REGULAMIN ORGANIZACYINY
MIEISKIEGO DOMU KULTURY W SWIEBODZICACH

Rozdziat. |
Postanowienia ogélne
§1
Miejski Dom Kultury w Swiebodzicach zwany dalej MDK jest samorzgdowg instytucja kultury
dziatajgcq na podstawie Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziafalnosci kulturalnej (tekst jednolity Dz. U. z 16 kwietnia 2012 r. poz. 406) oraz Statutu nadanego
Uchwatg Nr XXVIII/166/2012 Rady Miejskiej w Swiebodzicach z dnia 10.10.2012 r.

§2

Organizatorem MDK jest Gmina Swiebodzice.
§3

Nadzor merytoryczny nad dziatalnoscig MDK sprawuje bezposrednio Burmistrz Miasta.
§4

Siedzibg instytucji jest budynek przy ul. Wolnosci 13, 58-160 Swiebodzice, a terenem dziatalnosci
gmina Swiebodzice.

§5
Regulamin okresla organizacje wewnetrzng i zakresy dziatania komérek organizacyjnych instytucji.
Integralng czescig "Regulaminu organizacyjnego” jest schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik

Nr 1.

Rozdziat. Il

Cele i zadania

§6
Miejski Dom Kultury w Swiebodzicach realizuje zadania w zakresie wychowania, edukacji i
upowszechniania kultury, prowadzi wielokierunkowg dziatalno$¢ w dziedzinie rozwoju i
upowszechniania regionalnej, narodowe;j i $wiatowej kultury wérdéd mieszkancéw miasta.
§7
Zadania w zakresie dziatalnosci kulturalnej MDK realizuje w szczegélnoéci poprzez:

1. Edukacje kulturalng i wychowanie przez sztuke.

2. Gromadzenie, dokumentowanie, tworzenie, ochrona i udostepnienie débr kultury.
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Tworzenie warunkéw dla rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego oraz zainteresowania
wiedzg i sztuka.

Tworzenie warunkow dla rozwoju folkloru, a takze rekodzieta ludowego i artystycznego.

Rozpoznawanie, rozbudzanie i zaspokajanie potrzeb oraz zainteresowan kulturalnych w
szczegoblnosci dzieci | mtodziezy.

Organizowanie koncertow, spektakli, wystaw dziet sztuki, spotkan literackich, spotkan z
twdrcami.

Organizowanie imprez rozrywkowych.
Prowadzenie dziatalnosci wydawniczej.
Prowadzenie zespotdw i ognisk artystycznych.
Prowadzenie sprzedazy dziet sztuki.

Realizowanie imprez zbiorowych (okolicznosciowych, rodzinnych, obrzedowych,
Swigtecznych, dyskotek i festyndw).

Wspotdziatanie z organizacjami i stowarzyszeniami.

Wspdtprace z regionalng prasa i mediami.

Wspotprace ze szkotami i przedszkolami.

Prowadzenie dziatalnosci promocyjnej w zakresie kultury i sztuki.

§8

Dziatalnos¢ gospodarcza MDK

1.

Instytucja kultury moze prowadzi¢ wszelka dziatalnos¢ gospodarcza nie kolidujaca z
programem merytorycznym celem pozyskania dodatkowych srodkéw finansowych, a w
szczegOlnosci handlowa polegajacy na:

1/ sprzedazy artykutow uzytku kulturalnego (tj. przedmiotdw artystycznych, rzemie$iniczych i
dekoracyjnych, itp.)

2/ realizacji imprez zleconych

3/ prowadzeniu dziatalnosci gastronomicznej zwigzanej z obstuga imprez

4/ organizowaniu i prowadzeniu odptatnych kurséw i szkolen dla dzieci i dorostych

5/ organizowaniu zabaw tanecznych

6/ prowadzeniu dziatalnosci wydawniczej i wystawienniczej.



1.

Rozdziat. I
Zarzadzanie Miejskim Domem Kultury

§9
Dyrektor zarzgdza instytucja, wykonuje obowigzki pracodawcy i reprezentuje jg na zewnatrz
oraz odpowiada za caioksztaft jej dziatalnosci.
Dyrektor odpowiada w szczegdlnosci za:
a/ realizacje zadar statutowych i plandw dziatalnoéci MDK
b/gospodarke finansowga, w tym gospodarowanie mieniem instytucji
c/ polityke kadrowa
d/warunki pracy, BHP, zabezpieczenie ppoz. oraz inne zadania wynikajgce z przepisow
szczegdblnych.
Dyrektor jest pracodawca i bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikdw MDK w
Zwigzku z tym:
1/ podpisuje umowy o prace z pracownikami,
2/ podpisuje wypowiedzenia uméw o prace oraz pisma zwigzane ze stosunkiem pracy,
3/akceptuje wnioski dotyczace rozwigzania uméw o prace na zasadzie porozumienia stron,
urlopéw pracowniczych,
4/ustala poziom wynagrodzen pracownikéw w Regulaminie Wynagradzania MDK,
5/udziela kar porzgdkowych pracownikom,
6/akceptuje Swiadectwa pracy,
7/akceptuje wnioski o emerytury i renty pracownicze,
8/akceptuje dodatki funkcyjne, specjalne, nagrody jubileuszowe, od prawy emerytalne,
9/rozpatruje skargi i wnioski w ramach postgpowania spornego regulowanego przez KPA,
10/ rozstrzyga sporne sprawy kompetencyjne pomiedzy pracownikami.
Dyrektor upowazniony jest do wydawania zarzadzen regulujgcych funkcjonowanie MDK,
Dyrektor podpisuje:
1/zarzadzenia wewnetrzne, instrukcje, regulaminy i inne akty prawne o charakterze
wewnetrznym,
2/decyzje i polecenia stuzbowe o charakterze ogélnym i organizacyjnym oraz zwigzane z
realizacjg zadan MDK,
3/korespondencje zewnetrzng kierowang do wtadz zwierzchnich, sadow oraz kontrahentéw
umow cywilnych,
4/informacje, sprawozdania i wnioski o charakterze problemowym wychodzgce na zewnatrz
MDK,

5/sprawozdania z realizacja zadan,



6/pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do zakresu dziatania i uprawnien Dyrektora,
§10
Dyrektora powotuje i odwotuje Burmistrz Miasta.
§11

1. Dyrektor moze powierﬂzyé stanowisko swojego Zastepcy po zaciggnigciu pisemnej pozytywne;j
opinii Burmistrza Miasta, podobnie jak i cofniecie powierzenia.

2. Powotanie Zastepcy Dyrektora nastepuje wyfacznie na czas dtugotrwatej nieobecnosci
Dyrektora spowodowanej jego chorobg lub innymi przyczynami powodujgcymi dtuzszg
nieobecnosc.

3. W przypadku krotkoczasowej nieobecnosci Dyrektora spowodowanej np. krotkotrwatg
choroba, urlopem, delegacja, itp. zastepuje go pracownik przez niego wyznaczony, ktory
dziata¢ bedzie w ograniczonym i wyznaczonym przez Dyrektora zakresie w uzgodnieniu i
porozumieniu z Dyrektorem MDK .

§12
1. Dyrektor kieruje MDK przy pomocy Zastepcy Dyrektora i Gtownego Ksiegowego.

2. Zakres czynnosci Zastgpcy Dyrektora i Glownego Ksiegowego sporzadza Dyrektor.

§13
Zakres dziatall i kompetencji Zastepcy Dyrektora.

1. Do zadan Zastgpcy Dyrektora nalezy w szczeg6Inosci zastepowanie Dyrektora w czasie jego
nieobecnosci (zgodnie z § 11 pkt.2) we wszystkich sprawach dotyczacych MDK w zakresie
okreslonym w niniejszym Regulaminie oraz upowaznieniach Dyrektora.

2. Zastgpca Dyrektora realizuje inne zadania przewidziane przepisami prawa oraz zadania
wynikajgce z polecer lub upowaznien Dyrektora.

3. Zastgpca Dyrektora petni bezposredni nadzér nad podlegtymi komdrkami organizacyjnymi
tzn. uprawniony jest do wydawania podlegtym mu komérkom organizacyjnym polecef i
instrukcji dotyczacych wykonywania przypisanych im zadan.

§14
Zakres zadan Gtéwnego Ksiegowego.

1. Obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ Gtéwnego Ksiegowego wynikaja z przepiséw
Ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz.
1223 z péZn.zm.) oraz Ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157
poz. 1240 z pdin.zm.).

2. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

1/ planowe i celowe realizowanie budzetu instytucji, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,



2/ ustalanie stanu i wyniku finansowego,
3/ sporzadzanie rocznych planéw finansowych, analiz, sprawozdan statystycznych i
bilansowych,
4/ dokonywanie wstepnej kontroli:
a/ zgodnosci operacji éospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b/kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych,
5/ prowadzenie rachunku MDK,
6/ wykonywanie innych zadar zgodnie z przepisami o gtéwnych ksiegowych.

3. Giowny Ksiegowy jest uprawniony do:
1/ dysponowania wspdlnie z Dyrektorem MDK majatkiem instytucji oraz zaciggania
zobowigzan finansowych w granicach okreslonych przepisami,
2/ wystepowania jako petnomocnik Dyrektora MDK przy dysponowaniu rachunkami
bankowymi i wydawania innych dyspozycji o charakterze finansowo-ksiegowym wynikajgcym
z przepisow ogolnych,
3/ okreslenia zasad, wedtug ktorych maja byé wykonywane przez inne stuzby prace
niezbedne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej, ksiegowosci i
sprawozdawczosci finansowej.

4. Gtoéwny Ksiegowy ponosi odpowiedzialnosé przed Dyrektorem MDK za:
1/ prawidtowe zorganizowanie rachunkowosci i sprawozdawczoci finansowej,
2/ ustalenie prawidtowego obiegu dokumentéw niezbednych w rachunkowoéci,
3/ nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw rachunkowych,
4/ sprawne i terminowe wykonywanie zadan,
5/ prawidtowe opracowywanie i realizacje planu budzetowego MDK,

6/ wiasciwa wspotprace z innymi stanowiskami pracy.

Rozdziat. IV
Organizacja wewnetrzna

§ 15
Zgodnie ze schematem organizacyjnym w MDK wyodrebnia sie nastepujace komaorki organizacyjne i
samodzielne stanowiska pracy:
1/ Zastepca Dyrektora
2/ Gtéwna Ksiegowa
3/ Dziat kulturalno-organizacyjny

4/ Dziat gospodarczy



§ 16

1. Pracg komdrek organizacyjnych kieruje Dyrektor i wszystkie komaérki jak i samodzielne
stanowiska pracy podlegajg Dyrektorowi.

2. Wszystkie komorki organizacyjne i stanowiska pracy obowigzane sg do wspétdziatania i
uzgadniania ki‘c_*runkc’)\nv.r wspotpracy w przypadku wykonywania przypisanych zadan
wymagajgcych wspdtpracy.

3. Koordynacjg prac przy zatatwianiu spraw wymagajgcych wspétdziatania wiekszej ilosci
komorek organizacyjnych i stanowisk pracy prowadzi ta z nich, ktéra jest merytorycznie

odpowiedzialna za wykonanie danego zadania, wskazana przez Dyrektora.

Rozdziat. V
Zakresy dziatania poszczegdlnych komérek organizacyjnych
§17
Do zadan Dziatu Kulturalno-organizacyjnego nalezy:
- organizacja priorytetowych imprez kulturalnych
- realizacja projektéw kulturalnych o zasiegu miejskim, lokalnym, ogdlnopolskim i miedzynarodowym
- wspotpraca z agencjami artystycznymi i instytucjami w zakresie organizacji imprez
- Opracowywanie i przesyfanie potencjalnym odbiorcom oraz instytucjom kultury ofert
- organizowanie imprez i realizowanie zadan artystycznych tj. przegladéw, konkurséw, spektakli,
wydarzen kulturalnych
- promocja i reklama imprez
- organizacja imprez komercyjnych i na zlecenie
- przygotowanie niezbednej dokumentacji organizowanych przez MDK imprez
- organizowanie indywidualnego i zespotowego uczestnictwa w kulturze
- edukacja kulturalna i wychowanie przez sztuke, w formie wieczoréw, spotkarn, odczytow,
seminariow, wernisazy
- organizacja wystaw statych i czasowych
- wspotpraca z instytucjami oraz placéwkami oswiatowymi i wychowawczymi
- Opracowywanie i przygotowywanie do publikacji dokumentéw dotyczgcych dziatalnoéci MDK
- wspotpraca ze srodkami masowego przekazu
-organizowanie i prowadzenie kot i zespotdw dla réznych grup wiekowych o profilu: muzycznym,
teatralnym, plastycznym, tanecznym, itp.
§18
Do zadari Dziatu gospodarczego nalezy:

- utrzymanie czystosci w budynku MDK



- dbanie o narzedzia i powierzony sprzet,— oszczedne gospodarowanie nimi

- zwracanie szczegolnej uwagi na bezpieczenstwo p.poz. pomieszczen

- biezgca kontrola wszystkich pomieszczen i urzadzen znajdujacych sie w nich, w tym: wytaczanie
swiatet niepotrzebnie $wiecacych sie, zamykanie zaworéw z wodg, zamykanie drzwi, itp.

- nadzor (pomoc i obsiuga)nad“realizach projektow okolicznosciowych zleconych MDK

- przygotowywanie sal pod zgtaszane wynajmy i imprezy kulturalne

Rozdziat. VI
Zakresy dziatania poszczegélnych komérek organizacyjnych
§19
1. Obowigzki, odpowiedzialnos¢ i uprawnienia pracownikow okreslajg przepisy Kodeksu pracy i
inne przepisy wewnetrzne oraz akty prawne o charakterze ogdlnym.
2. Do obowigzkéw pracownika nalezy:
- zorganizowanie stanowiska pracy na poziomie gwarantujgcym sprawne wykonywanie zadan
- gruntowna znajomos¢ zakresu swoich obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien
zwigzanych ze stanowiskiem i pracg oraz trybu zatatwiania okre$lonych spraw
-sumienne wykonywanie powierzonych zadan i czynnosci
- znajomosc i przestrzeganie przepiséw BHP i ppoz., 0 ochronie mienia, tajemnicy
panstwowej i stuzbowej, dyscypliny pracy, porzadku i toku pracy
- wtasciwe gospodarowanie powierzonymi materiatami i sprzetem
- efektywne wykorzystanie czasu pracy na realizacje przydzielonych zadan
- informowanie przetozonego o stanie biezacych prac i ewentualnych trudnoéciach
- podnoszenie kwalifikacji ogélnych i zawodowych
- wykonywanie czynnosci zleconych przez Dyrektora nie ujetych w indywidualnym zakresie
czynnosci
- stata dbato$¢ o autorytet i dobre imig MDK, a takze dazenie do stworzenia wlasciwych
stosunkdw miedzyludzkich.
3. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ wobec bezposredniego przetozonego za wypetnianie
obowigzkéw wynikajgcych z zakresu czynnosci, a przede wszystkim za:
- terminowos¢ i jako$¢ wykonywanej pracy na powierzonym stanowisku
- powierzone mu wartosci majatkowe
- rzetelne, prawidtowe i zgodne z rzeczywistoscig opracowywanie dokumentacji zwigzanej z
jego stanowiskiem pracy
- przestrzeganie regulaminu pracy i innych przepisdw regulujgcych obowiazki i uprawnienia

pracownicze.



4. Pracownik jest uprawniony miedzy innymi do:

- otrzymania od przetozonego indywidualnego zakresu czynnosci i odpowiedzialnoéci na
zajmowanym stanowisku
- otrzymania od przetozonego instruktarzu i wyjasnien dotyczacych sposobu zatatwiania
czynnosci wynikajacych z dodatkowych zadan
- sktadania wnioskdw usprawniajacych prace
- otrzymywania Srodkow niezbednych do wykonywania zadan.

Rozdziat. VII

Postanowienia koricowe

§20

1. Na podstawie postanowien niniejszego Regulaminu oraz zawartych w nim ramowych
zakresOw czynnosci, uprawnien i obowigzkéw Dyrektor okreéla na pismie podlegtym
pracownikom szczegétowe zakresy czynnosci i odpowiedzialnoéci.

2. Dla zapewnienia prawidtowej realizacji zadari Dyrektor MDK moze dla poszczegdlnych
stanowisk pracy rozszerzy¢ zakresy czynnosci i zadania dodatkowe wynikajgce z biezgcych
potrzeb.

3. Szczegotowe zakresy czynnosci opracowane i przydzielone poszczegblnym pracownikom
zatwierdza Dyrektor MDK.

4. Zakres czynnosci winien by¢ opatrzony data i podpisany przez pracownika przyjmujacego
obowigzki.

§21
Regulamin niniejszy tacznie ze Statutem Miejskiego Domu Kultury stanowi catos$¢ przepiséw
regulujacych organizacje wewnetrzng i szczegétowy zakres dziatania, o ile pdzniejsze przepisy
w tym zakresie nie bedg stanowi¢ inaczej.
§22
Schemat organizacyjny MDK stanowi zatgcznik do niniejszego Regulaminu.
§23
Zmiany postanowien regulaminu dokonywane sg w trybie wiasciwym dla jego nadania.
§24

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 3 luty 2015 .

Dyrektor
Miejskiego Dorj‘?u Kultury

w Swiebodzicach
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