Zatqcznik do Zarzqdzenia Dyrektora Domu Kultury
,Swit” w Dzielnicy Targéwek m.st. Warszawy
z dnia 15.03. 2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
DOMU KULTURY ,,SWIT” W DZIELNICY TARGOWEK MIASTA STOLECZNEGO WARSZAWY

Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

§ 1.1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla organizacjg i zasady funkcjonowania
wraz z podziatem zadar i kompetencji poszczegélnych dziatdw Domu Kultury ,Swit” w Dzielnicy Targéwek
m.st. Warszawy, zwanego dalej DK SWIT
2.DK SWIT realizuje swoje zadania wynikajace z:
1) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r.0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnoéci kulturalne;j (t.j.
Dz. U. z 2020, poz. 194, zwana dalej ,Ustawg”),
2) Statutu DK ,Swit” w Dzielnicy Targéwek m.st. Warszawy nadanego uchwatg Nr XXX11/715/2004
Rady m.st. Warszawy z dnia 1 lipca 2004 r. w sprawie zmiany nazw oraz nadania statutéw domom
i oérodkom kultury m.st. Warszawy (Dz. Urz. Woj. Maz. Nr 189, poz. 4966 ze zm.),
3) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2020r. poz. 713 z péin.zm.),
4) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2021r. poz. 217),
5) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 20201 r. poz. 305)
3.DK SWIT wpisany zostat do Ksiegi Rejestrowej Instytucji Kultury dla Dzielnicy Targéwek m.st. Warszawy
pod nr 1 na mocy Uchwaty Nr XXXI1/715/2004 Rady miasta stotecznego Warszawy z dnia 1 lipca 2004r.
i posiada osobowos¢ prawng.
4.Siedzibg DK SWIT jest Warszawa.
5.0rganizatorem DK SWIT w rozumieniu art. 10 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej z dnia 25 pazdziernika 1991 r., jest m. st. Warszawa.

_ 6.Regulamin organizacyjny nadawany jest przez Dyrektora DK SWIT po zasiegnieciu opinii Organizatora.
7.Integralng cze$cia Regulaminu jest Schemat organizacyjny DK SWIT, stanowigcy zatacznik do
Regulaminu.

8. Dyrektor moze tworzy¢ filie/ placéwki Domu Kultury. Tworzac filie/placéwki Dyrektor Domu Kultury
dokonuje zmian regulaminu organizacyjnego.
9. Dyrektor DK SWIT moze powotac Rade Programowag jako ciato opiniodawcze i doradczo-konsultacyjne.
Cztonkéw Rady Programowej powotuje Dyrektor.
10.DK SWIT prowadzi swoja dziatalno$¢ statg w siedzibie przy ul. Wysockiego 11, 03-371 Warszawa oraz
tworzy placéwki: Pasaz Kultury: ARTENEUM przy ul. Radzymiriska 121, 03-560 Warszawa

1) Pasaz Kultury: DOM OTWARTY przy ul. Radzyminska 123, 03-560 Warszawa

2) ARTHOUSE KOtOWA przy ul. Kotowa 18, 03-536 Warszawa.
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Rozdziat
i
struktura organizacyjna DK SWIT

§ 2.1 DK SWIT jest zarzadzany i reprezentowany przez Dyrektora.

2.Dyrektora powotuje i odwotuje Prezydent m.st. Warszawy we wtasciwym trybie.

3.Pod nieobecno$¢ Dyrektora zastepuje go Zastepca Dyrektora lub inna osoba na podstawie pisemnego
upowaznienia.

4.Dyrektor zarzadza instytucja, reprezentuje ja na zewnatrz.

5.Dyrektor realizuje ustawowe i statutowe zadania DK SWIT oraz decyduje o zakresie i kierunku
dziatalnosci instytucji.

6.Dyrektor przedstawia plany merytoryczne i finansowo-inwestycyjne wtasciwym instytucjom i organom
nadzoru.

7.Dyrektor decyduje o podziale przyznanego budzetu na wszystkie komérki podlegte.

8.Dyrektor zatwierdza i wprowadza regulaminy.

9.Dyrektor okreéla polityke kadrowg i ptacowa, podejmuje decyzje personalne dotyczace wszystkich
pracownikéw oraz os6b wspotpracujgcych.

10.Dyrektor powotuje i odwotuje Zastepcg Dyrektora oraz kierownikdéw, zastepcéw kierownika dziatow.
11.Dla Dziatéw liczacych powyzej pigciu pracownikéw mozna tworzy¢ stanowisko Zastepcy Kierownika.
12.Dyrektor ustala petnomocnikéw i udziela wszelkich upowaznien do zarzadzania, reprezentowania i
sktadania oéwiadczen w imieniu DK SWIT w postaci pisemnych petnomocnictw.

13.Dyrektor nadzoruje ochrong mienia i rozwéj bazy DK SWIT.

14.Dyrektor wspétdziata z organami samorzadu lokalnego.

15.Dyrektor w razie potrzeby powotuje Radg Programowa DK SWIT i nadzoruje jej prace.

16.Zastepca Dyrektora zastepuje Dyrektora podczas jego nieobecnoéci we wszystkich sprawach bedacych
w kompetencji Dyrektora, z wykluczeniem kompetencji wyszczeg6lnionych w § 2 pkt 7, 8, 9, 10, 11.
17.Zastepca Dyrektora uczestniczy w nadzorowaniu i koordynowaniu dziatalnosci merytorycznej
placowki.

18.Zastepca Dyrektora uczestniczy w tworzeniu planow merytorycznych i finansowych Osrodka.
19.Zastepca Dyrektora wspétpracuje z organami samorzadu lokalnego i srodowiskiem lokalny.
20.Zastepca Dyrektora ponosi odpowiedzialnoéé oraz sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscig
podlegtych mu Dziatdéw, zgodnie ze schematem organizacyjnym, stanowigcym integralng czesc
Regulaminu (zatgcznik nr 1).

21.Zastepca Dyrektora ponosi odpowiedzialnos¢ za catoksztatt dziatalnosci, wiasciwa organizacje pracy
oraz efektywne gospodarowanie majgtkiem w podlegtych mu Dziatach, a takze za przestrzeganie
dyscypliny finansowej, wydatkowanie i pozyskiwanie ¢rodkéw finansowych w obszarze wiasnej
odpowiedzialnosci.

22.Zastepca Dyrektora ponosi odpowiedzialno$¢ za ochrone danych osobowych, przestrzeganie
dyscypliny pracy w podlegtych mu komorkach oraz realizacje zadan okreslonych wtasciwymi przepisami
dotyczacymi kontroli zarzadczej.

23.Zastepca Dyrektora upowazniony jest do whnioskowania do Dyrektora o dokonywanie zmian i
uzupetnien w organizacji DK SWIT przyczyniajacych sie do efektywniejszej organizacji pracy.
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§ 3.1 W sktad DK SWIT wchodzg nastepujace dziaty i stanowiska:

1) Dziat Finansowo — Ksiegowy,
2) Dziat Zajeg,
3) Dziat Wydarzen,

4) Dziat Administracyjno-Gospodarczy,
5) Dziat Techniczny,

6) Koordynator ds. Projektéw, Animacji Spotecznej i Miejsc Aktywnosci Lokalnej,
7) Specjalista ds. Komunikacji i PR,
8) Specjalista ds. Kadr i Organizacji Pracy

2.Gtéwny Ksiegowy i Kierownicy poszczegélnych dziatéw podlegajg bezposrednio Dyrektorowi oraz
Zastepcy Dyrektora, zgodnie ze schematem organizacyjnym.
3.Dzialy obowigzuje zasada wzajemnej wspdtpracy niezbednej dla skutecznego iterminowego
realizowania zadan.
4.Dyrektor ustanawia dziaty DK SWIT, stanowiska pracy oraz ustala ich nazwy i liczbe etatéw,
w zaleznoéci od potrzeb DK SWIT. Dyrektor, jesli uzna to za zasadne, moze zarzadzeniem wewnegtrznym
tworzyé lub likwidowa¢ stanowiska pracy w poszczegdinych dziatach.
5.Dyrektor moze powota¢ samodzielnych specjalistow, koordynatoréw, dla ktérych okresla zakres
obowiazkéw. Samodzielni specjaliéci i koordynatorzy podlegaja bezposrednio Dyrektorowi.
6.Dyrektor moze tworzy¢ zespoly, skiadajace sig z pracownikéw réznych dziatéw, w celu realizacji
okreélonego zadania, wymagajacego wspdtpracy pomiedzy dziatami. Zespot powotany jest na czas
okreélony i ulega rozwigzaniu po realizacji zadania. Pracami zespotu kieruje wyznaczony przez Dyrektora
koordynator/ kierownik projektu. Czynnosci te moga byc takze dokonywane przez Zastepce Dyrektora po
uzyskaniu jego akceptacji.
7.Dzialy dzielg sie na stanowiska pracy. Stanowiska pracy s3 tworzone lub likwidowane w zaleznosci od
potrzeb przez Kierownikéw Dziatéw. Stanowiskami pracy kierujg bezposrednio Kierownicy Dziatow.
8.Dyrektor moze powota¢ w filiach/placéwkach, w ktérych pracuje min. dwéch instruktorow,
Koordynatora fili/placéwki.
9.Dziatem zarzadza Kierownik Dziatu bezposrednio podlegty Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora.
10.Kierownik Dziatu podejmuje decyzje jednoosobowo w zakresie przydzielonych zadari i ponosi
odpowiedzialno$¢ za wszystkie sprawy kierowanego Dziatu.
11.Kierownik Dziatu koordynuje dziatania merytoryczne, odpowiada za organizacje i realizacj¢ zadan
Dziatu, a w szczegdlnosci:

1) nadzoruje wykonywanie powierzonych Dziatowi zadan,

2) przedktada Dyrektorowi i Zastepcy Dyrektora informacje o realizacji zadan i funkcjonowaniu

Dziatu,

3) wnioskuje w sprawach zatrudniania, wynagradzania, nagrod i kar podlegtych pracownikéw,
12.W razie braku mozliwosci petnienia przez Kierownika Dziatu obowigzkéw stuzbowych lub podczas
nieobecnosci w pracy, zastepstwo pefni wyznaczony przez Dyrektora lub Zastgpce Dyrektora pracownik
tego Dziatu.
13.Kierownicy Dziatéw majg obowigzek w szczegolnosci:

1) zapewnié przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy, przepiséw BHP i ppoi. oraz przestrzeganie
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2) organizowac prace Dziatu,
3) prowadzi¢ kontrole nad dziatalnoscig Dziatu oraz prawidtowym i terminowym obiegiem
dokumentow.

14. Kierownicy Dziatéw ponosza odpowiedzialno$¢ oraz sprawujg bezposredni nadzér nad dziatalnoscig
podlegtych im Dziatéw.

15. Kierownik Dziatu ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt dziatalnosci, wtasciwg organizacje pracy oraz
efektywne gospodarowanie majgtkiem DK SWIT w podlegtym mu Dziale.

16. Kierownik Dziatu ponosi odpowiedzialnos¢ za ochrone danych osobowych oraz przestrzeganie
dyscypliny pracy w podlegtych mu komérkach.

17. Kierownik Dziatu ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidtowy obieg dokumentéw zgodny z prawem i
regulaminami wewnetrznymi obowigzujgcymi w DK SWIT.

18. Kierownik Dziatu ponosi odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie dyscypliny finansowej oraz celowos¢
zakupéw i wydatkéw w podlegtych mu komérkach.

§ 4.1. Dzialy obowiazuje zasada wzajemnej wspdtpracy niezbednej dla skutecznego i terminowego
realizowania zadan.

2.W celu zapewnienia realizacji zadan okreslonych w Statucie DK ,Swit” w Dzielnicy Targéwek m.st.
Warszawy i niniejszym Regulaminie, dziaty zobowigzane sg do wspétpracy i wspétdziatania miedzy sobg
oraz z jednostkami zewnetrznymi, wykonujacymi okreslone zadania na rzecz DK SWIT.

Rozdziat 11l
Kompetencje i podziat zadan dziatow

§5 Gtowny Ksiegowy
1. Gtéwny Ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo - Ksiggowym. Do zakresu dziatari Gtéwnego Ksiegowego
nalezy wykonywanie czynnosci finansowo - ksiegowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci i
obowigzujgcymi przepisami, w szczegdlnosci:
1) kontrola przestrzegania dyscypliny budzetowej DK SWIT,
2) 2)organizowanie i doskonalenie systemu wewnetrznego rozrachunku gospodarczego DK SWIT,
3) kierowanie rachunkowoscig w zakresie:
a) sporzadzania i kontroli obiegu dokumentow,
b) organizowania i doskonalenia ksiggowosci, kalkulacji wynikowej i sprawozdawczosci
finansowej DK SWIT,
¢) nadzorowania czynnosci rachunkowych wykonywanych przez pracownikéw
poszczegoinych Dziatow,
d) weryfikacji, akceptacji i podpisywania wszystkich dokumentéw ptacowych.
4) opracowywanie planéw finansowych i zabezpieczenie ich prawidtowej realizacji w oparciu o
obowigzujgce przepisy prawne i inne akty normatywne,

5) sprawozdawczosc finansowa i statystyczna,



6) opracowanie instrukcji obiegu dokumentdéw finansowo-ksiegowych oraz nadzér i kontrola
realizacji zalecer w niej zawartych, jak réwniez wszystkich innych operacji finansowo -
rzeczowych realizowanych przez upowaznionych pracownikéw DK SWIT,

7) nadzér nad prawidtowym wydawaniem, prowadzeniem i rozliczaniem wptywéw z raportéw
kasowych, zaliczek i innych zobowigzar finansowych,

8) obstuga kasy (BUTW) i kontrola nad kasami DK SWIT,

9) nadzér nad gospodarka rzeczowo — materiatowg i mieniem DK SWIT,

10) kontrolowanie rachunku bankowego DK SWIT oraz obstuga finansowo-ksiegowa Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych i innych funduszy celowych,

11) sktadanie kontrasygnaty na podpisanych przez Dyrektora lub osobe przez niego upowazniong
umowach cywilno — prawnych i innych dokumentach finansowych,

12) wnioskowanie w sprawie zmian organizacyjnych ze szczegélnym uwzglednieniem kierowanego
Dziatu,

13) prowadzenie archiwum swojego Dziatu,

14) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora,

15) realizacje zadar okreslonych wtasciwymi przepisami, dotyczacymi kontroli zarzagdczej.

2. Gtéwny Ksiegowy jest uprawniony do:

1) wystepowania jako petnomocnik Dyrektora DK SWIT przy dysponowaniu rachunkami bankowymi i
wydawania innych dyspozycji o charakterze finansowo-ksiggowym wynikajgcych z przepiséw
ogdlnych,

2) okreélenia zasad, wedtug ktérych majg by¢ wykonywane prace niezbedne do zapewnienia
prawidtowosci gospodarki finansowej, ksiegowosci i sprawozdawczosci finansowej,

3) egzekwowania od innych pracownikéw usunigcia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci
dotyczacych miedzy innymi przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentéw,

4) sprawowania merytorycznej kontroli dziatalnosci pracownikéw Dziatu Finansowo — Ksiegowego.

3. Gtéwny Ksiegowy ponosi odpowiedzialnos¢ za:

1) prawidtowe zorganizowanie rachunkowosci i sprawozdawczosci finansowej,

2) ustalanie prawidfowego obiegu dokumentéw niezbednych w rachunkowosci,

3) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw rachunkowych,

4) zabezpieczenie prawidtowej organizacji pracy nadzorowanych pracownikéw Dziatu Finansowo —
Ksiegowego oraz sprawne i terminowe wykonywanie zadan,

5) wtasciwy podziat obowigzkéw stuzbowych pomiedzy pracownikami,

6) przestrzeganie przez pracownikéw Dziatu Finansowo - Ksiggowego przepiséw prawnych,

7) wiasciwg wspétprace z innymi Dziatami,

8) przestrzeganie przez pracownikéw Dziatu Finansowo - Ksiegowego przepiséw dotyczacych dyscypliny
pracy (regulamin pracy) i innych wewnetrznych aktéw prawnych, dotyczacych obowigzkéw
pracowniczych oraz powierzonych zadan,

9) ochrone danych osobowych,

10) prawidtowy obieg dokumentéw zgodny z prawem i regulaminami wewnetrznymi

4. Gtéwny Ksiegowy ponosi odpowiedzialnos¢ za realizacje zadari okreslonych wiadciwymi przepisami
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DZIAt FINANSOWO-KSIEGOWY

§ 6.1. Praca Dziatu Finansowo-Ksiggowego kieruje Gtéwny Ksiegowy, ktéry odpowiada za catoksztatt
gospodarki finansowej DK SWIT.

2. Do zadan Dziatu Finansowo - Ksiegowego nalezy wykonywanie czynnosci

finansowo-ksiegowych DK SWIT zgodnie z ustawa o rachunkowosci i obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami, w szczegdlnosci:

1) kontrola przestrzegania dyscypliny budzetowej oraz prawidtowosci, rzetelnosci i legalnosci
wykorzystywania srodkéw finansowych,

2) opracowywanie planéw finansowych i zabezpieczenie ich prawidtowej realizacji w oparciu o
obowigzujace przepisy prawa i inne akty normatywne,

3) kierowanie i nadzér nad gospodarka finansowa, rachunkowoscia i gospodarka rzeczowo-
materialng,

4) rozliczanie i analiza budzetu na zasadach ustalonych dia instytucji kultury,

5) prowadzenie rozliczenia z budzetem w zakresie podatkow i opfat,

6) ustalenie prawidtowego obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych oraz nadzér i kontrola
realizacji zalecen w niej zawartych,

7) rozliczanie i analiza budzetu na zasadach ustalonych dla instytucji kultury,

8) obstuga wyptat wynagrodzen, sporzadzanie list ptac, dokonywanie rozliczen z ZUS,

9) prowadzenie sprawozdawczosci finansowej i statystycznej,

10) prowadzenie obstugi kasy, kontrola kasy oraz rozliczert wptywéw, zaliczek i innych zobowigzan
oraz naleznosci,

11) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania,

12) kontrola rachunkéw bankowych jednostki,

13) opracowywanie zarzgdzen i wytycznych regulujgcych poprawne prowadzenie ewidencji
finansowo-ksiegowej,

14) kontrola wydatkéw DK SWIT zgodnie z ustawg Prawo Zaméwien Publicznych i wewnetrznymi
regulaminami udzielania zaméwien publicznych,

15) wsp6tudziat w opracowywaniu regulaminu gospodarowania srodkami Zaktadowego Funduszu
$wiadczen Socjalnych oraz prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiggowej dotyczacej udzielania
pracownikom DK SWIT pomocy ze $rodkéw ZFSS,

16) prowadzenie archiwizacji dokumentow ksiegowo-finansowych,

17) realizacja innych zadar finansowych, wynikajacych z potrzeb DK SWIT.

DzIAL ZAJEC

§ 7.1. Praca Dziatu Zaje¢ kieruje Kierownik Dziatu Zajec.
2. Do zadan dziatu nalezy w szczegoélnosci:
1) planowanie, organizowanie (przyjmowanie optat) i realizowanie zadan w zakresie zajec statych,
zespotéw zainteresowan i kurséw wg programu dziatalnosci merytorycznej DK SWIT zgodnie ze
statutem w obszarach kultury, rekreacji i kultury fizycznej,

2) koordynowanie i inspirowanie pracy zespotéw zainteresowan,
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3) przygotowywanie uméw cywilnoprawnych, zawieranych z instruktorami prowadzacymi zajecia
state,

4) organizacji zaje¢, w pracowniach tematycznych, prezentacja osiagnie¢ uczestnikéw zajec,
wspdtpraca z dziatajgcymi na terenie Dzielnicy Targowek m.st. Warszawy placowkami
o$wiatowymi i wychowawczymi w zakresie rozwoju i upowszechniania kultury,

5) organizacji wydarzeri o charakterze edukacyjnym dla dzieci, mtodziezy, dorostych, senioréw,

6) przekazywanie do dziatu finansowo-ksiegowego danych do sporzadzenia wyptat,

7) kontrolowanie dokumentéw ksiegowych, dotyczacych dziatu zaje¢ statych pod wzgledem
merytorycznym,

8) planowanie i odpowiadanie za imprezy kulturalne i artystyczne, organizowane dla uczestnikow
zaje¢ statych (m.in. koncerty, spektakle teatralne, konkursy, festiwale),

9) prowadzenie marketingu i promocji wszelkich dziatari DK SWIT w zakresie zaje¢ statych:
opracowywanie koncepcji akcji promocyjnych i reklamowych oraz skuteczne upowszechnianie
informacji dotyczacych zajeé statych przy wykorzystaniu réznych kanatéw dystrybuciji, tworzenie
dokumentaciji fotograficznej i audiowizualnej z ww. dziatan,

10) planowanie, organizowanie i realizowanie Brédnowskiego Uniwersytetu Trzeciego Wieku i
Brédnowskiego Uniwersytetu Dzieci

11) przygotowywanie, realizowanie i rozliczanie projektéw finansowanych ze zrodet zewnetrznych w
zakresie dziatu,

12) wspétpraca z instytucjami i organizacjami dziatajacymi na rzecz kultury, sztuki, oswiaty i sportu w
zakresie dziatu,

13) opracowywanie rocznych planéw dziatalnosci DK SWIT w zakresie organizowanych zaje¢ statych,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem powierzchni sal zajeciowych,

15) przekazywanie do Dziatu Administracyjno-Gospodarczego zapotrzebowania na materiaty
niezbedne do pracy i realizacji zadan programowych oraz potrzeb w zakresie ustug technicznych i
organizacyjnych wynikajgcych z planowanych dziatar,

16) prowadzenie marketingu i promocji wszelkich dziatari DK SWIT w zakresie oferty zaje¢,

17) dbanie o sprzet (instrumenty, sprzet sportowo — rekreacyjny) dystrybuowany na potrzeby zajec.

DZIAL WYDARZEN

§ 8.1. Pracg Dziatu Wydarzeri kieruje Kierownik Dziatu Wydarzer.
2. Do zadan dziatu nalezy w szczegélnosci:
1) planowanie, organizowanie i realizowanie zadari w zakresie imprez wg programu dziatalnosci
merytorycznej DK SWIT zgodnie ze statutem, tj. kultury, rekreacji i kultury fizycznej,
2) planowanie, organizowanie i nadzorowanie biezgcej dziatalnosci imprez, obstuga kas,
3) opracowanie repertuaru kina (komunikacja z dystrybutorami, wybér tytutéw, promocja seansow,
zamawianie i odsytanie filméw), rozliczenie i sprawozdawczosc¢ kina,
4) przygotowywanie uméw cywilnoprawnych, zawieranych z wykonawcami,

5) przekazywanie do dziatu finansowo-ksieggowego danych do sporzadzenia wypfat,



6) kontrolowanie dokumentéw ksiegowych dotyczacych dziatu imprez pod wzgledem
merytorycznym,

7) planowanie, organizowanie i nadzorowanie imprez kulturalnych, artystycznych i $rodowiskowych
(m.in. kabarety, spektakle teatralne, wystawy, koncerty, kino: festiwale, przeglady i seanse oraz
imprezy dla dzieci),

8) prowadzenie marketingu i promocji wszelkich dziatart DK SWIT w zakresie wydarzen:
opracowywanie koncepcji akcji promocyjnych i reklamowych oraz skuteczne upowszechnianie
informacji dotyczacych imprez przy wykorzystaniu réznych kanatéw dystrybucji, tworzenie
dokumentaciji fotograficznej i audiowizualnej z ww. dziatan,

9) opracowywanie materiatéw promocyjnych z zakresu catej dziatalnosci programowej DK SWIT

10) przygotowywanie, realizacja i rozliczanie projektéw finansowanych ze Zrédet zewnetrznych w
zakresie dziatu,

11) wspdtpraca z instytucjami i organizacjami dziatajgcymi na rzecz kultury, sztuki, o$wiaty i sportu w
zakresie dziatu

12) opracowywanie miesigcznych i rocznych planéw dziatalnosci DK SWIT w zakresie organizowanych
imprez, kabaretow, przegladéw, wystaw i kina,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem sali widowiskowo-kinowej,

14) dbanie o wyposazenie dziatu ($cianki promocyjne, banery, flagi, maszyna do baniek, gtosnik
plenerowy, sprzet fotograficzny),

15) przekazywanie do Dziatu Administracyjno-Gospodarczego zapotrzebowania na materiaty
niezbedne do pracy i realizacji zadan programowych oraz potrzeb w zakresie ustug technicznych i
organizacyjnych wynikajacych z planowanych dziatan.

DZIAL ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY

§ 9.1 Praca Dziatu Administracyjno — Gospodarczego kieruje Kierownik Dziatu Administracyjno-
Gospodarczego.
2. Do zadan dziatu nalezy w szczegdlnosci:
1) administrowanie siedzibg i placéwkami (budynkami, przestrzeniami i majatkiem) DK SWIT,
2) zabezpieczanie wtasciwej ochrony budynku, sprzgtu i wyposazenia,
3) ewidencjonowanie korespondencji (przychodzaca, wychodzaca),
4) planowanie, organizowanie i koordynowanie przebiegu prac zwigzanych z remontami i
modernizacja DK SWIT,
5) administrowanie majagtkiem ruchomym i nieruchomosciami DK SWIT (w tym wynajem),
6) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji technicznej obiektu,
7) utrzymywanie sprawnego funkcjonowania urzadzen technicznych, sieci wodno-kanalizacyjnej, CO,
telefonicznej, elektrycznej itp.,
8) utrzymywanie w czystosci budynku i terenu wokét niego,
9) przygotowywanie technicznej strony zajec i imprez,
10) ubezpieczanie budynku, sprzetu i wyposazenia,

11) zaopatrywanie DK SWIT w materialy, sprzet i wyposazenie niezbgdne do prowadzenia

dziatalnosci,
p
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12) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony przeciwpozarowej i BHP,
13) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych i wyposazenia,

14) nadzorowanie przestrzegania prawa pracy, etyki zawodowej, ustalonego porzadku i czasu pracy,
15) prowadzenie zagadnieri zwigzanych z procedurg zaméwien publicznych,

16) aplikowanie o $rodki finansowe ze zrédet zewnetrznych na infrastrukture.

17) nadzér techniczny nad strong www.dkswit.com.pl.

DZIAt TECHNICZNY

§ 10.1. Praca Dziatu Technicznego kieruje Kierownik Dziatu Technicznego.

2. Do zadan dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)

obstuga oéwietlenia scenicznego, systemu nagto$nieniowego, konsolety analogowej i cyfrowej
oraz projektoréw multimedialnych wraz z komputerami w czasie wydarzen, imprez i zajec statych
organizowanych przez DK SWIT w siedzibie i placéwkach.

dbanie o sprzet audiowizualny, nagtasniajacy, oswietleniowy i projekcyjny, jego konserwacje oraz
przeprowadzanie okresowych przegladéw i koniecznych napraw,

planowanie konserwacji i zakupu urzadzen i czesci wymiennych do sprzetu audiowizualnego,
nagtasniajacego, o$wietleniowego i projekcyjnego,

wspétpraca z zewnetrznymi ekipami technicznymi obstugujacymi imprezy organizowane w
siedzibie i placéwkach DK SWIT,

obstuga kina: wyswietlanie filméw i konserwacja sprzgtu kinowego,

wykonanie dyspozycji zawartych w planach organizacyjnych dotyczacych przygotowania sal i
pomieszczeri niezbednych do realizacji imprez i zaje¢ statych w zakresie dziatu (m.in. nagtosnienie,
oswietlenie),

prowadzenie archiwum audiowizualnego, fotograficznego i prasowego, dokumentujgcego
dziatalnoéé DK SWIT,

STANOWISKO DS. KOMUNIKACIH | PR

§ 11. Do zadan pracownika na Stanowisku ds. komunikacji i PR nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

kreowanie pozytywnego wizerunku instytucji w mediach i srodowisku lokalnym;

wspbtpraca z pozostatymi komérkami w zakresie promocji ich
produktéw/ustug/wydarzeri/projektow;

nawigzywanie kontaktéw z mediami;

przygotowywanie materiatéw prasowych, atrakcyjnych opiséw na www oraz fanpage DK SWIT;
nawigzywanie kontaktéw i wspdtpraca z innymi instytucjami, z organami samorzgdowymi;
opracowanie materiatéw reklamowych;

opracowywanie i realizacja strategii promocji Domu Kultury Swit;

prowadzenie dokumentacji PR z dziatalnosci Domu Kultury Swit;

tworzenie i nadzér nad biezaca aktualizacja strony internetowej DK Domu Kultury Swit; profili

spotecznosciowych,
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10) biezgce przekazywanie informacji o imprezach do serwiséw informacyjnych, mediéw lokalnych.

SPECJALISTA DS. KADR | ORAGNIZACII PRACY
§ 12.1. Do zadan pracownika na Stanowsku ds. kadr i organizacji pracy nalezy:
1) nadzorowanie pracownikéw zatrudnionych w DK SWIT w zakresie czasu pracy,
2) prowadzenie spraw pracowniczych i kadrowych,
3) prowadzenie akt osobowych pracownikéw DK SWIT rejestru pracownikéw, bytych pracownikéw,
list
obecnosci, kartotek urlopowych, ewidencji zwolnien lekarskich, ewidencji czasu pracy,
4) wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych, zaswiadczen o zatrudnieniu,
5) sporzadzanie planéw urlopéw, sporzgdzanie sprawozdar statystycznych dotyczacych
zatrudnienia,
6) udziat w opracowywaniu i aktualizowaniu regulaminéw pracy, wynagradzania,
7) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy, zawieraniem i rozwigzywaniem
umow o prace,
8) przygotowywanie wnioskéw o przyznawanie dodatkéw stazowych, gratyfikacji jubileuszowych,
9) przygotowywanie formularzy zgtoszeniowych do ubezpieczen spotecznych, zmian danych, korekt i
wyrejestrowari z ubezpieczer pracownikéw,
10) przygotowywanie i przekazywanie do ZUS wnioskéw pracownikéw ubiegajacych sig o renty i
emerytury,
11) kontrola dyscypliny pracy, zestawienie i rozliczenie wyjs¢ prywatnych pracownikéw,
12) prowadzenie we wspétpracy z Dziatem Finansowo — Ksiggowym spraw ptacowych pracownikéw,
13) prowadzenie spraw z zakresu BHP pracownikow,
14) wspdtpraca z Przedstawicielem Zatogi lub organizacjami zwigzkowymi w zakresie spraw
dotyczacych Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
15) prowadzenie archiwum,
16) prowadzenie akt osobowych oraz wdrazanie procedur zwigzanych z ochrong danych osobowych,
17) zajmowanie sie zagadnieniami kontroli zarzadczej,
18) prowadzenie statystyk i sprawozdawczosci dotyczacych spraw pracownikow i administracyjnych,
19) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.
2. Osoba zajmujaca Stanowisko ds. kadr i organizacji pracy ponosi odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie
przepiséw prawa pracy w DK SWIT.
3. Osoba zajmujgca Stanowisko ds. kadr i organizacji pracy ponosi odpowiedzialno$¢ za ochrone danych
osobowych.

KOORDYNATOR DS. PROJEKTOW, ANIMACIJI SPOLECZNEJ | MIEJSC AKTYWNOSCI LOKALNEJ
§ 13.1. Do zadan Koordynatora ds. projektow, animacji spoltecznej i MAL nalezy:
1) aplikowanie o $rodki finansowe ze Zrédet pozabudzetowych,
2) realizacja wygranych projektéw (przy wspétpracy z Dziatem merytorycznym),
3) weryfikacja, koordynacja i rozliczanie budzetu obywatelskiego,

10 %
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4) koordynacja miejsca aktywnosci lokalnej,



5) wspdtpraca z instytucjami, organizacjami spotecznymi i pozarzagdowymi, animatorami kultury,
6) aktywistami miejskimi, spotecznoscia lokalng w dziedzinie kultury, czasu wolnego, integracji
spotecznej,
7) prowadzenie kampanii fundraisingowych,
8) prowadzenie badania potrzeb kulturalnych (opracowuje narzedzia badar ilosciowych i
jakosciowych,
analizuje dane, tworzy raporty z przeprowadzonych badan),
9) wspdéttworzenie oraz realizacja projektéw o charakterze spoteczno-kulturalnym, zaréwno
w siedzibie i placéwkach DK SWIT, jak i poza nimi.

Rozdziat IV

Postanowienia koncowe

§ 14.1. Wszelkie zmiany Regulaminu wymagajg formy pisemnego aneksu.

2.W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie unormowania zawarte
w statucie, o ktérym mowa w Rozdziale | §1 ust. 2.

3. Traci moc Regulamin organizacyjny nadany przez Dyrektora w dniu 30 grudnia 2020r.

4. Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podpisania.

zatwierdzit Tor
DO RY ..§/
w Dzielnicy |
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