Zarzadzenie nr 21/2014
Dyrektora Mlodziezowego Domu Kultury ,,Dom Harcerza” w Krakowie ul. Reymonta 18
zdnia 11.12.2014 1.
W sprawie

Regulaminu organizacyjnego Miodziezowego Domu Kultury ,Dom Harcerza™

Podstawa prawna:
Art. 39 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (tekst jedn, Dz, U. 2004, nr 256,
poz 2572 z poin. zm.)

§1
Wprowadza sig Regulamin organizacyjny Miodziezowego Domu Kultury ,,Dom Harcerza®
w Krakowie ul. Reymonta 18 stanowigey Zalacznik do Zarzadzenia.

§2
Tract moc Zarzgdzenie nr 232010 Dyrektora Miodziezowego Domu Kultury ,Dom
Harcerza™ w Krakowie ul. Reymonta 18 2 dnia 22 grudnia 2010 r. w sprawie Regulaminu
organizacyjnego Mlodzietowego Domu Kultury ,,Dom Harcerza”

§3

Larzgdzenie wechodzi w zycie w dniu 1 stycznia 2015 roku.






Miadziezowy Dom Kuftry , DOM HARCERZA ™ - 30-059 Krakow ul. Reymontal8

———

REGULAMIN ORGANIZACYINY
MLODZIEZOWEGD DoMU KULTURY
HOM HARCERZA"

§1.
Przepisy ogblne

1. Regulamin organizacyjny okresla w szezegdlnosei organizacje i trvb defatania
Mlodziezowego Domu Kultury DOM HARCERZA™ w Krakowie jako zakladu
pracy, strukture stanowisk, zakres obowigzkow i1 odpowiedzialnosei w zakresie

zarzgdzania.

2. Mlodziezowy Dom Kulwry .DOM HARCERZA™ jest jednostka organizacyjna
Gminy Miejskiej Krakéw, Organem sprawujacym nadzdr pedagogiczny  jest
Kuratorium Odwiaty w Krakowie.

3. Siedziba Miodziezowego Domu Kultury ,DOM HARCERZA™ miesci sie
w Krakowie przy ulicy Reymonta 18,

4. W skiad Mlodzierowego Domu Kultury .DOM HARCERZA™  wchodzg filie:
a) Odrodek Rekreacji i Rehabilitacji Konnej ,, TABUN
b) Odrodek Szkolno - Wypoczynkowy JFORT 39"

¢) Odrodek Szkolno — Wypoezynkowy , NA KAMIENCU”
d) Gérski Odrodek Szkolno - Wypoczynkowy .POD DURBASZKA™

5. Miodziezowy Dom Kultury .DOM HARCERZA™ posluguje si¢ pieczecia
kauczukows — podiuing o tredei:
I. Miodziezowy Dom Kultury ,DOM HARCERZA"
ul. Reymonta 18, 30-059 Krakdw,
REGON, 000700619
NIP 677-17-06-876
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1. Mlodziezowy Dom Kultury ,,DOM HARCERZA*
30-059 Krakow, ul. Reymonta 18
tel. (12) 637-59-35, (12) 637-37-61

4. Filie Mlodziezowego Domu Kultury ,,DOM HARCERZA"™ posluguja sie piecrecia
kauczukowsg — podiuzng o tresci:

a. Miodziezowy Dom Kultury ,.DOM HARCERZA™
30-059 Krakdw , ul. Reymonta 18
Filia: Odrodek Rekreacji i Rehabilitacji Konnej

» TABUN"

30-240 Krakow, ul. Ireny Kosmowskiej 12A
Tel./fax (12) 623-82-37, tel. (12) 623-80-62
NIP 677-17-06-876

b. Miodziezowy Dom Kultury ,,.DOM HARCERZA™
30-059 Krakow, ul. Reymonta 18
Filia: (drodek Szkolno-Wypoczynkowy
«FORT nr 39
30-240 kKrakdw ul. Ireny Kosmowskiej 12
Tel /Fax (12} 623-80-22
NIP 677-17-06-876

¢. Milodziezowy Dom Kultury , DOM HARCERZA™
30-059 Krakow, ul. Reymonta 18
Filia ; Odrodek Szkolno - Wypoczynkowy
wiva Kamiencu®,
34-513 Chocholdw
Tel. 018 27 574 79

d. Miodzierowy Dom Kultury ,DOM HARCERZA™
Krakéw, ul. Reymonta 18 Tel. 637-59-35
Filia : Gérski Ofrodek Szkolno Wypoczynkowy
. Pod Durbaszksg
34-460 Jaworki k. Szczawnicy
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Tel /Fax (D18) 262-25-47

skr. P. 2

000700619
Pieczgeie Miodziezowego Domu Kultury DOM HARCERZA™ i ofrodkéw
przechowywane s3 w metalowych szafach. Podczas urzedowania znajduja sie
w migjscu dostgpnym dla pracownika, ktory jest za nie odpowiedzialny.

Tryb postgpowania w przypadku utraty, zniszczenia lub likwidacji pieczeci reguluja
odrebne przepisy.

Pieczecie wiywane s3 do biezacej dokumentacji sporzadzane] praez Miodziezowy
Dom Kultury ,DOM HARCERZA™ oraz ofrodki.

Wzory pieczgci  naglowkowych 1 pieczeei do  podpisu  obowigzujacych
w Mlodziezowy Dom Kultury ,DOM HARCERZA™  sg umieszczone w zalaczniku
do Instrukcji kancelaryine;.

Dyrektor Miodziezowego Domu Kulry , DOM HARCERZA™ wykonuje zadania
1 posiada kompetencje wynikajace w szczegdlnosci z ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991
roku o systemie ofwiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256, z péin. zm.) oraz przepisow
odrebnych.

Dyrekior jest przelozonym shuizbowym wszystkich pracownikéw Miodziczowego
Domu Kultury ,DOM HARCERZA™. Wykonuje zadania wynikajace z kompetencji

pracodawey oraz przeloZzonego.

Tresé wykonywanych zadan oraz posiadanych kompetencii w sposéb szezegdlowy
okresla Statut Mlodziezowego Domu Kultury ., DOM HARCERZA™ .

W zakresie dzialania Dyrektora pozostajg zadania zwigzane z:

a) planowaniem,

b) gospodarka finansows i majatkows,

¢) administrowaniem,

d) obronnoscia,

¢} organizacja pracy placowki, sprawami kadrowymi i szkoleniami,
f) tworzeniem prawa wewnegtrznego,

g) nadzorem 1 kontrola,
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h) wspoldzialania z organami  wewngtrenymi  placéwki 1 Srodowiskiem

Zewnglrznym.

13. Pracg Miodziezowego Domu Kulwry . DOM HARCERZA™ kicruje Dyrektor
z pomocd: Wicedyrektora, Rady Pedagogicznej, Gléwnego Ksiegowego, Kierownika
Gospodarczego, Kierownikow Odrodkdw,

14. Dyrektor sprawuje bezpodredni nadzér nad:
a) Wicedyrektorem
b) Rada Pedagogiczns,
¢) Gldwnym Ksiggowym,
d)} Kierownikami Osrodkow,
e} Kierownikiem Gospodarczym,

f) Kadrami,
g) Sekretariatem.

15. W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastgpuje go Wicedyrekior MDK "DH™,

§2.
Zasady funkcjonowania Mlodzietowego Domu Kultury ,,DOM HARCERZA"®

I. Mlodziezowy Dom Kultury .DOM HARCERZA™ funkcjonuje w oparciu o Statut,
w ktorym okreslone sa (wynikajace 2z przepisow ustawy o systemie odwiaty)
nastepujace zadania:

a} cele i zadania placowki,

a) organy placéwki,

b) organizacja placowks,

¢) mnauczyciele 1 inni pracownicy paleowki,

d) prawa i obowiazki wychowankéw placdwki,
e) gospodarka finansowa,

2. Prawidlowe funkcjonowanie Miodzietowego Domu Kultury ,DOM HARCERZA™

reguluja:
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a)
b)
c)
d)
)
f)

g
h)

i)
i

—

regulamin pracy,

regulamin gospodarowania zakladowym funduszem $wiadczen socjalnych,
regulamin wynagradzania i premiowania pracownikéw administracii i obstugi,
regulamin oceny pracy pracownikow samorzadowych,

regulamin przyznawania dodatku motywacyjnego,

regulamin przyznawania nagrod dyrektora,

regulamin dofinansowania form doskonalenia zawodowego,

regulamin dzialania Rady Pedagogicene],

regulamin Rady Rodzicdw,

regulamin Samorzadu wychowankow.,

3. Dyrektor Miodziezowego Domu Kultury ,.DOM HARCERZA"™ podpisuje:
pisma tajne i poufne,

a)
b)
c)
d)

e)

£)

h)

8}

wewngtrzne akly normatywne,

listy nagrad,
projekty i plany finansowe,
dokumenty dotyczace spraw  pracowniczych i osobowych  zwigzane

z zatrudnianiem, zwalnianiem pracownikow i wynagradzaniem pracownikow,
kary regulaminowe,

umowy,

pisma kierowane do jednostek nadrzgdnych, instytucii  politycznyeh,
spolecznych, administracyjnych, kontroli zewnetrznej,

odpowiedzi na skargi i wnioski,

sprawozdania,

listy plac,

czeki 1 ione dokumenty obrotu pieniginego, dokumenty o charakierze
rezliczeniowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub wydania srodkéw
pienicinych, materialéw lub towardw,

4. Glowny Ksiggowy podpisuje:

a)
b)

<

wszystkie pisma z zakresu dzialania podleglych mu stanowisk,
umowy majace charakier umdw finansowych na podstawie stosownych
umaocowan prawnych

sprawozdawczosé finansows i analizy ekonomiczne.
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5. Do skladania w imieniv Miodziczowego Domu Kultury DOM HARCERZA™
oswiadczen w  zakresie praw i obowigzkdw majatkowveh wymagane jest
wspdldziatanie dwdch upowainionych osob:

a) Dyrektora,
b) Glownego Ksiggowego,

6. Sprawozdania finansowe oraz wszelkie dokumenty rozliczeniowo-finansowe
podlegajg Kontroli wstepnej i sa podpisywane preez:
a} Dyrektora,
b) Gléwnego Ksiegowego,

7. Wezory podpisow Dyrektora, Wicedyrektora, Gléwnego Ksiggowego, Kierownika
Gospodarczego, Kierownikdw Osrodkéw sy umieszczone w Instrukeji sporzadzania
obiegu i kontroli dokumentdw ksiegowych.

8. Zasady prowadzenia przez Mlodziezowy Domu Kultury ,.DOM HARCERZA™
dokumentacji prowadzonych zajeé, gospodarki finansowej i materialowej reguluja
odrebne przepisy.

9. Zasady przyjmowania i obiegu korespondencji, rejestracyi, snakowania spraw,
wysylania i dorgczania pism, przechowywania akt i przekazywania ich do skladnicy
oraz nadzoru nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych okreéla Instrukcja
dotyezaca tworzenia i gromadzenia dokumentacji w Milodziezowym Domu Kultury
~DOM HARCERZA™

10. Zasady organizacji i =zakresu dzialania skladnicy akt, trybu posiepowania
z dokumentacja przekazywang do skladnicy akt oraz przechowywania, udost¢pniania
| preekazywania dokumentacji i trybu jej brakowania okredla Instrukcja o organizacji
1 zakresie dziatania archiwum zakladowego Miodeziezowego Domu Kultury . DOM
HARCERZA™

I1. Przy oznakowaniu spraw utywa si¢ nastgpujacych symboli - inicjaléw np:
a) Dyrektor D

b} Wicedyrektor WD
¢} Glowny Ksiggowy GK
dy Kadry K
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12. Ustala sig nastgpujgcy czas pracy:
a) nauczyciell - od poniedziatku do niedzieli zgodnie z przydzialem godzin
wynikajgcych z arkusza organizacyjnego Mlodziczowego Domu  Kultury
«DOM HARCERZA" na dany rok szkolny, zatwicrdzonego przez organ
prowadzacy i zaopiniowanym przez organ nadzorujacy, rwiazki zawodowe
oraz planem zaje¢ dydaktycznych zatwierdzonym na Radzie Pedagogicene;,
dotyczacej organizacji danego roku szkolnego;

b) pracownikéw administracii i obshugi - od poniedzialku do niedzieli przy
zachowaniu przeciginie pigciodniowego tygodnia pracy.

13. Organizacie przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskdw w placowee reguluje
zarzadzenie Dyrektora.

14. Interesantdw w sprawie skarg i wnioskow przyjmuje si¢ raz w tygodniu w godzinach
popoludniowych, w terminie ustalonym przez dyrektora na poczatku kazdego roku
szkolnego,

15. Przy wykonywaniu swoich zadan pracownicy pionu dydakiycznego oraz administracji
i obslugi zobowigzani sg do Scislego wspoldzialania ze soba w drodze uzgodnien,
konsultacji, opiniowania. udostepniania materialéw i danych oraz prowadzenia
wspolnych prac nad zadaniami. Jezeli do wykonania zadania konieczne jest
wspoldrialanie pracownikow, koordynatora wyznacza Dyrektor,

16, Dyrektor mode powolywad zespoly zadaniowe.

17. System przekazywania informacji odbywa sig poprzez:

a) ksiege zarzadzen i komunikatow,

b) tablice ogloszen znajdujgea sie w pokoeju nauceyeielskim,
¢) posiedzenia Rady Pedagogicznej,

d) zebrania Kierownikéw dzialow,

e) odprawy z kierownikami osrodkdw,

f} zebrania kierownikdw dzialow i odrodkow z pracownikami,
g) zebrania z rodzicami,

h) Biuletyn Informacji Publicznej,

i) zebrania z pracownikami administraci i obslugi,

i) strone internetows placowki.
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18, W sprawach istotnych dla pracownika, kazdy pracownik moze byé prayjety przez
Dyrektora w ustalonym terminie,

§ 3. Struktura organizacyjna Mlodzietowego Domu Kultury ,DOM HARCERZA™,

1. Schemat organizacyjny
{zatycznik nr | do regulaminu organizacyjnego)

2. Podstawowe zadania wicedyrektora, pracownikéw dydaktycznych oraz Rady
Pedagogicanej okreslajg w sposob szezegdlowy:
a) Ustawa o systemie odwiaty 2 dnia 7 wrzednia 1991 i ustawa z dnia 26 stycznia
1982 roku - Karta Nauczyciela,
b) Statut MDK "DH",
¢) Regulamin dzialania Rady Pedagogicimej,
d) Regulaminy wewngtrzne.

Zakres zadan dzialu ksiggowodci

3. W sklad dzialu ksiegowodci wehodzg nastepujace stanowiska:
a) Glowny Ksiggowy
b) Ksiggowa — kasjer
¢} Specjalista ds. rozliczen finansowych

4. Kierownikiem dzialu ksiegowodci jest Gléwny Ksiggowy.

5. Glowny Ksiggowy realizuje zadania zwiazane z prowadzeniem gospodarki finansowo-
ksiggowej na zasadach okreslonych w obowigzujgeych przepisach prawa, w
szczegdlnosc w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 1. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r.
poz. 330 ¢ pdén. zm.) i ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 2 2013 r. poz. 885 z phzn. 2zm. ).

6. Do zadan Glodwnego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosei:
a) Opracowywanie projektéw przepisow wewnetrenych dotyczgeych prowadzenia
rachunkowodci jednostki,
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b) Organizowanie prawidiowego sporzadzania, obiegu, kontroli, archiwizowania
dokumentdw finansowo-ksiggowych.

¢} Analiza stanu wykorzystania $rodkéw przydziclonych z budzetu, drodkdw
pozabudzetowych oraz innych bedacyeh w dyspozveji Mlodziezowego Domu
Kultury ,.DOM HARCERZA™ |, oraz przedstawianie dyrektorowi odpowiednich
wntoskow w tym zakresie,

d} Dysponowanie srodkami finansowymi zgodnie z przepisami prawa dotyczacymi
zasad wykonywania budietu, gospodarki drodkami pozabudzetowymi oraz
innymi bedacymi w dyspozyei placéwki.

¢) Prowadzenie rachunkowodei Miodziczowego Domu  Kultury [ DOM
HARCERZA"™ , zgodnie z obowigzujacymi zasadami i przepisami prawa,

f) Wnioskowanie obsady osobowej i organizacji wewnetrznej podiegtvch komérek
organizacyjnych, wynagrodzen pracownikdw tych komodrek., premii 1 innych
skiadnikow placowych.

g) Nadzor nad przestrzeganiem zasad rozliczen pieni¢znych 1 ochrong wartosci
pienieznvch,

h) Madeor 1 kontrola nad prawidlowodcig i terminowoscia Sciggania naleznosci
i dochodzeniem roszczen spornych oraz splaty zobowigzan,

1) Madzor nad prawidlowoseia rozliczania osob materialnic odpowiedzialnych za
mienie bedgce w ich dyspozyeji.

1) Nadzor nad prawidlowodcia sporzadzania deklaracji rozliczeniowych ZUS,

k) Nadzér i kontrola prawidlowosdci sporzgdzanveh list plac, zasadnodci
1 prawidiowodci wyplacania zasitkow oraz innych skladnikéw placowych.

1) Nadzor i kontrola pad prawidlowvm §  terminowym sporzadzaniem
i preckazywaniem informacji finansowych jednostee nadrzedne;.

m) Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnoéei operacji finansowych z planem
finansowym i jego zmianami.

n) Dokonywanie wstepnej kontroli kempletnodei i rzetelnodei  dokumentéw
dotyczacych operacji finansowych,

o) Kontrola strony finansowej i parafowanie zawieranych przez Miodziezowy Dom
Kultury .DOM HARCERZA” umdw.

p) Nadzér i kontrola nad prawidtowoscia wyplacania zaliczek na podatek
dochodowy od osob fizycznych oraz rozliczania tego podatku z Urzedem
Skarbowym.
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q) Kontrola zasadnodci | prawidlowosci  wyplat  dodatkowego rocznego
wymagrodzenia pracownikow, nagrod jubilenszowych, odpraw, odszkodowan,
ekwiwalentéw za niewvkorzystane urlopy oraz innych wyplat dokonywanyeh
w Mlodziezowym Domu Kultury , .DOM HARCERZA™ na reecz pracownikow
i ich rodzin oraz bylych pracownikdw,

r) Uzyskiwanie od dyrektora i pracownikow niezbednych informacji i danych
stuzacych do prawidlowego wykonywania powierzonych zadan i obowiazkow.,

s) Pisemne lub ustne zglaszanie dyrektorowi placéwki  stwierdzonych
nieprawidlowosci majacych wplvw na prawidlowe zarzadzanie i realizacje zadan
MDK "DH".

1) Wystgpowanie do dyrektora placowki z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli
okreslonych zagadnien, ktore nie lezs w zakresie dzialania gléwnego
ksiggowego.

u) Bicigce doksztalcanie sig i sledzenie prezepisow w zakresie prawidiowego
zarzadzania powierzonymi zagadnieniami.

v} Reahzacia powierzonych =zadan poprzez podporzadkowane Glownemu
Ksiggowemu komdrki organizacyjne, za ktorych funkcjonowanie ponosi
odpowiedzialnosé,

w) Poswiadczanie zgodnosei kopii dokumentéw ksiggowych i finansowych
z oryginalem.

%) Przygotowywanie przelewdw.

7. Do zadan pracownikow dziatu ksiggowosci :
a) Biezace prowadzenie kart wynagrodzedn 1 potracen pracownikow,
uwidacznianie zmian dotvezgeych uposazenia.

b} Sporzgdzanie list plac na podstawie otrzymanej dokumentacyi, w tym:
- angazy o zatrudnieniu pracownikow,
- kart urlopowych,
- wnioskow premiowych,
- decyzji dotyczgeych: gratyfikacji jubileuszowych, odpraw z tytubu:
preejscia na emeryviurg, rentg, likwidacji stanowiska pracy, grupowego
zwolnienia i innych.

¢} Biezgee wystawianie informacji do Urzedu Skarbowego.

10
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d)

i)
i}

k)

il

Terminowe i prawidlowe naliczanie podatku dochodowego od oséh fizycznych
oraz jego odprowadzanie na podstawie sporzadzanveh deklaracji miesiecanveh
oraz rozliczen rocznyveh.

Przejrzysie i czyielne prowadzenie dokumentacji placowe],

Dokenywanie potracen ustawowych 2 wynagrodzen pracownikdw oraz wedlug
zlozonych indywidualnych deklaracji o potraceniach.

Preygotowywanie przelewdw dotyczacych wynagrodzen,

Sporzgdzanie list do  ZUS informujgcych o zwolnieniach lub urlopach:
chorobowych, macierzyfiskich, rodzinnych, opiekuficzych, porodowych,
pielggnacyinych, wychowawczych, rehabilitacyinveh i innych.

Prowadzenie niezbednej dokumentacji dotyczacej zasilkow.

Prawidlowe i terminowe sporzgdzanie deklaracjii do ZUS 2z zachowaniem
ustawowego terminu oraz przekazywanie zobowigzan wobec ZUS.

Wspdlpraca 2 Urzedem Skarbowym i ZUS w  zakresie prawidlowego
naliczania | odprowadzania zobowigzan wobec tych jednosiek.

Biezace uzgadnianie z pracownikami ksiggowosci naliczonego i przekazanego
podatku i skladki ZUS.

m) Przygotowywanie pomocniczych zestawien placowych shuzgcych do analiz

i)

o)

p)

q)

r)

5)

ckonomicznych i sprawozdan statystycenych,

Prowadzenie wykazu programéw komputerowych stosowanych w ksiegowosei
wraz zopisem ich przeznaczenia, sposobu dzialania (reguly obliczes,
ewidencji, kontroli, wydruku danych, archiwizacji) oraz wykorzystywania
podezas przetwarzania danych.

Prowadzenie kasy, w tym: przyimowanic wplat, rozliczanie pobranych
zaliczek, sporzadzanie raporidw kasowvch,

Biezgece doksztaleanie i $ledzenie prrzepiséw w zakresic prawidlowego
naliczania wynagrodzen i zasitkow,

Prawidlowe przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw placowych
i ksiggowych zgodnie z rzeczowym wykazem akt i Instrukcja kancelaryjng.
Udzial w pracach komisji ds. przygotowania i preeprowadzania postepowania
o udzielanie zamdwien publicznych, prowadzenie dokumentacji zwiazane
z zamowieniami publicznymi,

Wykonywanie innych prac zleconych przez Gldwnego Ksiegowepo.
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— = —

t) Ugzyskiwanie od Glownego Ksiggowege i pracownikéw niezbednyeh
informaciji i danych shudacych do prawidlowego wykonywania powierzonych
zadan i obowigzkdw.,

u) Zglaszanie Glownemu Ksiggowemu  stwierdzonych  nieprawidlowosci
majgcych wplyw na prawidlowe zarzgdzanie i realizacje zadan MDK DH”,

v) Egzekwowanie od poszezegdlnych komorek organizacyjnych dokumentow
stanowigeych podstawe do naliczania plac.

w) Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z inwenfaryzacjg, w tym:

- prowadzenie ksiag inwentarzowych, dokonywanie dwa razy w roku
uzgodnien stanu ksiag pod wegledem ilosciowym i wartofciowym z Gléwnym
Ksiggowym, sporzadzanie protokoldow przekazania i likwidacji sprzetu oraz
dokonywanie ich odpiséw z ksiag inwentarzowych,

- kontrola ccechowania sprzetu placéwki,

- wyznaczenie pol spisowych inwentaryzowanych skladnikéw majatkowych

w budynku MDE "DH" oraz osrodkach,

- prowadzenie spraw zwiazanych 2z odpowiedzialnosciy materialng

pracownikdw  za powierzony sprzet.

%) Pracownik Ksiggowosci ponosi odpowiedzialnodt za:

- rzetelne i prawidlowe naliczanic wynagrodzen, #$wiadczen 1 innvch

nalednosci wynikajgeych z obowigzujgeych przepisow,

- dokonywanie potracefi wynagrodzen wynikajgevch z przepisow w tym

zakresie i dobrowolnych deklaracji pracownikaw,

- hiezgee prowadzenie kartotek wynagrodzen,

- prowadzenic  dokumentacji placowej i  zasilkowe] zgodnie

z obowigzujgeymi przepisami,

- rzetelne i terminowe potracanie podatku od osdb fizvcznych oraz skiadki

Z1IS,

- prawidlowe przechowywanie dokumentdéw zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami.

12
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a

b)

c)

d)

h)

i)
i

k)

)

Lakres dzialan administracji

Do zadan specjalisty ds. kadr naleiy;

Sporzadzanie dokumentacji zwiazane] 2 zatrudnieniem i rozwiazywaniem stosunku
pracy znauczycielami, pracownikami administracjii i obslugi (przygotowywanie
umow, aneksow dotvezacych zmiany warunkdw pracy i placy, wystawianie swiadectw
pracy. wymiardw wynagrodzenia. ustalanic uprawnief do dodatkéw stazowyvch,
nagrod jubileuszowych, ustalanie uprawnien urlopowych i inne),

Prowadzenie teczek akt osobowych pracownikéw zgodnie z obowiazujacymi
preepisami.

Sporzadzanie  dokumentacji  ubezpieczeniowe] zwiazanej =ze zgloszeniem,
wyrejestrowaniem, zmiang danych osobowych pracownikéw w  Zakladzie
Ubezpieczen Spolecenych,

Prowadzenie ewidencji czasu pracy.

Prowadzenie ewidenci zwolnien lekarskich i prackazywanie jej w ustalonym terminie
do ksiggowosei.

Przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji pracownikéw przechodzacych
na emeryture. Zalatwianie spraw 2wigzanych w tym zakresie w ZUS.

Sporzadzanie plandw urlopow dla pracownikéw administracji i obshugi.
Wspoldzialanie w zakresie opracowywania regulamindw, instrukeji i inmveh
przepisow normujgcych zasady funkecjonowania Miodziezowego Domu Kultury
+DOM  HARCERZA", witym: regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania,
regulaminu organizacyjnego 1 innych.

Sporzagdzanie sprawozdawczoscl.

Prawidlowe przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw kadrowych zgodnie
z rzeczowym wykazem akt i Instrukeja kancelaryjng.

Egzekwowanie od pracownikow niezbednych informacji i danych shuzacvch do
prawidlowego wykonywania powierzonych zadan,

Zglaszanie Glownemu Ksiggowemu stwierdzonych nieprawidlowosci majacych
wplvw na prawidlowe zarzadzanie | realizacje zadan MDK [ DH",

m) Prowadzenie dokumentacji kadrowej i ubezpieczeniowej zgodnie z obowiazujacymi

13
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n)

o}

p)
q)

r)

t)

u)

—— —

przepisami.

Prowadzenie dokumentacji dotyczace) awansu zawodowego nauczycieli.

Prowadzenie dokumentacii dotyczgeej doskonalenia nauczycieli,

Rzetelne 1 terminowe przygolowywanie dokumentacji dolvezscej wynagrodzen,
premii i innych skladnikéw naleimych pracownikom,

Prawidlowe sporzadzanie sprawozdawczodc,

Biezace doksrtalcanie si¢ i zaznajamianic z przepisami w zakresie prawidlowego
zarzgdzania powierzonymi zagadmeniami (Karta Nauczyciela, Kodeks pracy i inne).
Odpowiedzialno$¢ za ochrong danych osobowyeh pracownikow Miodzierowego
Domu  Kulury . DOM  HARCERZA™  przed niepowolanym  dostepem,
nieuzasadnionym przetwarzaniem lub #niszczeniem, nielegalnym uwjawnianiem badi
pozyskaniem.

Wspoldziatanie z dziatem ksiggowosci w zakresie spraw zwiazanyeh z placami.
Kierowanie pracownikéw na badania lekarskie: wsiepne. okresowe, kontrolne
i prowadzenie ewidencji w tym zakresie.

Prowadzene ewidencji wypadkéw przy pracy i chordbh zawodowych,

Zglaszanie wnioskow dotyczgeych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy do
opracowywanych w Mlodziezowym Domu Kulury ,DOM HARCERZA"
1 osrodkach zalozen | dokumentacji modernizacii.

w) Udzial w opracowywaniu wewnetreznych zarzadzen, regulaminéw i instrukeji

x)

y)

Z)

ogdlnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

Opiniowanie szezegdlowych instrukeji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszezegdlnych stanowiskach pracy.

Udzial w ustalaniu okolicznogei i prevezyn  wypadkéw przy  pracy oraz
w opracowywaniu wnioskow wynikajacych z badania przyezyn i okolicznogei tych
wypadkow oraz zachorowan na choroby zawodowe a takie kontrola realizacji tych
whnioskow,

Prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyezaeych
wypadkdow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowweh i podejrzen o takie
choroby, a tak#e przechowywanie wynikdw badan.

aa) Prowadzenie rejestrow wypadkow wychowankow, przechowywanie kopii protokolow

ustalenia okolicznosci i przyezym wypadkdw dzieci i miodziezy oraz inmych
gromadzonych przy dochodzeniu powypadkowym dokumentow.,

bb) Wspdlpraca z obslugg BHP w zakresie realizacji przepisow oraz zesad bezpieczefstwa

14
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i higieny pracy.

cc) Prowadzenie skladnicy akt w Miodziezowym Domu Kultury . .DOM HARCERZA™,

b)

<)
d)

gl
h)

a w szezeghlnosei:

- systematyczne przyjmowanic dokumentacyi niearchiwalnej ze wszystkich
komorek organizacyjnych placowki,
przechowywanie, zabezpieczenie 1 w przypadkach niezbednych konserwacja
akt,
prowadzenie ewidengi archiwalnej,
przeprowadzanie brakowania dokumentacji nicarchiwalnej, ktore) uplynety
terminy przechowywania okresdlone jednolitym wykazem akt oraz
przekazywanie jej na makulature wylgcznie po uzyskaniv zezwolenia
archiwum panstwowego,
- prowadzenie wspolpracy z komérkami zewnctrzmymi Mlodziezowego
Domu Kultury .DOM HARCERZA™ w przedmiocie poste¢powania 2 aktami,
a zwlaszeza nadzér nad prawidlowym podzialem dokumentacii.

Do zadan sekretariatu naleky:

Przvimowanie, ewidencjonowanie, rozdzial i rozliczanie korespondencyi oraz
przesylek.

Sporzgdzanie czystopisdw pism oraz ich powielanie.

Wysylanie korespondencji i przesylek.

Obsluga faksu, poczty elektronicene] oraz preyjmowanie telefondw,

Udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wlasciwych
osdb,

Systematyczne prowadzenie dokumentacji placdéwki, w tym:

prowadzenie ksiegi ewidencji uczestnikow zajeé

sporzadzanie sprawozdawczodei na potrzeby GUS i innych instyiucji z zakresu
realizowanych zadan,

Wspdldziatanie z Wydzialem Edukacji, Kuratorium Oéwiaty oraz innymi jednostkami.
Prawidlowe przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw organizacvinvch
placowki wg jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz zgodnic z instrukcig
kancelaryjng.

15
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i) Wystawianie rdimorodnych  drukéw | zadwiadezen  dla pracownikéw
i wychowankow.

1} Ewidencjonowanie 1 rozliczanie znaczkow pocztowych.

k) Przechowywanie i nadzor nad uzywaniem pieczeci urzedowych,

I) Doskonalenic si¢ w zakresie prowadzenia kancelarii zgodnie 2 instrukcja kancelaryina
1 obowigzajgcymi w tym zakresie przepisami.

m) Dostosowywanie obowigzujacego w placéwee Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt
do potrzeb placdwki i zakresu jej funkcjonowania .

n) Organizacia przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow.

o} Kompletowanie akiow normatywnych prawa wewnetrznego,

p} Uzyskiwanie od dyrektora i pracownikéw niezbednych informacii i danych shuzacyveh
do prawidlowego wykonywania powierzonych zadan i obowiazkdw.

q) Zglaszanic dyrektorowi stwierdzonych nieprawidlowosci majacych wplyw na
prawidiowe zarzadzanie i realizacje zadan placowki.

r)  Wykonywanie innveh zadan zleconych przez dyrektora,

s) Prowadzenie gospedarki formularzami 1 drukami, ewidencja drukdw  Scistego
zarachowania,

1) Zalatwianie spraw dotyczgeyeh ubezpieczenia wychowankdw
od nieszczesliwveh wypadkow, prowadzenie ewidencji | wystawianie kart N'W.

u) Ewidencjonowanie i rozliczanie biletow MPE.

v) Zbieranie | wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oéwiatowej,

w) Wprowadzanie oraz aktualizacja danych w Biuletynic Informacji Publicznej
Miodziczowego Domu Kultury ,,DOM HARCERZA”, wspoldzialanie w tym zakresie
z innymi pracownikami plactwki.

x) Prowadzenie  ewidencji  przychodu i rozchodu  drodkéw  czystode
w porozumieniu z Kierownikiem Gospodarczym.

¥l Zapewnienie wlasciwego uzywania symboli narodowych na terenie
Mlodziezowego Domu  Kulwry _DOM HARCERZA"™ i w  ofrodkach

w  szczegolnosci:  wdroenie zapisu  ustawy o godle, barwach 1 hymnie
Rzeczypospolite] Polskiej, dopilnowanie wywieszania flag narodowych w dniach:
swiat naredowych tj. 11 listopada, | maja, 3 maja, 15 sierpnia 1 innych terminach
Zleconych przez dyrektora placéwki, wymiang zniszczonych symboli narodowych,

z) Kserowanie  materialéw  zleconych  przez  dyrekiora,  wicedyrektora
i kierownikow ogrodkow,
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aa) Preepisywanie pism zleconych przez dyrektora, wicedyrektora,
bb) Prowadzenie ewidencji uzywanych w  Miodziezowym Domu Kultury DOM
HARCERZA" pieczgei.
Pracownicy sekretariatu ponosza odpowiedzialnosé za:
- prawidlowosé  sporzgdranyeh sprawozdan wynikajacych 2 zakresu
obowigzkdw,
- prawidlowe prowadzenie dokumentacji wynikajacej z powierzonych zadan,
- prawidlowe przechowywanie dokumentow i pieczeci urzedowych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

Zakres zadan dzialu gospodarczego
i BHP

10. W skiad dzialu gospodarczego | BHP wchodza nastepujace stanowiska:
a) Kierownik gospodarczy
b} Kierownicy odrodkdw
¢) Kierownik gospodarczy w odrodku
d} Obsluga BHP - firma zewnetrzna
11. Kierownik Gospodarczy jest preelozonym pracownikéw obstugi MDK  DH”,

12. Pracownikami obslugi sa:
Operator spregtu audio-video,
Kierowca,

Konserwator,
Sprzatajaca’ woina
Inni pracownicy gospodarczy.

13. Do zadan kierownika gospodarczego naleiy;
a) Zapewnienie warunkéw do prawidlowego przebiegu pracy pracownikom:
dyvdaktycanym, administracji i obshugi.
b) Sporzadzanie zakresow czynnodei dla pracownikéw obslugi.
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€l
d)

h)

i}

k)
h

— ——

Nadzdr nad dyscypling pracy pracownikéw obstugi,

Wnioskowanie w sprawach pracowniczych (premie, nagrody, kary, zatrudnienie,

awans}.

Zaopatrywanie  pracownikdéw  Mlodzezowege Domu  Kultury DOM

HARCERZA™ w drodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze oraz

srodki czystosel 1 ich ewidencjonowanie,

Ustalanie w porozumieniu z dyrektorem placowki plandw wyposazenia MDK

"DH" w pomoce dydaktvezne, meble i sprzgt oraz nadzor nad realizacjy tveh

zadar.

Organizowanie przegladéw stanu technicznego obiektu, prac konserwacyjno-

remontowych.

Opracowywanie plandw i prowadzenie szezegolowe] dokumentacji w zakresie

potrzeb remontowych i materialowych placowki.

Organizowanie i nadzorowanie remontéw pod wzgledem sprawnosci wykonania.

Prowadzenie calogci spraw zwigzanych z inwentaryzacja, w tym:

- sporzadzanie protokolow przekazania i likwidac)i sprzetu,

- kontrola ocechowania sprzetu placowki,

- prowadzenie  spraw  zwigzanych  z  odpowiedzialnodcia  materialng
pracownikow za powierzony sprzet.

Prowadzenie ksigzki remontow biezgeych i kapitalnyeh placdwki.

Kontrelowanie:

- pomieszezel magazynowych,

- sprzgiu 1 pomocy naukowych w placdwee,

- zuZycia energii elektryezne] i cieplnej.

- zaberpicczenia budynku w sprzet preeciwpozarowy,

- stanu higieniczno-sanitarnego placéwki,

- zabezpieczenia budynku przed kradzieia,

- instalacji edgromowej,

- technicznego zabezpieczenia sprzetu i pomocy naukowych, materialow
w magazynach,

- protokolamego preckazywania sprzetu, materialow i pomoey naukowych,

m) Prowadzemie dokumentacji zwigzanej z wynajmem pomicszczen MDK "DH™.
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n)

r)

5)
L)

Udzial w pracach komisji ds. przygotowania i przeprowadzania postepowania
o udzielanie zamowien publicenych, prowadzenic dokumentacii zwigzanej
z zamowieniami publicznymi,

Zlecanie okresowych przegladéw stanu technicznego budynku i instalacji,
Sporzadzanie  sprawozdawczosci  wynikajace) 2z przyvdzielonego  zakresu
obowigzkow,

Prawidlowe przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw dot. spraw
administracyjno-gospodarczych  wg rzeczowego wykazu akt i Instrukcji
kancelaryjne;.

Wdrozenie i stosowanie procedury dotvezace) selekeji i utvlizacji odpaddw
szkodliwych w Miodziezowym Domu Kultury .DOM HARCEZA™ i oérodkach,
Zlecanie okresowych przegladow stanu technicznego budynku i instalacji.
Wyposazenie placdwki w sprzgt ppok., instrukcje ppok, oznakowanie drig
ewakuacyjnych,

W zakresie dzialan dotvezacych BHP:

» przeprowadzanie kontroli warunkdw pracy oraz przestrzeganie
preepisow i zasad bezpicczenstwa i higieny pracy,

® biezgee informowanie dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach
zewodowych wraz zwnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych
ragrozen,

o sporzadzanie i przedstawianie dyrektorowi, co najmniej raz w roku,
okreslonych analiz stanu bezpieczeristwa | higieny pracy zawierajacych
propozycje przedsigwzied technicznych i organizacyjnych majacveh na
celu zapobieganie zagrozeniom Zycia izdrowia pracownikow oraz
poprawy warunkow pracy,

* udzial w opracowywaniu plandw modemizacji i rozwoju placéwki oraz
przedstawienie propozycji dotyczacyeh uwzglednienia w tych planach
rozwigzan techniczno-organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu
bezpicczenstwa i higieny pracy,

» zplaszanie wnioskdw dotyczacyeh wymagan bezpieczenstwa i higieny
pracy do opracowywanych w Miodziezowym Domu Kultury  [DOM
HARCERZA™ | odrodkach zalozen i dokumentacji modernizacii ,
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- o

udzial w opracowywaniu wewngtrznyveh  zarzgdzen, regulamindw
1 instrukcji ogdlnych dotyczacyeh bezpieczenstwa i higieny pracy,
opiniowanie szczegdlowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa
1 higieny pracy na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

udzial w ustalaniu okolicznodci i przvezyn wypadkow przy pracy oraz
W opracowywaniu wnioskéw wynikajgevch 2z badania przyczyn
i akolicenogei tych wypadkéw oraz zachorowan na choroby zawodowe
atakze kontrola realizacji tych wnioskdw,

wspdlprace 2z obsluga BHP w  zakresie przepisdw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy.

v) Biezgee dokszialcanie sig i sledzenie przepiséw w zakresie prawidlowego zarzgdzania

powierzonymi zagadnieniami.

w) Wspomaganie kierownikow filii w realizacii ich zadan,

x) Wykonywanie innych czynnosci zleconveh przez dyrektora MDK DH™,

14. Szezegblowe zadania dla innych pracownikéw obslugi okreflone sa
w zakresach czynnodei i ohowigzkiw.

5. Do zadan kierownikéw filii naleiy:

a)
b)
c)
d)

e)

g)

reprezentowanie dyrekeji MDEK-DH na terenie odrodka,

nadzor nad pracownikami zatrudnionymi w odrodku,

udzial w odprawach kadry kierowniczej,

ksztahowanie korzysinego wizerunku odrodka, prowadzenie rezerwacji
1 utrzymywanie kontaktow z godémi odrodka,

planowanie promowanie pracy ofrodka zgodnie z przepisami prawa
pracy, prawa oswiatowego, statutem, regulaminem osrodka oraz
uzgodnieniami z dyrekcja MDEK | DH",

prowadzenie gospodarki finansowej ofrodka zgodnie
z obowigzujacymi zasadami i przepisami prawa (Ustawa o finansach
publicanych, Ustawa o rachunkowodel, wewngirzne regulaminy
plachwki)

prowadzenie  dokumentacji finansowej 1 kadrowe]  odrodka,

przestrzeganie termindw jej dostarczania do rozliczen miesigcznych,
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h) opracowywanie plandw i prowadzenie szczegilowej dokumentacii
w zakresie potrzeb remontowych | materialowych osrodka,

[} ustalanie z dyrektorem placowki harmonogramu prac remontowych
1 inwestycyinych ogrodka,

1) wmioskowanie w sprawach pracowniczych (premie, nagrody, kary,
zatrudnienie, awans),

k) przestrzeganie przepisow BHP i ppoz.,

[} prowadzenie, nadzorowanie i rozliczanie bazy transportowej ofrodka,

m) prowadzenie pomocnicze] ksiggi inwentarzowej osrodka,

n) dbanie o powierzony majatek osrodka,

o) prowadzenie biezgee] dokumentacji badan zdrowotnych pracownikdw
osrodka zgodnie z obowigzujacymi preepisami,

p) organizowanie prac konserwacyino-remontowych, przegladu stanu
technicznego odrodka,

q) biezgce doksztalcanie si¢ | Sledzenie przepiséw w  zakresie
prawidlowego zarzgdzania powierzonymi zagadnieniami,

1} wykonywanie innych czynnosci zleconvch przez dvrektora MDEK
<DH™.

16. Kierownik gospodarczy w ofrodku podlega kierownikowi ofrodka i jest
preelozonym pracownikiw obslugi w ofrodku.

17. Szezegdlowe zadania dia kierownika gospodarczego | innyveh pracownikéw
obslugi w ofrodku okredlone s3 w zakresach czynnosci i obowigzkiw.

I8. W MDK ,DH" utworzone zostaly specjalne stanowiska: grafika
komputerowego i specjalisty ds. imprez,

19. Pracownicy podlegaja bezpofrednio wicedyrektorowi placéwki, ktory ustala
dla nich szczegilowy zakres ezynnosci i obowigzkow.
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§4.
Postanowienia koncowe.
a) Regulamin  Orgenizacyiny Milodziezowege Domu  Kultury .DOM
HARCERZA” zatwierdza w drodze zarzadzenia Dyrektor.
b) Wszelkie zmiany w Regulaminie mogg byé dokonywane w trybie jego
usialenia.

¢) Niniejszy Regulamin wehodzi w zycie 2 dniem zatwierdzenia.

DYREKTOR MOK-DH
i

. e
mdr Alghsandrg Grickecks
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