Prezydent Miasta LUb"M

Zalacznik do Zarzgdzenia nr 28/5/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 8 maja 2015 r.
w sprawie zaopiniowania projektu Regulaminu Organizacyjnego Dzielnicowego Domu Kultury ,Bronowice".

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DZIELNICOWEGO DOMU KULTURY ,,BRONOWICE”
PROJEKT

Rozdziat 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem” okre$la strukture organizacyjng
oraz zakres zadan poszczegolnych komoérek organizacyjnych i stanowisk pracy w instytucji
kultury pod nazwg Dzielnicowy Dom Kultury ,Bronowice”, zwanej dalej Domem Kultury.

§2
Dom Kultury powotany jest Postanowieniem nr 29 Prezydenta Miasta Lublina z dnia
20 wrzesnia 1982 r.

§3
Dom Kultury prowadzi dziatalno$¢ w szczegdlnosci na podstawie:
1) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. 0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej ( Dz. U. z 2012 r., poz. 406 z pdzn. zm.);
2) Statutu Dzielnicowego Domu Kultury ,Bronowice” w Lublinie nadanego
Uchwatg nr 368/XXII1/2000 Rady Miejskiej w Lublinie z dnia 27 kwietnia 2000 r.;
3) Niniejszego Regulaminu.

Rozdziat 2
KIEROWNICTWO DOMU KULTURY
§4
Funkcjonowanie Domu Kultury opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.
§5

1. Domem Kultury zarzadza, reprezentuje na zewnatrz i odpowiada za catoksztatt dziatalnosci
Dyrektor.
2. Dyrektor odpowiada w szczegodlnosci za:

1) realizacje celéw i zadan statutowych Domu Kultury;

2) realizacje planow dziatalnosci Domu Kultury;

3) gospodarke finansowg, w tym gospodarowanie mieniem Domu Kultury;

4) polityke kadrowg;

5) zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadcze;.
3. Dyrektor w imieniu pracodawcy dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy
wobec wszystkich pracownikéw Domu Kultury.
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4. Dyrektor realizuje funkcje zarzadzania miedzy innymi poprzez wydawanie zarzadzen,
decyzji, polecen stuzbowych ustnych i na piSmie regulujgcych podstawowe problemy
wymagajgce ustalen.

§6
1. Dyrektor kieruje pracg Domu Kultury przy pomocy Gtéwnego Ksiegowego.
2. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki petni wyznaczony przez Dyrektora
pracownik.

3. Dyrektor moze powierzy¢ okreslone kompetencje ustanowionemu petnomochnikowi.

§7
Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlno$Sci:
1) planowanie i celowe realizowanie budzetu Domu Kultury, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;
2) ustalanie stanu i wyniku finansowego;
3) sporzadzanie rocznych planéw finansowych, analiz, sprawozdan finansowych
i statystycznych;
4) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;
5) prowadzenie rachunku Domu Kultury oraz wykonywanie innych zadan zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;
6) wykonywanie zadan okreslonych w systemie kontroli zarzadczej;
7) kierowanie pracg Stanowisk pracy ds. Finansowo-Ksiegowych.

§8
1. Kierownicy komorek organizacyjnych w szczegolnosci:
1) okreslajg kierunki i sposoby wykonywania zadan;
2) nadzorujg prace podlegtych stanowisk pracy;
3) sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych pracownikow;
4) ustalajg zadania i dokonujg podziatu miedzy stanowiska pracy;
5) przygotowujg zakres czynnosci podlegtych pracownikéw;
6) wnioskujg do Dyrektora w sprawie awansu, podwyzek i nagréd dla podlegtych
pracownikéw;
7) nadzorujg przestrzeganie dyscypliny pracy oraz wnioskujg o zastosowanie kar dla
podlegtych pracownikow;
8) sporzadzajg i przedktadajg do zatwierdzenia Dyrektorowi plan urlopéw
wypoczynkowych dla podlegtych pracownikow;
9) wnioskujg do Dyrektora w sprawach zatrudnienia badz zwolnienia pracownika
w podlegtej komorce organizacyjnej;
10) ustalajg zastepstwa podczas nieobecnosci pracownikdw na poszczegdinych
stanowiskach w podlegtej komdrce organizacyjnej;
11) podlegajg bezposrednio Dyrektorowi i przed nim odpowiadajg za prawidtowg
realizacje zadan
12) wykonujg zadania okre$lone w systemie kontroli zarzadczej.
2. W przypadku nie powotania kierownika komorki organizacyjnej jego zadania realizuje
Dyrektor.

Zalacznik do Zarzgdzenia nr 28/5/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 8 maja 2015 .
Numer dokumentu Mdok: 285720/03/2015 Strona2z6



Rozdziat 3
ORGANIZACJA DOMU KULTURTY

§9
1. Stanowiska pracy tworzone sg przez Dyrektora w zaleznosci od potrzeb.
2. Dziaty sktadajg sie z jednoosobowych i wieloosobowych stanowisk pracy.
3. Wieloosobowe stanowiska pracy mogg otrzymac nazwe dziatéw.
4. Zadania pracownikéw Domu Kultury, ich uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci oraz
podlegtos¢ stuzbowa okreslajg zakresy czynnosci ustalone przez kierownikdw komoérek
organizacyjnych i zaakceptowane przez Dyrektora.
5. Dyrektor Domu Kultury ustala zakresy obowigzkow i odpowiedzialnosci dla Gtoéwnego
Ksiegowego oraz kierownikow komoérek organizacyjnych.

§ 10
1. Strukture organizacyjng Domu Kultury, tworzg nastepujace komérki organizacyjne
i stanowiska pracy:
1) Dyrektor — DK-D;
2) Dziat Ksiegowy — DK;
3) Dziat Administracyjny — DA;
4) Dziat Programowy — DP;
5) Filie Domu Kultury — Pracownie Kultury — FDK:
a) Pracownie Kultury 1 - PK1,
b) Pracownie Kultury 2 - PK2.
2. W skiad Dzialu Ksiegowego (DK) wchodza:
1) Gtéwny Ksiegowy — GK;
2) Stanowiska pracy ds. Finansowo-Ksiegowych - SF-K ;
3. W skfad Dziatu Administracyjnego (DA) wchodza:
1) Kierownik Dziatu — DA-K;
2) Stanowiska pracy ds. obstugi dziatalnosci Domu Kultury — DA-OD.
4. W sktad Dziatu Programowego (DP) wchodza:
1) Kierownik Dziatu - DP-K ;
2) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. realizacji programu dziatalnosci Domu Kultury -
DP-RP;
3) Stanowiska pracy ds. Promocji — DP-SP.
5. W skifad Filii Domu Kultury Pracownie Kultury 1 (PK1) wchodza;:
1) Kierownik Filii - PK1-K;
2) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. realizacji programu dziatalno$ci Domu Kultury
- PK1-RP;
3) Stanowiska pracy ds. obstugi dziatalnosci Domu Kultury — PK1-OD.
6. W sktad Filii Domu Kultury Pracownie Kultury 2 (PK2) wchodza;:
1) Kierownik Filii - PK2-K;
2) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. realizacji programu dziatalnosci Domu Kultury —
PK2-RP;
3) Stanowiska pracy ds. obstugi dziatalnosci Domu Kultury — PK2-OD.
7. Dyrektor Domu Kultury nadzoruje bezposrednio:
1) Gtéwnego Ksiegowego — GK;
2) Dziat Programowy — DP;
3) Dziat Administracyjny— DA;
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4) Filie Domu Kultury- Pracownie Kultury - FDK.
8. Gtowny Ksiegowy nadzoruje bezposrednio prace stanowisk pracy ds. Finansowo-
Ksiegowych — SF-K.
§ M1

1. Przy Domu Kultury dziata Rada Artystyczno-Programowa - RAP, jako ciato opiniodawcze
i doradcze Dyrektora w sprawach zwigzanych z dziatalnoscig Domu Kultury.
2. Do zadah Rady Artystyczno-Programowej nalezy w szczegolnosci:
1) opiniowanie rocznych i wieloletnich programow i plandw instytucji oraz ocena ich
realizacji;
2) analiza warunkéw i zadan stojacych przed Domem Kultury w zakresie
upowszechniania kultury;
3) poszukiwanie nowych form wsparcia organizacyjnego, koncepcyjnego i finansowego
dziatalnosci Domu Kultury;
4) opiniowanie biezgacej dziatalnosci programowej;
5) wyrazanie opinii i sktadanie wnioskéw do Dyrektora we wszystkich istotnych
sprawach zwigzanych z dziatalnoscig Domu Kultury.
3. Rada Artystyczno-Programowa dziata na podstawie Regulaminu nadanego przez Dyrektora.

Rozdziat 4
ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§12

1.Wszystkie komorki organizacyjne Domu Kultury obowigzane sg sScisle ze sobag
wspétpracowaé, celem zapewnienia nalezytej koordynacji pracy w instytucji i sprawnego
wykonywania zadanh.
2. Pracownicy poszczegélnych komérek organizacyjnych wykonuja swoje zadania zgodnie
z pisemnym zakresem obowigzkdw.
3. Wszyscy pracownicy niezaleznie od zajmowanego stanowiska majg obowigzek
wykonywania rowniez innych stuzbowych polecen przetozonych, nie objetych zakresem
obowigzkow i odpowiedzialnosci, jezeli wymaga tego dobro Domu Kultury i nie jest sprzeczne
Z prawem.
4. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy
wykonujg catoksztalt powierzonych im zadah i sg odpowiedzialni za ich realizacje przed
bezposrednim przetozonym oraz Dyrektorem.
5. Do zadan wspélnych wszystkich pracownikéw nalezy w szczegdélnosci:

1) terminowe zatatwianie spraw;

2) przygotowywanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan;
realizowanie zadan wynikajgcych z plandéw pracy, zarzadzen i polecen przetozonych;
archiwizowanie dokumentow;
wykonywanie zadan okreslonych w systemie kontroli zarzgdczych.

~— N N ~—
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§13
1. Pracownik odpowiada za przydzielone mu przez przetozonego sprawy, a w szczegolnosci

obowigzany jest:
1) znac¢ aktualne przepisy prawa i regulacje wewnetrzne w zakresie powierzonych

zadan;
2) zatatwiaC zlecone mu sprawy w sposob staranny, z wykorzystaniem catej swojej
wiedzy i umiejetnosci;
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3) wykazywa¢ w pracy inicjatywe i samodzielno$¢ oraz biezaco informowac
przetozonego o nieprawidtowosciach oraz biezacych trudnoéciach;

4) przestrzega¢ przepisdbw regulaminu pracy, przepisdOw w zakresie bezpieczenstwa

i higieny pracy oraz ppoz., a takze innych aktualnie obowigzujacych przepiséw prawa

i regulacji wewnetrznych.

§14

Do zadan Dziatu Ksiegowego nalezy:

1) prowadzenie gospodarki kasowej Domu Kultury;

2) prowadzenie dokumentacji ZUS;

3) prowadzenie spraw pracowniczych i kadrowych;

4) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ubezpieczeniami i sprawami emerytalnymi;
5) prowadzenie dokumentacji czasu pracy.

§ 15

Do zadan Dziatu Administracyjnego nalezy:

1) ewidencjonowanie i zabezpieczanie mienia Domu Kultury;

2) zapewnienie warunkéw organizacyjnych, technicznych i gospodarczych niezbednych
do sprawnego funkcjonowania instytucij;

3) zapewnienie kompleksowej obstugi technicznej imprez odbywajacych sie w instytucji
i organizowanych przez nig poza siedziba;

4) zapewnienie prawidtowego gospodarowania Srodkami technicznymi, w tym
prowadzenie magazynu srodkéw technicznych;

5) sporzgdzanie kosztorysow obstugi biezgcej i technicznej instytucii;

6) zapewnienie warunkéw pracy zgodnych z przepisami bhp i p. poz.;

7) zabezpieczenie majatku Domu Kultury w zakresie p. poz. i bhp;

8) przeprowadzanie biezgcych napraw i remontow;

9) nadzér nad pracami remontowymi w Domu Kultury i filiach; przeprowadzanie
biezacych napraw i remontéw i nadzér nad nimi w Domu Kultury i filiach;

10) obstuga sekretarska dyrektora;

11) obstuga kancelaryjna;

12) wysytka korespondencji Domu Kultury;

13) prowadzenie archiwum zaktadowego;

14) sporzadzanie sprawozdawczosci administracyjnej;

15) realizacja remontéw kapitalnych;

16) planowanie i realizacja zakupdw, zgodnie z potrzebami.

§ 16

Do zadan Dziatu Programowego nalezy realizacja programu dziatalnosci Domu Kultury
zatwierdzonego przez Dyrektora, a w szczegolnosci:

1) przygotowanie i realizacja programow edukac;ji kulturalnej;

2) przygotowanie i realizacja prezentacji amatorskiej dziatalnosci artystycznej;
3) przygotowanie i realizacja wystaw, spotkan, prelekcji, warsztatow;

4) przygotowanie i koordynacja dziatan animacyjnych takze dla srodowisk o
utrudnionym dostepie do oferty kulturalnej;

5) organizacja wspotpracy instytuciji z innymi podmiotami kultury;

6) sporzadzanie sprawozdawczosci programowej;

7) pozyskiwanie Srodkow zewnetrznych;

8) opracowanie i realizacja strategii dziatann promocyjnych i marketingowych;
9) przygotowanie i realizacja planéw promocyjnych poszczegodlnych wydarzen;
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10) promocja wizerunku Domu Kultury i jego dziatalnosci;

11) projektowanie i wykonanie materiatéw graficznych, informacyjnych i promocyjnych
na potrzeby Domu Kultury;

12) prowadzenie strony internetowej Domu Kultury oraz oficjalnych profili w wybranych
mediach spotecznosciowych;

13) pozyskiwanie srodkow zewnetrznych.

§ 17

Do zadan Filii Domu Kultury nalezy realizacja programu dziatalnosci Filii zatwierdzonego
przez Dyrektora, a w szczegdélnosci:

1) przygotowanie i realizacja programoéw edukacji kulturalnej;

2) przygotowanie i realizacja prezentacji amatorskiej dziatalnosci artystycznej;

3) przygotowanie i realizacja wystaw, spotkan, prelekcji, warsztatéw;

4) przygotowanie i koordynacja dziatarh animacyjnych dla srodowisk o utrudnionym

dostepie do oferty kulturalne;j;

5) organizacja wspotpracy Filii z innymi podmiotami kultury;

6) sporzgdzanie sprawozdawczosci programowe;j;

7) pozyskiwanie srodkéw na realizacje programu dziatalnosci;

8) promocja wizerunku Filii i jej dziatalnosci.

Rozdziat 5
POSTANOWIENIA KONCOWE

§18
Schemat organizacyjny Dzielnicowego Domu Kultury ,Bronowice” w Lublinie stanowi zatgcznik
do niniejszego Regulaminu.

§ 19
Wszelkie zmiany w niniejszym Regulaminie dokonywane bedg w trybie wlasciwym dla jego
ustalenia.

Rozdzielnik:
1. Oryginal: Wydziat Organizacji Urzedu.
2. Kopia uzytkowa: www.bip.lublin.eu, intranet.
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