Regulamin organizacyjny
Pyrzyckiego Domu Kultury

Rozdziat |

POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Pyrzycki Dom Kultury (PDK) zwany w dalszej czesci Regulaminu pracodawca, dziata na
podstawie statutu nadanego uchwatg Rady Miejskiej (Uchwata Nr 1X/100/11 z dnia 30
czerwca 2011r ze zmianami) oraz przepisow ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o
organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2017 r. poz. 862).

2. PDK posiada osobowos¢ prawng jest wpisany do Rejestru Instytuciji Kultury Nr 2

3. Regulamin organizacyjny PDK jest podstawowym aktem normujgcym wewnetrzng
organizacje i gtdbwne zadania stanowisk pracy.

Rozdziat Il
CHARAKTERYSTYKAI DZIALALNOSC INSTYTUCJI

1. PDK jest samorzadowg instytucjg kultury, ktérej organizatorem jest Gmina Pyrzyce.

2. Siedziba PDK miesci sie w Pyrzycach, ul. Plac wolnosci 3

3. PDK utrzymuje sie z dotacji podmiotowej przyznanej przez organizatora, oraz
wypracowanych srodkéw wtasnych.

4. Celem dziatalnosci statutowej PDK jest rozpoznawanie, rozbudzanie i zaspokajanie potrzeb
i aspiracji kulturalnych spoteczehstwa poprzez tworzenie, upowszechnianie, organizowanie
oraz promowanie dziatalnosci artystycznej i kulturalnej na terenie swojego dziatania, ze
szczegolnym uwzglednieniem lokalnych Srodowisk twérczych i artystycznych.

Rozdziat 111
ZARZADZANIE | KIEROWANIE PYRZYCKIM DOMEM KULTURY

1.Pyrzyckim Domem Kultury zarzgdza jednoosobowo Dyrektor i reprezentuje jednostke
na zewnatrz.

2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora, pracg PDK kieruje Zastepca Dyrektora albo inny
upowazniony przez Dyrektora pracownik PDK, w zakresie udzielonego przez Dyrektora
petnomocnictwa.

3.0bstuge finansowo-ksiegowg Pyrzycki Dom Kultury prowadzi samodzielnie.
4.Dyrektor ponosi odpowiedzialnos¢ za:

a) Racjonalng i oszczedng gospodarke srodkami finansowymi i materiatowymi,

b) Majatek i stan Pyrzyckiego Domu Kultury,

c) Organizacje i dyscypline pracy,

d) Stan bezpieczenstwa i higieny pracy.

4. Do zakresu dziatania Dyrektora Pyrzyckiego Domu Kultury nalezy w szczegdlnosci:

a) Sktadanie w imieniu Pyrzyckiego Domu Kultury oswiadczenia woli, w tym zacigganie
zobowigzan i zarzgdzanie mieniem;

b) Przedstawianie wtasciwym instytucjom i Organizatorowi plandw rzeczowych i finansowych, oraz
sprawozdan;

c) Nadawanie ogélnego kierunku dziatalnosci Pyrzyckiego Domu Kultury oraz sprawowanie
nadzoru nad tg dziatalnoscig;



d) Okreslanie struktury organizacyjne;j;

€) Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Pyrzyckiego Domu Kultury oraz podziat zadan,
kompetencji i odpowiedzialnosci pomiedzy pracownikami;

f) Przestrzeganie terminowego i nalezytego wykonywania ustalonych zadan oraz kontrola
wykonywania obowigzkdéw przez pracownikow;

g) Odpowiedni dobor pracownikéw oraz zatrudnianie oséb na podstawie uméw cywilnoprawnych
oraz stwarzanie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw;

h) Wynagradzanie pracownikéw zgodnie z regulaminem wynagradzania Pyrzyckiego Domu Kultury
i obowigzujgcymi przepisami prawa;

i) Petnienie obowigzkéw pracodawcy w stosunku do osob zatrudnionych w Pyrzyckim Domu
Kultury na podstawie umowy o prace;

j) Wydawanie zarzadzenh, wytycznych, instrukcji, polecen stuzbowych ustnych i pisemnych;

k) Nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow Statutu Pyrzyckiego Domu Kultury oraz
obowigzujgcych regulaminéw i przepiséw wewnetrznych;

[) Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;

) Wspétdziatanie z Organizatorem w zakresie przewidzianym przepisami prawa.

Rozdziat IV
PODSTAWOWE PRAWA | OBOWIAZKI PRACOWNIKOW
Pracownikom przystugujg w szczegoélnosci uprawnienia do :

1. Zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy o prace i
posiadanymi kwalifikacjami.

2. Terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace.

3. Wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze oraz
w okresach urlopow.

4. Jednakowego iréwnego traktowania przez pracodawce z tytutu wypetniania jednakowych
obowigzkdw.

5. Wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP.

6. Wykonywania pracy w ramach norm czasu pracy obowigzujgcych u pracodawcy.
Pracownik jest obowigzany do:

1. Przestrzegania Regulaminu Organizacyjnego i ustalonego u pracodawcy porzadku.

2. Terminowego, rzetelnego i profesjonalnego wykonywania powierzonych zadan,
obowigzkow i czynnosci.

3. Znajomosci przepisow prawa z zakresu swoich obowigzkéw i kompetencji przypisanych
niniejszym Regulaminem oraz zakresem czynnosci, jak i wewnetrznych regulacji w zakresie
zasad i trybu postepowania przy wykonywaniu obowigzkow.

4. Zachowania kultury osobistej i tworzenia atmosfery wspotpracy oraz przestrzegania
kodeksu etyki.

5. Przestrzegania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych.

6. Przestrzeganie w zaktadzie zasad wspétzycia spotecznego.

7. Przestrzegania ustalonych u pracodawcy godzin pracy.



Rozdziat V
POSTANOWIENIA DOTYCZACE ORGANIZACJI PRACY, LADU | PORZADKU

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Klucze od poszczegolnych pomieszczen PDK przechowywane sg w Sekretariacie PDK

W celu zapewnienia kontroli obecnosci oraz punktualnego rozpoczecia pracy, pracownik ma
obowigzek potwierdzenia przybycia do pracy i obecnosci w pracy poprzez ztozenie
wiasnorecznie podpisu na liscie obecnosci,

Wyjscia w godzinach pracy wymagajg odnotowania w ksigzce ,ewidencja wyjs¢ w godzinach
stuzbowych" znajdujgcej sie w sekretariacie PDK. Nalezy zaznaczy¢ godzine wyjscia, jego
charakter (prywatny czy stuzbowy), godzine powrotu i podpis pracownika.

Pracownik moze by¢ zwolniony od $wiadczenia pracy na czas niezbedny dla zatatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, jezeli sprawy te wymagajg zatatwienia w godzinach
pracy (wyjscie prywatne).

Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w
ust. 5, jesli czas ten odpracowat, nie pdzniej niz do konca okresu rozliczeniowego, w ktérym
miato miejsce wyjscie prywatne.

Sposéb i termin odpracowania ustala kazdorazowo pracodawca biorgc pod uwage wniosek
pracownika i potrzeby jednostki,

Odpracowanie zwolnienia nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych,

Nieodpracowanie wyjscia w celach prywatnych powoduje proporcjonalne obnizenie naleznego
wynagrodzenia za prace w pierwszym miesigcu nastepujgcym po miesigcu, w ktérym
udzielono zwolnienia o kwote obejmujgcag czas nieobecnosci w danym miesigcu.

Zwolnienia na wyjscie prywatne majg wytgcznie charakter uznaniowy i zalezg wylgcznie od
zgody pracodawcy.

Odpracowanie wyjscia prywatnego powinno odbywac sie w taki sposob, aby wyjscia krotsze
niz 30 minut byty odpracowywane jednorazowo, za$ dtuzsze mogg by¢ odpracowane w ciggu
kilku dni, w przyjetym okresie rozliczeniowym, jednak czas odpracowania takiego wyjscia w
danym dniu nie moze byc¢ krétszy niz 30 minut. Maksymalny czas odpracowywany w ciggu
doby nie powinien przekraczac 4 godzin.

Wyijscie prywatne nie moze by¢ dtuzsze niz 3 godziny w ciggu dnia.

Przebywanie pracownika na terenie zaktadu poza godzinami pracy dozwolone jest tylko po
wyrazeniu na to pisemnej zgody przez Dyrektora PDK,

Zabronione jest wykonywanie na terenie zaktadu pracy przez pracownika jakichkolwiek prac na
rachunek prywatny.

Zabronione jest wykorzystywanie poczty elektroniczne;j i internetu u pracodawcy do celow
prywatnych. Pracownikowi nie wolno instalowa¢ na komputerach bedacych wtasnoscig
Pyrzyckiego Domu Kultury, prywatnego oprogramowania, prywatnej korespondencji i zdjec.

Pracownicy mogg angazowac sie w dziatalno$¢ polityczng i spoteczng pod warunkiem ze:

a) czynig to jako osoby prywatne, a nie przedstawiciele pracodawcy,

b) dziatalnos¢ ta nie odbywa sie kosztem czasu pracy i nie pocigga za sobg korzystania z
urzadzen i wyposazenia pracodawcy.



16. W Pyrzyckim Domu Kultury obowigzuje catkowity zakaz palenia tytoniu.

17.Pracownik jest obowigzany niezwtocznie zawiadomic¢ Dyrektora o wszelkich przeszkodach w
procesie pracy, a zwlaszcza dotyczgcych bhp.

18. Po zakonczeniu pracy pracownik jest obowigzany:
a) uporzadkowaé swoje miejsce pracy,
b) schowac¢ narzedzia pracy i dokumenty w miejscu na ten cel przeznaczony,
c) wytgczy¢ zasilanie urzadzen, ktére obstugiwat oraz wszystkich odbiornikéw, ktére mogtyby
stwarzac zagrozenie pozarowe, z wyjatkiem tych urzadzen i odbiornikow, ktérych praca
wymaga statego zasilania, zgodnie z instrukcjg techniczno-eksploatacyjna,
d) sprawdzi¢, czy pozostawione pomieszczenie nie stanowi zagrozenia pozarowego.

19. Pracownik obwigzany jest niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawce o wszelkich zmianach w:
swoich danych osobowych, a w szczegdlnosci o zmianie nazwiska, adresu zamieszkania oraz
danych osoby, ktorg nalezy powiadomi¢ w razie wypadku przy pracy,

20. Pracownik jest obowigzany do przestrzegania tajemnicy dotyczgcej funkcjonowania
Pyrzyckiego Domu Kultury jak np. stan finanséw, dziatalnosci marketingowej, struktury
organizacyjnej, wielkosci wynagrodzeh poszczegélnych pracownikébw oraz wiadomosci
stanowigcych tajemnice stuzbows.

21. Pracownicy PDK nie mogg dokonywac¢ miedzy sobg tzw "zastepstw kolezenskich" w pracy
bez pisemnej zgody Dyrektora jednostki.

22.W przypadku rozwigzania umowy o prace pracownik jest zobowigzany do przekazania
wszystkich nalezgcych do pracodawcy przedmiotow, ktore zostaty mu powierzone, w stanie
uporzadkowanym, osobie upowaznionej lub swojemu bezposredniemu przetozonemu.

Rozdziat V
STRUKTURA ORGANIZACYJNA PYRZYCKIEGO DOMU KULTURY

Dyrektor Pyrzyckiego Domu Kultury ma prawo tworzy¢ nowe komorki, stanowiska organizacyjne
oraz likwidowac lub tgczy¢ istniejgce, jezeli wymaga tego prawidtowe funkcjonowanie jednostki.

W skiad struktury organizacyjnej Pyrzyckiego Domu Kultury wchodzg nizej wymienione stanowiska
pracy:

Dyrektor

Zastepca dyrektora

Ksiegowy

Referent ds kadrowo ptacowych

Kasjer

Specjalista ds administracyjno - gospodarczych

Animator kultury

Instruktor muzyczny

Specjalista ds organizacji imprez

Specjalista ds techniczno - administracyjnych budynku i kina

Specjalista ds nagtosnienia i kina

Akustyk

Plastyk
Pracownik gospodarczy



Sprzataczka

Dla prawidtowego funkcjonowania Pyrzyckiego Domu Kultury, w miare potrzeb zatrudniane sg
osoby na umowy o dzieto i zlecenia.

Strukture organizacyjng okresla schemat stanowigcy zatgcznik nr 1 do regulaminu.

Rozdziat VI
STANOWISKA PRACY - ZAKRES DZIALAN | KOMPETENCJI

Zastepca Dyrektora
Zastepce Dyrektora powotuje i odwotuje Dyrektor instytucji kultury.

Zastepca dyrektora podlega bezposrednio Dyrektorowi Domu Kultury. W ramach swoich
obowigzkow wspdtpracuje z placowkami i instytucjami kultury na terenie miasta w zakresie
upowszechniania kultury

Do zadah Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci:
1) planowanie i nadzér nad kalendarzem imprez w porozumieniu z Dyrektorem,

2) opracowywanie projektéw programoéw artystycznych i dtugoterminowych planéw repertuarowych
oraz przedstawianie ich do zatwierdzenia Dyrektorowi,

3) nadzor i kontrola nad realizacjg zatwierdzonych przez Dyrektora programéw artystycznych i
planéw repertuarowych,

4) nadzorowanie poziomu artystycznego zespotoéw tanecznych i wokalnych dziatajgcych przy
Pyrzyckim Domu Kultury,

5) uczestnictwo w dziataniach PDK w zakresie sponsoringu, public relations, promocji, reklamy,
sprzedazy,

6) nadzor i kontrola nad organizacjg i realizacjg kluczowych dla PDK projektéw kulturalnych,
7) poszukiwanie i pozyskiwanie zrodet finansowania dla projektow realizowanych przez PDK,
8) monitoring, wstepna kontrola merytoryczna realizacji projektow,

9) prowadzenie dziatah promocyjnych, reklamowych i marketingowych we wspoipracy z
pracownikami PDK

10)wykonywanie wszelkich innych czynnosci zleconych przez Dyrektora,

Ksiegowy

Podlega bezposrednio Dyrektorowi Pyrzyckiego Domu Kultury.
1. Prowadzi gospodarke finansowg PDK

2. Kieruje catoksztattem spraw z zakresu rachunkowosci, sprawozdawczosci i gospodarki
finansowe;.

3. Dokonuje kontroli kompletnos$ci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczgcych operacji gospodarczych i
finansowych oraz ich zgodnosci z planem finansowym.

4. Do kompetencji ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

-prowadzenie rachunkowosci w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa, zgodnie z przyjetg
politykg rachunkowosci,

-nadzor nad prawidtowym prowadzeniem gospodarki finansowej,
-kontrola legalnosci dokumentow,

-sporzadzanie sprawozdan finansowych,



-nadzér nad prawidtowym naliczaniem i terminowym odprowadzaniem podatkéw, sktadek
ZUS i innych zobowigzan,
-state analizowanie przychodow i kosztow PDK,

-okresowe sporzgdzanie raportéw i przekazywanie Dyrektorowi informacji dotyczgcych biezgcej
sytuacji finansowej PDK,

-przeprowadzanie kontroli wewnetrznych kasy.
Do obowigzkow referenta ds kadrowo ptacowych nalezy w szczegolnosci:

1) Naliczanie ptac i sporzgdzanie listy wynagrodzen pracownikéw Pyrzyckiego Domu Kultury.
2) Prowadzenie akt osobowych oraz innej dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy

3) Naliczanie wynagrodzen z tytutu umow zlecen i umow o dzieto.

4) Prowadzenie spraw w zakresie ubezpieczenia spotecznego pracownikéw i ich rodzin.

5) Sporzadzanie i aktualizacja dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych do ZUS i Urzedu
Skarbowego, rozliczanie sktadek ubezpieczeniowych i podatku dochodowego od osob fizycznych.

6) Obstuga programu Ptatnik.

7) Przygotowanie przelewéw, dokonywanie terminowych ptatnosci podatku dochodowego od oséb
fizycznych i sktadek ZUS.

8) Sporzadzanie dokumentacji dotyczacej wynagradzania i zatrudniania pracownikow.

9) Sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu zatrudniania, wynagradzania i czasu pracy.
10) Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

11) Prowadzenie spraw socjalno-bytowych pracownikow.

12) Prowadzenie ewidenciji urlopdw.
Do obowigzkéw kasjera w szczegolnosci nalezy:

1)obstuga kasy fiskalnej,

2)prowadzenie ewidenciji drukow $cistego zarachowania,

3)sprzedaz biletéw wstepu do kina i na inne odptatne imprezy organizowane przez POK,
4)sprawdzanie uprawnienia do zakupu biletu ulgowego,

5)rezerwacja biletéw dla gosci indywidualnych i grup zorganizowanych,

6)przedstawienie zainteresowanym repertuaru kina,

7)udzielanie informacji na temat miejsca, w ktérym gosc sie znajduje,

8)wystawianie faktur,

9)sporzadzanie raportéw kasowych wg zalecen ksiegowego,

10)dokonywanie wptat utargéw dziennych do oddziatu banku,

11) sporzadzanie uméw o dzieto i zlecen oraz prowadzenie dla nich dokumentacji.



Do obowigzkéw Specjalisty ds administracyjno gospodarczych nalezy w szczegdlnosci:

1)prowadzenie petnej dokumentacji kancelaryjnej PDK w tym:
a)przyjmowanie, rejestracja, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b)prowadzenie dziennika korespondencji,

2)obstuga interesantow,

3)organizacja i koordynowanie stazy organizowanych przez Urzad Pracy,

4)nadzoér nad zaopatrzeniem w artykuty niezbedne do funkcjonowania biura (zakupy materiatow
biurowych 7 innych),

5)zarzgdzanie wynajmem sali widowiskowo kinowej i innych pomieszczen , (opracowywanie
procedury rezerwacji), prowadzenie kalendarza wynajmu sal,

6) przygotowywanie pism z zakresu dziatalnosci PDK,

7)prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami imprez,

8)prowadzenie rejestru zarzgdzenh oraz rejestru i wydawanie delegacji,
9)zatatwianie niezbednych pozwolen na potrzeby organizacji imprez,
10)dostarczanie i odbior korespondenciji z Urzedu Miasta i Gminy,
11)przygotowywanie umoéw zgodnie z procedura,

12) prowadzenie listy obecnosci pracownikow PDK,

13) sporzgdzanie w uzgodnieniu z Dyrektorem harmonogramow czasu pracy dla oséb pracujgcych
w rownowaznym systemie czasu pracy

14) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow

15) nadzér nad wykonywaniem pracy sprzgtaczek,
Do obowigzkéw Animatora kultury nalezy w szczegdlnosci:

1) Upowszechnianie kultury w srodowisku lokalnym,
2) Opracowywanie kalendarza imprez kulturalnych,

3) Pozyskiwanie i rozliczanie srodkéw pozabudzetowych (w tym unijnych) na cele statutowe
Pyrzyckiego Domu Kultury,

4) Czynny udziat w imprezach organizowanych przez PDK oraz wspotpraca z innymi
pracownikami biura i pracownikami technicznymi,

5) Organizowanie i popularyzowanie zaje¢ z zakresu animacji spoteczno kulturalnej lub sztuki( min.
muzyka, plastyka, ceramika, taniec, teatr),

6) Wspotpraca z instytucjami kultury, placéwkami oswiatowymi, sportowymi, zespotami
amatorskimi, stowarzyszeniami, artystami i twércami, oraz z mieszkancami Gminy Pyrzyce,

7) Prowadzenie dokumentacji dotyczgcej naboru dzieci i mtodziez na zajecia artystyczne

8) Biezgce przekazywanie informacji o imprezach do serwiséw informacyjnych, dziennikow, i
mediéw lokalnych,

9) Uczestnictwo w dziataniach PDK w zakresie sponsoringu, public relations, promoc;ji, reklamy,
sprzedazy poza dziatalnoscig kina,



Do obowigzkéw Specjalisty ds organizacji imprez nalezy w szczegoélnosci:

przygotowanie prac niezbednych do przeprowadzenia festiwalu Pyrzyckich Spotkan z Folklorem w
tym:

1.Przygotowanie regulaminu festiwalu,

2.Przygotowanie harmonogramu eliminaciji oraz ich koordynacja,
3.Pozyskanie pozabudzetowych srodkow finansowych,

4.Promocja festiwalu,

5.Prowadzenie dokumentac;ji festiwalowe;j,

6.Przygotowywanie pism dotyczgcych festiwalu,

7.Logistyka festiwalu,

8.Przygotowywanie spotkan zespotu pracownikéw oraz ich protokotowanie,
9.0pracowanie koncepcji imprez towarzyszgcych festiwalowi,

10.Przygotowanie dokumentaciji oraz pozyskanie pozwolen niezbednych do przeprowadzenia
festiwalu, a takze nadzér nad ich realizacjg

oraz

1.0Opracowywanie planu imprez PDK,

2. Kontakty ze sponsorami

3. Organizowanie przegladéw, wystaw, imprez, konkurséw, spotkan i innych przedsiewzie¢
popularyzujgcych dorobek kulturalny,

4. Reklama i promocja dziatan podejmowanych przez PDK.
5. Pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych.

6. Wspotpraca ze szkotami i placowkami opiekunczo-wychowawczymi gminy w zakresie
rozwoju kultury.

7. Wspodtpraca z instytucjami i organizacjami pozarzgdowymi w zakresie planowania i realizacji
zadan kulturalnych,

8. Podejmowanie dziatan z zakresu kultury, sztuki, dziatalnosci informacyjnej i promocyjnej
wynikajacej z potrzeb srodowiska lokalnego.

9. Inicjowanie i pomoc zespotowym formom twérczosci i uczestnictwa w kulturze.

10. Uczestnictwo w dziataniach PDK w zakresie sponsoringu, public relations, promocji, reklamy i
sprzedazy,

Do zadan Instruktora ds muzyki nalezy w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie dziatalnosci majgcej na celu promocje utalentowanej mtodziezy i dzieci.
2. Organizacja i prowadzenie zaje¢ muzycznych, gry na instrumencie,
3. Prowadzenie zespotoéw wokalnych osob dorostych,

4.Prowadzenie opieki merytorycznej nad grupami muzycznymi dziatajgcymi w Pyrzyckim Domu
Kultury.

5.Udziat w opracowaniu kalendarza imprez Pyrzyckiego Domu Kultury

6. Wspotdziatanie w pracach wynikajgcych z harmonogramu kalendarza imprez Pyrzyckiego
Domu Kultury

7.0rganizacja udziatu grup: w przegladach, konkursach, koncertach,



8. Opieka nad oprawg muzyczng wydarzen organizowanych przez Pyrzycki Dom Kultury.

Do zadan Akustyka nalezy w szczegolnosci:

1. obstuga studia nagran i rozgto$ni mtodziezowe;j ;

2. rejestracja dzwiekowa imprez, koncertow, recitali;

3. wykonywanie innych zadan powierzonych przez dyrektora jednostki zwigzanych z
prowadzong dziatalnos$cig statutows;

4. wykonywanie wszystkich czynnosci zgodnie ze szczegdétowym zakresem obowigzkow
oraz obowigzujgcymi przepisami i regulaminami obowigzujgcymi w Pyrzyckim Domu
Kultury.

Do zadah specjalisty ds techniczno administracyjnych budynku i kina nalezy w
szczegolnosci:
1) Biezacy nadzér nad stanem technicznym budynku.

2) Wiasciwe zabezpieczanie instytucji zgodnie z przepisami bhp i ppoz.,

3) Nadzor nad wykonywaniem biezgcych napraw, przeglagdow i remontéw konserwacyjnych.

4) Nadzor nad przygotowywaniem sali widowiskowej- kinowej na imprezy, uroczystosci i
dystrybucje filmow

5) Nadzor nad sprawnym funkcjonowaniem urzgdzen technicznych PDK (sie¢: wodno
kanalizacyjna, co., telefoniczna, energetyczna)

6) Nadzor nad przygotowywaniem sali widowiskowo - kinowej na imprezy i uroczystosci.
7) Dokonywanie zaopatrzenia towarowego i materiatowego.

8) Obstuga, konserwacja i naprawa kinowej aparatury technicznej,

9) Wyswietlanie filmoéw,

10) Wspotorganizowanie festiwalu filmowego,

11) Reklama seansow filmowych.

12)Terminowe odsytanie kopii filmowych

13) Koordynacja i przeprowadzanie procedur zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych
zgodnie z prawem zamowien publicznych oraz wewnetrznymi uregulowaniami

Do zadan specjalisty ds nagtosnienia i kina nalezy w szczegolnosci:

1) Montaz i demontaz sprzetu nagtasniajgcego wykorzystywanego podczas zaje¢ zespotow
artystycznych, imprez i uroczystosci.

2) Obstuga techniczna imprez i uroczystosci oraz zaje¢ zespotéw artystycznych.

3) Wspotpraca z wykonawcami, instruktorami merytorycznymi i artystycznymi w zakresie
dzwiekowej realizacji imprez i uroczystosci.

4) Konserwacja i naprawa sprzetu nagtasniajgcego, oswietleniowego.
5) Nadzoér nad przygotowywaniem sali widowiskowo- kinowej na imprezy i uroczystosci.
6) Koordynacja prac zwigzanych z wynajmem sprzetu.

7) Wyswietlanie filmow.



Do zadan Referenta ds kina nalezy w szczegdélnosci:

1.Prowadzenie na biezgco raportu realizacji sprzedazy biletéw na dany seans i i raportu
kasowego.

2.Dokonywanie wptat utargu na konto bankowe Pyrzyckiego Domu Kultury.
3. Pozyskiwanie srodkow pozabudzetowych na dziatalnos¢ kina,
4. Organizowanie seansow filmowych.

5. Rozliczanie kina, nadzér nad prawidtowym i terminowym obiegiem kopii filmowych oraz
sporzadzanie stosownej dokumentaciji, (sprawozdania, rozliczenia, sporzgdzanie raportéw z
frekwencji sprzedazy).

6. Prowadzenie rejestru i sporzgdzanie sprawozdan, deklaracji dla ZAIKS-u, PISF-u, SFP.
7. Sporzgdzanie sprawozdanh z dziatalnosci kina zgodnie z wymogami GUS.

8. Sporzadzanie informaciji do strony internetowej PDK z dziatalnosci kina oraz jej aktualizacja.

9. Utrzymywanie Scistej wspotpracy z placowkami oswiatowymi i kulturalnymi w zakresie realizacji
zadan kina,

10. Reklamowanie nowosci kinowych poprzez reklame w internecie, na famach prasy a takze
poprzez plakatowanie miasta,

11. Biezgce prowadzenie lub sporzgdzanie dokumentaciji finansowej, gospodarczej i
administracyjnej kina a w szczegolnosci: raportu kasowego, raportu realizacji, raportu
miesiecznego kina, ksigzki stanu biletéw, ewidencji wydanych biletéw do sprzedazy, ksigzki
kontroli kina jezeli wymagajg tego przepisy,

12) Planowanie repertuaru kinowego,
13) Organizowanie festiwali flmowych,,
14) Przygotowanie zlecen do projektowania plakatéw promujgcych organizowane imprezy

15) Wspotpraca z osobami zatrudnionymi na podstawie uméw cywilnoprawnych oraz firmy
zewnetrzne.

do zadan Plastyka nalezy w szczegdlnosci

1. Organizowanie wystaw prac uczestnikbw uczeszczajgcych na zajecia organizowane w
Pyrzyckim Domu Kultury,

2. Organizowanie wystaw prac tworcéw - amatorow i profesjonalistéw z réznych dziedzin sztuk
plastycznych

3. Organizowanie konkursow odbywajgcych sie Pyrzyckim Domu Kultury

4. Pomoc przy organizacji konkursow odbywajgcych sie w Pyrzyckim Domu Kultury ramach ARA z

zakresu prac plastycznych,
5. Projektowanie i tworzenie zaproszen, plakatéw, ulotek, wizytowek oraz innej oprawy graficznej

na potrzeby dziatalnosci PDK
6.Projektowanie, wykonanie dekoracji na potrzeby imprez organizowanych przez Pyrzycki Dom

Kultury
7. Prowadzenie i aktualizacja strony internetowej PDK www.

Do zadan pracownika gospodarczego nalezy w szczegolnosci:

1) Wykonywanie drobnych napraw w budynku i na terenie obiektu PDK / np. naprawa zamkéw w
drzwiach, oknach, wprawianie wybitych szyb w oknach, drobnych napraw w sanitariatach,
uzupetnianie ubytkdw w $cianach i drzwiach, dokonywanie drobnych renowacji mebli/.

2) Zgtaszanie zauwazonych usterek i brakdw, wymiana zaréwek, czyszczenie lamp.



3) Utrzymanie w czystosci terenéw (w tym zielonych) wokdt budynku PDK, w tym
chodnika, dbanie o zabezpieczenie wywozu $mieci i innych nieczystosci;

4) Przestrzeganie zasad bhp i p. pozarowych.

5) Przygotowywanie pomieszczen do wynajmu i organizowanych imprez.

6) Pomoc w organizacji technicznej przygotowywanych imprez i uroczystosci.

7) Pomoc przy przywozeniu, przewozeniu oraz wnoszeniu do budynku instrumentéw muzycznych i
innego sprzetu.

8) Pomoc przy przygotowywaniu sali do imprez, koncertow i konferencji na terenie PDK i poza
terenem.

Do zadan sprzataczki nalezy w szczegolnosci:

1) Utrzymywanie w nalezytej czystosci przydzielonych do sprzatania pomieszczen, najblizszego
otoczenia przed wejsciem do budynkow oraz pomieszczenia do przechowywania urzgdzen i
Srodkow przeznaczonych do sprzatania, przy czym poszczegolne czynnosci powinny byc¢
wykonywane z takg czestotliwoscia, aby przydzielone do sprzatania pomieszczenia, byty
utrzymane w nienagannym porzadku i czystosci.

2) Wiasciwe i oszczedne uzywanie powierzonego sprzetu i sSrodkéw potrzebnych do utrzymania
czystosci.

3) Zgtaszanie przetozonemu zauwazonych awarii, uszkodzen w urzgdzeniach i pomieszczeniach.

4) Wspoétpraca z innymi pracownikami odpowiedzialnymi za porzadek, a takze z uzytkownikami
pomieszczen poprzez natychmiastowe reagowanie na biezgce potrzeby przez nich zgtoszone.

5) Dbatos¢ o utrzymanie porzadku wsrod publicznosci na sali widowiskowo kinowe;j.
6) Sprawdzanie waznosci biletu przy wpuszczaniu gosci na sale widowiskowo kinowa.
7) Sprzatanie sali kinowej miedzy seansami filmowymi.

8) Pomoc przy przygotowywaniu sali do imprez, koncertéw, konferencji na terenie PDK i poza
terenem.

Rozdziat VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Niniejszy Regulamin fgcznie ze statutem i regulaminem wynagradzania stanowi dokumentacje
podstawowg Pyrzyckiego Domu Kultury.

2. Szczegotowe zadania, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ pracownikow okreslajg zakresy
obowigzkdéw, czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci zwigzane z zajmowanym stanowiskiem.

3. Nieprzestrzeganie Regulaminu stanowi naruszenie obowigzkdéw stuzbowych i pocigga za sobg
odpowiedzialno$¢ porzgdkowg lub dyscyplinarng przewidziang Kodeksem Pracy.

4. Do interpretaciji regulaminu uprawniony jest Dyrektor.

5. Zmiany regulaminu organizacyjnego mogg by¢ dokonywane w trybie wiasciwym do jego
ustalenia.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania



