IM. K.LGALCZYNSKIEGO

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
MEODZIEZOWEGO DOMU KULTURY
im. K.I.Galczynskiego

§1.

Przepisy ogdlne

1. Regulamin organizacyjny okresla w szczegdlno$ci organizacje i tryb dziatania
Mtodziezowego Domu Kultury im. K. I. Galczynskiego w Krakowie jako zakladu
pracy, struktur¢ stanowisk, zakres obowigzkéw 1 odpowiedzialno$ci w zakresie

zarzadzania.

2. Mtodziezowego Domu Kultury im. K. I. Gatczynskiego jest jednostka organizacyjng
Gminy Miejskiej Krakow. Organem sprawujagcym nadzor pedagogiczny jest
Kuratorium Os$wiaty w Krakowie.

3. Mtodziezowy Dom Kultury im. K. I. Galczynskiego prowadzi dziatalnos¢
edukacyjno — wychowawczg w dwoch budynkach :

a) Krakow, ul. Beskidzka 30
b) Krakéw, ul. Na Wrzosach 57

4. Mtodziezowy Dom Kultury im. K.I.Galczynskiego postuguje si¢ pieczecia podtuzna
0 tresci:
Milodziezowy Dom Kultury
30-611 Krakow, ul. Beskidzka 30

REGON, 000719441, NIP 679-21-80-474

5. Pieczecie Mtodziezowego Domu Kultury przechowywane sg w metalowych
kasetkach. Podczas urzedowania znajduja si¢ w miejscu dostepnym dla pracownika,

ktéry jest za nie odpowiedzialny.

6. Tryb postgpowania w przypadku utraty, zniszczenia lub likwidacji pieczeci reguluja

odrgbne przepisy.
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10.

11.

13.

14.

Pieczecie uzywane sg do biezacej dokumentacji sporzadzanej przez Mtodziezowy

Dom Kultury im. K.I.Gatczynskiego .

Dyrektor Mtodziezowego Domu Kultury wykonuje zadania i posiada kompetencje
wynikajace w szczegdlnosci z ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe
(Dz. U. z 2018 r. poz. 996, 1000, 1290, 1669 i 2245 z p6zn. zm.) oraz przepisOw
odrebnych.

Dyrektor jest przelozonym stuzbowym wszystkich pracownikéw Mtodziezowego
Domu Kultury . Wykonuje zadania wynikajace z kompetencji pracodawcy oraz

przetozonego.

Tres¢ wykonywanych zadan oraz posiadanych kompetencji w sposéb szczegdtowy

okresla Statut Mtodziezowego Domu Kultury im. K.I.Gatczynskiego.
W zakresie dziatania Dyrektora pozostajg zadania zwigzane z:

a) planowaniem,

b) gospodarkg finansowg i majatkowa,

c) administrowaniem,

d) obronno$cig,

e) organizacja pracy placowki, sprawami kadrowymi i szkoleniami,

f) tworzeniem prawa wewngtrznego,

9) nadzorem i kontrola,

h) wspotdzialania z organami wewne¢trznymi placowki 1 Srodowiskiem
zewnetrznym.

Pracag Mtodziezowego Domu Kultury kieruje Dyrektor z pomoca: Wicedyrektora
d.s. Pedagogicznych, Rady Pedagogicznej, Glownego Ksiggowego, Kierownika
Gospodarczego, Kierownika d.s. Promocji i Reklamy.

Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad:
a) Wicedyrektorem

b) Radg Pedagogiczna,

c) Gléwnym Ksiegowym,

d) Kierownikiem Gospodarczym,

15. W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastepuje go Wicedyrektor MDK.
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§ 2.

Zasady funkcjonowania Mlodziezowego Domu Kultury im.K.l. Galczynskiego

1. Mtodziezowy Dom Kultury funkcjonuje w oparciu o Statut, w ktorym okreslone sg

(wynikajace z przepiséw ustawy o systemie oswiaty) nastepujace zadania:

a)  celeizadania placowki,
a)  organy placowki,
b)  organizacja placowki,
C)  nauczyciele i inni pracownicy palcowki,
d) prawa i obowigzki wychowankow placowki,
e)  gospodarka finansowa.
2. Prawidlowe funkcjonowanie Mtodziezowego Domu Kultury im.K. I. Gatczynskiego
reguluja:
a)  regulamin pracy,
b)  regulamin gospodarowania zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych,
Cc) regulamin wynagradzania i premiowania pracownikow administracji i obstugi,
d)  regulamin oceny pracy pracownikéw samorzadowych,
e)  regulamin przyznawania nagrod dyrektora,
f)  regulamin dofinansowania form doskonalenia zawodowego nauczycieli
g) regulamin Rady Pedagogicznej,
h)  regulamin Rady Rodzicow,
i) regulamin uczestnika zaje¢ w MDK.

3. Dyrektor Mlodziezowego Domu Kultury im. K.I. Galczynskiego podpisuje:

pisma tajne i poufne,

a)
b)
c)
d)

€)

wewngtrzne akty normatywne,
listy nagréd,
projekty i plany finansowe,

dokumenty dotyczace spraw pracowniczych 1 osobowych zwigzane
Z zatrudnianiem, zwalnianiem pracownikéw 1 wynagradzaniem pracownikow,
kary regulaminowe,

umowy,
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f)  pisma kierowane do jednostek nadrzednych, instytucji politycznych,
spotecznych, administracyjnych, kontroli zewngtrzne;,
g)  odpowiedzi na skargi i wnioski,

h)  sprawozdania,
i) listy ptac,

J)  czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego, dokumenty o charakterze
rozliczeniowym, stanowigce podstaw¢ do otrzymania lub wydania $rodkow
pieni¢znych, materialéw lub towarow.

4, Gtowny Ksiggowy podpisuje:

a)  wszystkie pisma z zakresu dziatania podlegtych mu stanowisk,

b) umowy majace charakter umoéw finansowych na podstawie stosownych
umocowan prawnych
c)  sprawozdawczo$¢ finansowa i analizy ekonomiczne.

5. Do sktadania w imieniu Mtodziezowego Domu Kultury o§wiadczen w zakresie praw
1 obowigzkéw majatkowych wymagane jest wspotdziatanie dwoch upowaznionych
0sob:

a)  Dyrektora,
b)  Gltéwnego Ksiegowego.

6. Sprawozdania finansowe oraz wszelkie dokumenty rozliczeniowo-finansowe
podlegaja kontroli wstgpnej i s podpisywane przez:
a)  Dyrektora,
b)  Glownego Ksiggowego.

7. Wzory podpisow Dyrektora, Wicedyrektora, Gtéwnego Ksiggowego, Kierownika
Gospodarczego, Kierownika d.s. Promocji i Reklamy s3 umieszczone w Instrukcji

sporzadzania obiegu 1 kontroli dokumentoéw ksiggowych.

8. Zasady prowadzenia przez Mlodziezowy Domu Kultury dokumentacji

prowadzonych zaje¢, gospodarki finansowej 1 materialowej regulujg odrgbne

przepisy.

9. Zasady przyjmowania i obiegu korespondencji, rejestracji, znakowania spraw,

wysylania 1 dorgczania pism, przechowywania akt i przekazywania ich do sktadnicy
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oraz nadzoru nad wykonywaniem czynno$ci kancelaryjnych okresla ,,Instrukcja

kancelaryjna ”’

10. Zasady organizacji i zakresu dziatania skfadnicy akt, trybu post¢powania
z dokumentacjg przekazywang do skladnicy akt oraz przechowywania,
udostgpniania i przekazywania dokumentacji i trybu jej brakowania okre$la

,Instrukcja

11.  Przy oznakowaniu spraw uzywa si¢ nast¢pujacych symboli - inicjaléw np:

a) Dyrektor D
b) Wicedyrektor WD
c) Glowny Ksiggowy GK
d) Kadry K

12.  Ustala si¢ nastepujacy czas pracy:

a) nauczycieli — od poniedziatku do piatku zgodnie z przydziatem godzin
wynikajacych z arkusza organizacyjnego Mtodziezowego Domu Kultury im.
K.I.Galczynskiego na dany rok szkolny, zatwierdzonego przez organ
prowadzacy i zaopiniowanym przez organ nadzorujacy, zwiazki zawodowe
oraz planem zaj¢¢ dydaktycznych zatwierdzonym na Radzie Pedagogiczne;,

dotyczacej organizacji danego roku szkolnego;

b) pracownikow administracji i obstugi — od poniedziatku do piatku przy

zachowaniu pigciodniowego tygodnia pracy.

13.  Interesantdow w sprawie skarg i wnioskéw przyjmuje si¢ raz w tygodniu w godzinach
popotudniowych, w terminie ustalonym przez dyrektora na poczatku kazdego roku

szkolnego.

14.  Przy wykonywaniu swoich zadan pracownicy pionu dydaktycznego oraz
administracji i obstugi zobowigzani sg do $cistego wspodtdziatania ze sobg w drodze
uzgodnien, konsultacji, opiniowania, udost¢pniania materialdow i1 danych oraz
prowadzenia wspolnych prac nad zadaniami. Jezeli do wykonania zadania konieczne

jest wspotdziatanie pracownikow, koordynatora wyznacza Dyrektor.

15.  Dyrektor moze powotywaé zespoly zadaniowe.
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16.  System przekazywania informacji odbywa si¢ poprzez:

a)  ksiege zarzadzen i komunikatow,

b)  posiedzenia Rady Pedagogicznej,

c)  zebrania kierownicze,

d)  zebrania z rodzicami,

e)  Biuletyn Informacji Publicznej,

f)  zebrania z pracownikami administracji i obstugi,
g) poczte mailowg

h)  strong internetowg placowki

17. W sprawach istotnych dla pracownika, kazdy pracownik moze by¢ przyjety przez

Dyrektora w ustalonym terminie.

§ 3. Struktura organizacyjna Mlodziezowego Domu Kultury im. K.I. Galczynskiego

1. Schemat organizacyjny
(zalacznik nr 1 do regulaminu organizacyjnego)

2. Podstawowe zadania wicedyrektora, pracownikéw dydaktycznych oraz Rady
Pedagogicznej okreslaja w sposob szczegodtowy:
a)  przepisy prawa o$wiatowego,
b)  Statut MDK,
c)  Regulamin Rady Pedagogicznej,

d) Regulaminy wewngtrzne.

Zakres zadan dzialu ksi¢gowosci

3. W sktad dziatu ksiggowosci wchodzg nastgpujace stanowiska:

a)  Glowny Ksiegowy
b) Ksiggowa — kasjer

C)  Specjalista ds. rozliczen finansowych

4, Kierownikiem dziatu ksiggowosci jest Glowny Ksiegowy.

S. Gléwny Ksiegowy realizuje zadania zwigzane z prowadzeniem gospodarki
finansowo-ksiggowej na zasadach okreslonych w obowigzujacych przepisach prawa,

w szczegolnosci w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
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22013 r. poz. 330 z pézn. zm.) i ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach

publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z p6zn. zm.).

6. Do zadan Gtownego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

a) Opracowywanie projektow  przepisow  wewnetrznych — dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci jednostki.

b)  Organizowanie prawidtowego sporzadzania, obiegu, kontroli, archiwizowania
dokumentow finansowo-ksiegowych.

C)  Analiza stanu wykorzystania $§rodkéw przydzielonych z budzetu, srodkow
pozabudzetowych oraz innych bedacych w dyspozycji Mtodziezowego Domu
Kultury oraz przedstawianie dyrektorowi odpowiednich wnioskow w tym
zakresie.

d) Dysponowanie $rodkami finansowymi zgodnie 2z przepisami prawa
dotyczacymi  zasad wykonywania  budzetu, gospodarki $rodkami
pozabudzetowymi oraz innymi bedacymi w dyspozycji placowki.

e)  Prowadzenie rachunkowosci Mtodziezowego Domu Kultury
im. K.I.Gatczynskiego , zgodnie z obowigzujacymi zasadami i przepisami
prawa.

f)  Wnioskowanie obsady osobowej i organizacji wewngtrznej podlegtych
komorek organizacyjnych, wynagrodzen pracownikow tych komorek, premii
i innych sktadnikow ptacowych.

g) Nadzor nad przestrzeganiem zasad rozliczen pieni¢znych i ochrong wartosci
pienieznych.

h)  Nadzor i kontrola nad prawidlowos$cig i terminowoS$cig Sciggania nalezno$ci
i dochodzeniem roszczen spornych oraz sptatg zobowigzan.

i)  Nadzor nad prawidtowoscig rozliczania 0sob materialnie odpowiedzialnych
za mienie bedace w ich dyspozycji.

J)  Nadzor nad prawidtowos$cia sporzadzania deklaracji rozliczeniowych ZUS.

k)  Nadzor i kontrola prawidtowosci sporzadzanych list ptac, zasadnosci
I prawidtowos$ci wyptacania zasitkow oraz innych sktadnikéw ptacowych.

) Nadzor i kontrola nad prawidlowym i terminowym sporzadzaniem
I przekazywaniem informacji finansowych jednostce nadrzedne;.

m) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem
finansowym i jego zmianami.

n)  Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji finansowych.

0) Kontrola strony finansowej i parafowanie zawieranych przez Mlodziezowy
Dom Kultury umoéw.

p) Nadzor i kontrola nad prawidtowoscia wyplacania zaliczek na podatek

dochodowy od os6b fizycznych oraz rozliczania tego podatku z Urzedem
Skarbowym.
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q)

Kontrola zasadnosci 1 prawidtowosci wyptat dodatkowego rocznego
wynagrodzenia pracownikéw, nagrod jubileuszowych, odpraw, odszkodowan,
ckwiwalentow za niewykorzystane urlopy oraz innych wyptat dokonywanych
w Miodziezowym Domu Kultury na rzecz pracownikow i ich rodzin oraz

bytych pracownikdw.

r)  Uzyskiwanie od dyrektora i pracownikow niezbgdnych informacji i danych
stuzacych do prawidtowego wykonywania powierzonych zadan i obowiazkow.

s) Pisemne Iub ustne zglaszanie dyrektorowi placowki stwierdzonych
nieprawidlowosci majacych wptyw na prawidlowe zarzadzanie i realizacje
zadan MDK .

t) Wystepowanie do dyrektora placowki z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli
okreslonych zagadnien, ktoére nie lezg w zakresie dzialania glownego
ksiggowego.

u)  Biezace doksztalcanie si¢ i $ledzenie przepisOw w zakresie prawidlowego
zarzadzania powierzonymi zagadnieniami.

V)  Realizacja powierzonych zadan poprzez podporzadkowane Glownemu
Ksiegowemu komorki organizacyjne, za ktorych funkcjonowanie ponosi
odpowiedzialnos¢.

w) Poswiadczanie zgodnosci kopii dokumentéow ksiegowych i finansowych
Z oryginalem.

X)  Przygotowywanie przelewow.

7. Do zadan pracownikow dziatu ksiegowosci :

a) Biezagce prowadzenie kart wynagrodzen 1 potragcen pracownikow,
uwidacznianie zmian dotyczacych uposazenia.

b)  Sporzadzanie list ptac na podstawie otrzymanej dokumentacji, w tym:

- angazy o zatrudnieniu pracownikow,

- kart urlopowych,

- wnioskow premiowych,

- decyzji dotyczacych: gratyfikacji jubileuszowych, odpraw z tytulu: przej$cia
na emeryturg, rente, likwidacji stanowiska pracy, grupowego zwolnienia
i innych.

€c) Biezgce wystawianie informacji do Urzedu Skarbowego.

d)  Terminowe i prawidlowe naliczanie podatku dochodowego od 0sob fizycznych
oraz jego odprowadzanie na podstawie sporzadzanych deklaracji miesigcznych
oraz rozliczen rocznych.

e)  Przejrzyste i czytelne prowadzenie dokumentacji ptacowe;.

f)  Dokonywanie potracen ustawowych z wynagrodzen pracownikow oraz

wedlug zlozonych indywidualnych deklaracji o potraceniach.

Mlodziezowy Dom Kultury im. K. I. Galezynskiego
30-611 Krakow, ul. Beskidzka 30, tel. 12 655-07-19, tel./fax 12 425-52-23,
mdkgalczynskiego@mjo.krakow.pl, www.mdkgal.edu.pl



9)
h)

)

K)

p)

q)

Przygotowywanie przelewow dotyczacych wynagrodzen.

Sporzadzanie list do ZUS informujacych o zwolnieniach lub urlopach:
chorobowych, macierzynskich, rodzinnych, opiekunczych, porodowych,
pielegnacyjnych, wychowawczych, rehabilitacyjnych i innych.

Prowadzenie niezbednej dokumentacji dotyczacej zasitkow.

Prawidlowe 1 terminowe sporzadzanie deklaracji do ZUS z zachowaniem
ustawowego terminu oraz przekazywanie zobowigzan wobec ZUS.

Wspotpraca z Urzedem Skarbowym i1 ZUS w zakresie prawidlowego
naliczania i odprowadzania zobowigzan wobec tych jednostek.

Biezace uzgadnianie z pracownikami ksiggowosci naliczonego i przekazanego
podatku i sktadki ZUS.

Przygotowywanie pomocniczych zestawien ptacowych stuzacych do analiz
ekonomicznych i sprawozdan statystycznych.

Prowadzenie = wykazu  programéw  komputerowych  stosowanych
W ksiggowosci wraz z opisem ich przeznaczenia, sposobu dziatania (reguty
obliczen, ewidencji, kontroli, wydruku danych, archiwizacji) oraz
wykorzystywania podczas przetwarzania danych.

Prowadzenie kasy, w tym: przyjmowanie wptlat, rozliczanie pobranych
zaliczek, sporzadzanie raportow kasowych.

Biezace doksztalcanie 1 $ledzenie przepisow w zakresie prawidlowego
naliczania wynagrodzen i zasitkow.

Prawidlowe przechowywanie 1 archiwizowanie dokumentow ptacowych
I ksiggowych zgodnie z rzeczowym wykazem akt i Instrukcjg kancelaryjna.

Udzial w pracach komisji ds. przygotowania i przeprowadzania postgpowania
o udzielanie zamoéwien publicznych, prowadzenie dokumentacji zwigzanej
Z zamdOwieniami publicznymi.

Wykonywanie innych prac zleconych przez Glownego Ksiggowego.

Uzyskiwanie od Glownego Ksiggowego 1 pracownikow niezbednych
informacji i danych stuzacych do prawidtowego wykonywania powierzonych
zadan 1 obowigzkow.

Zglaszanie Gtownemu Ksiggowemu stwierdzonych nieprawidtowosci
majacych wptyw na prawidtowe zarzadzanie 1 realizacj¢ zadah MDK .

Egzekwowanie od poszczegdlnych komorek organizacyjnych dokumentow
stanowigcych podstawe do naliczania ptac.

Prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z inwentaryzacjg, W tym:

prowadzenie ksigg inwentarzowych, dokonywanie dwa razy w roku uzgodnien
stanu ksigg pod wzgledem ilosciowym 1 wartoSciowym z Glownym
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Ksiggowym, sporzadzanie protokotoéw przekazania i likwidacji sprzetu oraz
dokonywanie ich odpiséw z ksigg inwentarzowych,

- kontrola ocechowania sprzetu placowki,

- wyznaczenie  pol  spisowych inwentaryzowanych  sktadnikow
majatkowych w obu budynkach MDK,

- prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialno$cia materialng
pracownikow za powierzony sprzet.

X) Pracownik Ksiggowos$ci ponosi odpowiedzialnosc¢ za:

- rzetelne i prawidlowe naliczanie wynagrodzen, $§wiadczen i innych
nalezno$ci wynikajacych z obowigzujacych przepisow,

- dokonywanie potracen wynagrodzen wynikajacych z przepisow w tym
zakresie i dobrowolnych deklaracji pracownikow,

- biezace prowadzenie kartotek wynagrodzen,

- prowadzenie  dokumentacji  placowej 1  zasitkowej zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami,

- rzetelne 1 terminowe potracanie podatku od 0s6b fizycznych oraz sktadki
ZUS,

- prawidtowe przechowywanie dokumentow zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

Zakres dzialan administracji

8. Do zadan specjalisty ds. kadr nalezy:

a) Sporzadzanie dokumentacji zwigzane] z zatrudnieniem i rozwigzywaniem
stosunku pracy z nauczycielami, pracownikami administracji 1 obstugi
(przygotowywanie umow, anekséw dotyczacych zmiany warunkéw pracy
| ptacy, wystawianie §wiadectw pracy, wymiarOw wynagrodzenia, ustalanie
uprawnien do dodatkow stazowych, nagrod jubileuszowych, ustalanie
uprawnien urlopowych i inne).

b) Prowadzenie teczek akt osobowych pracownikéw zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

C) Sporzadzanie dokumentacji ubezpieczeniowej zwigzanej ze zgloszeniem,
wyrejestrowaniem, zmiang danych osobowych pracownikow w Zaktadzie
Ubezpieczen Spotecznych.

d) Prowadzenie ewidencji czasu pracy.

Mlodziezowy Dom Kultury im. K. I. Galezynskiego
30-611 Krakow, ul. Beskidzka 30, tel. 12 655-07-19, tel./fax 12 425-52-23,
mdkgalczynskiego@mjo.krakow.pl, www.mdkgal.edu.pl

10



9)
h)

)

K)

Prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich i przekazywanie jej w ustalonym
terminie do ksiggowosci.

Przygotowywanie 1 kompletowanie dokumentacji pracownikow
przechodzacych na emeryture. Zalatwianie spraw zwigzanych w tym zakresie
w ZUS.

Sporzadzanie planow urlopow dla pracownikéw administracji i obstugi.

Wspotdziatanie w zakresie opracowywania regulamindéw, instrukcji i innych
przepisow normujacych zasady funkcjonowania Mtodziezowego Domu
Kultury, wtym: regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania, regulaminu
organizacyjnego i innych.

Sporzadzanie sprawozdawczosci.

Prawidlowe przechowywanie 1 archiwizowanie dokumentéw kadrowych
zgodnie z rzeczowym wykazem akt i Instrukcjg kancelaryjna.

Egzekwowanie od pracownikow niezbednych informacji i danych shuzacych
do prawidtowego wykonywania powierzonych zadan.

Zghaszanie Gléwnemu Ksiggowemu stwierdzonych nieprawidtowos$ci majacych
wplyw na prawidlowe zarzadzanie i realizacje zadan MDK.

Prowadzenie  dokumentacji kadrowej i ubezpieczeniowej zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej awansu zawodowego nauczycieli.
Prowadzenie dokumentacji dotyczacej doskonalenia nauczycieli.

Rzetelne 1 terminowe przygotowywanie dokumentacji dotyczacej wynagrodzen,
premii i innych sktadnikéw naleznych pracownikom.

Prawidlowe sporzadzanie sprawozdawczosci.

Biezace doksztalcanie si¢ 1 zaznajamianie z przepisami w zakresie
prawidlowego zarzadzania powierzonymi zagadnieniami (Karta Nauczyciela,
Kodeks pracy i inne).

Odpowiedzialno§¢ za  ochrong¢ danych osobowych  pracownikéw
Mtodziezowego  Domu  Kultury przed niepowotanym  dostepem,
nieuzasadnionym przetwarzaniem lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnianiem
badz pozyskaniem.

Wspodtdziatanie z dziatem ksiggowosci w zakresie spraw zwigzanych z ptacami.

Kierowanie pracownikéw na badania lekarskie: wstepne, okresowe, kontrolne
I prowadzenie ewidencji w tym zakresie.

Prowadzenie ewidencji wypadkow przy pracy i chorob zawodowych.
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w) Zglaszanie wnioskow dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy
do opracowywanych w Milodziezowym Domu Kultury i dokumentacji
modernizacji.

X) Udzial w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulamindéw i instrukcji
og6lnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

y) Opiniowanie szczegdélowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy na poszczegdlnych stanowiskach pracy.

z) Udzial w ustalaniu okolicznos$ci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz
W opracowywaniu wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okoliczno$ci
tych wypadkéw oraz zachorowan na choroby zawodowe a takze kontrola
realizacji tych wnioskow.

aa) Prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow
dotyczacych wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych
I podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikow badan.

bb) Prowadzenie rejestrow wypadkow wychowankow, przechowywanie kopii
protokotow ustalenia okolicznos$ci i przyczyn wypadkow dzieci i mtodziezy oraz
innych gromadzonych przy dochodzeniu powypadkowym dokumentow.

bb) Wspotpraca z obstugg BHP w zakresie realizacji przepisow oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy.

cc) Prowadzenie skladnicy akt w Milodziezowym Domu Kultury nalezy
dodatkowych obowigzkow zapisanych z szczegdtowym zakresie obowigzkow
specjalisty d.s. ptac, a w szczegdlnosci:

- systematyczne przyjmowanie dokumentacji niearchiwalnej ze wszystkich
komorek organizacyjnych placowki,

- przechowywanie, zabezpieczenie 1 w przypadkach niezbgdnych
konserwacja akt,

- prowadzenie ewidencji archiwalnej,

- przeprowadzanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, ktorej uptynety
terminy przechowywania okreslone jednolitym wykazem akt oraz
przekazywanie jej na makulatur¢ wylacznie po uzyskaniu zezwolenia
archiwum panstwowego,

- prowadzenie wspélpracy z komorkami zewnetrznymi MDK w przedmiocie
postgpowania z aktami, a zwlaszcza nadzor nad prawidlowym podziatem
dokumentaciji.

9. Do zadan samodzielnego referenta sekretariatu nalezy:

a) Przyjmowanie, ewidencjonowanie, rozdzial i rozliczanie korespondencji oraz

przesytek.
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9)

h)

Sporzadzanie czystopisow pism oraz ich powielanie.
Wysytanie korespondencji i przesyltek.
Obstuga faksu, poczty elektronicznej oraz przyjmowanie telefonow.

Udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich
do wiasciwych osob.

Systematyczne prowadzenie dokumentacji placowki, w tym:

* prowadzenie ksiegi ewidencji uczestnikow zajec

* sporzadzanie sprawozdawczos$ci na potrzeby GUS 1 innych instytucji
z zakresu realizowanych zadan.
Wspoldziatanie z Wydziatem Edukacji, Kuratorium O$wiaty oraz innymi

jednostkami.

Prawidtowe przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw organizacyjnych
placéwki wg jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.

Wystawianie ro6znorodnych drukéw 1 zaswiadczen dla pracownikéw
I wychowankow.

Ewidencjonowanie i rozliczanie znaczkéw pocztowych.
Przechowywanie i nadzor nad uzywaniem pieczgci urzedowych.

Doskonalenie si¢ w zakresie prowadzenia kancelarii zgodnie z instrukcja
kancelaryjna 1 obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami.

Dostosowywanie obowigzujacego w placowce Jednolitego Rzeczowego
Wykazu Akt do potrzeb placowki i zakresu jej funkcjonowania .

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania 1 zalatwiania skarg 1 wnioskow.
Kompletowanie aktow normatywnych prawa wewngtrznego.

Uzyskiwanie od dyrektora i pracownikow niezbednych informacji i danych
stuzacych do prawidlowego wykonywania powierzonych zadan i obowiazkow.
Zgtaszanie dyrektorowi stwierdzonych nieprawidlowosci majacych wpltyw
na prawidlowe zarzadzanie i realizacj¢ zadan placowki.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora.

Ewidencjonowanie i rozliczanie biletow MPK.
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t) Zbieranie i wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowe;j.

u) Wprowadzanie oraz aktualizacja danych w Biuletynie Informacji Publicznej
Mtodziezowego Domu Kultury, wspoétdziatanie w tym zakresie z innymi
pracownikami placowki.

V) Zapewnienie wlasciwego uzywania symboli narodowych na terenie
Mtodziezowego Domu Kultury: wdrozenie zapisu ustawy o godle, barwach
I hymnie Rzeczypospolitej Polskiej, dopilnowanie wywieszania flag
narodowych w dniach: §wiat narodowych tj. 11 listopada, 1 maja, 3 maja, 15
sierpnia i innych terminach zleconych przez dyrektora placowki, wymiane
zniszczonych symboli narodowych.

w) Kserowanie materiatbw  zleconych przez dyrektora, wicedyrektora
I kierownikow.

X) Przepisywanie pism zleconych przez dyrektora, wicedyrektora.
Pracownicy sekretariatu ponosza odpowiedzialno$¢ za:

- prawidlowos¢ sporzadzanych sprawozdan wynikajacych z zakresu obowigzkow,

- prawidlowe prowadzenie dokumentacji wynikajacej z powierzonych zadan,

Zakres zadan kierownika gospodarczego.

10. Kierownik Gospodarczy jest przetozonym pracownikow obstugi MDK .

11.  Pracownikami obstugi sa:

p.o. Operatora sprz¢tu audio-video,
Konserwator,
Dozorca

Inni pracownicy gospodarczy

12. Do zadan kierownika gospodarczego nalezy:

a) Zapewnienie warunkow do prawidlowego przebiegu pracy pracownikom:
dydaktycznym, administracji i obstugi.

b) Sporzadzanie zakresow czynnosci dla pracownikoéw obstugi.
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9)

h)

)

k)

Nadzo6r nad dyscypling pracy pracownikow obstugi.

Whnioskowanie w sprawach pracowniczych (premie, nagrody, Kary,
zatrudnienie, awans).

Zaopatrywanie pracownikow Mlodziezowego Domu Kultury w $rodki ochrony
indywidualnej, odziez 1 obuwie robocze oraz S$rodki czystosci 1 ich
ewidencjonowanie.

Ustalanie w porozumieniu z dyrektorem placowki planow wyposazenia MDK
w pomoce dydaktyczne, meble i sprzgt oraz nadzor nad realizacja tych zadan.
Organizowanie przegladow stanu technicznego obiektu, prac konserwacyjno -
remontowych.

Opracowywanie planow i prowadzenie szczegdtowej dokumentacji w zakresie
potrzeb remontowych 1 materialowych placowki.

Organizowanie i nadzorowanie remontow pod wzgledem sprawno$ci

wykonania.

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z inwentaryzacjg, w tym:
- sporzadzanie protokotéw przekazania i1 likwidacji sprzetu,

- kontrola ocechowania sprzetu placowki,

- prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialno$cia materialng
pracownikOw za powierzony sprzet.

Prowadzenie ksiazki remontodw biezacych i kapitalnych placowki.
Kontrolowanie:

- pomieszczen magazynowych,

- sprzetu i pomocy naukowych w placowce,

- zuzycia energii elektrycznej i cieplnej,

- zabezpieczenia budynku w sprzet przeciwpozarowy,

- stanu higieniczno-sanitarnego placowki,

- zabezpieczenia budynku przed kradzieza,

- Instalacji odgromowej,
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- technicznego zabezpieczenia sprzetu 1 pomocy naukowych, materialow
W magazynach,

- protokolarnego przekazywania sprz¢tu, materialow i pomocy naukowych.
m) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wynajmem pomieszczen MDK .

n) Udziat w pracach komisji ds. przygotowania i przeprowadzania postgpowania
0 udzielanie zamowien publicznych, prowadzenie dokumentacji zwigzanej
Z zamé6wieniami publicznymi.

0) Zlecanie okresowych przegladow stanu technicznego budynku i instalacji.

p) Sporzadzanie sprawozdawczoSci wynikajacej z przydzielonego zakresu
obowiazkow.

q) Prawidlowe przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw dot. spraw
administracyjno-gospodarczych  wg rzeczowego wykazu akt i Instrukcji
kancelaryjnej.

) Zlecanie okresowych przegladow stanu technicznego budynku i instalacji.

S) Wyposazenie placowki w sprzet ppoz., instrukcje ppoz., oznakowanie drog
ewakuacyjnych.
t) W zakresie dziatan dotyczacych BHP:

* przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzeganie przepisow

i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

* biezace informowanie dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach
zawodowych wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

* sporzadzanie i przedstawianie dyrektorowi, co najmniej raz w roku,
okreslonych analiz stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy zawierajacych
propozycje przedsiewzig¢ technicznych i organizacyjnych majacych na celu
zapobieganie zagrozeniom zycia izdrowia pracownikOw oraz poprawy
warunkow pracy,

* udzial w opracowywaniu plandw modernizacji i rozwoju placowki oraz
przedstawienie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach
rozwigzan techniczno-organizacyjnych zapewniajacych popraweg stanu

bezpieczenstwa i higieny pracy,
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14.

16.

» zglaszanie wnioskow dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i1 higieny
pracy doopracowywanych w  Mlodziezowym Domu Kultury
I dokumentacji modernizacji

* udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulamindéw
I instrukcji ogélnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,

* opiniowanie szczegotowych instrukcji  dotyczacych bezpieczenstwa
I higieny pracy na poszczegolnych stanowiskach pracy,

* udzial w ustalaniu okoliczno$ci 1 przyczyn wypadkow przy pracy oraz
W opracowywaniu  wnioskow  wynikajacych z badania przyczyn
I okoliczno$ci tych wypadkéw oraz zachorowan na choroby zawodowe
a takze kontrola realizacji tych wnioskow,

* wspolprace z obstuga BHP w zakresie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy.

u) Biezace doksztalcanie si¢ i $ledzenie przepisow w zakresie prawidlowego
zarzadzania powierzonymi zagadnieniami.

V) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora MDK .

Szczegdtowe zadania dla  kierownikow, pracownikow  pedagogicznych

i pracownikow obstugi okreslone sa w zakresach czynnosci i obowigzkow.

Pracownicy pedagogiczni podlegaja bezposrednio wicedyrektorowi placowki, ktory

ustala dla nich szczeg6lowy zakres czynno$ci i obowigzkow.

§ 4.
Postanowienia koncowe.

Regulamin Organizacyjny Mtodziezowego Domu Kultury zatwierdza w drodze

zarzadzenia Dyrektor.

Wszelkie zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie jego ustalenia.

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia.
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Zalacznik nr 1

Dyrektor MDK J

Teresa Grzybowska

Zastepca Dyrektora
ds. Pedagogicznych

Matgorzata Czub

)

Kierownik ds. Imprez
i Promocji

.I Bozena Partyta I_

Nauczyciele

Pracownicy ds.
organizacji imprez i
promogji

Gtéwna Ksiegowa

_| Anna Muzyk I_

Kierownik
gospodarczy

.| Monika Jedrosz |_

Pracownicy
ksiegowosci
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