli kompletno$ci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych oraz ich zgodnosci z planem finansowym.
3. Do kompetencji Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie rachunkowo$ci w oparciu o obowigzujagce przepisy prawa, zgodnie
Z przyjeta polityka rachunkowosci,
2) nadzor nad prawidlowym prowadzeniem gospodarki finansowe;j,
3) kontrola legalnosci dokumentow,
4) sporzadzanie planéw i sprawozdan finansowych,
5) nadzor nad prawidlowym naliczaniem i terminowym odprowadzaniem podatkow,
sktadek ZUS, wynagrodzen pracowniczych i innych zobowigzan,
6) state analizowanie przychodow i kosztow MGOK,
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7) cykliczne sporzadzanie raportow i przekazywanie Dyrektorowi informacji dotyczacych
biezacej sytuacji finansowej MGOK,

8) przeprowadzanie kontroli wewnetrznych,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z bankowa obstugg rachunkéw budzetu MGOK,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z zacigganiem kredytow przez MGOK oraz lokowanie
wolnych §rodkéw finansowych,

11) sporzadzanie terminowo i zgodnie z obowigzujgcymi przepisami harmonogramow pracy
podlegtych pracownikow,

12) wspotpraca z wszystkimi dziatami w zakresie realizacji imprez.

IV. Zakres dzialania dzialéw i $wietlic wiejskich MGOK

§ 8
Dzial Finansowo-Ksiegowy

1. Nadzoér i kierownictwo nad Dzialem Finansowo-Ksiggowym sprawuje Glowny Ksiegowy
MGOK.

2. Do zadan Dzialu Finansowo-Ksiggowego nalezy prowadzenie spraw zwigzanych
z planowaniem, sprawozdawczo$cia i analizg ekonomiczng wykonania planu, prowadzenia
ksiggowosci na zasadach okreslonych w ustawie rachunkowosci, o finansach publicznych
I innych przepisach, a w szczegolnosci:

1) kontrolowanie wykorzystania posiadanych §rodkow finansowych,

2) opracowywanie planéw finansowych MGOK,

3) kontrolowanie terminowoS$ci wplat oraz naliczania odsetek za zwloke,

4) ewidencjonowanie i weryfikacja faktur i innych dokumentow finansowych stanowigcych
zobowigzanie MGOK, przestrzeganie prawidtowosci obiegu dokumentow i terminow
zaplaty,

5) realizacja rozliczen gotowkowych i przestrzeganie ich terminowosci, prowadzenie
rozrachunkow publicznoprawnych, wypetnianie obowigzujacych deklaracji,

6) prowadzenie biezacych analiz sald miesiecznych dla potrzeb analiz i sprawozdawczosci
finansowej,

7) prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidencji ksiegowej zgodnie z zasadami
okreslonymi w zaktadowym planie kont,

8) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej z dziatalnosci MGOK,

9) formalna i rachunkowa kontrola dokumentacji finansowej wszystkich komorek
organizacyjnych,

10) prowadzenie systematycznej analizy dokumentow ksiggowych oraz dokonywanie
kontroli wewng¢trznej,

11) prowadzenie rejestru sprzedazy (fakturowanie sprzedazy ushug i towardow), rejestru
zakupu,

12) prowadzenie rejestrow umow najmow naleznosci i zobowigzan,

13) obstuga kasowa i bankowa MGOK, obstuga ZFSS,
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14) kompletowanie pelnej dokumentacji stanowigcej podstawe do ustalenia wynagrodzen,
zasitkow 1 innych §wiadczen na rzecz pracownikow i czlonkéw ich rodzin z tytutu
wykonywania pracy w MGOK,

15) rozliczanie funduszu ptac,

16) prowadzenie i zatatwianie spraw zwigzanych z naliczaniem i odprowadzaniem podatku
od wynagrodzen, podatku VAT, sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne i innych
potracen,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z zasitkami ZUS,

18) prowadzenie pod wzgledem ksiggowym Srodkow trwatych i majatku nietrwatego oraz
nadzér nad inwentaryzacja,

19) rozliczanie dotacji otrzymanych z budzetu Miasta, kontrola finansowa realizacji
projektow kulturalnych dofinansowywanych przez podmioty zewnetrzne.

§9
Dzial Administracyjny, Techniczny i Obslugi
1. Nadzér i kierownictwo nad Dzialem Administracyjnym, Technicznym i Obstugi sprawuje
Dyrektor.
2. Do zadan Dziatu Administracyjnego, Technicznego i Obstugi nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie, rekrutacja kadr,

2) prowadzenie ewidencji i dokumentacji pracowniczej oraz akt osobowych pracownikow
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

3) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z urlopami, wyjazdami stuzbowymi,
szkoleniami, przeszeregowaniem, zwalnianiem i nagradzaniem pracownikow,

4) przygotowywanie, zgodnie z decyzjami Dyrektora, dokumentéw zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz dokumentéw dotyczacych osdb wspodtpracujacych z MGOK na
podstawie umow cywilnoprawnych,

5) prowadzenie ewidencji i rejestracji akt osobowych pracownikéw oraz umow
cywilnoprawnych,

6) prowadzenie kart ewidencji czasu pracy pracownikow,

7) nadzor nad utrzymaniem porzgdku w budynkach MGOK,

8) nadzor nad pracg sprzataczek, pracownikow obstugi,

9) opracowanie planow zakupoéw oraz zakup materiatow biurowych, Srodkow czystosci,
drukéw, artykutdéw spozywczych, odziezy roboczej i innych, za wyjatkiem sprzetu
technicznego wykorzystywanego do organizacji imprez,

10) nadzér nad prawidtowym zabezpieczeniem majatku MGOK zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

11) ewidencja wyposazenia oraz srodkow trwatych w ksiggach inwentarzowych,

12) wspotpraca z inspektorami BHP i p. poz. w zakresie kontroli ocen oraz analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy,

13) rejestracja korespondencji przychodzacej i wychodzacej oraz przedkladanie jej
Dyrektorowi,

14) podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem spotkan,
konferencji i zebran organizowanych przez Dyrektora,
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15) obstuga sekretariatu,

16) planowanie, przygotowywanie i realizacja postepowan o udzielanic zamoéwien
publicznych oraz prowadzenie rejestréw, procedur, sporzadzanie dokumentacji zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami,

17) kontrola nad wlasciwym przebiegiem postgpowania oraz dokumentacja dotyczaca

wydatkowania srodkow w trybie ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych,

18) sporzadzanie dokumentacji i terminowe zalatwianie powierzonych spraw zgodnie

Z obowigzujacymi instrukcjami oraz przepisami,

19) prowadzenie ewidencji samochodéw stuzbowych MGOK,

20) realizacja dziatalno$ci sprawozdawczej,

21) wspotpraca w zakresie naprawy i obstugi systemow informatycznych i oprogramowania,

22) administrowanie obiektami MGOK zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

23) ewidencja i aktualizacja posiadanej dokumentacji technicznej obiektéw zarzadzanych

przez MGOK,

24) nadzor nad realizacjg umow od dostawcow mediow i innych ushug,

25) planowanie, wykonywanie i nadzor nad realizacjg remontow, prac konserwatorskich

i porzadkowych,

26) nadzér oraz wykonywanie prac zwigzanych z utrzymaniem odpowiedniego stanu

terenow oraz matej architektury w obregbie obiektow administrowanych przez MGOK,

27) realizacja zadan Inspektora Ochrony Danych,

28) przygotowanie dokumentacji z zakresu Systemu Kontroli Zarzadczej,

29) rozliczanie przejazdéw stuzbowych pracownikow,

30) wspotodpowiedzialnos¢ w zakresie obstugi i sprawnego dziatania systemu alarmowego,

31) odpowiednie przygotowanie pomieszczen do potrzeb organizacji wydarzen kulturalnych,

wynajmow 1 wspolorganizacii,

32) obstuga sprzetu oraz nadzor nad wiasciwym jego uzytkowaniem, realizacja i nadzor nad
wynajmem sprzetu,

33) zapewnienie odpowiedniego sprzg¢tu w szczegolnosci naglasniajacego, oswietleniowego
I innego niezbgdnego wyposazenia technicznego w trakcie imprez organizowanych
I wspotorganizowanych przez MGOK,

34) nadzér nad wykonywaniem wszelkich prac zwigzanych z naglo$nieniem, o$§wietleniem
I obstugg sprzetu podczas imprez organizowanych i wspotorganizowanych przez
MGOK,

35) zabezpieczenie prawidlowego potaczenia i dziatania instalacji i urzadzen elektrycznych
podczas imprez organizowanych przez MGOK,

36) dbatos¢ o wiasciwy dobor i jakos¢ dzwieku i $wiatta podczas organizowanych imprez,

37) obstuga, konserwacja i naprawa urzadzen technicznych oraz scen w salach MGOK
I swietlic wiejskich, prowadzenie w tym zakresie stosownej dokumentacji technicznej,

38) utrzymanie czystosci i porzadku w budynku MGOK i na przyleglym terenie,

39) racjonalne gospodarowanie §rodkami czystosci,

40) nalezyta eksploatacja, konserwacja, przechowywanie i ochrona sprzetu akustycznego,
audiowizualnego 1 o§wietleniowego,
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41) transport urzadzen technicznych oraz inny transport zwigzany z realizacjg dziatalnosci
MGOK,

42) sporzadzanie zapotrzebowan i realizacja zakupow w szczegdlnosci sprzetu, narzedzi oraz
innych $rodkow niezbednych do funkcjonowania MGOK,

43) utrzymywanie w stalej gotowosci technicznej urzadzen niezbednych przy realizacji
imprez kulturalnych,

44) kontrola stanu bezpieczenstwa urzadzen technicznych w trakcie prowadzonych imprez,

45) wykonywanie napraw i prac techniczno-konserwatorskich w obiektach MGOK,

46) nadzor i utrzymanie w odpowiednim stanie technicznym pojazdow stuzbowych MGOK,

47) kontrola terminéw okresowych przegladéw technicznych,

48) zglaszanie potrzeb w zakresie napraw i remontow powierzonego sprzetu,

49) nadzor nad systemem monitoringu wizyjnego,

50) wspotodpowiedzialnos¢ w zakresie obstugi i sprawnego dziatania systemu alarmowego,

51) nadzor i konsultacja techniczna instalacji elektrycznych i opiniowanie dokumentacji
w tym zakresie,

52) biezace naprawy oraz wykonywanie innych prac w zakresie posiadanych uprawnien,

53) Scista wspotpraca z Dziatem Imprez, Animacji Kultury i Informacji Turystycznej
w zakresie planowania i realizacji imprez kulturalnych,

54) odpowiednie przygotowanie pomieszczen do potrzeb organizacji wydarzen kulturalnych,
wynajmow i wspotorganizacji.

§ 10
Dzial Imprez, Animacji Kultury i Informacji Turystycznej
1. Nadzoér i kierownictwo nad Dziatem Imprez, Animacji Kultury i Informacji Turystycznej
sprawuje Dyrektor.
2. Dziat Imprez, Animacji Kultury i Informacji Turystycznej odpowiada za realizacje oferty
kulturalnej MGOK.
3. Do kompetencji Dziatu Imprez, Animacji Kultury i Informacji Turystycznej nalezy:
1) tworzenie oferty kulturalnej, organizacja imprez i wydarzen kulturalnych, zaré6wno
okolicznosciowych, jak 1 cyklicznych,
2) inicjowanie oraz organizacja imprez i innych dziatan kulturalnych,
3) nadzor nad organizacja imprez i innych dziatan kulturalnych,
4) nadzor merytoryczny nad imprezami i innymi dziataniami kulturalnymi realizowanymi
w $wietlicach wiejskich,
5) organizacja i nadzor imprez masowych zgodnie z procedurami wymaganymi w przepisach
prawa,
6) tworzenie i rozwijanie oferty zaje¢ z edukacji kulturalnej dla wszystkich $rodowisk
spotecznych i grup wiekowych,
7) wspotpraca z instruktorami w zakresie dziatalno$ci edukacji kulturalne;j,
8) sporzadzanie uméw i porozumien dotyczacych wspolpracy i wspotorganizacji imprez,
spotkan itp.,
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9) sporzadzanie preliminarzy imprez oraz rozliczanie zakupoéw i ustug na podstawie umow
i faktur,

10) sprawozdawczo$¢ w zakresie dziatalnosci kulturalnej,

11) wspotpraca z placowkami o$wiatowymi, instytucjami kultury, instytucjami

artystycznymi, spotecznymi, pozarzgdowymi, stowarzyszeniami,

12) wspotpraca z artystami oraz realizatorami wydarzen kulturalnych,

13) wspotpraca z Organizatorem w zakresie planowania oraz realizacji imprez i wydarzen

kulturalnych,

14) podejmowanie dziatan na rzecz pozyskiwania srodkow pozabudzetowych na dziatalno$¢

statutowa,

15) organizacja przedsigwzie¢ kulturalnych, tj. wystaw, wernisazy warsztatow, plenerow,

spotkan autorskich i innych,

16) wspotpraca z instytucjami kultury, artystycznymi, spotecznymi z terenu miasta, regionu

oraz Kraju i zagranicy,

17) organizowanie zaje¢ i spotkan edukacyjnych dla szkét i przedszkoli,

18) wspieranie lokalnych inicjatyw kulturalnych pod wzgledem merytorycznym,

organizacyjnym i realizacyjnym,

19) promocja uzdolnionych uczestnikow zaje¢, udziat w konkursach, przegladach, plenerach

itd.,

20) obstuga kawiarenki internetowej MGOK,

21) dziatania w zakresie public relations,

22) Scista wspotpraca z Dziatem Administracyjnym, Technicznym i Obstugi w zakresie

planowania i realizacji imprez kulturalnych,

23) wspotodpowiedzialnos¢ w zakresie obstugi i sprawnego dziatania systemu alarmowego,

24) odpowiednie przygotowanie pomieszczen do potrzeb wynajmow i wspotorganizacii,

25) przygotowywanie zatozen 1 realizacja polityki informacyjnej, publikacyjnej
I wydawniczej MGOK w zakresie informacji turystycznej,

26) obstuga punktu informacji turystycznej — udzielanie wszechstronnej informacji
zainteresowanym osobom,

27) wspoélpraca z instytucjami, placowkami o$wiaty, stowarzyszeniami oraz mediami
w zakresie przygotowania i realizacji materiatow informacyjnych,

28) wspotpraca przy planowaniu i realizacji projektdow zwigzanych z merytoryczng
dziatalnoscig MGOK,

29) promocja przedsigwzig¢ realizowanych przez MGOK,

30) przygotowywanie  materiatbw  informacyjnych,  opracowanie = merytoryczne,
przygotowanie materiatdbw niezb¢dnych do sktadu oraz innych materiatow
informacyjnych i promocyjnych,

31) nadzoér nad tre$cig i poprawnoscig jezykowa materiatdw informacyjnych,

32) nadzor nad ogdlnym ksztalttem wydawnictw oraz zatwierdzanie ich do druku,

33) wydawanie i kolportaz materiatow informacyjnych i promocyjnych,
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34) przygotowywanie materialow oraz redagowanie stron, kanatow i kont MGOK w zakresie
informacji turystycznej w Internecie, w szczegdlnosci w mediach spotecznosciowych,

35) archiwizowanie i przechowywanie materiatow promocyjnych,

36) przygotowywanie informacji prasowych oraz relacji z wydarzen kulturalnych,

37) tworzenie uméw, koordynowanie procesu realizacji umowy,

38) kontakt z grafikami, drukarniami w zakresie dziatan promocyjnych i reklamowych,

39) opracowanie akcji promocyjnych,

40) ewidencja dokumentacji zwigzanej z promocjami,

41) dziatania w zakresie public relations,

42) prowadzenie strony internetowej MGOK i innych komunikatorow spotecznych.

§11
Swietlice Wiejskie MGOK
1. Nadzor i kierownictwo nad Dziatem Swietlic Wiejskich sprawuje Dyrektor.
2. Do kompetencji Dziatu Swietlic Wiejskich MGOK nalezy w szczegdInosci:

1) realizacja oferty kulturalnej MGOK, ze szczegdolnym uwzglednieniem imprez i innych
dzialan kulturalnych z zakresu animacji kulturalnej 1 aktywizowania wspdlnoty
mieszkancow miejscowosci, na terenie ktorej dziata dana Swietlica;

2) wspottworzenie oferty kulturalnej MGOK, ze szczegolnym uwzglednieniem potrzeb
wspolnoty mieszkancow miejscowosci, na terenie ktorej dziata dana Swietlica, poprzez
przedktadanie do Dziatlu Imprez i Animacji Kultury wnioskéw o organizacj¢ imprez,
wydarzen kulturalnych, zaje¢ animacyjno-kulturalnych dla wszystkich $rodowisk
spotecznych 1 grup wiekowych, zaré6wno okoliczno$ciowych, jak i cyklicznych,

3) wspieranie pod wzglgdem organizacyjnym i realizacyjnym inicjatyw kulturalnych
podejmowanych przez mieszkancéw miejscowosci, na terenie ktorej dziata dana Swietlica,

4) wspieranie 1 organizowanie amatorskiej tworczosci artystycznej mieszkancow
miejscowosci, na terenie ktorej dziata dana Swietlica, w tym organizowanie zaje¢ i spotkan
dla szkot 1 przedszkoli, promocja uzdolnionych uczestnikéw zaje¢, udzial w konkursach,
przegladach, plenerach itd.,

5) wspotpraca z radami soteckimi w zakresie realizacji potrzeb kulturalnych wspolnoty
mieszkancoOw miejscowosci na terenie, ktorej dziata dana Swietlica,

6) sporzadzanie preliminarzy imprez oraz rozliczanie zakupow i ustug na podstawie umow
i faktur w zakresie dotyczacym Swietlic,

7) sprawozdawczo$é z realizacji oferty kulturalnej przez Swietlice,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym utrzymaniem obiektéw, zgtaszanie wszelkich
nieprawidlowosci, awarii i usterek,

9) wspotodpowiedzialnos¢ w zakresie obstugi i sprawnego dziatania systemu alarmowego,

10) odpowiednie przygotowanie pomieszczen do potrzeb organizacji wydarzen kulturalnych,
wynajmow 1 wspotorganizacji,

11) wspotpraca z wszystkimi dziatami w zakresie realizacji imprez.
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V. Postanowienia koncowe

§12
Dyrektor podejmuje rozstrzygnigcia w nastepujacych formach:
1) zarzadzenia,
2) polecenia,
3) upowaznienia,
4) zapisu w protokotach, a takze w innych formach, przewidzianych przez odrebne przepisy
prawa.
§ 13
Zasady porzadku i dyscypliny pracy w MGOK okres§la Dyrektor we wprowadzonym Regulaminie

pracy.

§ 14

1. Zadania okreslone w § 7 oraz w § 8 niniejszego Regulaminu, z wylaczeniem prowadzenia kasy
MGOK, realizowane sg przez Zespot Obstugi Szkot w Tolkmicku w ramach Porozumienia
0 przystgpieniu Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Tolkmicku do wspolnej obstugi
prowadzonej w Gminie Tolkmicko przez Zespét Obstugi Szkoét zawartego w  dniu
2 listopada 2020 r.

2. Kase MGOK prowadzi pracownik wyznaczony przez Dyrektora.

§ 15
Zmiany niniejszego Regulaminu dla ich skuteczno$ci wymagaja trybu wtasciwego dla jego nadania.

§ 16
Regulamin wchodzi w Zycie po uzyskaniu opinii Organizatora z dniem podpisania Zarzadzenia przez
Dyrektora.

Wykaz zatgcznikdw do Regulaminu organizacyjnego:
1. Schemat organizacyjny — zatacznik nr 1.
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Zatacznik nr 1:

Schemat organizacyjny MGOK w Tolkmicku
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