ZARZĄDZENIE NR 12/ 2019
Dyrektora Miejskiego Ośrodka Kultury, Sportu i Aktywności Lokalnej
w Szklarskiej Porębie
z dnia 06 czerwca 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 się następujących zmian:

1) Zmienia się treść § 8 brzmienie p. 4. na „ Wypłatę wynagrodzeń”

2) W § 8 pkt. dodaje się następujące punkty:
10. Sporządzanie sprawozdań finansowych z wykorzystanej dotacji przyznanej przez organizatora oraz sporządzanie sprawozdań wymaganych odrębnymi przepisami.
11.Sporządzanie niezbędnych dla bieżącego zarządzania przez dyrektora instytucji kultury sprawozdań o realizacji planu finansowego.
12. Sporządzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczości budżetowej i podatkowej instytucji.
13. Dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym instytucji kultury, kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych.
14. Opracowanie projektów dokumentów regulujących organizację rachunkowości w instytucjach kultury.
15.Nadzorowanie i realizacja umów cywilnoprawnych i prowadzenie ich obsługi księgowej.
16.Należyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentów finansowo-księgowych.
17. Prowadzenie ewidencji księgowej wyposażenia, sprzętu oraz innych wartości rzeczowych nie stanowiących środków trwałych ich umorzenia zgodnie z obowiązującymi przepisami.
18. Opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych z zakresu rachunkowości, w tym: planu kont, instrukcji obiegu dokumentów, instrukcji kasowej, instrukcji inwentaryzacji i innych zarządzeń wewnętrznych regulujących funkcjonowanie gospodarki finansowej instytucji kultury.
19. Przygotowywanie i prowadzenie postępowań związanych z udzielaniem zamówień publicznych.
20. Gromadzenie podstawowych aktów normatywnych instytucji.
21.Wykonywanie innych nie wymienionych wyżej zadań, które z mocy prawa lub przepisów wewnętrznych wydanych przez dyrektora jednostki należą do kompetencji głównego księgowego.

3) w § 9 pkt. zmienia się brzmienie p 4 na „  prowadzenie szczegółowej dokumentacji pracowniczej (teczki akt osobowych)” oraz dodaje się punkty:
7. prowadzenie ewidencji czasu pracy pracowników;
8. sporządzanie planów urlopowych, ewidencja i rozliczanie urlopów pracowniczych;
9. prowadzenie ewidencji zwolnień lekarskich; nadzór nad terminowością przeprowadzenia profilaktycznych badaniami lekarskich pracowników;
10. organizowanie i nadzór nad terminowością przeprowadzenia szkoleń z zakresu BHP
11. wystawianie zaświadczeń o zatrudnieniu i zarobkach;  
12. udzielanie pracownikom informacji z zakresu prawa pracy i ubezpieczeń społecznych;
13. prowadzenie spraw związanych z wykorzystaniem środków z zakładowego funduszu
świadczeń socjalnych;
14. sporządzanie wymaganych przepisami sprawozdań, zestawień i raportów- dotyczących kadr
15. Sporządzanie listy płac

§ 2
Zarządzenie wchodzi w życie  z dniem 1 lipca 2019 r.
