Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 8/2015
Dyrektora Miejskiego Centrum Kultury w Skarzysku-Kamiennej

z dnia 7 pazdziernika 2015r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY MIEJSKIEGO CENTRUM KULTURY
IM. LEOPOLDA STAFFA
W SKARZYSKU-KAMIENNEJ

ROZDZIAL 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin organizacyjny okresla szczegdtowg strukturg organizacyjng oraz tryb pracy i zasady
dziatania Miejskiego Centrum Kultury w Skarzysku-Kamienne;j.

§2
llekro¢ w Regulaminie uzyte jest okreslenie:
1) MCK — nalezy przez to rozumie¢ Miejskie Centrum Kultury w Skarzysku-Kamiennej;

2) Dziat — nalezy przez to rozumie¢ komoérke organizacyjng MCK wymieniong w schemacie
organizacyjnym, stanowigcym zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego;

3) Dyrektor — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Centrum Kultury w Skarzysku-
Kamiennej;

4) Zastepca Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Miejskiego Centrum Kultury
w Skarzysku-Kamiennnej;

5) Glowny Ksiegowy- nalezy przez to rozumie¢ Gtéwny Ksiggowy Miejskiego Centrum Kultury
w Skarzysku-Kamiennej;

6) Kierownik — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujacg praca dziatu oraz samodzielne stanowisko
Sekretarka, wymienione w Schemacie organizacyjnym, stanowigcym zatgcznik nr 1 do Regulaminu

Organizacyjnego;

7) Regulamin — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego Centrum Kultury
w Skarzysku-Kamienne;j.




§3

Miejskie Centrum Kultury w Skarzysku-Kamiennej dziata na podstawie Statutu nadanego Uchwalg
Rady Miasta Nr XI1/90/2015 z dnia 16 lipca 2015r.

ROZDZIAL 1.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA
W skfad struktury organizacyjnej MCK wchodza nastepujace dziaty i samodzielne stanowiska pracy:
1) Sekretarka;
2) Dziat Finansowo-Ksiegowy;
3) Dziat Obstugi Technicznej i Gospodarcze;j;
4) Dziat Obstugi Multimedialne;j;
5) Dziat Kinematografii;
6) Dziat Organizacji Imprez i Edukacji Kulturalnej.
§5
W MCK tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownicze:

1) Dyrektor;
2) Zastepca Dyrektora;
3) Giowny Ksiegowy;

4) Kierownik Dziatu Obstugi Technicznej i Gospodarczej.

§6

Strukture organizacyjng MCK okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik nr 1

do niniejszego Regulaminu.
§7

MCK kieruje Dyrektor, ktéry odpowiada za prawidtowg realizacje zadan statutowych oraz wtasciwe
gospodarowanie mieniem i posiadanymi $rodkami finansowymi.
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§8

Dyrektora podczas nieobecnosci zastepuje Zastepca Dyrektora, a w przypadku jego nieobecnosci
inna osoba wyznaczona przez Dyrektora.

ROZDZIAL lil.
ZAKRES OBOWIAZKOW | ODPOWIEDZIALNOSCI DYREKTORA
§9
_ Dyrektora Miejskiego Centrum kultury powotuje i odwotuje Prezydent Miasta Skarzyska-Kamienne;j.
§10

Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie ustalonym przez przepisy obowigzujgcego prawa, w tym
za:

1) majatek i stan powierzonej mu placowki:
2) racjonalng i oszczedng gospodarke srodkami finansowymi;
3) stan organizacyjny placéwki;
4) stan bezpieczenstwa i higieny pracy;
5) dyscypline pracy.
8§11
Dyrektor podejmuje wszystkie decyzje w zakresie prowadzenia spraw pracowniczych i osobowych,
a w szczegolnosci dotyczagce:
1) nawigzywania i rozwigzywania uméw o prace z pracownikami zgodnie z regulaminem pracy
obowigzujgcym w MCK;

2) szkolenia kadry;
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3) zasad wynagradzania pracownikéw zgodnie z regulaminem wynagradzania MCK i przepisami
prawa obowigzujgcymi w tym zakresie;

4) stosowania kar regulaminowych za naruszenie dyscypliny pracy;

5) nadzoru nad terminowym wykorzystywaniem urlopu wypoczynkowego oraz w przypadku innych
zwolnien od pracy przewidzianych prawem pracy;

6) prowadzenia spraw osobowych pracownikéw MCK oraz dokumentacji pracowniczej
(akt osobowych, ewidencji zwolnieri lekarskich, kart urlopowych i czasu pracy);
7) prowadzenia spraw z zakresu doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikéw;
8) organizowania i koordynowania praktyk zawodowych oraz stazy absolwenckich;
9) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami wstepnymi, okresowymi i kontrolnymi pracownikow;
10) prowadzenie spraw zwigzanych z grupowym ubezpieczeniem pracowniczym;,
12) sprawowanie nadzoru nad etatami i funduszem wynagrodzen osobowych w MCK.
§12

DO zadan Dyrektora nalezy réwniez monitorowanie prac podlegtych pracownikéw i dziatow, a
zwiaszcza: Zastepcy Dyrektora, Gtownego Ksiggowego, Sekretarki oraz Dziatu Obstugi Technicznej i
Gospodarczej.

§13

Dyrektor dokonuje szczegétowego podziatu zadan i obowigzkéw pomiedzy poszczegdine komérki

organizacyjne i samodzielne stanowiska oraz sprawuje nadzér nad catoksztattem zadan MCK.
§14

Dyrektor kieruje pracg MCK poprzez wydawanie zarzadzen, wytycznych, instrukcji, polecen
stuzbowych ustnych i pisemnych.
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ROZDZIAL V.

PODSTAWOWE ZADANIA | OBOWIAZKI ZASTEPCY DYREKTORA

§15

Zastepca Dyrektora podlega bezposrednio Dyrektorowi MCK. W ramach swoich obowigzkow
organizuje i kieruje dziatalnoscig podstawowg MCK, tj. nadzoruje pracg Dzialu Organizacji Imprez i
Edukacji Kulturalnej oraz Dziatu Kinematografii. Zastepca dyrektora wspélinie z dyrektorem podejmujg
dziatania i prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan, w tym w szczegélnosci:

1) kierujg praca podlegajgcych im pracownikéw;

2) opracowujg analizy, plany i raporty w zakresie dziatania, okresowe sprawozdania;

3) opracowujg propozycje do projektu budzetu MCK;

4) wspotdziatajg ze wszystkimi Dziatami;

5) odpowiadajg za wykonanie sprawozdan zwigzanych z realizacjg zadan przez dany Dziat;
§16

Zastepca dyrektora zobowigzany jest do :

1) kierowania MCK w czasie nieobecnosci Dyrektora;

2) terminowego, rzetelnego, profesjonalnego i zgodnego z prawem zatatwiania spraw,
wynikajgcych z jego zakresow obowigzkéw oraz tych indywidualnie czy jednorazowo
zleconych przez Dyrektora;

3) znajomosci przepiséw prawa jakie go obowigzuje z zakresu swoich obowigzkéw i kompetencii
przypisanych niniejszym Regulaminem oraz zakresem czynnosci, jak i wewnetrznych regulacji
w zakresie zasad i trybu postepowania przy wykonywaniu obowigzkow;

4) stosowania przepiséw proceduralnych, w tym szczegélnie ustaw: Prawo zamoéwien
publicznych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, a takze zarzgdzen Dyrektora MCK, przy zapewnieniu
przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych, jak i przestrzegania kodeksu etyki;

5) wiasciwego i racjonalnego korzystania z wyposazenia technicznego i biurowego miejsca
pracy, w tym dbania o miejsce pracy;

6) przestrzegania zasad bhp i p. poz oraz egzekwowania tych obowigzkéw od podlegajgcych im
pracownikow;

7) odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone mienie majgtkowe MCK;

8) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Miejskiego Centrum Kultury.
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ROZDZIAL V.
ZAKRES OBOWIAZKOW | ODPOWIEDZIALNOSCI GLOWNEGO KSIEGOWEGO
§17

Gtowny Ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi MCK. W ramach swoich obowigzkow nadzoruje
prawidtowos¢ i terminowos¢ pracy dziatu finansowo-ksiegowego w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci MCK zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

2) gospodarki finansowej MCK zgodnie z obowigzujgcymi zasadami w tym, prawidiowej realizacji
dyspozycji srodkami pienieznymi;

3) rachuby pfac;
4) realizacji obowigzkéw podatnika i ptatnika podatkéw oraz zobowigzan wobec ZUS:
5) opracowywania analiz ekonomiczno- finansowych, kalkulacji, wnioskéw kredytowych i
projektow planéw ( w tym biznesplanéw i planéw finansowych).
§18
Gtéwny Ksiegowy MCK:
1) dokonuje kontroli zgodnosci operaciji gospodarczych i finansowych z planem finansowym:

2) koordynuje i akceptuje czynnosci zwigzane z zacigganiem zobowigzan finansowych w zgodnosci z
planem finansowym;

3) dokonuje kontroli kompletno$ci i rzetelno$ci dokumentoéw dotyczgcych operacji gospodarczych i
finansowych;

4) sporzadza sprawozdania finansowych i inne, w tym bilans, rachunek zyskow i strat oraz informacje
dodatkowe, wykonuje dyspozycje srodkami pienieznymi;

5) przygotowuje decyzje w sprawach finansowych i koordynuje ich realizacje;

6) proponuje optymalne metody i sposoby pozyskiwania dochodéw i wydatkowania $rodkéw
pienieznych;

7) dokonuje wstepnego rachunku ekonomicznego podejmowanych dziatan;




8) nadzoruje sprawy zwigzane z planowaniem i wykorzystaniem Zaktadowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych;
9) na biezaco informuje Dyrektora o stanie majatku, rachunkowosci i finansow MCK;
10) odpowiada za elementy kontroli zarzadczej na ptaszczyznie powierzonej odpowiedzialnosci;

11) wykonuje inne zadania zlecone przez Dyrektora Miejskiego Centrum Kultury.

ROZDZIAL. VI.
OGOLNE UPRAWNIENIA | OBOWIAZKI KIEROWNIKA
_ §19

Dziatem kieruje Kierownik, ktéry jest odpowiedzialny za catoksztatt prowadzonych spraw, a
zwlaszcza za:

a) prawidtowg i terminowg realizacje zadan dziatu;

b) zgodnos¢ dziatania dziatu z przepisami prawa i wytycznymi dyrektora;

¢) informowanie dyrektora o stanie zatatwionych spraw z zakresu dziatania dziatu;

d)wiasciwa racjonalng prace w dziale;

§20
Kierownik nadzoruje, kontroluje i ocenia prace podlegtych pracownikow zatrudnionych na
poszczegdblnych stanowiskach pracy oraz podmioty zewnetrzne; opracowuje harmonogramy czasu
podlegtych pracownikow i sprawuje kontrole nad ich rzeczywistym wykorzystaniem.

ROZDZIAL. VII.
OGOLNE UPRAWNIENIA | OBOWIAZKI PRACOWNIKOW
§21

Kazdy pracownik otrzymuje zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci, za wykonanie ktorych jest

odpowiedzialny przed bezposrednim przetozonym i dyrektorem.
§22
1. Pracownicy MCK zobowigzani sg do :

1) terminowego, rzetelnego, profesjonalnego i zgodnego z prawem zatatwiania spraw;

» |



2) znajomosci przepisow prawa z zakresu swoich obowigzkow i kompetencji przypisanych niniejszym
Regulaminem oraz zakresem czynnoéci, jak i wewnetrznych regulacji w zakresie zasad i trybu
postgpowania przy wykonywaniu obowigzkow:

3) stosowania przepisow proceduralnych, w tym szczegéinie ustaw : Prawo zaméwien publicznych,
ustawy o finansach publicznych, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych, a takze zarzgdzen Dyrektora MCK, przy zapewnieniu przestrzegania ustawy o ochronie
danych osobowych, jak i przestrzegania kodeksu etyki;

4) prawidtowego ewidencjonowania, przechowywania i archiwizacji akt prowadzonych spraw;

) wiasciwego i racjonalnego korzystania z wyposazenia technicznego i biurowego miejsca pracy,
w tym dbania o miejsce pracy i powierzone mienie materialne,

6) rozliczenia sie z posiadanego mienia w przypadku rozwigzania umowy.

2. W miejscu pracy pracownik obowigzany jest do przestrzegania warunkoéw bezpieczenstwa i zasad

porzadkowych wynikajgcych z przepiséw bhp i ppoz., regulaminu pracy i regulaminu organizacyjnego.

ROZDZIAL VII.
ZAKRESY ZADAN | KOMPETENCJI POSZCZEGOLNYCH DZIALOW MCK
§23
Dziat Finansowo-Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi .W dziale zatrudnieni sg:

1) Giéwny Ksiegowy;

2) Specjalista ds. obstugi ksiegowo-kasowe;j.
§24
Zakres zadan i kompetencji Dziatu Finansowo- Ksiegowego nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie rachunkowos$ci MCK zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

2) prowadzenie gospodarki finansowej MCK zgodnie z obowigzujgcymi zasadami w tym:
a) prawidtowej realizacji dyspozycji srodkami pienieznymi;
b) obstuga finansowa i kasowa;

3) prowadzenie rachuby ptac;




4) sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych;

5) opracowywanie sprawozdawczo$ci statystyczne;j;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptacaniem wynagrodzen;

7) sporzadzanie sprawozdan, deklaracji i rozliczen dla ZUS i US;

8) prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy VAT i sporzadzanie w tym zakresie deklaracji VAT;

§25

Dziat Obstugi Technicznej i Gospodarczej podlega bezposrednio Dyrektorowi .

W dziale zatrudnieni sa:

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

Kierownik;

Specjalisci ds. obstugi urzgdzen nagtosnieniowych;
Specjalista ds. obstugi urzadzen o$wietleniowych;
Specjalista monter;

Portierzy;

Pracownicy gospodarczy.

§26

Zakres zadan i kompetencji Dziatu Obstugi Technicznej i Gospodarczej:

1)

2)

3)
4)

prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem mienia MCK przed kradziezg,
wilamaniem i pozarem;

prowadzenie spraw zwigzanych z  zapewnieniem technicznego, prawidiowego
funkcjonowania MCK, w tym planowanie | prowadzenie, inwestycji i remontéw oraz
konserwacji wyposazenia biurowego;,

prowadzenie przegladdéw technicznych budynkéw MCK oraz przylegtego placu Staffa;

nadzor nad sprawnym funkcjonowaniem urzadzen elektronicznych; os$wietleniowych,
instalacji elektrycznej oraz ich konserwacja i naprawa;

wykonywanie prac konserwacyjnych w MCK polegajacych na naprawach sprzetu
gospodarczego, przedmiotdéw nietrwatych i urzgdzen sanitarno-kanalizacyjnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym;

zabezpieczenie gospodarcze sprawnego dziatania MCK;

utrzymywanie porzgdku i czystosci w pomieszczeniach MCK ,na terenie posesiji i przylegtego
placu Staffa;

prowadzenie magazynu sprzetu technicznego;




10) techniczne przygotowanie i obstuga imprez wiasnych i zleconych, wykonanie i montaz
dekoracji konstrukcji, nagtosnienie, dowdz i odwdz sprzetu;

11) opracowywanie sprawozdan dla potrzeb GUS i innych sprawozdan nie merytorycznych i nie
finansowych;

12) prowadzenie kontroli wewnetrznej zgodnie z zarzadzeniami dyrektora;

13) $wiadczenie ustug w zakresie wynajmu sprzetu technicznego ( o$wietleniowego,
nagto$nieniowego, zestawu scenicznego) i jego obstuga;

14) w celu zaspokajania potrzeb kulturalnych mieszkancéw Skarzyska-Kamiennej wspotpraca ze
wszystkimi  dziatami MCK oraz instytucjami kultury, jednostkami o$wiatowo -
wychowawczymi, fundacjami, stowarzyszeniami, samorzgdami terytorialnymi oraz osobami
prawnymi i fizycznymi, w tym organizacjami pozarzadowymi, mogacymi stuzyé pomocg przy
realizacji zadan MCK.

§27
Dziat Obstugi Multimedialnej podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora .\W dziale zatrudnieni sg:

1) Specjalista ds. obstugi telewizji internetowej i kontaktéw z mediami;
2) Specjalista ds. obstugi informatycznej i promocyjnej;
3) Operator kamery-montazysta.

§28

Do zakresu zadan i kompetencji Dziatu Obstugi Multimedialnej nalezy:
1) prowadzenie i koordynacja spraw zwigzanych z informatyzacjg placowki, w tym:

a) sieciowa obstuga stron internetowych;
b) aktualizowanie portalu informatycznego MCK;
c) obstuga, konserwacja, drobne naprawy sprzetu komputerowego.

2) prowadzenie i koordynacja spaw zwigzanych z telewizjg internetowa, w tym:
a) nagrywanie i montowanie materiatu filmowego;
b) aktualizowanie informacji o wydarzeniach w MCK i przekazywanie ich do lokalnych mediow;
¢) obstuga i konserwacja powierzonego sprzetu.

3) dokumentowanie dziatalnosci kulturalnej placéwki (ksiega pamigtkowa, dokumentacja fotograficzna,
video, obstuga strony internetowej Miejskiego Centrum Kultury, przygotowywanie informaciji

prasowych, zdje¢, grafiki na ww. strony oraz na portale spotecznosciowe;

4) promowanie przedsiewzie¢ oraz dorobku kulturalnego MCK;
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5) podejmowanie dziatan w kierunku opracowywania i wydawania wszelkiego rodzaju informatoréw i
folderow informujacych o dziatalnosci placéwki;

6) w celu zaspokajania potrzeb kulturainych mieszkancéw Skarzyska-Kamiennej wspotpraca ze
wszystkimi dziatami MCK oraz instytucjami kultury, jednostkami o$wiatowo —wychowawczymi,
fundacjami, stowarzyszeniami, samorzgdami terytorialnymi oraz osobami prawnymi i fizycznymi, w

tym organizacjami pozarzgdowymi, mogacymi stuzy¢ pomoca przy realizacji zadan MCK;

7) wspotpraca z lokalnymi mediami, wszystkimi dziatami MCK oraz instytucjami kultury, jednostkami
o$wiatowo — wychowawczymi, fundacjami, stowarzyszeniami, samorzgdami terytorialnymi oraz
osobami prawnymi i fizycznymi, w tym organizacjami pozarzgdowymi, mogacymi stuzy¢é pomocg przy
realizacji zadan MCK.

§29
Dziat Kinematografii podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora W dziale zatrudnieni sa;

1) Specjalisci ds. kinematografii;
2) Kasjer-bileter.

§30

Do zakresu zadan i kompetencji Dziatu Kinematografii nalezy:

1) dbatos¢ o prawidiowg obstuge sprzetu projekcyjno-dzwiekowego;

2) dbatos¢ o prawidtowy i niezakiocony przebieg projekcji filmoéw (techniczny przeglad kopii
filmowej przed projekcjg dla publicznosci);

3) obstuga projektoréw cyfrowych;

4) terminowe i dokfadne wypetnianie obowigzujacej w projektowni dokumentacji organizacyjno-
obstugowej dotyczgcej sprzetu projekcyjno- dzwiekowego oraz filméw, zwiastundw i reklam;

5) naprawe sprzetu projekcyjno-dzwiekowego;

6) nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem i konserwacjg instalacji i urzgdzen technicznych;

7) prowadzenie kasy;

8) prowadzenie i ewidencja drukow $cistego zarachowania, przyjmowanie wptat —dowoéd KP i ich
rozliczanie w ksigzce drukow scistego zarachowania;

9) wystawienie faktur wewnetrznych za sprzedane ustugi, materiaty i towary;

10) sporzadzanie raportu kasowego;

11) prowadzenie catej dokumentacji rozliczeniowej zwigzanej z obrotem gotéwkowym, kasowym;

12) przyjmowanie i wyptata rozliczenia zaliczek;

13) przygotowywanie i realizacja przelewdw bankowych;

14) przygotowanie raportow, analiz, zestawien.

§31
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Dziat Organizacji Imprez i Edukacji Kulturalnej podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora. W
dziale zatrudnieni sa:

1) Instruktorzy ds. edukacji kulturalnej i organizacji imprez;
2) Instruktorzy ds. upowszechniania kultury i organizacji imprez;

l

3) Instruktor ds. kostiumologii i organizacji imprez.

§32
Do zakresu zadan i kompetencji Dziatu Organizacji Imprez i Edukacji Kulturalnej nalezy:

1) opracowywanie rocznych planéw dziatalnosci programowej MCK;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem lokali;

3) organizowanie két zainteresowan i amatorskich zespotow artystycznych ze szczegdinym
uwzglednieniem potrzeb dzieci i mtodziezy;

4) prowadzenie pracowni tematycznych;

= 5) nabér uczestnikdéw do zespotow artystycznych i két zainteresowan;

6) ksztaicenie i opieka nad zespotami funkcjonujacymi w placéwce:

7) prowadzenie zaje¢ muzycznych, wokalnych, tanecznych, teatralnych, plastycznych, sekgji
modelarskiej, chéru mieszanego itp.;

8) przygotowywanie uczestnikéw zajed tanecznych do udziatu w pokazach, przeglgdach,
konkursach, festiwalach itp. ;

9) przygotowywanie uczestnikow zajeé plastycznych do uczestnictwa w plenerach, wystawach,
warsztatach itp.;

10) przygotowywanie uczestnikéw zajeé teatralnych oraz ich udziat w przedstawieniach,
warsztatach, przegladach itp.;

11) przygotowywanie repertuaru i udziat choru mieszanego, zespotow wokalnych i solistow w
koncertach, przegladach, festiwalach, warsztatach, itp.;

12) szkolenie i nauka gry na instrumentach:;

13) projektowanie i wykonywanie scenografii i dekoracji dla potrzeb sekcji dziatajgcych w MCK i
imprez organizowanych przez placéwke oraz imprez zleconych;

14) prowadzenie wystepow teatralnych i estradowych, festiwali i imprez okolicznosciowych,
wystaw, konkursow itp.;

15) prowadzenie rejestru uczestnikow zajeé;

16) dokumentowanie dziatalnosci kulturalnej placéwki — dzienniki zajet;

17) sporzgdzanie i realizowanie planow przedsigwzie¢ dziatu obstugi imprez i edukadii kulturalnej
w tym imprez cyklicznych, imprez zleconych, nowych zadan w ramach dziatar statutowych;

18) organizowanie wystaw plastycznych, spektakli, koncertow;

19) prowadzenie spraw dotyczacych kultury na terenie Miasta Skarzyska-Kamiennej,
zapewnienie biezgcej wspotpracy z instytucjami kultury dziatajgcymi na terenie Miasta:
Muzeum Orta Biatego, Powiatowa i Miejska Biblioteka Publiczna i inne;

20) tworzenie warunkéw rozwoju zycia kulturalnego oraz inicjowanie przedsigwzie¢ kulturalnych

oraz dziatan w zakresie edukacji kulturalnej mieszkancow;
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21) organizowanie i koordynowanie artystycznych wydarzen plenerowych;

22) prowadzenie dziatarh informacyjnych o wydarzeniach, ktére sg organizowane przez MCK

23) prowadzenie imprez i koncertéw;

24) przygotowywanie i nadzér merytoryczny nad pismami wychodzgcymi z MCK, dotyczacymi
dziatan kulturalnych;

25) przygotowywanie planéw miesiecznych na wydarzenia odbywajgce sie w MCK;

26) przygotowywanie scenariuszy i kosztoryséw imprez i wydarzen kulturalnych;

27) wspomaganie organizacji pozarzadowych w zakresie ubiegania sie o $rodki z programoéw
rzgdowych, samorzadowych i UE;

28) pozyskiwanie dodatkowych zrédet finansowania na przedsiewziecia kulturalne, prowadzone
przez MCK , poprzez szukanie i pisanie projektéw zewnetrznych;

29) przygotowywanie uméw cywilno-prawnych z artystami, na wydarzenia i wszelkich innych
dokumentéw, niezbednych do przeprowadzan dziatan nalezacych do Dziatu Organizacji
Imprez i Edukacji Kulturalne;j;

30) prowadzenie rejestru propozyciji koncertow, przedstawier teatralnych czy innych wydarzen
kulturalnych, ktére wptywajg do Miejskiego Centrum Kultury:

31) wspotpraca z Uniwersytetem Trzeciego Wieku;

32) prowadzenie impresariatu artystycznego (sprzedaz programow artystycznych tworzonych w
placéwce lub zleconych);

33) prowadzenie naboru dzieci i modziezy na zajecia artystyczne;

34) prowadzenie rejestru osiggnie¢ dzieci i mtodziezy;

35) promowanie przedsigwzie¢ oraz dorobku kulturalnego Miejskiego Centrum Kultury w kraju i za
granicg;

36) opracowywanie wydawnictw informacyjnych o dziataniach podejmowanych przez placéwke i
zespotach w nich dziatajgcych ( foldery, ulotki itp.);

37) wspotpraca z miastami partnerskimi, wspétpraca z mediami i agencjami;

38) realizacja zadan zwu%anych 2 zamownenlaml publicznymi MCK ponizej i powyzej ,programu

ool
przetargowego” — }4‘ tys.euro, w ty Erowadzenle dokumentacji wigcznie ze sprawozdawcza,
zwigzang z powyzszymi zadaniami; /7 A

39) w celu zaspokajania potrzeb kulturalwieszkahcéw Skarzyska-Kamiennej wspétpraca ze
wszystkimi dziatami MCK oraz instytucjami kultury, jednostkami o$wiatowo —wychowawczymi,
fundacjami, stowarzyszeniami, samorzadami terytorialnymi oraz osobami prawnymi i
fizycznymi, w tym organizacjami pozarzadowymi, mogacymi stuzyé pomocg przy realizacji
zadan MCK.

§33
Sekretarka podlega bezposrednio Dyrektorowi, do jej zadar i kompetenciji nalezy:
1) zapewnienie wtasciwej organizacji pracy Dyrektora MCK.

2) prowadzenie petnej dokumentacji kancelaryjnej, w tym :
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a) przyjmowanie, rejestracja i przekazywanie korespondencji do poszczegoinych Dziatdw;

b) prowadzenie dziennika korespondencyjnego:;

C) prowadzenie rejestru i wydawanie delegacji stuzbowych;

d) nadzér nad zbiorem pism przychodzgcych i wychodzgcych;

e) wysytanie i przyjmowanie korespondenciji,

f) prowadzenie kontrolki znaczkow i ksigzki nadawczej,

g) prowadzenie listy obecnosci i jej codzienna kontrola,

h) przyjmowanie telefonow,

i) prowadzenie rejestru organizowanych imprez przez MCK,

J) nadzor nad kluczami do pomieszczen MCK, prowadzenie zeszytu pobran i zwrotow;

k) prowadzenie ksigzki wyjs¢ pracownikéw:

) kontrola biletow przed seansem filmowym ,wystapieniem, itp.
3) prowadzenie magazynu $rodkéw biurowych i gospodarczych oraz nadzér nad ich wydawaniem.
4) zabezpieczenie MCK w materiaty kancelaryjne, $rodki czystosci i sprzet gospodarczy.

Rozdziat IX.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§34
W Miejskim Centrum Kultury zachowanie tajemnicy stuzbowej obowigzuje wszystkich pracownikéw
bez wzgledu na zajmowane stanowisko, rodzaj i miejsce wykonywania pracy oraz na forme
zatrudnienia.

§35
1) Zachowanie tajemnicy stuzbowej obowigzuje w czasie trwania stosunku pracy jaki po jego ustaniu.
2) Tajemnicg stuzbowg jest wiadomos¢, z ktorg pracownik zapoznat si¢ W zwigzku z petnieniem
swoich obowigzkéw w MCK, a ktérej ujawnienie moze narazié na szkode interes spoteczny,
uzasadniony interes MCK, jego pracownika lub interesanta lub ktéra nie jest przeznaczona do
powszechnej wiadomosci.
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§36 .
Regulamin i schemat organizacyjny ( wraz z innymi wewnetrznymi aktami prawnymi ) obok regulaminu
pracy, regulaminu wynagradzania, regulaminu zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych oraz
instrukcji obiegu dokumentéw stanowi integralng cze$¢ dokumentacii podstawowej, a takze w oparciu
0 nadrzedne przepisy prawne stanowi o zasadach dziatalnosci Miejskiego Centrum Kultury w
Skarzysku-Kamienne;.

§37
Zmiany w niniejszym regulaminie i schemacie organizacyjnym Miejskiego Centrum Kultury wprowadza
Dyrektor w formie aneksu, w trybie wymaganym dla wprowadzenia regulaminu.

§38
Dyrektor zawiadamia pracownikéw MCK o tresci Regulaminu Organizacyjnego przez jego wytozenie
do wgladu.

§39
Regulamin Organizacyjny Miejskiego Centrum Kultury w Skarzysku-Kamiennej wchodzi w zycie z
dniem podpisania.

 DYREKTOR
MIEJSKIEGO CENYRUM KULTURY

w Skariysku /,Drlzi::mci
m Kata:zyxfa Mjchno J a-Malek

Skarzysko-Kamienna, dn. 7.10.2015r.
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