ZARZĄDZENIE NR 3/ 2019
Dyrektora Miejskiego Ośrodka Kultury, Sportu i Aktywności Lokalnej
w Szklarskiej Porębie
z dnia 28 lutego 2019 r.
w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Ośrodka Kultury, Sportu
                  i Aktywności Lokalnej w Szklarskiej Porębie.

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 października 1991 r. o organizowaniu                   i prowadzeniu działalności kulturalnej (tekst jednolity: Dz. U. z 2012 r. poz. 406) oraz § 9 Statutu Miejskiego Ośrodka Kultury, Sportu i Aktywności Lokalnej w Szklarskiej Porębie, stanowiącego załącznik nr 1 do Uchwały nr XXVIII/ 315/ 08 Rady Miejskiej w Szklarskiej Porębie z dnia 29 października 2008 r.
zarządzam, co następuje:
§1
              W Regulaminie Organizacyjnym  Miejskiego Ośrodka Kultury, Sportu i Aktywności Lokalnej
              w Szklarskiej Porębie nadanym Zarządzeniem nr 4/ 2009 Dyrektora Miejskiego Ośrodka
              Kultury, Sportu i Aktywności Lokalnej w Szklarskiej Porębie z dnia 2 kwietnia 2009 r.
dokonuje  następujących zmian:

1) w § 6 pkt. 1, podpunkt a) dodaje się tiret 7 o treści „Zastępca Dyrektora”
2) dodaje się § 7a o treści „Zastępca Dyrektora”
Zakres czynności na tym stanowisku obejmuje:
1.Opracowanie rocznego i  kwartalnego kalendarium wydarzeń w porozumieniu z Dyrektorem,
2.Poszukiwanie i pozyskiwanie źródeł finansowania dla projektów realizowanych przez MOKSiAL
3.Monitorowanie pracy podległych pracowników, w tym w szczególności :
-  nadzór nad przestrzeganiem zasad  gospodarności oraz prawidłowego zabezpieczenia mienia instytucji; 
- nadzór nad przeglądami okresowymi budynku
- nadzór  nad  realizacją  zaopatrzenia  materiałowego  oraz  zakupami  niezbędnego sprzętu
do działalności Ośrodka
- nadzór nad przestrzeganiem przepisów bhp i ppoż. w obiektach Ośrodka; 
- nadzór nad przygotowaniem pomieszczeń oraz obiektów zarządzanych przez MOKSiAL do działalności merytorycznej Ośrodka oraz  nad utrzymaniem czystości i estetyki wewnątrz i na zewnątrz obiektów;
- nadzór nad użytkowaniem samochodu służbowego
- planowanie i nadzór nad rocznym planem cyklicznych zajęć warsztatowych w oparciu o preferencje mieszkańców Szklarskiej Poręby
-  planowanie i nadzór nad panelowymi zajęciami warsztatowymi w oparciu o preferencje mieszkańców Szklarskiej Poręby
- nadzór nad kampanią promocyjną dotycząca wszystkich rodzajów warsztatów prowadzonych w MOKSiAL
4.Nadzór nad prawidłowym sporządzaniem  harmonogramu czasu pracowników oraz kontrola ich rzeczywistego wykorzystania
5.Współpraca z organizacji administracji państwowej, samorządowej, instytucjami i stowarzyszeniami w zakresie dot. realizacji zadań statutowych.
6.Opracowanie rocznego planu szkoleń w porozumieniu z Dyrektorem.
7.Pełnienie zastępstwa na czas nieobecności Dyrektora
3) W §5 zmienia się pkt. 3 na 
„ W czasie nieobecności jego prawa i obowiązki przewidziane w regulaminie organizacyjnym wykonuje Zastępca Dyrektora”

4)W § 6  pkt. 1, podpunkt a) zmienia się tiret „stanowisko ds. organizacji imprez sportowych i promocji” na „stanowisko ds. organizacji imprez i promocji”.

5) Zmienia się treść § 12 b na „Stanowisko ds. organizacji imprez sportowych i promocji”.
Zakres czynności na stanowisku pracy obejmuje: 
1. Organizację imprez sportowych i rekreacyjnych oraz kulturalnych.
2. Prowadzenie dokumentacji imprez.
3. Nadzór nad obsługą techniczną imprez.
5. Współpracę z podmiotami działającymi na rzecz rozwoju kultury fizycznej i sportu.
6. Współpracę z organizacjami i instytucjami działającymi w zakresie organizacji imprez.
7. Sporządzanie notatek i sprawozdań z każdej organizowanej imprezy.
8. Organizowanie działalności w zakresie rekreacji ruchowej oraz tworzenie warunków
      dla jej rozwoju.
  9. Podejmowanie działań w zakresie upowszechniania kultury fizycznej.  
10. Projektowanie i sporządzanie materiałów promujących działalność Ośrodka Kultury.
11. Promocja imprez kulturalnych i sportowych  w tym nadzór na aktualnością informacji na tablicach miejskich i tablicach MOKSiAL
12. Merytoryczne prowadzenie strony www.moksial.pl, www.ogrodduchagor.pl, BiP MOKSiAL
13. Nadzór nad eksploatacją i funkcjonowaniem boisk wielofunkcyjnych przy ul. Waryńskiego, Partyzantów i Okrzei oraz skateparku i siłowni zewnętrznej przy ul. Okrzei, Hali Łukowej
14. Koordynowanie zadań związanych z bieżącą eksploatacją Parku Ogród Ducha Gór.
15. Pełnienie zastępstwa w zakresie kierowania samochodem służbowym MOKSiAL-u oraz specjalisty i referenta ds. organizacji imprez kulturalnych.
16. Wykonywanie raz w roku przeglądów i konserwacji systemów i programów komputerowych w Miejskim Ośrodku Kultury, Sportu i Aktywności Lokalnej w Szklarskiej Porębie.
17. Nadzór na stanem technicznym sprzętu  komputerowego i urządzeń wielofunkcyjnych.

18.Nadzór nad zastosowaniem  instrukcji zarządzania Systemami Informatycznymi i procedur teleinformatycznych w ramach RODO w MOKSiAL.

6)w § 6 pkt. 1,  podpunkt c)  zmienia się tiret „robotnik gospodarczy” na „pracownik techniczny”

7) Dodaje się  §14 o treści „pracownik techniczny”
Zakres czynności na stanowisku pracy  obejmuje
1. Sprawowanie  nadzoru nad budynkiem, sprzętem i urządzeniami gospodarczymi, troszczenie się o ich zabezpieczenie i sprawność, w tym:
a. natychmiastowe zgłaszanie awarii przełożonemu,
b. dokonywanie drobnych napraw sprzętu,
c. czuwanie nad sprawnym funkcjonowaniem urządzeń wodno-kanalizacyjnych i grzewczych, usuwanie bieżących uszkodzeń, awarii,
d. zabezpieczanie budynku przed stratami ciepła (uzupełnianie brakujących szyb, uszczelnianie okien, itp.),
e. uzupełnianie brakujących żarówek, opieka nad szafkami z bezpiecznikami instalacji elektrycznej (uzupełnianie tylko bezpiecznikami oryginalnymi),
f. dokonywanie  prac remontowych w pomieszczeniach Ośrodka (np. malowanie, inne).2.  2.Odpowiedzialność za utrzymanie ładu i porządku wokół budynku będącym siedzibą Ośrodka, w szczególności:
a. odśnieżanie;
b.koszenie trawników i przycinanie krzewów i drzew;
c. usuwanie chwastów; konserwacja placu zabaw.”
3. Odpowiedzialność  za ład i porządek w kotłowni, za zabezpieczenie powierzonych           narzędzi i urządzeń.
4. Pomoc przy organizacji imprez.  
5. Pełnienie obowiązków kierowcy służbowego samochodu ciężarowego do 3,5 t., w szczególności:
a) kierowanie pojazdem ciężarowym wraz z czynnościami związanymi z wykonywaniem przewozu towarów w transporcie drogowym a w szczególności: przygotowaniem do przewozu, czynności załadunkowych i rozładunkowych, należytego wykonania przewozu, rozliczenia z dokumentacji i wykonanych czynności po  zakończeniu operacji transportowej;
b) utrzymywanie pojazdu w stałej gotowości eksploatacyjnej oraz używanie go wyłącznie zgodnie z jego przeznaczeniem;
c) przestrzeganie przepisów o ruchu drogowym;
d) dbanie o powierzony pojazd oraz jego wyposażenie;
e) oszczędne gospodarowanie pojazdem;
f) konserwację i wykonywanie drobnych napraw pojazdu;
g) dokumentowanie w karcie drogowej przebiegu kilometrowego wyjazdów służbowych;
h) przestrzeganie terminów przeglądów, wymian olejów i płynów;
i) zgłaszanie dyrektorowi wszelkich uszkodzeń i braków wyposażenia powierzonego pojazdu.
6. Obsługa sprzętu nagłośnieniowego oraz nadzór nad jego właściwym użytkowaniem, realizacja i nadzór nad wynajmem sprzętu
7. Utrzymywanie w stałej gotowości  technicznej urządzeń niezbędnych do realizacji imprez.
8. Prowadzenie magazynów MOKSiAL w tym odpowiedzialność za utrzymanie w nich ładu i porządku.

8) Do §8 dodaje się punkty:
7.Sprawdzanie dowodów księgowych.
8. Kwalifikowanie (dekretowanie) dowodów księgowych do ujęcia w księgach rachunkowych.
9. Kontrola poprawności dokonywanych w księgach rachunkowych zapisów zdarzeń w ujęciu chronologicznym i systematycznym.   

9) Do §  10 dodaje się punkty:
9. Sporządzane protokołów z odpraw i spotkań.
10. Nadzór nad aktualizacją kalendarza wydarzeń na stronie www.moksial.pl
11. Pełnienie zastępstwa na stanowisku:  organizacji imprez i promocji oraz referenta ds. kancelaryjno-organizacyjnych
10) Do § 12 dodaje się punkty:

15.Obsługa informacji turystycznej i sprzedaż wydawnictw własnych w siedzibie IT
16.Pomoc przy organizacji cyklicznych i panelowych zajęć warsztatowych w MOKSiAL.
17.Pomoc w organizacji działań UTW : w szczególności informowanie słuchaczy o nadchodzących wydarzeniach.
18.Pełnienie zastępstwa w zakresie kierowania samochodem służbowym MOKSiAL-u oraz w zakresie stanowiska ds. informacji turystycznej i promocji miasta.
18. Prowadzenie składnicy akt zgodnie z instrukcją archiwalną w porozumieniu z archiwistą współpracującym z MOKSiAL.
20. Zaopatrywnie Ośrodka w środki czystości, artykuły spożywcze, biurowe itp.

11) Do §11 dodaje się 
11. Pełnienie zastępstwa na stanowisku ds. organizacji imprez kulturalnych.

§ 2
Dokonuje się zmian w Schemacie organizacyjnym Miejskiego Ośrodka Kultury, Sportu            i Aktywności Lokalnej w Szklarskiej Porębie stanowiącym załącznik nr 1 do Regulaminu.
§ 3
Zarządzenie wchodzi w życie  z dniem 28 lutego 2019 r.
