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Zarzadzenie Nr 2 /2023
Dyrektora MOK w Le¢knicy
z dnia 20 kwietnia 2023r.

w sprawie: regulaminu organizacyjnego

Miejskiego Osrodka Kultury w L¢knicy

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej (tekst jednolity Dz. U z 2018r. poz. 1983 z p6zn. zm)

zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1

1. Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiemu Osrodkowi Kultur
w Leknicy, jak w zalaczniku Nr 1 do Zarzadzenia.

2. Regulamin zostal pozytywnie zaopiniowany przez organizatora — Burmistrza Leknicy.

§2

Traci moc Regulamin Organizacyjny Osrodka Kultury, Sportu i Rekreacji Nr 2 /2019
Dyrektora Osrodka Kultury Sportu i Rekreacji z dnia 18.02.2019 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego OKSiR.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia 2/2023
Dyrektora MOK w Leknicy
z dnia 20 kwietnia 2023 r.

Regulamin organizacyjny
Miejskiego Osrodka Kultury
Rozdzial 1

Podstawa prawna oraz ogélny zarys dzialalnosci

§1
Miejski Osrodek Kultury w Lgknicy zwany dalej osrodkiem kultury jest instytucja
upowszechniania kultury, ktéry swoja dziatalnoscia obejmuje teren miasta Eeknicy.
§2
Miegjski Osrodek Kultury dziata na podstawie:
1. W zakresie dzialan podstawowych:
— Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnoci
kulturalnej (tekst jednolity Dz. U z 2018r. poz. 1983 z p6zn. zm.), zwanej dalej ustawg,
— Uchwaty Nr XL1.233.2017 Rady Miejskiej w Leknicy z dnia 28 sierpnia 2020r. w
sprawie nadania statutu Miejskiego O$rodka Kultury w ELeknicy,
— niniejszego regulaminu organizacyjnego.
2. W zakresie zadan dodatkowych:
— Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 roku o bibliotekach (tekst jednolity Dz. U z 2018 r.
poz. 574 z p6zn. zm.)
3. W zakresie obstugi administracyjnej i finansowe;:
- na podstawie art. 10a pkt 2 , art. 10b ust 3 i art. 10 d ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzagdzie gminnym ( tj. Dz.U z 2018 r. poz. 994 z pézn. zm. ) zawarto
porozumienie w = sprawie zasad i zakresu obstugi administracyjnej i finansowej Miejskiego
Osrodka Kultury przez Urzad Miejski w Leknicy.
§3
Nasza misja jest rozw6j i upowszechnianie kultury, sportu i rekreacji ze szczegblnym
uwzglednieniem rozwoju wartosci i umiejetnoéci, oraz zachowaniu wielokulturowego

dziedzictwa i tradycji. Dzialamy w celu pobudzania ludzkich checi do obcowania z kulturg,



aktywnego wypoczynku oraz rozwoju osobistego w sferze duchowej i fizycznej. Chcemy

stworzy¢ warunki do nauki i sprzyja¢ procesowi integracji mieszkancéw Leknicy.

§ 4

Siedzibg Miejskiego Osrodka Kultury jest miasto Leknica ul. Wojska Polskiego 2.

4

2.

§5

Miejski Osrodek Kultury prowadzi (zgodnie z ustawg) wielokierunkowa dziatalnos¢
polegajaca na tworzeniu, upowszechnianiu i ochronie kultury oraz rekreacji i turystyki.
Miejski Osrodek Kultury realizuje zadania w dziedzinie wychowania, edukacji i
upowszechniania kultury oraz rekreacji i turystki na podstawie wlasnego programu
akceptowanego przez Burmistrza Leknicy.

Celem nadrzednym Miejskiego Osrodka Kultury  jest  pozyskanie
i przygotowanie lokalnej spolecznosci do aktywnego uczestnictwa w zyciu kulturalnym

oraz wspoltworzenie jego wartosci.

Rozdzial 11
Struktura organizacyjna Miejskiego Osrodka Kultury

§6

Funkcjonalno$¢ Miejskiego Osrodka Kultury opiera si¢ na zasadach jednoosobowego

kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynno$ci, planowania pracy oraz

indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.
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§7

Miejskim Osrodkiem Kultury kieruje dyrektor.

2. Organem doradczym jest zespdl powolany przez dyrektora skladajacy si¢ z czlonka

(cztlonkéw) Komisji Kultury Os$wiaty, Zdrowia i Pomocy Spolecznej oraz Porzadku
Publicznego Rady Miejskiej w Leknicy wskazanego (wskazanych) przez t¢ komisje¢ oraz
zatrudnionych instruktoréw w Miejskim Osrodku Kultury.

Dyrektor Miejskiego Osrodka Kultury wykonuje swoje funkcje przy pomocy:

1) zespotu instruktoréw,
2) bibliotekarza.

§8

. W sklad Miejskiego Osrodka Kultury wchodza dzialy i stanowiska wymienione

w strukturze organizacyjnej stanowigcej zalgcznik do niniejszego regulaminu.



2. Dzialy podlegaja pod wzgledem organizacyjnym i osobowym dyrektorowi, ktory jest
zwierzchnikiem shuzbowym wszystkich pracownikéw osrodka kultury.

3. Do pracownikéw osrodka kultury majgq zastosowanie przepisy ustawy o organizowaniu i
prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej, odpowiednie przepisy prawa pracy oraz regulamin
pracy Miejskiego Osrodka Kultury w Leknicy.

4. W skiad osrodka kultury wehodza nastepujace komorki organizacyjne i stanowiska pracy:
1) bibliotekarz;

2) dzial upowszechniania kultury;
3) dzial administracyjno — gospodarczy;
4) punkt informacji turystyczne;.
5. Nadzoér nad w/w dzialami sprawuje dyrektor osrodka kultury.
§9

Dyrektora zast¢puje podczas jego nieobecnosci inny wyznaczony pracownik osrodka kultury.

Rozdzial 111
Ramowy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci

Dyrektora Miejskiego OSrodka Kultury

§10
1. Dyrektor kieruje osrodkiem kultury stosownie do przepisow panstwowych
i gminnych na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.
2. Dyrektor upowazniony jest do dokonywania w imieniu o$rodka kultury samodzielnych
czynnosci prawnych. Umowy i dokumenty finansowe oprocz dyrektora podpisuje gléwny
ksiegowy jednostki obstugujacej (UM).
3. Do kompetencji dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) ustalenie wewnetrznej organizacji osrodka kultury w sposob zapewniajacy jego
prawidlowe funkcjonowanie;
2) programowanie, organizacja, kontrola i nadzor nad o$rodkiem kultury;
3) wydawanie stosownych do obowigzujacych przepisow, zarzadzen, polecen instrukcji
oraz innych wewnetrznych aktoéw normatywnych;
4) kierowanie caloksztattem polityki kadrowej i placowej osrodka kultury;
5) nadzér nad sprawami obronnosci, przestrzegania tajemnicy stuzbowej, spraw p.poz.
oraz stanu BHP pracownikéw o$rodka kultury;

6) rozpatrywanie skarg, wnioskow i odwolan;



7) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:
a) dzialem upowszechniania kultury,
b) dzialem administracyjno — gospodarczym,
c) biblioteka.
4. Dyrektor osrodka kultury moze przekaza¢ niektére upowaznienia swoim pracownikom

o ile nie sg one prawnie zastrzezone do jego wylacznej kompetencji.

Rozdzial 1V
Zasady podpisywania pism i decyzji
§11

1. Do podpisywania pism i decyzji upowazniony jest wylacznie dyrektor lub upowazniony
przez dyrektora pracownik.

2. Na dokumentach finansowych osrodka kultury wymagany jest podpis dyrektora lub osoby
przez niego upowaznionej oraz gléwnego ksiegowego jednostki obstugujacej lub osoby
upowaznione;j.

3. Na dokumentach bedacych zobowigzaniami finansowymi o$rodka kultury gléwny
ksiegowy jednostki obstugujacej sklada swdj podpis przed przediozeniem dokumentu do
podpisania dyrektorowi.

4. Instruktorzy osrodka kultury przygotowujg dokumenty i s3 odpowiedzialni za merytoryczna

prawidlowos$¢ i zgodnos¢ z prawem.

Rozdzial V

Organy doradcze

§12
1. Organem doradczym jest zespdl powolany przez dyrektora, skladajacy si¢ z czlonka
(cztonkéw) Komisji Kultury, O$wiaty, Zdrowia i Pomocy oraz Porzadku Publicznego Rady
Miejskiej w Leknicy wskazanego (wskazanych) przez komisj¢ oraz sposrdd zatrudnionych
instruktoréw osrodka kultury.
2. Zespol obraduje pod kierownictwem dyrektora.
3. Przedmiotem obrad zespotu sa, a w szczegdlnosci:
1) program dzialalnosci osrodka kultury;
2) ocena jego realizacji;

3) wezlowe problemy organizacyjne;



4) problemy upowszechniania kultury w miescie.

Rozdzial VI

Organizacja dzialalnosci kontrolowanej

§13
Do podstawowych celow dziatalnosci kontrolnej wykonywanej przez osrodek kultury nalezy:
1) zapewnienie dyrektorowi biezacej i obiektywnej informacji niezbednej do skutecznego
sprawowania nadzoru merytorycznego nad praca osrodka kultury;
2) ujawnienie niekorzystnych rezerw, wykrywanie nieprawidtowosci w wykonywaniu
zadan, wskazywanie osiggniec¢;
3) ujawnianie niegospodarno$ci, marnotrawstwa i naduzy¢ oraz ustalenie przyczyn
1 skutkéw oraz osob za nie odpowiedzialnych;
4) wskazywanie sposobow i srodkéw umozliwiajgcych usuniecie stwierdzonych |
nieprawidlowosci i uchybien. ;
§ 14 1
Kontrola polega na: |
1) kontroli przestrzegania przepisoéw finansowych, za ktére odpowiedzialny jest dyrektor
i gléwny ksiegowy jednostki obstugujace;;
2) kontroli przestrzegania dyscypliny pracy, za ktéra odpowiedzialny jest dyrektor;
3) kontroli sprawowanej wewnatrz dzialéw, za ktérej organizacje i prawidlowe
funkcjonowanie sg odpowiedzialni:
a) dyrektor,
b) pracownik biblioteki.

Rozdzial VII

Zadania wspélne dla wszystkich dzialéw i komérek

§15
Dzialy i komérki organizacyjne, kazdy w zakresie ustalonym przez dyrektora osrodka kultury
w regulaminie organizacyjnym:
1. Opracowuja propozycj¢ do programéw pracy o$rodka kultury i programow
upowszechniania odpowiednich dziedzin kultury, rozwoju bazy i wyposazenia osrodka

kultury.



2. Inicjujg i podejmujg przedsiewzigcia w celu zapewnienia wlasciwej 1 terminowej realizacji

zadan.

3. Przygotowujg niezbedne materialy i wykonuja czynnosci organizacyjne zwigzane ze

wspoldzialaniem z instytucjami upowszechniania kultury w miescie.

OO A S ONGE S

Prowadza w zakresie ustalonym przez dyrektora kontrol¢ wewngtrzna.
Wspoldzialaja ze sobg w celu nalezytego i terminowego wykonania zadan.
Przygotowujg oceny, analizy i biezace informacje o realizacji powierzonych zadan.
Gromadzg informacje niezbedne w realizacji swoich zadan.

Wykonujg kontrolg zarzadcza w przypisanym zakresie.

Rozdzial VIII

Zakresy dzialania dzialow i stanowisk

§ 16

Do dziatu administracyjno — gospodarczego nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7
8)
9)

utrzymanie w stalej gotowosci eksploatacyjnej pomieszczen osrodka kultury oraz
obiektow sportowych i gospodarczych;

organizowanie i prowadzenie zaopatrzenia magazynu;

dbalos¢ o czystos¢, estetyke i stan sanitarny pomieszczen i obiektéw osrodka kultury;
zabezpieczenie obiektow osrodka kultury przed wlamaniem i klgska zywiolowa
(zgodnie z zasadami p. poz. i BHP);

stala konserwacja obiektow i urzadzen osrodka kultury;

obstuga administracyjno — gospodarcza imprez oraz przedsiewzig¢ organizowanych
przez osrodek kultury;

nadzor nad wlasciwym zabezpieczeniem i prawidlowa eksploatacjg majatku;
planowanie prac remontowych i konserwacyjnych;

prowadzenie kontroli stanu bezpieczenstwa pracy i zabezpieczenia p. poz. i BHP;

10) przygotowanie, organizowanie ustug $wiadczonych przez osrodek kultury;

11) wykonywanie innych zadan zwigzanych z funkcjonowaniem osrodka kultury.

§17

Starszy Inspektor BHP wykonuje zadania stuzby BHP.

1) przeprowadzanie kontroli warunkOw pracy oraz przestrzegania przepisOw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, ze szczeg6lnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na

ktorych sa zatrudnione kobiety w cigzy lub karmigce dziecko piersia, miodociani,



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

niepetnosprawni, pracownicy wykonujacy prace zmianowa, w tym pracujgcy w nocy, oraz
osoby fizyczne wykonujace prace na innej podstawie niz stosunek pracy w zakladzie pracy
lub innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce;

biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;

sporzgdzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczefistwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewzigé
technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i
zdrowia pracownikow oraz poprawe warunkow pracy;

udzial w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zakladu pracy oraz
przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan
techniczno-organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenistwa i higieny
pracy;

udzial w ocenie zalozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo jego
czgsei, a takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskéw dotyczacych uwzglednienia
wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zalozeniach i dokumentacji;

udzial w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektéw budowlanych albo ich czgsci, w ktorych przewiduje si¢ pomieszczenia pracy,
urzadzen produkcyjnych oraz innych urzadzen majacych wplyw na warunki pracy i
bezpieczenstwo pracownikow;

zglaszanie wnioskéw dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w
stosowanych oraz nowo wprowadzanych procesach produkecyjnych;

przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy;

udzial w opracowywaniu zakladowych ukladéw zbiorowych pracy, wewnetrznych
zarzadzen, regulamin6w i instrukcji ogélnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz w ustalaniu zadan oséb kierujacych pracownikami w zakresie bezpieczefistwa i higieny

pracy;

10) opiniowanie szczegétowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na

poszczegdlnych stanowiskach pracy;

11) udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowywaniu

wnioskéw wynikajagcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz

zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow;

12) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych

wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikow badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia

w Srodowisku pracy;




13) doradztwo w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

14) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang praca;

15) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych
wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz
doboru najwlasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej;

16) wspolpraca z wilasciwymi komérkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnosci
w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikéw;

17) wspotpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do
dokonywania badan i pomiaré6w czynnikow szkodliwych dla zdrowia lub warunkow
ucigzliwych, wystepujacych w srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan
i pomiaréw oraz sposobow ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami lub warunkami;

18) wspotpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujacymi si¢ pomiarami stanu
$rodowiska naturalnego, dzialajacymi w systemie panstwowego monitoringu srodowiska,
okreslonego w odrgbnego przepisach;

19) wspoldzialanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opiek¢ zdrowotng nad
pracownikami, a w szczegélnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikéw;

20) wspoldziatanie ze spoleczna inspekcja pracy oraz z zakladowymi organizacjami

zwigzkowymi przy:

a) podejmowaniu przez nie dzialan majacych na celu przestrzeganie przepiséw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w odrgbnych przepisach,

b) podejmowanych przez pracodawcg przedsigwzigciach majacych na celu poprawe
warunkOw pracy;

21) uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze w

pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy oraz innych zakladowych komisji zajmujacych si¢

problematyka bezpieczenistwa i higieny pracy, w tym zapobieganiem chorobom zawodowym

i wypadkom przy pracy;

22) inicjowanie i rozwijanie na terenie zaktadu pracy réznych form popularyzacji problematyki

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

§18

Podstawowe zadania osoby sprzatajace;j:

1) sprzatanie wszystkich pomieszczen, korytarza, klatki schodowej, mycie okien oraz

pranie firan;

2) podlewanie roslin i kwiatow, znajdujacych si¢ na terenie MOK ;



3) grabienie lisci na terenie MOK;

4) przycinanie zywoplotu i roslin;

5) utrzymywanie w czysto$ci tarasow oraz pomieszczen piwnicy;

6) Zamiatanie i od$niezanie chodnikow;

§19

Podstawowe zadania operatora sprz¢tu technicznego:

1) sprawuje piecze nad urzadzeniami technicznymi;

2) wykonywanie precyzyjnych przegladéw sprzetu;

3) dbanie o sprzet;

4) naprawa sprzetu w miare mozliwosci;

5) wykonywanie innych zadan zwigzanych ze sprawami technicznymi.

6)prowadzenie prac ogrodniczych, pielegnacyjnych na terenie Parku,

a. obstuga, prawidlowa eksploatacja sprz¢tu mechanicznego i narzedzi, a w
szczegoOlnosci naprawa i konserwacja powierzonego sprzetu,

b. nadzor nad prawidlowa eksploatacja, obstugg oraz naprawa maszyn z
silnikami wysokopreznymi,

¢. utrzymywanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach socjalnych,

magazynowych i miejscu pracy,

7) zglaszanie przelozonym ewentualnych awarii i potrzeb w zakresie materiahu i sprzetu.

§ 20

Dzial upowszechniania kultury organizuje i prowadzi caloksztalt spraw zwigzanych

z upowszechnianiem kultury w miescie, a w szczeg6lnosci:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

przygotowanie i programowanie dzialalnosci edukacyjnej, artystycznej, ustugowej
osrodka kultury;

przygotowanie scenariuszy imprez artystycznych, edukacyjnych;

prowadzenie statych form edukacji kulturalnej dzieci i mlodziezy;

staly kontakt z instytucjami upowszechniania kultury z terenu miasta, popularyzacja
imprez organizowanych przez osrodek kultury oraz form i metod pracy;

prowadzenie dzialalno$ci wydawniczej os$rodka kultury;

przygotowanie i gromadzenie dokumentacji merytorycznej o$rodka kultury.



§ 21

Bibliotekarz.

Podstawowym zadaniem bibliotekarza jest prowadzenie caloksztaltu zagadnien dotyczacych

funkcjonowania biblioteki, a w szczeg6lnosci:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7)
8)

prowadzenie dokumentacji biblioteki;

wypozyczanie i ukladanie ksiggozbioru;

dokonywanie zakup6w ksi¢gozbioru;

opracowywanie nowosci;

gromadzenie i udostepnianie w czytelni czasopism i wybranych dziennikow;
utrzymanie stalej wspétpracy z Bibliotekag Wojewodzka w Zielonej Gorze;
organizowanie wystaw tematycznych;

popularyzacja czytelnictwa wsréd réznych srodowisk na terenie miasta.

§22

Do podstawowych zadan instruktora ds. upowszechniania kultury i organizacji imprez

kulturalnych nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

upowszechnianie kultury w miescie;
popularyzacja form i metod pracy z dzie¢mi i mlodziezg;
przygotowywanie dzieci i mlodziezy do udzialu w imprezach organizowanych przez

osrodek kultury oraz konkursach i przegladach;

opracowywanie scenariuszy i przygotowywanie imprez dla réznych Srodowisk miasta;
organizowanie imprez kulturalnych i rozrywkowych w wykonaniu artystow
profesjonalnych;

koordynowanie dziatalnosci srodowiskowej na terenie miasta;

przygotowywanie wydawnictw i gromadzenie dokumentacji merytorycznej osrodka
kultury;

wykonywanie innych zadan zwigzanych z funkcjonowaniem o$rodka kultury.

§23

Do podstawowych zadan instruktora do spraw organizacyjno — programowych nalezy:

1) wspolorganizowanie imprez kulturalno-o$wiatowych na terenie Miasta Leknica;

2)

koordynacja imprez kulturalno-o$wiatowych;

3) organizacja imprez;



4)
5)

6)
7

8)
9

wspotorganizowanie imprez kameralnych dla dorostych mieszkancow;
wspolorganizowanie z innymi pracownikami imprez okoliczno$ciowych, regionalnych
1 $wigt panstwowych;

prowadzenie korespondencji ;

wykonywanie innych zadan programowych i organizacyjnych wynikajacych z biezacej
dziatalnosci;

udzial w przygotowaniach i realizacji imprez plenerowych;

czynny udzial w zyciu placowki;

10) terminowe zalatwianie powierzonych spraw;

11) prowadzenie kasy osrodka kultury.

§ 24

Do podstawowych zadan instruktora do spraw muzyki — akustyka nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9

upowszechnianie kultury muzycznej na terenie miasta;

popularyzacja form i metod pracy w dziedzinie muzyki;

prowadzenie miodziezowych sekcji muzycznych;

prowadzenie nauki gry na instrumentach muzycznych;

utrzymanie sprzgtu technicznego (audiowizualnego, naglasniajgcego, o§wietleniowego)

w stanie umozliwiajacym jego eksploatacje;

przygotowywanie i obstuga sprzetu do préb oraz imprez;

dokonywanie i opracowywanie nagran;

organizowanie imprez muzycznych;

prowadzenie dokumentacji merytorycznej zespotdéw artystycznych.
§ 25

Do podstawowych zadan instruktora ds. rekreacji i obstugi ruchu turystycznego nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

upowszechnianie rekreacji na terenie miasta;

organizowanie imprez turystycznych i rekreacyjno-sportowych dla réznych $rodowisk
miasta;

prowadzenie miejskiego punktu informacji turystycznej;

opracowywanie i upowszechnianie materialéw promocyjnych o atrakcjach
turystycznych Leknicy;

aktualizowanie stron internetowych o informacje z zakresu turystyki;

koordynowanie funkcjonowania kola przewodnikéw po Parku Muzakowskim i
Geoparku - Luku Muzakowa;

popularyzacja form pracy z dzie¢mi i mlodziezg;



8) prowadzenie dokumentacji merytoryczne;j.

§ 26
1. Opiekunowie i instruktorzy kol, sekcji i grup zainteresowan, niezatrudnieni na etatach,
wykonuja swoje zadania zgodnie z programami sekcji uzgodnionymi z dyrektorem os$rodka
kultury oraz zobowigzani sa do prowadzenia indywidualnej dokumentacji.
2. Kola, sekcje i grupy zainteresowan sa prowadzone w zalezno$ci od potrzeb i mozliwosci
kadrowych i finansowych osrodka kultury.

§27
W ramach upowszechniania turystyki i rekreacji w MOK funkcjonuje wypozyczalnia
rower6w. Regulamin oraz szczegélowe zasady korzystania z wypozyczalni uregulowane s3

zarzadzeniem Dyrektora MOK.




Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia 2/2023
Dyrektora MOK w Leknicy
z dnia 20.04.2023 r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA KULTURY W LEKNICY

I Kierownictwo osrodka kultury:
- dyrektor - etat

1I. Dzial upowszechniania kultury:

- instruktor upowszechniania kultury i organizacji imprez kulturalnych etat
- instruktor ds. rekreacji i obstugi ruchu turystycznego - etat
- instruktor do spraw muzyki — akustyk etat
- instruktor do spraw organizacyjno — programowych etat
- bibliotekarz etat

1l. Dzial administracyjno — gospodarczy:

- starszy inspektor BHP - 1/8 etatu -
- osoba sprzatajgca - etat
- operator sprz¢tu technicznego etat

IV. Opiekunowie, instruktorzy kél, sekcji i grup zainteresowan:

- instruktor sekcji tarica wspolczesnego bez etatu
- instruktor sesji witrazy bez etatu
- instruktor sekcji plastyczne;j bez etatu
- instruktor sekcji rekodzieta bez etatu
- instruktorzy sekcji tematycznych bez etatu

s

Wymienione w dziale nr IV kola, sekcje i grupy zainteresowan mogg ulega¢ zmianom
(likwidacji, tworzenia nowych) w zaleznosci od zainteresowan i mozliwosci finansowo —

kadrowych osrodka kultury.



