Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 18/2018
Dyrektora LDK w Lubsku 2 dnia 30.11.2018 r,

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Lubskiego Domu Kultury w Lubsku

I. Postanowienia ogilne

§ 1. Lubski Dom Kultury z siedziba w Lubsku zwany dalej ..LDK", jest samorzadowa instytucja

kultury i dziala na podstawie :

Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej

(1j. Dz. U, 2017r. poz.862 ) oraz Statutu Lubskiego Domu Kultury w Lubsku nadanego Uchwala
Nr LXIV/334/18 Rady Miejskiej w Lubsku

§ 2. Regulamin organizacyjny okresla organizacje wewnetrzna instytucji . glowne zadania
dzialow oraz ogdlne zakresy obowiazkéw zatrudnionych w nich pracownikéw zgodnie ze

schematem organizacyjnym stanowiacym zatacznik nr 1.

§ 3. Regulamin organizacyiny nadawany jest przez Dyrektora. po zasiggnigciu opinii

Organizatora,
§ 4. Lubski Dom Kultury obejmuje swa dziatalnoscia teren miasta i gminy Lubsko.

§ 5. Gldéwna siedziba Lubskiego Domu Kultury jest Lubsko. PL Jana Pawla 11/1.

Il. Organizacja wewnetrzna

§ 6. W strukturze organizacyijnej Domu Kultury wystepuja dzialy i samodzielne stanowiska:

1. Dzial Meryvioryczny,

b

Dzial Administracyjno-Gospodarczy i Techniczny,

Glowny Ksiegowy,

lad

4. Stanowisko ds. kancelaryinych i zamowien publicznych.

5. Stanowisko ds. kadrowvch.



ZARZADZENIE nr 18/2018
z dnia 30 listopada 2018 roku
Dyrektora Lubskiego Domu Kultury w Lubsku

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Lubskiego Domu Kultury w Lubsku

Na podstawie Statutu Lubskiego Domu Kultury w Lubsku nadanego Uchwaia
nr LXIV/334/18 przez Rade Miejska w Lubsku w dniu 20 czerwca 2018 r.,

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulamin Organizacyjny Lubskiego Domu Kultury w Lubsku, stanowiacy
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Kierownicy poszczegblnych jednostek organizacyjnych Lubskiego Domu Kultury
w Lubsku sa zobowiazani do zapoznania podleglych im pracownikéw z trescig regulamin.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania. Tracg moce wszystkie poprzednie

zarzadzenia dotyczace Regulaminu organizacyjnego jednostki.




ZARZADZENIE nr 18/2018
z dnia 30 listopada 2018 roku
Dvrektora Lubskiego Domu Kultury w Lubsku

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Lubskiego Domu Kultury w Lubsku

Na podstawie Statutu Lubskiego Domu Kultury w Lubsku nadanego Uchwaia
nr LXIV/334/18 przez Rade Miejska w Lubsku w dniu 20 czerwca 2018 r.,

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulamin Organizacyjny Lubskiego Domu Kultury w Lubsku, stanowiacy
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Kierownicy poszczegblnych jednostek organizacyjnych Lubskiego Domu Kultury
w Lubsku sa zobowiazani do zapoznania podleglych im pracownikéw z trescig regulamin.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania. Tracg moce wszystkie poprzednie

zarzadzenia dotyczace Regulaminu organizacyjnego jednostki.




§ 7.1. Komarka organizacyjna zarzadza kierownik dzialu, bezposrednio podleghy dvrektorowi lub

zastepey dyrektora.
2. Kierownik podejmuje decyzje jednoosobowo w zakresie przydzielonych zadan.

3, Kierownik koordvnuje dzialania meryloryczne, odpowiada za organizacjg i realizacje zadan

komorki. a w szczegolnoscei:
1) nadzoruje wykonywanie powicrzonych komoree zadan,
2) przedklada swojemu zwierzchnikowi informacje o realizacji zadan,

3)wnioskuje w sprawach satrudniania.  wynagradzania, nagrod i kar podleghych

pracownikow.

4) Szezegotowe zakresy zadan, obowiazkow i odpowiedzialnosci pracownikow O¢rodka

okresla dyrektor w zakresach czynnosei.

5} W razie nieobecnosci w pracy kierownika komorki organizacyjnej zastgpstwo pelni

wyznaczony przez dyrektora lub zastepee dyrektora pracownik tej komorki.

I11. Zarzadzanie i kierowanie Domem Kultury

§ 8.Lubski Dom Kultury jest instytucja kultury. finansowang w trybie i na zasadach okreslonych

w Statucie oraz na podstawie przepisow prawnych dotyczacych instytucji kultury.

§ 9. Dziatalnoscia Domu Kultury kieruje Dyrektor powolywany i odwolywany przez Burmistrza

Lubska na zasadach okreslonych w statucie LDK i reprezentuje go na zewnatrz.
§ 10. Do zadan Dyrektora nalezy w szc zegolnosei:
« Kierowanie domem kultury w sprawach:
dzialalnosei podstawowej.
- organizacyjnych i administracyjnych,
finansowych i gospodarczych.
» Realizowanie wlasciwej polityki kadrowej. zawieranie umow 0 pracg, umow
slecenia i umow o dzielo oraz decydowanie w sprawach osobowych.
» Przyjmowanie | przeszeregowanie, nagradzanie i zwalnianic pracownikow

Lubskiego Domu Kultury.

»  Wykonywanie uprawnien w zakresie odpowiedzialnosci stuzbowej i dyscypliny.
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Przyznawanie nagrod specjalnych i okolicznosciowych.

Zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonywania zadan.

Zalatwianie spraw i podejmowanie innych rozstrzygnig¢ w zakresie udzielonych
pelnomocnictw 1 upowainien.

Opracowywanie wnioskow do projekiu budzetu Gminy i projektdw planow
finansowych w zakresie zadan powierzonych Domowi Kultury.

Dysponowanie srodkami budzetowymi w zakresie zadan powierzonych domowi
kultury z zachowaniem zasad: celowosci, oszezednosei, rzetelnosel, gospodarnosci
oraz dyscypliny budzetowe].

Nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow:  Statutu.  Regulaminu

Organizacyjnego. Regulaminu Pracy oraz zarzadzen Burmistrza.

Nadzor nad akinalizacja przepisow i zbiorow orzeczen w sprawach nalezacych do

zadan Domu Kultury.

Nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow przepisow i zasad BHP i p.poz.
Zapewnienie sprawnego i szybkiego przekazywania podleglym pracownikom
otrzymywanych w formie uchwal, zarzadzen., komunikatow, dyrektyw. polecen
shuzbowveh, jak rowniez dopilnowanie. by podlegli pracownicy dokladnie sie

z nimi zapoznali.

§ 11. W okresie nicobecnosci Dyrektora, jego funkcje wykonuje zastepca lub wyznaczony

pracownik w zakresie okreslonym przepisami i odpowiada za catoksztalt domu kultury.

§ 12. Zastepca Dvrektora podlega bezposrednio Dyvrektorowi domu kultury. W ramach swoich

obowiazkéw organizuje i kieruje praca pracownikow zatrudnionych w podleglych mu dzialach.

§ 13. Szezegolowe zakresy zadan, obowiazkow i odpowiedzialnosei pracownikéw Domu Kultury

okresla dyrektor w zakresach czynnosci.

IV. Podstawowe zadania i obowiazki pracownikiow

§ 14. Podstawowym obowiazkiem pracownika jest:

1.

Sumiennie i starannie wykonywac prace.



2. Stosowat sig do polecen przelozonyeh, ktore dotycza pracy. jezeli nie sa one sprzeczne

Z przepisami prawa pracy i umowy o prace.
3. Przestrzeganie ustalonego czasu pracy.
4. Przestrzeganie regulaminu pracy.
5. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow p.poz.
6. Podnoszenie kwalifikacji zawodowyvch oraz doskonalenie umiejetnosci pracy.
7. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz ochrony danych osobowych.
8. Przestrzeganie w zakladzie zasad wspdlzycia spolecznego.
9. Dbanie o czystosé i porzadek na stanowisku pracy.

10. Naleryte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy sprz¢tu. narzedzi i pomieszezen pracy.

§ 13. Naruszenie obowiazujacych przepisow, przekroczenie kompetencji. niedopelnienie
obowiazkdw stuzbowych przez pracownika, niezaleznie od odpowiedzialnosci dyscyplinamej.

moze by¢ podstawa odpowiedzialnosci karnej i cywilnej.

V. Zadania poszczegolnych dzialow

§ 15. Do zadan pracownikow Dziatu Mervtorycznego nalezy:

1) upowszechnianie amatorskiej tworczosci plastycznej poprzez organizacje konkursow,

przegladéw. warsztatow, wystaw plastyeznych.
2) promocgja uzdolnionych tworcow plastykow regionu w kraju i za granica,
3) opicka nad tworcami ludowymi, organizacja targow i kiermaszy sztuki ludowej.
4) pozyskiwanie pozabudzetowych $rodkow finansowania Domu Kultury,
5) realizacja priorytetowych projektow kulturalnych,
6) rozliczanie projektow,
7) organizacja imprez kulturalnych promujacych kulture regionu w kraju i za granica.
8) realizacja projektéw kulturalnych o zasiegu ogolnopolskim i migdzynarodowym,

9) wspolpraca z agencjami artyslycznymi. instytucjami. stowarzyszeniami i placowkami

oswiatowymi,



10) pozyskiwanie pozabudietowych Zrodet finansowania projektow kulturalnych, w tym

SpONsorow,
11) organizacja koncertow. zespolow dziatajacych w Domu Kultury.,
12) promocja najciekawszych tworcow kultury regionu,
13) organizacja imprez komercyjnych i na zlecenie,
14) organizacja kursow wiedzy o regionie,
15) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora LDK.
§ 16. Do zadan pracownikow dzialu Administracyjno- Gospodarczego i Technicznego nalezy:

1) podstawowym zadaniem dzialu jest administrowanie budynkiem. prowadzenie remontow.
zaopatrzenie w urzadzenia, materialy, sprzet biurowy oraz srodki czystosci oraz nalezyta
eksploatacje. konserwacj¢., przechowywanie i ochrong urzadzen akustyeznych

i audiowizualnych.
2) terminowe i prawidlowe wykonywanie zadan zgodnie z przepisami prawa,
3) wykonywanie zadan zwiazanych z udzielaniem zamoéwien publicznych,
4) utrzymanie stanu technicznego budynku oraz jego dokumentacje.
5) prowadzenie spraw z zakresu BHP i P.poz,
6) zabezpieczenie LDK przed kradziezami, nadzor nad systemem monitoringu,

7) dbatosé wspolnie z podleglym personelem o nalezyta konserwacjg 1 utrzymanie czystosci
w obickeie i przed LDK,

%) prowadzenie spraw zwiazanych z zakupem. oznakowaniem i inwentaryzacja sprzetu
w LDK.

9) zabezpieczenie obslugi imprez organizowanych przez LDK pod katem BHP i p.poz.
10) nadzorowanie i wlasciwe wykorzystywanie sprz¢tu przez pozostale stanowiska pracy.

11) przvgotowanie oprawy muzyeznej i oswietleniowej podczas imprez organizowanych

przez LDK,

12) przygotowywanie podkladow muzycznveh. nagran dzwieku dla zespolow dzialajacych

w LDK oraz innych na zlecenie,
13) obstuga widowni i kina,

14) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora LDK.



§ 17. Stanowisko Glowny Ksiegowy :
1) sporzadzanie, przyjmowanie i kontrola obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych,
2) biezace i rzetelne prowadzenie ksiggowosci i sprawozdawczosci finansowe).
3) prowadzenie kasy Domu Kultury,
4) kontrola umdw pod wegledem finansowym,
5) naliczanie wynagrodzen pracowniczych,
6) terminowe sciaganie naleznosci i dochodzenie roszczen spornych,
7) naliczanie podatkow i terminowe regulowanie zobowiazan.,

8) rozliczenia z ZUS. w tvm: naliczanie sktadek. wypehianie deklaracji rozliczeniowych.

raportow imiennveh. przekaz elektroniczny do ZUS,
9 prowadzenie kart wynagrodzen pracowniczych.
10) sporzadzanie inwentaryzacji.

11) sporzadzanie sprawozdawczosci.

12) systematyczne biezace analizowanie gospodarki finansowej i przekazywanie aktualnych

informacji dyrektorowi.
§ 18. Stanowisko ds. kancelaryinych i zamowien publicznych:
1} przyjmowanie interesantow i udzielanie im ogoélnych informacji.
2) przyjmowanie i selekcjonowanie korespondencii.
3) przedkladanie pism i korespondencji do aprobaty Dyrektorowi,
4) przygotowanie pism i korespondencji do wysylki.
5) pisanie pism zleconvch przez Dvrektora,
6) prowadzenie dokumentacji kancelaryjne).
7) obsluga spotkan, narad oerganizowanych przez Dyrektora,
8) prowadzenie spraw zwiazanych z zamowieniami publicznymi.
9) pomoe w organizacji imprez i przedsiewzied,
10) wykonywanie innych polecen zleconyeh przez Dyrektora.

§19. Stanowisko ds. kadr:



1) prowadzenie akt osobowych pracownikow, bylyeh pracownikow, list obecnoscei, kartotek

urlopowych, ewidencji zwolnien lekarskich, ewidencji czasu pracy,

2) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu,

3) sporzadzanie planow urlopow,

4) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotvezacych zatrudnienia.

5) udzial w opracowywaniu i aktualizowaniu regulaminéw pracy | wynagradzania.

&) prevgotowywanie dokumentacji zwiazanej ze stosunkiem pracy. zawieraniem i

rozwigzywaniem umow o prace,

7} przygotowywanie formularzy zgloszeniowveh do ubezpieczen spolecznyeh. zmian

danych. korekt i wyrejestrowan z ubezpieczen pracownikow,

8) przygotowywanie i preekazywanie do ZUS wnioskow pracownikéw ubiegajacych sig o

renty i emerytury.,
9) kontrola dyscypliny pracy.
10) prowadzenie spraw socjalnych z ZFSS,

11) informowanie pracownikéw o przyslugujacych im uprawnieniach i obowigzkach.

VII. Postanowienia kofncowe

§ 20.1. Schemat organizacyjny Domu Kultury stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
2. Zmiany postanowien regulaminu dokonywane sa w trybie wlasciwym dla jego nadania.

§ 21. Z chwila wejscia w 2ycie ninigjszego regulaminu traca moc dotychczasowe

regulaminy organizacyjne i wprowadzajace je zarzadzenia.
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