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Regulamin Organizacyjny Miejskiego Domu Kultury
" Prazakowka "

REGULAMIN ORGANIZACYJNY MIEJSKIEGO DOMU KULTURY “PRAZAKOWKA”W USTRONIU

|. 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.

Regulamin organizacyjny okres$la strukture organizacyjng MDK, zakres dziatania,
kompetencji oraz odpowiedzialnosci dyrektora, ogdlny zakres obowigzkéw stuzbowych i
odpowiedzialnosci pracownikow.

[l. STRUKTURA ORGANIZACYJNA

1.

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

[ll. ZAKRES DZIALANIA | ODPOWIEDZIALNOSCI DYREKTORA MDK

1.
2.
3.

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

Dyrektor zarzadza MDK zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i reprezentuje MDK
“Prazakéwka” na zewnatrz.

. Dyrektor MDK ponosi odpowiedzialnos¢ za dziatalnos¢ placéwki, zas w szczegdlnosci

odpowiada za:

a. prawidtowg i sprawng organizacje pracy w MDK,

b. racjonalne gospodarowanie $rodkami finansowymi i majatkowymi,
C. planowanie i sprawozdawczo$¢ MDK
d

. podejmowane decyzje w sprawach kadrowych zwtaszcza dotyczacych przyjmowania,
zwalniania, awansowania i opiniowania pracownikéw MDK,

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

f. inicjowanie i nadzorowanie dziatalnoséci merytorycznej pracownikdéw,

g. zapewnienie pracownikom odpowiednich warunkéw pracy, przestrzeganie prawa pracy
i przepiséw BHP i P.poz, zabezpieczenie nalezytego tadu i porzadku w obiekcie,
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5.

h. zapewnienie pracownikom odpowiednich $érodkéw do pracy i higieny zgodnie z
obowigzujgcymi normami,

I. utrzymywanie kontaktu z innymi placéwkami kulturalno-o$wiatowymi jak” domy
kultury, szkoty, domy wczasowe itp.

Do kompetencji dyrektora MDK nalezg w szczegdlnosci:

a. decyzje w sprawach kadrowych - w ramach posiadanych srodkéw,

b. decyzje w sprawach majatkowych - zgodnie z rocznym planem finansowym,

C. decyzje co do kierunkéw rozwoju i dziatalnosci MDK - programéw i planéw pracy,
sprawozdawczosci, statystyki oraz planowania i realizacji budzetu,

d. podpisywanie korespondencji i dokumentéw,

e. wydawanie polecen i przydzielanie w uzasadnionych przypadkach zadanh pracownikom
MDK, niezaleznie od indywidualnego zakresu czynnosci,

f. nadzorowanie i kontrola dyscypliny pracy pracownikéw oraz stosowanie przepiséw

porzadkowych z Kodeksu Pracy w stosunku do pracownikéw dopuszczajacych sie
naruszeh porzadku i dyscypliny pracy.

. Dyrektor MDK odpowiada za majatek placéwki, za organizacje Srodkéw zabezpieczajgcych

mienie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa w tym zakresie.

. Kazdorazowo na czas swojej nieobecnosci dyrektor MDK wyznacza swojego zastepce, ktéry

podpisuje sie wg wzoru:

Dyrektor MDK “Prazakéwka” w Ustroniu (imie i nazwisko)

w/z - imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe, podpis.

IV. PODSTAWOWE OBOWIAZKI SEUZBOWE PRACOWNIKOW

1.

2.

Wykaz stanowisk pracy pracownikédw DK zawiera zaktualizowanyzatacznik nr 2 do
niniejszego regulaminu. Obejmuje on =zadania administracji, obstugi i dziatalnosci
podstawowe;j.

Zadania administracji petnig: gtéwny ksiegowy oraz specjalista ds. technicznych.

Do zadah gtéwnego ksiegowego nalezy:
a. sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym
dokumentacji ksiegowej,
b. prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ksiegowoscia
MDK “Prazakéwka”,
C. prowadzenie spraw pracowniczych zwigzanych
z wynagrodzeniami pracownikéw MDK,

d. prowadzenie dokumentacji kadrowej,

€. zatatwianie spraw z Urzedem Skarbowym i ZUS oraz bankiem



f. sporzadzanie okresowych, rocznych sprawozdan,

g. prowadzenie sekretariatu,

Do zadah specjalisty do spraw technicznych nalezy

a. dbanie o stan techniczny obiektéw MDK oraz amfiteatru

b. zlecanie i przeprowadzanie niezbednych remontéw zgodnie z ustawg o zaméwieniach
publicznych,
C. prowadzenie ksigg obiektéw,

1. Zadania obstugi petnia:

o specjalista do spraw obstugi i konserwacji urzgdzeh elektrycznych, audiowizualnych i
akustycznych,
o konserwator,

o sprzataczka,
Do zadah specjalisty do spraw obstugi i konserwacji urzadzeh 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,
c.konserwacje i nadzér nad siecig centralnego ogrzewania i

wodnokanalizacyjng,

Do zadan konserwatora nalezy:

a. drobne remonty, biezace naprawy i konserwacje w budynku MDK i
amfiteatrze,

b. dbanie o obejscie wokét budynku i jego wyglad.
Do zadah sprzataczki nalezy:

a.utrzymanie w czystosci pomieszczen MDK i amfiteatru

1. 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 twércéw profesjonalnych,

b. kontakt merytoryczny z Urzedem Miasta i mediami,

C. prowadzenie zaje¢ dydaktyczno - wychowawczych i artystycznych z

dzie¢mi w kotach zainteresowan,

. organizacja imprez wtasnych i dbatos¢ o ich dobry poziom,

e. wspodtpraca z instytucjami spoteczno - kulturalnymi,

edukacja artystyczna oraz rozbudzanie zamitowania dzieci do sztuki przez
prace w zespotfach,

. promocje i upowszechnianie dorobku amatorskiego ruchu artystycznego

we wszystkich dziedzinach sztuk.

V.CZAS PRACY MDK “PRAZAKOWKA”

Miejski Dom Kultury “Prazakéwka” w Ustroniu czynny jest od poniedziatku
do pigtku w godzinach od 730 do 1999,

W razie szczegdlnych i uzasadnionych potrzeb instytucji oraz firm
wynajmujgcych pomieszczenia w MDK, dyrektor moze podjgé¢ decyzje o
przedtuzeniu dni i godzin otwarcie placéwki.

Regulamin wchodzi w zycie dnia .......ccovveviviiiiiiiiicee 2002r.

0gtoszono go dnia......cccvveiiiiiiiiii e, 2002r. na spotkaniu z pracownikami.

Zatgcznik nr 1

Schemat Organizacyjny Miejskiego Domu Kultury “Prazakéwka”

DYREKTOR



Pracownicy administracyjni Pracownicy dziatalnosci podstawowej

Gt. Ksiegowy Spec ds. technicznych Instruktor Instruktor d/s organizacji imprez

Pracownicy obstugi

Konserwator Sprzataczka Spec ds. obstugi i konserwacji urzadzen elektr. audiowizualnych i
akustycznych

Plan etatéw pracowniczych
Miejskiego Domu Kultury “Prazakéwka”
1. dyrektor - 1 etat
2. instruktor - 1 etat
3. instruktor ds. organizacji imprez - 1 etat
4. gtéwny ksiegowy - 1 etat
5. spec. d/s technicznych - 1 etat

6. specjalista ds. obstugi i konserwacji urzadzen elektr. audiowizualnychi akustycznych -
Y2 etat

7. konserwator - ¥z etat

8. sprzataczka ( 2 osoby ) - 1v4 etatu, 74 etatu

Zataczniki:
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