Zarzgdzenie nr 3/2010 .
Dyrektora Miejskiego Osrodka Kultury w Radlinie
z dnia 2 marca 2010 .

w sprawie: wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Kultury w Radlinie

W zwigzku z uzyskang pozytywna opinig Burmistrza Miasta Radlina z dnia 8.02.2010 r. , zarzgdzam, co
nastepuje:

§1.

Dotychczasowa tres¢ regulaminu organizacyjnego zastepuje sie regulaminem organizacyjnym w brzmieniu

zgodnym z zatgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.
—

§2.
Zmiany wchodzg w zycie po uplywie dwéch tygodni od dnia podania ich do wiadomosci pracownikéw
poprzez wywieszenie na tablicy ogtoszen.

A Dyrektor
Miejskie%@\( odea Kultury




REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA KULTURY
W RADLINIE

Postanowienia ogdlne

§ 1.

1. Regulamin ustala strukture i organizacje wewnetrzng Miejskiego O$rodka Kultury w Radlinie,
zwanego dalej MOK.

2. Postanowienia regulaminu sg podstawg do ustalenia zakresu obowigzkéw stuzbowych na
poszczegdlnych stanowiskach pracy.

3. Funkcjonowanie MOK opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywiduainej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

4. Miejski Osrodek Kultury w Radlinie realizuje zadania w zakresie upowszechniania kultury .

5. Nieprzestrzeganie Regulaminu stanowi naruszenie obowigzkow stuzbowych i pocigga za
sobg odpowiedzialnos¢ porzadkowa lub dyscyplinarng przewidziang Kodeksem pracy.

§2.
1. W skiad struktury organizacyjnej MOK wchodzg stanowiska dziatalnosci podstawowej,
administracyjnej i obstugi.
2. Dyrektorowi MOK podlegajg nastepujace stanowiska pracy:

a) Gtowny Ksiggowy , ktéremu podlega

- starszy ksiegowy - kasjer

b) instruktorzy

¢) specjalista do spraw kadrowo-ptacowych

d) inspektor BHP

e) sekretarka

f) specjalista do spraw obstugi i konserwaciji urzadzen
g) starszy operator obstugi i naprawy urzadzers technicznych
h) sprzataczka

i) archiwista

i) sprzedawca w bufecie

k) informatyk

§3.
. Pracami MOK kieruje Dyrektor. W przypadku nieobecnosci Dyrektora jego zadania wykonuje
Gtoéwna Ksiggowa lub inna upowazniona przez niego osoba.
Dyrektor wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow MOK
i jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy.
. Dyrektor zarzgdza majatkiem i funduszami MOK.
. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych i przeptywu korespondencji okresla
instrukcja kancelaryjna wprowadzona zarzgdzeniem Dyrektora.
Zarzadzenia oraz inne przepisy prawa wewnatrzzaktadowego podpisuje Dyrektor lub inna
upowazniona przez niego osoba.

o

Prawa i obowiazki pracownikéw MOK

§ 4.
1. Wszyscy pracownicy zatrudnieni w MOK sg zobowigzani min. do:
- biezgcego ewidencjonowania i terminowego zatatwiania spraw,
- efektywnej realizacji przydzielonych zadan,
- dbania o powierzone mienie i estetyke miejsca pracy
- Znajomosci i przestrzegania obowiazujacych regulaminéw, zarzgdzen, wytycznych
- znajomoéci i przestrzegania przepisow dotyczgcych zachowania tajemnicy stuzbowe;j
i panstwowej



- znajomo$ci i przestrzegania przepiséw prawa zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem
i wykonywanymi w zwigzku z tym zadaniami

- przestrzegania czasu pracy i dyscypliny pracy

- przestrzegania zasad hierarchicznej zaleznosci, dyscypliny stuzbowej, przydzielonego zakresu
czynnosci

-wlasciwego  gospodarowania powierzonymi  sktadnikami  majgtkowymi MOK oraz
zabezpieczanie ich przed zniszczeniem lub kradziezg

- wykazywania nalezytej troski o cato$é intereséw MOK, chociazby obowigzek ten bezposrednio
nie wynikat (lub nie dotyczyt) z zakresu czynnosci i obowigzkéw przydzielonych danemu
pracownikowi, z polecen stuzbowych, z przepisow prawa.

2. Wszyscy pracownicy MOK pozostajg w stosunku bezposredniej zaleznosci stuzbowej od
swojego przetozonego. Pominiecie drogi stuzbowej moze nastapi¢ wyjatkowo i tylko w pilnych
i uzasadnionych przypadkach.

3.Szczegotowe obowigzki pracownikow, zakres ich odpowiedzialno&ci i uprawnien na
poszczegolnych  stanowiskach pracy okreslajg zakresy przydzielonych im czynnosci,
obowigzujgce przepisy prawa.

4. Dyrektor MOK ma prawo do taczenia stanowisk i zmiany lub poszerzenia zakresu
obowigzkow stuzbowych pracownikéw jednostki.

§5.

1.Dyrektor w zaleznosci od potrzeb moze utworzy¢ stanowiska kierownicze.

2. W razie wyodrebnienia stanowiska kierowniczego, kierownik danej komorki :

- Opracowuje szczegolowe zakresy i podziat zadan i czynnosci dla podleglych mu pracownikéw
w drodze planéw lub harmonogramoéw pracy danej komérki

- kieruje catoscig spraw przypisanych do realizacji przez dang komorke

- wydaje szczegotowe wytyczne i dyspozycje dotyczace sposobu realizowania zadan

-sprawuje nadzér nad zgodnym z obowigzujacymi przepisami prowadzeniem dokumentacji

- egzekwuje dyscypline pracy w podiegtej mu komérce

- efektywnie organizuje prace podiegtej mu komérki

- stosuje obiektywizm zasad przy dokonywaniu ocen podlegtych im pracownikéw

- zapewnia wspotprace danej komérki z pozostatymi komérkami MOK

- przekazuje do wiadomosci i wykonania podleglym pracownikom otrzymane instrukcje,
wytyczne, polecenia

- organizuje okresowe narady z podleglymi pracownikami w celu oméwienia wynikow
dotychczasowej pracy oraz omowienia dalszych dziatan danej komérki

- sprawuje nadzér nad prawidlowym i racjonalnym przebiegiem pracy podleglych mu
pracownikow, w zakresie zgodnosci z obowigzujacymi przepisami, wytycznymi, poleceniami
stuzbowymi

- zgtasza przelozonemu stwierdzenie naruszenia obowigzkéw stuzbowych przez podlegtych
pracownikéw, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w celu wyciagniecia konsekwencji
w zwigzku z takimi dziataniami

- sprawuje nadzér nad terminowym przeprowadzaniem przez podlegtych mu pracownikow
badan lekarskich

- organizuje prawidiowe | terminowe sporzadzanie oraz obieg dokumentacii, ponosi
odpowiedzialnos¢ za strone merytoryczng i formalno-prawng podpisywanych dokumentéw

- jest uprawniony do przedkiadania swojemu przetozonemu wnioskéw o przeszeregowanie
pracownikow wyrozniajacych sie w pracy, wnioskéw o udzielanie nagréd, wyréznien, wnioskow o
awans

- jest uprawniony do opiniowania kandydatbw na pracownikéw na polecenie swojego
przetozonego ‘

- jest uprawniony do przedkiadania swojemu przetozonemu wnioskow o przeniesienie lub
zwolnienie pracownika nie spefniajacych swoich obowigzkéw, a takze wnioskow o zastosowanie
kar

3.W razie niemoznosci wykonywania funkcji przez kierownika zastgpuje go wyznaczony przez
niego pracownik. _



Postanowienia szczegbtowe.

§6.

Podstawowe zakresy zadan niektérych stanowisk pracy w MOK:
l. Podstawowy zakres dziatari Dyrektora MOK:

a) kierowanie biezgcy dziatalnoscig,
b) wykonywanie funkgji przetozonego w stosunku do pracownikéw,

¢) wykonywanie polecers wiadz zwierzchnich w zakresie objetym dziafalino$cig MOK,
d) reprezentowanie MOK na zewnatrz,

e) zarzadzanie majgtkiem MOK,

f) zatrudnianie i zwalnianie pracownikdw,

g) tworzenie, tgczenie, podziat, likwidacja komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy
h) ustanawianie i odwotywanie petnomocnikow,

i) wydawanie zarzgdzen, instrukcii i polecen stuzbowych,

i) ustalanie rocznego planu dziatalnosci oraz rocznego planu finansowego,

k) wystepowanie w zaleznosci od potrzeb z wnioskami o udzielenie dotac;i.

Il. Podstawowy zakres dziatar Gléwnego Ksiggowego:

a) prowadzenie rachunkowosé zgodnie z ustawg o rachunkowosci i innymi  obowigzujgcymi
przepisami,

b) prowadzenie gospodarki finansowej MOK,

c) nadzorowanie prawidlowosci wykorzystania funduszy,

d) nadzorowanie i prowadzenie dziatania w zakresie ochrony mienia,

e) odpowiadzialnosé za prawidiows realizacje budzetu,

f) planowanie i realizacja w uzgodnieniu z Dyrektorem MOK wydatkow osobowych, rzeczowych,
ubezpieczen, nagrod, kosztéw podroézy,

g) opracowywanie preliminarzu budzetu i sprawozdawczosg,

h) opracowywanie rocznych plandw finansowych MOK,

i) prawidlowo i terminowo sporzadza i przesyta deklaracje przewidziane w przepisach prawa
podatkowego i przepisach o ubezpieczeniach spotecznych,

i} kontrolowanie operacji gospodarczych, ktére wigzg sie z wydawaniem $rodkow pienieznych |
obrotami pienieznymi na rachunku bankowym, kontrolg operacji gospodarczych stanowigcych
przedmiot ksiggowan,

k) prowadzenie ewidencji oraz klasyfikowanie Srodkéw trwatych wraz z umorzeniami
comiesiecznymi,

) podejmowanie dziatan w celu pozyskiwania $rodkéw finansowych dla jednostki , opracowywanie
wnioskéw o dofinansowanie.

lll. Podstawowy zakres dziatan na stanowisku starszy ksiggowy - kasjer:

a) prowadzenie obstugi kasowej MOK,

b) przyjmowanie, opisywanie i prowadzenie rejestru faktur i rachunkéw wystawianych dla MOK,
b) przyjmowanie wptat oraz rozliczanie zaliczek,

C) wprowadzanie przelewow do systemu bankowosci elektroniczne;j,

d) biezace informowanie o stanie Srodkéw pienieznych Dyrektora MOK,

e) biezace prowadzenie raportow kasowych, ich dekretacja i ksiggowanie,

f) prowadzenie catoksztatty spraw zwigzanych -z dziatalnoscig finansowg na podstawie ustawy
rachunkowosci,

g) prowadzenie ksiag rachunkowych,

h) prowadzenie gospodarki materiatowej MOK,

i) prowadzenie windykacji naleznosci MOK,

}) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami
wykonywanie innych obowiazkéw na polecenie przetozonego,

IV. Podstawowy zakres dziatari na stanowisku specjalista d/s kadrowo-ptacowych:
a) prowadzenie spraw kadrowych i odpowiada za dokumentacije kadrowg MOK,

b) powadzenie sekretariaty MOK i odpowiedzialnosé za korespondencije wychodzacg
i przychodzaca ,



b) obliczanie wynagrodzen pracownikéw i innych $wiadczen im przystugujgcych,

¢) sporzadzanie list ptac pracownikow,

d) sporzadzanie deklaracji do US i ZUS,

€) sporzgdzanie sprawozdar kadrowo-ptacowych do GUS,

f) nadzér nad zgodnoscig z przepisami oraz aktualizowanie wewnetrznych aktéw prawnych
obowigzujgcych w MOK,

g) wykonywanie innych obowigzkéw na polecenie przetozonego.

V. Podstawowy zakres dziatari na stanowisku sekretarki

a) prowadzenie sekretariatu MOK,

b) protokotowanie zebran, spotkan, narad,

c) prowadzenie biezacej korespondencji i czuwanie nad prawidlowym obiegiem korespondencji
w MOK,

d) przyjmowanie i wysytanie poczty,

e) wykonywanie innych obowigzkéw na polecenie przetozonego,

VI. Podstawowy zakres dzialan na stanowiskach zwiazanych z obstuga, konserwacja
i naprawa urzadzen:

a) zapewnienie utrzymania porzadku i czystosci obiektow i terenu MOK,

b) wykonywanie niezbednych napraw i konserwacji w obiektach i na terenie MOK,

¢) zapewnienie dozoru i ochrony mienia oraz obiektéw MOK,

d) zapewnienie sprawnosci dziatania urzgdzen, instalacji, sprzetu w MOK i na jego terenie,

e) zabezpieczenie warunkéw organizacyjno — technicznych imprez organizowanych przez MOK,

f) biezaca analiza i kontrola zuzycia energii elektrycznej, cieplnej i wody,

g) wykonywanie innych obowigzkéw na polecenie przetozonego.

VII. Podstawowy zakres dziatania Instruktoréw:

a)przygotowywanie (miesigcznych i rocznych ) programéw imprez dla MOK,

b)przygotowywanie, organizowanie i prowadzenie imprez artystycznych, okolicznosciowych,

c)wspotpraca z zespotami amatorskimi, innymi instytucjami kultury, innymi podmiotami,

d) wspdtpraca z réznego rodzaju podmiotami w celu organizacji spektakli, koncertéw, programow

e)opracowywanie planéw i skladanie wnioskéw w zakresie wspotpracy kulturalnej, regionalnej

i miedzynarodowej,

f) przygotowywanie wnioskéw w sprawach odznaczen | nagréd i wyroznier pracownikow i dziataczy

kultury,

g) reklama, promowanie i upowszechnianie dziatalnosci i imprez organizowanych przez MOK,

g) pozyskiwanie tworcow, programéw i sponsoréw oraz widzow,

h) aktywne poszukiwanie nowych form dziatalnosci,

i) nadzér nad organizacjg imprez i widowni, w szczeg6lnosci kolportaz biletdw | zaproszen,

wspotpraca ze szkotami, instytucjami artystycznymi, instytucjami spotecznymi, zaktadami pracy

organizowanie czasu wolnego dzieci i miodziezy w zakresie imprez kulturalno-os$wiatowych

podczas wakagji letnich i zimowych,

k) realizowanie ustalonych w planach MOK zadan,

l)wykonywanie innych obowigzkéw na polecenie przetozonego,

1) organizowanie czasu wolnego dzieci i miodziezy w zakresie imprez kulturalno-oswiatowych
podczas wakagii letnich i zimowych,

m) wykonywanie innych obowigzkéw na polecenie przetozonego.

IX. Podstawowy zakres dzialan na stanowisku archiwisty :

a) przyjmowanie materiatow archiwalnych | dokumentacji niearchiwalnej od poszczegdlnych
pracownikéw MOK, .

b) prowadzenie ewidencji przyjetych materiatow, przechowywanie i zabezpieczanie,

¢) udostepnianie akt osobom upowaznionym,

d) przedktadanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci,

e) przekazywanie materiatéw archiwalnych do wiasciwego terytorialnie archiwum panstwowego.

X. Podstawowy zakres dziatan na stanowisku sprzedawca w bufecie
- prowadzenie drobnej dziatalnosci gastronomicznej,

- obstuga kasy fiskalne;j,

- obstuga imprez.



Xl. Podstawowy zakres dziatan na stanowisku informatyka
- Obstuga informatyczna MOK.

§7.

Kazda zmiana Regulaminu wchodzi w zycie w trybie wiasciwym dla wprowadzenia Regulaminu.




