Regulamin Organizacyjny
Miejskiego Domu Kultury im. Tadeusza Sygietynskiego
w Opocznie

Na podstawie Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu 1
prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej /Dz.U. z 2001r. Nr. 13 poz. 123 z
pézniejszymi zmianami.

Na podstawie § 10 pkt. 5 lit.e Statutu Miejskiego Domu Kultury im.
Tadeusza Sygietynskiego w Opocznie nadanego Uchwatg Nr X1X/47/2000 z
dnia 03.08.2000r. Rady Miejskiej w Opocznie.

Postanowienia ogolne

§1
Regulamin organizacyjny MDK zwany dalej ,,Regulaminem” okresla
organizacj¢ 1 zasady funkcjonowania Miejskiego Domu Kultury oraz niektore
elementy porzadku wewngtrznego.

§2
MDK ma swojg siedzib¢ w Opocznie przy ul. Biernackiego 4 1 swoja
dziatalnoscig obejmuje teren miasta 1 gminy Opoczno.

§3
Nadzor nad dziatalnosciag MDK sprawuje Burmistrz Opoczna zwany dalej
Organizatorem.

§4
Miejskim Domem Kultury, Stanicg Harcerska w Miedznej Murowanej,
Swietlicami, Orkiestrag Miejska, Kotami Gospodyn Wiejskich kieruje Dyrektor.

§5
Podczas nieobecnosci Dyrektora zastgpstwo petni Glowny Ksiegowy w
granicach udzielonego przez Dyrektora pelnomocnictwa.

86
Organem opiniodawczym Dyrektora w sprawach socjalnych i w sprawach
pracowniczych jest zebranie pracownikow.



Zadania Miejskiego Domu Kultury
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1. MDK w Opocznie prowadzi wielokierunkowg dziatalno$¢ kulturalng na
podstawie wlasnego programu.

Zadania MDK w zakresie programowym i ushugowym:

- programowym - obejmuje dziatalno$¢ metodyczng, amatorski ruch
artystyczny, doskonalenie kadry, dzialalnos¢ dokumentacyjno
informacyjna.

Za najwazniejsze przedsiewzigcia w tym zakresie nalezy uznac:

2.

wspolprace z samorzadem tj. udzielanie fachowej 1 specjalistyczne;j
pomocy w programowaniu rozwoju kultury srodowisk lokalnych,
na terenie woj. todzkiego a takze w Polsce 1 Europie. Pomoc w
doborze form, metod 1 §rodkéw dziatania oraz w praktycznej
realizacji dziatalnosci

impresariat amatorskiego ruchu artystycznego i kot zainteresowan
obejmuje przeglady, konkursy pokazujac dorobek amatorskiego
ruchu artystycznego, stanowigc zarazem jego promocje

stala pomoc metodyczna dla zespoléw amatorskiego ruchu
artystycznego 1 kot zainteresowan w formie konsultacji, instruktazu
I doradztwa programowo-repertuarowego

dziatalno$¢ merytoryczna polegajgca na wypracowaniu nowych
metod pracy, szczego6lnie przy wykorzystaniu nowoczesnych
srodkow techniki /np. komputer, Internet i inne/

edukacja kulturalna dzieci 1 mtodziezy poprzez organizacje
spektakli, koncertow, wystaw, plenerow, spotkan z wybitnymi
ludZzmi zycia kulturalnego i1 spotecznego, konkursow, odczytow
popularyzacja zawodowego i amatorskiego ruchu artystycznego we
wszystkich dziedzinach sztuki

wspolpraca z instytucjami 1 organizacjami spolecznymi w zakresie
w zakresie upowszechniania kultury na terenie miasta i gminy
dziatalno$¢ metodyczno-repertuarowa i dokumentacyjna zwigzana
z funkcjonowaniem placowki

podejmowanie dziatan integracyjnych w sferze kultury dla oséb
niepelnosprawnych

uslugowym - obejmuje dziatalno$¢ ustugowa w zakresie: ustug

reklamowych, naglo$nienia, organizacji imprez zleconych,
wynajmu pomieszczen, organizowania aukcji dziet sztuki,
prowadzenia drobnego handlu.

Dochody osiaggniete w tym zakresie dziatalno$ci przeznaczone sg w
catosci na dziatalno$¢ programowa.



Struktura organizacyjna
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Funkcjonowanie MDK oparte jest na strukturze dziatowe;.
W sktad MDK wchodzg nastepujace dzialy :

Dziat Merytoryczny

Dziat Administracyjny

Dzial Finansowo-Ksiegowy

Kino MDK

Orkiestra Miejska

Stanica Harcerska w Miedznej Murowanej
Swietlice Wiejskie

Kota Gospodyn Wiejskich

89

Strukture organizacyjng MDK okresla schemat organizacyjny stanowigcy
zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

§10

Dyrekt0r0w1 MDK podlegaja nastepujace stanowiska pracy:

gtéwny ksiggowy

pracownicy dziatlu merytorycznego
pracownicy dzialu administracyjnego
pracownicy dziatu finansowo- ksiegowego
pracownicy Kina

pracownicy Stanicy Harcerskiej
pracownicy Orkiestry Miejskiej

Podstawowe zakresy zadan Dyrektora, Glownej Ksiegowej, pracownikow

dzialalnos$ci podstawowej i administracji i obstugi

§11

Podstawowy zakres zadan Dyrektora MDK:

Dyrektor kieruje dziatalnoscig MDK przy pomocy podleglych
pracownikow, zarzagdza MDK 1 reprezentuje go na zewnatrz,
dziala zgodnie z przepisami prawa, podejmuje decyzje
samodzielnie 1 ponosi za nie odpowiedzialnos¢,

zarzadza instytucja przy pomocy Gtownego Ksiegowego,
okresla regulamin organizacyjny,



okresla zakresy obowigzkéw Gltownego Ksiegowego, zatwierdza
zakresy obowigzkoéw pracownikow oraz okresla przepisy
normujace tok pracy MDK,

zatrudnia, awansuje i zwalnia pracownikow,

podpisuje pisma wychodzgce na zewnatrz,

odpowiada za zabezpieczenie §rodkow finansowych na
funkcjonowanie MDK, prawidlowa gospodarke srodkami
finansowymi i rzeczowymi instytucji i z tego tytutu ponosi petng
odpowiedzialnos$¢,

opracowuje plany dzialalnosci merytorycznej i finansowej MDK,
opracowuje 1 wprowadza struktur¢ organizacji wewnetrznej] MDK
oraz okres$la zasady funkcjonowania instytucji.

§12

Zakres dziatan Gtownego Ksiggowego:

reprezentuje Dyrektora podczas jego nieobecnosci w ramach

w granicach udzielonego pelnomocnictwa,

peli funkcje ksiegowego MDK 1 przestrzega zakresu obowigzkow
wynikajacych z przepisOw ustawy o finansach publicznych

1 rachunkowosci,

odpowiada za prowadzenie rachunkowosci MDK w oparciu o
ustawe o rachunkowosci z dnia 19.11.1994r. /Dz.U. 121 poz. 94 z
pOzniejszymi zm./

prowadzi gospodarke finansowa MDK

nadzoruje prawidtowos$¢ wykorzystania funduszy,

nadzoruje i prowadzi dzialania w zakresie ochrony mienia,
wydaje decyzje w sprawach legalnosci przedktadanych do wyptat
faktur, list ptatniczych, polecen decyzji wewnetrznych i innych
dowoddw,

odpowiada za prawidtowg realizacje budzetu,

odpowiada za prawidtowa gospodarke srodkami rzeczowymi i
budzetowymi 1 z tego tytutu ponosi pelng odpowiedzialnos¢,
planuje, realizuje w uzgodnieniu z Dyrektorem MDK wydatki
osobowe, rzeczowe, ubezpieczenia, nagrody, koszty podrdzy,
prowadzi ewidencje¢ srodkami trwatlymi 1 nietrwatymi w MDK,
odpowiada za dokonywanie zakupOw zgodnie z ustawa o
zamoOwieniach publicznych 1 bierze za nie pelna odpowiedzialnos¢.

Stanowisko podlegte bezposrednio Dyrektorowi MDK.



§13

Zakres dziatan pracownikoéw dziatu administracji:
Specjalista ds. administracyjno kadrowych

zabezpiecza sprawng dzialalno$¢ administracyjng wszystkich
dzialéw organizacyjnych MDK,

zabezpiecza wlasciwe warunki pracy pracownikow,
prowadzi sprawy kancelaryjne,

zabezpiecza dokumentacje 1 jej wlasciwy obieg,

prowadzi akta osobowe,

prowadzi archiwum zaktadowe MDK,

prowadzi dokumentacj¢ Pracowniczej Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowej,

prowadzi dokumentacj¢ wykorzystania funduszu socjalnego,
sporzagdza umowy na wynajem pomieszczen 1 rozlicza najemcoOw
/woda, energia, czynsz/,

organizuje seanse filmowe w kinie MDK,

prowadzi rozliczenie kina z dystrybutorami filmow,
przygotowuje reklame filmow,

Specjalista ds. ptac 1 zasitkow

prowadzi kase,

prowadzi dokumentacje ptacowg 1 zasitkowa,

prowadzi ewidencje czekow ,

prowadzi rejestr faktur i rachunkéw wystawianych dla MDK,
prowadzi sekretariat MDK i odpowiada za korespondencje
wychodzaca i1 przychodzaca,

zaopatruje pracownikéw w materialy biurowe,

Pracownicy obstugi

zabezpieczenie czystosci 1 estetyki pomieszczen,
prowadzenie drobnych napraw i remontow,

Zasady planowania pracy i sprawozdawczoSci

§14

1. Dziatalno$¢ merytoryczna MDK oparta jest na planach pracy:

rocznych, ktére opracowuje Dyrektor MDK,

programach warsztatow artystycznych, szkolen, pleneréw lacznie z
kosztorysami, ktére opracowujg Gtowny Ksiggowy oraz
instruktorzy, a zatwierdza Dyrektor MDK,



- programach imprez, konkursow, festiwali itp. Opracowanych przez

Dyrektora MDK przy wspotudziale Gtownej Ksiegowej 1
instruktorow odpowiedzialnych za ich realizacje tacznie z
kosztorysami zatwierdzonymi przez Dyrektora MDK.
2. Obowigzuje sporzadzanie sprawozdan:

- rocznych, z catoksztaltu dziatalnosci opracowanych przez
Dyrektora MDK przy wspotudziale instruktorow,

- cyklicznych w miare¢ zapotrzebowania Organizatora,

- informacji z wybranych dziedzin dziatalnosci MDK.

Postanowienia organizacyjno-porzadkowe
8§15

1. Zakres zadan pracownikow merytorycznych, administracji 1 obstugi

Z zajmowanymi stanowiskami pracy, okreslajg zakresy czynnosci

stuzbowych tych pracownikow .

Regulamin niniejszy obejmuje wszystkich pracownikow MDK,

3. Nieprzestrzeganie regulaminu stanowi naruszenie obowigzkow
stuzbowych 1 pocigga za sobg odpowiedzialno$¢ porzadkowa lub
dyscyplinarng przewidziang Kodeksem Pracy.

N

Postanowienia koncowe

§16
1. Regulamin niniejszy tacznie ze statutem MDK w Opocznie stanowi

catos¢ przepisow 1 postanowien regulujacych organizacje wewnetrzng i

zakres dzialania.

2. Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Dyrektor MDK zatwierdza

szczegdtowe zakresy czynnosci pracownikow,

3. Wszyscy pracownicy, ktorzy z tytutu czynnosci zawodowych maja
powierzone mienie MDK winni ztozy¢ odpowiednie o§wiadczenie o
odpowiedzialno$ci materialne;.

4. Regulamin niniejszy moze by¢ zmieniony przez Dyrektora MDK po
zasiggnigciu opinii lub na wniosek Organizatora.
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