Zatacznik nr | do Zarzadzenia nr 33/2016
Dyrektora Migjskiego Osrodka Kultury w Swidniku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA KULTURY W SWIDNIKU

I. Nazwa jednostki i podstawa prawna dzialania:

§1

l. Migjski Osrodek Kultury w Swidniku, zwany dalej Osrodkiem, powotany zostal Uchwalg Rady
Migjskiej Nr XXX VIII/286/93 z 18.02.1993r.

2. Osrodek dziata w oparciu o Statut oraz Ustawg z dnia 25 pazdziernika 1991 r.
o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalne;.

I1. Struktura organizacyjna jednostki.

§2

. Na czele Osrodka stoi Dyrektor. Do zadan Dyrektora  Osrodka nalezy
w szezegdlnosei:

l) realizacja ustawowych i statutowych zadan Osrodka oraz ustalanie. koordynowanie
i kontrola wykonania zadan przez pracownikdw na stanowiskach kierowniczych,

2) nawigzywanie i rozwiazywanie stosunkow pracy z pracownikami Osrodka oraz wykonywanie w
imieniu Osrodka czynnosci prawnych w zakresie stosunku pracy tych pracownikow,

3) reprezentowanie Osrodka wobec Organizatora oraz innych podmiotow,

4) wykonywanie czynnosci prawnych w imieniu Osrodka,

5) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

2. Dyrektora powoluje i odwoluje Burmistrz Miasta Swidnik w trybie przewidzianym ustawa
0 organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej.
3. Osrodek dziala na zasadzie jednoosobowego  kierownictwa Dyrektora,  stuzbowego

podporzadkowania oraz podziatu zadan i indywidualnej odpowiedzialnosci za realizacjg
powierzonych zadan.

4. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego prawa i obowiazki przewidziane w regulaminie
organizacyjnym wykonuja upowaznieni przez niego kierownicy dzialow.

5. Dyrektor Osrodka moze ustanowi¢ na pismie petnomocnikow do wykonywania okreslonego
rodzaju czynnosci prawnych lub wykonania okreslonej czynnosci prawnej ustalajac zakres ich
umocowania.

§3
I. Podstawowg komorka organizacyjna Osrodka jest dzial.
2. Osrodek sktada si¢ z nastepujacych dziatow:
1) Dzial Finansowo-Administracyjny.
2) Dzial Centrum Kultury

(8]

Szczegotowa  strukture organizacyjna Osrodka okresla schemat organizacyjny, stanowigcy
zalacznik nr | do nini¢jszego regulaminu.

4. Dyrektor moze powotywac zespoly zadaniowe skladajace si¢ z pracownikow roznych dziatow.

5. Glowna siedziba Osrodka miesci sig przy al. Lotikow Polskich 24 w Swidniku.
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1. Zakresy zadan dzialow Miejskiego Osrodka Kultury w Swidniku

§4

Do zadan wspolnych Dzialow nalezy:

10.
I'.

12

Przestrzeganie przepisow ustawy o finansach publicznych.

Monitorowanie i analiza aktow prawnych dotyczacych lub majacych wplyw na dzialalnosé
Osrodka.

Inicjowanie oraz udzial w opracowywaniu i opiniowaniu projektow wewngetrznych aktow
prawnych Osrodka.

Przygotowywanie projektow pism, programow, umow i decyzji w sprawach, z zakresu
dziatalnosci poszczegdInych dziatow.

Przygotowywanie odpowiedzi na wnioski, pisma, oferty.

Wspolpraca przy opracowywaniu zatozen do planu dzialalnosci i planu finansowego Osrodka i
projektow ich zmian.

Przygotowanie propozycji wydatkéw majatkowych oraz wydatkow biezacych na realizacje zadan
dziatu.

Udzielanie informacji i przygotowywanie dokumentow do celow kontrolnych.

Przygotowywanie okresowych raportow i sprawozdan z zakresu dzialalnosci dziatu.
Zabezpieczenie i przechowanie dokumentow.

Wspotdziatanie z innymi dziatami Osrodka.

Zapewnienie bezpieczenstwa powierzonych zasobow i przetwarzanych informacji, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa.

Wspoltdziatanie w zakresie ochrony danych osobowych z Administratorem Danych Osobowych,
Administratorem Bezpieczenstwa Informacji oraz Administratorem Systemu Informatycznego.
Dbatos¢ o stan techniczny sprzetu i pomieszezen uzytkowanych przez dzial oraz powierzone
mienie.

Przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

§5

Do zadan Dzialu Finansowo-Administracyjnego nalezy:

I

o

10.
1.
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Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z ustawg o rachunkowosci, ustawa o finansach publicznych
oraz innymi wlasciwymi przepisami.

Prawidlowe i terminowe sporzadzanie oraz przesylanie deklaracji  przewidzianych
w przepisach prawa podatkowego i przepisach o ubezpicczeniu spotecznym.

Opracowanie rocznych planow dzialalnoscei i finansowych Osrodka.

Kontrola operacji gospodarczych wigzacych si¢ z wydawaniem $rodkow pieni¢znych, obrotami
pienigznymi na rachunku bankowym, kontrola operacji gospodarczych stanowiacych przedmiot
ksiggowan.

Biezacy  nadzor i kontrola  prawidtowosci  prowadzenia  gospodarki  finansowej
i materialowej w Osrodku,

Sporzadzanie list plac.

Naliczanie ZFSS.

Sporzadzanie sprawozdan kwartalnych, potrocznych i rocznych.

Sporzadzanie informacji o dochodach i zaliczkach pracownikow.

Nadzor nad sprawowaniem kontroli zarzadczej w Osrodku.

Wystawianie faktur.

Sporzadzanie przelewow.
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Prowadzenie kasy oraz obstuga kas fiskalnych Osrodka.

Prowadzenie ewidencji odplatnosci za zajgcia.

Prowadzenie sekretariatu Osrodka.

Prowadzenie spraw z zakresu prawa pracy (sprawy kadrowe).

Sprzedaz biletow na wydarzenia kulturalne i seanse kinowe, voucherow i karnetow oraz sprzedaz
materialow promocyjnych.

Przyjmowanie wplat za: zajgcia, ogloszenia w tygodniku Glos Swidnika, reklame na portalu i w
miesigczniku Swidnik — wysokich lotow™ oraz w tygodniku ..Glos Swidnika™ i ushugi
sponsorskie podezas wydarzen kulturalnych.

Przyjmowanie i wysylanie korespondencji oraz wykonywanie zwigzanych z tym czynnosci.
Biezaca obstuga gabinetu Dyrektora.

Archiwizacja akt.

Prowadzenie ewidencji otrzymanych dowodow finansowo - ksiegowych oraz nadzoér nad
prawidtowym obiegiem dokumentéw finansowo - ksiggowych.

Sporzadzanie umow cywilno-prawnych oraz ich realizacja pod wzgledem finansowym.
Opracowywanie dokumentacji formalno-prawnej zwigzanej z dziatalnoscig Osrodka.
Aktualizowanie wewnetrznych aktow prawnych obowigzujacych w Osrodku w celu zapewnienia
ich zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa.

Zapewnienie zgodnosci z przepisami prawa umow i porozumien zawieranych przez Osrodek.
Realizacja zaopatrzenia w niezbgdne materialy biurowe. eksploatacyjne i wyposazenie.
Dokonywanie zakupow zgodnie z ustawa prawo zamoOwien publicznych.

Nadzor nad dokonywaniem zakupow zgodnie z ustawa prawo zamowien publicznych.
Przygotowywanie oraz przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamdwien publicznych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Nadzor nad przygotowywaniem oraz przeprowadzaniem postepowan o udziclenie zamowien
publicznych zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Zabezpieczanie warunkow organizacyjno-technicznych imprez organizowanych przez Osrodek
oraz imprez zleconych.

Nadz6r nad gospodarowaniem mieniem Osrodka.

Prowadzenie ewidencji majatku Osrodka.

Nadzor nad najmem, dzierzawg oraz oddawaniem w nieodplatne uzywanie pomieszezen Osrodka.
Zapewnienie wlasciwej sprawnosci technicznej obiektow. maszyn i urzadzen poprzez realizacj¢
i koordynacjg zadan z zakresu remontow i napraw biezgcych, przegladow i konserwacji.
Zapewnienie ochrony danych osobowych zgodnie z obowiazujacym prawen.

Prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z bhp i p. poz.: analiza stanu bhp i p. poz.
opracowywanie wnioskow i planéw poprawy istniejacego stanu.

Nadzor nad dozorem budynku Osrodka

Nadzor nad sprzataniem pomieszezen Osrodka.

Nadzor nad funkcjonowaniem systemu sygnalizacji wlamania i napadu oraz sygnalizacji
pozarowej w OsrodKu.

Obstuga informatyczna Osrodka

Prowadzenie strony internetowej Osrodka oraz prowadzenie kont Osrodka na portalach
spolecznosciowych.

Windykacja naleznosci.




§6

Do zadan Dzialu Centrum Kultury nalezy:

1.

3
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Planowanie, w porozumieniu z Dyrektorem, pracy merytorycznej Osrodka.

Realizacja zadan w dziedzinie wychowania, edukacji 1 upowszechniania kultury, wynikajacych

z zadan wlasnych oraz zadan zleconych.

Przygotowanie zalozen rocznego programu pracy dziatu z uwzglednieniem sezonu amatorskiego

ruchu artystycznego oraz rocznego planu dziatalnosci Osrodka.

Organizacja amatorskiego ruchu artystycznego, a w szczegolnosci:

1) Organizacja pracy zespolow artystycznych i zespolow zainteresowan, obejmujgca biezgca
oraz roczng dzialalnos¢ grup (harmonogram zaj¢¢, koordynacja dziatan zwiagzanych z praca
grup, ewidencja czasu pracy itd.),

2) Opieka merytoryczna nad amatorskim  ruchem artystycznym. obejmujaca udziat
w przegladach, konkursach, festiwalach i warsztatach, wymiang grup artystycznych,

3) Prowadzenie dokumentacji pracy dzialu (dzienniki zaje¢, plany i sprawozdania, rozliczenia
imprez),

4) Popularyzacja i promocja tworczosci amatorskiej i profesjonalnej we wszystkich dziedzinach
sztuki,

N n
—

Praca srodowiskowa skierowana do srodowisk tworczych, wspieranie inicjatyw kulturalnych,
Dzialalnos¢ marketingowa, Konsultingowa i menedzerska w zakresie amatorskiego ruchu
artystycznego i impresariatu artystycznego,
7) Dziatalno$¢ metodyczna, polegajaca na wypracowywaniu nowych form i metod pracy
w kulturze.
Prowadzenie kina ,.Lot”, a w szczegolnosci:
I) Organizowanie seansow filmowych,
2) Organizowanie spotkan z tworcami, rezyserami oraz aktorami,
3) Planowanie repertuaru kina i prowadzenie szerokiej dziatalnosci reklamowej i marketingowej,
4) Kontrola prawidlowego 1 terminowego rozmieszezenia reklamy kina poza budynkiem,
5) Stafa wspotpraca z dystrybutorami filmow,
6) Wykonywanie zadan zwiazanych z przynaleznoscia do Sieci Kin Studyjnych i Lokalnych.
Wydawanie czasopisma lokalnego Glos Swidnika, a w szczegdInosci :
1) Zbieranie, pozyskiwanie, redagowanie, opracowanie materialow do druku,
2) Wykonywanie dokumentacji fotograficznej niezbg¢dnej do pracy redakcji,
3) Dbalos¢ o szate graficzna czasopisma,
4) Przyjmowanie ogloszen i reklam do druku,
5) Sprzedaz czasopisma, a w przypadku wydan bezplatnych nadzor nad jego kolportazem,
6) Opracowywanie i przedktadanie do akceptacji Dyrektora oferty cenowej reklam, ogloszen
ptatnych itp. i dbanie o jej konkurencyjnos¢ i rynkowosé.
Prowadzenie miejskiego portalu internetowego Swidnik - Wysokich Lotow, a w szezeg6lnosei:
1) Zbieranie, pozyskiwanie, redagowanie oraz opracowanie materialow do publikacji,
2) Wykonywanie dokumentacji fotograficznej oraz filmowej niezbgdnej do pracy portalu,
3) Promowanie, wspieranie i realizowanie projektow spolecznych, edukacyjnych i innych
aktywizujacych i integrujacych spotecznosé lokalng,
4) Nawiazywanie wspolpracy z prasg oraz portalami internetowymi.
Wydawanie miesigcznika ,.Swidnik-wysokich lotow”, a w szezegdlnosci:
1) Zbieranie, pozyskiwanie, redagowanie, opracowanie materiatow do druku,
2) Wykonywanie dokumentacji fotograficznej niezbednej do pracy redakeji,
3) Dbalos¢ o szatg graficzng czasopisima,
4) Przyjmowanie ogloszen i reklam do druku,
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5) Nadzor nad kolportazem wydania,
6) Opracowywanie i przedkladanie do akceptacji Dyrektora oferty cenowej reklam, ogloszen
platnych itp. 1 dbanie o jej konkurencyjnose i rvnkowose,

Organizacja powierzonych przez Dyrektora imprez,

Zabezpieczanie warunkow organizacyjno-technicznych imprez organizowanych przez Osrodek
oraz imprez zleconych.

Organizacja widowni, a w szczegolnosci kolportaz biletow i zaproszen.

Dziatalnos¢ wydawnicza.

Dziatalnos¢ wystawiennicza.

Przygotowywanie i gromadzenie materialow informacyjnych i multimedialnych.

Swiadezenie ustug w zakresie reklamy.

Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie animacji spoleczno-kulturalnej
srodowiska lokalnego.

Organizowanie i prowadzenie warsztatow, konferencji, szkolen. prelekeji. wyjazdow
kulturalnych.

Aktywne poszukiwanie zewnetrznych zrodel finansowania, przygotowywanie i skladanie
dokumentow, wnioskow, projektow, prowadzenie dokumentacji  projektow realizowanych
z wykorzystaniem srodkow zewnetrznych.

Prowadzenie i gromadzenie dokumentacji pracy dzialu (sprawozdania z realizacji imprez,
gromadzenie dokumentacji prasowych dotyczacych realizowanveh imprez).

Prowadzenie spraw w zakresie najmu, dzierzawy oraz oddawania w nicodplatne uzywanie
pomieszczen uzytkowanych przez dziat.

Nadzor nad wystrojem i wizualizacja Osrodka.

Aktywne poszukiwanie nowych form dzialalnosci,

Wspolpraca kulturalna z miastami partnerskimi Swidnika.

Prowadzenie [zby Tradycji Miasta- Strefy Historii.

Gromadzenie i eksponowanie materiatow i pamiatek dotyczacych historii miasta i regionu.
Promocja Osrodka oraz wydarzen organizowanych przez Osrodek.

Wspolpraca z placowkami kultury, oswiaty, organizacjami pozarzgdowymi.

Aktywne pozyskiwanie i wspolpraca w ramach uzyskanych patronatow medialnych,
przygotowywanie serwisow informacyjnych.

Wspolpraca ze sponsorami, reklamodawcami, darczyiicami, przygotowywanie i obstuga pakietow
sponsorskich.

Przygotowywanie i wydawanie materialow informacyjnych o miescie i powiecie.

Prowadzenie edukacji kulturalnej.

Aktywna wspotpraca z portalem Swidnik na kartach historii.

Nadzor nad funkcjonowaniem Strefy AK 1 oraz jej wspolpraca ze Strefg Historii.

Dokonywanie zakupow zgodnie z ustawa prawo zamowien publicznych.

Przygotowywanie oraz przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

IV. Podstawowe zadania i obowiazki glownego ksiegowego, kierownikow i zastepedw kierownikow.

§7

Glowny ksiegowy:

I
2.

&
K

Prowadzi rachunkowos¢ Osrodka.

Dysponuje srodkami pieni¢znymi.

Dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym.




4. Dokonuje wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.
5. Realizuje obowiazki wynikajace z ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych.
§8

Kierownik dzialu:

I. Kieruje i nadzoruje prace osob zatrudnionych w dziale.

2. Nadzoruje prowadzenie i gromadzenie dokumentacji pracy dzialu (sprawozdania z realizacji
imprez, gromadzenie dokumentacji prasowych dotyczacych realizowanych imprez).

3. Sprawuje nadzor nad prawidlowoscia realizowania wszystkich zadan wykonywanych przez dzial.

4. Odpowiada za organizacj¢ pracy dziatu, w szczegolnosei opracowuje koncepeje organizacji pracy.,
planuje dzialalno$¢, dba o prawidlowe i terminowe realizowanie zadan, sporzadza wymagane
sprawozdania i informacje, odpowiada za ich rzetelnos¢.

5. Ma prawo skladania wnioskow dotyczacych awansowania, nagradzania, karania i zwalniania

pracownikow.

Planuje czas pracy pracownikow, urlopy i dba o dyscypling pracy.

Opracowuje zakresy czynnosci pracownikow.

Kontroluje wykonanie powierzonych pracownikom zadan.

i po L Cn

Sprawuje kontrolg zarzadeza w ramach zadan wykonywanych przez dzial.
10.Organizuje stanowiska pracy zgodnie z przepisami BHP i ppoz.

§9
Zastepea Kierownika Dzialu Finansowo-Administracyjnego:

I. Prowadzi sprawy z zakresu prawa pracy (sprawy kadrowe),

2. Nadzoruje przyjmowanie 1 wysylanie korespondencji oraz wykonywanie zwigzanych z tym
CZynnosei.
3. Nadzoruje prowadzenie archiwizacji akt.

Realizuje umowy cywilno-prawne pod wzgledem finansowym.

5. Prowadzi nadzor nad prawidlowoscig sporzadzania umow cywilnoprawnych przez inne dzialy.

6. Sporzadza liste plac z tytutu umow cywilno-prawnych.

7. Nadzoruje opracowywanie dokumentacji formalno-prawnej zwiazang z dziatalnoscig Osrodka.

8. Aktualizuje wewnetrzne akty prawne obowiazujace w Osrodku w celu zapewnienia ich zgodnosci z
obowigzujacymi przepisami prawa.

9. Nadzoruje zgodnos¢ z przepisami prawa umow i porozumien zawieranych przez Osrodek.

10.Nadzoruje realizacj¢ zaopatrzenia w niezbg¢dne materialy biurowe, eksploatacyjne i wyposazenie.

| 1.Nadzoruje dokonywanie zakupow zgodnie z ustawa prawo zamdwien publicznych.

12.Nadzoruje przygotowywanie oraz przeprowadzanic postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

13.Sprawuje nadzor nad gospodarowaniem mieniem Osrodka.

14 Nadzoruje prowadzenie ewidencji majatku Osrodka.

15.Sprawuje nadzor nad najmem, dzierzawg oraz oddawaniem w nieodptatne uzywanie pomieszczen
Osrodka.

16.Sprawuje nadzor nad zapewnieniem wlasciwej sprawnosci technicznej obiektow, maszyn i
urzadzen poprzez realizacje 1 koordynacj¢ zadan z zakresu remontow 1 napraw biezgcych,
przegladow i konserwacji.

17.Dba o zapewnienie ochrony danych osobowych zgodnie z obowigzujgcym prawem.

I8.Prowadzi wszystkie sprawy zwiazane z bhp 1 p. poz.; analizuje stan bhp 1 p. poz.
opracowuje wnioski i plany poprawy istniejacego stanu. Nadzoruje ich realizacje.

19.Sprawuje nadzor nad dozorem budynku Osrodka.

20.Sprawuje nadzor nad sprzgtaniem pomieszezen Osrodka.
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21.Sprawuje nadzor nad funkcjonowaniem systemu sygnalizacji wiamania i napadu oraz sygnalizacji
pozarowej w Osrodku.
22 Nadzoruje obshuge informatyczng Osrodka.

§ 10
Zastepea Kierownika Dzialu Centrum Kultury ds. Ruchu Artystycznego:

. Koordynuje prace i ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidlowe funkcjonowanie Dziatu Centrum
Kultury pod nieobecnosé¢ kierownika dziatu.

2. Nadzoruje realizacj¢ zadan w dziedzinie wychowania, edukacji i upowszechniania kultury,
wynikajacych z zadan wlasnych oraz zadan zleconych.
3. Nadzoruje organizacj¢ amatorskiego ruchu artystycznego, a w szczegolnosci:

1) Organizacj¢ pracy zespolow artystycznych i zespolow zainteresowan, obejmujaca biezacy
oraz roczna dzialalnos¢ grup (harmonogram zaje¢, koordynacja dzialan zwigzanych z praca
grup, ewidencja czasu pracy i wydatkow grup itd.),

2) Opieke¢ merytoryczng nad amatorskim  ruchem  artystycznym, obejmujacg  udzial
w przegladach, konkursach, festiwalach i warsztatach, wymiang grup artystycznych,

3) Prowadzenie dokumentacji pracy dziatu (dzienniki zajg¢, plany i sprawozdania, rozliczenia
imprez, ewidencja wydatkow grup oraz odplatnosci za udzial w zajeciach ),

4) Popularyzacje i promocje tworczosci amatorskiej i profesjonalnej we wszystkich dziedzinach
sztuki,

5) Prace srodowiskowa skierowang do srodowisk tworczych, wspieranie inicjatyw kulturalnych,

6) Dzialalnos¢ marketingowa, konsultingowa i menedzerska w zakresie amatorskiego ruchu
artystycznego i impresariatu artystycznego,

7) Dziatalno$¢ metodyczna, polegajaca na wypracowywaniu nowych form i metod pracy
w kulturze.

4. Nadzoruje prowadzenie kina ,,Lot”, a w szczegolnosci:
I) Organizowanie seansow filmowych,
2) Organizowanie spotkan z tworcami, rezyserami oraz aktorami,
3) Planowanie repertuaru Kina i prowadzenie szerokiej dzialalnosci reklamowej i
marketingowej,
4) Prawidlowe i terminowe rozmieszczenie reklamy kina poza budynkiem,
5) Stala wspoltprace z dystrybutorami filmow,
6) Wykonywanie zadan zwigzanych z przynaleznoscia do Sieci Kin Studyjnych i Lokalnych.
5. Nadzoruje prowadzenie Izby Tradveji Miasta- Strefy Historii,

Nadzoruje prowadzenie kont kina ..Lot” oraz Izby Tradveji Miasta- Strefy Historii na portalach

spolecznosciowych.

7. Prowadzi nadzér nad organizacja powierzonych przez Dyrektora imprez.

Prowadzi calos¢ zadan zwiazanych z realizacja pozyskanej dotacji celowe;.

9. Nadzoruje prowadzenie i gromadzenie dokumentacji pracy dzialu (sprawozdania z realizacji
imprez, gromadzenie dokumentacji prasowych dotyczacych realizowanych imprez).
10. Przygotowuje umowy z instruktorami, umowy najmu sal oraz umowy koncertowe.

§11

Zastepea Kierownika Dzialu Centrum Kultury ds. Promocji, Organizacji Imprez i Pozyskiwania
Funduszy:
I.  Koordynuje prace i ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidlowe funkcjonowanie Dzialu Centrum

Kultury pod nieobecnosé kierownika oraz Zastgpey Kierownika Dziatu Centrum Kultury ds.
Ruchu Artystycznego.

(0]

Prowadzi nadzdr nad promocja Osrodka oraz wydarzen organizowanych przez Osrodek.
3. Prowadzi nadzor nad wystrojem i wizualizacjg Osrodka.
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1.

12

13.

14.

Prowadzi nadzor nad swiadczeniem ustug w zakresie reklamy, wspdlpracy ze sponsorami,
reklamodawcami, darczyiicami poprzez przygotowywanie i obstuge pakietow sponsorskich.
Koordynuje prace w zakresie aktywnego pozyskiwania zewngtrznych zrodet finansowania
poprzez przygotowywanie i skladanie dokumentow, aplikowanie wnioskow i projektow oraz
prowadzenie dokumentacji projektow realizowanych z wykorzystaniem $rodkow zewnetrznych.
Kieruje dziatalnoscia wystawienniczg.

Reprezentuje interesy placowki w zakresie reklamy i marketingu imprez, w tym poprzez
prowadzenie polityki informacyjnej oraz realizacje wlasciwej polityki marketingowej, w oparciu
o kontakty z mediami, strong internctowa, portale spolecznosciowe, utrzymywanie relacji
partnerskich z kontrahentami. publikacje i rozpowszechnianie informacji.

Nadzoruje wspolprace z placowkami kultury, o$wiaty, organizacjami pozarzadowymi.

Nadzoruje prowadzenie strony internetowej Osrodka oraz prowadzenie kont Osrodka na
portalach spolecznosciowych.

Nadzoruje pozyskiwanie i wspolprace w ramach uzyskanych patronatow medialnych,
przygotowywanie serwisow informacyjnych.

Nadzoruje wspolprace kulturalng z miastami partnerskimi Swidnika.

Prowadzi nadzor nad organizacja powierzonych przez Dyrektora imprez.

Nadzoruje organizacj¢ widowni, a w szczegolnosci kolportaz biletow i zaproszen.

Przygotowuje umowy sponsorskie, umowy najmu sal oraz umowy koncertowe.

§12

Zastepcea Kierownika Dzialu Centrum Kultury ds. Mediow

1.

(U5 ]

5.

Koordynuje pracg i ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidlowe funkcjonowanie Dzialu Centrum

Kultury pod nieobecnos¢ kierownika, Zastepey Kierownika Dzialu Centrum Kultury ds. Ruchu

Artystycznego oraz Zastgpey Kierownika Dzialu Centrum Kultury ds. Promocji, Organizacji

Imprez i Pozyskiwania Funduszy.

Nadzoruje wydawanie czasopisma lokalnego Glos Swidnika, a w szczegdlnosei :

I) Zbieranie, pozyskiwanie, redagowanie, opracowanie materiatéw do druku,

2) Wykonywanie dokumentacji fotograficznej niezbednej do pracy redakeji,

3) Dbalos¢ o szate graficzna czasopisma,

4) Przyjmowanie ogloszen i reklam do druku,

5) Nadzoruje kolportaz wydania,

6) Opracowywanie i przedkladanie do akceptacji Dyrektora oferty cenowej reklam, ogloszen
platnych itp. i dbanie o jej konkurencyjnos¢ i rynkowosc.

Nadzoruje prowadzenie miejskiego portalu internetowego Swidnik - Wysokich Lotéw, a w

szezegolnosci:

1) Zbieranie, pozyskiwanie, redagowanie oraz opracowanie materialow do publikacji,

2) Wykonywanie dokumentacji fotograficznej oraz filmowej niezbednej do pracy portalu,

3) Promowanie, wspieranie i realizowanie projektow spolecznych, edukacyjnych i innych
aktywizujacych i integl'ujqcych spolecznosé lokalna,

4) Nawigzywanie wspolpracy z prasa oraz portalami internetowymi.

Nadzoruje wydawanie miesigcznika . Swidnik-wysokich lotow™, a w szezegdlnosei:

1) Zbieranie, pozyskiwanie, redagowanie, opracowanie materialow do druku,

2) Wykonywanie dokumentacji fotograficznej niezbednej do pracy redakcji,

3) Dbalos¢ o szate graficzng czasopisma,

4) Przyjmowanie ogloszen i reklam do druku,

5) Nadzoruje kolportaz wydania,

6) Opracowywanie i przedkfadanie do akceptacji Dyrektora oferty cenowej reklam, ogloszen
ptatnych itp. i dbanie o jej konkurencyjnosé i rynkowosc.

Nadzoruje prowadzenie kont czasopisma lokalnego Glos Swidnika oraz portalu internetowego

Swidnik - Wysokich Lotéw na portalach spolecznosciowych.
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V. Zasady funkcjonowania.
§13

I. Za caloksztalt dziatalnosci Osrodka odpowiada Dyrektor.

(S

Za dzialalnos¢ poszezegolnych dziatow odpowiadaja dyrektor, glowny ksiegowy, kierownik dziatu
oraz zastepey kierownika — kazdy w zakresie swoich kompetencji.

(F8 ]

Kierownicy dzialow, pracowni specjalistycznych, pracownicy samodzielni i pozostali otrzymuja
polecenia od swoich bezposrednich przelozonych i ponosza wobec nich odpowiedzialnos¢ za
wykonane czynnosci.

4. Obowigzki pracownikow okreslajg szczegolowe zakresy czynnosci, zawierajace rowniez zasigg
uprawnien i odpowiedzialnosei stuzbowej. Pozostate sprawy wynikajace ze stosunku stuzbowego
reguluje Kodeks Pracy.

5. Wszystkie komorki organizacyjne i stanowiska pracy obowigzane sa do $cislego wzajemnego

wspoldziatania w zakresie realizacji wszystkich zadan stojacych przed Osrodkiem.

V1. Dokumentacje.
§14
I. Obieg  dokumentow  administracyjnych, rejestrowanych w  dzienniku korespondencji
i rejestrach, odbywa si¢ poprzez sekretariat Osrodka.
Dokumentacje merytoryczng prowadzg instruktorzy.

[§®]

3. Dokumentacja kadrowa i ksiggowa prowadzona jest wedlug obowigzujacych przepisow w tym
zakresie,

VII. Wyjazdy stuzbowe.
§15

I. O wyjazdach stuzbowych Dyrektora decyduje burmistrz.
2. O wyjazdach stuzbowych pracownikow decyduje dyrektor i rozlicza ich z realizacji podjetych
zadan.

VIII. Postanowienia koncowe.
§16

I. Sprawy nie ujete w niniejszym regulaminie normowane sg zarzadzeniami Dyrektora.
2. Zmiany w regulaminie mogg by¢ dokonywane w drodze aneksow w trybie przewidzianym dla jego
nadania.

DYREKTOIit
Migjskiego Osrodka }
w Spdf ik
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