UCHWALA NR 520/157/26
ZARZADU POWIATU KUTNOWSKIEGO

z dnia 3 czerwca 2026 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Mlodziezowego Domu Kultury w Kutnie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2025 .
poz. 1684 1 Dz. U. z 2026 r. poz. 252) Zarzad Powiatu Kutnowskiego, uchwala co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Mtodziezowego Domu Kultury w Kutnie, stanowiacy zatacznik
do niniejszej uchwatly.

§ 2. Traci moc uchwata Nr251/85/25 Zarzadu Powiatu Kutnowskiego z dnia 4 czerwca 2025 roku
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Mtodziezowego Domu Kultury w Kutnie.

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Mlodziezowego Domu Kultury w Kutnie.
§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
Zarzad Powiatu Kutnowskiego

Przewodniczacy Zarzadu
Daniel Kowalik

Wicestarosta
Anna Konwerska

Cztonek Zarzadu
Jolanta Pietrusiak
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Zatacznik do uchwaty nr 520/157/26
Zarzadu Powiatu Kutnowskiego
z dnia 3 czerwca 2026 1.

Regulamin Organizacyjny
Milodziezowego Domu Kultury w Kutnie

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Mlodziezowego 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 Placéwce nalezy przez to rozumie¢ Mtodziezowy Dom
Kultury w Kutnie.

§ 3. MDK jest jednostka budzetowa, dla ktorej organem prowadzacym jest Powiat Kutnowski.

§ 4. MDK jest jednostka obstugiwang przez Wydzial Centrum Ustlug Wspolnych Starostwa Powiatowego
w Kutnie w zakresie obstugi finansowo-ksi¢gowe;.

§ 5. Nadzor pedagogiczny wobec MDK sprawuje £.6dzki Kurator Os§wiaty w L.odzi.
§ 6. MDK postuguje sie pieczecia podtuzna o tresci:

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

§ 7. Siedziba MDK miesci si¢ w Kutnie, przy ulicy Staszica 8.
§ 8. MDK posiada Statut, ktory okresla podstawe prawng i zasady dziatalno$ci placowki.
§ 9. MDK realizuje cele i zadania okreslone w szczegodlnosci w:

1) ustawa 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 2.
Struktura organizacyjna MDK

§ 10. W MDK zatrudnieni s3:

1) dyrektor,

2) pracownicy pedagogiczni,

2) pracownicy administracji i obstugi.
2. Struktura organizacyjna MDK w Kutnie stanowi zatacznik do niniejszego Regulaminu.
§ 11. Zadania pracownikow:

1) zadania dyrektora oraz pracownikow pedagogicznych okreslaja Regulamin, statut MDK oraz indywidualne
zakresy obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci,

2) zadania pracownikéw administracji i obshugi okreslaja Regulamin oraz indywidualne przydziaty czynnosci.
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Rozdzial 3.
Zadania, kompetencje, obowiazki i odpowiedzialno$¢ Dyrektora MDK

§ 12. 1. Kierownikiem Placéwki i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow jest Dyrektor MDK.
2. Do podstawowych zadan i obowigzkow Dyrektora nalezy:
1) kierowanie Placowka i reprezentowanie jej na zewnatrz,
2) podejmowanie decyzji w sprawach:
a) zatrudnienia i zwalniania pracownikow MDK,
b) nagradzania i wymierzania kar porzadkowych,
¢) wystepowania z wnioskami o nagrody, odznaczenia i wyrdznienia dla pracownikow.

3) zapewnienie wilasciwych warunkéw organizacyjnych do realizacji zadan dydaktyczno —wychowawczo —
opiekunczych,

4) zapewnienie pomocy pracownikom w realizacji ich zadan i doskonaleniu zawodowym,
5) prawidlowe planowanie i dysponowanie $srodkami finansowymi,
6) wspotpraca z rada pedagogiczng i z organami: prowadzacym i nadzorujagcym,
7) zagwarantowanie bezpiecznych i higienicznych warunkéw do nauki i pracy.
3. Na czas nieobecnosci Dyrektora zastgpstwo pelni osoba wyznaczona przez organ prowadzacy.

Rozdzial 4.
Zadania i kompetencje Rady Pedagogicznej MDK

§ 13. Do zadan i kompetencji Rady Pedagogicznej MDK nalezy:
1) przygotowywanie i uchwalanie zmian statutu MDK,
2) opiniowanie i zatwierdzanie corocznych planow:
a) dydaktyczno — wychowawczo — opiekunczych,
b) harmonograméw imprez,
¢) nadzoru pedagogicznego,
d) tygodniowych rozktadow zaj¢¢ na potrocze,
e) doskonalenia zawodowego,
f) harmonograméw posiedzen rad pedagogicznych,
3) plany tworza wyznaczeni nauczyciele, oraz powolane zespoly przez dyrektora.

§ 14. Arkusz organizacyjny opracowuje dyrektor i przedstawia do zatwierdzenia organowi prowadzacemu
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

§ 15. Wszystkie pozostate plany zgodnie z kompetencjami, opiniuje i zatwierdza dyrektor Placowki lub
rada pedagogiczna.

Rozdzial 5.
Zadania i obowiazki pracownikow administracji i obstugi

§ 16. Pracownicy administracji i obstugi MDK realizujg zadania okre$lone w zakresach ich obowiazkow.
§ 17. 1 Kierownik gospodarczy jest bezposrednim przetozonym pracownikow obstugi.
2. Do zadan kierownika gospodarczego nalezy:

1) sprawowanie obstugi kancelaryjno - biurowej Placowki,

2) kierowanie zespotem pracownikéw obslugi Placowki zgodnie z zarzadzeniami i poleceniami dyrektora
Placowki,

3) okreslenie zadan pracownikow administracji i obstugi Placowki zgodnie z wytycznymi dyrektora Placowki,
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4) wprowadzanie danych do SIO z zakresu kadr oraz majatku Placowki,
5) organizowanie i nadzorowanie prac remontowych w Placowce,

6) nadzorowanie sprawnos$ci technicznej i eksploatacyjnej budynku Placowki, drég wewngtrznych oraz
urzadzen,

7) sktadanie zamowien dotyczacych dziatalno$ci Placowki,

8) prowadzenie ewidencji wartosciowej i iloSciowej wyposazenia Placowki,

9) nadawanie cech (znaku) sprzetu i wyposazenia Placowki,

10) sporzadzanie projektow umow najmu pomieszczen Placowki,

11) prowadzenie rejestru umow,

12) opracowywanie harmonogramu pracy oraz urlopéw wypoczynkowych pracownikow obstugi,

13) prowadzenie rejestru faktur, opisywanie ich i przekazywanie do Wydziatu Centrum Uslug Wspodlnych
Starostwa Powiatowego w Kutnie,

14) prowadzenie dokumentacji Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

3. W przypadku uzasadnionych potrzeb pracodawcy kierownik wykonuje polecenia dyrektora, ktdre nie sa
wyszczegoOlnione w niniejszym zakresie obowiazkoéw a wiaza si¢ z rodzajem wykonywanej pracy jezeli nie sa
sprzeczne z przepisami praw pracy lub umowg o prace.

§ 18. 1 Starszy specjalista do spraw kadr MDK realizuje zadania okreslone w zakresie jego obowigzkow.
2. Zakres obowiazkoéw Starszego specjalisty do spraw kadr MDK obejmuje:

1) kompletowanie dokumentacji kadrowej zwigzanej z zatrudnianiem pracownikéw, sporzadzanie umow oraz
innych dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem, atakze obstuga proceséw rekrutacyjnych (akta
osobowe),

2) prowadzenie teczek akt osobowych pracownikow Placowki,

3) tworzenie i archiwizowanie dokumentow,

4) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow MDK,

5) kompletowanie dokumentacji zwigzanej z ubezpieczeniami spotecznymi,
6) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu,

7) administrowanie urlopami i zwolnieniami lekarskimi,

8) przetwarzanie elektroniczne danych osobowych obshugiwanych pracownikéw w zakresie sporzadzania list
ptac, kart wynagrodzen, elektronicznego przekazu skladek z tytulu ubezpieczen spotecznych oraz innych
danych tych pracownikéw dla Wydziatu Centrum Ustug Wspdlnych Starostwa Powiatowego w Kutnie,

9) sporzadzanie analiz kadrowych zgodnie z potrzebami,

10) wyliczanie nagrod jubileuszowych, urlopow, ekwiwalentow za urlop, odpraw emerytalnych i rentowych
w oparciu o aktualne przepisy,

11) wprowadzanie danych do SIO w zakresie kadr,
12) sporzadzanie sprawozdan GUS w zakresie kadr,
13) kontrola aktualnosci badan lekarskich i szkolen BHP, monitorowanie terminéw badan i umow,

14) przygotowanie dokumentéw dla pracownikéw przechodzacych na rente lub emeryture wedlug
obowigzujacych przepisow,

15) przekazywanie dokumentow i korespondencji dotyczacej dziatalnosci MDK,

16) prowadzenie dokumentacji zwigzanej zrozliczeniem paliwa 1idelegacji dotyczacych samochodu
stuzbowego MDK.
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3. W przypadku uzasadnionych potrzeb pracodawcy wykonuje polecenia dyrektora, ktore nie sa
wyszczegolnione w niniejszym zakresie obowiazkéw a wiaza si¢ z rodzajem wykonywanej pracy jezeli nie sa
sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowa o prace.

§ 19. 1. Pracownicy obslugi wykonuja zadania wynikajace zzadan okreslonych w zakresie ich
obowigzkow, polecen kierownika gospodarczego oraz dyrektora MDK.

2. Do zadan pracownikow obstugi nalezy:
1) dbanie o czystosc, tad i porzadek w obiektach MDK oraz otoczenia,
2) przeprowadzanie drobnych prac remontowych, konserwatorskich, adaptacyjnych,
3) zamykanie i otwieranie obiektu, w tym wiaczanie i wylaczanie alarmu.

Rozdzial 6.
Organizacja przeplywu informacji i obieg dokumentéow

§ 20. 1. Pisma, projekty dokumentow sporzadzane sa przez pracownikow zgodnie z przydzielonymi im
obowigzkami, a nastgpnie przedktadane do akceptacji i podpisu dyrektorowi MDK.

2. Dokumenty z zakresu edukacji i wychowania opracowuja nauczyciele lub zespoly nauczycielskie
i przedktadaja radzie pedagogicznej do zatwierdzenia, nast¢pnie dyrektorowi do podpisu.

§ 21. Informacje dyrektora MDK przekazywane s3:
1) pisemnie,
2) ustnie,
3) w formie ogloszen w trakcie posiedzen rad pedagogicznych,
4) dla wychowankow (uczestnikéw) i rodzicoOw bezposrednio w trakcie spotkanlub przez nauczycieli.

Rozdzial 7.
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 interesantoOw przez Dyrektora sag umieszczone na stronie internetowej MDK.

§ 23. Zglaszane przez interesantow sprawy zalatwiane sa zgodnie z obowigzujacymi procedurami oraz
przepisami kodeksu postepowania administracyjnego.

Rozdzial 8.
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 uwzglgdnieniem opinii wychowankow (uczestnikow zajec), rodzicéw
i nauczycieli poprzez przeprowadzanie ankiety.

2) inspirowanie i wspomaganie nauczycieli w spetianiu przez MDK wymagan w zakresie jakosci.
§ 25. 1. Dyrektor nadzoruje i kontroluje jako$¢ pracy pracownikéw MDK.

2. Dyrektor dokonuje kontroli wewngtrznej wobec podlegltych pracownikéw w zakresie realizacji
powierzonych zadan, przestrzegania dyscypliny pracy, przepiséw bhp i przeciwpozarowych.

Rozdzial 9.
Funkcjonowanie MDK

§ 26. MDK funkcjonuje w oparciu o opracowane na kazdy rok szkolny:
1) arkusz organizacyjny,

2) plan nadzoru pedagogicznego,
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3) plan pracy dydaktyczno — wychowawczo — opiekunczy,
4) harmonogram imprez,
5) tygodniowy rozktad zajec.

§ 27. 1. Zajecia dydaktyczno — wychowawczo — opiekuncze trwaja od poniedziatku do pigtku w godzinach
wynikajacych z zatwierdzonego przez Rad¢ Pedagogiczng tygodniowego planu zaj¢¢ umieszczonym na stronie
internetowej MDK.

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

3. W uzasadnionych przypadkach praca moze odbywac si¢ w pozostate dni tygodnia.

Rozdzial 10.
Postanowienia koncowe

§ 28. Obowiazki MDK jako zakladu pracy oraz zakres kompetencji, odpowiedzialnosci iuprawnien
pracownikéw zwigzany z procesem pracy okreslaja:

1) Regulamin Pracy,
2) Statut MDK,
3) indywidualne zakresy czynnoSci.

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

§ 30. 1. Dokumentacja zwiazana z organizacja i funkcjonowaniem Placéwki, w tym teczki akt osobowych
i pieczecie jest przechowywana w zabezpieczonych szafach.

2. Dokumentacja archiwalna, w tym dzienniki zajgc, jest przechowywana w archiwum Placowki.

3. Do danych zwigzanych z dziatalnoscia MDK, zawartych w komputerze bedacym na wyposazeniu
sekretariatu MDK, majg dostep wylacznie osoby upowaznione przez Dyrektora.

§ 31. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie:
1) przepisy powszechnie obowigzujacego prawa,
2) Statut MDK,
3) Regulamin Pracy,
4) zarzadzenia dyrektora MDK,

§ 32. Wprowadzanie zmian do Regulaminu moze nastgpi¢ w trybie wlasciwym dla jego uchwalenia.
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Zalacznik
do Regulaminu Organizacyjnego

Mtodziezowego Domu Kultury w Kutnie

SCHEMAT ORGANIZACYJNY MLODZIEZOWEGO DOMU KULTURY W KUTNIE

RADA RADA RODZICOW|
PEDAGOGICZNA DYREKTOR
SAMORZAD KIEROWNIK STARSZY SPECJALISTA DS. KADR
WYCHOWANKOW —IGOSPODARCZY
| ROBOTNIK
STARSZA WOZNA
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