MILANOWSKIE
CENTRUM
KULTURY

Zarzqdzenie nr 4/2018 z 3 wrzesnia 2018 r.

Dyrektora Milanowskiego Centrum Kultury

Regulamin organizacyjny Milanowskiego Centrum Kultury

Rozdziat |
Postanowienia ogodlne

§1.

1. Regulamin okresla organizacje wewnetrzng Milanowskiego Centrum Kultury.
2. Regulamin Milanowskiego Centrum Kultury nadawany jest przez Dyrektora, po zasiegnieciu
opinii Burmistrza Miasta Milandwka.

§2.
llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) MCK- nalezy przez to rozumie¢ Milanowskie Centrum Kultury;
2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Milanowskiego Centrum Kultury;
3) Burmistrzu — nalezy przez to rozumieé Burmistrza Miasta Milandwka.

§3.

MCK realizuje zadania poprzez komérki organizacyjne, samodzielne stanowiska pracy oraz nie
majgce statego charakteru sekcje tematyczne.

§4.
Kontrole wewnetrzng w MCK wykonuja:

1) Dyrektor —w stosunku do wszystkich pracownikdw, bezposrednio badz poprzez Zastepce
Dyrektora, Gtéwnego Ksiegowego i Kierownika Dziatu Sportu;

2) Zastepca Dyrektora, Gtéwny Ksiegowy i Kierownik Dziatu Sportu — w stosunku do podlegtych
mu komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk.
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§5.

Organizacje i porzagdek w procesie pracy MCK oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i
pracownikow okresla w sposdb szczegétowy Regulamin Pracy.

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna MCK

§ 6.
1. W skfad MCK wchodza nastepujgce komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:
1) Dyrektor MCK;
2) Zastepca Dyrektora MCK;
3) Gtéwny Ksiegowy;
4) Kierownik Dziatu Sportu;
5) Dziat Programowy;
6) Dziat Sportu;
7) Dziat Administracyjno-Techniczny;
8) Kierownik ds. technicznych;
9) Centrum Informacji Turystycznej;
10) Milanowska Orkiestra Deta;
11) Stanowisko ds. Kadr i Obstugi Kasy.

2. Strukture organizacyjng MCK w formie graficznej okreéla zatgcznik do Regulaminu.
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3. W MCK tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownicze:

1) Dyrektor MCK;
2) Zastepca Dyrektora MCK;
3) Kierownik Dziatu Sportu;
4) Kierownik ds. technicznych;
§7.
Do wspdlnych zadari wszystkich komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

1) wspétpraca z innymi komérkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami pracy przy
organizacji wydarzen kulturalnych i sportowych, organizowanych przez MCK;

2) wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi Miasta;

3) udziat w przygotowywaniu zamdwieri publicznych oraz w opracowywaniu i realizacji rocznego
planu finansowego i merytorycznego MCK;

4) udziat w opracowywaniu odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski komisji
Rady;

5) udziat w opracowywaniu projektéw uchwat Rady Miasta;

6) nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie przetwarzanych dokumentéw, zgodnie z
jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz przygotowywanie dokumentdw do archiwizacji;

7) ochrona danych osobowych przetwarzanych przez komérke lub samodzielne stanowisko.

§8.

1. Do zadan Dyrektora MCK nalezy:
1) zarzadzanie MCK i reprezentowanie go na zewnatrz;
2) petnienie funkcji pracodawcy w stosunku do wszystkich pracownikéw MCK;

3) opracowywanie projektu planéw finansowych MCK i nadzér nad ich realizacja;
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4) opracowywanie sprawozdan zwigzanych z realizacjg planu finansowego MCK;

5) opracowywanie rocznych i dtugookresowych planéw dziatania MCK i nadzér nad ich realizacja;

6) koordynacja i organizacja wydarzen kulturalnych, edukacyjnych i sportowych, a w
szczegOlnosci:

a) wydarzen ulicznych i cyklicznych,

b) projektéw edukacyjno-animacyjnych, spotkan edukacyjnych w szkotach, placéwkach
kulturalnych,

c) projektéw badawczych,

d) wydarzeri upowszechniajgcych ochrone dziedzictwa kulturowego w szczegéinosci
lokalnych zabytkow,

e) obstugi organizacyjno-finansowej imprez,

f} dziatalnosci wydawnicze],

g) wspotpracy z przedsiebiorcami;

h) wydarzen opartych na upowszechnianiu muzyki klasycznej i tarica;

i) wydarzen artystycznych, rozwijajgcych lokalne grupy artystéw w tym Milanowskiej
Orkiestry Detej;

j) wydarzen kierowanych do mtodziezy i prowadzenia polityki wolontariatu;

k) promocji medialnej, lokalnej i ponadlokalnej konkretnych wydarzen;

7) przygotowywanie zarzgdzeri Dyrektora MCK i projektdw uchwat Rady Miasta;

8) opracowywanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski komisji Rady

Miasta;

9) opracowywanie stanowisk do skarg na Dyrektora MCK, projektéw odpowiedzi na wnioski oraz

petycje kierowane do MCK;

10) przygotowywanie materiatéw do publikacji na stronie Biuletynu Informacji Publicznej,
stronie internetowej Miasta, w Biuletynie Miasta Milanéwka oraz w innych formach komunikagji

z mieszkancami;
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11) udostgpnianie informacji publicznej w zakresie objetym wtaéciwoécig MCK oraz
przygotowywanie odpowiedzi na pytania do Burmistrza;

12) zapewnienie bezpieczenstwa informacji przetwarzanych w MCK, w szczegoblnosci
bezpieczerstwa danych osobowych;

13) nadzér nad realizacjg zadan bezposrednio podlegtych komérek organizacyjnych i
samodzielnych stanowisk pracy;

14) podnoszenie kwalifikacji pracownikéw;
15) wystepowanie o publiczne rodki zewnetrzne.
2. Dyrektorowi MCK podlegajg bezposrednio:
1) Zastepca Dyrektora MCK;
2) Gtéwny Ksiegowy;
3) Kierownik Dziatu Sportu;
4) Dziat Programowy;
5) Stanowisko ds. Kadr i Obstugi Kasy.
§9.
1. Do zadan Zastgpcy Dyrektora nalezy:
1) zastgpowanie Dyrektora w przypadku jego nieobecnosci;

2) nadz6r nad realizacjg zadan bezposrednio podlegtych komérek organizacyjnych i
samodzielnych stanowisk pracy;

3) opracowywanie wspélnie z Dyrektorem planéw dziatar podlegtych komérek i samodzielnych
stanowisk;

4) wspdtpraca z organizacjami, instytucjami kultury, placéwkami edukacyjnymi;
5) koordynacja i organizacja wydarzeri kulturalnych, a w szczegéinoéci:
a) obstugi administracyjno - technicznej;

6) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.
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2. Zastepcy Dyrektora podlegajg bezposrednio:

1) Kierownik ds. technicznych;
2) Dziat Administracyjno - Techniczny;
3) Centrum Informacji Turystycznej;

§10.

1. Do zadan Giéwnego Ksiegowego nalezy:

1) biezgce i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci MCK, zgodniez obowigzujgcymi przepisami i
zasadami;

2) organizowanie, sporzadzanie, przyjmowanie, obieg, archiwizowanie i kontrola dokumentow;

3) analiza wykorzystania Srodkéw przydzielonych z budzetu gminy lub Srodkéw
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji MCK;

4) wspotpraca z Dyrektorem w celu zaplanowania $rodkdw finansowych na realizacje
zadan MCK;

5) opracowanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu;

6) nadzdr nad pracami w zakresie inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych;

7) terminowe i prawidtowe rozliczanie otrzymanych dotacji;

8) inne zadania wynikajgce z obowigzujgcych przepisow prawa oraz zlecone przez Dyrektora

9) zgtaszanie wnioskéw wspdlnie z dyrektorem MCK w sprawach budzetowych do wiadz gminy.
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§11.

Do Kierownika Dziatu Sportu nalezy:

1) nadz6r nad realizacjg zadar bezposrednio podlegtych komdérek organizacyjnych i
samodzielnych stanowisk pracy;

2) opracowywanie wspdlnie z Dyrektorem planéw dziatar podlegtych komérek i samodzielnych
stanowisk;

3) opracowywanie sprawozdan zwigzanych z realizacja planu fina nsowego podleghych komérek
organizacyjnych;

4) nadzorowanie i planowanie dziatari na miejskich obiektach sportowych;
5) wykonywanie innych zadar zleconych przez Dyrektora.

§12.

Do zadan Dziatu Programowego nalezy:

1) pozyskiwanie i analizowanie informacji o potrzebach kulturalnych mieszkarncéw;
2) organizacja i nadzdr nad dziatalnocia sekcji tematycznych z dziedziny kultury i sztuki;

3) wspétpraca w twércami indywidualnymi, organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi
podmiotami w zakresie rozwoju i popularyzacji kultury i sztuki;

4) promowanie twércow zamieszkatych i dziatajacych na terenie Milandowka;

5) opracowanie wraz z Dyrektorem rocznego kalendarza imprez kulturalnych, koordynacja i
organizacja tych wydarzen;

6) informowanie o organizowanych przedsiewzieciach , kontakt z mediami, zdobywanie
patronatow medialnych;

7) projektowanie graficzne materiatéw promujacych wydarzenia kulturalne i dziatalnog¢ MCK;

8) wystepowanie o $rodki na dziatalno$¢, w tym sponsoréw dla konkretnych wydarzen
artystycznych;

9) dziatalno$¢ wydawnicza;
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10) sporzadzanie dokumentacji opisowo- wizualnej wydarzen, gromadzenie dokumentéw i
informacji o lokalnej dziatalnosci kulturalnej.

§13.
Do zadan Dziatu Sportu nalezy:
1) pozyskiwanie i analizowanie informacji o potrzebach z zakresu kultury fizycznej mieszkaricow;
2) organizacja i nadzér nad dziatalnoscia sekcji sportowych;

3) opracowanie wraz z Dyrektorem rocznego kalendarza imprez sportowych, koordynacja i
organizacja tych wydarzen;

4) wspbtpraca z klubami sportowymi, sekcjami sportowymi, organizacjami pozarzgdowymi oraz
innymi podmiotami w zakresie rozwoju i popularyzacji sportu;

5) promowanie lokalnych sportowcéw i wspdtpraca z nimi;

6) informowanie o organizowanych wydarzeniach, kontakt z mediami;

7) zaopatrzenie MCK w niezbedne sprzety sportowe, serwis sprzetu;

8) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania miejskich terenéw sportowych;

9) wystepowanie o sponsorow dla konkretnych wydarzen sportowych.

§14.
Do zadan Dziatu Administracyjno-Technicznego nalezy:
1) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania nieruchomaosci bedacych w posiadaniu MCK;
2) zabezpieczenie warunkow organizacyjno- technicznych imprez organizowanych przez MCK;

3) obstuga organizacyjno- finansowa imprez (np. podpisywanie i rozliczanie uméw z
ustugodawcami );

4) zaopatrzenie MCK w niezbedne materiaty i sprzet oraz nadzér nad prawidtowym
gospodarowaniem i funkcjonowaniem sprzetu;
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5) utrzymywanie porzadku i tadu w przestrzeniach MCK;
6) nadz6r nad przestrzeganiem wymogéw sanitarnych, realizacjg przepiséw BHP i PPOZ;
7) prowadzenie wynajmow pomieszczen i sprzetu.
§ 15,
Do zadan Centrum Informacji Turystycznej nalezy:

1) promowanie, wspieranie i realizowanie projektéw aktywizujgcych i integrujgcych spotecznoéé
lokalng;

2) dystrybucja informacji kulturalnych, turystycznych, edukacyjnych;

3) prowadzenie statystyk dotyczgcych turystyki;

4) prowadzenie sprzedazy wydawnictw i lokalnych pamigtek;

5) organizowanie i nadzér nad wydarzeniami upowszechniajacymi turystyke i rekreacje;
6) obstugiwanie turystow krajowych i zagranicznych;

7) wspétpraca z mediami i branig turystyczng;

8) aktualizacja danych dotyczacych lokalnej turystyki.

§ 16.
Do zadar Milanowskiej Orkiestry Detej nalezy:

1) realizowanie dziatar artystycznych na rzecz érodowiska lokalnego, prowadzenie edukacji
kulturalnej;

2) oprawa muzyczna waznych wydarzen okolicznosciowych;
3) promowanie Miasta.
§17.
Do zadan Stanowisko ds. Kadr i Obstugi Kasy nalezy:

1) prowadzenie akt osobowych oraz sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z
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zatrudnianiem, zmiang warunkow zatrudnienia oraz ustaniem stosunku pracy;
2) sporzadzanie rocznej informacji o dochodach oséb zatrudnionych;

3) prowadzenie spraw z zakresu BHP;

4) ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy wszystkich pracownikéw MCK;

5) ewidencjonowanie naruszen dyscypliny pracy, bhp i ppoz.;

6) kierowanie pracownikéw na badania okresowe i sanitarno-epidemiologiczne;
7) realizacja polityki szkoleniowej;

8) sporzadzanie sprawozdan w zakresie powierzonych obowigzkdw;

9) prowadzenie gtownej kasy;

Rozdziat Il
Postanowienia koricowe

§18.

Niniejszy regulamin tgcznie ze statutem MCK i regulaminem pracy stanowi cato$¢ przepiséw
regulujacych organizacje wewnetrzng, porzadek w procesie pracy oraz zasady

funkcjonowania i dziatalnosci MCK.
§19.

Sprawy nieuregulowane niniejszym Regulaminem, a dotyczace funkcjonowania MCK ustala Dyrektor w
formie zarzadzen.

§20.
1. Regulamin zostaje nadany przez Dyrektora po zasiegnieciu opinii Organizatora.
2. Zmiany Regulaminu moga by¢ dokonywane w trybie wiasciwym dla jego nadania.
§ 21.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 3 wrzeénia 2018 r.
Regulamin zostaje wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora Milanowskiego Centrum Kultury nr 4/2018.
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Zatacznik do Regulaminu.

Struktura organizacyjna MCK w formie graficznej.

Zastepca
Dyrektora
MCK

Kierownik ds.
Technicznych

Dziat
administracyjno
—techniczny

Centrum
Informacji
Turystycznej

Dyrektor MCK
; Kierownik
Giowiny Dziatu
Ksi
siegowy -
Dziat Stanowisko
Dziat Sportu Programow ds. Kadr i
g Y Obstugi
DYREKTOR
MILANOWSKIE®D CENTRUM KULTURY
QNG
Aneﬁla Mafak
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