Tekst jednolity po poprawkach

Zalgcznik nr 1
Regulamin organizacyjny

I Postanowienia ogélne

1.

SRS

Dom Kultury w Pleszewie jest instytucjg kultury i dziata na podstawie art.30 ust.1 ustawy z
dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. Z 2001 roku nr 142, poz.1591 ze
zmianami), ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu
dzialalnosci kulturalnej (Dz.U. Z 2012 roku, poz. 406) oraz statutu Domu Kultury w
Pleszewie nadanego Uchwata Rady Miejskiej w Pleszewie nr XX1/246/2012 z dnia 27
wrzesnia 2012 roku.

Pracownicy Domu Kultury s3 zatrudnieni na podstawie umowy o prace.

Domem Kultury zarzagdza Dyrektor i reprezentuje instytucje na zewnatrz.

Obowigzki zakladu pracy i pracownikow oraz inne sprawy zwigzane ze stanowiskiem pracy
okresla Regulamin Pracy.

Zasady wynagradzania pracownikéw okresla regulamin wynagradzania zatwierdzony przez
Dyrektora.

Burmistrz Miasta i Gminy Pleszew okresla sktadniki wynagradzania dyrektora oraz jego
wysokos¢, zgodnie z ustawg o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej.

II Struktura Domu Kultury

Do realizacji zadan wynikajacych ze statutu w Domu Kultury tworzy naste;puj gce dzialy i
samodzielne stanowiska: '

1.

Dziat ksiggowo-finansowy — gtéwna ksiegowa, specjalista ds.ksiggowych, specjalista ds.
ekonomiczno — ksiegowych.

a) pracg dziatu kieruje, koordynuje i sprawuje nadzor Gtéwna Ksiegowa ktéra odpowiada za
organizacjg i realizacje zadan i podlega bezposrednio Dyrektorowi
2. Dziat srodowiskowo-artystyczny — specjalista ds. dziatalnosci kulturalno — $rodowiskowej,

instruktor ds.wokalno — muzycznych, instruktor - 2, instruktor ds.programowych, instruktor
ds.plastycznych, kinooperator

a) pracg dziatu kieruje, koordynuje i sprawuje nadzér specjalista ds. dziatalnosci kulturalno-
srodowiskowej, ktéry odpowiada za organizacje i realizacje zadan i podlega bezposrednio
Dyrektorowi

3. Dzial administracyjno-gospodarczy — specjalista ds. administracyjno — pracowniczych,
specjalista ds.administracyjno — biurowych, pracownik gospodarczy — 2
a) pracg dziatu kieruje, koordynuje i sprawuje nadzor specjalista ds. administracyjno —
pracowniczych, ktéry odpowiada za organizacje i realizacje zadan i podlega bezposrednio
Dyrektorowi.
4. Samodzielne stanowisko Administratora Bezpieczenstwa Informacii.
5. Wszystkie utworzone dziaty podlegaja stuzbowo Dyrektorowi.

IIT Zasady zarzqdzania
1. Dyrektor Domu Kultury kieruje jednostka i reprezentuje ja na zewnatrz.

2. W razie nieobecnosci dyrektora:

aJuprawnienia w zakresie spraw finansowych przystuguja Gléwnej Ksiegowej
z prawem do podpisywania biezacych dokumentéw finansowych lecz bez prawa do
podpisywania decyzji kadrowych i innych waznych decyzji dotyczacych dziatalnosci

1 funkcjonowania Domu Kultury

b) uprawnienia w zakresie spraw merytorycznych przystuguja specjaliscie ds. 1



9.

dziatalnosci kulturalno-srodowiskowej z prawem do podpisywania biezacych
dokumentéw merytorycznych w tym zatwierdzania dokumentéw finansowych i
realizowania w terminie ptatnosci lecz bez prawa do podpisywania decyzji

kadrowych i innych waznych decyzji dotyczacych dzialalnosci i funkcjonowania

Domu Kultury ,
¢) uprawnienia w zakresie podpisywania czekow i przelewow, po spelieniu wszystkich
wymogow merytorycznych i formalno — prawnych przystugujg Specjaliscie
ds.administracyjno — pracowniczych.

Kazdy dziat ma kierownika pracownika koordynujgcego jego dziatalnosé ktéry moze
przekazywa¢ polecenia i zalecenia do realizacji.

Osoba kierujaca, koordynujaca prace dziatu odpowiada za organizacje i realizacje zadan
komorki a w szczegdlnosci:

a) nadzoruje wykonywanie powierzonych komorce zadan

b) przedktada Dyrektorowi informacji o realizacji zadan i funkcjonowaniu dziatu

W razie braku mozliwosci petnienia przez kierownika, koordynatora obowiazkéw
stuzbowych lub podczas nicobecnodci w pracy zastepstwo pelni wyznaczony przez
Dyrektora pracownik tego dziatu.

Wszystkie dzialy organizacyjne obowiazane sg do wspétdziatania i uzgadniania kierunkow
wspOtpracy w przypadku wykonywania przypisanych zadan wymagajacych wspotpracy.

Koordynacje prac przy zatatwianiu spraw wymagajgcych wspétdziatania kilku dziatéw

organizacyjnych prowadzi ta z nich, ktéra jest merytorycznie odpowiedzialna za wykonania

danego zadania, wskazana przez Dyrektora.

Do zadan wspélnych kierownikéw, koordynatorow dziatéw nalezy:

a) organizowanie i planowanie pracy oraz dokonywanie podziatu pracy pomiedzy
poszczegbinych pracownikow

b) udzielanie pracownikom informacji i wyjasniefi w celu prawidtowego wykonywania
przypisanych im zadan

¢) wydawanie polecen i sprawowanie biezacego nadzoru nad realizacja zadan
wykonywanych przez poszczegoélnych pracownikéw z prawem uchylenia zmiany
podjetych przez nich decyzji

d) wspdlpraca z kierownikami lub koordynatorami dziatléw w zakresie ich kompetencji

e) zapewnienie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy, przepiséw BHP, ppoz oraz
przestrzegania tajemnicy shuzbowej

f) prowadzenie kontroli nad dziatalno$cig kierowanej komérki oraz prawidtowym
i terminowym obiegiem dokumentéw z zakresu jej dziatalnosci

g) prowadzenia ewidencji czasu pracy

h) stosowania wlasciwej oceny pracownikéw, sporzadzania wnioskéw motywujacych

(awanse, nagrody, kary pracownicze).

Pracodawcg dla Dyrektora i pozostatych pracownikéw jest Dom Kultury w Pleszewie.

1V Zakres zadan

Dyrektor:

1.

W

Nadzoruje i kieruje caloksztaltem pracy Domu Kultury przy pomocy glownej ksiegowej
oraz pracownikow kierujacych, koordynujacych pracami dziatow.

Odpowiada za caloksztalt dziatalno$ci programowo — organizacyjnej i administracyjno —
finansowej Domu Kultury.

. Ustala wraz z Gl6wna Ksiggowa plany rzeczowo finansowe i wnioski inwestycyjne na

podstawie opracowanych projektéw przez pracownikéw koordynujacych pracami dziatéw
W zaleznosci od potrzeb moze tworzy¢ inne niz ustalone w rozdziale II dziaty lub
stanowiska pracy oraz grupy zadaniowe. 2



Gtoéwny ksiegowy:

fas—y

. Nadzoruje i kieruje praca dziatu ksiegowo — ﬁnansowégo.

Odpowiada za caloksztalt prac zwigzanych z rachunkowoscig, sprawozdawczosmq, analiza
finansowa w tym za praw1d10w2; realizacj¢ dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z
obowiazujacymi przepisami

Przygotowuje 1 opracowuje projekty przepisow wewnetrznych (decyzje, zarzadzenia,
instrukcje) w zakresie prawidtowego funkcjonowania finanséw i majatku (dokumentacji
zasad rachunkowosci) Domu Kultury.

Nadzoruje przebieg prac, rozliczen inwentaryzacji, wyceny skladnikéw majatkowych i
ustalen stanu majatku, wyniku finansowego.

Dokonuje kontroli kompetencji 1 rzetelnosci dokumentacji dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych oraz prowadzi ich dekretacje.

Okresla zasady wedtug ktérych maja by¢ wykonywane przez inne shuzby prace niezbedne
do zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej, ksiegowosci i sprawozdawczosci
finansowe;j.

V Zakres dzialania

1.

Dzial ksiegowo — finansowy:

a) biezace i prawidlowe prowadzenle rachunkowosci Domu Kultury zgodme z
obowiazujacymi przepisami  prawidlowej dyspozycji s$rodkami pienieznymi i
obstugi finansowo — ksiegowej oraz kasowe;j

b) sporzadzanie i opracowywanie materialow, informacji, sprawozdawczosci w zakresie
dzialalnosci finansowo-ksiggowej i innych

¢) opracowywanie analiz ekonomiczno-finansowych i projektow planéw

d) prowadzenie ewidencji i rozliczen pobranych zaliczek gotéwkowych, delegacii
shuzbowych i 0s6b materialnie odpowiedzialnych

e) czuwanie nad realizacja naleznosci i zobowigzan, dochodzenie roszczen wraz z
windykacja, uzgodnienia sald rozrachunkéw z kontrahentami

f) monitorowanie kosztéw i przychodow

g) organizowanie i doskonalenia rachunkowosci z uwzglednieniem systeméw
informatycznych

i) przeprowadzanie kontroli operacji gospodarczych, kontroli zarzadczej, formalnej i
rachunkowej kontroli dokumentéw stanowigcych przedmiot ksiegowania oraz ~ drukéw
scistego zarachowania

j) sporzadzanie list ptac z uwzglednieniem r6znych potracen

k) realizacja obowigzkéw podatnika i platnika podatkéw oraz zobowigzan wobec
ZUS, oraz podatku dochodowego od pracownikéw i innych oséb fizycznych

1) przechowywanie oraz zabezpieczenie dokumentoéw ksiegowych oraz sprawozdawczosci
finansowej

) wystawianie faktur za wykonywane ushugi

m) terminowe $cigganie naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz splaty zobowigzan
n) systematyczne i biezgce analizowanie gospodarki finansowej instytucji i przekazywanie
aktualnych informacji Dyrektorowi

Dzial administracyjno-gospodarczy:

a) organizacja i nadzér zabezpieczenia obiektéw, ochrona mienia oraz prawidlowego
uzytkowania nieruchomosci

b)prowadzenie remontéw, konserwacji i napraw w obiektach Domu Kultury

¢) prowadzenie racjonalnej gospodarki woda, energia cieplng i elektryczng oraz
dokonywania kontroli w tym zakresie 3



d) utrzymanie w cigglej gotowosci technicznej samochodu, organizowanie przewozu
0s6b, sprz¢tu i materialdow

e) realizowanie zakupoéw materiatéw i wyposazenia

f) dokonywanie okresowych przegladéw budowlanych, analiz i ocen stanu BHP,
PPOZ(wyposazenia) oraz sprawowanie funkcji kontrolnych w zakresie ~ dyscypliny pracy
g) opracowywanie projektow zarzadzen i polecen w zakresie poprawy bezpieczenstwa i
instrukcji PPOZ , organizacji szkolen, aktualizacji regulaminu pracy i wynagradzania

h) prowadzenie sekretariatu w tym korespondencja przychodzaca i wychodzaca

i) prowadzenie spraw osobowych, przygotowywanie decyzji dyrektora dotyczacych
przyjmowania, zaszeregowania i zwalniania z pracy

j) prowadzenie akt osobowych, stosowanej statystyki oraz dokumentacji kancelaryjnej

k) prowadzenie ewidencji, harmonograméw w zakresie dyscypliny i czasu pracy oraz spraw
socjalnych, kart urlopowych, organizacja czasu pracy pracownikéw wedtug
obowigzujacych przepiséw kodeksu pracy oraz ponoszenie odpowiedzialnosci za
dyspozycje i zarzadzanie czasem pracy w imieniu dyrektora ,

k) organizacja i kontrola ustug plakatowania $wiadczonych przez Dom Kultury na stupach i
tablicach ogloszeniowych

1) prowadzenie spraw z wynajmem lokali

b utrzymywanie estetyki i czystosci w budynkach i na terenie posesji

m) obstuga, konserwacja, naprawy sprzetu komputerowego

n) prowadzenie spraw zwigzanych z zamdwieniami publicznymi

0) sporzadzanie sprawozdan, opracowywanie i przygotowanie planow

p) opracowywanie materialow informacyjnych dla potrzeb dyrektora

. Dzial Srodowiskowo - artystyczny:

a) programowanie dziatalnosci kulturalne;

b) przygotowanie i opracowywanie rocznych planéw dziatalnosci

¢) analizowanie i programowanie zadan, w dziedzinie edukacji kulturalnej dzieci i
mlodziezy

d) wspieranie dziatan spotecznych i kulturalnych stuzacych rozwojowi amatorskiego
ruchu artystycznego

e) rozpoznawanie potrzeb kulturalnych mieszkancow, prowadzenie impresariatu imprez

f) organizowanie imprez i dzialalnosci Srodowiskowej oraz w kolach zainteresowan
Wiejskiego Domu Kultury w Brzeziu

g) prowadzenie dokumentacji merytorycznej

h) organizowanie dziatan promocyjnych, pozyskiwanie patronatéw medialnych,mecenatu
dla dzialalnosci

i) opracowywanie i prowadzenie aktualizacji strony internetowe;j

j) prowadzenie dziatalnosci wydawniczej

k) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z organizacjg imprez

1) realizacja ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych

) organizowanie wspolpracy miedzynarodowej

m) realizowanie zadan w sprawach pozyskiwania srodkéw pomocowych oraz
przestrzeganie zasad zamowien publicznych

n) opracowywanie, drukowanie okolicznosciowych zaproszen, plakatow, wydawnictw i
drukéw zwigzanych z podejmowanymi przedsiewzigciami kulturalnymi

0) opieka i promocja talentéw w dziedzinie teatru, muzyki, plastyki

p) organizowanie udziatu w konkursach i przegladach

q) prowadzenie galerii artystycznej, studia nagran

r) organizowanie dziatalnosci w sekcjach klubach i kotach zainteresowania

s) planowanie dziatalnosci merytorycznej, organizowanie 1 nadzorowanie dzialalnosei grup i
zespoldw amatorskich 4



t) wykonywanie prac plastycznych, scenograficznych i informacyjnych na imprezy
organizowane przez Dom Kultury oraz imprezy zlecone

u) prezentacja osiagnie¢ artystycznych dzieci i mlodziezy bioracych udziat w koiach 1
klubach zainteresowania

w) dokumentowanie dziatalnosci kulturalnej wizualne, medialne, fotograficzne, ksiega
pamigtkowa

v) opracowywanie materiatow, informacji i sprawozdawczosci w zakresie dzialan
merytorycznych

X) opracowywanie, raportowanie, programowanie repertuaru kina oraz realizowanie
caloksztattu sprawozdawczosc1

y) przygotowywanie i organizacja seans6w zbiorowych, podejmowanie dzialan w zakresie
upowszechniania filmu, teatru, muzyki

z) obstuga imprez wtasnych i zleconych w zakresie prac technicznych , nagtosnieniowych i
oswietleniowych, prowadzenie wynajmu sprzetu »

z) wspdlpraca z organizacjami, stowarzyszeniami, placéwkami, instytucjami w zakresie
rozwoju i upowszechniania kultury oraz udzielanie pomocy merytorycznej

Administrator Bezpieczefistwa Informacji:
[. Administrator bezpieczenstwa informacji - zwany dalej ABI wykonuje zadania w zakresie
niniejszego zarzadzenia oraz upowaznienia nadanego przez Administratora Danych
Osobowych.

lI. Zadaniem ABI jest realizacja przedsigwzig¢ okreslonych art. 36a ustawy z dnia 29
sierpnia  1997r.0ochronie danych osobowych (tj.DzU. z 2014r. poz.1182, z 2014r.
P0z.1662) - do zadan administratora bezpieczefistwa informacji nalezy:

1) zapewnianie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych, w szczegblnosei
przez:

a) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora danych,

b) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji, o ktérej mowa w art. 36 ust. 2
ustawy o ochronie danych osobowych, oraz przestrzegania zasad w niej okreslonych,

¢) zapewnianie zapoznania 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z
przepisami o ochronie danych osobowych;

2) prowadzenie jawnego rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora
danych, z wyjatkiem zbioréw, o ktorych mowa w art. 43 ust. 1 ustawy o ochronie danych
osobowych, zgodnie z wymogami ustawy;

3) zapewnienie kontroli nad tym, jakie dane osobowe, kiedy i przez kogo zostaly do zbioru
wprowadzone oraz komu sg przekazywane;

4) prowadzenie ewidencji osob upowaznionych do ich przetwarzania, zgodnie z wymogami
ustawy;

5) zglaszanie zbioréw danych do rejestracji Generalnemu Inspektorowi, z wyjatkiem
przypadkow. o ktérych mowa w art. 43 ust. 11 la ustawy;

6)stosowanie srodkow technicznych i przedsigwzie¢ organizacyjnych zapewniajgcych
ochrong przetwarzanych danych odpowiednich do zagrozen oraz kategorii danych:

7) zabezpieczenie danych osobowych przed udostgpnianiem osobom nieupowaznionym lub
zabraniem przez osobg nieuprawniona, utrata, zmiang, uszkodzeniem lub zniszczeniem;

8) nadzor nad stosowaniem przez uzytkownikow zasad przetwarzania danych osobowych, a
w szezegolnosei ich zbierania, utrwalania, opracowywania, zmieniania, udostepniania i ich
usuwania;

9) analiza stanu ochrony obszaréw przetwarzania danych w zakresie adekwatnosci
stosowanych zabezpieczen i mozliwosci wystapienia w nich zagrozen;

10) realizowanie zadan w zakresie:

a) rozpatrywania skarg i wnioskow dotyczacych przetwarzania i ochrony danych; 5



b) tworzenia projektow zarzadzen, instrukeji i wytycznych Administratora;

¢) przygotowywania informacji w zakresie rejestracji zbioréw w GIODO lub zmian w
przetwarzaniu danych;

d) wyjasniania i dokumentowania przypadkéw naruszania zasad przetwarzania i ochrony
danych osobowych:;

¢) odnotowywania i dokumentowania zmian w lokalizacji obszaréw przetwarzania danych.
1. ABI realizujac swoje zadania wspélpracuje z administratorem systemu informatycznego
(ASD).

IV. Wykonujac swoje czynnosci ABI dziala w imieniu Administratora Danych i posiada
uprawnienia do:

1) wskazywania zastosowania odpowiednich zabezpieczen technicznych i wykonywania
czynnosci organizacyjnych majacych na celu zapewnienie skutecznej ochrony danych;

2) wnioskowanie o ograniczenie zakresu przetwarzania danych osobowych uzytkownikom.,
ktorzy powodujg zagrozenia bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych;

3) udzielanie wytycznych dotyczacych usuwania nieprawidtowosci stwierdzonych w czasie
kontroli i dostosowania ochrony danych do stanu zgodnego z przepisami prawa;

4) zbieranie od uzytkownikow, ich przelozonych oraz oséb pisemnych wyjasnien
dotyczacych spowodowania zagrozenia bezpieczenstwa danych.

VI Obowiqgzki, odpowiedzialnosé i uprawnienia pracownikow.

1.

Obowiazki, odpowiedzialno$¢ i uprawnienia pracownikéw okreslaja przepisy Kodeksu

pracy, przepisy branzowe i inne przepisy wewnetrzne oraz akty prawne o charakterze

ogblnym.

Do obowigzkdéw pracownika nalezy:

a) zorganizowanie stanowiska pracy na poziomie gwarantujacym sprawne wykonywanie

zadan,

b) gruntowana znajomo$¢ zakresu swoich obowiazkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien

zwigzanych ze stanowiskiem i pracg oraz trybu zatatwiania okreslonych spraw

¢) sumienne i rzetelne wykonywanie powierzonych obowigzkéw zadar i czynnosci,

d) znajomo$¢ i przestrzeganie przepiséw BHP o ppoz, o ochronie mienia, tajemnicy
panstwowej i stuzbowej, dyscypliny pracy, porzadku i toku pracy

e) wlasciwe gospodarowanie powierzonymi materiatami i sprzetem

f) efektywne wykorzystanie czasu pracy na realizacje przydzielonych zadan,

g) powiadomienie bezposredniego przetozonego o wszelkiego rodzaju  niegospodarnosci

1 naduzyciach na szkode Domu Kultury

h) informowanie przetozonego o stanie biezacych prac i ewentualnych trudnosciach

1) podnoszenie kwalifikacji ogélnych i zawodowych

J) wykonywanie czynnosci zleconych przez przetozonych zwiazanych z dziatalnoscig

komorki a nie ujetych w w indywidualnym zakresie czynnosci

k) stata dbato$¢ o autorytet i dobre imi¢ Domu Kultury, a takze dazenie do stworzenia

wlasciwych stosunkéw miedzyludzkich

1) dokfadne rozliczanie w przypadku przejscia na inne stanowisko lub rozwiazania

umowy o pracg z posiadanej dokumentacji, sprzgtu, pieczatek, pozyczek i zaliczek,

wypozyczonej literatury i innych przedmiotéw oraz protokolarne przekazania

dokumentéw pracownikowi wskazanemu przez bezposredniego przetozonego

Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ wobec kierownika, koordynatora bezposredniego

przelozonego i wobec przetozonych wyzszego stopnia za wypelnianie obowiazkow

wynikajgcych z zakresu czynnosci a przede wszystkim za:

a) terminowos¢ i jako$¢ wykonywanej pracy na powierzonym stanowisku
b) powierzone mu wartosci majatkowe Domu Kultury
¢) rzetelne, prawidlowe i zgodne z rzeczywistoscig opracowywanie dokumentacji 6



zwigzanej z jego stanowiskiem pracy,

d) przestrzeganie regulaminu pracy i innych przepiséw regulujacych obowiazki i uprawnienia

pracownicze

Pracownik jest uprawniony miedzy innymi do:

a) otrzymania od przetozonego indywidualnego zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci na
zajmowanym stanowisku

b) otrzymania od przetozonego instruktazu i wyjasnien dotyczacych sposobu zalatwiania
wnioskéw usprawniajgcych czynnosci zadan dodatkowych

¢) sktadania wnioskéw usprawniajacych prace

d) otrzymania przydzialu srodkéw niezbednych do wykonywania zadan

e) wspblpracy z organizacjami, stowarzyszeniami, placowkami, instytucjami w zakresie
rozwoju i upowszechniania kultury oraz udzielanie pomocy merytorycznej

f) pracownikowi zabrania sic stawienia w pracy czy wykonywania pracy w stanie
nietrzezwosci

VII Postanowienia koricowe

1.

2.

(8]

Zakres zadan pracownikéw merytorycznych, administracji i obstugi okreslaja w
szczegotowosci zakresy obowiazkow.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem stosuje si¢ przepisy powszechnie
obowiazujace.

Dla zapewnienia prawidlowej realizacji zadan Dyrektor moze dla poszczegodlnych stanowisk
pracy rozszerzy¢ zakresy czynnosci o zadania dodatkowe wynikajace z biezgcych potrzeb.



