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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO DOMU KULTURY - DOMU SRODOWISK TWORCZYCH w tOMZY

PODSTAWYPRAWNE

Ustawa z 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (tekst jednolity Dz.
U. 2012 poz. 406}
Statut Miejskiego Domu Kultury - Domu Srodowisk Tworczych (Uchwata Nr 317/XXXVII/13 Rady Miejskiej
tomzy z dn. 24 kwietnia 2013 r.)

ROZDZIAt I

ZARZADZAIMIE

1. Miejskim Domem Kultury - Domem Srodowisk Tworczych w tomzy, zwanym dalej MDK - DST, zarza.dza
i reprezentuje go na zewnqtrz Dyrektor.

2. Dyrektor zarzqdza instytucjq poprzez wydawanie dokumentow wewn^trznych w formie regulaminow,
instrukcji, zarz^dzeh, poleceri.

3. Na czas swojej nieobecnosci, Dyrektor wyznacza zaste_pce_, poprzez zarzqdzenie, w ktorym okresla takze
zakres kompetencji osoby zaste_pujgcej.

ROZDZIAt II

STRUKTURA ORGANIZACYJNA MDK - DST

1. W sklad MDK - DST wchodzq naste.puja.ee jednostki organizacyjne:
1) Dziat Edukacji Kulturalnej i Organizacji Imprez
2) Dziat Finansowo-Ksie_gowy,
3) Dziat Administracyjno-Gospodarczy,
4) Specjalista do spraw osobowych,
5) Sekretariat

2. Catoksztaitem struktury MDK - DST kieruje Dyrektor, ktoremu bezposrednio podlegaja.: Gtowny
Ksie.gowy, Kierownicy Dziatow, Specjalista do spraw osobowych, Sekretariat.

3. Struktury organizacyjnq MDK - DST przedstawia schemat graficzny stanowi^cy zafqcznik do
Regulaminu.

ROZDZIAt III

ZADANIA JEDNOSTEK ORGANIZACYJIMYCH MDK - DST

1. DZlAt EDUKACJI KULTURALNEJ I ORGANIZACJI IMPREZ
Podstawowym zadaniem dziatu jest edukacja- zwtaszcza dzieci i mtodziezy - w zakresie muzyki, tanca,
teatru, plastyki, literatury i innych form dziatalnosci artystycznej, prezentacja i popularyzacja wszelkich,
wartosciowych form sztuki oraz wspottworzenie i promocja kultury lokalnej.
W szczegolnosci do zadan dziatu nalezy:

1) prowadzenie zaj^c (muzycznych, wokalnych, tanecznych, teatralnych, plastycznych, literackich itp.)
w grupach, zespotach oraz w formie konsultacji indywidualnych,

2) tworzenie warunkow dla rozwoju indywidualnosci tworczych, grup i zespotow MDK-DST,
3) organizowanie koncertow, spektakli, wystaw i innych prezentacji artystycznych,
4) organizowanie pokazow, przegl^dow i konkursow amatorskiego i profesjonalnego ruchu

artystycznego, zwtaszcza dzieci i mtodziezy,
5) organizowanie i wspotorganizowanie imprez prezentuja.cych kultury i sztuke. lokaln^ oraz

wartosciowe formy kulturalne z kraju i z zagranicy,
6) promowanie i dokumentowanie realizowanych form i przedsi^wzi^c.



2. DZIAt FINAN$OWO-KSIE_GOWY
Dziatem kieruje Gtowny Ksi^gowy i bezposrednio odpowiada za prawidtowe prowadzenie gospodarki
finansowej MDK - DST.
Do zadah dziatu nalezy catkowita obstuga finansowo-ksie_gowa dziatalnosci MDK - DST, w tym :

1) obstuga dotacji i funduszy celowych otrzymywanych przez instytucje.,
2) obstuga dziatalnosci gospodarczej prowadzonej przez MDK - DST,
3) sporza_dzanie planow i sprawozdah finansowych,
4) rozliczenia inwentaryzacyjne,
5) obstuga kasowa,
6) prowadzenie dokumentacji finansowej,

3. DZIAt ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY
Ogolnym zadaniem dziatu jest administrowanie obiektami i majqtkiem MDK -DST, a w szczegolnosci:

1) dbanie o prawidtowe funkcjonowanie wszystkich obiektow i urzqdzeri technicznych be,da,cych w
uzytkowaniu instytucji,

2) zabezpieczenie obiektow w zakresie ochrony przed pozarem, kradziezami, dewastacja. i innymi
przewidywalnymi wypadkami,

3) zaopatrywanie instytucji w sprze_t i materiaty zgodnie z wnioskowanymi potrzebami poszczegolnych
dziatow i jednostek,

4) planowanie i nadzorowanie remontow obiektow i urzqdzeri oraz prowadzenie ich konserwacji i
biezqcych napraw,

5) dbanie o porza,dek, czystosc i estetyke. obiektow i posesji uzytkowanych przez MDK -DST,
6) gospodarowanie maja_tkiem w zakresie wynajmow, kasacji itp.
7) zlecanie opracowah i gromadzenie dokumentacji technicznej.

4. SPECJALISTA DO SPRAW OSOBOWYCH
Gtownym zadaniem specjalisty ds. osobowych jest prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikow
zatrudnionych w MDK - DST, nadzorowanie ewidencji czasu pracy oraz wspotpraca z dziatem ksie_gowosci
oraz kierownikami dziatow w sprawach ptacowych i socjalnych.

5. SEKRETARIAT
Do gtownych zadah Sekretariatu nalezq:

1) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych i korespondencyjnych,
2) organizowanie i obstuga narad i spotkah,
3) przygotowywanie, gromadzenie i zawiadywanie zarzqdzeniami dyrektora MDK - DST,
4) opracowywanie i prowadzenie dokumentacji zwi$zanej ze skargami i wnioskami,
5) prowadzenie sekretariatu,
6) scista wspotpraca z pozostatymi dziatami MDK- DST,
7) wykonywanie prac zleconych przez dyrektora MDK - DST.

ROZDZIAt IV

ZASADY ORGANIZACJI PRACY MDK - DST

1. Dyrektor bezposrednio nadzoruje dziatalnosc kierownikow dziatow oraz samodzielnych stanowisk.
2. Dyrektor podpisuje i zatwierdza:

1) umowy i inne zobowiqzania dwustronne,
2) korespondencje, kierowana. do wtadz pahstwowych, samorza.dowych, instytucji i organizacji,
3) oficjalnq korespondencj^ MDK - DST do osob prywatnych,
4) korespondencje. finansowa. (czeki, przelewy).
5) dokumenty wewne_trzne: regulaminy, zarza,dzenia, dokumenty osobowe, rachunki, protokoty

komisji, polecenia wyjazdow stuzbowych i ich rozliczenia, zaliczki i ich rozliczenia itp.
3. Do podpisywania dokumentow bankowych upowaznione sa. osoby , ktore zostaty formalnie zgtoszone i

zarejestrowane na karcie wzorow podpisow.



4. Dokumenty przedktadane dyrektorowi do podpisu, maja.ce charakter planow, sprawozdari, opracowah
powinny posiadac podpis pracownika opracowuja.cego przedktadany material.

5. Dokumenty dotycza.ce urlopow, zwolnieh, wynajmow powinny bye podpisane przez pracownika i
parafowane przez wtasciwego kierownika dziatu.

6. W MDK - DST obowia.zuje regulamin obiegu dokumentow i system kontroli zarza.dczej.
7. Dziaty i samodzielne stanowiska wykonuja. zadania okreslone w niniejszym regulaminie oraz zadania

zlecone przez dyrektora, be.da.ce w kompetencji dziatu.
8. Wszystkie jednostki organizacyjne obowia.zuje zasada wzajemnej wspotpracy przy wykonywaniu zadari.

Koordynacj^ pracy podejmuje kazdorazowo kierownik jednostki odpowiedzialnej za wykonanie zadania
lub osoba bezposrednio odpowiedzialna wyznaczona przez dyrektora,

9. Kierownik dziatu odpowiada za:
1) prawidtowa. i terminowa. realizacje, zadah dziatu,
2} racjonalna, organizacj^ pracy dziatu i przydziat odpowiednich czynnosci pracownikom,
3) nadzor i kontrole. pracownikow jednostki organizacyjnej,
4) okreslenie zakresow czynnosci podlegtych pracownikow i przedtozenie ich do akceptacji dyrektora.

10. Spory kompetencyjne mie.dzy jednostkami rozstrzyga dyrektor.

ROZDZIAt V

OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

1. Obowia,zki pracownikow wobec instytucji sa. naste.puj^ce:
- prawidiowe i terminowe wykonywanie zadah i obowi^zkow okreslonych w zakresach czynnosci

poszczegolnych pracownikow,
- przestrzeganie obowia.zuja.cych przepisow prawnych, regulaminow i zarza.dzeh,
- lojalnosc wobec wspotpracownikow, przetozonych i podwtadnych oraz instytucji jako catosci.
2. Pracownicy powinni znac catoksztatt spraw zwia.zanych z pracq jednostki organizacyjnej oraz powinni

wykazywac autentyczne zainteresowanie dziatalnosciq instytucji i zaangazowanie w realizacje.
postawionych zadari.
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Zata.cznik do Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Domu Kultury - Domu Srodowisk Tworczych w tomzy

Schemat organizacyjny MDK - DST

Dyrektor

Instruktorzy

Kierownik Dziatu
edukacji i organizacji

imprez

Gtowny ksie,gowy Specjalista do
spraw osobowych/

Sekretariat

Kierownik Dzialu
administracyjno-
gospodarczego

Specjalista do spraw
ekonomicznych/

kasjer
Kierowca

Specjalista do spraw
wystawiennictwa

Obstuga techniczna
imprez

Specjalista do spraw
promocji i dokumentacji

Robotnicy
gospodarczy

Dozorcy
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