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ROZDZIAŁ I
POSTANOWIENIA OGÓLNE

§ 1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej „Regulaminem”, określa organizację i zasady funkcjonowania wraz z podziałem zadań i kompetencji poszczególnych działów Domu Kultury „Zacisze” w Dzielnicy Targówek m. st. Warszawy zwanego dalej „DK Zacisze”.
§ 2. Organizatorem DK Zacisze, w rozumieniu art. 10 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu działalności kulturalnej z dnia 25 października 1991 r. (z późn. zm.), jest m. st. Warszawa.
§ 3. DK Zacisze wpisany został do Księgi Rejestrowej Instytucji Kultury dla Dzielnicy Targówek m.st. Warszawy pod nr 2 na mocy Uchwały Rady miasta stołecznego Warszawy 
z dnia 05 października 2000 r. Nr XXVIII/268/00 zmienionej Uchwałą Rady miasta stołecznego Warszawy z dnia 1 lipca 2004 r. Nr XXXII/715/2004  i posiada osobowość prawną.
§ 4. Siedzibą DK Zacisze jest Warszawa.
§ 5. DK Zacisze, realizuje swoje zadania wynikające z: 

· ustawy o organizowaniu i prowadzeniu działalności kulturalnej z dnia 25 października 1991 r. (z późniejszymi zmianami),
· statutu nadanego uchwałą Nr XXXII/715/2004 Rady m.st. Warszawy z dnia 1 lipca 2004 r. w sprawie zmiany nazw oraz nadania statutów domom i ośrodkom kultury 
m.st. Warszawy, 
· ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (z późniejszymi zmianami), 
· ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (z późniejszymi zmianami).
§ 6. Regulamin organizacyjny nadawany jest przez Dyrektora DK Zacisze po zasięgnięciu opinii Organizatora.
§ 7. Integralną częścią Regulaminu jest Schemat organizacyjny DK Zacisze, stanowiący załącznik nr 2 do Zarządzenia nr 4/2015Dyrektora DK Zacisze z dn. 29 kwietnia 2015 r.

ROZDZIAŁ II
STRUKTURA ORGANIZACYJNA DK ZACISZE
§ 8. DK Zacisze jest reprezentowany i zarządzany przez Dyrektora, którego powołuje 
i odwołuje  Prezydent m.st. Warszawy we właściwym trybie.
§ 9. DK Zacisze pod względem organizacyjnym dzieli się na następujące działy:


1. Dyrektor (DYR);


2. Dział Programowy (PR) na którego czele stoi Kierownik Działu Programowego;


3. Dział Finansowo – Księgowy (FK) na którego czele stoi Główny Księgowy;


4. Dział Administracyjny (ADM) na którego czele stoi Kierownik Administracyjny.

§ 9a. Kierownik Działu Programowego, Główny Księgowy oraz Kierownik Administracyjny podlegają bezpośrednio Dyrektorowi DK Zacisze.
ROZDZIAŁ III
ZADANIA DYREKTORA 
§ 10. Dyrektor w szczególności:

a. zarządza DK Zacisze i reprezentuje go na zewnątrz,

b. odpowiada za realizację statutowych zadań DK Zacisze,

c. sprawuje ogólne kierownictwo, nadzór i kontrolę całokształtu bieżącej działalności 
DK Zacisze,

d. pełni obowiązki i wykonuje zadania z zakresu prawa pracy w imieniu pracodawcy 
w rozumieniu ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (z późniejszymi zmianami),

e. prowadzi efektywną gospodarkę mieniem i środkami finansowymi,

f. rozpatruje skargi i wnioski,

g. wydaje przepisy wewnętrzne DK Zacisze,

h. przedstawia Organizatorowi i właściwym instytucjom plany i sprawozdania określone przepisami prawa.

ROZDZIAŁ IV
ZADANIA DZIAŁU PROGRAMOWEGO
§ 11. Dział Programowy w szczególności:
a. planuje, organizuje i realizuje zadania w zakresie programu działalności merytorycznej 
DK Zacisze zgodnie z postanowieniami statutu; 
b. opracowuje roczne i miesięczne plany działalności DK Zacisze w zakresie organizowanych imprez, spotkań, przeglądów, warsztatów; 
c. planuje, organizuje i nadzoruje bieżącą działalność sekcji i warsztatów. Przekazuje 
do Działu Finansowo - Księgowego dane do sporządzenia umów i wypłat. 
Kontroluje dokumenty księgowe pod względem merytorycznym;
d. przekazuje do Działu Administracyjnego zapotrzebowanie na materiały niezbędne 
do pracy i realizacji zadań programowych oraz potrzeb w zakresie usług technicznych 
i organizacyjnych wynikających z planowanych działań;
e. współpracuje z instytucjami i organizacjami działającymi na rzecz kultury, sztuki, oświaty i sportu;
f. przygotowuje, realizuje i rozlicza projekty finansowane ze źródeł zewnętrznych;
g. planuje i odpowiada za imprezy kulturalne i artystyczne (festiwale, przeglądy, wystawy, koncerty, spektakle);
h. prowadzi marketing i promocję wszelkich działań DK Zacisze, w tym 
m.in. planuje działania promocyjne, opracowuje materiały promocyjne (plakaty, ulotki, katalogi, publikacje), upowszechnia wykorzystując różne kanały dystrybucji. 
Tworzy dokumentację fotograficzną i audiowizualną z prowadzonych działań;
i. prowadzi archiwizację dokumentów działu oraz przekazuje je do składnicy akt zgodnie 
z przepisami wewnętrznymi. 

ROZDZIAŁ V
ZADANIA DZIAŁU FINANSOWO- KSIĘGOWEGO

§ 12. Do zadań Działu Finansowo - Księgowego należy wykonywanie czynności 
finansowo-księgowych zgodnie z ustawą o rachunkowości i obowiązującymi w tym zakresie przepisami w szczególności: 

a. kontrola przestrzegania dyscypliny budżetowej oraz prawidłowości, rzetelności 
i legalności wykorzystywania środków finansowych,
b. kierowanie i nadzór nad gospodarką finansową, rachunkowością i gospodarką rzeczowo-materiałową;
c. rozliczanie i analiza budżetu na zasadach ustalonych dla instytucji kultury;
d. opracowywanie planów finansowych i zabezpieczenie ich prawidłowej realizacji 
w oparciu o obowiązujące przepisy prawa i inne akty normatywne;
e. prowadzenie sprawozdawczości finansowej i statystycznej;
f. ustalenie zasad prawidłowego obiegu dokumentów finansowo – księgowych 
oraz nadzór i kontrolę realizacji zaleceń w nich zawartych;
g. prowadzenie obsługi kasy, kontroli kasy oraz rozliczeń wpływów, zaliczek i innych zobowiązań oraz należności;
h. obsługa wypłat wynagrodzeń, sporządzanie list płac, dokonywanie rozliczeń 
z Zakładem Ubezpieczeń Społecznych;
i. prowadzenie rozliczenia z budżetem w zakresie podatków i opłat;
j. kontrola rachunków bankowych jednostki;
k. prowadzenie archiwizacji dokumentów działu oraz przekazanie zarchiwizowanych dokumentów do składnicy akt zgodnie z przepisami wewnętrznymi.

ROZDZIAŁ VI
ZADANIA DZIAŁU ADMINISTRACYJNEGO

§ 13. Dział Administracyjny w szczególności:

a. utrzymuje w prawidłowym i funkcjonalnym stanie technicznym budynek, urządzenia oraz obszar całej nieruchomości, służący efektywnej realizacji działań statutowych;
b. współpracuje z Działem Programowym pod względem technicznym przy organizacji 
i w trakcie imprez DK Zacisze;
c. zaopatruje w materiały, sprzęt i wyposażenie niezbędne do prawidłowego funkcjonowania DK Zacisze oraz ewidencjonuje i nadzoruje prawidłowe wykorzystanie rzeczowych składników majątkowych;
d. kontroluje dowody księgowe pod względem merytorycznym;
e. sporządza oraz aktualizuje spisy inwentaryzacyjne;
f. zapewnia właściwą ochronę budynku, sprzętu i wyposażenia oraz podejmuje działania  mające na celu zawarcie umów ubezpieczenia mienia oraz określonych zdarzeń;
g. prowadzi sprawy związane z wynajmem powierzchni budynku, terenu oraz sprzętu;
h. gromadzi i przechowuje dokumentację techniczną budynku DK Zacisze, umów 
z najemcami i usługodawcami w zakresie eksploatacji budynku oraz prowadzi rejestry wskazanych umów;
i. prowadzi sprawy dotyczące ochrony przeciwpożarowej i BHP w budynku DK Zacisze 
i na terenie przyległym;
j. przygotowuje dokumentację zamówień publicznych oraz prowadzi rejestr zamówień publicznych;
k. prowadzi kancelarię i archiwizację dokumentów w terminach i w sposób przewidziany przepisami wewnętrznymi;
l. prowadzi składnicę akt;
m. zabezpiecza i dba o bezpieczeństwo danych oraz sieci teleinformatycznej.

ROZDZIAŁ VII
POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§ 14. Tryb postępowania w sprawach skarg i wniosków regulują przepisy ustawy 
z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks Postępowania Administracyjnego – Dział VIII (z późniejszymi zmianami) oraz Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosków (z późniejszymi zmianami).

§ 15. Obieg dokumentów reguluje Instrukcja Kancelaryjna DK Zacisze.
§ 16. Zmiany Regulaminu odbywają się w trybie przewidzianym dla jego ustalenia.
§ 17. Poza niniejszym Regulaminem obowiązują następujące przepisy regulujące organizację wewnętrzną i szczegółowy zakres działania DK Zacisze:

1. Regulaminy:

a. wynagradzania,
b. pracy,
c. sieci komputerowej,
d. korzystania ze stanowisk komputerowych,
e. kodeksu etyki pracowników,
f. skarg i wniosków, 

g. podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracowników,
h. imprez,
i. imprez biletowanych,
j. warsztatów sobotnich,
k. sekcji, 

l. wyjazdów,
m. galerii.
2. Instrukcje:

a. bezpieczeństwa i higieny pracy, 

b. bezpieczeństwa pożarowego,
c. kancelaryjna,
d. archiwizacyjna,
e. obiegu i kontroli dokumentów,
f. kasowa,
g. postępowania dotyczącego udzielania zamówień publicznych,
h. inwentaryzacyjna,
i. zarządzania ryzykiem,
j. polityki rachunkowości,

k. polityka kadrowej,
l. polityka bezpieczeństwa przetwarzania danych osobowych w Domu Kultury „Zacisze”,

m. zarządzania systemem informatycznym służącym do przetwarzania danych osobowych w Domu Kultury „Zacisze”.

§18. Regulamin wchodzi w życie z dniem 29 kwietnia 2015 r.
Warszawa, dnia 29 kwietnia 2015 r.






Zatwierdzam
