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AMFITE

Regulamin Organizacyjny
Miejskiego Osrodka Kultury ,,Amfiteatr” w Radomiu

Rozdziat I
Postanowienia ogolne

§1

Miejski Osrodek Kultury ,Amfiteatr” jest samorzadowg instytucjg kultury wpisang do
rejestru samorzgdowych instytucji kultury prowadzonego przez Gmine Miasta Radomia
pod poz. 6, posiada osobowos$¢ prawng i dziata wg zasad zapisanych w:

1.

2.

Ustawie z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (tekst jednolity: Dz.U. z 2012 r. poz. 406 z pdzn. zm.),
Statucie Miejskiego Os$rodka Kultury ,Amfiteatr”, stanowigcym zatgcznik
do uchwaty nr 583/2017 z dnia 27 listopada 2017 r. Rady Miejskiej w Radomiu
w sprawie nadania statutu Miejskiemu Os$rodkowi Kultury ,Amfiteatr”
w Radomiu.

§2

. Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Kultury ,Amfiteatr” zwany dalej

Regulaminem, nadany Zarzadzeniem Dyrektora MOK , Amfiteatr”, okreSla jego
strukture organizacyjng oraz zakres zadan dziatdw i samodzielnych stanowisk

pracy.

. Schemat organizacyjny MOK ,Amfiteatr” stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego

Regulaminu.

§3

MOK ,Amfiteatr” ma siedzibe w Radomiu przy ul. Parkowej 1. Dziatalno$¢ prowadzi
w trzech obiektach, znajdujacych sie przy ul. Parkowej 1, ul. Sniadeckich 2
i ul. Daszynskiego 5.
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Rozdziat I1
Zasada kierowania MOK ,Amfiteatr”

§4

. MOK ,Amfiteatr” kieruje Dyrektor, ktorego powotuje i odwotuje Prezydent Miasta

Radomia w trybie i na zasadach okreSlonych w ustawie o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej.

Dyrektor jest uprawniony do samodzielnego podejmowania decyzji i dziatania
we wszystkich sprawach wchodzacych w zakres funkcjonowania MOK
LAmfiteatr”.

Dyrektor zarzgdza MOK , Amfiteatr” przy pomocy dwdch Zastepcow.

Dyrektor moze powota¢ Rade Programowg jako ciato doradczo-konsultacyjne,
wspierajgce  formutowanie  programéw  dziatalnosci MOK ,Amfiteatr”
i przygotowywanie projektdw odpowiadajgcych na potrzeby spotecznosci
lokalne;j.

Dyrektor okresla regulamin i szczegétowy tryb dziatania Rady Programowej.

W czasie nieobecnosci Dyrektora nadzor nad dziatalnoscig MOK ,Amfiteatr”
sprawuje wyznaczony Zastepca lub upowazniony pracownik na podstawie
i w granicach udzielonego petnomocnictwa. W okresie nieobecnosci Dyrektora
osoba sprawujgca nadzor ponosi petng odpowiedzialno$¢ za catoksztatt
powierzanych zadan i podjete w tym okresie decyzje.

Rozdziat II1
Organizacja MOK ,,Amfiteatr”

§5

1. W skiad MOK ,Amfiteatr” wchodzg nastepujgce dziaty i samodzielne stanowiska:

3.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Dyrektor;

Zastepca Dyrektora ds. Programowych;
Zastepca Dyrektora ds. Administracyjnych;
Dziat Projektow Kulturalnych (DPK);

Dziat Edukacji Kulturalnej (DEK);

Dziat Komunikacji (DK);

Stanowisko ds. Kadr i Zamoéwien Publicznych;
Dziat Ksiegowosci i Ptac (DKiP);

Dziat Administracyjny (DA);

10)Dziat Techniczny (DT).

1)
2)
3)
4)
5)
6)

. Dyrektorowi MOK ,Amfiteatr” bezposrednio podlegaja:

Zastepca Dyrektora ds. Programowych;
Zastepca Dyrektora ds. Administracyjnych;
Kierownik Dziatu Edukacji Kulturalnej;
Kierownik Dziatu Komunikacji;

Specjalista ds. Kadr i Zamdwien Publicznych;
Gtowny Ksiegowy.

Zastepcy Dyrektora ds. Programowych bezposrednio podlega:

1)

Kierownik Dziatu Projektdw Kulturalnych;

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

Rozdziat IV
Zakres dziatan poszczegolnych komorek organizacyjnych

§6
Dyrektor

. Dyrektor zarzadza catoksztattem dziatalnosci MOK ,Amfiteatr”, odpowiada

za prawidtowg realizacje dziatalnosci statutowej oraz wiasciwe gospodarowanie
mieniem i Srodkami finansowymi MOK , Amfiteatr”.

. Dyrektor uprawniony jest do dokonywania czynnosci prawnych w imieniu MOK

LAmfiteatr”, w tym sktadania o$wiadczen woli w zakresie praw i zobowigzan
majatkowych.

. Dyrektor kieruje biezacg dziatalnoscig MOK ,Amfiteatr” i reprezentuje go

na zewnatrz.

Dyrektor odpowiada za cato$¢ gospodarki finansowej MOK , Amfiteatr”, dysponuje
Srodkami finansowymi przekazanymi przez Organizatora w ramach przyznanej
dotacji, wypracowanymi dochodami wiasnymi oraz otrzymanymi $rodkami
finansowymi z innych Zrodet.

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

Dyrektor powotuje i odwotuje Zastepcow Dyrektora MOK ,Amfiteatr”
po zasiegnieciu opinii Organizatora.

Dyrektor ustala organizacje wewnetrzng pracy, dokonuje podziatu zadan dla
poszczegdlnych dziatow.

Dyrektor sprawuje nadzor nad dziatalnoscig wszystkich pracownikow MOK
LAmfiteatr” przy Scistej wspotpracy z Zastepcami i Kierownikami.

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

10.Dyrektor wykonuje w imieniu MOK , Amfiteatr” czynnos$ci z zakresu prawa pracy

wobec zatrudnionych w nim pracownikéw, a w szczegdlnosci:

1) nawigzuje 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 urlopow;

4) zapewnia bezpieczenstwo i higiene pracy oraz nadzoruje przestrzeganie przez
pracownikow dyscypliny pracy, zasad bezpieczenstwa i higieny oraz zasad
bezpieczenstwa przeciwpozarowego;

5) zapewnia pracownikom dostep do przepiséw prawa pracy;

6) zapewnia terminowe i prawidtowe wyptacanie wynagrodzen;

7) przyznaje nagrody pracownikom w ramach funduszu okreslonego
obowigzujgcymi przepisami;

8) utatwia pracownikom podnoszenie kwalifikacji;

9) dba o zaspakajanie, w miare posiadanych Srodkéw, potrzeb socjalnych
pracownikow.
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11.Dyrektor sprawuje prawidtowe funkcjonowanie w MOK ,Amfiteatr” kontroli
zarzadczej.

12.Dyrektor wydaje w obowigzujgcym trybie regulaminy i zarzadzenia regulujgce
wewnetrzng organizacje pracy MOK ,Amfiteatr”.

13.Dyrektor podejmuje decyzje odnosnie nabywania i zbywania Srodkéw trwatych
i innych $rodkéw w ramach obowigzujgcych przepiséw.

—

§7
Zastepcy Dyrektora ds. Programowych

. W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci petnienia przez

Dyrektora obowigzkéw stuzbowych przy jednoczesnej nieobecnosci Zastepcy
Dyrektora ds. Administracyjnych w zakres praw i obowigzkdw Dyrektora
wchodzi Zastepca Dyrektora ds. Programowych.

. Zastepca Dyrektora ds. Programowych ponosi odpowiedzialno$¢ oraz sprawuije

bezposredni nadzér nad dziatalnoscig podlegtego mu Dziatu Projektéw
Kulturalnych.

. Zastepca Dyrektora ds. Programowych ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidtowy

obieg dokumentow zgodny z prawem i regulaminami wewnetrznymi
obowigzujacymi w MOK , Amfiteatr”.

Zastepca Dyrektora ds. Programowych aktywnie uczestniczy
w pozyskiwaniu partneréw, mecenasow, sponsorow tytularnych do realizacji
wydarzen MOK ,Amfiteatr”.

. Zastepca Dyrektora ds. Programowych, wraz z podlegtym mu Kierownikiem,

stara sie wypracowywac jak najwyzsze dochody w ramach dziatalnosci Dziatu
Projektéw Kulturalnych.

Zastepca Dyrektora ds. Programowych czynnie uczestniczy w porozumieniu
z Dyrektorem, Kierownikiem Dziatu Projektdw Kulturalnych oraz Kierownikiem
Dziatu Edukacji Kulturalnej, w tworzeniu rocznego planu merytorycznego MOK
LAmfiteatr”.

Zastepca Dyrektora ds. Programowych w Scistej wspdtpracy z Kierownikiem
Dziatu Projektow Kulturalnych zajmuje sie pozyskiwaniem wartosciowych
wydarzen artystycznych i prezentowaniu ich spotecznosci Radomia.

Zastepca Dyrektora ds. Programowych we wspdtpracy z Kierownikiem
podlegtego mu Dziatu Projektéw Kulturalnych i w oparciu o plan merytoryczny,
przygotowuje program wydarzen MOK Amfiteatr w ujeciu kwartalnym
i przedktada go Dyrektorowi do akceptacji najpdzniej 30 dni przed rozpoczeciem
kolejnego kwartatu.

. Zastepca Dyrektora ds. Programowych w oparciu o zaakceptowany przez

Dyrektora kwartalny program wydarzen MOK ,Amfiteatr”, przygotowuje
miesieczny harmonogram wydarzer, zwany repertuarem MOK ,Amfiteatr”
i przedktada go Dyrektorowi najpozniej do dziesigtego dnia miesigca
poprzedzajgcego miesigc obejmujacy repertuar.

10.Zastepca Dyrektora ds. Programowych wykonuje inne polecenia Dyrektora,

o ile dotyczg one tresci danego stosunku pracy i nie sg sprzeczne z prawem.
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§8
Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjnych

—

. W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci petnienia przez
Dyrektora obowigzkéw stuzbowych, w zakres jego praw i obowigzkéw wchodzi
Zastepca Dyrektora ds. Administracyjnych.

2. Zastepca Dyrektora ds. Administracyjnych ponosi odpowiedzialno$¢ oraz
sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscig podlegtych mu Dziatéw:
Administracyjnego i Technicznego.

3. Zastepca Dyrektora ds. Administracyjnych odpowiada za realizacje kontroli
zarzadczej.

4. Zastepca Dyrektora ds. Administracyjnych opracowuje regulaminy i zarzadzenia
i przedktada je Dyrektorowi do zatwierdzenia.

5. Zastepca Dyrektora ds. Administracyjnych ponosi odpowiedzialnos¢
za prawidlowy obieg dokumentéw zgodny z prawem i regulaminami
wewnetrznymi obowigzujgcymi w MOK ,,Amfiteatr”.

6. Zastepca Dyrektora ds. Administracyjnych upowazniony jest do wnioskowania
do Dyrektora o dokonywanie zmian i uzupetnien w organizacji MOK , Amfiteatr”
przyczyniajgcych sie do efektywniejszej organizacji pracy.

7. Zastgpca Dyrektora ds. Administracyjnych na biezaco monitoruje stan
techniczny obiektéw MOK ,Amfiteatr” przy Parkowej 1, ul. Sniadeckich 2
i ul. Daszynskiego 5.

8. Zastepca Dyrektora ds. Administracyjnych przygotowuje roczne plany
w zakresie remontdw i modernizacji, i przedktada je Dyrektorowi.

9. Zastepca Dyrektora ds. Administracyjnych nadzoruje i zapewnia prawidtowe
wykonanie prac konserwacyjnych, remontowych, modernizacyjnych i drobnych
napraw, ujetych w rocznym planie obejmujagcym zakres tych prac
i zatwierdzonym przez Dyrektora.

10.Zastepca Dyrektora ds. Administracyjnych na biezaco informuje Dyrektora
o powstatych nieprawidtowosciach i zagrozeniach, sposobach ich naprawienia
lub usuniecia usterki oraz kosztach ich eliminacji.

11.Zastepca Dyrektora ds. Administracyjnych dokonuje uzgodnien, utrzymuje
kontakty z urzedami, w sprawach dotyczacych zatatwienia wymaganych
pozwolen.

12.Zastepca Dyrektora ds. Administracyjnych przeprowadza analize rynku
(cenowg, jakosciowq) w zakresie wykonawstwa robot budowlano-montazowych
i prac projektowych, w celu prawidtowego ustalenia i kontroli kosztéw tych prac.

13.Zastepca Dyrektora ds. Administracyjnych bierze aktywny udziat w realizacji
zadan wynikajacych z przygotowania i przeprowadzenia postepowania, a takze
wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z ustawy prawo zamoéwien
publicznych oraz przepisdbw wewnetrznych, w szczegdlnosci dotyczacych robét
remontowych, budowlanych, konserwacji i zakupdw inwestycyjnych.

14.Zastepca  Dyrektora ds.  Administracyjnych  uczestniczy = aktywnie
w pozyskiwaniu funduszy, w tym parteréw, mecenasoéw, sponsordw tytularnych
do realizacji wydarzen MOK , Amfiteatr”.

15.Zastepca Dyrektora ds. Administracyjnych wykonuje inne polecenia Dyrektora,

o ile dotyczg one tresci danego stosunku pracy i nie sg sprzeczne z prawem.

Regulamin Organizacyjny MOK ,, Amfiteatr”
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§9
Glfowny Ksiegowy

—

. Gidwny Ksiegowy kieruje Dziatem Ksiegowosci i Plac.

2. Do zakresu dziatan Gléwnego Ksiegowego nalezy wykonywanie czynnosci
finansowo — ksiegowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci i obowigzujgcymi
przepisami, a w szczegdlnosci:

1) kontrola przestrzegania dyscypliny finansowej MOK , Amfiteatr”;

2) prowadzenie rachunkowosci MOK ,Amfiteatr” w szczegdlnosci:

a) sporzadzania i kontroli obiegu dokumentéw MOK , Amfiteatr’,
b) wykonywania i nadzorowania ewidencji ksiegowej, sporzadzania
sprawozdawczosci  finansowej i statystycznej MOK ,Amfiteatr”
w zakresie finansow,
c) nadzorowania i kontrolowania czynnosci rachunkowych wykonywanych
przez pracownikdw innych dziatdw MOK ,Amfiteatr”,
d) weryfikowania i akceptacji dokumentéw ptacowych;
3) opracowanie planu finansowego i zabezpieczenie jego prawidlowej realizacji
W oparciu o obowigzujgce przepisy prawne i inne akty normatywne;

4) opracowanie instrukcji obiegu dokumentéw finansowo - ksiegowych oraz

nadzor i kontrola realizacji zalecen w niej zawartych;

5) nadzér i kontrola nad prawidtowym wydawaniem, prowadzeniem
i rozliczaniem wptywow z raportéw kasowych, zaliczek i innych zobowigzan
finansowych;

6) kontrolowanie rachunkéw bankowych MOK ,Amfiteatr” oraz obstuga
finansowa funduszy celowych;
7) skfadanie kontrasygnaty na podpisywanych przez Dyrektora lub osobe przez
niego upowazniong dokumentach finansowych;
8) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora, o ile dotyczg one tresci
danego stosunku pracy i nie sg sprzeczne z prawem.
3. Ponadto Gtdwny Ksiegowy:

1) dokonuje, poprzez ztozenie podpisu na dokumentach, wstepnej kontroli
w zakresie prawidtowosci i zgodnosci z prawem, kompletnosci i rzetelnosci
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych oraz,
Ze zobowigzania te ujete s3 w rocznym planie finansowym MOK
LAmfiteatr”. W przypadku nieprawidtowosci ma on obowigzek zada¢ od
pracownikow ich usuniecia, a w razie nieusuniecia nieprawidtowosci
odmawia podpisania dokumentéw i zawiadamia Dyrektora o przyczynach
odmowy;

2) ma prawo zada¢ od kierownikdw dziatdw i samodzielnych stanowisk,
informacji i wyjasnien w formie ustnej lub pisemnej niezbednych
dla realizacji swoich zadan oraz udostepniania do wgladu dokumentéw
i wyliczen bedacych zrédtem tych informaciji;

3) ma prawo wnioskowa¢ do Dyrektora o okreslenie trybu, zgodnie, z ktérym
majg by¢ wykonywane przez innych pracownikéw prace niezbedne
do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji
ksiegowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci finansowej;
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4) na biezaco informuje Dyrektora o stanie finansowym MOK ,Amfiteatr”,
o powstatych nieprawidtowosciach i zagrozeniach oraz sposobach
ich eliminacji.

. Giéwny Ksiegowy jest uprawniony do:

1) wystepowania jako petnomocnik Dyrektora MOK ,Amfiteatr”
przy dysponowaniu rachunkami bankowymi i wydawanie polecen
o charakterze finansowo-ksiegowym;
2) okreslenia zasad, wg ktorych majg by¢é wykonywane prace niezbedne
do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej, ksiegowosci
i sprawozdawczosci finansowej;
3) egzekwowania od innych pracownikdw usuniecia w wyznaczonym terminie
nieprawidtowosci dotyczacych m.in. przyjmowania, wystawiania, obiegu
i kontroli dokumentow.

. GIéwny Ksiegowy ponosi odpowiedzialnos¢ szczegdlnie za:

1) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo-
ksiegowych;
2) prawidtowe opracowanie i realizacje planu finansowego MOK , Amfiteatr”;
3) wiasciwg wspdtprace z innymi Dziatami;
4) ochrone danych osobowych oraz przestrzeganie dyscypliny pracy w
podlegtych mu komorkach;
5) prawidtowy obieg dokumentéow zgodny z prawem i regulaminami
wewnetrznymi obowigzujgcymi w MOK ,,Amfiteatr”.
Gtéwny Ksiegowy ponosi odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan okreslonych
wihasciwymi przepisami dotyczacymi kontroli zarzadczej.

§10
Dzialy MOK ,Amfiteatr”
Zasady ogolne

. Wszystkie Dziaty zobowigzane sg do wspoitdziatania i uzgadniania kierunkéow

wspotpracy w wykonywaniu przypisanych zadan.
Poszczegdlnymi Dziatami kierujg Kierownicy.

. Kierownicy Dziatdw podejmuja decyzje jednoosobowo w  zakresie

przydzielonych zadan i ponoszg odpowiedzialno$¢ za wszystkie sprawy
kierowanego Dziatu.

Kierownicy Dziatdow realizujg zadania podlegtych im Dziatdw w oparciu
0 przyznany budzet oraz pozyskane Srodki zewnetrzne.

. Kierownicy Dziatbw koordynujg dziatania merytoryczne, odpowiadajg

za organizacje i realizacje zadan Dziatu, a w szczegdlnosci:

1) nadzorujg wykonywanie powierzonych zadan;

2) przedkitadajg Dyrektorowi informacje o realizacji zadan i funkcjonowaniu
Dziatu;

3) wnioskujg w sprawach zatrudnienia, wynagradzania, nagrod i kar
podlegtych pracownikéw;

4) w razie braku mozliwosci petnienia przez Kierownikow Dziatow obowigzkow
stuzbowych lub podczas nieobecnosci w pracy, zastepstwo petni wtasciwy
Zastepca Dyrektora lub wyznaczony przez Dyrektora pracownik.

Regulamin Organizacyjny MOK ,, Amfiteatr”
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6. Do zadan wspolnych Kierownikdéw Dziatdw nalezy:

1) organizowanie i planowanie pracy poszczegélnych Dziatow;

2) przygotowanie rocznego planu dziatan oraz budzetdw poszczegdinych
Dziatéw;

3) planowanie zakupéw materiatdw i ustug w oparciu o potrzeby niezbedne
do realizacji projektéw poszczegdinych Dziatow;

4) sprawowanie biezgcego nadzoru nad realizacjg zadan przez podlegtych
pracownikow;

5) wspdtpraca z Kierownikami innych Dziatdw w zakresie ich kompetencji;

6) stosowanie wiasciwej oceny pracownikdw, sporzadzanie wnioskow
o nagrody, awanse oraz kary porzadkowe;

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

8) biezace monitorowanie pracy Dziatu.

7. Odpowiedzialnos$¢ Kierownikow Dziatdw:

1) Kierownicy Dziatdw ponoszg odpowiedzialnoS¢ za catoksztalt dziatan,
wiasciwg organizacje pracy oraz efektywne gospodarowanie majgtkiem MOK
LAmfiteatr” oraz wiasciwym wykorzystaniem budzetu w podlegtych
im Dziatach;

2) Kierownik Dziatu ponosi odpowiedzialno$¢ za ochrone danych osobowych
oraz przestrzeganie dyscypliny pracy w podlegtych mu komorkach;

3) Kierownik Dziatu ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowy obieg dokumentow
zgodny z prawem i regulaminami wewnetrznymi obowigzujgcymi w MOK

L+Amfiteatr”;
4) Kierownik Dziatu ponosi odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie dyscypliny
finansowej oraz celowosci zakupdw i wydatkdw w podlegtych

mu komorkach.

§11
Dzialy MOK ,Amfiteatr”
Dziat Edukacji Kulturalnej (DEK)

1. Praca dziatu kieruje Kierownik Dziatu Edukacji Kulturalnej.

2. Kierownikowi Dziatu Edukacji Kulturalnej podlegajg bezposrednio pracownicy
w obiekcie MOK ”"Amfiteatr” przy ul. Daszynskiego 5 - zafgcznik nr 1
do Regulaminu.

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

4. Kierownik wnioskuje i opiniuje w sprawach pracowniczych kar i nagrdd
w stosunku do podlegtych mu pracownikéw.

5. Do zakresu pracy Dziatu Edukacji Kulturalnej nalezy w szczegélnosci:

1) organizowanie zaje¢ w pracowniach tematycznych;

2) okresowe (przynajmniej dwa razy w ciggu roku szkolnego) prezentowanie
osiggniec uczestnikdw zajec;

3) przedktadanie propozycji i wspodtpraca z instruktorami MOK ,Amfiteatr”
Daszynskiego 5 w opracowywaniu miesiecznych plandéw pracy, a takze
plandw dziatanh w ramach m.in.: akcji zima i lato w miescie, imprez
okolicznosciowych, potkolonii i warsztatéw artystycznych;
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4) tworzenie oferty edukacji kulturalnej MOK ,Amfiteatr”, warsztatéw oraz

rekrutacja uczestnikow;

5) wspédtpraca z zespotami artystycznymi i klubami zainteresowan;
6) wspotpraca z placéwkami Oswiatowymi i Wychowawczymi w zakresie rozwoju

i upowszechniania kultury, tworzenie wspdlnych projektow z zakresu edukacji
kulturalnej;

7) organizowanie wydarzen o charakterze edukacyjnym dla dzieci, mtodziezy,

dorostych, senioréw;

8) analizowanie potrzeb i programowanie zadan z dziedziny edukacji kulturalnej

dla dzieci, mtodziezy i dorostych;

9) wspieranie dziatan spotecznych i kulturalnych stuzgcych rozwojowi

amatorskiego ruchu artystycznego;
10) wspieranie dziatalnosci kulturalno — oswiatowej MOK ,Amfiteatr”;
11) monitorowanie i ewaluacja zadan z zakresu dziatalnosci Dziatu, w tym
przygotowanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci;
12)nadzér i kontrola nad prowadzonymi sekcjami MOK ,Amfiteatr” oraz
ich rozliczanie;
13)wypracowywanie jak najwiekszych dochodéw ze swojej dziatalnosci;
14)prowadzenie archiwum swojego Dziatu.

§12
Dzialy MOK ,Amfiteatr”
Dziat Projektow Kulturalnych (DPK)

. Pracg Dziatu Projektow Kulturalnych kieruje Kierownik.
. Kierownikowi podlegajg bezposrednio pracownicy, zgodnie ze schematem

organizacyjnym stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

. Kierownik wnioskuje i opiniuje w sprawach pracowniczych kar i nagréd

w stosunku do podlegtych mu pracownikdw.

Dziat realizuje w szczegdlnosci zadania w zakresie:

1) diagnozowania potrzeb spotecznosci Radomia w zakresie kultury;

2) programowania dziatalnosci MOK ,Amfiteatr” w zakresie tworzenia
projektéw kulturalnych, animacji kultury w tym roczne planowanie
dziatalnosci;

3) pozyskiwania warto$ciowych wydarzen artystycznych z kraju i zagranicy
i prezentowania ich spotecznosci Radomia;

4) przygotowywania i realizacji projektow kulturalnych, kulturalno -
spotecznych i kulturowych;

5) organizacji wydarzen kulturalnych i kulturalno — spotecznych zaréwno
w obiektach MOK ,Amfiteatr”, jak i poza, zgodnie z zatwierdzonym planem;

6) przygotowywania scenariuszy programow artystycznych;

7) aktywizacji spotecznosci lokalnej;

8) wspodtpracy z lokalnymi liderami;

9) nawigzywania kontaktow i wspotpracy z instytucjami kultury i podmiotami
prowadzacymi dziatalno$¢ kulturalng i spoteczng;

10)pozyskiwania zewnetrznych Zrédet finansowania projektow realizowanych
przez MOK , Amfiteatr”;
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11)przygotowania merytorycznego i organizacji konkurséw, festiwali,
jubileuszy, wydarzen zleconych;

12)monitorowania i ewaluacji projektéw realizowanych przez MOK , Amfiteatr”
w tym przygotowywanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci;

13)prowadzenie archiwum Dziatu.

§13
Dzialy MOK ,,Amfiteatr”
Dziat Komunikacji (DK)

. Pracg Dziatu Komunikacji kieruje Kierownik.
. Kierownikowi podlegajg bezposrednio pracownicy, zgodnie ze schematem

organizacyjnym stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

. Kierownik wnioskuje i opiniuje w sprawach pracowniczych kar i nagréd

w stosunku do podlegtych mu pracownikdw.

Dziat Komunikacji (DK) realizuje zadania z zakresu public relations, promociji,

reklamy i sprzedazy produktéw MOK ,Amfiteatr”, a w szczegdlnosci:

1) opracowuje i realizuje strategie PR, reklamy, marketingowe, wspdtpracy
z mediami, Social Media;

2) opracowuije i stosuje system identyfikacji wizualnej MOK , Amfiteatr”;

3) ksztattuje polityke informacyjng i prowadzi dziatania z zakresu PR — u;

4) prowadzi promocje i koordynacje sprzedazy dziatan MOK , Amfiteatr”;

5) prowadzi dziatania marketingowe w zakresie pozyskiwania sponsorow,
partnerow;

6) przygotowuje materiaty i prowadzi strone internetowg MOK ,Amfiteatr”
oraz profile w mediach spotecznosciowych;

7) zarzadza narzedziami Social Media;

8) prowadzi dziatania z zakresu promocji i oferty MOK ,Amfiteatr”, w tym
przygotowuje druki reklamowe, reklamy ptatne, gadzety MOK , Amfiteatr”;

9) przygotowuje i dystrybuuje zaproszenia na imprezy organizowane przez
MOK , Amfiteatr”;

10)przygotowuje materiaty audio — video na potrzeby MOK , Amfiteatr”;

11)koordynuje organizacje widowni, w szczegdlnosci sprzedaz oferty
kulturalnej odbiorcom indywidualnym oraz zorganizowanym;

12)koordynuje organizacje kolportazu biletow;

13)koordynuje wspotprace z partnerami medialnymi;

14)wspdtpracuje z portalami internetowej sprzedazy biletow;

15)wspotpracuje z pozostatymi komérkami MOK , Amfiteatr”;

16)wspotpracuje z Kancelaria Prezydenta Radomia oraz Wydziatem
Komunikacji Spotecznej, Promocji Miasta i Turystyki.

Wykonuje inne zadania zlecone przez Dyrektora, o ile dotyczg one tresci danego

stosunku pracy i nie sg sprzeczne z prawem.
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§14
Dziaty MOK ,Amfiteatr”
Samodzielne Stanowisko
ds. Kadr i Zamowien Publicznych

Z zakresu ustawy kodeks pracy:

1.

2
3.
4

Kompleksowe prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikéw MOK , Amfiteatr”.

. Przyjmowanie dokumentacji zwigzanej z nawigzaniem stosunku pracy.

Przygotowywanie uméw o prace, umoéw zlecen do akceptacji pracodawcy.

. Uzupetnianie akt osobowych pracownikdw oraz nadzor nad ich aktualnoscig

dokumentami potwierdzajgcymi (w czasie trwania stosunku pracy):
1) Badania lekarskie pracownikow ( wstepne, okresowe, kontrolne);
2) Podnoszenie przez pracownika kwalifikacji zawodowych;
3) wymiaru wynagrodzen, przeszeregowania, nagrody i inne zadania
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami o prowadzeniu akt osobowych.

. Prowadzenie dokumentacji obecnosci pracownikéw w pracy oraz zwolnien

od pracy - listy obecnosci.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopdw pracowniczych i zwolnien
lekarskich.

Rozliczanie czasu pracy.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozwigzywaniem umowy o prace, w tym
sporzadzanie i wydawanie Swiadectw pracy.

. Prowadzenie archiwizacji akt osobowych pracownikdw MOK , Amfiteatr”.
10.

Udzielanie pomocy pracownikom w zakresie sktadania wnioskédw o renty
i emerytury.

11. Prowadzenie dokumentacji w zakresie okresowych ocen pracownikéw.
12. Wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji stazy oraz

robot publicznych.

13.Opracowanie projektow zarzadzen w zakresie spraw pracowniczych.
14. Prowadzenie sprawozdawczosci dla potrzeb GUS i innych jednostek, np. Pfron.

Z zakresu zamowien publicznych:

1.
2.
3.

»

O NOWU

Organizacja zamodwien publicznych MOK , Amfiteatr”.

Przygotowywanie planu zamdwien publicznych MOK ,, Amfiteatr”.
Nadzorowanie i kontrola procedur zamdwien publicznych przeprowadzanych
w MOK , Amfiteatr”.

Przygotowywanie projektow regulamindw oraz projektéw zarzadzen

w zakresie zamoéwien publicznych.

Prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego.
Sporzadzanie dokumentacji postepowania o zamdwienie publiczne.
Prowadzenie Rejestr Zamdwien Publicznych MOK , Amfiteatr”.

Wspdtpraca z Kierownikami Dziatéw MOK i koordynacja w zakresie ustalenia
trybu udzielania zamoéwienia zgodnie z regulaminem zamoéwien publicznych
i ustawg Pzp.

Sporzadzanie sprawozdan z zakresu zamowien publicznych.
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10. Przechowywanie dokumentacji postepowan.
11.Weryfikacja prawidtowosci i kompletnosci dokumentacji sporzadzanej

w postepowaniach o zamowienie publiczne.

12. Przygotowywanie uméw z wybranymi oferentami i przedktadanie ich do

akceptacji radcy prawnemu.

13.Kontrolowanie poprawnosci innych dokumentdéw zwigzanych z zamowieniami

publicznymi.

14. Wystepowanie przed Urzedem Zamdwien Publicznych w sytuacjach tego

1.

2.

wymagajgcych.

8§15
Dzialy MOK ,Amfiteatr”
Dziat Ksiegowosci i Plac (DKiP)

Dziatem ptac i ksiegowosci kieruje Gtowny Ksiegowy, ktéremu podlegajg
bezposrednio: starszy ksiegowy i osoby upowaznione do obstugi kasy fiskalnej.
Do zadan dziatu nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi uregulowaniami
prawnymi w tym zakresie;

2) organizowanie i doskonalenie systemu obiegu i kontroli dokumentéw
ksiegowych w sposdb zapewniajgcy wiasciwy przebieg operacii
gospodarczych i ochrone mienia MOK ,Amfiteatr”;

3) prowadzenie gospodarki finansowej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
ewidencja ksiegowa;

4) sprawozdawczo$¢ finansowa i statystyczna MOK , Amfiteatr”;

5) sporzadzanie projektéw plandw finansowych;

6) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw ksiegowych;

7) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych
przez poszczegdlne komdrki organizacyjne;

8) finansowa obstuga Srodkow trwatych i wartosci niematerialno-prawnych;

9) obstuga finansowa projektow ze zrédet wewnetrznych i zewnetrznych;

10) prowadzenie i realizacja czynnosSci z zakresu wynagrodzen osobowych

i bezosobowych;
11) rozliczenia z ZUS i Urzedem Skarbowym.

§16
Dzialy MOK ,,Amfiteatr”
Dziat Administracji (DA)

. Praca dziatu kieruje Kierownik ds. Administracyjnych.
. Kierownikowi podlegajg 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 nagrdd

w stosunku do pracownikéw Dziatu.
Kierownik prowadzi ksiegi inwentarzowe majatku i wyposazenia instytucji.

Regulamin Organizacyjny MOK ,, Amfiteatr”



5.

—

Strona 13 z 15

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 remontdw, modernizacji i inwestycji
do zatwierdzenia przez dyrektora;

3) nadzorowanie i zapewnienie prawidtowego wykonania konserwaciji,
prac remontowych, modernizacyjnych i inwestycyjnych;

4) utrzymanie sprawnosci sieci komputerowych, taczy teleinformatycznych;

5) kontaktowanie sie z urzedami w celu zatatwienia wymaganych opinii,
pozwolen i dokonywanie uzgodnien;

6) analiza rynku wykonawstwa robdt budowlano-montazowych i projektowych
w zakresie prowadzonych robdt, w celu prawidtowego ustalenia i kontroli
kosztéw prac projektowych i wykonawczych;

7) realizowanie zadan wynikajgcych z przygotowania i przeprowadzenia
postepowania, a takze wykonywanie innych czynnosci wynikajacych
z ustawy prawo zamdwien publicznych, w szczegdlnosci dotyczacych robot
remontowych, budowlanych, konserwacji i zakupdw inwestycyjnych;

8) organizacja i nadzdr zakupow;

9) dbato$¢ o wilasciwe zabezpieczenia mienia i utrzymanie porzadku
w placowce i w jej otoczeniu;

10)prowadzenie ewidencji nieruchomosci i lokali MOK ,Amfiteatr” oraz
wyposazenia MOK , Amfiteatr”;

11)prowadzenie likwidacji zuzytych lub zniszczonych sktadnikdw majatkowych;

12)prowadzenie archiwum;

13)prowadzenie sekretariatu;

14)prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych;

15)prowadzenie spraw wynajmu powierzchni MOK , Amfiteatr”.

§17
Dzialy MOK ,Amfiteatr”
Dziat Techniczny (DT)

Pracg dziatu kieruje Kierownik Techniczny.
Kierownikowi podlegajg bezposrednio pracownicy, zgodnie ze schematem
organizacyjnym stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

. Kierownik wnioskuje i opiniuje w sprawach pracowniczych kar i nagréd

w stosunku do podlegtych mu pracownikéw.

Do zakresu pracy Dziatu nalezy:

1) dbato$¢ o wiasciwy stan techniczny urzadzen technicznych, sprzetu
elektrycznego, akustycznego, oswietleniowego i komputerowego;

2) zgtaszanie do likwidacji zuzytych lub zniszczonych urzadzen bedacych
sktadnikami majatku;

3) obstuga akustyczna, osSwietleniowa i techniczna 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;
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6) zgtaszanie propozycji do planu zakupu sprzetu w zakresie doposazenia
i wyposazenia stanowisk pracy;

7) wymiana przestarzatych urzadzen;

8) wiasciwe zabezpieczenie sprzetu, utrzymanie porzadku w pracowni
technicznej.

Rozdziat V
Zasady podpisywania pism i dokumentow

§18

. Dokumenty finansowe podpisuje Dyrektor przy kontrasygnacie Gtownego
Ksiegowego.

. Propozycje wydatkéw Kierownicy Dziatéw i Samodzielni SpecjaliSci uzgadniajg
z Dyrektorem w formie pisemnej.

. Pisma wychodzace na zewnatrz podpisuje Dyrektor lub osoba przez niego
upowazniona.

Rozdziat VI
Skargi i wnioski

8§19

. Do rozpatrywania skarg i wnioskow w zakresie funkcjonowania
MOK ,Amfiteatr” wiasciwy jest Dyrektor lub upowazniony przez niego
pracownik.

. Termin rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskédw wyznacza Dyrektor
odpowiednim zarzadzeniem.

. Informacje o terminie i przyjmowaniu skarg i wnioskdw umieszczona jest na
tablicach ogtoszen w obiektach MOK , Amfiteatr”.

Rozdziat VII
Postanowienia koncowe

§20

Zakres zadan i obowigzkéw pracownikdw zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem
pracy, okres$la szczegdtowo zakres czynnosci przyjety przez pracownika.

§21

Wszyscy pracownicy, ktdrzy z tytutu czynnosci zawodowych majg powierzone mienie
w MOK” Amfiteatr” sktadajg stosowne oswiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej.
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§22
W instytucji obowigzuje polityka rachunkowosci, regulamin wynagrodzen, regulamin
zamowien publicznych, regulamin zasad rejestrowania procedur kontroli zarzadczej,
polityka bezpieczenstwa, deklaracja dostepnosci.

§23
Na dzien wejscia w zycie regulaminu nie dziatajg w instytucji zwigzki zawodowe.

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

Zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego:
1. Struktura Organizacyjna.
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