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ZARZADZENIE NR 07/2020
DYREKTORA MIEJSKIEGO CENTRUM KULTURY
w BELCHATOWIE
Nasz znak: Data:
$K.0210.7.2020 30.10.2020
dotyczy: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Centrum Kultury

w Betchatowie.

Na podstawie art. 13 ust.3 ustawy z dnia 25.10.1991r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2020r. poz. 194 ze zm. ) oraz §8 ust.1 Statutu Miejskiego
Centrum Kultury w Betchatowie stanowiacego zatacznik do Uchwaty Nr XV111/140/16 Rady
Miejskiej w Befchatowie z dnia 28.01.2016r. zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Miejskiego Centrum Kultury w Betchatowie, o treéci
jak w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Regulamin Organizacyjny Miejskiego Centrum Kultury wprowadzony Zarzadzeniem
Nr 12/2018 Dyrektora Miejskiego Centrum Kultury w Betchatowie z dnia 19.07.2018r

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.11.2020r.
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Zalgcznik

do Zarzadzenia Dyrektora Miejskiego
Centrum Kultury w Belchatowie

Nr 7/2020 z dnia 30.10.2020r

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO CENTRUM KULTURY W BELCHATOWIE

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin okre$la szczegolowe zasady funkcjonowania i wewnetrzng

organizacje Miejskiego Centrum Kultury w Betchatowie.
2. llekroé w dalszych postanowieniach Regulaminu jest mowa o;
a) ,MCK” — rozumie sie przez to Miejskie Centrum Kultury w Belchatowie;
b) ,Kadrze zarzadzajacej” - rozumie sie przez to pracownikow zatrudnionych na .
stanowiskach Dyrektora, Zastepcy Dyrektora, Gtéwnego Ksiggowego MCK
w Betchatowie;
c) ,,Kierowniku” — rozumie sie przez to pracownika zatrudnionego na stanowisku
Kierownika ds. Administracyjno - Technicznych;
c) »Instytuciji kultury” - rozumie sie przez to Miejskie Centrum Kultury w Beichatowie:
d) ,Oddziale” — rozumie sie przez to oddziat MCK w Beichatowie;
e) ,Kinie" - rozumie si¢ przez to Kino ,KULTURA” w Miejskim Centrum Kultury
w Befchatowie;
f) ,Organizatorze” - rozumie sie przez to Miasto Betchatéw;
g) .,Ustawie” - rozumie sie przez to ustawe z dnia 25 pazdziernika 1991roku
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kuituralnej /Dz.U. z 2020 poz.194 ze zm./

§2

Miejskie Centrum Kultury w Beifchatowie dziata na podstawie Statutu nadanego
uchwatg Nr XVI111/140/16 Rady Miejskiej w Betchatowie z dnia 28.01.2016 roku oraz
ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej



ROZDZIAL Ii

ZASADY KIEROWANIA DZIALALNOSCIA MIEJSKIEGO CENTRUM KULTURY
W BELCHATOWIE

§3

1. Pracg MCK kieruje Dyrektor na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
przy pomocy Zastepcéw Dyrektora i Gtéwnego Ksiegowego.

2. Dyrektor reprezentuje MCK na zewnatrz, skiada os$wiadczenia i podpisuje
dokumenty w imieniu MCK a takze wydaje akty wewnetrznego kierownictwa
|/ zarzadzenia, postanowienia, decyzje, regulaminy itp. /

3. Dyrektor MCK zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej w rozumieniu art. 68 ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach
publicznych.

4. W MCK wyréznia si¢ stanowisko Zastepcow Dyrektora:
Zastepca Dyrektora ds. Kina i Marketingu /ZZDKM/
Zastepca Dyrektora ds. Ekspozycji Giganty Mocy / ZDEGM/

5. Zastegpcy Dyrektora podlegajg bezposrednio Dyrektorowi MCK.
6. W czasie nieobecnosci Dyrektora MCK, Zastepca Dyrektora ds. Kina

i Marketingu podejmuje decyzje niezbedne do zapewnienia prawidiowej
dziatalno$ci instytucji, sktada o$wiadczenia woli w imieniu MCK w zakresie jego
praw i obowigzkéw finansowych i majatkowych do kwoty okreslonej w planie
finansowym na zasadach okreSlonych w Statucie MCK. W sytuacji
rownoczesnej nieobecnosci w pracy Dyrektora MCK oraz Zastepcy Dyrektora
ds. Kina i Marketingu decyzje niezbedne do zapewnienia prawidiowej
dziatalnosci instytucji, oSwiadczenia woli w imieniu MCK w zakresie jego praw
i obowigzkéw finansowych i majgtkowych do kwoty okreslonej w planie
finansowym na zasadach okreSlonych w Statucie MCK skiada Zastepca
Dyrektora ds. Ekspozycji Giganty Mocy.

§4
1. Do kompetencji Dyrektora MCK /D/ nalezy w szczegoélnosci:

a) kierowanie dziatalnoscia MCK i podejmowanie decyzji we wszystkich
sprawach nalezgcych do zakresu dziatania MCK, o ile nie zostaly przekazane
niniejszym Regulaminem lub innym aktem wewnetrznym do kompetenc;ji
innych osob;

b) zatwierdzanie programéw dziatania MCK;



) zapewnienie skutecznej kontroli wykonywania dziatalnosci statutowej oraz
innych zadan MCK wynikajacych z ustaw, rozporzadzen oraz uchwat
| zarzadzer organéw samorzadu terytorialnego, a takze swoich rozporzadzen,
zarzadzen i innych aktéw prawnych;

d) wytyczanie, koordynacja i zapewnienie realizacji polityki gospodarczej
i finansowej MCK 2zgodnej z zasadami oszczednego i racjonalnego
gospodarowania;

e) ustalanie struktury organizacyjnej MCK;

) inicjowanie wprowadzenia zmian w statucie przez organizatora;

g) zatwierdzanie planéw ekonomiczno - finansowych i socjalno — bytowych
kierowanej instytuciji kultury;

h) gospodarowanie nieruchomosciami i majgtkiem instytucji kultury;

1) ustalanie zasad polityki personalnej oraz dysponowanie funduszem ptac;

j) kierownictwo i nadzér nad wszystkimi dziatami w MCK:

k) koordynowanie pracy Zastepcow Dyrektora, Gtéwnego Ksiegowego,
Kierownika ds. Administracyjno-Technicznych, koordynatoréw dziatow oraz
wszystkich dziatow i oddziatéw;

1) zatwierdzanie regulaminéw pracy, wynagradzania, zaméwieni publicznych
i innych, ktérych wprowadzenie jest nakazane przez przepisy prawa lub jest
celowe z punktu widzenia polityki instytuciji kultury;

m) reprezentowanie MCK w mediach;

n) realizowanie kontaktéw z samorzagdowymi instytucjami kultury, jak réwniez
innymi  podmiotami zainteresowanymi organizowaniem i prowadzeniem
dziatalnosci kulturalnej;

o) nadzorowanie witryny internetowej MCK:

p) zapewnienie rzetelnego dokumentowania dziatalnosci spoteczno - kulturalnej
ze szczegblnym uwzglednieniem istniejgcych przy MCK zespotéw
amatorskich, oséb zajmujgcych sie spotecznie animacjg i organizacjg zycia
kulturalnego, imprez i wydarzen kulturalnych organizowanych przez MCK:

q) zlecanie dokonywania analiz i propozycji opracowari dotyczacych kultury
w miescie;

1) Zzapewnienie przestrzegania przepiséw bhp i p. poZ.;

s) zapewnienie prawidiowego przetwarzania danych osobowych i realizacji
obowigzkéw administratora danych osobowych;

t) wytyczanie, koordynacja i zapewnienie realizacji polityki ochrony danych
osobowych tj. zapewnienia, aby dane osobowe byly:

» przetwarzane zgodnie z prawem,
* Zzbierane dla oznaczonych, zgodnych z prawem celéw,
* merytorycznie poprawne i adekwatne w stosunku do celdow.

u) zapewnienie $rodkéw technicznych i organizacyjnych do ochrony
przetwarzanych danych osobowych, odpowiednio do zagrozen oraz kategorii
danych objetych ochrong; -

w) wyznaczenie Inspektora Ochrony Danych nadzorujgcego przestrzeganie
zasad ochrony danych osobowych.

2. Dyrektor MCK wykonuje ponadto uprawnienia i obowigzki pracodawcy
w rozumieniu Kodeksu pracy oraz innych przepiséw powszechnie obowigzujgcych,



chyba, Ze przepisy niniejszego Regulaminu lub akty wewnetrzne przekazujg
kompetencje w tym zakresie innym osobom. W szczegélnosci Dyrektor MCK:

a) podejmuje decyzje w sprawie nawigzywania i rozwigzywania stosunkéw pracy
oraz w sprawie warunkow pracy i pfacy;

b) podejmuje decyzje w sprawie zakresu obowigzkéw pracownikéw;

c) udziela urlopéw i innych zwolnien od pracy;

d) deleguje pracownikéw;

e) dokonuje oceny pracy pracownikéw;

f) wnioskuje o odwotanie ze stanowiska;

g) wydaje swiadectwo pracy.

3. Dyrektor MCK moze powierzy¢ poszczegdlne czynnosci lezgce w zakresie jego
kompetencji osobom mu podlegtym, ponoszac odpowiedzialno$é stuzbowg za ich
dziatania i zaniechania.

§5

Do kompetencji Zastepcy Dyrektora ds. Kina i Marketingu /ZDKM/ nalezy
w szczegoblnosci:

a) bezposrednie kierownictwo i nadzér nad dzialem Kino Kultura, dziatem
Marketingu oraz kierownictwo i koordynacja dziatann Koordynatora Dziatu Kino
Kultura;

b) wspétpraca z betchatowskim srodowiskiem filmowym;

c) wspoipraca ze szkotami i przedszkolami, przedsigbiorstwami i innymi
jednostkami organizacyjnymi w zakresie upowszechniania kultury filmowej;

d) nadzé6r nad organizacjg grupowego uczestnictwa w kulturze filmowej: seansach
kinowych, edukacji medialnej i innych;

e) nadzér nad wspdipracg z dystrybutorami filmowymi w zakresie biezacej oferty
dystrybucyjnej;

f) nadzér nad popularyzacjg i upowszechnianiem kultury filmowej poprzez
dziatalno$¢ repertuarowg oraz poza repertuarows;

g) nadzér nad realizacjg dziatan zwigzanych z ksztaltowaniem i rozwijaniem
potrzeb odbiorcéw w zakresie kultury filmowej poprzez edukacje filmows oraz
inne formy rozwoju kompetencji medialnych;

h) nadzér nad wspétpracg z instytucjami filmowymi w szczeg6ino$ci w zakresie
projektow filmowych i kulturalnych;

i) nadzér nad pozyskiwaniem $rodkéw i innych form wsparcia dziatalnosci
programowej kina;

j) nadzor nad tworzeniem i realizowaniem strategii zwigzanej z pozyskiwaniem
Srodkow zewnetrznych w Miejskim Centrum Kultury;

k) opracowanie i przedstawienie Dyrektorowi planéw pracy i sprawozdan
z dziatalnosci podlegtych dziatow;

1) nadzér i kontrola realizacji zadan przydzielonych przez Dyrektora w ramach
sprawowania Kontroli Zarzadczej;



m) wspotpraca ze sponsorami na zasadach zgodnych z zawartymi umowami oraz
wskazowkami Dyrektora MCK; nadzér nad przestrzeganiem uméw
sponsoringowych;

n) prowadzenie strony internetowej MCK;

0) nadzér nad opracowywaniem materiatéw informacyjnych dla potrzeb dyrektora,
organizatora, sponsora tytularnego, Rady Programowej, innych instytucji kultury,
mediow, definiowanie, planowanie polityki i celow marketingowych w uzgodnieniu
z Dyrektorem;

p) analiza efektywnosci prowadzonych dziatan marketingowych oraz inicjacja
i rekomendacja zmiany;

q) opracowywanie, wdrazanie i monitorowanie projektéw marketingowych, dziatan
promocyjnych, reklamowych, opracowywanie rocznych i wieloletnich planow
marketingowych;

r) budowanie $wiadomosci marki, rozwdj nowych kanatéw marketingowych
a takze ocena nowych mozliwosci:

§6

Do kompetencji Zastepcy Dyrektora ds. Ekspozycji Giganty Mocy / ZDEGM/
nalezy:

a) bezposrednie kierownictwo i nadzér nad Dziatem ds. Ekspozycji Giganty Mocy
oraz kierownictwo i koordynacja dziatari Koordynatora ds. Ekspozycji GM.

b) opracowanie i przedstawienie Dyrektorowi planéw pracy i sprawozdan
z dziatalno$ci podlegtych mu dziatow;

¢) prowadzenie strony internetowej MCK PGE GM:

d) nadzér nad opracowywaniem materiatéw informacyjnych dla potrzeb Dyrektora,
organizatora, sponsora tytulamego, innych instytucji kultury, mediéw;

€) reprezentowanie MCK w zakresie ekspozycji Giganty Mocy w relacjach
z Dyrektorem, organizatorem, sponsorem tytularnym;

f) nadzorowanie wspolpracy z firmami zewnetrznymi;

g) nadzor dziatan z zakresu aktualizacji informac;ji zawartych w Biuletynie Informaciji
Publicznej Miejskiego Centrum Kultury;

h) inne zadania i czynnosci okreslone szczeg6towo przez Dyrektora MCK;

i) nadzér nad przygotowywaniem i przeprowadzaniem postepowari zakupowych,
w tym dotyczacych udzielania zaméwien publicznych prowadzonych w podlegtym
dziale;

J) nadz6r nad organizacjg biezgcej pracy Ekspozyciji.

k) nadzér nad prawidtowym dziataniem Ekspozycji, a w szczeg6lnosci:

- nadzor nad prawidiowym dziataniem urzadzen Ekspozyciji oraz sygnalizowanie

wystepujacych usterek i probleméw w dziataniu sprzetu do wiasciwych komorek

organizacyjnych MCK;

- nadzor nad organizacjg sprawnego ruchu zwiedzajacych;

- nadzér nad organizacjg pracy koordynatora dziatu Ekspozycji i instruktorow-

przewodnikéw



) inicjowanie i nadzér nad realizacjg zmian Ekspozycji, majgcych na celu jej
uatrakcyjnienie dla zwiedzajgcych oraz czuwanie nad jej poprawnoscia
merytorycznag;

1) opracowywanie na potrzeby Dyrektora sprawozdania z dziatalnosci Ekspozycji;

m) koordynowanie i nadzér nad dzialalnoScig edukacyjng Ekspozycji oraz
inicjowanie nowych form rozpowszechniania wiedzy w zakresie dziedzin naukowych
prezentowanych na Ekspozycij;

n) nawigzywanie wspotpracy z instytucjami oraz placéwkami naukowymi, ktorych
dziatalno$¢ tematycznie nawigzuje do Ekspozycji PGE Giganty Mocy;

0) organizowanie i nadzorowanie prowadzenia zaje¢ dla zwiedzajacych.;

p) opracowywanie materiatéw informacyjnych dla potrzeb Dyrektora, organizatora,
sponsora tytularnego, innych instytucji kultury, mediow;

r) podejmowanie dziatari majacych na celu zwigkszenie atrakcyjnoéci Ekspozyciji dla
zwiedzajgcych oraz we wspdlpracy z Dzialem Marketingu dziatan zwiekszajgcych
liczbe klientéw Ekspozycii;

s) nadzorowanie dziatalno$¢ sklepiku Ekspozycji oraz pracy pracownikéw obstugi
klienta;

t) nadzorowanie prawidtiowego dziatania rezerwacji zwiedzania Ekspozycii.

§7
Giéwny Ksiggowy wykonuje zadania i obowigzki w zakresie zgodnym
z upowaznieniami Dyrektora MCK i z ustawa o finansach publicznych,
w szczegélnosci:
a) prowadzi rachunkowos$¢ jednostki;
b) wykonuje dyspozycje Srodkami pienieznymi MCK;
c) dokonuje wstepnej kontroli:
- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
- kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operaciji gospodarczych i
finansowych.
Dowodem dokonania przez Gtéwnego Ksiegowego wstepnej kontroli jest jego podpis
ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji. Ziozenie podpisu przez
Giéwnego Ksiggowego na dokumencie, obok podpisu pracownika wtasciwego
rzeczowo, oznacza ze:
-nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo pracownikéw
oceny prawidtowosci tej operaciji i jej zgodnosci z prawem,
-nie zgtasza zastrzezern do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
i prawidtowos$ci dokumentéw dotyczacych tej operacii;
- zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg sie w planie finansowym jednostki.
d) sprawuje bezposredni nadzér i kierownictwo nad dziatem finansowym.

ROZDZIAL 11l
ORGANIZACJA WEWNETRZNA MIEJSKIEGO CENTRUM KULTURY

§8
W strukturze organizacyjnej MCK wyréznia sie nastepujace dzialy:

a. Dziat Artystyczno-Plastyczny / DAP/



Dziat ds. Ekspozycji Giganty Mocy / DEGM/
Dziat Marketingu / DM/

Dziat Finansowy / DF/

Dziat Kadr /DK/

Sekretariat /SK/

Dziat Audiowizualny /DA/

Dziat Gospodarczy /DG/

Kino Kultura /KK/

R e A o

§9

1. Rodzaj stanowisk w poszczegélnych dziatach oraz ich podlegtosé¢ stuzbowsg
obrazuje zatgcznik nr 1 do Regulaminu — ,Struktura organizacyjna Miejskiego
Centrum Kultury w Betchatowie”.

2.Poza dziatami wskazanymi w ust. 1 w strukturze organizacyjnej MCK wyrdznia sie
samodzielne stanowisko Kierownika ds. Administracyjno- Technicznych / DT/,
Specjalisty ds. Kadr /SDK/ oraz stanowisko Inspektora Ochrony Danych /IOD/,
podlegte bezposrednio Dyrektorowi MCK oraz stanowisko Gtéwnego Specjalisty
ds. Obstugi i Konserwacji Urzadzen Informatycznych /SOKUI/ podlegte Kierownikowi
ds. Administracyjno-Technicznych.

§10

Do kompetencji Kierownika ds. Administracyjno- Technicznych nalezy:

a) bezposrednie kierownictwo i nadzér nad Dziatem Audiowizualnym,
Gospodarczym, Gt. Specjalistg ds. Obstugi i Konserwacji Urzadzen
Informatycznych;

b) opracowywanie i przedstawianie Dyrektorowi planéw pracy i sprawozdan
z dziatalno$ci podlegtych mu dziatéw:

¢) nadzorowanie i administrowanie lokalami MCK:

d) nadzér nad prawidtowym dziataniem systemu monitoringu MCK;

e) nadzér nad organizacjg stosunkéw najmu, Zaopatrzenia robét i ustug na rzecz
MCK oraz przygotowywaniem projektéw uméw w tym zakresie;

f) nadzér nad opracowaniem instrukcji i zarzadzen dotyczacych zabezpieczenia
majgtku MCK oraz uzytkowania i wykorzystywania jego sktadnikéw majgtkowych:

g) proponowanie sktadu komisji spisowych i komisji likwidacji materiatéw zuzytych
oraz nadzor i kontrola nad pracg tych komisji;

h) zatwierdzanie rozchodu materiatéw i przedmiotéw nietrwatych;

i) analiza potrzeb MCK w zakresie remontoéw biezgcych i kapitalnych
i wystepowanie z inicjatywami w tym zakresie;

j) nadzér nad realizacjg prac remontowych i odbiér ich wykonania;

k) nadzér nad przygotowywaniem i przeprowadzaniem postepowant zakupowych,
w tym dotyczacych udzielania zamoéwien publicznych a takze postepowan
w zakresie sprzedazy sktadnikéw majatku MCK;

) nadzér nad realizacjg czynnosci zwigzanych z zadaniami Obrony Cywilngj
i kontrola dziatan z tym zwigzanych;



m) nadzér nad zabezpieczeniem technicznym i pozyskiwaniem wymaganych

n)

0)
P)

q)
r

s)

t)

u)

prawem zezwolen na organizacje przez MCK imprez masowych, plenerowych;
nadzér nad zapewnieniem pemnej funkcjonalno$ci systemu zarzadzania
Ekspozycjg oraz sprzetem komputerowym i audio—wideo bedacym czeécig
aranzacji i wyposazenia Ekspozycji,

nadzér nad wspdipracg z zewnetrznymi dostawcami sprzetu i ustug IT;

nadzér nad administrowaniem stronami internetowymi Miejskiego Centrum
Kultury,

nadzér nad biezgcym aktualizowaniem Biuletynu Informaciji Publicznej Miejskiego
Centrum Kultury,

nadzér nad zarzadzaniem systemem monitoringu i centrali telefonicznej,

nadzor nad realizacjga zadan z zakresu obstugi sieci informatycznych
z urzgdzeniami wielofunkcyjnymi;

inne zadania i czynnos$ci okre$lone szczegoétowo przez Dyrektora MCK,
programowanie i planowanie wymienionych powyzej przedsiewzie¢ w okresach
potrocznych i rocznych.

§11

Giéwny Specjalista ds. Obslugi i Konserwacji Urzadzen Informatycznych
w szczegolnosci:

a. Zapewnia peing funkcjonalnos¢ systemu zarzadzania Ekspozycja oraz
sprzetem komputerowym i audio-wideo bedgcym czescig aranzacji
i wyposazenia Ekspozycji,

b. Monitoruje i administruje biezacg prace oprogramowania oraz systeméw
serwerowych i infrastruktury IT,

c. Zarzadza sprzetem komputerowym oraz oprogramowaniem, w tym konfiguruje
komputery zgodnie z wymaganiami na danym stanowisku pracy,

d. Udziela wsparcia technicznego uzytkownikom,

e. Wspdlpracuje z zewnegtrznymi dostawcami sprzetu i ustug IT wg zakresu
wskazanym przez Dyrektora MCK,

f. Koordynuje serwis gwarancyjny sprzetu, systeméw i ustug IT i AV,

g. Wykonuje zadania Administratora Sieci Informatycznych w celu zapewnienia
zgodnosci przetwarzania danych osobowych z wdrozong dokumentacjg
ochrony danych osobowych oraz powszechnie obowigzujgcymi przepisami
prawa i wspotpracuje w tym zakresie z Inspektorem Ochrony Danych,

h. Administruje stronami internetowymi Miejskiego Centrum Kultury,

i. Administruje, aktualizuje Biuletyn Informacji Publicznej Miejskiego Centrum
Kultury,

j. Zarzadza systemem monitoringu i centrali telefoniczne;j,

k. Zarzgdza obstuga sieci informatycznych z urzadzeniami wielofunkcyjnymi.

§12

Koordynator Dziatu Artystyczno-Plastycznego w szczegoinosci:

a) sprawuje bezposrednie kierownictwo i nadzér nad Dziatem Artystyczno-
Plastycznym;



b)

<)

d)
€)
f)
g

h)
i)
3
k)
D

opracowuje i przedstawia Dyrektorowi plany pracy i sprawozdania
z dziatalnosci podlegtego mu Dziatu;

nadzoruje, tworzy i inspiruje dziatalnosé zespolow i ognisk zgodnych
z aktualnym zapotrzebowaniem mieszkancéw miasta:

nadzoruje organizowanie zespolowego uczestnictwa w kulturze;

nadzoruje prowadzenie edukaciji kulturalnej;

inspiruje formy indywidualnej aktywnosci kulturalne;j;

sprawuje bezpoSredni nadzér nad organizacjg imprez rozrywkowych
i spektakli w oparciu o wiasne zespoly i kota Zainteresowarn;

wspotpracuje z betchatowskim srodowiskiem artystycznym:;

wspoipracuje ze szkotami i przedszkolami w zakresie upowszechniania kultury
i edukaciji kulturainej;

sprawuje nadzor nad organizacjg warsztatow, szkolefi, pleneréw, promociji
wydawniczych, itp.;

sprawuje nadzér nad dziatalnoscig-wydawnicza, wystawiennicza, itp.;
sprawuje nadzér i wspétorganizuje imprezy okolicznosciowe;

m) popularyzuje kulture teatraing i twérczosé sceniczng w réznorodnych formach

n)

0)

p)

organizacyjnych i artystycznych;

sprawuje nadzor nad organizacjg imprez masowych oraz plenerowych ze
szczegbinym uwzglednieniem dni wolnych od pracy poprzez angazowanie
amatorskiego i profesjonalnego ruchu artystycznego;

nadzoruje programowanie i planowanie wymienionych powyZej przedsiewzie¢
w okresach pétrocznych i rocznych:;

nadzoruje organizacje wystaw i innych form dziatalnosci majacych na celu
edukacje kulturalng oraz popularyzowanie wiedzy na temat regionu.

§13

Koordynator Dziatu Kino Kultura w szczegélnosci:

a)

b)

<)
d)

e)
f)

g
h)
i)
i)
k)

)

Nadzoruje wszelkie sprawy techniczne zwigzane z wyswietlaniem filméw
w kinie ,Kultura”,

Nadzoruje obstuge aparatury projekcyjnej i dzwiekowe;j;

Dba o najwyzszg jako§¢ obrazu i dzwieku;

Nadzoruje prowadzenie ewidencji zgrywanych seanséw filmowych;

Nadzoruje obrét kopiami filmowymi i wspotpracuje w zakresie obrotu z kinami
oraz dystrybutorami filmowymi;

Nadzoruje raportowanie na potrzeby wspoipracy z dystrybutorami filmowymi
oraz innymi podmiotami;

Prowadzi sprawozdawczo$é z dziatalnosci kina oraz nadzoruje jej
prowadzenie;

Uczestniczy w ksztaftowaniu polityki cenowej kina;

Koordynuje dziatania pracownikéw kina:

Programuje dziatalno$é kina;

Negocjuje z dystrybutorami filmowymi warunki wspoétpracy w zakresie biezacej
oferty dystrybucyjnej, uméw szczegétowych;

Nadzoruje oraz uczestniczy w realizacji programu edukacji medialnej;

m) Komponuje filmowg i edukacyjng oferte kina;



n) Wspdlpracuje ze szkotami, przedszkolami, przedsiebiorstwami i innymi
jednostkami organizacyjnymi w zakresie upowszechniania kultury filmowe],
edukacji medialnej i innych elementéw oferty kina; .

o) Uczestniczy w opracowywaniu i monitorowaniu projektéw marketingowych,
dziatarh promocyjnych, reklamowych i informacyjnych dotyczacych dziatalno$ci
kina;

p) Reprezentuje kino w mediach;

q) Inicjuje i organizuje rézne formy rozwoju kompetencji medialnych: szkolenia,
warsztaty itp.;

r) Pozyskuje $rodki i inne formy wsparcia dziatalno$ci programowej kina;

s) Nawigzuje i rozwija wspolprace z instytucjami filmowymi w szczegéinosci
w zakresie projektow filmowych i kulturalnych;

t) Organizuje grupowe uczestnictwo w kulturze filmowej: seansach kinowych,
edukacji medialnej i innych;

u) Popularyzuje kulture filmowa;

v) Wspoipracuje z betchatowskim i regionainym srodowiskiem filmowym.

§14

Koordynator Dzialu ds. Ekspozycji GM w szczego6lnosci:

a) Sprawuje bezposrednie kierownictwo i nadzér nad Dziatem ds. Ekspozycji Giganty
Mocy;

b) Planuje dziatalno§¢ Ekspozycji przy Scistej wspolpracy z Zastepca Dyrektora
ds. Ekspozycji PGE Giganty Mocy i Marketingu;

c) Organizuje biezacg prace Ekspozycii;

d) Sprawuje nadzér nad prawidtowym dziataniem Ekspozycji, a w szczegdéinosci:

- zapewnia organizacje  prawidiowego dziatania urzgdzen ekspozycji oraz
sygnalizowanie wystepujacych usterek i probleméw w dziataniu sprzetu do
wiasciwych komérek organizacyjnych MCK;

- Zapewnia organizacje organizacje sprawnego ruchu zwiedzajacych;

- organizuje i nadzoruje prace instruktorow-przewodnikow;

e) Inicjuje i nadzoruje realizacje zmian Ekspozycji, majacych na celu jej
uatrakcyjnienie dla zwiedzajgcych oraz czuwa nad jej poprawnoscig merytoryczna.

f) Opracowuje na potrzeby Zastepcy Dyrektora ds. Ekspozycji GM i Marketingu
sprawozdan z dziatalnosci Ekspozyciji;

g) Koordynuje i nadzoruje dziatalnos¢ edukacyjng Ekspozycji oraz inicjuje nowe
formy rozpowszechniania wiedzy w zakresie dziedzin naukowych prezentowanych na
Ekspozyciji;

h) Nawigzuje wspoéiprace z instytucjami oraz placowkami naukowymi, ktérych
dziatalno$¢ tematycznie nawigzuje do Ekspozycji PGE Giganty Mocy;

i) Organizuje i nadzoruje prowadzenie zaje¢ dla zwiedzajgcych;

j) Opracowuje materiaty informacyjne dla potrzeb dyrektora, organizatora, sponsora
tytularnego, Rady Programowej, innych instytucji kultury, mediéw

k) Sprawuje w imieniu MCK, opieke nad zwiedzajacymi Ekspozycje a w sytuacjach
nieprzewidzianych udziela im niezbednej pomocy;

I) Podejmuje dziatania majace na celu zwiekszenie atrakcyjnosci Ekspozycji dla
zwiedzajgcych oraz we wspoipracy z Dzialem Marketingu dziatania zwiekszajgce
liczbe klientéw Ekspozyciji;

m) Nadzoruje dziatalno$é sklepiku Ekspozycji oraz prace pracownikéw obstugi
klienta;



n) Organizuje i nadzoruje prawidiowe dziatanie rezerwacji Ekspozycii;
o) Opracowuje materialy informacyjne dla potrzeb bezposredniego przetozonego.

§ 15
Specjalista ds. Kadr w szczegélnosci:

a. Nadzoruje przestrzeganie struktury organizacyjnej MCK, opracowuje
regulaminy, zarzadzenia oraz ich zmiany zmierzajgce do wdrozenia
i uszczegbtowienia niniejszego Regulaminu, a takze inne akty wymagane
przez przepisy prawa pracy a nastepnie przedkiada je do zatwierdzenia
Dyrektorowi MCK:

b. Realizuje polityke kadrowg MCK, w szczegolnosci przestrzega, kontroluje
i nadzoruje stosowanie sie do ustalonych wymogéw kwalifikacyjnych
regulaminu wynagradzania oraz czasu pracy;

c. W porozumieniu z Dyrektorem i Zastepcami Dyrektora przygotowuje
harmonogramy czasu pracy i nadzoruje ich realizacje;

d. Analizuje polityke kadrowa i gospodarke kadrami w MCK, inicjuje potrzebne
zmiany w tej polityce;

e. Wspdlpracuje z Gtownym Ksiggowym w zakresie zawieranych uméw cywilno
— prawnych dotyczacych zatrudnienia;

f. W zakresie upowaznienia Dyrektora realizuje polityke personaing MCK oraz

dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy;

Koordynuje sprawy organizacyjno — prawne i administracyjne MCK;

Aktualizuje informacje zawarte w BIP w zakresie polityki personainej MCK.

PR

§ 16

Inspektor Ochrony Danych w szczegéinosci:

a) informuje administratora, podmiot przetwarzajacy oraz pracownikéw, ktérzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE oraz innych przepisbw Unii lub panstw czionkowskich
o ochronie danych i doradza im w tej sprawie;

b) monitoruje przestrzeganie wskazanego wyzej rozporzadzenia, innych przepiséw
Unii lub panstw czionkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub
podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkéw, prowadzi dziatania zwigkszajgce Swiadomosé, szkolenia personelu
uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

c) wspbipracuje z organem nadzorczym;

d) pehieni funkcje punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w
art. 36 rozporzgdzenia 2016/679, oraz w stosownych przypadkach prowadzi
konsultacje we wszelkich innych sprawach.

e. Inspektor ochrony danych wypetnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem
ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania, majgc na uwadze charakter, zakres,
kontekst i cele przetwarzania.



§ 17
1. Do zadan Inspektora ds. bhp i p.poz. nalezy:

1 ) prowadzenie spraw z zakresu Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.

2) organizacja Stuzby Bezpieczenstwa i Higieny Pracy:

3) kontrola warunkéw pracy i przestrzegania przepisow bhp oraz informowania
odpowiedzialnych oséb o stwierdzonych zagrozeniach;

4) dokonywanie co najmniej raz w roku okresowych analiz stanu bhp wraz
Z propozycjami przedsigwzie¢ zapewniajgcych poprawe stanu bhp i warunkéw pracy,
5) zapewnienie ergonomii na stanowiskach pracy;

6) udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji
og6lnych dotyczacych bhp;

7) rzetelne i sprawne ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy,
wypracowywanie stosownych wnioskdéw i kontrola ich realizacij;

8) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw
dotyczacych wypadkéw przy pracy, a takze wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw
szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy;

9) doradztwo w zakresie bhp;

10) wspodipraca z whasciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami w zakresie
organizowania szkolen w dziedzinie bhp oraz wilasciwej adaptacji nowych
pracownikow;

11) wspéipraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie badan i pomiaréw czynnikow
szkodliwych dla zdrowia;

12) wspdtdziatanie z iekarzem sprawujgcym profilaktyczna opieke zdrowotna nad
pracownikami, w szczegélnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikéw, jak réwniez badan specjalistycznych dla kobiet;

13) inicjowanie i rozwijanie na terenie MCK réznych form popularyzacji tematyki bhp
i ergonomi;

14) wykonywanie innych obowigzkéw z zakresu bezpieczenistwa i higieny pracy
przewidzianych w powszechnie obowigzujgcych przepisach prawa.

2.Podmiot, ktéremu powierzono Stuzbe BHP jest uprawniony w szczeg6inosci do:

a) przeprowadzania kontroli stanu bhp, a takze przestrzegania przepiséw bhp w MCK
oraz kazdym innym miejscu wykonywania pracy przez pracownikéw MCK;

b) wystepowania do osob kierujgcych pracownikami z zaleceniami usuniecia
stwierdzonych zagrozen oraz uchybien w zakresie bhp; _

¢) niezwtocznego odsuniecia od pracy pracownika, ktory swoim zachowaniem
lub sposobem wykonywania pracy stwarza bezpos$rednie zagrozenie zycia lub
zdrowia wtasnego lub innych oséb;

d) wnioskowania do os6b odpowiedzialnych o niezwtoczne wstrzymanie pracy
w danym budynku lub jego czesci, w wypadku stwierdzenia bezposredniego
zagrozenia zycia lub zdrowia pracownikéw albo innych osob;

e) sprawowania nadzoru nad stanem technicznym i funkcjonowaniem obiektow MCK
pod wzgledem bezpieczeristwa i higieny pracy.



I.

§18

Zakres czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw oddziatow,
dzialéw, oraz koordynatoréw zespotéw merytorycznych, nie uregulowany
w niniejszym Regulaminie, statucie ani przepisach powszechnie obowigzujgcych
jest ustalany przez Dyrektora MCK.

Jeden egzemplarz zakresu czynnosci z podpisem pracownika potwierdzajacym
jego przyjecie wigcza sie do akt osobowych.

ROZDZIAL IV
ORGANIZACJA ZEWNETRZNA MIEJSKIEGO CENTRUM KULTURY

§19
1. W sktad MCK wchodza nastepujace oddzialy :

a) MCK CENTRUM zlokalizowane przy Pl. Narutowicza 1a:
b) MCK PGE Giganty Mocy, PI. Narutowicza 3

c¢) Oddziat nr 1 GROCHOLICE , Rynek Grocholski 18:

d) Oddziat nr 2 GWAREK, os. Dolnoslaskie 204 b.

2. Oddzialy sg jednostkami wydzielonymi organizacyjnie, nie posiadaja

samodzielnosci finansowej ani prawnej i podlegajg w calosci kierownictwu
Dyrektora na zasadach ogéinych przewidzianych w niniejszym Regulaminie.

. ROZDZIAL V )
ZADANIA WSPOLNE DLA WSZYSTKICH DZIALOW

§ 20

Do zadan wspdlnych kazdego z Dziatéw MCK nalezy w szczeg6lnosci:

a)
b)

c)

wspotpraca migdzy oddziatami, dziatami przy realizacji wykonywanych zadan;
Opracowywanie propozycji i zatozeri do planéw i programéw dziatania MCK,
rozwoju gospodarczego i ekonomicznego oraz wspéldziatanie w opracowywaniu
planéw perspektywicznych MCK;

udziat w opracowywaniu planéw finansowych - zglaszanie projektow
wykorzystania przez Dziat, poszczegéinych $rodkéw budzetu, $rodkéw
pozabudzetowych, $rodkéw z funduszy specjalnych; przekazywanie propozycji
dotyczacych finansowania poszczegéinych wydatkow zwigzanych z realizacjg
zadan merytorycznych:;



d) podejmowanie przedsigwzie¢ organizacyjnych zapewniajacych wiasciwg
i terminowg realizacje zadan okreslonych w budzecie, programach i planach,
o ktérych mowa w pkt. b i ¢ oraz sporzadzenie okresowych informacji i analiz
dotyczgcych nadzorowanych zadan;

€) organizowanie wykonania zadan statutowych oraz wynikajgcych z ustaw
i rozporzadzen, uchwat, zarzadzen organéw samorzadu terytorialnego, a takze
zarzgdzen i innych aktéw wewnetrznych Dyrektora adresowanych do wszystkich
Dziatéw;

f) opracowywanie materiatbw wnoszonych pod obrady Rady Miasta Betchatowa
i poszczegoélnych komisji oraz przygotowywanie propozycji wykorzystania
inicjatyw, opinii i wnioskéw samorzadu terytorialnego — w sprawach lezgcych
w zakresie kompetencji Dziatu;

g) podejmowanie niezbednych dziatan zwigzanych z zafatwianiem interpelacii
i wnioskéw organéw samorzadu terytorialnego;

h) podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu ochrony tajemnicy panstwowej
i stuzbowej;

i) wspotdziatanie z dziatem marketingu w zakresie biezacego informowania
o podejmowanych dziataniach w ramach danego dziatu przez MCK

ROZDZIAL VI ]
ZADANIA POSZCZEGOLNYCH DZIALOW

§ 21

Do zadan Dzialu Artystyczno-Plastycznego naleza sprawy zwigzane
z  wykonywaniem przez MCK dzialalnosci podstawowej zwigzanej
z upowszechnianiem kultury, a w szczegélno$ci rozbudzanie zainteresowan i potrzeb
kulturalnych poprzez :

a) tworzenie i inspirowanie dziatalno$ci zespotdw i ognisk zgodnych z aktualnym
zapotrzebowaniem mieszkaricow miasta;

b) organizowanie zespotowego uczestnictwa w kulturze; budowanie tozsamosci
lokalnej

c) edukacje kulturalng i wychowanie przez sztuke

d) inspirowanie i wspieranie form indywidualnej, grupowej aktywnos$ci kulturalnej;

€) organizowanie imprez rozrywkowych i spektakli w oparciu o wiasne zespoly
i kota zainteresowan;

f) wspdiprace z betchatowskim srodowiskiem artystycznym;

g) wspolprace ze szkotami i przedszkolami w zakresie upowszechniania kultury
i edukaciji kulturalnej;

h) organizowanie warsztatéw , szkolen, pleneréw, promocji wydawniczych, itp.;

i) prowadzenie dziatalno$ci wydawniczej, wystawienniczej, itp.;

j) organizowanie, wspétorganizowanie imprez okoliczno$ciowych;

k) popularyzowanie Kkultury filmowej, teatralnej i twoérczoéci sceniczne;
w roznorodnych formach organizacyjnych i artystycznych;

1) organizowanie imprez masowych oraz plenerowych ze szczeg6inym
uwzglednieniem dni wolnych od pracy poprzez angazowanie amatorskiego
i profesjonalnego ruchu artystycznego;



m) programowanie i planowanie wymienionych powyzej przedsiewzieé

n)
0)
p)

Q)

w okresach pétrocznych i rocznych;

organizowanie wystaw, ekspozycji i innych form dziatalnosci majacych na celu
edukacje kulturalng oraz popularyzowanie wiedzy na temat regionu;
wspieranie organizacyjne i merytoryczne lub prowadzenie zorganizowanych
form aktywizacji i edukacji seniorow;

organizowanie/ wspoétorganizowanie wydarzen stuzgcych pielegnowaniu
tradycji narodowych i wartosci patriotycznych;

wsp6iprace z innymi o$rodkami kultury i innymi podmiotami w kraju i zagranicg
— dialog kulturowy.

§ 22

Do zadan Dziatu ds. Ekspozycji Giganty Mocy nalezy:
a. zapewnienie prawidlowego dziatania Ekspozycji Giganty Mocy, a w
szczegdInosci:

- nadzér nad prawidiowym dziataniem urzadzen Ekspozycji oraz
sygnalizowanie wystepujacych usterek i probleméw w dziataniu sprzetu do
wiasciwych komoérek organizacyjnych MCK;

- organizacja sprawnego ruchu zwiedzajgcych Ekspozycje;
- organizacja pracy przewodnikéw po Ekspozycji;

- inicjowanie i realizacja zmian ekspozycji, majgcych na celu jej
uatrakcyjnienie dla zwiedzajagcych.

b) w sytuacji powotania przez Dyrektora MCK Rady Programowej Ekspozycji PGE

c)

Giganty Mocy zwanej dalej Radg, wspoétpraca z Radg a w szczego6Inosci:

- przedstawianie Radzie do zaopiniowania projektébw oraz tresci
merytorycznych przekazywanych za posrednictwem Ekspozycji — w zakresie
objetym dziatalnoscig Rady;

- opracowywanie we wspolpracy z innymi komérkami organizacyjnymi MCK
i przekazywanie do zaopiniowania planéw dziatan promocyjno-
informacyjnych dotyczacych Ekspozycii;

- Opracowywanie na potrzeby Rady corocznych sprawozdan z dziatalnosci
Ekspozyciji.

popularyzacja wiedzy z zakresu dziedzin prezentowanych na Ekspozyciji
poprzez m.in.: organizacje imprez, wyktadéw, spotkan, konkursow itp.;

d) prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej, dotyczacej wiedzy z zakresu dziedzin

e)

prezentowanych na Ekspozycji, a szczegoinosci:

- organizacja zaje¢ edukacyjnych dla dzieci i mtodziezy;
- organizacja dziatan edukacyjnych dla nauczycieli,

- wspotpraca ze szkotami i osrodkami naukowymi.

inicjowanie nowych form rozpowszechniania wiedzy w zakresie dziedzin
prezentowanych na Ekspozycii,

f) prowadzenie we wspéipracy z pozostatymi komérkami organizacyjnymi MCK

dziatalno$ci promocyjnej i innej dziatalnosci wspierajgcej Ekspozycije.



§ 23

Do zadan Dziatu Marketingu nalezy:

a) definiowanie, planowanie polityki i celow marketingowych w uzgodnieniu
z Dyrektorem i Zastepca Dyrektora ds. Ekspozycji Giganty Mocy i Marketingu;

b) analiza efektywnosci prowadzonych dziatarh marketingowych oraz inicjacja
i rekomendacja zmiany;

c) opracowanie, wdrazanie i monitorowanie projektéw marketingowych, dziatan
promocyjnych, reklamowych;

d) opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw marketingowych;

e) budowanie Swiadomosci marki, rozwéj nowych kanatow marketingowych
a takze ocena nowych mozliwosci;

f) wspotpraca z firmami zewnetrznymi;

g) prowadzenie, aktualizowanie i uatrakcyjnianie strony internetowej MCK;

h) przygotowywanie na potrzeby Rady Programowej PGE Giganty Mocy
sprawozdan i analiz dotyczgcych prowadzonych dziatan promocyjno —
marketingowych dotyczgcych Ekspozycij;

i) organizowanie widowni, dystrybucja biletéw, aktywne poszukiwanie odbiorcow
oferty kulturalnej MCK.

§24

Do zadah Dzialu Finansowego nalezg sprawy zwigzane z planowaniem
i wykonywaniem budzetu, obstuga finansowo - ksiegowa MCK, kontrola finansowa
dziatalnos$ci MCK, a w szczegdlnosci:
1) opracowywanie projektu budzetu MCK, a w tym:

a) opracowywanie planéw ekonomiczno — finansowych MCK;

b) prowadzenie zbiorczej ewidencji planowanych dochodow i wydatkow

budzetowych, a takze dotacji na zadania wlasne i zlecone.

2) wykonywanie i kontrola przestrzegania budzetu MCK, w tym miedzy innymi:

a) kierowanie catoksztattem spraw finansowo- ksiegowych MCK, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

b) nadzér i kontrola cato$ci gospodarki finansowej MCK, nadzér nad
finansowaniem zadan inwestycyjnych objetych budzetem MCK oraz
wykorzystaniem dotaciji;

c) biezaca sprawozdawczos$¢ finansowa z wykonywania budzetu MCK;

d) przygotowywanie biezgcych i okresowych analiz i ocen realizacji budzetu MCK
w powigzaniu z realizacjg zadan rzeczowych;

e) blokowanie planowanych wydatkow budzetowych w przypadku stwierdzenia
niegospodarno$ci, opéznien w realizacji zadan, nadmiaru posiadanych
$rodkéw lub naruszenia zasad gospodarki finansowej;

f) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow ksiegowych;

g) prowadzenie rachunkowo$ci budzetu MCK zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i zasadami, z uwzglednieniem obowigzkéw Gtéwnego Ksiggowego
MCK.



3) prowadzenie rachunkowosci MCK, funduszy zaktadowych, $rodkéw
specjalnych oraz wspéidziatanie w tym zakresie z odpowiednimi komérkami
organizacyjnymi i urzedami;

4) obstuga finansowa wydatkéw zwigzanych z zatrudnieniem, rozliczania
wynagrodzeri i innych $wiadczen zwigzanych z pracg oraz rozliczanie
ubezpieczer osobowych pracownikow;

5) przygotowywanie i przedstawianie Radzie Programowej PGE Giganty Mocy,
powolanej przez Dyrektora MCK sprawozdan i innych Zzadanych informagcji -
w zakresie objetym kompetencjami Dziatu Finansowego oraz Rady Programowej;
6) rozliczenia i kontakty z ZUS;

7) wspétpraca z bankami, organami kontroli i innymi instytucjami finansowo —
rozliczeniowymi w zakresie zadan MCK;

8) wspdldziatanie z urzedami Krajowej Administracii Skarbowej;

9) wykonywanie innych zadari wynikajgcych z innych ustaw i rozporzadzen
wykonawczych dotyczacych budzetu:

10) wspétdziatanie z innymi dziatami MCK przy opracowywaniu planu
ekonomiczno - finansowego, a w szczeg6lnosci przy opracowywaniu kosztéw,
dochodéw wiasnych i innych zrodet finansowania MCK;
11) zapewnienie terminowego $ciagania naleznosci, splaty zobowigzan,
dochodzenia roszczen spornych.

§25

1. Do zadar\ Dziatu Kadr nalezy:
1) realizacja polityki personalnej, prowadzenie spraw osobowych pracownikéw MCK,
organizacja obstugi techniczno — administracyjnej, w szczegoinosci:

a. prowadzenie dokumentacji pracowniczej;

b. ewidencja i rozliczanie czasu pracy;

C. sporzadzanie sprawozdan do odpowiednich instytucji zgodnie z

obowigzujgcymi przepisami;
d. kontrola dyscypliny pracy MCK;
e. organizacja szkolen, ksztatcenia, doksztalcania i doskonalenia zawodowego
pracownikéw MCK:

f. prowadzenie rejestru uméw dotyczacych zatrudnienia:

9. aktualizacja BIP w zakresie spraw pracowniczych.
2) prowadzenie spraw z zakresu Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.
3) organizacja Stuzby Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;
4) kontrola warunkéw pracy i przestrzegania przepiséw bhp oraz informowania
odpowiedzialnych oséb o stwierdzonych zagrozeniach;
5) dokonywanie co najmniej raz w roku okresowych analiz stanu bhp wraz
Z propozycjami przedsigwzigé zapewniajgcych poprawe stanu bhp i warunkéw pracy,
6) ustalanie zasad ergonomii na stanowiskach pracy;
7) udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukg;ji
ogoinych dotyczacych bhp;
8) rzetelne i sprawne ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy,
wypracowywanie stosownych wnioskéw i kontrola ich realizacji;
9) prowadzenie rejestrow, kompletowanie | przechowywanie dokumentéow
dotyczacych wypadkéw przy pracy, a takze wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw
szkodliwych dla zdrowia w rodowisku pracy;
10) doradztwo w zakresie bhp;



11) wspoipraca z wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi lub osobami w zakresie
organizowania szkolen w dziedzinie bhp oraz wilasciwej adaptacji nowych
pracownikow;

12) wspdipraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie badan i pomiaréw czynnikéw
szkodliwych dla zdrowia;

13) wspoldziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, w szczegélno$ci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikéw, jak rowniez badan specjalistycznych dla kobiet;

14) inicjowanie i rozwijanie na terenie MCK réznych form popularyzaciji tematyki bhp i
ergonomii;

15) wykonywanie innych obowiazkéw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy
przewidzianych w powszechnie obowigzujgcych przepisach prawa.

2. Podmiot, ktéremu powierzono Stuzbe BHP jest uprawniony w szczegélnosci do:

a) przeprowadzania kontroli stanu bhp, a takze przestrzegania przepiséw bhp w MCK
oraz kazdym innym miejscu wykonywania pracy przez pracownikéw MCK;

b) wystepowania do osbéb kierujgcych pracownikami z zaleceniami usuniecia
stwierdzonych zagrozen oraz uchybien w zakresie bhp;

¢) niezwtocznego odsuniecia od pracy pracownika, ktéry swoim zachowaniem lub
sposobem wykonywania pracy stwarza bezpo$rednie zagrozenie zycia lub zdrowia
wiasnego lub innych oséb;

d) wnioskowania do os6b odpowiedzialnych o niezwloczne wstrzymanie pracy
w danym budynku lub jego czesSci, w wypadku stwierdzenia bezposredniego
zagrozenia zycia lub zdrowia pracownikéw albo innych oséb;

e) sprawowania nadzoru nad stanem technicznym i funkcjonowaniem obiektéw MCK
pod wzgledem bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 26
Do zadan Sekretariatu nalezy:

prowadzenie kancelarii pism tajnych, poufnych w oparciu o przepisy szczegéiowe;
prowadzenie archiwum;

prowadzenie ksigzki korespondencji;

przyjmowanie i rozsylanie do odpowiednich dziatbw korespondenciji
przychodzacej drogg elektroniczng;

5. redagowanie pism i przedstawianie do zatwierdzenia Dyrektorowi i jego
Zastepcom;

nadzér nad kluczami do pomieszczen MCK;

organizacja i techniczne zabezpieczenie czynnosci Dyrektora MCK zwigzanych
z funkcjg reprezentacyjna;

prowadzenie Ksigzki Wyj§¢ Pracownikéw;

9. przygotowanie i przeprowadzanie postepowan zakupowych, w tym dotyczacych
udzielania zamoéwien publicznych a takze postepowan w zakresie sprzedazy
sktadnikéw majgtku MCK.
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Do zadar Dziatu Audiowizualnego nalezg;

a) wykonywanie nagto$nieri imprez;

b) catoksztatt spraw zwigzanych z gospodarowaniem i wykorzystaniem sprzetu
technicznego, elektronicznego i audiowizualnego bedacego w posiadaniu
Miejskiego Centrum Kultury, w tym: zabezpieczenie, biezgca konserwacja
i naprawy urzadzen sprzetu, obstuga sprzetu audiowizualnego (w tym
fimowego); zabezpieczenie  sprzetu technicznego,  elektronicznego
I audiowizualnego przed zniszczeniem i kradzieza, wystepowanie z wnioskami
0 uzupetnienie brakujgcego sprzetu lub likwidacje sprzetu nie nadajacego sie
do uzytku; zlecanie przeprowadzania ekspertyz dotyczgcych wiw sprzetu;

c) prowadzenie ustug zwigzanych z nagta$nianiem, oswietlaniem imprez
kulturalnych odbywajgcych sie na terenie miasta i powiatu;

d) wspoéidziatanie z firmami obstugujacymi nagtosnienie imprez masowych na
Zlecenie MCK;

e) prowadzenie cyfrowej archiwizacji dziatalnosci MCK.

§ 28
Do zadan Dziatu Gospodarczego naleza:

a) zapewnienie utrzymania czystosci, higieny i estetyki pomieszczen
przeznaczonych na dziatalnos¢ MCK / sala widowiskowa, sala kawiarniana, sala
kinowa, pracownie, studia/ pomieszczeri biurowych, sanitariatéw oraz terenéw
Zielonych i otoczenia obiektow MCK:

b) prawidtowa gospodarka transportowa MCK, a w szczegolnosci koordynowanie
wykorzystywania samochodéw stuzbowych i rozliczania kart drogowych;

C) zabezpieczenie wykonywania biezacej konserwacji oraz planowanych
remontéw  zabezpieczajgcych tabor transportowy oraz pomieszczenia
i urzgdzenia gospodarcze.

§29

Do zadan Kina Kultura naleza:

o

wszelkie sprawy techniczne zwigzane z wyswietlaniem filméw w kinie
.Kultura”;

obstuga aparatury projekcyjnej i dzwiekowej;

dbatos$¢ o najwyzszg jako$¢ obrazu i dzwigku;

prowadzenie ewidencji zgrywanych seanséw filmowych:

obrét kopiami filmowymi

obstuga widzéw kinowych w zakresie sprzedazy i rezerwacji biletéw
raportowanie na potrzeby wspétpracy z dystrybutorami filmowymi oraz innymi
podmiotami

prowadzenie sprawozdawczosci z dziatalnosci kinowej.

organizowanie grupowego uczestnictwa w Kulturze filmowej: seansach
kinowych, edukacji medialnej i innych
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wspéipraca z dystrybutorami filmowymi w zakresie biezacej oferty
dystrybucyjnej

popularyzacja i upowszechnianie kultury filmowej poprzez dziatalnos¢
repertuarowg oraz poza repertuarowg

ksztattowanie i rozwijanie potrzeb odbiorcow w zakresie kultury filmowej
poprzez edukacje filmowg oraz inne formy rozwoju kompetencji medialnych
wspoipraca ze szkotami, przedszkolami, przedsiebiorstwami i innymi
jednostkami organizacyjnymi w zakresie upowszechniania kultury filmowej
uczestnictwo w opracowywaniu i monitorowaniu projektébw marketingowych,
dziatan promocyjnych, reklamowych i informacyjnych dotyczacych dziatalnosci
kina

wspieranie twoérczosci filmowej w szczegdlnosci amatorskiej oraz niezaleznej
i zwigzanej z regionem betchatowskim

wspoétpraca z lokalnym $rodowiskiem filmowym

wspdlpraca z instytucjami filmowymi w szczegdlnosci w zakresie projektow
filmowych i kulturalnych

pozyskiwanie srodkéw i innych form wsparcia dziatalno$ci programowej kina.

ROZDZIAL ViI
ZASADY PLANOWANIA PRACY W MCK

§ 30

Dziatalnos¢ MCK oparta jest na rocznym rzeczowym programie dziatania
instytucji, stanowi zatgcznik do planu finansowego.

Planowanie pracy w MCK ma charakter zadaniowy oraz inspirujgcy — stuzacy
sprecyzowaniu zadan natozonych na dzialy, wytyczeniu i koordynaciji
przedsiewzie¢ zmierzajgcych do realizacji tych zadan w granicach
planowanych na dany rok srodkéw finansowych ujetych w planie finansowym,
zgodnie z ustawg o finansach publicznych.

Roczny program dziatania MCK okresla podstawowe zadania MCK
przewidziane do realizacji w danym roku, a wynikajgce w szczegoinosci z:
funkcji Miejskiego Centrum Kultury jako placéwki upowszechniania kultury na
terenie miasta Betchatowa,;

zadan samorzadu terytoriainego wynikajgcych z realizacji zaspokajania
potrzeb kulturainych mieszkancéw Betchatowa;

dorocznego kalendarza imprez artystycznych organizowanych w sposéb
cykliczny i staty.

W rocznym programie dziatania MCK nie ujmuje sie zadan majgcych
charakter czynnosci rutynowych i powtarzainych (np.; projekcja seanséw
filmowych, zwiedzanie ekspozycji), jednak zostajg okreslone nowe, tworcze
pomysty i rozwigzania dotyczace edukacji kulturalnej mieszkancéw
Betchatowa i okolic.

Zastepcy Dyrektora i kierownik Administracyjno-Techniczny i Koordynatorzy
dziatébw dokonujg biezgcych ocen przebiegu realizacji zadan ujetych w
programie dziatania MCK w zakresie swoich kompetencji i na biezaco
informuja o stanie ich realizac;ji.



6. Biezgca kontrole realizacji wykonania zadan natozonych na dziaty sprawuje
Dyrektor.

ROZDZIAL VIl
ZASADY WYKONYWANIA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 31

System kontroli w MCK obejmuje dorazna kontrole wewnetrzng a takze kontrole
zarzadcza - na postawie istniejgcych przepiséw prawa,

§ 32
Z przeprowadzonej kontroli zarzadczej sporzadza sie informacje pokontrolng, ktéra
okresla fakty stanowigce podstawe do oceny dziatalnosci jednostki kontrolowanej w
badanym okresie. Informacjg podpisuje strona kontrolujaca i kontrolowana.

ROZDZIAL I1X i
ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU AKTOW
WEWNETRZNYCH

§33

Aktami wewnetrznymi stanowionymi przez Dyrektora sg akty Kkierownictwa
wewnetrznego wydawane w formie zarzadzen, decyzji, postanowier lub regulaminéw
o charakterze ogélnym.

§ 34

Opracowywanie projektéw aktéw wewnetrznych nalezy do Zastepcow Dyrektora,
Gtéwnego Ksiegowego, Specjalisty ds. Kadr, Kierownika ds. Administracyjno-
Technicznych, Inspektora Ochrony Danych w zakresie rzeczowym ich dziatania.

§35
W akcie wewnetrznym nalezy wskazaé m.in.:

1. adresata;

2. osobe odpowiedzialng za wykonanie postanowien aktu;

3. termin, w jakim akt prawny powinien byé wykonany oraz termin zlozenia
sprawozdania z jego wykonania i okreslenie komérki lub osoby zobowigzanej
do ziozenia sprawozdania.

§ 36
1. Zarzgdzenie dzieli si¢ na rozdzialy i paragrafy, a w przypadku krétkich

zarzadzen stosuje sie tylko podziat na paragrafy.
2. Postanowienie i decyzja dzielg sie na ustepy i punkty.



§ 37
Rejestr aktow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora prowadzi Sekretariat.

ROZDZIAL X
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 38

1. W Miejskim Centrum Kultury zachowanie tajemnicy stuzbowej obowigzuje
wszystkich pracownikow bez wzgledu na zajmowane stanowisko, rodzaj
i miejsce wykonywania pracy oraz na forme zatrudnienia.

2. Zachowanie tajemnicy stuzbowej obowigzuje w czasie trwania stosunku pracy jak
i po jego ustaniu.

3. Tajemnicg stuzbowag jest wiadomos¢, =z ktéra pracownik zapoznat
sig¢ w zwigzku z petnieniem swoich obowigzkéw w MCK, a kt6rej ujawnienie moze
narazi¢ na szkode interes spoteczny, uzasadniony interes MCK, jego pracownika
lub obywatela lub ktéra nie jest przeznaczona do powszechnej wiadomosci.

§ 39

Integralng czes¢ Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Centrum Kultury
w Belchatowie stanowi Struktura organizacyjna Miejskiego Centrum Kultury
w Betchatowie/ zatgcznik nr 1 /.

§ 40

Regulamin organizacyjny Miejskiego Centrum Kultury w Belchatowie z dnia
19.07.2018 roku traci moc.

§ 41

Regulamin organizacyjny Miejskiego Centrum Kultury w Betchatowie wchodzi w zycie
z dniem 01.11.2020r

§ 42

1. Zmiana Regulaminu wymaga zachowania procedury wilasciwej dla jego
wprowadzenia.

2. W razie wprowadzenia zmian Regulaminu Sekretariat przygotowuje tekst jednolity
Regulaminu.

3. Dyrektor zawiadamia pracownikow MCK o tresci Regulaminu Organizacyjnego
przez jego wytozenie do wgladu w Sekretariacie MCK.
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ZAtACZNIK NR 1 DO REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO MIEJSKIEGO CENTRUM KULTURY W
BELCHATOWIE ZARZADZENIE NR 7/2020 Z DNIA 30.10.2020R

DYREKTOR

ZASTEPCA DYREKTORA DS. KINA
| MARKETINGU /ZDKM/

KINO KULTURA / KK/
Koordynator Dzialu Kino
Specjalisci ds. Obstugi i Konserwacji Urzadzeri Kinowych i Audiowizualnych

/N

DZIAt MARKETINGU /DM /
Gt. Spec. ds. Marketingu
Specjalisci ds. Marketingu
Grafik Komputerowy
Spec. ds. Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych

ZASTEPCA DYREKTORA DS.
EKSPOZYCJI GM /ZDEGM/

DZIAL DS. EKSPOZYCJI GIGANTY MOCY / DEGM /
Koordynator Dzialu ds. Ekspozycji GM
Gtéwny Instruktor-Przewodnik
Instruktorzy -Przewodnicy
Pracownicy obstugi klienta

GLOWNY
KSIEGOWY / DF/

DZIAL FINANSOWY  /DF/

Specjaliéci ds. Rozliczen Finansowo-Ksiegowych
Referent ds. Rozliczer Finansowo-Ksiegowych
Gt. Kasjer

Kasjerzy

KIEROWNIK
DS. ADMINISTRACYINO-
TECHNICZNYCH /DT/

DZIAL AUDIOWIZUALNY / DA/
Gt. Akustyk

Specjalisci ds. Obstugi i Konserwacji Urzadzen Kinowych i Audiowizualnych

DZIAt GOSPODARCZY /DG/
Rzemiesinicy

Kierowca

St. Woine

Szatniarze

Gt. Specjalista ds. Obstugi i Konserwacji Urzadzen Informatycznych

DZIAt ARTYSTYCZNO-PLASTYCZNY / DAP/
Koordynator Dziatu Artystyczno-Plastycznego
Gt. Instruktorzy ds. Animacji i Imprez

St. Instruktor ds. Animacji i imprez

Instruktor Tarica

Instruktor ds. Muzycznych i Organizacji Imprez
Instruktorzy Plastycy

h4

SEKRETARIAT /SK/
Specjalista dg. Biurowych i Archiwum
Specjalista ds. Biurowych

DZIAt KADR /DK/
Spec. ds. Kadr
Inspektor ds. bhp i p. poz.

inspektor Ochrony Danych /10D/
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