Zarzadzenie nr 2/2020
Dyrektora Domu Kultury w Powidzu
z dnia 1.09.2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Domu Kultury w Powidzu

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz.U.2020.194) i §7 Statutu Domu Kultury w Powidzu z
dnia 29 maja 2014 r.

zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Domu Kultury w Powidzu stanowiacy zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Domu Kultury w Powidzu

/- Robert Czechorowski



Zalacznik do Zarzadzenie nr 2/2020 r.
Dyrektora Domu Kultury w Powidzu
z dnia 1 wrzes$nia 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU KULTURY W POWIDZU

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin organizacyjny Domu Kultury w Powidzu, zwany dalej DK okresla:
a) strukturg organizacyjng Domu Kultury w Powidzu:
b) zasady funkcjonowania i zakres dziatania Domu Kultury w Powidzu,

C) postanowienia koncowe.

§2

1. Dom Kultury w Powidzu dziala na podstawie:

a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.2019.506 ze zm.),

b) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz.U.2020.194),

C) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.2019.351 ze zm.),

d) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.2019.869 ze zm.),
e) uchwaty Rady Gminy Powidz Nr XL/260/14 w sprawie statutu Domu Kultury w
Powidzu,

f) niniejszego regulaminu.

§3

1. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
a) ,,DK” - nalezy przez to rozumie¢ Dom Kultury w Powidzu,
b) ,,Organizatorze” - nalezy przez to rozumie¢ Gming Powidz,

C) ,,Wojcie” - nalezy przez to rozumie¢ Woéjta Gminy Powidz.



ROZDZIAL 11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA DK

§4

1. W sklad struktury organizacyjnej DK wchodza:
a) Dyrektor — 1 etat,

b) Glowny ksiggowy — 1/4 etatu,

c) pracownik gospodarczy/animator — 1 etat

Schemat organizacyjny stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu,

ROZDZIAL 111

ZASADY FUNKCJONOWANIA I ZAKRES DZIALALNOSCI DK

§5

1. Dzialalno$¢ DK prowadzona jest na podstawie corocznego:
a) planu dziatalnosci,

b) planu finansowego,

ktore powstaja po uzgodnieniu z Organizatorem.

2. DK dziala w oparciu o nast¢pujace zasady:

a) praworzadnosc,

b) stuzebnos¢ wobec spotecznosci lokalnej,

c) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

d) jednoosobowego kierownictwa,

e) planowania pracy,

f) kontroli wewngtrznej,

g) podziatu zadan pomigdzy Dyrektora DK i poszczegolnych pracownikow,

h) wzajemnego wspotdziatania

§6

1. Realizacja zasad, o ktorych mowa w § 5, stanowi podstawowe obowiazki i zadania
pracownikow DK i realizowana jest na podstawie prawa i w granicach jego obowigzywania.
2. Pracownicy DK w wykonywaniu swoich obowigzkoéw sg zobowigzani dziata¢ na rzecz

mieszkancow gminy.



3. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i

oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem

komunalnym.

4. Zakupy i inwestycje dokonywane sa przy wyborze najkorzystniejszej oferty zgodnie z

przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

5. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci poleceniodawstwa i1 stuzbowego

podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegolnych pracownikéw oraz ich

indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonywanie powierzonych im zadan.

6. DK kieruje Dyrektor, ktory ponosi odpowiedzialnos$¢ przed Wojtem za realizacje

swoich zadan.

7. Pracownicy wykonuja swoje obowigzki w sposob zapewniajacy optymalng realizacje

zadan 1 ponoszg za to odpowiedzialno$¢ przed Dyrektorem.

8. Dyrektor jest bezpos$rednim przetozonym wszystkich pracownikow i sprawuje nad nimi
kontrolg.

9. DK dziata zgodnie z rocznym planem wynikajagcym z Rocznego Planu Budzetowego.

10. Roczny Plan Budzetowy z planu merytorycznego oraz finansowego, przektadanego

Organizatorowi.

11. W DK dziata kontrola wewng¢trzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowosci

wykonywania obowigzkow przez poszczegdlnych pracownikow DK.

12. Szczegdtowe zasady kontroli wewnetrznej w DK okresla zarzadzenie Dyrektora w sprawie

kontroli zarzadcze;.

13. Wiasciwe przechowywanie 1 zabezpieczenie materialow, sprzetu i urzadzen

powierzonych do wykonywania obowiazkoéw stuzbowych, w czasie pracy, jak i po jej

zakonczeniu.

ROZDZIAL 1V

ZAKRES OBOWIAZKOW | ODPOWIEDZIALNOSCI DYREKTORA

§7

1. Do zadan Dyrektora nalezy kierowanie biezaca dzialalno$cia DK, a w szczegodlnoSci:
a) reprezentowanie DK na zewnatrz,
b) zarzadzanie majatkiem DK,

C) zatrudnianie i zwalnianie pracownikow.



d) ustanawianie i odwotywanie pelnomocnikow,

e) wydawanie zarzadzen, instrukcji 1 polecen stuzbowych,

f) ustalanie rocznego planu dziatania oraz rocznego planu finansowego,

g) sporzadzanie rocznego sprawozdania z dzialalnosci DK, ktore przektada Radzie Gminy
Powidz,

h) wystepowanie, w zalezno$ci od potrzeb, z wnioskami o udzielenie dotacji na realizacje
zadan obje¢tych mecenatem panstwa i na dofinansowanie biezacych zadan wtasnych,

1) samodzielne gospodarowanie przydzielonym i nabytym mieniem oraz srodkami finansowymi,
zgodnie z zasadami praworzadnosci 1 efektywnosci jego wykorzystania,

J) zawieranie umow o charakterze cywilnoprawnym zapewniajacych prawidtowa realizacje
zadan DK,

K) odpowiedzialno$¢ za kontrole zarzadcza w DK.

2. Dyrektor moze upowaznié¢ pracownikéw do wykonywania w jego imieniu

okreslonych czynnosci.

3. W przypadku, gdy Dyrektor nie moze petni¢ swych obowigzkéw, zastgpuje go wyznaczony

przez niego pracownik.

ROZDZIAL V

ZAKRES OBOWIAZKOW I ODPOWIEDZIALNOSCI GLOWNEGO KSIEGOWEGO

§8

Do zadan Glownego Ksi¢gowego DK nalezy w szczegolnoSci:

a) prowadzenie rachunkowosci,

b) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z przepisami prawa i politykg rachunkowosci,
) wspdlnie z dyrektorem opracowanie projektoéw planéw na dany rok finansowy,

d) sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych,

e) sprawdzanie dokumentoéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,

f) naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie listy ptac pracownikow,

g) prowadzenie obstugi finansowej imprez odbywajacych si¢ w DK,

h) nadzor nad terminowg realizacja zobowigzan i egzekucja naleznosci,

I) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych,

J) odprowadzanie podatku dochodowego od 0sob fizycznych do Urzedu Skarbowego,
K) sporzadzanie i wykonywanie przelewow,

I) rozliczanie i odprowadzanie sktadek ZUS, Funduszu pracy,

m) sporzadzanie deklaracji do ZUS i Urzedu Skarbowego,



n) prowadzenie kartotek magazynowych,

0) dokonywanie rozliczen dotacji,

p) zglaszanie i wyrejestrowanie pracownikow zatrudnianych i zwalnianych,

g) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

r) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow, urlopow pracowniczych, rozliczanie

godzin pracy, w tym godzin nadliczbowych;

s) prowadzenie akt osobowych pracownikow, w tym przygotowanie angazy, zmian w umowach

1 zakresach czynnosci.

t) opracowywanie dokumentacji zwigzanej z ochrong danych osobowych przetwarzanych na

potrzeby DK, nadzdr nad przestrzeganiem przepisOw ustawy o ochronie danych osobowych

przez pracownikéw DK, biezaca wspolpraca z Inspektorem Ochrony danych;

ROZDZIAL VI

ZAKRES OBOWIAZKOW I ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKA
GOSPODARCZEGO/ANIMATORA

§9

Do zadan pracownika gospodarczego/animatora nalezy w szczegélnosci:

a)
b)

c)

d)

f)

9)
h)

)

k)

sprzatanie, utrzymywanie czystosci w budynku DK oraz terenu nalezacego do DK,
okresowe czynno$ci porzadkowe (mycie okien, pranie firan itp.),

organizacja i prowadzenie zaje¢ dla dzieci, mtodziezy i dorostych z wykorzystaniem
roznych form przekazu, w tym organizacja i prowadzenie wypoczynku letniego i
zimowego dla dzieci 1 mtodziezy;

organizacja wydarzen kulturalnych, w tym przyjmowanie zgtoszen na te imprezy;
wprowadzanie nowoczesnych metod pracy z dzie¢mi 1 mlodzieza:

wspoOtpraca ze spolecznym 1 amatorskim ruchem kulturalnym, turystycznym 1
sportowym, w tym z KGW 1 radami soteckimi, w zakresie organizacji wydarzen o
charakterze lokalnym;

wydawanie i1 odbidr pomieszczen zgodnie z zawartymi umowami

uczestniczenie w imprezach organizowanych przez DK jako pomoc techniczna, obstuga
gosci, pomoc przy dekoracjach, itp.,

dbanie o nalezyte wykorzystanie sprzetu i posiadanych zasobow

zglaszanie wszystkich uszkodzen instalacji elektrycznej, wodnokanalizacyjnej, grzewczej,
zamkow, drzwi, okien, tynkow, itp.

przygotowywanie pomieszczen do remontdéw oraz sprzatanie po remoncie,



I) wiasciwe przechowywanie i zabezpieczenie materiatlow, sprzetu i urzadzen
powierzonych do wykonywania obowigzkéw stuzbowych, w czasie pracy, jak i po
jej zakonczeniu;

m) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 10

1. Niniejszy Regulamin tacznie ze statutem, regulaminem pracy i regulaminem wynagradzania
stanowi dokumentacj¢ podstawowg Domu Kultury.

2. Szczegbdtowe zadania, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ pracownikéw okreslajg zakresy
obowiagzkow, czynnosci, uprawnien i odpowiedzialno$ci zwigzane z zajmowanym stanowiskiem.

3. Regulamin zostaje nadany przez Dyrektora po zasiggnieciu opinii Organizatora.

4. Zmiany w Regulaminie i schemacie organizacyjnym moga by¢ dokonywane w trybie
wiasciwym dla jego nadania.

5. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do Regulaminu
Organizacyjnego Domu Kultury w
Powidzu z dnia 1 wrze$nia 2020 r.

SCHEMAT ORGANIZACYJINY DOMU KULTURY W POWIDZU

DYREKTOR

PRACOWNIK

GLOWNY KSIEGOWY GOSPODARCZY/ANIMATOR



