REGULAMIN

ORGANIZACYJNY MIEJSKIEGO OSRODKA KULTURY

W LEDZINACH

Dzialajac na podstawie ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r.
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej wraz z pézniejszymi
zmianami tekst jednolity Dz. U. z 2012 r. poz. 406, Miejski Osrodek Kultury
utworzony Uchwatg Rady Miejskiej o powotaniu MOK nr XXIX/165/04 z dnia
25.11.2004r., uzupemiony uchwata Nr XLI/277/05 z dnia 24.11.2005r ustala sig
nastepujgcg tres¢ Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Kultury
w Ledzinach zwanym w dalszej cze$ci MOK.

Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

I. Podstawowym przedmiotem dziatania MOK jest pozyskiwanie
1 przygotowanie mieszkancow do aktywnego uczestnictwa w kulturze oraz
wspoltworzeniu jej wartosci a takze realizowanie zadan w dziedzinie
upowszechniania kultury, pozyskiwania oraz przygotowywania spoleczenstwa
do aktywnego uczestnictwa w kulturze.

2. MOK realizuje zadania w dziedzinie wychowania, upowszechniania
i inicjowania dziatan kulturalnych; prowadzi wielokierunkows dziatalno$é
zgodna z zatozeniami polityki kulturalnej miasta na podstawie wlasnego
programu.

3. MOK wspiera inicjatywy stuzace ochronie débr i zabytkéw kultury w miescie
oraz regionie, kultywuje zwyczaje i obyczaje laskie, a takze wyszukuje talenty
artystyczne wsrdd mieszkancéw Ledzin oraz zapewnia im wszechstronng
pomoc.

4. MOK wspolpracuje z ledzinskimi stowarzyszeniami spoteczno-kulturalnymi
oraz innymi osrodkami kultury, organizacjami i stowarzyszeniami.

5. Do gtownych zadafi realizowanych przez Miejski Osrodek Kultury nalezy:

- rozpowszechnianie, rozbudzanie zainteresowan i potrzeb kulturalnych,

- przygotowanie do odbioru i tworzenia wartosci kulturalnych,

- ksztaltowanie wzoréw aktywnego uczestnictwa w kulturze.

6. MOK prowadzi gospodarke finansowq i rozlicza sie z budzetem miasta na
zasadach ustalonych dla samorzadowej instytucji kultury, w oparciu o plan
finansowy.
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Rozdzial 11
Organizacja MOK

Strukture organizacyjna stanowia:

Dyrektor

Gtowny ksiggowy
Sekretarka

Pracownik gospodarczy
Rzemieslnik

Dziat Organizacji Imprez
Kasjer

Instruktorzy
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Schemat organizacyjny MOK -zatacznik nr 1
Rozdzial I11
Zakres dzialania, kompetencje i obowigzki pracownikow Miejskiego
Osrodka Kultury w Ledzinach
Dyrektor

Do obowiazkoéw nalezy:

1. zarzadzanie i1 kierowanie wszystkimi sprawami dotyczacymi sprawnej
i zgodnej z prawem dziatalnosci MOK,

2. reprezentowanie MOK w gminie Ledziny a takze poza jej granicami,

wyznaczenie zastgpcy na okres jego nieobecnosci,

4. opracowywanie programdw rozwoju dziatalnosci kulturalnej w miescie pod
wzgledem inwestycji i dziatalnosci podstawowej,

5. tworzenie rocznych planéw dziatalnosci podstawowej obejmujacych
kalendarz imprez kulturalnych MOK,

6. nadzorowanie wszystkich zagadnien dziatalnosci kulturalnej majacych
miejsce w miescie Ledziny,

7. prowadzenie i nadzorowanie calej sprawozdawczosci ( opisowej i GUS)
wzgledem wszystkich zagadnien dziatalno$ci kulturalnej realizowanej na
terenie miasta,

8. wykonywanie innych polecen i czynnoéci na polecenie Burmistrza Miasta
lub jego zastepcy.
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Glowny ksiggowy

Do obowiazkow nalezy:

1) organizowanie, koordynowanie i1 kontrola dziatalnosci pionu finansowo —
ksiggowo — kadrowego,

2) ustalenie zasad sporzadzania i obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych
i kadrowych w sposob zapewniajacy petng kontrolg dokonywania operacji
finansowych,

3) prowadzenie polityki rachunkowosci Osrodka zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zasadami - opracowanie zaktadowego planu kont,

4) opracowanie harmonogramu dochodéw i wydatkow,

5) opracowanie rocznych planéw finansowych dochodéw i wydatkow,

6) sporzadzenie okresowych sprawozdan z wykonania planu dochodu
i wydatkow,

7) opracowanie sprawozdania finansowego zwanego ,, Bilansem”,

8) wykonywanie dyspozycji sSrodkami finansowymi,

9) realizacja biezacego budzetu Osrodka i przestrzeganiem dyscypliny finanséw

publicznych,

10) poprawne ksiegowanie operacji, zgodnie z zaktadowym planem kont,

11) kontrola wewnetrzna operacji finansowych,

12) biezaca kontrola srodkéw finansowych i ich wydatkowania,

13) nadzér nad pobieraniem i odprowadzaniem $rodkow pienig¢znych,

14) podpisywanie dokumentow stanowigcych podstawe do wydatkowania

$rodkow finansowych oraz innych §wiadczen majatkowych,

15) sktadanie kontrasygnaty na dowodach i pod dokumentami powodujacymi

powstanie zobowigzan pienigznych,

16) przygotowanie projektéw uchwat w zakresie zmian planéw finansowych,

17) rozliczanie podatku od towaru i ustug VAT,

18) prowadzenie kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem
Finansowym,

19) prowadzenie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw ksiggowych,

20) zapewnienie i kontrola nalezytego przechowywania dokumentow

ksiegowych , ksigg rachunkowych oraz sprawozdan finansowych,

21) zapewnienie nalezytego przechowywania i zabezpieczania $rodkow

pienieznych w kasie, kontrola kasy MOK,

22) zlecenie i nadzoér nad przeprowadzeniem inwentaryzacji oraz ocena ich
wynikow

23) nadzér nad $ciggnigciem naleznosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami

24) wspotpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej z zakresie
Kultury,



25) wspolpraca z instytucjami finansowymi i bankami,

26) udziat w przygotowaniu i realizacji projektéw w tym projektow
wspdtfinansowanych ze srodkow zewngtrznych,

27) wykonywanie innych zadan wynikajacych z nadanych upowaznien
i pelnomocnictw,

28) dbatos¢ o tad i porzadek na stanowisku pracy.

Sekretarka

Do obowigzkow nalezy:

I

prowadzenie spraw osobowych pracownikow,

2. prowadzenie sekretariatu - kancelarii ogélnej, zgodnie z obowiazujace
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9.

instrukcjg — obiegu dokumentow,
pisanie korespondencji i biezace archiwizowanie dokumentow,
prowadzenie kasy MOK, sporzadzanie raportu kasowego,

. ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdziat i rozliczanie korespondencji

oraz przesytek,

sporzadzanie czystopisow pism oraz ich powielanie,

wysytanie korespondencji i przesylek,

przyjmowanie i nadawanie telefonéw, udzielanie informacji
bezposredniej oraz taczenie rozméw telefonicznych,

przyjmowanie i nadawanie faksow oraz obstuga poczty elektronicznej

itp,

10. udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby - kierowanie ich

do wiasciwych stanowisk pracy,

11.prowadzenie terminarza zaje¢, ustalanie terminéw spotkan Dyrektora

MOK,

12. opracowanie pism wedtug dyspozycji Dyrektora MOK,
13. obstuga techniczno-biurowa Dyrektora MOK,
14. usprawnianie organizacji pracy w zakresie prowadzenia spraw

kancelaryjnych,

15. zapewnianie prawidlowe] organizacji przyje¢ petentow MOK,
16. prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia oraz nadzor

funkcjonalny nad ich stanem iloSciowym,

17.obstuga gosci i Dyrektora MOK,
18.dbato$é o ad i porzadek na stanowisku pracy.

Pracownik gospodarczy

Do obowiazkow nalezy:

1. kontrola i utrzymanie stanu sanitarnego i czystosci pomieszczen



4.
5.

6.

w budynku MOK przy ul. Hotdunowskiej 39, oraz otoczeniu budynku,

. kontrola i utrzymanie stanu sanitarnego i czystosci pomieszczen

znajdujacych sie w sali widowiskowo - kinowe;j ,,Piast” przy ulicy
Ledzinskiej 55 , oraz otoczeniu sali ( scena, widownia, szatnie, garderoby,
toalety, hole ) jak rowniez teren zewnetrzny przynalezacy do sali
widowiskowo kinowej ,,Piast”,

. dokonywanie zaopatrzenia — zakupow niezbednych srodkéw czystosci

celem utrzymania porzadku na terenie placowek nalezacych do
Miejskiego Osrodka Kultury w Ledzinach,

koordynacja techniczna przy organizacji imprez - nadzdr techniczny,
obstuga szatni podczas imprez odbywajacych si¢ w sali widowiskowo
kinowej ,, Piast”,

dbanie o tad i porzadek pracy na stanowisku pracy,

7.opracowywanie tygodniowego grafiku pracy ( sprzatania) zgodnego
z funkcjonowaniem placowki ( budynek MOK i sala widowiskowo —kinowa
,, Piast”),

Rzemiesinik

Do obowiazkoéw nalezy:

1.

2,
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8.

9.

kontrola sprawnosci i naprawa urzadzen w kinie ,, Piast” i w budynku
MOK,

okresowe konserwowanie (malowanie) elementéw metalowych
(ogrodzenie, drzwi), elementéw drewnianych (drzwi, fawki itp.),
pomieszczen kina ,, Piast” i MOK,

wymiana szyb w razie potrzeby - budynek kina ,, Piast” i budynek MOK,
konserwowanie i naprawa zamkéw patentowych i zwyktych - budynek
kina ,, Piast” i budynek MOK,

dorabianie i oznaczanie kluczy (odpowiedzialnosé¢ za klucze budynku
MOK i kina ,Piast”),

wymiana zaréwek, naprawa gniazd wtyczkowych 1 wylacznikow
$wietlnych- budynek kina ,, Piast” i budynek MOK,

naprawa i wymiana uchwytow okiennych, uszczelnianie okien - budynek
kina ,, Piast” i budynek MOK,

konserwacja urzadzen C.O., nadzér nad wiasciwa eksploatacjg kottow
budynek MOK,

koszenie trawnikéw wokot budynku MOK i kina ,, Piast”,

10. dbatosé o konserwacje i whasciwg eksploatacje powierzonych narzedzi

do pracy,
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11.pilnowanie i odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie ( budynek MOK,
sala widowiskowo — kinowa ,, Piast”),

12. pomoc przy projekcji filmow,

13. obstuga imprez MOK (zabezpieczenie techniczne),

14. prowadzenie dokumentacji przegladow technicznych, badan, ekspertyz
i konserwacji w budynku MOK,

15. nadzorowanie przegladéw urzadzen technicznych w budynku MOK, a
takze sali widowiskowo — kinowej ,, Piast”,

16.wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z potrzeb MOK zleconych
przez Dyrektora,

17. dbatosé o tad i porzadek na stanowisku pracy,

Dzial organizacji imprez

Do obowigzkow nalezy:

1. obstuga imprez organizowanych przez Miejski Osrodek Kultury
w Ledzinach,

7 informowanie mieszkancow o dziatalnosci i zamierzeniach MOK,

organizacja koncertow profesjonalnych i amatorskich form artystycznych,

4. przygotowanie 1 realizacja imprez artystycznych, rozrywkowych,
kulturalnych dla mieszkancéw miasta Ledziny,

5. realizacja imprez zleconych przez podmioty gospodarcze, szkoty 1 inne
instytucje publiczne miasta Ledziny,

6. wspolpraca z mediami, instytucjami, spotecznym ruchem kulturalnym
miasta Ledziny,

7. dokonywanie zakupdéw zgodnie z planem budzetowym potrzebnych do

realizacji zadan koétek zainteresowan MOK, poprzez wczesniejsze

stozenie zamoéwienia zatwierdzonego przez dyrektora MOK ,

ustalanie repertuaru kina oraz reklama filmow mediach, na plakatach,

9. terminowe opracowywanie planow i sprawozdan z dziatalno$ci kot
zainteresowan (dopilnowywanie prowadzenia dokumentacji
poszczegodlnych instruktorow z kolek zainteresowan),

10.gromadzenie i archiwizacja dokumentacji imprez,

11. archiwizacja informacji pisanych ( internet, czasopisma ) o dzialaniach
MOK,

12.dbatosé o tad i porzadek na stanowisku pracy.
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Kasjer

Do obowiazkéw nalezy:

1. sporzadzania whasciwej dokumentacji przy pobieraniu i wydawaniu

pieniedzy — gotéwki ( KW, KP) zgodnie z polityka finansowa MOK,

2. sporzadzanie raportu kasowego z przyjetej gotowki,

3

rozliczanie sie z powierzonego mienia na kazde zadanie ksiggowego

i dyrektora MOK,

4. pokrycie wszelkich strat finansowych , jakie wynikajg na rzecz MOK

w powierzonych kasjerowi §rodkach finansowych, czekach — sktadnikach
majatkowych,

5. opisywanie przyjetych faktur i sprawdzanie faktur pod wzgledem

merytorycznym.
Instruktorzy

Do obowiazkow nalezy:

I

nabér i przyjmowanie dzieci do grup artystycznych,

2. prowadzenie zaje¢ kotek zainteresowan MOK z nalezyts sumiennoscig

W
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8.

9

i doktadno$cia,

przygotowanie dzieci i sal do wystepow organizowanych w MOK-u ,
przygotowywanie wystaw prac autorskich dzieci uczeszczajacych na zajecia
do MOK —u,

pomoc i wspieranie w dziataniach artystycznych MOK,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalnosécia kotek zainteresowan
MOK (dziennik zajeé, zgody rodzicow na uczestnictwo dziecka w zajeciach,
kronika, wycinki z prasy, zdjecia, archiwizacja prac, listy wycieczek —
wyjazdowe przeglady , koncerty ),

aktywne uczestnictwo w imprezach 1 przedsiewzigciach artystycznych
organizowanych przez MOK a takze imprezach miejskich,

samodzielna organizacja wystgpéw i promowanie mtodych ledzinskich
artystow,

dbanie o dobry wizerunek zespotow i grup MOK,

10. zglaszanie zapotrzebowania na materiaty konieczne do prowadzenia zaje¢

przez instruktorow w MOK najp6zniej na kolejny rok do 30 czerwca,

11. zgtaszanie przez instruktorow zapotrzebowania na transport dla zespotow

MOK,

12. promowanie kultury w Ledzinach,
13. przekazywanie informacji do prasy - mediow o sukcesach zespolow,

zglaszanie informacji do dziatu organizacji imprez MOK,



14. §cisty kontakt instruktorow z dziatem organizacji imprez,
15. sporzadzanie rocznego sprawozdania z dziatalnoéci kotek zainteresowan
do dnia 31 grudnia — okres sprawozdawczy samorzadowej instytucji kultury.

Rozdzial IV
Spoleczna Rada Programowa

1. Moze byé zespolem pomocniczym, doradczym  inspirujacym
i opiniodawczym dla dyrektora Miejskiego Osrodka Kultury w Ledzinach,
funkcjonujacym zgodnie z regulaminem Spotecznej Rady Programowej przy
Miejskim Osrodku Kultury w Ledzinach.

2. Do zakresu dziatania Rady nalezy takze opiniowanie i wnioskowanie:

a) w sprawach dotyczacych statutowej dziatalnosci MOK,

b) organizacji i kierunkow rozwoju MOK.

3. Czlonkowie Rady uczestnicza w pracach Rady honorowo.

4. Szczegblowe zasady powolywania 1 funkcjonowania Spotecznej Rady
Programowej okresla zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial V
Zasady podpisywania pism i dokumentow

1. Do podpisu dyrektora zastrzega sie w szczegdlnoscei:
- pisma i dokumenty:
4. kierowane do centralnych i wojewodzkich organéw administracji,
urzedéw miast i gmin,
b. kierowane do jednostek samorzadu terytorialnego,

e

kierowane do organéw kontrolnych,

kierowane do organéw Scigania, wymiaru sprawiedliwosci 1 stuzb
porzadkowych,

Kkierowanie do innych, nie ujetych wyzej, instytucji i organizacji,
odpowiedzi na zapytania instytucji i osob fizycznych,

zwiazane z wykonywaniem funkcji dyrektora Osrodka,

=

SR o

dokumenty finansowe,

plany i sprawozdania z wykonywania wydatkow dochodow 1
dotyczace dziatalnosci Osrodka,

j. wszystkie zastrzezone do wylacznej kompetencji dyrektora,

k. decyzje administracyjne postanowienia i zaswiadczenia W
sprawach indywidualnych.

—e
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2. Do Glownego Ksiegowego nalezy:



a. aprobata dokumentéw finansowych, planéw i sprawozdan z wykonania
wydatkéw i dochodéw finansowych,
b. podpisywanie pism i dokumentéw w ramach upowazniefi udzielonych
przez Dyrektora.
3. Szczegbdtowe procedury zwiazane z organizacja funkcjonowania Miejskiego
Osrodka Kultury okresla Dyrektor.
4. Zasady i tryb postepowania przy zatatwianiu spraw w Osrodku reguluje
kodeks postepowania administracyjnego oraz przepisy szczegdlne dotyczace
zatatwiania okreslonych spraw.

Rozdzial VI
Zasady udzielania pelnomocnictw i upowaznien

1. Upowaznien i pelnomocnictw udziela Dyrektor Miejskiego Osrodka Kultury
na wniosek pracownika badz z wiasnej inicjatywy, w celu zatatwienia
okreslonych spraw stuzbowych.

2. Pracownicy przygotowuja i zatatwiajg sprawy oraz ponosza
odpowiedzialnos¢ za:

a. znajomo$¢ i przestrzeganie przepisow prawa,

przestrzeganie termindéw zatatwianych spraw,

przestrzeganie etyki zawodowej,

wlasciwa obshuge klientow,

prawidtowe prowadzenie, ewidencjonowanie i przechowywanie

dokumentow,

f. dochowywanie tajemnicy stuzbowe;.
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Rozdzial VII
Czas pracy

1. Miejski Osrodek Kultury w Ledzinach pracuje we wszystkie dni robocze
miesiaca 40 godzin tygodniowo ( ruchomy czas pracy) z 3-miesiecznym

okresem rozliczeniowym, jednak z zastrzezeniem wynikajacym z tresci

Art. 129 § 1 Kodeksu Pracy w godzinach od 7:00 — 21:00.

2. Prace w MOK ustala si¢ w godzinach:

2.1. Dyrektor pracuje codziennie w godzinach od 8:00 do 16:00 — strony

przyjmowane sa zgodnie z harmonogramem zaplanowanych spotkan,

2.1.1 W razie nieobecnosci dyrektora w naglych sprawach przyjmuje

wyznaczona na czas nieobecnosci dyrektora w zastepstwie osoba



odpowiedzialna za Osrodek,
2.9, Sekretariat Osrodka pracuje w godzinach od 8:00 do 16:00,
2.3. Dzial Organizacji Imprez pracuje w godzinach od: 8:00 do 18:00 ( zgodnie

z dwutygodniowym grafikiem pracy - planowanymi imprezami, ruchomy czas

pracy),
2.4. Kasjer kina ,Piast” — zgodnie z zaplanowanymi ptatnymi imprezami,

zgodnie z dwutygodniowym grafikiem pracy ( ruchomy czas pracy),
2.5. Dzial Ksiegowosci pracuje w godzinach od 15:00-19:00,
2.6 Pracownice gospodarcze, rzemiesInik zgodnie z dwutygodniowym grafikiem

pracy,
2.7. Instruktorzy Osrodka pracujg zgodnie z grafikiem zajec.
3. W celu wiasciwego przekazania petentom informacji o zasadach pracy

Oérodka w jego siedzibie wywiesza sie:

a. na tablicach ogtoszen informacje dotyczace czasu pracy Osrodka,
terminach przyje¢ interesantow, oraz innych waznych dla klientow
informacji,

b. tabliczki informacyjne z nazwg dziatow, wyszczegoélniajace nazwisko
i stanowisko stuzbowe pracownika.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

1. Wykazy obowigzkow i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikow
Oérodka zawieraja zakresy czynnosci tych pracownikow.

2. W ramach stanowisk pracy obowiazuje zasada pelnienia zastepstw
w przypadku nieobecnosci pracownika w pracy.

3. Po zmianach personalnych obowiazuje protokolarne przekazywanie

dokumentacji wynikajacej z zakresow czynnosci.

4. Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikow regulujg postanowienia

Regulaminu Pracy.

5. Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, Statucie Osrodka oraz
odrebnych przepisach prawa wyznaczajacych granice dziatalnosci,
funkcjonowanie Osrodka oraz wykonywanie zadan, okresla dyrektor
w drodze zarzadzen.

6. Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonane w trybie okreslonym dla jego

nadania.
7. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od podania go do
wiadomosci pracownikom.




