Zarzgdzenie nr 27/2024
Dyrektora Miejskiego Osrodka Kultury ,,Centrum”

im. Adama Mickiewicza w Zawierciu
z dnia 31.12.2024 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Kultury
,LCentrum” im. Adama Mickiewicza w Zawiercie

Dzialajac na podstawie art. 17 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu
1 prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej (t.j. Dz.U z 2023 r. poz. 120 z pdzn. zm.) oraz § 7 Statutu
Migjskiego Osrodka Kultury ,,Centrum’” im. Adama Mickiewicza w Zawierciu przyjetego
Uchwalg nr XXXIX/356/13 Rady Miejskiej w Zawierciu z dnia 28 sierpnia 2013 rok z
rozstrzygnigciem nadzorczym Wojewody Slaskiego nr NPIL4131.1.481.2013 z dnia

09.10.2013 r., zmienionego Uchwalg Nr LXX1/983/22 Rady Miejskiej w Zawierciu z dnia
29.11.2622 1.

-zarzadzam-

§ 1
Wprowadzi¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Kultury ,,Centrum’” im. Adama
Mickiewicza w Zawierciu stanowigcy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Tracg moc: Zarzadzenie Nr 2a/2022 z dnia 21 kwietnia 2022 r.; Zarzadzenie Nr 11/2022 z dnia
1 pazdziernika 2022 r.; Zarzadzenie Nr 15/2024 z dnia 30 lipca 2024 r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2025 1.
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Zalacznik do Zarzgdzenia Nr 27/2024

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

z dnia 31.12.2024 r,

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

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

Rozdzial I
Postanowienia ogolne

§1
Regulamin organizacyjny Miejskiego Osrodka Kultury ,,Centrum” im. Adama Mickiewicza
w Zawierciu zwanym dalej MOK ,.Centrum”, okre§la organizacj¢ i zasady funkcjonowania
MOK ,,Centrum” bedacego samorzadows instytucja kultury.

§2
MOK ,.Centrum” dziata w szczegdlnosci na podstawie:

1. Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci
kulturalnej (Dz. U. z 1991 Nr 114, poz. 493 t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 87);

2. Ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 1994 Nr 121, poz. 591
tj. Dz.U. z 2023 r. poz. 120 z pdzn. zm.)

3. Ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 Nr 157,poz. 1240
tj. Dz.U. 22023 r. poz. 1530 z p6zn. zm.)

4. Oznaczenia organizatora i aktu utworzenia Uchwala NR VI/52/94 Rady Miejskiej
w Zawierciu z dnia 29.12.1994 r. w sprawie potaczenia komunalnych instytucji kultury
w jednostke organizacyjna.

5. Statutu przyjetego Uchwalg nr XXXIX/356/13 Rady Miejskiej w Zawierciu z dnia
28.08.2013 r. z rozstrzygnigciem nadzorczym — Wojewody Slaskiego
nr NPI1.4131.1.481.2013 z dnia 09.10.2013 1., zmieniony Uchwatg Nr LXXI1/983/22
Rady Miejskiej w Zawierciu z dnia 29.11.2022r.

§3

1. Miejskim Osrodkiem Kultury ,,Centrum” im. Adama Mickiewicza w Zawierciu kieruje
Dyrektor, ktéry jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do pracownikow MOK
,.Centrum”.

2. Zasady organizacji pracy i wynagradzania pracownikéw MOK ,,Centrum” okreslaja:
~Regulamin Wynagradzania” i ,,Regulamin Pracy” zatwierdzone przez Dyrektora.

3. Wszystkie komérki organizacyjne podlegaja bezposrednio Dyrektorowi.

4. Komoérkami organizacyjnymi zarzadza Dyrektor.



Rozdzial I1
Struktura organizacyjna

§4

Do kompetencji Dyrektora MOK ,,Centrum” nalezy w szczegdlnosci:

L
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realizacja ustawowych i statutowych zadan MOK ,,Centrum”, zarzadzanie MOK
»Centrum” oraz ustalanie, koordynowanie i kontrola wykonania zadan przez
pracownikow;

nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy tych pracownikow;

reprezentowanie MOK ,,Centrum” wobec Organizatora oraz innych podmiotéw;
wykonywanie czynno$ci prawnych w imieniu MOK ,,Centrum”;

przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

gospodarka finansowa, polityka kadrowa oraz gospodarowanie mieniem MOK
.Centrum”;

7. wspoblpraca z samorzadowymi instytucjami kultury;

wspélpraca z samorzadami gmin, towarzystwami regionalnymi, animatorami ruchu
spoteczno-kulturalnego, organizacjami pozarzgdowymi;
koordynacja planowania i sprawozdawczo$é wewnetrzna.

§5
Dyrektor upowaznia kazdorazowo, w formie pisemnej, sposrod Specjalistow osobe
zastgpujaca na czas usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.
Dyrektor moze upowazni¢ pracownikéw MOK ,,Centrum” w formie pisemnej
do podpisywania i zalatwiania spraw w swoim imieniu w ustalonym zakresie
administracyjnym.
Dyrektor nadaje Regulamin Organizacyjny MOK ,,Centrum” oraz dokonuje jego zmian
i aktualizacji adekwatnie w stosunku do potrzeb poprawnego funkcjonowania instytucji
kultury.
Dyrektor moze tworzy¢ i likwidowaé poszczeg6lne stanowiska pracy oraz powolywaé
spos$rod r6znych pionéw MOK ,.Centrum” pracownikéw do realizacji nowych
lub powierzonych zadan oraz wyznaczaé zespoly do ich realizacji.

§6
Podstawowg komorka organizacyjng MOK ,,Centrum” jest Pion.
MOK sklada si¢ z nastepujacych Pionow:
1) Pion Edukacyjny (PE);
2) Pion Medialno — Kulturalny (PMK);
3) Pion Finansowy (PF);
4) Pion Administracyjny (PA);
5) Pion Administracyjno — Techniczny (PAT);
Szczegbdlows strukture organizacyjng MOK okresla schemat organizacyijny, stanowigcy
Zatacznik do niniejszego Regulaminu.



§7

Do zadan wspoélnych Pionéw nalezy:
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10.

11

13

14.

15

16.

17.

Scista wspotpraca w celu zapewnienia koordynacji pracy MOK ,,.Centrum” i sprawnego
wykonywania dzialan;

Opracowanie rocznych plandéw dziatalnosci i finansowych MOK ,,Centrum™;
Przestrzeganie przepisow ustawy o finansach publicznych i innych obowigzujacych
przepiséw publicznych;

Monitorowanie i analiza aktéw prawnych dotyczacych lub majgcych wplyw
na dziatalno$¢ MOK ,,Centrum”;

Przygotowywanie okresowych raportéw i sprawozdan z zakresu dzialalnosci Pionu;
Inicjowanie oraz udzial w opracowywaniu i opiniowaniu projektéw wewnetrznych
aktow prawnych MOK ,,Centrum”;

Przygotowywanie projektéw pism, programow, uméw i decyzji w sprawach, z zakresu
dzialalnosci poszczeg6lnych Piondw;

Przygotowywanie odpowiedzi na wnioski, pisma i oferty;

Przygotowywanie propozycji wydatkéw majatkowych oraz wydatkéw biezacych
na realizacj¢ zadan Pionu;

Wspélpraca przy opracowywaniu zatozen do planu dzialalnosci i planu finansowego
MOK ,,Centrum” i projektoéw ich zmian;

. Udzielanie informacji i przygotowywanie dokumentéw do celéw kontrolnych;
12.

Zabezpieczanie i przechowywanie dokumentow;

. Zapewnianie bezpieczenstwa powierzonych zasobow i przetwarzanych informacji

zgodnie z obowiazujgcymi przepisami prawa;

Wspoldziatanie w zakresie ochrony danych osobowych z Inspektorem Ochrony
Danych;

Aktualizowanie materialéw merytorycznych w Biuletynie Informacji Publicznej MOK
,Centrum™;

Dbalo$¢ o stan techniczny sprzetu i pomieszczen uzytkowanych przez Pion
oraz powierzone mienie;

Przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

§8

Zadania wspdlne kierujacych Pionami MOK ,,Centrum” Specjalistéw oraz Gléwnego

Ksiggowego obejmuja:

1) organizowanie 1 kierowanie pracg podleglych pracownikéw w celu prawidlowego
1 terminowego wykonywania poszczegdlnych zadan;

2) zapewnienie efektywnej wspolpracy z pozostaltymi Specjalistami kierujgcymi
Pionami MOK ,,Centrum”;

3) podpisywanie pism i korespondencji, w tym dokumentéw finansowych zgodnie
z udzielonymi upowaznieniami lub pelnomocnictwami;

4) opracowywanie i ustalanie dla podleglych pracownikow zasad zastepstw na czas
nieobecnosci lub realizacji innych powierzonych zadan;

5) nadzdr nad stanem i wyposazeniem pomieszczen uzytkowych przez pracownikéw
podleglego Pionu;

6) nadzor nad stanem i wyposazeniem pomieszczen lub pracowni uzytkowanych przez
Kluby, Stowarzyszenia, Sekcje i osoby trzecie przypisanych w zakresach czynnosci
pod opieke kierownikom poszczegdlnych Piondw;



7) wspolpraca z radcg prawnym zatrudnionym w MOK ,.Centrum” w zakresie
powierzonych zadan;

8) sprawowanie kontroli zarzadczej w ramach zadan wykonywanych przez Pion;

9) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora nieuwzglednionych
w tym paragrafie.

Obowigzki Specjalistow okreslajg szczegbtowe zakresy czynnosci, zawierajace rdwniez

zasigg ich uprawnien i odpowiedzialnosci.

§9

Do zadan Pionu Edukacyjnego nalezy:

I
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10.
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14.
15.

Organizowanie seansow filmowych.

Organizowanie spotkan z tworcami, rezyserami oraz aktorami.

Planowanie repertuaru kina i prowadzenie szerokiej dzialalnosci reklamowej
1 marketingowe;j.

Kontrola prawidtowego i terminowego rozmieszczania reklamy kina poza budynkiem.
Stala wspolpraca z dystrybutorami filmow.

Prowadzenie edukacji kulturalne;.

Aktywne poszukiwanie nowych form dziatalnosci.

Obstuga techniczna kina.

Aktywne poszukiwanie zewnetrznych zZrodel finansowania, przygotowywanie
1 skfadanie dokumentéw, wnioskow, projektow, prowadzenie dokumentacji projektéw
realizowanych z wykorzystaniem $rodkéw zewnetrznych.

Prowadzenie i gromadzenie dokumentacji pracy Pionu.

. Wspolpraca z placéwkami kultury, o§wiaty, organizacjami pozarzgdowymi.
12.
13

Dokonywanie zakup6éw zgodnie z ustawa Prawo zaméwien publicznych.
Przygotowywanie oraz prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Rozpoznawanie potrzeb artystycznych mieszkancéw miasta.

Administracyjne zabezpieczenie imprez, wspdlpraca w tym zakresie z Wieloosobowym
stanowiskiem ds. technicznych.

§ 10

Do zadan Pionu Medialno — Kulturalnego nalezy:

ks

Planowanie, w porozumieniu z Dyrektorem MOK ,,Centrum” pracy merytorycznej
jednostki.

Realizacja zadan w dziedzinie wychowania, edukacji i upowszechniania kultury,
wynikajacych z zadan wiasnych oraz zadan zleconych Gminy.

Przygotowanie zalozen rocznego programu pracy Pionu z uwzglednieniem sezonu
amatorskiego ruchu artystycznego oraz rocznego planu dziatalnosci MOK ,,Centrum”.
Opieka merytoryczna nad amatorskim ruchem artystycznym, obejmujaca: udzial
w przegladach, konkursach, festiwalach i warsztatach, wymiane grup artystycznych.
Popularyzacja i promocja twodrczosci amatorskiej i profesjonalnej we wszystkich
dziedzinach sztuki.

Praca srodowiskowa skierowana do $rodowisk twodrczych, wspieranie inicjatyw
kulturalnych.

Dziatalnos¢ marketingowa, konsultingowa i menedzerska w zakresie amatorskiego
ruchu artystycznego i impresariatu artystycznego.
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10.
11.
12.
13.

14.
5.

16.

17.

18.

1
20.

21,
22.
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24.

25.
26.

27.

28.
29,

30.
31
32.
33.
34.
33.

Dziatalnos¢ metodyczna, polegajaca na wypracowywaniu nowych form i metod pracy
w kulturze.

Organizacja imprez i uroczystosci.

Organizacja powierzonych przez Dyrektora imprez i uroczystosci.

Organizacja widowni, a w szczegdlnoéci kolportaz biletow i zaproszen.

Dziatalno$¢ wystawiennicza.

Organizowanie i prowadzenie warsztatow, konferencji, szkolen, prelekeji, wyjazdow
kulturalnych.

Nadzor nad wystrojem i wizualizacjg MOK ,,Centrum”.

Gromadzenie i eksponowanie materialow i pamigtek dotyczacych historii miasta
jednostki.

Zabezpieczenie warunkéw organizacyjno-technicznych wydarzen organizowanych
przez MOK ,,Centrum” oraz wydarzen zleconych.

Koordynowanie dzialan obstugi technicznej imprez oraz oficjalnych uroczystosci
organizowanych i wspolorganizowanych oraz MOK ,Centrum”, oraz imprez
zleconych.

Wspélpraca z Dzialem Administracyjnym w administrowaniu Biuletynem Informacji
Publicznej MOK ,,Centrum”,

Wsparcie w obstudze informatycznej MOK ,,.Centrum”.

Aktywne poszukiwanie nowych form dzialalnosci; nowych form przekazu z
wykorzystaniem mediéw wilasnych oraz nowoczesnych technologii; zewnetrznych
zrodet finansowania, przygotowywanie i sktadanie dokumentdw, wniosk6w, projektow,
prowadzenie dokumentacji projektéw realizowanych z wykorzystaniem $rodkow
zewnetrznych.

Prowadzenie i gromadzenie dokumentacji pracy Pionu.

Wspolpraca z placowkami kultury, o§wiaty, organizacjami pozarzadowymi w zakresie
animacji spoteczno-kulturalnej $rodowiska lokalnego.

Dokonywanie zakupow zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych.
Przygotowywanie oraz prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Rozpoznawanie potrzeb artystycznych mieszkancow miasta.

Utrzymanie, administrowanie, redagowanie i rozwoj serwisow internetowych
prowadzonych przez MOK ,,Centrum”.

Koordynacja  komunikacji ~w  mediach  wlasnych MOK  ,Centrum”
oraz na prowadzonych przez MOK ,,Centrum” stronach internetowych, w mediach
spotecznosciowych, itp.

Obstuga medialna imprez oraz oficjalnych uroczystosci organizowanych
i wspotorganizowanych przez MOK ,,Centrum” oraz imprez zleconych.

Aktywne pozyskiwanie i wspdtpraca w ramach uzyskanych patronatéw medialnych,
przygotowywanie serwiséw informacyjnych

Zbieranie, pozyskiwanie, redagowanie, opracowywanie materiatéw do publikacji.

. Wykonywanie dokumentacji fotograficznej niezbednej do pracy redakcji.

Dbalos¢ o szate graficzng czasopism i portali.

Przyjmowanie ogloszen i reklam do publikacji.

Nadzér nad kolportazem.

Promowanie, wspieranie i realizowanie projektow spotecznych, edukacyjnych i innych
aktywizujacych i integrujacych spotecznos¢ lokalna.



36.
37.

38.

39,
40.
41.
42.
43.
44,
45.
46.
47,

48.

49,

Przygotowywanie i gromadzenie materialdw informacyjnych.

Wspolpraca ze sponsorami, reklamodawcami, darczyncami, przygotowywanie
i obstuga pakietow sponsorskich.

Prowadzenie kont na portalach spotecznosciowych wiasnych oraz zleconych
przez Dyrektora.

Nadz6r nad spdjng identyfikacjg wizualng serwisow MOK ,.Centrum”.

Wdrazanie elektronicznych wersji materialow promocyjnych.

Przygotowywanie i sklad materialow graficznych do promocji MOK ,,Centrum”.
Przygotowywanie i realizacja streamingu imprez, wydarzen, konferencji, itp.
Przygotowywanie i realizacja materialow filmowych.

Przygotowywanie umow zwigzanych z biezaca dziatalnoscig Pionu.

Promocja MOK ,,Centrum oraz wydarzen organizowanych tg jednostke.
Opracowywanie projektow zaproszen, plakatéw, ulotek, reklam MOK ,,Centrum”.
Tworzenie, redagowanie i korekta biuletynéw, katalogow, raportow, folderow,
informatoréw, serwisOw oraz uroczystych pism, zaproszen, plakatow, podzigkowan
1 wystagpien a takze zapewnienie spdjnosci 1 poprawnosci jezykowej oraz stylistycznej
dokumentdw.

Monitorowanie  publikacji  medialnych  dotyczacych  MOK  ,,.Centrum",
przygotowywanie sprostowan, wystapien i odpowiedzi na krytyke.

Wspolpraca z lokalnymi artystami, tworcami i instytucjami kulturalnymi.

§ 11

Pion Finansowy, w tym Gléwny Ksiegowy, ktéory wykonuje obowigzki i ponosi
odpowiedzialno$¢ okreslona obowigzujacymi przepisami:

118

2.
3.
4

1L
12

13.

Opracowuje procedury kontroli finansowej i ksiggowe;.

Opracowuje i aktualizuje Zasady (polityke) rachunkowosci.

Odpowiada za prawidlowe planowanie wydatkow inwestycyjnych w MOK ,,Centrum”.
Prowadzi biezaca kontrolg¢ wykorzystania srodkow budzetowych i pozabudzetowych
MOK ,.Centrum”.

Odpowiada za prawidlowe i terminowe sporzadzanie oraz przesylanie deklaracji
i sprawozdan przewidzianych w przepisach prawa podatkowego, przepisach
0 ubezpieczeniu spolecznym oraz wymaganych przez GUS.

Dokonuje analiz finansowych na potrzeby kontroli wewnetrznej Dyrektora
i Organizatora.

Odpowiada za prawidlowe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow finansowo
— ksiggowych.

Wykonuje dyspozycje $rodkami pienieznymi — prowadzi obstuge bankowa.

Nadzoruje przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w MOK ,,Centrum:.

. Nadzoruje realizacj¢ planu finansowego MOK ,,Centrum” pod katem przestrzegana

ustawy Prawo zamowien publicznych przestrzegajac zasad racjonalnego, celowego
gospodarowania $rodkami finansowymi.

Prowadzenie ewidencji majgtku MOK ,,Centrum”.

Koordynacja i nadzér nad sprawami pracowniczymi w kwestiach zwigzanych
z ubezpieczeniami grupowymi.

Prowadzenie ksiggowosci zgodnie z ustawg o rachunkowosci, ustawa o finansach
publicznych oraz innymi wlasciwymi przepisami.



Do

14.

1§.

16.

17,

18.

19,
20.

21.

22,
23,

24.

28,

26.
27,
28.
28.
30.

il

33.

Prowadzenie obstugi finansowej MOK ,Centrum”, fakturowanie kontrahentéw
1 podmiotéw zewnetrznych.

Opracowanie rocznych planéw finansowych, analiz, sprawozdan finansowych
1 statystycznych.

Windykacja naleznosci.

Kontrola operacji gospodarczych wiazacych sie z wydawaniem srodkéw pienieznych,
obrotami pienieznymi na rachunku bankowym, kontrola operacji gospodarczych
stanowigcych przedmiot ksiegowan.

Kontrola celowosci wydatkowania funduszy oraz stanu $rodkéw pienieznych,
zabezpieczenie plynnosci finansowej MOK ,,Centrum”.

Zapewnienie prawidlowej i terminowe;j realizacji naleznosci i zobowiazan.

Biezgcy nadzér i kontrola prawidlowosci prowadzenia gospodarki finansowej
1 materialowej w MOK ,,Centrum”.

Sprzedaz biletéw na wydarzenia kulturalne i seanse kinowe, voucheréw i karnetow
oraz sprzedaz materialow promocyjnych.

Prowadzenie ewidencji odplatnosci za zajecia.

Prowadzenie ewidencji otrzymanych dowodow finansowo-ksiegowych oraz nadzor
nad prawidtowym obiegiem dokumentéw finansowo-ksiegowych.

Planowanie i celowe realizowanie planu finansowego MOK ,.Centrum” zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

Naliczanie wynagrodzen i innych $wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy i uméw
cywilno-prawnych.

Sporzadzanie listy ptac oraz naliczanie potracen z wynagrodzen.

Biezace rozliczanie z ZUS i Urzedem Skarbowym.

Prowadzenie kart wynagrodzen pracowniczych.

Sporzgdzanie listy ptac: miesigcznych, korekt, nagrod, odpraw, ekwiwalentow.
Sporzadzanie dokumentacji zgloszeniowe] 1 rozliczeniowej do ZUS zgodnie
obowigzujacymi przepisami.

. Naliczanie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
32.

Prowadzenie ewidencji otrzymanych dowodéw finansowo-ksiegowych oraz nadzor
nad prawidlowym obiegiem dokumentéw finansowo-ksiegowych.

Prowadzenie oraz obstuga kasy, kas fiskalnych MOK ,,Centrum” oraz sprawowanie
kontroli nad pracg pracownikow kas MOK ,,Centrum”.

§ 12

zadan Pionu Administracyjnego nalezy:

1:
!

Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej MOK .,.Centrum”.

Koordynowanie dziatan zwigzanych z prawami i obowigzkami pracownikéw MOK
..Centrum”.

Nadz6r nad sprawowaniem kontroli zarzadczej w MOK ,.Centrum”.

Nadzor nad prowadzeniem sprawozdawczosci m.in. do GUS.

Scista wspétpraca z instytucjami samorzadowymi.

Prowadzenie sekretariatu MOK ,,Centrum”, biezgca obstuga gabinetu Dyrektora,
w tym korespondencji przychodzacej i wychodzace;.

Przygotowanie narad, zebran, konferencji (przygotowanie materiatéw, zawiadomien
i Sali, sporzgdzanie notatek, protokotéw i wnioskow).
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23.

24.

L
2.

Sporzadzanie instrukcji obiegu 1 obstugi dokumentow w MOK ,,Centrum”
oraz ich kontrola.

Prowadzenie rejestrow: uméw, delegacji pracownikow, kontroli zewngtrznych, wyjsé
prywatnych 1 stuzbowych, upowaznien i pelnomocnictw, wewnetrznych aktéw
prawnych, skarg i wnioskéw, pracownikéw, ewidencji pieczeci, pobierania kluczy
przez pracownikow.

Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania kierowane
przez radnych.

Koordynowanie prac zwigzanych z udzielaniem odpowiedzi na informacje publiczna.
Zapewnienie zgodno$ci z przepisami prawa uméw i porozumien zawieranych
przez MOK ,,Centrum”.

Sporzadzanie uméw cywilno-prawnych oraz ich realizacja pod wzgledem finansowym.
Archiwizacja akt.

Opracowywanie dokumentacji formalno-prawnej zwiazanej z dziatalnoscia MOK
,.Centrum”.

Aktualizowanie wewngtrznych aktow prawnych obowigzujacych w MOK ,,Centrum”
w celu zapewnienia ich zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Dokonywanie zakupdw zgodnie z ustawa prawo zamdéwien publicznych.
Przygotowywanie oraz przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamowien
publicznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Opracowywanie miesigcznych sprawozdan Dyrektora MOK ,,Centrum”.

Prowadzenie spraw i dokumentacji zwiazanych z przetwarzaniem danych i ochrong
danych osobowych, zapewnienie ochrony danych zgodnie z obowigzujgcym prawem.
Wykonywanie zadan zwigzanych z dostgpnoscig 0séb ze szczegdlnymi potrzebami.
Prowadzenie spraw w zakresie najmu, dzierzawy oraz oddawania w nieodplatne
uzywanie pomieszczen MOK ,,Centrum”.

Przygotowywanie umow z artystami, agencjami artystycznymi oraz podmiotami
zewnetrznymi $wiadczgcymi ustugi w zakresie organizacji i obstugi imprez, umow
najmu sal, uméw koncertowych oraz innych umoéw zwigzanych z dzialalnoscig
kulturalno-artystyczna.

Prowadzenie dokumentacji inwentaryzacji i $cista wspolpraca w tym zakresie z Pionem
Administracyjno — Technicznym.

§ 13

Do zadan Pionu Administracyjno — Technicznego nalezy:

Nadz6r nad gospodarowaniem mieniem MOK ,,Centrum:”.

Zapewnienie wlasciwej sprawnosci technicznej obiektow, maszyn i urzadzen poprzez
realizacj¢ i koordynacje zadan z zakresu remontéw i napraw biezacych, przegladow
1 konserwacji.

Prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z BHP i PPOZ; opracowywanie wnioskow
1 planow istniejgcego stanu.

Nadz6r nad dozorem budynku MOK ,,Centrum”.

Zapewnienie utrzymania czysto$ci w budynku MOK ,,Centrum”, oraz na terenie
administrowanym przez MOK ,,Centrum”.

Nadzér nad funkcjonowaniem systemu sygnalizacji wilamania i napadu
oraz sygnalizacji pozarowej w MOK ,,Centrum”.

Opracowywanie projektow umow zwiazanych z dostawami mediéw, remontami.
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18.

Nadzér i odpowiedzialno$¢ za realizacje przepisbw ustawy o zamodwieniach
publicznych, oraz wewngtrznych zarzadzen regulujacych udzielanie zamoéwien
na dostawy materiatéw i ustug.

Wspdlpraca z stuzbami sanitarno-epidemiologicznymi, porzadkowymi w zakresie
utrzymania porzagdku w obiektach MOK ,,Centrum” oraz terenie przylegtym.
Przeprowadzanie inwentaryzacji.

Nadz6r i whasciwe przechowywanie dokumentacji zwigzanej ze stanem technicznym
budynkow i urzadzen wymagajacych okresowych przegladow.

Zakup materialow, urzgdzen i innych materialéw niezbednych do prawidlowego
funkcjonowania MOK ,,Centrum”.

Przygotowywanie i obstuga techniczna imprez, wydarzen kulturalnych
i okolicznosciowych, zjazdow, konferencji organizowanych przezi w MOK ,,Centrum”
oraz $cista wspélpraca przy ich realizacji z innymi wspotorganizatorami imprez.
Obstuga sprzet elektronicznego, audiowizualnego, akustycznego oraz muzycznego.
Gospodarcze zabezpieczenie imprez, wspdlpraca w tym zakresie z Policja. Straza
Pozarna, Straza Miejska oraz stuzbami medycznymi.

Zaopatrzenie pracownikow w odziez robocza, ochronng, sprzet ochrony osobistej
oraz srodki czystosci.

Realizacja zaopatrzenia w niezbedne materialy biurowe, eksploatacyjne i wyposazenie.
Utrzymanie sprz¢tu technicznego w pelnej sprawnosci oraz usuwanie usterek.

§ 14

W Migjskim Osrodku Kultury ,.Centrum” im. Adama Mickiewicza w Zawierciu,
na podstawie umow cywilno-prawnych zatrudnieni sa: obstuga prawna, obstuga BHP
i Inspektor Ochrony Danych.

W Miejskim Osrodku Kultury ,,Centrum” im. Adama Mickiewicza w Zawierciu
dopuszcza si¢, zawieranie umow cywilno-prawnych, ktére moga pokrywaé
si¢ z zakresami czynnodci osOb ujetych w schemacie organizacyjnym w celu
zapewnienia biezgcej dziatalnosci jednostki.

Rozdzial 111
Zasady planowania pracy, kontroli i sprawozdawczoS$ci

§15
W zakresie kierowania MOK ,,Centrum”™ Dyrektor stosuje w zaleznosci od potrzeb
odpowiednie formy przekazywania zadan do realizacji, a w szczegdlnosci:
1) Akty prawne w formie zarzadzen oraz instrukcji i regulaminéw.
2) Pisemne lub ustne polecenia indywidualnie kierowane bezposrednio
do pracownikow.
3) Polecenia przekazywane wszystkim zainteresowanym w formie ustalen
dokonywanych podczas narad i spotkan roboczych.
Wszystkie wewngtrzne akty o charakterze normatywnym wprowadzajace przepisy,
ktore okreslajg obowigzki i uprawnienia poszczegdlnych komérek organizacyjnych
badz regulujgce sprawy o istotnym znaczeniu dla MOK ,.Centrum” powinny
by¢ wydawane w formie zarzadzen . Wszystkie inne wytyczne powinny by¢ wydawane
w formie instrukeji i regulaminéw.



§ 16
1. Za catoksztalt dzialalnosci MOK ,,Centrum” odpowiada Dyrektor.

2. Wszystkie pisma i dokumenty przedstawione do podpisu Dyrektorowi powinny by¢
na kopii parafowane przez pracownika, ktéry je sporzadzil. Parafujac pisma
i dokumenty odpowiadaja stuzbowo za merytoryczne zalatwianie sprawy zgodnie

z interesami MOK ,,Centrum” i przepisami prawa.

3. Za dzialalno$¢ poszczegdlnych pionow odpowiadajg Specjalisci — kazdy w zakresie

swoich kompetencji.

4. Specjalisci pionow oraz pozostali otrzymuja polecenia od swoich bezposrednich
przetozonych 1 ponoszg wobec nich odpowiedzialno$¢ za wykonywane czynnosci.

5. Obowiazki pracownikow okreslaja szczegdlowe zakresy czynnosdci, zawierajgce
rowniez zasigg uprawnien i odpowiedzialnoscei stuzbowej. Pozostate sprawy wynikajgce

ze stosunku stuzbowego reguluje Kodeks Pracy.

Rozdzial IV
Przepisy koncowe

§17

Schemat organizacyjny MOK ,,Centrum” stanowi zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

§18

W sprawach nieuregulowanych Regulaminem maja zastosowanie zapisy Statutu MOK

»~Centrum” w Zawierciu oraz obowigzujace przepisy.

§ 19

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
MOK JCENTRUM”
Paulin®l Madejska
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Zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 26/2024
Dyrektora Migjskiego Osrodka Kultury ,,Centrum”™
im. Adama Mickiewicza w Zawierciu

Schemat Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Kultury

,,Centrum” im. A. Mickiewicza w Zawierciu

Dyrektor

Pion Edukacyjny
(PE)
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Pion Medialno -
Kulturalny
(PMK)

Pion Finansowy

(PF)

Pion Administracyjny
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Pion Administracyjno —
Techniczny
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Specjalista ds. mediow

Gtowny Ksiggowy

Specjalista ds. kulturalno -
organizacyjnych
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Specjalista ds.
organizacji wydarzen

Specjalista ds.
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Archiwista
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