Zarzadzenie Nr 7 /2022
Dyrektora Domu Kultury ,,SWIT” w Dzielnicy Targéwek m. st. Warszawy
Z dnia 01.04.2022r.

W sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Kultury , SWIT”
w Dzielnicy Targowek m. st. Warszawy

§ 1

Zatwierdzam nowy Regulamin Organizacyjny Domu Kultury ,,SWIT "w Dzielnicy Targowek
m. st. Warszawy zalaczony do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zarzadzam wprowadzenie w zycie regulaminu, o ktérym mowa w § 1 z dniem 01.04.2022 r. na

czas nieokreslony, z mozliwoscig aktualizacji i modyfikacji w formie aneksow wnoszonych
moim zarzgdzeniem.

§3
Zobowigzuj¢ wszystkich pracownikéw Domu Kultury ,,SWIT” w Dzielnicy Targoéwek m. st.

Warszawy do przestrzegania w pelni postanowien zawartych w regulaminie zalgczonym
do zarzadzenia.

§ 4

Zalgcznik: Regulamin Organizacyjny Domu Kultury ,,SWIT »w Dzielnicy Targéwek m. st.
Warszawy
§5

Traci moc zarzadzenie Dyrektora Domu Kultury SWIT.nr 4/2021 z dnia 15.03.2021r.

DYREKTOR

Lidia Krawcz)




Zatacznik do Zarzadzenia Dyrektora Domu Kultury , $wit”
w Dzielnicy Targéwek m. st. Warszawy
numer 7/2022 zdnia 01.04.2022r

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

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§ 1.1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej »Regulaminem”, okreéla organizacje i zasady
funkcjonowania wraz z podziatem zadari i kompetencji poszczegdinych dziatéw Domu Kultury , $wit”
W Dzielnicy Targdwek m.st.. Warszawy, zwanego dalej DK SWIT.

2. DK SWIT realizuje swoje zadania wynikajace z:
1) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnoéci
kulturalnej (t.j. Dz. U. z 2020, poz. 194, zwana dalej ,Ustawg”);
2) Statutu Domu Kultury ,Swit” w Dzielnicy Targdwek m.st. Warszawy nadanego uchwatg
Nr XXXI1/715/2004 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. Z 2004r.,
Nr 189, poz. 4966 ze zm.);

3) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2021r., poz. 1372 z péin.
zm.);

4) ustawyz dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2021r., poz. 217); .

5) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r., poz. 305).

3. Integralng czescia Regulaminu jest schemat organizacyjny DK SWIT, stanowigcy Zatgcznik
nr 1 do Regulaminu.

4. Dyrektor moze tworzyé filie oraz placéwki domu kultury. Tworzac filie oraz placéwki
Dyrektor domu kultury dokonuje zmian regulaminu organizacyjnego.

5. Dyrektor DK SWIT moze powota¢ Radg Programowg jako ciato opiniodawcze i doradczo-
konsultacyjne. Cztonkdw Rady Programowej powotuje Dyrektor.

6. DK SWIT prowadzi swoj3 dziatalnosc stata w siedzibie przy ul, Wysockiego 11, 03-371
Warszawa oraz tworzy placéwki:

1) Arteneum przy ul. Radzymiriska 121, 03-560 Warszawa,
2) Dom Otwarty przy ul. Radzymiriska 123, 03-560 Warszawa,
3) ARTHOUSE Kotowa przy ul. Kotowa 18, 03-536 Warszawa.
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Rozdziat Ii
Struktura organizacyjna DK $WIT

§ 2.1. DK SWIT jest zarzadzany i reprezentowany przez Dyrektora.
2. Dyrektora powotuje i odwoluje Prezydent m.st. Warszawy we wiasciwym trybie.

3. Pod nieobecnos¢ Dyrektora zastepuje go Zastepca Dyrektora lub inna osoba na podstawie
pisemnego upowaznienia,

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

5. Dyrektor przedstawia plany merytorycane i finansowo-inwestycyjne wtasciwym instytucjom
i organem nadzory,

6. Dyrektor decyduje o podziale przyznanego budzetu na wszystkie komérki podlegte.
7. Dyrektor zatwierdza | wprowadza regulaminy.

8. Dyrektor okresla polityke kadrowg i placows, podejmuje decyzje personalne dotyczace
wszystkich pracownikdw oraz oséb wspdipracujacych.

9, Dyrektor powoluje j odwotuje Zastgpce Dyrektora oraz kierownikéw, zastepcdw
kierownikéw dziatéw.

10. Dla dziatow liczacych powyze) piecid pracownikow mozna tworzy¢ stanowisko zastgpey
Kierownika, ktéry przejmuje obowigzki kierownika dziatu na czas jego nleobecnoéci lub niemoznoécl
sprawowania przez niego funkcji.

11. Dyrektor ustala petnomocnikéw i udziela wszelkich upowasnier do za rzgdzaria,
reprezentowania i sktadania o$wiadczen w imieniu DK SWIT w postaci pisemnych peinomocnictw.

12, Dyrektor nadzoruje ochrong mienia i rozw6j bazy DK SWIT.

13. Dyrektor wspéfdzia’ra z organami samorzadu lokalnego. Podczas nieobecnosci Dyrektora,
Zastepca Dyrektora wspdipracuje z tymi organam.

14, Dyrektor w razie potrzeby powotuje Rade Programowa DK SWAT i nadzo ruje jej prace.

15. Zastepca Dyrektora zastgpuje Dyrektora podczas jego nieobecnoéci we wszystkich
sprawach bedacych w kompetencji Dyrektora, z wykluczeniem kompetencji wyszczegdinionych
w§2pkte, 7,89, 10..

16. Zastgpca Dyrektora uczestniczy w nadzorowaniu i koordynowaniu dziatalnoéci
merytorycznej placowki.
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17. Zastgpca Dyrektora uczestniczy w tworzeniu planéw merytorycznych i finansowych
osrodka.

18. Zastepca Dyrektora ponosi odpnwiedzialnoéé oraz sprawtje bezposredni nadzér nad

dziatalnoscig podleghych mu dzialéw, zgodnie ze schematem organizacyjnym, stanowlgcym integralng
czeéé Regulaminu (Zatacznik nr 1).

19. Zastgpca Dyrektora ponosi odpowiedzialnosé za catoksztatt dziatalnodcl, wiadciwa
organizacje pracy oraz efektywne gospodarowanie majatkiem w podleglych mu dzlatach, a takze za

przestrzeganie dyscypliny finansowej, wydatkowanie i pozyskiwanie srodkbw finansowych
w obszarze wtasne] odpowiedzialnosci.

20. Zastepca Dyrektora ponosi odpowiedzialnosé za ochrang danych oscbowych,
przestrzeganie dyscypliny pracy w podlegtych mu komaérkach oraz reatizacje zadan okreslonych
wiasciwymi przepisami dotyczacymi kontroli zarzadcze;,

21, Zastepca Dyrektora upowazhiony jest do wnioskowania do Dyrektora o dokonywanie
zmian | uzupetniert w organizacii DK SWiIT przyczyniajacych sie do efektywniejszej organizacji pracy.

§3.1, W sktad DK SWIT wchodza nastepujace dzialy i stanowiska:
1) Oziat Finansowo-Ksiggowy;

2) DziatZajet;

3) Dziat Wydarzen;

4} Dziat Promocji i Pradukgji;

5) Dziai Administracyjno-Gospodarczy;

6) Dziat Techniczny;

7} Koordynator ds. Projektéw, Animacji Spotecznej i Miejsc Aktywnosu Lokalnel;
8) Samodzielny Specjalista ds. Kadr i Organizacji Pracy:

9) Koardynator ds. Dostephoéci;

10) Koordynator ARTHOUSE Kotowa;

11) Koordynator Arteneum;

12) Koordynator Domu Otwartego.

2. Gtowny Ksiggowy, koordynatorzy i kierownicy poszczegdlnych dziatow podlegajq
bezposrednio Dyrektorowi oraz Zastepcey Dyrektora, zgodnie ze schematem organizacyjnym.

3. Dzialy ohowigzuje zasada wzajemne]j wspdipracy niezbednej dla skutecznego i terminowego
realizowania zadan.

4. Dyrektor ustanawia dziaty DK SWIT, stanowiska pracy oraz ustala ich nazwy i liczbe etatéw,

w zaleznoscl od potrzeb DK SWIT. Dyrektor, jesli uzna to za zasadne, moze zarzgdzeniem
wewngtrznym tworzy( lub likwidowaé stanowiska pracy w poszczegdlnych dziatach.
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€. Dyrektor moze tworzy¢ zespoly, sktadajgce sle z pracownikéw réinych dziaidw, w celu
realizacji okreélonego zadania, wymagajacego wspdtpracy pomiedzy dziatami, Zespét powolany Jest
na czas okreslony i ulega rozwiazaniu po realizacji zadania, Pracami zespotu kleruje wyznaczony przez
Dyrektora koordynator/ kierownik projektu. Czynnosci te mogg byé takze dokonywane przez
Zastgpce Dyrektora po uzyskaniu jego akceptac]i,

7. Dzialy dzlelg sie na stanowiska pracy. Kierownicy dziatéw mogg zgtasza¢ Dyrektorowi
potrzebeg utworzenia lub likwidacji stanowiska pracy. Stanowiskami pracy kierujg bezposrednio
kierownicy dziatéw,

8. Dyrektor moze powotaé w fillach/ placéwkach, w ktérych pracuje min. dwach instruktorow,
koardynatera fili/ placéwki,

9. Dzialem zarzadza kierownik dziatu bezpodrednlo podiegly Dyrektorowi lub Zastepcy
Dyrektora.

11. Kierownik dziatu jedrioosoboweo koordynuje dzialania merytoryczne, cdpowiada za
organizacg | realizacjg zadan dziatu, a w szczegéinodci:

1) nadzoruje wykonyWanie powierzonych dziatowi zadar;

2) przedkfada Dyrektorowi] Zastgpcy Dyrektora informacje o realizacji zadan i
funkcjonowaniu dziaty;

3) wnioskuje w sprawach zatrudniania, wynagradzania, nagrdd i kar podlegiych
pracownikdw.,

4} zapewnia przestrzeganie porzad ku i dyscypliny pracy, przepiséw BHP i ppoz. oraz
przestrzeganie tajemnicy sfuzbowe] w kierowanym dzfafe;' £ A

5} organizuje prace dziatu;

6) prowadzi kontrole nad dziatalnoécia dziatu oraz prawidtowym | terminowym obiegiem
dokumentéw.

7) sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia podleglych mu dziatow.

8) ponosi odpowiedzialnosé za catoksztatt dziatalnosci, wlasciwg organizacje pracy oraz
efektywne gospodarowanie majgtkiem DK $WIT w podlegtym mu dziale.

9) ponosi odpowiedzlalnoéé za ochrone danych osobowych oraz przestrzeganie dyscypliny
pracy w podleghych mu komdérkach.

10) ponosi odpowiedzialnoéé za prawidtowy obieg dokumentéw zgodny
Z prawem i regulaminami wawngtrznymi obowigzujgeymi w DK SWIT,

11) ponosi odpowledzialnoéé za przestrzeganie dyscypliny finansowe] oraz celowoéé zakupdow
i wydatkéw w podleglych mu komérkach.

12. W razie braku mozliwoéci petnienia przez klerownika dziatu obowlgzkéw stuzbowych lub

podczas nieobecnodci w pracy, zastepstwo petni wyznaczony przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora
pracownik tego dziatu.
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§ 4.1. W celu zapewnienia realizacji zadzr okre$lonych w Statucie Domu Kultury ,,S;wit”
w Dzielnicy Targéwek m.st. Warszawy | niniejszym Regulaminie, dzialy 20howigzane s3 do wspétpracy

| wspétdziatania migdzy sobg oraz z jednostkami zewnetrznymi, wykonujacymi okreslone zadania na
rzecz DK SWIT.

2, Stanowiska zgodnie z wolg pracownika mogg kazdorazowo przyimowad formy meskie fub
zenskie, ;

Rozdziat Il
Kompetencje t podziat zadan dziatéw

Gtawny Ksiegowy

§ 5.1. Gtéwny Ksiegowy kieryje Dziatem Finansowo-Ksiegowym, Do zakresy dziatat Gidwnego
Ksiegowego nalezy wykonywanie czynnoscl finansowo-ksiegowych zgodnie z ustawg
a rachunkowaoici | obowigzujacymi przepisami, w szezegoinosei:

1) kontrola przestrzegania dyscypliny budietowej DK SWIT;

2} organizowanie i doskonalenie systemu wewnetrznego rozrachunku gospodarczego DK
SWIT:

3) kierowanie rachunkowoscig w zakresie:

a) sporzadzania i kontroli obiegu dokumentdéw,

b) organizowania i doskonalenia ksiegowosci, kalkulacji wynikowe] i sprawozdawczosci
finansowej DK SWIT,

c) nadzorowania czynnosci rachunkowych wykonywanych przez pracownikéw
poszczegdlnych dziatdw,

d) weryfikacii, akceptaciji | podpisywania wszystkich dokumentéw ptacowych.

4)  opracowywanie plandw finansowych i zabezpieczenie ich prawidfowe;] realizacji w oparciu
o ohowlazujgce przepisy prawne iinne akty normatywne;

5) sprawozdawczo$é finansowa i statystyczna;

6) opracowanie instrukcji oblegu dokumentdw finansowo-ksiegowych araz nadzér i kantrola
realizacji zaleceri w nieJ zawartych, jak réwniez wszystkich innych operacji finansowo-
rzeczowych realizowanych przez upowaznionych pracownikéw DK SWIT:

7) nadzér nad prawidiowym wydawaniem, prowadzeniem i rozliczaniem wplywow z
raportow kasowych, zaliczek i innych zobowigzar finansowych;

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

9) nadzor nad gospodarkq rzeczowe-materiatows i mieniem DK SWIT;

10} kontrolowanie rachunku bankowego DX SWIT oraz abstuga fina hsowo-ksiegowa
Zakladowego 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;

wnioskowanie w sprawie zmian arganizacyjnych ze szczegdlnym uwzglednieniem
kierowanego dziatu;

12)
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13) prowadzenie archiwum swojego dziatu;
14} wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora;
15) realizacje zadan okreslonych whasciwymi przepisami, dotyczgcyml kontroli zarzadeze], -

2. Gtéwny Ksiggowy jest uprawniony do:

1)

2)

3)

wystepowania jako pethomocnik Dyrektara DK SWIT przy dysponowaniu rachunkami
bankowym! i wydawania innych dyspozycji o charakierze finansowo-ksiggowym
wynikajgacych z przepiséw ogdinych;

okreélenia zasad, wedtug ktérych majg byé wykonywane prace niezhedne do zapewnlenia
prawidiowosci gospodarki finansowe), ksiegowosci i sprawozdawczosci finansowey;
egzekwowania od innych pracownikéw usuniecia w wyznaczonym terminie
nieprawidtowosci dotyczacych miedzy innymi przyjmowania, wystawiania, oblegu i kantroli
dokumentow;

sprawowania merytorycznej kontroli dziatalnosci pracownikéw Dziatu Finansowo-
Ksiggowego.

3. Gidwny Ksiggowy ponosi cdpowiedzlalnoéé za;

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8}

9}

prawidtowe zorganizowanie rachunkowosci i sprawozdawczoéc fina NSOWEj;

ustalanie prawidfowego obiegu dokumentdw niezhednych w rachunkowoici;

nalezyte przechowywanie i zabezpleczenie dokumentéw rachunkowych;

zabezpieczenie prawidiowe] organizacji pracy nadzorowanych pracownikdw Bziatu
Finansowo-Ksiggowego oraz sprawhe i terminowe wykonywanie zadah;

wiasciwy podziat obowigzkow stuzbowych pomiedzy pracownikami;

przestrzeganie przez pracownikéw Dziatu Finansowo-Ksiggowego przepiséw prawnych;
wiasciwg wspolprace z innymi dziatami;

przestrzeganie przez pracownlkéw Dziatu Finansowo-Ksiggowego przepiséw dotyczacych
dyscypliny pracy (regulamin pracy) i innych wewnetrznych aktdw prawnych, dotyczacych
ohowlgzkéw pracowniczych oraz powierzonych zadadn;

ochrone danych osobowych;

10) prawldiowy obieg dokumentdw zgodny z prawem i regulaminami wewnetrznymi.

4. Glowny Ksiggowy ponosi odpowiedzialno$é za realizacje zadar okreslonych wiasciwymi
przepisami dotyczacymi kontroli zarzadczej.

Dziat Finansowo-Ksiggowy

§6.1. Pracg Dziatu Finansowo-Ksiggowego kieruje Gtéwny Ksiegowy, kidry odpowiada
za caloksztatt gospodarki finansowej DK SWIT.

2. Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiggowego nalezy wykonywanie czynnoéei finansowo-

ksiggowych DK SWIT zgodnie z ustawq o rachunkowosci i obowigzujacymi w tym zakresie przepisami

’

w szczegolnodci:
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1) kontrola przestrzegania dyscypliny bddz‘etowej oraz prawidtowosci, rzetelnosci i legalnoéci
wykorzystywania $rodkéw finansowych;

2) opracowywanie planéw finanscwych i zabezpieczenie ich prawidiowe] realizacji w oparciu

0 obowiazujgce przepisy prawa i inne akty normatywne;

3) Kkierowanle i nadzér nad gospodarkg finansowa, rachunkowosciy i gospodarka rzeczowo-
materialng;

4) rozliczanie i analiza budzetu na zasadach ustalonych dla instytucji kultury;

5) prowadzenle rozliczenia z budietem w zakresie podatkéw i optat;

6) ustalenie prawidtowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz nadzor i kantrola
realizacji zalecen w niej zawartych;

7} rozliczanie i analiza budzetu na zasadach ustalonych dla Instytucji kultury;

8) prowadzenie sprawozdawczoéci finansowej i statystycznej;

9) prowadzenie obstugi kasy, kontrola kasy oraz rozliczen wplywaéw, zaliczek i innych
zobowigzan oraz naleznosci:

10} prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania;

11) kontrola rachunkéw bankowych jednostki;

12) opracowywanie zarzadzen | wytycznych regulujacych poprawne prowadzenie ewidencji
finansowo-ksiegowej;

13) kontrola wydatkéw DK SWIT zgodnie z Ustawg Prawo zaméwieri publicznych
i wewnetrznymi regulaminami udzielania zaméwied publicznych;

14) wspdtudziat w opracowywaniu regulaminu gospodarowania $rodkami Zaldadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiegowe;
dotyczgcej udzielania pracownikom DK SWIT pomocy ze éradkéw ZFSS;

15) prowadzenie archiwizacji dokumentow ksiggowo-finansawych;

16} realizacja innych zadan finansowych, wynikajacych z potrzeb DK SWIT,

Dzlat Zajeé

§7.1. Praca Dziatu Zaje¢ kieruje Kierownik Dziatu Zajeé.

2. Do zadan dziatu nalezy w szczegdInodci:

1) planowanie, organizowanie (przyjmowanie opfat} i realizowanie zadas w zakresie zajeé
statych, zespotdw zalnteresowan i kurséw wg programu dziatalnoéci merytorycznej DK
SWIT zgodnie ze statutem w obszarach kultury, rekreacji i kultury fizycznej,

2) koordynowanie i inspirowanie pracy zespotéw zainteresowar; ;

3) przygotowywanie uméw cywilnoprawnych, zawieranych z instruktorami prowadzacymi
zajecia stafe; : :

4) organizacji zaje¢ w pracowniach tematycznych, prezentacja osiggnieé uczestnikéw zajed
wspéipraca z dzlatajgcymi na terenie Dzielnicy Targéwek m.st. Warszawy placéwkami
os$wiatowymi i wychowawczyimi w zakresie rozwaju i upowszechniania kultury;

5} organizacji wydarzen o charakterze edukacyjnym dla dzieci, miodziezy, dorostych,
seniorow;
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6) przekazywanie do Gtéwnego Specialisty ds. Kadr i Organizacji Pracy oraz Dziatu
Finansowo-Ksiegowego danych do sporzgdzenia wyplat;

7) kontrolowanie dokumentéw ksiegowych, dotyczgcych dzlatu zajgé statych pod wzgledem

- merytorycznym;

8) planowanie | odpowiadanie za imprezy kulturalne i artystyczne, organizowane dla
uczestnikdw zajgc statych (m.in. kancerty, spektakle teatralne, konkursy, festiwale);

9) prowadzenie we wspdtpracy z Dziatem Promocji i Produkcji, w zakresie tworzenia treéci
oraz ich dystrybuowania - dziatari marketingowych | promacji wszelkich dziatar DK SWIT
w zakresie zaje¢ stalych: opracowywanie koncepcjl akeji promocyjnych i reklamowych
oraz skuteczne upowszechnianie informacji dotyczacych zajeé statych przy wykorzystaniu
roznych kanatéw dystrybuci, tworzenie dokumentacji fotograficznej i audiowizualnej
Z ww. dziatat;

10) planowanie, organizowanie i realizowanie Brodnowskiego Uniwersytetu Trzeclego Wieku
(BUTW) we wspétpracy ze Specjalisty ds. Brédnowskiego Uniwersytetu Trzeciego Wieku
oraz BrédnoWskiego Uniwersytetu Dzieci;

11} przygotowywanie, realizowanie | rozliczanie projektow finansowa nych ze Zrédet
zewnetrznych w zakresie dziatu, we wspoipracy z Koordynatorem ds. Projektow,
Animacii Spotecznej i Miejsc Aktywnosci Lokalnej;

12) wspétpraca z instytucjami | organizacjami dziatajacymi na rzecz kultury, sztuki, odwiaty
f sportu w zakresie dziaty;

13) opracowywanie rocznych planéw dziafainoéei DK $WIT w zakresie organizowarnych zajeé
statych;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem powierzchni sal zajgciowych, w zakresie
przeprowadzanych zajgc; ,

15) przekazywanie do Dzialu Administracyjno-Gospodarczego zapotrzebowania na mate rlaty
niezbgdne do pracy i realizacji zadart programowych oraz potrzeb w zakresie ustug
technicznych i organizacyjnych wyrikajacych z planowanych dziatan;

16} dbanie o sprzet (instrumenty, sprzet sportowo-rekreacyjny) dystrybuowany na potrzeby
zajec.

Dzial Wydarzen
§ 8.1. Pracq Dziatu Wydarzen kieruje Kierownik Dziatu Wydarzen,

2. Do zadan dziatu naleiy w szczegdlnoéci:

1) planowanie, organizowanie i realizowanie zadah w zakresie imprez/wydarzen
wg programu dziatalnosci merytorycznej DK SWIT zgodnie ze statutem, tj. w obszarze
kultury, sztuk wizualnych, dziatat na rzecz spofecznoscel lokalnej, interdyscyplinarnych
projektéw faczacych pokolenia, rekreac)i i kultury fizycznej oraz projektéw
miedzynarodowych;

2) obsluga kas oraz systemoéw sprzedazowych obowiqzujacych w DK SWIT i z parterami
z ktérymi DK SWHT wspétpracuje na podstawie zawartych umoéw;
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3] edukacja filmowa, opracowywanie repertuaru kina {komunikacja z dystrybutorami, wybér
tytutdw, promocja seanséw, zamawlanie | adsytanie filmdw), rozliczenie
i sprawozdawczo$c kina oraz wspétpraca z organizacjami/ instytucjami zajmujq'cymi sig
sztuka filmows; ‘

4) przygotowywanie uméw cywilnoprawnych, zawiera nych z wykenawcami;

5) przekazywanie do Glownego Specjalisty ds. Kadr | Organizacji Pracy oraz Dziatu Finansowo-
Ksiggowego danych do sporzadzenia wyplat;

6) kontrolowanie dokumentéw ksiegowych dotyczacych dziatu pod wzgledem
merytorycznym;

7} tworzenie plandw wydarzer oraz obstuga wydarzeri (m.in. kabarety, spektakle teatralne,
wystawy, koncerty, kino, festiwale, przeglady i seanse oraz imprezy dia dzieci);

8) przygotowywanie, realizacja i rozficzanie projektéw finansowanych ze Zrddef zewnetrznych

w zakresie dziatu;

9) wspélpraca z instytucjami | organizacjami dziatajacymi na rzecz kultury, sztuki, o$wiaty
i sportu w zakresie dziatu;

10) opracowywanie rocznych planéw programowych i przedktadanie ich do akceptacji
Dyrektora DK SWIT przed rozpoczgciem nowego sezonu artystycznego ze wskazaniem
artystow/ grup wypetniajacych program wydarzert DK SWIT;

11) opracowywanie trzymiesiecznych planéw artystycznych i przedkiadanie ich do 18, dnia
kazdego miesigca poprzedzajacego;

12) opracowanie kart projektéw/ plandw organizacyjnych z informacja do dziatan
marketingowych i promacyjaych dia Dziatu Promocii i Produkeii;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem sali widowiskowo-kinowej oraz sal
warsztatowych na potrzeby realizacii wydarzen/ imprez z partnerami zewnetrznymi;

14) prowadzenie ewaluacji dziatan programowych oraz projektéw kulturalnych realizowanych
przez DK SWIT; '

15) tworzenie repertuaru oraz produkcja wydarze zwigzanych z rozwojem Sceny
Impresaryjne] DK SWIT we wspéipracy ze Specjalisty ds. Sceny Impresaryjnej oraz Dziatem
Promacji i Produkcji;

16) zgtaszanie pozycji repertuarowych do Stowarzyszenia ZAIKS lub innych organizacjl praw
autorskich, sprawowanie nadzoru nad postanowieniami | rozliczanie umdw ﬁcencyjnyc'h,
dopilnowywanie spraw w zakresie praw autorskich

17) przekazywanie do Dziatu Administracyjno-Gospodarczego zapotrzebowania na materialy
niezbedne do pracy i realizacji zadan programowych oraz potrzeb w zakresie ustug
technicznych 1 organizacyjnych wynikajacych z planowanych dziatan,

Dziat Promocji i Produkeji

§9.1. Pracg Dziatu Promociji i Produkeji kieruje Kierownik Dziatu Promocjl i Produkcji.

2. Do zadan dziatu nalezy w szczegdInosci:
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3)
4)
3)
6)

7)

8)

10}
11)
12)

13)

14)

15)
16)

17)

18)

19)

przygotowywanie | realizacja strategii promoci zaréwno cafejinstytuc{l, jak i
poszczegdlnych projektéw przy wspdtoracy z producentami wydarzen artystycznych DK
SWIT;

prowadzenie marketingu i promogji wszelkich dziatan DK SWIT w zakresie wydarzer:
Opracowywanie koncepcji akcji promocyjnych i reklamowych oraz skuteczne
upowszechnianie informacji dotyczacych imprez przy wykorzystaniu réznych kanaiéw
dystrybucji, tworzenie dokumentacji fotograficznej | audiowizualnej z ww. dziatan;
prowadzenie dziatari z zakresy komunikacii i PR poprzez strone internetows oraz oficjalne
profile DK SWIT w mediach spotecznoéciowych i bra nzowych;
opracowywanie kreacjl oraz planu organizacyjnego, po konsultacjl z Dziatem Wydarzer,
w zakresie planowanych wydarzen artystycznych;

ksztattowanie § dbanie o wizerunek DI SWIT;

utrzymywanie | poszerzanie relacji z mediaml;

Przygotowywanie materiatéw marketingowych i nadzér nad ich dystrybucig |
udostepnianiem;

opleka nad strong www.dkswit.com.pl oraz kanatami w mediach spotecznodciowych DK
SWIT;

praygotowywanie materialow graficznych, informacyjnych, reklamowych | prom ocyjnych

oraz identyfikac]i wizualnych na potrzeby realizowa nych wydarzeri/ imprez/ zajeé/ dziatar

DK SWIT;

prowadzenie komunikacji wewngtrznej DK SWIT;

pozyskiwanie i poszerzanie wspdtpracy z partnerami medialnymi i sponsorami, w tym

tworzenie i opieka nad baza partneréw, opracowywanie zasad zwigzanych z dystrybucja
zaproszen na wydarzenia, ktdrych organizatorem lub wspdlorganizatorem jest DK SWIT;
budowanie strategii rozwoju publicznoci wraz z pracownikami Dziatu Wydarzen, m.in.
poprzez rozwijanie bazy widzéw oraz inicjowanie nowych sposobdw promocji;
wspéttworzenie i realizacja strategll produkejl wydarzen oraz plandw promoci! do
poszczegoblnych wydarzess/ imprez/ zaje¢/ dziatah DK $WIT oraz informacji statystycznych
na potrzeby prowadzone] sprawozdawczoéci DK SWIT;

wspotpraca przy realizacji wydarzen kufturainych z instytucjamii partnerami
zewngtrznymi;

opracowanie budzetéw | harmonogramow produkeji wydarzen;

tworzenie | realizacja wydarzen od koncepcji po rozliczenie {z wytaczeniem artystéw
rozliczanych przez Dziaf Wydarze);

wspdipraca z innymi dziatami, placéwkami DK $WIT w 2akresie wspoltworzenia koncepcji
planowanych wydarzer;;

pozyskiwanie i wspdtpraca z podwykonawcami w zakresie realizacfi wydarzert w tym:
ustugi animaciji, multimediéw, scenografii, otisfugi —w zaleznodci od charakteru
wydarzenia; _

pozyskiwahie do wspdtpracy artystéw i twércdw w zaleznodel od charakteru wydarzenia,
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20) produkcja wydarzen, na podstawie otrzymanych z Dzlatu Wydarzed planéw kart
projektow, we wspdtpracy z Dzialem Wydarzen;

21) lokowanie marki DK SWIT w przestrzeni publicznej;

22} dbanie o wypasazenie dziatu {m.in. Scianki promocyjne, banery, flagi, maszyna do baniek,
gtosnii plenerowy, sprzet fotograficzny, meble eventowe),

Dziat Administracyjno-Gospodarczy

§ 10.1. Pracg Dziatu Administracyjno-Gospoda rczego kieruje Kierownik Dziatu Administracyjno-
Gaspodarczegg,

2. Do zadan d2iatu nalezy w szczegbinodci:

1) administrowanie siedziba i placéwkami (budynkami, przestrzeniami i majgtkiem) DK SWIT;
2) zabezpieczanie wiaéciwej ochrony budynku, sprzgtu i wyposazenia;

3) ewidencjonowanie korespondencji (przychodzaca, wychodzgca);

4) planowanie, organizowanie i koordynowanie przeblegu prac zwigzanych z remontami
i modernizacjg DK SWIT;

5) administrowanie majatkiem ruchomym i nieruchomogciami DK SWIT (w tym wynajem
powierzchni na uzytek podmiotéw kamercyjnychl;

6} gromadzenie i przechowywanie dokumentacji technicznej obiektu;

7) utrzymywanie sprawnego funkcjonowania urzadzen technicznych, sleci wodno-
kanalizacyjnej, CO, telefoniczne], elektrycznej itp.;

8) utrzymywanie w czystoéci budynku i terenu woké niego;

9) przygotowywanie technicznej strony zajed i imprez;

10) ubezpieczanie budynku, sprzetu i wyposazenia;

11) zaopatrywanie DK SWIT w materiaty, sprzet | wyposazenie niezbedne do prowadzenia
dziatalnosci;

12} prowadzenie spraw dotyczacych ochrony przeciwpozarowej i BHP;

13) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia;

14} prowadzenie zagadnien zwigzanych z procedura zaméwief publicznych;

15) aplikowanie o $radki finansowe ze frodet zewngtrznych na infrastrukture;

16) nadzor techniczny nad strong www.dkswit.com.pl;

17) prowadzenie sprawozdawczoéci i rejestru wydarzen na potrzeby rejestréw prowadzonych
przez DK SWIT;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem hoisk i sali gimnastycznej placéwki
ARTHOUSE Kotowa.

Dziat Techniczny

§11.1. Pracg Dziatu Technicznego kieruje Kierownik Dziatu Technicznego.

2. Do zadan dziatu nalezy w szczegd Inosci:
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obstuga oswietlenia scenicznego, systemu nagtosnieniowego, konsolety analogowej

i cyfrowe] araz projektoréw multimedialnych wraz z komputerami w czasie wydarzen,
imprez i zaje¢ statych organizowanych przez DK $WIT w siedzibie i placowkach;

dbanie o sprzet audiowizuainy, naglasniajacy, oswietleniowy i projekeyijny, jego
konserwacje oraz przeprowadzanie okresowych przegladéw i koniecznych napraw;
plahowanie konserwacji | zakupu urzadzen i czesci wymiennych do sprzetu
audiowizualnego, naglasniajacego, oswietleniowego i projekeyjnego;

wspotpraca z zewngtrznymi ekipami technicznymi obstugujgcymi Imprezy organizowane w
siedzibie i placowkach DK SWIT;

obstuga kina: wyswietlane filméw i konserwacja sprzetu kinowego;'

wykonanie dyspozycji zawartych w planach organizacyjnych dotyczacych przygotowania sal
I pomieszezen niezhednych do realizacji imprez i zajeé stafych w zakresie dziatu {m.in,
nagfos$nienie, oswietlenie};

prowadzenie archiwum audiowizualnego, fotograficznego | prasowege, dokumentujacego
dziatalnoéé DK SWIT,

Samodzielny Specjalista ds. Kadr i Organizacji Pracy

§12.1. Do zadafi Semodzielnego Specjalisty ds. Kade | Organizacji Pracy nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

10)

11)

12)

13)

14)

nadzorowanie pracownikdw zatrudnionych w DK SWIT w zakresie czasu pracy;
prowadzenie spraw pracowniczych i kadrowych;
obstuga wyptat wynagrodzen, sporzgdzanie list pfac, dokonywanie rozliczef z 2Us;
prowadzenie akt osobowych pracownikéw DK SWIT: rejestru pracownikow, bytych
pracownikéw, list obecnoscl, kartotek urlopowych, ewidencii zwolnief lekarskich,
ewidencji czasu pracy;

wydawanie zaswiadcze o zatrudnieniu;

nadzorowanie przestrzegania prawa pracy, elyki zawodowej, ustalonego porzadku i czasu
pracy;

sporzadzanie planéw urlop6w, sporzgdzanie sprawozdat statystycznych dotyczacych
zatrudnienia;

udziat w opracowywaniu i aktualizowaniu regulamindw pracy i wynagradzania;
przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy, zawieraniem

i rozwiazywaniem umdw o prace;

przygotowywanie wnioskdw o przyznawanie dodatkdw stazowych, gratyfikacji
Jubileuszdwych;

przygotowywanie formularzy zgtoszeniowych do ubezpieczen spotecznych, zmian danych,
korekt | wyreJestrowan z ubezpieczen pracownikdw;

przygotowywanie i przekazywanie do ZUS wnloskéw pracownikéw ubiegajacych sie
0 renty | emerytury;

kontrola dyscypliny pracy, zestawienie | rozliczenie wyjsc prywatnych pracownikdw;
prowadzenie we wspdlpracy z Dzlatem Finansowo-Ksiggowym spraw placowych
pracownikow;
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15) prowadzenie spraw z zakresu BHP pracewnikow;

18) wspdtpraca z przedstawicielem zatogi lub organizacjami zwigzkowymi w zakresie spraw
dotyczacych Zakfadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych;

17} prowadzenie archiwum;

18) prowadzenie akt osobowych oraz wdrazanie procedur zwigzanych z ochrong danych
osobowych;

19) zajmowanie sig zagadnieniami kontroli zarzadczej;

20) prowadzenie statystyk | sprawozdawczosci dotyczacych spraw pracownikéw
i adminlistracyjnych;

21) wykonywanie innych zadart zleconych przez Dyrektora;

22} osoba zajmujaca stanowisko ds, kadr i organizacji pracy ponosi odpowiedzialnodé
za przestrzeganie przepisdw prawa pracy w DK SWIT;

23) osoba zajmujgca stanowisko ds, kadr i organizaci pracy ponosi odpowiedziainosé
za ochrone danych osobowych,

Koordynator ds. Projekidw, Animacji Spoleczne] i Miejse Aktywnescl Lokalne)

§ 13.1. Do zadari Koardynatora ds. Projekiéw, Animacji Spoteczne) | Miejsc Aktywnosci
Lokalnej nalezy:

1} eaplikowanie o Srodki finansowe ze Zrédet pozabudzetowych;

2) realizacja wygranych projektéw przy wspétpracy z wytypowanymi dzialami DK SWIT;

3} weryfikacja, koordynacja i rozliczanie dziatar zwigzanych z funkcjonowaniem projektéw

w ramach Budzetu Obywatelskiego;

4) koordynacja Miejsca Aktywnosci Lokalne] oraz ogrodu spofecznego przynalezacegoe do
DK SWIT;

5) wspdipraca 2 instytucjami, organizacjami spotecznymi i pozarzadowymi, animatorami
kultury, aktywistami miejskimi, spotecznosciy fokalng - w dziedzinie kultury, sposobdw
spedzania czasu wolnego, integracji spolecznej i tworzenia miejsc wspdtpracy;

6) prowadzenie kampanii fundraisingowych;

7) prowadzenie wolontariatu w DK SWIT;

8) prowadzenie badania potrzeb kulturainych {opracowywanie narzedzi badan ilosciowych

i jakosciowych, analizowanie danych, tworzenie raportéw z przeprowadzonych badar);

9) wspdftworzenie oraz realizacja projektéw o charakterze spoteczno-kulturalnym, zaréwno
w siedzibie i placéwkach DK SWIT, jak i poza nimi;

10) opieka nad profilem Miejsca Aktywnosci Lokalnej w mediach spotecznodclowych:
redagowanie postéw i administrowanie;

11) wspétdziatanie z mieszkaicami oraz wsparcie przy realizacji inicjatyw sasiedzkich,

12} wspétpraca z wolontariuszami dziatajgeymi w ogrodzie spotecznym | Miejscu Altywnosci
Lokalnej, ARTHOUSE Kotowa, Domu Otwartym, Arteneum;

13) tworzenle ddkumentac}? fotograficznej i audiowizualnej z wydarzen arganizowanych
w ramach Miejsca Aktywnosci Lokalnej | ogrody spotecznego.
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Koordynator ARTHOUSE Kotowa

§ 14.1. Do zadan Koordynatora ARTHOUSE Kotowa nalezy w szczegdInoéci;

1) planowanle, organizowanie i nadzorowanie blezacej dziatalnodci {programy miesieczne)
oraz opracowywanie rocznych plandw programowych | przedkiadanie ich do akceptacji
Dyrektora DK SWIT przed rozpoczeciem nowego sezonu artystycznego ze wslgazaniem
artystow/ animatoréw/ instruktoréw/ grup wypetniajgcych program placéwki;

2] wspotpraca z instytucjami i organizacjami dzlatajgcymi na rzecz kultury, sztuki, o$wiaty
I sportu w zakresie dziatalnosci placowki;

3) administrowanie i redagowanie postéw na profil Fb placowki, uzupelnianie treéci na
www.arthousekolowa.pl;

4} przygotowywanie uméw cywilnoprawnych zawleranych z wykonawcami;

5) kontrolowanie dokumentéw ksiegowych dotyczgcych ARTHOUSE Kotowa pod wrgledem
merytorycznym;

6] planowanie, organizowanie we wspolpracy z Dziatem Wydarzen oraz Dziatem Promaci

i Produkeji wydarzent kulturalnych, artystycznych, sportowych i srodowiskowych (m.in.

spotkania sasiedzkie, garazéwki, warsztaty, potancowki, spektakle teatralne, zajecia sportowe,

zajecia edukacyjne dla dzieci i mtodziezy, wystawy, kinc plenerowe, spacery), wg programu
dziatalnosci merytoryczne oraz zgodnie ze statutern DK SWIT;

7) pozyskiwanie i wspdipraca z wolontarluszami, we wspoipracy z Koordynatorem
ds. Projektéw, Animacji Spoteczne] i Miejsc Aktywnodci Lokalnej;

8) pozyskiwanie | wspélpraca z partnerami w zakresie rozwoju oferty placoéwki;

9) wspdtdziatanie z mieszkaticami oraz wsparcie prey realizacji inicjatyw sasiedzkich;

10} koordynowanie dziatalnoéci Miejsca Aktywnosci Lokalnej Kotowa;

11} zainicjowanie i koordynowanie dziatalnoéci Rady Programowej;

12) prowadzenie marketingu i pramaocii wszelkich dziatat ARTHOUSE Kotowa we wspétpracy

z Dziatem Promocji i Produkcji: opracowywanie ko neepcji akeji promocyjnych | reklamowych

oraz biezaca wspélpraca z Dziatem Promocii i Prod ukeji dot. skutecznego upowszechniania

informacii dotyczacych imprez przy wykorzystaniu roznych kanatéw dystrybucji, tworzenie
dokumentacjl fotograficznej i audiowlzualnej z ww. dziatan;

13) opracowywanie materiatdw pramocyjnych z zakresu catej dziatalnoéci ARTHOUSE Kotowa;

14) przygotowywanie, realizacja i rozliczanie projektow finansowanych ze 2rédet zewngtrznych;

15) wspdtpraca z instytucjami i organizacjami dziatajacymi na rzecz kultury, sztuki, oswiaty
i sportu w zakresfe zespofu;

16) opracowywanie miesigcznych i rocznych plandw dzialalnoscl ARTHOUSE Kotowa w zakresie
organizowanych imprez;

17) dbanie o wyposazenie {$cianki promocyjne, banery, flagi, gtosnik plenerowy, tablety,
namiaty, lezaki) we wspélpracy z Dzlatern Promogji i Produkeji, Dziatem Administracyjno-
Gospodarczym oraz Dziatem Technicznym;

18) prowadzenie sprawozdawczoéc i rejestru wydarzen (date, nazwa wydarzenia, liczba
uczestnikdw);
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19) przekazywanie do Dzialu Administracyjno-Gospoda rczego zapotrzehowania na materialy
niezbgdne do pracy i realizacji zadan programowych oraz potrzeb w zakresie ustug
technicznych i organizacyjnych wynikajacych z planowanych dziatan,

Koordynator Arteneum

§ 15.1. Do zadati Koordynatora ARTENEUM nalezy w szczeg6lnodci:

1) planowanie, organizowanie i nadzorowanie biezacej dzialalnosci (programy miesigczne)
oraz opracowywanie rocznych plandéw programowych i przedktadanie ich do akceptacji
Dyrektora DK SWI(T przed razpoczgciem nowego sezonu artystyczneso ze wskazaniem
artystéw/ grup wypetniajacych program placowki;

2} planowanie, organizowanie | realizowanie zadan w zakresie imprez/ wydarzeri
wg programu dziatalnosci merytorycznej oraz zgodnie ze statutem DK SWIT:

3) wspolpraca z instytucjami i organizacjami dziatajacymi na rzecz kultury, sztuki, owiaty
i sportu w zakresie dziatalnoéci placéwki;

4)  administrowanie i redagowanie postéw na profll Fb placéwki, uzupetnianie tresci na
stronie www.arteneum.com.pt;

5) przygotowywanie umoéw cywilnoprawnych zawieranych z wykonawcami;

6) kontrolowanie dokumentéw ksiggowych dotyczacych Artenewm pod wigledem
merytorycznym;

7} planowanle, organizowanie we wspo'lpracy z Dziatem Promoc)i i Produkgji wydarzen
artystycznych, srodowiskowych {m.in. spotkania sgsiedzkie, warsztaty, spektakle, zajecia,
wystawy);

8} pozyskiwanle | wspétpraca z wolontariuszami, we wspotpracy z Koordynatorem ds.
Projektéw, Animacii Spotecznej i Miejsc Aktywnosci Lokalnej;

9) pozyskiwanie i wspdlpraca z partnerami w zakresle promocji i rozweju placowkl;

10) pozyskiwanie zewnetrznych Zrédef finansowania;

11} prowadzenie animacji spoteczne] dla spotecznadel lokalnej oraz wspieranie realizacji
inicjatyw sasiedzkich;

12} prowadzenie marketingu i promoci wszelkjch dzialaf Arteneum we wspotpracy z Dziatem
Promoc]i i Produkcji: opracowywanie koncepeji akeji promocyjnych i reklamowych oraz
biezaca wspdtpraca z Dziatem Pramacji i Produkcji dot. skutecznego upowszechniania
informaciji dotyczgcych imprez przy wykorzystaniu réznych kanatéw dystrybucii, tworzenie
dokumentacji fotograficznej i audiowizualnej z ww, dziataf;

13) opracowywanie materiatéw promocyjnych z zakresu catej dziatalnosci Arteneum;

14) przygotowywanie, realizacja i rozliczanie projektow finansowanych ze #rédet zewnetrznych
w zakresie stanowiska;

15) przekazywanie do Gtéwnego Specjalisty ds. Kadr | Organizacji Pracy oraz Dzlafu Finansowo-
Kslegowego danych do sporzadzenia wyptat;

16) wspdipraca z instytucjami | organizacjami dzlafa:qcym na rzecz kultury, sztuki, oéwiaty
w zakresie rozwoju placowki;

L}
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17) opracowywanie miesiecznych i rocznych planéw dziatainoéel Arteneum w zakresie
rzeczowym i finansowym;

18) prowadzenie sprawozdawczoéci i rejestru wydarzen {data, nazwa wydarzenia, liczba
uczestnikdw) na potrzeby prowadzonych przez DK SWIT rejestrow:

19) dbanie o wyposazenie placéwki we wspdtpracy pozostatymi dziatami;

20) przekazywanie do Dziatu Administracyjno-Gospodarczego zapotrzehowania na materiaty
niezbgdne do pracy i realizacji zadar programowych oraz potrzeb w zakrasie ustug
technicznych | organizacyjnych wynikajacych z planowanych dziatan,

Koordynator Domu Otwattego

§ 16.1. Do zadarh Koordynatora DOMU OTWARTEGO naleiy w szczegdinosci:

1) planowanie, organizowanie i nadzorowanie biezgcej dziatalnosci oraz opracowywanie
rocznych budzetdw i przedktadanie ich do akceptacji Dyrektora DK SWIT przed
Y0ZpoCzZgciem NOWeEOo sezonu artystycznego;

2) nadzér administracyjno~gospodarczy w zakresie pracy poszczegdlnych pracowni;

3) wspdtpraca z Dziatem Zajg¢ w zakresie oferty zajeé;

4) wspdlpraca z instruktorami, instytucjami i organizacjami dziatajgcymi na rzecz edukagji
kulturalnej;

5) administrowanie | redagowanie, uzupetnianie treéci na profil Fb i strong placdwki:
www.domotwarty.com.pl,;

6) kontrolowanie i akceptacja pod wzgledem merytorycznym dokumentéw ksiggowych
dotyczgcych Domu Otwartego;

7)  planowanie, organizowanie we wspéipracy z Dzialem Wydarzeri oraz Dziatem Promocji
i Predukeji wydarzen kulturalnych, artystycznych, Srodowiskowych;

8} pozyskiwanie i wspotpraca z wolontarjuszami, we wspétpracy z Koordynatorem
ds. Projektow, Animacji Spoteczne] i Miejsc Aktywnoscl Lokalnej;

9) pozyskiwanle i wspdtpraca z partnerami w zakresie rozwoju oferty placéwkj;

10) opracowywanie materiatow promocyjnych z zakresu catej dziatalnosci Domu Otwartego;

11) przygotowywanie, realizacja i rozliczanie projektdw finansowanych ze #rédet
zewngtrznych;

12) organizowanie Dnia Otwartego dla poszczegdinych sekejl;

13) opracowanie i prowadzenie badania potrzeb | oceny satysfakeji klienta;

14) dbanie o wyposazenie pracowni;

15) prowadzenle sprawozdawczosci;

16) przekazywanie do Dziatu Ad ministracyjno-Gospodarczego zapotrzebowania na materiaty
niezbedne do pracy [ realizacji zadar} programowych oraz potrzeb w zakresie usiug
technicznych i organizacyjnych wynikajacych 2 planowanych dziatad.

Koordynator ds. Dostepnosc

-

§ 17.1. Do zada# Koordynatora nalezy w szczegéinodcl:
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1) wsparcie oséb ze szczegolnymi potrzebami w dostepie do ustug $wiadczonych przez
DK SWIT;

2) przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy zapewniania
dostepnoéci;

3) monitorowanie dziatalnoéci DK SWIT, jej ustug w zakresie zapewniania dostepnosci;
4) wsparcie w organizacji wydarzeri dedykowanych osobom z réznymi typami
niepetnosprawnosci; '

5) samodzielne prowadzenie szkoler wewngtrznych oraz organizowanie szkolen
z ekspertami zewnetrznymi;
6) organizacja audytéw dostepnosci;

7) wspotpraca przy opracowaniu wnioskéw grantowych na wydarzenia skierowane do
0s6b z niepetnosprawnoéciami.

Rozdziat IV

Postanowienia koricowe

§ 18.1. Wszelkie zmiany Regulaminu wymagaja formy pisem nego 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 orga hizacyjny nadany przez Dyrektora w dniu 15 marca 2021r.

4. Regulamin organizacyjny wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Zatwierdzit
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