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Regulamin Organizacyjny
Miejskiego Osrodka Kultury ,,Amfiteatr” w Radomiu

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1
1. Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Kultury ,,Amfiteatr” zwany dalej
Regulaminem, nadany Zarzadzeniem Dyrektora MOK ,,Amfiteatr” okresla jego
strukture organizacyjng oraz zakres zadan dzialow i samodzielnych stanowisk pracy.

2. Schemat organizacyjny MOK ,,Amfiteatr” stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

§2

MOK ,,Amfiteatr” wpisany jest do rejestru samorzadowych instytucji kultury prowadzonego
przez Gmine Miasta Radomia pod poz. 6 i posiada osobowo$¢ prawng.

§3

MOK ,,Amfiteatr” ma siedzib¢ w Radomiu przy ul. Parkowej 1. Dziatalno$¢ prowadzi w trzech
obiektach, znajdujacych si¢ przy ul. Parkowa 1, Scena ,, Obozisko ” przy ul. Sniadeckich 2 i
Kuznia Artystyczna przy ul. Daszynskiego 5.

Rozdzial 11

Zasada kierowania MOK ,, Amfiteatr”

§4

1. MOK ,,Amfiteatr” kieruje Dyrektor, ktérego powotuje i odwotuje Prezydent Miasta
Radomia we wlasciwym trybie.

2. Dyrektor jest uprawniony do samodzielnego podejmowania decyzji i dziatania

we wszystkich sprawach wchodzacych w zakres funkcjonowania MOK ,,Amfiteatr”.

Dyrektor zarzadza MOK ,,Amfiteatr” przy pomocy dwoch Zastepcow.

Organem doradczym dla Dyrektora jest Rada Programowa.

W czasie nieobecnosci Dyrektora nadzor nad dziatalnoscig MOK ,,Amfiteatr” sprawuje

wyznaczony Zastepca Dyrektora lub upowazniony przez niego pracownik (pisemne

pelnomocnictwo) w granicach udzielonego pelnomocnictwa. W okresie nieobecnosci

Dyrektora osoba sprawujaca nadzor ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za caloksztatt

dzialalnosci MOK ,,Amfiteatr” i podjete w tym okresie decyzje.

ok w
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Rozdzial 111

Organizacja MOK ,, Amfiteatr”

§5.

1. W sktad MOK ,,Amfiteatr” wchodza nast¢pujace dziaty i samodzielne stanowiska:

=

1) Dyrektor;

2) Zastgpca Dyrektora ds. Programowych;

3) Zastepca Dyrektora ds. Administracyjnych;

4) Dzial Ksiggowosci i Ptac (DKiP)

5) Dzial Edukacji Kulturalnej (DEK);

6) Dziat Projektow Kulturalnych (DPK);

7) Samodzielne Stanowisko ds. Promocji, Reklamy i Sprzedazy;
8) Samodzielne Stanowisko ds. Koordynacji Pracy, Kadr i BHP;
9) Duziat techniczny (DT);

10) Dziat Administracyjny (DA).

Dyrektorowi MOK ,,Amfiteatr” bezposrednio podlegaja:

1) Zastgpca Dyrektora ds. Programowych;

2) Zastepca Dyrektora ds. Administracyjnych;

3) Glowny Ksiegowy;

4) Kierownik Dziatu Edukacji Kulturalnej;

5) Samodzielny specjalista ds. Koordynacji Pracy, Kadr i BHP.
Zastepcy Dyrektora ds. Programowych bezposrednio podlegaja:
1) Samodzielny specjalista ds. PR, Reklamy i Promocji;

2) Kierownik Dziatu Projektow Kulturalnych;

Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjnych bezposrednio podlegaja:
1) Kierownik Administracyjny;

2) Kierownik Techniczny.

Rozdzial IV
Zakres dzialan poszczegolnych komorek organizacyjnych

§6

Dyrektor

Dyrektor zarzadza MOK ,,Amfiteatr” i reprezentuje go na zewnatrz.

Dyrektor ustala roczne plany finansowe, opracowuje i zatwierdza roczne plany dziatalnosci,
whnioski inwestycyjne oraz sprawuje nadzor nad ich realizacja.

Dyrektor zapewnienia wlasciwg organizacj¢ pracy, dokonuje podzialu zadan miedzy
poszczegolnymi dziatami i samodzielnymi stanowiskami pracy.

Dyrektor powotuje i odwotuje ZastgpcoOw Dyrektora MOK ,, Amfiteatr” we wiasciwym
trybie.
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Dyrektor poprzez Zastgpcow 1 Kierownikow sprawuje nadzor nad dziatalno$cig wszystkich

pracownikow MOK ,,Amfiteatr”.

Dyrektor zatwierdza i podpisuje wszystkie dokumenty i pisma wychodzace na zewnatrz.

Dyrektor dysponuje $rodkami finansowymi, przekazanymi przez Organizatora

w ramach przyznanej dotacji, wypracowanymi dochodami wtasnymi lub otrzymanymi z

innych zrodet.

Dyrektor dokonuje w imieniu MOK ,,Amfiteatr” czynnosci z zakresu prawa pracy wobec

zatrudnionych w nim pracownikoéw, a w szczegolnosci:

1) Nawiazuje i rozwigzuje stosunek pracy z pracownikami oraz wydaje $wiadectwa pracy
i inne zaswiadczenia.

2) Okresla w formie pisemnej zadania i zakresy obowigzkéw dla pracownikow.

3) Udziela urlopéw.

4) Zapewnia bezpieczenstwo i higien¢ pracy oraz nadzoruje przestrzeganie przez
pracownikow dyscypliny pracy, zasad bezpieczenstwa i higieny oraz zasad
bezpieczenstwa przeciwpozarowego.

5) Zapewnia pracownikom dostep do przepisow prawa pracy.

6) Zapewnia terminowe i prawidlowe Wyptacanie wynagrodzen.

7) Przyznaje premie i nagrody pracownikom w ramach funduszy okreslonych
obowigzujacymi przepisami.

8) Utatwia pracownikom podnoszenie kwalifikacji.

9) Dba o zaspakajanie, w miarg¢ posiadanych srodkoéw, potrzeb socjalnych pracownikow.

Dyrektor zapewnienia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli

zarzadczej.

10. Dyrektor wydaje zarzadzenia, regulaminy 1 inne akty wewnetrzne regulujace dzialalnosé

11.

MOK ,,Amfiteatr”.
Dyrektor podejmuje decyzje odnosnie nabywania i zbywania $rodkow trwatych i innych
srodkoéw w ramach obowigzujacych przepiséw.

§7

Rada programowa

1. Rada Programowa jest organem doradczo — konsultacyjnym, z wylaczeniem
kompetencji zarzadczych.

2. Zadaniem Rady jest wyrazanie opinii o planach dziatalno$ci statutowej Miejskiego

Osrodka Kultury ,,Amfiteatr” w Radomiu oraz ich realizacji, troska o jej merytoryczny

poziom i spoteczny wizerunek oraz prawidlowe dziatanie Instytucji.

Rade powotuje Dyrektor na podstawie § 7.1 Statutu.

Rada Programowa dziata w sktadzie nie wigkszym niz 10 osob.

Szczegdtowy tryb dzialania Rady Programowej okresla Regulamin, ustalony przez

Dyrektora.

6. Udzial w Radzie Programowej ma charakter spoteczny, a cztonkom nie przystuguja
diety, ani zwrot kosztow.

gk w
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§8

Zastepcy Dyrektora ds. Programowych

Zastepca Dyrektora ds. Programowych, podczas nieobecnosci Dyrektora, kieruje MOK
,»ZAmfiteatr” i reprezentuje go na zewnatrz.

Zastepca Dyrektora ds. Programowych ponosi odpowiedzialno$¢ oraz sprawuje
bezposredni nadzoér nad dziatalno$cig podlegtych mu Dziatéw, zgodnie ze schematem
organizacyjnym MOK ,Amfiteatr”, stanowigcym integralng cze$¢ Regulaminu
(zatacznik nr 1).

Zastepca Dyrektora ds. Programowych ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt
dziatalnosci, wlasciwa organizacje pracy oraz efektywne gospodarowanie majatkiem
MOK ,,Amfiteatr” w podlegtych mu Dziatach, a takze za przestrzeganie dyscypliny
finansowej, wydatkowanie i pozyskiwanie srodkow finansowych
W obszarze wlasnej odpowiedzialnosci.

Zastepca Dyrektora ds. Programowych ponosi odpowiedzialno$¢ za ochrong danych
osobowych, przestrzeganie dyscypliny pracy w podleglych mu komorkach oraz
realizacje zadan okreslonych wiasciwymi przepisami dotyczacymi kontroli zarzadcze;.
Zastepca Dyrektora ds. Programowych ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidlowy obieg
dokumentéw zgodny z prawem i regulaminami wewngtrznymi obowigzujagcymi w
MOK ,,Amfiteatr”.

Zastepca Dyrektora ds. Programowych odpowiada =za aktywny udziat
w pozyskiwaniu funduszy, w tym partnerow, mecenasoéw, sponsorow tytularnych do
wydarzen MOK ,,Amfiteatr”.

Zastgpca Dyrektora ds. Programowych, wraz z podlegtlymi mu Kierownikami,
odpowiada za wypracowywanie okreslonych w planie rocznym dochodow ich Dziatow.
Zastgpca Dyrektora ds. Programowych upowazniony jest do wnioskowania do
Dyrektora o dokonywanie zmian i uzupelnien w organizacji MOK , Amfiteatr”
przyczyniajacych si¢ do efektywniejszej organizacji pracy.

Zastepca Dyrektora ds. Programowych opracowuje w porozumieniu z Dyrektorem,
Kierownikiem Dziatu Projektéw Kulturalnych oraz Kierownikiem Dziatu Edukacji
Kulturalnej roczne plany merytoryczne, w tym repertuarowe MOK ,,Amfiteatr”.
Zastegpca Dyrektora ds. Programowych w $cistej wspolpracy z Kierownikami
podlegtych mu Dzialow zajmuje si¢ pozyskiwaniem wartoSciowych wydarzen
artystycznych z kraju i1 zagranicy, i prezentowanie ich spoteczno$ci Radomia.

Zastepca Dyrektora ds. Programowych we wspotpracy z Kierownikami podlegtych mu
Dziatéw w oparciu o plan merytoryczny, przygotowuje program wydarzen MOK
Amfiteatr w ujeciu kwartalnym 1 przedktada go Dyrektorowi do akceptacji najpoznie;j
30 dni przed rozpoczgciem kolejnego kwartatu.

Zastepca Dyrektora ds. Programowych we wspotpracy z Kierownikami podlegtych mu
Dziatéw, w oparciu o zaakceptowany przez Dyrektora kwartalny program wydarzen
MOK ,, Amfiteatr”, przygotowuje miesieczny harmonogram wydarzen, zwany
repertuarem MOK ,,Amfiteatr” i przedktada go Dyrektorowi najpdzniej do dziesiagtego
dnia miesigca poprzedzajacego miesigc obejmujacy repertuar.

Zastepca Dyrektora ds. Programowych wykonuje inne polecenia Dyrektora, o ile
dotycza tresci danego stosunku pracy 1 nie sg sprzeczne z prawem.

Regulamin Organizacyjny MOK ,,Amfiteatr”
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§9

Zastegpcy Dyrektora ds. Administracyjnych

Zastepca Dyrektora ds. Administracyjnych, podczas nieobecnosci Dyrektora
i Zastepcy Dyrektora ds. Programowych kieruje MOK ,,Amfiteatr” i reprezentuje go na
Zewnatrz.

Zastepca Dyrektora ds. Administracyjnych ponosi odpowiedzialno§¢ oraz sprawuje
bezposredni nadzor nad dziatalnos$cig podleglych mu Dziatow, zgodnie ze schematem
organizacyjnym MOK ,Amfiteatr”, stanowigcym integralng czes¢ Regulaminu
(zatacznik nr 1).

Zastepca Dyrektora ds. Administracyjnych ponosi odpowiedzialno$é za catoksztatt
dzialalnosci, wlasciwa organizacje pracy oraz efektywne gospodarowanie majatkiem
MOK ,,Amfiteatr” w podlegltych mu Dzialach, a takze za przestrzeganie dyscypliny
finansowej, wydatkowanie 1 pozyskiwanie §rodkow finansowych w obszarze wlasnej
odpowiedzialnosci.

Zastepca Dyrektora ds. Administracyjnych ponosi odpowiedzialno$¢ za ochrone danych
osobowych, przestrzeganie dyscypliny pracy w podleglych mu komoérkach oraz
realizacje zadan okreslonych wtasciwymi przepisami dotyczacymi kontroli zarzadcze;.
Zastepca Dyrektora ds. Administracyjnych odpowiada za realizacje¢ kontroli zarzadcze;j.
Zastepca Dyrektora ds. Administracyjnych ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidlowy
obieg dokumentéw zgodny z prawem i regulaminami wewngetrznymi obowigzujagcymi
w MOK ,,Amfiteatr”.

Zastepca Dyrektora ds. Administracyjnych upowazniony jest do wnioskowania do
Dyrektora o dokonywanie zmian i uzupelnien w organizacji MOK ,, Amfiteatr”
przyczyniajacych si¢ do efektywniejszej organizacji pracy.

Zastgpca Dyrektora ds. Administracyjnych prowadzi rejestr ryzyka.

Zastgpca Dyrektora ds. Administracyjnych na biezgco monitoruje stan techniczny
obiektéw MOK ,, Amfiteatr” przy Parkowej 1, ul. Sniadeckich 2 i ul. Daszynskiego 5.
Zastepca Dyrektora ds. Administracyjnych przygotowuje roczne plany remontow,
modernizacji i inwestycji do zatwierdzenia przez Dyrektora.

Zastepca Dyrektora ds. Administracyjnych nadzoruje i zapewnia prawidlowe
wykonanie konserwacji, prac remontowych, modernizacyjnych i inwestycyjnych.
Zastepca Dyrektora ds. Administracyjnych na biezaco informuje Dyrektora
o powstatych nieprawidtowosciach i zagrozeniach oraz 0 sposobach i kosztach ich
eliminacji.

Zastgpca Dyrektora ds. Administracyjnych utrzymuje kontakty z urzedami w celu
zalatwienia wymaganych pozwolen i dokonywania uzgodnien.

Zastgpca Dyrektora ds. Administracyjnych przeprowadza analiz¢ rynku wykonawstwa
robdt budowlano-montazowych i projektowych w zakresie prowadzonych robot, w celu
prawidlowego ustalenia i kontroli kosztow prac projektowych i wykonawczych.
Zastepca Dyrektora ds. Administracyjnych odpowiada =za realizacje zadan
wynikajacych z przygotowania i przeprowadzenia postgpowania, a takze wykonywanie
innych czynnosci wynikajagcych z ustawy prawo zamowien publicznych, w
szczegolnosci dotyczacych robot remontowych, budowlanych, konserwacji 1 zakupoéw
inwestycyjnych.

Zastgpca Dyrektora ds. Administracyjnych odpowiada za aktywny udziat
w pozyskiwaniu funduszy, w tym parterow, mecenasow, sponsorow tytularnych do
wydarzeh MOK ,,Amfiteatr”.

Regulamin Organizacyjny MOK ,,Amfiteatr”



Strona 6 z 14

17. Zastgpca Dyrektora ds. Administracyjnych wykonuje inne polecenia Dyrektora, o ile
dotycza tresci danego stosunku pracy i nie sg sprzeczne z prawem.

=

§10

Glowny Ksiegowy

Glowny Ksiggowy kieruje Dzialem Ksiggowosci 1 Plac.

2. Do zakresu dziatan Gtéwnego Ksiegowego nalezy wykonywanie czynno$ci finansowo
— ksiegowych zgodnie z ustawa o rachunkowosci i obowigzujgcymi przepisami, a w
szczegoblnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Kontrola przestrzegania dyscypliny finansowej MOK , Amfiteatr”.
Kierowanie rachunkowoscig MOK ,,Amfiteatr” w zakresie:

a) Sporzadzania i kontroli obiegu dokumentow MOK ,, Amfiteatr’,

b) Wykonywania 1 nadzorowania ewidencji ksiggowej, sporzadzania

sprawozdawczosci finansowej i statystycznej MOK ,, Amfiteatr”,

¢) Nadzorowania czynnosci rachunkowych wykonywanych przez pracownikoéw

poszczegdlnych dziatow MOK ,, Amfiteatr”,

d) Weryfikacji, akceptacji dokumentoéw ptacowych oraz ich zatwierdzania.
Opracowanie planow finansowych i1 zabezpieczenia ich prawidlowej realizacji w
oparciu 0 obowigzujace przepisy prawne i inne akty normatywne.

Opracowanie instrukcji obiegu dokumentoéw finansowo - ksiggowych oraz nadzor i
kontrola realizacji zalecen w niej zawartych.

Nadzor i kontrola nad prawidlowym wydawaniem, prowadzeniem i rozliczaniem
wplywow z raportow kasowych, zaliczek 1 innych zobowigzan finansowych.

Nadzor nad gospodarka mieniem MOK ,,Amfiteatr”.

Kontrolowanie rachunkéw bankowych MOK ,, Amfiteatr” oraz obstuga finansowo —
ksiggowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i innych funduszy
celowych.

Sktadanie kontrasygnaty na podpisywanych przez Dyrektora lub osobe¢ przez niego
upowazniong umowach cywilno — prawnych i innych dokumentach finansowych.
Nadzor nad czynno$ciami archiwizacyjnymi dokumentéw ksiggowych.

10) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.
3. Gloéwny Ksiegowy jest uprawniony do:

1)

2)

3)

4)

Dysponowania, wspélnie z Dyrektorem MOK ,,Amfiteatr”, majatkiem zaktadowym
oraz zaciggania zobowigzan finansowych w granicach okreslonych przepisami.
Wystepowania jako pelnomocnik Dyrektora MOK ,,Amfiteatr’ przy dysponowaniu
rachunkami bankowymi i wydawania innych dyspozycji o charakterze finansowo —
ksiegowym wynikajacych z przepiséw ogdlnych.

Okreslenia zasad, wg ktorych majg by¢ wykonywane prace niezbgdne do
zapewnienia prawidlowos$ci gospodarki finansowej, ksiegowosci i
sprawozdawczoS$ci finansowe;.

Egzekwowania od innych pracownikow usuni¢cia w wyznaczonym terminie
nieprawidtowosci dotyczacych m.in. przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli
dokumentow.

4. Glowny Ksiegowy ponosi odpowiedzialnos¢ za:
1) Prawidlowe zorganizowanie rachunkowosci i sprawozdawczosci finansowej MOK

,,Amfiteatr”.

Regulamin Organizacyjny MOK ,,Amfiteatr”
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2) Ustalanie prawidtowego obiegu dokumentoéw niezbednych w rachunkowosci.
3) Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow rachunkowych.
4) Prawidlowe opracowanie i realizacje planu budzetowego MOK ,, Amfiteatr”.
5) Wiasciwg wspotprace z innymi Dziatami.
6) Ochrong danych osobowych.
7) Prawidtowy obieg dokumentow zgodny z prawem i regulaminami wewng¢trznymi
obowigzujacymi w MOK ,, Amfiteatr”.
5. Gtowny Ksiegowy ponosi odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan okreslonych
wlasciwymi przepisami dotyczacymi kontroli zarzadcze;.

§11

Dzialy MOK ,, Amfiteatr”
Zasady ogolne

1. Wszystkie Dzialy zobowigzane s3 do wspoéldziatania i uzgadniania kierunkow
wspotpracy w wykonywaniu przypisanych zadan.

2. Koordynacja prac przy zatatwianiu spraw wymagajacych wspoéldziatania wiekszej
liczby dzialow zajmuje si¢ Koordynator Pracy.

3. Poszczegdlnymi Dziatami kierujg Kierownicy.

4. Kierownicy Dziatdéw podejmuja decyzje jednoosobowo w zakresie przydzielonych
zadan 1 ponosza odpowiedzialno$¢ za wszystkie sprawy kierowanego Dziatu.

5. Kierownicy Dzialow realizuja zadania podleglych im Dzialow w oparciu
o przyznany budzet oraz pozyskane $rodki zewngtrzne.

6. Kierownicy Dziatéw koordynujg dzialania merytoryczne, odpowiadaja za organizacje i
realizacj¢ zadan Dziatow, a w szczegolnosci:

1) Nadzoruja wykonywanie powierzonych zadan.

2) Przedktadajg Dyrektorowi informacje o realizacji zadan i funkcjonowaniu Dziatu.

3) Wnhnioskuja w sprawach zatrudnienia, wynagradzania, nagrod i kar podleglych
pracownikow.

4) W razie braku mozliwosci pelnienia przez Kierownikéw Dzialow obowiazkow
stuzbowych lub podczas nieobecnosci w pracy, zastgpstwo petni wilasciwy
Zastepca Dyrektora lub wyznaczony przez Dyrektora pracownik.

7. Do zadan wspolnych Kierownikow Dziatéw nalezy:

1) Organizowanie i planowanie pracy poszczegoélnych Dziatow.

2) Przygotowanie rocznego planu dziatan oraz budzetéw poszczegdlnych Dziatow.

3) Planowanie zakupow materiatlow i uslug w oparciu o potrzeby podlegtych
pracownikow, niezbednych w realizacji projektow poszczegodlnych Dziatow.

4) Sprawowanie biezacego nadzoru nad realizacja zadan przez podlegtych
pracownikow.

5) Wspotpraca z Kierownikami innych Dziatlow w zakresie ich kompetencji.

6) Stosowanie wlasciwej oceny pracownikéw, sporzadzanie  wnioskow
0 nagrody, awanse oraz kary porzadkowe.

7) Zapewnienie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy, przepisow bhp
1 ppoz. oraz przestrzeganie tajemnicy stuzbowej w kierowanym Dziale.

8) Prowadzenie kontroli nad dziatalnoscia Dzialu oraz prawidlowym
| terminowym obiegiem dokumentow.

8. Odpowiedzialno$¢ Kierownikow Dziatow:

Regulamin Organizacyjny MOK ,,Amfiteatr”
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1) Kierownicy Dzialdow ponosza odpowiedzialno$¢ za caloksztalt dziatan, wlasciwa
organizacj¢ pracy oraz efektywne gospodarowanie majatkiem MOK , Amfiteatr”
oraz wlasciwym wykorzystaniem budzetu w podlegtych im Dziatach.

2) Kierownik Dziatu ponosi odpowiedzialnos¢ za ochrone danych osobowych oraz
przestrzeganie dyscypliny pracy w podlegltych mu komorkach.

3) Kierownik Dziatlu ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowy obieg dokumentow
zgodny z prawem i regulaminami wewnetrznymi obowigzujacymi w MOK
,,2Amfiteatr”.

4) Kierownik Dzialu ponosi odpowiedzialno§¢ za przestrzeganie dyscypliny
finansowej oraz celowosci zakupow 1 wydatkow w podlegtych mu komorkach.

§12

Dzialy MOK ,, Amfiteatr”
Dzial Edukacji Kulturalnej (DEK)

Praca dziatu kieruje Kierownik Dzialu Edukacji Kulturalne;.

Kierownikowi Dzialu Edukacji Kulturalnej podlegaja bezposrednio pracownicy
w obiekcie MOK ”Amfiteatr” Kuznia Artystyczna przy ul. Daszynskiego 5, zgodnie ze
schematem organizacyjnym stanowigcym zatacznik nr 1 do Regulaminu.

Dziat Edukacji Kulturalnej wspotpracuje z zatrudnionymi na podstawie uméw cywilno
— prawnych instruktorami pracowni tematycznych.

Do zakresu pracy Dzialu Edukacji Kulturalnej nalezy w szczegolnoSci:

1) Organizowanie zaje¢ w pracowniach tematycznych.

2) Okresowe (przynajmniej dwa razy w ciggu roku szkolnego) prezentowanie osiggnieé
uczestnikow zajec.

3) Przedktadanie propozycji i wspolpraca z instruktorami Kuzni Artystycznej MOK
,ZAmfiteatr” w opracowywaniu miesi¢cznych plandow pracy, a takze planéw dzialan
w ramach m.in.: akcji zima i lato w miescie, imprez okoliczno$ciowych, potkolonii
artystycznych zimowych i letnich.

4) Tworzenie oferty edukacji kulturalnej MOK ,,Amfiteatr”, warsztatow oraz rekrutacja
uczestnikow.

5) Wspotpraca z zespotami artystycznymi i klubami zainteresowan.

6) Wspotpraca z placowkami Oswiatowymi i Wychowawczymi w zakresie rozwoju i
upowszechniania kultury, tworzenie wspolnych projektow z zakresu edukacji
kulturalne;j.

7) Organizowanie wydarzen o charakterze edukacyjnym dla dzieci, mlodziezy,
dorostych, seniorow.

8) Analizowanie i programowanie zadan z dziedziny edukacji kulturalnej dzieci,
mlodziezy i dorostych.

9) Wspieranie dziatan spotecznych i kulturalnych stuzacych rozwojowi amatorskiego
ruchu artystycznego.

10) Wspieranie dziatalno$ci kulturalno — o$wiatowej MOK ,,Amfiteatr”.

11) Monitorowanie i ewaluacja zadan z zakresu dziatalno$ci Dzialu, w tym
przygotowanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci.

12) Nadzor i1 kontrola nad prowadzonymi sekcjami MOK , Amfiteatr” oraz ich
rozliczanie.

13) Wypracowywanie jak najwigkszych dochodow ze swojej dziatalnosci.
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14) Prowadzenie strony internetowej MOK ,, Amfiteatr” w obszarze prowadzonej
dziatalnosci edukacyjne;.
15) Prowadzenie archiwum swojego Dziatu.

§13

Dzialy MOK ,, Amfiteatr”
Dziat Projektow Kulturalnych (DPK)

1. Pracg Dzialu Projektow Kulturalnych kieruje Kierownik.
2. Dazial realizuje w szczegdlno$ci zadania w zakresie:

1) Diagnozowania potrzeb spotecznos$ci Radomia w zakresie kultury.

2) Prognozowania dziatalno$§ci MOK ,, Amfiteatr” w zakresie tworzenia projektow
kulturalnych, animacji kultury w tym roczne planowanie dziatalnosci.

3) Pozyskiwania wartosciowych wydarzen artystycznych z kraju i zagranicy
I prezentowania ich spotecznosci Radomia.

4) Przygotowywania i realizacji projektow kulturalnych i kulturalno — spotecznych.

5) Organizacji wydarzen kulturalnych i kulturalno — spolecznych zaréwno
w obiektach MOK ,,Amfiteatr”, jak i poza, zgodnie z zatwierdzonym planem.

6) Przygotowywania scenariuszy programow artystycznych.

7) Aktywizacji spotecznosci lokalne;j.

8) Wspotpracy z lokalnymi liderami.

9) Nawigzywania kontaktdéw i wspolpracy z instytucjami kultury i podmiotami
prowadzacymi dziatalno$¢ kulturalng 1 spoteczng.

10) Prowadzenia Klubu Oso6b Niepetnosprawnych dziatajacego w obiekcie MOK
,,Amfiteatr” , Scena Obozisko”.

11) Pozyskiwania zewngtrznych zrodet finasowania projektow realizowanych przez
MOK ,,Amfiteatr”.

12) Przygotowania merytorycznego i organizacji konkursow, festiwali, jubileuszow,
wydarzen zleconych.

13) Monitorowania i ewaluacji projektow realizowanych przez MOK ,,Amfiteatr” w
tym przygotowywanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci.

14) Prowadzenie archiwum Dziatu.

§14

Samodzielne stanowisko ds. Koordynacji Pracy, Kadr i Bhp

1. Samodzielne Stanowisko ds. koordynacji pracy, kadr i bhp odpowiada za catos¢ zadan
bezposrednio przed Dyrektorem.
2. W zakresie koordynacji pracy odpowiada za:
1) Organizowanie i koordynowanie pracy i wspolpracy pomigdzy poszczegdlnymi
dziatami w szczegdlnosci w zakresie duzych przedsiewzig¢ w  ktore
zaangazowanych jest kilka komorek (dziatow).
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2) Koordynowanie catoksztaltu spraw zwigzanych ze sponsoringiem.
3. Samodzielne Stanowisko ds. koordynacji pracy, kadr i bhp odpowiada w zakresie kadr
za:
1) Zalatwianie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i zwalnianiem Pracownikow.
2) Prowadzenie akt pracowniczych.
3) Prowadzenie ewidencji czasu pracy.
4) Rozliczenie czasu pracy.
5) Prowadzenie ewidencji urlopow.
6) Prowadzenie kontroli wyj$¢ pracownikow w godzinach stuzbowych.
7) Prowadzenie listy obecnosci.
8) Sprawozdania roczne o zatrudnieniu do GUS — u.
9) Miesigczne i roczne sprawozdania o zatrudnieniu do PEFRON-u.
3. Samodzielne Stanowisko ds. koordynacji pracy, kadr i bhp odpowiada w zakresie bhp
za:
1) Szkolenie pracownikoéw w zakresie bhp.
2) Prowadzenie kart ryzyka zawodowego dla poszczegolnych stanowisk pracy.
3) Przydziat srodkéw ochrony indywidualnej dla pracownikow.
4. Wykonuje inne zadania zlecone przez Dyrektora, o ile dotycza tresci danego stosunku
pracy i nie sg sprzeczne z prawem.

§15

Samodzielne stanowisko ds. PR, Promocji i Sprzedazy

1. Samodzielne Stanowisko ds. PR, Promocji i Sprzedazy realizuje zadania z zakresu

PR — u, promocji, reklamy i sprzedazy produktow MOK ,Amfiteatr”, a w

szczegblnosci:

1) Opracowuje i realizuje strategie PR, reklamy, marketingowe, wspolpracy z
mediami.

2) Opracowuje i stosuje system identyfikacji wizualnej MOK ,,Amfiteatr”.

3) Ksztattuje polityke informacyjng i prowadzi dziatania z zakresu PR — u.

4) Prowadzi promocje i koordynacj¢ sprzedazy dziatan MOK ,,Amfiteatr”.

5) Prowadzi dziatania marketingowe w zakresie pozyskiwania sponsorow, partnerow.

6) Przygotowuje materiaty i prowadzi stron¢ internetowg MOK ,, Amfiteatr” oraz
profile w mediach spoteczno$ciowych.

7) Prowadzi dziatania z zakresu promocji i oferty MOK , Amfiteatr”, w tym
przygotowuje druki reklamowe, reklamy ptatne, gadzety MOK ,,Amfiteat™r.

8) Przygotowuje i dystrybuuje zaproszenia na imprezy organizowane przez MOK
,SLAmfiteatr”.

9) Przygotowuje materiaty audio — video na potrzeby MOK ,,Amfiteatr”.

10) Koordynuje organizacje widowni, w szczegolnosci sprzedaz oferty Kulturalnej
odbiorcom indywidualnym oraz zorganizowanym.

11) Koordynuje organizacj¢ kolportazu biletow.

12) Koordynuje wspotprace z partnerami medialnymi.

13) Wspotpracuje z portalami internetowej sprzedazy biletow.

14) Wspotpracuje z pozostatymi komorkami MOK ,,Amfiteatr”.

15) Wspolpracuje z Kancelarig Prezydenta.
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5. Wykonuje inne zadania zlecone przez Dyrektora, o ile dotycza tresci danego stosunku

pr

acy 1 nie sg sprzeczne z prawem.

§16

Dziat Ksieggowosci i Plac (DKiP)

1. Dziatem ptac 1 ksiggowosci kieruje Gltowny Ksiggowy, ktéremu podlegaja
bezposrednio: starszy ksiggowy i kasjerzy.
Do zadan dziatu nalezy w szczegolnosci:

2.

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z obowiazujacymi uregulowaniami prawnymi
w tym zakresie.

Organizowanie i doskonalenie systemu obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych
w sposOb zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych i ochrong mienia
MOK ,, Amfiteatr”.

Prowadzenie gospodarki finansowej , zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Ewidencja ksiegowa.

Sprawozdawczo$¢ finansowa 1 statystyczna MOK ,,Amfiteatr”.

Sporzadzanie projektow planéw finansowych.

Nalezyte przechowywanie 1 zabezpieczenie dokumentéw ksiegowych.
Nadzorowanie catoksztaltu prac z zakresu rachunkowo$ci wykonywanych przez
poszczegolne komorki organizacyjne.

Prawidlowe dysponowanie srodkami pieni¢znymi na rachunkach bankowych MOK
,2Amfiteatr”.

10) Finansowa obstuga srodkow trwatych i warto$ci niematerialno-prawnych.
11) Obstuga finansowa projektow ze zrodet wewngtrznych i zewngtrznych.
12) Prowadzenie i realizacja czynno$ci z zakresu wynagrodzen osobowych i

bezosobowych.

13) Rozliczenia z ZUS i Urzgdem Skarbowym.
3. Ponadto Gléwny Ksiggowy:

1) Dokonuje, poprzez zlozenie podpisu na dokumentach, wstgpnej kontroli w
zakresie prawidtowosci 1 zgodno$ci z prawem, kompletnos$ci i1 rzetelnosci
dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych 1 finansowych oraz, ze
zobowigzania te uj¢te s3 w rocznym planie finansowym MOK ,, Amfiteatr”. W
przypadku nieprawidtowosci ma on obowigzek zada¢ od pracownikoéw ich
usuni¢cia, a w razie nieusuni¢cia nieprawidlowosci odmawia podpisania
dokumentow 1 zawiadamia Dyrektora o przyczynach odmowy.

2) Ma prawo zadac od kierownikow dziatow i samodzielnych stanowisk, informacji
i wyjasnien w formie ustnej lub pisemnej niezbgdnych dla realizacji swoich
zadan oraz udostepniania do wgladu dokumentéw i1 wyliczen bedacych zréditem
tych informacji.

3) Ma prawo wnioskowa¢ do Dyrektora o okreslenie trybu, zgodnie, z ktorym maja
by¢ wykonywane przez innych pracownikow prace niezbedne do zapewnienia
prawidlowo$ci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji
kosztow 1 sprawozdawczos$ci finansowe;.
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4) Na biezaco informuje Dyrektora o stanie finansowym MOK , Amfiteatr”, o
powstalych nieprawidtowosciach i zagrozeniach oraz sposobach ich eliminacji.

5) Whioskuje i opiniuje w sprawach pracowniczych kar i nagrod w stosunku do
podlegtych mu pracownikéow.

§17

Dziat Administracji (DA)

Praca dzialu kieruje Kierownik ds. Administracyjnych, zwany dalej Kierownikiem,

ktéry odpowiada przed Dyrektorem za cato$¢ pracy dziatu.

Kierownikowi podlegaja bezposrednio pracownicy administracji i obstugi, zgodnie ze

schematem organizacyjnym stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Kierownik wnioskuje i opiniuje w sprawach pracowniczych, kar i nagréd w stosunku

do pracownikéw Dziatu.

Kierownik prowadzi ksiegi inwentarzowe majatku i wyposazenia instytucji.

Do zakresu pracy Dziatu nalezy:

1) Monitorowanie stanu technicznego obiektow MOK “Amfiteatr” przy ul.
Sniadeckich 2 , Parkowej 1 i ul. Daszynskiego 5.

2) Przygotowywanie rocznych planéw remontéw, modernizacji i inwestycji do
zatwierdzenia przez dyrektora.

3) Nadzorowanie i zapewnienie prawidlowego wykonania konserwacji,
prac remontowych, modernizacyjnych i inwestycyjnych.

4) Kontaktowanie si¢ z urzedami w celu zatatwienia wymaganych opinii, pozwolen i
dokonywanie uzgodnien.

5) Analiza rynku wykonawstwa robot budowlano-montazowych i projektowych w
zakresie prowadzonych robdt, w celu prawidtowego ustalenia i kontroli kosztow
prac projektowych i wykonawczych.

6) Realizowanie zadan wynikajacych z przygotowania 1 przeprowadzenia
postepowania, a takze wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z ustawy
prawo zamowien publicznych, w szczegolnosci dotyczacych robot remontowych,
budowlanych, konserwacji 1 zakupdw inwestycyjnych.

7) Organizacja i nadzor zakupow.

8) Dbatos¢ o wlasciwe zabezpieczenia mienia i utrzymanie porzadku w placowce i w
jej otoczeniu.

9) Prowadzenie ewidencji nieruchomosci i lokali MOK , Amfiteatr” oraz
wyposazenia MOK ,, Amfiteatr”.

10) Prowadzenie likwidacji zuzytych lub zniszczonych sktadnikow majatkowych.

11) Prowadzenie archiwum.

12) Prowadzenie sekretariatu.

13) Prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych.

14) Prowadzenie spraw dotyczacych zamowien publicznych.

15) Wynajmowanie pomieszczen MOK ,,Amfiteatr”.
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§18

Dziat Techniczny (DT)

. Pracg dzialu kieruje Kierownik Techniczny, zwany dalej Kierownikiem, ktory

odpowiada przed Dyrektorem za cato$¢ pracy dziatu.

Kierownikowi podlegaja bezposrednio pracownicy, zgodnie ze schematem

organizacyjnym stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

. Kierownik wnioskuje i opiniuje w sprawach pracowniczych kar i nagrod w stosunku do

podlegtych mu pracownikow.

Do zakresu pracy Dziatu nalezy:

1) Dbatos¢ o wiasciwy stan techniczny urzadzen technicznych, sprzetu elektrycznego,
akustycznego, oswietleniowego i komputerowego.

2) Zglaszanie do likwidacji zuzytych lub zniszczonych wurzadzen bedacych
sktadnikami majatku.

3) Obstuga akustyczna imprez organizowanych przez MOK ”Amfiteatr”, dla MOK
,,Amfiteatr” i zleconych przez podmioty zewnetrzne.

4) Konserwacja i drobne naprawy urzadzen technicznych.

5) Zgtaszanie napraw w profesjonalnym zaktadzie.

6) Zglaszanie propozycji do planu zakupu sprzgtu w zakresie doposazenia
1 wyposazenia stanowisk pracy.

7) Wymiana przestarzatych urzadzen.

8) Witasciwe zabezpieczenie sprzetu, utrzymanie porzadku w pracowni techniczne;j.

Rozdzial V
Zasady podpisywania pism i dokumentow

§19

Dokumenty finansowe podpisuje Dyrektor przy kontrasygnacie Glownego
Ksiggowego.

. Propozycje wydatkéw Kierownicy Dzialéw i Samodzielni SpecjaliSci uzgadniaja
z Dyrektorem w formie pisemnej.

. Pisma wychodzace na zewnatrz podpisuje Dyrektor lub osoba przez niego
upowazniona.
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Rozdzial VI
Skargi i wnioski

§20

1. Do rozpatrywania skarg i wnioskéw w zakresie funkcjonowania MOK ,, Amfiteatr”
wlasciwy jest Dyrektor lub upowazniony przez niego pracownik.

2. Termin rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw wyznacza Dyrektor odpowiednim
zarzadzeniem.

3. Informacje o terminie i przyjmowaniu skarg i wnioskOw umieszczona jest na tablicach
ogloszen w obiektach MOK ,,Amfiteatr”.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe

§21

Zakres zadan i1 obowigzkéw pracownikdéw zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem pracy,
okresla szczegdlowo zakres czynnosci przyjety przez pracownika.

§22
Wszyscy pracownicy, ktorzy z tytulu czynnosci zawodowych majg powierzone mienie w MOK
” Amfiteatr” sktadajg stosowne o§wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialne;.

§23
W instytucji obowiazuje polityka rachunkowosci i regulamin zamdéwien publicznych oraz
regulamin zasad rejestrowania procedur kontroli zarzadcze;.

§24
Zmiany w Regulaminie mogg by¢ wprowadzone w trybie wlasciwym do jego nadania.
Regulamin Organizacyjny wchodzi w Zycie na podstawie Zarzadzenia Dyrektora Miejskiego
Osrodka Kultury ,,Amfiteatr” po zasiggnigciu opinii Prezydenta Miasta Radomia.
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