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Milanéwek, dnia 23 lutego 2026 r.

Zarzadzenie nr 1
Dyrektora Milanowskiego Centrum Kultury
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Milanowskiego Centrum Kultury

§1

Wprowadza sie Regulamin Organizacyjny Milanowskiego Centrum Kultury, stanowiacy zatacznik do
hiniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje wszystkich pracownikéw do zapoznania sie z treécig Regulaminu Organizacyjnego oraz do
jego przestrzegania.

§3

Kierownicy komérek organizacyjnych sa odpowiedzialni za zapoznanie podlegtych pracownikéw z
postanowieniami Regulaminu oraz nadzér nad jego stosowaniem.

§4

Traci moc Zarzadzenie Nr 4/2018 z dnia 3 wrzeénia 2018 r. w sprawie wprowadzenia poprzedniego
Regulaminu Organizacyjnego.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Zatacznik:
Regulamin Organizacyjny Milanowskiego Centrum Kultury DYREKTOR
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Zarzqdzenie nr 1/2026
Dyrektora Milanowskiego Centrum Kultury

Regulamin organizacyjny Milanowskiego Centrum Kultury

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1.
1. Regulamin okre$la organizacjg wewngtrzna Milanowskiego Centrum Kultury.

2. Regulamin Milanowskiego Centrum Kultury nadawany jest przez Dyrektora, po
zasiegnieciu opinii Burmistrza Miasta Milanowka.

§ 2.
Ilekroé¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
1) MCK- nalezy przez to rozumie¢ Milanowskie Centrum Kultury;

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Milanowskiego Centrum
Kultury;

3) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Milanowka.

§ 3.

MCK realizuje zadania poprzez komérki organizacyjne i ich pracownikéw, samodzielne
stanowiska pracy, oraz nie majace stalego charakteru sekcje tematyczne.

§ 4.
Kontrole wewnetrzna w MCK wykonuja:

1) Dyrektor — w stosunku do wszystkich pracownikéw, bezposrednio badz poprzez
Zastepce Dyrektora, Gléwnego Ksiggowego i Kierownikow dziatow;

2) Zastepca Dyrektora, Gtéwny Ksiggowy i Kierownicy dziatow — w stosunku do
podleglych mu komorek organizacyjnych i ich pracownikow.

§3.

Organizacje i porzadek w procesie pracy MCK oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki
pracodawcy i pracownikéw okresla w spos6b szczegbtowy Regulamin Pracy.
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Rozdzial 11
Struktura organizacyjna MCK

§ 6.

W sklad MCK wchodza nastgpujace komoérki organizacyjne i samodzielne stanowiska

pracy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9

Dyrektor MCK;;

Zastegpca Dyrektora MCK;

Gltéwny Ksiegowy;

Dziat Programowy;

Dziat Artystyczny

Dziat Sportu;

Dziat Administracyjno-Techniczny;
Dziat Organizacyjny;

Stanowisko ds. Kadr i Obstugi Kasy.

2. Strukture organizacyjna MCK w formie graficznej okresla zatacznik do Regulaminu.

3. W MCK tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:

1)
2)
3)
4
S)
6)

Dyrektor MCK;

Zastepca Dyrektora MCK;;

Kierownik Dziatu Sportu.

Kierownik ds. Artystycznych

Kierownik ds. Technicznych i Administracyjnych

Kierownik ds. Programowych

§7.

Do wspdlnych zadan wszystkich komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy

nalezy:

1y

2)
3)
4)

5)
6)

wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi i samodzielnymi
stanowiskami pracy przy organizacji wydarzen kulturalnych, artystycznych,
wystawienniczych i sportowych, organizowanych przez MCK;

wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Miasta;
wspdlpraca z lokalng spotecznoscia;

udzial w przygotowywaniu zamowien publicznych oraz w opracowywaniu i
realizacji rocznego planu finansowego i merytorycznego MCK;

udzial w opracowywaniu odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania;

nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie przetwarzanych dokumentéw,
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zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz przygotowywanie
dokumentéw do archiwizacji,

7) ochrona danych osobowych przetwarzanych przez MCK

§ 8.
1. Do zadan Dyrektora MCK nalezy:
1) zarzadzanie MCK i reprezentowanie go na zewnatrz;
2) pelnienie funkcji pracodawcy w stosunku do wszystkich pracownikéw MCK;

3) opracowywanie projektu planéw finansowych MCK i nadzér nad ich
realizacja;

4) opracowywanie sprawozdan zwiazanych z realizacja planu finansowego MCK;

5) opracowywanie rocznych i dlugookresowych planéw dziatania MCK i nadzor
nad ich realizacja;

6) koordynacja i organizacja wydarzen kulturalnych, edukacyjnych i sportowych,
a w szczegolnoscei:

a) wydarzen ulicznych i cyklicznych,

b) projektéw edukacyjno-animacyjnych, spotkan edukacyjnych w
szkotach, placowkach kulturalnych,

¢) projektow badawczych,

d) wydarzen upowszechniajacych ochrong dziedzictwa kulturowego w
szczegbIno$ci lokalnych zabytkow,

€) obstugi organizacyjno-finansowej imprez,

f) dziatalnosci wydawniczej,

g) wspodlpracy z przedsigbiorcami;

7) przygotowywanie zarzadzen Dyrektora MCK i projektéw uchwat Rady Miasta;

8) opracowywanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski
komisji Rady Miasta;
9) projektow odpowiedzi na wnioski oraz petycje kierowane do MCK;

10) przygotowywanie materialéw do publikacji na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej,

11) udostepnianie informacji publicznej w zakresie objgtym wlasciwoscig MCK;

12) zapewnienie bezpieczenstwa informacji przetwarzanych w MCK, w
szczegblnosci bezpieczenstwa danych osobowych; -

13) nadzér nad realizacja zadan bezposrednio podlegtych komorek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy;

14) podnoszenie kwalifikacji pracownikéw;

15) wystepowanie o publiczne $rodki zewngtrzne.
2. Dyrektorowi MCK podlegaja bezposrednio:

1) Zastgpca Dyrektora MCK;



2)
3)
4)
5)
6)

Glowny Ksiggowy;

Dzial Artystyczny

Dzial Programowy

Dziat Organizacyjny

Stanowisko ds. Kadr i Obstugi Kasy.

§ 9.

1. Do zadan Zastgpcy Dyrektora nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)
9

zastepowanie Dyrektora w przypadku jego nieobecnosci;

nadzor nad realizacja zadan bezposrednio podleglych komdrek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy;

opracowywanie wspoélnie z Dyrektorem planéw dziatan podleglych komdrek 1
samodzielnych stanowisk;

wspotpraca z organizacjami, instytucjami kultury, placoéwkami edukacyjnymi;
koordynacja i organizacja wydarzen kulturalnych, edukacyjnych;
wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

nadzoér nad realizacja zadan bezposrednio podlegtych komoérek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy;

podnoszenie kwalifikacji pracownikow;

wystepowanie o publiczne §rodki zewngtrzne;

10) rejestrowanie 1 podpisywanie wnioskéw urlopowych Dyrektora;

2. Zastepcy Dyrektora podlegaja bezposrednio:

1
2)

Dziat Administracyjno-Techniczny;
Dzial Sportu

§ 10.

Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

biezace i prawidlowe prowadzenie ksi¢ggowosci MCK, zgodnie z
obowiazujacymi przepisami i zasadami;

organizowanie, sporzadzanie, przyjmowanie, obieg, archiwizowanie i kontrola
dokumentow;

analiza wykorzystania §rodkéw przydzielonych z budzetu gminy lub $rodkow
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji MCK;

wspotpraca z Dyrektorem w celu zaplanowania $rodkéw finansowych na
realizacj¢ zadan MCK;

opracowanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu;

nadzor nad pracami w zakresie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych;
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7)
8)

9

terminowe i prawidtowe rozliczanie otrzymanych dotacji;

inne zadania wynikajace z obowiazujacych przepiséw prawa oraz zlecone
przez Dyrektora;

rejestrowanie i podpisywanie wnioskéw urlopowych Dyrektora;

10) zglaszanie wnioskow wspélnie z dyrektorem MCK w sprawach budzetowych

do wiadz gminy.

§ 11.

Do zadan Dzialu Sportu nalezy:

1)

2)
3)

4)
3)
6)

7)
8)

9)

pozyskiwanie i analizowanie informacji o potrzebach z zakresu kultury
fizycznej mieszkancow;

organizacja i nadzor nad dziatalnoécia sekcji sportowych;

opracowanie wraz z Zastepca Dyrektora rocznego kalendarza imprez
sportowych, koordynacja i organizacja tych wydarzen;

wsp6lpraca z klubami sportowymi, sekcjami sportowymi, organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami w zakresie rozwoju i popularyzacji
sportu;

promowanie lokalnych sportowcéw i wspélpraca z nimi;

informowanie o organizowanych wydarzeniach, kontakt z mediami;
zaopatrzenie MCK w niezbedne sprzety sportowe, serwis sprzetu;

zapewnienie prawidlowego funkcjonowania podlegtych miejskich terenow
sportowych;
wystepowanie o sponsoréw dla konkretnych wydarzen sportowych.

§ 12.

Do zadan Dziatu Programowego nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

pozyskiwanie i analizowanie informacji o potrzebach kulturalnych
mieszkancow,

wspbtpraca z twércami indywidualnymi, organizacjami pozarzadowymi oraz
innymi podmiotami w zakresie rozwoju i popularyzacji kultury i sztuki;
promowanie tworcow zamieszkatych i dziatajacych na terenie Milanéwka;
Tworzenie rocznego i okresowego harmonogramu wystaw i dziatan
artystycznych

opracowanie wraz z Dyrektorem rocznego kalendarza wydarzen kulturalnych,
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koordynacja i organizacja tych wydarzen;

6) informowanie o organizowanych przedsigwzigciach , kontakt z mediami,
zdobywanie patronatow medialnych;

7) wystepowanie o §rodki na dzialalno$¢, w tym sponsoréw dla konkretnych
wydarzen artystycznych;

8) sporzadzanie dokumentacji opisowo- wizualnej wydarzen, gromadzenie
dokument6w i informacji o lokalnej dziatalno$ci kulturalne;.

§13.
Do zadan Dzialu Administracyjno-Technicznego nalezy:

1) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania nieruchomosci bedacych w
posiadaniu MCK;

2) zabezpieczenie warunkdéw organizacyjno- technicznych imprez
organizowanych przez MCK;

3) obstuga organizacyjno- finansowa imprez (np. podpisywanie i rozliczanie
uméw z uslugodawcami ),

4) zaopatrzenie MCK w niezbgdne materialy i sprzet oraz nadzor nad
prawidtowym gospodarowaniem i funkcjonowaniem sprz¢tu;

S) utrzymywanie porzadku i tadu w przestrzeniach MCK;
6) nadzor nad przestrzeganiem wymogow sanitarnych, realizacjg przepisow BHP
i PPOZ;

7) prowadzenie wynajméw pomieszczen i sprzetu.

§ 14.

Do zadan Dziatu Artystycznego nalezZy:

1) Opracowanie strategii artystycznej zgodnej z misja i celami, realizacja
szerokiej edukacji kulturalnej;

2) Koordynowanie pracy zespolow artystycznych, instruktorow i
wspolpracownikow

3) Negocjowanie warunkdéw wspoélpracy z artystami, zespotami
artystycznymi 1 organizacjami kulturalnymi.

4) Utrzymywanie kontaktow z lokalnym §rodowiskiem artystycznym oraz
instytucjami kulturalnymi w kraju i za granica.

5) Analiza potrzeb spotecznosci lokalnej i dostosowywanie oferty
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artystycznej do oczekiwan odbiorcow.

6) Organizacja pracy i utrzymanie porzadku w pracowniach artystycznych
7 Prowadzenie rekrutacji i nadzér nad sekcjami 1 grupami
warsztatowymi;

Do zadan Dziatu Organizacyjnego:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

Projektowanie graficzne materialéw promujacych wydarzenia kulturalne 1
dziatalnosé¢ MCK;

Dziatalno$¢ wydawnicza;
Obstuga sekretariatu instytucji
Kontakt bezposredni z odbiorcami,

Prowadzenie zapiséw, list uczestnikow, ewidencji zaje¢ i administrowanie
platform internetowych stuzacych do zapisoéw na zajecia.

Szeroko pojeta promocja dzialan instytucji na terenie miasta, w sieci
internetowej oraz poza granicami miasta.

§ 15.

Do zadan Stanowisko ds. Kadr i Obstugi Kasy nalezy:

1)

2)
3)
4
5)
6)
7)
8)

prowadzenie akt osobowych oraz sporzadzanie dokumentacji zwiazane;j z
zatrudnianiem, zmiana warunkéw zatrudnienia oraz ustaniem stosunku pracy;

prowadzenie spraw z zakresu BHP;

ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy wszystkich pracownikéw MCK;
ewidencjonowanie naruszen dyscypliny pracy, bhp i ppoz.;

kierowanie pracownikéw na badania okresowe i sanitarno-epidemiologiczne;
realizacja polityki szkoleniowe;;

sporzadzanie sprawozdan w zakresie powierzonych obowiazkow;

prowadzenie gtéwnej kasy;

Rozdzial 111

Postanowienia koncowe

§ 16.

Niniejszy regulamin tacznie ze statutem MCK i regulaminem pracy stanowi cato$¢ przepiséw
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regulujacych organizacje wewngtrzna, porzadek w procesie pracy oraz zasady
funkcjonowania i dziatalnosci MCK.

§17.

Sprawy nieuregulowane niniejszym Regulaminem, a dotyczace funkcjonowania MCK ustala
Dyrektor w formie zarzadzen.

§18.

1. Regulamin zostaje nadany przez Dyrektora po zasiggnigciu opinii Organizatora.

2. Zmiany Regulaminu moga by¢ dokonywane w trybie wlasciwym dla jego nadania.

§ 19.

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem 24.02.2026. r. Regulamin zostaje wprowadzony
Zarzadzeniem Dyrektora Milanowskiego Centrum Kultury nr 1/2026 w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Milanowskiego Centrum Kultury.



ZALACZNIK do regulaminu.

Struktura organizacyjna MCK w formie graficzne;.

Dyrektor MCK

Gloéwny
Ksiggowy

\‘J’

Zastepcea Dyrektora MCK

Dziatl Programowy

Dziat Artystyczny

l—i‘ Dzial Administracyjno - Techniczny

Stanowisko ds.
——>| Dziat Sportu Kadr i Obshugi

= Kasy

——» Dziat
Organizacyjny

DYREKTOR
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