Zarzadzenie nr 10/2019
Dyrektora Domu Kultury w Kozach
z dnia 30 wrzesnia 2019r.

w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Domu Kultury w Kozach.

zarzgdzam, co nastepuje

§1

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Domu Kultury w Kozach stanowigcy zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Z dniem 31.12.2019 r. traci moc zarzadzenie nr Zarzadzenie nr 9/2016 Dyrektora Domu
Kultury w Kozach z dnia 14 grudnia 2016 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Domu Kultury w Kozach

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2020 r..



Zalgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 10/2019
Dyrektora Domu Kultury w Kozach z
dnia 30.09.2019r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU KULTURY
w Kozach

I. Postanowienia ogolne
§1.
1. Regulamin organizacyjny zwany dalej "Regulaminem" okres$la organizacje i zasady
funkcjonowania Domu Kultury w Kozach, zwanego dalej ,,Dom Kultury”.
2. Dom Kultury w Kozach dziata na podstawie:
a) ustawy z dnia 26 czerwca 1974r Kodeks pracy (Dz. U. z 2019r. poz. 1040 ze zm.);
b) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. 2019r. poz.506 ze
zm.);
C) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. z 2018r. poz.1983 ze zm.)
d) statutu nadanego Uchwatg XXI11/188/16 Rady Gminy Kozy z dnia 22 grudnia 2016 r.
w sprawie nadania statutu Domowi Kultury w Kozach i Gminnej Bibliotece
Publicznej w Kozach.

Il. Zasady Kierowania Domem Kultury w Kozach

2.
1. Kierownikiem Domu Kultury jest Dyrektor, odp%wiedzialny za catoksztatt dziatalnosci Domu Kultury w
Kozach, majatek Domu Kultury i polityke kadrowa.
Dyrektora na czas jego nieobecnosci zastepuje osoba przez niego Wyznaczona;
3. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do pracownikéw Domu Kultury i

0sob zatrudnionych na innych zasadach.

N

111 Struktura organizacyjna Domu Kultury

§3
W Domu Kultury wystepuja specjalistyczne stanowiska pracy jedno lub wieloosobowe w zaleznosci od potrzeb i
mozliwosci, o ktorych decyduje Dyrektor, i ktore moga ulega¢ zmianie w zaleznosci od potrzeb:

DYREKTOR
DZIAL DZIAL TECHNICZNY DZIALAL
FINANSOWO MERYTORYCZNY
ADMINISTRACYJINY
Gtéwny ksiegowy Kierownik techniczny Instruktor
Specjalista Referent Specjalista
Pracownicy obstugi Organizator
RzemiesInik
Pracownik gospodarczy




IV Zakresy dzialania dzialow Domu Kultury w Kozach

§ 4.

1. Dyrektor zarzgdza Domem Kultury oraz:

- reprezentuje Dom Kultury na zewnatrz,

- realizuje polityke kadrowa,

- zarzadza mieniem Domu Kultury,

- zatwierdza roczny plan rzeczowy i finansowy oraz ich zmiany,

- zatwierdza informacje i sprawozdania rzeczowe i finansowe z wykonania
planu oraz z catoksztattu dziatalnosci,

- nadzoruje i zatwierdza regulaminy okreslajgce dziatalnos¢ Domu Kultury
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

2. Dziat finansowo - administracyjny realizuje petng obstuge administracyjng Domu Kultury
w tym w zakresie gospodarki finansowej, kadrowej, obiegu i archiwizacji dokumentow.

Glowny ksiggowy kieruje praca dziatu finansowo - administracyjnego i podlega
bezposrednio Dyrektorowi odpowiadajac za prawidtowos¢ operacji finansowych
oraz kieruje caloksztaltem gospodarki finansowej zgodnie z przepisami
obowigzujgcego prawa.

Specjalista ds. finansowo-administracyjnych podlega Gtownemu Ksiggowemu

I zastepuje Glownego Ksiggowego W zakresie dopuszczonym prawem oraz
odpowiada za catoksztalt zadan obstugi kadrowej, dokumentacyjnej w tym
zabezpieczenia dokumentow i danych.

3. Daziatl techniczny realizuje obstuge techniczng instytucji, prowadzi gospodarke zasobami
lokalowymi Domu Kultury oraz odpowiada za tworzenie warunkow technicznych do
realizacji zadan statutowych instytucji.

Kierownik techniczny podlega bezposrednio Dyrektorowi 1 kieruje catoksztalttem

dzialan zwigzanych z utrzymaniem technicznym, biezaca eksploatacja obiektow

bedacych w zarzadzie, uzytkowaniu oraz dzierzeniu Domu Kultury, organizacja

techniczng imprez, obstuga techniczng dzialan merytorycznych oraz gospodarka

zasobami technicznymi i lokalowymi, a w tym:

- peknieni funkcje kierownicza nad pracownikami obstugi: rzemie$§lnikami i
pracownikami gospodarczymi,

- koordynuje prace rzemieslnikow, pracownikdéw gospodarczych oraz sprawuje
kontrole nad wykonywaniem przez nich zadan,

- wykonuje czynnoS$ci zwigzane z kontrolg i nadzorowaniem mienia,

- wykonuje czynnos$ci zwigzane z wynajmem i udost¢pnianiem pomieszczen.

4. Dzial merytoryczny wykonuje czynnosci bezposrednio wynikajace z zadan okreslonych
statutem instytucji kultury.

Dziatem kieruje instruktor wskazany przez Dyrektora Domu Kultury odpowiadajac za

caloksztalt zadan merytorycznych, a w tym: edukacj¢ kulturalng, upowszechnianie,

dokumentowanie, organizacj¢ imprez, wspolprace z osobami i grupami tworczymi

oraz stowarzyszeniami.

§ 5.

1. Do wspdlnych, podstawowych zadan wszystkich pracownikow nalezy:

zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji powierzonych obowigzkow,
wspotdziatanie przy wykonywaniu zadan realizowanych przez Dom Kultury,
usprawnianie organizacji form 1 metod pracy wlasnej,



2.

3.

4.

* odpowiedzialno$¢ materialna za powierzony sprzet i racjonalna gospodarka
materiatowa.

Do wspoélnych, podstawowych zadah rzemieslnikow nalezy:
» dbanie o utrzymanie sprawnos$ci technicznej urzadzen,
= konserwacja sprzetu i urzadzen zgodnie z posiadanymi uprawnieniami,
» obstuga techniczna imprez,
= zastgpowanie innych pracownikow obstugi.

Do wspolnych, podstawowych zadan pracownikow gospodarczych nalezy:

* utrzymanie czysto$ci otoczenia budynkéw administrowanych przez Dom
Kultury oraz ich pomieszczen i wyposazenia,

= obsluga ruchu os6b korzystajacych z obiektow Domu Kultury (w tym obstuga
szatni, recepcji),

» Wwspoldziatanie = w  trakcie  realizacji  przedsigwzig¢  kulturalnych
organizowanych przez Dom Kultury,

* biezacy monitoring pomieszczen i wykonywanie zadan dozoru.

Do wspo6lnych, podstawowych zadan instruktoréw nalezy:
* rozwijanie r6znych form edukacji kulturalnej wérdd dzieci, mtodziezy 1 dorostych,
» koordynacja pracy amatorskich zespoldw artystycznych, grup oraz tworcow
indywidualnych,
* organizowanie i obsluga imprez kulturalnych w obiektach instytucji i poza nimi,
» prowadzenie wspolpracy ze szkotami i innymi organizacjami spotecznymi
dziatajacymi na terenie gminy i poza nig.

§ 6.

Szczegotowe zakresy zadan oraz odpowiedzialnosci dla poszczegdlnych pracownikow
Dyrektor okresla w indywidualnych zakresach czynnosci.

V System i miejsce pracy

§7.

Organizacja czasu pracy:

1.

w

W Domu Kultury w Kozach obowigzuja systemy czasu pracy: zadaniowy oraz
rownowazny z trzymiesiecznym okresem rozliczeniowym dla wszystkich grup
pracownikow odpowiadajacy kwartatom tj. styczen — marzec, kwiecien-czerwiec, lipiec-
wrzesien, pazdziernik -grudzien.

Dyrektor, pracownicy dziatéw finansowo-administracyjnego, merytorycznego oraz
kierownik techniczny pracuja w zadaniowym systemie czasu pracy.

Pracownicy obstugi zatrudnieni s3 w rOwnowaznym systemie czasu pracy.

W uzasadnionych przypadkach pracownicy zatrudnieni na stanowiskach rzemie$lniczych
moga by¢ zatrudnieni w zadaniowym systemie czasu pracy.

§ 8.

Pracownicy zatrudnieni w zadaniowym systemie czasu pracy na podstawie umowy o
prace na petnych etatach w Domu Kultury w Kozach przepracowujg przecigtnie 40 godzin
tygodniowo, w przyjetym okresie rozliczenia w dniach i1 godzinach najbardziej
odpowiadajacych realizowaniu zadan placowki wedtug nastepujacych ogolnych zasad:



a) praca rozpoczyna si¢ nie wezesniej niz o godz. 7.00 (godziny nocne: 23.00 — 7.00),

b) przyjmowanie interesantow odbywa si¢ od poniedziatku do pigtku, w godz. 7.30 —
19.00

C) zajecia merytoryczne odbywajg sie od poniedziatku do pigtku, w godz. 8.00 — 21.00
oraz w soboty w godz. 8.00 — 16.00.

d) dlaimprez kulturalnych czas pracy ustalany jest zgodnie z charakterem imprezy.

§ 9.

Czas pracy pracownikow zatrudnionych w réwnowaznym systemie nie moze przekroczy¢
przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy. Dobowy wymiar
czasu pracy pracownikow moze zosta¢ przeduzony do 12 godzin na dobg. Przedtuzony
dobowy wymiar czasu pracy réwnowazony jest krotszym dobowym wymiarem czasu
pracy w niektdrych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

Rozktad czasu pracy dla poszczegdlnych pracownikéw zatrudnionych w réwnowaznym
systemie, okreslajacy dni i godziny pracy a takze dni wolne od pracy, bedzie ustalany w
harmonogramach czasu pracy, najpozniej na 14 dni przed rozpoczeciem okresu
rozliczeniowego.

§ 10.

Miejsce wykonywania pracy:

1.

2.

Obiekty bedace w zarzadzie Domu Kultury w Kozach to budynek Domu Kultury przy ul.
Krakowskiej 2 oraz palac w Kozach przy ul. Krakowskiej 5.

Pracownicy moga zamiennie wykonywaé swoje obowigzki na poszczegdlnych
stanowiskach we wszystkich pomieszczeniach obiektow bedacych w zarzadzie Domu
Kultury zgodnie z potrzebami instytucji, a przypadku organizacji imprez takze poza nimi.

§ 11.

Przetwarzanie danych osobowych:

1.

Na terenie Domu Kultury w Kozach prowadzony jest monitoring wizyjny na podstawie
art. 222 Ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy oraz art. 9a ust. 1 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.

Monitoring obejmuje :

budynek Patacu Czeczoéw, ul. Krakowska 5 , 43-340 Kozy oraz przylegty teren parku.

Informacje utrwalone w drodze monitoringu sa przetwarzane wylacznie do celow, w
ktorych zostaly zebrane. Celem monitoringu jest: zapewnienia porzadku publicznego 1
bezpieczenstwa 0sob  przebywajacych na monitorowanym terenie, ochrony
przeciwpozarowej 1 przeciwpowodziowej oraz ochrony mienia.

Monitoring wizyjny pracodawca wdraza poprzez: oznaczenie za pomoca znakow
graficznych.

Kazdy pracownik ma obowigzek podpisa¢ o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z informacja
dotyczaca funkcjonujacego u pracodawcy monitoringu wizyjnego, a takze podpisaé
oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z obejmujacg informacje o monitoringu wizyjnym
klauzulag informacyjng sporzadzong na bazie art. 13 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

Kazdy nowy pracownik, przed dopuszczeniem go do pracy, powinien zostaé
poinformowany o celach, zakresie i sposobie prowadzenia monitoringu wizyjnego.



V1 Postanowienia koncowe

§12.
Dopuszcza si¢ mozliwos¢ dziatania osob fizycznych i podmiotow realizujacych dziatania
artystyczne oraz pokrewne z zadaniami Domu Kultury, i innych form dziatalnosci kulturalno-
spotecznej na bazie Domu Kultury w Kozach zgodnie z zawartymi w tym zakresie
porozumieniami lub umowami.

§ 13.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy
Kodeksu Pracy i przepisy wykonawcze aktualnie obowigzujace.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2020 r.



