Miejski Ośrodek Kultury Sportu i Rekreacji 

47-420 Kuźnia Raciborska 

ul. Klasztorna 9 

tel.032/4191407; 4191367

REGULAMIN ORGANIZA CYJNY

Miejskiego Ośrodka Kultury Sportu i Rekreacji w Kuźni Raciborskiej

Miejski Ośrodek Kultury Sportu i Rekreacji zwany dalej Miejskim Ośrodkiem Kultury Sportu i Rekreacji jest zakładem budżetowym, działającym na podstawie:

Ustawy

· z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie terytorialnym (Dz.U. nr 16, póz. 95 ),

· z dnia 10 maja 1990r. przepisy wprowadzające ustawę o samorządzie terytorialnym i ustawę o pracownikach samorządowych ( Dz.U. nr 32, póz. 95 ),

· z dnia 17 marca 1990r. o podziale zadań i kompetencji określonych w ustawach szczególnych, pomiędzy organa administracji rządowej, oraz o zmianie niektórych ustaw (Dz.U. nr 34, póz. 198, z późniejszymi zmianami),

· z dnia 25 października 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu działalności kulturalnej (Dz.U. nr 114, póz. 493 );

· Statutu nadanego Uchwałą Nr W34/99 Rady miejskiej w Kuźni Raciborskiej z dnia 9 marca 1999r.

I Postanowienia ogólne.

§1

1. Regulamin organizacyjny określa organizację wewnętrzną! zakresy działania poszczególnych działów organizacyjnych MOKSiR.

2. Integralną częścią Regulaminu organizacyjnego jest schemat organizacyjny, stanowiący załącznik do niniejszego Regulaminu.

§2

1. MOKSiR kieruje Dyrektor.

2. Dyrektor MOKSiR jest odpowiedzialny za przestrzeganie przez pracowników dyscypliny pracy, tajemnicy państwowej i służbowej oraz przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy.

II Struktura organizacyjna.

§3

l. W skład Miejskiego Ośrodka Kultury Sportu i Rekreacji w Kuźni Raciborskiej wchodzą.:

- Dom Kultury w Kuźni Raciborskiej

- Świetlica wiejska w Budziskach

- Świetlica wiejska w Turzu

- Świetlica wiejska w Siedliskach

- Świetlica wiejska w Rudzie Kozielskiej

- Wiejski Ośrodek Kultury i Sportu w Jankowicach

§4

W skład Domu Kultury wchodzą:

1) Działy organizacyjne

a) dział merytoryczny, którym kieruje Dyrektor

b) dział administracyjno-gospodarczy, którym kieruje Kierownik administracyjny

2) Świetlice wiejskie podległe Dyrektorowi.

§5

1. Dyrektor, jako kierownik zakładu pracy, w szczególności:

a) realizuje politykę kadrową,

b) reprezentuje zakład na zewnątrz,

c) zarządza mieniem zakładu,

d) zatwierdza plany pracy,

e) podejmuje decyzje we wszystkich sprawach dotyczących MOKSiR-u,

f) zatrudnia pracowników MOKSiR-u.

2. Dyrektora MOKSiR powołuje i odwołuje Zarząd Miasta Kuźnia Raciborska.

3. Dyrektor jest powoływany na czas nieokreślony.

§6

1. Kierownicy kieruj ą pracą podległych im działów organizacyjnych oraz odpowiadają za prawidłowe wykonywanie zadań objętych zakresem działania tych działów.

2. Do obowiązków kierowników działów należy w szczególności:

a) dokonywanie podziału zadań pomiędzy pracowników,

b) omawianie zadań, sposobu wykonania i oceny ich realizacji,

c) nadzór nad przestrzeganiem przez pracowników dyscypliny pracy, przepisów o tajemnicy państwowej i służbowej oraz przepisów bhp,

 d) sprawowanie bieżącej kontroli nad wykonywaniem przez podległy mu dział zadań wynikających z powierzonych mu obowiązków.

§7

Działy organizacyjne MOKSiR wykonują, każdy w swoim zakresie działania, zadania wynikające z:

- Ustawy z dnia 25 października 1991 r. o organizacji i prowadzeniu działalności kulturalnej ( Dz.U. nr 114, póz. 493 ),

- Statutu,

- rocznego planu pracy.

§8

Do zadań działu merytorycznego należy, w szczególności:

- opracowanie rocznych planów pracy,

- gromadzenie, dokumentowanie, tworzenie i udostępnianie dóbr kultury,

- sprzyjanie rozwojowi amatorskiego ruchu artystycznego,

- dbałość o rozwój regionalnego folkloru,

- zaspakajanie i rozbudzanie potrzeb kulturalnych wśród mieszkańców gminy Kuźnia Raciborska.

§9

Do zadań działu administracyjno - gospodarczego należy, w szczególności:

- prawidłowe zaopatrzenie materiałowe konieczne dla bieżącej działalności MOKSiR,

- realizacja remontów MOKSiR związanych z prawidłowym zabezpieczeniem obiektu,

- zabezpieczenie obiektu przed włamaniem i p.poż.,

- przygotowanie i prowadzenie spraw z zakresu kadr,

- prowadzenie sekretariatu,

- obsługa administracyjno - biurowa Dyrektora,

- zapewnienie prawidłowego i sprawnego obiegu dokumentów,

- prowadzenie archiwum.

§10

1. Działy organizacyjne MOKSiR zobowiązane są do wzajemnej współpracy w celu terminowego i prawidłowego wykonania ich zadań.

2. Współdziałanie to obejmuje w szczególności:

- wykonywanie zarządzeń i poleceń Dyrektora,

- opiniowanie i rozpatrywanie spraw, wniosków i propozycji pracowników zakładu w ramach ich kompetencji.

§11

Do zadań kierownika działu należy, między innymi:

- koordynowanie pracy w podległym dziale,

- kontrola i nadzór nad właściwym i terminowym wykonaniem zadań wchodzącym w zakres obowiązków poszczególnych pracowników,

- podział spraw wpływających do danego pionu i działu organizacyjnego,

- udzielanie pracownikom wskazówek co do sposobu ich załatwienia.

§12

Księgowość.

1. Obowiązki Głównego Księgowego pełni Główny Księgowy MOKSiR, który prowadzi obsługę finansowo - księgową MOKSiR-u.

2. Przedmiotem obsługi są:

- opracowanie rocznych planów finansowych, sprawozdań i bilansów

- kierowanie gospodarką finansową w sposób zgodny z przepisami

- bieżąca analiza i informacja w zakresie sytuacji ekonomicznej i płatniczej MOKSiR

- sprawowanie kontroli wewnętrznej

- przestrzeganie zasad gospodarowania jednostki w ramach przyznanych i pozyskanych środków budżetowych

3. Prawa i obowiązki Głównego Księgowego określają odrębne przepisy

4. Do obowiązków Głównego Księgowego należy w szczególności:

- prowadzenie gospodarki finansowej MOKSiR-u zgodnie z zasadami rachunkowości

- terminowe regulowanie zobowiązań zakładu wobec urzędów skarbowych i wierzycieli

- terminowe egzekwowanie należności od dłużników

- ochrona środków pieniężnych, gromadzenie ich na rachunkach bankowych

- prawidłowe dysponowanie środkami finansowymi

§13

Przestrzeganie zasad i przepisów p.poż., jak również porządku i dyscypliny pracy oraz obowiązków i uprawnień pracowników w tym zakresie, określa regulamin pracy.

§14

 III Postanowienia końcowe 

Sposób realizacji szczegółowych zadań wynikających z postanowień niniejszego Regulaminu określa Dyrektor MOKSiR.

§15

Regulamin wchodzi w życie z dniem podpisania.

Kuźnia Raciborska 1.12.1999r.

DYREKTOR

Miejskiego Ośrodka Kultury,

Sportu i Rekreacji

Mariola Trepiszczonek

