Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 5/2023 Dyrektora
Mtodziezowego Domu kultury im. Henryka Jordana w Biatogardzie
z dnia 07 marca 2023 roku

Regulamin Organizacyjny
Mtodziezowego Domu Kultury im. Henryka Jordana

w Biatogardzie
§1

Zasady ogolne

. Mtodziezowy Dom Kultury im. Henryka Jordana w Biatogardzie realizuje
zadania wynikajgce ze Statutu przyjetego uchwatg Rady Pedagogicznej
nr 2/2022/2023 z dnia 01 wrzesnia 2022 .

2. Organem prowadzacym jest Starostwo Powiatowe w Biatogardzie.

3. Nadzér pedagogiczny nad placéwka sprawuje Zachodniopomorski Kurator
Oswiaty w Szczecinie.

4. Pracq placowki kieruje Dyrektor.

. Dyrektor w stosunku do pracownikdéw jest pracodawcg w rozumieniu
Kodeksu pracy.

§2
Organizacja placowki i schemat organizacyjny

. Podstawowgqg jednostkg organizacyjna Miodziezowego Domu Kultury im.
Henryka Jordana w Biatogardzie sg state formy zajel (sekcja, grupa)
ujete w statym tygodniowym planie zajec.

2. Statg forme zajec tworzy sie dla co najmniej 12 wychowankow.

. Dopuszcza sie zmniejszenie liczby uczestnikow w statej formie zajec,
ze wzgledu na charakter zaje¢, w przypadku pracy z miodziezg
szczegolnie utalentowang lub realizujaca program o waskiej specjalizacii,
za zgodq organu prowadzgcego.

. Placowka opracowuje witasne plany pracy, a nauczyciele form statych
wiasne programy.

. Mtodziezowy Dom Kultury im. Henryka Jordana w Biatogardzie jest
placbwka  nieferyjng, prowadzi dziatalnos¢ w okresie catego roku
kalendarzowego.

. Godziny pracy placéwki ustala Dyrektor w porozumieniu z Radq
Pedagogiczng i organem prowadzacym placéwke, powinny one byc¢
dostosowane do potrzeb sSrodowiska i mogg by¢ korygowane w trakcie
roku szkolnego.
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7. Zajecia w formach statych prowadzone sa w dni robocze (od poniedziatku
do piatku). Zajecia w formach okazjonalnych mogg by¢ prowadzone
rowniez w dni ustawowo wolne od pracy.

8. Tygodniowy wymiar zaje¢ w statych formach /sekcja, grupa/ wynosi od
2 do 9 godzin. Godzina zajec¢ w statych formach wynosi 45 minut.

9. Tygodniowy wymiar czasu pracy pracownikow Miodziezowego Domu
Kultury im. Henryka Jordana w Biatogardzie wynosi:

e 18 godzin dla nauczycieli,
e 40 godzin dla pracownikéw samorzadowych,

10. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w podstawowym systemie
czasu pracy nie moze przekroczy¢ 40 godzin w pieciodniowym tygodniu
pracy.

11. Podstawowy system czasu pracy obowigzuje wobec pracownikow
placéwki zatrudnionych na:

e stanowiskach urzedniczych,
e stanowiskach pomocniczych i obstugi,

12. W ramach placéwki zostaty wyodrebnione nizej wymienione
nastepujace stanowiska pracy:

e dyrektor,
e wicedyrektor,
e gtéwny ksiegowy,
e sekretarz placowki,
e pracownicy pedagogiczni nauczyciele - instruktorzy,
e pracownicy samorzadowi obstugi,
13. W skitad kierownictwa placéwki wchodzi:
e dyrektor placéwki,
e wicedyrektor,
e glowny ksiegowy

14. Schemat organizacyjny Mtodziezowego Domu im. Henryka Jordana w
Biatogardzie stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§3

Zadania placowki - zakresy obowiazkéw na poszczegdlnych
stanowiskach pracy

1. Dyrektor w zakresie dziatalnos$ci organizacyjnej, poprzez swoich
pracownikdw, realizuje nastepujace zadania:

e organizuje i realizuje catoksztatt prac zgodnie z zatozeniami statutu,
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e egzekwuje od pracownikdw placowki realizacje przydzielonych
czynnosci organizacyjnych, dydaktycznych, wychowawczych i innych
zwigzanych z dziatalnoscig statutowaq,

e ustala regulamin pracy,

e ustala zakresy czynnosci w formie SKP (stanowiskowej kary pracy)
dla pracownikdw samorzgdowych,

e kieruje catoksztattem planowania dydaktyczno-wychowawczej i
opiekunczej pracy placowki,

e organizuje i przygotowuje posiedzenia rad pedagogicznej,

e zapewnia warunki bezpieczenstwa uczestnikow zajec i pracownikdéw
na terenie placowki, jak réwniez w czasie zaje¢ organizowanych
przez placowke poza jej terenem,

e zapewnia prawidtowy obieg dokumentoéw, prowadzenia sktadnicy akt
oraz wiasciwe przechowywanie akt i drukoéw Scistego zarachowania,

e zapewnia prawidtowg kontrole wewnetrzng,
e ksztattuje wiasciwg atmosfere i dyscypline pracy.
e zapewnia warunki do realizacji programéw nauczania i wychowania,

e obserwuje i kontroluje prace nauczycieli i pozostatych pracownikéw,
zgodnie z planami obserwaciji.

2.Wicedyrektor placéwki podlega bezposrednio dyrektorowi placowki.

Petni biezacy nadzér kierowniczy nad pracg nauczycieli.

Prowadzi czynnosci zwigzane z organizacjg nadzoru pedagogicznego
oraz doskonaleniem zawodowym nauczycieli

Podczas nieobecnosci w pracy dyrektora placowki przejmuje jego
uprawnienia zgodnie z jego kompetencjami, a w szczegdlnosci
podejmuje decyzje w sprawach pilnych, podpisujac w zastepstwie lub
z upowaznienia okreslone dokumenty, wspodtdziatajac z organem
prowadzacym placéwke oraz innymi instytucjami.

Sprawuje nadzor nad dziatalnoscia dydaktyczng, wychowawczg
i opiekuncza placowki.

Prowadzi obserwacje zajeg, zgodnie z planem nadzoru
pedagogicznego, wydaje zalecenia pokontrolne oraz egzekwuje ich
wykonanie.

Whnioskuje do dyrektora o nagradzanie, wyrdznianie i karanie
nauczycieli i innych pracownikow placowki.

Ma prawo uzywania pieczatki osobowej z tytutem ,,wicedyrektor” oraz
podpisywania dokumentdow, ktérych tresé jest zgodna z zakresem jego
dziatan i kompetencji.

Opracowuje projekt arkusza organizacyjnego placowki.
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3.Nauczyciel prowadzi zajecia dydaktyczno-wychowawcze i opiekuncze,
odpowiadajac  jednoczesnie za jakos¢ i wyniki tych zajed.
Do zadan nauczyciela nalezy:

nabor uczestnikéw do sekcji i grup zgodnie z normami zawartymi w
Rozporzadzeniu MEN z dnia 12 maja 2011 r.

realizacja zatwierdzonego przez Dyrektora programu zgodnie z
kierunkami i celami pracy placéwki.

przygotowywanie wychowankéw do udziatu w konkursach,
przegladach, pokazach i innych imprezach.

sprawowanie opieki nad wychowankami w czasie zajec
organizowanych przez MDK oraz poza placéwka.

prawidtowe i rzetelne organizowanie procesu dydaktycznego
poprzez:

a. wilasciwe przygotowanie sie do zaje¢,
b. prawidtowa realizacje programéw MDK,

c. tworzenie warunkéw do aktywnego i tworczego udziatu
wychowankow w procesie dydaktyczno-wychowawczym,

d. ksztattowanie wiasciwych postaw oraz czynnego uczestnictwa
wychowankow w zyciu MDK, rodziny i spotecznosci lokalnej,

e. ksztattowanie umiejetnosci organizacji pracy zespotowej i
indywidualnej,

f. wspdtprace z rodzicami /opiekunami prawnymi/ wychowankow,

g. prowadzenie dokumentacji z przebiegu prowadzonych zajec
zgodnie z obowigzujacymi przepisami, biezace dokonywanie
wpiséw do dziennikow zajec,

h. troske o pomoce dydaktyczne,
i. rozwijanie zdolnosci i zainteresowan wychowankéw,

j. doskonalenie wiasnych umiejetnosci dydaktycznych [

podnoszenie poziomu wiedzy merytorycznej,

k. zapoznawanie wychowankdéw z przepisami bhp, prawami i
obowigzkami uczestnikéw zajec oraz Deklaracjg Praw Dziecka.

Nauczyciel odpowiada za:

e zycie i bezpieczenstwo wychowankow podczas zajeg,

e warsztat pracy, sprzet i urzadzenia oraz przydzielone mu S$rodki
dydaktyczne.
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Nauczyciel ponosi odpowiedzialno$¢ cywilng i karng za:

e tragiczne skutki wynikte z braku swego nadzoru nad bezpieczenstwem
wychowankodw,

e zniszczenie lub utrate mienia ruchomego MDK powstate w wyniku
braku zabezpieczenia i nadzoru.

Nauczyciel w trakcie realizacji zadan jest uprawniony do:

e decydowania o doborze form organizacyjnych i srodkéw dydaktycznych
w pracy sekcji, zespotu grupy, jak réwniez o tresci programu pracy
sekcji, ktére prowadzi.

4.Pracownicy administracji i obstugi zatrudnieni w Miodziezowy Domu
Kultury im. Henryka Jordana w Bialogardzie na umowe o0 prace sq
pracownikami samorzadowymi [ podlegaja  regulacjom ustawy
o pracownikach samorzadowych.

5.D0 podstawowych obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy
w szczegolnosci:

e przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych
przepiséw prawa;

e wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

e udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostepnianie dokumentoéw znajdujacych sie w posiadaniu jednostki,
w ktorej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;

e dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

e zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwfadnymi oraz wspotpracownikami;

e zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;
e stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;
e sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego;

e zlozenie oSwiadczenia przez pracownikdw na stanowiskach
urzedniczych o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, zgodnie z
wymogami ustawy.

6. Do szczego6towych zadan Gtownego Ksiegowego nalezy:

e prowadzenie rachunkowosci placowki zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

e prowadzenie operacji gospodarczych, sporzadzanie kalkulacji
kosztéw wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci finansowej,

e dysponowanie S$rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad wykonywana budzetu oraz innymi, bedacymi w
dyspozycji placéwki,

e sporzadzanie planéw i sprawozdan z wykonania budzetu,
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e przestrzeganie dyscypliny budzetowej oraz zapobieganie
naduzyciom i niegospodarnosci poprzez sprawowanie kontroli
wewnetrznej,

e sprawowanie nadzoru nad przebiegiem inwentaryzacji oraz jej
rozliczanie i ujecie wynikdw w ksiegach rachunkowych,

e wspOtpraca z dyrektorem w zakresie opracowywania arkusz
organizacyjnego, realizacji budzetu, planowania wynagrodzen,
spraw finansowania planow remontéw, zakupow, naliczen
czynszow, uzgodnien stanu wyposazenia ujetego pozabilansowo i
innych wg potrzeb,

e wspOtpraca z sekretarzem placowki w sprawach zwigzane z
prowadzeniem kasy placowki i rozliczen gotéwkowych,

e wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora placéwki.

7.Sekretarz placowki:
L. Zakres obowigzkow wynikajgcych z art. 100 Kodeksu Pracy:

e Pracownik jest zobowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie
oraz stosowac sie do polecen przetozonych, ktore dotyczg pracy jezeli
nie sq one sprzeczne z przepisami prawa lub umowe o prace.

e Pracownik jest obowigzany w szczegodlnosci:
a) Przestrzegac czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy

b) Przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy
porzadku,

c) Przestrzegal przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, a takze przepisow przeciwpozarowych,

d) Dbac o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowac¢ w
tajemnicy informacje, ktoérych ujawnienie mogtoby narazié
pracodawce na szkode,

e) Przestrzega¢ tajemnicy stuzbowej okreslonej w odrebnych
przepisach,

f) Przestrzega¢ w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

I1. Zakres obowigzkow wynikajacych z art.211 Kodeksu Pracy:

e Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest
podstawowym obowigzkiem pracownika. W szczegdlnosci pracownik
jest zobowigzany:

a) Znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat
w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac sie
wymaganym egzaminom sprawdzajqcym,
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b) Wykonywac prace w sposdb zgodny z zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz stosowac sie do wymaganych w tym zakresie
polecen i wskazéwek przetozonych,

c) Dbac o nalezyty stan sprzetu, maszyn, urzadzen i narzedzi oraz o
porzadek i tad w miejscu pracy, a zauwazone uszkodzenia i
niesprawnosci zgtaszac przetozonym,

d) Stosowac s$rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielone
$rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, zgodnie
z ich przeznaczeniem, przestrzegac czystosci osobistej i czystosci
odziezy,

e) Poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom
lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich,

f) Niezwiocznie zawiadomi¢ przetozonych o zauwazonym w zaktadzie
pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz
ostrzec wspotpracownikéw, a takze inne osoby znajdujace sie w
rejonie zagrozenia, o grozgcym niebezpieczenstwie,

g) Wspotdziata¢ z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu
obowigzkdéw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

III. Zakres czynnosci wynikajacy ze stanowiska:

a) Przyjmowanie i wysytanie korespondencji zgodnie z obowigzujaca
instrukcjq kancelaryjna,

b) Prowadzenie ewidencji: zatrudnionych pracownikéw, emerytéw i
rencistow, znaczkdéw pocztowych, delegacji stuzbowych, pieczeci ,
ich zabezpieczanie i przechowywanie, drukdw Scistego
zarachowania,

c) Prowadzenie zaktadowej sktadnicy akt zgodnie z obowigzujacq
instrukcjg zaktadowej sktadnicy akt,

d) Prowadzenie obstugi interesantéw, udzielanie informaciji,
e) Sporzadzanie sprawozdawczosci SIO,

f) Organizowanie prac zwigzanych z inwentaryzacja majatku
placowki,

g) Przestrzeganie zasad prawidtowego zabezpieczenia mienia placowki
( przekazanie odpowiedzialno$ci materialnej pracownikow za
powierzone mienie),

h) Prowadzenie dokumentacji placéwki,
i) Prowadzenie ewidencji uczestnikéw zajec,

j) Prowadzenie dokumentacji uczestnikédw zaje¢ podczas naboru na
zajecia w MDK (karty zgtoszenia na zajecia do MDK, deklaracje
rodzicéw i inna dokumentacja zwigzana z rekrutacjq),
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k) Ochrona danych osobowych pracownikdow placowki i uczestnikdw
zajec,

l) Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw w tym listy
obecnosci dla pracownikéw administracyjno- obstugowych,

m)Prowadzenie ksiegi wyjs¢ pracownikéw poza obiekty placowki,

n) Przygotowanie projektu planéw urlopow, konsultowanie go
z zainteresowanymi pracownikami i zaktadowa organizacjgq
zwigzkowgq i przedstawienie planu urlopéw dyrektorowi placéwki do
zatwierdzenia,

o) Prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

p) Zgtaszanie dyrektorowi placowki wystepujgcych zagrozen i awarii,
wiaman do obiektu,

g) Organizowanie i nadzorowanie zabezpieczenia oraz zabezpieczenia
mienia placowki oraz ochrony administrowanego budynku i terenu,

r) Zorganizowanie i biezace aktualizowanie gabloty z kluczami do
wszystkich pomieszczen placéwki, umozliwiajagce dostep do
pomieszczen stuzb ratowniczych w razie pozaru, awarii lub innych
zdarzen losowych,

s) Planowanie, zakup $rodkéw i materiatdbw niezbednych do
utrzymywania budynku i przylegtego terenu w czystosci,

t) Przygotowywanie umow wynajmu pomieszczen

u) Prowadzenie prac zwigzanych z przekazaniem pomieszczen nowym
uzytkownikom,

v) Planowanie i zakup materiatdw biurowych na potrzeby swojego
stanowiska pracy ( papier, tonery, druki , itp.),

w) Znakowanie stanu inwentarza i wyposazenia wszystkich pomieszczen
placowki,

x) Przekazywanie akt spraw zakonczonych do zaktadowego archiwum,
y) Wykonuje inne prace zlecone przez Dyrektora MDK.

8. Do zadan pracownikbw samorzadowych obstugi nalezy
(konserwator, robotnik gospodarczy):

a) wykonywanie czynnosci zwigzanych z utrzymaniem czystosci
W pomieszczeniach na powierzonym odcinku pracy ,

b) oszczedne gospodarowanie przydzielonymi sSrodkami czystosci,
c) obstuga powierzonego sprzetu i przestrzeganie przepiséow bhp ,
d) konserwowanie powierzonych urzadzen i sprzetu,

e) wykonywanie czynnosci zwigzanych z naprawami sprzetéw i
urzadzen placéwki i ich konserwacja (konserwator),
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f) czuwanie nad zabezpieczeniem placowki przed wtamaniem (wszyscy
pracownicy obstugi),

g) wspotpraca z sekretarzem placéwki (rozktady zajec placéwki, biezace
informacje, harmonogram pracy, zakresy czynnosci, bhp),

h) wykonywanie innych zadan i prac zleconych przez Dyrektora
placowki.

8a. Do zadan pracownikow samorzadowych obstugi nalezy (specjalista
ds. promocji i upowszechniania kultury):

a) Opracowywanie i wdrazanie kampanii, planéw promocyjnych
i projektow wiasnych Miodziezowego Domu Kultury im. H.Jordana
w Biatogardzie i Powiatu Biatogardzkiego;

b) Ksztattowanie i dbanie o wizerunek Instytucji;

c) Produkcja materiatdw promocyjnych (foto, wideo) dla stron
internetowych, portali spotecznosciach oraz mediéw zewnetrznych;

d) Utrzymywanie i poszerzanie relacji z mediami;

e) Przygotowywanie materiatdbw marketingowych i nadzér nad ich
dystrybucjq i udostepnianiem;

f) Prowadzenie polityki promocyjno-informacyjnej MDKu i Powiatu
Biatogardzkiego poprzez administrowanie mediami spotecznosciowymi;

g) Reprezentowanie MDKu oraz Powiatu Biatogardzkiego podczas imprez
wystawienniczych i innych o charakterze promocyjnym;

h) Koordynacja wspotpracy z innymi jednostkami powiatu Ilub
zewnetrznymi w ramach realizacji wspdlnych  przedsiewziec
promocyjnych;

i) Udziat w przygotowywaniu i opracowaniu koncepcji promocji
Mtodziezowego Domu Kultury i Powiatu Biatogardzkiego;

9. Pracownik zatrudniony w Mitodziezowy Dom Kultury Biatogardzie im. Henryka
Jordana w Biatogardzie zobowigzany jest przestrzegac szczegotowy zakres
obowigzkdw na zajmowanym stanowisku.

10.Szczegdlowe zakresy na poszczegolnych stanowiskach pracy zostaty
zawarte w Stanowiskowych Kartach Pracy, ktdre stanowig zataczniki do
niniejszego Regulaminu

11.Przyjecie szczegbtowego zakresu obowigzkow jest potwierdzane
podpisem pracownika na Stanowiskowej Karcie Pracy, ktérej jeden
egzemplarz otrzymuje pracownik, drugi dotgczony jest do akt osobowych, a
trzeci stanowi zatgcznik do niniejszego regulaminu.
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§4

Obieg dokumentéw i podpisywanie korespondencji

1. W Miodziezowym Domu Kultury im. Henryka Jordana w Biatogardzie
obowigzujg nastepujace zasady obiegu dokumentéw:

a. przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdziat, zatatwianie, obieg
i przekazywanie dokumentéw odbywa sie na zasadach okreslonych
w instrukcji kancelaryjnej obowigzujacej w placowce;

b. poczte wptywajacq do placéwki rozdziela do zatatwienia podlegtym
pracownikom Dyrektor;

c. dekretacja i dyspozycja umieszczona na korespondencji wptywajacej
majg charakter wigzacych polecen stuzbowych;

d. korespondencja rejestrowana jest przez Sekretariat i przekazywana do
zatatwienia zgodnie z dekretacjq;

e. pracownicy, zobowigzani sq do merytorycznego opracowania projektow
pism w okreslonych terminach i przedtozenia do podpisu zgodnie
z kompetencjami.

2. Do podpisu Dyrektora zastrzega sie pisma i dokumenty:

a. kierowane do organdw wiladzy panstwowej oraz do organdéw
administracji samorzadowej;

b. kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej
i innych instytucji kontroli w zwigzku z prowadzonymi przez nie
postepowaniami;

C. zwigzane z kontaktami zagranicznymi;

d. decyzje i postanowienia w rozumieniu przepiséw kodeksu postepowania
administracyjnego chyba, ze Dyrektor udzielit stosownych upowaznien.

Ponadto Dyrektor podpisuje:
a. dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikow;
b. pisma okolicznosciowe, listy gratulacyjne;

C. upowaznienia do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej i wystgpienia
pokontrolne;

3. W przypadku nieobecnosci Dyrektora, korespondencje zastrzezong do jego
podpisu podpisuje Wicedyrektor.

4. Dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektorowi muszg by¢ parafowane na
jednej z kopii przez osobe sporzadzajacg oraz w uzasadnionych przypadkach
przez radce prawnego, jako nie budzace zastrzezen pod wzgledem formalno-
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prawnym.

5. Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiegowych okreslajg
odrebne instrukcije.

6. Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa
sie wedtug zasad okreslonych w instrukcji kancelaryjnej.

§5

Organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow

1.0rganizacja przyjmowania skarg i wnioskéw odbywa sie na zasadach
okreslonych w instrukcji przyjmowania skarg i wnioskédw obowigzujacej w
placéwce;:

a) W placéwce wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez
dyrektora;

b) Dyrektor przyjmuje skargi i wnioski we wtorki od godz. 10.00 do
11.30

C) Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie lub ustnie wnoszone
do protokotu, a takze za poczty elektronicznej;

d) Pracownik, ktory otrzymat skarge dotyczacg jego dziatalnosci,
obowigzany jest przekazac jg niezwtocznie dyrektorowi;

e) Sekretariat prowadzi rejestr skarg i wnioskéw;

f) Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe

i telewizyjne oraz organizacje spoteczne podlegajg rozpatrzeniu
i zatatwieniu w takim samym trybie, jak skargi i wnioski oséb fizycznych
i prawnych;

g) Do rejestru wpisuje sie takze skargi i wnioski, ktore nie zawierajg imienia
i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszgcego- anonimy;

h) Rejestr skarg uwzglednia nastepujgce rubryki:
- liczba porzadkowa,

data wptywu skargi/wniosku,

data rejestrowania skargi/wniosku,

adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge/wniosek,

informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek,

termin zatatwienia skargi/wniosku,

imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku,
- data zatatwienia,
- krétka informacja o sposobie zatatwiania sprawy.
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- do rejestru nie wpisuje sie pism skierowanych do wiadomosci placéwki.

2. Kwalifikowanie skarg i wnioskéw:
1)Kwalifikowanie spraw jako skargi lub wniosku dokonuje dyrektor;

2)Kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga lub
wniosek wpisywana jest do rejestru skarg i wnioskow;

3)Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu,
dyrektor wzywa wnoszacego o wyjasnienia lub uzupetnienia,
Z pouczeniem, ze nieusunieci brakow spowoduje pozostawienie
skargi lub wniosku bez rozpoznania;

4)Skargi/wnioski, ktére nie nalezg do kompetencji placéwki, nalezy
zarejestrowaé, a nastepnie pismem przewodnim przesta¢ zgodnie
wiasciwoscig, zawiadamiajac o tym réwnoczes$nie wnoszacego albo
zwrdci¢ mu sprawe wskazujgc wiasciwy organ, kopie pisma zostawic
w dokumentacji placéwki;

5)Skargi/wnioski, ktore dotycza kilku spraw podlegajacych
rozpatrzeniu przez rézne organy, nalezy zarejestrowa¢ a nastepnie
pismem przewodnim przesta¢ wiasciwym organom zawiadamiajac
o tym réwnoczesnie wnoszgcego, a kopie zostawi¢ w dokumentacji
placowki;

6) Skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostajq bez
rozpoznania;

7)Dyrektor moze informacje zawarte w anonimowej skardze/wniosku
wykorzysta¢ w ramach petnionego nadzoru pedagogicznego.

3. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw:

1) Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor placéwki lub osoba przez niego
upowazniona;

2) Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza sie nastepujq
dokumentacje:

a) oryginat skargi/wniosku,

b) notatke stuzbowgq informujacq o sposobie zatatwienia
skargi/wniosku i wynikach postepowania wyjasniajacego,

c) materiaty pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania
skargi/wniosku,

d) odpowiedz do wnoszacego, w ktoérej zostat powiadomiony o
sposobie rozstrzygniecia sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej
wystaniem,

e) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.
3) Odpowiedz do wnoszgcego winna zawierac:
a) oznaczenie organu, od ktoérego pochodzi,
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b) wyczerpujacq informacje o sposobie zatatwienia sprawy z
odniesieniem sie do wszystkich zarzutow/wnioskéw zawartych w
skardze/wniosku,

c) imie i nazwisko osoby rozpatrujacej skarge.

4) Petna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w
sekretariacie placowki.

§6
Tryb wykonywania kontroli

1. Kontrola polega na badaniu dziatalnosci komérek organizacyjnych pod
wzgledem merytorycznym, formalnym, analizowaniu jej wynikdw oraz
zapobieganiu powstawania nieprawidtowosci i jest prowadzona zgodnie
z Regulaminem Kontroli Wewnetrznej.

2) System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzne.

3)Celem kontroli wewnetrznej w placéwce jest badanie prawidtowosci
realizacji zadan, efektywnosci dziatania, w szczegdlnosci kontrola
wewnetrzna obejmuje czynnosci polegajace na:

1) ustaleniu stanu faktycznego;

2) badaniu zgodnos$ci postepowania pracownikdw z obowigzujgcymi
przepisami;

3) ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak
rowniez osob za nie odpowiedzialnych;

4) wskazanie sposobu i srodkow umozliwiajacych likwidacje
nieprawidtowosci;

5) omowienie wyniku kontroli z dyrektorem i zainteresowanym
pracownikiem.

4. Wszystkie osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych zobowigzane
sq W ramach powierzonych obowigzkéw do sprawowania nadzoru i kontroli
w stosunku do podlegtych pracownikdéw. i opracowania planu kontroli.

5. Zakresy kontroli:
1) Dyrektor przeprowadza kontrole w zakresie:

b) prawidtowej realizacji zadan wychowawczych, opiekunczych
i dydaktycznych,

c) prawidtowe]j realizacji zadan i czynnosci wszystkich pracownikow,
d) przestrzegania dyscypliny pracy,
e) realizacji uchwat Rady Pedagogicznej,

f) prawidtowosci gospodarki finansowej zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowym,

g) prowadzenia dokumentacji ksiegowej,
h) prowadzenia spraw kadrowych, w tym akt osobowych,
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i) zgodnosci wyptat wynagrodzenia z dokumentacjq zrédiowa,
j) przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych.

k) wykorzystywania urlopdw pracowniczych,

|) przeprowadzania w placowce zamowien publicznych,

m) przestrzegania instrukcji ksiegowych, obiegu dokumentéw, instrukcji
kancelaryjnej,

n) rozchodowania drukéw Scistego zarachowania, terminowosci sktadania
sprawozdan,

0) zabezpieczenia no$nikdw danych, archiwizacja danych i dokumentow.
2) Sekretarz placéwki przeprowadza kontrole w zakresie:
a) utrzymania porzadku i czystosci w placéwce,

b) sprawnosci urzadzen technicznych sportowych, sprzetu p/poz,
instalacji elektrycznych, odgromowych i innych,

c) realizacji prac remontowych, modernizacyjnych i konserwatorskich,
d) gospodarowania srodkami czystosci artykutami biurowymi,

e) zabezpieczenia budynkdéw przed kradzieza,

f) prowadzenia dozoru placéwki przez firme ochroniarska.

g) wyposazenia pomieszczen placéwki w sprzet p/pozarowy,

h) przestrzegania przepisobw p/pozarowych przez uzytkownikow
pomieszczen placowki,

§ 7
Przepisy koncowe

. Dyrektor placowki jest odpowiedzialny za egzekwowanie przestrzegania
przez pracownikéw postanowien Regulaminu.

. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg
zastosowanie  przepisy powszechnie obowigzujgce oraz  Statut
Mtodziezowego Domu Kultury, Regulamin Pracy, zarzadzenia dyrektora MDK
w sprawie: Organizacji Biurowosci, Regulamin przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskéw

. Wprowadzanie zmian do Regulaminu moze nastgpi¢ w trybie wtasciwym
dla jego ustalenia.

. Integralng cze$s¢ Regulaminu Organizacyjnego stanowig nastepujace
zataczniki:

-Zat. Nr 1 - Schemat organizacyjny Mtodziezowego Domu Kultury im.
Henryka Jordana w Biatogardzie,
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-Zat. Nr 2 - Stanowiskowa Karta Pracy na stanowisku sekretarza placowki,

-Zat. Nr 3 - Stanowiskowa Karta Pracy na stanowisku konserwatora
(wykonujacego czynnosci konserwacyjno-naprawcze),

-Zat. Nr 4 - Stanowiskowa Karta Pracy na stanowisku robotnika
gospodarczego (wykonujgcego czynnosci obstugowo - porzgdkowe)

- Zat. Nr 5 - Stanowiska Karta Pracy- stanowisko kierownicze- urzednicze-
Gtéwny ksiegowy.
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