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M@ﬂ?wﬂ Dyrektora Miejskiego Domu Kultury
w Blachowni
z dnia 30 grudnia 2023 r.

w sprawie: wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Miejskiego Domu
Kultury w Blachowni.
§1
7 Na podstawie art. 13 Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (Dz.U. 2023 poz. 1662), z dniem 1 stycznia 2024 roku wprowadzam
zmiany w schemacie organizacyjnym Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Domu Kultury w
Blachowni . Regulamin jako zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.
§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2024 roku.
§3
Traci moc Zarzadzenie nr 1/2018 Dyrektora Miejskiego Domu Kultury z dnia 2 stycznia 2018 roku.

P.o. Dyrekt
MD ora
- : fﬂ hownj
. Gr Jofa Windacz




Zalgeznik nr 1 do Zarzadzenia ari0r2023
Dyrektora Miejskiego Domu Kultury w Blacvhowni z dnia 30 grudnia 2023r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO DOMU KULTURY W BLACHOWNI

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne
§1.

1. Miejski Dom Kultury w Blachowni jest samorzadows instytucjg kultury i dziata na podstawie:
1. Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. 0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(Dz.U. 2023 poz. 1662).
2. Statutu nadanego uchwata Nr 185/XXX/2001 Rady Miasta i Gminy Blachownia z dnia 12
listopada 2001 r., zmieniony Uchwatg Nr 104/XV/2004 Rady Miejskiej w Blachowni z dnia 21
stycznia 2004 r., zmieniony Uchwata Nr 241/XXXIV/2005 Rady Miejskiej w Blachowni z dnia 23
listopada 2005 r., zmieniony Uchwaig Nr 258/X1./2014 Rady Miejskiej w Blachowni z dnia 26
lutego 2014 r.
3. Wpisu do Rejestru Instytucji Kultury pod nr 1.
1. Organizatorem Miejskiego Domu Kultury jest Gmina Blachownia.
I11. Nadzoér nad dziatalnoscia Miejskiego Domu Kultury sprawuje Burmistrz Blachowni.
IV. Niniejszy regulamin okresla:
1. Strukture organizacyjna MDK.
2. Zasady zarzadzania MDK.
3. Obowiazki, odpowiedzialnos¢ i uprawnienia pracownikow.

Rozdzial 1T
Struktura organizacyjna MDK
§2.
1. Miejski Dom Kultury ma swojg siedzibg w Blachowni przy ul. Czegstochowskiej 19.
I1. Miejskim Domem Kultury kieruje Dyrektor.
I11. Zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci Dyrektora ustala Burmistrz Blachowni.

V. W skiad struktury organizacyjnej Miejskiego Domu Kultury wchodza stanowiska dziatalnosci
podstawowej, administracyjnej i obstugi :

Pracownicy administracyjni:



2. gléwny ksiggowy
Pracownicy dziatalno$ci podstawowe;:

1. instruktorzy

instruktor plastyki
— instruktor tafca towarzyskiego/kasjer/archiwista
— instruktor ds. muzyki i animacji kulturalnej
— instruktor ds. muzyki i animacji kulturalnej
— instruktor ds. plastyki, wokalu i animacji kulturalnej
Pracownicy obstugi:
1. pracownik gospodarczy.
V. Strukture organizacyjna okresla Schemat organizacyjny — zatacznik nr 1 do regulaminu.
VI. Dyrektor ma prawo do lgczenia stanowisk lub rozszerzania zakresow obowigzkow.

VII. W Miejskim Domu Kultury mogg dziata¢ zespoly ludowe, orkiestra deta, zespoty
instrumentalno-wokalne, grupy artystyczne oraz Uniwersytet Trzeciego Wieku.

VIIL. W Miejskim Domu Kultury funkcjonuje wydzielona komérka Archiwum Zaktadowego MDK.
IX. Strukture zatrudnienia zawiera Schemat organizacyjny Miejskiego Domu Kultury w Blachowni

stanowigcy Zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial IT1
Zasady zarzgdzania MDK

§ 3.

I. Dyrektor zarzadza, reprezentuje na zewnatrz i odpowiada za caloksztalt dziatalnosci Miejskiego
Domu Kultury w Blachowni.

II. Dyrektor dziala zgodnie z przepisami prawa, podejmuje decyzje i ponosi za nie
odpowiedzialnosé.

I11. Dyrektor odpowiada w szczegolnosci za:

1. Realizacje zadan statutowych i planéw dziatan MDK.

2. Gospodarke finansowa, w tym gospodarowanie mieniem instytucji, polityke kadrowa.

3. Odpowiednie warunki pracy, przestrzeganie przepisow BHP, zabezpieczenie ppoz. oraz inne

zadania wynikajace z przepisow szczegdlnych.



IV. Dyrektor opracowuje plan dziatalnosci merytorycznej i finansowej, opracowuje i wprowadza
strukture organizacji wewnetrznej MDK oraz okresla zasady funkcjonowania instytucji.
Przedstawia wlasciwym organom nadzoru plany rzeczowe i finansowo — inwestycyjne.

V. Dyrektor jest odpowiedzialny za wprowadzenie oraz realizacje szczegdélowego programu
dziatania Miejskiego Domu Kultury, ktorego celem jest realizacja zadan gminy w zakresie kultury.
VL. Dyrektor wspoldziata z organami samorzadu terytorialnego, instytucjami, organizacjami
pozarzadowymi, zwigzkowymi i spotecznymi.

VIL Dyrektor jest bezposrednim przefozonym wszystkich pracownikéw MDK i wykonuje wobec
pracownikéw czynnosci z zakresu prawa pracy.

VIII. Dyrektora powotuje i odwotuje Burmistrz Blachowni.

§ 4.
I. Dyrektor upowazniony jest do wydawania regulaminow, ins&ukcji i zarzadzen regulujacych
funkcjonowanie MDK. Dyrektor wydaje, zatwierdza i podpisuje:
1. Zarzadzenia wewnetrzne, instrukcje, regulaminy i inne akty prawne o charakterze wewnetrznym.
2. Decyzje i polecenia stuzbowe o charakterze ogélnym i organizacyjnym oraz zwigzane z
realizacjg zadan MDK.
3. Korespondencje zewngtrzng kierowang do wiadz zwierzchnich, kontrahentéw umow cywilnych.
4. Informacje, sprawozdania, wnioski o charakterze problemowym wychodzace na zewnatrz MDK.
5. Sprawozdania z realizacji zadan pokontrolnych.
6. Pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do zakresu dziatania i uprawnien Dyrektora MDK.
11. Dyrektor pehni funkcje kierownika zakiadu pracy w rozumieniu kodeksu pracy, w tym:
1. Prowadzi polityke kadrowa: zatrudnia, zwalnia, awansuje, przyznaje nagrody.
2. Podpisuje umowy o prace z pracownikami oraz dokumenty zwigzane ze stosunkiem pracy.

3. Akceptuje wnioski dotyczace rozwigzania umow o pracg na zasadzie porozumienia stron,
urlopéw pracowniczych.

4. Sprawuje nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny plac, dyscypliny pracy i porzadku, biezgco
kontroluje realizacje planowanych zadan.

5. Udziela kar porzadkowych pracownikom.

6. Akceptuje nagrody jubileuszowe i odprawy emerytalne.

7. Rozpatruje skargi i wnioski.



8. Rozstrzyga sporne sprawy kompetencyjne pomigdzy pracownikami.
III. W razie nieobecno$ci Dyrektora MDK spowodowanej jego chorobg, urlopem lub innymi
przyczynami powodujgcymi nieobecno$¢ diuzsza niz 3 dni, obowiagzki dyrektora przejmuje
wyznaczony przez niego pracownik.
IV. Zasady podpisywania pism i dokument6w tajnych i poufnych regulujg odrgbne przepisy.
§5.
1. Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy:
1. Planowe i celowe realizowanie budzetu instytucji, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
2. Ustalanie stanu i wyniku finansowego.
3. Sporzadzanie rocznych planéw finansowych, analiz, sprawozdan statystycznych i bilansowych.
4. Gospodarowanie zaktadowym funduszem socjalnym.
5. Prowadzenie rzetelnej dokumentacji.
6. Planowanie, realizowanie w uzgodnieniu z Dyrektorem wydatkéw osobowych, rzeczowych,
ubezpieczen, nagrdd, kosztow podrozy.
7. Przyjmowanie, wystawianie, obieg i kontrola dokumentow.
8. Prowadzenie rachunku MDK oraz wykonywane innych zadan zgodnie z przepisami o giéwnym
ksiggowym.
I1. Gléwny Ksiggowy jest uprawniony do:
1. Wydawania decyzji w sprawach legalnosci przedktadanych do wyplat faktur, list platniczych,

polecefi, decyzji wewnetrznych i innych dowodow.

2. Wystepowania, jako pelnomocnik Dyrektora Miejskiego Domu Kultury przy dysponowaniu
rachunkami bankowymi i wydawania innych dyspozycji o charakterze finansowo - ksiggowych
wynikajgcych z przepisow finansowych.

3. Egzekwowania od podlegtych pracownikéw obowiazku udzielania w formie pisemnej
niezbednych informacji i wyjasnien, jak réwniez udostgpnienie do wgladu dokumentéw i wyliczen
bedacych zrédiem tych informacji.

I11. Gtéwny Ksiggowy ponosi odpowiedzialno$¢ przed Dyrektorem za:

1. Prawidlowe zorganizowanie rachunkowosci i sprawozdawczosci finansowe;j.



2. Organizacje operacji finansowych i prawidlowy obieg dokumentéw niezbgdnych w
rachunkowosci.

3. Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw rachunkowych.

4. Prawidlowe opracowanie i realizowanie planu budzetowego Miejskiego Domu Kultury,

zabezpieczenie srodkéw na pokrycie i zabezpieczenie zobowigzan finansowych.

5. Prawidlowa gospodarke $rodkami rzeczowymi i budzetowymi.

IV. Stanowisko podlega bezposrednio Dyrektorowi Miejskiego Domu Kultury.

Rozdzial IV

Obowiazki, odpowiedzialnoé¢ i uprawnienia pracownikéw.

§ 6.

I. Obowiazki, odpowiedzialnosci i uprawnienia pracownikéw okreslaja przepisy Kodeksu Pracy,
inne przepisy wewnetrzne oraz akty prawne o charakterze ogélnym. Do obowigzku pracownika
nalezy:

1. Zorganizowanie stanowiska pracy na poziomie gwarantujacym sprawne wykonanie zadan.

2. Znajomo$é przepisow zwigzanych z powierzonymi zadaniami oraz ogélna znajomos¢
podstawowych przepiséw dotyczacych funkcjonowania Miejskiego Domu Kultury.

3. Gruntowna znajomos$¢ zakresu swoich obowiazkow, odpowiedzialnosci i uprawnien zwigzanych
ze stanowiskiem i pracg oraz trybu zalatwiania okreslonych spraw.

4. Sumienne wykonywanie powierzonych zadan i czynnosci.

5. Znajomos$¢ i przestrzeganie przepiséw BHP o ppoz., o ochronie mienia, tajemnicy panstwowej i
stuzbowej, dyscypliny pracy, porzadku i toku pracy.

6. Wiasciwe gospodarowanie powierzonymi materiatami i sprzgtem.

7. Efektywne wykorzystanie czasu pracy na realizacj¢ przydzielonych zadan.

8. Powiadomienie przetozonego o wszelkiego rodzaju niegospodarnosci i naduzyciach na szkode
Miejskiego Domu Kultury.

9. Informowanie przelozonego o stanie biezacych prac i ewentualnych trudnosciach.

10. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

11. Wykonywanie czynnosci zleconych przez przelozonego, a nieujetych w indywidualnym
zakresie czynnosci.

12. Stata dbatosé¢ o autorytet i dobre imie Miejskiego Domu Kultury, a takze dazenie do tworzenia

wiasciwych relacji pracowniczych oraz ogélnospotecznych.



13. Dokladne rozliczenie w przypadku rozwiazania umowy o prac¢ z posiadanej dokumentacji,
sprzetu, pieczatek, pozyczek i zaliczek.

II. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ wobec przefozonego za wypelnianie obowigzkéw
wynikajacych z zakresu czynnosci, a przede wszystkim za:

1. Terminowos¢ i jako$é wykonywanej pracy na powierzonym stanowisku.

2. Powierzone mu wartosci majatkowe Miejskiego Domu Kultury.

3. Rzetelne, prawidlowe i zgodne z rzeczywistoscia opracowywanie dokumentacji zwigzanej z jego
stanowiskiem pracy.

4. Przestrzeganie regulaminu pracy i innych przepisow regulujacych obowigzki i uprawnienia
pracownicze.

I11. Pracownik jest uprawniony mig¢dzy innymi do:

1. Otrzymywania od przetozonego indywidualnego zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci na
zajmowanym stanowisku.

2. Otrzymania od przelozonego instruktazu i wyjasnien dotyczacych sposobu zalatwiania wnioskow
usprawniajacych czynnosci zadan dodatkowych.

3. Sktadania wnioskow usprawniajacych pracg.

4. Otrzymania przydziatu srodkéw niezbgdnych do wykonania zadania.

IV. Rozklad czasu pracy pracownika Miejskiego Domu Kultury oraz jego wymiar w
poszczegdlnych dniach tygodnia ustala Dyrektor.

Rozdzial V

Postanowienia koncowe

§7.
I. Zakresy obowiazk6éw i uprawniefi pracownikow etatowych na samodzielnych stanowiskach
regulujg przydzialy czynnosci.
1. Dla zapewnienia prawidlowej realizacji zadan Dyrektor Miejskiego Domu Kultury moze dla
poszczegdlnych stanowisk pracy rozszerzyé¢ zakresy czynnosci i zadania dodatkowe wynikajace z
biezacych potrzeb.
III. Zakres czynnosci pracownikow opracowuje i przydziela beipoérednie Dyrektor Miejskiego
Domu Kultury.
[V. Zakres czynnosci winien by¢ opatrzony data i podpisem pracownika przyjmujacego obowiazki.

V. Kazdemu pracownikowi Miejskiego Domu Kultury przystuguja prawa wynikajace z Kodeksu
Pracy.



§ 8.

W sprawach nieobjgtych postanowieniem regulaminu decyduje Dyrektor Miejskiego Domu Kultury
w Blachowni.

§9.
Zmiany postanowien regulaminu dokonywane s3 w trybie wlasciwym dla jego nadania.
§ 10.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania Zarzadzenia Dyrektora Miejskiego Domu Kultury
w Blachowni w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Domu Kultury w

Blachowni.

p.c. Dyrekicra

P.'IDWhowni
mgr Jofanta Rwindacz
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