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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 3/2022
Dyrektora Miejskiego Centrum Kultury
w Tomaszowie Mazowieckim

z dnia 11 stycznia 2022 .

Regulamin Organizacyjny Miejskiego Centrum Kultury

w Tomaszowie Mazowieckim

ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne
§1.

1. Migjskie Centrum Kultury w Tomaszowie Mazowieckim realizuje zadania wynikajace
z
1) Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. 0 organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz. 194);
2) Statutu Miejskiego Centrum Kultury w Tomaszowie Mazowieckim,
stanowigcego zatacznik nr 2 do uchwaty Nr XIX/187/2015 Rady Miejskigj
Tomaszowa Mazowieckiego z dnia 26 listopada 2015 r., zmienionej
uchwata nr XXVI1/274/2016 z dnia 28 kwietnia 2016 r. Rady Migjskiej
Tomaszowa Mazowieckiego;
3) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t,j. Dz. U. z 2021
r. poz. 305);
4) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2021 .,
poz. 217);
5) innych powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa.
2. Migjskie Centrum Kultury w Tomaszowie Mazowieckim zostato wpisane do ksiegi
rejestrowej instytucji kultury prowadzonej przez Urzad Miasta Tomaszow
Mazowiecki pod numerem RIK-7 i posiada osobowos¢ prawna.

3. Organizatorem Migejskiego Centrum Kultury jest Gmina Miasto Tomaszow
Mazowiecki.

4, Siedziba Miejskiego Centrum Kultury jest miasto Tomaszow Mazowiecki.

5. Regulamin Organizacyjny Miejskiego Centrum Kultury w Tomaszowie Mazowieckim,

zwany dalej ,Regulaminem” okresla organizacje, zasady funkcjonowania wraz z
podziatem zadan i kompetencji pomiedzy poszczegdinymi komadrkami
organizacyjnymi.

6. llekro¢ w Regulaminie uzyte jest okreslenie:
1) MCK - nalezy przez to rozumiec - Miegjskie Centrum Kultury w Tomaszowie
Mazowieckim,

2) Dyrektor - nalezy przez to rozumiec - Dyrektora Miejskiego Centrum
Kultury w Tomaszowie Mazowieckim.
7 MCK prowadzi samodzielna gospodarke finansowa na podstawie obowigzujacych
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ROZDZIAL Il
Zasady kierowania MCK
§ 2.

1 Na czele MCK stoi Dyrektor powotywany i odwotywany przez Prezydenta Miasta
Tomaszowa Mazowieckiego we wtasciwym trybie.
1) Dyrektor jest uprawniony do samodzielnego podejmowania decyzji i
dziatania we wszystkich sprawach wchodzgcych w zakres funkcjonowania
MCK.
2) Dyrektor wykonuje w stosunku do pracownikdw zatrudnionych w MCK
wszystkie czynnosci pracodawcy z zakresu prawa pracy.
3) Dyrektor zarzadza MCK i reprezentuje go na zewnatrz.
4) Dyrektor zarzadza MCK przy pomocy Zastepcy i Gtéwnego Ksiegowego.
5) W przypadku nieobecnosci Dyrektora, pracg MCK kieruje Zastepca
Dyrektora lub inna osoba wyznaczona przez Dyrektora.
2. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegolnosci:
1) zapewnienie wtasciwej organizacji pracy, dokonywanie podziatu zadan
miedzy poszczegolnymi dziatami i samodzielnymi stanowiskami pracy;
2) prowadzenie gospodarki finansowej MCK zgodnie z obhowigzujacymi
przepisami;
3) wtasciwe gospodarowanie srodkami finansowymi;
4) zatwierdzanie rocznych planow merytorycznych i finansowych oraz nadzor
nad ich realizacjg;
5) gospodarowanie mieniem MCK;
6) ustanawianie komdrek organizacyjnych, stanowisk pracy oraz ustalanie ich
nazwy i liczby etatdw;
7) powotywanie i odwotywanie Zastepcy Dyrektora MCK we wtasciwym trybie.
3. Do obowigzkow Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci:
1) zarzadzanie podlegtymi dziatami i samodzielnymi specjalistami;
2) nadzdr nad realizacjg planéw finansowych podlegtych dziatéw oraz
samadzielnych specjalistow;
3) zapewnienie zgodnosci realizowanych zadan z przepisami prawa oraz
regulacjami wewnetrznymi;
4) podejmowanie decyzji zgodnie z zakresem posiadanych kompetencji i
upowaznien.
4, Do obowigzkow Gtownego Ksiegowego nalezy w szczegalnosci:

1) nadzor nad gospodarka finansowa MCK, rachunkowoscia i ewidencja
majatku zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.).
Dz. U.z 2021r., poz. 217) oraz gospodarowanie srodkami publicznymi
zgodnie z ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.
U.z 2021 r., poz. 305);

2) kierowanie Dziatem Finanse i Ksiegowos;

3) nadzor nad prawidtowym sporzadzaniem dokumentacji ksiegowej i
finansowej przez pracownikdw poszczegolnych komorek organizacyjnych
oraz zgodnosci tych dziatan z budzetem i obowigzujgcymi przepisami
prawa i wewnetrznymi regulacjami;
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dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym;

dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

rozliczanie planu finansowego na zasadach ustalonych dla instytucji
kultury.

5. Do obowigzkow Kierownikdw Dziatdw nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

organizowanie pracy Dziatu;

koordynacja dziatalnosci merytorycznej Dziatu;

opracowanie planow programowych i ich kosztoryséw oraz kontrola ich
realizacji;

nadzor nad budzetami Dziatow i prowadzenie niezbednych rejestrow;
sporzadzanie sprawozdan i zestawien z dziatalnosci Dziatu;
prawidtowa i terminowa realizacja zadan Dziatu;

podejmowanie decyzji zgodnie z zakresem posiadanych kompetencji i
upowaznien;

zapewnienie zgodnosci realizowanych zadan z przepisami prawa oraz
regulacjami wewnetrznymi;

w przypadku nieobecnosci Kierownika Dziatu wskazania osoby, ktéra go
zastepuje.

6. Do obowigzkow pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy,
nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

organizacja pracy stanowiska;

koordynacja dziatalnosci merytorycznej stanowiska;

opracowywanie planow pracy i ich kosztorysdw oraz kontrola ich realizacji;
nadzér nad budzetami stanowisk i prowadzenie niezbednych rejestrow;
sporzadzanie sprawozdan i zestawien z dziatalnosci;

prawidtowa i terminowa realizacja zadan stanowisk;

podejmowanie decyzji zgodnie z zakresem posiadanych kompetencji i
upowaznien;

zapewnienie zgodnosci realizowanych zadan z przepisami prawa oraz
regulacjami wewnetrznymi;

w przypadku nieobecnosci zastepowanie wzajemne, wedtug wskazan
niniejszego Regulaminu lub zgodnie z decyzja przetozonego.

ROZDZIAL I

Organizacja MCK
§ 3.

1. Strukture organizacyjna MCK tworza nastepujace Dziaty i samodzielne stanowiska
pracy okreslone symbolami:

1) Dziaty:
e Finansow i Ksiegowosci symbol FK
e  Kultury i Edukacji symbol KE

e Rozwoju Turystyki symbol RT
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e Impresariatu Kultury symbol IK
2) Samodzielne stanowiska:

e Ds. KadriPtac symbol KP

e Inspektor Ochrony Danych symbol 10D

e Kierownik Ruchu Zaktadu Goérniczego symbol KRZ
3) Wieloosobowe stanowisko pracy

e Ds. Promocji i Organizacji Widowni symbol PW

Dyrektor nadzoruje bezposrednio prace:
1) Zastepcy Dyrektora
2) Kierownikow Dziatow:
a. Finansow i Ksiegowosci
3) Samodzielnego Specjalisty ds. Kadr i Ptac
Wieloosobowego stanowiska pracy ds. Promacji i Organizacji Widowni
5) Inspektora Ochrony Danych.
Zastepca Dyrektora nadzoruje bezposrednio prace:
1) Kierownikow Dziatow:
a. Impresariatu Kultury
b. Kultury i Edukacji
C. Rozwoju Turystyki.
Dyrektor w razie potrzeb moze tworzy¢ zespoty zadaniowe, grupujace pracownikow
z rdznych dziatdw. Zespdt zadaniowy tworzony jest na czas wykonania zadania. Na
czele zespotu zadaniowego stoi kierownik projektu powotywany przez Dyrektora.
W razie potrzeby Dyrektor moze tworzyc i likwidowac dodatkowe samodzielne lub
wieloosobowe stanowiska pracy.

ROZDZIAL IV
Zakresy dziatan poszczegdlnych komorek organizacyjnych

§4.

I. Dziat Finansow i Ksiegowosci.
Do zadan Dziatu Finansow i Ksiegowosci nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzdr nad gospodarka ekonomiczng i finansowa MCK;

2) sporzadzanie planéw oraz zestawien finansowych na potrzeby
kierownictwa MCK;

3) prowadzenie operacji i rozliczen finansowych i podatkowych;

4) realizacja zobowigzan i windykacja naleznosci;

5) prowadzenie obowigzujacej sprawozdawczosci finansowej oraz
rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

6) nadzor nad obiegiem dokumentéw finansowych w MCK;

7) nadzor nad wykonaniem zaplanowanego budzetu poszczegdinych
dziatow oraz przygotowywanie odpowiednich informacji dla osob
odpowiedzialnych za jego wykonanie;

8) prowadzenie dokumentacji dotyczacej podejmowanych dziatan oraz
realizacja i rozliczenie zaplanowanego budzetu dziaty;

9) nadz6r nad rozliczeniem finansowym przyznanych srodkéw z UE i innych
dotacji zewnetrznych;
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10) prowadzenie ewidencji sSrodkdw trwatych i pozostatych srodkdw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;

11) prowadzenie sprzedazy kasowej, obstuga klientéw, rozliczanie kas;

12) nadzdr nad pracg stanowisk kasowych, jakoscig obstugi klienta,
wdrozeniem standardow obstugi klienta MCK i ptynnym przeptywem
informacji o ofercie Centrum;

13) prowadzenie systemow rezerwacyjnych, prowadzenie sprzedazy
internetowej, aktualizacja systemow sprzedazy;

14) wspotpraca przy kolportazu materiatow MCK;

15) utrzymywanie pozytywnego wizerunku MCK na zewngtrz, prowadzenie
korespondencji z klientami, monitorowanie potrzeb odbiorcow oferty
MCK (rozpatrywanie reklamacji sprzedazowych, dystrybucja
ewentualnych uwag/opinii do wtasciwych komarek MCK);

16) organizowanie zastepstwa za samodzielnego specjaliste ds. kadr i ptac;

17) prowadzenie spraw ubezpieczenia majatkowego i OC dla wszystkich
placowek;

18) obstuga sekretariatu MCK;

19) nadzdr nad prawidtowoscig procesow ohstugi kancelaryjnej MCK;

20) prowadzenie i nadzdr nad rejestrem umow oraz rejestrem wnioskow
finansowych, skarg i wnioskdw;

21) weryfikowanie kompletnosci formalnej pism wychodzacych, ze
szczegdlnym uwzglednieniem umow i sprawozdan przedktadanych od
ostatecznej akceptacji Dyrektora MCK;

22) prowadzenie dokumentacji w zakresie korzystania ze sprzetu
komputerowego, oprogramowania, stuzbowych telefondw komaorkowych,
pieczatek (nadzor nad mieniem);

23) aktualizacja uprawnien pracownikow zwigzanych z dostepem do
pomieszczen w placdwkach MCK, prowadzenie rejestru kluczy;

24) wynajmowanie odptatne pomieszczen MCK, kontakty z podmiotami
zewnetrznymi;

25) prowadzenie spraw ubezpieczenia majatkowego i OC dla wszystkich
placowek;

26) nadzor nad archiwum MCK;

27) administrowanie obiektami i majatkiem MCK, w tym majatkiem
pozostajacym w najmie, uzyczeniu lub dzierzawie;

28) prowadzenie ewidencji nieruchomaosci i lokali MCK oraz wyposazenia
MCK;

29) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja biezaca obiektow oraz
dostarczanymi mediami;

30) nadzdr nad pracami remontowymi, modernizacjami sprzetu
technicznego;

31) sktadanie projektow i wnioskow o dofinansowanie dziatan MCK i
modernizacje wyposazenia/inwestycje/zakupy, nadzdr nad realizacja
harmonogramu sktadania wnioskow dotacyjnych;

32) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg zarzadcza;

33) wspotpraca przy kolportazu materiatow MCK;

34) opracowywanie merytoryczne wnioskow na pozyskiwanie funduszy z UE i
innych;

35) pozyskiwanie srodkéw na dofinansowanie biezacych dziatan;

36) przygotowywanie sprawozdan merytorycznych z dziatalnosci MCK;
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37) prowadzenie rejestru zamowien publicznych i dokumentacji zwiazanej z

zamowieniami publicznymi;

38) organizacja i nadzor zakupow spozywczych, czystosciowych i

higienicznych oraz technicznych na potrzeby prowadzonych dziatan;

39) wspotpraca z pozostatymi komarkami MCK.

Il. Dziat Rozwoju Turystyki
Do zadan Dziatu Rozwoju Turystyki nalezy w szczegdlnosci:

9)

przygotowywanie planéw dziatania placowek turystycznych do
akceptacji Dyrektora;

koordynacja i realizacja programu dziatania w placéwkach
turystycznych MCK oraz w miejscach zewnetrznych;

opracowywanie i koordynowanie projektow edukacji kulturalnej w
placowkach turystycznych MCK;

realizowanie projektdw o charakterze turystyczno-rekreacyjnym;
koardynacja cyklicznych wydarzen turystycznych MCK;

organizacja dziatan zleconych MCK;

przygotowywanie oferty dla turysty indywidualnego oraz
instytucjonalnego ze szczegdlnym uwzglednieniem turystyki
weekendowej;

wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie tworzenia i
rozwoju edukacji kulturalnej w placowkach turystycznych, ze
szczegolnym uwzglednieniem placéwek oswiatowych i edukacyjnych;
wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi, nieformalnymi grupami
mieszkancdw oraz zewnetrznymi tworcami, historykami, pasjonatami;

10) przygotowanie i koordynacja projektow partnerskich MCK;
11) nadzor nad standardami obstugi klienta oraz dziatah MCK na terenie

placowek turystycznych;

12) opracowywanie projektdw zwigzanych z kulturg i turystyka oraz

nadzor nad ich realizacjg;

13) opracowywanie merytoryczne wnioskdéw na pozyskiwanie funduszy z

UE i innych;

14) pozyskiwanie srodkdw na dofinansowanie biezacych dziatan;
15) przygotowywanie sprawozdan merytorycznych z dziatalnosci placowek

turystycznych dziatu;

16) prowadzenie wymaganej dokumentacji dotyczacej podejmowanych

dziatan (rejestry, dokumentacja opisowa) oraz realizacja i rozliczanie
zaplanowanego budzetu Dziatu;

17) organizacja i nadzdr zakupdw spozywczych, czystosciowych i

higienicznych oraz technicznych na potrzeby prowadzonych dziatan;

18) odpowiedzialnos¢ za utrzymanie czystosci i porzadku w obiektach MCK;
19) nadzér nad bezpieczenstwem BHP i p. poz.;
20) nadzdr hezposredni nad powierzonym sprzetem nagtos$nieniowym,

oswietleniowym, projekcyjnym MCK i kontrola jego stanu;

21) wykonywanie drobnych prac remontowych, konserwatorskich i napraw

sprzetu technicznego i urzadzen;

22) nadzor i prowadzenie ewidencji godzin wynajmowanych pomieszczen w

podlegtych obiektach MCK;

23) wspotpraca z pozostatymi komdrkami MCK.
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I1l. Dziat Kultury i Edukacji
Do zadan Dziatu Kultury i Edukacji nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie plandw artystycznych do akceptacji Dyrektora;

2) koordynacja i realizacja programu kulturalno-artystycznego MCK, w
placdwkach MCK oraz w miejscach zewnetrznych;

3) koordynacja cyklicznych wydarzen amatorskiego ruchu artystycznego:
festiwali, przegladow, warsztatow, konkursow;

4) organizacja dziatan zleconych MCK;

5) przygotowywanie oferty dla klienta indywidualnego oraz
instytucjonalnego;

6) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi, nieformalnymi grupami
mieszkancdw oraz zewnetrznymi tworcami, artystami;

7) przygotowanie i koordynacja projektdw partnerskich i
wspotorganizowanych przez MCK;

8) nadzor nad standardami obstugi imprez i wydarzen MCK;

9) realizacja scenografii do wydarzen kulturalnych MCK; nadzor nad
mieniem scenograficznym i kostiumowych MCK (mienie nalezace do
dziatu KE);

10) koordynacja i organizacja zaje¢ MCK i nadzdr nad rekrutacja do grup;

11) planowanie siatki zajec i jej aktualizacja;

12) nadzor nad prawidtowym wyborem ofert na prowadzenie sekcji MCK;

13) nadzdr i kontrola nad prowadzacymi sekcje MCK;

14) monitorowanie frekwencji i wptywow sekcji;

15) badanie satysfakcji klientdw, komunikacja z klientami;

16) monitorowanie rynku zaje¢ edukacyjno-artystycznych;

17) aktywne uczestnictwo i wspotpraca w dziataniach promaocyjnych MCK;

18) monitorowanie ptatnosci za zajecia, korespondencja w sprawie
naleznosci;

19) organizacja przegladdw sekcji MCK;

20) opracowywanie materiatow dotyczacych dziatalnosci sekcji MCK do
mediow spotecznosciowych i wydawnictw na potrzeby promaocji;

21) opracowywanie merytoryczne wnioskdw na pozyskiwanie funduszy z
UE i innych;

22) pozyskiwanie srodkéw na dofinansowanie biezacych dziatan;

23) przygotowywanie sprawozdan merytorycznych z dziatalnosci dziatu;

24) prowadzenie wymaganej dokumentacji dotyczacej podejmowanych
dziatan (rejestry, dokumentacja opisowa) oraz realizacja i rozliczanie
zaplanowanego budzetu Dziatu;

25) organizacja i nadzdr zakupdw spozywczych, czystosciowych i
higienicznych oraz technicznych na potrzeby prowadzonych dziatan;

26) odpowiedzialnos¢ za utrzymanie czystosci i porzadku w podlegtych
obiektach MCK;

27) nadzdr nad bezpieczenstwem BHP i p. poz;

28) nadzor bezposredni nad powierzonym sprzetem nagtosnieniowym,
oswietleniowym, projekcyjnym MCK i kontrola jego stanu;

29) wykonywanie drobnych prac remontowych, konserwatorskich i napraw
sprzetu technicznego i urzadzen;

30) wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie tworzenia i
rozwoju edukacji kulturalnej i artystycznej, ze szczegdlnym
uwzglednieniem placowek oswiatowych i edukacyjnych;

31) nadzdr i prowadzenie ewidencji godzin wynajmowanych pomieszczen w
podlegtych obiektach MCK;
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32) wspdtpraca z pozostatymi komdrkami MCK.

IV. Dziat Impresariatu Kultury
Do zadan Dziatu Impresariatu Kultury nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

10
11

12
13

14
15

16

przygotowywanie plandw artystycznych do akceptacji Dyrektorg;
opracowanie i realizacja projektdw artystyczno-kulturalnych, w tym w
szczegolnosci organizacja koncertow, wystaw, widowisk i performerow
artystycznych;

podpisywanie umow z wykonawcami oraz nadzdr nad ich realizacjg;
wspoétpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie wynajmu sal, hoteli,
transportu na potrzeby organizowanych imprez; podpisywanie
stosownych umow;

kontraktowanie ustug nagtosnienia, oswietlenia, projekcji i rejestracji
audiowizualnych na potrzeby prowadzonych projektow;
kontraktowanie wszelkich ustug zwigzanych z zabezpieczeniem
organizowanych imprez w szczegolnosci imprez masowych;
uzyskiwanie wszelkich potrzebnych zgdd i pozwolen zwigzanych z
organizowanymi dziataniami;

wspotpraca z podmiotami komercyjnymi w zakresie mecenatu kultury;
przygotowanie i koordynacja projektow partnerskich i
wspoétorganizowanych przez MCK;

) organizacja i prowadzenie wolontariatu;

) dbanie o wysoki standard obstugi imprez i wydarzen organizowanych
przez MCK;

) opracowywanie merytoryczne wnioskdw na pozyskiwanie funduszy z UE i
innych;

) pozyskiwanie srodkdw na dofinansowanie biezacych dziatan;

) przygotowywanie sprawozdan merytorycznych z dziatalnosci MCK;

) prowadzenie wymaganej dokumentacji dotyczacej podejmowanych
dziatan (rejestry, dokumentacja opisowa) oraz realizacja i rozliczanie
zaplanowanego budzetu Dziatu;

) organizacja i nadzor zakupdw spozywczych, czystosciowych i
higienicznych oraz technicznych na potrzeby prowadzonych dziatan;

17) prowadzenie rozliczen naleznosci ZAIKS i innych zobowigzan licencyjnych;
18) wspdtpraca z pozostatymi komaérkami MCK.

V. Samodzielne Stanowisko ds. Kadr i Ptac
Do zadan Samodzielnego Specjalisty ds. Kadr i Ptac nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie wszystkich spraw kadrowych i pracowniczych
pracownikow MCK;

2) prowadzenie spraw ptacowych i podatkowych pracownikow i
zleceniobiorcow MCK;

3) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z ubezpieczeniem
spotecznym (ZUS) pracownikow MCK;

4) ewidencja czasu pracy oraz nadzor nad prawidtowym wykorzystaniem
czasu pracy przez pracownikdw MCK;

5) prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora MCK i koordynacja
informacji wewnetrznej o zarzadzeniach wsrad pracownikéw MCK;

6) prowadzenie spraw z zakresu BHP pracownikow MCK (w tym
przydzielanie odziezy roboczej);

7) prowadzenie akt osobowych pracownikow MCK, list obecnosci, kartotek
urlopowych, ewidencji zwolnien lekarskich i wyjazdow stuzbowych;
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nadzor nad budzetem szkolen (obowigzkowych oraz dodatkowych),
badan lekarskich (kierowanie na badania), wyjazdow stuzbowych,
ryczattow samochodowych i odziezy roboczej;

nadzdr nad prawidtowym procesem ocen pracowniczych;

10) nadzor nad dziataniami zapobiegajacymi mobbingowi i dyskryminacji

wsrod pracownikow oraz kontrola w zakresie weryfikacji w Rejestrze
sprawcow przestepstw na tle seksualnym;

11) nadzdr nad dokumentacja kontroli zarzadczej;
12) prowadzenie dokumentacji dotyczacej podejmowanych dziatan

(rejestry, dokumentacja opisowa) oraz realizacja i rozliczenie
zaplanowanego budzetu stanowiska;

13) wspotpraca z pozostatymi komdrkami MCK.

VI. Wieloosobowe stanowisko ds. Promocji i Organizacji Widowni.

Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. Promocji i Organizacji Widowni nalezy w
szczeqolnosci:

1)

9)

prowadzenie dziatalnosci wydawniczej materiatéw informacyjnych,
reklamowych, gadzetéw MCK (wraz z opracowywaniem tekstowym,
literackim oraz korekta) i wspdtpraca przy kolportazu tych materiatow;
prowadzenie strony internetowej MCK i wszystkich mediow
spotecznosciowych MCK (takze w zakresie komunikacji z klientami);
zapewnienie obstugi graficznej MCK;

przygotowywanie materiatow audio-video na potrzeby MCK;

aktywne dziatania w obszarze Public Relations, ze szczegélnym
uwzglednieniem: utrzymywania pozytywnego wizerunku MCK, budowa i
trwatoscig identyfikacji wizualnej MCK, budowaniem i utrzymywaniem
statych relacji z mediami, oraz monitorowaniem medidw,
utrzymywaniem pozytywnych relacji z instytucjami partnerskimi i
prowadzeniem komunikacji wewnetrznej;

ewaluacja i monitorowanie potrzeb odbiorcéw oferty MCK, komunikacja
z klientami, zbieranie opinii;

prowadzenie konsultacji spotecznych;

prowadzenie i nadzdr nad sprzedazg oferty MCK zgodnie z planami
wytyczonymi przez Dyrektora MCK;

sprzedaz oferty dotyczacej dziatan artystycznych, edukacyjnych
podejmowanych przez MCK;

10) opracowywanie literackie i tekstowe materiatow;
11) aktywne pozyskiwanie klientéw i budowanie trwatych relacji

sprzedazowych, w tym takze tworzenie bazy klientow i partnerow
instytucjonalnych;

12) opieka nad klientami MCK i tworzenie dedykowanych ofert sprzedazy;
13) organizacja widowni, w tym aktywna wspotpraca z placéwkami

edukacyjnymi, oswiatowymi i innymi instytucjami w celu zwiekszenia
sprzedazy grupom zorganizowanym;

14) pozyskiwanie sponsorow i reklamodawcow;
15) organizacja kolportazu biletdw;
16) prowadzenie zestawien, analizy sprzedazy i raportow do dyrektora

MCK;

17) wspotpraca przy kolportazu materiatow MCK;
18) kreowanie i podtrzymywanie pozytywnego wizerunku MCK, kontakty z

klientami;

19) redakcja i aktualizacja BIP MCK;
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20) staty monitoring sprzedazy, prowadzenie i nadzér nad systemami
rezerwacyjnymi, sprzedaza internetowg, aktualizacja systemow
sprzedazy i Scista wspdtpraca w tym zakresie z Dziatem Finansow i
Ksiegowosci;

21) nadzor na realizacjg wspétprac partnerskich, w zakresie wspolnej
sprzedazy biletdw, podziatu z wptywdw, komunikacja ws. rozliczen i
naleznosci z partnerami i $cista wspdtpraca w tym zakresie z Dziatem
Finansdw i Ksiegowosci;

22) opracowywanie merytoryczne wnioskéw na pozyskiwanie funduszy z
UE i innych;

23) prowadzenie dokumentacji dotyczacej podejmowanych dziatan
(rejestry, dokumentacja opisowa) oraz realizacja i rozliczenie
zaplanowanego budzetu stanowiska;

24) wspotpraca z pozostatymi komdrkami MCK.

VII. Inspektor Ochrony Danych
Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnosci:

1) aktualizacja i nadzor nad polityka ochrony danych osobowych w
MCK;

2) realizacja i nadzor nad wprowadzeniem i realizacjg wytycznych
wynikajacych wprost z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sdb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych;

3) przygotowywanie i nadzdr nad klauzulami informacyjnymi i
procesami zbierania, przetwarzania i usuwania danych oraz
przygotowaniem i aktualizacjg upowaznien do przetwarzania
danych osobowych przekazywanych przez Administratora Danych -
MCK;

4) nadzdr nad stosowaniem $rodkéw technicznych, organizacyjnych i
informatycznych zapewniajacych ochrone przetwarzanych danych
osobowych w sposob odpowiedni do zagrozen oraz kategorii danych
ohjetych ochrong;

5) szkolenie i kontrola pracownikow MCK w zakresie przestrzegania
wytycznych i przygotowywania dokumentacji;

6) prowadzenie niezbednych rejestréw i zgtaszanie ewentualnych
naruszen i zagrozen.

VIII. Kierownik ruchu zaktadu gdrniczego
Do zadan Kierownika ruchu zaktadu gorniczego nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzdr nad prawidtowym stanem technicznym, stahilnoscia
wyrobiska oraz zastosowanej cbudowy, okreslenie stabilnosci skat
stropowych i ociosowych;

2) nadzor nad wykonywaniem statych pomiardw temperatury i
poziomu wilgotnosci w podziemnej trasie turystycznej oraz na
zewnatrz obiekty;

3) prowadzenie bhiezacej kontroli i monitoringu stanu technicznego
obiektu, w szczegolnosci konstrukcji drewnianej i zabezpieczen
trasy turystycznej;

4) prowadzenie biezacej kontroli urzadzen przeciwpozarowych
obiektu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
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5) nadzdér nad dokumentacja wymagang przez Prawo Goérnicze oraz
stata i biezaca kontrola ohowigzujacych dokumentéw, zgodnie z
przepisami;

6) opracowywanie dokumentacji zgodnie z wymogami Okregowego
Urzedu Gérniczego oraz Wyzszego Urzedu Gorniczego;

7) nadzdr nad ratownictwem goérniczym.

ROZDZIAt V
Zasady podpisywania pism i dokumentow
§5.

Dokumenty finansowe podpisuje Dyrektor przy kontrasygnacie Gtownego
Ksiegowego lub osoby upowaznionej przez Dyrektora. Upowaznienie znajduje sie w
aktach osobowych pracownika.

Propozycje wydatkow finansowych Kierownicy Dziatéw i samodzielni specjalisci
uzgadniaja na pismie z Dyrektorem.

Umowy cywilno-prawne podpisuje Dyrektor po zaakceptowaniu przez Radce
Prawnego.

Pisma wychodzace na zewngatrz MCK podpisuje Dyrektor lub osoba przez niego
upowazniona.

ROZDZIAL Vi
Skargi i wnioski
§6.

Do rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow w zakresie funkcjonowania MCK
wtasciwy jest Dyrektor albo upowazniony przez niego Zastepca.

Rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow nastepuje zgodnie z przepisami
Kodeksu postepowania administracyjnego.

Informacja o terminie przyjmowania skarg i wnioskdw umieszczona jest na tablicy
ogtoszen.

ROZDZIAL VI
Postanowienia koncowe
§7.

Szczegotowy zakres obowigzkow pracownikow ustala sie w Opisie Stanowiska
Pracy.

Spory kompetencyjne wynikajace ze stosowania niniejszego Regulaminu
rozstrzyga Dyrektor.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem nadania.

Schemat organizacyjny MCK stanowi zatgcznik niniejszego Regulaminu.
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