Zat. Nr 1
do Zarzadzenia nr 11/2023
z dnia 11 grudnia 2023 r

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA KULTURY W PSZOWIE

Regulamin organizacyjny okresla strukture organizacyjng oraz zakres dziatania, strukture
dziatania i kompetencje poszczegdlnych komoérek organizacyjnych Miejskiego Osrodka
Kultury w Pszowie.

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Podstawg prawng Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Kultury
w Pszowie sa:
- Ustawa o0 organizacji i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej z dnia 25 pazdziernika
1991 r. (Dz.U. z 2017 r. poz. 862 za zm.)
- Statut Miejskiego Osrodka Kultury w  Pszowie nadany uchwala Rady Miejskiej
w Pszowie nr XXXV/294/2010 z dnia 23 marca 2010 r.

2. QGraficzny schemat organizacyjny Miejskiego Os$rodka Kultury w Pszowie stanowi
zalacznik do niniejszego regulaminu.

3.  Uzyte w Regulaminie sformutowania lub skroty oznaczaja:

a. MOK - Migjskiego Osrodka Kultury w Pszowie

b. Dyrektor — Dyrektor Miejskiego Osrodka Kultury w Pszowie

e. Gtowny Ksiegowy — Glowny Ksiggowy Miejskiego Osrodka Kultury w Pszowie

d. osoba zatrudniona — osobo zatrudniona w MOK na podstawie umowy o prace lub umowy
cywilnoprawnej

e. komorka organizacyjna — wieloosobowa komorka organizacyjna lub samodzielne
stanowisko pracy

f. impreza — organizowane przez MOK przedsigwzigcie kulturalne, edukacyjne lub inne o
okreslonych ramach czasowych, w tym w szczegodlnosci: koncerty, przedstawienia, festiwale
festyny itp.

g. Organizator — Miasto Pszow

II. STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§2

1. Na czele MOK stoi Dyrektor, ktdry organizuje jego praceg, reprezentuje go na zewnatrz
1 odpowiada za realizacj¢ zadan statutowych.

2. Dyrektor zarzadza MOK przy pomocy Glownego Ksiegowego i1 bezposrednio
podlegtych mu pracownikoéw w poszczegdlnych komodrkach organizacyjnych.
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Dyrektor ustanawia komorki organizacyjne, stanowiska pracy oraz ustala ich nazwy
oraz liczbe etatow.
W MOK tworzy si¢ nastepujace komoérki organizacyjne o odpowiedniej sygnaturze:

. Dzial Finansowo-Ksiegowy ( FK )
. Dzial Administracji i Organizacji Imprez ( Al )
. Dzial Kadrowo-Ptacowy ( KP)
. Instruktorzy ( INS)
. Pracownicy Obstugi ( PO )
5. Dziatem Finansowo-Ksiegowym kieruje Gloéwny Ksiegowy ( GK ). pozostate komorki
organizacyjne podlegajg Dyrektorowi.
II1. ZARZADZANIE I KIEROWANIE
§3
DYREKTOR

Dyrektor reprezentuje MOK na zewnatrz i odpowiada za:

. wlasciwe funkcjonowanie instytucji, kierowanie jej pracami

. koordynowanie dziatan MOK

. wydawanie zarzadzen wewngetrznych i innych aktow prawnych przewidzianych przepisami

. podpisywanie i1 zatwierdzanie dokumentéw finansowych

. podejmowanie wobec pracownikow MOK wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy,

kierowanie kadrg merytoryczng 1 administracyjna,
zatwierdzanie planéw dziatalnosci MOK
. sprawowanie nadzoru nad wlasciwa gospodarka finansowa 1 majatkowa
. dyscypling pracy oraz przestrzeganie przepisOw Kodeksu Pracy i BHP,
realizacja zadan zleconych przez Burmistrza Miasta w zakresie spraw obronnych, obrony
cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego na terenie miasta.

W czasie nieobecnosci Dyrektora kompetencje okreslone w ust.1 wykonuje
wyznaczona przez Dyrektora osoba z Dziatu Kadrowo-Placowego.

W przypadku niemozliwos$ci wyznaczenia przez Dyrektora osoby go zastepujace;,
obowigzki Dyrektora wykonuje pracownik Dziatu Kadrowo-Ptacowego z najdtuzszym
stazem pracy.
§ 4
GLOWNY KSIEGOWY (GK)

Glowny Ksiegowy jest odpowiedzialny za catoksztalt gospodarki finansowej MOK.

Do zadan Gtownego Ksiegowego nalezg w szczego6lnosci:



a. nadzoér nad gospodarkg finansowg MOK, rachunkowos$cig i ewidencja majatku zgodnie
z obowigzujacymi przepisami

b. rozliczenie budzetu na zasadach ustalonych dla instytucji kultury,

c. organizowanie obiegu dokumentow finansowych,

d. prowadzenie kontroli finansowej,

e. opiniowanie wszystkich spraw dotyczacych zagadnien finansowych,

f. sprawozdawczos¢ finansowa,

g. wspotpraca z zewngtrznymi instytucjami kontrolujacymi,

h. realizacja innych zadan, o ile zostaty przewidziane w szczeg6towym zakresie obowigzkow.

3. Glowny Ksiggowy kieruje pracami Dziatu FK.

IV. ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK MOK

§5

DZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY (FK)

1. Do zakresu dziatan Dzialu Finansowo-Ksiegowego naleza w szczegdlnosci
nastgpujace sprawy:

1) prowadzenie gospodarki finansowej MOK zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
2) definiowanie zadan ewidencji w zakresie obiegu pienieznego i operacji kasowych,
3) potwierdzenie zabezpieczenia srodkéw w planie finansowym MOK na dokumentach
powodujacych skutki finansowe,
4) dokonywanie rozliczen r6znego rodzaju podatkow zgodnie z obowigzujgcymi aktami
prawnymi w tym zakresie,
5) prowadzenie petnej ewidencji ksiegowe;] MOK oraz sporzadzanie sprawozdan
finansowych,
6) opracowywanie zarzadzen i wytycznych regulujacych poprawne prowadzenie
ewidencji finansowo-ksiggowe;j,
7)  prowadzenie ewidencji i rozliczenie funduszy,
8) wspdlpraca z bankami,
9) nadzér nad prowadzeniem obstugi kasowej] MOK,
10) fakturowanie ustug $wiadczonych przez MOK,
11) prowadzenie rozliczen z Urzgdem Skarbowy oraz ZUS 1 GUS,
12) nadzér nad prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia,
13) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych,
14) prowadzenie i archiwizowanie dokumentaciji,
15) wykonywanie wobec Dyrektora niektorych czynnosci z zakresu prawa pracy.

2. Pracami FK kieruje Gtowny Ksiggowy 1 Jemu podlegaja, pozostali pracownicy tego
dziatu.

3. W sktad FK wchodza: Gtowny Ksiegowy oraz pracownicy merytoryczni - 1 etat.



§6

DZIAL ADMINISTRACJI I ORGANIZACJI IMPREZ (Al)

1. Do zakresu dzialan Dzialu Administracji i Organizacji Imprez naleza w szczegdlnosci
nastepujace sprawy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)

19)
20)
21)
22)
23)

prowadzenie sekretariatu MOK,

prowadzenie archiwum zaktadowego,

prowadzenie i archiwizacji korespondenciji,

zapewnienie prawidtowego obiegu informacji pomigdzy poszczegdlnymi komorkami
MOK,

obstuga urzadzen niezbednych do prawidtowego dziatania sekretariatu,

prowadzenie kasy MOK, przyjmowanie wptat za zajecia i sprzedaz biletow,
wyposazenie MOK w materialy potrzebne do prowadzenie dziatalno$ci merytorycznej,
prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora,

prowadzenie obstugi kasowej MOK 1 odprowadzanie gotowki do banku,

rozliczanie pobieranych odptatnosci za ustugi §wiadczone przez MOK,

prowadzenie rejestru wewnetrznych aktow normatywnych,

prowadzenie sklepiku

promowanie dorobku kulturalne MOK,

opracowywanie projektow afiszy, zaproszen, folderow, itp. promujacych imprezy MOK
opracowywanie zbiorczych informacji i zestawien programowych o dziatalnosci MOK
obstuga strony internetowej, funpage-u itp.

organizacja koncertow, festiwali, konkurséw, wystaw itp.

pozyskiwanie wykonawcow, przygotowywanie i obstuga umow z wykonawcami
dotyczacych réznego rodzaju imprez,

wspotpraca z innymi instytucjami,

inicjowanie nowych form dziatalnosci,

udziat w planowaniu i opracowywaniu planéw dziatalnosci MOK,

pozyskiwanie sponsorow,

prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji.

2. Pracownicy Al w zakresie zadan podstawowych podlegaja bezposrednio Dyrektorowi,
za$ w zakresie obstugi kasy — Gtéwnemu Ksiegowemu.

3. W skiad Al wchodzg pracownicy merytoryczni - 2,75 etaty

§7

DZIAL KADROWO-PLACOWY (KP)

1. Do zakresu dziatan Dzialu Kadrowo-Placowego naleza w szczegdlnosci nastepujace
sprawy:

1)
2)
3)

wspottworzenie zasad wynagradzania pracownikow MOK,

sporzadzanie umow o prace i cywilno-prawnych i kontrole ich realizacji,
gospodarowanie srodkami na wynagrodzenia zgodnie z zasadami gospodarki
finansowej,



4) prowadzenie kart wynagrodzen,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ptacami i $wiadczeniami ZUS, opracowywanie
dokumentacji i sprawozdawczos$ci z tym zakresie ,

6) sporzadzanie rocznych informacji o uzyskanych dochodach poszczego6lnych
pracownikow oraz pobranych zaliczek na podatek dochodowy,

7) prowadzenie spraw osobowych pracownikow, dokumentacji, teczek osobowych oraz
ewidencji czasu pracy i urlopow
8) sporzadzanie listy ptac wg uméw o prace, umow zlecen i o dzieta w odpowiednich
terminach,
9) sporzadzanie listy §wiadczen urlopowych,
10) prowadzenie kartotek zarobkowych dla pracownikéw,
11) wystawianie za§wiadczen z wigzanych z ptacami,
12) prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji.

2. Pracownicy KP w podlegaja bezposrednio Dyrektorowi.

3. W skiad KP wchodzg pracownicy merytoryczni - 0,5 etatu.

§7
PRACOWNICY OBSLUGI (PO)
1. Pracownicy obslugi podlegaja bezposrednio Dyrektorowi MOK i odpowiadaja za:

1) wlasciwa konserwacj¢ maszyn i urzadzen,

2) wykonywanie napraw i remontéw w pomieszczeniach MOK,

3) utrzymanie porzadku w obiekcie,

4)  dbanie o estetyke placowki,

5) przygotowanie do imprez,

6) obstluge szatni,

7)  obstuge nagtosnienia i o§wietlenia scenicznego,

8) monitorowanie stanu pomieszczen MOK na koniec dnia pracy, zamknigcie ich i,
w razie wystapienia szczegolnych okolicznosci, natychmiastowe powiadomienie
Dyrektora.

2. W sktad PO wchodzg pracownicy techniczni 1 sprzataczki — 4,5 etatu.

§8
INSTRUKTORZY (INS)
1. INSTRUKTORZY podlegaja bezposrednio Dyrektorowi MOK i odpowiadajg za:
1) prowadzenie zaj¢¢ organizowanych w MOK,

2) opieka nad uczestnikami w czasie prowadzonych zajec,
3) w razie potrzeb pomoc w organizacji imprez MOK, wycieczek itp.



2. Zadania INS realizowane sg przez :

1) etatowych pracownikow MOK, zatrudnionych na podstawie stosunku pracy,
2) zleceniobiorcéw/wykonawcoéw zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych.

3. W sktad INS wchodzg 1 — 3,75 etatu.
V. ZASADY KANCELARYJNO-ARCHIWALNE
§9
1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjno-archiwalnych w MOK reguluje
ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz rozporzadzenie Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego w sprawie kwalifikowania dokumentacji,
przekazywania materiatow do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji
oraz odrebne zarzadzenia dyrektora.
2. Poszczegdlne dziaty prowadza dokumentacj¢ wg jednolitego wykazu akt wprowadzonego
odrebnym zarzadzeniem dyrektora.
VI. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 10

Wszelkie zmiany Regulaminu Organizacyjnego dokonywane sg w trybie wlasciwym do jego
ustanawiania przez Dyrektora MOK.

Marek Hawel

Dyrektor Miejskiego
Osrodka Kultury w Pszowie



