Dzielnicowy Dom Kultury

WEGLIN
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Dzielnicowego Domu Kultury ,,Weglin” w Lublinie

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1

Niniejszy regulamin organizacyjny okresla struktur¢ organizacyjng oraz zakres zadan
poszczegdlnych komorek organizacyjnych i stanowisk pracy w instytucji kultury pod nazwa
Dzielnicowy Dom Kultury ,,Weglin” w Lublinie, 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.

§3

DDK ,,Weglin” prowadzi dziatalnos$¢ w szczegdlnosci na podstawie:
1) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (j.t. Dz. U. 22001 r. Nr 13, poz. 123 z p6zn. zm.),
2) statutu nadanego uchwalg, o ktorej mowa w § 2,
3) niniejszego regulaminu.

Rozdzial 2
Zarzgdzanie DDK ,,Weglin”

§4

Funkcjonowanie DDK ,,Weglin” opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
shuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci stuzbowych i indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

§5

1. DDK ,Weglin” zarzagdza, reprezentuje na zewnatrz i odpowiada za catoksztalt
dziatalno$ci Dyrektor.
2. Dyrektor odpowiada w szczegdlnosci za:
1) realizacjg celow i zadan statutowych,
2) opracowywanie strategii rozwoju DDK ,,Weglin”,
3) realizacje planéw dziatalnosci DDK ,,Weglin”,



4) gospodarke finansowa, w tym gospodarowanie mieniem DDK ,,Weglin,
5) polityke kadrowa,
6) zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej.

3. Dyrektor w imieniu pracodawcy dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa
pracy wobec wszystkich pracownikéw DDK ,,Weglin™.

4. Dyrektor realizuje funkcje zarzadzania miedzy innymi poprzez wydawanie w formie
pisemnej zarzgdzen, regulujacych podstawowe problemy wymagajgce ustalen.

§6

fa—
.

Dyrektor kieruje praca DDK ,,Weglin” przy pomocy Gléwnego Ksiggowego.
2. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki peni wyznaczony przez Dyrektora
pracownik.

§7

Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczeg6lnoscei:

1) planowanie i celowe realizowanie budzetu DDK ,Weglin” zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

2) ustalanie stanu i wyniku finansowego,

3) sporzadzanie rocznych plandéw finansowych, analiz, sprawozdan finansowych
i statystycznych,

4) dokonywanie wstgpnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych,

5) prowadzenie rachunku DDK ,,Weglin” oraz wykonywanie innych zadan zgodnie
z przepisami o gléwnych ksiegowych,

6) wykonywanie zadan okreslonych w systemie kontroli zarzgdcze;.

§8

1. Kierownicy dziatéw w szczeg6lnoscei:
1) okreslajg kierunki i sposoby wykonywania zadan,
2) nadzoruja prace podlegtych stanowisk pracy,
3) sg bezposrednimi przetozonymi podleglych pracownikow,
4) ustalajg zadania i dokonujg ich podziatu migdzy stanowiska pracy,
5) przygotowujg zakresy czynnosci podlegtych pracownikow,
6) nadzorujg przestrzeganie dyscypliny pracy oraz wnioskuja o zastosowanie kar dla
podlegtych pracownikow,
7) wnioskujg do Dyrektora w sprawie awansu, podwyzek i nagréd dla podlegtych
pracownikow,
8) sporzadzajg i przedkiadaja do zatwierdzenia Dyrektorowi plan urlopéw
wypoczynkowych dla podlegtych pracownikow,
9) wnioskujg do Dyrektora w sprawach zatrudnienia badZz zwolnienia pracownika
w podlegltym dziale,
10) ustalajg zastepstwa podczas nieobecnosci pracownikéw na poszczeg6lnych
stanowiskach pracy w podlegtym dziale,
11) odpowiadajg przed Dyrektorem za prawidtowg realizacj¢ zadan.
2. W przypadku nie powotania kierownika dzialu — jego zadania realizuje Dyrektor.



Rozdzial 3
Organizacja DDK ,,Weglin”

§9

1. Strukture organizacyjna DDK ,,Weglin” tworza nastgpujace dzialy i stanowiska pracy:
1) Dyrektor (DK)
2) Gtoéwny Ksiegowy (GK)
3) Dziat Organizacyjno-Programowy (DOP)
4) Stanowisko pracy ds. finansowo-ksiggowych (FK)
2. Dzialy skladaja si¢ z jednoosobowych i wieloosobowych stanowisk pracy.
Dyrektor DDK ,,Weglin®  nadzoruje bezposrednio prace Dziatu Organizacyjno-
Programowego i Gtéwnego Ksiggowego.
4, Gléwny Ksiegowy nadzoruje bezposrednio pracg stanowiska pracy ds. finansowo-

ksiggowych.

(U%)

§ 10

W sktad Dziatu Organizacyjno-Programowego (DOP) wchodza:
1) Kierownik Dziatu (DOP-K),
2) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjnych (DOP-O)
3) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. programowych (DOP-P)
4) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. technicznych i obstugi (DOP-T)

§ 11

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

2. Do zadan Rady nalezy w szczegdlnosci:

1) opiniowanie rocznych i wieloletnich programéw i planéw DDK ,,Weglin” oraz
ocena ich realizacji,

2) analiza warunkéw i zadan stojacych przed DDK ,Weglin” w zakresie
upowszechniania kultury,

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

4) opiniowanie biezacej dziatalno$ci programowej,

5) wyrazanie opinii i skladanie wnioskow do Dyrektora we wszystkich istotnych
sprawach zwigzanych z dziatalnosciag DDK ,,Weglin”

3. Rada dziata na podstawie Regulaminu nadanego przez dyrektora.

Rozdzial 4
Zakres dzialania dzialow i stanowisk pracy
§ 12

Do zadan wspélnych dla wszystkich pracownikéw nalezy w szczeg6lnosci:
1) terminowe zatatwianie spraw,



2)

4)

5)
6)

przygotowywanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan,

realizowanie zadan wynikajacych z plandw pracy, zarzadzefi 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.

51

Do zadan Dzialu Organizacyjno-Programowego nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

przygotowanie projektow planow dziatalnodci, 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,

podejmowanie dziatan zmierzajacych do aktywizacji i rozwijania amatorskiego
ruchu artystycznego,

nadzorowanie pracy i rozwoju zespOt artystycznych DDK ,,Weglin® oraz
dokumentowanie ich dorobku,

organizacja przedsigwzigé¢ prezentujacych osiggnigcia profesjonalnych tworcow
kultury i sztuki,

inicjowanie pozyskiwania funduszy zewnetrznych na dziatalno$¢ animacyjna,
promocja wydarzen organizowanych przez DDK ,,Weglin”,

wspoOlpraca z instytucjami i innymi podmiotami popularyzujacymi kulture i sztuke.
prowadzenie dziatalnosci edukacji w zakresie kultury i sztuki,

opracowanie logistyczne i organizacja wydarzen realizowanych przez DDK
»Weglin”,

10) realizowanie zamdéwien publicznych.

§ 14

Do zadan jednoosobowego stanowiska ds. finansowo-ksiggowych nalezy:

3]
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9

prowadzenie ksiggowosci zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci,
organizowanie i doskonalenie ewidencji ksiggowe;j,

sporzgdzanie instrukcji obiegu dokumentéw oraz ich kontrola,

sporzgdzanie kalkulacji wynikowych kosztéw i sprawozdan finansowych,
przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych,

kontrola celowosci wydatkowania funduszy,

stosowanie  przepisdbw  organizacyjno-prawnych regulujgcych  dziatalnos¢
finansowg placowki,

prowadzenie catosci dokumentacji ZUS zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
zalatwiania spraw pracowniczych zwigzanych z ubezpieczeniami i sprawami
emerytalnymi,

10) sporzgdzanie dokumentacji zwigzanej z wynagrodzeniem i czasem pracy

pracownikow zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

11) sporzadzanie rocznych informacji dla urzgdow skarbowych o wysokosci

osiggnietego dochodu i pobranych zaliczkach podatku dochodowego,

12) prowadzenie kasy DDK ,,Weglin” zgodnie z aktualnymi wytycznymi.



Rozdzial 5§
Postanowienia koncowe

§15

Zadania pracownikéw DDK ,,Weglin”, ich uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci oraz
podleglosé¢ stuzbowa okreslaja zakresy czynnosci ustalone przez kierownikéw komorek
organizacyjnych i zaakceptowane przez dyrektora.

§16

Graficzny schemat struktury organizacyjnej DDK ,,Weglin” stanowi zalgcznik do
niniejszego regulaminu.

§ 17

Wszelkie zmiany w niniejszym regulaminie dokonywane sa w trybie wlasciwym dla jego
ustalenia.
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