Zatacznik nr 1

Do Zarzadzenia Nr 3
Dyrektora DK Stowianin
z dnia 22.06.2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Domu Kultury ,,Stowianin”

Rozdziat | )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Regulamin Organizacyjny (dalej : Regulamin) okresla organizacje i zasady funkcjonowania Domu Kultury
-Stowianin” (dalej : DK Stowianin).
2. Regulamin opracowano w oparciu o art. 13 ust, 3 ustawy z 235 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i

prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (t. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 194) oraz § 8 Statutu DK Stowianin

stanowiacy zatacznik do uchwaty Nr XXVI11/799/13 Rady Miasta Szczecin z dnia 18 marca 2013 1. (Dz. Urz.
Woj. Zachodniopomorskiego z 2013 r., poz. 1666 z pozn. zm.), zwany dalej: Statutem.
3. Regulamin okre$la w szczegdlnosci:
1) strukture organizacyjng
2) zakres dziatania poszczegolnych komorek organizacyjnych.
4. Zakres dziatania DK Stowianin okresla Statut.
Siedziba DK Stowianin miesci sig przy ul. Korzeniowskiego 7 w Szczecinie.

§2

Integralng cz¢$¢ Regulaminu stanowi zatacznik okreslajacy schemat struktury organizacyjnej DK Stowianin.
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Rozdziat Il
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§3
DK Stowianin jest zarzadzany i reprezentowany przez Dyrektora.
Tryb powotania i odwotania Dyrektora okresla Statut.
Dyrektor moze zatrudnic i zwolnié zastepce Dyrektora.
Tryb zatrudnienia i zwolnienia Zastepcy Dyrektora okresla Statut.
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§4
1.~ W ramach struktury organizacyjnej DK Stowianin wyodrebnia sig nastepujace komorki
1) Zastepca Dyrektora,
2) Gtowny Ksiegowy,
3) Dziat Organizacji i Promocji Wydarzen (OPW), ktarym kieruje Kierownik Dzialu OPW. W ramach
Dziatu OPW moga by¢ zatrudnieni w szczegolnosci specjalisci:
a) do spraw organizacji i promocji wydarzen,
b) do spraw obstugi i konserwacji urzadzen audiowizualnych i akustycznych,
4) Dziat Administracyjny (DA) ktorym kieruje Kierownik Administracyjny. W ramach Dzialu DA moga
by¢ zatrudnieni w szczegélnosci pracownicy gospodarczy.
5) Specijalista ds. biurowych i kadrowych.
2. Zastgpca Dyrektora, Gtowny Ksiegowy, Kierownik Dziatu OPW, Kierownik Administracyjny, Specjalista ds.
biurowych i kadrowych podlegajg bezposrednio Dyrektorowi.
3. Dyrektor moze powierzy¢ pracownikowi wykonywanie czynnosci przewidzianych prawem zaméwien
publicznych, czynnosci inspektora ochrony danych, czynnosci ochrony osob zgtaszajacych naruszenia




prawa Unii jak rowniez innych niezbednych czynnosci dia prawidiowego funkcjonowania DK Stowianin.
Pracownicy ktorym powierzono wykonywanie takich czynnosci mogg wykonywaé inne zadania i obowigzki.
Pracownik, ktoremu powierzono wykonywanie funkcji inspektora ochrony danych podlega w tym zakresie
bezposrednio Dyrektorowi i nie moze on otrzymywa¢ instrukeji dotyczacych wykonywania tych obowiazkéw.
Dyrektor tworzy, znosi i przeksztatca poszczegolne stanowiska pracy uwzgledniajac zatwierdzony plan
etatow.

Szczegblowe obowigzki pracownikéw zatrudnionych na poszczegolnych stanowiskach pracy okreslajg
zakresy czynnosci tych pracownikow.

Rozdziat Il
DYREKTOR

§5
Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdIno$ci:
1) zarzadzanie i reprezentacja DK Stowianin,
) nadzor nad mieniem DK Stowianin,
) petnienie catoksztattu dziatan nadzorczych nad funkcjonowaniem DK Stowianin,
) ustalanie koncepcji i kierunkéw dziatalnosci DK Stowianin,
) zatwierdzanie planéw rzeczowych i finansowych, wynikéw finansowych oraz sprawozdan,
) zatwierdzanie planu dziatalnosci programowej,
) decydowanie o celowoéci wydatkow i ich aprobowanie w ramach planu finansowego,
) wydawanie w obowigzujgcym trybie zarzadzen, decyzji, regulaminéw, instrukeji i pism okolnych oraz
polecen stuzbowych wszystkim pracownikom,
9) zawieranie i rozwigzywanie umow o prace z pracownikami, podejmowanie decyzji wynikajacych ze
stosunku pracy oraz ustalenie zakresu czynnosci pracownikéw,
10) podejmowanie innych czynnodci, ktdre nie sa wyraznie zastrzezone przez ninigjszy Regulamin do
zadan innych oséb
11) rozstrzyganie sporow, w tym sporow interpretacyjnych i kompetencyjnych
Dyrekior zarzadza Instytucjg na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, m.in. poprzez wydawanie
wewnetrznych aktow prawnych (zarzadzen, decyzji, regulamindw, instrukgji i pism okélnych) oraz polecen
stuzbowych.
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Rozdziat IV
ZASTEPCA DYREKTORA

§6
Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegolnoscei:
inspirowanie dziatainosci kulturainej w zakresie jej upowszechniania, biorac pod uwage potrzeby | mozliwosci
Srodowiska,
przygotowywanie, realizowanie i nadzorowanie imprez,
rozliczanie kosztow i przychodow zwigzanych z impreza,
zatatwianie spraw interwencyjnych wynikajacych z prowadzonej dziatalnosci,
wsplpraca z instytucjami, stowarzyszeniami i organizacjami zajmujacymi sie dziatalnoécig kulturalna,
wspoldziatanie w opracowaniu planow dziafalnosci programowe,
zastepowanie Dyrektora DK Stowianin w przypadku jego nieobecnosci,
wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.
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] Rozdziat V
GLOWNY KSIEGOWY

§7

Do zadan Glownego Ksiegowego nalezy:
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o)

prowadzenie ksiggowosci analitycznej i syntetycznej,

weryfikacja dowodéw ksiegowych,

wystawianie i wypeinianie dowodow ksiegowych oraz zapewnienie ich prawidiowego obiegu i
przechowywania,

opracowanie odpowiednich instrukcji | wytycznych, majacych na celu wiasciwg realizacje zadan ksiegowych,
prowadzenie archiwum dowodéw finansowo — ksiegowych,

organizowanie kontroli zarzadczej,

terminowe sporzadzanie plandw i sprawozdan finansowo- ksiegowych,

prowadzenie dokumentacji bankowo — kasowej,

przeprowadzanie operacji bankowo — kasowych,

nadzér nad przeprowadzaniem operacji kasowych,

nadzor nad zapewnieniem nalezytej ochrony i zabezpieczeniem srodkow pienieznych,

organizowanie i kontrolowanie gospodarki kasowe,

nadzor nad zapewnieniem naleZytej organizacii | kontroli drukéw $cislego zarachowania,

biezaca kontrola wykonania planu finansowego,

prowadzenie ewidencji majatku DK Stowianin,

rozliczanie wynagrodzen i sporzgdzanie miesigcznych list plac,

naliczanie wyptat z funduszu bezosobowego, obliczanie i przygotowywanie wyptat, zasitkow chorobowych i
dodatkdw rodzinnych,

rozliczanie podatkéw od wynagrodzen i ich odprowadzanie,

naliczanie funduszu i przygotowywanie wyptat nagréd na podstawie decyzji w sprawie nagrody,
prowadzenie imiennych kartotek wynagrodzen,

przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji ptacowej,

przedstawianie sprawozdan finansowych do badania biegtemu rewidentowi,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora

Rozdziat VI ]
DZIAL ORGANIZACJI | PROMOCJI WYDARZEN (OPW)

§8

1. Skiad osobowy Dziatu OPW powinien odpowiada¢ ilosci wdrazanych zadan, projektow i wydarzen. Biezaca iloé¢

wdrazanych zadan, projektow i wydarzen powinna odpowiada¢ zdiagnozowanym biezacym potrzebom statutowym
i mozliwosciom finansowym.

1)
3)
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10)

Do zadan Dzialu OPW nalezy:

ustalanie koncepcji i kierunkow jego dziatainosci oraz harmonogramu planowanych wydarzen kulturainych,
inspirowanie dziatalnosci kulturalnej w zakresie jej upowszechniania,

zapewnienie wiaSciwego wykorzystania pomieszczen i sprzetu dla realizacji zadan DK Stowianin, zadan
wspdlwykonywanych, zleconych lub wykonywanych przez osoby trzecie,

przygotowywanie, realizowanie i nadzorowanie wydarzen kulturalnych odbywajacych sie w ramach
dziatalnosci DK Stowianin,

dokonywanie rozliczen zwigzanych wydarzeniami kulturalnymi,

prowadzenie dziafalnosci informacyjnej, promocyjnej i reklamowej,

zatatwianie innych spraw wynikajacych z prowadzonej dziatalnosci kulturalnej,

wspolpraca z instytucjami, stowarzyszeniami i organizacjami zajmujacymi sie dziatalnoscig kulturalng,
prowadzenie spraw sekcji kulturalnych i grup tworczych w tym nabér uczestnikéw, prowadzenie niezbednej
dokumentagji z tym zwigzanej z przygotowaniem uméw z instruktorami, nadzér nad rozliczeniem ptatnosci,
prowadzenie terminarza zajet,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora,

3. Kierownik Dzialu OPW odpowiada przed Dyrektorem za wykonywanie zadan Dziatu OPW. Kierownik Dzialu OPW
moze zleca¢ wykonywanie poszczegolnych czynnosci pracownikom tego Dziatu w formie polecenia stuzbowego.




Rozdziat Vil
DZIAL ADMINISTRACYJNY (DA)

§9

Do zadan Dziatu DA nalezy:

1)  dbatos¢ o prawidtowy stan pomieszczen i urzadzen DK Stowianin,

2)  przygotowanie remontéw, napraw pomieszczen i urzadzen,

3)  dbaiosc o funkcjonowanie infrastruktury telekomunikacyjnej i elektronicznej,

4) przygotowanie i prowadzenie ewentualnych postepowar w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego lub
podprogowego,

5) nadzor nad pracg oséb skierowanych do DK Stowianin w zwigzku ze skazaniem na kare ograniczenia
wolnosci oraz osob wykonujgcych ustugi na podstawie umow, o ktérych mowa w ust. 1,

6) prowadzenie gospodarki towarowe]j w tym zapewnienie dostaw towarow,

7) ochrona mienia DK Slowianin, w szczegdlnosci nadzér nad jego stanem i sposobem wykorzystania,
dokonywanie napraw lub zlecanie i nadzor nad dokonywaniem napraw,

8) ewidencjonowanie sktadnikow majatkowych DK Stowianin,

9) nadzér nad przygotowywaniem pomieszczen DK Slowianin do wydarzen kulturalnych,

10) biezaca kontrola czystosci pomieszezen DK Stowianin,

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

Kierownik Administracyjny odpowiada przed Dyrekiorem za wykonywanie zadar Dziaiu DA. Kierownik

Administracyjny moze zleca¢ wykonywanie poszczegainych czynnosci pracownikom Dzialu DA w formie polecenia

stuzbowego

Rozdziat VIl
SPECJALISTA DS. KADROWYCH I BIUROWYCH

§10

Do zadan specjalisty ds. kadrowych i biurowych nalezy:

1)
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14)

przyjmowanie i dystrybucja korespondendi,

prowadzenie sekretariatu Dyrektora,

organizowanie obiegu pism,

prowadzenie ksigzki kontroli,

prowadzenie archiwum i dbafos¢ o dokumentacje archiwalna,

kontrolowanie dyscypliny pracy i zgtaszanie Dyrektorowi dostrzezonych nieprawidtowosci,

zafatwianie spraw emerytur i rent,

prowadzenie dokumentacji kadrowej,

prowadzenie rejestru wydawanych polecen wyjazdu stuzbowego,

prowadzenie ewidencji urlopowej,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem wyréznien, nagrod, medali, dyploméw, odznaczen itp.,
prowadzenie wewnetrznej dokumentacji zwigzanej z realizacjg spraw socjalnych,

prowadzenie dokumentacji kasowej, przeprowadzenie operacii kasowych, ochrona i zabezpieczenie $rodkdw
pienigznych i drukéw Scistego zarachowania, terminowe wykonywanie powierzonych czynnosci zwigzanych z
operacjami bankowo — kasowymi,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora




