MIEJSKI DOM KULTUR.
w WOLOMINIE
05-200 WOLOMIN, ul. Mariansk:: 7

: NIP 125-00-42-187, REGON 0109850: 2
Zarzadzenie nr 100.8.2016 tel. 22 787-45-13, fax 22 787-87-- .

Dyrektora Miejskiego Domu Kultury w Wolominie

z dnia 29 lutego 2016

w sprawie: wprowadzenia nowego Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Domu Kultury
w Wolominie.

§1

Na podstawie Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. z 2012 r. poz. 406) oraz Statutu Miejskiego Domu Kultury w Wotominie.

§2

Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego Domu Kultury w Wolominie stanowigcy
Zafgceznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§3
Traci moc poprzednio obowigzujacy Regulamin Organizacyjny.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 marca 2016r.
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Regulamin Organizacyjny
Miejskiego Domu Kultury w Wolomi

Rozdzial I

Postanowienia ogélne

§1.

llekro¢ w regulaminie mowa o:

.MDK, zakiad pracy - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Dom Kultury w Wotominie;
2.dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora MDK;

3.Regulaminie - naleZy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny MDK:

4.komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé dzial, samodzielne stanowisko pracy;
5. kierowniku — nalezy przez to rozumieé kierownika komorki organizacyjnej MDK
6.Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Wolomina;

7.Radzie Miejskiej — nalezy przez to rozumieé Rade Miejska w Wotominie;

8.Urzgdzie Miejskim — nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Wotominie.

§ 2.
Miejski Dom Kultury dziata w szczegolnosci na podstawie:
I. Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. 22012 r. poz. 406).
2. Statutu Miejskiego Domu Kultury w Wolominie.

§ 3.

Regulamin niniejszy okresla organizacje i zasady funkcjonowania MDK, bgdacego samorzadowa
instytucja kultury.

§ 4.
. Miejskim Domem Kultury w Wolominie kieruje dyrektor, ktéry jest zwierzchnikiem
shuzbowym w stosunku do pracownikéw MDK.
2. Zasady wynagradzania pracownikéw MDK okresla Regulamin wynagradzania
zatwierdzany przez Dyrektora.
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Rozdzial IT
Zarzadzanie Miejskim Domem Kultury w Wolominie
8.5,

Dyrektor zarzadza, reprezentuje na zewnatrz i odpowiada za caloksztalt dziatalnogci MDK;

§ 6.
Dyrektor odpowiada w szczegdlnodci za:
1.Realizacjg¢ zadan statutowych i planéw dzialalnodci MDK.
2.Gospodarke finansowg, w tym gospodarowanie mieniem MDK, polityke kadrowa.
3.Wlasciwe warunki pracy, przestrzeganie przepiséw bhp, zabezpieczenie Ppoz. oraz inne zadania
wynikajgce z przepiséw szczegdlnych powszechnie obowigzujgcych.
4 Kontakty ze zwigzkami zawodowymi MDK.
5.Wspétprace z samorzgdowymi Instytucjami kultury.
6.Wspélprace z samorzgdami gmin, towarzystwami regionalnymi, animatorami ruchu spoteczno-
kulturalnego, organizacjami pozarzadowymi.
7.Koordynacje planowania i sprawozdawczogé wewnetrzng.

§7.

1. Dyrektor upowazniony jest do wydawania zarzadzen regulujgcych funkcjonowanie MDK.

2. W zakresie zarzagdzania dyrektor podpisuje w szczegdlnosci :
1)zarzgdzenia wewnetrzne, instrukcje, regulaminy i inne akty prawne o charakterze wewnetrznym;
2)decyzje i polecenia shuzbowe o charakterze ogélnym i organizacyjnym oraz Zwigzane
zrealizacjg zadan MDK;
3)korespondencj¢ zewnetrzng kierowana do instytucji publicznych, wiadz instytucji pafstwowych
oraz kontrahentéw uméw cywilnych;
4)informacje, sprawozdania i wnioski o charakterze problemowym wychodzgce na zewnatrz MDK;
5)sprawozdania z realizacji zadan pokontrolnych;
6)pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do zakresu dziatania i uprawnien dyrektora;
7)rozpatruje skargi i wnioski w ramach postepowania skargowego regulowanego przez zapisy
Kodeksu postgpowania administracyjnego.

§ 8.

1.Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikéw MDK w zakresie prawa pracy.

2.Dyrektor jako kierownik zakladu pracy w rozumieniu Kodeksu pracy, w szczegblnosei:

l)zawiera umowy o prace z pracownikami, podpisuje wypowiedzenia uméw o prace oraz pisma
zwigzane ze stosunkiem pracy;

2)zatwierdza zakres czynnosci dla wszystkich pracownikéw MDK;

3) udziela kar porzadkowych pracownikom;

4)sprawuje bezposredni nadzér nad podlegtymi komérkami organizacyjnymi;

5)wydaje podlegtym komoérkom organizacyjnym polecenia i instrukcje dotyczace wykonywania
przypisanych im obowigzkéw;

6)podejmuje decyzje w kwestii przyznania dodatkéw funkcyjnych, dodatkéw specjalnych, nagréd,
nagrdd jubileuszowych;

7T)wspllpracuje ze zwiazkami zawodowymi w zakresie wymaganym w powszechnie
obowigzujacych przepisach.

§9.
1. Dyrektor MDK wyznacza kazdorazowo, w formie pisemnej, sposréd pracownikéw MDK
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samodzielnego zastepce na czas usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, spowodowanej
np. chorobg, urlopem wypoczynkowym, trwajgce; dtuzej niz 7 dni.

2. Dyrektor moze upowaznia¢ pracownikéw MDK, w formie pisemnej, do podpisywania
1 zatatwiania spraw w swoim imieniu, w ustalonym zakresie.

§ 10.
Glowny ksiegowy - wykonuje obowigzki i ponosi odpowiedzialno$é okreslong obowigzujacymi
przepisami, realizujac w szczegblnosci zadania wymienione w ust. 1-18.
1.Opracowuje procedury kontroli finansowej i ksiggowej.
2.0pracowuje i aktualizuje Zasady (polityke) rachunkowosci.
3.Kontroluje przestrzeganie procedur przez pracownikéw MDK.
4.0dpowiada za prawidlowe prowadzenic gospodarki finansowej MDK.
5.0dpowiada za prowadzenie rachunkowogci MDK.
6.Prowadzi ksiegi inwentarzowe MDK .
7.Prowadzi kontrole zgodnosci operacii gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz
kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych tych operacii.
8.0dpowiada za prawidlowe planowanie wydatkéw i dochodéw budzetowych MDK oraz
dochodéw pozabudzetowych.
9.0dpowiada za prawidtowe planowanie wydatkéw inwestycyjnych MDK.
10.Prowadzi biezacg kontrole wykorzystania §rodkow budzetowych i pozabudzetowych MDK.
11.0dpowiada za terminowe i prawidlowe sporzadzanie sprawozdaf finansowo — ksiegowych
1 statystycznych.
12.Sporzadza, wymaganych przepisami prawa, deklaracji oraz rozliczen 7 urzedem skarbowym
1 innymi instytucjami.
13.Dokonuje analiz finansowych dla potrzeb kontroli wewnetrznej, dyrektora i Burmistrza.
14.0dpowiada za poprawno$é pod wzgledem finansowym uméw zlecet: i o dzielo, zawieranych w
MDK oraz ich realizacje.
15.0dpowiada za prawidtowe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw finansowo —
ksiegowych.
16.Wykonuje dyspozycje srodkami pieni¢znymi.
17 Prowadzi obstuge bankows.
18.Rozlicza delegacje pracownikéw MDK.
19.Prowadzi obstuge rachunku Zakladowego Funduszu Swiadczesi Socjalnych.
20.Sprawuje nadzér nad prawidtowoécia  dysponowania przyznanymi MDK, $rodkami
budzetowymi oraz pozyskanymi przez MDK $rodkami pozabudzetowymi, a takze sprawuje nadzor
nad gospodarowaniem mieniem.
21.Nadzoruje przestrzeganie dyscypliny finans6w publicznych w MDK.
22 Nadzoruje realizacje planu finansowego MDK pod katem przestrzegania ustawy Prawo
zamowien publicznych, przestrzegajac zasad racjonalnego gospodarowania $rodkami finansowymi.
23 Podejmuje dzialania w zakresie pozyskiwania $rodkow finansowych, przewidzianych
programami Unii Europejskiej oraz innych §rodkéw zewngtrznych.
24 Nadzoruje prace Pracowni Finansowo-Ksiegowe;.



Rozdzial 111
Organizacja wewnetrzna
§ 11.
1.Do realizacji zadan wynikajacych ze statutu MDK zostaly powolane nizej wymienione komérki
organizacyjne i samodzielne stanowiska:

1) Dziat Finansowo — Ksiggowa (FK);
2) Dziat Administracyjno — Gospodarczy (AG);

3) Dzial Animacji Kultury (AK);

4) Dziat Kultury i Promocji (KP);

5) Giéwny Specjalista ds. Kadr, Plac i Sekretariatu (KPS);

6) Gtowny Specjalista ds. Animacji i Promocji (AP);

2. Wszystkie komoérki organizacyjne podlegajg shuzbowo dyrektorowi. Praca komoérek
organizacyjnych wskazanych w ust. 1 kierujg kierownicy Iub sg to samodzielne stanowiska
pracy.

3. Obstuga prawna, informatyczna w MDK jest realizowana na podstawie uméw zleces,

1 0 dzieto.

4. Instruktorzy sekcji artystycznych i edukacyjnych w MDK sa zatrudniani na podstawie uméw
zlecen 1o dzieto.

5. Inni pracownicy niezbedni do prawidtowego wypekniania zadan statutowych i
funkcjonowania MDK sg zatrudniani na podstawie uméw zlecer i o dzielo.

§12.

I. Komérkg organizacyjng zarzadza kierownik, bezposrednio podlegty dyrektorowsi.

2. Kierownik podejmuje decyzje jednoosobowo w zakresie przydzielonych zadan i ponosi

odpowiedzialnos¢ za wszystkie sprawy kierowanej komérki.

Kierownik koordynuje dziatania merytoryczne, odpowiada za organizacje i realizacje zadan

komorki, a w szczegdlnosci:

1) nadzoruje wykonywanie powierzonych komérce zadan;

2) przedkiada dyrektorowi informacije o realizacji zadan i funkcjonowaniu komorki;

3) wnioskuje w sprawach zatrudniania, wynagradzania, nagréd i kar podlegltych

pracownikow.

4. Szczegolowe zakresy zadan, obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownikéw MDK okreslajg
zakresy czynnosci.

5. Wrazie braku mozliwosci pemienia przez kierownika obowiazkéw stuzbowych tub podczas
nieobecnosci w pracy, zastepstwo pelni wyznaczony przez dyrektora pracownik.

Rozdzial IV
Zadania wspélne kierownikéw komérek organizacyjnych
§ 13.

I. Wszystkie komorki organizacyjne obowigzane s3 do wspéldziatania i uzgadniania
kierunkéw wspétpracy w przypadku wykonywania przypisanych zadar wymagajacych
wspolpracy.

2. Koordynacje prac przy zalatwianiu spraw wymagajgcych wspétdzialania wigkszej ilodei
komorek organizacyjnych prowadzi ta z nich, ktéra jest merytorycznie odpowiedzialna za

wykonanie danego zadania.
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§ 14.
Do zadan wspélnych samodzielnych stanowisk podleglych bezposrednio dyrektorowi oraz
kierownikéw nalezy:
1.Organizowanie i planowanie pracy poszczegélnych komérek organizacyjnych.
2.Opracowywanie projektow zakreséw czynnosci i dokonywanie podziatu pracy pomiedzy
pracownikow poszczegdlnych komérek.
3.Udzielania podleglym pracownikom informacji, wyjasniefi i porad w celu prawidlowego
wykonywania przypisanych im zadan.
4.Wydawanie polecef i sprawowanie biezacego nadzoru nad realizacjg zadafi przez podlegtych
pracownik6w z prawem uchylania/zmiany podjetych przez nich decyzji.
5.Wspdipraca z kierownikami innych komérek w zakresie ich kompetenc;ii.
6.Sporzgdzanie wnioskéw o awanse, nagrody oraz kary pracownicze.

§15.
Kierownicy maja obowigzek w szczegdlnosci:
1.Zapewni¢ przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy, przepiséw bhp i ppoz., oraz przestrzeganie
tajemnicy stuzbowej w kierowanej komoérce organizacyjne;j.
2.0rganizowa¢ prace kierowanej komérki.
3.Prowadzi¢ kontrole nad dzialalnoscig kierowanej komoérki oraz prawidlowym i terminowym
obiegiem dokumentéw z zakresu jej dziatalnosci.

Rozdzial V
Zakresy dzialania poszczegélnych komérek organizacyjnych

§16.
Do zadan Dzialu Finansowo — Ksi¢gowego nalezy:

Sporzadzanie, przyjmowanie i kontrola obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych.
Biezgce i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci i sprawozdawczosci finansowe;.
Sprawowanie kontroli formalnej i rachunkowe;j.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Naliczanie podatkéw i terminowe regulowanie zobowigzan.

Prowadzenie kasy MDK zgodnie z przepisami obrotu pienigznego i zasadami gospodarki

kasowej.

7. Zatatwianie spraw obrotu pienieznego poza kasa: doreczenie dokumentéw do banku, odbiér
wyciagow bankowych, przekazywanie i pobieranie Srodkéw pienigznych z rachunku
bankowego MDK.

8. Przyjmowanie rachunkéw i faktur VAT i innych dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscia
MDK'i kontrolowanie ich zgodnosci z ustawg o podatku VAT.

9. Terminowe Sciaganie naleznosci i dochodzenie roszezer spornych oraz splaty zobowiazan.

10. Prowadzenie analityki i syntetyki zgodnie z zakltadowym planem kont.

11. Rozliczanie inwentaryzacji.

12. Sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz innych wymaganych przepisami prawa.

e N

§17.
Do Dzialu Administracyjno- Gospodarczego nalezy:

1. Wykonywanie zadan zwigzanych z udzielaniem zaméwier publicznych.

2. Zabezpieczenie i ochrona mienia MDK.

3. Nadzor i wlasciwe przechowywanie dokumentacji zwigzanej z technicznym stanem obiektu
4. Dbato$¢ o utrzymanie w pehej sprawnosci technicznej i sanitarne; obiektéw, sprzetu
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Do

a

10.
11.
2
13,

14.

naglosnieniowego i wyposazenia, terminowe wykonywanie obowiazkowych badan stanu
technicznego, a takze biezgce remonty.

Zakup materialow, urzadzen i innych artykuléw niezbednych do nalezytego funkcjonowania
MDK oraz ewidencjonowanie biezacych zakupow.

Wynajem pomieszcezen, $rodkow transportu i sprzetu technicznego.

Na biezaco przygotowywanie pomieszczen, sprzgtu scenicznego do prawidtowe;j realizacji
zadan statutowych.

Przygotowywanie i obstuga techniczna imprez kulturalnych, wydarzen kulturalnych,
okolicznosciowych, turniejéw, zjazdow, konferencji organizowanych przez MDK i w MDK
oraz wspolpraca przy ich realizacji z innymi wspolorganizatorami imprez.

Obstuga sprzetu elektronicznego, audiowizualnego i akustycznego oraz muzycznego.
Nadzorowanie przestrzegania przepis6w bhp i ppoz. w MDK,

Administrowanie majatkiem ruchomym i nieruchomym MDK.

Przeprowadzanie inwentaryzacji.

Opracowywanie i opiniowanie projektéw umoéw zwigzanych z dostawami mediow,
remontami i wynajem pomieszczen.

Wspélpraca z dyrektorem i gtdwnym ksiegowym w opracowaniu planu dziatalnosci w
czescl dotyczacej remontéw i konserwacii $rodkéw trwatych oraz planu inwestycji.

§18.

zadan Gléwnego Specjalisty ds. Kadr, Plac i Sekretariatu nalezy:

1.

2

e

4

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.

19,

Naliczanie wynagrodzefi i innych $wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy i uméw
cywilno - prawnych.

Sporzadzanie list ptac — naliczanie potracen z wynagrodzen, zgodnie z przepisami prawa
lub dyspozycjami pracownika.

Naliczanie wynagrodzen pracowniczych i wynagrodzefi chorobowych.

Naliczanie podatkéw i terminowe regulowanie zobowigzan.

Rozliczenia z ZUS — naliczanie skladek wypetnianie deklaracji rozliczeniowych i raportéw
imiennych - przekaz elektroniczny do ZUS.

Prowadzenie kart wynagrodzen pracowniczych.

Sporzadzanie i przekazywanie przelew6w wynagrodzen oraz potraceri od wynagrodzen
pracownikéw MDK.

Naliczanie skladek na ubezpieczenia spoteczne oraz Fundusz Pracy, takze od uméw
cywilno - prawnych.

Sporzgdzanie rocznych deklaracji (PIT 11 i PIT 40 o dochodach pracownikéw MDK oraz
innych dokumentéw zwigzanych ze stosunkiem pracy.

Sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

Sporzadzanie sprawozdan z zakresu ptac, wymaganych przepisami prawa.

Sporzgdzanie rocznych deklaracji PIT 4R i PIT 8AR o dochodach pracownikéw MDK.
Sporzadzanie i przekazywanie miesiecznych deklaracji DRA do ZUS oraz rocznych IWA.
Prowadzenie korespondencji z ZUS, urzedem skarbowym i innymi instytucjami.
Prowadzenie akt osobowych pracownikéw MDK, rejestru  pracownikéw, bytych
pracownikéw, list obecnosci, kartotek urlopowych, ewidencji zwolnien lekarskich,
ewidencji czasu pracy.

Sporzgdzanie planéw urlopéw, sporzadzanie sprawozdan statystycznych.

Udziat w opracowywaniu i aktualizowaniu regulaminéw w MDK.

Przygotowywanie  dokumentacji zZwigzanej ze stosunkiem pracy, zawieraniem
1 rozwigzywaniem umoéw o prace.

Przygotowywanie wnioskéw o przyznawanie dodatkéw stazowych, gratyfikacji

by



Do

20

2L

22.
23,
24,

23.
26.
27.

28.

29.
30.
31.
32,
33
34.
35.
36.
37.
38.
39.

40
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jubileuszowych.
. Przygotowywanie formularzy zgloszeniowych do ubezpieczen spolecznych, zmian danych,
korekt 1 wyrejestrowan z ubezpieczen pracownikéw.

Kompletowanie dokumentacji do celéw emerytalnych lub rentownych i przekazywanie ich
do ZUS, na wniosek pracownika, lub zainteresowanemu pracownikowi.

Prowadzenie korespondencji z ZUS.

Kontrola dyscypliny pracy, zestawienie i rozliczenie wyjs¢ prywatnych pracownikéw.
Prowadzenie spraw socjalnych zgodnie z ustawg o Zakladowym Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

Informowanie pracownikow o przystuguj gcych im uprawnieniach i obowiazkach.
Odpowiada za przestrzeganie terminow szkolen w zakresie bhp i ppoz.

Odpowiada za dopuszczenie do pracy pracownikéw posiadajacych aktualne badania
lekarskie.

Odpowiedzialno$¢ za poprawnosé merytoryczng umow zlecen i o dzieto, zawieranych w
MDXK oraz ich realizacje.

Wspotudzial w wykonywaniu zadan zwigzanych z udzielaniem zamdwien publicznych.
Prowadzenie dokumentacji pracowniczej.

Prowadzenie pozostatej dokumentacji zwigzanej ze sprawami kadrowymi.
Prowadzenie spraw kancelaryjnych.

Prowadzenie ewidencji pism wptywajacych do MDK.

Przekazywanie pism i korespondencii pracownikom MDK zgodnie z dekretacjg.
Prowadzenie rejestru korespondencji wychodzacej i jej wysylanie.

Prowadzenie akt spraw zleconych przez dyrektora.

Ewidencjonowanie zarzadzen wewnetrznych dyrektora.

Przygotowywanie pism w sprawach zleconych przez dyrektora.

Udzielanie informacji interesantom.
. Prowadzenie skiadnicy akt w MDK.
. Prowadzenie rejestréw: pieczatek, szkolen, podrézy stuzbowych i innych.

§ 19.

zadan Dziatu Kultury i Promocji nalezy:

10

. Przygotowanie niezbednej dokumentacji organizowanych przez MDK imprez.

Wspdlpraca i utrzymanie biezacych kontaktéw z lokalnymi i ogéInopolskimi $rodkami
masowego przekazu.

Promowanie pozytywnych postaw, talentéw wéréd mtodziezy i 0s6b zastuzonych dla
Miasta.

Organizowanie i prowadzenie uroczystych obchodéw $wiat panstwowych, patriotycznych
oraz imprez masowych i rekreacyjnych dla mieszkaficéw miasta i gminy Wolomin.
Realizacja projektéw kulturalnych o zasiggu miejskim, lokalnym, ogoblnopolskim
1 miedzynarodowym.

Wspolpraca z organizacjami, stowarzyszeniami agencjami i instytucjami w zakresie
organizacji imprez.

Promocja i reklama imprez.

Obstuga patronatéw Burmistrza Wolomina

Zaopatrzenie w materiaty promocyjne: wybér wykonawcow, oOpracowywanie wzordw,
zakupy,

Koordynacja dziatan przygotowawczych oraz nadzér nad procesem  wydawniczym
publikacji (informatory, foldery, ulotki, filmy),




11. Tworzenie Kalendarza imprez cyklicznych Wolomina na biezacy 1 nastepny rok
kalendarzowy.

12. Zajmowanie si¢ wizualna i medialng dokumentacja dziatalnosci merytorycznej MDK.

13. Prowadzenie witryny internetowej MDK.

14. Organizacja i prowadzenie imprez komercyjnych i na zlecenie.

15. Przygotowanie niezbednej dokumentacji promujgcej organizowane przez MDK imprezy i
relacje z nich.

16. Tworzenie i aktualizowanie dokumentacji imprez i bazy danych MDK.

17. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej MDK.

18. Przygotowywanie lokalnej oferty kulturalne;.

19. Podejmowanie dziatan na rzecz pozyskiwania pozabudzetowych $rodkéw finansowania
instytucji.

20. Pozyskiwanie pozabudzetowych zrédel finansowania projektéw kulturalnych.

21. Pozyskiwanie sponsoréw.

22. Pozyskiwanie patronatow medialnych i spotecznych.

23. Przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych w celu pozyskania pozabudzetowych zrédet
finansowania projektéw kulturalnych.

§ 20.
Do zadan Dzialu Animacji Kultury nalezy:

1. Organizacja festiwali, przegladéw, konkursdw, spektakli, wystaw, spotkan autorskich,
wydarzen kulturalnych.

2. Animowanie lokalnego rozwoju w oparciu o aktywno$¢ mieszkancow.

3. Whspieranie kulturalnej, spotecznej, edukacyijne;j i charytatywnej aktywnosci §rodowisk
lokalnych oraz inicjowanie i wspieranie dziatan organizacji pozarzadowych, instytucji
lokalnych i obywateli dzialajacych w obszarze samorzgdnosci, kultury, edukacii,
przedsigbiorczosci, pomocy spotecznej i ochrony srodowiska.

4. Rozwdj wolontariatu.

5. Wychowywanie dzieci i mlodziezy na wrazliwych odbiorcéw sztuki, przygotowanie do
czynnego uczestnictwa w amatorskim ruchu artystycznym.

6. Organizowanie zaje¢ dydaktycznych, wychowawezych i o$wiatowych o profilach:
plastycznym, teatralnym, muzycznym, taneczno- ruchowym, filmowym, literackim.

7. Koordynacja i wspélpraca z instruktorami sekcji artystycznych i edukacyjnych.

8. Organizowanie spotkan i warsztatéw artystycznych dla zespolow i twércéw amatorsw
dziatajacych na terenie miasta z udziatem z udziatem profesjonalnych konsultantéw.

. Rozwijanie zainteresowan w poszczegolnych kierunkach twérczosci artystycznej.

10. Upowszechnianie dorobku recytatoréw i grup teatralnych poprzez organizowanie
konkurséw recytatorskich i przegladow teatralnych.

11. Realizacja spektakli statych grup teatralnych.

12. Edukacja teatralna: organizacja warsztatow, sesji, kurséw i seminariéw teatralnych.

13. Upowszechnianie kultury teatralnej.

14. Wspolpraca z instytucjami oraz placéwkami oswiatowymi i wychowawczymi
w zakresie funkcjonowania Dziah.

15. Wspotpraca z krajowymi i zagranicznymi galeriami, instytucjami, stowarzyszeniami,
fundacjami i organizacjami o podobnych zadaniach.

16. Sprawowanie mecenatu nad amatorska tworczoscig artystyczna.

17. Koordynacja wynajmu pomieszczeri MDK: stowarzyszeniom, fundacjg, podmiotom
gospodarczym, osobom fizycznym itd.

18. Tworzenie Kalendarza imprez cyklicznych Wolomina na biezacy 1 nastepny rok
9 w / %



kalendarzowy.
19. Przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych w celu pozyskania pozabudzetowych zrodet
finansowania projektéw kulturalnych.

§21.

Do zadafi Giéwnego Specjalisty ds. Animacji i Promocji nalezy:
1. Realizacja projektow kulturalnych o zasiggu miejskim, lokalnym, ogolnopolskim i
mi¢dzynarodowym.
2. Kompleksowa realizacja imprez masowych i rekreacyjnych.
3. Nadzor nad prawidtowym przebiegiem organizowanych imprez i procesem ich
przygotowan w tym kontakt z artystami i sponsorami.
4. Wspélpraca i utrzymanie biezacych kontaktéw z lokalnymi i ogélnopolskimi srodkami
masowego przekazu.
5. Wspélpraca z jednostkami i instytucjami z obszaru Powiatu j Gminy Wolomin
wspotpracujgcymi z MDK w ramach realizacji wspélnych dziatar kulturalnych.
6. Koordynacja dzialan przygotowawczych oraz nadzér nad procesem wydawniczym
publikacji — plakaty, ulotki, foldery, zaproszenia itp.
7. Nadzér nad przygotowaniem niezbednej dokumentacji promujacej organizowane przez
MDK imprezy i relacje z nich
8. Promocja i reklama imprez.
9. Zajmowanie si¢ wizualng i medialng dokumentacja dziatalnoéci merytorycznej MDK
zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.
10. Obstuga portali spotecznosciowych wykorzystywanych przy promocji oraz
organizacji wydarzen kulturalnych.
I1. Tworzenie dokumentacji fotograficznej imprez organizowanych przez MDK.
12. Koordynacja projektéw kulturalnych, opracowywanie oprawy scenograficznej oraz
zlecenie jej przygotowania osobie za to odpowiedzialne;j.
13. Wspéludziat w przygotowywaniu sal , pomieszezen i zaplecza na potrzeby
organizowanych wydarzen kulturalnych.
14. Opracowywanie przy wsptpracy z innymi komérkami organizacyjnymi MDK,
programu i planu dziatania oraz sprawozdania z dziatalnosci MDK.
15. Tworzenie dokumentacji imprez masowych i rekreacyjnych: mapki, regulaminy, pisma
przewodnie
16. Pozyskiwanie pozabudzetowych zrédet finansowania projektéw kulturalnych.
17. Pozyskiwanie sponsorow.
18. Pozyskiwanie patronatéw medialnych i spolecznych.
19. Wspétodpowiedzialno$é za powierzone mienie.
20. Uzupelnianie wiadomosci fachowych celem podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
21. Biezgce, terminowe i wlasciwe wykonywanie polecen stuzbowych.

Rozdzial VI
Obowiazki, odpowiedzialnos¢ i uprawnienia pracownikoéw.
§22,

I. Obowigzki, odpowiedzialno$¢ i uprawnienia pracownikéw okreslajg przepisy powszechnie
obowigzujace, w tym zapisy Kodeksu Pracy, przepisy ustaw szczegdlnych oraz przepisy
wewngtrzne m.in. Regulamin Pracy

2. Do obowigzkéw pracownika nalezy :

1)zaznajomié si¢ i stosowaé przepisy bhp, o ppoz., o ochronie mienia, o ochronie danych
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osobowych, tajemnicy shizbowej, dyscypliny pracy, porzadku i toku pracy, dot. czynnosci
kancelaryjnych i inne wskazane w zakresie czynnosci:

2)rzetelne wykonywanie powierzonych obowiazkow i czynnosci;

3) wlasciwe 1 odpowiedzialne gospodarowanie powierzonymi materialami i sprzetem;

4)efektywne wykorzystanie czasu pracy na realizacje przydzielonych zadan;

5)niezwloczne powiadomienie bezposredniego przelozonego o zaistnieniu Czy zagrozeniu
w przedmiocie niepozgdanych naruszen w zakresie mienia, niegospodarnosci i naduzyciach na
szkode MDK;

6)informowanie przetozonego na biezaco o wykonywanych pracach i ewentualnych trudnosciach;
7)podnoszenie kwalifikacji og6lnych i zawodowych:

8)wykonywanie czynnosci zleconych przez przetozonych zwigzanych z dziatalnoscig komorki,
a nieujetych w indywidualnym zakresie czynnosci;

9)stata dbatos¢ o autorytet i dobre imie MDK, a takze dazenie do stworzenia wiasciwych
1 niekonfliktowych stosunkéw miedzyludzkich, migdzypracowniczych i kolezenskich;

10)stata wspélpraca z pracownikami wszystkich komérek organizacyjnych w celu zapewnienia jak
najlepszego wypetniania zadan statutowych MDK;

I1)dokiadne rozliczenie si¢ w przypadku przejécia na inne stanowisko lub rozwigzania umowy
o pracg z posiadanej dokumentacji, sprzgtu, pieczatek, zaliczek, wypozyczonych przedmiotéw oraz
protokolarne przekazanie dokumentéw pracownikowi wskazanemu przez bezposredniego
przetozonego.

3. Pracownik ponosi odpowiedzialnoéé¢ wobec bezposredniego przetozonego oraz dyrektora, za
wypetnianie obowigzkéw wynikajacych z zakresu czynnosci, a przede wszystkim za:

1) terminowo$¢ i jako$¢ wykonywanej pracy na powierzonym stanowisku;

2) powierzone mu warto$ci majatkowe MDK;

3) rzetelne, prawidtowe i zgodne z rzeczywistoscia opracowywanie dokumentacji Zwigzanej

z jego stanowiskiem pracy;

4) przestrzeganie regulaminu pracy i innych przepiséw regulujacych obowigzki i uprawnienia
pracownicze.

5. Pracownikowi zabrania sie:

1) spozywania na terenie zaktadu pracy napojéw alkoholowych i przyjmowania $rodkéw
odurzajacych oraz przebywania na terenie zakladu pracy pod wplywem takich napojéw lub
srodkow;

2) opuszezania w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego, miejsca pracy;

3) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy nie bedacych

wilasnoscig pracownika;
4) wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzetu 1 materiatéw pracodawcy do czynnosci

niezwigzanych z wykonywang praca;
5 ) przebywania na terenie zakladu pracy poza godzinami pracy.

Rozdzial VII
Postanowienia konicowe
§ 23.

Oznaczajac dokumenty (przesytki), MDK postuguje sie symbolami komérek organizacyjnych
1 samodzielnych stanowisk, zgodnie z oznaczeniami, o ktérych mowa § 11 ust. | niniejszego

Regulaminu.



§ 24.
Schemat organizacyjny MDK stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
' §25.
W. spra.wach nieuregulowanych Regulaminem majg zastosowanie zapisy obowiazujacego Statutu
Miejskiego Domu Kultury w Wolominie oraz obowigzujace przepisy prawa.
§ 26.

Zmiany Regulaminu dokonywane sg w trybie wlasciwym dla jego nadania.
§ 27.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Przewodniczacy
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