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ZARZADZENIE
DYREKTORA JASIELSKIEGO DOMU KULTURY

zdnia 7 styczen 2020r.

w sprawie.. wprowadzenia nowego Regulaminu Organizacyjnego Jasielskiego Domu
Kultury

na podstawie art. 13 ust3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnoéci kulturalnej (Dz.U.2018,1983 tj. z dnia 2018.10.16 z p6Zzn.zm) oraz Statutu Jasielskiego Domu
Kultury

zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ nowy Regulamin Organizacyjny Jasielskiego Domu Kultury, stanowigcy
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc poprzednio obowigzujacy Regulamin Organizacyjny

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Helena g{gj iowska
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REGULAMIN ORGANIZACY]JNY
JASIELSKIEGO DOMU KULTURY

Rozdziat 1

Postanowienia ogolne.

§1

. Jasielski Dom Kultury zwany ,JDK", jest samorzadowg instytucja kultury, ktéra dziata

w szczeg6inosci na podstawie:

~ ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz.U.2018.1983 t,j. z dnia 2018.10.16),

— Statutu JDK, uchwalonego Uchwatg Nr XXI1/208/2012 Rady Miejskiej Jasta z dnia
26 marca 2012 roku.

§2

. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

> JDK, zaklad pracy - rozumie si¢ przez to Jasielski Dom Kultury;

> Dyrektorze - rozumie si¢ przez to Dyrektora Jasielskiego Domu Kultury;

> Regulaminie - rozumie sie przez to Regulamin Organizacyjny JDK;

> Komoérce organizacyjnej - rozumie sig przez to dziat, samodzielne stanowisko
pracy;

» Kierowniku - rozumie sie przez to kierownika komérki organizacyjnej JDK;

> Organizatorze - nalezy przez to rozumie¢ Miasto Jasto.

§3

. Jasielski Dom Kultury jako samorzadowa instytucja kultury i jednostka organizacyjna
Miasta Jasta jest wpisany do rejestru instytucji kultury, prowadzonego przez
Organizatora i posiada osobowo$¢ prawna.

. Organizator zapewnia niezbedne.$rodki do prowadzenia dziatalnosci kulturalnej JDK
oraz do utrzymania obiektu, w kt6rym ta dziatalno$¢ jest prowadzona.

. Zakres i zasady przyznawania dotacji dla JDK okre$la organizator.

§4
. Jasielski Dom Kultury jest pracodawca w rozumieniu przepiséw.prawa pracy.
. Siedziba JDK znajduje sie w Jaéle przy ulicy Kottataja 1.

§5

. Regulamin Organizacyjny Jasielskiego Domu Kultury okresla strukture organizacyjng
i zadania poszczegélnych komérek organizacyjnych oraz kompetencje kierownikow i
samodzielnych stanowisk pracy.



5. Regulamin Organizacyjny Jasielskiego Domu Kultury nad'ém;any jest przez Dyrektora,
po zasiegnieciu opinii Organizatora.

Rozdzial 11

Struktura organizacyjna i schemat organizacyjny Jasielskiego Domu Kultury

§6

Jasielski Dom Kultury realizuje swoje zadania statutowe poprzez nastepujace komoérki
organizacyjne:
1. Dziat Finansowo - Logistyczny (F)
Dziat Edukacyjno - Informacyjny (E)
Dziat Animacji i Kultury (A)
Specjalista ds. bezpieczeristwa i higieny pracy (BHP)
Radca Prawny (PR)
Inspektor Ochrony Danych Osobowych (IDO)
Obiektyw
Kino

XN W

§7
Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ tworzenia, w drodze zarzadzenia Dyrektora JDK, dodatkowych
referatéw, sekcji czy samodzielnych stanowisk pracy w poszczegblnych komérkach
organizacyjnych - § 27 Regulaminu stosuje sie odpowiednio.

§8
Strukture organizacyjng jako uktad powigzan hierarchicznych pomiedzy poszczeg6lnymi
komorkami organizacyjnymi okresla Schemat Organizacyjny JDK, stanowigcy Zatqgcznik nr
1 do Regulaminu.

Rozdziat III
Kierownictwo Jasielskiego Domu Kultury - zadania i kompetencje

§9

Jasielskim Domem Kultury zarzgdza Dyrektor na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
- reprezentuje go na zewnatrz i odpowiada za catoksztatt jego dziatalnosci.

§10

Dyrektor jest odpowiedzialny w szczegé6lnoéci za:

1. Realizacje zadan Statutowych jednostki i planéw dziatalnosci;

2. Prowadzenie gospodarki finansowej JDK zgodnie z zasadami okre§lonymi w ustawie
z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnoéci
kulturalnej (Dz.U.2018.1983 t.j. z dnia 2018.10.16), oraz ustawie z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych (Dz.U.2019.869 t,j. z dnia 2019.05.10 z p6zn.zm)

3. Ustalanie planu finansowego, jako podstawy gospodarki finansowej JDK - z
zachowaniem wysoko$ci dotacji Organizatora;



P

Prawidtowe gospodarowanie powierzonym i nabytym mieniem komunalnym
Prowadzenie polityki kadrowej - nadzér nad przestrzeganiem przepiséw BHP,
zabezpieczenia przeciwpozarowego, przepiséw dotyczacych RODO oraz inne zadania
wynikajace z przepiséw szczegdlnych powszechnie obowigzujacych;

Wspétpraca z innymi samorzgdowymi jednostkami kulturalnymi, z samorzadem,
towarzystwami regionalnymi i in. w zakresie zadaf dotyczacych dziatalnosci
kulturalne;j;

Koordynacje, planowanie i sprawozdawczo$¢ wewnatrz jednostki.

§11

Do kompetencji Dyrektora nalezy:
1.

2

3.

Wydawanie zarzadzeri wewnetrznych, instrukcji, regulaminéw, i innych aktéw
prawnych , regulujgcych wewnetrzne funkcjonowanie JDK;

Wydawanie decyzji i polecen stuzbowych o charakterze organizacyjnym oraz
og6lnym, zwigzanych z realizacja zadan |DK;

Podpisywanie pism wychodzacych na zewnatrz, kierowanych do instytucji
publicznych itp. oraz kontrahentéw uméw cywilnych;

Podpisywanie pism wychodzgcych na zewnatrz, dotyczacych spraw finansowych oraz
innych pism i dokument6éw w sprawach nalezgcych do zakresu i dziatar Dyrektora
Nadzorowanie wlaSciwego wykonywania wnioskéw kontroli zewnetrznej i
wewnetrznej;

Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskéw w oparciu o uregulowania przepiséw
kodeks postepowania administracyjnego;

Realizacja innych zadan wynikajacych z przepiséw szczeg6lnych.

§12

Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikéw w sprawach z zakresu prawa pracy.
Jako kierownik zaktadu pracy, w rozumieniu Kodeksu Pracy podejmuje w szczeg6lnosci
nastepujgce czynnosci :

a) zawiera i rozwigzuje umowy o prace, oraz podpisuje wszystkie pisma zwigzane ze
stosunkiem pracy;

b) zatwierdza zakresy czynnodci dla pracownikéw, ustala ich wynagrodzenia oraz
udziela urlopow,

¢) sprawuje bezpo$redni nadzér nad podleglymi komdrkami organizacyjnymi i
wydaje im polecenia i instrukcje;

d) podejmuje decyzje w zakresie przyznania dodatku funkcyjnego, dodatku
specjalnego, nagrody jubileuszowej itp.

§13
Pisma wychodzgce podpisuje odpowiednio Dyrektor lub Zastepca Dyrektora. Umowy,
pisma i inne dokumenty, z ktérych wynikajg zobowigzania finansowe JDK oprocz
Dyrektora podpisuje Gléwny Ksiegowy.

2. W kazdym przypadku absencji lub nieobecnosci Dyrektora lub Zastgpcy Dyrektora,

spowodowanej np. chorobg, urlopem itp., pracami JDK kieruje osoba przez niego
wyznaczona spo$réd pracownikéw i upowazniona na pismie.

Dyrektor moze upowaznia¢ pracownikéw JDK do podpisywania i zatatwiania spraw w
jego imieniu, w ustalonym zakresie. Upowaznienie musi by¢ w formie pisemnej.



§ 14

1. Przewiduje si¢ mozliwo$¢ powotania Zastepcy Dyrektora, w sytuagji gdy jest to
uzasadnione nawarstwieniem i napietrzeniem zadad z zakresu dziatalnodci
kulturalne;j.

2. Powolanie Zastepcy Dyrektora moze nastgpié po zasiegnieciu opinii Burmistrza
Miasta Jasta.

3. Zastgpca Dyrektora kieruje i sprawuje bezposredni nadzér nad Dzialem Animaciji
I Kultury. W kazdym przypadku spowodowanym absencjg Dyrektora jego obowiazki
peini Zastgpca Dyrektora na mocy udzielonych upowaznier i pelnomocnictw, z
wylaczeniem prawa do zatrudnienia i zwalniania.

4. Zastgpca Dyrektora wykonuje zadania na podstawie upowaznien i petnomocnictw
udzielonych przez Dyrektora. Zadania Zastepcy Dyrektora okreéla ustalony odrebnie
zakres czynno$ci, obowigzkow i odpowiedzialnoéci.

§15

Gtéwny ksiegowy sprawuje nadzér i kierownictwo nad Dziatem Finansowym - wykonuje
obowigzki i ponosi odpowiedzialno$é okre$long obowigzujacymi przepisami

§16

Zakres zadan i kompetencji Gtéwnego Ksiegowego:

1. Prowadzenie rachunkowosci instytucji zgodnie z zasadami polityki rachunkowoéci
oraz obowiazujacymi przepisami prawa;

2. Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych, zapewnienie terminowoéci i
rzetelno$ci sprawozdan finansowych;

3. Opracowanie projektu i realizacja planu finansowego JDK;

4. Odpowiada za terminowe i prawidlowe sporzadzanie sprawozdan finansowo -
ksiegowych i statystycznych;

5. Aktualizowanie procedur finansowo-ksiegowych i zarzadzen dotyczacych finanséw;

6. Nadzoruje i kontroluje przestrzeganie procedur przez wszystkich pracownikéw pod
katem realizacji zadan finansowych;

7. Odpowiada za prawidlowe prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z
zasadami,

8. Prowadzi kontrole zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnoéci i rzetelnosci dokumentacji zwigzanej z tymi
operacjami;

9. Prowadzi nadzér nad gospodarkg rzeczowo materiatowg i mieniem JDK - prowadzi
dokumentacje inwentarzu;

10. Zapewnienie obstugi finansowo - ksiegowej jednostki;

11. Dokonywanie wyceny aktywéw i pasywéw oraz ustalanie wyniku finansowego;

12. Nadzor nad zaméwieniami publicznymi w zakresie dot. powierzonych zadan;

13. Odpowiada za prawidtowe planowanie wydatk6w inwestycyjnych JDK;

14.Sprawuje nadzér nad prawidtowoscia dysponowania przyznanymi JDK $rodkami
budzetowymi oraz pozyskanymi przez JDK $rodkami pozabudzetowymi, a takze
sprawuje kontrole nad gospodarowanym mieniem;

15. Dokonuje. analiz finansowych dla potrzeb kontroli wewnetrznej, Dyrektora i
Burmistrza;

16.Nadzér i kontrola nad prowadzeniem ewidencji oraz rozliczaniem przychodéw i
kosztéw w zakresie podatkéw - przygotowywanie deklaracji i rozliczeft z urzedem
skarbowym i innymi instytucjami stosownie do wymogéw prawa;



17. Odpowiada za poprawnoé¢ pod wzgledem finansowym uméw zlecef i o dzieto
zawieranych przez JDK oraz ich realizacjg;

18. Nadzor i kontrola oraz odpowiednie zabezpieczenie i przechowywanie dokumentacji
finansowo - ksiegowej dot. realizowanych zadan.,

19. Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi, po zatwierdzeniu dokumentéw
przez Dyrektora,

20. Obstuga bankowa i rozliczanie delegacji pracownikéw;

21. Prowadzenie obstugi rachunku Zaktadowego Funduszu Swiadczeni Socjalnych;

22. Nadzoruje przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

23. Nadzoruje realizacje planu finansowego JDK pod katem przestrzegania ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. prawo zaméwien publicznych (DzU.2018.1986 tj. z dnia
2018.10.16), przestrzegajagc zasad racjonalnego gospodarowania Srodkami
finansowymi;

24. Kierowanie i nadzorowanie pracg Dziatu Finansowego oraz bezposredni nadzér nad
prowadzeniem spraw kadrowo - pracowniczych.

Rozdziat IV

Zadania i kompetencje poszczegdlnych dziatow

§17
1. Dzial Finansowo - Logistyczny zajmuje sie prowadzeniem spraw finansowych oraz
kadrowych i administracyjnych.
2. Do zadan nalezy w szczegélnosci:
a) Prowadzenie rachunkowosci instytucji zgodnie z obowigzujagcymi zasadami
rachunkowosci;
b) Zapewnienie prawidtowego wykonania planu finansowego;
¢) Zapewnienie obstugi finansowo - ksiegowej w tym min. nadzér nad

prawidlowym wydawaniem, prowadzeniem i rozliczaniem wplywoéw, zaliczek i
innych naleznoéci, bagdZ zobowigzan finansowych;

d) Sporzadzanie, przyjmowanie i kontrola obiegu dokumentéw finansowo -
ksiegowych, w tym ich kontrola formalna i rachunkowa;

e) Prowadzenie kasy JDK zgodnie z przepisami obrotu pienieznego i zasadami
gospodarki kasowej;

f) Terminowe §cigganie nalezno$ci i dochodzenie roszczen spornych oraz spiaty
zobowigzan;

g) Prowadzenia analityki i syntetyki zgodnie z zaktadowym planem kont;

h) Sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz innych wymaganych przepisami
prawa;

i) Prowadzenie rejestru i rozliczanie podatku VAT;

i} Regulowanie zobowigzan wobec urzedéw administracji panstwowej, Urzedu
Skarbowego, ZUS oraz Organizacji Zbiorowego Zarzadzania Prawami
autorskimi lub Prawami Pokrewnymi;

k) Nadzér nad gospodarka rzeczowo - materiatowg i mieniem JDK, w tym min.
rozliczanie inwentaryzacji;

1) Obstuge finansowg Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

3. Do zadan Dzialu w zakresie spraw pracowniczych nalezy:

a) Sporzadzanie dokumentdéw dot. naliczania wynagrodzen i innych $wiadczen

wynikajacych ze stosunku pracy i uméw cywilno - prawnych;



b) Prowadzenie rozliczen podatkéw, rozliczent z ZUS, PFRON i innymi instytucjami
oraz sporzgdzanie i przechowywanie stosownych deklaracji, raportéw i innych
dokumentow;

c) Sporzadzanie zaswiadczert o zatrudnieniu i wynagrodzeniu, deklaracji
rocznych o dochodach pracownikéw (PIT 11 i PIT 40) i innych dokumentéw
zwigzanych z pracg;

d) Sporzadzanie planu urlopéw;

e) Prowadzenie akt osobowych oraz sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z
zatrudnieniem w ramach stosunku pracy, czy w ramach uméw cywilno -
prawnych;

f) Kierowanie pracownikéw na okresowe badania;

g) Kierowanie pracownikéw na szkolenia;

h) Ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy wszystkich pracownikéw JDK;

4. Do zadan Dziatu w zakresie spraw administracyjno - organizacyjnych nalezy:

a) Obstuga i koordynacja pracy sekretariatuy;

b) Organizowanie przeptywu dokumentéw, pism i informacji wewnatrz i na
zewnatrz oraz obstuga interesantéw;

¢) Prowadzenie ewidencji pism wptywajacych i rejestru korespondencji
wychodzacej i jej wysytanie;

d) Prowadzenie akt spraw zleconych przez Dyrektora oraz przygotowywanie
pism zleconych przez Dyrektora;

e) Ewidencjonowanie zarzadzent wewnetrznych Dyrektora;

f) Prowadzenie spraw kancelaryjnych i archiwum;

g) Prowadzenie rejestru pieczatek, szkolefi i innych.

§18
Pisma, umowy oraz inne dokumenty, z ktérych wynikaja zobowigzania finansowe
Jasielskiego Domu Kultury, oprécz Dyrektora, podpisuje takze Gtéwny Ksiegowy.

§19
1. Dziat Finansowo - Logistyczny zajmuje sie ponadto biezacym organizowaniem pracy
jednostki w zakresie jej wewnetrznego i zewnetrznego funkcjonowania oraz obstugg
techniczng organizowanych imprez kulturalnych.
2. Dziatem kieruje kierownik, bezposrednio podlegly Dyrektorowi.

§ 20

Do zadann Dzialu Finansowo - Logistycznego o charakterze administracyjno -

technicznym nalezy w szczegélnosci:

1. Wykonywanie zadan zwigzanych z udzielaniem zamo6wien publicznych;

2. Zabezpieczenie i ochrona mienia JDK, w tym zabezpieczenie przeciwpozarowe;

3. Administrowanie budynkiem i obiektami bedacymi w zarzadzie JDK -
administrowanie majatkiem ruchomym i nieruchomym;

4. Utrzymanie czystos$ci i porzadku w budynku JDK i obiektach bedacych w zarzadzie
JDK;

5. Dbalo$¢ o utrzymanie w pelnej sprawnosci technicznej i sanitarnej budynku JDK i
obiektéw zarzadzanych przez JDK, sprzetu nagtoénieniowego i wyposazenia,
terminowe wykonywanie obowigzkowych badan stanu technicznego oraz biezgcych
remontéw;

6. nadzér nad funkcjonowaniem obiektu w zakresie zapewnienia statego monitorowania
jednostki,

wy



7. Zaopatrzenie w materiaty, urzadzenia, sprzet biurowy oraz $rodki czystoéci i inne
artykuty niezbedne do nalezytego funkcjonowania JDK oraz ewidencjonowanie
biezacych zakupow;

8. Realizacja zadan z zakresu BHP w kwestii odziezy roboczej i ochronnej dla
pracownikéw oraz positkéw profilaktycznych;

9. Wynajem (dzierzawa lub uzyczenie) pomieszczen, wynajem srodkéw transportu i
sprzetu technicznego, stanowigcego wyposazenie JDK;

10. Administracyjne i gospodarcze zabezpieczenie imprez;

11. Wspéipraca w zakresie posiadanych kompetencji przy tworzeniu wnioskéw na
dofinansowanie dziatalno$ci ze $érodkéw zewnetrznych;

12. Opracowywanie i opiniowanie projektéw uméw zwigzanych z dostawami mediéw,
remontami, wynajmem pomieszczen i in. w zakresie posiadanych kompetencji;

13. Utrzymanie przyjmowanie, rejestracja, rozdziat i wysytanie korespondencji na
zewnatrz i wewnatrz Zaktadu,

14. Przeprowadzanie inwentaryzacji - prowadzenie szczegbtowej ewidencji mienia;

15.Na biezgco przygotowywanie pomieszczen, sprzetu scenicznego do prawidlowej
realizacji zadan statutowych;

16. Przygotowywanie i obstuga techniczna imprez kulturalnych, wydarzer kulturalnych,
okolicznosciowych, zjazdéw, konferencji organizowanych przez JDK, badz we
wspbtpracy przy ich realizacji z innymi wspotorganizatorami imprez;

17. organizowanie przewozu i dowozu sprzetu i innych niezbednych materiatéw w
przypadku organizowanej imprezy kulturalnej

18. Obstuga sprzetu elektronicznego, audiowizualnego i akustycznego oraz muzycznego;

19. Konserwacja i naprawa sprzetu technicznego

§21

1. Dziat Animacji i Kultury zajmuje sie rozwijaniem i ksztattowaniem zainteresowarn
kulturalnych odbiorcéw oraz przygotowywaniem i organizacja zajeé¢ artystyczno-
edukacyjnych 1 wydarzenn kulturalnych, teatréw, spektakli itp. Dzial podlega
bezposdrednio dyrektorowi.

2. Do zadan Dziatu Animacji i Kultury nalezy w szczeg6lnosci:

a) Wspieranie kulturalnej, spotecznej, edukacyjnej aktywnosci $rodowisk
lokalnych w obszarze dziatalnosci kulturalne;j;

b) Aktywizacja spofecznosci lokalnej poprzez edukacje i propagowanie
dziatalno$ci artystycznej i kulturalnej;

c¢) Tworzenie oferty programowej |DK - na biezacy rok kalendarzowy;

d) Organizacja zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych i o§wiatowych o profilach:
muzycznym, taneczno - ruchowym, plastycznych itp.

e) Organizacja spotkan i warsztatéw artystycznych dla zespoléw i twércow
amatoréw dzialajgcych na terenie miasta z udziatem profesjonalnych
konsultantéw;

f) Upowszechnianie kultury teatralnej i recytatorskiej, poprzez organizowanie
sezonow teatralnych, przegladéw i konkurséw recytatorskich;

g) Organizowanie imprez kulturalnych - festiwali, przegladéw, konkurséw,
spektakli, wystaw, spotkan autorskich i innych wydarzen kulturalnych;

h) Wspélorganizowanie i wspéiprowadzenie uroczystych obchodéw Swigt
panistwowych, patriotycznych oraz imprez masowych dla mieszkancéw;

i) Sprawowanie mecenatu nad amatorska twérczoscig artystyczna;

j) Wspdipraca z krajowymi i zagranicznymi galeriami, instytucjami,
stowarzyszeniami i organizacjami, majgcymi podobny zakres zadan;



k) Wspdlpraca z organami administracji panstwowej, samorzadowej, z
instytucjami i placowkami o$wiatowymi i wychowawczymi, stowarzyszeniami
w zakresie realizacji zadan;

1) Przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych w celu pozyskiwania dodatkowych
srodkéw na realizacje powierzonych zadan;

m) Prowadzenie dokumentacji dot. wykonywanych zadan oraz sprawozdaty;

n) Konsultacja i opracowywanie planu finansowego w zakresie zadan
powierzonych;

§22

Dziat Edukacyjno - Informacyjny zajmuje si¢ promowaniem organizowanych
wydarzen kulturalnych, upowszechnianiem sztuki filmowej oraz kontaktami z
$rodkami masowego przekazu.
Do zadan Dzialu Edukacyjno - Informacyjnego nalezy w szczegolnoSci:
a) Promocja i reklama imprez i wydarzen lokalnych, organizowanych przez JDK;
b) Zaopatrzenie w materialy promocyjne: wybér wykonawcéw, opracowywanie
wzoru i projektu, zakupy;
¢) Koordynacja dzialai przygotowawczych oraz nadzér nad procesem
wydawniczym ( publikacje, broszury, foldery, ulotki, filmy),
d) Przygotowywanie niezbednej dokumentacji organizowanych imprez przez JDK;
e) Przechowywanie wizualnej i medialnej dokumentacji dziatalnosci
merytorycznej |DK;
f) Orgamzaqa i prowadzenie imprezy komercyjnej na zlecenie;
g) Swiadczenie ustug reklamowych na zasadach komercyjnych;
h) Podejmowanie dziatai w celu pozyskiwania pozabudzetowych S$rodkow
finansowania projektéw kulturalnych;
i) Pozyskiwanie sponsoréw;
j) Pozyskiwanie patronatu medialnego i spotecznego;
k) Przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych w celu pozyskiwania dodatkowych
érodkoéw na realizacje powierzonych zadan;
1) Promocja i wydawanie gazety ,Obiektyw Jasielski”,
m) Promocja kina poprzez upowszechnianie sztuki filmowej;
n) Promowanie funkcjonowania kina JDK, bufetu, kas sprzedazowych;

§ 23

Kino i Obiektyw to wyodrebnione w strukturze komorki, ktére wspieraja prace Dziatu
Animagji i Kultury oraz Dziatu Edukacyjno - Artystycznego.

§ 24

Do zadar Specjalisty ds. bezpieczeristwa i higieny pracy nalezy:

1.
2.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy,
Biezace informowanie Dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z
wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

3. Przedstawianie Dyrektorowi okresowych analiz stanu bezpieczeristwa i higieny pracy,
4.
5. Prowadzenie spraw zwigzanych z wypadkami w drodze do i z pracy oraz

Doradztwo w zakresie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

sporzadzanie odpowiedniej dokumentacji i jej gromadzenie,
Nadz6r nad przestrzeganiem przepisow.z zakresu ochrony przeciwpozarowej.



§ 25

Do zadan Inspektora ochrony danych osobowych nalezy:

i

informowanie Dyrektora jednostki, bedacej podmiotem przetwarzajgcym dane
(administrator) oraz pracownikéw o obowiazkach w zakresie ochrony danych
osobowych wynikajgcych z RODO i innych przepiséw prawa;

doradzanie, jak przestrzega¢ przepiséw o ochronie danych osobowych oraz
przeprowadzanie szkoleni w tym zakresie;

monitorowanie przestrzegania przepiséw, polityk w zakresie ochrony danych
osobowych,

pomaganie przy sporzadzaniu oceny ryzyka lub oceny skutkéw dla ochrony danych
osobowych,

zachowanie poufno$ci wzgledem wykonywanych zadan w ramach ochrony danych
osobowych,

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w
art. 36 Rozporzadzenia, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we
wszelkich innych sprawach,

Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z przetwarzaniem i ochrong danych
osobowych .

§26

Radca Prawny wspoipracuje ze wszystkimi dzialami JDK w zakresie niezbednym do
wykonania powierzonych zadar. Do zadati Radcy Prawnego naleza:

1.

2.

3.

prowadzenie obstugi prawnej JDK i reprezentowanie intereséw prawnych jednostki
przed sadami i urzedami;

udzielanie wyjasniel prawnych w zakresie stosowania prawa, sporzadzanie opinii
prawnych,

zastepstwo prawne i procesowe,

opiniowanie wewnetrznych aktéw normatywnych oraz uméw dotyczacych
dziatalno$ci JDK.

§27

Zadania 1 obowigzki wszystkich pracownikéw Jasielskiego Domu Kultury, w tym
pracownikéw zatrudnionych w oparciu o § 7 Regulaminu szczegétowo opisuja Karty
Stanowisk Pracy.

Rozdzial vV
Postanowienia konicowe

§ 28

Szczegotows organizacjg i porzadek pracy w JDK oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki
stron stosunku pracy okresla Regulamin Pracy oraz odpowiednie przepisy Kodeksu
Pracy.

§29



Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okreéla Instrukeja Kancelaryjna.
§30

Zasady prowadzenia rachunkowoéci, charakterystyka systemu przetwarzania danych
oraz zasady ochrony danych i ich zbioréw generowanych z komputerowych systeméw
przetwarzania, zawarte sg w Polityce Bezpieczenstwa.

§31

Zasady wynagradzania oraz premiowania. okre$la Regulamin Wynagradzania wydany na
podstawie odrebnych przepiséw.

§32

JDK, jako administrator przetwarza dane osobowe w celach dopetnienia obowigzkéw
pracodawcy wzgledem pracownika oraz innych niezbednych do wykonywania
dziatalnosci statutowej. Przetwarzanie odbywa sie z uwzglednieniem zasad wynikajgcych
z RODO, a podmioty danych informuje sie tzw. ,klauzulg informacyjnq” - zasady
szczegdtowej ochrony danych reguluje Polityka bezpieczefistwa, Instrukcja Zarzgdzania
Systemem Informatycznym oraz Regulamin Pracy.

§33

1. Zmiana regulaminu nastepuje w formie Zarzgdzenia Dyrektora w trybie przyjetym do
jego ustalenia.

2. Nie wymagajg zmiany: rozszerzenia i zmiany zakresdw czynno$ci i uprawnienl
poszczegblnych stanowisk pracy, wynikajacych z przepisow wydanych lub
obowigzujgcych po wejéciu w zycie regulaminu,

3. Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podjecia.

p;p, Dyzi\ektora

Helena Golgbiowska

LK}



