Miejski Osrodek Kultury Sportu i Rekreac;ji
47-420 Kuznia Raciborska

ul. Klasztorna 9

tel.032/4191407; 4191367

REGULAMIN ORGANIZA CYJNY
Miejskiego Osrodka Kultury Sportu i Rekreacji w Kuzni
Raciborskiej

Miejski Osrodek Kultury Sportu i Rekreacji zwany dalej Miejskim Osrodkiem Kultury Sportu i
Rekreacji jest zaktadem budzetowym, dziatajacym na podstawie:

Ustawy
-z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (t.j.

Dz U.z 2017 r. poz. 862,2018r. poz.152);
- Statutu nadanego Uchwatg nr XXVIII/270/2017 Rady miejskiej w Kuzni Raciborskiej z
dnia 23.03.2017 r,

| Postanowienia ogoélne.
§1

1. Regulamin organizacyjny okreSla organizacje wewnetrzng! zakresy dziatania
poszczegolnych dziatdéw organizacyjnych MOKSIR.

2. Integralng czescig Regulaminu organizacyjnego jest schemat organizacyjny, stanowigcy
zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

§2
1. MOKSIR kieruje Dyrektor.
2. Dyrektor MOKSIR jest odpowiedzialny za przestrzeganie przez pracownikéw dyscypliny
pracy, tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz przepiséw bezpieczeristwa i higieny pracy.

Il Struktura organizacyjna.
§3

I. W skiad Miejskiego Osrodka Kultury Sportu i Rekreacji w Kuzni Raciborskiej wechodza.:
- Dom Kultury w Kuzni Raciborskiej

- Swietlica wiejska w Budziskach

- Swietlica wiejska w Turzu

- Swietlica wiejska w Siedliskach

- Swietlica wiejska w Rudzie Kozielskiej

- Wiejski Osrodek Kultury i Sportu w Jankowicach

- Swietlica wiejska w Rudach

- Punkt Informacji Turystycznej w Kuzni Raciborskiej

- Punkt Informacji Turystycznej w Rudach

- Stadion Miejski w Kuzni Raciborskiej

- Hal sportowa w Kuzni Raciborskiej

- Hala Sportowa w Rudach

- boisko wielofunkcyjne w Kuzni Raciborskiej

- budynek tymczasowy na cele widowiskowe i inne imprezy okolicznosciowe



§4

W sktad Domu Kultury wchodza:
1) Dziaty Ksiggowosci i Kadr
2) Pracownicy Obstugi,
3) Dziat merytoryczny
4) PIT Rudy
5) Pit Kuznia Raciborska
§5

1. Dyrektor, jako kierownik zaktadu pracy, w szczegélnoéci:
e realizuje polityke kadrowg,
reprezentuje zaktad na zewnatrz,
zarzgdza mieniem zaktadu,
zatwierdza plany pracy,
podejmuje decyzje we wszystkich sprawach dotyczgcych MOKSIR-u,
zatrudnia pracownikow MOKSIR-u.
2. Dyrektora MOKSIR powotuje i odwotuje Zarzad Miasta Kuznia Raciborska.

§6

Bezposrednio do zadan Dyrektora nalezy:
- realizacja remontéw MOKSIR zwigzanych z prawidtowym zabezpieczeniem obiektéw
- zabezpieczenie przed wlamaniem i p. poz.,
- Zapewnienie prawidtowego i sprawnego obiegu dokumentéw,
- polityka finansowa i gospodarcza
§7

1. Kierownicy kieruj g pracg podlegtych im dziatéw organizacyjnych oraz odpowiadaja za
prawidiowe wykonywanie zadan objetych zakresem dziatania tych dziatow.
2. Do obowigzkéw kierownikow dziatow nalezy w szczegélnosci:
a) dokonywanie podziatu zadan pomiedzy pracownikéw,
b) omawianie zadan, sposobu wykonania i oceny ich realizadiji,
¢) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny pracy, przepisow o
tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz przepiséw bhp,
d) sprawowanie biezacej kontroli nad wykonywaniem przez podlegly mu dziat
zadan wynikajgcych
z powierzonych mu obowigzkdw.

§8

Dzialy organizacyjne MOKSIR wykonujg, kazdy w swoim zakresie dziatania, zadania
wynikajgce z:

- Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizacji i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (
Dz.U. nr 114, p6z. 493 ),

- Statutu,

- rocznego planu pracy

§9

Do zadan dziatu merytorycznego nalezy, w szczegoéinosci:
- opracowanie rocznych planéw pracy, w tym planéw organizacji imprez,



- gromadzenie, dokumentowanie, tworzenie i udostepnianie débr kultury,

- organizacja imprez integracyjnych ( w tym dla pracownikéw) , imprez plenerowych,
organizacja spektakli, konferencji, popiséw , konkurséw, festiwali, spotkar autorskich ;
wystaw

- sprzyjanie rozwojowi amatorskiego ruchu artystycznego,

- dbato$¢ o rozwoj regionalnego folkloru,

- zaspakajanie i rozbudzanie potrzeb kulturalnych wérdéd mieszkancow gminy Kuznia

Raciborska

§10

1. Dzialy organizacyjne MOKSIR zobowigzane s3g do wzajemnej wspoipracy w celu
terminowego i

prawidtowego wykonania ich zadan.
2. Wspdidziatanie to obejmuje w szczegélnosci:

- wykonywanie zarzadzen i polecen Dyrektora,

- opiniowanie i rozpatrywanie spraw, wnioskéw i propozycji pracownikéw zakiadu w

ramach ich kompetenc;ji.

§11

Do zadan kierownika dziatu nalezy, miedzy innymi:
- koordynowanie pracy w podleglym dziale,
- kontrola i nadzér nad wiasciwym i terminowym wykonaniem zadan wchodzgcym w
zakres
obowigzkow poszczegodlnych pracownikéw,
- podziat spraw wptywajacych do danego pionu i dziatu organizacyjnego,
- udzielanie pracownikom wskazowek co do sposobu ich zatatwienia.

§12
Ksiegowose.
1. Obowigzki Gtéwnego Ksiegowego petni Gtéwny Ksiggowy MOKSIR, ktory prowadzi
obstuge

finansowo - ksiegowg MOKSIR-u.
2. Przedmiotem obstugi sa:
- opracowanie rocznych planéw finansowych, sprawozdar i bilanséw
- kierowanie gospodarka finansowa w sposéb zgodny z przepisami
- biezgca analiza i informacja w zakresie sytuacji ekonomicznej i ptatniczej MOKSIR
- sprawowanie kontroli wewnetrznej
- przestrzeganie zasad gospodarowania jednostki w ramach przyznanych i pozyskanych
Srodkow
budzetowych
3. Prawa i obowigzki Gtéwnego Ksiegowego okreslajg odrebne przepisy.
4. Pracownik kadr realizuje zadania w zakresie
- dokumentacja pracownikéw,
- przygotowywanie i prowadzenie spraw w zakresie kadr,
- obstuga kasy
- rozliczen ZUS
5. Pracownik ksiegowo- kasowy
- prowadzenie rejestru transakcji ptatnych przelewem ,
- przygotowywanie i opracowanie dokumentdw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi,
- prowadzenie rejestrow pism przychodzacych i wychodzacych,
- wykonywanie pozostatych prac ksiegowych zlecanych przez kierownika dziatu ;



§13
Do dziatu Gospodarczego nalezy:
- utrzymanie czysto$ci wewnatrz i na zewngtrz MOKSIR-u
- zakup $rodkow czystosci
- zgtaszanie wywozu $mieci ?

§ 14

Przestrzeganie zasad i przepisow p.poz. , jak rowniez porzadku i dyscypliny pracy oraz
obowigzkow i uprawnien pracownikéw w tym zakresie , okresla regulamin pracy.

§ 15
lll Postanowienie koncowych

Sposob realizacji szczegdtowych zadar wynikajgcych z postanowien niniejszego
Regulaminu okresla Dyrektor MOKSIR

§ 16

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania .
Kuznia Raciborska 03.04.2017 r.

DYREKTOR
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