Zarzadzenie 172/2026
Prezydenta Miasta Rybnika
z dnia 13 kwietnia 2026 r.

W sprawie zaopiniowania Regulaminu Organizacyjnego Domu Kultury w Rybniku -

Chwatowicach

Dziatajgc na podstawie:
— art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z 2025 r., poz. 1153 ze zm.),

— art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu

dziatalnosci kulturalnej (tekst jednolity Dz. U. z 2026 r. poz. 457),
zarzgdzam, co nastepuje

§1.
Pozytywnie opiniuje Regulamin Organizacyjny Domu Kultury w Rybniku-
Chwatowicach stanowigcy zatgcznik do Zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Dyrektorowi Domu Kultury w Rybniku-

Chwatowicach.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 15 kwietnia 2026 roku.
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Zatgcznik

do Zarzadzenia nr 172/2026
Prezydenta Miasta Rybnika
z dnia 13 kwietnia 2026 r.

Regulamin Organizacyjny Domu Kultury w Rybniku-Chwatowicach

§1.
1. ,Regulamin organizacyjny Domu Kultury w Rybniku-Chwatowicach”, zwany
w dalszej czesci ,Regulaminem”; okreéla:
1) strukture organizacyjng Domu Kultury w Rybniku-Chwatowicach;
2) zakres dziatania poszczeg6inych komérek organizacyjnych:
3) ogodine obowigzki i odpowiedzialno$¢ pracownikéw Domu Kultury w Rybniku-
Chwatowicach.
2. llekro¢ w ,Regulaminie” jest mowa o:
1) Domu Kultury — nalezy przez to rozumie¢ Dom Kultury w Rybniku-
Chwatowicach;
2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Domu Kultury w Rybniku-

Chwatowicach.

§2.
1. Strukture organizacyjng Domu Kultury tworza nastepujace komérki organizacyjne:
1) Dyrektor;
2) Dziat Kadrowo-Administracyjny;
3) Dziat Artystyczny.
2. Schemat struktury organizacyjnej Domu Kultury stanowi zatacznik do

.,Regulaminu”.

§ 3.
1. Dziatalnoscia Domu Kultury zarzgdza Dyrektor, ktory jest odpowiedzialny za
wykonywanie zadan statutowych oraz powierzony majgtek.
2. Dyrektora powotuje i odwotuje Prezydent Miasta Rybnika.
3. Dyrektor Domu Kultury zatrudnia i zwalnia pracownikéw, ustala ich zakres

czynnosci oraz tryb zatatwiania powierzonych im spraw.
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4. Zastepstwo, podczas nieobecnosci Dyrektora, petni Gtéwny specjalista ds.
artystycznych, na podstawie pisemnego upowaznienia, okreslajgcego
szczegotowy zakres uprawnien osoby zastepujacej lub inny wyznaczony

pracownik.

§ 4.
1. Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) zarzadzanie Domem Kultury w granicach petnomocnictw udzielonych przez
Prezydenta Miasta Rybnika;

2) reprezentowanie Domu Kultury na zewnatrz;

3) okreslanie zadan i kierunkéw dziatania Domu Kultury;

4) prowadzenie gospodarki finansowej Domu Kultury zgodnie z przepisami
ustawy o rachunkowosci z uwzglednieniem ustawy o finansach publicznych;

5) zatwierdzanie planu finansowego i planu merytorycznego Domu Kultury;

6) udzielanie zamowien publicznych;

7) nadzorowanie, kontrolowanie oraz egzekwowanie od podlegtych pracownikow
nalezytego wywigzywania sie z powierzonych im obowigzkow;

8) dokonywanie czynnosci w zakresie spraw dotyczacych stosunku pracy
pracownikéw Domu Kultury, ustalanie wielkosci i struktury zatrudnienia oraz
zasad wynagradzania;

9) zapewnienie wtasciwej organizacji pracy i warunkéw jej wykonywania zgodnie
Z wymaganiami bezpieczenstwa i higieny pracy;

10) wydawanie zarzadzen, decyzji i innych rozstrzygniec;

11) nadzorowanie prac z zakresu zarzadzania ryzkiem, ochrony danych
osobowych i bezpieczenstwa informacii;

12) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Dziatem Kadrowo-
Administracyjnym i Artystycznym:

13) nadzér i kontrola nad realizacjg i organizacjg planu imprez.

§ 5.
1. Do zakresu dziatania Dziatu Kadrowo-Administracyjnego nalezy w szczeg6lnosci:
1) prowadzenie catosci spraw kadrowych;
2) planowanie i nadzé6r nad realizacjg czasu pracy pracownikéw:
3) monitorowanie spraw zwigzanych z bezpieczeristwem i higieng pracy;
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4) wspétpraca z Centrum Ustug Wspédinych w Rybniku;

o) prowadzenie catosci spraw z zakresu gospodarowania majatkiem Domu
Kultury;

6) wspieranie Dyrektora w prowadzeniu gospodarki finansowej Domu Kultury;

7) opracowywanie projektu planu finansowego i kontrola jego realizagji;

8) analizowanie wynikéw ekonomicznych;

9) sporzadzanie harmonograméw, planéw, kalkulacji, sprawozdan i analiz
z zakresu dziatania Dzialu;

10) prowadzenie sktadnicy akt;

11) prowadzenie kasy gotéwkowej i sporzadzanie dokumentéw kasowych;

12) organizowanie i kontrolowanie pracy os6b skierowanych przez Sad
do wykonywania pracy na cele spofeczne;

13) prowadzenie sprzedazy ustug przez Dom Kultury;

14) wspoftworzenie | wspétorganizacja wydarzen Domu Kultury;

15) nadzér nad wytworzonym rekodzietem, kostiumami i scenografia;

16) obstuga akustyczna i o$wietleniowa wydarzer odbywajgcych sie w Domu
Kultury;

17) utrzymywanie budynku Domu Kultury w nalezytym stanie technicznym, w tym
dokonywanie okresowych przegladéw technicznych budynku Domu Kultury
oraz biezgcej konserwaciji i napraw;

18) dozér nad budynkiem Domu Kultury, w szczegélnoéci poprzez monitorowanie
prawidtowego funkcjonowania systemow zabezpieczenia przeciwpozarowego,
alarmowego i monitoringu wizyjnego oraz instalacji wodno-kanalizacyjne;j,
elektrycznej i wentylaciji;

19) sprzgtanie i utrzymywanie w czysto$ci pomieszczen, obej$cia i parkingu
Domu Kultury, w tym od$niezanie;

20) strézowanie budynku.

2. Dziatem Kadrowo-Administracyjnym kieruje Gtéwny specjalista ds. kadr

i administracji.

§ 6.
1. Do zakresu dziatania Dziatu Artystycznego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie sekretariatu;
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2) petnienie funkciji Inspektora Ochrony Danych;

3) petnienie funkcji Koordynatora ds. Dostepnosci;

4) prowadzenie catosci spraw z zakresu udzielania zamowien publicznych;

9) edukacja kulturowa i wychowanie przez sztuke;

6) animacja $rodowiska lokalnego, w tym dziatania rewitalizacyjne;

7) rozpoznawanie, rozbudzanie i zaspokajanie potrzeb kulturainych odbiorcéw:

8) organizowanie amatorskiego ruchu artystycznego, nadzor nad ofertg
kulturalno - edukacyjna;

9) wspdipraca z placoéwkami oswiatowymi, instytucjami i stowarzyszeniami
kulturalnymi oraz organizacjami pozarzadowymi;

10) organizowanie imprez o charakterze artystycznym, kulturowym, edukacyjnym
i spotecznym;

11) organizowanie i prowadzenie wypoczynku dla dzieci i miodziezy;

12) promocja i reklama dziatalnosci Domu Kultury;

13) wspotpraca z mediami;

14) tworzenie spojnego wizerunku w formie graficznej i plastycznej materiatow
i dokumentéw Domu Kultury;

15) pozyskiwanie $rodkow zewnetrznych;

16) kompleksowa administracja strony internetowej i social media;

17) prowadzenie strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej;

18) wykonywanie scenografii i rekwizytéw na potrzeby wydarzer organizowanych
przez Dom Kultury;

19) oprawa plastyczna i graficzna wydarze Domu Kultury:

20) obstuga imprez odbywajacych si¢ w Domu Kultury;

21) sporzadzanie harmonograméw, planéw, kalkulacji, sprawozdan i analiz
z zakresu dziatania Dziatu.

2. Dziatem Artystycznym kieruje Gtowny specijalista ds. artystycznych.

§7.
1. Zadania poszczegélnych pracownikéw Domu Kultury okreslajg ich zakresy
czynnosci.
2. Pracownicy Domu Kultury w ramach swoich zakresOw czynnosci ponosza
odpowiedzialno§é za merytoryczng i formaing prawidfowos$é wykonywania

obowigzkow.
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3. Pracownicy Domu Kultury ponosza odpowiedzialno$é za powierzone im mienie

na zasadach okre$lonych przepisami prawa.

§8.

1. ,Regulamin” wchodzi w zycie z dniem 15 kwietnia 2026 r.

2. Zmiany ,Regulaminu” dokonywane sa w trybie przewidzianym dla jego ustalenia.
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