ZARZADZENIE NR 2/2024

Dyrektora Miejskiego Osrodka Kultury
z dnia 15 marca 2024 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Kultury w Pelplinie

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (tekst jedn. Dz. U..2024 poz.87 z 24.01.2024 r),

zarzadza sig, co nastepuje:

§1
1. Nadaje sig¢ zaktualizowany Regulamin organizacyjny Miejskiego Oé$rodka Kultury
w Pelplinie, stanowigcy zat. nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2. Regulamin okresla strukture organizacyjng Osrodka oraz zakres obowiazkéw, uprawnien i
odpowiedzialnosci pracownikow.
3. Pracownicy Osrodka zobowigzani sg do zapoznania sie z Regulaminem i jego stosowania.

§2

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 15.03.2024 roku

§3

Traci moc poprzedni Regulamin organizacyjny z dnia 15.02.2013 roku.

(dyrektor)



Zat. Nr 1 do zarzgdzenia nr 2/2024
Dyrektora MOK z dnia 15.03.2024

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA KULTURY W PELPLINIE

Postanowienia ogdine

§1
Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem” okresla organizacje wewnetrzna,
zasady funkcjonowania, zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow
Miejskiego O$rodka Kultury w Pelplinie (zwanego dalej ,O$rodkiem”).

§2
1. Osrodek dziata na podstawie:
1) ustawy z 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (tekst jedn. Dz.U. 2024 poz. 87 z 24.01.2024 r.),
2) aktu o utworzeniu instytucji kultury stanowigcego zat. nr 2 do uchwaty Nr XXV/223/04
Rady Miejskiej w Pelplinie z dnia 13.12.2004 r. w sprawie podziatu instytucji kultury,
3) statutu Miejskiego Os$rodka Kultury w Pelplinie.
2. Osrodek posiada osobowo$¢ prawng i jest wpisany do Rejestru Instytucji Kultury
prowadzonego przez Gmine Pelplin pod nr 1.
3. Osrodek ma swojg siedzibe w Pelplinie przy ul. Kosciuszki 2A. Biuro Osrodka czynne jest
w dni robocze tygodnia.

§3
Osrodek realizuje zadania wynikajace z przepiséw ustawy o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej oraz statutu Os$rodka, sformutowane w planach i programach
dziatalnosci O$rodka zatwierdzonych przez dyrektora.

Struktura organizacyjna

§4
1. Osrodkiem zarzgdza i reprezentuje go na zewnatrz dyrektor.
2. W czasie nieobecnos$ci dyrektora zastepuje go pracownik obstugi sekretariatu, ktéremu
udzielono w tym zakresie pisemnego petnomocnictwa.
3. W Osrodku wystepujg nastepujgce stanowiska pracy:
1) gtéwny ksiegowy
2) pracownik ds. kadrowych
3) pracownik obstugi sekretariatu
4) specijalista ds. promocji
5) pracownik administracyjny
6) pracownik ds. organizacji wydarzen i zaje¢
7) pracownik techniczny
8) pracownik gospodarczy
9) specjalista ds. ds. pozyskiwania funduszy i obstugi projektéw
10)animator
11)instruktor
12)kapelmistrz Orkiestry Detej
13) opiekun klubu miodziezy
4. W ramach powierzonych obowigzkéw pracownik moze pracowaé na kilku w/w
stanowiskach w wymiarze czasu pracy okreslonym w umowie.
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Pracownicy podlegajg bezposrednio dyrektorowi Osrodka.

Biezaca koordynacjg pracy animatoréw, instruktorow, zajm uje sie pracownik ds.
organizacji wydarzen i zajec.

Pracownicy w Os$rodku pracujg w podstawowym i rownowaznym systemie pracy, zgodnie
Z zapisami w umowach.

. Schemat organizacyjny stanowi zat. nr 1 do Regulaminu.

Zakres obowiagzkéw, uprawnier i odpowiedzialnoéci pracownikéw

§5
. Dyrektor:
1) wykonuje zadania zarzadcze (wydaje zarzadzenia i inne dokumenty, ktdre obejmuja

wszystkich pracownikéw i grupy os6b zaangazowanych w dziatalnosé Osrodka),
2) planuje i koordynuje dziatalno$é¢ Osrodka,
3) powierza zadania do wykonania pracownikom i innych osobom Zaangazowanym w
dziatalnos¢ Osrodka.
Gtowny ksiggowy wykonuje powierzone przez dyrektora obowigzki w zakresie gospodarki
finansowej (zgodnie z art. 53 ust. 1 ustawy o finansach publicznych).
Pracownik ds. kadrowych:
1) prowadzi akta osobowe zatrudnionych,
2) prowadzi dokumentacje emerytalno-rentowa pracownikéw,
3) sporzadza dokumenty z zakresu spraw pracowniczych, w tym zwigzane z urlopami,
4) kieruje pracownikéw na badania wstepne, okresowe i kontrolne,
5) prowadzi ewidencje zwolnier lekarskich pracownikéw,
6) prowadzi ewidencje wyjazdow stuzbowych, delegacji.
Pracownik obstugi sekretariatu:
1) prowadzi korespondencje dot. biezgcej dziatalnosci,
2) obstuguje mieszkancow i gosci w sekretariacie,
3) przygotowuje pisma, opracowania, sprawozdania, itp.
4) wspolpracuje w realizacji wydarzen i projektéw,
5) prowadzeni Biuletynu Informacji Publiczne;.
Specjalista ds. promociji:
1) obstuguje strone internetowa i Facebooka Osrodka,
2) przygotowuje materialy promocyjne wydarzen kulturainych,
3) przygotowuje i wysyta informacje dla prasy.
. Pracownik administracyjny:
1) wykonuje zadania zwigzane z zaméwieniami publicznymi,
2) odpowiada za prowadzenie skfadnicy akt,
3) odpowiada za wspétprace z filmami zewnetrznymi w zakresie BHP, RODO,
przeglagdéw budowlanych,
4) przygotowuje harmonogramy pracy dla os6b pracujgcych w rownowaznym systemie
pracy,
5) przyjmuje optaty i prowadzi kase na zasadach okreslonych w ,Instrukcji kasowej”
(zastepstwo kasjera, w razie potrzeby przyjmuje pracownik obstugi sekretariatu),
6) prowadzi ewidencje wypadkéw przy pracy.
. Pracownik ds. organizacji wydarzen i zajeé:
1) pracuje przy realizacji wydarzen, projektéw kulturalnych,
2) koordynuje zajecia edukacji kulturalnej w O$rodku i éwietlicach wiejskich,
3) wspotpracuje w promocji zadan i obstudze technicznej wydarzer.
. Pracownik techniczny:
1) obstuguje wydarzenia (scena, o$wietlenie, nagtoénienie i inne sprawy techniczne),
2) dba o sprawnos¢ urzadzen i powierzony sprzet techniczny Osrodka (za ktory
odpowiada).
. Pracownik gospodarczy:
1) zajmuje si¢ utrzymaniem czysto$ci w obiektach Osrodka,
2) wykonuje biezgce naprawy i konserwacje obiektu i sprzetu,
3) odpowiada za sprawno$¢ systemu alarmowego i przeciwpozarowego,
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4) dokonuje biezacych ogledzin wezta ciepta i innych urzadzer technicznych w Osérodku,
5) pracuje przy organizacji wydarzen,

6) realizuje biezace zakupy,

7) zajmuje sie dystrybucjg materiatow promocyjnych.

Specjalista ds. pozyskiwania funduszy i obstugi projektéw:

1) przygotowuje wnioski o dofinansowanie projektow ze zrodet zewnetrznych,
2) sporzadza sprawozdania z realizacji projektow,

3) realizuje i koordynuje wybrane projekty,

4) wspditpracuje przy planowaniu dziatan projektowych i ewaluacji.

Animator:

1) prowadzi powierzone zajecia w Os$rodku, na $wietlicach, w innych miejscach,
2) uczestniczy w planowaniu i ewaluacji dziatarn animacyjnych.

Instruktor:

1) prowadzi powierzone zajgcia edukacji kulturalnej, artystyczne, specjalistyczne,
2) wspoipracuje w organizacji wydarzen.

Kapelmistrz Orkiestry Dete;j:

1) prowadzi préby muzyczne wg ustalonego planu,

2) przygotowuje, prowadzi wystepy i koncerty Orkiestry.

Opiekun Klubu Miodziezy:

1) sprawuje opieke merytoryczng nad dziatalnoécig Klubu,

2) przygotowuje razem z mtodziezg plany dziatalnosci.

Inne obowiazki pracownikéw

§6

. Pracownicy, oprécz pracy na wyzej wymienionych stanowiskach, realizuja inne polecenia i

prace zlecone przez dyrektora Os$rodka, mieszczgce sie w zakresie powierzonych
obowigzkéw. Szczegotowe zadania i uprawnienia pracownikéw na danych stanowiskach
pracy, zawierajg zakresy czynnosci pracownikow, stanowigce zatgczniki do uméw o prace
lub opis zadarh w umowach zlecenia.

Pracownicy Osrodka upowaznieni sg do pobierania optat za zajecia i inne odpfatne
dziatania Osrodka, w wysokosciach i na zasadach okreslonych przez dyrektora i
dokumentach wewnetrznych.

Pracownicy sekretariatu wykonujg czynno$ci biurowe zgodnie z instrukcja kancelaryjna.
Pracownicy Osrodka podpisujg dokumenty finansowe w zakresie merytorycznym, zgodnie
z procedurami zamowien publicznych obowiazujgce w Osrodku.

Pracownicy obowigzani sg do codziennego korzystania z informacji zapisanych w
stuzbowym kalendarzu w sieci.

. Pracownicy obowigzani sa do codziennego odbioru wiadomosci przesytanych na

stuzbowe skrzynki mailowe i do udzielania odpowiedzi.
Pracownicy obowigzani sg do podpisywania na biezaco listy obecnosci w pracy, a
zatrudnieni w réwnowaznym systemie pracy dodatkowo do wpisywania godzin pracy.

. Kazdorazowo po zakoriczeniu zaje¢ w Osrodku Kultury w Pelplinie, pracownicy

obowigzani sg do wylgczenia urzadzen, sprawdzenia zamkniecia pomieszczer i

wigczenia alarmu.
Pracownikoéw obowigzuje noszenie strojéw stuzbowych podczas wybranych wydarzen, o

czym sg wczesniej informowani.

. Pracownicy Osrodka i inne osoby zaangazowane do prowadzenia zajeg, obowigzane sg

do niezwiocznego informowania dyrektora o zauwazonych nieprawidiowo$ciach
organizacyjnych, uwagach zgtaszanych przez odbiorcow.

Realizacja innych zadan administracyjnych
§7
Zadania z zakresu Bezpieczeristwa i Higieny Pracy i p-poz. wykonuje dla Osrodka firma
zewnetrzna. Do wspdipracy ze specjalista BHP i p-poz. wyznaczony jest pracownik
administracyjny Osrodka.
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Pelplin, 15 marca 2024 r.

Zadania inspektora danych osobowych wykonuje dla Os$rodka firma zewnetrzna. Do
wspotpracy wyznaczony jest pracownik administracyjny Osrodka.

Przeglady budowalne, elektryczne, wykonuje dia Osrodka firma zewnetrzna. Do
wspotpracy wyznaczony jest pracownik administracyjny Osrodka.

W zakresie pomocy prawnej kadra zarzgdzajgca Osrodka korzysta z dostepu do portalu
,Poradnika Instytucji Kultury”, a w razie potrzeby z ustugi zewnetrzne;j.

Tryb pracy i sposéb dziatalnosci
§8

Wydarzenia kulturalne, imprezy, zajecia edukacji kulturalnej, dziatalnogé zespotdw i inne
dziatania, realizowane sg zgodnie z planem zatwierdzonym przez dyrektora.
Plany dziatalno$ci s aktualizowane na biezaco i zapisywane w stuzbowym kalendarzu w
sieci dostepnym dla pracownikéw Osérodka.
Zakupy wymagaja akceptacji dyrektora i realizowane sg wg przyjetych w Osrodku
procedur.
Pracownicy, animatorzy i instruktorzy prowadzacy zajecia merytoryczne, edukac;ji
kulturalnej, ustalajg programy pracy samodzielnie i/lub wspolnie z kadrg Osrodka.
W celu komunikacji wewnetrznej organizowane sg cykliczne spotkania pracownikéw i

0s6b wspétpracujacych.

Postanowienia koricowe

§9
Do zapoznania sig¢ z Regulaminem obowigzani sg wszyscy pracownicy O$rodka.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 15 marca 2024 roku,

Zapoznatem sig (czytelny podpis i data):
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Dyrektor

Gtéwny ksiegowy

Sprawy kadrowe

Obstuga sekretariatu

Promocja

Sprawy administracyjne

RODO / BHP / Budowlane

Organizacja
wydarzen, zajec

Instruktorzy / Animatorzy

Obstuga
techniczna i gospodarcza

Pozyskiwanie funduszy
Obstuga projektow

Kapelmistrz

Opiekun klubu




