REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Dobrodzieńskiego Ośrodka Kultury i Sportu
Regulamin organizacyjny zwany dalej Regulaminem, jest wewnętrznym aktem prawnym określającym strukturę organizacyjną Dobrodzieńskiego Ośrodka Kultury i Sportu w Dobrodzieniu , jego zakres działania, a także zakres obowiązków  i odpowiedzialności wszystkich osób w nim zatrudnionych.

Rozdział I

Postanowienia ogólne
& 1
Dobrodzieński Ośrodek Kultury i Sportu działa na podstawie:

1) Ustawy z dnia 25 października 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu działalności kulturalnej (tekst jedn. Dz.U. z 16 kwietnia 2012 r. poz. 406)

2) Statutu uchwalonego uchwałą Nr XXIII/236/2013 rady Miejskiej w Dobrodzieniu z dnia 15 marca 2013 r. w sprawie przyjęcia Statutu Dobrodzieńskiego Ośrodka Kultury i Sportu

&2
Siedziba Dobrodzieńskiego Ośrodka Kultury i Sportu znajduje się przy Placu Wolności 24 w Dobrodzieniu. Działalność prowadzona jest również w Krytej Pływalni „Delfin” przy ulicy Solnej 5 w Dobrodzieniu, na Stadionie Miejskim przy ulicy Piastowskiej 117 oraz na stawach przy ulicy Habas

&3
1. Głównym celem działalności DOKiS jest zachęcanie do aktywnego uczestnictwa w działaniach kulturalnych i sportowych oraz do wspólnego ich tworzenia 

2. DOKiS realizuje swoje statutowe działania poprzez edukację, wychowanie i upowszechnianie kultury i sportu. W tym celu współpracuje z innymi instytucjami kultury, stowarzyszeniami, fundacjami, związkami i innymi podmiotami działającymi w sferze kultury i oświaty.

&4
Użyte w Regulaminie sformułowania lub skróty oznaczają:

1. DOKiS – Dobrodzieński Ośrodek Kultury i Sportu

2. kino – Kino „Rodło”

3. pływalnia – Pływalnia „Delfin”

4. stadion – kompleks sportowy Stadion Miejski

5. osoba zatrudniona – osoba zatrudniona w DOKiS na podstawie umowy o pracę lub umowy cywilnoprawnej

6. impreza – organizowane przez DOKiS przedsięwzięcie kulturalne, muzyczne, edukacyjne lub wychowawcze o określonych ramach czasowych, w tym w szczególności – przedstawienie, koncert, festiwal, konkurs, festyn

Rozdziała II

Struktura organizacyjna
&5
1. W strukturze organizacyjnej DOKiS występują:

a) Kino „Rodło”

b) Pływalnia „Delfin” 

c) Stadion Miejski

d) Stawy Habas

e) Dział Artystyczny i organizacji imprez

f) Dział Sportowy

g) Dział Księgowy

h) Dział Administracyjno – gospodarczy

2. W ramach Działu Artystycznego tworzone są sekcje tematyczne:

-a) sekcja muzyczna: 

- Zespół Pieśni Regionalnej

- Chór „Kantata”

- zespół dziecięcy „Dokisiaczki” i „Dokisiaki”

b) sekcja taneczna
- Mażoretki „Fantazja”

c) sekcja plastyczna
- „Kreatywni”

d) sekcja rękodzieła artystycznego
e) sekcja teatralna
- Teatr dziecięcy „MaMeMik”

- Teatr dla dorosłych „Mimowolny”

f) sekcja intarsji
g) sekcja fotograficzna
3. W ramach działu sportowego tworzone są sekcje tematyczne:

a) sekcja pływacka „Vega”

b) sekcja rowerowa „Jednoślad”

c) sekcja morsów „Sopel”

d) sekcja wędkarska

e) sekcja biegowa

f) sekcja modelarska (modele pływające)

&6
Stanowiska pracy ustalone w DOKiS:


I. Dom Kultury:

1. dyrektor

2. główny księgowy

3. specjalista ds. kadr i płac

4. instruktor kulturalny do spraw organizacji imprez

5. instruktor kulturalny

6. instruktor wokalny

7. specjalista ds. obsługi technicznej

8. pracownik gospodarczy - konserwator

9. pracownik gospodarczy

II. Pływalnia:

1. ratownik 

2. trener 

3. instruktor 

4. palacz - konserwator

5. pracownik obsług - kasjer

6. stróż nocny

&7
Schemat organizacyjny DOKiS przedstawia w sposób graficzny załącznik nr 1 do Regulaminu

&8
Zadaniem wszystkich osób zatrudnionych w DOKiS jest upowszechnianie działalności kulturalnej poprzez inicjowanie i organizowanie różnorodnych imprez lub branie udziału w ich organizowaniu w zakresie obowiązków przypisanych ich stanowisku pracy

Rozdziała III

Zarządzanie i kierowanie
&9
Dyrektor zarządza całokształtem działalności DOKiS, reprezentuje go na zewnątrz, czuwa nad mieniem DOKiS i jest za nie odpowiedzialny.
&10

Do zakresu działania dyrektora DOKiS należy w szczególności:

1. składanie w imieniu DOKiS oświadczenia woli, w tym zaciąganie zobowiązań i zarządzanie mieniem DOKiS 

2. przedstawianie właściwym instytucjom i organizatorowi planów rzeczowych i finansowych,

3. dookreślanie struktury organizacyjnej DOKiS

4. nadawanie ogólnego kierunku działalności DOKiS oraz sprawowanie nadzoru nad tą działalnością

5. ustalanie rocznego planu pracy DOKiS i kontrola jego wykonania

6. czuwanie nad racjonalnym i efektywnym gospodarowaniem posiadanymi, środkami finansowymi i materiałowymi

7. zapewnianie sprawnego funkcjonowania poszczególnych komórek organizacyjnych DOKiS oraz podział zadań, kompetencji i odpowiedzialności między osobami zatrudnionymi w DOKiS

8. przestrzeganie terminowego i należytego wykonania ustalonych zadań oraz kontrola wykonania obowiązków przez osoby zatrudnione w DOKiS

9. odpowiedni dobór pracowników i ich  zatrudnianie oraz stwarzanie warunków do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracowników

10. pełnienie obowiązków pracodawcy w stosunku do osób zatrudnionych na podstawie umowy o pracę

11. nadzorowanie przestrzegania przez zatrudnione w DOKiS osoby Statutu, Regulaminu Organizacyjnego oraz Regulaminu wynagradzania

12. wydawanie zarządzeń, ogłoszeń i poleceń służbowych

13. rozstrzyganie sporów kompetencyjnych pomiędzy komórkami organizacyjnymi

14. współdziałanie z organizatorem w zakresie przewidzianym przepisami prawa

15. sprawowanie nadzoru nad kontrolą wewnętrzną

Ponadto Dyrektora obowiązuje zakres obowiązków ustalony przez Burmistrza Dobrodzienia

&11
Dyrektorowi bezpośrednio podlegają:

1) główny księgowy

2) osoby zatrudnione na samodzielnym stanowisku pracy – specjalista do spraw kadr

3) pracownicy poszczególnych działów

&12
Funkcje kierownicze w DOKiS wykonują:

1) dyrektor

2) główny księgowy
&13
W czasie krótkotrwałej nieobecności dyrektora w pracy zastępuje go główny księgowy. Wykonuje on wówczas uprawnienia dyrektora w takim zakresie w jakim jest to niezbędne dla prawidłowego funkcjonowania instytucji.
Rozdział IV

Kino
&14
1. Głównym celem kina jest popularyzowanie kinematografii polskiej i zagranicznej, a także edukacja i dostarczanie rozrywki dzieciom, młodzieży i dorosłym poprzez emisję materiałów filmowych, oświatowych i kulturalnych

2. Do zadań kina w szczególności należy:

a) upowszechnianie sztuki filmowej poprzez prezentację profesjonalnych produkcji filmowych

b) organizacja akcji filmowych np. nocy filmu, dnia filmu, prapremier, a także pokazów specjalnych

c) współpraca z dystrybutorami filmów – zawieranie i realizowanie umów dotyczących wynajmu kopii filmowych

d) opracowywanie repertuaru kina

e) organizowanie widowni kina

f) obsługa urządzeń kinowych, konserwacja i drobne naprawy

g) prowadzenie działalności reklamowej

h) dystrybucja plakatów
Rozdział V

Pływalnia
&15
1. Głównym celem pływalni jest prowadzenie edukacji sportowo – rekreacyjnej oraz popularyzowanie sprawności fizycznej i zdrowego trybu życia

2. Do zadań pływalni w szczególności należy:

a) powszechna nauka pływania

b) organizowanie kursów nauki pływania

c) prowadzenie treningów sekcji pływackiej „Vega”

d) organizowanie zawodów sportowych

e) organizowanie zajęć sportowo rekreacyjnych – aerobik

f) prowadzenie sauny

g) współpraca z innymi placówkami tego typu oraz z placówkami edukacyjnymi

h) opracowywanie harmonogramu działania pływalni

i) obsługa urządzeń basenowych, konserwacja i drobne naprawy

j) prowadzenie działalności reklamowej

Rozdział VI

Stadion Miejski
&16
1. Głównym celem stadionu jest prowadzenie edukacji sportowo – rekreacyjnej oraz popularyzowanie sprawności fizycznej i zdrowego trybu życia

2. Do zadań stadionu należy:

a) udostępnianie terenu stadionu do organizowania imprez biegowych

b) udostępnianie płyty boiska Klubowi „Start Dobrodzień” oraz innym grupom sportowym z gminy

c) organizowanie zawodów sportowych dla szkół

d) obsługa, zagospodarowanie i utrzymanie przestrzeni obiektu – koszenie murawy, konserwacja i drobne naprawy

Rozdział VII

Dział artystyczny i organizacji imprez
&17
Do zadań działu należ w szczególności:

1. organizacja własnych imprez w tym cyklicznych

2. organizacja imprez zleconych w ramach współpracy z innymi podmiotami

3. tworzenie kalendarza imprez

4. organizacja widowni

5. dokumentowanie imprez

6. dystrybucja biletów, wejściówek i zaproszeń

7. inicjowanie i organizowanie zajęć artystycznych, w tym kół zainteresowań, warsztatów i kursów w porozumieniu z Dyrektorem

8. ustalanie harmonogramu zajęć prowadzonych przez dział w porozumieniu z Dyrektorem

9. bieżąca analiza zainteresowań zainteresowania tematyką prowadzonych zajęć i dostosowywanie jej do potrzeb odbiorców

10. promocja zajęć artystycznych

11. prowadzenie archiwizacji plakatów oraz kroniki działalności DOKiS

12. prowadzenie działalności reklamowej

Rozdział VII

Dział Administracyjno – gospodarczy
&18

Do zadań działu należy w szczególności:

1. dbanie o porządek w DOKiS i  o jego mienie, w tym wyposażenie obiektu w niezbędny sprzęt

2. prace inwentaryzacyjne 

3. prace naprawcze i konserwacyjne 

4. sprzątanie  budynku oraz terenu DOKiS, pływalni i stadionu

5. banie o zieleń wokół obiektów

6. prace załadunkowe i rozładunkowe związane z organizacją imprez

7. realizacja zaopatrzenia w środki czystości

Rozdział IX

Dział Księgowy
&19
1. Działem księgowym kieruje główny księgowy

2. Do zadań działu księgowego należy w szczególności:

a) prowadzenie rachunkowości DOKiS zgodnie z Ustawą z 29 września 1994 r. o rachunkowości (tekst jedn. Dz.U. z 11 marca 2013 r. poz. 330)

b) sprawozdawczość finansowa

c) prowadzenie centralnego rejestru sprzedaży i zakupów na potrzeby rozliczenia VAT z urzędem skarbowym

d) wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi

e) prowadzenie kasy

f) wydatkowanie środków ujętych w planie finansowym zgodnie z Ustawą z 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (tekst. Jedn. Dz. U. z 2007 r. nr 223, poz. 1655 ze zm.)

g) opracowywanie planów oraz sprawozdań finansowych

h) opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych wydawanych przez Dyrektora w zakresie prowadzenia rachunkowości, a szczególności: zakładowego planu kont, instrukcji obiegu dokumentów, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji środków trwałych

i) administrowanie komputerową bazą danych w zakresie wykonywanych czynności

j) współpraca z zewnętrznymi instytucjami kontrolującymi

Rozdział X

Samodzielne stanowisko pracy

&20
Na samodzielnym stanowisku pracy podlegającym bezpośrednio dyrektorowi zatrudniony jest specjalista ds. kadr i płac

Do zadań specjalisty ds. kadr należy w szczególności:

1) prowadzenie akt osobowych pracowników

2) prowadzenie kart urlopowych i planów urlopowych

3) ewidencja czasu pracy

4) ewidencja zatrudnienia

5) wydawanie zaświadczeń o zatrudnieniu i wynagrodzeniu

6) przygotowywanie umów o pracę , świadectw pracy i innych dokumentów w ustawowych terminach

7) kontrola aktualności badań okresowych pracowników

8) rozpoznawanie potrzeb szkoleniowych oraz innych form dokształcania pracowników

9) prowadzenie spraw socjalnych

Rozdział XI

Zarządzenia i ogłoszenia

&21
1. Dyrektor wydaje zarządzenia i ogłoszenia

2. Zarządzenia mają charakter wiążący dla osób zatrudnionych w DOKiS

3. Ogłoszenia mają charakter informacyjny

&22
1. Zarządzenia wydawane są w formie pisemnej i podawane do wiadomości osób zatrudnionych w DOKiS poprzez wyłożenie do wglądu w biurze księgowości
&23

Zarządzenia i ogłoszenia wchodzą w życie następnego dnia po dniu ich ogłoszenia, chyba że w ich treści zaznaczono inny termin

Rozdział XII

Postanowienia końcowe
&24
1. W sprawach nie objętych postanowieniami regulaminu decyduje Dyrektor DOKiS

2. Zmiany w Regulaminie dokonywane będą w trybie obowiązującym dla jego ustalenia

Załączniki:

1. Schemat organizacyjny DOKiS

