Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 100.29.2023

Regulamin Organizacyjny

Miejskiego Domu Kultury w Wolominie
Rozdziat I

Postanowienia ogdlne

§1.

Ilekroé w regulaminie mowa o:
1. Tekro¢ w regulaminie mowa o:
2. MDK, zaklad pracy, pracodawcy- nalezy przez to rozumieé Miejski Dom Kultury
w Wolominie;
Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora MDK;
Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny MDK;
Komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé¢ pracowni¢, warsztat, samodzielne
stanowisko pracy;
Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika komoérki organizacyjnej MDK;
Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Wolomina;
Radzie Miejskiej - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Wolominie;
Urzedzie Miejskim - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Wolominie.
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§2.

Miejski Dom Kultury dziata w szczeg6lnosci na podstawie:
1. Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 194 z p6zn. zm).
2. Statutu Miejskiego Domu Kultury w Wolominie.

§3.

Regulamin niniejszy okresla organizacj¢ i zasady funkcjonowania MDK, bedacego samorzadows
instytucja kultury.

§4.

1. Miejskim Domem Kultury w Wolominie kieruje Dyrektor, ktory jest zwierzchnikiem
shizbowym w stosunku do pracownikéw MDK.
2. Zasady wynagradzania pracownikéw MDK okre$la Regulamin wynagradzania zatwierdzany

przez Dyrektora.
Rozdzial I1
Zarzadzanie Miejskim Domem Kultury w Wolominie
§5.

Dyrektor zarzadza, reprezentuje na zewnatrz i odpowiada za caloksztalt dziatalnosci MDK.
§6.

Dyrektor odpowiada w szczegdlnosci za:
1. Realizacj¢ zadan statutowych i planéw dziatalnosci MDK;
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Gospodarke finansowg, w tym gospodarowanie mieniem MDK, polityke kadrows;
Wilasciwe warunki pracy, przestrzeganie przepisow bhp, zabezpieczenie ppoz. oraz inne
zadania wynikajace z przepiséw szczegélnych powszechnie obowigzujgcych.;
Wspolprace z samorzagdowymi instytucjami kultury;

Wspélprace z samorzgdami gmin, towarzystwami regionalnymi, animatorami ruchu
spoteczno-kulturalnego, organizacjami pozarzadowymi;

Koordynacj¢ planowania i sprawozdawczos¢ wewnetrzng.

§7.

Dyrektor upowazniony jest do wydawania zarzadzen regulujacych funkcjonowanie MDK.

W zakresie zarzadzania Dyrektor podpisuje w szczegdlnosci:

zarzadzenia wewnetrzne, instrukcje, regulaminy i inne akty prawne o charakterze
wewnetrznym;

decyzje i polecenia sluzbowe o charakterze ogélnym i organizacyjnym oraz zwigzane
z realizacja zadan MDK;

korespondencje zewnetrzng kierowang do instytucji publicznych, wladz instytucji panstwowych
oraz kontrahentéw umoéw cywilnych;

informacje, sprawozdania i wnioski o charakterze problemowym wychodzace na zewnatrz
MDK;

sprawozdania z realizacji zadaf pokontrolnych;

pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do zakresu dzialania i uprawnien Dyrektora;
rozpatruje skargi i wnioski w ramach postgpowania skargowego regulowanego przez zapisy
Kodeksu postepowania administracyjnego.

§8.

Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikéw MDK w zakresie prawa pracy.
Dyrektor jako kierownik zakladu pracy w rozumieniu Kodeksu pracy jest

uprawniony, w szczegdlnosci:

do zawierania umowy o prace z pracownikami, podpisywania wypowiedzenia uméw o prace
oraz pisma zwigzane ze stosunkiem pracy;

zatwierdzania zakresu czynnosci dla wszystkich pracownikéw MDK;

do udzielania kar porzadkowych pracownikom;

sprawuje bezposredni nadzor nad podleglymi komérkami organizacyjnymi;

wydawania podleglym komérkom organizacyjnym polecenia i instrukcje dotyczace
wykonywania przypisanych im obowigzkow;

podejmuje decyzje w kwestii przyznania dodatkéw funkcyjnych, nagréd

jubileuszowych;

wspolpracuje ze zwigzkami zawodowymi w zakresie wymaganym Ww powszechnie
obowigzujacych przepisach.

§9.

. Dyrektor MDK wyznacza kazdorazowo, w formie pisemnej, sposréd kadry kierowniczej

samodzielnego zastepce na czas usprawiedliwionej nieobecnoéci w pracy, spowodowanej np.
chorobag, urlopem wypoczynkowym.

Dyrektor moze upowaznia¢ pracownikéw MDK, w formie pisemnej, do podpisywania i
zalatwiania spraw w swoim imieniu, w ustalonym zakresie administracyjnym i promocyjnym.
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§10.

Gléwny ksiggowy - wykonuje obowigzki i ponosi odpowiedzialno$é okreslong obowiazujacymi

przepisami, realizujgc w szczegélnosci zadania wymienione w ust. 1-18.

Opracowuje procedury kontroli finansowej i ksiggowe;j.

Opracowuje i aktualizuje Zasady (polityke) rachunkowosci.

Kontroluje przestrzeganie procedur przez pracownik6w MDK.

Odpowiada za prawidlowe prowadzenie gospodarki finansowej MDK.

Odpowiada za prowadzenie rachunkowosci MDK.

Prowadzi kontrole¢ zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych tych operacji.

7. Odpowiada za prawidtowe planowanie wydatkéw i dochodéw budzetowych MDK oraz
dochodéw pozabudzetowych. :

8. Odpowiada za prawidlowe planowanie wydatkéw inwestycyjnych MDK.

9. Prowadzi biezaca kontrole wykorzystania $rodkéw budzetowych i pozabudzetowych
MDK.

10. Odpowiada za terminowe i prawidlowe sporzadzanie sprawozdan finansowo -
ksiggowych i statystycznych w zakresie finansowo - kadrowym.

11. Sporzadza wymagane przepisami prawa deklaracji VAT oraz dokonuje rozliczef z
urzgdem skarbowym i innymi instytucjami.

12. Sporzadza bilans MDK.

13. Dokonuje analiz finansowych dla potrzeb kontroli wewnetrznej, Dyrektora i
Burmistrza.

14. Odpowiada za poprawno$¢ pod wzgledem finansowym uméw zleceri i o dzielo,
zawieranych w MDK.

15. Odpowiada za prawidlowe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw finansowo
- ksiggowych.

16. Wykonuje dyspozycje srodkami pienigznymi.

17. Prowadzi obstuge bankows.

18. Kompletuje dokumenty pod wyciagi bankowe.

19. Sprawuje nadzér nad prawidlowoscia dysponowania przyznanymi MDK, $rodkami
budzetowymi oraz pozyskanymi przez MDK $rodkami pozabudzetowymi, a takze
sprawuje nadzdr nad gospodarowaniem mieniem.

20. Nadzoruje przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w MDK.

21. Nadzoruje realizacj¢ planu finansowego MDK pod katem przestrzegania ustawy Prawo
zaméwien publicznych, przestrzegajac zasad racjonalnego gospodarowania srodkami
finansowymi.

22. Podejmuje dziatania w zakresie pozyskiwania srodkéw finansowych, przewidzianych
programami Unii Europejskiej oraz innych $rodkéw

zewnetrznych.

23. Nadzoruje realizacje planu finansowego MDK.

24. Nadzoruje pracg Pracowni Finansowo-Ksiegowe;.

25. Wykonuje inne czynnosci niezbedne do prawidlowego dziatania MDK.

Rozdzial 111

S

Organizacja wewngtrzna

§11.

1. Do realizacji zadan wynikajacych ze statutu MDK zostaly powotane nizej wymienione komérki
organizacyjne i samodzielne stanowiska:
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1) Dziat Finansowo - Ksiegowo-Personalny (FK);

2) Dziat Edukacji i Organizacji Wydarzen (EiOW);

3) Dzial Techniczno-Administracyjny (TA);

4) Dzial Multimediéw i Wizerunku (MiW);

5) Centrum Aktywnosci Wolomin - Stara Elektrownia.

2. Wszystkie komoérki organizacyjne podlegajg shuizbowo Dyrektorowi. Praca komdrek
organizacyjnych wskazanych w ust. 1 kieruja kierownicy lub sg to samodzielne stanowiska pracy.

3. Obstuga prawna, informatyczna w MDK jest realizowana na podstawie uméw zlecen i o dzieto.

4. Instruktorzy sekcji artystycznych i edukacyjnych w MDK s3 zatrudniani na podstawie uméw
zlecen i o dzielo.

5. Inni pracownicy niezbedni do prawidlowego funkcjonowania MDK sg zatrudniani na podstawie
umoéw zlecen i o dzielo.

§12.

1. Komorka organizacyjng zarzadza kierownik, bezposrednio podlegly Dyrektorowi.
2. Kierownik podejmuje decyzje jednoosobowo w zakresie przydzielonych zadan i ponosi
odpowiedzialno$é za wszystkie sprawy kierowanej komorki.
3. Kierownik koordynuje dzialania merytoryczne, odpowiada za organizacj¢ i realizacj¢ zadan
komérki, a w szczeg6lnosci:
1) nadzoruje wykonywanie powierzonych komoérce zadan;
2) przedktada Dyrektorowi informacje o realizacji zadaf i funkcjonowaniu komérki;
3) wnioskuje w sprawach zatrudniania, wynagradzania, nagréd i kar podlegtych
pracownikéw.
4. Szczegbdlowe zakresy zadari, obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownikéw MDK okreslaja
zakresy czynnosci.
5. W razie braku mozliwosci pelienia przez kierownika obowigzkow shizbowych lub podczas
nieobecnosci w pracy, zastepstwo pelni wyznaczony przez Dyrektora pracownik.

Rozdzial IV
Zadania wspoélne kierownik6w komérek organizacyjnych

§13.

1 Wszystkie komdrki organizacyjne obowiazane sa do wspoldziatania i uzgadniania kierunkéw
wspdlpracy w przypadku wykonywania przypisanych zadan wymagajacych wspélpracy.

2. Koordynacje prac przy zalatwianiu spraw wymagajacych wspoétdzialania wigkszej ilosci
komorek organizacyjnych prowadzi ta z nich, ktéra jest merytorycznie
odpowiedzialna za wykonanie danego zadania.

§14.

Do zadani wspélnych kierownikéw nalezy:

f—

Organizowanie i planowanie pracy poszczeg6lnych komérek organizacyjnych.

2. Opracowywanie projektow zakresow czynnosci i dokonywanie podziatu pracy pomigdzy
pracownikéw poszczegdlnych komorek.

3. Udzielania podlegtym pracownikom informacji, wyjasnien i porad w celu prawidlowego

wykonywania przypisanych im zadan.
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Wydawanie polecen i sprawowanie biezacego nadzoru nad realizacja zadan przez podleglych
pracownikéw z prawem uchylania/zmiany podjetych przez nich decyzji.

Wspélpraca z kierownikami innych komdrek w zakresie ich kompetencji.

Sporzadzanie wnioskéw o awanse, nagrody oraz kary pracownicze.

§15.

Kierownicy maja obowigzek w szczegolnoscei:

1.

2.

Zapewni¢ przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy, przepiséw bhp i ppoz., oraz
przestrzeganie tajemnicy stuzbowej w kierowanej komoérce organizacyjnej.

Organizowad praca kierowanej komorki.

Prowadzi¢ kontrol¢ nad dziatalnoscia kierowanej komoérki oraz prawidtowym i terminowym
obiegiem dokumentow z zakresu jej dziatalnosci.

Rozdzial V

Zakresy dzialania poszczegéInych komoérek organizacyjnych

§16.

Do zadafi Dzialu Finansowo - Personalnego nalezy:

1.

2.
3.
4

~ o

10.
11.

12.

13.

14.

15.
16.
17.

18.
19.
20.

Sporzadzanie, przyjmowanie i kontrola obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych.
Biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci i sprawozdawczosci finansowej.
Sprawowanie kontroli formalnej i rachunkowe;j.
Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.
Prowadzenie kasy MDK zgodnie z obowigzujacymi przepisami obrotu pienigznego i
gospodarki kasowej
Terminowe $ciaganie naleznosci i dochodzenie roszczef spornych oraz splaty zobowigzan.
Prowadzi ksiggi inwentarzowe MDK.
Naliczanie wynagrodzen i innych $wiadczent wynikajgcych ze stosunku pracy i uméw
cywilno-prawnych.
Naliczanie podatkéw i terminowe regulowanie zobowigzan.

Sporzadzanie list plac -naliczanie potrgcen z wynagrodzen.
Sporzadzanie i przekazywanie przelewdw wynagrodzen oraz potracen od wynagrodzen
pracownikéw MDK.
Rozliczenia z ZUS - naliczanie sktadek wypeknianie deklaracji rozliczeniowych i raportéw
imiennych, rocznych IWA - przekaz elektroniczny do ZUS.
Prowadzenie kart wynagrodzen pracowniczych, akt osobowych pracownikéw MDK, rejestru
pracownikéw, bylych pracownikéw, list obecnosci, kartotek urlopowych, ewidencji zwolniefi
lekarskich.
Sporzadzanie rocznych deklaracji (PIT 11 i PIT 40 o dochodach pracownikéw MDK oraz
innych dokumentéw zwiazanych ze stosunkiem pracy
Sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.
Sporzadzanie sprawozdan z zakresu plac, wymaganych przepisami prawa.
Sporzadzanie rocznych deklaracji PIT 4R i PIT 8AR o dochodach pracownikéw MDK oraz
rocznych IWA
Prowadzenie korespondencji z ZUS, urzgdem skarbowym i innymi instytucjami.
Udzial w opracowywaniu i aktualizowaniu regulaminéw w MDK.
Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy, zawieraniem i

p
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rozwigzywaniem umow o prace.

21. Przygotowywanie wnioskéw o przyznawanie dodatkéw stazowych, gratyfikacji
jubileuszowych.

22. Przygotowywanie formularzy zgloszeniowych do ubezpieczen spolecznych, zmian danych,
korekt i wyrejestrowan z ubezpieczen pracownikow.

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

24. Kontrola dyscypliny pracy, zestawienie i rozliczenie wyj$¢ prywatnych pracownikéw.

25. Prowadzenie spraw socjalnych zgodnie z ustawg o Zakladowym Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

26. Informowanie pracownikéw o przystugujacych im uprawnieniach i obowigzkach.

27. Odpowiada za przestrzeganie terminéw szkolen w zakresie bhp i ppoz.

28. Odpowiada za dopuszczenie do pracy pracownikéw posiadajacych aktualne badania lekarskie.

29. Prowadzenie pozostatej dokumentacji zwiazanej ze sprawami kadrowymi.

30. Prowadzenie sekretariatu.

31. Prowadzenie ewidencji pism wplywajacych do MDK.

32. Prowadzenie ewidencji czasu pracy

33. Przekazywanie pism i korespondencji pracownikom MDK zgodnie z dekretacja.

34. Prowadzenie rejestru korespondencji wychodzacej i jej wysylanie.

35. Prowadzenie akt spraw zleconych przez Dyrektora.

36. Ewidencjonowanie zarzadzen wewnetrznych Dyrektora.

37. Prowadzenie terminarza zaje¢ i spotkan Dyrektora.

38. Monitorowanie terminowosci zalatwiania spraw wskazanych przez Dyrektora.

39. Przygotowywanie pism w sprawach zleconych przez Dyrektora.

40. Udzielanie informacji interesantom.

41. Obstuga urzadzen technicznych znajdujacych si¢ w sekretariacie.

42. Sporzgdzanie planéw urlopéw, sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych
zatrudnienia.

43. Udziat w opracowywaniu i aktualizowaniu regulaminéw w MDK.

44. Prowadzenie korespondencji z ZUS.

45. Kontrola dyscypliny pracy, zestawienie i rozliczenie wyjs¢ prywatnych pracownikéw.

46. Informowanie pracownikéw o przystugujacych im uprawnieniach i obowigzkach.

47. Prowadzenie pozostalej dokumentacji zwigzanej ze sprawami kadrowymi.

48. Prowadzenie spraw kancelaryjnych.

49. Prowadzenie rejestréw: pieczatek, szkolen, podrozy sluzbowych i innych.

50. Sporzadzanie i opiniowanie uméw zwigzanych z dostawami mediéw, remontami, wynajmem
pomieszczen, ustugami, zakupem z zachowaniem Ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych.

51. Wspoétudziat w rozliczaniu inwentaryzacji.

52. Wspoétpraca z Dyrektorem i gléwnym ksiggowym w opracowaniu planu dzialalnosci w czesci
dotyczacej remontow i konserwacji srodkow trwatych oraz planu inwestycji.

53. Wykonywanie innych prac niezbgdnych do funkcjonowania MDK.

§17.
Do zadan Dzialu Edukacji i Organizacji Wydarzen nalezy:

Roczne planowanie dziatalnosci MDK, opracowywanie kalendarza imprez.

Planowanie i realizacja przedsiewzie¢ (koncertow, festiwali) o skali lokalnej i ponadlokalne;.

. Organizacja, wspélorganizacja i nadzorowanie imprez, festiwali, przegladéw, konkurséw,
spektakli, wydarzen kulturalnych MDK.

4. Popularyzacja i promocja tworczosci profesjonalnej i amatorskiej we wszystkich dziedzinach

el
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sztuki.

5. Realizacja i koordynacja organizacyjna imprez wynikajacych z planéw i scenariuszy
projektéw kulturalnych, przy wspétpracy z innymi instytucjami, organizacjami
pozarzadowymi, grupami nieformalnymi.

6. Odpowiedzialnos¢ za informacje wewnetrzng pomiedzy dziatami MDK dotyczaca wydarzef

organizowanych przez MDK.

Prowadzenie dziatan impresaryjnych.

Pozyskiwanie pozabudzetowych zrédet finansowania dla projektéw kulturalnych

realizowanych przez MDK, rozliczanie oraz podejmowanie dzialania w zakresie

pozyskiwania srodkéw finansowych, przewidzianych programami Unii Europejskiej oraz
innych srodkéw zewnetrznych.

9. Pozyskiwanie sponsoréw i partneréw do organizacji wydarzen kulturalnych.

10. Wspdlpraca z agencjami artystycznymi, osrodkami kultury oraz innymi podmiotami
dzialajacymi w zakresie upowszechniania kultury.

11. Wspdlpraca ze srodkami masowego przekazu.

12. Sporzadzanie wnioskéw o dofinansowanie imprez/przedsigwzieé wraz z kosztorysem.

13. Okreslenie dzialan marketingowych MDK zachecajacych mieszkaficow do uczestnictwa w
zyciu kulturalnym miasta.

14. Opracowywanie i realizacja akcji promocyjno-reklamowych MDK.

15. Organizowanie dziatan promocyjnych MDK, pozyskiwanie patronéw medialnych i
spolecznych.

16. Rozpoznawanie potrzeb artystycznych mieszkaficow.

17. Organizacja imprez na bezposrednie polecenie Dyrektora.

18. Organizacja imprez na zlecenie Urzedu Miasta Wolomin.

19. Realizacja naglosnienia w ramach organizacji wydarzen MDK, a takze realizacja
naglosnienia na wydarzeniach zewnetrznych.

20. Opracowywanie projektéw zaproszen, plakatow, ulotek, reklam MDK itp.

21. Opracowywanie informatora biezacych wydarzen kulturalnych odbywajacych sic w MDK.

22. Prowadzenie strony internetowej MDK, FB oraz Instagrama.

23. Projektowanie i wykonywanie materialéw informacyjnych i reklamowych MDK.

24, Wizualne i medialne dokumentowanie dzialalnosci artystycznej MDK.

25. Wspolpraca ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi MDK.

26. Dziatalnosé edukacyjna MDK: organizacja zaje¢ dodatkowych dydaktycznych,
wychowawczych, sportowych i oswiatowych w MDK.

27. Koordynacja i wspétpraca z instruktorami sekcji artystycznych i edukacyjnych.

28. Organizowanie spotkaf i warsztatow artystycznych dla zespoléw i twércow amatoréw
dzialajgcych na terenie miasta z udzialem profesjonalnych konsultantéw.

29. Organizowanie i prowadzenie kol i zespoléw dla réznych grup wiekowych o profilu
muzycznym, teatralnym, recytatorskim, plastycznym, tanecznym.

30. Wspéldzialanie z innymi placéwkami kulturalnymi i oswiatowymi w zakresie rozwoju
amatorskiego ruchu artystycznego.

31. Wspieranie kulturalnej, spolecznej, edukacyjnej i charytatywnej aktywnosci srodowisk
lokalnych oraz inicjowanie i wspieranie dzialan organizacji pozarzgdowych, instytucji
lokalnych i obywateli dzialajacych w obszarze samorzadno$ci, kultury, edukacji,
przedsigbiorczosci, pomocy spotecznej i ochrony srodowiska.

32. Rozwijanie uczestnictwa mieszkancéw w zyciu publicznym ze szczegdlnym uwzglednieniem
grup zagrozonych wykluczeniem spotecznym.

33. Rozwdj wolontariatu.

34. Animacja srodowisk lokalnych i szkét na rzecz upowszechniania kultury.

35. Budowanie pozytywnego wizerunku instytucji.

36. Edukacja teatralna: organizacja warsztatow, sesji, kursow i seminariéw teatralnych.
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37. Upowszechnianie kultury teatralnej.

38. Upowszechnianie dorobku recytatoréw i grup teatralnych poprzez organizowanie konkursow
recytatorskich i przegladow teatralnych.

39. Realizacja spektakli statych grup teatralnych.

40. Koordynacja realizacji projektéw kulturalnych w tym teatralnych, zgodnie z zalozonym
harmonogramem i budzetem.

41. Przygotowywanie informacji o prowadzonych projektach do celéw promocyjnych

42, Organizacja festiwali i przegladéw teatralnych

43. Prowadzenie amatorskiej grupy teatralnej dla mlodziezy i dorostych (organizacja castingéw,
pisanie scenariuszy, rezyseria, zajecia aktorskie).

44, Wspobtpraca ze srodkami masowego przekazu.

45. Wspolpraca ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi MDK.

46. Przygotowywanie wnioskéw  aplikacyjnych w celu pozyskania pozabudzetowych
zrédet finansowania projektow teatralnych.

47. Wykonywanie innych zadan niezbgdnych do prawidtowego funkcjonowania MDK.

§18.

Do zadan Dzialu Techniczno-Administracyjnego nalezy:

Wykonywanie zadan zwiazanych z udzielaniem zaméwien publicznych.

Zabezpieczenie i ochrona mienia MDK.

Nadzdr i whasciwe przechowywanie dokumentacji zwiazanej z technicznym stanem obiektow

MDK.

4. Dbalos¢ o utrzymanie w pelnej sprawno$ci technicznej i sanitarnej obiektow, sprzetu
nagloénieniowego 1 wyposazenia, terminowe wykonywanie obowigzkowych badan stanu
technicznego, a takze biezace remonty.

5. Zakup materialéw, urzadzefi i innych artykutéw niezbednych do nalezytego funkcjonowania

MDK oraz ewidencjonowanie biezacych zakupow.

Wynajem pomieszczen, Srodkéw transportu i sprzgtu technicznego.

Na biezaco przygotowywanie pomieszczen, sprzetu scenicznego do prawidlowej realizacji

zadan statutowych MDK.

8. Przygotowywanie i obsluga techniczna imprez kulturalnych, wydarzen kulturalnych,
okolicznosciowych, turniejéw, zjazdéw, konferencji organizowanych przez MDK i w MDK
oraz wspolpraca przy ich realizacji z innymi wspétorganizatorami imprez.

9. Obsluga sprzetu elektronicznego, audiowizualnego i akustycznego oraz muzycznego.

10. Nadzorowanie przestrzegania przepisdw bhp i ppoz. w MDK.

11. Administrowanie majatkiem ruchomym i nieruchomym MDK.

12. Prowadzenie ksiag inwentarzowych MDK.

13. Przeprowadzanie inwentaryzacji.

14. Opracowywanie i opiniowanie projektéw uméw zwigzanych z dostawami mediéw, remontami
i wynajem pomieszczen.

15. Wspélpraca z Dyrektorem i gléwnym ksiggowym w opracowaniu planu dziatalnosci
w czedci dotyczacej remontow i konserwacji §rodkéw trwatych oraz planu inwestycji.

16. Prowadzenie skladnicy akt w MDK.
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§19.

Do zadan Dzialu Multimediéw i Wizerunku nalezy:

Kompleksowy nadzoér nad realizacja projektéow TV Wolomin:

Opracowywanie harmonograméw prac produkcyjnych.

Nadzorowanie i koordynowanie prowadzonych projektow.

Pozyskiwanie i monitorowanie oraz staly kontakt z regionalnymi mediami pod katem
wspolpracy i pozyskiwania materialéw do Wolomin TV.

Przygotowywanie oraz analizowanie budzetéw produkcji Wotomin TV,

Koordynacja przebiegu produkcji, staly kontakt z podwykonawcami i koordynacja pracy
redaktoréw Wolomin TV,

Dbanie o prawidlowa realizacj¢ uméw dotyczacych Wotomin TV, w tym ustalefi formalnych
dotyczacych realizowanych projektow.

Koordynacja przebiegu postprodukcji na wszystkich jej etapach.

Przygotowywanie kosztorysow i kontrola procesu rozliczen produkcji telewizyjnych.
Montaz materiatéw na potrzeby MDK Wolomin, CAW i Wolomin TV.

Monitorowanie i analizowanie mediéw lokalnych, regionalnych i ogélnopolskich pod katem
dzialalnosci i zadan Miejskiego Domu Kultury w Wolominie.

Redakcja kanaléw w mediach spolecznos$ciowych oraz oficjalnym serwisem internetowym
MDK.

Ksztaltowanie wizerunku instytucji poprzez kreowanie i wdrazanie polityki informacyjnej
MDK.

Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi w celu promowania lokalnych dziatan na rzecz
rozwoju kultury i aktywizacji spolecznej w Gminie Wolomin.

Promocja i reklama wydarzen kulturalnych, sportowych i patriotycznych.

Udzial w opracowywaniu i wdrazaniu strategii komunikacyjnej Gminy Wolomin we
wspolpracy z Urzedem Miejskim w Wolominie.

Udzial w organizacji wydarzen miejskich organizowanych przez MDK.

Tworzenie materialéw graficznych na potrzeby MDK.

Pozyskiwanie patronatéw medialnych i spotecznych.

Obrobka obrazu materialéw na potrzeby MDK Wotomin i do programéw informacyjnych i
publicystycznych Wotomin TV.

Tworzenie budzetu Wolomin TV.

Wspblpraca i pozyskiwanie sponsoréw i partneréw Wolomin TV.

§ 20

Do zadan Centrum Aktywno$ci Wolomin (CAW) Stara Elektrownia, nalezy:

U

Wspdlpraca z innymi dziatami MDK przy wspottworzeniu rocznego planowania
dziatalnosci MDK, opracowywanie kalendarza imprez.

Wspdlpraca w planowaniu i realizacja przedsiewzie¢ (koncertéw, festiwali) o skali
lokalnej i ponadlokalne;j.

Organizacja, wspolorganizacja i nadzorowanie imprez, festiwali, przegladéw, konkurséw,
spektakli, wydarzen kulturalnych, we wspolpracy z innymi dziatami MDK.
Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi w szczegdlnosci dzialajgcymi na terenie
gminy Wolomin.

Promocja i upowszechnianie historii regionu i gminy Wotomin.

Popularyzacja i promocja tworczosci profesjonalnej i amatorskiej we wszystkich
dziedzinach sztuki we wspodtpracy z innymi dziatami MDK.
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Realizacja i koordynacja organizacyjna wydarzen wynikajacych z planéw i scenariuszy
projektow kulturalnych, przy wspdlipracy z innymi instytucjami, organizacjami
pozarzadowymi, grupami nieformalnymi we wspélpracy z innymi dziatami MDK.
Odpowiedzialno$é za informacje wewngtrzna pomigdzy dziatami MDK dotyczaca
wydarzeni organizowanych przez MDK i CAW.

Prowadzenie dzialari impresaryjnych. we wspélpracy z innymi dziatami MDK.

. Pozyskiwanie pozabudzetowych zrédet finansowania dla projektow kulturalnych

realizowanych przez MDK i CAW, rozliczanie oraz podejmowanie dzialania w zakresie
pozyskiwania srodkow finansowych, przewidzianych programami Unii Europejskiej oraz
innych srodkéw zewnetrznych.

Wspdlpraca z agencjami artystycznymi, o$rodkami kultury oraz innymi podmiotami
dziatajgcymi w zakresie upowszechniania kultury.

Wspolpraca ze srodkami masowego przekazu.

Sporzgdzanie wnioskow o dofinansowanie imprez/przedsigwzigé wraz z kosztorysem.
Okreslenie dzialafi marketingowych MDK i CAW zachgcajacych mieszkancow do
uczestnictwa w zyciu kulturalnym miasta.

Opracowywanie i realizacja akcji promocyjno-reklamowych.

Organizowanie dzialari promocyjnych, pozyskiwanie patronéw medialnych i spotecznych.
Rozpoznawanie potrzeb artystycznych mieszkancow.

Organizacja imprez na bezposrednie polecenie Dyrektora.

Organizacja imprez na zlecenie Urzgdu Miasta Wolomin.

Realizacja naglosnienia w ramach organizacji wlasnych wydarzen.

Opracowywanie projektow zaproszen, plakatéw, ulotek, reklam itp.

Opracowywanie informatora biezacych wydarzen kulturalnych odbywajacych si¢ w
CAW.

Prowadzenie strony internetowej, FB oraz Instagrama.

Projektowanie i wykonywanie materiatéw informacyjnych i reklamowych MDK i CAW.
Wizualne i medialne dokumentowanie dziatalnosci artystyczne;j.

Wspélpraca ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi MDK.

Dzialalno$é¢ edukacyjna: organizacja zaje¢ dodatkowych dydaktycznych, wychowawczych
i oswiatowych.

Koordynacja i wspolpraca z instruktorami sekgji artystycznych i edukacyjnych.
Organizowanie spotkan i warsztatow artystycznych dla zespoléw i tworcéw amatorow
dzialajacych na terenie miasta z udzialem profesjonalnych konsultantow.

Organizowanie i prowadzenie kot i zespotéw dla réznych grup wiekowych o profilu
muzycznym, teatralnym, recytatorskim, plastycznym, tanecznym, sportowym,
historycznym i spolecznym.

Wspoldziatanie z innymi placowkami kulturalnymi i o§wiatowymi w zakresie rozwoju
amatorskiego ruchu artystycznego.

Wspieranie kulturalnej, spotecznej, edukacyjnej i charytatywnej aktywnosci srodowisk
lokalnych oraz inicjowanie i wspieranie dziataf organizacji pozarzagdowych, instytucji
lokalnych i obywateli dziatajacych w obszarze samorzadnosci, kultury, edukacji,
przedsiebiorczosci, pomocy spolecznej i ochrony srodowiska.

Rozwijanie uczestnictwa mieszkancéw w zyciu publicznym ze szczegdlnym
uwzglednieniem grup zagrozonych wykluczeniem spolecznym.

Rozwdj wolontariatu.

Animacja $rodowisk lokalnych i szkét na rzecz upowszechniania kultury.

Budowanie pozytywnego wizerunku instytucji.

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

Przygotowywanie informacji o prowadzonych projektach do celéw promocyjnych
Rozwijanie uczestnictwa mieszkancow w zyciu publicznym ze szczeg6lnym
uwzglednieniem grup zagrozonych wykluczeniem spotecznym.

Rozwéj wolontariatu.
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40. Animacja $rodowisk lokalnych i szk6l na rzecz upowszechniania spoteczenstwa
obywatelskiego.

41. Wspdlpraca ze srodkami masowego przekazu.

42. Wspdlpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi MDK.

43. Wykonywanie innych czynnosci niezb¢dnych do prawidlowego dzialania.

44. Obstuga kasy fiskalnej w CAW.

Rozdzial VI
Obowiazki, odpowiedzialnoS¢ i uprawnienia pracownikéw.

§21.

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

2. Do obowigzkéw pracownika nalezy:

1) zaznajomi¢ si¢ i stosowal przepisy bhp, o ppoz., o ochronie mienia, o ochronie danych
osobowych, tajemnicy stuzbowej, dyscypliny pracy, porzadku i toku pracy, dot. czynnosci
kancelaryjnych i inne wskazane w zakresie czynnosci;

2) rzetelne wykonywanie powierzonych obowigzkow i czynnosci;

3) wiasciwe i odpowiedzialne gospodarowanie powierzonymi materiatami i sprzetem;

4) efektywne wykorzystanie czasu pracy na realizacj¢ przydzielonych zadan;

5) niezwloczne powiadomienie bezposredniego przeloZzonego o zaistnieniu czy zagrozeniu w
przedmiocie niepozadanych naruszen w zakresie mienia, niegospodarnosci i naduzyciach na
szkode MDK;

6) informowanie przetozonego na biezgco o wykonywanych pracach i ewentualnych trudnosciach;

7) podnoszenie kwalifikacji ogélnych i zawodowych;

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

9) stala dbalo$¢ o autorytet i dobre imi¢ MDK, a takze dazenie do stworzenia wlasciwych i
niekonfliktowych stosunkéw miedzyludzkich, migdzy pracowniczych i kolezenskich;

10) stala wspolpraca z pracownikami wszystkich komorek organizacyjnych w celu zapewnienia
jak najlepszego wypelniania zadan statutowych MDK;

11) dokladne rozliczenie si¢ w przypadku przejscia na inne stanowisko lub rozwigzania umowy o
prace z posiadanej dokumentacji, sprzetu, pieczatek, zaliczek, wypozyczonych przedmiotow
oraz protokolarne przekazanie dokumentéw pracownikowi wskazanemu przez bezposredniego
przetozonego.

3. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ wobec bezposredniego przelozonego oraz Dyrektora, za
wypelnianie obowiazkéw wynikajgcych z zakresu czynnosci, a przede wszystkim za:

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

2) powierzone mu warto$ci majagtkowe MDK;

3) rzetelne, prawidlowe i zgodne z rzeczywisto$ciag opracowywanie dokumentacji zwigzanej ze
stanowiskiem pracy;

4) przestrzeganie regulaminu pracy i innych przepiséw regulujacych obowiazki i uprawnienia

pracownicze.
5. Pracownikowi zabrania sig:

1) spozywania na terenie zakladu pracy napojow alkoholowych i przyjmowania srodkéw
odurzajacych oraz przebywania na terenie zakladu pracy pod wptywem takich napojow lub
srodkow;
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2) opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przelozonego, miejsca pracy;

3) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przelozonego, jakichkolwiek rzeczy nie bedacych
wlasnoscig pracownika;

4) wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzetu i materialéw pracodawcy do czynnosci
niezwigzanych z wykonywang praca;

5) przebywania na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy bez zgody Dyrektora MDK.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe

§22.

Oznaczajgc dokumenty (przesytki), MDK poshuguje si¢ symbolami komoérek organizacyjnych i
samodzielnych stanowisk, zgodnie z oznaczeniami, o ktorych mowa § 11 ust. 1 niniejszego Regulaminu.

§23.

Schemat organizacyjny MDK stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§24.

W sprawach nieuregulowanych Regulaminem maja zastosowanie zapisy obowigzujacego Statutu
Miejskiego Domu Kultury w Wolominie oraz obowiazujace przepisy prawa.

§25.
Zmiany Regulaminu dokonywane sa w trybie wlasciwym dla jego nadania.
§26.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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