Zarzadzenie nr 1/2014
Dyrektora Miejskiego Centrum Kultury w Imielinie
z dnia 01 lipca 2014 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego

Miejskiego Centrum Kultury w Imielinie.

Na podstawie art.13 ust.3 ustawy z dnia 25 paZdziernika 1991 r. o organizowaniu

i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej ( t.j. Dz.U. z 2012 r. poz. 406 ) oraz § 15 Statutu
Miejskiego Centrum Kultury nadanego Uchwatg nr XLI/277/2014 Rady Miasta w Imielinie
z dnia 30 kwietnia 2014 r. :

§1
1. Ustalam Regulamin Organizacyjny Miejskiego Centrum Kultury w Imielinie,
stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.
2. Kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych Miejskiego Centrum Kultury
w Imielinie s3 zobowigzani do zapoznania podlegtych im pracownikéw z trescig

regulaminu.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik do zarzadzenia nr 1/2014
Dyrektora Miejskiego Centrum Kultury w Imielinie

z dnia 01 lipca 2014 r.

Regulamin organizacyjny

Miejskiego Centrum Kultury w Imielinie

l. Postanowienia ogdlne
§1.

1. Miejskie Centrum Kultury w Imielinie, jest samorzadowa instytucjg kultury i dziata
na podstawie ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (t.j. Dz.U. z 2012 r. poz. 406), ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r.
o bibliotekach ( t.j. DZ.U. z 2012 r poz. 642) oraz Statutu nadanego Uchwatg
nr XLI/277/2014 Rady Miasta Imielin z dnia 30 kwietnia 2014 r .

2. Miejskie Centrum Kultury w Imielinie ma siedzibe : 41-407 Imielin ul. Imielinska 92,
uzywa pieczeci podtuznej o tresci:

Miejskie Centrum Kultury w Imielinie,
ul. Imielinska 92 , 41-407 Imielin, tel.32 2255992
3. Niniejszy regulamin okresla:
1) zasady zarzgdzania Miejskim Centrum Kultury w Imielinie,
2) organizacje wewnetrzng Miejskiego Centrum Kultury w Imielinie,
3) zakres dziatania poszczegdlnych komdrek organizacyjnych.

4. Obowigzki Miejskiego Centrum Kultury w Imielinie jako zaktadu pracy oraz obowigzki

pracownikéw i inne sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy, okredla Regulamin pracy

Miejskiego Centrum Kultury w Imielinie.

5. Komdrki organizacyjne mogg postugiwac sie pieczatkami o tresci:

a. Miejskie Centrum Kultury w Imielinie.
Biblioteka Miejska
b. Miejskie Centrum Kultury w Imielinie.

Dom Kultury Sokolnia.



Il. Zarzadzanie
§2.
1. Miejskim Centrum Kultury w Imielinie zarzgdza, reprezentuje na zewnatrz i odpowiada
za catoksztatt jego dziatalnosci dyrektor.
2. Dyrektor odpowiada w szczegdlnosci za:
a/ realizacje zadan statutowych Miejskiego Centrum Kultury w Imielinie
i opracowanie strategii rozwoju Miejskiego Centrum Kultury w Imielinie,
b/ gospodarke finansowg,
¢/ gospodarowanie mieniem Miejskiego Centrum Kultury w Imielinie,
d/polityke kadrowa,
e/warunki pracy, bhp, zabezpieczenie ppoi. oraz inne zadania wynikajgce
z przepiséw szczegdlnych,
f/ organizacje imprez plenerowych.
3. Dyrektor jest pracodawcg i bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikéw
Miejskiego Centrum Kultury w Imielinie.
4. Pracodawcg dla dyrektora jest Miejskie Centrum Kultury w Imielinie. Burmistrz Miasta

Imielin wykonuje w stosunku do niego czynnosci z zakresu prawa pracy.

§3.

1. Dyrektor kieruje Miejskim Centrum Kultury w Imielinie przy pomocy gtownego
ksiegowego oraz kierownikow komorek organizacyjnych wymienionych w § 5 niniejszego
regulaminu.

2. Do zadan gtdwnego ksiegowego nalezy:

1) planowanie i realizowanie budietu Miejskiego Centrum Kultury w Imielinie,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
2) ustalanie wyniku finansowego,
3) sporzadzanie rocznych i okresowych planow finansowych, analiz, sprawozdan
bilansowych , sprawozdan finansowych,
4) dokonywanie wstepnej kontroli:
a. zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b. kompletnodci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych.



5) kontrasygnata zacigganych zobowigzan finansowych przez Miejskie Centrum
Kultury w Imielinie { dotyczy gtdwnie umoéw cywilno — prawnych),

6) prowadzenie spraw ptacowych pracownikow Miejskiego Centrum Kultury
w Imielinie oraz oséb zatrudnionych na podstawie umoéw cywilnoprawnych,

7) organizowanie i koordynowanie realizacji zadan Miejskiego Centrum Kultury
w Imielinie wynikajgcych z ustawy — Prawo zamoéwien publicznych,

8) nadzorowanie czynnosci zmierzajgcych do przeprowadzenia postepowania
o udzielenie zamodwienia publicznego oraz opiniowanie dokumentacji
z postepowania o udzielenie zamowiern publicznych, przekazywanej do
zatwierdzenia Dyrektorowi.

§4.
1. Dyrektor wydaje zarzadzenia regulujgce funkcjonowanie Miejskiego Centrum Kultury

w Imielinie, w tym jego komdrek organizacyjnych.

Ill. Organizacja wewnetrzna
§ 5.
1. W Miejskim Centrum Kultury w Imielinie wyodrebnia sie nastepujagce komorki
organizacyjne :

1. Dom Kultury Sokolnia, dziatajagcy w budynku przy ul. Imielinskiej 29
ze stanowiskami: kierownik, bedgcy specjalistg ds. organizacji imprez oraz specjalista
ds. dziatalnosci edukacyjno-artystycznej, pracownik gospodarczy.

2. Biblioteka Miejska dziatajgca w budynku przy ul. Imielinskiej 92 ze stanowiskami:
dyrektor, bedacy kierownikiem Biblioteki Miejskiej, starszy bibliotekarz i bibliotekarz,
pracownik gospodarczy.

3. Dziat Ksiegowo-Finansowy.

3. Schemat organizacyjny Miejskiego Centrum Kultury w Imielinie stanowi zatgcznik nr 1

niniejszego regulaminu.

IV. Zadania komorek organizacyjnych i obowiazki pracownikow
§6.
Do zadan Domu Kultury Sokolnia nalezy upowszechnianie kultury poprzez:
1. prowadzenie dziatalnosci impresaryjnej, wystawienniczej, edukacyjnej, wydawniczej,

ustugowej i marketingowej,



10.

11.

12.

13.

14.
15,

organizowanie roznych form amatorskiej dziatalnosci artystycznej oraz wspieranie ruchu
artystycznego,

organizowanie koncertéw, spektakli teatralnych, konkurséw, przegladow, innych
wydarzen artystycznych.

organizacje cyklicznych zajec¢ kulturalnych i artystycznych oraz prowadzenie dziatalnosci
szkoleniowej w réznych dziedzinach,

organizowanie zaje¢ muzycznych, plastycznych i innych oraz prowadzenie kotek
rozwijajgcych zainteresowania mieszkarncow,

promowanie i propagowanie wartosSciowych zjawisk kulturalnych gminy i regionu
z zakresu amatorskiej twdrczosci artystycznej,

przygotowywanie i dystrybucje biletow, zaproszen i wejsciowek na organizowane
imprezy,

przygotowanie materiatéw niezbednych do promocji i reklamy imprez i dziatalnosci
edukacyjno-artystycznej, analizy rynku pod katem oczekiwan odbiorcow,
przygotowywanie projektow dotyczacych pozyskania srodkow  zewnetrznych
dla instytucji, wspotpraca w tym zakresie z pozostatymi komérkami,

wspotprace z organami administracji rzgdowej, samorzadowej, instytucjami,
stowarzyszeniami w zakresie realizacji zadan statutowych,

prowadzenie dokumentacji merytorycznej i organizacyjnej dotyczacej realizowanych
zadan,

przygotowanie standardowych i niestandardowych sprawozdan dot. realizowanych
zadan,

pozyskiwanie dodatkowych srodkéw na organizacje imprez i dziatalno$¢ edukacyjno-
artystyczna,

przygotowanie propozycji do planu finansowego,

wspotprace z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi Miejskiego Centrum Kultury w
Imielinie, w tym z Biblioteka Miejska w celu realizacji zadan statutowych.

§7.

Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku kierownika, a zarazem stanowisku

specjalisty ds. organizacji imprez:

A. Zadania kierownika Domu Kultury Sokolnia



1. opracowywanie programoéw dziatalnosci Domu Kultury Sokolnia, planow
finansowych i sprawozdan w zakresie dziatalnosci artystyczno-kulturalnej,
2. organizacja i koordynacja pracy Domu Kultury Sokolnia, nadzdr organizacyjny
i merytoryczny nad komorkg organizacyjng i pracownikami,
3. przygotowywanie z Dyrektorem, Gtownym Ksiegowym projektéw, plandw
finansowych i sprawozdan dotyczacych dziatalnosci Dom Kultury Sokolnia,
4, przygotowywanie zarzadzen, regulamindéw i instrukcji regulujgcych dziatalnosé
Domu Kultury Sokolnia,
5. organizowanie zajec¢ oraz kotek rozwijajacych zainteresowania mieszkancow,
6. prowadzenie szczegétowej ewidencji mienia Domu Kultury Sokolnia i jego
rozliczanie z poszczegélnymi pracownikami,
7. wspobtpraca z organami administracji rzgdowej, samorzgdowej, instytucjami,
stowarzyszeniami w zakresie dot. realizacji zadan statutowych,
8. przygotowywanie projektow dot. pozyskania srodkédw zewnetrznych
dla instytucji, wspotpraca w tym zakresie z pozostatymi dziatami,
9. przygotowywanie imprez plenerowych, masowych i dokumentacji dotyczacej
bezpieczenstwa imprez.
B. Zadania na stanowisku specjalisty ds. organizacji imprez nalezy:
1. ustalanie kosztorysow imprez,
2. przygotowywanie harmonograméw imprez,
3. pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych na prowadzenie dziatalnosci
imprezowej,
4. organizacja sprzedazy biletow na imprezy,
5. prowadzenie dokumentacji merytorycznej i organizacyjnej dotyczacej
organizacji imprez,
6. promocja ireklama imprez,
7. wspotpraca z artystami, agencjami artystycznymi i podmiotami
prowadzgcymi dziatalnos$¢ kulturalng,
8. wspotpraca z amatorskim ruchem artystycznym,
9. organizacja wystaw, koncertéw i innych wystepdéw artystycznych,
10. inne dziatania artystyczne majace na celu rozbudzanie wrazliwosci

artystycznej odbiorcoéw oraz upowszechnianie kultury.



§8.

Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku specjalisty ds. dziatalnosci edukacyjno-

artystycznej naleiy:

1. poznawanie potrzeb w zakresie edukacji kulturalnej,

2. przygotowywanie plandw dziatalnosci edukacyjno-artystycznej,

3. przygotowywanie i realizacja projektéw oraz programoéw edukacji kulturalnej,

4. opracowywanie kosztorysow dziatalnosci edukacyjno-artystyczne;j,

5. przygotowywanie plandw przychoddw z dziatalnosci edukacyjno-artystycznej,

6. organizacja dziatalnosci pracowni, klubow, zespotéw, warsztatéw artystycznych
i innych form dziatalnosci edukacyjno-artystycznej,

7. prowadzenie dokumentacji merytorycznej i organizacyjnej dotyczacej dziatalnosci
edukacyjno-artystycznej,

8. przedstawianie Dyrektorowi propozycji cennika optat za zajecia edukacyjno-
artystyczne i propozycji warunkow uczestnictwa w zajeciach,

9. przygotowywanie i dystrybucja materiatéw promocyjnych dotyczacych dziatalnosci
edukacyjno-artystycznej,

10. pozyskiwanie podmiotow zewnetrznych do prowadzenia dziatalnosci edukacyjno-
artystycznej,

11. udziat w przygotowywaniu plandw finansowych w zakresie dziatalnosci edukacyjno-
artystycznej,

12. wspotpraca ze szkotami, organizacjami, stowarzyszeniami, instytucjami w zakresie

edukacji kulturalnej.

§9.

Do zadan Biblioteki Miejskiej w zakresie upowszechniania czytelnictwa nalezy:

L.

gromadzenie, opracowanie, przechowywanie i ochrona ksiggozbioru oraz materiatow

bibliotecznych,

2. gromadzenie wydawnictw i zbioréw zwigzanych z historig i zyciem miasta Imielin,

4.

udostepnianie zbioréw bibliotecznych na miejscu i wypozyczanie na zewnatrz,



10.
11.

12,
18,

prowadzenie dziatalnosci bibliograficznej, dokumentacyjnej, naukowo-badawczej
i popularyzatorskiej,

organizowanie i prowadzenie roznych form pracy z czytelnikiem stuzgcych popularyzacji
ksigzki, sztuki i nauki oraz upowszechnianiu dorobku kulturalnego gminy,

wspotpraca w zakresie dziatalnosci kulturalnej oraz upowszechniania czytelnictwa
z instytucjami, stowarzyszeniami, innymi organizacjami spofecznymi i osobami
fizycznymi,

prowadzenie dziatalnosci gospodarczej w zakresie realizacji zadan statutowych,
prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliotecznej i umozliwianie czytelnikom dostepu
do Internetu i edukacja medialna w ramach tworzenia spoteczeristwa informatycznego,
pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych na prowadzenie dziatalnosci kulturalnej, udziat
w projektach i programach ministerialnych,

prowadzenie dziatalnosci wydawniczej,

wspotdziatanie z innymi bibliotekami, instytucjami upowszechniania kultury,
organizacjami i towarzystwami w rozwijaniu i zaspokajaniu potrzeb oswiatowych
i kulturalnych spoteczenstwa,

doskonalenie form i metod pracy bibliotecznej,

organizacja wystaw

§ 10.

Do obowiazkdéw Kierownika Biblioteki Miejskiej w szczegélnosci nalezy:

opracowywanie programow dziatalnosci biblioteki, planéw finansowych i sprawozdan
w zakresie dziatalnosci bibliotecznej,

organizacja i koordynacja pracy biblioteki, nadzér organizacyjny i merytoryczny
nad bibliotekg,

przygotowywanie zarzadzen, regulaminow i instrukcji regulujgce dziatalnos¢ biblioteki,
sporzadzanie sprawozdan GUS dotyczacych dziatalnosci bibliotek,

czuwanie nad prawidtowoscig dziatania systemu informatycznego, sieci komputerowej,
sprzetem komputerowym,

petnienie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji,



wspotpraca z organami administracji rzadowej, samorzgdowej, instytucjami,
stowarzyszeniami w zakresie dot. realizacji zadan statutowych,

przygotowywanie projektéow dot. pozyskania srodkow zewnetrznych dla instytucji,
wspotpraca w tym zakresie z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi,

prowadzenie szczegotowej ewidencji mienia Biblioteki Miejskiej i jego rozliczanie z

poszczegblnymi pracownikami.

§11.

Do zadan pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach bibliotekarzy w szczegdlnosci

nalezy:

10.
11.

gromadzenie, opracowanie, udostepnianie, materiatow bibliotecznych
z uwzglednieniem potrzeb uzytkownikéw,

ochrona materiatéw bibliotecznych,

prenumerata iudostepnianie prasy z uwzglednieniem potrzeb uzytkownikéw,
prowadzenie komputerowej ewidencji ksiegozbioru, dokumentacje wptywow
i ubytkéw,

prowadzenie komputerowego katalogu ksiegozbioru,

przeprowadzanie konserwacji i selekcji ksiegozbioru,

prowadzenie komputerowej ewidencji czytelnikow i wypozyczenr zgodnie z przepisami
dotyczgcymi ochrony danych osobowych,

Swiadczenie ustug na rzecz czytelnikow w zakresie dostepu do Internetu, kserowania,
wydrukéw komputerowych,

prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej,

prowadzenie dziatalnosci kulturalno-edukacyjnej promujgcej ksigzke i czytelnictwo,
prowadzenie sprzedazy ustug kulturalnych i edukacyjno-artystycznych Miejskiego

Centrum Kultury w Imielinie.

§12.

Do dziatu finansowo — ksiegowego nalezy:

1.

prowadzenie rachunkowosci instytucji zgodnie z obowigzujagcymi zasadami

rachunkowosci w sposob prawidtowy, zapewniajacy rzetelne i jasne przedstawienie



e g g e B

10.

11.

T2

13.

14.

15,

16.

17.
18.

sytuacji majatkowej i finansowej, wyniku finansowego oraz rentownosci Miejskiego
Centrum Kultury w Imielinie.

dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywoéw i ustalanie wyniku finansowego,
przygotowywanie sprawozdan finansowych, budzetowych i statystycznych,
przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

opracowywanie projektu planu finansowego,

zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania planu finansowego,

zapewnianie obstugi finansowo-ksiegowej i kasowej Miejskiego Centrum Kultury
w Imielinie, w tym m.in. nadzér nad prawidtowym wydawaniem, prowadzeniem
i rozliczaniem wptywéw 1z raportdw kasowych, zaliczek i innych naleznosci
badz zobowigzan finansowych,

prowadzenie rejestru i rozliczanie podatku VAT,

regulowanie zobowigzarn wobec urzedéw administracji rzadowej, Urzedu Skarbowego,
Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych oraz Organizacji Zbiorowego Zarzgdzania Prawami
Autorskimi lub prawami pokrewnymi,

wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi po zatwierdzeniu dokumentow
przez Dyrektora,

prowadzenie nadzoru nad mieniem Miejskiego Centrum Kultury w Imielinie,
w tym m.in. rozliczanie inwentaryzacji,

wspieranie komodrek organizacyjnych przy pisaniu projektow dot. pozyskania srodkéw
zewnetrznych na dofinansowanie dziatalnosci statutowej Miejskiego Centrum Kultury

w Imielinie,

kompleksowa  obstuga  finansowa zadan oraz projektdw  realizowanych
przez Miejskie Centrum Kultury w Imielinie w ramach odrebnie zawartych umow
oraz pozyskanych srodkow zewnetrznych,

kompleksowa obstuga finansowa przychodow Miejskiego Centrum  Kultury
w Imielinie, w tym m.in. naliczanie odsetek od nieterminowych naleznosci,
przygotowanie standardowych i niestandardowych raportéw i analiz finansowych
dla Dyrektora Miejskiego Centrum Kultury w Imielinie,

kontakty i wspdtpraca z instytucjami zewnetrznymi (US, ZUS)

prowadzenie dokumentacji dot. realizowanych zadan,

prawidtowe obliczenie i terminowe przekazanie:



1) sktadek na ubezpieczenia spoteczne,
2) skiadek na ubezpieczenie zdrowotne,
3) sktadek na Fundusz Pracy,

4) zaliczek na podatek dochodowy.

§ 13.
Do zadan kasjera w szczegélnosci nalezy :

1. prawidtowe prowadzenie operacji kasowych zgodnie z Instrukcjg kasowa,

2. sporzadzanie raportow kasowych zgodnie z Instrukcjg kasowa.

§14.

Do podstawowych obowigzkéw pracownikow zatrudnionych na stanowisku pracownika
gospodarczego nalezy:
1. utrzymanie czystoscii porzadku w pomieszczeniach,

2. utrzymanie porzadku wokot budynku.
§ 15.

1. Wszystkie komarki organizacyjne obowigzane sg do wspotdziatania i uzgadniania dziatan
w przypadku wykonywania zadan wymagajacych wspotpracy.

2. Koordynacje prac przy zatatwianiu spraw wymagajacych wspoétdziatania wiekszej ilosci
komorek organizacyjnych prowadzi ta z nich, ktéra jest merytorycznie odpowiedzialna

za wykonanie danego zadania.

VI. Postanowienia koricowe
§ 16.
1. Schemat organizacyjny Miejskiego Centrum Kultury stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
regulaminu,

2. Zmiany postanowien regulaminu dokonywane sg w trybie wtasciwym dla jego nadania.



§17.
1. Niniejszy Regulamin organizacyjny Miejskiego Centrum Kultury w Imielinie wchodzi

w 2ycie dnia 01 lipca 2014 r.

T EKTOR
Migjskicgo
w Imielinte

"eydwiga Mikunda

Na podstawie § 15 Statutu Miejskiego Centrum Kultury w Imielinie

( Uchwata Rady Miasta w Imielinie nr XLI/277/2014 z dnia 30.04.2014 r.)

Opiniuje pozytywnie:

Imielin, dnia 01.07.2014 roku )
BURMIYTRZ MIASTA

LIN

mgr inz.” Jant Chwigdacz
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