Zatagcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 9/2023

Dyrektora Mtodziezowego Domu Kultury
w Zyrardowie z dnia 1 wrze$nia 2023r.
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REGULAMIN ORGANIZACYJINY
MLODZIEZOWEGO DOMU KULTURY
W ZYRARDOWIE

Zyrardow 2023



Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1
Mtodziezowy Dom Kultury w Zyrardowie dziata na podstawie:
Ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2023 r. poz. 984, 1234 ze zm.);
Ustawy z dnia 7 wrzes$nia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2022 r. poz. 2230 oraz z 2023 r. poz. 1234)
Ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2023 r. poz. 900 i 1672)
Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej 1 Sportu z dnia 7 marca 2005 r. w sprawie ramowych
statutow placowek publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 52 poz. 466);
Rozporzadzenia Ministra Edukacji 1 Nauki z dnia 27 sierpnia 2021 r. zmieniajagce rozporzadzenie
w sprawie rodzajow 1 szczegotowych zasad dziatania placowek publicznych, warunkow pobytu dzieci
1 mlodziezy w tych placéwkach oraz wysokosci i zasad odptatnosci wnoszonej przez rodzicow za pobyt ich
dzieci w tych placoéwkach (Dz.U. 2021 poz. 1596);
Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 12 czerwca 2019 r. w sprawie organizacji roku
szkolnego (Dz. U. z 2023 r. poz. 1211)
Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 12 sierpnia 2020 r. w sprawie czasowego ograniczenia
funkcjonowania jednostek systemu oswiaty w zwigzku z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem
COVID-19;
Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 20 marca 2020 roku w sprawie szczegOlnych
rozwigzan w okresie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu o$wiaty w zwigzku
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19;
Ustawy z 2 marca 2020 roku o szczegélnych rozwiazaniach zwiazanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorob zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji
Kryzysowych;
Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych (Dz. U. z 2023 r. poz.100 z pdzn. zm.).
Statutu Mtodziezowego Domu Kultury w Zyrardowie z 26 wrzes$nia 2022 roku

§2
1. Mtodziezowy Dom Kultury zwany dalej ,placowka”, jest publiczng o$wiatowo-wychowawcza
placowka wychowania pozaszkolnego, powotang dnia 27 lipca 1993 roku.
2. Organem prowadzacym placowki jest Powiat Zyrardowski. Organem sprawujagcym nadzor
pedagogiczny jest Mazowiecki Kurator O$wiaty.
3. Cele statutowe realizowane sg w budynku przy ulicy Stanistawa Moniuszki 15 w Zyrardowie.

§3
1. Regulamin organizacyjny, jest wewnetrznym aktem prawnym okre$lajagcym strukturg organizacyjng
Miodziezowego Domu Kultury w Zyrardowie, jego zakres dzialania, a takZze zakres obowigzkow
I odpowiedzialnosci wszystkich 0sob w nim zatrudnionych.
2. Wszelkie zmiany w Regulaminie Organizacyjnym dokonywane sg przez Dyrektora po zasiegnigciu
opinii Starosty Powiatu Zyrardowskiego, dziatajacego w imieniu organu prowadzacego oraz organizacji
zwigzkowych, jesli takie dziataja w placowce.



Rozdzial 11
Zadania

§4
1. Mitodziezowy Dom Kultury w Zyrardowie wykonuje zadania w powolanej na wstepie ustawie i statucie,
a w szczeg6Olnosci: zadania edukacyjne, wychowawcze, kulturalne, profilaktyczne, opiekuncze,
prozdrowotne, sportowe i rekreacyjne skierowane do dzieci i mtodziezy.
2. Swoja dziatalnoscig obejmuje takze dzieci i mtodziez niepelnosprawna.
3. Placowka realizuje programy edukacyjne i wychowawczo — profilaktyczne oraz edukacje europejska,
ktorej gtownym przestaniem jest wychowanie mlodego czltowieka otwartego na dobro i kulturg $wiata
I innych ludzi.
4. Placoéwka wspotpracuje z rodzinami wychowankow, placoéwkami kulturalno-o$wiatowymi, instytucjami
samorzadowymi, organizacjami pozarzagdowymi oraz srodowiskiem lokalnym.

Rozdzial 111
Struktura organizacyjna

§5
1. Organami placowki sa:
a) Dyrektor placowki
b) Rada Pedagogiczna
) Rada Rodzicow
d) Samorzad Mtodziezowy.
2. Dzialalno$cig placowki kieruje dyrektor.
3. Podstawowg strukture organizacyjng Mlodziezowego Domu Kultury w Zyrardowie tworza pracownie
merytoryczne grupujgce nauczycieli zatrudnionych w placowce. Wyroznia si¢ nastgpujace pracownie:
- Edukacji Muzycznej (zespoty wokalne ,,Szataputy”, ,,Chochliki”, ,,Igraszka”, ,,Frajda”, zajecia
umuzykalniajace, instrumentalne)
- Edukacji Teatralnej (teatr ,,Pinokio” 1 teatr ,,Maskarada™)
- Profilaktyczno-Rekreacyjna (Klub Myszki Miki, gimnastyka korekcyjna, ognisko plastyczno—
terapeutyczne, zespoty taneczne ,,Good Girls”, ,,Luzik”, zesp6t tanca sportowego i grupa fitness)
- Edukacji Plastycznej (Dziecigca Akademia Plastyczna).
- Lektoratow (jezyka angielskiego)
4. Wszyscy pracownicy zatrudnieni w placowce podlegaja bezposrednio Dyrektorowi.
5. Wyroznia si¢ 2 kierownikow dziatow:
- Kierownik Dzialu Imprez Masowych, ktory nadzoruje organizacj¢ imprez artystycznych o réznym
zasiegu, odpowiedzialny jest rowniez za popularyzacje¢ 1 prezentacje dorobku wychowankow;
- Kierownik Dziatu pracy z Uczestnikiem Zorganizowanym, ktdry nadzoruje dokumentacj¢ statych form
zaje¢ dziatajacych w placowce, organizuje akcje letnig 1 zimowa;
6. Placowka zatrudnia pracownikéw administracyjnych i obstugi zgodnie z zasadami okre§lonymi
odrebnymi przepisami. Pracownicy administracji i obstugi sg zatrudnieni w placéwce na stanowiskach:
Kierownika gospodarczego, Sprzataczki, Konserwatora, Robotnika.
7. Obstuge finansowo-ksiggowa dla placéwki zapewnia Centrum Ushlug Wspdlnych Powiatu
Zyrardowskiego.



§6
Do kompetencji Dyrektora placowki nalezy:
a) kierowanie dziatalno$cig placowki i reprezentowanie jej na zewnatrz,
b) kierowanie pracami Rady Pedagogicznej jako jej przewodniczacy,
C) sprawowanie opieki nad wychowankami, stwarzanie im warunkéw do czynnego uczestnictwa we
wszystkich formach pracy placowki,
d) sprawowanie nadzoru pedagogicznego,

e)stwarzanie warunkéw harmonijnego rozwoju psychofizycznego poprzez aktywne dzialanie
prozdrowotne,

f) realizowanie uchwat Rady Pedagogicznej, podjetych w ramach ich kompetencji stanowigcych,

g) dysponowanie srodkami okreslonymi w planie finansowym placowki, zaopiniowanym przez Rade
Pedagogiczng 1 ponoszenie odpowiedzialnosci za ich prawidtowe wykorzystanie,

h) zatrudnianie i zwalnianie nauczycieli oraz innych pracownikow placowki,

i) przyznawanie nagrod oraz wymierzanie kar porzgdkowych nauczycielom oraz innym pracownikom
placowki,

J) wystepowanie z wnioskami, po zasi¢gni¢ciu opinii Rady Pedagogicznej w sprawach odznaczen nagrod
I innych wyrdznien dla nauczycieli oraz pozostatych pracownikow placowki,

K) podejmowanie decyzji w sprawach nagrod i kar dla wychowankow po  zasiggnigciu opinii cztonkéw
Rady Pedagogicznej,

I) okresla zadania i zakresy obowigzkow pracownikow placowki

m) powierzenie stanowiska wicedyrektora placowki oraz innych stanowisk kierowniczych po zasiggnigciu
opinii organu prowadzacego, Rady Pedagogiczne;j,

n) ustalanie zakresu kompetencji i czynnosci wicedyrektora,

0) wstrzymanie wykonywania uchwat stanowigcych Rady Pedagogicznej niezgodnych z przepisami
prawa, zawiadomienie organu prowadzacego placowke oraz sprawujacego nadzor pedagogiczny
0 wstrzymaniu uchwal,

p) przedstawienie Radzie Pedagogicznej, nie rzadziej niz dwa razy w roku szkolnym ogo6lnych wnioskow
wynikajacych ze sprawowania nadzoru pedagogicznego oraz informacji o dziatalnos$ci placowki,

g) wykonywania innych dziatan wynikajacych z przepisow szczegdtowych w przypadku czesciowego lub
cato$ciowego zawieszenia zaje¢ w placowce zleca wykonywanie pracy zdalne;.

2. Dyrektor placowki w wykonywaniu swoich zadan wspotpracuje z Rada Pedagogiczng, Rada Rodzicow
oraz Samorzagdem Mlodziezowym.

3. W przypadku nieobecnos$ci dyrektora Placowki zastepuje go wicedyrektor albo kierownik dziatu.

4. Wyboru wicedyrektora oraz innych stanowisk kierowniczych dokonuje dyrektor placoéwki sposrdd
nauczycieli mianowanych lub dyplomowanych.

5. Wicedyrektora, kierownika dzialu, kierownika pracowni powotuje i odwotuje dyrektor placowki po
zaciggnigciu opinii organu prowadzacego i rady pedagogicznej placowki.

§7
1. Pracownicy administracji 1 obstugi wykonujg swoje zadania w oparciu o wewnetrzny regulamin pracy
1 szczegotowy zakres obowigzkow ustalony przez dyrektora placowki.
2. Kierownik gospodarczy. Do zadan Kierownika gospodarczego nalezy w szczegolnosci obstuga
administracyjno-
biurowa oraz zapewnienie prawidtowego i sprawnego obiegu dokumentow.
Glowne zadania:



Kierowanie pracg sekretariatu placowki.

Prowadzenie sekretariatu placowki zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

Prowadzenie archiwum placowki.

Zarzadzanie pracownikami administracji i obstugi.

Wystepowanie z wnioskami do dyrektora placowki o nagradzanie lub karanie pracownikow obstugi.
Rozliczanie pracownikow obstugi z nieobecnosci w pracy i dyscypliny pracy.

Kierowanie drobnymi remontami biezacymi (w tym naglymi awariami w placowce wspotpracujac w tym
zakresie z dyrektorem placowki).

Dorazne zlecanie do wykonania pracownikom prac porzadkowych wokot obiektu oraz wewnatrz obiektu
placowki.

Dokonywanie zapiséw do kot zainteresowan.

Prowadzenie ksiegi ewidencji cztonkdéw kot zainteresowan.

Prowadzenie teczki akt osobowych nauczycieli, pracownikéw administracji i obstugi.

Prowadzenie spraw kadrowych, w tym przygotowanie umow o prace, zmian¢ uposazen oraz innych
drukow i aktow kadrowych.

Ochrona danych osobowych pracownikow i uczestnikow kot zgodnie z przepisami.

Kontrola terminowosci wykonywania badan okresowych przez nauczycieli i pozostatych pracownikow
obstugi i administracji.

Prowadzenie ewidencji obecnosci pracownikow obstugi i nauczycieli etatowych (listy obecnosci) oraz
ewidencji urlopoéw i zwolnien.

Prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich wszystkich pracownikow placowki.

Prowadzenie spraw socjalnych pracownikow.

Prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych, rozlicza z ich realizacji.

Prowadzenie rejestru pism przychodzacych i wychodzacych.

Dbanie o prawidlowe zabezpieczenie pieczeci i pieczatek oraz dokumentacji placowki.

Kierowanie ruchem gosci i interesantéw, organizacja spotkan z dyrektorem placowki.

Eksport danych do Systemu Informacji O§wiatowe;.

Sprawozdawczo$¢ dla potrzeb Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

Na zlecenie dyrektora — przygotowanie projektow pism.

Obstuga platformy ZUS PUE.

Pomoc w realizacji budzetu placowki, sprawozdania z wykonania budzetu.

Obsluga imprez o réznym zasiggu: wewngtrzne, kot zainteresowan, pracowni, dzialu srodowiskowego o
zasiegu miejskim, powiatowym i ogolnopolskim, dokonuje niezbednych zakupow, organizuje poczgstunek
dla uczestnikow, ubezpiecza uczestnikoOw imprez masowych

Udostepnianie uprawnionym pracownikom: liczniki, tablice rozdzielcze i instalacje, zapewnianie dost¢gpu
do pomieszczen placowki i tablic rozdzielczych.

Czynnosci zakupowe: $rodki czystosciowe, materialy biurowe dla placowki oraz materiaty na zajecia kot
zainteresowan.

Inne prace zlecone przez dyrektora placowki.

2. Konserwator. Do gtéwnych obowigzkéw konserwatora nalezy:

- prowadzenie spraw dotyczacych stanu technicznego, obstugi, konserwacji, zaopatrzenia,
zabezpieczenia i dostepu do obiektow oraz pomieszczen placowki,

- zaopatrywanie w sprzet, materialy 1 srodki niezbedne do zapewnienia prawidtowego funkcjonowania
placowki,

- sktadanie zamo6wien na materiaty gospodarcze, ubrania robocze, sprzet BHP, sprzet przeciwpozarowy,
- naprawa uszkodzonego sprzgtu stanowigcego wyposazenie placowki,

- zapewnienie prawidlowego funkcjonowania placéwki od strony gospodarcze;.

3. Sprzataczka. Do obowiazkow sprzataczki nalezy:



- utrzymanie czysto$ci i porzadku zgodnie z wymogami higieny i przepiséw BHP pracowni, holi,
sanitariatdow 1 pomieszczen biurowych,

- zamykanie placowki,

- utrzymanie w statej czystosci obejscia placowki.

4. Robotnik. Do zadan i obowigzkow robotnika nalezy:

- dbanie o teren na zewnatrz placéwki

- pielggnacja terendéw zielonych wokot budynku placéwki

- drobne naprawy obiektow na terenie placowki.

§7
Obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialno$é pracownikéw Milodziezowego Domu Kultury w Zyrardowie.
1. Obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ pracownikow okreSlajg przepisy powszechnie
obowigzujace, w tym zapisy Ustawy Karta Nauczyciela, Kodeksu Pracy, Kodeksu Etyki, przepisy ustaw
szczegblnych oraz przepisy wewnetrzne m.in. Regulamin Pracy.
2. Szczegbdtowe zakresy obowiazkdw pracowniczych, wynikajacych
z poszczegllnych stanowisk pracy zawarte s3 w indywidualnych zakresach obowiazkow 1 wlaczone do
teczek akt osobowych.
3. Wszyscy pracownicy maja obowiazek wspolpracy przy realizacji zadah, podejmowanych w placdéwce.
4. Pracownik powinien rzetelnie wykonywa¢ powierzone obowiazki i czynnos$ci oraz efektywnie
wykorzystywac czas pracy na realizacj¢ zadan.
5. Harmonogramy pracy pracownikow Mtodziezowego Domu Kultury zatwierdza Dyrektor.
6. Dbalo$¢ o autorytet i dobre imi¢ placowki, dazenie do stworzenia wihasciwych i1 niekonfliktowych
stosunkéw migdzyludzkich, miedzy pracowniczych 1 kolezenskich.
7. Ponoszenie odpowiedzialnosci wobec bezposredniego przetozonego oraz Dyrektora, za wypelnianie
obowigzkow wynikajacych z zakresu czynnosci.

Rozdzial IV
Zasady obslugi rodzicow i interesantow

§8
1. Interesanci przyjmowani sg codziennie w godzinach pracy placéwki.
2. Nadzér nad prawidlowym zatatwieniem spraw, w tym skarg i wnioskdéw, sprawuje Dyrektor.

Rozdzial V
Zarzadzenia i ogloszenia

§9
1. Dyrektor wydaje zarzadzenia i ogloszenia.
2. Zarzadzenia majg charakter wigzacy dla osob zatrudnionych w placowce.
3. Ogloszenia maja charakter informacyjny.

§10



1. Zarzadzenia wydawane s3 w formie pisemnej 1 podawane sg do wiadomosci os6b zatrudnionych

w placowce poprzez wytozenie do wgladu w sekretariacie.
2. Wyjatkowo, jesli jest to niezb¢dne do prawidtowego funkcjonowania placowki, ogltoszenia moga by¢

wydane w formie ustnej i podane w taki sposéb do wiadomosci os6b zatrudnionych.

§11
Zarzadzenia i ogloszenia wchodza w zycie od nastepnego dnia po dniu ich ogloszenia, chyba, ze w ich

tre$ci zaznaczono inny termin.

VI
Postanowienia koncowe

§12
1. Wszelkie zmiany w Regulaminie Organizacyjnym dokonywane sa przez Dyrektora po zasiggnigciu
opinii Starosty Zyrardowskiego dziatajacego w imieniu organu prowadzacego.
2. Wszelkie spory 1 niejasno$ci wynikajace z zastosowania niniejszego Regulaminu rozstrzyga Dyrektor.
3. Sprawy nieobjete niniejszym Regulaminem, a dotyczace funkcjonowania placowki, reguluje Dyrektor

zarzadzeniami wewnetrznymi.
4. Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podpisania.



