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Rozdzial |

Postanowienia ogolne

§1

Mtodziezowy Dom Kultury, zwany dalej MDK, jest samorzagdowg instytucja kultury,

dziatajacg na podstawie:

- ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci
kulturalnej (t.j. z 2012 roku, poz. 406)

- ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2013 roku,
p0z.595 zZ p6Zn.zm.)

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240
z pdzn. zm.)

- uchwaty Nr XXX1X/453/2013 Rady Powiatu w Sanoku z dnia 29 lipca 2013 roku

o utworzeniu Mtodziezowego Domu Kultury

- Statutu nadanego Uchwatg Rady Powiatu w Sanoku Nr XXXIX/453/2013 z dnia 29
lipca 2013 roku.

§2

1. Miodziezowy Dom Kultury jest jednostka organizacyjng Powiatu Sanockiego.
Nadzor nad dziatalnos$cig sprawuje Starosta Sanocki.

MDXK posiada osobowos¢ prawng 1 jest wpisany do rejestru samorzagdowych instytucji
kultury.

2. Mtodziezowy Dom Kultury prowadzi wielokierunkowa dziatalnos¢ w zakresie
upowszechniania kultury, sztuki i nauki oraz zachowania dziedzictwa kulturowego.

3. Siedziba Mtodziezowego Domu Kultury miesci si¢ w Sanoku, Plac Swictego

Michata 6, 38-500 Sanok



§3
1. Regulamin organizacyjny, jest wewnetrznym aktem prawnym okreslajgcym
strukture organizacyjng Mtodziezowego Domu Kultury w Sanoku, jego zakres
dziatania, a takze zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci wszystkich oséb w nim
zatrudnionych.
2. Szczegdtowaq strukture organizacyjng MDK przedstawia schemat stanowiagcy
zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
3. Wszelkie zmiany w Regulaminie Organizacyjnym dokonywane sg przez Dyrektora
po zasiegnieciu opinii Starosty Powiatu Sanockiego, dziatajacego w imieniu
Organizatora oraz organizacji zwigzkowych 1 stowarzyszen tworcow, jesli takie

dziataja w MDK.

Rozdzial 11
Zadania MDK

§ 4
Mtodziezowy Dom Kultury wykonuje zadania w powotanej na wstgpie ustawie
| statucie, a w szczegdlnosci:
1. Edukacji kulturalnej poprzez prezentacje w roznych formach sztuki 1 kultury
gtownie polskiej, a takze europejskiej 1 Swiatowe;.
2. Organizowanie réznorodnych form edukacji artystycznej, kulturalnej i naukowej
skierowanej do odbiorcow roznych grup wiekowych.
3. Tworzenie warunkéw do rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego oraz
zainteresowanie wiedzg 1 sztukg.
4. Rozpoznawanie, rozwijanie i zaspokajanie zainteresowan oraz potrzeb kulturalnych
I intelektualnych mieszkancow powiatu sanockiego.
5. Tworzenie ofert i warunkow umozliwiajacych wykorzystanie czasu wolnego.
6. Podejmowanie dzialan integracyjnych w sferze kultury dla osoéb niepetnosprawnych.
7. Tworzenie warunkow do podtrzymywania postaw patriotycznych i kultywowania
tradycji.



8. Wspotpraca z instytucjami i organizacjami spotecznymi dziatajacymi na rzecz
kultury i sztuki.

9. Gromadzenie, dokumentowanie, tworzenie, ochrona 1 udostgpnianie dobr kultury.
10. Prowadzenie wspotpracy kulturalnej z zagranica, zwlaszcza z miastami
partnerskimi.

11. Integrowanie spotecznosci lokalnych poprzez wspottworzenie warunkow do
kultywowania 1 rozwijania narodowych, etnicznych, regionalnych, srodowiskowych
wartos$ci kulturowych.

12. Podejmowanie inicjatyw majacych na celu zintegrowanie srodowiska
artystycznego 1 tworcoOw zamieszkatych na terenie powiatu sanockiego.

13. Inicjowanie i promowanie innowacyjnych form uczestnictwa w kulturze.

Rozdzial 111

Struktura organizacyjna

§5
Strukture organizacyjng MDK w Sanoku tworzg trzy dzialy:
- Dzial Animacji Kultury,
- Dzial Edukacji
- Dziat Muzyki,

oraz samodzielne stanowiska pracy:

- glowna ksiggowa, sekretarka-kadrowa-kasjer, konserwator, sprzataczka-portier.

Stanowiska pracy w poszczegolnych dziatach tworzg instruktorzy i pracownik ds.
obstugi informatycznej 1 plastycznej, ktorzy podlegaja kierownikom dziatow.
Wszyscy pracownicy zatrudnieni w MDK w Sanoku podlegajg bezposrednio
Dyrektorowi MDK.

Szczegolowy schemat organizacyjny MDK w formie graficznej przedstawia zatacznik

nr 1 do niniejszego Regulaminu.



§6

Dyrektor Mlodziezowego Domu Kultury w Sanoku

1. Miodziezowym Domem Kultury kieruje Dyrektor. Jest on organem zarzadzajacym
oraz przetozonym pracownikéw MDK.

2. Dyrektor MDK jest osobg odpowiedzialng za wdrozenie, monitorowanie,
koordynacj¢ i dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadcze;.

3. Dyrektor sktada o§wiadczenia woli za MDK oraz reprezentuje go na zewnatrz.

4. W przypadku nieobecnosci Dyrektora, pracag MDK kieruje wyznaczony przez niego

w formie pisemnej pracownik.

5. Dyrektor moze powota¢ swojego zastgpce w porozumieniu z Organem

Samorzadowym 1 zgodnie z przepisami wynikajacymi z kodeksu pracy.

6. Do zadan Dyrektora MDK nalezy planowanie pracy MDK 1 pelnienie nadzoru nad

wykonywang dziatalno$cig MDK w szczego6lnos$ci poprzez:

- racjonalng gospodarke majatkiem MDK,

- zawieranie 1 rozwigzywanie umow o prac¢ z pracownikami,

- ustalanie szczegotowego zakresu czynnosci pracownikéw i trybu zalatwiania

powierzonych im spraw,

- poszukiwanie 1 pozyskiwanie innych zrodel finansowania dziatalnosci statutowej,

- nadzor nad prowadzeniem sprawozdawczosci,

- sprawowanie kontroli wewnetrznej 1 prowadzenie kontroli zarzadczej,

- zapewnienie wlasciwych warunkow pracy, przestrzeganie obowigzujacych

przepisow bhp, p.poz. 1 innych,

- rozpatrywanie skarg 1 wnioskow,

- wystgpowanie z wnioskami o nagrody, odznaczenia i wyrdznienia dla pracownikow,

- nadzor nad prowadzeniem witryny internetowej MDK 1 FB, oraz Biuletynu

Informacji Publicznej MDK,

- opracowanie i nadanie Regulaminu Organizacyjnego MDK,

- decydowanie o zakresie 1 kierunku dziatalnosci placowki

- decydowanie o planie finansowym oraz wydatkach MDK,

- opracowywanie 1 koordynowanie informacji dla mediéw,

- zatwierdzanie wszystkich dokumentéw finansowych,



Glowny ksiegowy

Glowny ksiegowy ponosi odpowiedzialnos$¢ za caloksztalt gospodarki finansowe;j
placowki w zakresie planowania, programowania 1 rozliczania oraz
sprawozdawczos$ci finansowej zgodnie z ustawg o finansach publicznych oraz ustawa

o rachunkowosci.

Do gtownych zadan gléwnego ksiggowego nalezy:

- prowadzenie rachunkowosci 1 gospodarki finansowej MDK zgodnie

z obowigzujacymi przepisami i zasadami,

- dokonywanie kontroli wewngetrznej finansowo-ksiggowe;,

- dokonywanie kontroli legalno$ci dokumentow dotyczacych wykonywania plandéw
finansowych oraz kontroli operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

- opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich
analizy oraz innych sprawozdan zwigzanych z zakresem zadan,

- opracowanie projektu planu finansowego oraz nadzor nad prawidlowoscig jego
wykonania,

- naliczanie 1 wyplata wynagrodzen, zasitkow,

- sporzadzanie wymaganych przepisami prawa deklaracji oraz rozliczen z urzedem
skarbowym i innymi instytucjami,

- nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych w MDK,

- prowadzenie obstugi bankowej,

- odpowiadanie za poprawnos¢ pod wzgledem finansowym umow zlecen i o dzieto
zawieranych w MDK oraz ich realizacje,

- odpowiadanie za prawidlowe przechowywanie 1 zabezpieczanie dokumentéw

finansowo — ksiegowych,



Do zadan Dzialu Animacji Kultury nalezy:

1. Organizacja i koordynowanie imprez masowych oraz dziatan z zakresu animacji
kultury na terenie placowki oraz w miescie.

2. Koordynowanie dziatalno$ci §wietlicy 1 galerii MDK, organizacja wystaw.

3. Koordynacja i wspotpraca z innymi dziatami MDK.

4. Koordynowanie dziatan dotyczacych promocji placowki.

5. Opracowywanie planu imprez kulturalnych dla mieszkancoéw oraz ich realizacja
wspolnie z innymi dziatami.

6. Aranzowanie $wiat, uroczystosci okazjonalnych oraz imprez kulturalno-
oswiatowych 1 turystycznych.

7. Organizowanie czasu wolnego uczestnikom zajec.

8. Wychowywanie dzieci i mtodziezy na wrazliwych odbiorcow sztuki

I przygotowywanie do czynnego uczestnictwa w amatorskim ruchy artystycznym.
9. Wspdlpraca ze szkotami, instytucjami i placowkami upowszechniania kultury oraz
srodkami masowego przekazu.

10. Ksztaltowanie wlasciwych postaw 1 zachowan spotecznych uczestnikéw imprez
kulturalnych organizowanych przez MDK.

11. Organizacja konkursow 1 przegladow regionalnych 1 ogolnopolskich, spotkan
autorskich 1 wydarzen kulturalnych.

12. Wykonywanie fotografii m.in. do mediow.

13. Obstuga strony internetowej placowki i prowadzenie BIP

14. Przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych w celu pozyskania pozabudzetowych

zrodet finansowania projektow kulturalnych.

Do zadan Dzialu Edukacji nalezy:

1. Koordynowanie pracy kot edukacyjnych dziatajacych w Mtiodziezowym Domu
Kultury, tj. jezyki obce, teatr, plastyka, literatura, filozofia, matematyka, etyka itp.
2. Opracowywanie planu imprez kulturalnych dla mieszkancéw oraz ich realizacja

wspolnie z innymi instruktorami.



3. Aranzowanie $wiat, uroczystosci okazjonalnych oraz imprez kulturalno-oswiatowych
I turystycznych.

4. Organizowanie czasu wolnego uczestnikom zajec.

5. Wspotpraca z instytucjami 1 placowkami upowszechniania kultury oraz srodkami
masowego przekazu.

6. Ksztattowanie wtasciwych postaw i zachowan spotecznych uczestnikoéw zajec.

7. Podtrzymywanie nabytych umiej¢tnosci 1 zainteresowan uczestnikoOw zajec

I inspirowanie ich do zdobywania nowych.

8. Inspirowanie uczestnikow zaj¢¢ do udzialu w organizowanych konkursach,
turniejach tematycznych, imprezach lokalnych i krajowych.

9. Organizowanie 1 prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej dla dzieci 1 mlodziezy.

Do zadan Dzialu MuzyKki nalezy:

1. Zainteresowanie dzieci 1 mtodziezy muzyka, Spiewem.

2. Odwotywanie si¢ poprzez muzyke do trwatych tradycji kultury narodowej poprzez
czynny udziat w zajgciach muzycznych §piewu 1 gry na instrumentach.

3. Poznawanie tajnikow emisji gltosu poprzez ¢wiczenia oddechowe, roz§piewujace
oraz dykcyjne.

4. Nauka interpretacji wokalnej, Spiewu do mikrofonu i zachowania scenicznego.

5. Doskonalenie i ksztattowanie stuchu.

6. Inspirowanie i1 przygotowywanie uczestnikow zaje¢ do uczestnictwa w przegladach,
konkursach, koncertach, oraz imprezach lokalnych i krajowych.

7. Utrzymywanie kontaktow z lokalnymi instytucjami zycia publicznego: wspotpraca
Z organizacjami, placowkami o§wiatowymi.

8. Obsluga akustyczna imprez organizowanych przez placowke, powiat i miasto.

9. Realizowanie muzycznych dokonan poprzez nagrywanie utworow wokalnych

w studio nagran.

10. Zapoznawanie z nowoczesnymi systemami zapisu i edycji dzwigku.

11. Prowadzenie 1 koordynowanie dziatalnos$cig zespotow muzycznych w MDK.



12. Aranzowanie $§wiat, uroczystosci okazjonalnych oraz imprez kulturalno-

oswiatowych 1 turystycznych.

Kierownicy dzialow, zadania

Kierownik jest odpowiedzialny za caloksztalt prowadzonych spraw, a zwlaszcza za:
- prawidtowa i terminow3 realizacje¢ zadan dziatu,

- zgodno$¢ pracy dziatu z przepisami prawa i wytycznymi Dyrektora,

- informowanie Dyrektora o stanie zalatwianych prac,

- wlasciwa 1 racjonalng prace w dziale,

- okreslenie zakresu obowigzkoéw pracownikow dziatu,

- wydawanie polecen stuzbowych oraz nadzor nad wtasciwym spetnianiem
obowigzkoéw przez podleglych sobie pracownikow w zakresie zagadnien
merytorycznych i dyscypliny pracy,

- przestrzeganie zasad efektywnego 1 oszczednego gospodarowania,

- nadzor nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy, przepisow bhp 1 ppoz.,
higieny pracy, oraz przestrzeganiem tajemnicy stuzbowej,

- sporzadzanie okresowych planow pracy i sprawozdan z dziatalnoSci,

Instruktorzy

Do gléwnych obowigzkéw instruktorow MDK nalezy w szczegolnosci:

- nabor uczestnikow do koét, zespotoéw 1 grup,

- opracowywanie miesi¢cznych i1 rocznych planow imprez kulturalnych dla
mieszkancow oraz ich realizacja wspoélnie z innymi instruktorami,

- przygotowanie oferty kulturalnej,

- realizacja zatwierdzonego przez Dyrektora programu zgodnie z kierunkami i celami
pracy placowki,

- wlasciwe przygotowanie si¢ do prowadzonych zaje¢ 1 czuwanie nad ich
prawidtowym przebiegiem,

- promocja i reklama imprez,



- podejmowanie dziatan na rzecz pozyskiwania pozabudzetowych srodkow

finansowania projektow kulturalnych.

Pracownik ds. obshugi graficznej, informatycznej i plastycznej

Do gtéwnych zadan pracownika ds. obstugi graficznej, informatycznej 1 plastyczne;j
nalezy:

- tworzenie projektow graficznych 1 ich realizacja, graficzna obrobka zdjec,

- projektowanie logotypow, kreowanie graficznego wizerunku,

- przygotowanie plakatow dla placowki 1 materiatoéw do druku,

- prowadzenie strony internetowej placowki,

- opracowywanie harmonogramu wernisazy,

- realizacja imprez kulturalno — o$wiatowych wspoélnie z innymi pracownikami,

- wspotpraca z instytucjami 1 placéwkami upowszechniania kultury,.

- wspotpraca ze Srodkami masowego przekazu,

- wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych ze stanowiskiem pracy, jezeli nie sg one
sprzeczne z kodeksem pracy 1 przepisami og6lnymi,

- dbanie o reklamg na tablicach ogtoszeniowych przy MDK,

- sporzadzanie zaproszen na imprezy 1 dostarczanie ich do odbiorcéw,
Sekretarka, kadrowa, kasjer
Do zadan pracownika sekretariatu nalezy w szczeg6lnosci obstuga administracyjno-

biurowa oraz zapewnienie prawidtowego 1 sprawnego obiegu dokumentow.

Glowne zadania:

prowadzenie akt osobowych pracownikow i archiwum akt placowki,

spisywanie zleconych przez Dyrektora umdéw o prace,

wydawanie §wiadectw pracy 1 zaswiadczen o zatrudnieniu pracownikow MDK,

prowadzenie listy obecno$ci pracownikow, sporzadzanie planu urlopoéw 1 kart
urlopowych oraz ich ewidencja,

- prowadzenie harmonogramow czasu pracy,



- ewidencja korespondencji wplywajacej i wychodzacej, przedktadanej Dyrektorowi
MDK,

- prowadzenie ewidencji szkoleh BHP oraz ewidencji okresowych badan lekarskich,
- przestrzeganie termindw szkolen w zakresie bhp 1 ppoz.,

- przyjmowanie wptat darowizn od uczestnikow zajec,

- sporzadzanie raportow kasowych

Konserwator

Do gléwnych obowigzkéw konserwatora nalezy:

- prowadzenie spraw dotyczacych stanu technicznego, obstugi, konserwacji,
zaopatrzenia, zabezpieczenia 1 dostepu do obiektéw oraz pomieszczen placowki,

- zaopatrywanie w sprzet, materialy 1 srodki niezbedne do zapewnienia prawidtowego
funkcjonowania placowki,

- skladanie zamdwien na materialty gospodarcze, ubrania robocze, sprzet BHP, sprzet
przeciwpozarowy,

- naprawa uszkodzonego sprz¢tu stanowigcego wyposazenie placowki,

- zapewnienie prawidtowego funkcjonowania placowki od strony gospodarczej,

Sprzataczka-portierka

Do obowigzkdéw sprzataczki-portierki nalezy:
— utrzymanie czystosci 1 porzadku zgodnie z wymogami higieny 1 przepisow BHP
pracowni, holi, sanitariatow 1 pomieszczen biurowych,
— zamykanie placowki,

— utrzymanie w stalej czystosci obejscia MDK,



§7

Obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ pracownikow MDK w Sanoku

1. Obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ pracownikow okreslaja przepisy
powszechnie obowigzujace, w tym zapisy Kodeksu Pracy, przepisy ustaw
szczegolnych oraz przepisy wewnetrzne m.in. Regulamin Pracy.

2. Szczegotowe zakresy obowigzkoéw pracowniczych, wynikajacych
z poszczegolnych stanowisk pracy zawarte sg w indywidualnych zakresach
obowigzkdéw 1 wiaczone do teczek akt osobowych.

3. Wszyscy pracownicy majg obowigzek wspotpracy przy realizacji zadan,
podejmowanych przez MDK.

4. Pracownik zatrudniony na pelny etat zobowigzany jest do przepracowania 40
godzin w tygodniu w 5 dniowym cyklu pracy.

5. Pracownik zatrudniony na czeg$¢ etatu zobowigzany jest do przepracowania
liczby godzin w wymiarze proporcjonalnym do wymiaru czasu pracy.

6. W przypadku konieczno$ci przepracowania przez pracownika w ciggu tygodnia
wiekszej 1losci godzin, przystluguje mu czas wolny w takim wymiarze jaki
przepracowat ponad 40 godzin w tygodniu.

7. Pracownik powinien odebra¢ sobie wolne za godziny dodatkowo przepracowane
w ciggu jednego miesigca, a w uzasadnionych przypadkach szczeg6lnie
spowodowanych koniecznos$cig sprawnego funkcjonowania jednostki w ciggu
trzech miesigcy.

8. Pracownik powinien rzetelnie wykonywac¢ powierzone obowiazki i czynnosci
oraz efektywnie wykorzystywac czas pracy na realizacje zadan.

9. Harmonogramy pracy pracownikow Mtodziezowego Domu Kultury zatwierdza
Dyrektor.

10. Dbatos¢ o autorytet 1 dobre imi¢ MDK, dazenie do stworzenia wlasciwych
1 niekonfliktowych stosunkéw miedzyludzkich, miedzy pracowniczych
1 kolezenskich.

11. Ponoszenie odpowiedzialno$ci wobec bezposredniego przetozonego oraz

dyrektora, za wypelianie obowigzkow wynikajacych z zakresu czynnosci.



Rozdzial IV

Zasady obslugi interesantow

§8
1. Interesanci przyjmowani sg codziennie w godzinach pracy MDK.
2. Nadzor nad prawidtowym zatatwieniem spraw, w tym skarg i wnioskow,

sprawuje Dyrektor.

Rozdzial V

Zarzadzenia i ogloszenia

§9
1. Dyrektor wydaje zarzadzenia i ogloszenia.
2. Zarzadzenia majg charakter wigzacy dla os6b zatrudnionych w MDK.

3. Ogloszenia majg charakter informacyjny.

§10
1. Zarzadzenia wydawane sg w formie pisemnej i podawane sg do wiadomosci osob
zatrudnionych w MDK poprzez wytozenie do wgladu w sekretariacie.
2. Wyjatkowo, jesli jest to niezbedne do prawidtowego funkcjonowania MDK,
ogloszenia moga by¢ wydane w formie ustnej 1 podane w taki sposob do wiadomosci

0sob zatrudnionych w MDK.

§11

Zarzadzenia 1 ogloszenia wchodzg w zycie od nastepnego dnia po dniu ich ogtoszenia,

chyba, ze w ich tre§ci zaznaczono inny termin.



VI

Postanowienia koncowe

§12
1. Wszelkie zmiany w Regulaminie Organizacyjnym dokonywane sg przez Dyrektora
po zasig¢gnigciu opinii Starosty Miasta Sanoka dziatajagcego w imieniu Organizatora.
2. Wszelkie spory 1 niejasnosci wynikajace z zastosowania niniejszego Regulaminu
rozstrzyga Dyrektor.
3. Sprawy nieobjete niniejszym Regulaminem, a dotyczace funkcjonowania MDK
w Sanoku, reguluje Dyrektor zarzadzeniami wewnetrznymi.
4. Tract moc regulamin organizacyjny Mtodziezowego Domu Kultury z 2014 roku.

5. Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podpisania.



