Zalacznik do Uchwaly Nr 232/25
Zarzadu Powiatu w Wieluniu
z dnia 31 stycznia 2025 r.

Regulamin organizacyjny
Powiatowego Mlodziezowego Domu Kultury i Sportu

w Wieluniu.

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin organizacyjny Powiatowego Mtlodziezowego Domu Kultury 1 Sportu
w Wieluniu zwany dalej ,,Regulaminem” okre$la organizacj¢ i sposob funkcjonowania Powiatowego
Mtodziezowego Domu Kultury i Sportu w Wieluniu.
§ 2. llekro¢ w Regulaminie mowa jest o PMDKIiS lub placowce nalezy przez to rozumiec
Powiatowy Mlodziezowy Dom Kultury 1 Sportu w Wieluniu.
§ 3. PMDKIiS jest jednostkg budzetowg, dla ktorej organem prowadzacym jest Powiat
Wielunski.
§ 4. Nadzor pedagogiczny wobec PMDKIS sprawuje Lodzki Kurator Oswiaty w Lodzi.
§ 5. Siedziba Powiatowego Mlodziezowego Domu Kultury i Sportu miesci si¢ w Wieluniu,
przy ulicy 3 Maja 29.
§ 6. PMDKIiS posiada Statut nadany Uchwalg Rady Powiatu w Wieluniu, ktéry okresla
podstawe prawng 1 zasady dziatalnosci placowki.
§ 7. Powiatowy Mlodziezowy Dom Kultury i Sportu w Wieluniu realizuje cele i1 zadania
okreslone w szczego6lnosci w:
1) ustawie z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie oswiaty (t.j. Dz. U.z2024r. poz. 750 ze zm.);
2) ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (t.j. Dz.U. z 2024 r., poz. 737 ze zm.),
3) ustawie z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 986).
4) rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 7 marca 2005 r. w sprawie
ramowych statutow placowek publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 52, poz. 466);
5) rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 2 listopada 2015 r. w sprawie rodzajow
i szczegblowych zasad dzialania placowek publicznych, warunkéw pobytu dzieci i miodziezy
w tych placowkach oraz wysokosci i zasad odplatnosci wnoszonej przez rodzicow za pobyt ich

dzieci w tych placowkach (Dz. U. z 2015 r., poz. 1872 z p6zn. zm.).




6) rozporzadzenie Ministra Edukacji i Nauki z dnia 30 marca 2023 r. w sprawie niektorych
publicznych placoéwek systemu oswiaty (Dz. U. z 2023 r. poz. 651).
7) ustawie o sporcie z dnia 25 czerwca 2010 r. (t.J. z 2024 r. poz. 1488)

8) ustawie z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781);

Rozdzial 11

Struktura organizacyjna PMDKiS

§ 8. 1. W PMDK:IiS zatrudnieni sa:

1) pracownicy pedagogiczni,

2) pracownicy administracji 1 obstugi.
2. Struktura organizacyjna PMDKIiS w Wieluniu stanowi zatgcznik do niniejszego Regulaminu.
§ 9. Obshuge finansowg PMDKiS w Wieluniu prowadzi Powiatowe Centrum Ustug Wspélnych

§ 10. Obsluge placowki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy sprawuje specjalista

w Wieluniu.

zatrudniony w Powiatowym Centrum Ustug Wspo6lnych w Wieluniu.
§ 11. Zadania pracownikow:
1) zadania dyrektora, kierownika dzialu oraz nauczycieli okresla ponadto Statut PMDKIiS oraz
indywidualne zakresy obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci,
2) zadania pracownikOw administracji i obslugi okreslajg regulaminy oraz indywidualne

przydzialy czynnosci.

Rozdzial 111

Zadania, kompetencje, obowiqzki i odpowiedzialnos¢ Dyrektora, Kierownika dzialu .
oraz zadania i kompetencje Rady Pedagogicznej Powiatowego Mlodziezowego Domu
Kultury i Sportu w Wieluniu

§ 12.1. Kierownikiem placéwki i zwierzchnikiem shuzbowym pracownikow jest Dyrektor
PMDAK:S.
2. Do podstawowych zadan 1 obowigzkéw Dyrektora nalezy:
1) kierowanie placowkag 1 reprezentowanie jej na zewnatrz:
2) podejmowanie decyzji w sprawach:
a) zatrudnienia i zwalniania nauczycieli oraz innych pracownikéw PMDKIS,
b) nagradzania 1 wymierzania kar porzadkowych,

¢) wystepowania z wnioskami o nagrody, odznaczenia i wyr6znienia dla pracownikow.




3) zapewnienie wlasciwych warunkoéw organizacyjnych do realizacji zadan dydaktyczno —
wychowawczo — opiekunczych,
4) zapewnienie pomocy pracownikom w realizacji ich zadan i1 doskonaleniu zawodowym,
5) prawidlowe planowanie i dysponowanie srodkami finansowymi,
6) wspOlpraca z radg pedagogiczng i z organami: prowadzacym i1 nadzorujgcym,
7) zagwarantowanie bezpiecznych i higienicznych warunkéw do nauki 1 pracy.
3. Na czas nieobecnosci dyrektora zastepstwo pelni Kierownik dzialu PMDK:S.
§ 13. Do zadan Kierownika dzialu nalezy:
1) organizowanie i koordynowanie pracy sekcji, kot i zespolow artystycznych oraz jezykowych;
2) prowadzenie dokumentacji pedagogicznej kot i zespotéw artystycznych oraz jezykowych;
3) analiza frekwencji w poszczeg6lnych pracowniach ( sekcjach, kotach 1 zespotach):
lustracja dziennikOw zajeé, przestrzeganie dyscypliny pracy;
. 4) realizacja hospitacji zaje¢ zgodnie z opracowanym i zatwierdzonym planem nadzoru
pedagogicznego;
5) inspirowanie nauczycieli do udziatu ich wychowankéw w réznorodnych konkursach,
przegladach, festiwalach, zawodach sportowych;
6) podejmowanie zadan i prowadzenie zaje¢ oraz innych czynnosci zleconych przez
Dyrektora;
7) zapobieganie wszelkim przejawom zagrozenia, patologii, niedostosowania, agresji
wsréd wychowankow;
8) opieka i wspolpraca z samorzagdem wychowankow.
§ 14. Do zadan i kompetencji Rady Pedagogicznej Powiatowego Mlodziezowego Domu Kultury
1 Sportu nalezy:
. 1) przygotowywanie i uchwalanie zmian Statutu PMDKIiS,
2) opiniowanie i zatwierdzanie corocznych planow:
a) dydaktyczno — wychowawczo — opiekunczych,
b) harmonogramow imprez,
¢) nadzoru pedagogicznego,
d) tygodniowych rozkladéw zajec na polrocze,
e) doskonalenia zawodowego,
f) harmonograméw posiedzen rad pedagogicznych,
3) plany tworza poszczegdlni nauczyciele, powotane zespoty oraz dyrektor i Kierownik dziatu
PMDAK:S.




§ 15. Arkusz organizacyjny opracowuje Dyrektor i przedstawia do zatwierdzenia organowi
prowadzacemu.

§ 16. Wszystkie pozostale plany zgodnie z kompetencjami, opiniuje i zatwierdza Dyrektor
placowki lub Rada Pedagogiczna.

Rozdzial 1V
Zadania i obowigzki pracownikow administracji i obstugi

§ 17.1. Pracownicy administracji i obstugi PMDKIiS realizujg zadania okreslone w zakresach
obowigzkow.
2. Do zadan pracownikéw administracji nalezy:

1) prowadzenie sekretariatu,

2) przyjmowanie i wysylanie korespondencji, .

3) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

4) prowadzenie ewidencji dokumentéw i spraw osobowych pracownikéw,

5) archiwizowanie dokumentow,

6) zaopatrywanie placowki w artykuly biurowe, srodki czystosci, materialy do realizacji zajeé
dydaktycznych, przygotowywanie opraw scenograficznych, zakupow strojow, rekwizytow do
zajec 1 imprez.

3. Do zadan pracownikéw obstugi nalezy:

1) dbalos¢ o czystosé, tad i porzadek w obiektach PMDKIS oraz otoczenia,

2) przeprowadzanie drobnych prac remontowych, konserwatorskich, adaptacyjnych.

Rozdzial V

Organizacja przeplywu informacji i obieg dokumentow

§ 18. 1. Pisma, projekty dokumentow sporzadzane s3- przez pracownikow zgodnie
z przydzielonymi im obowigzkami, a nastepnie przedkladane do akceptacji 1 podpisu Dyrektorowi
PMDXK:S.

2. Dokumenty z zakresu edukacji i wychowania opracowuja nauczyciele lub zespotly
nauczycielskie i przedkladaja Radzie Pedagogicznej do zatwierdzenia, nast¢pnie Dyrektorowi do
podpisu.

§ 19. Informacje Dyrektora PMDKIiS przekazywane sa:
1) pisemnie,

2) ustnie,



3) w formie ogloszen w toku posiedzen rad pedagogicznych,
4) dla wychowankow (uczestnikow) 1 rodzicéw bezposrednio w trakcie spotkan lub przez

nauczycieli.

Rozdzial VI

Tryb przyjmowania i zalatwiania spraw interesantow

§ 20. Dyrektor PMDKIiS przyjmuje interesantow w godzinach swoje) pracy z wylagczeniem
godzin realizacji zadan dydaktycznych.
§ 21. Zglaszane przez interesantow sprawy zalatwiane sg zgodnie z obowigzujgcymi

procedurami oraz przepisami kodeksu postepowania administracyjnego.

Rozdzial VII

. Organizacja nadzoru i kontroli

§ 22.1. Dyrektor PMDKIiS organizuje i sprawuje nadzor pedagogiczny.
2. Nadzor pedagogiczny jest realizowany poprzez:

1) mierzenie jakosci pracy PMDKIS, polegajace na analizowaniu i ocenianiu stopnia speiniania
przez placowke wymagan wynikajacych z jej zadan z uwzglednieniem opinii wychowankow
(uczestnikow zajec), rodzicow 1 nauczycieli,

2) inspirowanie i wspomaganie nauczycieli w spelnianiu przez PMDKIiS wymagan w zakresie
jakosci.

§ 23.1. Dyrektor nadzoruje i kontroluje jakos$¢ pracy pracownikéw PMDAKIiS.
2. Dyrektor dokonuje kontroli wewnetrznej wobec podleglych pracownikéw w zakresie realizacji

. powierzonych zadan, przestrzegania dyscypliny pracy, przepiséw bhp 1 przeciwpozarowych.

Rozdzial V11

Funkcjonowanie Powiatowego Mlodziezowego Domu Kultury i Sportu

§ 24. Powiatowy Mlodziezowy Dom Kultury i Sportu 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 rozklad zajec.




§ 25. 1. Zajecia dydaktyczno — wychowawczo — opiekuncze trwaja od poniedziatku do pigtku
w godzinach wynikajacych z zatwierdzonego przez Rade Pedagogiczna tygodniowego planu zajec.
2. Pracownicy administracji i obshugi pracuja od poniedziatku do piagtku w godzinach ustalonych
przez Dyrektora PMDKIiS, zgodnie z tygodniowym planem pracy.
Rozdzial IX

Postanowienia koncowe

§ 26. Obowigzki PMDKIS jako zakladu pracy oraz zakres kompetencji, odpowiedzialnosci
i uprawnien pracownikéw zwigzany z procesem pracy okreslaja: Regulamin Pracy, Statut PMDKiS
oraz indywidualne zakresy czynnosci.

§ 27. Obowiazki Dyrektora PMDKiS w zakresie finansowo — ksiggowym reguluje ustawa

o finansach publicznych oraz instrukcja obiegu dokumentéw ksiggowych.

§ 28. 1. Dokumentacja placowki jest przechowywana w zabezpieczonych szatach, w tym teczk.
akt osobowych 1 pieczecie.

2. Dokumentacja archiwalna, w tym dzienniki zajeé, jest przechowywana w szafach,
w wydzielonym, zamykanym na klucz pomieszczeniu.

3. Do danych zawartych w komputerze bedacym na wyposazeniu sekretariatu PMDKIiS, maja

dostep wylacznie upowaznione osoby.




