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                                REGULAMIN      ORGANIZACYJNY

                      NYSKIEDO   DOMU   KULTURY

                                                    Nadany przez dyrektora NDK

                                                                              Zarządzeniem Nr  4/2000

                                                                              z dnia  10 maja 2000r.

                                                                          z uwzględnieniem zmian wprowadzonych Aneksem :

                                                                          Nr 1/03 ; Nr 2/04  ; Nr  3/ 04 ostatni z dnia 16.09.2004r.

                               REGULAMIN ORGANIZACYJNY  

                                NYSKIEGO  DOMU  KULTURY

                                                 R O Z D Z I A Ł    I 

                 PRZEPISY  WSTĘPNE

                                                          §   1

          Regulamin organizacyjny  stanowi podstawowy akt prawny ustalający  organizację oraz

   zakres działania poszczególnych komórek organizacyjnych i  samodzielnych  stanowisk pracy.

                                                                   §    2



Regulamin opracowany jest na podstawie  Statutu Nyskiego Domu Kultury  nadanego

Uchwałą rady Miejskiej  w Nysie  z dnia 8 października 1993r. Nr XLVII/298/93  oraz ustawy

z dnia  25.10. 1991r.  /Dz.U. nr 114 poz. 498 z późniejszymi zmianami / „ o organizowaniu

i prowadzeniu działalności kulturalnej ” . 

                                                                  §   3


Nyski Dom Kultury jest gminną instytucją kultury , swoją działalnością obejmuje miasto i gminę Nysa . 

                                                                  §   4



Nyski Dom Kultury sprawuje  opiekę merytoryczną i administracyjno-gospodarczą nad

działającymi w gminie  placówkami kultury oraz prowadzi ich działalność finansową.

                                                                 §    5



Nyski Dom Kultury prowadzi wielokierunkową działalność w dziedzinie upowszechniania

kultury , edukacji kulturalnej i wychowania przez sztukę  zgodnie z potrzebami mieszkańców 

miasta i gminy.

                                               R O Z D Z I A Ł  II
     STRUKTURA ORGANIZACYJNA  NYSKIEGO DOMU KULTURY          zał. Nr 1

                                                   §   6



Pracą Nyskiego Domu Kultury kieruje i zarządza Dyrektor , którego powołuje i odwołuje

Zarząd Miejski w Nysie .

                                                           §    7


W strukturze  organizacyjnej Nyskiego Domu Kultury  wyodrębnia się następujące komórki

organizacyjne oraz samodzielne stanowiska :

1. Dyrektor   - Główny instruktor                                        / etat /
          2. Pracownicy działalności podstawowej:                               / 6 i  ¾  etatu/

              1/ Starszy specjalista w zakresie 

                  działalności podstawowej                                                   / etat /

              2/ Starszy instruktor ds. programowych

                  w zakresie muzyki                                                              / etat/

              3/ Instruktor, młodszy instruktor

                   ds. k.o. i pracy środowiskowej                                         /2 etaty/

              4/  Instruktorzy artystyczni                                                   / 2 i ¾ etatu/

          3. Pracownia plastyczna                                                         / 1 i ½ etatu/

             1/ Specjalista                                                                       / etat /

2/ Montażysta wystaw                                                        /  ½ etatu /

4. Kadry i sekretariat                                                               / etat/

· Specjalista

5. Księgowość                                                                       / 2 etaty/

    1/  Główny księgowy                                                        / etat/

    2/   Kasa – Starszy księgowy                                            / etat /

6. Dział Administracyjno-Gospodarczy                  

    1/ Kierownik ds. administracyjno-gospodarczych               /etat/

     2/ Pracownicy obsługi :                                                    / 10 etatów/

· specjalista ds. obsługi i konserwacji

urządzeń elektrycznych                                                 / etat/

· operator ds. obsługi i konserwacji

urządzeń technicznych                                                   / etat/

· starszy operator  obsługi i konserwacji

urządzeń akustycznych                                                 / etat/

    -     robotnik gospodarczy                                                    / 2 etaty/

· portierzy                                                                       / 4 etaty/

· rzemieślnik specjalista                                                 /  etat/

7. Wskazane placówki kultury na terenie miasta i gminy Nysa  

 1/ Młodszy instruktor , instruktor k.o. 

 2/ Pracownicy obsługi:

      - robotnik gospodarczy

      - sprzątaczka                                           

      - palacz c.o./ sezonowo/                                    

                              R O Z D Z I A Ł    III

ZAKRES DZIAŁANIA POSZCZEGÓLNYCH  KOMÓREK ORGANIZACYJNYCH   I  SAMODZIELNYCH  STANOWISK

                                                 §    8

1. Dyrektor Nyskiego Domu Kultury – Gł. instruktor

Zarządza  całokształtem pracy placówki  i ponosi odpowiedzialność za należyte wykonanie

           zadań statutowych  NDK . Nadaje placówce główne kierunki działania i  reprezentuje Nyski

           Dom Kultury na zewnątrz.

           Zatrudnia pracowników  merytorycznych , administracyjnych  i obsługi .

           Kieruje pracą wszystkich  komórek organizacyjnych  NDK  poprzez kierowników działów.

           Opracowuje szczegółowe zakresy czynności i odpowiedzialności .

           Dysponuje urządzeniami i majątkiem  w granicach obowiązujących przepisów.

           Podejmuje decyzje w sprawach awansów , nagród i kar oraz zwolnień pracowników.

           Zawiera umowy , podpisuje korespondencję  i dokumenty służbowe  oraz rozpatruje skargi

           i wnioski .

           W razie nieobecności dyrektora zastępuje go kierownik działu  administracyjno 

           -gospodarczego bądź wyznaczony pracownik administracji .

2. Pracownicy działalności podstawowej
1/ Starszy specjalista w zakresie działalności podstawowej

- bezpośrednio podlega dyrektorowi NDK.

  Zajmuje się promocją NDK , utrzymuje kontakty z mediami  , dba o frekwencję  na        

  imprezach  , zajmuje się reklamą , sporządza plany i sprawozdania z działalności ,

  pozyskuje środki od sponsorów , zajmuje się organizacją  kursów i konkursów oraz

  imprez cyklicznych w NDK . 

2/ Starszy instruktor ds. programowania w zakresie muzyki .

           -   bezpośrednio podlega dyrektorowi NDK 

           Zajmuje się  realizacją nagrań  „Demo”  w studio NDK / nagrywanie i zgrania materiału

           dźwiękowego  / dla potrzeb własnych NDK  i na zlecenia , aranżowaniem utworów

           muzycznych wykorzystywanych  w  imprezach organizowanych przez NDK .

           Prowadzi działalność  mającą na celu promocję utalentowanej młodzieży  i dzieci.

          Organizuje i prowadzi warsztaty muzyczne  , prowadzi „Studio Piosenki”.

                Współpracuje z instytucjami artystycznymi  bliskimi NDK . Koordynuje pracę

                instruktorów artystycznych pod względem merytorycznym , prowadzi opiekę artystyczną

                spektakli organizowanych prze NDK. 

     3/  Instruktor ds. k.o. i pracy środowiskowej oraz młodszy instruktor

· bezpośrednio podlega dyrektorowi NDK

Zajmuje się organizowaniem imprez kulturalnych  , kulturalno- oświatowych  itp. ,

prowadzeniem imprez  włącznie z konferansjerką . Zajmuje się  organizacyjnie artystami

podczas imprez  organizowanych przez NDK .

      4/  Instruktorzy artystyczni

· bezpośrednio podlegają  dyrektorowi NDK

Kierują i organizują pracę powierzonych im zespołów artystycznych / muzycznych , tanecznych , teatralnych itp. / zgodnie z zapotrzebowaniem lokalnej społeczności w tym zakresie . Odpowiadają za prawidłowy rozwój  amatorskiego ruchu artystycznego , dbają

o zespoły im powierzone , organizują występy tych zespołów.

3. Pracownia plastyczna
1/  Specjalista

· bezpośrednio podlega dyrektorowi NDK

Odpowiada za wystrój placówki , dekorację podczas imprez , reklamę wizualną .

2/ Montażysta wystaw

· bezpośrednio podlega dyrektorowi NDK

Odpowiada za umieszczanie plakatów i reklam  na tablicach informacyjnych i reklamowych NDK , dba o stan techniczny tablic , opiekuje się ciemnią fotograficzną . 

4. Kadry , sekretariat

· Specjalista

· bezpośrednio podlega dyrektorowi NDK

Prowadzi sprawy kadrowe NDK i podległych placówek . Prowadzi  sekretariat NDK 

oraz obsługuje centralę telefoniczną NDK. Prowadzi sprawy związane z obrotem biletami

wstępu na imprezy organizowane przez NDK .Protokółuje narady organizowane przez 

dyrektora NDK i Radę Programową NDK  , wykonuje odbitki ksero w tym również usługi.

5. Księgowość

1/ Główny księgowy

· podlega bezpośrednio dyrektorowi NDK

Odpowiada za całokształt prac związanych z rachunkowością  , sprawozdawczością 

 i analizą finansową NDK oraz podległych placówek w myśl obowiązujących przepisów

gospodarki finansowej instytucji kultury.

2/ Kasa  - Starsza księgowa

· bezpośrednio podlega Głównej księgowej

Prowadzi kasę , dokonuje  wpłat i wypłat bankowych  , prowadzi sprzedaż biletów na imprezy organizowane w NDK .

6. Dział Administracyjno-Gospodarczy 

1/ Kierownik działu administracyjno-gospodarczego

· bezpośrednio podlega  dyrektorowi NDK.

Odpowiada materialnie za majątek NDK . Sprawuje nadzór nad majątkiem NDK oraz

podległych placówek . Odpowiada za zabezpieczenie mienia przed kradzieżą 

 i zniszczeniem, dba o utrzymanie urządzeń  NDK w stałej gotowości eksploatacyjnej.

 Prowadzi ewidencję  majątku trwałego i przedmiotów nietrwałych .

 Kieruje , nadzoruje i odpowiada za pracę  pracowników obsługi. Opracowuje plany 

 działalności gospodarczej .  Odpowiada za BHP i p.poż. w NDK . Video filmowanie

na potrzeby NDK. 

2/ Pracownicy obsługi – bezpośrednio podlegają kierownikowi 

                                       ds. administracyjno - gospodarczych.

· specjalista ds. obsługi  i konserwacji urządzeń elektrycznych

     Obsługuje i konserwuje urządzenia elektryczne  , instalacje oświetleniowe, sprzęt elektryczno

    -mechaniczny będący na stanie  Nyskiego Domu Kultury  zgodnie z obowiązującymi

     przepisami w tym zakresie .

· operator ds. obsługi  i konserwacji  urządzeń technicznych 

     Odpowiada za pełną gotowość eksploatacyjną  oraz bezpieczeństwo urządzeń scenicznych  

     i sali widowiskowej , obsługuje  urządzenia sceniczne w czasie imprez,  wykonuje drobne             

     prace gospodarcze .

· starszy operator ds. obsługi  i konserwacji urządzeń akustycznych 

Obsługuje i konserwuje urządzenia akustyczne  , muzyczne i audiowizualne będące na stanie Nyskiego Domu Kultury  w plenerze i w studio nagrań zgodnie z obowiązującymi przepisami w tym zakresie .

· robotnik gospodarczy

Do zakresu obowiązków  należy utrzymanie ładu i porządku  w wyznaczonym rewirze ,

prace gospodarcze  związane z przygotowaniem pomieszczeń do odbywających się imprez

/ustawianie krzeseł , stolików , drobne przepierki , prasowanie , cerowani itp./ Pomoc

przy obsłudze imprez plenerowych .

· portierzy

Pełnią dyżur na portierni Nyskiego Domu Kultury  , sprawują dozór nad obiektem 

w godzinach swojego dyżuru , udostępniają pomieszczenia , dbają o ład i porządek

w obejściu obiektu podczas dyżurów.

· rzemieślnik – specjalista

Do jego zadań należy  wykonywanie bieżących prac konserwatorskich  sprzętu takiego jak:

meble , urządzenia znajdujące się w sanitariatach , wentylatorowni , hydroforowni oraz 

w pozostałych  częściach obiektu .

Bieżąca konserwacja stolarki okiennej i drzwiowej  , uzupełnienie braków i naprawa podłóg,

drobne prace tynkarskie i malarskie. 

7. Wskazane placówki kultury na terenie miasta i gminy Nysa 
1 /  Mł. instruktor , instruktor  ds. kulturalno-oświatowych

· za swoją pracę i jej wyniki bezpośrednio odpowiadają  przed dyrektorem  NDK

  Do obowiązków należy całokształt prac związanych z działalnością  merytoryczną . 

  Sporządzają programy  , plany pracy i sprawozdania   z prowadzonej działalności .  

  Odpowiada za przestrzeganie przepisów BHP i p.poż. 

2/ Pracownicy obsługi :

· robotnik gospodarczy odpowiada za utrzymanie obiektu w pełnej sprawności eksploatacyjnej  ponosi odpowiedzialność za zabezpieczenie mienia przed zniszczeniem i kradzieżą ,

      odpowiada za utrzymanie ładu i porządku w obiekcie  oraz przestrzeganie przepisów BHP

      i p.poż. 

·  sprzątaczki odpowiadają za utrzymanie ładu i porządku w obiektach.

· palacze zatrudniani sezonowo odpowiadają za prawidłowe  ogrzewanie obiektów oraz

oszczędną gospodarkę  opałem. 

                                                          §   9

Szczegółowy podział czynności  i odpowiedzialności  określony jest w zakresach

czynności poszczególnych pracowników.

                                        R O Z D Z I A  Ł   IV

                       POSTANOWIENIA KOŃCOWE
                                              §   10

1. Organizację  i porządek wewnętrzny  w procesie pracy w Nyskim Domu Kultury 

określa Regulamin Pracy  NDK  przyjęty  Zarz. Wew. Dyr. NDK Nr 5/96 / Zał. Nr 2/

2. Zasady i warunki wynagradzania za pracę oraz pozostałe świadczenia związane z pracą 

i warunki ich przyznawania określa  Regulamin Wynagradzania Nyskiego Domu i Placówek

Podległych opracowany na podstawie art. 772 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r- Kodeks Pracy /Dz. U. Nr 42 poz. 141 z późniejszymi zmianami/  -    /Zał. Nr 3/.

                                                §      11

Niniejszy regulamin został zaopiniowany przez Społeczną Radę Programową Uchwałą

Nr 2/00  z dnia 10 maja 2000r. ,  Nr 1/03 z dnia 14.04.2003r. i Nr 1/04  z dnia 30.09.2004r. 

                                                §      12

Niniejszy Regulamin Organizacyjny Nyskiego Domu Kultury nadany przez Dyrektora

NDK Zarządzeniem Nr 4/2000 z dnia 10 maja 2000 r. wchodzi w życie z dniem podpisania.

                                               §       13

Traci moc Regulamin Organizacyjny Nyskiego Domu Kultury nadany Zarządzeniem

Wewnętrznym Dyrektora NDK Nr 9/98 z dnia 29.12.1999 r.
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