Regulamin organizacyjny Warszawskiego Obserwatorium Kultury

Rozdziat 1
Postanowienia ogodlne

§1
Regulamin organizacyjny Warszawskiego Obserwatorium Kultury, zwany dalej ,Regulaminem?”,
okresla organizacje wewnetrzng oraz zakres zadan realizowanych przez poszczegélne komorki
organizacyjne, wyodrebnione w wewnetrznej strukturze organizacyjnej WOK.

§2

1. Warszawskie Obserwatorium Kultury, zwane dalej ,WOK”, jest samorzgdowg instytucjg
artystyczng posiadajgcg osobowos¢ prawna, ktorej organizatorem jest m. st. Warszawa.

2. WOK dziata na podstawie powszechnie obowigzujgcych przepisow prawa, w szczegodlnosci:
(i) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej, (ii) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, (iii) ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych, a takze w oparciu o postanowienia statutu, stanowigcego
zatgcznik do uchwaty nr LVI/1766/2021 Rady m. st. Warszawy z dnia 18 listopada 2021 r.

§3
Dziatalnoscig WOK kieruje Dyrektor/Dyrektorka z pomocg jednego Zastepcy/jednej Zastepczyni
Dyrektora/Dyrektorki oraz Gtéwnego Ksiegowego/Gtéwnej Ksiegowej.

§4
Dyrektor/Dyrektorka, Zastepca/Zastepczyni Dyrektora/Dyrektorki, Gtowny Ksiegowy/Gtoéwna
Ksiegowa, a takze osoby zatrudnione w poszczegodlnych komoérkach organizacyjnych WOK,
w tym na samodzielnych stanowiskach pracy zobowigzani sg do:
1) wspotpracy i wzajemnego udzielania informacji oraz wspolnej realizacji przedsiewziec
w celu zapewnienia skutecznego funkcjonowania WOK,
2) realizowania zadan zwigzanych z zapewnieniem dostepnosci, réznorodnosci i otwartosci,
sprawiedliwosci spotecznej, zgodnie z misjg, wizjg i wartosciami WOK,
3) dbatosci o dobre imie WOK,
4) przestrzegania wewnetrznych regulaminéw, procedur i zarzgdzen.

Rozdziat 2
Organizacja wewnetrzna i zarzagdzanie

§5
Strukture organizacyjng WOK okres$la schemat, stanowigcy zatgcznik do Regulaminu, bedacy przy
tym integralng czescig Regulaminu.

§6
1. W ramach struktury organizacyjnej WOK wyodrebnia sie nastepujgce komorki organizacyjne:
1) Dziat Finansowo-Ksiegowy,
2) Samodzielne Stanowiska Pracy.

2. Dyrektor/Dyrektorka w celu realizacji okreslonych zadan moze tworzy¢ zespoty zadaniowe lub
zespoly projektowe. Zadania, sktad i strukture zespotu okresla Dyrektor/Dyrektorka
w drodze zarzgdzenia.

§7
1. Samodzielne stanowiska pracy wyodrebnia sie¢ w strukturze organizacyjnej WOK do realizacji
zadan wchodzacych w obszary zastrzezone w Regulaminie dla samodzielnych stanowisk pracy
(§14 ust. 1 Regulaminu).
2. Konkretyzacja zadan przypisanych do danego samodzielnego stanowiska pracy oraz okreslenie
podlegtosci stuzbowej bedzie nastepowaé kazdorazowo przez Dyrektora/Dyrektorke na mocy
odrebnego dokumentu przeznaczonego dla danego pracownika/pracowniczki WOK, tj. zakresu



zadan i obowigzkéw przypisanych do danego samodzielnego stanowiska pracy. Przyktadowy
katalog gtownych zadan osob zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy okresla
§14 ust. 2 Regulaminu.

3. W razie potrzeby wsparcia osob zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy w ich
biezgcej pracy, osoby te mogg wnioskowa¢ do Dyrektora/Dyrektorki o czasowe zatrudnienie
oséb do pomocy w zakresie realizacji zadan przypisanych do zajmowanego przez nich
stanowiska pracy.

§8
Ustugi towarzyszace wykonywaniu zadan statutowych przez WOK, obejmujgce w szczegdélnosci:
(i) obstuge prawnag, (ii) obstuge kadrowa, (iii) ustugi informatyczne, (iv) ubezpieczenie, (v) sprzatanie,
(vi) ochrone lokali, bedacych w dyspozycji WOK, (vii) serwis urzgdzen sieci telefonicznej mogg by¢
swiadczone — na podstawie odrebnej umowy — przez podmioty niewchodzgce w sktad struktury
organizacyjnej WOK, wytonione zgodnie z zasadami udzielania zamowien publicznych w WOK,
w trybie uregulowanym odrebnymi przepisami.

Rozdziat 3
Kierownictwo WOK

Podrozdziat 1
Dyrektor/Dyrektorka

§9

1. Do podstawowych zadan Dyrektora/Dyrektorki nalezy realizacja zadan statutowych WOK,

w tym w szczegdlnosci:

1) prowadzenie dziatalnosci WOK zgodnie ze Statutem i obowigzujgcymi przepisami,

2) zarzadzanie WOK, organizowanie pracy, reprezentowanie WOK,

3) przygotowanie strategii oraz programu WOK we wspétpracy z Zastepca/Zastepczynig
Dyrektora/Dyrektorki oraz osobami zatrudnionymi ha samodzielnych stanowiskach pracy,

4) nadzorowanie i przygotowanie planéw dziatalnosci badawczej, artystycznej
i programowej oraz planéw finansowych na kazdy rok kalendarzowy,

5) przygotowanie wraz z Zastepca/Zastepczynig Dyrektora/Dyrektorki sprawozdan
merytorycznych,

6) nadzoér nad przygotowaniem sprawozdan finansowych,

7) wydawanie wewnetrznych regulamindéw, zarzadzen i instrukcji,

8) udzielanie petnomocnictw i upowaznien w imieniu WOK,

9) biezace nadzorowanie i wspieranie dziatalnosci podlegtych mul/jej komérek organizacyjnych
WOK,

10) petnienie ogdinego zwierzchnictwa stuzbowego wobec pracownikow/pracowniczek WOK,

11)zarzadzanie nieruchomosciami pozostajgcymi w dyspozycji WOK,

12) nadzorowanie przestrzegania obowigzujgcych przepiséw i aktéw normatywnych,

13) okreslenie zakresu obowigzkéw Zastepcy/Zastepczyni Dyrektora/Dyrektorki.

2. Dyrektor/Dyrektorka jest uprawniony/na do skladania w imieniu WOK o$wiadczen
w zakresie praw i obowigzkdw majgtkowych, wspétdziatajgc w tym zakresie z Gtéwnym
Ksiegowym/Gtéwng Ksiegowg, z zachowaniem obowigzujgcych przepiséw i postanowien
statutu.

3. Dyrektor/Dyrektorka sprawuje nadzor i kontrole zarzadczg nad catoksztattem dziatalno$ci WOK
w mys$l przepiséw o finansach publicznych, bezposrednio lub za posrednictwem oséb
wchodzgcych w sktad Dyrekcji. Delegacja uprawnien do nadzoru i kontroli zarzgdczej oraz
podziat kompetencji pomiedzy  Dyrektorem/Dyrektorkg a  Zastepca/Zastepczynia
Dyrektora/Dyrektorki okreslony jest w odrebnych zarzgdzeniach Dyrektora/Dyrektorki.

4. Dyrektor/Dyrektorka moze ustanawiaC i powotywaé Petnomocnikéw/Petnomocniczki,
ktérzy/ktore dziatajg w granicach i na podstawie udzielonego petnomocnictwa.

5. Dyrektora/Dyrektorke w czasie nieobecnosci zastepuje Zastepcal/Zastepczyni Dyrektora
/Dyrektorki lub inna wskazana przez Dyrektora/Dyrektorke osoba.



§ 10
Dyrektorowi/Dyrektorce podlegajg bezposrednio:
1) Zastepcal/Zastepczyni Dyrektora/Dyrektorki,
2) Gtowny Ksiegowy/Gtéwna Ksiegowa,
3) osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy, z wylgczeniem tych, ktoére
podlegajg bezposrednio Zastepcy/Zastepczyni Dyrektora/Dyrektorki.

Podrozdziat 2
Zastepca/Zastepczyni Dyrektora/DyrektorKki

§ 11
1. ZastepcalZastepczyni  Dyrektora/Dyrektorki  projektuje, tworzy, planuje, nadzoruje
i realizuje powierzone muljej przez Dyrektora/Dyrektorke zadania oraz zastepuje
Dyrektora/Dyrektorke w czasie jego/jej nieobecnosci.
2. Do obowigzkéw Zastepcy/Zastepczyni Dyrektora/Dyrektorki nalezy w szczegdlnosci:

1) wspieranie Dyrektora/Dyrektorki w zarzadzaniu komdrkami organizacyjnymi oraz
samodzielne zarzagdzanie podlegtymi komdérkami organizacyjnymi,

2) wspoltworzenie oraz nadzorowanie realizacji planow strategicznych instytuciji,

3) nadzorowanie zespotdw zadaniowych i projektowych w zakresie wydatkowania srodkow
publicznych,

4) sprawowanie, w przydzielonych obszarach, odpowiedzialnosci, kontroli zarzadczej
w mys$l| przepiséw o kontroli zarzagdczej,

5) zastepowanie Dyrektora/Dyrektorki w sprawach niezastrzezonych do jegoljej wytacznej
kompetencji, w zakresie udzielonego przez Dyrektora/Dyrektorke upowaznienia,

6) tworzenie — wraz z Dyrektorem/Dyrektorkg i we wspotpracy z osobami zatrudnionymi na
samodzielnych stanowiskach pracy — program artystycznego i badawczego WOK oraz
wspétodpowiedzialnos$é za jego jakosc,

7) organizowanie i prowadzenie badan i analiz,

8) wspottworzenie z Dyrektorem/Dyrektorkg WOK budzetéw zadaniowych i projektowych.

Podrozdziat 3
Gtéwny Ksiegowy/Gtéwna Ksiegowa

§12
1. Gtowny Ksiegowy/Gtéwna Ksiegowa kieruje Dziatem Finansowo-Ksiegowym i koordynuje jego
dziatalno$c¢ z dziatalnoscig pozostatych komorek organizacyjnych WOK.
2. Dyrektor/Dyrektorka ~WOK  powierza obowigzki i  odpowiedzialnos¢  Giéwnemu
Ksiegowemu/Gtownej Ksiegowej w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowos$ci WOK zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
2) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi,
3) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,
4) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych.
3. Zakres obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego/Gtownej Ksiegowej obejmuje:
1) prowadzenie ksigg rachunkowych (rachunkowosci) WOK zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa,
2) opracowywanie projektéw polityki (zasad) rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa,
3) stosowanie, nadzor oraz kontrola nad przyjeta polityka (zasadami) rachunkowosci zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa,
4) wykonywanie obowigzkéow Gtéwnego Ksiegowego wynikajgcych z obowigzujgcych
przepisOdw prawa,
5) opracowywanie planéw finansowych WOK z podziatem zadah i srodkéw, opracowywanie
okresowych i rocznych analiz i sprawozdan ekonomicznych,



N

6) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz nadzér nad sporzgdzaniem
czesci finansowej raportéw i sprawozdan z realizacji projektéw grantowych,

7) opracowywanie analiz stanu majgtkowego i wyniku finansowego,

8) prowadzenie gospodarki finansowej oraz gospodarki srodkami rzeczowymi zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

9) organizowanie oraz kontrolowanie zasad obiegu dokumentéw finansowych, w tym
opracowywanie i aktualizowanie instrukcji obiegu i kontroli dowodow ksiegowych oraz nadzor
nad prawidtowym obiegiem dokumentow ksiegowych, przekazywanych do Dziatu
Finansowo-Ksiegowego,

10) wspétpraca z osobami zatrudnionymi na samodzielnych stanowiskach pracy w zakresie
monitorowania budzetéw zadaniowych i projektowych,

11) kontrola umow w zakresie finansowym,

12) dbanie o podnoszenie kwalifikacji podlegtych pracownikéw i wspotpracownikow,

13) nadzér nad rozliczaniem i ptatnoscig podatkéw oraz innych swiadczen publiczno-prawnych,

14) nadzorowanie przestrzegania w podlegtych komérkach organizacyjnych obowigzujgcych

przepiséw.
Gtowny Ksiegowy/Gtéwna Ksiegowa ma prawo:
1) wystepowac z whnioskiem do pracownikéw/pracowniczek oraz

wspotpracownikow/wspodtpracowniczek WOK o udzielenie w formie ustnej lub pisemnej
niezbednych informacji i wyjasnien, jak réwniez udostepnienia do wgladu dokumentow
i wyliczen bedacych zrédiem tych informacji i wyjasnien;

2) wnioskowa¢ do Dyrektora/Dyrektorki o okreslenie trybu, zgodnie z ktérym majg byc¢
wykonywane przez inne komérki organizacyjne WOK czynnos$ci niezbedne do zapewnienia
prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztéw
i sprawozdawczosci finansowej,

3) okresla¢ zasady, wedtug ktérych majg byé wykonywane przez poszczegodlne komorki
organizacyjne WOK dziatania niezbedne do zapewnienia nalezytego funkcjonowania
rachunkowosci WOK,

4) Zzgdaé od pracownikow/pracowniczek oraz wspotpracownikow/wspodtpracowniczek WOK
usuniecia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci dotyczgcych przyjmowania,
wystawiania, obiegu i kontroli dokumentéw,

5) wystepowa¢ do Dyrektora/Dyrektorki z wnioskami o przeprowadzenie kontroli okreslonych
zagadnien zwigzanych z gospodarkg finansowg WOK.

Rozdziat 4
Komoérki organizacyjne WOK

Podrozdziat 1
Dziat Finansowo-Ksiegowy

§13

Dziat Finansowo-Ksiegowy realizuje obstuge finansowo-ksiegowg WOK.

Na czele Dziatu Finansowo-Ksiegowego stoi Gtéwny Ksiegowy/Gtéwna Ksiegowa.

Pracownicy/Pracowniczki Dziatu Finansowo-Ksiegowego podlegajg bezposrednio Gtéwnemu

Ksiegowemu/Gtownej Ksiegowe;.

Do podstawowych zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie ksigg rachunkowych, dotyczgcych wszystkich komoérek organizacyjnych,
wchodzgcych w sktad struktury organizacyjnej WOK,

2) sprawowanie kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw, dotyczgcych rozliczen
finansowych,

3) realizowanie obrotu gotbwkowego i bezgotowkowego w WOK,

4) dokonywanie rozliczeh wewnetrznych oraz zewnetrznych WOK, w tym réwniez rozliczen
Z organami administracji publicznej,

5) terminowe realizowanie zobowigzan,

6) windykacja naleznosci oraz prowadzenie ewidencji drukow scistego zarachowania,

7) prowadzenie ewidencji zatrudnienia oséb na podstawie umow cywilnoprawnych.



8) sporzgdzanie projektow stosownych zaswiadczeh z zakresu gospodarki finansowej oraz
ksiegowej WOK,

9) kontrola prawidlowosci sporzgdzania spiséw z natury i rozliczanie inwentaryzaciji,

10) rozliczanie budzetu WOK,

11) wykonywanie wszelkich innych polecen Dyrektora/Dyrektorki WOK lub bezposredniego
przetozonego (Gtéwnego Ksiegowego/Gtéwnej Ksiegowej) w zwigzku z prowadzong
dziatalnoscig finansowo-ksiegows.

Podrozdziat 2
Samodzielne stanowiska pracy

§ 14

Samodzielne stanowiska pracy wyodrebnia sie w strukturze organizacyjnej WOK w celu

realizacji zadan w nastepujgcych obszarach:

1) koordynacja,

2) zadania kuratorskie,

3) edukacja,

4) badania,

5) administracja,

6) komunikacja,

7) wsparcie techniczne,

8) monitorowanie trendow,

9) realizacja zasad dostepnosci,

10) wdrazanie ekopraktyk.

Do gtébwnych zadan osob zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy nalezy

W szczegolnosci:

1) wspoétpraca z Dyrektorem/Dyrektorkg i Zastepca/Zastepczynig Dyrektora/Dyrektorki
w zakresie opracowywania programu artystyczno-badawczego WOK,

2) realizacja zadan przypisanych do samodzielnego stanowiska pracy w odrebnym
dokumencie, tj. w zakresie zadan i obowigzkdw,

3) prawidiowe wydatkowanie $rodkdbw w ramach zatwierdzonych budzetéw, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa i regulaminami wewnetrznymi WOK, w tym zasadami
udzielania zamoéwien publicznych,

4) szukanie zewnetrznych zrddet finansowania dla projektow, jezeli wynika to ze specyfiki
obszaru, o ktérym mowa w ust. 1 powyzej, w ramach ktdérego nastepuje utworzenie
samodzielnego stanowiska pracy

5) realizacja zadan wynikajgcych z odpowiedzialnosci za przypisane procesy/projekty,

6) realizacja innych przydzielonych przez Dyrektora/Dyrektorke zadan, wynikajgcych
z koniecznosci zapewnienia wiasciwego i prawidtowego funkcjonowania WOK
i realizowania dziatan wynikajgcych z programu i strategii WOK.

Rozdziat 5
Postanowienia koicowe
§ 15
Szczegbtowy zakres  uprawnien, obowigzkéw i odpowiedzialnosci  pracownikdow

i pracowniczek WOK okreslajg zakresy ich obowigzkéw i zawarte umowy.

. Zmiana Regulaminu moze nastgpi¢ w trybie przewidzianym dla jego nadania.

Integralng czescig regulaminu jest schemat organizacyjny, stanowigcy zatgcznik
do Regulaminu.

Regulamin wchodzi w zycie w trybie okreslonym zarzgdzeniem Dyrektora/Dyrektorki
w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego.



Zatgcznik do Regulaminu organizacyjnego
Warszawskiego Obserwatorium Kultury

SCHEMAT ORGANIZACYJNY

WARSZAWSKIEGO OBSERWATORIUM KULTURY

Dyrektor / Dyrektorka

Zastepca / Zastepczyni
Dyrektora / Dyrektorki

Samodzielne Stanowiska Pracy

wyodrebnione w strukturze organizacyjnej WOK
w nastepujacych obszarach:

1) koordynacja,

2) zadania kuratorskie,

3) edukacja,

4) badania,

5) administracja,

6) komunikacja,

7) wsparcie techniczne,

8) monitorowanie trendow,

9) realizacja zasad dostepnosci,
10) wdrazanie ekopraktyk.

Gléwny Ksiggowy
| Gléwna Ksiggowa

Dziat Finansowo-Ksiegowy




