ZARZADZENIE NR 4 /2025
Dyrektora Domu Kultury ,,Wlochy”
z dnia 27.08.2025r.

w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego DKW.

Niniejszym, dziatajgc na podstawie § 9 Statutu Domu Kultury ,,Wlochy”,
zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1

Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Domu Kultury ,,Wiochy”, stanowiacy
zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia oraz schemat organizacyjny Domu
Kultury ,,Wlochy”, stanowiacy zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc regulamin organizacyjny oraz schemat organizacyjny Domu Kultury
,»Wlochy”, wprowadzone zarzadzeniem nr 1/2020 Dyrektora DKW z dnia
21.01.2020r.

§ 3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1.10.2025r.
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Zatgcznik do uchwaty nr LXYY“ GGQ

Zarzqdu Dznelnlcy Wtochy m.st. Warszawy
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Regulamin Organizacyjny Domu Kultury ,,Wtochy”

ROZDZIAL|
Postanowienia ogélne

Dom Kultury ,,Wtochy”, zwany dalej Domem Kultury, realizuje zadania wynikajgce z:
Ustawy z dnia 25 paZdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (tekst jednolity Dz. U. z 2024 r., poz. 84);

Statutu Domu Kultury ,,Wtochy” nadanego uchwata nr LXXI/1855/2013 Rady Miasta
Stotecznego Warszawy z dnia 21 listopada 2013r.;

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2024 r.
poz. 1530);

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2023 r., poz.
120).

Dom Kultury ,,Wtochy” zostat wpisany do ksiegi rejestrowej instytucji kultury prowadzone;j
przez Dzielnice Wtochy m.st. Warszawy pod numerem 68 (KR 1/1998) i posiada
osobowos$é prawna.

Organizatorem Domu Kuttury ,Wtochy” jest m. st. Warszawa.

Siedzibg Domu Kultury ,Wtochy” jest m.st. Warszawa.

Regulamin Organizacyjny Domu Kultury ,Wtochy” zwany dalej ,Regulaminem” okresla
organizacje, zasady funkcjonowania wraz z podziatem zadan i kompetencji pomiedzy
poszczegblnymi komoérkami organizacyjnymi Domu Kultury ,,Wtochy”.

Ilekro¢ w Regulaminie uzyte jest okreslenie:

Dom Kultury — nalezy przez to rozumie¢ — Dom Kultury ,,Wtochy”,

Dyrektor - nalezy przez to rozumie¢ — Dyrektora Domu Kultury ,,Wtochy”.

Dom Kultury ,Wtochy” prowadzi samodzielng gospodarke finansowg na podstawie
obowigzujacych przepiséw prawa.
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ROZDZIAL I
Zasady kierowania Domem Kultury

Na czele Domu Kultury stoi Dyrektor powotywany i odwotywany przez Prezydenta m. st.
Warszawy we wtasciwym trybie.

Dyrektor jest uprawniony do samodzielnego podejmowania decyzji i dziatania we wszystkich
sprawach wchodzacych w zakres funkcjonowania Domu Kultury.

Dyrektor wykonuje w stosunku do pracownikéw zatrudnionych w Domu Kultury wszystkie
czynnosci pracodawcy z zakresu prawa pracy.

Dyrektor zarzgdza Domem Kultury i reprezentuje go na zewnatrz.
Dyrektor zarzgdza Domem Kultury przy pomocy Zastepcy i Gtownego Ksiegowego.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora, pracg Domu Kultury kieruje Zastepca Dyrektora lub
inna osoba wyznaczona przez Dyrektora.

Do kompetenciji Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

1) zapewnienie wtasciwej organizacji pracy, dokonywanie podziatu zadan miedzy
poszczegdlnymi Dziatami i samodzielnymi stanowiskami pracy;

2) witasciwe gospodarowanie srodkami finansowymi;

3) zatwierdzanie rocznych plandw merytorycznych i finansowych oraz nadzér nad
ich realizacjg;

4) gospodarowanie mieniem Domu Kultury;

5) ustanawianie komérek organizacyjnych, stanowisk pracy oraz ustalanie ich
nazwy i liczby etatéw;

6) powotywanie i odwotywanie Zastepcy Dyrektora Domu Kultury we wtasciwym
trybie.

8. Do obowigzkdéw Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegaélnosci:

1) zarzagdzanie podlegtymi dziatami;

2) nadzér nad realizacjg planéw finansowych podlegtych dziatow;

3) zapewnienie zgodnos$cirealizowanych zadan z przepisami prawa oraz regulacjami
wewnetrznymi;

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

5) wspieranie Dyrektora we wszystkich zadaniach zwigzanych z zarzadzaniem
Domem Kultury;

8) zastepowanie Dyrektora pod jego nieobecnosé.

9. Do obowigzkdéw Gtownego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie gospodarki finansowej Domu Kultury zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;



2)

3)
4)

5)

6)

7)

nadzoér nad gospodarka finansowg Domu Kultury, rachunkowoscig i ewidencja
majgtku zgodnie z ustawg z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci oraz
gospodarowanie srodkami publicznymi zgodnie z ustawg z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych;

kierowanie Dziatem Finansowo-Ksiegowym Domu Kultury;

nadzor nad prawidtowym sporzgdzaniem dokumentacji ksiegowej i finansowej
przez pracownikéw poszczegdlnych komdrek organizacyjnych oraz zgodnosci
tych dziatan z budzetem i obowigzujgcymi przepisami prawa i wewnetrznymi
regulacjami;

dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

rozliczanie planu finansowego na zasadach ustalonych dla instytucji kultury.

10. Do obowiazkdw Kierownikdw Filii i Kierownikow Dziatdow nalezy w szczegélnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

organizowanie pracy Filii lub Dziatu, w tym planowanie oraz nadzdr nad
prawidtowym wykorzystaniem czasu pracy pracownikdw Dziatu;

koordynacja dziatalnosci merytorycznej Filii lub Dziatu;

opracowanie planéw programowych i ich kosztoryséw oraz kontrola ich realizacji;
nadzér nad budzetami Filii lub Dziatéw i prowadzenie niezbednych rejestrow;
sporzadzanie sprawozdan i zestawien z dziatalnosci Filii lub Dziatu;

prawidtowa i terminowa realizacja zadan Filii lub Dziatu;

podejmowanie decyzji zgodnie z zakresem posiadanych kompetencji i
upowaznien;

zapewnienie zgodnoscirealizowanych zadan z przepisami prawa oraz regulacjami
wewnetrznymi;

w przypadku nieobecnosci Kierownika Filii lub Dziatu wskazania osoby, ktéra go
zastepuije.

11. Do obowigzkow Kierownikéw Zespotow nalezy w szczegdélnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

przygotowywanie i prezentacja wizji dziatania i rozwoju Domu Kultury w zakresie
merytorycznym Zespotu;

opracowanie konkretnych planéw dziatan i ich kosztoryséw oraz kontrola ich
realizacji;

koordynacja dziatalnosci merytorycznej Zespotu;

sporzgdzanie sprawozdan i zestawien z dziatalno$ci Zespotu;

prawidtowa i terminowa realizacja zadan Zespotu;

podejmowanie decyzji zgodnie z zakresem posiadanych kompetencji i
upowaznien;

zapewnienie zgodnosci realizowanych zadan z przepisami prawa oraz regulacjami
wewnetrznymi;

w przypadku nieobecnosci Kierownika Zespotu wskazanie osoby, ktéra go
zastepuje.



ROZDZIAL Ili
Organizacja Domu Kultury

1. Strukture organizacyjna Domu Kultury tworza nastepujgce filie, dziaty, zespoty i
stanowiska pracy:
1) Zarzagdzanie:
s Dyrektor
o Zastepca Dyrektora
s Gtoéwny Ksiegowy
e Kierownik Filii
e Kierownik Dziatu
e Kierownik Zespotu

2) Filie:

o Artystyczny Dom Animacji - ADA

o QOkecka Sala Widowiskowa - Osw
3) DziatyiZespoty:

e Dziat Finansowo-Ksiegowy - DFK

Dziat Administracyjno-Gospodarczy - DAG
Sekretariat- SEK
Zespotds. Programowych - ZPG
Zespot ds. Promocji - ZPM
4) Samodzielne stanowisko pracy ds. Kadri Ptac - SKP
5) Wieloosobowe stanowiska pracy:
¢ Wieloosobowe stanowisko pracy ds. finansowo-ksiegowych
e Wieloosobowe stanowisko pracy ds. administracyjno-gospodarczych
e Wieloosobowe stanowisko pracy ds. programowych
e Wieloosobowe stanowisko pracy ds. promocji
¢ Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi urzadzen akustycznych i
oswietleniowych
¢ Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi i naprawy urzadzen
technicznych
e Wieloosobowe stanowisko pracy ds. projektow
o Wieloosobowe stanowisko pracy - Instruktor
e Wieloosobowe stanowisko pracy— Pracownik gospodarczy (portiernia)
o Wieloosobowe stanowisko pracy - Pracownik gospodarczy (serwis
sprzatajacy)
6) Stanowiska pracy:
e Inspektor Ochrony Danych
e Specjalista ds. Systemoéw Informatycznych

2. Dyrektor nadzoruje bezposrednio prace:
1) Zastepcy Dyrektora
2) Kierownikdw:
a. Dziatu Finansowo-Ksiggowego
b. Dziatu Administracyjno-Gospodarczego
¢. Filii Okecka Sala Widowiskowa
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d. Zespotu ds. Programowych
3) Sekretariatu
4) Specjalisty ds. Kadr i Ptac
5) Inspektora Ochrony Danych

3. Zastgpca Dyrektora nadzoruje bezposrednio prace Kierownikéw:
1) Filii Artystyczny Dom Animaciji
2) Zespotu ds. Promogiji
3) Specijalisty ds. Systemoéw Informatycznych

ROZDZIAL IV
Zakresy dziatan poszczegélnych komoérek organizacyjnych

1. Dziat Finansowo-Ksiegowy.
Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1) nadzér nad gospodarkag ekonomiczng i finansowg Domu Kultury;

2) sporzadzanie plandéw oraz zestawien finansowych na potrzeby kierownictwa Domu Kultury;

3) prowadzenie operacji oraz rozliczen finansowych i podatkowych;

4) realizacja zobowigzan i windykacja naleznosci;

5) prowadzenie obowigzujgcej sprawozdawczosci finansowej oraz rachunkowosci zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami;

6) nadzor nad obiegiem dokumentéw finansowych w domu kultury;

7) przechowywanie i zabezpieczanie ksiag i dokumentdw finansowych oraz srodkéw
pienieznych;

8) nadzér nad wykonaniem zaplanowanego budzetu poszczegdlnych Dziatdw oraz
przygotowywanie odpowiednich informacji dla osob odpowiedzialnych za jego wykonanie;

9) nadzér nad rozliczeniem finansowym przyznanych dotacji zewnetrznych;

10) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych;

11) nadzér nad rozliczeniami w zakresie wynagrodzen, ubezpieczen spotecznych oraz funduszu
$wiadczen socjalnych;

12) rozliczenia z dostawcami towaréw i ustug, w tym rozliczanie instruktoréw wynagradzanych od
wptywow za zajecia;

13) prowadzenie sprzedazy kasowej, obstuga klientéw, rozliczanie kas;

14) nadzér nad praca stanowisk kasowych, jako$cig obstugi klienta, wdrozeniem standardéw
obstugi klienta i ptynnym przeptywem informacji o ofercie Domu Kultury;

15) organizowanie zastepstwa za Specjaliste ds. Kadr i Ptac;

16) wspétpraca z innymi komaérkami Domu Kultury.

2. Samodzielne Stanowisko pracy ds. Kadr i Ptac.

Do zadan Samodzielnego Specjalisty ds. Kadr i Ptac nalezy w szczegélnosci:
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1) prowadzenie wszystkich spraw kadrowych i pracowniczych pracownikéw Domu Kultury;

2) prowadzenie spraw ptacowych i podatkowych pracownikéw i zleceniobiorcéw;

3) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych 2z ubezpieczeniem spotecznym (ZUS)
pracownikéw oraz spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi (PPK);

4) naliczanie i nadz6r nad rozliczaniem Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

5) kontrola nad prawidtowym planowaniem czasu pracy przez pracownikow;

6) prowadzenie spraw z zakresu BHP pracownikdw;

7) prowadzenie akt osobowych pracownikdw, list obecnosci, miesiecznej i rocznej ewidencji
Czasu pracy pracownikow;

8) nadzdr nad dziataniami zapobiegajacymi mobbingowi i dyskryminacji wsrod pracownikow
oraz kontrola w zakresie weryfikacji w Rejestrze sprawcow przestepstw na tle seksualnym,
przechowywanie dostarczonych zaswiadczen KRK;

9) nadzér nad badaniami lekarskimi (monitorowanie terminow, kierowanie na badania);

10) udzielanie informacji i wyjasnien pracownikom zwiazanych z zatrudnieniem;

11) sporzadzanie sprawozdan do ZUS, US, GUS, PFRON i PPK;

12) wspdtpraca w procesie rekrutacji

13) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej podejmowanych dziatan (rejestry, dokumentacja
opisowa, sprawozdania) oraz realizacja i rozliczenie zaplanowanego budzetu stanowiska;

14) wspétpraca z pozostatymi komorkami Domu Kultury.

3. Dziat Administracyjno-Gospodarczy.
Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy w szczegolnosci:

1) administrowanie obiektami i majgtkiem Domu Kultury, w tym majatkiem pozostajgcym w
najmie lub dzierzawie;

2) organizacja i nadzér zakupow m.in. spozywczych, czystosciowych i higienicznych oraz
technicznych;

3) obstuga administracyjna/gospodarcza wydarzen i realizacja zapotrzebowania w tym
zakresie;

4) prowadzenie ewidencji nieruchomosci i lokali oraz wyposazenia;

5) przygotowanie umow na dostawy, ustugi i roboty budowlane;

6) nadzor nad bezpieczenstwem BHP i p. poz.;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacijg biezgca obiektdéw oraz dostarczanymi
mediami;

8) przygotowanie planu i prowadzenie rejestru zaméwien publicznych; dokumentacji zwigzanej
z zamowieniami publicznymi, prowadzenie procedur zamoéwien publicznych w zakresie
dziatania Dziatu;

9) prowadzenie dokumentacji w zakresie korzystania ze sprzetu komputerowego,
oprogramowania, stuzbowych telefondw komadrkowych, pieczatek (nadzér nad mieniem);

10) prowadzenie okresowych przegladéw technicznych w Domu Kultury;

11) wykonywanie prac remontowych, konserwatorskich i napraw sprzetu technicznego i
urzadzen;

12) prowadzenie spraw ubezpieczenia majgtkowego i OC dla wszystkich placéwek;

13) prowadzenie rejestru umow i porozumien oraz rejestru faktur;



14) prowadzenie dokumentacji dotyczacej rozwoju Domu Kultury, ze szczegdlnym
uwzglednieniem zwigkszania dostepnosci obiektéw i ustug, zakupéw i modernizacji
pomieszczen, oraz przygotowanie howych miejsc do dziatalnosci;

15) wspétpraca przy opracowaniu merytorycznym wnioskow na pozyskiwanie funduszy z UE i

innych;

16) koordynacja projektéw i wnioskdw o dofinansowanie oraz modernizacje
wyposazenia/inwestycje/zakupy, nadzér nad realizacja harmonogramu sktadania wnioskéw
dotacyjnych;

17) koordynacja obstugi informatycznej;

18) wspoétpraca z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie RODO;

19) prowadzenie rejestru upowaznien do przetwarzania danych osobowych wydawanych
pracownikom i wspétpracownikom DKW w oparciu 0 umowy inne niz cywilno-prawne;

20) prowadzenie archiwum zaktadowego;

21) nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z kontrolg zarzadczg;

22) wspotpraca przy kolportazu materiatow;

23) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej podejmowanych dziatari (rejestry, dokumentacja
opisowa, sprawozdania);

24) odpowiedzialno$¢ za utrzymanie czystoscii porzgdku w budynku — siedzibie Domu Kultury;

25) prowadzenie wymaganej przepisami sprawozdawczosci;

26) wspotpraca z pozostatymi komdrkami Domu Kultury.

4. Sekretariat.
Do zadan Sekretariatu nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie zebran, konferencji, spotkan przetozonego oraz kompletowanie materiatow
niezbednych do ich prawidtowego przebiegu;

2) sporzadzanie raportdw, zestawien, protokotéw, w ramach obowigzkdw zleconych przez
Dyrektora;

3) obstuga sekretariatu,

4) prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora i koordynacja informacji wewnetrznej o
zarzadzeniach wsréd pracownikéw;

5) nadzér nad prawidtowoscig procesdéw obstugi kancelaryjnej;

6) prowadzenie rejestru korespondenciji przychodzacej i wychodzace;j;

7) prowadzenie i nadzér nad rejestrem skarg i wnioskéw;

8) prowadzenie polityki informacyjnej o organizowanych wydarzeniach i zajeciach, w tym
przyjmowanie zapisow;

9) prowadzenie terminarza Dyrektora i obstuga gos$ci Dyrektora;

10) weryfikowanie  kompletnosci formalnej pism wychodzgcych, ze szczegdlnym
uwzglednieniem umow, sprawozdan, przedktadanych do ostatecznej akceptacji Dyrektora;

11) redagowanie pism, zgodnie z wytycznymi Dyrektora;

12) organizacja prowadzonych rekrutacji;

13) redakcja i aktualizacja BIP;

14) wsparcie we wprowadzaniu informacji na strong www Domu Kultury;

15) obstuga portalu biletyna.pl;



16) prowadzenie dokumentacji dotyczacej podejmowanych dziatan (rejestry, dokumentacja
opisowa, sprawozdania) oraz realizacja i rozliczenie zaplanowanego budzetu stanowiska;
17) wspétpraca z pozostatymi komorkami Domu Kultury.

6. Zespotds. Programowych.
Do zadalh Zespotu ds. Programowych nalezy w szczegoélnosci:

1) przygotowywanie plandw artystycznych do akceptacji Dyrektora;

2) koordynacja i realizacja programu kulturalno-artystycznego w placéwkach oraz w miejscach
zewnetrznych, w tym przygotowanie umow, dystrybucija biletow lub wejsciowek;

3) koordynacja cyklicznych wydarzen: festiwali, przegladow, warsztatow, konkursow;

4) prowadzenie rozliczeni ZAiKS i innych zobowigzan licencyjnych zwigzanych z organizowanymi
wydarzeniami;

5) organizacja dziatan zleconych Domowi Kultury;

6) przygotowywanie oferty dla klienta indywidualnego oraz instytucjonalnego;

7) przygotowanie i koordynacja projektow impresaryjnych, artystycznych na zasadzie
wspotorganizacji;

8) nadzér nad standardami obstugi imprez i wydarzen;

9) nadzoér nad mieniem scenograficznym i kostiumowym (mienie nalezgce do obszaru dziatan
Domu Kultury);

10) opracowywanie projektow i nadzér nad realizacjg scenografii do wydarzen kulturalnych;

11) koordynacja i organizacja zajec oraz rekrutacja uczestnikéw;

12) planowanie siatki zajec¢ i jej aktualizacja;

13) nadzér nad prawidtowym wyborem ofert na prowadzenie zajeé;

14) obstuga portalu biletyna.pl;

15) nadzdr i kontrola nad prowadzacymi zajecia oraz ich rozliczanie;

16) analiza finansowa zaje¢, monitorowanie frekwencji i wptywow;

17) prowadzenie rozliczen ZAIKS i innych zobowigzan licencyjnych zwigzanych z
funkcjonowaniem zajeé;

18) dystrybucja biletéw i wejsciowek na wydarzenia, w tym cbstuga kasy fiskalne;j:

19) badanie satysfakciji klientéw, komunikacja z klientami;

20) monitorowanie rynku zajeé edukacyjno-artystycznych;

21) aktywne uczestnictwo i wspotpraca w dziataniach promocyjnych;

22) arganizacja przegladdw zajec i dziatan impresaryjnych zespotow;

23) opracowywanie literackie i tekstowe materiatow dotyczgcych dziatalnoscii zajeé, zaréwno
do wydawnictw, jak i na strone internetowa;

24) wspotpraca z lokalng spofecznoscia- uwzglednianie potrzeb i inicjatyw mieszkaricow w twarzeniu
oferty kulturalnej;

25) sktadanie zamoéwier na $rodki finansowe, czystosciowe i rzeczowe;

26) przygotowywanie sprawozdan merytorycznych w zakresie dziatalnosci i zajeé;

27) pozyskiwanie $rodkdow na dofinansowanie biezgcych dziatan;

28) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej podejmowanych dziatan (rejestry, dokumentacja
opisowa, sprawozdania) oraz realizacja i rozliczenie zaplanowanego budzetu;

29) organizacja obstugi technicznej dziatan Domu Kultury i dziatan zleconych;




30) nadzdr nad sprzetem nagtosnieniowym, oswietleniowym, projekcyjnym i kontrola jego stanu;
31) wspdtpraca przy kolportazu materiatéw;

32) nadzdr nad dziataniem pracowni Glinianka;

33) wspotpraca z pozostatymi komorkami Domu Kultury.

6. Zespot ds. Promogji.
Do zadan Zespotu ds. Promocji nalezy w szczegélnosci:

1) dziatania zwigzane z identyfikacjg wizualng Domu Kultury;

2) przygotowywanie plandw promocji Domu Kultury i poszczegélnych dziatan, wydarzen, zajeé
do akceptacji Dyrektora;

3) prowadzenie dziatalnosci wydawniczej materiatéw informacyjnych, reklamowych, gadzetéw
(wraz z opracowywaniem tekstowym, literackim oraz korektg) i nadzér nad kolportazem tych
materiatéw;

4) prowadzenie strony internetowej i wszystkich medidw spotecznosciowych (takze w zakresie
komunikacji z klientami);

5) zapewnienie obstugi graficznej;

6) przygotowywanie materiatéw audio-video;

7) S$cista wspotpraca z Zespotem ds. Programowych w zakresie kompleksowego prowadzenia
kalendarza wydarzen i ujecia w kampaniach promocyjnych i reklamowych dziatan obu
komorek;

8) kreowanie akcji marketingowych i kampanii wizerunkowych;

9) przygotowywanie tresci do materiatéw drukowanych i cyfrowych;

10) wspotpraca z partnerami i sponsorami;

11) dokumentacja wydarzeri- fotografowanie, filmowanie i archiwizacja dokumentacji fotograficzno-
filmowej z wydarzen;

12) aktywne dziatania w obszarze Public Relations, ze szczeg6lnym uwzglednieniem:
utrzymywania pozytywnego wizerunku domu kultury, budows i trwatos$cia identyfikacji
wizuatnej, budowaniem i utrzymywaniem statych relacji z mediami, oraz monitorowaniem
mediow, utrzymywaniem pozytywnych relacji z instytucjami partnerskimii prowadzeniem
komunikacji wewnetrznej;

13) ewaluacja i monitorowanie potrzeb odbiorcdw oferty, komunikacja z klientami, zbieranie
opinii;

14) pozyskiwanie $rodkdw na dofinansowanie biezgcych dziatan;

15) przygotowywanie sprawozdan merytorycznych z dziatalnosci Zespotu;

16) prowadzenie dokumentacji dotyczacej podejmowanych dziatan (rejestry, dokumentacja
opisowa, sprawozdania) oraz realizacja i rozliczanie zaplanowanego budzetu;

17) dystrybucja biletow i wejscidwek na wydarzenia, w tym obstuga kasy fiskalnej:

18) wspotpraca z pozostatymi komaérkami Domu Kultury.

7. Specijalista ds. Systemoéw Informatycznych

Do zadan Specjalisty ds. Systeméw Informatycznych nalezy w szczegélnosci:



1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

8.

planowanie i doradztwo w zakresie sprzetu i systemoéw informatycznych oraz
telekomunikacyjnych, w tym proponowanie najlepszych rozwiazan;

utrzymywanie i konserwacja systemadw informatycznych i sieci, w tym monitorowanie
wydajnosci i aplikacji;

instalowanie i konfigurowanie oprogramowania oraz sprzetu komputerowego;
reagowanie na problemy techniczne i udzielanie pomocy uzytkownikom w zakresie
rozwigzywania problemow technicznych;

zarzgdzanie bazami danych i zapewnienie bezpieczeAstwa danych, identyfikowanie i
eliminowanie zagrozen;

ewidencjonowanie sprzetu komputerowego i telekomunikacyjnego;
ewidencjonowanie i monitorowanie licenciji;

dokumentowanie i raportowanie dziatan zwigzanych z obstuga i modernizacja systemow IT;
biezaca naprawa usterek.

Inspektor Ochrony Danych

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

aktualizacja i nadzor nad polityka ochrony danych osobowych w Domu Kultury;

realizacja i nadzér nad wprowadzeniem i realizacjg wytycznych wynikajacych wprost z
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych);

przygotowywanie i nadzér nad klauzulami informacyjnymi i procesami zbierania,
przetwarzania i usuwania danych oraz przygotowaniem i aktualizacjg upowaznien do
przetwarzania danych osobowych przekazywanych przez administratora danych - Dom
Kultury;

nadzér nad stosowaniem sSrodkow technicznych, organizacyjnych i informatycznych
zapewniajgcych ochrone przetwarzanych danych osobowych w sposéb odpowiedni do
zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrong;

szkolenie i kontrola pracownikéw Domu Kultury w zakresie przestrzegania przepiséw ochrony
danych osobowych i przygotowywania dokumentaciji;

prowadzenie niezbednych rejestrow i zgtaszanie ewentualnych naruszen i zagrozen.

ROZDZIAL V
Zakres obowiazkdéw na stanowiskach
Kazdy pracownik w chwili podpisania umowy o prace otrzymuje szczegdtowy zakres

obowigzkow.

Zmiany zakresu obowigzkéw w trakcie zatrudnienia rnie wymagaja zgody pracownika, o ile
mieszczg sie w umoéwionym rodzaju pracy oraz w zakresie zadan Dziatu i Zespotu, do ktorego
przypisany jest pracownik.

W zaleznosci od potrzeb Dyrektor zarzadzeniem powotuje grupy zadaniowe state i okresowe,
w sktad ktérych wehodzg wybrani pracownicy Domu Kultury.
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Zakres dziatania i zadania grupy okreslane sg w tresci zarzadzenia lub w zatgczniku do
zarzadzenia Dyrektora.

Powotanie pracownika do grupy zadaniowej okresowej nie wymaga wprowadzania zmian w
jego zakresie obowigzkdow.

ROZDZIAL VI
Zasady podpisywania pism i dokumentéw

Dokumenty finansowe podpisuje Dyrektor lub upowazniony przez Dyrektora Zastepca, przy
kontrasygnacie Gtéwnego Ksiggowego. Upowaznienia znajdujg sie w aktach osobowych
pracownika.

Propozycje wydatkéw finansowych Kierownicy uzgadniajg na pismie z Dyrektorem.

Umowy cywilno-prawne podpisuje Dyrektor lub upowazniony przez Dyrektora Zastgpca po
akceptacji lub parafowaniu przez Radce Prawnego, na zasadach okreslonych w ust. 1
niniejszego paragrafu.

Pisma wychodzace na zewnagtrz podpisuje Dyrektor lub upowazniony przez Dyrektora
Zastepca

ROZDZIAL VII
Skargi i wnioski

Do rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw w zakresie funkcjonowania Domu Kultury
wtasciwy jest Dyrektor albo upowazniony przez niego Zastepca.

Zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw okresla Dyrektor odpowiednim
zarzgdzeniem.

Informacja na temat sktadania skarg i wnioskéw umieszczona jest na stronie internetowe;j
Domu Kultury lub tablicy ogtoszen.

ROZDZIAL VIII
Postanowienia koricowe

Spory kompetencyjne wynikajgce ze stosowania niniejszego Regulaminu rozstrzyga Dyrektor.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem nadania.
Schemat organizacyjny Domu Kultury stanowi zatgcznik do niniejszego Regulaminu.
Dyqu';or '
'Domu}f Itpty "Wiochy" 11
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