Zatacznik nr 2

do Uchwaty Nr XXVI/166/08
Rady Miasta Przeworska

z dnia 03.07.2008r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA KULTURY
im. Oskara Kolberga
W PRZEWORSKU

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Kultury im. Oskara Kolberga w Przeworsku, zwany

dalej Regulaminem, okresla organizacje wewnetrzng instytucji i zasady funkcjonowania.

§2

1. Miejski Osrodek Kultury, zwany dalej réwniez MOK, jest samorzgdowa instytucjg kultury
Gminy Miejskiej Przeworsk, posiadajgca osobowos¢ prawna, wpisang do ksiegi rejestrowej
instytucji kultury i stuzy realizacji zadan gminy w zakresie upowszechniania kultury, poprzez
zaspokajanie potrzeb kulturalnych Srodowiska miejskiego, ich rozpoznawanie i ksztattowanie
oraz popularyzowanie dorobku spotecznego ruchu kulturalnego.

2. Osrodek moze realizowac inne zadania okreslone w 8§ 7 pkt. 4 Statutu Miejskiego Osrodka

Kultury im. Oskara Kolberga w Przeworsku.

Rozdziat Il

ZARZADZANIE | ORGANIZACJA

§3
1. Miejskim Osrodkiem Kultury kieruje Dyrektor przy pomocy Giownego Ksiegowego oraz
Kierownika Dziatlu Administracyjno — Gospodarczego.
2. Wszystkich pracownikéw zatrudnia Dyrektor MOK.
3. W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepuje go Kierownik Dzialu Administracyjno -

Gospodarczego, w ramach udzielonego petnomocnictwa.



g4
MOK prowadzi gospodarke finansowa i rozlicza sie z budzetem miasta na zasadach ustalonych dla
instytucji kultury, w oparciu o plan finansowy, obejmujacy przychody i koszty z tytutu catoksztattu
dziatalnosci.
§5
Dyrektor wydaje regulaminy dotyczgce funkcjonowania MOK:
1. Regulamin pracy,
2. Regulamin premiowania.
§6
W skiad Miejskiego Osrodka Kultury wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
1. Dyrektor,
2. Dziat Administracyjno - Gospodarczy,
3. Dziat Finansowo — Ksiegowy,
4. Dziat Artystyczny.
§7
1. Do zadan Dyrektora nalezy:
a) kierowanie MOK i reprezentowanie go na zewnatrz,
b) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunkéw pracy z pracownikami MOK,
c) dokonywanie przeszeregowan, awansowanie, hagradzanie i karanie pracownikéw,
d) wspoéipraca ze zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi w MOK,
e) wspolpraca ze Srodkami masowego przekazu,
f) zarzadzanie mieniem i Srodkami finansowymi MOK,
g) zapewnienie warunkOw rozwoju pracownikom MOK,
h) nadzor nad catoscig spraw nalezacych do jego uprawnien, wyznaczanie zadan, kompetenc;ji
i odpowiedzialnosci kadrze kierowniczej i pracownikom,
i) ustalanie szczegotowych celéw i zadan w zakresie dziatalnosci MOK, budzetu MOK
oraz dokonywanie okresowych ocen ich wykonywania,
J) zawieranie porozumien w zakresie wspotpracy kulturalnej w kraju i zagranica,
k) tworzenie, podziat i likwidacja komorek organizacyjnych MOK,
[) ustalanie projektéw zmian do statutu MOK,
m) wykonywanie i koordynacja zadan w zakresie spraw obronnych,
n) zatwierdzanie planéw artystycznych, inwestycyjno — remontowych, finansowych
i innych, zwigzanych ze statutowg dziatalnoscig MOK,
0) zatwierdzanie programéw i planéw pracy MOK i poszczegolnych komérek organizacyjnych,
p) wydawanie zarzgdzen wewnetrznych,
g) zatwierdzanie projektow i propozycji reklam, programow, afiszy zwigzanych
ze statutowg dziatalnoscia MOK,
r) zwolywanie narad w celu uzgodnienia ich wspoétdziatania i realizowania zadan statutowych
MOK,
s) prowadzenie polityki w zakresie poziomu i dynamiki ptac MOK,



t) powierzanie i udzielanie upowaznien pracownikom MOK do zatatwiania niektérych spraw
W jego imieniu,
u) podpisywanie osobiscie:
u, zarzadzen i polecen stuzbowych,
u, dokumentéw kierowanych do organéw wiadzy i administracji panstwowej, samorzadowej,
Burmistrza Miasta oraz jego zastepcow, Sekretarza i Skarbnika Miasta,
u; odpowiedzi na wnioski radnych,
us zarzgdzen pokontrolnych,

us odpowiedzi na skargi interesantow.

§8
Dziat Administracyjno — Gospodarczy.
1. Pracg Dzialu Administracyjno — Gospodarczego kieruje Kierownik dziatu.
2. Do zadan Kierownika dziatu nalezy w szczegdlnosci:

a) wszechstronna pomoc Dyrektorowi w prowadzeniu i kierowaniu o$rodkiem,

b) zastepowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci lub niedyspozyciji w ramach udzielonego
petnomocnictwa,

c) odpowiedzialnos¢ finansowa za powierzone mienie MOK,

d) kierowanie, nadzor i odpowiedzialno$¢ zwigzana z dziatalnoscia i praca klubéw, kot, zespotow
artystycznych podlegtych  Miejskiemu Osrodkowi Kultury w ramach udzielonego
petnomocnictwa,

e) podpisywanie dokumentéw, w zakresie udzielonego przez Dyrektora upowaznienia.

3. Dziat administracyjny stanowiga:
»  Kierownik,
»  Pracownik ds. administracyjnych,
» Elektroakustyk,
» Kinooperator,
» Konserwator,
* Portier,
e Wozny,
* Sprzataczka,

+ Kierowca.

4. Do zadan Dzialu Administracyjno - Gospodarczego nalezy wykonywanie zadan, dotyczacych
tworzenia warunkow funkcjonowania MOK, obstugi administracyjno — gospodarczej
oraz administrowanie majgtkiem nieruchomym i ruchomym MOK, a w szczegdlnosci:

a) sprawowanie zarzgadu budynkami tj. przy ulicy Jagiellonskiej 10a i Wiejskiej
w Przeworsku,

b) prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych, przedmiotéw nietrwatych tzw. wyposazenia oraz



)

h)

p)
a)

zwiazanej z tymi sprawami ewidenciji,

zapewnienie prawidlowego funkcjonowania obiektow, poprzez prowadzenie spraw
zwigzanych z remontami, adaptacja, obstuga techniczng i konserwacja,

nadzor nad przestrzeganiem wymogow sanitarnych i estetyki obiektu oraz utrzymanie porzadku
i czystosci w pomieszczeniach i na terenie przylegajacym do obiektéw bedacych wiasnoscig MOK,
nadzor nad zabezpieczeniem mienia (przed kradziezg, wtlamaniem itp.) i ochrong obiektu,
realizacja przepisow BHP i p.poz. w obiekcie,

sporzadzanie projektéw, planéw remontow biezacych, kapitalnych
i modernizacyjnych, w tym zakupy inwestycyjne,

organizacja i prowadzenie gospodarki materiatowej i zaopatrzenia materiatowo -—
technicznego (zakup — zaopatrzenie w materialy i pomoc biurowa, inwentarz biurowy,
czesci zamienne, przedmioty nietrwate, mato cenne, maszyny
i urzadzenia),

prowadzenie gospodarki magazynowej i dokumentacji z nig zwigzanej,

prowadzenie gospodarki odziezg ochronng i odzieza robocza oraz ewidencji z nig
zZwigzanej,

prowadzenie spraw, z zakresu dozoru technicznego urzadzeniami, sprzetem, Srodkiem
transportu, w tym prowadzenie niezbednej dokumentacji, rozliczanie kierowcy z czasu
pracy i zuzycia paliwa,

obstuga i konserwacja telefonéw, dokonywanie rozliczern zwigzanych z wykorzystaniem
rozméw do celéw stuzbowych i prywatnych, obstuga poczty e-mail,

sporzgdzanie umoéw z instytucjami, zaktadami pracy i innymi podmiotami oraz osobami
fizycznymi, gospodarczymi oraz prowadzenie w tym zakresie wlasciwej ewidencji
i rejestréw,

obstuga administracyjno — gospodarcza i techniczna prob, przedstawien, koncertéw,
przegladdw, festiwali, konkursow, kina, narad, spotkan itp.

prowadzenie sekretariatu oraz wykonywanie czynnosci kancelaryjnych
i korespondencyjnych w MOK,

prowadzenie archiwum zakladowego,

prowadzenie spraw, dotyczgcych przestrzegania zasad oraz trybu postepowania przy
udzielaniu zaméwien publicznych na roboty remontowe, dostawy oraz wykonywanie ustug,
optacanych ze srodkéw MOK,

wykonywanie zadan, zwigzanych z wyjazdami stuzbowymi pracownikéw, prowadzenie
ewidenciji,

prowadzenie spraw kadrowych,

kontakt z istniejgcymi i potencjalnymi klientami instytucji oraz interesantami,
przygotowywanie planéw, sprawozdan, zestawieh i protokotéw,

przygotowywanie, gromadzenie i zawiadywanie zarzadzeniami Dyrektora MOK,
opracowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze skargami i wnioskami,

organizowanie, zabezpieczanie i obstuga wszelkiego rodzaju imprez organizowanych



w budynku MOK i poza budynkiem,

y) Scista wspétpraca z pozostatymi dziatami MOK,

z) wykonywanie prac zleconych przez Dyrektora MOK.

§9

Dziat Finansowo — Ksiegowy.

1. Dziat Finansowo - Ksiegowy stanowig:

a) Glowny Ksiegowy,

b) Kasjerzy.

2. Do zadan i obowigzkéw Glownego Ksiegowego nalezy w szczegolnosSci:

a)

b)
c)

prowadzenie gospodarki finansowej MOK, zgodnie 2z zasadami rachunkowo$ci
oraz w spos6b umozliwiajgcy prawidtowe zarzgdzanie o$rodkiem,

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad realizacja budzetu,

sprawowanie kompleksowego nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowe;.

3. Glowny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi MOK.

4. Glowny Ksiegowy sprawuje nadzor nad praca Kasjerow.

5. Obstuga finansowo — ksiegowa obejmuje:

a)

b)

d)

e)

sporzgdzanie planu finansowego i sprawozdah z jego wykonania, biezgce dokonywanie
korekt,

opracowywanie zakladowego planu kont oraz instrukcji obiegu dokumentéw, a takze
procedur postepowania w sprawie gromadzenia przychoddw oraz wydatkowania srodkéw,
prowadzenie ksigg rachunkowych, obejmujgcych zbiory zapiséw ksiegowych, obrotow
(sum zapis6w) i sald, ktore tworzy: dziennik, ksiege gtdéwna, ksiegi pomocnicze,
zestawienia obrotéw i sald ksiegi gtéwnej oraz sald ksigg pomocniczych, wykazy
sktadnikéw aktywdw i pasywdw (inwentarz), zgodnie z ustawg o rachunkowo$ci,
sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej zgodnie z ustawg o rachunkowosci, statystyce
oraz innych sprawozdan wymaganych odrebnymi przepisami,

prowadzenie ewidencji ksiegowej za pomocg programu komputerowego,

f) dekretowanie dokumentow ksiegowych (faktur, rachunkéw, list ptac, polecenia przelewow)

a)

h)

w zakresie przychodow i kosztéw,

prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, naliczanie
umorzenia i ksiegowanie z podzialem na grupy, prowadzenie ewidencji w ksigzkach
inwentarzowych oraz sporzadzanie sprawozdawczo$ci,

prowadzenie ewidencji zakupow materiatéw, ustug, sprzedazy i inwestycji,

i) sporzadzanie deklaracji podatkowych i terminowa realizacja zobowigzan z tytutu podatkow,

ubezpieczen spotecznych, optat,

J) sporzgdzanie sprawozdan finansowych rocznych, obejmujgcych bilans, rachunek wynikow

i informacji dodatkowej,



k)  windykacja naleznosci,

I) prowadzenie kasy MOK,

m) sporzadzanie miesiecznych list wynagrodzen, list nagréd, nagréd jubileuszowych,
ekwiwalentow za urlopy i odpraw,

n) naliczanie wynagrodzen za czas niezdolnosci do pracy, zasitkbw chorobowych,
opiekunczych i macierzynskich,

0) sporzadzanie wewnetrznych dowodéw ksiegowych na podstawie list ptac,

p) sporzadzanie catosci sprawozdawczosci w zakresie zatrudnienia i ptac,

gq) sporzadzanie miesiecznych wydrukédw kont ksiegi gtéwnej, kont ksigg pomocniczych,
dziennika, zestawienia sald i obrotow, rozrachunkéw z dostawcami i odbiorcami,

r)prowadzenie ewidencji sprzedazy biletbw na imprezy oraz rozliczen dotyczacych
organizowanych przez MOK imprez,

s) prowadzenie dokumentacji emerytalno-rentowe;j.

§10
Dziat Artystyczny.

1. Praca Dziatu Artystycznego kieruje Dyrektor.
2. Dziat artystyczny stanowig instruktorzy:
a) Instruktor ds. muzyki,
b) Instruktor ds. choreografii,
c) Instruktor ds. plastyki,
d) Instruktor ds. organizacji imprez, seansow filmowych i widowni,
e) Instruktorzy do prowadzenia kot zainteresowan, zespotéw, grup artystycznych, orkiestry.
3. Dyrektorowi podlegajg nastepujgce komorki organizacyjne:
a) Orkiestra Deta,
b) pracownia Ceramiki i Batiku,
c) pracownia — Modelarnia Okretowa,
d) pracownia — Modelarnia Lotnicza,
e) zespoly, kota, grupy dziatajace w MOK.

4. Do zakresu dziatu, nalezy tworzenie i udostepnianie débr kultury, poprzez prowadzenie zespotow,
kot zainteresowan oraz organizowanie rdoznorodnych form uczestnictwa kulturalnego w zyciu
mieszkancow, edukacje, i wychowanie przez sztuke. Dziat Artystyczny jest odpowiedzialny za:

a) przygotowywanie i realizacja planéw dziatalnosci poszczegoélnych form,

b) opieke artystyczna oraz dydaktycznga nad uczestnikami zaje¢ prowadzonych
w kotach, klubach i zespotach artystycznych,

Cc) organizacje przedstawien, konkursow, recitali, widowisk, wystepéw, wystaw, wernisazy,
jarmarkéw sztuki, koncertow, spektakli, imprez rekreacyjnych oraz innych form rozrywki
i wspotpracy z mieszkahcami naszego miasta oraz poszczegolnymi srodowiskami,

d) prowadzenie i organizowanie dziatalnosci kina,

e) wspotprace z instytucjami samorzadowymi, ze szkotami, grupami artystycznymi, mediami,



innymi instytucjami, spotecznym ruchem kulturalnym,

f) prowadzenie kostiumerni,

g) organizowanie wypoczynku zimowego i letniego dla dzieci i mtodziezy,

h) organizowanie i prowadzenie kurséw, szkolen, warsztatow, pokazow i praktyk
zawodowych,

i)prowadzenie strony internetowej MOK,

j) prowadzenie dokumentacji fotograficznej, filmowej, dZwiekowej imprez,

k) prowadzenie dziatalnosci wydawniczej i reklamowej,

1)wyszukiwania konkurséw, pisania wnioskéw i pozyskiwania $rodkéw na przedsiewziecia
kulturalne z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej oraz od podmiotéw krajowych,

m) promocje dziatalnosci MOK w $rodkach masowego przekazu,

n) graficzne opracowywanie plakatéw, afiszy, zaproszen, dyplomoéw,

0) pozyskiwanie sponsoréw,

p) prowadzenie Swietlicy dla dzieci i miodziezy,

g) organizowanie roznych form aktywnosci ruchowej (aerobik, callanetics, rajd rowerowy
i inne),

r)organizacje innych form dziatalnosci wg biezgcych potrzeb.

§11
Wszystkie dziaty i komorki organizacyjne, oprécz wymienionych w regulaminie zadan, realizujg
wszystkie inne polecenia i prace, zlecone przez Dyrektora MOK.

§12
Obowigzki, zadania szczegoOtowe i uprawnienia pracownikbw na danych stanowiskach zawierajg
zakresy czynnosci.
§13
Wprowadza sie instrukcje, stanowigce zataczniki do Regulaminu:
Zatgcznik Nr 1 - Schemat struktury organizacyjnej MOK,
Zalgcznik Nr 2 - Wykaz teczek
§14
Obowigzujgcg wykladnie przepiséw i postanowien niniejszego Regulaminu ustala Dyrektor MOK,

ktory rozstrzyga spory kompetencyjne, wynikle na tle jego stosowania.

§15

Regulamin wchodzi w zycie z dniem uchwalenia.

PRZEWODNICZACA
RADY MIASTA PRZEWORSKA

( - ) Maria Dubrawska-Lichtarska
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