Zarzagdzenie nr 5/2019
Dyrektora Domu Kultury Slowianin w Szczecinie
z dnia 30.09.2019 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Domu Kultury Slowianin w Szczecinie

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej
oraz § 8 Statutu Domu Kultury Stowianin w Szczecinie bedacego zalacznikiem do uchwaty

Nr XLIX/931/06 Rady Miasta Szczecina z dnia 9 stycznia 2006 roku zarzadza sie co
nastepuje.

§1
W Regulaminie Organizacyjnym Domu Kultury Stowianin w Szczecinie z dnia 16.10.2015 r.
wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) w § 5 ust. 3 dodaje si¢ zdanie 2, 3 oraz 4 o tresci: ,,W szczegélnosci Dyrektor moze
powierzyé pracownikowi wykonywanie czynnosci przewidzianych prawem zaméwien
publicznych, czynnosci inspektora ochrony danych jak réwniez innych niezbednych
czynnosci dla prawidlowego funkcjonowania DK , Stowianin”. Pracownicy ktérym
DPpowierzono wykonywanie tych czynnosci mogq wykonywaé inne zadania i obowigzki.
Pracownik, ktéremu powierzono wykonywanie funkcji inspektora ochrony danych
podlega w tym zakresie bezposrednio Dyrektorowi i nie moze on otrzymywacé
instrukcji dotyczqcych wykonywania tych obowigzkéw. ”

2) Rozdziat IX otrzymuje tytul: ,, Zmiany Regulaminu ™.

3) uchylasie§11.

4) w zalgczniku do Regulaminu (o ktérym mowa w § 2 Regulaminu):

a) usuwa si¢ pole ,,Specjalista ds. kontaktéw miedzynarodowych™
b) dodaje si¢ pole ,Inspektor Ochrony Danych™ polaczone linig ciggla bezposrednio
z polem ,,Dyrektor”.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 30.09.2019 1.

DYREKTOR
Domu Kuitury "Slgwianin™
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Zatacznik nr 1

Do Zarzadzenia Nr 4/2015
Dyrekiora DK Stowianin

z dnia 16.10.2015r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Domu Kultury ,,Stowianin”

Rozdziatl
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
1. Regulamin Organizacyjny (dalej : Regulamin) okres$la organizacie i zasady

funkcjonowania Domu Kultury ,Stowianin” (dalej : DK ,Stowianin”).

2. Regulamin opracowano w oparciu o art. 13 ust. 3 ustawy z 25 pazdziernika 1991r. o
organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturainej tj (Dz. U. z 2012 r. Nr 13, poz. 406)
ze zm. oraz § 8 Statutu DK Stowianin stanowigcy zatgcznik nr 1 do uchwaty Nr
XLIX/931/06 Rady Miasta Szczecin z dnia 09 stycznia 2006 r. (t. j. Dz. Urz. Woj.
Zachodniopomorskiego z 2013 r., poz. 1666 z pézn. zm.), zwany dalej: Statutem.

3. Regulamin okresla w szczegoélnosci:

1) strukture organizacyjna
2) zakres dziatania poszczegolnych komoérek organizacyjnych.
4, Zakres dziatania DK ,Stowianin” okresla Statut.
Siedziba DK ,Stowianin” miesci sie przy ul. Korzeniowskiego 7 w Szczecinie.

§2
Integraing cze$é Regulaminu stanowi zatgcznik okreslajgcy schemat struktury organizacyjnej
DK ,Stowianin”.

o

Rozdziat Il
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§3
DK ,Stowianin” jest zarzgdzany i reprezentowany przez Dyrektora.
Tryb powotania i odwotania Dyrektora okresla Statut.
Dyrektor moze powotaé i odwotaé zastepce Dyrektora.
Tryb zatrudnienia i zwolnienia Zastepcy Dyrektora okresia Statut.

§4
1. W ramach struktury organizacyjnej DK ,Stowianin” wyodrebnia sie nastepujace
komérki:

1) Zespdt ds. upowszechniania kultury, kiérym kieruje Kierownik Zespotu ds.
upowszechniania kultury. Cztonkowie tego zespotu, w tym jego Kierownik, sg
zatrudniani i zwalniani przez Dyrektora. W ramach zespolu sg zatrudnieni
specjaliSci do spraw upowszechniania kultury oraz do spraw obstugi i
konserwacji urzadzen audiowizualnych i akustycznych,

2) Zastepca Dyrektora,
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3) Kierownik Administracyjny,
4) Gtoéwny Ksiegowy,
5) Specjalista ds. biurowych i kadrowych.
6) Specjalista ds kontaktow miedzynarodowych
2.Zastepca Dyrekiora, Gtowny Ksiegowy, Kierownik Zespotu ds. upowszechniania
kultury, Kierownik Administracyjny, Specjalista ds. biurowych i kadrowych,
specjalista ds kontaktéw miedzynarodowych podlegajg bezposrednio
Dyrektorowi.
3.Dyrektor tworzy, znosi i przeksztalca poszczegdlne stanowiska pracy
uwzgledniajgc zatwierdzony plan etatow.
4. Szczegbtowe obowigzki pracownikéw zatrudnionych na poszczegdlnych
stanowiskach pracy okreslajg zakresy czynnosci tych pracownikow.

Rozdziat Il
DYREKTOR

§5
1. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegoinosci:
1)  zarzadzanie i reprezentacja DK ,Stowianin”,
2)  nadzér nad mieniem DK ,Stowianin”,
3) peinienie catoksztattu dziatarh nadzorczych nad funkcjonowaniem DK
LStowianin”,
4) ustalanie koncepcji i kierunkéw dziatalnosci DK ,Stowianin®,
5) zatwierdzanie planéw rzeczowych i finansowych, wynikéw finansowych oraz
sprawozdan,
6) zatwierdzanie planu dziatalnosci programowej,
7) decydowanie o celowosci wydatkéow i ich aprobowanie w ramach planu
finansowego,
8) wydawanie w obowigzujgcym trybie zarzgdzen, decyzji, regulamindw,
instrukcji i pism okélnych oraz polecen stuzbowych wszystkim pracownikom,
9) zawieranie i rozwigzywanie uméw o prace z pracownikami, podejmowanie
decyzji wynikajgcych ze stosunku pracy oraz ustalenie zakresu czynnosci
pracownikow,
10) podejmowanie innych czynnosci, kiére nie sg wyraznie zastrzezone przez
niniejszy Regulamin do zadarn innych oséb
11) rozstrzyganie sporow, w tym sporow interpretacyjnych i kompetencyjnych
2. Dyrekior zarzgdza Instytucjg na zasadzie jednoosobowego Kierownictwa, m.in. poprzez
wydawanie wewnetrznych akiéw prawnych (zarzqdzen decyzji, regulaminéw, instrukcji
i pism okélnych) oraz polecen stuzbowych.
3. Dyrektor moze powierzy¢ wykonywanie niektérych czynnosci innym pracownikom.

Rozdziatl IV
ZASTEPCA DYREKTORA

§6
Do zadan Zastepcy Dyrekiora nalezy w szczegélnosci:

1) inspirowanie dziatalnosci kulturalnej w zakresie jej upowszechniania, biorgc pod
uwage potrzeby i mozliwosci Srodowiska,

2) przygotowywanie, realizowanie i nadzorowanie imprez,

3) rozliczanie kosztéw i przychoddw zwigzanych z impreza,

4) zatatwianie spraw interwencyjnych wynikajgcych z prowadzonej dziatalnosci,

5) wspdtpraca z instytucjami, stowarzyszeniami i organizacjami zajmujgcymi sig
dziatalnoscig kulturalng,

6) wspotdziafanie w opracowaniu planéw dziatalnosci programowej,




7) zastepowanie Dyrektora DK ,Stowianin” w przypadku jego nieobecnosci,
8) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

i Rozdziat V
ZESPOL DS. UPOWSZECHNIANIA KULTURY

§7

1. Skitad oscbowy Zespotu ds. upowszechnia Kultury powinien odpowiadaé ilosci
wdrazanych zadan, projekiow i wydarzen. Biezaca ilo§¢ wdrazanych zadan,
projektow i wydarzen powinna odpowiada¢ zdiagnozowanym biezgcym potrzebom
statutowym i mozliwosciom finansowym.

2. Do zadan Zespotu ds. upowszechniania kultury nalezy:

1) ustalanie koncepcji i Kierunkéw jego dziatalnosci oraz harmonogramu
planowanych wydarzen kulturalnych,

2) inspirowanie dziatalnosci kulturalnej w zakresie jej upowszechniania,

3) zapewnienie wiasciwego wykorzystania pomieszczen i sprzetu dia realizacji
zadan DK ,Stowianin”, zadarn wspétwykonywanych, zleconych lub wykonywanych
przez osoby frzecie,

4) przygotowywanie, realizowanie i nadzorowanie wydarzenn kulturalnych
odbywajacych sie w ramach dziatalnosci DK ,Stowianin”,

5) dokonywanie rozliczen zwigzanych wydarzeniami kulturalnymi,

6) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i reklamowej,

7) zatatwianie innych spraw wynikajgcych z prowadzonej dziatalnosci kulturainej,

8) wspdlpraca z instytucjami, stowarzyszeniami i organizacjami zajmujgcymi sie
dziatalnoscig kulturalna,

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora,

3. Kierownik Zespotu ds. upowszechniania kultury odpowiada przed Dyrektorem za
wykonywanie zadan Zespoiu ds. upowszechnia kultury. Kierownik Zespolu moze
zleca¢ wykonywanie poszczeg6lnych czynnosci pracownikom Zespolu w formie
polecenia stuzbowego.

Rozdziatl VI
KIEROWNIK ADMINISTRACYJNY

§8
Do zadan Kierownika Administracyjnego nalezy:

1) dbatos€ o prawidtowy stan pomieszczen i urzgdzen DK ,Stowianin”,

2) przygotowanie remontdw, napraw pomieszczen i urzadzen,

3) dbatos¢ o funkcjonowanie infrastruktury telekomunikacyjnej i elektronicznej,

4) przygotowanie i prowadzenie ewentualnych postepowan w sprawie udzielenia
zamowienia publicznego lub podprogowego,

5) nadzér nad pracg oséb skierowanych do DK ,Stowianin” w zwigzku ze skazaniem
na kare ograniczenia wolnosci oraz oséb wykonujacych ustugi na podstawie
innych umow,

6) prowadzenie gospodarki towarowej w tym zapewnienie dostaw towaréw,

7) ochrona mienia DK ,Stowianin”, w szczegolnosci nadzér nad jego stanem i
sposobem wykorzystania, dokonywanie napraw lub zlecanie i nadzér nad
dokonywaniem napraw,

8) ewidencjonowanie sktadnikéw majgtkowych DK ,Stowianin”,

9) nadzér nad przygotowywaniem pomieszczen DK ,Stowianin® do wydarzen
kulturalnych,

10) biezgca kontrola czystosci pomieszczen DK ,Stowianin®,

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.




12) prowadzenie wewnetrznej dokumentacji zwigzanej z realizacjg spraw socjalnych,

13) prowadzenie dokumentacji kasowej, przeprowadzenie operacji kasowych, ochrona i
zabezpieczenie srodkéw pienieznych i drukéw Scistego zarachowania, terminowe
wykonywanie powierzonych czynnos$ci zwigzanych z operacjami bankowo -
kasowymi,

14) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora

Rozdziat IX

§ 11
SPECJALISTA DS. KONTAKTOW MIEDZYNARODOWYCH

Do zadan specjalisty ds kontaktéw miedzynarodowych nalezy:

1). Wypracowywanie koncepgji i kierunkow dziatalnosci DK Stowianin w zakresie
wspoipracy miedzynarodowej,

2) nawigzywanie wspétpracy miedzynarodowej w zakresie statutowych obszaréw
dziatalnosci D.K. ,Stowianin”,

3) monitorowanie mozliwosci i rekomendowanie uczestnictwa D.K. Stowianin w
miedzynarodowych wydarzeniach kulturalnych,

4) propagowanie dziatalnosci D.K. ,Stowianin” na arenie miedzynarodowej

5) przygotowywanie projekiéw i pozyskiwanie zewnetrznych zrédet finansowania
dziatan D.K. ,Stowianin” o zasigegu miedzynarodowym i lokalnym

6) wspoipraca z innymi instytucjami i podmiotami w zakresie rozwoju dziatalnosci
miedzynarodowej D.K. ,Stowianin

7) stata wspdtpraca z mediami w zakresie popularyzowania dziatalnoéci D.K. ,Stowianin”

8) prowadzenie dokumentacji pracy oraz korespondencji w obszarze dziatania

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora

§12

Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym DK ,Stowianin® przeprowadzane sg w ftrybie
okreslonym odrebnymi przepisami.
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