Regulamin Organizacyjny Miejskiego
Osrodka Kultury w Glogowie

Podstawa:

e Ustawa z 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej ( t.j. Dz.U. z 2020r. poz. 194 ze zmianami)
e Statut Miejskiego Osrodka Kultury w Gtogowie uchwatg nr XllI /115/19

Rady Miejskiej w Gtogowie z dnia 30 wrzesnia 2019 .



Rozdziat | [Postanowienia ogodlne]

§ 1

Regulamin Organizacyjny Miejskiego Os$rodka Kultury (MOK) w Gtogowie zwany
dalej ,Regulaminem" okresla Jego organizacje wewnetrzng oraz zasady
zarzgdzania i funkcjonowania.

§2

MOK jako samodzielna samorzgdowa instytucji kultury (posiadajgca osobowos¢ prawng)
dziata 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
Obowigzki MOK jako zaktadu pracy, obowigzki pracownikow oraz inne sprawy zwigzane

ze stosunkiem pracy okres$lajg obowigzujgce przepisy prawne oraz inne regulacje
wewnetrzne.

Rozdziat Il [Zarzadzanie instytucjg]

§4
1. Dyrektor zarzadza i kieruje MOK, ustala jego szczegdtowg organizacje, zakres
dziatania komorek organizacyjnych i poszczegolnych pracownikéw, reprezentuje
go na zewnatrz oraz odpowiada za catoksztatt jego dziatalnosci. Dyrektor dziata
zgodnie z przepisami prawa, podejmuje decyzje samodzielnie i ponosi za nie
odpowiedzialnosc.
2. Dyrektor jest odpowiedzialny za:
a) realizacje zadan i celéw statutowych MOK,
b) ogodlne kierownictwo w zakresie spraw merytorycznych i organizacyjnych,
c) dbato$¢ o prawidtowe i rzetelne wykonywanie zadan jednostki,
wynikajgcych z dziatalnosci statutowej MOK,
d) przedstawianie Prezydentowi Miasta Gtogowa planéw finansowych oraz
sprawozdan z ich wykonania,
e) gospodarowanie majgtkiem i sSrodkami finansowymi MOK, zarzgdzanie
mieniem MOK, prawidtowe zabezpieczenie i wlasciwe uzytkowanie,
f) wydawanie w obowigzujgcym trybie regulamindw, instrukcji i zarzadzen
wewnetrznych (zarzgdzenia te podlegajg ewidencji w sekretariacie MOK.),
g) zatrudnianie, zwalnianie i awansowanie pracownikow, prowadzenie
odpowiedniej polityki kadrowej, ustalanie wysokosci wynagrodzen,
dokonywanie wobec pracownikéw wszelkich czynnosci z zakresu prawa
pracy,
h) dbatos¢ o ogdlny wizerunek MOK,
i) podpisywanie pism wychodzgcych z MOK;



j) zabezpieczenie dogodnych warunkéw pracy i przestrzeganie przepisow
BHP i p.poz. w MOK.
3. W czasie nieobecnosci Dyrektora, zastepuje go wyznaczony pracownik - na
podstawie pisemnego upowaznienia.

Rozdziat lll [Struktura organizacyjna MOK]

§5

1. W MOK funkcjonujg nastepujgce komorki organizacyjne:
a) Centrum Kultury (CK),
b) Klub Mayday (KM),
c) Teatrim. Andreasa Gryphiusa (Teatr),
d) Dziat Finansowo-Kadrowy MOK (FK),
e) Dziat Administracyjno-Gospodarczy MOK (AG),

2. Strukture organizacyjng MOK przedstawia schemat stanowigcy zatgcznik do

niniejszego Regulaminu.

3. W MOK tworzy sie nastepujgce stanowiska pracy:
a) gtéwny ksiegowy MOK,
b) kierownik Centrum Kultury,
c) kierownik Klubu Mayday,
d) kierownik Teatru im. Andreasa Gryphiusa,
e) kierownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego MOK,
f)  pracownik administracyjno-gospodarczy,
g) pracownik ds. ksiegowo-kadrowych,
h) pracownik ds. obstugi klienta,
i) pracownik ds. promociji kultury,
j)  pracownik ds. realizacji technicznej imprez,
k) pracownik ds. koordynacji imprez i edukaciji artystycznej,
[) pracownik merytoryczny ds. koordynacji imprez - asystent kierownika,
m) pracownik ds. obstugi widowni i obstugi techniczne;j.

§ 6
1. Dyrektorowi MOK bezposrednio podlegaja:
a) gtowny ksiegowy MOK,
b) kierownik Centrum Kultury,
c) kierownik Klubu Mayday,
d) kierownik Teatru im. Andreasa Gryphiusa,
e) kierownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego MOK.
2. Gitéwnemu ksiegowemu MOK podlegajg pracownicy zatrudnieni na stanowiskach:
f) pracownik ds. ksiegowo-kadrowych,
g) pracownik ds. obstugi klienta.
3. Kierownikowi Centrum Kultury podlegajg pracownicy zatrudnieni na stanowiskach:
a) pracownik ds. promociji kultury,
b) pracownik ds. realizacji technicznej imprez,



c) pracownik ds. koordynacji imprez i edukacji artystyczne;j.
4. Kierownikowi Klubu Mayday podlegajg pracownicy zatrudnieni na stanowiskach:
a) pracownik ds. koordynacji imprez i edukacji artystycznej Klubu Mayday.
5. Kierownikowi Teatru im. Andreasa Gryphiusa podlegajg 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 podlegajg pracownicy
zatrudnieni na stanowiskach:
a) pracownik administracyjno-gospodarczy.

§7

Do zadan kierownikédw komodrek organizacyjnych nalezy:

1. kierowanie realizacjg zadan komorki organizacyjnej i organizowanie jej pracy,

2. wydawanie polecen i sprawowanie biezgcego nadzoru nad realizacjg zadan
przez podlegtych pracownikéw z prawem uchylania/zmiany podjetych przez nich
decyzji,

3. przekazywanie zwierzchnikowi informacji o realizacji zadan,

4. akceptacja wnioskow urlopowych podlegtych pracownikéw,

5. wnioskowanie w sprawach pracownikow przypisanych do komérki organizacyjnej,

6. wspotpraca z kierownikami innych komérek organizacyjnych,

7. udzielanie zatrudnionym w komodrkach organizacyjnych pracownikom informaciji,
porad zwigzanych z wykonywanymi obowigzkami,

8. sporzadzanie projektéw planow pracy i planéw finansowych oraz sprawozdan z
realizacji ich wykonania w zakresie swych kompetenciji,

9. planowanie harmonogramu czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w ich
komoérkach organizacyjnych,

10. udziat w merytorycznych pracach danej komorki organizacyjnej zgodnie z
indywidualnym zakresem czynnosci,

11. przestrzeganie zasad oszczednego i efektywnego gospodarowania,
12. wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora,

13. zapewnienie w komdrce organizacyjnej porzgdku i dyscypliny pracy,
14. dbatos¢ o majgtek MOK,
15. dbatos¢ o prawidtowy obieg dokumentow z zakresu dziatalnosci komorki organizacyjne;j.
16. przestrzeganie bezpieczenstwa i higieny pracy w podlegtej komorce
organizacyjnej, przestrzeganie przepiséw bhp, przeciwpozarowych.

§8

Do obowigzkow kazdego pracownika nalezy w szczegdlnosci:

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

2. przestrzeganie ustalonego czasu pracy,

3. przestrzeganie regulaminu pracy,



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

5. dbatos¢ o dobro zaktadu pracy, chronienie mienia i uzywanie go zgodnie z
przeznaczeniem,

6. poszanowanie i zabezpieczenie majgtku na stanowisku pracy.

§9

Sposob zatatwiania spraw, tryb i zasady obiegu pism i dokumentow, zasady
wynagradzania dbatos¢ o dobro zaktadu pracy, chronienie mienia i uzywanie go
zgodnie z przeznaczeniem, poszanowanie i zabezpieczenie majgtku na stanowisku
pracy i nagradzania, zasady kontroli, zabezpieczenie majgtku oraz warunki bhp i
p.poz. regulujg odrebne instrukcje i regulaminy.

Rozdziat |V [Zakres dziatania poszczegdlnych
komorek organizacyjnych MOK]

§ 10
[Dziat Finansowo-Kadrowy MOK]

1. Dziatem kieruje gtéwny ksiegowy.
2. W czasie jego nieobecnosci obowigzki stuzbowe przejmuje pracownik ds.
ksiegowo-kadrowych wskazany przez Dyrektora.

3. Do zadan gtéwnego ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
a) Prowadzenie rachunkowosci MOK zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i

zasadami.

b) Sporzgdzanie sprawozdan finansowych, rocznego bilansu, rachunku zysku i strat.

c) Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

d) Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej zgodnos$ci operacji gospodarczych i
finansowych zgodnie z planem finansowym.

e) Sporzadzanie sprawozdan do GUS.

f)  Nadzor pod wzgledem finansowym nad prawidtowoscig uméw zawieranych przez
MOK.

g) Nadzoér nad zadaniami bedgcymi w kompetencji dziatu prowadzonymi przez
pozostatych pracownikow dziatu Finansowo-Kadrowego.

4. Do zadan pracownika ds. ksiegowo-kadrowych nalezy w szczegdlnosci:

a) Sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowej ZUS.

b) Sporzgdzanie dokumentaciji i rozliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych
z Urzedem Skarbowym.

c) Podejmowanie srodkéw ptatniczych.

d) Sporzadzanie list ptac dla pracownikow MOK.

e) Sporzadzanie i rozliczanie dokumentacji dotyczgcej czasu pracy pracownikow
MOK.



f) Prowadzenie akt osobowych pracownikow MOK z godnie z obowigzujgcymi
przepisami.
5. Do zadan pracownika ds. obstugi klienta nalezy w szczegdlnosci:
a) Sprzedaz biletéw na imprezy organizowane przez MOK.
b) Przyjmowanie optat za zajecia sekcyjne odbywajgce sie w MOK.
c) Przekazywanie miesiecznego rozliczenia finansowego ze sprzedazy biletéw i wptat
za sekcje gtbwnemu ksiegowemu.

§ 11
[Dziat Administracyjno-Gospodarczy MOK]

1. Dziatem kieruje kierownik dziatu administracyjno-gospodarczego. W razie Jego
nieobecnosci obowigzki stuzbowe przejmuje pracownik administracyjno-gospodarczy
wskazany przez Dyrektora MOK.

2. Do zadan kierownika dziatu administracyjno-gospodarczego nalezy w szczegolnosci:
a) Prowadzenie kartotek, ksigg inwentarzowych, kartotek wyposazenia pracownikow,

wykonywanie prac inwentaryzacyjnych przeprowadzanych na wniosek dyrektora.

b) Nadzér pracy sekcji porzadkowe;.

c) Odpowiedzialnos¢ za catos¢ zagadnienh dotyczacych prac przy montazu i realizaciji
imprez artystycznych w budynkach i na terenach MOK

d) Wyposazenie obiektu w niezbedny sprzet, zaopatrzenie placowki.

e) Prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z przepisami o narodowym zasobie
archiwalnym.

f) Realizacja uméw wynajmu pomieszczen.

g) Nadzoér nad prawidtowym funkcjonowaniem obiektow MOK, a w szczegdlnosci:
dbanie o zapewnienie prawidtowego funkcjonowania MOK w zakresie warunkow
lokalowych, technicznych i wyposazenia.

h) Wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z przygotowaniem i uruchamianiem
inwestyciji, dbaniem o konserwacje instalacji elektrycznej, wodno-kanalizacyjnej,
grzewczej gazowej i innych niezbednych do funkcjonowania budynkow.

i) Nadzér nad realizacjg umow dotyczgcych ochrony mienia MOK.

j)  Koordynacja transportu wewnetrznego MOK.

3. Do zadan pracownikéw administracyjno-gospodarczych nalezy w
szczegolnosci:

a) Utrzymanie czystosci w budynkach oraz na terenach nalezgcych do MOK.

b) Dbanie o bezpieczenstwo osob przebywajgcych w poszczegdlnych
pomieszczeniach, podejmowanie interwencji w przypadku zaktécen porzadku
podczas wszelkiego rodzaju wydarzen, przyjmowanie garderoby klientow do szatni
i odpowiedzialnos¢ za jej zabezpieczenie.

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

d) Wykonywanie napraw oraz prac malarskich, stolarskich a takze konserwacyjnych i
naprawczych o zréznicowanym charakterze.

e) Realizacja ustug plakatowania w miejscach bedgcych pod zarzgdem MOK.



¢)]

§ 12

Przyjmowanie i rejestracja korespondencji, rachunkow, faktur i niezwtoczne
przedstawianie ich do akceptacji osobom uprawnionym.

Przygotowywanie i realizacja zamowien zgodnie z Ustawg Prawo Zamowien
Publicznych.

[Dziatania Centrum Kultury, Klubu Mayday, Teatru im. Andreasa Gryphiusa]

1. Poszczegdlnymi komodrkami organizacyjnymi kieruja:

a)

b)

kierownik Centrum Kultury - odpowiedzialny za organizacje i realizacje dziatalnosci
statutowej MOK — w szczegdlno$ci realizacje dziatan artystycznych i edukacyjnych
dla dzieci, mtodziezy i dorostych oraz obstuge techniczng imprez w CK oraz imprez
plenerowych,

kierownik Klubu Mayday - odpowiedzialny za organizacje i realizacje dziatalnosci
statutowej MOK — w szczegdlno$ci realizacje dziatan artystycznych i edukacyjnych
dla mtodziezy, dorostych i seniorow w Klubie Mayday,

kierownik Teatru im. Andreasa Gryphiusa - odpowiedzialny za organizacje i
realizacje dziatalnosci statutowej MOK - w szczegdlnosci realizacje dziatan
artystycznych i edukacyjnych o charakterze teatralnym, parateatralnym oraz
muzyki niszowej.

2. W przypadku dtuzszej nieobecnosci kierownika poszczegdlnej komorki kieruje nig
pracownik wyznaczony przez Dyrektora MOK.
3. Zadania wspodlne (CK, KM, Teatr):

a)

b)

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

promocja uzdolnionych twércéw plastykow, muzykow, aktoréw, recytatorow regionu
w Kraju i za granica;

opieka nad twércami i grupami artystycznymi;

pozyskiwanie pozabudzetowych srodkow na potrzeby finansowania projektéw
kulturalnych, w tym od sponsorow;

realizacja priorytetowych projektow kulturalnych (np. festiwale, dni miasta);
organizacja imprez kulturalnych promujgcych kulture regionu w kraju i za granicg;
realizacjaprojektow kulturalnych o zasiegu lokalnym, ogdlnopolskim i
miedzynarodowym;

wspotpraca z impresariatami i agencjami artystycznymi w celu organizacji imprez;
organizacja imprez i wydarzen artystycznych z udziatem sekcji, zespotéw i grup
artystycznych, dziatajgcych w MOK;

organizacja imprez komercyjnych i na zlecenie partnerow zewnetrznych;
organizacja wydarzen kulturalnych we wspotpracy z samorzgdem lokalnym,
organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi partnerami zewnetrznymi na rzecz
lokalnej spotecznosci;

dokumentacja i archiwizacja dziatan MOK (w tym dokumentacja foto-wideo);
organizacja warsztatow, ses;ji, kurséw, spotkan autorskich wspierajgcych
dziatalnos¢ edukacji artystycznej;



n) autorska produkcja wydarzen artystycznych;

0) realizacja projektéw o charakterze interdyscyplinarnym;

p) pozyskiwanie nowych odbiorcow kultury;

gq) podejmowanie dziatah w zakresie optymalnego wykorzystania pomieszczen MOK
zmierzajgce do osiggniecia maksymalnych przychodow;

r) tworzenie oferty kulturalnej MOK i warunkow do aktywnego spedzania czasu
wolnego przez mieszkancow miasta i regionu;

s) prowadzenie dziatalno$ci wydawniczej i impresaryjnej dotyczgcej dziatan
statutowych i projektow MOK;

t) dystrybucja informacji o wydarzeniach w réznych ustalonych przedziatach
czasowych (miesigc, kwartat, rok) poprzez przygotowanie kompleksowej informacji
i promociji, w tym afiszow, newsletteréw i informacji medialnych;

u) kreowanie marki i pozytywnego wizerunku MOK;

v) redagowanie i przygotowywanie do druku wydawnictw, materiatébw promocyjnych
oraz informacyjnych o dziatalnosci MOK;

w) prowadzenie i aktualizacja stron i profili internetowych MOK;

x) profesjonalna obstuga widowni podczas realizowanych imprez i wydarzen,;

y) prowadzenie dziatalnosci gospodarczej wskazanej w statucie.

§ 13

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

1. planowanie i koordynacje czasu pracy realizatoréw oswietlenia i nagtosnienia
wszystkich imprez, wystaw i innych wydarzen, a takze, nagran muzycznych,
filmowych, obstugi sprzetu nagtosnieniowego imprez plenerowych i innych
organizowanych w ramach dziatalnosci statutowe;j,

2. przygotowanie sprzetu i aparatury do projekcji flmowych, obstugi podczas projekgciji,
konserwaciji, przegladow, naprawy urzgdzen kinowych,

3. koordynacje promocji wewnetrznej i zewnetrznej wydarzen realizowanych przez
MOK.

§ 14

Zadania wspolne dla wszystkich komorek organizacyjnych
Do wspodlnych zadan wszystkich komérek organizacyjnych MOK nalezy:

1.
2.

b

zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji powierzonych obowigzkow,
wspotpraca przy wykonywaniu zadan powierzonych Miejskiemu Osrodkowi
Kultury,

usprawnianie organizacji form i metod pracy wiasnej,

podejmowanie i wdrazanie niezbednych przedsiewziec dla ochrony tajemnicy
stuzbowej,

podejmowanie dziatan zmierzajgcych do pozyskiwania srodkéw zewnetrznych
na przedsiewziecia kulturalne

przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,



7. realizacja innych zadan wynikajgcych ze statutu oraz zarzgdzen i polecen

Dyrektora,
8. dbatos¢ o przestrzeganie przepisow BHP.
§ 15

Podpisywanie i obieg dokumentdéw finansowych

1. Wszelkie dokumenty o charakterze finansowym akceptuje do wyptaty Dyrektor
po wczesniejszej kontroli przez Gtdwnego Ksiegowego.

2. Dokumenty przedktadane Gtéwnemu Ksiegowemu do parafowania powinny by¢
opisane pod wzgledem formalnym i merytorycznym przez pracownikéw
merytorycznych lub pracownikéw na stanowiskach kierowniczych - wedtug ich
kompetenciji.

3. Kolejnos¢ podpisywania i obiegu dokumentow jest nastepujgca:

a) Pracownik merytoryczny lub Pracownik na stanowisku kierowniczym,
b) Gtéowny Ksiegowy,
c) Dyrektor.

Rozdziat V [Postanowienia koncowe]

§ 16
1. Zmiany niniejszego Regulaminu dla ich skutecznosci wymagaijg trybu

wtasciwego dla jego nadania.

2. Regulamin wchodzi w zycie po uzyskaniu opinii Organizatora z dniem
podpisania Zarzgdzenia przez Dyrektora.



Zatgcznik 1 — Schemat Organizacyjny MOK Gtogow

Miejski Osrodek Kultury w Gtogowie — Dyrektor

Centrum Kultury — Kierownik
pracownicy ds. promocji kultury
pracownicy ds. koordynacji imprez edukacji artystycznej
pracownicy ds. realizacji technicznej imprez

Teatr im. A. Gryphiusa — Kierownik

pracownik merytoryczny ds. koordynacji imprez — asystent
kierownika

pracownicy ds. obstugi widowni i obstugi technicznej
Klub Mayday — Kierownik
Pracownicy ds. koordynacji imprez i edukaciji artystycznej
Dziat Administracyjno-Gospodarczy MOK — Kierownik
Pracownicy administracyjno-gospodarczy
Dziat Finansowo-Kadrowy MOK — Gtowny Ksiegowy
Pracownik ds. ksiegowo-kadrowych

Pracownicy ds. obstugi klienta




