Mtodziezowy Dom Kultury ,Dom Harcerza” — 30-059 Krakéw ul. Reymontal8

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MtODZIEZOWEGO DOMU KULTURY

,Dom Harcerza”

§ 1.
Przepisy ogdlne

1. Regulamin organizacyjny okresla w szczegdlnosci organizacje i tryb dziatania Mtodziezowego Domu
Kultury ,,Dom Harcerza” w Krakowie jako zaktadu pracy, strukture stanowisk, zakres obowigzkow
i odpowiedzialnosci w zakresie zarzadzania.

2. Organem prowadzacym placéwke jest Gmina Miejska Krakéw, pl. Wszystkich Swietych 3-4. Nadzér
pedagogiczny sprawuje Matopolskie Kuratorium Oswiaty, ul. Mazowiecka 25.

3. Siedziba Mtfodziezowego Domu Kultury ,,Dom Harcerza” miesci sie w Krakowie przy ulicy Reymonta
18.

4. W sktad Mtodziezowego Domu Kultury ,Dom Harcerza” wchodzg filie:

1) Osrodek Rekreacji i Rehabilitacji Konnej ,, Tabun” w Krakowie-Olszanicy, ul. l.Kosmowskiej 12 a;
2) Osrodek Szkolno-Wypoczynkowy , Fort 39" w Krakowie-Olszanicy, ul. I. Kosmowskiej 12;

3) Gorski Osrodek Szkolno-Wypoczynkowy ,Pod Durbaszka”, ul. Pod Homolami 4, Jaworki,
k/Szczawnicy

5. Mtodziezowy Dom Kultury ,Dom Harcerza” postuguje sie pieczecig kauczukowg — podtuzng o tresci:

1) Mtodziezowy Dom Kultury ,,Dom Harcerza”
30-059 Krakow, ul. Reymonta 18
tel.12 637-59-35, 12 637-37-61
2) Gmina Miejska Krakéw
Pl. Wszystkich Swietych 3-4, 31-004 Krakéw
NIP: 676 101 37 17
Mtodziezowy Dom Kultury ,,Dom Harcerza“”

ul. Reymonta 18, 30-059 Krakéw



6. Filie Mfodziezowego Domu Kultury ,,Dom Harcerza” postugujg sie pieczecig kauczukowg —
podtuzng o tresci:

1) Mtodziezowy Dom Kultury ,Dom Harcerza”
30-059 Krakéw , ul. Reymonta 18
Filia: Osrodek 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
2)
Mtodziezowy Dom Kultury ,Dom Harcerza”
30-059 Krakdw, ul. Reymonta 18
Filia: Osrodek Szkolno-Wypoczynkowy
,FORT nr 39”
30-240 Krakow ul. Ireny Kosmowskiej 12
Tel./Fax (12) 623-80-22

NIP 677-17-06-876

3) Mtodziezowy Dom Kultury
,Dom Harcerza”
30-059 Krakoéw, ul. Reymonta 18
tel. 12 637-59-35, 12 637-37-61
Filia:
Gorski Osrodek Szkolno - Wypoczynkowy
,»Pod Durbaszkgy”
34-460 Szczawnica - Jaworki Tel./Fax (018) 262-25-47 skr. P. nr 2

tel. (018) 262-25-47, fax (018)415-42-36

000700619

7. Pieczecie Miodziezowego Domu Kultury ,Dom Harcerza” i osrodkéw przechowywane s3
w zamknietych szafach. Podczas urzedowania znajdujg sie w miejscu dostepnym dla pracownika, ktory
jest za nie odpowiedzialny.



8. Tryb postepowania w przypadku utraty, zniszczenia lub likwidacji pieczeci regulujg odrebne przepisy.

9. Pieczecie uzywane sg do biezgcej dokumentacji sporzadzanej przez Mfodziezowy Dom Kultury ,Dom
Harcerza” oraz osrodki.

10. Wzory pieczeci nagtéwkowych i pieczeci do podpisu obowigzujgcych w Mfodziezowy Dom Kultury
,Dom Harcerza” sg umieszczone w zatgczniku do Instrukcji kancelaryjnej.

11. Dyrektor Mtodziezowego Domu Kultury ,,Dom Harcerza” wykonuje zadania i posiada kompetencje
wynikajgce w szczegdlnosci z ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2018 r. poz.
996, 1000, 1290, 1669 i 2245 z péin. zm.) oraz przepiséw odrebnych.

12. Dyrektor jest przetozonym stuzbowym wszystkich pracownikdw Miodziezowego Domu Kultury
,Dom Harcerza”. Wykonuje zadania wynikajgce z kompetencji pracodawcy oraz przetozonego.

13. Tres¢ wykonywanych zadan oraz posiadanych kompetencji w sposéb szczegétowy okresla Statut
Mtodziezowego Domu Kultury ,,,Dom Harcerza”.

14. W zakresie dziatania Dyrektora pozostajg zadania zwigzane z:

a) planowaniem,

b) gospodarka finansowg i majgtkows,

¢) administrowaniem,

d) obronnoscia,

e) organizacjg pracy placéwki, sprawami kadrowymi i szkoleniami,

f) tworzeniem prawa wewnetrznego,

g) nadzorem i kontrolg,

h) wspétdziatania z organami wewnetrznymi placéwki i srodowiskiem
zewnetrznym.

15. Pracg Mtodziezowego Domu Kultury ,,Dom Harcerza” kieruje Dyrektor z pomoca:
Wicedyrektoréw, Rady Pedagogicznej, Gtdwnego Ksiegowego, Kierownika Gospodarczego,
Kierownikéw Osrodkdw.

16. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad:
a) Wicedyrektorami

b) Radg Pedagogiczng,

c) Gtéwnym Ksiegowym,

d) Kierownikami Osrodkow,

e) Kierownikiem Gospodarczym,

f) Kadrami,

g) Sekretariatem.

17. W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastepujg go Wicedyrektorzy MDK ,,Dom Harcerza”.



§ 2.
Zasady funkcjonowania Mtodziezowego Domu Kultury ,,Dom Harcerza”

1. Mtodziezowy Dom Kultury ,,Dom Harcerza” funkcjonuje w oparciu o Statut, w ktérym okreslone sg
(wynikajgce z przepisdw ustawy o systemie oswiaty) nastepujace zadania:

a) cele i zadania placowki,

b) organy placowki,

c) organizacja placéwki,

d) nauczyciele i inni pracownicy palcéwki,

e) prawa i obowigzki wychowankdéw placéwki,

f) gospodarka finansowa.

2. Prawidtowe funkcjonowanie Mtfodziezowego Domu Kultury ,,Dom Harcerza” reguluja:
a) regulamin pracy,

b) regulamin gospodarowania zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych,
c) regulamin wynagradzania i premiowania pracownikow administracji i obstugi,
d) regulamin oceny pracy pracownikdw samorzgdowych,

e) regulamin przyznawania dodatku motywacyjnego,

f) regulamin przyznawania nagréd dyrektora,

g) regulamin dofinansowania form doskonalenia zawodowego,

h) regulamin dziatania Rady Pedagogicznej,

i) regulamin Rady Rodzicéw,

j) regulamin Samorzadu wychowankodw.

3. Dyrektor Mtodziezowego Domu Kultury ,,Dom Harcerza” podpisuje:

a) pisma tajne i poufne,

b) wewnetrzne akty normatywne,

c) listy nagraéd,

d) projekty i plany finansowe,

e) dokumenty dotyczgce spraw pracowniczych i osobowych zwigzane z zatrudnianiem, zwalnianiem
pracownikéw i wynagradzaniem pracownikow, kary regulaminowe,

f) umowy,

g) pisma kierowane do jednostek nadrzednych, instytucji politycznych, spotecznych,
administracyjnych, kontroli zewnetrznej,

h) odpowiedzi na skargi i wnioski,



i) sprawozdania,
j) listy ptac,

k) czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego, dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigce
podstawe do otrzymania lub wydania srodkéw pienieznych, materiatéw lub towaréw.

4. Gtéwny Ksiegowy podpisuje:

a) wszystkie pisma z zakresu dziatania podlegtych mu stanowisk,

b) umowy majace charakter uméw finansowych na podstawie stosownych umocowan prawnych
c) sprawozdawczosé finansowq i analizy ekonomiczne.

5. Do sktadania w imieniu Mtodziezowego Domu Kultury ,,Dom Harcerza” oswiadczen w zakresie praw
i obowigzkéw majatkowych wymagane jest wspétdziatanie dwéch upowaznionych oséb:

a) Dyrektora,
b) Gtéwnego Ksiegowego w ramach posiadanych upowaznien-

6. Sprawozdania finansowe oraz wszelkie dokumenty rozliczeniowo-finansowe podlegajg kontroli
wstepnej i sg podpisywane przez:

a) Dyrektora,
b) Gtéwnego Ksiegowego.

7. Wzory podpiséw Dyrektora, Wicedyrektora, Gtéwnego Ksiegowego, Kierownika Gospodarczego,
Kierownikdw Osrodkéw sg umieszczone w Instrukcji sporzadzania obiegu i kontroli dokumentow
ksiegowych.

8. Zasady prowadzenia przez Mtodziezowy Domu Kultury ,Dom Harcerza” dokumentacji
prowadzonych zajeé, gospodarki finansowe] i materiatowej regulujg odrebne przepisy.

9. Zasady przyjmowania i obiegu korespondencji, rejestracji, znakowania spraw, wysytania i doreczania
pism, przechowywania akt i przekazywania ich do sktadnicy oraz nadzoru nad wykonywaniem
czynnosci kancelaryjnych okresla ,Instrukcja dotyczgca tworzenia i gromadzenia dokumentacji
w Mtodziezowym Domu Kultury ,Dom Harcerza”

10. Zasady organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt, trybu postepowania z dokumentacjg
przekazywang do sktadnicy akt oraz przechowywania, udostepniania i przekazywania dokumentacji
i trybu jej brakowania okresla ,Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego
Mtodziezowego Domu Kultury ,,Dom Harcerza”.

11. Przy oznakowaniu spraw uzywa sie nastepujgcych symboli - inicjatéw np:
a) Dyrektor D

b) Wicedyrektorzy WD

c) Gtéwny Ksiegowy GK

d) Kadry K

12. Ustala sie nastepujacy czas pracy:



a) Nauczycieli — od poniedziatku do niedzieli zgodnie z przydziatem godzin wynikajacych z arkusza
organizacyjnego Mtodziezowego Domu Kultury ,,Dom Harcerza” na dany rok szkolny, zatwierdzonego
przez organ prowadzacy i zaopiniowanym przez organ nadzorujacy, zwigzki zawodowe oraz planem
zaje¢ dydaktycznych zatwierdzonym na Radzie Pedagogicznej, dotyczacej organizacji danego roku
szkolnego;

b) Pracownikéw administracji i obstugi — od poniedziatku do niedzieli przy zachowaniu przecietnie
pieciodniowego tygodnia pracy.

13. Organizacje przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskow w placédwce reguluje zarzadzenie
Dyrektora.

14. Interesantéw w sprawie skarg i wnioskdéw przyjmuje sie raz w tygodniu w godzinach
popotudniowych, w terminie ustalonym przez dyrektora na poczatku kazdego roku szkolnego.

15. Przy wykonywaniu swoich zadan pracownicy pionu dydaktycznego oraz administracji i obstugi
zobowigzani sg do $cistego wspétdziatania ze sobg w drodze uzgodnien, konsultacji, opiniowania,
udostepniania materiatéw i danych oraz prowadzenia wspdlnych prac nad zadaniami. Jezeli do
wykonania zadania konieczne jest wspotdziatanie pracownikdw, koordynatora wyznacza Dyrektor.

16. Dyrektor moze powotywac zespoty zadaniowe.

17. System przekazywania informacji odbywa sie poprzez:
a) ksiege zarzadzen i komunikatow,

b) tablice ogtoszen znajdujgca sie w pokoju nauczycielskim,
c) posiedzenia Rady Pedagogicznej,

d) zebrania kierownikéw dziatow,

e) odprawy z kierownikami osrodkow,

f) zebrania kierownikow dziatéw i osrodkéw z pracownikami,
g) zebrania z rodzicami,

h) Biuletyn Informacji Publicznej,

i) zebrania z pracownikami administracji i obstugi,

j) strone internetowaq placowki.

18. W sprawach istotnych dla pracownika, kazdy pracownik moze by¢ przyjety przez Dyrektora
w ustalonym terminie.

§ 3.
Struktura organizacyjna Mtodziezowego Domu Kultury ,,Dom Harcerza”.
1. Schemat organizacyjny

(zatacznik nr 1 do regulaminu organizacyjnego)



2. Podstawowe zadania wicedyrektora, pracownikéw dydaktycznych oraz Rady Pedagogicznej
okreslajg w sposdb szczegdtowy:

a) Przepisy Prawa Oswiatowego,
b) Statut MDK ”"Dom Harcerza”,
c) Regulamin dziatania Rady Pedagogicznej,

d) Regulaminy wewnetrzne.

Zakres zadan dziatu ksiegowosci
3. W sktad dziatu ksiegowosci wchodzg nastepujace stanowiska:
a) Gtowny Ksiegowy
b) Starszy ksiegowy
4. Kierownikiem dziatu ksiegowosci jest Gtowny Ksiegowy.

5. Gtéwny Ksiegowy realizuje zadania zwigzane z prowadzeniem gospodarki finansowo-ksiegowej na
zasadach okreslonych w obowigzujacych przepisach prawa, w szczegdlnosci w ustawie z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z pdzn. zm.) i ustawie z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pdzn. zm.).

6. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

a) Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci
jednostki.

b) Organizowanie prawidtowego sporzadzania, obiegu, kontroli, archiwizowania dokumentéw
finansowo-ksiegowych.

c) Analiza stanu wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu, srodkéow pozabudzetowych oraz
innych bedgcych w dyspozycji Mtodziezowego Domu Kultury ,,Dom Harcerza” , oraz przedstawianie
dyrektorowi odpowiednich wnioskdow w tym zakresie.

d) Dysponowanie srodkami finansowymi zgodnie z przepisami prawa dotyczgcymi zasad wykonywania
budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi oraz innymi bedgcymi w dyspozycji placéwki.

e) Prowadzenie rachunkowosci Mtodziezowego Domu Kultury ,Dom Harcerza” , zgodnie
z obowigzujgcymi zasadami i przepisami prawa.

f) Wnioskowanie obsady osobowej i organizacji wewnetrznej podlegtych komérek organizacyjnych,
wynagrodzen pracownikow tych komaérek, premii i innych sktadnikéw ptacowych.

g) Nadzér nad przestrzeganiem zasad rozliczen pienieznych i ochrong wartosci pienieznych.

h) Nadzér i kontrola nad prawidtowoscig i terminowoscig $ciggania naleznosci i dochodzeniem
roszczen spornych oraz sptatg zobowigzan.

i) Nadzér nad prawidtowoscia rozliczania oséb materialnie odpowiedzialnych za mienie bedace w ich
dyspozycji.

j) Nadzdér nad prawidtowoscig sporzadzania deklaracji rozliczeniowych ZUS.



k) Nadzdr i kontrola prawidtowosci sporzadzanych list ptac, zasadnosci i prawidtowosci wyptacania
zasitkdw oraz innych sktadnikéw ptacowych.

1) Nadzor i kontrola nad prawidtowym i terminowym sporzadzaniem i przekazywaniem informacji
finansowych jednostce nadrzednej.

m) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym i jego
zmianami.

n) Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
finansowych.

o) Kontrola strony finansowej i parafowanie zawieranych przez Mtodziezowy Dom Kultury ,Dom
Harcerza” uméw.

p) Nadzér i kontrola nad prawidtowoscig wyptacania zaliczek na podatek dochodowy od oséb
fizycznych oraz rozliczania tego podatku z Urzedem Skarbowym.

g) Kontrola zasadnosci i prawidtowosci wyptat dodatkowego rocznego wynagrodzenia pracownikow,
nagrod jubileuszowych, odpraw, odszkodowan, ekwiwalentéw za niewykorzystane urlopy oraz innych
wyptat dokonywanych w Mtodziezowym Domu Kultury ,,Dom Harcerza” na rzecz pracownikéw i ich
rodzin oraz bytych pracownikéw.

r) Uzyskiwanie od dyrektora i pracownikéw niezbednych informacji i danych stuzgcych do
prawidtowego wykonywania powierzonych zadan i obowigzkow.

s) Pisemne lub ustne zgtaszanie dyrektorowi placéwki stwierdzonych nieprawidtowosci majgcych
wplyw na prawidtowe zarzadzanie i realizacje zadan.

t) Wystepowanie do dyrektora placowki z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli okreslonych
zagadnien, ktdre nie lezg w zakresie dziatania gtéwnego ksiegowego.

u) Biezgce doksztatcanie sie i Sledzenie przepisow w zakresie prawidtowego zarzgdzania powierzonymi
zagadnieniami.

v) Realizacja powierzonych zadan poprzez podporzgdkowane Gtéwnemu Ksiegowemu komorki
organizacyjne, za ktérych funkcjonowanie ponosi odpowiedzialnosé.

w) Poswiadczanie zgodnosci kopii dokumentow ksiegowych i finansowych z oryginatem.
X) Przygotowywanie przelewdw.
7. Do zadan pracownikow dziatu ksiegowosci :

a) Biezgce prowadzenie kart wynagrodzen i potrgcen pracownikow, uwidacznianie zmian dotyczacych
uposazenia.

b) Sporzadzanie list ptac na podstawie otrzymanej dokumentacji, w tym:
- angazy o zatrudnieniu pracownikow,

- kart urlopowych,

- wnioskow premiowych,

- decyzji dotyczacych: gratyfikacji jubileuszowych, odpraw z tytutu: przejscia na emeryture, rente,
likwidacji stanowiska pracy, grupowego zwolnienia i innych.



c) Biezgce wystawianie informacji do Urzedu Skarbowego.

d) Terminowe i prawidtowe naliczanie podatku dochodowego od 0sdb fizycznych oraz jego
odprowadzanie na podstawie sporzgdzanych deklaracji miesiecznych oraz rozliczen rocznych.

e) Przejrzyste i czytelne prowadzenie dokumentacji ptacowej.

f) Dokonywanie potrgcen ustawowych z wynagrodzen pracownikéw oraz wedtug ztozonych
indywidualnych deklaracji o potraceniach.

g) Przygotowywanie przelewdw dotyczgcych wynagrodzen.

h) Sporzadzanie list do ZUS informujgcych o zwolnieniach lub urlopach: chorobowych, macierzynskich,
rodzinnych, opiekuriczych, porodowych, pielegnacyjnych, wychowawczych, rehabilitacyjnych i innych.

i) Prowadzenie niezbednej dokumentacji dotyczacej zasitkdw.

j) Prawidtowe i terminowe sporzadzanie deklaracji do ZUS z zachowaniem ustawowego terminu oraz
przekazywanie zobowigzan wobec ZUS.

k) Wspodtpraca z Urzedem Skarbowym i ZUS w zakresie prawidtowego naliczania i odprowadzania
zobowigzan wobec tych jednostek.

I) Biezgce uzgadnianie z pracownikami ksiegowosci naliczonego i przekazanego podatku i sktadki ZUS.

m) Przygotowywanie pomocniczych zestawien ptacowych stuzgcych do analiz ekonomicznych
i sprawozdan statystycznych.

n) Prowadzenie wykazu programéw komputerowych stosowanych w ksiegowosci wraz z opisem ich
przeznaczenia, sposobu dziatania (reguty obliczen, ewidencji, kontroli, wydruku danych, archiwizacji)
oraz wykorzystywania podczas przetwarzania danych.

o) Prowadzenie kasy, w tym: przyjmowanie wptat, rozliczanie pobranych zaliczek, sporzgdzanie
raportéw kasowych.

p) Biezace doksztatcanie i sledzenie przepiséw w zakresie prawidtowego naliczania wynagrodzen
i zasitkdw.

g) Prawidtowe przechowywanie i archiwizowanie dokumentdw ptacowych i ksiegowych zgodnie
z rzeczowym wykazem akt i Instrukcjg kancelaryjna.

r) Udziat w pracach komisji ds. przygotowania i przeprowadzania postepowania o udzielanie zamoéwien
publicznych, prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zamoéwieniami publicznymi.

s) Wykonywanie innych prac zleconych przez Gtéwnego Ksiegowego.

t) Uzyskiwanie od Gtéwnego Ksiegowego i pracownikéw niezbednych informacji i danych stuzacych do
prawidtowego wykonywania powierzonych zadan i obowigzkow.

u) Zgtaszanie Gtownemu Ksiegowemu stwierdzonych nieprawidtowosci majgcych wptyw na
prawidtowe zarzgdzanie i realizacje zadan MDK ,Dom Harcerza”.

v) Egzekwowanie od poszczegdlnych komérek organizacyjnych dokumentéw stanowigcych podstawe
do naliczania ptac.

w) Prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg, w tym:



- prowadzenie ksigg inwentarzowych, dokonywanie dwa razy w roku uzgodnien stanu ksigg pod
wzgledem ilosciowym i wartosciowym z Gtdwnym Ksiegowym, sporzgdzanie protokotéw przekazania
i likwidacji sprzetu oraz dokonywanie ich odpiséw z ksigg inwentarzowych,

- kontrola ocechowania sprzetu placéwki,

- wyznaczenie pol spisowych inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych w budynku MDK "Dom
Harcerza” oraz osrodkach,

- prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscig materialng pracownikéw za powierzony sprzet.
x) Pracownik Ksiegowosci ponosi odpowiedzialnos¢ za:

- rzetelne i prawidtowe naliczanie wynagrodzen, sSwiadczen i innych naleznosci wynikajgcych
z obowigzujacych przepisow,

- dokonywanie potrgcen wynagrodzen wynikajgcych z przepisdw w tym zakresie i dobrowolnych
deklaracji pracownikéw,

- biezgce prowadzenie kartotek wynagrodzen,

- prowadzenie dokumentacji ptacowe;j i zasitkowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

- rzetelne i terminowe potracanie podatku od o0sdb fizycznych oraz sktadki ZUS,

- prawidtowe przechowywanie dokumentdéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

- sporzadzanie protokotow przekazania i likwidacji sprzetu,

- kontrola ocechowania sprzetu placowki,

- prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscig materialng pracownikéw za powierzony sprzet.

- udziat w pracach komisji ds. przygotowania i przeprowadzania postepowania o udzielanie zamdwien
publicznych, prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zamoéwieniami publicznymi.

Zakres dziatan administracji
8. Do zadan specjalisty ds. kadr nalezy:

a) Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem i rozwigzywaniem stosunku pracy
z nauczycielami, pracownikami administracji i obstugi (przygotowywanie umoéw, anekséw dotyczacych
zmiany warunkdéw pracy i ptacy, wystawianie Swiadectw pracy, wymiaréw wynagrodzenia, ustalanie
uprawnien do dodatkéw stazowych, nagrod jubileuszowych, ustalanie uprawnien urlopowych i inne).

b) Prowadzenie teczek akt osobowych pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

c) Sporzadzanie dokumentacji ubezpieczeniowej zwigzanej ze zgtoszeniem, wyrejestrowaniem, zmiang
danych osobowych pracownikéw w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych.

d) Prowadzenie ewidencji czasu pracy.

e) Prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich i przekazywanie jej w ustalonym terminie do
ksiegowosci.

f) Przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji pracownikéw przechodzgcych na emeryture.
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g) Sporzadzanie planéw urlopow dla pracownikéw administracji i obstugi.

h) Wspotdziatanie w zakresie opracowywania regulamindw, instrukcji i innych przepiséw normujgcych
zasady funkcjonowania Mtodziezowego Domu Kultury ,,Dom Harcerza”, w tym: regulaminu pracy,
regulaminu wynagradzania, regulaminu organizacyjnego i innych.

i) Sporzadzanie sprawozdawczosci.

j) Prawidtowe przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw kadrowych zgodnie z rzeczowym
wykazem akt i Instrukcjg kancelaryjna.

k) Egzekwowanie od pracownikéw niezbednych informacji i danych stuzgcych do prawidtowego
wykonywania powierzonych zadan.

|) Zgtaszanie Gtdwnemu Ksiegowemu stwierdzonych nieprawidtowosci majgcych wptyw na prawidtowe
zarzadzanie i realizacje zadan MDK ,,DH”.

m) Prowadzenie dokumentacji kadrowej i ubezpieczeniowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

n) Rzetelne i terminowe przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej wynagrodzen, premii i innych
sktadnikdw naleznych pracownikom.

0) Biezgce doksztatcanie sie i zaznajamianie z przepisami w zakresie prawidtowego zarzadzania
powierzonymi zagadnieniami (Karta Nauczyciela, Kodeks pracy i inne).

p) Odpowiedzialno$¢ za ochrone danych osobowych pracownikéw Miodziezowego Domu Kultury
,Dom Harcerza” przed niepowotanym dostepem, nieuzasadnionym przetwarzaniem lub zniszczeniem,
nielegalnym ujawnianiem badz pozyskaniem.

q) Wspétdziatanie z dziatem ksiegowosci w zakresie spraw zwigzanych z ptacami.

r) Kierowanie pracownikdw na badania lekarskie: wstepne, okresowe, kontrolne i prowadzenie
ewidencji w tym zakresie.

s) Prowadzenie ewidencji wypadkdéw przy pracy i choréb zawodowych.

t) Zgtaszanie wnioskdw dotyczgcych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy do opracowywanych
w Mtodziezowym Domu Kultury ,Dom Harcerza” i osrodkach zatozen i dokumentacji modernizacji.

u) Udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogdlnych dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

v) Opiniowanie szczegétowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegdlnych stanowiskach pracy.

w) Udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowywaniu wnioskow
wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz zachorowan na choroby
zawodowe a takze kontrola realizacji tych wnioskow.

x) Prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczgcych wypadkow
przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie
wynikéw badan.

aa) Prowadzenie rejestrow wypadkéw wychowankdéw, przechowywanie kopii protokotéw ustalenia
okolicznosci i przyczyn wypadkdéw dzieci i mtodziezy oraz innych gromadzonych przy dochodzeniu
powypadkowym dokumentdw.
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bb) Wspdtpraca z obstugg BHP w zakresie realizacji przepiséw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny
pracy.

cc) Prowadzenie sktadnicy akt w Mtodziezowym Domu Kultury ,,Dom Harcerza”, a w szczegdlnosci:

- systematyczne przyjmowanie dokumentacji niearchiwalnej ze wszystkich komadrek organizacyjnych
placowki,

- przechowywanie, zabezpieczenie i w przypadkach niezbednych konserwacja akt,
- prowadzenie ewidencji archiwalnej,

- przeprowadzanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, ktérej uptynety terminy przechowywania
okreslone jednolitym wykazem akt oraz przekazywanie jej na makulature wytgcznie po uzyskaniu
zezwolenia archiwum panstwowego,

- prowadzenie wspoétpracy z komdrkami zewnetrznymi Mtodziezowego Domu Kultury ,Dom Harcerza”
w przedmiocie postepowania z aktami, a zwtaszcza nadzor nad prawidtowym podziatem dokumentacji.

Zakres dziatan sekretariatu
9. Do zadan sekretariatu nalezy:
a) Przyjmowanie, ewidencjonowanie, rozdziat i rozliczanie korespondencji oraz przesytek.
b) Sporzadzanie czystopiséw pism oraz ich powielanie.
c) Wysytanie korespondencji i przesytek.
d) Obstuga faksu, poczty elektronicznej oraz przyjmowanie telefonéw.
e) Udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wtasciwych osdb.
f) Systematyczne prowadzenie dokumentacji placowki, w tym:
- sporzadzanie sprawozdawczosci na potrzeby GUS i innych instytucji z zakresu realizowanych zadan.

g) Wspdtdziatanie z Wydziatem Edukacji i Projektow Edukacyjnych, Kuratorium Oswiaty oraz innymi
jednostkami.

h) Prawidtowe przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw organizacyjnych placéwki wg
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

i) Wystawianie réznorodnych drukéw i zaswiadczen dla pracownikow i wychowankéw.
j) Przechowywanie i nadzér nad uzywaniem pieczeci urzedowych.

k) Doskonalenie sie w zakresie prowadzenia kancelarii zgodnie z instrukcjg kancelaryjng
i obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

I) Dostosowywanie obowigzujgcego w placdwce Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt do potrzeb
placowki i zakresu jej funkcjonowania .

m) Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.

n) Kompletowanie aktéw normatywnych prawa wewnetrznego.
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o) Uzyskiwanie od dyrektora i pracownikdw niezbednych informacji i danych stuzacych do
prawidtowego wykonywania powierzonych zadan i obowigzkow.

p) Zgtaszanie dyrektorowi stwierdzonych nieprawidtowosci majacych wptyw na prawidiowe
zarzadzanie i realizacje zadan placowki.

g) Wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora.
r) Prowadzenie gospodarki formularzami i drukami, ewidencja drukdw Scistego zarachowania.

s) Zatatwianie spraw dotyczacych ubezpieczenia wychowankdéw od nieszczesliwych wypadkow,
prowadzenie ewidencji i wystawianie kart NW.

t) Ewidencjonowanie i rozliczanie biletéw MPK.
u) Zbieranie i wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowe;.

v) Wprowadzanie oraz aktualizacja danych w Biuletynie Informacji Publicznej Mtodziezowego Domu
Kultury ,,Dom Harcerza”, wspotdziatanie w tym zakresie z innymi pracownikami placéwki.

w) Prowadzenie ewidencji przychodu i rozchodu srodkéw czystosci w porozumieniu z Kierownikiem
Gospodarczym.

y) Zapewnienie wtasciwego uzywania symboli narodowych na terenie Mtodziezowego Domu Kultury
,Dom Harcerza” i w osrodkach w szczegdlnosci: wdrozenie zapisu ustawy o godle, barwach i hymnie
Rzeczypospolitej Polskiej, dopilnowanie wywieszania flag narodowych w dniach: swigt narodowych tj.
11 listopada, 1 maja, 3 maja, 15 sierpnia i innych terminach zleconych przez dyrektora placéwki,
wymiane zniszczonych symboli narodowych.

z) Kserowanie materiatéow zleconych przez dyrektora, wicedyrektoréw i kierownikéw osrodkow.
aa) Przepisywanie pism zleconych przez dyrektora, wicedyrektordow.

bb) Prowadzenie ewidencji uzywanych w Mtodziezowym Domu Kultury ,,Dom Harcerza” pieczeci.
cc) Prowadzenie rejestru umow zawieranych przez Mtodziezowy Dom Kultury ,,Dom Harcerza”
Pracownicy sekretariatu ponosza odpowiedzialnos¢ za:

- prawidtowo$¢ sporzadzanych sprawozdan wynikajacych z zakresu obowigzkow,

- prawidtowe prowadzenie dokumentacji wynikajgcej z powierzonych zadan,

- prawidtowe przechowywanie dokumentéw i pieczeci urzedowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

Zakres zadan dziatu gospodarczego i BHP
10. W sktad dziatu gospodarczego i BHP wchodzg nastepujgce stanowiska:
a) Kierownik gospodarczy
b) Kierownicy o$rodkéw
c) Kierownik gospodarczy w osrodku

d) Obstuga BHP - firma zewnetrzna
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11. Kierownik Gospodarczy jest przetozonym pracownikéw obstugi MDK ,,Dom Harcerza”.
12. Pracownikami obstugi sa:

Operator sprzetu audio-video,

Konserwator,

Sprzatajgca/ wozna

Inni pracownicy gospodarczy.

13. Do zadan kierownika gospodarczego nalezy:

a) Zapewnienie warunkéw do prawidtowego przebiegu pracy pracownikom: dydaktycznym,
administracji i obstugi.

b) Sporzadzanie zakreséw czynnosci dla pracownikow obstugi.
¢) Nadzér nad dyscypling pracy pracownikow obstugi.
d) Wnioskowanie w sprawach pracowniczych (premie, nagrody, kary, zatrudnienie, awans).

e) Zaopatrywanie pracownikow Miodziezowego Domu Kultury ,Dom Harcerza” w srodki ochrony
indywidualnej, odziez i obuwie robocze oraz srodki czystosci i ich ewidencjonowanie.

f) Ustalanie w porozumieniu z dyrektorem placowki planéw wyposazenia MDK “"Dom Harcerza”
w pomoce dydaktyczne, meble i sprzet oraz nadzdr nad realizacjg tych zadan.

g) Organizowanie przegladdow stanu technicznego obiektu, prac konserwacyjno-remontowych.

h) Opracowywanie planéw i prowadzenie szczegdétowej dokumentacji w zakresie potrzeb
remontowych i materiatowych placowki.

i) Organizowanie i nadzorowanie remontéw pod wzgledem sprawnosci wykonania.

j) Prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg, w tym:

- sporzadzanie protokotow przekazania i likwidacji sprzetu,

- kontrola ocechowania sprzetu placowki,

- prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscig materialng pracownikéw za powierzony sprzet.
k) Prowadzenie ksigzki remontéw biezgcych i kapitalnych placéwki.

I) Kontrolowanie:

- pomieszczen magazynowych,

- sprzetu i pomocy naukowych w placéwce,

- zuzycia energii elektrycznej i cieplnej,

- zabezpieczenia budynku w sprzet przeciwpozarowy,
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- stanu higieniczno-sanitarnego placéwki,

- zabezpieczenia budynku przed kradziezg,

- instalacji odgromowej,

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

- protokolarnego przekazywania sprzetu, materiatéw i pomocy naukowych.

m) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wynajmem pomieszczert MDK “Dom Harcerza”.

n) Udziat w pracach ds. przygotowania i przeprowadzania postepowania o udzielanie zamoéwien
publicznych, prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zamdéwieniami publicznymi.

0) Zlecanie okresowych przeglagddw stanu technicznego budynku i instalacji.
p) Sporzadzanie sprawozdawczosci wynikajgcej z przydzielonego zakresu obowigzkow.

g) Prawidtowe przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw dot. spraw administracyjno-
gospodarczych wg rzeczowego wykazu akt i Instrukcji kancelaryjne;j.

r) Wdrozenie i stosowanie procedury dotyczacej selekcji i utylizacji odpaddow szkodliwych
w Mtodziezowym Domu Kultury ,DOM HARCEZA” i o$rodkach.

s) Wyposazenie placéwki w sprzet ppoz., instrukcje ppoz., oznakowanie drég ewakuacyjnych.
t) W zakresie dziatan dotyczgcych BHP:

- przeprowadzanie kontroli warunkdw pracy oraz przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy,

- biezgce informowanie dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z wnioskami
zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,

- sporzadzanie i przedstawianie dyrektorowi, co najmniej raz w roku, okreslonych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajgcych propozycje przedsiewziec technicznych i organizacyjnych
majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawy warunkdéw
pracy,

- udziat w opracowywaniu plandw modernizacji i rozwoju placéwki oraz przedstawienie propozycji
dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno-organizacyjnych zapewniajacych
poprawe stanu bezpieczenistwa i higieny pracy,

- zgtaszanie wnioskéw dotyczgcych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy do opracowywanych
w Mtodziezowym Domu Kultury ,Dom Harcerza” i osrodkach zatozen i dokumentacji modernizacji,

- udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulamindw i instrukcji ogélnych dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy,

- opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczgcych bezpieczeristwa i higieny pracy na poszczegdlnych
stanowiskach pracy,

- udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdw przy pracy oraz w opracowywaniu wnioskdw
wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz zachorowan na choroby
zawodowe a takze kontrola realizacji tych wnioskéw,

15



- wspotprace z obstugg BHP w zakresie przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

u) Biezgce doksztatcanie sie i $ledzenie przepisdow w zakresie prawidtowego zarzadzania powierzonymi
zagadnieniami.

v) Wspomaganie kierownikéw filii w realizacji ich zadan.
w) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora MDK ,,Dom Harcerza”.

14. Szczegdtowe zadania dla innych pracownikéw obstugi okreslone sg w zakresach czynnosci
i obowigzkéw.

15. Do zadan kierownikéw filii naleza:

a) Reprezentowanie dyrekcji MDK ,,Dom Harcerza” na terenie osrodka,
b) Nadzér nad pracownikami zatrudnionymi w osrodku,

c¢) Udziat w odprawach kadry kierowniczej,

d) Ksztattowanie korzystnego wizerunku osrodka, prowadzenie rezerwacji i utrzymywanie kontaktéw
z gos$émi osrodka,

e) Planowanie promowanie pracy osrodka zgodnie z przepisami prawa pracy, prawa oswiatowego,
statutem, regulaminem osrodka oraz uzgodnieniami z dyrekcjg MDK ,,Dom Harcerza”,

f) Prowadzenie gospodarki finansowej osrodka zgodnie z obowigzujgcymi zasadami i przepisami prawa
(Ustawa o finansach publicznych, Ustawa o rachunkowosci, wewnetrzne regulaminy placéwki)

g) Prowadzenie dokumentacji finansowej i kadrowej osrodka, przestrzeganie termindow jej
dostarczania do rozliczern miesiecznych,

h) Opracowywanie planéw i prowadzenie szczegdétowej dokumentacji w zakresie potrzeb
remontowych i materiatowych osrodka,

i) Ustalanie z dyrektorem placéwki harmonogramu prac remontowych i inwestycyjnych osrodka,
j) Wnioskowanie w sprawach pracowniczych (premie, nagrody, kary, zatrudnienie, awans),

k) Przestrzeganie przepisow BHP i ppoz.,

I) Prowadzenie, nadzorowanie i rozliczanie bazy transportowej osrodka,

m) Prowadzenie pomocniczej ksiegi inwentarzowej osrodka,

n) Dbanie o powierzony majgtek osrodka,

o) Prowadzenie biezgcej dokumentacji badan zdrowotnych pracownikdw osrodka zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

p) Organizowanie prac konserwacyjno-remontowych, przegladu stanu technicznego osrodka,

g) Biezgce doksztatcanie sie i Sledzenie przepisdw w zakresie prawidtowego zarzgdzania powierzonymi
zagadnieniami,

r) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora MDK ,,Dom Harcerza”.

16. Kierownik gospodarczy w osrodku podlega kierownikowi osrodka i jest przetozonym pracownikéw
obstugi w osrodku.
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17. Szczegétowe zadania dla kierownika gospodarczego i innych pracownikéw obstugi w osrodku
okreslone sg w zakresach czynnosci i obowigzkow.

18. W MDK ,Dom Harcerza” utworzone zostaty specjalne stanowiska: grafika komputerowego
i specjalisty ds. imprez.

19. Pracownicy podlegajg bezposrednio wicedyrektorowi placéwki, ktéry ustala dla nich szczegétowy
zakres czynnosci i obowigzkow.

§4.
Postanowienia koncowe.

a) Regulamin Organizacyjny Mtodziezowego Domu Kultury ,Dom Harcerza” zatwierdza w drodze
zarzadzenia Dyrektor.

b) Wszelkie zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie jego ustalenia.

c) Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia.
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