ZARZADZENIE NR 2a/2022

DYREKTORA MIEJSKIEGO OSRODKA KULTURY »CENTRUM?”
im. Adama Mickiewicza w Zawierciu
z dnia 21 kwietnia 2022 roku

Dzialajac na podstawie art. 17 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu
1 prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej oraz § 7 Statutu Miejskiego Osrodka Kultury
.Centrum’™ im. Adama Mickiewicza w Zawierciu zatwierdzonego Uchwalg nr XXXIX/356/13
Rady Miejskiej w Zawierciu z dnia 28 sierpnia 2013 roku.

§1
Wprowadza si¢ tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Kultury
,.Centrum’’ im. Adama Mickiewicza w Zawierciu.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Otrzymuja:
- Dzial Finansowy MOK Centrum
-a/a



Zatacznik do Zarzadzenia 2a/2022 (tekst jednolity)

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Miejskiego Osrodka Kultury ,,Centrum”
im. Adama Mickiewicza w Zawierciu

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE
§ L.
Regulamin organizacyjny Miejskiego Osrodka Kultury ..Centrum” im. Adama Mickiewicza
w Zawierciu zwanym dalej MOK, okresla jego strukture organizacyjna, zadania komorek
organizacyjnych 1 stanowisk pracy oraz zakres obowigzkéw Dyrektora i pozostalych
pracownikéw.
§ 2.

MOK dziala w szczegdlnosci na podstawie :

Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej
(t. Dz.U. Z 2020 r poz.194).
Oznaczenia organizatora i aktu utworzenia Uchwala nr VI/52/94 Rady Miejskiej w Zawierciu
z dnia 29.12.1994r. w sprawie polgczenia komunalnych instytucji kultury w jednostke
organizacyjna.
Ustawy z dnia 29.08.1994r o rachunkowosci (t.j. Dz.U.z 2019r poz.351 ).
Ustawy z dnia 27.08.2009r o finansach publicznych ( t.j. Dz.u. z 20191 poz.869 ).

§ 3.
Cele, zadania, teren i zakres dziatalnosci oraz organy i zrodla finansowania MOK okresla jego
statut przyjety uchwata nr XXXIX/356/13 Rady Miejskiej w Zawierciu z dnia 28.08.2013r
z rozstrzygnieciem nadzorczym Wojewody Slaskiego nr NPIL4131.1.481.2013 z dnia
9.10.2013r.

§ 4.
Niniejszy regulamin okresla organizacje i1 zasady funkcjonowania MOK bedacego
samorzadowa instytucja kultury.

§5.

1. Miejskim Osrodkiem Kultury w Zawierciu kieruje Dyrektor, ktoéry jest zwierzchnikiem

stuzbowym w stosunku do pracownikéw MOK.

2. Zasady organizacji pracy i1 wynagradzania pracownikow MOK okreslajg ..Regulamin
Wynagradzania 1 Regulamin Pracy” zatwierdzony przez Dyrektora stanowiace zalgczniki
nr 112 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial I1

ZARZADZANIE MIEJSKIM O$SRODKIEM KULTURY ,,CENTRUM® IM. ADAMA
MICKIEWICZA W ZAWIERCIU
§ 6.

Dyrektor zarzadza, reprezentuje na zewnatrz i odpowiada za caloksztatt dziatalnosci MOK.



§7.
Dyrektor odpowiada za :
1.Realizacje zadan statutowych MOK.
2.Gospodarke finansowa. polityke kadrowa oraz gospodarowanie mieniem MOK.
3. Wspolprace z samorzgdowymi instytucjami kultury.
4. Wspolprace z samorzadami gmin, towarzystwami regionalnymi, animatorami ruchu
spoteczno- kulturalnego, organizacjami pozarzadowymi.
5. Koordynacje planowania i sprawozdawczo$¢ wewnetrzng.

§ 8.
1.Dyrektor upowazniony jest do wydawania zarzadzen regulujgcych funkcjonowanie MOK.
2.Dyrektor jest przelozonym wszystkich pracownikow MOK w zakresie prawa pracy,
a w szczegolnoscei:
- zawiera umowy o prace z pracownikami,
- podpisuje wypowiedzenia umow o prace oraz pisma zwigzane ze stosunkiem pracy.
- zatwierdza zakres czynnosci dla wszystkich pracownikéw MOK,
- podejmuje decyzje w kwestii przyznawania dodatkow funkcyjnych i nagréd.
3.Dyrektor MOK wyznacza kazdorazowo, w formie pisemnej , sposrod kadry kierowniczej
osobe zastgpujaca na czas usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.
4. Dyrektor moze upowazni¢ pracownikéw MOK w formie pisemnej do podpisywania
i zalatwiania spraw w swoim imieniu w ustalonym zakresie administracyjnym
1 promocyjnym.

Rozdzial 111

ORGANIZACJA WEWNETRZNA
§9

1. Do realizacji zadan wynikajgcych ze statutu MOK zostaly powolane nizej wymienione
komérki organizacyjne i samodzielne stanowiska:
- Dzial Finansowy
- Dzial Edukacji, Kina i Organizacji Wydarzen
- Dzial Administracyjno- Techniczny
- Specjalista ds. kadr
- Specjalista ds. promocji
- Specjalista ds. koordynacji dzialalnosci podstawowe; MOK
- Specjalista ds. mediow
- Obstuga biura dyrektora
- Inspektor ds. Ochrony Danych Osobowych.
2. Wszystkie komérki organizacyjne podlegaja bezposrednio Dyrektorowi.
3.0bstuga prawna i informatyczna w MOK jest realizowana na podstawie umow
cywilnoprawnych.
4.Instruktorzy sekcji artystycznych i edukacyjnych w MOK sa zatrudniani na podstawie
umow cywilnoprawnych.

§ 10

1.Komoérka organizacyjng zarzadza Kierownik bezposrednio podlegly Dyrektorowi.
2.Wszystkie komorki organizacyjne podlegaja bezposrednio dyrektorowi, a ich praca
kieruja kierownicy lub s3 to samodzielne stanowiska pracy.

3.Kierownik podejmuje decyzje jednoosobowo w zakresie przydzielonych zadan i ponosi
odpowiedzialnos¢ za wszystkie sprawy kierowanej komorki.



4 Kierownik koordynuje dzialania merytoryczne, odpowiada za organizacje i realizacj¢ zadan
komorki, a w szczegdlnosci:
- nadzoruje wykonanie powierzonych komorce zadan.
- przedklada Dyrektorowi informacje o realizacji zadan 1 funkcjonowaniu komorki
-wnioskuje w sprawach zatrudnienia, wynagradzania, nagrod 1 kar podleglych
pracownikow

-opracowuje szczegdtowy zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci podlegly pracownikom.

§ 11

[GEOWNY KSIEGOWY]
Wykonuje obowiazki i ponosi odpowiedzialnos¢ okreslona obowiazujacymi przepisami:
1. Opracowuje procedury kontroli finansowej i ksiegowe;.
2. Opracowuje i aktualizuje Zasady (polityke) rachunkowosci.
3. Odpowiada za prawidlowe prowadzenie gospodarki finansowej MOK.
4. Odpowiada za prawidlowe planowanie wydatkow inwestycyjnych w MOK.
5. Prowadzi biezaca kontrole wykorzystania srodkéw budzetowych i pozabudzetowych MOK.
6.0dpowiada za prawidlowe i terminowe sporzadzanie oraz przesylanie deklaracji
1 sprawozdan przewidzianych w przepisach prawa podatkowego, przepisach o ubezpieczeniu
spolecznym oraz wymaganych przez GUS .
7. Dokonuje analiz finansowych na potrzeby kontroli wewnetrznej Dyrektora i Prezydenta.
8.0dpowiada za prawidiowe przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo-
ksiegowych.
9. Wykonuje dyspozycje srodkami pienigznymi — prowadzi obstuge bankowa.
10.Nadzoruje przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych w MOK.
11.Podejmuje dzialania w zakresie pozyskiwania srodkow finansowych przewidzianych
programami Unii Europejskiej, oraz innych dostepnych srodkow zewnetrznych.
12.Nadzoruje realizacje planu finansowego MOK pod katem przestrzegania ustawy Prawo
zamoOwien publicznych przestrzegajac zasad racjonalnego, celowego gospodarowania
srodkami finansowymi.
13.Nadzoruje prace Dzialu Finansowego.

ROZDZIAL 1V

ZADANIA WSPOLNE KIEROWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH.

§12
1.Wszystkie komorki organizacyjne obowiazane sa do  wspoéldzialania i uzgadniania
kierunkow wspdlpracy w przypadku wykonywania przypisanych zadan wymagajacych
wspolpracy.
2.Koordynacje prac przy zalatwianiu spraw wymagajacvch wspoldziatania wigkszej ilosci
komorek organizacyjnych prowadzi ta z nich , ktdéra jest merytorycznie odpowiedzialna za
wykonanie danego zadania, lub wskazuje ja dyrektor.

§13
Do wspdlnych zadan kierownikow nalezy:
1. Organizowanie i planowanie pracy poszczegolnych komorek organizacyjnych.
2.0pracowywanie szczegotowych zakresow czynnosci i dokonywanie podziatlu pracy
pomiedzy pracownikow poszczegdlnych komorek.
3. Sporzadzanie grafikdw pracy.
4.Wydawanie polecen i sprawowanie biezacego nadzoru nad realizacja zadan przez
podlegtych pracownikéw.



5. Wspdlpraca z kierownikami innych komorek w zakresie ich kompetencji.
6. Sporzadzanie wnioskow o awanse, nagrody, oraz kary dla podlegtych pracownikow.

§14
Kierownicy maja obowigzek w szczegdlnosci :

1.Zapewni¢ przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy, przepiséw bhp i p.poz, oraz
przestrzeganie tajemnicy stuzbowej w kierowanej komorcee organizacyjnej.

2.Dbac¢ o terminowa oraz prawidlowa realizacje zadan danej komodrki organizacyjne;j.
3.Prowadzi¢ kontrole¢ nad dzialalnoscia kierowanej komorki, oraz prawidlowym
1 terminowym obiegiem dokumentow z zakresu jej dzialalnosci.

ROZDZIAL V

ZAKRESY DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
§15

[DZIAL FINANSOWY)]
Do zadan Dzialu Finansowego nalezy w szczegolnoscei:
1.Sporzadzanie. przyjmowanie i kontrola obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych.
2.Biezace 1 prawidlowe prowadzenie ksiggowosci 1 sprawozdawczosci finansowey.
3.Sprawowanie kontroli formalnej i rachunkowe;j.
4.Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z obowigzujacymi przepisami
5.Prowadzenie kasy MOK zgodnie z obowiazujacymi przepisami obrotu pieni¢znego
i gospodarki kasowe;j.
6.Terminowe Scigganie naleznosci 1 dochodzenie roszczen spornych., oraz regulowanie
zobowigzan.
7 Nadzorowanie pod wzgledem finansowym prawidlowosci umow zawieranych przez MOK,
regulowanie zobowigzan.
8. Nadzor nad prawidlowym rozliczaniem imprez kulturalnych organizowanych przez MOK.
9.Naliczanie wynagrodzen 1 innych $wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy
i umoéw cywilno-prawnych.
10. Sporzadzanie list ptac, oraz naliczanie potragcen z wynagrodzen.
11. Biezace rozliczenie z ZUS 1 Urzedem Skarbowym.
12. Prowadzenie kart wynagrodzen pracowniczych.
13. Prawidlowe i terminowe sporzadzanie deklaracji, raportow i sprawozdan.
14. Prowadzenie korespondencji z ZUS, urzedem skarbowym i innymi instytucjami.
15. Udzial w opracowaniu i aktualizowaniu regulaminéw w MOK.

[DZIAL EDUKACII, KINA 1 ORGANIZACJI WYDARZEN]
Do zadan Dziatu Edukacji, Kina i Organizacji Wydarzen nalezy w szczegolnosci:
1. Roczne planowanie dzialalnosci MOK — opracowanie kalendarza imprez.
2.Planowanie i1 realizacja przedsigwzie¢: festiwali, koncertow o skali lokalnej i poza lokalnej
3.0rganizacja , wspolorganizacja i nadzorowanie imprez, festiwali , przegladow, konkursow,
spektakli, wydarzen kulturalnych MOK.
4.Popularyzacja 1 promocja tworczosci profesjonalnej i amatorskiej we wszystkich
dziedzinach sztuki.
5.Pozyskiwanie pozabudzetowych zrodet finansowania dla projektéow kulturalnych
realizowanych przez MOK.
6.Pozyskiwanie sponsorow i partneréw do organizacji wydarzen kulturalnych.
7.Wspolpraca z agencjami artystycznymi, os$rodkami Kultury oraz innymi podmiotami



dzialajacymi w zakresie upowszechniania kultury.

8. Sporzadzanie wnioskow o dofinansowanie imprez/przedsiewzie¢ wraz z kosztorysem.

9. Okreslenie dzialan marketingowych MOK zachecajacych mieszkancdéw do uczestnictwa w
zyciu kulturalnym miasta Zawiercie.

10. Rozpoznanie potrzeb artystycznych mieszkancow Zawiercia.

11.0Opracowanie projektow zaproszen. plakatow, ulotek, reklam MOK.

12. Opracowanie informatora aktualnych wydarzen kulturalnych odbywajacych sie w MOK.
13.Prowadzenie dzialalno$ci edukacyjnej- organizacja zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych
1 oswiatowych w MOK.

14.0rganizowanie spotkan i warsztatow artystycznych dla zespolow i tworcow amatorow
dzialajacych na terenie miasta z udzialem profesjonalnych konsultantow.

15.0rganizowanie i prowadzenie kot i zespolow dla réznych grup wiekowych o profilu
muzycznym, teatralnym, recytatorskim, plastycznym, tanecznym.

16.Wspoldzialanie z innymi placowkami kulturalnymi i o$wiatowymi w zakresie rozwoju
amatorskiego ruchu artystycznego.

17.Przygotowywanie wnioskow w celu pozyskania pozabudzetowych zrodet finansowania
projektow.

18. Opracowywanie projektu umow z artystami , agencjami artystycznymi oraz podmiotami
zewnetrznymi $wiadczacymi ustugi w zakresie organizacji i obstugi imprez we wspoélpracy z
radcg prawnym, gléwnym ksiegowym, specjalista ds. pracowniczych oraz kierownikami
pozostaltych komorek organizacyjnych MOK.

[DZIAL ADMINISTRACYJNO- TECHNICZNY]
Do zadan Dzialu Administracyjno- Technicznego nalezy w szczegdlnosei:
1.Administrowanie majatkiem ruchomym i nieruchomym MOK.
2.0Opracowanie projektow umoéw zwigzanych z dostawami medidw, remontami i wynajmem
pomieszczen.
3.Bezposredni nadzor i odpowiedzialnos¢ za realizacje przepiséw ustawy o zaméwieniach
publicznych, oraz wewnetrznych zarzadzeniach regulujacych udzielanie zamoéwien na
dostawy materialéw i ushug.
4.Dbalos¢ o utrzymanie w pelnej sprawnosci technicznej obiektow, sprzetu i urzadzen
zwigzanych z dziatalnoscig MOK.
5.Wspolpraca z sluzbami sanitarno-epidemiologicznymi, porzgdkowymi — w zakresie
utrzymania porzadku w obiektach MOK oraz na terenie przylegltym.
6. Przeprowadzenie inwentaryzacji.
7.Nadzér i wlasciwe przechowywanie dokumentacji zwiazanej ze stanem technicznym
budynkow 1 urzadzen wymagajacych okresowych przegladow.
8.Zakup materialow, urzadzen 1 innych materialdw niezbednych do prawidlowego
funkcjonowania MOK.
9.Wykonywanie zadan zwigzanych z dostepnoscig osob ze szczegdlnymi potrzebami
( zgodnie z ustawa z dnia 19.07.2019r o zapewnieniu dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami Dz.U.2019 poz.1696 ).
10.Przygotowanie i obsluga techniczna imprez , wydarzen kulturalnych i okolicznosciowych
zjazdow 1 konferencji organizowanych przez i w MOK, oraz $cista wspdlpraca przy ich
realizacji z innymi wspolorganizatorami imprez .
11.0bstuga sprzetu elektronicznego, audiowizualnego ,akustycznego oraz muzycznego.
12.Administracyjne i gospodarcze zabezpieczenie imprez, wspOlpraca w tym zakresie
z Policja, Straza Pozarna , Straza Miejska oraz z stuzbami medycznymi.
13.Nadzorowanie przestrzegania przepisow bhp i p.poz w MOK.
14.Zaopatrzenie pracownikéw w odziez robocza , ochronna, .sprzgt ochrony osobistej, oraz



srodki czystosci.
15. Prowadzenie archiwum dokumentow w MOK.

[ASYSTENT BIURA DYREKTORA MOK]
Do zadan asystenta biura dyrektora MOK nalezy w szczegdlnosci:
. Prowadzenie sekretariatu w MOK.
. Obsltuga urzadzen technicznych znajdujacych sie w sekretariacie MOK.
. Prowadzenie ewidencji pism wplywajacych do MOK.
. Przekazywanie korespondencji pracownikom MOK zgodnie z dekretacja.
. Prowadzenie rejestru korespondencji wychodzacej i jej wystanie.
. Prowadzenie akt spraw zleconych przez Dyrektora.
. Ewidencjonowanie zarzadzen wewngtrznych Dyrektora.
. Przygotowanie pism w sprawach zleconych przez Dyrektora.
. Monitorowanie terminowosci zatatwiania spraw wskazanych przez Dyrektora.
10. Prowadzenie rejestrow : podrozy stuzbowych, szkolen .pieczatek i innych.
11. Udzial w opracowaniu i aktualizowaniu regulaminow w MOK.
12.Wspotudzial w przygotowaniu narad, zebran, konferencji (przyvgotowanie materialow,
zawiadomien i sali, sporzadzanie notatek, protokotow zebran i wnioskow).
13.Przyjmowanie interesantow i gosci (ustalanie terminéw wizyt 1 spotkan, organizacja
rozmow, przygotowanie poczestunku).
14. Prowadzenie terminarza zaje¢ i spotkan Dyrektora.
15. Kontrola obiegu dokumentéw wedtug instrukcji obiegu.
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[SPECJALISTA DS. KADR]
Do zadan Specjalisty ds. kadr nalezy w szczegolnosci:
1.Prowadzenie spraw kadrowych zgodnie z przepisami prawa pracy — prowadzenie peinej
i rzetelnej dokumentacji , oraz akt osobowych pracownikéw MOK.
2.Przygotowanie dokumentacji zwigzane] z zawieraniem 1 rozwigzaniem umow o prace
i umow cywilno-prawnych — zgtaszanie i wyrejestrowanie w ZUS.
3. Scista wspolpraca z instytucjami samorzadowymi.
4. Sporzadzanie wnioskow o przyznanie dodatkéw stazowych i gratyfikacji jubileuszowych
5.Kompletowanie dokumentacji do celéw emerytalnych i rentownych na wniosek
pracownika.
6.Prowadzenie rejestru pracownikdéw, list obecnosci .kartotek urlopowych, oraz ewidencji
zwolnien lekarskich.
7.Prowadzenie ewidencji czasu pracy . kontrola dyscypliny pracy, rozliczenie wyjsé
prywatnych i stuzbowych.
8. Sporzadzanie planow urlopow.
9. Sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.
10.Sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych zatrudnienia.
11.Prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze szkoleniami w zakresie bhp 1 p.poz
12. Kontrola pracownikéw w zakresie posiadania aktualnych badan lekarskich.
13. Prowadzenie spraw zwiazanych z ZFSS.

[SPECJALISTA DS. PROMOCJI]
Do zadan Specjalisty ds. promocji nalezy w szczegélnosci:
1. Wszechstronne dzialania na rzecz budowy wizerunku MOK.
2. Rozpoznanie potrzeb kulturalnych rynku.
3. Przygotowanie strategii dzialan promujgcych programy i projekty MOK na dany rok
kalendarzowy.



4. Prowadzenie dziatalnosci promocyjnej MOK dbajac o jak najszersza dostepnos¢ aktualnej
informacji o dzialaniach MOK ,oraz pozyskiwanie patronéw medialnych i spotecznych w
zakresie dziatan promocyjnych.

5.0rganizacja kampanii spotecznych i promocyjnych,

6.Staly kontakt z mediami oraz przygotowanie materialéw prasowych.

7. Monitorowanie i archiwizowanie materialow o MOK ukazujacvch sie¢ we wszystkich
mediach ( prasa, radio, telewizja, internet ) .

8. Dokumentowanie ( audio, foto ) wydarzen spoleczno-kulturalnych ktdrych organizatorem
lub wspdlorganizatorem jest MOK.

9. Prowadzenie wspolpracy placowkami kultury ,stowarzyszeniami, instytucjami
artystycznymi, mediami w zakresie realizacji zadan statutowych.

10. Aktualizacja strony www.mok.pl, informacji w BIP, oraz prowadzenie profilu w mediach
spolecznosciowych.

11.Przygotowanie projektéw umow we wspolpracy z radeg prawnym, gtéwnym ksiegowym
zwigzanych z promocja, reklama i wynajmem powierzchni reklamowych.

[SPECJALSTA DS. KOORDYNACJI DZIALALNOSCI PODSTAWOWEJ MOK]
Do zadan Specjalisty ds. koordynacji dzialalnosci podstawowej MOK nalezy
w szczegolnoscei:
1.Kierowanie, organizowanie i nadzorowanie prac komorek obstugujacych obiekt.
2 Nadzor nad prawidlowym administrowaniem, eksploatowaniem nieruchomosci, estetyki
obiektu i terenow przyleglych.
3.Koordynacja wynajméw pomieszczen w MOK.
4. Biezaca analiza i kontrola kosztow zwigzanvch z eksploatacja obiektu.
5.Scista wspolpraca z organami administracji panstwowej, samorzadowej i placowkami
kulturalno- o$wiatowymi miasta i regionu w zakresie dot. zadan statutowych MOK.
6. Koordynacja dziatan we wspolpracy z Dzialem Techniczno Administracyjnym .
7.Stata wspotpraca z pracownikami wszystkich komorek organizacyjnych w celu zapewnienia
jak najszybszego wypelnienia zadan statutowych.
8.Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora niezbednych do zapewnienia
prawidlowego funkcjonowania MOK,

[INSPEKTOR OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH]
Do zadan Inspektora Danych Osobowych nalezy w szczegolnosci:
1.Monitorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych oraz wewnetrznych
dokumentéw i zalecen dla przetwarzania danych, a takze biezgce informowanie dyrektora
instytucji o wnioskach
2.Przeprowadzanie audytow zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami oraz
opracowanie sprawozdan i zalecen dyrektora instytucji.
3.Informowanie pracownikéw oraz wspdlpracownikow o ich obowiazkach wynikajacych
z przepisow o ochronie danych osobowych oraz przyjmowanie od nich os$wiadczenia
o zachowaniu poufnosci.
4.Informowanie dyrektora instytucji o obowiazkach wynikajacych z przepiséw o ochronie
danych osobowych, w tym aktywne doradzanie, jakie dzialania powinny by¢ podejmowane.
5.Przeprowadzanie analizy ryzyka i zagrozen oraz przedstawianie wnioskow i zalecen
dyrektorowi.

[SPECJALISTA DS. MEDIOW)]
Do zadan Specjalisty ds. mediow nalezy w szczegolnosci:
1.Zbieranie informacji o placowce dla potrzeb wydawniczych, promocyjnych



g

1 publicystycznych (katalogi, raporty. foldery, informatory, biuletyny, serwisy internetowe,
media).

2.Prowadzenie portalu Dzien Dobry Zawiercie.

3.Realizacja zadan w zakresie promocji i komunikacji internetowej instytucji.

4 Planowanie i organizacja dziatan w zakresie popularyzacji literatury.

5.Utrzymanie wspolpracy z instytucjami kultury i organizacjami pozarzadowymi miasta
1 regionu.

6.Nadzorowanie wydawnictw, oraz zadan z zakresu medidéw (realizacja filmow 1 reklam).
7.Wspotpraca przy realizacji miesigcznika Dzien Dobry Zawiercie.

Rozdzial VI

OBOWIAZKI , ODPOWIEDZIALNOSC I UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW,
§16

Obowiazki, odpowiedzialnos¢ 1 uprawnienia pracownikéw MOK okreslaja przepisy
powszechnie obowigzujace , w tym uregulowania Kodeksu Pracy, przepisy ustaw
szczegOlnych oraz przepisy wewnetrzne m.in. Regulamin Pracy.
1. Do obowigzkéw pracownika MOK nalezy w szczegdlnosci :
a) zaznajomic si¢ i stosowa¢ przepisy bhp, ppoz., o ochronie mienia, o ochronie danych
osobowych, tajemnicy stuzbowej, dyscypliny pracy.
b) rzetelne wykonywanie powierzonych obowigzkdw i czynnosci,
¢) whasciwe 1 odpowiedzialne gospodarowanie powierzonymi materialami i1 sprzgtem,
d) efektywne wykorzystanie czasu pracy na realizacje przydzielonych zadan
e) podnoszenie kwalifikacji ogélnych i zawodowych,
f) stala dbalo$¢ o autorytet i dobre imie MOK, a takze dazenie do stworzenia wlasciwych
i niekonfliktowych stosunkéw migdzy pracownikami wszystkich komoérek organizacyjnych
w celu zapewnienia jak najlepszego wypelniania zadan statutowych.
2. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ wobec bezposredniego przelozonego oraz Dyrektora
za wypelnianie obowigzkoéw wynikajgcych z zakresu czynnosci, a przede wszystkim za:
a) terminowos¢ 1 jako$¢é wykonywanej pracy na powierzonym stanowisku,
b) rzetelne, prawidlowe i zgodne z rzeczywistoscia opracowywanie dokumentacji zwigzanej
z jego stanowiskiem pracy.
c) przestrzeganie regulaminu pracy i innych przepiséw regulujacych obowigzki i uprawnienia
pracownicze.
3. Pracownikowi zabrania sig:
a) spozywania na terenie zakladu pracy napojow alkoholowych i przyjmowania srodkow
odurzajacych , oraz przebywanie na terenie MOK pod wplywem takich napojoéw lub srodkow.,
b) opuszczania w czasie pracy bez zgody bezposredniego przelozonego miejsca pracy,
¢) wynoszenia z miejsca pracy bez zgody przetozonego jakichkolwiek rzeczy nie bedacych
wlasnoscig pracownika,
d) wykorzystywanie bez zgody przelozonego sprzetu i materialow pracodawcy do czynnosci
nie zwigzanych z wykonywang praca,
e) przebywania na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy.



Rozdzial VII
ZASADY PLANOWANIA PRACY, KONTROLI I SPRAWOZDAWCZOSCI

§17

1. W zakresie kierowania MOK Dyrektor stosuje w zaleznosci od potrzeb odpowiednie formy
przekazywania zadan do realizacji , a w szczegolnosci
a) akty prawne w formie zarzadzen decyzji
b) pisemne lub ustne polecenia indywidualne kierowane bezposrednio do pracownikow.
¢) polecenia przekazywane wszystkim zainteresowanym w formie ustalen dokonywanych

podczas narad i spotkan roboczych.
2. Wszystkie wewnetrzne akty o charakterze normatywnym wprowadzajace przepisy, ktore
okreslaja obowigzki i uprawnienia poszczegélnych komorek organizacyjnych badz regulujace
sprawy o istotnym znaczeniu dla MOK powinny by¢ wydawane w formie zarzadzen.
Wszystkie inne wytyczne powinny by¢ wydawane w formie instrukcji i regulaminow.

§18
1. Podpisywanie pism nastgpuje jednoosobowo przez Dyrektora MOK, a w czasie jego
nieobecnosci w pracy przez osobge upowazniona z wyjatkiem przypadkéw okreslonych
odrgbnymi przepisami .
2. Wszystkie pisma i dokumenty przedstawione do podpisu dyrektorowi powinny by¢
na kopii parafowane przez pracownika ktory je sporzadzil. Parafujacy pisma i dokumenty
odpowiadajg shuzbowo za merytoryczne zalatwianie sprawy zgodnie z interesami firmy
1 przepisami prawa.
3. Dyrektor moze upowazni¢ imiennie merytoryczne odpowiedzialnych pracownikow
do podpisywania pism i dokumentéw wynikajacych z ich zakresu dzialania nie zawierajacych
zobowigzan.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§19
Schemat organizacyjny MOK stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§20
W sprawach nieuregulowanych Regulaminem majg zastosowanie zapisy Statutu MOK
w Zawierciu, oraz obowigzujace przepisy

§21

Zmiany Regulaminu Organizacyjnego dokonywane sg w trybie wiasciwym dla jego nadania.
§22

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania. DYREKTOR
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