Zarzadzenie wewngtrzne nr 43/2023
Dyrektora Miejskiego Osrodka Kultury w Zorach
Z dnia 10.07.2023

dotyczy: wprowadzenia nowego Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Kultury
w Zorach

&1

Z dniem 10.07.2023 wprowadzam nowy Regulamin Organizacyjny wraz ze schematem
organizacyjnym Miejskiego Osrodka Kultury w Zorach.

&2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.09.2023 r.

&3

Traci moc zarzadzenie wewnetrzne nr 51/2019 z dnia 31.12.2019 r.




REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA KULTURY

§1

Postanowienia ogélne

L

Podstawg prawng regulaminu organizacyjnego Miejskiego Osrodka Kultury jest statut
nadany Uchwalq Nr 108/VIII/03 Rady Miasta Zory z dnia 26.06.2003 r. wraz z
poZniejszymi zmianami.

Regulamin organizacyjny okresla strukture organizacyjng MOK, zakres dzialania
poszczegolnych komorek organizacyjnych 1 podstawowe obowigzki stuzbowe
pracownikéw na stanowiskach kierowniczych.

Kazda komorka organizacyjna gromadzi dokumenty wedhug obowiazujacej instrukcji
kancelaryjne;j.

§2

Organizacja Miejskiego Osrodka Kultury

1.

Funkcjonowanie MOK opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzagdkowania, podziatu czynnosci, indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

Dla wykonania zadan powotuje si¢ komorki organizacyjne, samodzielne stanowiska pracy,
jednostki podlegte.

Do zakresu dziatania komdrek organizacyjnych naleza czynno$ci zawarte w § 5
regulaminu, takze zadania powierzone odrebnymi poleceniami Dyrektora lub
wynikajgcymi z odregbnych przepisow.

Struktura organizacyjna MOK jest nastepujgca:
a) Dzialy merytoryczne:
1) Dziat obstugi imprez
2) Dziat edukacji kulturalnej i regionalne;j
- Klub ,,Wisus”
- Klub ,.Rebus™
- Swietlica w Osinach
- Swietlica w Rowniu
- Swietlica w Kleszczowie
- Swietlica w Roju - ul. Wodzistawska 300
3) Dzial marketingu i promoc;ji
4) Dzial ds. projektéw
- Placowka wsparcia dziennego WYSPA — swietlica w Roju, os. Gwarkow 22
5) Scena Na Staréwce
6) Muzeum Ognia
7) Zespdt Parkowo-Patacowego w Zorach—Baranowicach - Patac Baranowice
b) Dziat administracji
¢) Dzial ksiggowoscei
d) Samodzielny referent ds. kadr
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4, Placowki podlegte MOK:

a) Dom Kultury . ul. Dolne Przedmiescie 1, Zory

b) Scena na Starowce - ul. Kosciuszki 3, Zory

¢) Klub ,,Wisus™ - os. Sikorskiego PU-15, Zory

d) Klub ,,Rebus” - os. Ksiecia Wiadystawa PU-,Zory

¢) Swietlica w Kleszczowie - ul.11 -go Listopada 8, Zory - Kleszczow
f) Swietlica w Rowniu - ul. Rybnicka 249, Zory - Rowien

g) Swietlica w Osinach - ul. Szkolna 55, Zory — Osiny

h) Swietlica w Roju - os. Gwarkéw 22, Zory — R6j

i) Swietlica w Roju - ul. Wodzistawska 300, Zory — R6]

j) Muzeum Ognia - ul. Katowicka 3, Zory

k) Zespot Parkowo-Patacowego w Zorach—Baranowicach - Patac Baranowice
- ul. Zamkowa 97, Zory

§3

Zakres dzialania Dyrektora

1.

Dyrektor podlega bezposrednio Prezydentowi Miasta, reprezentuje MOK na zewnatrz,

wspdlpracuje z wladzami administracyjnymi, organizacjami spotecznymi oraz innymi

instytucjami.

Dyrektor MOK ponosi petna odpowiedzialnos¢ za:

a/ stosowanie zarzgdzen, instrukcji, wytycznych i polecen wladz zwierzchnich,

b/ opracowanie i realizacje planu dziatalnosci podstawowej i finansowej oraz sprawozdan
w tym zakresie,

¢/ planowanie zatrudnienia, fundusz ptac i nalezyte gospodarowanie etatami i funduszem
plac,

d/ realizacje inwestycji i remonty kapitalne,

e/ zarzadzanie majgtkiem MOK,

f/ prawidtowa organizacje¢ pracy,

g/ podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych,

h/ przydzielenie czynnosci pracownikom na stanowiskach kierowniczych
i samodzielnych,

i/ doksztalcanie i doskonalenie zawodowe pracownikdéw wihasnej placowki oraz
pracownikéw placowek podleglych,

j/ zapewnienie wiasciwych warunkdw pracy, przestrzeganie przepisow bhp oraz p.poz.,

k/ upowszechnianie kultury, wspéttworzenie jej wartosci, przygotowanie jej odbioru,
ksztaltowanie wzorow aktywnego uczestnictwa w kulturze,

I/ rozpoznawanie, promowanie i rozbudzanie zainteresowan i potrzeb kulturalnych.

Dyrektor rozstrzyga i podejmuje decyzje w sprawach:

a/ wydawania zarzadzen i decyzji,

b/ odpowiedzialnosci stuzbowej pracownikow,

¢/ opracowania planu finansowego,

d/ zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego MOK,

e/ powolywanie i odwolywanie kierownikow dziatow, zespolow, samodzielnych
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4.

stanowisk pracy, kierownikow sekcji, klubéow i $wietlic.
Podczas nieobecnosei Dyrektora jego obowiazki sprawuje wyznaczony przez niego

w uzgodnieniu z Prezydentem Miasta pracownik w granicach udzielonego mu przez
Dyrektora pelnomocnictwa.

§4

Podstawowe obowigzki sluzbowe pracownikéw na stanowiskach kierowniczych
i samodzielnych.

Na czele komérek organizacyjnych stojg kierownicy, ktérzy kieruja ich praca i odpowiadaja
przed Dyrektorem za powierzony im majgtek, wlasciwg organizacje pracy oraz nalezyte
wykonanie zadan objetych zakresem dziatania podporzadkowanych im komorek.

Do zadan kierownika nalezy:

1.

o v b L

o

L1,
12.

13.
14.

Organizowanie pracy swojej komorki organizacyjnej oraz jej usprawnianie.

Wydawanie polecen shuzbowych oraz nadzér nad wlasciwym spetnianiem obowiazkéw
przez podlegtych sobie pracownikéw w zakresie zagadnien merytorycznych i dyscypliny
pracy.

Ustalanie zakresow czynnosci dla pracownikéw sobie podlegtych.

Nadz6r nad przestrzeganiem przepiséw bezpieczefistwa i higieny pracy.

Przeprowadzanie postgpowania wyjasniajacego w zakresie skarg i wnioskdw.
Przygotowywanie projektéw zarzadzen Dyrektora w zakresie nalezacym do wlasciwej
komoérki organizacyjne;.

Sporzgdzanie okresowych planéw pracy oraz sprawozdan z dziatalno$ci.

Wystepowanie do Dyrektora z wnioskami dotyczacym awansowania, wyr6znienia, a takze
zwalniania i karania pracownikéw na zasadach okreslonych przepisami prawa pracy.
Akceptacja wnioskéw urlopowych podleglych pracownikéw.

.Udziat w merytorycznych pracach danej komérki organizacyjnej zgodnie

z indywidualnym zakresem czynnosci.

Wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi.

Zaznajamianie si¢ z obowigzujacymi przepisami i przekazywanie ich do wiadomosci
podlegtym pracownikom.

Przestrzeganie zasad oszczgdnego i efektywnego gospodarowania.

Wykonywanie innych czynnoscei zleconych przez Dyrektora.

§5

Zakres dzialania komérek organizacyjnych

A. DZIALY MERYTORYCZNE

L. Dzial obshlugi imprez
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Dzialem kieruje kierownik dziatu obstugi imprez podlegajacy bezposrednio Dyrektorowi.

Do zadan dziatu nalezy:

1.

10.

Obstuga sprzetu akustycznego, audiowizualnego 1 oswietleniowego oraz
specjalistycznych urzadzen scenicznych podczas imprez organizowanych oraz
wspolorganizowanych przez MOK.

Obstuga sprzetu akustycznego, audiowizualnego 1 oS$wietleniowego oraz
specjalistycznych urzadzen scenicznych podczas zaje¢ i prob  zespolow
artystycznych MOK.

Dbanie o odpowiedni stan techniczny, zabezpieczenie i dokonywanie konserwacji
sprzetu akustycznego, audiowizualnego, o$wietleniowego i specjalistycznych
urzadzen scenicznych oraz wykonywanie drobnych napraw nie wymagajacych
specjalnych uprawnien.

Wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy w zakresie
realizacji nagran audio niezbednych do dziatalnosci MOK i w innych aspektach
realizowanych zadan merytorycznych.

Dbanie o prawidtowe funkcjonowanie sieci oraz sprzgtu komputerowego MOK.
Dbanie o odpowiedni stan techniczny, dokonywanie konserwacji sprzetu
komputerowego MOK oraz dokonywanie drobnych napraw nie wymagajgcych
specjalnych uprawnien.

Dokonywanie instalacji i reinstalacji systeméw operacyjnych, programow
uzytkowych oraz pomoc przy rozwiazywaniu probleméw z oprogramowaniem.
Przygotowanie i realizacje koncertow oraz imprez artystycznych, rozrywkowych,
rekreacyjnych itp. dla mieszkancoéw miasta o charakterze plenerowym i w obiektach
zamknietych.

Sporzadzanie kalkulacji i wnioskéw dotyczacych imprez oraz zakupdéw sprzetu
akustycznego, audiowizualnego, o$wietleniowego oraz sprzetu komputerowego.
Przestrzeganie przepiséw zawartych w ustawach o bezpieczenstwie imprez

masowych oraz o prawie autorskim i prawach pokrewnych wraz przepisami
wykonawczymi.

Dzial edukacji kulturalnej i regionalnej

Dziatem kieruje kierownik dziatu edukacji kulturalnej i regionalnej podlegajacy
bezposrednio Dyrektorowi.

Do zadan dziatu nalezy:

I

2.

3.

il

Organizacja pracy w zespotach zainteresowan oraz sekcjach amatorskiego ruchu

artystycznego.
Koordynacja, instruktaz 1 kontrola zaje¢ artystycznych, sporzadzanie
harmonogramow.

Programowanie pracy w postaci sporzadzania miesigcznych plandw zajec i imprez.
Realizacja zadan programowych wynikajacych z planu pracy.

Prowadzenie dokumentacji pracy (dzienniki zaje¢ zespoléw, sprawozdawczosc,
ksiega imprez, kronika MOK) oraz dokumentacja dotyczaca stanu i1 dziatalnosci
placowek.
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9.

10.
11.
12,
13.
14.

15.

Rozbudzanie zainteresowan spofeczenstwa w zakresie artystycznego ruchu
amatorskiego, opieka merytoryczna, konsultacje instruktorskie.
Przygotowywanie materiatéw do wystaw organizowanych na terenie o$rodka i poza
nim.
Wspolpraca z innymi os$rodkami kultury, instytucjami, klubami osiedlowymi,
placowkami oswiatowymi, innymi organizacyjnymi w zakresie upowszechniania
kultury.

Sporzadzanie analiz dotyczacych dziatalnosci zespoléw 1 sekcji oraz
przeprowadzanie analiz z frekwencji 1 wplat.
Sporzadzanie kalkulacji i wnioskéw dotyczacych imprez oraz zakupow.
Opracowywanie propozycji do programu rocznego kalendarza imprez.
Organizacja imprez plenerowych i w obiektach zamknietych.

Przestrzeganie przepisow zawartych w ustawach o bezpieczenstwie imprez
masowych oraz o prawie autorskim i prawach pokrewnych wraz przepisami
wykonawczymi do ww. ustaw.

Sporzadzanie analiz dotyczacych organizowanych imprez plenerowych i w
placowkach oraz przeprowadzanie analiz z frekwencji.
Nadzér nad strojami zespotéw MOK.

Swietlice i Kluby

Placowki podlegte stanowig komoérki organizacyjne zlokalizowane poza obrebem
budynku centralnego, stuza mieszkancom dzielnicy w ktorej dzialajg. Placowki

Po

dlegaja bezposrednio kierownikowi dziatu edukacji kulturalnej i regionalne;j.

Do zadan ich nalezy:

L.

2.

3.

i

10.

Programowanie zadan w tychze placowkach (sporzadzanie harmonograméw zajeé
sekcji, kot, miesigcznych plandéw imprez placowki).

Nadzor merytoryezny nad ich dziatalnoscig i realizacja zadan wynikajacych z planu
pracy.

Programowanie pracy w postaci sporzadzania miesi¢cznych planéw zajec i imprez,
terminowe oddawanie plandw jednostce nadrzedne;.

Prowadzenie dokumentacji pracy (dzienniki zaje¢ zespolow, sprawozdawczo$é,
ksigga imprez) oraz dokumentacja dotyczaca stanu i dziatalnosci placdwek.
Konsultacje instruktorow.

Opracowywanie materialdéw popularyzujacych dziatalnos¢ placowek MOK
(plakaty, informatory, foldery, afisze, ogloszenia itp.).

Sporzadzanie analiz dotyczacych dziatalnos$ci zespolow 1 sekcji oraz
przeprowadzanie analiz z frekwencji i wplat.

Sporzadzanie kalkulacji i wnioskow dotyczacych imprez oraz zakupow.

Shuzenie rzetelng informacja spoteczenstwu.

Rozbudowa zainteresowan spoteczenstwa dziatalnodcia kulturalng, wychodzenie
im naprzeciw, wnoszenie wlasnych inicjatyw programowych, nowatorstwo w
realizacji zadan.

II1. Dzial marketingu i promocji

Dziatem kieruje kierownik dziatu marketingu i promocji podlegajacy bezposrednio Dyrektorowi.
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Do zadan zespotu nalezy:

1. Opracowywanie i realizacja planu promocji oraz dziatan marketingowych MOK
wraz Z jego monitorowaniem.

2. Wspblpraca z mediami, przygotowywanie informacji prasowych oraz ich
gromadzenie.

3. Przygotowanie materiatow oraz sktad Informatora Kulturalnego MOK.

4. Przygotowanie 1 realizacja dziatan promocyjnych dotyczacych wydarzen
kulturalnych, imprez cyklicznych, grup i zespotdw artystycznych i innych dziatan
MOK.

5. Przygotowanie i realizacja dziatan dotyczacych sprzedazy ustug MOK takich jak:
ustugi taneczne, plastyczne, muzyczne i teatralne, ustugi zespolow artystycznych
dziatajacych przy Osrodku, ustugi wynajmu pomieszczen i sprzgtu oraz ustugi
reklamowe.

6. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej zajeé, warsztatow, szkolen i innych ushug
MOK, w tym prowadzenie ewidencji wraz analiza frekwencji i wplat oraz
prowadzenie dziennikdéw zajeé.

7. Organizacja i obstuga punktu informacyjnego w recepcji Domu Kultury.
Udzielanie rzetelnej informacji o zajeciach, warsztatach artystycznych , imprezach
i innych wydarzeniach organizowanych przez MOK.

8. Przyjmowanie naleznosci pienigznych do kasy za odbywajace sie zajecia, wynajem
sal i inne ustugi oraz sprzedaz biletéw na imprezy.

9. Wystawienie faktur za sprzedazne ustugi oraz obstuga kasy fiskalnej, w tym
wykonywanie ewidencji obrotow, wykonywanie raportéw fiskalnych dobowego i
miesiecznego, raportu dobowego 1 miesigcznego wg kodéw PLU.

10. Zarzadzanie stronami internetowymi MOK, klubow, $wietlic, zespolow
dzialajgcych przy MOK, stron internetowych konkursow 1 festiwali
organizowanych przez MOK, obshuga Systemu E-informacji Kulturalnej w Zorach.

11. Opracowywanie linii graficznej oraz standardéw promocyjnych dla MOK.

12. Przygotowanie projektow graficznych materiatéw promocyjnych oraz ich realizacja

(ulotki, plakaty, citylight’y, bilboard’y, strony internetowe i inne).

13. Przyjmowanie, ewidencjonowanie i przestrzeganie terminowosci w zalatwianiu
skarg 1 wnioskow.

14. Rejestracja  korespondencji ~ wplywajacej 1 wychodzacej, przedktadanie
Dyrektorowi MOK.

15. Zatatwianie spraw zwigzanych z wyjazdami stuzbowymi (delegacje, rezerwacje)

16. Obstuga interesantow i udzielanie informacji oraz obstuga narad.

17. Prowadzenie kalendarza imprez i rezerwacji pomieszczen MOK.

18. Zarzgdzanie obiegiem dokumentow i procedurami kancelaryjnymi.

19. Sporzadzanie kalkulacji i wnioskoéw dotyczacych imprez oraz zakupow.

20. Badanie potrzeb rynku poprzez ankiety, wywiady dotyczace imprez, sondaze, itp.

21. Podejmowanie staran stuzacych zapewnieniu sponsorow i zgromadzenia srodkow
dla planowanych dzialan.

22 Prowadzenie  szerokiej  wspodlpracy ze srodowiskiem, instytucjami,

stowarzyszeniami i przedsigbiorcami.

23. Kreowanie pozytywnego wizerunku MOK poprzez profesjonalizm $wiadczonych

ustug i otwartos¢ na klienta i spolecznos¢ lokalna.

IV. Dzial ds. projektow

Dziatem kieruje kierownik dziatu ds. projektéw podlegajacy bezposrednio Dyrektorowi.
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Do zadan dziatu nalezy:

1.
A

3.
4.

10.
1.
12.

13.

Programowania zadan Dziahu (sporzadzanie harmonograméw, planéw pracy).
Wyszukiwanie, stale monitorowanie oraz realizacja programéw i projektow
umozliwiajacych pozyskanie funduszy na statutows dziatalno$¢ MOK.
Proponowanie pomystéw, projektow i dziatan poszerzajgcych oferte MOK.
Wspolpraca, wsparcie formalne i merytoryczne innych komérek organizacyjnych
MOK w przygotowaniu projektow.

Podejmowanie dziatan dla poszerzania wspolpracy ze srodowiskiem spotecznym,
organizacjami pozarzadowymi, instytucjami, radami dzielnic, animatorami i
tworcami kultury.

Wspolpraca partnerska z organizacjami pozarzadowymi, tworcami i animatorami
kultury w przygotowaniu oraz realizacji projektéw dofinansowanych z
zewnetrznych zrddet 1 innych projektow autorskich.

Przygotowanie, koordynacja i realizacja wydarzen kulturalnych, konkursow i
festiwali realizowanych w ramach projektéw dofinansowanych z zewnetrznych
zrddel 1 innych projektow autorskich.

Przygotowanie i realizacja kampanii promocyjnych wydarzen kulturalnych,
konkurséw i festiwali realizowanych w ramach projektéw dofinansowanych z
zewnetrznych zrodetl i innych projektéw autorskich.

Wsparcie w realizacji zadan zespotu ds. promocji i sekretariatu, a w szczegdlnosci
wsparcie w zarzgdzaniu BIP, ekranami LED, Radiem Zory oraz zastepstwa w
sekretariacie.

Sporzadzanie kalkulacji i wnioskéw dotyczacych imprez oraz zakupdw.
Opracowywanie propozycji do programu rocznego kalendarza imprez.
Opracowywanie sprawozdan i analiz dotyczacych zespohu.

Badanie potrzeb kulturalnych mieszkancéw miasta (ankiety, wywiady
dotyczace imprez, sondaze).

Placowka wsparcia dziennego WYSPA — §wietlica w Roju

Placowkg wsparcia dziennego kieruje oraz ponosi odpowiedzialno$é za jej
prawidlowe funkcjonowanie kierownik placowki, ktory podlega bezposrednio
kierownik dziatu ds. projektow.

Gloéwnym zadaniem Swietlicy jest objecie dziecka opieka i wychowaniem w celu
wsparcia rodziny przezywajacej trudnosci w wypelnianiu funkcji opiekunczo-
wychowawczych

Do szczegoélowych zadan placowki nalezy:

1

2.

(8]

Programowanie zadan w placdwce (sporzadzanie harmonograméw zajeé i
Warsztatow, planéw pracy oraz planéw imprez)

Prowadzenie = zaje¢ wychowawczo - opiekuficzych, edukacyjnych i
socjoterapeutycznych., warsztatow z doskonalenia umiejetnosci spotecznych i
obywatelskich, spotkan wychowawczych.

Organizacja czasu wolnego dzieci i mtodziezy, pomoc w nauce.

Nadzor nad: wychowankami/jakos$cia prowadzonych zaje¢, realizacjg standardu
opieki i wychowania.

Utrzymywanie kontaktéw z rodzing dziecka, szkotami, pracownikami socjalnymi,
w celu rozpoznania srodowiska dziecka.

Programowanie pracy w postaci sporzadzania miesiecznych planéw zajeé i imprez,
terminowe oddawanie planéw jednostce nadrzednej.
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7. Prowadzenie dokumentacji pracy (dzienniki zajg¢, sprawozdawczos$¢) oraz
dokumentacja dotyczaca stanu i dziatalno$ci placowki.

8. Opracowywanie materialéw popularyzujacych dziatalnos¢ Swietlicy (plakaty,
informatory, foldery, afisze, ogloszenia itp.).

9. Sporzadzanie kalkulacji i wnioskow dotyczacych zaje¢ oraz zakupow kierujgc si¢
zasadami efektywnosci, celowosci i rzetelnosci.

11. Proponowanie pomystow i dzialan poszerzajacych oferte Swietlicy. Wnoszenie
wiasnych inicjatyw, nowatorstwo w realizacji.

12. Podejmowanie dziatan dla poszerzania wspdtpracy ze srodowiskiem lokalnym,
Radg Dzielnicy, rodzicami, realizatorami innych zadan w ramach dzialalnosci
placowki.

SCENA NA STAROWCE

Jednostka kieruje kierownik Sceny na Starowce — podlegajacy bezposrednio
Dyrektorowi.

Do zadan dziatu nalezy:

1. Programowanie zadan (sporzadzanie harmonogramow, planu pracy).

2. Organizacja seansdéw filmowych i ich reklama. Dbatos¢ o zapewnienie wysokie]

frekwencji na seansach filmowych i innych przedsigwzigciach.

3. Ukladanie repertuaru i wspotpraca z dystrybutorami.

4. Wynajem pomieszczen.

5. Sprzedaz biletow na seanse filmowe oraz inne imprezy odbywajace si¢ w Scenie Na
Stardwce

6. Dbatos¢ o ogélny wizerunek Sceny na Starowece.

7. Opracowywanie materialdw popularyzujacych dzialalno$¢ Sceny Na Stardwce
(plakaty, ogloszenia, foldery itp.)

8. Sporzadzanie kalkulacji i wnioskéw dotyczacych seansow filmowych, imprez

organizowanych w Scenie Na Staréwce oraz pozostatych zakupow.

9. Nadzér wraz zapewnieniem obstugi karuzeli Zorzanka.

10. Przyjmowanie oplat za przejazd karuzelg Zorzanka.

11.Przestrzeganie przepisow zawartych w ustawach o bezpieczenstwie imprez

masowych oraz o prawie autorskim i prawach pokrewnych wraz przepisami
wykonawczymi do ww. ustaw.

12. Przeprowadzanie analiz z frekwencji sprzedazy biletow.

13. Rozbudzanie zainteresowan spoteczenstwa dziatalnoscia filmowa, wychodzenie im
naprzeciw, wnoszenie wlasnych inicjatyw programowych, nowatorstwo w realizacji
zadan.

14. Wspolpraca z placowkami oswiatowymi, stowarzyszeniami, klubami osiedlowymi
i innymi placoéwkami.

MUZEUM OGNIA

Jednostka kieruje menager Muzeum Ognia podlegajacy bezposrednio Dyrektorowi.
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Do zadan dziatu nalezy:

1.
2.
3

4.

10.

Programowanie zadan (sporzadzanie harmonograméw, planu pracy).

Obstuga klienta — udzielanie informacji.

Organizacja indywidualnego oraz grupowego zwiedzania ekspozycji Muzeum
Ognia wraz przyjmowaniem rezerwacji.

Przygotowanie oraz realizacja oferty zaje¢ edukacyjnych dla grup zorganizowanych
w formie warsztatéw, lekcji oraz pokazdw.

Sprzedaz biletéw wstgpu na ekspozycje, oplat za udzial w zajeciach, sprzedaz
gadzetow i innych artykutow.

Wynajem pomieszczen oraz powierzchni parkingowe;.

Dbatos¢ o ogdlny wizerunek Muzeum Ognia.

Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig Muzeum Ognia ( kalkulacja,
wniosek, zlecenia itp.).

Dbatos¢ o stan techniczny stanowisk ekspozycji 1 innych urzgdzen w Muzeum
Ognia.

Przygotowanie i realizacja dziatan promocyjnych oraz marketingowych Muzeum
Ognia wraz z ich monitorowaniem.

Zesp6l Parkowo-Palacowego w Zorach-Baranowicach - Palac Baranowice
Jednostkg kieruje kierownik Zespotu Parkowo-Palacowego w Zorach-Baranowicach
podlegajacy bezposrednio Dyrektorowi.

Do zadan dziatu nalezy:

1.

Z;

8.

wn

10.
11.

12.
13.

14.

Przygotowywanie oraz realizacja planow zadan merytorycznych, harmonogramow
pracy oraz planow finansowych Patacu Baranowice.

Programowanie zadan merytorycznych z uwzglednieniem zatozen projektowych
oraz realizacja wymaganych wskaznikow.

Podejmowanie dlugofalowych dziatan zmierzajacych do budowania marki Patacu i
jego profesjonalnego wizerunku.

Szeroko zakrojone dziatania promocyjne i marketingowe o charakterze
ponadregionalnym.

Pozyskiwanie partnerow biznesowych i najemcdow.

Rozpoznawanie autentycznych oczekiwan i potrzeb odbiorcéw w zakresie r6znych
form upowszechniania kultury i odpowiadanie na nie.

Budowanie relacji zardwno ze $rodowiskiem lokalnym, miejskim jak i instytucjami
0 SZerszym zasiegu.

Opracowanie oferty, promocja oraz nadzor nad dziataniem zespotdéw artystycznych,
grup zainteresowan, technicznych, edukacyjnych i innych.

Opracowanie 1 realizacja planu merytorycznego obejmujgcego organizacje
wydarzen kulturalnych, dziatalno$¢ wystawiennicza i wydawnicza, edukacyjno-
kulturalng 1 artystyczna, dziatania plenerowe z wykorzystaniem przestrzeni
parkowej oraz inne dziatania i inicjatywy kulturalne.

Sporzadzanie planu wystaw i jego realizacja.

Dbatos¢ o srodowisko naturalne i utrzymanie w dobrym stanie Parku Patacowego
oraz oraz podejmowanie dzialan o charakterze ekologicznym.

Promocja i sprzedaz wydawnictw o historii patacu.

Podejmowanie dziatan w zakresie edukaciji historycznej, ze szczegdlnym naciskiem
na histori¢ patacu i dzielnicy Baranowice.

Propagowanie i upowszechnianie dziedzictwa kulturowego, w tym w szczegolnosci
tradycji lokalnych, regionalnych i narodowych.
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15. Nadzor nad organizacja zaje¢ regionalizmu na zywo obejmujacych prowadzenie
warsztatow oraz prezentacji teatralno-taneczno-ruchowych, a takze organizacje
konkursow, koncertow, konferencji, seminariow, szkolen, warsztatow, spotkan i

wystaw.

16. Wydawanie czasopism edukacyjnych edukacji regionalnej obejmujgce:
opracowywanie redakcyjne materiatow do druku, opracowanie materialow
graficznych oraz szaty graficznej, korekta autorska, zlecenie druku.

17. Sporzadzanie kalkulacji i wnioskéw dotyczacych zaje¢, imprez oraz zakupdw
kierujac sie zasadami efektywnosci, celowosci 1 rzetelnosci.

18. Przestrzeganie przepisOw zawartych w ustawach o bezpieczenstwie imprez
masowych oraz o prawie autorskim i prawach pokrewnych wraz przepisami
wykonawczymi do ww. ustaw.

B. DZIAL ADMINISTRACYJNY
Dziatem kieruje kierownik administracyjny podlegajacy bezposrednio Dyrektorowi.

Do zadan dziatu nalezy:

1. Prowadzenie gospodarki materiatowej (zaopatrywanie placowek w sprzet, materialy
biurowe, $rodki czystosci, odziez ochronng, obuwie robocze, opat, kontrola ich
wykorzystania).

2. Nadzér nad utrzymaniem czystosci obiektu, obejscia, pomieszezen administracyjnych,
konserwacja sprzetu.

3. Nadzdr nad zabezpieczeniem pomieszezen MOK i placéwek podleglych (kontrola
oszczednego gospodarowania energig, sprzgtem).

4. Organizacja pracy i nadzor nad pracownikami obshugi.

5. Administrowanie placowkami podlegtymi.

6. Sporzadzanie planu remontéw biezacych, nadzér i prowadzenie dokumentacji.
Prowadzenie ksigzek obicktow administrowanych przez MOK zgodnie z przepisami
prawa budowlanego.

7. Nadzér nad zabezpieczeniem whasciwej ochrony p.poz. i odpowiednich warunkdw bhp,
wspotpraca z inspektorem pracy.

8. Przeprowadzanie inwentaryzacji.

9. Prowadzenie dokumentacji w zakresie ustawy o zamdwieniach publicznych
(przygotowanie przetargéw, prowadzenie rejestru, sporzadzanie sprawozdan).

10. Sporzadzanie uméw, umdw zlecen, umow o dzielo oraz prowadzenie rejestrow umow.

11. Kontrola przestrzegania ustawy o zamdwieniach publicznych przez wszystkie dzialy
MOK.

12. Kontrola sposobu wykorzystywania samochodu stuzbowego.

C. DZIAL KSIEGOWOSCI

Dzial zajmuje sie obstugg finansowo - ksiggowg.
Kieruje nim glowny ksiegowy podlegajacy bezposrednio Dyrektorowi.

Do zadan dziatu nalezy:

1. Prowadzenie ksiegowosci zgodnie =z przepisami obowiazujacymi jednostki
organizacyjne resortu kultury i sztuki, finansowane na zasadach instytucji kultury.
2. Organizowanie prawidtowego obiegu dokumentow finansowych.
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10.
Ll
12.
13.
14.

18

Przechowywanie i zabezpieczenie ksiag i dokumentow oraz srodkéw pienieznych.
Opracowywanie projektéw planu finansowego.

Sporzgdzanie sprawozdan i analiz ekonomiczno - finansowych.

Kontrolowanie gospodarki materiatowe;.

Sprawowanie finansowej kontroli wewnetrzne;.

Przedkladanie Dyrektorowi okresowych analiz dotyczacych realizacji planu
finansowego.

Opiniowanie sprawozdan i analiz dotyczacych spraw finansowych sporzadzanych przez
inne komorki organizacyjne.

Sporzadzanie list ptac i wynagrodzen oraz innych §wiadczen pienieznych dla
pracownikow (np. sprawy zwigzane z ubezpieczeniem spotecznym pracownikow).
Prowadzenie obstugi kasowej: sprzedaz biletow, pobieranie optat, prowadzenie
dokumentacji kasowej, biezacych rozliczen rachunkow, uméw zlecen itp.

Zalatwianie spraw ubezpieczeniowych i rentowych dot. wynagrodzenia.
Wspotdziatanie z bankiem i Wydziatem Finansowym UM.

Prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem VAT zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Finanséw o podatku od towar6w i ustug.

Prowadzenie ksigg inwentarzowych.

D. SAMODZIELNY REFERENT DS. KADR

Podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Do zadan nalezy:

L

Prowadzenie akt osobowych pracownikdw.

2. Zalatwianie formalnosci zwigzanych z  przyjmowaniem, awansowaniem,

A

przeszeregowaniem, przeniesieniem, zwalnianiem, odznaczaniem, nagradzaniem i
karaniem pracownikow.

Prowadzenie karty ewidencji personalnej, list obecnosci, rocznych kart obecnosci,
plandéw urlopéw, imiennego wykazu pracownikéw w poszczegdlnych dziatach,
ewidencja nieobecnosci w godzinach stuzbowych, wydawanie zaswiadczen pracy.
Sporzadzanie sprawozdan GUS dotyczacej zatrudnienia.

Przygotowywanie zatacznikow do listy plac.

Prowadzenie archiwum.

Prowadzenie spraw socjalno - bytowych zgodnie z Zakladowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych.

Zalatwianie wnioskdw o emerytur¢ oraz wydawanie zaswiadczen w zwigzku z
zatrudnieniem.

§6

Przepisy koncowe

1. Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie okreslonym dla jego nadania.

2. Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 1.09.2023 1.

3. Z dniem 1.09.2023r. traci moc Regulamin Organizacyjny nadany zarzadzeniem nr 51/2019
zdnia 31.12.2019r.

Byrelios
: Qérodias
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