Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 4./ DiAE
Dyrektora Miejskiego Osradka Kultury

w Jastrzebiu-Zdroju z dnia .. 308894 F

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Kultury w Jastrzebiu-Zdroju

REGULAMIN ORGANIZACYINY
MIEJSKIEGO OSRODKA KULTURY W JASTRZEBIU-ZDROJU

Regulamin Organizacyjny Miejskiego Oérodka Kuitury w Jastrzebiu-Zdroju, zwany dalej
,Regulaminem”, jest wewnetrznym aktem prawnym okreslajgcym strukturg organizacyjng Miejskiego
Osérodka Kultury w Jastrzebiu-Zdroju, zwanego dalej ,MOK”, jego zakres dziatania , a takze zakres
obowiazkéw i odpowiedzialnosci Dyrektora MOK, 0s6b zatrudnionych w MOK na stanowiskach
kierowniczych | samodzielnych oraz poszczegdinych dziatdw MOK.

Rozdziat |
Pastanowlenia ogdlne

§1

Miejski O§rodek Kultury w Jastrzgbiu-Zdroju zostat utworzony na mocy Uchwaty Nr 24/16/9/87 Rady
Miejskiej w Jastrzebiu Zdroju z dnia 28.04.1987 1. i dziata na podstawie:

- ustawy z dnia 25.10.1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatainosci kulturalne] (tekst jednolity
z 2012 roku, poz. 406 z p6in. zmianami),

- statutu Miejskiego Osrodka Kultury w Jastrzebiu-Zdroju zatwierdzonego Uchwala Nr 111,19.2013
Rady Miasta Jastrzgble-Zdr6j z dnia 28 lutego 2013 roku.

§2

Siedziba Miejskiego Osrodka Kultury w Jastrzgbiu-Zdroju znajduje sig przy Al. Pitsudskiego 27 w
Jastrzebiu-Zdroju
a terenem dziatalnoéci MOK jest Miasto Jastrzebie-Zdrdj.

§3

Gtownym celem dziatainosci MOK jest zachgcanie do aktywnego uczestnictwa w kulturze i do jej
tworzenia.
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§4

Dyrektor MOK zarzadza catoksztattem dziatalnoéci MOK, reprezentuje go na zewnatrz, CZuwa
nad mieniem MOK i jest za nie odpowiedziainy.

Dyrektora MOK powofuje i odwotuje Organlizator w trybie okreétonym ustawie o
organizowaniu i prowadzeniu dziatalnoéci kulturalnej z dnia 25,10,1991 r.

Do udzielania informacji o dziatalnoécl Miejskiego Osrodka Kultury w Jastrzebiu-Zdroju
upowainiony jest Dyrektor MOK jub nsoba przez niego wskazana.

Dyrektora MOK w czasie jego nieobecnosci zastepuje Starszy Instruktor lub inny wyznaczony
pracownik Miejskiego Osrodka Kultury w Jastrzebiu-Zdroju.

Wewnetrzne akty normatywne Migjskiego Osrodka Kultury w Jastrzebiu-Zdroju wydawane s3
przez Dyrektora MOK w formie:

- zarzgdzenia,
- regulaminu,
- polecenia stuzbowego.

Wykaz wydanych wewnetrznych aktow normatywnych prowadzi Specjalista ds.
administracyjnych MOK.

Do zakresu dziatania Dyrektora MOK nalezy w szczegolInosci:

1) skiadanie w imieniu MOK oéwiadczen woli, w tym zacigganie zobowigzan i
zarzadzanie mieniem MOK,

2) przedstawianie wiagciwym instytucjom i Organizatorowi planow rzeczowych i
finansowych, sprawozdan oraz wnioskow finansowych,

3} okreslenie struktury organizacyjnej MOK, po zasiegnigciu opinii Organizatora i
organizacil zwiazkowych,

4) nadawanie ogdinego kierunku dziatainodci MOK oraz sprawowanie nadzoru nad tg
dziatalnoscia,

5) ustalanie rocznego planu pracy MOK i kontrola jego wykonania,

6) czuwanie nad racjonainym | efektywnym gospodarowaniem posiadanymi $rodkami
finansowym i materiatowymi,

7} zapewnienie sprawnego funkcjonowania poszczegolnych komérek organizacyjnych
MOK oraz podziat zadat, kompetencii | odpowiedzialnoscl miedzy komérkami
organizacyjnymi oraz osobami zatrudnionymi w MOK,

8) przestrzeganie terminowego i nalezytego wykonywania ustalonych zadan oraz
kontrola wykonywania obowiazkdw przez osoby zatrudnione w MOK,

9) odpowiedni dohor pracownikow i zatrudnianie osob na podstawie umow
cywilnoprawnych, a takze stwarzanie warunkow do podnoszenia kwalifikacjt
zawodowych pracownikow,



10} petnienie obowigzkéw pracodawcy W stosunku do 0s6b zatrudnionych w MOK na
podsiawie UMowy 0 prace,

11) nadzorowanie przesirzegania przez zatrudnione w MOK osoby Statutu [ Regulaminu
Organizacyjnego,

12) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow MOK Regutaminu Pracy i
Regulaminu Wynagradzania,

13) wydawanie zarzadzen, regulaminow i poleceni stuzbowych,

14) rozstrzyganie sporéw kompetencyinych pomigdzy Komorkami organizacyjnymi MOK,

15) wspotdziatanie 2 Organizatorem w zakresie przewidzianym przepisami prawa,

16) sprawowanie nadzoru nad kontrola wewnegtrzng.

&5
1. W strukturze organizacyjnej MOK wystepuja:

1) Dzial merytoryczny W sktad ktorego wehodza:
- instruktorzy MOK,
- Kino ,Centrum”,
- Galeria Historii Miasta,
- Dom Zdrojowy,
- Klub ,Kaktus”
- Klub ,Metronom”
- $wietlica ,Astra”
- $wietlica ,Iskierka,”
- $wietlica ,Kanon”,
- $wietlica ,Promyk”,
- $wietlica , Stryszek”,
- Modelarnia

2) Daziat ksiggowosci,
3) Dziat administracii | obstugi,
4) Giéwny Specjalista ds. technicznych | inwestycii.

2, Do zadah dzialu merytorycznego nalezy:

1) edukacja artystyczna oraz rozbudzanie zamitowan artystycznych przez pracg W
zespotach, kiubach zainteresowar, kursach, itp.,

2) organizacja imprez masowych, estradowych, koncertow muzycznych, spektakli
teatralnych,

3) organizacja imprez rozrywkowych, wystaw, itp.,

4) utrzymanie statych kontaktéw z instytucjami artystycznymi, stowarzyszeniami, itp.,

5) rozpoznawanie, rozbudzanie i zaspokajanie potrzeb oraz zainteresowan kulturalnych,

6) prowadzenie dziatainoéci w zakresie kinematografii,

7} gromadzenie, przechowywanie, opracowywanie, eksponowanie przedmiotéw
pamigtkowych z zakresu historii i kultury Miasta Jastrzebie-Zdro] i okolic,

8) prowadzenie innych dziatan majacych na celu zaspokajanie poirzeb $rodowiska.




3. Do zadah dzialu ksiegowosci naledy:

1) Prowadzenie ksiag rachunkowych,

2) Prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiegowej,

3) Prowadzenie dokumentacji ptacowej,

4) Obstuga finansow MOK { kasa MOK, rachunki bankowe),

5) Opracowywanie sprawozdan finansowych zgodnie z ohowigzujacymi przepisami,

6) Prowadzeniel przygotowywanie dokumentacji sprawozdawczej w zakresie finansow i
ptac,

7) Wspotpraca z urzedami zewnetrznymi { Urzad Skarbowy, Zakiad Ubezpieczen
Spotecznych, Gtowny Urzad Statystyczny, Urzad Miasta),

8) Prowadzenie i uzgadnianie rozrachunkéw MOK,

9) Windykacja naleznoéci MOK,

10) Dokonywanie wstepnej i biezacej kontroli dokumentow ksiegowych,

11)Rozliczanie kosztow,

12) Opracowywanie planow finansowych,

13) Przechowywanie oraz zabezpieczenie dokumentdw ksiggowych oraz
sprawozdawczosci oraz prawidiowe przekazywanie dokumentéw do archiwum,

14) Prowadzenie ewidencji wartoci srodkow trwalych,

4. Do zadai dziatu administracyinego i obstugi naleiy:

1) Prowadzenie spraw organizacyjno-administracyjnvch,

2) Prowadzenie spraw kadrowych { przyjmowanie kandydatéw do pracy, prowadzenie
akt osobowych pracownikéw, nadzor nad przestrzeganiem prawa pracy oraz
ustalonego porzadku i czasu pracy pracownikow, sporzadzanie rocznego planu
urlopow wypoczynkowych oraz prowadzenie kart urlopowych pracownikow,
przygotowywanie wnioskow o wyplatg nagrod jubileuszowych oraz odpraw

_ emerytalno—rentowych, sporzadzanie sprawozdat wynikajacych z przepisow,
organizowanie szkolefi BHP, prowadzenie ewidencii delegacji stuzbowych, itp.},

3) Zabezpieczenie sprzetu { materiatéw dla potrzeb MOK,

4) Utrzymanie czystosci w pomieszczeniach MOK,

5) Zabezpieczenie obiektu w sprzet przeciwpoiarowy, ozhaczenia drog ewakuacyjnych,

6) Dokonywanie ubezpieczenia majatku MOK,

7) Prowadzenie quumentacji dotyczacej zaméwien publicznych,

8) Prowadzenie archiwum zakiadowego.
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5.

Do zadah Giownego Specjalisty ds. technicznych i inwestycji nalezy:
1) prowadzenie dokumentacji obiektow, urzgdzen i instalacji { w tym ksigzek ohiektu
budowlanego),
2} dbanie o prawidtowy stan techniczny budynkéw oraz placowek MOK,
3) przygotowaniei realizacja przetargow publicznych dotyczacych remontow i
inwestyci,
4) nadzér techniczny nad robotami remontowymi i inwestycjami.

schemat organizacyjny MOK przedstawla w sposdb graficzny strukture organizacyjng MOK i
okreglony jest w zataczniku nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego. Schemat organizacyiny
MOK okreéla zaleznosé stuzbowq poszczegoinych komarek organizacyjnych oraz stanowisk w
MOK.

Plan etatdw Miejskiego Oérodka Kultury w Jastrzebiu-Zdroju przedstawia zatacznik nr 2 do
niniejszego regulaminu.

Wykaz placowek nalezacych do Miejskiego Oérodka Kultury w Jastrzebiu-Zdroju stanowi
zatgcznik nr 3 do ninlejszego regulaminu.

Oznaczenia komoérek organizacyinych w Migjskim Osrodku Kultury w Jastrzebiu-Zdroju
stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

&6
Funkcje kierownicze W Miejskim Osrodku Kultury w Jastrzebiu-Zdroju wykonuja:

1) Dyrekior,

2) Gléwny Ksiggowy,

3) Starszy Instruktor,

4) Kierownik Administracyjny,

5) Kierownik Domu Zdrojowego,

6) Kierownik Galerii Historii Miasta,
7} Kierownik Kiubu Kaktus”

8} Kierownik Kiubu ,Metronom,

9} Kierownik Kina ,Centrum”.

Kierownicy dziatdw , kierownicy placowek, Gtowny Ksiegowy, Starszy nstruktor oraz Glowny
Specjalista ds. technicznych i inwestycli podlegaia bezposrednio Dyrektorowi MOK.
Oprécz zadafh merytorycznych wynikajacych z petnienia funkc]i kierownika w danym dziale
lub placéwee, kazdy kierownik zobowigzany jest do:
1) Opracowania harmonogramow pracy zatrudnionych w dziale pracownikow,
2) Zapewnienia prawidtowe] organizacji pracy oraz wszystkich warunkéw potrzebnych
do jej bezpiecznego wykonania,
3) Dokonywania nodziatu zadaf miedzy podlegtych pracownikéw, a takie
kontrolowanie realizacji tych zadan,
4) Udzielania podlegiym pracownikom informacii, wyjasnien i porad w celu
prawidtowego wykonywania przypisanych im zadan,



5) Wydawania poleceri | sprawowanie biezacego nadzory nad realizacjg zadat przez
podlegtych pracownikow,
6) Wspotpracy z kierownikami innych komérek organizacyjnych MOK,
7) Prowadzenia ewidencjl czasu pracy w godzinach nadliczbowych i w dni wolne od
pracy podlegtych pracownikow,
8) Sporzadzania wnioskow premiowych oraz whioskéw o awanse, nagrody oraz kary
porzgdkowe,
9) Kontrolowania przestrzegania przepisbw prawa pracy, W tym w szczegdlnosc
przepiséw dotyczacych BHP i p.poz. przez podleglych pracownikow,
10) Ustalania planu urlopéw podiegtych pracownikow,
11)Dbania o dobrg atmosfere w pracy,
12) Wyznaczenia zastgpcy W razie swojej niecbecnosci.
4. Kazdy kierownik jest odpowiedzialny za majatek powierzony kierowanej komorce
organizacyjnej MOK, a w szczegolnoécl zabezpieczenie powlierzonego mu mienia przed
kradziezg lub zniszczeniem.

§7
1. Pracownicy MOK wykonuja zadania okreslone w niniejszym regulaminie i ponoszg za ich
wykonanie odpowiedzialnos¢ przewidziang w przepisach prawa.
2. Szczegdtowy zakres czynnoéci, obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnief pracownikéw
MOK okreslaig ich zakresy czynnosci okresione przez Dyrektora MOK.

§8

Zmiany postanowien Regulaminu Organizacyjnego dokonywane 53 w trybie wiasdciwym dia jego
ustatenia.

§9
7 chwilg wejécia w Zycie niniejszego regulaminu traci moc dotychczas obowiazujacy Regulamin
Organizacyjny Miejskiego Osrodka Kultury w Jastrzebiu Zdroju ohowigzujgcy od dnia 01.09,2009
roku.

§10

Niniejszy Regularﬁin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Kultury:w Jastrzebiu
dnia AT 0304 L v

-Zdroju ohowiazyje od
e T

Uzgedniono z Zakladowymi eniae ,

Organizagjami Zwigzkowyml: Podpis Dyrektora

Miejskiego Osrodka Kultury
w Jastrzebiu-Zdroju




