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REGULAMIN ORGANIZACYIJNY

Miejskiego Osrodka Kultury
w Klobucku

Ogolne Zasady Organizacji Pracy

. Miejski Osrodek Kultury jest samorzadowa instytucja upowszechniania kultury.

Dzialalnoscig swoja obejmuje teren miasta i gminy Klobuck.
Siedzibg MOK jest obiekt przy ul. Targowej 1 w Klobucku.

. Bezposredni nadzor nad MOK sprawuje Burmistrz Gminy Klobuck.
. Pracqa MOK kieruje Dyrektor, ktory reprezentuje placowke w sprawach zwigzanych

z jego dzialalnoscia i podejmuje w tym zakresie decyzje

. Dyrektor zatrudnia glownego ksiggowego, odpowiedzialnego za prawidlowa

i zgodng z literg prawa gospodarke finansowg MOK.

. Podczas nieobecnosci Dyrektora w sprawach merytorycznych zastg¢puje go wyznaczony

instruktor , natomiast w sprawach finansowych glowny ksiggowy.

. Pracownikéw MOK obowigzuje 40 godzinny tydzien pracy. Zachowujac tygodniowy

limit godzin pracownicy pracujg ponadto wg potrzeb, w wolne soboty, niedziele
1 $wigta w zamian za odbidr dodatkowych godzin ,za zgoda i akceptacja dyrektora.

Zakres Dzialania MOK

. Realizacja zadan i dzialan w dziedzinie upowszechniania kultury.
. Rozpowszechnianie oferty kulturalnej szczebla wojewddzkiego i ogolnopolskiego

adresowanej do przedszkoli, szkot podstawowych i érednich.

. Organizowanie form konfrontacji rowiesnikow; konkursy, turnieje, przeglady.

. Organizowanie imprez masowych, obchodéw $wiat panstwowych i rocznic.

. Prowadzenie dziatalnosci kinowe;j.

. Prowadzenie pelnej dokumentacji placowki.

. Wspolpraca z organami samorzadu terytorialnego oraz organizacjami spoleczno-

kulturalnymi.

. Swiadczenie uslug.

I11. Struktura Organizacyjna MOK

MOK tworza trzy komorki organizacyjne;

a) Dzial Merytoryczny
b) Dzial Finansowo-Ksiggowy
c¢) Dzial Administracji



2. Dzial Merytoryczny MOK podlega bezposrednio Dyrektorowi.
Sklada si¢ z nastgpujacych stanowisk pracy.

- instruktor ds. upowszechniania kultury

- starszy instruktor ds. realizacji i obstugi imprez

- instruktor ds. upowszechniania muzyki

- instruktor ds. upowszechniania plastyki

- instruktor ds. teatru

- pozostali instruktorzy zatrudniani na umowg zlecenie i umowg o dzielo.

3. Dzial Finansowo-Ksiggowy .
Gléwny ksiggowy podlega Dyrektorowi MOK.

4. Dzial Administracji podlega bezposrednio Dyrektorowi MOK.
Sklada sie z nastepujgcych stanowisk.

- specjalista ds. administracji —kadry-kasa

- rzemiesinik specjalista —gospodarz obiektu

- sprzataczka

5.Struktura Organizacyjna MOK w Klobucku przedstawiona w ujeci graficznym
z uwzglednieniem liczby etatow, stanowi zalacznik do niniejszego Regulaminu
Organizacyjnego.

IV. Zakres dzialania komoérek organizacyjnych MOK.
1.Dzial Merytoryczny .Do glownych zadan dziatu nalezy:

- planowanie i programowanie dzialalnosci kulturalnej oraz sprawozdawczosé
w tym zakresie:

- kierowanie ofert programowej do przedszkoli, szkot szczebla podstawowego
i sredniego

- prowadzenie obslugi imprez artystycznych

- prowadzenie dzialalnosci kinowej

- organizowanie imprez masowych, obchodéw swiat panstwowych 1 rocznic

- prowadzenie dzialalnosci merytorycznej

- prowadzenie kol zainteresowan

- swiadczenie ushug.

2. Dzial Finansowo- Ksiggowy. Do gléwnych zadan dzialu nalezy;

- opracowywanie plandéw finansowych, czuwanie nad prawidlows ich realizacjg
oraz sprawozdawczos¢ w tym zakresie,

- opracowywanie analiz stanu majatkowego i wynikow finansowych

- przestrzeganie zasad gospodarnosci 1 oszczednosci

- prowadzenie obslugi finansowo-ksiggowej Biblioteki Publicznej
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3. Dzial Administracji. Do gléwnych zadan dziatu nalezy:

- prowadzenie spraw kancelaryjnych

- prowadzenie akt osobowych pracownikow

- prowadzenie archiwum zakladowego

- nalezyte zabezpieczenie mienia

- dbaloéé o utrzymanie czystoscei i dbalosé o wyglad estetyczny pomieszczen

oraz calego obiektu

- prowadzenie drobnych napraw i konserwacji sprzgtu

- czuwanie nad zabezpieczeniem budynku przed wlamaniem

- planowanie i czuwanie nad realizacja biezacych remontéw budynku.

V. Zasady Organizacji i Dyscypliny Pracy.

1.Wszyscy pracownicy wykonujg swoje czynnosci na podstawie ustalonych
zakresow czynnosci.

2.Kazdy dzial prowadzi wlasng dokumentacj¢ wewnetrzng wg jrwa.

3.Urlopy wypoczynkowe udzielane beda zgodnie z planem urlopéw, urlopy
okolicznosciowe i bezplatne udzielane beda wg obowiazujacych przepisow.

4. Podroze shuzbowe akceptuje Dyrektor.

5. Wszystkie wyjscia i wyjazdy pracownikow winny by¢ ewidencjonowane
w ksigzce wyjs¢ i wyjazdow stuzbowych.

6. Dodatkowo przepracowane godziny w dni ustawowo wolne od pracy
ewidencjonowane by¢ powinny w zeszycie godzin, akceptowane 1 zatwierdzane

przez dyrektora .Odbiér godzin winien nastapi¢ w ciagu kolejnych 3 miesigcy.

V1. Zakres Nadzoru Wykonywanego Przez Dyrektora.

1. Dyrektor MOK jest bezposrednim zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow,
nadaje ogolny kierunek dzialalnoseci Osrodka i sprawuje nad ta dzialalnoscia
bezposredni nadzor.

2. Dyrektor upowazniony jest do wydawania zarzadzen wewnetrznych.

3. Dyrektor odpowiedzialny jest bezposrednio za prace i dzialalnos¢ powierzonej
mu placéwki a w szczegodlnosci za:

a) realizacje podstawowych celéw i zadan statutowych

b) nalezytg organizacje pracy

¢) podejmowanie inicjatyw w zakresie pelnej realizacji zadan
merytorycznych , organizacyjnych i gospodarczych

d) staly nadzor nad nalezytym spelnianiem obowiazkéw przez pracownikéw

e) koordynowanie dzialalnodci wewnetrznej

f) wlasciwy dobdr kadry, zgodny z ich przygotowaniem zawodowym

g) wspoldzialanie z organami samorzadu terytorialnego oraz placowkami
kultury w wojewddztwie

h) czuwanie nad prawidlowym opracowywaniem programéw i planéw dziatania
w zakresie kultury oraz sprawozdawczos¢ w tym zakresie.
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VII. Zakres Kompetencji i Uprawnien Do Podpisywania Dokumentdiw.

1. Prawo podpisywania dokumentéw i pism rachunkowo-ksiggowych posiada
Dyrektor MOK i Glowny Ksiggowy.
2. Dyrektor podpisuje jednoosobowo:
- wszelkie pisma, dokumenty, plany, sprawozdania na zewnagtrz
- korespondencj¢ wewnetrzng w sprawach finansowo-ksiggowych,
gospodarczych i socjalno-bytowych
- wnioski w sprawach personalnych
- zarzadzenia wewngtrzne.

VIII. Prawo Dysponowania Srodkami Bankowymi.

Wszystkie dokumenty o charakterze finansowym lub powodujace skutki
finansowe oraz dyspozycje dotyczace ewidencji finansowo-rachunkowej

i statystycznej ,kierowane do jednostek organizacyjnych i instytucji podpisujg
Dyrektor 1 Gléwny Ksiggowy.

IX. Postanowienia Ogdlne.

1. Statut MOK ,Regulamin Organizacyjny, Regulamin Pracy okreslajg
strukture i zadania organizacyjne MOK.

2. Pracownicy, ktorzy z tytulu swych czynnosci stuzbowych majg powierzone
sktadniki majatkowe do bezposredniej eksploatacji ,zobowigzani sg
do zlozenia o$wiadczenia o odpowiedzialnosci materialne;.

3. Regulamin niniejszy moze by¢ zmieniony na wniosek Dyrektora
przez Burmistrza Gminy.

4. Regulamin wchodzi w Zycie po zaopiniowaniu przez Burmistrza
Gminy Klobuck z mocg obowigzujacg od 1 lipca 2004r.

DYREKTOR
Miejskiego O odka Kultury




