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Zarzadzenie nr 2/2025
Dyrektorki Domu Kultury Srédmiescie w Warszawie
z dnia 21 lutego 2025 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego

Domu Kultury ,,Srédmiescie” w Warszawie

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdzienika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (tj. Dz.U. 22024 r. poz. 87) oraz § 8 ust. 1 Statutu Domu
Kultury ,,Srédmieécie” w brzmieniu wprowadzonym na mocy Uchwaty nr X11/474/2024 Rady
Miasta Stotecznego Warszawy z dnia 28 listopada 2024 r., zarzadza sie co nastepuje:

1. Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Domu Kultury ,Srédmiescie”
w Warszawie w brzmieniu okreslonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

2. Regulamin Organizacyjny Domu Kultury ,Srédmiescie” w Warszawie zostaje
wprowadzony po zasiggnigciu opinii organizatora, w imieniu ktérego dziala Zarzad
Dzielnicy Srédmiescie m.st. Warszawy.

3. Traci moc Regulamin Organizacyjny Domu Kultury ,,Srodmiescie” w Warszawie
wprowadzony Zarzgdzeniem nr 3/4/2023 Dyrektorki Domu Kultury ,,Srédmiescie” dnia
24 marca 2023 r.

4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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REGULAMIN ORGANIZACYINY
Domu Kultury ,,Srédmiescie” w Warszawie

Rozdziat |
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1

Regulamin Organizacyjny Domu Kultury ,Srédmiescie” w Warszawie, zwany dalej Regulaminem,
okresla:

og6lne zasady kierowania Domem Kultury ,Srédmiescie” w Warszawie, zwanym dalej DKS,
strukture organizacyjng DKS,

zakresy dziatania podstawowych komérek organizacyjnych DKS oraz zasady ich wspétpracy.

§2

Zastepcy Dyrektora, Gtéwny Ksiegowy oraz Kierownicy Dziatéw majg obowigzek zapoznania

podlegtych im pracownikéw z niniejszym Regulaminem oraz ustalenia procedur z niego wynikajgcych.

Rozdziat I!
STRUKTURA ORGANIZACYJNA DKS$
1 ZASADY ORGANIZACH PRACY OBOWIAZUJACE W DKS$

§3

DKS dzieli sig na nastepujace podstawowe komérki organizacyjne:
Dziat Finansowo-Ksiegowy,

Dziat Programowy,

Samodzielne Stanowisko — Kierownik Artystyczny,

Dziat Realizacji Audiowizualnej,

Dziat Promacji i PR,

Dziat Administracyjno-Gospodarczy,

Samodzielne Stanowisko ds. Kadr,

Samodzielne Stanowisko — Kurator Galerii,

Samodzielne Stanowisko — Radca Prawny.

§4

Na czele DKS stoi Dyrektor.

. Dyrektor DKS:



1)
2)
3)
4)
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1)

2)
3)
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1)
2)

3)
4)
5)

jest w DKS kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy,

reprezentuje DKS na zewnatrz,

decyduje o kierunkach dziatalnoéci programowej i odpowiada za realizacje zadar statutowych DKS,
prowadzi gospodarke mieniem i finansami DKS,

sprawuje, przy udziale Gtéwnego Ksiegowego, nadzér i kontrole finanséw DKS jako instytucji sektora
finanséw publicznych oraz czuwa nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,

wydaje przepisy wewnetrzne obowiazujace w DKS,

udziela upowaznien do reprezentowania i sktadania oswiadczen woli w imieniu DKS,

sprawuje nadzdr nad przestrzeganiem przepisow dotyczgcych ochrony danych osobowych.
Dyrektor kieruje DKS przy pomocy Zastepcéw Dyrektora i Gtéwnego Ksiegowego.

Podziat zadan pomiedzy Zastepcami okreéla Dyrektor odrebnym zarzadzeniem.

W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki petni wskazany przez Dyrektora Zastepca Dyrektora

lub inna osoba upowazniona przez Dyrektora.

§5

. Zastepcy Dyrektora odpowiadajg za prawidtowa realizacje zadan powierzonych im do wykonania na

podstawie niniejszego Regulaminu lub bezposrednio przez Dyrektora DKS.

Zastepcy Dyrektora w szczegdlnosci:

nadzoruja prace kierownikéw komérek organizacyjnych DKS oraz pracownikéw na samodzielnych
stanowiskach, zgodnie z przydziatem zadan,

wsp6tpracuja z podmiotami zewnetrznymi wykonujacymi ustugi na rzecz DKS,

opracowujg analizy, informacje, plany, sprawozdania i inne dokumenty z zakresu dziatalnoéci DKS,
podejmuijg dziatania w celu pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych na dziatalnoéé DKS,

prowadza sprawy zwigzane z rozpatrywaniem skarg i wnioskow w zakresie zadan im przydzielonych.

. Zastepcy Dyrektora moga réwniez bezposrednio kierowac pracg powierzonego im dziatu.

§6

Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

kierowanie Dziatem Finansowo-Ksiegowym,

prowadzenie ksiegowosci i sprawozdawczosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w szczegoélnosci
zgodnie z zasadami ohowigzujgcymi instytucje kultury,

przestrzeganie dyscypliny finansowej zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych,
opracowywanie planéw finansowych i dbanie o ich prawidtowa realizacje,

kontrola dowodéw ksiegowych od strony formalno-rachunkowej oraz kontrola — pod wzgledem

finansowym — prawidtowosci zawieranych przez DKS uméw, zlecen itp.,
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6)

7)
8)

9)

sprawowanie nadzoru nad gospodarka majatkowa DKS, w tym sporzadzanie planu amortyzacji
Srodkow trwatych,

nadzor nad srodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

kontrola wydatkowania srodkéw finansowych DKS pod wzgledem celowosci, legalnosci,
gospodarnosci i rzetelnosci,

nadzér nad rozliczeniami z kontrahentami, Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen

Spotecznych, PFRON i PPK,

10) dbanie o doksztatcanie pracownikéw Dziatu Finansowo-Ksiegowego.

1)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

1)

2)

3)

4)
5)

§7

Do zadar Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy:

obstuga ksiegowa DKS, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w szczegélnosci z ustawa

o rachunkowosci i ustawg o finansach publicznych oraz z zasadami obowigzujgcymi instytucje kultury,
kontrola dowodéw ksiegowych od strony formalno-rachunkowej oraz kontrola — pod wzgledem
finansowym — prawidtowosci zawieranych przez DKS uméw,

kontrola nad kasami fiskalnymi i prowadzenie kasy gtéwnej DKS oraz zapewnienie nalezytej ochrony
wartosci pienieznych,

prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych,

przygotowywanie czgsci finansowej wnioskéw o dofinansowanie i rozliczanie projektéw
finansowanych ze $rodkéw zewnetrznych,

obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych,

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z rozliczeniami z kontrahentami, Urzedem Skarbowym,
Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, PFRON i PPK,

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z funduszem ptac.

§8

Do zadan Dziatu Programowego nalezy:

rozpoznawanie, rozbudzanie i zaspokajanie potrzeb oraz zainteresowan kulturalnych miodziezy,
dorostych oraz senioréw,

organizowanie zajec¢ i warsztatoéw plastycznych rozwijajgcych pasje i zainteresowania mieszkaricow
Warszawy,

planowanie i organizowanie dziatalnosci koncertowej, teatralnej, wystawienniczej, wydawniczej

i fonograficznej DKS,

koordynacja i realizacja imprez w siedzibach DKS oraz imprez plenerowych DKS,

prowadzenie kawiarenki DKS na Scenie na Smolnej oraz podczas imprez plenerowych,
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6) prowadzenie dziatalnosci impresaryjnej,

7) organizowanie widowni (sprzedaz biletéw, rozprowadzanie wejScidwek, organizowanie grup)
na imprezy DKS,

8) wsp6btpraca z organizacjami pozarzgdowymi, nieformalnymi grupami mieszkanicdw oraz zewnetrznymi
twdrcami przy organizacji projektoéw partnerskich,

9) prowadzenie wspotpracy z osrodkami kultury w kraju i za granica,

10) przekazywanie do Dziatu Finansowo-Ksiegowego danych do realizacji wypfat,

11) przekazywanie osobie zatrudnionej na Samodzielnym Stanowisku ds. Kadr danych do sporzadzania
umow,

12) przekazywanie do Dziatu Administracyjno-Gospodarczego zapotrzebowania na materiaty i zasoby

niezbedne do pracy i realizacji zadan Dziatu Programowego.

&9

1. Dziat Programowy dzieli sie na nastepujgce Zespoty i Samodzielne Stanowiska:

1) Zespot Sceny na Smolnej

2) Zespdt Pracowni Artystycznych,

3) Zespdt Miedzypokoleniowej Klubokawiarni,

4) Zespot Rotacyjnego Domu Kultury na Jazdowie,

5) Zespdt Projektéw Senioralnych,

6) Zespét,Domu w Alejach”,

7) Zespot Klubu na Powislu,

8) Samodzielne Stanowisko — Kurator Galerii.

2. Zespotami Dziatu Programowego kierujg Kierownicy Zespotow.

3. Kierownik Zespotu jest odpowiedzialny za prace Zespotu, ktérym kieruje, a w szczegdlnosci:

1) prawidtowg i terminowa realizacje zadan Zespotu,

2) zgodno$c pracy Zespotu z przepisami prawa i wytycznymi Kierownika Dziatu Programowego,

3) przydzielanie prac poszczegdlnym pracownikom i nadzorowanie wykonania tych prac,

4) ustalanie dyzuréw pracownikéw merytorycznych,

5) informowanie bezposredniego przetozonego o stanie zatatwianych spraw,

6) wyznaczanie osoby kierujgcej Zespotem w razie nieobecnosci Kierownika Zespotu,

7) dbanie o rozwéj zawodowy pracownikéw Zespotu,

8) dbanie o dobrg atmosfere w Zespole,

9) kontrole przestrzegania przez pracownikdéw Zespotu przepiséw bezpieczeristwa i higieny pracy,
ochrony przeciwpozarowej, ochrony informacji prawnie chronionych, innych przepiséw prawa oraz

regulacji wewnetrznych DKS,
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10) dbanie o stan pomieszczen, wyposazenia i majatku bedacych w uzytkowaniu podlegtego Zespotu.

4.

1.

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Do zadan osoby zatrudnionej na Samodzielnym Stanowisku — Kurator Galerii nalezy opracowywanie

planu wystaw DKS w siedzibach DKS i poza nimi oraz ich przygotowywanie.

§10

Do zadan Kierownika Artystycznego nalezy:

przygotowywanie produkcji wtasnych DKS,

nadzér nad dziatalnoscig grup artystycznych DKS pod wzgledem poziomu przygotowywanych
produkgji,

sktadanie propozycji dotyczacych tworzenia nowych grup artystycznych,

wspieranie instruktoréw grup artystycznych w prowadzonej dziatalnosci,

kwalifikowanie produkcji DKS do publicznych prezentaciji,

zatatwianie spraw zwigzanych z prawami autorskimi,

wspotpraca z autorami, twércami, producentami zewnetrznymi,

$cista wspotpraca z dziatami DKS, w szczegélnoséci z Dziatem Programowym,

sktadanie propozycji dotyczacych udziatu grup artystycznych DKS w konkursach, przegladach,

festiwalach itp. oraz prowadzenie catoksztattu spraw z tym zwigzanych,

10) organizowanie wystepdw grup artystycznych poza siedzibg DKS,

11) przygotowywanie raportdw, planéw i analiz dotyczacych dziatalnosci grup artystycznych i produkcii

1)
2)
3)

4)

5)

artystycznych DKS.
Kierownik Artystyczny podlega kazdorazowo Zastepcy Dyrektora odpowiedzialnemu za Dziat

Programowy.

§11

Do zadan Dziatu Realizacji Audiowizualnej nalezy:

obstuga audiowizualna odbywajacych sie w siedzibach DKS spektakli i innych wydarzen
wymagajacych takiej obstugi,

realizacja wydarzeri zewnetrznych organizowanych lub wspétorganizowanych przez DKS,
prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem nalezacego do DKS sprzetu audiowizualnego,
prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacjg, naprawg oraz zakupami sprzetu niezbednego do
realizacji zadan Dziatu,

archiwizacja nagran wydarzen organizowanych lub wspétorganizowanych przez DKS zgodnie z

wytycznymi Dyrekcji DKS.
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§12

Do zadar Dziatu Promogji i PR nalezy:

1) prowadzenie promocji dziatarh DKS, w tym prowadzenie strony internetowej DKS, stron na serwisach
spotecznosciowych, opracowywanie materiatéw promocyjnych DKS (plakaty, ulotki itp.), ich
dystrybucja, a takze prowadzenie dokumentacji fotograficznej i audiowizualnej prowadzonych w DKS
dziatan,

2) pozyskiwanie partnerow medialnych przez DKS,

3) gromadzenie pojawiajacych sie w prasie i mediach elektronicznych materiatéw dotyczacych
dziatalnosci DKS,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z patronatami honorowymi nad dziataniami DKS,

5) opiniowanie udzielenia patronatu przez DKS nad imprezami zewnetrznymi,

6) prowadzenie kampanii promocyjnych i wizerunkowych DKS,

7) przekazywanie do Dziatu Administracyjno-Gospodarczego zapotrzebowania na materialy i zasoby

niezbedne do pracy i realizacji zadan Dziatu Promocji i PR.

§13

Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem lokalami, w ktérych DKS prowadzi dziatalnoé¢,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacjg i remontami pomieszczen DKS,

3) nadzér nad sprzetem i wyposazeniem DKS i ich biezgca konserwacja,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym DKS,

5) nadzér nad magazynem DKS,

6) dbanie o ochrone mienia DKS, w tym prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia tego mienia,

7) obstuga szatni w siedzibie gtéwnej,

8) zapewnienie czystosci i porzadku oraz wlasciwych warunkéw sanitarno-higienicznych w obiektach
DKS,

9) zapewnienie wtaéciwego dziatania sieci informatycznej DKS,

10) przygotowanie organizacyjne i rzeczowe ochrony przeciwpozarowej w obiektach DKS,

11) obstuga imprez DKS pod wzgledem technicznym i logistycznym, w tym dostarczanie i przew6z
scenografii, kostiumoéw, rekwizytow,

12) prowadzenie spraw formalnych zwigzanych z wynajmem sprzetu DKS,

13) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych udzielanych przez DKS, prowadzenie sprawozdawczosci
w tym zakresie oraz dbanie o prawidtowos¢ procedur zamdwien publicznych, takze na podstawie

regulaminéw wewnetrznych,
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14) prowadzenie archiwum DKS,

15) redakcja i aktualizacja Biuletynu Informacji Publiczne] DKS,

16) prowadzenie sekretariatu DKS,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z dystrybucjg wydawnictw DKS,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem zgéd i zezwolefi zwigzanych z organizacjg imprez

poza terenem DKS.

§14

Do zadar osoby pracujgcej na Samodzielnym Stanowisku ds. Kadr nalezy:

1) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zatrudnieniem pracownikéw DKS zgodnie z kodeksem
pracy i innymi obowigzujgcymi przepisami,

2) prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikow DKS$ oraz bylych pracownikéw DKS,

3) organizowanie doksztatcania pracownikow DKS i doskonalenia ich kwalifikacji zawodowych —we
wspotpracy z pozostatymi osobami kierujacymi podstawowymi komérkami organizacyjnymi DKS,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym pracownikow DKS i ich rodzin,

5) prowadzenie spraw socjalno-bytowych pracownikow DKS,

6) wspbtpraca z Komisjg Socjalng DKS, zgodnie z Regulaminem Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

7) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z wykonywaniem zadan w zakresie obronnosci
wynikajacych z obowiazujacych aktéw normatywnych,

8) koordynacja spraw zwigzanych z przestrzeganiem tajemnicy stuzbowe;j,

9) prowadzenie i nadzorowanie spraw z zakresu bezpieczerstwa i higieny pracy,

10) przygotowywanie uméw cywilnoprawnych.
§15
Do zadari osoby pracujgcej na Samodzielnym Stanowisku — Radcy Prawnego nalezy obstuga prawna
DKS.
§16

1. Dziatami, wskazanymiw § 3, kierujg Kierownicy Dziatéw.

2. Kierownik Dziatu jest odpowiedzialny za prace Dziatu, ktérym kieruje, a w szczeg6Inosci:
1) prawidtowa i terminowa realizacje zadan Dziatu,
2) zgodnosé pracy Dziatu z przepisami prawa i wytycznymi Dyrektora,

3) przydzielanie zadan pracownikom Dziatu i nadzér nad ich wykonaniem,
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4)

5)

6)
7)
8)
9)

informowanie Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora nadzorujgcego prace Dziatu o stanie zatatwianych
spraw,

okreslenie zakresow obowigzkéw Kierownikéw Zespotdw i pracownikéw wchodzgcych w skiad Dziatu,
ktérym kieruje,

ocene pracy poszczegdlnych Kierownikow Zespotow i pracownikéw wehodzacych w skiad Dziatu,
przygotowywanie wnioskéw o $rodki na realizacje projektow prowadzonych przez Dziat,

nadzdr nad rozliczaniem $rodkdw pozyskiwanych na realizacje projektéw prowadzonych przez Dziat,
wspotprace z organizacjami pozarzgdowymi, Srodowiskami lokalnymi, jednostkami samorzgdu

i instytucjami panstwowymi,

10) akceptacje i parafowanie dokumentéw przedktadanych do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcy

Dyrektora nadzorujgcemu prace Dziatu,

11) wyznaczanie osoby kierujgcej Dziatem w razie nieobecnosci Kierownika Dziatu,

12) dbanie o dobrag atmosfere w Dziale,

13) prowadzenie archiwizacji dokumentdéw Dziatu i przekazywanie ich do archiwum zgodnie z przepisami

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

wewnetrznymi.

. Kierownik Dziatu moZe spo$réd pracownikéw Dziatu wyznacza¢ koordynatoréw, ktérzy odpowiadajg

przed nim za sprawng i prawidtowa realizacje poszczegdinych zadan.

§17

Do podstawowych obowigzkéw wszystkich pracownikéw DKS nalezy w szczegélinoéci:

znajomos¢ i przestrzeganie obowigzujgcych na ich stanowisku pracy przepiséw,

terminowe, rzetelne i zgodne z przepisami wykonywanie powierzonych obowigzkdéw,

dbanie o interes DKS i jego dobre imie,

dbanie o dobro DKS poprzez zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢
DKS na szkode,

zglaszanie przetozonym propozycji dotyczacych usprawnienia organizacji, metod i form pracy,

dbanie o majgtek DKS,

systematyczne pogiebianie wiedzy zawodowe]j poprzez samoksztatcenie i uczestnictwo

w szkoleniach, na ktére kierowani sg przez przetozonych,

dbanie o dobrg atmosfere w miejscu pracy.

§18

. Wszystkie podstawowe komérki organizacyjne DKS obowiazuje $ciste wspétdziatanie —w drodze

uzgodnien, konsultacji, opiniowania i udostepniania materiatdw — majgce na celu jak najlepsze

funkcjonowanie DKS.
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2. Przy zatatwianiu spraw wchodzacych w zakres dziatania kilku podstawowych komorek

organizacyjnych komorke wiodaca wskazuje Dyrektor.

Rozdziat lll
POSTANOWIENIA KONCOWE

§19

Wszelkie zmiany Regulaminu dokonywane s3 w trybie whaéciwym dla jego ustanowienia.

§20

Regulamin wchodzi w zycie w terminie wskazanym w Zarzadzeniu Dyrektora.
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