Zarzadzenie nr § MOK/2019

Dyrektora Miejskiego Osrodka Kultury w Kobylce
z dnia 26 czerwca 2019 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego

Miejskiego Osrodka Kultury im. Jerzego Turka w Kobylce

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej ( Dz. U. z 2018 r. poz. 1983 z pézn. zm.) oraz na podstawie
§ 10 Statutu Miejskiego Osrodka Kultury w Kobylce stanowiacego zatacznik do uchwaly

Nr XXI/208/12 Rady Miejskiej w Kobylce z dnia 4 pazdziernika 2012 roku.
zarzadzam co nastgpuje:
§1

Wprowadzam, po pozytywnym zaopiniowaniu przez Burmistrza Miasta Kobylki Edyte Zbie¢
Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Kultury w Kobylce im. Jerzego Turka

stanowiacego zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Jednoczesnie traci moc Regulamin Organizacyjny wprowadzony zarzadzeniem Dyrektora

nr 5/MOK/2011 z dnia 27 pazdziernika 2011 roku.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujaca od 24 czerwea 2019 roku.
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URZAD MIASTA KOBYLKA

adres: 05-230 Kobylka, ul. Wolomisiska 1 tel: (22) 760 7008, 760 7045  fax: (22) 760 70 55
e-mail: urzad@ kobylka.pl  strona: www.kobylka.pl

Kobytka, 24 czerwca 2019 r.

WP.033.36.2019

Pani Agnieszka Kacprzak

Dyrektor Miejskiego Osrodka Kultury
Aleja Jana Pawla 11 22

05-230 Kobylka

W odpowiedzi na pismo z dnia 18 czerwca 2019 r. na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy
z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej
(Dz.U. z 2018 r. poz. 1983 z p6zn. zm.) pozytywnie opiniuj¢ projekt nowego Regulaminu

Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Kultury w Kobyice.




REGULAMIN ORGANIZACYJNY

MIEJSKIEGO OSRODKA KULTURY W KOBYLCE

im. Jerzego Turka

1. Postanowienia ogélne.

§1.

Regulamin Organizacyjny, zwany W dalszej tresci Regulaminem” okresla organizacj¢
wewnetrzng oraz zadania poszczegolnych stanowisk pracy w Miejskim Osrodku Kultury w
Kobylce im. Jerzego Turka.

§2.

Tlekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto Kobytka,
2. Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Kobylka,
3. Oérodku — nalezy przez 1o rozumieé Miejski Osrodek Kultury w Kobylce im. Jerzego

Turka (MOK),
4. Pracodawcy — nalezy przez 10 rozumie¢ Miejski Osrodek Kultury w Kobylce im.

Jerzego Turka.
§3.
Miejski Osrodek Kultury w Kobylce im. Jerzego Turka dziala na podstawie:

1) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2019 r., poz. 506);

2) Ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 1. 0 organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci
kulturalnej ( Dz.U. 2018 poz. 1983 z p6zi. zm.);

3) Statutu Migjskiego Osrodka Kultury w Kobylce nadanego Uchwalg Nr XX1/208/12
Rady Micjskiej w Kobylce z dnia 4 pazdziernika 2012 roku;

4) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych (Dz. U. 2019 poz. 869,
7 pozi. Zzm.);

5) Ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 . 0 rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351).

§4.

1. Glownym obszarem dzialania Osrodka jest miasto Kobylka.
2. Ogrodek posiada osobowo$é prawng 1 status samodzielnej jednostki organizacyjnej z

chwila wpisania do rejestru instytucji kultury, prowadzonego przez Gming .

§5.

Do podstawowych obowiazkow Osrodka nalezy szeroka, wielokierunkowa dziatalnos¢ w
zakresie upowszechniania kultury. Osrodek dziala na rzecz spolecznosci lokalnej poprzez
organizowanie, inicjowanie, wspieranie, podejmowanie jak i wdrazanie innowacyjnych

przedsigwzig¢ kulturalnych.




§6.

1. Osrodkiem zarzadza i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor.
2. Dyrektora zatrudnia i rozwigzuje stosunek pracy Burmistrz Miasta Kobylka.
3. Do obowiazkéw i uprawnien Dyrektora nalezy w szczeg6lInosci:
1) zapewnienie wlasciwe] organizacji pracy Osrodka, dokonywanie podzialu zadan
pomigdzy poszczegolne stanowiska oraz prowadzenie gospodarki finansowej;
2) wykonywanie obowigzkow pracodawcy W rozumieniu Kodeksu Pracy w stosunku do
0s6b zatrudnionych w Osrodku;
3) podejmowanic decyzji merytorycznych w sprawach nalezacych do wlasciwosci
Osrodka;
4) zawieranie umow i porozumien W celu realizacji zadan;
5) reprezentowanie Osrodka na zewngtrz oraz W stosunkach prawnych wobec 0sob
trzecich;
6) wykonywanie innych czynnosci, zgodnie z zakresem pelnomocnictwa uzyskanego od
Burmistrza;
7) prowadzenie spraw Z zakresu kontroli zarzadczej 1 jej poszczegdlnych elementow.
4. Przepisy wewngtrzne dotyczace dziatalnosci Osrodka wydaje Dyrektor W formie
zarzadzen.
5. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki wykonuje wyznaczony przez Dyrektora

pracownik.

IL. Struktura organizacyjna MOK.

§7.

1 Pracownicy Os$rodka moga by¢ zatrudniani na nastepujacych stanowiskach:

1) dyrektor (1etat);

2) glowny ksiggowy (2 etatu);

3) specjalista ds. promocji i kadr (1 etat);

4) specjalista ds. technicznych i promocji (1 etat);

5) specjalista ds. obstugi graficznej i technicznej (1 etat);

6) specjalista ds. obstugi audiowizualnej, komputerowe; i akustycznej (1 etat);
7) pracownik ds. obstugi technicznej/ portier (letat);

8) specjalista kasjer (1 etat);

9) sprzataczka( Y, etatu).

7. W Osrodku mogg réwniez zostaé zatrudnieni na podstawie uméw cywilnoprawnych
instruktorzy artystyczni i edukacyjni.
§8.

Do podstawowych zadan wspolnych dla wszystkich stanowisk nalezy:

1) organizowanic zalatwiania spraw nalezacych do kompetencji pracownika:

2) zapewnienie optymalnej organizacji i dyscypliny pracy;

3) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej;

4) przestrzeganie przepisow z zakresu bhp oraz p-poz;

5) przestrzeganie przepisow w sakresie obiegu dokumentow; obstuga biurowa i

kancelaryjna;
6) promocja zadan statutowych Osrodka;
7) dbalos¢ o pomieszczenia, Sprzgt i wyposazenie Osrodka;
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8) czynny udzial pracownikow z uprawnieniami  wychowawcy wypoczynku W
potkoloniach organizowanych przez Osrodek;

9) prace zwigzane z regulaminem MOK Kobylka;

10)koqrdynowanie dzialah i nadzor specjalistow MOK nad Kobylkowskim
Uniwersytetem Trzeciego Wieku, Klubem Tgcza, oraz Kobytkowska Dzieci¢ca
Akademia Nauki;

II1. Zakresy zadan na poszczegolnych stanowiskach.

§9.

Do zadan gtownego ksiggowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci Osrodka w oparciu 0 ustawg o rachunkowosci;

2) prawidlowa realizacja budzetu;

3) realizacja W uzgodnieniu z Dyrektorem Osrodka wydatkow osobowych, rzeczowych,
nagrod;

4) opracowywanie preliminarza budzetu i sprawozdawczosci;

5) nadzor nad catoksztaltem gospodarki finansowej jednostki;

6) opracowywanie na podstawie planéw merytoryczno _finansowych rocznych planow
finansowych w ujeciu warto$ciowym i ich zmian W ciggu roku;

7) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
finansowych i gospodarczych poprzez ztozenie podpisu;

8) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi i obstuga konta bankowego;

9) sporzadzanie rozliczen dotacji podmiotowych i celowych, sprawozdania z wykonania
planu finansowego oraz innych sprawozdan budzetowych:

10) sporzadzanie rocznego sprawozdania finansowego W oparciu 0 obowiazujace
przepisy;

11) prowadzenie biezacych zapisOw W ewidencji ksiggowej;

12) przygotowywanie zestawienia obrotow i sald na koniec kazdego miesigca;

13) zamkniecie ksiag po zakonczeniu roku obrotowego;

14) sporzadzanie rocznych sprawozdan finansowych w tym bilansu, rachunku zyskow i
strat oraz informacji dodatkowej;

15) sporzadzanie deklaracji GUS zgodnie z wymogami jednostki;

16) sporzadzanie wymaganych deklaracji podatkowych w zakresie podatku dochodowego
od osob fizycznych 1 prawnych zgodnych ze stanem wynikajacym z 7apisOW
ksiegowych;

17) obliczanie i sporzadzanie list wynagrodzei pracownikow i innych osob w ramach
umoéw zlecen, o dzieto, honoraryjnych wraz z wszelkimi §wiadczeniami i rozliczeniem
plac zgodnie z obowigzujacymi przepisami zewnetrznymi i wewngtrznymi;

18) rozliczanie miesigcznych skladek ZUS i podatku dochodowego od osob fizycznych;

19) przygotowywanie umoéw zlecen, o dzielo i innych honoraryjnych.

§ 10.

Do zadan specjalisty ds. promocji i kadr imprez nalezy:
1) organizacja imprez, przegladow, wystaw, koncertow, konkursow, spektakli i innych
przedsigwzig¢ popularyzujacych dorobek kulturalny;
2) wspélpraca z przedszkolami i szkotami w Gminie w zakresie rozwoju kultury:
3) wspdldziatanie z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi W zakresie planowania
i realizacji zadan kulturalnych i rekreacyjnych;




4) podejmoyvar)ie dziatan z zakresu kultury, sztuki, dziatalnoci informacyjnej 1
promocyjnej wynikajacej z potrzeb $rodowiska lokalnego:

5) udznal A tyvorzeniu projektow na rzecz dziatan statutowych Osrodka;

6) inicjowanie i pomoc zespolowym formom tworczodei i uczestnictwa w kulturze;

7) wyszukiwanie i przygotowywanie aplikacji konkursowych dla projektow kulturalnych
finansowanych ze zrodel zewnetrznych;

8) sporzadzanie oferty sponsorskiej;

9) prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikow;

10) pilnowanie terminowosci W ksiazkach obiektu budowlanego oraz zlecanie wszelkich
przegladow zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

§11.

Do zadan specjalisty ds. technicznych i promocji nalezy :

1) organizacja imprez, wystaw, koncertow, przegladow , gal i innych przedsigwzi¢¢
popularyzujacych kulture:

2) prace techniczne w obiekcie Mok oraz na imprezach orgaznizowanych przez
oérodek (w pomieszczeniach i plenerach);

3) wyszukiwanie i przygotowywanie aplikacji konkursowych dla projektow
kulturalnych finansowanych ze zrodet zewnetrznych;

4) podejmowanie inicjatyw z zakresu kultury, sztuki, dziatalnosci informacyjnej
wynikajacych z oczekiwan mieszkancow;

5) wspolpraca z jednostkami o$wiatowymi gminy W zakresie rozwoju kultury:

6) udzial w tworzeniu projektow na rzecz dziatan statutowych Osrodka;

7) czynna wspolpraca z oérodkami kultury w Powiecie.

§12.

Do zadan specjalisty ds. obstugi graficznej i technicznej nalezy:
1) projektowanie i wykonywanie grafik komputerowych;
2) obstugiwanie urzadzen poligraficznych;
3) administrowanie strony internetowej oraz portali spolecznosciowych Osrodka:
4) prowadzenie dokumentacji fotograficznej i audiowizualnej dziatalnosci Osrodka;
5) wspotpracowanie z lokalng prasa;
6) wspolpraca z zespolami dziatajacymi przy Osrodku;
7) obshuga techniczna i logistyczna wydarzen kulturalnych;
8) przygotowywanie notatek i materiatow o ofercie;
9) prowadzenie i aktualizacja bazy teleadresowej Osrodka;
10) nadzor nad sekcjami Osrodka - kontrola grafiku - dostgpnosci sal.

§ 13.

Do zadan specjalisty ds. obstugi audiowizualnej, komputerowej i akustycznej nalezy:
1) koordynacja przedsigwzig¢ artystyczno-kulturalnych w zakresie obstugi
audiowizualnej i akustycznej;
2) organizacja i prowadzenie Kina za rogiem;
3) nadz6r nad sekcjami artystyczno-cdukacyjnymi;
4) koordynacja Kobytkowskiego Uniwersytetu [T Wieku;




5) obshuga techniczna i logistyczna wydarzen kulturalnych;

6) przygotowywanie miesi¢cznych sprawozdan z dziatalnosci kulturalnej Osrodka:

7) prowadzenie dokumentacji fotograficznej i audiowizualnej dziatalnosci Osrodka;

8) redagowanie artykulow z realizowanych oraz zakonczonych wydarzen kulturalnych:

9) aktualizacja strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz zarzadzanie
trescig na stronie internetowej Osrodka:

10) wyszukiwanie i przygotowywanie aplikacji konkursowych dla projektow kulturalnych
finansowanych ze Zrodet zewnetrznych.

§ 14.

Do zadan pracownika ds. obstugi technicznej/ portier:

1) czuwanie nad prawidiowym funkcjonowaniem urzadzen (sanitarnych, nagla$niajgcych
i estradowych) oraz instalacji elektrycznych i wodno-kanalizacyjnych w Osrodku;

2) prace techniczne i przygotowywanie sal;

a) codzienny przeglad sal pod wzgledem ustawienia technicznego — krzesta, stoliki
zgodnie z planem wykorzystania sal:
b) okresowe sprawdzanie ilosci wyposazenia meblowego sali;

3) prace techniczne dotyczace imprez organizowanych przez Osrodek (W
pomieszczeniach 1w plenerach) — przy transporcie, montazu i demontazu urzadzen,
reklam, plakatow i innego wyposazenia;

4) magazynowanie i ewidencjonowanie technicznego sprzgtu Osrodka;

5) wykonywanie drobnych napraw, remontéw wyposazenia technicznego:

6) monitorowanie czystosci 1 codzienne prace porzadkowe wokot budynku Osrodka:

§ 15.
Do zadan specjalisty kasjera nalezy:

1) wiasciwe przechowanie i zabezpieczenie gotowKi;

2) dokonywanie operacji gotowkowych (wyptat i przyjmowanie wpfat) na podstawie
dowodow przychodowych i rozchodowych opisanych przez upowaznione osoby pod
wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzone do wyplaty:

3) odprowadzanie do banku pogotowia kasowego W dniu powstania, a najdalej w dniu
nastgpnym;

4) niezwloczne zawiadamianie dyrektora i ksiggowa 0 brakach gotowkowych oraz
ewentualnych wilamaniach do kasy;

5) przekazywanie raportow kasowych, po uprzednim ich podpisaniu i wypisaniu ilosci
dowodow przychodowych i rozchodowych, ksiggowej za pokwitowaniem kopii
raportu kasowego;

6) obstuga kancelaryjna i archiwizacja dokumentow;

7) prowadzenie rejestru faktur, umow i zamowien publicznych;

8) prowadzenie zaopatrzenia materiatowego i towarowego Osrodka:

§ 16.

Do zadan sprzataczki nalezy:
1) utrzymanie W czystosci i porzadku przydzielonych pomieszczen oraz znajdujacych si¢
w nich sprzgtow i urzadzen zgodnie z wymogami higieny; w tym okresowe mycic
okien;
2) zglaszanie zapotrzebowania narzedzi i Srodkow niezbednych do wykonywania pracy:
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3) Zglas?anie do dyrektora zauwazonych uszkodzen sprzgtu;
4) dbanie o powierzony sprzet.

1V. Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji i aktow
normatywnych.

§17.

1. Przelewy i inne dokumenty obrotu pieni¢znego 1 materialowego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawg do otrzymania lub
wydatkowania srodkow pieni¢znych, podpisuja W imieniu Osrodka:

1) dyrektor,
2) glowny ksiggowy.

2. Dyrektor moze upowazni¢ Glownego Ksiggowego lub innego pracownika Osrodka do
podpisywania w jego imieniu korespondencji lub sprawozdan.

3. Upowaznienie powinno zawiera¢: imi¢ 1 nazwisko oraz stanowisko stuzbowe
upowaznionego, dat¢ udzielenia, okres obowigzywania oraz rodzaj spraw objetych
upowaznieniem.

V. Organizacja pracy.

§ 18.

Organizacja pracy W Osrodku opiera si¢ na podziale zadan pomigdzy zatrudnionych w nim
pracownikow.

§19.

Prawa i obowiazki pracownikow oraz €zas pracy reguluje ,,Regulamin Pracy Osrodka™.
2. Spory kompetencyjne pomig¢dzy zatrudnionymi  pracownikami Osrodka rozstrzyga
Dyrektor.

p—

V1. Zasady organizacji, przyjmowania, rejestrowania
oraz zalatwiania skarg i whnioskow.

§ 20.

1. Wszystkie skargi wplywajace do Osrodka podlegaja rejestracji w Rejestrze Skarg 1
WnioskOw.

2. W przypadku skargi na pracownika Osrodka jej zalatwieniem zajmuje si¢ bezposredni
przelozony.

3. Skargi powinny by¢ zalatwione bez zbednej zwloki, nie pozniej jednak niz w ciagu 30 dni
od daty wptywu.

4. OdpowiedZ na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor.

5. Do postgpowan w sprawie skarg i wnioskow maja zastosowanie przepisy ustawy z dnia
14.06.1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2018r. poz. 2096 z
p6zn.zm).
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VII. Kontrola zarzadcza.
§21.
. Dyrektor zapewnia funkcjonowanie w Oérodku adekwatnej, skutecznej i efektywnej

kontroli zarzadczej.
. Zasady kontroli zarzadczej W Oérodku okresla odrgbne zarzadzenie Dyrektora.

VIII. Przepisy koncowe.

§22.
. Regulamin obowiazuje po zaopiniowaniu przez Burmistrza Miasta Kobylka na wniosek
Dyrektora.
. Zmiany zakresu obowiazkéw pracownikow nie wymagaja zmiany Regulaminu
Organizacyjnego.
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