ZARZADZENIE NR 2/2022

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
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej oraz § 7 Statutu Miejskiego Osrodka Kultury
..Centrum’” im. Adama Mickiewicza w Zawierciu zatwierdzonego Uchwala nr XXXIX/356/13
Rady Miejskiej w Zawierciu z dnia 28 sierpnia 2013 roku.

wprowadzam
zmiany do Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Kultury ,.Centrum im. Adama
Mickiewicza w Zawierciu.

§1
W rozdziale III Regulaminu Organizacyjnego Organizacja wewnetrzna §9 otrzymuje
brzmienie:
1. Do realizacji zadan wynikajacych ze statutu MOK zostaly powolane nizej wymienione ko-
morki organizacyjne i samodzielne stanowiska:
- Dzial Edukacji, Kina i Organizacji Wydarzen
- Biuro Dyrektora
- Specjalista ds. koordynacji dzialalnosci podstawowej MOK
- Dzial finansowy
- Specjalista ds. kadr
- Specjalista ds. promocji
- Specjalista ds. mediow
- Dzial Administracyjno- Techniczny
- Inspektor ds. Ochrony Danych Osobowych
2. Wszystkie komorki organizacyjne podlegaja bezposrednio Dyrektorowi.
3. Obstuga prawna i informatyczna w MOK jest realizowana na podstawie uméw cywilnopraw-
nych.
4. Instruktorzy sekcji artystycznych i edukacyjnych w MOK sg zatrudniani na podstawie umow
cywilnoprawnych.
§2
W rozdziale V Regulaminu Organizacyjnego Zakresy dzialania poszczegdélnych komérek or-
ganizacyjnych §15 otrzymuje brzmienie:

[DZIAL FINANSOWY]

Do zadan Dzialu Finansowego nalezy w szczeg6lnosci:

1.Sporzadzanie, przyjmowanie i kontrola obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych.
2.Biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci i sprawozdawczosci finansowej.
3.Sprawowanie kontroli formalnej i rachunkowej.

4.Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z obowigzujacymi przepisami
5.Prowadzenie kasy MOK zgodnie z obowiazujacymi przepisami obrotu pienigznego
1 gospodarki kasowej.

6.Terminowe S$cigganie naleznosci i dochodzenie roszczen spornych, oraz regulowanie
zobowiazan.



7. Nadzorowanie pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez MOK.,
regulowanie zobowigzan.

8. Nadzor nad prawidlowym rozliczaniem imprez kulturalnych organizowanych przez MOK.
9 Naliczanie wynagrodzen i innych §wiadczen wynikajacych =ze stosunku pracy
i uméw cywilno-prawnych.

10. Sporzadzanie list plac, oraz naliczanie potracen 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 EDUKACJIL, KINA I ORGANIZACJI WYDARZEN]

Do zadan Dzialu Edukacji, Kina i Organizacji Wydarzen nalezy w szczegdlnosei:

1.Roczne planowanie dzialalnosci MOK — opracowanie kalendarza imprez.

2.Planowanie i realizacja przedsigwzie¢: festiwali, koncertow o skali lokalnej 1 poza lokalnej .
3.0rganizacja , wspotorganizacja 1 nadzorowanie imprez, festiwali , przegladow, konkursow,
spektakli, wydarzen kulturalnych MOK.

4. Popularyzacja i promocja tworczosci profesjonalnej i amatorskiej we wszystkich dziedzinach
sztuki.

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

6. Pozyskiwanie sponsorow 1 partnerow 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/przedsigwzie¢ wraz z kosztorysem.

9. Okreslenie dziatan marketingowych MOK zache¢cajacych mieszkancow do uczestnictwa w
zyciu kulturalnym miasta Zawiercie.

10. Rozpoznanie potrzeb artystycznych mieszkancoéw Zawiercia.

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

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

14.0rganizowanie spotkan 1 warsztatow artystycznych dla zespolow 1 tworcéw amatorow
dzialajacych na terenie miasta z udzialem profesjonalnych konsultantow.

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

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

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

18.0pracowywanie projektu umow z artystami , agencjami artystycznymi oraz podmiotami
zewnetrznymi $wiadczacymi ushugi w zakresie organizacji i obstugi imprez we wspdlpracy z
radcg prawnym, glownym ksiegowym, specjalista ds. pracowniczych oraz kierownikami
pozostatych komorek organizacyjnych MOK.

[DZIAL ADMINISTRACYJNO- TECHNICZNY]
Do zadan Dziatlu Administracyjno- Technicznego nalezy w szczegdlnosci:
1. Administrowanie majatkiem ruchomym i nieruchomym MOK.



2.0pracowanie projektow umow zwiazanych z dostawami medidw, remontami i wynajmem
pomieszczen.

3.Bezposredni nadzoér i odpowiedzialnos$¢ za realizacje przepisow ustawy o zamoOwieniach
publicznych., oraz wewnetrznych zarzadzeniach regulujacych udzielanie zaméwien na dostawy
materialow 1 ushug.

4.Dbalos¢ o utrzymanie w pelnej sprawnosci technicznej obiektow, sprzetu i urzadzen
zwigzanych z dzialalnoscig MOK.

5.Wspolpraca z sluzbami sanitarno-epidemiologicznymi, porzadkowymi  w zakresie
utrzymania porzadku w obiektach MOK oraz na terenie przyleglym.

6.Przeprowadzenie inwentaryzacji.

7.Nadzor 1 wlasciwe przechowywanie dokumentacji zwigzanej ze stanem technicznym
budynkow i urzadzen wymagajacych okresowych przegladow.

8.Zakup materialow, urzadzen i innych materialow niezbednych do prawidlowego
funkcjonowania MOK.

9.Wykonywanie zadan zwiazanych z dostgpnoscia o0séb ze szczegélnymi potrzebami
( zgodnie z ustawg 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 scista wspélpraca przy ich
realizacji z innymi wspolorganizatorami imprez .

11.0Obsluga sprzetu elektronicznego, audiowizualnego .akustycznego oraz muzycznego.
12.Administracyjne i gospodarcze zabezpieczenie imprez, wspdlpraca w tym zakresie
z Policja, Straza Pozarng ., Straza Miejskg 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.

[SPECJALISTA DS. KADR]
Do zadan Specjalisty ds. kadr nalezy w szczegdlnoscei:
1.Prowadzenie spraw kadrowych zgodnie z przepisami prawa pracy — prowadzenie peinej
1 rzetelnej dokumentacji , oraz akt osobowych pracownikow MOK.
2.Przygotowanie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem i rozwigzaniem umow o prace
1 umow cywilno-prawnych — zglaszanie i wyrejestrowanie w ZUS.
3.Scista wspolpraca z instytucjami samorzadowymi.
4.Sporzadzanie wnioskdw o przyznanie dodatkow stazowych i gratyfikacji jubileuszowych
5.Kompletowanie dokumentacji do celow emerytalnych i rentownych na wniosek
pracownika.
6.Prowadzenie rejestru pracownikow, list obecnosci Jkartotek urlopowych, oraz ewidencji
zwolnien lekarskich.
7.Prowadzenie ewidencji czasu pracy, kontrola dyscypliny pracy, rozliczenie wyjs$¢ prywatnych
1 stuzbowych.
8. Sporzadzanie planoéw urlopow.
9. Sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.
10.Sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych zatrudnienia.
11.Prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze szkoleniami w zakresie bhp i p.poz
12. Kontrola pracownikéw w zakresie posiadania aktualnych badan lekarskich.
13. Prowadzenie spraw zwiazanych z ZFSS.



[SPECJALISTA DS. PROMOCIJI]
Do zadan Specjalisty ds. promocji nalezy w szczegdlnosei:
1.Wszechstronne dzialania na rzecz budowy wizerunku MOK.
2.Rozpoznanie potrzeb kulturalnych rynku.
3.Przygotowanie strategii dzialan promujacych programy i projekty MOK na dany rok
kalendarzowy.
4.Prowadzenie dzialalnosci promocyjnej MOK dbajac o jak najszersza dostepnos¢ aktualnej
informacji o dzialaniach MOK ,oraz pozyskiwanie patronéw medialnych i spotecznych w
zakresie dzialan promocyjnych.
5.0rganizacja kampanii spotecznych i promocyjnych,
6.Staly kontakt z mediami oraz przygotowanie materialow prasowych.
7.Monitorowanie i archiwizowanie materialow 0 MOK ukazujacych sie we wszystkich
mediach ( prasa, radio, telewizja, internet ) .
8.Dokumentowanie ( audio, foto ) wydarzen spoleczno-kulturalnych ktérych organizatorem
lub wspélorganizatorem jest MOK.
9.Prowadzenie wspélpracy 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
spotecznosciowych.
11.Przygotowanie projektoéw umow we wspdlpracy z radea prawnym, glownym 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 szczegolnosci:
1.Kierowanie, organizowanie i nadzorowanie prac komoérek obstugujacych obiekt.
2.Nadz6r nad prawidlowym administrowaniem, eksploatowaniem nieruchomosci, estetyki
obiektu i terenow przylegtych.
3.Koordynacja wynajméw pomieszczen w MOK.
4.Biezaca analiza 1 kontrola kosztéw zwiazanych z eksploatacja obiektu.
5.Scista wspolpraca z organami administracji pafstwowej, samorzadowej i placowkami
kulturalno- oswiatowymi miasta i regionu w zakresie dot. zadan statutowych MOK.
6.Koordynacja dziatan we wspotpracy z Dzialem Techniczno Administracyjnym .
7.Stala wspdlpraca z pracownikami wszystkich komorek organizacyjnych w celu zapewnienia
jak najszybszego wypelnienia zadan statutowych.
8.Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora niezbgdnych do zapewnienia
prawidlowego funkcjonowania MOK.
9. Prowadzenie sekretariatu w MOK.
10.0Obstuga urzadzen technicznych znajdujacych si¢ w sekretariacie MOK.
11.Prowadzenie ewidencji pism wplywajacych do MOK.
12.Przekazywanie korespondencji pracownikom MOK zgodnie z dekretacja.
13.Prowadzenie rejestru korespondencji wychodzacej i jej wyslanie.
14. Prowadzenie akt spraw zleconych przez Dyrektora.
15.Ewidencjonowanie zarzadzen wewnetrznych Dyrektora.
16.Przygotowanie pism w sprawach zleconych przez Dyrektora.
17.Monitorowanie terminowosci zalatwiania spraw wskazanych przez Dyrektora.
18.Prowadzenie rejestrow : podrozy stuzbowych, szkolen ,pieczatek i innych.
19.Udzial w opracowaniu i aktualizowaniu regulaminow w MOK.
20.Wspotudzial w przygotowaniu narad, zebran, konferencji (przygotowanie materialow,
zawiadomien i sali, sporzadzanie notatek, protokoléw zebran 1 wnioskdw).



21.Przyjmowanie interesantow i gosci (ustalanie termindéw wizyt 1 spotkan, organizacja
rozmow, przygotowanie poczestunku).

22. Prowadzenie terminarza zajec 1 spotkan Dyrektora.

23. Kontrola obiegu dokumentéw wedlug instrukcji obiegu.

[INSPEKTOR OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH]
Do zadan Inspektora Danych Osobowych nalezy w szczegdlnosei:
1. Monitorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych oraz wewnetrznych
dokumentow i zalecen dla przetwarzania danych. a takze biezace informowanie dyrektora
instytucji o wnioskach
2.Przeprowadzanie audytéw zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami oraz
opracowanie sprawozdan i zalecen dyrektora instytucji.
3.Informowanie pracownikéw oraz wspdlpracownikéw o ich obowiazkach wynikajacych
z przepisow o ochronie danych osobowych oraz przyjmowanie od nich o$wiadczenia
o zachowaniu poufnosci.
4 Informowanie dyrektora instytucji o obowiazkach wynikajacych z przepiséw o ochronie
danych osobowych. w tym aktywne doradzanie, jakie dziatania 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 szczegdlnosci:
1.Zbieranie informacji o placowce dla potrzeb wydawniczych, promocyjnych
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 dzialan w zakresie popularyzacji literatury.
5.Utrzymanie wspolpracy z instytucjami kultury i organizacjami pozarzadowymi miasta
1 regionu.
6.Nadzorowanie wydawnictw, oraz zadan z zakresu medidw (realizacja filmow i reklam).
7.Wspolpraca przy realizacji miesigcznika Dzien Dobry Zawiercie.

§3
Dokona¢ zmian w schemacie organizacyjnym MOK ,.Centrum’” zgodnie z trescia niniejszego
zarzadzenia.

§4
Pozostale postanowienia Regulaminu Organizacyjnego nie ulegaja zmianie.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 21.04.2022r.

Otrzymuja:
- Dzial Finansowy MOK Centrum
-ala
DYREKTOR
MOK Zawiercie =

Karolina Kindler-Skowronek



Inspektor Ochrony Danych
Osobowych (% e.)

Regulamin organizacyjny Miejskiego OsSrodka Kultury

»Centrum” im. A. Mickiewicza w Zawierciu

Dyrektor

Dzial Edukacji, Kina
i Organizacji Wydarzen

Biuro Dyrektora

Dzial finansowy

Specjalista ds. organizacji
imprez (1 e.)

Specjalista ds. koordynacji
dziatalnosci podstawowej MOK
(1e)

Specjalista ds. upowszechniania
sztuki filmowej 1 edukacji
kulturalnej (1 e.)

Glowny ksiggowy (1 e.)

Specjalista ds. ksiggowosci
(Vie)

Obsluga kasy biletowej

Kasjer (2 e.)

Samodzielne
stanowiska pracy

Specjalista ds. kadr (1 e.)

Zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego
wprowadzonego zarzadzemem ...

Dzial Administracyjno-
Techniczny

Kierownik ds.
administracyjno-technicznych
(le)

Specjalista ds. promocji

(le)

Specjalist-a ds.
obstugi urzadzen
technicznych (1 e.}

Specjalista ds. mediow

(le)

Pracownik techniczny
- kinooperator (2 ¢.)

Specjalista ds.
administracyjno-
technicznych (1 e.)

Archiwista (1 e.)

Bileter/szatniarz
(Ze)

Pracownik
gospodarczy (5 e.)

Portier (2 e.)

Operator obstugi
urzadzen technicznych
(1e)




