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MIEJSKI DOM KULTURY
ul. Sienkiewicza 4. 14-320) Pieniczno
NIP 382-155-34-38 REGON 170997889

tel. 552436017

Zalgcznik do Zarzadzenia nr 3/2019
Kierownika Miejskiego Domu Kultury
w Pienigznie z dnia 29. 01. 2019 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO DOMU KULTURY
W PIENIEZNIE

Rozdzial I

Postanowienia ogélne
1. Regulamin organizacyjny okresla strukture organizacyjng oraz zasady funkcjonowania Miejskiego
Domu Kultury w Pieni¢znie.
2. MDK dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2017 r., poz. 1875 z pozn. zm.),
2) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(Dz.U. 22017 ., poz. 862 z pozn. zm.),
3) ustawy z dnia 18 stycznia 1996 roku o kulturze fizycznej (Dz.U. z 2007 r., nr 226 poz. 1675 z pézn.
Zm')a
4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych ( Dz. U. z 2016 r., poz. 1870 z p6zn.
zm.),
5) uchwaty Nr XIII/58/03 Rady Miejskiej Pieni¢zna z dnia 04 grudnia 2003 roku w sprawie nadania
Satutu Miejskiego Domu Kultury w Pieni¢znie
6) niniejszego regulaminu.
3. Regulamin okresla strukture organizacyjna MDK oraz zasady jego funkcjonowania, a w
szczegblnoscei: '
1) zakres dziatania instytucji kultury,
2) zasady funkcjonowania,
3) zasady wykonywania funkcji kierowniczych,
4) zakres dzialania i kompetencje pracownikow,
5) wewnetrzng struktur¢ MDK,
6) organizacj¢ pracy.

Rozdzial II
Zakres dzialania Miejskiego Domu Kultury w Pieni¢znie
1. MDK w Pienigznie jest samorzagdows instytucja kultury, ktérej siedziba znajduje si¢ w Pieni¢znie
przy ul. Sienkiewicza 4.
2. Zakres zadan realizowanych przez MDK zostat okreslony w Statucie.

Rozdzial 111
Zasady funkcjonowania Miejskiego Domu Kultury w Pieni¢znie
i zasady wykonywania funkcji kierownika
1. Praca instytucji kultury kieruje Kierownik, ktory zarzadza MDK i reprezentuje go na zewnatrz.
2. Funkcjonowanie instytucji kultury opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych, indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonanie powierzonych zadan.
3. W przypadku nieobecnosci Kierownika jego obowigzki petni osoba do tego wyznaczona.
4. MDK realizuje swoje zadania w oparciu o:
a) pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach administracyjnych,
b) pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach merytorycznych,
¢) pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach obstugi.
5. Pracownicy podlegaja bezposrednio Kierownikowi MDK.



Rozdzial IV
Zakres dzialania i kompetencje pracownikéw Miejskiego Domu Kultury w Pieni¢znie

1. KIEROWNIK MIEJSKIEGO DOMU KULTURY W PIENIEZNIE

1) Kierownik kieruje pracg instytucji kultury. Do podstawowych obowigzkow kierownika nalezy:

a) planowanie, prowadzenie kontroli wewnetrznej,

b) w zakresie spraw kadrowych do kierownika nalezy:

- sprawowanie ogélnego nadzoru nad dyscypling pracy i przestrzeganiem przez pracownikow
obowiazujacych przepisow, w tym: BHP i ppoz., 0 tajemnicy stuzbowej i ochronie mienia,

- opracowywanie zakresOw czynnosci pracownikow,

- wystgpowanie z wnioskami dotyczacymi: awansowania pracownikéw, premiowania, szczegélnego
wyréznienia lub przyznania nagrody; zwolnienia pracownikéw lub zmiany warunkéw pracy i placy
2) Do zakresu dzialania Kierownika nalezy w szczegollnoscei:

a) skladanie w imieniu Domu Kultury o$wiadczenia woli, w tym zaciaganie zobowigzan i zarzagdzanie
mieniem;

b) przedstawianie wlasciwym instytucjom i Organizatorowi planéw rzeczowych i finansowych,
sprawozdan oraz wnioskéw finansowych;

¢) nadawanie ogoélnego kierunku dziatalnosci MDK oraz sprawowanie nadzoru nad ta dziatalnoscia;
d) okre$lanie struktury organizacyjnej;

¢) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Miejskiego Domu Kultury oraz podziat zadan,
kompetencji i odpowiedzialno$ci pomigdzy pracownikami;

f) przestrzeganie terminowego i nalezytego wykonywania ustalonych zadan oraz kontrola
wykonywania obowiazkow przez pracownikow;

g) odpowiedni dobér pracownikéw i zatrudnianie 0s0b na podstawie uméw cywilnoprawnych oraz
stwarzanie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow;

h) wynagradzanie pracownikéw zgodnie z Regulaminem wynagradzania i obowiazujacymi przepisami
prawa;

i) petnienie obowiazkéw pracodawey w stosunku do 0s6b zatrudnionych w MDK na podstawie
Umowy o prace;

) wydawanie zarzadzesi, wytycznych, instrukcji, polecer stuzbowych ustnych i pisemnych;

k) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow Statutu MDK oraz obowigzujacych regulaminéw
i przepisow wewnetrznych;

1) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej.

2. PRACOWNIK ADMINISTRACYJNY - KSIEGOWA

1) Do zakresu obowiazkow pracownika administracyjnego nalezy w szczeg6lnosci:

a) sporzadzanie planéw i sprawozdan finansowych,

b) wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz przychodow i kosztow,

¢) biezace monitorowanie realizacji planu finansowego oraz naleznosci i zobowigzan,

d) terminowe i prawidtowe rozliczanie dotacji,

e) nadzor nad gospodarka rzeczowo-materialng i mieniem MDK,

f) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
zaktadowego planu kont, obiegu dokument6éw ksiggowych, zasad prowadzenia inwentaryzacji,

g) wspblpraca z zewnetrznymi instytucjami nadzorujacymi,

h) naliczanie ptac i sporzgdzanie listy wynagrodzefi pracownikéw MDK, i) sporzadzanie i aktualizacja
dokumentéw zgloszeniowych i rozliczeniowych do ZUS i Urzedu Skarbowego, terminowe rozliczanie
sktadek ubezpieczeniowych i podatku dochodowego od 0s0b fizycznych,

j) sporzadzanie dokumentacji dotyczacej wynagradzania i zatrudniania pracownikow: prowadzenie akt
pracowniczych, dokumentacji kadrowej, przygotowywanie umow dla pracownikow,



k) sporzgdzanie sprawozdawczosci z zakresu zatrudniania, wynagradzania i czasu pracy pracownikow:
rozliczenia z godzin, urlopéw, prowadzenie kart czasu pracy.

3. PRACOWNICY MERYTORYCZNI (ANIMATORZY):

1) Do zakresu obowigzkéw pracownikow merytorycznych nalezy:

a) rozpoznawanie i identyfikowanie zainteresowan i tradycji kulturalnych $rodowiska lokalnego,

b) organizowanie wystepow i prezentacji wlasnych zespotéw artystycznych oraz uczestnictwa
zespotéw w przegladach, konkursach itp.,

¢) organizowanie réznych form dziatalnosci w zakresie edukacji kulturalnej, w tym spotkan autorskich
z osobami prezentujacymi rézne dziedziny kultury, sztuki, wiedzy, sportu,

d) inspirowanie i organizowanie oferty spedzania czasu wolnego, adresowanej do mieszkancow
Gminy Pieniezno,

€) wspolpraca z lokalnymi twoércami, aktywistami oraz tworcami z innych miejscowosci,

f) prowadzenie dzialalno$ci wystawienniczej,

g) zbieranie, gromadzenie i przekazywanie kierownikowi materialéw fotograficznych i informacji
dotyczacych realizowanych zadan,

h) opracowywanie i reklamowanie informacji o prowadzonych zajeciach,

i) prowadzenie naboru do zespoléw artystycznych oraz grup zainteresowan,

j) udzielanie doradztwa w zakresie edukacji artystycznej i wyboru form zaje¢ prowadzonych w MDK,
k) wspélpraca migdzy instruktorami, realizacja wspolnych przedsigwzieé,

1) wspoétpraca z placowkami o$wiatowymi, organizacjami pozarzgdowymi, grupami nieformalnymi,
instytucjami kultury w zakresie realizacji zadan MDK oraz w celu organizacji wspélnych projektow,
wydarzen,

m) opracowywanie i sporzadzanie informacji, harmonograméw, planéw, sprawozdan wynikajacych z
prowadzonych zajeé,

n) przygotowywanie informacji o dziatalnosci prowadzonych grup, umozliwiajgcej publikacje w
mediach. :

4. PRACOWNICY OBSLUGI:

1) Do zadan pracownika gospodarczego nalezy:

a) biezace sprzatanie wszystkich pomieszczen MDK,

b) czyszczenie, mycie, konserwacja powierzchni przeznaczonych do sprzatania,

¢) okresowe mycie szyb i okien, drzwi, mebli oraz innych przedmiotow i urzadzerh wymagajacych tego
rodzaju czynnosci,

d) biezace utrzymywanie porzadku wokét budynku: zamiatanie, od$niezanie i posypywanie
chodnikéw w okresie zimowym,

€) przeprowadzanie dezynfekcji urzgdzen sanitarnych,

f) utrzymywanie w nalezytym stanie i porzadku urzadzen, narzedzi, strojéw, rekwizytéw i innych
przedmiotéw stanowiacych wyposazenie MDK,

g) biezace sprawdzanie stanu i zabezpieczenia pomieszczen.

2) Do zadan konserwatora sprzetu-akustyka nalezy:

a) montaz i demontaz sprzetu naglasniajacego wykorzystywanego podczas zajeé zespolow
artystycznych, imprez i uroczystosci,

b) obstuga techniczno-akustyczna wydarzen organizowanych przez MDK oraz zleconych,

¢) wspolpraca z wykonawcami, instruktorami merytorycznymi w zakresie dzwiekowej realizacji
imprez i uroczystosci,

d) konserwacja i naprawa sprzgtu nagtasniajacego, oswietleniowego oraz innych urzadzen
technicznych.

Rozdzial V
WEWNETRZNA STRUKTURA MIEJSKIEGO DOMU KULTURY W PIENIEZNIE
1. Struktura organizacyjna dostosowywana jest do aktualnych potrzeb, w sklad struktury
organizacyjnej wchodza:



1) pracownicy zarzadzajacy:

a) kierownik,

2) pracownicy administracyjni:

a) ksiggowa,

3) pracownicy merytoryczni:

a) animator kultury,

4) pracownicy obslugi:

a) pracownik gospodarczy,

b) konserwator sprzgtu-akustyk,

2. Pracownicy zarzadzajacy, administracyjni zatrudniani s na podstawie umowy o prace.

3. Pracownicy merytoryczni oraz pracownicy obstugi zatrudniani sa na podstawie umowy cywilno-
prawnej lub umowy o prace.

4. Pracownicy zatrudniani w MDK w zaleznosci od petnionej funkcji wykazywac si¢ beda:
umiejetnosciami merytorycznymi, udokumentowanym doswiadczeniem, wyksztatceniem profilowym.

Rozdzial V1

ORGANIZACJA PRACY
1. Wszyscy pracownicy MDK wykonujg zadania ustalone dla nich w zakresie czynnosci oraz inne
wynikajgce z biezacej pracy instytucji.
2. MDK dziata na terenie Gminy Pieniezno sprawujac nadzo6r nad nastepujacymi jednostkami:
1) $wietlica wiejska w Piotrowcu,
2) $wietlica wiejska w Radziejewie,
3) swietlica wiejska w Kajnitach,

4) $wietlica wiejska w Kierpajnach,
5) $wietlica wiejska w LoZniku,

6) $wietlica wiejska w Plutach,

7) $wietlica wiejska w Lajsach,

8) $wietlica wiejska w Zugieniach.

Rozdzial VII

POSTANOWIENIA KONCOWE
1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy Kodeksu
Pracy i przepisy wykonawcze aktualnie obowiazujace.
2. Szczegblowe zadania, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ pracownikow okreslajg zakresy
obowiazkéw, czynnosci, uprawnien zwigzane z zajmowanym stanowiskiem.
3. Regulamin powierza si¢ do wykonywania i przestrzegania Kierownikowi MDK w Pieni¢znie.
4. Postanowienia niniejszego Regulaminu wchodza w zycie z dniem podpisania.
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