Regulamin organizacyjny
Miejskiego Osrodka Kultury im. Zbigniewa Herberta w Pabianicach

I. Postanowienia ogolne.

1. Zakres dzialania Miejskiego Osrodka Kultury im. Zbigniewa Herberta w Pabianicach,

zwanego dalej MOK, okreslony jest w statucie nadanym uchwata nr XXV/211/04 z dnia

3 marca 2004 roku, ze zmianami zawartymi w uchwatach nr XXXIII/432/08 z dnia

30 wrzesnia 2008 r. 1 XV/153/11 z dnia 25 sierpnia 2011 r. Rady Miejskiej w Pabianicach.

2. Regulamin organizacyjny MOK okre$la jego organizacje¢ wewngtrzna oraz zakres
poszczegbdlnych komorek organizacyjnych.

I1. Zarzadzanie MOK.

1. MOK zarzadza dyrektor, ktory organizuje dziatalno§¢ MOK oraz reprezentuje go na
zewnatrz.

2. Dyrektor odpowiada za prawidlowe funkcjonowanie MOK, wykonywanie zadan
statutowych oraz wilasciwe gospodarowanie majatkiem i funduszami.

3. Dyrektor wydaje wewnetrzne akty prawne, zarzadzenia, regulaminy, instrukcje, polecenia
itp. dotyczace dziatalnosci MOK.

4. Dyrektor sprawuje funkcje pracodawcy, w mysl art. 3 Kodeksu pracy.

5. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy gléwnego ksiggowego, ktory dziata
w granicach jego umocowania przez dyrektora oraz poprzez podlegtych pracownikow.

6. Strukturg organizacyjna MOK okres$la schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik nr 1
do regulaminu.

7. Dyrektor nadzoruje i koordynuje organizacje i prawidtowa prace bezposrednio podleglych
komorek organizacyjnych oraz przygotowuje ramowe programy ich dziatalnosci.

8. Dyrektor nadzoruje majatek MOK i jego administrowanie oraz ponosi z tego tytutu
odpowiedzialnos¢.

9. Dyrektor nadzoruje i koordynuje organizacjg pracy w zakresie bhp i ppoz.

10.Dyrektor nadzoruje produkcj¢ programoéw, ich emisje oraz inne ushugi telewizyjne
poprzez redaktora telewizyjnego.

11. Gtowny ksiggowy sprawuje nadzor nad gospodarka finansowa i dyscypling finansow
publicznych MOK, w szczegdlnosci poprzez:

- odpowiedzialno$¢ za prawidtowa i zgodna z przepisami prawa gospodarke finansowa,
- zastgpowanie dyrektora w czasie jego nieobecnos$ci i w zakresie indywidualnie
powierzonych zadan.

12. Kierownicy komorek organizacyjnych i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach pracy ponosza odpowiedzialno$¢ za terminowe i zgodne pod wzgledem
formalnym i rzeczowym wykonywaniem zadan wynikajacych z zakresu ich obowiazkow,
uprawnien 1 odpowiedzialnosci oraz za skutki prawne sporzadzonych i podpisanych
przez siebie dokumentéw i podejmowanych decyzji.



III. Struktura organizacyjna MOK.

A. W MOK funkcjonuja nastepujace komorki organizacyjne:

Ksiggowos¢.

Kancelaria /sekretariat/.

Dzial obstugi.

Osrodki 1 redakcje:

- redakcja programu telewizyjnego MOK ,,Pro - MOK”
- Terenowy Osrodek Edukacji Ekologicznej.

5. Sekcje tematyczne.
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B. Podporzadkowanie komorek organizacyjnych.

1. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:
- kancelaria /sekretariat/,

sekcje tematyczne,

osrodki 1 redakcje,

Uniwersytet Trzeciego Wieku,

dziat obstugi.

2. Gléwny ksigegowy kieruje ksiggowoscia 1 prawidtowa gospodarka finansowa.

IV. Zakres zadan komorek organizacyjnych MOK.

1. Do zadan ksiggowos$ci nalezy prowadzenie spraw finansowo - ksiggowych MOK,

a w szczegblnosci:

- wykonywanie prac w zakresie rachunkowosci,

- organizowanie 1 nadzér nad prawidlowym przeprowadzeniem inwentaryzacji,

- opracowywanie analiz stanu majatkowego 1 wynikéw finansowych MOK oraz
sprawozdan finansowych,

- naliczanie i rozliczanie wynagrodzen,

- prowadzenie kasy MOK.

2. Do zadan kancelarii /sekretariatu/ nalezy w szczegolnosci:
- prowadzenie spraw osobowych, szkoleniowych i socjalnych pracownikow,
- obstuga sekretariatu MOK,
- prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem MOK w materiaty biurowe, sprzgt
1 urzadzenia.
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3. Do zadan dziatu obslugi nalezy w szczegolnosci:

- prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzataniem, konserwacja, naprawami sprz¢tu
1 urzadzen,

- obstuga spraw bhp i ppoz.

- pomoc przy obstudze imprez.

4. Podstawowym zadaniem MOK jest prowadzenie dzialalno$ci kulturalnej z udziatem
instruktorow, tworcow i wykonawcow w celu ksztattowania i1 zaspakajania potrzeb
kulturalnych mieszkancéw oraz tworzenie i rozwoj kultury w Pabianicach i1 regionie,
jak réwniez na innym terenie w ramach wspolpracy i wymiany kulturalne;j.
Dziatalno$¢ kulturalna MOK polega na przygotowywaniu i realizowaniu imprez
kulturalnych w siedzibie MOK, jak i poza siedziba oraz prowadzenie zespolow
artystycznych. Dziatalno§¢ MOK obejmuje rowniez upowszechnianie dorobku kultury,
edukacj¢ kulturalna i wychowanie przez sztuke, z uwzglednieniem oczekiwan i potrzeb
kulturalnych dzieci mtodziezy 1 dorostych oraz edukacj¢ ekologiczna, a takze
prowadzenie dziatalno$ci wydawniczej 1 promocyjnej. MOK wspotpracuje ze
srodowiskami tworczymi i spolecznym ruchem kulturalnym w kraju 1 za granica.
MOK jest organizatorem 1 uczestnikiem imprez  kulturalnych o charakterze
dobroczynnym wspierajac inicjatywy charytatywne poprzez organizowanie koncertow
na rzecz osob niepetnosprawnych i potrzebujacych wsparcia finansowego. Medialna
dziatalno$¢ MOK polega na produkcji i emisji programoéw radiowych 1 telewizyjnych.
Produkcje programéw, ich emisje oraz ushugi radiowe i telewizyjne MOK prowadzi
poprzez powotany przez siebie zespot producencki, ktorym jest redakcja telewizji
,,Pro - MOK™.

5. Dzialalno$¢ podstawowa w zakresie upowszechniania kultury, obok opisanej w p. 4, jest
realizowana poprzez:

a/ Osrodki 1 redakcje:
- Redakcje¢ programu telewizyjnego ,,Pro - MOK” w szczegdlnosci poprzez:
- przygotowanie 1 rozpowszechnianie programu telewizyjnego wedlug zasad
Koncesji udzielonej przez KRRiT,
- przestrzeganie zasady uniwersalnosci programu, przy szczegdlnym uwzglednieniu
tematyki kulturalnej i dziatalno$ci prowadzonej przez MOK,
- dbatos$¢ o zachowanie niezaleznosci programu ,,Pro - MOK” z uwzglednieniem
zasad rzetelno$ci, obiektywizmu oraz etyki dziennikarskie;j.
- Terenowy Osrodek Edukacji Ekologicznej, w szczegoélnosci poprzez:
- zbieranie informacji o istniejacych zagrozeniach ekologicznych $rodowiska,
- wspélprace z wladzami administracyjnymi, pracodawcami, wilascicielami
nieruchomosci, organizacjami spolecznymi w zakresie dziatan proekologicznych,
- organizacj¢ dziatalno$ci szkoleniowo - o$wiatowe] w zakresie dziatalnosci
Proekologicznej,
- badanie potrzeb srodowiska w zakresie zagrozen ekologicznych.
b/ sekcje tematyczne w szczegodlnosci poprzez:
- prowadzenie zespotow tematycznych dziatajacych w MOK od naboru uczestnikow
do czasu uzyskania zakladanych umiejetnosci i regularnej dziatalnosci,
- prowadzenie w oparciu o rozpoznane zapotrzebowanie srodowiska lokalnego
i polityke kulturalna misji zakladanej dla MOK,
- prowadzenie wraz z dzialalnoscia w zakresie edukacji kulturalnej szeroko
rozumianej akcji wychowawczej i profilaktyki spotecznej przeciwdziatajacej
patologiom.



V. Postanowienia koncowe.

1. Organizacj¢ i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracownikow
okresla regulamin pracy MOK.

2. Pracownicy MOK wykonuja swoje zadania zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci.

3. Zmiany regulaminu organizacyjnego dokonuje dyrektor MOK, po zasiggnigciu opinii
Prezydenta Miasta Pabianic.

4. Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 1.01.2012

Dyrektor Miejskiego Osrodka Kultury
im. Zbigniewa Herberta w Pabianicach
/-/ Joanna Papuga-Rakowska



