Zatqgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 1/2020
Dyrektora MOK

z dnia 27.02.2020r.

Regulamin Organizacyjny

Miejskiego Osrodka Kultury w Glogowie

Podstawa:

o Ustawa z 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej ( t.j. Dz.U. z 2020r. poz. 194 ze zmianami )
e Statut Miejskiego Os$rodka Kultury w Glogowie uchwatg nr XIII /115/19 Rady

Miejskiej w Glogowie z dnia 30 wrzes$nia 2019 r.
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Rozdzial I
[Postanowienia ogolne]

§1
Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Kultury (MOK) w Glogowie zwany dalej
.Regulaminem” okre§la jego organizacj¢ wewnetrzng oraz zasady zarzadzania
i funkcjonowania.

§2
MOK jako samodzielna samorzadowa instytucji kultury (posiadajaca osobowos¢ prawng)
dziala w zakresie popularyzowania kultury oraz jej organizowania i prowadzenia wspotpracy
z innymi instytucjami kultury dla pomnazania atrakcyjnosci proponowanych form kulturalnych
oraz podnoszenia ich poziomu artystycznego.

§3
Obowiazki MOK jako zaktadu pracy, obowiazki pracownikéw oraz inne sprawy zwigzane
ze stosunkiem pracy okreslaja obowiazujace przepisy prawne oraz inne regulacje wewnetrzne.

Rozdzial 11
[Zarzadzanie instytucjg]

§4
1. Dyrektor zarzadza i kieruje MOK, ustala jego szczegdtowa organizacje, zakres dziatania
komorek organizacyjnych i poszczegélnych pracownikow, reprezentuje go na zewnatrz
oraz odpowiada za catoksztalt jego dziatalnosci. Dyrektor dziata zgodnie z przepisami
prawa, podejmuje decyzje samodzielnie i ponosi za nie odpowiedzialnos¢.
2. Dyrektor jest odpowiedzialny za:

a) realizacje zadan i celéw statutowych MOK,

b) ogolne kierownictwo w zakresie spraw merytorycznych i organizacyjnych,

c) dbatos¢ o prawidtowe i rzetelne wykonywanie zadan jednostki, wynikajacych
z dziatalnosci statutowej MOK,

d) przedstawianie Prezydentowi Miasta Glogowa plandéw finansowych oraz
sprawozdan z ich wykonania,

e) gospodarowanie majgtkiem i srodkami finansowymi MOK, zarzadzanie mieniem
MOK, prawidtowe zabezpieczenie i wlasciwe uzytkowanie,

f) wydawanie w obowigzujacym trybie regulaminéw, instrukcji 1 zarzadzen
wewnetrznych (zarzadzenia te podlegaja ewidencji w sekretariacie MOK.),

g) zatrudnianie, zwalnianie i awansowanie pracownikéw, prowadzenie odpowiedniej
polityki kadrowej, ustalanie wysokosci wynagrodzen, dokonywanie wobec
pracownikow wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy,

h) dbatos$¢ o ogélny wizerunek MOK,

i) podpisywanie pism wychodzacych z MOK;
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j)  zabezpieczenie dogodnych warunkéw pracy i przestrzeganie przepiséw BHP i p.poz.
w MOK.
W czasie nieobecnosci Dyrektora, zastgpuje go wyznaczony pracownik - na podstawie
pisemnego upowaznienia .

(98]

Rozdzial II1
[Struktura organizacyjna MOK]

§5
1. W MOK funkcjonuja nastepujgce komorki organizacyjne:
a) Centrum Kultury (CK),
b) Klub Mayday (KM),
c) Teatr im. Andreasa Gryphiusa (Teatr),
d) Dziat Finansowo-Kadrowy MOK (FK),
e) Dziat Administracyjno-Gospodarczy MOK (AG),
2. Strukture organizacyjng MOK przedstawia schemat stanowiacy zatgcznik do niniejszego
Regulaminu.
3. W MOK tworzy si¢ nastepujace stanowiska pracy:
a) gltowny ksiegowy MOK,
b) kierownik Centrum Kultury,
¢) kierownik Klubu Mayday,
d) kierownik Teatru im. Andreasa Gryphiusa,
e) kierownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego MOK,
f) pracownik administracyjno-gospodarczy,
g) pracownik ds. ksiggowo-kadrowych,
h) pracownik ds. obstugi klienta,
i) pracownik ds. promocji kultury,
j) pracownik ds. realizacji technicznej imprez,
k) pracownik ds. koordynacji imprez i edukacji artystyczne;j,
1)  pracownik merytoryczny ds. koordynacji imprez — asystent kierownika,
m) pracownik ds. obstugi widowni i obstugi techniczne;.

§6
1. Dyrektorowi MOK bezposrednio podlegaja:
a) gldwny ksiegowy MOK,
b) kierownik Centrum Kultury,
c) kierownik Klubu Mayday,
d) kierownik Teatru im. Andreasa Gryphiusa,
e) kierownik Dzialu Administracyjno-Gospodarczego MOK.
2. Gléwnemu ksiggowemu MOK podlegajg pracownicy zatrudnieni na stanowiskach:
a) pracownik ds. ksiegowo-kadrowych,
b) pracownik ds. obstugi klienta.
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3. Kierownikowi Centrum Kultury podlegaja pracownicy zatrudnieni na stanowiskach:

a)  pracownik ds. promocji kultury,
b)  pracownik ds. realizacji technicznej imprez,
¢)  pracownik ds. koordynacji imprez i edukacji artystycznej.

4. Kierownikowi Klubu Mayday podlegaja pracownicy zatrudnieni na stanowiskach:

a) pracownik ds. koordynacji imprez i edukacji artystycznej Klubu Mayday.

5. Kierownikowi Teatru im. Andreasa Gryphiusa podlegaja pracownicy zatrudnieni na

stanowiskach:
a) pracownik merytoryczny ds. koordynacji imprez — asystent kierownika,
b) pracownik ds. obstugi widowni i obstugi technicznej.

6. Kierownikowi Dziatu Administracyjno-Gospodarczego MOK podlegaja pracownicy

zatrudnieni na stanowiskach:
a) pracownik administracyjno-gospodarczy.

§7

Do zadan kierownikéw komérek organizacyjnych nalezy:

1.
2,

N o e w

10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.

kierowanie realizacjg zadan komérki organizacyjnej i organizowanie jej pracy,
wydawanie polecen i sprawowanie biezacego nadzoru nad realizacja zadan przez
podlegtych pracownikéw z prawem uchylania/zmiany podjetych przez nich decyzji,
przekazywanie zwierzchnikowi informacji o realizacji zadan,

akceptacja wnioskéw urlopowych podlegtych pracownikéw,

wnioskowanie w sprawach pracownikéw przypisanych do komérki organizacyjnej,
wspolpraca z kierownikami innych komérek organizacyjnych,

udzielanie zatrudnionym w komoérkach organizacyjnych pracownikom informacji, porad
zwigzanych z wykonywanymi obowigzkami,

sporzadzanie projektéw plandw pracy i planéw finansowych oraz sprawozdan z realizacji
ich wykonania w zakresie swych kompetencji,

planowanie harmonogramu czasu pracy pracownikow zatrudnionych w ich komorkach
organizacyjnych,

udzial w merytorycznych pracach danej komorki organizacyjnej zgodnie z indywidualnym
zakresem czynnosci,

przestrzeganie zasad oszczednego i efektywnego gospodarowania,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora,

zapewnienie w komoérce organizacyjnej porzadku i dyscypliny pracy,

dbalos¢ o majatek MOK,

dbatos¢ o prawidtowy obieg dokumentéw z zakresu dziatalnosci komérki organizacyjne;j.
przestrzeganie bezpieczenstwa i higieny pracy w podleglej komorce organizacyjnej,
przestrzeganie przepiséw bhp, przeciwpozarowych.
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§8

Do obowiazkéw kazdego pracownika nalezy w szczego6lnoscei:

1. terminowe i rzetelne wykonywanie zadan stuzbowych, wynikajacych z zakresu czynnosci
lub polecenia stuzbowego,

2. przestrzeganie ustalonego czasu pracy,

przestrzeganie regulaminu pracy,

4. przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

5. dbalos¢ o dobro zakladu pracy, chronienie mienia i uzywanie go zgodnie
Z przeznaczeniem,

6. poszanowanie i zabezpieczenie majgtku na stanowisku pracy.

(O8]

§9
Spos6b zatatwiania spraw, tryb i zasady obiegu pism i dokumentéw, zasady wynagradzania
dbalos¢ o dobro zakladu pracy, chronienie mienia i uzywanie go zgodnie z przeznaczeniem,
poszanowanie i zabezpieczenie majatku na stanowisku pracy i nagradzania, zasady kontroli,
zabezpieczenie majgtku oraz warunki bhp i p.poz. reguluja odrebne instrukcje i regulaminy.

Rozdzial IV
[Zakres dzialania poszczegélnych komoérek organizacyjnych MOK]

§ 10
[Dzial Finansowo-Kadrowy MOK]
1. Dzialem kieruje gtowny ksiegowy.
2. W czasie jego nieobecnosci obowiazki stuzbowe przejmuje pracownik ds. ksiegowo-
kadrowych wskazany przez Dyrektora.
3. Do zadan gtéwnego ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
a. Prowadzenie rachunkowosci MOK zgodnie 2z obowigzujacymi przepisami
i zasadami.
b. Sporzadzanie sprawozdan finansowych, rocznego bilansu, rachunku zysku i strat.
c. Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.
d. Dokonywanie w ramach kontroli wewngtrznej zgodnosci operacji gospodarczych
1 finansowych zgodnie z planem finansowym.
e. Sporzadzanie sprawozdan do GUS. .
f. Nadzér pod wzgledem finansowym nad prawidtowoscig uméw zawieranych przez
MOK.
g. Nadzér nad zadaniami bedacymi w kompetencji dziatu prowadzonymi przez
pozostatych pracownikéw dziatu Finansowo-Kadrowego.
4. Do zadan pracownika ds. ksiggowo-kadrowych nalezy w szczegdlnosci:
a. Sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowej ZUS.
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b. Sporzadzanie dokumentacji i rozliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych
z Urzgdem Skarbowym.

c. Podejmowanie $rodkoéw platniczych.
Sporzadzanie list ptac dla pracownikow MOK.
Sporzadzanie i rozliczanie dokumentacji dotyczacej czasu pracy pracownikéw
MOK.

f.  Prowadzenie akt osobowych pracownikow MOK z godnie z obowigzujacymi
przepisami.

Do zadan pracownika ds. obstugi klienta nalezy w szczegélnosci:

a. Sprzedaz biletow na imprezy organizowane przez MOK.

b. Przyjmowanie optat za zajecia sekcyjne odbywajace sie w MOK.

c. Przekazywanie miesigcznego rozliczenia finansowego ze sprzedazy biletéw i wplat
za sekcje gldéwnemu ksiegowemu.

§ 11
[Dzial Administracyjno-Gospodarczy MOK]
Dzialem kieruje kierownik dzialu administracyjno-gospodarczego. W razie jego
nieobecnosci obowigzki stuzbowe przejmuje pracownik administracyjno-gospodarczy
wskazany przez Dyrektora MOK.
Do zadan kierownika dziatu administracyjno-gospodarczego nalezy w szczegdlnoscei:

a.  Prowadzenie kartotek, ksiag inwentarzowych, kartotek wyposazenia pracownikow,
wykonywanie prac inwentaryzacyjnych przeprowadzanych na wniosek dyrektora.

b.  Nadzér pracy sekcji porzadkowe;.

c.  Odpowiedzialnos¢ za cato$é zagadnien dotyczacych prac przy montazu i realizacji
imprez artystycznych w budynkach i na terenach MOK

d.  Wyposazenie obiektu w niezbedny sprzet, zaopatrzenie placowki.

Prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z przepisami o narodowym zasobie
archiwalnym.

f.  Realizacja uméw wynajmu pomieszczen.

Nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem obiektéw MOK, a w szczegdlnosci:
dbanie o zapewnienie prawidlowego funkcjonowania MOK w zakresie warunkow
lokalowych, technicznych i wyposazenia.

h.  Wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i uruchamianiem
inwestycji, dbaniem o konserwacje¢ instalacji elektrycznej, wodno-kanalizacyjnej,
grzewczej gazowej 1 innych niezbednych do funkcjonowania budynkow.

i.  Nadzor nad realizacjg uméw dotyczacych ochrony mienia MOK.

ik Koordynacja transportu wewnetrznego MOK.

Do zadan pracownikow administracyjno-gospodarczych nalezy w szczegdlnosci:

a. Utrzymanie czystosci w budynkach oraz na terenach nalezacych do MOK.

b. Dbanie o bezpieczenstwo 0sdb przebywajacych w poszczegdlnych pomieszczeniach,

podejmowanie interwencji w przypadku zaktdcen porzadku podczas wszelkiego
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rodzaju wydarzen, przyjmowanie garderoby klientéw do szatni i odpowiedzialnosé
za jej zabezpieczenie.

Wykonywanie prac zwigzanych z montazem i realizacjg imprez artystycznych
w budynkach i na terenach MOK.

Wykonywanie napraw oraz prac malarskich, stolarskich a takze konserwacyjnych
i naprawczych o zr6znicowanym charakterze.

Realizacja ustug plakatowania w miejscach bedacych pod zarzadem MOK.
Przyjmowanie i rejestracja korespondencji, rachunkéw, faktur i niezwloczne
przedstawianie ich do akceptacji osobom uprawnionym.

Przygotowywanie i realizacja zamowien zgodnie z Ustawa Prawo Zamoéwien
Publicznych.

§ 12

[Dzialania Centrum Kultury, Klubu Mayday, Teatru im. Andreasa Gryphiusa]
1. Poszczeg6lnymi komdrkami organizacyjnymi kieruja:

a.

kierownik Centrum Kultury - odpowiedzialny za organizacje i realizacje dzialalnosci
statutowej MOK - w szczegélnosci realizacje dzialan artystycznych
i edukacyjnych dla dzieci, mlodziezy i doroslych oraz obstuge techniczng imprez
w CK oraz imprez plenerowych,

kierownik Klubu Mayday - odpowiedzialny za organizacje i realizacje dziatalno$ci
statutowej MOK — w szczegélnosci realizacje dzialan artystycznych
i edukacyjnych dla mlodziezy, doroslych i senioréw w Klubie Mayday,
kierownik Teatru im. Andreasa Gryphiusa - odpowiedzialny za organizacje
irealizacj¢ dziatalnosci statutowej MOK — w szczegélnosci realizacje dzialan
artystycznych i edukacyjnych o charakterze teatralnym, parateatralnym oraz
muzyKi niszowej.

2. W przypadku diuzszej nieobecnosci kierownika poszczegdlnej komérki kieruje nia
pracownik wyznaczony przez Dyrektora MOK.
3. Zadania wspo6lne (CK, KM, Teatr):

a.

edukacja artystyczna, tworzenie warunkéw rozwoju i upowszechnianie amatorskiej
tworczosci plastycznej, muzycznej i teatralnej, prowadzenie sekcji i grup
artystycznych;

promocja uzdolnionych twércow plastykow, muzykéw, aktordw, recytatordw
regionu w kraju i za granicag;

opieka nad tworcami i grupami artystycznymi;

pozyskiwanie pozabudzetowych $rodkéw na potrzeby finansowania projektéw
kulturalnych, w tym od sponsoréw;

realizacja priorytetowych projektow kulturalnych (np. festiwale, dni miasta);
organizacja imprez kulturalnych promujacych kulture regionu w kraju i za granica;
realizacja  projektow kulturalnych o zasiegu lokalnym, ogélnopolskim
1 miedzynarodowym;

wspotpraca z impresariatami i agencjami artystycznymi w celu organizacji imprez;
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organizacja imprez i wydarzen artystycznych z udzialem sekcji, zespotow i1 grup
artystycznych, dziatajacych w MOK;

organizacja imprez komercyjnych i na zlecenie partneréw zewnetrznych;
organizacja wydarzen kulturalnych we wspdipracy z samorzadem lokalnym,
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi partnerami zewngtrznymi ha rzecz
lokalnej spotecznosci;

dokumentacja i archiwizacja dziatan MOK (w tym dokumentacja foto-wideo);
organizacja warsztatéw, sesji, kurséw, spotkan autorskich wspierajacych dziatalnos¢
edukacji artystycznej;

autorska produkcja wydarzen artystycznych;

realizacja projektdw o charakterze interdyscyplinarnym;

pozyskiwanie nowych odbiorcow kultury;

podejmowanie dzialan w zakresie optymalnego wykorzystania pomieszczen MOK
zmierzajace do osiggniecia maksymalnych przychodow;

tworzenie oferty kulturalnej MOK i warunkéw do aktywnego spedzania czasu
wolnego przez mieszkancoéw miasta i regionu;

prowadzenie dzialalnosci wydawniczej i impresaryjnej dotyczacej dziatan
statutowych i projektow MOK;

dystrybucja informacji o wydarzeniach w réznych ustalonych przedziatach
czasowych (miesigc, kwartal, rok) poprzez przygotowanie kompleksowej informacji
1 promocji, w tym afiszéw, newsletterow i informacji medialnych;

kreowanie marki i pozytywnego wizerunku MOK;

redagowanie i przygotowywanie do druku wydawnictw, materialéw promocyjnych
oraz informacyjnych o dziatalnosci MOK;

prowadzenie 1 aktualizacja stron i profili internetowych MOK;

profesjonalna obstuga widowni podczas realizowanych imprez i wydarzen;
prowadzenie dziatalnosci gospodarczej wskazanej w statucie.

§ 13

Centrum Kultury realizuje zadania obstugi technicznej imprez, wydarzen artystycznych
i spotecznych we wszystkich komdrkach organizacyjnych MOK oraz koordynuje dziatania
promocyjne MOK poprzez:

L

planowanie i koordynacje czasu pracy realizatorow o$wietlenia i naglosnienia wszystkich
imprez, wystaw i innych wydarzen, a takze, nagran muzycznych, filmowych, obstugi
sprzetu nagtosnieniowego imprez plenerowych i innych organizowanych w ramach
dziatalno$ci statutowe;j,

przygotowanie sprzetu i aparatury do projekcji filmowych, obstugi podczas projekeji,
konserwacji, przegladéw, naprawy urzagdzen kinowych, .
koordynacje promocji wewnetrznej i zewnetrznej wydarzen realizowanych przez MOK.
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§ 14
Zadania wspélne dla wszystkich komérek organizacyjnych

Do wspélnych zadan wszystkich komérek organizacyjnych MOK nalezy:

Sl o

o

zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji powierzonych obowigzkow,

wspolpraca przy wykonywaniu zadan powierzonych Miejskiemu Osrodkowi Kultury,
usprawnianie organizacji form i metod pracy wiasnej,

podejmowanie i wdrazanie niezbednych przedsigwzieé¢ dla ochrony tajemnicy stuzbowej,
podejmowanie dzialan zmierzajacych do pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych
na przedsigwzigcia kulturalne

przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,

realizacja innych zadan wynikajacych ze statutu oraz zarzgdzen i polecei Dyrektora,
dbatos¢ o przestrzeganie przepiséw BHP.

§15
Podpisywanie i obieg dokumentéw finansowych

Wszelkie dokumenty o charakterze finansowym akceptuje do wyptaty Dyrektor
po wezesniejszej kontroli przez Gtéwnego Ksiegowego.
Dokumenty przedkfadane Gléwnemu Ksiggowemu do parafowania powinny byé opisane
pod wzgledem formalnym i merytorycznym przez pracownikéw merytorycznych lub
pracownikéw na stanowiskach kierowniczych — wedtug ich kompetencji.
Kolejnos¢ podpisywania i obiegu dokumentéw jest nastepujaca:

a. Pracownik merytoryczny lub Pracownik na stanowisku kierowniczym,

b. Gléwny Ksiegowy,

c. Dyrektor.

Rozdzial V
[Postanowienia koncowe]
§ 16
Zmiany niniejszego Regulaminu dla ich skutecznosci wymagaja trybu whasciwego dla jego
nadania.
Regulamin wchodzi w zycie po uzyskaniu opinii Organizatora z dniem podpisania
Zarzadzenia przez Dyrektora.

DYREKTOR

Miej go O4rodlfa Kultu
w Giggowfie
drtionigj Alamczak

/
BAWNY
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