Zarzadzenie
Dyrektora Miejskiego Domu Kultury w Szczytnie
z dnia 31 grudnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Domu Kultury w Szczytnie

Zarzadzam co nastepuje:

§ 1

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Miejskiego Domu Kultury
w Szczytnie stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia oraz strukture
organizacyjna Miejskiego Domu Kultury w Szczytnie — zalgcznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego stanowiaca integralna czes¢ Regulaminu
Organizacyjnego

§2

Wszyscy pracownicy zatrudnieni w Miejskim Domu Kultury w Szczytnie
zobowiazani sg do zapoznania si¢ z trescia Regulaminu Organizacyjnego
i przestrzegania zawartych w nim zasad postgpowania.

§3

Traci moc zarzadzenie Dyrektora Miejskiego Domu Kultury w Szczytnie
z dnia 01.10.2014 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1 do

Zarzadzenia Dyrektora

Miejskiego Domu Kultury w Szczytnie

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Domu Kultury w Szczytnie z dnia 31.12.2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO DOMU KULTURY

§l

Postanowienia ogdlne

L,

2

3,

Podstawa prawna regulaminu organizacyjnego Miejskiego Domu Kultury jest statut
nadany Uchwalg Nr V/35/07 Rady Miejskiej w Szczytnie z dnia 20 marca 2007 r.
wraz z Uchwala nr XII/104/2011 Rady Miejskiej w Szczytnie z dnia 21 grudnia 2011
r. w sprawie zmiany statutu Miejskiego Domu Kultury w Szczytnie.

. Regulamin organizacyjny okresla strukture organizacyjna MDK, zakres dziatania

poszczegdlnych komorek organizacyjnych 1 podstawowe obowigzki stuzbowe
pracownikow na stanowiskach kierowniczych.

Kazda komorka organizacyjna gromadzi dokumenty wedlug obowigzujacej
instrukcji kancelaryjnej.

§2

Organizacja Miejskiego Domu Kultury

1

Funkcjonowanie MDK opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci, indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonanie powierzonych zadan.

. Dla wykonania zadan powotuje si¢ komérki organizacyjne, samodzielne stanowiska

pracy:

. DZIAL ORGANIZACJI I PROMOCJI IMPREZ — PI

. DZIAL PRACY MERYTORYCZNEJ - INSTRUKTORZY - DPM
KSIEGOWOSC - FIN

o DZIAL. ADMINISTRACYJNY — KADROWY - DAK

Do zakresu dziatania komorek organizacyjnych nalezg czynnosci zawarte w §5
niniejszego regulaminu, takze zadania powierzone odrebnymi poleceniami Dyrektora lub
wynikajacymi z odrebnych przepisow.

-~

o i

Schemat organizacyjny MDK jest okreslony zalacznikiem nr 1 do niniejszego
regulaminu.
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§3
Zakres dzialania Dyrektora

1. Dyrektor podlega bezposrednio Burmistrzowi Miasta, reprezentuje MDK na zewnatrz,
wspblpracuje  z wiladzami  administracyjnymi, organizacjami  politycznymi
i spolecznymi oraz instytucjami.

2. Dyrektor MDK ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za:

a) stosowanie zarzadzen, instrukcji, wytycznych i polecen wtadz zwierzchnich,

b) opracowanie i realizacje planu dzialalnosci podstawowej i finansowej oraz sprawozdan

w tym zakresie,

¢) planowanie zatrudnienia, funduszu plac i nalezyte gospodarowanie etatami i funduszem

plac,

d) realizacje inwestycji i remonty kapitalne,

e) zarzadzanie majatkiem MDK,

f) prawidtowa organizacje pracy,

g) podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych,

h) przydzielenia czynnosci pracownikom na  stanowiskach  kierowniczych

i samodzielnych,

i) doksztalcanie i doskonalenie zawodowe pracownikéw wlasnej placowki

i) zapewnienie wlasciwych warunkow pracy, przestrzeganie przepiséw bhp oraz p. poz.,

k) upowszechnianie kultury, wspoltworzenie jej wartosci, przygotowanie jej odbioru,

ksztaltowanie wzordéw aktywnego uczestnictwa w kulturze,

) rozpoznawanie, promowanie i rozbudzanie zainteresowan i potrzeb kulturalnych.

3. Dyrektor rozstrzyga i podejmuje decyzje w sprawach:

a) wydawania zarzadzen i decyzji,

b) odpowiedzialnosci stuzbowej pracownikow,

¢) opracowania planu finansowego,

d) zatwierdzenie regulaminu organizacyjnego MDK,

e) powolywanie i odwolywanie kierownikow dzialéw, samodzielnych
stanowisk pracy.

4. Podczas nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki sprawuje wyznaczony przez niego
pracownik w granicach udzielonego mu przez Dyrektora pelnomocnictwa

§4
Podstawowe obowiazki stuzbowe pracownikéw na stanowiskach kierowniczych
Na czele komorek organizacyjnych stoja kierownicy, ktdrzy kieruja ich praca i odpowiadajg
przed Dyrektorem za powierzony im majatek., wlasciwa organizacje pracy oraz nalezyte
wykonanie zadan objetych zakresem dziatania podporzadkowanych im komorek.
Do zadan kierownika nalezy:
1. Organizowanie pracy swojego dzialu oraz jej usprawnianie.
Wydawanie polecen stuzbowych oraz nadzér nad wlasciwym spelnianiem

obowiazkéw przez podleglych sobie pracownikoéw w zakresie zagadnien
merytorycznych i dyscypliny pracy.
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Ustalanie dla pracownikéw sobie podlegtych zakresow czynnosci.

Nadz6ér nad przestrzeganiem przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy.
Przeprowadzanie postgpowania wyjasniajacego w zakresie skarg i wnioskow.
Przygotowanie projektow zarzadzen Dyrektora w zakresie nalezacym do wlasciwej
komorki organizacyjnej.

Sporzadzanie okresowych planow pracy oraz sprawozdan z dziatalno$ci.
Wystepowanie do Dyrektora z wnioskami dotyczacym awansowania, wyrdznienia,
a takze zwalniania i karania pracownikow na zasadach okreslonych przepisami prawa

pracy.

9. Akceptacja wnioskow urlopowych podlegtych pracownikow.

10.

L1,
12.

13
14.

Udziat w merytorycznych pracach dangj komorki organizacyjnej zgodnie
z indywidualnym zakresem czynnosci.

Wspbtpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi.

Zaznajamianie sie z obowigzujgcymi przepisami i przekazywanie ich do wiadomosci
podlegltym pracownikom.

Przestrzeganie zasad oszczednego i efektywnego gospodarowania.

Wykonywanie innych c¢zynnosei zleconych przez Dyrektora.

§5

I DZIAL ORGANIZACJI 1 PROMOCJI IMPREZ

Kieruje i podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Do zadan dzialu nalezy:

1.

2.

(S
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Koordynacja, instruktaz i kontrola zajgc, sporzadzanie harmonograméw pracowni
artystycznych MDK, oraz kontrola pracy podlegtych instruktorow.

Przygotowywanie materialéw do wystaw organizowanych przez MDK.

Wspolpraca z innymi o$rodkami kultury, instytucjami, klubami osiedlowymi,
placowkami o$wiatowymi, innymi organizacyjnymi w zakresie upowszechniania
kultury.

Sporzadzanie plandw i kalkulacji imprez MDK.

Opracowywanie propozycji do programu rocznego kalendarza imprez.

Organizacja imprez plenerowych i na scenie MDK.

Przestrzeganie przepisdw zawartych w ustawach o bezpieczenstwie imprez masowych
oraz o prawie autorskim i prawach pokrewnych wraz przepisami wykonawczymi do
WW. ustaw.

Wyszukiwanie, stale monitorowanie oraz realizacja programow i projektow
umozliwiajagcych pozyskanie funduszy na statutowg dziatalnos¢ MDK.

9. Proponowanic pomystow, projektow i dziatan poszerzajacych ofert¢ MDK.

10.
1l
12.
13.

14.
15.

Wspolpraca partnerska z organizacjami pozarzadowymi, tworcami i animatorami
kultury w przygotowaniu oraz realizacji projektow.

Opracowywanie zalozen do planu promocji MDK a po zatwierdzeniu, realizacja
dziatan promocyjnych.

Przygotowanie projektow graficznych materialéw promocyjnych oraz ich realizacja
(ulotki, plakaty, citylighty, billboardy i inne).

Wspo6lpraca z mediami, przygotowywanie informacji prasowych.

Przygotowanie oraz realizacja promocji zespotow amatorskich.

Zarzadzanie stronami internetowymi oraz portalami spoleczno$ciowymi MDK.
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11 DZIAL ADMINISTRACYJNO - KADROWY

Kieruje nim kierownik administracyjny, podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Do zadan dzialu nalezy:

1.

™

10.

1L
12,

14.
{8
16,
17.
18.
19.
20.

21.

Prowadzenie gospodarki materialowe]j (zaopatrywanie placowek w sprzet, materialy
biurowe, $rodki czystodci, odziez ochronng, obuwie robocze, kontrola ich
wykorzystania).

Nadzér nad utrzymaniem czystosci obiektu, obejscia, pomieszezen administracyjnych,
konserwacja sprzetu.

Nadzér nad zabezpieczeniem pomieszczen MDK  (kontrola — oszczgdnego
gospodarowania energig, sprzgtem).

Organizacja pracy i nadzor nad pracownikami obstugi.

Sporzadzanie planu remontow biezacych, nadzor i prowadzenie dokumentacji.
prowadzenie ksigzek obiektow administrowanych przez MDK zgodnie z przepisami
prawa budowlanego.

Nadz6r nad zabezpieczeniem wlhasciwej ochrony p.poz. i odpowiednich warunkow
bhp.

Prowadzenie dokumentacji w zakresie ustawy o zamowieniach publicznych
(przygotowanie przetargdéw, prowadzenie rejestru, sporzadzanie sprawozdan).
Sporzadzanie uméw, umow zlecen, uméow o dzieto.

Prowadzenie obstugi kasowej: sprzedaz biletow, prowadzenie dokumentacji kasowej,
biezacych rozliczen rachunkéw, umow-zlecen itp.

Kontrola przestrzegania ustawy o zamowieniach publicznych przez wszystkie dzialy
MDK.

Prowadzenie akt osobowych pracownikow.

Zatatwianie  formalnosci  zwiazanych z  przyjmowaniem, awansowaniem,
przeszeregowaniem, przeniesieniem, zwalnianiem, odznaczaniem, nagradzaniem
1 karaniem pracownikow.

. Tworzenie i kontrola: kart ewidencji personalnej, listy obecnosci, rocznych kart

obecnosci, rocznych plandéw urlopow, imiennego wykazu pracownikow w
poszczegblnych dzialach, ewidencja nieobecnosci w godzinach stuzbowych,
wydawanie zaswiadczen pracy.

Sporzadzanie sprawozdan GUS dotyczgcej zatrudnienia.

Prowadzenie archiwum.

Prowadzenie spraw socjalno - bytowych zgodnie z Zakladowym Funduszem
Swiadczen Socjalnych.

Zalatwianie wnioskéw o emeryture oraz wydawanie zaswiadczen w zwigzku z
zatrudnieniem.

Przyjmowanie, ewidencjonowanie i przestrzeganie terminowosci w zatatwianiu skarg
1 wnioskow.

Rejestracja korespondencji wplywajacej i wychodzacej, przedktadanie Dyrektorowi
placowki ( z zachowaniem jej poufnosci i nie udostgpnianie osobom trzecim).
Prowadzenie kartoteki znaczkéw pocztowych (wysylanie i ewidencjonowanie
korespondencji pocztowej).

Zatatwianie spraw zwigzanych z wyjazdami stuzbowymi (delegacje, rezerwacje).
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22,

Pomoc w rozprowadzaniu biletow, zbieranie zamowien na spektakle, wysylanie
informacji o imprezach.

11 KSIEGOWOSC

Ksiegowosé zajmuje si¢ obstuga finansowo - ksiggowa.
Kieruje nim gléwny ksiggowy, podlega bezposrednio Dyrektorowl.

Do zadan ksiegowosci nalezy:

L

oo SN On W s 1 e

10.

11.
12.
13

Prowadzenie ksiegowodci zgodnie z przepisami obowigzujgcymi  jednostki
organizacyjne resortu kultury i sztuki, finansowanie na zasadach instytucji kultury.
Organizowanie prawidlowego obiegu dokumentéw finansowych.

Przechowywanie i zabezpieczenie ksiag i dokumentéw oraz $rodkow pienieznych.
Opracowywanie projektow planu finansowego.

Sporzadzanie sprawozdan i analiz ekonomiczno - finansowych.

Kontrolowanie gospodarki materiatowe;j.

Sprawowanie finansowej kontroli wewngtrzne;.

Przedktadanie Dyrektorowi okresowych analiz dotyczacych realizacji  planu
finansowego.

Prowadzenie obstugi kasowej: sprzedaz biletow, prowadzenie dokumentacji kasowej,
biezacych rozliczen rachunkow, umow-zlecen itp.

Sporzadzanie list: plac i wynagrodzen oraz innych $wiadczen pienigznych dla
pracownikow (np. sprawy zwigzane z ubezpieczeniem spolecznym pracownikow).
Zatatwianie spraw ubezpieczeniowych i rentowych dot. wynagrodzenia.
Wspoldzialanie z bankiem i Wydzialem Finansowym UM.

Prowadzenie ksigg inwentarzowych.

IV DZIAL PRACY MERYTORYCZNEJ - INSTRUKTORZY

Kieruje i podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Do zakresu pracy Dziatu Pracy Merytorycznej — Instruktorzy naleza sprawy:

1

2.

. G o

Eading

Rozpoznawanie, rozbudzanie i zaspokajanie potrzeb oraz zainteresowan kulturalnych
mieszkancow Szczytna,

Inspirowanie, organizowanie i prowadzenie zespotow i grup artystycznych we
wszystkich dziedzinach sztuki,

Organizowanie i prowadzenie dziatalno$ci edukacyjnej dla miodziezy,

Nadzor artystyczny nad grupami, zespotami dziatajacymi w MDK,

Nadzér nad dokumentacja dzialalnosci grup, zespotow,

Organizacja imprez i koncertow oraz warsztatow artystycznych w placéwce 1 poza
placowka,

Dzialanie na rzecz integracji spotecznosei lokalnej,

Organizacja i koordynacja dzialalnosci wystawienniczej placowki,

Opracowanie analiz, ocen, stanowisk, informacji, sprawozdan, planéw 1 innych
dokumentow z zakresu prowadzonej dziatalnosci.
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Przepisy koncowe

1. Zmiany w regulaminie moga beda dokonywane w formie aneksow.

2. Traci moc Regulamin Organizacyjny z dnia 01.10.2014 r.

3. Szczegolowy zakres obowiazkow, upewnieni i odpowiedzialnosci poszczegodlnych
pracownikow okreslaj zakresy czynnosci.

4.Sprawy nie ujete w Regulaminie Organizacyjnym regulowane sa w drodze zarzadzen
wewnetrznych.

5. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

02. 0. 171 v

str. 6



