Zalacznik do zarzadzenia
Dyrektora MCK nr 3/2005
z dnia 15 kwietnia 2005r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO CENTRUM KULTURY W ZYWCU

L Postanowienia ogdlne.

. §1
Miejskie Centrum Kultury w Zywcu zwane dalej MCK, dziala na podstawie statutu nadanego
Uchwalg Rady Miejskiej nr. XXXIV/305/2004 z dnia 05.08.2004r.

. §2
MCK ma swoja siedzib¢ gléwna w Zywcu przy al. Wolnosci 4. Terenem jego dzialania jest
obszar miasta Zywca.

§3
1. Struktura organizacyjna MCK sklada si¢ z dziatu organizacyjnego, dzialu administracji oraz
samodzielnych stanowisk pracy.
2. W MCK dziata jeden dziat organizacyjny, jeden dziat administracji, ktore posiadajg swoich
kierownikéw podlegajacych bezposrednio dyrektorowi MCK.
3. Kierownik dzialu organizacyjnego, kierownik dzialu administracji, kierownicy klubéw oraz
pracownicy na samodzielnych stanowiskach podlegajg bezposrednio dyrektorowi.
Strukture organizacyjng instytucji na dzien 1 stycznia 2005 roku zawiera zalagcznik nr 1 do
niniejszego regulaminu. Decyzja o utworzeniu lub likwidacji dzialu, a takze samodzielnych
stanowisk podejmuje dyrektor, rownoczesnie wprowadzajgc aneksem stosowna zmiang struktury
organizacyjnej instytucji.

§4
1. O organizacji wewngtrznej MCK oprdcz statutu i regulaminu organizacyjnego rozstrzygaja:
regulamin pracy oraz dotyczace konkretnych spraw zarzadzenia dyrektora, ktore sa
przekazane do wiadomosci pracownikéw i pod kolejnymi numerami wigczone do
dokumentacji instytucji.
2. Szczegdtowo obowiagzki wszystkich pracownikéw okreslajg ich zakresy obowigzkow.

§5
1. Miejskim Centrum Kultury w Zywcu zarzadza dyrektor i reprezentuje go na zewnatrz.
2. Dyrektor, dzialajac zgodnie z przepisami prawa, podejmuje decyzje samodzielnie i ponosi za
nie odpowiedzialnos¢.
3. Do wylacznej kompetencji dyrektora MCK nalezy:
a/ opracowanie plandw dziatalnosci merytorycznej i gospodarczej MCK,
b/ zatrudnianie, awansowanie i zwalnianie pracownikow,
¢/ przyznawanie premii i nagrod, a takze dodatkéw przewidzianych w zakladowym regulaminie
wynagradzania,



d/ nakladanie kar za naruszenie dyscypliny pracy,

e/ wydawanie wszelkich regulaminéw i zarzadzen wewnatrzzaktadowych,

f/ podpisywanie umoéw i porozumien z osobami fizycznymi oraz prawnymi,

g/ podpisywanie pism wychodzacych na zewnatrz,

h/ zlecanie pracownikom wyjazdow shuzbowych, a nastepnie ich rozliczanie pod wzgledem

merytorycznym,

i/ akceptacja zaliczek pobieranych przez pracownikéw i ich ostatecznych rozliczen.

4. Kazda z kompetencji dyrektora, wymienionych w ust. 3 moze byé czasowo wykonywana
przez upowaznionego przez niego pracownika.

5. W oparciu o regulamin zakladowy i w porozumieniu z przedstawicielami pracownikow
dyrektor jest administratorem Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

I1. Szczegdélowe zasady organizacji pracy.

§6
We wszelkich pismach oraz na dokumentach dotyczacych finanséw MCK, w tym
w szczegollnosci skladania o§wiadczen w zakresie praw i obowigzkéw majatkowych, réwnolegle

z podpisem i pieczatkg dyrektora wymagany jest podpis i pieczatka gléwnego ksiegowego.
§7

Rozliczenie wyjazdow shuzbowych, zaliczek pienigznych oraz przepracowanych godzin
nadliczbowych odbywa si¢ na znormalizowanych drukach i powinny nastepowa¢ natychmiast po
zakonczeniu zadania, nie p6zniej anizeli w ciggu trzech dni roboczych od chwili zakonczenia
zadania.

§8
Pelna oryginalna dokumentacja finansowa jest gromadzona w dziale ksiegowosci przez
gléwnego ksiegowego.
Za pelng dokumentacje¢ kadrowa jest odpowiedzialny kierownik dziatu administracji. Cala
korespondencja wychodzaca z instytucji i przychodzaca do niej jest rejestrowana w sekretariacie
MCK. Rejestracja poczty elektronicznej jest prowadzona w dziale organizacyjnym.

§9

1. Podstawg calorocznej dziatalnosci MCK jest zatwierdzony przez dyrektora plan dziatalnosci
instytucji obejmujacy plan ushug, przychodéw i kosztow, plan remontéw i konserwacji
srodkéw trwatych oraz plan inwestycji. Plan dzialalnosci MCK jest przedstawiany
Burmistrzowi Miasta Zywca przed uchwaleniem dotacji budzetowej dla MCK, nie pézniej
jednak niz do 20 wrzesnia kazdego roku.

2. Podstawg dziatalnosci merytorycznej MCK jest opracowany i zatwierdzony przez dyrektora
na kazdy rok kalendarzowy plan dzialalnosci merytorycznej. Plan jest przedstawiony
Burmistrzowi do 20 wrzesnia kazdego roku.

3. W okreslonych przepisami terminach dyrektor przedstawia Burmistrzowi Miasta Zywca
okresowe sprawozdania finansowe, a do konca marca kazdego roku sprawozdanie finansowe
za ubiegly rok.

§ 10
Wszelkie zakupy towaréw i ustug sa realizowane zgodnie z przepisami Ustawy ,,Prawo
Zamoé6wien Publicznych” z dnia 29.01.2004 roku. O wyborze zakupu decyduje dyrektor. Jedynie
w przypadkach niewysokich kwotowo zakupéw z wolnej reki niepotrzebna jest pisemne
uzasadnienie wyboru oferenta. W pozostalych sytuacjach, a zwlaszcza w przypadkach
przetargdw, niezbedne jest prowadzenie pelnej dokumentacji wyboru oferenta. Dokumentacja
taka jest przechowywana w sekretariacie MCK.



§11
W celu skoordynowania dziatan podejmowanych przez pracownikéw MCK, a takze dla
usprawnienia przeptywu informacji wewnatrz instytucji w miar¢ potrzeb dyrektor organizuje
narady z udzialem odpowiedzialnych za wykonanie zadania pracownikow.

IIl. Zakres dzialania i kompetencje dyrektora, gléwnego ksiegowego,
kierownika dzialu administracji, kierownika dzialu organizacyjnego
oraz kierownikéw klubéw.

§ 12
1. Gléwny ksiggowy nadzoruje oraz wykonuje prace w zakresie dziatalnosci
finansowej i ksiggowosci MCK oraz kontroluje legalnosé, rzetelnosé i prawidlowosé
wykorzystania  $rodkéw, sporzadzonych dokumentéw i dokonywanych operacji
gospodarczych.
2. Do zadan giéwnego ksiggowego nalezy w szczegolnosci:
a/ organizacja i prowadzenie rachunkowosci,
b/ prowadzenie gospodarki finansowej, w tym opracowanie zbiorczego preliminarza
budzetowego MCK i czuwanie nad jego prawidlows realizacja,
¢/ nadzorowanie prawidlowosci wykorzystania funduszéw,
d/ przedstawianie wniosk6w o umarzanie naleznosci od os6b fizycznych
1 prawnych,
e/ opracowanie zbiorczej sprawozdawczosci finansowej i okresowej oraz opracowanie w tym
zakresie wytycznych.
{7/ koordynowanie i prowadzenie dzialan w zakresie ochrony mienia,
g/ obstuga zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych i kasy zapomogowo — pozyczkowej,
I/ rozliczanie oraz prowadzenie dokumentacji rachunkowej i finansowej grantéw krajowych
i zagranicznych.

§13
1. Kierownik dzialu administracji nadzoruje i organizuje dziatalnos¢ porzadkowa
i transportowg MCK.
2. Do zadan kierownika dzialu administracji nalezy w szczegélnosci:
a/ zapewnienie wlasciwych warunkéw pracy wszystkim pracownikom,
b/ nadzér nad utrzymaniem czystosci oraz estetyki wewngtrz budynkow Miejskiego
Centrum Kultury oraz amfiteatru pod Grojcem wraz z ich otoczeniem.
¢/ organizacja pracy transportu samochodowego MCK i nadzér nad jego
funkcjonowaniem,
d/ nadzér nad bezpieczefistwem i higieng pracy MCK oraz nad bezpieczenstwem
przeciwpozarowym w budynku MCK.
e/ organizacja pracy oraz doskonalenie kadr.

§ 14

Kierownik dziatu organizacyjnego oraz kierownicy klubéw, poza realizacja podstawowych
zadan wynikajacych z indywidualnego zakresu obowigzkéw, organizuje i nadzoruje prace
podlegtych im pracownikéw lub instruktoréw, zgodnie z zakresem dzialania i zadaniami MCK,
w tym w szczegolnosci:

a/ przedstawiaja dyrektorowi opinie personalne w sprawach angazowania, przenoszenia,

zwalniania, awansowania i nagradzania pracownikéw lub instruktoréw,

b/ dopilnowuja wlasciwego wykonywania wnioskoéw i sygnaléw kontroli wewnetrznej

1 zewngtrznej,

¢/ inicjujg usprawnienia w zakresie zarzadzania i organizacji pracy, efektywnego

wykorzystania srodkow.



IV. Zakres dzialania i kompetencje pracownikéw zatrudnionych

w Miejskim Centrum Kultury.

§15
1. Zadania instruktoréw okreslajg indywidualne roczne lub pétroczne plany pracy zatwierdzone
przez dyrektora Miejskiego Centrum Kultury.

§ 16
1. Dziatalnos¢ merytoryczna MCK jest podzielona na zadania, do wykonania ktérychdyrektor
powoluje zespoly zadaniowe, kazdorazowo powierzajac kierownictwo nad zespolem
pracownikowi prowadzacemu zadanie.
2. Pracownik prowadzacy zadanie jest odpowiedzialny za jego realizacje. Do obowigzkéw
prowadzacego zadanie nalezy w szczegélnosci:
a/ przygotowanie koncepcji, a nastepnie planu realizacji i preliminarza zadania,
b/ doprowadzenie do uzgodnien, a nastepnie do sfinalizowania porozumief
ewentualnymi wspotorganizatorami zadania,
¢/ koordynowanie nad tym zespotem do chwili rozliczenia zadania,
d/ uzgodnienie warunkéw pracy i wynagrodzenia, wyrazajace si¢ spisaniem formularzy
odpowiednich uméw z osobami czasowo zatrudnionymi przez MCK w celu wykonania
zadania ( jurorzy, konferansjerzy, prowadzacy konsultacje itp.)
¢/ uzgodnienie z gléwnym ksiggowym MCK oraz asystentem dyrektora spraw
zwigzanych z finansowa oraz techniczng obstuga zadania,
f/ wspdlpraca z instruktorami — specjalistami ds. pozyskiwania $rodkéw unijnych
i promocji MCK w celu pozyskiwania $srodkéw od sponsoréw i zapewnienie §wiadczen
zagwarantowanych sponsorom w zamian,
g/ wspolpraca z pracownikiem MCK odpowiedzialnym za realizacj¢ Ustawy ,, Prawo
Zamoéwien Publicznych” w celu zgodnego z ustawg zakupu ustug i towaréw,
h/ przygotowanie wnioskéw o dofinansowanie zadania skierowanych do fundacji oraz
roznych instytucji i organizacji, a nastgpnie — w razie pozyskania srodkéw — nadzér nad
ich wydatkowaniem i rozliczeniem,
i/ przygotowanie materialtow przeznaczonych dla dziennikarzy oraz do zamieszczenia
W internecie,
j/ nadzér nad rozestaniem zaproszen oraz materialow informacyjnych dotyczacych
realizowanego zadania,
k/ organizacja i realizacja imprezy oraz kierowanie jej przebiegiem,
I/ rozliczenie finansowe imprezy,
¥ potwierdzenie ilosci godzin nadliczbowych pracownikéw MCK uczestniczacych
w realizacji zadania,
m/ przygotowanie kompletu materiatéw merytorycznych dotyczacych zadania wraz ze
sprawozdaniem z wykonania zadania w terminie nie pozniejszym anizeli miesigc od
czasu zakonczenia realizacji zadania i przekazanie tej dokumentacji dyrektorowi.

§17
Pracownicy prowadzacy zadania majg prawo uzywaé imienne pieczatki z nazwg
zajmowanego stanowiska w korespondencji zewnetrznej réwnoczesnie z pieczatka dyrektora
albo samodzielnie w sytuacjach uzgodnionych z dyrektorem. Kopie korespondencji
zewngtrznej muszg by¢ bezwzglednie rejestrowane i gromadzone w sekretariacie.

§18
Pracownicy MCK sa zobowigzani do:
a/ przestrzegania dyscypliny pracy, przepiséw o zabezpieczeniu i ochronie mienia,
b/ zachowaniu tajemnicy stuzbowej,



¢/ znajomosci regulaminéw i przepiséw obowigzujgcych w MCK oraz do ich przestrzegania,
d/ przestrzegania drogi stuzbowe;j,

§19
Wszyscy pracownicy, ktérzy z tytulu czynnosci zawodowych maja powierzone mienie MCK,
winni z{ozy¢ odpowiednie o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialne;.

§20
Organem doradczym i opiniodawczym dyrektora MCK jest Rada Programowa.

§21
W celu wypracowania optymalnych biezacych decyzji dyrektor MCK powotluje specjalnym
zarzadzeniem Kolegium Opiniodawcze Dyrektora. Kolegium ma kompetencje doradcze
i kazdorazowo jest zwolane przez dyrektora. Do udzialu w posiedzeniach dyrektor moze
zaprasza¢ pracownikéw odpowiedzialnych za omawiany problem. Opinie kolegium nie s3
wigzace dla dyrektora.

§22
Zmiany i uzupelnienia regulaminu MCK moga byé wprowadzane w kazdym czasie
zarzadzeniem dyrektora.

§23
Regulamin niniejszy wchodzi w zycie z dniem 14.04.2005 roku.

DYREKTOR

Miejskiego Centrum Kultury

W ZYWGA)
/7 <A
mgr Mawkk Alegel



Zalacznik Nr2
do Zarzadzenia Nr 17/2010
Dyrektora MCK Zywiec

Zarzadzenie nr 3/2005
Dyrektora Miejskiego Centrum Kultury w Zywcu z dnia 15 kwietnia 2005r.

w sprawie regulaminu organizacyjnego Miejskiego Centrum Kultury w Zywcu.

§1

Na podstawie § 5 pkt 5 statutu Miejskiego Centrum Kultury w Zywcu nadajg
regulamin organizacyjny MCK w Zywcu.

§2
Tekst regulaminu MCK stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§3

Regulamin organizacyjny ustalony w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia
obowiazuje z dniem 15 kwietnia 2005 roku.

DYREKTOR

Miejskiego Centrum Kultury

W ZYWgU
/7M A
mgr M egel

Do wiadomosci:

- wszyscy pracownicy MCK



