Burmistrz Głubczyc

Zarządzenie nr 487/11

Burmistrza Głubczyc

z dnia  29 listopada  2011 roku
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacji Wewnętrznej Miejskiego Ośrodka Kultury w Głubczycach

Na podstawie § 8 pkt. 3 Statutu Miejskiego Ośrodka Kultury nadanego Uchwalą Nr XXVII/316/97 Rady Miejskiej w Głubczycach z dnia 26 czerwca 
1997 roku w sprawie utworzenia Miejskiego Ośrodka Kultury w Głubczycach
zarządzam, co następuje:

§ 1

Zatwierdzam Regulamin Organizacji Wewnętrznej Miejskiego Ośrodka Kultury 
w Głubczycach stanowiący załącznik do niniejszego zarządzenia 
§ 2
Wykonanie zarządzenia powierza się Dyrektorowi Miejskiego Ośrodka Kultury 
w Głubczycach.

§ 3

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
BURMISTRZ
mgr Jan Krówka

Załącznik do Zarządzenia Nr 487/11 Burmistrza Głubczyc

z dnia 29 listopada 2011 roku

REGULAMIN ORGANIZACJI WEWNĘTRZNEJ

MIEJSKIEGO OŚRODKA KULTURY W GŁUBCZYCACH

I. POSTANOWIENIA OGÓLNE

§ 1

Regulamin Organizacji Wewnętrznej Miejskiego Kultury w Głubczycach (MOK)

zwany dalej Regulaminem razem ze Statutem MOK jest aktem prawnym i jego postanowienia mają charakter obligatoryjny.
§ 2

Regulamin ustala strukturę organizacji wewnętrznej pracy MOK w Głubczycach i stanowi formalną podstawę decyzji w zakresie modelu zatrudnienia i właściwej polityki kadrowej.
§3

Postanowienia Regulaminu są podstawą do ustalenia zakresu obowiązków służbowych poszczególnych zespołów organizacyjnych i poszczególnych stanowisk pracy.

§4

Postanowienia Regulaminu realizują zasady działalności statutowej MOK poszczególnych działów organizacyjnych oraz poszczególnych stanowisk pracy.

§ 5

Całokształtem działalności MOK kieruje i reprezentuje go na zewnątrz Dyrektor.

1. Zakres obowiązków i odpowiedzialności dyrektora ustala Burmistrz Głubczyc.

2. Dyrektor wykonuje uprawnienia zwierzchnika służbowego w stosunku do pracowników 

      MOK.

3.   Każdy pracownik odpowiada wobec dyrektora za całokształt powierzonych mu spraw.

4. Dyrektor podejmuje decyzje samodzielnie oraz ponosi za nie odpowiedzialność.

5. Dyrektor wydaje wewnętrzne przepisy, zarządzenia, polecenia służbowe.

6. Zatrudnia i zwalnia pracowników MOK.

§ 6

1.Czas pracy ustala dyrektor.

2.W uzasadnionych wypadkach dyrektor może ustalić niektórym pracownikom inne godziny

    rozpoczynania i kończenia pracy na ich pisemny wniosek.

3.Zmiana czasu pracy nie może kolidować z obowiązkami służbowymi pracownika.

4.Pracownicy przystępujący do pracy potwierdzają swoją obecność na listach obecności, 

   prowadzonych w siedzibie MOK i Biblioteki.

§7

1.O niemożliwości stawienia się do pracy z przyczyny z góry wiadomej pracownik 

   zobowiązany jest uprzedzić dyrektora lub pracownika kadr najpóźniej w dniu 

   poprzedzającym nieobecność w pracy.

2.W przypadku nie stawienia się do pracy z przyczyn innych niż określone w pkt.1

   pracownik zobowiązany jest zawiadomić dyrektora na piśmie, telefonicznie, względnie 

   osobiście albo przez inne osoby pierwszego dnia nieobecności w pracy, nie później jednak

   niż w dniu następnym.

3.Nie dotrzymanie terminów określonych w pkt.2 jest usprawiedliwione, jeżeli pracownik ze  

   względu na szczególne okoliczności nie mógł zawiadomić o przyczynie nieobecności.

§8

1. Pracownik jest zobowiązany usprawiedliwić nieobecność w pracy przedstawiając zakładowi niezwłocznie przyczyny, a na żądanie dyrektora także odpowiednie dowody.

2. W razie nieobecności w pracy spowodowanej:

· Niezdolnością do pracy na skutek choroby pracownika lub jego izolacją z powodu

            choroby zakaźnej.

· Leczeniem uzdrowiskowym, jeżeli jego okres uznany jest zaświadczeniem lekarskim  

            za okres niezdolności do pracy z powodu choroby.

· Chorobą członka rodziny pracownika wymagającego sprawowania opieki osobistej

przez pracownika.

Pracownik zobowiązany jest usprawiedliwić nieobecność doręczając zaświadczenie lekarskie najpóźniej w dniu rozpoczęcia pracy.

§ 9

W razie spóźnienia się do pracy pracownik zobowiązany jest niezwłocznie zgłosić się do

dyrektora i usprawiedliwić spóźnienie.

§ 10

1. Pracownicy mogą opuszczać zakład pracy w celach służbowych lub prywatnych po uzyskaniu zgody dyrektora.

2.    Dyrektor może upoważnić innych pracowników do wyrażenia w jego imieniu zgody

na opuszczenie zakładu pracy przez pracowników w celach służbowych lub prywatnych.

3. Pracownicy opuszczający miejsce pracy na podstawie wezwań sądu, prokuratury, policji albo innego społecznego organu kolegialnego powołanego przez Naczelne Organy Administracji Państwowej, zgłaszają fakt wyjścia dyrektorowi.

4. Za czas nieobecności przysługuje pracownikowi prawo do wynagrodzenia, o ile przewidują to przepisy Kodeksu Pracy lub pracownik za zgodą dyrektora czas nieobecności odpracował.

§ 11

1. Miejscem pracy pracowników MOK w mieście są lokale działów, w których pracownik jest

    zatrudniony .

2.Pracownicy poszczególnych działów zobowiązani są do odpowiedzialności materialnej za

   powierzony sprzęt i zbiory biblioteczne.

                                                                        § 12

1.Pracownicy mogą korzystać w czasie pracy z 15 minutowej przerwy na spożycie posiłku.

   Przerwa ta podlega wliczeniu do czasu pracy.

§ 13

1.Plan urlopów opracowany jest na okres roku kalendarzowego na podstawie propozycji 

zgłoszonych przez poszczególnych pracowników. Urlop ten może być podzielony na części

  przy czym jedna z nich powinna obejmować nie mniej niż 14 kolejnych dni.

2.Zatwierdzony plan urlopów podany jest do wiadomości pracowników, a ponadto każdy pracownik winien być zawiadomiony o terminie urlopu nie później niż na jeden miesiąc

przed dniem jego rozpoczęcia.

3.Przesunięcie terminu urlopu może nastąpić na wniosek pracownika umotywowany

   ważnymi przyczynami lub z powodu szczególnych potrzeb MOK, jeśli nieobecność pracownika spowodowałaby poważne zakłócenia toku pracy poszczególnych działów.

4.Zakład zobowiązany jest do przesunięcia terminu, jeśli pracownik w dniu rozpoczęcia 

   urlopu( zgodnie z planem urlopów) przebywa na zwolnieniu lekarskim, trwającym, co

   najmniej 3 dni.

5.Zakład pracy może odwołać pracownika z urlopu tylko wówczas, gdy jego obecność w 

    pracy wymagają okoliczności nie przewidziane w chwili rozpoczęcia urlopu.

6.Pracownik ma prawo do ekwiwalentu za niewykorzystany urlop w przypadku:

   rozwiązania lub wygaśnięcia stosunku pracy.

   Z wyłączeniem przypadków określonych w Kodeksie pracy.

7.Zaległy urlop wypoczynkowy za dany rok należy wykorzystać najpóźniej do końca 

  I kwartału roku następnego.

§ 14

1. Pracownik może być zwolniony z całości lub części dnia pracy w celu załatwienia ważnych spraw osobistych lub rodzinnych, które wymagają załatwienia w godzinach pracy.

2. Za okres tych zwolnień pracownikowi przysługuje wynagrodzenie o ile odpracował czas

   zwolnienia stwierdzony na podstawie rejestru godzin pracy ponad obowiązujący wymiar czasu.

3. Zwolnień od pracy obejmujących, co najmniej 1 dzień udziela się na warunkach urlopu    bezpłatnego, jeżeli pracownik nie zobowiązuje się i nie mógł odpracować czasu zwolnienia

4. Zwolnień od pracy i urlopu udziela dyrektor na wniosek pracownika.

5. Pracownikowi przysługuje urlop z prawem wynagrodzenia w razie :

· ślubu pracownika                        – 2 dni

· ślubu dziecka                              -  1 dzień

· zgonu i pogrzebu

· małżonka, ojca, matki

· lub dziecka                                   - 2 dni

· zgonu teściowej,

· teścia brata, siostry

· lub osoby pozostającej

· na utrzymaniu pracownika           - 1 dzień

§ 15

Wynagrodzenie za pracę wypłacone jest pracownikom w ostatnim dniu miesiąca, a gdy

w tym dniu przypada dzień wolny od pracy to w dniu poprzedzającym.

§ 16

     Regulamin Organizacji Wewnętrznej Miejskiego Ośrodka Kultury w Głubczycach

podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza Głubczyc.

§ 17

Osobą służbowo odpowiedzialną za przestrzeganie postanowień Regulaminu jest dyrektor

MOK. 

II. ORGANIZACJA PRACY

§ 18

1. Organizację pracy MOK realizuje się poprzez organizację stanowisk pracy, których zakresy działania odpowiadają zakresom poszczególnych kategorii zadań statutowych.

2. System stanowisk pracy, tworzy strukturę organizacji wewnętrznej MOK.

3. Stanowiska pracy organizowane są w działy w celu zagwarantowania koordynacji 
i skuteczności poczynań instytucji.

§ 19

    Obsada kadrowa działu organizacji imprez, widowni, działalności merytorycznej oraz Biblioteki może ulegać uzupełnieniu o specjalistyczną kadrę instruktorów i bibliotekarzy.

§ 20

Obsada kadrowa działu administracyjno – techniczno - gospodarczego może być uzupełniona

o pracowników w przypadku ich braku przy poszczególnych imprezach oraz do wykonania prac specjalistycznych.

§21

Dyrektor może zatrudnić innych pracowników z polecenia Burmistrza i Dyrektora ZOKiS,

którzy nie zostali ujęci w Statucie i Regulaminie Organizacji Wewnętrznej.

§ 22

1. Dyrektor MOK ma prawo do łączenia stanowisk pracy i poszerzenia zakresów obowiązków służbowych.

2. Schemat organizacyjny stanowi załącznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

III. ZAKRESY ZADAŃ POSZCZEGÓLNYCH DZIAŁÓW

§23

    Ustala się ramowy zakres działania dla poszczególnych działów stanowiący podstawę do określenia szczególnych zakresów obowiązków dla poszczególnych pracowników.

1.Dział organizacji imprez, widowni oraz działalności merytorycznej.

1.1.  Rozpoznawanie potrzeb rynku imprez kulturalnych oraz przeprowadzanie ich w

   zależności od potrzeb.

1.2.   Organizacja frekwencji na imprezach kulturalnych.

1.3.   Koordynowanie specjalistycznej opieki nad sekcjami i klubami zainteresowań.

1.4.   Stała współpraca z lokalnymi instytucjami, organizacjami, stowarzyszeniami, zakładami pracy, szkołami, samorządami wiejskimi, organizacjami pozarządowymi, klubami sportowymi.

1.5.    Koordynacja programów imprez i kalendarzy wszelkich instytucji gminnych, wojewódzkich i krajowych.

1.6.    Organizacja koncertów, spektakli teatralnych, seansów kinowych, wystaw oraz innych przedsięwzięć i projektów o charakterze kulturalnym i społecznym.

1.7.    Organizacja form wypoczynku dla dzieci i młodzieży w ramach czasu wolnego

       (ferie ,wakacje).

1.8     Organizacja działań przeciwdziałających negatywnym zjawiskom społecznym (alkoholizm, narkomania, palenie tytoniu), przemoc w rodzinie oraz zjawiskom patologii.

1.9      Organizacja konkursów i przeglądów twórczości kulturalnej.

1.10 Prowadzenie impresariatu artystycznego.

1.11 Organizacja form edukacji kulturalnej poprzez stworzenie oferty oraz warunków lokalowych niezbędnych dla tej działalności.

1.12 Prowadzenie dokumentacji działalności poprzez prowadzenie kroniki, sporządzanie sprawozdań oraz dokumentacji fotograficznej i filmowej z najważniejszych wydarzeń kulturalnych.

1.13 Prowadzenie Punktu Informacji Turystycznej 

2. Dział administracyjno – techniczno - gospodarczy.

2.1. Prowadzenie obsługi administracyjnej związanej z działalnością budynku( kasa, kasa kin, prowadzenie dokumentacji kadrowej, obsługa sekretariatu).

2.2. Koordynacja działań poszczególnych pracowników działu.

2.3. Zgłoszenie dyrektorowi konieczności zatrudnienia większej ilości pracowników.

2.4. Prowadzenie planów urlopów i zgłoszenie z dwutygodniowym wyprzedzeniem konieczności zatrudnienia zastępstwa( np. sprzątaczka).

2.5. Sprawowanie nadzoru nad stanem technicznym i porządkowym posesji, obiektów i pomieszczeń instytucji.

2.6. Sprawowanie nadzoru nad stanem technicznym urządzeń i sprzętu będącego majątkiem MOK.

2.7. Prowadzenie dokumentacji inwentaryzacyjnej i magazynowej.

2.8. Sprawowanie nadzoru gospodarczego i administracyjnego nad majątkiem MOK.

2.9. Utrzymanie porządku na terenie obiektów.

2.10. Konserwacja i obsługa wszystkich urządzeń i sprzętu niezbędnego przy bieżącej i sezonowej działalności budynków.

2.11. Zabezpieczenie działalności instytucji od strony jej wyposażenia materiałowo-technicznego i zdolności eksploatacyjnej posiadanego sprzętu specjalistycznego.

2.12. Stała współpraca z innymi służbami specjalistycznymi jak Zakład Energetyczny, Zakład Gazowniczy, Zakład Wodociągów.

2.13. Specjalistyczna obsługa pracy kina CENTRUM.

3.Miejska i Gminna Biblioteka Publiczna

3.1 Do zadań Biblioteki należy:

-
gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie, udostępnianie, selekcja i konserwacja zbiorów;

-
prowadzenie statystyk dotyczących działalności jednostki;

-
prowadzenie służby informacyjno-bibliograficznej;

-
prowadzenie ewidencji księgozbioru oraz dokumentacji wpływów i ubytków;

-   prowadzenie katalogów całości zbiorów;

-
prowadzenie ewidencji i frekwencji czytelników oraz ilości i struktury udostępnionych książek i czasopism;
-  prowadzenie praktyk zawodowych,
-  prowadzenie działalności kulturalnej.
3.2 Do zadań Czytelni w szczególności należy:

-   gromadzenie wydawnictw naukowych i popularnonaukowych z podstawowych dziedzin

  wiedzy zgodnie z ustalonymi zasadami i zaleceniami;

- gromadzenie materiałów bibliograficznych dotyczących Opolszczyzny a szczególnie powiatu głubczyckiego;

-
prenumerata i gromadzenie bieżących czasopism;

-
udostępnianie zbiorów w Czytelni;

-
realizowanie programu automatyzacji zbiorów bibliotecznych (udział w tworzeniu własnej bazy danych).

3.3. Do zadań Wypożyczalni dla Dorosłych w szczególności należy:

-
gromadzenie księgozbiorów przeznaczonych do wypożyczania dla dorosłych i starszej

młodzieży zgodnie z ustalonymi zasadami i zaleceniami;

-
wypożyczanie książek czytelnikom, stosując wolny dostęp do półek;

-
organizowanie pracy kulturalno-oświatowej upowszechniającej książkę i czytelnictwo oraz współpraca w tym zakresie z zainteresowanymi instytucjami i organizacjami;

-
prowadzenie praktyk zawodowych;

3.3. Do zadań oddziału dla Dzieci w szczególności należy:

-
gromadzenie księgozbioru dla dzieci i młodzieży zgodnie z ustalonymi zasadami i zaleceniami;

-
prenumerata czasopism dla dzieci i młodzieży;

-
wypożyczanie książek czytelnikom, stosując wolny dostęp do półek i udostępniając na miejscu księgozbiór podręczny;

-
organizowanie pracy kulturalno-oświatowej upowszechniającej książkę i czytelnictwo oraz współpraca w tym zakresie ze szkołami, instytucjami i organizacjami;

-
prowadzenie praktyk zawodowych.

3.4. Do zadań działu ds. Automatyzacji i Komputeryzacji należy:

-
administrowanie serwerami i siecią komputerową;

-
administrowanie systemem informatycznym 
-
projektowanie i koordynowanie procesów automatyzacji biblioteczno-informacyjnych;

-
zapewnienie dostępu do sieci komputerowej Biblioteki i dbałość o jej zabezpieczenie;

-
szkolenie pracowników Biblioteki;

-
gromadzenie i przechowywanie dysków dystrybucyjnych;

-
prowadzenie dokumentacji sprzętu informatycznego i oprogramowania;

-  opracowywanie propozycji merytorycznych i finansowych dotyczących sprzętu

     i oprogramowania;

-  administrowanie i redagowanie strony internetowej Biblioteki;

-  instalowanie, wdrażanie i aktualizowanie oprogramowania zarządzającego bazami danych;

-  administrowanie systemami baz danych;

-  zabezpieczanie baz danych posiadanych przez Bibliotekę;

- opieka merytoryczna nad katalogami komputerowymi Biblioteki;

- opracowywanie instrukcji i wytycznych dla bibliotek dotyczących opracowywania zbiorów;

- koordynacja zmian w opisach: formalnym i przedmiotowym oraz wdrażanie ich 
w  Bibliotece;

-  zakupy sprzętu komputerowego;

-  ocena techniczna sprzętu.
3.5. Do zadań działu ds. Digitalizacji zbiorów należy:

- digitalizowanie i obróbka graficzna materiałów powierzonych Bibliotece oraz własnych (starodruków, książek, dokumentów życia społecznego, pocztówek, zdjęć, itp.);

- zabezpieczenie i ewidencjonowanie zdigitalizowanych zbiorów;

- prowadzenie dokumentacji związanej z podpisywaniem umów pomiędzy Biblioteką a właścicielami praw autorskich w celu ich publikacji na stronie WWW Śląskiej Biblioteki Cyfrowej;

- bieżąca aktualizacji :

- dokumentacji i umów,

- zawartości katalogów publikacji lokalnych z publikacjami zdalnymi Biblioteki       

  umieszczonymi na serwerze Śląskiej Bibliotece Cyfrowej;

       -    publikowanie zdigitalizowanych treści celem udostępnienia szerszemu gronu     czytelników:

       -  opracowanie formalne i merytoryczne materiałów powierzonych;

       -  przygotowywanie i opracowywanie materiałów graficznych, prac konkursowych, itp.,  

            celem umieszczenia na stronie WWW Biblioteki.
IV.  POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§ 24

Szczegółowe zakresy obowiązków dla poszczególnych stanowisk pracy ustala dyrektor MOK

§25

W sprawach nieobjętych postanowieniami niniejszego Regulaminu decyduje dyrektor MOK

§ 26

Regulamin organizacji wewnętrznej wchodzi w życie i obowiązuje od dnia zatwierdzenia go

przez Burmistrza Głubczyc.









































































