Zarzgdzenie nr 2/2005
Dyrektora Domu Kultury im. W. Gombrowicza w Cmielowie
z dnia 16.04.2005 r.

W sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego dla
Domu Kultury im. W, Gombrowicza w Cmielowie.

Dziatajac na podstawie § 12 Statutu Domu Kultury
im. W. Gombrowicza w Cmielowie zarzgdzam co nastepuje:
§1

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny dla Domu Kultury
im. W. Gombrowicza w Cmiclowie stanowigcy zatacznik nr. 1 do

nini¢jszcgo zarzadzenia,
§2

Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.
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Rozdzial I
Postanowienia ogdlne

§1

Dom Kultury im. Witolda Gombrowicza w Cmielowie u. Rynel 30, wwanym
dalej Domem Kultury, dziata na podstawie:

1) Ustawy 2 dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu
driatalnogei kulturalnej { D, U, 2 1997 r. Nr. 110 poz. 721 z
poiniejszymi zmianami),

2) Ustawy 2 dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminmym, { D, UL 2 1994
r. N 13, poz. 74 z péZniejszymi 2amianarni),

3) Ustawy z dnia 24 lipea 1998 r. o zmianie niektorych ustaw okreslajgcych
kompetencje organow administracji publiczne] w zwiagzku z reforma
administracyjng (Dz.U. 2 1998 r. Nr 106, poz. 668, art. 130),

4) Ustawa z dnia 21 stycenia 2000 r, o zmianie niektérych ustaw zwigzanych
z funkcjonowaniem administracji publiczne) (D= U. z 2000 r. Nr 12,
poz.130, art. 29),

5} Ustawa z dnia 27 czerwea 1997, o bibliotckach (Dez U, Nr 85, poz. 339 z
pofniejszyini Zmiandami).

g2

1. Dom Kultury jest jednostka organizacving Gminy Crmieléw .

2. Dom Kultury realizuje zadania gminy w zakresie upowszechniania
kultury opartej na wartosciach uniwersalnych oraz ozywiania
lokalnych i regionalnyeh tradyeji kulturowsych,

3. Dom Kultury jest samorzadows instytucja kultury posiadajgca
osobowoié prawng wpisana do ksiggi rejestrowe] instytucji
upowszechniania kultury TUrzedu Miasta 1 gminy Cmieldw pod
numerem 1. 3

4, Terenem dziatania Domu Kultury w Cmielowie jest Gmina
Cmieldw 7 siedzibg przy uliey Rynek 50, 27 — 440 Cmieldw
( tel. 861 — 21- 08, tel./ fax 861 — 60 — 107,

§3

Celem dziatania Domu Kultury jest:



1. Rozwijanie réznorodnych aspektdw aktywnosei kulturalnej mieszkancow
gminy,

2. Peina autonomia inicjatyw indywidualnych i zespotowych w dziedzinie
kultury w tvin 0s6b niepetnosprawnyveh,

3. Wszechstronna pomoc i rownosé w rozwijaniu prezentacji publicane]
swojego dorobkn wszystkim podmiotom dziatajacym aktywnie w sferze
kultury w tym osobom niepetnosprawnym.

§4

Cele olireslone w § 3 realizuje w szczegolnosci poprzes:
Rozpoznawanic i koordynowanie inicjatyw kulturalnveh.

2. Organizowanie zespolowego uezestnictwa w gminnych imprezach
kulturalnych w tym os6h niepetnosprawnych,

Prowadzenia biczacej informacji kulturalnej na terenic gminy.
Edukacje kulturalna i wychowanie przez sztuke.

5. Popularyracje ksiazek i cxytelnictwa.

—
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§3

1. Rozpoznawanie i koordynowanie micjatyw kulturalnych realizowane jest

prFes organizacie wystaw, Koncertdw, wyciecrek | spotkan autorskich.

Organizowanie zespodowego uczesinictwa w imprezach realizaje sic

przez organizacjg lmprez artystycanych, tworzenie [ upowszechnianie

scenicznych program&w artystycznych, organizowanic koneertow,
preegladow i festiwali.

3. Edukacja kulturalna i wychowanie przez sztukg realizowane jest przez
prowadzenic pracowni artystyeznych dla dzieci, mtodzic#y | dorostyeh,
organizowanie konkurséw w réznych dziedzinach sztuki, prowadzenie
kina.

4. Popularyzacja ksigzek i czytelnictwa realizowana jest przez gromadzenie i
prowadzenie ksiegozbioru i materiatow bibliotecznyeh, udostgpuianie
zhioréw bibliotecznych na zewnglirz oraz w ezylelni, organizowanie lekeji
biblioteeznych dla dzieci, mtodzieky 1 dorostych.

b

§6

Dom Kultury moze prowadzic dziatalnoéé gospodarcza polegajaca na:
1. Wynajmie pomieszczen na cele kultaralne, handlowe, doraine organizacji
spolecznych, osdb fizycznyeh i prawnych.
2. Preychody z dzialalnodel przeznaczone sq na realizacjg celow statutowych
i pokrywanie dziatalnosci biezace].



3. Driatalnoéé gospodarcza nie moze kolidowaé z realizacja zadan
zawartych w regulaminie organizacyjnym Domu Kultury,

Rozdzial 11
Tryb pracy Domu Kultury

&7

Nadrdr nad dzialalnedeig Domu Kultury w Cmiclowie sprawuje
Burmistrz Cmielowa,

§8
®

Ustala sie nastepujacy schemat organizacyjny Domu Kultury w Crmielowie

DYREKTOR
. Bibliotekarz Ksiggowa Instruktor muzyki
kapela + zesp.spiew,
Bibliotekarz Sprzgtaczka Instruktor plastyki
Magazynier Biblioteczny Konserwator Elektroakustvk

Instruktor do zajeé
rodzin patologicznych



50

L W Domu Kultury dziataja :

1} koto modelarskie (nauka sklejania modeli papierowych,
plastikowych i drewnianych

2} koto plastycene (nauka postlugiwania sie pravhorami plastyeenyimi,
wykonywania prac plastycznych w réinych technileach,
wykonywanie ozddb, itp.);

3) koto murzyerne [ nauka gry na instrumentach ldawiszowych takich
jak fortepian i keyboard, gitarze , akordeonie i innych)

4) kolo fotograficzne ( poznawanie technik robienia i wywehrwania
zdjed, rozwijanie zainteresowan w driedzinie fotografii)

5) kolo tanecsne ( nauka tanca tradycyjnego 1 wspdtczesnego,
elementy aerobiku dziecigcego)

6) chor érodowiskowy( rozwijanie predyspozyeji wokalnych, épiewu
zbiorowego na glosy i unisono)

7) kapela , Cmielowiacy” ( ozywienie lokalnych, zapomnianych
piesni, gra zespotowa na instrumentach)

8) klub akustyka ( skupia zespoly mlodriezowe wykonujace muzyke
modziezows, podstawy grv na perkusji, gilarze elekirveznej,
obstuga spreetu nagladniajgeego)

9) czytelnia internetowa { podstawy obshugi kemputera 2 moiliwoscia
korzystania ¥ internetu, zdobywanie informaciji poszerzajgeych
wiadomodci szkolne przaz internat, itp.)

107 biblioteka: oddziat dla dorostyeh i mlodziezy oraz filia

hiblioteczna w Borii { wypozyczanie ksiggozbiorow)

11) kaeik ceylelnika ( korgystanie « ksiggozbioru podrecznego)

12 kétko wokalne ( propagowanie muzyki rozrywkowe], dpiewu
zezpolowego, rozwijanie mozlivwosel wolalnyeh oraz dyvkeii)

II. Moza ksztaltowaniem i rozwijaniem umiejetnosci, o ktdrych
mowa w § 5, zajecia w pracowniach maja takse na celu :

- rozwijenie indywidualnych zainteresowan uczestnikow;
- poszerzanie horyzontdw artystycznych;

- uwrazliwienie na olaczajgee pighno:

- kultywowanie lokalnych tradycji;

- poczucie przynaleznogei do malej i duzej ojezyzny.



NI Instruktorey prowadzgey zajecia opracowujq polroczny
harmonogram pracy kota zainteresowan, uwzgledniajace tredé
planu pracy instytucji opracowany na dany rok.

§ 10

1. Zadania i obowigzki pracownikdw Domu Kultury na poszezegdlnyvch
stanowiskach pracy, reguluje zakres ceynnoded przyjety i podpisany preez
pracownikow,

2. Prawa i obowigzki pracownikéw Domu Kultury reguluja przepisy prawa
pracy oraz reguiamin organizacyjny Domu Kultury i regulamin
wynagrodzenia pracownikdow Domu Kultury.

§11

Dom Kultory moze korzystad ze dwiadczen wolontariuszy — na podstawie
pisemnego porozumicnia zawartego » wolontariuszem przes Dyrektora Domu
Kultury, z uwzglednieniem przepiséw ustawy z 24 kwietnia 2003 roku o
dziatalnosei pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz.U. nr 96 poz. 873 ze
Fmianami’.

§12

W Domu Kultury obowigruja nastgpujace zasady w kontaktach #
zainteresowanymi;

1. Tntercsanci preyjmowani 1 obstugiwani sg w gadzinach pracy Domu
Kultury, chyba ze szczegdlne okolicznosel powoduja koniecenost

. zalatwienia sprawy w innych godzinach;

2. Pracownicy Domu Kultury zobowigzani s do whasciwego, zgodnego z
prawem i terminowego zalatwiania sprawy, majac na cclu dobro
zainteresowanego 1 Domu Kultury.

3. Pracownicy Domu Kultury zobowiazani sa do respektowania zasad
kultury osobiste] w kontaktach z uczestnikami rajec, czytenikami i
innymi osobami koreystajaevmi 2 pracy Domu Kultury, jak rdwnies =
przetozanyim i wspdlpracownikami;

4. Pracownicy Domu Kultury zobowigzani sq udzielad osobom
zainteresowanym petnych i regelnyeh informacji, z zastrzeseniem
przepisdw o ochronie tajemnicy stuzbowe) oraz przepisow o ochronie
danych osobowvch.

§13

Dyrektor Domu Kultury przyjmuje interesantow w sprawach skarg i
wnioskdw codziennie, w godzinach pracy instytucji.



Lid

Rozdzial 111
Organizacja pracy i zaje¢ w Domu Kultury

§ 14

. Za organizacjg pracy Domu Kultury odpowiedzialny jest jego Dyrektor,

ktory sprawuje bezposredni nadzér nad catoksztaltem pracy kicrowanego
przez siebie zespohu i jest bezpodrednim przeforonym pracownikdw
Donmu Kultury.

Dyrektor ponosi odpowiedzialnosé za prawidlows drialalnosé instytucji
wobec Burmistrza,

515

. Dom Kultury jest czynny przez pigé dni w tygodniu — od poniedriatiu do

piatku w godzinach od 8.00 — 20.00 oraz w soboty od 8.00 — 16.00.
W Domu Kultury obowiazuje nastepujacy rozkiad zajed:
Sekretariat od pn - pt w godz. 8.00 - 16.00

Biblioteka pn.9.00 - 17.00 od wt. — pt. 8,00 — 18,30 i sb. §.00 - 16.00.
Koka zainteresowan od pn. —pt 15.00 — 20000 i sh. 9.00 — 16.00.

. Dom Kultury posiada wlasng ksiggowosc pracujgca przez pigé dni w

tygodniu od poniedziatku do pigtku w godzinach 8.00 — 14.00.

Rozdzial IV
Kierownictwo Domu Kultury.

3 16

. Dyrektor ponosi peing odpowiedzialnosé za prawidiows gospodarke

[nansowa Domu Kultury, za terminowe sporzadzenie planow
finansowvch instvtucji, sprawoedawezodd oraz za podpisywanie
rachunkow pod wezgledem merytorycznym.

. Dyrektor ponosi pelna odpowiedzialnose za mienie powierzone instylucji

do korzvatania.
817

Dyrektor reprezentuje Dom Kultury na zewnatrz.



I

Dyrektor moze udzielac przedstawicielom masmediow informacii
dotyczaeych driatalnosel instytucji z vwzglednieniem graniczefi
wynikajacych z przepiséw o ochronie informacji niejawnych oraz
przepisdow o ochronie danyeh osobowych.

§18

. Do obowigzkéw Dvrektora Domu Kultury nalegy w szezegdnosei ;

a. prowadzenie dokumentacji kadrowej prawnikdw Domu Kultury;

b. nadzorowanie orar czuwanie nad catoksziahiem funkcjonowania
instytucji w cisle] wspdlpracy = Zarzadem Miasta i Gminy;

¢. organizowanie pracy Domu Kultury w oparciu o wiadciwe
powszechnie obowiazujaee preepisy prawa, dbatosé o prawidiowe,
terminowe i nalezyte wykonanie zadan instytucii;

d. kontrola i czuwanie nad prawidtows realizacja plandw pracy;

e. ponoszenie pelnej edpowiedzialnodei za zapewnienic
bezpieczenstwa uczestnikom i pracownikom Domu Kultury,

f. zapewnienie niezbgdnych warunkaw do realizacji zatwierdzonych
przez siebie plandw w poszczegdlnych kolach zainteresowar;

o. dokonywanie plrocznej oceny efektow zajeé w poszezegbinych
kolach zainteresowan, konsultowanie i korygowanie tredei
programow tych kil

h. sprawowanie berpodredniego nadzory nad pracy pracownikdw
Domu Kultury w zakresie rzetelnego wywiazywania sig =
powierzonych im obowigzkdw,

i. nadzor nad przestrzeganiem ninlejszego regulaming, ustalonego w
Domu Kultury, porzadku oraz nad przestrzeganiem przepisow i
zasad BHP i p.poz;

J. dbatosé o mienie Domu Kultury, nadzdr nad prawidiowym 1
zgodnym z przepisami jego uzvtkowaniem;

k. nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikdw dyscypliny pracy,
tajemnicy stuzbowej i innych prawnie chronionych tajemnic oraz
preepiséw o ochronie danyeh osobowych;

l. preestrzeganie zasad 1 umiejetnodel wepdlayeia spolecenepo -
tworzenic dobryeh warunkdw i atimosfery w weajomne) wspdpracy
migdzy pracownikami i dyreklorem;

. organizowanie narad i odpraw stuzbowych 7 pracownilami
podwigeonych omawianiu, ocenie i rozliczaniu zadan Domu
Kultury i wydawaniom polecen stuzbowych;

n. wlatwienie pracownilkom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

podejmowaniu inicjatyw zmierzajacych do usprawnienia pracy;

p. organizowanie pracy w Domu Kultury w sposib zapewniajaey
pelne wykorzystanie czasu pracy;

&



g. reagowanie na krytyke prasows;

r. zarnajomienie pracownikdw podejmujgeych prace oraz stazystow
zakresem ich obowiazkéw,

5. terminowe 1 prawidtowe wyplacanie wynagrodzcnia;

t. obiektywne i sprawiedliwe stosowanie kryteriow oceny pracy
pracownikow Domu Kultury,

u. preedstawienie Burmistrzowi informacji i sprawozdan dotvezgeych
gospodarki finansowej i dziatalnosei merytoryezng Domu Kultury.

. W terminie do dnia 31 marca kagdego roku dyrektor Domu Kultury
opracowuje roczny plan urlopdw pracownikdw instytucii, uwezgledniajac
ich uwagi i wnioski. Plan powinien przewidywac wykonanie praez.
kazdego pracownika urlopu w wymiarze co najmniej 10 dni robocsych w
sakresie preerwy wakacyjnej, o kidrvch mowa w § 45 vst. 1 tj. od 1 lipca
do 31 sierpnia danego roku.

§19

. Ksiggowy Domu Kultury podlega dyrektorowi instytueji.
. Ksiggowy ponosi odpowiedzialnosc za prawidlowsy gospodarks linansows
i budzetowo — rachunkows Domu Kultury oraz nadzoruje i prowadzi
sprawy socjalne.

§20

. Do obowigekdw ksigoowego naledy :

- rzetelne prowadzenie rachunkowosdci Domu Kultury,
zpadnie z obowiazujaeymi przepisami i zasadami, polegajace
na:

a. rorganizowaniu sporzpdrania, preyjmowania i obiegu
dokumentdw, ich kontroli i archiwizacji w sposéb
zapewniajacy wladciwy precbieg operacji gospodarcazyeh,

b. bhiezacym i prawidtowym prowadzeniem ksiggowosci oraz
sporzgdzeniu kalkulacji wynikowej koszidw realizowanych
zadan oraz sprawoezdawcezoscl inansowej w spasab
umozliwiajacy : terminowe przekazywanie rzetelnych
informacji ekonomicznych, ochrong mienia Domu Kultury
oraz terminowe 1 prawidlowe rozliczenie osob majatkowo
odpowiedzialnych za o mienie;

¢. prawidtowym i terminowym dokonywaniu rozliczen
tinansowych.

- prowadzenie gospodarki finansowej Domu Kultury zgadnie =
obowigzujacymi zasadami polegajacymi na:



a. wykonywaniu dyspozycji drodkami pienieznymi zgadnie z
preepisami dotyczacymi zasad wykonywania budzetu oraz zasad
gospodarowania drodkami publicznymi;

b. zapewnienie prawidiowoscl umdw zawieranych preez Dom Kultury
pod wzglgdem finansowym;

c. preestrzeganie zasad dotyczgeyeh dokonywania rozliceen
pienicinych i ochrony wartosci pieniginyeh;

d. prowadzenie ksiegowoscl analitveznej instyueji.

e. prowadzenie keigpi inwentarzowej;

f. sporzadzanie listy plac pracownikdw Domu Fualtury;

2. Ksiggowy obowigzany jest wykonywaé polecenia dyrektora Domu
. Kultury zwigzane » powierzonym mu zakresem spraw,

§21

[. Ksiegowy zastepuje dyrektora Domu Eultury w raede jego nieobecnosdei
w pracy {(urlop, zwolnienie lekarskie, ceasowa nieobecnodt wiazana z
realizowaniem obowiazkow sluzbowych po za siedzibg instytucyi, itp. ).

2. W przypadku nieobecnosci dyrektora, ksiegowy podpisuje wszysihie

dokumenty zwigzane z funkcjonowaniem Domu Kultury,

Rozdzial ¥V
Struktura organizacyjna Domu Kultury w Cmielowic.

. §22
W osktad Domun Kaltury w Cmielowie wehodzg nastepujace samodrielne
stanowiska pracy:

dyrekior 1 clat

ksiggowa ¥4 etatu

instruktor plastvk 4 eratu

instruktor muzylk — opiekun zespoliw gpiewaczych Y etatu

elektroalustyk V4 etata

bibliotekare 2 etaty

magarynier biblioteczny 34 etatu

instruktor do zajgé redzin patologicrnych ' etatu

. konserwator i etatu

L0 stanowisko obstugl — sprzataceka 34 etat.

Razem: 71 % elatu.

e e



Rozdzial V1
Zakres dzialania stanowisk pracy wchodzacych w strukture
Domu Kultury w Cmielowie.

§23

Instruktor plastvki realizuje zadania wynikajace z Kodeksu Pracy i

Regulaminu Organizacyjnego Domu Kultury,

1.

2

o

il

[Dha o oprawe plastyczna i wystrd) Domu Kultury.
Zajmuje sie preygotowaniem oprawy plastycrne] [ scenografii, dekoracii)
do imprez preyvgotowywanych przez Dom Kuollury.

. Organizuje wystawy plastyesne, fotograficzne i rekodziet wynikajace z

planu pracy Domu Kultury.

Prowadzi dzialalnodé majaca na celu popieranie 1 rogwijanie
arlystycznego 1 amatorskiego ruchu plastycenepo.

Organizuje plenery twircze dla srodowisk artystycenych,

Prowadzi sekcje plastyczng dla Domu Kultury.

Bierze czynny udzial w zabeepicezeniu imprez organizowanych prreez
Dom Kultury w Cmielowie,

Prowadzi dokumentacje zwigzang ze stanowiskiem pracy.

524

[nstruktor muzvk — opickun Fespolow Spicwaceych:

realizuje zadania wynikajace z Kodeksu Pracy 1 Regulaminu
Organizacyjnego Domu Kultury.

1.

-

Prowadzi zajecia muzyerne — nauke gry na instrumentach.
Preygoiowije czlonkdw kdlka muzycznego do reprezentowania Domu
Kultury na preegladach, konkursach i uroczystodciach
okolicznodeiowych.

. Prowadzi Kapele ,,Cmielowiacy™ i inne zespoly spiewacze zgodnie z

zapotrzebowaniem na skalg Gminy Cmielow,

Prowadzenie zajeé z dpiewakami ludowymi oraz solistami —
przygotowywanie im repertuaru i praca od strony emisji, dykeji i
recytacii,

. Bieree ceynny udzial w zabezpieczeniu imprez organizowanych preer

Dom Kultury w Crmtelowic.
Prowadzi dokumentacje zwigzana ze stanowiskiem pracy,



§ 25

Bibliotekarz wykonuje czynnoéci wynikajace z Kodeksu Pracy, Regulaminu

Organizacyinego Domu Kultury i Regulamin Czytelni w Cmielowie.

1. Udriela informacji, porad i wyjasnien w oparciu o posiadane zhiory.

2. Systematycznie wymienia ksiggozbior | uczestniczy w jego zakupie.

3. Regularnie kontroluje ksiggozbidr, ewidencjommje dowody wplywdw i
ubytkdw ksigzek zgodnie = obowiazujgcymi preepisami.

4. Rejestruje czvtelnikdw zgodnie 2 regulaminem cevtelni,

5. Ponosi odpowiedzialnosé za ksiazki i wysvlane upomnienia do
crytelnikow.

6. Cruwa nad prawidlowym stanem wypoZyczalni, dba o jej wyglad

estelycany.,

Popularvzuje ksiazki przez doktadng znajomosé ksiggozbioru.

Prowadzi lekcje biblioteczne.

Bierze czynny udzial w zabezpieczeniu impree | urockyslode

organizowanych przez Dom Kulury w Cmielowie.

10.Prowadei dokumentagje zgodng z zajmowanym stanowiskiem pracy.

g

§ 26

Magazynier biblioteczny wyvkonuje czynnodel wynikajgce » Kodeksu Pracy,

Regulaminu Organizacyjnego Domu Kultury w Cmielowie | Regufaminu

Ceytelni w Cmiclowie.

1. Cenwa nad prawidiowym stanem wypozyezen, dba o estetyke i wyglad
ksicporhiom,

2. Prowadrzi dokumentacje czytelnikdw 1 wypoiyezen.

3. Popularvenje ksigild i ceytelnictwo przez znajomosé ksiggozbioru i

zajecia biblioteczne dla szkot.

Odpowiade za ksiegozbior,

5. Zajmuje sig wysytaniem upomnien do czytelnikow zalegajacych z
wypodyezonymi ksigskami.

6. Bierze coynny udzial w zabezpieczeniv imprez i uroczystodei
organizowanych przez Dom Kultury w Cmielowie,

7. Prowadzi dokumentacje wwiazang ze stanowiskiem pracy.

b

§27

Instruktor do zajec rodein patologicznych wykonuje czynnosci wynikajgee «

Kodeksu Pracy 1 Regulaminu Organizacyjnego Domu Kultury w Cmiclowie.

1. Organizuje gry i zabawy swietlicowe.

2. Prowadzi uroczvstodcel kameralne wynikajace z planu pracy swietlicy
srodowiskowe].

3. Dba o estetyke Swietlicy i powierzony sprzet Swietlicowy.



Wspotorganizoje imprezy z innymi tego typu placéwkami.

Bierze crynny udzial w rocrnicach panstwowyceh i regionalnyeh, jak
rdwniez w zahezpieczeniu imprez organizowanych preez Dom Kulry w
Cmiclowie.

Prowadzi dokumentacje zwiqzang ze stanowiskiem pracy.

528

Elektroakustyk wykonuje czynnosci wynikajaee = Kodeksu Pracy 1
Regulaminu Organizacyjnego Domu Kultury w Cmielowie.

1,
2

Prowadzi amatorskie zespoly muzyczne.

Fapewnia i obsluguje naglodnienie podezas imprez 1 uroczystosci
organizowanych przez Dom Kultury w Cmielowie, zardwno w placiwee
jak i po za nig.

. Udziela pomoc instruktorsko — metodyczng zespolom korzyatajacym =

nagtodnienia Domu Bultury.

. Gromadzi repertuar i sprzet muzycezny.

Nadzoruje i sprawuje opieke nad powierzonyim spregiem muzycznym.

. Pobiera oplaty od zespotéw korzystajacych ze sprezetu muzycznego w

wysokose] ustalone) preez Dyrekiora Domu Kaltury.

. Bierze czymny udziat w zabezpicezeniu imprez i uroczystosci

orpanizowanych przez Dom Kultury w Cmielowie,

. Prowada dokumentacie swigzang 2 ze stanowiskiem pracy.

§ 29

Konserwator wykonuje ezynnoei wynikajace 2 Kodeksu Pracy i

Regulaminu Organizacyjnego Domu Kultury w Cmiclowie.

L.

Bow

= LA

9.

Reperuje wszystkie usterki urzadzen bedacych na wyposazeniu Domu
Kultury w Cmiclowie, za wyjgtkiem urzadzen clektryecenych i
elektronicznych,

Konserwuje bieface urradrenia wodno — kanalizacyjne,

Dhba o majgtek Domu Kultury i porzadek przed nim.

F.onserwuje sciany | odswickanie, malowanie).

Prowadzi warsztat naprawczy.

. Sty pomocs w preygotowanin dekoracji 1 wystroju Domu Eultury.

Czuwa nad oszerednym zuzyciem energii i gazu,

Pelni dyzur zabezpieczajgey w chwilach wolnyeh od konserwacii i
T]ap'!'ﬂ"-‘u'.

W okresie greewezyim sprawnje nadzor nad systemem greewezym w
Dromu Koltury.

10.Bierre crynny udzial w zaberpicczeniu impree 1 uroceystodel

organizowanych przez Dom Kultury w Cmiclowie.

11.Prowadzi dokumentacje zgodng ze stanowiskicm.



§ 30

Osoba zajmujaca stanowisko obsfugi — spreataczka wykonuje czynnodel

wynikajace z Kodeksu Pracy i Reguiaminu Organizacyjnego Domu Kultury

w Cmielowie.

1. Dba o czystosd 1 stan higieniceno — sanitarny pomieszezen w Domu
Kultury.

2. Blerze ceynny udzial w zaberpieczeniu imprez 1 uroczystodel
organizowanych praez Dom Kultury w Cmielowie.

§31

Szezegblowy zakres ohowigzkow i odpowiedzialnosel pracownikdw okresla
zakres czynnosci stanowiska pracy.

§32

Dyrektor Domu Kultury moge powierzyé stanowiskom inne zadania
Zwiazane z realizacja zadan instytucji oraz okredlic zasady oraz {ryb ich
realizacii.

Rozdziat VI
Zasady sporzadzania i podpisywania pism

§ 33

1. Do podpisywania pism zwigzanych a z zakresem dziatania Domu Kultury
uprawnieni sg:

a. Dwyrektor Domu Kultury,
b. Ksiegowy.

2. Dyrektor Domu Kultury osobiscie padpisuje pisma:

a. adresowane do organdw administrac]i regdowej lub samorzadu
terytorialnego, wymiary sprawicdliwoscl, itp.;
b. zarzgdzenia, w tym zalecenie pokontrolne;
¢, zawlerajgce rozstrzygniecia pwigzane ze sprawami organizacyjnymi
Domu Kultury;



d. listy ptac pracownikéw Domu Kultury oraz preliminarz budzetu a
takze mmowe o prace, zakres czynnodel pracownikdw i inne
dokumenty zwiazane z ich stosunkiem pracy;

e, umowe = Burmistrzem dotyczgces finansowama Domu Kultury,

2. Ksiegowy Domu Kultury upowainiony jest do podpisiwania
wuzelkich pism z zakresu dzialania kierowanego przez niego piomu,
oraz inne pisma —w granicach upowaznienia udzielonego przez
Dyrektora Domu Kuoltry,

§34

Podpisujacy pisma odpowiadajg za merytoryczne zalatwicnie sprawy oraz
. za zgodnosé pisma 7 prawem, interesem Domu Kultury i jego pracownikdw,

§ 35

1. Sprawy wymagajace rozstreygniecia przez Zarzad Miasta i Gminy
powinny byé opracowane i przektadane do podpisania w postaci projeltu
pisma.

2, Zarzadzenie wewngirzne, pisma dotvezgee spraw zawityeh pod wrglodem
formalnym oraz wymagajgce oceny formalno - prawnej powinny by¢
parafowane na kopii lub pisemnie zaopiniowane preez radce prawnego
Urzedu Miasta i Gminy w Cmielowie.

&30

. 1. Warclkic zaregdzenia dolyczace dzialalnosci Domuo Kultury, w tvm laloe
regulujgee sprawy o istotnym znaczeniu dla funkejonowania instytucii sa
wydawane w formie , Zarzadzen wewngiranych” dyrekiora Domu
Kultury,

2, Zalecenia i instrulccje wewnetrzne dotvezace funkcjonowania Domu
Kultury jego poszezegolnyeh pracowni, w ivm dotvezace obiegu
dokumentéw, podpisujg — w stosunku do podlegtyveh im pracownikéaw
odpowiednio: dyreltor Domu Kultury i ksiggowy.

3. Archiwizacja dokumentow oraz prowadzeniem rejestréw dokumentdw
zwigzanych 7 dziatalnoscia instytucii zajmujg sic — wedlug whasciwodei
dyrektor, ksiegowy, bibliotekarz, konserwator,



§ 37

Pracownicy sporzadzaja | przekazujacy sprawozdania finansowe i
statyczne do wlasciwych jednostek sy odpowiedzialni za ich merytorycang trese,
dane licgbowe, rzetelnesé 1 terminowode preekazywania — zgadnie z
obowigzujgeymi w ivm zakresie przepisami,

§ 38

1. Zasady podpisywania dokumentow dotveracych obrotu pienigsnego i
innych dokumentow o charakierze rozliczeniowym oraz innych
dokcumentdw finansowo - ksiegowyceh regulujy odrebne preepisy.

. Powierzenie sktadnikdw majatkowyeh, obshugi kasy oraz innych wartogci
majatkowych, odbywa sig komisyjnie na pismie, protokolem zdawczo -
odbiorceym, po preeprowadzeniv inwentaryracii.

o]

Rozdzial VIII

LZasady wykonywania dziatalnosci kontrolnej.

§39
Svatem kontroli w Domu Kultury obejmuje komirole wewnetrzng,
§ 40

Zarzadzajacym kontrole wewnegtrzng 1 sprawujacym nadzor nad jej
prowadzeniem jest dyrektor Domu Kultury.

& 41

Kontrole wewnetrzng prowadza pracownicy Domu Kultury na podstawie
imiennych upowazrnien wydanych preez zarzqdesjacego koniroly.

§42
Kontrole wewnetrzng w Domu Kultury wykonujg:
Dwreltor
Ksiggowy

Pracownicy Domu Kultury upowaznieni przee Dyrektora.



§43

Kontrola wewngtrzna wykonana jest w oparciu o roczne plany kontroli, nad
ktorymi nadzir sprawuje ksiggowy.

& 44
Dyrektor, ksiegowy | upowaznieni pracownicy Domu Kultury analizujac stopien
wykonania zadan zaleceri pokontrolnyeh, organizujg rekontrolg oraz
wykoreystuja materialy pokontrolne do doskonalenia dziatalnogci whasnej oraz
Domu Kultury,

§ 45

Szezegblowe zasady i tryb wykonywania dziatalnosci kontrolnej reguluje
odrghne praepisy.

Rozdzial IX

Postanowienia koncowe
§ 46
W sprawach nie wregulowanyeh w ninigjszym regulaminie stosuje sig przepisy:
Powszechnie obowiazujace przepisy prawa i przepisy kodeksu pracy.
a5 47

Wykazy obowigzkow | odpowiedzialnoécl poszezegdlnych pracownikdw
Domu Kultury w Crmielowie zawieraja zakresy czynnogei.

§ 438

Przy zmianach personalnych pracownikdw Domu Kultury obowigzuje
protokdlarne przckazanie zakresu pracy i obowigzkow.



Niniejszy regulamin zostal zatwierdzony Zarzadzeniem Burmistrza
Crniclowa Nr 141/2005 z dnia 17 kwietnia 2005 roku i wszedt w zycie w dniu
17 kwietnia 2003 rok.
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