Zat. nr 1 do Zarzadzenia nr 6/2007

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA KULTURY W PSZOWIE

L. Regulamin organizacyjny okresla strukture organizacyjna oraz zakres dzialania
poszczegdlnych komorek organizacyjnych oraz podstawowe obowiazki stuzbowe
pracownikow na poszczegdlnych stanowiskach.

1I. Wprowadza si¢ graficzny schemat organizacyjny Miejskiego Osrodka Kultury
stanowiacy zalacznik nr 1 do regulaminu.

III.  Siedziba Miejskiego Osrodka Kultury jest budynek przy ul. Traugutta 1
w  Pszowie. Miejski Osrodek Kultury w Pszowie jest samorzadowa,
wielofunkcyjng instytucja kultury, jednostka organizacyjna Miasta Pszow.

1. Dyrektor Miejskiego Osrodka Kultury podlega bezposrednio Burmistrzowi Miasta.
Dyrektor reprezentuje MOK na zewnatrz i odpowiada za:
- wlasciwe funkcjonowanie instytucji,
wlasciwag gospodarke finansowa i mienie,
realizacje zadan zgodnie z ustawa o zamdwieniach publicznych,
dyscypling pracy,
przestrzeganie przepisoéw Kodeksu Pracy i BHP.

2. Gléwna ksiggowa jest odpowiedzialna za obstuge finansowo-ksiggowa Miejskiego
Osrodka Kultury i podlega Dyrektorowi. Odpowiada za:
- wilasciwg gospodarke finansowa MOK-u,
- prowadzenie ksiggowosci wedtug obowiazujacych przepisow,
- obliczanie wynagrodzen oraz pozostatych pochodnych z tym zwigzanych,
- obliczanie i odprowadzanie odpowiednich zobowiazan dla ZUS-u
i Urzedu Skarbowego oraz kontakty z tymi instytucjami,
- prowadzenie ksiag inwentarzowych,
- sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz planéw finansowych,

3. Dzial administracyjny podlega bezposrednio Dyrektorowi MOK. Odpowiada za:
- koordynacja zaje¢ i imprez prowadzonych przez MOK,
- planowanie i organizacja zaopatrzenia,
- prowadzenie dziennika korespondencji przychodzacej do dyrektora,
- prowadzenie archiwum korespondencji wychodzacej od dyrektora,
- ustalanie i korygowanie planow zajeé (dyrekeji),
- organizacja spotkan i zebran,
- obstuga sprzetu biurowego,
- prowadzenie rejestru zarzadzen wydawanych przez dyrektora,
- prowadzenie rejestru wewnetrznych aktéw normatywnych,
- wystawianie delegacji pracownikom.



4. Dzial kadrowo-placowy podlega bezposrednio Dyrektorowi MOK. Odpowiada za:

- sporzadzanie umow i kontrole ich realizacji,

- prowadzenie spraw osobowych pracownikdéw,

- prowadzenie dokumentacji, teczek osobowych, ewidencji czasu pracy oraz
urlopow,

- sporzadzanie list ptac wg uméw o prace, uméw zlecenia i o dzielo wg
ustalonych terminéw,

- obliczanie nagréd rocznych,

- sporzadzanie listy $wiadczen urlopowych zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

- prowadzenie kartoteki zarobkowej dla pracownikow,

- wystawianie zaswiadczen o wysokos$ci zarobkdéw pracowniczych,

- prawidlowe obliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego od oséb
fizycznych oraz sporzadzanie deklaracji podatkowe;.

5. Kasjer podlega bezposrednio Gtownemu ksiggowemu. Odpowiada za:
- przyjmowanie wptat gotowkowych,
- sprzedaz biletéw,
- sporzadzanie raportow kasowych,
- sporzadzanie protokoldw z przekazania dochodu z imprez,
- terminowe odprowadzanie gotowki na konto bankowe.

6. Instruktorzy Miejskiego O$rodka Kultury podlegaja bezposrednio Dyrektorowi i sa
odpowiedzialni za prowadzenie zaje¢ im zleconych na odpowiednim poziomie
merytorycznym oraz za powierzonych im w czasie tych zaje¢ wychowankow.

7. Pracownicy obshlugi (konserwatorzy, sprzataczki, kinooperatorzy itp.) podlegaja
bezposrednio Dyrektorowi Miejskiego O$rodka Kultury i odpowiadaja za prawidtowe
uzytkowanie i utrzymanie w odpowiednim stanie technicznym i sanitarnym pomieszczen
i urzadzen im powierzonych.




