Zalgcznik do Zarzqdzenia Nr 9/2017 Dyrektora Domu
Kultury ,,Klub Skolwin” w Szczecinie z dnia 12.10.2017
r. w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego
Domu Kultury ,, Klub Skolwin” w Szczecinie

REGULAMIN ORGANIZACYJNYDOMU KULTURY ,, KLUB SKOLWIN”
W SZCZECINIE

Podstawa przyjecia i opracowania Regulaminu organizacyjnego Domu Kultury ,, Klub

Skolwin” w Szczecinie jest art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. 0

organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2017 r. poz. 862) oraz § 8

Statutu Domu Kultury ,, Klub Skolwin” w Szczecinie stanowigcego zatacznik do uchwaty Nr

XLI1X/937/06 Rady Miasta Szczecin z dnia 9 stycznia 2006 r. w sprawie nadania Statutu
Domowi Kultury ,, Klub Skolwin” w Szczecinie (Dz. Urz. Woj. Zach. z 2013 r. poz. 1669).

Regulamin organizacyjny jest podstawowym aktem normujagcym wewngtrzng

organizacj¢ Domu Kultury ,,Klub Skolwin” w Szczecinie.

1.

ZARZADZANIE I ORGANIZACJA.

Na czele Domu Kultury ,,Klub Skolwin” w Szczecinie dalej: ,,Klub Skolwin” stoi
Dyrektor, ktorego powotuje i odwotuje Prezydent Miasta Szczecin w trybie
przewidzianym ustawg z dnia 25 pazdziernika 1991 r. 0 organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej

Dyrektor kieruje ,,Klubem Skolwin” i organizuje jego dziatalno$¢ oraz reprezentuje go na
ZeWnatrz.

W przypadku nieobecnoséci Dyrektora osoba wyznaczong do zastgpowania Dyrektora i
reprezentowania ,,Klubu Skolwin" na zewnatrz bedzie osoba wyznaczona przez Dyrektora
w drodze jego zarzadzenia.

Warunki dotyczace wynagrodzenia za prace oraz innych §wiadczen zwigzanych z praca

zawiera ,,Regulamin wynagradzania pracownikow Domu Kultury ,, Klub Skolwin ™.



Il. STRUKTURA ORGANIZACYJNA DOMU KULTURY ,,KLUB SKOLWIN”.

Dyrektor tworzy, znosi i przeksztalca poszczegolne dziaty i stanowiska pracy uwzgledniajac

zatwierdzony plan etatow. W ,Klubie Skolwin” istnieja nastepujace dziaty i stanowiska

pracy:

1. Dzial programowo-artystyczny:
e Glowny specjalista do spraw programowych i artystycznych,
e Specjalista do spraw artystycznych,
e Starszy instruktor zaje¢ muzycznych,

e Starszy bibliotekarz.

2. Dzial administracyjno-biurowy:
e Glowny specjalista do spraw administracyjno — technicznych,
e Specjalista do spraw informatycznych,
e Asystent konserwatorski — Dozorca,

e Sprzataczka.

3. Dzial ksiegowosci:
e Glowny ksiggowy,

e Specjalista do spraw ksiggowo-kadrowych.

4. Klub Seniora

e Glowny specjalista ds. Klubu Seniora i pozyskiwania funduszy zewnetrznych.

I1l. STRUKTURA ORGANIZACYJNA DOMU KULTURY ,KLUB SKOLWIN”
W UJECIU GRAFICZNYM.

Stanowi zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

IV. DZIALY- ZAKRES ZADAN I KOMPETENCJL.

A. Dzial programowo-artystyczny

1. Dziatem programowo—artystycznym kieruje Gtoéwny specjalista ds. programowo—
artystycznych.



Do zadan dziatu programowo—artystycznego nalezy:

a)

b)
c)

d)
e)
f)

9)

organizacja i promocja imprez wlasnych oraz wspotorganizowanych z innymi
podmiotami,

tworzenie kalendarza i imprez,

inicjowanie i organizacja zaje¢ artystycznych i innych, w tym kot zainteresowan,
warsztatow 1 kursow,

organizacja widowni,

dokumentowanie imprez,

utrzymywanie kontaktow z mediami (prasg, radiem, telewizjg) w celu promocji
,,Klubu Skolwin” i imprez przezen organizowanych,

prowadzenie biblioteki.

Dzial administracyjno-biurowy

Dzialem  administracyjno-biurowym  kieruje  Gléwny specjalista do  spraw

administracyjno-technicznych.

Do zadan dziatu administracyjno-biurowego nalezy:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)

dbanie o porzadek w ,,Klubie Skolwin” i jego mienie w tym: prace inwentaryzacyjne,
naprawcze i konserwacyjne oraz sprzatanie terenu domu kultury,

zakup materiatow, urzadzen i innych artykulow niezbednych do wlasciwego
funkcjonowania instytucji,

archiwizacja dokumentow prowadzenie spraw kancelaryjnych i sekretariatu,

dbatos¢ 0 wilasciwy stan 1 utrzymanie sprawnosci technicznej obiektu, sprzetu i
wyposazenia,

prowadzenie spraw zwiazanych z BHP i ppoz,

zapewnienie sprawnego funkcjonowania sieci informatycznej, jej technicznych
elementow sktadowych oraz strony internetowej ,,Klubu Skolwin”,

ochrona i zabezpieczenie danych osobowych,

wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem inwestycji i z udzielaniem
zamoOwien publicznych,

zabezpieczanie wszelkich wydarzen organizowanych przez ,,Klubie Skolwin” od

strony logistyczno-technicznej.



C.

Dzial ksiegowosci

Dziatem ksiggowosci Kieruje Glowny ksiggowy.

Do zadan dziatu ksiggowosci nalezy:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)

prowadzenie rachunkowos$ci ,,Klubu Skolwin” zgodnie z ustawg z 29 wrze$nia
1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2016 r. poz. 1047 z p6zn. zm.),

sprawozdawczo$¢ finansowa,

wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

wydatkowanie srodkéw ujetych w planie finansowym zgodnie z ustawg z 29 stycznia
2004r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1579),

opracowywanie planow i sprawozdan,

przygotowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez Dyrektora
w zakresie prowadzenia rachunkowos$ci, w tym: zaktadowego planu kont, instrukc;ji
obiegu dokumentow, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji srodkéw
trwatych,

administrowanie baza danych w zakresie wykonywanych czynnosci,

wspoOlpraca z zewnetrznymi instytucjami kontrolujacymi,

prowadzenie akt osobowych i wszelkich spraw kadrowych zwigzanych =z

dziatalnoscig ,,Klubu Skolwin”.

Klub Seniora

Pracami Klubu Seniora kieruje Gtowny specjalista ds. Klubu Seniora i pozyskiwania

funduszy zewngtrznych.

Do zadan Klubu Seniora nalezy:

a)
b)
c)

d)

e)
f)

organizacja, promocja i archiwizacja dziatalnosci Klubu Seniora,

tworzenie kalendarza wydarzen Klubu Seniora,

inicjowanie i organizacja zajec¢ artystycznych i innych, w tym kot zainteresowan,
warsztatow 1 kursow Klubu Seniora,

biezaca analiza zainteresowania tematyka prowadzonej dzialalnosci i dostosowanie
jej do potrzeb seniorow,

prowadzenie procedur zwigzanych z zamowieniami publicznymi i przetargami,

przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie ze $rodkow zewngtrznych.



V. POSTANOWIENIA KONCOWE.

1. Do wiazacej interpretacji Regulaminu uprawniony jest wytacznie Dyrektor.

2. W sprawach nie uregulowanych w Regulaminie maja zastosowanie obowigzujace
przepisu prawa, w tym przepisy Kodeksu pracy wraz z aktami wykonawczymi, a takze
inne obowigzujace w ,,Klubie Skolwin” regulaminy.

3. Zmiana Regulaminu moze zosta¢ dokonana w trybie wtasciwym do jego nadania.

4. Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia przez Dyrektora.

5. Z chwilg wejscia w zycie Regulaminu, traci moc regulamin organizacyjny obowigzujacy

uprzednio.



