ZARZADZENIE NR 12 /2021

DYREKTORA MIEJSKIEGO OSRODKA KULTURY »CENTRUM®®
im. Adama Mickiewicza w Zawierciu
z dnia 17 sierpnia 2021 roky

Dziatajge  na podstawie art. |7 ustawy z dnia 25 pazdziernika 199y o organizowaniy
I prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej orez § 7 Statuty Miejskiego OSrodia Kultury ,,Centrum ' i,

Adama  Mickiewiczg Zawierciy zatwierdzonego Uchwalg nr XXX1X7356/13 Rady Miejskiej
W Zawierciu z dnia 28 sierpnia 2013 roku,

USTALAM

1.Regulamin Organizacyjny Migjskiego Osrodka Kultury ,,Centrum®

w Zawierciy stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia,

"im. Adama Mickiewicza

2. Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem 17 sierpnia 2021r.

3. Traci moc Zarzgdzenie nr 21/2019r.

DYREKTOR
Kaibling Kindler—Skowror;ek

Otrzymujg;
- Dzial Finansowy MOK Centrum
- Specjalista ds. pracowniczych.

>
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Miejskiego Oérodka Kultury ,,Centrum?”
im. Adama Mickiewicza w Zawierciy

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin organizacyjny Migjskiego Osrodka Kultury ,,Centrum’* im. Adama Mickiewicza
W Zawierciy Zwanym dalej MOK, okregla jego strukture organiz

§2.

MOK dziata w szczegdlnodei na podstawie -

(4. Dz.U. Z 2020 r poz.194),

Oznaczenia organizatora i akty utworzenia Uchwatg nr V1/52/94 Rady Miejskiej w Zawierciy
z dnia 29.12.1994r w sprawie polgczenia komunalnych instytuciji kultury w Jjednostke
organizacyjng.

Ustawy z dnia 29.08.1994r o rachunkowosci (t.j. Dz.U.z 2019¢ poz.351).

Ustawy z dnia 27.08.2009¢ o finansach publicznych ( tj. Dz.u. z 2019; poz.869 ).

§3.

Cele, zadania, teren i zakres dziatalnosci oraz organy i zrédta finansowania MOK okresla jego
statut przyjety uchwalg nr XXXIX/356/13 Rady Miejskiej w Zawierciu z dnia 28.08.2013r
z rozstrzygni¢ciem nadzorczym Wojewody Slqskiego nr NPIL4131.1.481.2013 z dnia
9.10.2013r.
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§ 4.

Niniejszy regulamin okresla organizacje j zasady funkcjonowania MOK bedacego
samorzadowg instytucjg kultury.

stuzbowym w stosunku do pracownikéw MOK .

2. Zasady organizacji pracy i Wynagradzania pracownikéw MOK  okreslajg -»-Regulamin
Wynagradzania i qRegulamm Pracy™ zatwierdzony przez Dyrektora stanowigce zatgczniki
nrli2 do niniejszego Regulaminy.

Rozdzial T

ZARZADZANIE MIEJSKIM OSRODKIEM KULTURY ,,CENTRUM?’ IM. ADAMA
MICKIEWICZA W ZAWIERCIU

§6.

Dyrektor zarzadza, reprezentuje na zewnatrz i odpowiada za catoksztalt dzialalnosci MOK.

§7.

Dyrektor odpowiada za -

1. Realizacje zadan statutowych MOK.

2 Gospodarke finansowg, polityke kadrowg oraz gospodarowanie mieniem MOK.

3. Wspbtprace z samorzgdowymi instytucjami kultury.

4. Wspolprace z samorzgdami gmin, towarzystwami regionalnymi, animatorami ruchu
spoleczno- kulturalnego, organizacjami pozarzadowymi.

5. Koordynacje planowania i sprawozdawczogé wewnetrzng,

§ 8.

1. Dyrektor upowazniony jest do wydawania zarzgdzen regulujgcych funkcjonowanie MOK_
2. Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikéw MOK w zakresie prawa pracy,
a w szczegoblnosei:

- Zawiera umowy o pracg z pracownikami,

- podpisuje wypowiedzenia uméw o prace oraz pisma zwigzane ze stosunkiem pracy,

- zatwierdza zakres czynnosci dla wszystkich pracownikéw MOK,



i zalatwiania SPraw - w  swoim  imieniu w ustalonym  zakresie administracyjnym

i promocyjnym.

Rozdzial 11T
ORGANIZACJA WEWNETRZNA
§9
1. Do realizacji zadan wynikajacych ze statuty MOK zostaty powolane nizej wymienione
komérki organizacyijne i samodzielne stanowiska:
- Dziat F Inansowy
- Dziat Edukacii, Kina i Organizacjj Wydarzen
- Dziat Administracyjno- Techniczny
- Specjalista ds. kadr
- Specjalista ds. promocji
- Specjalista ds, koordynacji dziatalnogci podstawowej MOK
- Obstuga biura dyrektora
- Inspektor ds. Ochrony Danych Osobowych.
2. Wszystkie komérki organizacyjne podlegajg bezposrednio Dyrektorowi.
3. Obstuga prawna i informatyczna w MOK  jest realizowana na podstawie uméw

cywilnoprawnych.

4. Instruktorzy sekcji artystycznych i edukacyjnych w MOK $g zatrudniani na podstawie
umow cywilnoprawnych,

§ 10
1. Komérkg organizacyjng zarzadza Kierownik bezposrednio podlegly Dyrektorowi.
2. Wszystkie komérki organizacyjne podlegaja bezposrednio dyrektorowi, a ich pracg
kierujg kierownicy lub §g to samodzielne stanowiska pracy.
3. Kierownik podejmuje decyzje jednoosobowo w zakresie przydzielonych zadan i ponosi
odpowiedzialnos¢ za wszystkie sprawy kierowanej komérki.
4. Kierownik koordynuje dziatania merytoryczne, odpowiada za organizacje i realizacje zadan
komérki, a w szczegoblnoscei:

- nadzoruje wykonanie powierzonych koméree zada,

Q



- Wnioskuje w Sprawach Zatrudnienia, Wynagradzania, nagréd j kar podlegtych
pracownikw

- opracowuje Szczegllowy  zakres obowigzkéw i odpowiedzialnogci podlegty
pracownikom.

§ 11
[GEOWNY KSIEGOWY]
Wykonuje obowigzki i ponosi odpowiedzialnogé okreslong obowiqzujqcymi przepisami:
1. Opracowuje procedury kontrolj finansowej i ksiggowe;.

2. Opracowuje i aktualizuje Zasady (polityke) rachunkowogci.

7. Dokonuje analiz finansowych na potrzeby kontrolj wewnetrznej Dyrektora i Prezydenta.

8. Odpowiada za prawidtowe przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo-
ksiegowych.

9. Wykonuje dyspozycje srodkamj pienieznymi — prowadzi obshuge bankowa,

10. Nadzoruje przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w MOK_

11. Podejmuje dziatanig W zakresie pozyskiwania Srodkéw finansowych przewidzianych

programami Unij Europejskiej, oraz innych dostepnych srodkéw zewngtrznych.

srodkami finansowymi,

13. Nadzoruje prace Dzialy F inansowego.



ROZDZIAL 1V
ZADANIA WSPOLNE KIEROWNIKGOW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH,
§12
1. Wszystkie komorki organizacyjne obowigzane s3 do wspoldziatania i uzgadniania

kierunkéw wspolpracy w przypadku wykonywania przypisanych zadan wymagajacych
wspotpracy.

§13
Do wspolnych zadan kierownikéw nalezy:
1. Organizowanie planowanie pracy poszczegoinych komérek organizacyjnych.
2.Opracowywanie szczegblowych zakreséw czynnosci i dokonywanie podziatu pracy
pomigdzy pracownikéw poszczegblnych komérek.
3. Sporzadzanie grafikéw pracy,
4. Wydawanie polecen i sprawowanie biezacego nadzoru nad realizacjg zadag przez
podleglych pracownikéw,
5. Wspdlpraca z kierownikami innych komérek w zakresie ich kompetencji.

6. Sporzagdzanie wnioskow o awanse, nagrody, oraz kary dia podleglych pracownikéw.

§14
Kierownicy majg obowigzek w szczegolnosce; :

1. Zapewnié przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy, przepiséw bhp i p.poz, oraz
przestrzeganie tajemnicy sluzbowej w kierowanej koméree organizacyjnej.

2. Dba¢ o terminows oraz prawidlows realizacj¢ zadan danej komorki organizacyjnej.

3. Prowadzi¢ kontrole nad dziatalnogcig kierowane; komérki, oraz prawidtowym
i terminowym obiegiem dokumentéw z zakresu jej dzialalnogci



}
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ROZDZIAL v
ZAKRESY DZIAY.ANIA POSZCZEGOLN YCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
§15
IDZIAE FINAN SOWY]
Do zadan Dzialy F Inansowego nalezy w Szczegdlnosei:
Sporzqdzanie, Przyjmowanie j kontrola obiegu dokumentéw ﬁnansowo-ksia;gowych.
2. Biezgce i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci i Sprawozdawczodci finansowe;j.
3. Sprawowanie kontroli formalne; i rachunkowej.

regulowanie zobowigzan,

8. Nadzér nad prawidtowym rozliczaniem imprez kulturainych organizowanych przez MOK .
9. Naliczanie wynagrodzen i innych $wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy
1 uméw Cywilno-prawnych,

10. Sporzgdzanie 1ist plac, oraz naliczanie potracen z wynagrodzes,

11. Biezace rozliczenie z ZUS i Urzedem Skarbowym,

12. Prowadzenie kart wynagrodzen pracowniczych,

13. Prawidlowe i terminowe sporzgdzanie deklaracji, raportow i Sprawozdan,

14. Prowadzenie korespondencji z ZUS, urzedem skarbowym i innymi instytucjami.

15. Udziat w Opracowaniu i aktualizowaniy regulaminéw w MOK_

[DZIAL, EDUKACIJI, KINA I ORGANIZACII WYDARZEN]
Do zadan Dziaty Edukacji, Kina i Organizacji Wydarzen nalezy w szczegélnodci:
1. Roczne planowanie dziatalnosci MOK — Opracowanie kalendarza imprez,
2. Planowanie i realizacja przedsigwzigd: festiwali, koncertéw o skali lokalnej i poza
lokalne;j .
3. Organizacja , wspolorganizacja i nadzorowanie imprez, festiwali » Przegladow, konkursow,
spektakli, wydarzen kulturalnych MOK,
4. Popularyzacja i promocja tworczosci profesjonalnej i amatorskiej we wszystkich

dziedzinach sztuki.



dziedzinach sztuki.

5. Pozyskiwanie pozabudzetowych zrodet finansowania dla projektéw kulturalnych
realizowanych przez MOK.

6. Pozyskiwanie Sponsorow i partneréw do organizacji wydarzen kulturalnych.

7. Wspoélpraca z agencjami artystycznymi, osrodkami Kultury oraz innymi podmiotami
dziatajacymi w zakresie upowszechniania kultury.

8. Sporzadzanie wnioskéw 0 dofinansowanie imprez/przedsie;wzi¢é wraz z kosztorysem.,

9. Okreslenie dziatan marketingowych MOK zachecajacych mieszkancéw do uczestnictwa w

zyciu kulturalnym miasta Zawiercie.

10. Rozpoznanie potrzeb artystycznych mieszkaficow Zawiercia.

11. Opracowanie projektow zaproszen, plakatow, ulotek, reklam MOK.

12. Opracowanie informatora aktualnych wydarzen kulturalnych odbywajacych si¢ w MOK.
13.Prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej- organizacja zajec¢ dydaktycznych, wychowawcz;gch
1 o$wiatowych w MOK_

14. Organizowanie spotkan i warsztatéw artystycznych dla zespotéw i tworcow amatordw
dzialajacych na terenie miasta z udzialem profesjonalnych konsultantéw,

15. Organizowanie i prowadzenie kot i zespotow dla réznych grup wiekowych o profilu
muzycznym, teatralnym, recytatorskim, plastycznym, tanecznym.

16. Wspéldziatanie z innymi placéwkami kulturalnymij i oswiatowymi w zakresie roZwoju

amatorskiego ruchu artystycznego.

17 Przygotowywanie wnioskéw w celu pozyskania pozabudzetowych zrodet finansowania
projektow.,

18. Opracowywanie projektu uméw z artystami , agencjami artystycznymi oraz podmiotami
zewnetrznymi $wiadezgcymi ustugi w zakresie organizacji i obstugi imprez we WwspOlpracy z
radcg prawnym, gtownym ksiegowym, specjalista ds. pracowniczych oraz kierownikami
pozostatych komoérek organizacyjnych MOK_

[DZIAL ADMINISTRACYJNO- TECHNICZN Y]
Do zadan Dziatu Administracyjno- Technicznego nalezy w szczegGlnosei:
1. Administrowanie majatkiem ruchomym i nieruchomym MOK_

2. Opracowanie projektow umow zwigzanych z dostawami mediéw, remontami i wynajmem
pomieszezen,

3. Bezposredni nadzér i odpowiedzialnosé¢ za realizacje przepisow ustawy o zamoOwieniach

publicznych, oraz wewnetrznych zarzadzeniach regulujacych udzielanie zamOwien na
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dostawy materiatdw ; ustug.

4. Dbatos¢ o utrzymanie w petnej sprawnosci techni
zwigzanych z dzialalnosicia MOK.

5.Wspbélpraca z stuzbami sanitarno-epidemiologicznymi, porzgdkowymi
utrzymania porzadky w obiektach MOK oraz ha terenie przylegtym,

6. Przeprowadzenie inwentaryzacji.

W zakresie

7. Nadzér i wiasciwe przechowywanie dokumentacjj Zwigzanej ze stanem technicznym
budynkéw i urzadzen Wymagajacych okresowych przegladéw.
8. Zakup materialéw, urzadzep i innych materialgw niezbednych do prawidlowego

funkcjonowania MOK.

9. Wykonywanie zadap Zwigzanych z dostf;pnoéciq 0s0b ze Szezegélnymi potrzebami

( zgodnie z ustawa z dnia 19.07.2019r 0 zapewnieniu dostepnogci osobom ze Szczegbdlnymi
potrzebami Dz.U.2019 Poz.1696 ),

zjazdéw i konferencjj organizowanych przez i w MOK, oraz Scista wspotpraca przy ich

realizacji z innymij wspdlorganizatoramj imprez .

z Policja, Strazg Pozarng , Strazg Miejska oraz z stuzbami medycznymi,

13. Nadzorowanie przestrzegania przepiséw bhp i p.poz w MOK.

14. Zaopatrzenie pracownikéw w odziez roboczg , ochronng, »SPrzet ochrony osobistej, oraz
srodki czystosci.

15. Prowadzenie archiwum dokumentéw w MOK.,

[ASYSTENT BIURA DYREKTORA MOK]
Do zadan asystenta biura dyrektora MOK nalezy w szczegdlnosei:
1. Prowadzenie sekretariatu w MOK_
2. Obstuga urzadzen technicznych znajdujgcych sie w sekretariacie MOK.
3. Prowadzenie ewidencji pism wplywajacych do MOK.
4. Przekazywanie korespondencii pracownikom MOK zgodnie 7 dekretacja.
5. Prowadzenie rejestru korespondencji wychodzacej i jej wystanie.
6. Prowadzenie akt Spraw zleconych przez Dyrektora.
7. Ewidencjonowanie zarzadzen wewnetrznych Dyrektora.

8. Przygotowanie pism w sprawach zleconych przez Dyrektora.



9. Monitorowanie terminowogci zalatwiania SPraw wskazanych przez Dyrektora.

10. Prowadzenije rejestrow podrézy stuzbowych, szkolen .pieczatek i innych.

11. Udziat w obracowaniu i aktualizowaniy regulaminéw w MOK.

rozZmow, przygotowanie poczgstunku).
14. Prowadzenie terminarza zaje¢ i spotkar Dyrektora,

15. Kontrola obiegu dokumentéw wedtug instrukcjj obiegu.

[SPECJALISTA DS, KADR]
Do zadan Specjalisty ds, kadr nalezy w szczegdlnosdei:
1. Prowadzenie Spraw kadrowych zgodnie z przepisamj prawa pracy — prowadzlenie pelnej
i rzetelne; dokumentacji , oraz akt osobowych pracownikéw MOK.

1 uméw Cywilno-prawnych — zglaszanie i wyrejestrowanie w ZUS.
3. Scista Wwspolpraca z instytucjami samorzgdowymi i panstwowymj.
4. Sporzadzanie wnioskéw o Przyznanie dodatkgw stazowych i gratyfikacji Jubileuszowych

5. Kompletowanie dokumentacji do celow emerytalnych i rentownych na wniosek
pracownika.

6. Prowadzenie rejestru pracownikéw, list obecnogci kartotek urlopowych, oraz ewidencji

zwolnien lekarskich.

7. Prowadzenije ewidencji czasu pracy , Kkontrola dyscypliny pracy, rozliczenie wyjsé
Prywatnych i shuzbowych,

8. Sporzadzanie planéw urlopow.

9. Sporzadzanie zaswiadczen o Zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

10. Sporzadzanie Sprawozdan statystycznych dotyczacych zatrudnienia,

11. Prowadzenie dokumentacjj zwiazanej ze szkoleniami w zakresie bhp i p.poz

12. Kontrola pracownikow w zakresie posiadania aktualnych badasp lekarskich.

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z ZFSS.



[SPECJALISTA DS. PROMOCI]
Do zadan Specjalisty ds, promocji nalezy w Szczegblnosci:
1. Wszechstronne dzialania na rzecz budowy wizerunky MOK.

2. Rozpoznanie potrzeb kulturalnych rynku,

3. Przygotowanie Strategii dzialan promujacych Programy i projekty MOK na dany rok
kalendarzowy.

zakresie dziatan promocyijnych.

5. Organizacja kampanii spotecznych i promocyjnych,

6. Staly kontakt z mediami oraz Przygotowanie materiatgw prasowych,

7. Monitorowanie j archiwizowanje materiatdw o MOK ukazujgcych Si¢ we wszystkich

mediach ( prasa, radio, telewizja, internet ).

8. Dokumentowanije (‘audio, foto ) wydarzen spo%eczno-kulturalnych ktorych Organizatorem
lub wspdlorganizatorem Jest MOK.

[SPECJALSTA DS. KOORDYNACyJ DZIALALNOSCI PODSTAWOWE; MOK]

Do zadan Specjalisty s, koordynacji dziatalnosci podstawowej MOK nalezy
W szczegolnosei:

przylegtych.

3. Koordynacja Wynajmow pomieszczenn w MOK.

4. Biezaca analiza i kontrola kosztow zwigzanych z eksploatacjg obiektu.

5. Scista wspllpraca z organami administracji panstwowej, samorzadowej i placoéwkami
kulturalno- oswiatowymi miasta i regionu w zakresie dot. zadar statutowych MOK.

6. Koordynacja dziatan we wspolpracy z Dziatem Techniczno Administracyjnym .

‘\.
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7. Stala Wspélpraca z pbracownikami wszystkich  komérek organizacyjnych w cely

Zapewnienia jak najszybszego Wypehienia zadag Statutowych,

dyrektorowi.

Rozdzia} VI
OBOWIAZK] , ODPOWIEDZIALNOSC I UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW.
§16
Obowigzki, odpowiedzialnogé i uprawnienia pracownikgw MOK okreslajg przepisy
powszechnie obowigzujace > W tym uregulowania Kodeksy Pracy, przepisy ustaw
Szczegolnych oraz Przepisy wewnetrzne m.in. Regulamin Pracy.
1. Do obowiazkéw pracownika MOK nalezy w szczegélnogci -
a) zaznajomié sie i stosowaé przepisy bhp, ppoz., o ochronie mienia, 0 ochronie danych
osobowych, tajemnicy stuzbowej, dyscypliny pracy,
b) rzetelne wykonywanie powierzonych obowigzkdw i czynnosci,
¢) wlasciwe i odpowiedzialne gospodarowanie powierzonymi materiatami i sprzetem,

d) efektywne wykorzystanie czasu pracy na realizacje przydzielonych zadan

g\
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pracownicze,

3. Pracownikowj zabrania sie:

e) przebywania na terenie zakladu Pracy poza godzinami pracy.

Rozdzial Vi1



zobowigzan,

§ 22
Regulamin wehodz; W zycie z dniem podpisania,

DYREKTOR

Kareling K, indler-Skowronek

..............................

(podpis dyrektora)



