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z dnia 27 lutego 2019 roku.
do Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Centrum Kultury

im.Leopolda Staffa w Skarzysku-Kamiennej

W Regulaminie Organizacyjnym Miejskiego Centrum Kultury w Skarzysku-Kamiennej
wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1.

§1

W Rozdziale Il. Struktura Organizacyjna §4 otrzymuje brzmienie:

. YW skiad struktury organizacyjnej MCK wchodzg nastepujgce dziaty i samodzieine
stanowiska pracy”

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Sekretarka

Dziat Finansowo-Ksigegowy;

Dziat Obstugi Technicznej i Gospodarczej;

Dziat Kinematografii;

Dziat Obstugi Multimedialnej;

Dziat Upowszechniania Kultury, Organizacji Imprez i impresariatu Artystycznego.”

§5 otrzymuje brzmienie:

» W MCK tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownicze:”

1)
2)
3)
4)

Dyrektor

Gtéwny Ksiegowy

Kierownik Dziatu Obstugi Technicznej i Gospodarczej -
Kierownik Dziatu Upowszechniania Kultury, Organizacji Imprez i Impresariatu
Artystycznego

W Rozdziale VIl. Zakres Zadan i Kompetencji poszczegoinych dziatéw MCK dodaje
sie §34 |, kidry otrzymuje brzmienie:” _

,Dziat Upowszechniania Kultury, Organizacji Imprez i Impresariatu Artystycznego
podiega bezposrednio Dyrektorowi a nadzér nad nim sprawuje Kierownik Dziatu
Upowszechniania Kultury, Organizacji Imprez i Impresariatu Artystycznego.
W dziale zatrudnieni s3:

1) Specjalista ds. rozwoju i upowszechniania kultury

2) Specijalisci ds. impresariatu artystycznego i upowszechniania kultury

3) Specjalisci ds. impresariatu artystycznego i upowszechniania kultury

4) Instruktor ds. edukacji kulturalnej i organizacji imprez

5) Instruktor ds. upowszechniania kultury i organizacji imprez

6) Instruktor ds. upowszechniania kultury i organizacji imprez

7) Instruktor ds. upowszechniania kultury i organizacji imprez

8) Instruktor ds. upowszechniania kultury i organizacji imprez

9) Instruktor ds. kostiumologii i organizacji imprez



§35. Do zakresu zadan | kompetencji Dziat Upowszechniania Kultury, Organizaciji
Imprez i Impresariatu Artystycznego nalezy w szczegélnosci:

- organizacja i realizacja imprez artystycznych , estradowych, teatrainych ,
masowych, festiwali i innych o zasiegu miejskim, rejonowym, wojewddzkim i
ogolnopolskim, zgodnie ze statutem MCK,

- planowanie, tworzenie kosztoryséw i uzgadnianie ofert impresaryjnych,
koncertéw, wydarzen plenerowych oraz innych form dziatalnosci artystycznej
z Dyrektorem i Ksiegowym MCK,

- prowadzenie analizy potrzeb srodowiska,

- tworzenie polityki repertuarowej MCK,

- negocjacje z artystami i przygotowywanie umoéw artystycznych, w tym
uzgodnienia dotyczace praw autorskich,

- sprzedaz biletéw na wydarzenia kulturalne wiasne i obce,

- obstuga kasy fiskalnej i rozliczanie sie z Dziatem Finansowo-Ksiggowym,

- przygotowywanie rozliczen do ZAIKS,

- inicjowanie dziatan artystycznych przyczyniajgcych sie do tworzenia
pozytywnego wizerunku instytucji,

- organizowanie wiasnych produkcji teatralnych lub estradowych,

- przygotowanie oferty dla senioréw oraz pozyskiwanie srodkoéw zewnetrznych
na wydarzenie kulturalne zwigzane z politykg senioraing,

- promowanie poprzez kulture miasta i regionu,

- wydawanie w celach promocyjnych ulotek, wydawnictw itp.

- wspolpraca z instytucjami o podobnym charakterze w kraju i za granica,

- pozyskiwanie funduszy na dziatalnosé kulturowg MCK,

- tworzenie wizerunku artystow dziatajgcych w MCK i promowanie ich,

- tworzenie pozytywnego wizerunku MCK w spofeczenstwie lokalnym, peina
informacja o poczynaniach instytucji,

- dystrybucja biletow na imprezy organizowane przez MCK oraz odbywajace si¢
na terenie MCK i ich prawidiowe rozliczanie,

- wspolpraca ze srodkami masowego przekazu,

- oprawa plastyczna i reklama imprez,

- pozyskiwanie zewnetrznych $rodkéw na dziatalno$c¢. projekty, granty itp.

- opracowywanie rocznych planéw dziatalnosci programowej MCK;

- prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem lokali;

- organizowanie két zainteresowan i amatorskich zespotow artystycznych ze
szczegblinym uwzglednieniem potrzeb dzieci i mtodziezy;

- prowadzenie pracowni tematycznych;

- nabor uczestnikéw do zespotdw artystycznych i két zainteresowan;

- ksztatcenie i opieka nad zespotami funkcjonujgcymi w placéwce;

- prowadzenie zaje¢ muzycznych, wokalnych, tanecznych, teatralnych,
plastycznych, sekcji modelarskiej, choru mieszanego itp.;

- przygotowywanie uczestnikdw zaje¢ tanecznych do udzialu w pokazach,
przegladach, konkursach, festiwalach itp. ;

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

- przygotowywanie uczestnikéw zaje¢ teatralnych oraz ich udziat w
przedstawieniach, warsztatach, przegladach itp.;

- przygotowywanie repertuaru i udziat choru mieszanego, zespotéw wokalnych i
solistow w koncertach, przeglgdach, festiwalach, warsztatach, itp.;

- szkolenie i nauka gry na instrumentach;

- projektowanie i wykonywanie scenografii i dekoracji dla potrzeb sekcji
dziatajagcych w MCK i imprez organizowanych przez placéwke oraz imprez
zleconych;

- prowadzenie wystepoéw teatralnych i estradowych, festiwali i imprez
okolicznosciowych, wystaw, konkurséw itp.; / konferansjer



prowadzenie rejestru uczestnikow zajec;

- dokumentowanie dziatalnosci kulturalnej placéwki — dzienniki zajec;

- sporzadzanie i realizowanie planéw przedsiewzigé¢ dziatu obstugi imprez i
edukacji kulturalnej w tym imprez cyklicznych, imprez zleconych, nowych zadan
w ramach dziatan statutowych;

- organizowanie wystaw plastycznych, spektakli, koncertow;

- prowadzenie spraw dotyczacych kultury na terenie Miasta Skarzyska-
Kamiennej, zapewnienie biezacej wspdlpracy z instytucjami kultury
dziatajacymi na terenie Miasta: Muzeum Orta Bialego, Powiatowa i Miejska
Biblioteka Publiczna i inne;

- tworzenie warunkow rozwoju zycia kulturainego oraz inicjowanie
przedsiewzig¢ Kkulturainych oraz dziatan w zakresie edukacji kulturainej
mieszkancow;,

- organizowanie i koordynowanie artystycznych wydarzen plenerowych;

- prowadzenie dziatan informacyjnych o wydarzeniach, ktére sg organizowane
przez MCK

- prowadzenie imprez i koncertow;

- przygotowywanie i nadzor merytoryczny nad pismami wychodzacymi z MCK,
dotyczacymi dziatan kulturalnych;

- przygotowywanie planéw miesiecznych na wydarzenia odbywajace sig¢ w MCK;

- przygotowywanie scenariuszy i kosztorysow imprez i wydarzen kulturalnych;

- wspomaganie organizacji pozarzgdowych w zakresie ubiegania si¢ o srodki z
programéw rzgdowych, samorzgdowych i UE;

- pozyskiwanie dodatkowych zrodet finansowania na przedsigwzigcia kulturaine,
prowadzone przez MCK , poprzez szukanie i pisanie projekiow zewnetrznych;

- przygotowywanie umdéw cywilno-prawnych z artystami, na wydarzenia [
wszelkich innych dokumentdéw, niezbednych do przeprowadzan dziatan
nalezacych do Dziatu;

- prowadzenie rejestru propozycji koncertdw, przedstawien teatralnych czy
innych wydarzen kulturalnych, ktére wptywajg do Miejskiego Centrum Kultury;

- wspétpraca z Uniwersytetami Trzeciego Wieku oraz innymi Klubami Seniora ;

- prowadzenie naboru dzieci i mtodziezy na zajecia artystyczne;

- prowadzenie rejestru osiagnig¢ dzieci i mtodziezy;

- promowanie przedsiewzie¢ oraz dorobku kulturalnego Miejskiego Centrum
Kultury w kraju i za granicg;

- opracowywanie wydawnictw informacyjnych o dziataniach podejmowanych
przez placéwke i zespotach w nich dziatajgcych ( foldery, ulotki itp.);

- wspotpraca z miastami partnerskimi, wspétpraca z mediami i agencjami;

- realizacja zadan zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi MCK ponizej i
powyzej ,programu przetargowego” — 30 -tys.euro, w tym prowadzenie
dokumentacji wigcznie ze sprawozdawcza, zwigzang z powyzszymi zadaniami,

- w celu zaspokojenia potrzeb kulturalnych mieszkancéw Skarzyska-Kamiennej

wspolpraca ze wszystkimi dziatami MCK oraz instytucjami kultury,

jednostkami $wiatowo-wychowawczymi, fundacjami, stowarzyszeniami,
samorzadami terytorialnymi raz osobami prawnymi i fizycznymi, w tym
organizacjami pozarzadowymi, mogacymi stuzy¢ pomoca przy realizacji
zadan MCK.”

3. W Rozdziale VII. Zakres Zadan i Kompetencji poszczegoéinych dziatdw MCK dodaje
sie §36 , ktory otrzymuje brzmienie:”
_Dziat Finansowo-Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi, a nadzor nad nim
sprawuje Gtoéwny Ksiegowy. W dziale zatrudnieni s3:
1) Glowny Ksiegowy
2) Specjalista ds. obstugi ksiggowo-kasowej
3) Specjalista ds. obstugi ksiegowo-kadrowej



4 W Rozdziale VII. Zakres Zadan i Kompetencji poszczegolnych dziatéw MCK dodaje
sie §37 , ktéry otrzymuje brzmienie:”
,Dziat Obstugi Technicznej i Gospodarczej podlega bezposrednio Dyrektorowi,
a nadzér nad nim sprawuje Kierownik Dziatu Obstugi Technicznej i Gospodarczej.
W dziale zatrudnieni s3:
1) Kierownik
2) Specjalista ds. obstugi urzadzen nagto$nieniowych
3) Specjalista ds. obstugi urzgdzen nagtosnieniowych
4) Specjalista ds. obstugi urzadzen oéwietleniowych
5) Specjalista monter
6) Portier
7) Portier
8) Portier
9) Pracownik gospodarczy
10) Pracownik gospodarczy
11) Pracownik gospodarczy

§2

W zataczniku Nr 1 do regulaminu organizacyjnego przedstawiajacego schemat organizacyjny
MCK wprowadza si¢ powyzsze zmiany.

§3

W pozostatym zakresie Regulamin Organizacyjny nie ulega zmianie.

§4

Aneks wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mgr Kafarzyna Michn wska-Malek

Skarzysko-Kamienna, dnia 27.02.2019r.



