Zatgcznik do Zarzadzenia nr 7/2021
Dyrektora Staromiejskiego Domu Kultury
z dnia 15 czerwca 2021

Regulamin organizacyjny
Staromiejskiego Domu Kultury
Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1.

Regulamin organizacyjny Staromiejskiego Domu Kultury (dalej ,,Regulamin") okresla zasady
zarzadzania i organizacje wewnetrzng Staromiejskiego Domu Kultury (dalej tez ,,SDK").
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§2.
Staromiejski Dom Kultury jest samorzadowgq instytucjg kultury, ktéra dziata w
szczegdlnosci na podstawie:
ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz.U.1991 Nr 114 poz. 493),
statutu, stanowigcego zatacznik do uchwaty nr LXX/1908/2018 Rady Miasta
stotecznego Warszawy z dnia 5 lipca 2018 r. w sprawie zmiany statutu Staromiejskiego
domu Kultury (Dziennik Urzedowy Wojewddztwa Mazowieckiego z dnia 11 lipca 2018
r. poz. 7035).
Organizatorem SDK jest m. st. Warszawa.

Rozdziat Il
Zarzadzanie Staromiejskim Domem Kultury

§3.
Dyrektor

Dziatalnoscig SDK kieruje Dyrektor.

Dyrektor zarzgdza SDK, reprezentuje go na zewngatrz i odpowiada za catoksztatt jego
dziatalnosci.

Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw SDK.

Dyrektor lub upowaznieni pracownicy dokonujg czynnosci w sprawach z zakresu prawa
pracy w stosunku do pracownikéw SDK.

Dyrektor rozstrzyga spory kompetencyjne, wynikajgce z funkcjonowania SDK.

Dyrektor podejmuje samodzielnie decyzje we wszystkich sprawach dotyczacych
dziatalnosci SDK, niezastrzezonych do kompetencji Organizatora, a w szczegdlnosci w
sprawach dotyczgcych:

realizacji zadan statutowych i planéw dziatalnosci SDK,

gospodarki finansowej, w tym gospodarowania mieniem SDK,

polityki kadrowej,

odpowiednich warunkdéw pracy, przestrzegania przepisow BHP, zabezpieczenia p.poz.
oraz innych zadan wynikajgcych z przepisdw szczegdlnych.

Dyrektor ponosi odpowiedzialnos¢ za catoksztatt dziatalnosci, wtasciwg organizacje
pracy oraz efektywne gospodarowanie majgtkiem SDK z zastrzezeniem ust. 17.
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Dyrektor, poprzez Zastepce Dyrektora i kierownikdw, sprawuje nadzor nad wszystkimi
pracownikami SDK.

Dyrektor moze w drodze zarzgdzenia powotac i odwotaé Zastepce Dyrektora, przy czym
stosunek pracy Zastepcy Dyrektora nawigzuje sie i rozwigzuje na podstawie przepiséw
dotyczacych umowy o prace.
W zakresie spraw finansowo - ksiegowych Dyrektor wspdtpracuje z Zastepcg Dyrektora
i Gtéwnym Ksiegowym.

Dyrektor ustala roczny plan finansowy SDK i czuwa nad jego realizacja.

Dyrektor wydaje zarzadzenia regulujgce funkcjonowanie SDK.

Dyrektor podpisuje w szczegélnosci:

zarzadzenia, instrukcje, regulaminy i inne akty prawne o charakterze wewnetrznym,
decyzje i polecenia stuzbowe o charakterze ogdlnym i organizacyjnym oraz zwigzane z
realizacjg zadan SDK,

korespondencje zewnetrzng kierowang do Organizatora, organdw i urzedéw
administracji publicznej, sgdéw oraz kontrahentow,

informacje, sprawozdania i wnioski wychodzgce na zewnatrz SDK,

sprawozdania z realizacji zadan pokontrolnych,

pisma i dokumenty w sprawach nalezgcych do zakresu dziatania i uprawnien
Dyrektora.

Dyrektor petni funkcje kierownika zaktadu pracy w rozumieniu Kodeksu pracy, w tym:
podpisuje umowy o prace z pracownikami,

podpisuje o$wiadczenia o wypowiedzeniu albo rozwigzaniu umoéw o prace oraz pisma
zwigzane ze stosunkiem pracy,

akceptuje wnioski dotyczgce rozwigzywania umdéw o prace na zasadzie porozumienia
stron,

udziela urlopéw pracownikom,

ustala poziom wynagrodzen pracownikdw w Regulaminie Wynagradzania SDK,
udziela kar porzadkowych pracownikom,

podpisuje swiadectwa pracy,

akceptuje dodatki funkcyjne, nagrody jubileuszowe, odprawy emerytalne,
wspotpracuje ze zwigzkami zawodowymi w zakresie wymaganym w powszechnie
obowigzujgcych przepisach,

rozstrzyga sporne sprawy kompetencyjne pomiedzy pracownikami.

Dyrektor podejmuje decyzje odnosnie nabywania i zbywania Srodkéw trwatych iinnych
srodkéw w ramach obowigzujgcych przepiséw.

Dyrektor petni obowigzki Administratora Danych Osobowych.

Dyrektor w drodze zarzadzenia moze powierzy¢ Zastepcy Dyrektora prowadzenie
okreslonych spraw, a w szczegdlnosci nadzér nad komdrkami organizacyjnymi SDK.
Dyrektor w drodze zarzadzenia moze okresli¢ poszczegdlne zadania Gtdédwnego
Ksiegowego.

W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki petni Zastepca Dyrektora.

Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora, nie zastrzezone do
kompetencji Organizatora, wykonuje Zastepca Dyrektora, a w czasie jego nieobecnosci
Gtéwny Ksiegowy.
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§4.
Zastepca Dyrektora

Zastepca Dyrektora przy wykonywaniu zadan dziata w granicach okreslonych
zarzadzeniami Dyrektora oraz petnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez
Dyrektora.

Zastepca Dyrektora ponosi odpowiedzialno$¢ oraz sprawuje bezposredni nadzoér nad
dziatalnos$cig podlegtych mu Dziatdow, zgodnie ze schematem organizacyjnym SDK,
stanowigcym integralng czes¢ Regulaminu (zatgcznik nr 1).

Zastepca Dyrektora ponosi odpowiedzialnos¢ za catoksztatt dziatalnosci, wtasciwag
organizacje pracy oraz efektywne gospodarowanie majgtkiem SDK w podlegtych mu
Dziatach, a takie za przestrzeganie dyscypliny finansowej, wydatkowanie i
pozyskiwanie srodkéw finansowych w obszarze wtasnej odpowiedzialnosci.

Zastepca Dyrektora ponosi odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie dyscypliny pracy w
podlegtych mu komadrkach oraz realizacje zadan okreslonych wtasciwymi przepisami
dotyczacymi kontroli zarzgdczej.

Zastepca Dyrektora ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidtowy obieg dokumentéw,
zgodny z prawem, instrukcjami i regulaminami obowigzujgcymi w SDK.

Zastepca Dyrektora upowazniony jest do wnioskowania do Dyrektora o dokonywanie
zmian i uzupetnien w organizacji SDK przyczyniajgcych sie do efektywniejszej
organizacji pracy.

Zastepca Dyrektora nadzoruje realizacje zadan wynikajacych z kontroli zarzadczej i
zarzadzania ryzykiem.

Zastepca Dyrektora opracowuje w uzgodnieniu z Gtéwnym Ksiegowym wnioski o
zwiekszenie lub przyznanie SDK dotacji przez Organizatora oraz inne dokumenty z
zakresu finansowego sktadane do Organizatora lub innych podmiotéw.

§5.
Gtéwny Ksiegowy

Gtéwny Ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo — Ksiegowym.

Do zakresu dziatan Gtéwnego Ksiegowego nalezy wykonywanie czynnosci finansowo
— ksiegowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci i obowigzujgcymi przepisami, w
szczegoblnosci:

kontrola przestrzegania dyscypliny budzetowej SDK,

organizowanie i doskonalenie systemu wewnetrznego rozrachunku gospodarczego
SDK.

kierowanie rachunkowoscig SDK w zakresie:

a) sporzadzania i kontroli obiegu dokumentéw,
b) organizowania i doskonalenia ksiegowosci, kalkulacji wynikowej i sprawozdawczosci

finansowej SDK,

¢) nadzorowania czynnosci rachunkowych wykonywanych przez pracownikow

poszczegdlnych Dziatow SDK,

d) weryfikacji, akceptacji i podpisywania wszystkich dokumentéw ptacowych przed ich

przedtozeniem do podpisu Dyrektora.



4) opracowywanie planow finansowych i zabezpieczenie ich prawidtowe] realizacji w
oparciu o obowigzujgce przepisy prawne i inne akty normatywne,

5) sprawozdawczos$¢ finansowa i statystyczna,

6) opracowanie instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz nadzor i
kontrola realizacji zalecen w niej zawartych, jak rowniez wszystkich innych operacji
finansowo - rzeczowych realizowanych przez upowaznionych pracownikéw SDK,

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

8) stata obstuga i kontrola kasy SDK,

9) nadzoér nad gospodarka rzeczowo — materiatowg i mieniem SDK,

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

11) sktadanie kontrasygnaty na umowach cywilnoprawnych i innych dokumentach
finansowych, podpisywanych przez Dyrektora lub osobe przez niego upowazniong,

12) wnioskowanie w sprawie zmian organizacyjnych ze szczegdlnym uwzglednieniem
Dziatu finansowo-ksiegowego,

13) prowadzenie archiwum Dziatu finansowo-ksiegowego,

14) realizacje zadan okreslonych wtasciwymi przepisami, dotyczgcymi kontroli zarzadcze;.
Gtéwny Ksiegowy jest uprawniony do:

1) dysponowania, wspodlnie z Dyrektorem, majgtkiem zaktadowym oraz zaciggania
zobowigzan finansowych w granicach okreslonych przepisami,

2) wystepowania jako petnomocnik Dyrektora przy dysponowaniu rachunkami
bankowymi i wydawania innych dyspozycji o charakterze finansowo-ksiegowym
wynikajgcych z przepiséw ogdlnych,

3) okreslenia zasad, wedtug ktérych majg by¢ wykonywane prace niezbedne do
zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej, ksiegowosci i sprawozdawczosci
finansowe;j,

4) egzekwowania od innych pracownikdw usuniecia w wyznaczonym terminie
nieprawidtowosci dotyczagcych miedzy innymi przyjmowania, wystawiania, obiegu i
kontroli dokumentdow,

5) sprawowania merytorycznej kontroli dziatalnosci pracownikéw Dziatu finansowo —
ksiegowego.

Gtéwny Ksiegowy ponosi odpowiedzialnos¢ za:

1) prawidtowe zorganizowanie rachunkowosci i sprawozdawczosci finansowej,

2) ustalanie prawidtowego obiegu dokumentéw niezbednych w rachunkowosci,

3) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw rachunkowych,

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

5) wifasciwy podziat obowigzkéw stuzbowych pomiedzy pracownikami,

6) przestrzeganie przez pracownikow Dziatu finansowo - ksiegowego przepisow
prawnych,

7) prawidtowe opracowywanie i realizacje planu budzetowego SDK,

8) wtasciwg wspotprace z innymi Dziatami,

9) przestrzeganie przez pracownikéw Dziatu finansowo - ksiegowego przepiséw
dotyczacych dyscypliny pracy (regulamin pracy) i innych wewnetrznych aktéw
prawnych, dotyczgcych obowigzkdédw pracowniczych oraz powierzonych zadan,
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10) ochrone danych osobowych,
11) prawidtowy obieg dokumentéw zgodny z prawem, instrukcjami i regulaminami
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obowigzujgcymi w SDK.
Gtéwny Ksiegowy ponosi odpowiedzialnos¢ za realizacje zadan okreslonych
wiasciwymi przepisami dotyczacymi kontroli zarzagdcze;.

Rozdziat IlI
Organizacja wewnetrzna

§6.

Struktura organizacyjna
W SDK wyodrebnia sie komérki organizacyjne w postaci Dziatdw i samodzielnych
stanowisk pracy:
Dziat finansowo — ksiegowy,
Dziat administracyjno - techniczny,
Dziat programowy,
Dziat projektéw literackich,
Samodzielne, wieloosobowe stanowisko — Galeria Promocyijna,
Samodzielne, wieloosobowe stanowisko ds. projektéw i programow strategicznych,
Stanowisko ds. kadr i pfac,
Stanowisko ds. kontroli wewnetrznej,
Administrator systemoéw informatycznych - informatyk.
Pracg Dziatu zarzadza Kierownik Dziatu bezposrednio podlegty Dyrektorowi lub
Zastepcy Dyrektora.
W Dziale moze zosta¢ utworzone stanowisko Zastepcy Kierownika.
Stanowiskiem wieloosobowym zarzadza Koordynator bezposrednio podlegty
Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora.
W stanowisku wieloosobowym moze zostaé utworzonych kilka stanowisk
Koordynatorow projektu lub programu, o ile komodrka realizuje wiecej niz jeden
program lub projekt.
Kierownik Dziatu i Koordynator podejmujg decyzje w zakresie przydzielonych zadan i
ponoszg odpowiedzialnos¢ za wszystkie sprawy kierowanego Dziatu lub stanowiska.
Kierownik Dziatu i Koordynator planujg dziatania merytoryczne, odpowiadajg za
organizacje i realizacje zadan Dziatu lub stanowiska, a w szczegélnosci:
nadzorujg wykonywanie zadan powierzonych Dziatowi lub stanowisku,
przedktadajg Dyrektorowi i Zastepcy Dyrektora informacje o realizacji zadan i
funkcjonowaniu Dziatu lub stanowiska,
wnioskujg w sprawach zatrudniania, wynagradzania, nagrdd i kar podlegtych
pracownikéw.
W razie braku mozliwosci petnienia przez Kierownika Dziatu lub Koordynatora
obowigzkéw stuzbowych lub podczas nieobecnosci w pracy, zastepstwo petni
wyznaczony przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora pracownik tego Dziatu lub
stanowiska.
Dyrektor moze powotywac i odwotywaé petnhomocnikéw, samodzielnych specjalistow

i koordynatoréw, dla ktérych okredla zakres obowigzkéw oraz - w przypadku
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petnomocnikdw - zakres ich ewentualnego umocowania. Petnomocnicy, samodzielni
specjalisci i koordynatorzy podlegajg bezposrednio Dyrektorowi.

W ramach Dziatéw moga byé tworzone zespoty zadaniowe. Zespoty tworzy i likwiduje
Dyrektor, w porozumieniu z Kierownikiem Dziatu. Zespotami kierujg koordynatorzy
zespotu powotani przez Dyrektora.

Obstuge prawng SDK zapewnia radca prawny lub adwokat, w oparciu o umowe
cywilnoprawna.

§7.

Zadania wspdlne Kierownikéw Dziatow i Koordynatoréw

Wszystkie Dziaty i stanowiska zobowigzane s3 do wspodfdziatania i uzgadniania
kierunkdw wspotpracy w przypadku wykonywania przypisanych zadan wymagajgcych
wspotpracy.

Koordynacje prac przy zatatwianiu spraw wymagajgcych wspétdziatania wiekszej liczby
Dziatéw i stanowisk prowadzi ten z nich, ktéry jest merytorycznie odpowiedzialny za
wykonanie danego zadania.

Do zadan wspdlnych Kierownikéw Dziatéw i Koordynatoréw nalezy:

organizowanie i planowanie pracy poszczegdlnych Dziatdw i stanowisk,
opracowywanie projektéw zakresdw czynnosci i dokonywanie podziatu pracy
pomiedzy pracownikdéw poszczegdélnych Dziatéw i stanowisk,

udzielania podlegtym pracownikom informacji, wyjasnien i porad w celu prawidtowego
wykonywania przypisanych im zadan,

wydawanie polecen i sprawowanie biezgcego nadzoru nad realizacjg zadan przez
podlegtych pracownikéw z prawem uchylania i zmiany podjetych przez nich decyzji,

5) wspdtpraca z Kierownikami innych Dziatéw i Koordynatorami w zakresie ich kompetencji,

6)

7)

1)

2)
3)

prowadzenie ewidencji czasu pracy w godzinach nadliczbowych i w dni wolne od pracy
podlegtych pracownikéw,

stosowanie wtasciwej oceny pracownikdéw, sporzadzanie wnioskdw premiowych oraz
wnioskow o awanse, nagrody oraz kary porzgdkowe.

Kierownicy Dziatdw i Koordynatorzy majg obowigzek w szczegdlnosci:

zapewni¢ przestrzeganie porzgdku i dyscypliny pracy, przepiséw BHP i ppoz. oraz
przestrzeganie tajemnicy stuzbowej w kierowanym Dziale lub stanowisku,
organizowac prace Dziatu i stanowiska,

prowadzi¢ kontrole nad dziatalnoscig Dziatu oraz prawidtowym i terminowym
dokumentéw.

Kierownicy Dziatéw i Koordynatorzy ponoszg odpowiedzialnos¢ oraz sprawujg
bezposredni nadzdr nad dziatalnoscig podlegtych im Dziatéow i stanowisk.

Kierownicy Dziatéw i Koordynatorzy ponoszg odpowiedzialnos¢ za catoksztatt
dziatalnosci, wtasciwg organizacje pracy oraz efektywne gospodarowanie majgtkiem
SDK w podlegtych im Dziatach i stanowiskach.

Kierownicy Dziatu i Koordynatorzy ponoszg odpowiedzialno$¢ za ochrone danych
osobowych oraz przestrzeganie dyscypliny pracy w podlegtej mu komaérce.

Kierownicy Dziatu i Koordynatorzy ponoszg odpowiedzialnos¢ za prawidtowy obieg
dokumentéw zgodny z prawem i regulaminami wewnetrznymi obowigzujgcymi w SDK.
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Kierownicy Dziatu i Koordynatorzy ponoszg odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie
dyscypliny finansowej oraz celowos¢ zakupow i wydatkéw w podlegtej mu komérce.
Kierownicy Dziatu i Koordynatorzy akceptujg dokumenty i pisma przedktadane do
podpisu Dyrektora. Szczegdtowe zasady obiegu dokumentdw reguluje Instrukcja
Obiegu i Kontroli Dokumentow oraz Instrukcja Kancelaryjna SDK.
Zakres pracy dziatow i stanowisk obejmuje:
sprawy, ktérych zatatwienie lezy w kompetencji dziatéw lub stanowisk,
sprawy, w ktérych dziat lub stanowisko petni funkcje koordynujace.
Dziat lub stanowisko jest wiasciwe do zatatwienia wszystkich spraw wchodzgcych w
zakres jego kompetenc;ji.
Dziat lub stanowisko, do ktérego zakresu pracy nalezy koordynacja, ma prawo zgdania
od pozostatych dziatéw lub stanowisk opracowan dotyczacych koordynowanego
zadania. Dziat lub stanowisko koordynujace ma obowigzek informowania
zainteresowane dziaty i stanowiska o podjetych rozwigzaniach lub podjetych
decyzjach.
Dziaty lub stanowiska, przy wykonywaniu swoich zadan, obowigzane s do Scistego
wspotdziatania w drodze uzgodnien, konsultacji, opiniowania, udostepniania
materiatéw i danych oraz prowadzenia wspdlnych prac nad okreslonym zadaniem.
Jezeli do wykonania okreslonego zadania konieczne jest wspétdziatanie kilku Dziatow
lub stanowisk, dziat koordynacyjny lub pracownika koordynujgcego wyznacza
Dyrektor. Kierownik dziatu lub Koordynator stanowiska koordynujgcego upowazniony
jest do zwotywania narad dziatéw i stanowiska zainteresowanych lub ich
przedstawicieli.
Spory kompetencyjne miedzy dziatami i stanowiskami rozstrzyga Dyrektor.
Rozszerzanie zakresu prac dziatu lub stanowiska moze nastgpi¢ na podstawie decyzji
Dyrektora.

§ 8.

Dziat finansowo — ksiegowy

Dziatem finansowo-ksiegowym kieruje Gtowny Ksiegowy.

Do zadan Dziatu finansowo — ksiegowego nalezy:

sporzgdzanie, przyjmowanie i kontrola obiegu dokumentdéw finansowo-ksiegowych,
biezace i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci i sprawozdawczosci finansowej,
wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
prowadzenie kasy SDK,

kontrola pod wzgledem finansowym zawieranych umaéw,

6) terminowe $cigganie naleznosci i dochodzenie roszczenn spornych oraz sptaty

7)

8)
9)

zobowigzan,

naliczanie podatkéw i innych optat publicznoprawnych oraz terminowe regulowanie
zobowigzan,

prowadzenie analityki i syntetyki zgodnie z zaktadowym planem kont,

sporzgdzanie inwentaryzacji,

10) sporzadzanie sprawozdawczosci,
11) sporzadzanie bilansu jednostki,
12) systematyczne, biezgce analizowanie gospodarki finansowej instytucji i przekazywanie

aktualnych informacji Dyrektorowi i Zastepcy Dyrektora,
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13) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielanie zamowien publicznych,
14) prowadzenie archiwum Dziatu.

§09.
Dziat administracyjno-techniczny
Pracg Dziatu Administracyjno-Technicznego kieruje Kierownik.
Pracownicy Dziatu Administracyjno-Technicznego odpowiadajg w szczegdlnosci za:
1) biezaca kontrole stanu technicznego obiektéw SDK oraz ich dokumentacje,
2) prowadzenie napraw i remontéw,
3) dbatos¢ o utrzymanie w petnej sprawnosci technicznej i sanitarnej obiektow, sprzetu
nagtosnieniowego i wyposazenia,
4) zakup materiatdw, urzadzen i innych artykutéw niezbednych do nalezytego
funkcjonowania instytucji oraz inwentaryzacje biezgcych zakupoéw,
5) wynajem pomieszczen, Srodkdw transportu i sprzetu technicznego,
6) administrowanie majgtkiem ruchomym i nieruchomosciami SDK,
7) porzadek w obiektach oraz na terenach do nich przylegtych,
8) zabezpieczenie przeciwpozarowe i wyposazenie w sprzet ochrony przeciwpozarowej
obiektow,
9) kontrole i zabezpieczenie spraw zwigzanych z BHP w obiektach i na terenach
przylegtych,
10) zaopatrzenie w sprzet, materiaty i mienie niezbedne do prawidtowego funkcjonowania
SDK,
11) zabezpieczenie mienia SDK przed kradziezg lub zniszczeniem,
12) obstuge ubezpieczen,
13) terminowe i prawidtowe sporzgdzanie sprawozdan z zakresu swoich dziatan,
14) prowadzenie archiwum w zakresie niezastrzezonym do wytgcznych kompetencji innych
Dziatéw lub stanowisk SDK,
15) biezacy nadzér nad prawidtowoscig realizacji umoéw cywilno-prawnych dotyczacych
mienia SDK,
16) wspodtprace z pozostatymi dziatami i stanowiskami SDK przy realizacji organizowanych
projektéw, programéw i imprez, a w szczegdlnosci:
a) nadzorowanie wiasciwego wykorzystania sprzetu technicznego przez pozostate Dziaty,
b) zapewnienie niezbednego sprzetu nagtosnieniowego i oswietleniowego,
c) dbatos¢ o wtasciwy dobdr i jakos¢ dzwieku i Swiatta podczas organizowanych imprez,
d) przygotowanie oprawy muzycznej i oswietleniowej dla zespotdw artystycznych
dziatajgcych przy SDK.
18) sprawowanie nadzoru i kontroli nad podmiotami zatrudnionymi na podstawie uméw
cywilno-prawnych w zakresie ochrony fizycznej osdb i mienia na terenie obiektéw,
19) prowadzenie sekretariatu, w tym:
a) prowadzenie spraw kancelaryjnych zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng SDK,
b) prowadzenie spraw dokumentacyjnych zgodnie z Instrukcjg Obiegu i Kontroli
Dokumentow SDK,
c) organizacja i koordynacja planu wykorzystania sal,
d) prowadzenie ksiegi pracy domu,
e) prowadzenie rejestru klubdw, zespotéw i grup dziatajgcych w SDK,
f) prowadzenie rejestru cztonkéw klubdw i zespotdw SDK,
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g) pobieranie optat za uczestnictwo zajeciach i projektach.
20) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielanie zamoéwien publicznych,
21) prowadzenie polityki bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych (RODO) we
wspotpracy z Inspektorem Danych Osobowych oraz Administratorem Systemoéw
Informatycznych.
22) prowadzenie archiwum Dziatu.

§ 10.
Dziat programowy

Pracg Dziatu programowego kieruje Kierownik.
Dziat programowy realizuje w szczegdlnosci zadania w zakresie:

1) prognozowania dziatalnosci SDK w zakresie zadan dziatu w tym roczne planowanie
dziatalnosci,

2) organizacji wydarzen o charakterze edukacyjnym dla dzieci, mtodziezy, dorostych,
senioréw,

3) planowania i zlecania badan w celu pozyskania wiedzy o warszawskiej kulturze,
zarzadzanie procesami badawczymi, upowszechnianie wynikéw badan,

4) wspierania dziatalnosci kulturalno — oswiatowej SDK,

6) monitorowaniaiewaluacji zadan z zakresu dziatalnosci Dziatu, w tym przygotowywanie
rocznych sprawozdan z dziatalnosci.

7) prowadzenia strony internetowej SDK i kont SDK na portalach spotecznosciowych,

8) pozyskiwania reklamodawcéw,

9) opracowywanie i nadzor nad stosowaniem systemu identyfikacji wizualnej SDK,

10) przygotowywania materiatdw na strony internetowe SDK i konta SDK na portalach
spotecznosciowych we wspodtpracy z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi SDK,

11) prowadzenia dziatan z zakresu promocji SDK i oferty SDK w tym przygotowywania
drukéw reklamowych, reklam,

12) prowadzenia archiwum Dziatu,

13) prognozowania dziatalnosci SDK w zakresie animacji kultury w tym roczne planowanie
dziatalnosci,

14) przygotowywania i realizacji projektow kulturalnych i kulturalno — spotecznych,

15) organizacji wydarzen kulturalnych i kulturalno — spotecznych,

16) wspodtpracy z instytucjami kultury i podmiotami prowadzgcymi dziatalno$é kulturalng i
spoteczng,

17) pozyskiwania zewnetrznych zrédet finansowania projektéw realizowanych przez SDK.

§11.
Dziat projektéw literackich
Pracg Dziatu projektéw literackich kieruje Kierownik.
Dziat projektow literackich realizuje w szczegélnosci zadania w zakresie:
1) upowszechniania literatury i promocji czytelnictwa, w szczegdlnosci poprzez realizacje
projektéw i programow literackich,
2) wspierania tworczosci, w szczegdlnosci poprzez organizowanie programow
stypendialnych, rezydencji i nagrdd literackich,



3)

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

10)
11)

12)

: )
2)

animowania i wzmacniania Srodowiska oraz zycia literackiego w Warszawie, na teranie
kraju i za granicg,

realizacji prac naukowo-badawczych zwigzanych z literaturg,

organizacji spotkan autorskich i akcji czytelniczych,

organizacji konferencji i seminariow,

organizacji warsztatow i innych projektow edukacyjnych zwigzanych z literaturg,
dziatalnos$ci wydawniczej,

wspotpracy z instytucjami kultury i podmiotami prowadzgcymi dziatalno$é kulturalng i
spoteczng,

pozyskiwania zewnetrznych zrodetf finansowania projektow realizowanych przez SDK,
monitorowania i ewaluacji projektdw realizowanych przez SDK w tym
przygotowywanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci,

prowadzenie archiwum Dziatu.

§12.
Samodzielne, wieloosobowe stanowisko — Galeria Promocyjna

Pracg stanowiska kieruje Koordynator.

Stanowisko realizuje w szczegdlnosci zadania w zakresie:

prowadzenia Galerii Promocyjnej,

organizacji wystaw, programow i projektéw z zakresu sztuk wizualnych,

3) organizacji programow edukacyjnych, oprowadzan, spotkan i innych dziatan zwigzanych

4)
5)
6)
7)

8)
9)

z programem wystawienniczym,

promocja nowych zjawisk w sztukach wizualnych, w szczegdélnosci mtodych
artystéw/artystek i kuratorow/kuratorek,

prowadzenia dokumentacji dziatan, w szczegdlnosci poprzez opracowywanie i
gromadzenie katalogéw, afiszy, zaproszen, dokumentacji fotograficznej, filmowej i
dzwiekowej z wystaw i wydarzen organizowanych przez stanowisko,

planowania i sprawozdawczosci w zakresie kompetencyjnym stanowiska,

wspotpracy z instytucjami kultury i podmiotami prowadzgcymi dziatalno$é kulturalng i
spoteczng, uczelniami artystycznymi w szczegdlnosci w zakresie sztuk wizualnych,
pozyskiwania zewnetrznych zrodetf finansowania projektow realizowanych przez SDK,
prowadzenia archiwum stanowiska.

§13

Samodzielne, wieloosobowe stanowisko ds. projektéw i programow strategicznych

: )
2)

3)

Pracg stanowiska kieruje Koordynator.

Stanowisko realizuje w szczegdlnosci zadania w zakresie:

prowadzenia centrum kompetencyjnego dla kadr kultury,

organizacji i koordynacji projektéw zgodnych ze strategicznymi dokumentami m.st.
Warszawy, dotyczgcych edukacji kulturalnej oraz innych form edukacyjnych takich jak
szkolenia, warsztaty seminaria, debaty z wykorzystaniem réznorodnych nowoczesnych
metod i form pracy,

prowadzenie systemowych dziatann wspierajgcych dzielnicowe domy kultury, w tym
dziatan rzeczniczych w ich imieniu, wspieranie promocji, rozwdj kompetencji
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4)

5)

6)
7)

8)
9)

merytorycznych i zarzgdczych pracownikdow domow kultury, testowanie i
upowszechnianie standardéw i nowych rozwigzan, wzmacniania wzajemne;j
wspotpracy,

organizacje projektow i programoéw wynikajgcych z dokumentdéw strategicznych m.st.
Warszawy, w szczegdlnosci dotyczgcych rozwoju kultury,

wspotpracy i utrzymywania statego kontaktu z organizatorem, w szczegdlnosci Biurem
Kultury Urzedu m.st. Warszawy w zakresie realizowanych programdw i projektow
strategicznych,

prognozowania dziatalnosci SDK w zakresie rozwoju kultury, w tym roczne planowanie
dziatalnosci,

przygotowania i realizacji projektéw oraz wydarzend kulturalnych i kulturalno —
spotecznych,

aktywizacji spotecznosci lokalnej,

wspotpracy z lokalnymi liderami,

10) wspotpracy z instytucjami kultury i podmiotami prowadzgcymi dziatalno$é kulturalng i

spoteczng,

11) pozyskiwania zewnetrznych zrédet finansowania projektéw realizowanych przez SDK,
12) monitorowania i ewaluacji projektéw strategicznych realizowanych przez SDK w tym

przygotowywanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci,

13) prowadzenia archiwum stanowiska.

: )
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

§ 14.
Stanowisko ds. kadr i ptac

Do zadan osoby zajmujgcej Stanowisko ds. kadr i ptac nalezy:

nadzorowanie pracownikéw zatrudnionych w SDK w zakresie czasu pracy,
prowadzenie spraw pracowniczych i kadrowych,

prowadzenie akt osobowych pracownikéw SDK, rejestru pracownikéw, bytych
pracownikéw, list obecnosci, kartotek urlopowych, ewidencji zwolnien lekarskich,
ewidencji czasu pracy,

wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu,

sporzgdzanie plandw urlopéw, sporzgdzanie sprawozdan statystycznych dotyczgcych
zatrudnienia,

udziat w opracowywaniu i aktualizowaniu regulamindw pracy, wynagradzania,
przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy, zawieraniem i
rozwigzywaniem umow o prace,

przygotowywanie wnioskéw o przyznawanie dodatkéw stazowych, gratyfikacji
jubileuszowych,

przygotowywanie formularzy zgtoszeniowych do ubezpieczen spotecznych, zmian
danych, korekt i wyrejestrowan z ubezpieczen pracownikow,

10) przygotowywanie i przekazywanie do ZUS wnioskéw pracownikow ubiegajacych sie o

renty i emerytury,

11) kontrola dyscypliny pracy, zestawienie i rozliczenie wyjs¢ prywatnych pracownikéw,
12) prowadzenie spraw ptacowych pracownikow SDK,
13) prowadzenie spraw z zakresu BHP pracownikéw SDK,
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14) wspodtpraca z przedstawicielami pracownikow w zakresie spraw dotyczgcych

Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

15) prowadzenie archiwum stanowiska.

.1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)

1)

Osoba zajmujgca Stanowisko ds. kadr i ptac ponosi odpowiedzialnos¢ za
przestrzeganie przepiséw prawa pracy w SDK.

Osoba zajmujgca Stanowisko ds. kadr i ptac ponosi odpowiedzialno$é¢ za ochrone
danych osobowych.

Osoba zajmujgca Stanowisko ds. kadr i ptac ponosi odpowiedzialno$é za prawidtowy
obieg dokumentdéw zgodny z prawem i regulaminami wewnetrznymi obowigzujgcymi
w SDK.

Podczas nieobecnosci osoby zajmujgcej Stanowisko ds. kadr i pfac, wyznaczona przez
Dyrektora osoba prowadzi sprawy pftacowe i kadrowe, a w szczegdlnosci jest
upowazniona do kontaktéw z ZUS i innymi podmiotami.

§ 15.
Stanowisko ds. kontroli wewnetrznej

Do zadan stanowiska nalezy:

sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie obiegu dokumentéw
finansowo-ksiegowych,

monitorowanie prawidtowosci wykorzystania zasobéw bedgcych w dyspozycji SDK,
monitorowanie prawidtowosci dokumentowania operacji gospodarczych, organizacji
obiegu dokumentoéw i funkcjonowania samokontroli,

oddziatywanie na pracownikbw w celu usprawnienia pracy i eliminacji
nieprawidtowosci,

biezgce informowanie dyrekcji o stwierdzonych nieprawidtowos$ciach i dziataniach oraz
zaleceniach podjetych dla ich usuniecia (przeciwdziataniu im),

koordynacja i nadzér nad zarzadzaniem ryzykiem w SDK, w tym prowadzenie rejestru
ryzyka,

prowadzenie archiwum stanowiska.

§ 16.
Administrator systemdw informatycznych - informatyk (ASI)

Do zadan ASI nalezy nadzorowanie i realizowanie zasad bezpieczenstwa przetwarzania
i ochrony danych osobowych w systemach informatycznych SDK.
ASI, realizujgc swoje zadania wspotpracuje z Inspektorem Ochrony Danych (I0D) w
SDK.

Do zakresu zadan ASI nalezy w szczegdlnoSci:
monitorowanie:

a) zbierania, przechowywania, przekazywania i udostepniania danych osobowych

przetwarzanych w systemach informatycznych,

b) zabezpieczen systemdw informatycznych w zakresie stosowania: - IPS/Firewall/VPN

oraz programow antywirusowych, - szyfrowania dyskéw i $rodkéw ochrony
kryptograficznej, - mechanizmdéw autoryzacji i kontroli dostepu do danych
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(uwierzytelnianie uzytkownikéw, hasta), - zabezpieczenia przed dziataniem
oprogramowania, ktérego celem jest uzyskanie nieuprawnionego dostepu do baz
danych osobowych;

2) nadzorowanie:

a) zaktadania, blokowania, zawieszania i uaktywniania kont w systemie informatycznym,

b) logicznych i informatycznych zabezpieczen systeméw w zakresie: - przeptywu
informacji pomiedzy systemami informatycznymi a siecig publiczng, - dziatan
inicjowanych z sieci i z systemoéw informatycznych,

c) umow i procedur przekazywania podmiotowi zewnetrznemu dostepu do systemoéw
informatycznych oraz elektronicznych nosnikow informacji zawierajgcych dane
osobowe,

d) tworzenia kopii zapasowych zbioréw danych osobowych,

e) zasad ochrony, przekazywania i niszczenia kopii zapasowych zbioréw danych
osobowych oraz programéw zastosowanych do ich przetwarzania;

3) realizowanie przedsiewzie¢ w zakresie:

a) wyjasniania i dokumentowania, wspdlnie z 10D, przypadkéw naruszenia zasad
bezpieczenstwa systemdéw informatycznych,

b) dokonywania oceny zgodnosci programéw z przepisami bezpieczenstwa przetwarzania
danych osobowych w systemach informatycznych,

c) kontrolowania, wspdlnie z 10D, pracownikéw w zakresie przestrzegania zasad
bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych poprzez prowadzone sprawdzenia
(kontrole lub audyty);

4) prowadzenie archiwum stanowiska.

Rozdziat IV
Postanowienia koncowe

§17.
Wewnetrzne akty prawne

W SDK obowigzujg nastepujace wewnetrzne akty prawne:
1) Statut Staromiejskiego Domu Kultury,
2) Regulamin Organizacyjny Staromiejskiego Domu Kultury,
3) Regulamin Pracy Staromiejskiego Domu Kultury,
4) Regulamin Wynagradzania Staromiejskiego Domu Kultury,
5) Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
6) pozostate instrukcje i regulaminy wprowadzone w drodze zarzgdzenia Dyrektora,
7) zarzadzenia Prezydenta m.st. Warszawy oraz zarzgdzenia Dyrektora, wydane w trybie

okreslonym w ustawach, Statucie oraz w niniejszym Regulaminie.
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