UCHWALA Nr 251/85/25
ZARZADU POWIATU KUTNOWSKIEGO
z dnia 4 czerwca 2025 roku
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Mlodziezowego Domu Kultury w Kutnie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2024 roku poz. 107 i 1907) Zarzad Powiatu Kutnowskiego, uchwala
co nastepuje:

§1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Mtodziezowego Domu Kultury w Kutnie,
stanowigcy zalacznik do niniejszej uchwaty.

§2. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Mtodziezowego Domu Kultury
w Kutnie.

§3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Podpisy Czlonkow Zarzadu:

Elektronicznie podpisany
. 1, przez Daniel Kowalik
Daniel Kowalik 5;¢: 2625 06 04 122225
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Zatgcznik do Uchwaty Nr 251/85/2025
Zarzadu Powiatu Kutnowskiego
z dnia 4 czerwca 2025 roku

Regulamin Organizacyjny

Milodziezowego Domu Kultury w Kutnie

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne
§ 1. Regulamin Organizacyjny Mtodziezowego Domu Kultury w Kutnie zwany dalej
»regulaminem” okresla organizacje i sposob funkcjonowania Mtodziezowego Domu
Kultury w Kutnie.
§ 2. llekro¢ w regulaminie mowa jest o MDK lub placowce nalezy przez to rozumiec
Mtodziezowy Dom Kultury w Kutnie.
§ 3. MDK jest jednostka budzetows, dla ktdrej organem prowadzacym jest Powiat Kutnowski.
§ 4. Nadzor pedagogiczny wobec MDK sprawuje L.6dzki Kurator Oswiaty w Lodzi.
§ 5. MDK postuguje si¢ pieczecia podtuzng o tresci:

MEODZIEZOWY DOM KULTURY

99-300 Kutno, ul. Staszica 8
tel./fax 24-254-79-37
NIP 775-19-87-105, REGON 6103433943

§ 6. Siedziba MDK miesci si¢ w Kutnie, przy ulicy Staszica 8.
§ 7. MDK posiada Statut, ktory okresla podstawe prawna 1 zasady dziatalno$ci placowki.
§ 8. MDK realizuje cele i zadania okre§lone w szczego6lnosci w:

1) ustawie z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe;

2) ustawie z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty;

3) ustawie z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela;

4) ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy.



Rozdzial 11

Struktura organizacyjna MDK
§ 9. 1. W MDK zatrudnieni sa:

1) dyrektor,
2) ksiggowa,
3) pracownicy pedagogiczni,
4) pracownicy administracji i obstugi.
2. Struktura organizacyjna MDK w Kutnie stanowi zalacznik do niniejszego regulaminu.
§ 10. Zadania pracownikow:
1) zadania dyrektora oraz nauczycieli okresla takze statut MDK oraz indywidualne zakresy
obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci,
2) zadania pracownikow administracji i obstugi okreslaja regulaminy oraz indywidualne

przydzialy czynnosci.

Rozdzial 111
Zadania, kompetencje, obowigzki i odpowiedzialno$¢ Dyrektora MDK
§ 11.1. Kierownikiem placéwki i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw jest Dyrektor
MDK.
2. Do podstawowych zadan i obowigzkéw Dyrektora nalezy:
1) kierowanie placowka i reprezentowanie jej na zewnatrz,
2) podejmowanie decyzji w sprawach:
a) zatrudnienia 1 zwalniania nauczycieli oraz innych pracownikéw MDK,
b) nagradzania 1 wymierzania kar porzadkowych,
c) wystepowania z wnioskami o nagrody, odznaczenia i wyrdznienia dla pracownikow.
3) zapewnienie wlasciwych warunkéw organizacyjnych do realizacji zadan
dydaktyczno — wychowawczo — opiekunczych,
4) zapewnienie pomocy pracownikom w realizacji ich zadan 1 doskonaleniu zawodowym,
5) prawidtowe planowanie i dysponowanie srodkami finansowymi,
6) wspolpraca z radg pedagogiczng i z organami: prowadzacym i nadzorujacym,
7) zagwarantowanie bezpiecznych 1 higienicznych warunkoéw do nauki i pracy.

3. Na czas nieobecnosci Dyrektora zastepstwo pelni osoba wyznaczona przez organ

prowadzacy.



Rozdzial IV
Zadania i kompetencje Rady Pedagogicznej MDK
§ 12. Do zadan i kompetencji Rady Pedagogicznej MDK nalezy:
1) przygotowywanie i uchwalanie zmian statutu MDK,
2) opiniowanie i zatwierdzanie corocznych planoéw:
a) dydaktyczno — wychowawczo — opiekunczych,
b) harmonograméw imprez,
¢) nadzoru pedagogicznego,
d) tygodniowych rozktadéw zaje¢ na potrocze,
e) doskonalenia zawodowego,
f) harmonogramoéw posiedzen rad pedagogicznych,
3) plany tworza wyznaczeni nauczyciele, oraz powotane przez Dyrektora zespoty.
§ 13. Arkusz organizacyjny opracowuje Dyrektor 1 przedstawia do zatwierdzenia organowi
prowadzacemu zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.
§ 14. Wszystkie pozostale plany zgodnie z kompetencjami, opiniuje i zatwierdza Dyrektor

placéwki lub rada pedagogiczna.

Rozdzial V
Zadania i obowiazki glownego ksiegowego
§ 15.1. Gtéwny ksiegowy MDK realizuje zadania okreslone w zakresie obowigzkow.
2. Do zadan gléwnego ksiggowego nalezy:
1) realizowanie zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki finansowo-ksiggowe;j
na zasadach okreslonych w obowigzujacych przepisach prawa, w szczegoélnosci
w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci 1 ustawie z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych,
2) realizacja dyspozycji Srodkami pieni¢znymi,
3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym jednostki,
4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,
5) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych 1 ochrony warto$ci pieni¢znych,
6) terminowe regulowanie naleznosci 1 dochodzenia roszczen spornych oraz sptaty
zobowigzan,

7) sporzadzenie projektu planu finansowego placowki,



8) sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno - rachunkowym oraz sprawdzanie
i akceptowanie celowos$ci i prawidtowosci zawieranych uméw za ushugi, roboty
i dostawy,

9) ochrona i archiwizacja dokumentow finansowych bedacych w posiadaniu dziatu
ksiegowosci,

10) biezacy monitoring realizacji planu finansowego.

Rozdzial VI

Zadania i obowiazki pracownikéw administracji i obshugi

§ 16. Pracownicy administracji i obstugi MDK realizuja zadania okre$lone w zakresach

§17.1

2.

ich obowigzkow.

Kierownik gospodarczy jest bezposrednim przelozonym pracownikow obstugi.

Do zadan kierownika gospodarczego nalezy:

1) sprawowanie obstugi kancelaryjno - biurowej placowki,

2) kierowanie zespotem pracownikow obstugi placowki zgodnie z zarzadzeniami
1 poleceniami Dyrektora placowki,

3) okre$lenie zadan pracownikow administracji i obslugi placowki zgodnie
z wytycznymi Dyrektora placowki,

4) wprowadzanie danych do SIO z zakresu kadr oraz majatku placowki,

5) organizowanie i nadzorowanie prac remontowych w placowce,

6) nadzorowanie sprawnos$ci technicznej 1 eksploatacyjnej budynku placowki, drog
wewnetrznych oraz urzadzen,

7) sktadanie zamowien dotyczacych dziatalnos$ci placowki,

8) prowadzenie ewidencji wartosciowe]j 1 ilo§ciowej wyposazenia placowki,
9) nadawanie cech (znakowanie) sprzgtu 1 wyposazenia placowki,

10) sporzadzanie umow najmu pomieszczen placowki,

11) prowadzenie teczek akt osobowych pracownikow placowki,

12) opracowanie harmonogramu pracy oraz urlopow wypoczynkowych pracownikéw
obstugi,

13) prowadzenie rejestru faktur, opisywanie ich 1 przekazywanie do dziatu ksiggowosci,
14) prowadzenie dokumentacji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

15) prowadzenie ewidencji czasu pracy.



3. W przypadku uzasadnionych potrzeb stuzbowych wykonuje polecenia przetozonego,
ktore nie sg wyszczegolnione w niniejszym zakresie obowigzkow a wiazg si¢ z rodzajem
wykonywanej pracy jezeli nie sg sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowa o pracg.
§ 18.1 Starszy referent do spraw ptac MDK realizuje zadania okreSlone w zakresie jego

obowigzkow.
2. Zakres obowiazkow Starszego referenta do spraw ptac MDK obejmuje:

1) sporzadzanie sprawozdawczosci oswiatowej i GUS,

2) wprowadzanie danych do SIO z zakresu kadr oraz majatku placowki,

3) prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich pracownikow,

4) sporzadzanie listy ptac na podstawie otrzymanych dokumentéw dla nauczycieli

oraz pracownikow administracji i obstugi,

5) wyliczanie zasitkow rodzinnych, chorobowych i opiekunczych oraz wychowawczych

w oparciu o obowigzujace przepisy ZUS,

6) wyliczanie nagrdd jubileuszowych, urlopéw, ekwiwalentow za urlop, odpraw

emerytalno-rentowych w oparciu o aktualne przepisy,

7) sporzadzanie miesiecznych deklaracji ZUS do 5 kazdego miesigca RSA, RCX, DRA),

8) sporzadzanie przelewow,

9) rozliczanie i sporzadzanie deklaracji podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

10) wydawanie zaswiadczen o zarobkach osobom zainteresowanym,

11) przygotowanie deklaracji PIT 11 dla pracownikow,

12) rozliczanie umow zlecen.
3. W przypadku uzasadnionych potrzeb stuzbowych wykonuje polecenia przetozonego,
ktore nie sag wyszczegdlnione w niniejszym zakresie obowigzkow a wigzg si¢ z rodzajem
wykonywanej pracy jezeli nie sg sprzeczne z przepisami praw pracy lub umowg o pracg.

§ 19.1. Pracownicy obstugi wykonuja zadania wynikajace z zadan okre§lonych w zakresie ich

obowiagzkow, polecenia kierownika gospodarczego oraz Dyrektora MDK.
2. Do zadan pracownikow obstugi nalezy:

1) dbanie o czysto$¢, tad i porzadek w obiektach MDK oraz otoczenia,

2) przeprowadzanie drobnych prac remontowych, konserwatorskich, adaptacyjnych,

3) zamykanie i otwieranie obiektu — wlaczanie i wylaczanie alarmu.



Rozdzial VII
Organizacja przeplywu informacji i obieg dokumentow
§ 20.1. Pisma, projekty dokumentéw sporzadzane sa przez pracownikow zgodnie
z przydzielonymi im obowigzkami, a nastepnie przedkladane do akceptacji 1 podpisu
Dyrektorowi MDK.
2. Dokumenty z zakresu edukacji i wychowania opracowuja nauczyciele lub zespotly
nauczycielskie 1 przedktadaja radzie pedagogicznej do zatwierdzenia, nastgpnie
Dyrektorowi do podpisu.
§ 21. Informacje Dyrektora MDK przekazywane s3:
1) pisemnie,
2) ustnie,
3) w formie ogloszen w trakcie posiedzen rad pedagogicznych,
4) dla wychowankéw (uczestnikéw) i rodzicow bezposrednio w trakcie spotkan
lub przez nauczycieli.
Rozdzial VIII
Tryb przyjmowania i zalatwiania spraw interesantow
§ 22.1. Dyrektor MDK przyjmuje interesantow w godzinach swojej pracy z wylaczeniem
godzin realizacji zadan dydaktycznych.
2. Godziny przyjmowania interesantéw przez Dyrektora sg umieszczone na stronie
internetowej placowki.
§ 23. Zglaszane przez interesantow sprawy zalatwiane s3a zgodnie z obowigzujacymi

procedurami oraz przepisami kodeksu postepowania administracyjnego.

Rozdzial IX
Organizacja nadzoru i kontroli
§ 24.1. Dyrektor MDK organizuje i sprawuje nadzor pedagogiczny.
2. Nadzor pedagogiczny jest realizowany poprzez:

1) mierzenie jako$ci pracy MDK, polegajace na analizowaniu i ocenianiu stopnia
spetniania przez placowke wymagan wynikajacych z jej zadan z uwzglednieniem opinii
wychowankow (uczestnikow zajec), rodzicéw 1 nauczycieli poprzez przeprowadzanie
ankiety.

2) inspirowanie 1 wspomaganie nauczycieli w spelnianiu przez MDK wymagan

w zakresie jakoS$ci.



§ 25.1. Dyrektor nadzoruje i kontroluje jako$¢ pracy pracownikow MDK.

2. Dyrektor dokonuje kontroli wewnetrznej wobec podlegltych pracownikéw w zakresie
realizacji powierzonych zadan, przestrzegania dyscypliny pracy, przepisow bhp
1 przeciwpozarowych.
Rozdzial X
Funkcjonowanie MDK
§ 26. MDK funkcjonuje w oparciu o opracowany na kazdy rok szkolny:

1) arkusz organizacyjny,

2) plan nadzoru pedagogicznego,

3) plan pracy dydaktyczno — wychowawczo — opiekunczy,

4) harmonogram imprez,

5) tygodniowy rozktad zajec.

§ 27. 1. Zajecia dydaktyczno — wychowawczo — opiekuncze trwaja od poniedziatku do piatku
w godzinach wynikajacych z zatwierdzonego przez Rad¢ Pedagogiczng tygodniowego
planu zaje¢ umieszczonym na stronie internetowej Mtodziezowego Domu Kultury
w Kutnie.

2. Pracownicy administracji i obstugi pracuja od poniedziatku do piatku w godzinach
ustalonych przez Dyrektora MDK, zgodnie z tygodniowym planem pracy umieszczonym

na stronie internetowej Mtodziezowego Domu Kultury w Kutnie.

Rozdzial XI
Postanowienia koncowe

§ 28. Obowigzki MDK jako zakladu pracy oraz zakres kompetencji, odpowiedzialnosci

i uprawnien pracownikOw zwigzany z procesem pracy okreslaja:
1) Regulamin Pracy,
2) Statut MDK,
3) indywidualne zakresy czynnosci.

§ 29. Obowiazki 1 odpowiedzialno$¢ Dyrektora MDK w zakresie finansowo — ksiggowym
reguluje ustawa o finansach publicznych oraz instrukcja Obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentow ksiegowych w MDK.

§ 30.1. Dokumentacja zwigzana z organizacja 1 funkcjonowaniem placowki

jest przechowywana w zabezpieczonych szafach (w tym teczki akt osobowych

1 pieczecie).



2. Dokumentacja archiwalna, w tym dzienniki zaje¢, jest przechowywana w archiwum
placowki.
3. Do danych zwigzanych z dzialalnoscia MDK, zawartych w komputerach bgdacych
na wyposazeniu MDK, maja dostep wylacznie osoby upowaznione przez Dyrektora
MDK.
§ 31. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie:

1) przepisy powszechnie obowigzujace,

2) Statut MDK,

3) Regulamin Pracy,

4) zarzadzenia Dyrektora MDK.

§ 32. Wprowadzanie zmian do regulaminu moze nastgpi¢ w trybie wlasciwym dla jego

ustalenia.



Zalacznik

do Regulaminu Organizacyjnego
Miodziezowego Domu Kultury

w Kutnie

SCHEMAT ORGANIZACYJNY MEODZIEZOWEGO DOMU KULTURY

W KUTNIE
DYREKTOR
RADA
PEDAGOGICZNA
SAMORZAD
KIEROWNIK
: — GOSPODARCZY -
WYCHOWANKOW GLOWNY KSIEGOWY
|| ROBOTNIK
] STARSZY REFERENT
STARSZA WOZNA DS. PLAC
WOZNA
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