REGULAMIN ORGANIZACYINY
MIEJSKIEGO OSRODKA KULTURY
W MIASTECZKU SLASKIM

Rozdziat |
Przepisy ogélne

§1

Regulamin organizacyjny Miejskiego Osrodka Kultury w Miasteczku Slaskim okreéla jego organizacje
i zasady funkcjonowania

§2
Miejski Osrodek Kultury w Miasteczku Slaskim, zwany dalej ,MOK" jest instytucjg kultury i dziata
na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1591 ze zm.), ustawy z dnia 25 paidziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnoéci
kulturalnej (Dz. U. z 2001 r. Nr 13, poz. 123 ze zm.) oraz Statutu Miejskiego Osérodka Kultury
wMiasteczku Slgskim nadanego Uchwatg Rady Miejskiej w Miasteczku Slaskim nr XXIV/197/16 z dn.
22 grudnia 2016 r.
Niniejszy regulamin okreéla:
Rozdziat | Przepisy Ogdlne
Rozdziat Il Zarzgdzanie
Rozdziat Il Organizacja wewnetrzna
Rozdziat IV Zadania wspdlne pracownikéw
Rozdziat V Zakresy dziatania poszczegéinych pracownikow
Rozdziat VI Godziny pracy
Rozdziat VIl Rada Programowa

Rozdziat VIII Zasady obiegu dokumentdw, rejestracji oraz podpisywania pism

Rozdziat IX Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskdw oraz przyjmowania
interesantow

Rozdziat X Postanowienia koricowe
§3

1. Organizatorem Miejskiego O$rodka Kultury w Miasteczku Slaskim jest Gmina Miasteczko Slaskie.
2. Gtdwna siedziba Miejskiego Osrodka Kultury w Miasteczku Slaskim potozna jest przy ul. Srebrnej
24, 42-610 Miasteczko Slaskie. Drugim statym miejscem, w ktérym MOK realizuje swoje zadania
statutowe jest Filia w Zyglinie Miejskiego Osrodka Kultury w Miasteczku Slaskim przy ul. Slgskiej 44,
42-610 Miasteczko Slaskie.

3. W porozumieniu z Burmistrzem Miasta Miasteczko Slgskie Dyrektor moze tworzyé inne
podporzadkowane jednostki organizacyjne MOK-u.



4. Zasady wynagradzania pracownikow okresla Regulamin wynagradzania zatwierdzany przez
Dyrektora.

5. Do realizacji zadari wynikajacych ze Statutu Miejskiego Osrodka Kultury w Miasteczku $Slaskim
zostaty powotane nizej wymienione samodzielne stanowiska:

a) Dyrektor

b) Gtéwny Ksiegowy

c) Specjalista ds. administracji i kadr

d} Specjalista ds. organizacji imprez i promocji
e) Instruktor

f) Pracownik gospodarczy — Miasteczko Slaskie
g) Pracownik gospodarczy - Zyglin

Rozdziat 1l
Zarzadzanie

§4

1. Dyrektor zarzadza, reprezentuje na zewnatrz i odpowiada za catoksztatt dziatalnosci Miejskiego
Oérodka Kultury w Miasteczku Slgskim
2. Dyrektor odpowiada w szczegdlnosci za:

a) realizacje zadan statutowych i plandw dziatalnosci MOK-u,

b) gospodarke finansowa, w tym gospodarowanie mieniem instytucji i polityke kadrowa,

c) wiasciwe warunki pracy, przestrzeganie przepiséw BHP, zabezpieczenie ppoz. oraz inne
zadania wynikajace z przepisow szczegdinych powszechnie obowigzujgcych.

3. Pracodawcy dla Dyrektora i pozostatych pracownikéw jest instytucja kultury — Miejski Osrodek
Kultury w Miasteczku Slgskim.

4. Miejski Osrodek Kultury w Miasteczku $laskim wobec pracownikéw reprezentuje Dyrektor.

5. Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikow MOK-u w zakresie prawa pracy.

6. Dyrektora powotuje i odwotuje Burmistrz Miasta Miasteczko Slgskie.

7. W zakresie powotania Burmistrz Miasteczka Slaskiego okreéla sktadniki wynagrodzenia dyrektora
oraz wysoko$¢ tego wynagrodzenia zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

§5

1. Dyrektor upowazniony jest do wydawania zarzadzer regulujgcych funkcjonowanie Miejskiego
Osrodka Kultury w Miasteczku Slgskim
2. W zakresie zarzadzania Dyrektor podpisuje w szczegdlnosci:
a) zarzadzenia wewnetrzne, instrukcje, regulaminy i inne akty prawne o charakterze
wewnetrznym,
b) decyzje i polecenia stuzbowe o charakterze ogolnym i organizacyjnym oraz zwigzane
z realizacjg zadan MOK-u,
c) korespondencje zewnetrzng kierowang do instytucji publicznych, instytucji paristwowych
oraz kontrahentéw uméw cywilnych,
d) informacje, sprawozdania i wnioski o charakterze problemowym wychodzace na zewngtrz
MOK-u,
e) pismaidokumenty w sprawach nalezgcych do zakresu dziatania i uprawnier Dyrektora.

3. Dyrektor jako kierownik zaktadu pracy w rozumieniu kodeksu pracy w szczegdInosci:
a) zawiera umowy o prace z pracownikami, podpisuje wypowiedzenia uméw o prace oraz
wszelkie pisma zwigzane ze stosunkiem pracy,
b) ustala zasady wynagradzania pracownikéw w Regulaminie Wynagradzania,
¢) udziela kar porzadkowych pracownikom,



d) rozpatruje skargi i wnioski w ramach postgpowania skargowego regulowanego przez KPA,
e) rozstrzyga sporne sprawy kompetencyjne pomiedzy pracownikami.

4. Ponadto Dyrektorowi wyznacza sie zadania, do ktorych naleza:

a) wspdtpraca z samorzadowymi instytucjami kultury,

b) 2)wspdtpraca z samorzadami gmin, towarzystwami regionalnymi, animatorami ruchu
spoteczno-kulturalnego, organizacjami pozarzagdowymi,

¢) koordynacja planowania i sprawozdawczosci wewnetrznej,

d) bezposredni nadzér nad pracownikami,

e) wydawania podleglym mu pracownikom poleceri i instrukcji dotyczacych wykonywania
przypisanych im obowigzkow.

5. Zakresy czynnosci pracownikow ustala Dyrektor.
§6

1. Do sktadania oswiadczern woli w imieniu Miejskiego Oérodka Kultury w Miasteczku Slaskim
w zakresie praw i obowigzkéw majatkowych uprawniony jest jednoosobowo Dyrektor.

2. Dokumenty obrotu pienigznego, jak rdwniez dokumenty stanowigce podstawe do otrzymywania
lub wydatkowania przez Miejski Osrodek Kultury w Miasteczku Slaskim érodkéw pienieznych lub
towaréw podpisuje Dyrektor przy udziale Giéwnego Ksiegowego w zakresie wynikajgcym
z obowigzujacych przepiséw prawa.

3. Gtéwny Ksiggowy moze zosta¢ upowazniony do zaciggania zobowigzan finansowych (w granicach
okredlonych przepisami szczeg6Inymi) na podstawie odrebnego petnomocnictwa.

4. Do sktadania oswiadczen, o ktérych mowa w ust. 1 i podpisywania dokumentéw wymienionych
w ust. 2 mogg by¢ upowaznieni inni pracownicy (zgodnie z dyspozycjg upowazniajgcego), ktorzy
dziatajg wytacznie w granicach udzielonego petnomocnictwa.

Rozdziat 1l
Organizacja wewnetrzna

§7

1. W MOK-u wyodrebnia si¢ nastepujace samodzielne stanowiska pracy:
a) Dyrektor
b) Gtowny Ksiegowy
c) Specjalista ds. administracji i kadr
d) Specjalista ds. organizacji imprez i promocji
e) Instruktor
f) Pracownik gospodarczy — Miasteczko Slaskie
g) Pracownik gospodarczy - Zyglin

2. Dyrektorowi podlegajg wszyscy pracownicy.
§8

1. Pracownik podejmuje decyzje jednoosobowo w zakresie przydzielonych zadan i obowigzkéw.

2. Pracownik koordynuje dziatania merytoryczne, odpowiada za organizacje i realizacje powierzonych
zadan oraz przedktada Dyrektorowi informacje o ich realizacji.

3. Szczegbtowe zakresy zadan, obowigzkéw i odpowiedzialnoéci pracownikéw Miejskiego Oérodka
Kultury w Miasteczku Slaskim okreslajg zakresy czynnosci ustalone przez Dyrektora dla
poszczegodlnych pracownikow.

4. W razie braku mozliwosci petnienia przez pracownika obowigzkéw stuzbowych lub podczas
nieobecnodci w pracy, zastepstwo petni wyznaczony przez Dyrektora pracownik. W przypadku
nieobecnosci Dyrektora zastepuje go pracownik wyznaczony odrebnym zarzadzeniem Dyrektora.



Rozdziat IV
Zadania wspdlne pracownikéw

§9

1. Wszyscy pracownicy zobowiagzani sg do wspétdziatania i uzgadniania kierunkéw wspdtpracy
w przypadku wykonywania przypisanych zadan wymagajgacych wspdtpracy.

2.

Koordynacje prac przy zatatwianiu spraw wymagajacych wspétdziatania wiekszej liczby

pracownikdw prowadzi osoba, ktéra jest merytorycznie odpowiedzialna za wykonanie danego
zadania lub wskazana przez Dyrektora.

§ 10

Do zadan wspdlnych pracownikéw o ktérym mowa w Rozdziale IV §9 naleza:

a) organizowanie i planowanie pracy,

b) udzielanie informacji, wyjasnien i porad w celu prawidtowego funkcjonowania MOK-u,

¢) wspotpraca ze specjalistami w zakresie ich kompetencji,

d) przekazywanie specjaliscie ds. administracji i kadr oraz Dyrektorowi na biezaco informacji
o ewidencji czasu pracy w godzinach nadliczbowych i w dni wolne od pracy,

e) przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy, przepiséw BHP i p.poz. oraz tajemnicy stuzbowej,

f) kontrolowanie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentdw.

Rozdziat V
Zakresy dziatania poszczegélnych pracownikéw

§11

1. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy:
1) Prowadzenie rachunkowosci instytucji,
2) Sporzadzanie, przyjmowanie i kontrola obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych, w tym

gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych i pozostatej dokumentacji finansowo-
ksiegowe].

3) opracowanie projektéw racznych plandw finansowych,
4) Ustalanie stanu i wyniku finansowego,
5) Dokonywanie wstepnej kontroli:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)

9)

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnodci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych,
Biezgce i prawidtowe prowadzenie sprawozdawczosci finansowe;j.

Sprawowanie kontroli wewnetrzne;j.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Biezgce monitorowanie stanu naleznosci przystugujacych instytucji i informowanie Dyrektora o
istniejgcych zalegtosciach w sptacie naleznos$ci instytucii .

Analiza przychodow i kosztow instytucji.

Naliczanie wynagrodzen pracowniczych i chorobowych

Naliczanie i rozliczanie podatkéw oraz innych opfat o charakterze publicznoprawnym,
przygotowywanie i sktadanie deklaracji w zakresie podatkéw i innych optat o charakterze
publicznoprawnym t oraz terminowe regulowanie zobowigzan, w tym publicznoprawnych.
Biezgce prowadzenie rozliczer z ZUS, w szczegdlnosci naliczanie sktadek, wypetnianie deklaracji
rozliczeniowych i raportéw imiennych oraz ich sktadanie do ZUS w terminie i formie wynikajgcej
z obowigzujgcych przepiséw prawa.

Prowadzenie kart wynagrodzen pracowniczych.

10) Prowadzenie analityki i syntetyki zgodnie z zaktadowym planem kont.
11) Rozliczanie inwentaryzacji.



12) Sporzadzanie sprawozdawczoéci, w szczegdlnosci sporzadzanie sprawozdan statystycznych, w
tym dotyczacych zatrudnienia oraz sprawozdan finansowych, w tym ktérych obowigzek
sporzgdzenia wynika z obowigzujgcych przepiséw prawa, a takze innych sprawozdan w zakresie
wskazanym przez Dyrektora .

13) Sporzadzanie bilanséw instytucji wymaganych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

14) Systematyczne biezgce analizowanie gospodarki finansowej instytucji i przekazywanie
aktualnych informacji Dyrektorowi.

15) Przygotowywanie i ztozenie formularzy z zakresu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych, w tym
zgtoszeniowych , zmian danych, korekt i wyrejestrowain z ubezpieczeri pracownikéw,
zleceniobiorcow, innych oséb $wiadczacych ustugi (prace) na rzecz instytucji, w przypadku gdy
na instytucji cigzy obowigzek dokonywania takich zgtoszen, zmian, korekt, wyrejestrowarn.

16) Przygotowywanie i przekazywanie do ZUS dokumentacji, w tym wnioskéw pracownikéw
ubiegajacych si¢ o renty i emerytury w przypadku gdy na instytucji cigzy obowigzek sktadania
takich dokumentow.

17) Biezgce dostosowywanie wykonywanych obowigzkéw i czynnosci do zmian w prawie.

2. Gtéwny Ksiegowy jest uprawniony do :

1) wystepowania jako petnomocnik Dyrektora Miejskiego Oérodka Kultury w Miasteczku Slaskim
przy dysponowaniu rachunkami bankowymi i wydawania innych dyspozycji o charakterze
finansowo-ksiegowym wynikajgcych z przepiséw szczegdlnych,

2) okreslenia zasad, wedtug ktérych majg by¢ wykonywane przez innych pracownikéw czynnosci
niezbedne do  zapewnienia  prawidiowosci gospodarki  finansowej,  ksiegowosci
i sprawozdawczosci finansowej,

3) egzekwowania od pracownikéw obowigzku udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbednych
informacji i wyjasnien, jak réwniez udostepnienie do wgladu dokumentow i wyliczen bedacych
Zrodtem tych informacji,

4) egzekwowania od innych pracownikéw usuniecia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci
zwigzanych z zakresem obowigzkdw i uprawnien Gtéwnego Ksiegowego miedzy innymi :

a) przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentéw,
b) systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej,

6) wystepowania do Dyrektora MOK-u z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli okreslonych
zagadnien,

3. Gtéwny Ksiegowy ponosi odpowiedzialnosé za :

1) prawidiowe zorganizowanie rachunkowosci i sprawozdawczosci finansowej,

2) ustalanie prawidtowego obiegu dokumentéw niezbednych w rachunkowosci,

3) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw rachunkowych,

4) prawidtowe opracowywanie projektu planu finansowego Miejskiego Osrodka Kultury
w Miasteczku Slgskim i realizacje planu finansowego Miejskiego O$rodka Kultury w Miasteczku
Slaskim,

5) wiasciwg wspotprace z innymi pracownikami,

§12

1. Do zadan Specjalisty ds. administracji i kadr nalezy:

1) Wykonywanie zadan zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych do 130000 zt netto
w Miejskim Oérodku Kultury w Miasteczku Slgskim zgodnie z obowiazujgcym regulaminem

2) Prowadzenie ksigg inwentarzowych MOK-u, uaktualnianie ksigg $rodkéw trwatych i pozostatych
$rodkéw trwatych w uzytkowaniu oraz zabezpieczenie i ochrona mienia.

3) Dbato$¢ o utrzymanie w petnej sprawnosci technicznej i sanitarnej obiektéw, sprzetu
nagfos$nieniowego i wyposaienia, a takie zgtaszanie Dyrektorowi koniecznoéci realizacji
biezgcych remontéw, napraw, itd.

4) Zakup materiatéw, urzadzen i innych artykutéw niezbednych do nalezytego funkcjonowania
instytucji po uzyskaniu uprzedniej akceptacji Dyrektora

5) Prowadzenie kasy instytucji.

6) Przygotowywanie wnioskéw o przyznawanie dodatkéw za prace w godzinach nocnych oraz
prace w godzinach nadliczbowych, a takze gratyfikacji jubileuszowych



7) Wdrazanie i aktualizowanie dokumentdw i procedur dotyczacych ochrony danych osobowych w
gtéwne]j siedzibie oraz placéwkach Miejskiego Osrodka Kultury w Miasteczku Slaskich zgodnie z
Polityka Bezpieczenstwa oraz Instrukcja Zarzadzania Systemem Informatycznym (w zakresie
nieobjetym obowigzkami osoby petnigcej funkcje inspektora ochrony danych osobowych).

8) Wynajem wolnych pomieszczen i zamodwienia $rodkéw transportu po uzyskaniu uprzedniej
akceptacji Dyrektora.

9) Archiwizacja dokumentéw oraz materiatéw bedgcych efektem dziatalnosci twérczej uczestnikéw
zaje¢ prowadzonych przez MOK.

10) Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepiséw BHP i ppoz.

11) Administrowanie majatkiem ruchomym i nieruchomym

12) Prowadzenie sekretariatu oraz spraw kancelaryjnych

13) Sprawozdanie z dziatalnosci merytorycznej,

14) Prowadzenie spraw kadrowych: akt osobowych pracownikéw, rejestru pracownikéw, bytych
pracownikéw, list obecnosci pracownikéw i oséb $wiadczacych ustugi na podstawie umdéw
cywilnoprawnych, kartotek urlopowych, ewidencji zwolnierr lekarskich, sporzgdzanie planow
urlopéw, ewidencji czasu pracy i innych dokumentow zwigzanych z zatrudnianiem na podstawie
stosunku pracy i umow cywilnoprawnych o $wiadczenie ustug.

15) Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy, zawieraniem i rozwigzywaniem
umow o prace.

16) Kontrola dyscypliny pracy, zestawienie i rozliczenie wyj$¢ prywatnych pracownikow.

17) Wydawanie zaswiadczenn o zatrudnieniu, $wiadectw pracy, skierowann na badania wstepne
i okresowe, organizowanie szkolen z zakresu BHP pracownikéw, kontrola terminéw badan
i szkolen pracownikéw.

18) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze wspoforganizacjg przedsiewziec kulturalnych.

19) Prowadzenie rozliczen ze Stowarzyszeniem Autorow ZAiKS.

20) Kontrola termindw obowigzkowych przegladéw technicznych  budynkéw, instalacji
i wyposazenia.

§13

Do zadarn Specjalisty ds. organizacji imprez i promocji nalezy:
1. Planowanie w porozumieniu z Dyrektorem, organizacja i monitoring wydarzei stuzacych
popularyzacji kultury w Miejskim Osrodku Kultury w Miasteczku Slaskim, Filii MOK-u w Zyglinie oraz
na terenie gminy,
2. Promocja inicjatyw kulturalnych oraz spotecznych organizowanych oraz wspdtorganizowanych
przez MOK,
3. Wspotpraca ze wspétorganizatorami, partnerami oraz mediami,
. Wspotpraca z przedstawicielami ruchu amatorskiego,
. Pozyskiwanie zewnetrznych Zzrddet finansowania projektow kulturalnych,
. Wykonywanie dokumentacji filmowej i/lub zdjeciowej realizowanych projektéw.
. Organizacja imprez kulturalnych.
. Realizacja projektéw kulturalnych o zasiegu lokalnym, ogéInopolskim i miedzynarodowym.
. Wspotpraca z agencjami artystycznymi i instytucjami w zakresie organizacji imprez.
10. Prowadzenie zaje¢ dydaktycznych dla dzieci, mtodziezy oraz dorostych.
11. Opracowanie wnioskow aplikacyjnych w zakresie pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych oraz
sprawozdan ze zrealizowanych projektow.
12. Prowadzenie i administrowanie profilbw MOK-u w serwisach spoteczno$ciowych oraz strony
www MOK-u.
13. Wspotpraca z grafikami i innymi podmiotami wykonujgcymi materiaty promocyjne i reklamowe,
nadzo6r nad nimi oraz przekazywanie ich do druku.
14. Opracowywanie, redagowanie i nadzorowanie kolportazu materiatéw promocyjnych MOK.
15. Organizacja wystaw, przedstawien, koncertow, pokazow filmowych oraz innych projektow
kulturalnych.
16. Wspotpraca z artystami, agencjami i menadzerami reprezentujgcymi artystow.
17. Prowadzenie kroniki MOK-u.
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18. Dystrybucja materiatéw reklamowych na terenie gminy w miejscach do tego przeznaczonych oraz
przekazanie zaproszen i pism do adresatow.

§14

Do zadan Instruktora nalezy:
1. Prowadzenie zaje¢ merytorycznych z uczestnikami grup tanecznych w Miejskim O$rodku Kultury
w Miasteczku Slgskim oraz Filii MOK-u w Zyglinie.
2. Prowadzenie dziennikow zajec zespotdw tanecznych.
3. Organizowanie i przygotowanie cztonkéw zespotéw tanecznych do udziatu w imprezach,
turniejach, przegladach, konkursach itp.
4. Sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci zespotéw tanecznych.
5.Przygotowanie dekoracji na imprezy odbywajgce sie w MOK-u.
6.Przygotowanie i prowadzenie widowisk stowno- muzyczno- tanecznych.
7. Prowadzenie zajec tanecznych w okresie ferii zimowych i wakacji letnich.
8. Wspbtipraca z organizacjami i stowarzyszeniami dziatajgcymi na terenie Gminy.
9. Kompletowanie, uzupetnianie i utrzymanie w porzadku garderdb i magazynéw z dekoracjami
znajdujacych sie w budynkach MOK-u.
10. Sporzadzanie plandw i sprawozdan dotyczacych merytorycznej dziatalnosci MOK.
11. Dbatos¢ o utrzymanie w peinej sprawnosci technicznej i sanitarnej obiektéw, sprzetu
nagfosnieniowego i wyposazenia, a takze zgtaszanie Dyrektorowi koniecznoéci realizacji biezacych
remontow i napraw.
12. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepiséw BHP i ppoz. W Filii
MOK-u w Zyglinie.
12. Wspétpraca ze Specjalista ds. organizacji imprez i promocji przy organizacji wydarzen kulturalnych
z udziatem zespotdw tanecznych prowadzonych przez Instruktora

§15

Do zadan pracownika gospodarczego w Miasteczku Slaskim nalezy:
1. Dbanie o obejscie budynku (usuwanie smieci, zamiatanie chodnikéw, dbanie o czystos¢ rewizji
przy rynnach).
2. Dystrybucja materiatéw promocyjnych na terenie gminy w miejscach do tego przeznaczonych oraz

przekazywanie zaproszen i pism do adresatow

Wywieszanie flagi pafstwowej w dni poprzedzajgce swieta paristwowe

W razie potrzeby zastepowanie lub pomoc pracownikowi gospodarczemu w filii MOK-u w Zyglinie

5. Dbatos¢ o utrzymanie petnej sprawnosci technicznej i sanitarnej obiektéw, sprzetu

nagfosnieniowego i wyposazenia, a takze zgtaszanie dyrektorowi koniecznosci realizacji biezgcych

remontéw i napraw

Zamiatanie, zmywanie i konserwowanie podtag

Zamiatanie, zmywanie, od$niezanie i konserwowanie schodéw zewnetrznych,

Scieranie kurzu z parapetéw, pétek, szafek, mebli i pozostatego wyposazenia,

Wietrzenie pomieszczen,

10. Mycie stotow i krzeset w przypadku ich zabrudzenia,

11. Oprdznianie koszy na $mieci,

12. Usuwanie pajeczyn z sufitdw, Scian, i sprzetu znajdujgcego sie w pomieszczeniach

13. Systematyczne mycie i czyszczenie okien,

14. Wygaszenie Swiatet w pomieszczeniach budynku,

15. Dbanie o pomieszczenia sanitarne mycie i dezynfekcja sedesdw, mycie i dezynfekcja umywalek,
mycie podtég i Scian,

16. Zapewnienie odpowiedniej ilosci mydta w dozownikach przy umywalkach, recznikéw
papierowych i papieru toaletowego w sanitariatach,

17. Podlewanie, przesadzanie kwiatow,

18. Sprawowanie dozoru, otwieranie i zamykanie sal na zajecia, sprawdzanie ich stanu po
zakonczonych zajeciach,
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19. Zgtaszanie zapotrzebowania na narzedzia i srodki czystosci

20.Wykonywania innych prac nie wymienionych, ale wynikajacych z potrzeb placéwki zleconych
przez dyrektora,

21. Pomoc przy organizowanych przez MOK imprezach kulturalnych,

22. Dbanie o porzadek podczas i po zakoriczeniu wydarzen plenerowych organizowanych na terenie
gminy przez Miejski Oérodek Kultury w Miasteczku Slaskim.

§16

Do zadan pracownika gospodarczego w Zyglinie nalezy:
1. Dbanie o obejscie budynku (usuwanie $mieci, grabienie, odsniezanie, zamiatanie chodnikdw,
dbanie o czystos¢ rewizji przy rynnach)
2. Dystrybucja materiatéw promocyjnych na terenie gminy w miejscach do tego przeznaczonych oraz

przekazywanie zaproszen i pism do adresatéw

Wywieszanie flagi paristwowej w dni poprzedzajgce swieta panstwowe

4. W razie potrzeby zastgpowanie lub pomoc pracownikowi gospodarczemu w siedzibie MOK-u w
Miasteczku Slaskim

5. Dbatoé¢ o utrzymanie petnej sprawnosci technicznej i sanitarnej obiektu, sprzetu

nagfasnieniowego | wyposaZenia, a takie zgtaszanie dyrektorowi koniecznosci realizacji biezgcych

remontéw i napraw

Zamiatanie, zmywanie i konserwowanie podtdg

Mycie i konserwacja okien w Filii MOK-u

Zamiatanie, zmywanie, odsniezanie i konserwowanie schoddw zewnetrznych,

. Scieranie kurzu z parapetéw, pétek, szafek, mebli i pozostatego wyposazenia,

10.Wietrzenie pomieszczen,

11. Mycie stotéw i krzeset w przypadku ich zabrudzenia,

12. Oproznianie koszy na $mieci,

13. Usuwanie pajeczyn z sufitow, scian, i sprzetu znajdujgcego sie w pomieszczeniach,

14. Systematyczne mycie i czyszczenie okien,

15. Wygaszenie swiatet w pomieszczeniach budynku,

16. Dbanie o pomieszczenia sanitarne mycie i dezynfekcja sedesow, mycie i dezynfekcja umywalek,
mycie podtog i Scian,

17. Zapewnienie odpowiedniej ilosci mydta w dozownikach przy umywalkach, recznikéw
papierowych i papieru toaletowego w sanitariatach,

18. Podlewanie, przesadzanie kwiatow,

19. Sprawowanie dozoru, otwieranie i zamykanie sal na zajecia, sprawdzanie ich stanu po
zakoniczonych zajeciach,

20. Zgtaszanie zapotrzebowania na narzedzia i srodki czystosci

21.Wykonywania innych prac nie wymienionych, ale wynikajgcych z potrzeb placéwki zleconych
przez dyrektora,

22. Pomoc przy organizowanych przez MOK imprezach kulturalnych,

23. Dbanie o porzadek podczas i po zakonczeniu wydarzen plenerowych organizowanych na terenie
gminy przez Miejski O$rodek Kultury w Miasteczku Slaskim.

w
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Rozdziat VI
Godziny pracy

§17
1. Miejski Oérodek Kultury w Miasteczku Slaskim prowadzi swoja dziatalno$¢ w budynku MOK-u, przy

ul. Srebrnej 24 od poniedziatku do pigtku w godzinach 7:00 -21:00. Z uwagi na réznorodnos¢ zajec
Dyrektor moze ustali¢ inne godziny dziatalnosci dla okreslonych przedsiewzie¢ kulturalnych.



2. W dniu organizacji wydarzernn plenerowych siedziba gtéwna Miejskiego Os$rodka Kultury
w Miasteczku Slgskim moze by¢ zamknieta dla interesantéw.

3. W okresie wakacyjnym tj. od 01 lipca do 31 sierpnia Miejski O$rodek Kultury w Miasteczku Slaskim
jest czynny w godzinach 7:00-15:00.

4. Filia w Zyglinie Miejskiego Osrodka Kultury w Miasteczku Slaskim prowadzi swojg dziatalnogé
w zaleznosci od potrzeb.

Rozdziat VII
Rada Programowa

§18

1. Rada programowa jest organem doradczym Dyrektora w zakresie dziafalnosci merytorycznej
Miejskiego Oérodka Kultury w Miasteczku Slaskim.

2. Cztonkéw Rady Programowej powotuje i odwotuje Dyrektor MOK-u.

3. W skfad Rady wchodzg trzy osoby, ktére na pierwszym zebraniu wybierajg ze swojego grona
Przewodniczacego.

4. Dyrektor Miejskiego Os$rodka Kultury w Miasteczku Slgskim nie wchodzi w sktad rady, lecz
uczestniczy w jej posiedzeniach i kieruje jej praca.

5. Kadencja Rady jest kadencjg wspdlng i trwa 2 lata. Na wniosek czionka rady moze on zrezygnowac
z cztonkostwa w Radzie. W takim przypadku Dyrektor powotuje nowego cztonka Rady Programowej,
ktory petni swojg funkcje do korica kadencji Rady.

6. Po uptywie kadencji Rady Programowej Dyrektor powotuje nowg Rade Programowa.

7. Posiedzenia Rady odbywajg si¢ co najmniej dwa razy w roku i zwotuje je Przewodniczacy.
Posiedzenia Rady odbywajg sie takze w przypadku ich zwotania przez Dyrektora MOK.

8. Posiedzenia Rady odbywajg sie w siedzibie Miejskiego Osrodka Kultury w Miasteczku Slgskim
(ul. Srebrna 24).

Rozdziat Vil
Zasady obiegu dokumentoéw, rejestracji oraz podpisywania pism

§19

1. Umowy oraz inne dokumenty zawierajace oswiadczenie woli sktadane w imieniu Miejskiego
Osrodka Kultury w Miasteczku Slagskim podpisuje Dyrektor.

2. Umowy oraz inne dokumenty, ktére moga spowodowaé powstanie zobowigzan finansowych
kontrasygnuje Gtéwny Ksiegowy.

3. W granicach udzielonych petnomocnictw przez Dyrektora, dokumenty oraz pisma moga
podpisywa¢ pozostali pracownicy Miejskiego Osrodka Kultury w Miasteczku Slgskim

§20
1. Przygotowane zgodnie z zasadami instrukcji kancelaryjnej pisma i inne dokumenty wraz z catoscig
akt, zatatwiajgcy pracownicy przedktadajg do podpisu Dyrektorowi.

2. Zasady podpisywania pism i dokumentéw powinny by¢ uregulowane poprzez upowazniania
personalne.

§21

1. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych reguluje zarzadzenie wewnetrzne.
2. Obieg korespondencji okresla instrukcja kancelaryjna.



Rozdziat IX

Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow
oraz przyjmowania interesantow

§22

1. Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow od poniedziatku do pigtku
w godzinach swojej pracy.
2. Skargi i wnioski rozpatruje Dyrektor.

§23

1. Pisemne skargi i wnioski rejestrowane sg przez Specjaliste do spraw administracji i kadr oraz
przedktadane sg do rozpatrzenia Dyrektorowi.

2. W razie zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgtoszenie sporzadza protokdf, ktory
podpisuje wnoszgcy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgtoszenie.

3. Skargi i wnioski przyjmowane s3 od poniedziatku do pigtku w godzinach 8:00 — 15:00 w biurze
MOK-u.

4. Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskow stosuje sie obowigzujgce przepisy prawa.

Rozdziat X
Postanowienia koficowe

§24
1. Dla zapewnienia prawidtowe]j realizacji zadar Dyrektor Miejskiego Osrodka Kultury w Miasteczku
Slaskim moze dla poszczegélnych stanowisk pracy rozszerzy¢ zakresy czynnoéci i powierzy¢ zadania
dodatkowe wynikajgce z biezgcych potrzeb — zgodnie z kwalifikacjami pracownikow.
2. Zakres czynnosci zatwierdzony przez Dyrektora MOK-u powinien by¢ opatrzony datg i podpisany
przez pracownika przyjmujacego obowigzki.

3. Zakres obowigzkéw, uprawnienn i odpowiedzialnoéci Dyrektora Miejskiego Osrodka Kultury
w Miasteczku Slgskim zostat ustalony w niniejszym Regulaminie.

§25

Schemat organizacyjny Miejskiego Osrodka Kultury w Miasteczku Slaskim stanowi Zatacznik nr 1
do niniejszego regulaminu.

§26
Zmiany Regulaminu dokonywane sg w trybie wtasciwym dla jego nadania.
§ 27

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania przez Dyrektora. Poprzednio obowigzujacy regulamin
traci moc.

10



Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 4/2022

z dnia 14 stycznia 2022 roku

Schemat organizacyjny

Miejskiego Osrodka Kultury w Miasteczku Slaskim

GLOWNY KSIEGOWY SPECJALISTA DS.
ADMINISTRACII | KADR

SPECJALISTA DS.

ORGANIZACII IMPREZ DYREKTOR INSTRUKTOR
I PROMOCII

PRACOWNIK PRACOWNIK
GOSPODARCZY — GOSPODARCZY-

MIASTECZKO SLASKIE ZYGLIN






