
Załącznik nr 1 do uchwały 1764/2020 Zarządu Dzielnicy Ochota z dn 9.09.2020



Regulamin Organizacyjny Ośrodka Kultury Ochoty
§ 1

Podstawy prawne działania

Ośrodek Kultury Ochoty, zwany dalej „Ośrodkiem” działa w szczególności na podstawie ustawy z dnia 25 października 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu działalności kulturalnej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 194) oraz Statutu Ośrodka nadanego uchwałą nr XIII/308/2019 Rady Miasta Stołecznego Warszawy z dnia 30 maja 2019 r. w sprawie zmiany statutu Ośrodka Kultury Ochoty (Dz. Urz. Woj. Maz. z 2019 r. poz. 7507).


Stanowiska i działy w Ośrodku Kultury Ochoty

§ 3

Dyrektor

1. Zarządza placówką  i reprezentuje Ośrodek na zewnątrz.
2. Realizuje ustawowe i statutowe zadania Ośrodka oraz decyduje o zakresie i kierunku działalności placówki.
3. Przedstawia plany merytoryczne i finansowo-inwestycyjne właściwym instytucjom i organom nadzoru.
4. Decyduje o podziale przyznanego budżetu na wszystkie jednostki podległe.
5. Zatwierdza i wprowadza regulaminy: wynagradzania, organizacyjny, pracy, funduszu socjalnego itp. oraz wszelkie wprowadzane w nich  zmiany.
6. Określa politykę kadrową i płacową, podejmuje decyzje personalne dotyczące wszystkich pracowników oraz osób współpracujących.
7. Powołuje i odwołuje zastępcę dyrektora oraz kierowników pracowni i działów.
8. Ustala pełnomocników i udziela wszelkich upoważnień do zarządzania, reprezentowania i składania oświadczeń w imieniu Ośrodka w postaci pisemnych pełnomocnictw.
9. Nadzoruje ochronę mienia i rozwój bazy Ośrodka.
10. Współdziała z organami samorządu lokalnego. 
11. W razie potrzeby powołuje Radę Programową Ośrodka i nadzoruje jej pracę.
§ 4

Zastępca dyrektora

1. Zastępuje dyrektora podczas jego nieobecności we wszystkich sprawach będących w kompetencji dyrektora, z wykluczeniem kompetencji wyszczególnionych w § 3 pkt 5, 6, 7, 8, 9.
2. Nadzoruje i koordynuje działalność merytoryczną placówki i uczestniczy w pracach Rady Programowej Ośrodka.
3. Uczestniczy w tworzeniu planów merytorycznych i finansowych Ośrodka.
4. Współpracuje z organami samorządu lokalnego i środowiskiem lokalnym.
5. Wnioskuje i opiniuje w sprawach pracowniczych dotyczących pracowników  Ośrodka.

§ 5

Kierownicy jednostek organizacyjnych 
1. Sprawują nadzór merytoryczny i finansowy nad działalnością powierzonych jednostek organizacyjnych.
2. Opracowują i sporządzają merytoryczne i finansowe plany działania jednostki w porozumieniu 
z dyrektorem Ośrodka.
3. Aktywnie poszukują nowych form działalności zgodnych z praktyką kulturalną Ośrodka 

i oczekiwaniami środowiska.
4. Prowadzą właściwą i rzetelną dokumentację działalności podległej pracowni.
5. Nadzorują i kontrolują pracę personelu pracowni.
6. Sporządzają merytoryczne sprawozdania z działalności podległej pracowni.
7. Sprawują merytoryczny nadzór nad finansami podległej pracowni.
8. Dbają o stan techniczny powierzonego mienia i estetykę pracowni.
9. Realizują inne czynności zlecone przez dyrektora Ośrodka.
10. Współpracują z samorządem lokalnym, placówkami oświatowymi, instytucjami  artystycznymi,  społecznymi oraz  innymi jednostkami organizacyjnymi Ośrodka.
§ 6
Dział administracji  – kierowany przez kierownika administracyjnego

1. Zapewnia prawidłowe funkcjonowanie obiektów.
2. Prowadzi sprawy dotyczące administrowania nieruchomościami będącymi w dyspozycji Ośrodka.
3. Prowadzi sprawy związane z remontami, obsługą techniczną, transportem, dokumentacją  

i konserwacją powierzonego mienia Ośrodka.
4. Organizuje ochronę mienia Ośrodka i ją nadzoruje.
5. Nadzoruje organizację i prowadzenie obsługi technicznej imprez, wydarzeń kulturalnych, artystycznych, środowiskowych i innych organizowanych przez Ośrodek.
6. Przeprowadza inwentaryzację środków trwałych i wyposażenia (majątku trwałego Ośrodka).
7. Odpowiada za przygotowanie organizacyjne i rzeczowe ochrony przeciwpożarowej w Ośrodku oraz sprawuje nadzór i kontrolę w tym zakresie.
8. Przygotowuje dokumentację zamówień publicznych oraz prowadzi rejestr zamówień publicznych.
9. Realizuje inne zadania wynikające z potrzeb Ośrodka i jego pracowni.

§ 7
Dział finansów i księgowości – kierowany przez głównego księgowego

1. Zapewnia obsługę finansowo-księgową i statystyczną Ośrodka i pracowni.
2. Opracowuje założenia, prognozy i plany finansowe zgodne z wytycznymi dyrektora Ośrodka.
3. Tworzy zasady i prowadzi kontrolę obiegu dokumentów finansowo-księgowych.
4. Sprawuje nadzór nad gospodarką finansową Ośrodka, jego pracowni i działów.
5. Prowadzi bieżącą analizę gospodarki finansowej Ośrodka i przekazuje aktualne informacje dyrektorowi.
6. Nadzoruje Fundusz Świadczeń Socjalnych.
7. Prowadzi kasę,  ewidencję druków ścisłego zarachowania oraz współpracuje z bankiem obsługującym Ośrodek.
8. Wykonuje dyspozycje środkami pieniężnymi zgodnie z obowiązującymi przepisami.
9. Prowadzi rozliczenia z Urzędem Skarbowym oraz ZUS.
10. Kontroluje stan należności od dłużników Ośrodka.
11. Rozlicza inwentaryzację i sporządza sprawozdawczość oraz bilans Ośrodka. 
12. Nalicza podatki i terminowo reguluje zobowiązania.
13. Prowadzi rozliczenia finansowe z pracownikami i kontrahentami Ośrodka.
14. Przechowuje i zabezpiecza w należyty sposób dokumenty finansowe, księgi rachunkowe oraz sprawozdania finansowe Ośrodka. 
15. Realizuje inne zadania finansowe  wynikające z potrzeb Ośrodka.

§ 8
Dział kadr i płac – kierowany przez głównego specjalistę ds. kadr i płac

1. Prowadzi całokształt spraw związanych z zarządzaniem personelem w Ośrodku.

2. Nadzoruje zgodność dokumentacji pracowniczej i obowiązujących procedur z  prawem pracy.
3. Prowadzi dokumentację osobową pracowników oraz byłych pracowników Ośrodka w zgodzie 
z przepisami ustawy o ochronie danych osobowych.
4. Nalicza wynagrodzenia, zasiłki i inne składniki wynagrodzenia zgodnie z Regulaminem wynagradzania.
5. Przekazuje pracownikom informację dotyczącą poszczególnych składników wynagrodzenia (tzw. „paski wynagrodzeń”).
6. Nalicza, odprowadza i sporządza deklaracje z zakresu ubezpieczeń społecznych i podatków dochodowych – w sposób zgodny z obowiązującymi przepisami i w ustawowych terminach.
7. Informuje pracowników o przysługujących im uprawnieniach i obowiązkach.
8. Prowadzi sprawy związane z ubezpieczeniem społecznym pracowników i ich rodzin. 
9. Sporządza kartoteki urlopów i sprawozdania statystyczne dotyczące zatrudnienia.
10. Sporządza umowy o pracę, nadzoruje umowy zlecenia i umowy o dzieło oraz prowadzi rejestr umów.
11. Współpracuje ze związkami i organizacjami zawodowymi.
12. Opracowuje analizy, oceny pracownicze i opisy stanowisk, informacje, sprawozdania, plany i inne dokumenty z zakresu działalności działu.
13. Realizuje inne zadania wynikające z potrzeb Ośrodka.

§ 9
Dział  promocji i reklamy

1. Tworzy wizerunek Ośrodka i buduje markę OKO.

2. Zapewnia obsługę merytoryczną witryny internetowej Ośrodka oraz portali społecznościowych.
3. Współpracuje ze środkami masowego przekazu (prasa, radio, telewizja, portale internetowe) na rzecz reklamowania działalności Ośrodka.
4. Opracowuje materiały reklamowe, PR i marketingowe dotyczące działalności Ośrodka.
5. Sprawuje nadzór redakcyjny i techniczny nad wszystkimi materiałami dotyczącymi działalności Ośrodka.
6. Pozyskuje sponsorów działalności Ośrodka.
7. Prowadzi kampanie reklamowe.
8. Współpracuje z innymi instytucjami kultury w kraju i poza granicami ze szczególnym uwzględnieniem krajów Unii Europejskiej.
9. Pozyskuje fundusze Unii Europejskiej i inne na działalność statutową Ośrodka.
10. Realizuje inne zadania wynikające z potrzeb Ośrodka

§ 10
Administrator systemu informatycznego

1. Zapewnia ciągłość działania systemów informatycznych Ośrodka.
2. Zapewnia bezpieczeństwo danych osobowych w systemach informatycznych Ośrodka, współpracując przy tym na bieżąco z Inspektorem Ochrony Danych.
3. Zapewnia stałe wsparcie techniczne i merytoryczne wszystkim użytkownikom na zasadzie „gorącej linii”.
4. Usuwa awarie sprzętu przez naprawę i zgłasza zapotrzebowanie na zakup sprzętu/komponentów/oprogramowania.
5. Zapewnia pomoc techniczną użytkownikom komputerów stacji roboczej i komputerów przenośnych.
6. Zabezpiecza funkcjonowanie sieci PC Ośrodka.
7. Odpowiada za adaptację, rozwój i modernizację struktur IT w Ośrodku.
8. Rekomenduje procedury IT, w szczególności te dotyczące licencjonowania oprogramowania, kontroli dostępu, uprawnień użytkowników oraz używania części wspólnych systemów IT, nadzorując i kontrolując ich przestrzeganie.
§ 11
Inspektor Ochrony Danych

1. Inspektor Ochrony danych  pełni nadzór i kontrole w zakresie wymogów prawnych i organizacyjnych wynikających z Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie ochronie danych osobowych) oraz z przepisów krajowych dotyczących ochrony danych. 
2. Do zakresu działań Inspektora Ochrony Danych należy:

1) przeprowadzanie stałej analizy w następującym zakresie: 

a) zbiorów, w których są przetwarzane dane osobowe; 

b) systemów informatycznych i aplikacji służących do przetwarzania danych osobowych; 

c) przegląd procesów przetwarzania danych: 

- inwentaryzacja zasobów danych osobowych, 

- analiza podstaw prawnych i celów przetwarzania  rozpoznanych zasobów danych  
   osobowych, 

- analiza realizacji obowiązków informacyjnych przy zbieraniu danych osobowych, 

- analiza sytuacji powierzenia przetwarzania danych innym podmiotom, 

- analiza dokumentacji przetwarzania danych osobowych, 

- analiza zastosowania środków technicznych i organizacyjnych zabezpieczenia   danych   osobowych; 

d) analiza i weryfikacja dokumentacji obowiązującej w OKO; 

e) analiza działania sytemu monitoringu wizyjnego.

2) Polityka ochrony danych osobowych określająca zasady: 

a) realizacji obowiązków informacyjnych przy zbieraniu danych osobowych; 

b) realizacji praw osób, których dane dotyczą; 

c) uwzględnienia szczególnego charakteru danych w aspekcie ryzyka dla podstawowych praw     i wolności,

d) określenia praw pomiotów danych, w tym: 

- prawa dostępu do danych, 

- prawa do sprostowania danych, 

- prawa do usunięcia danych, 

- prawa do ograniczenia przetwarzania, 

- prawa do przenoszeni danych, 

- prawa sprzeciwu; 

e) powierzenia przetwarzania danych osobowych.

3) Kontrola procedur: 

a) zgłaszanie naruszeń ochrony danych osobowych: 

- procedury działania w przypadku naruszenia danych osobowych, 

- procedura zgłaszania informacji o naruszeniu ochrony danych i ich dokumentowania, 

- przygotowanie zawiadomienia osoby, której dane dotyczą o naruszeniu danych  
  osobowych; 

b) rejestr czynności przetwarzania danych osobowych; 

c)  procedura retencji danych.
4) Kontrola procedury (regulaminu) sytemu monitoringu wizyjnego. 

5) Pełnienie funkcji Inspektora Ochrony Danych, w szczególności:  

a) informowanie OKO, podmiotów przetwarzających oraz pracowników, którzy     
    przetwarzają dane osobowe o obowiązkach spoczywających w zakresie ochrony danych;

b) pełnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach związanych 
    z przetwarzaniem danych.
§ 12
Sekretariat

1. Prowadzi kompleksową obsługę sekretariatu i wykonuje zadania kancelaryjne.
2. Rejestruje korespondencję przychodzącą i wychodzącą, rozdziela ją na poszczególne działy 
z zachowaniem zasad poufności.
3. Sporządza pisma, prowadzi kalendarz spotkań dyrektora i jego zastępcy.
4. Obsługuje narady, konferencje, spotkania organizowane w Ośrodku i poza nim.
5. Rzetelnie informuje o działalności Ośrodka.
6. Organizuje i koordynuje obieg dokumentów.
7. Współpracuje z innymi jednostkami organizacyjnymi Ośrodka.
8. Wykonuje inne czynności zlecone przez dyrektora i jego zastępcę.
Jednostki organizacyjne w Ośrodku Kultury Ochoty i zakres ich działania
§ 13

Ośrodek Kultury Ochoty  ul. Grójecka 75

1. Jednostka bezpośrednio nadzorowana przez Zastępcę dyrektora OKO i kierowana przez kierownika zgodnie z § 5 niniejszego Regulaminu. 
2. Zakres działania obejmuje realizację programu w oparciu o Statut OKO, w różnych lokalizacjach, które stanowią integralną część OKO przy ul. Grójeckiej 75:



– sala widowiskowa OKO, ul. Radomska 13/21



– Pawilon "Pod Okiem", ul. Grójecka 75.
3. Program swój opiera o edukację kulturalną (indywidualną i grupową) oraz działalność koncertową, literacką, teatralną i aktywizację seniorów.
§ 14

MAL Grójecka 109 - OKO

1. Jednostka bezpośrednio nadzorowana przez zastępcę dyrektora OKO i kierowana przez kierownika zgodnie z § 5 niniejszego Regulaminu.
2. Stanowi integralną przestrzeń z OKO,  która została powołana do nawiązywania sąsiedzkich relacji oraz aktywnemu spędzaniu  czasu wolnego  w najbliższym otoczeniu. 
3. Zakres działania MAL:


a) zachęcanie  mieszkańców do realizacji własnych pomysłów,

b) wspieranie pomysłów mieszkańców i  lokalne  działania społeczne,

c) współpraca z mieszkańcami i wspólna aktywizacja sąsiadów.

§ 15

Pracownia Ceramiki ANGOBA - OKO
1. Jednostka bezpośrednio nadzorowana przez Dyrektora OKO i kierowana przez kierownika  zgodnie z § 5 niniejszego Regulaminu.
2. Zakres działania pracowni obejmuje sekcje i warsztaty ceramiczne.
3. Pracownia odpowiada za organizację wystaw ceramiki związanych z działalnością pracowni.

§ 16

Magazyn Sztuk - pracownia OKO

1. Jednostka bezpośrednio nadzorowana przez dyrektora OKO i kierowana przez kierownika  zgodnie z § 5 niniejszego Regulaminu.
2. Zakres działania pracowni obejmuje sekcje i warsztaty związane z szeroko rozumianym rysunkiem 
i malarstwem.
3. Pracownia odpowiada za organizację wystaw rysunku i malarstwa.

§ 2





Struktura organizacyjna


Ustala się następującą strukturę organizacyjną Ośrodka Kultury Ochoty (zwanego dalej „Ośrodkiem”):
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