Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka
Kultury w Glogowie

Podstawa:

» ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej ( jednolity tekst Dz. U. Z 16 kwietnia 2012 roku , poz. 406 z pbzniejszymi
zmianami).

 Ustawa z dnia 31 sierpnia 2011r. o zmianie ustawy o organizowaniu dziatalnosci
kulturalnej oraz niektérych innych ustaw.

« Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z 22 paZdziernika 2015
r. w sprawie wynagradzania pracownikow instytucji kultury ( Dz. U. 4 listopada 2015
r. poz. 1798)

« Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z 3 pazdziernika 2012 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow instytucji kultury ( Dz. U. 8 pazdzierika
2012 r. poz. 1105)

o Statut Miejskiego Oérodka Kultury w Glogowie nadany uchwatg Nr XXV/ 147/12
Rady Miejskiej w Glogowie z dnia 14 lutego 2012 r.

Rozdziat I

Postanowienia ogélne

§1 W

1. Regulamin Organizacyjny Miejskiego Ogérodka Kultury w Glogowie oraz

Mtodziezowego Centrum Kultury ,Mayday” zwany dalej ,.Regulaminem” okresla ich

organizacje wewnetrzng zasady zarzadzania i funkcjonowania.

llekro¢ w Regulaminie mowa jest o MOK, nalezy przez to rozumieé¢ Miejski

Osrodek Kultury oraz Mlodziezowe Centrum Kultury ,,Mayday” w Glogowie.

Przez uzyte w Regulaminie okreslenia rozumie sig:

- komérka organizacyjna — kazde samodzielne, wyodrebnione w strukturze ogniwo

organizacyjne, tj. dzial, zespét, sekcja lub samodzielne stanowisko;

- stanowisko kierownicze — stanowisko zwiazane z funkcja kierowania komorkg
organizacyjna lub grupa pracownikow zatrudnionych na wyodrebnionym odcinku
dziatalnosci;

- samodzielne stanowisko — stanowisko jednoosobowe, wyodrebnione w strukturze
organizacyjnej, podporzgdkowane bezposrednio Dyrektorowi.
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§2
MOK dziata jako samodzielna samorzadowa instytucji kultury — posiadajaca osobowosc
prawna — w zakresie popularyzowania kultury oraz jej organizowania i prowadzenia
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wspoélpracy innymi instytucjami kultury dla pomnazania atrakcyjnosci proponowanych form
kulturalnych oraz jego wartosci.

§3
Obowigzki MOK jako zakladu pracy oraz obowiazki pracownikow oraz inne sprawy
zwigzane ze stosunkiem pracy, w tym zasady wynagradzania, okreslaja inne regulacje
wewngtrzne, a w szczegolnosci regulamin pracy i wynagradzania.

Rozdziat I

Zarzadzanie instytucja = .

§4
Dyrektor zarzadza i kieruje MOK, reprezentuje go na zewnatrz oraz odpowiada za caloksztatt
jego dziatalnoscei.

1.  Dyrektor dziala zgodnie z przepisami prawa, podejmuje decyzje samodzielnie i ponosi
za nie odpowiedzialnosé¢. Ustala szczegdlowa organizacj¢ wewngtrzng MOK i zakres
dzialania jego poszczegdlnych komorek . Dyrektor podlega bezposrednio Prezydentowi
Miasta Glogowa.

Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do pracownikéw MOK oraz oséb
zatrudnionych w MOK na innych zasadach.

3. Dyrektor jest odpowiedzialny za:

a) realizacj¢ zadan i celow statutowych MOK,

b)  ogdlne kierownictwo w zakresie spraw merytorycznych i organizacyjnych,

¢) dbalos¢ o prawidlowe i rzetelne wykonywanie zadan jednostki,
wynikajgce z dziatalnosci statutowej MOK,

d)  przedstawianie Prezydentowi Miasta Glogowa planéw dziatalnosci i planow
finansowych oraz sprawozdan z ich wykonania,

e) gospodarowanie majatkiem i $rodkami finansowymi MOK, zarzadzanie mieniem
MOK, odpowiedzialno$§¢ za jego prawidiowe zabezpieczenie i wlasciwe
uzytkowanie,

f)  wydawanie w obowiazujacym trybie regulaminéw, instrukcji 1 zarzadzen
wewnetrznych,

g)  zatrudnianie, zwalnianie i awansowanie pracownikéw, prowadzenie odpowiedniej
polityki kadrowej,

h) organizowanie pracy i okreslenie zadaf poszczegdlnych  komoérek
organizacyjnych,

i)  zapewnienie wiasciwych warunkdw pracy oraz przestrzeganie przepisOw prawa
zwigzanych z praca,

j)  dokonywanie wobec podleglych pracownikéw wszelkich czynnosci z zakresu
prawa pracy

k)  dbatos¢ o ogdlny wizerunek MOK,

)  podpisywanie pism wychodzacych z MOK.

[

4. W celu uregulowania spraw o charakterze wewnetrznym dotyczgcym dziatalnosci
ipracy MOK Dyrektor wydaje zarzadzenia wewnetrzne i polecenia regulujace
funkcjonowanie instytucji. Zarzadzenia te podlegajg ewidencji w sekretariacie MOK.
Wszyscy pracownicy zatrudnieni w strukturze organizacyjnej MOK podlegaja stuzbowo
Dyrektorowi.
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Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw MOK i dokonuje
czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do wszystkich zatrudnionych.
Dyrektor zatrudnia i zwalnia pracownikow instytucji oraz ustala szczegétowy zakres ich
czynnosci, a takze tryb zalatwiania powierzonych im spraw, jak rowniez ustala
wynagrodzenie pracownikéw MOK.

Jesli realizacja konkretnego zadania wymaga wspdldziatania réznych stanowisk pracy,
role przewodnia peini wskazany przez dyrektora pracownik, do ktérego obowiazkéw
nalezy wykonanie zadania, a pozostali pracownicy udzielaja mu pomocy i wspodtdziataja
ze soba - spory kompetencyjne rozstrzyga dyrektor.

Gtoéwny ksiegowy i kierownicy dzialéw odpowiadajg za ustalanie zastgpstw w czasie
nieobecnosci ktéregokolwiek z pracownikow dziatu, ktérym kieruja. Zastgpstwa na czas
nieobecnosci  gtéwnego ksiegowego, kierownikéw dziatdbw 1 samodzielnych
specjalistow ustala Dyrektor.

Informacji dotyczgcych catosei dziatan MOK udziela Dyrektor.

Upowaznieni przez Dyrektora pracownicy udzielajg informacji z zakresu prowadzone;j
przez nich dziatalnosci. O ile dobro MOK wymaga natychmiastowego, bezwzglednego
przekazania informacji lub materiatéw organizatorowi lub organom upowaznionym,
nalezy je przekazaé, zawiadamiajac o tym fakcie niezwlocznie Dyrektora.

Przy udzielaniu informacji nalezy przestrzega¢ przepisOw o zachowaniu tajemnicy
panstwowej 1 stuzbowej, przepiséw o informacjach nicjawnych, przepiséw ustawy
o ochronie danych osobowych i nie szkodzi¢ interesom i mieniu MOK.

Dyrektor MOK w przypadku swojej nieobecnosci kazdorazowo wyznacza
odpowiedzialnego za zarzadzanie MOK pracownika i wskazuje mu zakres uprawnien.

§5

Dyrektor kieruje instytucjg z pomoca gléwnego ksiegowego.

Do zadan Gléwnego ksiggowego nalezy:

a)  planowanie i realizowanie budzetu MOK, zgodnie z obowiazujgcymi przepisami:

b)  ustalanie wyniku finansowego,

¢) sporzadzanie rocznych planéw finansowych, analiz, sprawozdan bilansowych
1 budzetowych,

d)  kierowanie Dzialem Finansowo-Ksiggowo-Kadrowym,

e) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych z planem
finansowym oraz kompletnodei i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

Rozdziat ITI

Struktura organizacyjna MOK

§6
Funkcjonowanie MOK opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego Kierownictwa -
Dyrektora, ktory dokonuje podziatu czynnosci na komoérki organizacyjne i poszezegolne
stanowiska oraz nadzoruje wykonanie powierzonych zadan,
Strukture organizacyjna MOK przedstawia schemat stanowigcy zatgcznik nr 1
do niniejszego Regulaminu.
W MOK tworzy sig¢ stepujace stanowiska pracy:
a)  gléwny ksiegowy,
b) stanowisko specjalisty ds ksieggowych i organizacyjnych
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¢) stanowisko ds ksiggowosci

d)  stanowisko do spraw kadrowych,

e) referent,

f)  stanowisko ds administracyjno-organizacyjnych,

g)  kierowca,

h)  konserwator,

i) pracownik do prac lekkich,

j)  stanowisko ds logistyczno-technicznych,

k)  stanowisko ds obstugi urzadzen ,

I)  stanowisko ds utrzymania obiektéw budowlanych i bhp ,
m) stanowisko ds obstugi sekretariatu ,

n) stanowisko ds dziatalnosci merytorycznej.

Liste stanowisk przedstawia zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

§7

Dyrektorowi MOK podlegajg nastepujace stanowiska pracy:

a) glowny ksiegowy,

b)  stanowisko specjalisty ds ksiegowych 1 organizacyjnych,

¢)  stanowisko ds administracyjno-organizacyjnych,

d)  stanowisko ds logistyczno-technicznych,

e)  stanowisko ds obstugi sekretariatu,

f)  stanowisko ds dzialalnosci merytorycznej (specjalisci i instruktorzy).
Gtéwnemu ksiegowemu podlegaja nastgpujace stanowiska pracy:

a)  stanowisko specjalisty ds ksiegowych 1 organizacyjnych ,

b)  stanowisko ds ksiggowosci ,

c)  stanowisko do spraw kadrowych ,

d) referent.

Stanowisku ds administracyjno-organizacyjnych podlegaja nastgpujace stanowiska
pracy:

a) kierowca,

b)  konserwator,

c)  pracownik do prac lekkich (pracownicy do prac lekkich, szatniarze).
Stanowisku ds logistyczno-technicznych podlegaja nastgpujgce stanowiska pracy:
a)  stanowisko ds obstugi urzadzen ,

b)  stanowisko ds utrzymania obicktow budowlanych i bhp.

Stanowiska takie jak:

a)  gldwny ksiggowy,

b)  stanowisko ds administracyjno-organizacyjnych,

¢)  stanowisko ds logistyczno-technicznych,

sa stanowiskami kierowniczymi.

§8
Stanowiska kierownicze stanowig samodzielng komorke organizacyjng i podlegaja
bezposrednio dyrektorowi. Na czele komoérki organizacyjnej stoi kierownik lub
samodzielny specjalista.
Do zadan kierownika nalezy:
a)  kierowanie realizacja zadan komérki organizacyjnej i organizowanie jej pracy.
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Do

b)  wydawanie polecen i sprawowanie biezgcego nadzoru nad realizacja zadan przez
podleglych pracownikéw z prawem uchylania/ zmiany podjetych przez nich
decyzji.

¢) przekazywanie zwierzchnikowi informacji o realizacji zadan,

d)  akceptacja wnioskow urlopowych podlegtych pracownikow.

¢) wnioskowanie w sprawach pracownikéw przypisanych do  komorki
organizacyjnej,

f)  wspbdlpraca z kierownikami innych komérek organizacyjnych,

g) udzielanie przypisanym do komorki organizacyjnej pracownikom informacji,
porad zwigzanych z wykonywanymi obowigzkami,

h)  sporzadzanie projektéw planéw pracy i plandw finansowych oraz sprawozdan
z realizacji ich wykonania w zakresie swych kompetencji.

i) prowadzenie ewidencji czasu pracy w godzinach nadliczbowych i dni wolne,
planowanie harmonogramu czasu pracy pracownikow przypisanych do komdorki
organizacyjnej,

j)  udzial w merytorycznych pracach danej komérki organizacyjnej zgodnie
z indywidualnym zakresem czynnosci,

k)  wspdtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi,

)  przestrzeganie zasad oszczednego i efektywnego gospodarowania,

m) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora.

n)  zapewnienie komorce organizacyjnej porzadku i dyscypliny pracy,

o) dbanie o bedacy w ich dyspozycji majatek MOK,

p) dbanie o prawidlowy obieg dokumentéw z zakresu dziatalnosci komorki
organizacyjnej.

Kierownicy sa odpowiedzialni za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w podlegte]
komorce organizacyjnej, za przestrzeganie przepisow bhp, przeciwpozarowych i
ochrone mienia oraz za przestrzeganie przepisow ustawy o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi.

Kierownicy dziatéw zapewniaja warunki sprawnej organizacji pracy, efektywnego
funkcjonowania podlegtych im dzialéw i ponosza odpowiedzialno$¢ za wyniki swej
pracy przed dyrektorem.

§9
zadan pracownikéw  zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach nalezy

w szczegolnoscei:

W

&

Petna znajomos$é catoksztattu spraw powierzonych do prowadzenia.

Doskonalenie swoich kwalifikacji zawodowych.

Znajomosé 1 przestrzeganie obowigzujacych przepiséw w zakresie prowadzonych
zagadnien, regulamindéw, zarzadzen oraz  przepisow ~w  zakresie  bhp
i przeciwpozarowych.

Koordynowanie realizacji powierzonych zadan i organizowanie pracy.

Wspolpraca z kierownikami komérek organizacyjnych w zakresie ich kompetencii.

§ 10

Szezegotowy zakres zadan i obowigzkéw pracownikéw MOK okresla dyrektor w zakresice
czynnosci stuzbowych pracownika.



Rozdzial IV

Zakres dzialania poszczegélnych komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk

§11

W MOK funkcjonujg nastepujace komérki organizacyjne i samodzielne stanowiska:

1.

2

4.
2)
b)
)
d)

Dzial Finansowo-Ksiegowo-Kadrowy (symbol KS).
Dzial Administracyjno-Organizacyjny (symbol AO).
Dziat Logistyki i Bhp (symbol LB)

Samodzielne stanowiska:

stanowisko specjalisty ds ksiegowych i organizacyjnych) — specjalista do spraw
finansowo-ksiegowych;

stanowisko ds logistyczno-technicznych — specjalista do spraw logistycznego
i technicznego zabezpieczenia imprez;

stanowisko ds utrzymania obiektéw budowlanych i bhp - specjalista do spraw
utrzymania obiektow budowlanych;

stanowisko ds dziatalnosci merytorycznej (wieloosobowe):

- specjali§ci reprezentujacy poszczegblne dziedziny sztuki i kultury odpowiedzialni
za realizacje wskazanych dziatan statutowych.

§12

Dzial Finansowo-Ksiegowo-Kadrowy (symbol KS)

1.  Dziatem kieruje gtéwna ksiegowa. W czasie jej nieobecnosci obowigzki stuzbowe
przejmuje specjalista ds. finansowo-ksiggowych.
2. Do zadan dziatu nalezy:

1)

2)

prowadzenie rachunkowosci MOK zgodnie z obowigzujacymi przepisami i

zasadami. a w tym:

a) zorganizowanie sporzagdzania, przyjmowania i przechowywania dokumentow
w celu zapewnienia wiasciwego przebiegu operacji operacji gospodarczych
MOK,

b) biezgce i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci oraz sporzadzanie kalkulacji
wynikowej kosztéw wykonanych zadan i sprawozdawczosei finansowej w
sposob  zapewniajacy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji
ekonomicznych i prawidlowe dokonywanie rozliczen finansowych,

¢) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych
przez pracownikéw MOK,

d) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie ze stosownymi
przepisami,

¢) nadzorowanie pod wzgledem finansowym prawidtowosci umow zawieranych
przez MOK.,

f) przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych, ochrony wartosci pienigznych,

g) zapewnienie terminowego §ciagania naleznoéci pieni¢znych i dochodzenia
roszczen spornych oraz splaty zobowigzan,

h) nadzér nad rozliczaniem imprez kulturalnych.

Analiza wykorzystania srodkéw budzetowych, pozabudzetowych i innych

bedacych w dyspozycji MOK.



3)

4
5)
6)
7)
8)

9)
10)

Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej wstgpnej, biezacej kontroli
legalnosci  dokumentéw operacji gospodarczych jednostki, stanowigcych
przedmiot ksiggowan.

Opracowanie projektdéw przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci.

Wydatkowanie srodkéw budzetowych zgodnie z ustawg o zamdwieniach
publicznych.

Monitorowanie dochodéw wilasnych i przygotowywanie analiz i wnioskéw w tej
dziedzinie.

Nadzoér nad sprawami bedacymi w kompetencji dziatu, a prowadzonymi przez
pracownikdw innych dziatéw.

Prowadzenie kasy gtéwnej i kasy imprez.

wykonywanie zadan zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych.
Prowadzenie akt osobowych pracownikéw MOK, rejestru pracownikow, bytych
pracownikow, list obecnosci, kartotek urlopowych, ewidencji zwolnien
lekarskich, ewidencji czasu pracy.

Wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych, zaswiadczen o zatrudnieniu.
Sporzadzanie planow urlopéw 1 sprawozdan statystycznych dotyczacych
zatrudnienia.

Udziat w opracowywaniu i aktualizowaniu regulamindéw pracy i regulaminéw
wynagradzania.

Przygotowywanie dokumentacji zwiazanej ze stosunkiem pracy, zawieraniem
i rozwigzywaniem umoéw o prace.

Przygotowywanie wnioskow o przyznanie dodatkéw stazowych, gratyfikacji
jubileuszowych.

Przygotowywanie i przekazywanie do ZUS wnioskéw pracownikow ubiegajacych
si¢ o renty i emerytury.

Kontrola dyscypliny pracy, tworzenie harmonograméw czasu pracy, zestawianie
i rozliczanie wyjs¢ prywatnych pracownikow.

§13

Dzial Administracyjno-Organizacyjny (symbol AO)

Dziatem kieruje kierownik administracyjny. W razie jego nieobecnosci obowigzki
stuzbowe przejmuje pracownik wskazany przez Dyrektora MOK.
Dziat realizuje zadania w szczegolnosci w zakresie:

a)

b)

d)

Administracji — og6t spraw administracyjnych MOK: Kkartoteki materialowe,
inwentarz srodkéw trwatych i $rodkéw trwatych w uzywaniu, Kartoteki
wyposazenia pracownikéw, nadzor pracy sekcji porzadkowej, wyposazZenie
obiektu w niezbedny sprzet, zaopatrzenie placéwki, prace inwentaryzacyjne
przeprowadzone na wniosek dyrektora.

Realizacji uméw dzierzawy i wynajmu pomieszczen.

Archiwum zakladowego — prowadzenie archiwum zakladowego zgodnie
z przepisami ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.
Zaopatrzenia - realizacja zaopatrzenia zgodnie z ustawg o zamowieniach
publicznych, przyjmowanie 1 rejestracja rachunkow, faktur i niezwloczne
przedstawianie do akceptacji osobom uprawnionym.



e)

h)

Sekeji porzadkowej — odpowiedzialno$é za utrzymanie czystosci obiektow oraz na
terenie do nich nalezacym.

sekcji obstugi widowni i innych pomieszezen MOK - realizacja uméw wynajmu
pomieszczen, dbanie o bezpieczeristwo os6b przebywajacych w poszczegolnych
pomieszczeniach, przestrzeganie przepisdéw bhp. i p.poz. Podejmowanie
interwencji w przypadku zaklécen porzadku podczas wszelkiego rodzaju
wydarzen.. Przyjmowanie garderoby klientéw do szatni i odpowiedzialnoé¢ za jej
zabezpieczenie.

Odpowiada za calo$é zagadnien dotyczacych prac przy montazu i realizacji
imprez artystycznych, przygotowaniu wystaw, elementéw inscenizacyjnych,
plansz reklamowych wraz z ich ekspozycja na miejscu i w plenerze, biezgcg
konserwacje, naprawy urzadzen sanitarnych, scenicznych oraz prac malarskich,
stolarskich, a takze konserwacyjnych 1 naprawczych o zréznicowanym
charakterze w placowce.

Plakatowania- odpowiada za realizacje zlecen plakatowania w miejscach
bedacych pod zarzadem MOK.

§ 14

Dzial Logistyki i Bhp (symbol LB)

Dzialem kieruje specjalista do spraw zabezpieczenia logistycznego i technicznego
imprez. W przypadku jego nicobecnosci dziatem kieruje pracownik wyznaczony przez
dyrektora MOK.

Dziat realizuje zadania w szczegdlnosci w zakresie:

a)

b)

<)

d)

obstugi wrzadzen audiowizualnych 1 akustycznych, caloksztaltu zadan
technicznych, kontroli prawidtowosci dziatania urzadzen technicznych, konserwacji
i biezacych napraw urzadzen -elektrycznych, akustycznych, komputerowych,
mechanicznych i wyposazenia.

podejmowania niezbednych dziatan w zakresie przygotowania i realizacji imprez
artystycznych, odpowiadajac za strong organizacyjno-techniczng i bezpieczenstwa.
przygotowania i realizacji o$wietlenia do wszystkich imprez artystycznych, wystaw
i innych wydarzen artystycznych, a takze realizacji dzwigku, nagran muzycznych,
obstugi sprzetu naglognieniowego imprez muzycznych, wernisazy, koncertow
plenerowych, przegladéw, i innych organizowanych w ramach dzialalnosci
statutowe;j .

przygotowania sprzetu i aparatury do projekcji filmowych, obstugi podczas
projekeji, konserwacji, przegladéw, naprawy urzadzen kinowych, odpowiada za
stan techniczny powierzonych materiatéw kinowych.

utrzymania obiektéw budowlanych MOK, a w szczegdlnosci: dbanie o zapewnienie
prawidlowego funkcjonowania MOK w zakresie warunkow lokalowych,
technicznych i wyposazenia; wykonuje czynnosci zwigzane z przygotowaniem i
uruchamianiem inwestycji: pomocy przy prowadzeniu negocjacji z dostawcami w
zakresie dokonywania remontéw; prowadzenia inwestycji budowlanych; dbania o
konserwacje instalacji elektrycznej, wodno -kanalizacyjnej, grzewczej gzowej i
innej niezbednej do funkcjonowania budynkéw; dbanie o terminowe wykonywanie
obowiazkéw  spoczywajacych na  zarzadcach  obiektéw  budowlanych;
kontrolowanie wydatkoéw zwigzanych z utrzymaniem obiektow; realizuje wydatki
zwiazane z utrzymaniem obiektow; odpowiada za prawidiowy stan ochrony p.poz:.
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nadzoruje prawidiowe dziatanie podstawowego sprzgtu gasniczego, systemow:
przeciwpozarowych, antywlamaniowych i telefonicznych;. nadzorowaé realizacjg
umow dotyczacych ochrony obiektu;

f) dbania o przestrzeganie przepisoéw BHP , dokonywania wymaganych przepisami
uzgodnien

§15
Zadania stanowisk do spraw dzialalnos$ci merytorycznej

Tworzenie warunkéw do rozwijania aktywnosci tworczej spotecznosci lokalnej.
Aktywizowanie i wspieranie dziatalno$ci twérczej i artystyczne;.

Prowadzenie réznorodnych form edukacji kulturalnej mieszkancéw Glogowa, w tym
przygotowanie i realizacja programu z tego zakresu.

Prowadzenie réznorodnych zaje¢ edukacyjnych z zakresu kultury i sztuki.

Prowadzenie réznorodnych form doksztalcania i doskonalenia warsztatowego:
uczestnikéw, animatordw i instruktor6w amatorskiego ruchu kulturalnego.

Udzielanie pomocy merytorycznej i metodyczne] animatorom i nauczycielom
z placdwek kultury, o$wiaty i organizacji spotecznych.

Inicjowanie i realizacja programéw oraz projektéw w formie konkursow i przegladow
artystycznych we wspétpracy z placowkami o$wiatowymi i innymi podmiotami.
Rekomendowanie i przygotowywanie zespoiéw i indywidualnych wykonawcow
dziatajacych w MOK do udzialu w réznego rodzaju przegladach, konkursach
i festiwalach w Polsce i za granica.

Realizacja miedzynarodowej wymiany w zakresie edukacji kulturalnej zwlaszcza
z miast partnerskich Glogowa.

Przygotowanie i gromadzenic materialéw dokumentujacych realizacje projektow
z zakresu pracy wiasnej.

Organizowanie wedlug wiasnych projektéw oraz na zlecenie réznych podmiotow
kursow, szkoleni, warsztatéw i innych form edukacyjnych o charakterze kulturalnym.
Upowszechnianie dorobku edukacji kulturalne;j.

Swiadczenie ushug z zakresu edukacji kulturalne;.

Inicjowanie, przygotowywanie 1 realizacja programéw oraz projektow w formie
festiwali, konkursow, przegladéw artystycznych w réznych dyscyplinach sztuki
1 interdyscyplinarnych.

Prezentacja dokonan artystycznych w tym:

a) realizacja projektéw o charakterze interdyscyplinarnym i multimedialnym,

b)  organizacja przedsigwzie¢ tworczych.

Wspotpraca z glogowskim $rodowiskiem twdrczym 1 artystycznym.

Prowadzenie statych form pracy animacji artystycznej: grup, zespolow
i indywidualnych artystéw o tworczym charakterze.

Dokonywanie dziatan artystycznych w celu promocji, inicjowanie dziatan
i wydawnictw promocyjnych: albumy, filmy, wydawnictwa fonograficzne, literackie,
rysunki, fotografie, pocztowki itp.

Realizacja dziatan kulturalnych i artystycznych (festiwale, przeglady, prezentacje,
spektakle, koncerty i widowiska) zwlaszcza o wysokim poziomie artystycznym
i twérczym.

Prowadzenie pracy $rodowiskowej, zwlaszcza na rzecz miodziezy 1 0sOb starszych
we wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi.
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Organizowanie i prowadzenie roznorodnych dziatan z zakresu animacji spoteczno-
kulturalnej adresowanych do mieszkancéw miasta majacych na celu integracje
srodowiska lokalnego.

Aktywizacja spofeczna réznych srodowisk poprzez organizacjg spotkan autorskich,
Prowadzenie réznorodnych form amatorskich zespotow artystycznych adresowanych
do réznych srodowiskowych grup wiekowych.

Prowadzenie dziatalno$ci animacji i konsultacji i konsultacji w zakresie funkcjonowania
zespolow spotecznych ruchu kulturalnego oraz popularyzacji i ochrony kultury
tradycyjnej na terenie miasta Glogowa i regionu w ramach zawartych umow
z samorzgdami lokalnymi.

Przygotowanie oraz realizacja roznych wydawnictw i materialéw zwigzanych
z dzialalnoscia statutowa — katalogdw, folderow, programdw, zaproszen, dyploméw
i innych drukéw dziatalnosci.

Prowadzenie réznych form doksztatcania i doskonalenia warsztatéw animatorow,
specjalistow i instruktoréw spolecznego ruchu kulturalnego.

Prowadzenie dziatan w zakresie kultywowania i upowszechniania sztuki ludowej oraz
kultury tradycyjnej.

Udzielanie pomocy merytorycznej w opracowaniu materialdw repertuarowych dla
instruktordéw i nauczycieli z zakresu kultury tradycyjnej.

Realizacja merytoryczna miedzynarodowej wymiany kulturalnej.

Organizacja warsztatdw artystycznych dla réznych grup wiekowych $rodowiska
lokalnego.

Organizowanie réznych kurséw, szkolen, warsztatow o charakterze kulturalnym
na zapotrzebowanie srodowiska lokalnego.

Podejmowanie dzialan w zakresie optymalnego wykorzystania pomieszczei MOK
zmierzajace do osiggniecia maksymalnych przychodow.

Organizacja imprez kulturalnych i réznorodnych form dziatalnosci artystycznej majgcej
na celu tworzenie warunkow do aktywnego spedzania czasu wolnego przez
mieszkancow miasta i regionu.

Prowadzenie dzialalnosci wydawniczej i impresaryjnej dotyczacej dziatan statutowych
1 projektéw MOK.

Przygotowanie kompleksowej oferty impresaryjnej: grup,. zespoléw, formacji
i indywidualnych wykonawcow dzialajgcych w MOK lub z nimi zwigzanych
bezposrednio umowami oraz rozpowszechnianie i sprzedaz tej oferty.
Rozpowszechnianie informacji o wydarzeniach w réznych ustalonych przedziatach
czasowych (tydzien, miesige, kwarlal, rok) poprzez przygotowanie kompleksowej
informacji, afiszow, newsletteréw i informacji medialnych.

Dystrybucja materiatéw promocyjnych i informacyjnych MOK.

Wspblpraca z organizacjiami pozarzgdowymi i innymi partnerami w celu organizacji
i realizacji wspdlnych projektow 1 wydarzen.

Wspélpraca z miastami partnerskimi Glogowa i innymi zagranicznymi partnerami
w zakresie wymiany kulturalnej oraz organizacji wspdlnych imprez i innych dziatan
kulturalnych.

Coroczne przygotowanie oferty kulturalnej MOK.

Kreowanie marki i wizerunku MOK,

Redagowanie i przygotowywanie do druku wydawnictwa, materiatéw promocyjnych
oraz informacyjnych o dziatalnosci MOK.

Prowadzenie i aktualizacja stron i profili internetowych MOK.

Realizacja i prowadzenie archiwum fotograficznego i filmowego MOK.

Realizacja innych zadan wynikajacych ze statutu oraz zarzgdzen i polecen dyrektora.
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45.

§ 16

Do wspolnych zadan wszystkich dziatéw MOK nalezy:

a)
b)

¢)
d)

zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji powierzonych obowigzkow,
wspbldziatanie i wspoipraca przy wykonywaniu zadan powierzonych Miejskiemu
Osrodkowi Kultury,

usprawnianie organizacji form i metod pracy wilasnej,

podejmowanie i wdrazanie niezbednych przedsigwzie¢ dla ochrony tajemnicy
stuzbowej,

podejmowanie dzialan zmierzajacych do pozyskiwania srodkéw zewnetrznych
na przedsigwziecia kulturalne

przygotowywanic okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan.
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Zalacznik numer 2
do Regulaminu Organizacyjnego
MOK

LISTA STANOWISK
Rodzaj stanowiska
Lp. Nazwa stanowiska Stanowiska jednoosobowe ~ |
Stanowiska wicloosobowe — W

1 | Dyrektor l

2 | Gléwny ksiggowy 1

3 Stanowisko specjalisty do spraw ksiegowych 1
i organizacyjnych

4 | Stanowisko do spraw kadrowych 1

5 | Stanowisko do spraw ksiggowych 1

6 | Referent W

7 Stanowisko do spraw 1
administracyjno-organizacyjnych
Kierowca 1
Konserwator 1

10 | Pracownik do prac lekkich %

L1 | Specjalista do spraw logistyczno-technicznych l

12 | Stanowisko do spraw obstugi urzadzen w

- | Stanowisko do spraw utrzymania obiektow

13 ) 1
budowlanych
Stanowisko do spraw dziatalnosci

14 - : ey W
merytorycznej: specjalisci, instruktorzy

15 | Stanowisko do spraw obstugi sekretariatu 1

A R T s
nyr Berbara WinreAD - DA n0eHs
NI TR s




