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ZARZADZENIE NR 19/2025
DYREKTORA MIEJSKIEGO OSRODKA KULTURY W RADLINIE
z dnia 12 grudnia 2025 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Kultury w Radlinie

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 25 paidziernika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, w zwigzku ze Statutem Miejskiego Osrodka Kultury
w Radlinie, oraz w zwigzku z zawarciem Porozumienia nr 01/2025 z dnia 20 pazdziernika 2025 r.
w sprawie powierzenia Centrum Ustug Wspdlnych w Radlinie wspélnej obstugi finansowo-

ksiegowej i prawnej, zarzadzam, co nastepuje:

§1.
W Regulaminie Organizacyjnym Miejskiego Osrodka Kultury w Radlinie wprowadza si¢ nastepujace
Zmiany:
1. W § 9 ust. 1 lit. d) otrzymuje brzmienie: ,d) prowadzenie gospodarki finansowej MOK we
wspotpracy z dyrektorem Centrum Ustug Wspdlnych w Radlinie (CUW) zgodnie z zawartym
porozumieniem”.
2. § 9 ust. 2 otrzymuje brzmienie: ,2. Dziat Finansowo-Administracyjny realizuje w szczegolnosci
nastepujgce zadania:
a) wspieranie Dyrektora w prowadzeniu gospodarki finansowej MOK,
b) prowadzenie kasy gtéwnej i sporzadzanie dokumentéw kasowych, wystawianie faktur;
c) przyjmowanie, opisywanie oraz sprawdzanie faktur i rachunkéw pod wzgledem rachunkowym
i merytorycznym oraz zgodnie z ustawa Prawo zamoéwien publicznych;
d) opracowywanie projektu planu finansowego i kontrola jego realizacji,
e) prowadzenie catosci spraw kadrowych,
f) prowadzenie catosci spraw zwigzanych ze sprawami socjalnymi pracownikdw,
g) obliczanie wynagrodzen pracownikébw oraz monitorowanie spraw  zwigzanych
z bezpieczenstwem i higieng pracy,
h) prowadzenie archiwum zaktadowego, prowadzenie spraw z zakresu udzielania zamdwien
publicznych,
i) wydawanie i rozliczanie zaliczek;

i) prowadzenie strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej,



k) obstuga kancelaryjna MOK,
|) sprawowanie pieczy nad prawidtowoscia zastosowania zapiséw Prawa zamoéwien publicznych
w MOK;
m) obstuga programéw sprzedazy i obstugi klientéw: Stefa Zaje¢, Biletyna, generator formularzy
i tozsamych;
n) wspétpraca z CUW zgodnie z zawartym porozumieniem, w tym w szczegdlnosci terminowe
dostarczanie do CUW kompletnych i rzetelnych dokumentéw stanowigcych podstawe zapisow
ksiegowych oraz sprawdzanie i zatwierdzanie dokumentéw pod wzgledem merytorycznym”.
3. Zmienia sie zafacznik do Regulaminu Organizacyjnego okreslajagcy Schemat Organizacyjny
Miejskiego Os$rodka Kultury w Radlinie, ktory otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku do
niniejszego Zarzadzenia. Zmiana polega na usunieciu stanowiska ,Gtéwny ksiegowy” ze struktury
Dziatu Finansowo-Administracyjnego,.

§2.
Pozostate postanowienia Regulaminu Organizacyjnego pozostajg bez zmian.

§ 3.
Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam sobie.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2026 r.

f

(podpis Dyrektora)



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA KULTURY W RADLINIE

Postanowienia ogélne

§1.

Miejski Os$rodek Kultury w Radlinie, zwany dalej ,,MOK”, jest samorzadowa instytucja kultury,
dzialajaca na podstawie:
1) ustawy z dnia 25 paZzdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej,
2) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
3) Statutu Miejskiego Osrodka Kultury w Radlinie,
4) niniejszego Regulaminu Organizacyjnego zwanego dalej ,,Regulaminem”.

§2.

MOK posiada osobowos$¢ prawng i dziala jako samorzadowa instytucja kultury wpisana do rejestru
instytucji kultury prowadzonego przez Miasto Radlin.

§ 3.
Siedzibag MOK jest miasto Radlin.
§4.

1. Regulamin ustala strukture i organizacje wewnetrzna MOK.

2. Postanowienia Regulaminu sa podstawa do ustalenia zakresu obowiazkéw shizbowych
w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych.

3. Funkcjonowanie MOK opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnoSci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

4. MOK realizuje zadania w zakresie upowszechniania kultury.

5. Nieprzestrzeganie Regulaminu stanowi naruszenie obowiazkéw stluzbowych i pociaga za soba
odpowiedzialno$¢ porzadkowa lub dyscyplinarng przewidziang Kodeksem pracy.

§ 5.

1. Strukture organizacyjna MOK tworzg nastepujace komorki organizacyjne:
a) Dyrektor,
b) Dziat Finansowo-Administracyjny,
¢) Dzial Organizacyjny,
d) Dziat Obshugi,
e) Inspektor Ochrony Danych.
2. Schemat struktury organizacyjnej MOK stanowi zatacznik do Regulaminu.



§6.

Pracami MOK kieruje Dyrektor. W przypadku nieobecnosci Dyrektora jego zadania wykonuje
upowazniona przez niego osoba.

Dyrektor wykonuje uprawnienia zwierzchnika shuzbowego i wykonuje czynnosci w sprawach z
zakresu prawa pracy wobec pracownikéw MOK.

W stosunku do Dyrektora czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy wykonuje Burmistrz
Radlina.

Dyrektor zarzadza majatkiem i funduszami MOK.

Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych i przeptywu korespondencji okresla
instrukcja kancelaryjna wprowadzona zarzadzeniem Dyrektora.

Zarzadzenia oraz inne przepisy prawa wewnatrzzakladowego podpisuje Dyrektor lub
upowazniona przez niego osoba.

Prawa i obowiazki pracownikéow MOK

§7.

Wszyscy pracownicy zatrudnieni w MOK s3 zobowiazani min. do:

a) biezacego ewidencjonowania i terminowego zalatwiania spraw,

b) efektywnej realizacji przydzielonych zadan,

c) dbania o powierzone mienie i estetyke miejsca pracy,

d) znajomoéci i przestrzegania obowiazujacych regulaminéw, zarzadzen, wytycznych,

e) znajomosci i przestrzegania przepiséw dotyczacych ochrony informacji prawnie chronionych,

f) znajomosci i przestrzegania przepiséw prawa zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem i
wykonywanymi w zwigzku z tym zadaniami,

g) przestrzegania czasu pracy i dyscypliny pracy,

h) przestrzegania zasad hierarchicznej zalezno$ci, dyscypliny shuzbowej, przydzielonego zakresu
czynnosci,

i) wlasciwego gospodarowania powierzonymi sktadnikami majgtkowymi MOK oraz

j) zabezpieczanie ich przed zniszczeniem lub kradzieza,

k) wykazywania nalezytej troski o cato$¢ intereséw MOK, chociazby obowiazek ten
bezposrednio nie wynikat (lub nie dotyczy}) z zakresu czynnosci i obowigzkow
przydzielonych danemu pracownikowi, z poleceri stuzZbowych, z przepiséw prawa.

Szczegdlowe obowiazki pracownikéw, zakres ich odpowiedzialnosci i uprawnien na

poszczegdlnych stanowiskach pracy okreslaja zakresy przydzielonych im czynnoSci.

Dyrektor MOK ma prawo do taczenia stanowisk i zmiany lub poszerzenia zakresu obowiazkéw

stuzbowych pracownikéw jednostki.

Dyrektor moze tworzy¢ i likwidowa¢ poszczegdlne stanowiska pracy oraz powotywac sposrod

ré6znych komérek organizacyjnych MOK pracownikéw do realizacji nowych lub powierzonych

zadan oraz wyznacza¢ zespoly do ich realizacji.

§8.

Dyrektor w zaleznosci od potrzeb moze utworzy¢ stanowiska kierownicze.

Postanowienia szczegélowe

§9.

Podstawowe zakresy zadan Dziatéw Organizacyjnych MOK:



Podstawowy zakres dzialan Dyrektora MOK:

a) zarzadzanie MOK,

b) reprezentowanie MOK na zewnatrz,

c) okreélanie zadarn i kierunkéw dziatania MOK,

d) prowadzenie gospodarki finansowej MOK we wspdlpracy z dyrektorem Centrum Ustug
Wspélnych w Radlinie (CUW) zgodnie z zawartym porozumieniem,

e) zatwierdzanie planu finansowego i planu merytorycznego,

f) udzielanie zamo6wien publicznych,

g) dokonywanie czynnoéci w zakresie spraw dotyczacych stosunku pracy pracownikéw,
ustalanie wielko$ci i struktury zatrudnienia oraz zasad wynagradzania,

h) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy i warunkéw jej wykonywania zgodnie
z wymaganiami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowymi,

i) wydawanie zarzadzen, decyzji i innych rozstrzygnie¢,

j) nadzorowanie prac z zakresu zarzadzania ryzykiem, ochrony danych osobowych
i bezpieczenstwa informacji.

Dzial Finansowo-Administracyjny realizuje w szczeg6lnosci nastepujace zadania:

a) wspieranie Dyrektora w prowadzeniu gospodarki finansowej MOK,

b) prowadzenie kasy gtéwnej i sporzadzanie dokumentéw kasowych, wystawianie faktur;

¢) przyjmowanie, opisywanie oraz sprawdzanie faktur i rachunkéw pod wzgledem rachunkowym
i merytorycznym oraz zgodnie z ustawa Prawo zaméwien publicznych;

d) opracowywanie projektu planu finansowego i kontrola jego realizacji,

e) prowadzenie catodci spraw kadrowych,

f) prowadzenie caloéci spraw zwigzanych ze sprawami socjalnymi pracownikéw,

g) obliczanie wynagrodzen pracownikéw oraz monitorowanie spraw zwiazanych

~ z bezpieczefistwem i higieng pracy,

h) prowadzenie archiwum zaktadowego, prowadzenie spraw z zakresu udzielania zaméwien
publicznych,

1) wydawanie i rozliczanie zaliczek;

j) prowadzenie strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej,

k) obshiga kancelaryjna MOK,

1) sprawowanie pieczy nad prawidlowoscia zastosowania zapiséw Prawa zaméwien publicznych
w MOK;

m) obsluga programdéw sprzedazy i obshugi klientéw: Stefa Zaje¢, Biletyna, generator formularzy
i tozsamych;

n) wspoipraca z CUW zgodnie z zawartym porozumieniem, w tym w szczego6lnosci terminowe
dostarczanie do CUW kompletnych i rzetelnych dokumentéw stanowiacych podstawe zapiséw
ksiegowych oraz sprawdzanie i zatwierdzanie dokumentéw pod wzgledem merytorycznym.

Dzial Organizacyjny realizuje w szczegolnosci nastepujace zadania:

a) rozpoznawanie, rozbudzanie i zaspokajanie potrzeb kulturalnych,

b) edukacja kulturowa i wychowanie przez sztuke,

c) opracowywanie projektu planu merytorycznego i kontrola jego realizacji,
d) prowadzenie galerii,



e) wspolpraca z placowkami o§wiatowymi, instytucjami i stowarzyszeniami kulturalnymi oraz
organizacjami pozarzadowymi,

f) organizowanie imprez o charakterze artystycznym, kulturowym, edukacyjnym i
spotecznym,

g) organizowanie i prowadzenie wypoczynku dla dzieci i mtodziezy,

h) tworzenie publikacji,

i) promocja i reklama imprez MOK,

j) tworzenie spdjnego wizerunku w formie graficznej i plastycznej materiatow i
dokumentéw MOK,

k) pozyskiwanie srodkéw w zewnetrznych,

1) prowadzenie sprzedazy ustug,

m) administracja strony internetowej i profili w mediach spotecznosciowych;

n) sporzadzanie harmonograméw, planéw, kalkulacji, sprawozdan i analiz z zakresu dziatania
Dziah,

0) oprawa plastyczna i graficzna imprez MOK,

p) prowadzenie kroniki MOK (w tym multimedialnej),

q) prowadzenie Klubu Wolontariatu.

4. Dzial Obslugi realizuje w szczegolnosci nastepujace zadania:

a) obshiga imprez odbywajacych si¢ w MOK oraz organizowanych przez MOK poza siedziba,

b) oprawa akustyczna, o$§wietleniowa imprez,

¢) budowanie scenografii i rekwizytow dla imprez,

d) realizacja materialéw filmowych,

e) utrzymywanie budynku i otoczenia MOK w nalezytym stanie technicznym, w tym
dokonywanie okresowych przegladéw technicznych,

f) sprzatanie i utrzymywanie w czystosci budynku i otoczenia MOK,

g) dozor nad budynkiem MOK,

h) nadzér nad wytworzonym rekodzietem, kostiumami i scenografia,

i) obstuga teleinformatyczna MOK,

j) sporzadzanie harmonograméw, planéw, kalkulacji, sprawozdan i analiz z zakresu dziatania
Dziahy,

k) obshiga informatyczna MOK.

5. Inspektor Ochrony Danych

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy wykonywanie zadan inspektora ochrony danych
wskazanych w Rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

§ 10.

Zmiany ,Regulaminu” dokonywane sg w trybie przewidzianym dla jego ustalenia.
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Schemat organizacyjny

Miejskiego OSrodka Kultury w Radlinie

Dziat Finansowo-
Administracyjny

Inspektor Ochrony

Dziaf Obstugi Danych

Dziat Organizacyjny

Specjalista ds. kadr
i ptac

Specjalista ds.
finansowo-
administracyjnych

Specjalista ds.
artystycznych
i edukacji kulturalnej

Specjalista ds.
artystycznych
i merytorycznych

Specjalista ds.
promocji i marketingu

Instruktor oraz inne
osoby zatrudnione na
umowy cywilno-
prawne

Realizator techniki
scenicznej i wydarzen
kulturalnych

Pracownik Dziafu
Obstugi

Specjalista ds. obsugi i
konserwacji urzadzen

Operator obfsugi
i naprawy urzadzen
technicznych

Pracownik
porzadkowo-
gospodarczy







