REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA KULTURY W ZGIERZU

Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Kultury w Zgierzu zwany dalej ,,Regulaminem”,

nadany Zarzadzeniem Dyrektorki Miejskiego Osrodka Kultury w Zgierzu, jest wewnetrznym aktem

prawnym, okreslajacym jego zakres dzialania, struktur¢ organizacyjng oraz zakres obowigzkow

1 odpowiedzialnosci wszystkich os6b w nim zatrudnionych.

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

Miejski Osrodek Kultury dziata na podstawie:

1) Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kultural-

nej (Dz.U. z 2020 r. poz. 194);

2) Statutu nadanego uchwata Nr XXX1X/513/2021 Rady Miasta Zgierza z dnia 28 pazdziernika

2021 r. w sprawie nadania Statutu Miejskiego Osrodka Kultury w Zgierzu (Dziennik Urzg-
dowy Wojewoddztwa L.odzkiego poz. 5352).

§2

Siedziba Miejskiego Osrodka Kultury znajduje si¢ w Starym Mtynie w Zgierzu, przy ul. Diugiej 41 A.

Dziatalno$¢ prowadzona jest tez w filiit MOK — w Centrum Kultury Dziecka, znajdujacym si¢ przy

ul. Szczepana Rembowskiego 17.

1)

2)

3)

§3

Glownym celem dziatalno$ci Miejskiego Osrodka Kultury w Zgierzu jest prowadzenie
wielokierunkowej dziatalnosci rozwijajacej 1 zaspokajajacej potrzeby kulturalne mieszkanek
1 mieszkancéw, upowszechnianie wartosci  kultury  ogdlnonarodowej, regionalnej
1 Srodowiskowej oraz jej promocja w kraju i zagranicag. MOK dziata na podstawie rocznego
planu dzialalno$ci merytorycznej sktadnego do zatwierdzenia przez organizatora.

Miejski Osrodek Kultury w Zgierzu posiada fili¢ pn. Centrum Kultury Dziecka, ktorej
zadaniem jest rozwijanie potencjalu tworczego oraz edukacja kulturalna dzieci od wieku
przedszkolnego, realizowana poprzez zajecia teatralne, muzyczne, plastyczne, spotkania
z ksiazka oraz zajecia integracyjne. Filia dziatla na podstawie rocznego planu dziatalno$ci
merytorycznej zaakceptowanego przez Dyrektora/Dyrektorke MOK 1 zloZzonego tacznie
z planem dziatalnosci MOK do ostatecznego zatwierdzenia przez organizatora.

Miejski Osrodek Kultury w Zgierzu realizujac swoje statutowe zadania wspotpracuje z innymi
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instytucjami kultury, organizacjami pozarzadowymi, zwigzkami oraz podmiotami dziatajacymi
w sferze kultury 1 o§wiaty.
§4
Uzyte w Regulaminie skrdoty oznaczaja:
1) MOK — Migjski Osrodek Kultury w Zgierzu;
2) CKD - Centrum Kultury Dziecka w Zgierzu, filia Miejskiego Osrodka Kultury w Zgierzu;
3) 10D - Inspektor Ochrony Danych;
4) Osoba zatrudniona — osoba zatrudniona w MOK na podstawie umowy o prace lub umowy
cywilnoprawnej.
Rozdzial 11
Struktura organizacyjna
§5
W strukturze organizacyjnej MOK wystepuja:
1) Kadra zarzadzajaca, na ktorg sktada sig:
- dyrektor/dyrektorka MOK,
- glowny/a ksiggowy/a MOK;
2) Pion merytoryczny, na ktory sktada sie:
- kierownik/kierowniczka CKD,
- instruktorzy/instruktorki CKD,
- glowny/a instruktor/ka MOK,
- instruktorzy/instruktorki MOK,
- kierownik/kierowniczka kina,
- pracownicy/pracownice obstugi kina;
3) Pion techniczny, na ktory sktada sig:
- stanowisko realizatora/ki dzwieku,
- stanowisko specjalisty/ki ds. obstugi technicznej wydarzen;
4) Pion finansowo-administracyjny, na ktory sktada sie:
- glowny/a ksiggowy/a,
- kasjer/kasjerka,
- stanowisko ds. kadr,
- kierownik/kierowniczka administracji,
- stanowisko ds. administracji,

- pracownicy/pracownice obstugi,
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- inspektor/ka ochrony danych I0OD.
§6
Schemat organizacyjny MOK przedstawia w sposob graficzny zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
§7
Zadaniem wszystkich 0s6b zatrudnionych w MOK jest upowszechnianie dzialalnosci kulturalne;
poprzez inicjowanie 1 organizowanie wydarzen, przedsigwzi¢¢ kulturalnych, muzycznych,
plastycznych, rekodzielniczych, edukacyjnych i wychowawczych Ilub branie udzialu w ich

organizowaniu w ramach zakresu obowigzkow przypisanych do ich stanowiska pracy.

Rozdziatl 111
Zarzadzanie i kierowanie
§8
1. Funkcje kierownicze w MOK wykonuja:
a) dyrektor/dyrektorka MOK;
b) gtéwny/a ksiegowy/a;
c) kierownik/kierowniczka CKD;
d) kierownik/kierowniczka kina;
e) kierownik/kierowniczka administracji.
Dyrektor/dyrektorka zarzadza catoksztaltem dziatalnosci MOK, reprezentuje go na zewnatrz, czuwa
nad mieniem MOK 1 jest za nie odpowiedzialny/a. Dyrektora/dyrektork¢ powotuje i odwotuje
Prezydent Miasta Zgierza we wlasciwym trybie.
2. Dyrektor/dyrektorka wyznacza pelnomocnika/pelnomocniczke do dokonywania czynno$ci
z zakresu prawa pracy o charakterze materialno-technicznym i innych czynnosci prawnych.
§9
Do zakresu dziatania dyrektora/dyrektorki MOK nalezy w szczegolnosci:
1) Sktadanie w imieniu MOK oswiadczen woli i zacigganie zobowigzan;
2) Sktadanie o$wiadczen w imieniu MOK w zakresie praw i obowigzkéw majatkowych, we
wspotudziale gtownego/ej ksiegowego/ej lub dwdch 0sdb przez siebie upowaznionych;
3) Przedstawianie wlasciwym instytucjom i organizatorowi planéw rzeczowych i finansowych,
sprawozdan oraz wnioskow finansowych;
4) Okreslenie struktury organizacyjnej MOK;
5) Nadawanie ogolnego kierunku dziatalnosci MOK oraz sprawowanie nadzoru na ta
dzialalnoscia;

6) Ustalanie rocznego planu pracy MOK i kontrola jego wykonania;
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7) Czuwanie nad racjonalnym i efektywnym gospodarowaniem posiadanymi $rodkami
finansowymi i materialowymi;

8) Zapewnienie sprawnego funkcjonowania poszczegdlnych komorek organizacyjnych MOK
oraz podziat zadan, kompetencji, odpowiedzialno$ci miedzy komodrkami organizacyjnymi oraz
osobami zatrudnionymi w MOK;

9) Przestrzeganie terminowego i nalezytego wykonywania ustalonych zadan oraz kontrola
wykonywania obowigzkoéw przez osoby zatrudnione w MOK;

10) Odpowiedni dobor pracownikow i pracownic oraz zatrudnianie os6b na podstawie umow
cywilnoprawnych, a takze stwarzanie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych
osobom zatrudnionym w MOK;

11) Petnienie obowigzkow pracodawcy w stosunku do 0sob zatrudnionych w MOK na podstawie
umowy o prace;

12) Nadzorowanie przestrzegania przez osoby zatrudnione statutu i regulaminu organizacyjnego;

13) Nadzorowanie przestrzegania przez osoby zatrudnione wszystkich procedur wewnetrznych
obowigzujacych w MOK;

14) Wydawanie zarzadzen, ogloszen i polecen stuzbowych;

15) Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomi¢dzy poszczegdlnymi stanowiskami;

16) Wspotdziatanie z organizatorem w zakresie przewidzianym przepisami prawa;

17) Sprawowanie nadzoru nad ustanowionym systemem kontroli zarzadcze;.

§10

Dyrektorowi/dyrektorce bezposrednio podlegaja:

1) glowny/a ksiegowy/a;

2) kierownik/kierowniczka CKD;

3) stanowisko ds. kadr;

4) kierownik/kierowniczka administracji;

5) kierownik/kierowniczka kina;

6) glowny/a instruktor/ka;

7) inspektor/ka ochrony danych IOD.

§11
Glowny/a Ksiegowy/a

1) Do zadan glownego/ej ksiegowego/ej nalezy:

a) Prowadzenie rachunkowos$ci MOK zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzeSnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz.U. z 2023 r. poz. 120);

b) Sprawozdawczos¢ finansowa;
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c) Dokonywanie wstepnej kontroli:
- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
- kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych;

d) Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

e) Nadzorowanie wydatkowania srodkéw ujetych w planie finansowym zgodnie z ustawag
z 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2022 r. poz. 1710 z p6zn.
zm.);

f) Opracowywanie planow oraz sprawozdan finansowych;

g) Opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez dyrektora
w zakresie prowadzenia rachunkowos$ci, a w szczego6lnosci: polityki rachunkowosci,
zaktadowego planu kont, instrukcji inwentaryzacyjnej;

h) Administrowanie komputerowg bazg danych w zakresie wykonywanych czynnosci;

i) Wspolpraca z zewnetrznymi instytucjami kontrolujacymi.

2) Gtownemu/ej ksiggowemu/ej podlega kasjer/kasjerka MOK.

Rozdzial IV
Pracownicy merytoryczni
§12
Kierowniczka/kierownik filii MOK — Centrum Kultury Dziecka.
1) Do zadan kierownika/kierowniczki filii nalezy:
a) Planowanie dziatalno$ci merytorycznej i finansowej CKD;
b) Koordynowanie pracy instruktoréw/instruktorek CKD, os6b zatrudnionych na umowy
cywilno-prawne oraz podmiotéw wspotpracujacych 1 swiadczacych ustugi na rzecz filii;
C) Zapewnienie prawidlowej organizacji pracy CKD i zapewnienie warunkow potrzebnych
do jej bezpiecznego wykonywania:
a. dokonywanie podzialu pracy miedzy podlegltych pracownikdéw/pracownic oraz
kontrolowanie ich realizacji,
b. kontrolowanie przestrzegania przepisOw prawa pracy, p.poz. i BHP,
Cc. ustalanie plandw urlopdw i systemu zastgpstw,
d. zatwierdzanie delegacji;
d) Przestrzeganie terminowego i nalezytego wykonywania ustalonych zadan oraz kontrola
wykonywania obowigzkoéw przez osoby zatrudnione w CKD, w obszarze dzialalnos$ci

merytorycznej stanowiska;
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e) Wspolpraca z instytucjami, stowarzyszeniami, organizacjami zajmujgcymi si¢
dziatalno$cig kulturalng dla dzieci;

f) Dzialalnos$¢ z zakresu promocji, marketingu i wspotpracy mediami w zakresie pracy filii;

g) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora/dyrektorke MOK;

2) Kierownikowi/kierowniczce filii podlegajg instruktorzy/instruktorki i pracownicy/pracownice

Centrum Kultury Dziecka, filii MOK;

§13
Kierownik/kierowniczka kina MOK
1) Do zadan kierownika/kierowniczki kina MOK nalezy:
a) Koordynacja prawidtowej pracy kina MOK i zapewnienie warunkow jej bezpiecznego
wykonywania:

a. kierowanie praca os6b zatrudnionych do pracy w kinie MOK -
instruktorow/instruktorek, 0s6b  zatrudnionych na umowy cywilno-prawne,
wspotpracujacych i §wiadczacych ustugi na rzecz dziatalnosci kina MOK,

b. przygotowywanie repertuaréw kina,

C. wspolpraca z dystrybutorami (dziatania sprawozdawcze i raportujace);

b) Wspolpraca z placowkami oswiatowymi w zakresie edukacji filmowe;;

€) Budowanie strategii rozwoju publicznosci poprzez rozwijanie oferty z zakresu kultury
1 edukacji filmowej;

d) Przygotowywanie materialow niezbednych do prawidlowego funkcjonowania
elektronicznego systemu sprzedazy oferty kina MOK;

2) Kierownikowi/kierowniczce kina podlegaja pracownicy MOK, ktorych zakres obowigzkow
obejmuje obstuge kina oraz osoby obstugujace kino zatrudnione na umowach cywilno-prawnych.
§14
Gléwny/a instruktor/ka
1) Do zadan gtéwnego/ej instruktora/ki MOK nalezy:

a) Organizacja i koordynowanie pracy instruktorow/instruktorek zatrudnionych w MOK;

b) Przestrzeganie terminowego i nalezytego wykonywania ustalonych zadan oraz kontrola
wykonywania obowigzkow przez osoby zatrudnione w MOK w obszarze dzialalnos$ci
merytorycznej stanowiska;

c) Planowanie kalendarza wydarzen MOK, z uwzglednieniem wydarzen filii oraz innych
jednostek kultury Gminy Miasto Zgierz;

d) Planowanie dziatan z zakresu edukacji kulturalnej i koordynacja prac w zakresie oferty

programowej;
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e) Wspolpraca z instytucjami, stowarzyszeniami, organizacjami zajmujgcymi si¢ dziatalnoscig
kulturalna;

f) Podejmowanie dziatan w zakresie pozyskiwania srodkow zewnetrznych dla MOK;

g) Koordynacja pracy zespotow artystycznych, kot zainteresowan, pracowni specjalistycznych
oraz zaje¢ 1 warsztatow dla wszystkich grup wiekowych;

h) Organizacja festiwali, przegladéw, konkursow, turniejéw oraz uroczystosci o charakterze
lokalnym 1 ogélnopolskim;

1) Organizacja imprez plenerowych: festynéw, piknikow i innych imprez majacych na celu
prezentacj¢ 1 upowszechnianie  tworczosci  artystow/artystek  profesjonalnych
1 amatoroOw/amatorek;

J)  Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora/dyrektorke.

2) Gtownemu/ej instruktorowi/ce MOK podlegajg instruktorzy/instruktorki merytoryczni/e

MOK oraz pracownicy/e pionu technicznego.

Rozdzial V
Pracownicy/pracownice administracyjni/e
§15
Kierownik/kierowniczka administracji
1) Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku kierownika/kierowniczki administracji nalezy:
a) Koordynacja pracy sekretariatu MOK;
b) Archiwizacja dokumentow;
c) Przygotowywanie spisu inwentarzowego pomieszczen MOK i CKD;
d) Prowadzenie ewidencji wyposazenia, sprzetu oraz innych wartosci rzeczowych MOK
1 CKD;
e) Opracowywanie regulaminow i instrukcji MOK oraz kontrola nad ich aktualizacja;
f) Prowadzenie dokumentacji technicznej dotyczacej majatku MOK;
g) Dotrzymywanie termindéw przegladéw technicznych;
h) Obstuga zamowien publicznych;
i) Koordynacja pracy pracownikoéw obstugi.
2) Kierownikowi/kierowniczce administracji podlegaja pracownicy/e administracji i obstugi.
§16
Stanowisko ds. kadr
1) Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku ds. kadr nalezy:

a) Prowadzenie akt osobowych pracownikoéw/pracownic;
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b) Prowadzenie kart urlopowych i planéw urlopowych;
c) Ewidencja czasu pracy;
d) Ewidencja zatrudnienia;
e) Sporzadzanie listy plac;
f) Wydawanie za§wiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;
g) Przygotowywanie umow o prace, Swiadectw pracy i innych dokumentow w ustawowych
terminach;
h) Kontrola aktualnosci badan okresowych pracownikow/pracownic;
1) Rozpoznawanie potrzeb szkoleniowych oraz innych form doksztalcania
pracownikOw/pracownic;
J) Prowadzenie spraw socjalnych.
§17
Inspektor/ka Ochrony Danych

Do zadan inspektora/inspektorki ochrony danych 10D nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikoéw, ktorzy przetwa-
rzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy Rozporzadzenia Parla-
mentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego prze-
ptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz.U. UE. L. 22016 r. nr 119, str. 1 z p6zn.zm.) — RODO oraz innych przepiséw Unii
Europejskiej lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie oraz
o zmianach w obowigzujacych przepisach z zakresu ochrony danych osobowych;
Aktualizacja dokumentacji opisujacej sposob przetwarzania danych osobowych oraz $rodki
techniczne i organizacyjne zapewniajgce ochrone przetwarzanych danych osobowych oraz
konsultacje w zakresie wdrazania adekwatnych zabezpieczen technicznych i organizacyjnych
w celu ochrony danych osobowych w placowce;

Monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego
W dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkoéw, dziatania zwigkszajace
swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane
z tym audyty;

Udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

Opiniowanie wszelkiej dokumentacji w zakresie ochrony danych osobowych;
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6) Wspolpraca z organem nadzorczym,;
7) Peienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
Z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa w art. 36 RODO oraz

w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

Rozdzial VI
Zarzadzenia i ogloszenia
§18
1) Dyrektor/dyrektorka wydaje zarzadzenia i ogloszenia.
2) Zarzadzenia majg charakter wigzacy dla 0osob zatrudnionych w MOK.
3) Ogloszenia maja charakter informacyjny.
§19
1) Zarzadzenia wydawane sg w formie pisemnej i podawane do wiadomosci os6b zatrudnionych
w MOK poprzez wytozenie do wgladu w sekretariacie, przestanie droga elektroniczng.
2) Ogtoszenia wydawane sa w formie pisemnej i podawane do wiadomosci 0sob zatrudnionych
w MOK w sposob okreslony w ust. 1, z zastrzezeniem ust. 3.
3) Wyjatkowo, jesli jest to niezbedne dla prawidtowego funkcjonowania MOK, ogloszenia mogg
by¢ wydawane w formie ustnej i w taki sposdb podane do wiadomosci os6b zatrudnionych
w MOK.
4) Zarzadzenia i ogloszenia podlegaja rejestracji w prowadzonym w MOK rejestrze zarzadzen.
§20
Zarzadzenia 1 ogloszenia wchodza w Zycie od nastgpnego dnia po dniu ich ogloszenia, chyba ze w ich

tre$ci zaznaczono inny termin.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe
§21
1) W sprawach nieobj¢tych postanowieniami regulaminu decyduje dyrektora/dyrektorki MOK.

2) Zmiany w regulaminie dokonywane bedg w trybie obowigzujacym dla jego ustalenia.

VA3 1S v A 2023 1. ZATWIERDZAM
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