Z ARZADZENTITE

NR 04/2024

Dyrektora Hajnowskiego Domu Kultury
z dnia 16 kwietnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Hajnowskiego Domu Kultury w Hajnéwce

Na podstawie Statutu Hajnowskiego Domu Kultury oraz Ustawy z dnia 25.10.1991 r. o
organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej z pdzniejszymi zmianami (tekst
jednolity Dz.U. z 2024 r. poz. 87) ustalam co nastepuje:

§1.

Wprowadzam do stosowania Regulamin Organizacyjny Hajnowskiego Domu Kultury w
Hajnéwce zaopiniowany przez Burmistrza Miasta Hajnéwka o tresci stanowigeej zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2.

Z dniem wejscia w Zzycie niniejszego zarzadzenia, traci moc Regulamin Organizacyjny
Hajnowskiego Domu Kultury z dnia 22.06.2007 r. z pdZniejszymi zmianami.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z chwilg podpisania.
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HAJNOWSKI
DOM KULTURY

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

HAJNOWSKIEGO DOMU KULTURY

Nadany przez Dyrektora HDK
Zarzadzeniem Nr 04/2024
z dnia 16.04.2024 r.



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
HAJNOWSKIEGO DOMU KULTURY W HAJNOWCE

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA WSTEPNE

§ 1
Regulamin Organizacyjny Hajnowskiego Domu Kultury w Hajndéwce stanowi podstawowy akt
prawny ustalajgcy organizacje oraz zakres dzialania poszczegolnych komorek organizacyjnych i
samodzielnych stanowisk pracy w Hajnowskim Domu Kultury.

§ 2
Regulamin opracowany jest na podstawie Statutu Hajnowskiego Domu Kultury, art. 13 ust. 3
ustawy z dnia 25.10.1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej z pdzniejszymi

zmianami (tekst jednolity Dz.U. z 2024 r. poz. 87).

§ 3
Hajnowski Dom Kultury w Hajnoéwce prowadzi wielokierunkowg dzialalno$¢ w dziedzinie
upowszechniania kultury, edukacji kulturalnej i wychowania przez sztuk¢ zgodnie z potrzebami
mieszkancow miasta.

§ 4
Ilekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o HDK, nalezy przez to rozumie¢ Hajnowski
Dom Kultury w Hajnéwce.

ROZDZIAL II

STRUKTURA ORGANIZACYJNA HAJNOWSKIEGO DOMU KULTURY

§ 5

W strukturze organizacyjnej Hajnowskiego Domu Kultury wyodrgbnia si¢ nastepujace komorki
organizacyjne oraz samodzielne stanowiska:

1. Dyrektor (D)

2. Dzial Finansowy (FN)

3. Dazial Artystyczny (ART)

4. Dzial Administracyjno -Techniczny (ADM)

§6

Schemat organizacyjny HDK przedstawia w sposob graficzny zalacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

§ 7

Zadaniem wszystkich osob zatrudnionych w HDK jest upowszechnianie dziatalnosci kulturalnej
poprzez inicjowanie i organizowanie roznorodnych imprez i koncertéw lub branie udzialu przy ich
organizowaniu w zakresie obowigzkdw przypisanych ich stanowisku pracy.
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ROZDZIAL 1l

ZAKRES DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK
ORGANIZACYIJNYCH 1 SAMODZIELNYCH STANOWISK

Zarzadzanie i kierowanie

§ 8
1. Dyrektor Hajnowskiego Domu Kultury

1) Jednoosobowo kieruje i zarzadza caloksztaltem pracy instytucji i ponosi odpowiedzialno$é¢
za nalezyte wykonanie zadan statutowych HDK.

2) Nadaje placowce glowne kierunki dzialania i reprezentuje Hajnowski Dom Kultury na
ZeWnatrz.

3) Okresdla struktury organizacyjne HDK.

4) Zatrudnia i zwalnia pracownikéw HDK.

5) Podejmuje decyzje w sprawach kadrowych, a takze dot. awansow, nagréd i kar oraz
zwolnien pracownikow HDK.

6) Kieruje pracg wszystkich komérek organizacyjnych HDK poprzez kierownikow dziatow.

7) Opracowuje wspdlnie z Gléwnym Ksiggowym plany finansowe i nadzoruje prawidlows
organizacj¢ budzetu.

8) Zawiera umowy, podpisuje osobiscie korespondencj¢ i dokumenty stuzbowe oraz rozpatruje
skargi 1 wnioski.

9) Dyrektor moze upowazni¢ wyznaczonego przez siebie pracownika do podpisywania pism i
dokumentow.

10) W razie nieobecnosci Dyrektora zastgpuje go Kierownik Administracyjny badZz Kierownik
Artystyczny.

11) Czynnosci biezace z zakresu prawa pracy w stosunku do dyrektora HDK wykonuje gltéwny
ksiggowy.

12) Odpowiada za sprawne funkcjonowanie kontroli zarzadczej w Hajnowskim Domu Kultury.

13) Zapewnia sprawne funkcjonowanie poszczegolnych komdrek organizacyjnych HDK oraz
podzial zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci migdzy komorkami organizacyjnymi oraz
osobami zatrudnionymi w HDK.

2. Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:
1) Glowny Ksiggowy,
2) Kierownik Artystyczny,
3) Kierownik Administracyjny

§ 9

1. Oprdcz zadan merytorycznych wynikajacych z petnienia funkcji kierownika w danym dziale,
kazdy kierownik zobowigzany jest do:

1) opracowywania planu pracy dziatu,

2) opracowywania harmonogramow pracy zatrudnionych w dziale pracownikéw,

3) zapewnienia prawidlowej organizacji pracy oraz wszystkich warunkow potrzebnych do jej
bezpiecznego wykonywania,

4) opracowywania sprawozdan z dzialalnosci swojego dziatu,



5) dokonywania podziatu zadan mi¢dzy podleglych pracownikéw, a takze kontrolowanie ich
realizacji,

6) kontrolowania przestrzegania przepisOw prawa pracy, w tym w szczegolnosci przepisow
dotyczacych BHP i ppoz. przez zatrudnione w HDK osoby,

7) ustalania planu urlopéw w dziale i podpisywania wnioskow urlopowych pracownikéow,

8) dbania o dobrg atmosfere w pracy w swoim dziale i HDK,

9) wyznaczenia zast¢pcy w razie swojej nieobecnosci.

10) sprawnej realizacji celow kontroli zarzadczej w swoim dziale.

2. Kazdy Kierownik jest odpowiedzialny za majatek powierzony kierowanej komdrce, a w
szczegoOlnosci zabezpieczenie powierzonego mienia przed kradziezg lub zniszczeniem.

§ 10
Dzial Finansowy
1. Dzialem Finansowym kieruje Gtéwny Ksiegowy.
2. Do zadan Dzialu Finansowego nalezy w szczego6lnosci:

1) Prowadzenie rachunkowosci HDK zgodnie z Ustawg z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tekst jedn. Dz.U. 2023 poz. 120 z 04.11.2022 r.).

2) Sprawozdawczos$¢ finansowa.

3) Prowadzenie centralnego rejestru sprzedazy i zakupow na potrzeby rozliczenia VAT z
urzgdem skarbowym.

4) Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi.

5) Prowadzenie kasy HDK.

6) Wydatkowanie srodkéw ujetych w planie finansowym zgodnie z Ustawg z 11 wrzesnia 2019
r. Prawo zamoéwien publicznych (tekst jedn. Dz.U. z 14.07.2023 r. poz. 1605).

7) Opracowywanie planéw oraz sprawozdan finansowych.

8) Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora w
zakresie prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci: zakladowego planu kont,
instrukcji obiegu dokumentéw, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji srodkow
trwatych.

9) Administrowanie komputerowg bazg danych w zakresie wykonywanych czynnosci.

10) Wspdlpraca z zewnetrznymi instytucjami kontrolujgcymi.

11) Prowadzenie wszystkich spraw kadrowych pracownikow.

§ 11
Dzial Artystyczny
1. Dzialem Artystycznym kieruje Kierownik Artystyczny.
2. Do podstawowych zadan dziatu nalezy:
1) Prowadzenie dziatalnosci w zakresie edukacji kulturalnej i wychowania przez sztukg.
2) Inicjowanie i organizacja zaj¢é artystycznych, w tym kol zainteresowan, warsztatow i

kursow.
3) Tworzenie warunkéw dla rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego.
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4) Tworzenie warunkow dla folkloru ludowego z uwzglednieniem specyfiki narodowosciowej
srodowiska lokalnego.

5) Rozbudzanie i zaspokajanie potrzeb oraz zainteresowan kulturalnych.

6) Biezgca analiza zainteresowania tematyka prowadzonych zaje¢¢ i1 dostosowywanie jej do
potrzeb odbiorcow.

7) Organizacja wlasnych imprez, w tym cyklicznych.

8) Organizacja imprez zleconych w ramach wspolpracy z innymi podmiotami.

9) Tworzenie kalendarza imprez.

10) Promocja dziatalnosci HDK, zaréwno imprez, jak i zaje¢ artystycznych.

11) Wspélpraca i nawigzanie kontaktow z mediami w celu promocji dziatalnosci HDK.

12) Organizacja widowni imprez.

13) Dokumentowanie imprez.

§ 12
Dzial Administracyjno-Techniczny

1. Dzialem Administracyjno — Technicznym kieruje Kierownik Administracyjny.
2. Do podstawowych zadan dzialu nalezy:

1) Utrzymanie wlasciwego stanu technicznego i zabezpieczenia obiektéw HDK.

2) Dbanie o porzadek w HDK i jego mienie, w tym: wyposazanie obiektu w niezbedny sprzet,
prace inwentaryzacyjne, naprawcze i konserwacyjne oraz sprzatanie HDK.

3) Wynajem pomieszczen.

4) Obstuga techniczna dziatalnosci merytorycznej i ustugowej HDK.

5) Prowadzenie sktadnicy akt HDK.

6) Realizacja zaopatrzenia zgodnie z ustawg o zamoéwieniach publicznych, przyjmowanie i
rejestracja rachunkdéw, faktur i niezwlocznie przedstawianie do akceptacji przez osoby
uprawnione.

7) Prowadzenie spraw obrony cywilne;j.

8) Obsluga kancelaryjna HDK, w tym w szczegdlnosci prowadzenie rejestru dokumentacji
przychodzacej i wychodzacej, organizacja sekretariatu Dyrektora, obsluga centrali
telefonicznej, prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych, prowadzenie ewidencji zarzagdzen
i ogloszen Dyrektora.

9) Prowadzenie strony internetowej HDK.

10) Zabezpieczenie transportu dla potrzeb HDK.

11) Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora.

12) Dystrybucja plakatéw, banerow, ulotek, zaproszen dotyczacych dziatalnosci HDK.

ROZDZIA L IV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 13

1. Organizacj¢ i porzadek wewnetrzny w procesie pracy w Hajnowskim Domu Kultury okresla
Regulamin Pracy HDK.

2. Zasady i warunki wynagradzania za prace oraz pozostale $wiadczenia zwigzane z pracg
i warunki ich przyznawania okresla Regulamin Wynagradzania Hajnowskiego Domu Kultury.
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§ 14

Postanowienia regulaminu sa podstawg do ustalenia zakresu obowigzkéw stuzbowych na
poszczegdlnych stanowiskach pracy.

§ IS5
Osoba odpowiedzialng za przestrzeganie postanowien Regulaminu jest Dyrektor HDK.
§ 16

Zmiany Regulaminu Organizacyjnego moga by¢ przeprowadzone w trybie wiasciwym dla jego
ustalenia.




Zalgceznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego HDK
zdn. 16.04.2024 r.

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ

Hajnowskiego Domu Kultury

DYREKTOR
G!éwny Kierownik Kierownik
Ksiggowy Artystyczny Administracyjny
Dzial Dzial Dzial Administracyjno -
Finansowy Artystyczny Techniczny




