REGULAMIN ORGANIZACYJINY
DOMU KULTURY ,,BIAtOGON”
w KIELCACH

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Dom Kultury "Biatogon" dziata na podstawie:
1) Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (teks jednolity Dz. U. z 2012r. poz. 406),
2) Statutu nadanego Uchwatg nr XXXIV/713/2016 z dnia 08 grudnia 2016r. Rady
Miasta Kielce
3) Umowy z dnia 30 listopada 2016r. zawartej przez Miasto Kielce ze Zwigzkiem
Harcerstwa Polskiego Choragiew Kielecka w sprawie wspdlnego utworzenia

i prowadzenia DK Biatogon

2. Regulamin organizacyjny Domu Kultury , Biatogon” zwany dalej regulaminem okres$la:
- organizacje wewnetrzng,
- strukture organizacyjng,

- zakres dziatan poszczegdlnych komérek organizacyjnych.

Il. Struktura organizacyjna
§2
1. W sktad DK "Biatogon" wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:
1) komodrka administracyjna - symbol KA
2) komarka finansowo-kadrowa - symbol KFK

3) komérka programowa - symbol KP



2. W skfad komorki administracyjnej wchodzg stanowiska:
1) specjalista ds. administracyjnych i kancelarii,
2) portier - konserwator,

3) pracownik gospodarczy.

3. W sktad komérki finansowo-kadrowej wchodzg stanowiska
1) gtéwny ksiegowy,

2) specjalista ds. kadr i prowadzenia kasy.

4. W sktad komorki programowej wchodzg stanowiska
1) instruktor ds. plastycznych,
2) instruktor ds. muzycznych,

3) instruktor ds. organizacji imprez i wydarzen.

lll. Zasady kierowania DK "BIALOGON"
§3
1. DK ,BIALOGON” jest pracodawcg w rozumieniu art. 3 kodeksu pracy.
2. Praca DK "BIALOGON" kieruje Dyrektor Domu Kultury "BIALOGON"

§4
1. Dyrektor DK "Biatogon" jest odpowiedzialny za catoksztatt pracy powierzonej mu

placéwki oraz uzyskiwane przez nig wyniki. Dyrektor odpowiada, a w szczegdlnosci
za:

1) realizacje zadan statutowych DK "Biatogon" i opracowanie strategii

rozwoju oraz plandéw dziatalnosci DK "Biatogon",

2) gospodarke finansowg w tym gospodarowanie mieniem instytucji,

3) polityke kadrowa,

4) warunki pracy BHP, zabezpieczenie ppoz. oraz inne zadania wynikajgce

z przepisow szczegdlnych.



2. Dyrektor jest bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikow zatrudnionych w
DK "Biatogon".
3. Dyrektor DK "Biatogon" sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscig
nastepujgcych komodrek organizacyjnych:
- komorka administracyjna
- komérka finansowo - kadrowa

- komorka programowa

4. Podczas nieobecnosci Dyrektora DK "Biatogon" zastepstwo petni pracownik przez niego

wyznaczony, ktéry wykonuje zakres obowigzkow okreslony przez Dyrektora.

§5
1. Pracg komérek organizacyjnych okreslonych w § 2 ust.1 mogg kierowa¢ kierownicy.
2. Podczas nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej zastepstwo petni pracownik
wyznaczony przez Dyrektora DK "Biatogon".
3. Kierownicy sg odpowiedzialni przed Dyrektorem DK "Biatogon" za nalezytg organizacje
pracy, prawidtowe i sprawne wykonywanie zadan przez podlegte im komorki
organizacyjnej, zapoznanie podlegtych pracownikdéw z obowigzujgcymi przepisami prawa

oraz za porzadek i dyscypline pracy.

§6
1. Podziatu zadan miedzy pracownikow DK "Biatogon" dokonuje Dyrektor z
uwzglednieniem realizacji zadan przez poszczegdlnych pracownikdw.
2. Obowigzki i zakres odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikéw DK "Biatogon"
okreslajg ich zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci.
3. Imienny zakres zastepstw na poszczegdlnych stanowiskach pracy okreslajg zakresy

czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow.



IV. Szczegbétowy zakres dziatania komadrek organizacyjnych

§7

1. Do zakresu komorki administracyjnej nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

zapewnienie nalezytych warunkdéw organizacyjnych, gospodarczych
i technicznych do wykonania zadan statutowych DK "Biatogon"

wtasciwe utrzymanie budynku i ogrodu oraz zabezpieczenie obiektu
zgodnie z wymogami bezpieczenistwa i higieny pracy oraz bezpieczenstwa
przeciwpozarowego,

zabezpieczenie sprawnej dziatalnosci administracyjnej wszystkich komérek
organizacyjnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z administracja obiektu w tym
wynikajgcych z umdéw najmu pomieszczen,

utrzymanie czystosci oraz estetyki wewnatrz i na zewnatrz obiektu,
wykonywanie drobnych napraw konserwacyjnych sprzetu ruchomego w
tym elektroakustycznego oraz nadzér nad mieniem ruchomym
znajdujgcym sie w uzytkowaniu DK "Biatogon",

planowanie i nadzdr nad realizacjg remontéw biezgcych

nadzor nad sprawnym funkcjonowaniem urzadzen technicznych, sieci
wodno-kanalizacyjnej, CO, telefonicznej, energetycznej, urzadzen
alarmowych,

zabezpieczenie warunkéw lokalowo - sprzetowych do dziatalnosci

merytorycznej DK "Biatogon",

10) realizacja zaopatrzenia materialowego oraz wyposazenie obiektu oraz

zakupy niezbedne dla dziatalnosci sprzetu,

11) obstuga sekretarska dyrekcji DK "Biatogon".

2. Do zakresu komorki finansowo-kadrowej nalezy w szczegdlnosci:

1)

obstuga finansowo-ksiegowa DK "Biatogon",



2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

dokonywanie  catoksztattu operacji finansowych  zapewniajgcych
prawidtowgq dziatalnos$¢ oraz ochrone mienia DK "Biatogon",
opracowywanie planéw finansowych DK "Biatogon",

kontrola wstepna i biezgca dokonywanych operacji finansowych
i gospodarczych,

badanie rzetelnosci i prawidtowosci inwentaryzacji majatku,

prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie spraw finansowych
i kadrowych,

prowadzenie kasy oraz sporzgdzanie raportéw kasowych,

prowadzenie akt osobowych pracownikéw DK "Biatogon",

przygotowanie wszelkich dokumentédw zwigzanych z zatrudnieniem

i zwalnianiem pracownikéw,

10) prowadzenie ewidencji wptywow i wysytki korespondencji,

11) opracowanie i organizacja prawidtowego obiegu dokumentéw finansowo-

ksiegowych, prawidtowe zabezpieczenie, i ich przechowywanie.

3. Do zakresu komdrki programowej w szczegdlnosci nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

realizacja zadan statutowych DK "Biatogon",

opracowanie i realizacja plandw dziatalnosci edukacji kulturalnej DK
"Biatogon",

upowszechnianie dorobku kulturalnego i artystycznego w spoteczenistwie,
organizowanie interdyscyplinarnych imprez artystycznych,

organizacja galerii, wystaw statych i czasowych,

utrzymywanie kontaktéw ze srodowiskami tworczymi w kraju i za granica
oraz prezentowanie ich dziatalnosci,

organizacja zaje¢ w klubach, grupach i sekcjach z dzieémi i mtodziezg
poprzez rozwijanie ich zdolnosci w sferze m.in. muzyczno-wokalnej,
tanecznej, plastycznej itp.,

organizacje imprez artystycznych wewngatrz obiektéw DK ,Biatogon”,

jak réwniez poza jego siedzibg,



9) opracowywanie i przygotowywanie materiatdw informacyjnych
i reklamowych,

10) kontakt z mediami, uaktualnianie danych o dziatalnosci DK ,,Biatogon”

11) organizacje imprez cyklicznych,

12) organizacje wyjazdéw wykonawcow DK ,Biatogon” na warsztaty konkursy,
przeglady i festiwale w kraju i za granica,

13) archiwizowanie materiatéw poligraficznych, artykutéw, zdje¢, prowadzenie

kroniki oraz danych o dziatalnosci DK ,,Biatogon”.

§8

Schemat organizacyjny DK "Biatogon" stanowi zatgcznik do Regulaminu

§9

Zmiany postanowien niniejszego regulaminu dokonywane sg w trybie dla jego nadania.

§10
Regulamin wchodzi w zycie po pozytywnym zaopiniowaniu jego tresci przez Prezydenta
Miasta Kielce i uptywie dwdch tygodni od ogtoszenia na tablicy ogtoszern w DK ,,Biatogon”.



