REGULAMIN ORGANIZACYINY
MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA KULTURY
W BARANOWIE SANDOMIERSKIM

I . Postanowienia ogélne
§1

1. Podstawg prawng Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury
w Baranowie Sandomierskim jest rozdz. 11l § 10 Statutu nadanego Uchwatg
nr XXVIII/200/2005 Rady Miejskiej w Baranowie Sandomierskim z dnia 12 kwietnia 2005r.

2. Regulamin Organizacyjny okreéla strukture wewnetrzng oraz zakres dziatania poszczegdinych
stanowisk pracy Miejsko-Gminnego Oérodka Kultury w Baranowie Sandomierskim

3. Regulamin Organizacyjny nadaje Dyrektor Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Baranowie
Sandomierskim po zaciggnieciu opinii Organizatora

4. Szczegdtows strukture organizacyjng Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Baranowie
Sandomierskim przedstawia Schemat Organizacyjny stanowigcy zatagcznik nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego

5. Wszelkie zmiany w regulaminie organizacyjnym oraz schemacie organizacyjnym dokonywane
sq przez Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Baranowie Sandomierskim po
zaciggnigciu opinii Organizatora, oraz opinii dziatajgcych w instytucji organizacji zwigzkowych
i stowarzyszeri twdrczych, o ile dziatajg w Miejsko-Gminnym O$rodku Kultury.

§2.
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
Burmistrzu - rozumie sie przez to Burmistrza Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski,
MGOK - rozumie sie przez to Miejsko-Gminny O$rodek Kultury w Baranowie Sandomierskim,
Dyrektorze - rozumie sie Dyrektora Miejsko-Gminnego O$rodka Kultury w Baranowie Sandomierskim,
Zastepcy Dyrektora — rozumie sie Zastgpce Dyrektora Miejsko-Gminnego Oérodka Kultury
w Baranowie Sandomierskim

Il. Organizacja Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Baranowie Sandomierskim
§3

Miejsko-Gminny Osrodek Kultury w Baranowie Sandomierskim tworzg:
1. Miejsko-Gminny Osrodek Kultury w Baranowie Sandomierskim,
2. Srodowiskowy Dom Kultury w Skopaniu
3. Biblioteka wraz z filiami:
- Filia Biblioteczna w Dgbrowicy
- Filia Biblioteczna w Suchorzowie
- Filia Biblioteczna w Woli Baranowskiej

§4

1. Funkcjonowanie MGOK opiera sie na zasadzie stuzbowego podporzadkowania,
podziatuobowigzkéw oraz indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych
zadan,

2. Pracg MGOK kieruje Dyrektor, kt6ry wykonuje wyznaczone zadania zgodnie z zapisami
Statutu —rozdz. Il - Cele i przedmioty dziatania. Szczegotowe zadania Dyrektora MGOK
okresla zakresem czynnosci Burmistrz.

3. Zastgpca Dyrektora wykonuje zadania wynikajgce z zakresu czynnoéci.

4. Gtéwny Ksiegowy prowadzi gospodarke finansowa zgodnie z zadaniami wynikajgcymi
Z zapisOw Statutu — rozdz. IV — Majatek i finanse MGOK



§5

MGOK realizuje zadania statutowe poprzez pracownikéw etatowych, ktorych stanowiska
pracy oraz wymiar zatrudnienia przedstawia schemat organizacyjny MGOK bedacy
zatgcznikiem do niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

MGOK realizuje zadania statutowe réwniez w oparciu o osoby zatrudnione na podstawie
umowy zlecenia, umowy o dzieto, jak réwniez umow zawieranych z zespotami

i wykonawcami poszczeg6inych zadan.

Hl. Uprawnienia i obowiazki pracownikow

§6

Dyrektor MGOK

1.

p.3

7.

Pracami MGOK kieruje i zarzagdza Dyrektor, ktéry odpowiada za jego dziatalnos¢
i reprezentuje go na zewnatrz.
Dyrektor jednoosobowo kieruje MGOK przy pomocy Zastepcy Dyrektora oraz
GléwnegoKsiegowego.
Dyrektor posiada prawa i obowiazki pracodawcy, sprawuje ogélny nadzor organizacyjno-
administracyjny nad dziatalnoscia MGOK, a w szczegdlnoéci nadzoruje gospodarowanie
érodkami publicznymi pod wzgledem celowosci oraz legalnoéci dziatan zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa.
Dyrektor, w imieniu pracodawcy, ktérym jest MGOK wykonuje w stosunku do pracownikéw
wszystkie czynnosci z zakresu prawa pracy.
W przypadku nieobecnosci Dyrektora praca MGOK kieruje Zastepca Dyrektora - a w razie
jego nieobecnosci Gtdwny Ksiggowy.
Do zadan Dyrektora nalezy planowanie pracy MGOK oraz petnienie nadzoru nad
wykonywang dziatalnosciag MGOK poprzez:
a. racjonalng gospodarke majatkiem MGOK,
b. rozwdji upowszechnianie kultury w zakresie dziatalnosci MGOK,
c. inicjowanie i nawigzywanie wspotpracy z instytucjami kultury oraz innymi
podmiotami,
d. stata wspéipraca z Urzedem Miasta i Gminy w Baranowie Sandomierskim,
e. podejmowanie wszelkich decyzji w zakresie opracowywania i realizowania planow
dziatalno$ci merytorycznej i finansowej oraz sktadanej sprawozdawczosci,
f. podejmowanie decyzji i rozstrzygnie¢ w sprawach kadrowych,
g. wydawanie w obowigzujacym trybie regulaminéw, instrukcji, wytycznych
i realizacje polecen wiadz zwierzchnich,
h. prawidtowg organizacje pracy,
i. powotywanie stalych komisji i ustalenie ich kompetencji oraz sktadéw osobowych,
j. stworzenie warunkéw do doskonalenia i doksztatcania zawodowego pracownikéw
MGOK,
k. zapewnienie wiasciwych warunkow pracy i przestrzeganie obowigzujacych
przepisdwbhp i p. poz.,
I. rozpatrywanie skarg i wnioskow,
Dyrektor MGOK sprawuje bezposredni nadzér nad samodzielnymi stanowiskami pracy,
w przypadku ktérych bezpoéredni nadzor nie jest sprawowany przezZastgpce Dyrektora lub
Gtownego Ksiegowego.

Zastepca Dyrektora ds. Bibliotek

1.

Do zadan Zastgpcy Dyrektora nalezy:

a. odpowiedzialnos¢ za majatek Biblioteki w Baranowie Sandomierskim oraz podlegtych

filiach bibliotecznych,



b. nadzér, planowanie, kontrola w Bibliotece w Baranowie Sandomierskim oraz
podlegtych filiach bibliotecznych, prowadzenie dokumentacji zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie,
C. poszukiwanie zrédet finansowania dia projektow realizowanych przez Biblioteki,
sporzadzanie ofert, wnioskéw, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa w celu
otrzymywania dotacji unijnych, ministerialnych itp.,
prowadzenie ewidencji zakupéw ksiegozbioru dla Bibliotek i filii,
uczestniczenie w konferencjach, panelach dyskusyjnych oraz szkoleniach,
prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw MGOK,

m o

wtasnych MGOK,
h. wykonywanie wszelkich innych czynnoéci Zleconych przez Dyrektora, w tym na
podstawie udzielonego petnomocnictwa,

Gtéwny Ksiegowy

1. Prowadzi gospodarke finansowg MGOK, zgodnie z przepisami obowigzujacymi w tym
zakresie i Statutem MGOK,

2. Kieruje catoksztattem spraw z zakresu rachunkowosci, sprawozdawczoséci
i gospodarki finansowe;j.

3. Dokonuje kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych oraz ich zgodnosci z planem finansowym.

4. Do kompetencji Gtéwnego Ksiggowego nalezy w szczegblinosdci:

a. nadzér nad prawidtowym prowadzeniem gospodarki finansowej,

b. kontrola legalnoéci dokumentow,

C. sporzadzanie sprawozdar finansowych,

d. nadzér nad prawidtowym naliczaniem i terminowym odprowadzaniem podatkéw,
sktadek ZUS i innych zobowigzan wobec budzetu,

state analizowanie przychodéw i kosztow MGOK,

przestrzeganie przepiséw zwigzanych z finansami MGOK,

o

8- cykliczne sporzadzanie raportéw i przekazywanie Dyrektorowi informacji dotyczacej

biezacej sytuacji finansowej MGOK,
h. przeprowadzanie kontroli wewnetrznej.

Instruktor muzyki

1

Prowadzi nauke gry na instrumentach muzycznych zgodnie z przepisami wewnetrznymi
w tym zakresie,

2. Prowadzi dokumentacje w zakresie edukacji muzycznej,

3. Przygotowuje akompaniament i opracowuje podktady muzyczne dla grup tanecznych,
teatralnych dziatajgcych w MGOK,

4. Ponosi odpowiedzialnoé¢ materialng za powierzone mienie na swoim stanowisku pracy
i w MGOK podczas wykonywania czynnosci stuzbowych,

5. Organizuje i doskonali swoje umiejetnosci i stanowisko pracy,

6. Wykonuje inne prace zlecone przez Dyrektora Oérodka.

Instruktor tarica

1. Prowadzi edukacje taneczng w zakresie tarica z grupami o roznym przekroju wiekowym,

2. Prowadzi dokumentacje w zakresie nauki tanca,

3. Organizuje kursy tanca-gminne, $rodowiskowe itp. celem uzyskania dochoddéw wiasnych,

4. Prowadzi state zajecia z grupami zainteresowan o charakterze artystycznym,

5. Wykonuje inne prace zlecone przez Dyrektora MGOK.

prowadzi obstuge ksero, internetu oraz drukowania celem wypracowania dochodow



Instruktor plastyki

Prowadzi edukacje plastyczng wsrdd grup o roznym przekroju wiekowym,

Prowadzi dziatalno$¢ wystawiennicza,

Dba o estetyke placowki,

Prowadzi dokumentacje w tym zakresie,

Inicjuje konkursy i wydarzenia artystyczne z zakresu sztuk plastycznych na terenie gminy
zgodnie z zapotrzebowaniem w tym zakresie,

6. Wykonuje inne prace zlecone przez Dyrektora MGOK.

Ut et N

Instruktor ds. folkloru

1. Prowadzi zajecia w zakresie obrzedowosci, kultury lasowiackiej,

2. Sprawuje opiekg i stala pomoc merytoryczna nad zespotami dziatajgcymi na terenie Gminy
Baranéw Sandomierski w zakresie folkloru,

3. Gromadzi materialy specjalistyczne na potrzeby zespotéw oraz muzeum kultury lasowiackiej,

4. Planuje i organizuje wystawy Czasowe,

5. Inicjuje konkursy i wydarzenia artystyczne z zakresu folkloru na terenie gminy, zgodnie
z zapotrzebowaniem w tym zakresie,

6. Prowadzi inne sprawy wynikajace z zakresu czynnosci,

7. Wykonuje inne prace zlecone przez Dyrektora MGOK.

Mtodszy instruktor ds. kulturalno-wychowawczych

1. Organizuje imprezy kulturalne, wystepy zespotow artystycznych,

2. Inspiruje i animuje réznorodne formy upowszechniania amatorskiego ruchu artystycznego,

3. Prowadzi dokumentacje zespotow amatorskich oraz két zainteresowar dziatajgcych przy SDK,

4. Planuje prace zespotow wspalnie z instruktorami prowadzacymi dane zespoly, kota
zainteresowan,

5. Udziela zespotom niezbednej pomocy (zabezpieczenie pomieszczen, sali do prob itp.),

6. Prowadzi inne sprawy wynikajace z zakresu czynnosci,

7. Wykonuje inne prace zlecone przez Dyrektora MGOK.
Pracownik administracji

Prowadzi dokumentacje zgodnie z przepisami w tym zakresie,

Prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikéw MGOK,

Wysyla i odbiera korespondencjg,

Przyjmuje i rozlicza wptaty za ustugi $wiadczone przez MGOK,

Prowadzi biezace i terminowe sprawy, rejestry ewidencji wynikajace z ustalonego zakresu
czynnosci,

6. Wykonuje inne prace zlecone przez Dyrektora MGOK.

L o e

Obstuga sekretariatu

1. Obstuguje sekretariat i prowadzi dokumentacje zgodnie z obowigzujacq instrukcjg
kancelaryjng,

Prowadzi ewidencje i koordynuje obieg dokumentow,

taczy rozmowy telefoniczne,

Prowadzi i organizuje kalendarz spotkan, wizyt i wyjazdow,

Zarzadza obiegiem korespondencji i dokumentow,

Sporzadza sprawozdania, raporty i analizy na potrzeby Dyrektora MGOK,
Archiwizuje dokumenty,

Prowadzi rejestr zarzadzen Dyrektora MGOK,

. Prowadzi inne sprawy wynikajace z zakresu czynnosci,

10. Wykonuje inne prace zlecone przez Dyrektora MGOK.
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Specjalista ds. gospodarczych i technicznych
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Analizuje potrzeby techniczne w budynkach wchodzacych w skiad MGOK,
Przygotowuje i realizuje inwestycje, roboty remontowe i konserwacyjne,

Utrzymuje nalezyty stan techniczny budynkéw, instalacji w budynkach,

Wspétpracuje z przedsiebiorstwami wykonujacymi ustugi na rzecz MGOK,

Opracowuje plany remontéw budynkéw i obiektéw oraz prowadzi nadzér nad ich
wykonaniem,

Organizowanie przetargi i negocjacje na roboty remontowe, modernizacyjne i inwestycyjne,
dokonuje wyboru ofert,

Nadzoruje catoksztatt spraw administracyjno-gospodarczych MGOK,

Wykonuje inne prace zlecone przez Dyrektora MGOK.

Kierowca, akustyk, robotnik gospodarczy

DPUAWN R

Wykonuje obstuge diwiekowg imprez wiasnych oraz zleconych,
Dokonuje konserwaciji sprzetu, biezacych napraw,

Prowadzi dokumentacje diwigkowa imprez wiasnych oraz zleconych,
Wykonuje konserwacje zieleni,

Prowadzi inne sprawy wynikajace z zakresy czynnosci,

Wykonuje inne prace zlecone przez Dyrektora MGOK.

Pracownik gospodarczy

:h(..UNl-\

Utrzymuije porzadek i czystosc we wszystkich pomieszczeniach MGOK,
Dba o mienie bedace wlasnosciag MGOK,

Prowadzi inne sprawy wynikajgce z zakresy czynnosci,

Wykonuje inne prace zlecone przez Dyrektora MGOK.

Miodszy Bibliotekarz ds. Oddziatu dla Dzieci w Bibliotece w Baranowie Sandomierskim

1.
2.
3.

v
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Udostepnia Zbiory czytelnikom na miejscu i wypozycza do domu,
Opracowuje ksiegozbiér dla dzieci,

Prowadzi obstuge ksero, ustuge internetows i drukowanie celem wypracowywania
dochodow,

Prowadzi kacik informacyjno—bibliograﬁczny,

Prowadzi dziatalnos¢ oswiatowa i kulturalng, inicjuje konkursy i inne wydarzenia kulturalne
z zakresu czytelnictwa,

Wspétodpowiada za majatek Biblioteki,

Dba o estetyke ksiggozbioru i pomieszczen bibliotecznych,

Prowadzi inne sprawy wynikajace z zakresu czynnosci,

Wykonuje inne prace zlecone przez Dyrektora MGOK.

Mtodszy Bibliotekarz - Kierownik filii bibliotecznej w Dabrowicy

pwn e
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Udostepnia zbiory biblioteczne czytelnikom na miejscu i wypozycza do domu,
Opracowuje ksiegozbiér, zgodnie z przepisami w tym zakresie,

Prowadzi catoksztatt prac organizacyjno-administracyjnych swojej placowki,

Prowadzi dziatalnoé¢ kulturalno- oswiatowa na swoim terenie, inicjuje konkursy i inne
wydarzenia kulturalne z zakresu czytelnictwa,

Zglasza do biblioteki gminnej dezyderaty w sprawie zakupu ksiegozbioru,

Prowadzi inne sprawy wynikajgce z zakresu czynnosci,

Wykonujeinne prace zlecone przez Dyrektora MGOK.



Miodszy Bibliotekarz - Kierownik filii bibliotecznej w Suchorzowie

1. Udostepnia zbiory biblioteczne czytelnikom na miejscu i wypozycza do domu,

2. Opracowuje ksiegozbior, zgodnie z przepisami w tym zakresie,

3. Prowadzi catoksztatt prac organizacyjno-administracyjnych swojej placowki,

4. Prowadzi dziatalnos¢ kulturalno- oéwiatowa na swoim terenie, inicjuje konkursy i inne
wydarzenia kulturalne z zakresu czytelnictwa,

5. Zgtasza do biblioteki gminnej dezyderaty w sprawie zakupu ksiegozbioru,

6. Prowadzi inne sprawy wynikajace z zakresu czynnosci,

7. Wpykonuje inne prace zlecone przez Dyrektora MGOK.

Miodszy Bibliotekarz - Kierownik filii bibliotecznej w Woli Baranowskiej

1. Udostepnia zbiory biblioteczne czytelnikom na miejscu i wypozycza do domu,

2. Opracowuje ksiegozbior, zgodnie 2 przepisami w tym zakresie,

3. Prowadzi catoksztatt prac organizacyjno-administracyjnych swojej placowki,

4. Prowadzi dziatalnos¢ kulturalno- oéwiatowa na swoim terenie, inicjuje konkursy i inne
wydarzenia kulturalne z zakresu czytelnictwa,

5. Zgtasza do biblioteki gminnej dezyderaty w sprawie zakupu ksiegozbioru,

6. Prowadzi inne sprawy wynikajace z zakresu czynnosci,

7. Wykonuje inne prace zlecone przez Dyrektora MGOK.
IV. Postanowienia koricowe
§7

Zasady porzadku i dyscypliny pracy W MGOK okresla Dyrektor we wprowadzonym Regulaminie
pracy.

§8
Zmiany niniejszego Regulaminu dla ich skutecznosci wymagaja trybu wiasciwego dla jego nadania.
§9

Regulamin wchodzi w zycie z dniem nadania, po uprzednim zaopiniowaniu przez Burmistrza oraz
organizacji zwigzkowych i stowarzyszen tworczych, 0 ile dziatajg w MGOK.

§9
W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem majq zastosowanie przepisy ustawy

2 dnia 26 czerwca 1974r. Kodeksu Pracy (Dz.U. Nr 21 poz. 94z p6in.zm.)

Wykaz zatgcznikow do Regulaminu organizacyjnego:
Zatacznik nr 1: Schemat organizacyjny
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