DK, L. L0 A 2001

Zarzadzenie Nr 11/2024
Dyrektora Miejskiego Domu Kultury w Radomsku z dnia 31 maja 2024 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjliego

Miejskiemu Domowi Kultury w Radomsku

Dziatajac na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
1 prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej (t.j. Dz. U. z 2024r., poz. 87) oraz § 11 ust. 2 pkt 216
Statutu Miejskiego Domu Kultury stanowigcego zatacznik nr 1 do Uchwaty Nr XXI1X/233/12
Rady Miejskiej w Radomsku z dnia 28 wrze$nia 2012r. w sprawie: uchwalenia i nadania statutu
Miejskiemu Domowi Kultury w Radomsku zarzadzam co nastepuje:

§1

Nadaj¢ Miejskiemu Domowi Kultury w Radomsku Regulamin Organizacyjny w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Traci moc: Zarzadzenie Dyrektora Miejskiego Domu Kultury w Radomsku nr 17/2020 z dnia
30 wrzesnia 2020 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Miejskiemu Domowi
Kultury w Radomsku.

\ §3

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Dziatu Administracyjno-Gospodarczego
1 Obstugi Sceny.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2024 r.

TOR
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Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 11/2024
z dnia 31 maja 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO DOMU KULTURY W RADOMSKU

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin okres$la zasady funkcjonowania i wewnetrzna organizacj¢ Miejskiego Domu
Kultury w Radomsku.
2. llekro¢ w Regulaminie uzyte jest okreslenie:
a) MDK - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Dom Kultury w Radomsku;
b) Dyrektor - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Domu Kultury
w Radomsku;
¢) dziat —nalezy przez to rozumie¢ komoérke organizacyjna MDK wymienionag w Schemacie
organizacyjnym, stanowigcym zalacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego;
d) kierownik — nalezy przez to rozumie¢ osoby kierujace praca dzialu, wymienione
w Schemacie organizacyjnym, stanowigcym zalacznik nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego;
e) regulamin—nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego Domu Kultury
w Radomsku.

§2

Do zadan MDK naleza sprawy okre$lone w:
1) ustawie z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalne;

(tekst jednolity Dz.U. z 2024r., poz. 87);
2) statucie MDK nadanego Uchwata Nr XXIX/233/12 Rady Miejskiej w Radomsku
z dnia 28 wrze$nia 2012r. w sprawie uchwalenia i nadania Statutu Miejskiemu Domowi

Kultury w Radomsku (Dz. U. Woj. Lodzkiego z 2012r., poz. 3303).

ROZDIAL 11

ZASADY KIEROWANIA MDK

§3

[am—y

MDK jest pracodawca. MDK kieruje Dyrektor.
2. Dyrektor wykonuje za pracodawcg czynnosci z zakresu prawa pracy na zasadach okreslonych
odrebnymi przepisami wobec pracownikow MDK. Na podstawie odrgbnego upowaznienia

czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje wyznaczona do tego osoba.



3. Dyrektor kieruje MDK migdzy innymi poprzez wydawanie zarzadzen, wewngtrznych aktow
prawnych, polecen stuzbowych oraz dokonywanie innych czynno$ci prawnych.
4. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy:
1) Gtownego Ksiggowego,
2) Kierownikéw Dzialow,
3) Samodzielnych stanowisk,
4) Ustanowionych pelnomocnikdw.

§4

Podczas nieobecnosci Dyrektora MDK kieruje wyznaczony przez Dyrektora pracownik MDK na
podstawie pisemnego upowaznienia.

ROZDZIAL IIT

ORGANIZACJA MDK

§5

W MDK wyodrebnia sig:
1. Kadre zarzadzajaca: Dyrektora i Glownego Ksiggowego;
2. Dazialy,
3. Poszczegdlne stanowiska w dziatach,
4. Samodzielne stanowiska.

§6

1. W sktad MDK wchodza nastepujace dzialy oznaczone symbolami:
1) Dziat Ksiggowosci — DK
2) Dziat Administracyjno-Gospodarczy 1 Obstugi Sceny— DAGOS
3) Dzial Edukacji Artystycznej 1 Organizacji Imprez — DEO
2. W MDK wyodrebnia si¢ nastepujace wolne stanowiska oznaczone symbolami:
1) Inspektor Ochrony Danych - IOD

§7
1. Liczbe etatbw w MDK, w tym wymiar i ich rozdzial na poszczegdlne dziaty okreSlone
w regulaminie, ustala Dyrektor.
2. W Dziale Ksiggowo$ci wyrdznia si¢ nastgpujace stanowiska:
1) Gléwny Ksiegowy,
2) Referent,
3) Kasjer — Referent,
4) Kasjer.
3. W Dziale Administracyjno — Gospodarczym i Obshugi Sceny wyrdznia si¢ nastepujace

stanowiska:

1) Kierownik Dziatu,



2) Pracownik Obstugi Sceny,
3) Kinooperator,
4) Referent,
5) Pracownik gospodarczy,
6) Archiwista.
4. W dziale Edukacji Artystycznej 1 Organizacji Imprez wyrdznia si¢ nastgpujace stanowiska:
1) Kierownik Dziatu,
2) Instruktor,
3) Specjalista do spraw kina,
4) Specjalista do spraw promocji,
5) Referent.
5. Dyrektor w drodze zarzadzenia moze utworzy¢ stanowisko zastgpcy kierownika dzialu. Zastepca
kierownika dzialu podlega bezposrednio kierownikowi danego dziatu.

§8

1. Nadzoér nad pracg dziatow petnig kierownicy danych dziatow.
2. Glowny Ksiggowy nadzoruje bezposrednio pracg Dziatu Ksiggowosci.
3. Nadzor nad samodzielnymi stanowiskami sprawuje bezposrednio Dyrektor.

§9
Do zadan Dyrektora nalezy w szczego6lnosci:

1) nadzoér nad majatkiem MDK,

2) racjonalne i efektywne gospodarowanie posiadanymi srodkami finansowymi i materialnymi,

3) biezace i osobiste nadzorowanie oraz monitorowanie dziatalno$ci MDK, w tym realizacji
zadan statutowych, opracowywanie strategii rozwoju oraz planéw dziatalnosci,

4) zatwierdzanie i wdrazanie strategii oraz plandw dzialalno$ci merytorycznej i finansowej,

5) okreslenie struktury organizacyjnej wewngtrznej,

6) okreslenie regulamindw oraz wydawanie zarzadzen okreslajacych zasady funkcjonowania
MDK,

7) zatrudnianie 1 zwalnianie pracownikéw oraz podejmowanie pozostaltych czynnos$ci
wynikajacych ze stosunku pracy,

8) ustalania szczegdtowych zakresow czynnosci pracownikow i trybu zatatwiania powierzonych
im spraw,

9) przyjmowanie skarg i wnioskow,

10) nadzorowanie wtasciwego wykonywania wnioskow kontroli zewngtrznej i wewnetrznej,

11) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadczej,

12) realizacja innych zadan wynikajacych z obowiazujacych przepisow.

§ 10
1. Glowny Ksiegowy kieruje, organizuje i nadzoruje caloksztalt prac w zakresie dzialalno$ci
finansowej MDK oraz odpowiada za powierzone mu przez Dyrektora zadania i obowigzki.

2. Do zadan Gtéwnego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzor nad prowadzeniem rachunkowo$ci zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

2) nadzér nad prowadzeniem gospodarki finansowej MDK w oparciu o zasadg

gospodarnosci i celowosci wykonywanych wydatkow,

3) analiza gospodarki finansowej MDK,

4) sporzadzanie projektéw planéw finansowych oraz sprawozdan z ich realizacji,

5) kontrola zarzgdcza w dziatach w zakresie spraw finansowych,

6) nadzor nad pracg podleglych pracownikow w tym kasjera oraz kontrola kasy
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i pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie spraw z zakresu kadr 1 plac,

7) zarzadzanie ryzykiem w zakresie spraw finansowych,

8) sporzadzanie projektu arkusza identyfikacji, oceny oraz okreslenia metody
przeciwdziataniu ryzyku w zakresie spraw finansowych, '

9) kontrola pod wzglgdem finansowym prawidtowosci zawieranych przez MDK umow,

10) opracowywanie projektow zarzadzen dotyczacych spraw podatkowych, ksiggowych
i finansowych,

11) dbato$é o organizacje stanowisk pracy w podlegtym dziale zgodnie z przepisami bhp
i p.poz., nadzér nad przestrzeganiem tych przepisow oraz przepiséw o ochronie danych
osobowych przez podlegtych pracownikow,

12) samokontrola na zajmowanym stanowisku.

§11

W celu zapewnienia przez MDK realizacji zadan o szczegélnym znaczeniu, Dyrektor moze w formie
zarzadzenia, powota¢ zespoly zadaniowe, okreSlajac jednoczesnie: cel, zadania, sktad osobowy
i podlegto$¢ organizacyjna.

ROZDZIAL IV

ZASADY DZIALANIA MDK

g §12

1. Dziatami kieruja powotani kierownicy lub bezposrednio Dyrektor w przypadku braku kierownika

danego dzialu. W czasie nieobecnosci kierownika zastgpuje go zastgpca kierownika,

a w przypadku braku zastgpcy wyznaczony przez kierownika dziatu pracownik.

2. Samodzielne stanowisko Inspektora Ochrony Danych podlega bezposrednio Dyrektorowi,
a w czasie jego nieobecnosci zastgpuje go Dyrektor lub wyznaczony przez niego pracownik.

3. Schemat graficzny struktury organizacyjnej MDK stanowi Zatacznik Nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego.

§13

Do zadan i obowigzkow kierownikow dziatéw nalezy kierowanie catoksztattem spraw danego dziatu,
a zwlaszcza:

1) programowanie dziatalnosci dziatu,

2) wiasciwa organizacja pracy pracownikow w celu realizacji zadan dziatu,

3) zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonania zadah dziatu,

4) wspétdziatanie z innymi dzialami w celu realizacji zadan wymagajacych uzgodnien,

5) usprawnianie organizacji, metod i form pracy dziatu,

6) opracowywanie projektow zarzadzen Dyrektora MDK dotyczacych pracy danego dziatu oraz
realizacja wydanych zarzadzen,

7) opracowywanie sprawozdan i informacji z pracy dziatu,

8) ksztattowanie wlaéciwych) stosunkéw miedzyludzkich oraz komunikacji interpersonalnej
W miejscu pracy,

9) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw postanowien zarzadzen i regulaminow
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obowiagzujacych w MDK oraz ochrong informacji poufnych lub niejawnych,

10) sktadanie do Dyrektora wnioskow dotyczacych awansowania, nagradzania, karania
i zwalniania podlegtych pracownikow,

11)dbatoé¢ o organizacje stanowisk pracy zgodnie z przepisami bhp i p.poz., nadzér nad
przestrzeganiem tych przepisbw oraz przepisOw o ochronie danych osobowych przez
podleglych pracownikow.

§14

1. Do zadan i obowigzkéw pracownikow nalezy:

1) prawidlowe i terminowe wykonywanie zadan okreSlonych przez kierownika dla danego
stanowiska pracy,

2) wykonywanie polecen stuzbowych przetozonych i przestrzeganie ustalonego w MDK trybu
zatatwiania spraw,

3) wilasciwe wykorzystanie czasu pracy oraz przestrzeganie ustalonego przez przetoZonego
porzadku i dyscypliny pracy,

4) wysoka kultura osobista w kontaktach z uczestnikami grup artystycznych, interesantami,
wspotpracownikami i przetozonymi,

5) dbatos¢ i odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie MDK,

6) zapoznanie si¢ z catoksztaltem spraw wchodzacych w zakres dzialania danego dziatu lub
stanowiska,

7) state doskonalenie kompetencji dla dobra dziatalnosci MDK,

8) przestrzeganie wprowadzonych norm etycznych, polecen i zarzadzen Dyrektora.

2. Pracownicy na pokrewnych stanowiskach powinni posiada¢ znajomos$¢ catoksztaltu spraw
wchodzacych do zakresu ich dziatan w stopniu umozliwiajacym zastgpstwo w przypadku
nieobecnosci lub czasowego nieobsadzenia danego stanowiska.

§15

1. Pisemne zakresy czynnosci kierownikow dziatéw oraz samodzielnych stanowisk okresla
1 zatwierdza Dyrektor.

2. Zakresy czynnos$ci podlegtych pracownikow przygotowuja kierownicy dziatéw i podlegaja one
zatwierdzeniu przez Dyrektora.

3. Zakresy czynno$ci pracownikéw powinny by¢ zgodne z zadaniami realizowanymi przez dziat.

§16
Do zadan Dziatu Edukacji Artystycznej i Organizacji Imprez nalezy:

1) programowanie, organizacja 1 koordynacja festiwali artystycznych 1 imprez
o podobnym charakterze,

2) inicjowanie i realizacja imprez kultaralnych, w tym przedsigwzig¢ kulturalnych
o charakterze interdyscyplinarnym (np. koncerty, festyny),

3) wspolpraca z instytucjami artystycznymi, placowkami edukacyjnymi, dystrybutorami filmow,
organizacjami  pozarzagdowymi, instytucjami, firmami, w  zakresie realizacji
i rozwoju oferty kulturalnej MDK,

4) wykonywanie analiz potrzeb kulturalnych i uczestnictwa w dziataniach MDK,

5) rozwdj edukacji kulturalnej, koordynacja dzialalnoSci i rozwoju stalych form pracy,
w szczeg6lnosci: zespotow tanecznych, teatralnych, muzycznych i plastycznych,



6) rekrutacja dzieci, miodziezy i dorostych do prowadzonych form artystycznych,

7) organizacja pracy i1 dbalos¢ o wyposaZenie pracowni plastycznej, fotograficznej, sal
wykorzystywanych do zajg¢ tanecznych i teatralnych, galerii, w13501we przechowywanie
i wykorzystanie instrumentéw MDK,

8) prezentacja dorobku artystycznego wiasnych form pracy, w szczegélnosci poprzez: koncerty,
spektakle, wystawy, pokazy,

9) organizacja koncertow okolicznosciowych,

10) inspirowanie form indywidualnej i zbiorowej aktywnosci kulturalnej,

11) organizowanie konkurséw, przegladow, warsztatow, wystaw i ekspozycji,

12) koordynacja realizacji uméw z instruktorami, monitorowanie i rozliczanie pracy instruktorow
prowadzacych zajecia statych grup artystycznych,

13) organizowanie imprez ze szczegélnym uwzglednieniem dni wolnych od pracy poprzez
angazowanie amatorskiego ruchu artystycznego,

14) wykonywanie na rzecz MDK: oprawy plastycznej imprez, scenografii imprez artystycznych,
plansz i banerow,

15) prowadzenie dziatan z zakresu animacji spotecznej i aktywizowania spotecznosci lokalnej,
w tym prowadzenie wolontariatu,

16) realizacja wydawnictw wlasnych MDK,

17) organizowanie warsztatow, szkolen, pleneréw, promocji wydawniczych,

18) wspdtpraca ze stowarzyszeniami, fundacjami i instytucjami, z radomszczanskim srodowiskiem
kulturalnym,

19) nawigzywanie partnerstw z innymi podmiotami, osobami fizycznymi i prawnymi, fundacjami
i stowarzyszeniami w celu realizacji wspolnych przedsigwziec kulturalnych,

20) prowadzenie dziatalno$ci kinowej, w tym: przygotowywanie repertuaru kinowego, jego
promocja i reklama, prowadzenie statego kina, Dyskusyjnego Klubu Filmowego, edukacji
filmowych oraz organizacja réznych imprez stuzacych popularyzacji kultury filmowe;j,

21) sporzadzanie raportow dla dystrybutoréw filméw oraz innej sprawozdawczo$ci w zakresie
kina,

22) zabezpieczenie obstugi projekceji filmowych,

23) opracowanie i przygotowanie strategii reklamy promocyjnej MDK,

24) opracowanie graficzne i druk materialow reklamowych,

25) przygotowywanie plansz informacyjnych i realizacja materiatow reklamowych,

26) realizacja materiatow reklamowych w formatach filmowych i prezentacji multimedialnych,

27) koordynacja promocji imprez kulturalnych i dystrybucji materiatlow reklamowych,

28) nadzorowanie i kontrola wydatkéw zwiazanych z reklamg i1 promocja,

29) opracowanie, administrowanie i uaktualnianie stron internetowych zarzadzanych przez MDK
pod wzgledem merytorycznym,

30) prowadzenie i administrowanie profilu MDK na portalach spoteczno$ciowych,

31)definiowanie, planowanie polityki 1 celow marketingowych w  uzgodnieniu
z Dyrektorem,

32)analiza  efektywnos$ci  prowadzonych  dzialan marketingowych oraz inicjacja
1 rekomendacja zmiany,

33) opracowanie, wdrazanie i monitorowanie projektow marketingowych, dziatan promocyjnych,
reklamowych,

34) opracowywanie rocznych i1 wieloletnich planéw marketingowych,

35)budowanie $wiadomosci marki, rozwdj nowych kanatow marketingowych, a takze ocena
nowych mozliwosci,

36) wspolpraca z firmami zewnetrznymi w zakresie promocji i reklamy,

37) montaz filmowych i zdjeciowych materiatow promocyjnych,

38) przygotowywanie sprawozdan i analiz dotyczacych prowadzonych dzialan promocyjnych
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1 marketingowych,

39) organizacja i rozwdj widowni, aktywne poszukiwanie odbiorcéw oferty kulturalnej MDK,

40) dziatalno$¢ impresaryjna,

41) rozwijanie sprzedazy ustug i produktow kulturalnych,

42) aktualizacja cennikdw ustug $wiadczonych przez MDK we wspodipracy z kierownikami
pozostalych dzialow 1 Gtownym Ksiggowym,

43) opracowanie i druk informatora biezacych wydarzen odbywajacych si¢ w MDK,

44) kontaktowanie si¢ z mediami - prasa, radio, telewizja, portale internetowe 1 inne
—w celu informacji o wydarzeniach kulturalnych organizowanych lub wspotorganizowanych
przez MDK,

45) opracowywanie i realizowanie pakietoéw sponsorskich,

46) prowadzenie dzialan w celu pozyskania mecenaséw 1 sponsorow do realizacji dziatan
kulturalnych 1 przygotowywanie projektow umow sponsorskich na dofinansowanie,

47) sporzadzanie ofert, wnioskow, projektow artystycznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa w celu pozyskania S$rodkéw pienigznych pochodzacych ze zrédel krajowych
1 zagranicznych,

48) monitoring, kontrola merytoryczna realizacji projektow,

49) prowadzenie i1 rozliczanie pod wzgledem merytorycznym dotacji celowych, grantow oraz
innych zrodet finansowania,

50) prowadzenie kalendarium imprez MDK,

51) prowadzenie dziennika placowki, kroniki i ksigegi gosci,

52)realizacja i archiwizowanie zdje¢ i filmoéw z imprez organizowanych przez MDK,

53) przygotowanie miesi¢cznych zestawien frekwencji,

54) przygotowanie standardowych i niestandardowych sprawozdan dotyczacych realizowanych
zadan, 3

55) przygotowywanie planéw pracy dzialu w zakresie prowadzonej dziatalnosci,

56) przygotowanie wykazéw do uregulowania zobowigzan wobec organizacji zbiorowego
zarzadzania prawami autorskimi lub prawami pokrewnymi oraz Polskiego Instytutu Sztuki
Filmowej,

57) uczestniczenie w konferencjach, forach, panelach dyskusyjnych oraz szkoleniach,

58) planowanie i monitorowanie wykorzystania sal na dziatalno$¢ kulturalna,

59) archiwizacja dokumentéw zwigzanych z praca dziatu,

60) przygotowywanie umow dotyczacych zakresu dziatalnosci dziatu.

§17

Do zakresu zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego 1 Obstugi Sceny nalezy:

1) zarzadzanie, gospodarowanie, ewidencjonowanie oraz nadzor nad sktadnikami majgtkowymi
MDK,

2) wyposazenie obiektu w niezbgdny sprzet,

3) opracowywanie planéw inwestycji, remontéw obiektu i urzadzen,

4) sporzadzanie rocznych planéw zakupow, dostaw, robot budowlanych i ustug,

5) utrzymanie budynku i wyposazenia w optymalnym stanie technicznym: naprawy i przeglady
techniczne, remonty i inwestycje,

6) prawidlowe gospodarowanie woda, energia elektryczng i cieplng w MDK , prowadzenie

ewidencji medidw i rozliczanie z nich najemcow i podnajemcow,

7) prowadzenie dokumentacji dotyczacej realizowanych dostaw, ustug oraz robot budowlanych
zgodnie z regulaminem postgpowania o zamoOwienia publiczne,

9) prowadzenie ewidencji i aktualizacja posiadanej dokumentacji technicznej dotyczacej obiektu
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MDK,

10) utrzymanie porzadku, czystosci i estetyki na terenie obiektu i w najblizszym otoczeniu
budynku,

11) nadzor nad wszystkimi systemami 1 urzagdzeniami technicznymi, ktére zostaty zamontowane
w obiekcie MDK,

11) zabezpieczenie MDK przed kradzieza 1 pozarem,

12) organizowanie dozoru mienia i zapewnienie bezpieczenstwa majatku MDK,

13) organizacja i nadzor nad udostepnianiem 1 przechowywaniem kluczy do pomieszczen MDK,

14) obstuga szatni i odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo pozostawionej odziezy,

15) nadzér nad monitoringiem budynku,

16) zabezpieczenie pracownikow 1 0séb przebywajacych w budynku w zakresie zastosowania
przepisow 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz p. poz.,

17) przygotowanie obiektu i poszczegdlnych pomieszczen do imprez i zaje¢ wynikajacych
z dziatalnosci statutowej MDK,

18) utrzymanie sprawno$ci sieci komputerowej poprzez nadzor, konserwacje oraz biezace naprawy
sprzetu komputerowego, oprogramowania, sieci wewnetrznej, modyfikacje kont e-mail,
administrowanie strony internetowej pod wzgledem technicznym,

19) prowadzenie magazynu podrgcznego, a w szczegolnosci: przyjmowanie towarow 1 materiatdw
z zewnatrz 1 ich wydawanie,

20) kompleksowa obstuga wynajmu sal w tym przyjmowanie rezerwacji wynajmow, sporzadzanie
uméw zwigzanych z wynajmem pomieszczen na podstawie przyjetych rezerwacji w tym
nadzor nad realizacjg zawartych umoéw,

21) prowadzenie archiwum zaktadowego,

22) utrzymywanie statych kontaktéw 1 wspolpraca z wlasciwym archiwum panstwowym,
nadzorujacym archiwum zaktadowe,

23) przygotowanie standardowych 1 niestandardowych sprawozdan dotyczacych realizowanych
zadan,

24) prawidlowa gospodarka transportowa MDK: wiasciwe wykorzystanie i zabezpieczenie
samochodu stuzbowego oraz rozliczanie kart drogowych, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

25) catoksztatt spraw zwigzanych z zapewnieniem obstugi organizacyjnej MDK,

26) catoksztalt spraw zwiazanych z realizacja zadan w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi,

27) wydawanie delegacji shuzbowych, kart pojazdu,

28) sporzadzanie umow uzywania pojazdu prywatnego do celow stuzbowych,

29) obstuga kancelaryjno-administracyjna sekretariatu, kompleksowe prowadzenie spraw
zwigzanych z organizacja pracy Dyrektora,

30) ewidencja dokumentacji przychodzacej 1 wychodzacej,

31) przyjmowanie oraz ewidencjonowanie skarg i wnioskow, koordynacja terminowego ich
zalatwienia,

32) prowadzenie i1 ewidencjonowanie zarzadzen wewngtrznych Dyrektora,

33) prowadzenie i ewidencja rejestru kontroli,

34) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem spotkan,
konferencji i zebran, :

36) zapewnienie wiasciwego poziomu ochrony danych osobowych we wspdtdziataniu
z Inspektorem Ochrony Danych,

37) zapewnienie wlaSciwego poziomu realizacji zadan i1 obowiazkéw wynikajacych z ustawy
z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami,

38) zapewnienie wlasciwego poziomu realizacji zalecen z kontroli i audytow,

39) prowadzenie dokumentacji udzielania zamowien publicznych zgodnie z obowigzujgcymi
w MDK przepisami,



40) przeprowadzanie procedur zwigzanych z realizacjg udzielania zaméwien publicznych zgodnie
z ustawg Prawo zamowien publicznych w zakresie dziatalno$ci biezacej,

41) wspotpraca ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi MDK,

42) wykonywania zadan z zakresu p.poz. i bhp,

43) wszelkie sprawy techniczne zwigzane z wy$wietlaniem filméw w kinie,

44) wykonywanie nagto$nien imprez,

44) catoksztalt spraw zwigzanych z gospodarowaniem i1 wykorzystaniem sprzgtu technicznego,
elektronicznego i audiowizualnego bedacego w posiadaniu MDK, w tym: zabezpieczenie,
biezaca konserwacja i naprawy urzadzen 1 sprze¢tu, obstuga sprzetu audiowizualnego (w tym
filmowego);

45) zabezpieczenie sprzgtu technicznego, elektronicznego 1 audiowizualnego przed zniszczeniem i
kradzieza, wystgpowanie z wnioskami o uzupelnienie brakujacego sprzetu lub likwidacje
sprzetu nie nadajacego si¢ do uzytku; zlecanie przeprowadzania ekspertyz dotyczacych w/w
sprzetu,

46)zapewnienie  sprawnego  funkcjonowania  wszelkich  urzadzen  elektronicznych
1 audiowizualnych niezaleznie od tego, w ktorym dziale jest wykorzystywany,

47) prowadzenie ustug zwigzanych z nagtasnianiem, o$§wietlaniem imprez kulturalnych,

48) wspotdziatanie z firmami obslugujacymi nagto$nienie imprez na zlecenie MDK,

49) prowadzenie cyfrowej archiwizacji dzialalnosci MDK,

50) obstuga aparatury projekcyjnej 1 dzwigkowe;,

51)obstuga techniczna imprez, zapewnienie niezbednego sprzetu naglo$nieniowego
1 o$wietleniowego oraz wiasciwy dobor 1 jako§¢ dzwigku i $wiatta dla organizowanych przez
MDK imprez,

52) przygotowanie oprawy dzwigkowej 1 o$wietleniowej dla grup artystycznych dziatajacych
w MDK, j

53) rejestracja dzwigkowa na potrzeby MDK,

54) tworzenie prezentacji multimedialnych i zapisow filmowych wydarzen kulturalnych,

55) biezace naprawy i konserwacja sprzetu technicznego MDK,

56)analiza i opiniowane riderow technicznych stanowiacych zataczniki do umoéw z podmiotami
zewngtrznymi,

57) planowanie zakupow sprzgtu 1 urzadzen stuzacych realizacji dzwigku 1 $wiatta oraz sprzetu
technicznego, niezbgdnego do realizacji statutowej dziatalnosci MDK,

58) pisanie projektow dotyczacych pozyskania S$rodkéw zewngtrznych we wspoidziataniu
z pozostatymi dziatami MDK.

§18

Do zakresu zadan Dziatlu Ksiggowosci nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem,
sprawozdawczoscig i analizag ekonomiczng wykonania planu, prowadzenie ksiggowosci na zasadach
okreslonych w ustawie o rachunkowosci, o finansach publicznych 1 0 zamowieniach publicznych
a w szczegodlnosct:
1) opracowywanie planéw finansowych MDK,
2) opracowywanie analiz ekonomicznych oraz informacji 1 wnioskdw dotyczacych dzialalnosci
MDK,
3) sporzadzanie sprawozdawczo$ci GUS z zakresu spraw finansowych 1 kadrowych,
4) prowadzenie i1 zatatwianie spraw zwigzanych z naliczeniem i odprowadzeniem podatku od
wynagrodzen, CIT, VAT, sktadek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne i innych potracef,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z zasitkami ZUS,
6) prowadzenie pod wzglgdem ksiggowym Srodkow trwalych i majatku nietrwatego,
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7)
8)
9)

prowadzenie ewidencji ksiggowych MDK,
windykacja naleznoéci i zlecanie regulacji zobowigzan wynikajacych z ewidencji ksiggowej,
formalna i rachunkowa kontrola dokumentacji finansowej wszystkich dziatéw MDK,

10) prowadzenie systematycznej analizy dokumentéw ksiegowych oraz dokonywanie kontroli

wewngtrznej,

11) rozliczanie dotacji otrzymanych z budzetu i innych Zrodet,

12) kontrola finansowa realizacji projektow dofinansowanych z r6znych zrédet,

13) obstuga kasowa 1 bankowa MDK,

14) prowadzenie rejestru sprzedazy (fakturowanie sprzedazy ustug i towardéw) oraz rejestru

zakupow,

15) wydawanie za$wiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu (ZUS Rp7) oraz sporzadzanie

wnioskOw emerytalno-rentowych,

16) przygotowywanie umow zlecenia i o dzieto oraz analiza umoéw zawieranych przez MDK,
17) prowadzenie rejestru umow,

18) sporzadzanie list ptac i zaliczek pracownikéw i zleceniobiorcow,

19) rozliczanie funduszu ptac, nagréd, premii i godzin nadliczbowych,

20) prowadzenie spraw pracowniczych i kadrowych MDK zgodnie z przepisami prawa pracy,
21) wspotpraca ze wszystkimi dziatami MDK.

§19

zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1))

2)

3)

4)

6)

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktérzy
przetwarzaja dane 0osobowe, o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) oraz innych przepisow
Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;
monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia RODO, innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowiazkoéw, dziatania zwigkszajace
$wiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powiazane
z tym audyty;

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

wspOtpraca z Prezesem Urzgdu Ochrony Danych Osobowych;

pemienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych w
kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa
w art. 36 RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich
innych sprawach,

petnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycza, we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw
przystugujacych im na mocy rozporzadzenia RODO.
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Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§ 20

Szczegdtowe zadania, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ kazdego z pracownikoéw okres$laja
zakresy obowiazkow, czynnosci, uprawnien 1 odpowiedzialno$ci zwigzane z zajmowanym
stanowiskiem.

Regulamin zostaje nadany przez Dyrektora po zasiggnig¢ciu opinii Organizatora oraz opinii
dziatajacych w MDK organizacji zwigzkowych i stowarzyszen tworcow.

Zmian regulaminu dokonuje si¢ w trybie wiasciwym dla jego nadania.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2024r.

DY TOR
Miejskie u Kultury
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