ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Miejski Dom Kultury w Stupcy dziata na podstawie:
- ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizacji i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej;

- Statutu Miejskiego Domu Kultury nadanego Uchwatg nr XXXI/173/09 Rady Miasta Stupcy z dnia
29 stycznia 2009 r. zmienionego Uchwatg nr XXXI1/184/09 Rady Miasta Stupcy z dnia 26 marca
2009r.

2. Zarzadzenie okresla organizacje wewnetrzng Miejskiego Domu Kultury w Stupcy,
a w szczegoOlnosci: zakres dziatania poszczegdlnych komérek organizacyjnych i zakres
czynnosci.

3. Siedziba Miejskiego Domu Kultury w Stupcy miesci sie w Stupcy przy ul. Traugutta 5, 62-400
Stupca.

4. Miejski Dom Kultury w Stupcy posiada osobowos¢ prawng i jest wpisany do rejestru
instytucji kultury prowadzonego przez Burmistrza Miasta Stupca pod numerem 3/2002 z dnia
6.12.2002r.

5. Miejski Dom Kultury w Stupcy jest czynny w dniach od poniedziatku do pigtku od 8.00 do
22.00 oraz w soboty i niedziele od godziny 14.00 do 22.00.

6. Godziny pracy na poszczegdlnych stanowiskach moga ulec przesunieciu w zaleznosci od
potrzeb organizacyjnych i wewnetrznych instytucji.

7. llekro¢ w Zarzadzeniu mowa jest o MDK, nalezy przez to rozumieé¢ Miejski Dom Kultury
w Stupcy.

8. Schemat organizacyjny MDK jest integralng czescig zarzadzenia.

ROZDZIAL II
PODSTAWOWE CELE | ZADANIA MDK

§2
Do zadan Miejskiego Domu Kultury nalezy w szczegdlnosci:

1) Realizacja zatozen statutowych.

2) Prowadzenie dziatalnosci  artystycznej, promocyjnej, popularyzatorskiej,
dokumentacyjnej z réznych dziedzin sztuki.

3) Organizowanie wystaw tworczosci artystow  krajowych i  zagranicznych
reprezentujgcych rézne dziedziny sztuk plastycznych.

4) Rozwijanie i ochrona nieprofesjonalnej twérczosci artystyczne;.

5) Organizowanie wszelkich dziatan zwigzanych z zyciem kulturalnym Stupcy.

6) Promowanie twérczosci mtodych artystéw, absolwentéw uczelni artystycznych.

7) Rozbudzanie i zaspakajanie potrzeb i zainteresowar kulturalnych mieszkafdcéw Stupcy.
8) Organizowanie czynnego uczestnictwa mieszkaricdw miasta w réznych formach

dziatalnosci kulturalnej, rozrywkowej oraz edukacyjne;j.
9) Wspodtpraca z innymi placowkami upowszechniania kultury.
10) Prowadzenie innych dziatan wynikajacych z potrzeb $rodowiska, np.:



a) Lekcje prowadzone przez pracownikéw MDK dotyczace rysunku, malarstwa, wszelkich
form ruchu, historii sztuki, historii kultury, filmu, muzyki, i in.

b) Warsztaty prowadzone przez osoby spoza osrodka (autorytety) z nastepujacych
dziedzin: muzyki, teatru, literatury, tarica, plastyki i in.

11) Organizowanie i inicjowanie dziatan realizujacych idee ,,wychowania przez sztuke”.
12) Prowadzenie dziatalnosci zarobkowej, o ile nie jest to sprzeczne z zakresem dziatania
i interesem MDK.
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ROZDZIAL 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA MDK

§3

Miejski Dom Kultury jest instytucja sktadajaca sie z samodzielnych stanowisk, ktére
podlegajg bezposrednio Dyrektorowi.
Strukture organizacyjng MDK tworza:
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Dyrektor,

Gtowna Ksiegowa,

Stanowisko do spraw obstugi kasy (kasjerka),

Specjalista do spraw organizacji imprez i kina

Instruktor kulturalno-oswiatowy,

Instruktor teatralny,

Instruktor do spraw organizacji imprez,

Specjalista do spraw obstugi i konserwacji urzadzen nagtosnieniowych
i audiowizualnych, (akustyk)

Specjalista do spraw obstugi urzadzen audiowizualnych oraz o$wietleniowych,

10) Operator do spraw obstugi urzadzen kinowych i napraw urzadzen technicznych,

(kinooperator),

11) Pracownik techniczny,

12) Sprzataczka.

Wyzej wymienione stanowiska przypisane zostaty ponizej wskazanym dziatom,
ktérymi kieruje Dyrektor:

1)

Dziat finansowo-ksiegowo-kadrowy:

a) Gtéwna ksiegowa,

b) Kasjerka.

Dziat administracyjno-organizacyjny:

a) Specjalista do spraw organizacji imprez i kina,

b) Instruktor do spraw organizacji imprez,

) Instruktor kulturalno-o$wiatowy,

) Instruktor teatralny,

e) Sprzataczka.

Dziat techniczny:

a) Specjalista do spraw obstugi i konserwacji urzadzer nagtosnieniowych
i audiowizualnych, (akustyk)

b) Specjalista do spraw obstugi urzadzen audiowizualnych oraz oswietleniowych,
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c) Operator do spraw obstugi urzadzen kinowych i napraw urzadzen technicznych
(kinooperator),
d) Pracownik techniczny.

4. Szczegdtowy schemat organizacyjny przedstawia zatacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

5. Pracownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ stuzbowga przed Dyrektorem za prawidtowg
realizacjg i nalezyte oraz terminowe wykonywanie powierzonych im zadan, jak tez za
podejmowane decyzje.

6. Przy Miejskim Domu Kultury funkcjonuja:

1) Orkiestra Deta Ochotniczej Strazy Pozarnej,
2) Uniwersytet Trzeciego Wieku,

3) Klub Seniora ,Odrodzenie”,

4) Sekcje artystyczne.

§4
W celu zapewnienia realizacji zadan okresSlonych w postanowieniach statutu
i niniejszego Regulaminu, pracownicy zobowigzani sg do wspodtpracy i wspétdziatania miedzy
sobg oraz jednostkami zewnetrznymi wykonujgcymi okreslone zadania na rzecz MDK.

§5
MDK realizuje swoje zadania rowniez w oparciu o osoby zatrudnione na podstawie umowy
zlecenia, umowy o dzieto oraz na podstawie innych umdéw zawieranych z zespotami
wykonawcami i realizatorami poszczegdlnych zadan, m.in.
1) instytucjami artystycznymii podmiotami gospodarczymi,
2) osobami prawnymi i fizycznymi.

ROZDZIAL IV
ZASADY KIEROWANIA MDK

§6
1. MDK funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu uprawnien i obowigzkéw oraz indywidualnej

odpowiedzialnosci zwigzanej z wykonywaniem zadarn.

2. Dyrektor zarzgdza dziatalnoscig MDK i reprezentuje go na zewnatrz. Sprawuje nadzor
nad wtasciwg gospodarka finansowg i majatkowa MDK, zarzadza mieniem i ponosi
odpowiedzialno$¢ za jego wykorzystanie do realizacji zadan statutowych.

3. Oswiadczenia woli w sprawach majatkowych sktada jednoosobowo Dyrektor.

4. Jezeli czynnos¢ prawna moze spowodowaé powstanie zobowigzari finansowych
wowczas wymagana jest kontrasygnata Gtéwnego Ksiegowego.

5. Dyrektorowi bezposrednio podlegajg wszystkie stanowiska pracy.

6. Do gtéwnych kompetencji Dyrektora nalezy:

1) kierowanie i realizacja zadari MDK okreslonych w statucie oparciu o obowigzujace
przepisy,

2) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do usprawnienia funkcjonowania MDK,

3) zatwierdzanie i przedstawianie wtasciwym instytucjom i organizatorowi rocznych
planéw dziatalnosci, plandw finansowych oraz sprawozdan,
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4) prowadzenie racjonalnej gospodarki budzetem MDK,

5) nadzorowanie i zatwierdzanie rocznego planu rzeczowego i finansowego oraz jego
zmiany, kontrola prawidtowosci wykorzystania srodkéw budzetowych,

6) okreslanie struktury organizacyjnej MDK,

7) ustalanie zakreséw czynnosci pracownikom MDK,

8) zapewnienie sprawnego funkcjonowania poszczegdlnych stanowisk pracy MDK
oraz podziat zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci miedzy osobami
zatrudnionymi w MDK,

9) nadzorowanie terminowego i nalezytego wykonywania ustalonych zadan oraz
kontrola wykonywania obowigzkéw przez osoby zatrudnione w MDK,

10) wydawanie zarzadzen wewnetrznych i innych aktéw przewidzianych w odrebnych
przepisach,

11) petnienie funkcji pracodawcy w stosunku do pracownikéw MDK,

12) zapewnianie odpowiednich warunkdéw pracy, BHP, zabezpieczenia p.poz oraz inne
zadania wynikajace z przepisow szczegdlnych,

13) podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy m.in. dotyczacych: zatrudniania,
awansowania, nagradzania, karania, zwalniania pracownikéw, udzielania urlopdw,

14) prowadzenie innych spraw wynikajacych z odpowiednich przepiséw prawa.

§7
Dyrektor zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej w MDK.
Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej stanowig procedury wewnetrzne,
instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowigzkdw, uprawnien,
odpowiedzialnosci pracownikéw oraz inne dokumenty wewnetrzne.
Na system kontroli zarzgdczej w MDK sktadajg sie m.in. mechanizmy kontroli zgodnosci
dziatalnosci z przepisami prawa oraz efektywnosci i skutecznosci realizacji zadan
wykonywanych przez MDK, mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych
i gospodarczych, mechanizmy samooceny systemu kontroli zarzadczej oraz zasady
zarzadzania ryzykiem.

ROZDZIAL V
ZAKRES DZIAtANIA KOMOREK ORGANIZACYINYCH

§8

Do zakresu ogoélnych obowigzkdéw i odpowiedzialnoéci kazdego pracownika MDK

w szczegdlnosci nalezy:

1) wykonywanie zadari w sposob rzetelny i efektywny zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa i wewnetrznymi regulacjami MDK,

2) organizowanie pracy wtasnej oraz dbato$é o zapewnienie wtasciwych warunkow jej
wykonywania,

3) wiasciwa i terminowa realizacja powierzonych zadan,

4) zapewnienie sprawnej i prawidtowe] obstugi artystéw i uczestnikéw imprez
kulturalnych organizowanych przez MDK,

5) opracowywanie propozycji do planéw dziatalnosci MDK,

6) udziat w szkoleniach doskonalenia sie w wykonywaniu zadar i pogtebianie wiedzy
w zakresie tematyki dotyczgcej danego stanowiska,



przestrzeganie przepiséw z zakresu ochrony p.poz, BHP i dyscypliny pracy oraz
wewnetrznych regulaminéw MDK,

dbatosc o sprzet, wyposazenie pomieszczen, estetyke, usprawnienie dziatan w celu
ochrony i zabezpieczenia mienia MDK,

dazenie do usprawnienia organizacji metod i form pracy,

10) przygotowywania okreslonych informacji i ocen analiz i sprawozdan,
11) przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych przetwarzanych w MDK,
12) samokontrola polegajgca na kontroli prawidtowosci wykonywanej pracy w oparciu

o0 obowigzujgce przepisy prawa i obowigzki wynikajgce z posiadanego zakresu
czynnosci stuzbowych,

13) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora.

§9

1. Dziatem administracyjno-organizacyjnym kieruje Dyrektor MDK, a w czasie jego
nieobecnosci instruktor ds. organizacji imprez.
Dziat administracyjno-organizacyjny realizuje zadnia w zakresie:
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organizowania imprez artystycznych tj.: spektakli teatralnych, kabaretowych,
koncertow, recitali, audycji muzycznych, wspdtpracy z instytucjami i agencjami
artystycznymi, stowarzyszeniami oraz mediami, organizacjami imprez
plenerowych, wspotpraca z klubami kultury i zespotami zainteresowan;
organizacji widowni MDK polegajacej na docieraniu z informacjg i ofertg kulturalng
MDK do szkot i zaktaddw pracy, doboru repertuaru, nadzoru nad dziatalnos$ciag
punktow kolportazowych, nadzorowaniu wysytki zaproszen i terminowego
wyklejania afiszy na stupach ogtoszeniowych, pozyskiwania sponsoréw kultury,
itp.

organizacji pracy kina, doboru repertuaru filmowego, wspodtpracy
z dystrybutorami filméw, raportowanie, wszelkie czynnosci zwigzane z optacaniem
ZAiKS-u, udziatu w premierach i przegladach filmowych. Za realizacje tego zadania
odpowiada specjalista ds. organizacji imprez i kina,

prac reklamowych,

inspirowania réznorodnych form w zakresie upowszechniania fotografii,
malarstwa, rzezby, muzyki, tarica, plastyki, itp.

rozwijania i ochrony amatorskiego ruchu artystycznego,

organizacji wystaw i plenerow twoércéw profesjonalnych i nieprofesjonalnych,
wernisazy z udziatem autordow prac, wydawnictwa katalogéw do wystaw,
wspotpracy ze stowarzyszeniami twdrcow i zespotami,

zagospodarowania czasu wolnego dzieci i mtodziezy, zwtaszcza w weekendy, ferie
i wakacje,

organizacji pracy sekcji artystycznych: teatralnej, tanecznej, wokalnej, plastycznej
i innych,

prowadzenie ustug w zakresie sktadu komputerowego i opracowania graficznego
banerdéw, zaproszen, plakatow, ulotek, biletéw i pozostatych drukéw reklamowych
i informacyjnych dotyczacych dziatalnosci MDK,

dokumentacji i archiwizacji wszelkich dziatan wtasnych,

administracji — ogdét spraw administracyjnych MDK: kartoteki materiatowe,
inwentarz srodkéw trwatych i Srodkéw trwatych w uzywaniu, kartoteki
wyposazenia pracownikow, nadzér pracy sekcji porzadkowej, wyposazenie

D



obiektu w niezbedny sprzet, zaopatrzenie placdéwki, prace inwentaryzacyjne
przeprowadzone na wniosek Dyrektora,

m) realizacji umow dzierzawy pomieszczen,

n) obstuga kompleksowa w zakresie: kontaktéw interpersonalnych, obstugi
komputera, faksu, centralki telefonicznej, prowadzenia dokumentacji
przychodzacej i wychodzacej, rejestr korespondencji, odbiér poczty
i dokumentéw z Urzedu Miasta, prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,
prowadzenie ewidencji zarzadzen dyrektora.

0) zaopatrzenia — realizacja zaopatrzenia zgodnie z ustawg o zamdwieniach
publicznych, przyjmowanie i rejestracja rachunkow, faktur i niezwtoczne
przedstawianie do akceptacji osobom uprawnionym,

p) sekcji porzgdkowe] —odpowiedzialnos$¢ za utrzymanie czystosci w obiekcie oraz na
terenie do niego nalezgcym,

q) sekcji obstugi widowni i innych pomieszczen MDK — realizacja umoéw wynajmu
pomieszczen, dbanie o bezpieczedstwo oséb przebywajacych w poszczegdlnych
pomieszczeniach, przestrzeganie przepisow BHP i p.poz. Podejmowanie
interwencji w przypadku zaktécen porzadku podczas wszelkiego rodzaju
wydarzen. Przyjmowanie garderoby klientdw do szatni i odpowiedzialnosc¢ za jej
zabezpieczenie,

r) promocji dziatan MDK.

3. Do szczegdtowego zakresu obowigzkdw stanowiska Instruktora ds. organizacja imprez
naleza:

1)
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10)
11)
12)
15)
14)

organizacja widowni MDK polegajgca na docieraniu z informacjg i ofertg kulturalng
MDK do mieszkarncéw miasta i powiatu stupeckiego,

promowanie oferty kulturalnej MDK za posrednictwem medidw,

dobor koncertéw muzycznych i spektakli oraz kabaretéw,

organizacja wystaw festiwali, koncertéw i spektakli,

nadzdr nad zajeciami muzycznymi i tanecznymi prowadzonymi w MDK Stupca,
organizacja oferty kulturalnej w czasie wolnym od zaje¢ lekcyjnych dla dzieci
i mtodziezy,

pozyskiwanie srodkdéw pozabudzetowych,

pozyskiwanie sponsoréw i mecenaséw kultury,

podejmowanie dziatan zmierzajacych do pozyskiwania srodkéw na przedsiewziecia
kulturalne z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej oraz podmiotéw krajowych,
organizowanie imprez artystycznych,

wspotpraca ze stowarzyszeniami, tworcéw i artystami,

comiesieczna dokumentacja i archiwizacja wszelkich dziatann MDK Stupca,
przygotowanie okresowych ocen analiz informacji i sprawozdan,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora.

4. Do szczegbtowego zakresu obowigzkdéw stanowiska specjalisty ds. organizacja imprez

i kina
1)
2)

3)

nalezg:

dobdr i zamawianie repertuaru filmowego,

tworzenie profilu kina; oprécz biezacego repertuaru wprowadzanie np. dni
tematycznych, blokéw filmowych, cykli itp.,

dziatalno$¢ marketingowa - promocja kina,
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) prowadzenie systemu internetowego zakupu biletéw,

) wspétpraca z dystrybutorami filméw,

) sporzadzanie raportéw seansow filmowych dla dystrybutoréw, ZAIKS i PISF,
) sporzadzanie okresowych raportéw dla GUS,

) koordynowanie seanséw dla szkét i przedszkoli,

)
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koordynowanie seanséw projektu ,,KinoSzkota”,

) przygotowywanie repertuaru, promocja kina na stronie MDK oraz aktualizacja profilu
Facebook MDK,

11) udziat w imprezach, wydarzeniach organizowanych przez MDK,

12) pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych na dziatalno$é kina,

13)sprzedaz biletéw kinowych w zastepstwie pod nieobecno$é¢ pracownika

odpowiedzialnego za kase.
14) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora.

1

5. Do szczegdtowego zakresu obowigzkéw stanowiska instruktora kulturalno-o$wiatowego
naleza:
1) organizacja widowni MDK polegajgca na docieraniu z informacjg i oferta kulturalna
MDK do mieszkaricéw miasta i powiatu,
2) promowanie oferty kulturalnej MDK za posrednictwem medidw,
3) pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych,
4) podejmowanie dziatart zmierzajacych do pozyskiwania $rodkéw na przedsiewziecia
kulturalne z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej oraz podmiotéw krajowych,
5) organizowanie imprez artystycznych,
6) redagowanie i wydawanie ,Informatora Stupeckiego”
7) wspotpraca ze stowarzyszeniami, twércdw i artystami,
8) prowadzenie ustug w zakresie sktadu komputerowego i opracowania graficznego
baneréw, zaproszen, ulotek, biletdéw i pozostatych drukéw reklamowych
i informacyjnych dotyczgcych dziatalnosci MDK,
9) comiesieczna dokumentacja i archiwizacja wszelkich dziatarn MDK,
10) przygotowanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdar.

7.Do szczegotowego zakresu obowigzkdw stanowiska instruktora teatralnego naleza:

1) upowszechnianie dorobku tej dziedziny sztuki poprzez organizacje spektakli
teatralnych, antonimy teatréw ulicznych,

2) prowadzenie zaje¢ z mtodziezg i dzie¢mi w zakresie realizacji przedstawien teatralnych
oraz przygotowanie ich do udziatu w przegladach zespotdw teatralnych w konkursach
krasomoéwczych i recytatorskich,

3) organizowanie przegladdw szkolnych zespotéw teatralnych, konkurséw oraz eliminacji
do konkurséw recytatorskich,

4) opieka nad dzie¢mi i mtodzieza podczas wyjazdowych imprez,

5) rozliczanie czasu efektywnej pracy wtasnej oraz innych pracownikéw MDK,
6) wspdtpraca z placéwkami o$wiatowymi,

7) dokumentowanie oraz archiwizacja swojej dziatalnoéci,

8) organizowanie widowni podczas imprez zwigzanych ze stanowiskiem.



§10

1. Dziatem technicznym kieruje Dyrektor MDK, a w czasie jego nieobecnosci Specjalista ds.
organizacja imprez i kina.
2. Dziat Techniczny w szczegélnosci:

a)odpowiada za catoksztatt zadan technicznych, organizuje prace dziatu, czuwa nad
prawidtowoscig dziatania urzadzen technicznych, dba o konserwacje i biezgce naprawy
urzadzen elektrycznych, akustycznych, komputerowych, mechanicznych i wyposazenia.
Podejmuje niezbedne dziatania w zakresie przygotowania i realizacji imprez artystycznych,
odpowiadajac za strone organizacyjno-techniczng i bezpieczenstwa,

b)przygotowuje i nadzoruje remonty (nadzoér odbywa sie przy wspétudziale inspektoréw
nadzoru Urzedu Miasta w Stupcy). Kontroluje i na biezaco aktualizuje wydatki zwigzane
z utrzymaniem obiektu. Realizuje zakupy inwestycyjne dla swojego dziatu. Odpowiada za
prawidtowy stan ochrony p.poz. Nadzoruje prawidtowe dziatanie podstawowego sprzetu
gasniczego, systemow: przeciwpozarowych, antywtamaniowych i telefonicznych. Nadzoruje
realizacje umdw dotyczacych ochrony obiektu,

c) przygotowuije i realizuje swiatta do wszystkich imprez artystycznych, oswietlenie wystaw
i innych wydarzen artystycznych,

d) przygotowuje i realizuje dZwiek, nagrania muzyczne, obstuge sprzetu nagtosnieniowego
imprez muzycznych, wernisazy, koncertéw plenerowych, przeglady i naprawy urzadzen
nagtasniajgcych kina,

e) przygotowuje sprzet i aparature do projekcji filmowych, obstuge podczas projekgji,
konserwacje, przeglady, naprawy urzadzen kinowych, odpowiada za stan techniczny
powierzonych materiatéw kinowych.

f) odpowiada za cato$¢ zagadnien dotyczacych prac przy montazu i realizacji imprez
artystycznych, przygotowaniu wystaw, elementéw inscenizacyjnych, plansz reklamowych
wraz z ich ekspozycja na miejscu i w plenerze, biezgcg konserwacje, naprawy urzadzen
sanitarnych, scenicznych oraz prac malarskich, stolarskich a takze konserwacyjnych
i naprawczych o zréznicowanym charakterze w placéwce.

3. Specjalista ds. obstugi i konserwacji urzadzen nagtos$nieniowych i audiowizualnych
wykonuje nastepujgce obowigzki:
1. administrowanie stronami internetowymi prowadzonymi przez Miejski Dom Kultury
w Stupcy,
2. przygotowanie techniczne, organizowanie pracy, czuwanie nad prawidtowoscig

dziatania urzadzen technicznych, dbanie o konserwacje i biezgce naprawy urzadzen
elektrycznych,

3. administrowanie wewnetrzng siecig teleinformatyczng oraz dbanie o jej sprawne
dziatanie i rozwdj. Szczegdtowe zadania Administratora to nadzorowanie pracy
sktadnikow sieci instytucji. Administrator zapewnia bezawaryjng prace sprzetu,
obstuguje systemy poczty elektronicznej, serwery www, zapewnienie bezpieczenstwa
przez system haset i innych zabezpieczen,

4. nadzér nad sprawnym dziataniem sprzetu teleinformatycznego oraz dbanie
o optymalny dobdér oprogramowania w celu zapewnienia jak najlepszej
funkcjonalnosci i bezpieczenstwa sprzetu,



5. przygotowanie sprzetu i aparatury do projekcji filmowych, konserwacja, przeglady,
naprawy,

6. Obstuga sprzetu nagtosnieniowego podczas imprez i wydarzeri realizowanych przez
Miejski Dom Kultury w Stupcy.

7. wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora.

3. Do szczegétowego zakresu obowigzkéw Specjalisty do spraw obstugi urzadzen
audiowizualnych oraz o$wietleniowych nalezy:

1) obstuga sprzetu nagtosnieniowego i oswietleniowego podczas imprez
i wydarzen realizowanych przez Miejski Dom Kultury w Stupcy,

2) dbatod¢ o stan techniczny urzadzen nagtosnieniowych i oswietleniowych,

3) biezgce naprawy i konserwacja urzadzen oswietleniowych i nagto$nieniowych
bedacych wtasnoscig MDK Stupca,

4) obstuga wydarzen plenerowych organizowanych przez Miejski Dom Kultury w
Stupcy.

5) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora.

4. Do szczegbtowego zakresu obowigzkéw stanowiska Operator do spraw obstugi urzadzen
kinowych i napraw urzadzen technicznych (kinooperator) nalezy:
1) przygotowywanie sprzetu i aparatury do projekcji filmowych,
2) obstuga podczas projekcji,
3) konserwacja, przeglady, naprawy urzadzer kinowych,
4) prowadzenie ewidencji filméw i plakatéw,
5) odpowiedzialno$¢ za stan techniczny powierzonych materiatéw kinowych,
6) przyjmowanie i wysytanie kopii filmowych,
7) wyklejanie i czyszczenie stupdw reklamowych,
8) pomoc podczas imprez muzycznych, wernisazy, koncertéw plenerowych i innych,
9) pomoc przy pracach przy montazu i realizacji imprez artystycznych, przygotowaniu
wystaw, elementéw inscenizacyjnych, plansz reklamowych wraz z ekspozycjg na
miejscu i w plenerze,
10) biezace konserwacje, naprawa urzadzen sanitarnych, scenicznych oraz prace
malarskie, konserwacyjne, naprawcze i porzgdkowe o zréznicowanych charakterze.

5. Do szczegdtowego zakresu obowigzkdw stanowiska Pracownik techniczny nalezy:
l)obstuga sprzetu nagtosnieniowego i o$wietleniowego podczas imprez
i wydarzen realizowanych przez Miejski Dom Kultury w Stupcy,
2) obstuga wydarzeri plenerowych organizowanych przez MDK Stupca,
3) przygotowanie sprzetu i aparatury do projekcji filmowych,
4) dbatosc o stan techniczny urzadzen nagtosnieniowych i oéwietleniowych,

5) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora.

§11

1. Dziatem finansowo-ksiggowo-kadrowym kieruje Gtéwny Ksiegowy MDK.
2. Do zadan dziatu finansowo-ksiegowo-kadrowym nalezy:
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a)

prowadzenie rachunkowosci MDK zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,
aw tym:

- zorganizowanie sporzadzania, przyjmowania i przechowywania dokumentéw w celu
zapewnienia wfasciwego przebiegu operacji gospodarczych MDK,

- biezace i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci oraz sporzadzanie kalkulacji
wynikowej kosztéw wykonanych zadan i sprawozdawczosci finansowej w sposéb
zapewniajacy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych
i prawidtowe dokonywanie rozliczen finansowych,

- nadzorowanie cafoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
pracownikéw MDK,

- wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie ze stosownymi przepisami,

- nadzorowanie pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez
MDK,

- przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych, ochrony wartosci pienieznych,

- Zapewnienie terminowego sciggania naleznosci pienieznych i dochodzenia roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzan,

analiza wykorzystania $rodkéw budzetowych, pozabudzetowych i innych bedacych
w dyspozycji MDK,

dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej wstepnej, biezgcej kontroli legalnoéci
dokumentow operacji gospodarczych jednostki, stanowigcych przedmiot ksiegowar,
opracowanie projektow przepiséw wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia
rachunkowosci,

wydatkowanie srodkéw budzetowych zgodnie z ustawa o zaméwieniach publicznych,
monitorowanie dochodéw wtasnych i przygotowywanie analiz i wnioskdw w tej
dziedzinie,

nadzor nad sprawami bedgcymi w kompetencji dziatu, a prowadzonymi przez
pracownikéw innych dziatow,

prowadzenie kasy gtownej,

prowadzenie akt osobowych pracownikéw MDK, rejestru pracownikdw, bytych
pracownikow, list obecnosci, kartotek urlopowych, ewidencji zwolnien lekarskich,
ewidencji czasu pracy,

wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu,

sporzadzanie planéw urlopdw i sprawozdan statystycznych dotyczacych zatrudnienia,
udziat w opracowywaniu i aktualizowaniu regulaminéw pracy i regulaminow
wynagradzania,

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy, zawieraniem
i rozwigzywaniem umdw o prace,

przygotowywanie wnioskow o przyznanie dodatkdw stazowych, gratyfikagji
jubileuszowych,

prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z przepisami ustawy o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach,

kontrola dyscypliny pracy, zestawianie i rozliczanie wyj$¢ prywatnych pracownikéw,
prowadzenie kasy imprez, kina i wynajméw zgodnie z zasadami ksiegowosci
i rachunkowosci.
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3. Gtowny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi i kieruje catoksztattem gospodarki
ksiggowo finansowej MDK zgodnie z ustawg o finansach publicznych oraz ustawg
o rachunkowosci.

4. Do obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci MDK zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i zasadami,

2) zorganizowanie sporzadzania, przyjmowania i przechowywania dokumentéw
w celu zapewnienia wtasciwego przebiegu operacji gospodarczych MDK,

3) biezacej prawidtowe prowadzenie ksiegowoséci oraz sporzadzanie kalkulacji
kosztow wykonanych zadan i sprawozdawczoséci finansowej w sposdb
zapewniajacy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych
i prawidtowe dokonywanie rozliczer finansowych,

4) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie ze stosowanymi
przepisami,

5) przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych, ochrony wartosci pienieznych,

6) zapewnianie terminowego $ciggania naleznosci pienieznych i dochodzenie
roszczen spornych oraz sptaty zobowigzan,

7) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej wstepnej, biezacej kontroli
legalnosci  dokumentéw operacji  gospodarczych  jednostki, stanowigcych
przedmiot ksiegowan,

8) opracowanie projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci,

9) wydatkowanie srodkéw budzetowych zgodnie z ustawg o zamodwieniach
publicznych,

10) prowadzenie spraw kadrowych jednostki tym:
prowadzenie akt osobowych pracownikéw MDK, rejestru pracownikéw, bytych
pracownikow, list obecnosci, kartotek urlopowych, ewidencji zwolnien lekarskich,
ewidencji czasu pracy,

11) wydawanie zaswiadczeri o zatrudnieniu,

12) sporzadzanie planéw urlopéw i sprawozdar statystycznych dotyczacych
zatrudnienia,

13) udziat w opracowywaniu i aktualizowaniu regulaminéw pracy i regulaminéw
wynagradzania.

14) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy, zawieraniem
i rozwigzywaniem umow o prace,

15) przygotowywanie wnioskdw o przyznanie dodatkéw stazowych, gratyfikacji
jubileuszowych,

16) obstuga ZFSS,

17) prowadzenie dokumentacji dla potrzeb rozliczenia z Urzedem Skarbowym, ZUS,
w tym elektronicznie przesytanie danych oraz wysytanie przelewow,

18) terminowe sporzgdzenie i elektroniczne przesytanie sprawozdan do GUS,

19) sporzadzanie list ptac dla pracownikdw,

20) wystawianie zaswiadczen o zarobkach,

21) wspotpraca z bankiem w zakresie obstugi jednostki,

22) sporzadzanie sprawozdan finansowych, rocznego bilansu, rachunku zyskéw i strat,
zestawienia zmian w funduszu jednostki oraz planu budzetowego.
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23) wykonywanie innych polecen Dyrektora.
5. Do zadan stanowiska Kasjerki nalezy:
1) przyjmowanie biezgcych wptat do kasy,
2) biezgce uzgadnianie obrotéw kasy,
3) sporzadzanie dowodéw wptat i odprowadzanie gotéwki z kasy na poszczegdlne
konta banku,
) prowadzenie pogotowia kasowego wysokoséci 1000 zt,
) pobieranie gotédwki z banku w wyjatkowych sytuacjach,
6) sporzadzanie raportéw kasowych,
) wtasciwe przechowywanie i zabezpieczanie gotéwki,
) dokonywanie wyptat gotéwkowych jedynie ze érodkéw podjetych z rachunkdéw
bankowych na okreélone potrzeby lub wydatki biezace,
9) niezwtoczne zawiadomienie Dyrektora i Gtéwnego Ksiegowego o brakach
gotéwkowych oraz ewentualnych wtamaniach do kasy,
10) przyjmowanie rezerwacji oraz zamdéwien na seanse kinowe lub inne planowane
imprezy,
11) zapewnienie odpowiedniej iloéci bilonu w kasie,
12) przestrzeganie Instrukcji Kasowe]j oraz Regulaminu, a takze innych niezbednych
przepisow,
13) sporzadzanie inwentury,
14) utrzymanie biezacej czystosci w wyznaczone; czesci budynku MDK (sprzatanie sali
widowiskowo-kinowej oraz pomieszczer biurowych).

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA ORGANIZACYJNO-PORZADKOWE, SKARGI | WNIOSKI

§12

1. Niniejszy Regulamin obejmuje wszystkich pracownikéw.

2. Znajomos¢ Regulaminu jest obowigzkiem kazdego pracownika MDK potwierdzonym
ztozonym podpisem pod imiennym oéwiadczeniem.

3. Nieprzestrzeganie Regulaminu stanowi naruszenie obowigzkéw stuzbowych i pociagga za
sobg odpowiedzialnos¢ porzadkowa lub dyscyplinarna przewidzianym Kodeksem pracy.

4. Wnioski, skargi i zazalenia przyjmuje i rozpatruje Dyrektor.

ROZDZIAL VI
ZARZADZENIA | OGLOSZENIA

§13

1. Dyrektor wydaje zarzadzenia, ogtoszenia i komunikaty w formie pisemne;j.

2. Zarzadzenia maja charakter wigzacy dla oséb zatrudnionych w MDK.

3. Ogtoszenia i komunikaty maja charakter informacyjny, podawane do wiadomoéci
pracownikow MDK i dostepne do wgladu u Dyrektora MDK oraz wg. potrzeby
publikowane réwniez na stronie MDK.

4. Wyjatkowo, jesli jest to niezbedne do prawidtowego funkcjonowania MDK, ogtoszenia
i komunikaty mogg by¢ wydane w formie ustnej i podane w taki sposéb do wiadomosci
pracownikéw MDK.
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1.

ROZDZIAL VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§14
W sprawach nie ujetych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie akty prawne,
dodatkowe instrukcje i zarzadzenia Dyrektora regulujgce poszczegdlne sprawy
organizacyjne porzadkowe i dyscyplinarne.
Zmiany postanowien niniejszego Regulaminu dokonujg sie w formie przewidzianej do
jego nadania.

Dyrektor
e \\vl!’, AN

Anita Ku})icka



Zatgcznik Nr 1
Schemat organizacyjny Miejskiego Domu Kultury w Stupcy

DYREKTOR

DZIAL FINANSOWO-KSIEGOWO-
KADROWY

DZIAE ADMINISTRACYINO-
i ORGANIZACYJNY

Specjalista do spraw organizacji
| imprez i kina
Instruktor ds. organizacji imprez

Instruktor ds. kulturalno-
oswiatowych

Instruktor teatralny

Specjalista do spraw obstugi i konserwacji urzadzen
nagfosnieniowych
1 audiowizualnych

Specjalista do spraw obstugi urzagdzen
audiowizualnych oraz oswietleniowych

Operator do spraw obstugi urzgdzen kinowych i
napraw urzgdzen technicznych (kinooperator)

Pracownik techniczny




