REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MALOPOLSKIEGO INSTYTUTU KULTURY
W KRAKOWIE

1. POSTANOWIENIA OGOLNE

Regulamin Organizacyjny Matopolskiego Instytutu Kultury w Krakowie okresla jego organizacje i zasady
funkcjonowania.

1. Matopolski Instytut Kultury w Krakowie jest samorzadowa instytucjg kultury Wojewodztwa
Matopolskiego.

2. Matopolski Instytut Kultury dziata w oparciu o statut nadany uchwatg nr 1300/05 Zarzadu
Wojewddztwa Matopolskiego z dnia 15 grudnia 2005 roku.

2. ZARZADZANIE

1. Dyrektor — kieruje catoksztattem pracy Matopolskiego Instytutu Kultury w Krakowie, zarzadza nim
| reprezentuje go na zewnatrz.

2. Zastepcy dyrektora realizujg powierzone im przez dyrektora zadania oraz zastepuje dyrektora
W czasie jego hieobecnosci.

3. Dyrektor zatrudnia i zwalnia pracownikéw MIK na poszczegdlnych stanowiskach pracy.

4. Dyrektor ustala zakresy czynnosci, praw i obowigzkow dla poszczegdlnych stanowisk.

5. Wszyscy pracownicy, z wyjatkiem pracownikow sekcji finansowej, podlegajg bezposrednio
dyrektorowi.

3. KOMORKI ORGANIZACYJNE | SAMODZIELNE STANOWKSA PRACY

Dyrektor
Zastepca dyrektora ds. zarzadzania projektami
Zastepca dyrektora ds. komunikacji i edukacji

Sekcja Finansowa

Gtéwna ksiegowa

Specjalista ds. obrotu kasowego
Specjalista ds. ksiegowosci

Sekcja Biblioteki Sztuki
Kustosz
Specjalista ds. ewidencji komputerowej biblioteki

Samodzielne stanowiska:

Stanowiska zwigzane z realizacja dtugofalowych programéw MIK:
Stanowisko ds. wykorzystania przestrzeni w kulturze oraz linii graficznej MIK
Stanowisko ds. nowoczesnego zarzadzania w kulturze
Stanowisko budowania i finansowania projektéw kulturowych
Stanowisko ds. informaciji o kulturze oraz monitoringu i analizy zjawisk w kulturze
Stanowisko ds. interaktywnej edukacji dla kultury



Stanowisko ds. dziedzictwa kulturowego Matopolski

Stanowisko ds. projektu ,biblioteka sztuki — nowe terytoria”
Stanowisko ds. periodyku ,Autoportret. Pismo o dobrej przestrzeni”
Stanowisko ds. koordynaciji biura MIK

Stanowisko ds. zaméwien publicznych oraz administracji
Stanowisko ds. BHP

Pracownik ds. utrzymywania czysto$ci w obiekcie
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Dla zapewnienia wysokiej jakosci powierzonych im zadan, pracownicy na stanowiskach zwigzanych
z realizacjq dtugofalowych programéw MIK organizujg — w porozumieniu z dyrektorem oraz/lub jego
zastepcami — zespoty projektowe ztozone z innych pracownikéw MIK. Majg tez prawo do nawigzywania
wspdtpracy ze specjalistami i ekspertami. W pracach zespotow uczestniczg dyrektor oraz jego zastepcy.

Dyrektor moze tworzy¢ nowe samodzielne stanowiska oraz powotywac zespoty do nowych zadan.

Obstuga kadrowa, prawna oraz informatyczna prowadzona jest przez podmioty zewnetrzne.

4. ZAKRESY DZIAANIA

Sekcja Finansowa

Gtéwna ksiegowa, w porozumieniu z dyrektorem:

prowadzi gospodarke finansowg Instytutu zgodnie z obowigzujacymi przepisami
opracowuje finansowe plany roczne i sprawozdania

opracowuje sprawozdania GUS dotyczace dziatalnosci finansowej

odpowiada za prowadzenie ksigg rachunkowych

kieruje pracg pozostatych pracownikow sekcji
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Specjalista ds. obrotu kasowego i specjalista ds. ksiegowosci:

1. prowadzg ewidencje finansowo-ksiegowe wszelkich dziatan realizowanych przez Instytut
sporzadzajg wszelkie wymagane prawem deklaracje w szczegdlnosci podatkowe i ZUS
odpowiadajg za dokumentacje ptacowa pracownikow
prowadzg obstuge finansowg dziatalnosci socjalnej
prowadzg ewidencje drukow scistego zarachowania
prowadza ksiegi inwentarzowe za wyjatkiem ksiggozbioru
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Sekcja Biblioteki Sztuki:
Pracownicy sekcji:
1. udostepniajg pozycje ksiegozbioru wg ustalonego Regulaminu Biblioteki Sztuki
2. pozyskujg nowe pozycje
3. prowadzg ewidencje sumaryczna biblioteki
4. katalogujg nowe pozycje i tworzg nowe dziaty katalogowe
5. udzielajg informaciji i konsultacji bibliotecznej

Stanowiska samodzielne:

Stanowisko ds. koordynacji biura MIK:

prowadzi sekretariat MIK

kieruje obiegiem dokumentow

czuwa nad sprawnym rytmem pracy MIK

wspdtpracuje merytorycznie ze stanowiskami zwigzanymi z realizacja dtugofalowych programéw
MIK w zakresie ustalonym z dyrektorem.
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Stanowiska zwigzane z realizacjg dtugofalowych programéw MIK. Pracownicy na tych
stanowiskach:

1. opracowujg kierunki programowe w obszarze przypisanych im dziedzin

wypracowujg zgodne z tymi kierunkami dtugofalowe projekty

dobierajg skuteczne formy realizacyjne

bezposrednio kierujg realizacjq projektow

rozliczajq finansowo projekty
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Stanowisko ds. zamowien publicznych oraz administracji

realizuje procedure zamowien publicznych zgodnie z obowigzujacym prawem
prowadzi gospodarke srodkami trwatymi oraz gospodarke materiatowg,
rozlicza inwentaryzacje sktadnikow majgtkowych Instytutu

zabezpiecza pomieszczenia Instytutu

przeprowadza stosowne remonty oraz konserwacje
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Specjalista ds. BHP

1. przeprowadza kontrole warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw BHP
2. przeprowadza okresowe analizy stanu bezpieczenstwa

3. Dbierze udziat w ustalaniu okoliczno$ci i przyczyn wypadkow przy pracy

4. przeprowadza szkolenia wstepne pracownikdéw w zakresie BHP

Pracownik ds. utrzymywania czystosci w obiekcie
wspdipracuje ze stanowiskiem ds. zamowien publicznych i administracji, dba o schludno$¢
i czysto$¢ klatki schodowej oraz wszystkich pomieszczen w Instytucii.
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