Zalgeznik nr | do Zarzgdzenia
nr 6/2019 Dyrektora Zlotowskiego
Domu Kultury z dnia 14 listopada 2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZEOTOWSKIEGO DOMU KULTURY

Rozdzial 1
Postanowienia Ogolne

§ 1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, jest wewngtrznym aktem prawnym
okreslajgcym strukture organizacyjng Zlotowskiego Domu Kultury, podstawowe zasady jego
funkcjonowania, zakres dzialania poszczegolnych komorek organizacyjnych oraz podziat
czynnosci, obowigzki, uprawnienia oraz odpowiedzialno$¢ oséb w nim zatrudnionych,
bez wzgledu na podstawe prawna zatrudnienia.

§ 2. Ztotowski Dom Kultury. zwany dalej ..ZDK", jest samodzielng, samorzadowa instytucja
kultury prowadzaca dziatalnos¢ podstawowa w zakresie tworzenia i upowszechniania kultury,
sztuki 1 nauki, zachowania dziedzictwa kulturowego i narodowego oraz rozwijania
1 zaspokajania potrzeb kulturalnych i informacyjnych spoteczenstwa.

§ 3. ZDK dziata na podstawie:

Iy art. 13 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu 1 prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (tekst jedn. Dz. U. z 2018 r. poz. 1983 ze zm.),

2) statutu Ztotowskiego Domu Kultury,

4) innych przepiséw dotyczacych instytucji upowszechniania kultury.

§ 4. 1. Adres siedziby ZDK znajduje si¢ przy al. Piasta 26 w Zlotowie. Terenem dzialania
7ZDK jest Gmina Miasto Ztotow, z zastrzezeniem ust. 2.

2. W ramach wspoOtpracy 1 wymiany z innymi podmiotami ZDK moze dzialaé na terenie calej
Polski, a takze poza granicami kraju.

Rozdzial 11
Struktura organizacyjna

§ 5. 1. Strukture organizacyjna ZDK tworza nastepujace komorki organizacyjne:

1) Dzial Organizowania Dziatalnosci Kulturalnej 1 Marketingu;

2) Dzial Administracyjno-Organizacyjny.

2. W ramach Dzialu Organizowania Dziatalnosci Kulturalnej i Marketingu mogg by¢
tworzone sekcje tematyczne 1 zespoty.

3. Nazwy, symbole, i podlegltosci sluzbowe komorek organizacyjnych ZDK oraz ich
pracownikow okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zalacznik nr 1 do Regulaminu.



Rozdzial I11
Zarzadzanie i kierowanie

§ 6.1. ZDK zarzadza i reprezentuje na zewngtrz Dyrektor, ktory odpowiada za prawidiows
realizacje zadan statutowych, wlasciwe gospodarowanie mieniem oraz posiadanymi srodkami
finansowymi.

2. Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) sktadanie w imieniu ZDK o$wiadczen woli. w tym zacigganie zobowigzan i zarzadzanie
mieniem ZDK,

2) przedstawianie  wlasciwym  instytucjom i organizatorowi plandw  rzeczowych
i finansowych,

3) okreslanie struktury organizacyjnej ZDK,

4) nadawanie ogdlnego kierunku dzialalnosci ZDK oraz sprawowanie nadzoru nad tg
dzialalnoscia

5) czuwanie nad racjonalnym i efektywnym gospodarowaniem posiadanymi, srodkami
finansowymi i materialowymi,

6) zapewnianie sprawnego funkcjonowania poszezegolnych komorek organizacyjnych ZDK
oraz podzial zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci migdzy osobami w nich
zatrudnionymi,

7) przestrzeganie terminowego 1 nalezytego wykonania ustalonych zadan oraz kontrola
wykonania obowiazkdéw przez osoby zatrudnione w ZDK,

8) odpowiedni dobér pracownikow i ich zatrudnianie oraz stwarzanie warunkow do
podnoszenia ich kwalifikacji zawodowych,

9) pelnienie obowigzkéw pracodawey w stosunku do 0sob zatrudnionych na podstawie umow
0 pracg.

10) rozstrzygania sporéw kompetencyjnych pomiedzy dziatami,

11) zawieranie uméw cywilno-prawnych z wykonawcami,

12) wydawanie aktow normatywnych i ogloszen,

13) wspoldziatanie z organizatorem w zakresie przewidzianym przepisami prawa,

14) sprawowanie nadzoru nad kontrola wewngtrzng, zarzgdeza.

3. W przypadku nieobecnosci Dyrektora pracg ZDK kieruje upowazniony pracownik

w zakresie, w jakim jest to niezbedne dla prawidlowego funkcjonowania ZDK.

Rozdzial 1V
Obsluga finansowo-ksiggowa

§ 7. 1. Obsluge finansowo-ksiggowa ZDK prowadzi Ztotowskie Centrum Ustug Wspélnych
w Zlotowie. zwane dalej ..Centrum”, w zakresie okreslonym Porozumieniem nr 1/2019
zdn. 23.10.2019r.

2. W mysl przywolanego w ust. | Porozumienia do zadan Centrum nalezy:

1) przygotowywanie na potrzeby dyrektora ZDK dokumentéw i informacji niezbednych do
opracowania przez niego projektu planu finansowego oraz zmiany zatwierdzonego planu
finansowego:



2) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej, ktora obejmuyje:

a) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa, ktora obejmuje:
— przyjete zasady (polityke) rachunkowosci,

— prowadzenie na podstawie dowodow ksiggowych, ksiag rachunkowych, ujmujacych zapisy
zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,

— rozliczanie inwentaryzacji celem uzgodnien stanu aktywow i pasywow,

— wyceng aktywow i pasywoOw oraz ustalenie wyniku finansowego,

— sporzadzanie sprawozdan finansowych i deklaracji (informacji) podatkowych.,

— gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidziane]j ustawa o rachunkowosci,

b) sporzadzanie wymaganych przepisami sprawozdan, w tym: sprawozdan budzetowych,
w zakresie operacji finansowych,

¢) przygotowanie danych do sporzadzania sprawozdan statystycznych,

d) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowo-ksiggowej, ptacowej i kadrowej,
za wyjatkiem akt osobowych pracownikow,

e) prowadzenie obstugi rachunkow bankowych,

f) sporzadzanie zestawien i analiz ekonomicznych,

o) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i rozliczanie inwentaryzacji,

h) windykacj¢ naleznosei.

i) kontrole nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej i budzetowe;:

3) prowadzenie obslugi plac, w tym w szczegolnoscei:

a) naliczanie oraz organizowanie wyplat wynagrodzen dla pracownikow,

b) prowadzenie rozliczen z Urzgdem Skarbowym, ZUS 1 innymi instytucjami;

4) prowadzenie obstugi kadr, w tym w szczegolnosci:

a) prowadzenie ewidencji w systemie kadrowym,

b) rozliczanie delegacji:

5) przygotowywanie  dokumentacji ~ finansowo-ksiggowej  do rozliczenia  projektow
dofinansowanych ze zrodet zewnetrznych np. ze srodkow UE, dotacji z budzetu panstwa dla
jednostki obstugiwanej:

6) archiwizowanie dokumentacji jednostki obstugiwanej;

7) prowadzenie  archiwum  zlikwidowanej  jednostki — w zakresie  gromadzenia
i przechowywania akt osobowych. dokumentow placowych, dowodow ksiegowych oraz
pozostalej dokumentacji przewidzianej ustawg z dnia 14 lipca 1983 1. 0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (tekst jednolity Dz.U. z 2015 r. poz. 1446 ze zmianami: z 2015 r.:
poz. 566 i poz. 978 oraz z 2016 r.: poz. 352 i poz. 1020), ktore obejmuje:

a) gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji,

b) zabezpieczenie dokumentacji przed zniszczeniem,

¢) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.

d) sporzadzanie zaswiadezen o zatrudnieniu bytych pracownikow zlikwidowanej jednostki,

¢) sporzadzania zaswiadczen o wynagrodzeniu bytych pracownikow zlikwidowanej jednostki,
f) sporzadzanie. na podstawie zgromadzonego zasobu archiwalnego uwierzytelnionych kopii
dokumentow na potrzeby bylych pracownikow zlikwidowanej jednostki oraz instytucji
zewnetrznych, w tym Zakladu Ubezpieczen Spolecznych;

8) zapewnienie realizacji zadan z zakresu stuzb bezpieczefistwa i higieny pracy oraz p.poz.,
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na rzecz jednostki obstugiwane;j:

9) prowadzenie Funduszu Swiadczen Socjalnych w oparciu o dokumenty przygotowane
i przekazane przez Dyrektora ZDK, w tym Funduszu Swiadczen Socjalnych emerytow
i rencistow. w tym w szezegolnosci:

a) realizacja wydatkéw zgodnie z opracowanym i zatwierdzonym preliminarzem
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

b) przyimowanie wnioskéw i wyplata zapomog zdrowotnych oraz udzielanie pomocy
rZeczowej.

¢) przyjmowanie wnioskow i przyznawanie pozyczek mieszkaniowych;

10) udzielanie dyrektorowi ZDK pomocy i konsultacji w zakresie przestrzegania dyscypliny
budzetowej, nadzoru nad zabezpieczeniem mienia, racjonalnego i celowego wykorzystywania
srodkow finansowych i sktadnikow majatkowych bedacych w ich dyspozycji.

§ 8. 1. Centrum zapewnia realizacj¢ zadan Glownego ksiggowego dla ZDK.

2. Do zadan i obowiazkéw Glownego ksiegowego w szezegdlnosci nalezy:

1) prowadzenie ksigg rachunkowych ZDK,

2) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz przedkladanie ich
odpowiednim organom,

3) wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi zleconych przez dyrektora ZDK,

4) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci umow zawieranych przez ZDK,

5) rozliczanie inwentaryzacji skladnikéw majatkowych, $rodkow pieni¢znych, rozrachunkow
oraz innych aktywow i pasywow w ZDK,

6) opracowywania  projektow  przepisow  wewngtrznych dotyczacych  prowadzenia
rachunkowosci, obiegu dokumentoéw finansowo-ksiggowych,

7) obstuga ksiegowa funduszu $wiadezen socjalnych,

8) koordynacja i pomoc przy opracowywaniu projektu planu dochodow 1 wydatkow oraz
w opracowywaniu zmian do planu,

9) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji finansowo - ksiggowej,

10) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych,

11) sprawowanie biezacej kontroli i analizowanie realizacji planow finansowych,

12) sprawdzanie dokumentéw ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,

13) prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Rozdzial V
Dzial Organizacji Dzialalnosci Kulturalnej i Marketingu

§ 9. Do zadan Dziatu Organizacji Dzialalnosci Kulturalnej i Marketingu nalezy

w szezegolnosel:

1) organizacja przedstawien teatralnych, koncertow muzycznych, projekcji filmowych,
wystaw 1 innych imprez kulturalnych,

2) organizacja konkursow. przegladow, warsztatow,

3) organizacja whasnych imprez i imprez na zlecenie instytucji, firm i innych podmiotow,



inicjowanie i organizacja zaje¢ artystycznych, w tym kot zainteresowan, pracowni
artystycznych. warsztatow, kursow itp. oraz dziatalnosci edukacyjno-artystycznej.
przygotowywanie i organizacja czasu wolnego dzieci i mtodziezy,

prowadzenie dzialan z zakresu animacji spolecznej i aktywizowanie spolecznosci
lokalnej,

promocja i reklama wydarzen artystycznych i dzialalnosci edukacyjno-artystycznej,
prowadzenie dokumentacji merytorycznej i organizacyjnej dotyczacej realizowanych
zadan,

przygotowanie propozycji programowej,

prowadzenie dziatalnosci wydawniczej i edytorskiej,

prowadzenia ustug promocyjnych i marketingowych,

przygotowywanie projektow dot. pozyskania s$rodkow zewnetrznych dla zadan
statutowych instytucji, wspdtpraca w tym zakresie z pozostatymi dziatami,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych dziatalnosci kulturalnej;
poszukiwanie i pozyskiwanie sponsorow,

wspolpraca z instytucjami, stowarzyszeniami 1 organizacjami zajmujgcymi si¢
dziatalnoscia kulturalng oraz mediami.

§ 10. Zadania poszczegolnych pracownikéw Dziatlu Organizacji Dziatalnosci Kulturalnej
i Marketingu szczegotowo okreslajg zakresy ich czynnosci.

Rozdzial V1
Dzial Administracyjno-Organizacyjny

§ 11. Do zadan Dzialu Administracyjno-Organizacyjny nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

zapewnianie obstugi kasowej ZDK,

opracowania harmonograméw pracy zatrudnionych w ZDK pracownikow,

wspieranie Dziatu Dzialalnosei Kulturalnej i Marketingu przy pisaniu projektow dot.
pozyskania srodkow zewngtrznych na dofinansowanie dzialalnosci statutowej ZDK,
prowadzenie spraw osobowych pracownikow ZDK,

realizacja przepisow z zakresu bhp,

organizowanie przeplywu dokumentow i informacji wewnetrznych i zewngtrznych,
prowadzenie rejestrow i dziennikow,

prowadzenie archiwum zakiadowego.

wynajem. uzyczanie sprzgtu stanowigcego wyposazenie oraz pomieszezen ZDK
podmiotom zewngtrznym,

realizacja zadan z zakresu ubezpieczenia i ochrony osob i mienia,

nadzor i kontrola nad firmami ochrony fizycznej, mienia i monitoringu,

nadzor nad stanem technicznym budynkow i obiektow ZDK,

zabezpieczenie przeciwpozarowe budynkéw 1 obiektow ZDK oraz normatywne ich
wyposazenie w sprzet ppoz..



14) dokonywanie zakupéw dotyczacych biezacej dzialalnosci zgodnie z ustawa
o zamowieniach publicznych,

15) prowadzenie dokumentacji dot. realizowanych zadan,

16) utrzymanie czystosci i porzadku w budynkach oraz na terenie przyleglym.

§ 12. Zadania poszczegdlnych pracownikow Dzialu Administracyjno-Organizacyjnego
szczegOolowo okreslajg zakresy ich czynnosci.

Rozdzial VII
Wydawanie aktéw normatywnych

§ 13. Dyrektor wydaje nastgpujace akty normatywne:

1) zarzadzenia — przepisy do stalego przestrzegania, stalego terminowego wykonania badz
terminowego wykonania,

2) regulaminy — przepisy o charakterze statym, okreslajgce zasady i tryb postgpowania,

3) instrukcje — przepisy proceduralne o charakterze statym, okreslajgce tryb postgpowania,
4) polecenia — przepisy o charakterze informacyjno-przypominajgcym.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

§ 14. 1. W sprawach nieobjetych postanowieniami Regulaminu decyduje Dyrektor.
2. Wszelkie zmiany i uzupehienia Regulaminu be¢da dokonywanie w tym samym trybie i na
tych samych zasadach. co jego nadanie.




Zalgcznik v 1 do Regulaminu
Organizacyjnego Zlotowskiego
Domu Kultury

SCHEMAT ORGANIZACYJNY ZEOTOWSKIEGO DOMU KULTRY

DYREKTOR (D)

DZIAt ORGANIZOWANIA DZIALALNOSCI
KULTURALNEJ | MARKETINGU (DK)

DZIAL ADMINISTRACYINO-
ORGANIZACYINY (AO)

SEKCJE
ZESPOLY
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