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17.99  REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Mlejsko- Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Szczekocinach

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,Regulamin” ustala:

I
2.
- 3

Zasady organizacji MGOKiS

Organizacj¢ wewngtrzng MGOKIS

Zakres dzialania stanowisk pracy w MGOKIiS
§2

Ilekroé w regulaminie uzyte jest jedno z ponizszych okreslen nalezy przez to rozumie¢:

A
2.

I

MGOK:iS- Miejsko-Gminny Osrodek Kultury i Sportu

Stanowisko pracy — stanowisko pracy podporzadkowane bezposrednio
Dyrektorowi lub innemu przelozonemu wynikajgcemu ze struktury organizacyjnej
MGOKS .

Pracownik- wszyscy pracownicy MGOKiS

§3

Miejsko-Gminny Osrodek Kultury i Sportu w Szczekocinach :

a. Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej/ tekst jednolity Dz. U. z 2017 r. poz. 862/

b. Statutu MGOKIS nadanego uchwatg Rady Miasta i Gminy nr 103/X/ 2011 z
dnia 25.08.2011r.

Miejsko-Gminny Osrodek Kultury i Sportu posiada osobowos$¢ prawng i jest

wpisany do rejestru kultury prowadzonego przez Organizatora pod datg

28.09.2011r. nr pisma OS. 402.1.2012.

MGOK:iS realizuje swoje cele i zadania zgodnie z polityka kulturalng panstwa na

podstawie statutu i wlasnego programu.

MGOK:iS realizuje swoje zadania statutowe na terenie calej gminy we wspdlpracy

z jednostkami samorzadu terytorialnego, bibliotekami, stowarzyszeniami i

organizacjami spoltecznymi.

KIEROWNICTWO I ORGANY OPINIODAWCZE MGOKiS

§4
Na czele MGOKIiS stoi Dyrektor, ktéry zarzadza nim i kieruje caloksztaltem jego
dzialalnosci, czuwa nad jego mieniem i jest za nie odpowiedzialny, reprezentuje
go na zewnatrz, podejmuje decyzje i wydaje zarzadzenia zgodnie z zakresem
dziatania MGOKIiS. Jest pracodawca i zwierzchnikiem shuzbowym dla
zatrudnionych w MGOKIS pracownikow.
Dyrektorowi bezposrednio podlega Gtéwna Ksiggowa
Gléwna Ksiegowa odpowiada za catoksztalt gospodarki finansowej MGOKIS



III. STRUKTURA ORGANIZACYJNA

1. W sktad MGOKIiS wchodza nastepujace stanowiska pracy:
1. Dyrektor — 1,0
2. Glowna Ksiggowa — 1,0
3. Instruktor - 1,0 ( d/s. plastyki)
4. Starszy Instruktor — 1,0 (d/s. tanca)
5. Instruktor — 1,0 ( d/s. teatru)
6. Instruktor — 1,0 ( d/s. muzyki)
7. Instruktor — 1,0
9. Operator Sprzetu Komputerowego - 1,0
10. Pracownik Administracyjny — 0.5
11. Pracownik Gospodarczy - 1
12. Palacz CO - 1,0 ( sezon)
2. Schemat struktury organizacyjnej MGOKIS stanowi zafacznik do niniejszego
Regulaminu.

§5

1. W MGOKIiS obowiazuje przewaznie zasada jednoosobowego kierownictwa i
odpowiedzialnosci . za wyjatkiem:
a. Pracownika administracyjnego ds. kadrowych, ktéremu w MGOKIS podlega:
- pracownik gospodarczy
- palacz CO
2. W okresie nieobecnosci Dyrektora zastepstwo pelni upowazniony przez niego
pracownik, ktéry ponosi w tym czasie odpowiedzialno$¢ za catoksztalt dziatalnosci
MGOKIiS i ma prawo podpisywania pism i dokumentéw, zastrzezonych do podpisu
Dyrektora.
3. Jezeli realizacja konkretnego zadania wymaga wspotdziatania réznych stanowisk
pracy role przewodnig pelni to stanowisko pracy, do ktdrego wiasciwosci nalezy
wykonanie zadania, a pozostate udzielaja mu pomocy.

§6

1. Plany i sprawozdania finansowe z dziatalnosci MGOKIiS podpisuje Dyrektor lub
upowazniony pracownik oraz Gléwna Ksiggowa.

2. Czeki, polecenia przelewu, rozliczenia gotéwkowe lub inne dokumenty obrotu
pienieznego podpisuja upowaznione dwie osoby, ktérymi sa Dyrektor MGOKIS
lub upowazniony pracownik oraz Gléwna Ksiggowa lub osoba przez nig
upowazniona.



1.

2

3.

§7

Obieg dokumentéw, archiwizowanie dokumentacji oraz przygotowanie
korespondencji reguluja odrgbne instytucje.

Pisma i dokumenty ekspediowane na zewnatrz podpisuje Dyrektor lub w razie jego
nieobecnosci upowazniony pracownik.

Wynagrodzenia pracownikéw MGOKiS ustalane sg na podstawie , Regulaminu
wynagrodzenia pracownikéw MGOKIiS w Szczekocinach™ a nagrody sa przyznawane
na podstawie ,,Regulaminu przyznawania nagrod” na podstawie zarzadzenia
Dyrektora.

§8

Pracownikami materialnie odpowiedzialnymi w MGOKiS sa:

1.
2.

Osoba pelniaca funkcje kasjera,
Inne osoby, ktdre przyjety na siebie odpowiedzialnosé/ wspdtodpowiedzialno$c/ za
powierzone im mienie.

§9

. Przekazanie i przejecie funkcji Dyrektora, Glownej Ksiggowej, osoby petniace;j

funkcje kasjera odbywa si¢ protokolarnie.
Protokot sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach. Jeden pozostaje w MGOKIS w pionie
kadrowo i —administracyjnym, drugi otrzymuje przekazujacy.

§ 10

Informacji o sprawach podstawowych, dotyczacych calosci dzialah MGOKiS Iub jego
sytuacji finansowo- materialnej udziela Dyrektor.

Upowaznieni przez dyrekcje pracownicy udzielajg informacji dotyczacych spraw
prowadzonej dziatalnosci.

O ile dobro MGOKiS wymaga natychmiastowego, bezwzglgdnego przekazania
informacji lub materialow, nalezy je przekaza¢, zawiadamiajac o tym niezwlocznie
Dyrektora.

Przy udzielaniu informacji nalezy przestrzegaé przepiséw o zachowaniu tajemnicy
panstwowej i stuzbowej, przepisow o informacjach niejawnych, przepisow ustawy o
ochronie danych osobowych i nie szkodzi interesom 1 mieniu MGOKGS.

IV. RAMOWE ZAKRESY DZIAL ANTIA STANOWISK PRACY

1.

§11

Do obowiazkéw Dyrektora, w szczegolnosci nalezy:

1. Sprawozdanie ogélnego kierownictwa w sprawach merytorycznych i
administracyjnych,

2. Wydawanie zarzadzen,

3. Przedstawianie wlasciwym instytucjom i organom nadzoru planéw rzeczowych i
finansowo-inwestycyjnych,



4. Prowadzenie prawidlowe] polityki kadrowej: zatrudnianie i zwalnianie
pracownikOw, przyznawanie nagrod oraz- w razie potrzeby- okreslonych kar
regulaminowych, zgodnie Kodeksem Pracy,

5. Nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny ptacy, dyscypliny pracy i porzadku,
6. Sprawowanie biezacej kontroli nad realizacja planowanych zadan,
7. Nadzor nad przestrzeganiem przepisow BHP, p. poz. oraz dziatalnosci w zakresie

obrony cywilnej,

8. Wspdldzialanie z organami samorzadu terytorialnego, organizacjami
zwigzkowymi 1 stowarzyszeniami spofecznymi,

9. Dokonywanie okresowych ocen pracy podlegtych pracownikow,

10. Skfadanie wnioskow do Rady Miasta i Gminy w sprawie budzetu,

11. Okreslanie zakresow czynnosct,

12. Odbywanie okresowych narad pracowniczych poswieconych wytyczaniu
kierunkow pracy i usprawnianiu dziatalnosci,

13. Prowadzenie ewidencji pracownikow i ich akt osobowych, zgodnie z przepisami o
prowadzeniu dokumentacji w sprawach wynikajacych ze stosunku pracy,

14. Kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy w oparciu o obowiazujace
regulaminy pracy; (ma prawo wnioskowac w tym zakresie),

15. Prowadzenie terminowej dokumentacji zwiazanej z awansowaniem, nagrodami,
wyroznieniami, jubileuszami, oznaczeniami,

16. Prognozowanie, planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych, ze szczegdlnym
uwzglednieniem kadr wykwalifikowanych,

17. Prowadzenie spraw dot. ksztalcenia, doksztalcania i doskonalenia zawodowego
pracownikow, (informacji, dokumentacji),

18. Wspolpraca z organami administracji panstwowej i samorzadowej w sprawach
pracowniczych,

19. Systematyczna kontrola warunkéw pracy oraz przestrzegania przez pracownikow
zasad i przepisOw o bezpieczenstwie i higienie pracy,

20. Administrowanie nieruchomoscia, utrzymaniem budynkow i otoczenia w stanie
uzytecznosci, prowadzenie wszystkich spraw zwiazanych z remontami i
konserwacja budynkow,

21. Opracowanie programow modernizacji oraz planow zakupu urzadzen
technicznych w zakresie poprawy warunkow pracy,

22. Prowadzenie zakupu odpowiednich materialow i kontrola terminowej realizacji
zamOwien na te materialy oraz ich wydawaniem i przechowywaniem,

23. Prowadzenie dokumentacji pionu kadrowo-administracyjnego (m.in. plany pracy,
sprawozdania),

2. Do wylacznej decyzji Dyrektora zastrzezone sa:

Wewnetrzne akty normatywne, zarzadzenia i instrukcije,
Sprawy osobowe,

Zatwierdzenie do realizacji projektow planow 1 ich opracowan,
Sprawy finansowe i majatkowe,

Korespondencja do jednostek nadrzednych,

S Y b

3. Do wylacznego podpisu Dyrektora zastrzezone sa:
1. Pisma do organéw administracji publicznej,
2. Wewnetrzne akty normatywne, zarzadzenia i instrukcje,
3. Dokumenty udzielania zlecen platniczych,



™~

8.
2.

10.

11,

Pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w imieniu MGOK:iS, chyba ze inne
przepisy stanowig inaczej,
Umowy

§12

obowiazkow pracownikéw nalezy:

Rzetelne i terminowe wykonywanie pracy (zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
takze wewnetrznymi oraz wskazowkami bezposredniego przelozonego),
Przygotowanie i opracowanie projektu wykonywania powierzonych mu zadan,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami, statutem MGOKiS i uwzglednieniem
konkretnych okolicznosci (po uwzglednieniu tresci i sformulowan na pismie ze
wszystkimi zainteresowanymi stanowiskami pracy),

Uzyskanie aprobaty bezposredniego przetozonego i odpowiednia realizacja
zadania / sprawy/ az do ostatecznego zalatwienia,

Przestrzeganie drogi stuzbowej,

Przestrzeganie postanowien obowiazujacych przepiséw, wewnetrznych zarzgdzen,
decyzji 1 instrukcji, regulaminéw MGOKIS i wskazdwek bezposredniego
przetozonego,

Przestrzeganie dyscypliny pracy oraz przepisow o tajemnicy stuzbowej,
Odpowiedzialnos¢ /wspotodpowiedzialnos¢/ materialna za powierzone mienie
MGOKIS; oszczgdnos¢ w gospodarowaniu,

Dbanie o dobre imig MGOKIS, w tym wiasciwy stosunek do interesantow,
Zastepstwo na innym stanowisku pracy w przypadku nieobecnosci lub czasowym
wakacie ktoregokolwiek ze stanowisk,

Wykonywanie innych prac zleconych przez przelozonego zgodnie z posiadanymi
kwalifikacjami,

Racjonalne wykorzystywanie czasu pracy oraz przestrzeganie porzadku i

dyscypliny,

2. Pracownicy majg prawo do:

I

2,

3.
4.

5.

Otrzymania pisemnego zakresu obowigzkow. Kazdorazowa zmiana zwigzana z
przydziatem statych czynnosci, nie objetych dotychczasowym zakresem, wymaga
formy pisemnej,

Otrzymania informacji dotyczacych planowanych w danym pionie
organizacyjnym zadan, srodkéw i metod ich realizacji,

Rzetelnej, obiektywnej oceny ich pracy,

Zglaszania wnioskow 1 pomystow racjonalizujacych prace, polepszajacych metody
dziatania, zwigkszajacych ekonomicznosc i efektywnos¢,

Podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych poprzez udzial w warsztatach,
szkoleniach, praktykach, pokazach, itp.

3. Pracownicy s odpowiedzialni za:

1.

»

Sprawne, terminowe i zgodne z przepisami, Regulaminem i poleceniami
przetozonych wykonywanie pracy w zakresie przejetych na siebie obowigzkow 1
posiadanych kwalifikacji,

Whasciwg gospodarke powierzonym im mieniem oraz rozliczanie si¢ z obrotu tym
mieniem zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

Rzetelnos¢ sporzadzonych dokumentow opracowanych na rzecz przetozonych,
Przekroczenie kompetencji lub niedopelnienie obowigzkdéw stuzbowych,



§13

Pracownicy moga by¢ delegowani do wykonywania okres$lonych czynnosci poza
siedzibe MGOKIS,

Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje Dyrektor lub w przypadku jego
nieobecnosci Upowazniona Gléwna Ksiggowa,

Cel, zakres i termin czynnosci stuzbowych w czasie wyjazdu stuzbowego okresla
bezposredni przelozony,

Pracownik sktada sprawozdanie z wyjazdu stuzbowego bezposredniemu
przetozonemu,

§ 14

Merytoryczne ( instruktorskie) stanowiska pracy

Do zadan pracownikéw na merytorycznych ( instruktorskich) stanowiskach pracy nalezy w
szczegolnosci:

1

@iyl Oy L

9.

Wspélpraca z gminami i powiatami, instytucjami kultury, stowarzyszeniami
spoteczno-kulturalnymi i naukowymi, organizacjami amatorskiego ruchu
artystycznego ( ARA) oraz zwigzkami twoérczymi w zakresie programowania i
realizacji przedsigwzieé kulturalnych,

Organizowanie doskonalenia i doksztalcania zawodowego i specjalistycznego oraz
udzielanie pomocy instruktazowo — metodycznej i programowej samorzadom,
osrodkom kultury, stowarzyszeniom kulturalnym , a takze osobom zainteresowanym
prowadzeniem i rozwijaniem spotecznego ruchu kulturalnego,

Organizowanie statych form prezentacji dorobku i osiagnig¢ amatorskiego ruchu
artystycznego ( ARA) oraz promowanie najbardziej wartosciowych dokonan twércow
i zespotow ,

Edukacja kulturalna i wychowanie przez sztuke ze szczegélnym uwzglednieniem
dzieci i miodziezy,

Pielegnowanie i ochrona réznorodnych form i zjawisk kultury ludowe;j,
Organizowanie imprez o zasiegu wojewodzkim i ogélnopolskim,

Opracowywanie i udostgpnianie materialéw repertuarowych i metodycznych,
Wypracowywanie i upowszechnianie nowych form i metod pracy w kulturze,
szczegOlnie przy wykorzystaniu nowoczesnych srodkéw i zdobyczy cywilizacyjnych
Udzial w tworzeniu projektow w ramach pozyskiwania srodkow z fundacji,) i innych
zrodel, wspierajacych inicjatywy kulturalne ( poszukiwanie sponsorow)

1. Zbieranie , opracowywanie i upowszechnianie w mediach o :

a.
b.

Dziatalnosci MGOKIS,

Planowanych i odbywajacych sie¢ w MGOKIS imprezach , szkoleniach, kursach
kwalifikacyjnych,

Kursach i szkoleniach podnoszacych kwalifikacje pracownikow i dzialaczy kultury
organizowanych przez Ministerstwo Kultury oraz inne instytucje i organizacje,
Zrédtach i sposobach pozyskiwania funduszy na zadania zlecone w dziedzinie kultury,
Historii miejscowosci , zabytkach, szlakach turystycznych, miejscach godnych
zwiedzenia i obejrzenia, miejscowych punktach informacji turystycznej i bazach
agroturystycznych,



Zbieranie i opracowywanie materialéw informacyjnych z dziedziny promocji
o$rodkow kultury i sSrodowisk tworczych, informowanie zainteresowanych ( rowniez
w formie odptatnej infolinii) o terenowych instytucjach , organizacjach i srodowiskach
kulturalnych, twércach i dziataczach kultury i prowadzonej przez nie dzialalnosci,
Wspolpraca z innymi zainteresowanymi podmiotami w zakresie promocji regionu i
$rodowisk tworczych ,

Udzielanie pomocy — w miar¢ zapotrzebowania — osrodkom kultury w nawigzaniu
partnerskiej wspdtpracy migdzynarodowej,

Zbieranie informacji dotyczacych pozyskiwania i wykorzystania srodkow
pomocowych z Unii Europejskiej,

Wspotpraca z Urzedem Marszatkowskim , LGD, samorzadami, regionalnymi
osrodkami kultury oraz innymi pracownikami MGOK:iS,

§15

Sekcja wydawnicza

Do zdan sekcji wydawniczej nalezy w szczegolnosei:

1

Prowadzenie dzialalnosci wydawniczej i poligraficznej dla potrzeb gminy poprzez
wydanie ,, Echa Szczekocin™
Swiadczenie ustugi dla instytucji kultury, samorzadu i jego jednostek,

. Swiadczenie ushug dla amatorskiego ruchu artystycznego, stowarzyszen spoteczno-

kulturalnych i zwigzkow twérezych

Wykonywanie ustug dla ludnos$ci oraz na rzecz innych podmiotow,
Wspoélpraca z innymi stanowiskami pracy w MGOKIS,

Prowadzenie ustugi technicznej dzialalnosci podstawowej w zakresie poligrafii,

Ksiegowos¢

Do zadan ksiegowosci nalezy:

ol ol g

&0

Opracowanie planéw dochodow i wydatkéw MGOKIS,

Sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych 1 bilansu,

Prowadzenie rachunkowosci MGOKiS,

Prowadzenie ewidencji analitycznej srodkow trwatych i przedmiotéw nietrwatych,
Sporzadzanie list ptac wynikajacych ze stosunku pracy, naliczanie zasitkow
rodzinnych i chorobowych , prowadzenie imiennych kartotek wynagrodzen i innych
wyplat,

Rozliczanie si¢ z organami finansowymi i ubezpieczen spolecznych z tytulu
podatkow i ubezpieczen spolecznych ,

Rozliczanie inwentaryzacji wszystkich sktadnikéw majatkowych MGOKIiS,
Analizowanie wskaznikéw ekonomicznych MGOKIS,

Wykonywanie obowiazkéw rzetelnie i zgodnie z obowiagzujacymi przepisami,



Do

10. Informowanie Dyrektora MGOKiS o stwierdzonych nieprawidlowosciach,

11. Wspdlpraca z poszczegdlnymi stanowiskami pracy MGOK:S,

12. Prowadzenie sprawozdawczosci i statystyki w sprawach pracowniczych dla Dyrekeji,
GUS, WUS, Urzedu Marszatkowskiego i Ministerstwa Kultury,

13. Wystawianie rachunkow zwiazanych z dziatalnoscig administracyjno-gospodarcza
MGOKIiS , sprawdzanie rachunkéw i faktur pod wzgledem formalno- rachunkowym.

Administracja
zadan pracownika administracji do spraw kadrowych nalezy:

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw MGOKIS,

Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy,

Ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy pracownikéw MGOK:iS,

Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z naborem pracownikéw MGOKIS i

nadzor nad prawidtowym przeprowadzeniem procedury naboru,

5. Organizacja i nadzor praktyk , stazy i przygotowania zawodowego oraz innej
aktywizacji zawodowej ,

6. Wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie zatrudniania i przeciwdziatania
bezrobociu oraz organizowania robot publicznych i prac interwencyjnych

7. Przechowywanie dokumentacji oraz prowadzenie w zakresie prac zleconych przez
Dyrektora MGOKS.

8. Kontrola przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikéw MGOKIS,

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikow, w tym
organizacja i przeprowadzenie szkolen,

10. Prowadzenie obstugi MGOKiS w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

11. Organizowanie( zlecanie) szkolen wstepnych i okresowych pracownikow z zakresu
BHP,

12. Prowadzenie rejestru pism przychodzacych i i wychodzacych,

13. Prowadzenie rejestru delegacji shuzbowych,

14. Planowanie i analiza wykorzystania urlopéw zgodnie z obowigzujacym prawem,

15. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wypadkami w drodze do i z pracy oraz w
pracy,

16. Wspélpraca z Pafistwowa Inspekejg Pracy,

17. Prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich

18. Nadz6r nad terminowoscig badan okresowych pracownikéw,

19. Przyjmowanie, nadzor i odpowiedzialno$¢ materialna za powierzony sprzet,
urzadzenia i wyposazenie,

20. Znajomo$¢ przepiséw prawnych i orzecznictwa obowigzujgcych na stanowisku pracy,

21. Sporzadzanie sprawozdan , analiz informacji w zakresie prowadzonych przez siebie
spraw ,

22. Przestrzeganie zasad bezpieczenstwa przy przetwarzaniu danych osobowych.

Ll b M

W zakresie zaméwien Publicznych:

a) Wspoldziatanie w planowaniu zaméwien publicznych,



b) Przygotowanie 1 ewidencjonowanie dokumentow zwiazanych z zaméwieniami
publicznymi

c) Prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych, do ktérych stosuje si¢ prawo o
zamOwieniach publicznych

d) Sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach,

e) Wspoldziatanie w zakresie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych i promocji MGOKIiS
f) prowadzenie ksiag inwentarzowych.

V. KONTROLA WEWNETRZNA

§16
1. Kontrola wewngtrzna ma na celu analizg i oceng przestrzegania przepisow,
realizacji polecen oraz wycigganie wnioskéw i podejmowanie decyzji,
2. Kontrole wewnetrzng sprawuja: Dyrektor i Gtéwna Ksiegowa lub pracownik
upowazniony na pismie, ktéremu zlecono przeprowadzenie takiej kontroli.

VI. CZAS PRACY

§17

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien byé w pelni wykorzystany na wykonywanie obowigzkow
pracowniczych.

3. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja
indywidualne umowy o prace.

4. Pracownik zobowigzany jest do przestrzegania ustalonego u pracodawcy czasu pracy

poprzez punktualne rozpoczynanie i koficzenie pracy w wyznaczonych godzinach.

§18
1. W zakladzie pracy obowigzujg nastepujace systemy czasu pracy:
1) system podstawowy czasu pracy,
2) system rOwnowaznego czasu pracy.

2. Czas pracy pracownika nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i przecietnie 40 godzin
tygodniu pracy w okresie rozliczeniowym,

3. Na stanowiskach pracy: Dyrektor, miodszy instruktor, instruktor, starszy instruktor
oraz operator sprzetu komputerowego stosuje si¢ system réwnowaznego czasu pracy, w
ktérym przediuza sie dobowy wymiaru czasu pracy pracownika, nie wiecej jednak niz do
12 godzin. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest réwnowazony Kkrdtszym
dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

4. W kazdym systemie czasu pracy obowigzuje 12 miesigczny okres rozliczeniowy.



§19

1. W Miejsko- Gminnym Osrodku Kultury i Sportu w Szczekocinach praca wykonywana
jest od poniedziatku do piatku w godzinach od 08:00 do 20:00, w soboty 08:00 do
czasu ktory wymaga prowadzenie dziatalnosci statutowej MGOKIS.

2. Dniami wolnymi od pracy sa niedziele oraz nastgpujace $wigta:

1 stycznia — Nowy Rok,

6 stycznia — Swiqto Trzech Kréli,

pierwszy dzien Wielkiej Nocy,

drugi dzien Wielkiej Nocy,

1 maja — Swieto Panstwowe,

3 maja — Swieto Narodowe Trzeciego Maja,

pierwszy dzien Zielonych Swigtek,

dzien Bozego Ciala,

15 sierpnia — Wniebowzigcie Najswigtszej Maryi Panny,

1 listopada — Wszystkich Swietych,

11 listopada — Narodowe Swieto Niepodlegtosci,

25 grudnia — pierwszy dzien Bozego Narodzenia,

26 grudnia — drugi dzieh Bozego Narodzenia.
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(Sg to dni ustawowo wolne od pracy, ale instytucje kultury ze wzgledu na cele swojej
dzialalnosci mogqg zgodnie z kp pracowac w te dni. Dlatego kazda instytucja sama
musi okresli¢, w ktore dni w roku bedzie zamknieta.)

3. Za swicto wypadajgce w sobote nalezy sig dzien wolny, ktory pracownik odbiera po
wezesdniejszym ustaleniu z Dyrektorem.

VII. INFORMACJA DOTYCZACA RODO

§20

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ( ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)(Dz.
Urz. UE L 119 04.05.2016, str.1), dalej RODO, informuje, Ze:

Administratorem danych osobowych jest Miejsko- Gminny Osrodek Kultury i Sportu w
Szczekocinach ul. Krakowska 23, 42-445 Szczekociny

Dane kontaktowe do inspektora danych : Miejsko- Gminny Osrodek Kultury i Sportu w
Szczekocinach ul. Krakowska 23, 42-445 Szczekociny adres e-mail:
meok szczekociny(@interia.pl, nr tel. 343557075




VIIL. POSTANOWIENIA KONCOWE

§21

Zmiany w Regulaminie s3 wprowadzane zarzadzeniami Dyrektora na podstawie
obowigzujgcego prawa.

§22

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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