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2 dnia .. X AR0r.2024 7

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

MIEJSKIEGO CENTRUM KULTURY
IM. LEOPOLDA STAFFA
W SKARZYSKU-KAMIENNEJ

Regulamin organizacyjny zwany dalej Regulaminem, jest wewnetrznym aktem prawnym
okreslajgcym strukture organizacyjna Miejskiego Centrum Kultury im. L. Staffa w
Skarzysku-Kamiennej, a takze zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci wszystkich osob
w nim zatrudnionych.

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Miejskie Centrum Kultury im. L. Staffa, zwany dalej MCK, jest gminng samorzadowa
instytucjag kultury posiadajaca osobowo$¢ prawng, prowadzaca dziatalnos¢ w zakresie
tworzenia, upowszechniania i ochrony kultury dzialajaca na podstawie obowigzujacych
przepisOw prawa, a w szczegolnosci na podstawie:

1) ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej z dnia 25 pazdziernika 1991
t.; (4 Dz. U. 22024 poz. §7 ze zm . );

2) Statutu nadanego Uchwata Rady Miasta Nr X11/90/2015 z dnia 16 lipca 2015r w sprawie
zatwierdzenia statutu Miejskiego Centrum Kultury im. L. Staffa w Skarzysku-Kamiennej oraz
uchwatl zmieniajacych.

3) ustawy z dnia z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U z 2024 r. poz.1530 ze
71

2. Siedziba MCK jest budynek przy ul. Stowackiego 25 w Skarzysku-Kamienne;.

3. Schemat organizacyjny MCK stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§2
1. Tlekro¢ w Regulaminie uzyte jest okreslenie:
1) MCK - nalezy przez to rozumieé¢ Miejskie Centrum Kultury im. L. Staffa w Skarzysku-
Kamienne;.

2) Dziat - nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng Miejskiego Centrum Kultury
im. L. Staffa w Skarzysku-Kamiennej wymieniona w schemacie organizacyjnym,
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stanowigcym zalgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Centrum Kultury
im. L. Staffa w Skarzysku-Kamiennej;

3) Dyrektor nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Centrum Kultury im. L. Staffa
w Skarzysku- Kamienne;j:

4) Zastepca Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Miejskiego Centrum
Kultury im. L. Staffa w Skarzysku-Kamienne;j:

5) Gtéowny Ksiegowy nalezy przez to rozumie¢ Gléwny Ksiegowy Miejskiego Centrum
Kultury im. L. Staffa w Skarzysku-Kamiennej,

6) Regulamin nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego Centrum
Kultury im. L. Staffa w Skarzysku-Kamienne;j

§3

1. Miejskie Centrum Kultury jest samorzadows instytucja kultury, ktorej celem statutowym
jest organizowanie dziatalnosci kulturalnej w rozumieniu przepisoOw ustawy o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej polegajacej na tworzeniu, upowszechnianiu i ochronie
kultury. Organizatorem MCK jest Gmina Skarzysko-Kamienna.

2. Do podstawowych zadan Miejskiego Centrum Kultury nalezy:

1) rozpoznawanie oraz pobudzanie zainteresowan i potrzeb kulturalnych,
2) przygotowanie do tworzenia i odbioru wartosci kulturalnych,
3) ksztaltowanie aktywnego uczestnictwa w kulturze,
4) tworzenie warunkéw dla rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego,
5) edukacja kulturalna oraz popularyzacja wiedzy i sztuki.
3. MCK zadania w zakresie dziatalno$ci kulturalnej realizuje w szczegdlnosci poprzez:

1) organizowanie imprez artystycznych i rozrywkowych,

2) inicjowanie i pomoc zespotlowym formom tworczosci i uczestnictwa w kulturze,

3) podejmowanie przedsiewzie¢ edukacyjnych i1 oSwiatowych,

4) prowadzenie dziatalnosci instrukcyjno — metodyczne;j,

5) organizowanie wystaw, przegladow i innych przedsigwzig¢ w zakresie popularyzacji
dorobku kulturalnego,

6) inspirowanie oraz promowanie dziatalnosci artystycznej, literackiej, historycznej,

ekologicznej i innych form tworczosci.
4. W celu zwiekszenia przychodow MCK podejmuje dzialania zwigzane z pozyskiwaniem

srodkow finansowych, przychodow z najmu i dzierzawy sktadnikéw majatkowych, dotacji
podmiotowych i celowych z budzetu panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego, srodkéw
od 0s6b fizycznych i prawnych oraz z innych zrédet np. prowadzenia dzialalnosci zwiazane;
z organizacjg odptatnych imprez zlecanych, i wykonywaniem innej dziatalnosci statutowe;.

ROZDZIAL 11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§4
W sktad struktury organizacyjnej MCK wchodzg nastepujace dziaty:
1. Dzial Ksiegowo-Kadrowy;
2. Dzial Administracyjno-Organizacyjny
3. Dzial Organizacji Imprez i Animacji Spolecznej
4. Dziat Promoc;ji / (z
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5. Dzial Techniczno-Gospodarczy
6. Dzial Kinematografii

§5
1. W MCK tworzy si¢ nastepujgce stanowiska kierownicze:
1) Dyrektor;
2) Zastgpca Dyrektora
3) Gléwny Ksiegowy
4) Menadzer Kina

2. Osoby zajmujgce stanowiska kierownicze kierujg pracg podleglych sobie komorek
organizacyjnych, sprawujg bezposredni nadzor nad caloksztattem ich pracy.

3. Zastepca dyrektora i kierownicy sg odpowiedzialnosci przed dyrektorem w szczegdlnosci
za:

a) planowanie i organizacj¢ pracy podlegtej komorki oraz sprawne wykonywanie zadan;

b) bezposrednig kontrole i nadzoér nad poprawnym i sprawnym wypelnieniem obowigzkéw
stuzbowych przez podleglych im pracownikow oraz za przestrzeganie przez nich porzadku,
dyscypliny pracy, przepisoéw BHP i przepiséw o ochronie przeciwpozarowej;

c) zalatwianie spraw nalezacych do wilasciwosci kierowanych przez nich komdrek
organizacyjnych zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa;

d) wiasciwy dobor pracownikow do realizacji zadan dziatu 1 dbato$¢ o podnoszenie przez nich
umiejetnoscei i kwalifikacji zawodowych.

§6
Strukture organizacyjng MCK okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatgcznik nr 1
do niniejszego Regulaminu.

§7
MCK kieruje Dyrektor, ktory odpowiada za prawidlowg realizacj¢ zadan statutowych,
wiasciwe gospodarowanie mieniem i posiadanymi $rodkami finansowymi oraz zapewnienie
warunkéw do sprawnego funkcjonowania poszczegdlnych komorek organizacyjnych.

§8
Dyrektora podczas nieobecnosdci zastgpuje Zastgpca Dyrektora, a w przypadku jego
nieobecnosci inna osoba wyznaczona przez Dyrektora.

ROZDZIAL III
ZAKRES OBOWIAZKOW I ODPOWIEDZIALNOSCI DYREKTORA

§9

1. Dyrektora MCK powoluje i odwoluje Prezydent Miasta Skarzyska-Kamienne;.

2. Dyrektor zarzadza i reprezentuje MCK na zewnatrz.

3. Dpyrektora monitoruje prace podleglych pracownikow i dziatow, a zwlaszcza: Zastepcy
Dyrektora, Glownego Ksiggowego, Dzialu Organizacji Imprez i Animacji Spotecznej,
Dziatu Promocji oraz Dzialu Administracyjno-Organizacyjnego.
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4. Dyrektor dokonuje szczegbtowego podziatu zadan i obowigzkéw pomigdzy
poszczegolne komorki organizacyjne oraz sprawuje nadzor nad caloksztaltem zadafi
MCK.

§10
Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie ustalonym przez przepisy obowigzujgcego
prawa, w tym za:
1) majgtek i stan powierzonej mu placowki,
2) racjonalng i oszczedng gospodarke srodkami finansowymi,
3) stan organizacyjny placowki, realizacj¢ inwestycji i remonty,
4) stan bezpieczenstwa i higieny pracy,
5) dyscypling pracy
6) opracowanie i realizacje planow dziatalnosci podstawowej 1 finansowej oraz sprawozdan
w tym zakresie,
7) prawidlowg organizacje pracy,
8) sporzgdzanie rocznego sprawozdania z dzialalnosci MCK, skladanie uprawnionym
podmiotom informacji, planéw i sprawozdan z zakresu dzialalnosci MCK, w tym
przedstawianie Prezydentowi do zatwierdzenia rocznego sprawozdania finansowego
9) wystepowanie, w zalezno$ci od potrzeb, z wnioskami o udzielenie dotacji na realizacje
zadan objetych mecenatem panstwa i na dofinansowanie biezacych zadan wilasnych.

§11
1. Dyrektor rozstrzyga i podejmuje decyzje w sprawach:

1) wydawania zarzadzen, decyzji, wytycznych, instrukcji, regulaminéw, polecen

stuzbowych ustnych i pisemnych,

2) opracowania rocznego planu dziatania oraz rocznego planu finansowego,

3) tworzenia strategii rozwoju MCK,

4) wprowadzenia regulaminu organizacyjnego MCK,

5) nawigzywania i rozwigzywania umow o prace z pracownikami,

6) szkolenia kadry,

7) zapewnienia funkcjonowania w MCK wiasciwej kontroli zarzadczej,

8) zasad wynagradzania pracownikéw zgodnie z regulaminem wynagradzania MCK

i przepisami prawa obowigzujagcymi w tym zakresie,

9) stosowania kar porzadkowych za naruszenie dyscypliny pracy,

10) planowania i wykorzystywania Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

11) sporéw kompetencyjnych pomi¢dzy pracownikami,

12) okreslanie struktury organizacyjnej MCK w sposob zapewniajacy sprawne
funkcjonowanie poszczegolnych komorek organizacyjnych oraz podziat zadan,
kompetencji i odpowiedzialnosci pomigdzy komorkami organizacyjnymi oraz osobami
zatrudnionymi w MCK;

2. Dyrektor moze upowazni¢ pracownikow do wykonywania w jego imieniu okreslonych
Czynnosci.

3. 3. Zakres kompetencji dyrektora okresla Statut MCK przyjety uchwatg, o ktérej mowa
w § 1 ust. 1 pkt 3.




ROZDZIAY. IV
PODSTAWOWE ZADANIA I OBOWIAZKI ZASTEPCY DYREKTORA

§12

1. Zastepca Dyrektora podlega bezposrednio Dyrektorowi MCK.

2. W ramach swoich obowigzkéw organizuje i kieruje dziatalnoscig podstawowg MCK,
tj. nadzoruje pracg Dzialu Techniczno-Gospodarczego oraz Dziatu Kinematografii.

3. Zastgpca Dyrektora wspdlnie z Dyrektorem podejmuja dzialania i prowadza sprawy
zwigzane z realizacjg zadan, w tym w szczegdlnosci:

1) kieruja pracg podlegajacych im pracownikéw,

2) opracowujg propozycj¢ do projektu budzetu MCK,

3) wspdtdziatajg ze wszystkimi Dziatami

4) odpowiadajg za wykonanie sprawozdan zwigzanych z realizacjg zadan przez dany Dziat

4. Zastepca Dyrektora uprawniony jest do wydawania podleglym mu komérkom
organizacyjnym polecen i instrukcji dotyczacych wykonywania przypisanych im zadan.

§13
Zastepca dyrektora zobowigzany jest do:

1) kierowania MCK w czasie nicobecno$ci Dyrektora,

2) nadzorowania i koordynowania pracy podlegtych dziatéw

3) nadzoru nad zabezpieczeniem i kontrolg stanu technicznego obiektu

4) nadzo6r w sprawach zwigzanych z remontami, adaptacjg, obstuga techniczng i
konserwacja obiektow Instytucji,

5) nadzér na terminowym wykonaniu obowigzkowych badan stanu technicznego
obiektow,

6) terminowego, rzetelnego, profesjonalnego 1 zgodnego z prawem zatatwiania spraw
wynikajgcych z jego zakresow obowigzkow oraz tych indywidualnie czy jednorazowo
zleconych przez Dyrektora,

7) znajomosci przepisow prawa jakie go obowigzuje z zakresu swoich obowigzkow
i kompetencji przypisanych niniejszym Regulaminem oraz zakresem czynnosci, jak
i wewnetrznych regulacji w zakresie zasad i1 trybu postgpowania przy wykonywaniu
obowigzkow,

8) przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdéwien publicznych
zgodnie z ustawg o zamoéwieniach publicznych,

9) przestrzegania zasad bhp i p.poz oraz egzekwowania tych obowigzkéw od
podlegajacych im pracownikow,

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora MCK

Szczegotowy zakres obowigzkéw, zadan i kompetencji Zastepcy Dyrektora okresla zakresach
obowigzkow znajdujgcy si¢ w aktach osobowych.
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ROZDZIAL V
ZAKRES OBOWIAZKOW I ODPOWIEDZIALNOSCI
GLOWNEGO KSIEGOWEGO

§14

Gtowny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi MCK. W ramach swoich obowigzkow
zarzadza pracg oraz nadzoruje prawidtowos¢ i terminowos¢ pracy dziatu ksiggowo-
kadrowego w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci MCK zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

2) gospodarki finansowej MCK zgodnie z obowigzujacymi zasadami w tym, prawidlowej
realizacji dyspozycji Srodkami pienig¢znymi:

3) realizacji obowigzkow podatnika i ptatnika podatkow oraz zobowigzan wobec ZUS;

4) opracowywania analiz ekonomiczno-finansowych, kalkulacji, projektéw planéw (w tym
biznes plandéw i planéw finansowych)

§15
Glowny Ksiggowy MCK:

1) dokonuje kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
2) koordynuje i akceptuje czynno$ci zwigzane z zacigganiem zobowigzan finansowych
w zgodnosci z planem finansowym;

3) dokonuje kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

4) sporzgdza sprawozdania finansowych i inne, w tym bilans, rachunek zyskéw i strat
oraz informacje dodatkowe, wykonuje dyspozycje srodkami pieni¢znymi;

5) przygotowuje decyzje w sprawach finansowych i koordynuje ich realizacje;

6) prowadzenie rozliczen dotacji celowych i dotacji na dziatalnos¢ biezgca,

7) dokonuje wstepnego rachunku ekonomicznego podejmowanych dzialan;

8) na biezgco informuje Dyrektora o stanie majatku, rachunkowosci i finanséw MCK;

9) nadzoruje terminows realizacjg zobowigzan i egzekucje naleznosci;

prowadzenie rozliczef zamowien publicznych w zakresie dotyczacym powierzonych zadan,
10) wykonuje inne zadania zlecone przez Dyrektora MCK.

Szczegblowy zakres obowigzkow, zadan i kompetencji Gléwnego Ksiggowego okresla
zakresach obowigzkow znajdujgcy sie w aktach osobowych.




ROZDZIAEL. VI
OGOLNE UPRAWNIENIA I OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§16
Kazdy pracownik otrzymuje zakres obowigzkow i odpowiedzialnos$ci, za wykonanie ktorych
jest odpowiedzialny przed bezposrednim przetozonym i dyrektorem.

§17

1. Pracownicy MCK zobowigzani sg do:

1) terminowego, rzetelnego, profesjonalnego i zgodnego z prawem zalatwiania spraw,

2) znajomosci przepiséw prawa z zakresu swoich obowigzkéw i kompetencji przypisanych
niniejszym Regulaminem oraz zakresem czynnosci, jak i wewnetrznych regulacji w zakresie
zasad i trybu postgpowania przy wykonywaniu obowigzkow;

3) prawidlowego ewidencjonowania, przechowywania i archiwizacji akt prowadzonych spraw;
4) wlasciwego 1 racjonalnego korzystania z wyposazenia technicznego i biurowego miejsca
pracy, w tym dbania o miejsce pracy i powierzone mienie materialne,

5) rozliczenia si¢ z posiadanego mienia w przypadku rozwigzania umowy.

2. W miejscu pracy pracownik obowigzany jest do przestrzegania warunkéw bezpieczenstwa
1 zasad porzadkowych wynikajacych z przepisow bhp i ppoz., regulaminu pracy i regulaminu
organizacyjnego.

ROZDZIAL VII
ZAKRESY ZADAN I KOMPETENCJI POSZCZEGOLNYCH DZIALOW MCK

§18

Dzial Ksiggowo-Kadrowy podlega bezposrednio Dyrektorowi, a nadzér nad nim sprawuje
Gloéwny Ksiggowy. W dziale zatrudnieni sa:

1) Gtowny Ksiggowy

2) Specjalista ds. obstugi ksiegowo-kasowej

3) Specjalista ds. obstugi ksiegowo-kadrowej

§19

Do zakres zadan i kompetencji Dzialu Ksiegowo-Kadrowego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci MCK zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

2) prowadzenie gospodarki finansowej MCK zgodnie z obowigzujgcymi zasadami w tym:

a) prawidlowej realizacji dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

b) obstuga finansowa i kasowa,

3) sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych,

4) opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i wyplacaniem wynagrodzen, sporzadzanie
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6) sporzadzanie sprawozdan, deklaracji i rozliczen dla ZUS i US, GUS, PFRON itp.

7) prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy VAT i sporzagdzanie w tym zakresie deklaracji
VAT

8) nadzoru nad terminowym wykorzystywaniem urlopu wypoczynkowego oraz w przypadku
innych zwolnien od pracy przewidzianych prawem pracy;

9) prowadzenia spraw osobowych pracownikéw MCK oraz dokumentacji pracowniczej

(akt osobowych, w tym przygotowanie angazy, zmian w umowach i zakresach czynnosci,
ewidencji zwolnien lekarskich, kart urlopowych i czasu pracy, rozliczanie godzin pracy w tym
godzin nadliczbowych);

10) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami wstgpnymi, okresowymi i kontrolnymi
pracownikow;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z grupowym ubezpieczeniem pracowniczym;

12) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

13) odprowadzanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych do Urzedu Skarbowego,

14) zgtaszanie do ZUS i wyrejestrowanie pracownikow zatrudnianych i zwalnianych,

Szczegbdtowy zakres obowigzkow, zadan i kompetencji pracownikow zatrudnionych w Dziale
okresla ich zakresach obowigzkow znajdujacy si¢ w aktach osobowych.

§20

Dzial Techniczno-Gospodarczy podlega bezposrednio pod Zastepcg¢ Dyrektora, ktory
sprawuje nad nim nadzor.

W dziale zatrudnieni s3:

1) Technik sceny - 4 etaty

2) Portier - 3 etaty

3) Pracownik gospodarczy — 4 etaty

§21
Do zakres zadan i kompetencji Dziatu Techniczno-Gospodarczego nalezy w szczeg6lnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem mienia MCK przed kradzieza,
wlamaniem i pozarem,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem technicznego, prawidlowego
funkcjonowania MCK, w tym planowanie i prowadzenie, inwestycji i remontow oraz
konserwacji wyposazenia biurowego,
3) prowadzenie przegladéw technicznych budynkéw MCK oraz przyleglego placu Staffa;
4) nadzér nad sprawnym funkcjonowaniem urzadzen elektronicznych, o$wietleniowych,
instalacji elektrycznej oraz ich konserwacja i naprawa,
5) wykonywanie prac konserwacyjnych w MCK polegajacych na naprawach sprzetu
gospodarczego, przedmiotow nietrwatych i urzadzen sanitarno-kanalizacyjnych;
6) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym,
7) zabezpieczenie gospodarczo-techniczne sprawnego dziatania MCK;
8) utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach MCK ,sprzatanie na terenie posesji
i przyleglego placu Staffa; okresowe czynnosci porzadkowe (mycie okien, pranie firan itp.),
9) prowadzenie magazynu sprzetu technicznego;



10) techniczne przygotowanie obstuga imprez wiasnych i zleconych, wykonanie i montaz
dekoracji konstrukcji, nagltosnienie, dowdz i odwoz sprzetu,

11) opracowywanie sprawozdan dla potrzeb GUS i innych sprawozdan nie merytorycznych
i nie finansowych,

12) prowadzenie kontroli wewnetrznej zgodnie z zarzadzeniami dyrektora

13) $wiadczenie uslug w zakresie wynajmu sprzgtu technicznego (oSwietleniowego,
naglo$nieniowego, zestawu scenicznego) i jego obstuga,

14) wydawanie i odbior pomieszczen zgodnie z zawartymi umowami

15) przeprowadzanie inwentaryzacji we wspotpracy z wyznaczonymi pracownikami MCK
16) w celu zaspokajania potrzeb kulturalnych mieszkancéw Skarzyska-Kamiennej wspotpraca
ze wszystkimi dziatami MCK oraz instytucjami kultury, jednostkami oS$wiatowo-
wychowawczymi, fundacjami, stowarzyszeniami, samorzadami terytorialnymi oraz osobami
prawnymi i fizycznymi, w tym organizacjami pozarzadowymi, mogacymi stuzy¢ pomocg przy
realizacji zadan MCK

Szczegdtowy zakres obowigzkow, zadan i kompetencji pracownikéw zatrudnionych w Dziale
okresla ich zakresach obowigzkow znajdujacy si¢ w aktach osobowych.

§22
Dzial Promocji podlega bezposrednio Dyrektorowi, ktory sprawuje nad nim nadzor.
W dziale zatrudnieni sa:
1) Specjalista ds. promocji i sztuki
2) Specjalista ds. obstugi informatycznej i promocyjnej;

§23
Do zakresu zadan i kompetencji Dziatu Promocji nalezy:

z zakresu promocji i obstugi informatycznej:

1) prowadzenie i koordynacja spraw zwigzanych z informatyzacjg placowki, w tym:

- sieciowa obstuga stron internetowych,

- aktualizowanie portalu informatycznego MCK,

- obstuga, konserwacja, drobne naprawy sprzetu komputerowego,

- aktualizowanie informacji o wydarzeniach w MCK i przekazywanie ich do lokalnych
mediow,

2) promowanie przedsiewzie¢ oraz dorobku kulturalnego MCK,

3) przygotowanie i realizacja akcji promocyjnych, materialéow promocyjnych, w tym
materialéw graficznych na potrzeby dziatalnosci MCK,

4) dokumentowanie dziatalnosci kulturalnej placowki (ksigga pamigtkowa, dokumentacja
fotograficzna, video, obstluga strony internetowej Miejskiego Centrum Kultury,
przygotowywanie informacji prasowych, zdj¢¢, grafiki na ww. strony oraz na portale
spolecznosciowe,

5) podejmowanie dziatan w kierunku opracowywania i wydawania wszelkiego rodzaju
informatoréw i folderéw informujgcych o dziatalnosci placowki,

6) w celu zaspokajania potrzeb kulturalnych mieszkaficé6w Skarzyska-Kamiennej wspolpraca
ze wszystkimi dziatami MCK oraz instytucjami kultury, jednostkami oswiatowo
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wychowawczymi, fundacjami, stowarzyszeniami, samorzadami terytorialnymi oraz osobami
prawnymi i fizycznymi, w tym organizacjami pozarzagdowymi, mogacymi stuzy¢ pomoca przy
realizacji zadan MCK,

7) wspotpraca z lokalnymi mediami,

8) przygotowywanie materiatéw prasowych, udzielanie informacji

Z zakresu sztuki:

- podejmowanie dziatan w zakresie rozwoju i upowszechniania kultury i sztuki

- wspieranie dziatan kulturalnych stluzacych rozwojowi amatorskiego ruchu
artystycznego,

- wspdlpraca ze srodowiskiem tworczym, instruktorami zewnetrznymi

- prowadzenie pracowni tematycznych,

- przygotowywanie uczestnikow zaje¢ plastycznych do uczestnictwa w plenerach,
wystawach, warsztatach itp.,

- organizowanie artystycznych wydarzen plenerowych, wystaw itp.

- inicjowanie i pomoc zespolowym formom twoérczosci i uczestnictwa w kulturze,

- popularyzowanie i upowszechnianie kultury w dziedzinie teatru, plastyki, muzyki,
sztuki itp.

- organizowanie i prowadzenie réznorodnych form uczestnictwa w kulturze
w srodowiskach lokalnych,

- organizowanie 1 wspotorganizowanie imprez kulturalnych 1 artystycznych
w srodowisku lokalnym i poza nim

- udziat w r6znych formach upowszechniania kultury

- doskonalenie warsztatu poprzez udzial w organizowanych szkoleniach

- udzial w tworzeniu projektow na rzecz dziatan statutowych MCK

Szczegdtowy zakres obowigzkow, zadan i kompetencji pracownikow zatrudnionych w Dziale
okresla ich zakresach obowiazkow znajdujgcy si¢ w aktach osobowych.

§24
Dzial Kinematografii podlega bezposrednio Zastgpcy Dyrektora, a nadzor nad nim sprawuje
Menadzer Kina. W dziale zatrudnieni s3:
1) Menadzer kina
2) Specjalista ds. Kinematografii — 2 etaty
3) Kasjer-bileter

§25
Do zakresu zadan i kompetencji Menadzera Kina nalezy w szczego6lnosci:
- Organizowanie pracy i nadzor nad dzialem Kinematografii oraz pracownikami w nim
zatrudnionymi;
- Sporzadzanie grafikéw czasu pracy dla pracownikow kina;
- przestrzeganie ustalonego planu pracy kina
- przeprowadzanie procedur dot. zawierania umoéw z dystrybutorami;
prowadzenie rozliczen z podmiotami typu PISF, ZAiKS, GUS, ZAPA;
- nad sprze¢tem kinowym;
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1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)
9

- nadzodr nad przestrzeganiem przepiséw BHP, ppoz. oraz ochrony danych osobowych w
kierowanej komorce organizacyjnej;

- zaznajamianie si¢ zZ obowigzujgcymi przepisami i przekazywanie ich do wiadomosci
podleglym pracownikom;

Do zakresu zadan i kompetencji Dziatu Kinematografii nalezy:

1) dbatos¢ o prawidlowsg obstuge sprzetu projekcyjno-dzwickowego;

2) dbatos¢ o prawidlowy i niezaklécony przebieg projekeji filmow (techniczny przeglad kopii
filmowej przed projekcja dla publicznosci);

3) obstuga projektoréw cyfrowych;

4) terminowe 1 doktadne wypelnianie obowigzujace] w projektowni dokumentacji
organizacyjno-obstlugowej dotyczacej sprzgtu projekcyjno-dzwickowego oraz filmow,
zwiastunow i reklam,

5) naprawe sprzetu projekcyjno-dzwigkowego,

6) nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem i konserwacja instalacji i urzgdzen
technicznych,

7) prowadzenie kasy biletowej i rozliczanie sprzedazy, sporzadzanie raportow dobowych oraz
miesi¢cznych, rozliczanie z Dzialem Ksiegowo-Kadrowym;

8) przygotowanie raportow, analiz, zestawien oraz przestrzeganie terminéw sprawozdawczych
z dzialalnosci kina

9) popularyzacja sztuki filmowej

Szczegdtowy zakres obowigzkow, zadan i kompetencji pracownikéw zatrudnionych w Dziale
okresla ich zakresach obowigzkéw znajdujacy sie w aktach osobowych.

§26
Dzial Animacji Spolecznej i Organizacji Imprez podlega bezposrednio pod Dyrektora, ktory
sprawuje nad nim nadzor.
W dziale zatrudnieni sa:
1) Instruktor animacji spotecznej i organizacji imprez — 5 etatow.

§27
Do zakresu zadan i kompetencji Dziatu Animacji Spotecznej i Organizacji Imprez nalezy:

planowanie, realizacja i koordynacja imprez artystycznych o zasiegu miejskim, rejonowym,
wojewodzkim i ogdlnopolskim (koncertow, widowisk, spektakli, festiwali itp.)

prowadzenie dziatan animacyjnych, edukacyjnych, rekreacyjnych dla dzieci, mlodziezy,
dorostych i senioréw,

wspolpraca z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi w zakresie planowania i realizacji
zadan kulturalno-animacyjnych oraz rekreacyjnych,

przygotowywanie wstepnych kalkulacji finansowych organizowanych imprez, tworzenie
kosztoryséw,

opracowywanie miesiecznych planow szczegétowych i1 zglaszanie propozycji do planu
rocznego,

opracowanie rocznych planéw dziatalnosci programowej MCK, kalendarza imprez
prowadzenie pelnej dokumentacji swoich dzialan, negocjacje umoéw z artystami i agencjami,
prowadzenie rejestru wydarzen Dziatu 1 przedktadanie do sprawozdania GUS-u, MOPS-u
prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem sal na wydarzenia,
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10) sprzedaz biletow na wydarzenia kulturalne wlasne i zewnetrzne, obshuga kasy fiskalnej
w zakresie koniecznym do przeprowadzenia imprez np. takich jak spektakle, i rozliczanie si¢
z Dzialem Finansowym,

11) przygotowanie rozliczen ZAIKS,

12) opieka nad klubami twérczymi oraz grupami nieformalnymi MCK,

13) organizacja widowni na organizowane imprezy,

14) opieka nad amatorskimi zespotami artystycznymi oraz pracownig plastyczna,

15) prowadzenie pracowni tematycznych m.in. zaje¢¢ plastycznych, krawieckich itp.

16) inicjowanie dziatan artystycznych przyczyniajacych si¢ do tworzenia pozytywnego wizerunku
instytucji,

17) projektowanie i wykonywanie scenografii i dekoracji dla potrzeb sekcji dziatajagcych w MCK
i imprez organizowanych przez placowke,

18) organizowanie wystaw plastycznych, spektakli, koncertow,

19) wspolpraca z Uniwersytetem Trzeciego Wieku oraz innymi Klubami Seniora,

20) pozyskiwanie pozabudzetowych srodkéw finansowych dla dziatalnosci MCK, projekty, granty
itp.

21) pozyskiwanie dodatkowych zrédet finansowania na przedsigwzigcia kulturalne, prowadzone
przez MCK, poprzez szukanie i pisanie projektow zewnetrznych,

22) tworzenie wizerunku artystow dziatajacych w MCK i promowanie ich,

23) wspdlpraca z jednostkami miejskimi w zakresie dziatalnosci kulturalnej,

24) tworzenie warunkéw rozwoju zycia kulturalnego oraz inicjowanie przedsigwzi¢¢ oraz dziatan
w zakresie animacji spotecznej, edukacji kulturalnej

25) koordynacja i organizacja letniego i zimowego wypoczynku,

26) w celu zaspokajania potrzeb kulturalnych mieszkancéw Skarzyska-Kamiennej wspolpraca ze
wszystkimi  dziatami MCK oraz instytucjami kultury, jednostkami oswiatowo-
wychowawczymi, fundacjami, stowarzyszeniami, samorzadami terytorialnymi oraz osobami
prawnymi i fizycznymi, w tym organizacjami pozarzagdowymi, mogacymi stuzy¢ pomocg przy
realizacji zadan MCK

27) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Miejskiego Centrum Kultury lub jego
Zastepce.

Szczegblowy zakres obowigzkow, zadan i kompetencji pracownikéw zatrudnionych w Dziale
okresla ich zakresach obowigzkow znajdujacy si¢ w aktach osobowych.

§28

Dzial administracyjno-organizacyjny podlega bezposrednio pod Dyrektora, ktoéry sprawuje
nad nim nadzoér.
W dziale zatrudnieni s3:

1) Specjalista ds. administracyjno-organizacyjnych

2) Specjalista ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych

3) Referent ds. biurowych

Do zakresu zadan i kompetencji Dziat administracyjno-organizacyjnego nalezy:

1) zapewnienie wiasciwej organizacji pracy Dyrektora MCK

2) prowadzenie pelnej dokumentacji kancelaryjnej MCK, w tym:

- przyjmowanie, rejestracja i przekazywanie korespondencji do poszczegdlnych Dziatéw,
- prowadzenie dziennika korespondencyjnego,
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- prowadzenie rejestru i wydawanie delegacji stuzbowych;
- nadz6r nad zbiorem pism przychodzacych i wychodzacych,

- wysylanie 1 przyjmowanie korespondencji,

- wydawanie znaczkow pocztowych i prowadzenie ksigzki nadawczej.

- prowadzenie rejestru organizowanych imprez przez MCK (kalendarza),

- nadzor nad kluczami do pomieszczen MCK, prowadzenie zeszytu pobran i zwrotow:

- prowadzenie ksigzki wyjs¢ pracownikow,
- prowadzenie rejestru umow oraz zarzadzen Dyrektora MCK

- przygotowywanie umoéw z kontrahentami, umoéw najmu 1 uzyczenia

- opracowywanie projektow regulaminow i zarzadzen,
- prowadzenie ksigzki kontroli oraz rejestru upowaznien i protokotéw kontroli
przeprowadzanych w MCK przez organy kontroli zewnetrznej,

- protokotowanie narad i spotkan zwotywanych przez Dyrektora MCK,

- prowadzenie ewidencji pieczatek
- nadzor nad archiwum zaktadowym MCK,
- sporzadzanie sprawozdan do GUS i MOPS,

3) zapewnienie, nadzor i wydawanie artykutow biurowych i kancelaryjnych, srodkoéw czystosci
oraz sprzetow do prac porzadkowo-gospodarczych.

4) dbanie o zewnetrzny wizerunek MCK, udzielanie pelnych informacji o planowanych
imprezach kulturalnych

5) z zakresu pozyskiwania Srodkéw zewnetrznych:

wyszukiwanie, stale monitorowanie oraz realizacja programéw 1 projektow
umozliwiajgcych pozyskanie funduszy na statutowa dziatalnos¢ MCK

proponowanie pomysltow, projektow i dziatan poszerzajacych oferte MCK
wspoblpraca, wsparcie formalne i merytoryczne innych komoérek organizacyjnych MCK
W przygotowaniu projektow

podejmowanie dziatan dla poszerzenia wspdtpracy ze Srodowiskiem spolecznym,
organizacjami pozarzadowymi, instytucjami, radami osiedli, animatorami i twoércami
kultury

wspolpraca partnerska z organizacjami pozarzgdowymi, twércami i animatorami
kultury w przygotowaniu oraz realizacji projektow dofinansowanych z zewngtrznych
zrodet i innych projektow autorskich

przygotowani, koordynacja i realizacja wydarzen kulturalnych, konkursow i festiwali
realizowanych w ramach projektow dofinasowanych z zewnetrznych zrodet

6) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora MCK

Szczegdtowy zakres obowigzkow, zadan i kompetencji pracownikow zatrudnionych w Dziale
okresla ich zakresach obowigzkow znajdujacy sie¢ w aktach osobowych.




Rozdzial IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§29
W MCK mogg by¢ tworzone inne stanowiska pracy w zaleznos$ci od potrzeb i warunkow.

§30
1. W Miejskim Centrum Kultury im. L. Staffa zachowanie tajemnicy stuzbowej
obowigzuje wszystkich pracownikow bez wzgledu na zajmowane stanowisko, rodzaj
1 miejsce wykonywania pracy oraz na forme zatrudnienia.
2. Zachowanie tajemnicy stuzbowej obowiazuje w czasie trwania stosunku pracy jaki po
jego ustaniu.
Tajemnicag stuzbowg jest wiadomos¢, z ktérg pracownik zapoznal sie w zwigzku
z petlnieniem swoich obowigzkéw w MCK, a ktdrej ujawnienie moze narazi¢ na szkode
interes spoteczny, uzasadniony interes MCK, jego pracownika lub interesanta lub ktora
nie jest przeznaczona do powszechnej wiadomosci.
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§31
Regulamin i schemat organizacyjny (wraz z innymi wewnetrznymi aktami prawnymi) obok
regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania, regulaminu zaktadowego funduszu swiadczen
socjalnych oraz instrukcji kancelaryjnej stanowi integralng cze$¢ dokumentacji podstawowe;j,
a takze w oparciu o nadrzedne przepisy prawne stanowi o zasadach dziatalnosci Miejskiego
Centrum Kultury im. L. Staffa w Skarzysku - Kamienne;.

§32
Zmiany w niniejszym regulaminie i schemacie organizacyjnym Miejskiego Centrum Kultury
im. L. Staffa wprowadza Dyrektor, w trybie wymaganym dla wprowadzenia regulaminu.

§33
Dyrektor zawiadamia pracownikow MCK o tresci Regulaminu Organizacyjnego przez jego
wylozenie do wgladu.

§34
Regulamin Organizacyjny Miejskiego Centrum Kultury im. L.Staffa w Skarzysku-Kamiennej
wchodzi w zycie z dniem 01.01.2025 r.
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