Zalacznik do zarzadzenia Dyrektora
Miejskiego Osrodka Kultury w Pionkach
Nr 10/2021 z dnia 31.12.2021

Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Kultury w Pionkach

Regulamin Organizacyjny zwany dalej Regulaminem, jest wewnetrznym aktem prawnym

okreslajacym strukturg organizacyjna Miejskiego Osrodka Kultury w Pionkach, jego zakres
dzialania. a takze zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci oséb w nim zatrudnionych.
Miejski Osrodek Kultury jest pracodawca dla zatrudnionych tam pracownikow.
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ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLE

§ 1

. Miejski Osrodek Kultury w Pionkach dziata w szczegdélnosci na podstawie ustawy z dnia 25

pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej (tekst jednolity
z 2012 poz. 406 ze zm.)

Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz.U. z 2016 r., poz.446)

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych( t. j. Dz.U .z 2013r poz.885 ze zm.)
Statutu uchwalonego uchwalg Nr XIX/98/2015 Rady Miasta Pionki z dnia 8 grudnia 2015r.

§2

. Siedziba Miejskiego Osrodka Kultury znajduje si¢ w Pionkach przy ul. Radomskiej loraz

ul. Zaktadowa 5.
Terenem dzialania Miejskiego Osrodka Kultury jest obszar kraju i zagranica.

§3

. Miejski Osrodek Kultury jest wpisany do rejestru samorzadowych instytucji kultury i posiada

osobowos¢ prawna.

. Nadzor nad Miejskim Osrodkiem Kultury sprawuje Burmistrz Miasta.



a) celéw i zadan Miejskiego Osrodka Kultury,
b) organizacja Miejskiego Osrodka Kultury,
¢) mieniem Miejskiego Osrodka Kultury.

2) monitorowanie prac podleglych pracownikéw i dzialow:

a) analizowanie i nadzor nad gospodarka finansowa,

b) terminowe wykonywanie powierzonych zadan w oparciu o plan finansowych,

¢) kontrola przeplywéw pieni¢znych,

d) nadzor nad realizacjg zamdowien publicznych,

e) kontrola nad prawidlowym funkcjonowaniem, zabezpieczeniem i eksploatacjg mienia
Miejskiego Osrodka Kultury,

f) kontrola ofert i przygotowywanie umoéw na dzierzaw¢ i wynajem pomieszczen Miejskiego
Osrodka Kultury,

g) przestrzeganie obowigzujacych przepisow w zakresie prawa pracy, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o organizowaniu dziatalno$ci kulturalnej oraz innych ustaw.

§7

2. Do zakresu dziatania Dyrektora Miejskiego Osrodka Kultury nalezy w szczegdlnosci:

a) zacigganie zobowigzan i zarzadzanie mieniem,

b) przedstawianie wiasciwym instytucjom i Organizatorom planéw rzeczowych i finansowych,
sprawozdan oraz wnioskow finansowych,

¢) nadawanie ogdlnego kierunku dzialalno$¢ Miejskiego Osrodka Kultury

d) okreslanie struktury organizacyjne;j,

e) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Miejskiego Osrodka Kultury oraz podzial zadan,
kompetencji i odpowiedzialnosci pomiedzy pracownikami,

f) przestrzeganie terminowego i nalezytego wykonywania ustalonych zadan oraz kontrola
wykonywania obowiazkoéw przez pracownikow,

g) odpowiedni dobdr pracownikoéw i zatrudnianie osob na podstawie umoéw oraz stwarzanie
warunkow do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow,

h) wynagradzanie pracownikow zgodnie z regulaminem wynagradzania Miejskiego Osrodka
Kultury i obowigzujgcymi przepisami prawa,

i) pelnienie obowiazkéw pracodawcy w stosunku do oséb zatrudnionych w Miejskim Osrodku
Kultury na podstawie umowy o praceg,

j) wydawanie zarzadzen, wytycznych, instrukcji, polecen stuzbowych ustnych i pisemnych,

k) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow Statutu Miejskiego Osrodka Kultury oraz
obowigzujgcych regulamindéw i przepisow wewngtrznych,

1) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,

1) wspoldziatanie z Organizatorem w zakresie przewidzianymi przepisami prawa.
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3. Podczas nieobecnosci Dyrektora nadzor nad instytucja sprawuije:

a) upowazniony na pismie pracownik

- zastgpuje dyrektora w sprawach merytorycznych, podpisuje pisma wychodzace akceptuje
faktury, ustala grafiki pracownicze, koordynuje praca instytucji, reprezentuje instytucje i inne
uprawnienia wskazane w upowaznieniu

- nie zawiera : umow, umow cywilnoprawnych, uméw o prace

b) Gléwny Pracownik Merytoryczny zastepuje dyrektora, jezeli nie ma upowaznienia dla innego
pracownika, :

- Glowny Pracownik Merytoryczny zstgpuje dyrektora w sprawach merytorycznych, podpisuje
pisma wychodzace, akceptuje faktury, koordynuje prace instytucji

- nie moze zawiera¢ uméw ani decydowa¢ w sprawach kadro-ptacowych

ROZDZIAL 4

ZAKRES OBOWIAZKOW I ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKOW

§8

1. Gléwnego Pracownika Merytorycznego powoluje i odwoluje Dyrektor Miejskiego Osrodka
Kultury.

2. Gloéwny Pracownik Merytoryczny jest bezposrednio podlegly Dyrektorowi

3. Gléwny Pracownik Merytoryczny powolywany jest na czas nieokreslony

§9

I. Glowny Pracownik Merytoryczny ponosi odpowiedzialno$¢ za zabezpieczenie zadan
statutowych Miejskiego Osrodka Kultury w zakresie spraw zwigzanych z realizacjg:

2. Monitorowanie prac podleglych pracownikéw

- gléwnego specjalisty ds. organizacji imprez

- specjalisci ds. organizacji imprez

- instruktorzy nieetatowi

- instruktorzy ds. artystycznych i edukacji kulturalnej

3. Dzial Animacji Spolecznej i Organizacji Imprez kierowany przez Gléwnego Pracownika
Merytorycznego

1) Dziat podlegly jest Glownemu Pracownikowi Merytorycznemu, w ktérym zatrudnieni sa:

a) Gléwny Specjalista ds. organizacji imprez,

b) Specjalisci ds. organizacji imprez,
¢) Pracownicy poszczegdlnych sekcji Miejskiego Osrodka Kultury
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d) Pracownicy sekcji nieetatowi
2) Do zadan dzialu Animacji Spotecznej i Organizacji Imprez naleza:

a) organizowanie imprez artystycznych w formie koncertow, festiwali i spektakli z udzialem
wykonawcow profesjonalnych i amatorskich,

b) organizowanie wystepow i prezentacji wlasnych zespolow artystycznych oraz uczestnictwa
zespolow w przegladach, konkursach itp.

¢) organizowanie réznych form dzialalnosci z zakresu edukacji kulturalnej, w tym spotkan
autorskich z osobami prezentujacymi rézne dziedziny kultury, sztuki i wiedzy,

d) inspirowanie i organizowanie réznorodnych form spgdzania wolnego czasu, adresowanego do
mieszkancoéw miasta,

e) wspotpraca z lokalnymi twdrcami oraz tworcami z innych miejscowosci,

f) prowadzenie dziatalnosci wystawienniczej,

g) zbieranie, gromadzenie i wykorzystywanie w pracy materialow dokumentujgcych dziatalnosé
Miejskiego Osrodka Kultury,

h) wykonywanie scenografii oraz prac plastycznych zwigzanych z organizacja imprez oraz
promocjg dziatalnosci miejskiego Osrodka Kultury,

i) prowadzenie naboru do zespolow artystycznych i zespoldéw zainteresowan,

J) udzielanie doradztwa w zakresie edukacji artystycznej i wyboru form zaje¢ prowadzonych
w Miejskim Osrodku Kultury,

k) prowadzenie konsultacji z rodzicami i uczestnikami sekcji,

1) udzielanie pomocy merytorycznej innym organizatorom dziatalnosci kulturalne;j,

m)wspolpraca z placowkami oswiatowymi, organizacjami pozarzadowymi i instytucjami
w zakresie realizacji zadan Miejskiego Osrodka Kultury oraz w celu organizacji i realizacji
wspdlnych projektow i wydarzen,

n) opracowanie i sporzadzenie informacji , harmonograméw, planow, sprawozdan i innych
dokumentow z zakresu dziatalnosci Miejskiego Osrodka Kultury,

0) prowadzenie dokumentacji dotyczacej dziatalnosci Miejskiego Osrodka Kultury,

p) pozyskiwanie zewngtrznych srodkéw finansowych z funduszy unijnych i krajowych w celu
wzbogacenia oferty programowej Miejskiego Osrodka Kultury,

q) przygotowywanie i przekazywanie informacji o dziatalnosci Miejskiego Osrodka Kultury do
serwisOw informatycznych i mediow,

r) opracowanie programoéw pracy kulturalno - artystycznej dlugoterminowych i miesiecznych
oraz sprawozdan z dzialalnosci Miejskiego Osrodka Kultury,
wspolpraca z instytucjami i organizacjami z terenu miasta i gminy w zakresie dziatalnosci
kulturalno- artystyczne;j,

s) organizowanie spektakli teatralnych, koncertow, wystaw, imprez artystycznych,

t) organizowanie i prowadzenie zaje¢ kulturalno — artystyczne w czasie ferii i wakacji,

u) wspélpraca z instytucjami o pokrewnym charakterze z terenu miasta i gminy przy organizacji
dzialalno$ci kulturalnej,

w)tworzenie warunkéw dla rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego oraz rozbudzanie
zainteresowania wiedza i sztuka, :

X) inicjowanie nowych form pracy animatorow kultury w miescie i gminie,

y) koordynacja i organizowanie dla stuchaczy UTW wykladow, seminariow, konferencji
naukowych prowadzone przez specjalistow z réznych dziedzin nauki, filmu, sztuki.
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z) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z patrzeb Os$rodka oraz zlecanych przez
Dyrektora 1 Gléwnego Pracownika Merytorycznego.

§ 10

1. Gléwnego Specjaliste ds. technicznych i mediéw powoluje i odwoluje Dyrektor Miejskiego
Osrodka Kultury.

2. Gloéwny Specjalista ds. technicznych i mediéw jest bezposrednio podlegly Dyrektorowi

3. Gléwny Specjalista ds. technicznych i mediow powolywany jest na czas nieokreslony

§11
1. Dziat Techniczny i Dzial Mediow, kierowany przez Gléwnego Specjaliste ds. technicznych i
mediow.

1) Dzial Techniczny podlegly jest Gléwnemu specjaliscie ds. technicznych i mediow, w ktérym
zatrudnieni sa:

a) Pracownik kawiarni,
b) Pracownicy gospodarczy,
¢) Specjalista ds. technicznych i naglo$nienia

2) Dzial Mediow podlegly jest Glownemu specjaliscie ds. technicznych i mediéw, w ktérym
zatrudnieni sg:

a) specjalista ds. mediow
b) operator montazysta
¢) redaktor

d) specjalista ds. promocji i multimediow
2. Do zadan Giéwnego Specjalisty ds. technicznych i mediéw Dziatu Technicznego nalezy:

a) wspolpraca z wykonawcami, pracownikami merytorycznymi w zakresie dzwigkowej
1 oswietleniowej realizacji imprez i uroczystosci,

b) obstuga techniczna imprez i uroczystosci oraz zaje¢ zespolow artystycznych,

¢) biezacy nadzor nad stanem technicznym budynku,

d) nadzor nad przygotowywaniem sali widowiskowej na imprezy i uroczystosci,

e) koordynacja prac zwigzanych z wynajmem pomieszczen i sprzetu,

f) dystrybucja materialéw promocyjnych i informacyjnych Miejskiego Osrodka Kultury,

g) prowadzenie ksiag inwentarzowych.

h) realizacja materialow filmowych (oraz zdje¢) z terenu miasta Pionek (i okolic) ;

i) montaz filmowych materialéw informacyjnych i publicystycznych;

j) realizacja obrazu i dZwigku programéw rejestrowanych ze studia ;

k) archiwizacja

1) emisja ramowki programu w telewizji kablowe;j;



3. Do zadan Dzialu Technicznego i nalezy:

a) montaz i demontaz sprzetu naglasniajacego i o$wietleniowego wykorzystywanego podczas
zaje¢¢ imprez i uroczystosci,

b) konserwacja i naprawa sprzetu , urzadzen sanitarnych oraz innych urzadzen technicznych,

¢) montaz i demontaz dekoracji,

d) biezace sprzatanie wszystkich pomieszczen Miejskiego Osrodka Kultury,

e) czyszczenie, mycie i konserwacja powierzchni przeznaczonych do sprzatania,

f) okresowe mycie szyb i okien, drzwi, mebli oraz innych przedmiotéw i urzadzen
wymagajacych tego rodzaju czynnosci,

g) biezace utrzymywanie czystosci wokot budynku: zamiatanie, od$niezanie, koszenie,

h) zabezpieczanie urzadzen kanalizacyjnych i wodociggowych- utrzymywanie droznosci
instalacji wodno — kanalizacyjnej,

i) przeprowadzanie dezynfekcji urzadzen sanitarnych,

j) utrzymywanie w nalezytym stanie i porzadku urzadzen, narzedzi i przedmiotow stanowigcych
wyposazenie zakladu pracy,

k) biezace sprawdzanie stanu i zabezpieczenia pomieszczen,

1) przygotowywanie oferty spozywczej w kawiarni Miejskiego Osrodka Kultury,

b) obshluga cateringowa imprez,

m) dbanie o bezpieczenstwo budynku i sprzetu Osrodka Miejskiego Osrodka Kultury,

n) dbanie i zarzadzanie Kawiarnig Miejskiego Osrodka Kultury,

o) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z potrzeb Os$rodka oraz zlecanych przez
Dyrektora i Glownego Specjalisty ds. technicznych i mediow

4. Do zadan Dzialu Mediow i nalezy:

a) Realizacja materialow filmowych (oraz zdj¢é) z terenu miasta Pionek (i okolic)

b) Montaz filmowych materiatéw informacyjnych i publicystycznych;

¢) Realizacja obrazu i dZwigku programow rejestrowanych ze studia ;

d) Wykonywanie fotografii publikowanych na portalu internetowym ;

e) Wspdlpraca z lokalnymi instytucjami, firmami i osobami ﬁzycznymi w celu pozyskiwania
informacji niezbednych do realizacji serwisu informacyjnego;

f) Publikacja materialow wideo na portalach internetowych Telewizji;

g) Archiwizacja materiatoéw foto/wideo ;

h) Redagowanie i opracowywanie cotygodﬁiowego serwisu informacyjnego Kuriera
i) Dystrybucja materialéw promocyjnych i informacyjnych Miejskiego Osrodka Kultury,

j) Kontakt w lokalnymi mediami, portalami w celach promocyjnych MOK.



k) Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z potrzeb Osrodka oraz zlecanych przez
Dyrektora i Glownego Specjalisty ds. technicznych i mediow.

§12
1. Dzial Finansowo — Ksiggowy, kierowany przez Gtéwnego Ksiggowego.
1) Dzial podlegly jest Dyrektorowi, w ktérym zatrudnieni sa :

a) Glowny Ksiggowy,

b) Pracownik ds. kadr i plac.

¢) Pracownik administracyjno — biurowy
d) Informatyk

2) Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiggowego nalezy w szczegélnosci:

a) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

b) koordynacja i akceptacja czynnosci zwigzanych z zacigganiem zobowigzan finansowych
w zgodnosci z planem finansowymi,

¢) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

d) sporzadzanie planéw i sprawozdan finansowych,

e) wykonywanie dyspozycji s$rodkami pienigznymi po zatwierdzeniu dokumentéw przez
dyrektora,

f) wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz przychodéw i kosztow,

g) biezace monitorowanie realizacji planu finansowego oraz naleznosci i zobowigzan,

h) terminowe i prawidlowe rozliczanie otrzymanych dotacji,

i) opracowywanie  projektow  przepisow  wewnetrznych  dotyczacych  prowadzenia
rachunkowosci, zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw ksiegowych, zasad
przeprowadzenia inwentaryzacji,

j) nadzor nad planowaniem i wykorzystaniem Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

k) przestrzeganie elementéw systemu kontroli zarzadczej na plaszczyzme powierzonej
odpowiedzialnosci,

1) wspoélpraca z zewnetrznymi instytucjami kontrolujacymi,

I) prowadzenie nadzoru nad mieniem i rozliczenie inwentaryzacji,

m)kompleksowa obstuga zadan oraz projektow realizowanych przez Miejski Osrodek Kultury
w ramach zwartych uméw oraz pozyskiwanie srodkow zewnetrznych,

n) regulowanie zobowigzan wobec urzedéw administracji rzagdowej, Urzedu Skarbowego, ZUS
oraz Organizacji Zbiorowego Zarzgdzania Prawami Autorskimi lub prawami pokrewnymi,

0) prawidlowe obliczanie i terminowe przekazywanie skladek na ubezpieczenie spoteczne,
zdrowotne, skladek na Fundusz Pracy, zaliczek na podatek dochodowy, wynagrodzen
pracowniczych,

p) prowadzenie kasy Miejskiego Osrodka Kultury (KP, KW, zaliczki),



r) sporzadzanie uméw o dzielo i zlecenie, -
s) wystawianie faktur.

ROZDZIAL 5
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 12

1. Obowigzki, zadania szczegélowe i uprawnienia pracownikéw na danych stanowiskach
zawierajg zakresy czynnosci.

2. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem maja zastosowanie postanowienia
obowigzujacego Statutu Miejskiego Osrodka Kultury oraz obowigzujace przepisy prawa.

3. Zmiany w Regulaminie s3 dokonywane w trybie wlasciwym dla jego nadania.

4. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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