Regulamin organizacyjny Domu Kultury w Rudzie Slaskiej

§1

Ogdine zasady dzialania.

Niniejszy Regulamin okreSla struktur¢ organizacyjng 1 zakres dziatania na
poszczegdlnych stanowiskach pracy w Domu Kultury w Rudzie Slaskiej,

zwanym dalej DK.
§ 2
Organizacja Domu Kultury.
1. Kierownictwo Domu Kultury stanowia: Dyrektor, Z-ca Dyrektora ds.

administracyjno - technicznych 1 Gléwna Ksiegowa.

. Dyrektor zarzadza Domem Kultury i reprezentuje go na zewnatrz oraz

kieruyje praca poszczegdlnych stanowisk, okreslonych w schemacie
organizacyjnym DK.

. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki pelni Z-ca Dyrektora ds.

administracyjno - technicznych.

. Dyrektor, w razie uzasadnionej potrzeby moze korzysta¢ z innych

specjalistycznych prac i ustug.

. Do wykonania niektorych zadan, Dyrektor moze stworzy¢ specjalny zespéh

zadaniowy, nad ktoérym prowadzi nadzdr osobiscie lub poprzez wyznaczona
przez niego osobe.

. Gléowna Ksiegowa jak 1 pozostali Pracownicy na samodzielnych

stanowiskach pracy odpowiadaja przed Dyrektorem za prawidtowe
wywigzywanie si¢ z powierzonych zadan oraz wszelkich, w granicach
posiadanych uprawnien, samodzielnie podjetych decyzji.

§3
Zakres dzialania i kompetencji Dyrektora DK.

Dyrektor ponosi pelna odpowiedzialnos¢ za funkcjonowanie Domu Kultury.
Do jego zadan nalezy w szczegolnosci:

1.

2
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Opracowywanie 1 realizowanie planow  dzialalnosci  statutowe;j
(merytorycznej i finansowe] ) oraz sprawozdawczos$¢ w tym zakresie.
Organizowanie, nadzorowaniec 1 kontrola pracy poszczegdlnych
pracownikéw.

. Podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych.
. Zapewnianie wlasciwych warunkow pracy, przestrzeganie przepisow bhp,

pPpoz. 1 sanitarnych.

. Racjonalne gospodarowanie powierzonym majatkiem DK.
. Zawieranie umow cywilno prawnych.



Do szczegdlnych kompetencji Dyrektora nalezy:
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Zglaszanie wladzom Miasta wszelkich informacji, ktore moga wptynaé na
dalsze funkcjonowanie Domu Kultury, zaréwno, jako placéwki kulturalnej
jak i budynku uzytecznosci publiczne;j.

Przedstawianie planu dzialalno$ci Domu Kultury na kazdy biezacy rok.
Podeyjmowanie  decyzji  dotyczacych  odpowiedzialno$ci  stuzbowej
pracownikow.

Nadawanie regulaminoéw wewngtrznych.

Zatrudnianie i zwalnianie pracownikow.

Zawieranie 1 rozwigzywanie umow z instruktorami.

Dokonywanie przydziatu etatow i podziatu funduszu ptac.

Ustalanie podleglym pracownikom szczegotowych zakreséw czynnosci.
Premiowanie i nagradzanie pracownikow.

. Stosowanie upomnien, nagan 1 kar.
11.
12

Zatwierdzanie rocznych planéw urlopow.
Decydowanie o zakupie srodkéw trwatych.

. Dbanie o estetyke miejsc pracy oraz obiektu.
14.
15.

Udzielanie na zewnatrz informacji o dziatalnosci 1 gospodarce DK.
Wystepowanie do wiadz Miasta z projektami uchwat 1 zarzadzen zwigzanych
z dziatalnos$cig 1 funkcjonowaniem DK.

§4
Zakres dzialania i kompetencji Z-cy Dyrektora ds. administracyjno —
technicznych.
1. Przygotowywanie dokumentacji udzielanych zamowien w sposoéb zgodny

z ustawa Prawo zaméwien publicznych oraz wewnetrznymi regulaminami
1 nadzor nad prawidlowym przebiegiem ww. procedur.

. Biezaca kontrola stanu technicznego budynku DK i prowadzenie ksiazki

obiektu budowlanego.

. Sktadanie zapotrzebowan na zakup sprzg¢tu technicznego 1 wyposazenia

obiektu.

. Wspélpraca z pozostalymi pracownikami pionu gospodarczo — technicznego,

planowanie oraz przydzielanie zadan.

. Wykonywanie powierzonych obowigzkow zgodnie z zakresem czynnos$ci.

§5

Zakres dzialania i kompetencji Gléwnego Ksiegowego.

. Prowadzenie rachunkowosci DK zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz

zasadami.
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. Analiza wykorzystania $rodkéw finansowych i sprawozdawczo$¢ w tym

zakresie.

. Wnioskowanie do Dyrektora w sprawach kadrowych podleglych

pracownikow.

. Organizacja, nadzor i kontrola pracy kasjera i kasjera biletowego.
. Wykonywanie powierzonych obowiazkoéw zgodnie z zakresem czynno$ci.

§6

Zakres dziatania ksiegowego.

Sporzadzanie listy plac.

. Terminowe i prawidtowe rozliczanie z Urzedem Skarbowym 1 ZUS.

Prowadzenie kartotek zarobkowych pracownikéw. stalych oraz o0sob
zatrudnionych na umowy zlecenie 1 o dzieto.

Wystawianie zaswiadczen zarobkowych.

Terminowe wystawianie faktur sprzedazy oraz przestrzeganie terminu ich
platnosci ( wezwanie do zaptaty, noty odsetkowe ).

Wykonywanie powierzonych obowiazkow zgodnie z zakresem czynnosci.

§7

Zakres dziatania i kompetencji specjalisty ds. administracyjno-kadrowych.

I

Prowadzenie biura DK.

2. Prowadzenie rejestréw poczty wychodzacej 1 przychodzacej, umoéw zlecen

W
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1 0 dzieto, uméw z wykonawcami programéw artystycznych.

. Prowadzenie dokumentacji kadrowe;j i szkolen z zakresu BHP.
. Wykonywanie powierzonych obowigzkow zgodnie z zakresem czynnosci.

§8

Zakres dzialania specjalisty ds. organizacji imprez.

. Przedstawianie Dyrektorowi propozycji oraz realizacja imprez kulturalnych

w DK 1 w terenie.

. Opracowywanie 1 wdrazanie réznych form edukacji kulturalne;j.
. Promowanie dzialalnosci DK.
. Podejmowanie dzialan na rzecz pozyskania partneréw, wspotorganizatordw,

odbiorcéw 1 sponsorow organizowanych przez DK roznych, atrakcyjnych
form dzialalnosci kulturalnej na rzecz lokalnej spotecznosci dzielnicy
1 Miasta.

. Wykonywanie powierzohych obowiazkéw zgodnie z zakresem czynnosci.
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§9
Zakres dziatania plastyka, specjalisty ds. marketingu i reklamy.

. Projektowanie 1 wykonywanie scenografii, biletéw, plakatéw, afiszy,

banerow itp.

Opracowywanie i rozprowadzanie materiatow reklamowych.

Realizacja warsztatow artystyczno-dydaktycznych od strony plastyczne;j.
Prowadzenie zaje¢ i konkurséw plastycznych.

Wykonywanie powierzonych obowiazkow zgodnie z zakresem czynnoSci.

§10

Zakres dzialania specjalisty ds. obstugi klienta, kasjera, kasjera biletowego.

1.

(98

Koordynacja dziatalnosci sekcji:

Obliczanie wynagrodzen instruktorow,

Opracowywanie grafikow zaje¢ sekcji tematycznych,

Kontrola dziennikéw zaje¢ prowadzonych przez instruktordw,
Przyjmowanie kwitariuszy przychodowych od instruktoréw sekcji,
Sporzadzanie zapotrzebowan na wydatki zwiazane z zakupem
materialow na potrzeby dziatalno$ci oraz materialow dla sekcji
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. Prowadzenie kasy gtéwnej DK.
. Obsluga kasy fiskalne;.
. Wespot z pozostaltymi pracownikami — przygotowanie i obstuga festynow,

koncertow i1 innych imprez kulturalnych.

. Prowadzenie ewidencji $rodkow trwalych i wyposazenia zakupionych na

uzytek DK.
Sprzedaz biletéw.

. Prawidtowe rozliczanie si¢ z dzialem ksiegowosci, ze sprzedanych biletow

oraz zwrotow.

. Wykonywanie powierzonych obowiazkow zgodnie z zakresem czynnosci.
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Zakres dzialania operatora obslugi i naprawy wurzqdzen technicznych,
audiowizualnych itp.

I

Konserwacja i naprawa instalacji i urzadzen elektrycznych, elektronicznych,
audiowizualnych, akustycznych, komputerowych DK w  zakresie
dopuszczonym przez producenta w sposob zgodny z zasadami BHP.

. Realizacja $wiatla 1 dzwigku podczas préb i imprez organizowanych przez

DK.

. Wykonywanie powierzonych obowigzkow zgodnie z zakresem czynnosci.



§12

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach: portier, sprzataczka, magazynier,

robotnik gospodarczy wykonuja powierzong prac¢ zgodnie z zakresem
cZynnosci.

§ 13

Instruktorzy sekcji dziatajacych przy Domu Kultury wykonuja powierzone
obowiazki na podstawie odr¢bnych uméw prawa cywilnego.

§ 14
Postanowienia koncowe

1. Pisma wychodzace na zewnatrz podpisuje Dyrektor Domu Kultury.

2. Wszelkich zmian w niniejszym Regulaminie dokonuje Dyrektor Domu DK,
w formie pisemnej, w trybie okreslonym w statucie Domu Kultury.

3. Schemat organizacyjny Domu Kultury stanowi zalacznik do nimiejszego
Regulaminu.

4. Traci moc Regulamin organizacyjny Domu Kultury w Rudzie Slaskiej z dnia
15 lutego 2005 roku.



