Protokét nr 2/2023
kontroli przeprowadzonej przez Komisje Rewizyjng Rady Gminy Banie
z dnia 10.05.2023 .

Na podstawie planu pracy Komisji Rewizyjnej na 2023 r zatwierdzonego uchwatg
Nr XXXIH/288/2022Rady Gminy Banie
Komisja Rewizyjna w sktadzie:
Alicja Burzynska — Przewodniczgca Komisiji
Renata Miecznikowska- Zastepca Przewodniczacej Komisji
Anna Biernat- cztonek komisji
Joanna Kaminska- czionek komisji
Michat Chmielnicki- cztonek komis;ji
Przeprowadzita w dniu 10 maja 2023 r. kontrole dziatalnosci Domu Kultury w Baniach pod wzgledem

wydatkow, zapytan ofertowych, zakresu czynnosci pracownikéw.

Komisja Rewizyjna otrzymata nastepujgce dokumenty:

1) Regulamin organizacyjny Domu Kultury w Baniach

2) Zestawienie zatrudnienia

3) Kalendarz wydarzen Domu Kultury w Baniach na rok 2023
4) Statut Domu Kultury w Baniach

5) Faktury, rachunki za rok 2023

6) Umowa na dostawe energii ciepinej SPU.7021.5.2.2022 AD

Komisja rewizyjna otrzymata do wgladu kalendarz wydarzen na rok 2023. Kalendarz wydarzen jest
na biezgco modyfikowany, co wynika z réznych dziatan, uzaleznionych z biezgcymi potrzebami,
mozliwosciami finansowymi i organizacyjnymi. Kalendarz wydarzen 2023 ulegt zmianie, co wynikato
z wprowadzenia do niego nowych przedsiewziec.

Kalendarz wydarzen

Domu Kultury w Baniach

na rok 2023

Styczen

14.01. - Spektakl teatralny ,Drzewo Cudow”

29.01. - 31 Finat WOSP Sztab w Domu Kultury w Baniach

Luty

1.02. - Konkurs fotograficzny ,Zima w obiektywie”

13-26. 02. - Ferie zimowe dla dzieci z Gminy Banie , Dzwignij kulture na zime”

17.02. - Party z paczkiem— karnawatowy bal przebierancdw z ckazji tlustego czwartku



Marzec

Marzec dla kobiet

01.03. - Narodowy Dzien Pamieci Zotnierzy Wykletych — lekcja muzealna w polaczeniu z wystawa,.
03.03. - Kino dla kobiet

10.03. - Wernisaz z okazji Dnia Kobiet , Babskie sprawy” w potaczeniu z kiermaszem rekodzielniczym
tworczosci kobiet.

15.03 — Ogloszenie konkursu na dekoracje , Pastelowa Wielkanoc” dla dzieci i dorostych
24.03 — Gminny Konkurs Recytatorski — organizowany przez DKwB

KWIECIEN

01.04. - Kiermasz Wielkanocny

06.04. — Akademia Pani Magdy — wielkanocne warsztaty dla dzieci

22.04. — Powiatowy Konkurs recytatorski w Chojnie

MAJ

18.05. - Bezpieczny Senior — spotkanie edukacyjne, Teatr Janusza rozémiesza i wzrusza
19.05. — Gra terenowa ,M¢j Patron, szkola, miejscowos¢ — oknem na $wiat”

25-28.05. - Wycieczka krajoznawcza dla mieszkancow Gminy Banie

CZERWIEC

03.06. — Letni Wieczorek 50 plus ,Vat” — spotkanie integracyjne z osobami powyzej 50 roku zycia.
07.06. - Swiatowy dzien Oceanu — lekcja edukacyjna i warsztaty artystyczne.

20.06 — Mydto w sztuce — warsztaty mydlarskie

26.06. - Rozpoczecie ferii letnich dla dzieci z Gminy Banie ,Dzwignij kulture letnig porg”.
LIPIEC

01.07. - Festyn ,Banke tap” — zakonczenie roku artystycznego w Domu Kultury w Baniach wraz z
profilaktykg Bezpieczne Wakacje.

07.07. - Zakonczenie Potkolonii letnich #Dzwignijkulture letnig porg
08.07. — Wyjazd nad morze dla mieszkancow Gminy Banie

SIERPIEN

18-26.08. - VIl Miedzynarodowy Plener Malarski ,Piekno Ziemi Banskiej”
19.08. - Wyjazd nad morze dla mieszkancow Gminy Banie

WRZESIEN

02.09 — Dozynki Gminne

Narodowe Czytanie , Nad Niemnem" — wtasna interpretacja Orzeszkowe;j.
27.09. - Swieto pieczonego ziemniaka — kreatywne animacje
PAZDZIERNIK

05.10. - Warsztaty artystyczne — Dary jesieni



20-22.10 — Wycieczka jesienna dla mieszkaricéw Gminy Banie

29.10. — , Strachy do szafy rozdziaf drugi” — bal kostiumowy dla dzieci

LISTOPAD

08.11. - Warsztaty artystyczne dla Senioréw i dzieci , O$wie¢ Nas” — wykonanie lampionow
10 -18.11. - Wystawa fotograficzna uczestnikow zaje¢ , Fotografia jako zwierciadto historii”

12.11. - Koncert patriotyczny z okazji odzyskania Niepodlegtosci , Niepodlegli Potomkowie Ziemi
Naszej”

17.11. - Jesien kulturalna ,Sztuka na piotnie i w stoiku zamknieta” — spotkanie autorskie z artystami,
wernisaz obrazéw z kiermaszem przetwordw.

20.11 — Ogtoszenie konkursu na stroik Bozonarodzeniowy
GRUDZIEN
02.12. - Bozonarodzeniowy kiermasz rozmaitosci

09.12. - Warsztaty $wiateczne z Kolami Gospodyn — Kuchnia od Swigta ,Zachowaj tradycje” —
integracja miedzypokoleniowa.

16.12. - Il Koncert koled i pastoratek w wykonaniu przyjaciét Domu Kultury w Baniach
,Podaruj Kulture”

Dom Kultury w Baniach zastrzeqa sobie prawo do zmian w_kalendarzu i_harmonogramie
wydarzen.

Wvydarzenia z kalendarza imprez w wiekszosci sg finansowane z dotacji podmiotowej. Dotacja
podmiotowa wplywa w dwdch transzach w dn. 1.i 10 kazdego miesigca.

W roku 2022 r. wptywaly dwie fransze miesiecznie w kwotach po 14.500.

Od stycznia 2023 r. transze ulegly zmianie i stanowig 18.750 zi, co daje miesiecznie 37 500 zt.

Od grudnia 2022 r. wysoko$¢ tych transz zostata zachwiana przez podwyzszenie rachunkéow za C.O.

Dotacia celowa wynosi 40 000 z} i zostanie przeznaczona ha organizacje Dozynek Gminnych.

Kalendarz wydarzen ulegt nastepujgcym zmianom:
Gminny Konkurs recytatorki w marcu -zostat wprowadzony w trakcie roku
Powiatowy konkurs recytatorski — w kwietniu — zostat wprowadzony w trakcie roku
Teatr Janusza rozémiesza i wzrusza w maju- zostat wprowadzony w trakcie roku
Zamiast ekowarsztatow byta Akademia p. Magdy- Nastgpita zamiana

Na podstawie wglgdu do faktur ewidencjonujacych wydatki poprosilismy o przedtozenie umowy
na dostawe energii ciepinej. Przedtozona nam umowa na dostawe ustug cieplnych data wzglad
w wydatkowanie $rodkow na ogrzewanie budynkéw. Miesigczna kwota optat za dostawe ciepta stanowi
kwote 22 574,15 zt brutto na miesiac w sezonie grzewczym . Umowa zostata zawarta od 15 pazdziernika

2022 r. na czas nieokreslony.

Niniejsza kwota wynika z wyliczenia powierzchni 509 m2 x 44,35 zi/m2= 22.574,15 zt brutto



DOM KULTURY w BANIACH

KOSZTY w okresie 01.01.2023-10.05.2023

l.p | konto kwota

tresé

1. [401-zuzycie materiatdw i energi |93 898,43

energia elektryczna, cieplna, woda, zakup
materiatdw na biezaca dziatalnosé

ustugi komunalne, przeglad budowiany, ust.
telekom, zaiks, wynajem sprzetu, obstuga

402-ustugi obce 49 431,52 informatyczna itp..
403-podatki i optaty 1460,00 podatek od nieruchomosci i inne optaty
404 wynagrodzenia 89 765,44 wynagrodzenia osobowe, bezosobowe

405-ubezpeczenia spoteczne 19 947,32

Zus pracodawcy

o o [a | v

409-pozostate koszty rodzajowe | 680,13

min. ryczait samochodowy

Razem koszty 255 182,84

PRZYCHODY w okresie 01.01.2023-10.05.2023

konto kwota tresé
1. | 740 dotacja 255 222 45 dotacja podmiotowa
Razem przychody 255 222,45
Wtym:
1. Wydatki na imprezy 1928,90
2. Umowy zlecenia-zajecia state 16 747,61

Koszty imprez w rozbiciu na kwoty:

1. Umowa zlecenie 1000zt — warsztaty zimowe 2023 r.

2. Party z paczkiem- 750 zt — animacje dla dzieci

3. Babskie sprawy — 16,84 — art. spozywcze

4. Konkurs recytatorski — 162,04 z#- zakup nagrod

Czes¢ wydarzen zostata zorganizowana w ramach srodkéw wiasnych. Duzy wkiad w organizacje jest

z inicjatywy pracownikéw DK ich pomystowosci oraz pozyskanych materiatow.

W zatgczeniu do niniejszego protokotu zostaty dodane nastepujace zatgczniki:

1) Zakresy obowigzkéw pracownikéow

2) Dziatalnos¢ DK w Baniach pod wzgledem kosztow wydatkowanych na wydarzenia z kalendarza

imprez

Dom Kultury prowadzi szeroki wachlarz zaje¢ kulturalnych, sportowych oraz manualnych dla dzieci

i dorostych. Zajecia cieszg sie duzym zainteresowaniem. Nie zawsze dotacja podmiotowa zaspokaja

potrzeby z nimi zwigzane, ale pracownicy pozyskujg srodki z zewnatrz od roznych sponsoréw i osob

prywatnych. Dekoracje na wydarzenia pozyskiwane sg wtasnych sumptem, ze srodkéw prywatnych.




Na tym protokét zakonczono i podpisano:

Podpisy Komisii:

Alicja Burzynska- ... : J&Q""’

Renata Miecznikowska- .....W.A N 0 s
l’ ’/

Anna Biernat- A

Michat Chmielnicki- ﬁ;q -LA%. AT

Joanna Kaminska- .J%&L’(//Zz{m(b. /Kf/
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ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI
(zakres czynnosci)

dla Pani . B zatrudnionej na stanowisku pracy:
ROBOTNIK GOSPODARCZY — SPRZATACZKA
w Migdzynarodowym Centrum Turystyki, Kultury i Sportu w Baniach

A. Podlegtos¢ stuzbowa

Pani bezposrednim przetozonym jest Dyrektor Miedzynarodowego Centrum Turystyki,
Kultury i Sportu w Baniach

B. Zakres obowigzkéw wynikajacych z art.100 Kodeksu Pracy

§1.

Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢
do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa
Iub umowsa o prace.

§2.

Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1. Przestrzegac czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy.

2. Przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku.

3. Przestrzegac przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow

przeciwpozarowych.

4. Dbac o dobro zaktadu pracy, chronic jego mienie oraz zachowac w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogloby narazic pracodawce na szkodeg.
Przestrzegac zasad tajemnicy shuzbowej okreslonej w odrebnych przepisach.

6. Przestrzegac w zakladzie pracy zasad wspélzycia spolecznego.

W

C. Zakres obowiazkow wynikajacych z art.211 Kodeksu pracy

§3.

Przestrzeganie przepiséw i zasad z zakresu bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej jest podstawowym obowiazkiem pracownika.
W szczegdlnosei pracownik jest obowigzany:

1. Znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, brac udziat w szkoleniu

1 instruktazu z tego zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym.

2. Wykonywac pracg w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek
przetozonych.

3. Dbac o nalezyty stan maszyn, narzedzi i sprzetu oraz tad i porzadek w miejscu pracy.
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4. Stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac $rodkéw ochrony indywidualnej
zgodnie z ich przeznaczeniem w ramach pobieranych ekwiwalentéw (jesli przystuguja).

5. Poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom lekarskim
i stosowac sie do wskazan lekarskich.

6. Niezwlocznie zawiadomic przetozonych o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspétpracownikéw, a takze
inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie.

7. Wspobldziatac z pracodawca i przetozonymi w wypelianiu obowiazkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
przeciwpozarowe;j.

D. Zakres obowiazkow wynikajacych z regulaminéw i instrukcji
wewnetrznych.
Do obowiazkéw pracownika nalezy:
1. Zglaszanie si¢ do pracy wedtug ustalonego planu pracy.
2. Pomoc w organizacji (wspétorganizacii) i przygotowaniu imprez kulturalnych
i innych przedsigwzige promocyjnych organizowanych lub wspétorganizowanych
przez Migdzynarodowe Centrum Turystyki, Kultury i Sportu.
3. Bezposredni udzial we wszelkiego rodzaju inicjatywach i dziataniach prowadzonych
przez Migdzynarodowe Centrum Turystyki, Kultury i Sportu oraz ich propagowanie.
4. Stwarzanie dobrego klimatu wokot planéw i realizacji zadah Miedzynarodowego
Centrum Turystyki, Kultury i Sportu w Baniach -- public relations.

E. Zakres obowigzkow (czynnosci) na stanowisku pracy.
W szczegblnosci do obowiazkéw ROBOTNIKA GOSPODARCZEGO — SPRZATACZKI
nalezy:

1. Dbanie o estetyke i utrzymanie porzadku wewnatrz budynku oraz na zewnatrz,
budynku w obrebie wejsc.

2. Otwieranie i zamykanie wejsc do budynku.

3. Wydawanie i przyjmowanie kluczy do pomieszczeni i sal osobom uprawnionym
(m.in. prowadzacym zajecia state).

4. Otwieranie i zamykanie pomieszczen i sal osobom (instytucjom, firmom) je
najmujacym (dotyczy: kursow, zebras, spotkat. zajec platnych itp.)

5. Wykonywanie biezacych czynno$ci w pomieszczeniach:

a) sprzatanie podtog, parkietow, paneli podtogowych i schodéw (klatki schodowej)

- ich mycie oraz pastowanie w zaleznosci od przeznaczenia, rodzaju

prowadzonych zajec i wykorzystania przez uzytkownikéw,

b) odkurzanie i czyszczenie dywanéw, wykladzin podtogowych i chodnikéw,

¢) odkurzanie $cian i sufitéw (usuwanie pajeczyny), mebli, zaston i kurtyny scen.,

d) mycie okien (ramy okienne i szyby), parapetéw, drzwi i $cian ,

e) dbanie o kwiaty (odkurzanie i podlewanie),

f) opréznianie i mycie koszy na §mieci,

8) powierzchniowe czyszczenie aparatow telefonicznych, obudowy komputeréw
( oprécz powierzehni ekranéw i klawiatury), drukarek, niszezarek, lamp
biurowych i innych przedmiotéw,

h) czyszczenie (mycie) stolow i krzesel.

1) pomoc w wykonywaniu prac gospodarczych zwigzanych z przygotowaniem
pomieszczen do odbywajacych sig imprez, zajec, wystaw, zebran itp. (ustawianie
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krzeset i stotéw, pomoc przy montazu i demontazu dekoracji, drobne przepierki,
prasowanie, cerowanie itp.).
J) dorazne pilnowanie tadu i porzadku podczas imprez, zajec i innych dziatan
odbywajacych sie w obiekcie.
k) dorazne sprawowanie dozoru nad obiektem w godzinach swojej pracy oraz
nad osobami wchodzacymi do obiektu i w nim przebywajacymi ( w celu unikniecia
ewentualnych dewastacji lub kradziezy mienia).
1) sprawdzanie stanu zabezpieczenia poszczegblnych pomieszezen po zakofczeniu
dziatalnosci w budynku — szczegdlnie w zakresie bezpieczenstwa ppoz.
1) zglaszanie powazniejszych awarii przetozonym lub w razie koniecznosci
bezposrednio odowiednim stuzbom specjalistycznym,
m) dbatosc o zapas (zabezpieczenie rezerw) srodkéw i materialéw niezbednych do
biezacego utrzymania porzadku w obiekcie oraz w sprawnosci techniczne;j
i estetyczne] powierzonego sprzetu (narzedzi pracy),
n) prowadzenie szczegélowego rejestru pobieranych (zakupionych) srodkéw
i materiatéw oraz rejestru ich zuzycia.

F. Zakres uprawnien PRACOWNIKA GOSPODARCZEGO — SPRZATACZKI

W celu realizacji powierzonych zadan ROBOTNIK GOSPODARCZY - SPRZATACZKA :

1. Ma prawo wystepowac do Dyrektora w sprawach, ktére lezg w zakresie jego
dziatania, wnioskowac potrzeby (zakupy) i zmiany w celu prawidtowego zabezpieczenia
pomieszczen, obiektu i sprzetu, usprawnienia pracy, przeptywu informacji

i racjonalnego dysponowania gospodarka materialows instytucii.

2. Ma prawo i obowiazek odméwic dostepu do pomieszezen i sprzetu w przypadku
stwierdzenia ich nieprawidtowego — niezgodnego z przeznaczeniem i
obowiazujacymi przepisami BHP i ppoz, uzytkowania, powiadomic (pisemnie)
dyrektora i t¢ odmowe udokumentowac (uzasadnic).

G. Zakres odpowiedzialnos$ci

ROBOTNIK GOSPODARCZY — SPRZATACZKA osobisci odpowiada:

L.

Za terminowe ( na czas) przygotowanie pomieszczen do: ]
a) odbywajacych sie w Migdzynarodowym Centrum Turytyki, Kultury i Sportu zajec
statych, imprez, spotkan, kurséw itp.,
b) terminowe (na czas) udostepnianie ww. pomieszczefi (ich otwieranie).
Za zabezpieczenie poszczegdlnych pomieszezen i obiektu (po zakonczeniu w nim
wszelkich dziatan- pracy w danym dniu).

. Materialnie — w pelnej wysokosci wartosci- za powierzone mu mienie (w tym narzedzia

pracy) oraz szkodg powstata w tym mieniu z wiasnej winy.

4. Za wykonanie obowigzkéw wynikajacych z zajmowanego stanowiska w sposob
zapewniajacy ochrong danych (w tym danych osobowych) przed niedozwolonymi
zmianami, uszkodzeniem lub nieupowaznionym rozpowszechnianiem.

H. Inne postanowienia
1. Wszelkie zakupy realizuje bezposrednio w uzgodnieniu z Dyrektorem.
2. Wlacza si¢ do wszystkich imprez organizowanych i wspétorganizowanych
przez instytucjg-Miedzynarodowe Centrum Turystyki, Kultury i Sportu w Baniach.
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Zakres obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownika
Domu Kultury w Baniach

dla Pani

.
Ul Bl

};g'«f"’.}ﬁﬂ i A83.175.80-86

I. Stanowisko pracy: Instruktor ds. programowania i organizacji imprez,obstugi biurowej i
prasowe;.

II. Podleglo$é stuzbowa : bezposrednim przetozonym jest dyrektor Domu Kultury w Baniach.

Ill. Zakres obowigzkéw wynikajacych z art. 100 Kodeksu Pracy
§1.

Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie do
polecen przelozonego, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa sprzeczne z przepisami prawa lub
umowg o prace.

§2.
Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:
1. Przestrzegac¢ czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy.
2. Przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego w zak}adzie pracy porzgdKu.

3. Przestrzegaé przepiséw zawartych w Kodeksie Pracy i Regulaminu pracy a takze
przepiséw bhp, przeciwpozarowych i innych przepiséw powszechnie obowigzujacych.

4. Dbaé¢ o dobro zaktadu pracy, chronié jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy
informacje, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode.

5. Przestrzegaé zasad tajemnicy stuzbowej okreslonej w odrgbnych przepisach.
6. Przestrzegac w zakiadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.
1V, Zakres obowigzkéw wynikajacych z art. 211 Kodeksu Pracy

§3.

Przestrzeganie przepiséw i zasad z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej jest podstawowym obowigzkiem pracownika. W szczegolnosci pracownik
jest obowigzany:

1. Znaé¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i
instruktazu z tego zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym.

2. Wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowa¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek
przetozonego.

3. Dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz tad i porzagdek w miejscu
pracy.

4. Stosowaé $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé $rodkéw ochrony indywidualnej
zgodnie z ich przeznaczeniem w ramach pobieranych ekwiwalentow (jesli przystugujg).
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5.

Poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom lekarskim oraz
stosowac sie do wskazan lekarskich.

Niezwitocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zakitadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspéipracownikdéw, a takze inne
osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia o grozgcym im niebezpieczenstwie.

Wspdtdziataé z przetozonym w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz przestrzegania przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

V. Zakres obowigzkéw wynikajacych z regulaminéw i instrukcji wewnetrznych oraz
stanowiska pracy.

Do obowiazkoéw pracownika nalezy:

1.

2.

10.

11.

12.
13
14.
15.
16.

17.
18.

19.

pomoc przy organizowaniu imprez kulturalno-o$wiatowych na terenie Gminy Banie.

koordynacja imprez kulturalno-oéwiatowych, estradowych, teatralnych organizowanych
przez
DKwB i wspétorganizowanie tych imprez z innymi pracownikami DKwB.
wspotpraca z placéwkami oswiatowymi, kulturalno-o$wiatowymi, teatrami i estradami.
wspotorganizowanie imprez kameralnych dla doros%ych mieszkancéw Gminy Banie
wspotpraca przy organizacji z innymi pracownikami imprez okoliczno$ciowych,
regionalnych i swigt panstwowych / w przypadku, gdy DKwB jest wspétorganizatorem,
prowadzenie korespondencji biura DKwB w sprawach programowych w zakresie
organizowanych przez DKwB imprez.
wykonywanie innych zadan programowych i organizacyjnych wynikajgcych z biezgcej
dziatalno$ci DKwB.
udziat w przygotowaniach i realizacji imprez plenerowych organizowanych przez DKwB,
wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi itp. w celu rozwijania wszelkich dziatan
kulturotworczych na terenie Gminy Banie.

prowadzenie dziatalnosci informacyjno - promocyjnej DKwB wspéipraca z prasg,
serwisami internetowymi, lokalng TV, itp.
obstuga techniczna imprez, akcji oraz przeglagdéw organizowanych przez DkwB.

wspétpraca i wymiana kulturalna z innymi Instytucjami Kultury.

dbanie o wtasciwy stan techniczny i estetyczny urzgdzen.

czynny udziat w zyciu placéwki

terminowe zatatwianie powierzonych spraw,

opracowywanie merytoryczne (gtéwnie tekstowe) oraz rozpowszechnianie materiatow

informacyjnych i promocyjnych dot.instytucji réwniez przeznaczonych dla $rodkéw

masowego przekazu.

Przygotowywanie odpowiedzi na wszelkg krytyke prasowa dot. DkwB

Utrzymywanie zasobu materiatébw o charakterze historyczno- informacyjnym, w tym
gromadzenie i archiwizowanie (réwniez w zapisie cyfrowym) informaciji dotyCzqcych Gminy
Banie.

Prowadzenie polityki informacyjnej Domu Kultury w Baniach.



20. Stawianie sie w pracy wedlug ustalonego planu pracy.

21. Prowadzenie dokumentacji fotograficznej biezgcych dziatarn DkwB.

22. Prowadzenie impresariatu imprez z udziatem wykonawcow profesjonainych i amatorow.

23. przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego i okazywanie pomocy wspotpracownikom,
a w szczegolnosci pracownikom nowo zatrudnionym,

24. w razie koniecznoéci opuszczenia stanowiska pracy informowa¢ kazdorazowo o tym fakcie
przetozonego.

VI.  Zakres uprawnien i upowaznien Instruktora ds. programowania i

organizacji imprez, obstugi biurowej i prasowej:

W celu realizacji powierzonych zadan pracownik :

1. Ma prawo wystepowaé do Dyrektora z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli okreslonych
spraw, ktére lezg w zakresie jego dziatania, wnioskowa¢ potrzeby (zakupy) i zmiany w celu
prawidtowego zabezpieczenia i racjonalnego wykorzystania sprzetu i pomieszczen zgodnie
Z ich przeznaczeniem. |

2. Ma prawo odméwi¢ dostepu do znajdujgcego sie w jego bezposredniej lub posredniej
dyspozycji sprzetu i pomieszczen w przypadku ich nieprawidtowego- niezgodnego z
przeznaczeniem i obowigzujacymi przepisami BHP i ppoz. uzytkowania, powiadomic
(pisemnie) Dyrektora i tg odmowe udokumentowac (uzasadnic).

3. Wszelkie materialy o dziatalnosci DKwB podaje do publicznej wiadomosci wytacznie po
uzyskaniu zgody Dyrektora.

4., W czasie nieobecnoéci Dyrektora po uprzednim wydaniu pisemnego upowaznienia
zgodnie z przepisami obowigzujgcego prawa zarzadza Domem Kuitury w Baniach oraz
podejmuje decyzje , oprocz finansowych i podpisywania dokumentow.

5. Poglebia wiedze i podnosi kwalifikacje zawodowe poprzez udziat w szkoleniach kursach

oraz niezbedng lekture.

V1. Obowigzek zastepowania stanowiska pracy:
W czasie nieobecnosci w pracy (wyniktej z powodu urlopu, choroby lub innej usprawiedliwione;
przyczyny) Instruktor ds. programowania i organizacji imprez, obstugi biurowej i prasowej —
zastepuje go inny pracownik_ ‘\_A“/skazany przez dyrektora, jednakze o ile jest to mozliwe, fakt

ewentualnej nieobecnosci nalezy zgtosi¢ wczesénie;.

VII. Zakres odpowiedzialnoSci:

Instruktor ds. programowania i organizacji imprez, obstugi biurowej i prasowej odpowiada:

1. za tresé, forme, jako$¢ i terminowo$¢ sporzadzania informacji, wymaganych
sprawozdan oraz wszelkg dokumentacje bedgcg w zakresie jego kompetenciji
stuzbowych.

2. materialnie — w petnej wysokosci wartosci — za powierzone mu mienie (w tym narzedzia
pracy) oraz SZkOdQ powstalg w tym mieniu z wiasnej winy.

3. Karnie za naruszenie tajemnicy stuzbowe;j.



20.
21.
22,
23.

24.

VI

Stawianie sie w pracy wedtug ustalonego planu pracy.
Prowadzenie dokumentac;ji fotograficznej biezgcych dziatan DkwB.
Prowadzenie impresariatu imprez z udziatem wykonawcow profesjonalnych i amatoréw.
przestrzeganie zasad wspoéizycia spotecznego i okazywanie pomocy wspétpracownikom,
a w szczegolnosci pracownikom nowo zatrudnionym,
w razie koniecznosci opuszczenia stanowiska pracy informowa¢ kazdorazowo o tym fakcie
przetozonego.

Zakres uprawnien i upowaznien Instruktora ds. programowania i

organizacji imprez, obstugi biurowej i prasowej:

W celu realizacji powierzonych zadan pracownik :

1.

Ma prawo wystepowa¢ do Dyrektora z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli okreslonych
spraw, ktore lezg w zakresie jego dziatania, wnioskowa¢ potrzeby (zakupy) i zmiany w celu
prawidtowego zabezpieczenia i racjonalnego wykorzystania sprzetu i pomieszczen zgodnie
z ich przeznaczeniem. |

Ma prawo odméwié dostepu do znajdujgcego sie w jego bezposredniej lub posredniej
dyspozycji sprzetu i pomieszczen w przypadku ich nieprawidlowego- niezgodnego z
przeznaczeniem i obowigzujgcymi przepisami BHP i ppoz. uzytkowania, powiadomié
(pisemnie) Dyrektora i tg odmowe udokumentowac (uzasadnic).

Wszelkie materiaty o dziatalnoéci DKwB podaje do publicznej wiadomos$ci wytgcznie po
uzyskaniu zgody Dyrektora.

W czasie nieobecnosci Dyrektora po uprzednim wydaniu pisemnego upowazniehia
zgodnie z przepisami obowigzujgcego prawa zarzgadza Domem Kultury w Baniach oraz
podejmuje decyzje , oprocz finansowych i podpisywania dokumentow.

Pogtebia wiedze i podnosi kwalifikacje zawodowe poprzez udziat w szkoleniach kursach

oraz niezbednag lekture.

V1. Obowigzek zastepowania stanowiska pracy:

W czasie nieobecnosci w pracy (wyniktej z powodu urlopu, choroby lub innej usprawiedliwione;j

przyczyny) Instruktor ds. programowania i organizacji imprez, obstugi biurowej i prasowej —

zastepuje go inny pracownik wskazany przez dyrektora, jednakze o ile jest to mozliwe, fakt

ewentualnej nieobecnosci nalezy zgtosi¢ wczesniej.

VII. Zakres odpowiedzialnoSci:

Instruktor ds. programowania i organizacji imprez, obstugi biurowej i prasowej odpowiada:

1. za tres¢, forme, jako$¢ i terminowosé sporzgdzania informacji, wymaganych
sprawozdan oraz wszelkg dokumentacje bedacg w zakresie jego kompetencji

stuzbowych.
2. materialnie — w peinej wysokosci wartosci — za powierzone mu mienie (w tym narzedzia

pracy) oraz szkode powstatg w tym mieniu z wtasnej winy.

3. Karnie za naruszenie tajemnicy stuzbowej.



Zakres wykonywania zadan na stanowisku gléwnego ksiggowego

Zadania gtéwne- zgodne z art.54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Z 2009 1. Nr 157, poz. 1240 ze zm.),

Prowadzenie calosci spraw zwigzanych z rachunkowoscig jednostki budzetowe;,
Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

Kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
Kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji finansowych,

Opracowanie projektow przepisoéw wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci,

zakladowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu i kontroli dokumentéw finansowych,
Opracowywanie planow dochodéw i wydatkow budzetowych jednostki,

Kompletowanie dokumentéw finansowo-ksiegowych, dokonywanie przelewéw,

Prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej,

Sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych,

Sporzadzanie list wynagrodzen z tytulu uméw o prace, umoéw zlecenia, o dzieto i innych,
Prowadzenie spraw dotyczacych rozliczen z urzedem skarbowym (w tym PIT), zaktadem
ubezpieczen spolecznych, powiatowym urzedem pracy oraz z innymi instytucjami,
Nadzorowanie i realizacja uméw cywilnoprawnych i prowadzenie ich obshugi ksiggowej,
Sporzadzanie zestawien dotyczacych zakupdw zgodnie z ustawg o zamdéwieniach publicznych,
pomoc w realizacji zaméwien publicznych,

Podejmowanie gotdwki z banku i jej wplata,

Sporzadzanie przelewow bankowych,

Sporzadzanie dokumentéw dotyczgcych zmian stanu §rodkéw trwatych w jednostee,
Przygotowanie dokumentéw ptacowych i ksiegowych do archiwum

Sporzadzanie dokumentacji dla celéw emerytalnych i rentowych,

Prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych,

Prowadzenie dokumentacji w zakresie kontroli zarzadczej w placéwce,

Rozliczenie inwentaryzacji,

Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepiséw

wewngetrznych wydanych przez dyrektora jednostki nalezg do kompetencji glownego ksiegowego.



OOM KULTURY W BANIACH Banie, dnia 01.12.2021 .

ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKA
DOM KULTURY W BANIACH

I. Stanowisko pracy: Pracownik kadrowo-administracyjny

II. Podlegto$é stuzbowa: bezposrednim przetozonym jest dyrektor Domu Kultury w Baniach

Ill. Obowiazki pracownika: Podstawa prawna art. 100 §1 i §2 Kodeksu Pracy.

§1

Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie do poleceri
przetozonego, ktére dotyczg pracy w Domu Kultury w Baniach, jezeli nie s sprzeczne z przepisami
prawa lub umowa o prace.

§2

Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

proponowanie skutecznych strategii w zakresie zarzadzania powierzonym obszarem,
inicjowanie dziatan, ktérych celem jest podniesienie efektywnosci pracy,

przestrzeganie przepisdw zawartych w Kodeksie Pracy i Regulaminu pracy a takze przepisow
bhp, przeciwpozarowych i innych przepiséw powszechnie obowiazujacych,

przestrzeganie przepiséw o tajemnicy stuzbowej,

dbanie o dobro firmy, chronié jej mienie oraz zachowywa¢ w tajemnicy informacje, ktérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

dbanie o powierzone mienie, uzywania materiatéw i urzadzen zgodnie z ich przeznaczeniem,
sumienne wykonywanie poleceri przefozonych i informowanie ich o dostrzezonych
uchybieniach,

podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

przestrzeganie zasad wspotzycia spofecznego i okazywanie pomocy wspdtpracownikom,
a w szczegdlnosci pracownikom nowo zatrudnionym,

w razie koniecznoéci opuszczenia stanowiska pracy informowac kazdorazowo o tym fakcie
bezposredniego przetozonego.

IV. Zakres obowigzkéw wynikajacych z art.211 Kodeksu Pracy

Przestrzeganie przepisOw i zasad z zakresu bezpieczeristwa i higieny pracy ochrony przeciwpozarowej
jest podstawowym obowigzkiem pracownika. W szczeg6lnoéci pracownik jest obowigzany:

1. Znad przepisy i zasady bezpieczenistwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z
tego zakresu oraz poddac sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym.
2. Wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeristwa i higieny pracy,
braé oraz stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonego.
Dom Kultury w Baniach NIP; 858-175-60-56
ul. Skosna 7, 74-110 Banie numer kenta: 53 9377 0000 0404 1772 2021 0002

www.dkbanie.pl; Tel. 924166356
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DOM KULTURY W BANIACH Banie, dnia 01.12.2021 r.

Dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzer, narzedzi i sprzetu oraz tad i porzadek w miejscu
pracy.
Stosowac érodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac srodkéw ochrony indywidualnej zgodnie

z ich przeznaczeniem w ramach pobieranych ekwiwalentéw (jesli przystuguja).

Poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom lekarskim oraz
stosowac sie do wskazan lekarskich.

Niezwtocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikéw, a takze inne osoby
znajdujace sie w rejonie zagrozenia o grozacym im niebezpieczenstwie.

Wspétdziataé z przetozonym w wypetnieniu obowigzkéw dotyczacych bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz przestrzegania przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

V. Zakres obowiazkéw wynikajacych z regulaminéw i instrukcji wewnetrznych oraz stanowiska

pracy.

Do obowigzkéw pracownika nalezy:

1.

2.
3.
4

o«

pomoc przy organizowaniu imprez kulturalno-o$wiatowych na terenie Gminy Banie.
wspétpraca z placéwkami o$wiatowymi, kulturalno-oswiatowymi, teatrami i estradami.
wspétorganizowanie imprez kameralnych dla dorostych mieszkaricéw Gminy Banie
wspdtpraca przy organizacji z innymi pracownikami imprez okoliczno$ciowych, regionalnych
i $wiat panstwowych w przypadku, gdy DKwB jest wspétorganizatorem,

prowadzenie korespondencji biura DKwB

wykonywanie innych zadafd programowych i organizacyjnych wynikajacych z biezacej
dziafalnoéci DKwB.

udziat w przygotowaniach i realizacji imprez plenerowych organizowanych przez DKwB,
wspbtpraca z organizacjami spotecznymi/pozarzadowymi itp. w celu rozwijania wszelkich
dziatan kulturotwoérczych na terenie Gminy Banie.

czynny udziat w zyciu placowki

terminowe zafatwianie powierzonych spraw,

10. sporzgdzanie uméw o prace lub umdéw cywilnoprawnych,
11. przygotowywanie kart ewidencji czasu pracy
12. prowadzenie dokumentacji personalnej oraz rozliczanie kadrowe (urlopy, zwolnienia

lekarskie, itp.

13. archiwizowanie dokumentéw zgodnie z przepisami, m.in. ustawy o ochronie danych

osobowych

14. Prowadzenie rekrutacji nabér nowych pracownikdw, redagowanie i zamieszczanie ogfoszen,

analize dokumentéw rekrutacyjnych, kontakt z kandydatami, a takze organizacje i przebieg

procesu rekrutacji.

15. obstuga zamdwien publicznych
16. obstuga urzadzen biurowych i dokumentacji spraw biezacych

Dom Kultury w Baniach KR 858-175-60-56
ul. Skasna 7, 74-110 Banie wumer konta: 53 8377 0000 0104 1772 2001 0004

www.dkbanie.pl; Tel 9141652466



Dzialalno$¢ Domu Kultury w Baniach, kosztorys

Lp. |Nazwa wydarzenia Data Wydatki
1. Spektakl ,,Drzewo cudéw” 14.01.2023r.
2. | Warsztaty dla dzieci ,,Akademia pani Magdy” 14.01.2023r. | —
3. |Zimowa sesja fotograficzna 25.01.2023r. | ——
4. | wielka Orkiestra Swigtecznej Pomocy 29.01.2023r.
5. |Warsztaty zimowe 2023 ' 13.02-23.02 |umowa zlecenia 1000,00 zt brutto
6. |Party z paczkiem 20.02.2023r.
7. |Babskie sprawy 10.03.2023r
8. |,Zimaw obiektywie” — konkurs fotograficzny 13.03.2023r. |Nagrody — 71,44z}
9. |Gminny Konkurs Recytatorski 24.03.2023r. | Silver Trofea — 162,06z}
10. |Warsztaty wielkanocne ,,Akademia Pani Magdy” 27.03.2023r.
11. |Mini sesja wielkanocna 01.04.2023r.
12. |Kiermasz wielkanocny 01.04.2023r.
13. |Bezpieczny senior- spotkanie z policjantem, ,Kabaret |18.05.2023r. |Umowa zlecenia Damian Rumbué
Janusza roz$miesza i wzrusza” — akustyk — 492, 00 z}
Umowa zlecenia — Lidia Dudek,
obiady — 370, 00 zt
Przewdz lider bus- 950,00z}
14. |Miniona epoka—wieczorek towarzyski 03.06.2023r. | Collstars — Julita Kozuszek-

Borsuk — 2000,00 zt
Wydruk plakatow — 44,28 z1
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