Regulamin organizacyjny

Kamienskiego Domu Kultury w Kamieniu Pomorskim

I. Postanowienia ogodlne

§1.

1. Regulamin organizacyjny okresla struktur¢ Kamienskiego Domu Kultury w Kamieniu
Pomorskim, zwanego dalej KDK, podstawowe zadania i zakresy czynnos$ci poszczegdlnych
dzialéw organizacyjnych wchodzacych w sktad KDK.

2. Postanowienia regulaminu sg podstawa do ustalenia zakresu obowiazkéw stuzbowych na
poszczegbdlnych stanowiskach pracy.

3. Postanowienia regulaminu realizujg zasady dziatalnos$ci statutowe;j .

4. Regulamin organizacyjny KDK nadaje Dyrektor po zaopiniowaniu przez Burmistrza.

5. Osoba odpowiedzialng za przestrzeganie postanowien regulaminu jest Dyrektor KDK.

II. Struktura organizacyjna

§2.

1. KDK kieruje Dyrektor, ktory jest bezposrednio odpowiedzialny za prace powierzonej mu
placowki i uzyskane przez nig wyniki.

2. Dyrektor reprezentuje KDK na zewnatrz. Jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich
pracownikow KDK. Samodzielnie prowadzi polityke personalng oraz kieruje doskonaleniem kadr.

§3.

Dla realizacji dziatan statutowych tworzy si¢ nastepujace dzialy organizacyjne:
1) Dziat Ksiggowo- Administracyjny,
2) Dziat Animacji Kultury 1 Organizacji Imprez.

§4.
1. Dziat Ksiggowo- Administracyjny dzieli si¢ na stanowiska:
1) Gléwny Ksiegowy,
2) Referent.

2. Pracownicy Dzialu Ksiggowo-Administracyjnego podlegaja bezposrednio Dyrektorowi KDK.

§5.

1. Dzial Animacji Kultury 1 Organizacji Imprez dzieli si¢ na stanowiska:



- Starszy Instruktor,
- Instruktor.

2. Pracownicy Dziatu Animacji Kultury i Organizacji Imprez podlegaja bezposrednio Dyrektorowi
KDK.

§6.

Wszyscy pracownicy Osrodka odpowiedzialni sg za prawidlowe wykonywanie zadan na zajmowa-
nych stanowiskach. Podstawowe obowiazki i uprawnienia pracownika okresla imienny zakres czyn-
nosci.

II1. Podzial zadan realizowanych przez KDK

§7.
1. Dyrektor KDK

1) Dyrektor ustala plan dziatalnosci KDK, prowadzi samodzielnie polityke personalng i kieruje
doskonaleniem kadr.
2) Dyrektor zatrudnia 1 uposaza wszystkich pracownikow.
3) Pisma wychodzace z KDK, zarzadzenia, dokumenty podpisuje Dyrektor badz osoba
upowazniona.
4) W czasie nieobecnosci Dyrektora zastgpstwo pelni osoba przez Dyrektora wyznaczona.
5) Pracownicy sg odpowiedzialni przed Dyrektorem KDK za nalezyta organizacje pracy
na powierzonym stanowisku.
6) Do podstawowych obowigzkow dyrektora KDK nalezy:
a) Zabezpieczenie zadan statutowych KDK w zakresie spraw zwigzanych z realizacja:
- celow 1 zadan KDK;
- organizacji KDK;
- mienia KDK;
- gospodarki finansowo - rzeczowej KDK.
b) Inspirowanie, programowanie 1 nadzorowanie kierunkéw dziatania KDK,
w szczegolnosci w zakresie:
- organizowania roznorodnych form edukacji kulturalnej 1 wychowania przez sztuke,
- stwarzania warunkow do rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego, kot,
klubow zainteresowan, zespotow,
- organizowania spektakli, koncertow, festiwali, wystaw, odczytéw, imprez
artystycznych i rozrywkowych,
- dziatalnosci instruktazowo - merytorycznej,
- prowadzenia dziatalno$ci wydawniczej 1 promocyjnej,
- prowadzenia kurséw jezykow obcych,
- koordynowania dzialalnosci na terenie miasta i gminy w zakresie organizacji
imprez kulturalnych,
- wspotdzialania z instytucjami 1 organizacjami spotecznymi w zakresie
lepszego zaspokajania potrzeb kulturalnych mieszkancow,
- prowadzenia wspotpracy kulturalnej z zagranicg, zwtaszcza z miastami
partnerskimi.
- wspoOtpracy z organami samorzadowymi, instytucjami, organizacjami



1 stowarzyszeniami,

- podejmowania dziatan o charakterze gospodarczym i marketingowo-
ustugowym;

- prowadzenia wiasciwej polityki kadrowej;

- rozwoju bazy materialnej 1 technicznej;

- zabezpieczenia odpowiednich warunkow bezpieczenstwa
przeciwpozarowego, higieny pracy i socjalno-bytowych.

c¢) Nadzor, kontrola i ocena pracy dziatéw KDK i pracownikéw, zatrudnionych na
poszczegolnych stanowiskach pracy

2. Dzial Ksieggowo-Administracyjny

1)
2)

3)

4)
5)

Glownego ksiggowego KDK zatrudnia i zwalnia Dyrektor.

Gtowny ksiegowy wraz z dyrektorem KDK jest odpowiedzialny za catoksztatt

gospodarki finansowo - rzeczowej KDK prowadzonej na zasadach okreslonych dla

instytucji kultury.

Do zadan Gtownego Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

a) opracowywanie planow finansowych i zabezpieczenie ich prawidtowej realizacji
w oparciu o obowigzujace przepisy prawne i inne akty normatywne,

b) sprawozdawczos$¢ finansowa i statystyczna,

¢) wnioskowanie projektow zarzadzen finansowych

d) nadzér nad prawidlowym wydawaniem, prowadzeniem i rozliczaniem wplywow
z raportdw kasowych, zaliczek i innych zobowigzan finansowych,

e) stata kontrola kasy KDK,

f) prowadzenie nadzoru nad gospodarka rzeczowo — materiatowg i mieniem KDK,

g) prowadzenie rachunku KDK, Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
i innych funduszy celowych,

h) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw KDK oraz oso6b zatrudnionych na
podstawie umow cywilnoprawnych,

1) prowadzenie akt osobowych pracownikow KDK,

j) przygotowywanie opinii i wnioskow zwigzanych z przeszeregowaniami,

k) realizacja analiz personalnych dla Dyrektora i sktadaniu sprawozdan dla GUS,

1) opracowywanie oraz aktualizacji zakresow obowigzkow pracownikow,

1) kompletowanie personelu do komisji inwentaryzacyjnych oraz bezposredniej organizacji ich pra-

cy,

m) naliczanie i terminowe przekazywanie wszelkich podatkow, optat i zobowigzan KDK,

Obstuge sekretariatu prowadzi pracownik stuzbowo podlegty dyrektorowi.

Do obowigzkéw tego pracownika nalezy miedzy innymi:

a) sprawne funkcjonowanie sekretariatu, terminowe dostarczanie i odbieranie
korespondencji oraz jej ewidencja,

b) przygotowywanie korespondencji wychodzacej z KDK,

¢) prowadzenie ewidencji wyj$¢ 1 nadgodzin pracownikéw KDK,

d) prowadzenie zbioru dokumentéw dotyczacych funkcjonowania KDK,

e) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

f) dokonywanie prenumeraty wydawnictw urzedowych i czasopism,

g) obstugiwanie centralki telefonicznej,

h) przepisywanie na komputerze pism dla Dyrektora,

1) stale prowadzenie i1 obstuga kasy,

j) zaopatrzenie KDK w urzadzenia, materialy i sprzgt biurowy, srodki czystosci,

k) kontrole 1 zabezpieczenie spraw zwigzanych z bhp,

1) terminowe i prawidlowe sporzadzanie sprawozdan z zakresu swoich dzialan,

1) nadzorowanie ewidencji czasu pracy pracownikéw oraz wspotpraca z ksiegowa



w sprawach ptacowych i socjalnych pracownikéw,

m) prowadzenie ewidencji badan lekarskich pracownikow 1 przegladéw stanowisk
pracy pod wzgledem bhp 1 ppoz,

n) prowadzenie archiwum zaktadowego,

0) wystawianie faktur do zawieranych przez KDK umoéw,

p) wspoOtpraca przy organizacji imprez,

r) prowadzenie kalendarza spotkan Dyrektora, przyjmowaniu i umawianiu stron na spotkania z Dy-

rektorem,

s) wewnetrzna dystrybucji poczty przychodzace;j,

t) prowadzenie ewidencji i dokumentacji przedmiotow nietrwatych.

Dzial Animacji Kultury i Organizacji Imprez.

1) Pracownicy dziatu podlegaja bezposrednio Dyrektorowi .
2) Dzial realizuje zadania w zakresie prowadzenia pracowni i kot zainteresowan oraz organiza
cji imprez.
3) Do obowiazkow pracownikéw tego dzialu nalezy:
a) organizacja koncertow muzycznych,
b) organizacja przedstawien teatralnych w roznych formach,
c) ksztattowania gustow i upodoban stuchaczy poprzez organizacj¢ koncertow o charakterze
edukacyjnym dla dzieci i mlodziezy,
d) organizacja koncertow i przegladow plastycznych, fotograficznych, wokalnych, recytator-
skich i teatralnych,
e) reklama wizualna imprez w postaci plakatow, afiszy, transparentow, ulotek, plansz, progra-
mow, zaproszen itd.,
f) zabezpieczenie dzwickowe realizowanych imprez,
g) organizacja imprez wlasnych oraz na zlecenie instytucji, firm i innych,
h) organizacja wystaw, wernisazy, warsztatow, plenerdéw, spotkan plastycznych,
1) wspotpraca z lokalnymi organizacjami kulturalnymi,
J) prowadzenie pracowni artystycznych i kot zainteresowan
k) przygotowywanie zespoldw do udziatu w pokazach, przegladach, konkursach,
festiwalach itp.
1) prowadzenie pracowni plastyczne;j,
}) organizowanie i przygotowanie cztonkéw kota plastycznego do uczestnictwa
w plenerach, wystawach, warsztatach, przegladach, itp.,
m) prowadzenie zaje¢ z dzie¢mi i mlodzieza w pracowni taneczne;j,
n) organizowanie i przygotowanie uczestnikow pracowni tanecznej do
udzialu w imprezach, turniejach, przegladach, itp.,
0) prowadzenie zaje¢ z dzie¢mi 1 mtodzieza w pracowni teatralnej, organizowanie
11ich udziat w przedstawieniach, warsztatach, przegladach itp.,
p) prowadzenie zaje¢ z mtodzieza w pracowni wokalnej,
1) przygotowanie repertuaru i udzial zespotéw wokalnych i solistéw w koncertach,
przegladach, festiwalach, warsztatach, itp.,
s) prowadzenie zaj¢¢ muzycznych, wokalnych, tanecznych i teatralnych,
t) szkolenie i nauka tanca oraz gry na instrumentach,
u) opieka nad zespotami dziatajacymi przy KDK,
w) popularyzowanie teatru, jako dziedziny sztuki,
y) stwarzanie mozliwos$ci dla dzieci i mtodziezy wiejskiej uczestniczenia w statych
zajeciach odbywajacych sie w siedzibie KDK.



IV. Postanowienia koncowe

§ 8.

1. Zmiany w Regulaminie organizacyjnym KDK dokonywane sa w trybie obowiazujacym dla
jego ustalenia.
2. Regulamin organizacyjny KDK wchodzi w Zycie dwa tygodnie od podpisania.



