ZARZADZENIE NR 45/2022
BURMISTRZA LAP
Z dnia 29 marca 2022 r.

w sprawie zaopiniowania Regulaminu Organizacyjnego
Domu Kultury w Lapach

Na podstawie art. 30 ust. 1 i ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U
z 2022 r.,, poz. 559) oraz § 19 Statutu Domu Kultury w Lapach przyjetego uchwata Nr XIX/164/20 Rady
Miejskiej w Lapach z dnia 28 lutego 2020 r. w sprawie uchwalenia statutu Domu Kultury w Lapach (Dz.
Urz. Woj. Podl. z 2020 r., poz. 1390) — zarzadzam co nastepuje:

§1

Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Domu Kultury w Lapach stanowiacy zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sig¢ Dyrektorowi Domu Kultury w Lapach.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
BURMISTRZ
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REGULAMIN ORGANIZACYINY
DOMU KULTURY W LAPACH

§1
Dom Kultury w Lapach, z siedziba w Lapach, dalej: ,,Dom Kultury", dziala na podstawie: ustawy z
dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (t.j. Dz .U. z
2020r. poz. 194 ze zm.); statutu Domu Kultury w Lapach, bedacego Zatgcznikiem do Uchwaty Nr
XIX/164/20 Rady Miejskiej w Lapach z dnia 28 lutego 2020 r. w sprawie uchwalenia statutu Domu
Kultury w Lapach /Dz. Urz. Woj. Podl. Z 2020 r., poz. 1390/,0raz innych przepiséw dotyczacych
instytucji kultury.

§2

1. Regulamin organizacyjny okresla strukture organizacyjng Domu Kultury w Eapach, organizacje
wewngtrzng Domu Kultury, kierowanie i zarzadzanie Domem Kultury, zadania wspolne
dziatéw, szczegélowe zakresy dziatania stanowisk pracy, zasady sporzadzania i podpisywania
pism, nadzér i kontrolg, tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw
obywateli, w tym skarg i wnioskéw.

2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o placowkach terenowych/jednostkach podleglych nalezy
przez to odpowiednio rozumie¢: Wiejski Dom Kultury w Uhowie, Wigjski Dom Kultury w
Plonce Koscielnej, Wiejski Dom Kultury w Eapach Szotajdach, Swietlice Wiejska w Eupiance
Starej, Swietlice Wiejska w Bokinach.

3. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) nadzorze - nalezy przez to rozumie¢ uprawnienie i obowigzek na wskazanym stanowisku,
ktére zapewnia mozliwos¢ wpltywu na prawidlowe funkcjonowanie przyporzadkowanych
zadan i podejmowanych dziatan,

b) kontroli - nalezy przez to rozumie¢ ogdt czynnosci polegajacych na sprawdzeniu stanu
faktycznego a w szczegblnosci wskazanie nieprawidtowosei i ich korekte.

§3

1. Dyrektor Domu Kultury zarzgdza instytucjg i reprezentuje ja na zewnatrz.

2. Dyrektor, dziatajac zgodnie z przepisami prawa. Samodzielnie podejmuje decyzje i wydaje po-
lecenia.

3. Dyrektor kieruje Domem Kultury przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Gtdwnego Ksiegowego
oraz kierownikow dziatow.

4. Zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci Zastepey Dyrektora, glownego ksiegowego
1 kierownikéw dzialow, z zastrzezeniem postanowien niniejszego Regulaminu oraz tresci uméw
0 prace, ustala Dyrektor, natomiast zakresy poszczegdlnych pracownikéw ustalajg kierownicy
dziatéw, a zatwierdza Dyrektor. Jezeli z zakresu obowigzkéw wynika odpowiedzialno$é mate-
rialna za powierzony majatek, zmiana osoby powinna by¢ poprzedzona inwentaryzacja.
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10.

a)
b)

)

Do wykonania czynnosci prawnych w imieniu Domu Kultury uprawniony jest Dyrektor Domu

Kultury. W czasie nieobecnosci Dyrektora Domu Kultury zastgpuje go Zastepca Dyrektora Do-

mu Kultury, a takze pelnomocnicy w granicach umocowania.

Do podpisywania dokumentéw bankowych (czeki, zlecenia, przelewy) upowaznione sg osoby,

ktoére zostaty formalnie zgloszone i zarejestrowane na karcie wzoréw podpiséw w banku.

Polecenia wyjazdu stuzbowego podpisuje Dyrektor Domu Kultury lub osoba przez niego

upowazniona (Zastepca Dyrektora).

Zaswiadczenia wydawane pracownikom podpisuja:

1) w sprawach dotyczgcych stosunku pracy - Dyrektor Domu Kultury

2) sprawy pracownicze — pracownicy posiadajgcy upowaznienie Dyrektora;

3) w sprawach ksiegowo-finansowo-placowych Gloéwny Ksiegowy lub osoba przez niego
upowazniona;

4) sprawozdania statystyczne - Dyrektor Domu Kultury, Zastgpca Dyrektora, Gtowna Ksiggo-
wa lub osoba upowazniona;

Organizacje, zasady funkcjonowania oraz tryb funkcjonowania kontroli zarzadczej okresla

Dyrektor.

Obowigzki Dyrektora jako pracodawcy, obowigzki pracownikéw Domu Kultury, zasady dyscy-

pliny pracy oraz inne sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy okresla Regulamin Pracy Domu

Kultury w Lapach.

§ 4

. Dyrektor Domu Kultury wydaje wewnetrzne akty prawne:

zarzadzenia - w zakresie przewidzianym w przepisach prawa,

decyzje - jezeli przepis szczegdlny tak stanowi,

inne akty wynikajgce z przepisow prawa.

Projekty aktéw prawnych i pism opracowujg: Zastgpca Dyrektora Domu Kultury, kierownicy
dzialéw i upowaznieni pracownicy kazdy w zakresie swojej wla$ciwosci rzeczowej, na
polecenie Dyrektora.

Projekty aktéw prawnych i pism powinny by¢é opracowane w sposéb kompleksowy,
pozwalajgcy na wszechstronng analize zagadnien, ich ocen¢ oraz ustalenie wihasciwych
kierunkow i srodkow dalszego dziatania.

Przy opracowywaniu projektéw aktoéw prawnych i pism nalezy przestrzega¢ zasad: akt prawny
nie moze zawiera¢ postanowienn wykraczajgcych poza granice upowaznienia ustawowego, a
takze wkracza¢ w sfer¢ spraw zastrzezonych do kompetencji innych organéw, uklad aktu
prawnego i pism powinien by¢ przejrzysty, a jego redakcja powinna by¢ jasna i zwigzla, jezyk
aktu prawnego i pism powinien by¢ powszechnie zrozumialy.

Projekt aktu prawnego i pism powinien by¢ uzgodniony z Dyrektorem lub Zastgpca Dyrektora,
a z Glownym Ksiggowym, jezeli projekt jest zwigzany z wydatkowaniem $rodkéw finansowych
z budzetu;

Projekty aktow prawnych i pism przedktadane sg Dyrektorowi przez osobg przygotowujaca.
Akty prawne i pisma Dyrektora podpisuje Dyrektor, a w razie jego nieobecnosci Zastgpca
Dyrektora. ( podpisujac ,, z upowaznienia” lub skrétem ,, z up.”)

Akty prawne po ich podjeciu i podpisaniu przez Dyrektora (w wersji papierowej i
elektronicznej) osoba przygotowujaca przekazuje pracownikowi prowadzgcemu sekretariat,
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ktéry prowadzi ewidencje zgodnie z obowigzujacg instrukcjg kancelaryjng i archiwalng tych
aktéw prawnych i pism celem ich zaewidencjonowania, nadania.

§5
Odpowiedzialno§¢ za nadzoér i kontrole ponoszg Dyrektor, Zastepca Dyrektora, Glowny
ksiegowy, kierownicy oraz pracownicy, ktérym powierzono prowadzenie zleconych zadan.

. Osoby wskazane w punkcie 1, ponosza odpowiedzialno$é w szczegdlnosci za zabezpieczenie

mienia, caloksztalt dziatalnosci powierzonej ich dziataniom, nadzér i kontrole nad

opracowaniem 1 realizacjg oraz wynikiem dziatalnosci dziatu, wykonanie zadan okreslonych

ramowym zakresem czynnosci, za porzadek ustalony Regulaminem Pracy Domu Kultury w

Lapach.

Pracownik prowadzacy kase w Dziale Ksiggowo-Kadrowym ponosi materialng

odpowiedzialnos¢ za calosé przyjetych przez niego wartosci. Ponadto odpowiedzialny jest za

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki i innych waloréw oraz przestrzeganie
przepiséw finansowych.

W przypadku nieobecnosci kasjera zastepuje go Gldwny Ksiegowy lub osoba upowazniona.

. Powierzenie skladnikéw majgtkowych, kasy i1 innych wartosci moze odbywac si¢ wylacznie na
piSmie (inwentaryzacja, protokét zdawczo-odbiorczy); dotyczy to réwniez przekazania
stanowisk pracy i komérek organizacyjnych.

. Za zorganizowanie i prawidtowe funkcjonowanie kontroli wewnetrznej odpowiadaja Dyrektor,
Zastepca Dyrektora i Glowny Ksiggowy.

(W5

§6
. Pracag Domu Kultury kieruje Dyrektor Domu Kultury.
W czasie nieobecnosci Dyrektora Domu Kultury zastepuje go Zastepca Dyrektora Domu Kul-
tury.
. Podstawowymi zadaniami Dyrektora Domu Kultury jest:
1) wyznaczenie zadan poszczegdlnym komérkom organizacyjnym, nadzor i kontrola przebiegu
wykonywanych zadan;
2) opracowywanie planow i sprawozdawczos$ci Domu Kultury;
3) instruktaz podleglego personelu stosownie do kompetencji;
4) analiza dzialalno$ci Domu Kultury pod wzgledem efektywnosci ekonomicznej oraz realiza-
cji zadan;
5) podejmowanie inicjatyw merytoryczno-organizacyjnych zmierzajacych do zwiekszania
efektywnosci dziatania Domu Kultury;
6) reprezentowanie Domu Kultury na zewngtrz.
. Dziatami kieruja Zastgpca Dyrektora, Gtowny Ksiegowy oraz kierownicy, ktérzy stuzbowo
podlegaja bezposrednio pod Dyrektora.
W strukturze organizacyjnej Domu Kultury utworzone sg dziatly:
1) Dzial Administracyjny kierowany przez Dyrektora Domu Kultury w Eapach
2) Daziat Ksiggowo-kadrowy kierowany przez Gléwng Ksiegows
3) Dzial Techniczny kierowany przez Kierownika Dziatu Technicznego
4) Dziat Edukacji Artystycznej kierowany przez Zastepce Dyrektora Domu Kultury w Eapach
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Zastepca Dyrektora, Gtoéwny Ksiggowy, kierownicy oraz inni pracownicy dziatajg w granicach
petnomocnictw udzielonych im przez Dyrektora, ponoszg prawna i stuzbowa odpowiedzialnosé
za realizacj¢ powierzonych im zadan.

W sprawach przyjmowania osdb do pracy, przenoszenia pracownikéw do innych dziatow, za-
szeregowania i przeszeregowania pracownikow, a takze rozwigzywania uméw o prace decyzje
podejmuje Dyrektor Domu Kultury.

Nagrody i kary regulaminowe udzielane sg przez Dyrektora Domu Kultury na wniosek bezpo-
srednich przetozonych pracownikéw lub z wlasnej inicjatywy.

Wszystkie zmiany w niniejszym regulaminie mogg by¢ wprowadzone w trybie zarzadzenia Dy-
rektora Domu Kultury, po zaopiniowaniu przez wlasciwe organy.

§7

1.Wszyscy pracownicy Domu Kultury sg zobowigzani do:

[e—y

1.
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1. Sumiennego i starannego wykonywania pracy, stosowanie si¢ do polecen przetozonych do-
tyczacych pracy.

2. Przestrzegania obowigzujgcego regulaminu pracy oraz ustalonego w Domu Kultury w La-
pach porzadku i czasu pracy.

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

4. Przejawiania dbaloéci o dobro jednostki, ochrona jego mienia oraz zachowanie
w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ uczniéw, pracownikéw i pra-
codawce na szkode.

5. Przestrzegania tajemnicy okre$lonej w odrgbnych przepisach oraz zasad wspolzycia spo-
tecznego w zaktadzie pracy.

6. Utrzymywania czystosci i porzadku na stanowisku pracy, przestrzeganie zasad higieniczno-
sanitarnych, BHP i ppoz. oraz dyscypliny pracy.

7. Ponoszenia odpowiedzialnosci materialnej za powierzony sprzet, srodki trwate wyszczegol-
nione w odrebnym wykazie. '

Statego podnoszenie kwalifikacji zawodowych, co najmniej w drodze samoksztalcenia.

9. Przestrzegania w miejscu pracy zasad wspotzycia spolecznego zarowno w stosunku do
wspdtpracownikow jak i do osob z zewnatrz.

§8
Dom Kultury otwarty jest w godzinach od 7.30 do 21.00. przy ul. Gtéwnej 8.
Placowki terenowe/ jednostki podlegle majg ustalone indywidualnie godziny otwarcia.
Czas pracy Domu Kultury lub placéwek terenowych moze by¢ wydtuzony lub zmieniony przez
Dyrektora odrebnym zarzgdzeniem.
Dyrektor Domu Kultury przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskoéw we $rody w go-
dzinach 14.30 -16.00 w pokoju nr. 206 (II pigtro). Po uprzednim uméwieniu spotkania w Sekre-
tariacie Domu Kultury.
Pracownicy w Domu Kultury przyjmujg interesantow codziennie w godzinach pracy.
Czas pracy poszczegdlnych pracownikéw i godziny dziatania zespoléw, két, pracowni ustala
Dyrektor.

oo

§9
Dyrektor wydaje decyzje w indywidualnych sprawach.
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2. Dyrektor moze upowazni¢ pracownikéw Domu Kultury do wydawania decyzji, o ktérych mowa
wust. 1.

3. Wszystkie skargi i wnioski skierowane do Dyrektora podlegajg wpisowi do rejestru prowadzo-
nego przez Sekretariat, a nastgpnie skierowane do zatatwienia wedtug przedmiotu skargi.

4. Zatatwianie skarg i wnioskéw polega na rozpatrzeniu wszystkich okolicznosci sprawy, jej roz-
strzygnigciu oraz terminowym udzieleniu odpowiedzi.

5. Materiaty oraz projekty odpowiedzi dotyczace zgtoszonych skarg i wniosk6w przygotowuja
pracownicy poszczegdlnych komdrek organizacyjnych w zakresie ktorych sg sprawy bedace
przedmiotem skargi.

6. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor.

7. Nadzor nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskoéw sprawuje Dyrektor.

§ 10
1. Strukture organizacyjng Domu Kultury tworza komodrki organizacyjne, ktére stanowia dzialy
lub samodzielne stanowiska pracy.
2. Dom Kultury w Lapach prowadzi placéwki terenowe/ jednostki podlegte:
1) Wiegjski Dom Kultury w Uhowie,
2) Wiejski Dom Kultury w Lapach Szotajdach,
3) Wiejski Dom Kultury w Plonce Koscielnej,
4) Swietlice Wiejska w Lupiance Starej,
5) Swietlice Wiejska w Bokinach,
3. W celu realizacji zadan statutowych w Domu Kultury, tworzy si¢ nastepujace stanowiska pracy:
1) Dyrektor Domu Kultury w Lapach
2) Zastegpca Dyrektora Domu Kultury w Eapach
3) Gléwny Ksiegowy
4) Kierownik Dzialu Technicznego
S) Starszy specjalista ds. obslugi interesanta i promocji
6) Mlodszy specjalista ds. obslugi interesanta i promocji
7) Specjalista ds. organizacji imprez
8) Starszy specjalista ds. kadr i plac
9) Milodszy specjalista ds. ksiggowosci
10) Specjalista ds. obstugi technicznej
11) Konserwator
12) Pracownicy gospodarczy/sprzataczki
13) Instruktorzy Edukacji Artystycznej Domu Kultury w Eapach (umowa-zlecenie)
14) Instruktorzy Edukacji Artystycznej Wiejskich Doméw Kultury i Swietlic Wiejskich
15) Menadzer ,,Galerii pod Zegare”
16) Instruktor Plastyki i Sztuki Ludowej
17) Instruktor Malarstwa i Rysunku
18) Instruktor Teatru
19) Instruktor Modelarstwa
20) Specjalista ds. obslugi technicznej

2.Schemat organizacyjny Domu Kultury w Lapach - stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.
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1.DO ZADAN DYREKTORA DOMU KULTI?RY W LAPACH NALEZY:

1) Programowanie, planowanie i koordynacja dziatalnosci w zakresie organizacji pracy meryto-
rycznej Domu Kultury w Lapach i jednostek podlegtych.

2) Podejmowanie inicjatyw majacych na celu szerzenie wiedzy o kulturze i sztuce w Domu
Kultury w Lapach oraz upowszechnianie wydarzen i zajg¢ kulturalnych poprzez organizacje
roznego typu spektakli, wieczoréw poetyckich, konkursow recytatorskich, przedstawien,
koncertow, animacji zaje¢ i warsztatow instruktorskich w Domu Kultury w fLapach oraz
jednostkach podlegtych.

3) Reprezentowanie na zewnatrz Domu Kultury w Lapach.

4) Nadzor nad dziatalnoécig administracyjno-finansowej prowadzong w Domu Kultury w Lapach.

5) Planuje, przygotowuje oraz koordynuje imprezy (konkursy, przeglady, spektakle, masowe
imprezy kulturalne) pod wzgledem merytorycznym w Domu Kultury w Lapach oraz
placéwkach podlegtych.

6) Opracowanie i nadzor nad kalendarzem imprez kulturalnych w Domu Kultury w Lapach.

7) Nadzoér nad realizacja oferty programowej Domu Kultury w Lapach w zakresie upowszechnia-
nia kultury i edukacji kulturowej.

8) Opracowanie i nadzér nad planem wykonania wydarzen oraz tworzenie sprawozdan dot.
realizacji imprez kulturalnych.

9) Nadzér nad dziatalnos$¢ wszystkich zespotdw, kot i pracowni dziatajgcych w Domu Kultury w
Lapach.

10) Sporzadzenie tygodniowych rozkladéw zaje¢ na poczatku roku szkolnego w Domu Kultury w
Lapach.

11) Nadzor i koordynacja pracownikéw Domu Kultury w Lapach oraz nadzér i monitorowanie pra-
cownikéw podlegtych zatrudnionych w Domu Kultury w Lapach.

12) Organizacja tygodniowego planu pracy dla pracownikéw Domu Kultury w Lapach i jednostek
podleglych oraz nadzér nad realizacjg powierzonych zdan.

13) Opiniowanie umoéw zawieranych przez Dom Kultury w Lapach dot. dziatalnosci podstawowe;.

14) Prowadzenie czynnos$ci lezacych po stronie pracodawcy z zakresu prawa pracy. (tworzenie
uméw cywilnoprawnych, umow zlecenia, umow o dzielo)

15) Akceptacja i nadzér nad prawidlowym sporzadzaniem harmonogramoéw czasu pracy pracowni-
kéw oraz kontrola ich rzeczywistego wykorzystania.

16) Nadzér oraz sporzadzanie umoéw dt. wynajmu pomieszczen/rzeczy w Domu Kultury w Lapach
oraz jednostkach podleglych.

17) Nadzér nad infrastrukturg Domu Kultury w Lapach oraz jednostkach podlegtych; stan budynku,
sprzgtu, wyposazenia, estetyka wnetrza i czystosé placowek.

18) Opiniowanie propozycji sktadanych do kalendarza imprez, miesigcznych i rocznych planow
pracy oraz ich akceptacja.

19) Akceptacja i opiniowanie wnioskéw o przyznanie $rodkéw finansowych na dziatalno$¢ meryto-
ryczng przez pracownikow.
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20) Nadzor nad prawidlowym wykorzystaniem zewngtrznych srodkéw finansowych, przyznanych
na realizacje zadan z zakresu kultury.

21) Wspélpraca z organami samorzadowymi, Urzgdem Miasta, zaktadami pracy, organizacjami spo-
fecznymi oraz instytucjami w sprawach rozwoju kultury na terenie Gminy Lapy.

22) Prowadzenie biezacych spraw Domu Kultury w Eapach.

23) Sporzadzanie okresowych planéw, kalendarzy imprez i sprawozdadn miedzysesyjnych
/rocznych/péirocznych i innych dokumentéw z zakresu dziatalnosci Domu Kultury w E.apach.

24) Podejmowanie nowych inicjatyw majacych na celu wzbogacenie oferty programowej poprzez
pozyskiwanie srodkéw na przedsigwzigeia z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej oraz od
podmiotéw krajowych; realizacja wnioskéw finansowanych ze zrédet zewnetrznych. (pisanie
projektow, realizacja, koordynacja, rozliczanie)

25) Gromadzenie materialéw metodycznych, nadzér nad iloscig/dostgpnoscia oraz dokonywanie
zakup6w materialéw niezbednych dla placowek i §wietlic wiejskich.

26) Nadzor nad promocjg, reklama i wizerunkiem Domu Kultury w £apach zaréwno online jak i
offline (tworzenie kampanii reklamowych, filméw video, plakatéw, informatoréw i broszur
promujgcych dziatania Domu Kultury, placéwek i $wietlic wiejskich na stronie dklapy.p, face-
bookach DK Lapy oraz mediach socjalnych prowadzonych przez instruktorow).

27) Przygotowywanie i przekazywanie informacji o dziatalnosci do serwiséw informatycznych {j.
strona internetowa Domu Kultury w Lapach, strona Facebook, telebim, Gazeta Eapska oraz in-
nych profili spotecznosciowych; kontakt z mediami i Urzedem Miejskim.

28) Dbanie o wystrdj i estetyke pomieszczern Domu Kultury w Eapach.

29) Nadzoruje przestrzeganie przepisoéw BHP i przeciwpozarowych w Domu Kultury w Eapach.

30) Biezace utrzymanie czystosci w miejscu pracy.

2.D0 ZADAN ZASTEPCY DYREKTORA DOMU KULTURY W LAPACH NALEZY:

1) Podejmowanie inicjatyw majacych na celu szerzenie wiedzy o kulturze i sztuce w Domu Kultu-
ry w Lapach oraz upowszechnianie wydarzen i zaje¢ kulturalnych poprzez organizacje r6znego
typu spektakli, wieczoréw poetyckich, konkurséw recytatorskich, przedstawien, koncertow,
animacjj zaje¢ 1 warsztatéw instruktorskich w Domu Kultury w Lapach oraz placéwkach i §wie-
tlicach wiejskich.

2) Zarzadzanie i reprezentowanie Domu Kultury w Lapach na zewnatrz w czasie nieobecnosci
Dyrektora w zakresie udzielonego pelnomocnictwa i upowaznienia.

3) Programowanie, planowanie i koordynacja dziatalnosci w zakresie organizacji pracy meryto-
rycznej Domu Kultury w Lapach i jednostek podlegtych w czasie nieobecnosci Dyrektora w za-
kresie udzielonego pelnomocnictwa i upowaznienia.

4) Organizacja imprez organizowanych przez Dom Kultury w Lapach, nadzér merytoryczny nad
imprezami organizowanymi przez placéwki podlegle.

5) Sporzadzanie i weryfikacja nad realizacja rocznego kalendarza imprez Domu Kultury w La-
pach.

6) Sporzgdzanie i weryfikacja nad tygodniowym rozkladem zajeé na poczatku roku szkolnego.

7) Wspolpraca z instytucjami kultury i stowarzyszeniami istniejgcymi w najblizszym $rodowisku i
poza Srodowiskiem w zakresie pracy kulturalno-wychowawczej.
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8) Podpisywanie dokumentéw finansowo-ksiggowych pod wzgledem merytorycznym i formalnym
i zatwierdzanie ich do wyptaty.

9) Nadzdr nad realizacjg oferty programowej Domu Kultury w Lapach w zakresie upowszechnia-
nia kultury i edukacji kulturowe;j.

10) Monitorowanie pracy podlegtych pracownikéw zatrudnionych w Domu Kultury w Lapach.

11) Organizacja tygodniowego planu pracy dla instruktoréw Domu Kultury oraz instruktoréw pla-
cowek i §wietlic wiejskich, nadzoér nad realizacjg powierzonych zdan.

12) Nadzoér nad infrastukturg placowek i $wietlic wiejskich; stan budynku, sprzgtu, wysposazenia,
estetyka wnetrza i czystos¢ placowek;

13) Opiniowanie propozycji sktadanych do kalendarza imprez, miesigcznych i rocznych planow
pracy oraz ich akceptacja.

14) Opiniowanie wnioskow o przyznanie §rodkoéw finansowych na dzialalnos¢ merytoryczng przez -
pracownikow.

15) Wspotpraca z organami administracji samorzadowej, instytucjami, stowarzyszeniami w zakresie
dot. Realizacji zadania

16) Prowadzenie biezacych spraw Domu Kultury w Lapach;

17) Wspolpraca przy organizacji imprez kulturalnych organizowanych przez Dom Kultury w
Lapach;

18) Sporzadzanie okresowych planow, kalendarzy imprez i sprawozdan miedzysesyjnych
/rocznych/péirocznych i innych dokumentéw z zakresu dziatalnosci zgodnie z zaleceniami Dy-
rektora Domu Kultury w Lapach;

19) Podejmowanie nowych inicjatyw majacych na celu wzbogacenie oferty programowej poprzez
pozyskiwanie srodkéw na przedsigwzigcia z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej oraz od
podmiotdow krajowych; realizacja wnioskow finansowanych ze Zrédet zewngtrznych;

20) Gromadzenie materialéw metodycznych, nadzér nad iloscig/dostgpnoscia oraz dokonywanie
zakupoéw materiatdw niezbednych dla placowek i §wietlic wiejskich;

21)Nadzér nad promocjg, reklamg i wizerunkiem Domu Kuktury w Lapach zréwno online jak i
offline (tworzenie kampanii reklamowych, filméw video, plakatow, inormatoréw i broszur pro-
mujgcych dziatania Domu Kultury, placowek i swietlic wiejskich na stronie dklapy.p, facebo-
okach DK Lapy oraz mediach socjalnych prowadzonych przez instruktoréw);

22) Przygotowywanie i przekazywanie informacji o dziatalnodci do serwiséw informatycznych ftj.
strona internetowa Domu Kultury w Lapach, strona Facebook, telebim, Gazeta f.apska oraz in-
nych profili spotecznosciowych; kontakt z mediami i Urzgdem Miejskim.

23) Biezgce utrzymanie czysto$ci w miejscu pracy.

24) Wykonywanie innych dodatkowych polecen stuzbowych nieobjetych niniejszym zakresem
czynnosci, a pozostajacych w zwigzku z nim oraz w sytuacjach szczegdlnych innych polecen
stuzbowych przetozonych.

3.D0 ZADAN GLOWNEGO KSIEGOWEGO NALEZY:

1) Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z okre$lonymi ustawa zasadami rachunkowosci,
polegajacej na sporzadzaniu, przyjmowaniu i obiegu, archiwizowaniu i kontroli dokumentéw ksig-
gowych w sposdb zapewniajacy wlasciwy obieg operacji gospodarczych i finansowych.

2) Biezgce i rzetelne prowadzenie ksiegowosci oraz terminowe sporzgdzanie sprawozdan miesigcz-
nych z realizacji planu finansowego.

3) Nadzor nad zgodnoscig wydatkéw z planem finansowym Domu Kultury.
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4) Sporzgdzanie bilansow, prowadzenie sprawozdawczo$ci budzetowej i podatkowej instytucji, spo-
rzadzanie deklaracji podatkowych, sporzadzanie sprawozdan do ZUS i US, GUS.

5) Sporzadzanie sprawozdan finansowych (bilans, RZiS, wstgp do sprawozdania finansowego, infor-
macja dodatkowa).

6) Sporzadzanie sprawozdan do Urzgdu Miejskiego (zestawienie przychodéw i kosztéw za okresy
poéiroczne i roczne, sprawozdanie z wykonania dotacji, sprawozdania okresowe o stanie naleznosci i
zobowiazan — Rb-n, Rb-z, RB-UZ).

7) Prowadzenie rozliczen z ZUS (dokumentacja zwigzana z rejestrowaniem, wyrejestrowywaniem
pracownikéw, zleceniobiorcow, sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych z ZUS).

8) Sporzadzanie sprawozdan do ZUS, US (CIT-8, CIT8/0).

9) Przeprowadzanie weryfikacji kont ksiggowych, kontrola sald kont syntetycznych i analitycznych.

10) Prowadzenie rejestréw zakupu i sprzedazy towaréw i ustug objetych ustawa o podatku VAT w
Domu Kultury, sporzadzanie deklaracji podatkowej VAT-7 i miesi¢czne rozliczanie podatku VAT,
roczna korekta podatku VAT.

11) Ewidencja ksiggowa podatku VAT, podatku dochodowego od os6b prawnych.

12) Prowadzenie ewidencji ksiggowej Srodkéw trwatych oraz §rodkéw trwalych niskocennych, ich
umorzenia zgodnie z obowiazujagcymi przepisami.

13) Prowadzenie ewidencji ksiggowej wartosci niematerialnych i prawnych oraz ich umorzenia zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

14) Sporzadzanie sprawozdan o ruchu srodkéw trwatych.

15) Sporzadzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci, podatek rolny, lesny. Prowadzenie rozliczef
z UM z tytuhu tych podatkéw.

16) Obstuga programéw komputerowych ksiegowo-finansowych w tym min. sporzadzanie, rozliczanie i
przesylanie droga elektroniczng dokumentacji do ZUS, US.

17) Prowadzenie ewidencji ksiggowej i rozliczen Zaktadowego Funduszu Swiadcze Socjalnych,
terminowe naliczanie i przekazywanie na rachunek ZFSS kwoty naleznego odpisu oraz
sporzgdzanie na koniec roku korekty tego Funduszu.

18) Zatatwianie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami grupowymi pracownikéw - wspdlpraca w tym
zakresie z firmami ubezpieczeniowymi.

19) Naliczanie wynagrodzen pracownikéw, zleceniobiorcéw, naliczanie i nadzér nad prawidtowoscia
rozliczen pochodnych z wynagrodzen, zaliczek podatkowych, skladek ZUS, potracen z wynagro-
dzen.

20) Nadzorowanie i prowadzenie obstugi ksiegowej uméw cywilnoprawnych.

21) Opracowywanie dokument6w, regulaminéw regulujacych organizacje rachunkowosci w instytucji.

22) Sprawdzanie dowodéw ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

23) Przygotowywanie projektow budzetu jednostki, zmian do projektu budzetu, harmonograméw wy-
datkéw, zapotrzebowania na dotacje.

24) Weryfikacja prawidtowosci zawieranych uméw przez jednostke pod wzgledem finansowym.

25) Terminowe $cigganie naleznosci i dochodzenie roszczen spormych oraz spaty zobowigzan.

26) Przestrzeganie zasad celowego i oszczgdnego gospodarowania srodkami publicznymi.

27) Nadzorowanie i realizacja uméw cywilnoprawnych i prowadzenie ich obshugi ksiegowe;.

28) Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokument6w finansowo — ksiegowych.

29) Prowadzenie ewidencji ksiggowe] sktadnikéw majatkowych stanowigcych srodki trwate ich umo-
rzenia zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

30) Wykonywanie innych nie wymienionych powyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepiséw we-
wnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki naleza do kompetencji gléwnego ksiegowego.
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31) Rozliczanie pod wzglgdem finansowym otrzymywanych srodkéw ze zrédet zewnetrznych, sporza-
dzanie sprawozdan.

32) Prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem VAT.

33) Ponoszenie pelnej odpowiedzialnosci za powierzony sprzet oraz stan pomieszczen bedgcych
wiasnoscig Domu Kultury w Lapach.

34) Wspoélpraca przy organizacji imprez kulturalnych organizowanych przez Dom Kultury w
Lapach;

35) Sporzadzanie okresowych plandw, sprawozdan migdzysesyjnych /rocznych/péirocznych i in-
nych dokumentow z zakresu dziatalnoéci zgodnie z zaleceniami Dyrektora Domu Kultury w
Lapach.

36) Biezace utrzymanie czystosci w miejscu pracy.

37) Wykonywanie innych dodatkowych polecen stuzbowych nieobjetych niniejszym zakresem
czynnosci, a pozostajacych w zwigzku z nim oraz w sytuacjach szczegdlnych innych polecen
stuzbowych przetozonych.

4.DO ZADAN KIEROWNIKA DZIALU TECHNICZNEGO NALEZY:

1) Podejmowanie inicjatyw majacych na celu szerzenie dziatalnoéci kinematograficznej w Domu
Kultury w Lapach oraz upowszechnia wiedzy kinematograficznej poprzez organizacje réznego
typu projekeji filmowych w Domu Kultury w Lapach zgodnie z planem imprez Domu Kultury
w Lapach oraz warsztatow filmowych dla dzieci i mlodziezy, przegladow i konkursow
filmowych itp.;

2) Nadzér nad praca systemow komputerowych Domu Kultury w Lapach, czynnosci zwigzane z
modernizacjg i zglaszaniem napraw biezacych sprzetu komputerowego;

3) Nadzorowanie, testowanie i sprawdzanie sprzetu pod wzgledem poprawnosci dziatania;

4) Prognozowanie potrzeb 1 zapotrzebowania dotyczacych systemow komputerowych w
przysztosci,

5) Administrowanie sieci komputerowych we wszystkich placéwkach Domu Kultury w Lapach,
wykonywanie czynnosci zwigzanych z wymiang, modernizacja 1 naprawg sprzgtu
komputerowego i drukarek;

6) Prognozowanie potrzeb dotyczacych zakupu sprzetu i systeméw komputerowych;

7) Nadzér nad sprawno$ciag techniczng oraz konserwacje i naprawe urzadzen, sprzgtow,
wyposazenia, instalacji elektrycznej, wentylacyjnej, c.0., gasnic zgodnie z przepisami BHP i
p-poz. w Domu Kultury w Lapach (ul. Gléwna 8);

8) Koordynacja inwestycji, remontéw, wszelkich napraw, usterek oraz przegladu technicznego i
dzwigu 1 oraz koordynacja okresowych kontroli budynku i wyposazenia Domu Kultury w
Lapach (ul. Gtéwna 8);

9) Prowadzenie i aktualizacja danych w biuletynie informacji publicznej (BIP) i na stronie
internetowej Domu Kultury w Lapach;

10) Ponoszenie pelnej odpowiedzialnosci za powierzony sprzet oraz stan pomieszczenn bgdacych
wlasnoscia Domu Kultury w Lapach;

11) Wspétpracuje przy organizacji imprez kulturalnych organizowanych przez Dom Kultury w
Lapach oraz udziela pomocy technicznej instruktorom podczas realizacji imprez
organizowanych przez Dom Kultury w Lapach;
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12) Odpowiedzialnos¢ za weryfikacje terminowosci ogloszen i tresci zamieszczanych na Telebimie
(Plac Miejski), obstuga Telebimu;

13) Obstuga koncertéw, wystgpow i innych imprezy okoliczno$ciowe wymagajace nagtosnienia i
o$wietlenia;

14) Utrzymywanie w stalej sprawnosci sprzgtu naglosnieniowego i oswietleniowego oraz
urzgdzenia do nagrywania i odtwarzania dZzwieku, instalowanie i uruchomianie ich zgodnie z
zapotrzebowaniem w budynku Domu Kultury i poza budynkiem;

15) Konserwacja i prawidlowe magazynowanie bedacego na stanie sprzetu; naglosnieniowego,
oswietleniowego i innych urzadzen do nagrywania i odtwarzania dzwieku;

16) Dbanie o ochrong danych osobowych zawartych na nosnikach elektronicznych oraz
zabezpieczanie dostepu do danych podlegajacych ochronie;

17) Administracja strony internetowej dkLapy.PL Domu Kultury i placéwek terenowych;

18) Realizacja pokazéw filmowych w Sali widowiskowej Domu Kultury w Eapach, nadzorowanie
wyswietlen filméw przez firmy zewnetrzne oraz koordynowanie kontaktu z dystrybutorami
filméw i materialéw promocyjnych;

19) Staty monitoring zasad dysponowania kluczami w Domu Kultury w Eapach i w jednostkach
podlegtych;

20) Obstuga zegara (budynek DK), syreny i systemu ,,parkingowego™;

21) Obstuga monitoringu wewnatrz i na zewnatrz budynku;

22) Sporzadzanie okresowych planéw, kalendarzy imprez i sprawozdan miedzysesyjnych
/rocznych/pétrocznych i innych dokumentéw z zakresu dziatalnosci zgodnie z zaleceniami Dy-
rektora Domu Kultury w Lapach;

23) Wspdlpraca z instytucjami i stowarzyszeniami istniejgcymi w najblizszym srodowisku;

24) Podejmowanie nowych inicjatyw majgcych na celu wzbogacenie oferty programowej poprzez
pozyskiwanie srodkéw na przedsigwziecia z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej oraz od
podmiotéw krajowych; realizacja wnioskéw finansowanych ze zrédet zewnetrznych;

25) Przygotowywanie i przekazywanie informacji o dziatalnosci do serwiséw informatycznych tj.
strona internetowa Domu Kultury w Lapach, strona Facebook, telebim, Gazeta Eapska oraz in-
nych profili spotecznosciowych;

26) Wykonywanie innych dodatkowych polecen stuzbowych nieobjetych niniejszym zakresem
czynnosci, a pozostajacych w zwigzku z nim oraz w sytuacjach szczegdlnych innych polecen
stuzbowych przetozonych.

5. DO ZADAN STARSZEGO SPECJALISTY DS. OBSEUGI INTERESNATA I PROMOCJI

NALEZY:

1) Odbieranie telefonéw, przyjmowanie i wysylanie korespondencji firmowej oraz przesylek
kurierskich, rejestracja korespondencji przychodzacej i wychodzacej;

2) Przygotowywanie pism, regulaminéw, analiz, raportéw i korespondenciji dla przetozonych;

3) Dbanie o prawidlowy przeptyw informacji w firmie/ udzielanie informacji interesantom;

4) Branie udzialu w spotkaniach i przygotowywania notatek stuzbowych z ich przebiegu;
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5) Prowadzenie spraw zwigzanych z oplatami za udziat w zajeciach/ognisko muzyczne (ewidencje,
weryfikacja platnosci, monitoring przeptywu platnosci, pozyskiwanie od uczestnikow zajec
deklaracji cztonkowskich; zatozenie i prowadzenie bazy danych uczestnikow);

6) Tworzenie plakatéw/grafik/postow/dyplomow do uzytku w Domu Kultury w Lapach;

7) Ponoszenie pelnej odpowiedzialnosci za powierzony sprzet oraz stan pomieszczen bedacych
wlasnoscig Domu Kultury w Lapach;

8) Wspdlpraca przy organizacji imprez kulturalnych organizowanych przez Dom Kultury w
F.apach oraz organizacji i wspotorganizacji warsztatéw, konkursow, wydarzen itp.;

9) Sporzgdzanie okresowych plandéw, kalendarzy imprez i sprawozdan migdzysesyjnych
/rocznych/poirocznych i innych dokumentdéw z zakresu dziatalnosci zgodnie z zaleceniami Dy-
rektora Domu Kultury w Lapach;

10) Podejmowanie nowych inicjatyw majacych na celu wzbogacenie oferty programowej poprzez
pozyskiwanie §rodkéw na przedsigwzigcia z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej oraz od
podmiotéw krajowych; realizacja wnioskéw finansowanych ze zrédet zewngtrznych;

11) Przygotowywanie i przekazywanie oraz redagowanie i zamieszczanie informacji o dziatalnosci
do serwisdéw informatycznych tj. strona internetowa Domu Kultury w Lapach, strona Facebook,
telebim, Gazeta Lapska oraz innych profili spotecznosdciowych;

12) Powiadamianie drogg elektroniczng lokalne media o planowanych imprezach Domu Kultury w
Lapach;

13) Wspolpraca z jednostkami zajmujacymi si¢ osobami niepetnosprawnymi, organizacja dziatan
kulturalnych skierowanych do 0séb niepelnosprawnych;

14) Wspolpraca z instytucjami upowszechniania kultury, organizacjami pozarzadowymi,
organizacjami spotecznymi, stowarzyszeniami;

15) Prowadzenie kalendarza spotkan, wydarzen, imprez oraz harmonogramu wynajgeia sal, po-
mieszczen i wyposazenia Domu Kultury w Lapach;

16) Biezace utrzymanie czystosci na miejscu pracy;

17) Wykonywanie innych dodatkowych polecen stuzbowych nieobjetych niniejszym zakresem
czynnos$ci, a pozostajagcych w zwigzku z nim oraz w sytuacjach szczegélnych innych polecen
stuzbowych przetozonych.

6.DO ZADAN SPECJALISTY DS. OBSLUGI INTERESANTA I PROMOCJI NALEZY:

1) Odbieranie telefonu, przyjmowanie i wysylanie korespondencji firmowej oraz przesylek
kurierskich;

2) Rejestrowania korespondencji przychodzacej i wychodzacej oraz prowadzenie ewidencji
korespondencji oraz przekazywanie pism i korespondencji pracownikom Domu Kultury w
Lapach zgodnie z dekretacja;

3) Przygotowywanie pism, regulaminéw, analiz, raportow i korespondencji dla przetozonych;

4) Dbanie o prawidlowy przeptyw informacji w firmie/ udzielanie informacji;

5) Branie udziatu w spotkaniach i przygotowywanie notatek stuzbowych z ich przebiegu;

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z oplatami za udzial w zajeciach/ognisko muzyczne (ewidencje,
weryfikacja ptatnosci, monitorowanie platnosci, pozyskiwanie od uczestnikéw zaje¢ deklaracji
cztonkowskich; zatozenie i prowadzenie bazy danych uczestnikow);

7) Koordynuje $wiadczenie ustug w zakresie udostgpniania obiektow kulturalnych i wynajmu
pomieszczen Domu Kultury w Lapach organizacjom kulturalnym, szkolom i innym instytucjom
na cele kulturalne, edukacyjne i inne nie zwigzane z dziatalnoécig kulturalng oraz
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monitorowanie ewidencji wynajmu pomieszczefi w DK i jednostkach podlegtych. (pisanie
umow, prowadzenie rejestru, wspélpraca z pracownikami jednostek podlegtych);

8) Prowadzenie ewidencji i rejestru zarzadzen, regulaminéw, dokumentacji projektowych, uméw
cywilnoprawnych tj. uméw najmu, uzyczenia, wspélpracy, zlecenia, ewidencji uméw najmu i
uzyczenia w placéwkach wiejskich Domu Kultury w Lapach, ewidencji dokumentacii
sgdowych, opinii prawnych, ewidencji i rejestru zam6éwiert w Domu Kultury w Lapach;

9) Ponoszenie peinej odpowiedzialnosci za powierzony sprzet oraz stan pomieszczen bedacych
wlasnoscig Domu Kultury w Eapach;

10) Wspélpraca przy organizacji imprez kulturalnych organizowanych przez Dom Kultury w
Lapach oraz organizacji i wspotorganizacji warsztatow, konkurséw, wydarzen itp.;

11) Sporzadzanie okresowych planéw, kalendarzy imprez i sprawozdafi miedzysesyjnych
/rocznych/pétrocznych i innych dokumentéw z zakresu dzialalnoéci zgodnie z zaleceniami Dy-
rektora Domu Kultury w Lapach;

12) Podejmowanie nowych inicjatyw majacych na celu wzbogacenie oferty programowej poprzez
pozyskiwanie srodkéw na przedsiewzigcia z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej oraz od
podmiotéw krajowych; realizacja wnioskéw finansowanych ze zrédet zewnetrznych;

13) Powiadamianie drogg elektroniczng lokalne media o planowanych imprezach Domu Kultury w
t.apach;

14) Prowadzenie kalendarz spotkan, wydarzen, imprez oraz harmonogramu waynajecia sal, po-
mieszczen i wyposazenia Domu Kultury w Eapach;

15) Biezgce utrzymanie czystosci na miejscu pracy;

16) Wykonywanie innych dodatkowych polecefi stuzbowych nieobjetych niniejszym  zakresem
czynnosci, a pozostajacych w zwigzku z nim oraz w sytuacjach szczegélnych innych polecen
stuzbowych przetozonych.

7.D0 ZADAN SPECJALISTY DS. ORGANIZACJI IMPREZ NALEZY:

1) organizuje imprezy z udziatem profesjonalnych wykonawcéw i animatoréw prezentujacych
rozne odmiany sztuki estradowej 1 scenicznej oraz imprezy interdyscyplinarne;

2) nawigzuje kontakty i stalg wspélprace z instytucjami i agencjami artystycznymi na terenie
gminy, wojewodztwa i kraju pod katem poznawania ich aktualnej oferty programowej i
wykorzystywania jej przy organizacji imprez;

3) przygotowuje projekty plakatow, zaproszen, baneréw oraz programy i ulotki imprez
organizowanych przez Dom Kultury;

4) organizuje dziatania promocyjno-marketingowe Domu Kultury;

5) opracowuje projekty i pisze wnioski celem pozyskania dodatkowych srodkéw finansowych na
zadania zwiazane ze sfera kultury, sztuki i edukacji.

6) organizuje konkursy, festiwale, przeglady oraz inne imprezy upowszechniajace kulture
muzyczng, organizuje przeglady, konkursy taneczne;

7) prowadzi imprezy kulturalne organizowane przez Dom Kultury;

8) wspdlpracuje przy organizacji imprez kulturalnych organizowanych przez Dom Kultury;

8.DO ZADAN STARSZEGO SPECJALISTY DS. KADR I PEAC NALEZY:

1) Prowadzenie spraw z zakresu kadr, a w szczeg6lnosei prowadzenie: akt osobowych, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami, ewidencji czasu pracy oraz zwolniefi pracownikéw, sprawy zwig-
zane z urlopami.

2) Sprawuje nadzér nad zaktadowa sktadnicg akt oraz archiwizacja dokumentéw pracowniczych.
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3) Sprawowanie nadzoru nad sprawami dt. Zatrudnienia pracownika, tj. analiza dokumentacji re-
krutacyjnej, sprawdzanie kwalifikacji zawodowych pracownika, kierowanie na badania lekar-
skie oraz szkolenia BHP, sporzadzanie uméw o prace, $wiadectw pracy, wypowiedzen o prace,
za$wiadczen o zatrudnieniu, naliczanie dodatku za wystuge lat pracy, i innych dokumentéw ka-
drowych.

4) Przygotowanie wszelkich pism w czasie trwania zatrudnienia tj. angaze, wnioski premiowe,
pisma o dodatki specjalne itd.

5) Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw Domu Kultury w Lapach oraz miesigcznego
harmonogramu czasu pracy pracownikow.

6) Opracowywanie projektoéw plandéw urlopdw oraz prowadzenie ewidencji urlopow.

7) Prowadzenie spraw zwiazanych z umowami cywilnoprawnymi.

8) Sporzgdzanie umoéw zlecenie, uméw o dzielo ,prowadzenie do nich ewidencji oraz ewidencji
czasu pracy.

9) Kompleksowe sporzadzanie wszelkiej dokumentacji w zwigzku z odejSciem pracownika na
emeryture, zasitek rehabilitacyjny itp.

10) Sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu tzw. RP- 7 na potrzeby ZUS dla
pracownikéw, ktérzy byli zatrudnieni w Domu Kultury w latach ubieglych.

11) Prowadzenie ewidencji, statystyki 1 informacji o zatrudnionych pracownikach,
przygotowywanie zestawien podatkowych oraz wystawianie PIT 4R, PIT8AR, PIT IFT do US,
sprawozdan do GUS,

12) Prowadzenie ewidencji badan lekarskich oraz ewidencji szkolent BHP, wystawianie skierowan;

13) Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrywaniem pracownikow w $rodki ochrony indywidual-
nej: odziez ochronna, obuwie robocze, $rodki czystosci itp.;

14) Prowadzenie kasy Domu Kultury w Fapach i wykonywanie operacji kasowych, zgodnie z
przyjetymi zasadami, tj. podejmowanie gotéwki z banku i wplaty nadwyzki kasowej na konto
bankowe, obstuga kasy fiskalnej: przyjmowanie wplat- wykonywanie zestawien wplat,
wykonywanie raportéow dobowych, miesigcznych oraz pilnowanie wszelkich przegladow
technicznych, stemplowanie wszystkich rachunkéw obrotu gotéwkowego i bezgotéwkowego
pieczatkami, wplata i wyplata gotdwki wedtug dokumentéw KW i KP, wystawianie faktur VAT
oraz prowadzenie ewidencji, sporzadzanie raportu kasowego na przychdd i rozechod gotowki.

15) Prowadzenie spraw zwigzanych z obrotem bezgotéwkowym, tj.: wykonywanie przelewow
faktur, wynagrodzen, podatkéow itp., drukowanie wyciaggéw bankowych oraz sporzadzanie
zestawien opflat.

16) Nadzér oraz ewidencja nad pieczatkami stuzbowymi funkcjonujacymi w Domu Kultury w La-
pach.

17) Prowadzenie na biezgco drukéw $cistego zarachowania.

18) Przygotowywanie biletow na imprezy dochodowe, dystrybucja biletow.

19) Wykonywanie obowigzkéw kasjera.

20) Prowadzenie spraw zwigzanych z przelewami.

21) Prowadzenie analityki do kont 234,239,014.

22)Prowadzenie spraw zwigzanych z delegacjami pracowniczymi, sporzgdzanie uméw na
uzywanie wiasnego samochodu do celow stuzbowych, wydawanie i rozliczanie delegacji
stuzbowych,

23) Kontrola czystosci w budynku DK i na placu DK, kontrola gospodarowania kluczami w budyn-
ku DK.
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24) Monitoruje stan zaopatrzenia biura i zamawia artykuly biurowych.

25) Wystawianie faktur/rachunkéw za wynajmy mienia, w tym za reklame (telebim), a w szczegél-
nosci wynajmu w Domu Kultury w Lapach i jednostkach podleglych.

26) Ponoszenie pelnej odpowiedzialnosci za powierzony sprzet oraz stan pomieszczen bedacych
wiasnoscig Domu Kultury w Lapach.

27) Wspblpraca przy organizacji imprez kulturalnych organizowanych przez Dom Kultury w
 apach;

28) Sporzadzanie okresowych planéw, sprawozdafh miedzysesyjnych /rocznych/pétrocznych i in-
nych dokumentéw z zakresu dziatalnosci zgodnie z zaleceniami Dyrektora Domu Kultury w
¥ apach.

29) Biezace utrzymanie czystosci w miejscu pracy.

30) Wykonywanie innych dodatkowych polecern stuzbowych nieobjetych niniejszym zakresem
czynnoscl, a pozostajacych w zwigzku z nim oraz w sytuacjach szczegoélnych innych polecen
stuzbowych przetozonych.

9.DO ZADAN MLODSZEGO SPECJALISTY DS. KSIEGOWOSCI NALEZY:

1) Prowadzenie spraw zwiazanych z umowami cywilnoprawnymi.

2) Sporzadzanie uméw zlecenie, uméw o dzielo ,prowadzenie do nich ewidencji oraz ewidencji
czasu pracy.

3) Kompleksowe sporzadzanie wszelkiej dokumentacji w zwigzku z odejsciem pracownika na
emeryture, zasitek rehabilitacyjny itp.

4) Sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu tzw. RP- 7 na potrzeby ZUS dla
pracownikéw, ktorzy byli zatrudnieni w Domu Kultury w latach ubiegtych.

5) Prowadzenie ewidencji, statystyki i informacji o =zatrudnionych pracownikach,
przygotowywanie zestawien podatkowych oraz wystawianie PIT 4R, PITSAR, PIT IFT do US,
sprawozdan do GUS,

6) Prowadzenie ewidencji badan lekarskich oraz ewidencji szkoleri BHP, wystawianie skierowan;

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z obrotem bezgotéwkowym, tj.: wykonywanie przelewow
faktur, wynagrodzen, podatkéw itp., drukowanie wyciggéw bankowych oraz sporzadzanie
zestawien oplat.

8) Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z okreslonymi ustawa zasadami rachunkowosci,
polegajacej na sporzadzaniu, przyjmowaniu i obiegu, archiwizowaniu i kontroli dokumentéw ksie-
gowych w sposéb zapewniajacy wlasciwy obieg operacji gospodarczych i finansowych.

9) Sporzadzanie bilanséw, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowej instytucji, spo-
rzgdzanie deklaracji podatkowych, sporzadzanie sprawozdan do ZUS i US, GUS.

10) Sporzgdzanie sprawozdan finansowych (bilans, RZiS, wstep do sprawozdania finansowego, infor-
macja dodatkowa).

11) Sporzadzanie sprawozdan do Urzg¢du Miejskiego (zestawienie przychodéw i kosztéw za okresy
pétroczne i roczne, sprawozdanie z wykonania dotacji, sprawozdania okresowe o stanie naleznogci i
zobowigzan — Rb-n, Rb-z, RB-UZ).

12) Prowadzenie rozliczeni z ZUS (dokumentacja zwiazana z rejestrowaniem, wyrejestrowywaniem
pracownikow, zleceniobiorcéw, sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych z ZUS).

13) Ewidencja ksiggowa podatku VAT, podatku dochodowego od os6b prawnych.

14) Prowadzenie ewidencji ksiggowej $rodkéw trwatych oraz srodkéw trwatych niskocennych, ich
umorzenia zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
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15) Prowadzenie ewidencji ksiggowe]j wartosci niematerialnych i prawnych oraz ich umorzenia zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

16) Sporzadzanie sprawozdan o ruchu érodkéw trwatych.

17) Sporzadzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci, podatek rolny, lesny. Prowadzenie rozliczen
z UM z tytutu tych podatkow.

18) Obstuga programéw komputerowych ksiggowo-finansowych w tym min. sporzgdzanie, rozliczanie i
przesytanie droga elektroniczng dokumentacji do ZUS, US.

19) Zatatwianie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami grupowymi pracownikow - wspdipraca w tym
zakresie z firmami ubezpieczeniowymi.

20) Przestrzeganie zasad celowego i oszczgdnego gospodarowania srodkami publicznymi.

21) Ponoszenie pelnej odpowiedzialnoéci za powierzony sprzet oraz stan pomieszezen bedgcych
wiasnoscig Domu Kultury w Lapach.

22) Wspdlpraca przy organizacji imprez kulturalnych organizowanych przez Dom Kultury w
Lapach;

23) Sporzadzanie okresowych plandw, sprawozdan migdzysesyjnych /rocznych/pélrocznych i in-
nych dokumentéw z zakresu dziatalnodci zgodnie z zaleceniami Dyrektora Domu Kultury w
Lapach.

24) Biezace utrzymanie czystosci w miejscu pracy.

25) Wykonywanie innych dodatkowych polecen stuzbowych nieobje¢tych niniejszym zakresem
czynnosci, a pozostajgcych w zwigzku z nim oraz w sytuacjach szczegdlnych innych polecen
stuzbowych przelozonych.

10.DO ZADAN SPECJALISTY DS. OBSLUGI TECHNICZNEJ NALEZY:

1) Podejmowanie inicjatyw majacych na celu szerzenie dziatalnosci kinematografii w Domu
Kultury w Lapach oraz upowszechnia wiedz¢ poprzez organizacj¢ réznego typu wystaw,
wernisazy, konkursow plastycznych, pleneréw itp. organizuje seanse filmowe zgodnie z planem
imprez Domu Kultury w Lapach, organizuje warsztaty filmowe dla dzieci 1 milodziezy,
organizuje przeglady i konkursy filmowe itp.

2) Ponoszenie pelnej odpowiedzialnosci za powierzony sprzgt oraz stan pomieszczen bedgcych
wiasnoscig Domu Kultury w Lapach.

3) Sporzadzanie dokumentacji fotograficznej wydarzen kulturalnych Domu Kultury w Lapach oraz
wydarzen - Urzedu Miejskiego w Lapach.

4) Wsp6lpracuje przy organizacji imprez kulturalnych organizowanych przez Dom Kultury w
Lapach.

5) Przygotowuje pomieszczenia do przeprowadzania imprez.

6) Udziela pomocy technicznej instruktorom podczas realizacji imprez organizowanych przez
Dom Kultury w Lapach.

7) Pomoc w obstudze koncertéw i innych imorez wymagajacych naglosnienia i o§wietlenia,

8) Pomoc w obstudze sprzgtu multimedialnego podczas imprez kulturalnych. organizowanych
przez Dom Kultury w Lapach.

9) Utrzymuje w statej sprawnosci sprzet naglosnieniowy i o§wietleniowy oraz urzadzenia do
nagrywania i odtwarzania dZzwigku, instaluje i uruchomia je zgodnie z zapotrzebowaniem w
budynku Domu Kultury w Lapach i poza budynkiem.

10) Wlaéciwie konserwuje i prawidtowo magazynuje bedacy na stanie sprzet naglosnieniowy,
o$wietleniowy i inne urzadzenia do nagrywania i odtwarzania dzwigku.
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11) Reklamuje imprezy kulturalne w instytucjach, placéwkach o§wiatowych poprzez roznoszenie
korespondencji, plakatow, ulotek itp. oraz umieszcza w miescie na tablicach i stupach
informacje o imprezach.

12) Przygotowuje projekty plakatow, zaproszen, baneréw oraz programy i ulotki imprez
organizowanych przez Dom Kultury w Eapach.

13) Sporzagdzanie okresowych planéw, kalendarzy imprez i sprawozdan miedzysesyjnych
/rocznych/pétrocznych i innych dokumentéw z zakresu dziatalnosci zgodnie z zaleceniami Dy-
rektora Domu Kultury w Lapach.

14) Wsp6lpraca z instytucjami i stowarzyszeniami istniejgcymi w najblizszym srodowisku.

15) Podejmowanie nowych inicjatyw majacych na celu wzbogacenie oferty programowej poprzez
pozyskiwanie srodkéw na przedsigwzigcia z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej oraz od
podmiotéw krajowych; realizacja wnioskéw finansowanych ze zrédet zewnetrznych.

16) Gromadzenie materialtéw metodycznych, nadzér nad iloscig/dostepnoscia oraz dokonywanie
zakupow materiatdw niezbednych do pracy.

17) Przygotowywanie i przekazywanie informacji o dziatalnosci do serwiséw informatycznych tj.
strona internetowa Domu Kultury w Lapach, strona Facebook, telebim, Gazeta Lapska oraz in-
nych profili spotecznosciowych.

18) Wykonywanie innych dodatkowych polecen shuzbowych nieobjetych niniejszym  zakresem
czynnosci, a pozostajagcych w zwigzku z nim oraz w sytuacjach szczegdlnych innych polecen
stuzbowych przetozonych.

11.DO ZADAN KONSERWATOR NALEZY:

1) Prace porzadkowe na terenie Domu Kultury w Lapach 1 jednostkach podlegtych;

2) Wykonywanie drobnych napraw w budynku Domu Kultury w Lapach, m.in. wymiana paneli
sufitowych, odpowietrzanie kaloryferow;

3) Dbanie o sprawno$¢ techniczng wyposazenia;

4) Utrzymywanie porzadku i czystosei na posesji Domu Kultury, m.in. od$niezanie, zamiatanie;

5) Pelnienie obowigzku szatniarza podczas imprez;

6) Pelnienie dyzuru porzadkowego zgodnie z ustaleniami organizacyjnymi;

7) Inne: Rozwieszanie plakatéw na terenie miasta i w budynku DK, przycinanie ulotek, montaz i
skrecanie mebli; konserwacji niszczarek do papieru, naprawa sprzetu muzycznego;

8) Pomoc techniczna podczas imprez plenerowych i uroczystosci miejskich;

9) Przygotowanie sali widowiskowej do sesji, imprez i konkurséw organizowanych przez DK oraz
inne podmioty zewnetrzne;

10) Wykonywanie innych dodatkowych polecen stuzbowych nieobjetych niniejszym zakresem
czynnosci, a pozostajagcych w zwigzku z nim oraz w sytuacjach szczegdlnych innych polecen
stuzbowych przetozonych.

12.DO ZADAN PRACOWNIKA GOSPODARCZEGO/SPRZATACZKI NALEZA:

1) Pelnienie dyzuru porzadkowego zgodnie z ustaleniami organizacyjnymi;

2) Pelnienie obowigzku szatniarza podczas imprez organizowanych w Domu Kultury w Eapach;

3) Dbanie o bezpieczenstwo obiektu, m.in. zglaszanie dyrekcji Domu Kultury stan parkingu,
Smietnik6w na zewnatrz budynku, trawnika przed budynkiem, zniszczeh sprzetu w budynku
oraz obecnosci os6b podejrzanych na terenie budynku Domu Kultury w Eapach;
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4) Utrzymywanie porzadku i czystoSci we wszystkich pomieszczeniach oraz na posesji Domu
Kultury w Lapach, m.in. otwieranie szlabanow, sprzatanie placu wokét budynku, odkurzanie i
sprzatanie pomieszczen biurowych, okurzania i sprzatanie pomieszczen biurowych, sprzatanie
toalet, podlewanie 1 sadzenie kwiatdw, wynoszenie smieci;

5) Przygotowanie sali widowiskowej do sesji, imprez i konkurséw organizowanych przez Dom
Kultury w Lapach oraz inne podmioty zewnetrzne;

6) Wydawanie kluczy pracownikom Domu Kultury w Lapach i instruktorom oraz monitorowanie
obowigzku wpisania si¢ do ksigzki poboru kluczy;

7) Pomoc techniczna podczas imprez plenerowych i uroczystosci miejskich;

8) Monitorowanie ilosci §rodkoéw czystosci w Domu Kultury w Lapach;

9) Wykonywanie innych dodatkowych polecen stuzbowych nieobjetych niniejszym zakresem
czynnosci, a pozostajacych w zwigzku z nim oraz w sytuacjach szczegdlnych innych polecen
stuzbowych przetozonych

13. DO ZADAN INSTRUKTOROW EDUKACJI ARTYSTYCZNEJ WIEJSKICH DOMOW

KULTURY I SWIETLIC WIEJSKICH NALEZA:

1) Programowanie, planowanie i realizacja dziatalnosci kulturalnej oraz prowadzenie zajecé/kol
zainteresowan dla uczestnikéw korzystajgcych z jednostki podleglej DK.

2) Sporzgdzanie okresowych planéw, kalendarzy imprez i sprawozdan zgodnie z zaleceniami
Dyrektora Domu Kultury w Lapach;

3) Gromadzenie materialdw metodycznych, sporzgdzanie zapotrzebowania na materiaty niezbedne
do prowadzenia zaje¢, monitorowanie zasobow, dokonywanie zakupéw srodkéw czystosci i ma-
terialow plastycznych;

4) Prowadzenie dokumentacji — dziennika zaje¢, sprawozdan z dziatalnosci placéwki, archiwum;

5) Prowadzenie zaje¢ w kotach zainteresowan i niezbednej dokumentacji;

6) Wspolpraca z instytucjami i stowarzyszeniami istniejgcymi w najblizszym Srodowiskui poza
srodowiskiem w zakresie pracy kulturalno-wychowawczej w placdwee;

7) Podejmowanie nowych inicjatyw majacych na celu wzbogacenie oferty programowej poprzez
pozyskiwanie srodkow na przedsiewziecia z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej oraz od
podmiotdw krajowych; realizacja wnioskow finansowanych ze Zrédet zewnetrznych;

8) Udzial w organizacji i realizacji imprez organizowanych przez Dom Kultury w Lapach;

9) Zabezpieczenie naleznych warunkow pracy, zespotom zainteresowan i uczestnikom pozostatych
form dziatalnos$ci prowadzonej w placowce;

10) Organizacja i udziat w konkursach, przegladach i pokazach organizowanych przez Dom Kultury
w Lapach i inne instytucje;

11) Organizacja konkurséw odbywajgcych sie w jednostki podleglej DK oraz imprez okoliczno-
sciowych i integracyjnych organizowanych przez Dom Kultury w Lapach w jednostki podle-
glej DK.

12) Organizacja i przeprowadzenie zaje¢ podczas ferii zimowych i wakacji letnich;

13) Organizacja imprez rekreacyjnych (piknikow, warsztatow artystycznych, zajgé sportowych, pla-
stycznych, animacyjnych, teatralnych, warsztatéw kulinarnych itp.) dla dzieci, mtodziezy i do-
rostych — przygotowanie programu, organizacja strony merytorycznej i technicznej, realizacja;

14) Przygotowanie przedstawien teatralnych (np. na Dzien Matki, bozonarodzeniowych) — opraco-
wanie scenariusza, podzial rél, przygotowanie scenografii i dekoracji, rezyseria, organizacja
Wystepow;
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15) Promocja dziatalnosci placoéwki i przekazywanie informacji o dziatalnosci jednostki podleglej
DK do serwiséw informatycznych - prowadzenie profilu placéwki na stronie Facebook, przygo-
towanie i umieszczanie artykuléw i plakatéw informujacych o réznych wydarzeniach, przygo-
towywanie;

16) Dbanie o czysto$¢ i estetyczny wyglad placowki oraz terenu wokét placéwki, ponoszenie pelnej
odpowiedzialnosci za powierzony sprzet, wyposazenie i stan pomieszczen bedacych whasnoscia
placéwki, zglaszanie awarii i usterek do dyrekcji Domu Kultury w Eapach;

17) Utrzymanie czystosci w pomieszczeniach wyznaczonych do pracy placéwki (mycie podtég od-
kurzanie mebli i sprzetéw, sprzatanie toalet);

18) Utrzymanie czystosci na zewnatrz — sprzgtanie placu, koszenie trawy;

19) W okresie zimowym odsniezanie wejscia do budynku i placu, monitoring ilosci $niegu na dachu
(ewentualne zglaszanie dyrekcji Domu Kultury w Lapach potrzeby od$niezenia).

20) Monitoring zuzycia opatu w okresie zimowym i palenie w piecwkominkuw/wiaczanie i wylgcza-
nie ogrzewania;

21) Obstuga pieca CO (czyszezenie rusztoéw, popielnikdw i paleniska oraz wywoz zuzlu, wnoszenie
opatu etc.)

22) Wspdlpraca z placowkami o§wiatowymi, organizacjami pozarzadowymi i instytucjami w zakre-
sie realizacji zadan jednostki podleglej DK w celu organizacji i realizacji wspolnych projektow
1 wydarzen (m. in. Szkota Podstawowa, Biblioteka, Sottys);

23) Wspolpraca z soltysem i mieszkaficami w ktorej si¢ znajduje jednostka podlegta DK.pomoc w
przygotowaniu uroczystosci, przygotowywanie sali na zebrania wiejskie i uroczystosci;

24) Udziat w Dozynkach gminnych — przygotowanie wiefica dozynkowego, stoiska promocyjnego i
produktéw lokalnych;

25) Koordynacja zwiazana z wynajmowaniem pomieszczen — wynajecie Sali;

26) Prowadzenie ewidencji majgtkowej na stanie Domu Kultury w Lapach jak i placéwkach
terenowych;

27) Obstuga dziatu zaktadowego funduszu socjalnego;

28) Penienie zastgpstwa w przypadku nieobecnosci Instruktora w innej placowee;

29) Wykonywanie innych dodatkowych polecen stuzbowych nieobjetych niniejszym zakresem
czynnosci, a pozostajacych w zwigzku z nim oraz w sytuacjach szczegélnych innych polecen
stuzbowych przetozonych.

14DO ZADAN MENADZERA GALERII POD ZEGAREM ORAZ INSTRUKTORA

PRACOWNI MALARSTWA I RYSUNKU NALEZA:

1) Podejmowanie inicjatyw majacych na celu szerzenie dziatalnosci wystawienniczej w Domu
Kultury w Lapach oraz upowszechnia wiedzy o sztuce poprzez organizacje réznego typu wy-
staw, wernisazy, konkurséw plastycznych, plenerdw itp.;

2) Sprawowanie opieki nad Galeria ,,Pod Zegarem” w Domu Kultury w Lapach — organizowanie
wystawy, kontakt z artystami, ekspozycja obrazéw, rysunkow, artefaktéw itp.;

3) Sprawowanie opieki nad ,,Galerig Narwiansksg” w Wiejskim Domu Kultury w Uhowie oraz po-
zyskiwanie eksponatéw 1 ich renowacja;

4) Organizacja i prowadzenie zaj¢¢ w Pracowni Malarstwa i Rysunku ,, Trzy Kolory” oraz Pracow-
ni Plastycznej (systematyczne uzupetnianie dziennik6w);

5) Prowadzenie zajg¢ warsztatowych dla grup z innych placéwek podlegajacych Domowi Kultury
w Lapach;
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6) Ponoszenie peinej odpowiedzialnoéci za powierzony sprzet oraz stan pomieszczen bgdacych
wlasnosécig Domu Kultury w Lapach;

7) Sporzadzanie dokumentacji fotograficznej wydarzen kulturalnych Domu Kultury w Lapach oraz
wydarzen Urzgdu Miejskiego w Lapach;

8) Wspdlpraca przy organizacji imprez kulturalnych organizowanych przez Dom Kultury w
Lapach;

9) Przygotowywanie projektow plakatow, zaproszen, baneréw, programéw zaje¢ i ulotek
dotyczacych promocji imprez organizowanych przez Dom Kultury w Lapach;

10) Projektowanie i realizacja scenografii dla potrzeb imprez artystycznych organizowanych przez
Dom Kultury w Lapach;

11) Sporzadzanie okresowych plandéw, kalendarzy imprez 1 sprawozdan migdzysesyjnych
/rocznych/péirocznych i innych dokumentéw z zakresu dziatalnosei zgodnie z zaleceniami Dy-
rektora Domu Kultury w Lapach;

12) Wspolpraca z instytucjami i stowarzyszeniami istniejacymi w najblizszym srodowisku;

13) Podejmowanie nowych inicjatyw majgcych na celu wzbogacenie oferty programowej poprzez
pozyskiwanie $rodk6w na przedsiewzi¢cia z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej oraz od
podmiotéw krajowych; realizacja wnioskéw finansowanych ze Zrédet zewngtrznych;

14) Gromadzenie materiatdéw metodycznych, nadzér nad ilo$cia/dostgpnosceia oraz dokonywanie
zakupow materiatow niezbgdnych do pracy;

15) Przygotowywanie i przekazywanie informacji o dziatalnosci do serwisow informatycznych tj.
strona internetowa Domu Kultury w Lapach, strona Facebook, telebim, Gazeta f.apska oraz in-
nych profili spotecznosciowych;

16) Biezace utrzymanie czystosci w pracowni;

17) Wykonywanie innych dodatkowych polecenn stuzbowych nieobjetych niniejszym zakresem
czynnosci, a pozostajgcych w zwigzku z nim oraz w sytuacjach szczeg6lnych innych polecen
stuzbowych przetozonych.

15. DO ZADAN INSTRUKOTRA PRACOWNI PLASTYCZNEJ I SZTUKI LUDOWEJ

NALEZA:

1) Podejmowanie inicjatyw majacych na celu szerzenie dziatalnosci kulturalnej w Domu Kultury
w Lapach oraz upowszechnia wiedzg o sztuce poprzez organizacj¢ réznego typu wystaw, werni-
sazy, konkurséw plastycznych, pleneréw itp.

2) Organizacja i prowadzenie zaje¢ w Pracowni Plastycznej. (systematyczne uzupetnianie dzienni-
kow).

3) Koordynowanie organizacji — Akcji Lato i Ferii Zimowych w Domu Kultury w Lapach, tj.
przygotowanie dokumentacji, programu zaj¢é, prowadzenie zaje¢, udzial w wyjazdach.

4) Prowadzi zajecia warsztatowe dla grup z innych placéwek podlegajacych Domowi Kultury w
Lapach oraz dla uczestnikéw Domu Kultury w Lapach i mieszkancéw Gminy Lapy.

5) Ponoszenie pelnej odpowiedzialnodci za powierzony sprz¢t oraz stan pomieszczef bedacych
wlasnoscig Domu Kultury w Lapach.

6) Wspblpracuje przy organizacji imprez kulturalnych organizowanych przez Dom Kultury w
Lapach.

7) Przygotowywanie wnioskow na stypendia artystyczne. ’

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z Zakltadowym Funduszem Swiadezen Socjalnych —
dokumentacja, przyznawanie §wiadczen, przechowywanie dokumentacji.

Dom Kultury w kapach, ul. Gtéwna 8, 18-100 tapy, NIP: 966-05-73-936, REGON: 000645553

Dyrektor: Wiktoria Wnorowska, tel. 513 105 396, w.wnorowska@dklapy.pl facebook.com/dklapypl
Sekretariat: tel. 85 715 23 00, sekretariat@dklapy.pl www.dklapy.pl



j O
Dom Kultury

w Eapach

9) Przygotowuje projekty plakatow, zaproszen, oraz programy i ulotki imprez organizowanych
przez Dom Kultury w Lapach.

10) Projektuje i realizuje scenografie dla potrzeb imprez artystycznych organizowanych przez Dom
Kultury w Lapach.

11) Sporzadzanie okresowych planéw, kalendarzy imprez i sprawozdan miedzysesyjnych
/rocznych/pétrocznych i innych dokumentéw z zakresu dziatalnosci zgodnie z zaleceniami Dy-
rektora Domu Kultury w Lapach.

12) Wspblpraca z instytucjami i stowarzyszeniami istniejgcymi w najblizszym srodowisku.

13) Podejmowanie nowych inicjatyw majacych na celu wzbogacenie oferty programowe]j poprzez
pozyskiwanie Srodkéw na przedsiewziecia z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej oraz od
podmiotéw krajowych; realizacja wnioskéw finansowanych ze zrédel zewnetrznych.

14) Gromadzenie materialéw metodycznych, nadzor nad iloscig/dostepnoscia oraz dokonywanie
zakupdw materiatéw niezbednych do pracy.

15) Przygotowywanie i przekazywanie informacji o dziatalnosci do serwiséw informatycznych tj.
strona internetowa Domu Kultury w Lapach, strona Facebook, telebim, Gazeta Lapska oraz in-
nych profili spotecznodciowych.

16) Biezgce utrzymanie czystosci w pracowni. Porzadkowanie magazynu plastycznego.

17) Wykonywanie innych dodatkowych polecen stuzbowych nieobjetych niniejszym  zakresem
czynnosci, a pozostajacych w zwiazku z nim oraz w sytuacjach szczegdlnych innych polecen
stuzbowych przetozonych.

16.DO ZADAN INSTRUKOTRA TEATRU NALEZY:

1) Podejmowanie inicjatyw majgcych na celu szerzenie wiedzy o teatrze w Domu Kultury w Ea-
pach oraz upowszechnianie wiedzy o sztuce poprzez organizacje roznego typu spektakli, wie-
czoréw poetyckich, konkurséw recytatorskich itp., popularyzacja teatru amatorskiego oraz za-
wodowego, doskonalenie emisji glosu i dykcji uczestnikow, praca nad §wiadomoscia ciata, ru-
chem scenicznym, gestykulacja oraz wyobraznig kreowania postaci scenicznych, rozbudowy-
wanie umiejetnosci aktorskich u uczestnikéw zajeé i warsztatow;

2) Organizacja i prowadzenie zaje¢ w Pracowni Teatralnej — TEATRU KAPRYS (systematyczne
uzupelnianie dziennikéw);

~

3) Prowadzenie zajg¢ warsztatowych dla grup z innych placéwek podlegajacych Domowi Kultury
w Lapach;

4) Tworzenie autorskich scenariuszy dla grup teatralnych dziatajgcych w Domu Kultury w Eapach;

5) Realizacji i rezyseria przedstawien teatralnych z grupami teatralnymi;

6) Ponoszenie pelnej odpowiedzialnosci za powierzony sprzet oraz stan pomieszczefn bedacych
wiasnoscig Domu Kultury w Lapach;

7) Wspélpraca przy organizacji imprez kulturalnych organizowanych przez Dom Kultury w
¥ apach;

8) Sporzadzanie okresowych planow, kalendarzy imprez i sprawozdan miedzysesyjnych
/rocznych/pétrocznych i innych dokumentéw z zakresu dziatalnosci zgodnie z zaleceniami Dy-
rektora Domu Kultury w Lapach;

9) Wspélpraca z instytucjami i stowarzyszeniami istniejacymi w najblizszym srodowisku Lap;

10) Podejmowanie nowych inicjatyw majacych na celu wzbogacenie oferty programowej poprzez

. pozyskiwanie $rodkéw na przedsigwzigcia z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej oraz od

podmiotéw krajowych; realizacja wnioskdéw finansowanych ze zrédet zewnetrznych;
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11) Gromadzenie materialdéw metodycznych, nadzér nad iloscia/dostepnoscig oraz dokonywanie
zakupow materiatoéw niezbednych do prowadzenia zajec,

12) Nadzér nad organizowanie plakatow, ulotek i broszur zwigzanych z reklamg i promocja dzialal-
nosci Teatru Kaprys i pracowni teatralne;j

13) Przygotowywanie i przekazywanie informacji o dziatalnosci do serwiséw informatycznych tj.
strona internetowa Domu Kultury w Lapach, strona Facebook, telebim, Gazeta Lapska oraz in-
nych profili spotecznosciowych;

14) Biezace utrzymanie czysto$ci w pracowni;

15) Wykonywanie innych dodatkowych polecenn stluzbowych nieobjetych niniejszym zakresem
czynnosci, a pozostajacych w zwigzku z nim oraz w sytuacjach szczegélnych innych polecen
stuzbowych przetozonych.

17.D0 ZADAN INSTRUKORA MODELARSTWA NALEZY:

1) Podejmowanie inicjatyw majacych na celu szerzenie dziatalnosci modelarskiej w Domu Kultury
w Lapach oraz upowszechnianie wiedzy o sztuce poprzez organizacj¢ rdznego typu wystaw,
wernisazy, konkurséw plastycznych, plenerow itp.;

2) Organizacja i prowadzenie zaje¢ w Pracowni Modelarstwa (systematyczne uzupetnianie dzien-
nikow);

3) Prowadzenie zaje¢ warsztatowych dla grup z innych placéwek podlegajacych Domowi Kultury
w Lapach;

4) Ponoszenie pelnej odpowiedzialnosci za powierzony sprze¢t oraz stan pomieszczen bedacych
wlasnoscig Domu Kultury w Lapach;

5) Wspolpraca przy organizacji imprez kulturalnych organizowanych przez Dom Kultury w
Lapach;

6) Sporzadzanie okresowych planéw, kalendarzy imprez i sprawozdan mig¢dzysesyjnych
/rocznych/péirocznych i innych dokumentéw z zakresu dziatalnoéci zgodnie z zaleceniami Dy-
rektora Domu Kultury w Lapach;

7) Wspblpraca z instytucjami i stowarzyszeniami istniejacymi w najblizszym srodowisku;

8) Podejmowanie nowych inicjatyw majgcych na celu wzbogacenie oferty programowej poprzez
pozyskiwanie $rodkoéw na przedsiewziecia z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej oraz od
podmiotéw krajowych; realizacja wnioskéw finansowanych ze Zrédet zewngtrznych;

9) Gromadzenie materialow metodycznych, nadzor nad iloscig/dostgpnoscig oraz dokonywanie
zakupow materialéw niezbednych do pracy;

10) Przygotowywanie i przekazywanie informacji o dziatalnodci do serwiséw informatycznych tj.
strona internetowa Domu Kultury w Lapach, strona Facebook, telebim, Gazeta f.apska oraz in-
nych profili spotecznosciowych;

11) Biezgce utrzymanie czystosci w pracowni;

12) Wykonywanie innych dodatkowych polecen stuzbowych nicobjetych ninigjszym  zakresem
czynnosci, a pozostajgcych w zwigzku z nim oraz w sytuacjach szczegdlnych innych polecef
stuzbowych przetozonych.

§9
Wszelkie zmiany regulaminu organizacyjnego moga by¢ przeprowadzane w trybie wlasciwym dla
jego ustalenia.
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