Projekt Nr OR-BRM.0006.341.2013

z dnia 19 marca 2013 r.

UCHWALA NR ...
RADY MIASTA USTRON
zdnia ....cccvvueennnnn. 2013 r

w sprawie zaopiniowania Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Domu Kultury "Prazakéowka"
w Ustroniu

Na podstawie art. 18 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz.
1591 z pozn. zm. ) w zwiazku z art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalno$ci kulturalnej ( tj.Dz. U. z 2012 r. poz. 406)

Rada Miasta Ustron uchwala:

§1.

Zaopiniowa¢ pozytywnie projekt Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Domu Kultury "Prazakéwka"
w Ustroniu w brzmieniu stanowiacym zatacznik do niniejszej uchwaty.

§2.

Wykonanie uchwatly powierzy¢ Burmistrzowi Miasta Ustron.

§3.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik do Uchwaly Nr ............c.......
Rady Miasta Ustron

REGULAMIN ORGANIZACYJINY _ ]
MIEJSKIEGO DOMU KULTURY ,,PRAZAKOWKA”
W USTRONIU

l. POSTANOWIENIA OGOLNE
1. Dziatalnos¢ Miejskiego Domu Kultury ,Prazakéwka” w Ustroniu,
okresla Statut MDK, zatwierdzony przez Rade Miasta Uchwatg
nr X1X/194/00 z 11 maja 2000r.
2. Regulamin organizacyjny okresla strukture organizacyjng MDK, zakres
dziatania, kompetencji oraz odpowiedzialnosci dyrektora, ogolny zakres
obowigzkéw stuzbowych i odpowiedzialnosci pracownikow.

I. STRUKTURA ORGANIZACYJNA

1. Organizacje wewnetrzng MDK okresla schemat organizacyjny,
stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

1. ZAKRES DZIALANIA | ODPOWIEDZIALNOSCI DYREKTORA MDK

|

. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Burmistrz Miasta Ustron.
2. Dyrektor podlega bezposrednio Burmistrzowi Miasta Ustron.

3. Dyrektor zarzgdza MDK zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
i reprezentuje MDK ,Prazakéwka” na zewnatrz.

4. Dyrektor MDK ponosi odpowiedzialnos¢ za dziatalno$¢ placowki, zas
w szczegolnosci odpowiada za:

a. prawidtowg i sprawng organizacje pracy w MDK,

b. racjonalne gospodarowanie srodkami finansowymi
i majgtkowymi,

c. planowanie i sprawozdawczos¢ MDK

d. podejmowanie decyzje w sprawach kadrowych zwiaszcza
dotyczgcych przyjmowania, zwalniania, awansowania
i opiniowania pracownikow MDK,

e. przydzielanie zakresow czynnosci podlegtym pracownikom
oraz przekazywanie im do wiadomosci i stosowania przepiséw
prawa dotyczgcych zakresu ich dziatalnosci,

f. inicjowanie i nadzorowanie dziatalnosci merytorycznej
pracownikow,

g. zapewnienie pracownikom odpowiednich warunkoéw pracy,
przestrzeganie prawa pracy i przepiséw BHP i P.poz,
zabezpieczanie nalezytego tadu i porzadku w obiekcie,
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. zapewnianie pracownikom odpowiednich srodkow do pracy

i higieny zgodnie z obowigzujgcymi normami,
utrzymywanie kontaktu z innymi placéwkami kulturalno-
oswiatowymi jak domy kultury, szkoty, domy wczasowe itp.

5. Do kompetencji dyrektora MDK nalezg w szczegolnosci:

a.

b.

C.

decyzje w sprawach kadrowych — w ramach posiadanych
srodkow,

decyzje w sprawach majgtkowych — zgodnie z rocznym planem
finansowym,

decyzje co do kierunkow rozwoju i dziatalnosci MDK —
programow i planow pracy, sprawozdawczosci, statystyki oraz
planowania i realizacji budzetu,

podpisywanie korespondencji i dokumentow,

wydawanie polecen i przydzielanie w uzasadnionych
przypadkach zadan pracownikom MDK, niezaleznie od
indywidualnego zakresu czynnosci,

nadzorowanie i kontrola dyscypliny pracy pracownikdéw oraz
stosowanie przepisow porzgdkowych z Kodeksu Pracy w
stosunku do pracownikoéw dopuszczajgcych sie naruszen
porzadku i dyscypliny pracy.

6. Dyrektor MDK odpowiada za majatek placéwki, za organizacje srodkow
zabezpieczajgcych mienie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
w tym zakresie.

7. Kazdorazowo na czas swojej nieobecnosci dyrektor MDK wyznacza
swojego zastepce, ktory podpisuje sie wg wzoru:

Dyrektor MDK ,Prazakéwka” w Ustroniu (imie i nazwisko)
w/z — imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe, podpis.

IV. PODSTAWOWE OBOWIAZKI SLUZBOWE PRACOWNIKOW

1. Wykaz stanowisk pracy pracownikdw MDK zawiera zatgcznik nr 2
do niniejszego regulaminu.

2. Zadania administracji petnig:

- gtébwny ksiegowy,

- specjalista ds. technicznych,
- kasjer,

- archiwista.

Do zadanh gtdbwnego ksiegowego nalezy:

a.

b.

sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym
dokumentacji ksiegowej,

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ksiegowoscig
MDK ,Prazakéwka”,
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prowadzenie spraw pracowniczych zwigzanych

z wynagrodzeniami pracownikéw MDK,

prowadzenie dokumentacji kadrowej,

zatatwianie spraw z Urzedem Skarbowym i ZUS oraz bankiem
sporzgdzanie okresowych, rocznych sprawozdan,
prowadzenie sekretariatu,

Do zadan specjalisty do spraw technicznych nalezy:
a.
b.

C.
d.

e.

f.

dbanie o stan techniczny obiektéw MDK oraz amfiteatru
Zlecanie i przeprowadzanie niezbednych remontow zgodnie

z ustawg o zamowieniach publicznych,

prowadzenie ksigg obiektow,

nadzoér nad biezgcymi naprawami, konserwacjami i remontami
w budynku MDK i amfiteatrze,

nadzor nad utrzymaniem porzgdku wokét budynku MDK
,Prazakowka” oraz obiektu Amfiteatru,

nadzér nad remontami i konserwacja sieci centralnego
ogrzewania i wodnokanalizacyjng,

Do zadan kasjera nalezy:

a.
b.

C.

dokumentowanie i dokonywanie operacji gotowkowych,
przyjmowanie utargow dziennych oraz innych wptat
naleznych do kasy MDK ,Prazakéwka’,

dokonywanie wyptat gotowki z kasy na podstawie zrodtowych
dowodow kasowych uzasadniajgcych wypfate,

sporzgdzanie raportéw kasowych,

sporzgdzanie dokumentacji zwigzanej z przekazaniem
biletdow wtasnych i przyjmowaniem biletdw obcych do
sprzedazy oraz rozliczenie sprzedazy biletéw na
poszczegoblne imprezy

Do zadan archiwisty nalezy:

a.

Organizacja i prowadzenie archiwum zaktadowego

3. Zadania obstugi petnia:

- specjalista do spraw obstugi i konserwacji urzgdzen
elektrycznych, audiowizualnych i akustycznych,
- sprzataczka, praczka, prasowaczka

Do zadan specjalisty do spraw obstugi i konserwacji urzgdzen
elektrycznych, audiowizualnych i akustycznych nalezy:
a. dbanie o sprzet elektroakustyczny i audiowizualny oraz drobne

naprawy i konserwacje,

b. odpowiedzialnos¢ za sprawnos¢ urzadzen elektrycznych,

oswietlenia i nagtosnienia oraz ich obstuga podczas imprez,

Do zadan sprzataczki, praczki, prasowaczki nalezy:
a. utrzymanie w czystosci pomieszczen MDK i amfiteatru
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b. pranie i prasowanie odziezy roboczej, firan, obruséw oraz
strojow stanowigcych wiasnosé MDK ,Prazakowka”.

4. Zadania dziatalnosci podstawowej wypetniajg instruktorzy i specjalista
d/s organizacji imprez.
Do ich obowigzkéw nalezy:

a. organizacja i obstuga imprez kulturalnych o charakterze
oswiatowo - artystycznym w wykonaniu artystéw i tworcow
profesjonalnych,

b. kontakt merytoryczny z Urzedem Miasta i mediami,

c. prowadzenie zaje¢ dydaktyczno — wychowawczych
i artystycznych z dzie¢mi w kotach zainteresowan,

d. przyjmowanie optat za udziat w kotach zainteresowan oraz
warsztatow organizowanych w MDK ,Prazakéwka”
organizacja imprez wtasnych i dbatos¢ o ich dobry poziom,
wspotpraca z instytucjami spoteczno — kulturalnymi,
edukacja artystyczna oraz rozbudzanie zamitowania dzieci do
sztuki przez prace w zespotach,
promocje i upowszechnianie dorobku amatorskiego ruchu
artystycznego we wszystkich dziedzinach sztuk.

> @™o

V. CZAS PRACY MDK ,PRAZAKOWKA”
Miejski Dom Kultury ,Prazakowka” w Ustroniu czynny jest od poniedziatku
do pigtku w godzinach od 7°° do 20%.
W razie szczegdlnych i uzasadnionych potrzeb instytucji oraz firm

wynajmujgcych pomieszczenia w MDK, dyrektor moze podjg¢ decyzje
o przedtuzeniu dni i godzin otwarcie placéwki.

Regulamin wchodzi w zycie dnia .........ccoooevvvviiiiiiienieiiie, 2013r.

Ogtoszono go dNi@.....cceeeveveeeiiiiiiiiiiie 2013r. na spotkaniu z pracownikami.

Id: 7DAACBE2-5E6F-4265-B82B-5ADC1BA6DDIC. Projekt Strona 5



zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Domu Kultury ,,Prazakéwka”

Schemat Organizacyjny

Miejskiego Domu Kultury ,,Prazakéwka”

DYREKTOR

Pracownicy administracyjni

SN

Gl Ksiggowy  Archiwista Specjalista
Kasjer ds. technicznych

Pracownicy dzialalnosci podstawowej

SN

Instruktor Specjalista
ds. organizacji
Imprez

Pracownicy obslugi

/

Sprzataczka, Praczka,
Prasowaczka
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zatgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego

Miejskiego Domu Kultury ,,Prazakéwka”

Plan etatéw pracowniczych
Miejskiego Domu Kultury ,,Prazakéwka”

1. dyrektor - 1 etat
2. instruktor (2 osoby) - 1i6/8 etatu
4. gtobwny ksiegowy - 1 etat
5. spec. d/s technicznych, spec.

ds. organizacji imprez - 1 etat
6. specjalista ds. obstugi i konserwacji

urzgdzen elektr. audiowizualnych

i akustycznych - 6/8 etatu
7. Kasjer, specjalista ds. obstugi i konserwacji

urzgdzen elektr. audiowizualnych

i akustycznych, Archiwista - 1 etat
8. sprzataczka, praczka, prasowaczka

(2 osoby) - 1i 5/8 etatu
Ogébétem: 8 11/8 etatu
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