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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MLODZIEZOWEGO DOMU KULTURY W PULAWACH
I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny okresla organizacje i funkcjonowanie Mtodziezowego Domu
Kultury w Putawach.

§2

Mtodziezowy Dom Kultury w Putawach jest pracodawcqg w rozumieniu przepisdw prawa.

§3
1. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu
Z ,,Regulaminem Organizacyjnym”.
2. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z jego tre$cig, zaopatrzone w podpis pracownika

i date zostanie dotgczone do akt osobowych.
§ 4

Siedzibg Mtodziezowego Domu Kultury w Putawach jest budynek przy ul. Sieroszewskiego
4 w Putawach oraz budynek Obserwatorium Astronomicznego przy ul. Filtrowej 50
w Putawach.
§5
1. Organem prowadzgcym Mtodziezowego Domu Kultury w Putawach jest Powiat
Putawski. Organem prowadzgcym nadzér pedagogiczny jest Lubelski Kurator
Oswiaty.
2. Mtodziezowy Dom Kultury w Putawach posiada statut nadany uchwatg Rady
Powiatu w Putawach, ktéry okresla podstawe prawng i zasady dziatalnosci placowki.
§6
Mtodziezowy Dom Kultury w Putawach dziata na podstawie:
1. Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oéwiaty (Dz. U.z 2021 r. poz. 1915z pdzn. zm.)
2. Ustawa z dnia 26 stycznia 1982r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2021 r. poz. 1762)
3. Ustawa z 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 z pézn. zm.)

§7
Obstuge ksiegowo - finansowq prowadzi Powiatowe Cenfrum Rozliczeniowo Ksiegowe
w Putawach na podstawie Uchwaty XXVIII/226/2017 Rady Powiatu Putawskiego z dnia
29 marca 2017 r. w sprawie utworzenia samorzgdowej jednostki organizacyjnej o nazwie

,Powiatowe Cenfrum Rozliczeniowo Ksiegowe w Putawach™.



§8

Mtodziezowy Dom Kultury w Putawach wykonuje zadania okre$lone w Statucie placowki.

Il. ORGANY PLACOWKI | ICH ZADANIA
§9

Strukture organizacyjng tworzg:

1. Dyrektor.

2. Wicedyrektor lub inne stanowisko kierownicze.

3. Pracownicy pedagogiczni.

4. Pracownicy administracji

a) starszy specjalista

b) samodzielny referent

5. Pracownicy obstugi:

a) sprzataczka

§10
1. Dyrektor MDK w szczegdlnosci:

1) kieruje biezgcg dziatalnoscig dydaktyczng, wychowawczg i opiekuhczg
placowki,

2) reprezentuje placéwke na zewngtrz,

3) inspiruje doskonalenie zawodowe kadry pedagogicznej,

4) opracowuje dokumenty organizacyjne placowki,

5) readlizuje uchwaty Rady Pedagogicznej podjete w ramach jej kompetencii,

6) wstrzymuje wykonanie uchwat Rady Pedagogicznej niezgodnych z przepisami
prawa,

7) dysponuje Srodkami okreSlonymi w planie finansowym zaopiniowanym przez
Rade Pedagogiczng oraz Rade Rodzicéw, wigcznie z ponoszeniem
odpowiedzialnosci za ich prawidtowe wykorzystanie,

8) organizuje kadrowq, administracyjng, finansowq i gospodarczg obstuge
placdwki,

9) administruje Zaktadowym Funduszem Swiadczeh Socjalnych,

10) zapewnia wtasciwe warunki bezpieczenstwa i higieny nauki i pracy,

1)

stwarza warunki do dziatania w placdwce: wolontariuszy, stowarzyszen i innych
organizacii, w szczegdlnosci organizacji harcerskich, ktérych celem statutowym
jest dziatalnos¢ wychowawcza lub rozszerzanie i wzbogacanie form dziatalnosci

dydaktycznej, wychowawczej i opiekunczej placowki.

2. Dyrektor placowki jest kierownikiem zaktadu pracy dla zatrudnionych w niegj

nauczycieli i pracownikdw nie bedgcych nauczycielami, w szczegdlnosci:
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2)
3)
4)
5)
6)

/)

?)
10)

zatrudnia i zwalnia nauczycieli i innych pracownikdw MDK,

przyznaje nagrody, wyrdznienia i premie,

wymierza kary porzgdkowe,

opracowuje zakresy obowiqzkdw nauczycieli i pracownikow niepedagogicznych,
okresla zakres odpowiedzialnosci materialnej pracownikéw placéwki,

zapewnia pracownikowi przydziat pracy zgodnie z freScig zawartej umowy
o prace,

zaznajamia pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego obowigzkdw,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz jego
podstawowymi uprawnieniami,

organizuje prace w sposdb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy,
jak réwniez dgzenie do osiggniecia przez pracownikdw przy wykorzystaniu ich
uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

zaspokaja w miare posiadanych srodkéw bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikow.

3. Dyrektor placéwki za zgodqg organu prowadzgcego moze tworzy¢ stanowisko
wicedyrektora lub inne stanowisko kierownicze.

§11

Wicedyrektor Mtodziezowego Domu Kultury:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

?)

petni funkcje wicedyrektora ds. nadzoru pedagogicznego.

jest bezposrednim przetozonym nauczycieli, prowadzgc nadzdr pedagogiczny,
doskonalenie zawodowe nauczycieli,

dokonuje oceny pracy podlegtych nauczycieli,

whnioskuje do dyrektora w sprawach nagréd i wyrdznieh oraz kar porzgdkowych
nauczycieli, ktérych jest bezposrednim przetozonym,

uzywa pieczqgtki osobistej z tytutem wicedyrektor placdwki oraz podpisuje pisma,
ktorych tre$¢ jest zgodna z zakresem zadan,

przygotowuije projekty nastepujgcych dokumentéw:

- projekty plandéw: pracy dydaktycznej, statutu i regulaminéw placdwki,
rozwoju placéwki, nadzoru pedagogicznego, doskonalenia nauczycieli,

nadzoruje prawidtowe prowadzenie dokumentacji przez nauczycieli oraz
prawidtowe wykorzystanie drukéw placéwki zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

przygotowuje projekty zarzgdzen i komunikatéw o zmianach usprawniajgcych
i gwarantujgcych prawidtowe funkcjonowanie placowki,

opiniuje wnioski nauczycieli,



10) opracowuije i przedstawia do zatwierdzenia plan nadzoru pedagogicznego
placdwki,

11) petnizastepstwo za dyrektora placéwki w czasie jego nieobecnosci.
§12

Zasady funkcjonowania Rady Pedagogicznej, Rady Rodzicdéw i Samorzqgdu Dzieci
i Mtodziezy regulujq:

- Regulamin Pracy Rady Pedagogicznej MDK Putawy,
- Regulamin Rady Rodzicéw MDK Putawy,

- Regulamin Samorzgdu Drzieci i Mtodziezy Mtodziezowego Domu Kultury w Putawach.

l1l. FUNKCJONOWANIE MtODZIEZOWEGO DOMU KULTURY W PULAWACH

§13
MDXK jest placéwkqg z 5-cio dniowym tygodniem pracy.
§ 14

Praca w placdwce rozpoczyna sie o godz. 8.00 i frwa do godz. 19.00 .

§15
Praca dydaktyczna moze odbywac¢ sie w godzinach przedpotudniowych
i popotudniowych.

§16
Czas pracy kazdy pracownik powinien wykorzystaé w petni na prace zawodowaq,
zgodnie z przydzielonym zakresem czynnosci w godzinach okreslonych w
harmonogramie pracy.

§17
Godziny pracy administracji i obstugi reguluje ,Harmonogram pracy” ustalony przez
dyrektora, z mozliwoscig jego zmian w ciggu roku.

§18

Stosunek pracy z pracownikami pedagogicznymi zatrudnionymi w  placdwce
unormowany jest przepisami ustawy z dn. 26.01.1982 r. “Karta Nauczyciela” (Dz. U. z 2021 r.
poz. 1762).

§19

Stosunek pracy z pracownikami administracji i obstugi normujg przepisy kodeksu pracy
i ustawa o pracownikach samorzgdowych.

§ 20

Pracownicy pedagogiczni oraz administracji i obstugi przybywajgcy do pracy maijg
obowigzek potwierdzi¢ swojg obecnos$¢ na ,Liscie obecnosci”.



§ 21
1. Kazdy pracownik jest odpowiedzialny za swoje stanowisko pracy: pracownie, rejon.
Powinien dbac¢ o porzgdek .
2. Ponadto zobowigzany jest przestrzegac wytycznych zawartych w regulaminach
poszczegdlnych pracowni.
3. Po zakonczeniu pracy jest zobowigzany wtasciwie zabezpieczy<¢ stanowisko pracy

przed zniszczeniem i kradziezq, a klucze pozostawi¢ w wyznaczonym do tego miejscu.

IV ZADANIA | OBOWIAZKI PRACOWNIKOW ADMINISTRACJI | OBSLUGI

§ 22
Zakres dziatah administraciji obejmuije:

1) prowadzenie sekretariatu,

2) przyjmowanie i wysytanie korespondencii,

3) sporzgdzanie sprawozdan statystycznych,

4) prowadzenie ewidencji dokumentdw i spraw osobowych pracownikdw,
5) archiwizowanie dokumentow,

6) zaopatrywanie placdéwki w artykuty biurowe, srodki czystosci, materiaty do realizaciji

zaje¢ dydaktycznych, zakupdw strojéw, rekwizytéw do zajed iimprez.

§ 23
Zakres dziatan pracownikdw obstugi (sprzgtaczki) obejmuje realizacje zadan zwigzanych

z dbatoscig o czystose, tad i porzgdek w budynku MDK Putawy oraz otoczenia.

§ 24

Do zadan wszystkich pracownikdw MDK nalezy:

1) Rzetelne i efektywne wykonywanie pracy.

2) Doktadne i sumienne wykonywanie polecen przetozonych dotyczgcych pracy,
niesprzecznych z przepisami prawa i umowy o prace.

3) Przestrzeganie ,,Regulaminu Pracy” i ustalonego w placéwce porzqdku.

4) Przestrzeganie przepisdw i zasad bezpieczehstwa i higieny pracy oraz przepisdw
przeciwpozarowych.

5) Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, okreslonej w odrebnych przepisach.

6) Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach miedzyludzkich (ze zwierzchnikami,
wspotpracownikami oraz z wychowankami - uczestnikami zaje w placéwce).

7) Przestrzeganie w placéwce podstawowych zasad wspditzycia spotecznego.



§ 25

Pracownik zobowigzany jest poddac sie obowigzujgcym dla placéwki szkoleniom
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw przeciwpozarowych.
Sqg to nastepujgce szkolenia:

- wstepne: podstawowe, ogdine i stanowiskowe,

- okresowe.

§ 26

Szkolenie wstepne przeprowadza w placdwce pracownik administraciji, wytypowany
przez dyrektora placéwki i przygotowany do tego typu zadan wg ustalonej ,,Instrukcii
i programu szkolenia pracownikdw MDK w zakresie bhp i ppoz.”.

§ 27

Szkolenia okresowe przeprowadzane bedg na zlecenie pracodawcy jednostkom
organizacyjnie  uprawnionym do prowadzenia takiej dziatalnosci, zgodnie
Z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

§ 28

Teczka ,,Plan ewakuacji”, ,,Instrukcja bhp i ppoz. MDK" znajdujqg sie w sekretariacie.

Sg ogdlnodostepne. Kazdy pracownik, na poczgtku nowego roku szkolnego winien
zapoznac sie z drogg ewakuacyjng oraz przepisami bhp i ppoz. obowigzujgcymi
w  placéwce oraz ztozy¢é swodj podpis, potwierdzajgcy jego zapoznanie sie
Z w/w instrukcjami.

§ 29

Nauczyciele zobowigzani sq do zapoznania sie w ciggu pierwszego tygodnia zajec¢
swoich wychowankdw z drogg ewakuacyjng oraz przepisami bhp i ppoz., obowigzujgcymi
w placéwece.

Niniejszy Regulamin opracowano w porozumieniu ze zwigzkami zawodowymi:

1. Zwigzek Nauczycielstwa Polskiego Oddziat w Putawach.

2. Organizacja Miedzyzaktadowa NSZ7 ,,Solidarnos$¢” Pracownikéw Oswiaty , Ziemi
Putawskiej”.



Zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego MDK Putawy

SCHEMAT ORGANIZACYJNY

MLODZIEZOWEGO DOMU KULTURY W PULAWACH
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