REGULAMIN ORGANIZACYJINY
ZAGANSKIEGO PALACU KULTURY

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
. Zaganski Patac Kultury, zwany dalej ZPK, realizuje swoje zadania w oparciu o przepisy:
- ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej z dnia 25 pazdziernika
1991r.( tj. Dz. U. z 2018 poz. 1983 ze zm.),
- statutu nadanego uchwatg Nr X/61/2019 Rady Miasta Zagan z dnia 30 sierpnia 2019 r. oraz
niniejszego regulaminu,
- ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( tj. Dz. U. z 2019r. poz. 351 ze zm.),
- z ustawy z dnia z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( tj. Dz. U z 2019r. poz. 869
ze zm.).
. Zaganski Palac Kultury wpisany zostal do ksiegi rejestrowej instytucji kultury prowadzonej
przez Gmine Zagan o statusie miejskim pod pozycja nr 1 (Ksiega Rejestrowa RIK 1/92) w

dniu 10 lipca 1992 r. i posiada osobowos¢ prawna.

3. Siedzibg Zaganskiego Patacu Kultury jest miasto Zagan,

. Regulamin organizacyjny zwany dalej "Regulaminem" okresla organizacj¢ wewnetrzng
instytucji, zasady funkcjonowania wraz z podzialem zadan i1 kompetencji pomiedzy

poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi Zaganskiego Patacu Kultury.

§2
. Na czele Zaganskiego Patacu Kultury stoi Dyrektor powolywany i odwolywany przez
Burmistrza Miasta Zagan we wlasciwym trybie.
. Dyrektor zarzadza Zaganskim Patacem Kultury i reprezentuje go na zewnatrz oraz podejmuje
czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy. Dyrektor zarzadza Zaganskim Patacem Kultury
przy pomocy Gloéwnego Ksiegowego i bezposrednio podlegtych mu pracownikéw komorek
organizacyjnych.
. W Zaganskim Patacu Kultury tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne o odpowiedniej
sygnaturze, wedlug schematu organizacyjnego, stanowigcego zalgcznik do niniejszego
regulaminu:

a) Dziat Finansowo - Ksiegowy (DFK)

b) Dziat Kulturalno - Artystyczny (DKA)
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c) Dzial Administracyjny i Obstugi Technicznej (DA)
d) Sekretariat (S)
4. Komoérkami organizacyjnymi (dziatami) kieruja odpowiednio:
a) (DFK) Gléwny Ksiggowy,
b) (DKA) Kierownik Dziatu Kulturalno - Artystycznego,
c) (DA) Kierownik Administracyjny,
d) (DA) Kierownik Techniczny
e) (S) Asystent Dyrektora

5. Kierownicy komorek organizacyjnych i pracownicy merytoryczni majga prawo podejmowania
decyzji we wszystkich sprawach z zakresu swoich kompetencji, z wyjatkiem spraw
zastrzezonych do kompetencji Dyrektora.

6. Kierownicy komorek organizacyjnych i pracownicy merytoryczni ponosza odpowiedzialno$¢
stuzbowg przed Dyrektorem za prawidlowg realizacje i nalezyte oraz terminowe
wykonywanie powierzonych im zadan, jak tez za podejmowane decyzje.

7. Kierownicy kieruja swoimi dziatami zgodnie z zawartymi umowami o prace, indywidualnymi
zakresami obowigzkOw, postanowieniami niniejszego regulaminu oraz przyznanymi
uprawnieniami i dyspozycjami wydanymi przez Dyrektora.

8. Niezaleznie od struktury organizacyjnej, o ktorej mowa w ust. 4, Dyrektor moze ustanowié¢
inne samodzielne stanowiska pracy wynikajace z potrzeb wiasciwej realizacji zadan

okreslonych w statucie Zaganskiego Patacu Kultury, w ramach zatwierdzonych etatow.

§3
W celu zapewnienia realizacji zadan okre$lonych w postanowieniu statutu Zaganskiego
Patacu Kultury 1 niniejszego regulaminu, samodzielne stanowiska pracy zobowigzane sg do
wspoOtpracy 1 wspotdziatania miedzy soba oraz z jednostkami zewnetrznymi, wykonujacymi

okreslone zadania na rzecz Zaganskiego Patacu Kultury.

§4
1. Zezwolenie na udostepnienie danych liczbowych, informacji statystycznych i innych
materiatéw stuzbowych nieprzeznaczonych do publikacji, wydaje Dyrektor.
2. Udostepnienie danych 1 informacji o charakterze poufnym i tajnym moze nastgpic
na zasadach okreslonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych, o dostepie do

informacji publicznej.



Il. KOMPETENCJE I PODZIAL ZADAN

§5
Dyrektor

1. Dyrektor Zaganskiego Patacu Kultury, dzialajac zgodnie z przepisami prawa, podejmuje

decyzje samodzielnie i ponosi za nie odpowiedzialnosc.

2. Do kompetencji Dyrektora zastrzezone sg nastgpujace sprawy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

kierowanie pracami Zaganskiego Palacu Kultury zgodnie z przepisami prawa
oraz reprezentowanie Zaganskiego Patacu Kultury na zewnatrz,

organizowanie sprawnej dzialalno$ci Zaganskiego Patacu Kultury, w tym
koordynowanie przedsigwzie¢ artystycznych, edukacyjnych, impresaryjnych i
wydawniczych,

wystepowanie do naczelnych, centralnych, wojewodzkich 1 gminnych organow
wladzy, administracji panstwowej i samorzadu terytorialnego, organdéw kontroli,
prokuratury, sadow itp.,

wydawanie zarzadzen wewnetrznych i1 innych aktow przewidzianych w odrgbnych
przepisach,

opiniowanie projektow aktow prawnych zglaszanych przez organy 1 instytucje
zewnetrzne, podpisywanie 1 zatwierdzanie wszystkich dokumentoéw finansowych,
podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy, m.in. dotyczacych zatrudniania,
awansowania, przeszeregowania, nagradzania, karania i zwalniania pracownikow
Zaganskiego Patacu Kultury, udzielania urlopow,

zatwierdzanie listy plac, przyznawanie premii i nagréd pracownikom Zaganskiego
Patacu Kultury,

kierowanie kadrg merytoryczng i administracyjng Zaganskiego Patacu Kultury,
sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikow przepisow w zakresie

ochrony tajemnicy stuzbowe;,

10) ustalanie rocznego planu finansowego Zaganskiego Patacu Kultury z zachowaniem

wysokosci dotacji organizatora,

11) zatwierdzanie sprawozdan finansowych Zaganskiego Patacu Kultury,

12) sprawowanie nadzoru nad wtasciwa gospodarka finansowa i majatkowa Zaganskiego

Patacu Kultury,

13) wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzaniem Kkontroli zarzadczej w

Zaganskim Patacu Kultury.



3. Dokumenty 1 pisma przedkladane do podpisu Dyrektora akceptuje pod wzgledem

merytorycznym kierownik komorki organizacyjnej lub inna wlasciwa osoba upowazniona

przez Dyrektora.

4. W czasie nieobecnosci Dyrektora kompetencje okre§lone w ust. 2 (wylaczajac pkt. 6-7)

wykonuje Gtowny Ksiegowy lub inna osoba upowazniona przez Dyrektora.

§6
Gléowny Ksiegowy

Glowny Ksiegowy odpowiada za catoksztatt gospodarki finansowej Zaganskiego Patacu

Kultury.

Do zadan Gtownego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

nadzor nad gospodarka finansowa Zaganskiego Patacu Kultury, rachunkowoscig i
ewidencja zgodnie z ustawg o rachunkowo$ci oraz gospodarowaniem S$rodkami
publicznymi zgodnie z ustawg o finansach,
rozliczenie budzetu na zasadach ustalonych dla instytucji kultury,
w sprawach majatkowych sktadanie o§wiadczen woli wspolnie z Dyrektorem,
organizowanie obiegu dokumentéw finansowych,
prowadzenie kontroli finansowej,
opiniowanie wszystkich spraw dotyczacych zagadnien finansowych Zaganskiego
Patacu Kultury,
sprawozdawczo$¢ finansowa,
realizacja innych zadan, o ile zostaly przewidziane w szczegdétowym zakresie
obowigzkow.

§7

Kierownik Dzialu Kulturalno - Artystycznego

Do zakresu obowigzkow Kierownika Dzialu Kulturalno - Artystycznego nalezy nadzor nad

Dzialem Kulturalno - Artystycznym, w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

koordynacja prac zwigzanych z programem, planem zaje¢¢ oraz sprawozdan z ich
realizacji,

koordynacja i nadzor nad racjonalnym wykorzystaniem pomieszczen placowki,
wspotpraca ze szkolami, instytucjami 1 organizacjami spolecznymi w zakresie
edukacji kulturalnej mtodziezy,

wspieranie i propagowanie amatorskiego ruchu artystycznego,



5)

6)

7)
8)

9)

nadzor nad przygotowywaniem imprez i koncertéw realizowanych przez Zaganski
Patac Kultury,

organizacja pracy kulturalno - o$wiatowej, imprez, spotkan, konkursow, wystepoOw
itp.,

przygotowywanie projektow umow dotyczacych imprez oraz prowadzenie ich rejestru,
udzielanie informacji, sporzadzanie sprawozdawczosci, dokumentowanie dziatalnosci
DKA,

nadzor merytoryczny nad podleglymi instruktorami zatrudnionymi na umowe¢ o prace

oraz na podstawie umow cywilno - prawnych,

10) przygotowywanie umoéw cywilno - prawnych zawieranych przez Zaganski Palac

Kultury,

11) kwalifikowanie wydatkéw Zaganskiego Patacu Kultury dotyczacych DKA,

12) sprawdzanie dowodow ksiegowych dotyczacych kosztow dziatalnosci kulturalnej pod

wzgledem merytorycznym,

13)realizacja innych zadan, o ile zostaly przewidziane w szczegdélowym zakresie

obowigzkow.

§8

Kierownik Administracyjny

Do zakresu obowigzkow Kierownika Administracyjnego nalezy administrowanie placowka,

w tym w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)

opracowanie aktow zarzadu wewngtrznego, wytycznych, regulaminow i instrukcji
oraz ich aktualizowanie zgodnie ze zmianami przepisOw wyzszego rzedu 1 zmianami
organizacyjnymi placéwki, a takze opiniowanie pod wzgledem formalnym projektow
aktow prawnych przedktadanych Dyrektorowi do podpisu,

planowanie rozktadu pracy pracownikéw oraz kontrola przestrzegania regulaminow
wewngetrznych,

prowadzenie kasy fiskalnej oraz odpowiedzialno$¢ za serwis kasy,

sporzadzanie i rozliczanie raportow kasowych,

pobieranie gotowki z banku oraz wyptata srodkow w kasie,

nadzéor nad zakupem, rozdzialem 1 wykorzystaniem materialdw biurowych,
materiatlow plastycznych, $srodkow czystosci 1 innych materiatdw niezbednych do
biezacej dziatalnosci Zaganskiego Patacu Kultury.

nadzor nad ewidencja srodkow trwatych i przedmiotow nietrwatych,
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8) prowadzenie spraw wymagajacych zastosowania procedur zamoéwien publicznych,

9) organizowanie pracy komorki i nadzor nad realizacjg jej zadan oraz wilasciwym
wypetianiem obowiazkoéw przez pracownikow,

10) przygotowywanie i sktadanie wnioskoéw w sprawach osobowych pracownikow,

11) opracowywanie zakreséw czynnosci dla pracownikow Zaganskiego Patacu Kultury,

12) prowadzenie dokumentacji personalnej, akt osobowych, stosownych statystyk,
przygotowywanie zarzadzen 1 wszelkiej dokumentacji dotyczacej warunkow
zatrudnienia, przyjmowania oraz zwalniania z pracy,

13) prowadzenie ewidencji czasu pracy i urlopow,

14) prowadzenie ewidencji uméw cywilno-prawnych zawieranych przez Zaganski Patac
Kultury,

15) kwalifikowanie wydatkow strukturalnych dotyczacych DA,

16) sprawdzanie dowodow ksiggowych dotyczacych kosztow administracji pod wzglgdem
merytorycznym

17) podejmowanie dziatan zmierzajacych do usprawnienia organizacji i metod pracy

18) realizacja innych zadan, o ile zostaly przewidziane w szczegétowym zakresie

obowigzkow.

§9
Kierownik Techniczny

1) planowanie rozktadu pracy pracownikow oraz kontrola przestrzegania regulaminéw
wewngtrznych,

2) nadzor i kontrola nad przestrzeganiem prawa pracy, porzadku, dyscypliny pracy,
instrukeji i regulaminéw, bhp i ppoz. przez pracownikéw Zaganskiego Patacu Kultury,

3) przygotowywanie i nadzor nad realizacja umow z zakresu ochrony obiektu, prac
remontowych oraz innych zapewniajacych sprawnos¢ techniczng obiektu,

4) nadzor i kontrola nad przestrzeganiem prawa pracy, porzadku, dyscypliny pracy, bhp i
ppoz. przez pracownikow Zaganskiego Patacu Kultury,

5) wspodldzialanie w wykonywaniu zadan z innymi komoérkami Zaganskiego Patacu
Kultury oraz jednostkami i instytucjami zewn¢trznymi,

6) podejmowanie dziatan zmierzajacych do usprawnienia organizacji i metod pracy,

7) realizacja innych zadan, o ile zostaly przewidziane w szczegblowym zakresie

obowigzkow.



§10
Asystent Dyrektora

Do zakresu obowigzkow Asystenta Dyrektora nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)
1)
6)
7)

8)
9)

organizowanie 1 koordynowanie spraw zwigzanych z administracyjnym i
logistycznym funkcjonowaniem stanowiska dyrektora ZPK,

prowadzenie terminarza, organizowanie i uzgadnianie czasu pracy dyrektora oraz
przygotowywanie dla niego raportow, prezentacji, analiz i zestawien,

sprawna obstuga sekretariatu,

reprezentowanie dyrektora wobec wspotpracownikéw wewnatrz zaktadu pracy, jak i
wobec kontrahentow zewnetrznych - na podstawie udzielonego pelnomocnictwa,
sporzadzanie projektow pism i przygotowywanie korespondencji wychodzacej oraz jej
ewidencja,

przyjmowanie 1 przekierowywanie rozmoOw oraz przyjmowanie wiadomosci
telefonicznych, mailowych oraz obiegu dokumentoéw zgodnie z dekretacjg.
organizowanie i obstugiwanie spotkan i konferencji,

dbanie o wyglad biura i urzadzen biurowych,

wspolpraca ze wszystkimi dziatami ZPK w celu realizacji swoich dziatan,

nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej,

10) organizowanie pracy biura dyrektora w zakresie w zakresie zaopatrzenia w artykuty

spozywcze, materialy biurowe, oraz sprawnosci urzadzen biurowych

11) obstuga urzadzen niezbednych do prawidtowego dziatania sekretariatu (komputer, fax,

kserokopiarka, etc.)

12) realizacja innych zadan, o ile nie zostaly przedstawione w szczegblowym zakresie

obowigzkow.

§11

Pracownicy komoérek organizacyjnych

Do zakresu obowiazkéw 1 odpowiedzialnosci kazdego pracownika komorek organizacyjnych

Zaganskiego Patacu Kultury w szczegdlnoéci nalezy:

1)

2)

wykonywanie zadan w sposob rzetelny i1 efektywny zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa i wewnetrznymi regulacjami Zaganskiego Patacu Kultury
postepowanie zgodnie z zasadami etyki zawartymi w Kodeksie Etyki Zaganskiego

Patacu Kultury,



3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

organizowanie pracy wilasnej oraz dbatos¢ o zapewnienie wiasciwych warunkow jej
wykonywania,

wlasciwa i terminowa realizacja powierzonych zadan,

zapewnienie sprawnej 1 prawidlowej Obstugi artystow 1 uczestnikow imprez
kulturalnych organizowanych przez Zaganski Patac Kultury,

opracowywanie propozycji do programéw dziatalno$ci Zaganskiego Patacu Kultury,
opracowywanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan dla potrzeb Dyrektora,

udziat w naradach, sympozjach, seminariach i szkoleniach w zakresie tematyki
dotyczacej dzialania komorki,

przestrzeganie przepisow z zakresu ochrony tajemnicy sluzbowej, bhp, ppoz. i

dyscypliny pracy oraz wewngtrznych regulaminow,

10) dbato$¢ o sprzet, wyposazenie pomieszczen, estetyke Zaganskiego Patacu Kultury,

11) wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonych.

§12

Dzial Finansowo - Ksiegowy

Do zakresu dziatania Dzialu Finansowo-Ksiegowego naleza w szczegodlno$ci nastgpujace

sprawy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

prowadzenie gospodarki finansowej Zaganskiego Patacu Kultury zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

definiowanie zasad ewidencji w zakresie obiegu pieni¢znego 1 operacji kasowych
Zaganskiego Patacu Kultury,

potwierdzanie zabezpieczenia $rodkéw w planie finansowym Zaganskiego Palacu
Kultury na dokumentach powodujacych skutki finansowe,

dokonywanie rozliczen wszelkiego rodzaju podatkéw zgodnie z obowigzujacymi
aktami prawnymi w tym zakresie,

prowadzenie petnej ewidencji ksiegowej Zaganskiego Patacu Kultury oraz
sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej,

opracowywanie zarzadzen wytycznych regulujacych poprawne prowadzenie ewidencji
finansowo-ksiegowe;j,

prowadzenie ewidencji i rozliczanie funduszy Zaganskiego Patacu Kultury ,
wspolpraca z bankami w zakresie obrotu bezgotéwkowego,

sprawdzanie wykonania i dokonywanie ptatnosci za prace wykonane zgodnie z

zawartymi umowami,



10) wspottworzenie zasad wynagradzania pracownikow Zaganskiego Patacu Kultury,

11) prowadzenie rejestru zarzadzen

12) gospodarowanie $rodkami na wynagrodzenia zgodnie z aktualnymi zasadami
gospodarki finansowej,

13) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow Zaganskiego Patacu Kultury,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z ptacami oraz $wiadczeniami ZUS pracownikow
Zaganskiego Patacu Kultury, opracowywanie dokumentacji i sprawozdawczosci w
tym zakresie,

15) sporzadzanie rocznych informacji o uzyskanych dochodach poszczegolnych
pracownikow oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy,

16) nadzér nad prowadzeniem obstugi kasowej Zaganskiego Patacu Kultury,

17) wspotudziat w opracowaniu regulaminu gospodarowania $rodkami Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych,

18) prowadzenie dokumentacji dotyczacej udzielania pracownikom Zaganskiego Patacu
Kultury pomocy ze $rodkow ZFSS zgodnie z przyjetym regulaminem,

19) obstluga socjalno - bytowa pracownikéw Zaganskiego Patacu Kultury i ich rodzin,

20) prowadzenie ewidencji i rozliczanie pobieranych odptatnosci za $wiadczone ushugi
przez Zaganski Patacu Kultury,

21) prowadzenie rozliczen z Urzgdem Miasta i Urzedem Skarbowym oraz ZUS i GUS,

22) prowadzenie ewidencji srodkoéw trwatych i przedmiotow nietrwatych,

23) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

W sktad DFK wchodza:

1) Glowny Ksiggowy - kierownik dziatu - 1 etat

2) Ksiggowy - 2 etat

3) Pracownik ds. kadr i ptac - 1 etat

§13
Dzial Kulturalno - Artystyczny
Do zakresu dziatania Dziatu Artystyczno - Kulturalnego naleza w szczeg6lnosci nastepujace
zadania:
1) promowanie dorobku kulturalnego Zaganskiego Patacu Kultury na terenie miasta oraz
zgodnie ze statutem na terenie catego kraju,
2) prowadzenie dokumentacji fotograficznej i audiowizualnej z dziatalnosci Zaganskiego

Patacu Kultury,



3) opracowywanie projektow afiszy, zaproszen, folderow, katalogow i innych publikacji
promujacych Zaganski Patac Kultury,

4) wspotpraca drukarniami i wydawnictwami w zakresie publikacji opracowanych
projektow promocyjnych i reklamowych,

5) wspdtpraca ze wszystkimi komérkami Zaganskiego Patacu Kultury w celu
koordynacji opracowanych ofert programowych i informacji o inicjatywach
Zaganskiego Palacu Kultury,

6) opracowywanie zbiorczych informacji i zestawien programowych o dziatalno$ci
Zaganskiego Patacu Kultury,

7) biezace przekazywanie informacji do witryny internetowej oraz informowanie
medidow o prowadzonej dziatalnosci kulturalne;,

8) nadzér nad terminowym upowszechnianiem afiszy w Zaganskim Patacu Kultury,

9) organizowanie i nadzorowanie biezacej dziatalno$ci sekcji oraz prezentacji podczas
wszelkiego rodzaju przegladow, festiwali,

10) organizowanie konkursow, festiwali w trzech dziedzinach artystycznych: plastycznej,
muzycznej 1 teatralnej oraz konkurséw wiedzy,

11) organizowanie koncertow, przedstawien, festynow i innych wydarzen artystycznych w
ramach dzialalno$ci programowej Zaganskiego Patacu Kultury,

12) pozyskiwanie wykonawcow, przygotowywanie umow i uzgadnianie warunkow z
wykonawcami lub ich reprezentantami,

13) wspotpraca z innymi instytucjami kultury i sztuki, wymiana do$wiadczen oraz
podejmowanie wspolnych inicjatyw,

14) udziat w opracowywaniu rocznych planéw dzialalnoéci Zaganskiego Patacu Kultury;
opracowywanie i przygotowywanie okresowych ofert programowych,

15) inicjowanie nowych form dziatalnosci kulturalnej,

16) przekazywanie do DA z odpowiednim wyprzedzeniem pisemnych zapotrzebowan na
materiaty niezbedne do pracy i realizacji zadan programowych oraz potrzeb w
zakresie ustug technicznych i organizacyjnych wynikajacych z planowanych dziatan,

17) pozyskiwanie sponsorow na realizacje imprez kulturalnych.

Zadania DKA realizowane sg przez:

1) etatowych pracownikow Zaganskiego Patacu Kultury, zatrudnionych na podstawie
stosunku pracy,

2) zleceniobiorcoOw/wykonawcow zatrudnionych na zasadach uméw cywilnoprawnych.

W sktad DKA wchodza:
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1)
2)
3)

Kierownik Dziatu Kulturalno - Artystycznego - 1 etat,
Pracownicy merytoryczni,

Pracownicy artystyczni.

§14

Dzial Administracji i Obslugi Technicznej

Do zakresu dziatania Dzialu Administracji i Obstugi Technicznej (DA) nalezg w

szczegblnosci nastepujace sprawy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

obstuga organizacyjno - techniczna dzialalno$ci Zaganskiego Patacu Kultury,
wyposazenie Zaganskiego Patacu Kultury w materialy biurowe, gospodarcze,
higieniczne, sprz¢t biurowy oraz materiaty i wyposazenie niezbedne do prowadzenia
dzialalnosci merytoryczne;j,

prowadzenie kasy fiskalnej oraz odpowiedzialnos$¢ za serwis kas,

sporzadzanie i rozliczanie raportéw kasowych,

pobieranie gotowki z banku oraz wyptata srodkow w kasie,

wlasciwa konserwacja maszyn i urzadzen,

wykonywanie drobnych napraw i remontow w pomieszczeniach bedacych w
uzyczeniu Zaganskiego Patacu Kultury,

wykonywanie konstrukcji scenicznych na potrzeby przedstawien teatralnych w
ramach sekcji dziatajacych w Zaganskim Patacu Kultury na podstawie projektow
dostarczanych z DKA,

utrzymywanie porzadku w obiektach bedacych w uzyczeniu Zaganskiego Patacu

Kultury,

10) dbanie o estetyke placowki,

11) obstuga nagtosnienia i o§wietlenia imprez kulturalnych,

12) sprawdzenie stanu pomieszczen bedacych w uzyczeniu Zaganskiego Patacu Kultury

(sala widowiskowa 1 zaplecze) na koniec dnia pracy, zamknigcie ich 1, w razie
wystapienia szczegdlnych okolicznos$ci, ztozenie raportu w dniu nastepnym

Kierownikowi Administracyjnemu,

W sktad DA wchodza:

1)
2)
3)

Kierownik Administracyjny - kierownik dziatu - 1 etat,
Kierownik Techniczny - kierownik dziatu - 1 etat,

Obstuga Techniczna
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§ 15
Sekretariat

Do zakresu dziatania Sekretariatu nalezg w szczeg6lnosci nastepujace sprawy:

o

1) organizowanie i koordynowanie spraw zwigzanych z administracyjnym i logistycznym
funkcjonowaniem stanowiska Dyrektora Zaganskiego Patacu Kultury,
2) zapewnienie prawidtowego obiegu informacji pomigdzy poszczegdlnymi dziatami
Zaganskiego Palacu Kultury,
3) reprezentowanie dyrektora wobec wspotpracownikéw wewnatrz zaktadu pracy, jak i
wobec kontrahentow zewnetrznych - na podstawie udzielonego pelnomocnictwa,

4) organizowanie stanowiska pracy zgodnie z zasadami BHP, ochrony ppoz.

III. GOSPODARKA FINANSOWA ZAGANSKIEGO PALACU KULTURY

§16

Zaganski Palac Kultury gospodaruje samodzielnie mieniem przydzielonym mu i nabytym
oraz prowadzi samodzielng gospodarke w ramach posiadanych Srodkéw, kierujac sig
zasadami efektywnosci ich wykorzystania.

Zaganski Patac Kultury moze zbywaé $rodki trwale. Przy zbywaniu $rodkéw trwalych
stosuje sie¢ odpowiednie przepisy dotyczace przedsiebiorstw panstwowych.

Podstawa gospodarki finansowej Zaganskiego Patacu Kultury jest plan finansowy
ustalony przez dyrektora z zachowaniem kwoty dotacji przyznanej przez organizatora.
Zaganski Patac Kultury pokrywa koszty biezacej dziatalnoéci i zobowigzania z
uzyskiwanych przychodow.

Przychodami Zaganskiego Patacu Kultury sa:

- przychody z prowadzonej dziatalnosci,

- przychody z najmu 1 dzierzawy sktadnikow majatku,

- dotacje (podmiotowe, celowe),

- $rodki otrzymane od 0sob fizycznych i prawnych w formie darowizny,

- z innych Zrdédet.

Os$wiadczenie woli w imieniu Zaganskiego Patacu Kultury, w zakresie czynnosci
prawnych mogacych spowodowaé powstanie praw lub obowigzkéw majatkowych

sktadajg tacznie Dyrektor i Glowny Ksiggowy, badz osoby przez nich upowaznione.

12



IV. OGOLNE ZASADY ORGANIZACJI PRACY
§17

1. Pracownicy wykonujg zadania zgodnie z indywidualnym zakresem czynnosci oraz
regulaminem organizacyjnym.

2. Sekretariat Zaganskiego Patacu Kultury jest otwarty dla mieszkancéw w godzinach
okreslonych zgodnie regulaminem pracy.

3. Zmiany czasu pracy Sekretariatu Zaganskiego Patacu Kultury w okresie przerw

$wiatecznych, ferii letnich i zimowych sa obwieszczane w siedzibie Zaganskiego Patacu

Kultury i na stronie internetowe;j.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE
§18

1. Wszelkie zmiany Regulaminu Organizacyjnego dokonywane sa w trybie wiasciwym
do jego ustanowienia przez Dyrektora Zaganskiego Palacu Kultury.

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania, po uprzednim uzyskaniu opinii
Burmistrza Miasta Zagan. Z chwilg wejécia w zycie niniejszego regulaminu, traci moc
obowigzujagcy Regulamin Organizacyjny Centrum Kultury w Zaganiu wprowadzony
Zarzadzeniem nr 5/2009 Dyrektora Centrum Kultury z dnia 14 lutego 2009 r. w sprawie
okreslenia organizacji i zasad funkcjonowania Centrum Kultury w Zaganiu.

3. Schemat organizacyjny Zagafiskiego Patacu Kultury stanowi zatgcznik nr 1 do

niniejszego regulaminu.

Zagan, dnia 01.01.2020 rok
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Zakacznik 1

do Regulaminu Organizacyjnego

Zaganskiego Patacu Kultury w Zaganiu

Dyrektor
D
Dziat
Dziat Finansowo - Dziat Kulturalno - Administracyjny Sekretariat
Ksiegowy Artystyczny 1 Obstugi
Technicznej
A 4 A 4 A 4 A 4 A 4
Glowny Kierownik Dziatu Kierownik Kierownik Asystent
Ksiegowy Kulturalno - Administracyjny Techniczny Dyrektora
Artystycznego
v
Pracownik ds.
v : : Y : technicznych
Pracownik Pracownicy Pracownik ds.
Ksiegowy do Spraw merytoryczni gospodarczych
Kadr i Ptac (ds. kultury) 1 Konserwator
_ — Stolarz -
Instruktorzy sekcji 1 konserwator
zatrudniani
w miare potrzeb
na Elektryk
umowe zlecenie W
Ogrodnik
14 Pracownik

gospodarczy




