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Zarzadzenie nr 23/11/2020
Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 10 listopada 2020 r.

W sprawie zaopiniowania projektu Regulaminu Organizacyjnego instytucji
kultury pn. Dzielnicowy Dom Kultury ,,Weglin”

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713 i 1378), art. 13 ust. 3 ustawy z dnia
25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturainej
(Dz. U. z 2020 r. poz. 194), § 9 ust. 5 Statutu Dzielnicowego Domu Kultury ,Weglin”
stanowigcego zatgcznik do uchwaly nr 1215/XLV/2010 Rady Miasta Lublin
z dnia 14 pazdziernika 2010 r. w sprawie utworzenia i nadania statutu instytucji kultury
pn. Dzielnicowy Dom Kultury ,Weglin® w Lublinie, zmienionego uchwata
nr 380/XVII1/2012 Rady Miasta Lublin z dnia 23 lutego 2012 r. w sprawie zmiany
statutu instytucji kultury pn. Dzielnicowy Dom Kultury ,Weglin® w Lublinie
oraz § 22 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin stanowigcego
zatgcznik do zarzadzenia nr 32/12/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 21 grudnia
2018r. wsprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin
(i.t. Obwieszczenie Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 pazdziernika 2019 r. z p6zn.
zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Pozytywnie opiniuje projekt Regulaminu Organizacyjnego instytucji kultury
pn. Dzielnicowy Dom Kultury ,Weglin", stanowigcy zatacznik do zarzgdzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu Kultury.

§3

Nadzér nad realizacjg zarzgdzenia powierzam Zastepcy Prezydenta ds. Kultury,
Sportu i Partycypaciji.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Lublin
(-) dr Krzysztof Zuk
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Rozdzielnik:
1. Oryginat: Wydziat Organizacji Urzedu.

2. Kopia uzytkowa: www.bip.lublin.eu.
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Zatgcznik do zarzgdzenia nr 23/11/2020 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 10 listopada 2020 r.
w sprawie zaopiniowania projektu Regulaminu Organizacyjnego instytucji kultury
pn. Dzielnicowy Dom Kultury ,Weglin”

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DZIELNICOWEGO DOMU KULTURY ,,WEGLIN”

{projekt)

Rozdziat 1 .
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Niniejszy regulamin organizacyjny, zwany dalej ,regulaminem”, okresla strukture
organizacyjng oraz zakres zadan i odpowiedzialno$ci poszczegéinych stanowisk pracy w instytucii
kultury pod nazwg Dzielnicowy Dom Kultury ,Weglin”, zwanej dalej ,DDK ,Weglin””.

§2
Podstawg nadania regulaminu jest art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r.
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2020 r. poz. 194) oraz § 9 ust. 5
statutu DDK ,Weglin” stanowigcego zatgcznik do uchwaly nr 1215/XLV/2010 Rady Miasta Lublin
z dnia 14 pazdziernika 2010 r. w sprawie utworzenia i nadania statutu instytucji kultury
pn. Dzielnicowy Dom Kultury ,Weglin” w Lublinie z p6zn. zm.

§3

DDK ,Weglin" prowadzi dziatalno$¢ w szczegdlnosci na podstawie:
1) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. z 2020 r. poz. 194), zwanej dalej ,ustawa’”;
2) statutu DDK ,Weglin”;
3) regulaminu.

Rozdziat 2
STRUKTURA ORGANIZACYJNA DDK ,,WEGLIN”

§4
1. Strukture organizacyjng DDK ,Weglin” tworzg nastepujace dzialy i stanowiska pracy:

1) Dyrektor (DK);

2) Glowny Ksiggowy (GK), nadzorujacy bezposrednio wieloosobowe stanowisko pracy
ds. finansowych, ksiegowych i kadrowych (SFK);

3) Kierownik Programowy (KP), nadzorujgcy bezposrednio:
a) Dziat Realizacji Programu Czuby Potudniowe (DP-C),
b) Dziat Realizacji Programu Weglin (DP-W),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. promocji i marketingu (SPM);
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4) Dziat Organizaciji i Obstugi (DO);

5) Inspektor ds. BHP (IBHP);

6) Inspektor Ochrony Danych Osobowych (I0DO);

7) Koordynator ds. dostepnosci i miedzykulturowosci (KDM):;

8) Koordynator ds. programu i rozwoju (KPR);

9) Samodzielny specjalista ds. identyfikacji wizualnej (SIW).
2. Dyrektor nadzoruje bezposrednio:

1) Gtéwnego Ksiegowego (GK);

2) Kierownika Programowego(KP);

3) Dziat Organizacji i Obstugi (DO);

4) Inspektora ds. BHP (IBHP);

5) Inspektora Ochrony Danych Osobowych (I0DO);

6) Koordynatora ds. dostgpnosci i miedzykulturowosci (KDM);

7) Koordynatora ds. programu i rozwoju (KPR);

8) Samodzielnego specjaliste ds. identyfikacji wizuainej (SIW).

§5

1. W skiad Dziatu Realizacji Programu Czuby Potudniowe (DP-C) wchodza;

1) Kierownik Dziatu (DP-K-C);

2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. realizacji programu (DP-P-C).
2. W skiad Dzialu Realizacji Programu Weglin (DP-W) wchodza:

1) Kierownik Dziatu (DP-K-W);

2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. realizacji programu (DP-P-W).
3. W skiad Dziatu Organizacji i Obstugi (DO) wechodza:

1) Kierownik Organizacyjny Dziatu (D-K-O);

2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. administracyjnych, technicznych, obstugi

(D-ATO-0).

§6

1. Przy DDK ,Weglin” dziata Rada Programowa (RP), zwana dalej ,Rada’ powolywana przez
Dyrektora po zasiggnigciu opinii Prezydenta Miasta Lublin, jako organ opiniodawczy i doradczy
Dyrektora w sprawach zwigzanych z dziatalnoscig DDK ,Weglin”.

2. Rada dziata na podstawie Regulaminu nadanego przez Dyrektora.

Rozdziat 3
ZARZADZANIE DDK ,,WEGLIN”

§7
Funkcjonowanie DDK ,Weglin” opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego  podporzadkowania, podziatu zadafi i indywidualnej odpowiedzialnosci
Za wykonywanie powierzonych zadan.
§8

1. DDK ,Weglin" zarzadza, reprezentuje na zewnatrz i odpowiada za caloksztatt jego dziatalnosci
Dyrektor DDK ,Weglin”, zwany dalej ,Dyrektorem”.
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2. Tryb powotania i odwolania Dyrektora okreslajg ustawa i statut DDK ,Weglin”.
3. Dyrektor odpowiada za prawidiowe funkcjonowanie i dzialalnos¢ DDK ~Weglin”,
w szczegolnosci za:
1) realizacje celéw i zadan statutowych;
2) opracowywanie planéw rozwoju;
3) zatwierdzanie i realizacjg programu merytorycznego;
4) gospodarke finansowa, w tym gospodarowanie mieniem DDK ,Weglin”;
5) polityke kadrowsa;
6) zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzgdcze;.
4. Dyrektor w imieniu pracodawcy wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec
pracownikow DDK ,Weglin”, zwanych dalej ,pracownikami”.

§9

1. Dyrektor zarzadza poprzez wydawanie w formie pisemnej:
1) zarzadzen - regulujgcych sprawy wymagajace trwatych ustale;
2) polecenn stuzbowych - regulujgcych sprawy wymagajace doraznego zatatwiania,
podejmujacych dorazne ustalenia, w tym kwestie pracownicze;
3) informacji, ktérych tre$¢ podaje sie do wiadomosci pracownikow w sposéb przyjety
w DDK ,Weglin”.
2. Zarzadzenia podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw przez doreczenie lub rozpowszechnienie
w sposob przyjety w DDK ,Weglin”.
3. Zarzadzenia wpisywane sg w rejestrze zarzadzen, a ich oryginaly skiadane sg do zbioru
zarzadzen.
4. Polecenia stuzbowe mogg by¢ wydawane réwniez w formie ustne;j.

§ 10

1. Dyrektor kieruje pracg DDK ,Weglin” przy pomocy Gléwnego Ksiggowego (GK).
W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki petni wyznaczony przez niego pracownik
w zakresie pisemnie udzielonego upowaznienia.

3. W zakresie spraw organizacyjnych, w szczegdInosci zwigzanych z posredniczeniem miedzy
podmiotami  dostarczajgcymi ustugi administracyjne, techniczne, telekomunikacyjne
i innych sprawach (niezbednych do zabezpieczenia funkcjonowania DDK ,Weglin”) Dyrektor
moze powierzy¢ okreslone petnomocnictwo wyznaczonemu pracownikowi.

4. WDDK ,Weglin” prowadzony jest rejestr udzielonych petnomocnictw z podaniem daty, zakresu
udzielonego petnomocnictwa i daty jego wygasniecia.

§ 11
1. Do zadan Gtéwnego Ksiggowego (GK) nalezy w szczegdlnosci:
1) planowanie i celowe realizowanie budzetu DDK ,Weglin” zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;
2) ustalanie stanu i wyniku finansowego;
3) sporzadzanie rocznych planéw finansowych, analiz, sprawozdan finansowych
i statystycznych;
4) obstuga rachunkowa DDK ,Weglin”;
5) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operaciji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacii gospodarczych
i finansowych;
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6) prowadzenie rachunku bankowego DDK ,Weglin”:

7) wykonywanie zadar okreslonych w systemie kontroli zarzadczej;

8) prowadzenie cato$ci dokumentacji ZUS zgodnie z obowigzujgcymi przepisami:

9) zalatwianie spraw pracowniczych zwigzanych z ubezpieczeniami i sprawami emerytainymi;

10)sporzadzanie rocznych informacji dla urzedéw skarbowych o wysokosci osiggnietego
dochodu i pobranych zaliczkach podatku dochodowego;

11) przygotowywanie zakreséw zadar i odpowiedzialnosci dla pracownikéw zatrudnionych
na wieloosobowym stanowisku pracy ds. finansowych, ksiegowych i kadrowych
zatwierdzanych przez Dyrektora;

12)wykonywanie innych zadan zgodnie z przepisami o giéwnych ksiegowych jednostki sektora
finanséw publicznych, tj. art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22019 . poz. 869 z p6zn. zm.).

2. Do zadan pracownikéw zatrudnionych na stanowisku kierownika nalezy w szczegolnosci:

1) okreslanie kierunkéw i sposobéw wykonywania zadan;

2) peinienie roli bezpo$rednich przetozonych podieglych pracownikéw poprzez:
a) ustalanie zadar i dokonywanie ich podziatu miedzy nimi,
b) przygotowywanie zakreséw zadarn i odpowiedzialnosci,
¢) wnioskowanie w sprawie awansu, podwyzek i nagréd,
d) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy oraz wnioskowanie o zastosowanie

kar,

e) sporzgdzanie i przedktadanie planu urlopéw wypoczynkowych,
f) wnioskowanie w sprawach zatrudnienia badz zwolnienia,
g) ustalanie zastepstw podczas nieobecnosci;

3) nadzér i odpowiadanie za wykonywanie zadanh przez pracownikéw zatrudnionych
na podlegtych stanowiskach pracy;

4) wspolpraca w zakresie realizacji zamowien publicznych, kontroli wydatkow
oraz dokumentacji ksiegowej;

5) wspdipraca z organami administracji paristwowej, samorzadowej, instytucjami,
stowarzyszeniami i in. podmiotami w zakresie realizacji programu merytorycznego;

6) przygotowanie danych i materiatéw, wspoipraca ilub sporzadzanie informacii
i sprawozdan dotyczacych realizacji programu merytorycznego.

3. Szczegolowy charakter i specyfike realizacji zadan przez pracownikéw zatrudnionych
na stanowisku kierownika doprecyzowuje indywidualny ,Zakres zadar i odpowiedzialnosci
wraz z opisem stanowiska pracy oraz innymi warunkami i zasadami zatrudnienia zgodnie
z regulaminem i strukturag organizacyjng DDK ,Weglin”.

4. W przypadku niepowotania na stanowisko kierownika dany zakres zadan realizuje Dyrektor
lub pracownik, ktéremu udzielone jest w tej sprawie petnomocnictwo.

Rozdziat 4
ZAKRES ZADAN | ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKOW DDK , WEGLIN”

§12

1. Pracownicy:
1) wykonujg swoje zadania zgodnie z pisemnych zakresem zadan i odpowiedzialnosci
ustalonym przez bezposrednich przetozonych i zatwierdzonych przez Dyrektora:
2) majg obowigzek wykonywania réwniez innych stuzbowych poleceri przefozonych
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lub Dyrektora, nieobjetych zakresem zadar i odpowiedzialnosci, jezeli wymaga tego dobro
DDK ,Weglin” i nie jest sprzeczne z prawem;

3) obowigzani sg $cisle ze sobg wspdlpracowaé, celem zapewnienia nalezytej koordynacii

spraw w DDK ,\Weglin" i sprawnego wykonywania zadan;

4) wykonujg catoksztatt powierzonych im zadarn i s3 odpowiedzialni za ich realizacje

przed Dyrektorem i/lub bezpos$rednimi przelozonymi;

5) odpowiadajg za przydzielone im przez przetozonych sprawy i obowigzani sa:

a) zna¢ aktualne przepisy prawa i regulacji wewnetrznych w zakresie prowadzonych
spraw,

b) prowadzi¢ zlecone im sprawy w sposéb staranny, z wykorzystaniem calej swojej
wiedzy | umiejetnosci,

c) wykazywac w pracy inicjatywe i samodzielno$¢ oraz biezaco informowaé przetozonych
0 nieprawidtowosciach w pracy oraz biezacych pojawiajgcych sie trudnosciach,

d) przestrzegac¢ przepiséw w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ppoz., a takze
innych aktualnie obowigzujacych przepiséw prawa oraz regulacji wewnetrznych, takich
jak: Regulamin Pracy, Kodeks Etyczny, Wewnetrzna Procedura Antymobbingowa
i Antydyskryminacyjna, Regulamin funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej i in.,

e) zachowywa¢ w tajemnicy wszelkie informacje, o jakich dowiedzieli sie w zwigzku
Z wykonywaniem swoich funkciji,

f) zachowac szczegélng dbalo$¢ o mienie DDK ,Weglin” oraz o pozytywny wizerunek
i dobre imie DDK ,Weglin”.

2. Do zadan wsp6lnych pracownikéw nalezy w szczegoinosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

terminowe zalatwianie spraw;

przygotowywanie ocen, analiz, informagcji i sprawozdarn;

realizowanie zadan wynikajgcych z programu merytorycznego, zarzadzer i polecen
przetozonych;

wykonywanie zadarn okreslonych w systemie kontroli zarzadcze;j;

archiwizowanie dokumentow;

realizacja zamowien publicznych i zakupdw.

§ 13

1. Do zadari wsp. stanowiska pracy ds. finansowych, ksiegowych i kadrowych (SFK) nalezy
w szczego6lnosci:

1) prowadzenie ksiegowosci zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351, 1495, 1571, 1655 i 1680
oraz z 2020 r. poz. 568);

2) organizowanie i doskonalenie ewidencji ksiggowej w oparciu o zgodne z prawem
mechanizmy i rozwigzania, wynikajgce np. ze zmian w przepisach lub rozwijania
kompetenciji zawodowych w zakresie rachunkowosci i finanséw publicznych;

3) sporzgdzanie instrukcji obiegu dokumentéw oraz ich kontrola;

4) sporzgdzanie kalkulacji wynikowych kosztéw i sprawozdan finansowych;

5) przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow ksiegowych;

6) kontrola celowosci wydatkowania funduszy;

7) stosowanie przepisow organizacyjno-prawnych regulujgcych dziatalno$¢ finansowg
placéwki;

8) sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z wynagrodzeniem i czasem pracy zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;
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9) prowadzenie kasy DDK ,Weglin” zgodnie z aktualnymi wytycznymi;

10) prowadzenie spraw kadrowych w zakresie zwigzanym z finansami;

11) rozliczanie czasu pracy pracownikow;

12)prowadzenie sprzedazy biletow i wydawnictw oraz innych materiatow wiasnych
i powierzonych.

2. Do zadan wsp. ds. realizacji programu (DP-P-C i DP-P-W) nalezy w szczegolnosci:

1) realizacja (organizacja, logistyka i in. czynnosci) programu merytorycznego;

2) dzialania aktywizujgce i rozwijajace amatorska tworczosé artystyczna;

3) nadzorowanie pracy i stymulowanie rozwoju zaje¢ cyklicznych oraz dokumentowanie
ich dorobku;

4) rozpoznawania i wykorzystywanie potrzeb i potencjatu mieszkanek i mieszkancow
w zakresie kultury i sztuki;

5) inicjowanie i organizacja cykli, projektow, warsztatow, wydarzen i innych form wynikajgcych
lub wpisujgcych sie w program merytoryczny;

6) inicjowanie i pozyskiwanie funduszy zewnetrznych na realizacje programu
merytorycznego;

7) promocja programu merytorycznego;

8) wspdlpraca z instytucjami i innymi podmiotami w zakresie realizacji programu
merytorycznego;

9) sporzadzenie sprawozdawczosci programowej i archiwizacja dokumentagii;
10) realizowanie zaméwien publicznych.

3. Do zadan wsp. ds. promocji i marketingu (SPM) nalezy w szczegolnosci:
1) promowanie programu merytorycznego poprzez:
a) informowanie mediéw i opinii publicznej, w tym:

- przygotowywanie i rozpowszechnianie informacji w Internecie,
- prowadzenie stron internetowych,
- prowadzenie profili na portalach spotecznosciowych, branzowych i in.,
- wspbipraca z mediami,
- monitorowanie skutecznosci dziatan informacyjno-promocyijnych,

b) przygotowywanie i rozpowszechnianie materiatow informacyjnych i promocyjnych,

¢) pozyskiwanie patronéw medialnych,

d) tworzenie pozytywnego wizerunku DDK ,Weglin® i jego dziatalnosci
oraz nawigzywanie kontaktow ze $rodowiskami, ktore mogg wzmacniaé
ten wizerunek,

e) dziatania na rzecz pozyskiwania publicznosci,

f) budowanie baz danych zwigzanych z dziatalnoscig DDK ,Weglin” (np. odbiorcow,
partnerow, mediow, sponsorow itp.),

g) koordynacje i zabezpieczanie dokumentacji fotograficznej i audiowizualnej.

2) realizacja zadan marketingowych poprzez:

a) rozpoznawanie potrzeb rynku w dziedzinie kultury,

b) tworzenie strategii marketingowej i komunikacyjnej DDK ,Weglin”,

c) realizowanie projektow wizerunkowych wspierajgcych marke DDK ,Weglin”,

d) realizowanie projektéw z obszaru szeroko pojetej komunikacji,

e) opracowanie zalozer i koordynowanie badan publicznoéci DDK ,Weglin”,

f) opracowanie zalozeri i koordynowanie badan wizerunku DDK ,Weglin”.

3) pozyskiwanie sponsoréw poprzez:
a) opracowanie oferty sponsoringowej calosciowej, a takze ofert czastkowych
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dla poszczegéinych wydarzen,
b) identyfikacja i wylanianie potencjalnych sponsoréw/grup sponsoréw,
C) dziatania zmierzajgce do zainteresowania wytonionych podmiotéw sponsoringiem,
d) przygotowywanie i realizowanie uméw sponsoringowych,
e) budowanie pozytywnych relacji pomiedzy DDK ,Weglin” a sektorem biznesu,
f) propagowanie idei oraz zatozen spolecznej odpowiedzialnosci biznesu (CSR),
jako metody wspéipracy pomiedzy sektorem kultury a biznesem;
4) udziat w dziataniach fundraisingowych DDK ,Weglin”;
5) przygotowywanie harmonograméw rzeczowo-finansowych dotyczacych stanowiska pracy;
6) realizowanie oraz prowadzenie archiwum dokumentacji fotograficznej i audiowizualnej
programu merytorycznego;

7) realizowanie zamoéwien publicznych.

4. Do zadan wsp. ds. administracyjnych, technicznych i obstugi (D-ATO-O) nalezy

w szczegolnosci:

1) zapewnienie na poziomie organizacyjnym,  administracyjnym, technicznym
oraz porzadkowym realizacji programu merytorycznego oraz  funkcjonowania
DDK ,Weglin”;

2) opracowywanie niezbgednej, wymaganej prawnie oraz wynikajacej z programu dziatalnosci
merytorycznej dokumentacji w postaci regulaminow, rejestréw, pism, dokumentéw, umow
i in. oraz nadzor organizacyjny nad ich wdrazaniem i funkcjonowaniem, szczegdlnie
w przypadku dokumentéw o charakterze regulujgcym prace w DDK ,Weglin”;

3) zapewnienie prawidlowego gospodarowania $rodkami trwalymi i wyposazeniem
oraz prowadzenie ich ewidencji;

4) realizacja zakupéw oraz zaméwien publicznych niezbednych do zapewnienia na poziomie
organizacyjnym, administracyjnym, technicznym oraz porzadkowym realizacji programu
merytorycznego oraz funkcjonowania DDK ,Weglin”;

5) prowadzenie biura DDK ,Weglin" oraz obstuga kancelaryjna (w tym korespondencgiji
przychodzacej i wychodzacej);

6) nadzor i/lub realizacja remontéw biezacych oraz czynnosci zwigzane z dziataniami
inwestycyjnymi;

7) przygotowywanie i zamieszczanie informacji w Biuletynie Informaci Publicznej;

8) nadzér nad stanem technicznym pomieszczen, sprzetu i wyposazenia;

9) nadzor nad udostepnianiem sal i uzyczaniem sprzetu zgodnie z wewnetrznymi regulacjami;

10) prowadzenie sprawozdawczosci m.in. dla GUS-u i in.;

11) obsluga kancelaryjna systemu funkcjonowania kontroli zarzadczej;

12) wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych, Inspektorem ds. BHP, specjalistg
ds. informatyzaciji;

13) zapewnienie utrzymania czystosci w budynkach, lokalach oraz na terenach
administrowanych przez DDK ,Weglin”;

14) zapewnienie ochrony budynkéw, lokali i terenéw administrowanych przez DDK ,Weglin”;

15) organizowanie i administrowanie systemu dostepu do pomieszczen DDK ~Weglin”.

5. Do zadan Inspektora ds. BHP (IBHP) nalezy w szczegoinosci:
1) prowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania zasad BHP;
2) informowanie Dyrektora o wystapieniu zagrozen na terenie zakladu:
3) sporzadzanie (co najmniej raz w roku) analiz stanu technicznego pomieszczen;
4) organizowanie szkolen z zakresu BHP;
5) przygotowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkoéw przy pracy;
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6) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw;

7) opiniowanie szczegGtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
na stanowiskach;

8) doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

9) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego;

10) doradztwo w zakresie organizacji stanowisk, na ktorych wystepujg czynniki niebezpieczne,
szkodliwe dla zdrowia;

11) udziat w opracowywaniu zaktadowych ukiadéw zbiorowych pracy, wewnetrznych
zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogéinych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

Do zadar Inspektora Ochrony Danych Osobowych (I0DO) nalezy w szczegélnosci:

1) informowanie Administratora Danych oraz pracownikéw, ktorzy przetwarzajg dane
osobowe o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy przepisow RODO, innych
przepisow Unii Europejskiej oraz przepisow krajowych o ochronie danych osobowych
i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie 'przestrzegania przepisow RODO oraz innych przepiséw Unii Europejskiej,
przepisow krajowych o ochronie danych osobowych oraz dokumentacii wdrozonej
u Administratora Danych z zakresu ochrony danych osobowych, w tym dziatania
zwigkszajgce Swiadomos$é, szkolenia personelu uczestniczacego w  operacjach
przetwarzania danych osobowych oraz powigzane z tym audyty;

3) wspolpraca z organem nadzorczym,;

4) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem danych osobowych.

Do zadan Koordynatora ds. dostgpnosci i migdzykulturowosci (KDM) nalezy

w szczegolnosci:

1) wsparcie 0s6éb z niepetnosprawnosciami oraz cudzoziemek i cudzoziemcow w dostepie
do programu merytorycznego;

2) przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy zapewniania
dostepnosci osobom z niepetnosprawnosciami oraz cudzoziemkom i cudzoziemcom przez
DDK ,Weglin”;

3) monitorowanie dziafalnosci DDK ,Weglin” w zakresie zapewniania dostepnosci osobom
zZ niepetnosprawnosciami oraz cudzoziemkom i cudzoziemcom.

Do zadan Koordynatora ds. programu i rozwoju (KPR) nalezy w szczegélnosci:
1) opracowanie koncepcyjne oraz rzeczowo-finansowe programu merytorycznego oraz jego

ewaluacja;

2) inicjowanie i uczestnictwo w pozyskiwaniu srodkéw zewnetrznych na realizacje programu
merytorycznego;

3) wspolpraca przy dziataniach promocyjnych i marketingowych oraz ich wspbtrealizacja
i monitoring;

4) wspoipraca 2z organami administracji panstwowej, samorzadowej, instytucjami,
stowarzyszeniami i in. podmiotami w zakresie programu merytorycznego;

5) sporzadzanie sprawozdarn dotyczacych programu merytorycznego;

6) analiza dzialalnosci DDK ,Weglin” w sytuaciji rynkowej, ocena sprawnosci organizacyjnej
i realizacji celéow oraz przygotowywanie propozycji dziatan przystosowawczych
i poprawiania standardéw wewnetrznych;

7) opiniowanie i/llub konsultowanie wnioskéw, planéw, sprawozdan i innych spraw
przedktadanych przez Kierownikéw Dziatéw lub inne stanowiska pracy;

8) realizowanie zamowien publicznych.
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9. Do zadar Samodzielnego specjalisty ds. identyfikacji wizualnej (SIW) nalezy

W szczegolnoscei;
1) opracowywanie graficzne materiatow zwigzanych z realizacjg programu merytorycznego;
2) wspdtpraca z innymi dziatami i stanowiskami pracy w zakresie estetyki obiektow i terenow

administrowanych;
3) tworzenie oraz nadz6r nad przestrzeganiem zasad stosowania identyfikacji wizualnej;

4) realizowanie zamoéwien publicznych.

Rozdziat 5 ]
POSTANOWIENIA KONCOWE

§14
Graficzny schemat struktury organizacyjnej DDK ,Weglin® stanowi zatacznik do regulaminu.

§15
Wszelkie zmiany w regulaminie dokonywane sg w trybie wtasciwym dla jego ustalenia.
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