Projekt

z dnia 18 stycznia 20153 r

Zatwierdzony przez ..i. ff”f”’ii’JLaQ )éa/(»w,é

UCHWALA NR ..t
RADY MIEJSKIEJ W SZUBINIE

2 dnia 2062 2017

W sprawie zaopiniowania "Regulaminu organizacyjnego Szubinskiego Domu Kultury".

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 paZzdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz.U. z 2012r. poz. 406, z 2014r. poz. 423, z 2015r. poz. 337 i 1505 oraz z 2016r. poz. 1020) uchwala
sig¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Pozytywnie opiniuje si¢ ,,Regulamin organizacyjny Szubiniskiego Domu Kultury w Szubinie”.
2. Regulamin organizacyjny, o ktérym mowa w ust. | stanowi zalgcznik do uchwaly.

§ 2. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalgcznik do Uchwaly Nr ....................
Rady Miejskiej w Szubinie
z dnia 26 stycznia 2017 r.

Projekt "Regulaminu organizacyjnego Szubifiskiego Domu Kultury .
Zarzadzenienr ..........
Dyrektora Szubinskiego Domu Kultury
zdnia................
w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Szubinskiemu Domowi Kultury

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz.U. z 2012r. poz. 406, z 2014r. poz. 423, z 2015r. poz. 337 i 1505 oraz z 2016r. poz. 1020) zarzadza
sig, co nastepuje:

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Szubinskiego Domu Kultury, zwany dalej ,,regulaminem?”, okresla organizacje
wewnetrzng instytucji kultury, w szczegélnosci strukture zatrudnienia oraz zadania dla zatrudnionych w instytucji
pracownikéw.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie mowa o ,,domu kultury” nalezy przez to rozumieé¢ Szubinski Dom Kultury w
Szubinie.

Rozdziat 2.
Organizacja wewngtrzna domu kultury

§ 3. Domem kultury kieruje dyrektor, ktéry nim zarzadza i reprezentuje na zewnatrz.

§ 4. W zakresie spraw finansowo-ksiggowych i gospodarczych domu kultury dyrektor wspétpracuje z gtéwnym
ksiggowym domu kultury.

§ S. 1. Dom kultury realizuje swoje zadania statutowe na nastepujgcych stanowiskach:
1) dyrektor,
2) gtéwny ksiegowy,
3) specjalista ds. pozyskiwania srodkoéw pozabudzetowych,
4) instruktorzy,
5) referent,
6) pracownicy $wietlic,
7) pracownicy gospodarczy.
2. Pracownicy domu kultury podiegaja bezposrednio dyrektorowi.

§ 6. I. W Szubinskim Domu Kultury moga dziala¢ stowarzyszenia oraz organizacje, ktérych przedmiotem
dziatania jest wspieranie i rozpowszechnianie kultury.

2.Na wniosek dyrektora Burmistrz Szubina moze powota¢ Rad¢ Programowg jako organ doradczy i
wspierajacy ich dziatalnosé.

Rozdzial 3.
Zadania pracownikéw domu kultury

§ 7. 1. Do zakresu zadan dyrektora nalezy w szczegolnosci:
1) zatrudniania i zwalnianie pracownikéw instytucji,

2) zaznajomienie pracownikéw podejmujacych pracg z zakresem ich obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy
na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,
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3) organizowanie pracy w sposéb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez osigganie przez
pracownikéw przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

4) wydawanie zarzadzen wewngtrznych w sprawach administracyjnych, pracowniczych i finansowych,
5) gospodarowanie majatkiem instytucji,

6) opracowanie rocznego planu dziatalnosci instytucii,

7) opracowanie kalendarza imprez kulturalnych w gminie Szubinie,

8) nadzdr nad prowadzeniem gospodarki finansowej,

9) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci instytucji,

10) sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz przedkladanie ich do zatwierdzenia,
11) sprawowanie kontroli zarzadczej w instytucii,

12) szkolenie pracownikéw,

13) odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczefistwa i higieny pracy,

14) zawieranie wszelkich umow zwiazanych z dziatalnoscia domu kultury.

2. Dyrektor wyznacza i upowaznia zarzadzeniem pracownika domu kultury do wykonywania okreslonych
czynnosci i obowigzkéw dyrektora niezbednych do zapewniania prawidlowego funkcjonowania instytucji w czasie
jego nieobecnosci.

§ 8. 1. Do podstawowych obowigzkow gléwnego ksiggowego nalezy prowadzenie prawidtowej gospodarki
finansowe;j instytucji oraz przewidzianej prawem ewidencji finansowe;j.

2. Gléwnemu ksiggowemu dyrektor powierza obowigzki i odpowiedzialnos¢ w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
2) wykonywania dyspozycji srodkami pienigznymi,
3) dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
4) opracowywania projektu budzetu i harmonogramu wydatkéw,
5) opracowywania planéw finansowych,
6) sporzadzania okresowych analiz wykonania planu finansowego,
7) zatwierdzania i kontroli pod wzglgdem formalno-rachunkowym dokumentéw finansowo-ksiegowych,
8) opracowywania sprawozdan budzetowych, podatkowych i statystycznych,
9) wspolpracy z instytucjami zewnetrznymi (ZUS, US, GUS) w zakresie rozliczen i sprawozdawczosci.

3. W razie dluzszej nieobecnosci gtdwnego ksiggowego zastepuje go wyznaczony pracownik na podstawie
upowaznienia.

§ 9. Do zadan specjalisty ds. pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych nalezy:

1) biezacy monitoring informacji dotyczacych funkcjonowania funduszy Unii Europejskiej oraz innych funduszy
krajowych, zagranicznych dla domu kultury,

2) podstawowa dziatalnos¢ informacyjna na rzecz domu kultury w zakresie dostepnych funduszy i programow
krajowych oraz Unii Europejskiej,

3) reprezentowanie domu kultury na warsztatach, konferencjach i szkoleniach w sprawach mozliwosci pozyskania
$rodkéw pozabudzetowych dla jednostek kultury,

4) opracowanie dokumentéw aplikacyjnych dla projektow, ktére beda mogty uzyskaé dofinansowanie z funduszy
UE i $rodkéw krajowych na rzecz domu kultury,
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5) biezgca koordynacja dziatan zwigzanych z otrzymanymi przez dom kultury dotacjami i innymi Zrédtami
dofinansowania,

6) aplikowanie, prowadzenie, rozliczanie i monitorowanie projektéw systemowych.
§ 10. Do obowigzkoéw instruktoréw naleza:

1) inicjacja nowych form pracy kulturalno-oswiatowej,

2) organizacja imprez i prowadzenie nadzoru nad ich przebiegiem,

3) ponoszenie odpowiedzialnosci za znajomo$¢ przepiséw prawa, zarzadzen i wytycznych obowiazujacych na
powierzonych stanowiskach pracy,

4) organizowanie i prowadzenie nadzoru nad dziatalnoscia kulturalng $wietlic w gminie Szubin,
5) przestrzeganie terminéw zalatwianych spraw.
§ 11. Do zadan referenta nalezy:
1) prowadzenie spraw kadrowych domu kultury,
2) sporzadzanie dokumentacji ptacowych i rozliczenia ZUS,
3) prowadzenie kasy domu kultury zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
4) ewidencja obrotu pocztowego z dokonywaniem odpowiednich wpiséw w rejestrach,
5) przygotowywanie poczty do wysyiki,
6) prowadzenie spraw administracyjnych.
§ 12. Do zadan pracownikow $wietlic nalezy:
1) inicjowanie nowych form pracy kulturalno-o$wiatowej,
2) wspotpraca przy organizowaniu réznych form pracy kulturalno-oswiatowej w danej $wietlicy i solectwie,
3) dbanie o tad i porzadek w $wietlicy,
4) dbatos¢ o estetyke urzadzen w pomieszczeniach sanitarnych i gospodarczych oraz ich otoczenia,
5) sprawowanie nadzoru nad korzystaniem ze $wietlic i ich wyposazenia zgodnie z ich regulaminem,
6) udziat w kursach kwalifikacyjnych i szkoleniach organizowanych przez dom kultury.
§ 13. Do zadan pracownikdw gospodarczych nalezy:
1) utrzymanie czystosci w budynku domu kultury oraz na terenie posesji,
2) obstuga imprez pod wzglgdem technicznym i akustycznym,
3) wykonywanie innych czynnosci gospodarczo-porzagdkowych,
4) dbatos¢ o estetyke urzadzen w pomieszczeniach sanitarnych i gospodarczych oraz ich otoczenia.
§ 14. Pracownicy domu kultury ponoszg odpowiedzialnosé za:

1) znajomo$¢ przepiséw prawa, zarzadze i wytycznych wewnetrznych obowigzujacych na powierzonych
stanowiskach pracy oraz ich przestrzeganie,

2) przestrzeganie terminéw realizacji zadan merytorycznych i organizacyjnych,

3) nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbioréw, zarzadzeni, przepiséw, spiséw spraw i rejestrow
oraz innych pomocy i urzgdzen stosowanych na danym stanowisku pracy,

4) przestrzeganie dyscypliny pracy,
5) przestrzeganie obowigzujacych przepiséw bhp i ppoz.

Rozdzial 4.
Postanowienia koricowe

§ 15. 1. Niniejszy regulamin moze by¢ zmieniany w drodze zarzadzenia po zasiggnieciu opinii organizatora i
dziatajgcych w instytucji organizacji zwiazkowych i stowarzyszen tworcow.
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2. Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Uzasadnienie

W mysl zapisu art. 13 ust. 3 ustawy zdnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej ,,organizacje wewnetrzng instytucji kultury okresla regulamin organizacyjny nadawany
przez dyrektora tej instytucji, po zasiggnigciu opinii organizatora oraz opinii dziatajacych w niej organizacji
zwigzkowych i stowarzyszen tworcow”.

Regulamin okredla organizacje wewnetrzng instytucji kultury, w szczegélnosci strukture zatrudnienia oraz
zadania dla zatrudnionych w instytucji pracownikéw.

Organizatorem Szubifiskiego Domu Kultury w Szubinie jest gmina Szubin. W zwigzku z powyzszym do
wiasciwosci Rady Miejskiej w Szubinie nalezy wyrazenie opinii o przedtozonym przez dyrektora regulaminie
organizacyjnym. Z o$wiadczen dyrektora z ............ r. wynika, ze w Szubinskim Domu Kultury nie dzialajg

zwigzki zawodowe ani stowarzyszenia tworcéw. Zmiana regulaminu zwigzana jest ze zmiang statutu
Szubinskiego Domu Kultury w Szubinie.

W tym stanie rzeczy Rada Miejska w Szubinie pozytywnie opiniuje ,,Regulamin organizacyjny Szubinskiego
Domu Kultury w Szubinie".
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