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W CZtUCHOWIE



Zatgcznik do Zarzgdzenia

Dyrektora Miejskiego Domu Kultury

W Cztuchowie

Nr4/2014

Z dnia 2 czerwca 2014 .

W sprawie wprowadzenia

Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Domu Kultury w Cztuchowie

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Miejskiego Domu Kultury w Cztuchowie

Regulamin Organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, jest wewngtrznym aktem prawnym
okreslajgcym strukture organizacyjng Miejskiego Domu Kultury w Cztuchowie, jego zakres dziatania, a
takze zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci wszystkich oséb w nim zatrudnionych.

Rozdziat |

Postanowienia ogdine

§1
Miejski Dom Kultury w Cztuchowie dziata w szczegdlnosci na podstawie:

1) Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzenia dziatalnosci kulturalnej
(tekst jednolity Dz.U. z 16 kwietnia 2012 r, poz. 406)

2) Statutu nadanego Uchwata Rady Miejskiej w Cztuchowie Nr XLVI.325.2014 z dnia 26 marca
2014 r.

§2

Siedziba Miejskiego Domu Kultury znajduje sie w Cziuchowie.
§3

W sktad MDK wchodzg:

- dom kultury

- kino ,,Uciecha”



§4

Uzyte w Regulaminie sformutowania lub skréty oznaczaja:

1)
2)
3)
4)
5)

MDK — Miejski Dom Kultury w Cztuchowie

Dyrektor — Dyrektor MDK

Gtowny ksiggowy — gldwny ksiegowy MDK

Osoba zatrudniona - osoba zatrudniona w MDK na podstawie umowy o prace

Impreza- organizowane przez MDK przedsiewzigcie kulturalne, muzyczne, edukacyjne lub
wychowawcze o okreslonych ramach czasowych, w tym w szczegéInosci przedstawienie,
koncert, festiwal, konkurs.

Rozdziaf I

Struktura organizacyjna

§5
W strukturze organizacyjnej MDK wystepuija:
1) Dziat Techniczny
2) Dziat Ksiegowo — Administracyjny
3)Dziat Podstawowy

§6

Schemat organizacyjny MDK przedstawia w sposob graficzny zatacznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdziat ill

Zarzadzanie i kierowanie

§7

Dyrektor zarzadza catoksztattem dziatalnosci MDK (art. 17 ustawy o dziatalnoéci kulturalnej),
reprezentuje go na zewnatrz, czuwa nad mieniem MDK i jest za nie odpowiedzialny.

§8

Do zakresu dziatania Dyrektora MDK nalezg w szczegdlnosci:

1)

2)

Sktadanie w imieniu MDK o$wiadczen woli, w tym zaciggania zobowigzan i zarzadzanie
mieniem MDK oraz odbieranie o$wiadczen woli skladane MDK,

Przedstawianie wtasciwym instytucjom i organizatorowi planéw rzeczowych i finansowych,
sprawozdari oraz wnioskéw finansowych,

Okreslanie struktury organizacyjnej MDK,

Nadawanie ogdInego kierunku dziatalnosci MDK oraz sprawowanie nadzoru nad ta
dziatalnoscig



5)
6)

7)

8)

9)

Ustalanie rocznego planu pracy MDK i kontrola jego wykonania,

Racjonalne i efektywne gospodarowanie posiadanymi §rodkami finansowymi i
materiatowymi,

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania poszczeg6lnych komérek organizacyjnych MDK oraz
podziat zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci miedzy komérkami organizacyjnymi oraz
osobami zatrudnionymi w MDK.

Przestrzeganie terminowego i nalezytego wykonywania ustalonych zadan oraz kontrola
wykonywania obowigzkéw przez osoby zatrudnione w MDK,

Odpowiedni dobdr pracownikéw i zatrudnianie 0s6b na podstawie uméw cywilnoprawnych,
a takze stwarzanie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikom,

10) Petnienie obowigzkéw pracodawcy w stosunku do oséb zatrudnionych w MDK na podstawie

umowy o prace,

11) Nadzorowanie przestrzegania przez zatrudnione w MDK osoby Statutu i Regulaminu,
12) Nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw MDK Regulaminu Pracy i Regulaminu

wynagradzania,

13) Wydawanie zarzadzen, ogtoszen, polecen stuzbowych,

14) Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy komérkami organizacyjnymi,
15) Wspétdziatanie z organizatorem w zakresie przewidzianym przepisami prawa,
16) Sprawowanie nadzoru nad kontrolg wewnetrzna,

17) Reprezentowanie placéwki na zewnatrz i podpisywanie pism wychodzacych.

§9

Funkcjg kierowniczg w MDK wykonuje Dyrektor, ktéremu bezposrednio podlegaja wszystkie dziaty i
stanowiska pracy.

1)

2)

§10

Dyrektora podczas jego nieobecnosci zastgpuje wyznaczony pracownik na podstawie
wystawionego upowaznienia (zal. Nr 2) w nastepujacym zakresie obowigzkéw: Korzystania z
praw i wykonywania obowigzkéw zakfadu pracy zgodnie z kodeksem pracy i przepisami
szczeg6lnymi dotyczacymi funkcjonowania w zakresie udzielania urlopéw, podpisywanie
umow zleceri i o dzieto oraz wyjazdéw stuzbowych.

Gléwnego Ksiggowego podczas jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony pracownik na
podstawie wystawionego upowaznienia (zal. Nr 3) w zakresie regulowania biezacych i
terminowych zobowigzar finansowych MDK



Rozdziat IV
Dziat Techniczny
§11
W Dziale Technicznym znajdujg sig nastepujace stanowiska pracy:

1) Operator ds. realizacji diwieku
2) Pracownik gospodarczy

§12

Do zadan operatora ds. realizacji diwigku nalezy w szczegéInosci:

1) Kompleksowa obstuga techniczna, dotyczgca m.in. przygotowania sceno techniki,
nagtasniania i obstugi oswietleniowej zespotéw artystycznych oraz imprez, w tym prac
zleconych MDK,

2) Przygotowywanie i selekcjonowanie nagrari na potrzeby zespotéw artystycznych i imprez
MDK,

3) Dokonywanie napraw sprzetu audiowizualnego (w miare mozliwosci),

4) Dbanie o mienie placéwki, zgiaszanie dostrzezonych brakéw i ubytkow,

5) Dyiury na imprezach organizowanych przez MDK,

6) Wspotpraca z zespotami artystycznymi,

7) Uczestniczenie w prébach zespotéw artystycznych dziatajgcych w MDK,

8) Wykonywanie wszystkich innych polecen i prac zleconych przez kierownictwo MDK

§13
Do zadan pracownika gospodarczego nalezy w szczegélnosci:

1) Naprawa i konserwacja instalacji elektrycznej, sprzetu elektrycznego oraz urzadzen
elektrycznych nalezgcych do MDK.

2) Wykonywanie prac porzadkowych i remontowych, rozwieszanie plakatéw i informacji o
imprezach w MDK

3) Drobne prace naprawcze w MDK,

4) Utrzymywanie porzadku wokét posesji MDK,

5) Przeglad urzadzer gospodarczych i ich konserwacja bad? naprawa,

6) Dbanie o mienie placéwki, zgtaszanie dostrzezonych brakéw i ubytkdw,

7) Wykonywanie biezgcych prac i remontow,

8) Dyzury na imprezach organizowanych przez placéwke,

9) Prawidtowa gospodarka pojazdem MDK

10) Wykonywanie innych zadar powierzonych przez Dyrektora placéwki lub osobe upowainiong
przez Dyrektora.

§14

Podczas nieobecnosci pracownika Dziatu Technicznego zastepuje go inny pracownik tego dziatu.



Rozdziat v
Dziat Ksiggowo — Administracyjny
W Dziale Ksiggowo — Administracyjnym znajdujq sie nastepujace stanowiska pracy:

1) Gtéwny Ksiegowy
2) Referent administracyjny
3) Specjalista ds. administracji

§15
Do zadan gféwnego ksiggowego nalezy w szczegélnosci:

1) Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,

2) Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami,

3) Analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu lub érodkéw pozabudzetowych i
innych bedacych w dyspozycji jednostki,

4) Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

5) Dokonywanie kontroli wewnetrznej finansowo — ksiegowej,

6) Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych,

7) Opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez dyrektora
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

8) Opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analizy,

9) Opracowywanie innych sprawozdar zwigzanych z zakresem zadan,

10) Dokonywanie okresowych analiz sytuacji finansowej jednostki,

11) Dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych,

12) Nadzdr nad realizacjg budzetu jednostki w konteksécie Prawa o zaméwieniach publicznych,

13) Wspétpraca z innymi pracownikami i udzielanie w miare mozliwoéci pomocy fachowej,

14) Przestrzeganie drogi stuzbowej,

15) Obstuga programéw finansowo — ksiegowych,

16) Kontrola formalna, merytoryczna i rachunkowa zatatwianych zagadnien i wykonywanych
prac,

17) Powiadomienie Dyrektora o kazdej zauwazonej nieprawidtowosci w funkcjonowaniu zakfadu
pracy i jego dokumentacji,

18) Wykonywanie innych poleceri Dyrektora.

§16
Do zadarn referenta administracyjnego nalezg w szczegdlnosci:

1) Rozpoznawanie potrzeb szkoleniowych oraz innych form doksztatcania pracownikéw,
2) Prowadzenie korespondencji przychodzacej, wychodzacej i wewnetrznej MDK,

3) Zaopatrywanie placéwki w niezbedne materiaty biurowe i inne,

4) Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania,

5) Zapewnienie nalezytych warunkéw pracy zgodnie z przepisami BHP.



§17
Do zadan specjalisty ds. administracji nalezg w szczegéinosci:

1) Prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

2) Prowadzenie kart urlopowych i plandw urlopowych,

3) Ewidencja czasu pracy,

4) Wydawanie zaswiadczeri o zatrudnianiu i wynagradzaniu,

5) Przygotowywanie uméw o pracg, uméw cywilnoprawnych, $wiadectw pracy i innych
dokumentéw ustawowych,

6) Kontrola aktualnych badar okresowych pracownikéw,

7) Prowadzenie kasy MDK,

8) Fakturowanie oraz wstepne przygotowanie i kontrola dokumentéw ksiegowych.

§18
W czasie nieobecnosci specjalisty ds. administracji zastepuje wyznaczony przez Dyrektora instruktor,
Rozdziat VI
Dziatalnos¢ podstawowa — instruktorzy
§19
Na samodzielnym stanowisku pracy zatrudniony jest:
- instruktor ds. teatru,
- instruktor ds. haftu,
- instruktor ds. muzyki,
- instruktor ds. modelarstwa,
- instruktor ds. plastyki,
- instruktor ds. gier i zabaw.
§20
Do zadan instruktoréw nalezy w szczegéInosci:

1) Organizowanie zespoléw, klubéw, sekcji i k6t amatorskiego ruchu artystycznego,

2) Organizowanie warsztatéw, seminariéw metodycznych w zakresie poszczegélnych
specjalnosci,

3) Sprawowanie merytorycznego nadzoru w zakresie poszczegélnych dziedzin dziatalnosci
artystycznej nad rozwojem, kierunkami dziatania i formami organizacyjnymi amatorskiego
ruchu artystycznego,

4) Udzielanie instruktazu o pomocy metodycznej na miejscu i w terenie zgodnie z
zapotrzebowaniem placéwek kultury.



§21
W czasie nieobecnoéci danego instruktora zastepuje go inny wybrany przez Dyrektora instruktor.
Rozdziat VI
Zarzadzenia i ogloszenia
§22

1. Dyrektor wydaje zarzgdzenia i ogtoszenia.
2. Zarzadzenia majg charakter wigzacy dla oséb zatrudnionych w MDK.
3. Ogtoszenia maja charakter informacyjny.

§23

1. Zarzadzenia wydawane sg w formie pisemnej i podawane sg do wiadomosci os6b
zatrudnionych w MDK poprzez wylozenie do wgladu w sekretariacie lub wywieszone na
tablicy informacyjnej.

2. Ogtoszenia wydawane sg w formie pisemne] i podawane sa do wiadomoséci 0séb
zatrudnionych w MDK w sposéb okresélony w ust.1, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Wyjatkowo, jesli jest to niezbedne do prawidtowego funkcjonowania MDK, ogloszenia moga
by¢ wydane w formie ustnej i podane w taki sposéb do wiadomosci oséb zatrudnionych w
MDK.

§24

Zarzadzenia i ogloszenia wchodzg w zycie od nastepnego dnia po dniu ich ogloszenia, chyba ze wich
tresci zaznaczono inny termin.

Rozdziat VIII
Postanowienia koricowe
§25

1. Zmian w Regulaminie dokonuje Dyrektor po zasiegnieciu opinii Burmistrza Miasta Cztuchdw.
2. Wszelkie spory i niejasnosci wynikajace z zastosowania niniejszego Regulaminu rozstrzyga
Dyrektor.

Zatgcznik:

1. Schemat organizacyjny Miejskiego Domu Kultury w Cziuchowie.
2. Upowainienie zastgpstwa Dyrektora.
3. Upowaznienie zastepstwa Gléwnego Ksiegowego.



Zatgcznik nr2

Do zarzadzenia nr 4 /2014

Dyrektora

Miejskiego Domu Kultury w Cztuchowie

(411 T5 TR 7 CR——
Upowaznienie

Na podstawie Zarzagdzenia Dyrektora MDK w Cztuchowie nr 4/2014 z dnia 01.07.2014 r.

Upowazniam

Panig/ pana...........uimmmmemnssesssnnsssnsconsssesseses ZALFUANIONG NA STANOWISKU «ev oo e
do zastgpowania Dyrektora MDK w Cziuchowie w sprawach zwigzanych z biezacg dziatalnoécig MDK.

Upowaznienie wydaje sie na czas okreslony tj. 0d ...........ccoeeeomecreeneresseneerens PO susssmmaisuamaniss :



Zatacznik nr3

Do zarzgdzenia nr 4 /2014

Dyrektora

Miejskiego Domu Kultury w Cztuchowie

Cztuchow; dnia e mussamsa:
Upowaznienie

Na podstawie Zarzadzenia Dyrektora MDK w Cztuchowie nr 4/2014 z dnia 01.07.2014 r.

Upowazniam

Panig/ pana... cerrsmresrssn s sessensssaneeses ZALFUANIONG NA STANOWISKU ce.veecree et et
do zastepowama Gléwnego Ksnegowego MDK w Cztuchowie w sprawach zwigzanych z biezaca
dziatalnoscia MDK.

Upowaznienie wydaje sig na czas okreslony tj. 0d .......covvevireeeeevnessessennenens Do O .
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