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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO DOMU KULTURY - DOMU SRODOWISK TWORCZYCH w tOMZY

PODSTAWY PRAWNE

Ustawa z 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (tekst jednolity Dz.
U. 2012 poz. 406)

Statut Miejskiego Domu Kultury - Domu Srodowisk Twérczych (Uchwata Nr 317/XXXVII/13 Rady Miejskiej
tomzy z dn. 24 kwietnia 2013 r.)

ROZDZIAL |
ZARZADZANIE

1. Miejskim Domem Kultury - Domem S$Srodowisk Twérczych w tomzy, zwanym dalej MDK - DST, zarzadza
i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor.

2. Dyrektor zarzadza instytucjg poprzez wydawanie dokumentéw wewngtrznych w formie regulaminéw,
instrukcji, zarzadzen, polecen.

3. Na czas swojej nieobecnosci, Dyrektor wyznacza zastepce, poprzez zarzadzenie, w ktérym okresla takze
zakres kompetencji osoby zastepujace;j.

ROZDZIAL I
STRUKTURA ORGANIZACYJNA MDK - DST

1. W sktad MDK - DST wchodzg nastepujace jednostki organizacyjne:
1) Dziat Edukacji Kulturalnej i Organizacji Imprez
2) Dziat Finansowo-Ksiegowy,
3) Dziat Administracyjno-Gospodarczy,
4) Specjalista do spraw osobowych,
5) Sekretariat
2. Catoksztattem struktury MDK - DST kieruje Dyrektor, ktéremu bezposrednio podlegaja: Gtéwny
Ksiegowy, Kierownicy Dziatow, Specjalista do spraw osobowych, Sekretariat.
3. Strukture organizacyjng MDK — DST przedstawia schemat graficzny stanowigcy zatacznik do
Regulaminu.

ROZDZIAL 11l
ZADANIA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH MDK - DST

1. DZIAL EDUKACJI KULTURALNEJ | ORGANIZACII IMPREZ
Podstawowym zadaniem dziatu jest edukacja- zwtaszcza dzieci i mtodziezy - w zakresie muzyki, tarca,
teatru, plastyki, literatury i innych form dziatalnosci artystycznej, prezentacja i popularyzacja wszelkich,
wartoéciowych form sztuki oraz wspéttworzenie i promocja kultury lokalnej.
W szczegdlnosci do zadan dziatu nalezy:
1) prowadzenie zaje¢ (muzycznych, wokalnych, tanecznych, teatralnych, plastycznych, literackich itp.)
w grupach, zespotach oraz w formie konsultacji indywidualnych,
2) tworzenie warunkéw dla rozwoju indywidualnosci twérczych, grup i zespotow MDK-DST,
3) organizowanie koncertow, spektakli, wystaw i innych prezentacji artystycznych,
4) organizowanie pokazow, przeglagddw i konkursow amatorskiego i profesjonalnego ruchu
artystycznego, zwtaszcza dzieci i mtodziezy,
5) organizowanie i wspotorganizowanie imprez prezentujgcych kulture i sztuke lokalng oraz
wartosciowe formy kulturalne z kraju i z zagranicy,
6) promowanie i dokumentowanie realizowanych form i przedsiewzigc.



2. DZIAt FINANSOWO-KSIEGOWY
Dziatem kieruje Gtéwny Ksiegowy i bezposrednio odpowiada za prawidiowe prowadzenie gospodarki
finansowej MDK - DST.
Do zadar dziatu nalezy catkowita obstuga finansowo-ksiggowa dziatalnosci MDK - DST, w tym :
1) obstuga dotacji i funduszy celowych otrzymywanych przez instytucje,
2) obstuga dziatalnosci gospodarczej prowadzonej przez MDK - DST,
3) sporzadzanie plandw i sprawozdan finansowych,
4) rozliczenia inwentaryzacyjne,
5) obstuga kasowa,
6) prowadzenie dokumentacji finansowej,

3. DZIAL ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY
Og6Inym zadaniem dziatu jest administrowanie obiektami i majgtkiem MDK -DST, a w szczegdlnosci:
1) dbanie o prawidtowe funkcjonowanie wszystkich obiektow i urzadzen technicznych bedacych w
uzytkowaniu instytucji,
2) zabezpieczenie obiektéw w zakresie ochrony przed pozarem, kradziezami, dewastacjg i innymi
przewidywalnymi wypadkami,
3) zaopatrywanie instytucji w sprzet i materiaty zgodnie z wnioskowanymi potrzebami poszczegdlnych
dziatéw i jednostek,
4) planowanie i nadzorowanie remontéw obiektéw i urzadzen oraz prowadzenie ich konserwacji i
biezgcych napraw,
5) dbanie o porzadek, czystosé i estetyke obiektow i posesji uzytkowanych przez MDK -DST,
6) gospodarowanie majatkiem w zakresie wynajmow, kasacji itp.
7) zlecanie opracowan i gromadzenie dokumentacji technicznej.

4. SPECJALISTA DO SPRAW OSOBOWYCH

Gtéwnym zadaniem specjalisty ds. osobowych jest prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikow
zatrudnionych w MDK - DST , nadzorowanie ewidencji czasu pracy oraz wspdtpraca z dziatem ksiggowosci
oraz kierownikami dziatéw w sprawach ptacowych i socjalnych.

5. SEKRETARIAT
Do gtéwnych zadar Sekretariatu nalezg:
1) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych i korespondencyjnych,
2) organizowanie i obstuga narad i spotkan,
3) przygotowywanie, gromadzenie i zawiadywanie zarzagdzeniami dyrektora MDK - DST,
4) opracowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze skargami i wnioskami,
5) prowadzenie sekretariatu,
6) $cista wspotpraca z pozostatymi dziatami MDK - DST,
7) wykonywanie prac zleconych przez dyrektora MDK - DST.

ROZDZIAL IV
ZASADY ORGANIZACJI PRACY MDK - DST

1. Dyrektor bezposrednio nadzoruje dziatalno$¢ kierownikdw dziatéw oraz samodzielnych stanowisk.
2. Dyrektor podpisuje i zatwierdza:
1) umowy i inne zobowigzania dwustronne,
2) korespondencje kierowang do wtadz paristwowych, samorzadowych, instytucji i organizacji,
3) oficjalng korespondencje MDK - DST do os6b prywatnych,
4) korespondencje finansowa (czeki, przelewy).
5) dokumenty wewnetrzne: regulaminy, zarzadzenia, dokumenty osobowe, rachunki, protokoty
komisji, polecenia wyjazdéw stuzbowych i ich rozliczenia, zaliczki i ich rozliczenia itp.
3. Do podpisywania dokumentéw bankowych upowaznione sg osoby , ktére zostaty formalnie zgtoszone i
zarejestrowane na karcie wzorow podpisow.



Dokumenty przedkfadane dyrektorowi do podpisu, majgce charakter planéw, sprawozdan, opracowan
powinny posiada¢ podpis pracownika opracowujacego przedktadany materiat.

Dokumenty dotyczace urlopéw, zwolnieri, wynajmow powinny by¢ podpisane przez pracownika i
parafowane przez wtasciwego kierownika dziatu.

W MDK - DST obowiazuje regulamin obiegu dokumentéw i system kontroli zarzadczej.

Dzialy i samodzielne stanowiska wykonujg zadania okreslone w niniejszym regulaminie oraz zadania
zlecone przez dyrektora, bedgce w kompetencji dziatu.

Wszystkie jednostki organizacyjne obowigzuje zasada wzajemnej wspotpracy przy wykonywaniu zadan.
Koordynacje pracy podejmuje kazdorazowo kierownik jednostki odpowiedzialnej za wykonanie zadania
lub osoba bezpoérednio odpowiedzialna wyznaczona przez dyrektora.

Kierownik dziatu odpowiada za:

1) prawidtowg i terminowa realizacje zadan dziatu,

2) racjonalng organizacje pracy dziatu i przydziat odpowiednich czynnosci pracownikom,

3) nadzor i kontrole pracownikdw jednostki organizacyjnej,

4) okres$lenie zakreséw czynnosci podleglych pracownikéw i przedtozenie ich do akceptacji dyrektora.

10. Spory kompetencyjne miedzy jednostkami rozstrzyga dyrektor.

ROZDZIAL V

OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

1. Obowigzki pracownikéw wobec instytucji sg nastgpujace:

prawidfowe i terminowe wykonywanie zadar i obowigzkéw okreslonych w zakresach czynnosci
poszczegdlnych pracownikow,

przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw prawnych, regulaminéw i zarzadzen,

lojalno$¢ wobec wspétpracownikéw, przetozonych i podwtadnych oraz instytucji jako catosci.

Pracownicy powinni zna¢ catoksztatt spraw zwigzanych z praca jednostki organizacyjnej oraz powinni
wykazywaé autentyczne zainteresowanie dziatalnoécig instytucji i zaangazowanie w realizacje
postawionych zadan.




Schemat organizacyjny MDK - DST
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