DOM KULTURY

Gorsk, ul. Lesna 13
87-134 Zlawies Wielka
Regon 341483690 NIP 8792671552

tel. 56 610 2128 REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU KULTURY
W GORSKU

ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.
Regulamin okresla organizacje wewngtrzng Domu Kultury w Gorsku, oraz podstawowe
zadania i zakresy dzialalnoéci dzialow oraz samodzielnych stanowisk pracy pracownikow
dziatalnosci podstawowej, administracji i obstugi wchodzacych w sktad Domu Kultury w

Gorsku.
§2.
Ilekroé w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) Domu Kultury - nalezy przez to rozumie¢ Dom Kultury w Gorsku;
2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu Kultury w Gorsku;
3) Organizatorze - nalezy przez to rozumie¢ Gming Ztawie$ Wielka;
4) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Ztawie$ Wielka.
§3.

1. Dom Kultury jest samorzadowa instytucjg kultury utworzong Uchwalg Nr
XXVII/196/2013 Rady Gminy Ztawies Wielka z dnia 29 sierpnia 2013 1. w sprawie
podziatu samorzadowej instytucji kultury — Gminnego Osrodka Kultury 1 Sportu w
Zlejwsi Malej i utworzenia Domu Kultury w Gérsku.

2. Dom Kultury dziala na podstawie przepisow prawa regulujgcych funkcjonowanie
instytucji Kultury, w szczegolnosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci
kulturalnej / Dz. U. z 2012, poz. 406/

2) ustawy z dnia 8 marca 1990 r.0 samorzadzie gminnym /Dz. U. z 2013 r., poz. 594 z
pozn. zm./

3) Statutu Domu Kultury w Gorsku, stanowigcego zalaeznik nr 2 do Uchwatly Nr
XXVIII/196/2013 Rady Gminy Ztawie$ Wielka z dnia 29 sierpnia 2013 r.

§ 4.

Organizatorem Domu Kultury jest Gmina Ztawie$ Wielka.

§5.
Dom Kultury wpisany jest do rejestru instytucji kultury, prowadzonego przez Organizatora,
posiada osobowos¢ prawna i status samodzielnej jednostki organizacyjne;j.

§ 6.
Siedziba Domu Kultury mieéci sie w Gérsku przy ul Lesnej 13, 87-134 Ztawies Wielka.

§7.

Regulamin organizacyjny Domu Kultury nadawany jest przez Dyrektora Domu Kultury po
zaciggnieciu opinii Organizatora.



ROZDZIAL 11 )
ORGANIZACJA DOMU KULTURY W GORSKU

§8.

Dziatalnoscia Domu Kultury kieruje Dyrektor, ktory reprezentuje Dom Kultury na zewnatrz i
jest za niego odpowiedzialny

§ 9.

Dyrektora Domu Kultury powotuje i odwotuje Wojt, na zasadach i w trybie przewidzianym w
obowigzujacych przepisach.

§ 10.

Do dokonywania czynnosci prawnych w imieniu Domu Kultury upowazniony jest
samodzielnie Dyrektor lub jego pelnomocnik, dziatajacy w granicach pelnomocnictwa.

1.

W

§11.

W skfad struktury organizacyjnej Domu Kultury wchodzg nastgpujace samodzielne
stanowiska pracy i dziaty:
1) Dyrektor -1 etat;
2) Glowny ksiggowy — 1/2 etatu;
3) Asystent — 1 etat;
4) Dazial instruktorow:
a) instruktor muzyki — 1/4 etatu,
b) instruktor $piewu — 1/4 etatu,
c¢) instruktor plastyki — 1/4 etatu,
d) instruktor teatralny — 1/4 etatu,
e) instruktor fitness — 1/4 etatu;
5) Dzial gospodarczy:
6) sprzataczka 1 etat,
7) pracownik gospodarczy Y4 etatu,
8) palacz CO sezonowo Y4 etatu.

ROZDZIAL 111
PODSTAWOWE ZADANIA DZIALOW DOMU KULTURY
ORAZ OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§12.

. Dyrektor kieruje biezaca dziatalnoscig Domu Kultury, przy pomocy podlegtych mu

pracownikow, ktorzy sg odpowiedzialni wobec niego za calos$¢ spraw objetych zakresem
ich dziatania.

Dyrektor ksztattuje wewnetrzna strukture organizacyjna Domu Kultury poprzez
tworzenie, likwidacje i przenoszenie stanowisk pracy z jednego dziatu organizacyjnego do
drugiego.

Dyrektor moze tgczyé czynnosci bez zmiany zakresu dziatania poszczegdlnych dziatéw,
jesli nie spowoduje to zmiany zadan okreslonych niniejszym regulaminem.

Dyrektor racjonalnie zarzadza i wykorzystuje majatek Domu Kultury.

Do realizacji okreslonych zadan i prac Dyrektor moze powota¢ komisje lub grupy
problemowe i zespoly.

Dyrektorowi podlegaja wszyscy zatrudnieni pracownicy, prowadzi on samodzielnie
polityke personalng i kieruje doskonaleniem kadr.



7. Dyrektor przedklada Organizatorowi plany dziatalnosci i plan finansowy na dany rok.

8. W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepstwo petni pracownik, ktoremu udzieli
pelnomocnictwa.

§ 13.

Do obowigzkéw Dyrektora naleza:

1) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow i ich pracy;
podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy szczegblnosei: zatrudnianie,
awansowanie, zwalnianie, nagradzanie i karanie pracownikow, a takze udzielanie urlopow

2) zapewnienie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy;

3) przyjmowanie oraz rozpatrywanie skarg i wnioskow;

4) wspdlpraca z organizacjami i instytucjami w zakresie animacji kulturalnej i spotecznej;

5) organizowanie réznorodnych form edukacji kulturalnej i wychowania przez sztukg;

6) stwarzanie warunkow do rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego, kot, klubow
zainteresowan, zespolow;

7) organizacja spektakli, koncertow, wystaw, odczytow imprez rozrywkowych i
artystycznych;

8) organizowanie dzialalnosci instruktazowo- merytorycznej;

9) organizowanie kursow jezykoéw obeych i innych;

10) prowadzenie dziatalnosci promocyjne;j i wydawniczej;

11) regulowanie i prowadzenie wynajmu pomieszczen w Domu Kultury;

12) sprawowanie opieki nad odbywajacymi staz lub praktyki w Domu Kultury.

§ 14.
Dyrektor jest odpowiedzialny za:
1) realizacj¢ ustalonych zadan;
2) celowe i trafne wydatkowanie srodkéw finansowych;
3) prowadzenie i nadzorowanie catoksztattu zadan zwigzanych z dziatalnoscig Domu
Kultury;
4) racjonalne wykorzystywanie majgtku Domu Kultury;
5) warunki i dyscypling pracy;
6) prawidlowe ustalenie polityki kadrowej i wlasciwy dobor pracownikow.

§ 15.
Dla umozliwienia wykonywania zadan Dyrektorowi przystuguje prawo do podejmowania
decyzji we wszystkich sprawach dotyczacych Domu Kultury. W szczeg6lnosci Dyrektor ma
prawo do:
1) wydawania polecen i zarzadzef w zwiazku z prowadzona dziatalnoscig Domu Kultury
2) oraz realizacja zadan statutowych;
3) skladania o$wiadczen w imieniu Domu Kultury;
4) reprezentowania interesow Domu Kultury wobec innych podmiotow;
5) dysponowania $rodkami majatkowymi Domu Kultury w granicach ustalonych w
przepisach prawnych;
6) wyboru metod w zakresie realizacji ustalonych zadan Domu Kultury;
7) ustalania pelnomocnikéw i udzielania petnomocnictw i upowaznien.



§ 16.

1. Gtéwny ksiegowy podlega Dyrektorowi

2. Glownego ksiegowego zatrudnia i zwalnia Dyrektor.

3. Gléwny ksiegowy wraz z Dyrektorem jest odpowiedzialny za catoksztatt gospodarki
finansowo rzeczowej jednostki prowadzonej na zasadach okreslonych dla instytucji

kultury.
Do zadan Gtéwnego Ksiggowego naleza w szczegdlnoscei:

1)

2)
3)

4)

S)
6)

7)

opracowywanie planoéw finansowych i zabezpieczenie ich prawidtowe; realizacji
w oparciu 0 obowigzujace przepisy prawne i inne akty normatywne;
sprawozdawczo$¢ finansowa i statystyczna;

opracowanie instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych oraz nadzor i
kontrola realizacji zalecen w niej zawartych, jak rowniez wszystkich innych
operacji finansowo-rzeczowych realizowanych przez upowaznionych
pracownikéw Domu Kultury;

nadzor nad prawidtowym wydawaniem, prowadzeniem i rozliczaniem wptywow z
raportow kasowych, zaliczek i innych zobowiazan finansowych;

prowadzenie pogotowia kasowego

prowadzenie nadzoru nad gospodarkg rzeczowo-materiatowa i mieniem Domu
Kultury;

prowadzenie rachunku bankowego Domu Kultury i innych funduszy celowych;
wystawianie delegacji suzbowych Dyrektorowi i ich sprawdzanie pod wzglgdem
merytorycznym delegacji.

§17.

1. Asystent podlega Dyrektorowi.
2. Asystenta zatrudnia i zwalnia Dyrektor.
3. Do zadan Asystenta nalezg w szczegdlnosci:

)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

prowadzenie kancelarii Domu Kultury;

obstuga sekretariatu;

prowadzenie rejestru przesytek wptywajgcych i wychodzacych z Domu Kultury;
prowadzenie terminarza imprez organizowanych w Domu Kultury;
koordynowanie najmu pomieszczen w Domu Kultury;

prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora;

zaopatrzenie w materialy biurowe i srodki czystosci;

zakup wyposazenia do Domu Kultury.

§ 18.

1. W Dziale instruktoréw tworzy sig:

1)
2)
3)
4)

sekcje plastyczng
sekcje muzyczng
sekcje wokalng
sekcje fitness

2. Do zadan Dzialu instruktoréw naleza w szczegdlnosci zadania w zakresie:

1)
2)
3)
4)

organizacji pokazow tanecznych;

organizacji koncertéw muzycznych;

organizacji przedstawien teatralnych w réznych formach;

organizacji przegladéw i konkurséw prac plastycznych i przegladow piosenki;



5) reklamy wizualnej imprez w postaci plakatow, afiszy, transparentow, ulotek,
plansz, programéw zaproszen itd.;

6) organizacji imprez wlasnych oraz na zlecenie innych podmiotow;

7) organizacji wystaw, wernisazy, warsztatow, plenerow, spotkan plastycznych;

8) wspoélpracy z wykonawcami z terenu gminy i okolic;

9) naboru uczestnikow do zespotow artystycznych kot zainteresowan oraz ich
prowadzenie.

3. Dzial instruktoréw odpowiada za realizacjg zadan w zakresie naboru uczestnikow do
zespolow artystycznych kot zainteresowan oraz ich prowadzenie, a W szczegolnosci za:

1) przygotowywanie wokalistow do udziatu w pokazach, przegladach, konkursach,
festiwalach itp.;

2) wspolprace z instytucjami kultury i szkotami na terenie gminy;

3) organizowanie konkursow recytatorskich i przegladow teatralnych;

4) opieke nad zespotami dziatajacymi przy Domu Kultury;

5) prowadzenie pracowni plastycznej dla dzieci 1 miodziezy;

6) organizowanie i przygotowanie cztonkéw kota plastycznego do uczestnictwa w
plenerach, wystawach, warsztatach, przegladach itp.;

7) prowadzenie zaj¢¢ plastycznych oraz tanecznych i jezykowych;

8) prowadzenie zajgc¢ z dzieémi i mlodzieza w pracowni wokalnej;

9) przygotowanie repertuaru i udziat zespotow wokalnych i solistow w koncertach,
przegladach, festiwalach i warsztatach itp.;

10) prowadzenie zajg¢ z dzieémi i mlodzieza w pracowni muzycznej, organizowanie
ich udziatu w przegladach itp.;

11) szkolenie i nauka tanca oraz gry na instrumentach;

12) popularyzowanie teatru, jako dziedziny sztuki;

13) organizowanie i koordynowanie imprez kulturalnych na terenie sofectw;,

14) prowadzenie w wiejskich Kklubach /$éwietlicach/ warsztatow tworczych, zaje¢
dydaktycznych w dziedzinach plastyki, muzyki i tanca, form teatralnych itp.;

15) stwarzanie mozliwosci dla dzieci i mtodziezy wiejskiej uczestnictwa w statych
zajeciach edukacyjnych odbywajacych si¢ w siedzibie Domu Kultury.

§ 19.
Instruktorzy kontraktowi zatrudniani sg w miare potrzeb do prowadzenia zajec:
1) aerobiku;
2) tanca;
3) kursow jezykowych;
4) innych kurséw tematycznych.

§ 20.

1. Podstawowym zadaniem Dziatu Gospodarczego jest administrowanie budynkami,
prowadzenie drobnych remontéw, zaopatrzenie Domu Kultury w urzadzenia, materialy i
sprzet biurowy oraz $rodki czystosci.

2. Dzial Gospodarczy odpowiada w szczegblnosci za:

1) terminowe i prawidiowe wykonanie zadan ze swego zakresu zgodnie z przepisami
prawa;

2) stan budynkow i obiektow oraz porzadek w pomieszczeniach Domu Kultury oraz
na terenie i wokot budynku;



3) zabezpieczenie przeciwpozarowe budynku Domu Kultury i zgtaszanie
Dyrektorowi zapotrzebowania w sprzgt ppoz.;

4) kontrole i zabezpieczenie spraw zwigzanych z bhp;

5) zaopatrzenie stanowisk w sprzet, materialy, druki itp.;

6) zabezpieczenie Domu Kultury przed kradziezami;

7) zabezpieczenie sprawnej dziatalnosci wszystkich dzialow Domu Kultury;

8) zabezpieczenia dzwigkowego realizowanych imprez;

9) zabezpieczenie wlasciwych warunkéw pracy wszystkim pracownikom Domu
Kultury;

10) czuwanie nad sprawnym funkcjonowaniem urzadzen technicznych Domu Kultury
/sie¢ wod.- kan, co, telefoniczna i energetyczna/,

11) utrzymywanie porzadku w Domu Kultury,

12) obshuga imprez pod wzgledem technicznym

ROZDZIAL V
GOSPODARKA FINANSOWA

§ 21.

. Dom Kultury prowadzi dziatalno$¢ finansowa na zasadach okreslonych w ustawie z
dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
/Dz. U.z2012 , poz. 406/.

. Dyrektor odpowiada za prowadzenie gospodarki finansowej Domu Kultury zgodnie z
zasadami okre§lonymi w ustawie z 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych /Dz. U.
22013 r., poz, 885 ze zm./ .

. Dziatalno$¢ statutowa Domu Kultury finansowana jest ze srodkow budzetu Gminy
Ztawie$ Wielka oraz innych zrodet.

. Podstawe gospodarki finansowej Domu Kultury stanowi roczny plan finansowy
opracowany przez Dyrektora, a zatwierdzany przez Wojta Gminy Ztawie$ Wielka, z
uwzglednieniem dotacji organizatora.

. Dom Kultury gospodaruje samodzielnie przydzielong i nabyta czesciag mienia oraz
prowadzi samodzielna gospodarke w ramach posiadanych srodkow, w tym dotacji od
Organizatora, kierujac sie zasadami efektywnosci ich wykorzystania.

W czedci spraw finansowo-ksiggowych i gospodarczych Domu Kultury Dyrektor
wspotpracuje z gtéwnym ksieggowym Domu Kultury.

. Dyrektor wystepuje w zaleznosci od potrzeb, z wnioskami o udzielenie dotacji na
realizacje biezacych zadan wlasnych.

. Dyrektor podejmuje zadania w celu pozyskania srodkéw finansowych na dziatalnos¢
statutowg takze z innego zrddta niz dotacje od Organizatora.

. Dyrektor samodzielnie podejmuje decyzje dotyczace dziatalnosci finansowej i
statutowej Domu Kultury w granicach okreslonych przez przepisy powszechnie
obowigzujace, Statut oraz plan finansowy.

§ 22.

. Dom Kultury moze, w granicach obowiazujacych przepiséw, pobiera¢ optaty za
niektore swoje ustugi oraz prowadzi¢ dzialalno$¢ gospodarcza na zasadach
okreslonych odrebnymi przepisami.

. Dochody z optat oraz z dziatalnosci gospodarczej przeznaczone sg na cele statutowe
Domu Kultury.



3. Majatek Domu Kultury moze by¢ wykorzystywany jedynie do realizacji celow
zgodnych z zakresem jego dziatania.

§ 23.
1. Dzialalnosé instytucji opiera sig¢ o przychody z nastepujacych zrodet:
1) dotacja podmiotowa i dotacje celowe pochodzace od Organizatora,
2) wsparcie w celu zapewnienia wktadu krajowego niezbednego do realizacji
projektow z udziatem srodkéw europejskich realizowanych przez instytucje;
3) inne przychody /srodki uzyskane w ramach pomocy zagranicznej, srodki uzyskane
7 funduszy UE, darowizny, spadki i zapisy, odsetki od srodkow zgromadzonych na
rachunkach bankowych/
2. Przychodami Domu Kultury moga by¢ takze wplywy z prowadzonej dziatalnosci, w tym
oplat za ustugi oraz ze sprzedazy sktadnikow majatku ruchomego, a takze najmu i
dzierzawy sktadnikow majatkowych, dotacje.

§ 24.
Dom Kultury pokrywa koszty biezacej dziatalnosei i zobowigzan z uzyskiwanych
przychodow.
§ 25.
Dyrektor zapewnia:
1) uzyskiwanie zakladanego poziomu przychodow,
2) realizacjg zgodnie z harmonogramem planu dziatalnosci instytucji.
3) racjonalizacje wydatkow instytucji,
4) dokonywanie wydatkow w sposéb celowy przy optymalnym doborze metod i srodkow
umozliwiajgcych terminowa realizacje zadan,
5) bezwzgledne przestrzeganie dyscypliny finansowej w zakresie gospodarki finansowej
Domu Kultury.
6) szczegdtowe rozliczenie dotacji otrzymanych z budzetu panstwa.

ROZDZIAL V1 )
7ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW
ORAZ WYKONYWANIA CZYNNOSCI KANCELARYJNYCH

§ 26.

1. Umowy oraz inne dokumenty zawierajace o$wiadczenie woli w imieniu Domu Kultury
podpisuje Dyrektor.
2. Umowy oraz inne dokumenty, ktore moga spowodowaé powstanie zobowiazan
finansowych kontrasygnuje Gtowny Ksiegowy.
3. Dyrektor ponadto podpisuje:
1) dokumenty zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikow Domu Kultury
2) zarzadzenia, pisma, instrukcje wydawane w ramach posiadanych kompetencji.



§27.

Do zawierania uméw o prace oraz dokonywania innych czynnosci z zakresu prawa pracy
Dyrektor moze wyznaczy¢ pisemnie innych pracownikéw Domu Kultury.

§ 28.
W granicach indywidualnego upowaznienia Dyrektora, dokumenty oraz pisma mogg
podpisywaé pracownicy dziatéw organizacyjnych Domu Kultury.

§ 29.

Przygotowane zgodnie z zasadami instrukcji kancelaryjnej czystopisy pism i innych
opracowan wraz z cato$cig akt, zatatwiajacy sprawy pracownicy, przedktadaja do podpisu
Dyrektorowi.

§ 30.

Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych reguluje instrukcja wewngtrzna
obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych.

§31.
Obieg korespondencji okresla instrukcja kancelaryjna wprowadzona przez Dyrektora.

ROZDZIAL VII
ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRY WANIA
I ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

§32.
Dyrektor przyjmuje i rozpatruje skargi i wnioski oraz prowadzi ich rejestr.

§33.
Pracownicy, ktérych dotyczy skarga, majg obowigzek udostepnienia wszelkich danych osobie
sprawdzajacej zasadnos¢ tej skargi.

§ 34.
Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskow stosuje sie Kodeks postepowania
administracyjnego oraz Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw /Dz. U. z 2002, Nr 5 poz. 46/

ROZDZIAL VIII
ZASADY WYDAWANIA PRZEPISOW WEWNETRZNYCH

§ 35.
Przepisy wewnetrzne wydaje Dyrektor w formie zarzadzen, pism, instrukcji w celu
zapewnienia wykonania zadan okreslonych w aktach prawnych, a takze w celu
ukierunkowania dzialalnosci Domu Kultury.



§ 36.
Zarzadzenia, pisma, instrukcje otrzymuja adresaci niezwlocznie po ich podpisaniu.
Odpowiedzialnym za ich rozestanie jest Dyrektor.

ROZDZIAL IX
ZASADY KONTROLI WEWNETRZNEJ

§ 37.

Kontrole wewngtrzng sprawuje Dyrektor.
_ Kontrole wewngtrzne planowane i dorazne, przeprowadzane sg w celu sprawdzania :
1) prawidlowosci wykonywania zadan przez poszczegdlnych pracownikow;
2) zgodnosci zatatwianych spraw z obowiazuj acymi przepisami prawa;
3) przestrzegania zasad zachowania tajemnicy stuzbowej 1 ochrony danych
osobowych.
3. Dokonujac kontroli wewnetrznej stosuje sie zasady laczenia kazdej kontroli z biezacym
instruktazem dla pracownikow kontrolowanych.
4. Kontrole planowe przeprowadzane sa zgodnie z planem kontroli opracowanym przez
Dyrektora.
5. Dyrektor, zaleznie od potrzeb, moze powotac komisje i zleci¢ jej przeprowadzenie
okresowych i doraznych kontroli w dziatach Domu Kultury okreslajac przedmiot i zakres
kontroli.

N —

ROZDZIAL X |
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 38.
W Domu Kultury w obowiazuja nastepujace akty prawne:
1) Statut Domu Kultury w Gorsku;
2) Regulamin Organizacyjny;
3) Regulamin Pracy;
4) Regulamin \Wynagradzania;
5) Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow.

§ 39.
Na podstawie niniejszego Regulaminu Dyrektor opracowuje szczegdtowe zakresy czynnosci
dla poszczegolnych stanowisk pracy.

§ 40.
Wszyscy pracownicy, Ktorzy z tytutu czynnosci zawodowych majg powierzane mienie Domu
Kultury, winni ztozy¢ odpowiednie oéwiadczenia o odpowiedzialnosci materialnej.



§41.
Niniejszy regulamin, moze by¢ zmieniony przez Dyrektora Domu Kultury po zaciggnigciu
opinii i zatwierdzeniu przez Wojta Gminy Ztawies Wielka.

§ 42.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 15 pazdziernika 2013r.

D Pyiektor + 5
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Rénidta Dobrowolska

Zaopiniowan pozytywnie/negatywniew dniu “UO)OQU .....
Wojt Gminy




