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Rozdzial 1. Postanowienia ogélne

§1
Niniejszy Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,regulaminem”, ustala strukturg oraz
organizacj¢ wewnetrzng Domu Kultury ,,Borki”.

§2
1. Dom Kultury ,,Borki”, zwany dalej DK”Borki”, jest samorzadows instytucjg kultury
ktéra dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. z 2012r. poz.406 z pézn. zmianami)
2) uchwaty Nr 238/95 z dn. 28 grudnia 1995 r. Rady Miejskiej w Radomiu w sprawie
utworzenia Domu Kultury ,,Borki”.
3) statutu DK”Borki” nadanego Uchwata Nr 407/2012 Rady Miejskiej w Radomiu z
dnia
24 wrze$nia 2012r.

§3
DK”Borki” posiada osobowos¢ prawna i jest wpisany do Rejestru Samorzadowych Instytucji
Kultury prowadzonego przez Organizatora pod Nr 8.

Rozdzial I1. Cele i zadania

§ 4
1. Celem DK”Borki” jest prowadzenie wielokierunkowej dziatalnosci rozwijajgcej i
zaspokajajacej potrzeby kulturalne mieszkancéw miasta Radomia, rozbudzanie
zainteresowan kulturg i sztukg oraz upowszechnianie i promocja kultury lokalnej w
kraju i za granica.
2. Przedmiotem dziatalnosci DK Borki” jest:

1) edukacja kulturalna i wychowanie przez sztuke;

2) tworzenie warunkéw do rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego;

3) prowadzenie i organizowanie dziatalnosci zespotow muzycznych, tanecznych, oraz
zajec 1 warsztatow artystycznych, két zainteresowan oraz klubow:

4) ksztaltowanie wzor6w i nawykéw aktywnego uczestnictwa w kulturze;

5) upowszechnianie wiedzy o kulturze, w tym o kulturze regionalnej, ochrona tradycji
kulturowych miasta Radomia i regionu, promocja najcenniejszych wartosci
artystycznych kultury i sztuki regionu oraz kraju;

6) organizacja imprez artystycznych i rozrywkowych, w tym koncertow, festiwali,
wystaw, spektakli, turniejéw, konkursow i innych imprez kulturalnych;

7) prowadzenie dziatalnosci rekreacyjnej i turystycznej, w tym organizacja
wypoczynku dla dzieci i mtodziezy w formie oboz6éw, kolonii, warsztatow
plenerowych;

8) prowadzenie wspolpracy kulturalnej z zagranica, zwlaszcza z miastami
partnerskimi.



§5

1. DK”Borki” swoje zadania realizuje we wspolpracy z instytucjami, organizacjami
spolecznymi, fundacjami i stowarzyszeniami dziatajacymi w szczegélnosci w sferze

kultury.

2. DK”Borki” moze realizowaé inne zadania w zakresie zaspokojenia potrzeb
kulturalnych mieszkancéw miasta Radomia oraz zadania zwigzane z rozwigzywaniem
probleméw spotecznych, w tym z profilaktyka uzalezniefi oraz ochrong i promocja
zdrowia.

Rozdzial ITI. Organy zarzadzajace

§ 6
1. Organami Zarzadzajacymi sg:
1) Dyrektor
2) Gléowny Ksiggowy
§7
1. Dyrektor odpowiedzialny jest za catoksztalt dzialalnosci DK”Borki”, w tym za

gospodarke
finansowa, czuwa nad jego mieniem i jest za nie odpowiedzialny.
2. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:
1) Gléwny Ksiggowy
2) Kierownik dziatu Kulturalno-O$wiatowego
3) Specjalista ds. administracji w zakresie spraw administracyjno-kadrowych
3. Do zakresu dziatania Dyrektora w szczegdlnosci nalezy:
1)reprezentowanie DK”Borki” na zewngtrz;
2)ogblne kierownictwo pracami DK”Borki” w sprawach dotyczacych jego
dziatalnosci podstawowej i administracyjnej;
3)przedstawianie wasciwym instytucjom i Organizatorowi planéw rzeczowych i
finansowych, wnioskéw inwestycyjnych i sprawozdan;
4)przedtozenie do zatwierdzenia Organizatorowi terminowo sporzgdzonego rocznego
sprawozdania finansowego i merytorycznego przez nadzér nad ich realizacja;
5)wydawanie w obowigzujgcym trybie regulaminow i zarzgdzen;
6)udzielanie i odwolywanie upowaznien i petnomocnictw;
7)sprawowanie skutecznej i adekwatnej kontroli zarzagdczej;
8)sprawowanie nadzoru nad majatkiem DK Borki”;
9)dokonywanie w imieniu DK”’Borki” czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku
do zatrudnionych pracownikéw, zas w szczego6lnosci:
- nawiazywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami;
- okre$lenie w formie pisemnej zadan i zakresow obowigzkéw dla pracownik6w;
- zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz nadzér nad ich
przestrzeganiem;
- terminowe i prawidtowe wyptacanie wynagrodzen;
- ulatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;
- zaspokajanie w miare posiadanych srodkéw potrzeb socjalnych pracownikow,
udzielanie urlopéw;
4. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastgpuje wyznaczony przez niego pracownik.
Zakres zastepstwa pelnionego przez wyznaczonego pracownika obejmuje wszystkie



zadania i kompetencje Dyrektora w granicach udzielonych pelnomocnictw.
5. Zakres udzielonych pelnomocnictw na czas zastepstwa wymaga formy pisemne;.

§8
. Gléwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do zakresu dzialania Glownego Ksiggowego w szczegélnosci nalezy:

1) nadzor nad pracg ksiggowosci;

2) prowadzenie rachunkowosci DK Borki” zgodnie z obowiazujgcymi zasadami
rachunkowosci i przepisami prawa;

3) przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

4) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi DK”Borki”;

5) sporzadzanie sprawozdan finansowych, w tym bilansu DK Borki”;

6) wykonywanie operacji gospodarczych i finansowych zgodnie z planem
finansowym;

7) nadzoér nad sprawami dotyczacymi wynagrodzen i ubezpieczen spotecznych;

8) prawidlowe utrzymanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji
finansowo-ksiegowe;j;

9) okreslenie trybu w/g ktérego maja by¢ wykonywane przez pracownikow
DK”Borki” czynnosci niezbedne do zapewnienia prawidlowosci gospodarki
finansowej;

10) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych, wydawanych przez
dyrektora, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci w DK”Borki”

11) nadzér nad terminowoscig udzielanych przez pracownikéw DK Borki”, zgdanych
informacji i wyjasnien w zakresie finansowo-ksiggowym;

12) sprawowanie kontroli wewnetrznej dotyczacej legalnosci dokumentéw, w tym ich
kompletnosci i rzetelnosci, zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

13) koordynowanie pracy w zakresie obiegu dokumentdéw finansowo-ksiggowych ;

14) biezace informowanie Dyrektora o sytuacji finansowej i nieprawidlowosciach w
DK”Borki” oraz skladania sprawozdan i analiz niezbgdnych w procesie
podejmowania decyzji finansowych.

(S

Rozdzial IV. Organizacja wewngtrzna

§9
1. W skiad DK Borki” wchodzg nastepujace komoérki i samodzielne stanowiska:
1) Dyrektor
2) Gloéwny Ksiggowy
3) Dzial Kulturalno-O$wiatowy
4) Dziat Finansowo-Ksiggowy

§ 10

1. Pracownicy kierujacy praca dziatu tj. Gléwny Ksiggowy i Kierownik Dziatu
Kulturalno-O$wiatowego sg odpowiedzialni za prawidtowa realizacj¢ zadan i
wlasciwg prace podlegtych sobie dzialow.

2. Kierownik Dziatu Kulturalno-O$wiatowego podlega bezposrednio Dyrektorowi i
kieruje pracg instruktorow zatrudnionych w dziale.

3. Do zadan Kierownika Dziatu Kulturalno-Oswiatowego nalezy:
1) okreslenie celéw i planowanie zadan Dziatu i nadzér nad ich realizacja;
2) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad instruktorami i koordynowanie ich

pracy;
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3) nadz6r nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow przepisow prawa oraz
wewnetrznych regulacji i zasad przyjetych w DK Borki”;
4) wnioskowanie w sprawie nagradzania lub karania podlegtych pracownikow.

§11
1. Do obowiazkéw pracownikéw DK”Borki” nalezy:

1) staranne, terminowe wykonywanie obowigzkow zgodnie z zakresem czynnosci i
posiadanymi kwalifikacjami;

2) wykonywanie polecen stuzbowych przetozonych i informowanie ich o realizacji
powierzonych do wykonania zadan;

3) przestrzeganie dyscypliny pracy i ustalonego trybu zatatwiania spraw;

4) zaznajomienie si¢ z obowiazujacymi W DK”’Borki” aktami prawa wewngtrznego oraz
ich przestrzeganie;

5) nadzo6r nad powierzonym mieniem;

6) whasciwy stosunek do wspétpracownikow i przetozonych oraz 0sdb korzystaj gcych
z ustug DK”Borki”;

7) dbanie o dobre imig¢ DK”Borki”;

8) zaznajomienie si¢ z catoksztattem spraw bedacych przedmiotem dziatalnosci

DK”Borki” w stopniu umozliwiajagcym wzajemne zastgpstwo;
9) podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez systematyczne samoksztatcenie
oraz udziat w warsztatach, szkoleniach itp.
10) przestrzeganie kodeksu etycznego pracownika DK”Borki”.
2. Szczegblowe zakresy obowigzkow poszezegdlnych pracownikéw znajdujg si¢ w ich
aktach osobowych.

Rozdzial V. Zakres dzialania komérek organizacyjnych

§12
1. Do zadah Dziatu Kulturalno-O$wiatowego w szczegblnosci nalezy:

1) przygotowywanie planéw miesigcznych i rocznych dziatalnosci oswiatowo-
wychowawczej;

2) planowanie i organizowanie imprez o zasiegu lokalnym, miejskim, powiatowym,
ogolnopolskim, migdzynarodowym;

3) wspolpraca z miejskimi osrodkami kulturalno-o$wiatowymi;

4) kompletowanie dokumentacji dotyczacej dziatalnosci poszczegélnych sekcji
DK”Borki”;

5) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia imprez
organizowanych przez placowke;

6) pozyskiwanie srodkéw zewngtrznych na dziatalnos¢ DK”Borki” (w tym: pisanie
wnioskow aplikacyjnych);

7) obstuga urzadzen techniczno — akustycznych podczas préb zespotow muzycznych
oraz imprez organizowanych przez DK”Borki™;

8) naglasnianie imprez masowych i lokalnych organizowanych i wspétorganizowanych
przez DK”Borki”;

§13
1. Do zadaf Dziahu Finansowo-Ksiegowego w szczego6lnosci nalezy:
1) prowadzenie ewidencji ksiggowej;
2) sporzadzanie i przekazywanie wlasciwym jednostkom okreslonych informacji
finansowo- ksiggowych;
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3) prowadzenie spraw dotyczacych wynagrodzen i obstugi funduszu ptac, a takze
podatku dochodowego od os6b fizycznych i sktadek ZUS;

4) sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan finansowo-ksiggowych; &

5) prowadzenie obstugi kasowej;

6) sporzadzanie rozliczen podatkowych;

7) terminowe regulowanie zobowiazan, zgodnie z umowami i planami finansowymi;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z windykacjg nie uiszczonych w terminie naleznosci;

9) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania.

§ 14
1. Specjalista do spraw administracji podlega bezposrednio Dyrektorowi, w zakresie spraw
administracyjnych i kadr oraz Gtéwnemu Ksiggowemu w zakresie prowadzenia kasy.
2. Do obowiazkéw Specjalisty do spraw administracji nalezy:
1) nadzér i koordynowanie pracy pracownikéw pionu obstugi;
2) prowadzenie akt osobowych pracownikéw DK Borki™;
3) zglaszanie, wyrejestrowywanie i dokonywanie zmian danych w ZUS 0sob
zatrudnionych w DK”’Borki”;
4) prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie zatrudnienia dla GUS;
5) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy;
6) sporzadzanie harmonogram6w czasu pracy pracownikow;
7)prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz korespondencji wychodzgcej i przychodzacej;
8)prowadzenie ewidencji wynajmu sal osobom trzecim i dokonywanie rozliczen z tym
zwigzanych;
9)prowadzenie rejestru umow;
10) prowadzenie rejestru zarzadzen oraz wewngtrznych aktow prawnych;
11) prowadzenie kasy DK Borki”, w tym dokonywanie wplat i wyptat bankowych,
sporzadzanie raportéw kasowych zgodnie z instrukcjg kasowa i zakresem czynnosci
kasjera

§15
1. Pracownicy gospodarczy podlegaja bezposrednio Specjaliscie do spraw administracji.
2. Do zadan pracownikéw gospodarczych w szczegdlnosci nalezy:
1) wykonywanie prac zwigzanych z przygotowaniem pomieszczen DK”Borki” do
odbywajacych sig¢ imprez;
2) udostepnianie w godzinach pracy pomieszczen DK”Borki” zgodnie z zawartym
umowami,
3) sprawowanie dozoru w obiekcie - w godzinach pracy, w celu zachowania fadu,
i bezpieczenstwa;
4) zabezpieczanie mienia DK”Borki” przed zniszczeniem i kradzieza.
5) pomoc przy obstudze imprez organizowanych przez DK”Borki” ( w budynku i
plenerze);
6) wykonywanie biezacych prac konserwatorskich wyposazenia , uzupeltnianie brakow ,
naprawa podiég, wykonywanie niezbednych prac tynkarskich i malarskich;
7) utrzymanie czystosci i porzadku w obiekcie;
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Rozdzial V. Postanowienia koncowe

§ 16 A

1. Projekty aktéw wewnetrznych: umoéw, porozumien, zarzgdzen i pism ogélnych
opracowuje Dyrektor DK Borki”.

2. Plany i sprawozdania finansowe z dziatalnosci, czeki, polecenia przelewu, rozliczenia
gotowkowe lub inne dokumenty obrotu pienieznego podpisuje Dyrektor oraz Gtéwny
Ksiggowy.

3. Do sktadania o$wiadczen woli w imieniu DK”Borki” w zakresie praw i obowigzkow

majatkowych wymagane jest wspétdziatanie Dyrektora i Gtéwnego Ksiegowego.

4. Gléwny Ksiggowy oraz Dyrektor, w zakresie swoich kompetencji podpisuja zaméwienia,

dokumenty finansowe i ksiggowe oraz rachunki przed ich ksiegowaniem.

5. Obieg dokumentéw w DK”Borki” oraz sprawy zwigzane z zabezpieczeniem

pomieszczeni , ochrong p. poz. i zasadami ochrony obiektéw DK™ Borki” reguluja
wewngtrzne akty prawne wydane przez Dyrektora oraz powszechnie obowigzujace

przepisy.

§ 17
1. Niniejszy Regulamin Organizacyjny, wchodzi w zycie po zaopiniowaniu przez
Prezydenta Miasta Radomia;
2. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym DK”Borki” mogg byé dokonane w tym
samym trybie co jego ustanowienie;

§18
Strukture organizacyjng DK Borki” obrazuje schemat, ktéry stanowi zatacznik Nr 1 do
niniejszego regulaminu.
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