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REGULAMIN ORGANIZACYINY

MIEJSKIEGO CENTRUM KULTURY W TOMASZOWIE MAZOWIECKIM

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin okresla szczegétowe zasady funkcjonowania i wewnetrzng organizacje Miejskiego
Centrum Kultury w Tomaszowie Mazowieckim.

2. llekro¢ w dalszych postanowieniach Regulaminu jest mowa o:

a)

b)

c)

d)

»MCK” —rozumie sie przez to Miejskie Centrum Kultury w Tomaszowie Mazowieckim;

»Instytucji kultury” — rozumie sie przez to Miejskie Centrum Kultury w Tomaszowie
Mazowieckim;

,Filii” = rozumie sie przez to nastepujace komorki organizacyjne MCK w Tomaszowie
Mazowieckim: MOK, DOK, TKACZ, Skansen Rzeki Pilicy oraz Groty Nagorzyckie.

»,Organizatorze” — rozumie sie przez to Gmine Miasto Tomaszow Mazowiecki;

»Ustawie” — rozumie sie przez to ustawe z dnia 25 pazdziernika 1991 roku
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. 2012 r, poz. 406 ze zm.).

§2

1. Miejskie Centrum Kultury w Tomaszowie Mazowieckim dziata na podstawie:

a)

b)

c)

d)

e)

Statutu nadanego uchwafg nr XIX/187/2015 z dnia 26.11.2015r.

Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu dziatalnosci kulturalnej (Dz.U.
z 2012 r. poz. 406 ze zm.)

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885
z péin. zm.)

Ustawy Prawo geologiczne i gérnicze (Dz. U. z 2015 r. poz. 196 —tekst. jedn.)

Przepisow prawnych powszechnie obowigzujacych.



ROZDZIAL I

ZAKRES DZIALANIA | FUNKCJONOWANIA MIEJSKIEGO CENTRUM KULTURY W TOMASZOWIE
MAZOWIECKIM

§3
1. Siedzibg Miejskiego Centrum Kultury (zwanego dalej MCK) jest miasto Tomaszéw Mazowiecki.

2. MCK prowadzi dziatalnos¢ kulturalno - osSwiatowg na terenie miasta Tomaszowa
Mazowieckiego. Realizuje zadania edukacji kulturalnej, wychowania przez sztuke, tworzenia
warunkéw do rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego, organizowania zycia kulturalnego
mieszkancom Tomaszowa Mazowieckiego.

3. Zadania MCK obejmujg w szczegolnosci:

a) Zaspokajanie potrzeb i aspiracji kulturalnych spotfeczeristwa poprzez tworzenie
i upowszechnianie roznych dziedzin sztuki profesjonalnej i amatorskiej,
a w szczegolnosci:

i organizowanie wystaw artystycznych i wernisazy,

ii. organizowanie przedstawien teatralnych, koncertow projekcji filmow,
iii. organizowanie i wspieranie imprez artystycznych i rozrywkowych,
iv. prowadzenie zajec i warsztatow artystycznych oraz kot zainteresowan,

v.  prowadzenie i organizowanie dziatalnosci zespotéw muzycznych, tanecznych
i folklorystycznych,

vi. promocje kultury Tomaszowa Mazowieckiego i okolic,

vii.  tworzenie, udostepnianie i dokumentowanie dobr i wartosci kultury, edukacje
kulturalng i wychowanie przez sztuke,

viii.  tworzenie warunkow dla rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego oraz
zainteresowania wiedzg i sztuka,

ix.  tworzenie warunkow dla rozwoju folkloru a takze rekodzieta ludowego
i artystycznego,

X, rozpoznawanie, rozbudzanie i zaspakajanie potrzeb oraz zainteresowan
kulturalnych,

Xi. upowszechnianie wiedzy o kulturze, w tym kulturze regionalnej,
Xii. organizowanie czasu wolnego dzieci i mtodziezy oraz dorostych,
Xiii. promocji miasta (dziatania wynikajgce z potrzeb Srodowiska: bale, festyny,

pikniki, rajdy itp.).
b) Organizowanie odptatnych ustug kulturalnych, miedzy innymi w zakresie:

il réznych form nabywania wiedzy i umiejetnosci w obrebie kultury zycia
codziennego,



ii.  wybranych form kurséw i szkolen,
iii.  imprez kulturalnych o charakterze edukacyjnym, rozrywkowym.

¢) Prowadzenie innych form dziatalnosci w celu wspomagania dziatalnosci merytorycznej
uzyskanymi w ten sposob srodkami finansowymi z:

i. organizacji konferencji i sympozjéw,
ii. wynajmowania i dzierzawienia pomieszczen oraz sprzetu,
iil. ustug artystycznych,
iv. sprzedazy biletéw na imprezy organizowane przez MCK i filie,

V. realizacji imprez zleconych,

vi.  sprzedazy materiatéw i gadzetow promocyjnych,
vii.  Swiadczenia ustug gastronomicznych,
viii.  sprzedazy dziet sztuki i artykutéw uzytku kulturalnego,
iX. prowadzenia innej dziatalnosci gospodarczej przewidzianej statutowo.

d) MCK realizuje swoje zadania rowniez przy wspotpracy z innymi instytucjami
i organizacjami z terenu miasta, powiatu, kraju i zagranicy.

ROZDZIAL 111

ORGANIZACJA ORAZ ZASADY KIEROWANIA DZIALALNOSCIA MIEJSKIEGO CENTRUM KULTURY W

N o » oa

TOMASZOWIE MAZOWIECKIM
§4

Praca MCK kieruje Dyrektor, na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, przy pomocy
Zastepcy Dyrektora i Gtownego Ksiegowego.

Dyrektor reprezentuje MCK na zewnatrz, sktada oswiadczenia i podpisuje dokumenty
w imieniu MCK, a takze wydaje akty wewnetrznego kierownictwa/zarzadzenia, postanowienia,
decyzje, regulaminy itp.

Dyrektor MCK zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej w rozumieniu art. 68 ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych.

MCK prowadzi wiasng obstuge finansowsa.
Cele i zadania MCK s3 opisane w Statucie oraz planach dziatalnosci.
Dyrektora powotuje i odwotuje Prezydent Miasta Tomaszowa Mazowieckiego.

W okresie nieobecnosci Dyrektora, czynnosci nalezagce do Dyrektora wykonuje Zastepca
Dyrektora w ramach udzielonego petnomocnictwa/upowaznienia.

W razie nieobecnosci Dyrektora i zastepcy Dyrektora obowigzki nalezace do ww. sprawuje
upowazniony na pismie pracownik.

Wszystkie  udzielone petnomocnictwa/upowaznienia s3 wpisywane do rejestru
petnomocnictw.



1Q.

11,

12.
13,

14.

25,

Do podpisywania dokumentéw bankowych (czeki, zlecenia, przelewy) upowaznione s osoby,
ktdre zostaty formalnie zgtoszone i zarejestrowane na karcie wzoréw podpiséw w banku.

Podpisywanie dokumentéw obrotu materiatowego regulujg odrebne przepisy oraz ustalenia
wewnetrzne.

Polecenia wyjazdu stuzbowego podpisuje Dyrektor MCK lub osoba przez niego upowazniona.

Decyzje z zakresu prawa pracy w oparciu 0 obowigzujacy stan prawny podejmuje samodzielnie
Dyrektor MCK.

Nagrody i kary regulaminowe udzielane sg przez Dyrektora MCK na wniosek bezposrednich
przetozonych pracownikéw lub z wtasnej inicjatywy Dyrektora.

W czasie nieobecnosci innych pracownikéw ich czynnosci wykonujg osoby wyznaczone przez
bezposredniego przetozonego zgodnie z zakresem swoich obowigzkdw.

§5
Do kompetencji Dyrektora MCK nalezy w szczegélnosci:

a) Kierowanie dziatalnoécig MCK i podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach
nalezgcych do zakresu dziatania MCK,

b) Zapewnienie skutecznej kontroli wykonywania dziatalnosci statutowej oraz innych
zadan MCK wynikajacych z ustaw, rozporzadzer oraz uchwat i innych aktéw prawnych,

¢) Wytyczanie, koordynacja i zapewnienie realizacji polityki gospodarczej i finansowej
MCK zgodnej z zasadami oszczednego i racjonalnego gospodarowania,

d) Ustalenie struktury organizacyjnej MCK,
e) Inicjowanie wprowadzania zmian w statucie przez organizatora,

f) Zatwierdzanie plandw ekonomiczno-finansowych i socjalno-bytowych kierowanej
instytucji,

g) Gospodarowanie nieruchomosciami i majatkiem MCK,
h) Ustalanie zasad polityki personalnej oraz dysponowanie funduszem ptac,

i) Zatwierdzanie regulaminéw, ktérych wprowadzenie jest nakazane przez przepisy
prawa lub jest celowe z punktu widzenia polityki instytucji kultury,

j)  wspdtpracowanie z Urzedem Miasta, zaktadami pracy, organizacjami spotecznymioraz
instytucjami w sprawach rozwoju kultury na terenie miasta Tomaszéw Mazowiecki,

k) dbanie o prawidtowa reklame imprez organizowanych przez MCK,

) nadzorowanie, tworzenie i realizowanie strategii zwigzanej z pozyskiwaniem $rodkéw
zewnetrznych w Miejskim Centrum Kultury,

m) nadzorowanie dziatalnosci wszystkich komérek organizacyjnych dziatajgcych
w ramach MCK,

n) ponoszenie odpowiedzialnosci za polityke kadrows,
0) reprezentowanie MCK na zewnatrz,

p) nadzorowanie i przestrzeganie przepiséw BHP oraz przeciwpozarowych.



§6

1. W MCK tworzy sie nastepujace stanowiska, podlegajace bezposrednio Dyrektorowi MCK:

a)
b)
c)
d)

e)

Zastgpca Dyrektora;
Gtéwny Ksiegowy;
Kierownik ruchu zaktadu;
Kierownik filii;

Inspektor ochrony danych osobowych.

2. W czasie nieobecnoéci Dyrektora MCK, Zastgpca Dyrektora podejmuje decyzje niezbedne do
zapewnienia prawidfowej dziatalnosci instytucji z zastrzezeniem zasad reprezentacji
przewidzianych w Statucie.

3. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy m.in.:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

bezposrednie kierownictwo i nadzér nad Dziatem Administracji i Obstugi, Dziatem
Merytorycznym oraz nad realizacjg projektow,

wspotpraca ze sponsorami na zasadach zgodnych z zawartymi umowami oraz
wskazoéwkami Dyrektora MCK;

nadzor nad przestrzeganiem uméw sponsoringowych,

nadzor nad opracowywaniem materiatow informacyjnych dla potrzeb Dyrektora,
Organizatora, sponsordw, innych instytucji kultury, mediow,

definiowanie, planowanie polityki i celow marketingowych w uzgodnieniu
z Dyrektorem a w szczegdInosci:

i.  analiza efektywnosci prowadzonych dziatan marketingowych oraz
inicjacja i rekomendacja zmiany,

ii.  opracowywanie, wdrazanie i monitorowanie projektéw marketingowych,
dziatart promocyjnych, reklamowych,

nadzorowanie wspdtpracy z firmami zewnetrznymi,

nadzorowanie dziatan z zakresu aktualizacji informaciji zawartych w Biuletynie
Informacji Publicznej MCK,

inne zadania i czynnosci okreélone szczegbtowo przez Dyrektora MCK.

4. Do kompetencji Gtéwnego Ksiggowego nalezy wykonywanie zadar i obowigzkéw w zakresie
zgodnym z upowaznieniami Dyrektora MCK i z ustawg o finansach publicznych,
w szczegdlnosci:

a)
b)
c)

d)

bezposrednie kierownictwo i nadzér nad Dziatem Finansowo - Ksiegowym,
nadzor nad Dziatem Merytorycznym,
prowadzenie rachunkowosci MCK,

wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi,



f)

g)
h)

sporzadzanie planu finansowego i sprawozdania z jego wykonania oraz biezgce
dokonywanie korekt,

Przygotowywanie projektéw planu kont, instrukcji obiegu dokumentow i innych
zarzadzen wewnetrznych, regulujacych funkcjonowanie gospodarki finansowej MCK,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych,
opracowanie bilansu i sprawozdar finansowych i budzetowych MCK,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

5. Do kompetencji Kierownika ruchu zakfadu nalezy:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

Nadzor nad prawidtowym stanem technicznym, stabilnoscia wyrobiska oraz zastoso-
wanej obudowy, okreélenie stabilnoéci skat stropowych i ociosowych,

Nadzér nad wykonywaniem statych pomiarow temperatury i poziomu wilgotnoéci w
podziemnej trasie turystycznej oraz na zewnatrz obiektu,

Prowadzenie biezacej kontroli i monitoringu stanu technicznego obiektu, w szczegol-
nosci konstrukcji drewnianej i zabezpieczen trasy turystycznej,

Prowadzenie biezgcej kontroli urzadzen przeciwpozarowych obiektu zgodnie z obo-
wigzujgcymi przepisami przeciwpozarowymi,

Nadzér nad dokumentacjg Wymagana przez Prawo Gornicze oraz stafa i biezaca kon-
trola obowigzujgcych dokumentéw zgodnie z przepisami,

Opracowywanie dokumentacji zgodnie z wymogami Okregowego Urzedu Gérniczego
oraz Wyzszego Urzedu Gérniczego,

Nadzor nad ratownictwem gorniczym.

6. Do zadan Kierownika filii-naleza w szczegélnogci:

a)

b)

c)

d)
e)
f)

g)
h)

)

bezposrednie kierownictwo i nadzér nad filig,

Opracowywanie i przedstawianie Dyrektorowi planéw pracy i sprawozdan
z dziatalnosci filii,

przekazywanie propozycji dotyczacych finansowania poszczegblnych wydatkow
zwigzanych z realizacjg zadan merytorycznych,

nadzorowanie i administrowanie lokalami filii,

nadzorowanie prawidtowosci dziatania systemu monitoringu filii,

nadzorowanie dziatalnoéci merytoryczne; filii,

wspotpraca miedzy filiami, dziatami i sekcjami przy realizacji wykonywanych zadan,

Opracowywanie propozycji i zatozen do planéw i programéw dziatania MCK, rozwoju
gospodarczego i ekonomicznego oraz wspotdziatanie w opracowywaniu plandow
perspektywicznych MCK,

organizowanie wykonania zadan statutowych oraz wynikajacych z ustaw
i rozporzadzen, uchwat, zarzadzen organéw samorzadu terytorialnego, a takze
zarzadzen i innych aktow wewnegtrznych Dyrektora adresowanych do wszystkich filii,

wykonanie dziatan merytorycznych.



7. Do kompetencji Inspektora ochrony danych osobowych nalezy wykonywanie zadan i obowigz-
kow okreslonych w Rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
W sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE nazy-
wanego ogolnym Rozporzadzeniem o ochronie danych osobowych (RODO) oraz ustawie z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2018 poz.1000),

1.

a)

f)

g)

Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikdw, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na mocy rozporzadzenia
oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych osobowych i
doradzanie im w tej sprawie,

Monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych osobowych oraz polityk organizatora lub podmiotu
przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigz-
kow, dziatania zwiekszajace Swiadomos$¢, szkolenia personelu uczestniczgcego w ope-
racjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

Udzielanie na zgdanie zlecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitoro-
wanie jej wykonania godnie z art. 35 Rozporzadzenia,

Wspotpraca z organem nadzorczym,

Petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach Zwigza-
nych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36,
oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych spra-
wach,

Petnienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich da nych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przystugujacych im na mocy Rozporzadzenia,

Prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci.

§7

W strukturze organizacyjnej MCK wyroznia sie nastepujace komérki organizacyjne:

a)
b)

c)

Dziat Administracji i Obstugi
Dziat Finansowo — Ksiegowy
Dziat Merytoryczny:
i. Amatorski Ruch Artystyczny, Edukacja i Rekreacja
- Filia MOK
- Filia DOK
- Filia TKACZ
ii. Turystyka i Ochrona Débr Kultury
- Filia Skansen Rzeki Pilicy
- Filia PTT Groty Nagdrzyckie



2. Rodzaje stanowisk w poszczegdinych komérkach oraz ich podlegtos¢ stuzbowg obrazuje
zatacznik nr 1 do Regulaminu — »Struktura organizacyjna Miejskiego Centrum Kultury
w Tomaszowie Mazowieckim”.

3. W Dziale Administracji i Obstugi wystepuja nastgpujace stanowiska:
a) Kierownik gospodarczy
b) Specjalista ds. organizacyjno — administracyjnych
c) Pracownikinformatyczno-techniczny
d) Kierowca
e) Sprzataczka, pracownik gospodarczy
4. W Dziale Finansowo — Ksiggowym wystepuija nastepujgce stanowiska:
a) Specjalista ds. ksiegowych
b) Specjalista ds. ptac i rozliczer
c) Specjalista ds. kadr
5. W Dziale Merytorycznym wystepujg nastepujgce komdarki organizacyjne i stanowiska:
a) Amatorski Ruch Artystyczny, Edukacja i Rekreacja
i. Filia MOK
- Kierownik
- Pracownik Administracyjny
- Pracownik Merytoryczny
ii. Filia DOK
- Kierownik
- Pracownik Administracyjny
- Pracownik Merytoryczny
iii.  Filia TKACZ
- Kierownik
- Pracownik Administracyjny
- Pracownik Merytoryczny
b) Turystyka i Ochrona Débr Kultury
i. Filia Skansen Rzeki Pilicy
- Kierownik
- Pracownik Administracyjny

- Pracownik Merytoryczny



ii. Filia Groty Nagdrzyckie
- Kierownik
- Pracownik Administracyjny

- Pracownik Merytoryczny

§8

Do zadarn Specjalisty ds. ksiegowych nalezy w szczegélnosci:

1.

kontrolowanie wptywajacych dokumentéw ksiggowych i finansowych pod wzgledem
formalnym i rachunkowym,

przygotowywanie dokumentéw do dekretacji przez przystawienie odpowiednich pieczeci oraz
wpis odpowiednich kwot,

dokonywanie na biezaco przelewdéw zaptaty bezgotowkowej wg zleceri przygotowanych przez
gtownego ksiegowego,

dokonywanie obrotu gotéwkowego — podejmuje gotéwke z banku i wpfaca gotéwke do banku
wg zleceri przygotowanych przez gtéwnego ksiegowego,

rozliczanie pracownikéw z pobranych zaliczek i kwitariuszy przychodéw,
sporzadzanie raportu kasowego,

prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania,

prowadzenie ewidencji przedmiotéw nietrwatych,

wykonywanie polecenia bezposredniego przetozonego zgodne z jego kwalifikacjami oraz
zadaniami przydzielonymi przez Dyrektora MCK.

§9

Do zadan Specjalisty ds. ptac i rozliczen nalezy w szczegélnoéci:

1.

sporzadzanie Planu Zatrudnienia pracownikéw MCK i dbanie o prawidiowe wykorzystanie
planu finansowego w tym zakresie,

naliczanie i wyptacanie wynagrodzenia pracownikéw zatrudnionych w MCK,

kompletowanie dokumentéw dotyczacych wynagrodzeri pracownikéw MCK, zasitkdw
chorobowych, rodzinnych, opiekunczych, porodowych, macierzyriskich, tacierzynskich,
wychowawczych, pielegnacyjnych i innych,

sporzadzanie listy wynagrodzen na podstawie wyprowadzonych kart wynagrodzen oraz
kontrolowanie ich pod wzgledem rachunkowym,

obstugiwanie programu PLATNIK — sporzgdzanie, rozliczanie i przesytanie drogg elektroniczng
dokumentacji ZUS,

prowadzenie ewidencji realizacji umoéw cywilnoprawnych,

sporzadzanie rozliczenia z Urzgdem Skarbowym z tytutu wyptaconych poborédw oraz
rachunkéw z tyt. uméw cywilno — prawnych,



sledzenie stanu prawnego w zakresie praw i obowigzkoéw podatkowych instytucji kultury, jak
rowniez praw i obowigzkéw MCK jako ptatnika ZUS,

wykonywanie polecen bezposredniego przetozonego zgodne z jego kwalifikacjami oraz zadar}
przydzielonych przez Dyrektora MCK.

810

Do zadan Specjalisty ds. kadr nalezy w szczegdlnosci:

1

nadzorowanie przestrzegania struktury organizacyjnej MCK, opracowywanie regulamindw,
zarzadzen oraz ich zmiany zmierzajacych do wdrozenia i uszczegotowienia niniejszego
Regulaminu, a takie innych aktéw wymaganych przez przepisy prawa pracy a nastepnie
przedktadanie ich do zatwierdzenia Dyrektorowi MCK,

realizowanie polityki kadrowej MCK, w szczegolnosci przestrzeganie, kontrolowanie
i nadzorowanie, stosowanie sie do ustalonych wymogoéw kwalifikacyjnych regulaminu
wynagradzania oraz czasu pracy,

prowadzenie akt osobowych pracownikéw, kart urlopowych, list obecnosci,

prowadzenie absencji chorobowej pracownikéw oraz sprawdzanie aktualnoé¢ badan
lekarskich,

przygotowywanie tresci uméw o prace i innych dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem,

przygotowywanie w porozumieniu z Dyrektorem i Zastgpcq Dyrektora harmonogramu czasu
pracy oraz nadzorowanie ich realizacji,

analiza polityki kadrowej i gospodarki kadrami w MCK, w tym inicjowanie potrzeb zmian w tej
polityce,

wspotpracowanie z Gtéwnym Ksiggowym w zakresie zawieranych uméw cywilno-prawnych
dotyczgcych zatrudnienia,

realizowanie polityki personalnej w zakresie upowaznienia Dyrektora MCK oraz dokonywanie
czynnosci z zakresu prawa pracy, z zastrzezeniem kompetencji Zastepcy Dyrektora.

§11

Do zadar Specjalisty ds. organizacyjno- administracyjnych nalezy w szczegdlnoéci:

1L
Z

=

koordynowanie spraw organizacyjno-prawnych i administracyjnych MCK,

prowadzenie kartoteki zamowieri publicznych oraz kontroli za kupéw pod wzgledem przepiséw
ustawy o zamowieniach publicznych,

prowadzenie ewidencji pism przychodzacych i wychodzgcych,

prowadzenie ewidencji zarzadzen Dyrektora MCK, indywidualnych petnomocnictw
i upowaznien,

prowadzenie kalendarza najmu pomieszczen,
zarzgdzanie archiwum zakfadowym,
prowadzenie strony internetowej oraz profilu MCK na portalach spotecznosciowych,

prowadzenie biezgcej aktualizacji tablic ogtoszeniowych,
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9. administrowanie BIP-em,

10. wspotpraca w zakresie BHP P.poz z podmiotem $wiadczgcym kom pleksowe ustugi BHP i p.poz

Ponadto podmiot, ktéremu powierzono Swiadczenie kompleksowych ustug z zakresu BHP i p.poz BHP,
jest uprawniony w szczeg6Inoéci do:

1. Przeprowadzania szkolen wstepnych i okresowych z zakresu bhp oraz ochrony przeciwpozarowej i
pierwszej pomocy wraz z prowadzeniem rejestrow w tym zakresie,

2. Sporzadzania stanowiskowych instrukcji bhp,

3. Biezgcego informowania pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z wnioskami
zamierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,

4. Sporzadzania i przedstawiania pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczeristwa i higieny pracy zawierajgcych propozycje przedsigwziec¢ technicznych i organizacyjnych
majacych na celu zapobieganie zagrozeniom i zdrowia pracownikdw oraz poprawe warunkow pracy,

5. Udziatu w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zakfadu pracy oraz przedstawianie
propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzar techniczno - organizacyjnych
zapewniajacych poprawe stanu bezpieczeristwa i higieny pracy,

6. Udziatu w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych obiektéw
budowalnych albo ich czesci, w ktorych przewiduje sie pomieszczenia pracy, urzadzen produkcyjnych
oraz innych urzgdzeri majacych wplyw na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikow,

7. Przedstawiania pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii
na stanowiskach pracy,

8. Udzialu w opracowywaniu zaktadowych uktadéw zbiorowych, wewnetrznych zarzadzen,
regulaminéw i instrukcji ogolnych dotyczacych bezpieczeristwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan
0s6b kierujgcych pracownikami w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy,

9. Opiniowania szczegotowych  instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
na poszczegolnych stanowiskach pracy,

10. Prowadzenia rejestrow, kompletowania i przechowywania dokumentéw dotyczacych wypadkéw
przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzer o takie choroby,

11. Doradztwa w zakresie stosowania przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, oraz
Poprawy warunkéw pracy, w tym przedktadania w formie pisemnej propozycji przedsiewzie¢
technicznych i organizacyjnych majacych na celu poprawe stanu bezpieczerstwa, higieny i warunkéw
pracy,

12. Prowadzenia postepowari powypadkowych w razie zaistnienia wypadku przy pracy, wypadku
w drodze do pracy lub z pracy, zdarzenia potencjalnie wypadkowego. Sporzadzania dokumentacji
powypadkowej oraz prowadzenie rejestru wypadkéw i choréb zawodowych,
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13. Wspétpracy z wtasciwymi komérkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegélnosci w zakresie
organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkoled w dziedzinie bezpieczeristwa i higieny
pracy oraz zapewnienia wiasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikéw,

14. Oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami,

15. Informowania na biezgco Zamawiajacego o stwierdzonych zagroieniach zawodowych, wraz
z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,

16. Nadzoru i koordynowania zaopatrzenia pracownikéw Zamawiajgcego w odziez, obuwie robocze
i srodki ochrony indywidualnej,

17. Przegladu stanowisk pracy, a nastgpnie sporzadzenia pisemnego protokotu dla Za mawiajgcego,

18. Sporzadzania corocznych raportow o stanie Bezpieczeristwa i Higieny Pracy w obiektach
Zamawiajgcego.

§12
Do zadan Pracownika informatyczno-technicznego nalezy w szczegélnosci:

1. Kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem i wykorzystaniem sprzetu
technicznego, elektronicznego i audiowizualnego, bedgcego w posiadaniu MCK, w tym:
zabezpieczenie, biezaca konserwacja i naprawy urzgdzen sprzetu, obstuga sprzetu
audiowizualnego,

2. Zabezpieczenie sprzetu technicznego, elektronicznego i audiowizualnego przed zniszczeniem
i kradzieza, wystepowanie z wnioskami o uzupetnienie brakujgcego sprzetu lub likwidacje
sprzetu nie nadajacego sie do uzytku tacznie z zlecaniem przeprowadzania ekspertyz dotycza-
cych w/w sprzetu,

3. Zapewnienie sprawnego funkcjonowania tacznoéci w obiektach MCK, tj. telefondw, faksow,
Internetu oraz wszelkich urzadzen elektronicznych i audiowizualnych, niezaleznie od tego,
gdzie jest wykorzystywany,

4. Prowadzenie ustug zwigzanych z nagtasnianiem, oswietlaniem i filmowaniem imprez kultural-
nych odbywajacych sie na terenie miasta i powiatu,

5. Wspdtdziatanie z firmami obstugujacymi nagtoénienie im prez masowych na zlecenie MCK,

6. Prowadzenie cyfrowej archiwizacji dziatalnosci MCK,

7. Obstuga aparatury projekcyjnej i dzwiekowej,

8. Dbatosc o najwyzsza jakoé¢ obrazu i dzwieku,

9. Prowadzenie ewidencji zarejestrowanych spektakli, koncertéw itp.,

10. Administrowanie systemem informatycznym,

11. Kontrolowanie i zabezpieczanie prawidtowosci przebiegu czynnosci serwisowych w zainstalo-

wanych systemach informatycznych,
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12,
i3.

Zarzadzanie serwerami,

Administrowanie strong internetowg MCK.

§13

Do zadar Kierowcy nalezy w szczegolnosci:

1.

10.

11.

12
13.

14.
15,

Wykonywanie wszystkich wymaganych czynnosci zwigzanych z obstugg codzienna
powierzonego samochodu osobowego, w tym dbanie o jego nalezyty stan techniczny,
czystosc, porzadek.

Przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz. przy wykonywaniu wszelkich czynnosci obstugowych
przy powierzonym pojezdzie.

Dokumentowanie w , Karcie drogowej” przebiegu kilometrowego wszystkich wyjazdow
stuzbowych powierzonym samochodem osobowym.

Whpisywanie do ,Karty drogowej” ilosci kazdorazowego tankowania paliwa.

Sprawdzanie prawidtowosci wypetnienia faktur za zakupione paliwo i akcesoria w momencie
odbioru faktury.

Rozliczanie w ,Kartach drogowych” ilosci zuzytego paliwa.

Dokonywanie terminowego rozliczenia pobranych zaliczek gotowkowych na zakup paliwa

i koszt podrézy stuzbowych.

Dbanie o powierzony pojazd i jego wyposazenie oraz zabezpieczenie przed uszkodzeniem

i kradziezg, pod rygorem odpowiedzialnosci materialnej.

Przestrzeganie terminéw wykonania obstug technicznych, przegladow i wymian olejéw

i ptyndw, stosujac przy tym ich wtasciwe rodzaje dla tego pojazdu.

Zgtaszanie przetozonym niezwtocznie wszelkich zawinionych i niezawinionych kolizji

i wypadkéw drogowych.

Usuwanie na biezaco drobnych usterek w powierzonym pojeidzie zauwazonych w trakcie
eksploataciji powierzonego pojazdu, a w przypadku niemoznoéci ich usuniecia zawiadamiania
przetozonych.

Zgtaszanie przetozonym wszelkich uszkodzen czesci powierzonego pojazdu.

Zgtaszanie przetozonym wszelkich brakéw Sprzgtu stanowigcego wyposazenie powierzonego
pojazdu.

Wykonywanie w sposdb rzetelny przetozonych.

W czasie oczekiwania na dyspozycje wyjazdu powierzonym pojazdem, wykonywanie
obowigzkéw stuzbowych pracownika gospodarczego.

§14

Do zadan Kierownika gospodarczego nalezy w szczegolnosci:

1.

koordynowanie pracq pracownikoéw gospodarczych i sprzataczek, by zapewni¢ utrzymanie
czystosci, higieny i estetyki pomieszczen przeznaczonych na dziatalnoéé MCK (sala
widowiskowa, sala koncertowa, sala wystawowa, pracownie, pomieszczenia biurowe,
sanitariaty) oraz terendéw zielonych i otoczenia obiektéw MCK,

koordynowanie spraw zwigzanych z gospodarowaniem i wykorzystaniem  sprzetu
technicznego, elektronicznego i audiowizualnego bedacego w posiadaniu MCK, w tym:
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a) zabezpieczenie,

b) biezgca konserwacja,

€) naprawy urzadzen sprzetu,

d) obstuga sprzetu audiowizualnego (w tym filmowego),

e) zabezpieczenie sprzetu technicznego, elektronicznego i audiowizualnego przed
zniszczeniem i kradzieig,

f) wystepowanie zwnioskami o uzupetnienie brakujgcego sprzetu lub likwidacje sprzetu
nie nadajgcego sie do uzytku,

g) zlecanie przeprowadzania ekspertyz dotyczacych w/w sprzetu,

3. zapewnienie sprawnego funkcjonowania tacznosci w obiektach MCK, tj. telefondw, faksow,
Internetu oraz wszelkich urzadzer elektronicznych i audiowizualnych, niezaleznie od tego
w jakiej komaorce organizacyjnej jest wykorzystywany,

’

4. organizowanie dozoru mienia i zapewnienie bezpieczenstwa majgtku i obiektéw MCK,
5. prowadzenie magazynu podrecznego, a w szczegdlnosci:
a) przyjmowanie do magazynu towardw i materiatow z zewnatrz,

b) wydawanie materiatéw i towardw sktadowanych w magazynku.

RODZIAL IV
ORGANIZACIA WEWNETRZNA MIEJSKIEGO CENTRUM KULTURY
§15
1. Do Dziatu Administracji i Obstugi naleza czynnosci zwigzane z prowadzeniem spraw osobowych,
Czasu pracy, organizacji obstugi techniczno-administracyjnej, socjalnej, unowoczeéniania technik pracy
biurowej:
a) Prowadzenia spraw osobowych pracownikow, a w szczegdlnosci:
i. ewidencji i rozliczania czasu pracy,
ii. sprawy rentowe i emerytalne pracownikow,
iii. kontroli organizacji szkolenia, ksztatcenia, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pra-
cownikéw;
b) realizacji obstugi, a w szczegdInosci:
i. zapewnienia utrzymania czystosci, higieny i estetyki pomieszczen przeznaczonych na dziatal-
nos¢ podstawowg MCK (sala widowiskowa, pracownie), pomieszczen biurowych, sanitariatow
oraz terendw zielonych i otoczenia obu obiektéw,

ii. zabezpieczenie wykonywania biezacych konserwacji obu obiektéw oraz planowych remon-

tow zabezpieczajacych,
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iii. inicjowania przedsiewzie¢ i koordynaciji realizacji inwestycji i remontow obiektéw, w tym
organizowanie prowadzenia nadzoru nad realizacjq zadan inwestycyjnych w MCK,

iv. prowadzenie zgodnej z obowigzujgcymi przepisami gospodarki i ewidencji $rodkow trwa-
tych, przedmiotow nietrwatych i innych sktadnikéw majatkowych,

V. prowadzenia rejestru umow zawieranych przez Dyrektora MCK,

vi. organizowanie dozoru mienia i zapewnianie bezpieczeristwa majatku i obiektow MCK,

vii. prowadzenia spraw zwigzanych z zabezpieczeniem p. pozarowym,

viii. prowadzenie archiwum zaktadowego,

ix. prowadzenie kancelarii MCK,

X. prowadzenie kancelarii pism tajnych, poufnych w oparciu o przepisy szczegotowe,

xi. zamawianie, likwidacja i prowadzenie rejestru pieczatek MCK,

Xii. sprawy ochrony danych osobowych i udostepnia informaciji publicznej,

xiii. koordynacji problematyki zaméwier publicznych realizowanej przez MCK,

Xiv. opracowania kierunkéw i zasad wykorzystania zaktadowego funduszu éwiadczeri socjal-

nych, oraz organizowania wypoczynku pracownikéw MCK i ich rodzin.

¢) w zakresie dziatania stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy, w szczegolnosci wspdtpraca z podmiotem
swiadczacym kompleksowe ustugi BHP i p.poi., wynikajgce z obowigzujacych przepiséw prawa,
a w szczegdlnosci:

- kontrola warunkéw pracy i przestrzegania przepiséw bhp oraz informowanie
odpowiedzialnych 0séb o stwierdzonych zagrozeniach,

- przedstawiania wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na stanowiskach
pracy,

- udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulamindw i instrukcji ogdlnych
dotyczacych bhp oraz w ustalaniu zadan dla 0s0b kierujgcych pracownikami w zakresie bhp,

- udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkoéw przy pracy, wypracowywaniu stosow-
nych wnioskéw i kontrola ich realizacji,

- wspotpraca z podmiotem Swiadczacym kompleksowe ustugi BHP i P. poz przy prowadzeniu
rejestrow, kompletowaniu i przechowywaniu dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy
pracy, a takze wynikdw badar i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia w érodowisku
pracy,

- doradztwo w zakresie przepiséw oraz zasad bhp,

- wspolpraca z wiasciwymi komdrkami organizacyjnymi lub osobami w zakresie
organizowania szkolen w dziedzinie bhp oraz wiasciwej adaptacji nowych pracownikéw,

- wspotpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie badari i pomiaréw czynnikéw szkodliwych
dla zdrowia,

- wspétdziatania z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracowni-
kami, w szczegdInosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow, jak
rowniez badan specjalistycznych dla kobiet,
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- inicjowanie i rozwijanie na terenie MCK roznych form Popularyzacji tematyki bhp
i ergonomii.

ii. realizacja uprawnien stuzby bhp, a w szczegdlnosci:

- Przeprowadzanie kontroli stanu bhp, a takie przestrzegania przepisdw bhp w MCK oraz
kazdym innym miejscu wykonywania pracy przez pracownikéw MCK,

- Wystgpowanie do o0séb kierujacych pracownikami z zaleceniami usunigcia stwierdzonych
zagrozen oraz uchybien w zakresie bhp,

- Wystgpowanie z wnioskami o zastosowanie kar porzadkowych w stosunku do pracownikéw
odpowiedzialnych za zaniedbanie obowigzkdw w zakresie bhp,

- niezwloczne odsuniecie od pracy pracownika, ktéry swoim zachowaniem lub sposobem
wykonywania pracy stwarza bezposrednie zagrozenie zycia lub zdrowia wiasnego albo
innych osaéh,

- wnioskowanie do oséb odpowiedzialnych o niezwtoczne wstrzymanie pracy w danym bu-
dynku lub jego czesci, w wypadku stwierdzenia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdro-
wia pracownikéw albo innych oséb.

d) prowadzenie magazynu podrecznego, a w szczegdlnosci:

i. przyjmowanie do magazynu towarow i materiatow wiadomego pochodzenia z zewnatrz, usta-
lanie ilodci, przegladanie jakosci na podstawie dowodéw dostawy i potwierdzanie dowoddw
przyjecia,

ii. prowadzenie ewidencji materiatéw, przedmiotéw nietrwatych, drukéw, maszyn i innych sktad-
nikow materialnych znajdujacych sig w magazynku,

iii. wydawanie materiatéw i towaréw oraz innych sktadowanych w magazynku na podstawie pra-
widtowych, sprawdzonych i zatwierdzonych dyspozycji podpisanych przez uprawnione
osoby,

iv. dokonywanie okresowych uzgodnien stanu na kartotekach magazynowych z kartoteka ksie-
gowosci.

e) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z dziatalnoscia ustugowg MCK oraz zapewnienie prawi-
dtowej gospodarki finansowej oraz ksiegowosci, kalkulacji wynikowej kosztow i sprawozdawczo-

Sci.

i. w zakresie wynajmowania pomieszczen wchodzacych w skitad obiektéw MCK.

§16
1. Do Dziatu Finansowo- Ksiggowego naleig sprawy zwigzane z planowaniem i wykonywaniem bu-
dzetu, obstugg finansowo-ksiegowa MCK, nadzorem, organizacjg i koordynacijg kontroli finansowej, a
W szczegolnosci dotyczace:

a) opracowywania projektu budzetu MCK, a w tym m.in.:
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i. opracowywania planow ekonomiczno-finansowych MCK,

ii. prowadzenia zbiorczej ewidencji planowanych dochodéw i wydatkéw budzetowych, a takze do-
tacji na zadania wtasne i zlecone,

b) w zakresie wykonywania budzetu MCK m.in.:

i. kierowania cafoksztattem spraw finansowo — ksiggowych MCK, zgodnie z obowigzujacymi prze-
pisami,

ii. nadzoru i kontroli catosci gospodarki finansowej MCK oraz nadzoru nad finansowaniem zadar;
inwestycyjnych objetych budzetem MCK,

iii. biezacego i prawidtowego prowadzenia ksiggowosci oraz sporzadzania sprawozdawczodci fi-
nansowej z wykonywania budzetu MCK,

iv. przygotowywania biezacych i okresowych analiz i ocen realizacji budzetu MCK w powigzaniu z
realizacjg zadar rzeczowych,

v. blokowania planowanych wydatkéw budzetowych w przypadku stwierdzenia niegospodarno-
sci, opéznien w realizacji zadan, nadmiaru posiadanych srodkéw lub naruszenia zasad gospo-
darki finansowej,

vi. nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych.

c) prowadzenia rachunkowoéci MCK zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami, z uwzglednie-
niem obowigzkdw Gtéwnego Ksiegowego MCK,
d) prowadzenia rachunkowosci MCK, funduszy zaktadowych, érodkow specjalnych oraz wspétdziatanie

w tym zakresie z odpowiednimi komérkami organizacyjnymi,

e) obstugi finansowej wydatkéw osobowych (wynagrodzen) i rozliczeri ptaco-pochodnych oraz ubez-
pieczen osobowych pracownikéw,

f) dokonywanie rozliczeri z ZUS,

g) wystawiania faktur za ustugi i zapewniania terminowego $ciggania naleznosci, sptaty zobowigzan,
dochodzenia roszczen spornych, uméw i innych aktow,

h) prowadzenia wewngtrznej kontroli finansowej nad catoscig gospodarki finansowej w MCK jak row-
niez rozliczer dotacji z budzetu samorzgdu terytorialnego,

i) wspotpracy z bankami, organami kontroli i innymi instytucjami w zakresie zadan MCK,

i) wspétdziatania z urzedami skarbowymi,

k) wykonywania innych zadan wynikajacych z ustaw i rozporzadzeri wykonawczych dotyczgcych
budzetu,

) dokonywanie czynnosci prawnych, o ktérych mowa w Statucie MCK,

t) ponadto nadzoruje:
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i. wspdtdziatanie stuzb ksiegowosci z innymi dziatami MCK przy opracowywaniu planu ekono-
miczno-finansowego, a w szczeg6lnosci przy opracowywaniu planu kosztéw, dochodéw wta-
snych i innych zrédet finansowania MCK,

ii. organizowanie i prowadzenie obstugi finansowej jednostki organizacyjnej facznie z dokonywa-
niem obrotéw gotéwkowych i bezgotéwkowych w oparciu o przepisy szczegétowe gospo-
darki finansowej MCK,

iii. kontrolowanie i ewidencjonowanie dokumentéw finansowo-ksiegowych (faktur), wiasnych,
obcych, dokumentéw bankowych, ptacowych, raportéw kasowych i innych,

iv. prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem, obliczaniem i sporzgdzaniem dokumentdw

dotyczacych wyptat wynagrodzenia i innych wyptat,

V. prowadzenie ewidencji ksiegowej zgodnie z okreslonymi przepisami szczegotowymi dla gospo-

darki finansowej przedsiebiorstw.

§17
1. Do Dziatu Merytorycznego nalezg czynnosci zwigzane z prowadzeniem Amatorskiego Ruchu
Artystycznego, Edukacji i Rekreacji oraz Turystykg i Ochrong Débr Kultury.
2. Czynnosci zwigzane z prowadzeniem Amatorskiego Ruchu Artystycznego, Edukacji i Rekreaciji
realizowane sg w filiach MCK: filia MOK, filia DOK, filia TKACZ,
3. Zadania filii realizujacych zadania Amatorskiego Ruchu Artystycznego, Edukacji i Rekre-
acji obejmuja w szczegdlnodci:
a) Zaspokajanie potrzeb i aspiracji kulturalnych spoteczeristwa poprzez tworzenie i upo-
wszechnianie réznych dziedzin sztuki profesjonalnej i amatorskiej, a w szczegolnosci:
I. organizowanie wystaw artystycznych i wernisazy,
Il.  organizowanie przedstawieri teatralnych, koncertow projekcji filmow,
. organizowanie i wspieranie imprez artystycznych i rozrywkowych,
V. prowadzenie zajeé i warsztatéw artystycznych oraz két zainteresowan,
V. prowadzenie i organizowanie dziatalnosci zespotéw muzycznych, tanecznych i
folklorystycznych,
VI.  promocje kultury Tomaszowa Mazowieckiego i okolic,
VIl tworzenie, udostepnianie i dokumentowanie débr i wartoéci kultury, edukacje
kulturalng i wychowanie przez sztuke,
VIII. tworzenie warunkdw dla rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego oraz za-

interesowania wiedzg i sztukg,
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IX.  tworzenie warunkow dla rozwoju folkloru a takze rekodzieta ludowego i arty-
stycznego,

X.  rozpoznawanie, rozbudzanie i zaspakajanie potrzeb oraz zainteresowan kultu-

ralnych,
Xl.  upowszechnianie wiedzy o kulturze, w tym kulturze regionalnej,
XIl.  organizowanie czasu wolnego dzieci i mtodziezy oraz dorostych,
XIll.  promocja miejscowosci (dziatania wynikajgce z potrzeb $rodowiska: bale, fe-

styny, pikniki, rajdy itp.).

Organizowanie odpfatnych ustug kulturalnych, miedzy innymi w zakresie:
l. réznych form nabywania wiedzy i umiejetnosci w obrebie kultury zycia co-
dziennego,
I. wybranych form kurséw,
1. imprez kulturalnych o charakterze edukacyjnym, rekreacyjnym, rozrywko-
wym.

Prowadzenie innych form dziatalnoéci w celu wspomagania dziatalnosci merytorycznej
uzyskanymi w ten sposéb $rodkami finansowymi z:
l. organizacji konferencji i sympozjow,
1. wynajmowania i dzierzawienia pomieszczen oraz sprzetu,
. ustug artystycznych,
V. sprzedazy biletéw na imprezy organizowane przez MCK,
V. realizacje imprez zleconych,
VI sprzedaz materiatéw i gadzetow promocyjnych,
VII. sprzedazy dziet sztuki i artykutéw uzytku kulturalnego.

Czynnosci zwigzane z prowadzeniem Turystyki i Ochrong Débr Kultury odbywaja sie w filiach
MCK: filia Skansen Rzeki Pilicy, filia PTT Groty Nagorzyckie.

Zadania filii realizujgcych dziatania z zakresu Turystyki i Ochrony Débr Kultury obejmuja
w szczegdlnosci:

a)

b)

prowadzenie dziatalnosci zwigzanej z turystyka, kulturg i historig na terenie miasta To-
maszowa Mazowieckiego. Realizowanie dziatari w dziedzinie edukacji kulturalnej i hi-
storycznej, dokumentowanie i popularyzowanie dziedzictwa historycznego, groma-
dzenie, przechowywanie, konserwowanie i udostepnianie débr kultury w zakresie hi-
storii, sztuki, w tym historii wyrobisk poekspoloatacyjnych, historii budownictwa nad-
rzecznego i szkutnictwa.
Zaspokajanie potrzeb i aspiracji kulturalnych spoteczeristwa poprzez tworzenie i upo-
wszechnianie réznych dziedzin historii i sztuki profesjonalnej oraz amatorskiej, a
w szczegolnosci:

I organizowanie ekspozycji statych i czasowych,

Il. udostepnianie zbioréw do celéw naukowych i edukacyjnych,

Ml prowadzenie dziatalnosci wydawniczej oraz publikowanie w innych wy-

dawnictwach
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V. organizowanie projekcji filmoéw,

V. organizowanie widowisk historycznych i wspieranie imprez artystycznych
i rozrywkowych,

VI. prowadzenie zajec i warsztatow artystycznych i historycznych oraz két za-
interesowan,

VII. prowadzenie i organizowanie dziatalnosci zespotéw muzycznych, tanecz-
nych i folklorystycznych,

VIIl.  promocje atrakcji turystycznych i przyrodniczych oraz kultury Tomaszowa
Mazowieckiego i okolic,

IX. tworzenie, udostepnianie i dokumentowanie débr i wartoéci kultury, edu-
kacje kulturalng i wychowanie przez sztuke,

X. tworzenie warunkéw dla prowadzenia i rozwoju edukacji historycznej oraz
zainteresowania wiedza i sztukg,

XI. tworzenie warunkéw dla rozwoju folkloru a takze rekodzieta ludowego
i artystycznego,

XII. rozpoznawanie, rozbudzanie i zaspakajanie potrzeb oraz zainteresowan
kulturalnych,

XIil. upowszechnianie wiedzy o kulturze, historii w tym zwiaszcza popularyzo-
wanie dziedzictwa historycznego oraz przestrzeni kulturowej Pilicy i Nad-
pilicza ,

XIV. gromadzenie, przechowywanie, konserwowanie i udostepnianie débr kul-
tury w zakresie historii, sztuki, historii wyrobisk poekspoloatacyjnych, bu-
downictwa nadrzecznego i szkutnictwa

XV. prowadzenie edukacji historycznej miodego pokolenia,

XVI. promocja miejscowosci (dziatania wynikajgce z potrzeb $rodowiska: fe-
styny, pikniki, rajdy itp.),

XVIl.  organizowanie odptatnych ustug kulturalnych i edukacyjnych zwigzanych
z historig regionu,

XVIIl.  organizowanie konferencji i sympozjow,

XIX. wynajmowanie pomieszczeri oraz sprzetu,

XX. realizacje imprez zleconych,

XXI. sprzedaz materiatow i gadzetow promocyjnych,

XXIl. sprzedazy dziet sztuki i artykutéw uzytku kulturalnego,

6. Organizacja Filii:

a)
b)
c)

d)

e)
f)

g)

h)

Filig kieruje Kierownik.

Nadzor nad dziatalnoscia Filii sprawuje Dyrektor Miejskiego Centrum Kultury.
Funkcjonowanie Filii opiera sie na zasadach stuzbowego podporzadkowania, podziatu
czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnoéci za wykonanie powierzonych za-
dan.

Cele i zadania Filii s3 opisane w Statucie Miejskiego Centrum Kultury oraz planach dziatal-
nosci.

Stosunek pracy z Kierownikiem nawigzuje Dyrektor Miejskiego Centrum Kultury.

W imieniu Filii o$wiadczenia w zakresie praw i obowigzkéw majatkowych sktada Dyrektor
Miejskiego Centrum Kultury.

W okresie nieobecnoéci Kierownika, czynnosci nalezgce do Kierownika wykonuje pracow-
nik w ramach udzielonego przez Kierownika upowaznienia.

Wszystkie udzielone upowaznienia $q wpisywane do rejestr upowaznien.

20



i) W czasie nieobecnosci innych pracownikéw ich czynnosci wykonujg osoby wyznaczone
przez Kierownika.

7. Zakres zadan Kierownika:

a)
b)
c)

d)

kierowanie biezacg dziatalnoécia Filii,
nadzor i administrowanie lokalami Filii,
nadzor prawidtowego dziatania systemu monitoringu Filii,

Opracowywanie i przedstawianie Dyrektorowi planéw pracy i sprawozdan
z dziatalnosci Filii;

przekazywanie propozycji dotyczacych finansowania poszczegdlnych wydatkow
zwigzanych z realizacjg zadan merytorycznych,

koordynowanie i nadzorowanie dziatalnoéci merytorycznej Filii,

zapewnienie bezpieczeristwa i higieny pracy,

wystgpowanie z wnioskami do Dyrektora Miejskiego Centrum Kultury w sprawach na-
grod i innych wyrdznien dla pracownikéw filii,

wystgpowanie z wnioskami do Dyrektora Miejskiego Centrum Kultury w sprawach
udzielania urlopow dla pracownikéw filii, w terminie nie poézniej niz do 30 marca kaz-
dego roku.

wspotpraca miedzy filiami, dziatami i sekcjami przy realizacji wykonywanych zadan,

opracowywanie propozycji planéw i programéw dziatania MCK, rozwoju
gospodarczego i ekonomicznego oraz wspdtdziatanie w opracowywaniu planow
perspektywicznych MCK,

organizowanie wykonania zadan statutowych oraz wynikajgcych z ustaw
i rozporzadzen, uchwat, zarzadzen organéw samorzadu terytorialnego, a takze
zarzadzen i innych aktéw wewnetrznych Dyrektora adresowanych do wszystkich filii.

m) przyznawanie i wymierzanie kar porzgdkowych pracownikom Filii.

8. Zakres zadan Pracownika Merytorycznego:

a)
b)

c)
d)
e)

f)
g)
h)
i)
i)

organizacja i prowadzenie zaje¢, két zainteresowan, zespotow i klubéw zgodnie z za-
kresem merytorycznym,

organizacja konkurséw, przegladéw, warsztatéw, kursow, wystaw, spektakli, wyda-
rzen artystycznych,

organizacja i prowadzenie zaje¢ rekreacyjnych,

prowadzenie ustug przewodnickich,

organizacja i prowadzenie edukacji historycznej, lekcji muzealnych, zespotéw i klubow
zgodnie z zakresem merytorycznym,

prowadzenie dziennikow zaje,

pomoc przy biezgcych imprezach organizowanych przez Miejskie Centrum Kultury,
czynny udziat w organizowanych przez Filie akcjach,

dbanie o dobry wizerunek Miejskiego Centrum Kultury,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

Szczegotowy zakres zadan realizowanych przez pracownikéw merytorycznych zostat wskazany
w zakresach obowigzkéw.
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9. Zakres zadar Pracownika Administracyjnego:
a) prowadzenie ewidencji dokumentéw, pism przychodzacych i wychodzacych,
b) prowadzenie kalendarza najmu pomieszczen,
c) prowadzenie dziatari zwigzanych z ochrong danych osobowych,
d) prowadzenie strony internetowej,
e) biezaca aktualizacja tablic ogtoszeniowych,
f) dbanie o dobry wizerunek MCK,
g) zabezpieczenie i ochrona mienia Filii,
h) dbatos¢ o utrzymanie w sprawnosci technicznej obiektéw, sprzetu nagfasniajacego
i wyposazenia Filii
i) wykonywanie innych zadar zleconych przez Kierownika MOK-u.

Szczegbtowy zakres zadan realizowanych przez pracownikéw administracyjnych zostat
wskazany w zakresach obowigzkow.

ROZDZIAL V
ZASADY PLANOWANIA PRACY W MCK
§18

1. Dziatalnos¢ MCK oparta jest na rocznym rzeczowym programie dziatania instytucji, stanowi
zatgcznik do planu finansowego.

2. Roczny program dziatania MCK okredla podstawowe zadania MCK przewidziane do realizacji
w danym roku, a wynikajgce w szczeg6lnosci z:

a) funkcji MCK jako placéwki upowszechniania kultury na terenie miasta Tomaszowa
Mazowieckiego,

b) zadann samorzadu terytorialnego wynikajacych z realizacji zaspokajania potrzeb
kulturalnych mieszkaricow Tomaszowa Mazowieckiego,

¢) dorocznego kalendarza imprez artystycznych organizowanych w sposéb cykliczny
i staty,

d) zapiséw umowy organizacyjno- finansowej dziatalnoéci MCK oraz programu jego
dziatania.

3. Biezacg kontrole realizacji wykonania zadari natozonych na komérki organizacyjne sprawuje
Dyrektor MCK.

ROZDZIAL VI
ZASADY WYKONYWANIA DZIALALNOSCI KONTROLNE)
§19

1. System kontroli w MCK obejmuje kontrole wewnetrzng okreslong przepisami prawa
i zaktadowym planem kontroli.

2. Kontrolg wewnetrzng organizujg i przeprowadzaja:
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a) Dyrektor,

b) Zastepca Dyrektora,

¢) Gtowny Ksiegowy,

d) Specjalista ds. Kadr w zakresie swojej wlasciwosci rzeczowej,

e) Inspektor Ochrony Danych Osobowych,

f) Podmiot $wiadczacy kompleksowe ustugi w zakresie bhp p.poz
§20

1. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sig protokodt, ktéry okresla fakty stanowigce podstawe
do oceny dziatalnosci komérki organizacyjnej kontrolowanej w badanym okresie. Protokét
kontroli podpisuje strona kontrolujgca i kontrolowana.

2. Uproszczone postepowanie kontrolne moze by¢ stosowane w przypadku:
a) doraznych kontroli w celu sporzadzenia informacji dla potrzeb wewnetrznych,
b) badania spraw wynikajacych ze skarg lub wnioskéw.

3. Kopie protokotéw i notatek stuzbowych z przeprowadzonych kontroli tacznie z propozycjami
whnioskow lub zalecen pokontrolnych nalezy niezwlocznie, lecz nie pézniej niz w ciagu 6 dni po
ich zakonczeniu przekazaé Dyrektorowi, a w przypadku kontroli dotyczacych realizacji budzetu
i dyscypliny budzetowej — réwniez Gtéwnemu Ksiegowemu.

4. W przypadku stwierdzenia istotnych nieprawidtowosci i uchybien, wydawane s wystgpienia
pokontrolne (wnioski, zalecenia), ktére podpisuje Dyrektor badi osoba przez niego
upowazniona.

5. Osoby uprawnione do kontrolowania odpowiadajg przed Dyrektorem za prawidiowe
przeprowadzenie kontroli oraz prawidfowe funkcjonowanie kontroli wewnetrznej
i wykorzystywanie wynikéw kontroli w zakresie powierzonych zadan i kompetencji.

6. Wyniki kontroli powinny by¢ wykorzystane w szczegdlnosci do:

a) usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci i spowodowania prawidtowego
funkcjonowania kontrolowanej jednostki,

b) umacniania funkcji nadzoru nad dziatalnoscig komorek organizacyjnych,

C) programowania i prowadzenie doskonalenia zawodowego pracownikdw.

ROZDZIAL VI
ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWAYNIU AKTOW WEWNETRZNYCH
§21

Aktami wewnetrznymi stanowionymi przez Dyrektora sg akty kierownictwa wewnetrznego wydawane
w formie zarzadzen, decyzji, postanowier lub regulaminow o charakterze ogdlnym.
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§22

Opracowywanie projektéw aktéow wewngtrznych nalezy do Zastepcy Dyrektora, Gtéwnego

Ksiggowego i Specjalisty ds. Kadr oraz Administratora Bezpieczenstwa Informacji w zakresie
rzeczowym ich dziatania.

§23
W akcie wewnetrznym nalezy wskazaé m.in.:

1. Adresata;
2. Osobe odpowiedzialng za wykonanie postanowien aktu;
3. Termin, w jakim akt prawny powinien by¢ wykonany oraz termin zfozenia sprawozdania z jego

wykonania i okreélenie komérki organizacyjne lub osoby zobowigzanej do ztozenia
sprawozdania.

§24

Rejestr aktéw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora prowadzi Dziat Administracji i Obstugi.

ROZDZIAL VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§25

1. W MCK zachowanie tajemnicy stuzbowej obowiazuje wszystkich pracownikéw bez wzgledu
na zajmowane stanowisko, rodzaj i miejsce wykonywania pracy oraz na forme zatrudnienia.

2. Zachowanie tajemnicy stuzbowej obowigzuje w czasie trwania stosunku pracy jak i po jego
ustaniu.

3. Tajemnica stuzbowg jest wiadomoé¢, z ktora pracownik zapoznat sie w zwigzku z petnieniem
swoich obowigzkéw w MCK, a ktorej ujawnienie moze narazi¢ na szkode interes spoteczny,
uzasadniony interes MCK, jego pracownika lub obywatela lub ktéra nie jest przeznaczona
do powszechnej wiadomosci.

§26

Integralng czes¢ Regulaminu organizacyjnego Miejskiego Centrum Kultury w Tomaszowie
Mazowieckim stanowi Schemat organizacyjny MCK (Zatacznik nr 1) oraz Schemat organizacyjny PTT
Groty Nagdrzyckie (Zatacznika nr 2).

§27

Regulamin organizacyjny Miejskiego Centrum Kultury w Tomaszowie Mazowieckim wchodzi w zycie
z dniem 01 pazdziernika 2018 r.

§28
1. Zmiana Regulaminu wymaga zachowania procedury wiasciwej dla jego wprowadzenia.

2. W razie wprowadzenia zmian Regulaminu, Dziat Administracji i Obstugi przygotowuje tekst
jednolity Regulaminu.

3. Dyrektor zapewnia pracownikom MCK dostep do tresci Regulaminu Organizacyjnego poprzez
wglad we wszystkich komdrkach organizacyjnych. :
DYREKTOR
Miejskiego [£ntrugn Kultury

vieckim
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