ZARZADZENIE NR 23/2025
DYREKTORA DOMU KULTURY ,SWIT” W DZIELNICY TARGOWEK M.ST. WARSZAWY
z dnia 12.08.2025 roku
W sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Domu Kultury ,Swit” w Dzielnicy Targéwek m.st. Warszawy

Tytut |
Postanowienia ogélne

§1. Dom Kultury ,Swit” w Dzielnicy Targéwek m.st. Warszawy, zwany dalej DK, Swit” realizuje
swoje zadania wynikajace z:

1) Ustawy z dnia 25 paZdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. z 2024 r. poz. 87.), zwanej dalej ,Ustawa”;

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 2004r. 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 samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 1465 ze zm.);

4) Ustawy z dnia 28 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. 72023 r. poz. 120 ze zm.);

5) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1530
ze zm.).

§ 2. Organizatorem DK ,Swit” jest m.st. Warszawa.

§ 3. Dyrektor moze tworzy¢ filie oraz placowki domu kultury. Tworzac filie oraz placowki
Dyrektor domu kultury dokonuje zmian w Regulaminie organizacyjnym.

§ 4. DK ,,Swit” prowadzi swojg dziatalnos¢ stata w siedzibie przy ul. Wysockiego 11, 03-371
Warszawa oraz w placéwkach:

1) Galeria Arteneum przy ul. Radzyminskiej 121, 03-560 Warszawa;

2) Dom Otwarty przy ul. Radzyminskiej 123, 03-560 Warszawa;

3) ARTHOUSE Kotowa przy ul. Kotowej 24, 03-536 Warszawa.

§ 5. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem”, okreéla organizacje i zasady
funkcjonowania wraz z podziatem zadar i kompetencji poszczegdinych placéwek i dziatéw DK »SWit.

§ 6. DK ,,Swit” prowadzi samodzielng gospodarke finansowg na podstawie obowigzujgcych
przepisow prawa.

§7. Integralng czescig Regulaminu jest Schemat Struktury Organizacyjnej Domu Kultury , Swit”
w Dzielnicy Targdwek m.st. Warszawy, stanowigcy zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
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Tytut 1l

Struktura organizacyjna DK »Swit”

§ 8. 1. W strukturze DK ,Swit” wyodrebnione s3 nastepujace komdrki organizacyjne:
1) Dziat Finansowo-Ksiggowy — DFK;

2) Dziat Administracyjno-Gospodarczy — DAG;

3) Dziat Organizacji i Nadzoru — DON;

4) Dziat Zaje¢ — DZ,

5) Dziat Wydarzeri — DW;

6) Dziat Promocji—DP;

7) Dziat Techniczny — DT;

8) Dziat Administracji ARTHOUSE Kotowa — DAK;

9) Dziat Programowy ARTHOUSE Kotowa — PAK.

2. W sktad DK ,,Swit” wchodzg nastepujace samodzielne stanowiska:
1) Koordynator MAL $WITlica i Wolontariatu — M$;

2) Koordynator Dostepnosci— KD;

3) Koordynator CSR i Fundraisingu — CSR;

4) Inspektor Ochrony Danych —IOD.

§ 9. 1. Dyrektor bezposrednio nadzoruje prace:
1) Zastepcy Dyrektora;

2) Dziatu Finansowo-Ksiegowego;

3) Dziatu Organizacji i Nadzoru;

4) Dziatu Wydarzen;

5) Dziatu Promocji;

6) Dziatu Administracji ARTHOUSE Kotowa;
7) Dziatu Programowego ARTHOUSE Kotowa;
8) Placowki Galeria Arteneum;

9) Koordynatora Dostepnosci;

10) Koordynatora CSR i Fundraisingu;

11) Inspektora Ochrony Danych.

2. Zastepca Dyrektora, zgodnie z podziatem kompetencji, bezposrednio nadzoruje prace:
1) Dziatu Administracyjno-Gospodarczego;

2) Dziatu Technicznego;

3) Dziatu Zaje¢;

4) Placéwki Dom Otwarty;

5) Koordynatora MAL SWITlica i Wolontariatu.

§ 10. Podmiotom zewnetrznym moga by¢ zlecane m.in. nastepujgce zadania:
1) Inspektora Ochrony Danych, o ktérym mowa w § 28;
2) W zakresie ustug CSR i Fundraisingu, o ktérych mowa w §27;
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3) w zakresie obstugi informatycznej, bezpieczeristwa i rozwoju teleinformatycznego;
4) w zakresie obstugi monitoringu;

5) w zakresie BHP i P.POZ.;

6) w zakresie obstugi prawnej;

7) w zakresie ustug porzadkowych;

8) w zakresie pielegnacji terenéw zielonych;

9) w zakresie pielegnacji boisk:

10) w zakresie prowadzenia archiwum zaktadowego;
11) w zakresie ochrony mienia;

12) w zakresie pozyskiwania érodkéw zewnetrznych;
13) obstugi zgtaszania naruszen.

Tytut I
Zasady funkcjonowania DK ,$wit”

§ 11. 1. Funkcjonowanie DK ,Swit” opiera si¢ na zasadzie stuzbowego podporzadkowania,
podziatu obowigzkdw oraz indywidualnej odpowiedzialnoséci za wykonanie powierzonych zadan.

2. W sktad organow zarzadzajgcych DK , Swit” wchodzg: Dyrektor, Zastepca Dyrektora, Gtowny
Ksiegowy, Kierownicy dziatow.

3. Podstawowymi komérkami orga nizacyjnymi DK ,Swit” sg dziaty, ktérymi kieruja Kierownicy,
placéwki oraz samodzielne stanowiska podlegajace stuzbowo bezposrednio Dyrektorowi DK ,,Swit”
lub Zastepcy Dyrektora.

4. Dyrektor ustanawia dzialy DK , Swit”, stanowiska pracy oraz ustala ich nazwy i liczbe etatow
w zaleznosci od potrzeb DK, Swit”.

>. Dyrektor moze tworzy¢ stanowisko Zastepcy Kierownika dla dziatéw liczacych powyzej
pigciu pracownikéw, Zastepca Kierownika przejmuje obowiazki Kierownika dziatu na czas jego
nieobecnosci lub niemoznosci sprawowania przez niego funkcji, chyba ze Dyrektor zadecyduje
inaczej.

6. Dyrektor moze tworzy¢ zespoty, sktadajace sig z pracownikéw réznych dziatéw i placéwek
oraz ekspertéw zewnetrznych w celu realizacji okreslonego zadania, wymagajacego wspotpracy
pomigdzy dziatami i placéwkami. Zespot powotywany i rozwigzywany jest przez Dyrektora. Pracami
zespotu kieruje wyznaczony przez Dyrektora przewodniczacy zespotu. Czynnosci te moga by¢ takze
dokonywane przez Zastepce Dyrektora po uzyskaniu akceptacji Dyrektora.

7. Do obowiazkéw Kierownikdéw poszczegélnych dziatow nalezy w szczegdlnosci:

1) organizacja pracy dziatu;

2) koordynacja dziatalnosci merytorycznej dziatu;

3) opracowywanie rocznych plandéw programowych i finansowych ze wskazaniem
przychoddw i kosztow oraz przedktadanie ww. dokumentow do akceptacji Dyrektora




DK ,Swit ” przed rozpoczeciem nowego sezonu artystycznego ze wskazaniem artystéw
animatoréw/ instruktoréw/ grup wypetniajgcych program;

4) przygotowywanie miesiecznych harmonogramow zajec i wydarzen, wg zakresow dziatow;

5) okresowa ewaluacja realizacji planow w czasie sezonu kulturalnego w celu oméwienia z
Dyrektorem DK ,Swit”;

6) nadzor nad wykonaniem i realizacjg budzetu dziatu i kontrolowalnie dokumentéw
ksiegowych dotyczacych dziatu lub placéwki pod wzgledem merytorycznym;

7) nadzér nad przygotowywaniem i rozliczeniem umow cywilnoprawnych ze
wspotpracownikami;

8) nadzér nad powierzonym dziatowi mieniem;

9) prawidiowa i terminowa realizacja zadan dziaty;

10) podejmowanie decyzji zgodnie z zakresem posiadanych kompetenciji i upowaznien;

11) zapewnienie zgodnosci realizowanych zadar z przepisami wewnetrznymi;

12) przygotowywanie i akceptowanie wewnetrznej korespondencji DK LSwit” w zakresie
dziatu;

13) prowadzenie ewidencji danych i sprawozdawczosci w zakresie dziaty;

14) wnioskowanie do Dyrektora w sprawie zatrudnienia w dziale, wynagradzania, nagrdd i kar
podlegtych pracownikow;

15) nadzdr nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy, przepiséw BHP i P.POZ.
przepiséw z zakresu ochrony danych, prawidtowym obiegiem dokumentéw zgodnym z
prawem i regulaminami wewngtrznymi oraz przestrzeganiem tajemnicy stuzbowej w
kierowanym dziale;

16) udziat w opracowywaniu zakreséw obowiagzkow podlegtych pracownikow;

17) ustalanie harmonograméw pracy oraz przydzielanie pracy podlegtym pracownikom;

18) udzielanie podlegtym pracownikom informacji i wytycznych w zakresie powierzonych
zadan oraz sprawowanie nadzoru w zakresie prawidtowosci i terminowosci ich realizacji;

19) akceptowanie ostatecznych dokumentow przedkiadanych przez podlegtych pracownikow
do Dyrekcji;

20) pozyskiwanie $rodkow zewnetrznych w zakresie dziatéw;

21) przygotowywanie, realizowanie i rozliczanie projektow finansowanych ze Zrédet
zewnetrznych w zakresie dziatu we wspétpracy z Koordynatorem MAL SWiTlica i
Wolontariaty;

22) pozyskiwanie wolontariuszy do dziatu i ustalenie zakresu ich dziatan we wspotpracy z
Koordynatorem MAL SWiTlica i Wolontariatu;

23) nadzér nad praktykantami i stazystami we wspotpracy z dziatem Organizacji i Nadzoru;

24) przekazywanie do Dziatu Organizacji i Nadzoru oraz Dziatu Finansowo-Ksiggowego danych
do sporzadzenia wyptat Zleceniobiorcom i Ustugodawcom;

25) przekazywanie do Dziatu Administracyjno-Gospodarczego zapotrzebowania na materiaty
niezbedne do pracy i realizacji zadan dziatu oraz potrzeb w zakresie ustug technicznych i

organizacyjnych wynikajacych z planowanych dziatan.




8. W przypadku nieobecnosci Kierownika dziatu, zastepuje go Zastepca Kierownika lub osoba
wskazana przez Dyrektora.

9. Do samodzielnych stanowisk poza szczegotowym zakresem obowiazkdw, nalezy:

1) opracowywanie rocznych planéw programowych i finansowych ze wskazaniem
przychoddw i kosztdw oraz przedktadanie ww. dokumentéw do akceptacji Dyrektora DK
»Swit ” przed rozpoczeciem nowego sezonu artystycznego ze wskazaniem artystow
animatorow/ instruktoréw/ grup wypetniajgcych program;

2) przygotowywanie miesigcznych harmonograméw wydarzen, Wg swoich zakresow;

3) okresowa ewaluacja realizacji planéw w czasie sezonu kulturalnego w celu oméwienia z
Dyrektorem DK ,Swit”;

4) nadzér nad wykonaniem i realizacja swojego budzetu i kontrolowalnie dokumentéw
ksiegowych pod wzgledem merytorycznym;

5) nadzér nad przygotowywaniem i rozliczeniem umdw cywilnoprawnych ze
wspotpracownikami;

6) nadzdér nad powierzonym mieniem;

7) prawidlowa i terminowa realizacja zadan;

8) podejmowanie decyzji zgodnie z zakresem posiadanych kompetencji i upowaznien;

9) zapewnienie zgodnosci realizowanych zadan z przepisami wewnetrznymi;

10) przygotowywanie wewnetrznej korespondencji DK ,Swit” w swoim zakresie;

11) prowadzenie ewidencji danych i sprawozdawczosci w swoim zakresie;

12) przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy, przepiséw BHP i P.POZ., przepisow z zakresu
ochrony danych, prawidiowym obiegiem dokumentéw zgodnym z prawem i regulaminami
wewngtrznymi oraz przestrzeganiem tajem nicy stuzhowej;

13) pozyskiwanie $rodkéw zewnetrznych w swoim zakresie;

14) przygotowywanie, realizowanie i rozliczanie projektéw finansowanych ze zrodet
zewnetrznych we wspétpracy z Koordynatorem MAL SWiTlica i Wolontariatu;

15) pozyskiwanie Wolontariuszy i ustalenie zakresu ich dziatar we wspétpracy z
Koordynatorem MAL SWiTlica i Wolontariatu;

16) nadzér nad praktykantami i stazystami we wspétpracy z Dziatem Organizacji i Nadzoru;

17) przekazywanie do Dziatu Organizacji i Nadzoru oraz Dziatu Finansowo-Ksiegowego danych
do sporzgdzenia wyptat Zleceniobiorcom i Ustugodawcom;

18) przekazywanie do Dziatu Administracyjno-Gospodarczego zapotrzebowania na materiaty
niezbedne do pracy i realizacji zadan dziatu oraz potrzeb w zakresie ustug technicznych i
organizacyjnych wynikajgcych z planowanych dziatai.

10. Drzialy, placéwki oraz samodzielne stanowiska zobowigzane s3 do wzajemnej wspotpracy
niezbednej dla skuteczne;j i terminowej realizacji zadan.

11. Stanowiska, zgodnie z wolg pracownikéw, kazdorazowo mogg przyjmowac forme meska
lub zeniska.
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Tytut IV

Ramowe zakresy dziatania kadry zarzadzajacej i poszczegblnych komérek organizacyjnych

Dziat |
Kadra zarzadzajaca

Rozdziat 1
Dyrektor DK ,,Swit”

§12. 1. Na czele DK ,Swit” stoi Dyrektor, powotywany i odwotywany przez Prezydenta m.st.
Warszawy we wtasciwym trybie:

1) Dyrektor zarzadza DK ,Swit” i reprezentuje go na zewnatrz;

2) Dyrektor jest uprawniony do samodzielnego podejmowania decyzji dziatania we wszystkich
sprawach wchodzacych w zakres funkcjonowania DK ,,Swit”;

3) Dyrektor realizuje ustawowe i statutowe zadania DK ,Swit” oraz decyduje o zakresie
i kierunku dziatalnosci DK ,Swit”;

4) Dyrektor przedstawia plany merytoryczne i finansowo-inwestycyjne wiasciwym
instytucjom i organom nadzoru;

5) Dyrektor decyduje o podziale przyznanego budzetu na wszystkie komorki podlegte;

6) Dyrektor wykonuje w stosunku do pracownikow zatrudnionych w DK, Swit” wszystkie
czynnoéci pracodawcy z zakresu prawa pracy;

7) Dyrektor DK ,Swit”, w razie potrzeby, moze powota¢ Rade Programowg jako ciato

opiniodawcze i doradczo-konsultacyjne.

2. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

1) zapewnienie wiaéciwej organizacji pracy, dokonywanie podziatu zadan miedzy
poszczegolnymi dziatami i placowkami;

2) wlasciwe gospodarowanie srodkami finansowymi;

3) zatwierdzanie rocznych planow merytorycznych i finansowych oraz nadzoér nad ich
realizacjg;

4) gospodarowanie mieniem DK, Swit”;

5) ustanawianie komorek organizacyjnych, stanowisk pracy oraz ustalanie ich nazwy i liczby
etatow;

6) tworzenie i likwidowanie stanowisk pracy;

7) wydawanie przepiséw wewnetrznych DK L, Swit”;

8) ustalanie petnomocnikéw i udzielanie wszelkich upowaznien do zarzadzania,
reprezentowania i sktadania oswiadczer w imieniu DK ,Swit” w postaci pisemnych
petnomocnictw;

9) wspdtdziatanie z organami samorzadu lokalnego;

10) powotywanie i odwolywanie Zastgpcéw Dyrektora, Kierownikéw i Zastepcow Kierownikow

poszczegblnych dziatow.



Rozdziat 2
Zastepca Dyrektora DK ,, Swit”

§ 13. Do obowigzkéw Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) aktywny udziat w nadzorowaniu i koordynowaniu dziatalno$ci merytorycznej DK L, SWit”;

2) udziat w tworzeniu planéw merytorycznych i finansowych DK , Swit”;

3) zarzadzanie podlegtymi dziatami i stanowiskami;

4) nadzor nad realizacjg planéw finansowych podleglych dziatow;

5) zapewnienie zgodnoéci realizowanych zadan z przepisami prawa oraz regulacjami
wewnetrznymi;

6) podejmowanie decyzji zgodnie z zakresem posiadanych kompetencji i upowaznien;

7) nadzér nad wtasciwa polityka bezpieczerstwa ochrony danych, przestrzeganiem
dyscypliny finansowej i dyscypliny pracy w podlegtych mu dziatach oraz realizacje zadan
okreslonych wiasciwymi przepisami dotyczacymi kontroli zarzadczej;

8) nadzdr nad dziatalnocia, wiasciwg organizacjg pracy oraz efektywnym
gospodarowaniem majgtkiem w podlegtych mu dziatach, a takze za przestrzeganie,
wydatkowanie i pozyskiwanie $rodkéw finansowych w podlegtych dziatach;

9) wykonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy, zgodnie z art.31 Kodeksu
pracy, w stosunku do Dyrektora DK , Swit”;

10) wystepowanie jako petnomocnik Dyrektora DK , Swit” przy dysponowaniu rachunkami
bankowymi i wydawanie innych dyspozycji o charakterze finansowo-ksiegowym
wynikajgcych z przepiséw ogélnych;

11) zastepowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci we wszystkich sprawach bedacych w
kompetencji Dyrektora, z wykluczeniem nastepujgcych kompetencji:

a) decydowania o podziale przyzna nego budzetu na wszystkie komérki podlegte,

b) zatwierdzania i wprowadzania regulaminow,

c) okreslania polityki kadrowej i ptacowej, podejmowanie decyzji perscnalnych
dotyczacych wszystkich pracownikéw oraz oséb wspotpracujgcych,

d) powotanie i odwotanie Kierownikéw, Zastepcow Kierownikéw dziatéw,

e) tworzenie stanowiska Zastepcy Kierownika w dziale liczgcym powyzej 5 0sdb,

f) ustalanie petnomocnictwa i udzielanie upowaznien do zarzadzania, reprezentowania
i sktadania oswiadczen w imieniu DK, Swit” w postaci pisemnych petnomocnictw;

12) wspétdziatanie z organami samorzgadu lokalnego podczas nieobecnosci Dyrektora.

Rozdziat 3
Kompetencje Giéwnego Ksiegowego

§ 14. 1. Do zakresu zadan Gtéwnego Ksiggowego nalezy wykonywanie czynnoéci finansowo-
ksiegowych zgodnie z ustawa o rachunkowoéci i obowigzujgcymi przepisami, a w szczegolnosci:
1) kontrola przestrzegania dyscypliny budzetowej DK , Swit”:
2) organizowanie i doskonalenie systemu wewnetrznego rozrachunku gospodarczego
DK ,,Swit”;



8)
9)

kierowanie rachunkowoscig w zakresie:

a) organizowania i doskonalenia ksiggowosci, kalkulacji wynikowej i sprawozdawczosci
finansowej DK ,,Swit”,

b) nadzorowania czynnosci rachunkowych wykonywanych przez pracownikéw
poszczegdlnych dziatow;

opracowywanie planéw finansowych i zabezpieczenie ich prawidtowej realizacji w oparciu

o0 obowigzujgce przepisy prawne i inne akty normatywne;

sprawozdawczosc finansowa i statystyczna;

opracowanie instrukcji obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych oraz nadzor i kontrola

realizacji zalecen w niej zawartych, jak réwniez wszystkich innych operacji finansowo-

rzeczowych realizowanych przez upowaznionych pracownikow DK LSwit”;

nadzér nad prawidtowym wydawaniem, prowadzeniem i rozliczaniem wpltywow

z raportéw kasowych, zaliczek i innych zobowigzan finansowych;

kontrola nad kasami DK ,Swit”;

nadzér nad gospodarkg rzeczowo-materiatowa i mieniem DK LSwit”;

10) kontrolowanie rachunku bankowego DK ,Swit” oraz 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 szczegdlnym uwzglednieniem

kierowanego dziatu;

13) prowadzenie archiwum swojego dziatu;

14) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora;

15) realizacje zadan okreslonych wtasciwymi przepisami, dotyczacymi kontroli zarzadcze;.

2. Gléwny Ksiegowy jest uprawniony do:

1)

wystepowania jako petnomocnik Dyrektora DK ,Swit” przy dysponowaniu rachunkami
bankowymi i wydawania innych dyspozycji o charakterze fina nsowo-ksiegowym
wynikajacych z przepiséw ogoélnych;

okreélenia zasad, wedtug ktdrych maja byé wykonywane prace niezbgdne do zapewnienia
prawidtowosci gospodarki finansowej, ksiggowosci i sprawozdawczosci finansowej;
egzekwowania od innych pracownikéw usunigcia w wyznaczonym terminie
nieprawidtowosci dotyczacych miedzy innymi przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli
dokumentow;

sprawowania merytorycznej kontroli dziatalnosci pracownikéw Dziatu Finansowo-

Ksiegowego.

3. Gtéwny Ksiegowy ponosi odpowiedzialnosc za:

1)
2)
3)

prawidiowe zorganizowanie rachunkowosci i sprawozdawczosci finansowej;
ustalanie prawidtowego obiegu dokumentow niezbgdnych w rachunkowosci;

nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw rachunkowych.

4. Gtowny Ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo-Ksiggowym.



Dziat Il
Kompetencje komarek organizacyjnych

Rozdziat 1
Dziat Finansowo-Ksiegowy

§ 15. Do zakresu zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy wykonywanie czynnosci
finansowo-ksiegowych DK, Swit” zgodnie z ustawa o rachunkowosci i obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami, w szczegdlnosci:

1) kontrola przestrzegania dyscypliny budzetowej oraz prawidtowos¢, rzetelnos¢ i legalnoéé

wykorzystywania srodkéw finansowych;

2) opracowywanie plandw finansowych i zabezpieczenie ich prawidtowej realizacji w oparciu

0 obowigzujgce przepisy prawa i inne akty normatywne;

3) kontrola i nadzér nad gospodarka finansowa i rachunkowoscia;

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

5) prowadzenie rozliczenia z budzetem w zakresie podatkow i optat;

6) ustalenie prawidtowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz nadzér i kontrola

realizacji zalecent w niej zawartych;

7) prowadzenie sprawozdawczoéci finansowej i statystycznej w zakresie ksiggowosci;

8) prowadzenie obstugi kasy, kontrola kasy oraz rozliczen wptywéw, zaliczek i innych

zobowigzan oraz naleznosci;

9) ksiegowanie list ptac i rozliczanie kont ksiegowych;

10) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania;

11) kontrola rachunkdw bankowych DK , $wit”;

12) opracowywanie zarzadzen i wytycznych regulujacych poprawne prowadzenie ewidencji

finansowo-ksiegowej;

13) prowadzenie archiwizacji dokumentow ksiegowo-finansowych;

14) realizacja innych zadan finansowych, wynikajacych z potrzeb DK, Swit”.

Rozdziat 2
Dziat Administracyjno-Gospodarczy

§ 16. Do zakresu zadar Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy w szczeg6Inosci:
1) zawieranie uméw najmu, dzierzawy oraz uzyczenia lokali i nieruchomoéci
wykorzystywanych na potrzeby prowadzenia dziatalnoéci statutowej, z wytgczeniem
wynajmoéw, o ktérych mowa w § 18 pkt. 10, § 19 pkt. 8, § 22 pkt 7, § 24 pkt. 17, § 25 pkt
14.
2) administrowanie obiektami bedgcymi w zarzadzaniu DK ,Swit”, poprzez:
a) zapewnienie prawidtowego uzytkowania, konserwacji i ich zabezpieczenia,
b) zapewnienie i rozliczenie mediéw,
¢) prowadzenie ksigzek obiektéw budowalnych i ksigzek serwisowych urzadzen
technicznych,
d) dokonywanie biezgcych przegladéw wynikajacych z przepiséw prawa,
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e) zapewnienie fadu i porzadku w budynkach i posesji wokét nich,

3) wyposazenie pomieszczen w sprzet, meble, urzadzenia i materiaty niezbgdne do pracy oraz
zabezpieczenie i monitorowanie ich stanu technicznego;

4) utrzymanie whasciwych warunkdw bezpieczeristwa pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

5) prowadzenie ewidencji majatku, w tym: Srodkéw trwatych, wyposazenia, wartosci
niematerialnych i prawnych, nadzér nad wtasciwym oznakowaniem majgtku oraz
przeprowadzeniem jego inwentaryzacji;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem i ochrong majgtku DK LSwit” i placéwek
przed kradzieza, zniszczeniem i pozarem;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majgtku DK LSwit” i placéwek;

8) utrzymanie czystosci i porzgdku we wszystkich budynkach i lokalach bedacych w dyspozycji

DK, Swit” i placowek;

9) przygotowywanie sal zajeciowych w zakresie rozstawienia stolikéw i potrzebnych
sprzetow, roztozenia dywanéw na podstawie informacji z Dziatu Zajg¢;
10) prowadzenie spraw z zakresu inwestycji i remontdw, poprzez m.in.:

a) opracowanie projektéw plandw remontowych i inwestycyjnych (rocznych
i wieloletnich),

b) opracowanie projektéw planéw zakupow ze srodkdw inwestycyjnych,

c) monitorowanie przebiegu inwestycji i remontow,

d) prowadzenie wspdtpracy z podmiotami zewnetrznymi w celu sprawnego,
terminowego, zgodnego z przepisami prawa i zawartymi umowami prowadzenia
inwestycji lub remontéw oraz ich rozliczanie,

e) gromadzenie informacji i dokumentacji dotyczacej realizowanych zadan
inwestycyjnych i remontéw w DK ,Swit” i placéwkach,

11) dokonywanie zakupéw na potrzeby realizacji biezgcej dziatalnosci DK LSwit” i placowek, po
uprzednim zgtoszeniu zapotrzebowania przez dziaty i placowki;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga informatyczng, bezpieczeristwem i rozwojem
teleinformatycznym,;

13) zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzadzen technicznych oraz infrastruktury
teleinformatycznej;

14) prowadzenie spraw w zakresie zamowien publicznych, poprzez m.in.:

a) sporzadzanie i aktualizowanie rocznego planu zamoéwien publicznych,

b) monitorowanie warto$ci wydatkdw z zakresu zamoéwien publicznych w poszczeg6inych
kategoriach wydatkéw oraz przedstawianie Dyrektorowi raportéw w tym zakresie,

c) przygotowanie i przeprowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych,

d) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych,

e) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu zaméwier publicznych,

f) kontrola wydatkéw DK ,Swit” zgodnie z Ustawa Prawo zaméwieri publicznych i
wewnetrznymi regulaminami udzielania zaméwien publicznych,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg przepisow o zapewnieniu dostepnosci we

wspotpracy z Koordynatorem dostepnosci;
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16) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem dfugoterminowym (tj. powyzej 5 dni):
a) powierzchni na uzytek podmiotéw komercyjnych DK, Swit”;
b) wynajem terenu zewnetrznego DK , Swit”;

17) aplikowanie o $rodki finansowe ze 7rédet zewnetrznych na infrastrukture;

18) nadzor nad domenami DK ,,Swit” i placowek;

19) kontrola nad prawidtowym uzytkowaniem pieczeci firmowych, imiennych i innych oraz
zabezpieczenie przed niewtasciwym wykorzystaniem lub zaginieciem;

20) prowadzenie sprawozdawczoéci w zakresie dziatu;

21) prowadzenie archiwum w ramach dziatu.

Rozdziat 3
Dziat Organizacji i Nadzoru

§ 17. Do zakresu zadan Dziatu Organizacji i Nadzoru nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie wszystkich spraw pracowniczych i kadrowych pracownikéw DK, Swit”:
a) prowadzenie akt osobowych pracownikow DK , Swit”: rejestru pracownikow, bytych
pracownikéw, list obecnosci, kartotek urlopowych,
b) naliczanie listy ptac dla pracownikéw i wspétpracownikéw,
¢) sporzadzanie deklaracji i sprawozdan ZUS, US, PFRON,GUS, PPK i in., dotyczacych
zatrudnienia,
d) nadzorowanie przestrzegania prawa pracy, etyki zawodowej, ustalonego dokumentami
wewnetrznymi porzadku,
e) ewidencja czasu pracy i nadzor nad prawidtowym wykorzystaniem czasu pracy przez
pracownikow,
f) prowadzenie spraw z zakresu BHP pracownikow,
g) udziat w opracowywaniu i aktualizowaniu regulaminéw i dokumentéw wewnetrznych
dotyczacych organizacji pracy,
h) wspétudziat w opracowywaniu regulaminu gospodarowania érodkami Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych i wyliczanie odpisu dla ZFSS,
i) zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikow,
j)  nadzér nad dziataniami zapobiegajacymi mobbingowi i dyskryminacji wsréd
pracownikéw,
k) obstuga spraw w zakresie zajecia wynagrodzenia za prace oraz wierzytelnosci z tytutu
umoéw cywilnoprawnych;
2) zajmowanie sie zagadnieniami kontroli zarzadczej;
3) obstuga kontroli zewnetrznych i audytow wewnetrznych;
4) wspdtpraca z Inspektorem Ochrony Danych;
5) zarzadzanie korespondencjg przychodzacy i wychodzgcg, e-doreczeniami;
6) organizowanie obiegu korespondencii i dokumentéw, zwigzanych z organizacjg
i zarzgdzaniem oraz ich archiwizowanie zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa;
7) prowadzenie rejestréw m.in. zarzadzeri, uméw, petnomocnictw; oséb upowaznionych do
przetwarzania danych; korespondencji, skarg i wnioskéw, wyjé¢ stuzbowych;
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8) nadzor nad wiasciwym wykonywaniem procedur okreslonych w wewnetrznych
dokumentach;
9) prowadzenie terminarza spotkan Dyrektora i Zastepcy Dyrektora, organizowanie
i obstugiwanie zebran, spotkan, przygotowywanie odpowiednich dokumentéw i informacji;
10) koordynowanie procesow sprawozdawczych DK LSwit”;

11) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej.

Rozdziat 4
Dziat Zajec

§ 18. Do zakresu zadan Dziatu Zaje¢ nalezy w szczeg6Inosci:

1) planowanie, organizowanie i realizowanie zadar w zakresie zajec statych, zespotéw
zainteresowar i kurséw wg programu dziatalnosci merytorycznej DK ,Swit”, zgodnie ze
statutem w obszarach kultury, rekreacji i kultury fizycznej;

2) koordynowanie pracy zespotdw zainteresowan;

3) przygotowywanie umow cywilnoprawnych, zawieranych z instruktorami prowadzacymi
zajecia oraz ich prawidtowe i terminowe rozliczanie;

4) wspdtpraca z dziatajgcymi na terenie Dzielnicy Targéwek m.st. Warszawy placowkami
oéwiatowymi i wychowawczymi w zakresie rozwoju i upowszechniania kultury;

5) organizacja wydarzen o charakterze edukacyjnym dla dzieci, mfodziezy, dorostych,
senioréw;

6) planowanie i odpowiadanie za imprezy kulturalne i artystyczne, organizowane dla
uczestnikéw zajeé statych (m.in. koncerty, spektakle teatralne, konkursy, festiwale);

7) planowanie, organizowanie i realizowanie Brédnowskiego Uniwersytetu Dzieci we
wsp6tpracy z Dziatem Wydarzen oraz Brodnowskiego Uniwersytetu Trzeciego Wieku
(BUTW) we wspotpracy ze Specjalista ds. finansowych i BUTW;

8) obstuga systemdw sprzedazowych;

9) ustalanie harmonogramdw i organizowanie pokazow osiggniec uczestnikow zajec;

10) wynajem powierzchni sal zajeciowych;

11) zarzadzanie wyposazeniem sal zajeciowych;

12) opracowywanie i prowadzenie badania potrzeb i oceny satysfakcji uczestnikow zajec;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong praw autorskich, w tym zgtaszanie pozycji
repertuarowych do Stowarzyszenia ZAiKS, zawieranie umow licencyjnych, nadzor nad ich
realizacja i rozliczaniem, a takze zapewnienie zgodnosci dziatalnosci programowej z
obowigzujgcymi przepisami prawa autorskiego w zakresie organizowanych zajec;

14) w razie potrzeby wsparcie i zastepowanie kasjerow.

Rozdziat 5
Dziat Wydarzen

§ 19. Do zadan Dziatu Wydarzeni nalezy w szczegolnosci:
1) planowanie, organizowanie i realizowanie zadan w zakresie imprez/wydarzen (m.in.

kabarety, spektakle teatralne, wystawy, koncerty, kino, festiwale, przeglady oraz dla dg_ieci /
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2)
3)
4)

5)

8)

9)

wg programu dziatalnosci merytorycznej DK, Swit” zgodnie ze statutem, tj. w obszarze
kultury, sztuk wizualnych, dziatar na rzecz spotfecznosci lokalnej, interdyscyplinarnych
projektow faczacych pokolenia, rekreacji i kultury fizycznej oraz projektéw
miedzynarodowych;

tworzenie repertuaru wydarzeri;

prowadzenie dziatan z zakresu edukacji filmowej;

prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z kinem: opracowywanie repertuaru kina
(komunikacja z dystrybutorami, wybér tytutéw, promocja seanséw, zamawianie i odsyfanie
filmow, rozliczenia zwigzane z kinem i sprawozdawczoéé kina oraz wspotpraca

z organizacjami/ instytucjami zajmujacymi sie sztukg filmowg;

opracowywanie planéw organizacyjnych wydarzen i przekazywanie ich do odpowiednich
dziatéw/os6éb w czasie pozwalajagcym na realizacje zadan;

wspieranie Dziatu Zaje¢ w planowaniu, organizacji i realizacj Brodnowskiego Uniwersytetu
Dzieci oraz Brédnowskiego Uniwersytetu Trzeciego Wieku;

przygotowywanie umow cywilnoprawnych, zawieranych z wykonawcami oraz ich
prawidfowe i terminowe rozliczanie;

wynajem sali widowiskowo-kinowej oraz sal zajeciowych na potrzeby realizacji wydarzen/
imprez z partnerami zewnetrznymi;

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong praw autorskich, w tym zgtaszanie pozycji
repertuarowych do Stowarzyszenia ZAiKS oraz innych organizacji zbiorowego zarzgdzania
prawami autorskimi i pokrewnymi (np. STOART), zawieranie uméw licencyjnych, nadzér
nad ich realizacja i rozliczaniem DK ,Swit”, a takze zapewnienie zgodnosci dziatalnoéci
programowej z obowigzujgcymi przepisami prawa autorskiego w zakresie orga hizowanych
wydarzen;

10) w razie potrzeby wsparcie i zastepowanie kasjeréw.

Rozdziat 6

Dziat Promocji

§ 20. Do zadari Dziatu Promocji nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

3)
4)
5)

przygotowywanie i realizacja strategii promocji DK , Swit” oraz poszczegblnych projektow
przy wspotpracy z pracownikami dziatéw i placéwek;

prowadzenie marketingu i promocji dziatari DK ,Swit” w zakresie wydarzen w DK , $wit”,
opracowywanie koncepcji akcji promocyjnych i reklamowych oraz skuteczne
upowszechnianie informacji dotyczacych imprez przy wykorzystaniu réznych kanatéw
dystrybucji, tworzenie dokumentacji fotograficznej i audiowizualnej z ww. dziatan oraz
wspotpraca z placéwkami DK ,Swit” w zakresie prowadzonych dziatari marketingowych i
promocyjnych;

ksztattowanie wizerunku DK ,Swit” i state dbanie o niego;

informowanie o rozwoju placéwek DK ,, Swit”;

utrzymywanie pozytywnych kontaktéw z mediami i pozyskiwanie nowych partneréw
medialnych;
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6) przygotowywanie materiatow marketingowych i nadz6r nad ich dystrybucjg i
udostepnianiem;

7) prowadzenie strony internetowej www.dkswit.com.pl oraz kanatéw w mediach

spofecznoéciowych DK, Swit”;

8) przygotowywanie materiatow graficznych, informacyjnych, reklamowych i promocyjnych
oraz identyfikacji wizualnych na potrzeby realizowanych dziatar, wydarzen, imprez, kina
czy zaje¢ DK ,Swit”;

9) budowanie strategii rozwoju publicznosci, m.in. poprzez rozwijanie bazy widzow oraz
inicjowanie nowych sposobéw promocji;

10) rozwijanie i monitorowanie zasiegéw dziatalnosci DK LSwit” i placowek;

11) wspdtpraca przy realizacji wydarzen kulturalnych z instytucjami i partnerami
zewnetrznymi;

12) pozyskiwanie i wspdtpraca z podwykonawcami w zakresie realizacji wydarzen, w tym m.in.
multimediow;

13) prowadzenie archiwum audiowizualnego, fotograficznego i prasowego, dokumentujacego
dziatalno$¢ DK, Swit”;

14) nadzér nad wyposazeniem dziatu, zgodnie z ewidencjg przypisang przez Dziat
Administracyjno-Gospodarczy (m.in. $cianki, banery, flagi, maszyna do baniek, gtosnik
plenerowy, sprzet fotograficzny, meble eventowe);

15) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong praw autorskich, w tym zgtaszanie pozycji
repertuarowych do Dziatu Wydarzen dla Stowarzyszenia ZAKS oraz innych organizacji

zbiorowego zarzgdzania prawami autorskimi i pokrewnymi.

Rozdziat 7
Dziat Techniczny

§ 21. Do zadan Dziatu Technicznego nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga oswietlenia scenicznego, systemu nagtosnieniowego, konsolety analogowe;

i cyfrowej oraz projektoréw multimedialnych wraz z komputerami w czasie wydarzen,
imprez i zajec statych organizowanych przez DK LSwit” w siedzibie i placéwkach;

2) nadzor nad sprzetem audiowizualnym, nagtasniajgcym, oswietleniowym i projekcyjnym
oraz jego konserwacja, przeprowadzanie okresowych przegladéw i koniecznych napraw;

3) planowanie zakupu urzgdzen i czesci wymiennych do sprzetu audiowizualnego,
nagtasniajgcego, oswietleniowego i projekcyjnego;

4) wspdtpraca z zewngtrznymi ekipami technicznymi obstugujacymi wydarzenia
organizowane w siedzibie i placowkach DK ,Swit” oraz ekipami telewizyjnymi,
fotograficznymi itp. w celu zapewnienia bezpieczeristwa i zgodnosci dziatari z przepisami
BHP i P.POZ.

5) obstuga kina: wyswietlanie filmow i konserwacja sprzgtu kinowego;

6) dbatosc o nalezyty stan techniczny instrumentéw i sprzetéw muzycznych w salach
zajeciowych;

7) utrzymanie porzadku na scenie i jej zapleczu;
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8) wykonanie dyspozycji zawartych w planach organizacyjnych dotyczacych przygotowania sal

i pomieszczen niezbednych do realizacji wydarzen i zaje¢ w zakresie dziatu (m.in.

nagtoénienie, oswietlenie);

9) aplikowania o $rodki finansowe ze 7rédet zewnetrznych na infrastrukture.

Rozdziat 8
Dziat Administracji ARTHOUSE Kotowa

§ 22. Do zakresu zadan Dziatu Administracji ARTHOUSE Kotowa nalezy w szczegolnosci:
1) wspdtpraca z Dziatem Administracyjno-Gospodarczym w zakresie:

a)

g)

h)

administrowania kompleksem ARTHOUSE Kotowa poprzez:
zapewnienie prawidtowego uzytkowania, konserwacji oraz zabezpieczenia
obiektu,
zapewnienie dostaw mediéw oraz ich rozliczanie,
dokonywanie przegladéw okresowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa,
utrzymanie tadu i porzadku w budynkach, na boiskach oraz na przylegtych
terenach,
wyposazania pomieszczen w sprzet, meble, urzadzenia i materiaty niezbedne do
pracy oraz monitorowanie ich stanu technicznego i zapewnienie odpowiedniego
zabezpieczenia,
zapewnienia wtasciwych warunkéw bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,
zabezpieczenia i ochrony obiektu ARTHOUSE Kotowa przed kradzieza, zniszczeniem
i pozarem,
ubezpieczenia majgtku ARTHOUSE Kotowa,
prowadzenie spraw z zakresu inwestycji i remontéw w ARTHOUSE Kotowa, poprzez
m.in.:
opracowanie projektow plandw remontowych i inwestycyjnych (rocznych
i wieloletnich),
opracowanie projektow planéw zakupéw ze srodkéw inwestycyjnych,
monitorowanie przebiegu inwestycji i remontow,
prowadzenie wspétpracy z podmiotami zewnetrznymi w celu sprawnego,
terminowego, zgodnego z przepisami prawa i zawartymi umowami
prowadzenia inwestycji lub remontéw oraz ich rozliczanie,
gromadzenie informacji i dokumentacji dotyczace;j realizowanych zadan
inwestycyjnych i remontéw w ARTHOUSE Kotowa,
zamowien publicznych, w tym m.in. na ustugi porzadkowe, ochrony mienia,
utrzymania i pielegnacji boisk, wyposazenia pomieszczen w sprzet, meble,
urzadzenia i materiaty niezbedne do pracy oraz zabezpieczenie i monitorowanie
ich stanu technicznego,

przygotowywania umow na $wiadczenie ustug z podmiotami zewnetrznymi;
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i) wspdtpracy z podmiotami zewnetrznymi zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa i zawartymi umowami, z zapewnieniem terminowosci oraz ptynnosci
komunikaciji,

j) zapewnienia sprawnego funkcjonowania urzadzen technicznych,

k) prowadzenia spraw zwigzanych z obstugg informatyczng, bezpieczenstwem i
rozwojem teleinformatycznym placowki,

l) prowadzenia spraw zwigzanych z realizacjg przepiséw o zapewnieniu dostepnosci
w ARTHOUSE Kofowa we wspdtpracy z Koordynatorem dostgpnosci,

m) aplikowania o srodki finansowe ze Zzrédet zewnetrznych na infrastrukture,

n) prowadzenia ewidencji danych i sprawozdawczosci w zakresie swoich
obowigzkdw,

2) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych oraz ksigzek serwisowych urzadzen
technicznych;
3) opracowanie regulamindéw pomieszczen, boisk i korzystania ze wszystkich urzadzen
Kompleksu Kulturalno-Sportowego oraz nadzor nad ich przestrzeganiem;
4) nadzdr nad realizacjg obowigzkdw przez partneréw obiektu, w tym m.in.: operatora
ARTHOUSE Gym, operatoréw boisk, kawiarni, sklepu, parkingu i innych;
5) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem ustug i dostaw realizowanych na terenie
obiektu, w tym weryfikacja dokumentow ksiegowych pod wzgledem merytorycznym;
6) utrzymanie czystosci i porzadku we wszystkich budynkach i lokalach oraz na terenie
zewnetrznym, bedacych w dyspozycji ARTHOUSE Kotowa;
7) wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie przygotowywania pomieszczern i
przestrzeni do wydarzen i zajec kulturalnych, sportowych i rekreacyjnych;
8) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem przez ARTHOUSE Kofowa:
a) powierzchni na uzytek podmiotéw komercyjnych ARTHOUSE Kotowa,
b) wynajem terenu zewnetrznego,

c) wynajem boisk.

Rozdziat 9
Dziat Programowy ARTHOUSE Kotowa

§ 23. Do zakresu zadan Dziatu Programowego ARTHOUSE Kofowa nalezy w szczegolnosci:

1) realizowanie projektéw o charakterze kulturalnym, sportowo-rekreacyjnym na obszarze
Targéwka Mieszkaniowego, ze szczeg6lnym uwzglednieniem dziatari wigczajacych lokalne
spotecznosci;

2) obstuga zajec realizowanych w placéwce ARTHOUSE Kotowa;

3) przygotowywanie uméw cywilnoprawnych zawieranych z instruktorami i wykonawcami
oraz ich prawidfowe i terminowe rozliczanie;

4) obstuga systemow sprzedazowych;

5) administrowanie i redagowanie tresci na stronie www.arthousekolowa.pl oraz w mediach

spotecznosciowych placéwki;

6) wspdtdziatanie z mieszkaficami oraz wsparcie przy realizacji inicjatyw sgsiedzkich;
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7) koordynacja Miejsca Aktywnosci Lokalnej , KotoKultura”;

8) prowadzenie marketingu i promocji wszelkich dzialan ARTHOUSE Kotowa we wspotpracy z
Dziatem Promocji: opracowywanie koncepcji akgji promocyjnych i reklamowych, skuteczne
upowszechnianie informacji dotyczacych imprez przy wykorzystaniu réznych kanatow
dystrybucji;

9) tworzenie dokumentacji fotograficznej i audiowizualnej z wydarzen organizowanych przez
placowke ARTHOUSE Kotowa i Miejscu Aktywnosci Lokalnej ,,KotoKultura”;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong praw autorskich, w tym zgtaszanie pozyciji
repertuarowych do Dziatu Wydarzer dla Stowarzyszenia ZAiKS oraz innych organizacji
zbiorowego zarzadzania prawami autorskimi i pokrewnymi.

Rozdziat 10
Galeria Arteneum

§ 24. Do zakresu zadar placéwki Galeria Arteneum nalezy w szczegalnosci:

1) opracowywanie rocznych planéw programowych i finansowych ze wskazaniem
przychoddw i kosztdw oraz przedktadanie ww. dokumentéw do akceptacji Dyrektora DK
,Swit ” przed rozpoczeciem nowego sezonu artystycznego ze wskazaniem artystow
animatorow/ instruktoréw/ grup wypetniajgcych program;

2) nadzor nad wykonaniem i realizacjg budzetu placéwki i kontrolowalnie dokumentéw
ksiggowych dotyczgcych placdwki pod wzgledem merytorycznym;

3) opracowywanie miesiecznych planéw pracy i ich realizacja;

4) opracowywanie koncepcji wystaw, wybér dziet, projektowanie uktadu oraz koordynacja
instalacji i demontazu;

5) wspotpraca z artystami, instytucjami i organizacjami dziatajacymi na rzecz kultury, sztuki:

6) opracowywanie materiatéw promocyjnych z zakresu catej dziatalnosci Galerii Arteneum;

7) administrowanie i redagowanie postéw na stronie internetowej www.arteneum.com.pl

oraz w mediach spotecznosciowych;

8) wspotpraca z Dziatem Promogiji, przekazywanie do Dziatu Promocji miesiecznych zestawien
z planowanymi wydarzeniami;

9) przygotowywanie uméw zawieranych z artystami, wykonawcami i partnerami oraz ich
prawidiowe i terminowe rozliczanie;

10) pozyskiwanie i wsp6ipraca z partnerami w zakresie promocji i rozwoju placéwki;

11) prowadzenie animacji spotecznej dla spotecznoéci lokalnej oraz wspieranie realizacji
inicjatyw sasiedzkich;

12) biezgca wspotpraca z placéwkami:

13) tworzenie dokumentacji fotograficznej i audiowizualnej z wydarzen organizowanych w
placowce;

14) dbanie o wyposazenie placdwki;

15) wspétpraca z placowkami przy ustalaniu harmonograméw i organizowaniu pokazéw
osiggniec uczestnikow zaje¢ Domu Otwartego;
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16) wynajmem powierzchni Arteneum:;



17) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong praw autorskich, w tym zgfaszanie pozycji
repertuarowych do Dziatu Wydarzen dla Stowarzyszenia ZAiKS oraz innych organizacji

zbiorowego zarzadzania prawami autorskimi i pokrewnymi.

Rozdziat 11
Dom Otwarty

§25. Do zadan placéwki Dom Otwarty w szczeg6lnosci nalezy:

1) planowanie, organizowanie i realizowanie zadan w zakresie zajgc statych, zespotow
zainteresowan i kurséw wg programu dziatalnosci merytorycznej Domu Otwartego,
zgodnie ze statutem w obszarach kultury, rekreacji i kultury fizycznej;

2) tworzenie harmonogramow zaje¢ i wydarzen w Domu Otwartym;

3) opracowywanie rocznych plandw programowych i finansowych ze wskazaniem
przychodéw i kosztéw oraz przedktadanie ww. dokumentow do akceptacji Dyrektora DK
,Swit” przed rozpoczeciem nowego sezonu artystycznego ze wskazaniem artystow
animatoréw/ instruktoréw/ grup wypetniajacych program;

4) koordynacja harmonogramu zaje¢ z musiconem dla grup zorganizowanych;

5) nadzor nad wykonaniem i realizacjg budzetu placéwki i kontrolowalnie dokumentow
ksiegowych dotyczgcych placowki pod wzgledem merytorycznym;

6) wspdtpraca z instruktorami, instytucjami i organizacjami dziatajgcymi na rzecz edukacji
kulturalnej;

7) organizacja wydarzen o charakterze edukacyjnym i kulturalnym dla dzieci, mtodziezy,
dorostych, seniorow;

8) przygotowywanie umow cywilnoprawnych zawieranych z instruktorami i wykonawcami
oraz ich prawidtowe i terminowe rozliczanie;

9) obstuga systemow sprzedazowych;

10) opracowywanie i prowadzenie badania potrzeb i oceny satysfakcji uczestnikow zajec;

11) zarzadzanie wyposazeniem placowki;

12) administrowanie i redagowanie, uzupetnianie tresci na profil FB/ |G i strony placowek:

www.domotwarty.com.pl;

13) opracowywanie materiatéw promocyjnych z zakresu dziatalnosci Domu Otwartego;

14) wynajem powierzchni Domu Otwartego;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong praw autorskich, w tym zgfaszanie pozycji
repertuarowych do Dziatu Wydarzen dla Stowarzyszenia ZAiKS oraz innych organizacji

zhiorowego zarzadzania prawami autorskimi i pokrewnymi.

Rozdziat 12
Koordynator MAL SWITlica i Wolontariatu

§ 26. Do zadari Koordynatora MAL SWiTlica i Wolontariatu nalezy w szczeg6lnosci:
1) koordynacja MAL $WITlica oraz ogrodu spotecznego przynalezacego do DK ,Swit”;
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2)

8)

9)

weryfikacja, koordynacja i rozliczanie dziatari w ramach projektéw Budzetu
Obywatelskiego;

przygotowywanie rocznych plandw, a potem sprawozdan z dziatalnoéci w ramach
stanowiska;

wspotpraca z instytucjami, organizacjami spotecznymi i pozarzadowymi, animatorami
kultury, aktywistami miejskimi, spotecznoscia lokalng w dziedzinie kultury, sposobdw
spedzania czasu wolnego, integracji spotecznej i tworzenia miejsc wspotpracy;
prowadzenie wolontariatu w DK ,Swit”;

prowadzenie badania potrzeb kulturalnych (opracowywanie narzedzi badan ilosciowych i
jakosciowych, analizowanie danych, tworzenie raportéw z przeprowadzonych badan;
wspottworzenie oraz realizacja projektdw o charakterze spoteczno-kulturalnym, zaréwno
w siedzibie i placowkach DK ,,Swit” oraz poza nimi;

opieka nad profilem MAL SWITlica w mediach spotecznosciowych: redagowanie postow i
administrowanie;

wspotdziatanie z mieszkaricami oraz wsparcie przy realizagji inicjatyw sasiedzkich;

10) przygotowywanie umdw cywilnoprawnych, zawieranych z instruktorami oraz ich

prawidtowe i terminowe rozliczanie;

11) wspotpraca z Koordynatorem CSR i Fundraisingu w zakresie aplikowania o srodki

finansowe ze Zrédet pozabudzetowych;

12) realizacja wygranych projektéw przy wspdtpracy z wytypowanymi dziatami DK , Swit”;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong praw autorskich, w tym zgtaszanie pozycji

repertuarowych do Dziatu Wydarzen dla Stowarzyszenia ZAiKS oraz innych organizacji
zbiorowego zarzadzania prawami autorskimi i pokrewnymi.

Rozdziat 13
Koordynator Dostepnosci

§ 27. Do zakresu zadar Koordynatora Dostgpnosci nalezy w szczegdInosci:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

wsparcie 0s0b ze szczegblnymi potrzebami w dostepie do ustug swiadczonych przez
DK ,,SWIT” — w siedzibie i placowkach;

przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy zapewniania
dostepnosci osobom ze szczeg6lnymi potrzebami w DK , Swit” — w siedzibie i placowkach;
monitorowanie dziatalnosci DK ,SWIT”, jej ustug w zakresie zapewniania dostepnosci;
monitorowanie przepiséw prawnych w zakresie dostepnosci i dostosowywanie
wewngtrznych dokumentéw do przepiséw prawa z zakresu dostepnosci;

wsparcie w organizacji wydarzen dedykowanych osobom z niepetnosprawnoéciami:
samodzielne prowadzenie szkoleri wewnetrznych oraz organizowanie szkolen

z ekspertami zewnetrznymi;

organizacja audytow dostepnosci;

opracowywanie sprawozdawczosci z zakresu dostgpnosci w DK, Swit”;

przygotowywanie, realizacja i rozliczanie projektéw finansowanych ze zrédet zewnetrznych

[\
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na inicjatywy skierowane do 0séb z niepetnosprawnosciami;



10) nawiazywanie wspoipracy z organizacjami pozarzadowymi, instytucjami na ukowymi oraz
administracja publiczng w celu realizacji wspolnych inicjatyw na rzecz 0s6b z
niepetnosprawnosciami;

11) koordynacja wydarzen dedykowanych osobom z niepetnosprawnosciami w placowce Dom
Otwarty;

12) pozyskiwanie i wspétpraca z partnerami w zakresie rozwoju oferty placowki Dom Otwarty
w uzgodnieniu z Dziatem Zajeg;

13) opracowywanie harmonogramu wydarzer organizowanych w placéwce Dom Otwarty dla
0s6b z niepetnosprawnosciami lub w celu promowania placéwki jako inkluzywnego domu
kultury;

14) przygotowywanie odpowiedniej dokumentacji (m.in. uméw, porozumien), zwigzanej ze
wspoipracg z podmiotami zewnetrznymi i osobami fizycznymi w zakresie swoich
obowiazkéw oraz przygotowanie dokumentacji do rozliczen;

15) weryfikacja, akceptacja dokumentéw ksiegowych, dotyczacych stanowiska pod wzgledem
merytorycznym;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem powierzchni placowki Dom Otwarty,
wynikajacych ze wspétpracy z NGO;

17) 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 dziafar;

18) wspétpraca z Koordynatorem CSR i Fundraisingu w zakresie aplikowania o srodki
finansowe ze zrodet pozabudzetowych;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong praw autorskich, w tym zgtaszanie pozycji
repertuarowych do Dziatu Wydarzen dla Stowarzyszenia ZAiKS oraz innych organizacji

zbiorowego zarzgdzania prawami autorskimi i pokrewnymi.

Rozdziat 14
Koordynator CSR i Fundraisingu

§ 28. Do zakresu zadan Koordynatora CSR i Fundraisingu nalezy w szczegolnosci:

1) opracowanie treéci do wzmocnienia pozycji DK ,Swit” w ramach rozwoju CSR, EZG;

2) przygotowanie dokumentacji aplikacyjnej do wybranych konkurséw oraz grantow;

3) monitoring dostgpnych naboréw (krajowych i regionalnych);

4) wyszukiwanie i koordynowanie wdrazania dziatai zwigzanych z ESG, CSR oraz wolontariatu
pracowniczego w organizacji, a takze monitorowanie realizacji poszczegolnych dziatan i
wynikow projektow;

5) monitorowanie przepiséw prawnych i standardéw zwigzanych z ESG;

6) wspdtpraca z dostawcami i pozyskiwanie partneréw biznesowych w celu wdrazania zasad
Zrownowazonego rozwoju;

7) nawigzywanie wspdtpracy z organizacjami pozarzagdowymi, instytucjami naukowymi oraz
administracjg publiczng w celu realizacji wsp6lnych inicjatyw na rzecz Srodowiska i

spotecznosci lokalnych;
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8)

9)

organizowanie szkolen z zakresu ESG i CSR dla pracownikow oraz promowanie
swiadomosci spotecznej odpowiedzialnoéci biznesu w catej organizacji;

rozwoj i wdrazanie inicjatyw CSR, majgcych na celu zwiekszenie zaangazowania DK , Swit”
w dziatania na rzecz spotecznosci lokalnych i srodowiska, wspieranie dziatan
prospotecznych w ramach organizacji;

10) budowanie i wdrazanie strategii komunikacji marki w zakresie ESG oraz projektéw CSR w

Scistej wspotpracy z Dziatem Promocji;

11) wspétpraca z Koordynatorem MAL $WiTlica i Wolontariatu;

12)

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong praw autorskich, w tym zgtaszanie pozycji
repertuarowych do Dziatu Wydarzen dla Stowarzyszenia ZAiKS oraz innych organizacji
zbiorowego zarzgdzania prawami autorskimi i pokrewnymi.

Rozdziat 15
Inspektor Ochrony Danych

§ 29. Do zakresu zadan Inspektora Danych nalezy w szczegéinosci:

1)

7)

8)

informowanie kierownictwa i pracownikow, ktérzy przetwarzaja dane osobowe, o
obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady UE z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE — ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych
(Dz.U.UE.L.2016.119.1) zwanego dalej Rozporzadzeniem oraz Ustawy z dnia 10 maja 2018
r. o ochronie danych osobowych, zwanej dalej Ustawg (Dz.U. 2018 poz. 1000);
monitorowanie przestrzegania przepiséw Rozporzadzenia i Ustawy, polityk oraz procedur
wewngtrznych w zakresie ochrony danych osobowych;

podejmowanie dziatan zwigkszajgcych swiadomoéé personelu uczestniczacego

w operacjach przetwarzania danych osobowych, przygotowanie i prowadzenie szkolen
poczatkowych i okresowych dotyczacych ochrony da nych osobowych;

wykonywanie przeglagdéw ochrony danych osobowych;

udzielanie na zgdanie zalecer co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

wspoétpraca z organem nadzorczym oraz petnienia funkcji punktu kontaktowego dla organu
nadzorczego w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych, w tym z
uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO, oraz w stosownych
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

nadzorowanie zapisow rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych oraz
pozostatej dokumentacji ochrony danych osobowych, o ktérym mowa w Rozporzadzeniu i
Ustawie;

wskazywanie niezbednych dziatan, w przypadku stwierdzenia naruszen ochrony danych
osobowych;

konsultowanie proceséw, regulacji wewnegtrznych oraz uméw pod katem ochrony danych
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10) konsultowanie z IT spefniania wymagar bezpieczenstwa przez systemy informatyczne

okreélonych w przepisach Rozporzadzenia i Ustawy;
11) opiniowanie prawidtowosci archiwizacji oraz usuwania danych osobowych w zakresie

przepisow Rozporzadzenia i Ustawy;
12) opiniowanie fizycznego zabezpieczenia obszaru, w tym pomieszczen, w ktérych

przetwarzane sg dane osobowe;
13) ewentualnego uczestniczenia w trakcie inspekcji organu nadzorczego.

Tytut VvV

Postanowienia koncowe

§ 30. 1. Uchyla sie Zarzadzenie nr 7/2022 z dnia 01.04.2022r. w sprawie Regulaminu

Organizacyjnego Domu Kultury ,Swit” w Dzielnicy Targéwek m.st. Warszawy.

2. Schemat Struktury Organizacyjnej Domu Kultury Swit” w Dzielnicy Targéwek m.st.

Warszawy stanowi zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

3. Niniejsze Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem 01.09.2025r.
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