, ZARZADZENIE NR..J..200
Dyrektora Migjskiego O$rodka Kultury w Radlinie = =~ -
z dnia ’fé’}“ﬁ’-wm"‘ 2001r.
w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r, o organizowaniu

1 prowadzeniu dziatalnosei kulturalnej (jedn. Tekst: Dz.U. z 1997 r. Nr 110, poz. 721 z poZn.
zm.) oraz § 12 Statutu Miejskiego Osrodka Kultury w Radlinie stanowigcego zalacznik nr 1
do Uchwaty Nr X3X/277/2000 Rady Miejskiej w Radlinie z dnia 30 listopada 2000 r. w
sprawie utworzenia Miejskiego Osrodka Kultury w Radlinie po zasiegnieciu opinii Zarzadu
Miasta Radlin '

zarzadza si¢ co nastepuje:

§1 |
Nadaje si¢ Miejskiemu Osrodkowi Kultury w Radlinie regulamin organizacyjny, stanowiacy
zatacznik do niniejszego zarzadzenia. '

§2
Zarzadzenie wraz z regulaminem podaje sié do wiadomosci pracownikow poprzez

wywieszenie na tablicy ogloszen w dniu ! “I’J.QJQ 2001 r.

§3
Regulamin wechodzi w zycie po uptywie czternastu dni od podania go do wiadomosci
pracownikow.

Radca rawny

mgr Lidiag Chrzan
Kt 1620



. -
Zalacznik do zarzadzenia nr 2./2001
Dyrekrora MOK. w.Radlinie
z dnia 40.0%..2001 r.

Regulamin organizacyjny
Miejskiego Osrodka Kultury w Radlinie

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1
Niniejszy regulamin organizacyjny zwany w dalszej tresci ,,Regulaminem” okresla strukture
organizacyjna Miejskiego Osrodka Kultury z siedzibg w 44 — 310 Radlin, ul. Mariacka 9
zwanego w dalszej tresci Regulaminu ,,Oérodkiem”,

§2
Funkcjonowanie Osrodka opiera si¢ na 7asadach jednoosobowego kierownictwa, shizbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

§3
Dla wykonania zadan Osrodka tworzy sig¢ komérki organizacyjne wykonujace czynnosci
zgodnie z zakresem dziatania okre§lonym w Regulaminie a takze zadania powierzone
odrgbnymi poleceniami Dyrektora lub wynikajace z innych przepiséw prawa.

§ 4
1. W Ofdrodku dziataja nastepujace komdrki organizacyjne:
1} Dyrektor (DN), '
2) Gléwny Ksiegowy (DF),
3) Stanowisko ds. Kadrowo-Placowych (NK)
4) Sekretarka (NS),
5) Dzial Administracyjno-Gospodarczy (NA),
6) Dzial Programowania i Organizacji Imprez (NI),
7) Dziat Ksiggowosci (FK),
8) Miejska Biblioteka Publiczna (NB),
9) FiliaNr 1 Miejskiej Biblioteki Publicznej w Glozynach (BG),
10) Swietlica (N$).
2. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio komérki organizacyjne, o ktérych mowa w ust. 1
pkt. 2-6, 8 i 10, Gléwnemu Ksi¢gowemu podiega bezposrednio komérka organizacyjna,
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o ktérej mowa w ust. 1 pkt. 7, a Kierownikowi Miejskigj Biblioteki Publicznej podlega
bezposrednio komérka organizacyjna, o ktérej mowa w ust. 1 pkt. 9

. §5
Na wszystkich szczeblach organizacyjnych Qsrodka obowigzuje zasada jednoosobowego
kljerownictwa, shuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci, uprawnien
1 indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

§6
Graficzne uszeregowanie i podporzadkowanie komérek organizacyjnych, o ktérych mowa
w § 4 przedstawia schemat organizacyjny, stanowiacy integralna czesé Regulaminy -
zalacznik do Regulaminy.

Rozdzial 2
Zarzgdzanie Osrodkiem

§7
L. Dzialalnoscig Osrodka kieruje Dyrektor, ktdry reprezentuje go na zewnatrz i jest za niego
odpowiedzialny.
2. Pracownikéw Ogrodka zatrudnia i zwalnia Dyrektor oraz ustala ich zakresy czynnosci,
3. Majatkiem i funduszami Osrodka zarzadza Dyrektor.
4. Dyrektora podezas jego nieobecnoscei zastgpuje Gidwny Ksiggowy.

§8
1. Na czele komérek organizacyjnych, o ktérych mowa w § 4 ust, 1 pkt. 5,61 8 stojg
kierownicy. Kierownicy kieruja dziatalnoscia tych komorek i sa odpowiedzialni za ich
prace, zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
2. Pracownicy na stanowiskach samodzielnych podlegajg bezposrednio Dyrektorowi.
Samodzielnie wykonuja powierzone im wyodrebnione zadania.

§9
1. Wszyscy pracownicy zatrudnieni w Osrodku pozostaja w bezposredniej zaleznosci
stuzbowej od swojego przetozonego.
2. Zalesno$é shuzbowa obowigzuje wszystkich pracownikéw. Pominigcie drogi shuzbowe;
moze nastapi¢ wyjatkowo i tylko w pilnych i uzasadnionych przypadkach.

§ 10 .

L. Korespondencje wychodzaca z Oérodka podpisuje Dyrektor lub osoba dziatajaca
Z upowaznienia Dyrektora.

2. Zarzadzenia oraz inne przepisy prawa wewnatrzzakladowego podpisuje Dyrektor lub
0soba przez niego upowazniona.

3. Polecenia Gtéwnego Ksiggowego dotyczace prawidlowego i terminowego
udokumentowania operacji i dostarczania zadanych dokumentdw i informacji maja moc
obowiazujaca dla wszystkich pracownikéw, chyba ze Dyrektor postanowi inaczej,

4. Dokumenty, na podstawie ktérych Osrodek zaciaga okreslone zobowigzania winny by¢
podpisywane dwuosobowo — przez Dyrektora i osobg przez niego upowazniong, jezeli
przepisy prawa tak stanowia,



Rozdzial 3
Zakresy dzialania i odpowiedzialnosci komérek organizacyjnych

§11

Do zakresu dziatania Dyrektora (W ramach obowigzkéw o ktérych mowa w § 7) nalezy

W szczegolnoded: ; .

1) wykonywanie funkcji przetozonego w stosunky do wszystkich pracownikéw,

2) sprawowanie ogolnego kierownictwa oraz nadzoru nad komérkami organizacyjnymi
w sprawach zwigzanych z dziatalnoscia Osrodka,

3) organizowanie i koordynowanie pracy podleglych mu komoérek organizacyjnych poprzez
ustalenie doktadnego podziaha ¢zynnosci i szezegdlowego trybu obiegu dokumentéw
i korespondencii,

4) wykonywanie poleccri wiadz zwierzchnich w zakresie objetym dzialalnoscig Osrodka,

5) preyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz czuwanie nad ich wlasciwym
zalatwieniem,

6) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy w Osrodku,

7} zorganizowanie prawidtowej kontroli wewngtrznej oraz prawidlowego zabezpieczenia
Osrodka w celu zapobiezenia powstawaniu naduzy¢, kradziezy, pozaréw oraz wypadkdw
przy pracy,

8) podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach dotyczacych Osrodka i jego
pracownikow, w szczegélnosei w formie zarzgdzen i polecent stuzbowych,

9) zwolywanie i prowadzenic narad oraz 7| ecanie opracowania analiz i sprawozdan.

§12
Do zakresu dziatania Glownego Ksiggowego nalezy:

1) wykonywanie obowigzkéw, okreslonych w odrgbnych przepisach,
2) kierowanie Dzialem Ksiggowosel,

3) wykonywanie innych obowigzkéw na polecenie przetozonego.

§13

Do zakresu dzialania Stanowiska ds. Kadrowo-Ptacowych nalezy w szczegdlnoscei:
1) prowadzenie spraw kadrowych,
2) obliczanie wynagrodzeri pracownikéw i innych $wiadczefi zwigzanych

Z wynagrodzeniami,
3) sporzadzanie list plac pracownikow, :
4) sporzadzanie deklaracji do Urzgdu Skarbowego i Zaktadu Ubezpieczeri Spotecznych,
5) sporzadzanie sprawozdan kadrowo-placowych do GUS, -
6) wykonywanie innych obowiazkéw na polecenie przelozonego.

§ 14
Do zakresu dzialania Sekretarki nalezy w szczegdSinosdei:
1) prowadzenie sekretariatu Osrodka,
2) protokoclowanie zebran, spotkan, narad,
3) wykonywanie innych obowiazkéw na polecenie przelozonego.



Do zakresu dziatania Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy w szczegdlnodei:

1) zapewnienie utrzymania porzadku i czystosci obiektéw i tereny Osrodka,

2) zapewnienie utrzymania odpowiedniej temperatury w Ofrodku,

3) wykonanie niezbednych napraw i konserwacji w obiektach i na terenie Osrodka,

4) zapewnienie dozory | ochrony mienia oraz obiektéw Ofrodka,

5) sprzedaz biletow na imprezy,

6) zapewnienie sprawnosci dziatania urzadzen, pomieszczen i instalacji oraz sprzetu
w Odrodku i na jego terenie, : ‘

7) usuwanie awarii,

8) pelnienie dyzuru na wyznaczonym stanowisku,

9) biezgca analiza i kontrola zuzycia energii elektrycznej, cieplne i wody,

10) wykonywanie innych obowiazkdw na polecenie przetozonego.

§ 16

Do zakresu dziatania Dziatu Programowania i Organizacji Imprez nalezy w szczegélnoscei:

1} przygotowanie (rocznych i miesigcznych) programéw imprez dla Ogrodka
z uwzglednieniem dziatalnosci zespoléw whasnych, srodowiskowych (dziatajacych
w obiektach Osrodka i poza nim), jak réwniez zamawianych imprez artystycznych,

2) przygotowanie, organizowanie i prowadzenie r6znego rodzaju whasnych imprez
artystycznych, okolicznosciowych itp. dla dzieci, miodziezy i dorostych oraz imprez na
zlecenie Urzedu Miasta Radlin i innych zainteresowanych,

3) wspolpraca z amatorskimi i profesjonalnymi zespolami artystycznymi, Instytucjamni
kultury, placéwkami oswiatowo-wychowawczymi oraz stowarzyszeniami
wspotpracujacymi z Urzedem Miasta Radlin i Ogrodkami w zakresie kultury,

4) wspblpraca z instytucjami artystycznymi w celu organizacji spektakli, koncertow
i programéw wychowawczych w obicktach Odrodka,

5) opracowywanie planéw i sktadanie wnioskéw w zakresie wspélpracy kulturalne,
regionalnej i migdzynarodowej w ramach podpisanych uméw przez Urzad Miasta Radlin
i Osrodek,

6) opiniowanie wnioskéw w sprawach odznaczen, nagréd i wyréznien pracownikow
i dziataczy kultury,

7) reklama, promowanie i upowszechnianie imprez organizowanych przez Osrodek oraz
Urzad Miasta Radlin,

8) sprawowanie opieki artystycznej, metodyczno-instruktazowej nad twércami amatorskimi
z terenu Miasta Radlin,

9) -dbanie o estetyke pomieszczen stuzacych prowadzonej dziatalnosci,

10) organizowanie czasu wolnego dzieci i mlodziezy w zakresie imprez kulturalno-
o$wiatowych podczas wakacji i ferii zimowych, :

11) wykonywanie innych obowigzkéw na polecenie przetozonego.

§17
Do zakresu dziatania Dziaty Ksiggowosci nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie dzialalnosci finansowej Osrodka w zakresie obrotu gotéwkowego
i bezgotowkowego,
2) prowadzenie ksiag rachunkowych,
3) prowadzenie gospodarki materialowej Osrodka,
4) prowadzenie windykacji naleznosci Osrodka,
5) prowadzenie ewidencji oraz klasyfikowanie $rodkéw trwatych wraz z umorzeniami
comiesigeznymi,



6)

2)

3)

4)
3)
6)

7)
8)
9)

wykonywanie innych obowia:ikéw na polecenie przetozonego.

§18
Do zakresu dziatania Miejskiej Biblioteki Publicznej nalezy w szczegdinosci:
gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i ochrona materiatéw bibliotecznych
ze szczegdlnym uwzglednieniem wihasnego regionn,
obstuga uzytkownikéw, przede wszystkim udostepnianie zbiordéw bibliotecznych na
miejscu, wypozyczanie do domu oraz prowadzenie wypozyczen migdzybibliotecznych
ze szczegblnym uwzglednieniem potrzeb dzieci i miodziezy oraz oséb
niepelosprawnych, .
prowadzenie dziatalnodci informacyjnej, zwlaszcza informowanie o zbiorach wilasnych,
innych bibliotek muzedéw i oérodkow informacji naukowej, a takze wspétdzialanie
z archiwami w tym zakresie,
prowadzenie dzialalnodci bibliograficznej,
Popularyzacja ksigzki i czytelnictwa,
wspoldzialanie z bibliotekami innych sieci, instytucjami upowszechniania kultury,
organizacjami i towarzystwami w rozwijaniu i zaspokajaniu potrzeb spoleczenistwa,
a zwlaszcza lokalnego,
udzielanie bibliotekom zaktadowym i szpitalnym fachowej pomocy,
doskonalenie form i metod pracy bibliotecznej,
wykonywanie innych obowigzkéw na polecenie przetozonego.,

Postanowienia ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio do Filii Nr 1 Miejskiej Biblioteki Publiczne;
w Glozynach,

§ 19
Do zakresu dziatania Swictlicy nalezy wykonywanie obowigzkéw, o ktérych mowa w § 16
pkt. 1-3i8~11.
Rozdzial 4
Obowigzki i uprawnienia wspélne dla wszystkich kierownikow komérek
organizacyjnych Osrodka
§20

Do obowiazkéw kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy w szczegélnosci:

1)
a)
b)
c)
d)
2)

3)

organizowanie i sprawne funkcjonowanie pracy komérek z uwzglednieniem:
wspdlpracy z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Osrodka,

ustalenia podziatu pracy wéréd podlegtego personelu zapewniajacego racjonalne
wykorzystanie czasu pracy,

przekazywania do wiadomosci i wykonania podlegtym pracownikom otrzymanych
instrukcji, zarzadzen, wytycznych,

Sprawowania biezacego i stalego nadzoru oraz kontroli nad przestrzeganiem obowiazkéwi: « -

stuzbowych przez podiegly personel, ;
znajomos$¢ regulaminu organizacyjnego Oérodka oraz zakresu dzialania komoérek Y
organizacyjnych Osrodka,

opracowywanie planéw i harmonograméw pracy komérki oraz prowadzenie terminarzy
planowanych i wykonywanych prac,
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4) zabezpieczenie majatku bedacego w gestii danej komérki organizacyjnej przed kradzieza,
pozarem, stratami,

5) zapoznanie podleglych pracownikéw z przepisami BHP, p.poz. oraz ustawy
© wychowywaniu w trzeZwosci i zapobieganiu alkoholizmowi i instrukejami
obowiazujacymi w zakresie pracy komérki, '

6} przeprowadzanie wstepnych i okresowych szkolert BHP, nadzér nad terminowym
przeprowadzaniem badas lekarskich,

7) organizowanie okresowych narad z podleglymi pracownikami w celu omoéwienia
wynikéw pracy oraz opracownia srodk6w zmierzajaeych do j€j usprawnienia,

8) opracowywanie projektéw wnioskéw organizacyjnych dotyczacych usprawnienia pracy
komérki organizacyjnej,

9) organizowanie prawidlowego i terminowego sporzadzania i obiegu dokumentacji oraz
odpowiedzialno4é za strong merytorycezng i formalno-prawna podpisywanych
dokumentéw (kart pracy, dowodow materiatowych itp.), L

10) opracowywanie i zalatwianie spraw zleconych przez Dyrektora Osrodka,

11) informowanie przelozonego o postepie prac, napotykanych trudnosciach oraz $rodkach
podjgtych w celu zabezpieczenia wykonania pracy.

§ 21

Do uprawnien kierownikéw komérek organizacyjnych nalezy w szczegélnosei:

1) przedktadanie swemu przelozonemu wnioskéw o przeszeregowanie pracownikow
wyrozniajacych sig w pracy, wnioskéw o udzielenie nagrody za szczeg6lne osiagniecia
w pracy oraz wnioskdw dotyczacych podziatu premii,

2) opiniowanie kandydatéw na pracownikéw, co do ich kwalifikacji zawodowych oraz.
wnioskowanie o ich przyjecie,

3) opiniowanie wnioskdw o przeniesienie pracownikéw do innych prac,

4) wnioskowanie 0 awansowanie podlegtych pracownikéw,

5) przedstawienie swojemu przelozonemu wnioskéw o przeniesienie lub zwolnienic
pracownikéw nie nadajacych sig do pracy, a takze wnioskéw o zastosowanie kary za
naruszanie porzadku i dyscypliny pracy,

6) wydawanie podlegtym pracownikom polecefr wynikajacych z zakresu ich pracy.

Rozdzial 5 _
Obowiazki i odpowiedzialno$é wspélne dla wszystkich pracownikéw Osrodka

§22

Do obowiazkéw wszystkich pracownikéw Osrodka bez wzgledu na zajmowane stanowisko

nalezy w szczegdlnoéei:

1) rzetelne wykonywanie pracy oraz dokladne i sumienne wykonywanie polecen
przetozonych, '

2) przestrzeganie obowigzujacego w Osrodku czasu pracy i dyscypliny pracy,

3) przestrzeganie zasad hierarchicznej zaleznosci, zakreséw czynnosei i dyscypliny
stuzbowej,

4) kolezenski stosunek do wspétpracownikéw,

5) przestrzeganie przepiséw BHP i ppoz.,

6) przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j,

7) znajomosé obowiazujacych przepisow, instrukcji, aktow normatywnych zwigzanych
Z zajmowanym stanowiskiem, -
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8) dbalosé o powierzone mienie,

9) wiasciwe gospodarowanie powierzonymi sktadnikami majatkowymi Osrodka oraz
zabezpieczenie ich przed zniszczeniem lub kradzieza,

10) wykazywanie nalezytej troski o calosé intereséw majatku Osrodka, chociazby ten
obowigzek nie wynikat z zakresu pracy i konkretnych przepisow lub polecen stuzbowych.

§ 23

Kazdy pracownik Oérodka ponosi pelng odpomedzmlnoéé shizbowa, matcr1a1nq1 karng

w szezegolnosel za:

1) niewypelnienie obowiazkéw lub przekroczenie uprawniefs wynikajacych z zakresu pracy,
odpowiednich przepiséw lub polecefi stuzbowych przetozonych,

2) nieprzestrzeganie przepiséw obowigzujacych go jako pracownika Osrodka,
W szezegolnosci przepiséw odnoszacych si¢ do jego stanowiska i zakresu prac,

3) powstate z jego winy wzglednie na skutek braku nadzoru Z jego strony szkody lub braki
majatkowe,

4) brak nalezytej troski o interesy Osrodka oraz o powierzone mu skladniki majatkowe.

§ 24

Zakres obowiazkow, odpowiedzialnodci i uprawnien pracownikdw okreélaja réwniez:
1) zakresy czynnodci i odpowiedzialnosci,

2) Kodeks pracy,

3) przepisy branzowe 1 wewnatrzzakladowe.

Rozdzial 6
Nadzor i kontrola

§ 25
Odpowiedzialnosc z tytutu nadzoru i kontroli ponosza wszyscy pracownicy Oérodka pelniacy
funkcje kierownicze, ktorym w zakresie obowiazkdw stuzbowych powierzono nadzor
i kontrolg nad czynnosciami innych 0sob, zatrudnionych w kierowanych przez nich
komorkach organizacyjnych.

§ 26

Odpowiedzialnos¢ z tytulu nadzoru i kontroli wynika z obowiazku:

1) organizowania prawidlowego i racjonalnego przebiegu pracy w kierowanych komarkach
organizacyjnych,

2) systematycznego i pelnego nadzorowania czynnos¢ podleglego personelu, szczegblnie
w zakresie:

a) zgodnosci z obowiazujacymi przepisami i wytycznymi,

b) zgodnosci z obowigzujgcymi normami, instrukcjami technicznymi itp., '

3) wykrywania i usuwania stwierdzonych brakéw i uchybiefi, a w przypadkach naruszania
obowigzkéw stuzbowych zgtoszenia zaistniatych naruszen zwierzchnikom lub wladzy
przelozonej, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami w celu wyciagnigcia
w stosunku do wmnych konsekwencji shuzbowych lub karnych, zaleznie od rodzaju
i stopnia naruszenia obowigzkéw shizbowych.



§ 27
Do stanowisk na ktorych ciazy obowiazek wykonywania nadzoru i kontroli w Osrodku,

a w szczegdlnosci zapobiegania zaniedbaniom, naduzyciom i przestepstwom gospodarczym
nalezy;

13 Dyrektor,
2) Gléwny Ksiegowy,

3) Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach pracy.

Rozdzial 7
Postanowienia koncowe

§28

Ofrodek sporzadza sprawozdania ze swojej dziatalnosci zgodnie z obowigzujaeymi
przepisami.

§29
Organizacjg i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki Osrodka i
pracownikow okresla Regulamin pracy.

§ 30
1. Regulamin organizacyjny nadaje Dyrektor po zasiggni¢eiu opinii Zarzadu Miasta Radlin,

2. Postanowienia ust, | stosuje sie do zmian w Regulaminie, wprowadzonych w formie
aneksu.

DYrttektog,-'

Zalacznik: Schemat organizacyjny Osrodka



Zalacznik do Regulaminu organizacyjnego

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
Miejskiego Osrodka Kultury w Radlinie

Swietlica (INS) Pracownice Biblioteki
fl ]
Dzial Dziat Imprez, Kierownik Biblioteki
Administracyjno — | Instruktorzy
Gospodarczy
(NA) (ND (NB)
Y
Filia Nr 1 (BG)
I N Ml

'DYREKTOR (DN)
U U

Glowny Ksiegowy (DF) = Sekretarka — Ksiggowa (NS)

J
St. Kadrowo-Placowe {NK)

wpo_.
Miejskie

mgr He.
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