
Regulamin organizacyjny
Miejskiego Ośrodka Kultury im. Zbigniewa Herberta w Pabianicach

I.  Postanowienia  ogólne.

1. Zakres działania  Miejskiego Ośrodka Kultury im.  Zbigniewa Herberta  w Pabianicach,  
     zwanego dalej MOK, określony jest w  statucie nadanym  uchwałą  nr  XXV/211/04 z dnia
     3 marca 2004 roku,  ze zmianami zawartymi w uchwałach nr XXXIII/432/08 z dnia  
     30 września 2008 r. i XV/153/11 z dnia 25 sierpnia 2011 r. Rady Miejskiej w Pabianicach.
2.  Regulamin   organizacyjny   MOK  określa    jego  organizację   wewnętrzną   oraz   zakres
      poszczególnych  komórek  organizacyjnych.

II. Zarządzanie  MOK.

1.   MOK zarządza dyrektor, który organizuje działalność MOK oraz reprezentuje go na          
      zewnątrz.
2.   Dyrektor   odpowiada  za   prawidłowe   funkcjonowanie   MOK,  wykonywanie   zadań  
      statutowych  oraz  właściwe  gospodarowanie  majątkiem  i  funduszami.
3.   Dyrektor wydaje wewnętrzne  akty prawne, zarządzenia, regulaminy, instrukcje, polecenia
      itp. dotyczące  działalności  MOK.
4.   Dyrektor  sprawuje  funkcję  pracodawcy,  w  myśl  art. 3  Kodeksu  pracy.
5.  Dyrektor  wykonuje  swoje  zadania  przy  pomocy  głównego  księgowego,  który  działa  
      w granicach jego umocowania przez dyrektora oraz poprzez  podległych  pracowników.
6.   Strukturę organizacyjną MOK określa schemat organizacyjny, stanowiący załącznik nr 1
      do  regulaminu.
7.  Dyrektor nadzoruje i koordynuje organizację i prawidłową pracę bezpośrednio podległych
      komórek organizacyjnych oraz przygotowuje ramowe programy ich działalności.
8.  Dyrektor  nadzoruje  majątek  MOK  i  jego  administrowanie  oraz  ponosi  z  tego  tytułu
      odpowiedzialność.
 9.  Dyrektor nadzoruje i koordynuje organizację pracy w zakresie bhp i ppoż.
10.Dyrektor  nadzoruje  produkcję  programów,  ich  emisje  oraz  inne  usługi  telewizyjne
      poprzez redaktora telewizyjnego.
11. Główny księgowy sprawuje nadzór nad gospodarką finansową i dyscypliną finansów  
      publicznych  MOK, w szczególności poprzez:
        -   odpowiedzialność za prawidłową i zgodną z przepisami prawa gospodarkę finansową,
        -   zastępowanie dyrektora w czasie jego nieobecności i w zakresie indywidualnie  
            powierzonych zadań.
12. Kierownicy  komórek  organizacyjnych  i  pracownicy  zatrudnieni   na   samodzielnych
      stanowiskach  pracy  ponoszą  odpowiedzialność za  terminowe  i  zgodne  pod względem
      formalnym i rzeczowym wykonywaniem zadań wynikających z zakresu ich  obowiązków,
      uprawnień  i  odpowiedzialności  oraz   za  skutki  prawne  sporządzonych  i  podpisanych
      przez  siebie  dokumentów  i  podejmowanych  decyzji.



- 2 -

III.   Struktura  organizacyjna  MOK.   

A.   W  MOK  funkcjonują  następujące  komórki  organizacyjne:

1.  Księgowość.
2.  Kancelaria  /sekretariat/.
3.  Dział  obsługi. 
4.  Ośrodki  i  redakcje:
      -  redakcja  programu  telewizyjnego  MOK  „Pro - MOK”
      -  Terenowy  Ośrodek  Edukacji  Ekologicznej.
5.  Sekcje tematyczne.

B.   Podporządkowanie  komórek  organizacyjnych.

1.  Dyrektorowi  podlegają  bezpośrednio:
      -  kancelaria /sekretariat/,
      -  sekcje tematyczne,
      -  ośrodki i redakcje,
      -  Uniwersytet Trzeciego Wieku, 
      -  dział obsługi.  

2.  Główny księgowy kieruje księgowością i prawidłową gospodarką finansową.

IV.  Zakres  zadań  komórek  organizacyjnych  MOK.

1.  Do  zadań  księgowości  należy  prowadzenie  spraw  finansowo - księgowych  MOK,  
      a  w szczególności:
      -  wykonywanie  prac  w  zakresie  rachunkowości,
      -  organizowanie  i  nadzór  nad  prawidłowym  przeprowadzeniem  inwentaryzacji,
      -  opracowywanie   analiz   stanu   majątkowego  i    wyników   finansowych   MOK   oraz
         sprawozdań  finansowych,
      -  naliczanie  i  rozliczanie  wynagrodzeń,
      -  prowadzenie  kasy  MOK.

2.  Do  zadań  kancelarii  /sekretariatu/  należy  w  szczególności:  
      -  prowadzenie  spraw  osobowych,  szkoleniowych i socjalnych  pracowników,
      -  obsługa sekretariatu MOK,
      -  prowadzenie spraw związanych z  zaopatrzeniem MOK w  materiały biurowe, sprzęt
         i urządzenia.
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3.  Do  zadań  działu  obsługi  należy  w  szczególności:
      -  prowadzenie  spraw  związanych  ze  sprzątaniem,  konserwacją,  naprawami  sprzętu  
         i  urządzeń,
      -  obsługa  spraw  bhp  i  ppoż.
      -  pomoc  przy  obsłudze  imprez.
4.  Podstawowym  zadaniem  MOK  jest  prowadzenie  działalności  kulturalnej  z  udziałem  
     instruktorów,  twórców  i  wykonawców  w  celu  kształtowania  i  zaspakajania   potrzeb  
     kulturalnych  mieszkańców  oraz  tworzenie  i  rozwój  kultury  w  Pabianicach  i  regionie,
     jak  również  na  innym  terenie  w  ramach  współpracy  i  wymiany  kulturalnej.
     Działalność   kulturalna   MOK  polega   na    przygotowywaniu   i   realizowaniu   imprez
     kulturalnych   w   siedzibie   MOK,   jak  i   poza   siedzibą  oraz  prowadzenie    zespołów
     artystycznych. Działalność  MOK  obejmuje  również  upowszechnianie  dorobku  kultury,
     edukację  kulturalną i wychowanie przez  sztukę, z  uwzględnieniem  oczekiwań  i  potrzeb
     kulturalnych   dzieci    młodzieży    i   dorosłych   oraz   edukację    ekologiczna,   a   także
     prowadzenie    działalności    wydawniczej    i     promocyjnej.   MOK    współpracuje    ze
     środowiskami   twórczymi  i  społecznym   ruchem   kulturalnym  w  kraju   i   za   granicą.
     MOK    jest   organizatorem    i    uczestnikiem    imprez      kulturalnych     o    charakterze
     dobroczynnym  wspierając  inicjatywy  charytatywne   poprzez  organizowanie  koncertów
      na  rzecz  osób  niepełnosprawnych  i  potrzebujących   wsparcia  finansowego.  Medialna
     działalność MOK polega na  produkcji i emisji  programów   radiowych   i  telewizyjnych.
      Produkcję   programów,  ich  emisję  oraz usługi  radiowe  i  telewizyjne  MOK  prowadzi
      poprzez   powołany   przez   siebie  zespół  producencki,   którym  jest  redakcja  telewizji
      „Pro - MOK”.
5.  Działalność podstawowa w zakresie upowszechniania kultury, obok  opisanej w p. 4, jest
     realizowana  poprzez:
     a/  Ośrodki  i  redakcje:
          -  Redakcję  programu  telewizyjnego  „Pro - MOK”  w  szczególności  poprzez:
               -  przygotowanie   i   rozpowszechnianie   programu   telewizyjnego   według   zasad
                  Koncesji  udzielonej  przez  KRRiT,
               -  przestrzeganie zasady uniwersalności programu, przy szczególnym uwzględnieniu
                  tematyki  kulturalnej  i  działalności  prowadzonej  przez  MOK,
               -  dbałość o zachowanie  niezależności  programu  „Pro - MOK”  z  uwzględnieniem
                  zasad  rzetelności,  obiektywizmu  oraz  etyki  dziennikarskiej.
          -  Terenowy  Ośrodek  Edukacji  Ekologicznej,  w  szczególności  poprzez:
               -  zbieranie  informacji  o  istniejących    zagrożeniach  ekologicznych  środowiska,
               -  współpracę    z    władzami   administracyjnymi,   pracodawcami,   właścicielami   
                  nieruchomości, organizacjami społecznymi w zakresie działań proekologicznych,
               -  organizację   działalności   szkoleniowo  -  oświatowej   w   zakresie  działalności  
                  Proekologicznej,
               -  badanie  potrzeb  środowiska  w  zakresie  zagrożeń  ekologicznych.
     b/  sekcje  tematyczne  w  szczególności  poprzez:
           -  prowadzenie zespołów tematycznych działających  w  MOK od  naboru uczestników
              do  czasu  uzyskania  zakładanych  umiejętności  i  regularnej  działalności,
           -  prowadzenie   w   oparciu   o   rozpoznane   zapotrzebowanie  środowiska  lokalnego
              i  politykę  kulturalną  misji  zakładanej  dla  MOK,
           -  prowadzenie   wraz   z    działalnością    w    zakresie   edukacji   kulturalnej  szeroko
              rozumianej   akcji   wychowawczej   i   profilaktyki   społecznej   przeciwdziałającej  
              patologiom.
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V.   Postanowienia  końcowe.

1.  Organizację i  porządek  pracy  oraz  związane  z  tym  prawa  i  obowiązki  pracowników 
     określa  regulamin pracy  MOK.
2.  Pracownicy MOK wykonują swoje zadania zgodnie z ustalonymi zakresami obowiązków,
     uprawnień  i  odpowiedzialności.
3.  Zmiany  regulaminu  organizacyjnego  dokonuje  dyrektor  MOK,  po  zasięgnięciu opinii
     Prezydenta  Miasta  Pabianic.
4.  Regulamin  organizacyjny  wchodzi  w  życie  z  dniem 1.01.2012

Dyrektor Miejskiego Ośrodka Kultury
im. Zbigniewa Herberta w Pabianicach

/-/ Joanna Papuga-Rakowska

      
     


