


SPOTKANIE : 2.13.00

Temat: SPOTKANIE T 2.13.00
Nadawea: "
Data:
Adresat:

Kopia:
<

Witajcie,

W imieniu " Zapraszam na spotkanie dzis {29/02) g. 13.00.
Tych z Was, ktdrych nie informowalam przez telefon prosze o potwierdzenie,
Dziekuje ,

’ Pozdrawiam

Miejski Osrodek Kultury w 0lsztynie
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Temat: Zarzadzenie nr 2/2016 Dyrektora MOK w sprawie obrony cywilnej
Nadawea: "
Data

Adresat: T R : =
{opia:

Uknyia kepia:

Witajcie,

0d wczoraj w sekretariacie dostepne jest Zarzadzenie nr 2/2616 Dyrektora MOK 2
dnia 14 stycznia 2016 roku w sprawie organizacyjnej obrony Cywilnej zmieniajgcej
zarzadzenie 81/2689 2 dnia 16.82.2869r.

W imieniu prosze, abyscie zapoznali sie 2 tym Zarzadzeniem i
podpisali oswiadczenie. Za*gczam plik, dla niektorych pewnie bedzie wygodniej :)

® 0

Prosz¢ o przekazanie tej informacji pracowniken swoich dzialdw.

Dziekuje,

Pozdrawiam

Miejski OSrodek Kuiiuiy w Olsztynie

’ — Zatgezniki: RAe,

OC MIEJSKI OSRODEK KULTURY.docx 344 KB
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Olsztyn, 14 lutego 2016

Pafistwowa inspekcja Pracy
w Clsztynie

Szancwna Pani

W odpowiedzi na wezwanie do zloienia wyjasnien z dnia 2 lutego 2017 roku
Nr rej.: 10124-K005-202/2017 w sprawie  zagadnied podanych przez zatrudnionych

‘ pracownikow | zleceniobiorcédw w trakcie przestuchania Swiadkow, wynikéw ankiety
dotyczacej dzialann  potencjalnie mobbingowych ocraz przedtozonych dokumentéw
. przedstawiam pisemne ustosunkowanie sie do ww kwestii,

Z powaianiem

@ ®

Miejski Cirodek Kultury

sekretarigt@mok.alsztvn ol

: ; . Emokaleztivn #WilaczSie!
ul. Babrowszezakow 3 www.mck.olsztyn gl gk yn #WigcaSiel







Wskazania przyczyn podawania pracownikom informacji, 7e

jest odpowiedzialny za brak zatrudnienia dodatkowych oséb do tego dziatu
w kontekscie braku jego uprawnien do zawierania umdw i zatrudniania pracownikow w MOK
oraz wobec wieickrotnych jege wnicskéw c zatrudnienie pracownikéw I wykazywania braky

T : ST o S SR, L9 Sk
mozliwosCl wyKcnanie nalczonych ohowizrkdw 2 Uwagi na braki kadrowe.
IRELOV S y b :

Wielokrotnie . . nie wykonywal termincwe obcwiazkdw stuzbowych, Zrzucajac
tc na karb braku oséb w . ziale. Jako : mial
okreslene wymagania do oséb, kitdre nalezaloby zatrudni¢ do pracy

wyrazita zgode na znalezienie odpowiednich
res letni . Aby stworzyé dobry zespdt
ng rgke” ze znalezieniem osdéb do dzighy.

osob 1 dotrudnienie na o

lako .. znajgc specyfike pracy, rodzaj statych wydarzen,
zobowigzatem sie znalez¢ osobe do realizowania cyklicznego wydarzenia

. ktore wymaga obsiugi 10 koncertow, glownie w niedziele, sporzadzania
umow, czasem poprowadzenia koncertu. Wydarzenie wspotorganizowane jest przez
trudnego we wspadipracy artyste i lata doswiadczen potwierdzaly, ze kolejny rok zapowiada
sie tak samo. Odcigzylam Dziat znajdujac osobg, ktora bez doswiadczenia podiela
sie kcordynowania wspaolorganizowanrych koncertow, zmniejszaigr wten sposoh iloge spraw

za ktore ~odpowiadat.

St







2. Wskazania przyczyn i okolicznosci wysytania maili na poczte stuzbowa, wykonywania

telefondw do : w dni wolne od pracy (naruszajac Prawo do odpoczynku
tygodniowege) w czasie urlopu (naruszaiac orawo dn wypoczynku) w odniesieniu do
zafgczonych zestawien; w czasie ~ W tym wypadku wykonania

konkretnej pracy cpracowania pregramuna

Mejle na poczte stuzbowa wysylane byly nodczas dni woinych, gdyz ; W
mejlu z dnia potwierdza wczesniejszg sfowna deklaracje, ze bedzie dostepny pod
telefonem i mailowo. Wykonywane sms badsz telefony stuzbowe dotyczyty pilnych spraw
zawodowych - w sytuacji niedopilnowania lub niedopiecia wydarzenia bad? z przekazaniem
informacji ¢ zatatwieniu zadania, ktére miat wykona¢ a ostatecznie jaje
wykonalam - potwierdzeniem sg zatgczone sms np.z dnia

Zaden 2 pracownikow nigdy nie otrzymal polecenia odpisywania ani nawet odbierania mejli
w godzinach poza harmonogramem. Jako W ciggu dnia mam ogromna
ilos¢ cbowigzkéw: spotkania z przedstawicielami instytucji, sponsorami, urzednikami UM i
przewaznie dopiero wieczorami odpisuje badz pisze mejle tak, aby pracownicy rano
otwierajgc poczte mogli zapoznad si¢ z biezgcymi sprawami. Czesto s3 to zwyczajne
przypemnienia, zapytania o stan wykonywania polecen.

PRACOWNICY NIE MAJA OBOWIAZKU ODPISYWANIA NA MEJLE WYSYEANE PO GODZINACH
PRACY.

Jako - . wiem, w jak znikomym procencie ' zajmowal sie
biezacymi sprawami, jako rozdzielatyémy miedzy nas wszystkie obowigzki.
Skoro zajmujac sie w ciggu dnia pracy publikowaniem postdw na
{zat.zapis ze strony "W godzinach
pracy opracowywal rownie: kalendarium wydarzen kulturalnych na strone internetowa
publikowat posty dotyczace e - zak
), niestety nie wykonywat terminowo
poleceri sfuzbowych.

Po raz pierwszy otrzymat mejlem proshe o wykonanie kosztorysu
wykonywanie kosztorysow zgodnie z zakresem obowiazkéw z dnia

oraz I w dniu - Wielokrotnie prosby byty ponawiane ustnie,

mejlowo: Odpowiedz otrzymatam — zgodnie z

Obiegiem dokumentow obowigzujgcym w MOK kosztorys nalezy ziozy¢ naizoiniej na 7 dni
przed wydarzeniem-wg zestawienia pierwsze wydarzenie to 2

Wykonywanie polaczen telefonicznych do telefon stuzbowych
po godzinach pracy wynikato 2 sytuacji zagrazajgcej wydarzeniom, niedopilnowania
przygotowan bad? sytuacji wymagajace; natychmiastowego dziatania.

nie wprowadzat nowych pracownikéw w obowigzki, stad aby utatwi¢ realizacje
wydarzenia przygotowatam pracownikom dziatu ,scigge - O Czym pamigtamy.” Wg tejze
sciggi prowadzone byty odprawy przed wydarzeniem. Usprawnifo to znacznie pPrzygotowania
do wydarzenia i zmniejszyto niedopatrzenia organizacyjne.

Jako praccwnicy : . bylismy przyzwyczajeni do ,bycia pod telefonem” zawsze
wedtug polecenia . Specyfika pracy podczas
polega na statym kontakcie z artystami, koordynacja wydarzen nie zawsze zamyka sie w

harmonogramie pracy.

(zat. mejle, ,Sciaga” zakres obowigzkdw, )

Shims)




































Pcdania przyczyn utrudniania kontaktdw z pracownikami POprzez zamykanie drzwi od
WEwnNglrz a nastepnie rozliczanie z nieterminowego czy niewlasciwego wykonania zadap.

srowadzi troje drzwi, jedli zamkniete s3 1 to WS2ZysCy pracownicy
potrafig wejsc pozostatymi drzwiami, do sekretariaty jest 10 metréw-
tam mozna uzyska¢ informacje Czy mam jakie$ spotkanie {spotkania Zapisywane w
kalendarzu) a jako wielokrotnie w ciggu dnia Spotykam  sie
wspolorganizatorami wydarzen, sponsorami, petentami !ub pracownikami - szczegolnie
licznego dzialu administracyjnego, bezpcérednio R W zwiazky 2
tym, iz 2 wigkszoscig pracownikow znam sig od wielu lat i nadal relacje migdzy nami sa raczej
kolezenckie, pedczas pewnych spetkan musze zamykac od wewngtrz drzwi, aby spotkanie
nie byto przerywane wejsciami praccwnixdw.
Odpewieds na pytanie kierowane do badi do pracownikéw
dziatu, informacje ¢ wykonanym poleceniu moina:
- przestac mejlem,
- zadzweni¢ 2 informacja na telefon stuzbowy, telefon stacjonarny na biurky

-2toiy¢ w sekretariacie.

Chwilowe zamkniecie drzwi od wewnatrz nie utrudnia w 2zadnym stopniu wykonania prosby,
polecenia inieprawda jest, se utrudnia wykenywanie zadan.

str. 3






Podania przyczyn braku informacji zwrotnej na zapytanie . odnosnie sposoby
uwzgledniania w kosztorysach kosztow ochrony - co wigzato sie z faktem, ze wczesniej
sperzgdzania tych kosztoryséw mu nie zlecano,

Zgodnie z zakresem cbowiazkéw podpisanym przez w dniu

pkt.3 brzmi: przygotowuje Koszterysy imprez za ktére jest cdpowiedziatny
zgodnie z zasadami rachunky ekonomicznego (6-7 lat sporzagdzania kosztorvsdw to chvba
wystarczajgce doswiadczenie). W dniu ;

otrzymat mejla od . 2 zalaczong tabels stawki za 1 roboczogodzine
pracy pracownika cchrony. wraz z ustala, ktore
wydarzenia podczas | 5§ '‘mprezami masowymi. Nz tej podstawie ustala sie

liczbe pracownikow ochrony wymaganycn m.in. Ustawa o Organizacji Imprez Masowych. Na
tej pedstawie ustala sie planowany koszt ochrony na wydarzenia: liczba pracownikéow

occhrony * stawka z2a 1 roboczogodzing. Taka te: informacje
otrzymat
W mejlu z otrzymat po raz kolejny stawke za 1 rbh oraz Tabele

WSLACUNKOWE ZESTAWIENIE ZAPOTRZEBOWANIA NA OCHRONE W TRAKCIE REALIZAC)|
ZAMOWIENIA” 7 przewidywang iloscia pracownikéw ochrony. Na podstawie tych informacii
nalezalo przelicay¢ i wsiawi¢ wartoéci do zbicrezego kosztorysu, o €zym roéwniez slownije
informowatam - deswiadczonego

(zal. mejle oraz tabela)






5. Podaniz przyczyn nie uwzgledniania z spraw istotnych dla

., hp. przedmiccie zapewniania positkéw w restauracji LAGO j koniecznosci zmiany

miejsca.
W mejiu z pc raz kclejny prosze o informacje zbiorcza o catering wynikajacy 2
umeéw z artystami. ProwadzilySmy rozmowy wraz z ; .2 réZnymi sponsorami

aby uvzyskac preferencyjne ceny na obiady dla artystow. Aby takie rezmowy prowadzic¢ nalezy

dysponowac zestawieniem wymogow cateringowych wynikajacych z umow. :
preygotowywalam takie zestawienie dla osoby zajmujzcej sie sponsoringiem, w

ktérym na podstawie umow z artystami pedawalam wymogi hotelowe, czteringowe.

wiedzial, ie w peprzednim roku takie zestawienie przygetowywa gdyi
wiekszosc umow z artystami podczas pracy w przechodzita orze;z
Po uzgodnieniu ze sponscrem poinformowatam ktdre obiady i

catering! bedg przygotowywane przez sponscra. Faktem jest, iz w trakcie realizacji wydarzen
okazywato sie, ze artyici nie chea jecha¢ do restauracji sponsora, gdyz majg za malo czasy
albo Im sie nie chce, Sytuacja taka powodowata napigcie i stres, gdyz trzeba hylio
organizowac w innych miejscach positki. Wielokrotnie bylam w biezacym kontakcie z
ustalajac na biezaco jaka jest decyzja artystow bad? menagera. Po
rezygnacji z zapewnionego positku w restauracji informowatam o zmianach Sponsora. Taka

sytuacja stresowa nie miataby miejsca, gdyby uzgodnit i przekazat
wczesniej menagerom lub artystom informacje o miejscu, w ktorym zapewniony jest obiad.
koncert w roku i na biezaco informowatam

menagera zespotu i vzgadnialam kwestie wynikajace z umowy.
(zal. mejle oraz wydruk z komputera
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6.

Pedania przyczyn wydania pclecenia poprawiania teczek przez pracownikdw
w terminie do tj. pod niechecnosé - w ckresje

wzmozcnej pracy tego dzigly 2 odbywajacymi sie wydarzeniami kulturalnymi.

W zwigzku z nieprowadzeniem teczek wydarzen od poczatku roku 2016 a takze w zwigzky 7
kentrolami m.in z UM, (kiére zgdajg wgladu do teczek wydarzer) oraz wmawianiy

ze pracownicy nie musza takich teczek
prowadzic - wydano polecenie o natychmiastowym uporzadkowaniy dokumentac;i. Po
jlowo przekazanej informacji O przygctowanych 68 teczkach, po jakimé
sie otrzymalam sterte teczek przygotowanych w sposéb lekcewazacy - wydarzenia nie
mialy nadanych numeréw {zg. 2 cbowigzujaca dziat numeracja wynikajaca z Wykazu AKT
Miejskiego Os¢rodka Kuitury  wprowadzonego Zarzadzeniem  Dyrektora nr 8/2011),
wydarzenia cykiiczne posiadaly odrebne teczki na kazde wydarzenie, a powinny by¢ zebrane
w jedie] teczce, pod numerem zbiorczym, czeéc teczek miata tylko nadany tytul wydarzenia

a w srodku nic nie bylo. Zebratam pracownikow I wyjasnitam zasady tworzenia
dokumentacji. Teczki powinny zawierac kesztorys wydarzenia, kopie umowy, wzory ulotek,
pisma, zezwclenia, zatwierdzenie ceny biletéw i inne wasine informacje dotyczgce

wydarzenia. W przypadku niecbecnosci pracownika prowadzona systematycznie teczka
umozliwia przejecie wydarzenia Przez zastepujacego go pracownika, W Sytuacji zmian
kadrowych w tym bardziej priorytetowe byto poinformowanie pracownikow
0 koniecznosci prowadzenia dokumentacji. Niestety zadna z 0sob bedacych na spotkaniu nie
zostala wezesniej poinformowana przez © obowigzku prowadzenia
dokumentacji. Jedynie wykazat zainteresowanie porzadkowaniem
bataganu w dokumentacji. Ostatecznie

doswiadczona zatrudniona od podjeta  sie
porzacdkowania dokumentacji. Notatka ziozona :

(Zal. Mejle)






nia przyczyn wydania zalecenia 2dnosnie prowadzenia

da z
dodatkowe] dziatalnodéci w 2akresie czesania . kontekicie wydania polecenia

vielckrotnie chwalita sie swoim; zdolncdciami fryzjerskimi,
pokazujac zdjecia 05k ktére czesata w poprzedniei pracy w godzinach pracy.

sama proponowala X . Jczesania, ttumaczac, iz
musi wygladac edpewiednio na Zajmowanym stanowisky.
Poprositam .. 3by nie korzystata z ustug .. informujac ze
rn°wniez czesata poprzednig Przeprowadziiam rownie;
rozmewe z alby wiecej nie czesata
(zat. zdjecia fryzur )

Chipda






8.

Podania przyczyn zlecenia Pracy wymagajacej
znacznegt wysitku i zwiazanego z wyKkonywaniem przez nia pracy w godzinach
nadliczbowych tj. : T 5
To nieprawda, 7e praccwate w godzinach nadliczbowych, 7
2algczenych harmenograméw wynika, iz pracowata maksymalnie 8
godzin dziennie. W zadnym z tych miesigcy nie wykazala nadgodzin. Rozmowy przy udziale
dotyceyly koordynaci merytorycznej
tc bardzo ambitna, pracowita, precyzyina i

tworcza oscha. ctrzymala w rozmowie propozycje koordynowania
programu w ramach ktorego odbylo sie oraz

Przed odejsciem skrupulatnie przygotowata
program Z zalgczone] ewidencji czasu pracy wynika, iz
priebywata na potem

trwaly od

(zal. harmenogramy pracy - raz ewidencja czasu pracy)

str. 8






9.

Pcdania przyczyn zleceniz pracownikom szukania peiemnikéw
dle pracownikdw cchrony.

Zgednie z Regulaminem Imprez Organizowanych przez MOK ( punkt V.95 ) do amfiteatry
podczas imprez nie mozna wnosi¢ butelek 7 napecjemi . Pracownicy ochrony informuja o tym
przy wejsciu do amfiteatru zatrzymujgc te napoje. zarzadzit zakupienie
plastikcwych pudel, aby estetycznie przechowywac butelki. Pracownicy ochrony zglosili do
mnie (jako a fakt, iz na kolejne
wygarzenie w tym roku pracownicy nie przygotowali pojemnikow,

otrzymat infermacie i proshe o przygotowanie pojemnikow | udostepnienie ich
pracownikem ochrony tak jak w latach peprzednich. _ nie miat pojecia o
pojemnikach, gdyz w latach poprzednich praktycznie nie pojawiat sie w amfiteatrze podczas
przygctcwywania do wydarzen, bo robili to pracownicy, a sam ewentualnie pojawial sie
czasem na samym koncercie. Piszac do mnie dlugiege mejla w tym czasie mogt zadzwoni¢ do

z prosbg o codszukanie pojemnikow wywiezicnych po sezonie, Przygotowywanie

wydarzenia nalezy do obowigzkow pracownikéw odpowiedzialnoéé za calodc
wydarzenia spoczywa na nie jest to wymyst lecz
regula obowigzujgca od wielu lat i doskcnale powinna by¢ znana

Sprawe zalatwit cstatecznie bardzo zaangazowany

(zal. fragment regulaminu Imprez)
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