Regulamin organizacyjny

Miejskiego OsSrodka Kultury im. Zbigniewa Herberta w Pabianicach

I. Postanowienia ogolne.

1. Zakres dziatania Miejskiego Osrodka Kultury im. Zbigniewa Herberta w Pabianicach,
zwanego dalej MOK, okre$lony jest w statucie nadanym uchwata XXXVII/483/17 z dnia
2 marca 2017r. Rady Miejskiej w Pabianicach.

2. Regulamin organizacyjny MOK wydany zostat na podstawie art. 13 ust. 1 1 2 ustawy z dnia
25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu 1 prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej
(t.: Dz. U. z 2012r. poz. 406, z 2014r. poz. 243, z 2015r. poz. 337, 1505 oraz z 2016r. poz.
1020).

2. Regulamin organizacyjny MOK okresla jego organizacj¢ wewngtrzng oraz gtdéwne zadania

poszczego6lnych komorek organizacyjnych.

I1. Zarzadzanie MOK.

1. Dyrektor zarzadza MOK przy pomocy zastgpcy dyrektora oraz gltownego ksiggowego
atakze pozostalych pracownikow, organizuje dziatalnos¢ MOK oraz reprezentuje go
na zewnatrz.

2. Dyrektor odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie MOK, realizacj¢ zadan statutowych
oraz wlasciwe gospodarowanie majatkiem i1 funduszami.

3. Dyrektor wydaje wewngtrzne akty prawne, zarzadzenia, regulaminy, instrukcje, polecenia
itp. dotyczace dziatalno$ci MOK.

4. Dyrektor petni funkcj¢ pracodawcy, w mysl art. 3 Kodeksu pracy.

5. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy zastgpcy dyrektora oraz glownego
ksiggowego, ktorzy dziataja w granicach umocowania nadanego przez dyrektora, oraz
pozostalych pracownikow.

6. Strukturg organizacyjna MOK okre$la schemat organizacyjny, stanowiacy zalacznik nr 1 do
regulaminu.

7. Dyrektor nadzoruje i1 koordynuje organizacje i prawidlowa prace bezposrednio podlegtych
komorek organizacyjnych oraz przygotowuje ramowe programy ich dziatalnos$ci.

8. Dyrektor administruje i gospodaruje majatkiem MOK oraz ponosi z tego tytutu

odpowiedzialnos¢.



9. Dyrektor nadzoruje i koordynuje organizacjg pracy w zakresie bhp i ppoz.

10. Dyrektor nadzoruje 1 kieruje praca zespotu animacji kulturalnej 1 artystycznej poprzez
kierownika tego zespotu.

11. Gléwny ksiggowy jest odpowiedzialny za prowadzenie prawidlowej i1 zgodnej
z przepisami gospodarki finansowej oraz za nadzor nad dyscypling finansow publicznych
MOK.

12. Kierownicy komodrek organizacyjnych i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach pracy ponosza odpowiedzialno$¢ za terminowe i zgodne pod wzgledem
formalnym i rzeczowym wykonywanie zadan wynikajacych z zakresu ich obowiazkow,
uprawnien 1 odpowiedzialnosci oraz za skutki prawne sporzadzonych 1 podpisanych przez

siebie dokumentow i podejmowanych decyz;ji.

I1I. Struktura organizacyjna MOK.

A. W MOK funkcjonuja nastepujace komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska:

Dyrektor

Zastepca dyrektora

Gléwna ksiggowa

Kierownik ds. techniczno — gospodarczych
Kierownik ds. animacji kulturalnej i artystycznej
Zespot organizacyjno — finansowo — administracyjny.
Zespot animacji kulturalnej 1 artystyczne;.

Zespot techniczno — gospodarczy.

Zespot redaktordéw i producentow TV ,,Pro-MOK”
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IV. Zakres zadan komorek organizacyjnych MOK.

Do obowiazkoéw zastgpcy dyrektora nalezy podpisywanie pism wychodzacych z Osrodka

z wyjatkiem spraw zastrzezonych przez Dyrektora do jego podpisu.

1. Zespo6t organizacyjno — finansowo — administracyjny.

Za pracg zespolu organizacyjno — finansowo — administracyjnego odpowiada zastgpca
dyrektora oraz gtéwny ksiggowy.

Do zadan zespolu organizacyjno — finansowo — administracyjnego nalezy prowadzenie spraw

organizacyjno — finansowo — administracyjnych MOK, a w szczegolnosci:



- prawidlowe 1 zgodne =z obowiazujacymi przepisami prowadzenie ksiggowosci,
zabezpieczanie dokumentow zrodlowych stanowiacych podstawg do ksiggowania
przychodow 1 wydatkow, depozytoéw, ksiag kasowych, inwentarzowych itp.

- kontrola kompletnosci 1 rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych oraz ich zgodnosci z planem finansowym,

- prawidlowe naliczanie 1 rozliczanie wynagrodzen oraz naliczanie 1 terminowe
odprowadzanie podatkéw, sktadek ZUS 1 innych zobowiazan publicznoprawnych,

- kompletowanie peinej dokumentacji stanowiacej podstawg do ustalenia wynagrodzen,
zasitkow 1 innych §wiadczen na rzecz pracownikéw (w tym dziennikoéw zajec oraz deklaracji
uczestnictwa),

- state analizowanie przychodow i kosztéw MOK oraz sporzadzanie planow finansowych,
budzetu, sprawozdan finansowych i informacji wymaganych przez Organizatora oraz przez
instytucje do tego upowaznione, a takze przekazywanie Dyrektorowi informacji dotyczacych
biezacej sytuacji finansowej MOK,

- prowadzenie rachunku bankowego MOK i Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

- prowadzenie pod wzglgdem ksiggowym $rodkow trwatych i majatku nietrwatego.

- prowadzenie kasy MOK zgodnie z instrukcja kasowa m.in. przygotowanie raportow
w oparciu o dowody kasowe,

- prowadzenie dokumentacji zwiazane] z przyjmowaniem pracownikow do pracy,
przeszeregowaniem i zwalnianiem w sposob uregulowany wlasciwymi przepisami,

- sporzadzanie dokumentacji do ZUS pracownikéw odchodzacych na renty i emerytury,

- nadzorowanie spraw zwiazanych z organizowaniem, prowadzeniem i kontrola réznych form
szkolenia zawodowego, doksztalcania i doskonalenia kwalifikacji pracownikow,

- kierowanie pracownikéw na okresowe badania lekarskie i prowadzenie niezbgdnej w tym
zakresie dokumentacji,

- prowadzenie niezb¢dnej dokumentacji z zakresu wypadkow przy pracy,

- prowadzenie dokumentacji z zakresu wykorzystania zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych,

- prowadzenie akt osobowych pracownikéw MOK, list obecnos$ci, kartotek urlopowych,
ewidencji zwolnien lekarskich, ewidencji czasu pracy, wyjazdoéw stuzbowych,

- prowadzenie dokumentacji zwiazanej z awansami, nagrodami, wyrdznieniami, jubileuszami,
odznaczeniami,

- prowadzenie sekretariatu MOK oraz ewidencjonowanie wychodzacej i przychodzacej

poczty oraz przygotowanie dokumentacji do podpisu dyrektorowi,



- wynajem pomieszczen i sprz¢tu technicznego,

- prowadzenie gospodarki materialowej, wyposazenia oraz drobnego sprzgtu nie bedacego
wyposazeniem zgodnie z obowiazujacymi przepisami i instrukcjami

- realizacja zakupow w zakresie min art. biurowych, drukow, sprzetu komputerowego, itp.,

- ewidencja i aktualizacja posiadanej dokumentacji techniczne;j,

- dokonywanie oznakowania sprz¢tu zakupionego lub przydzielonego,

- organizowanie 1 nadzor nad prawidtowym przeprowadzeniem inwentaryzacji,

- przygotowanie do wybrakowania sprzg¢tu nienadajacego si¢ do dalszego uzytku i naprawy.

2. Zespol animacji kulturalnej i artystycznej.

Praca zespotu animacji kulturalnej i artystycznej kieruje zastgpca dyrektora, ktory:

- decyduje o organizacji pracy artystycznej oraz czuwa nad wizualng 1 artystyczna oprawa
podejmowanych przez MOK przedsigwzie¢ z uwzglednieniem oczekiwan i potrzeb lokalnego
srodowiska,

- posiada uprawnienia do delegowania zadan pracownikom artystycznym oraz w ramach
przygotowan organizowanych wydarzen innym zaangazowanym w nie pracownikom,

- nadzoruje 1 koordynuje prace instruktorow artystycznych,

- w porozumieniu z dyrektorem powotuje zespoty pracownikow odpowiedzialnych za
przygotowanie poszczegdlnych wydarzen artystycznych,

- wspotpracuje z placowkami os§wiatowymi, instytucjami kultury, instytucjami artystycznymi

w celu promocji uczestnikow zaje¢ poprzez udzial w konkursach, przegladach itp.

Do zadan zespotu animacji kulturalnej i artystycznej nalezy w szczego6lnosci:

- Inicjowanie 1 organizowanie szeroko rozumianych wydarzen artystycznych
z uwzglednieniem oczekiwan i potrzeb lokalnego srodowiska,

- organizacja koncertow i recitali muzycznych, przedstawien teatralnych,

- organizacja przegladow i konkursow artystycznych,

- organizacja wystaw, wernisazy, warsztatow 1 plenerow artystycznych,

- prowadzenie warsztatow artystycznych i edukacyjnych oraz prezentowanie umiejgtnosci
1 osiagniec ich uczestnikow,

- opieka artystyczna oraz dydaktyczna nad uczestnikami zajec,



- wykonywanie wszelkich prac zwiazanych z realizacja imprez organizowanych
1 wspolorganizowanych przez MOK, w tym z naglosnieniem, oswietleniem 1 obstuga sprzetu
scenicznego,
- tworzenie 1 rozwijanie oferty zaj¢¢ statych dla wszystkich §rodowisk spotecznych i grup
wiekowych,

- wspodlpraca z artystami z kraju 1 zagranicy.

3. Zespol techniczno - gospodarczy.

Zespotem techniczno — gospodarczym zarzadza kierownik ds. techniczno — gospodarczych.
Do zadan zespotu techniczno - gospodarczego nalezy w szczegdlnos$ci:

- bezposrednia wspoltpraca z Zespotem animacji kulturalnej w zakresie organizacji wydarzen
artystycznych,

- wykonywanie wszelkich prac zwigzanych z naglo$nieniem, oswietleniem i1 obsluga sprz¢tu
scenicznego podczas imprez organizowanych 1 wspotorganizowanych przez MOK,

- dbanie o sprawno$¢ techniczng urzadzen akustycznych, o$wietleniowych oraz sprzgtu
audiowizualnego bedacego na wyposazeniu MOK,

- prowadzenie spraw zwiazanych ze sprzataniem, konserwacja, naprawami sprz¢tu

i urzadzen,

- pomoc przy obstudze imprez,

- wykonywanie zadan zwiazanych z udzielaniem zamowien publicznych,

- zabezpieczenie przeciwpozarowe budynkéw 1 obiektow MOK oraz normatywne ich
wyposazenie w Sprz¢t ppoz.,

- prowadzenie spraw z zakresu bhp,

- administrowanie obiektem MOK zgodnie z obowiazujacymi przepisami o gospodarowaniu
nieruchomos$ciami,

- planowanie i nadzor nad realizacja remontdw, prac konserwacyjnych,

- administrowanie sieci komputerowej MOK,

- prowadzenie strony internetowej MOK.



5. Zespol redaktorow i producentéow TV ,,Pro-MOK”

Do zadan Zespotu redaktorow i producentow TV ,,Pro-MOK” nalezy w szczegdlnoSci:

- wspolpraca ze S$rodowiskiem — placowkami kultury, os$wiaty, stowarzyszeniami,
instytucjamiartystycznymi, mediami w zakresie przygotowania i realizacji programow TV,

- reprezentowanie intereséw placowki w zakresie dzialalno$ci merytoryczno — programowej,
reklamy imprez,

- wspotpraca z Urzedem Miasta,

- realizacja programéw TV, w tym: realizacja newséw w ramach przydzielonych tematow,
programdw autorskich oraz programow realizowanych na zlecenie podmiotéw zewngtrznych
- redagowaniu strony internetowej telewizji ,,Pro-MOK?”,

- archiwizowanie 1 przechowywanie wszelkich materialow filmowych i1 dzwigkowych
telewizji ,,Pro-MOK?”,

- przygotowanie 1 rozpowszechnianie programu telewizyjnego zgodnie z zasadami Koncesji
udzielonej przez KRRiT,

- przestrzeganie zasady uniwersalnosci programu, przy szczegélnym uwzglednieniu

tematyki kulturalnej i dziatalnosci prowadzonej przez MOK

V. Postanowienia koncowe.

1. Organizacjg 1 porzadek pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracownikow okresla
regulamin pracy MOK.

2. Pracownicy MOK wykonuja swoje zadania zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci.

3. Zmiany regulaminu organizacyjnego dokonuje dyrektor MOK, po zasiggnigciu opinii
Prezydenta Miasta Pabianic.

4. Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 10 kwietnia 201 7r.

Maria Wrzos — Meus
Dyrektor Miejskiego Osrodka Kultury

im. Zbigniewa Herberta w Pabianicach



