REGULAMIN ORGANIZACYJNY )
MIEJSKIEGO DOMU KULTURY W PIENIEZNIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogoélne

1. Regulamin organizacyjny zwany dalej ,,regulaminem” okresla strukture organizacyjng orz
zasady funkcjonowania Miejskiego Domu Kultury w Pieni¢znie, zwanego dalej ,,MDK” lub
»instytucjg kultury”.

2. Miejski Dom Kultury dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci
kulturalnej (Dz. U. 2018. 1983 t. j. z dnia 2018. 10. 16),

2) ustawy z dnia 18 stycznia 1996 roku o kulturze fizycznej (Dz. U. 2007. 226. 1675 t.j. z
dnia 2007. 12. 04),

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. 2019. 869 t. j. z
dnia 2019. 05. 10, z p6zn. zm.),

4) statutu Miejskiego Domu Kultury w Pieni¢znie,
5) niniejszego regulaminu.

3. Regulamin okresla strukture organizacyjng MDK oraz zasady jego funkcjonowania, a w
szczegblnosci:

1) zakres dziatania instytucji kultury,

2) zasady funkcjonowania,

3) zasady wykonywania funkcji kierowniczych,
4) zakres dziatania i kompetencje pracownikow,
5) wewngtrzng strukture MDK,

6) organizacje pracy.

Rozdzial I1
Zakres dzialania Miejskiego Domu Kultury w Pieni¢znie

1. MDK w Pieni¢znie jest samorzadowa instytucja kultury, ktorej siedziba znajduje si¢ w
Pienieznie przy ul. Sienkiewicza 4.

2. Zakres zadan realizowanych przez MDK zostat okreslony w Statucie.



Rozdzial 111
Zasady funkcjonowania Miejskiego Domu Kultury w Pieni¢zne i zasady wykonywania
funkcji kierowniczych

1. Pracg instytucji kultury kieruje Dyrektor, ktory zarzgdza MDK i reprezentuje go na
Zewnatrz.

2. Funkcjonowanie instytucji kultury opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych, indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

3. W przypadku nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki petni osoba do tego wyznaczona w
ramach udzielonego przez Dyrektora pelnomocnictwa.

4. MDK realizuje swoje zadania w oparciu o:
1) pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach administracyjnych,
2) pracownikow zatrudnionych na stanowiskach merytorycznych,
3) pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach obstugi.

5. Pracownicy podlegaja bezposrednio Dyrektorowi.

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

1. Dyrektor Miejskiego Domu Kultury

1) Dyrektor kieruje pracg instytucji kultury, a w szczego6lnosci odpowiada za:
a) programowanie zadan i organizowanie pracy pracownikom MDK,
b) zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania zadan,

c¢) podejmowanie decyzji i innych rozstrzygni¢é w zakresie udzielonych pelnomocnictw i
upowaznien,

d) opracowywanie wnioskow do projektu planu finansowego instytucji,

e) dysponowanie srodkami budzetowymi w zakresie powierzonych zadan z zachowaniem
zasad celowosci, oszczgdnosci, rzetelnosci, gospodarnosci oraz dyscypliny budzetowej,

f) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
g) sporzadzanie wnioskdw w sprawach wymagajacych rozpatrzenia przez Burmistrza,
h) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow: statutu, regulaminow, zarzadzen,

1) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw tajemnicy stuzbowej oraz innych tajemnic
prawem chronionych, w tym przepiséw o ochronie danych osobowych,

j) nadzdr nad aktualizacja przepisow w sprawach nalezacych do zadan MDK,

k) dbatos¢ o kompetentna, sprawng, kulturalng obstuge interesantow,



1) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikdéw przepiséw i zasad BHP oraz p. poz.,

m) zapewnienie sprawnego i szybkiego przekazywania podleglym pracownikom otrzymanych
w formie uchwal, zarzadzen, komunikatow, dyrektyw, polecen stuzbowych, jak réwniez
dopilnowanie, aby pracownicy doktadnie si¢ z nimi zapoznali,

n) organizowanie imprez rozrywkowych i artystycznych, koncertow, przedstawien
teatralnych, widowisk oraz innych form estradowych w obiektach wlasnych i poza nimi,

0) administracyjne i gospodarcze zabezpieczenie imprez, wspdtpraca w tym zakresie z
Policjg, Strazg Pozarng itp.,

p) obsluge techniczng imprez,

q) prowadzenie dokumentacji dotyczacej realizowanych zadan,

r) przygotowanie materiatdéw niezbednych do promoc;ji i reklamy imprez,

S) przygotowanie scenariuszy imprez oraz nadzoru nad ich prawidtowa realizacja,
t) planowanie remontow w budynkach i obiektach nadzorowanych przez MDK,

u) utrzymanie czystosci i porzadku w budynkach i obiektach nadzorowanych przez MDK
oraz na terenach przyleglych, wspdtpraca w tym zakresie ze shuzbami sanitarno —
epidemiologicznymi, porzagdkowymi itp.,

v) pisanie projektow dotyczacych pozyskania srodkéw zewnetrznych na dofinansowanie
dziatalnosci statutowej oraz imprez,

w) pozyskiwanie dodatkowych srodkow na dofinansowanie dzialalnosci statutowej na
organizacj¢ imprez.

2) Do wylacznych kompetencji Dyrektora MDK nalezy:

a) reprezentacja (sktadanie wszelkich o§wiadczen woli w zakresie zobowigzan i zarzadzanie
mieniem instytucji),

b) prowadzenie dziatalnosci finansowej oraz dbanie o nalezyte wydatkowanie powierzonych
srodkow,

¢) sporzadzanie rocznych planow pracy oraz dbanie o ich prawidlowa realizacje,
d) sporzadzenie sprawozdan z dziatalnosci instytucji kultury,

e¢) zawieranie wszelkich uméw zwigzanych z dziatalnoscig instytucji kultury.

2. Pracownik administracyjny — ksiegowa

1) Do zakresu obowigzkdéw pracownika administracyjnego nalezy w szczegdlnosci:
a) sporzadzanie planéw i sprawozdan finansowych,

b) wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz dochodéw i przychodéw,

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



d) terminowe i prawidtowe rozliczanie dotacji,
) nadzor nad gospodarka rzeczowo — materialng i mieniem MDK,

f) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych ddtyczqcych prowadzenia
rachunkowosci, zakladowego planu kont, obiegu dokumentéw ksiegowych, zasad
prowadzenia inwentaryzacji,

g) wspolpraca z zewnetrznymi instytucjami nadzorujgcymi,
h) naliczanie plac i sporzadzanie listy wynagrodzen pracownikow MDK,

i) sporzadzanie i aktualizacja dokumentow zgloszeniowych i rozliczeniowych do ZUS i
Urzedu Skarbowego, terminowe rozliczanie sktadek ubezpieczeniowych i podatku
dochodowego od os6b fizycznych,

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

k) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu zatrudniania, wynagradzania i czasu pracy
pracownikow1): rozliczania z godzin urlopdw, prowadzenie kart czasu pracy.

3. Pracownicy merytoryczni:
1) do zakresu obowigzkéw animatora kultury nalezy:
a) rozpoznanie i identyfikowanie zainteresowan i tradycji kulturalnych srodowiska lokalnego,

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

¢) organizowanie roznych 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 wolnego czasu, adresowanej do
mieszkancow Gminy Pieni¢zno,

e) wspodtpraca z lokalnymi twércami, aktywistami oraz tworcami z innych miejscowosci,
f) prowadzenie dzialalnosci wystawiennicze;,

g) zbieranie, gromadzenie, przekazywanie dyrektorowi materiatéw fotograficznych i
informacji dotyczacych realizowanych zadan,

h) opracowywanie i reklamowanie informacji o prowadzonych zajeciach,
1) prowadzenie naboru do zespotdéw artystycznych oraz grup zainteresowan,

j) udzielanie doradztwa w zakresie edukacji artystycznej i wyboru form zaj¢é prowadzonych
w MDK,

k) wspolpraca z placdwkami o$wiatowymi, organizacjami pozarzgdowymi, grupami
nieformalnymi, instytucjami kultury w zakresie realizacji zadanh MDK oraz w celu organizacji
wspolnych projektow, wydarzen,



1) opracowywanie i sporzadzanie informacji, harmonograméw, planéw, sprawozdan
wynikajacych z prowadzonych zaje¢,

m) przygotowywanie informacji o dziatalnosci prowadzonych grup, umozliwiajacych
publikacje w mediach,

n) realizacja wystaw pokonkursowych i innych,
o) fotografowanie wydarzen organizowanych i wspdtorganizowanych przez instytucje,
p) przygotowywanie dekoracji, wystrojéw okolicznosciowych w MDK oraz podczas imprez,

q) przygotowywanie i wspotprowadzenie zaje¢ animacyjnych dla dzieci dorostych, seniorow
w MDK oraz sotectwach,

r) rozpowszechnianie na terenie miasta plakatow, zaproszeni na realizowane przez MDK
wydarzenia,

s) wspolpraca z innymi pracownikami w celu realizacji kalendarza imprez instytucji.

4. Pracownicy obstugi:

1) do zadan pracownikéw 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 urzadzen
wymagajacych tego rodzaju czynnosci,

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

e) przeprowadzanie dezynfekcji urzadzen sanitarnych,

f) utrzymywanie w nalezytym stanie i porzadku urzadzen, narzedzi, strojow, rekwizytow i
innych przedmiotow stanowigcych wyposazenie MDK,

g) biezace sprawdzanie stanu i zabezpieczenia pomieszczen,

h) utrzymanie estetyki zieleni oraz chodnikéw w poblizu MDK,

1) dbatos¢ o porzadek w miejscu pracy i odpowiedni stan techniczny powierzonego mienia.
2) do zadan konserwatora sprz¢tu — akustyka nalezy:

a) montaz i demontaz sprzetu naglasniajacego wykorzystywanego podczas zaje¢ zespotow
artystycznych, imprez i uroczystosci,

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

¢) wspotpraca z wykonawcami, instruktorami w zakresie dzwigkowej realizacji imprez i
uroczystosci,



d) konserwacja i naprawa sprzetu naglasniajacego, os$wietleniowego oraz innych urzadzen
technicznych.

3) do zadan informatyka nalezy:

a) usuwanie problemow zwigzanych ze sprzetem komputerowym, drukarkami, bedacymi w
posiadaniu MDK,

b) instalacja oprogramowarn w ramach posiadanych licenc;ji.

Rozdzial V
Wewngtrzna struktura Miejskiego Domu Kultury w Pieni¢znie

1. Struktura organizacyjna dostosowana jest do aktualnych potrzeb, w skiad struktury
organizacyjnej wchodza:

1) pracownik zarzadzajacy:

a) dyrektor,

2) pracownicy administracyjni:

a) ksiegowa,

3) pracownicy merytoryczni:

a) animator kultury,

4) pracownicy obstugi:

a) pracownik gospodarczy,

b) konserwator sprzetu — akustyk,
¢) informatyk

2. Pracownicy zatrudniani sg na podstawie umowy o prace.

Rozdzial VI
Organizacja pracy

1. Wszyscy pracownicy MDK wykonujg zadania ustalone dla nich w zakresie czynnosci oraz
inne wynikajace z biezacej pracy instytucji.

2. MDK dziata na terenie Gminy Pieni¢zno sprawujac nadzér nad nastepujacymi jednostkamis:
1) Swietlica wiejksa w Piotrowcu,
2) swietlica wiejska w Radziejewie,
3) $wietlica wiejska w Lajsach,
4) Swietlica wiejska w Kajnitach,

5) $wietlica wiejska w Kierpajnach,



6) swietlica wiejska w Lozniku,
7) $wietlica wiejska w Plutach,
8) $wietlica wiejska w Zugieniach.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe

1. W sprawach nieregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy
Kodeksu Pracy i przepisy wykonawcze aktualnie obowigzujace.

2. Szczegbtowe zadania, uprawnienia i odpowiedzialno$é pracownikow okreslajg zakresy
obowiagzk6éw, czynnosci, uprawnien zwiazane z zajmowanym stanowiskiem.

3. Regulamin zostaje nadany przez Dyrektora Miejskiego Domu Kultury w Pieni¢znie.
4. Regulamin powierza si¢ do wykonania i przestrzegania Dyrektorowi MDK w Pieni¢znie.

5. Postanowienia niniejszego regulaminu wchodza w zycie z dniem podpisania.



