REGULAMIN ORGANIZACYJNY GRYFINSKIEGO DOMU KULTURY

I POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Gryfinski Dom Kultury zwany dalej Domem Kultury dziata od 1 stycznia 2003 r. jako
instytucja kultury na podstawie :
1.Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (tekst jednolity — Dz.U. Nr 110,poz.721, z p6zniejszymi zmianami),
2. Ustawa z dnia 8 marcal990 r. o samorzadzie gminnym (jednolity tekst -Dz.U. Nr 14
poz.74 z 1996r. z pdzniejszymi zmianami).
3. Uchwaty Nr XLIX/648/02 Rady Miejskiej w Gryfinie z dnia 10 pazdziernika 2002 r. w
sprawie nadania Statutu Gryfinskiemu Domowi Kultury (z p6zniejszymi zmianami).
§2
Regulamin organizacyjny okresla organizacje wewngtrzna instytucji, gldwne zadania dziatow
oraz zakresy obowiazkéw zatrudnionych w nich pracownikow.
§3
Regulamin Organizacyjny nadawany jest przez Dyrektora, po zasiggnigciu opinii
Organizatora.
§4
Dom Kultury obejmuje swa dzialalno$cia teren Miasta i Gminy Gryfino.
§5
Gloéwna siedziba Domu Kultury jest Gryfino, ul. Szczecinska 17.

1 STRUKTURA ORGANIZACYJNA DOMU KULTURY

§6
W strukturze organizacyjnej Domu Kultury wystepuja dziaty:
Kino ,,Gryf”,
Dziat organizacji imprez,
Dziat Pracowni Artystycznych i Turystyki,
Dziat administracyjny,
Dziatl obstugi,
Centrum Informacji Turystycznej,
Dzial §wietlic wiejskich:
Swietlica wiejska w Bartkowie,
- Swietlica wiejska w Borzymiu,
- Swietlica wiejska w Starych Brynkach,
- Swietlica wiejska w Czepinie,
- Swietlica wiejska w Sobieradzu,
- Swietlica wiejska w Daleszewie,
- Swietlica wiejska w Dotgie,
- Swietlica wiejska w Mielenku Gryfinskim,
- Swietlica wiejska w Nowym Czarnowie,
- Swietlica wiejska w Krajniku,
- Swietlica wiejska w Krzypnicy,
- Swietlica wiejska w Sobiemyslu,
- Swietlica wiejska w Drzeninie,
- Swietlica wiejska w Chwarstnicy,
- Swietlica wiejska w Wirowie,
- Swietlica wiejska w Weltyniu.
Wyzej wymienione dziaty przedstawione sa w schemacie organizacyjnym Domu Kultury
/zatacznik nr 1/.
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ZARZADZANIE I KIEROWANIE DOMEM KULTURY W GRYFINIE

§7

Dom Kultury jest instytucja kultury, finansowana w trybie i na zasadach okreslonych
w statucie oraz na podstawie przepisdéw prawnych dotyczacych instytucji kultury.

§8

Obstuge finansowo-ksiggowa Dom Kultury prowadzi samodzielnie.

§9

Dom Kultury jako gminna jednostka organizacyjna - jest nadzorowany przez Burmistrza
Miasta i Gminy Gryfino.

§ 10

Dziatalno$cia Domu Kultury kieruje dyrektor, ktéry reprezentuje go na zewnatrz.

§11

Do zadan dyrektora nalezy w szczegdlnoSci:

1.

o

B©oo~No

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.

kierowanie Domem Kultury w sprawach:

a/ dzialalnosci podstawowej,

b/ organizacyjnych i administracyjnych,

c/ finansowych i gospodarczych

realizowanie wtasciwej polityki kadrowej, zawieranie umow o pracg, umow zlecenia i
umow o dzieto oraz decydowanie w sprawach osobowych,

przyjmowanie, przeszeregowanie, nagradzanie i zwalnianie pracownikow Gryfinskiego
Domu Kultury,

wykonywanie uprawnien w zakresie odpowiedzialnosci stuzbowej i dyscypliny,
wystgpowanie z wnioskami o nadanie orderow, odznaczen panstwowych oraz odznak w
trybie okreslonym obowiazujacymi przepisami,

przyznawanie nagrdd specjalnych 1 okolicznosciowych,

zatwierdzanie Regulaminu Socjalnego Pracownikow Gryfinskiego Domu Kultury,
zapewnienie prawidtowego 1 terminowego wykonywania zadan,

programowanie zadan i organizowanie pracy pracownikom Domu Kultury,

. zalatwianie spraw 1 podejmowanie innych rozstrzygnig¢ w zakresie udzielonych

pelnomocnictw 1 upowaznien,

. opracowywanie wnioskow do projektu budzetu gminy 1 projektéw planow finansowych w

zakresie zadan powierzonych Domowi Kultury,

zatwierdzanie planow, preliminarzy budzetowych, wnioskéw finansowych 1 sprawozdan z
dziatalno$ci Domu Kultury,

dysponowanie $rodkami budzetowymi w zakresie zadan powierzonych Domowi Kultury z
zachowaniem zasad: celowosci, oszczgdnosci, rzetelnosci, gospodarnosci oraz dyscypliny
budzetowej,

przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

sporzadzanie wnioskOw w sprawach wymagajacych rozstrzygniecia przez Burmistrza,
wspoétdzialanie z naczelnikami wydziatow Urzedu Miasta i Gminy w sprawach
wymagajacych porozumien, uzgodnien, zaj¢cie stanowiska lub wyrazenia opinii,

nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow: Statutu, Regulaminu Organizacyjnego,
Regulaminu Pracy oraz zarzadzen Burmistrza,

nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow Domu Kultury tajemnicy stuzbowej oraz
innych tajemnic prawem chronionych, w tym przepisOw o ochronie danych osobowych,
nadzor nad aktualizacja przepiséw i zbiorow orzeczen w sprawach nalezacych do zadan
Domu Kultury,

dbatos¢ o kompetentna, sprawna i kulturalng obstuge interesantow oraz cztonkéw kot
artystycznych,

nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow przepisow i zasad BHP oraz p.poz.,



22. zapewnienie sprawnego i szybkiego przekazywania podlegtlym pracownikom
otrzymanych w formie uchwal, zarzadzen, komunikatéw, dyrektyw, polecen stuzbowych,
jak réwniez dopilnowanie, by podlegli pracownicy doktadnie si¢ z nimi zapoznali.

§12
W okresie nicobecno$ci dyrektora, jego funkcje wykonuja zastepcy dyrektora, ktorzy ponosza
w tym czasie odpowiedzialno$¢ za caloksztatt dziatalno$ci Domu Kultury.

§13

Zastgpca dyrektora podlega bezposrednio Dyrektorowi Domu Kultury. W ramach swoich

obowiazkow organizuje i kieruje praca pracownikow zatrudnionych w podlegtych mu

dziatach.

v PODSTAWOWE ZADANIA I OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§ 14

Podstawowym obowiazkiem pracownika jest:

1. sumiennie i starannie wykonywac prace,

2. stosowanie si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa
one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.

3. przestrzeganie ustalonego czasu pracy,

4. przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie porzadku,

5. przestrzeganie przepisow 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

6. podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejgtnosci pracy,

7. dbanie o dobro zaktadu pracy i jego mienie,

8. przestrzeganie tajemnicy sluzbowej oraz innych tajemnic prawem chronionych, w tym
przepisow o ochronie danych osobowych,

9. przestrzeganie w zaktadzie zasad wspotzycia spotecznego,

10. dbanie o czystos¢ i porzadek wokot swego stanowiska pracy,

11. nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy sprzgtu, narz¢dzi, urzadzen i pomieszczen
pracy,

§ 15

Naruszenie obowiazujacych przepiséw, przekroczenie kompetencji, niedopetnienie

obowiazkow  shuzbowych przez pracownika, niezaleznie od odpowiedzialno$ci

dyscyplinarnej, moze by¢ podstawa odpowiedzialnosci karnej 1 cywilne;.
§16

Do pracownikéw instytucji kultury stosuje sie¢ przepisy Kodeksu Pracy, z zastrzezeniem

ponizszych postanowien:

1. okres rozliczeniowy czasu pracy pracownikoOw instytucji kultury moze, z
uzasadnionych przyczyn dot. organizacji pracy oraz pod warunkiem przestrzegania
ogolnych zasad dot. bezpieczenstwa 1 ochrony zdrowia pracownikow, zostac
przedhuzony do 12 miesigcy,
rozktady czasu pracy pracownikdw sa ustalane na okresy nie krotsze niz 2 tygodnie,

3. jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jej organizacja, do pracownikow
instytucji kultury moze by¢ stosowany przerywany czas pracy, wedlug z gory
ustalonego rozktadu,
przewidujacego nie wigcej niz jedna przerwe w pracy w ciagu doby, trwajaca nie
dhuzej niz 5 godzin, przerwa nie jest wliczana do czasu pracy,

4. pracownikom instytucji kultury moga by¢ udzielane dni wolne od pracy, wynikajace z
rozktadu czasu pracy w pigciodniowym tygodniu pracy, tacznie z urlopem
wypoczynkowym,

5. do pracownikéw instytucji kultury nie stosuje si¢ przepisu art. 151 zdanie pierwsze
Kodeksu Pracy.
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§ 17

Szczegdtowe zadania pracownikow Domu Kultury zawarte sa w poszczegélnych zakresach
obowiazkow, znajdujacych si¢ w aktach osobowych pracownikow.

V  STRUKTURA ORGANIZACYJNA GRYFINSKIEGO DOMU KULTURY

« KINO ..GRYF”

Kino

§18
,Gryf” to dzial samodzielny Domu Kultury, ktory ma zadanie popularyzowac

kinematografi¢ Polska i zagraniczna wsrdd dzieci, mtodziezy i dorostych.

§19
Obstuge ,,Kina Gryf” prowadza:
- filmograf,
- kasjer,
ktérzy podlegaja zastgpcy Dyrektora.
§ 20

Do zadan pracownikow Dziatlu Kino ,,Gryf” nalezy:

1.
2.

3.

10.

11.

12.
13.

sprawowanie nadzoru nad wtasciwa eksploatacja urzadzen kina,

utrzymywanie $cistej wspotpracy z placowkami o§wiatowymi i kulturalnymi

w zakresie realizacji zadan kina,

dbato$¢ o czystos¢ 1 estetyke pomieszczen wewngtrznych kina oraz terenow
przylegtych,

opieka nad majatkiem kina powierzonym przez Dom Kultury, odpowiedzialno$¢ za
jego stan oraz sposob zabezpieczenia, rowniez w okresach przestojow lub remontow
kina,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora Domu Kultury lub osoby
przez niego upowaznione,

reklamowanie nowos$ci kinowych poprzez reklamg w Internecie, na tamach prasy, a
takze poprzez plakatowanie miasta,

prowadzenie dokumentacji oraz dokonywanie operacji finansowych, sprzedawanie
biletow w kasie kina w godzinach ustalonych przez dyrektora jednostki, rozliczania si¢
z utargu dziennego kina, prowadzenie na biezaco raportu realizacji i kasowego,
przygotowanie 1 wypisanie przekazow oraz dokonywanie wplat utargu na konto GDK
do kasy banku,

biezace prowadzenie lub sporzadzanie dokumentacji finansowej, gospodarczej |
administracyjnej kina oraz nadzor w przypadku  powierzenia prowadzenia tych
czynno$ci innym pracownikom w mysl  obowiazujacych  przepisow, a w
szczegblnosci: raportu kasowego, raportu realizacji, raportu miesigcznego kina,
ksiazki stanu biletow, ewidencji wydanych biletéw do sprzedazy, ksiazki kontroli kina,
nalezyte przechowywanie 1 zabezpieczenie przed kradzieza gotowki 1 zapasow
biletowych w kinie oraz zabezpieczenie gotowki w drodze do kasy,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora Domu Kultury lub osoby
przez niego upowaznione,

przestrzeganie obowiazujacych przepisow prawnych: przepisow BHP, p.poz,
bezpieczenstwa publicznego, przepisow Regulaminu Pracy, Prawa Pracy, a w
szczegblnosci Kodeksu Pracy

sprzatanie pomieszczen Domu Kultury i1 Kina ,,Gryf”

wlasciwe wykonywanie obowiazkéw wynikajacych z ustalonego zakresu czynnosci
pracownika.

Z dzialem ,Kino Gryf” wspoélpracuja osoby zatrudnione na podstawie umow
cywilnoprawnych oraz firmy zewnetrzne.



« DZIAL ORGANIZACJI IMPREZ

§ 21

W dziale organizacji imprez sa zatrudnieni:
- instruktorzy ds. organizacji imprez,
- instruktorzy ds. akustycznych,
- instruktor ds. audiowizualnych.
Dziatem kieruje bezposrednio Dyrektor Domu Kultury.

§22

Do zadan pracownikow Dzialu Organizacji Imprez nalezy:

1.

2.

3.

2

10.

11.

12.

13.
14.

15.

wspotpraca z przedszkolami, szkotami, zakladami pracy oraz innymi placowkami
upowszechniania kultury,

wykonywanie wszelkich czynnosci zwiazanych z praca merytoryczna w zakresie
dziatalno$ci Domu Kultury,

upowszechnianie dziatalnosci kulturalnej poprzez inicjowanie i organizowanie
réznorodnych imprez i koncertow,

sprawowanie pomocy merytorycznej nad kotami zainteresowan w $wietlicach
wiejskich,

propagowanie imprez organizowanych przez Dom Kultury w miescie 1 §wietlicach
wiejskich /organizacja imprez okoliczno$ciowych dla spotecznosci wiejskiej/,
uczestniczenie na rowni z innymi pracownikami w imprezach organizowanych
przez Dom Kultury,

organizowanie masowych imprez o charakterze promocyjnym, rozrywkowym,
edukacyjnym i artystycznym,

zglaszanie si¢ do pracy wg ustalonego planu pracy,

obstugiwanie 1 konserwacja powierzonego mu sprzgtu elektroakustycznego i1
o$wietleniowego Domu Kultury,

branie udzialu we wszystkich imprezach, na ktorych wykorzystywany jest sprzet
elektroakustyczny i o$wietleniowy Domu Kultury,

wspélpraca z instruktorami Domu Kultury w zakresie uruchamiania dla ich
potrzeb sprzetu oswietleniowego i elektroakustycznego,

wlasciwe wykonywanie obowiazkéw wynikajacych z ustalonego zakresu czynnosci
pracownikow.

dbanie o porzadek i mienie Domu Kultury,

przestrzeganie obowiazujacych przepisow prawnych: przepiséw BHP, p.poz,
bezpieczenstwa publicznego, przepiséw Regulaminu Pracy, Prawa Pracy,

a w szczeg6lnosci Kodeksu Pracy,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Domu Kultury lub

osoby przez

niego upowaznione

« PRACOWNIE ARTYSTYCZNE | PRACOWNIA TURYSTYKI

§ 23
W dziale Pracownie Artystyczne i Turystyki sa zatrudnieni instruktorzy ds.:
- tanecznych,
- muzycznych,

plastycznych,
teatralnych,
turystycznych.



Pracownie Artystyczne 1 Turystyki mieszczace si¢ w budynku ,,Patacyk pod Lwami” ul. Bol.
Chrobrego 48 w Gryfinie podlegaja zastgpcy Dyrektora ds. kot ARA, natomiast pracownie
Artystyczne mieszczace si¢ w budynku GDK ul. Szczecinska 17 podlegaja bezposrednio
Dyrektorowi GDK.

§ 24

Do zadan pracownikéw Pracowni Artystycznych i Turystyki nalezy:

1.
2.

3.

9.
10.

11.
12.

13.
14.

15.
16.

17.
0soby

wykonywanie wszelkich czynnos$ci zwiazanych z praca merytoryczna w
zakresie dziatalno$ci Domu Kultury,

organizacja i koordynacja przegladow amatorskich zespotow artystycznych na
szczeblu gminy, powiatu, wojewodztwa, przypisanych Domowi Kultury,
ochrona 1 kultywowanie warto$ci kulturowych miasta i regionu poprzez szeroka
edukacje artystyczna,

wspotpraca z przedszkolami, szkolami, zakladami pracy oraz innymi
placowkami upowszechniania kultury,

upowszechnianie dziatalno$ci kulturalnej poprzez inicjowanie i organizowanie
réznorodnych imprez i koncertow,

uczestniczenie na roOwni z innymi pracownikami w imprezach organizowanych
przez Dom Kultury,

udziat dziatajacych w instytucji zespoldow i indywidualnych wykonawcow w
roznego rodzaju przegladach, koncertach, festiwalach, wystawach, imprezach
okolicznosciowych, konkursach, itp. — organizowanych w Domu Kultury na
terenie gminy i poza jej granicami oraz udziat w w/w formach organizowanych
przez inne instytucje — majacych na wzgledzie promocj¢ (poprzez ich
dziatalno$¢) Domu Kultury i gminy,

tworzenie i gromadzenie wlasnego repertuaru i repertuaru innych autoréw i
wykonawcoOw oraz udostgpnienie jego zasobOw zainteresowanym ( z
zachowaniem wszelkich zasad ochrony praw autorskich),

prowadzenie wlasnej dokumentacji pracy i zaje¢ (dzienniki zaj¢é) w zespotach
artystycznych,

udzielanie pomocy merytorycznej i sprawowanie kontroli nad Amatorskim
Ruchem Artystycznym (ARA) w $wietlicach wiejskich,

uczestniczenie w réznorodnych warsztatach doskonalenia zawodowego,
rozwijanie aktywnoS$ci 1 wrazliwosci tworczej dzieci, mtodziezy i1 dorostych
poprzez prowadzenie zajg¢ w poszczegdlnych kotach zainteresowan,
organizowanie rajdéw, wycieczek, obozoéw dla dzieci 1 mtodziezy,

wlasciwe wykonywanie obowiazkéw wynikajacych z ustalonego zakresu
czynnosci pracownikow,

dbanie o porzadek i mienie Domu Kultury,

przestrzeganie obowiazujacych przepisow prawnych: przepiséw BHP, p.poz,
bezpieczenstwa publicznego, przepisow Regulaminu Pracy, Prawa Pracy,

a w szczegoOlnosci Kodeksu Pracy,

wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez Dyrektora Domu Kultury lub

przez niego upowaznione.

« DZIAL ADMINISTRACIJI

§ 25

Do dzialu administracji naleza:
- ksiggowos¢ - gl. ksiggowy,
- kadry - specjalista ds. kadr, referent
- sekretariat - referent,
- sekretariat ,,Patacyk pod Lwami” - referenci



§ 26
Ksiggowos$¢, kadry i sekretariat w budynku GDK przy ul. Szczecinskiej 17 podlegaja
bezposrednio Dyrektorowi GDK, natomiast sekretariat w budynku przy ul. Bol. Chrobrego 48
»Patacyk pod Lwami” podlegaja zastepcy Dyrektora ds. kot ARA.

§ 27
Do zadan gk ksiggowego nalezy w szczego6lnosci:

1. prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami i
zasadami,

2. opracowywanie projektu budzetu i szczegotowego podziatu dochodéw 1 wydatkow w
zakresie finansowania zadan Domu Kultury,

3. planowanie i realizacja wydatkow osobowych, ubezpieczen spotecznych, dodatkdw,
nagrod, zapomog, kosztow podrdzy i honorariow,

4. dokonywanie w ramach kompetencji dyrektora zmian w planie finansowym Domu
Kultury,

5. dokonywanie analiz i ocen, dotyczacych realizacji planu finansowego oraz
przedktadanie ich wynikéw dyrektorowi Domu Kultury,

6. nadzor nad rozliczeniem si¢ dziatow, pracownikow oraz innych podmiotow
gospodarczych, bedacych kontrahentami Domu Kultury z wydatkow realizowanych z
budzetu Domu Kultury.

7. dokonywanie rozliczen okresowych inwentaryzacji sktadnikow majatkowych Domu
Kultury oraz windykacja udokumentowanych naleznosci,

8. sporzadzanie bilansow z dziatalnosci finansowo-gospodarczej Domu Kultury (zgodnie
z obowiazujacymi przepisami),

9. biezaca obstuga finansowo-ksiggowa dziatalnosci merytorycznej i administracyjnej
Domu Kultury

10. dbanie o porzadek i mienie Domu Kultury,

11. przestrzeganie obowiazujacych przepisOw prawnych: przepisow BHP, p.poz,
bezpieczenstwa publicznego, przepisow Regulaminu Pracy, Prawa Pracy,

a w szczegoOlnosci Kodeksu Pracy,

12. whasciwe wykonywanie obowiazkéw wynikajacych z ustalonego zakresu czynnoS$ci
pracownikow,

13. wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Domu Kultury lub osoby
przez niego upowaznione.

§ 28
Do zadan specjalisty ds. kadr i referenta nalezy w szczegolnosci:

1. prowadzenie spraw osobowych pracownikow Domu Kultury,

2. prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw Domu Kultury,

3. rozliczanie urlopéw wypoczynkowych

4. nadzor i prowadzenie spraw zwiazanych z badaniami okresowymi pracownikéw,

5. prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen spotecznych, w tym emerytalnych i
rentowych pracownikow oraz osob zatrudnionych na podstawie umoéw
cywilnoprawnych,

6. prowadzenie spraw zwiazanych z bezpieczenstwem i higiena pracy oraz ochrona

przeciwpozarowa,

rozliczanie delegacji pracownikow GDK,

8. kompletowanie i przygotowywanie dokumentéw pracownikow do ZUS w celu
otrzymania prawa do renty lub emerytury,

9. organizacja oraz prowadzenie archiwum osobowego Domu Kultury,

10. dbanie o porzadek i mienie Domu Kultury,

11. przestrzeganie obowiazujacych przepiséw prawnych: przepiséw BHP, p.poz,
bezpieczenstwa publicznego, przepisoéw Regulaminu Pracy, Prawa Pracy,

a w szczegolnosci Kodeksu Pracy,

~



12. wlasciwe wykonywanie obowiazkéw wynikajacych z ustalonego zakresu
czynno$ci pracownikow,
13. wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez Dyrektora Domu Kultury lub
osoby
przez niego upowaznione.
§29

Do zadan referenta nalezy w szczegdlnosci:
przyjmowanie interesantow oraz udzielanie im ogdlnych informacji
przyjmowanie i selekcjonowanie korespondencji
przedktadanie pism i korespondencji do aprobaty Dyrektorowi
przygotowanie korespondencji do wysytki
pisanie zamowien do ustug wykonywanych na rzecz GDK
zbieranie zapotrzebowan pracownikow na zakup materiatow
prowadzenie grafiku konferencji i spotkan Dyrektora
: planowanie i realizowanie zakupow, zapewniajacych nalezyte funkcjonowanie Domu
Kultury
9. pomoc w zatatwianiu spraw gospodarczych i organizacyjnych
10.  pomoc w organizacji imprez
11.  pisanie pism zleconych przez Dyrektora
12.  prowadzenie dokumentacji kancelaryjnej
13.  prowadzenie rejestru pieczgci wyrobionych i wydanych
14.  pobieranie i rozliczanie zaliczek
15.  prowadzenie dokumentacji dot. okresowej kontroli stanu technicznego budynkow
Domu
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Kultury
16.  prowadzenie rejestru sSrodkdéw trwatych 1 inwentaryzacji
17.  prowadzenie spraw z zakresu Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
18.  obstuga apteczki lekarskiej, biezace uzupetnienie zawartosci

19.  prowadzenie spraw i korespondencji dot. remontow
20.  wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Domu Kultury lub osoby
przez niego upowaznione.

§ 30

Do zadan referenta ,,Palacyk pod Lwami” nalezy w szczegdlnosci:
. przyjmowanie interesantow oraz udzielanie im ogolnych informacji,
. przyjmowanie i selekcjonowanie korespondencji,
. przedktadanie pism i1 korespondencji do aprobaty Dyrektorowi,
. przygotowanie korespondencji do wysyiki,
. odbidr poczty,
. zakup materiatow,
. pomoc w zatatwianiu spraw organizacyjnych,
. pisanie pism zleconych przez Dyrektora,
. wykonywanie na zlecenie przeloZzonego czynnosci stuzbowych nie zawartych w
zakresie

czynno$ci, a zwiazanych z dzialalno$cia Gryfinskiego Domu Kultury,
. organizacja i uczestniczenie w imprezach organizowanych przez GDK ,,Patacyk pod
Lwami”
. prowadzenie dokumentacji kancelaryjnej
. prowadzenie spraw pracownikow GDK ,,Patacyk pod Lwami” zwigzanych z czasem
pracy oraz

z urlopami wypoczynkowymi.

« DZIAL OBSLUGI




§31
Dziat obstugi w budynku GDK przy ul. Szczecinskiej 17 podlega bezposrednio Dyrektorowi
GDK, natomiast dzial obstugi w budynku przy ul. Bol. Chrobrego 48 ,,Patacyk pod Lwami”
podlega zastepcy Dyrektora ds. kot ARA.

Do zadan pracownikéw gospodarczych, dozorcéw oraz konserwatora nalezy w
szczegdInosci:
1. przygotowanie pomieszczen do prawidlowej dziatalnos$ci zespotéw i kot zainteresowan,

koncertow, spotkan, zebran (sprzatanie, zestawienie mebli itp. — w zalezno$ci od
potrzeb)

2. dbalos¢ o czystos¢ i estetyke pomieszczen wewngtrznych Domu Kultury oraz terendéw
przylegtych,

3. dozorowanie placu miasteczka rowerowego oraz budynku Domu Kultury, a w
przypadku zauwazenia uszkodzen lub aktow dewastacji zawiadamianie natychmiast
stuzb porzadkowych - Policji, Strazy Miejskiej, Strazy Pozarnej /adekwatnie do
sytuacji/ oraz dyrektora Domu Kultury,

dokonywanie kilka razy podczas dyzuru obchodu terenu i budynku Domu Kultury,
dozor 1 zapobieganie dewastacji obiektu i1 sprzgtu przez osoby przebywajace w obiekcie,
prowadzenie biezacej konserwacji i napraw zwiazanych z eksploatacja obiektu i
znajdujacego si¢ w nim sprzg¢tu meblowego, urzadzen sanitarnych, itp.,

dbanie o porzadek i mienie Domu Kultury,

8. wlasciwe wykonywanie obowiazkow wynikajacych z ustalonego zakresu czynno$ci
pracownikow,

9. przestrzeganie obowiazujacych przepisow prawnych: przepisow BHP, p.poz,
bezpieczenstwa publicznego, przepiséw Regulaminu Pracy, Prawa Pracy, a w
szczegolnosci Kodeksu Pracy,

10. wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez Dyrektora Domu Kultury lub osoby

przez
niego upowaznione.
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« DZIAL SWIETLIC WIEJSKICH

§ 32
Pracownicy zatrudnieni w $wietlicach wiejskich podlegaja zastepcy Dyrektora GDK.
Do zadan instruktorow, pracownikéw gospodarczych i palaczy swietlic wiejskich, nalezy
w szczeg6lnosci:
1. wykonywanie wszelkich czynno$ci zwigzanych z praca merytoryczna w zakresie
dziatalno$ci Domu Kultury i §wietlicy wiejskiej,
2. organizowanie imprez okolicznosciowych dla spotecznosci wiejskiej w porozumieniu
z Domem Kultury i Rada Sotecka,
3. uczestniczenie w réznorodnych kursach i warsztatach doskonalenia zawodowego,
4. rozpoznawanie, rozbudzanie zainteresowan oraz potrzeb kulturalnych,
5. prowadzenie 1 propagowanie roznorodnych form edukacji kulturalne;j
6 organizowanie imprez Kulturalnych, promocyjnych w réznorodnych formach
adekwatnych do zapotrzebowania spotecznosci lokalne;j.
7. rozwijanie aktywnosci 1 wrazliwo$ci tworczej dzieci, mlodziezy 1 dorostych poprzez
prowadzenie zaje¢ w poszczegdlnych kotach zainteresowan,
8. sprzatanie pomieszczen swietlic wiejskich oraz przyleglego terenu,
9. wykonywanie wszelkich czynnos$ci zwiazanych z paleniem w kotle c.o.,
10. wykonywanie wszelkich czynnos$ci zwiazanych z dbaniem o porzadek i mienie
kotlowni,



11.
12.
13.

14.

15.

dbanie o0 porzadek i estetyke pomieszczen,

dbanie o mienie $wietlicy,

wlasciwe wykonywanie obowiazkéw wynikajacych z ustalonego zakresu czynnosci
pracownika.

przestrzeganie obowiazujacych przepisow prawnych: przepisow BHP, p.poz,
bezpieczenstwa publicznego, przepisow Regulaminu Pracy, Prawa Pracy, a w
szczego6lnosci Kodeksu Pracy,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Domu Kultury lub
osoby przez niego upowaznione.

7 dziatem $wietlic wiejskich wspotpracuja instruktorzy pracowni tematycznych - zatrudnieni
na podstawie umow cywilnoprawnych oraz firmy zewngtrzne.

«

CENTRUM INFORMACJI TURYSTYCZNEJ

§ 33

Pracownicy zatrudnieni w CIT podlegaja bezposrednio Dyrektorowi GDK.
Do zadan pracownika Centrum, Informacji Turystycznej nalezy w szczeg6lnos$ci:

Vi

1.

2.

3.

12.

prowadzenie wszystkich zadan zwiazanych z informacja turystyczna (gromadzenie,
przetwarzanie, udostgpnianie),

opracowywanie merytoryczne (tekst, grafika, itp.) oraz rozpowszechnianie materiatow
informacyjnych i promocyjnych o Gryfinskim Domu Kultury i gminie,

dzialalno$¢ promocyjna w oparciu o techniki komputerowe; nadzor nad
przygotowaniami  prezentacji ~ multimedialnych  oraz  opracowywanie i
przygotowywanie materialdw do biezacej aktualizacji stron internetowych Domu
Kultury,

prowadzenie sprzedazy wydawnictw turystycznych, przewodnikow, map, folderow,
planéw miast, pamiatek regionalnych, biletow na wydarzenia kulturalne oraz do kina
Gryf,

utrzymywanie kontaktow z innymi podmiotami zajmujacymi si¢ informacja
turystyczna,

biezace prowadzenie serwisu fotograficznego — dokumentacja fotograficzna wszelkich
dziatan i wydarzen kulturalnych odbywajacych sig na terenie gminy,

nadzorowanie Publicznego Punktu Dost¢pu do Internetu — mini telecentrum,
organizacji spotkan i wystaw,

dbanie o mienie CIT-u,

. wlasciwe wykonywanie obowiazkéw wynikajacych z ustalonego zakresu czynnosci
pracownika,
. przestrzeganie obowiazujacych przepisow prawnych: przepisow BHP, p.poz,

bezpieczenstwa publicznego, przepisow Regulaminu Pracy, Prawa Pracy, a w
szczegbdlnosci Kodeksu Pracy.

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Domu Kultury lub

osoby przez niego upowaznione.

ZASADY FUNKCJONOWANIA

1.
2.

3.

§ 34
Podstawowe kierunki pracy i zadania okres$la plan roczny dziatalnosci Domu Kultury.
W terminie do dnia 15 wrzesnia danego roku, odpowiedzialni pracownicy
poszczegolnych dzialdw, instruktorzy zespotow i kot zainteresowan — skladaja w
sekretariacie  Domu Kultury pisemne propozycje planu pracy na kolejny rok
kulturalny.
Roczny plan dziatania podlega zatwierdzeniu najpdzniej w terminie 14 dni od dnia
uchwalenia budzetu Gminy Gryfino na dany rok kalendarzowy.



4. W przypadku ustalenia w ciagu roku nowych zadan roczny plan ulega odpowiedniemu
uzupehieniu i modyfikacji.

§ 35

1. Sprawy o szczegdlnym znaczeniu dla dziatalno$ci reguluja zarzadzenia dyrektora
Domu Kultury.

2. Zarzadzenia sa obiegiem przekazywane do wiadomos$ci wszystkich pracownikow
zainteresowanych ich realizacja.

3. Ewidencje i zbior (oryginalow) wszystkich zarzadzen dyrektora prowadzi referent
(jako osoba ewidencjonujaca) W sekretariacie GDK.

§ 36

1. Zasady prowadzenia korespondencji oraz rozliczen finansowych reguluje ,,Instrukcja
kancelaryjna” oraz ,,Instrukcja obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych”.

2. Do podpisu dyrektora i jego zastepcow, zastrzega sig:

a/ korespondencj¢ o charakterze decyzyjnym lub rozstrzygajacym konkretne sprawy z
zakresu
funkcji dyrektora jako osoby reprezentujacej Dom Kultury na zewnatrz,
b/ pisma powodujace skutki po stronie dochodéw i wydatkdw,
¢/ korespondencj¢ kierowana do wtadz samorzadowych, rzadowych i in.
§ 37

Czynnosci kontrolne w zakresie swych uprawnien wykonuje kierownictwo Domu Kultury, a

mianowicie:

1. Dyrektor,

2. Zastepcy dyrektora,

3. Gtowny ksiggowy.

§ 38

Korzystanie z transportu samochodowego w celach stuzbowych odbywa si¢ wedlug

nastgpujacych zasad:

1. W przypadku potrzeby zamoéwienia i korzystania z transportu samochodowego
(przewoOz sprzgtu, oséb, itp.) nalezy to uzgodni¢ z dyrektorem lub zastgpcami
dyrektora.

2. Zgode na wykorzystanie samochodu prywatnego do celéw stuzbowych wyraza
wylacznie dyrektor lub zastepcy dyrektora.

§ 39

Wybrane zagadnienia porzadkowe:

1. Kazdy pracownik, w ramach swoich obowiazkéw, zobowiazany jest do ochrony

bezpieczenstwa budynku i mienia Domu Kultury, $cistego przestrzegania:

a/ ,,Instrukcji Bezpieczenstwa 1 Higieny Pracy”,

b/ ,,Instrukcji Przeciwpozarowe;j”,

¢/ ,,Regulaminu Pracy”

d/ ,,Regulaminu wynagradzania”

e/ Kodeksu etyki

f/ dbatosci o schludny i estetyczny wyglad miejsca pracy i pomieszczen wspdolnego

uzytkowania.

Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za szkody powstate z jego winy.

3. Niedopuszczalne jest wynoszenie przedmiotow stanowiacych mienie Domu Kultury
poza jego obreb bez wyraznej zgody dyrektora lub zastgpcow dyrektora.

4. Korzystanie z pomieszczen stuzbowych i sprzetu Domu Kultury w dni wolne od pracy
oraz w godzinach pozastuzbowych przez pracownika wymaga zgody dyrektora lub
zastgpcow dyrektora.

5. Pracownika, ktory przebywa w Domu Kultury w godzinach pozastuzbowych (w tym
w dni wolne od pracy ) w charakterze widza lub na prawach uczestnika zaje¢ nie
obejmuja prawa pracownicze.

N



6. Pracownicy zobowiazani sa korzysta¢ z telefonow do celow stuzbowych w sposob
racjonalny i oszczgdny.
§ 40
Zagadnienia dyscypliny i czasu pracy sa ujete w Regulaminie Pracy Gryfinskiego Domu
Kultury.

§41
Interpretacja postanowien niniejszego regulaminu oraz udzielanie zwigzanych z tym
wyjasnien nalezy do Dyrektora Domu Kultury.

VII POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 42
W GDK obowiazuja nastgpujace akty prawne:
1/ statut,
2/ regulamin pracy,
3/ regulamin organizacyjny,
4/ regulamin wynagradzania,
5/ regulamin ZFSS,
6/ procedury kontroli zarzadcze;j.
§ 43
Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Gryfinskiego Domu Kultury moga by¢ dokonywane
w trybie okre§lonym dla jego nadania.
§ 44
Regulamin Organizacyjny oraz zmiany w regulaminie Domu Kultury wprowadzone przez
dyrektora zatwierdza Burmistrz Miasta i Gminy Gryfino.
§ 45
Schemat organizacyjny Domu Kultury stanowi zalacznik do niniejszego regulaminu.

§ 46

Regulamin Organizacyjny Gryfinskiego Domu Kultury w Gryfinie wchodzi w zycie z dniem
podpisania.

Gryfino, dNia .. ..o e



