REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO CENTRUM KULTURY
IM.LEOPOLDA STAFFA
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 8/2015
Dyrektora Miejskiego Centrum Kultury w Skarzysku-Kamiennej

z dnia 7 pazdziernika 2015r.

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

ROZDZIAL 1.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny okresla szczegotowa strukture organizacyjng oraz tryb pracy i zasady
dziatania Miejskiego Centrum Kultury w Skarzysku-Kamiennej.

§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¢ komorke organizacyjng MCK wymieniong w schemacie

organizacyjnym, stanowigcym zalgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego;

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

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

5) Gtowny Ksiegowy- nalezy przez to rozumie¢ Gidwny Ksiegowy Miejskiego Centrum Kultury
w Skarzysku-Kamiennej;

6) Kierownik — nalezy przez to rozumiec osobe kierujgcg pracg 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-Kamiennej.




§3

Miejskie Centrum Kultury w Skarzysku-Kamiennej dziata na podstawie Statutu nadanego Uchwatg
Rady Miasta Nr XI1/20/2015 z dnia 16 lipca 2015r.

ROZDZIAL Il
STRUKTURA ORGANIZACYJNA
§4
W skiad struktury organizacyjnej MCK wchodzg nastepujgce dzialy i samodzielne stanowiska pracy:
1) Sekretarka;
2) Dziat Finansowo-Ksigegowy;
3) Dziat Obstugi Technicznej i Gospodarczej;
4) Dziat Obstugi Multimedialnej;
5) Dziat Kinematografii;
6) Dziat Organizacji Imprez i Edukacji Kulturalne;j.
§5
W MCK tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownicze:

- 1) Dyrektor;
2) Zastepca Dyrektors;
3) Glowny Ksiegowy;

4) Kierownik Dziatu Obstugi Technicznej i Gospodarczej.

§6

Strukture organizacyjng MCK okre$la schemat organizacyjny stanowigcy zatacznik nr 1

do niniejszego Regulaminu.
§7

MCK kieruje Dyrektor, ktéry odpowiada za prawidtowg realizacje zadan statutowych oraz wiasciwe
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 Il
ZAKRES OBOWIAZKOW | ODPOWIEDZIALNOSCI DYREKTORA
89
Dyrektora Miejskiego Centrum kultury powotuje i odwotuje Prezydent Miasta Skarzyska-Kamiennej.
§10

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

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

2) szkolenia kadry;




3) zasad wynagradzania pracownikéw zgodnie z regulaminem wynagradzania MCK i przepisami
prawa obowigzujacymi 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 dokumentaciji pracowniczej
(akt osobowych, ewidencji zwolnien lekarskich, kart urlopowych i czasu pracy);
7) prowadzenia spraw z zakresu doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow;
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, Gtéwnego Ksiegowego, Sekretarki oraz Dziatu Obstugi Technicznej i

Gospodarczej.
§13

Dyrektor dokonuje szczegdlowego podziatu zadan i obowigzkow pomigdzy poszczegoine komarki

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

Dyrektor kieruje praca MCK poprzez wydawanie zarzgdzen, wytycznych, instrukcji, polecen
stuzbowych ustnych i pisemnych.
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ROZDZIAL IV.

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 Dziatu Organizacji Imprez i
Edukacji Kulturalnej oraz Dziatu Kinematografii. Zastepca dyrektora wspolnie z dyrektorem podejmuja

dziatania i prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan, w tym w szczegalnosci:

1) kierujg praca podlegajacych im pracownikow;

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

3) opracowujg propozycje do projektu budzetu MCK;

4) wspbtdziatajg 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 zafatwiania spraw,
wynikajacych z jego zakresow obowigzkéw oraz tych indywidualnie czy jednorazowo
zleconych przez Dyrektora;

3) znajomosci przepiséw prawa jakie go obowigzuje z zakresu swoich obowigzkow i kompetencji
przypisanych niniejszym Regulaminem oraz zakresem czynnos$ci, jak i wewngtrznych regulacji
w zakresie zasad i trybu postepowania przy wykonywaniu obowigzkow;

4) stosowania przepisow proceduralnych, w tym szczegolnie ustaw: Prawo zamowien
publicznych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, a takze zarzadzen 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;

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

7) odpowiedzialnos¢ materialna za powierzone mienie majgtkowe MCK;

8) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Miejskiego Centrum Kultury.




ROZDZIAL V.
ZAKRES OBOWIAZKOW | ODPOWIEDZIALNOSCI GLOWNEGO KSIEGOWEGO
§17

Gtowny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi MCK. W ramach swoich obowigzkéw nadzoruje
prawidiowo$¢ i terminowos¢ pracy dziatu finansowo-ksiggowego w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci MCK zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

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

3) rachuby plac;
4) realizacji obowigzkow podatnika i ptatnika podatkéw oraz zobowigzan wobec ZUS;
5) opracowywania analiz ekonomiczno- finansowych, kalkulacji, wnioskow kredytowych i
projektow plandw ( w tym biznesplanéw i planow finansowych).
§18
Glowny Ksiegowy MCK:
1) dokonuje kontroli zgodnoéci 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 kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych,;

4) sporzgdza 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;

8) proponuje optymalne metody i sposoby pozyskiwania dochodow i wydatkowania Srodkow
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 majgtku, rachunkowosci i finanséw MCK;
10) odpowiada za elementy kontroli zarzadczej na ptaszczyznie powierzonej odpowiedzialnosci;

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

ROZDZIAL VL.
OGOLNE UPRAWNIENIA | OBOWIAZKI KIEROWNIKA
§19

Dziatem kieruje Kierownik, ktéry jest odpowiedzialny za catoksztait prowadzonych spraw, a

zwlaszcza za:
a) prawidtowg i terminowa realizacje zadan dzialu;
b) zgodnos¢ dziatania dziatu z przepisami prawa i wytycznymi dyrektora;
c) informowanie dyrektora o stanie zatatwionych spraw z zakresu dziatania dziatu;

d)wlasciwg racjonalng prace w dziale;

§20
Kierownik nadzoruje, kontroluje i ocenia prace podlegtych pracownikéw zatrudnionych na
poszczegolnych stanowiskach pracy oraz podmioty zewnetrzne; opracowuje harmonogramy czasu

podlegtych pracownikéw i sprawuje kontrole nad ich rzeczywistym wykorzystaniem.

ROZDZIAL VILI.
OGOLNE UPRAWNIENIA | OBOWIAZKI PRACOWNIKOW
§21

Kazdy pracownik otrzymuje zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci, za wykonanie ktérych jest

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

1) terminowego, rzetelnego, profesjonalnego i zgodnego z prawem zatatwiania spraw;
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2) znajomosci przepisow prawa z zakresu swoich obowigzkow i kompetencji przypisanych niniejszym
Regulaminem oraz zakresem czynnosci, jak i wewnetrznych regulacji w zakresie zasad itrybu

pastepowania przy wykanywaniu obowigzkow;

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

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

5) 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 warunkow bezpieczenstwa i zasad

porzgdkowych wynikajgcych z przepisdw bhp i ppoz., regulaminu pracy i regulaminu organizacyjnego.

ROZDZIAL VII.
ZAKRESY ZADAN | KOMPETENCJI POSZCZEGOLNYCH DZIALOW MCK
§23
Dzial Finansowo-Ksigegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi W dziale zatrudnieni sa:

1) Giowny Ksiegowy;
2) Specjalista ds. obstugi ksiegowo-kasowej.

§24
Zakres zadan i kompetencji Dziatu Finansowo- Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci MCK zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

2) prowadzenie gospodarki finansowej MCK zgodnie z cbowigzujgcymi zasadami w tym:
a) prawidtowe] realizacji dyspozycji sSrodkami pienieznymi;
b) obstuga finansowa i kasowa,;

3) prowadzenie rachuby ptac;




4) sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych;

5) opracowywanie sprawozdawczoéci statystycznej;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z wyplacaniem 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

Dzial Obstugi Technicznej i Gospodarczej podlega bezposrednio Dyrektorowi .

W dziale zatrudnieni sa:

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

Kierownik;

Specjalisci ds. obstugi urzadzen nagtosnieniowych;
Specjalista ds. abstugi urzadzen oswietleniowych;
Specjalista monter;

Portierzy;

Pracownicy gospodarczy.

§26

Zakres zadan i kompetencji Dziatu Obstugi Technicznej i Gospodarczej:

o K

1)

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

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

prowadzenie przegladow technicznych budynkéw MCK oraz przylegtego placu Staffa;

nadzor nad sprawnym funkcjonowaniem urzadzen elektronicznych; oswietleniowych,
instalacji elektrycznej oraz ich konserwacja i naprawa;

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

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym;

zabezpieczenie gospodarcze sprawnego dziatania MCK;

utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach MCK ,na terenie posesji i przylegtego
placu Staffa;

prowadzenie magazynu sprzetu technicznego;




10) techniczne przygotowanie i obstuga imprez witasnych i zleconych, wykonanie i montaz
dekoracji konstrukgcji, nagto$nienie, dowoz i odwoz sprzetu;

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

12) prowadzenie kontroli wewnetrznej zgodnie z zarzgdzeniami dyrektora;

13) éwiadczenie ustug w zakresie wynajmu sprzetu technicznego ( oswietleniowego,
nagtosnieniowego, zestawu scenicznego) i jego obstuga;

14) w celu zaspokajania potrzeb kulturalnych mieszkancow Skarzyska-Kamiennej wspotpraca ze

wszystkimi  dziatami MCK oraz instytucjami kultury, jednostkami oswiatowo

wychowawczymi, fundacjami, stowarzyszeniami, samorzadami terytorialnymi oraz osobami

prawnymi i fizycznymi, w tym organizacjami pozarzgdowymi, mogacymi stuzy¢ pomocg przy
realizacji zadan MCK.

§27
Dziat Obstugi Multimedialnej podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora W dziale zatrudnieni sa:

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

§28
Do zakresu zadan i kompetencji Dziatlu Obstugi Multimedialnej nalezy:
1) prowadzenie i koordynacja spraw zwigzanych z informatyzacijg 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 medidw;,

c) obstuga i konserwacja powierzonego sprzetu.

3) dokumentowanie dziatalnoéci kulturalnej placowki (ksiega pamigtkowa, dokumentacja fotograficzna,
video, obstuga strony internetowej Miejskiego Centrum Kultury,  przygotowywanie informac;ji

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

4) promowanie przedsigwzig¢ oraz dorobku kulturalnego MCK;
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5) podejmowanie dziatan w kierunku opracowywania i wydawania wszelkiego rodzaju informatorow i
folderow informujacych o dziatalnosci placowki;

6) w celu zaspokajania potrzeb kulturalnych mieszkancow Skarzyska-Kamiennej wspotpraca ze
wszystkimi dziatami MCK oraz instytucjami kultury, jednostkami oswiatowo —wychowawczymi,
fundacjami, stowarzyszeniami, samorzadami 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
oéwiatowo — wychowawczymi, fundacjami, stowarzyszeniami, samorzadami terytorialnymi oraz
osobami prawnymi i fizycznymi, w tym organizacjami pozarzagdowymi, mogacymi stuzyC¢ pomocg przy
realizacji zadan MCK.

§29
Dziat Kinematografii podlega bezpo$rednio Zastepcy Dyrektora W dziale zatrudnieni sa:

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

§30

Do zakresu zadan i kompetencji Dziatu Kinematografii nalezy:

1) dbatosé o prawidtowg obstuge sprzetu projekcyjno-dzwigkowego;

2) dbalosé o prawidtowy i niezakiocony przebieg projekcji filmow (techniczny przeglad kopii
filmowej przed projekcja dla publicznosci);

3) obstuga projektorow cyfrowych;

4) terminowe i doktadne wypetnianie obowigzujacej w projektowni dokumentacii organizacyjno-
obstugowej dotyczacej sprzetu projekcyjno- dzwiekowego oraz filmow, zwiastundw i reklam;

5) naprawe sprzetu projekcyjno-dzwigkowego;

8) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem i konserwacjg instalacji i urzgdzen technicznych;

7) prowadzenie kasy;

8) prowadzenie i ewidencja drukow scistego zarachowania, przyjmowanie wptat —dowod KP iich
rozliczanie w ksigzce drukow scistego zarachowania;

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

—_ -

0) sporzadzanie raportu kasowego;
1) prowadzenie catej dokumentacji rozliczeniowej zwigzanej z obrotem gotéwkowym, kasowym;
12) przyjmowanie i wyptata rozliczenia zaliczek;
13) przygotowywanie i realizacja przelewow bankowych;
)

14) przygotowanie raportéw, analiz, zestawien.

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

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

3) Instruktor ds. kostiumologii i organizacji imprez.

§32

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

1) opracowywanie rocznych planow dziatalnosci programowej MCK;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem lokali;

3) organizowanie ko6t zainteresowan i amatorskich zespotow artystycznych ze szczegoinym
uwzglednieniem potrzeb dzieci | mtodziezy;

4) prowadzenie pracowni tematycznych;

= 5) nabér uczestnikdw do zespotdw artystycznych i kot zainteresowar;

6) ksztalcenie i opieka nad zespotami funkcjonujgcymi w placdwee;

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

8) przygotowywanie uczestnikow zaje¢ tanecznych do udziatu w pokazach, przegladach,
konkursach, festiwalach itp. ;

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

10) przygotowywanie uczestnikow zaje¢ 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 placowke oraz imprez zleconych;

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

15) prowadzenie rejestru uczestnikow zajec;

16) dokumentowanie dziatalnosci kulturalnej placowki — dzienniki zajec;

17) sporzadzanie i realizowanie planow przedsiewziec dziatu obstugi imprez i edukacji kulturainej
w tym imprez cyklicznych, imprez zleconych, nowych zadan w ramach dziatan statutowych;

18) organizowanie wystaw plastycznych, spektakli, koncertow;

19) prowadzenie spraw dotyczacych kultury na terenie Miasta Skarzyska-Kamiennej,
zapewnienie biezacej 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 przedsigwzigc kulturalnych

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

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

23) prowadzenie imprez i koncertow;

24) przygotowywanie i nadzér merytoryczny nad pismami wychodzacymi z MCK, dotyczgcymi
dziatan kulturalnych;

25) przygotowywanie planéw miesigcznych na wydarzenia odbywajace sie w MCK;

26) przygotowywanie scenariuszy i kosztorysow imprez i wydarzen kulturalnych;

27) wspomaganie organizacji pozarzadowych w zakresie ubiegania sig¢ o srodki z programow
rzadowych, samorzadowych i UE;

28) pozyskiwanie dodatkowych zrodet finansowania na przedsigwzigcia kulturalne, prowadzone
przez MCK , poprzez szukanie i pisanie projektow zewnetrznych;

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

30) prowadzenie rejestru propozycji koncertow, przedstawien teatralnych czy innych wydarzen
kulturalnych, ktore wplywajg do Miejskiego Centrum Kultury;

31) wspdtpraca z Uniwersytetem Trzeciego Wieku;

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

33) prowadzenie naboru dzieci i mlodziezy na zajecia artystyczne;

34) prowadzenie rejestru osiggnie¢ dzieci i miodziezy;

35) promowanie przedsiewzie¢ oraz dorobku kulturalnego Miejskiego Centrum Kultury w kraju iza
granica;

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

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

38) realizacja zadan zw:aoanycrj 5 zamomemaml publicznymi MCK ponizej i powyzej ,programu

— przetargowego” — ),4‘ tys.euro, w ty Erowadieme dokumentacji wigcznie ze sprawozdawcza,

zwigzanag z powyzszymi zadaniami, AR

39) w celu zaspokajania potrzeb kulturairgk(mieszkahcéw.SkarZyska—Kamiennej wspoipraca ze
wszystkimi dziatami MCK oraz instytucjami kultury, jednostkami oswiatowo —wychowawczymi,
fundacjami, stowarzyszeniami, samorzadami terytorialnymi oraz osobami prawnymi i
fizycznymi, w tym organizacjami pozarzadowymi, mogacymi stuzy¢ pomocg przy realizacji
zadan MCK.

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

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

b) prowadzenie dziennika korespondencyjnego;

c) prowadzenie rejestru i wydawanie delegacji stuzbowych;

d) nadzér nad zbiorem pism przychodzgcych i wychodzacych;

e) wysytanie i przyjmowanie korespondencji,

f) prowadzenie kontrolki znaczkéw 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 ksiazki wyj$¢ pracownikow;

) kontrola biletow przed seansem filmowym ,wystgpieniem, itp.

3) prowadzenie magazynu srodkow biurowych i gospodarczych oraz nadzér nad ich wydawaniem.

4) zabezpieczenie MCK w materialy kancelaryjne, $rodki czystosci i sprzet gospodarczy.

Rozdziat IX.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§34
W Miejskim Centrum Kultury zachowanie tajemnicy stuzbowej obowigzuje wszystkich pracownikow
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 stuzbowa jest wiadomo$é, z ktérg pracownik zapoznat sig w zwigzku z petnieniem
swoich obowigzkéw w MCK, a ktdrej ujawnienie moze narazi¢ na szkode interes spoteczny,
uzasadniony interes MCK, jego pracownika lub interesanta lub ktéra nie jest przeznaczona do

powszechnej wiadomosci.




§36 ;
Regulamin i schemat organizacyjny ( wraz z innymi wewnetrznymi aktami prawnymi ) obok regulaminu
pracy, regulaminu wynagradzania, regulaminu zakiadowego funduszu swiadczen socjalnych oraz
instrukcji obiegu dokumentdw stanowi integralng cze$¢ dokumentacji podstawowej, a takze w oparciu

o nadrzedne przepisy prawne stanowi o zasadach dziatalnosci Miejskiego Centrum Kultury w
Skarzysku-Kamiennej.

§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 pracownikow MCK o tresci Regulaminu Organizacyjnego przez jego wylozenie
do wgladu.

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

Skarzysko-Kamienna, dn. 7.10.2015r.
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