
ZARZ4DZENIE NR 2a12022

DYREKTORA MIEJSKIEGO OSRODKA KULTURY O'CENTRUMO'
im. Adama Mickien,icza w Zarvierciu

z dnia 2l kwietnia 2022 rokrt

Dzialaj4c na podstar.l'ie art. 17 usta\y z dnia 25 pu2dziernika 1991r. o organizorvaniu
i prowadzeniu dzialalno(ci kulturalnej oraz $ 7 Statutu Miejskiego OSrodka Kultury
,,Centrum" im. Adama Mickiewicza w Zawierciu zatwierdzonego Uchn al4 ru XXXDU356/i 3

Rady Miejskiej w Zawierciu z dnia 28 sierpnia 2013 roku.

$1
Wprowadza sig tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego OSrodka Kultury
,,Centrum" im. Adama Mickiewicza w Zawierciu.

$2
Zarz4dzenie wchodzi w frcte z dniem podpisania.

DYRE KTOR
MOK Zo ercre

K ro no Kindler-Skowronek

Otr4muj4:
- Dziai Finansouy MOK Centrum
- a/a



Zal-acmik do Zarzqdzenia 2al:022 (leksl jednolii\)

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Miejskiego OSrodka Kultury,,Centrum"

im. Adama Mickiervicza w Zat'ierciu

Rozdzial I

POSTANOWIENIA OGoLNE
s1.

Regulamin organizacyjny Miejskiego Oirodka Kultury ,,Centrum" im. Adama Mickiewicza
w Zawierciu zt vanym dalej MOK, okreSla jego strukturE organizacyjn4, zadania kom6rek
organizacyjnych i stanowisk pracy oraz zakres obowi4zk6w Dyrektora i pozostatych
pracownik6w.

s2.
MOK dziala w szczeg6lnoSci na podsta\4,ie :

Ustawy z drua 25 pu2dziemika 1991 r o organizowaniu i prou'adzeniu dzialalnoSci kulturalnej
( tj. Dz.U. 22020 r poz.l94).
Omaczeria organizatora i aktu utworzenia Uchwal4 nr VIl52l94 Rady Miejskiej w Zawierciu
z dnia 29.12.1994r. w sprawie polqczenia komunalnych instytucji kultury w jednostkg
organizacyjn4.
Ustawy z dnia 29.08.1994r o rachunkowodci (tj. Dz.U.z2019r poz.351 ).
Ustavry z dnia 27.08.2009r o hnansach publiczrych ( t j. Dz.u. z 2019r poz.869 ).

s3.
Cele, zadania, teren i zakres dzialalnoSci oraz organy i zr6dla finansou'ania N4OK okredlajego
statut pr4,jgty uchwal4 nr XXXD0356i13 Rady Miejskiej u'Zarvierciu z dnia 28.08.2013r
z rozstrzygnigciem nadzorczym Wojewody Slqskiego nr NPII.4131.1.481.2013 z dnia
9.10.2013r.

s4.
Niniejszy regulamin okeSla organizacjg i zasady funkcjono*'ania MOK bgdqcego
samorzqdou,4 instytucjq kultur1,.

$s.
l.Miejskim Odrodkiem Kultury w Zawierciu kieruje Dyrektor. kt6ry jest zwierzchnikiem
slu2bowym w stosunku do pracownik6w MOK.
2. Zasady organizacji pracy i wynagradzania pracou,nik6w MOK okreSlaj4 ,.Regulamin
Wynagradzania i Regulamin Pracy" zatwierdzony przez Dyrektora stanowiqce zalqczniki
nrl i2 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial II

ZAF.Z4DZANIE NIIEJSKIM OSRODKIEM KULTURY,,CENTRUM'' I}I. ADANIA
MICKIEWICZA \\ ZAWIERCIU

s6.
Dyrektor zarz4dza. reprezent$e na zewnqtrz i odpowiada za caloksztah dziaialnoSci MOK.
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s7.
Dyrektor odpowiadaza:
l.Realizacjg zadaf statutowych MOK.
2.Gospodarkg hnansow4. politykg kadrow4 oraz gospodarowanie mieniem MOK.
3. Wsp6lpracE z samorz4dowymi instytucjami kultury.
4.Wsp6lprac9 z samorz4dami gmin. towarzystwami regionalnymi, animatorami ruchu
spoleczno- kulturalnego, organizacjami pozarzqdowymi.
5. Koordynacjg planowania i sprawozdawczodi wewngtrzn4.

s8.
LDyrektor upowainiony jest do uydarvanta zarzqdzei regulujqcych funlicjonowanie MOK.
2.Dyrektor jest przeloZonym rvszystkich pracownik6w MOK w zakesie prawa pracy,
a w szczeg6lnodci:
- zawiera umouy o pracg z pracownikami,
- podpisuje wypowiedzenia um6w o pracg oraz pisma zwiqzane ze stosunkiem pracy,
- zatwierdza zakres czynnoSci dla wszystkich pracownik6w MOK,
- podejmuje decyzje w kwestii przymawania dodatk6w funkcyjnych i nagr6d.
3.Dyrektor MOK uyznacza ka2dorazowo, w formie pisemnej , spoSr6d kadry kierowniczej
osobg zastgpujqc4 na czas usprawiedliwionej nieobecnoSci w pracy.
4.Dyrektor moze upowaznii pracownik6w MOK w lormie pisemnej do podpisywania
i zalatwiania spraw w swoim imieniu w ustalonym zakresie administracyjnym
i promocyjnym.

oRGANTZACJA WEWN4TRZNA
$e

1. Do realizacji zadan wynikaj4cych ze statutu MOK zostaly powolane nizej wymienione
kom6rki organizacyjne i samodzielne stanowiska:
- Dziai Finansou,v
- Dzial Edukacji, Kina i Organizacji Wydarzen
- Dzial Administracyjno- Techniczny
- Specjalista ds. kadr
- Specjalista ds. promocj i
- Specjalista ds. koordynacji dzialalnoSci podstawowej MOK
- Specialista ds. medi6w
- Obsluga biura dyrektora
- Inspektor ds. Ochrony Danych Osobowych.
2. Wszystkie kom6rki organizacyjne podlegaj4 bezpo5rednio Dyrektorowi.
3.Obsluga prawna i informatycma w MOK jest realizowana na podstawie um6w
cywilnoprawnych.
4.Instruktorzy sekcji artystycznych i edukacl,jnych w MOK sq zatrudniani na podstawie
um6w cywilnoprawnych.

s10
I .Kom6rk4 organizacyjnE zarzqdzaKierownik bezpoSrednio podlegly Dyrektorowi.
2.Wszystkie kom6rki organizacyjne podlegajq bezpodrednio dyrektorowi, a ich
kierujq kiero*nicy lub s4 to samodzielne stanowiska pracy.
3.Kierounik podejmuje decyzjg jednoosoboto w zakresie przydzielonych zadari i
odpowiedzialnodi za wszystkie sprawy kierowanej kom6rki.

pracq

ponosi

Rozdzial III
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4.Kierownik koordynuje dzialania merytoryczne, odpovl,iada za orgarizaclE i rcalizac1g zadai
kom6rki, a w szczeg6lnoSci:
- nadzoruje wl,konanie powierzonych kom6rce zadari.
- przedkiada D1'rektorowi informacje o realizacji zadan i funkcjonowaniu kon.r6rki
-wnioskuje \4' sprawach zatrudnienia. r.,rynagradzania, nagr6d i kar podlegty'ch
pracownik6w

-opracowuje szczeg6lowy zakres obowiqzk6w i odpowiedzialnoSci podlegly pracownikom.

. sll
IGLOWNY KST4GOWYI

Wykonuje oborviqzki i ponosi odpowiedzialnoSi okredlon4 obou,iEzuj4cymi przepisami:
1. Opracowuje procedury kontroli finansowej i ksiggowej.
2. Opracowuje i aktualizuje Zasady (politykE) rachunkowo(ci.
3. Odpowiada za prawidlowe prowadzenie gospodarki finansowej MOK.
4. Odpowiada za prawidlowe planowanie wydatk6w inwestycyjnych w MOK.
5. Prowadzi bie24c4 kontrolg wykor4,stania Srodk6w bud2etouych i pozabud2etouych MOK.
6.Odpowiada za prawidlowe i terminou,e sporz4dzanie oraz przesylanie deklaracji
i sprawozdari przewidzianych w przepisach prarva podatkowego. przepisach o ubezpieczeniu
spolecznym oraz w),maganych przez GUS .

7. Dokonuje analiz finansowych na potrzeby kontroli wewngtrznej Dyrektora i Prezydenta.
8.Odpowiada za prawidlowe przechowywanie i zabezpieczenie dokument6w finansowo-
ksiEgowych.
9. Wykonuje dyspoz_vcje drodkami pienig2nymi - pro*'adzi obslugg bankow4.
10.Nadzoruje przestrzeganie dyscypliny finans6u, publicznych u, MOK.
l l.Podejmuje dzialaria w zakresie pozyskiwania 5rodk6*' finansowych przeu,idzianych
programami Unii Europejskiej, oraz innych dostgpnych Srodk6u ze\,rQtrznych.
l2.Nadzoruje realizacjg planu finansowego MOK pod k4tem przestrzegania ustawy Prauo
zam6wieri publicznych przestrzegaj4c zasad racjonalnego. celowego gospodarouania
Srodkami finansowymi.
I 3.Nadzoruje pracE Dzialu Finansowego.

ROZDZIALIY

ZADANIA WSPoLNE KIEROWNIKoW KOMORIK ORGANIZACYJ}{YCH.
sl2

l.Wszystkie kom6rki organizacyjne obowi4zane s4 do wsp6ldzialania i uzgadniania
kierunk6*, *'sp6lpracy u' przypadku wykonyu,ania przypisanych zadari uymagaj4cych
wsp6lpracy.
2.Koordynacjg prac przy zalatwianiu spraw wymagaj4cych wsp6ldzialania wigkszej iloSci
kom6rek organizacyjnych prowadzi ta z nich , kt6ra jest merytorycznie odpowiedzialna za
uykonanie danego zadania, lub wskazuje jq dyrektor.

sl3
Do wsp6lnych zadari kierownik6w naleZy:
I . Organizowanie i planowanie pracy poszczeg6lnych kom6rek organizacyjnych.
2.Opracowywanie szczeg6lowych zakres6w czynnoSci i dokonytvanie podzialu pracy
pomigdzy pracownik6w poszczeg6lnych kom6rek.
3. Sporz4dzanie grafik6w pracy.
4.\Vyda*'anie polecen i sprawowanie bie24cego na&oru nad realizacj4 zadai przez
podlegtych pracownik6w.
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5. Wsp6lpraca z kierownikami innych kom6rek w zakresie ich kompetencji.
6. SporzEdzanie wniosk6w o awanse, nagrody. oraz kary dla podlegtych pracormik6w

$14
Kierounicy maj4 obowiqzek w szczeg6lno5ci :

l.Zapewni6 przestrzeganie porz4dku i dyscypliny pracy, przepis6w bhp i p.poZ, oraz
przestrzeganie tajemnicy slu2bowej w kierou'anej kom6rce organizacyjnej.
2.Dbai o terminow4 oraz prawidlowq realizacjg zadai danej kom6rki organizacyjnej.
3.Prowadzii kontrolE nad dzialalnoSciq kieron'anej kom6rki, orM prawidlouym
i terminouym obiegiem dokument6rv z zakresujej dzialalno(ci.

ROZDZIAI,Y

ZAKRESY DZIAI,ANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
s1s

IDZIAL FTNANSOWYI
Do zadari Dzialu Finansou,ego naleiv w szczeg6lno5ci:
1 .Sporz4dzanie. przyjmowanie i kontrola obiegu dokument6w finansowo-ksiggowych.
2.Bie24ce i prawidlowe prowadzenie ksiggowoSci i sprawozdawczodci finansowej.
3. Sprawowanie kontroli formalnej i rachunkowej.
4.Wykonywanie dyspozycji (rodkami pieniqi:nymi zgodnie z obowi4zuj4cymi przepisami
S.Prowadzenie kasy MOK zgodnie z obowiqzuj4cymi przepisami obrotu pienig2nego
i gospodarki kasow-ej.

6.Terminowe Sci4ganie nale2noSci i dochodzenie roszczeh spornych, oraz regulowanie
zobowi4zai.
T.Nadzorowanie pod wzglgdem finansowym prawidiowoSci um6w zawieranych przez MOK,
regulowanie zobou'i4zai.
8. Nadz6r nad prawidlowym rozliczaniem imprez kulturalnych organizowanych przez MOK.
9.Naliczanie uynagrodzefi i innych Swiadczefi uynikaj4cych ze stosunku pracy
i um6w cywilno-prawnych.
10. Sporz4dzanie list plac, oraz naliczanie potrqceri z wynagrodzefi.
1 1 . BiezEce rozliczenie z ZUS i Urzgdem Skarbowym.
12. Prowadzenie kart wynagrodzen pracowniczych.
13. Praw-idlorve i terminowe sporz4dzanie deklaracji, raport6w i sprawozdari.
14. Prowadzenie korespondencji z ZUS, urzgdem skarbouym i innymi inst1,rucjami.
15. Udziai u, opracowaniu i aktualizowaniu regulamin6*, u, MOK.

IDZIAI, EDUKACJI, KINA I ORGANIZACJI WYDARZE]t]
Do zadan Dzialu Edukacji, Kina i Organizacji Wydarzeri naleZy w szczeg6lno6ci:
I . Roczne planor.l.anie dzialalnodci MOK - opracowanie kalendarza imprez.
2-Planovvanie i realizacja przedsigwzigi: festiwali. koncert6w o skali lokalnej i poza lokalnej
3.Organizacja . wsp6lorganizaci a i nadzororvanie imprez, festiwali , przeglqd6rv, konkurs6ui
spektakli, wydarzeh kulturalnych MOK.
4.Popularyzacja i promocja tw6rczo6ci profesjonalnej i amatorskiej we wszystkich
dziedzinach sauki.
5.Pozyskiwanie pozabudZetouych 2r6del finanso$,ania dla projekt6w kulturalnych
realizou'anych przez MOK.
6.Pozyskivvanie sponsor6u' i partner6*'do organizacji uydarzeri kulturalnych.
T.Wsp6lpraca z agencjami artystycznymi. oSrodkami Kultury oraz imymi podmiotami
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dzialajacymi w zakresie upowszechniania kultury.
8. Sporzqdzanie wniosk6w o dofinansowanie impre/przedsigwziE( wraz z kosztorysem.
9. OkreSlenie dzialan marketingowych MOK zachgcaj4cych mieszkaic6u' do uczestnictwa w
2yciu kulturalnynr miasta Zawiercie.
10. Rozpomanie potrzeb artystycmych mieszkaic6w Zarviercia.
1 I .Opracorvanie projekt6r,r' zaproszen, plakat6\\,. ulotek. reklanr MOK.
12. Opracou,anie informatora aktualnych wl,darzeri kulturalnych odbyu,aj4cych sig w. MOK.
l3.Prowadzenie dzialalnoici edukaclj nej - organizacja zajgi dydaktycznych. *ychowawczych
i oSwiatowl'ch w MOK.
l4.Organizowanie spotkair i warsztat6w artystycmych dla zespol6w i tw'6rc6w amator6w
dzialajqcych na terenie miasta z udzialern profesjonalnych konsultant6w.
l5.Organizowanie i prowadzenie k6l i zespol6u, dla r62nych grup n'iekowych o profilu
muzycmym. teatralnym. recytatorskim. plastycznym, taneczn\.m.
l6.Wsp6ldzialanie z innymi plac6*'kami kulturalnymi i oSwiatouymi u, zakesie rozvvoj u
amatorskiego ruchu artystycmego.
l T.Przygotowywanie wniosk6w w celu pozyskania pozabud2etosych 2r6del finansou,ania
projekt6w.
18. Opracowywanie projektu um6w z artystami , agencjami artystycmymi oraz podmiotami
zewngtrmymi (wiadczqcymi uslugi w zakresie organizacji i obslugi imprez we wsp6lpracy z
radcE prawnym, gl6wnym ksiggowl,m, specjalistq ds. pracouniczych oraz kierou,nikami
pozostalych kom6rek organizacyjnych MOK.

[DZIAL ADMINISTRACYJNO- TECHNICZNY]
Do zadaf Dzialu Administracyjno- Technicmego naleZy w szcze96lnoSci:
l.Administrowanie majqtkiem ruchomym i nieruchomym MOK.
2.Opracowanie projekt6w um6w zwi4zanych z dostawami medi6w, remonlami i wynajmern
pomieszczeri.
3.Bezpodredni nadz6r i odpowiedzialnoii za realizacjg przepis6w ustawy o zam6u'ieniach
publicznych, oraz wewngtrznych zarz4dzeruach reguluj4cych udzielanie zam6u,iefr na
dostawl, material6w i uslug.
4.Dbalo56 o utrry-manie w pelnej sprawnodci technicznej obiekt6u', sprzgtu i urzqdzei
zwi4zanych z dzialalno5ci4 MOK.
5.Wsp6ipraca z sluZbami sanitamo-epidemiologicmymi, porz4dkowymi w zakresie
utrrymania porz4dku w obiektach MOK oraz na terenie przyleglym.
6. Przeprowadzenie inwentarvzacj i.
7.Nadz6r i u,laSciwe przechowywanie dokumentacji z*'i4zanej ze stanem technicznym
budynk6w i urz4dzeri uymagajqcych okresouych przeglqdo*.
8.Zakup material6u', urz4dzei i innych materiai6w niezbgdnych do prarvidlou,ego
funkcj onou.ania MOK.
9.Wykonywanie zadai nvi4zanych z dostgpnoSci4 os6b ze szczeg6lnymi potrzebami
( zgodnie z ustawq z dnia 19.07.2019r o zapewnieniu dostgpnoSci osobom ze szczeg6lnymi
potrzebami Dz.U.2019 po2.1696 ).
l0.Prz-vgotot anie i obsluga techniczna imprez . wydarzei kulturalnych i okolicznoSciol"rch
zjazdott i konferencji organizou'anych przez i w MOK, oraz Scisla rvsp6lpraca pr4 ich
realizacji z innymi wspotorganizatorami imprez .

I l.Obsluga sprzgtu elektronicznego. audiowizualnego .akustycmego oraz mu4,cznego.
l2.Administracyjne i gospodarcze zabezpieczenie imprez, wsp6ipraca w tyn: zakresie
z Policj4, StrarZ4 PoZam4 , Stra24 Miejskq oraz z sluZbami medycmymi.
l3.Nadzorowanie przestrzegania przepis6w bhp i p.poZ w MOK.
l4.Zaopatrzenie pracownik6w w odzie2 robocz4 , ochronn4, ,sprzgt ochrony osobistej, oraz

&



Srodki czystoSci.
15. Prowadzenie archiwum dokument6w w MOK.

[ASYSTENT BIURA DYREKTORA MOKI
Do zadah asystenta biura d,vrektora MOK nalezy w szczeg6lno5ci:
1. Prowadzenie sekretariatu w MOK.
2. Obsluga urzqdzei technicmych znajduj4cych siE w sekretariacie MOK.
3. Prou'adzenie ewidencji pism wpl,vwajqcych do MOK.
4. Przekazywanie korespondencji pracownikom MOK zgodnie z dekretacj4.
5. Prowadzenie rejestru korespondencji wychodzqcej ijej wyslanie.
6. Prowadzenie akt spraw zleconych przez Dyrektora.
7. Ewidencjonowanie zarzqdzei wewngtrmych Dyrektora.
8. Przygoto*'anie pism w sprawach zleconychprzez Dyrektora.
9. Monitorowanie terminowoici zalatr.viania spraw u'skazanych przez Dyrektora.
10. Prowadzenie rejestr6w : podr62y slu2bouych, szkoleri .piecz4tek i innych.
11. Udzial w opracowaniu i aktualizowaniu regulamin6w w MOK.
l2.Wsp6ludzial \, przygotowaniu narad, zebran, konferenc.fi (przygotowanie material6w.
zawiadomiefr i sali. sporzqdzanie notatek, protokol6w zebraf i wniosk6w).
l3.Przyjmowanie interesant6w i goSci (ustalanie termin6w wizyt i spotkari, organizacja
rozm6w, przygotowanie poczgstunku).
14. Prou'adzenie terminarza zajei i spolkafi Dyrektora.
15. Kontrola obiegu dokument6w rvedlug instrukcji obiegu.

ISPECJALISTA DS. KADRI
Do zadah Specjalisty ds. kadr nalezy w szczeg6lnoSci:
l.Prowadzenie spraw kadrowych zgodnie z przepisarni prawa pracy - prowadzenie pelnej
i rzetelnej dokumentacji , oraz akt osobouych pracownik6w MOK.
2.Przygotowanie dokumentacji zwiEzanej z zawieraniem i rozrvi4zaniem um6w o pracg
i um6w cywilno-prarvnych - zglaszanie i wyrejestrowanie w ZUS.
3. Scisla u,sp6lpraca z instltucjami samorzqdowymi.
4. Sporz4dzanie wniosk6w o przymanie dodatk6w sta2ouych i gratyfikacji jubileuszo*ych
5.Kompletowanie dokumentacji do cel6w emerytalnych i rentownych na wniosek
pracownika.
6.Prowadzenie rejestru pracownik6w, list obecno5ci ,kartotek urlopowych, oraz ewidencji
zwolnieri lekarskich.
T.Prowadzenie era,idencji czasu pracy , kontrola dyscl'pliny pracy', rozliczenie wyjdi
prywatnych i sluZbo'*ych.
8. Sporz4dzanie plan6w urlop6w.
9. Sporzqdzanie zaSwiadczeri o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.
1 0.Sporz4dzanie sprawozdari statystycznych dotyczQcych zatrudnienia.
1 1 .Prowadzenie dokumentacji rwi1zanej ze szkoleniami w zakresie bhp i p.po2
12. Kontrola pracownik6w w zakresie posiadania aktualnych badan lekarskich.
13. Prowadzenie sprau zu,i4zanl ch z ZFSS.

ISPECJALTSTA DS. PROMOCJII
Do zadah Specjalisty ds. promocj i nale2y w szczeg6lno5ci:
I . Wszechstronne dzialania na rzecz budowl, r,l,izerunku MOK.
2. Rozpoznanie potrzeb kulturalnych rynku.
3. Przygotowanie strategii dzialari promuj4cych programy i projekty MOK na dany rok
kalendarzowy.
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4. Prowadzenie dzialalno5ci promocyjnej MOK dbajqc o jak najszersz4 dostgpno(i aktualnej
informacji o dziaianiach MOK,oraz pozyskiwanie patron6w medialnych i spolecznych w-

zakresie dzi alari promocyjnych.
5.Organizacja kampanii spolecznych i promocl,jnych.
6.Stal_v kontakt z mediami oraz pr4'gotowanie material6u'' prasouych.
7. Monitorowanie i archiu,izowanie material6w o MOK ukazujqcl,ch siq we *,szystkich
mediach ( prasa, radio, televnizja. intemet ) .

8. Dokumentowanie ( audio, foto ) wydarzeri spoleczno-kulturalnych kt6rych organizatorem
lub wsp6lorganizatorem jest MOK.
9. Prowadzenie *'sp6lpracy plac6wkami kultury .stou,arzyszenianr i, insh tucjami
artystycznymi, mediami w zakresie realizacji zadari statutoul,ch.
10. Aktualizacja strony \ .\,\$'.mok.pl, informacj i vv BIP oraz prowadzenie profilu u mediach
spolecznoSciowych.
l l.Przygotowanie projekt6w um6w we wsp6lpracl, z radc4 prawnym, gl6wnym ksiEgowym
zwiqzanych z promocjq reklamq i wynajmem powierzchni reklamowych.

ISPECJALSTA DS. KOORDIT,{ACJI DZIALALNOSCI PODSTAWOWEJ MOKI
Do zadan Specjalisty ds. koordynacji dzialalnoSci podstauorvej MOK naleiry
w szczeg6lnoSci:
l.Kierowanie. organizowanie i nadzorowanie prac kom6rek obsluguj4cych obiekt.
2.Nadz6r nad prawidlowym administrowanienr. eksploatowaniem nieruchomo5ci. estetyki
obiektu i terenow pr4 leglych.
3.Koordynacja wynajm6w pomieszczen w MOK.
4.Bieiqca analiza i kontrola kosa6w zn'i4zan1,ch z eksploatacjq obiektu.
5.Scisla wsp6lpraca z organami administracji panstwowej, samorzqdowej i plac6rvkami
kulturalno- oSwiatouymi miasta i regionu w zakresie dot. zadair statutowych MOK.
6. Koordynacja dzialari we wsp6lpracy z Dzialem Technicmo Adrninistracl'jnym .

T.Stala wsp6lpraca z pracownikami u,szystkich kom6rek organizacyjnych w celu zapewnienia
j ak naj s4. bszego wypelnienia zadarl statutou,ych.
S.Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora niezbgdnych do zapeunienia
prawidlowego funkcjonou'ania MOK.

[INSPEKTOR OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH]
Do zadai Inspektora Danych Osobovrych nale2y u, szczeg6lnoSci:
l.Monitorowanie przestrzegania przepis6w o ochronie danych osobowych oraz weungtrmych
dokument6w'i zaleceri dla przetvvarzania danych, a tak2e bieZ4ce informorvanie dyrektora
instytucj i o unioskach
2.Przeprowadzanie audyt6w zgodnoSci przetwarzania danych osobouych z przepisami oraz
opracowanie sprawozdarl i zaleceri dyrektora instytucji.
3.Informowanie pracownik6w oraz wsp6lpracownik6w. o ich obowi4zkach wynikaj4cych
z przepis6w o ochronie danych osobowych oraz pr4,jmowanie od nich oSwiadczenia
o zachou,aniu poufnoSci.
4.Informowanie dyrektora insq'tucji o obou,i4zliach uynikajqcych z przepis6u, o ochronie
danych osobowych. w tym aktywne doradzanie, jaki e dzialania powinnl' byi podejmou,ane.
S.Przeprowadzanie analizy ryzyka \ zagrolen oraz przedstawianie w:riosk6w i zalecei
dyrektorowi.

ISPECJALTSTA DS. MEDrowl
Do zadafi Specjalisty ds. medi6u, nalezy* w szczeg6lnoSci:
l.Zbieranie informacji o placSnce dla potrzeb wydauniczych. promocyjnych
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i publicystycznych (katalogi, raporty. foldery. informatory, biuletyny, serwisy intemetowe,
media).
2.Prowadzenie po(alu Dzief Dobry Zarviercie.
3.Realizacja zadafi w zakresie promocji i komunikacji intemetowej instytucji.
4.Planowanie i organizacja dzialari rv zakresie popularyzacji literatury.
5.Utrzymanie rvsp6lpracy z instytucjami kultury i organizacjami pozarz4dowymi miasta
i regionu.
6.Nadzorowanie wydawnictw. oraz zadah z zakresu medi6r' (realizacja film6w i reklam).
7.Wsp6lpraca przy realizacji miesigcznika Dzieri Dobry Zawiercie.

RozdzialVl

oBowIAzKI, 0DPOWIEDZTALNOSC I UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW.
sl6

Obowipki, odpowiedzialnoSi i uprawnienia pracownik6w MOK okreSlajq przepisy
powszechnie obowi4zujqce , w tym uregulowania Kodeksu Pracy, przepisy ustaw
szczeg6lnych oraz przepisy u,evr,ngtrzne m.in. Regulamin Pracy.

1. Do obowi4zk6w pracoranika MOK nale2y u, szczeg6lnoSci :

a) zaznajomil sig i stosowa6 przepisy bhp, ppoz., o ochronie mienia, o ochronie dalrych
osobo'*ych, tajemnicy slu2bowej, dyscypliny pracy.
b) rzetelne wykonyu'anie powierzonl'ch obowi4zk6u' i czynnoSci.
c) ulaSciwe i odpowiedzialne gospodaro*'anie pou'ierzonymi materialami i sprzgtem,
d) efektywne wykorzystanie czasu pracy ta realizacjE przydzielonych zadari
e) podnoszenie kwalifikacji o96lnych i zawodowych,
f) stala dbaloSi o autorytet i dobre imig MOK, a takze dE2enie do stworzenia wlaSciwych
i niekonfliktowych stosunk6w migdzy pracownikami rvszystkich kom6rek organizacl'jnych
w celu zapermienia jak najlepszego u1'pelniania zadari statutouych.
2. Pracor,mik ponosi odpowiedzialnodd wobec bezpoSredniego przeioZonego onv Dyrektora
za wypelnianie obowipk6w wynikajqcych z zakresu czynnoSci, a przede wszystkim za:

a) terminowo56 i jakodi wykonywanej pracy na powierzonym stanowisku,
b) rzetelne. pra'*idlou'e i zgodne z rzeczywistoSci4 opracouyrvanie dokumentacji zwi4zanej
z jego stanowiskiem pracy.
c) przestrzeganie regulaminu pracy i innych przepis6w reguluj4cych obowi4zki i uprawnienia
pracownicze.
3. Pracownikowi zabrania siE:

a) spozy*,ania na terenie zakiadu pracy napoj6w alkoholowl'ch i pr4jmo*ania Srodk6rv
odurzajqcych , oraz przebywanie na terenie MOK pod wplyu'em takich napoj6w lub Srodk6w,
b) opuszczania w czasie pracy bez zgody bezpoSredniego przelo2onego miejsca pracy,

c) wynoszenia z miejsca pracy bez zgody przelolonego jakichlolwiek rzeczy nie bgd4cych
wlasnoSciq pracounika,
d) wykorzystywanie bez zgody przeloZonego sprzqtu i material6w pracodawcl,do czynnoSci
nie zw'ipanych z wykonywanq prac4.
e) przebywania na terenie zakladu prucy poza godzinami pracy.
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Rozdzial VII

ZASADY PLANOWANIA PRAC\" KONTROLI I SPRAWOZDA\\'CZOSCI

s17
1. W zakesie kierowania MOK Dyrektor stosuje w zale2noSci od potrzeb odporviednie formy
przeka4,waria zadari do realizacji . a w szczeg6lnoSci
a) akty prawne w formie zarz4dzei decyzji
b) pisemne lub ustne polecenia indy*,idualne kierowane bezpoSrednio do pracormik6u'.
c) polecenia przekazywane wszystkim zainteresowanym w fonnie ustalei dokonywanych

podczas narad i spolkari roboczych.
2. Wsz.vstkie lr'eungtrme akty o charakterze normaty$xym upro*adzaj4ce przepisl,. kt6re
okreSlaj4 obowiEzki i upraunienia poszczeg6lnych kom6rek organizacyj n1,ch b4dz regulujqce
sprawy o istotnym znaczenit dla MOK powinny byd wydawane w formie zarz4dzei.
Wszystkie inne wytycme powinny byi wydawane w formie instrukcji i regulamin6rv.

s18
1. Podpisl.wanie pism nastgpuje jednoosobowo przez Dyrektora MOK. a u' czasie jego
nieobecnoSci w pracy przez osobg upowaZnion4 z wl,jqtkiem przypadk6w okredlonych
odrgbnymi przepisami .

2. Wszystkie pisma i dokumenty przedstawione do podpisu dyrektorowi pow.inny byi
na kopii parafowane przez pracownika kt6ry je sporzqdzil. Parafujqcy pisma i dokumenqv
odpowiadaj4 sluZbow-o za rnerytoryczrte zalatwianie sprauy zgodnie z inieresami firmy
i przepisami prawa.
3. Dyrektor moze upowa2nid imiennie merytoryczne odpowiedzialnych pracou'nik6w
do podpisywania pism i dokument6w wl,nikaj4cych z ich zakresu dzialania r:ie zas,ieraj4cych
zobowi4zari.

POSTANOWIENIA KONCOWE

$le
Schemat organizacyjny MOK stanowi zal4cznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

$20
W sprawach nieuregulowanych Regulaminem maj4 zastosowanie zapisy Statutu MOK
w Zawierciu, oraz obowi4zuj4ce przepisy

s21
Zmiany Regulaminu Organizacyjnego dokonywane s4 w trybie wlaSciwym dlajego nadania.

s22
Regulamin wcho dzi w irycie z dniem podpisania. D y R E K T O R

K Zowiercie

.qli n.o.Ki nd Ie r-.S ko,.!ro ne k
(podpis 4rektura)
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