Milejskl Dom Kultury w Barelinie
ul. Artylerzystow 8
88-190 BARCIN
tel. 52 353-93-9¢
NIP 562-171-39-34 « REGON 340109216

REGULAMIN ORGANIZACYINY MIEJSKIEGO DOMU KULTURY W BARCINIE

ROZDZIAL I.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
1. Regulamin organizacyjny okresla strukture organizacyjng oraz tryb pracy i zasady
dziatania Miejskiego Domu Kultury w Barcinie.
2. llekro¢ w regulaminie uzyte jest okreslenie:
1) Dom Kultury - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Dom Kultury, w tym Telewizje
Lokalng, Kino, Redakcje Gminnego Pisma Lokalnego ,Pogtos Barcina" oraz
Swietlice wiejskie: Barcin Wie$, Dgbréwka Barcinska, Jozefinka, Kania, Krotoszyn,
Mamlicz, Mtodocin, Piechcin, Pturek, Wolice, Zalesie Barcinskie, Ztotowo,
Sadtogoszcz.
2) Dziat - nalezy przez to rozumieé komérke organizacyjng Miejskiego Domu Kultury
wymienionq w schemacie organizacyjnym, stanowigcym zatgcznik Nr 1 do
Regulaminu Organizacyjnego.
3) Dyrektor — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Domu Kultury w Barcinie.
4) Regulamin - nalezy przez to rozumieé Regulamin Organizacyjny Miejskiego Domu

Kultury w Barcinie.

ROZDZIAL Il
STRUKTURA ORGANIZACYJNA DOMU KULTURY
§2.
1. W sktad struktury organizacyjnej Domu Kultury wchodzg:
1) Dyrektor;
2) Dziat Organizacji i Promocji Imprez;
3) Ksiegowosé;
4) Redakcja Telewizji Lokalnej i Pogtosu Barcing;
o) Dziat Kina i Techniki Scenicznej
6) Dziat Techniczny;
2. Strukture organizacyjng Domu Kultury okresla schemat organizacyjny stanowigcy

zatqcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.



3. Wykaz skrotow nazw dziatéw organizacyjnych, zatqgcznik Nr 2 do niniejszego
regulaminu.

4. Domem Kultury kieruje Dyrektor, ktory odpowiada za prawidtowq realizacje zadanh
statutowych oraz witasciwe gospodarowanie mieniem i gospodarkg finansowq
jednostki.

5. Dyrektor wyznacza sposréd pracownikdw osobe, ktdra zastepuje go podczas jego

nieobecnosci.

ROZDIZIAL III.
ZAKRES OBOWIAZKOW | ODPOWIEDZIALNOSCI DYREKTORA
§3.

1. Dyrektor ponosi odpowiedzialnos$é za:

1) gospodarke finansowq jednostki;

2) wykonywanie obowigzkéw w zakresie rachunkowosci okreslonych ustawg, w tym
zakresie z tytutu nadzoru, réwniez w przypadku, gdy okreslone obowigzki
w zakresie rachunkowosci z wytgczeniem odpowiedzialnosci za przeprowadzenie
inwentaryzacji w formie spisu z natury - 'zosTonq powierzone innej osobie lub
przedsiebiorcy, o ktorym mowa w art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2018 poz. 395 z pdin. zm.) za ich zgodg;

3) majqgtek i stan powierzonej mu placéwki;

4) racjonalng i oszczedng gospodarke srodkami finansowymi:

5) opracowanie programu dziatania Domu Kultury;

6) kierowanie biezqcq dziatalnosciq instytucii i jej wiasciwg organizacje;

7) stan bezpieczenstwa i higieny pracy;

8) dyscypline pracy;

?) petnqg realizacje podstawowych celdw i zadan;

10) koordynacje dziatalnosci kulturalnej;

11) zgodno$¢ podejmowanych przez siebie decyzji z prawem oraz podejmowanie

inicjatywy w zakresie coraz petniejszej realizacji zadah merytorycznych,
organizacyjnych i gospodarczych;
12) staty nadzér nad nalezytym spetnianiem obowigzkéw podlegtych pracownikdw

zatrudnionych w Domu Kultury;



13) sporzgdzenie rocznego planu finansowego oraz sprawozdania z jego
wykonania;

14) ustalenie rocznego planu dziatania instytucji oraz sporzgdzanie sprawozdania
z jego realizacji;

15) samodzielne gospodarowanie przydzielonym i nabytym mieniem oraz srodkami
finansowymi, zgodnie z zasadami efektywnosci jego wykorzystania;

16) zawieranie umdw cywilno — prawnych zapewniajgcych prawidtowq realizacje
zadan;

17) informowanie bezposrednich przetozonych o zasadniczych sprawach Domu
Kultury;

18) pozyskiwanie zewnetrznych srodkow finansowych;

19) wspotdziatanie Domu Kultury z innymi instytucjami;

20) reprezentowanie Domu Kultury na zewngtrz.

2. Dyrektor podejmuje decyzje w zakresie prowadzenia spraw pracowniczych
I osobowych, a w szczegdlnosci:

a) nawigzywania i rozwigzywania umoéw o prace z pracownikami zgodnie
zregulaminem pracy obowigzujgcym w Domu Kultury;

b) szkolenia kadry;

c) zasad wynagradzania pracownikéw zgodnie z regulaminem wynagradzania
Domu Kultury i przepisami prawa obowigzujgcymi w tym zakresie;

d) stosowania kar regulaminowych za naruszenie dyscypliny pracy.

3. Dyrektor dokonuje szczegdtowego podziatu zadan i obowiqzkdw pomiedzy
poszczegodine komorki organizacyjne oraz sprawuje nadzér nad catoksztattem
zadan Domu Kultury.

4. Dyrektor kieruje pracg Domu Kultury poprzez wydawanie zarzqgdzen, wytycznych,
instrukcji, polecen stuzbowych ustnych i pisemnych.

5. Dyrektor Domu Kultury zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzgdcze;.

6. Dyrektor Domu Kultury sktada corocznie informacje o stanie kontroli zarzgdczej do
Burmistrza Barcina.

/7. Dyrektor zapewnia sporzgdzenie rocznego sprawozdania finansowego nie poznigj
niz w ciggu frzech miesiecy od dnia bilansowego i przedstawia je wtasciwym
organom, zgodnie z obowigzujgcymi jednostke przepisami prawa i postanowieniami

statu tu.



8. Dyrektor jest zobowigzany do zapewnienia, aby sprawozdanie finansowe
i sprawozdanie z dziatalnosci spetniaty wymagania przewidziane w ustawie z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.
9. Dyrektor ustala w formie pisemnej i aktualizuje dokumentacje opisujgcg przyjetq
w Domu Kultury polityke rachunkowosci.
10. Dyrektor odpowiada za terminowe ztozenie prawidtowo wypetnionego wniosku
- zapotrzebowania na srodki pieniezne z dotacji podmiotowej na dany miesigc.
ROZDIZIAL IV.
OGOLNE UPRAWNIENIA | OBOWIAZKI PRACOWNIKOW
§ 4.
1. Kazdy pracownik otrzymuje zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci, za
wykonanie ktérych jest odpowiedzialny przed bezposrednim przetozonym
I dyrektorem.
2. Pracownicy Domu Kultury zobowigzani sg do :
1) terminowego, rzetelnego, profesjonalnego i zgodnego z prawem zatatwiania
Spraw;
2) znajomosci przepisdw prawa z zakresu swoich obowigzkow i kompetenciji
przypisanych niniejszym Regulcminem‘ oraz zakresem czynnosci, jak i wewnetrznych
regulacji w zakresie zasad i frybu postepowania przy wykonywaniu obowigzkow;
3) stosowania przepisow proceduralnych, w tym szczegdlnie ustaw: Prawo
zamowien publicznych, ustawy o finansach publicznych, odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, a takze zarzgdzeh Dyrektora Domu
Kultury, przy zapewnieniu przestrzegania przepisdw o och(onie danych osobowych,
oraz do przestrzegania tajemnicy stuzbowej i kodeksu etyki;
4) prawidtowego ewidencjonowania, przechowywania i archiwizacji akt
prowadzonych spraw;
5) wtasciwego i racjonalnego korzystania z wyposazenia technicznego i biurowego
miejsca pracy, w tym dbania o miejsce pracy i powierzone mienie materialne;
6) przestrzeganie terminéw zatatwiania spraw zgodnych z planem pracy Domu
Kultury;
7) wtasciwg organizacje pracy.
3. W miejscu pracy pracownik obowigzany jest do przestrzegania warunkdw
bezpieczenstwa i zasad porzgdkowych wynikajgcych z przepisow bhp i ppoz.,

regulaminu pracy i regulaminu organizacyjnego.



ROZDIZIAL V.

ZAKRESY ZADAN | KOMPETENCJI POSICZEGOLNYCH DZIALOW DOMU KULTURY

§ 5.

1. Zakres zadan i kompetencji Dziatu Organizacji i Promocji Imprez.

1.

8.

12

- organizowanie wystaw, spektakli, koncertéw, seanséw filmowych, konferenciji

planowanie, organizowanie, koordynowanie i realizowanie plandw pracy
Domu Kultury, w tym wydarzen cyklicznych, wydarzen zleconych iinnych;
popularno — naukowych, odczytéw edukacyjnych i innych form dziatalnosci

kulturalnej;

. dokumentowanie  dziatalnosci  kulturalne]  placowki (dokumentacja

fotograficzna), wspdtpraca przy obstudze stron internetowych Domu Kultury,

portali  spotecznodciowych, przygotowywanie informacji  prasowych,

telewizyjnych, zdje¢ i grafiki na strony internetowe oraz inne kanaty

komunikacji spotecznej;

- podejmowanie dziatan w kierunku opracowywania i wydawania wszelkiego

rodzaju informatoréw i folderéw informujgcych o dziatalnosci instytucii;

tworzenie, redagowanie i upowszechnianie informacji  dotyczgcych
dziatalnosci instytucii kultury i wydarzen kulturalnych organizowanych przez
Dom Kultury;

wspotpraca z podmiotami  zewnetrznymi odpowiedzialnymi za polityke
promocyjng gminy;

prowadzenie dziatah promocyjno - informacyjnych o wydarzeniach,
seansach filmowych i innych przedsiewzieciach organizowanych przez Dom
Kultury;

pPonoszenie odpowiedzialnosci za kreowanie wizerunku instytucii;

przygotowywanie scenariuszy i kosztoryséw imprez i wydarzen kulturalnych;

. pozyskiwanie  dodatkowych zewnetrznych #rédet  finansowania na

przedsiewziecia kulturalne organizowane przez Dom Kultury;

- prowadzenie impresariatu artystycznego (sprzedaz programow artystycznych

tworzonych w instytucji lub zleconych);

- Upowszechnianie sztuki filmowe;j;
13.

organizacja uroczystych premier;



14.
15,

16.
17

21.

22.

23,

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

organizacja réznych imprez stuzgcych popularyzacji polskiej kinematografii;
przygotowywanie repertuaru  kinowego z uwzglednieniem  wszystkich
informaciji niezbednych do promociji;
wspotpraca z dystrybutorami flmowymi;

prowadzenie ewidencji i raportéw dla dystrybutora fiméw ze sprzedazy

biletdw kinowych;

- wprowadzanie danych i obstuga systemu sprzedazy biletdw;
19.
20.

obstuga kasy Domu Kultury;

przygotowanie wykazéw do uregulowania zobowigzah wobec Organizacii
Lbiorowego Zarzgdzania Prawami Autorskimi lub prawami pokrewnymi, ZAIKS,
Panstwowego Instytutu Sztuki Filmowej i innych podmiotéw;

nadzor i wspodtpraca przy obiegu kopii fimowych oraz realizacja innych
zobowigzanh kina wobec podmiotéw zewnetrznych;

Scista wspotpraca z dziatem Kina i techniki scenicznej;

sporzqdzanie raportow tygodniowych, miesiecznych, kwartalnych, rocznych
z frekwencji wydarzen kulturalnych oraz liczby oséb  korzystajgcych
z pomieszczeh w Domu Kultury;

sporzqdzanie  raportdw,  sprawozdan  oraz  prowadzenie  rozliczen
z dystrybutorami filmow;

wspotpraca z mediami i agencjami prasowymi, telewizyjnymi, artystycznymi,
filmowymi i innymi;

projektowanie i wykonywanie scenografii i dekoracji dla potrzeb pracowni
dziatajgcych w Domu Kultury i wydarzeh organizowanych przez instytucje
oraz wydarzenh zleconych;

sporzqdzanie dokumentacji imprez zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
(w  szczegdlnodci imprez masowych oraz imprez organizowanych na
podstawie ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej);
prowadzenie  koncertéw, festiwali, seanséw  filmowych, wydarzen
okoliczno$ciowych, wystaw, konkurséw we wspdtpracy z innymi dziatami;
wspotpraca z instruktorami swietlic wiejskich i instruktorami warsztatow i sekciji,
pomoc w organizacji zajec i imprez;

zapewnienie  witasciwe] organizacji  pracy w  $wietlicach  wiejskich
I pracowniach w tym:

a) obstuga interesantéw, udzielanie rzetelnych informacii;



31.
32.
33.
34.

35.

38.

37.

38.

b) planowanie dziatalnosci $wietlic w porozumieniu z konkretnymi dziatami;

c) opieka nad swietlicami wiejskimi i pracowniami dziatajgcymi w instytucii;

d) opracowywanie plandw dziatalnosci programowej Swietlic
z uwzglednieniem specyfiki lokalnego $rodowiska; w porozumieniu z innymi
dziatami;

e) organizowanie kot zainteresowan i amatorskich zespotdw artystycznych ze
szczegdllnym uwzglednieniem potrzeb dzieci i mitodziezy;

f) organizowanie grup zainteresowan dla zréznicowanych grup wiekowych;

g) nabdr uczestnikow do zajed;

h) prowadzenie dokumentacji kancelaryjnej;

I

) prowadzenie listy obecnosci, ewidenciji wyjsé i ich codzienna kontrola:
I} prowadzenie dziennika zajed;
k) kreowanie nowych wydarzeh kulturalnych oraz dziatan w éwietlicach
wiejskich;
) codzienne utrzymanie porzqdku i czystosci w pomieszczeniach Swietlic
wiejskich i terenie przylegtym:
m) przygotowywanie standardowych i niestandardowych sprawozdanh
dotyczqgcych redlizowanych zadar;

przygotowanie danych do sprawozdawczosci statystycznej;
prowadzenie dokumentacji dotyczgcej realizowanych zadan:;
prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem sal, pomieszczen:;

wspotorganizacja  konferencji, prelekcji  wyktaddw | innych  spotkan
odbywajgcych sie w Domu Kultury i $wietlicach wiejskich

dbato$¢ o wiadciwy stan techniczny placéw zabaw oraz dokonywanie
systematycznych ogledzini przeglqdéw;

wspotpraca z dziatami Domu Kultury oraz instytucjami kultury, placéwkami
o$wiatowymi, fundacjami, stowarzyszeniami, samorzgdami terytorialnymi oraz
osobami prawnymi i fizycznymi, w tym organizacjami pozarzgdowymi;

analiza merytoryczna dotyczgca umow zawieranych przez MDK w zakresie
dziatalnosci statutowe;;

przygotowanie dokumentacji zwigzane] z zamdwieniami publicznymi
I sporzqdzanie pozostatych dokumentow dotyczgcych przedmiotéw

objetych zamodwieniem:;



39

40.

42.

43.

44,

45.

- prowadzenie korespondencji i dokumentacii kancelaryjnej dotyczqgcej

organizacji imprez i promociji kultury;

przygotowanie propozycji do planu finansowego;

.redlizacja zadah wynikajgcych z zakresu przetwarzania i ochrony danych

osobowych;

odpowiedzialno$¢ za druki Scistego zarachowania (bilety) oraz powierzone
pieczecie;

utrzymanie porzqdku i czystosci w miejscu pracy, pomieszczeniach budynku
oraz podczas organizowanych imprez;

dbanie o mienie oraz zabezpieczenie mienia Domu Kultury przed kradziezq,
wtamaniem, pozarem i innymi ryzykami jego utraty bgdz uszkodzenia;

wykonywanie innych zadanh zleconych przez Dyrektora Domu Kultury.

2. Zakres zadan i kompetencji Redakcji Telewizji Lokalnej i Pogtosu Barcina

1. dostarczanie odbiorcom informac;i telewizyjnych i prasowych dotyczgcych

zycia lokalnej spotecznosci oraz prezentowanie najwazniejszych  zjawisk

Z zakresu miejscowej rzeczywistosci spotecznej i kulturalnej;

2. ksztattowanie lokalnej opinii publicznej, poprzez stymulowanie odbiorcéw do

w

wypracowania wiasnego stanowiska odnosnie poszczegdinych problemow;

- przekazywanie wartosci, norm, poglgdéw i wzorcodHw postepowania, ktore

obowiqzujq w lokalnej spotecznosci i ktérych przyswojenie jest niezbedne do
petnego uczestnictwa w jej zyciu;

utrwalanie wartosci, norm i wzordéw kulturowych akceptowanych w danej
spotecznosci;

budowanie poczucia wiezi czionkdw lokalnej spotecznoici z ich ,matqg
ojczyznq" oraz ksztattowanie poczucia dumy z przynaleznosci do niej, poprzez
podkredlenie odrebnosci i wyjgtkowosci charakteru danej spotecznosci,
m. in. poprzez wspieranie rozwoju lokalnej kultury oraz kultywowanie
miejscowych tradycji i zwyczajéw, takze budowanie poczucia solidarnosci
cztonkdw lokalnej spotecznoici wobec probleméw tak miejscowych, jak

i zewnetrznych (spoza obszaru lokalnego);

6. motywowanie odbiorcéw medidw lokalnych nie tylko do zainteresowania sie

problemami miejscowej rzeczywistoici spotecznej i zajecia wobec nich

stanowiska, ale rowniez do aktywnego wtqczenia sie w ich rozwigzywanie;



/. zapewnianie mozliwosci zamieszczania komunikatéw i ogtoszen przez

22.

23.

24,

podmioty lokalnego zycia publicznego, takie jok miejscowe przedsiebiorstwa,
fundacje i organizacje czy lokalne wtadze oraz osoby fizyczne;

rejestrowanie telewizyjne, fotograficzne wydarzeh o znaczeniu spotecznym
i kulturalnym na terenie gminy;

produkowanie i montaz ogtoszen i reklam telewizyjnych;

. administrowanie stronami internetowymi Domu Kultury we wspdtpracy

zinnymi dziatami;

. prowadzenie strony Biuletynu Informaciji Publicznej Domu Kultury;

. przygotowywanie i umieszczanie reklam i ogtoszeh na telebimie wraz

z obstugqg techniczng telebimu;

.nadzér  na  merytoryczng  zawartociq  nadawanych  programow,

przyjmowanych, reklam i ogtoszen;

.nadzdér nad  sprawnym  funkcjonowaniem  urzqdzeh  elekironicznych,

oSwietleniowych, instalacji elektrycznej i innych instalaci;

. prowadzenie i koordynacja spraw zwigzanych z informatyzacjq placowki,

w zakresie drobnych napraw sprzetu komputerowego;

-wspotpraca z dziatami Domu Kultury oraz instytucjami kultury, jednostkami

oSwiatowo - wychowawczymi, fundacjami, stowarzyszeniami, samorzgdami
terytorialnymi oraz osobami prawnymi i fizycznymi, w tym organizacjami

pozarzgdowymi;

. wspotpraca z mediami i agencjami prasowymi, telewizyjnymi, artystycznymi,

filmowymi i innymi;

.nadzdri obstuga systemu monitoringu wizyjnego;

.prowadzenie  koncertéw, festiwali, seanséw  filmowych, wydarzen

okolicznosciowych, wystaw, konkurséw we wspdtpracy z innymi dziatami;

. pomoc techniczna przy obstudze kina, sceny, nagtoénienia i oswietlenia;

. dbanie o mienie oraz zabezpieczenie mienia Domu Kultury przed kradziezg,

wiamaniem, pozarem i innymi ryzykami jego utraty bgdz uszkodzenia;
realizacja zadan wynikajgcych z zakresu przetwarzania i ochrony danych
osobowych;

utrzymanie porzqadku i czystosci w miejscu pracy, pomieszczeniach budynku
oraz podczas organizowanych imprez;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Domu Kultury.



3. Dzial Kina i Techniki Scenicznej

1.

zapewnienie na najwyzszym  poziomie obstugi  technicznej wydarzen

organizowanych w Domu Kultury w tym obstugi diwigkowej, oswietleniowej

i kinowej w szczegdlnosci;

- koncertow,

- seansow filmowych,

- spektakli teatralnych,

- wyktadow i prelekcii,

- zewnetrznych wydarzen i imprez,

- zajec i warsztatdw,

- wystaw,

-iinnych,

Swiadczenie ustug w  zakresie  wynajmu  sprzetu oswietleniowego,

nagto$nieniowego oraz sceny wraz z obstugq obejmujgca;

a) zapewnienie na wiasciwym poziomie odbioru sprzetu nagtasniajgcego
I oSwietleniowego;

) montaz i demontaz sprzetu technicznego, instalacji elektrycznej, sceny
plenerowej w celu zapewnienia sprawnego przebiegu imprezy;

C) zapewnienie wiasciwego, bezpiecznego i zgodnego z przepisami
ustawienia sprzetu;

d) przygotowanie i zatadunek sprzetu do transportu lub montazu;

e) przejazd i prowadzenie pojazdu w trakcie przejazdu na miejsce wydarzenia;

f) zadbanie i okreilenie wiasciwego zapotrzebowania na energie elektrycznqg,

g) pomoc redlizatorom zewnetznym w ustawieniu | oporzqdzeniu ich
stanowisk;

N) opigcie, odwietlenie, omikrofonowanie wykonawcoéw:

1) zestrojenie, kontrola i rozdawanie mikrofonéw bezprzewodowych;

J) zapewnienie fachowej obstugi nagtosnienia i oéwietlenia imprezy;

k) po zakohczeniu imprezy demontaz catej instalacii;

) zatadunek sprzetu, przejazd do magazynu i roztadunek sprzetu do
magazynu;

M) pomoc techniczna przy przenoszeniu sprzetu, podmiotom zewnetrznym
obstugujgcym wydarzenia kulturalne;

wyswietlanie filmow zgodnie z repertuarem kina;

10



10.

15.
16.

17.

zabezpieczenie obstugi kinooperatorskie;;

wykonywanie innych prac technicznych zwigzanych z redlizacjg imprez
odbywajgcych na scenie i kinie;

budowa elementéw scenografii jej montaz i demontaz oraz zapewnienie
wiasciwych warunkdw jej przechowywania;

kontrola stanu technicznego oraz drobne prace konserwacyjne wyposazenia
kina;

nadzor | prowadzenie spraw zwigzanych z serwisowaniem i przeglgdami
technicznymi sprzetu i wyposazenia Domu Kultury, w tym prowadzenie planéw
przeglgdow sprzetu;

zapewnienie obstugi pojazddw stuzbowych, dbatos¢ o stan i przeglgd
techniczny pojazdéw oraz dokonywanie drobnych napraw;

biezgcy nadzér nad stanem technicznym budynku, pomieszczen, wyposazenia
I otoczenia Domu Kultury oraz dokonywanie jego napraw wraz z usuwaniem

drobnych awarii;

- wspotpraca z innymi osobami (instruktorami) i stanowiskami pracy w zakresie

obstugi technicznej w szczegdinosci z Dziatem Promociji i Organizacji Imprez;
wspotpraca ze wszystkimi dziatami Domu Kultury oraz instytucjami kultury,
Jednostkami  odwiatowo - wychowawczymi, fundacjami, stowarzyszeniami,
samorzgdami terytorialnymi oraz osobami prawnymi i fizycznymi, w tym
organizacjami pozarzgdowymi;

plakatowanie stupdw  ogtoszeniowych oraz nadzér nad ich  stanem

technicznym;

- dbatosC o wiasciwy stan techniczny budynkdw i pomieszczen swietlic wiejskich

oraz dokonywanie systematycznych napraw;

zapewnienie wiasciwego dziatania Domu Kultury;
dbatos¢ o wiasciwy stan techniczny placéw zabaw oraz dokonywanie ich
systematycznych przeglqddw oraz drobnych napraw;

utrzymanie porzqgdku i czystosci w miejscu pracy, pomieszczeniach budynku
Oraz podczas organizowanych imprez;
realizacja zadan wynikajgcych z zakresu przetwarzania i ochrony danych

osobowych;

. dbanie o mienie oraz zabezpieczenie mienia Domu Kultury przed kradziezq,

wiamaniem, pozarem i innymi ryzykami jego utraty bad? uszkodzenia;

11
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20. wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Domu Kultury.

4. Zakres zadan i kompetenciji Dzialu Ksiegowosci :

1.

2.
3.

&

S

o~

~

o

7

10.

1.

12.

prowadzenie rachunkowosci Domu Kultury zgodnie z ustawg o finansach

publicznych i ustawqg o rachunkowosci;

opracowywanie plandw finansowych oraz sprawozdan z ich wykonania;

kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym;

koordynacja i akceptacja czynnoéci zwigzanych z zacigganiem zobowigzan

finansowych w zgodnosci z planem finansowym;

prawidtowe dysponowanie srodkami finansowymi;

obstuga finansowa instytuciji;

kontrola kompletnoéci i rzetelnoéci dokumentéw dotyczgcych operacii
gospodarczych i finansowych;

sporzgdzanie sprawozdan finansowych i innych, w tym bilansu, rachunku
zyskow i strat oraz informacji dodatkowych;

przygotowywanie decyzji w sprawach finansowych iich koordynacja;
proponowanie optymalnych metod i sposobdw pozyskiwania dochodow
i wydatkowania srodkow pienieznych;

nadzér nad sprawami zwigzanymi z planowaniem i wykorzystaniem srodkow
z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

informowanie Dyrektora o stanie majgtku, rachunkowosci i finanséw Domu

Kultury:

. wspdtpraca ze wszystkimi dziatami Domu Kultury oraz instytucjomi kultury,

jednostkami oswiatowo - wychowawczymi, fundacjami, stowarzyszeniami,
samorzgdami terytorialnymi oraz osobami prawnymi i fizycznymi, w tym

organizacjami pozarzgdowymi;

. zapewnienie wtasciwego dziatania Domu Kultury;
15.

prowadzenie petnej dokumentacji kancelaryjnej, w tym :

a) przyjmowanie, rejestracja i przekazywanie  korespondencji  do
poszczegolinych Dziatow;

b) prowadzenie dziennika korespondencyjnego;

c) prowadzenie rejestru i wydawanie delegacji stuzbowych;

d) nadzér nad zbiorem pism przychodzgcych i wychodzgcych;

12



16.

17.

18.

19

20.

22

23,

24.
25.

26,

27 .

28.

e) wysytanie i przyjmowanie korespondenciji;

f) prowadzenie kontroli znaczkdéw pocztowych i ksigzki nadawcze;;
g) obstuga interesantéw, udzielanie rzetelnych informacii;

h) organizowanie spotkan, zebran zgodnie z poleceniami przetozonego;
prowadzenie spraw osobowych pracownikow Domu  Kultury  oraz
dokumentacji pracowniczej (akt osobowych, ewidencji zwolnien lekarskich,
kart urlopowych i czasu pracy);

organizacja i realizacja postepowan rekrutacyjnych na wolne stanowiska
pracy;

prowadzenie listy obecnosci, ewidenciji wyjs¢ iich codzienna konfrola:;
prowadzenie ewidenciji czasu pracy i harmonogramu pracy pracownikow;
nadzor nad terminowym wykorzystywaniem urlopdw wypoczynkowych oraz
innych zwolnien od pracy przewidzianych prawem pracy

prowadzenie spraw z zakresu doksztatcania i doskonalenia zawodowego
pracownikow;

prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami wstepnymi, okresowymi
i kontrolnymi pracownikow;

wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy i innymi instytucjami w zakresie
zatrudniania pracownikdw na okres stazu i innych umow - organizowanie

I koordynowanie praktyk zawodowych oraz stazy;

opis formalno — rachunkowy rachunkéw i faktur dotyczgcych Domu Kultury;

sporzqdzanie umodw zwigzanych z dziatalnoscig Domu Kultury i ich
fakturowanie;
obstuga kasy Domu Kultury w tym;

a) przyjmowanie wptat i dokonywanie  wyptat gotowkowych
i bezgotowkowych;

b) biezgce sporzgdzanie raportdéw kasowych i fiskalnych;

Gl obstuga kasy fiskalnej oraz nadzér nad jej terminowym przeglgdem

technicznym;
d) sprzedaz biletdw oraz obstuga systemu sprzedazy biletow;
e) obstuga terminalu kart ptatniczych;
przyjmowanie optat za udziat w sekcjach Domu Kultury oraz prowadzenie
ewidencji wptat;

egzekwowanie wptat za udziat w sekcjach;

13



29. odpowiedzialnos¢ za wszystkie druki $cistego zarachowania oraz stosowne
pieczecie;

30. opracowywanie i sporzgdzanie sprawozdawczosci statystycznej;

31. naliczanie wynagrodzen w tym:

a) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wynagrodzeniami pracownikow —
naliczanie wynagrodzenia zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, ferminowe
sporzgdzanie list ptac oraz dbanie o terminowos¢ wyptat wynagrodzen;

b) sporzgdzanie list ptac wynagrodzen i wyptat zasitkdw chorobowych,
w oparciu o posiadang tym zakresie dokumentacje i zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

c) obstuga systemu kadrowo-ptacowego;

d) prowadzenie kart wynagrodzeh pracownikow Domu Kultury;

e) sporzqdzanie i prowadzenie odpowiednich ewidenciji i rejestrow;

f) sporzgdzanie pozostatych list ptac wynagrodzeh umédw o dzieto i zlecen,
ZFSS itp.;

g) naliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz sktadek na
ubezpieczenie spoteczne od wynagrodzeh oraz umow zlecen;

h) sporzgdzanie przelewdw zwigzanych z dokonaniem naliczonych wyptat
podatku dochodowego i sktadek spotecznych;

i) sporzgdzanie deklaraciji PIT o uzyskanych przez podatnikow dochodach oraz
pobranych zaliczkach na podatek dochodowy;

i) wydawanie zaswiadczeh o uzyskanych dochodach na prosbe pracownika
i na potrzeby innych instytucji;

k) readlizacja obowigzkéw podatnika i ptatnika podatkdéw oraz zobowigzan
wobec ZUS, US iinnych podmiotdw;

l) prowadzenie spraw  zwigzanych  z  grupowym ubezpieczeniem
pracowniczym;

m) sprawowanie nadzoru nad etatamii funduszem wynagrodzeh osobowych

w Domu Kultury;
n) obstuga PUE ZUS;

32. przygotowanie dokumentacji zwigzanej z zamdwieniami  publicznymi
i sporzgdzanie pozostatych dokumentow dotyczgcych przedmiotdw objetych
zamowieniem;

33. przeprowadzanie inwentaryzacij;

14



34.
35,
36.
37.

38.
3?.

40.

42.
43.

44,
45.

46.
47.

48.

49.

50.

51.

prowadzenie magazyndw Domu Kultury zgodnie z instrukcjg magazynowq;
opracowywanie zarzqdzen, regulamindw, instrukcii;

prowadzenie ewidencji wyposazenia i srodkow trwatych;

realizacja zadah wynikajgcych z zakresu przetwarzania i ochrony danych
osobowych;

realizacja zadan wynikajgcych z obowigzku dostepu do informacii publicznej;
prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Domu Kultury,
ubezpieczenie OC/AC pojazddw stuzbowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem technicznego, prawidtowego

funkcjonowania Domu Kultury, w tym planowanie i prowadzenie inwestycii

i remontoéw oraz konserwacii wyposazenia biurowego;

. prowadzenie ksigzek przeglgddéw technicznych budynkéw i placoéw zabaw

zarzgdzanych przez Dom Kultury w tym nadzdér nad terminowymi przeglgdami;
prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem sal, pomieszczen i urzqdzen;
zabezpieczenie Domu Kultury w materiaty kancelaryjne, srodki czystosci i sprzet
gospodarczy;

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym;
prowadzenie dokumentacji dotyczqcej praw autorskich (ZAKS i innych
stowarzyszen);

prowadzenie zaktadowej sktadnicy akf;

przygotowywanie projektow umoéw z  artystami, i wszelkich innych
dokumentow, niezbednych do realizacji wydarzen kulturalnych;

pomoc przy sporzgdzaniu dokumentacji imprez zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami (w szczegdinosci imprez masowych oraz imprez organizowanych na
podstawie ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej);
utrzymanie porzqdku i czystosci w miejscu pracy, pomieszczeniach budynku
oraz podczas organizowanych imprez;

dbanie o mienie oraz zabezpieczenie mienia Domu Kultury przed kradziezq,
witamaniem, pozarem i innymi ryzykami jego utraty bqgdz uszkodzeniac;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Domu Kultury.
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5. Zakres zadan i kompetencji Dziatu Technicznego

1.

zapewnienie  prawidtowego stanu  technicznego i funkcjonowania
pozostatego sprzetu, wyposazenia i pomieszczen Domu Kultury i Swietlic

wiejskich;

2. pomoc przy $wiadczeniu ustug w zakresie wynajmu sprzetu i wyposazenia wraz

3.

O

i jego obstugq;
pomoc techniczna przy organizowanych przez Dom Kultury wydarzeniach

kulturalnych i wydarzeniach zleconych, w tym:

a) montazi demontaz sprzetu technicznego, sceny plenerowej;
b) zatadunek sprzetu, transport i roztadunek sprzetu do magazynu;

c) pomoc techniczna przy przenoszeniu sprzetu, podmiotom zewnetrznym

obstugujgcym wydarzenia kulturalne;

d) budowa scenogrdfii, jej montaz i demontaz oraz zapewnienie wiasciwych

warunkoéw jej przechowywania;

e) pozostate czynnosci zwigzane z dziatalnoscig statutowq instytucii;

4.

zapewnienie obstugi pojazddéw stuzbowych, dbatos¢ o stan i przeglad

techniczny pojazddw oraz dokonywanie drobnych napraw;

. biezgcy nadzér nad stanem technicznym pomieszczen i wyposazeniem

Domu Kultury oraz dokonywanie jego napraw wraz z usuwaniem drobnych
awarii;

planowanie inwestycji i remontéw oraz konserwacji wyposazenia , sprzetu,
budynkdw i pomieszczeh w celu zapewnienia prawidtowego funkcjonowania
Domu Kultury i swietlic wiejskich;

plakatowanie stupdw ogtoszeniowych oraz nadzor nad ich  stanem
technicznym:;:

dbatos¢ o wiasciwy stan techniczny placow zabaw oraz dokonywanie
systematycznych przeglgdow oraz drobnych napraw;

nadzér nad  sprawnym  funkcjonowaniem urzgdzen  klimatyzacyjnych,

oé$wietleniowych, elekirycznych i pozostatym sprzetem, ich konserwacja

i naprawa;

10. wykonywanie prac technicznych zwigzanych z projekcjq fimow:;

1 1. obstuga szatni;

1 2. obstuga zaplecza scenicznego, w szczegdlnosci garderob;
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16.

19.

20.

21.

22.

.petnienie  funkcji inspicjenta  podczas koncertéw, festiwali,  spektakii

teatralnych, koncertéw, warsztatow itp.

. dokonywanie biezqce] konserwacji, uzupetniania, czyszczenia, prania,

prasowania kostiumow, elementéw scenografii i rekwizytow;

. Utrzymanie porzgdku i czystosci wszystkich pomieszczen w Domu Kultury ze

szczegdinym uwzglednieniem sali widowiskowej, urzgdzen sanitarnych oraz
otoczenia Domu Kultury;

dbanie o wiasciwy stan nawierzchni przy wejsciach do budynku przy
zréznicowanych warunkach atmosferycznych;

przygotowywanie widowni i sceny na potrzeby odbywajgcych sie imprez;

. wspotpraca ze wszystkimi dziatami Domu Kultury oraz instytucjami kultury,

jednostkami o$wiatowo - wychowawczymi, fundacjami, stowarzyszeniami,

samorzgdami terytorialnymi;

realizacja zadan wynikajgcych z zakresu przetwarzania i ochrony danych
osobowych;
utrzymanie porzadku i czystosci w miegjscu pracy, pomieszczeniach budynku

oraz podczas organizowanych imprez;
dbanie o mienie oraz zabezpieczenie mienia Domu Kultury przed kradziezg,
wiamaniem, pozarem iinnymi ryzykami jego utraty bqdz uszkodzenia;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Domu Kultury.

6. Szczegdtowe obowigzki stuzbowe poszczegdlinych pracownikow Domu Kultury

okreslajg indywidualne zakresy czynnosci.

Rozdziat VI

Postanowienia kohcowe

§ 6.

1. Dni i godziny pracy ustalone bedq przez Dyrektora Domu Kultury na podstawie
harmonogramdw pracy oraz dyzurdw w oparciu o zaplanowanie wydarzenia
kulturalne.

2. Pracownicy Swietlic wiejskich wykonujg prace w uktadzie ustalonym przez

dyre ktora indywidualnie dla kazdej jednostki
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3. Regulamin i schemat organizacyjny (wraz z innymi wewnetrznymi aktami
prawnymi) obok regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania oraz instrukcji
obiegu dokumentéw stanowi integralng cze$¢ dokumentacii podstawowej, a takze
w oparciu o nadrzedne przepisy prawne stanowi o zasadach dziatalnosci Domu
Kultury w Barcinie

4. Imiany w niniejszym regulaminie i schemacie organizacyjnym Domu Kultury
wprowadza Dyrektor w formie aneksu, w trybie wymaganym dla wprowadzenia

regulaminu.
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