Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia l’l wg

Dyrektora Miejskiego Centrum Kultury i Sztuki

w Puttusku z dnia iQMF}ﬂL&i@ML

REGULAMIN ORGANIZACYIJNY
MIEJSKIEGO CENTRUM KULTURY | SZTUKI W PULTUSKU

Rozdziat |
PRZEPISY OGOLNE
§1

1. Miejskie Centrum Kultury i Sztuki zwane dalej ,MCKiS” dziata na podstawie:

1) Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U z 2017 r. poz. 862 z p6zn. zm.)

2) Statutu MCKiS stanowigcego zatacznik do uchwaty Nr XL/309/2013 Rady Miejskiej w
Puttusku z dnia 15 listopada 2013 r. w sprawie uchwalenia Statutu Miejskiego Centrum
Kultury i Sztuki w Puttusku.

2. MCKiS jest samorzadowg instytucjg kultury, wpisang do rejestru instytucji kultury
prowadzonego przez Gming Puttusk — Urzad Miejski w Puttusku pod numerem 2 i posiada osobowos¢
prawna.

3. Siedzibg MCKIS jest Puttusk.

e
Regulamin organizacyjny MCKiS okresla strukture organizacyjng instytucji, zadania poszczegélnych
komérek organizacyjnych, zasady zastepowania Dyrektora MCKiS w czasie jego nieobecnoéci, a takze
zasady obiegu dokumentéw i podpisywania pism w MCKiS.
Rozdziat Il
ORGANIZACIA PRACY | ZASADY KIEROWANIA MCKiS
§3
1. MCKiS kieruje i reprezentuje na zewnatrz Dyrektor MCKiS, zwany dalej: ,,Dyrektorem”.
2. Dyrektor organizuje prace oraz odpowiada za catoksztatt jego dziatalnosci, a w szczegdlnosci za:
1) kierowanie sprawami zwigzanymi z dziatalno$ciag MCKiS;
2) podejmowanie dziatari w sferze organizacyjnej i merytorycznej, zmierzajgcych do

funkcjonowania MCKiS na najwyzszym poziomie;



3) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym zabezpieczeniem i ochrong mienia MCKiS;

4) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej;

5) zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzagdczej MCKIS;

6) wydawanie zarzadzen, regulamindéw i innych aktéw wewnetrznych MCKIS;

7) wykonywanie uprawnieri zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw MCKiS
oraz wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy;

8) przedstawianie Gminie Puftusk, Radzie Miejskiej w Puttusku oraz wiasciwym instytucjom
planéw rzeczowych i finansowych, sprawozdar oraz wnioskéw inwestycyjnych.

3. Dyrektor opracowuje plan finansowy MCKiS we wspétpracy z Gtownym ksiggowym.

§4
1. Dyrektor zarzgdza MCKiS przy pomocy Gtéwnego ksiggowego.
2. W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci petnienia przez Dyrektora
obowiazkéw stuzbowych zastepowata go bedzie wskazana przez Dyrektora osoba, ktéra
otrzyma odrebne upowaznienie.
§5
1. Gtéwny ksiegowy prowadzi w écistej wspotpracy z Dyrektorem gospodarke finansowg MCKiS
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
2. Gtéwny ksiegowy jest odpowiedzialny w szczegdlnosci za:
1) opracowanie projektu planu finansowego MCKiS;
2) sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztéw wykonanych zadar oraz sporzgdzanie
sprawozdawczosci finansowej;
3) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
4) przestrzeganie zasad rozliczen -pienieinych i dbato$¢ o zapewnienie nalezytej ochrony
wartosci pienieznych;
5) pokrywanie wydatkéw z wiasciwych $rodkéw na rachunku bankowym;
6) terminowe $cigganie naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz sptaty
zobowigzan;
7) terminowg wyptate wynagrodzen i innych swiadczen na rzecz pracownikow;
8) terminowe i poprawne rozliczenie dotacji;
9) prawidtowe obliczanie podatkéw i sktadek;
10) biezace i prawidtowe prowadzenie ksiggowosci oraz nalezyte przechowywanie
i zabezpieczenie dokumentow ksiegowych, ksigg rachunkowych oraz innych

dokumentoéw finansowych;




11) dbanie o wtasciwa ochrong mienia MCKiS i terminowe rozliczanie oséb odpowiedzialnych
majgtkowo za to mienie;

12) opracowanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora MCKiS,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegélnosci: zaktadowego planu kont,
obiegu dokumentéw, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

3. Do zadan Giéwnego ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci MCKiS;

2) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienigznymi;

3) dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych.

Rozdziat lll
ORGANIZACJIA WEWNETRZNA MCKiS
§6
1. Strukture organizacyjng MCKiS stanowig:
1) Dyrektor;
2) Dziat finansowy;
3) Dziat administracyjno-techniczny;
4) Dziat merytoryczny;
5) Dziat kina;
6) Sekretariat.

2. Schemat organizacyjny MCKiS okresla zatacznik do Regulaminu.

Rozdziat IV
SZCZEGOLOWY ZAKRES DZIAtANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
§7
1. Do zadari Dziatu finansowego nalezy obstuga finansowa MCKiS, a w szczegélnosci:
1) prowadzenie rachunkowoéci MCKiS zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
2) ustalanie i terminowa realizacja wyptat, wynagrodzen, honorariéw i innych $wiadczeri
pracowniczych oraz ewidencjonowanie wypfiat;
3) wykonywanie obowigzkéw pfatnika w zakresie ustalania i terminowego optacania podatkow;

sktadek na ubezpieczenie zdrowotne i spoteczne zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;




4)

5)
6)

7)

8)
9)

sporzadzanie i przekazywanie przelewdw bankowych, przekazéow pienieznych i innych
dokumentow obrotu pienieznego;

organizowanie i prowadzenie ewidencji w zakresie rozliczert MCKiS z bankiem;

sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym wszystkich dokumentéw finansowych
wptywajacych do MCKIS tj. faktur, rachunkdw, not i innych;

kompletowanie i wiasciwe zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych i finansowych, kartotek
ptacowych, sprawozdan i innych.;

prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych;

przeprowadzanie inwentaryzacji zgodnie z terminami i wymogami okreslonymi w
obowigzujacych przepisach oraz weryfikowanie z ewidencjg ksiegowa danych wynikajgcych z

inwentaryzacji majatku MCKiS;

10) sporzadzanie sprawozdan ksiegowo-finansowych wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw.

§8

1. Do zadan Dziatu administracyjno-technicznego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

administrowanie budynkiem MCKIS;

dbatos¢ o stan techniczny budynku MCKIS;

utrzymanie czystosci i porzadku w budynku MCKiS;

zabezpieczenie przeciwpozarowe budynku MCKiS;

prowadzenie szczegdtowej ewidencji mienia MCKiS;

przeprowadzanie remontdw, napraw, konserwacja urzadzen;

zaopatrzenie MCKiS w urzadzenia, materiaty i sprzet biurowy oraz srodki czystosci;
realizacja zadan z zakresu BHP; ’

planowanie i dokonywanie zakupéw zgodnie z ustawg Prawo zamodwien publicznych,

prowadzenie dokumentacji dotyczgcej realizowanych zadan;

10) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z wynajmem sal i pomieszczeri MCKiS;

11) administracyjne, gospodarcze i techniczne zabezpieczenie imprez;

12) prowadzenie strony internetowe;j;

13) wspotpraca z innymi dziatami MCKiS.

§9

1. Do zadan Dziatu merytorycznego nalezy w szczegdlnosci:

1)

sprawowanie nadzoru merytorycznego nad pracowniami i imprezami organizowanymi przez

MCKIiS;




2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

10)
11)
12)
13)

1. Do
1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

prowadzenie dziatalnoéci edukacyjnej w zakresie edukacji teatralnej, muzycznej, wokalnej,
plastycznej i innej;

prowadzenie i promowanie amatorskiego ruchu artystycznego poprzez organizowanie
przegladéw, konkursow, koncertéw, warsztatéw, wystaw oraz innych;

wspotpraca z instytucjami kultury i szkotami w szczegolnosci z terenu gminy Puttusk;
nawiazywanie i rozwéj kontaktow artystycznych z twércami i wykonawcami poszczegdlnych
przedsiewziec artystycznych;

promowanie przedsiewzig¢ oraz dorobku kulturalnego MCKIS;

pisanie projektéw w ramach dziatalnosci merytorycznej MCKiS;

organizowanie i koordynowanie imprez kulturalnych;

przygotowywanie projektow umow z artystami i wszelkich innych dokumentéw, niezbednych
do realizacji imprez, dziatalnosci kulturalnej, artystycznej i edukacyjnej MCKIS;

wspotpraca z innymi dziatami MCKIS;

wspotpraca z mediami;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z pracg dziatu;

archiwizowanie dokumentéw zwigzanych z praca dziatu.

§10
zadan Dziatu kina nalezy w szczegélnosci:
organizacja i koordynacja pracy kina;
planowanie merytorycznej dziatalnosci kina, w szczegolnosci ustalanie planéw
repertuarowych oraz zamawianie filmow;
nawigzywanie kontaktéw i wspdtpraca z dystrybutorami filmowymi;
wyswietlanie filmow;
obstuga kasy i projektora cyfrowego;
rozliczanie sie ze sprzedaiy biletow;
zapewnienie reklamy i promocji kina;
pozyskiwanie dodatkowych $rodkow na realizacje powierzonych zadan;

prowadzenie podstrony internetowej;

10) prowadzenie dokumentacji dotyczacej realizowanych zadan;

11) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych realizowanych zadan;

12) archiwizowanie dokumentow zwigzanych z pracg dziatu;

13) wspotpraca z innymi dziatami MCKiS.




§11

1. Do zadan Sekretariatu nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej;

sprawowanie pieczy nad obiegiem korespondencji, dokumentacji i informacji w obrebie
MCKIiS;

gromadzenie dokumentacji dotyczacej spraw biezacych i w przewidzianych terminach;
prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wptywajacych do MCKiS;

udzielanie informacji interesantom i w razie potrzeby kierowanie ich do wlasciwych

komadrek organizacyjnych MCKIS.

2. Do zadar specjalisty ds. administracyjno-kadrowych nalezy w szczegélnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

prowadzenie akt osobowych oraz sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z
zatrudnieniem, zmiang warunkdéw zatrudnienia oraz ustaniem stosunku pracy;
ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy wszystkich pracownikéw MCKiS;
kierowanie pracownikow na badania okresowe;

realizacja polityki szkoleniowej;

obstuga kasy MCKiS;

sporzadzanie sprawozdan w zakresie powierzonych obowigzkow;

wspotpraca z innymi dziatami MCKiS.

Rozdziat V
ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW | PODPISYWANIA PISM
§12

1. Do wytgcznego podpisu Dyrektora zastrzezone s3:

1)
2)
3)

pisma do organéw administracji publicznej;
wewnetrzne akty normatywne i instrukcje;

petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w imieniu MCKiS.

2. Sprawozdania finansowe z dziatalnosci MCKiS podpisujg Dyrektor i Gtéwny ksiegowy.

3. Szczegdtowe zasady obiegu dokumentdw i podpisywania pism okreslaja: procedury kontroli

dokumentow ksiegowych oraz zasady kontroli zarzadczej obowigzujgce w MCKiS.

Rozdziat VI
POSTANOWIENIE KONCOWE
§13

Wszelkie zmiany Regulaminu dokonywane sg w trvkic wiasciwym dla jego nadania.




Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Centrum Kultury i Sztuki w Puttusku

Schemat struktury organizacyjnej Miejskiego Centrum Kultury i Sztuki w Puttusku

Dyrektor MCKiS

Dziat finansowy

Dziat administracyjno-
techniczny

Dziat merytoryczny

Dziat kina

Sekretariat w tym
specjalista ds. adm.kadr.
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