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Urzad Miejski w Oleénie
Zarzgdzenie Nr 53.2016

Burmistrza Olesna
z dnia 17 czerwca 2016 r.

w  sprawie wyraZenia opinii dotyczacej wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Miejskiego Domu Kultury w Ole$nie

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2016 r. poz. 446) oraz § 9 Statutu Miejskiego Domu Kultury w Olesnie
przyjetego Uchwata Nr XX/160/16 Rady Miejskiej w Olesnie z dnia 1 czerwca 2016 1.
w sprawie nadania Statutu Miejskiego Domu Kultury w Ole$nie

zarzadzam:

§1.
Pozytywnie zaopiniowa¢ projekt Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Domu
Kultury w Olesnie, ktory zostanie nadany przez Dyrektora Miejskiego Domu Kultury
w Olesnie, stanowigcy zatgeznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2.

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Dyrektorowi Miejskiego Domu Kultury w Oleénie.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Radca Mfawny



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO DOMU KULTURY W OLESNIE

Regulamin organizacyjny zwany dalej Regulaminem, jest wewngtrznym aktem prawnym
okreslajacym strukture organizacyjna Miejskiego Domu Kultury w Olesnie ., jego zakres dziatania,

a takze zakres obowigzkoéw 1 odpowiedzialno$ci wszystkich 0séb w nim zatrudnionych

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1.

1. Migjski Dom Kultury, zwany dalej MDK, realizuje swoje zadania wynikajace:

1) z ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnoéci kulturalnej z dnia 25 pazdziernika 1991

r.; (. Dz. U. 22012 poz. 406 ze zm.);

2) ze Statutu nadanego uchwatg Nr XX/160/16 Rady Miejskiej w Olesnie z dnia 1 czerwca
2016:%

3)z ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 1. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013r. poz. 330 ze zm.);

4)z ustawy z dnia z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U z 2013 1. poz.885 ze
zm.);
2. MDK  wpisany zostat do ksiggi rejestrowej instytucji kultury prowadzonej przez Gming Olesno

pod nr [-4011/1 w dniu 3 lutego 1999 Uchwatg Rady Miejskiej r nr VII/33/99 i posiada osobowos¢
prawna.
3. Siedzibg MDK jest budynek przy ul. Wielkie Przedmiescie 31 w Olesnie.

4.Schemat organizacyjny MDK stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 2.
1. Na czele MDK stoi Dyrektor powotywany i odwotywany przez Burmistrza Olesna we
wlasciwym trybie.
2. Dyrektor zarzgdza MDK i reprezentuje go na zewngtrz oraz podejmuje czynno$ci w sprawach z
zakresu prawa pracy. Dyrektor zarzadza MDK przy pomocy Gléwnego Ksiggowego i bezposrednio
podlegltych mu pracownikéw .

3. Dyrektor ustanawia stanowiska pracy oraz ustala ich nazwy i liczbe etatow.



4. W MDK tworzy sie nastepujace stanowiska pracy:
1) dyrektor;
2). gtowny Ksiegowy;
3) st. instruktor ds. upowszechniania kultury;
4) instruktor kulturalny;
5) rzemieslnik;
6) robotnik gospodarczy/sprzataczka/;
7) instruktorzy amatorskiego ruchu artystycznego:
a) instruktor chéru OLENSIS ,
b) instruktor tanca towarzyskiego,
¢) instruktor tafca nowoczesnego,

d) instruktor teatralny,

5. Pracownicy merytoryczni majg prawo do podejmowania decyzji we wszystkich sprawach z
zakresu swoich kompetencji,z wyjatkiem spraw zastrzezonych do kompetencji Dyrektora
okreslonych w § 5. '
6. Pracownicy merytoryczni ponosza odpowiedzialnosé¢ stuzbowa przed Dyrektorem za prawidlowa
realizacje 1 nalezyte oraz terminowe wykonywanie powierzonych im =zadan, jak tez za
podejmowane przez nich decyzje.
7.Niezaleznie od stanowisk pracy, o ktorych mowa w ust. 4, Dyrektor moze ustanowi¢ inne
stanowiska pracy wynikajace z potrzeb wlasciwej realizacji zadan okreslonych w statucie w ramach
zatwierdzonych etatow.

§ 3.
1.Zezwolenie na udostepnienie danych liczbowych,informaciji statystycznych i innych materialow
stuzbowych nieprzeznaczonych do publikacji wydaje Dyrektor.
2.Udostepnienie danych i informacji o charakterze poufnym i tajnym moze nastapi¢ na zasadach

okreslonych w przepisach o ochronie tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

II. KOMPETENCJE I PODZIAL ZADAN

§ 4.
Dyrektor- 1 etat
1. Dyrektor MDK, dzialajac zgodnie z przepisami prawa, podejmuje decyzje samodzielnie i ponosi
za nie odpowiedzialnosc.

2. Do kompetencji Dyrektora zastrzezone sa nastepujgce sprawy:



1) kierowanie pracami MDK zgodnie z przepisami prawa oraz reprezentowanie MDK na
zewnglrz;

2)organizowanie sprawnej dziatalnosci MDK, w tym koordynowanie przedsiewzieé
artystycznych. edukacyjnych, impresaryjnych i wydawniczych;

3)wystepowanie do naczelnych, centralnych, wojewddzkich i gminnych organéw wladzy.
administracji pafistwowej i samorzadu terytorialnego, organéw kontroli, prokuratury, sadow  itp.;

4)wydawanie zarzadzen wewnetrznych i innych aktéw przewidzianych w odrebnych
przepisach ;

5)opiniowanie projektow aktow prawnych zglaszanych przez organy i instytucje zewnetrzne,
podpisywanie i zatwierdzanie wszystkich dokumentéw finansowych;

6)podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy m.in. dotyczacych: zatrudniania,
awansowania, przeszeregowania, nagradzania, karania i zwalniania pracownikéw MDK, udzielania
urlopow:

7)zatwierdzanie listy plac, przyznawanie premii i nagroéd pracownikom MDK;

8)kierowanie kadrg merytoryczng i administracyjng MDK;

9)sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikow przepiséw w zakresie

ochrony tajemnicy stuzbowej;

10) zatwierdzanie rocznych planéw dzialalnosci MDK oraz okresowych ofert programowych;

I1) zatwierdzanie rocznych plandéw i sprawozdan finansowych MDK;

12) sprawowanie nadzoru nad wlasciwg gospodarka finansowa i majatkowa MDK:
3. Dokumenty i pisma przedkiadane do podpisu Dyrektora opisuje pod wzgledem merytorycznym
wiasciwy pracownik komérki organizacyjnej lub inna osoba upowazniona przez Dyrektora.
4. W czasie nieobecnosei Dyrektora kompetencje okreslone w ust. 2 wykonuje osoba upowazniona
przez Dyrektora.

§ 5.
Glowny Ksiegowy — 5/8 etatu

1.Glowny Ksiggowy odpowiada za catoksztalt gospodarki finansowej MDK.
2.Do zadan Glownego Ksiggowego nalezy w szczegdlnoscei:

1) nadzor nad gospodarkg finansowa MDK, rachunkowoscia i ewidencja majatku zgodnie z
ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z pozn.
zm.) oraz gospodarowaniem $rodkami publicznymi zgodnie z ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 . o
finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz.1240);

2) rozliczenie budzetu na zasadach ustalonych dla instytucji kultury;

3) w sprawach majgtkowych sktadanie o§wiadczen woli wspélnie z Dyrektorem;

4) organizowanie obiegu dokumentdéw finansowych;



5) prowadzenie kontroli finansowej;

6) opiniowanie wszystkich spraw dotyczacych zagadnien finansowych MDK;
7T)sprawozdawczos¢ finansowa;

8)kontrola i nadzor nad pracami inwentaryzacyjnymi sktadnikéw majatkowych i zobowiazan oraz
koncowe jej rozliczenie,

9) wykonywanie innych prac wynikajacych ze szczegotowego zakresu czynnosci

§ 6.
Pracownicy merytoryczni
L.St. instruktor ds. upowszechniania kultury - 1 etat.
1) upowszechnia wiedzg o sztuce poprzez organizacje réznego typu wystaw wernisazy, konkursdow

plastycznych , plenerdw itp. :

2) wspolpracuje z profesjonalistami i amatorami , tworzgcymi na terenie miasta i gminy w celu
realizacji wystaw 1 udziatu w przegladach ich tworczosci;

3) prowadzi zajecia z dzie¢mi i mtodzieza skupiona w sekcji plastycznej;
4) prowadzi Klub Plastykow Nieprofesjonalnych;
5) projektuje i realizuje scenografie imprez artystycznych organizowanych przez MDK;
6) organizuje imprezy kulturalne wynikajace z kalendarza imprez MDK
a) konkursy recytatorskie,
b) festiwal piosenki przedszkolne;,
¢) eliminacje rejonowe Przegladu Zespotéw Tanecznych,
d) oleski konkurs fotograficzny,
e) /wspdlpracuje przy organizacji innych imprez odbywajacych sie w MDK,
f)/prowadzi obstuge kasowa MDK,
g) prowadzi sprawy administracyjne tj. :
- prowadzenie 1 archiwizacja korespondencji przychodzgcej i wychodzacej,

- prowadzenie rejestru znaczkow pocztowych,
- sprawozdawczos$¢ w zakresie ochrony srodowiska,

- aktualizowanie stalych uméw na wynajem sal,

- przeprowadzanie inwentaryzacji $srodkéw trwalych w obowigzujacych terminach,



- wyposazenic MDK w materialy biurowe, gospodarcze, higieniczne, sprzet biurowy oraz
materialy i wyposazenie niezbedne do prowadzenia dziatalnosci merytoryczne;,

I/ realizacja innych =zadan, o ile zostaly przewidziane w szczegdlowym zakresie
obowigzkow,

2. instruktor kulturalny -1 etat.

1) opracowywanie propozycji do programéw dziatalnosci MDK;
2) organizacja imprez kulturalnych wynikajacych z kalendarza imprez MDK t.j.:
a) ferie zimowe,
b )WOSP,
¢) Wojewodzki Festiwal Teatrow Dzieciecych,
3) prowadzenie zaje¢ interaktywnych dla dzieci i mlodziezy,
4) wspolpraca przy organizacji innych imprez kulturalnych organizowanych przez MDK,
5) inicjowanie nowych form dziatalnodci kulturalnej,
6) Prowadzenie spraw administracyjnych tj.:
- prowadzenie archiwum,
- organizacja catodci spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi,
- wykonywanie przelewow bankowych zwigzanych z wyptata wynagrodzen |
/ptace,ZUS podatki/ na podstawie dokumentacji dostarczonej przez Gt.Ksiegowego
- realizacja faktur ptatnych przelewem,
- powadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych,

7) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora,

3. Instruktorzy amatorskiego ruchu artystycznego/godzinowi/
- instruktor chéru OLENSIS - 30 godz. miesigcznie
- instruktor tanca towarzyskiego — 45 godz. miesiecznie
- instruklor tanca nowoczesnego -40 godz. miesiecznie
- instruktor teatralny - 40 godz. miesiecznie
1. Przygotowanie i prowadzenie zajeé.
2. Przeprowadzenie rekrutacji uczestnikdw.
3. Opracowanie programéw autorskich do prowadzonych zajec.
4. Prowadzenie na biezaco dziennikéw zajec.
5. Przygotowanie niezbednych materiatow, narzedzi i pomocy naukowych do

prowadzenia zajec.



6. Czynny udzial w zyciu placéwki.

7. Podnoszenie wlasnych kwalifikacji i poziomu wiedzy.

8. Wspolpraca z rodzicami uczestnikow zajeé

9. Dziatalnos¢ na rzecz srodowiska — organizacja imprez, $cista wspotpraca ze

szkolami, placowkami kulturalnymi i strukturami samorzadowymi.

10. Dbalos¢ o porzadek i estetyke w sali

11. Ponoszenie odpowiedzialnosci prawnej za bezpieczenstwo osob znajdujacych

si¢ na zajeciach

12. Ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za sprzet i urzadzenia znajdujace

sie w sali

13. Wykonywanie zaje¢ dodatkowych wynikajacych z programu placowki.

§7

Pracownicy obslugi — 2 etaty

rzemiesInik

a/ wlasciwa konserwacja sprzetu i urzadzen.

b/ wykonywanie drobnych napraw i remontéw w pomieszczeniach MDK,

¢/ przygotowanie i obstuga naglosnienia zaje¢ statych

d/ sprawdzenie stanu pomieszezenn MDK (sala widowiskowa i zaplecze) na
koniec dnia pracy i ich zamkniecie

¢/ przygotowanie sal /stoly.krzesta.naglosnienie.itp/ do imprez
wynikajacych z kalendarza

f/ dbanie o estetyke obejscia budynku / koszenie trawy, zywoploty.
od$niezanie, itp/

g/ rozklejanie plakatow reklamowych w wyznaczonych punktach miasta

h/ pilnowanie terminowosci biezacych i okresowych badan technicznych
budynku wynikajacych z ..ksiazki obiektu™ /elektryka.kominy,gaz,
piorunochrony /

h/ wykonywanie innych polecen Dyrektora wynikajacych z biezacych
zadan

I/ nadzor nad kottownia c.o. oraz instalacja solarna

robotnik gospodarczy /sprzataczka/



a / utrzymywanie porzadku w obiekcie MDK
- pomieszczenia biurowe
- sale /widowiskowa,kameralna,kominkowa/
- pracownie
- korytarze 1 toalety
- garderoby
b/ okresowe mycie okien.drzwi i boazerii
¢/ sprzatanie sceny.zaplecza,tawek amfiteatru przed imprezami tam
organizowanymi
d/ dbanie o estetyke placowki

- kwiaty doniczkowe kwietniki na zewnatrz budynku

III. GOSPODARKA FINANSOWA MDK

§ 8.

1.LMDK  gospodaruje samodzielnie mieniem przydzielonym mu i nabytym oraz prowadzi
samodzielng gospodarke w ramach posiadanych $rodkéw, kierujae sie zasadami efektywnoscei ich
wykorzystania;
2.Podstawa gospodarki finansowej MDK jest plan finansowy ustalony przez Dyrektora z
zachowaniem kwoty dotacji przyznanej przez organizatora;
3.MDK pokrywa koszty biezgcej dziatalno$ci i zobowigzania z uzyskiwanych przychodow;
4.Przychodami MDK sg:

1) przychody z prowadzonej dziatalnosci,

2) dotacje

3) srodki otrzymane od 0s6b fizycznych oraz innych zrodet.

IV. OGOLNE ZASADY ORGANIZACJI PRACY
§9
I.Pracownicy wykonujg zadania zgodnie z indywidualnym zakresem czynnosci oraz regulaminem
organizacyjnym.
2..Czas pracy poszezegolnych pracownikow i godziny dziatania sekeji ustala Dyrektor.
3. Fakt spoznienia pracownika do pracy wymaga osobistego wyjasnienia przyczyny spoznienia
Dyrektorowi

4.Zalatwiania w godzinach pracy spraw innych niz stuzbowe dopuszczalne jest wylacznie w



granicach i na zasadach okre§lonych w kodeksie pracy i przepisach szczegdlnych.

5. MDK jest otwarty dla mieszkancow w nastepujace dni tygodnia;

a. poniedzialek — pigtek w godz. 8,00-21,00

b. soboty,niedziele zgodnie z kalendarzem imprez

c. Swieta, ferie, wakacje itp. w godzinach podanych do publicznej wiadomosci z trzydniowym
wyprzedzeniem.

6. Zmiany czasu pracy MDK w okresie przerw $wiatecznych, ferii letnich i zimowych sa
obwieszczane w siedzibie MDK 1 na stronie internetowe;.

7. Obowigzujaca dobowa norma czasu pracy wynosi przecietnie 8 godzin, z mozliwoscia
przedtuzenia do 12 godzin zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

8. Pracownik moze pracowa¢ w godzinach nadliczbowych jedynie za zgoda Dyrektora MDK

9. Okres rozliczeniowy wynosi 12 miesiecy (1 wrzesnia — 31 sierpnia).

10. Pracownicy MDK pracuja w podstawowym, réwnowaznym lub indywidualnym systemie pracy
zgodnie z harmonogramem pracy lub ustaleniami potwierdzonymi w umowie o prace. W okresie
wakacyjnym lipiec-sierpien wszyscy pracownicy MDK pracujg w podstawowym systemie czasu
pracy od poniedziatku do piatku.

11. Wyplata wynagrodzenia nastgpuje co miesige, najpézniej ostatniego dnia miesigca przelewem
na rachunek bankowy po podpisaniu przez pracownika odpowiedniego o$wiadczenia.

12. Pracownikowi przyshuguje prawo do corocznego urlopu. ktéry jest realizowany wg planu
urlopu. Plan urlopu powinien by¢ ustalony do konca I kwartatu danego roku.

13. Przybycie i obecnos¢ w pracy potwierdza si¢ podpisem na liscie obecnosci, znajdujacej sie w
Sekretariacie MDK.

14. Stuzbowe wyjazdy pracownikéw moga odbywaé si¢ wylacznie za zgoda Dyrektora i powinny
by¢ potwierdzone wpisem do ksiazki ewidencji wyjazdoéw stuzbowych.

15. Nieobecnos¢ w pracy nalezy usprawiedliwi¢ niezwlocznie (chocby telefonicznie) nie pozniej
Jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy (np. urlop na zadanie, zwolnienie lekarskie). a
nastepnie uzupetni¢ odpowiednimi dokumentami (podpis na wniosku urlopu na zadanie,
dostarczenie zwolnienia lekarskiego w terminie do 7 dni od daty jego rozpoczecia).

16. Pora nocna obowigzujagca w MDK obejmuje 8 godzin miedzy 22.00 a 6.00.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 11

Wszelkie zmiany Regulaminu Organizacyjnego dokonywane sg przez Dyrektora MDK. w trybie

wlasciwym do jego ustanowienia.
DYRE JT/Z‘fR

mgr Erngist Hober



MIEJSKI DOM KU LTURY
46-300 Olesno

ul. Wielkie Przedmiescie 31

N Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 2/2016

Dyrektor MDK z dnia 14.06.2016

SCHEMAT ORGANIZACYJNY PRACOWNIKOW
MIEJSKIEGO DOMU KULTURY W OLESNIE

Dyrektor

| | | | H |

Instruktorzy
Robotnik o Instruktor Dmos\:u\ Instruktor .m\w. moawEo&:
Gospodarczy Rzemieslnik Kulturalny Ksigegowy upowszechniania Amatorskiego
kultury i1 sztuki Ruchu
Artystycznego




