Zarzadzenie nr 18/2019
Dyrektora Miejskiego Centrum Kultury w Plofisku

Z dnia 22.08.2019 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Centrum Kultury w Plonsku.

Na podstawie art.13 ust.3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej (tekst jednolity Dz.U. z 2018 r., poz. 1983 z p6zn. zm.)
oraz na podstawie §7 ust. 7 statutu Miejskiego Centrum Kultury w Plonisku, stanowigcego

zalacznik do uchwaty Rady Miejskiej w Plonisku nr XV/87/2015 z dnia 17 wrze$nia 2015 roku
zarzadzam, co nastgpuje.

§1

1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Miejskiego Centrum Kultury w Plonsku,
zwany dalej ,,Regulaminem” stanowiacy zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.
2. 7 dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc Zarzadzenie nr 2/2016 z 23.05.2016 r.

Zaopiniowany pozytywnie przez

Burmistrza Miasta Plonska DYRE
Mlejskleagg KU‘thY
Marzena Kunicka :
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Zalacznik do Zarzadzenia nr 18/ 2019
Dyrektora Miejskiego Centrum Kultury w Ploiisku
Z dnia 22.08.2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO CENTRUM KULTURY W PLONSKU

Rozdzial I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.
Miejskie Centrum Kultury w Plofisku, zwane dalej ,,MCK”, jest samorzadowa instytucja

kultury, dla ktérej organizatorem jest Gmina Miasto Plonsk, dzialajaca na podstawie:

1) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (j. Dz. U. 22018 r., poz. 1983 z p67n.zm.)

2) statutu Miejskiego Centrum Kultury w Plonsku, stanowigcego zatgcznik do uchwaly Rady
Miejskiej w Plofisku nr XV/87/2015 z dnia 17 wrze$nia 2015 roku zmienionego uchwata
nr XXXVII/282/2016 Rady Miejskiej w Plonsku z dnia 24 listopada 2016 r.

§ 2.
Regulamin organizacyjny MCK, zwany dalej ,,regulaminem”, okresla:
1) ogdlne zasady kierowania MCK
2) szczegblowg  organizacj¢ wewnetrzng, zakres pracy poszczegélnych — dziatow
organizacyjnych MCK
3) tryb pracy, mozliwos$¢ awansu zawodowego, zasady funkcjonowania i odpowiedzialnosci
poszczegllnych dziatow organizacyjnych, a takze pracownikéw MCK.

§3

1. Na czele MCK stoi Dyrektor powolywany i odwolywany przez Burmistrza, ktdry
zarzadza i kieruje catoscig MCK.

2. Dyrektor jest kierownikiem MCK jako zakladu pracy w rozumieniu przepisow prawa
pracy.

3. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy Gléwnego Ksiegowego oraz
powolywanego i odwolywanego przez siebie Zastepce i Kierownikow dziatéw
organizacyjnych.

4. Dyrektor do realizacji nowych zadan moze tworzyé nowe stanowiska pracy lub
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zatrudnia¢ pracownikow do konkretnych przedsigwziec.



Rozdzial IT
ORGANIZACJA WEWNETRZNA MCK

§ 4.
Strukturg organizacyjng MCK tworza:

1. Kierownictwo MCK
1) Dyrektor
2) Zastgpca Dyrektora
3) Gléwny Ksiegowy.

2. Dzialy organizacyjne MCK:
1) Sekretariat — OS
2) Dzial Finansowo — Ksiegowy — DFK
3) Specjalista ds. kadr i ptac- KDR
4) Dzial Administracyjno — Gospodarczy — DAG
5) Dziat Organizacji Imprez i Animacji Kultury — DAK
6) Pracownia Dokumentacji Dziejow Miasta — PDDM
7) Kino Kalejdoskop — KK
8) Bistro ,,Kultura” - BK.
9) Inspektor Ochrony Danych -IOD

3. Graficzng strukturg organizacyjng MCK przedstawia schemat stanowigey zatgeznik
do niniejszego regulaminu.

Rozdzial IT1
ORGANIZACJA PRACY I ZASADY KIEROWANIA MCK

§5.

1. Dyrektor kieruje Miejskim Centrum Kultury i reprezentuje je na zewnatrz.

2. Dyrektor MCK wykonuje zadania przy pomocy pracownikéw MCK, a w szczegblnosci
Zastepcy Dyrektora i Glownego Ksiegowego.

3. Dyrektor organizuje pracg MCK, ustala koncepcje i kierunki dziatan oraz odpowiada za
caloksztalt jego funkcjonowania.

4. Dyrektor MCK moze upowazni¢ Zastgpce Dyrektora, Glownego Ksiggowego, osoby
nadzorujgce dzialy organizacyjne lub innych pracownikow do podejmowania
w okreslonych sprawach decyzji w jego imieniu, zleci¢ im nadzér nad realizacjg
niektorych zadan, a takze upowazni¢ do dokonywania okreslonych czynnosci w zakresie
dziatalnosci MCK.

§ 6.




Zastepea Dyrektora zastepuje Dyrektora w czasie jego nieobecnodci i wykonuje w jego
imieniu wszystkie powierzone czynnosci.
Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegélnosci:
1. Kierowanie, nadzér i organizacja pracy merytorycznej Dziatu Organizacji Imprez i
Animacji Kultury.
2. Koordynacja dziatan Ploniskiego Uniwersytetu Trzeciego Wieku.
3. Prowadzenie spraw powierzonych przez Dyrektora MCK.

§7.

Gléwny Ksiegowy prowadzi w Scistej wspblpracy z Dyrektorem i Z-cg Dyrektora gospodarke
finansowa MCK, zgodnie z obowiazujacymi przepisami w zakresie rachunkowosci, a w
szczegllnosei:
1. Kieruje i sprawuje nadzor nad pracg merytoryczng Dziatu Finansowo- Ksiegowego.,
2. Opracowuje plany finansowe obejmujgce przychody i rozchody oraz stan $rodkéw

obrotowych i przedstawia je do akceptacji Dyrektorowi.
3. Odpowiedzialny jest za biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci w oparciu o
obowigzujgce przepisy prawa oraz za nalezyte przechowywanie dokumentow
ksiggowych, ksiag rachunkowych oraz innych dokumentow finansowych
4. Opracowuje projekty przepiséw wewnetrznych wydanych przez Dyrektora MCK,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a zwlaszcza: zakladowego planu kont, obiegu
dokumentéw, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji.
5. Kontrasygnuje czynnodci prawne moggce spowodowaé powstanie zobowigzan
pienigznych,
6. . Realizacja innych zadan wynikajacych z zarzadzen, polecen Dyrektora i jego Zastepey.

Rozdzial IV
ZAKRES PRACY DZIALOW ORGANIZACYJNYCH

§ 10,

Do zadat Sekretariatu nalezy prowadzenie spraw organizacyjnych i kancelaryjnych MCK.
1. Sekretariat prowadzi Sprawy w zakresie:

1) planowania i zarzadzania harmonogramem spotkan i kalendarzem Dyrektora zgodnie
z ustalonymi przez niego priorytetami.

2) zapewnienia obshugi interesant6w.

3) przygotowania wyjazdéw stuzbowych

4) wspoéttworzenia pozytywnego wizerunku firmy

5) prowadzenia i systematycznej aktualizacji bazy danych adresowych dotyczacych

wszystkich podmiotéw wspolpracujacych z MCK
6) udzielania informacji r6znym podmiotom i osobom dotyczacych aktualnych dziatar

MCK w zakresie ustalonym przez Dyrektora.
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2. Realizacja innych zadan wynikajacych z zarzadzen, polecen Dyrektora i jego Zastepcy.

§ 11.

Do zadan Dzialu Finansowo — Ksiggowego nalezy prowadzenie gospodarki finansowej i
budzetowej MCK. Do podstawowego zakresu dziatania Dziatu nalezy w szczeg6lnosci:

1. Sporzadzanie, przyjmowanic i kontrola obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych.

2. Biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci i sprawozdawczosci finansowej zgodnie
z wymogami prawa oraz wedtug potrzeb.

4. Prowadzenie sprawozdawczos$ci w zakresie planowania i realizacji budzetu MCK.

5. Systematyczne biezace analizowanie gospodarki {inansowej instytucji i przekazywanie
aktualnych informacji Dyrektorowi.

0. Prowadzenie spraw zwiazanych z bankowa obshigg rachunkéw MCK.

7. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z obowigzujacymi przepisami

8. Stala obshuga i kontrola kasy.

9. Przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z udzielaniem zaméwiefi publicznych powyzej

30 tys. Euro zgodnie z ustawa Prawo Zamdwien Publicznych.

10. Przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielanie zam6wien publicznych

ponizej 30 tys. Buro,zgodnie z wewnetrznymi uregulowaniami.

11. Naliczanie podatkéw i terminowe regulowanie zobowigzan.

12. Wystawianie faktur za ushugi §wiadczone przez MCK.

13. Prowadzenie ewidencji dla celéw podatku VAT i rozliczanie z Urzedem Skarbowym
i Ministerstwem Finansow.

14. Rozliczanie i sporzadzanie raportow z realizacji zadan na ktére pozyskano $rodki
zewnetrzne.

15. Rozliczanie dotacji otrzymanych z budzetu miasta.

16. Prowadzenie ksigg inwentarzowych wyposazenia i srodkéw trwatych.

17. Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych o wysokiej wartosci oraz ich comiesigcznej
amortyzacji.

18. Rozliczanie inwentaryzacji.

19. Opieka nad archiwum MCK.

20. Realizacja innych zadan wynikajacych z zarzadzen, poleceni Dyrektora i jego Zastepcy.




§ 12.

Do zadat Specjalisty ds. kadr i plac nalezy prowadzenie spraw osobowych pracownikow
MCK w szczegdlnosci:
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Prowadzenie dokumentacji pracowniczej w sprawach zwiazanych ze stosunkiem
pracy oraz akt osobowych pracownikow MCK, zgodnie z obowiazujacymi w tym
zakresie przepisami prawa.

Opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz 1 informacii
dotyczgcych pracownikéw MCK.

Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z doskonaleniem zawodowym i doksztatcaniem
pracownikow.

Rozliczanie delegacji i naliczanie ryczattéw samochodowych.

Sporzadzenie uméw cywilnoprawnych.

Naliczanie wynagrodzeni pracowniczych, zasitkéw chorobowych, opiekunczych.
Rozliczenia z ZUS, Urzedem Skarbowym i PFRON.

Prowadzenie kart wynagrodzen pracowniczych.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw, kontrola dyscypliny pracy,
zestawienie i rozliczenie wyj$¢ prywatnych pracownikow.

10. Obstuga portalu sprawozdawczego GUS.
I'1. Prowadzenie opieki nad osobami odbywajacymi staz lub praktyki w MCK.
12. Realizacja innych zadan wynikajacych z zarzadzen, polecen Dyrektora i jego

Zastepcy.

§13.

Dzial Administracyjno- Gospodarczy prowadzi sprawy w zakresie administracyjno-

gospodarczym, a w szczegdlnosci:

1. Administrowanie budynkami, obiektami MCK oraz terenami przyleglymi, prowadzenie

1 przechowywanie zwigzanej z tymi zadaniami dokumentacji.

2. Zabezpieczenie i ochrona mienia MCK.

3. Dbalo$¢ o utrzymanie w pelnej sprawnosci technicznej i sanitarnej obiektow, a takze

wykonywanie biczgcych remontow.

4. Dbato$¢ o wyposazenie MCK.

Zakup materiatow, urzadzen i innych artykuléw niezbednych do nalezytego

funkcjonowania instytucji zgodnie z obowiazujacymi procedurami i przepisami oraz

inwentaryzacja biezacych zakupow.

7. Techniczne i gospodarcze zabezpieczenie imprez. Obshuga techniczna imprez w zakresie

naglosnienia, o$wietlenia, mechaniki sceny, multimediéw oraz innych prac wynikajgcych z

charakteru imprezy.




8. Administrowanie BIP-em na stronie internetowej MCK.

9. Organizowanie i nadzér w zakresie przeprowadzania okresowych kontroli stanu
technicznego obiektow.

10. Zabezpieczenie przeciwpozarowe i wyposazenie w sprzgt ochrony przeciwpozarowej

obiektow MCK.

11. Kontrola i zabezpieczenie spraw zwiazanych z BHP w obiektach i na terenach

przylegtych.

12. Przygotowanie i przeprowadzanie inwentaryzaciji zgodnie z obowiazujgcymi przepisami.

13. Realizacja procedur kontroli zarzadczej oraz prowadzenie dokumentacji.

14. Pozyskiwanie pozabudzetowych zrodet finansowania instytucji kultury.
I5. Realizacja innych zadan wynikajacych z zarzadzen, polecen Dyrektora i jego Zastepcy.

§ 14.
Do zadan Dzialu Organizacji Imprez i Animacji Kultury, nalezy w szczegolnosci:
1. Przygotowywanie lokalnej oferty kulturalnej, kalendarza imprez we wspélpracy z Urzedem
Miasta i podlegtymi mu jednostkami.
2. Realizacja projektéw kulturalnych o zasiegu miejskim, lokalnym, ogélnopolskim
1 migdzynarodowym.
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- Tworzenie i aktualizowanie dokumentacji imprez organizowanych przez MCK oraz bazy
danych.
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- Wspblpraca z agencjami artystycznymi i instytucjami w zakresie organizacji imprez.
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. Opracowywanie i przesylanie potencjalnym odbiorcom oraz instytucjom kultury ofert
organizowanych imprez i realizowanych zadan artystycznych.

7. Pozyskiwanie pozabudzetowych zrédet finansowania projektow kulturalnych.

9. Pozyskiwanie sponsorow.

10. Wynajem pomieszczen i sprzetu technicznego.

11. Promocja 1 reklama imprez.

12.Prowadzenie i aktualizacja strony internetowej oraz profili internetowych MCK
1 wspélpraca z innymi portalamsi.

13.Rozpowszechnianie informacji o wydarzeniach w réznych ustalonych przedziatach
czasowych (tydzien, miesigc, rok) poprzez przygotowanie kompleksowej informacji w
postaci informatoréw, plakatow, informacji medialnych., itp.

14. Wspotpraca z mediami w zakresie promocji.

15. Dbatos¢ o sprzet nagtosnieniowy i o$wietleniowy MCK.

16.0bstuga techniczna imprez w zakresic naglosnienia, os$wietlenia, mechaniki sceny,

multimediéw oraz innych prac wynikajacych z charaktern imprez organizowanych i

wspolorganizowanych przez MCK.




17.0rganizowanie indywidualnego i zespolowego uczestnictwa w kulturze m.in. poprzez
edukacje kulturalng i wychowanie przez sztuke, w formie wieczoréw, spotkan autorskich,
odczytéw, seminariéw.

18. Upowszechnianie i promocja sztuki poprzez czynne i bierne uczestnictwo w

wydarzeniach kulturalnych 4. organizowanych wystawach plastycznych, spektaklach

teatralnych, happeningach.

19. Organizowanie spotkan, warsztatow artystycznych, jarmarkéw swigtecznych dla zespotow
i tworcdw amatoréw dziatajacych na terenie miasta z udzialem profesjonalnych
konsultantow.

20. Organizowanie dla réznych grup wiekowych, statych form animacji i edukacji kulturalnej

o profilu muzycznym, teatralnym, taneczno-ruchowym, filmowym prowadzenie grup,

zespolow i indywidualnych artystéw o tworczym charakterze w pracowniach artystycznych

MCK, w tym miedzy innymi Mtodziezowej Orkiestry Detej ,,Con Grazia”, Mazoretek,

Ludowego Zespolu Artystycznego ,,Plonisk”.

21. Dziatalnos¢ wystawiennicza, organizacja wystaw statych i czasowych.

22. Przygotowywanie dokumentacji do rozliczen dotyczacych optat za korzystanie z praw
autorskich — wspélpraca z ZAiKS.

23. Realizacja nagran audio i video, prowadzenie archiwum fotograficznego i filmowego
MCK. .

24. Realizacja innych zadan wynikajacych z zarzadzen, polecen Dyrektora i jego Zastepcy

§ 15,
Do zadar Inspektora Ochrony Danych nalezy realizacja zadan zgodnie z Rozporzadzeniem
0 Ochronie Danych Osobowych i przepisami wykonawczymi, a w szczegdlnosei:

LInformowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktérzy
przetwarzajg dane osobowe o obowiazkach spoczywajgcych na nich, na mocy
Rozporzadzenia RODO oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie
danych i doradzanie im w tej sprawie.

2.Monitorowanie przestrzegania Rozporzadzenia RODO, innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityki administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie danych osobowych, w tym podziat obowiazkéw, dziatania
zwigkszajace Swiadomosé, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty.

3.Udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz

monitorowanie jej wykonania.

4.Wspélpraca z organem nadzorczym.
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3.Pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

6. Wypenianie swoich zadan z nalezytym uwzglednieniem ryzyka Zwigzanego z operacjami
przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania.

§ 16.

Do zadan Pracowni Dokumentacji Dziejéw Miasta nalezy w szczegolnosei:

1. Prowadzenie kwerend zrédfowych celem odnalezienia i pozyskania do zbioréw Pracowni
rozproszonych informacji przedmiotowych oraz wszelkiego rodzaju materiatéw
ikonograficznych i pismienniczych (tekstéw prasowych, materialéw niepublikowanych,
fragmentéw wigkszych opracowan i in.), istotnych z punktu widzenia cigglosci wiedzy
o dawnych i wspélezesnych dziejach Plonska.

2. Opracowanie pozyskanych w wyniku kwerend i darowizn materialéw pismienniczych
i ikonograficznych z zakresu dawnych i obecnych dziejéw Ploniska i ziemi plonskiej w
postaci haslowych zbiordw dokumentacji piSmienniczej i ikonograficznej, zgodnie z
przyjety dla Pracowni klasyfikacjg tematyczna.

3. Tworzenie zbioru dokumentacji fotograficzne;.

4. Prowadzenie prac zwigzanych z systematyzacja danych z zakresu wiedzy o dziejach
Plofiska w postaci zbioréw informacji i zrédtowych baz danych.

5. Odnajdywanie $wiadkéw historii ubieglego wieku i ich potomkéw oraz tworzenie Zapisow
ich wspomnien i relacji, opracowywanych m. in. w seriach Zeszytow Pracowni.

6. Prowadzenie dziatalnosci ushugowej zwiazanej z udostepnianiem gromadzonych zbior6w
uzytkownikom w czytelni Pracowni.

7. Przeprowadzanie kwerend w zbiorach Pracowni, udzielanie konsultacji przedmiotowych i
wykonywanie zestawiefi dokumentacyjnych na zaméwienie uzytkownikéw Pracowni.

8. Upowszechnianie wiedzy o zbiorach Pracowni poprzez prowadzenie spotkan edukacyjnych
polgczonych z ich prezentacjg, organizacje wystaw tematycznych, stalg aktualizacje strony
internetowej Pracowni oraz udzial w innych przedsigwzigciach popularyzujacych wiedze o
dziejach miasta.

9. Prowadzenie prac zwigzanych z dokumentacja dziatalnosci Pracowni.

10. Przygotowanie propozycji do planu finansowego.

11. Realizacja innych zadan wynikajacych z zarzadzen i polecen Dyrektora i jego Zastepcy.

§17.
Do zadan Kina Kalejdoskop nalezy w szczegdlnosci:
1. Upowszechnianie sztuki filmowe;j.




I

Przygotowywanie repertuaru kinowego z uwzglednieniem wszystkich informacji
niezbednych do promocji.

3. Organizacja uroczystych premier.

4. Organizacja réznych imprez shuzgcych popularyzacji polskiej kinematografii

5. Prowadzenie dokumentacji dotyczace] realizowanych zadan.

6. Wspolpraca z dystrybutorami filmowymi.

7. Prowadzenie ewidencji raportéw dla dystrybutora filmow ze sprzedazy biletéw kinowych.
8.Wspdlpraca z zakiadami pracy, przedszkolami, szkotami i organizacjami spolecznymi w
zakresie podejmowania wspdlnych dziatan na rzecz zwigkszenia liczby seansow i oferty.

9. Wprowadzenie danych do programu Visual ticket.

10. Zabezpieczenie obstugi kinooperatorskiej (projekcja w formacie 2D 1 3D).

11. Planowanie i zakup sprzetu, urzadzen i materialdw stuzacych do prawidlowego
funkcjonowania kina i realizacji statutowej dziatalnosci MCK w kinie.

12. Planowanie napraw i konserwacji sprz¢tu i urzadzen kina.

13. Analiza merytoryczna dotyczaca uméw zawieranych przez MCK w zakresie dzialania
kina.

14. Przygotowanie wykazéw do uregulowania zobowiazan wobec Organizacji Zbiorowego
Zarzadzania Prawami Autorskimi lub prawami pokrewnymi oraz Panstwowego Instytutu
Sztuki Filmowej.

15. Przygotowywanie standardowych i niestandardowych sprawozdan dot. realizowanych
zadan.

16. Planowanie i realizacja wysylki dyskow.

17. Promocja i reklama kina Kalejdoskop MCK w tym min.:

a) graficzna oprawa strony Kina kalejdoskop;

b) przygotowywanie plakatéw, ulotek i przesytanie do wydruku;

¢) opracowywanie i wykonywanie na biezaco wlepek z informacjami o seansach na
plakaty;

d) dystrybucja materiatéw reklamowych;

e) tworzenie wydarzen dotyczacych kazdego filmu;

f) przygotowywanie materiatow do mediow i prasy.

18. Comiesig¢czne rozliczanie reklamy KinAds.

19. Dbato$¢ o bezpieczenstwo widzow, utrzymanie porzadku wsérdd publicznosci.

20. Utrzymywanie kontaktéw z widzami 1 instytucjami.

21. Stala, Scista wspotpraca z innymi dziatami MCK.

22. Przygotowanie propozycji do planu finansowego.
23. Realizacja innych zadan wynikajgcych z zarzadzen, polecen Dyrektora i jego Zastepey.
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§ 18.

Do zadan Bistre . Kultura” nalezy w szczegolnosci:

1.

¥ oo B o W

10.

11s
12.

13.

14.

Prowadzenie dzialalno$ci gastronomicznej na potrzeby realizowanych przez MCK
przedsiewzieé kulturalnych.

Swiadczenie ustug gastronomicznych.

Przygotowywanie menu lokalu.

Dbanie o czystos¢ lokalu, wystroj 1 wizerunek.

Przestrzeganie przepiséw i prowadzenie dokumentacji HACCP.

Przestrzeganie przepisow prawa zamdwien publicznych i innych.

Dbatos¢ o wynik finansowy poprzez biezgcg analize kosztow.

Sporzadzanie inwentaryzacji zakupionych produktéw ( na ostatni dzien miesiaca).
Wspélpraca z dostawcami.

Planowanie zakupu sprzetu, urzadzen i materialéw shizacych do prawidtowego
funkcjonowania lokalu Bistro , Kultura™.

Planowanie oraz realizacja napraw sprzetu i urzadzen lokalu.

Przygotowywanie i biezaca aktualizacja oferty Bistro na fb, stronie internetowej MCK
1 innych portalach spotecznosciowych.

Stala, Scista wspélpraca z innymi dziatami MCK, m. in. kino ,.Kalejdoskop™, Dzial
Organizacji Imprez i Animacji Kultury.

Realizacja innych zadaf wynikajgcych z zarzadzen, polecenn Dyrektora i jego

Zastepey.

Rozdzial V
POSTANOWIENIA KONCOWE
- §19.

1. Niniejszy regulamin obejmuje wszystkich pracownikow.

Znajomos¢ regulaminu jest obowigzkiem kazdego pracownika MCK, potwierdzonym
wlasnorecznym podpisem.

Nieprzestrzeganie regulaminu stanowi naruszenie obowigzkéw stuzbowych i pociaga
za soba odpowiedzialnosé porzadkowg lub dyscyplinarng przewidziang Kodeksem
Pracy.

Regulamin Organizacyjny MCK stanowi podstawe do opracowania zakresu
obowiazkow dla pracownika.

Wszelkie zmiany regulaminu dokonywane sg w trybie wlasciwym dla jego nadania.

. Traci moc regulamin wprowadzony Zarzadzeniem 2/2016 z dnia 23.05.2016r.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 22.08.2019 r.
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