Prezydent Miasta LUb"M

Zalacznik do Zarzgdzenia nr 71/5/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 20 maja 2015 r.
w sprawie zaopiniowania projektu Regulaminu Organizacyjnego Dzielnicowego Domu Kultury ,Weglin"

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Dzielnicowego Domu Kultury ,,Weglin”

PROJEKT

Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

§1

Niniejszy regulamin organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, okresla strukture
organizacyjng oraz zakres zadan poszczegolnych dziatow i stanowisk pracy w instytucji
kultury pod nazwg Dzielnicowy Dom Kultury ,Weglin”, zwanej dalej DDK ,Weglin”.

§ 2

Podstawg nadania niniejszego Regulaminu jest uchwata nr 1215/XLV/2010
Rady Miasta Lublin z dnia 14 pazdziernika 2010 r. w sprawie utworzenia i nadania
statutu instytucji kultury pn. Dzielnicowy Dom Kultury ,Weglin” w Lublinie z p6zn. zm.

§3

DDK ,Weglin” prowadzi dziatalno$¢ w szczegdlnosci na podstawie:
1) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2012 r., poz. 406 z pozn. zm.);
2) statutu Dzielnicowego Domu Kultury ,Weglin”, nadanego uchwatg nr
1215/XLV/2010 Rady Miasta Lublin z dnia 14 pazdziernika 2010 r. (z p6zn. zm.);
3) niniejszego Regulaminu.

Rozdziat 2
Zarzadzanie DDK ,,Weglin”

§4

Funkcjonowanie DDK ,Weglin” opiera sie na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych
i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

§5

1. DDK ,Weglin” zarzadza, reprezentuje na zewnatrz i odpowiada za catoksztatt
jego dziatalnosci Dyrektor.
2. Tryb powotania i odwotania Dyrektora okresla statut Dzielnicowego Domu
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Kultury ,Weglin”.
3. Dyrektor odpowiada w szczegolnosci za:

1)

Jeger

realizacje celow i zadan statutowych;

opracowywanie strategii rozwoju DDK ,Weglin”;

realizacje planéw dziatalnosci DDK ,Weglin”;

gospodarke finansowa, w tym gospodarowanie mieniem DDK ,Weglin”;
polityke kadrowa;

zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej;

okreslanie zadan, uprawnien i zakreséw odpowiedzialnosci dla pracownikéw
zatrudnionych na stanowisku Kierownika Programowego i Gtéwnego
Ksiegowego.

4. Dyrektor dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec
wszystkich pracownikéw DDK ,Weglin”.

5. Dyrektor realizuje funkcje zarzadzania miedzy innymi poprzez wydawanie
zarzadzen, decyzji, polecen stuzbowych ustnych i pisemnych, regulujgcych
podstawowe problemy wymagajace ustalen.

§6

1. Dyrektor kieruje pracg DDK ,Weglin” przy pomocy Gtéwnego Ksiegowego,
Kierownika Programowego oraz Koordynatoréw pracy dziatow.

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki petni wyznaczony przez
Dyrektora pracownik. Zakres zastepstwa okresla upowaznienie.

§7

Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegodlnosci:

1)
2)
3)
4)

planowanie i celowe realizowanie budzetu DDK ,Weglin® zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami;

ustalanie stanu i wyniku finansowego;

sporzadzanie rocznych planéw finansowych, analiz, sprawozdan

finansowych i statystycznych;

dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnoSci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

prowadzenie rachunku DDK ,Weglin” oraz wykonywanie innych zadan

zgodnie z przepisami o gtdwnych ksiegowych;

wykonywanie zadan okreslonych w systemie kontroli zarzadczej;

okreslanie zadan, uprawnien i zakresow odpowiedzialnosci dla pracownikow

zatrudnionych na wieloosobowym stanowisku pracy ds. finansowych,

ksiegowych i kadrowych poprzez opracowywanie zakresOw Czynnosci

zaakceptowanych przez Dyrektora.
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§8

1. Do zadan Kierownika Programowego nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzér nad petng i terminowg realizacjg zadan dziatdw i podlegtych

stanowisk pracy;

kontrola dokumentacji pracy dziatbw DDK ,Weglin” oraz kontrola pracy

dziatéw i podlegtych stanowisk pracy;

koordynacja wydatkow rzeczowych oraz kontrola ich realizacji;

sprawowanie biezacej kontroli nad zamoéwieniami publicznymi DDK ,Weglin”;

nadzor i kontrola merytoryczna realizacji budzetéw dziatow;

nadzor nad pozyskiwaniem i prawidlowoscia wykorzystania srodkow

zewnetrznych;

7) wspotpraca z Gtdbwnym Ksiegowym w zakresie projektowania, realizacji
i sprawozdawczosci finansowej;

8) wspdétpraca z organami administracji panstwowej, samorzadowej,
instytucjami, stowarzyszeniami w zakresie dot. realizacji zadan statutowych;

9) sporzadzanie standardowych i niestandardowych sprawozdan dotyczacych
dziatan podlegtych bezposrednio dziatéw i stanowisk pracy;

10)opiniowanie, zatwierdzanie Ilub konsultowanie wnioskdéw, planow,
sprawozdan i innych spraw przedktadanych przez Koordynatorow pracy
dziatow;

11)okres$lanie zadan, uprawnien i zakresdow odpowiedzialnosci dla pracownikow
zatrudnionych na wieloosobowym stanowisku pracy ds. organizacyjnych,
wieloosobowym stanowisku pracy ds. marketingu, promocji i identyfikacji
wizualnej, wieloosobowym stanowisku pracy ds. administracyjnych,
technicznych i obstugi oraz na stanowisku koordynatorow pracy dziatow
pracy programowej, poprzez opracowywanie zakresOw czynnosci
zaakceptowanych przez Dyrektora.

»

oL

2. Do zadan Koordynatoréw pracy dziatéw nalezy w szczegdlnosci:
1) okreslanie kierunkow i sposobéw wykonywania zadan;

nadzorowanie dziatan podlegtych stanowisk pracy;

petnienie roli bezposrednich przetozonych podlegtych pracownikow;

ustalanie zadan i dokonywanie ich podziatu miedzy stanowiska pracy;

przygotowywanie zakresow czynnosci podlegtych pracownikow;

nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy oraz wnioskowanie o

zastosowanie kar dla podlegtych pracownikow;

7) wnioskowanie w sprawie awansu, podwyzek i nagréd dla podlegtych
pracownikow;

8) sporzadzanie i przedktadanie planu urlopéw wypoczynkowych dla podlegtych
pracownikow;

9) wnioskowanie w sprawach zatrudnienia badz zwolnienia pracownika w
podlegtym dziale;

10)ustalanie zastepstw podczas nieobecnosci pracownikdw na poszczegdlnych
stanowiskach pracy w podlegtym dziale;

11)odpowiadanie za prawidtowg realizacje zadan;

12)okreslanie zadan, uprawnien i zakresow odpowiedzialnosci dla pracownikow

LgLer
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zatrudnionych na wieloosobowym stanowisku pracy ds. programowych
poprzez opracowywanie zakreséw czynnosci zaakceptowanych przez
Dyrektora.
3. W przypadku nie powotania Koordynatora pracy dziatu — jego zadania realizuje
Dyrektor lub Kierownik Programowy.

Rozdziat 3
Organizacja DDK ,,Weglin”

§9

. Dziaty sktadajq sie z wieloosobowych stanowisk pracy.
2. Dzialy pracy programowej mogg by¢ tworzone wraz z rozwojem dziatalnosci
DDK ,Weglin” w zaleznosci od mozliwosci finansowych i organizacyjnych.
3. Strukture organizacyjng DDK ,Weglin” tworzg nastepujace dziaty i stanowiska
pracy:
1) Dyrektor (DK), nadzorujgcy bezposrednio prace Gtdwnego Ksiegowego (GK)
i Kierownika Programowego (KP);
2) Gitéwny Ksiegowy (GK), nadzorujgcy bezposrednio prace wieloosobowego
stanowiska pracy ds. finansowych, ksiegowych i kadrowych (FK);
3) Kierownik Programowy (KP) nadzorujgcy bezposrednio prace:
a) Dziatu Pracy Programowej Judyma (DP-J),
b) Dziatu Pracy Programowej Wyzynna (DP-W),
c) Wieloosobowego stanowiska pracy ds. marketingu, promociji
i identyfikacji wizualnej (SM),
d) Wieloosobowego stanowiska pracy ds. organizacyjnych (SO),
e) Wieloosobowego stanowiska pracy ds. administracyjnych, technicznych
i obstugi (SA).

—

§ 10

W skiad Dziatu Pracy Programowej Judyma (DP-J) wchodza:
1) Koordynator Pracy Dziatu (DP-K-J);
2) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. programowych (DP-P-J).

§ 11

W sktad Dziatu Pracy Programowej Wyzynna (DP-W) wchodza:
1) Koordynator Pracy Dziatu (DP-K-W);
2) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. programowych (DP-P-W).

§ 12

1. Przy DDK ,Weglin” dziata Rada Artystyczno-Programowa (RAP), jako organ
opiniodawczy i doradczy Dyrektora w sprawach zwigzanych z dziatalnoscig DDK
~Weglin”.

2. Do zadan Rady nalezy w szczegolnosci:
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opiniowanie rocznych i wieloletnich programow i planow DDK ,Weglin” oraz
ocena ich realizacji;

analiza warunkéw i zadan stojacych przed DDK ,Weglin® w zakresie
upowszechniania kultury;

poszukiwanie nowych form wsparcia organizacyjnego, koncepcyjnego
i finansowego dziatalnosci DDK ,Weglin”;

opiniowanie biezgcej dziatalnosci programowej;

wyrazanie opinii i sktadanie wnioskoéw do Dyrektora we wszystkich istotnych
sprawach zwigzanych z dziatalnoscig DDK ,Weglin”.

3. Rada dziata na podstawie Regulaminu nadanego przez Dyrektora.

Rozdziat 4
Zakres dziatania dziatéw i stanowisk pracy

§13

Do zadan wspdlnych dla wszystkich pracownikéw nalezy w szczegdlnoSci:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

terminowe zatatwianie spraw;

przygotowywanie ocen, analiz, informaciji i sprawozdan;

realizowanie zadan wynikajgcych z plandéw pracy, zarzadzen i polecen
przetozonych,;

wspotdziatanie z innymi dziatami i stanowiskami pracy w zakresie
realizowanych przez nie zadan;

wykonywanie zadan okreslonych w systemie kontroli zarzadczej;
archiwizowanie dokumentow.

§ 14

Do zadan wieloosobowego stanowiska pracy ds. finansowych, ksiegowych
i kadrowych nalezy w szczegodlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

prowadzenie ksiegowosci zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci;
organizowanie i doskonalenie ewidenciji ksiegowej;

sporzadzanie instrukcji obiegu dokumentow oraz ich kontrola;

sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztéw i sprawozdan finansowych;
przechowywanie i zabezpieczanie dokumentoéw ksiegowych;

kontrola celowosci wydatkowania funduszy;

stosowanie przepisdw organizacyjno-prawnych regulujgcych dziatalnos¢
finansowa placéwki;

prowadzenie catosci dokumentacji ZUS zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

zatatwianie spraw pracowniczych zwigzanych z ubezpieczeniami i sprawami
emerytalnymi;

10)sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z wynagrodzeniem i czasem pracy

pracownikdw zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

11)sporzadzanie rocznych informacji dla urzedéw skarbowych o wysokosci
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osiagnietego dochodu i pobranych zaliczkach podatku dochodowego;
prowadzenie kasy DDK ,Weglin” zgodnie z aktualnymi wytycznymi;
prowadzenie spraw kadrowych w zakresie zwigzanym z finansami;
rozliczanie czasu pracy pracownikéw;

prowadzenie sprzedazy biletdbw i wydawnictw oraz innych materiatéw
wiasnych i powierzonych.

12
13
14
15

N— N N N

§ 15

Do zadan wieloosobowego stanowiska pracy ds. programowych nalezy
w szczegolnosci:

1) przygotowanie projektéw planow dziatalno$ci, realizacja programu
dziatalnosci zatwierdzonego przez Dyrektora, organizacja i koordynacja
pracy DDK ,Weglin” w zakresie imprez i innych form upowszechniania
kultury i sztuki oraz popularyzowania tworczego spedzania wolnego czasu,

2) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do aktywizacji i rozwijania
amatorskiego ruchu artystycznego;

3) nadzorowanie pracy i rozwoju zespotéw artystycznych DDK ,Weglin” oraz
dokumentowanie ich dorobku;

4) organizacja przedsiewzie¢ prezentujgcych osiggniecia profesjonalnych
tworcow kultury i sztuki;

5) inicjowanie pozyskiwania funduszy zewnetrznych na dziatalno$¢ animacyjng;

6) promocja wydarzenh organizowanych przez DDK ,Weglin”;

7) wspotpraca z instytucjami i innymi podmiotami popularyzujgcymi kulture
i sztuke;

8) prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej w zakresie kultury i sztuki;

9) opracowanie logistyczne i organizacja wydarzen realizowanych przez DDK
~Weglin”;

10)realizowanie zamowien publicznych.

§ 16

Do zadan wieloosobowego stanowiska pracy ds. marketingu, promocji
i identyfikacji wizualnej nalezy w szczegolnosci:
1) promowanie wszelkich dziatan podejmowanych przez DDK ,Weglin” poprzez:
a) informowanie mediéw i opinii publicznej, w tym:
- przygotowywanie i rozpowszechnianie informacji o dziatalnosci DDK ,Weglin”
w Internecie,
- prowadzenie strony internetowej DDK ,Weglin” i stron poszczegdlnych
projektow DDK ,Weglin”,
- prowadzenie profili na portalach spotecznosciowych, branzowych i innych,
- wspotpraca z mediami, w tym przygotowywanie informacji i organizowanie
konferencji prasowych,
- monitorowanie aktywnosci mediow, statystyk ogladalnosci stron internetowych
oraz skutecznosci dziatan informacyjno-promocyjnych,
b) przygotowywanie i  rozpowszechnianie = materiatdbw  informacyjnych
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i promocyjnych,
c) pozyskiwanie patronéw medialnych poszczegdlnych wydarzen,
d) tworzenie pozytywnego wizerunku DDK ,Weglin” i jego dziatan oraz
nawigzywanie kontaktéw ze $rodowiskami, ktére moga wzmacnia¢ ten
wizerunek,
€) dziatania na rzecz pozyskiwania publicznosci,
f) budowanie baz danych zwigzanych z dziatalnoscia DDK ,Weglin”
(np. odbiorcéw, partneréw, medidw, sponsoréw itp.);
2) realizacja zadah marketingowych poprzez:
a) rozpoznawanie potrzeb rynku w dziedzinie kultury,
b) tworzenie strategii marketingowej i komunikacyjnej DDK ,Weglin”,
c) monitorowanie i analiza dziatalnosci DDK ,Weglin” w sytuacji rynkowej, ocena
sprawnosci organizacyjnej i realizacji celéw oraz przygotowywanie propozyciji
dziatanh przystosowawczych i poprawiania standardéw wewnetrznych,
d) realizowanie projektow wizerunkowych wspierajgcych marke DDK ,Weglin”,
e) realizowanie projektow z obszaru szeroko pojetej komunikaciji,
f) opracowanie zatozenh i koordynowanie badan publicznosci DDK ,Weglin”,
g) opracowanie zatozen i koordynowanie badan wizerunku DDK ,Weglin”;
3) pozyskiwanie sponsorow poprzez:
a) opracowanie oferty sponsoringowej cato$ciowej, a takze ofert czgstkowych
dla poszczegodlnych wydarzen,
b) identyfikacja i wytanianie potencjalnych sponsoréw/grup sponsorow,
C) dziatania zmierzajgce do zainteresowania wytonionych podmiotéw
sponsoringiem,
d) przygotowywanie i realizowanie umow sponsoringowych,
e) budowanie pozytywnych relacji pomiedzy DDK ,Weglin” a sektorem biznesu,
f) propagowanie idei oraz zatozen spotecznej odpowiedzialnosci biznesu (CSR)
jako metody wspotpracy pomiedzy sektorem kultury a biznesem,;
4) prowadzenie dziatalnosci wydawniczej promujacej dziatalnos¢ DDK ,Weglin” oraz
dystrybucja wydawnictw w kraju i za granica;
5) prowadzenie dokumentacji fotograficznej, audiowizualnej, medialnej dotyczacej
dziatalnosci DDK ,Weglin” w celach promocyjnych i archiwalnych;
6) realizowanie projektow finansowanych ze srodkéw pozabudzetowych;
7) udziat w dziataniach fundraisingowych DDK ,Weglin”;
8) przygotowywanie harmonogramow rzeczowo—finansowych dotyczacych pracy
stanowiska;
9) wykonywanie czynnosci administracyjnych;
10) wspotpraca z innymi dziatami i stanowiskami pracy w zakresie estetyki obiektu
i terenu DDK ,Weglin”;
11) zabezpieczenie prawidtowej realizacji umoéw o dofinansowanie w zakresie
dziatan promocyjnych;
12) udziat w tworzeniu harmonograméw rzeczowo-finansowych w zakresie
komunikacji i marketingu;
13) tworzenie oraz nadzor nad przestrzeganiem zasad stosowania identyfikaciji
wizualnej DDK ,Weglin”.
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§ 17

Do zadan wieloosobowego stanowiska pracy ds. organizacyjnych nalezy
w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4
5
6
7

N— N N N

8)

9)

wspoétpraca z dziatami oraz stanowiskami pracy w DDK ,Weglin” w zakresie
organizacji dziatan programowych;

kontrola nad tworzeniem i realizacjg harmonograméw realizacyjnych
sporzadzanych przez pozostate komérki organizacyjne DDK ,Weglin”;

udziat w sporzadzaniu planoéw rzeczowo-finansowych obstugi technicznej

i logistycznej DDK ,Weglin” na podstawie potrzeb realizacyjnych zgtaszanych
przez pozostate komorki organizacyjne DDK ,Weglin”;

wspotopracowywanie plandw wyposazenia w sprzet techniczny;

wynajem sprzetu technicznego i obstuga imprez wtasnych i zleconych;
koordynacja organizacyjna imprez obcych odbywajacych sie w DDK ,Weglin”;
wspoétpraca przy zapewnieniu prawidtowego gospodarowania Srodkami
technicznymi;

prowadzenie gospodarki magazynowej tj. prowadzenie dokumentacji i archiwum
instytucij;

wspotpraca przy realizacji zamowien publicznych;

10)wspotpraca przy zapewnieniu biezgcej obstugi porzadkowej realizowanych

11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21

Do

dziatan;

Ywspotpraca przy opracowywaniu i aktualizacji wewnetrznych aktéw prawnych;
ywykonywanie czynnosci administracyjnych;

)udziat w dziataniach promocyjnych i sponsoringowych;

)przygotowywanie pism i umoéw;

)zapewnienie obstugi kancelaryjnej DDK ,Weglin”;

)zapewnienie obstugi korespondencji DDK ,Weglin”;

)prowadzenie biura DDK ,Weglin”;

)realizacja zakupow biurowych;

)prowadzenie archiwum zaktadowego;

)prowadzenie rejestru umoéw;

)przygotowywanie i zamieszczanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej.

§18

zadan wieloosobowego stanowiska pracy ds. administracyjnych,

technicznych i obstugi nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

przygotowanie warunkow organizacyjnych dla dziatalnosci DDK ,Weglin”;
ewidencjonowanie i zabezpieczanie mienia DDK ,Weglin”;

prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony p.poz.,
ochrony danych osobowych, ochrony informacji niejawnych, informatyzaciji
instytuciji;

zarzadzanie nieruchomoscig zgodnie z obowigzujacymi przepisami, utrzymanie
budynku, urzadzen i otoczenia w stanie uzytecznosci, petnej sprawnosci
technicznej i nalezytym stanie estetycznym;

realizacja napraw i remontow biezacych;
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) realizacja remontéw kapitalnych;

) realizacja zakupow, zgodnie ze sktadanymi zamdwieniami;

) zabezpieczenie prawidtowego wykorzystania pomieszczen i sprzetu;

) prowadzenie dziatalno$ci ustugowej — wynajem pomieszczen i sprzetu;

10)prowadzenie magazynu materiatowego;

11) sporzgdzanie sprawozdawczo$ci administracyjne;;

12)zapewnienie prawidtowego gospodarowania mieniem DDK ,Weglin”;

13)wspotopracowywanie procedur i prowadzenie postepowan w zakresie zamdwien
publicznych;

14)wspotpraca z poszczegdlnymi dziatami i stanowiskami pracy w zakresie
realizacji zadan zwigzanych ze stosowaniem ustawy o zamdwieniach
publicznych w zakresie udzielania zamdwien publicznych;

15)nadzér nad stanem technicznym pomieszczen, sprzetu i wyposazenia
biurowego;

16)zapewnienie utrzymania czystosci w budynkach oraz na terenie nieruchomosci
gruntowej;

17)zapewnienie ochrony budynkéw DDK ,Weglin” i terenu wokét nich;

18)organizowanie i administrowanie systemem dostepu do pomieszczen DDK
»Weglin”;

19)prowadzenie ksigg inwentarzowych wyposazenia i sSrodkéw trwatych;

20)wynajem sprzetu technicznego i obstuga imprez wtasnych i zleconych;

21)zabezpieczenie pod wzgledem obstugowym imprez organizowanych

w obiektach DDK ,Weglin” i poza nimi.

6
7
8
9

Rozdziat 5
Postanowienia koncowe

§ 19

Graficzny schemat struktury organizacyjnej DDK ,Weglin” stanowi zatacznik do
niniejszego Regulaminu.

§ 20

Wszelkie zmiany w niniejszym Regulaminie dokonywane sg w trybie wiasciwym
dla jego ustalenia.

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