2ARZADZENIE NR /75
BURMISTRZA DRAWSKA POMORSKIEGO
z dnia 31 lipca 2019 1.

w sprawie opinii na temat projektu zmiany Regulaminu Organizacyjnego Osrodka

Kultury w Drawsku Pomorskim

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i
prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1983 z p6zn. zm.), zarzadza sig,
co nastepuje:

§1. Opiniuje si¢ pozytywnie projekt zmiany regulaminu organizacyjnego Osrodka Kultury
w Drawsku Pomorskim, w brzmieniu, jak w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




ZARZADZENIE NR/ZS
BURMISTRZA DRAWSKA POMORSKIEGO
z dnia 31 lipca 2019 r.

W sprawie opinii na temat projektu zmiany Regulaminu Organizacyjnego Osrodka

Kultury w Drawsku Pomorskim

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i
prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1983 z pdzn. zm.), zarzadza sie,
co nastepuje:

§1. Opiniuje si¢ pozytywnie projekt zmiany regulaminu organizacyjnego Osrodka Kultury
w Drawsku Pomorskim, w brzmieniu, jak w zalagczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik do Zarzadzenia nl'/25;2019
BURMISTRZA DRAWSKA POMORSKIEGO
z dnia 31 lipca 2019r.

ZARZADZENIE NR/32019
DYREKTORA OSRODKA KULTURY W DRAWSKU POMORSKIM
z dnia 31 lipca 2019r.

w sprawie regulaminu organizacyjnego Osrodka Kultury w Drawsku Pomorskim

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i
prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1983 z pdzn. zm.) zarzadza sig, co
nastepuje:

§1. Przyjmuje si¢ Regulamin organizacyjny Osrodka Kultury w Drawsku Pomorskim
w brzmieniu okreslonym w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia, przy czym zgodnie
z brzmieniem art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dzialalno$ci kulturalnej (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1983 z pozn. zm.) , Burmistrz
Drawska Pomorskiego zaopiniowat projekt niniejszego zarzadzenia pozytywnie.

§2. Traci moc Zarzgdzenie Nr 11/2015 Dyrektora Osrodka Kultury w Drawsku Pomorskim
z dnia 1 wrzesnia 2015 r. w sprawie regulaminu organizacyjnego Osrodka Kultury w Drawsku
Pomorskim.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Jolanta Pluto-Pradzynska
Dyrektor Osrodka Kultury
w Drawsku Pomorskim
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Zalacznik do

Zarzadzenia Nr./=..../2019

Dyrektora Osérodka Kultury w Drawsku Pomorskim
z dnia 31 lipca 2019r.

Regulamin organizacyjny Osrodka Kultury w Drawsku Pomorskim

Rozdzial 1
Czes¢ ogblna

§1. Przyjmuje sie nastepujacg strukture wewnetrzng Osrodka Kultury w Drawsku Pomorskim,
zwanego dalej ..Osrodkiem™:
1) dzialalnoscia Osrodka zarzadza Dyrektor we wlasciwym dla niego zakresie dzialania
zgodnie z odrebnymi przepisami;
2) strukture wewnetrzng Osrodka tworzg (zgodnie ze schematem stanowigcym zalacznik nr 1
do niniejszego regulaminu):
a) pracownicy zarzadzajacy, tj.: dyrektor, zastepca dyrektora, gldéwny ksiegowy:
b) pozostali pracownicy dzialalnosci Osrodka zatrudnieni w dziatach, o ktorych mowa
w2
¢) pracownicy na samodzielnych stanowiskach, tj. radca prawny, Inspektor Ochrony
Danych.
§2. 1. Dzial administracyjno — gospodarczy tworza nastepujace stanowiska:
1) kierownik dzialu administracyjno — gospodarczego,
2) specjalista d.s. zamowien publicznych
3) specjalista ds. obslugi sekretariatu
4) kierowca samochodu
5) bileter
6) szatniarz
7) bufetowy
8) administrator projektu
9) specjalista informatyk,
10) specjalista bhp
11) pracownik gospodarczy
12) operator urzadzen elektrycznych 1 automatyki
13) archiwista.
2. Dzial dzialalno$ci podstawowej tworzg:
2.1. Amatorski Ruch Artystyczny, a w nim nastepujace stanowiska:
1) instruktorzy pracowni artystycznych;
2) instruktorzy sekcji i zespolow artystycznych;
3) specjalista ds. imprez 1 edukacji kulturalne;j:
4) specjalista ds. promocji, reklamy i informacji kulturalne;j;
5) specjalista akustyk;
6) specjalista oswietleniowiec.
2.2. $wietlice, a w nim stanowiska instruktoréw — opiekundw $wietlic;;
2.3. biblioteka, w tym stanowiska:
1) pracownik dziatu organizacyjnego
2) pracownik dzialu edukacyjno-pedagogicznego,
3) pracownik dziatu dla dorostych,
4) pracownik dziatu dla dzieci i mlodziezy,
5) pracownik dzialu multimedialnego,
6) pracownik dziatu regionalnego
7) pracownik filii biblioteki;
2.4. kino, w tym stanowiska:




1) kinooperator;
2) organizator widowni kina.

3. Dzial finansowo - kadrowy tworza nastgpujgce stanowiska:
1) ksiegowy,
2) specjalista d.s. kadr 1 plac.
3) kasjer
4) referent.

Rozdzial 2
Zakres obowiazkéw, uprawnien, odpowiedzialno$ci stuzbowej pracownikow.

DYREKTOR OSRODKA
§1.1. Dyrektor reprezentuje Osrodek na zewnatrz.
2. Funkcje zwierzchnika stuzbowego wobec dyrektora pelni Burmistrz Drawska Pomorskiego.
3. Dyrektor pelni role zwierzchnika stuzbowego dla wszystkich pracownikow Osrodka.
4. Do gltownych zadan dyrektora nalezy:
1) organizowanie rozwoju dzialalnosci placowek kultury oraz zapewnienie im odpowiednich
warunkow materialnych i finansowych;
2) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad placowkami upowszechniania kultury na
terenie miasta Drawsko Pomorskie i organizacyjnego na terenie gminy;
3) koordynacja dzialalnosci placowek kultury podporzadkowanych i niepodporzadkowanych
gminie Drawsko Pomorskie;
4) utrzymanie stalej wspolpracy kulturalnej z wojewddzkimi instytucjami artystycznymi,
kulturalnymi, o$wiatowymi oraz innymi stowarzyszeniami i fundacjami:
5) wydawanie zarzadzen wewnetrznych okreslajacych plany pracy poszczeg6lnych
pracownikow.
5. Dyrektor Osrodka w szczegolnosci odpowiada za:
1) prawidlows realizacje budzetu i rocznego planu rzeczowego w zakresie kultury 1 sztuki na
terenie gminy Drawsko Pomorskie;
2) prawidlowe gospodarowanie powierzonym majgtkiem Osrodka,
3) wlasciwa organizacje pracy i efektywne wykorzystanie czasu pracy przez podleglych
pracownikow;
4) gromadzenie przepiséw prawnych i zarzadzen wiadz nadrzednych oraz zapoznanie z ich
trescig zainteresowane osoby.

6. Do podpisu Dyrektora zastrzega sie dokumenty:

1) kierowane do organdéw administracji rzadowej, w szczegdlnosci do ZUS, GUS, Urzedow
§Skarbowych;

2) kierowane do jednostek samorzadu terytorialnego:

3) zwigzane z kontaktami zagranicznymi;

4) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisow kodeksu pracy, stosownie do upowaznien
okreslonych w Statucie;

5) zwigzane z dziatalnos$cig kina i biblioteki:

6) w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikow:

7) zarzadzenia, regulaminy, instrukcje 1 inne wewnetrzne akty prawne;

8) pelnomocnictwa i upowaznienia;

9) pisma okolicznosciowe, listy gratulacyjne:

10) inne kazdorazowo zastrzezone do jego podpisu.

§.2. 1 Zastepca dyrektora podporzadkowany jest dyrektorowi Osrodka




2. Do zadan zastepcy dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) zastepowanie dyrektora Osrodka w czasie jego nieobecnosci z wylaczeniem podejmowania
decyzji kadrowych dot. stosunku pracy tj. zatrudniania pracownikdw i rozwigzywania umow

0 prace;

2) realizacja zadan z zakresu funkcjonowania instytucji wynikajacych z ustalonego w schemacie
organizacyjnym zwierzchnictwa nad poszczegdlnymi komadrkami i okreslonych regulaminem
organizacyjnym, w tym:

a)
b)

¢)
d)
e)
f)
g

h)
i)

J)

k)

b

m)

n)

impresariat artystyczny amatorskiego ruchu artystycznego obejmujacy przeglady.
konkursy, festiwale, itp.;

organizowanie imprez kulturalnych. rozrywkowych. rekreacyjnych. okolicznosciowych,
itp. oraz animacja kulturalna srodowiska:

wspolpraca instruktazowo-metodyczna oraz pomoc zespotom ARA:

wspolpraca instruktazowo-metodyczna oraz koordynacja dzialalnosci $wietlic wiejskich;
sporzadzanie analiz i sprawozdan statystycznych zgodnie z wymaganymi terminami:
nadzor nad podnoszeniem kwalifikacji podleglych pracownikow:

wnioskowanie w sprawach zatrudniania 1 zwolnienia oraz w sprawach dyscyplinarnych
w stosunku do podleglych pracownikow:

organizacja imprez zleconych, okolicznosciowych, rodzinnych. obrzgdowych, itp.:
programowania dzialalnosci kulturalnej, prowadzenie dokumentacji dotyczacej zjawisk
kultury;

przygotowywanie materialdéw planistycznych w sprawach  merytorycznych oraz dla
potrzeb planowania budzetowego:

wspolpraca z innymi instytucjami upowszechniania kultury, szkotami. organizacjami,
stowarzyszeniami, fundacjami, itp. w rozwijaniu i zaspakajaniu potrzeb kulturalnych
mieszkancow:

nadzor nad przestrzeganiem przepisow BHP 1 p.poz oraz zachowaniem tajemnicy
stuzbowej podleglych pracownikow:

podejmowanie dziatan kulturalnych wynikajacych 2z potrzeb Srodowiska oraz
organizowanie zespolowego uczestnictwa w kulturze i upowszechniania roznych dziedzin
kultury i sztuki;

realizacja innych zadan powierzonych przez Dyrektora Osrodka.

3.Zastepca Dyrektora Osrodka upowazniony jest do sprawdzenia 1 opisu merytorycznego
dokumentéw dotyczgcych:
1) dzialalnosci amatorskiego ruchu artystycznego;

2)
3)

4)
5)
6)

7)

dzialalnosci $wietlic:

wydatkow zwigzanych z imprezami i wydarzeniami kulturalnymi, w tym uméw
koncertowych, teatralnych, ZAIKS, itp.;

realizowanych projektow kulturalnych;

korespondencji z firmami 1 instytucjami kulturalnymi;

zakupow artykuldw spozywcezych. artystycznych. strojéw, materialow biurowych
na warsztaty itp.

potwierdzania wykonywania umow cywilnoprawnych w zakresie dzialalnosci
artystycznej lub z nig zwigzanych.

§3. 1. Glowny ksiegowy podporzadkowany jest Dyrektorowi Osrodka.
2. Do gléwnych obowigzkow gléwnego ksiegowego nalezy w szczegodlnosci:

1)
2)

3)

wnioskowanie w sprawach ustalenia zadan gospodarczych dla Osrodka.

dokonywanie analiz ekonomicznych, sporzadzanie preliminarzy 1 sprawozdan
finansowych;

prowadzenie rachunkowo$ci Osrodka na zasadach wynikajacych z obowigzujacych
przepisOw prawa,




4) systematyczne informowanie dyrektora o sytuacji finansowej Osrodka;

5) pelnienie funkcji  bezposredniego przelozonego dla  wszystkich  pracownikdw
zatrudnionych w dziale finansowo — kadrowym, z zastrzezeniem zadan wynikajacych
z odrebnych przepisow;

6) dokonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi z rachunkow Osrodka;

7) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym Osrodka;

8) przygotowywanie projektow planu finansowego Os$rodka:

9) prowadzenie nadzoru nad prawidlowoscia naliczania zaliczek podatkowych, skladek ZUS,
potracen z wynagrodzen pracowniczych oraz terminowe ich przekazywanie do realizacji;

10) uzgadnianie rozliczen z tytulu podatku VAT od towardw 1 ustug oraz przesylanie do US
drogg elektroniczng deklaracji VAT-7;

11) dokonywanie rozliczenia 1 sporzadzanie deklaracji do PISF, ZAIKS, SFP tytulem
rozliczenia projekcji filmowych w przyjetych okresach rozliczeniowych;

12) sporzadzanie deklaracji i dokonywanie rozliczen podatkow lokalnych i podatku od
srodkow transportu;

13) negocjowanie warunkéw umédw ubezpieczeniowych,

14) prowadzenie gospodarki finansowej Osrodka zgodnie z obowiazujacymi zasadami
regulujgcymi:

- zasady dyspozycji srodkdéw pienigeznych pochodzacych z dotacji i dofinansowan:

- racjonalne  gospodarowanie $rodkami pienigznymi pochodzacymi z dochodow
wlasnych;

- zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowos¢ zawieranych przez Osrodek
umow;

- zasady przestrzegania rozliczen pienigznych i ochrong wartosci pienigznych,

- terminowo$¢ S$ciggania naleznoSci 1 dochodzenie roszczen spornych oraz splate
zobowigzan,

15) opracowanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora O$rodka,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnoscei:

zakladowego planu kont,

instrukcji obiegu dokumentow ksiegowych,

zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

prowadzenia gospodarki transportowe;j

16) opracowanie analiz ekonomicznych obrazujgcych caloksztatt kosztdéw ponoszonych przez
Osrodek, w szczegolnosei kosztow eksploatacji uzytkowanych obiektéw oraz sporzadzanie
prognoz wykorzystania funduszu wynagrodzen.

17) kierowanie i organizowanie pracy podleglym pracownikom;

18) prawidlowe przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji ksiegowej wg rzeczowego
wykazu akt 1 Instrukcji Kancelaryjnej;

19) inne wynikajace z kontroli zarzadczej;

20) biezgce doksztalcanie i $ledzenie przepisow o rachunkowo$ci, ustawy o: ubezpieczeniach
spotecznych, PFRON, podatku od towardéw i ustug, ustawy o finansach publicznych,
przepisow podatkowych i sprawozdawczo$ci budzetowe.

21) realizacja innych postanowien Dyrektora zawartych w planach pracy Osrodka.

. Glowny ksiggowy w szczegdlnosci odpowiada za:
1) podpisywanie dokumentdw, zamowien, umow itp., przy ktorych kontrasygnata jest zgodna
z obowigzujacymi przepisami;
2) sygnalizowanie dyrektorowi o przepisach majacych wptyw na podejmowanie przez niego
decyzji;
3) realizacje zadan gospodarczych zgodnie z istniejacymi przepisami finansowymi.
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DZIAL ADMINISTRACYJNO - GOSPODARCZY

§ 4.1. Kierownik dzialu administracyjno-gospodarczego stuzbowo podporzadkowany jest
Dyrektorowi Osrodka.
2. Do gléwnych obowigzkow kierownika dziatu administracyjno-gospodarczego nalezy:

1) petnienie funkcji bezposredniego przelozonego pracownikow dzialu administracyjno —
gospodarczego;

2) zapewnienie sprawnej dzialalnosci administracyjnej wszystkich komoérek organizacyjnych
Osrodka;

3) nadzor nad  sprawnym funkcjonowaniem  urzadzen  technicznych,  sieci
wodnokanalizacyjnej, centralnego ogrzewania, telefonicznej 1 energetycznej Osrodka;

4) nadzor nad przestrzeganiem zasad gospodarnosci oraz prawidlowego zabezpieczenia
mienia instytucji;

5) nadz6r nad prawidlowym iterminowym zalatwianiem spraw administracyjnych
i gospodarczych na poszezegdlnych stanowiskach;

6) nadzor nad przestrzeganiem przepiséw bhp i ppoz. w obiektach Osrodka;

7) planowanie i nadzor nad pracami remontowymi i adaptacyjnymi,

8) planowanie zamoéwien publicznych w celu zabezpieczenia prawidlowej dzialalnosci
komorek osrodka i nadzér nad przestrzeganiem przepiséw ustawy Prawo zamodwien
publicznych;

9) nadzér nad realizacja zaopatrzenia materialowego oraz zakupami niezbednego
do dzialalnosci sprzetu;

10) nadzor nad przygotowaniem pomieszczen do dzialalnosci merytorycznej Osrodka oraz nad
utrzymaniem czystosci i estetyki wewnatrz i na zewnatrz obiektow;

11) nadzor nad taborem samochodowym i jego eksploatacja:

12) planowanie ikoordynacja pracy w dziale, przydzial pracy, wspolpraca zinnymi
stanowiskami pracy;

13) sporzadzanie sprawozdan z pracy dzialu;

14) organizowanie szkolen wewnetrznych i doskonalenia zawodowego pracownikow
administracyjnych, gospodarczych i obstugowych w zakresie przepisow bhp 1 ppoz;

15) biezgce sprawdzanie sprzetu, likwidacja zuzytego sprzetu itp.:

16) zaopatrywanie wszystkich komorek i stanowisk pracy w materialy niezbedne do ich
dzialalno$ci zgodnie ze zlozonymi zapotrzebowaniami zaakceptowanymi przez Dyrektora
Osrodka;

17) wykonywanie dodatkowych polecen dyrektora Os$rodka wynikajacych z realizacji
biezacych zadan.

Kierownik dzialu administracyjno-gospodarczego upowazniony jest do sprawdzania oraz

opisu merytorycznego dokumentéw dotyczacych:

1) remontdw biezgcych i inwestycyjnych;

2) wydatkéw biezacych i inwestycyjnych;

3) zakupéw materialow budowlanych, chemicznych, higienicznych, papierniczych,
biurowych, komputerowych, itp.;

4) realizacji umoéw serwisowych i przegladow:

5) kosztoéw eksploatacji obiektow: zuzycia wody, energii elektrycznej, ciepta, opatu, wywozu
nieczystosci stalych i ptynnych, optat za telefony, lacza internetowe, itp.;

6) obstugi technicznej imprez i wydarzen kulturalnych tj.: ochrona, obstuga medyczna,
zabezpieczenie techniczne, 1itp.;

7) potwierdzania wykonania umow cywilnoprawnych w zakresie dzialalnosci
administracyjno-gospodarczej lub z nig zwigzanych.

§ 5.1 . Do glownych obowiazkéw specjalisty do spraw zaméwien publicznych nalezy:




1) organizacja zamdwien publicznych zgodnie z zasadami i trybami okreslonymi w ustawie
Prawo zamowien publicznych oraz wewnetrznych Regulaminach udzielania zamowien.
ktére obowigzujg w Osrodku:

2) szacowanie warto$ci przedmiotu zamowienia i wybdr trybu postepowania:

3) przygotowywanie dokumentacji i prowadzenie postepowan o udzielanie zamowien
publicznych Osrodka zgodnie z przepisami 1 procedurami okreslonymi wlasciwymi
przepisami prawa;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien na roboty, ustugi i dostawy poza
zakresem normowania ustawy Prawo zamdwien publicznych:

5) wspolpraca z innymi komoérkami Osrodka w sprawach zwigzanych z udzielaniem
zamowien;

6) sprawdzanie wplywajgcej korespondencji finansowej pod wzgledem zgodnosci zamdwienia
z zawartymi umowami lub zlozonymi zamdwieniami;

7) przygotowywanie dokumentow niezbednych do prac komisji przetargowej, w tym
zapewnienie organizacyjno-kancelaryjne prac komisji przetargowej;

8) prowadzenie rejestru zamdwien publicznych i ich planowanie na dany rok:

9) gromadzenie informacji o przygotowywanych i realizowanych postepowaniach
o udzielenie zamowien publicznych Osrodka 1 sporzadzanie sprawozdan z tym zwigzanych:

10) archiwizowanie dokumentacji postepowan o udzielenie zamowien dokonywanych
w Osrodku:

11) nadzor nad zgodnoscia podejmowanych dziatan w zakresie udzielania zamowien
publicznych z obowigzujacymi przepisami prawa:

12) przestrzeganie przepisow bhp i ppoz.:

13) biezace doksztalcanie si¢ i §ledzenie przepiséw o zamdwieniach publicznych,
sprawozdawczosci w tym zakresie i innych wymaganych na powierzonym stanowisku:

14) wykonywanie dodatkowych polecen przelozonego i Dyrektora Osrodka wynikajgcych
z realizacji biezacych zadan, w tym m.in.: wspolpraca z instruktorami podczas
przygotowywania i realizacji imprez i innych wydarzen kulturalnych.

2. Specjalista d.s. zamdwien publicznych jest upowazniony do podpisywania:

1) zestawienia porownania i oceny ofert przetargowych lub zapytania ofertowego;

2) wykazu wydanych/wyslanych zapytan ofertowych:

3) o$wiadczen pracownika biorgcego udzial w postepowaniu w sprawie bezstronnosci:
4) ustalen wartosci zamdwienia;

5) sprawdzanej korespondencji finansowe;.

§6.1. Do glownych obowigzkéw specjalisty ds. obstugi sekretariatu nalezy:

1) prowadzenie biura zgodnie z instrukcja kancelaryjna;

2) rejestrowanie w ksiedze korespondencji wplywajacej do Osrodka poczty, opieczetowanie
poczty zgodnie z obowigzujacymi w Osrodku przepisami;

3) prowadzenie ewidencji kart drogowych oraz wstepna kontrola kart drogowych pod
wzgledem formalnym;

4) prowadzenie kasy gtownej i sporzadzanie raportow kasowych;

5) prowadzenie ewidencji drukow sScistego zarachowania;

6) udzial w pracach organizacyjnych zwigzanych z przygotowaniem gtdéwnych imprez
kulturalnych oraz innych dziatan podejmowanych przez Osrodek;

7) przygotowywanie polecen wyjazdu stuzbowego oraz ewidencja wydanych delegacji
stuzbowych;

8) wykonywanie dodatkowych polecen przelozonego i dyrektora Osrodka wynikajacych
z realizacji biezgcych zadan i zawartych w planach pracy osrodka;

9) biezace doksztalcanie i $ledzenie przepisow o rachunkowosci. ustawy o finansach
publicznych, przepiséw podatkowych i sprawozdawczosci budzetowe;:




10) wykonywanie dodatkowych polecen przelozonego i dyrektora Osrodka wynikajgcych

z realizacji biezacych zadan.

2.Specjalista d.s. obslugi sekretariatu jest upowazniony do podpisywania:

1

przyjmowanych faktur w przypadku zgloszenia takiej koniecznosci przez osobe

je dostarczajgca:

przyjmowanej korespondencji poleconej lub za zwrotnym poswiadczeniem odbioru:
wysylanej korespondencji w dzienniku;

przyjmowanych wptat gotowki z kasy kinowej lub kawiarni kinowej:

wydawanych kart drogowych;

wydawanych delegacji w rejestrze;

sporzgdzanych przez siebie raportéw kasowych:

zestawien tabelarycznych lub innych danych przygotowanych na polecenie ksiegowosci
lub dyrektora.

§ 7. Do glownych obowigzkdéw kierowcey samochodu nalezy:

1

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie pojazdu zgodnie z przepisami ustawy Prawo o ruchu drogowym 1 innymi
przepisami prawa;

sprawdzanie stanu technicznego samochodu, tj.: prawidlowosci dzialania sygnalu
dzwiekowego. kierunkowskazow. oswietlenia zewnetrznego 1 wewnetrznego. hamulcow,
stanu ogumienia, wyposazenia samochodu w trojkat ostrzegawczy. gasnicg, apteczke
pierwszej pomocy,

w przypadku przewozu towaru, sprawdzenie rozmieszczenia i zamocowania ladunku
dbanie o bezpieczenstwo wlasne. przewozonych pasazerow. przewozonego fadunku, oraz
uzytkownikow drogi przez rygorystyczne przestrzeganie ustawy Prawo o ruchu
drogowym, ze szczegdlnym zwrdceniem uwagi na: przepisy ruchu drogowego, znaki

i sygnaly drogowe, warunki jazdy, stan techniczny pojazdu,

wykonywanie czynnosci kontrolno- obstugowych zgodnie z instrukcja obstugi uzywanego
pojazdu,

wykonywanie prostych prac konserwacyjnych, mycie i czyszczenie pojazdu, dbanie

o estetyczny wyglad pojazdu,

utrzymanie pojazdu w dobrym stanie technicznym, aby korzystanie z niego nie zakldcalo
spokoju publicznego poprzez nadmierny halas, nie powodowalo wydzielania szkodliwych
substancji w stopniu przekraczajacym poziom okreslony w przepisach szczegoélowych, nie
powodowalo niszczenia drogi,

usuwanie usterek pojazdu samochodowego powstalych podczas jazdy. tj.: wymiana
uszkodzonego kola, przepalonych zaréwek, paska klinowego, bezpiecznikow,

z zachowaniem wymogow bhp 1 ppoz.,

udzielanie pomocy przedlekarskiej ofiarom wypadkéw drogowych zgodnie

z odrgbnymi przepisami i zasadami;

10) przestrzeganie stosowania odpowiednich przerw w pracy podczas diugotrwalej jazdy,
1 1) zabezpieczenie samochodu przed kradzieza, uruchomieniem i uzytkowaniem przez osoby

nieupowaznione,

12) przekazywanie we wlasciwym terminie pojazdu do badan technicznych, dbalos¢

o terminowe oplacanie skladek OC, NW i AC w uzgodnieniu z przelozonym:

13) wlasciwe wypelnianie karty drogowej: stan paliwa, ilo$¢ przejechanych kilometrow,

zgodnie ze stanem faktycznym licznika;

14) dbalos¢ o czystosé, 1ad 1 porzadek w garazu lub innym miejscu parkowania pojazdu;
15) realizacja innych postanowien bezposredniego przelozonego i Dyrektora wynikajacych

z realizacji biezacych zadan.

§ 8. Do glownych obowiazkdéw biletera nalezy:

1)

sprawdzanie waznos¢ biletu przy wpuszczaniu gosci na sale,




2) wydawanie widzom okularow do ogladania filméw w technologii 3D:

3) wskazywanie miegjsce, ktore go§¢ powinien zajac,

4) dbalos¢ o bezpieczenstwo goscei 1 odpowiedzialnos$é za utrzymanie porzadku wsréd
publicznosci,

5) przygotowywanie rezerwacji miejsc w przypadku organizowania imprez rocznicowych,
okolicznosciowych lub innych wydarzen zleconych:

0) sprawdzenie widowni po kazdym zakonczonym seansie lub spektaklu:

7) pomoc w sprzgtaniu sali kinowej migdzy projekcjami;

8) dezynfekowanie w maszynie zmywajacej okularow do 3D;

9) pomoc przy obsludze szatni :

10) utrzymanie w porzadku i czystosci miejsca pracy.

11)realizacja innych postanowien bezposredniego przelozonego i Dyrektora zawartych
w planach pracy Osrodka.

§9. Do glownych obowiazkow szatniarza nalezy:

1) udostepnianie szatni uczestnikom zaje¢ oraz widzom kina Drawa,

2) otwieranie oraz zamykanie szatni,

3) sprawowanie nadzoru nad odziezg pozostawiona w szatni przez osoby przebywajgce na
terenie obiektow,

4) dbanie o bezpieczenstwo dzieci przebywajacych w szatni przed i po zaj¢ciach,

5) utrzymywanie ladu, porzadku oraz poszanowanie mienia Os$rodka na wyznaczonym
odcinku /szatnia, hol/,

6) informowanie dyrektora Osrodka o wszelkich nieprawidlowosciach badzZ usterkach,

7) sprawdzanie potrzeby wejscia do budynku oséb postronnych.

8) pomoc w organizacji imprez 1 innych uroczystosci przygotowywanych przez Osrodek,

9) przestrzeganie zasad bhp i p.poz..

10) utrzymanie w porzadku i czystosci miejsca pracy,

1 1) realizacja innych postanowien bezposredniego przelozonego 1 Dyrektora zawartych
w planach pracy Osrodka.

§ 10. Do gldwnych obowiazkéw bufetowego nalezy:

1) obsluga klienta przy stolikach, zbieranie zamdwien:

2) obstuga kasy fiskalne;j ;

3) rozliczanie pobranych i sprzedanych potraw. artykutow spozywcezych:

4) ukladanie i uzupelnianie potraw i towarow handlowych w witrynach, na ladzie
i w ladach chlodniczych dbajgc, aby byly utozone w sposob zgodny z wytycznymi
i estetvcznie wygladaly

5) umieszczanie cen na wszystkich artykulach dbajac, aby byly one dobrze widoczne
1 poprawne ;

6) utrzymywanie w czystosci sztué¢cOw 1 naczyn stotowych,

7) przygotowanie zapotrzebowania na brakujace asortyment towary handlowe:

8) obsluga imprez i wydarzen organizowanych na terenie Kina i kawiarni, w tym wystaw
okolicznosciowych 1 tematycznych, imprez urodzinowych, konferencji, spektakli
teatralnych 1 koncertow;

9) realizacja zamdowien oraz dokonywania niezbednych rozliczen.

10) prowadzenia bufetu wraz z cocktail-barem,

11) przygotowywanie positkow z péiproduktdw;

12) dbanie o poprawny bezposredni kontakt z klientem 1 budowanie dobrego wizerunku
firmy;

13) ewidencjonowanie sprzedazy towaréw w systemie komputerowym SUBIEKT Sprint,

14) kontrola termindéw przydatnosci do spozycia wszystkich sprzedawanych artykuléow;

15) sporzadzanie raportdw kasowych i codzienne rozliczanie utargu z kasy :

16) wplaty utargéw dziennych do oddzialu Banku PKO BP O/Drawsko;




17) pobieranie 1 rozliczanie towardw z magazynu;

18) udziat w okresowych inwentaryzacjach:

19) dbanie o porzadek w kawiarni w trakcie i po zakonczeniu pracy( mycie blatow, szafek.
okien. drzwi, stolikdw, zamiatanie i mycie podidg, mycie maszyny do popcornu,
zmywanie i polerowanie naczyn, przygotowanie bufetu na nastepny dzien) oraz
W magazynie;

20) dbanie o estetyke kawiarni ( serwetki, $wieczki, innego rodzaju ozdoby )

21) uzupelnianie dokumentacji HACCP kazdego dnia,

22) realizacja innych postanowien bezposredniego przelozonego i Dyrektora zawartych

w planach pracy osrodka.

§11 Do glownych obowigzkow administratora projektu nalezy koordynacja organizacji pracy
przy realizacji projektow unijnych i innych, w szczegdlnoscei:
1) wyznaczanie 0osdb do zadan merytorycznych w projekcie,
2) dokonywanie podzialu zadan merytorycznych miedzy poszczegdlne osoby.
3) weryfikowanie pod wzgledem merytorycznym realizowanych i zrealizowanych prac,
sprawdzanie zgodnoSci realizacji zadan z harmonogramem,
4) zwolywania spotkan roboczych zespolu projektowego - w miarg potrzeb.
5) w sytuacji braku mozliwosci  dotrzymania harmonogramu - dokonywanie
w ustalonym trybie uzgodnien z Pracodawca:
6) zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym dokonywanych wydatkow, biezace
zarzadzanie projektem,
7) nadzor nad osobg zatrudniong/wyznaczong do obslugi finansowo-administracyjnej

projektu,
8) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia przez osoby realizujace projekt. kart czasu
pracy,

9) nadzor nad prawidlowym kwalifikowaniem kosztow.

10)terminowe i zgodne z umowa i regulami przygotowanie sprawozdan merytorycznych
z realizacji projektu,

11)nadzor nad przygotowaniem sprawozdan finansowych,

12)informowanie Pracodawcy o nieprawidlowosciach zwiazanych z realizacjg projektu,
a takze o wszelkich sytuacjach mogacych mie¢ istotny wplyw na dalszy jego przebieg

13) gromadzenie dokumentacji projektowej,

14) wspdlpraca przy opracowywaniu wymaganej w projekcie dokumentacji przetargowej,
w tym SIWZ;

15) przygotowanie szezegdlowego budzetu projektu 1 planu zatrudnienia
z uwzglednieniem zaplanowanych w projekcie i stawek wynagrodzen dla poszczegolnych
0s6b w uzgodnieniu z Pracodawca,

16) weryfikowanie w kazdym miesigcu poprawnosci wypelnienia kart czasu pracy dla osob
zatrudnionych i realizujacych zadania w projekcie.

17)dokonywanie rozeznania rynku lub uruchamianie odpowiednich procedur przetargowych
w przypadku dokonywania zakupoéw produktéw lub ustug,

18) opisywanie faktur i innych dowodéw ksiggowych w powiazaniu z harmonogramem
projektu,

19) przekazywanie dokumentow ksiggowych do podpisu upowaznionym osobom.

20)kopiowanie dokumentow ksiegowych i1 innych dokumentow zwigzanych z realizacja
projektu 1 ich archiwizowanie w jednostce organizacyjnej w ktorej realizowany jest
projekt,

21)biezace rejestrowanie kosztow 1 przychodow projektu,

22)rejestrowanie i analizowanie stanu $rodkéw pienigznych projektu,

23)wykonywanie dodatkowych polecen przelozonego i dyrektora Osrodka wynikajacych z
realizacji biezacych zadan |




§12 Do glownych obowiazkow specjalisty informatyka nalezy:

1)Yodpowiedzialnos¢ za sprzet komputerowy znajdujacy sie¢ w we wszystkich obiektach osrodka
kultury oraz uzywane programy komputerowe;

2) biezaca kontrola i dbanie o dobry stan techniczny powierzonego sprzetu komputerowego
w zakresie posiadanych uprawnien:

3)prowadzenie i aktualizacja glownej strony internetowej Osrodka;

4) prowadzenie archiwum elektronicznego;

5) petnienie funkcji ASI:

6) doskonalenie warsztatu pracy w zakresie powierzonych obowigzkéw (udzial w kursach,
zdobywanie informacji potrzebnych do pracy);

7) wspolpraca z kierownikiem dzialu administracyjno- gospodarczego oraz finansowo- kadrowego
w zakresie realizacji zadan inwestycyjnych, okresowych przegladow technicznych sprzetu oraz
konserwacji urzadzen, w tym takze wykonywanie planu zakupow niezbednego doposazenia ;

8) biezace monitorowanie i obsluga systemu bileteo

9) okresowe szkolenia wynikajace z biezacych potrzeb dla pracownikow pracujacych na
stanowiskach komputerowych;

10) wspolpraca z bibliotekarzami w  zakresie obstugi i pracy z czytelnikiem dziecigcym
i dorostym w czytelniach internetowych;

11) kontakt z przedstawicielem telekomunikacji w zakresie obstugi laczy internetowych
i wynikajacych z tego tytutu oplat;.

12) przestrzeganie przepisdéw bhp i p poz.;

.13) wykonywanie dodatkowych polecen przelozonego i1 dyrektora Osrodka wynikajacych
z realizacji biezacych zadan, w tym m.in.:

§13. Do gléwnych zadan specjalisty ds. bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy:

1) przeprowadzanie kontroli warunkdéw pracy oraz przestrzegania przepisow 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy. ze szczegdlnym uwzglednieniem stanowisk pracy;

2) biezace informowanie Pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;

3) sporzadzanie 1 przedstawianie pracodawcy okresowych analiz stanu bezpieczenstwa
1 higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewzie¢ technicznych lub organizacyjnych
majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikdéw oraz poprawe
warunkow pracy;

4) zglaszanie wnioskow dotyczgcych wymagan bezpieczenstwa 1 higieny pracy w zakladzie
pracy;

5) przedstawianie Pracodawey wnioskdéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy;

6) opiniowanie szczegdlowych instrukcji dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegolnych stanowiskach pracy;

7) doradztwo w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

8) udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wiaze sie z wykonywana praca
przez pracownikow Osrodka oraz udzial w komisjach powolywanych w sprawach
ustalenia okolicznosci i1 przyczyn wypadkéw przy pracy.

§14.1. Glowne obowigzki pracownika gospodarczego zalezg od specyfiki miejsca wykonywania
pracy.

2. Do gtéwnych obowigzkow pracownika gospodarczego nalezy w szczegdlnosci utrzymywanie
w nalezytej czystosci przydzielonych do sprzatania pomieszczen. najblizszego otoczenia przed
wejsciem do budynkoéw oraz pomieszczenia do przechowywania urzadzen i s$rodkow
przeznaczonych do sprzatania tj.: Zatwicrdzum pod wzgledem




) odkurzanie, zamiatanie, mycie i dezynfekcja podlog.

) odkurzanie i pranie wykladzin, tapicerki krzesel 1 foteli.

) wycieranie kurzu w meblach i na meblach, na parapetach i urzadzeniach telefonicznych.

urzadzeniach elektrycznych 1 sprzecie komputerowym (z wylgezeniem monitorow),
z parapetow 1 grzejnikow, obrazow,

4) usuwanie zabrudzen z przeszklen w meblach. gablotach, drzwiach, lamp,

5) mycie. czyszczenie i odkazanie umywalek, brodzikéw, armatury i urzgdzen sanitarnych
w toaletach i lazienkach,

6) mycie dozownikéw do mydta i recznikow oraz luster,

7) mycie balustrady schodéw, S$cian pokrytych glazura. kabin prysznicowych, drzwi
i oscieznic oraz okien.

8) mycie urzadzen kuchennych i dystrybutora do wody.

9) stale dogladanie i uzupelnianie brakow srodkéw sanitarno-higienicznych w toaletach,
lazienkach i aneksie kuchennym.,

10)opréznianie koszy na $mieci w trakcie sprzatania pomieszczen do wskazanych zbiorczych
pojemnikow,

11) sprzatanie pomieszczen dodatkowych w czasie pelnienia zastgpstwa na czas nieobecnosci
w pracy innej sprzataczki.

12) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonego, przy czym poszczegdlne
czynno$ci sprzataczki powinny by¢ wykonywane z taka czestotliwoscia. aby przydzielone
do sprzatania pomieszczenia 1 teren przed wejSciem do budynkow, byly utrzymane
w nienagannym porzadku i czystosci.

13)wlasciwe 1 oszczedne uzywanie powierzonego sprzetu i1 srodkdéw potrzebnych do
utrzymania czystosci,

14) zglaszanie  przelozonemu  zauwazonych  awarii, uszkodzen w  urzadzeniach
1 pomieszczeniach,

15)wspolpraca z innymi pracownikami odpowiedzialnymi za porzadek. a takze
z uzytkownikami pomieszczen poprzez natychmiastowe reagowanie na biezgce potrzeby
przez nich zgloszone.

16) wspdlpraca przy organizacji imprez,, w (ym m.in.: pranie obrusow, falban, $cierek.
obsluga szatni, przygotowywanie pomieszczen do wynajmu, przygotowywanie i obsluga
wystaw, koncertow itp., sprzatanie po imprezach. pomoc przy obstudze imprez
plenerowych, przygotowywanie garderdb i sceny;

17)biezgce dbanie o estetyke terenu zieleni. w tym nasadzenia sezonowe, odchwaszczanie.
podlewanie;

18) biezaca obstuga kina, w tym: odkurzanie 1 sprzatanie sali kinowej, czyszczenie foteli,
sceny 1 znajdujacych sie tam urzadzen, mycie okularow. oproznianie koszy do selektywnej
zbiorki odpadow, sprzatanie toalet 1 garderdb za scenag, itp.:

19) realizacja innych postanowien bezposredniego przelozonego i1 Dyrektora zawartych
w planach pracy Osrodka.

20) dbanie o wilasciwy stan techniczny wyposazenia Pracodawcy. w tym budynku Osrodka
Kultury w Drawsku Pomorskim oraz placowek podleglych:

21) dbanie o wilasciwy stan techniczny instalacji wodno- kanalizacyjnej, odgromowej,
wentylacyjnej w budynku Osrodka Kultury w Drawsku Pomorskim oraz placowek
podleglych;

22) zglaszanie zauwazonych usterek i brakoOw w mieniu Pracodawcy;

23) utrzymanie w czystosci terendw (w tym zielonych) wokoél budynku Os$rodka, w tym
chodnika, dbanie o zabezpieczenie wywozu $mieci i innych nieczystosci;

24) przestrzeganie zasad bhp i p. poz.:

25) przygotowywanie pomieszczen do wynajmu i organizowanych imprez;

26) pomoc w organizacji technicznej przygotowywanych imprez 1 uroczystosci, w tym m.in.:

rozklejanie plakatow i wieszanie banerow, rozkladanie namiotow, stolow i krzesel,

wykonywanie 1 malowanie dekoracji;

L) PO —




27) wykonywanie biezacych 1 sezonowych prac konserwatorskich 1 porzadkowych, w tym
m.in.: od$niezanie terenu wokol obiektéw osrodka w sezonie zimowym: czyszczenie
rynien 1 dachdéw, mycie okien na klatkach schodowych centrum kultury, malowanie
budynkow na zewnatrz i wewnatrz, naprawy biezace:

28) realizacja innych postanowien bezposredniego przelozonego i1 Dyrektora zawartych
w planach pracy Osrodka.

§15. Do gléwnych obowiazkdéw operatora urzadzen elektrycznych i automatyki nalezy:

1) kontrola stanu technicznego urzadzen ., maszyn, tablic rozdzielczych,

2) dbanie o stan licznikéw elektrycznych,

3) biezgce wykonywanie naprawy maszyn, urzadzen i instalacji elektrycznych,

4) wykonywanie prac konserwacyjnych oraz przegladow urzadzen i instalacji elektrycznych,

5) przestrzeganie przepisdw bhp i ppoz.:

6) obstuga techniczna imprez, akcji oraz przegladéw organizowanych przez Osrodek oraz na
zlecenie gminy Drawsko Pomorskie;

7) realizacja innych postanowien Dyrektora zawartych w planach pracy Osrodka.

§16. Do glownych obowiazkow archiwisty nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

Przejmowanie dokumentacji z poszczegolnych komorek organizacyjnych.
Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji, prowadzenie jej ewidencji
oraz przeprowadzanie skontrum dokumentacji.

Porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wezesniejszych w stanie
nieuporzadkowanym.

Udostepnianie przechowywanej dokumentacji.

Wycofywanie dokumentacji ze stanu skladnicy akt w przypadku wznowienia sprawy w
komoree organizacyjne;.

Przeprowadzanie kwerend archiwalnych.

Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu.

Doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresie wiasciwego postepowania z dokumentacja.
Przygotowanie materialow archiwalnych do przekazania i udzial w ich przekazaniu do
wlasciwego archiwum panstwowego.

10) Sporzadzanie rocznych sprawozdan z dzialalno$ci archiwum zakladowego i stanu

dokumentacji w archiwum zakladowym.

DZIAL DZIALALNOSCI PODSTAWOWEJ

§17. Do gléwnych obowigzkow instruktorow Amatorskiego Ruchu Artystycznego nalezy:

1) opracowywanie programoéw i planow dziatalnosci kol, sekcji. zespolow. grup i pracowni
w zakresie upowszechniania kultury wg swojej specjalnosci, ich realizacja oraz
sporzadzanie sprawozdan z ich realizacji;

2) udzielanie porad i instruktazu metodyczno-repertuarowego z zakresu swojej specjalizacji

zawodowej;

3) prowadzenie co najmniej dwoch bezposrednich form pracy z zakresu swojej specjalizacji
artystycznej;

4) organizowanie imprez i akcji oraz przegladow, konkursow i1 wystepow z zespolami
amatorskimi;

5) utrzymanie stalej wspolpracy kulturalnej z wojewddzkimi instytucjami, organizacjami
1 stowarzyszeniami artystycznymi w zakresie wspdlnego rozwijania 1 upowszechniania
kultury;




0)

7)
§)

przygotowywanie prowadzonych przez siebie zespolow, klubow, grup i sekcji do udziatu
w przegladach powiatowych, wojewaddzkich 1 innych:

podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

realizacja innych postanowien Dyrektora zawartych w planach pracy stuzacych
aktywnemu rozwojowi dzialalnosci kulturalnej miasta 1 gminy.

§18. Do giownych obowigzkow specjalisty ds. imprez i edukacji kulturalnej nalezy:

1y

2)
3)

4)
5)

0)

7)
8)

zabieganie o frekwencje na imprezach organizowanych przez Osrodek, w szczegdlnosci
poprzez:
a) rozprowadzanie abonamentoéw, karnetow 1 biletow dla szkol, przedszkoli 1 innych
instytucji, organizacji i firm;
b) nawigzywanie wspotpracy w tym zakresie z zakladami pracy, szkotami, klubami,
biurami turystycznymi, hotelami itp.
¢) wychodzenie z inicjatywa zakupu biletdéw grupowych do szkoél, firm i instytucji;
d) udziclanie informacji o cenach biletow, promocjach cenowych oraz akcjach
organizowanych w tym wzgledzie
e) wydawanie i ewidencjonowanie zaproszen indywidualnych 1 zbiorowych;
biezgca wspdlpraca z kasjerem biletowym przy rozprowadzaniu i sprzedazy biletow oraz
zaproszen,
utrzymywanie statych kontaktow z mediami. przygotowywanie ofert i umow barterowych;
gromadzenie dokumentacji wydawniczej Osrodka;
organizowanie imprez towarzyszacych dzialalnosci np. wystaw, aukcji, prezentacji itp.
oraz dbanie o odpowiedni wyglad i estetyke sali widowiskowej przy wspolpracy
z dzialem administracyjnym,
zapewnienie sprawnej obslugi organizacyjnej wszystkich imprez organizowanych
w osrodku poprzez:
a) podzial pracy w tym wzgledzie wéréd pracownikow uczestniczacych przy obstudze
wydarzenia;
b) sprawowanie nadzoru nad strong organizacyjna, poprzez zapewnienie wlasciwego
ruchu publicznosei;
¢) wydawanie programow do sprzedazy i ich rozliczanie;
przestrzeganie przepisow bhp 1 ppoz.;
realizacja innych postanowien bezpodredniego przetozonego i1 Dyrektora zawartych
w planach pracy Osrodka.

§19. Do gldwnych obowigzkéw specjalisty ds. promocji, reklamy i informacji kulturalnej

nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)

prowadzenie 1 aktualizacja strony internetowej Osrodka w zakresie kalendarza imprez
i uroczystosci.;

biezgca wspolpraca z kasjerem biletowym przy rozprowadzaniu i sprzedazy biletow oraz
zaproszen oraz promocji dziatalnosci kina,

utrzymywanie stalych kontaktéw z mediami;

redakcja i korekta tresci wszelkich wydawnictw zwigzanych z dzialalnoscia osrodka takze
wspdlpraca z plastykiem i wydawnictwem wykonujacym druk plakatow filmowych;
wspolpraca z dziatem administracyjnym w sprawach zwigzanych z wlasciwym
rozpowszechnianiem wydawnictw, posiadanie pelnej informacji o miejscach

plakatowania i szukanie nowych mozliwosci w tym zakresie w siedzibie i terenie;
gromadzenie dokumentacji promocyjnej Osrodka, w tym dokumentacji fotograficznej;
rozdysponowywanie zaproszen, programow i innych publikacji wéréd zaproszonych
wykonawcow,

dbanie o dobry stan techniczny powierzonego sprzetu komputerowego w zakresie
posiadanych uprawnien;




9) doskonalenie warsztatu pracy w zakresie powierzonych obowigzkow (udzial w kursach,
zdobywanie informacji potrzebnych do pracy);

10) przestrzeganie przepisdéw bhp 1 ppoz.:

11) wykonywanie dodatkowych polecen przelozonego 1 dyrektora Osrodka wynikajgcych
z realizacji biezacych zadan.

§20. Do glownych obowiazkéw specjalisty akustyka nalezy:

1) dbanie o odpowiedni stan techniczny powierzonej aparatury oraz wszystkich urzgdzen
akustycznych i audiowizualnych nie wymagajacych specjalnych uprawnien na terenie
Osrodka 1 wszystkich swietlic w terenie;

2) dokonywanie napraw urzadzen akustycznych i audiowizualnych nie wymagajacych
specjalnych uprawnien:

3) dokonywanie konserwacji i napraw sprzetu muzycznego nie wymagajacego specjalnych
uprawnien;

4) przestrzeganie przepisow bhp i ppoz.:

5) obstuga techniczna imprez, akcji oraz przegladdw organizowanych przez Osrodek oraz na
zlecenie gminy Drawsko Pomorskie: w tym m.in. nagtasnianie, o§wietlanie. wys$wietlanie
prezentacji multimedialnych, realizacja nagran dzwigkowych i video, dokumentacja
fotograficzna wydarzenia w zaleznosci od potrzeb:

6) wykonywanie dodatkowych polecen przelozonego i dyrektora Osrodka wynikajacych
z realizacji biezacych zadan

§21. Do glownych obowiazkow specjalisty oSwietleniowca nalezy:

1) dbanie o odpowiedni stan techniczny powierzonej aparatury oraz wszystkich urzadzen
oswietleniowych i audiowizualnych nie wymagajacych specjalnych uprawnien na terenie
Osrodka i wszystkich $wietlic w terenie:

2) dokonywanie napraw aparatury o$wietleniowej i urzadzen audiowizualnych nie
wymagajgcych specjalnych uprawnien:

3) dokonywanie Konserwacji sprzetu o$wietleniowego nie wymagajacych specjalnych

uprawnien;

4) przestrzeganie przepisoOw bhp i ppoz.:

5) obsluga techniczna imprez, akeji oraz przegladow organizowanych przez Osrodek oraz
na zlecenie gminy Drawsko Pomorskie; w tym: naglasnianie, oswietlanie, wyswietlanie

prezentacji multimedialnych, realizacja nagran dzwickowych i video. dokumentacja
fotograficzna wydarzenia w zaleznosci od potrzeb;

6) wykonywanie dodatkowych polecen przelozonego i dyrektora Osrodka wynikajacych

z realizacji biezacych zadan.

§22.Do glownych obowiazkow instruktorow- opiekunéow $wietlic nalezy:

1) organizowanie réznorodnych form zaje¢ dla dzieci, mlodziezy i dorostych;

2) organizowanie oraz wspolorganizowanie  imprez  okolicznosciowych dla dzieci,
miodziezy i dorostych;

3) prowadzenie kol zainteresowan oraz pomoc w prowadzeniu ich przez inne osoby,

4) prowadzenie dokumentacji placowki;

5) wspdlpraca z miejscowymi organizacjami spolecznymi oraz instytucjami w celu
upowszechniania kultury;

6) samoksztalcenie w zakresie zajmowanego stanowiska pracy;

7) dbalos¢ o powierzone wyposazenie swietlicy:

8) utrzymanie czysto$ci oraz podnoszenie estetyki w pomieszczeniach $wietlicy oraz wokoél
Swietlicy:

9) wykonywanie innych prac wynikajacych z potrzeb Osrodka oraz innych zadan zleconych
przez dyrektora.




§23 Zgodnie regulacjg art. 12 ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (t.j. Dz. U.
z 2018 r. poz. 574 z pdzn. zm.), zadania, organizacj¢ oraz szczegdlowy zakres dzialania Biblioteki
wchodzace] w sklad Osrodka Kultury w Drawsku Pomorskim okresla regulamin nadany przez
Dyrektora Osrodka odrgbnym zarzadzeniem.

§24. Do glownych obowigzkow kinooperatora nalezy:
1) montaz i demontaz kopii filmowych,
2) tworzenie play listy do filméw, wyswietlanie projekeji filmowych,
3) przygotowywanie plakatow do rozklejania na stupach ogloszeniowych:
4) przygotowanie i wysytka filmow,
5) konserwacja i nadzor nad uzywanymi urzgdzeniami kinotechnicznymi,
6) wykonywanie drobnych prac konserwatorskich,
7) inne prace biezace zwigzane z prawidlowym funkcjonowaniem kina, w tym stala
wspolpraca z organizatorem obstugi widowni kina;
8) przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz.,
9) wykonywanie wszystkich innych polecen bezposredniego przelozonego wydanych zgodnie
z zajmowanym stanowiskiem
10) dbanie o prawidlowa temperature w sali kinowej.,
11) pomoc w obstudze widzow, w tym mycie i wydawanie okularéw w 3D, przyjmowanie
i wydawanie odziezy w szatni, sprawdzanie biletow:

12) pomoc w utrzymaniu terenu kina w czystosci, w tym: odsniezanie wejscia do kina,
oproznianie pojemnikdéw do zbiorki selektywnej, sprzatanie sali kinowej pomig¢dzy
seansami, wykonywanie pilnych prac konserwatorskich; itp.

2. Do dodatkowych obowiazkow kinooperatora nalezy:

1) pomoc przy obstudze wydarzen realizowanych przez Osrodek (pomoc w realizacji
koncertéw na scenie kina, robienie zdje¢, rozstawianie namiotow, sceny mobilnej)
2) pomoc w obstudze kawiarni, w tym przenoszenie towarow:
3) wykonywanie innych polecen bezposredniego przelozonego wydanych zgodnie
z zajmowanym stanowiskiem i szczegdlnymi potrzebami pracodawcy.

§25. Do glownych obowigzkow organizatora widowni kina nalezy w szczeg6lnosci:
1) zabieganie o frekwencj¢ na seansach filmowych poprzez:
a) rozprowadzanie abonamentow, karnetow 1 biletow;
b) nawigzywanie wspdlpracy w tym zakresie z zakladami pracy, szkolami, klubami,
biurami turystycznymi, hotelami itp.;
¢) wychodzenie z inicjatywa zakupu biletdéw grupowych do szkoél, przedszkoli i
innych instytucji;
d) wspdlpraca w ramach projektu KinoSzkota i KinoPrzedszkole;
e) udzielanie informacji o cenach biletéw, promocjach cenowych oraz akcjach
organizowanych w tym wzgledzie.
2) biezgca wspdlpraca z kasjerem biletowym przy rozprowadzaniu i sprzedazy biletow oraz
zaproszen,
3) utrzymywanie stalych kontaktow z mediami w zakresie promocji dzialalnosci kina,
4) dbanie o odpowiedni estetyczny wyglad sali kinowej przy wspolpracy z dzialem
administracyjnym,
5) zamawianie filméw i podpisywanie umow z dystrybutorami kopii filmowych;
6) przesylanie raportow ze sprzedazy biletow;
7) przygotowywanie filméw do wysyiki;
8) sprawdzanie przygotowywania plakatéw filmowych do wywieszenia;
9) przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz.:




10)realizacja innych postanowien bezposredniego przelozonego i Dyrektora zawartych
w planach pracy Osrodka.

§ 26.1.

IV. DZIAL FINANSOWO - KADROWY

Specjalista do spraw kadr i plac sluzbowo podporzadkowany jest glébwnemu

ksiggowemu i dyrektorowi Osrodka.
2.Do glownych obowigzkdw specjalisty do spraw kadr i plac nalezy:

1

2)
3)
4)
S)
6)
7)

prowadzenie dokumentacji kadrowo—placowe] wg obowigzujacych przepisow, w tym
przygotowywanie umow dotyczacych §wiadczenia ustug, wykonywania dziela i umow

o prace, w ramach realizowanych przez Osrodek zadan i jego dzialalnosci podstawowe].,
oraz dalszych dokumentow zwigzanych z ich wykonywaniem (umowy. rachunki,
ewidencja, akta osobowe. oswiadczenia do celow kadrowych, ZUS i US, wystawianie
zaswiadczen o zatrudnieniu, przygotowywanie list wynagrodzen, itp.):

prowadzenie zaktadowej skladnicy akt:

prowadzenie ewidencji urlopow 1 czasu pracy pracownikow;

sporzadzanie dokumentacji do ZUS:

wspottworzenie obowigzujgcej dokumentacji sprawozdawcze;j:

prowadzenie dokumentacji ZFSS:;

biezace doksztalcanie i sledzenie przepisow o ubezpieczeniach spolecznych, prawa pracy.
przepisow podatkowych 1 ochronie danych osobowych i sprawozdawczosci:

wykonywanie dodatkowych polecen przelozonego i dyrektora Osrodka wynikajacych z
realizacji biezacych zadan, w tym m.in. udzial w pracach organizacyjnych zwigzanych z
przygotowaniem glownych imprez kulturalnych oraz innych dziatan podejmowanych
przez Osrodek.

3. Specjalista d.s. kadr i plac jest upowazniony do podpisywania:

1
2)
3)
4)
)
6)

7)

sporzadzanej dokumentacji placowej, rozliczeniowej, sprawozdawcze;j:

deklaracji skarbowych skladanych za pomoca srodkow komunikacji elektronicznej:

dokumentéw koniecznych do realizacji czynnosci prawnych z ZUS;

za$wiadczen o wysokos$ci wynagrodzenia;

zaswiadczen o czasach zatrudnienia:

innych zaswiadczen wydawanych na wniosek pracownika na drukach nie
wymagajacych podpisu dyrektora lub gléwnego ksiegowego:

zestawien tabelarycznych lub innych danych przygotowywanych na polecenie
ksiggowosci lub dyrektora.

§ 27. Do obowigzkow ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

prowadzenie rachunkowosci Osrodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,

kontrola 1 wystawianie dokumentow ksiegowych w sposob zapewniajacy:

- wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,

- ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki,

- sporzadzanie kalkulacji kosztéw realizowanych zadan,

- sporzadzanie sprawozdan finansowych.

biezgce dekretowanie i ksiggowanie dowoddw ksiegowych w sposéb umozliwiajacy:

- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych;

- terminowe 1 prawidlowe rozliczanie 0sdb majatkowo odpowiedzialnych za powierzone
mienia;

- terminowe i prawidlowe dokonywanie rozliczen finansowych.

prowadzenie ewidencji ksiegowych w uzytkowanych systemach ksiggowych i uzgadnianie

ich z zapisami ksiegi glownej.




5) dokonywanie rozliczen i ksiegowanie migdzyokresowego rozliczenia przychodow tytulem
dotacji otrzymanych 1 wydatkowanych na zakup lub wytworzenie srodkéw trwalych
i WNiP,

6) sporzadzanie rejestrow ksieggowych. wystawianie not ksiegowych:

7) prowadzenie na kontach ksiggowych rozrachunkow z pracownikami z tytutu: wynagrodzen
z podzialem na fundusze: osobowy i bezosobowy: $wiadczen z ZFSS; pozostalych
rozrachunkow z pracownikami; potracen z list plac (w tym komorniczych), i innych;

8) prowadzenie ksiegowosci analityczno-finansowej dostawcow i odbiorcow,

9) prowadzenie w systemie SUBIEKT ewidencji magazynowej przyjec i rozchodéw towarow
1 opakowan przeznaczonych do odsprzedazy w kawiarni . KINOWA™ lub do organizacji
urodzin na zlecenie;

10) dokonywanie wyceny towaréw przeznaczonych do odsprzedazy,

11)dokonywanie rozliczenia zapaséw towarow do odsprzedazy pomi¢dzy modulami
ksiegowymi: GT Rewizor, GT Subiekt, Subiekt SPRINT;

12) obstuga kasy fiskalnej do ewidencji dochodow tytulem odplatnego §wiadczenia ustug;

13)realizowanie zasad oszczednego gospodarowania, opracowywania stosownych planow
1 analizowanie ich wykonania,

14) fakturowanie naleznosci oraz egzekwowanie zaplat od odbiorcow ustug §wiadczonych
przez Osrodek.

15)wyliczanie i regulowanie naleznosci dla ZAiKS |

16) wspottworzenie sprawozdan finansowych oraz sprawozdan z wykonania planu
zatrudnienia i funduszu plac,

17)rozliczanie obcigzen publicznoprawnych wobec Urzedu Skarbowego 1 ZUS.

18) prowadzenie dokumentacji i dokonywanie rozliczen z Panstwowym Funduszem
Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych, sporzadzanie deklaracji i elektroniczna obstuga
portalu e-PFRON.

19) wstepne dokonywanie rozliczenia podatku VAT od towarow 1 ustug oraz przygotowanie
deklaracji VAT-7 za przyjete okresy rozliczeniowe,

20)sprawdzanie kalkulacji kosztow, sporzadzanych przez pozostale komoérki organizacyjne,
dotyczacych ich dzialalno$ci merytorycznej

21) analizowanie rachunkow od dostawcOéw 1 ewentualne sporzadzanie odmow zaplaty
catkowitej lub czgsciowe;,

22) przygotowanie przelewdw bankowych i ksiegowanie wyciggéow bankowych,

23)uzgadnianie sald z kontrahentami,

24)organizowanie prac zwigzanych z przeprowadzeniem inwentaryzacji,

25) przestrzeganie przepisoOw bhp 1 ppoz.:

26) wspolpraca z instytucjami zewnetrznymi w zakresie sktadanej sprawozdawczosci
statystycznej 1 dokonanych rozliczen publicznoprawnych,

27)aktywny udzial w sporzadzaniu sprawozdan finansowych zgodnie ze standardami
rachunkowosci, a w szczegdlnosci przepisami prawa podatkowego;

28) wspotpraca przy sporzadzaniu deklaracji podatkowych oraz sprawozdan i1 raportow na
potrzeby wewnetrzne Osrodka oraz dla instytucji zewnetrznych:

29) prawidlowe przechowywanie i archiwizowanie dokumentow ksiegowych wynikajacych z
zakresow obowigzkow na zajmowanym stanowisku wg. rzeczowego wykazu akt oraz
instrukcjg obiegu dokumentdw ksiegowych;

30) biezace doksztalcanie 1 sledzenie przepisow o rachunkowosci, ustawy o: ubezpieczeniach
spolecznych, PFRON, podatku od towaréw i ustug, finansach publicznych, przepiséw
podatkowych i sprawozdawczosci budzetowej

31)wykonywanie dodatkowych polecen przetozonego i dyrektora Osrodka wynikajacych z
realizacji biezgcych zadan.

§ 28. Do obowigzkow kasjera nalezy w szczegolnosci:

1) sprzedawanie klientom biletow,




2) sprawdzanie uprawnienia do zakupu biletu ulgowego,

3) rezerwacja biletow dla gosci indywidualnych i grup zorganizowanych,

4) przedstawianie zainteresowanym repertuaru Kina,

5) udzielanie informacji na temat miejsca, w ktorym gos¢ sie znajduje,

6) sporzadzanie i wystawianie raportéw do dystrybutordéw filmow:

7) obstugiwanie programu komputerowego niezbednego do rezerwacji i sprzedazy biletow.

8) wystawianie faktur;

9) sporzgdzanie raportow kasowych wg zalecen Glownego Ksiegowego:

10)dokonywanie wplat utargow dziennych do banku:

11) przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz..

12) wykonywanie dodatkowych polecen przelozonego i dyrektora Osrodka wynikajgcych
z realizacji biezacych zadan.

§29.Do gldéwnych obowiazkéw referenta nalezy:

1 )prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjna:
2) prowadzenie kasy i sporzadzanie raportow kasowych;
3) prowadzenie ewidencji drukow scislego zarachowania;
4) udzial w pracach organizacyjnych zwigzanych z przygotowaniem gléwnych imprez
kulturalnych oraz innych dzialan podejmowanych przez Osrodek;
5) przygotowanie polecen wyjazdu stuzbowego oraz ewidencja wydanych delegacji
stuzbowych,
6) wykonywanie dodatkowych polecen przetozonego i dyrektora Osrodka wynikajacych

z realizacji biezacych zadan i zawartych w planach pracy osrodka
7) biezace doksztalcanie i $ledzenie przepiséw o rachunkowosci, ustawy o: ubezpieczeniach
spolecznych, PFRON, podatku od towarow 1 ustug, ustawy o finansach publicznych,
przepiséw podatkowych i1 sprawozdawcezosci budzetowe].
8) wykonywanie dodatkowych polecen przetozonego i dyrektora Osrodka wynikajgcych z
realizacji biezgcych zadan

§ 30.Radca prawny stuzbowo podlega Dyrektorowi Osrodka Kultury.
2.Do zadan radcy prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie opinii prawnych dla Dyrektora Os$rodka i udzielanie konsultacji
prawnych;

2) reprezentowanie Osrodka w postepowaniach sadowych i administracyjnych;

3) przygotowywanie pod wzgledem formalno-prawnym dokumentow regulujacych
organizacj¢ pracy Osrodka:

4) zwracanie uwagi Dyrektorowi Osrodka na stwierdzone fakty naruszenia prawa;

5) sygnalizowanie Dyrektorowi Oérodka zmian w przepisach prawa.

§ 31.1 Inspektor Ochrony Danych podlega bezposrednio Dyrektorowi Osrodka Kultury.
2. Do zadan Inspektora Ochrony danych nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

informowanie administratora danych oraz pracownikoéw, ktdrzy przetwarzajg dane osobowe, o
obowiazkach spoczywajgcych na nich na mocy RODO oraz innych przepisow dot. ochrony
danych osobowych, a takze doradzanie ww. w sprawie ochrony danych osobowych;

monitorowanie przestrzegania RODO oraz innych przepiséw dot. ochrony danych osobowych
oraz polityk administratora w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkow, dzialania zwiekszajace swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w
operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty:

na zgdanie administratora- udzielanie zlecen co do oceny skutkow dla ochrony danych
osobowych oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie z RODO;




4) wspotpraca z organem nadzorczym:

5) pelnienie funkeji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem danych osobowych, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa w
RODO oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych
sprawach;

6) pelnienie funkeji punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz wykonywaniem praw
przystugujacych im na mocy RODO oraz innych przepisow.

Rozdzial 3
Podpisywanie i obieg dokumentow

§32. 1. Wszelkie dokumenty o charakterze finansowym akceptuje do wyptaty Dyrektor po
wczesniejszym parafowaniu ich przez glownego ksiggowego Osrodka.

2. Dokumenty przedkladane gléwnemu ksiegowemu do parafowania powinny by¢ opisane pod
wzgledem formalnym i1 merytorycznym przez pracownikow na stanowiskach kierowniczych —
wedlug ich kompetencji.

3. Kolejnos¢ sporzadzania., zatwierdzania i podpisywania dokumentow okresla  Instrukcja
kancelaryjna Osrodka Kultury w Drawsku Pomorskim.

§ 33. Pisma wychodzace na zewnatrz podpisuje Dyrektor lub osoba przez niego pisemnie
upowazniona.

§34. Dyrektor moze wydawac zarzadzenia regulujgce tok postepowania w okreslonych rodzajach
spraw.

§37. Podpisywanie pism i o$wiadczen za Osrodek odbywa sie jednoosobowo przez Dyrektora
Osrodka, z wyjatkiem przypadkdéw okreslonych przepisami odrebnymi. Dyrektor moze do tych
czynno$ci upowazni¢ inng osobe.

§38. W czasie nieobecnosci dyrektora, zastepuje go zastepca Dyrektora osrodka lub wyzgaczony

przez niego pracownik. .




