ZYCHLINSKI
DOM KXULTURY
B9-320 Zvchiin, ul. Fabryczna 3

S (29 2851038 _ REGULAMIN ORGANIZACYJNY
e e DO R84 ZYCHLINSKIEGO DOMU KULTURY

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogéine

§1
Zychlifski Dom Kultury w Zychlinie jest samorzadowa, instytucjg kultury.

§2
Zychlifiski Dom Kultury dziata w szczegdlnoci na podstawie:

1.) Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalno$ci kulturalnej (tekst jednolity Dz.U. z 16 kwietnia 2012 . poz. 406
z péz. zm.)

2.) Statutu Zychlinskiego Domu Kultury nadanego uchwatg Nr VII/31/11 Rady
Miejskiej w Zychlinie z dnia 27 kwietnia 2011 roku.

§3

Regulamin okresla:
1.) organizacje wewnetrzng Zychliiskiego Domu Kultury,
2.) zasady organizacji pracy w ZDK,
3.) strukture zatrudnienia,
4.) zakresy dziatania poszczeg6lnych dziatéw.

ROZDZIAL 2

Cel i przedmiot dziatania

§4

Podstawowym zadaniem Zychlinskiego Domu Kultury jest rozpoznawanie,
rozbudzanie i zaspakajanie potrzeb kulturalnych spoteczeristwa Gminy Zychlin.

§5

Podstawowym celem dziatalnosci jest stymulowanie oraz rozwoj aktywnego
| kreatywnego uczestnictwa w kulturze mieszkaricow gminy.

§6

Do podstawowych zadan Zychlinskiego Domu Kultury w szczegdlnosci nalezy:
1.) rozpoznawanie i rozbudzanie zainteresowar oraz potrzeb kulturalnych
mieszkaricow gminy,



2.) Instruktor — 1 etat,
3.) Instruktor — 1 etat,
4.) Instruktor — 1 etat.

LACZNIE: 4 etaty

Pion obslugi:

1.) Pracownik gospodarczy — 1,5 etatu,
2.) Szatniarz - 0,5 etatu

LACZNIE: 2 etaty

LACZNIE (pracownicy ZDK): 8 etatéw.

§10

1.) Zakres wykonywanych zadan dla poszczegolnych dziatow wynika bezposrednio
ze statutu Zychlinskiego Domu Kultury oraz Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalno$ci kulturalne;j.

2.) Szczegodtowe zakresy obowigzkow pracownikow okreslajg indywidualne
zakresy czynnoéci ustalone przez dyrektora ZDK.

§ 11

Na czele Zychlinskiego Domu Kultury w stoi dyrektor, ktéry odpowiedzialny jest za
prace powierzonej mu placéwki i uzyskiwane przez nig wyniki.

§12

Dyrektor jest bezposrednim zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw, nadaje ogéiny
kierunek dziatalnosci i sprawuje nad ta dziatalnoscig bezposredni nadzér.

§13

Dyrektor odpowiedzialny jest za:

1.)

2.)
3.)

4)

5.)
6.)

pelng realizacje podstawowych celéw i zadan Zychlinskiego Domu
Kultury,

nalezytg organizacje pracy w ZDK,

staly nadzér nad nalezytym spelnianiem obowigzkéw podlegtych
pracownikéw zatrudnionych w Zychlifiskim Domu Kultury,

koordynowanie dziatalnoéci kulturalno — o$wiatowej w Zychlifiskim Domu
Kultury,

wtasciwy dobor pracownikow ww. placéwee,

wspotprace ZDK z innymi instytucjami,



przygotowanie do odbioru i tworzenie wartosci kulturalnych,
ksztattowanie wzorow i nawykow aktywnego uczestnictwa w kulturze,
wspotpraca ze spoftecznym ruchem kulturalnym na terenie Gminy
Zychlin,

koordynacja dziatalnosci kulturalno - wychowawczej na terenie gminy,
wspoitpraca z istniejacymi instytucjami o charakterze spotecznym,
oswiatowym i wychowawczym,

tworzenie warunkéw do rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego,
a takze rekodzieta ludowego i artystycznego,

promowanie zespotow tworczych i indywidualnych artystow dziatajacych
na terenie Gminy Zychlin,

utrwalanie tradycji narodowych i patriotycznych,

prowadzenie dziatalnosci informacyjnej dotyczacej zycia spoteczno -
kulturalnego w gminie,

organizowanie roznych form pracy z dzie¢mi i na rzecz dzieci,
pozyskiwanie srodkow finansowych na realizacje dziatalnosci statutowe],
podejmowanie innych dziatan wynikajgcych z kulturainych potrzeb
srodowiska.

§7

Ponadto do zadari Zychlinskiego Domu Kultury nalezy organizowanie: spektakli,
koncertéw, wystaw, konkursow z réznych dziedzin kultury i sztuki, form indywidualnej

aktywnosci kulturalnej, imprez kulturalnych oraz dziatalnoS¢ instruktazowo -
metodyczna.

Okreslone zadania instytucja realizuje przez zajecia state, okresowe lub
okazjonalne.

ROZDZIAL 3

Struktura organizacyjna

§9

Struktura stanowisk w Zychlinskim Domu Kultury:

Pion administraciji:

1.) dyrektor — 1 etat,
2.) gtéwny ksiegowy —1 etat.

LACZNIE: 2 etaty

Pion dziatalnosci programowej:

1.) Instruktor — 1 etat,



7.) zgodno$¢ podejmowanych przez siebie decyzji z prawem oraz
podejmowanie inicjatyw w zakresie coraz peiniejszej realizacji zadar
merytorycznych, organizacyjnych i gospodarczych,

8.) informowanie bezpo$rednich przetozonych o zasadniczych sprawach
Zychlifiskiego Domu Kultury,

9.) opracowanie rocznego planu finansowego oraz planu dziatalnosci ZDK,

10.) sporzadzanie rocznego sprawozdania finansowego oraz merytorycznego
z dziatalnosci placowki,

11.) racjonaine gospodarowanie $rodkami finansowymi.

Ponadto dyrektor Zychlinskiego Domu Kultury:
- reprezentuje instytucje na zewnatrz,
- okresla regulamin organizacyjny,
- okresla zakresy czynnosci poszczegélnych pracownikéw.

§14
Dyrektor zarzadza instytucjg przy pomocy gtownego ksiegowego, ktéry:

1.) peini funkcje ksiggowego ZDK i przestrzega zakresu obowigzkéw
wynikajgcych z przepisow ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci
2.) odpowiada za prowadzenie rachunkowos$ci ZDK w oparciu o ustawe
0 rachunkowosci z dnia 29.09.1994 (Dz.U. z 2013 r. poz. 330 z poz. zm.).

Ponadto szczegétowe obowigzki gtéwnego ksiggowego okresla indywidualny zakres
czynno$ci.

§15

Pracownicy Zychlifiskiego Domu Kultury w szczegélnosci ponosza odpowiedzialnoéé
za:
1.) dokiadng znajomos$¢ przepiséw prawa i zarzadzen obowigzujgcych
na powierzonych im stanowiskach pracy,
2.) przestrzeganie terminéw zatatwiania spraw,
3.) wiasciwe zatatwienie spraw i odpowiedni stosunek do pracy,
4.) wiasciwg organizacje pracy,
5.) wiasciwe traktowanie uczestnikéw statych form pracy oraz biorgcych
udziat w imprezach organizowanych przez Zychliriski Dom Kultury,
6.) powierzony im sprzet.
§16

Pracownicy Zychlinskiego Domu Kultury majg obowigzek uczestnictwa w szkoleniach
zwigzanych z zakresem wykonywane] pracy oraz systematycznego poglebiania
wiedzy fachowej drogg samoksztaicenia.

§17

Pracownicy pionu dzialalnosci programowej prowadzg i programujg prace
zgodnie z zapotrzebowaniem spotecznym i wytycznymi dyrektora ZDK oraz zgodnie

Z przyjetym planem dziatalnoséci i indywidualnymi zakresami czynnosci.
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Instruktorzy w szczegoélnosci zobowigzani sg do:

1.) inicjowanie i organizowanie réznych form dziatalno$ci kulturalnej,

2.) nawigzywanie i rozw6j kontaktow artystycznych z twércami
i wykonawcami poszczegéinych przedsiewzigé artystycznych,

3.) opracowania plandw pracy, két, sekcji, klubéw zainteresowar itp.,

4.) prowadzenie dziatalno$ci poszczego6lnych két, sekcji, klubow,

S.) wspotdziatanie z innymi instytucjami kulturotwérczymi, organizacjami
spotecznymi w zakresie podejmowanych dziatan,

6.) prowadzenie stosownej dokumentacji — dzienniki zaje¢ oraz innych
W sposéb ustalony przez dyrektora Zychlifiskiego Domu Kultury,

7.) gromadzenie ofert kulturalnych,

8.) opracowanie wiasnych projektéw do kalendarza imprez zatwierdzanego
corocznie przez dyrektora ZDK,

9.) prowadzenie akcji reklamowo — marketingowej promujacych dziatalno&é
domu kultury.

§18

Instruktorzy ptatni godzinowo zatrudnieni sg na podstawie uméw zlecer lub uméw o
dzieto wykonujg prace w sposob okreslony w poszczegdinych umowach.

§19
W ramach struktury organizacyjnej Zychliriskiego Domu Kultury dopuszcza sie takze
mozliwos¢ funkcjonowania innych sekcji w oparciu o zawarte porozumienia.

§20

Pracownicy obstugi wykonujg prace zgodnie z zawarta umowsa oraz indywidualnym
zakresem czynnosci, a w szczego6lnosci:

1.) utrzymuja w czystosci poszczegéine pomieszczenia,

2.) codziennie sprzatajg pomieszczenia, korytarze i sanitariaty,

3.) utrzymujg w czystosci obejécie wokét budynkow,

4.) sprawdzajg stan techniczny urzadzen i zglaszajg przetozonemu
wszelkie usterki i uszkodzenia.

§21

Zychlinski Dom Kultury w czesci zasadniczej prowadzonej dziatalnosci
administracyjnej funkcjonuje:

- w dni powszednie w godzinach 8% — 16%,

- w piatki w godzinach 8% — 15%,
Natomiast w czesci merytorycznej i obstugi dni i godziny pracy regulowane beda
indywidualnie przez dyrektora ZDK na podstawie grafikéw pracy oraz dyzuréw.
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Postanowienia kuﬁ;:uwe
§ 22
Wszyscy pracownicy, ktérzy z tytutu swych czynnosci zawodowych majg powierzony
majatek ZDK winni ztozy¢ o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialne;j.
§23
Regulamin organizacyjny podlega zatwierdzeniu przez organizatora.
§24

Regulamin moze byé zmieniony przez dyrektora ZDK po zatwierdzeniu zmian przez
organizatora.

§ 25

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podijecia.



Gltéwny
ksiegowy

1 (etat)

Struktura stanowisk w ZDK

DYREKTOR

PION DZIALALNOSC
PROGRAMOWE)

INSTRUKTOR

(4 etaty )

PION OBStUGI

PRACOWNIK
GOSPODARCZY
( 1,5 etatu)

SZATNIARZ

(0,5 etatu )




