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Regulamin erganizacyjny
Miejskiego Domu Kultury w Myszkowie

L Postanowienia ogéne
§1.

I. Migjski Dom Kultury w Myszkowie, zwany dalej MDK, realizuje swoje zadania
wynikajace:

1)z ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku 0 orgamizowaniu i prowadzeniy
dziatalnosci kulturalnej (tekst jednolity: Dz U. z 2012 1. pox. 406);

2) z ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz U.
2009 r. Nr 153 poz. 1223 2 poin. zm.);

3) zustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. 2009 r, Nr
157 poz. 1240 z poén, mm.);

4) ze statutu nadanego uchwala Rady Miasta Myszkowa Nr XXI/178/12 z dnia 30
sierpnia 2012 roku (Dziennik Urzedowy Wojewodztwa Slaskiego z 2012 r. poz
4080).

2. MDK. wpisany zostal do ksiggi rejestrowej instytucji kultury prowadzonej przez Gmine
Myszkéw pod numerem 2 i posiada 0sobowosé prawna.

3. Regulamin organizacyjny zwany dalg) Reguiaminem™ okregla organizacje, zasady
Tunkcjonowania wraz z kompetencjami i podzialem zadan pomigdzy poszezegélnymi
komorkami organizacyjnymi MDEK.

4. Schemat organizacyjny MDK stanowi zalacznik or 1 do niniejszego Regulaminy

§2.

1. Na czele MDK stoi Dyrektor powolywany i odwolywany przez Burmistrza Miasta
Myszk6w, na zasadzie i w trybie przewidzianym w obowiazujacych przepisach.
2. Dyrektor zarzadza MDK i réprezentuje go na zewnatrz na zasadzie Jjednoosobowego
kierownictwa.
3. Dyrektor ustanawia komdérki organizacyjne, stanowiska pracy oraz ustala ich nazwy i
liczbe ctatow.
4. "W MDK tworzy si¢ nastgpujace komdrki organizacyjne:
1) Dzial Finansowy,
2) Dziat Artystyczny,
3) Dzial Administracji i Kadr.
5. Komérkami organizacyjnymi (dziatami) kierujy odpowiednio:
1) Glowny Ksicgowy,
2) Kierownik Dziatu Arlystycznego,
3) Kierownik Dziah Administracji i Kadr.
6. Kierownicy komérek organizacyjnych i PIaCOWDICY mervtoryceni maja prawo
podejmowania decyzji we wszystkich sprawach z vakresu swoich kompetencii »

+

wyjatkiem spraw zasirzezonych do kompetene; Dyrektora, okzreslonych w § 3.



7. Kierownicy komorek orgamizacyjnych i Pracownicy —merytoryczni  ponosza
odpowiedzialnodé shizbowa przed Dyrektorem za prawidtows realizacje i nalezyte
oraz terminowe wykonywanie powierzonych im zadefi, jak tez za podejmowane
decyzije.

8. Gléwny ksiegowy i kierownicy dzialow odpowiadajg za ustalenie zastepstw w ¢zasie
nisobecnosei ktéregokolwiek z pracownikéw dziahs, ktorym kieruja. Zastepsiwa na
czas nieobecnosci  gldéwnego ksiepowego, kierownikéw dziatdw oraz wlasncj ustala
Dyrektor.

9. W czasie nieobecnosci Dyrektora, Zastepstwo pelni wyznaczona przez nicgo osoba, z
zastrzezeniem, Ze do dokonywania czynnosci prawnych, polegajacych na
rozporzadzeniu miepjiem lub mogacych  skutkowaé powstaniem  zobowigzan
finansowych wymagsne jest wspéldziatanie wyznaczonej osoby i Gléwnego
Ksiggowego.

10. Jezeli realizacja konkretego zadania wymaga wspoldzialania réznych stanowisk
pracy, rolg przewodnia pelni wskazany preez Dyrektora pracownik do ktorego
obowigzkéw nalezy wykonanie zadania, a pozostali pracownicy udzielaja mu pomocy
1 wspotdziatajg ze sobg — spory kompetencyjne rozstrzyga Dyrektor.

11. Zezwolenic na udostepnienie danych Liczbowych, informacji statystycznych i innych
materialéw shuzbowych nieprzeznaczonych do publikacji wydaje Dyrektor,

12. Kierownicy kieruja swoimi dziatami zgodnie 7z zawartymi umowami o prace,
indywidualnymi zakresami obowiazkdw, postanowieniami hiniejszepo regulaminm
Oraz przyznanymi uprawnieniamyj i dyspozycjami wydanymi przez Dyrekiora,

13. Niezaleznie od komorek organizecyjnych, o ktdrych mowa w ust. 4, Dyrektor moze
ustanowié innc komérki organizacyjne lub stanowiska pracy wynikajgce z potrzeb
whasciwej realizacji zadaf okreslonych w statcie MDK., w ramach zatwierdzonych
etatdw, ;

IL. Kompetencje i podzial zadas

§3.

1. Do wytacznej kompetencii Dyrektora zastrzezone jest:

1) kierowanie pracami MDK zgodnie z Przepisami prawa oraz organizowanie
spravwne] drialalnosci MDK, w tym koordynowanie przedsigwzied
artystycznych, edukacyjnych, impresaryjnych, wydawniczych i innych;

2) reprezentowanie MDK na zewnatrz, skladanie oswiadczenn woli w imieniu

MDEK;

3) wydawanic wewnetrznych aktéw prawnych: zarzadzes, regulamingw,
mstrukeji, wytycznych i innych;

4) opiniowanie projektow aktéw pravnych zglaszanych przez organy i instytucje
Zewnetrzne;

5) zapewnienic wspélpracy z jednostkami nadrzednymi, skiadania informacii,
planéw i sprawozdar z zakresu dziatalnosci MDK organizatorowi oraz innym
podmiotom uprawnionym; .

6) ustalanie zasad wspdlpracy 7 organizatorami zycia kulturalnego w miedcie —
instylucjami kultury, oswiaty, organizacjami spolecznymi, stowarzyszeniami i
nnymi;

7) zatwierdzanic rocznych planéw i sprawozdar finansowych MDK;

8) podpisywanie i zatwierdzanic wszystkich dokumentéw finansowych:

9} sprawowanie nadzory nad wlasciwg gospodarka finansows i majgtkowa MDK,;



10) pozyskiwanie  srodkaw finansowych zobezpieczajacych  whadciwe
funkcjonowanie MDK:

11} podejmowanie czynnosei 7 zakresy Prawa pracy m.n. dotyczacyeh:
zatrudniania, awansowania, nagradzania, karania i zwalniania pracownikéw
MDXK, udzielania urlopow itp.;

12) zatwierdzanie  listy plac, przyzmawanie magrod i innych dodatkéw
pracownikom MDK.

2. Dokumenty i pisma przedkladane do podpisu Dyrektora akf:eptuje pod wzgledem

§ 4.

Gléwny ksiegowy odpowiada za caloksztatt gospodarki finansowej MDK. Do kompetencji
Glowmego ksiggowego nalezy w szezegolnodei:
i ;

2)

9
3)

7
8)

Nr 157 poz. 1240 % po‘n. zm.);

rozliczenie budzetu na zasadach ustalonych dla instytucji kultury;

organizowanie obiegu dokumentéw finansowych:

prowadzenie kontroli finansowej;

opiniowanie wszystkich spraw dotyczacych zagadnien finansowych MDK-
sprawozdawczosé finansowa;

nadz6r nad cwidencjy sradksw trwalych 1 przedmiotow nietrwalych;

realizacja innych zadafh, o ile zostaly przewidziane W szczegolowym zakresie

§5.

Do zakresu obowiazkdw Kierownika Dziatu Artystyczneso nalezy nadzér merytoryczny nad
Dziatem Artystycznym, w szezegblnosei:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7)

8)

9)

Sporzadzanie programéw, planéw zaJe¢ oraz sprawozdai z ich realizacji:

organizacja pracy kulturalno—ogwiatowe, imprez, spotkari, konkurséw, WYSICDOW fip.;
udzelanie mformacii, sporzadzanie sprawozdawczosel, dokumentowanie dzialalnoscj
MDK:

nadzér merytoryczny nad podlegiymi instruktorams zatrudnionymi ny Umowe 0 prace
Oraz na podstawie umow cywilno-prawnych  oruz prowadzonymi przez nich
zespotami;

kwalifikowanic wydatkow MDEK datyczgeych Dzialy Artystycznego;

10) nadzorowanie organizacji imprez kinowych:
11)crganizowanic pracy komdrki i nadzér nad realizacig jej zadan oruz whasciwym

wypclnianiem obowigzkow Drzez pracownikéw;



12) sprawdzanie dowodéw ksiggowych dotyczacych kosztéw dzialalnodci kulturalnej pod
wzgledem merytoryeznym;

13) wspétdziatanie w wykonywaniu zadas z innymi komérkami MDEK oraz Jednostkami i
mnstytucjami zewnetrznymi;

14} realizacia inmych zadad, o ile zoslaty przewidziane w sZczegdlowym  zakresie
obowlazkow,

§ 6.

Do zakresu obowiazkéw Kierownika Dzialu Administracii i Kadr nalezy administrowanic
placowka, w tym w szezegéosci:

1) opracowywanie wewngtrznych aktéw prawnych: zarzadzen, regulaminéw, instrukeji,

wytyczoych i innych oraz ich aktualizowanje zgodnie zc zmianami przepisow

Wy2szego regdu i zmianami organi nymi placowki, a takze opinigwanic pod
wzgledem formalnym projektow akidw prawnych przedkiadanych Dyrekiorowi do
podpisu;

Z) planowanie rozkladu pracy pracownikéw oraz kontrola Przestrzegania regulaminéw
wewnetrznych;

3) madz6r i kontrola nad przestrzeganiem prawa pracy, porzadku, dyscypliny pracy, bhp i
P-poz przez pracownikow MDK:

4) preygotowywanie i nadzér nad realizacjy umoéw z zakresu ochrony obiekin, prac
remontowych oraz innych zapewniajacych SPrawnose techniczng obicktu;

5} przygotowywanie 1 nadzdr nad realizacjy uméw dotyczacych udostepniania
pomieszezen MDK

6) nadz6r nad zakupem, rozdziatem i wykorzystaniem materiatow binrowych,
materialéw plastycznyeh, érodkéw czystodcl 1 innych materialéw niezbednych do
biezgce] dziatalnosei MDK:

7) prowadzenie spraw wymagajacych zastosowania procedury zamowien publicznych;

8) organizowanie pracy komérki i nadzor nad realizacjs jej zadad oraz wiasciwym
Wypetmiamiem obowiazkéw przez pracownikdw;

9) prrygotowywanie i skladanie wrioskéw W sprawach osobowych pracownikow;

10) opracowywanie zakreséw czynnosci dla pracownikéw MDK:;

11) prowadzenie dokumentacji personalnej, akt osobowych, stosownych  statystyk,
przygolowywanie zarzadzen i wszelkiej dokumentacji dolyczacej warmnkow
7atrudnienia, przyjmowania oraz zwalniania z pracy;

12) prowadzenie ewidencji czasu pracy 1urlopow,;

13) kwalifikowanic wydatkéw MDK dotyczacych Dzishy Administracji i Kadr;

14) sprawdzanie dowodéw ksiegowych dotyczacych kosztow administracyjnych pod

- wzgledem merytorycznym;

15) wspotdziatanic w wykonywaniu zadaf z innymi komérkami MDK oraz jednostkami ;
mstytucjami zewnetrznymi;

16)realizacja innych zadan, o ile zostaly przewidziane w szezegOlowym  zakresie
obowigzkow., ~a



1) wykonywanic zadafi w sposob rzetelny i efcktywny zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa i wewnetrzoymi regulacjami MDK;

) organizowanic pracy wlasnej oraz dbalo$é o zapewnienie wiasciwych warunkow jej
wykonywania;

3) wlasciwa i terminowa realizacja powicrzonych zadan;

4) zapewnienie sprawnej i prawidlowej obslugi artystéw i uvczestnikéw imprez
organizowanych przez MDK; '

5) opracowywanie propozycji do programéw dzalalnosci MDK;

6) opracowywanie ocen, analiz, informacji i sprawozdai dla potrzeb Dyrektora;

7) udzial w naradach, sympozjach, seminariach i szkoleniach w zakresie tematyki
dotyczace} dziatania komorki;

8) przestrzeganie przepiséw z zakresu ochrony tajemnicy sluzbowej, bhp, ppoz i
dyscypliny pracy oraz wewngtrznych regulamindw MDK:

9) dbalost o sprzet, wyposazenie pomieszezen, cstetyke MDE

10) wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonych.

§8.

- Do zakresu dzialania Dziatu Finansowego naleza w szczegoInogci nastepujace sprawy:

1) prowadzenie gospodarki finansowej MDK zgodnie z cbowiazujacymi przepisami;

1) definiowanie zasad ewidencji w zakresic obiegu pienigimego i operacji kasowych
MDK;

3) potwierdzanie zabezpieczenia srodkéw w planie finansowym MDK na dokumentach
powodujacych skutki finansowe;

4) dokonywanie rozliczen wszelkiego rodzaju podatkéw zgodnie z obowigzujgcymi
aktami prawnymi w tym zakresie;

5) prowadzenie pelnej ewidencji ksiegowej MDK oraz spotzadzanie sprawozdawczosci
finansowej;

6) opracowywanie zarzadzed i wytycznych regulujgeych poprawne prowadzenie
ewidencji finansowo — ksiegowej;

7) prowadzenie ewidengji i rozliczanie funduszy MDK;

8) wspdlpraca z bankami w zakresie obroln bezgotowkowego;

8) sprawdzanie wykonania i dokonywanie plamodci za prace wykonane zgodnie z
Zawarlymi umowami;

10) wspoltworzenie zasad wynagradzania pracownikéw MDK;

11) przygotowywanie umow cywilno-prawnych zawieranych przez MDK, prowadzenic ich
rejestru i przekazywanie do Dziaty Administracji i Kadr:

12) gospodarowznic §rodkami na  wynagrodzenia zgodnic z aktualnymi zasadami
gospedarki finansowej;

13)prowadzenie kart wynagrodzen pracownikdw MDK;

14) prowadzenie spraw zwiazanych z placami oraz swiadezeniami ZUS pracownikéw
MDK, opracowywanie dokumentacji i sprawozdawczodci w tym zakresie;

15) sporzgdzanie rocznych informacji o uzyskanych dochodach poszczegdlnych
pracownikow oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy;

16) prowadzenie kasy MDEK: preyjmowanic wplat za zajecia dydakiyczne, sprrzedaz
biletéw na imprezy, rozliczenia zaliczek, elc.;

17) przygotowywanie dziennych raportow kasowvch;

18) prowadzenie Ksiegi Drukow Scislcga Zarachowania  oraz PrZygotowywanie
sprawozdan fimansowych z prowadzonej spreedazy bilctow:



19) wspdludzial w opracowywaniu regulaminu gospodarowania grodkami Zaldadowego
Funduszu Swiadezen Socjalnych;

20) prowadzenie dolumentacji dotyezace] udzielania pracownikom MDK pomocy ze
srodkéw ZFSS zgodnie z preyjetym regulaminem:

21) prowadzenie ewidencji i rozliczanie pobieranych odplamosci za $wiadczone ustugi
przez MDK:

22) prowadzenie rozliczen z Urzedem Miasta, Urzedem Skarbowym, ZUS i GUS;

23) prowadzenic ewidendji srodkéw trwalych i przcdmiotéw nietrwatych;

24) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

. W sklad Dziatu Finansowego wchodza:
1) Glowny Ksiegowy — kietownik dziatu — 1 etat,
2) Referent do spraw finansowych — 1 etat.

§9.

- Do zakresu dziatania Dziatu Artystycznego naleza w szezegblnosel nastepujace zadania-

1) promowanic dorobku kuituralnego MDK. na terenie missta Myszkowa oraz zgodnie ze
statutcm na takze poza jego terenem;

2) prowadzenic dokumentacji fotograficznej i audiowizualnej z dziatalnosei MDK;

3) opracowywanie projektow afiszy, zaproszen, folderdéw, katalogéw i innych publikacji
promuyacych MDK;

4) wspolpraca 7z drukarniami i wydaweami w zakresie publikacji opracowanych
projekiéw promocyjnych i reklamowych;

5) wspdlpraca zc wszystkimi komérkami MDK w celu koordynacji opracowywanych
ofert programowych 1 informacji o inicjatywach MDK;

6) opracowywanic zbiorczych mformacji i zestawier programowych o dziatalnosci MDXK;

7) przygotowywanie projektdéw uméow dotyczgcych imprez oraz prowadzenie ich rejestry;

8) biczace przekazywanie informacii do wittyny internetowej oraz informowanie mediow
0 prowadzoncj dziatalnosci ;

9) nadzér nad terminowym upowszechnianiem aftszy MDK:

10) organizowanic i nadzorowanie biczacej dzialalnogci sekeji oraz prezentacji podczas
wszelkiego rodzaju przegladéw, festiwali;

11) przygotowywanic projekiéw scenograficznych oraz zakup kostiuméw do przedstawien
teatralnych dla wszystkich sekeji teatralnych dzialajaeych w MDK;

12) organizowanie konkurséw, przegladow, festiwali w dziedzinach artystycznych oraz
konkurséw wiedzy;

13) organizowanie koncertow, przedstawie, festyndw i innych wydarzer artystycznych w
ramach dziatalnodci programowej MDK;

14) obstuga naglosnienia i oswietlenia mprez;

15) pozyskiwanic wykonawcow, przygotowywanie uméw i uzgadnianie warunkéw z
wykonawcami lub ich reprezentantami:

16) wspélpraca z innymi imstytucjami- Koltury i sztuki, wymiana do$wiadczen orax
podejmowanie wspolnych inicjatyw;

17)udzial w opracowywaniu rocznych planéw dzialalnosci MDK: opracowywanie i
przygotowywanie okresowych ofert pro gramowych;

18) inicjowanie nowych form d=iatalnosci kulturalnej;

19) pozyskiwanie sponsoréw na realizacje imprez;



20) przypotowywanie  niezbedne dokumentacji w  szezegdlnodei: raportéw  dla
dystrybutoréw, ZATKS-u

21) dobér repertuaru kinowego;

22)pozyskiwanie [iméw do wyswietlania, przygotowywanie uméw i uzgadnianie
wanmkéw z dystrybutorami:

23) wspilpraca z przedszkolami, szkolami, instytucjami, organizacjami  spolecznymi
1 innymi w zakresie popularyzacji i upowszechniania sziuki fi Imowej;

24) przekazywanie do Dziahu Administracji i Kadr z odpowiednim wyprzedzenicm
pisemnych zapotrzebowan na malerialy niezbedne do pracy 1 realizacii zadad
programowych oraz potrzeb w zakresie usiug technicznych i organizacyjnych
wynikajacych z planowanych dziatan:

25)realizacia innych zadaf, o ile zostaly przewidziane w szezeglowym  zakresic
obowigzkow:.

2. Zadania Dziatu Artystycznego realizowane sa przez:
1) etatowych pracownikéw MDEK, zatrudnionych na podstawic stosunky pracy;
2) zleceniobiorcowwykonaweow zatrudnionych na zasadach uméw cywilnoprawnych
(umowy zlecenia i umnowy o dzielo).

3. W skiad Dziatu Artystycznego wehodza:
1} Kierownik Dziatu Artystycznego -~ | etat,
2) Pracownicy merytoryezni — 5 etatéw.

§ 10.

Do zakresu dzialania Dziaky Administracii i Kadr nalezg w szezegblnosel nastepujace
zadania:
1) prowadzenie sckretariatu MDK;
2) prowadzenie i archiwizacja korespondencii;
3) zapewnienie prawidiowego obicgu informacii pomigdzry poszezegblnymi dziatami
MDK;
4) obstuga urzadzen niezh gdnych do prawidiowe go dziafania sekretariaty (komputer, faks,
kserokopiarka, elc.);
3) prowadzenie rejestru zarzadzen;
6) obshiga organizacyjno-techniczna dziatalnosci MDK:
7) wyposazenie MDK w materialy biurowe, gospodarcze, higieniczne, sprzgt biurowy
oraz materialy | wyposazenie niezbedne do prowadzenia dziatalnogci merytoryczne;j;
8) wilasciwa konserwacja maszyn i urzadzer;
9) wykonywanie drobnych napraw 1 remontdw w pomieszezeniach MDK;
10) wykonywanie konstrukoji scemicznych na potrzeby przedstawichi w ramach sekgji
iatajacych w MDK na podstawie projektéw dostarczanych z Dziah Artystycznego;
11} utrzymywanie porzadku w obickcie MDK;
12) dbanie o estetyke placdwld;
13) tetminowe wykonywanic ushugi plakatowania zaréwao wiasnej juk 1 Zleconej.

2. W sktad Dziahy Administracii i Kadr wchodza:
1) Kierownik Dzighu Administracji i Kadr - 1 etat,
2) referent do spraw kancelaryjnych — 1 etat,
3) kierowea samochodu — 1 etat,



4)

|11 8

e

pracownik gospodarcry — 3 etaty.
Postanowicnia kotficowe

§ 11.

. Niniejszy Regulamin jest podstawowym aktem normujacym wewnetrzng organizacje

MDK.
Do interpretacji Regulaminu uprawniony jest Dyrektor MDK.

Wszelkie zmiany Regulaminu Organizacyjnego dokonywane sa w trybic wlasciwym
do jego ustanowienia przez Dyrektora MDE.

DYRERKTOR
MDK w Myszkowie

1

mgr rﬁ@tﬁaﬁn@e}:



