Zarzadzenie nr 1/17
Dyrektora SZUblnSkl ggo Domu Kultury
z dnia .S T R4
w sprawie nadania Regulaminu Orgamzacy]nego Szubmsklemu Domowi Kultury

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnos$ci kulturalnej (DzU. z 2012 r. poz. 406 i 423) zarzadza sig, co nastepuje:

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

81
1. Regulamin Organizacyjny Szubiniskiego Domu Kultury, zwany dalej , Regulaminem”,
okresla organizacje wewnetrzng instytucji kultury, w szczegdlnosci strukture zatrudnienia oraz
zadania dla zatrudnionych w instytucji pracownikéw.
§2
2. Ilekro¢ w Regulaminie mowa o ,,domu kultury” - nalezy przez to rozumie¢ Szubinski Dom

Kultury w Szubinie.

Rozdzial 2
Organizacja wewnetrzna domu kultury
§3
1. Domem kultury kieruje dyrektor, ktéry nim zarzadza i reprezentuje na zewnatrz.
§4

1. W zakresie spraw finansowo-ksiegowych i gospodarczych domu kultury dyrektor
wspolpracuje z gldéwnym ksiegowym domu kultury.

§5
1. Dom kultury realizuje swoje zadania statutowe na nastepujacych stanowiskach:
a) dyrektor
b) gtowny ksiegowy

¢) specjalista ds. pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych
d) instruktorzy

e) referent

f) pracownicy Swietlic

g) pracownicy gospodarczy.



2. Pracownicy domu kultury podlegaja bezposrednio dyrektorowi.
§6

1. W Szubidskim Domu Kultury moga dziala¢ stowarzyszenia oraz organizacje, ktdrych
przedmiotem dziatania jest wspieranie i rozpowszechnianie kultury.

2. Na wniosek dyrektora Burmistrz Szubina moze powola¢ Rade Programowa jako organ
doradczy i wspierajacy ich dzialalnosc.

Rozdzial 3
Zadania pracownikéw domu kultury

§7
1. Do zakresu dzialan dyrektora nalezy w szczegolnosci:

a) zatrudniania i zwalnianie pracownikow instytucji

b) zaznajomienie pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami

c) organizowanie pracy w spos6b zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osigganie przez pracownikéw przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakoSci pracy

d) wydawanie zarzadzeri wewnetrznych w sprawach administracyjnych, pracowniczych i
finansowych

e) gospodarowanie majatkiem instytucji

f) opracowanie rocznego planu dziatalnosci instytucji

g) opracowanie kalendarza imprez kulturalnych w gminie Szubinie

h) nadz6r nad prowadzeniem gospodarki finansowej

i) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dzialalnoSci instytucji

j) sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz przedkladanie ich do zatwierdzenia

k) sprawowanie kontroli zarzadczej w instytucji

1) szkolenie pracownikéw

1) odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy

m) zawieranie wszelkich uméw zwigzanych z dziatalnoscia domu kultury.

2. Dyrektor wyznacza i upowaznia zarzadzeniem pracownika domu kultury do wykonywania
okre$lonych czynnoéci i obowiazkéw dyrektora niezbednych do zapewniania prawidtowego
funkcjonowania instytucji w czasie jego nieobecnosci.

§8
Gléwny ksiegowy

1. Do podstawowych obowigzkéw gléwnego nalezy prowadzenie prawidlowej gospodarki
finansowej instytucji oraz przewidzianej prawem ewidencji finansowej.
2. Gléwnemu ksiegowemu dyrektor powierza obowigzki i odpowiedzialno$¢ w zakresie:
a) prowadzenia rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
b) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi
c) dokonywania wstepnej kontroli:
- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
- kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych



d) opracowywania projektu budzetu i harmonogramu wydatkéw

e) opracowywania planéw finansowych

f) sporzadzania okresowych analiz wykonania planu finansowego

g) zatwierdzania i kontroli pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw
finansowo-ksiegowych

h) opracowywania sprawozdan budzetowych, podatkowych i statystycznych

i) wspélpracy z instytucjami zewnetrznymi (ZUS, US, GUS) w zakresie rozliczen i
sprawozdawczosci.

3. W razie dluzszej nieobecnosci gléwnego ksiegowego zastepuje go wyznaczony pracownik
na podstawie upowaznienia.

§9
Specjalista ds. pozyskiwania srodkéw pozabudietowych

1. Szczegbtowy zakres czynno$ci, obowiazkéw i odpowiedzialnosci:

a) biezacy monitoring informacji dotyczacych funkcjonowania funduszy Unii Europejskiej
oraz innych funduszy krajowych, zagranicznych dla domu kultury

b) podstawowa dziatalno$¢ informacyjna na rzecz domu kultury w zakresie dostepnych
funduszy i program6w krajowych oraz Unii Europejskiej

c) reprezentowanie domu kultury na warsztatach, konferencjach i szkoleniach w sprawach
mozliwos$ci pozyskania §rodkéw pozabudzetowych dla jednostek kultury

d) opracowanie dokumentéw aplikacyjnych dla projektéw, ktére beda mogly uzyskac
dofinansowanie z funduszy UE i §rodkéw krajowych na rzecz domu kultury

e) biezgca koordynacja dziatan zwigzanych z otrzymanymi przez dom kultury dotacjami i
innymi Zrédtami dofinansowania

f) aplikowanie, prowadzenie, rozliczanie i monitorowanie projektéw systemowych.

§10
Instruktorzy

1. Do obowigzkéw instruktoréw naleza:
a) inicjacja nowych form pracy kulturalno-o$wiatowej
b) organizacja imprez i prowadzenie nadzoru nad ich przebiegiem
c) ponoszenie odpowiedzialno$ci za znajomo$¢ przepiséw prawa, zarzadzen i wytycznych
obowiazujacych na powierzonych stanowiskach pracy

d) organizowanie i prowadzenie nadzoru nad dzialalnoscia kulturalng $wietlic w gminie
Szubin

e) przestrzeganie terminéw zalatwianych spraw.

8§11
Referent

1. Do zadan referenta nalezy:
a) prowadzenie spraw kadrowych domu kultury
b) sporzadzanie dokumentacji ptacowych i rozliczenia ZUS
c) prowadzenie kasy domu kultury zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
d) ewidencja obrotu pocztowego z dokonywaniem odpowiednich wpiséw w rejestrach



e) przygotowywanie poczty do wysyki
f) prowadzenie spraw administracyjnych.

§12
Pracownicy Swietlic

1. Do zadan pracownikéw $wietlic nalezy:

a) inicjowanie nowych form pracy kulturalno-oswiatowe;j

b) wspétpraca przy organizowaniu réznych form k-o w danej swietlicy i sotectwie

¢) dbanie o tad i porzadek w $wietlicy

d) dbato$¢ o estetyke urzadzeni w pomieszczeniach sanitarnych i gospodarczych oraz ich
otoczenia

e) sprawowanie nadzoru nad korzystaniem ze $wietlic i ich wyposazenia zgodnie z ich
regulaminem

f) udziat w kursach kwalifikacyjnych i szkoleniach organizowanych przez dom kultury.

§13
Pracownicy gospodarczy

1. Do zadan pracownikéw gospodarczych nalezy:
a) utrzymanie czysto$ci w budynku domu kultury oraz na terenie posesji
b) obstuga imprez pod wzgledem technicznych i akustycznym
c) wykonywanie innych czynnosci gospodarczo-porzadkowych
d) dbalos¢ o estetyke urzadzert w pomieszczeniach sanitarnych i gospodarczych oraz ich
otoczenia.

§ 14

1. Pracownicy domu kultury ponosza odpowiedzialnos¢ za:

a) znajomo$¢ przepiséw prawa, zarzadzen i wytycznych wewnetrznych obowiazujacych na
powierzonych stanowiskach pracy oraz ich przestrzeganie

b) przestrzeganie terminéw realizacji zadan merytorycznych i organizacyjnych

c) nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbioréw, zarzadzen, przepisow,
spisow spraw i rejestréw oraz innych pomocy i urzadzen stosowanych na danym
stanowisku pracy

d) przestrzeganie dyscypliny pracy

e) przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw bhp i ppoz.

Rozdzial 4
Struktura zatrudnienia w domu kultury

§ 15

1. Struktura zatrudnienia w domu kultury przedstawia sie nastepujaco:
a) dyrektor
b) gléwny ksiegowy



c) specjalista ds. pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych
d) referent

e) instruktorzy

f) pracownicy $wietlic

g) pracownicy gospodarczy.

Rozdzial 5
Postanowienia koncowe

§ 16
1. Niniejszy regulamin moze by¢ zmieniany w drodze zarzadzenia po zasiggnigciu opinii

organizatora i dzialajacych w instytucji organizacji zwiazkowych i stowarzyszen tworcow.
2. Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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