REGULAMIN ORGANIZACYJINY

DOMU KULTURY W GOSTYNI

Obowigzuje od 10.07.2020 r.



ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Dom Kultury w Gostyni, dziata w oparciu o:

uchwat¢ nr VI/23/91 Rady Gminy Wyry z dnia 1.10.1991 r. w sprawie powotania zaktadu
budzetowego "Dom Kultury w Gostyni" i decyzji Wojta Gminy Wyry z dnia 1.10.1991 r.
statut Domu Kultury w Gostyni, nadany przez Rade Gminy Wyry Uchwalg
Nr XIV/195/2012 z dnia 29.11.2012 .,

ustawe z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnos$ci
kulturalnej (Dz. U. z 2020 r. poz. 194 z p6z.zm.) oraz przepisow wydanych na podstawie
ustawy

ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2019 r. poz. 869 z
p6z.zm.)

ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 2019 r. poz. 351 z pdéz.zm.)

2. Regulamin Organizacyjny okresla strukture organizacyjng Domu Kultury w Gostyni, zakres
dzialania poszczegodlnych dziatow i podstawowe obowigzki stuzbowe pracownikow.

§2

Regulamin Organizacyjny Domu Kultury w Gostyni nadawany jest przez Dyrektora Domu Kultury,
po zasiggnieciu opinii organu nadzorujgcego.

§3

Ilekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o DK, nalezy przez to rozumie¢ Dom Kultury
w Gostyni.

§4

1. DK jako samorzadowa instytucja kultury uzywa pieczeci o tresci:

Dom Kultury
ul. Pszczynska 366
43 — 176 Gostyn
Tel. (32) 218 - 70 - 00
Regon 001411372
NIP 646 — 10 - 28 — 778

2. DK samodzielnie prowadzi strong¢ internetowg pod adresem www.dkgostyn.pl oraz profile w
mediach spoteczno$ciowych (Facebook, Instagram, Youtube)

ROZDZIAL 11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§5

1. Dziatalno$¢ Domu Kultury opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci oraz indywidualnej odpowiedzialnosci podleglych
pracownikow Domu Kultury.


http://www.dkgostyn.pl/

§6

1. Dom Kultury realizuje swoje zadania statutowe poprzez samodzielne stanowiska oraz komorki
organizacyjne zwane w dalszej czesci dziatami:

1. Dyrektor

2. Gléwny ksiggowy

3. Dzial Administracyjno-gospodarczy

4. Dzial organizacji
2. Strukture organizacyjng DK okresla schemat organizacyjny bedacy zatagcznikiem do Regulaminu.

§7
Dzialy i pracownicy samodzielni dziatajg w oparciu o zakresy czynnosci:

1. Ogolne zakresy dziatania dla poszczeg6élnych dziatow i pracownikow DK okreslone sa w
rozdziale 1V, V i VI Regulaminu

2. Zakres problemowy dla poszczegdlnych dzialéw i1 pracownikow ustalany jest przez
Dyrektora DK.

3. Zakres czynnosci dla poszczegdlnych pracownikow (zadanie, uprawnienia i zakresy
odpowiedzialnosci) przydziela Dyrektor DK.

§8
Zmiany zakresow dzialania dzialow oraz ich pracownikéw dokonywane sg poprzez zmiang
niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL 111
ZASADY PELNIENIA FUNKCJI DYREKTORA,
ZAKRES OBOWIAZKOW I ODPOWIEDZIALNOSCI

§9
1. Dyrektora DK powotuje i odwotuje Wojt Gminy Wyry.
2. Dyrektor zarzadza DK, reprezentuje go na zewnatrz i jest za niego odpowiedzialny.

§10
Do zadan Dyrektora Domu Kultury nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania DK,

2) przedstawianie wlasciwym instytucjom 1 organizatorowi planow rzeczowych i
finansowych, sprawozdan,

3) nadzor i kontrola nad dokonywaniem zaméwien publicznych,

4) nadzor nad polityka bezpieczenstwa w zakresie ochrony danych osobowych,

5) przygotowanie projektu budzetu,

6) zatwierdzanie i realizacja planow dzialalnosci finansowej DK z zachowaniem dotacji
organizatora,

7) skladanie organizatorowi okresowych sprawozdan z dziatalnosci,

8) prowadzenie polityki kadrowej, podejmowanie decyzji kadrowych z zakresu prawa pracy,

9) przydzielanie spraw i zakresu czynnos$ci pracownikom DK, nadzér nad pracg wszystkich
pracownikow,

10) wydawanie zarzadzen i instrukcji,

11) dbatosé¢ o wyglad budynku i jego otoczenia,

12) organizowanie pracy placowki, zapewnienie wlasciwych warunkéw pracy oraz
zapewnienie stosowania przepisow o ochronie pracy, bhp 1 ppoz.,

13) promowanie placowki w srodowisku,

14) koordynowanie organizacji gminnych imprez

15) organizowanie dziatan zmierzajacych do nawigzywania wspotpracy z innymi instytucjami
kultury,

16) pozyskiwanie sponsorow na rzecz dziatalno$ci kulturalnej,

17) planowanie oferty kulturalnej oraz rekreacyjno-sportowej dla mieszkancow gminy,



18) petnienie stalego nadzoru nad funkcjonowaniem i catoksztattem pracy placowki.

§11
1. W przypadku nieobecnosci Dyrektora z powodu choroby, urlopu lub innych przyczyn zastepuje
go upowazniony przez Dyrektora pracownik.
2. Pracownik, o ktorym mowa w § 12 pkt. 1 zarzadza DK i reprezentuje go na zewnatrz w zakresie
udzielonego mu przez Dyrektora DK pelnomocnictwa/upowaznienia.

] ROZDZIAL 1V ]
ZAKRES OBOWIAZKOW I ODPOWIEDZIALNOSCI GLOWNEGO KSIEGOWEGO

§12
Glowny ksiegowy odpowiedzialny jest w szczegdlnosci za:

1. prowadzenie spraw finansowo — ksiegowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

2. kompleksowe prowadzenie spraw z zakresu rachunkowosci;

3. organizowanie i prowadzenie ksiggowosci w sposob umozliwiajacy dostarczanie danych
niezbednych do planowania, podejmowania prawidlowych decyzji gospodarczych oraz
oceny wykonywanych zadan;

4. Sporzadzanie sprawozdan finansowych i analiz wynikéw finansowych DK, jego stanu

majatkowego praz sprawozdawczosci GUS;

zapewnienie prawidtowosci, terminowosci 1 zgodnos$ci sprawozdan sktadanych na zewnatrz;

6. sprawowanie kontroli wewn¢trznej w ramach obrotu gotowkowego kasy i rachunku

bankowego;

obstuga i zatwierdzanie przelewoéw w systemie bankowosci elektronicznej;

opiniowanie umow zawieranych przed DK pod katem finansowym;

9. opracowanie projektow przepisow wewngtrznych (zarzadzen) wydawanych przez Dyrektora
DK dotyczacych obiegu 1 kontroli dokumentéw finansowych, zasad prowadzenia i
rozliczanie inwentaryzacji;

10. petnienie odpowiedzialno$ci formalnej i rachunkowej przygotowywanych dokumentow;

11. opracowywanie wraz z dyrektorem planu finansowego oraz budzetu;

12. analizg¢ gospodarki finansowej i wyciagganie wnioskow;

13. terminowe dochodzenie roszczen z tytutu dochodow;

14. sporzadzanie dokumentéw niezbednych w ksiggowosci;

15. analize stanu prawnego obowigzujacych przepisow;

16. wspieranie dyrektora w prowadzeniu gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

17. prowadzenie rozliczen finansowych.

o

o~

] ROZDZIAL V ]
OGOLNE OBOWIAZKI | UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW

§13
1. Do obowigzkéw pracownikow nalezy rzetelne zatatwianie spraw i nalezyte wykonywanie pracy
powierzonej zakresem czynnosci.
2. Do obowigzkéw pracownika nalezy w szczegolnosci:
1) efektywne wykorzystanie czasu pracy;
2) przestrzeganie ustalonego czasu pracy i porzadku;
3) przestrzeganie przepiséw i zasad bhp i ppoz.;
4) doktadne i sumienne wykonywanie polecen przetozonych;



5) dbanie o dobre imi¢ DK;

6) przyjmowanie i zalatwianie spraw interesantOw w sposob rzeczowy, kulturalny i terminowy;
7) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie;

8) przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych;

9) zaznajomienie si¢ z tresciag obowigzujacych przy wykonywanej pracy przepisoOw oraz ich
przestrzeganie;

10) systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

11) przejecia spraw prowadzonych przez nieobecnych pracownikéw (urlop, choroba, itp.).
Osobg zastepujacag Dyrektora wskazuje Dyrektor DK;

12) wykonywanie na poleceniec Dyrektora DK zadan w sprawach nieobjetych zakresem
dziatania danego stanowiska pracy;

13) przestrzeganie drogi stuzbowe;.

§14

Zasady wynagradzania pracownikow Domu Kultury okre$la regulamin wynagradzania, ustalony
przez Dyrektora.

ROZDZIAL VI

ZAKRESY ZADAN I KOMPETENCJI POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY

§15
Zakres zadan i kompetencji pracownikow dzialalnoS$ci dzialu organizacji

Do zadan dziatu nalezy w szczegodlno$ci:

1.

2.
3.

o1

8.

9.

realizacja zadan w dziedzinie rozwoju i upowszechniania kultury, pobudzania aktywnos$ci
kulturotworczej spoteczenstwa gminy Wyry, edukacji kulturalnej i artystycznej;

integracja spotecznosci lokalnej poprzez dziatania kulturalne oraz rekreacyjno-sportowe;
planowanie, organizacja 1 upowszechnianie dziatalnosci kulturalnej, artystycznej
i rekreacyjno-sportowej;

organizacja imprez kulturalnych i rekreacyjno-sportowych o zasiggu s$rodowiskowym,
regionalnym, krajowym wraz ze sprawowaniem nadzoru merytorycznego nad tymi
imprezami;

opieka 1 prowadzenie roznych form zaj¢é: kota zainteresowan, kluby;

promowanie prowadzonego amatorskiego ruchu artystycznego poprzez udzial
w koncertach, konkursach, przegladach, festiwalach;

prowadzenie komunikacji zewngtrznej i1 wewngtrznej, public relations oraz promocji
dzialalnosci DK (imprez, wydarzen), przygotowywanie i rozprowadzanie materiatow
promocyjnych dotyczacych dziatalnosci DK, a takze wspotpraca z mediami;

wspotpraca ze S$rodowiskiem lokalnym: innymi instytucjami, sektorem pozarzagdowym,
grupami nieformalnymi itp.;

prowadzenie strony internetowej DK oraz obstuga portali spotecznosciowych;

10. szeroko pojeta promocja kultury.

§16
Zakres zadan i kompetencji pracownikéw dzialu administracyjno-gospodarczego

1. Pracownicy administracyjni realizuja zadania w zakresie obshugi finansowo-ksiegowej,
prawidlowego zagospodarowania, utrzymania technicznego 1 uzytkowania obiektu,
prowadzenia spraw kadrowo — ptacowych pracownikow, obstugi sekretariatu i sktadnicy akt
DK.

2. Do zadan dzialu nalezy w szczegdlnosci:

1) wspoltworzenie projektu planu dziatalno$ci instytucji, w tym planu finansowego;
2) prowadzenie i rozliczanie i nadzor nad dokumentacjg kadrowo — ptacowg pracownikow;



3) rozliczanie czasu pracy pracownikow;

4) prowadzenie obstugi kasowej;

5) wystawianie faktur i sporzadzanie raportow kasowych;

6) nadzor nad utrzymaniem obiektu zgodnie z wymogami bhp i ppoz.;

7) prowadzenie dokumentacji technicznej obiektu;

8) planowanie przegladow, nadzor nad wykonywaniem remontow i konserwacji;
9) wynajem pomieszczen DK oraz rozliczanie najemcow;

10) Przygotowanie uméw, porozumien i innych dokumentéw zwigzanych z dziatalno$cig DK i

obstuga wydarzen;
11) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej DK;
12) obstuga sekretariatu;
13) prowadzenie sktadnicy akt;
14) prowadzenie biezgcej korespondencji;
15) pomoc przy organizacji imprez i uroczystosci.
3. Do zadan pracownikéw gospodarczych nalezy przede wszystkim:
1) utrzymywanie w nalezytej czystosci wszystkich pomieszczen DK;

2) utrzymanie w czystosci i porzadku terenu wokot DK (wykonywanie prac zaleznych od pory

roku i zgodnie z zaleceniami Dyrektora DK);
3) usuwanie drobnych usterek w budynku, wykonywanie drobnych prac remontowych oraz
naprawa mebli i sprzgtu;
4) przygotowywanie sal DK na imprezy i uroczystosci;
5) pomoc przy organizacji imprez i uroczystosci W zakresie utrzymania czystosci i porzadku;
6) okresowe dokonywanie odczytu licznikow.

§17

Szczegotowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnos$ci poszczegdlnych pracownikow DK zawieraja

zakresy czynnosci.
ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§18
W sprawie skarg i wnioskow dyrektor przyjmuje strony w siedzibie Domu Kultury w godzinach
pracy DK, po wcze$niejszym umowieniu.
§19

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie, stosuje si¢ odpowiednie przepisy
prawa, zwtaszcza Kodeksu Pracy

§20
Organizacje 1 porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy 1 pracownikow
okresla Regulamin Pracy ustanowiony przez Dyrektora DK, wprowadzony Zarzadzeniem

§21
Traci moc Zarzadzenie Nr 12/2016 z dnia 30.12.2016 r.

§22

Regulamin niniejszy obowigzuje od 10.07.2020 r.



