ZARZADZENIE NR 331/20
BURMISTRZA MIASTA BIELSK PODLASKI

z dnia 31 grudnia 2020 r.

w sprawie zaopiniowania projektu Regulaminu Organizacyjnego Bielskiego Domu Kultury w Bielsku
Podlaskim

Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy z dni 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2020r. poz. 713,
poz.1378), art. 13 ust. 3 ustawy zdnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu iprowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz.U. z2020r. poz.194) oraz § 6 Statutu Bielskiego Domu Kultury w Bielsku Podlaskim
stanowigcego zalacznik do uchwaly nr XXVIII/189/13 Rady Miasta Bielsk Podlaski z dnia 26 Iutego 2013 r.
Burmistrz Miasta zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Opiniuj¢ pozytywnie projekt Regulaminu Organizacyjnego Bielskiego Domu Kultury w Bielsku
Podlaskim w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Bielskiego Domu Kultury.

§ 3. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Referatowi O$wiaty i Kultury Urzedu Miasta Bielsk
Podlaski.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta

Jaroslaw Borowski
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 331/20
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski
z dnia 31 grudnia 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Bielskiego Domu Kultury w Bielsku Podlaskim

§ 1. Bielski Dom Kultury w Bielsku Podlaskim, dalej: ,,Dom Kultury”, dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (t.j. Dz .U.
z 2020r. poz. 194 ze zm.);

2) statutu Bielskiego Domu Kultury, nadanego Uchwatg Nr XXVIII/189/13 Rady Miasta Bielsk Podlaski z dnia
26 lutego 2013r.;

3) innych przepisow dotyczacych instytucji kultury.

§ 2. Regulamin organizacyjny okresla strukture organizacyjng Domu Kultury, zakres dziatania komorek
organizacyjnych oraz sposob ich wspoldziatania.

§ 3. 1. Dyrektor Domu Kultury zarzadza instytucjg i reprezentuje ja na zewnatrz.

2. Dyrektor, dzialajac zgodnie z przepisami prawa, podejmuje decyzje i wydaje polecenia samodzielnie oraz
ponosi odpowiedzialnos¢.

3. Dyrektor kieruje Domem Kultury przy pomocy Gléwnego Ksiegowego oraz kierownikow dziatow.

4. Zakres obowigzkow, uprawnien iodpowiedzialnosci Glownego Ksiggowego 1ikierownikoéw dziatow,
z zastrzezeniem postanowien niniejszego Regulaminu oraz tre§ci umow o prace, ustala Dyrektor, natomiast zakresy
poszczegdlnych pracownikow ustalaja kierownicy dzialow, a zatwierdza Dyrektor. Jezeli z zakresu obowigzkow
wynika odpowiedzialno$¢ materialna za powierzony majatek, zmiana osoby powinna by¢ poprzedzona
inwentaryzacja.

5. Dyrektor Domu Kultury wydaje wewnetrzne akty normatywne (zarzadzenia, regulaminy, decyzje, instrukcje
iinne).

6. Do wykonania czynnos$ci prawnych wimieniu Domu Kultury uprawniony jest Dyrektor, a takze
pelnomocnicy w granicach umocowania.

7. Do podpisywania dokumentow bankowych (czeki, zlecenia, przelewy) upowaznione sg osoby, ktdre zostaty
formalnie zgloszone i zarejestrowane na karcie wzoréw podpisow w banku.

8. Podpisywanie dokumentow obrotu materiatowego regulujg odrebne przepisy.
9. Polecenia wyjazdu stuzbowego podpisuje Dyrektor Domu Kultury lub osoba przez niego upowazniona.
10. Zaswiadczenia wydawane pracownikom podpisuja:

1) w sprawach dotyczacych stosunku pracy — Dyrektor Domu Kultury lub pracownik prowadzacy sprawy
pracownicze posiadajacy upowaznienie Dyrektora;

2) w sprawach ksiggowo-finansowo-ptacowych Gtéwny Ksiegowy lub osoba przez niego upowazniona;
3) sprawozdania statystyczne — Dyrektor Domu Kultury lub osoba upowazniona.
11. Organizacje, zasady funkcjonowania oraz tryb funkcjonowania kontroli zarzadczej okres$la Dyrektor
§ 4. 1. Kierownictwo Domu Kultury tworzy Dyrektor.
2. Dyrektora Domu Kultury zastgpuje w czasie jego nieobecnos$ci osoba upowazniona przez Dyrektora.
3. Podstawowymi zadaniami kierownictwa Domu Kultury jest:

1) wyznaczenie zadan poszczegdlnym komdrkom organizacyjnym, nadzor i kontrola przebiegu wykonywanych
zadan;

2) opracowywanie planow i sprawozdawczosci Domu Kultury;
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3) instruktaz podlegtego personelu stosownie do kompetencji;
4) analiza dziatalno$ci Domu Kultury pod wzgledem efektywno$ci ekonomicznej oraz realizacji zadan;

5) podejmowanie inicjatyw merytoryczno-organizacyjnych zmierzajacych do zwigkszania efektywnosci dziatania
Domu Kultury;

6) wystepowanie w imieniu Domu Kultury na zewnatrz.
4. W strukturze organizacyjnej Domu Kultury utworzone sg dziaty:
1) Dziat Administracyjno-Gospodarczy;
2) Dziat Techniczny, Inspektor BHP,
3) Dzial Edukacji Artystycznej.
5. Dziatami kieruja kierownicy, ktorzy shuzbowo podlegaja bezposrednio pod Dyrektora.

6. W sprawach przyjmowania oséb do pracy, przenoszenia pracownikéw do innych dzialow, zaszeregowania
i przeszeregowania pracownikow, atakze rozwigzywania umoéw o prace decyzje podejmuje W oparciu
0 obowigzujacy stan prawny Dyrektor.

7. Nagrody ikary regulaminowe udzielane sg przez Dyrektora Domu Kultury na wniosek bezposrednich
przetozonych pracownikéw lub z wilasnej inicjatywy.

§ 5. 1. W celu realizacji zadan statutowych w Domu Kultury, tworzy si¢ nastepujace stanowiska pracy:
1) Dyrektor;
2) Glowny Ksiegowy;
3) Kierownik Dzialu Administracyjno - Gospodarczego;
4) Sekretarka;
5) Specjalista ds. wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi;
6) Portier;
7) Sprzataczka;
8) Sprzataczka;
9) Pracownik gospodarczy;
10) Kierownik Dzialu Technicznego, Inspektor BHP;
11) Realizator dzwigku;
12) Specjalista ds. obstugi technicznej;
13) Konserwator;
14) Kierownik Dzialu Edukacji Artystycznej;
15) Instruktor ds. plastyki i sztuki ludowej;
16) Instruktor ds. teatru i arteterapii;
17) Instruktor ds. muzyki i organizacji imprez muzycznych;
18) Instruktor ds. muzycznych;
19) Instruktor ds. literackich;
20) Instruktor ds. promocji i organizacji imprez kulturalnych;
21) Instruktorzy zespotow artystycznych (umowy — zlecenie).

2. Schemat organizacyjny instytucji stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu, za$§ wykaz stanowisk —
stanowi zatgcznik nr 2.

§ 6. 1. Zakres obowiazkéw Dyrektora:
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1) odpowiada za cato$¢ dzialalnoSci programowo-organizacyjnej iadministracyjno-finansowej prowadzonej
instytucji kultury;

2) akceptuje kalendarz imprez kulturalnych;
3) organizuje imprezy Domu Kultury;

4) wspoltpracuje z Urzedem Miasta, zakladami pracy, organizacjami spolecznymi oraz instytucjami w sprawach
rozwoju kultury na terenie Miasta Bielsk Podlaski;

5) dba o prawidtowa reklame imprez organizowanych przez Dom Kultury;
6) nadzoruje dziatalno$¢ wszystkich zespotow, kot i pracowni dziatajacych przy Domu Kultury;
7) ponosi odpowiedzialnos$¢ za polityke kadrows;
8) reprezentuje instytucje kultury na zewnatrz;
9) nadzoruje przestrzeganie przepisow BHP i przeciwpozarowych;
10) ponosi odpowiedzialno$¢ za swoje czynnosci przed Organizatorem instytucji kultury.
2. Zakres obowiazkow Gléwnego Ksiegowego:

1) sprawuje piecz¢ nad obszarem rachunkowosci iksiggowosci finansowej Domu Kultury, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami;

2) prowadzi gospodarke finansowa zgodnie z obowigzujgcymi zasadami;

3) kontroluje inadzoruje prace inwentaryzacyjne skladnikow majatkowych izobowigzan oraz koncowe jej
rozliczenie;

4) analizuje gospodarke finansowa Domu Kultury;

5) dokonuje kontroli wewnetrznej operacji gospodarczych;
6) sporzadza sprawozdania statystyczne;

7) opracowuje bilans i sprawozdania finansowe;

8) wnioskuje odnosnie celowosci wprowadzania nowych wzoréw drukéw, dokumentacji ksiegowej oraz
elektronicznego przetwarzania danych;

9) informuje Dyrektora Domu Kultury o wszystkich stwierdzonych nieprawidlowosciach, a w szczego6lnosci
mogacych mie¢ wplyw na efekty ekonomiczno-finansowe;

10) prowadzi ksiegi inwentarzowe srodkéw trwatych o wartosci od 401,00 zt do 3.500,00 zt i karty inwentarzowe
srodkow trwatych, ktorych warto$¢ przekracza 3.500,00 zi;

11) sporzadza listy ptac i rozlicza zasitki chorobowe;

12) wykonuje inne czynnosci wynikajace z polityki ksiegowosci i rachunkowosci.
3. Kierownik Dzialu Administracyjno - Gospodarczego:

1) zapewnia wlasciwa organizacje Domu Kultury;

2) nadzoruje i koordynuje prace podlegtych pracownikow;

3) ewidencjonuje sprzet i wyposazenie, prowadzi dokumentacje i ewidencje  sktadnikéw majatkowych o niskiej
warto$ci Domu Kultury;

4) prowadzi sprawy administracyjne i gospodarcze, wynikajace z potrzeb Domu Kultury;
5) wykonuje obowiazki kasjera;

6) prowadzi sprawy zwigzane z zamowieniami publicznymi;

7) prowadzi sprawy kadrowe pracownikow;

8) prowadzi akta osobowe pracownikoéw zgodnie z przepisami prawa;

9) sporzadza sprawozdania do GUS;
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10) monitoruje stan zaopatrzenia biura i zamawia artykuly biurowe;
11) zaopatruje Dom Kultury w $rodki czystosci;

12) sporzagdza w porozumieniu z Dyrektorem oraz wspotpracownikami aplikacje do programoéw o pozyskanie
srodkéw pozabudzetowych na dzialalno$¢ kulturalng inadzoruje sporzadzenie prawidlowej dokumentacji
rozliczeniowej;

13) sprawuje nadzor nad zaktadowg sktadnicg akt.
4. Sekretarka:

1) odbiera telefony, przyjmuje iwysyta korespondencje firmowa oraz przesylki kurierskie, rejestruje
korespondencj¢ przychodzaca i wychodzacy;

2) przygotowuje pisma, analizy, raporty i korespondencj¢ dla przetozonych;

3) koordynuje $wiadczenie ustug w zakresie udostepniania obiektéw kulturalnych i wynajmu pomieszczen Domu
Kultury organizacjom kulturalnym, szkotom iinnym instytucjom na cele kulturalne, edukacyjne iinne
nie zwigzane z dziatalnoscig kulturalna;

4) obstuguje oraz archiwizuje dokumentacje, rejestruje umowys;

5) prowadzi ewidencje zarzadzen Dyrektora Domu Kultury;

6) dba o prawidlowy przeplyw informacji w firmie;

7) bierze udzial w spotkaniach i przygotowuje notatki stuzbowe z ich przebiegu;

8) prowadzi kalendarz spotkan, wydarzen, imprez oraz zaj¢tosci sal, pomieszczen 1 wyposazenia Domu Kultury;

9) sporzadza w porozumieniu z Dyrektorem Domu Kultury oraz wspotpracownikami aplikacje do programow
o pozyskanie $rodkéw pozabudzetowych na dziatalno$¢ kulturalng inadzoruje sporzadzenie prawidtowej
dokumentacji rozliczeniowe;j;

10) podczas imprez biletowanych pelni funkcj¢ kasjera.
5. Specjalista ds. wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi:
1) przygotowuje i realizuje roczne plany wspotpracy Dom Kultury — organizacje pozarzadowe;

2) utrzymuje stata wspotprace z organizacjami pozarzadowymi dzialajacymi na rzecz miasta i mieszkancow
Bielska Podlaskiego;

3) udziela pomocy organizacyjnej i merytorycznej organizacjom pozarzadowym, szczegolnie w zakresie imprez
organizowanych w ramach obchodéw ,,Dni Bielska Podlaskiego”;

4) wspolpracuje z Bielskg Radg Pozytku Publicznego;
5) wspotpracuje przy organizacji dorocznego Pikniku Organizacji Pozarzadowych;

6) informuje organizacje pozarzadowe z terenu miasta Bielsk Podlaski o otwartych konkursach ofert w zakresie
realizacji zadan publicznych oraz innych mozliwos$ciach pozyskiwania funduszy;

7) podejmuje dziatania na rzecz wspierania, rozwoju 1iaktywizacji organizacji pozarzadowych w celu
pozyskiwania zewngtrznych srodkéw finansowania;

8) reklamuje imprezy kulturalne w instytucjach, placowkach oswiatowych poprzez roznoszenie korespondenciji,
plakatow, ulotek itp., oraz umieszcza w miescie na tablicach i stupach informacje o imprezach;

9) przygotowuje pomieszczenia do przeprowadzania imprez;

10) koordynuje sprawy dotyczace dostepnosci (wspiera osoby ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug
$wiadczonych przez Dom Kultury, przygotowuje i koordynuje wdrozenie planu dzialania na rzecz poprawy
zapewnienia dostgpnosci osobom ze szczegblnymi potrzebami, monitoruje dziatalno§¢ Domu Kultury
w zakresie zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami);

11) obstuguje sprzet multimedialny podczas imprez kulturalnych organizowanych w Domu Kultury.
6. Portier, sprzataczka, pracownik gospodarczy:

1) petni dyzury porzadkowe zgodnie z ustaleniami organizacyjnymi;
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2) pelni obowigzki szatniarza podczas imprez;
3) dba o bezpieczenstwo obiektu;
4) utrzymuje porzadek i czysto$¢ we wszystkich pomieszczeniach oraz na posesji Domu Kultury;
5) wykonuje czynnosci ze szczegdlnym uwzglednieniem przepiséw bhp i ppoz.
7. Kierownik Dzialu Technicznego, Inspektor BHP:
1) nadzoruje i koordynuje prace podlegtych pracownikow;
2) prowadzi sprawy techniczne, wynikajace z potrzeb Domu Kultury;
3) utrzymuje w pelnej sprawnosci eksploatacyjnej obiekt oraz teren zewnetrzny;
4) prowadzi sprawy w zakresie BHP, ppoz. i sanitarne;
5) prowadzi sprawy w zakresie Inspektora Ochrony Danych;

6) nadzoruje utrzymanie sprawnosci technicznej oraz konserwacj¢ i naprawe urzadzen, sprzetow, wyposazenia,
instalacji elektrycznej, wentylacyjnej, c.o., gasnic zgodnie z przepisami BHP i ppoz.;

7) koordynuje inwestycje, remonty, wszelkie naprawy usterek oraz przeglady techniczne i kontrole okresowe
budynku i wyposazenia Domu Kultury;

8) nadzoruje przygotowanie pomieszczen do przeprowadzania imprez;
9) udziela pomocy technicznej instruktorom podczas realizacji imprez organizowanych przez Dom Kultury;
10) organizuje i realizuje imprezy artystyczne w zakresie logistyki i potrzeb technicznych;
11) prowadzi i aktualizuje dane w biuletynie informacji publicznej (BIP) i na stronie internetowej Domu Kultury;
12) dba o przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych.
8. Realizator dZwieku:
1) obstuguje koncerty i inne imprezy wymagajace nagtosnienia i oswietlenia;

2) utrzymuje w stalej sprawno$ci sprzet naglos$nieniowy io$wietleniowy oraz urzadzenia do nagrywania
i odtwarzania dzwigku, instaluje i uruchomia je zgodnie z zapotrzebowaniem w budynku Domu Kultury i poza
budynkiem;

3) wilasciwie konserwuje i prawidlowo magazynuje bedacy na stanie sprzet; naglo$nieniowy, os§wietleniowy i inne
urzadzenia do nagrywania i odtwarzania dzwicku;

4) realizuje nagrania demo;
5) archiwizuje w zapisie audio koncerty;
6) prowadzi zajecia ruchowe dla roznych grup wiekowych;

7) reklamuje imprezy kulturalne w instytucjach, placowkach oswiatowych poprzez roznoszenie korespondenciji,
plakatow, ulotek itp. oraz umieszcza w miescie na tablicach i stupach informacje o imprezach;

8) przygotowuje pomieszczenia do przeprowadzania imprez.
9. Specjalista ds. obstugi technicznej:
1) przygotowuje pomieszczenia do przeprowadzania imprez;
2) udziela pomocy technicznej instruktorom podczas realizacji imprez organizowanych przez Dom Kultury;
3) obstuguje koncerty i inne imprezy wymagajace naglos$nienia i o§wietlenia;
4) obstuguje sprzet multimedialny podczas imprez kulturalnych organizowanych przez Dom Kultury;

5) utrzymuje w stalej sprawno$ci sprzg¢t naglo$nieniowy 1ios$wietleniowy oraz urzadzenia do nagrywania
i odtwarzania dzwigku, instaluje i uruchomia je zgodnie z zapotrzebowaniem w budynku Domu Kultury i poza
budynkiem;

6) wilasciwie konserwuje i prawidtowo magazynuje bedacy na stanie sprzet naglo$nieniowy, oswietleniowy i inne
urzadzenia do nagrywania i odtwarzania dzwieku;
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7) reklamuje imprezy kulturalne w instytucjach, placowkach o$wiatowych poprzez roznoszenie korespondenciji,
plakatow, ulotek itp. oraz umieszcza w miescie na tablicach i stupach informacje o imprezach;

8) powiadamia drogg elektroniczng lokalne media o planowanych imprezach Domu Kultury;

9) wspolpracuje  z organizacjami, stowarzyszeniami mniejszosci narodowych ireligijnych w zakresie
wspotorganizacji imprez.

10. Konserwator:
1) wykonuje drobne naprawy w budynku Domu Kultury;
2) dba o sprawno$¢ techniczng wyposazenia,
3) utrzymuje porzadek i czysto$¢ na posesji Domu Kultury;
4) petni obowigzki szatniarza podczas imprez;
5) petni dyzury porzadkowe zgodnie z ustaleniami organizacyjnymi.
11. Kierownik Dzialu Edukacji Artystycznej:
1) nadzoruje i koordynuje prace instruktoréw merytorycznych Domu Kultury;

2) odpowiada za sprawy zwigzane z planowaniem, przygotowaniem merytorycznym oraz koordynacja
1 organizacja imprez;

3) opracowuje kalendarz imprez kulturalnych;
4) nadzoruje realizacj¢ kalendarza imprez kulturalnych;
5) sporzadza plany i sprawozdania dot. realizacji imprez kulturalnych;

6) prowadzi na biezgco dokumentacje imprez odbywajacych si¢ na terenie miasta oraz
gromadzi materialy archiwalne dokumentujace dziatalnos¢ i histori¢ Domu Kultury;

7) prowadzi biezacg informacje¢ kulturalng na terenie Miasta Bielsk Podlaski;
8) wspolpracuje z instytucjami publicznymi Miasta Bielsk Podlaski;

9) wspélpracuje w zakresie udzialu grup izespotdéw amatorskich w imprezach organizowanych przez Dom
Kultury;

10) planuje, przygotowuje oraz koordynuje imprezy (konkursy, przeglady, spektakle, masowe imprezy
kulturalne) pod wzglgdem merytorycznym;

11) nadzoruje informacje i materiaty zamieszczane na stronie internetowe;j i facebooku;
12) dba o wystrdj i estetyke pomieszczen Domu Kultury;

13) opracowuje projekty ipisze wnioski celem pozyskania dodatkowych §rodkéw  finansowych na zadania
zwiazane ze sfera kultury, sztuki i edukacji.

12. Instruktor ds. plastyki i sztuki ludowej:

1) upowszechnia wiedze o sztuce poprzez organizacj¢ réznego typu wystaw, wernisazy, konkursow plastycznych,
pleneréw itp.;

2) przygotowuje projekty plakatow, zaproszen, baneréw oraz programy iulotki imprez organizowanych przez
Dom Kultury;

3) prowadzi zaj¢cia warsztatowe z dzie¢mi i mlodzieza uczestniczacymi w zajeciach kot plastycznych;

4) prowadzi zaj¢cia warsztatowe dla grup z innych placéwek kulturalno-o$wiatowych z terenu miasta;

5) projektuje i realizuje scenografi¢ dla potrzeb imprez artystycznych organizowanych przez Dom Kultury;
6) wspolpracuje przy organizacji imprez kulturalnych organizowanych przez Dom Kultury;

6) prowadzi kronike Domu Kultury;

7) opracowuje projekty 1ipisze wnioski celem pozyskania dodatkowych $rodkow finansowych na zadania
zwigzane ze sferg kultury, sztuki i edukac;ji.
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13. Instruktor ds. teatru i arteterapii:
1) prowadzi i organizuje zajecia warsztatowe z zakresu teatru i arteterapii dla r6znych grup wiekowych;
2) rozwija i upowszechnia réznorodne formy arteterapii oraz wiedzy o teatrze;
3) popularyzuje teatr amatorski i zawodowy;
4) organizuje imprezy, konkursy i przeglady zwiazane z teatrem;

5) wspotpracuje z organizacjami, stowarzyszeniami, instytucjami kultury i placowkami o$wiatowymi w zakresie
upowszechniania teatru i arteterapii;

6) zarzadza strong internetowa Domu Kultury, przy wspolpracy z instruktorami redaguje oraz zamieszcza
i aktualizuje informacje z dziatalno$ci Domu Kultury na stronie www i w mediach spoteczno$ciowych;

7) wykonuje dokumentacje¢ fotograficzng dziatan Domu Kultury;
8) powiadamia drogg elektroniczng lokalne media o planowanych imprezach Domu Kultury;
9) pomaga instruktorom w organizacji i realizacji imprez;

10) opracowuje projekty ipisze wnioski celem pozyskania dodatkowych $rodkéw finansowych na zadania
zwigzane ze sferg kultury, sztuki i edukacji.

14. Instruktor ds. muzyKki i organizacji imprez muzycznych:
1) prowadzi zajecia wokalne;
2) organizuje konkursy, festiwale, przeglady oraz inne imprezy upowszechniajace kultur¢  muzyczna;
3) prowadzi dzialalno$¢ majaca na celu promocje utalentowanej mlodziezy i dzieci;
4) bierze udziat w festiwalach, przegladach i konkursach;
5) prowadzi imprezy kulturalne organizowane przez Dom Kultury;
6) wspolpracuje przy organizacji imprez kulturalnych organizowanych przez Dom Kultury;

7) opracowuje projekty ipisze wnioski celem pozyskania dodatkowych srodkéw finansowych na zadania
zwiazane ze sfera kultury, sztuki i edukacji.

15. Instruktor ds. muzycznych:
1) wspolpracuje z instruktorami przy organizacji i realizacji imprez;
2) prowadzi zaj¢cia wokalne i taneczne;
3) bierze udziat w festiwalach, konkursach i przegladach;

4) organizuje projekty edukacyjne z zakresu sztuki muzycznej zudzialem dzieci w wieku przedszkolnym
i wezesnoszkolnym;

5) organizuje przeglady, konkursy taneczne;
6) organizuje konkursy, festiwale, przeglady oraz inne imprezy upowszechniajgce kulture muzyczna;
7) udziela konsultacji w zakresie tanca zespotom dziatajacym przy Domu Kultury oraz na terenie miasta;

8) opracowuje projekty ipisze wnioski celem pozyskania dodatkowych s$rodkéw finansowych na zadania
zwigzane ze sfera kultury, sztuki i edukacji.

16. Instruktor ds. literackich:

1) przygotowuje iprowadzi zaj¢cia edukacyjne, warsztaty, konkursy w zakresie edukacji regionalnej, historii
1 sztuki, literatury;

2) opracowuje projekty ipisze wnioski celem pozyskania dodatkowych srodkéw finansowych na zadania
zwigzane ze sferg edukacji, kultury, sztuki i turystyki;

3) organizuje ikoordynuje dziatania animacyjne, wydarzenia cykliczne 1ijednorazowe odbywajace si¢
w przestrzeni miejskiej miasta Bielsk Podlaski;

4) przygotowuje i organizuje spotkania autorskie;
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5) udziela informacji o miescie i regionie;
6) prowadzi koto dziennikarskie i poetyckie.
17. Instruktor ds. promocji i organizacji imprez kulturalnych:
1) wykonuje, kompletuje i archiwizuje dokumentacje fotograficzng dziatan Domu Kultury;
2) prowadzi zajecia i warsztaty dla r6znych grup wiekowych;

3) organizuje imprezy z udziatem profesjonalnych wykonawcdédw i animatoréw prezentujacych rézne odmiany
sztuki estradowej 1 scenicznej oraz imprezy interdyscyplinarne;

4) nawigzuje kontakty istala wspolprace zinstytucjami iagencjami artystycznymi na terenie gminy,
wojewoddztwa i kraju pod katem poznawania ich aktualnej oferty programowej i wykorzystywania jej przy
organizacji imprez;

5) przygotowuje projekty plakatow, zaproszen, banerow oraz programy i ulotki imprez organizowanych przez
Dom Kultury;

6) organizuje dzialania promocyjno-marketingowe Domu Kultury;

7) reklamuje imprezy kulturalne w instytucjach, placowkach o$wiatowych poprzez roznoszenie korespondenciji,
plakatow, ulotek itp., oraz umieszcza w miescie na tablicach i stupach informacje o imprezach;

8) opracowuje projekty ipisze wnioski celem pozyskania dodatkowych s$rodkéw finansowych na zadania
zwigzane ze sfera kultury, sztuki i edukacji.

18. Wszyscy pracownicy Domu Kultury:
1) wykonuja zadania wynikajace z zakresu czynnosci na swoim stanowisku pracy;
2) realizuja polecenia wydawane przez przetozonych;
3) przestrzegaja obowigzujacego regulaminu pracy i czasu pracy;
4) przestrzegaja przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa, higieny pracy, a takze przepisow przeciwpozarowych;
5) dbaja o mienie powierzone im do uzytkowania.

§ 7. Gtowny Ksiegowy, kierownicy oraz inni pracownicy dzialaja w granicach petnomocnictw udzielonych im
przez Dyrektora, ponosza prawng i stuzbowa odpowiedzialno$¢ za realizacje powierzonych im zadan.

§ 8. 1. Dom Kultury otwarty jest w godzinach od 8.00 do 20.00.

2. Dyrektor Domu Kultury przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow we §rody w godzinach
15.00 — 16.30 w pokoju nr 70 (I pigtro).

3. Czas pracy poszczegdlnych pracownikdéw i godziny dziatania zespolow, kol, pracowni ustala Dyrektor.

§ 9. Wszystkie zmiany w niniejszym regulaminie mogg by¢ wprowadzone w trybie zarzadzenia Dyrektora
Domu Kultury, po zaopiniowaniu przez wlasciwe organy.

§ 10. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 roku.

Dyrektor Bielskiego Domu
Kultury

Elzbieta Fionik
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SCHEMAT ORGANIZACY JNY BIELSKIEGO DOMU KULTURY w BIELSKU PODLASKIM

DYREKTOR Zatacznik Nr 1

do Regulaminy Organizacyjnego
Bielskiego Dormu Kultury
w Bielzky Podlaskim

GLOWNY KSIEGOWY

T KIEROWHIK KIEROWHIK
ADMIHISTRACYJHO - ds.TECHHICZNYCH,
U LLE ST Lk 2 L GOSPODARCZY INSPEK TOR BHP
IMNSTRUKTOR SEKRETARKA -
ds. PLASTYH] | SZTLKI LIDCWAE | REALIZATOR DZMWEKU
INSTRUKTOR PORTIER SPECJALISTA,
dz. TEATRU | ARTETERZPII ds. OBSEUG! TECHMIC ZME
INSTRUKTOR
oz MUZYK | OR GANIZAC. SPRIATACZHA, KOMSERWATOR
IMPREZ MU Z¥C ZMYCH
IMSTRUKTOR SPRIATACTHA,
ds. MUZ¥C ZNYCH
SPECJALISTA
INSTRUKTOR dsWEPOEPR ACY
ds LITER ACKICH I ORGANI ZAC 40|
POZAR 7 AD CWAMM
INSTRUKTOR
ds PROMOC | OR GANI TAC.I PRACOWNIK GOSPODARCIY
IMPREZ KULTUR.ALNYCH
INSTRUKTORTY
TESP ORI ARTYSTYCINYCH
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Zalacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Bielskiego domu Kultury
w Bielsku Podlaskim
Wykaz stanowisk Bielskiego Domu Kultury w Bielsku Podlaskim:

1. Dyrektor — 1 etat
2. Glowny Ksiegowy — 1 etat
3. Kierownik Dziatu Administracyjno — Gospodarczego — 1 etat
a) Sekretarka —1 etat
b) Specjalista ds. wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi — 1 etat
c) Portier — 1 etat
d) Sprzataczka — 2 etaty
e) Pracownik gospodarczy — 1 etat
4. Kierownik Dziatu Technicznego, Inspektor BHP — 1 etat
a) Realizator dzwigku —1 etat
b) Specjalista ds. obstugi technicznej —1 etat
¢) Konserwator — % etatu
5. Kierownik Dziatu Edukacji Artystycznej — 1 etat
a) Instruktor ds. plastyki i sztuki ludowej — 1 etat
b) Instruktor ds. teatru i arteterapii — 1 etat
c) Instruktor ds. muzyki i organizacji imprez muzycznych — 1 etat
d) Instruktor ds. muzycznych — 1 etat
e) Instruktor ds. literackich — % etatu
f) Instruktor ds. promocji i organizacji imprez kulturalnych - 3/4 etatu
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