ZARZADZENIE NR 15/2024

DYREKTORA MIEJSKIEGO OSRODKA KULTURY »CENTRUM”’
im. Adama Mickiewicza w Zawierciu
z dnia 30 lipca 2024 roku

Dzialajgc na podstawie art. 17 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu
i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej oraz § 7 Statutu Miejskiego Os$rodka Kultury
,»Centrum’” im. Adama Mickiewicza w Zawierciu zatwierdzonego Uchwalg 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
Rozdziat Il Regulaminu Organizacyjnego Organizacja wewnegtrzna §9 otrzymuje brzmienie:
1. Do realizacji zadan wynikajacych ze statutu MOK zostaly powotlane nizej wymienione ko-
morki organizacyjne i samodzielne stanowiska:
- Dzial Edukacji, Kina i Organizacji Wydarzen
- Biuro Dyrektora
- Dzial finansowy
- Specjalista ds. kadr
- Specjalista ds. mediow
- Specjalista ds. kulturalno organizacyjnych
- Dzial Administracyjno- Techniczny
- Inspektor ds. Ochrony Danych Osobowych
2. Wszystkie komorki organizacyjne podlegajg bezposrednio Dyrektorowi.
3. Obstuga prawna i informatyczna w MOK jest realizowana na podstawie umow cywilnopraw-
nych.
4. Instruktorzy sekcji artystycznych i edukacyjnych w MOK sg zatrudniani na podstawie umow
cywilnoprawnych.
§2
Rozdziat III Regulaminu Organizacyjnego Organizacja wewnetrzna § 10 otrzymuje brzmie-
nie:
1.Komérka organizacyjng zarzadza Dyrektor.
2.Wszyskie komorki organizacyjne podlegajg bezposrednio Dyrektorowi.

§3
Rozdzial IV Regulaminu Organizacyjnego otrzymuje brzmienie:
Zadania wspélne komoérek organizacyjnych §12
1.Wszyskie komorki organizacyjne obowigzane sg do wspoldziatania i uzgadniania kierunkow
wspolpracy w przypadku wykonywania przypisanych zadan wymaganych wspolpracy.
2.Koordynacje prac przy zatatwianiu spraw wymagajgcych wspoldziatania wigkszej ilosci ko-
morek organizacyjnych prowadzi ta z nich, ktdra jest merytorycznie odpowiedzialna za wyko-
nanie danego zadania, lub wskazuje je dyrektor.
§13
Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych nalezy:
1.Organizowanie i planowanie pracy poszczegdlnych komoérek organizacyjnych.



2.0pracowywanie szczegélowych zakresow czynnosci i dokonywanie podzialu pracy pomig-
dzy pracownikéw poszczegolnych komorek.

3.Sporzadzanie grafikow pracy.

4.Wydawanie polecen i sprawowanie biezacego nadzoru nad realizacja zadan przez podleglych
pracownikow.

§14

Pracownicy maja w szczegdlnosci obowiazek:

1.Zaperwni¢ przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy, przepisow BHP 1 p.poz oraz prze-
strzegac tajemnicy stuzbowej w komérce organizacyjnej.

2.Dba¢ o terminowg oraz prawidtowa realizacje zadan danej komoérki organizacyjne;.
3.Prowadzi¢ kontrole nad dziatalnoscig komdérki oraz prawidlowym i terminowym obiegiem
dokumentow z zakresu jej dzialalnosci.

§4
W rozdziale V Regulaminu Organizacyjnego zakresy dziatania poszczeg6lnych komorek orga-
nizacyjnych § 15 otrzymuje brzmienie:

[DZIAL EDUKACIJI, KINA I ORGANIZACJI WYDARZEN]

Do zadan Dziatu Edukacji, Kina i Organizacji Wydarzen nalezy w szczegolnosci:

1.Roczne planowanie dzialalnosci MOK — opracowanie kalendarza imprez.

2.Planowanie i realizacja przedsigwzigc: festiwali, koncertéw o skali lokalnej i poza lokalnej .
3.0rganizacja , wspotorganizacja i nadzorowanie imprez, festiwali , przegladéw, konkursow,
spektakli, wydarzen kulturalnych MOK.

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

5.Pozyskiwanie pozabudzetowych Zrédet finansowania dla projektow kulturalnych
realizowanych przez MOK.

6. Pozyskiwanie sponsoréw i partneréw do organizacji wydarzen kulturalnych.

7.Wspoélpraca z agencjami artystycznymi, os$rodkami Kultury oraz innymi podmiotami
dzialajagcymi w zakresie upowszechniania kultury.

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

9. Okreslenie dziatan marketingowych MOK zachgcajacych mieszkancow do uczestnictwa w
zyciu kulturalnym miasta Zawiercie.

10. Rozpoznanie potrzeb artystycznych mieszkancow Zawiercia.

11.0Opracowanie projektéw zaproszen, plakatéw, ulotek, reklam MOK.

12. Opracowanie informatora aktualnych wydarzen kulturalnych odbywajacych si¢ w MOK.
13.Prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej- organizacja zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych
1 o$wiatowych w MOK.

14.0rganizowanie spotkan i warsztatow artystycznych dla zespoléw i tworcow amatorow
dziatajacych 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.Wspotdziatanie z innymi placowkami kulturalnymi i oswiatowymi w zakresie rozwoju
amatorskiego ruchu artystycznego.

17.Przygotowywanie wnioskéw w celu pozyskania pozabudzetowych Zrédel finansowania
projektow.

18.0pracowywanie projektu umow z artystami , agencjami artystycznymi oraz podmiotami
zewngtrznymi swiadczacymi ustugi w zakresie organizacji i obstugi imprez we wspolpracy z
radcg prawnym, gtéwnym ksiegowym, specjalistg ds. pracowniczych oraz kierownikami
pozostalych komorek organizacyjnych MOK.



[BIURO DYREKTORA]

Do zadan nalezy w szczegdlnosci:

1. Koordynacja wynajméw pomieszezen w MOK.

2.Scista wspdlpraca z organami administracji pafstwowej, samorzadowej i placéwkami
kulturalno- o$wiatowymi miasta i regionu w zakresie dot. zadan statutowych MOK.
3.Koordynacja dziatan we wspotpracy z Dziatem Techniczno Administracyjnym .

4.Stata wspolpraca z pracownikami wszystkich komérek organizacyjnych w celu zapewnienia
jak najszybszego wypenienia zadan statutowych.

5.Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora niezbednych do zapewnienia
prawidlowego funkcjonowania MOK.

6. Prowadzenie spraw biura w MOK.

7.0bstuga urzadzen technicznych znajdujacych sie w biurze MOK.

8.Prowadzenie ewidencji pism wptywajacych do MOK.

9.Przekazywanie korespondencji pracownikom MOK zgodnie z dekretacja.

10.Prowadzenie rejestru korespondencji wychodzacej i jej wystanie.

11. Prowadzenie akt spraw zleconych przez Dyrektora.

12.Przygotowanie pism w sprawach zleconych przez Dyrektora.

13.Monitorowanie terminowosci zalatwiania spraw wskazanych przez Dyrektora.
14.Prowadzenie rejestrow : podrozy stuzbowych, szkolen ,pieczatek i innych.

15.Wspotudzial w przygotowaniu narad, zebran, konferencji (przygotowanie materialow,
zawiadomien i sali, sporzgdzanie notatek, protokoléw zebran i wnioskow).

16.Przyjmowanie interesantéw i gosci (ustalanie terminéw wizyt i spotkan, organizacja
rozmow, przygotowanie poczestunku).

17. Prowadzenie terminarza zaje¢ i spotkan Dyrektora.

[DZIAL. FINANSOWY]

Do zadan Dziatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

1.Sporzadzanie, przyjmowanie i kontrola obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych.
2.Biezace i prawidtowe prowadzenie ksiggowosci i sprawozdawczosci finansowe;.
3.Sprawowanie kontroli formalnej i rachunkowe;.

4.Wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi zgodnie z obowigzujacymi przepisami
5.Prowadzenie kasy MOK zgodnie z obowigzujacymi przepisami obrotu pienieznego
i gospodarki kasowe;j.

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

7. Nadzorowanie pod wzgledem finansowym prawidtowos$ci uméw zawieranych przez MOK,
regulowanie zobowigzan.

8. Nadzor nad prawidtowym rozliczaniem imprez kulturalnych organizowanych przez MOK.
9.Naliczanie wynagrodzen i innych $wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy
1 umow cywilno-prawnych.

10. Sporzadzanie list plac, oraz naliczanie potracen z wynagrodzen.

11. Biezgce rozliczenie z ZUS i Urzedem Skarbowym.

12. Prowadzenie kart wynagrodzen pracowniczych.

13. Prawidlowe i terminowe sporzadzanie deklaracji, raportéw i sprawozdan.

14. Prowadzenie korespondencji z ZUS, urzedem skarbowym i innymi instytucjami.

15. Udziat w opracowaniu i aktualizowaniu regulaminéw w MOK.



[SPECJALISTA DS. KADR]

Do zadan Specjalisty ds. kadr nalezy w szczeg6lnosci:

1.Prowadzenie spraw kadrowych zgodnie z przepisami prawa pracy — prowadzenie pelnej
1 rzetelnej dokumentac;ji , oraz akt osobowych pracownikow MOK.

2.Przygotowanie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem i rozwigzaniem umow o prace
i umow cywilno-prawnych — zglaszanie i wyrejestrowanie w ZUS.

3.Scista wspotpraca z instytucjami samorzadowymi.

4.Sporzadzanie wnioskow o przyznanie dodatkdéw stazowych i gratyfikacji jubileuszowych
5.Kompletowanie dokumentacji do celéw emerytalnych i rentownych na wniosek
pracownika.

6.Prowadzenie rejestru pracownikéw, list obecnosci kartotek urlopowych, oraz ewidencji
zwolnien lekarskich.

7.Prowadzenie ewidencji czasu pracy, kontrola dyscypliny pracy, rozliczenie wyj$¢ prywatnych
i stuzbowych.

8. Sporzadzanie planéw urlopow.

9. Sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

10.Sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych zatrudnienia.

11.Prowadzenie dokumentacji zwiazanej 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. MEDIOW]

Do zadan Specjalisty ds. mediow nalezy w szczegdlnoscei:

1.Rozpoznawanie potrzeb kulturalnych na rynku.

2.Rozpoznanie potrzeb kulturalnych w Gminie Zawiercie.

3.0pracowywanie i1 rozsylanie do mediow informacji prasowych dotyczacych biezacej
dzialalnosci MOK w tym zapowiedzi nadchodzacych imprez i wydarzen odbywajacych si¢ w
MOK.

4 Koordynacja dziatan zwigzanych z uzyskiwaniem patronatow medialnych dla wydarzen
organizowanych w MOK oraz monitorowanie i raportowanie efektéw dziatan patronackich.
5.Tworzenie, redagowanie 1 korekta biuletynow, katalogow, raportoéw, folderow, informatorow,
serwisOwW oraz uroczystych pism, zaproszen, plakatow, podziekowan i wystgpien, a takze
zapewnienie spdjnosci 1 poprawnosci jezykowe] oraz stylistycznej dokumentdéw, przy
wspolpracy z operatorem obstugi urzadzen technicznych oraz specjalisty ds. promocji.
6.Monitorowanie publikacji medialnych dotyczacych MOK, przygotowywanie sprostowan,
wystgpien i odpowiedzi na krytyke.

7.0bstuga i1 koordynacja wnioskow o udostepnienie informacji publicznej zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

8.Przygotowywanie odpowiedzi na zapytania dotyczace dziatalnosci MOK.

9.Promowanie wiedzy o kulturze miasta i regionu poprzez zewnetrzne kanaty komunikacji, w
tym poprzez inicjowanie publikacji bezplatnych materiatéw prasowych i reklam. Nawigzanie
wspotpracy z prasg i portalami internetowymi.

10.Wspolpraca z lokalnymi artystami, twércami i instytucjami kulturalnymi.

11.Planowanie i organizacja dziatan w zakresie popularyzacji literatury.

12.Utrzymanie wspolpracy z instytucjami kultury i organizacjami pozarzgdowymi miasta i
regionu.

13.Integrowanie dziatan wizerunkowych 1 komunikacyjnych dla MOK.



14. Wspélpraca ze sponsorami, darczyncami, reklamodawcami.

15. Aktywne poszukiwanie nowych form dziatalnosci.

16. Nadzor nad sp6jng identyfikacjg wizualng serwiséw Osrodka.

17.Wspotpraca ze specjalistg ds. upowszechniania sztuki filmowej i edukacji kulturalnej oraz
specjalistg ds. promocji w zakresie przygotowania informacji przy zachowaniu ich rzetelnosci
na komisje kultury, sportu i edukacji.

18.Koordynowanie dziatan zwigzanych z wysylaniem informacji o sprawozdawczosci oraz
informatora o wydarzeniach kulturalnych, oraz kinie na adres email sekretariat@zawiercie.eu,
oraz do wiadomosci p.kazirod@zawiercie.eu

19. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dzialaniami Zespolu Zarzadzania Kryzysowego,
oraz uczestniczenie w posiedzeniach zespolu w porozumieniu ze specjalista ds.
administracyjno- technicznych.

20.Wprowadzenie polityki e — dorgczenia zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
1 koordynowanie dziatan.

[SPECJALISTA DS. KULTURALNO-ORGANIZACYJNYCH]

Do zadan Specjalisty ds. kulturalno-organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:
1.Opracowywanie struktury organizacyjnej i regulaminu organizacyjnego MOK, oraz aktow
prawnych dotyczacych funkcjonowania MOK, w tym réwniez z zakresu prawa pracy.
2.Prowadzenie rejestru zarzadzen dyrektora MOK oraz nadzoér nad ich wykonaniem.
3.Prowadzenie dokumentéw zwigzanych ze stanem prawnym MOK (statut, regulaminy,
umowy).

4.Prowadzenie rejestrow.

5.Prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw nadawanych przez dyrektora MOK.
6.Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania kierowane przez radnych.
7.Koordynowanie spraw zwiazanych z udzielaniem informacji publicznej.

8.Opracowywnie miesiecznych sprawozdan dyrektora MOK.

9.Prowadzenie rejestru umow zawieranych przez MOK.

10.Prowadzenie rejestru wydawanych delegacji stuzbowych.

[DZIAL. ADMINISTRACYJNO- TECHNICZNY]

Do zadan Dzialu Administracyjno- Technicznego nalezy w szczeg6lnosci:

1. Administrowanie majatkiem ruchomym i nieruchomym MOK.

2.0pracowanie projektow umow zwigzanych z dostawami mediéw, remontami i wynajmem
pomieszczen.

3.Bezposredni nadzor i odpowiedzialno$¢ za realizacje przepiséw ustawy o zamoéwieniach
publicznych, oraz wewngtrznych zarzadzeniach regulujacych udzielanie zaméwien na dostawy
materialow i ushug.

4.Dbalos¢ o utrzymanie w pelnej sprawnosci technicznej obiektéw, sprzetu i urzadzen
zwiazanych z dziatalnoscia MOK.

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

6.Przeprowadzenie inwentaryzacji.

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

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

9.Wykonywanie zadan zwiazanych z dostepno$cig o0sdb ze szczegdlnymi potrzebami



( zgodnie z ustawg z dnia 19.07.2019r o zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami Dz.U.2019 poz.1696 ).

10.Przygotowanie i obstuga techniczna imprez , wydarzen kulturalnych i okoliczno$ciowych
zjazdow 1 konferencji organizowanych przez i w MOK, oraz $cista wspolpraca przy ich
realizacji z innymi wspotorganizatorami imprez .

11.0bstuga sprzetu elektronicznego, audiowizualnego ,akustycznego oraz muzycznego.
12.Administracyjne i gospodarcze zabezpieczenie imprez, wspOlpraca w tym zakresie
z Policjg, Straza Pozarng , Straza Miejskq oraz z stuzbami medycznymi.

13.Nadzorowanie przestrzegania przepiséw bhp i p.poz w MOK.

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

15. Prowadzenie archiwum dokumentow w MOK.

[INSPEKTOR OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH]
Do zadan Inspektora Danych Osobowych nalezy w szczeg6lnosci:
1.Monitorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych oraz wewnetrznych
dokument6éw i zalecen dla przetwarzania danych, a takze biezgce 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 wspotpracownikéw o ich obowigzkach wynikajacych
z przepiséw o ochronie danych osobowych oraz przyjmowanie od nich o$wiadczenia
o zachowaniu poufnosci.
4.Informowanie dyrektora instytucji o obowigzkach wynikajacych z przepiséw o ochronie
danych osobowych, w tym aktywne doradzanie, jakie dziatania powinny by¢ podejmowane.
5.Przeprowadzanie analizy ryzyka i zagrozen oraz przedstawianie wnioskéw i zalecen
dyrektorowi.

§5
Dokona¢ zmian w schemacie organizacyjnym MOK ,,Centrum’” zgodnie z trescig niniejszego
zarzadzenia.
§4
Pozostale postanowienia Regulaminu Organizacyjnego nie ulegajg zmianie,
§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 30.07.2024r.

Otrzymuja:

- Dzial Finansowy MOK Centrum
- MOZ ONZZ Solidarno$é 80

- MOZ NSZZ Solidarnos¢

- Prezydent Miasta Zawiercie




