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MIEJSKIEGO DOMU KULTURY W MIKOLOWIE

PRZEPISY WSTEPNE

§ 1

1. Miejski Dom Kultury w Mikofowie zwany dalej MDK jest samorzadowag instytucja kultury
z siedzibg mieszczaca sie pod adresem: Rynek 19, 43-190 Mikotdw.
2. Regulamin organizacyjny stanowi podstawowy akt prawny ustalajacy organizacje
wewnetrzng  oraz zakres dziatania poszczegdlnych komodrek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy.
3. Regulamin opracowany jest na podstawie:
a) Statutu Miejskiego Domu Kultury w Mikotowie uchwalonego przez Rade Miejska
Mikotowa w dniu 27 pazdziernika 2015 r. Nr XIIl/304/2015 (Dz. Urz. Woj. Sl.
Z 2015 r. poz. 5750),
b) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (t. j. Dz. U. z 2012 r., poz. 406);
4. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
a) Miejski Dom Kultury — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Dom Kultury w Mikotowie
b) Dyrektor — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Domu Kultury
w Mikotowie
c) Regulamin — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego Domu
Kultury w Mikotowie
d) MDK- nalezy przez to rozumieé¢ Miejski Dom Kultury w Mikotowie.
5. Regulamin organizacyjny nadaje Dyrektor po zasiegnieciu opinii Organizatora.

ZAKRES DZIAtANIA MIEJSKIEGO DOMU KULTURY

§2

1. Miejski Dom Kultury prowadzi wielokierunkowg dziatalno$é¢ w dziedzinie
upowszechniania kultury, edukacji kulturalnej i wychowania przez sztuke zgodnie
z potrzebami mieszkaricow Gminy.

2. Zakres zadan MDK okresla § 6 Statutu Miejskiego Domu Kultury w Mikofowie.

ORGANIZACJA WEWNETRZNA MIEJSKIEGO DOMU KULTURY W MIKOtOWIE

§3

1. Do realizacji zadan: merytorycznych, administracyjnych, technicznych utrzymania obiektu
oraz obstugi, Miejski Dom Kultury zatrudnia pracownikdw w petnym i niepetnym wymiarze
czasu pracy w zaleznosci od potrzeb.

2. W skfad struktury organizacyjnej Miejskiego Domu Kultury wchodzg komérki oraz
samodzielne stanowiska wykazane w zatgczniku nr 1:
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Dyrektor

. 1. Zastepca Dyrektora

2. Dziat Finansowo-Ksiegowo-Kadrowy

1) Gtéwny ksiegowy
2) Ksiegowy
3) Referent ds. ksiegowo-kadrowych

Sekretariat

1) Starszy referent ds. obstugi administracyjno-biurowej
2) Referent ds. obstugi administracyjno-biurowej

Dziat organizacji imprez

1) Instruktor kulturalno-oswiatowy
2) Referent ds. organizacji imprez

Pracownia plastyczna, muzyczna

1) Specjalista ds. galerii

2) Referent ds. galerii

3) Gtéwny specjalista ds. muzycznych
4) Grafik

Dziat Techniczny

1) Specjalista ds. nagtosnienia
2) Specjalista ds. oswietlenia
3) Operator obstugi i napraw urzadzen audiowizualnych

Portiernia

1) Portierka

Dziat Gospodarczy

1) Sprzataczko — portierka
2) Sprzataczka

. Gazeta Mikotowska (GM)

1) Redaktor Naczelny
2) Zastepca Redaktora Naczelnego
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MIEJSKI DOM KULTURY
W MIKOLOWIE
3) Specjalista — dziennikarz Rynek 19, 43-190 Mikolow
e i NIP 6351837086
4) Mtodszy specjalista - dziennikarz

5) Referent ds. administracyjno — biurowych GM

I. Inspektora Ochrony Danych

3. Strukture organizacyjng MDK okresla zespdét powigzan i zaleznosci pomiedzy
poszczegdlnymi stanowiskami pracy.

5. GRAFICZNE PRZEDSTAWIENIE STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ ZAWIERA SCHEMAT
ORGANIZACYINY MDK, STANOWIACY ZAtACZNIK nr 1 DO NINIEJSZEGO REGULAMINU.

6. ZASADY ORGANIZACII | ZARZADZANIA

§4

1. W Miejskim Domu Kultury w Mikotowie obowigzuje zasada jednoosobowego zarzadzania
i reprezentacji, sprawowana przez Dyrektora Miejskiego Domu Kultury.

2. Dyrektor Miejskiego Domu Kultury jest powotywany i odwotywany przez Burmistrza
Miasta Mikotowa.

3. Catoksztattem dziatalnosci Miejskiego Domu Kultury kieruje Dyrektor, ktory reprezentuje
g0 na zewnatrz oraz jest przetozonym wszystkich pracownikéw MDK.

4. Dyrektor Miejskiego Domu Kultury wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec
zatrudnionych pracownikéw.

5. W okres nieobecnosci Dyrektora Miejskiego Domu Kultury w Mikotowie jego obowigzki
wykonuje Zastepca Dyrektora Miejskiego Domu Kultury. W przypadku nieobecnosci
Dyrektora Miejskiego Domu Kultury oraz Zastepcy Dyrektora Miejskiego Domu Kultury,
trwajacych rownolegle, Dyrektor MDK moze w drodze zarzgdzenia, udzieli¢ wskazanemu
przez siebie imiennie pracownikowi Miejskiemu Domu Kultury w Mikotowie
upowaznienia do zastepowania go przy reprezentacji i zatatwianiu spraw biezgcych MDK,
z wyfaczeniem czynnosci z zakresu:

a) zatrudniania, zwalniania pracownikéw, a takze ustalania warunkéw uméw o prace,

b) udzielania urlopédw bezptatnych, wypoczynkowych w wymiarze wiekszym niz 10
dni,

c) zaciggania jednorazowych zobowigzan finansowych przekraczajgcych kwote 5 tys.
ztotych brutto z wyjatkiem zobowigzan dotyczgcych usuniecia awarii, ktéra
w sposob oczywisty uniemozliwia prace MDK; zacigganie zobowigzan dotyczgcych
usuniecia awarii nie moze przekroczy¢ kwoty 10 tys. zt brutto na jednorazowe
usuniecie awarii,

d) rozporzadzania mieniem MDK poprzez sprzedaz, darowizne lub inng czynnosc¢
prawng, ktéra w swojej istocie powoduje przeniesienie posiadania lub wtasnosci

3|Strona



MIEJSKI Lun KULTURY
W MIKOLOWIE
Rynek 18, 43-190 Mikotow
NIP 6351837086
rzeczy ruchomej lub nieruchomosci stanowiagcej majatek MDK, za wyjgtkiem
wynajmow komercyjnych po cenach nie nizszych niz przyjete w MDK,
e) zmiany planu finansowego.

6. Zakresy dziatania, kompetencje i odpowiedzialno$¢ wszystkich pracownikéw MDK
okreslone sa w indywidualnych zakresach czynnosci, opracowywanych przez referenta ds.
ksiggowo-kadrowych i zatwierdzanych przez Dyrektora. Zakres czynnos$ci wreczany jest
pracownikowi z chwilg zatrudnienia na danym stanowisku. Wszelkie zmiany dotyczace
stanowiska i obszaru dziatania pracownika wymagajg zmiany zakresu czynnosci.

7. Do obowigzkéw kazdego pracownika nalezy w szczegdlnosci:
e rzetelne wykonywanie powierzonych zadan,
e biezgce informowanie bezposredniego zwierzchnika o przeszkodach
w wykonywaniu przydzielonych zadan oraz wnioskowanie w sprawie usuniecia
tych przeszkdd,
e wspotpraca z pozostatymi pracownikami MDK.

8. Wszyscy pracownicy obowigzani sg scisle ze sobg wspétpracowaé, celem zapewnienia
nalezytej koordynacji pracy w instytucji i sprawnego wykonywania zadan.

9. Wszyscy pracownicy niezaleznie od zajmowanego stanowiska majg obowigzek
wykonywania réwniez innych polecen przetozonego nie objetych zakresem obowigzkéw
i odpowiedzialnosci, jezeli wymaga tego dobro instytucji i nie jest to sprzeczne
z prawem.

10. Zasady wynagradzania i premiowania, czas pracy oraz warunki bhp i ppoz. reguluja
odrebne instrukcje i regulaminy.

ZAKRES DZIAtANIA SAMODZIELNYCH STANOWISK

§5

1. Dyrektor Miejskiego Domu Kultury

e zarzadza cafoksztattem pracy placéwki i wykonuje zadania zgodnie ze statutem
MDK,

e nadaje placéwce gtéwne kierunki dziatania i reprezentuje jg na zewnatrz,

e podejmuje decyzje w sprawach kadrowych - zatrudnia pracownikéw
merytorycznych, administracyjnych i pracownikéw obstugi, odpowiada za nalezyte
gospodarowanie etatami i funduszem ptac,

e podejmuje decyzje w sprawach awanséw, nagréd i kar oraz zwolnien
pracownikow,

e organizuje i powierza zastepstwa w miejsca czasowo nieobecnych pracownikéw,
majace na celu petne i terminowe wykonanie zadan,
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e opracowuje i wprowadza strukture organizacyjng oraz zatwierdza szczegétowe
zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw,

e zarzadza majatkiem MDK w granicach obowigzujgcych przepiséw,

e zawiera umowy, podpisuje korespondencje i dokumenty stuzbowe oraz rozpatruje
skargi i wnioski,

e opracowuje plan dziatalno$ci MDK w porozumieniu z Organizatorem,

e nadzoruje przestrzeganie przepisbw w sprawach dotyczgcych powierzonego
zakresu dziatania,

e odpowiada za realizacje inwestycji i remontow kapitalnych,

e sprawuje nadzor i kontrole nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,

e zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

Dyrektor ponosi odpowiedzialnos¢ za:

a ) gospodarke finansowg jednostki,

b) majatek i stan powierzonej mu placéwki,

c) racjonalng i oszczednga gospodarke srodkami finansowymi,

d) organizacje pracy placowki,

e) stan bezpieczenstwa i higieny pacy,

f) dyscypline pracy,

g) dokonuje szczegdétowego podziatu zadan i obowigzkow pomiedzy poszczegédlne

komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska oraz sprawuje nadzér nad

catoksztattem zadan MDK

2. Zastepca Dyrektora Miejskiego Domu Kultury

e podlega bezposrednio Dyrektorowi MDK,

e przejmuje  wszystkie obowigzki Dyrektora Miejskiego Domu  Kultury
w Mikotowie w czasie nieobecnosci Dyrektora

e odpowiada za utrzymanie kontaktéw z socialmedia,

e odpowiada za organizacje przedsiewziec kulturalnych,

e koordynuje organizacje imprez kulturalnych,

e pozyskuje sponsoréw dla prowadzonej dziatalnosci kulturalne;j,

e utrzymuje kontakty z instytucjami artystycznymi,

e odpowiada za efektywna sprzedaz imprez poprzez reklame i bezposredni kontakt z
instytucjami, zaktadami pracy, placéwkami oswiatowymi itp.,

e zajmuje sie organizacjg imprez cyklicznych,

e utrzymuje kontakty z mediami,

e sporzadza plany i sprawozdania z dziatalnosci statutowe;j.

3. Giéwny Ksiegowy

e podlega bezposrednio Dyrektorowi MDK,
e prowadzi rachunkowos¢ jednostki,
e wykonuje dyspozycje sSrodkami pienieznymi,
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e dokonuje wstepnej kontroli:

a)

p)
a)

r)
s)
t)
u)

zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, w tym
zapewnia pod wzgledem finansowym prawidtowos¢ umoéw zawieranych przez

jednostke oraz przestrzega zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci
pienieznych,

kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych

prowadzi rachunkowos$¢ MDK zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

prowadzi gospodarke finansowg MDK zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
w tym prawidtowa realizacje w zakresie dyspozycji Srodkami pienieznymi
prowadzi wtasciwg gospodarke w zakresie rachuby ptac,

realizuje obowigzki podatnika i ptatnika podatkéw oraz zobowigzar wobec ZUS,
sporzadza sprawozdania finansowe i inne w zaleznosci od potrzeb,
opracowuje analizy ekonomiczno-finansowe,

dokonuje kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych planem
finansowym MDK,

dokonuje kontroli dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych MDK,

wykonuje dyspozycje srodkami pienieznymi,

przygotowuje decyzje w sprawach finansowych i koordynuje ich realizacje,
proponuje Dyrektorowi optymalne metody i sposoby pozyskiwania dochoddw,
dokonuje wstepnego rachunku ekonomicznego podejmowanych przez MDK
dziatan,

na biezgco informuje Dyrektora MDK o stanie majgtku, rachunkowosci
i finansow,

przygotowuje i nadzoruje obieg dokumentéw finansowych w MDK,
przygotowuje materiaty, opracowuje projekt planu budzetowego MDK
i przedstawia go Dyrektorowi MDK,

kontrasygnuje czynnosci wynikajace z art. 53 ustawy o finansach publicznych,
wykonuje obowiazki wynikajace z ustawy o finansach publicznych,

ponosi odpowiedzialno$¢ za gospodarke finansowg MDK,

wykonuje inne zadania zlecone przez Dyrektora MDK.

4. Ksiegowa

e podlega bezposrednio Gtéwnemu Ksiegowemu,

e prowadzi kase i dokumentacje kasowa w zakresie:

a)
b)

c)
d)
e)
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przyjmuje wptaty i dokonuje wyptaty z kasy MDK,

przyjmuje optaty za wynajem pomieszczen, imprezy zlecone, wptaty z kétek
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obstuguje strone internetowg e-bilet, obstuguje i rozlicza kase fiskalng Mefminal’ “%°
ptatniczy,
sporzadza oraz rozlicza miesieczne deklaracje VAT,
dekretuje i ksieguje dokumenty,
prowadzi ewidencje ksiegowg i uzgadnia je z kontami ksiegi gtéwnej,
potwierdza i uzgadnia salda z kontrahentami MDK i GM,
przygotowuje i realizuje przelewy bankowe oraz pomaga w ksiegowaniu wyciggéw

bankowych.

5. Referent ds. finansowo-kadrowych

podlega bezposrednio Gtéwnej Ksiegowej w zakresie czynnosci ksiegowych,
w pozostatym zakresie podlega bezposrednio Dyrektorowi MDK,

sporzadza sprawozdania do jednostki GUS,

pomaga w ksiegowaniu dokumentoéw,

uzgadnia konta Gazety Mikotowskiej, potwierdza i wuzgadnia salda
z kontrahentami oraz pomoc w sporzadzaniu sprawozdan finansowych,

pomaga w prowadzeniu ewidencji ksiegowej i uzgadnia jg z ewidencjg ksiegi
gidwnej,

pomaga w przygotowaniu i sporzadzaniu sprawozdan finansowych,

sporzadza umowy zlecenia oraz umowy o dzieto,

zgtasza zarejestrowania i wyrejestrowania pracownikow jednostki do Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych drogg elektroniczng,

rozlicza projekty zewnetrzne,

prowadzi teczki akt osobowych pracownikow,

sporzadza umowy pracownicze oraz prowadzi pozostatg dokumentacje zwigzana
z przebiegiem zatrudnienia pracownikow,

przestrzega terminowosci szkolen BHP oraz badan lekarskich pracownikéw,
prowadzi ewidencje urlopéw oraz absencji pracowniczej,

prowadzi ewidencje pracownikow,

prowadzi ewidencje czasu pracy os6b zatrudnionych, uwzgledniajgca czas urlopu,
godziny nadliczbowe.

6. Starszy referent ds. obstugi administracyjno-biurowe;j

podlega bezposrednio Dyrektorowi MDK, przyjmuje, opisuje, rozdziela i wysyta
korespondencije,

prowadzi zeszyt pocztowy, dziennik korespondencji i dziennik jednostki, czuwa
nad prawidtowym obiegiem korespondencji wg przyjetych zasad jednostki,
redaguje pisma, umowy, listy i inne urzedowe dokumenty,

sporzadza comiesieczny harmonogram imprez dla personelu obstugi technicznej,
odpowiada za wiasciwe 'prowadzenie archiwum zgodnie z obowiqzujqcymi'
przepisami z zakresu archiwizacji,
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wykonuje inne dorazne polecenia Dyrektora Miejskiego Domu Kultury,
odpowiada za organizacje, prowadzenie oraz sporzgdzanie sprawozdan z zakresu
zamowien publicznych,

przejmuje petne obowigzki ksiegowej w czasie jej nieobecnosci w pracy:
w zakresie przyjmowania wpfat, dokonywania wyptat, sporzadzania raportéw
kasowych, odprowadzania gotéwki do banku, obstugi kasy fiskalnej, obstugi
terminala ptatniczego, wypisywania faktur, sprzedazy biletéw, dokonywania wptat
za wynajem pomieszczen, wpfat z kétek i klubow oraz sprzedazy biletéw
i w tym zakresie podlega bezposrednio Gtéwnej Ksiegowe,;.

7. Referent ds. obstugi administracyjno-biurowej

dokonuje zaopatrzenia MDK,

prowadzi ksiegi inwentaryzacyjne instytucji i przeprowadza inwentaryzacje co
najmniej raz w roku,

organizuje, prowadzi i sporzadza sprawozdania z zakresu zamodwien publicznych
dla Gazety Mikotowskiej,

prowadzi rejestr zarzadzen, petnomocnictw, upowaznien oraz skarg i wnioskow
wykonuje inne polecenia dyrektora.

Instruktor kulturalno-oswiatowy

podlega bezposrednio Dyrektorowi MDK,

organizuje imprezy o charakterze kulturalno-oswiatowym takie jak: koncerty,
festiwale, przeglady, turnieje, pokazy itp.,

organizuje i koordynuje ferie i wakacje z MDK,

organizuje przedsiewziecia kulturalne, w tym: OKR, jarmarki okolicznosciowe,
warsztaty artystyczne.

prowadzi (konferansjerka) uroczystosci, spotkania i imprezy wskazane przez
Dyrektora MDK.

wspotpracuje ze szkotami, przedszkolami, instytucjami miejskimi oraz
organizacjami pozytku publicznego.

pomaga przy organizacji Przeglagdéw Sztuki Nieprofesjonalnej oraz Pleneréw
Intuicyjnych.

promuje imprezy i wydarzenia odbywajgce sie w MDK, ze szczegdlnym
uwzglednieniem funpage’u instytucji oraz na stronie internetowe;j.

wykonuje inne polecenia dyrektora.

9. Referent ds. organizacji imprez

podlega bezposrednio Dyrektorowi Miejskiego Domu Kultury,

wspotpracuje z instruktorem kulturalno-oswiatowym przy organizacji imprez
o charakterze kulturalno-oswiatowym takich jak: koncerty, festiwale, przeglady,
turnieje, pokazy itp.,
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wspotpracuje z mediami oraz z biurem promocji UM w Mikotowie (systematyczne

przekazywanie informacji oraz promocja imprez),

wspotpracuje ze szkotami, przedszkolami, instytucjami miejskimi oraz
organizacjami pozytku publicznego.

organizuje ferie i wakacje z MDK.

organizuje oraz przygotowuje dokumentacje na Dni Mikofowa.
organizuje OKRy, jarmarki okoliczno$ciowe, warsztaty artystyczne.
wykonuje inne polecenia dyrektora.

10. Specjalista ds. galerii

podlega bezposrednio Dyrektorowi MDK,

odpowiada za scenografie, przygotowanie dekoracji na imprezy,

odpowiada za reklame wizualng organizowanych imprez,

organizuje wystawy, wernisaze — odpowiada za funkcjonowanie galerii MDK,
wykonuje prace z zakresu grafiki komputerowej,

odpowiada za obstuge strony internetowej Domu Kultury.

prowadzenie ewidencji i katalogowanie zbiorow dziet sztuki (obrazéw, grafik, rzezb),
pozostajgcych w kolekcji Miasta Mikotow,

organizacja pleneru malarskiego , Impresje Mikotowskie”.

organizacja wystaw poplenerowych ,Impresji Mikotowskich” a takze prezentac;ji
zbioréw dziet sztuki z kolekcji Miasta Mikotéw w galeriach w Polsce i za granica
projekt katalogdw, zaproszen i plakatéw na imprezy kulturalne — koncerty, wystawy
(w tym katalog , Impresji Mikotowskich”).

nawigzanie wspotpracy wystawienniczej z osrodkami sztuki, w tym: z Akademia
Sztuk Pigknych w Katowicach, Wydziatem Artystycznym Uniwersytetu Slgskiego,
Muzeum Miejskim w Tychach, Muzeum Slgskim oraz miejskimi galeriami sztuki.
pozyskiwanie dodatkowych srodkéw finansowych na dziatalno$¢ MDK — gtéwnie na
»Impresje Mikotowskie”.

wykonuje inne polecenia dyrektora.

11. Referent ds. galerii

e podlega specjaliscie ds. galerii,
e wykonuje czynnosci pomocnicze przy:
a) scenografii, dekoracji na imprezy,
b) reklamie wizualnej organizowanych imprez,
c) wystawach, wernisazach,
d) grafice komputerowej,
e) pracach nad uzupetnieniem i utworzeniem kompletnej
internetowej ,,Impresji Mikotowskich”
f) obstudze strony internetowej MDK,
g) organizacji pleneru ,Impresje Mikotowskie”
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12. Gtéwny specjalista ds. muzycznych NIP 8 6

e podlega bezposrednio Dyrektorowi MDK,

e tworzy i prowadzi zespoty muzyczne o zréznicowanym charakterze,

e promuje zespoty muzyczne, chory na festiwalach, koncertach, przegladach w kraju
i zagranica,

e organizuje i prowadzi zajecia muzyczne,

e wykonuje inne polecenia dyrektora.

13. Grafik

e podlega bezposrednio Dyrektorowi MDK,

e opracowuje projekty graficzne i je realizuje,

e obrabia graficznie zdjecia,

e przygotowuje materiaty do druku,

e wizualizuje i opracowuje materiaty,

e projektuje logotypy, kreuje graficzny wizerunek,

e opracowuje koncepcje edytorskie i formy zewnetrzne publikacji,
e opracowuje projekty graficzne strony internetowej MDK,

e prowadzi dokumentacje i archiwum prac,

e wykonuje inne polecenia dyrektora.

14. Specjalista ds. nagtosnienia

e podlega bezposrednio Dyrektorowi MDK,

e obstuguje i konserwuje urzadzenia akustyczne i audiowizualne bedgce na stanie
Miejskiego Domu Kultury,

e opowiada za petng gotowos¢ eksploatacyjng oraz bezpieczeristwo urzgdzen
scenicznych i sali widowiskowej,

e obstuguje urzadzenia sceniczne w czasie imprez,

e odpowiada za odpowiedni dobdr sprzetu do danej imprezy

e odpowiada za zakup sprzetu i jego eksploatacje,

e wykonuje inne polecenia dyrektora.

15. Operator obstugi i napraw urzadzen audiowizualnych

e podlega bezposrednio Dyrektorowi MDK,

e obstuguje i konserwuje urzadzenia akustyczne i audiowizualne bedace na stanie
Miejskiego Domu Kultury,

e opowiada za pefng gotowos¢ eksploatacyjng oraz bezpieczeristwo urzgdzen
scenicznych i sali widowiskowej,

e obstuguje urzadzenia sceniczne w czasie imprez,

e wykonuje inne polecenia dyrektora.
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16. Specjalista ds. oswietlenia

podlega bezposrednio Dyrektorowi MDK,

opowiada za petng gotowos¢ eksploatacyjng oraz bezpieczestwo scenicznych
urzadzen o$wietleniowych,

obstuguje urzadzenia sceniczne w czasie imprez,

wykonuje inne polecenia dyrektora.

17. Portier

podlega bezposrednio Dyrektorowi MDK,

petni dyzur na portierni Miejskiego Domu Kultury,

sprawuja dozér nad obiektem w godzinach swojego dyzuru, udostepnia
pomieszczenia poprzez wydanie kluczy do pomieszczen na terenie obiektu
i ewidencjonuje pobrania i zwroty kluczy,

dba o tad i porzadek w obejsciu obiektu podczas dyzuru,

wykonuje inne polecenia dyrektora.

18. Sprzataczko — portierka

podlega Dyrektorowi MDK,

utrzymuje tad i porzagdek w wyznaczonym rewirze,

wykonuje prace gospodarcze zwigzane z przygotowaniem pomieszczern do
odbywajacych sie imprez kulturalnych (m.in. ustawianie krzeset, stolikow,
przygotowanie garderdéb),

petni dyzur na portierni Miejskiego Domu Kultury,

sprawuja dozér nad obiektem w godzinach swojego dyzuru, udostepnia
pomieszczenia poprzez wydanie kluczy do pomieszczern na terenie obiektu
i ewidencjonuje pobrania i zwroty kluczy,

porzagdkowane pomieszczen po zakoriczonych imprezach kulturalnych,

wykonuje inne polecenia dyrektora.

19. Sprzataczka

podlega bezposrednio Dyrektorowi MDK,

utrzymuje tad i porzadek w wyznaczonym rewirze,

wykonuje prace gospodarcze zwigzane 1z przygotowaniem pomieszczen do
odbywajacych sie imprez kulturalnych (m.in. ustawianie krzeset, stolikow,
przygotowanie garderéb),

porzadkowane pomieszczen po zakoriczonych imprezach kulturalnych,

wykonuje inne polecenia dyrektora.

20. Redaktor Naczelny ,,Gazety Mikotowskiej”

podlega bezposrednio Dyrektorowi MDK,
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e odpowiada za terminowos$¢ i jakos¢ merytoryczno-techniczng wydawanego
miesiecznika , Gazeta Mikotowska”,
e wspotpracuje z firmg zajmujgcg sie sktadem komputerowym gazety oraz
z drukarnig,
e decyduje o wyborze artykutdow zamieszczanych w pismie,
e organizuje i koordynuje prace redakcji, nadzoruje prace dziennikarzy, referentéw
oraz wspoétpracownikow zewnetrznych,
e pisze artykuty, dokonuje korekt tekstow,
e zwotuje i prowadzi posiedzenia kolegium redakcyjnego,
e odpowiada za wizerunek strony internetowej ,Gazety Mikotowskiej”,
e wykonuje inne polecenia redaktora naczelnego i dyrektora.

21. Zastepca Redaktora Naczelnego ,Gazety Mikotowskiej”

e podlega bezposrednio Redaktorowi Naczelnemu ,GM”,

e zastepuje Redaktora Naczelnego podczas jego nieobecnosci i przejmuje jego
obowigzki,

e pisze artykuty,

e wykonuje inne polecenia redaktora naczelnego i dyrektora.

22. Specjalista — dziennikarz ,,Gazety Mikotowskiej”

e podlega bezposrednio Redaktorowi Naczelnemu ,GM”,

e wykonuje zadania zlecone przez Redaktora Naczelnego — uczestniczy
W najwazniejszych wydarzeniach z Zzycia miasta i okolic, bierze udziat
w konferencjach, spotkaniach, imprezach z udziatem przedstawicieli wtadz miasta
—relacjonuje wydarzenia w wydawanym miesieczniku,

e wyszukuje informacje i wydarzenia, ktére moga zainteresowaé odbiorce, pisze
artykuty,

e w sytuacjach szczegdlnych wykonuje fotografie dla potrzeb redakcji,

e wykonuje inne polecenia redaktora naczelnego i dyrektora.

23. Miodszy specjalista — dziennikarz ,,Gazety Mikotowskiej”

e podlega bezposrednio Redaktorowi Naczelnemu ,GM”,

e odpowiada za akwizycje ogtoszer reklamowych oraz za pozyskiwanie nowych
zleceniodawcow,

e dokonuje rozliczen ilosciowych oraz finansowych kolportazu,

e wykonuje zadania zlecone przez Redaktora Naczelnego - uczestniczy
w najwazniejszych wydarzeniach z Zzycia miasta i okolic, bierze udziat
w konferencjach, spotkaniach, imprezach z udziatem przedstawicieli wtadz miasta
—relacjonuje wydarzenia w wydawanym miesieczniku,

e w sytuacjach szczegdlnych wykonuje fotografie dla potrzeb redakc;ji,

e wykonuje inne polecenia redaktora naczelnego i dyrektora.

12|Strona



MIELSHE DON KULTURY
W MIKOLOWIE

19. 43-190 Mikolow

24. Referent ds. administracyjno-biurowych GM RIP 5351837086

e podlega bezposrednio Redaktorowi Naczelnemu ,,GM”,

e odpowiada za sprawy administracyjne redakcji,

e wystawia faktury VAT,

e przyjmuje i obstuguje interesantéw — m.in. przyjmuje zlecenia na publikacje reklam
i ogtoszen,

e ewidencjonuje pisma przychodzace i wychodzgce do redakcji ,GM”,

e gromadzi i przekazuje materiaty przeznaczone do publikacji w ,,GM”,

e nadzoruje sprawy finansowe redakcji,

e przygotowuje ogfoszenia oraz nadzoruje postepowania o udzielenia zamdwienia
publicznego w odniesieniu do ,,GM”,

e wykonuje inne polecenia redaktora naczelnego i dyrektora.

25. Inspektora Ochrony Danych

e informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow,
ktorzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
niniejszego rozporzadzenia oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o
ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,

e monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepiséw Unii
lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub
podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkdw, dziatania zwiekszajgce Swiadomosé, szkolenia  personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

e udzielanie na zadanie zalecenn co do oceny skutkdw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35,

e wspotpraca z organem nadzorczym,

e petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa
w art. 36, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich
innych sprawach.

Inspektor ochrony danych wypetnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka
zwigzanego z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele
przetwarzania.

Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do:

a) terminowego, rzetelnego, profesjonalnego i zgodnego z prawem zatatwiania
spraw, wynikajacych z ich zakreséw obowigzkéw oraz tych indywidualnie czy
jednorazowo zleconych przez przetozonych,

b) znajomosci przepisdw prawa jakie obowigzujg w zakresie swoich obowigzkdéw i
kompetencji przypisanych niniejszym Regulaminem oraz zakresem czynnosci jak
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tez wewnetrznymi regulacjami w zakresie trybu postgpowania przy wykonywaniu
obowigzkow,

c) stosowania przepiséw proceduralnych w tym migdzy innymi ustawy: Prawo
zaméwien publicznych, ustawy o finansach publicznych, odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, a takze zarzadzen, decyzji i innych
pouczeri dyrektora MDK, przy zapewnieniu ustawy o ochronie danych osobowych,
jak tez przestrzeganie Kodeksu etyki obowigzujacego w MDK,

d) wtasciwego i racjonalnego korzystania z wyposazenia technicznego i biurowego
miejsca pracy,

e) przestrzegania zasad bhp i ppoz. oraz egzekwowania tych obowigzkéw od
podlegtych pracownikéw,

f) odpowiedzialnosci materialnej za powierzony majatek MDK
ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW, REJESTRACJI ORAZ PODPISYWANIA PISM

§6

1. Wszystkie dokumenty przychodzace z zewnatrz do Miejskiego Domu Kultury
w Mikotowie s3 rejestrowane w sekretariacie placowki, a nastepnie przekazywane
wiasciwym komérkom organizacyjnym lub poszczegdlnym pracownikom:

a) w momencie wptywu dokumentéw ksiegowych np. faktur nalezy rejestrowac
ogodlne dane tj. wystawce dokumentu, nr, czego dotyczy.

b) kazdy dokument ksiegowy lub finansowy powinien by¢ w ciggu 3 dni od daty
otrzymania sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, opisany i przekazany do
ksiegowosci.

2. Umowy oraz inne dokumenty zawierajace oswiadczenie woli w imieniu Miejskiego Domu
Kultury podpisuje Dyrektor.

3. Umowy oraz inne dokumenty, ktére moga spowodowal powstanie zobowigzan
finansowych kontrasygnuje Gtowny Ksiggowy.

4. Dyrektor podpisuje rowniez:
a) dokumenty zwigzane ze stosunkiem pracy,
b) zarzadzenia, pisma, instrukcje wydawane w ramach posiadanych kompetenciji.

§7

W granicach indywidualnego upowaznienia Dyrektora, dokumenty oraz pisma moga
podpisywa¢ pracownicy, ktérym upowaznienie zostato wydane.

§8

1. Woplywajaca do jednostki korespondencja podlega ujawnieniu w dzienniku
korespondencji, parafowaniu i jest rozdzielana do wtasciwych komérek organizacyjnych
lub samodzielnych stanowisk celem merytorycznego ustosunkowania sig do ich tresci.
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2. Przekazanie korespondencji nastepuje w dniu jej wptywu do instytucji, nie pdzniej niz
w nastepnym dniu roboczym.

3. Komodrka organizacyjna lub samodzielne stanowisko jest zobowigzane do zatatwienia
sprawy lub korespondencji w terminie 3 dni roboczych od jej otrzymania
i poinformowania bezposredniego przetozonego o sposobie zatatwienia sprawy,
w tym do przekazania przygotowanej odpowiedzi lub stanowiska do Sekretariatu MDK
celem jej akceptacji, podpisu przez Dyrektora MDK lub upowaznionego pracownika MDK
oraz wystania do adresata.

4. Zarzadzenia, pisma oraz instrukcje otrzymujg adresaci niezwtocznie po ich podpisaniu.
Odpowiedzialnym za ich rozestanie jest pracownik sekretariatu.

ZASADY WYDAWANIA PRZEPISOW WEWNATRZZAKLADOWYCH

§9

1. Przepisy wewnetrzne wydaje Dyrektor MDK w formie zarzadzen, pism, instrukcji,
w celu zapewnienia wykonania obowigzkéw okreslonych w aktach prawnych, a takze
w celu ukierunkowania dziatalnosci MDK.
2. W razie nieobecnosci Dyrektora, czynnosci wymienione w pkt. 1 wykonuje Zastepca
Dyrektora MDK.

§10

Dyrektor kompletuje oryginaty zarzadzen, pism i instrukcji i prowadzi ich ewidencje przy
pomocy Sekretariatu.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§11

1. Organizacje i porzadek wewnetrzny w procesie pracy w Miejskim Domu Kultury okresla
Regulamin Pracy MDK.

2. Zasady i warunki wynagradzania za prace oraz pozostate $wiadczenia zwigzane
z pracg jak réwniez warunki ich przyznawania okresla Regulamin Wynagradzania
Miejskiego Domu Kultury.

3. Niniejszy Regulamin Organizacyjny Miejskiego Domu Kultury nadany przez Dyrektora MDK
Zarzadzeniem Nr 22/2021 z dnia 13.07.2021 r. wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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