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Miejskiego Osrodka Kultury w Orzeszu

Dzialt I

Postanowienia ogo6lne

§1
Dyrektor jest kierownikiem Miejskiego Osrodka Kultury w Orzeszu oraz zwierzchnikiem

stuzbowym pracownikow Miejskiego Osrodka Kultury.

§2

Miejski Osrodek Kultury jest pracodawca w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

§3
Strukture organizacyjna Miejskiego Osrodka Kultury przedstawia schemat organizacyjny, ktory

stanowi zatacznik do niniejszego Regulaminu.

§4
Miejski OsrodeK Kultury skfada si¢ z trzech komorek organizacyjnych, z ktorymi wspdtpracuja

instruktorzy zespotow i inne sekcje.

§5
Zadania Miejskiego Osrodka Kultury wykonuja Komorki Organizacyjne:
1. Dziat Ksiggowosci, ktorym kieruje Gtowny Ksiggowy — jednoosobowo odpowiedzialny przed
Dyrektorem za wykonanie catoksztaltu zadan przynaleznych temu dziatowi,
2. Dziat Organizacji Imprez, ktorym kieruje Kierownik Komorki Organizacyjnej bezposrednio
podlegajacy Dyrektorowi,
3. Dzial Administracyjno — Gospodarczy, ktérym kieruje specjalista ds administracyjno —

gospodarczych bezposrednio podlegajgcy Dyrektorowi.

§6
Wszystkie Komorki Organizacyjne dziataja na zasadzie rownorzednosci i sa zobowiazane do

wspolpracy 1 wspotdziatania przy rozwigzywaniu wspdlnych zadan.



Dziat 11
Zakres obowigzkow Komorek Organizacyjnych Miejskiego Osrodka Kultury

§7
Do zakresu obowigzkoéw Dzialu Ksiegowosci nalezy w szczegoélnosci:
— przygotowanie zbiorczego planu dochoddéw i wydatkéw budzetowych w oparciu o ustalone
przez Rade Miejska w Orzeszu zasady;
— prowadzenie dokumentacji analitycznej i syntetycznej;
— opracowywanie sprawozdawczosci typu finansowo-ksiggowego 1 GUS,;
— kontrola celno$ci wydatkowania srodkow bedacych do dyspozycji Miejskiego Osrodka Kultury;
— rozliczanie inwentaryzacji;
— sporzadzanie list wynagrodzen dla pracownikow;
— dokonywanie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Urzegdem Skarbowym i innymi
instytucjami w oparciu o obowigzujace przepisy,
— wspdlpraca z pozostalymi Komdrkami Organizacyjnymi Miejskiego Osrodka Kultury;

— wykonywanie innych polecen zwierzchnika.

§8
Do zakresu Dziatu Organizacji Imprez nalezy w szczegdlnosci:
— organizacja imprez kulturalnych dla dzieci, mlodziezy 1 dorostych w Miejskim O$rodku Kultury
oraz imprez wyjazdowych,
— organizacja festynow;
— organizacja wystaw, pleneréw, spotkan i innych form ujetych w planie pracy;
— prowadzenie kroniki placowki,
— wspolpraca z pozostalymi Komorkami Organizacyjnymi Miejskiego Osrodka Kultury;
— wspolpraca z dyrygentami, instruktorami zespotow, sekcji i grupy teatralnej;
— odpowiedzialno§¢ za prawidlowe tworzenie dokumentacji oraz jej obieg administracyjny,
finansowy 1 presonalny;

— wykonywanie innych poleceft zwierzchnika.

§9
Do zakresu Dziatu Administracyjno - Gospodarczego nalezy w szczegolnosci:

— prowadzenie kadr i spraw osobowych pracownikéw Miejskiego Osrodka Kultury;

— nadzorowanie porzadku i czystoSci we wszystkich pomieszczeniach 1 w obejsciu Miejskiego



Osrodka Kultury oraz na sali widowiskowej w Jaskowicach;

— dokonywanie zakupow materialéw 1 sprzgtu potrzebnego do utrzymania czystoci oraz
artykutow biurowych, gospodarczych i przemystowych na potrzeby placowki;

— dbanie o pelne wyposazenie w odpowiedni sprzet oraz kontrolowanie jego odpowiedniego
wykorzystania,

— nadzor nad przygotowaniami sal na szkolenia, zebrania, wynajgcia i przed organizacja imprez
kulturalnych 1 innych planowanych spotkan ujetych w planie pracy Miejskiego Osrodka Kultury;

— przygotowanie pomieszczen do inwentaryzacji,

— wspolpraca z instruktorami;

— prowadzenie wymaganych rejestrow, spisow oraz obstuga systemu SEKAP;

— prowadzenie statystyk GUS;

— prowadzenie kasy Miejskiego Osrodka Kultury;

— wspolpraca z pozostalymi Komoérkami Organizacyjnymi Miejskiego Osrodka Kultury;

— wykonywanie innych polecen zwierzchnika.

Dzial 111

Postanowienia koncowe

§ 10
Integralng czescia Regulaminu organizacyjnego stanowi zalacznik zawierajacy schemat

organizacyjny Miejskiego Osrodka Kultury.

§11
Zmiana postanowien niniejszej Regulaminu organizacyjnego dokonywana jest w trybie w jakim

zostal wprowadzony.

+11EJSK1 OSRODEK KULTURY

43-180 Orzesze, Rynek 1
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