UCHWALA NR 7328/1%
ZARZADU WOJEWODZTWA £ ODZKIEGO
z dnia /% quohnb L0154,

w sprawie opinii dotyczacej projektu Regulaminu Organizacyjnego
Lodzkiego Domu Kultury

Na podstawie art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
wojewédziwa (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 596 i poz. 645), w zwigzku z art. 13 ust. 3
ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturaingj (£.j. Dz. U. z 2012 r. poz. 406) oraz § 11 Statutu tédzkiego Domu Kultury,
stanowigcego zatgcznik do Uchwaly Nr 831/12 Zarzadu Wojewédzkiego z dnia
8 maja 2012 r. w sprawie nadania nowego statutu £6dzkiemu Domowi Kultury,
Zarzgd Wojewddztwa todzkiego uchwala, co nastepuje:

§1. Opiniuje pozytywnie przediozony przez dyrektora t6dzkiego Domu Kultury
projekt Regulaminu Organizacyjnego £odzkiego Domu Kultury, stanowigcy zatgcznik
do ninigjszej Uchwaty. -

§2. Wykonanie Uchwaly powierza Dyrektorowi Léd'zl'{i'ego Domu Kultury.

§3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

1. Witoid Stepien - Marszatek Wojewo6dztwa
2. Artur Bagienski - Wicemarszatek
3. Dorota Ryl - Wicemarszatek

4. Marcin Bugajski - Cztonek Zarzadu-=7:..;
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
£ODZKIEGO DOMU KULTURY
Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§ 1

1. Regulamin okresla zasady funkcjonowania, szczegélowg organizacje i zakresy dziatania
komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy oraz tryb pracy tédzkiego Domu
Kultury, zwanego dalej £DK.

2. llekro¢ w dalszych postanowieniach regulaminu jest mowa o:

1) Regulaminie rozumie sie przez to regulamin organizacyjny todzkiego
Domu Kultury,

2) Dyrektorze rozumie sie przez to Dyrektora £6dzkiego Domu Kultury,

3) Kadrze zarzgdzajgcej nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora i Zastgpcoéw Dyrektora
t6dzkiego Domu Kultury,

4) Gtéwnym Ksiegowym nalezy przez to rozumie¢ Gtéwnego Ksiggowego t.ddzkiego
Domu Kultury,

5) Instytuciji kultury nalezy przez to rozumie¢ Lédzki Dom Kultury,

6) Dziale, zespole nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng t.odzkiego
Domu Kultury, .

7) Kierowniku dziatu nalezy przez to rozumie¢ kierownika komérki organizacyjne;j
oraz kierownika uzywajgcego innego tytutu stuzbowego,

8) Koordynatorze zespotu nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujgcg zespotem.

§ 2

t 6dzki Dom Kultury dziata w szczegélnosci na podstawie:

1)  ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(tj. Dz.U. z 2012 r. poz. 406).

2) statutu Lodzkiego Domu Kultury stanowigcego zatgcznik do Uchwaty Nr 831/2012 Zarzadu
Wojewddztwa todzkiego w todzi z dnia 8 maja 2012 r. w sprawie nadania nowego statutu
¥ 6dzkiemu Domowi Kultury,

3) niniejszego regulaminu.
Rozdziat Ii
Zasady kierowania dziatalnoscig LDK

§ 3
1. Na czele tDK stoi Dyrektor, ktory organizuje prace DK oraz odpowiada za cato$¢ jego
dziatalnosci.

2. Dyrektor reprezentuje £DK na zewnatrz, skiada oéwiadczenia w imieniu DK i podpisuje
wszystkie dokumenty wychodzgce na zewnatrz oraz akty kierownictwa wewnetrznego
(zarzgdzenia, decyzje, umowy, cenniki, regulaminy, pisma okolne itp.).

3. W razie nieobecnosci Dyrektora zastepuje go Zastepca Dyrektora w szczegélnosci
upowazniony pisemnie przez Dyrektora.

4. Zastepcy Dyrektora i Gtéwny Ksiegowy wykonujg zadania i kompetencje okreslone przez
Dyrektora £DK w zakresach ich obowigzkéw i uprawniern oraz ponoszg przed nim
odpowiedzialno$¢.

£
5
T

“l
/
iy /



Rozdziat Ili
Organizacja wewnetrzna Lédzkiego Domu Kultury

§ 4
Strukture organizacyjng tDK tworza;
1) dziat,
2) zespot,
3) samodzielne stanowisko pracy,

4) stanowisko pracy - zespot czynnosci wykonywanych na rzecz tDK przez jednego
pracownika podlegtego bezposrednio kierownikowi komérki.

O liczbie utworzonych komérek organizacyjnych decyduje Dyrektor z zastosowaniem trybu,
o ktorym mowaw § 11 Statutu £DK.

3. Dyrektor moze powotywaé komisje i zespoly projektowe w celu realizacji okreslonych zadan
tDK.

§ 5

. Dziat jest komérka organizacyjng realizujgcg zadania merytoryczne, administracyjne,
gospodarcze, techniczne £DK, zajmujgcy sie okreslong problematykg i dziatalnoscig w sposéb
kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktdrych realizacja w jednej komorce
organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzgdzanie.

. Dziatem kieruje kierownik podlegly bezposrednio Dyrektorowi lub odpowiedniemu Zastepcy
Dyrektora.

. Obsade kadrowg dziatu stanowig co najmniej cztery osoby tgcznie z kierownikiem.

§6

Zespdt jest komoérkg organizacyjng, obejmujgcg jednolite zagadnienia merytoryczne,
administracyjne, gospodarcze, techniczne DK lub kilka zadan pokrewnych, ktdrych realizacja
w jednej komérce utatwia prawidtowe zarzgdzanie.

Zesp6t moze byé tworzony w ramach dziatu lub (jezeli zaistnieje taka koniecznosé) jako
samodzielna komérka wyodrebniona.

Zespotem kieruje koordynator zespotu, podlegly bezposrednio kierownikowi dzialu, a w
przypadku wyodrebnienia Dyrektorowi lub odpowiedniemu zastepcy dyrektora.

Obsadg kadrows zespotu stanowig co najmniej dwie osoby #qcznie Z koordynatorem.

§7

Samodzielne stanowisko pracy jest komérka organizacyjng, utworzong dla realizacji
okreslonej problematyki, nie uzasadniajgcej powotania zespotu.

Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziaty lub jako samodzielna
komérka wyodrebniona.

Samodzielnym stanowiskiem pracy, utworzonym w ramach dziaty kieruje kierownik dziatu.



Samodzielne stanowiska Pracy wyodrebnione Poza ramami dziatow podlegajg bezposrednio
Dyrektorowi £DK Iub Zastepcom Dyrektora £.DK.

§9
1. Struktura organizacyjna komgérek organizacyjnych Przedstawiona jest w regulaminie w
postaci:
1) schematuy,
2) zakresu zadan.

dokumenty.
Rozdziat Iv
Struktura organizacyjna LDK
§10
- 1. Wskiad ¢DK wchodzg nastgpujgce dziaty, Zespoly i samodzielne stanowiska pracy:
symbol akt

1) DYREKTOR A

2)  Gléwny Ksiegowy AK........

3) Z-ca Gtéwnego Ksiegowego

Dziat Finansowo-Ksiegowy ....AF.......

4)  Zespot ds.Marketingu i Wspétpracy z Mediami ...APM......

5)  Zespétds. Przeciwdziatania Depopulac;ji i WykluczeniuSpo#ecznemu

poprzez Dziatania Artystyczno—Ekologiczne ...APDiW..

6)  Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Fundraisingu ..AF.........

7)  Gtéwny Specjalista ds. Organizagji i Kadr ...AP..........

8)  Dziat Administracyjno-Techniczny, .AT........

w tym:

9)  Zespdtds. Obstugi Urzadzen Elektrycznych Elektroakustycznych ....AT.l: .......
10)  Zespét ds. Informacji i Dozoru Obiektu £ DK ...ATII......
11)  Samodzielne Stanowisko Pracy ds. BHP ..BHP.......
12)  Samodzielne Stanowisko Pracy ds. PPoz. ...PPOZ...
13)  Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Obrony Cywilnej ...0C ......
14)  ZASTEPCA DYREKTORA ds. PROGRAMOWYCH .....B....

I WSPOLPRACY Z REGIONEM
15)  Dziat ds. Inicjatyw Artystycznych i Wspierania Projektow, BIA.....
w tym:
Zespot ds. Teatralnych ....BIALIL.....
16)  Zespét ds. Regionalnego Obserwatorium Kutury B-ROK..
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17)  Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Informacji

Prawnych dia Instytucji Kultury w Regionie ..B-IP.......
18)  Dziat Wystawienniczy ...BW.......
9y  DagPmowy BF.......
20) ZASTEPCA DYREKTORA ds. WYDAWNICZYCH N Ciienen.

| WSPOLPRACY Z REGIONEM
21)  Zespétds. Regionalnej Akademii Kadr Kultury ..C-RAKK....
22)  Zespét ds. Literacko~Redakcyjnych, ..... CLR...

w tym

a) Redaktor Naczelny Magazynu Kulturalnego todzi

i Wojewédztwa todzkiego ,KALEJDOSKOP” ...CLR.L...

b) Redaktor Naczelny wydawnictwa KWADRATURA ...CLRI.II..
23)  Zespdtds. Wydawniczych i Wspierania Projektéw Plastycznych ...CWiPP..
24)  Dziat Dziedzictwa Kulturowego i Folkloru Regionu ..CDKIiFR...

2. Strukture organizacyjng £DK przedstawia zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Podstawowy zakres dziatania komorek organizacyjnych okresla si¢ w rozdziale V i VI

Regulaminu.
§ 11
Kompetencje Dyrektora LDK
1. Do kompetenciji Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

1) planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania tDK oraz kierowanie dziatalnoscig £ DK
i podejmowanie decyzji we wszystkich Sprawach nalezgcych do zakresu dziatania

kierowanej instytucji kultury,

2) planowanie i dysponowanie $rodkami budzetu tDK, prowadzenie polityki gospodarczej

i finansowej £DK wg zasad oszczednego i racjonalnego gospodarowania,

3) zapewnianie skutecznej kontroli zarzadczej, -wykonywania dziatalnosci statutowej
i innych zadan tDK wynikajgcych z ustaw, rozporzgdzen oraz uchwat i zarzgdzen
organéw samorzadu terytorialnego, a takze swoich zarzadzen i innych aktéw prawnych,

4) ustalanie i nadawanie struktury organizacyjnej DK, regulaminu organizacyjnego,
regulaminu  wynagradzania, pracy, ZFSS (po dokonaniu stosownych uzgodnien),
zamoéwien publicznych i innych obowigzujgcych w £DK oraz wnioskowanie o dokonanie

Zmian w statucie,

5) zatwierdzanie planéw ekonomiczno-finansowych i socjalno-bytowych kierowanej instytucji

kultury,
6) wydawanie wewnetrznych aktéw normatywnych,
7) zawieranie uméw zwigzanych z funkcjonowaniem tDK,
8) ustalanie zasad polityki personalnej oraz dysponowanie funduszem ptac,

9) udzielanie pracownikom upowaznieri i petnomocnictw koniecznych do wiasciwego

funkcjonowania £ DK,

10) wspétpraca z organami samorzgdow lokalnych, organami, organizacjami i instytucjami w

zakresie realizowanych celéw i zadar statutowych £DK,

+
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11) wykonywanie czynnosci wynikajgcych ze stosunku pracy wobec Zastepcow Dyrektora,
a w szczegolnosci:
a) nawigzywanie stosunku pracy po uzgodnieniu z Zarzgdem Wojewédztwa t6dzkiego,

b) ustalanie wynagrodzenia,
) ustalanie zakresu czynnosci, upowaznien i odpowiedzialnosci,
d) prowadzenie akt osobowych,
€) udzielanie urlopéw i innych zwolniers od pracy,
f)  delegowanie,
g) dokonywanie oceny pracy,
h)  rozwigzywanie stosunku pracy po uzgodnieniu z Zarzgdem Wojew6dztwa tédzkiego,
i) wydawanie $wiadectwa pracy,
12) dokonywanie podziatu zadan pomigdzy kadre zarzadzajgcg £DK, koordynowanie pracy

Zastepcow Dyrektora oraz Gtéwnego Ksiegowego i przy ich pomocy kierowanie pracg
komorek organizacyjnych i stanowisk samodzielnych.

2. Dyrektor ponosi odpowiedzialnosé za przestrzeganie przepiséw bhp i Ppoz oraz za catoksztalt
gospodarki nieruchomosciami i majatkiem Instytucji kultury.

§12
Zadania Zastepcy Dyrektora ds. Programowych i Wspéipracy z Regionem

Zastepca Dyrektora ds. Programowych i Wspétpracy z Regionem wykonuje zadania £tDK w
zakresie okreslonym przez Dyrektora, a w szczegolnosci:

1) koordynuije i nadzoruje realizacje zadan w zakresie wyzraczonym przez Dyrektora,

2) wspotdziata z Dyrektorem w tworzeniu warunkéw do rozwoju profesjonalnego i amatorskiego
ruchu artystycznego oraz zainteresowania kulturg i sztukg, szczegdlnie w zakresie dziedzin:
teatrainej, muzyczne;j, tanecznej, plastycznej i kultury stowa,

3) koordynuje, nadzoruje i odpowiada za wiasciwg realizacje zadan przez podlegte komérki
organizacyjne, a w szczegolnosci:

a) dziatalno$¢ Regionalnego Obserwatorium Kultury,

b) wspétprace i pomoc dla animatoréw kultury w ich dziataniach na rzecz rozwoju
spotecznego ruchu kulturalnego i powszechnej aktywnosci kulturalnej, prowadzenie
poradnictwa w zakresie upowszechniania i animaciji kultury,

C) podejmowanie nowych kierunkéw dziatalnosci w zakresie wychowania przez sztuke i
edukaciji kulturalnej dzieci i mtodziezy,

d) podejmowanie dziatan zmierzajacych do rozpoznawania, rozbudzania i dazenia do
zaspokajania potrzeb oraz zainteresowar kulturalnych mieszkaricow regionu,

) rozpoznawanie oraz zglaszanie potrzeb w zakresie doksztatcania i doskonalenia
zawodowego animatoréw kultury we wszystkich dziedzinach amatorskiego  ruchu
artystycznego,

f) popularyzowanie i promowanie nowatorskich i wartosciowych zjawisk spolecznego ruchu
kulturainego,

g) promocje dziatan i zjawisk kulturainych, organizacje impresaryjnej dziatalnosci artystyczne;j,



4)

9)
6)
7)

8)

6

nadzoruje wiasciwe dokumentowanie dziatalnosci spoteczno-kulturalnej, ze szczegodlnym
uwzglednieniem istniejagcych przy £DK zespotow amatorskich, osdb zajmujgcych sig
spotecznie animacjg | organizacjg zycia kulturainego, imprez i wydarzen kulturalnych
organizowanych przez LDK, jak réwniez wszelkiego rodzaju klubow mito$nikéw, hobbystéw,
zwigzkéw i organizaciji pozarzadowych prowadzacych swojg dziatalnosé¢ statutowg we
wspotpracy z £DK lub korzystajac z jego bazy lokalowej,

kontroluje i ocenia realizacje zadarn DK w powierzonym zakresie,
organizuje prace i zapewnia realizacje zadan,

Zapewnia przestrzeganie przez pracownikéw dyscypliny pracy oraz przepisow o
zabezpieczeniu tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

opiniuje plany urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownikéw, wnioski pracownikéw o
udzielenie urlopéw bezptatnych.

§13

Zadania Zastepcy Dyrektora ds. Wydawniczych i Wspéipracy z Regionem

Zastepca Dyrektora ds. Wydawniczych i Wspdipracy z Regionem wykonuje zadania £DK w
zakresie okreslonym przez Dyrektora, a w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)

S)

6)

7)

8)

9)

10)
11)
12)

13)

koordynuije i nadzoruje realizacje zadan i odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie Redakg;ji
Magazynu Kulturalnego t.odzi i Wojewddztwa t.édzkiego +KALEJDOSKOP”, a mianowicie jego
systematyczne wydawanie, wysoki poziom merytoryczny, szerokie spektrum i aktualnogé
materiatéw informacyjnych oraz podejmowanie wspdlpracy z przedstawicielami todzi
i wojewodztwa w zakresie kolportazu »Kalejdoskopu”,

koordynuje i nadzoruje realizacje zadan i odpowiada za prawidiowe funkcjonowanie
wydawnictwa KWADRATURA,

koordynuije i nadzoruje prawidtowa obstuge wszystkich portali internetowych DK,

koordynuje i nadzoruje realizacje zadar i odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie
Regionalnej Akademii Kadr Kultury,

koordynuje i nadzoruje realizacje zadan | odpowiada za prawidiowe wspotdziatanie
Z organizatorami zycia kulturalnego na szczebly powiatow i gmin w zakresie opieki nad
folklorem i sztukg ludowa, kultywowania tradycji'érodowiskowych, '

koordynuje i nadzoruje realizacje innych zadan w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora,

W granicach upowaznienia przez Dyrektora i za jego wiedzg wspétpracuje z
samorzadowymi instytucjami kultury, jak  réwniez innymi  podmiotami zainteresowanymi
organizowaniem i prowadzeniem dziatalnosci kulturalnej,

dokonuje analiz i przygotowuje propozycje opracowar dotyczacych kultury w miescie
i regionie t6dzkim oraz iej poszczegdinych aspektow,

koordynuje i nadzoruje wykonywanie zadan wynikajgcych ze wspierania realizacji projektow
plastycznych w regionie,

prowadzi kontrole i ocene realizacji zadan £ DK w powierzonym zakresie,
organizuje prace i zapewnia realizacje zadan,

zapewnia  przestrzeganie przez  pracownikéw dyscypliny pracy oraz przepisow
0 zabezpieczeniu tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j, :

opiniuje plany urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownik6w, wnioski pracownikéw
0 udzielenie urlopéw bezptatnych.
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§ 14

Uprawnienia i obowiazki Giéwnego Ksiegowego

Gtowny Ksiegowy wykonuje obowigzki i uprawnienia w zakresie realizowania zadar okreslonych
przepisami ustawy o finansach publicznych oraz ustawy o rachunkowosci, a ponadito:

1) dokonuje czynnosci prawnych, o ktérych mowaw § 7, 8 9 Statutu tDK,
2) nadzoruje:

a) wspodtdziatanie stuzb ksiegowosci z innymi dziatami £DK przy opracowywaniu planu
ekonomiczno-ﬁnansowego, a W szczegolnosci przy opracowywaniu planu kosztow,
dochodéw wiasnych i innych Zrédet finansowania tDK,

b) organizowanie i prowadzenie obstugi finansowej £DK tacznie z dokonywaniem obrotéw
gotéwkowych i bezgotowkowych w oparciu o przepisy szczegétowe gospodarki
finansowej przedsiebiorstw,

c) kontrolowanie i ewidencjonowanie dokumentow finansowo-ksiegowych (faktur), wiasnych,
obcych, dokumentow bankowych, ptacowych, raportéw kasowych i innych,

d) prowadzenie spraw zZwigzanych z przygotowariiem, obliczaniem i sporzgdzaniem
dokumentéw dotyczacych wyptat wynagrodzenia i innych wyptat.

) §15
Kierownik komorki organizacyjnej w przypadku, gdy nie posiada statego zastepcy, wyznacza na
czas swojej nieobecnosci pracownika komérki, ktory bedzie go zastgpowat. Zastepstwo to musi

by¢ uzgodnione z bezposrednim przetozonym.
§ 16

1. Komérkami organizacyjnymi £DK kieruja:
1) kierownicy dziatow,
2) koordynatorzy zespotow.

2. Kierownikow dziatow i koordynatoréw zespotéw zatrudnia oraz zwalnia Dyrektor z wtasnej
inicjatywy lub na wniosek Zastepcow Dyrektora i Gtéwnego Ksiegowego.

3. Kierownicy dziatéw i koordynatorzy zespoléw Ponoszg odpowiedzialno$¢ przed bezposrednim
przetozonym i Dyrektorem za catoksztaft Spraw realizowanych przez dang komoérke oraz za
dziatalno$¢ podlegtych im pracownikdw.

§17
Obowiazki kierownikéw i koordynatoréw

Do obowigzkow kierownika/koordynatora komérki organizacyjnej nalezy w szczegolnosci:
1) koordynowanie, organizowanie i nadzorowanie pracy _komérki organizacyjnej,

2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych z zakresu
zadan komorki organizacyjnej, :

3) zapewnienie sprawnej organizacji pracy w podlegtej komorce, umozliwiajgcej nalezyte
i terminowe wykonanie zadan,

4) znajomo$¢ obowigzujgcych przepiséw dotyczacych dziatalnosci kierowanej komorki,
przeszkolenie i instruowanie podlegtych pracownikéw oraz biezace udzielanie im
wskazéwek i pomocy fachowej przy zatatwianiu powierzonych do wykonania spraw i zadan,

5) szczegSlowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komorki, zakresem wspoipracy
Z innymi komérkami £DK,

6) przekazywanie pracownikom do wiadomosci, stosowania lub wykonania ustalen, polecen,
dyspozycji i aktéw normatywnych Dyrektora,

7) dbatos¢ o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikow, a w szczegolnosci umozliwienie
uczestnictwa w szkoleniach i kursach,

A0
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8) opracowywanie Pprocedur  zapewniajgcych prawidlowsg realizacje zadan komorki
organizacyjne;j,

9) ustalanie i aktualizowanie szczegotowych zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikow,

10) w uzasadnionych przypadkach Powierzanie podlegtym pracownikom wykonania Czynnosci
i zadan dodatkowych, nie objetych zakresem czynnosci, po uzgodnieniu z przetozonym,

11) opracowywanie projektéw zawieranych przez tDK uméw (ktérych przedmiot wchodzi
W zakres merytorycznej dziatalnosci komérki organizacyjnej) i nadzér merytoryczny nad
wykonaniem tych uméw,

12) sporzadzanie materiatow Zrédtowych do statystyki, Sprawozdawczosci, analiz,
13) wspdtuczestnictwo w zakresie Zapewnienia bezpieczenstwa danych osobowych,

14) przygotowywanie — z wiasnej inicjatywy lub na polecenie przetozonego - projektow
zarzadzen, regulamindw, instrukciji, pism okdlnych i komunikatéw dotyczacych dziatalnosci
merytorycznej danej komaorki organizacyjnej oraz przekazywanie ich do wiasciwej komorki
organizacyjnej, ktéra po opinii radcy prawnego, kieruje je do akceptacji Dyrektora,

15) przestrzeganie obowigzujgcego w tDK regulaminu pracy oraz innych przepiséw
wewnetrznych regulujgcych organizacje i funkcjonowanie tDK,

16) sporzgdzanie harmonograméw czasuy pracy podiegtych pracownikéw, wspétpraca
z Gtéwnym Specjalistg ds. Organizacji i Kadr w zakresie prowadzenia prawidtowe;j
ewidencji czasu pracy pracownikéw i nadzér nad prawidiowym wykorzystaniem czasy
pracy (m.in. odbiorem godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym),

17) koordynacja pracy wewnatrz wtasnej komorki oraz wspotpraca z innymi komorkami tDK,

18) przestrzeganie terminowego zatatwiania Spraw oraz zorganizowanie Sprawnego obiegu
dokumentdw,

19) wspdtpraca z osobami przeprowadzajgcymi kontrole zarzgdcza,

20) nadzorowanie i przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy parstwowej i stuzbowej,
przepiséw bhp i ppoz. oraz ochrona informacji niejawnych na kierowanym przez siebie
odcinku,

21) zgtaszanie poprzez Dyrektora inspektorowi bhp wypadkow przy pracy podlegtego
personelu,

22) podpisywanie korespondenciji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed
przediozeniem Dyrektorowi do podpisu,

23) prowadzenie statej kontroli funkcjonalnej, a w szczegollnosci sprawdzanie kazdego
dokumentu pod wzgledem legalnosci, rzetelnosci, celowosci gospodarczej, oszczednosci
i poprawnosci, jak rowniez w przypadku dokumentow ksiggowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym,

24) dbanie o dobro tDK i jego mienie poprzez nalezyte zabezpieczenie miejsca pracy,
narzedzi, urzadzen i aparatury,

25) wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu Iub innej diugotrwatej nieobecnosci
pracownika,

26) wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z Zajmowanego stanowiska Jub poleconych
przez bezposredniego przetozonego i kadre zarzgdzajgcg £ DK.

§ 18
Uprawnienia kierownikow i koordynatorow
Kierownik/koordynator komarki organizacyjnej jest uprawniony do:

M
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1) podejmowania decyzji i wydawania bezposrednio podlegtym pracownikom polecen
(w ramach kompetenciji) — okreslonych w szczegbtowym zakresie czynnosci,

2) dokonywania okresowych ocen Przydatnosci zawodowej pracownikow,

3) wystepowania do Dyrektora z wnioskami o awans ilub przeszeregowanie oraz wnioskami
0 nagrody, odznaczenia, kary dyscyplinarne i zwolnienia podlegtych pracownikodw,

4) odmowy wykonania polecen przetozonych, gdy polecenia te bylyby sprzeczne
z obowigzujgcym prawem, stanowityby przestepstwo Iub zmierzatyby do spowodowania
szkody w mieniu £DK lub naruszatyby zasady wspétzycia spotecznego.

§19

Odpowiedzialno$é kierownikow i koordynatoréw

Kie

rownik/koordynator komérki organizacyjnej ponosi wobec bezposrednich przetozonych

odpowiedzialnosé za:

1) niewykonanie swoich obowigzkéw lub przekroczenia uprawnien,
2) majatek tDK znajdujgcy sie w dyspozyciji kierowanej komérki,

3) wykonanie polecenia Sprzecznego z obowigzujgcym prawem, bez zwrdcenia na to uwagi
przetozonemu,

4) blgdne, niezgodne z prawdg, informowanie przetozonych o dziatalnosci w podiegtej
komorce,

5) przedktadanie i referowanie spraw niezgodnie ze stanem faktycznym,

6) wszelkie inne zachowania powstate w dziatalnosci stuzbowej, kolidujgce z obowigzujgcymi
przepisami ogolnymi i wewnetrznymi.

§20

Postanowienia zawarte w § 17, 18, 19 stosuje sie odpowiednio do samodzielnych stanowisk pracy,
z wytgczeniem funkgji kierowania.

1.

§ 21
Zakresy czynno$ci, uprawnien | odpowiedzialnosci kierownikéw dziatéw, koordynatoréw
zespotdw oraz stanowisk samodzielnych wynikajg z odpowiednich przepiséw statutu
i regulaminu i ich projekty przygotowane przez wilasciwych Zastepcow Dyrektora, i Gtéwnego
Ksiggowego zatwierdzane $3 przez Dyrektora £DK.

Szczegélowe zakresy €zynnosci, uprawniery i odpowiedzialnosci innych pracownikéw,

ustalajg kierownicy dziatow w formie indywidualnych pism i przedktadajg Dyrektorowi do

§ 22

Odpowiedzialno$é pracownikéw £ DK
Pracownicy £DK, niezaleznie od Zajmowanego stanowiska i petnionych funkcji, s3 odpowiedzialni

ws
1)

2)
3)
4)
o)

zczegolnosci za:
wykonywanie pracy w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisami przeciwpozarowymi,
zachowanie tajemnicy stuzbowej,
przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych,
przestrzeganie terminéw zatatwiania spraw,
wiasciwe przyjmowanie [I zatatwianie spraw adresatéw dziatar tDK,
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6) udzielanie wyczerpujgcych informagji i wyjasnien,

7) nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw, z Zachowaniem uregulowarn
podanych w obowigzujgcej instrukcji kancelaryjnej wraz z jednolitym rzeczowym wykazem
akt,

8) znajomosé Przepiséw prawa w zakresie prowadzonych spraw na powierzonym odcinku pracy,

9) przestrzeganie postanowiern Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy oraz innych
obowigzujgcych w £DK dokumentow, '

10) przestrzeganie ustalonego harmonogramu czasy pracy,
11) wiasciwe wykorzystywanie uzytkowanego sprzetu oraz dbatosé 0 wiasne stanowisko pracy

i majatek DK,
Rozdziat V
Zadania wspélne dla wszystkich dziatéw, zespotow i stanowisk samodzielnych
§ 23

Do zadan wspéinych komérek organizacyjnych nalezy podejmowanie dziatan i prowadzenie spraw
zwigzanych z realizacjg zadan Dyrektora okreslonych w § 11, a zwlaszcza:

1) wspoipraca migdzy dziatami, zespotami i stanowiskami samodzielnymi w realizacji
wykonywanych zadan,

2)  opracowywanie propozyciji zatozern do plandw i programéw dziatania £DK oraz
wspotdziatania w opracowywaniu planéw perspektywicznych £.DK,

3)  opracowywanie planéw finansowych wykorzystania poszczegdinych czesci budzetu, srodkow
pozabudzetowych, $rodkow z funduszy specjainych, a nastepnie przekazywanie propozycji
dotyczacych poszczegdinych wydatkow zwigzanych z realizacjg zadan merytorycznych,

4)  podejmowanie przedsiewzieé¢ organizacyjnych Zapewniajgcych wiasciwg i terminowg
realizacje zadan okreslonych w budzecie, programach i planach, o ktérych mowa w pkt. 2i 3
oraz sporzgdzanie okresowych informaciji i analiz dotyczgcych nadzorowanych zadan,

S)  organizowanie wykonania zadari statutowych oraz wynikajacych z ustaw oraz rozporzadzen,
uchwat, zarzgdzen organéw samorzadu terytorialnego, a takze zarzadzen Dyrektora,

6) opracowywanie, w zakresie dotyczacym dziatalnosci tDK, materiatow wnoszonych pod
obrady Sejmiku Samorzadowego i Zarzadu Wojewddztwa todzkiego i poszczegdinych
komisji oraz Przygotowywanie propozycji wykorzystania inicjatyw, opinii i wnioskéw
samorzadu terytorialnego,

7)  podejmowanie niezbednych dziatan zwigzanych z zatatwianiem interpelacji i wnioskéw
organéw samorzadu terytorialnego, dotyczacych dziatalnosci £ DK.

Rozdziat VI

Zadania Poszczegdlnych komérek organizacyjnych
§ 24

Komérki organizacyjne podiegte bezposrednio Dyrektorowi DK

Do zakresu dziatania komérek podlegtych bezposrednio Dyrektorowi naleza w szczegdlnosci
sprawy: _

1) ~ Zespét ds. Marketingu i Wspélpracy z Mediami

Ay
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a) sprzedaz produktu kulturalnego,

b) biezace $ledzenie artykutdbw w prasie lokalnej i wypowiedzi na temat oczekiwan
spofecznych,

c) reklamy i upowszechniania informacji o spofecznym  ruchu kulturalnym oraz
0 przedsigwzieciach podejmowanych przez ¢t DK w tym zakresie,

d) wspétpraca z mediami, obstuga prasowa t.édzkiego Domu Kultury, a zwiaszcza:

e) wspéldziatanie, z upowaznienia Dyrektora tDK, z przedstawicielami Srodkow masowego
przekazu oraz informowanie ich 0 dziatalnosci i zamierzeniach tDK,

f) organizowanie kontaktéw Dyrektora z dziennikarzami, konferenc;jj, konferengii prasowych
itp.

g) analizowanie publikacji prasowych i reagowania na krytyke prasowg dotyczgcyg dziatalnosci
tDK,

h) organizowanie kampanii promujacych najwazniejsze dziatania Instytucii,

i) wspoldziatanie w nawigzywaniu kontaktow z zagranicznymi osrodkami kultury w celu
wymiany dorobku artystycznego,

I} promocja szeroko rozumianej kultury regionu,
k) gromadzenie i udostepnianie informacji 0 wydarzeniach kulturalnych,
) pomoc w promowaniu dziatalnosci o$rodkow kultury i twércow regionu tédzkiego,

t) opracowywanie i wydawanie materiatow multimedialnych dotyczacych ciekawszych
przejawéw zycia kulturalnego wojewddztwa, sztuki ludowej i folkloru

m) wspéfpraca w zakresie prezentowania twoércow i Znaczacych faktow artystycznych
realizowanych w instytucjach i srodowiskach wojewoédztwa t6dzkiego,

n) wspoéldziatanie w zakresie pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych na realizacje inicjowanych
zadan,

0) kontakty handlowe z podmiotami gospodarczymi dotyczace Sprzedazy ustug kulturalnych,
w tym organizacja widowni na imprezy organizowane przez DK,

p) realizowanie podstawowych form pracy, m.in.. opracowywanie strategii promocyjno-
marketingowych, sprzedaz i kolportaz  wydawnictw, wspotpraca przy redagowaniu
wydawnictw promocyjnych tDK,

q) wspdipraca z Dziatem Filmowym w zakresie poszukiwania odbiorcow ustug kinowych i
innych $wiadczonych przez tDK,

utrzymywanie $cistego kontaktu z podmiotami gospodarczymi, instytucjami, jednostkami w
celu pozyskiwania widowni oraz Sponsoréw dla organizowania imprez, ciggta penetracja
rynku regionu t6dzkiego (miasto i wojewddztwo) w poszukiwaniu nowych potencjalnych
sponsoréw dla tDK.

Zespét ds. Przeciwdziatania Depopulacji i Wykluczeniu Spolecznemu poprzez Dziatania
Artystyczno-Ekologiczne

Do zadar ww. Zespotu nalezg m.in. sprawy:

a) wigczania sie do prowadzenia dziatan Zmierzajgcych do rozwigzania probleméw
demograficznych, ktére zawarte zostaty w ,Planie przeciwdziatania depopulacji
W wojewddztwie t6dzkim”,

b) prowadzenia szerokiej wspofpracy z urzedami i instytucjami w zakresie Zapoznawania
dzieci i miodziezy, poprzez dziatania artystyczne, z walorami przyrodniczymi
i krajobrazowymi regionu tédzkiego w oparciu o istniejace tu parki krajobrazowe, w celu
rozbudzenia patriotyzmu lokalnego i przywigzania do regionu,
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inspirowanie dziatan na rzecz wyréwnywania szans i dysproporcji w dostepie do kultury
dzieci i miodziezy z obszaréw wiejskich, w szczegdlnosci napotykajgcych na bariery
0 charakterze srodowiskowym, ekonomicznym, geograficznym i zdrowotnym utrudniajgce
lub uniemozliwiajace dostep do ustug kulturalnych i artystycznych,

inspirowanie dziatan na rzecz wyréwnania szans rozwoju kulturalnego  dzieci
Zz najubozszych rodzin, ze Srodowisk Zagrozonych wykluczeniem spotecznym,
przeciwdziatanie patologiom spotecznym poprzez: Propagowanie alternatywnych form
spedzania wolnego czasu, wychowanie przez sztuke, rozwijanie zainteresowan, promocje
miodych talentow,

podejmowanie odpowiednich dziatari promocyjnych w celu szerokiego uczestnictwa w
kulturze, dzieki ktérym oferta kulturalna ma szanse dotrzeé do potencjalnych odbiorcéw
a w szczegdlnosci poprzez wspieranie projektéw dotyczacych zwigkszenia uczestnictwa w
kulturze, tworzenie programéw  utatwiajgcych dostep do kultury  $rodowiskom
marginalizowanym, Zagrozonym bezrobociem, np.. wspieranie wydarzen kulturalnych
0 nowatorskiej formule, powodujgcych szeroki oddzwigk spoteczny,

3) Samodzielne Stanowiska Pracy ds. Fundraisingu
Do Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Fundraisingu nalezg m.in. sprawy:

a)
b)

c)

d)

poszukiwanie mozliwosci i zrédet finansowania Zewnetrznego dziatalnosci £DK,

prowadzenia procésu zdobywania funduszy poprzez przygotowywanie wnioskow i aplikacji
do instytucji rzagdowych i samorzadowych, administracji specjalnych i innych o pozyskanie
srodkéw finansowych na projekty dziatalnosci merytorycznej i rozwoj infrastruktury,
zbierania propozycji projektéw od poszczegolnych komoérek organizacyjnych tDK oraz
nadzoru nad prawidtows i terminowg realizacjg projektow,

sporzgdzania raportéw i ewaluacja zgodnie z Zawieranymi umowami.

4) Giéwny Specjalista ds. Organizacji i Kadr

Do Gtéwnego Specjalisty ds. Organizacji i Kadr nalezg sprawy z zakresu organizacyjnego
tDK oraz zwigzane z prowadzeniem Spraw osobowych pracownikéw tDK, a w szczegdlnosci:

a)
b)

d)

opracowanie dokumentow organizacyjno-prawnych we wspoétdziataniu z Radcg Prawnym,

realizacja polityki w zakresie organizacji tDK, tj. Opracowywanie na podstawie aktualnie
obowigzujgcych przepiséw prawa wszelkich regulaminéw, zarzadzen oraz zmian do nich,
prowadzenie procedur dot. uzgodnien i opinii oraz przedktadanie ich do zatwierdzenia
Dyrektorowi tDK,

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z realizacjg polityki kadrowej tDK,
a mianowicie: przestrzeganie, kontrolowanie ij nadzorowanie stosowania sie do
ustalonych wymogéw kwalifikacyjnych regulaminu wynagradzania oraz czasu pracy, jak
rowniez: organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych przegladéw
kadrowych i ocen kwalifikacyjnych pracownikéw, analizowanie polityki kadrowej
i gospodarki kadrami w tDK,

wspdipraca z Giéwnym Ksiggowym w zakresie polityki ptacowej i kontroli zarzgdczej
zawieranych umow cywilnoprawnych i $wiadczen ZUS,
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e) realizacja zadan z zakresu Spraw osobowych m.in.: nawigzanie stosunku pracy, przebieg
zatrudnienia (prowadzenie akt osobowych), rozwigzanie stosunku pracy,

f) wspodidziatanie z Dziatem Finansowo-Ksiggowym w zakresie sporzgdzania zgtoszeniowych
deklaracji ZUS zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

g) sprawy rentowe i emerytalne pracownikéw,
h) ewidencja i rozliczanie czasu pracy,

i) organizacja i kontrola dyscypliny pracy,

J) organizacja szkolenia, ksztatcenia, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow,

k) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych, w tym m.in.

rejestru i dokumentacji udzielonych upowazniefi do dostgpu do danych osobowych
pracownikow,

)  prowadzenie rejestrow zawieranych umoéw o dzieto i uméw Zlecenia,

m) zamawianie, likwidacja pieczatek £DK oraz prowadzenie ich rejestru,
n) prowadzenie archiwum tDK,

0) organizacja pracy sekretariatow Dyrektora i Zastepcow Dyrektora £ DK,

p) prowadzenie rejestru zarzadzen i innych dokumentéw kierownictwa wewnetrznego
Dyrektora £ DK.

Dziat Administracyjno-Techniczny

Do Dziatu Administracyjno-Technicznego nalezg sprawy organizagji obstugi gospodarcze;j,
administracyjnej, socjalnej, unowoczesniania technik pracy biurowej, organizacji obstugi
technicznej i konserwacji urzadzen obiektu tDK, a w szczegélnosci:

a) zapewnienia wiasciwych warunkéw pracy komérkom organizacyjnym tDK, zabezpieczenie
materiatowe wszystkich stanowisk pracy,

b) zapewnienia utrzymania czystoSci, higieny i estetyki pomieszczen przeznaczonych na

dziatalno$¢ podstawows, pomieszczeri biurowych, sanitariatéw oraz terenow Zielonych
i otoczenia obiektu LDK,

C) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze stanem prawnym nieruchomosci,
podatkami lokalnymi i dokumentacji w tym zakresie,

d) przygotowanie pomieszczeri do realizacji planowanych zadan oraz obstuga w trakcie
realizacji zgodnie z zapotrzebowaniem,

€) prowadzenie zgodnej z obowigzujgcymi przepisami gospodarki i ewidencji Srodkéw
trwatych, przedmiotow nietrwatych i innych sktadnikéw majgtkowych,

f) prowadzenia rejestru umow zawieranych przez Dyrektora — dotyczgcych wynajmoéw
pomieszczen i sprzetu,

g) organizowanie dozoru mienia i zapewnianie bezpieczenstwa majatku i obiektow tDK,

h) technicznego zabezpieczenia czynnosci zwigzanych z funkcjg reprezentacyjng
Dyrektora tDK,

i) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z dziatalnoscig ustugowg w obiekcie tDK,
a w szczegolnosci gospodarowanie pomieszczeniami nie bedgcymi w bezposredniej

dyspozycji innych komérek organizacyjnych oraz wynajem pomieszczen wchodzgcych w
sktad obiektu DK,

J) wykonywanie catoksztattu zadan zwigzanych z administrowaniem Zaktadowym Funduszem
Swiadczen Socjalnych w £DK, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

k) wspdtdziatanie w zakresie pozyskiwania Srodkéw zewnetrznych na realizacje zamierzen
merytorycznych,
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) zaopatrzenie DK w niezbgdny sprzet, urzgdzenia, wyposazenie, materiaty itp.,
m) prowadzenie magazynku podrecznego artukutéw biurowych i gospodarczych,

n) prawidtowej gospodarki transportowej tDK, a w szczegolnosci  koordynowanie
wykorzystywania samochodéw stuzbowych i rozliczania kart drogowych,

0) przygotowywanie planéw i projektow zwigzanych z modernizacjg i rozwojem bazy lokalowej
i sprzetowej £ DK,

P) zapewnienie sprawnego funkcjonowania tgcznosci w obiekcie LDK, tj. telefonéw, fakséw,
internetu,

g) unowocze$niania technik pracy biurowej,

r) dbatosé¢ o prawidtowe funkcjonowanie sprzetu komputerowego bedacego na wyposazeniu
tDK,

s) prowadzenie kartotek komputerowych przy stanowiskach pracy i dokonywanie
systematycznych zmian w tych kartotekach wynikajgcych z wymiany podzespotow, czesci
| uzupetnienia wyposazenia stanowiska komputerowego,

t) sprawdzanie legalnosci i certyfikatow programéw komputerowych uzywanych przez
pracownikéw £DK i zgtaszanie Dyrektorowi ewentualnych przypadkéw nieprawidtowosci
w tym zakresie,

u) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania obiektu ¥ DK od strony techniczne;j,

V) inicjowanie przedsiewzigé oraz zabezpieczenie wykonywania biezgcych konserwacji oraz
planowych remontéw obiektu tDK,

W) utrzymanie sprawnosci urzadzen wodno-kanalizacyjnych, elektrycznych, grzewczych,
telekomunikacyjnych itp. oraz nadzér nad ich prawidtowg eksploatacja,

X) inicjowanie przegladéw obiektu zgodnie z obowigzujgcym prawem oraz prowadzenie
ksigzki obiektu,

y) koordynowanie problematyki zamoéwien publicznych  realizowanych przez tDK
(prowadzenie i gromadzenie dokumentaciji),

z) pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych na realizacje inicjowanych zadan,
aa) nadzor i koordynacja realizacji projektow inwestycyjnych,
bb) wspdtdziatanie z innymi oérodkami kultury w zakresie realizacji projektéw wspoéinych.
' 6) Zespotds. Obstugi Urzadzen Elektrycznych i Elektroakustycznych

Do Zespotu ds. Obstugi Urzadzen Elektrycznych i Elektroakustycznych nalezg w szczegétnosci
sprawy: -

a) nadzér techniczny nad funkcjonowaniem instalacji elektrycznej, sprzetem i urzgdzeniami
elektrycznymi DK oraz zapewnienie ich bezawaryjnego funkcjonowania,

b) gospodarowanie sprzetem technicznym, w tym: elektrycznymi urzadzeniami biurowymi
(wentylatory, klimatyzatory, lampy, czajniki itp.) i Sprzetem audiowizualnym bedgcym w
posiadaniu t6dzkiego Domu Kultury, a w szczegélnosci:

- zabezpieczanie biezgcej konserwacji, napraw urzadzen i sprzetu oraz wyposazenia
biurowego,

- zabezpieczanie biezgcej konserwacji, napraw i obstuga sprzetu audiowizualnego
(w tym kinowego we wspotpracy z Dziatem Filmowym), zabezpieczanie go przed
zniszczeniem i kradzieza,

— Wwystgpowanie z wnioskami o uzupetnienie brakujgcego sprzetu oraz zlecanie

przeprowadzenia ekspertyz i wystgpowanie z wnioskiem o likwidacje sprzetu nie
nadajgcego sie do uzytku,
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C) prowadzenie odpowiedniej dokumentacji, a mianowicie: ksigzki napraw i konserwacji,
protokétow z dokonanych przegladéw wg obowigzujgcych Przepiséw w tym zakresie,

d) wykonywanie nagto$nienia, o$wietlenia oraz obstuge elektroakustyczng i multimedialng
wszelkich imprez organizowanych przez LDK, wspbtdziatanie w tym zakresie ze wszystkimi
komérkami organizacyjnymi £DK,

€) realizacja ustug kulturalnych Zwigzanych z nagfasnianiem, oswietlaniem imprez w ramach
umow zawieranych przez tDK,

f) nagtasnianie i oswietlanie kurséw tanca | innych zajeé klubowych, a w szczegolnosci
opieka techniczna nad zespotami  muzycznymi | teatralnymi odbywajgcymi préby
W pomieszczeniach £.DK,

g) wspotdziatanie z firmami obstugujgcymi nagfosnienie imprez organizowanych na zlecenie
badz we wspotpracy z tDK w todzijw regionie t6dzkim.

7) Zespét ds. Informacji i Dozoru Obiekty tDK

Do zadan Zespotu ds. Informaciji i Dozoru Obiektu tDK nalezy:

a) ochrona powierzonego mienia przed zniszczeniem, dewastacjg, zaborem, kradziezg
i wlamaniem,

b) dokonywanie obchodow obiektu i otoczenia,

c) obstuga szatni i ochrona okry¢ pozostawionych w szatni tDK,

d) stosowanie si¢ do ,Instrukgji wewnetrznej dozoru obiektéw i mienia t.édzkiego Domu Kultury
W todzi ul. Traugutta 18,

e) dziatania zapobiegawczo-informacyjne W przypadku powstania innych szkéd np.: zalania
pomieszczen, pozary itp.,

f) zapobieganie zakiéceniom porzadku publicznego na terenie obiektu £DK,

g) zapewnienie bezpieczenstwa i zapobieganie przed utratg zdrowia Iub Zycia o0s6b
przebywajgcych w granicach ochranianego obiektu,

h) staly monitoring i patrolowanie holi, korytarzy budynku oraz terenu nieruchomosci, na
ktorym sie on znajduje (w tym parking przed budynkiem), :

i) ochrone przed zaborem, zniszczeniem, uszkodzeniem dokumentdw i mienia,

j) ochrone przed wtamaniem, kradzieza, napadem, rabunkiem i aktami wandalizmu na terenie
ochranianego obiektu, :

k) niezwtoczne powiadamianie organéw $cigania (Policji) oraz Dyrektora tDK o czynach
przestepczych zaistniatych na terenie obiektu i zabezpieczenije miejsca ich popetnienia do
Czasu przybycia odpowiednich stuzb,

) ochrone obiektu przed dostepem do niego oséb nieuprawnionych,

m) nie dopuszczanie do wejscia na teren obiektu ochranianego oséb znajdujgcych sie pod
wptywem alkoholu lub $rodkéw odurzajgcych,

n) nie dopuszczanie do wnoszenia na teren obiektu ochranianego broni, alkoholu oraz innych
niebezpiecznych przedmiotow mogacych zagrozi¢ zyciu i zdrowiu,

0) po godzinach pracy t.édzkiego Domu Kultury w dni robocze, a takze w dni wolne od pracy
sprawdzanie budynku, ze szczegllnym zwréceniem uwagi na wytgczenie urzadzen

p) prowadzenie niezbednej dokumentagiji stuzbowej (ksigzki dyzuréw, w ktérej wpisywane

ochrony) oraz dokumentacji wymaganej przez Dyrektora ¢ DK,

q) w razie pozaru w obiekcie, natychmiastowe powiadomienie Strazy Pozarnej oraz
wzmozenie czujnosci w cely uniemozliwienia zaboru mienia przez osoby postronne
dziatajgce pod pozorem niesienia pomocy,

r) wspéidziatanie z jednostkami ochrony przeciwpozarowej w przypadkach zagrozenia
pozarem na terenie obiektu,

s) pomoc w Sprawnej ewakuacji os6b przebywajacych w budynku w przypadku alarmu
bombowego lub pozarowego,

t) wrazie nieszczesliwego wypadku wezwanie Pogotowia Ratunkowego,

(S3=N
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u) reagowanie na mogace wystapi¢ sytuacje nagle i awaryjne zwigzane z instalacjami
(elektryczng, wodno-kanalizacyjna, gazowsg, przeciwpozarows),

V) rzeczowe i kulturalne udzielanie podstawowych informacji na temat pracy tDK,

W) udzielanie pomocy pracownikom i osobom przebywajacym w £DK (np. przy transporcie
osoby niepetnosprawnej), o ile nie wptywa to na stan ochrony obiektu,

X) przestrzeganie instrukgji przeciwpozarowej oraz instrukcji urzadzen zabezpieczajgcych
i alarmowych,

¥) wydawania pracownikom ¢ DK kluczy do poszczegdlnych pomieszczen przed rozpoczeciem
pracy i przyjmowanie ich po zakonczeniu pracy,

z) prowadzenie ksigzki ewidencji kluczy tj. wpisywanie daty, godziny, imienia i nazwiska osoby
pobierajgcej i zdajgcej klucze w odpowiedniej ksigzce oraz Zadanie potwierdzenia
pobrania/zdania kluczy, poprzez ztozenie czytelnego podpisu,

aa) wydawanie pracownikom firm $wiadczgcym ustugi dla £DK (np. utrzymania czystosci)
kluczy do poszczegdinych pomieszczen przed rozpoczeciem pracy i przyjmowanie ich po
jej zakonczeniu,

bb) otwieranie i zamykanie drzwi wejsciowych do budynku,

cc) obstuga centralki telefoniczne;j.

8) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. BHP

Do Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. BHP nalezy realizacja zadari w zakresie dziatania

stuzby bezpieczeristwa i higieny pracy wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw prawa,

a w szczegolnosci:

a) kontrola warunkéw pracy i przestrzegania przepisbw bhp oraz informowanie
odpowiedzialnych oséb o stwierdzonych zagrozeniach,

b) dokonywanie (co najmniej raz w roku) okresowych analiz stanu bhp wraz z propozycjami
przedsiewzieé Zapewniajgcych poprawe stanu bhp i warunkow pracy,

C) przedstawiania wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na stanowiskach
pracy, :

d) udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogélnych

dotyczacych bhp oraz w ustalaniu zadan dla oséb kierujgcych pracownikami w Zakresie

bhp,

e) udziat w ustalaniu okolicznosci i Przyczyn wypadkéw przy pracy, wypracowywaniu
stosownych wnioskéw i kontrola ich realizacji,

f) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczgcych
wypadkéw przy pracy, a takze wynikow badar i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dia
zdrowia w $rodowisku pracy,

g) doradztwo w zakresie Przepisow oraz zasad bhp,

h) wspoétpraca z wlasciwymi  komorkami organizacyjnymi lub osobami w zakresie
organizowania szkolen w dziedzinie bhp oraz wiasciwej adaptacji nowych pracownikow,

i) wspétpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie badan i pomiarow czynnikéw szkodliwych
dla zdrowia,

J) wspétdziatania z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opiekg zdrowotng nad
pracownikami, w szczegélnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow, jak réwniez badar specjalistycznych dla kobiet,

k) inicjowanie i rozwijanie na terenie £DK réznych form Popularyzacji tematyki bhp i ergonomii,
) realizacja uprawnien stuzby bhp, a w szczegélnosci:

- przeprowadzanie kontroli stanu bhp, a takze przestrzegania przepisow bhp w £DK oraz
kazdym innym miejscu wykonywania pracy przez pracownikéw DK,

- wystepowanie do oséb kierujgcych pracownikami z zaleceniami usuniecia stwierdzonych
zagrozen oraz uchybien w zakresie bhp,
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wystgpowanie z wnioskami o zastosowanie kar porzadkowych w stosunku do
pracownikéw odpowiedzialnych za zaniedbanie obowigzkéw w zakresie bhp,

niezwioczne odsunigcie od pracy pracownika, ktéry swoim zachowaniem lub sposobem

wykonywania pracy stwarza bezposrednie zagrozenie zycia lub zdrowia wiasnego albo
innych oséb,

9) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. OCHRONY PPOZ

Do Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Ochrony Ppoz nalezg sprawy realizacji zadan
W zakresie zabezpieczenia Przeciwpozarowego w obiekcie tDK, a w szczegdlnosci:

a)

b)

g)

h)

)

k)

)

wykonywanie obowigzkéw wynikajgcych z art. 209" Kodeksu pracy - dotyczgcych
ochrony ppoz i ewakuacji pracownikéw,

prowadzenie okresowych i problemowych kontroli stanu bezpieczenstwa pozarowego w
obiektach tDK w terminach okreslonych w planie rocznym, zatwierdzanym przez
Dyrektora £DK,

prowadzenie szkoler: dla pracownikéw z zakresu ochrony przeciwpozarowe;j,

prowadzenie nadzoru nad rozmieszczeniem podrecznego sprzetu gasniczego, znakéw
ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji,

wspdtdziatanie z wiasciwymi organami Paristwowej Strazy Pozarnej w zakresie realizacji
powierzonych zadan,

dokonywanie analizy skutkéw | przyczyn zaistniatych incydentéw stwarzajgcych
potencjalne zagrozenie pozarowe lub inne miejscowe Zagrozenie oraz stawianie
zalecen w celu ich wyeliminowania,

aktualizacja i wdrozenie Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego Obiektéw tDK oraz
~ prowadzenie dokumentacji z zakresu ochrony przeciwpozarowej,

nadzér nad realizacjg obowigzkdw, wynikajacych z instrukcji bezpieczeristwa
pozarowego oraz instrukgji obstugi Centrali Sygnalizacji Pozaruy,

biezgce monitorowanie (z poziomu uzytkownika) sprawnosci systemu sygnalizacii
pozaru,

nadzor nad zapewnieniem bezpieczenstwa Pozarowego i wiasciwych warunkéw
ewakuacji podczas seanséw, spektakli i imprez z udziatem widzow,

zapewnienie wykwalifikowanej obstugi ppoz. (dyzury) w trakcie seansow, spektakli
i innych imprez, w tym préb z udziatem widzéw (poczatek dyzuru — 1 godz. przed
spektaklem (imprezg), koniec — pét godz. po zakoriczeniu) zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Kultury i Sztuki z dnia 2 wrzesnia 1982 r. w sprawie bezpieczeristwa i higieny
pracy w instytucjach artystycznych,

dopilnowywanie i nadzér nad przegladami serwisowymi i technicznymi oraz konserwacjg
sprzetu ppoz i urzgdzen przeciwpozarowych, m.in.:

- przeglad, legalizacja, badania ci$nienia i wydajnosci hydrantéw,
- Pprzegladu i konserwacji gasnic,
- proby cisnieniowej wezy hydrantowych,

- przeglad i konserwacja systemu sygnalizacji pozaru oraz urzadzen
przeciwpozarowych z nim zwigzanych,

- przegladu i konserwaciji o$wietlenia ewakuacyjnego.

)
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10) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Obrony Cywilnej
Do Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Obrony Cywilnej nalezy wykonywanie catoksztatty
zadan tDK wynikajgcych z Wytycznych Marszatka Wojewddztwa todzkiego w zakresie
obrony cywilnej i Spraw obronnych, aw szczegolnosci dotyczacych:

a) prowadzenia | aktualizacji dokumentagiji planistycznej w zakresie obronnosci i obrony
cywilne;j,

b) sporzadzania »Kart realizacji zadan operacyjnych” dla potrzeb Urzedu Marszalkowskiego
w todzi,

c) realizacja szkoler; obronnych i obrony cywilne;.

§ 25
Komérki organizacyjne podlegte bezposrednio Giéwnemu Ksiegowemu
Zastepca Giéwnego Ksiegowego i Dziat Finansowo-Ksiegowy

Do zadan Z-cy Gtéwnego Ksiegowego i Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezg sprawy zwigzane z
_ planowaniem i wykonywaniem budzetu, obstugg ﬂnansowo-ksiegowq tDK - nadzorem,
’ organizacjg i koordynacjg, a w szczegélnoéciAdotyczace:

1) opracowywania projektu budzetu £DK, a w tym m.in.;
a) opracowywania planéw ekonomiczno-ﬁnansowych tDK,

b) prowadzenia Zbiorczej ewidencji planowanych dochodéw i wydatkéw budzetowych,
a takze dotacji na zadania wiasne i zlecone,

2) w zakresie wykonywania budzetu ¥ DK m.in.:
a) prowadzenia catoksztatty spraw ﬁnansowo-ksiegowych tDK, zgodni z obowig-
zujgcymi przepisami,

b) nadzoru i kontrolj calosci gospodarki finansowej tDK, oraz nadzoru nad
finansowaniem zadan inwestycyjnych objetych budzetem tDK,

c) biezagcego i prawidtowego  prowadzenia ksiggowosci  oraz sporzgdzania
sprawozdawczosci finansowej z wykonywania budzety tDK,

d) przygotowywania biezacych i okresowych analiz i ocen realizacji budzetu tDK
W powigzaniu z realizacjg zadan rzeczowych,

e) blokowania planowanych wydatkéw budzetowych w przypadku stwierdzenia
niegospodarnosci, opOznien w realizacji zadan, nadmiary posiadanych $rodkéw lub
naruszenia zasad gospodarki finansowe;j,

f) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych.

3) prowadzenia rachunkowosci budzetu ¢DK zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i zasadami, z uwzglednieniem obowigzkéw Gtéwnego Ksiggowego t DK,

4) prowadzenia rachunkowosci LDK, funduszy zakladowych, $rodkéw specjalnych oraz
wspotdziatanie w tym zakresie z odpowiednimi komérkami organizacyjnymi,

5) obstugi finansowej wydatkéw osobowych (wynagrodzery) i rozliczen pfaco-pochodnych
oraz ubezpieczen osobowych pracownikéw,

6) dokonywanie rozliczer z ZUS,

7) zapewniania terminowego $ciggania naleznosci, sptaty zobowigzan, dochodzenia
roszczen spornych, uméw i innych aktow,

8) prowadzenia wewnetrznej kontroli finansowej nad catoScig gospodarki finansowej
w DK jak réwniez rozliczer: dotacji z budzetu $amorzadu terytorialnego,
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9) wspolpracy z bankami, organami kontroli i innymi instytucjami w zakresie zadan tDK,

10) wspoétdziatania z urzedami  skarbowymi,

11)  wykonywania innych  zadan wynikajacych  z ustaw i rozporzadzen wykonawczych
dotyczacych budzetuy,

12) prowadzenie ewidenciji ksiggowej zgodnie z okreslonymi przepisami szczegétowymi ‘dla
gospodarki finansowej przedsiebiorstw.

§ 26

Komorki organizacyjne podlegte bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Programowych

i Wspotpracy z Regionem

Do zakresu dziatania komérek podlegtych Zastepcy Dyrektora ds. Programowych i Wspdipracy
z Regionem nalezg Sprawy zwigzane z wykonywaniem przez Dyrektora DK dziatalnosci
podstawowej zwigzanej z upowszechnianiem kultury, a w szczegéinosci

1) Dziat Inicjatyw Artystycznych i Wspierania Projektéw

Do zadan Dziatu Inicjatyw Artystycznych i Wspierania Projektéw  nalezy rozbudzanie
zainteresowan i potrzeb kulturalnych spoteczenstwa poprzez prowadzenie dziatalnosci na
wysokim  poziomie artystycznym, prowadzenie stalych, dochodowych form pracy
srodowiskowej, a w szczegolnosci:

a) programowanie i planowanie dziatalno$ci muzycznej, plastyczne;j, teatrainej, tanecznej,

b) tworzenie i inspirowanie dziatalnosci zespotow | ognisk artystycznych zgodnych
z aktualnym zapotrzebowaniem mieszkarcéw miasta,

c) inicjowanie zespotowego uczestnictwa w kulturze i réznorodnych form edukaciji kulturaine;j,
d) organizowanie, wspotorganizowanie imprez okolicznosciowych, obrzedowych,

e) realizowanie podstawowych form pracy, a mianowicie: kiuby, pracownie, kursy, gietdy,
wystawy, pokazy, turnigje, koncerty, konkursy, spektakle, programy rozrywkowe,
prowadzenie zespotéw artystycznych, zajeé¢ edukacyjnych, konsultacji specjalistycznych
i metodycznych,

f) wspéldziatanie w prowadzeniu biur organizaciji przegladow i festiwali,

g) organizowanie imprez dochodowych i niekomercyjnych,

h) Swiadczenie ustug w zakresie organizacji imprez dla instytuciji i organizagciji,
i) organizacja imprez zleconych w ramach wspotpracy z innymi organizatorami,
j) wspoétudziat w realizacji wiodgcych imprez (w tym plenerowych) £DK,

k) opieke nad grupami artystycznymi uprawiajgcymi rézne gatunki i style muzyczne,stwarzanie
grupom artystycznym warunkéw do systematycznej pracy i rozwoju,

[) pozyskiwanie do wspotpracy interesujgcych twoércow, '

m) promocje i umozliwienie publicznej prezentacji dorobku,

n) wspdidziatanie w zakresie pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych na realizacje inicjowanych
zadan,

0) podejmowanie wspolpracy w zakresie prezentowania tworcéw i wydarzen artystycznych
realizowanych w instytucjach i $rodowiskach wojewédztwa t6dzkiego,

p) wspétdziatanie w nawigzywaniu kontaktéw z zagranicznymi osrodkami kultury w celu
wymiany dorobku artystycznego,

q) wspdtudziat w organizowaniu widowni na wszelkie imprezy (koncerty, spektakle itp.),

r) wspéidziatanie w zakresie opieki nad réznymi przejawami artystycznymi folkloru regionu
tédzkiego,

S
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s) realizacja uméw o wspoipracy zawartych z organizacjami pozarzadowymi oraz nadzér nad
przestrzeganiem regulaminu, a w szczegolnosci:

- inspirowanie, podejmowanie wspolnych inicjatyw, takze w odniesieniu do innych
stowarzyszen dziatajgcych w wojewddztwie t6dzkim,

— Wwspoldziatanie w zakresie pozyskiwania $rodkow zewnetrznych  na realizacje
podejmowanych dziatan,

t) nadzér nad organizacjami pozarzadowymi, zwigzkami i klubami w zakresie prawidiowe;j
realizacji zawartych umow uzyczenia.

2) Zespot ds. Teatralnych
Do zadan Zespotu ds. Teatralnych nalezg m.in. sprawy:
a) opieka nad grupami artystycznymi w dziedzinie teatry j dramatu,
b) stwarzanie grupom artystycznym warunkéw do systematycznej pracy i rozwoju,
C) pozyskiwanie do wspotpracy interesujgcych tworcow,
d) promocje i umozliwienie publicznej prezentacji dorobku,

e) kreowanie nowych projektow merytorycznych, finansowanych ze Srodkéw
zewnetrznych,

f)  wspotdziatanie w zakresie pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych na realizacje
inicjowanych zadan,

g) opieke nad dziataniami tworczymi i edukacyjnymi w zakresie sztuki teatralnej
W wojewddztwie todzkim,

h) podejmowanie wspotpracy w zakresie prezentowania tworcow i wydarzen artystycznych
realizowanych w instytucjach i érodowiskach wojewbdztwa todzkiego,

i) inspirowanie nowych form artyst)}cznych i edukacyjnych oraz kontaktéw
srodowiskowych,

j)  wspieranie amatorskiego ruchu teatralnego i recytatorskiego w todzi i wojewodztwie
toédzkim,

k) wspoétdziatanie w nawigzywaniu kontaktow z zagranicznymi o$rodkami kultury w celu
wymiany dorobku artystycznego,

) wspotprace z instytucjami kulturalnymi, Samorzadami lokalnymi, stowarzyszeniami
kulturalnymi wojewodztwa,

m) realizowanie podstawowych form pracy, a mianowicie m.in.: spektakli, grup tworczych,
edukacyjnych, form interdyscyplinarnych, konkurséw i konfrontacji artystycznych, zajeé
metodycznych, konsultacji specjalistycznych i metodycznych.

3) Zespot ds. Regionalnego Obserwatorium Kultury

Do zadan Zespotu ds. Regionalnego Obserwatorium Kultury jako bazy refleksji nad kulturg
regionu nalezy w szczegélnosci dziatalnogé:

a) prowadzenie bazy danych instytuciji kultury todzi i wojewddztwa,

b) prowadzenie i aktualizacja bazy danych dot. organizac;ji pozarzadowych prowadzgcych
dziatalno$¢ w zakresie upowszechniania kultury z terenu wojewddztwa tédzkiego,

) monitorowanie publikatorow i informowanie o ukazujgcych sie interesujacych wynikach
badan, raportach i publikacjach sektora kultury w aspektach: ekonomia, polityka kulturaina,
przemysty kreatywne, Sponsoring, instytucje kultury, spotecznosci lokalne, uczestnictwo
w kulturze,
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d) realizacja projektu interwencyjnego wspomagania finansowego dziatalnosci kulturalnej
poprzez wspdétorganizacje z £DK projektéw kulturalnych na terenie wojewddztwa todzkiego
dotyczacego  zadan zwigzanych urozmaiceniem oferty programowej, efektywnym

wykorzystaniem zasobéw instytucji i powigzaniem dziatalnosci instytucji z potrzebami
lokalnej spotecznosci,

e) zbieranie informacji o tym jak instytucje kultury w regionie sg zarzadzane, jak wykorzystujg
srodki finansowe | jak realizujg polityke kulturalng, a takze podejmowanie dziatan
w kierunku zwiekszenia uczestnictwa w kulturze przez mieszkaricow regionu.

Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Informacji Prawnych dla Instytucji Kultury
w Regionie

Do Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Informacji Prawnych dia Instytucji Kultury w Regionie
nalezg m.in. sprawy:

a) wspdtpraca z instytucjami kultury, organizacjami i stowarzyszeniami kulturalnymi na terenie
podregionéw poprzez udzielanie porad z zakresu biezgcego funkcjonowania tych instytucji
i organizagiji,

b) wspdipraca z merytorycznymi  komoérkami organizacyjnymi tDK w zakresie
wyszczegolnionym w pkt 1,

C) pomoc w funkcjonalnym i zadaniowym zarzadzaniu instytucjiami kultury w regionie
(zapewnienie mozliwosci ksztatcenia kadr, wsparcie kompetengiji projektowych,
wprowadzenie nowoczesnych rozwigzan w zakresie organizacji, zarzadzania i finansowania
instytucji kultury — kontakty/umowy),

d) pomoc prawna, organizacyjna,

e) konsultacje indywidualne, wizyty w terenie.
Dziat Wystawienniczy

Do Dziatu Wystawienniczego nalezy przygotowanie spoteczenstwa do odbioru i aktywnego
uczestnictwa w tworzeniu kultury, realizowane poprzez:

a) kreowanie i realizacje programu wystawienniczego t DK,

b) prowadzenie statej dziatalnosci wystawienniczej w obszarze fotografii  wspétczesnej
i realizacji parafotograficzne;j,

c) podejmowanie inicjatywy i wspétpracy w zakresie prezentowania tworcow i Znaczgcych
wydarzeri artystycznych realizowanych w instytucjach i $rodowiskach wojewodztwa
tédzkiego,

d) imprezy popularyzatorskie,

e) wspoldziatanie w nawigzywaniu kontaktow z zagranicznymi osrodkami kultury w celu
wymiany dorobku artystycznego,

f) wspétprace z galeriami i instytucjami kulturalnymi t.odzi i wojewodztwa, kraju i za granica,

g) wspétdziatanie w zakresie pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych na realizacje inicjowanych
zadan, :

h) prowadzenie dziatan edukacyjnych,

i) prowadzenie sprzedazy komisowej dziet sztuki m.in. obrazéw, rzezb itp.,

J) realizowanie podstawowych form pracy, a mianowicie m.in.:  wystaw, prezentacji
multimedialnych, performance, opracowar katalogéw wystaw, folderéw, zaproszen i innych
drukéw ulotnych zwigzanych z dziatalno$cig galerii, konsultacje metodyczne, spotkania
autorskie, kursy specjalistyczne, sprzedaz wydawnictw o sztuce.
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6) Dziat Filmowy

Do zadan Dziaty Filmowego nalezy: Przygotowanie spoteczeristwa do odbioru i aktywnego
uczestnictwa w tworzeniy kultury filmowej i prowadzenie statej dziatalnosci repertuarowej
W oparciu o dwie sale projekcyjne DK, realizowane poprzez :

a) prezentowanie wybranych zjawisk sztuki fimowej ze szczegblnym uwzglednieniem
repertuaru studyjnego,

b) organizowanie widowni na seanse filmowe,
¢) edukacja filmowa,
d) prezentowanie ludzi filmu,

€) podejmowanie wspoipracy w zakresie prezentowania twércow i wydarzen artystycznych
realizowanych w instytucjach i srodowiskach wojewodztwa tédzkiego,

f) realizowanie podstawowych form pracy, m.in.: projekg;ji promocyjnych, premier filmowych,
przegladow, konferengiji metodycznych, seminariéw, wyktadow, spotkann i dyskus;ji,
wydawnictw popularyzatorskich, kina szkolnego,

g) ustugidla instytucji i organizaciji,

h) wspétdziatanie w nawigzywaniu kontaktow z zagranicznymi os$rodkami kultury w celu
wymiany dorobku artystycznego,

i) wspoldziatanie w zakresie pozyskiwania $rodkow zewnetrznych na realizacje inicjowanych
zadan,

) wspotpraca przy poszukiwaniu odbiorcéw ustug kinowych Swiadczonych przez tDK.

§ 27
Komorki organizacyjne podlegte bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Wydawniczych
i Wspétpracy z Regionem

Do zakresu dziatania komorek podleglych Zastepcy Dyrektora ds. Wydawniczych i Wspoipracy
z Regionem nalezg sprawy zwigzane z wykonywaniem przez Dyrektora £DK dziatalnogci
podstawowej zwigzanej z Upowszechnianiem kultury w wojewddztwie t6dzkim, a w szczegoblnosci :

1) Zespét ds. Regionalnej Akademii Kadr Kultury
Do zadan Zespolu ds. Regionalnej Akademii Kadr Kultury nalezy m.in.:
a) organizacja spotkan integracyjnych kadry osrodkéw kultury, debat, seminariéw, szkolen,

b) proponowanie kandydatur sylwetek wybijajgcych sie animatoréw kultury w celu ich
prezentacji w internecie i innych mediach,

c) tworzenie i realizacja programéw edukaciji kulturalnej stuzgcych ksztattowaniu kompetencji
kulturalnych jako wszechstronnego procesu ksztattowania cztowieka. Celem realizowanych

projektow winien byé wzrost uczestnictwa w zyciu kulturalnym wojewddztwa,szczegolnie
dzieci i mtodziezy,

d) realizowanie podstawowych form pracy, a mianowicie m.in.: konferencji, szkoler,
konsultacji metodycznych, spotkan, gromadzenie i wymiana informacji.

2) Zespét ds. Literacko-Redakcyjnych

Do zadarn Zespotu ds. Literacko-Redakcyjnych nalezy: przygotowanie spofeczenstwa do
odbioru i aktywnego uczestnictwa w tworzeniu kultury literackiej realizowane poprzez :

a) systematyczne wydawanie miesiecznika »Kalejdoskop” — 11 numeréw rocznie,

b) zagwarantowanie wysokiego poziomu merytorycznego artykutow Zzamieszczanych
w ,Kalejdoskopie”,

2\.&)
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C) zagwarantowanie szerokiego spektrum i aktualnosci materiatow  informacyjnych
dotyczgcych wydarzen kulturalnych todzi i wojewddztwa t6dzkiego,

d) utrzyrpy_wanie statych kontaktéw z autorami wspotpracujgcymi i poszukiwanie nowych

€) nadzdr nad catoksztattem edytorskim i technicznym miesiecznika,

f) podejmowanie wspotpracy z przedstawicielami t.odzi i wojewddztwa w zakresie kolportazu
»Kalejdoskopu”,

g) dziatalno$é wydawnictwa Kwadratura — poszukiwanie interesujgcych tytutow z dziedziny
poezji, eseistyki, wiedzy o regionie, ze Szczegolnym uwzglednieniem tworczosci
debiutantow,

h) organizowanie spotkan autorskich pisarzy i krytykéw literackich,

i) wspoéldziatanie w zakresie pozyskiwania srodkéow zewnetrznych na realizacje zamierzen
merytorycznych,

) wspétpraca z wydawnictwami,

k) promocje Pojawiajgcych sie na rynku tytutow,

) prowadzenie warsztatow literackich dla miodziezy licealne;j i dorostych,
m) przygotowywanie konkurséw literackich, turniejow poetyckich,

n) integracja lokalnego $rodowiska literackiego poprzez organizowanie spotkar, wymiane
informacji, przygotowywanie wydawnictw,

0) utrzymywanie, aktualizacja i modernizacja portali internetowych £DK,
p) aktualizacja tresci: umieszczanie na stronach tresci dostarczonych przez komérki
organizacyjne £DK lub tworzenie teksty przez pracownikéw Zespotu,

q) aktualizacja grafik: umieszczanie grafik odnoszacych sie do réznych okolicznosci (wakaciji,
$wiat itp.) oraz odnoszacych sie do aktualnych propozycji £ DK,

) zapewnienie ciggtego i poprawnego funkcjonowania stron,

s) wykonywanie kopii Zapasowych catosci serwisu,

t) stata administracja serwisem oraz zapleczem.

Zespét ds. Wydawniczych i Wspierania Projektéw Plastycznych

Do zadan Zespotu ds. Wydawniczych i Wspierania Projektow Plastycznych nalezy
W szczegolnosci:

a) wydawanie publikacji i materiatow promocyjnych DK,

b) przyjmowanie zlecen z zewnatrz na przygotowanie wydawnictw (opracowanie graficzne,
sktad, korekta, naswietlenie, kontaktu z drukarnig),

c) wspotudziat w realizacji projektow plastycznych w regionie, podejmowanie wspotpracy
i wspieranie dziatar innych osrodkow i zespoléw merytorycznych £DK w tym zakresie.

Dziat Dziedzictwa Kulturowego i Folkloru Regionu

Do zadan Dziatu Dziedzictwa Kulturowego i Folkloru Regionu nalezy ochrona dziedzictwa
kultury ludowej, w szczegoinosci:

a) opieka merytoryczna  nad przedstawicielami folkloru, sztuki ludowej i rzemiosta
realizowana poprzez konsultacje etnograficzne i etnomuzykologiczne,

b) podtrzymowanie i animowanie zanikajgcych zwyczajow i obrzedéw ludowych poprzez
inicjowanie, organizacje i wspétorganizacje przedsiewzigé o takim charakterze,

b
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C) promocja i popularyzacja tradycyjnej kultury ludowej w  kraju i poza jego granicami
poprzez:  wystawy, konkursy, przeglady, festiwale, kiermasze, spotkania autorskie
i promocyjne,
d) edukacja w zakresie etnografii oraz antropologii kulturowej realizowana poprzez: warsztaty,
kursy, plenery, prelekcje, konferencje, spotkania itp.,

e) dokumentowanie stany kultury ludowej w wojewddztwie todzkim, opracowywanie
najistotniejszych elementéw | Zjawisk w zakresie folkloru i sztuki ludowej, za pomocy
materiatéw faktograficznych, fotograficznych, filmowych i dzwiekowych, '

f)  wspdtudziat w Opracowywaniu merytorycznym wydawnictw i materiatow multimedialnych,

g) aktywizacja indywidualnych twércéw i zespotéw do dziatalnosci artystycznej, stwarzanie
mozliwosci oraz zachecenie do udzialu w przedsigwzigciach na terenie wojewodztwa
todzkiego, na terenie kraju i poza granicami Polski,

h) opiniowanie i kwalifikowanie zespotow do udziatu w imprezach wojewodzkich,
miedzywojewodzkich, ogolnopolskich i migdzynarodowych,

i) opiniowanie i wnioskowanie o przyznanie nagréd dia wybitnych przedstawicieli folklory
i sztuki ludowej ( m.in. Nagrody im. Oskara Kolberga), -

) wspdipraca z instytucjami kultury, samorzgdami, stowarzyszeniami, zwigzkami
wyznaniowymi, $rodowiskiem akademickim i naukowym w zakresie kultywowania
i popularyzacji dziedzictwa kulturowego,

k) tworzenie projektéw Promujacych regionalne dziedzictwo i oryginalne zjawiska kulturowe,

) wspoéldziatanie w zakresie pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych na  realizacje
podejmowanych zadar,

m) prowadzenie bazy twércow ludowych wojewddztwa tédzkiego.
Rozdziat VII

Zasady planowania pracy w tDK
§ 28

Dziatalno$¢ £DK oparta jest na rocznym programie dziatania Instytucji, ktory stanowi podstawe
opracowania planu finansowego oraz budzety zadaniowego.

Planowanie pracy w tDK stuzy sprecyzowaniu zadan natozonych na dziaty, zespoty
i samodzielne stanowiska pracy, wytyczeniu i koordynagii przedsiewzigé zmierzajgcych do
realizacji tych zadan w granicach planowanych na dany rok $rodkéw finansowych ujetych
w planie finansowym, Zgodnie z ustawg o finansach publicznych.

. Zastgpcy Dyrektora i kierownicy komérek organizacyjnych podlegtych bezposrednio
Dyrektorowi opracowujg projekty rocznych programéw dziatania tDK, ktére przedkfadajg
Dyrektorowi do zatwierdzenia,

W przypadku ustalenia nowych zadan po opracowaniu rocznego programu dziatania osoby
wymienione w pkt 4 przedkiadajg propozycje odpowiedniego uzupetnienia programu w formie
aneksu celem zatwierdzenia przez Dyrektora oraz przedstawiajg zrédta finansowania nowego
zadania.

. Zastgpcy Dyrektora i kierownicy komorek organizacyjnych podlegtych bezposrednio
Dyrektorowi dokonujg biezgcych ocen przebiegu realizacji zadar uietych w programie
dziatania £DK oraz nanoszg adnotacje o stanie ich realizacji.

Biezacg kontrole realizacji wykonania zadan natozonych na komérki organizacyjne sprawuje
Dyrektor.
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Rozdziat VIiI

Zasady wykonywania dziatalnosci kontrolnej
§ 29

System kontroli w ¢DK obejmujacy zapewnienie funkcjonowania skutecznej i efektywnej
kontroli zarzgdczej zgodnie z art. 69 ust.1pkt 3 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach

publicznych (Dz.U. Z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 ze Zmianami), zostat okreslony odrebnym
zarzgdzeniem. v

Rozdziat IX
Zasady postepowania Przy opracowywaniu projektéw aktéw prawnych
§ 30

1. Aktami prawnymi stanowionymi przez Dyrektora sg akty kierownictwa wewnetrznego
wydawane w formie zarzadzen, decyzji i pism okdlnych lub postanowien o charakterze
0goinym.

2. Zasady i tryb opracowywania, redagowania, uzgadniania, wydawania j ogtaszania
wewnetrznych aktow normatywnych w £DK wprowadza Dyrektor stosownym zarzadzeniem.

§ 31

Opracowywanie projektéw aktéw prawnych nalezy do Specjalisty ds. Organizacji i Kadr oraz
Gtéwnego Ksiggowego w zakresie rzeczowym ich dziatania, z zastrzezeniem § 17 ust.14
niniejszego Regulaminu.

§ 32

Rejestr aktéw prawnych Dyrektora prowadzi Gidéwny Specjalista ds. Organizacji i Kadr wediug
wzordow okreslonych w zatgcznikach nr 3 do regulaminu.

Rozdziat X
Postanowienia koricowe
§ 33

1. W DK zachowanie tajemnicy stuzbowej obowigzuje wszystkich pracownikéw bez wzgledu
na zajmowane stanowisko, rodzaj i miejsce wykonywania pracy oraz na charakter stosunku
pracy.

2. Zachowywanie tajemnicy stuzbowej obowigzuje w czasie trwania stosunku pracy jak i po jego
ustaniu.

3. Tajemnicy stuzbows jest wiadomos¢, z ktérg pracownik Zapoznat si¢ w zwigzku z petnieniem
swoich obowigzkéw w DK , a ktorej ujawnienie moze narazi¢ na szkode interes spoteczny,
uzasadniony interes zaktadu lub obywatela.

4. Spory kompetencyjne pomigdzy komérkami organizacyjnymi £ DK rozstrzyga Dyrektor.
§ 34
Integraing cze$¢ Regulaminu Organizacyjnego t.édzkiego Domu Kultury stanowi:
1) Schemat Organizacyjny (Zatgcznik Nr 1)
2) Rejestr uméw zawieranych przez £DK (Zatgcznik Nr 2)
3) Rejestr aktéw prawnych wydawanych przez Dyrektora ¥ DK (Zatgcznik Nr 3)
§ 35

Regulamin organizacyjny tédzkiego Domu Kultury wchodzi w zycie po zaopiniowaniu przez
Zarzad Wojewddztwa £6GZKIego Z Aniem .....o.wvvvveoosoores

ooy A9A4. 2
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REJESTR UMOW ZAWIERANYCH PRZEZ tDK

Zatgcznik Nr 2

L.p./ Data Wartosé | Termin
Nr zawarcia Strona Przedmiot | zawartej realizaciji UWAGI
Umow | umowy umowy umowy umowy umowy
y
1 2 3 4 5 6 7
Zatgcznik Nr 3
REJESTR AKTOW PRAWNYCH WYDANYCH PRZEZ DYREKTORA tDK
FLB;, Zobowig - Data u
Nr | Data | Przedmiot Zobowigzany| zany do Termin przyjecia w
aktu aktu . do zlozenia wykonania sprawo- a
wykonania |sprawozdani zdania g
a ' i
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