REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO DOMU KULTURY W CZECHOWICACH-DZIEDZICACH

L Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin organizacyjny okre$la strukture¢ organizacyjna Miejskiego Domu Kultury
w Czechowicach-Dziedzicach oraz zasady jego funkcjonowania.

§2
Miejski Dom Kultury dziata na podstawie:
- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity z 1996 r. Dz. U.
nr 13, poz. 74 z pdzniejszymi zmianami),
- ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnos$ci
kulturalnej (tekst jednolity z 1997 r. Dz. U. nr 110, poz. 721 z p6Zniejszymi zmianami),
- Statutu Miejskiego Domu Kultury,
- Niniejszego Regulaminu.
Miejski Dom Kultury jest samorzadowa instytucja kultury , wpisana do rejestru placowek
kultury prowadzonego przez Burmistrza Czechowic-Dziedzic, pod nr 1.

I1. Kierownictwo MDK

§3
1. Miejskim Domem Kultury kieruje Dyrektor na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
i reprezentuje go na zewnatrz.

2. Dyrektor kieruje praca Miejskiego Domu Kultury przy pomocy Gtownego Ksiggowego,
Gtoéwnych Specjalistow i kierownika sekcji.

3. Dyrektor wspoétdziata z Glownym Ksiggowym w zakresie praw i obowiazkéw
finansowych i majatkowych.

4. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastgpuje wyznaczony pracownik, petniacy funkcje
kierownicza. Zakres zastgpstwa sprawowanego przez upowaznionego pracownika
obejmuje wszystkie czynno$ci nalezace do Dyrektora.

§4
W zakresie bezposredniego dzialania Dyrektora pozostaja sprawy:
- polityki zatrudnienia,
- planowanie w zakresie dzialalno$ci merytorycznej i finansowe;,
- decyzje finansowe dotyczace organizacji imprez,
- nadzor pracy gldwnych specjalistow, specjalistow 1 kierownika sekcji.



111. Struktura organizacvjna Miejskiego Domu Kultury

§5
1. W sklad Miejskiego Domu Kultury wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
- dziat organizacji imprez,
- dzial specjalistoéw ds. dziatalnos$ci merytorycznej,
- dziat administracyjno-ksiggowy.

2. Szczegotowa strukture organizacyjna Miejskiego Domu Kultury przedstawia schemat
organizacyjny.

IV. Podzial zadan miedzy Dyrektora a kierownikéow komorek organizacyjnych

§6
1. Dyrektor bezposrednio kieruje inadzoruje realizacj¢ zadan zwiazanych z:
- polityka kadrowa,
- planowaniem w zakresie dzialalnosci merytorycznej i finansowe;j,
- decyzjami finansowymi dotyczacymi organizacji imprez.

2. Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:

- Glowny Ksiggowy,

- Kierownik sekcji administracyjno-gospodarczej,

- gléwni specjalisci, instruktorzy i specjalisci d/s dziatalno$ci merytorycznej,
- specjalista d/s promocji i reklamy.

§7
Specjaliscie d/s promoc;ji 1 reklamy bezposrednio podlegaja:
samodzielni referenci,
- specjalista d/s technicznej organizacji obshugi imprez.
W czasie imprez cyklicznych specjaliscie d/s promoc;ji i reklamy podlegaja bezposrednio
wszyscy pracownicy MDK w zakresie wynikajacym z potrzeb organizacyjnych.

[

2. Kierownikowi sekcji administracyjno-gospodarczej bezposrednio podlegaja:
- koordynator obstugi kina,
- sprzataczka.

3. Gléwnemu ksiggowemu bezposrednio podlega:
- starszy ksiggowy.

4. W dziale specjalistow ds. dzialalnosci merytorycznej funkcjonuja jednoosobowe,
samodzielne stanowiska pracy.



V. Zasady planowania pracy w Miejskim Domu Kultury

§8
1. Dziatalno$¢ Miejskiego Domu Kultury oparta jest na:
- rocznym planie pracy, obejmujacym weztowe zadania przewidziane do realizacji w
danym roku,
- rocznym planie budzetowym,
- miesigcznych programach imprez.

2. Roczne plany pracy i miesigczne programy imprez sporzadza Dyrektor Miejskiego Domu
Kultury w porozumieniu z kierownikami dziatow.

3. Plany budzetowe sporzadza Dyrektor wraz z Gtéwnym Ksiggowym.

4. Plany pracy poszczeg6lnych dzialow sporzadzaja kierownicy dziatéw a zatwierdza
Dyrektor Miejskiego Domu Kultury.

VI. Zasadv wvkonvwania dzialalnos$ci kontrolnej.

§9
1. Biezaca realizacje zadan MDK w stosunku do wszystkich komérek MDK kontroluje
Dyrektor MDK.

2. Glowny Ksiggowy sprawuje kontrol¢ w odniesieniu do spraw finansowych i kadrowych
nie wykonywanych bezposrednio przez Gtéwnego Ksiggowego.

3. Szczegoélowe zasady wykonywania kontroli wewngtrznej okreslaja odrgbne przepisy
1 zarzadzenia wewngtrzne Dyrektora MDK. Biezaca kontrole wewngtrzna w zakresie
finansowym prowadzi Glowny Ksiggowy a w zakresie merytorycznym Dyrektor MDK.

VII. Czas pracy.

§ 10

1. Czas pracy pracownikow nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobg i 40 godzin na tydzien
Ww przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

2. Czas pracy pracownikow administracyjnych ustala si¢ od poniedziatku do piatku
w godz. 7.30 do 20.00.

3. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w kinie ustala si¢ od $rody do wtorku wedlug
aktualnego repertuaru kina, w indywidualnych harmonogramach uwzgledniajacych
przepisy Kodeksu Pracy.

4. Dyrektor moze ustali¢ indywidualny czas pracy dla poszczegolnych pracownikéw
wynoszacy 12 godzin na dobeg i nie przekraczajacy 40 godzin na tydzien.



VIII.___Zakres obowiazkow, upowaznien i odpowiedzialnosci pracownikéw MDK.

§ 11
1. Do obowiazkow 0s6b zatrudnionych w MDK nalezy w szczego6lnosci:
- przestrzeganie niniejszego regulaminu,
- przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;,
- doskonalenie zawodowe,
- troska o powierzone mienie,
- przestrzeganie dyscypliny pracy, znajomos¢ przepisow 1 obowiazkow.

2. Pracownicy MDK wykonuja zadania i obowiazki okre$lone przez Dyrektora MDK
w indywidualnym zakresie czynno$ci oraz wynikajace z postanowien niniejszego
regulaminu.
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