BURMISTRZ MIASTA EANCUTA
ul. Plac Sobigskiego 18
37-100 LANCUT

Zarzadzenie Nr 102/2014
Burmistrza Miasta Lancuta
z dnia 12 marca 2014 roku

w sprawie zaopiniowania Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Domu
Kultury w Lancucie

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym
(Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z pozn. zm.), art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r.
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2012 r. poz.406)
oraz § 9 ust. 2 Statutu Miejskiego Domu Kultury w Laricucie, zarzqdza sie, co nastepuje:

8 1. Wyrazam pozytywna opini¢ do projektu Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego
Domu Kultury w Lancucie z dnia 13 lutego 2014 r. stanowiacego zatacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

8 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Miejskiego Domu Kultury
w Lancucie.

8 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistry Miasta Lancuta
Stanistaw Gwizdak

Pismo przygotowata: Kuzniar Agnieszka - podinspektor tel. +48 17 249 04 49
Wydzial Edukacji, Kultury, Sportu i Zdrowia e.mail: a.kuzniar@um-Ilancut.pl



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 102/2014
Burmistrza Miasta Lancuta z dnia 12 marca 20214 roku

PROJEKT
z dnia 13.02.2014 .

Regulamin organizacyjny
Miejskiego Domu Kultury
w Lancucie



Art. 1 Postanowienia ogolne

81. Miejski Dom Kultury zwany dalej MDK jest samorzadowa instytucja kultury.

82. 1. Siedziba Miejskiego Domu Kultury jest Lancut, adres: ul. Kosciuszki 15.
2. Miejski Dom Kultury w Lancucie jest pracodawca w rozumieniu przepisow prawa

pracy.

83. 1. Regulamin organizacyjny Miejskiego Domu Kultury w Lancucie zwany dalej
regulaminem okresla:
1) Zasady kierowania MDK,
2) Wewngetrzna struktura organizacyjna .
3) Prowadzenie filii —ul. Podzwierzyniec 74 .
4) Swietlicy — ul. 29 Listopada w Domu Strazaka w Eancucie
5) Zasady podpisywania pism, obieg dokumentow.

84. Miejski Dom Kultury realizuje zadania okreslone w:
1) Ustawie z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. z 2012 r. poz.406)
2) Statucie MDK

85. Czynnosci biurowe, kancelaryjne, ksiggowe, regulowane sa zarzadzeniami,
regulaminami, instrukcjami wydawanymi przez dyrektora MDK.

Art. 2 Zasady kierowania MDK

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

2. Dyrektora powoluje 1 odwotuje Burmistrz Miasta FLancuta, zgodnie
Z obowiazujacymi przepisami.

3. Dyrektor kieruje praca  placoéwki przy pomocy bezposrednio podleglych
pracownikow:
1) Kierownika administracyjnego,
2) Glownego ksiggowego.

82. 1. Do zadan dyrektora Miejskiego Domy Kultury w Lancucie w szczegdlno$ci
nalezy:
1) Reprezentowanie MDK na zewnatrz.
2) Kierowanie biezaca dziatalnoscia MDK.
3) Zarzadzanie majatkiem MDK.
4) Ogoblny nadzor nad majatkiem MDK.



5) Zatrudnianie i zwalnianie pracownikow MDK.

6) Wydawanie w obowigzujacym trybie regulamindw, zarzadzen i instrukcji.

7) Sporzadzanie rocznego planu finansowego.

8) Ustalanie rocznego planu dziatalnosci.

9) Sporzadzanie rocznego sprawozdania z dziatalnosci.

10) Wystepowanie w zalezno$ci od potrzeb z wnioskami o udzielenie dotacji na realizacje
biezacych zadan wlasnych.

11) Ustalanie kierunkdw modernizacji bazy i remontow Kkapitalnych oraz zakupow
inwestycyjnych.

12) Podejmowanie niezbednych przedsiewzig¢ w celu przestrzegania ustawy o ochronie
danych osobowych i informacji niejawnych.

13) Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscia filii — ul. Podzwierzyniec 74
I $wietlicy —ul. 29 Listopada w Domu Strazaka w Lancucie.

2. W przypadku nieobecnosci dyrektora MDK zastgpuje go w kolejnosci: gtowny
ksiggowy, kierownik administracyjny lub pracownik wskazany przez dyrektora.

Art. 3 Wewnetrzna Struktura Organizacyjna MDK w Lancucie sklada si¢
z nastepujacych dzialow:

. Dzial organizacji imprez i widowni,

. Dzial amatorskiego ruchu artystycznego.

. Dziat turystyczno informacyjny.

. Dzial redakcji biuletynu miejskiego i TV Lancut.
. Dzial administracyjno - gospodarczy.

. Dziat finansowo ksiggowy.

. Kadry.

~NOS DN kW —

81. Do zadan pracownikéw dziatlu organizacji imprez i widowni w szczegdlnosci
nalezy:

1) Pelnienie funkcji opiekuna wobec o0sOb uczgszczajacych na imprezy kulturalno-
o$wiatowe w MDK.

2) Upowszechnianie filmu.

3) Organizowanie imprez artystycznych, sesji, spotkan itp. majacych charakter
profilaktyczny dla dzieci i mtodziezy

4) Upowszechnianie rdéznych dziedzin sztuki np. koncerty, recitale, kabarety, spektakle,
lekcje umuzykalniajace, widowiska dla dzieci itp.

5) Stata wspotpraca i wspotdziatanie z agencjami artystycznymi i zawodowymi instytucjami
kultury.

6) Organizacja imprez kulturalno — o$wiatowych i widowni.

7) Wspolpraca 1 wspoldziatanie z pedagogami przedszkoli, szkét podstawowych,
gimnazjow 1 szkot Srednich w zakresie pracy kulturalno-o$wiatowych oraz form
profilaktycznych.

8) Wykonywanie dekoracji, scenografii, reklamy, baneréw, itp.

9) Projektowanie i wykonywanie programow imprez, plakatow, afiszy, zaproszen,
katalogow, dyplomow itp.

10) Dbanie o szeroka reklamg¢ na terenie miasta: w szkotach, zaktadach pracy
i instytucjach.



11) Opracowywanie i przesylanie do prasy, telewizji i radio, informacji o kinie oraz
imprezach kulturalno-o$wiatowych odbywajacych si¢ w MDK.

12) Upowszechnianie kultury plastyczne;.

13) Organizacja wystaw.

14) Spotkania z twdrcami.

15) Prowadzenie dokumentacji z catoksztaltu pracy instruktora.

16) Przygotowywanie i organizowanie od strony merytorycznej imprez kulturalno -
oswiatowych 1 uroczystosci panstwowych :

17) Przygotowywanie i sporzadzanie projektow unijnych.

82. Do zadan pracownikow dzialu amatorskiego ruchu artystycznego w szczegdlnosSci

nalezy:

1) Peknienie funkcji opickuna wobec 0s6b uczeszczajacych na zajecia zespotow, klubow,
kot zainteresowan w MDK w Lancucie.

2) Praca z zespotami, klubami i kotami zainteresowan.

3) Przygotowania i préby do koncertow, przedstawien, wieczorow literackich, premier
teatralnych itp.

4) Udzial wraz z zespotami w festiwalach, przegladach, konkursach, turniejach itp.

5) Upowszechnianie form kulturalnych wérod dzieci i mtodziezy oraz dorostych.

6) Wspolpraca z pedagogami: przedszkoli, szkot podstawowych, gimnazjow i szkot
srednich oraz stowarzyszeniami w zakresie amatorskiego ruchu artystycznego.

7) Wspolpraca z instytucjami upowszechniajacymi sztuk¢ oraz z  tworcami
indywidualnymi.

8) Poszukiwanie sponsorow na zakup strojow, rekwizytdéw, zorganizowanie wyjazdoéw na
festiwale, przeglady, konkursy, wystawy itp.

9) Sporzadzanie sprawozdan ze swojej dziatalnosci.

10) Prowadzenie dokumentacji z dzialalno$ci zespotow, kot, klubow zainteresowan
dziatajacych w MDK.

11) Organizowanie imprez amatorskiego ruchu artystycznego.

83. Do zadan pracownika dzialu turystyczno - informacyjnego w szczegdlnosci
nalezy:
1) Prowadzenie punktu informacji turystycznej.
2) Sprzedaz albumow, ksiazek itp.
3) Propagowanie walorow turystycznych wojewddztwa podkarpackiego.
4) Promocja Miasta Lancuta oraz regionu.
5) Upowszechnianie kultury regionalnej woj. podkarpackiego poprzez rozdawanie folderow,
informatorow itp.

8 4. Do zadan pracownikéw dzialu redakcji Biuletynu Miejskiego 1 TV Lancut
w szczegolnosci nalezy:

1) Koordynowanie dziatan zwiazanych z redagowaniem i wydawaniem  Biuletynu
Miejskiego.

2) Analizowanie informacji o mie$cie na stronach internetowych oraz przedstawianie
wynikow analiz dyrektorowi.

3) Wspotpraca ze srodkami publicznego przekazu w zakresie przekazywania informacji
0 dzialalnosci MDK, organow miasta 1 Urzedu Miasta.



4)
5)
6)

Przygotowanie materiatow redakcyjnych do TV Lancut.

Prowadzenie ,,Wydarzen” i1 innych programéw realizowanych przez TV Lancut.
Wspotpraca z miejskimi jednostkami organizacyjnymi przy tworzeniu i redagowaniu
audycji 1 materialbw prasowych dotyczacych  ,zycia”  Miasta Lancuta, jego
mieszkancow i okolic.

85. Do zadan pracownikéw dziatu administracyjno - gospodarczego oraz kierownika

tego dzialu w szczegolnosci nalezy:

1) Zapewnienie funkcjonowania calej infrastruktury technicznej w MDK ( energetycznej,
wodnej, kanalizacyjnej, cieptowniczej).

2) Nadzor nad utrzymaniem w nalezytym stanie obiektéw MDK.

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

4) Nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w obiektach MDK oraz na przyleglym
terenie.

5) Nadzor nad prowadzeniem inwestycji, remontéw kapitalnych i biezacych  oraz
konserwacji budynkow. Podczas imprez kulturalno — oswiatowych, uroczysto$ci:
panstwowych, miejskich, szkolnych itp. odbywajacych si¢ poza budynkiem MDK
dbanie o oprawe techniczna poprzez zapewnienie:

- naglto$nienia,

- o$wietlenia,

- wypozyczania strojow ludowych, teatralnych,
- wypozyczania i uktadanie scenys, itp.

6) Organizowanie pracownikom MDK szkolen bhp i p. ppoz.

7) Zaopatrzenie pracownikow w materialy biurowe, odziez ochronna i robocza, materiaty
plastyczne itp.

86. Do zadan glownego ksiggowego w dziale finansowo — ksiggowym w szczegdlnosSci
nalezy:

1) Opracowywanie projektu planu finansowego MDK.

2) Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z ustawa o rachunkowo$ci z dnia 29
wrzesnia 1994r. (Dz. U. z 2013 r., poz. 330 z p6ézn. zm.) w sposob prawidtowy,
zapewniajac rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowe;j i finansowej MDK.

3) Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora MDK
dotyczacych prowadzenie ksiggowosci, a w szczegolnosci:

4) zakladowego planu kont

5) obiegu dokumentow

6) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

7) Zapewnianie terminowego $ciagania naleznosci i egzekwowanie zobowiazan.

8) Sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno — rachunkowym. Sprawdzanie
celowosci 1 nastgpnie ich akceptowanie lub nie propozycji zawieranych umoéw za ushugi,
roboty i dostawy.

9) Ochrona i archiwizowanie dokumentéw finansowych bgdacych w posiadaniu dziatu

ksiggowosci.

10) Kontrola, ocena celowosci i prawidtowosci wykorzystania dotacji budzetowe i srodkoéw

finansowych.



87. Do zadan pracownika kadr w szczego6lnosci nalezy:
1) Prowadzenie kontroli dyscypliny pracy poprzez:
- sporzadzanie comiesi¢cznych list obecnos$ci dla pracownikow,
- prowadzenie kart ewidencyjnych czasu pracy,
- prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych
2) Prowadzenie dokumentacji akt osobowych.
3) Przygotowanie umow o pracg i $wiadectw pracy.
4) Prowadzenie spraw zwiazanych z ruchem kadrowym pracownikow.
5) Sporzadzanie sprawozdan GUS.

Art. 4 Zasady podpisywania pism, obieg dokumentow.

81. Pisma dotyczace nizej wymienionych spraw podpisuje dyrektor:
1) Korespondencja z organami samorzadowymi, organami administracji panstwowej
I innymi instytucjami.
2) Wszystkie pisma dotyczace spraw osobowych pracownikéw MDK.
3) Pisma dotyczace kontaktow z zagranica.
4) Pisma dot. spraw finansowych i majatkowych w MDK.

82. W przypadku nieobecnosci Dyrektora pisma wychodzace z MDK moga
podpisywaé pracownicy upowaznieni przez Dyrektora.

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

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

85. W sckretariacie MDK prowadzona jest ksiazka korespondencji — pism
wptywajacych i wychodzacych

Art. 5 Filia i Swietlica MDK w Lancucie:

81. 1. Miejski Dom Kultury w Lancucie prowadzi Fili¢ przy ul. Podzwierzyniec 74.
2. Filia kieruje dyrektor za posrednictwem pracownika bezposrednio podlegajacego
dyrektorowi.

82. 1. Miejski Dom Kultury w Lancucie prowadzi §wietlicg przy ul. 29 Listopada.
2. Swietlica opiekuje si¢ instruktor kulturalno-o§wiatowy, bezposrednio podlegajacy
dyrektorowi.



83. Do zadan pracownika Filii w szczegolno$ci nalezy:

1) Dbatos¢ o majatek powierzony Filii.

2) Czuwanie nad tadem i porzadkiem w pomieszczeniach jak réwniez na zewnatrz budynku.

3) Wspotpraca ze szkotami, zaktadami pracy itp.

4) Koordynacja r6znych form pracy.

5) Tworzenie zespolow artystycznych, kot i klubow zainteresowan.

6) Prowadzenie ewidencji odbywajacych si¢ imprez oraz ewidencja wynajmu pomieszczen
innym podmiotom.

7) Sporzadzanie sprawozdan z dziatalno$ci placowki.

8) Kolportaz biletow na formy ptatne organizowane w Filii.

9) Upowszechnianie roznych form o$wiatowych, artystycznych i rozrywkowych.

10) Zgtaszanie Dyrektorowi zapotrzebowania na $rodki pieni¢zne dotyczace spraw Filii.

11) Pozyskiwanie sponsorow do pracy merytorycznej i kosztow administracyjnych Fil

84. Do zadan opiekuna $wietlicy w szczegdlnosci nalezy:
1) Prowadzenie zaje¢ $wietlicowych.
2) Wspolpraca ze szkotami i przedszkolami z terenu miasta.
3) Sporzadzanie rocznych planow pracy i sprawozdan.
4) Pehienie funkcji opiekuna i wychowawcy w $wietlicy.
5) Utrzymanie czysto$ci w wyznaczonych pomieszczeniach.

Art. 6 Postanowienia koncowe:

81. Regulamin organizacyjny Miejskiego Domu Kultury w Lancucie stanowi podstawe
do ustalenia szczegotowych zakresoOw czynnosci dla pracownikow MDK.

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

83. Postanowienia niniejszego regulaminu wchodza w zycie z dniem nadania.

84. 1. Liczbg etatow w MDK przedstawia zatacznik nrl do niniejszego Regulaminu.
2. Strukture organizacyjna Miejskiego Domu Kultury w Lancucie przedstawia schemat
stanowiacy zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

85. W dniu nadania Regulaminu Organizacyjnego traci moc Regulamin z dnia
30.12.2009 r.



Liczba etatow

Struktura przewiduje

Dyrektora

Dziat organizacji imprez i widowni

Dzial amatorski ruch artystyczny

Dziat turystyczno informacyjny

Dzial redakcji biuletynu miejskiego, TV Lancut
Dziat gospodarczo — administracyjny

Dzial finansowo-ksiggowy

Kadry

NN

Razem:

Zalacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Domu Kultury w Lancucie

1 etat
4 etaty
2 etaty
1 etat
3 Y etatu
8 ¥ etatow
2 etaty
1 etat

23 Y, etatéw



Zalacznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Migjskiego Domu Kultury w Lancucie
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