REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO DOMU KULTURY W ZDUNSKIE] WOLI

ROZDZIAL L.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1.1 Miejski Dom Kultury realizuje swoje zadania na podstawie:
- ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej z dnia 25 paZzdziernika
1991r. (Dz. U.z 2020r. poz. 194);
- statutu nadanego uchwata Nr XXV/449/20 Rady Miasta Zdunska Wola z dnia 24 wrze$nia
2020r.;
- ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U.z 2019 r. poz. 351, z p6Zn. zm.);
ustawy z dnia z 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869, z p6zn.
zm.).
1.2. Miejski Dom Kultury wpisany zostat do ksiegi rejestrowej instytucji kultury prowadzonej
przez Miasto Zdunska Wola pod nr 2 w dniu 09.08.2012r. i posiada osobowos$¢ prawng;
1.3. Regulamin organizacyjny okresla strukture wewnetrzng oraz zakres dziatania
poszczegblnych Dzialow Miejskiego Domu Kultury w Zdunskiej Woli.
1.4. Wewnetrzng strukture organizacyjng MDK przedstawia schemat organizacyjny
stanowiacy zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego.
1.5. llekro¢ w Regulaminie uzyte jest okreslenie:

1) Miasto - nalezy przez to rozumie¢ gmina Miasto Zduniska Wola;

2) MDK - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Dom Kultury w Zdunskiej Woli;

3) Dzial - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniong komorke organizacyjng MDK, Filie
oraz samodzielne stanowiska wymienione w schemacie organizacyjnym, stanowigcym
zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego;

4) Dyrektor - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Domu Kultury
w Zdunskiej Woli;

5) Zastepca dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ Z-ca Dyrektora Miejskiego Domu
Kultury w Zdunskiej Woli;

6) Kierownik Dzialu - nalezy przez to rozumie¢ kierownika komdrki organizacyjnej;

7) Bezposredni przelozony - nalezy rozumie¢ kierownika dzialu i inne wyzsze

stanowiska kierownicze;



8) Regulamin - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego Domu
Kultury w Zdunskiej Wolli,

9) Imstytucja - Miejski Dom Kultury w Zdunskiej Woli, instytucja samorzgadowa.

ROZDZIAL II.
ORGANIZACJA MIEJSKIEGO DOMU KULTURY W ZDUNSKIE] WOLI

§2
2.1. Funkcjonowanie MDK opiera sie na zasadzie stuzbowego podporzadkowania, podziatu
obowigzkdéw oraz indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.
2.2. Podstawowymi komoérkami organizacyjnymi MDK sg Dziaty. Dziatami kieruja kierownicy.
2.3. W razie braku mozliwo$ci wykonywania funkcji przez kierownika zastepuje go

wyznaczony przez niego pracownik za zgodg Dyrektora.

§3
3.1. W strukturze organizacyjnej MDK funkcjonujg nizej wymienione Dziaty :
1) Dziat Finansowy,
2) Dziat Administracyjno-Techniczny, w tym Archiwum Zaktadowe,
3) Dzial Animacji i Promocji Kultury,
4) Dziat Edukacji i Zajec¢ Statych, w tym: Uniwersytet Trzeciego Wieku
w Zdunskiej Wolli,
5) Dziat - Filia MDK,
6) Dzial - Kawiarnia,
7) Dziat - Kino,
8) Samodzielne stanowisko specjalisty ds. BHP,

9) Samodzielne stanowisko Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

3.2. Dyrektorowi podlegajg bezposrednio :
1) Dzial Finansowy,
2) Dziat Animacji i Promocji Kultury,
3) Dziat Edukacji i Zaje¢ Statych,
4) Dziat - Kino
5) Specjalista ds. BHP,
6) Specjalista Inspektor Ochrony Danych Osobowych,



3.3. Dyrektorowi MDK podlega Zastepca Dyrektora, ktéremu bezposrednio podporzadkowane
sq:

1) Dziat Administracyjno - Techniczny,

2) Dziat - Kawiarnia,

3) Dziat - Filia MDK.

3.4. Wykaz skrotéw nazw Dziatéw stanowi zatgcznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego.
3.5. Wykaz stanowisk pracy w Miejskim Domu Kultury stanowi zatacznik Nr 3 do

Regulaminu Organizacyjnego.

ROZDZIAL I11.
ZARZADZANIE

§4
4.1. MDK kieruje i zarzadza Dyrektor, ktéry odpowiada za jego dziatalnos$¢ i reprezentuje go na

Zewnatrz.

4.2. Dyrektor kieruje MDK jednoosobowo, przy pomocy Zastepcy Dyrektora i Gtéwnego
Ksiegowego.

4.3. Dyrektor posiada prawa i obowigzki pracodawcy, sprawuje ogélny nadzor organizacyjno-
administracyjny nad dziatalno$cia MDK, a w szczegélnosci odpowiada za prawidiowa
realizacje zadan statutowych oraz wtasciwe gospodarowanie mieniem i S$rodkami
publicznymi pod wzgledem celowos$ci oraz legalno$ci dziatan, zgodnie z obowigzujacymi

przepisami prawa.

4.4. Dyrektor - w imieniu pracodawcy, ktérym jest MDK - wykonuje w stosunku do

pracownikdéw wszystkie czynno$ci z zakresu prawa pracy.
4.5. Zastepce Dyrektora powotuje i odwotuje Dyrektor instytuciji.

4.6. W przypadku nieobecnosci Dyrektora praca MDK Kieruje Zastepca Dyrektora albo inny

upowazniony przez Dyrektora pracownik MDK, w zakresie udzielonego pelnomocnictwa.
4.7. Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za:
1) majatek i stan powierzonej mu placéwki,

2) racjonalng i oszczedng gospodarke srodkami finansowymi,



3) organizacje pracy placéwki,
4) stan bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) dyscypline pracy.
4.8. Dyrektor podejmuje decyzje w zakresie prowadzenia spraw pracowniczych i osobowych,
a w szczegdblnosci :
1) nawigzywanie i rozwigzywanie umow o prace z pracownikami, zgodnie z regulaminem
pracy obowigzujacym w MDK;
2) szkolenia kadry;
3) zasad wynagradzania pracownikéw zgodnie z regulaminem wynagradzania MDK i
przepisami prawa obowigzujacymi w tym zakresie;
4) stosowania kar regulaminowych za naruszenie dyscypliny pracy.
4.9. Dyrektor dokonuje szczegétowego podziatu zadan i obowigzkéw pomiedzy poszczegodlne
komdrki organizacyjne i samodzielne stanowiska:
4.10. Dyrektor kieruje praca MDK poprzez wydawanie zarzadzen, decyzji, wytycznych,
instrukcji, polecen stuzbowych ustnych i pisemnych.
4.11. Dyrektor MDK zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli

zarzadczej.

§5
5.1. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy :
1) realizowanie zadan w zakresie spraw okreslonych przez Dyrektora;
2) sprawowanie bezposredniego nadzoru oraz koordynowanie pracg Dziatoéw, ktére s3 mu
podporzadkowane;

3) zastepowanie dyrektora podczas jego nieobecnoSci.

§6
6.1 Gléwny ksiegowy:
1) prowadzi gospodarke finansowg MDK oraz catoksztatt spraw z zakresu
rachunkowosci, sprawozdawczosci i gospodarki finansowej;
2) dokonuje kontroli kompletnoSci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych oraz ich zgodno$ci z planem finansowym.
6.2. Do kompetencji Gtéwnego Ksiegowego nalezy :
1) kierowanie Dziatem Finansowym;

2) planowanie i realizowanie budzetu MDK zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;



3) ustalanie wyniku finansowego;

4) sporzadzanie rocznych planéw finansowych, analiz, sprawozdan bilansowych i
budzetowych;

5) dokonywanie wstepnej kontroli finansowej;

6) nadzdr nad zgodnoscig operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

7) prowadzenie w spos6b kompletny i rzetelny dokumentéw dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych.

ROZDZIAL 1V.
KIEROWNICY DZIALOW

§7

7.1. Dziatem zarzadza kierownik, bezposrednio podlegty Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora.
7.2. Kierownik podejmuje decyzje jednoosobowo w zakresie przydzielonych zadan.
7.3. Kierownik koordynuje dziatania merytoryczne, odpowiada za organizacje i realizacje
zadan Dziatu, a w szczegolnosci:

1) nadzoruje wykonywanie powierzonych zadan;

2) przedktada swojemu zwierzchnikowi informacje o realizacji zadan;

3) wnioskuje w sprawach zatrudniania, wynagradzania, nagréd i kar podlegtych

pracownikow.

7.4. Szczegb6towe zakresy zadan, obowigzkéw i odpowiedzialnosci kierownikéw Dziatéw MDK
okresla Dyrektor badZ Zastepca Dyrektora w zakresach czynno$ci.
7.5. W razie nieobecnosci w pracy kierownika Dziatu zastepstwo petni wyznaczony pracownik
tego Dziatu.

7.6. W uzasadnionych przypadkach moze by¢ utworzone stanowisko z-cy kierownik dziatu.

§8
8.1. Wszystkie Dzialy obowigzane sg do wspotpracy i uzgadniania dziatan wspolnych.
8.2. Koordynacje dziatan wymagajacych wspétpracy wiekszej liczby Dziatéw prowadzi ten z

nich, ktoéry jest merytorycznie odpowiedzialny za wykonanie danego zadania.

§9
9.1. Do zadan wspdlnych kierownikéw poszczegdlnych Dziatéw nalezy:

1) organizowanie i planowanie pracy podlegtego Dziatu;



2)

3)

4)

5)

opracowywanie projektow zakreséw czynnos$ci i dokonywanie podziatu pracy
pomiedzy podlegtych pracownikéw;

udzielanie podlegtym pracownikom informacji, wyjasnien i porad w celu
prawidtowego wykonywania przypisanych im zadan;

wydawanie polecen i sprawowanie biezgcego nadzoru nad realizacja zadan przez
podlegtych pracownikéw;

sporzadzanie wnioskow o dodatki specjalne oraz wnioskéw o awanse, nagrody oraz

kary pracownicze.

9.2. Kierownicy Dziatéw majg obowiazek:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

zapewnienia przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy, przepisow bhp i ppoz. oraz
przestrzegania tajemnicy stuzbowej;

przestrzegania przepisoOw proceduralnych, w tym w szczegdlnosci ustawy prawo
zamoéwien publicznych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, ustawy o ochronie danych osobowych;
przestrzegania przepisOw wewnetrznych tj.: polityki bezpieczenstwa informacji,
kodeksu etyKki, a takze zarzadzen, decyzji Dyrektora MDK,

organizowania pracy Dziatu;

prowadzenia kontroli oraz prawidlowego i terminowego obiegu dokumentéw z
zakresu Dziatu;

terminowego, rzetelnego, profesjonalnego i zgodnego z prawem zatatwiania spraw,
wynikajacych z ich zakres6w obowigzkdw oraz tych indywidualnie czy jednorazowo
zleconych przez Dyrektora badz Zastepce Dyrektora;

egzekwowania obowigzku przestrzegania zasad bhp i p. poz. od podlegajacych im
pracownikéw;

odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone im mienie majgtkowe MDK.

9.4. Kierownicy odpowiedzialni sg za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i

efektywnej kontroli zarzadcze;j.

ROZDZIAL V.
OGOLNE UPRAWNIENIA I OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§10



10.1. Kazdy pracownik otrzymuje zakres obowigzkéw, za wykonanie ktérych jest

odpowiedzialny przed bezposrednim przetozonym, Dyrektorem badz Zastepcg Dyrektora.

10.2. Pracownicy Domu Kultury zobowigzani sg do :

iy

2)

3)

4)

przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy, przepisoOw bhp i ppoz. oraz przestrzegania
tajemnicy stuzbowej;

przestrzegania przepisow wewnetrznych tj.: polityki bezpieczenstwa informacji,
kodeksu etyki, a takze zarzadzen, decyzji Dyrektora MDK,

terminowego, rzetelnego, profesjonalnego i zgodnego z prawem zatatwiania spraw,
wynikajgcych z ich zakreséw obowigzkoéw oraz tych indywidualnie czy jednorazowo
zleconych przez Dyrektora badzZ Zastepce Dyrektora;

odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone im mienie majgtkowe MDK.

ROZDZIAL VI.
ZAKRESY ZADAN WSPOLNYCH DZIALOW DOMU KULTURY
ORAZ SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§11

11.Do wspolnych zadan dziatéw oraz samodzielnych stanowisk pracy nalezy w szczegdlnosci:

1
2)
3)
4)

5)

6)
7)

zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji zadan;

przygotowywanie dokumentéw wynikajgcych z realizacji zadan Dziatow;
prowadzenia rejestru umow dotyczacych spraw wynikajacych z powierzonych zadan;
podejmowanie dziatan w celu racjonalnego wykorzystania i gospodarowania mieniem
stuzacym do realizacji zadan;

wspotdziatanie z instytucjami kultury, jednostkami oSwiatowo - wychowawczymi,
fundacjami, stowarzyszeniami, samorzadami terytorialnymi oraz osobami prawnymi i
fizycznymi, w tym organizacjami pozarzadowymi, mogacymi stuzy¢ pomocg przy
realizacji zadan MDK;

szkolenie wewnetrzne pracownikéw w zakresie spraw prowadzonych przez dziat;

usprawnianie organizacji, metod i form pracy dziatu;

ROZDZIAL VII
ZAKRESY ZADAN POSZCZEGOLNYCH DZIALOW DOMU KULTURY
ORAZ SAMODZIELNYCH STANOWISK



§12

12. Do kompetencji Dziatu Finansowego nalezy :

13.

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

sporzadzanie, przyjmowanie i kontrola obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych;
biezace i rzetelne prowadzenie ksiegowosci i sprawozdawczosci finansowej;
prowadzenie kasy MDK;

kontrola umoéw pod wzgledem finansowym;

naliczanie wynagrodzen pracowniczych;

terminowe $cigganie nalezno$ci i dochodzenie roszczen spornych, w tym prowadzenie
spraw egzekucyjnych i windykacyjnych;

naliczanie podatkéw i terminowe regulowanie zobowigzan;

rozliczenia z ZUS, w tym: naliczanie sktadek, wypetnianie deklaracji rozliczeniowych,
raportow imiennych, przekaz elektroniczny do ZUS;

przygotowywanie formularzy zgtoszeniowych do ubezpieczen spotecznych, zmian

danych, korekt i wyrejestrowan z ubezpieczen pracownikow;

10) prowadzenie kart wynagrodzen pracowniczych i kart zasitkowych;

11) sporzadzanie planéw i sprawozdawczosci finansowej;

12) systematyczne biezgce analizowanie gospodarki finansowej i przekazywanie

aktualnych informacji dyrektorowi;

13) pozyskiwanie dodatkowych srodkéw finansowania MDK;

14) przygotowywanie i przekazywanie do ZUS wnioskéw pracownikéw ubiegajacych sie o

renty i emerytury;

15) prowadzenie spraw socjalnych zwiazanych z ZFSS;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z PFRON;

§13

Do kompetencji Dzialu Administracyjno - Technicznego nalezy:

D
2)
3)

4)
5)
6)

zapewnienie wtasciwej organizacji MDK;

prowadzenie spraw kancelaryjnych i sekretariatu;

prowadzenie akt osobowych pracownikéw, bytych pracownikow, list obecnosci,
kartotek urlopowych, ewidencji zwolnien lekarskich, rocznej ewidencji czasu pracy;
sporzadzanie planéw urlopdéw;

sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych zatrudnienia;

opracowywanie projektéow regulaminéw wewnatrzzaktadowych;



14.

7)

8)
9)

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy, zawieraniem i
rozwigzywaniem uméw o prace;

zabezpieczenie i ochrona mienia MDK;

zakup materiatéw, urzadzen i innych artykutéow niezbednych do nalezytego

funkcjonowania MDK;

10)wynajem sprzetu technicznego oraz wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi w

zakresie wynajmu sal;

11) prowadzenie archiwum zaktadowego;

12) sporzadzanie inwentaryzacji;

13)prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem technicznego, prawidtowego

funkcjonowania obiektow MDK i pracami konserwacyjnymi,

14)prowadzenie spraw zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem infrastruktury

telekomunikacyjnej, elektronicznej i informatycznej,

15)realizacja dziatan z zakresu nagtos$nienia i o§wietlenia wydarzen MDK i imprez

zleconych.

§14

Do kompetencji Dzialu Animacji i Promocji Kultury nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)

organizacja wydarzen kulturalnych i kulturalno-spotecznych, w tym promujacych
kulture regionu w skali ogélnopolskiej i Swiatowej;

realizacja projektow kulturalnych;

pozyskiwanie pozabudzetowych Zrodet finansowania projektéw kulturalnych, w tym
Sponsorow;

promocja najciekawszych tworcow kultury regionu, poprzez realizacje wydarzen
kulturalnych z ich udziatem;

organizacja imprez komercyjnych;

dokumentacja i archiwizacja dziatan Dziatu Animacji i Promocji Kultury;
diagnozowanie potrzeb spotecznosci lokalnej;

prognozowanie dziatalno$ci MDK w zakresie Animacji i Promocji Kultury w tym roczne
planowanie dziatalno$ci;

przygotowywanie zatozen finansowych realizowanych projektéw oraz wstepnych

kalkulacji planéw rocznych;

10) aktywizacja spotecznosci lokalnej, wspétpraca z lokalnymi liderami;



15.

16.

17.

11) wspotpraca z instytucjami kultury i podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢ kulturalng
i spoteczng;

12) opracowywanie i stosowanie systemu identyfikacji wizualnej MDK;

13) zamieszczanie materiatow informacyjno-promocyjnych na stronie internetowej MDK
we wspotpracy z pozostatymi Dziatami MDK;

14) prowadzenie dziatan z zakresu promocji MDK i oferty MDK;

15) prowadzenie profili MDK na portalach spoteczno$ciowych;

16) wspotpraca z mediami;

§15
Do kompetencji Dzialu Edukacji i Zaje¢ Statych nalezy:
1) organizowanie kot zainteresowan i amatorskich zespotow artystycznych;
2) prowadzenie rejestru uczestnikow zajec;
3) dokumentowanie dziatalno$ci - dzienniki zaje¢;
4) organizacja koncertéw zespotéw dziatajacych w MDK;
5) prowadzenie Uniwersytetu Trzeciego Wieku;
6) realizacja projektow dotyczacych amatorskiego ruchu artystycznego;

7) wspotpraca z placéwkami oswiatowymi.

§16
Do kompetencji Dziatu - Kawiarnia nalezy:
1) prowadzenie kawiarni MDK oraz tworzenie jej strategii i rozwoju w oparciu o
najwyzszy standard obstugi;

2) przygotowywanie cateringu wewnetrznego i na zlecenie.

§17
Do kompetencji Dziatu - Filia MDK nalezy:
1) planowanie dziatalnosci filii z uwzglednieniem specyfiki lokalnego Srodowiska;
2) opracowywanie rocznych planéw dziatalno$ci programowej filii;
3) organizowanie kot zainteresowan i amatorskich zespolow artystycznych dla
wszystkich grup wiekowych;

4) gospodarowanie placem zabaw.

§18



18. Do kompetencji Dziatu - Kino nalezy:

19.

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

realizowanie podstawowych form pracy, m.in. projekcji promocyjnych, premier i
przedpremier filmowych, przegladow, wyktadow, spotkan i dyskusji, kina szkolnego;
organizowanie widowni na seanse filmowe (seanse repertuarowe, jak i poza
repertuarem dla grup zorganizowanych);

prowadzenie zaje¢ z zakresu edukacji filmowej;

prezentowanie réznorodnych zjawisk sztuki filmowej;

organizacja spotkan z twércami, filmowcami;

wspotdziatanie z innymi dzialami w zakresie pozyskiwania reklamodawcow
(wspotpraca z brokerami reklamowo - kinowymi, jak i lokalnymi firmami);

wspotpraca ze szkotami, instytucjami edukacyjnymi, stowarzyszeniami, firmami itp. W

zakresie popularyzacji kultury filmowe;j.

§19

Do zadan Specjalisty ds. bhp nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

prowadzenie spraw dotyczacych zapewnienia i przestrzegania warunkéw BHP w MDK;
prowadzenie szkolen i instruktazy pracownikéw MDK;

inicjowanie wewnetrznych regulacji prawnych, instrukcji i regulaminéw majacych na
celu prawidtowa realizacje zadan zwigzanych z przestrzeganiem bhp;

zapewnienie realizacji przepisow z zakresu ochrony przeciwpozarowej;
opracowywanie ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy;

kontrola nad stanem $rodkow medycznych niezbednych przy udzielaniu pierwsze;j

pomocy medyczne;j.

§20

20. Do Inspektora ds. danych osobowych nalezy realizacja zadan w zakresie ochrony danych

osobowych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

ROZDZIAL VIII.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§21

21.1. Regulamin i schemat organizacyjny (wraz z innymi wewnetrznymi aktami prawnymi)

obok regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania oraz instrukcji obiegu dokumentow



stanowi integralng czes¢ dokumentacji podstawowej, a takze w oparciu o nadrzedne przepisy

prawne stanowi o zasadach dziatalno$ci MDK w Zdunskiej Woli.

21.2. Zmiany w niniejszym regulaminie i schemacie organizacyjnym MDK wprowadza

Dyrektor w trybie wymaganym dla wprowadzenia zmian i regulaminu.

§22
22. Niniejszy Regulamin zawiera :
1) Zatacznik Nr 1 - schemat organizacyjny Miejskiego Domu Kultury;
2) Zatacznik Nr 2 - wykaz skrétdw nazw komoérek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk;
3) Zatgcznik Nr 3 - ramowy wzor zakresu obowigzkéw stuzbowych, uprawnien
i odpowiedzialno$ci pracownika zatrudnionego w Miejskim Domu Kultury
w Zdunskiej Woli;
4) Zatacznik Nr 4 - opis stanowisk pracy.

Dyrektor

Miejskiego Domu Kultury

w Zdunskiej Woli

Pawet Perdek



Zatacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Domu Kultury w Zdunskiej Woli

Wykaz skrotow nazw komorek organizacyjnych,
i samodzielnych stanowisk pracy.

Lp. |Nazwa Skrét
1. |Dyrektor DYR
2. [Zastepca Dyrektora Z-CA DYR
3. |Dziat Finansowy DF
4. |Dziat Animacji i Promocji Kultury DAP
5. |Dziat Edukacji i Zaje¢ Statych DE
6. |Dzial Administracyjno - Techniczny DAT
7. |Dziat - Kawiarnia DKA
8. |Dziat - Filia MDK Filia
9. |Dziat - Kino DKI
10 Specjalista ds. BHP BHP
11.|/Inspektor Ochrony Danych Osobowych [10DO




Zalacznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Domu Kultury w Zdunskiej Woli

RAMOWY WZOR
ZAKRESU OBOWIAZKOW SLUZBOWYCH, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI
W MIEJSKIM DOMU KULTURY W ZDUNSKIEJ WOLI

IMIE 1 NAZWISKO : ..ottt es e sse e s ss s b s ss s s R
STANOWISKO PIACY : ..eeriueeereeseeseesseessesssessesssesssesssssss s ssses s s ssse bbb s Rt
LR T<VA 0 TO R W=T0 DO 00 = (017701 1\ /OO
Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Miejskiego Domu Kultury w Zdunskiej Woli
powierzam Panu/Pani nastepujgce obowigzki:

I. Ogblne obowiazki pracownika :

1. Pracownik jest zobowigzany wykonywac¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie do
polecen przetozonych, ktdre dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub

umowsa o prace.

2. Pracownik jest zobowigzany w szczego6lnoSci:

1) rzetelnie i efektywnie wykonywac przydzielone obowigzki oraz powierzone prace,
2) informowac przetozonego o stanie prowadzonych spraw i zaistniatych problemach,
3) przestrzegac ustalonego w zakladzie porzadku,

4) przestrzegac przepisow i zasad BHP oraz przepisow p.poz.;

5) przestrzega¢ regulaminu pracy, regulaminu organizacyjnego, regulaminu w zakresie
przetwarzania i ochrony danych osobowych, polityki bezpieczenstwa informacji, kodeksu
etyki, zarzadzen, wytycznych i instrukcji wydawanych przez Dyrektora Miejskiego Domu
Kultury, instrukcji kancelaryjnej przy wykonywaniu czynno$ci kancelaryjnych,
ewidencjonowaniu i przechowywaniu akt, a takze terminowo archiwizowa¢ dokumentacje

spraw zakonczonych i przekazywac ja do archiwum zaktadowego;



6) nalezycie dba¢ o mienie zaktadu tj., miejsce pracy, powierzony sprzet, narzedzia pracy,

materialy itp.;

7) ksztattowa¢ wtasciwg atmosfere w miejscu pracy;,

I1. Szczegb6towe obowigzki pracownika:

1. Obowiazki Pana/Pani wynikajace z zakresu czynno$ci na powierzonym stanowisku pracy sa

nastepujace :

2. Zobowigzuje Pana/Panig do:

1) znajomosci przepiséw prawa z zakresu swoich obowigzkéw i kompetencji przypisanych
niniejszym Regulaminem oraz zakresem czynnoSci, jak i wewnetrznych regulacji w zakresie

zasad i trybu postepowania przy wykonywaniu obowigzkdéw;

2) prawidtowego ewidencjonowania, przechowywania iarchiwizacji akt prowadzonych

spraw;

[II. Uprawnienia pracownika :

1. W zakresie wykonywania obowigzkéw okreslonych niniejszym zakresem czynno$ci ma
Pan/Pani uprawnienia zwigzane z zapewnieniem witasciwych warunkéw pracy i zaopatrzenia
w niezbedne maszyny, urzadzenia biurowe oraz materiaty kancelaryjne.

2. W celu zapewnienia Panu/Pani pogtebienia wiedzy i podnoszenia kwalifikacji zawodowych

zapewnia sie mozliwos$¢ udziatu w szkoleniach i kursach.

IV. Zasady odpowiedzialnos$ci pracownika:
1. Odpowiada Pan/Pani za catoksztatt spraw nalezacych do Pana/Pani obowigzkéw oraz
powierzone mienie i ponosi odpowiedzialnos¢:

1) porzadkowa lub dyscyplinarng za naruszenie obowigzkow,

2) majatkowa za wyrzadzone szkody,

2) karng za naruszenie tajemnicy stuzbowej oraz ochrony danych osobowych.



V. Zakres obowigzkow obowigzuje 0d dNia ......eirnessssssssssssssssssssesssssssssssssssseses

Os$wiadczam, Ze niniejszy zakres obowigzkéw i odpowiedzialno$ci jest mi znany i zobowiazuje sie do $cistego jego przestrzegania.
Niniejszy zakres czynno$ci bedacy integralna czescia umowy o prace zostat przeze mnie wtasnorecznie podpisany w dwoch

jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych jeden egzemplarz otrzymatam.

podpis bezposredniego przetozonego podpis Dyrektor

podpis pracownika



Zatacznik nr 4

do Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Domu Kultury

w Zdunskiej Woli

OPIS STANOWISK PRACY

1. DANE OGOLNE

1.1. |Umiejscowienie stanowiska
w Regulaminie
Organizacyjnym MDK

(komérka
organizacyjna/stanowisko)

1.2. |Rodzaj stanowiska

(kierownicze, instruktorzy
artystyczni, pozostali pracownicy
instytucji kultury)

1.3. |Podleglos¢ stanowiska

(wskaza¢ zgodnie ze struktura
organizacyjng MDK)

2. CHARAKTER STANOWISK PRACY

2.1. |Wymiar pracy

(etat, ¥z etatuy, ...)

2.2 | Funkcja stanowiska pracy

(wskaza¢, czy nadzoruje/ nie
nadzoruje pracy podlegtych
pracownikow/ czy jest
samodzielnym stanowiskiem)

3. GROWNE ZADANIA REALIZOWANE NA STANOWISKU PRACY

( nalezy wpisac¢ zadania okreslone w taki sposob, aby wynikat z nich cel/rola stanowiska pracy)

4. WYMAGANE KOMPETENCJE I DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

(definiowanie kompetenc;ji i kwalifikacji niezaleznie od osoby zatrudnionej na danym stanowisku w
czasie sporzadzania opisu)




KOMPETENCJE

WYMAGANIA NIEZBEDNE

(konieczne do podjecia pracy na tym

stanowisku pracy, w tym : wynikajace z

przepiséw prawa)

WYMAGANIA DODATKOWE

(powinny wynika¢ z potrzeby
prawidlowego wykonywania zadan,
np..: studia podyplomowe,
kierunkowe)

Wyksztalcenie

(np. $rednie, profilowe
$rednie, wyzsze)

Kursy

(np. : specjalistyczne w danej
dziedzinie)

Szczegolne
uprawnienia

(np. certyfikaty, dyplomy,
za$wiadczenia - dajace prawo
wykonywania zadan w
okreslonej dziedzinie)

Znajomos¢ jezykow
obcych

( na potrzeby komunikacji)

Inne kompetencje,
umiejetnosci, wiedza

(umiejetnos¢ programowania
stron internetowych, BIP,
umiejetnosci interpersonalne)

DOSWIADCZENIE
ZAWODOWE

WYMAGANIA NIEZBEDNE

(ustalony z uwzglednieniem

obowigzujacych przepiséw prawa w
odniesieniu do danego stanowiska)

WYMAGANIA DODATKOWE

(np. w danej dziedzinie, kierowanie
zespotami, koordynacja zadan,
opracowywanie wnioskow
aplikacyjnych, zarzadzanie
projektami)

Minimalny staz pracy
(w latach)

Rodzaj doswiadczenia
(charakter np. ogélne,

w administracji publicznej,
w zakresie doradczym itp)

Data i podpis osoby sporzadzajacej
opis stanowiska pracy :

Data i podpis
Dyrektora Miejskiego Domu Kultury :







