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Dyrektora MDK w Lancucie z dnia 01 grudnia 2022r.

W sprawie opracowania Regulaminu Organizacyjnego w MDK w Lancucie
zgodnie z art. 13 ust. 3 z dnia 25 pazdziernika 1991r. ustawy o organizowaniu
i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej (Dz.U. z 1997r. Nr 16. poz. 95 z pozn.
zmianami) w sprawie ustalania Regulaminu Organizacyjnego 1 struktury
organizacji wewnetrzne) MDK w Lancucie.
Na podstawie statutu MDK w Lancucie nadanego:
1. Uchwatg Nr XXXI11/253/13 Rady Miasta L.aricuta z dn. 17 grudnia 2013r.
2. Uchwalg Nr XLVI/310/2018 Rady Miasta Lancuta z dn. 27 wrzesnia 2018t
zarzqdzam co nastepuje.
§1
Ustalam Regulamin Organizacji wewnetrznej MDK w Lancucie, zalacznik do

zarzadzenia.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 grudnia 2022r.



BURMISTRZ MIASTA LANCUTA
ul. Plac Sobieskiego 18, 37-100 Lancut
Tel. 17 22522 02, fax. 17 225 20 21
e-mail: urzad@um-lancut.pl, www.lancut.pl

Lancut, dnia 1 grudnia 2022 r.
EKZ.403.17.2022

Sz.P.
Andrzej Piechowski
Dyrektor Miejskiego Domu Kultury w Eancucie

W odpowiedzi na pismo z dnia 24 listopada 2022 r. w sprawie wydania opinii dotyczacej
Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Domu Kultury w Lancucie, informuje, ze na
podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, pozytywnie opiniuj¢ przestany projekt w/w regulaminu.

Pismo przygotowat: Grzegorz Paczocha - kierownik tel. +48 17 249 04 07

Wvdzial Edukacji. Kultury i Zdrowia e-mail: edukacja.@um-lancut.pl
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Regulamin organizacyjny
Miejskiego Domu Kultury
w Lancucie
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ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Miejski Dom Kultury jest samorzadowa instytucjg kultury.

. Siedziba Miejskiego Domu Kultury jest miasto tancut, ul. Kosciuszki 15.

3. Miejski Dom Kultury zwany w dalszej czesci Regulaminu ,MDK", dziata na podstawie
Statutu nadanego Uchwata Rady Miejskiej w tancucie Nr XI/74/2007 z dnia 30
pazdziernika 2007 r., oraz przepisow ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o
organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2020 r. poz.194 t].).
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§2

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem” jest wewnetrznym aktem prawnym
okreslajacym w szczegolnosci:

1. Wewnetrzna strukture organizacyjng MDK.

2. Cele i zasady funkcjonowania MDK wraz z podziatem zadan i kompetencji pomiedzy

poszczegolnymi komdérkami organizacyjnymi.

Zasady prowadzenia i funkcjonowania Filii MDK w tancucie — przy ul. Podzwierzyniec 74.

4. Zasady prowadzenia i funkcjonowania swietlicy — przy ul. 29 Listopada (w Domu
Strazaka w tancucie).
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ROZDZIAL 2
CELE | ZASADY FUNKCJONOWANIA MDK

§1
Cele MDK

. Tworzenie nowoczesnego, rozwojowego i przyjaznego dzieciom, mtodziezy i

dorostym osrodka kultury.

Rozpowszechnianie kultury i edukacja kulturalna.

Tworzenie débr kultury.

Rozbudzanie i zaspakajanie potrzeb oraz zainteresowan kulturalnych.

Tworzenie odpowiednich warunkow do zajec ruchowych, edukacyjnych i artystycznych.
Inicjowanie i promowanie innowacyjnych form uczestnictwa w kulturze.

§ 2

Zasady funkcjonowania MDK

. MDK jest samorzadowa instytucjg kultury o charakterze publicznym, posiadajaca osobowosc

prawng, wpisana do rejestru organizatora i gospodarujgcg samodzielnie przydzielong czescia
mienia.
2. MDK prowadzi samodzielna gospodarke w ramach posiadanych srodkow, kierujac sie
efektywnoscia ich wykorzystania.
3. Pracami MDK kieruje Dyrektor na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.



4. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Burmistrz Miasta tancut, ktdry nawigzuje i
rozwigzuje z nim stosunek pracy.

5. MDK jest pracodawcyg dla Dyrektora i zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu
przepisow Kodeksu pracy.

6. Dyrektor reprezentuje MDK na zewnatrz oraz udziela petnomocnictwa w zakresie
okreslonym zadaniami kierowanego przez siebie MDK na czas swojej nieobecnosci.

ROZDZIAL 3.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA MDK

§1

Komaérki organizacyjne

1. MDK jest instytucja skftadajgca sie z samodzielnych stanowisk pracy, ktére podlegaja
bezposrednio Dyrektorowi.
2. Strukture organizacyjng MDK tworza nastepujgce komaorki organizacyjne:

Dyrektor - D

Dziat Artystyczny - A.

Dziat Promocji i Upowszechniania Filmu - PiUF
Dziat Administracyjno — Gospodarczy - AG.
Dziat Finansowo Ksiegowy - FK.

Kadry — Sekretariat - KS.

Inspektor Ochrony Danych - 10D.
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3. Szczegotowy schemat organizacyjny MDK w formie graficznej przedstawia Zafgcznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

4. Liczbe etatow w MDK przedstawia Zatacznik nr 2.

Dyrektor w drodze zarzgdzenia moze powotywac zespoty do realizacji okreslonych zadan.

6. MDK realizuje swoje zadania rowniez w oparciu o osoby zatrudnione na podstawie umowy
zlecenia, umowy o dzieto oraz na podstawie innych uméw zawieranych z zespotami,
wykonawcami i realizatorami poszczegolnych zadan, w szczegolnosci:

a) innymi instytucjami artystycznymi i podmiotami gospodarczymi.
b) osobami fizycznymi i prawnymi, posiadajgcymi uprawnienia do prowadzenia dziatalnosci
artystyczno-rozrywkowej.
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§2

Obowiazek wspoidziatania

W celu realizacji zadan okreslonych w postanowieniach Statutu oraz niniejszego Regulaminu,
pracownicy zobowigzani sa do wspotpracy i wspotdziatania miedzy soba oraz jednostkami
zewnetrznymi, wykonujgcymi okreslone zadania na rzecz MDK-



ROZDZIAL 4.
ZAKRES OBOWIAZKOW DYREKTORA MDK

§1

Do podstawowych obowigzkéw Dyrektora MDK nalezy:

1.
2.

3,
4.

i
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10.
.
12.
13.
14.
15.
16.

17

Kierowanie biezaca dziatalnoscig MDK oraz reprezentowanie MDK na zewnatrz.
Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej i innych ustaw oraz Statutu MDK, okreslajgcych status Dyrektora.
Przygotowywanie rocznych plandw dziatalnosci MDK oraz sprawozdan z ich wykonania.
Nadzorowanie prowadzenia spraw finansowo-ksiegowych MDK, w tym sporzadzanie
rocznego planu finansowego.

Dokonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikow MDK, w
tym dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikéw.

Kontrola przestrzegania dyscypliny pracy.

Nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow regulaminéw obowigzujgcych w MDK,
przepisow ppoz., nadzér nad ochrong informacji niejawnych.

Udzielanie petnomocnictw w sprawach nalezacych do jego kompetencji.

Zatwierdzanie regulaminéw i wydawanie w obowiazujacym trybie instrukcji i zarzadzen
wewnetrznych.

Prowadzenie statej wspotpracy z osrodkami kultury w powiecie, wojewodztwie, kraju i za
granica.

Zarzadzanie i 0golny nadzoér nad majatkiem MDK.

Wystepowanie z wnioskami o udzielenie dotacji na realizacje biezgcych zadan wtasnych.
Zatrudnianie i zwalnianie pracownikow MDK.

Ustalanie kierunkdw modernizacji bazy i remontéw kapitalnych oraz zakupow
inwestycyjnych.

Podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu przestrzegania ustawy o ochronie
danych osobowych i informacji niejawnych.

Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscig Filii przy ul. Podzwierzyniec 74
oraz Swietlicy przy ul. 29 Listopada ( w Domu Strazaka w tancucie).

W przypadku nieobecnoéci Dyrektora MDK zastepuje go Kierownik Administracyjny, a w
przypadku jego nieobecnosci pracownik wyznaczony Zarzgadzeniem wydanym przez
Dyrektora.

ROZDZIAL 5.
ZAKRES OBOWIAZKOW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH MDK

§1
Kierownik Artystyczny

Do zadan Kierownika Artystycznego kierujacego Dziatem Artystycznym nalezy:

1.

2.
3.

Zapewnienie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy, przepiséw bhp i p.poz., oraz
przestrzeganie tajemnicy stuzbowej w kierowanym dziale artystycznym.

Organizowanie i planowanie pracy w dziale artystycznym.

Prowadzenie kontroli nad dziatalnoscia kierowanego dziatu oraz prawidlowym i
terminowym obiegiem dokumentow z zakresu jej dziatalnosci.

. Udzielanie podlegtym pracownikom informacji, wyjasnien i porad w celu prawidtowego

wykonywania przypisanych im zadan.

Wydawanie polecen i sprawowanie biezgcego nadzoru nad realizacjg zadan przez
podlegtych pracownikow.

Wspotpraca z kierownikami innych dziatow w zakresie ich kompetencii.



7. Prowadzenie ewidencji i rozliczanie czasu pracy w godzinach nadliczbowych i w dni wolne
od pracy podlegtych pracownikow.
8. Sporzadzanie harmonogramow czasu pracy podlegtym pracownikom.
9. Sporzgdzanie wnioskow o awanse, nagrody oraz kary pracownicze.
10. Wspétpraca z innymi instytucjami prowadzacymi dziatalnos¢ kulturalno — oswiatowg w
miescie w celu tworzenia wspolnego kalendarza imprez.

§2
Dziat Artystyczny

Do zadan Dziatu Artystycznego nalezy w szczegolnosci:

1. Petnienie funkcji opiekuna wobec 0séb uczeszczajacych na imprezy kulturalno-
oswiatowe w MDK.

2. Organizowanie imprez artystycznych, sesji, spotkan itp. majacych charakter profilaktyczny
dla dzieci i mtodziezy.

3. Upowszechnianie roznych dziedzin sztuki np. koncerty, recitale, kabarety, spektakle, lekcje
umuzykalniajgce, widowiska dla dzieci itp.

4. Stata wspotpraca i wspotdziatanie z agencjami artystycznymi i zawodowymi instytucjami
kultury.

5. Wspotpraca i wspodtdziatanie z pedagogami przedszkoli, szkdt podstawowych, szkét
$rednich w zakresie pracy kulturalno-o$wiatowej, amatorskiego ruchu artystycznego oraz
form profilaktycznych.

6. Wykonywanie dekoracji, scenografii, reklamy, banerow, itp.

7. Projektowanie i wykonywanie programéw imprez, plakatéw, afiszy, zaproszen, katalogow,
dyplomow itp.

8. Upowszechnianie kultury plastycznej.

9. Organizacja wystaw.

10. Organizacja spotkan z tworcami.

11. Prowadzenie dokumentacji z catoksztattu pracy instruktora.

12. Przygotowywanie i organizowanie od strony merytorycznej imprez kulturalno -
oswiatowych i uroczystosci panstwowych

13. Rozwijanie zainteresowan w poszczegolnych kierunkach tworczosci artystyczne;.

14. Organizowanie i prowadzenie klubow i kot zainteresowan dla roznych grup wiekowych
o profilu muzycznym, teatralnym, recytatorskim, plastycznym, tanecznym, fotograficznym.

15. Przygotowania i proéby do koncertow, przedstawien, wieczoréw literackich, premier
teatralnych itp.

16. Udziat wraz z zespotami w festiwalach, przegladach, konkursach, turniejach itp.

17. Upowszechnianie form kulturalnych wsréd dzieci i mtodziezy oraz dorostych.

18. Wspotpraca z instytucjami upowszechniajacymi sztuke oraz z twércami indywidualnymi.

19. Poszukiwanie sponsoréw na zakup strojow, rekwizytéw, zorganizowanie wyjazdéw na
festiwale, przeglady, konkursy, wystawy itp.

20. Sporzadzanie sprawozdan ze swojej dziatalnosci.

21. Prowadzenie dokumentacji z dziatalnosci zespotdéw, kot, klubow zainteresowan
dziatajgcych w MDK.

22. Przygotowanie i realizacja amatorskich imprez artystycznych.

§3

Dziat Promocji i Upowszechniania Filmu

Do zadan Dziatu Promocji i Upowszechniania Filmu nalezy w szczegolnosci:

1. Przygotowywanie i realizacja dziatan reklamowych oraz akcji promocyjnych.
2. Diagnozowanie i analiza wydarzen kulturalnych organizowanych przez MDK pod katem ich
promocji i reklamy.
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Realizacja dziatan informacyjnych i wizerunkowych w obszarze mediow
spotecznosciowych i stron internetowych MDK.

Organizacja oraz udziat w imprezach promocyjnych, takich jak: wystawy, targi, konferencje.
Upowszechnianie w mediach lokalnych i ogdlnopolskich dziatalnosci programowej oraz
poszukiwanie nowych odbiorcow dziatalnosci MDK.

Wspotpraca z instytucjami kultury, stowarzyszeniami i innymi podmiotami w zakresie
promocji i upowszechniania filmu.

Organizacja imprez kulturalno-oswiatowych i widowni.

Upowszechnianie filmu.

Redagowanie tekstow i artykutow o filmie, wydarzeniach organizowanych lub
wspotorganizowanych.

§4

Kierownik Administracyjny

Do zadan Kierownika Administracyjnego kierujacego Dziatem Administracyjno — Gospodarczym
nalezy w szczegdlnosci:

1s

2.
3.

1.
12

13

14.

Zapewnienie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy, przepisow bhp i p.poz., oraz
przestrzegania tajemnicy stuzbowej w kierowanym dziale administracyjno - gospodarczym.
Organizowanie i planowanie pracy w dziale administracyjno - gospodarczym.
Prowadzenie  kontroli nad dziatalnoscig kierowanego dziatu oraz prawidtowym i
terminowym obiegiem dokumentdéw z zakresu jej dziatalnosci.

Udzielanie podlegtym pracownikom informacji, wyjasnien i porad w celu prawidtowego
wykonywania przypisanych im zadan.

Wydawanie polecen i sprawowanie biezgcego nadzoru nad realizacjg zadan przez
podlegtych pracownikow.

Wspoétpraca z kierownikami innych dziatéw w zakresie ich kompetenc;ji.

Prowadzenie ewidencji i rozliczanie czasu pracy w godzinach nadliczbowych i w dni wolne
od pracy podlegtych pracownikow.

Sporzadzanie harmonogramoéw czasu pracy podlegtym pracownikom.

Sporzadzanie wnioskéw o0 awanse, nagrody oraz kary pracownicze.

. Zapewnienie funkcjonowania catej infrastruktury technicznej w MDK ( energetycznej,

wodnej, kanalizacyjnej, cieptowniczej).

Nadzor nad utrzymaniem w nalezytym stanie obiektu MDK.

Nadzor nad prowadzeniem inwestycji, remontdw kapitalnych i biezgcych oraz konserwaciji
budynkow.

Opracowywanie i opiniowanie projektéw umoéw zwigzanych z dostawami mediow,
remontami i wynajem pomieszczen.

Wspétpraca z Dyrektorem i Gtéwnym Ksiegowym w opracowaniu planu dziatalnosci w
czesci dotyczacej remontow i konserwacji srodkow trwatych oraz planu inwestycji.

§5

Dziat Administracyjno-Gospodarczy

Do zadan Dziatu Administracyjno — Gospodarczego nalezy w szczegolnosci:

1
2.
3,

Wykonywanie zadan zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych.

Zabezpieczenie i ochrona mienia MDK.

Nadzér i wtasciwe przechowywanie dokumentacji zwigzanej z technicznym stanem
obiektow,
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10.
i A
12.
13:

14.

Dbatos¢ o utrzymanie w petnej sprawnosci technicznej i sanitarnej obiektow, sprzetu
nagtosnieniowego i wyposazenia, terminowe wykonywanie obowigzkowych badan stanu
technicznego, a takze biezace remonty.

Zakup materiatéw, urzadzen i innych artykutow niezbednych do nalezytego funkcjonowania
MDK oraz ewidencjonowanie biezacych zakupow.

Wynajem pomieszczen, srodkow transportu i sprzetu technicznego.

Na biezgco przygotowywanie pomieszczen, sprzetu scenicznego do prawidtowej realizacji
zadan statutowych.

Przygotowywanie i obstuga techniczna imprez kulturalnych, wydarzen kulturalnych,
okolicznosciowych, turniejow, zjazdow, konferencji organizowanych przez MDK i w MDK
oraz wspotpraca przy ich realizacji z innymi wspotorganizatorami imprez.

Obstuga sprzetu elektronicznego, audiowizualnego i akustycznego oraz muzycznego.
Nadzorowanie przestrzegania przepiséw bhp i p.poz. w MDK.

Administrowanie majatkiem ruchomym i nieruchomym MDK.

Przeprowadzanie inwentaryzacji.

Nadzoér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w obiektach MDK oraz na przylegtym
terenie.

Zabezpieczenie i ochrona obiektu oraz majatku ruchomego przed kradzieza, pozarem,
zniszczeniem.

§6

Dziat Finansowo — Ksiegowy

Do zadan Dziatu Finansowo — Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1
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10.

11.

Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z ustawg o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia
1994r. (Dz.U. Z 2021 poz. 217 t.).) w sposob prawidlowy, zapewniajgc rzetelne i jasne
przedstawienie sytuacji majatkowe;j i finansowej MDK.

Opracowywanie projektu planu finansowego MDK.

Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora MDK
dotyczacych prowadzenia ksiegowosci, w tym w szczegodlnosci:

a) zaktadowego planu kont

b) obiegu dokumentéw

c) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

Zapewnianie terminowego sciagania naleznosci i egzekwowanie zobowiazan.
Sprawdzanie i weryfikacja dokumentoéw pod wzgledem formalno — rachunkowym.
Ochrona i archiwizowanie dokumentow finansowych bedgcych w posiadaniu dziatu
ksiegowosci.

Kontrola wraz z oceng celowosci | prawidtowosci wykorzystania dotacji budzetowej i
srodkéw finansowych.

Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Prowadzenie kasy MDK zgodnie z przepisami obrotu pienieznego i zasadami gospodarki
kasowe;j.

Zatatwianie spraw obrotu pienieznego poza kasa:

a) doreczenie dokumentow do banku,

b) odbior wyciagow bankowych,

c) przekazywanie i pobieranie srodkéw pienieznych z rachunku bankowego MDK.
Przyjmowanie rachunkéw i faktur VAT oraz innych dokumentow zwigzanych z dziatalnoscig
MDK i kontrolowanie ich zgodnosci z ustawa o podatku VAT.
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§7
Glowny Ksiegowy

Do zadan Gtownego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:
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Prowadzenie spraw finasowo-ksiegowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Planowanie przychodow i kosztow prowadzenia dziatalno$ci oraz sporzadzanie
sprawozdan i planow finansowych.

Przygotowanie faktur i rachunkéw do rozliczen wewnetrznych i zewnetrznych.
Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad realizacja budzetu MDK.

Sprawowanie kompleksowego nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej.
Wspotpraca ze Skarbnikiem Miasta tancuta w sprawach dotyczacych dotacji dla MDK.
Wykonywanie innych zadan powierzonych mu przez Dyrektora MDK.

Nadzorowanie pracy kasjera.

§8

Dziat Kadr-Sekretariatu

Do zadan Kadr — Sekretariatu nalezy w szczegolnosci:
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2.

Obstuga centrali telefonicznej

Prowadzenie sekretariatu.

Prowadzenie ewidencji pism wptywajacych do MDK
Przekazywanie pism i korespondencji pracownikom MDK zgodnie z dekretacja.
Ewidencjonowanie zarzadzen wewnetrznych Dyrektora.
Przygotowanie pism w sprawach zleconych przez Dyrektora.
Udzielanie informacji interesantom.

Prowadzenie kontroli dyscypliny pracy poprzez:

a) sporzadzanie comiesiecznych list obecnosci dla pracownikéw,
b) prowadzenie miesiecznej ewidencji czasu pracy,

c) prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych.
Prowadzenie dokumentacji akt osobowych.

10. Przygotowanie umow o prace i $wiadectw pracy.
11. Prowadzenie spraw zwigzanych z ruchem kadrowym pracownikow.
12. Sporzadzanie sprawozdan GUS.

§9
Inspektor Ochrony Danych

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegélnosci:

.

w

Monitorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych oraz
wewnetrznych dokumentow, procedur MDK i zalecen dla przetwarzania danych, a takze
biezgce informowanie dyrektora o wnioskach.

Przeprowadzanie audytow zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami oraz
opracowywanie sprawozdan i zalecen dla dyrektora.

Informowanie pracownikéw oraz wspdétpracownikoéw o ich obowigzkach wynikajgcych

z przepisdéw o ochronie danych oraz przyjmowanie od nich oswiadczenia o zachowaniu
poufnosci.

Informowanie dyrektora i kierownikéw dziatu o obowiazkach wynikajacych z przepiséw

o ochronie danych, w tym aktywne doradzanie, jakie dziatania powinny by¢ podejmowane.
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Przeprowadzanie analizy ryzyka i zagrozen oraz przedstawianie wnioskow i zalecen.

7. W przypadku koniecznosci przeprowadzania oceny skutkdéw, aktywne wspieranie
kierownictwa w jej realizacji.

®

Organizowanie szkolen wstepnych i okresowych z ochrony danych osobowych.

9. Monitorowanie udostepnie danych osobowych, w tym wydawanie opinii w zakresie
realizacji wniosku o udostepnienie.

10. Petnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych.

11. Nadzér nad aktualnoscia dokumentacji i wewnetrznych procedur zarzadzania
bezpieczenstwem danych osobowych, w tym proponowanie nowych procedur.

12. Prowadzenie Kontroli Zarzadczej.

13. Administrowanie na stronie internetowej MDK Biuletynu Informacji Publiczne;.

14. Poszukiwanie zrodet finansowania dla projektéw realizowanych przez MDK.

15. Sporzadzanie ofert, wnioskéw, projektow artystycznych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa w celu otrzymania dotacji unijnych, ministerialnych itp.

ROZDZIAL 6.
FILIA | SWIETLICA MDK W LANCUCIE.

§1

Filia Podzwierzyniec

Miejski Dom Kultury w tancucie prowadzi Filie przy ul. Podzwierzyniec 74.
Filig kieruje Dyrektor MDK za posrednictwem Kierownika bezposrednio podlegajacego

Dyrektorowi.

1)

2)
3

16)

17)
18)
19)
20)
21)

Do zadan Kierownika i pracownikéw Filii nalezy w szczegolnosci:

Zapewnienie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy, przepiséw bhp i p.poz., oraz
przestrzegania tajemnicy stuzbowe;.

Organizowanie i planowanie pracy.

Udzielanie podlegtym pracownikom informacji, wyjasnien i porad w celu prawidtowego
wykonywania przypisanych im zadan.

Wydawanie polecen i sprawowanie biezacego nadzoru nad realizacjg zadan przez
podlegtych pracownikow.

Wspotpraca z kierownikami innych dziatow w zakresie ich kompetencji.

Prowadzenie ewidencji i rozliczanie czasu pracy w godzinach nadliczbowych i w dni
wolne od pracy podlegtych pracownikow.

Sporzadzanie harmonogramoéw czasu pracy podlegtym pracownikom.

Sporzadzanie wnioskéw o awanse, nagrody oraz kary pracownicze.

Dbatos¢ o majatek powierzony Filii.

Czuwanie nad tadem i porzadkiem w pomieszczeniach jak rowniez na zewnatrz
budynku.

Organizowanie spotkan | warsztatow artystycznych dla zespotow i tworcow amatoréw.
Wspotpraca ze szkotami, zaktadami pracy itp.

Koordynacja réznych form pracy.

Tworzenie zespotéw artystycznych, két i klubéw zainteresowan.

Prowadzenie ewidencji odbywajacych sie imprez oraz ewidencja wynajmu
pomieszczen innym podmiotom.

Rozwijanie zainteresowan w poszczegolnych kierunkach tworczosci artystyczne;.

Sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci placowki.
Kolportaz biletow na formy ptatne organizowane w Filii.
Upowszechnianie réznych form o$wiatowych, artystycznych i rozrywkowych.

Zgtaszanie Dyrektorowi zapotrzebowania na srodki pieniezne dotyczace spraw Filii.

Pozyskiwanie sponsorow do pracy merytorycznej i kosztéw administracyjnych Filii.

\/
\

\



§2

Swietlica

1. Miejski Dom Kultury w tancucie prowadzi Swietlice przy ul. 29 Listopada
2. Swietlica kieruje Opiekun, bezposrednio podlegajacy Dyrektorowi.
3. Do zadan Opiekuna Swietlicy nalezy w szczegélnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

Prowadzenie zajec $wietlicowych.

Wspotpraca ze szkotami i przedszkolami z terenu miasta tancuta.

Sporzadzanie rocznych planéw pracy i sprawozdan.

Petnienie funkcji opiekuna i wychowawcy w Swietlicy.

Wychowywanie dzieci i mtodziezy na wrazliwych odbiorcow sztuki, przygotowanie do
czynnego uczestnictwa w amatorskim ruchu artystycznym.

Animowanie lokalnego rozwoju w oparciu o aktywno$¢ mieszkancow.
Organizowanie spotkan i warsztatow artystycznych dla zespotdw i tworcow amatorow
dziatajgcych na terenie miasta.

Rozwijanie zainteresowan w poszczegolnych kierunkach twérczosci artystyczne;j.
Wspotdziatanie z innymi placowkami kulturalnymi, oswiatowymi w zakresie rozwoju
amatorskiego ruchu artystycznego.

10) Utrzymanie czystosci w wyznaczonych pomieszczeniach.

ROZDZIAL 7.
ZASADY PODPISYWANIA PISM, OBIEG DOKUMENTOW.

§1

1. Podpisu Dyrektora MDK wymagajg nastepujace pisma i dokumenty:

1

2)
3)
4)
o)
6)
7)

korespondencja z organami samorzadowymi, organami administracji panstwowej i
innymi instytucjami,

wszystkie pisma dotyczace spraw osobowych pracownikéw MDK,

petnomocnictwa i upowaznienia,

umowy i porozumienia,

pisma dotyczace kontaktow z zagranica,

pisma i dokumenty dot. spraw finansowych i majatkowych w MDK,

odpowiedzi na skargi dotyczace dziatalnosci pracownikow MDK, zalecenia pokontrolne.

2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora dokumenty oraz pisma moga podpisywac pracownicy
MDK zastepujacy Dyrektora w granicach indywidualnego upowaznienia udzielonego przez
Dyrektora.

§2

Pracownicy przygotowuja pisma o charakterze przygotowawczym oraz techniczno-

kancelaryjnym.

Dokumenty przedktadane Dyrektorowi MDK do podpisu powinny by¢ uprzednio zaparafowane

przez:

1) pracownika, ktory opracowat dokument (Pismo przygotowat/fa: Imie i nazwisko pracownika,
stanowisko pracy - na ostatniej stronie u dotu, po lewej),

2) radce prawnego - w przypadku projektow dokumentéw wymagajacych opinii prawne;.

Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa sie

na zasadach okre$lonych w instrukcji wewnetrzne;j.

Pisma wychodzace z MDK sygnowane sg skrotem - MDK.



§3

Korespondencja przychodzaca i wychodzaca jest rejestrowana w Dzienniku Korespondencyjnym i
niezwtocznie przekazana Dyrektorowi MDK w celu dyspozycji.

ROZDZIAL 8.
POSTANOWIENIA ORGANIZACYJNO-PORZADKOWE

§1

Postanowienia Ogolne

1.  Regulamin organizacyjny Miejskiego Domu Kultury w tancucie stanowi podstawe do
ustalenia szczegotowych zakreséw czynnosci dla pracownikdw merytorycznych,
administracji i obstugi MDK.

2. Znajomos¢ Regulaminu jest obowiazkiem kazdego pracownika MDK, potwierdzonym
ztozeniem podpisu pod imiennym oswiadczeniem.

3. Nieprzestrzeganie Regulaminu stanowi naruszenie obowigzkow stuzbowych i pocigga za
soba odpowiedzialno$¢ porzadkowa lub dyscyplinarng przewidziang Kodeksem Pracy

§2

Przekazanie stanowiska pracy

1. W przypadku rozwigzania stosunku pracy pracownik ma obowigzek protokolarnego
przekazania stanowiska pracy.
2. Protokot przekazania sporzadzony w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach winien
zawierac:
1) wykaz aktow (dokumentow) stanowiska pracy,
2) spis teczek ze sprawami bedacymi w toku zatatwiania,
3) wyszczegolnienie spraw bedacych w toku zatatwiania,
4) spis powierzonego mienia,
5) podpis pracownika zdajacego stanowisko pracy oraz pracownika przyjmujgcego to
stanowisko.
3. Kopie protokotu nalezy przechowywac w aktach osobowych pracownika zdajgcego
stanowisko oraz pracownika przyjmujgcego to stanowisko.

§3

Zalatwianie skarg i wnioskow

1. Dyrektor przyjmuje skargi i wnioski obywateli, co najmniej 2 razy w tygodniu w ustalanym
harmonogramie pracy Dyrektora.

2. Postepowanie w sprawie skarg | wnioskow normuje Kodeks postepowania
administracyjnego oraz przepisy szczegolne.

3. Skargi i wnioski ztozone w formie pisemnej sg ewidencjonowane w rejestrze prowadzonym
przez pracownika Sekretariatu.

4. Na okolicznosc¢ przyjecia skargi lub wniosku ustnego sporzadza sie protokot.

5. W protokole zamieszcza sig date przyjecia skargi lub wniosku, imif? i nazwisko, telefon oraz
adres zgtaszajgcego, a takze zwiezty opis tresci sprawy.

6. Dyrektor po rozpatrzeniu zleca zatatwienie skarg i wnioskoéw poszczegolnym pracownikom
wedtug ich kompetenciji.



ROZDZIAL 9.
POSTANOWIENIA KONCOWE

Postanowienia niniejszego Regulaminu wchodza w zycie z dniem podpisania przez
Dyrektora MDK w tancucie.

W dniu nadania Regulaminu Organizacyjnego traci moc Regulamin z dnia 23.10.2020r.
Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego nadania.

it

™\

foh e Y
Natalig }gt\?ﬁ'm-{uxka
RADEAPRAWSAL

LB -'2093

N



STRUKTURA ORGANIZACYJNA MIEJSKIEGO DOMU KULTURY W LANCUCIE

Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego MDK w tancucie

Gtowny
ksiegowy
| etat

Specjalista
| etat

Ksiegowy
kasjer
| etat

Dziat
promociji

i upow.

filmu

[
Inspektor

ochrony danych| | Instruktor

| etat Il etaty

Specjalista
| etat

Realizotor
dzwieku
| etat

I

Technik
| etat

[

Pracownik
gospodarczy
IV etaty

I

Portier
| etat

Umowa
zlecenie

Instruktor
IV etaty

Instruktor
| etat

Pracownik
gospodarczy
Il etaty




Liczba etatow:

Struktura przewiduje

1. Dyrektora

2. Daziat artystyczny

4. Dziat promocji i upowszechniania filmu
5. Dziat gospodarczo — administracyjny
7. Dziat finansowo-ksiegowy

8. Kadry - Sekretariat

9. Inspektor ochrony danych

10. Filia ul. Podzwierzyniec

Razem:

Zatacznik nr 2

1 etat

5 etatow
2 etat

9 etatow
2 etaty

1 etat

1 etat

4 etaty

25 etatéw
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