Uchwata Nr 148/368/05
Zarzadu Powiatu Raciborskiego
z dnia 12 lipca 2005 .

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Mtodziezowego Domu Kultury w Raciborzu przy ul. Stalmacha 12

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (tekst jedn.
Dz. U. Nr 142 z 2001 r., poz. 1592 z p6zn. zm.)

ZARZAD POWIATU RACIBORSKIEGO
uchwala, co nastgpuje:

§1
Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Mtodziezowego Domu Kultury w Raciborzu
stanowiacy zatacznik do niniejszej Uchwaty.

§2

Wykonanie uchwaly powierza si¢ Etatowemu Cztonkowi Zarzadu — Jerzemu Wziontkowi.

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

w/z Starosty

Adam Hajduk
Wicestarosta



Uzasadnienie:

Posiadanie regulaminu organizacyjnego przez jednostki organizacyjne powiatu a takimi sa
szkoty 1 placowki dla ktérych organem prowadzacym jest powiat raciborski wynika z tresci
art. 36 ust. 1 Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym. Przepis ten
stanowi, 1z organizacje¢ i zasady funkcjonowania jednostek organizacyjnych powiatu okreslaja

regulaminy organizacyjne uchwalone przez zarzad powiatu.

Kierownik Referatu Edukacji, Kultury i Sportu Wicestarosta

Jozef Czekajlo Adam Hajduk



Zalacznik

do Uchwaty Nr 148/368/05
Zarzadu Powiatu Raciborskiego
z dnia 12 lipca 2005 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MLODZIEZOWEGO DOMU KULTURY
W RACIBORZU

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny okre$la organizacje¢ 1 zasady funkcjonowania Mtodziezowego

Domu Kultury w Raciborzu.

§2

Mtodziezowy Dom Kultury w Raciborzu dziata na podstawie:

1) Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 7 marca 2005 r. w sprawie
rodzajow 1 szczegotowych zasad dzialania placowek publicznych, warunkéw pobytu
dzieci i mlodziezy w tych placowkach oraz wysokosci i zasad odptatno$ci wnoszonej
przez rodzicéw za pobyt ich dzieci w tych placowkach ( na podstawie Art. 71 ust.1 pkt.1
Ustawy o systemie o$wiaty z dnia 7 wrzesnia 1991 r. ( Dz.U. 22004 r. Nr 256, poz. 2572,
Nr 273, poz. 2703 1 Nr 2781 oraz z 2005 r. Nr 17, poz.141),

2) Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu w sprawie ramowych statutéw
placowek publicznych z dnia 7 marca 2005 r. ( na podstawie Art. 60 ust.2 ustawy z dnia 7
wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty ( Dz. U. z 2004r. Nr 256, poz. 2572, Nr 273, poz.
2703 1 Nr 281, poz.2781 oraz z 2005 r Nr 17, poz. 141 )

3) Statutu i niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

§3

Mtodziezowy Dom Kultury w Raciborzu ma siedzibg¢ w Raciborzu przy ulicy Stalmacha 12.

§4

Mtodziezowy Dom Kultury w Raciborzu swoim zasiggiem obszar Rzeczypospolitej Polskie;j.
§5
Organem prowadzacym dla Mtodziezowego Domu Kultury jest Powiat Raciborski, a organem

nadzoru pedagogicznego Slaski Kurator O$wiaty.

Rozdzial I1
Przedmiot 1 zakres dziatania

§6
1. Placéwka realizuje cele i zadania okreslone w ustawie o systemie o§wiaty oraz przepisach
wydanych w Zarzadzeniu Kuratora O$wiaty dot. dziatalno$ci pozaszkolne;.



2. Mtiodziezowy Dom Kultury realizuje zajecia dydaktyczno — wychowawcze umozliwiajac

rozwijanie zainteresowan i uzdolnien dzieci 1 mlodziezy poprzez:

1) rozwijanie uzdolnien,

2) rozwijanie kulturalnego wypoczynku, rozrywki, wychowania fizycznego, turystyki

1 krajoznawstwa,

3) inspirowanie i organizowanie migdzyszkolnego zycia kulturalnego i1 spotecznego,

4) przygotowanie do samodzielno$ci w nauce i w pracy,

5) dbatos¢ o zdrowie psychiczne 1 fizyczne,

6) wyrobienie wlasciwego stosunku do pracy i ludzi,

7) organizowanie przegladow, pokazow, wystaw, rozrywek, zajec¢ plenerowych,

8) poglebianie i rozszerzanie wiedzy wykraczajacej poza szkolne programy,

9) MDK opracowuje wlasne programy i plany pracy.
3. Placowka moze realizowa¢ inne zadania o$wiatowo — wychowawcze zlecone przez organ

prowadzacy /wystawy, konkursy, przeglady/.

Rozdzial 111
Struktura organizacyjnaizasady kierowania.
§7
Zasady  wspotdziatania, kierowania 1 kompetencji pracownikow okresla
Statut Mlodziezowego Domu Kultury.
§8

. Na czele Mtodziezowego Domu Kultury stoi Dyrektor.

Dyrektora powotuje i odwotuje Starosta Raciborski

Dyrektor zarzadza placowka, kieruje jej dzialalnos$cia i reprezentuje ja zewnatrz.

Dyrektor jest uprawniony do dokonywania czynno$ci prawnych w granicach uprawnien

udzielonych przez Staroste Raciborskiego.

Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw zatrudnionych w Mlodziezowym

Domu Kultury.

Do obowiazkéw Dyrektora naleza:

1) sprawowanie opieki nad mtodzieza placowki, odpowiedzialno$¢ za dydaktyczny
1 wychowawczy poziom placowki,

2) realizuje zadania zgodnie z Uchwatami Rady Pedagogicznej oraz organow
nadzorujacych i prowadzacych placowke,

3) tworzy warunki do rozwoju samorzadnej 1 samodzielnej pracy wychowankow,

4) zapewnia, w miar¢ mozliwos$ci, odpowiednie warunki organizacyjne do realizacji
zadan dydaktycznych i dydaktyczno — wychowawczych,

5) zapewnia pomoc nauczycielom w realizacji ich zadan i doskonalenia,

6) sprawuje nadzor i organizuje prace kot zainteresowan placowki,

7) organizuje i kontroluje catoksztalt pracy placowki,

8) zabezpiecza wlasciwe warunki nauki i pracy.

Do obowiazkéw Glownego ksiggowego nalezy:

1) przestrzeganie przepisOw prawa pracy, obowiazujacego Regulaminu Pracy,

2) organizuje pracg komorki finansowo- ksiggowe;,



3) opracowuje analizy i plany finansowe placowki,
4) organizuje i kontroluje pracg finansowo — ksiggowa placowki,
5) rozlicza i kontroluje wydatki placowki,
6) przestrzega dyscypling finansowa placowki,
7) ewidencjonuje i kontroluje majatek placowki,
organizuje naliczanie, wyptacanie i kontrolg ptac.
8. Do zakresu zadan i kompetencji Sekretarza nalezy:
1) przestrzeganie przepisOw prawa pracy, obowiazujacego Regulaminu Pracy
2) organizuje pracg sekretariatu Mtodziezowego Domu Kultury,
3) prowadzi akta osobowe nauczycieli 1 pracownikow.

§9
Do wszelkich kwestii dotyczacych organizacji pracy i spraw pracowniczych nauczycieli
stosuje si¢ przepisy Karty Nauczyciela i Kodeksu Pracy.

§10
W przypadku nieobecno$ci ktérego$ z pracownikow placowki jego zastgpcg wyznacza
Dyrektor Mtodziezowego Domu Kultury.

§ 11
Korespondencjg i jej przekazywanie okre$la Instrukcja Kancelaryjna Mtodziezowego Domu
Kultury wprowadzona Zarzadzeniem Dyrektora Nr 31 z dnia 2 stycznia 2003 r.

§12
Procedur¢ przekazywania dokumentacji po zmianach personalnych okreslaja przepisy
wewngtrzne Mtodziezowego Domu Kultury, obowiazuje protokot zdawczo-odbiorczy.

§13
Organem kolegialnym placowki jest Rada Pedagogiczna, ktorej cele i1 dziatania okresla statut
Mtodziezowego Domu Kultury.

§14

Zasady 1 tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.

1. Zasady postgpowania w sprawach wnoszonych przez obywateli oraz terminy ich
zatatwiania okresla kodeks postgpowania administracyjnego oraz odpowiednie przepisy
szczegolne.

2. Rejestr skarg 1 wnioskéw prowadzi sekretariat Dyrektora.

Rozdzial 1V
Organizacjawewnegtrzna placowki

§15

1. Funkcjonowanie Mtlodziezowego Domu Kultury opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci shuzbowych
1 indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Dyrektor dokonuje przydziatu czynnosci dla poszczegdlnych pracownikow.

3. Nowo zatrudniony pracownik otrzymuje zakres czynnosci i odpowiedzialnosci w dniu
podpisania umowy o prace, najpoézniej w dniu rozpoczgcia pracy.

4. Pracownik za swoja pracg otrzymuje wynagrodzenie:
1) nauczycielowi wptacane jest ono miesiecznie z gory pomiedzy 1 a 4 dniem miesiaca,



2) pracownikom administracji i obstugi wyplacane jest miesigcznie z dotu pomigdzy 24 a
30 dniem miesigca.

§16

1. Szczegodtowa organizacje zaje¢ w danym roku szkolnym okresla arkusz organizacyjny
Mtodziezowego Domu Kultury, opracowany przez Dyrektora najpozniej do 30 kwietnia
kazdego roku.

2. Podstawowa jednostka organizacyjna Mtodziezowego Domu Kultury jest koto
zainteresowan, ktory liczy co najmniej 6 uczniow.

3. Na kazde koto zainteresowan przypada co najmniej 4 godz. zaje¢ tygodniowo.
O zwigkszeniu ilosci godzin decyduje Dyrektor w zaleznosci od potrzeb i specyfiki
grupy.

4. Terminy rozpoczg¢cia zajgé, przerw $wiatecznych oraz ferii zimowych i letnich okreslaja
przepisy dotyczace organizacji roku szkolnego dla placowek nie feryjnych.

§17
W zakresie swego dziatania samodzielne stanowiska Mtodziezowego Domu Kultury realizuja
zadania okreslone przepisami prawa, statutu Osrodka oraz zarzadzen Dyrektora.

§18
Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy odpowiadaja za realizacjg
zadanprzed Dyrektorem .

§19

1. W skiad  Mlodziezowego Domu Kultury wchodza nast¢pujace jednoosobowe
samodzielne stanowiska pracy:
1) Gléwny Ksiggowy,

2) Sekretarz,
3) Pracownicy obstugi.

2. W uzasadnionych przypadkach, w szczegélnosci w celu realizacji zadania
wykraczajacego poza zwykly zakres funkcjonowania Mtodziezowego Domu Kultury,
Dyrektor moze rozszerzy¢ zakres dziatania jednoosobowego samodzielnego stanowiska
pracy o zadania wykonywane dotychczas przez inne stanowiska.

3. Pracownicy zatrudnieni na jednoosobowych samodzielnych stanowiskach pracy wykonuja
zadania powierzone im w zakresach uprawnien i odpowiedzialnosci.

§20
Zasady ogolne podpisywania dokumentow:
1. Dyrektor oraz Gtowny Ksiggowy podpisuja dokumenty dotyczace zakresu ich dziatania,

z zastrzezeniem postanowien ust. 2 , 3,41 5.

2. Do podpisu Dyrektora zastrzega si¢ w szczegolnosci:

1) korespondencj¢ kierowana do organow wladzy panstwowej 1 samorzadowej,
w szczegblnosci Starosty 1 Przewodniczacego Rady Powiatu oraz kierownikow
naczelnych 1 centralnych organow panstwowych,

2) protokoty kontroli przeprowadzanych w Osrodku przez organy i jednostki zewngtrzne
oraz korespondencj¢ do Najwyzszej Izby Kontroli oraz Regionalnej Izby
Obrachunkowej, z uwzglednieniem przepisOw szczegdlnych dotyczacych praw
1 obowiazkow glownych ksiggowych,



3) pisma, dokumenty i akty administracyjne nalezace do wyltacznej wlasciwosci
Dyrektora, wtym zarzadzenia i postanowienia, a takze decyzje w sprawach
osobowych ZastepcoOw Dyrektora oraz Gtownego Ksiggowego,

4) dokumenty i pisma kazdorazowo zastrzezone przez Dyrektora do jego podpisu,

5) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci MDK.

Gléwny Ksiggowy podpisuje w szczegdlnosSci pisma oraz dokumenty w zakresie
udzielonego przez Dyrektora upowaznienia.

Pracownicy Os$rodka sa upowaznieni do podpisywania dokumentow w sprawach im
powierzonych na podstawie upowaznienia badz petnomocnictwa udzielonego przez
Dyrektora.

. Dokumenty przedstawione do podpisu powinny by¢ parafowane przez pracownikow,

ktérzy opracowali projekt dokumentu.

§21

Obieg dokumentdéw 1 pieczecie urzedowe:

1.

2.

XN

Czynnosci o charakterze przygotowawczym 1 techniczno-kancelaryjnym wykonuja
odpowiednio pracownicy na zajmowanych stanowiskach pracy we wlasnym zakresie.
Czynnosci zwiazane z dorgczeniem korespondencji wewnatrz MDK dokonuje sekretariat
Dyrektora.

Obieg dokumentow finansowo-ksiggowych okresla instrukcja opracowana przez
Glownego Ksiggowego 1 wprowadzona przez Dyrektora w drodze zarzadzenia.

Zasady postgpowania z dokumentami stanowiacymi tajemnicg stuzbowa okreslaja
przepisy szczegodlne.

W Mtodziezowym Domu Kultury prowadzone jest archiwum zaktadowe.

W dziale kadr prowadzony jest rejestr pieczeci urzedowych i pieczatek.

Nadzor nad stosowaniem pieczgci 1 pieczatek przez sprawuje dyrektor.

Z zastrzezeniem ust.1-8, organizacj¢ prac kancelaryjnych Mtlodziezowego Domu Kultury,
obieg korespondencji idokumentow, a takze sposdb gromadzenia, przechowywania,
ewidencjonowania oraz udostgpniania materiatow archiwalnych i1 dokumentacji nie
archiwalnej okres$laja instrukcje:

a) instrukcja kancelaryjna wraz z jednolitym rzeczowym wykazem akt,

b) instrukcja w sprawie organizacji i zakresie dzialania archiwum zaktadowego.

§22

Zasady 1 tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.

1.

Zasady postgpowania w sprawach wnoszonych przez obywateli oraz terminy ich
zatatwiania okres§la kodeks postgpowania administracyjnego oraz odpowiednie przepisy
szczegolne.

Rejestr skarg i wnioskow prowadzi sekretariat Dyrektora.

§ 23

Mtodziezowy Dom Kultury jest placoéwka nieferyjna.



Rozdzial V
Nadz6ér 1 kontrola.

§ 24
Odpowiedzialno$§¢ z tytulu nadzoru i kontroli ponosza pracownicy pelniacy funkcje
kierownicze ( Dyrektor, Gléwny ksiggowy ), ktorym w zakresie obowiazkow stuzbowych

powierzono w nadzor i kontrolg nad czynnosciami innych pracownikow.

§25
Mtodziezowy Dom Kultury sporzadza sprawozdania ze swojej dzialalno$ci zgodnie
z obowiazujacymi przepisami.

§26
Regulamin Organizacyjny zatwierdza Zarzad Powiatu na wniosek Dyrektora Mtodziezowego

Domu Kultury.

§27
Porzadek wewnetrzny Mtiodziezowego Domu Kultury jest zwiazany z procesem pracy
oraz obowiazkami placéwki 1 pracownikow okre§la Regulamin Pracy zatwierdzony przez
Dyrektora.



Glowny
Ksiggowy

RAMOWY SCHEMAT ORGANIZACYJNY
MODZIEZOWEGO DOMU KULTURY
W RACIBORZU

Dyrektor

Sekretarz

Zatacznik do Regulaminu
Organizacyjnego MDK
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