Zatqcznik do Zarzgdzenia Nr /"C?/D/fZ A
Dyrektora Miejskiego Osrodka Kultury

w Jastrzebiu-Zdroju z dnia 4.3. 022926 +-

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

REGULAMIN ORGANIZACYINY
MIEISKIEGO OSRODKA KULTURY W JASTRZEBIU-ZDROJU

Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Kultury w Jastrzebiu-Zdroju, zwany dalej
,Regulaminem”, jest wewnetrznym aktem prawnym okreslajacym strukture organizacyjng Miejskiego
Oérodka Kultury w Jastrzebiu-Zdroju, zwanego dalej ,MOK”, jego zakres dziatania , a takze zakres
obowiazkéw i odpowiedzialnosci Dyrektora MOK, os6b zatrudnionych w MOK na stanowiskach
kierowniczych i samodzielnych oraz poszczegéinych dziatow MOK.

Rozdziat |
Postanowienia ogéline

§1

Miejski Osrodek Kultury w Jastrzebiu-Zdroju zostat utworzony na mocy Uchwaty Nr 24/16/9/87 Rady
Miejskiej w Jastrzebiu Zdroju z dnia 28.04.1987 r. i dziata na podstawie:

- ustawy z dnia 25.10.1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturainej (tekst jednolity
z 2012 roku, poz. 406 z p6zn. zmianami),

- statutu Miejskiego Osrodka Kultury w Jastrzebiu-Zdroju zatwierdzonego Uchwatg Nr111.19.2013
Rady Miasta Jastrzebie-Zdrdj z dnia 28 lutego 2013 roku.

§2

Siedziba Miejskiego Osrodka Kultury w Jastrzgbiu-Zdroju znajduje sie przy Al. Pitsudskiego 27 w
Jastrzebiu-Zdroju a terenem dziatalnosci MOK jest Miasto Jastrzebie-Zdroj.
§3

Gtéwnym celem dziatalno$ci MOK jest zachecanie do aktywnego uczestnictwa w kulturze i do jej
tworzenia.

c:;)



§4

Dyrektor MOK zarzadza catoksztattem dziatalnosci MOK, reprezentuje go na zewnatrz, czuwa
nad mieniem MOK i jest za nie odpowiedzialny.

Dyrektora MOK powotuje i odwotuje Organizator w trybie okreslonym ustawie o
organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej z dnia 25.10.1991 r.

Do udzielania informacji o dziatalnosci Miejskiego Osrodka Kultury w Jastrzebiu-Zdroju
upowazniony jest Dyrektor MOK lub osoba przez niego wskazana.

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

Wewnetrzne akty normatywne Miejskiego Osrodka Kultury w Jastrzebiu-Zdroju wydawane sg
przez Dyrektora MOK w formie:

- zarzadzenia,
- regulaminu,
- polecenia stuzbowego.

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

Do zakresu dziatania Dyrektora MOK nalezy w szczegdlnosci:

1) sktadanie w imieniu MOK o$wiadczer woli, w tym zacigganie zobowiazar i
zarzgdzanie mieniem MOK,

2) przedstawianie wiasciwym instytucjom i Organizatorowi planéw rzeczowych i
finansowych, sprawozdar oraz wnioskéw finansowych,

3) okreslenie struktury organizacyjnej MOK, po zasiegnieciu opinii Organizatora i
organizacji zwigzkowych,

4) nadawanie og6lnego kierunku dziatalno$ci MOK oraz sprawowanie nadzoru nad ta
dziatalnoscig,

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

6) czuwanie nad racjonalnym i efektywnym gospodarowaniem posiadanymi érodkami
finansowym i materiatowymi,

7) zapewnienie sprawnego funkcjonowania poszczegéinych komdérek organizacyjnych
MOK oraz podziat zadan, kompetencji i odpowiedzialnos$ci miedzy komérkami
organizacyjnymi oraz osobami zatrudnionymi w MOK,

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

9) odpowiedni dobér pracownikéw i zatrudnianie oséb na podstawie uméw
cywilnoprawnych, a takze stwarzanie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikéw,



10) petnienie obowigzkéw pracodawcy w stosunku do 0séb zatrudnionych w MOK na
podstawie umowy o prace,

11) nadzorowanie przestrzegania przez zatrudnione w MOK osoby Statutu i Regulaminu
Organizacyjnego,

12) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw MOK Regulaminu Pracy i
Regulaminu Wynagradzania,

13) wydawanie zarzadzen, regulaminéw i polecen stuzbowych,

14) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy komérkami organizacyjnymi MOK,

15) wspétdziatanie z Organizatorem w zakresie przewidzianym przepisami prawa,

16) sprawowanie nadzoru nad kontrolg wewnetrzng.

§5
1. W strukturze organizacyjnej MOK wystepujq:

1) Dziat merytoryczny w skfad ktérego wchodza:
- instruktorzy MOK,
- Kino ,,Centrum”,
- Dom Zdrojowy,
- Klub ,, Kaktus”
- Klub ,Metronom”
- Modelarnia

2) Dziat ksiegowosci,
3) Dziat administracji i obstugi.

2. Do zadan dziatu merytorycznego nalezy:

1) edukacja artystyczna oraz rozbudzanie zamitowar artystycznych przez prace w
zespotach, klubach zainteresowan, kursach, itp.,

2) organizacja imprez masowych, estradowych, koncertéw 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 dziatalnosci w zakresie kinematografii,

7) gromadzenie, przechowywanie, opracowywanie, eksponowanie przedmiotéw
pamiatkowych z zakresu historii i kultury Miasta Jastrzebie-Zdr6j i okolic,

8) prowadzenie innych dziatan majacych na celu zaspokajanie potrzeb srodowiska.

3. Do zadan dziatu ksiggowosci nalezy:
1) Prowadzenie ksigg rachunkowych,
2) Prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiggowej,
3) Prowadzenie dokumentacji ptacowej,
4) Obstuga finanséw MOK ( kasa MOK, rachunki bankowe),



5) Opracowywanie sprawozdan finansowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

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

7) Wspdtpraca z urzedami zewnetrznymi ( Urzad Skarbowy, Zaktad Ubezpieczen
Spotecznych, Gtéwny Urzad Statystyczny, Urzad Miasta),

8) Prowadzenie i uzgadnianie rozrachunkéw MOK,

9) Windykacja naleznosci MOK,

10) Dokonywanie wstepnej i biezacej kontroli dokumentéw ksiegowych,

11)Rozliczanie kosztéw,

12) Opracowywanie plandéw finansowych,

13) Przechowywanie oraz zabezpieczenie dokumentéw ksiegowych oraz
sprawozdawczosci oraz prawidtowe przekazywanie dokumentéw do archiwum,

14) Prowadzenie ewidencji wartosci $rodkéw trwatych.

4. Do zadan dziatu administracyjnego i obstugi nalezy:

1) Prowadzenie spraw organizacyjno-administracyjnych,

2) Prowadzenie spraw kadrowych ( przyjmowanie kandydatéw do pracy, prowadzenie
akt osobowych pracownikéw, nadzor nad przestrzeganiem prawa pracy oraz
ustalonego porzadku i czasu pracy pracownikéw, sporzgdzanie rocznego planu
urlopéw wypoczynkowych oraz prowadzenie kart urlopowych pracownikéw,
przygotowywanie wnioskdw o wyptate nagréd jubileuszowych oraz odpraw
emerytalno-rentowych, sporzadzanie sprawozdan wynikajgcych z przepiséw,
organizowanie szkoleri BHP, prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych, itp.),

3) Zabezpieczenie sprzetu i materiatéw dla potrzeb MOK,

4) Utrzymanie czystosci w pomieszczeniach MOK,

5) Zabezpieczenie obiektu w sprzet przeciwpozarowy, oznaczenia drég ewakuacyjnych,

6) Dokonywanie ubezpieczenia majatku MOK,

7) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej zamoéwien publicznych,

8) Prowadzenie archiwum zaktadowego.

5. Schemat organizacyjny MOK przedstawia w sposéb graficzny strukture organizacyjng MOK i
okreélony jest w zatgczniku nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego. Schemat organizacyjny
MOK okredla zaleznos¢ stuzbowg poszczegdlnych komdrek organizacyjnych oraz stanowisk w
MOK.

6. Plan etatow Miejskiego Osrodka Kultury w Jastrzebiu-Zdroju przedstawia zatgcznik nr 2 do
niniejszego regulaminu.

7. Wykaz placéwek nalezgcych do Miejskiego Osrodka Kultury w Jastrzebiu-Zdroju stanowi
zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

8. Oznaczenia komdrek organizacyjnych w Miejskim Osrodku Kultury w Jastrzebiu-Zdroju
stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu.



§6
1. Funkcje kierownicze w Miejskim Osrodku Kultury w Jastrzebiu-Zdroju wykonuja:

1) Dyrektor,

2) Gtéwny Ksiegowy,

3) Starszy Instruktor,

4) Kierownik Administracyjny,
5) Kierownik Domu Zdrojowego,
6) Kierownik Klubu , Kaktus”

7) Kierownik Klubu ,Metronom,
8) Kierownik Kina ,,Centrum”.

2. Kierownicy dziatéw , kierownicy placowek, Gtowny Ksiegowy oraz Starszy Instruktor
podlegajg bezposrednio Dyrektorowi MOK.
3. Oprocz zadar merytorycznych wynikajgcych z petnienia funkcji kierownika w danym dziale
lub placéwce, kazdy kierownik zobowigzany jest do:
1) Opracowania harmonograméw pracy zatrudnionych w dziale pracownikdw,
2) Zapewnienia prawidtowej organizacji pracy oraz wszystkich warunkéw potrzebnych
do jej bezpiecznego wykonania,
3) Dokonywania podziatu zadarn miedzy podlegtych pracownikéw, a takze
kontrolowanie realizacji tych zadar,
4) Udzielania podlegtym pracownikom informacji, wyjasnien i porad w celu
prawidtowego wykonywania przypisanych im zadan,
5) Wydawania polecer i sprawowanie biezacego nadzoru nad realizacjg zadar przez
podlegtych pracownikéw,
6) Wspdtpracy z kierownikami innych komérek organizacyjnych MOK,
7) Prowadzenia ewidencji czasu pracy w godzinach nadliczbowych i w dni wolne od
pracy podlegtych pracownikéw,
8) Sporzadzania wnioskéw premiowych oraz wnioskéw o awanse, nagrody oraz kary
porzadkowe.
9) Kontrolowania przestrzegania przepiséw prawa pracy, w tym w szczegdlnosci
przepisow dotyczacych BHP i p.poz. przez podlegtych pracownikow,
10) Ustalania planu urlopéw podlegtych pracownikow,
11)Dbania o dobra atmosfere w pracy,
12) Wyznaczenia zastepcy w razie swojej nieobecnosci.
4. Kazdy kierownik jest odpowiedzialny za majatek powierzony kierowanej komérce
organizacyjnej MOK, a w szczegdInosci zabezpieczenie powierzonego mu mienia przed
kradziezg lub zniszczeniem.

§7
1. Pracownicy MOK wykonujg zadania okreélone w niniejszym regulaminie i ponoszg za ich
wykonanie odpowiedzialno$¢ przewidziang w przepisach prawa.
2. SzczegGtowy zakres czynnosci, obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownikéw
MOK okreslajg ich zakresy czynnosci okreélone przez Dyrektora MOK.




/4 §8

Zmiany postanowien Regulaminu Organizacyjnego dokonywane sg w trybie wiasciwym dla jego
ustalenia.

§9
Z chwilg wejécia w zycie niniejszego regulaminu traci moc dotychczas obowigzujgcy Regulamin
Organizacyjny Miejskiego Osrodka Kultury w Jastrzebiu Zdroju wprowadzony Zarzadzeniem Nr
4/D/17 Dyrektora Miejskiego Osrodka Kultury w Jastrzebiu-Zdroju z dnia 27.02.2017 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Kultury w Jastrzgbiu-Zdroju

§10

Niniejszy Regulamin Organizacyjny Miejskiego O$rodka Kultury w Jastrzebiu-Zdroju obowigzuje od

dnia .04.06_ 20267 MIEJSKI OSRODEK KULTURY
wJ ebiu-Zdroj

Uzgodniono z Zaktadowymi Ll P cZakK........
Organizacjami Zwigzkowymi: Podpis Dyrektdra
Miejskiego Osrodka Kultury

_ w Jastrzebiu-Zdroju
ORGANIZACJA MIEDZYZAKLADOWA
N8ZZ ,Solidarno$c” Pracownikow
Oswiaty i Wychowania
Al Pitsudskiego 60 44-335 Jastrzebie-Zdréj
tel ffax 32/47-18-410
NIP 833-19-87-858 Regon 276249613
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Zatacznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego

Miejskiego Osrodka Kultury

w Jastrzebiu-Zdroju

obowigzujacego od dnia G406, 2026 +.

USTALA SIE NASTEPUJACY PLAN ETATOW
MIEISKIEGO OSRODKA KULTURY W JASTRZEBIU-ZDROJU

1. Pracownicy merytoryczni - 18,050 et.
2. Administracja - 7,625 et.
3. Pracownicy obstugi - 20et.

Ogotem: 45,675 etatow

MIEJSKI OSRODEK KULTU
w Jastrzebiy-Zdrgj
DYl

Przewodnic2gey Zwigzku Zzwodowego P,
Pracownik?w Samorzadowych mgr Janusz Jun

przy Urze’:!z{iey&dsta Jastrzghie- Zdréj
a7
arek Krawczyk
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Zatgcznik Nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego

Miejskiego Osrodka Kultury w Jastrzebiu-Zdroju
obowiazujacego od dnia 4. 0.2 024.7...

WYKAZ PLACOWEK NALEZACYCH
DO MIEJSKIEGO OSRODKA KULTURY
W JASTRZEBIU-ZDROJU

1. Siedziba Miejskiego Osrodka Kultury - Jastrzebie-Zdrdj, Al. Pitsudskiego 27

2. Dom Zdrojowy - Jastrzebie-Zdrdj, ul. Witczaka 5

3. Klub ,,Kaktus” - Jastrzebie-Zdrgj, ul. Katowicka 24

4. Klub ,,Metronom” - Jastrzebie-Zdrdj, ul. Opolska, paw. 722
5. Modelarnia - Jastrzebie-Zdrdj, ul. Krakowska 1

6. Kawiarenka Letnia - Jastrzebie-Zdradj, ul. Witczaka 5a

Przewodniczzey Zwigzku Zzwodowego

Pracownikéw Samaorz

. adowych

przy Urzed%uzebm Zdréj
Mdrek Krawczyk



Zatgcznik Nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Kultury w Jastrzebiu-Zdroju
obowiazujacego od dnia 4. 06, 2026 ...

OZNACZENIA KOMOREK ORGANIZACYINYCH
W MIEJSKIM OSRODKU KULTURY W JASTRZEBIU-ZDROJU

DD - Dyrektor

GK - Gtéwny Ksiegowy

AZ - Archiwum zaktadowe

DK - Dziat ksiegowosci

DA - Dziat administracji i obstugi
INSTR - Dziat merytoryczny ( instruktorzy) w siedzibie MOK
KC - Kino ,Centrum”

Dz -  Dom Zdrojowy

KK - Klub ,,Kaktus”

KM - Klub ,,Metronom”

SM - Modelarnia

K4 NSZZ 5o

Przewodniczey 2

2 2ewoay,s,
Pracownikéw Samor. yeh
likow z3dowych
Przy Urzedzie pm Jastrz bie.—izdréi
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Marek Krawiczyk



