Regulamin organizacyjny
Miejskiego Domu Kultury
w Lancucie.

Postanowienia ogolne.

Miejski Dom Kultury zwany dalej MDK jest instytucja kultury, jednostka organizacyjna
Gminy Miejskiej Lancut.

1. Siedziba Miejskiego Domu Kultury jest budynek przy ulicy Kosciuszki 15.
2. Terenem jest Gmina Miasto Lancut.
3. Miejski Dom Kultury w Lancucie jest pracodawca w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

Regulamin organizacyjny Miejskiego Domu Kultury w Lancucie zwany dalej regulaminem
okresla:

1. Zasady kierowania MDK.

2. Wewngtrzng struktura organizacyjng .

3. Prowadzenie filii — ul. Podzwierzyniec 74 .

4. Swietlicy — ul. Przedmiescie w Domu Strazaka w Lancucie.

5.Zasady podpisywania pism, obieg dokumentow.

Miejski Dom Kultury realizuje zadania okreslone w:
1. Ustawie z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. Z 2001r. Nr 13, poz.123 z pdzn. zm.)
2. Statucie MDK — Uchwata Nr X1/74/2007 Rady Miejskiej w Lancucie z dnia 30.10.2007r.
3. Uchwatach Rady Miejskiej w Lancucie i Zarzadzeniach Burmistrza Miasta tancut.
4. Czynnosci biurowe, kancelaryjne, ksiggowe, regulowane sa zarzadzeniami,
regulaminami, instrukcjami wydawanymi przez dyrektora MDK.

Zasady kierowania MDK:

1. Miejskim Domem Kultury w Lancucie kieruje dyrektor, ktory jest zwierzchnikiem
stuzbowym w stosunku do pracownikow MDK.

1) Dyrektora powotuje i odwotuje Burmistrz Miasta Lancuta, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

2) Dyrektor kieruje praca placowki przy pomocy.

3) Zastgpcy Dyrektora.

4) Kierownika dziatu ds. gospodarczo — administracyjnego.

5) Glownego ksiggowego dziatu finansowo — ksiggowego.

6) Samodzielnego stanowiska ds. kadr.

Do zadan dyrektora Miejskiego Domy Kultury w Lancucie nalezy
w szczegolnosci:

1. Reprezentowanie MDK na zewnatrz.

2. Kierowanie biezaca dziatalnoscia MDK.

3. Zarzadzanie majatkiem MDK.



Ogolny nadzoér nad majatkiem MDK.

Zatrudnianie 1 zwalnianie pracownikow MDK.

Wydawanie w obowiazujacym trybie regulaminow, zarzadzen i instrukcji.

Ustalanie rocznego planu dziatalnosci.

Sporzadzanie rocznego sprawozdania z dziatalnosci.

Wystepowanie w zaleznosci od potrzeb z wnioskami o udzielenie dotacji

na realizacj¢ biezacych zadan wilasnych.

10. Ustalanie kierunkéw modernizacji bazy i remontow kapitalnych oraz zakupow
inwestycyjnych.

11. Podejmowanie niezbg¢dnych przedsigwzie¢ w celu przestrzegania ustawy
0 ochronie danych osobowych i informacji niejawnych.

12. Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscia filii — ul. Podzwierzyniec

i $wietlicy — ul. Przedmiescie w Domu Strazaka w Lancucie.
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W przypadku nieobecnosci dyrektora MDK zastepuje go w kolejnosci: z-ca dyrektora,
kierownik dzialu ds. gospodarczo - administracyjnych, gtéwny ksiggowy lub pracownik
wskazany przez dyrektora.

Wewnetrzna Struktura Organizacyjna
Do zadan z-ca dyrektora nalezy w szczegélnosci nadzor nad dwoma dzialami:
Do zadan dzialu organizacji imprez i widowni nalezy:
1. Peknienie funkcji opiekuna wobec 0s6b uczgszczajacych na imprezy kulturalno-

oswiatowe w MDK.
2. Upowszechnianie filmu.

3. Organizowanie imprez artystycznych, sesji, spotkan itp. majacych charakter

profilaktyczny dla dzieci 1 mlodziezy.

4. Upowszechnianie odmiennych form profesjonalnych z réznych dziedzin sztuki
(koncerty, recitale, kabarety, spektakle, lekcje umuzykalniajace, widowiska dla dzieci

itp.)

5. Stala wspoélpraca i1 wspotdziatanie z agencjami artystycznymi i1 zawodowymi

instytucjami kultury.
Organizowanie widowni na wszystkie imprezy organizowane przez MDK.
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7. Wspolpraca i wspoéldziatanie z pedagogami przedszkoli, szkot podstawowych,
gimnazjow 1 szkol Srednich w zakresie pracy kulturalno-o§wiatowych oraz form

profilaktycznych.
Wykonywanie dekoracji, scenografii, reklamy, banerow, itp.
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9. Projektowanie i wykonywanie programoéw imprez, plakatow, afiszy, zaproszen,

katalogéw, dyplomow itp.
10. Dbanie o szeroka reklame na terenie miasta: w szkotach, zaktadach pracy
I instytucjach.

11. Opracowywanie 1 przesylanie do prasy, telewizji 1 radio, informacji o kinie oraz

imprezach kulturalno-o§wiatowych odbywajacych si¢ w MDK.
12. Aktualizacja informacji na stronie internetowe;j.
13. Upowszechnianie kultury plastyczne;.
14. Organizacja wystaw.
15. Spotkania z twdrcami.
16. Prowadzenie dokumentacji z catoksztattu pracy instruktora.



17. Przygotowywanie i organizowanie od strony merytorycznej imprez kulturalno —
oswiatowych 1 uroczystosci panstwowych :

18. Redagowanie kwartalnika kulturalnego Animator.

19. Przygotowywanie i sporzadzanie projektow unijnych.

Do zadan dzialu amatorskiego ruchu artystycznego nalezy:

1.Petienie funkcji opiekuna wobec 0sob uczeszczajacych na zajecia zespotow,
klubow, kot zainteresowan w MDK w Lancucie
2. Praca z zespotami, klubami i1 kotami zainteresowan.
3. Przygotowania i proby do koncertow, przedstawien,
wieczorow literackich, premier teatralnych itp.
4. Udziat wraz z zespotami w festiwalach, przegladach, konkursach,
turniejach itp.
5. Upowszechnianie form kulturalnych wsrdd dzieci i mlodziezy oraz dorostych.
6. Wspotpraca z pedagogami: przedszkoli, szkot
podstawowych, gimnazjow i szkét Srednich oraz stowarzyszeniami w
zakresie amatorskiego ruchu artystycznego.
7. Wspolpraca z instytucjami upowszechniajacymi sztuke oraz z tworcami
indywidualnymi.
8. Pozyskiwanie sponsoréw na zakup strojow, rekwizytow, zorganizowanie
wyjazdow na festiwale, przeglady, konkursy, wystawy itp.
9.Sporzadzanie sprawozdan ze swojej dziatalnosci.
10. Prowadzenie dokumentacji z dziatalno$ci zespotow, kot, klubow
zainteresowan dziatajacych w MDK.
11.0rganizowanie imprez amatorskiego ruchu artystycznego.

Do zadan dzialu gospodarczo - administracyjnego oraz kierownika tego dzialu w
szczegolnosci nalezy:

1. Zapewnienie funkcjonowania catej infrastruktury technicznej w MDK
( energetycznej, wodnej, kanalizacyjnej, cieptownicze;j).

2. Nadzor nad utrzymaniem w nalezytym stanie obiektéw MDK.

3. Zabezpieczenie i ochrona obiektéw oraz majatku ruchomego przed kradzieza,
pozarem, zniszczeniem.

4. Nadzor nad utrzymanie porzadku i czystosci w obiektach MDK oraz na przylegtym
terenie.

5. Nadzor nad prowadzeniem inwestycji, remontow kapitalnych 1 biezacych oraz
konserwacji budynkow.

6. Swiadczenie ustug na zewnatrz podczas imprez kulturalno — o$wiatowych,

uroczysto$ci panstwowych, uroczysto$ci szkolnych itp.:

- naglosnienie,

- o$wietlenie,

- wypozyczanie strojow ludowych, teatralnych,

- wypozyczanie i uktadanie sceny, itp.

Organizowanie pracownikom MDK szkolen bhp i p. ppoz.

8. Zaopatrzenie w materialy biurowe, odziez ochronna i robocza, materiaty plastyczne

itp.

~



Do zadan glownego ksiegowego w dziale finansowo — ksiggowym nalezy w szczegolnosci:

Opracowywanie projektu planu finansowego MDK.

Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z ustawa o rachunkowosci

z dnia 29 wrze$nia 1994r. Dz.U. Nrl121 w sposob prawidlowy, zapewniajac rzetelne i
jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej MDK.

Opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez dyrektora MDK
dotyczacych prowadzenie ksiggowosci, a w szczegdlnosci:

1) zaktadowego planu kont

2) obiegu dokumentow

3) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

Zapewnianie terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
sptaty zobowiazan.

Sprawdzanie dokumentow pod wzgledem formalno - rachunkowym oraz sprawdzanie i
akceptowanie celowosci 1 prawidtowosci zawieranych umow za ustugi, roboty 1 dostawy.
Ochrona 1 archiwizowanie dokumentow finansowych bgdacych w posiadaniu dziatu
ksiggowosci.

Kontrola, ocena celowosci 1 prawidlowosci wykorzystania dotacji budzetowe

i srodkéw finansowych.

Zadania samodzielnego stanowiska do spraw kadr obejmuja w szczegolnosci:

1. Prowadzenie kontroli dyscypliny pracy poprzez:

1) sporzadzanie comiesigcznych list obecnosci dla pracownikow,

2) prowadzenie kart ewidencyjnych czasu pracy,

3) prowadzenie urlopéw wypoczynkowych i kart urlopowych,
Prowadzenie petlnej dokumentacji akt osobowych.
Przygotowywanie umow o pracg, Swiadectw pracy.

Prowadzenie spraw zwiazanych z ruchem kadrowym pracownikow.
Sporzadzanie sprawozdan GUS.
Wydawanie i rejestr ksiazeczek ubezpieczeniowych.
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Zasady podpisywania pism, obieg dokumentow.

Pisma dotyczace nizej wymienionych spraw podpisuje dyrektor:

1.

okrwn

Korespondencja z organami samorzadowymi, organami administracji panstwowej 1
innymi instytucjami.

Wszystkie pisma dotyczace spraw osobowych pracownikow MDK.

Pisma dotyczace kontaktow z zagranica.

Sprawy finansowe 1 majatkowe.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora pisma wychodzace z MDK moze podpisaé
pracownik upowazniony przez Dyrektora.

Pisma i dokumenty przedstawione do podpisu dyrektora MDK powinny by¢ uprzednio
parafowane przez pracownikow, ktdrzy je opracowali ( podpis na ostatniej stronie u dotu, po
lewej ).



Korespondencja wptywajaca do MDK jest ewidencjonowana w dzienniku
korespondencyjnym i niezwtocznie przekazana dyrektorowi MDK w celu dyspozycji.

Sekretariat MDK jest odpowiedzialny za prowadzenie ksiazki korespondencji — pism
wptywajacych i wychodzacych

Filia i Swietlica MDK w Fancucie:

1. Filia MDK ul. Podzwierzyniec 74 w Lancucie
Filig kieruje dyrektor za posrednictwem pracownika bezposrednio podlegajacego
dyrektorowi.

2. Swietlica ul. Przedmiescie — Dom Strazaka w Lancucie:
Swietlica opiekuje sig instruktor kulturalno-o$wiatowy, bezposrednio podlegajacy
dyrektorowi.

Do zadan pracownika filii nalezy w szczegélnoSci:
1. Dbatos$¢ o majatek powierzony filii
2. Czuwanie nad tadem i porzadkiem w pomieszczeniach jak réwniez na zewnatrz

budynku

Wspolpraca ze szkotami, zaktadami pracy itp.

Koordynacja réznych form pracy

Tworzenie zespoldow artystycznych, kot 1 kluboéw zainteresowan

Prowadzenie ewidencji odbywajacych si¢ imprez i wynajmow

Sporzadzanie sprawozdan z dzialalnosci placowki

Kolportaz biletow na formy ptatne organizowane w filii

Upowszechnianie réznych form o§wiatowych, artystycznych i rozrywkowych

10 Uzgadnianie wydatkow dotyczacych filii z dyrektorem MDK

11. Pozyskiwanie sponsoréw do pracy merytorycznej i kosztow
administracyjnych filii

12. Rozdzielanie pracy oraz nadzor nad podleglymi pracownikami
zatrudnionymi w filii
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Do zadan opiekuna Swietlicy nalezy w szczego6lnosci:
1. Pelnienie funkcji opiekuna i wychowawcy w $wietlicy.
2. Prowadzenie zaje¢ Swietlicowych.
3. Wspotpraca ze szkolami i przedszkolami z terenu miasta.
4. Sporzadzanie rocznych planéw pracy i sprawozdan.
5. Utrzymanie czysto$ci w wyznaczonych pomieszczeniach.

Postanowienia koncowe:

1. Regulamin organizacyjny Miejskiego Domu Kultury w Lancucie stanowi podstawg do
ustalenia szczegotowych zakresow czynnosci dla pracownikow MDK.

2. Przy zmianach personalnych pracownikow MDK obowiazuje przekazanie stanowisk
pracy.

3. Postanowienia niniejszego regulaminu wchodza w zycie z dniem podpisania.

4. Strukture organizacyjna Miejskiego Domu Kultury w Lancucie przedstawia schemat
stanowiacy zatacznik do niniejszego Regulaminu.

5. MDK w Lancucie dziata Rada Programowa, ktora jest organem doradczym



Domu Kultury. Sktad Rady: Jan Szydto, Wrzestaw Zurawski, Robert Szura, Aniela
Szal, Aurelia Pieklto

Stanowiska pracy:

1. Dyrektor

2.Dziat organizacji imprez i widowni

3.Dzial — amatorski ruch artystyczny

4.Dziat gospodarczo — administracyjny

5.Dziat finansowo-ksiggowy

6.Samodzielne stanowisko ds. kadr — sekretariat



