Zarzadzenie nr 12/2022
z dnia 28 wrzesnia 2022 r.

Dyrektora Wojewodzkiego Domu Kultury im. J6zefa Pitsudskiego w Kielcach
w sprawie wprowadzenia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego w Wojewddzkim
Domu Kultury im. Jézefa Pitsudskiego

Na podstawie art.13 ust.3 i art. 17 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz.U. z 2020 r. poz 194) zarzagdzam, co nastepuje:

§1
Na podstawie Statutu Wojewddzkiego Domu Kultury im. Jézefa Pitsudskiego w Kielcach
i Uchwaty nr 5820/22 Zarzadu Wojewddztwa Swietokrzyskiego z dnia 31 sierpnia 2022 r.
wprowadzam Regulamin Organizacyjny, stanowigcy zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje kadre kierowniczag do zaznajomienia z tresScig Regulaminu wszystkich
pracownikow.

§3
Traci moc zarzadzenie Dyrektora Wojewddzkiego Domu Kultury im. J. Pitsudskiego
w Kielcach nr 18/2021 z dnia 30 czerwca w sprawie wprowadzenia tekstu jednolitego
Regulaminu Organizacyjnego w Wojewddzkim Domu Kultury im. Jézefa Pitsudskiego

§4
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 12 pazdziernika 2022 r.

Wojewddzkies nu Kultury
im. J6zefa Pitslidskiego w Kielcach

YCIDIOI



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 12/2022
Dyrektora Wojewddzkiego Domu Kultury w Kielcach
z dnia 28 wrzednia 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
Wojewodzkiego Domu Kultury
Im. Jézefa Pitsudskiego w Kielcach

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE
81
Regulamin Organizacyjny Wojewddzkiego Domu Kultury im. Jozefa Pitsudskiego
w Kielcach, zwanego dalej WDK, okre$la organizacje wewnetrzng jednostki.
Regulamin Organizacyjny nadaje dyrektor WDK po zasiegnieciu opinii Organizatora
oraz opinii dziatajgcych w WDK organizacji zwigzkowych i stowarzyszen twércow.
Siedziba Wojewddzkiego Domu Kultury mieéci sie pod adresem: ul. Sciegiennego 2,
25-033 Kielce.

Rozdziat I
ORGANIZACIA WEWNETRZNA WDK
§2
W WDK wyodrebnione sg nastepujgce komorki organizacyjne i stanowiska pracy:
1 Zastepca dyrektora Symbol ZD
2 Dziat Finansowo-Kadrowy Symbol DFK
3 Dziat Organizacyjno-Administracyjny Symbol DOA
4 Dziat Kultury Symbol DK
5 Dziat Promocgji Symbol DP
6 Dziat Portal Informacji Kulturalnej Symbol DPIK
7 Dziat Edukacji Filmowej Symbol DEF
8 Samodzielne stanowisko ds. | Symbol SBHPiPPOZ
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ppoz.

§3

Dyrektor zarzadza WDK i reprezentuje go na zewnatrz.
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Dyrektor odpowiada za prawidiowg realizacje dziatalnosci statutowej oraz wtasciwe
gospodarowanie mieniem i Srodkami finansowymi.

Dyrektor uprawniony jest do dokonywania czynnosci prawnych w imieniu WDK, w
tym do skfadania oswiadczen woli w zakresie jego praw oraz obowigzkéw
finansowych i majatkowych.

Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za dobdr i wihasciwe wykorzystanie kadr
pracowniczych.

Dyrektorowi bezposrednio podlegaja: Zastepca dyrektora, Dziat Finansowo-Kadrowy,
Dziat  Organizacyjno-Administracyjny, Dziat Portalu Informacji Kulturalnej
Samodzielne stanowisko ds. BHP i ppoz.

W razie nieobecnosci dyrektora lub czasowej niemoznosci wykonywania obowigzkéw
dziatalnoscia WDK kieruje i reprezentuje go na zewnatrz zastepca dyrektora lub
petnomocnik, w granicach udzielonego im upowaznienia.

§4

1. Zastepcy dyrektora podlegaja: Dziat Kultury, Dziat Promocji i Dziat Edukacji
Filmowe;.

2. Zastepca dyrektora nadzoruje prawidtowe dokumentowanie dziatalnosci
merytorycznej podlegtych komorek organizacyjnych.

3. Zastepca dyrektora petni nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy przez
pracownikéw podlegtych mu dziatéw.

4. Zastepca dyrektora opracowuje projekty zakresdéw czynnosci i dokonuje podziatu
pracy pomiedzy kierownikami w podlegtych dziatach.

5. Zastepca dyrektora jest odpowiedzialny wobec dyrektora za catoksztatt spraw
objetych zakresem dziatania podlegtych mu komérek organizacyjnych.

: §5
1. Gtéwny ksiegowy wykonuje swoje obowigzki zgodnie z ustawg o rachunkowosci i
finansach publicznych. Odpowiada za realizacje zadan powierzonych mu przez
dyrektora.

2. Gtéwny ksiegowy m.in. odpowiedzialny jest za opracowanie projektu planu
finansowego oraz koordynacje spraw zwigzanych z zadaniami realizowanymi
przez WDK.

3. Do zakresu dziatania gtéwnego ksiegowego nalezy:

1) nadzorowanie dziatu finansowo —kadrowego,

2) nadzér na s prawidtowym prowadzeniem gospodarki finansowej,
3) kontrola legalnosci dokumentéw,

4) sporzadzanie plandw i sprawozdan finansowych,
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5) nadzér nad prawidlowym naliczaniem i terminowym odprowadzaniem
podatkow, sktadek ZUS, wynagrodzen pracowniczych i innych zobowigzan
6) nadzor nad inwentaryzacja majatku.

Rozdziat lll
ZADANIA KIEROWNIKOW DZIAtOW

§6
1. Praca dziatu zarzadza kierownik, bezposrednio podlegty dyrektorowi lub zastepcy
dyrektora.
2. Kierownik podejmuje decyzje i odpowiada za nie jednoosobowo w zakresie
przydzielonych zadan.

§7
Zadania wspdlne kierownikéw dziatow:

1. Organizowanie i planowanie pracy podlegtego zespotu pracownikéw zgodnie z
zakresem dziatan kierowanego dziatu.

2. Nadzér nad dziatalnoscig kierowanej komorki oraz prawidtowym i terminowym
obiegiem dokumentéw z zakresu jej dziatalnosci.

3. Opracowywanie projektéw zakreséw czynnosci i dokonywanie podziatu pracy
pomiedzy pracownikéw w poszczegdlnych dziatach.

4. Udzielanie podleglym pracownikom wyjasnien, informacji i porad w celu
umozliwienia im prawidtowego wykonywania przypisanych im zadan.

5. Wydawanie polecen i sprawowanie biezgcego nadzoru nad realizacjg zadan przez
podlegtych pracownikdow.
Wspotpraca z kierownikami innych dziatow w zakresie realizacji dziatarn WDK.

7. Zapewnienie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy, przepiséw BHP i ppoz. oraz
przestrzegania tajemnicy stuzbowej w kierowanej komdrce organizacyjne;j.

8. Monitorowanie i ocena funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej i jego
poszczegdlnych elementéw w kierowanej komérce organizacyjne;j.

Rozdziat IV
OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§8
Do obowigzkéw pracownikéw WDK nalezy:
1. Rzetelne i terminowe wykonywanie pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz
poleceniami bezposredniego przetozonego.
2. Przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej i racjonalne wykorzystanie
czasu pracy.
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3. Wiasciwe korzystanie z powierzonego mienia oraz zabezpieczanie go przed utratg i
Zniszczeniem.

4. Prawidtowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbioréw przepiséw, zarzadzen
oraz innych dokumentéw na danym stanowisku pracy, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.

5. Rzetelne wykonywanie zadan wynikajacych z przydzielonych zakreséw czynnosci.

6. Przestrzeganie zasad Kodeksu Etyki pracownikéw WDK.

7. Przestrzeganie obowigzkéw wynikajgcych z Kodeksu pracy i zasad zawartych w
odrebnych regulaminach i zarzgdzeniach.

§9
1. Pracownicy mogg by¢ delegowani stuzbowo do wykonywania okreslonych czynnosci poza
siedziba WDK.
2. Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje dyrektor badz zastepca dyrektora.

Rozdziat V
SKEAD | ZAKRES ZADAN POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH |
SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§10
1.Dziat Finansowo-kadrowy. Dziatem kieruje kierownik a w jego sktad wchodzg nastepujace
stanowiska:
— gtéwny ksiegowy,

— z-ca gtéwnego ksiegowego,
— kasjer-fakturzysta,

— specjalista ds. kadr,

— specjalista ds. kadr i ptac.

2.Do zakresu dziatania Dziatu Finansowo-Kadrowego nalezy w szczegdlnosci:
1) Realizacja obowigzkéw wynikajgcych z art.54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o
finansach publicznych,
2) Sporzadzanie ostatecznego projektu planu finansowego,
3) Realizacja planu finansowego.
4) Terminowe regulowanie zobowigzan.
5) Nadzér nad terminowoscig sptywu naleznosci i ich egzekucja.
6) Prowadzenie spraw ptacowych.
7) Prowadzenie obstugi kasowe;.
8) Ochrona $rodkéw pienieznych.
9) Sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych.
10) Prowadzenie akt osobowych pracownikéw.
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11) Sporzadzanie uméw pracowniczych, porozumien, wypowiedzed, i $wiadectw pracy.

12) Prowadzenie ewidencji czasu pracy i ewidencji urlopow.

13) Organizowanie i kontrola szkoleri BHP.

14) Kierowanie pracownikéw na badania wstepne, okresowe i kontrolne oraz

prowadzenie ich rejestracji.

15) Nadzdr nad ubezpieczeniem grupowym pracownikéw.

16) Kontrola porzadku i dyscypliny pracy.

17) Wystawianie zaswiadczen o zatrudnianiu.

18) Przygotowywanie dokumentéw dotyczgcych nagrdd oraz kar porzadkowych.

19) Sporzadzanie projektéw regulaminéw wynagradzania.

1)

2)

3)

811
Dziat Organizacyjno — Administracyjny. Dziatem kieruje kierownik a w jego sktad
wchodzg nastepujgce stanowiska:
kierownik
z-ca kierownika ds. technicznych
wieloosobowe stanowisko ds. organizacyjno-administracyjnych
wieloosobowe stanowisko ds. obstugi technicznej
stanowisko ds. gospodarki materiatowej
wieloosobowe stanowisko ds. gospodarczo-obstugowych
wieloosobowe stanowisko ds. konserwacji i naprawy urzgdzen technicznych
stanowisko ds. transportu
stanowisko ds. archiwizacji
stanowisko ds. obstugi informatycznej

Do zakresu dziatania Dziatu Organizacyjno - Administracyjnego nalezy w
szczegéln‘os’ci:

Administrowanie sktadnikami majgtku WDK dotyczgcych nieruchomosci. Dbatosé
o prawidtowy stan techniczny z zabezpieczeniem i ochrong.

Prowadzenie spraw zwigzanych z remontami, adaptacjg, obstugg techniczng
i konserwacjq oraz ksigzkami obiektu budowlanego.

Zatatwianie spraw zgodnie z procedurg zamoéwienn publicznych, przygotowywanie
dokumentacji przetargowej oraz prowadzenie postepowan.

Opracowywanie przepisow wewnetrznych WDK, zarzadzen, regulamindéw, umow
i prowadzenie rejestru umow.

Zaopatrzenie w materiaty biurowe, techniczne, gospodarcze oraz $rodki czystosci.
Ewidencja srodkéw trwatych i wyposazenia.

Prowadzenie sekretariatu w oparciu o instrukcje kancelaryjna.

Utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach budynku.

Obstuga samochodowa i rozliczanie kart drogowych.
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10) Administrowanie serwerami, urzadzeniami aktywnymi oraz aplikacjami portalu

i systemami informatycznymi WDK.

11) Opracowywanie we wspétpracy z innymi dziatami projektéw i programéw

wspierajgcych statutowe dziatania WDK.

12) Prowadzenie archiwum zaktadowego.

2)

3)

4)

6)
7)

9)

§12
Dziat Kultury. Dziatem kieruje kierownik a w jego sktad wchodzg nastepujace
stanowiska:
kierownik

z-ca kierownika

wieloosobowe stanowisko ds. upowszechniania muzyki
wieloosobowe stanowisko ds. upowszechniania sztuk plastycznych
stanowisko ds. upowszechniania teatru

stanowisko ds. upowszechniania tanca

stanowisko ds. upowszechniania kultury ludowej

wieloosobowe stanowisko ds. upowszechniania kultury

Do zakresu dziatania Dziatu Kultury w szczegdlnosci nalezy:

Prognozowanie dziatalnosci kulturalnej, opracowywanie rocznego kalendarza imprez
oraz koordynacja pracy w tym zakresie.

Wspieranie dziatan kulturalnych stuzacych rozwojowi amatorskiego ruchu
artystycznego.

Analizowanie i programowanie dziatan w dziedzinie edukacji kulturalnej dzieci

i mtodziezy.

Konsultacje na miejscu i w terenie z zakresu tarfica, muzyki, teatru, plastyki, sztuki
ludowe;.

Ochrona tradycji i dziedzictwa kulturowego poprzez tworzenie warunkéw rozwoiju,
folkloru, tanca ludowego, narodowego i rekodzieta artystycznego.

Promocja i upowszechnianie twérczosci ludowej regionu Swietokrzyskiego.
Organizacja i realizacja imprez kulturalnych oraz réznorodnych form dziatalnosci
artystycznej, wystaw, wernisazy, pleneréw i spotkan autorskich.

Prowadzenie réznorodnych form pracy kulturalnej, rehabilitacyjnej z dziec¢mi
i mtodziezg ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi, seniorami i osobami
zagrozonymi spotecznie.

Organizacja imprez zleconych.

813
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1. Dziat Promocji. Dziatem kieruje kierownik a w jego sktad wchodzg nastepujgce
stanowiska:

e kierownik

e wieloosobowe stanowisko ds. promocji

e stanowisko ds. projektowania graficznego

2. Do zakresu dziatania Dziatu Promocji w szczegdélnosci nalezy:

1) Obstuga informacyjna WDK na stronie internetowej www i w mediach
spotecznosciowych.

2) Kontakty z urzedami i dziennikarzami.

3) Monitoring medidw, reakcje na sygnaty ze strony mediéw (w tym spotecznosciowych)
i dostarczenie im potrzebnych wiadomosci.

4) Organizacja konferencji prasowych poswieconych podejmowanym dziataniom
w WDK.

5) Pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych.

6) Koordynacja patronatéw medialnych.

7) Nawigzywanie kontaktow i wspoétdziatanie z instytucjami artystycznymi, agencjami
artystycznymi, instytucjami kultury, szkotami wyzszymi, placowkami oswiaty
i organizacjami pozarzagdowymi na terenie wojewddztwa, kraju oraz stata wspotpraca
Z nimi.

8) Promocja i reklama organizowanych imprez.

9) Promocja Wojewddzkiego Domu Kultury.

10) Projektowanie graficzne zaproszen, plakatéw, ulotek i innych materiatéw
reklamujacych wydarzenia organizowane przez Wojewddzki Dom Kultury.

§14

1. Dziat Portalu Informacji Kulturalnej. Dziatem kieruje kierownik a w jego sktad
wchodzg nastepujace stanowiska:

e kierownik

e z-ca kierownika

e wieloosobowe stanowisko ds. produkcji i montazu materiatéw multimedialnych

e wieloosobowe stanowisko ds. wspdtpracy z instytucjami kultury

e stanowisko ds. dziatalnosci wydawniczej.

2. Do zakresu dziatania Dziatu Portalu Informacji Kulturalnej w szczegélnosci nalezy:

1) Prowadzenie zintegrowanego systemu e-informacji kulturalnej wojewddztwa
Swietokrzyskiego.

2) Realizacja reportazy oraz programow informacyjnych promujgcych dziatalnos¢

kulturalng i artystyczng na terenie wojewddztwa Swietokrzyskiego oraz ich publikacja
na stronie Portalu Informacji Kulturalnej www.pik.kielce.pl




4)

5)

6)

8)
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Redagowanie tresci portalu, organizowanie ksztattu oraz zasobow portalowych.
Uzupetnianie oraz aktualizowanie strony internetowej o biezgce informacje
dziatalnosci wojewddztwa Swigtokrzyskiego.

Realizowanie transmisji online w tym: audycji, wywiaddw, realizacji z imprez,
koncertow i festiwali oraz innych wydarzen kulturalnych wojewddztwa
Swietokrzyskiego.

Stata wspétpraca z samorzadami oraz organizacjami pozarzagdowymi w celu
aktualizacji biezacych informacji kulturalnych na stronie PIK.

Pozyskiwanie $rodkéw do budzetu WDK z dziatalnosci PIK.

Prowadzenie i koordynacja proceséw wydawniczych dziatalnosci placéwek kultury
w regionie.

§15
Dziat Edukacji Filmowej. Dziatem kieruje kierownik a w jego sktad wchodzg
nastepujgce stanowiska:
kierownik
wieloosobowe stanowisko ds. dziatalnosci kinowej
wieloosobowe stanowisko ds. obstugi sprzetu audiowizualnego.

Do zakresu dziatania Dziatu Edukacji Filmowej w szczegdlnosci nalezy:
Opracowywanie, tworzenie repertuaru biezgcego | wydarzen dodatkowych:
przegladdéw filmowych, pokazéw specjalnych, spotkan autorskich w oparciu
o dostepna oferte dystrybucyjna.

Promocja dziatan merytorycznych w oparciu o media tradycyjne i cyfrowe.
Wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie tworzenia dziatalnosci
merytorycznej dziatu.

Coroczne: opracowywanie autorskich programéw edukacji filmowej dla przedszkoli,
szkot oraz seniorow.

Przygotowanie kalkulacji do prowadzonej dziatalnosci, sprzedaz biletéw i rozliczanie
wptywow z ich sprzedazy.

Pozyskiwanie zewnetrznych srodkéw finansowych na dziatalno$é merytoryczna.
Promocja i upowszechnianie twérczosci i kultury filmowe;j.

§16

Do zakresu obowiagzkéw na stanowisku BHP i PPOZ w szczeg6inosci nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

Nadzor nad przestrzeganiem przepiséw ppoz. WDK.

Prowadzenie wstepnych i okresowych szkolen z zakresu BHP.

Opracowanie dokumentacji statego dyzuru oraz jej aktualizacja.

Doradztwo w zakresie ochrony przeciwpozarowej.

Nadzor nad terminowg konserwacja sprzetu i urzadzen przeciwpozarowych.



6)
7)
8)
9)
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Prowadzenie dokumentacji z zakresu BHP i PPOZ.

Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy.

Nadzdér nad przestrzeganiem przepiséw ppoz. w pomieszczeniach WDK.
Organizacja szkolen wewnetrznych i doskonalenie zawodowe pracownikéw WDK
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ppoz.

10) Sporzadzanie dokumentacji powypadkowej pracownikéw WDK.

8§17
Szczegbtowe obowigzki pracownikdw na poszczegdlnych stanowiskach pracy
okres$lone sg w zakresach czynnosci pracownikow.
Pracownicy otrzymujg zakres czynnosci na pismie, rownoczesnie z zatrudnieniem na
dane stanowisko lub z chwilg powierzenia innego zakresu pracy.

§18
Umowy oraz inne dokumenty, ktére moga spowodowaé powstanie zobowigzan
finansowych kontrasygnuje gtéwny ksiegowy.
Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych reguluje instrukcja
wewnetrzna obiegu dokumentéw ksiegowych.

ROZDZIAL IV
Postanowienia koncowe

§19
Integralng czes¢ niniejszego Regulaminu stanowi schemat organizacyjny — zatgcznik
nr 1.
W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem stosuje sie odpowiednie
przepisy prawa.
Wszelkie zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie wtasciwym dla jego
nadania.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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