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ZARZADZENIE Nr 040/2/2016
Dyrektora Ustrzyckiego Domu Kultury
z dnia 1.04.2016r.

W sprawie ustalenia tekstu regulaminu organizacyjnego
Ustrzyckiego Domu Kultury

§1
Na podstawie Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. z 2012 r. poz. 406, z pozn. zm.) ,Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz.U. z 2013 r. poz.885 z pézn. zm.) oraz Statutu
UDK nadanego Uchwata Nr XVII/2015/16 Rady Miejskiej w Ustrzykach
Dolnych z dnia 26 luty 2016 .

§2
Tekst regulaminu organizacyjnego Ustrzyckiego Domu Kultury stanowi
zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§3

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 1.04.2016 1.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
USTRZYCKIEGO DOMU KULTURY
W USTRZYKACH DOLNYCH

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Ustrzycki Dom Kultury jako Samorzadowa Instytucja Kultury zwana dalej UDK
dziala na podstawie:

1. Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(Dz. U. 2012 r. poz. 406 z pdzniejszymi zmianami),

2. Ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. 2013 poz. 885 z pézniejszymi
Zmianami),

3. Statutu UDK nadanego Uchwala Nr XVII /215/16 Rady Miejskiej w Ustrzykach Dolnych z dnia
26 lutego 2016 1.

Il. ZADANIA W ZAKRESIE DZIALALNOSCI KULTURALNEJ UDK

§2

UDK jest samodzielna, samorzadowa instytucjg kultury prowadzaca dzialalno$¢ w zakresie
tworzenia, upowszechniania i ochrony kultury i dziata na terenie miasta i Gminy Ustrzyki Dolne,
a w szczegolnoscei:

1. Edukacji kulturalnej srodowiska, w szczeg6lnosci dzieci i mlodziezy poprzez prace w zespolach,
kolach zainteresowan, organizowanie kurséw, konkursow, przegladow, festiwali we wszystkich
dziedzinach dziatalnosci kulturalnej,

2. Organizowanie imprez i wydarzen kulturowych o charakterze lokalnym, wojewddzkim,
ogolnopolskim i migdzynarodowym,

3. Organizowanie indywidualnych i zespotowych form aktywnosci kulturalnej poprzez wsparcie
amatorskiego ruchu artystycznego i twérczosci ludowej na terenie Gminy,

4. Organizowanie zespoléw artystycznych, podnoszenie poziomu i efektow ich pracy oraz udzialu
w przegladach, konkursach i festiwalach,

5. Dzialalno$¢ rekreacyjna oraz rozrywkowa, zapewniajaca uczestnikom racjonalne spedzanie
wolnego czasu, zgodnie z ich zainteresowaniami i potrzebami,

6. Koordynacja dzialalnosci kulturalnej na terenie Gminy poprzez opieke nad dziatalnoscia
Swietlic Wiejskich,

7. Dzialalno$¢é w zakresie prowadzenia kina,

8. Gromadzenie i udost¢pnianie informacji i dokumentacji dotyczacych dziatan kulturalnych
na terenie miasta i gminy,

9. Realizacja projektéw kulturowych, promocyjnych, rozrywkowych w ramach programéw
funduszy krajowych, zagranicznych i Unii Europejskiej,

10. Dziatalnos¢ ustugowo - marketingowa, $wiadczenie ustug kulturalnych dla spoteczenstwa.

III.ZADANIA W ZAKRESIE DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ UDK

W celu pomnozenia srodkéw finansowych na dzialalno$é¢ kulturalng, Dom Kultury moze prowadzi¢
w nastepujacych formach:

1. Wypozyczanie i wynajem sal i sprzetu,

2. Organizowanie kiermaszow i imprez promocyjnych - wystawienniczych,

3. Swiadczenie uslug audiowizualnych i multimedialnych,

4. Swiadczenie ustug dekoratorskich, wystawienniczych i prezentacyjnych,



S. Prowadzenie ustug w zakresie reklamy, promocji i informacji,

6. Wykonanie ustug na obstuge i przeprowadzanie czgéciowe lub calosciowe imprez zleconych,
7. Prowadzenie dziatalnosci poligraficznej i wydawniczej oraz dystrybucji wydawnictw,

8. Prowadzenie kina,

9. Inne dzialania gospodarcze, po uzgodnieniu z Burmistrzem i jego akceptacji, mieszczace sie
w ramach przepisow i zawarte w statucie UDK.

IV.STRUKTURA ORGANIZACYJNA UDK
§3

Bezposrednim zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw UDK jest dyrektor, a szczegélowy zakres
zadan i obowigzk6w dla stanowisk pracy przedstawiony jest w zalacznikach:

- Struktura Pracy i Zatrudnienia,

- Struktura organizacyjna UDK.

V. ZARZADZANIE UDK

§4

1. UDK zarzadza i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor.

2. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Burmistrz.

3. Dyrektor UDK jest kierownikiem zakfadu pracy w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy.

4. Dyrektor dzialajgc zgodnie z przepisami prawa, podejmuje decyzje samodzielnie i ponosi
za nie odpowiedzialnos¢.

5. W razie nieobecnosci Dyrektora, jego obowigzki pelni wyznaczony pracownik.

6. W razie nieobecnosci pracownika, jego obowigzki pelni inny pracownik wskazany przez
Dyrektora lub osoba dziatajaca w imieniu Dyrektora.

§5

Zadania, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ pracownikéw UDK:

1. Szczegdélowe zakresy obowigzkéw pracowniczych, uprawnien i odpowiedzialnosci zwigzanych
z zajmowanym stanowiskiem pracy, okreslajg zakresy czynnosci stuzbowych.

2. Wszyscy pracownicy UDK majg obowiazek wspélpracy przy realizacji zadan, podejmowanych
przez placowke.

3. Realizacj¢ zadan merytorycznych wynikajacych z zakresu czynnodci i polecen dyrektora.

4. Dokumentowania pracy na stanowiskach instruktoréw zgodnie z zakresem obowiazkow.

5. Pracownik UDK zachowuje 40 godzinny wymiar czasu pracy w tygodniu, a w przypadku
koniecznosci przepracowania w ciaggu tygodnia wigkszej ilosci godzin, przystuguje mu czas wolny
w takim wymiarze jaki przepracowal ponad 40 godzin.

6. Rejestr godzin nadliczbowych i ewidencje czasu pracy prowadzi gl. specjalista ds. administracii.

VL. ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW, REJESTRACJI ORAZ PODPISYWANIA PISM
§6

1. Umowy oraz inne dokumenty zawierajace o$wiadczenie woli w imieniu UDK, podpisuje
Dyrektor.
2. Umowy oraz inne dokumenty, ktére moga spowodowaé powstanie zobowigzan finansowych
kontrasygnuje Glowny Ksiegowy.
3. Dyrektor ponadto podpisuje:

- dokumenty zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikéw UDK,

- zarzgdzenia, pisma, instrukcje wydawane w ramach posiadanych kompetencji.



§7

W granicach indywidualnego upowaznienia Dyrektora, dokumenty oraz pisma moze podpisywac
wyznaczony pracownik.

§8

Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych reguluje instrukcja wewnetrzna
obiegu dokumentow ksiggowych.

§9
Obieg dokumentow w UDK okresla odrebna instrukcja kancelaryjna.

VII. ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA SKARG
I WNIOSKOW

§ 10

1. Dyrektor przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow codziennie w godzinach pracy
UDK

2. Pracownicy, ktorych dzialalnos$ci dotyczy skarga, majg obowiazek udostepnienia wszelkich
danych osobie sprawdzajacej zasadno$¢ tej skargi.

3. Zglaszajacych si¢ do Dyrektora w sprawach skarg i wnioskow oraz skargi wpltywajace na pismie
rejestruje Dyrektor w odrgbnym rejestrze.

VIIL ZASADY WYDAWANIA PRZEPISOW WEWNETRZNYCH
§ 11

Przepisy wewnetrzne wydaje Dyrektor w formie zarzadzen, pism, instrukcji, w celu zapewnienia
wykonania zadan okreslonych w aktach prawnych UDK.

§12

1. Zarzadzenia, pisma, instrukcje otrzymuja adresaci niezwlocznie po ich podpisaniu.
2. Odpowiedzialnym za ich rozeslanie jest gl. specjalista ds. administracyjnych, ktéry kompletuje
oryginaly zarzadzen, pism, instrukcji i prowadzi ich ewidencjg.

IX. ZASADY KONTROLI WEWNETRZNEJ
§13

1. Kontrole wewnetrzng sprawuje Dyrektor UDK.
2. Kontrole wewngtrzne planowane i dorazne, przeprowadzane sg w celu sprawdzenia:

- prawidlowosci wykonywania zadan przez poszczegélnych pracownikow,

- zgodnosci zalatwianych spraw z obowigzujacymi przepisami prawa, statutem 1 regulaminami
wewnetrznymi,

- przestrzegania zasad zachowania tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych.
3. Dokonujac kontroli wewngtrznej stosuje si¢ zasady lgczenia kazdej kontroli z biezgcym
instruktazem dla pracownikéw kontrolowanych
4. Kontrole przeprowadzane sg zgodnie z planem kontroli opracowanym przez Dyrektora UDK.
5. Dyrektor, zaleznie od potrzeb, moze powola¢ komisje i zleci¢ jej przeprowadzenie okresowych
i doraznych kontroli poszczego6lnych stanowisk pracy UDK, okreslajac przedmiot i zakres kontroli.



X. POSTANOWIENIA KONCOWE
§14

Poza niniejszym regulaminem, w UDK obowigzuja nast¢pujace przepisy regulujace organizacje
wewngtrzng 1 szczegblowy zakres dziatania:

Statut Domu Kultury,

Instrukcja kancelaryjna,

Zaktadowy Plan Kont,

Regulamin pracy i Regulamin wynagradzania pracownikéw,

Regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw ksiegowych,

Regulamin zaméwien publicznych ponizej 30.000 Euro (Art.4, pkt 8 Ustawy PZP)

Regulamin zamoéwien publicznych zgodnie z Ustawa Zamowien Publicznych,

Regulamin organizacyjny Swietlic Wiejskich,

.
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§15

Wszyscy pracownicy, ktorzy z tytutu czynnosci zawodowych majg powierzane mienie UDK, winni
zlozy¢ odpowiednie oswiadczenia o odpowiedzialnosci materialne;j.

§16

Niniejszy regulamin moze by¢ zmieniany przez Dyrektora UDK po zasiggnigciu opinii Burmistrza
Ustrzyk Dolnych.
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