
ZARZ{DZENIE NR 212022

DYREKTORA MIEJSKIEGO OSRODKA KULTURY,,CENTRUM''
im. Adama Mickiervicza u Zarvierciu

z rJnia 2l krvietnia 2022 roku

Dzialaj4c na podstauie art. I 7 ustarq, z dnia 25 paidziemika 1991r. o organizo\\'aniu
i prou'adzeniu dzialalno5ci kulturainej oraz $ 7 Statutu Miejskiego Osrodka Kultury
,,Centrum" im. Adama Mickieu,icza u'Zawierciu zatrvierdzonego Uch'*'alq nr XXXIX/356/13
Rady Miejskiej w Zawierciu z dnia 28 sierpnia 2013 roku.

wprowadzam
zniany do Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego OSrodka Kultury ,,Centrum im. Adama
Mickievvicza w Zawierciu.

$1
W rozdziale III Regulaminu Organizacyjnego Organizacja wewngtrzna $9 otrzymuje
brzmienie:
1. Do realizacji zadan wynikajqcych ze statutu MOK zostaly powolane ni2ej wymienione ko-
m6rki organizacyjne i samodzielne stanowiska:
- Dzial Edukacji, Kina i Organizacji Wydarzef
- Biuro Dyrektora
- Specjalista ds. koordynacji dzialalnodci podstawowej MOK
- Dzial finansowy
- Specjalista ds. kadr
- Specjalista ds. promocji
- Specjalista ds. medi6w
- Dzial Administracl,jno- Techniczny
- Inspektor ds. Ochrony Danych Osobowych
2. Wszystkie kom6rki organizacyjne podlegaj4 bezpoSrednio Dyrektorowi.
3. Obsluga prawna i informatyczna w MOKjest realizowana na podstawie um6w cyu,ilnopraw-
nych.
4. Instruktorzy sekcji artystycmych i edukacyjnych w MOK s4 zatrudniani na podstarvie um6w
cywilnoprawnych.

$2
W rozdziale V Regulaminu Organizacyjnego Zalcesy dzialania poszczeg6lnych kom6rek or-
ganizacyjnych $ 15 otrzymuje brzmienie:

IDZLAL FTNANSOWYI

Do zadan Dzialu Finansowego nalei- w szczeg6lno(ci:
l.Sporzqdzanie, przyjmowanie i kontrola obiegu dokument6w finansono-ksiggowych.
2.Bieiqce i prawidlowe prowadzenie ksiggowo5ci i sprawozdawczo5ci finanso*,ej.
3. Sprawowanie kontroli formalnej i rachunkowej.
4.Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigmymi zgodnie z obowi4zuj4cymi przepisami
5.Prowadzenie kasy MOK zgodnie z obowiqzuj4cymi przepisami obrotu pienigZnego
i gospodarki kasovr.ej.
6.Terminowe dci4ganie nale2nodci i dochodzenie roszczefl spomych, oraz regulowanie
zobowiqzah.
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7. Nadzorowanie pod *.zglEdem finansowvm pratidlowoSci um6u' zawieranych przez MOK.
regulowanie zobowi4zaf'
8. Nadz6r nad prarvidlowym rozliczaniem imprez kulturalnych organizon'anych przez MOK.
9.Naliczanie nynagrodzeri i innych Sw,iadczei wynikaj4cych ze stosunliu pracy
i um6w cywilno-praunych.
10. SporzEdzanie list plac, oraz naliczanie potr4ceri z wynagrodzeri.
I l. BieZ4ce rozliczenie zZUS i UrzEdem Skarbourym.
1 2. Prowadzenie kart wynagrodzeri pracowniczych.
13. Prawidlowe i terminowe sporzqdzanie deklaracji, raport6w i sprar,ozdari.
14. Prowadzenie korespondencji zZUS,wzqdem skarbowym i innymi instytucjami.
15. Udzial w opracowaniu i aktualizowaniu regulamin6w w MOK.

lDZtAt- EDUKACJI, KINA I ORGANTZACJT WYDARZENI

Do zadan Dzialu Edukacji, Kina i Organizacji Wydarzefl nalezy w szczeg6lnoSci:
I .Rocme planowanie dzialalnoSci MOK - opraco'*,anie kalendarza imprez.
2.Planowanie i realizacja przedsigw-zigi: festiwali, koncert6w o skali lokalnej i poza lokalnej .

3.Organizacja , u'sp6lorganizacja i nadzorowanie imprez, festiwali . przegl4d6u', konlurs6w,
spektakli. wydarzerl kulturalnych MOK.
4. Popularl,zacja i promocja tw6rczoSci profesjonalnej i amatorskiej we wszystkich dziedzinach
sztuki.
5.Pozyskiwanie pozabud2etouych 2r6det finansowania dla projekt6w kulturalnych
realizowanych przez MOK.
6. Pozyskiwanie sponsor6w i partner6w do organizacji wydarzeri kulturalnych.
7.Wsp6lpraca z agencjani artystycznymi, oirodkami Kultury oraz innymi podmiotami
dzialaj4cy mi w zakresie upowszechniania kultury.
8. Sporz4dzanie wniosk6w o dofinansowanie impre/przedsigwzig1 wraz zkosztorysem.
9. Okredlenie dzialafi marketingowych MOK zachgcajqcych mieszkaric6w do uczestnictwa w
zyciu kulturalnym miasta Zawiercie.
I 0. Rozpoznanie potrzeb artystycznych mieszkaric6w Zawiercia.
I l.Opracowanie projekt6w zaproszeri. plakat6u,, ulotek. reklam MOK.
12. Opracowanie informatora aktualnych wydarzei kulturalnych odbywaj4cl,ch siE w MOK.
13.Pron'adzenie dzialalnoici edukacljnej- organizacja zajgi dydaktvcznych, uychowawczych
i o6wiarowych w MOK.
l4.Organizorvanie spotkan i r.l'arszat6w artystycznych dla zespol6u' i tw6rc6w amator6\.!'
dzialajqcych na terenie miasta z udzialem profesjonalnych konsultant6w.
1 5.Organizowanie i prowadzenie k6t i zespol6w dla r62nych grup wiekowych o profilu
muzycznym, teatralnym, recytatorskim, plastyczrym, tanecznym.
l6.Wsp6ldzialanie z innymi plac6wkami kulturalnymi i oSwiatouymi w zakesie rozwoju
amatorskiego ruchu artystycznego.
l T.Przygotowywanie wniosk6w w celu pozyskania pozabudzetowych Zr6del finansowania
projekt6w.
l8.Opracowywanie projektu um6w z artystami , agencjami artystycmymi oraz podmiotami
zermgtrznymi Swiadcz4cymi uslugi w zakresie organizacji i obsiugi imprez rve wsp6lpracy z
radc4 prawnym, gl6wnym ksiggowym, specjalistq ds. pracormiczych oraz kierownikami
pozostalych kom6rek organizacyj nych MOK.

[DZIAL ADMINISTRACYJNO- TECHNICZNYI
Do zadari Dzialu Administracl,jno- Technicznego nalei, u, szczeg6lnoSci:
l. Administrowanie majqtkiem ruchomym i nieruchomym MOK.
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2.Opracowanie projekt6w um6w zwi4zanych z dostawami medi6w, remontami i wynajmem
pomieszczeri.
3.Bezpo3redni nadz6r i odpou'iedzialnoSi za realizacjg przepis6w usta*y o zam6u,ieniach
publicznych. oraz \4,eungtrzny ch zarz4dzeniach reguluj4cych udzielanie zam6u,iei na doslawy
material6w i uslug.
4.DbaloS6 o utrzymanie u, pelnej sprawnoSci technicznej obiekt6\\., sprzgtu i urzqdzeh
zwi4zanych z dzialalnoSci4 MOK.
5.Wsp6lpraca z slu2bami sanitamo-epidemiologicznymi, porz4dkowymi w zakresie
utrzymania porz4dku w obiektach MOK oraz na terenie przyleglym.
6.Przeprowadzenie inwentaryzacj i.
7.Nadz6r i wla6ciwe przechowywanie dokumentacji zwi4zanej ze stanem technicznym
budynk6w i urz4dzen wymagaj4cych okresowych prz.eglqd6u.
8.Zakup material6w, urz4dzeh i innych material6w niezbgdnych do prarvidlowego
funkcj onowania MOK.
9.Wykonywanie zad,afi zwi4zanych z dostgpnoSciq os6b ze szczeg6lnymi potrzebami
( zgodnie z ustaw4 z dnia 19.07.2019r o zapewnieniu dostgpno6ci osobom ze szczeg6lnS,mi
potrzebami D2.U.2019 po2.1696 ).
l0.Przygotowanie i obsluga technicma imprez , nydarzei kulturaln,vch i okolicznoSciowl,ch
zjazd6w i konferencji organizou,anych przez i w MOK. oraz icisla n'sp6lpraca przy ich
realizacji z innymi u spolorganizalorami imprez.
I l.Obsluga sprzgtu elektronicmego, audiowizualnego ,akustycznego oraz muzycznego.
l2.Administracyjne i gospodarcze zabezpieczenie imprez, wsp6lpraca w tym zakesie
z Policj4, StrazE Pozam4. Straz4 Miejsk4 oraz z sluZbami medycmymi.
I 3.Nadzorowanie przestzegania przepis6w bhp i p.po2 w MOK.
l4.Zaopatrzenie pracownik6w w odzieL robocz4 , ochronnq, ,sprzgt ochrony osobistej, oraz
Srodki czystoSci.
15. Prowadzenie archiwum dokument6w w MOK.

[SPECJALISTA DS, KADRI
Do zadai SpecjalisS, ds. kadr naleZy u. szczeg6lnoSci:
l.Prowadzenie spraw kadrowych zgodnie z przepisami prawa pracy - prowadzenie pelnej
i rzetelnej dokumentacji , oraz akt osobowych pracownik6w MOK.
2.Przygotowanie dokumentacji ni4zanej z zawieraniem i rczwi4zaniem um6u' o pracg
i um6w cywilno-praunych - zglaszanie i wyrejestrowanie w ZUS.
3.Scisla wsp6lpraca z instvtucjami samorz4douvmi.
4.Sporz4dzanie wniosk6w o przyznanie dodatk6w staZouych i gratyfikacji jubileuszouych
5.Kompletowanie dokumentacji do cel6w emerytalnych i rentownl,ch na r.miosek
pracownika.
6.Prowadzenie rejestru pracownik6w, list obecnodci ,kartotek urlopowych, oraz ewidencji
zwolnieri lekarskich.
T.Prowadzenie ewidencji czasu pracy, kontrola dyscypliny pracy, rozliczenie wyjd6 prywatnych
i slu2bowych.
8. Sporzqdzanie plan6w urlop6w.
9. Sporz4dzanie zaSwiadczeri o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.
l0.Sporzqdzanie sprawozdari statystycmych dotycz4cych zatrudnienia.
1 I .Prorvadzenie dokumentacji zwi4zanej ze szkoleniami w zakresie bhp i p.poz
12. Kontrola pracownik6u.w zakresie posiadania aktualnych badan lekarskich.
13. Prouadzenie spraw zwiqzanych z ZFSS.
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ISPECJALISTA DS. PROMOCJII
Do zadah Specjalisty ds. promocji naleZ.v u' szczeg6lno5ci:
l.Wszechstronne dzialania na rzecz budowy wizerunku MOK.
2.Rozpoznanie potrzeb kulturalnych rynku.
3.Przygotowanie strategii dzialan promujqcych programy i projektv MOK na danl,rok
kalendarzowy.
4.Prowadzenie dzialalnoici promocljnej MOK dbaj4c o jak najszersz4 dostgpnoSi aktualnej
informacj i o dzialaniach MOK ,oraz pozyskiw-anie patron6w medialnych i spolecznych w
zakresie dzialari promocyjnych.
5.Organizacja kampanii spoiecznych i promocyjnych,
6.Staly kontakt z mediami oraz przygotowanie material6w prasowych.
T.Monitorowanie i archiwizowanie material6w o MOK ukazuj4cych sig we wszystkich
mediach ( prasa. radio, telewizja, intemet ) .

S.Dokumentowanie ( audio, foto ) uydarzen spoteczno-kulturalnych kt6rych organizatorem
lub wsp6lorganizatorem jest MOK.
9.Prowadzenie wsp6lpracy plac6wkami kultury ,stowarzyszeniami. insq tucjami
artystycznymi. mediami u, zakresie realizacji zadai statuto*ych.
lO.Aktualizacja strony ww1v.mok.pl, informacji w BIP, oraz prowadzenie profilu u'mediach
spolecznoSciowych.
I I.Przygotowanie projekt6w um6w,ue u'sp6lpracy z radc4 prawnym, gl6wrym ksiEgowym
zwi4zanych z promocjq, reklam4 i wynajmem pou,ierzchni reklamowych.

ISPECJALSTA DS. KOORDYNACJI DZIALALNOSCI PODSTAWOWEJ MOKI
Do zadah Specjalisty ds. koordynacji dzialalnoSci podstaworvej MOK nale2y
w szczeg6lnodci:
l.Kierowanie, organizowanie i nadzorowanie prac kom6rek obsluguj4cych obiekt.
2.Nadz6r nad prawidlowym administrowaniem, eksploatowaniem nieruchomoSci, estetyki
obiektu i terenow przylegtych.
3.Koordynacja wynajm6w pomieszczen w MOK.
4.Bieiqca analiza i kontrola kosZ6u, zwi4zottych z eksploatacj4 obiektu.
5.Scisla wsp6lpraca z organami administracji pahstwowej. samorz4dorvej i plac6wkami
kulturalno- oSu,iatowymi miasta i regionu w zakresie dot. zadan statutowych MOK.
6.Koordynacja dzialan we u'sp6lpracy zDzialem Technicmo Administracl,jnym .

T.Stala *'sp6lpraca z pracowrrikami wszystkich kom6rek organizacyjnych w celu zapewnienia
jak najszybszego wypelnienia zadan statuto*)'ch.
8.Wykonyuanie innych zadari zleconych przez Dyrektora niezbEdnych do zapewnienia
prawidlowego funkcjonou'ania MOK.
9. Prow'adzenie sekretariatu w MOK.
l0.Obsluga urzqdzeri technicmych majduj4cych sig w sekretariacie MOK.
I l.Prowadzenie ewidencji pism wptywaj4cych do MOK.
12.Przekazywanie korespondencji pracownikom MOK zgodnie z dekretacj4.
1 3.Prowadzenie rejestru korespondencji wychodzqcej i jej ryslanie.
14. Prowadzenie akt spraw zleconych przez Dyrektora.
1 5.Ewidencjonowanie zarzqdzei wewngtrznych Dyrektora.
l6.Przygotowanie pism w sprawach zleconych przez Dyrektora.
l T.Monitorowanie terminou,odci zalatwiania spraw wskazanych przez Dyrektora.
l8.Prou,adzenie rejestr6w : podr6Zy sluZbouych, sriolei ,pieczqtek i innych.
19.Udziai w opracowaniu i aktualizo*'aniu regulamin6w u' MOK.
20.Wsp6ludzial !,,!. przygoto\\'aniu narad, zebrari. konferencji (przygotou,anie material6w.
zawiadomieri i sali, sporz4dzanie notatek, protokol6w zebran i rmiosk6w).
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2l.Przyjmowanie interesant6rv i goSci (ustalanie temrin6w wizyt
rozm6w. przygotowanie poczEstunku).
22. Prowadzenie temrinarza zajgi i spotkari Dyrektora.
23. Kontrola obiegu dokument6w wedlug instrukcji obiegu.

spotkafi. organizacja

ITNSPEKTOR OCHRONY DANYCH OSOBOWYCHI
Do zadan Inspektora Danych Osobowych nalezy w szczeg6lnoSci:
l.Monitorowanie przestrzegania przepis6w o ochronie danych osobouych oraz wewngtrznych
dokument6w i zalecei dla przetwarzania danych. a takZe bieZqce informowanie dyrektora
instytucji o wnioskach
2.Przeprowadzanie audyt6w zgodnodci przetwarzania danych osobowych z przepisami oraz
opracowanie sprawozdari i zaleceh dyrektora inst"vtucj i.
3.Informowanie pracownik6w oraz wsp6lpracownik6w o ich obowiqzkach wynikajqcych
z przepis6w o ochronie danych osobowych oraz przyjmowanie od nich o5u,iadczenia
o zachowaniu poufno5ci.
4.Informowanie dyrektora instytucji o obowiqzkach wynikaj4cych z przepis6u,o ochronie
danych osobowych, w tym aktywne doradzanie, jakie dzialania powinny byi podejmowane.
S.Przeprowadzanie analizy ryzyka i zagrozei oraz przedstau,ianie wniosk6rv i zaleceri
dyrektorowi.

ISPECJALTSTA DS. MEDr6Wl
Do zadari Specjalisty ds. medi6w naleZy w szczeg6lnoSci:
l.Zbieranie informacji o plac6wce dla potrzeb uydarvnic4,ch. promocl,jnych
i publicystycznych (katalogi. raporty, foldery, informatory, biuletyny, serwisy intemetou'e.
media).
2.Prowadzenie portalu Dzieri Dobry Zatviercie.
3.Realizacja zadari w zakresie promocji i komunikacji intemetowej instytucji.
4.Planowanie i organizacja dzialai w zakresie popularyzacji literatury.
5.Utrzymanie *'sp6lpracy z instytucjarni kultury i organizacjami pozarzqdowl,mi miasta
i regionu.
6.Nadzorow-anie wydawnictw, oraz zadah z zakresu medi6w (realizacja film6u, i reklam).
T.Wsp6lpraca przy realizacji miesigcztika Dzieri Dobry Zau iercie.

$3
Dokonai zmian w schemacie organizacyjnym MOK ,,Centrum" zgodnie z tre5ci4 niniejszego
zarzqdzenta.

$4
Pozostale postanowienia Regulaminu Organizacyjnego nie ulegajq zmianie.

$s
Zarzqdzenie wchodzi w 2ycie z dniem 2l .04.2022r.

Otrzymujq:
- Dzial Finansol] MOK Centrum
- a/a
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