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|. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Podstawowe informacje o instytucji i zakres Regulaminu

1.

Dom Literatury w Gdansku jest samorzgdowg instytucjg kultury Gminy Miasta Gdanska z
siedzibg w Gdansku przy ul. Diugiej 35, 80-827 Gdansk, wpisang do Rejestru Instytuciji
Kultury prowadzonego przez Gmine Miasta Gdanska pod numerem 13/25.

Regulamin Organizacyjny Domu Literatury w Gdansku, zwanego dalej "Domem Literatury"
lub ,DL”, okresla organizacje i strukture wewnetrzng DL, a w szczegolnosci:

a) ogolne zasady kierowania Domem Literatury,

b) strukture organizacyjng Domu Literatury,

c) ogolny zakres dziatania komoérek organizacyjnych i obowigzki pracownikow.

§ 2. Podstawy prawne

1.

Podstawy prawne dziatalnosci Domu Literatury stanowig w szczegolnosci:
a) Ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej wraz z aktami wykonawczymi,

b) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych wraz z aktami
wykonawczymi,

c) Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych,

d) Uchwata Nr XVI/324/25 Rady Miasta Gdanska z dnia 29 maja 2025 r. w sprawie
podziatu instytucji kultury - Gdanskiej Galerii Miejskiej i utworzenie instytucji kultury
pod nazwg Dom Literatury w Gdansku oraz nadania jej statutu.

Il. OGOLNE ZASADY KIEROWANIA DOMEM LITERATURY

§ 3. Kierownictwo Domu Literatury w Gdarisku

1

Dyrektor zarzgdza Domem Literatury i reprezentuje go na zewnatrz.

2. Dyrektor sprawuje ogoélne kierownictwo nad wszystkimi aspektami dziatalnosci Domu

Literatury, jest odpowiedzialny za jego dziatalno$¢ w zgodzie ze statutem i wszystkimi
aktami prawnymi wyzszego rzedu regulujgcymi dziatalnos¢ Domu Literatury.

Dyrektor zarzgdza Domem Literatury przy pomocy jednego zastepcy oraz bezposrednio
mu podleglych kierownikbw komoérek organizacyjnych, a takze pracownikow
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy.

Kadre zarzgdzajgcg Domu Literatury stanowig Dyrektor, Zastepca Dyrektora oraz Giéwny
Ksiegowy.

Dyrektor deleguje swoje uprawienia i odpowiedzialno$¢ na poszczegolne komorki
organizacyjne Domu Literatury, osoby w nim zatrudnione, wspotpracownikow i inne
podmioty w zakresie i trybie przewidzianym stosownymi przepisami.

§ 4. Pelnomocnicy

il

W toku realizacji zadan Dyrektor moze udziela¢ petnomocnictw uprawniajgcych
petnomocnika

do wykonywania w imieniu i na rzecz Domu Literatury wskazanych w tresci
petnomocnictwa czynnosci prawnych.



o

Petnomocnikiem Dyrektora moze by¢ pracownik lub osoba niebedgca pracownikiem
Domu Literatury.

Pethomocnicy podlegajg bezposrednio Dyrektorowi.

Zadania i zakres odpowiedzialnosci petnomocnika okresla Dyrektor w tresci umowy
zawartej

z petnomocnikiem.

§ 5. Zespoly zadaniowe

1s

W celu realizacji okreslonych zadan, Dyrektor moze tworzy¢ zespoly zadaniowe oraz
wyznaczac ich kierownika.

W skitad zespotu zadaniowego mogg zosta¢ powotywani przez Dyrektora pracownicy
Domu Literatury oraz petnomocnicy i przedstawiciele podmiotow zewnetrznych, a takze
eksperci i doradcy zewnetrzni.

Pracownicy wyznaczeni do pracy w zespole zadaniowym mogg pracowac na zasadach
petnego

lub czesciowego oddelegowania.

Powotanie zespotu odbywa sie w drodze zarzadzenia Dyrektora, w ktérym wyznacza sie
kierownika, sktad zespolu zadaniowego, zakres zadania i termin jego realizacji, a takze
zasady dziatania zespotu zadaniowego.

Dla realizacji zadania Dyrektor Domu Literatury moze ustanowi¢ odrebny budzet.
Kierownik zespotu zadaniowego odpowiada za terminowe wykonanie zadania oraz
rozliczenie kosztéw jego realizaciji.

§ 6. Zastepstwa

1.

Dyrektora w czasie nieobecnosci zastepuje Zastepca Dyrektora lub osoba wskazana
przez Dyrektora na podstawie petnomocnictwa.
Zastepstwa kierownikow, pracownikow na samodzielnych stanowiskach i pozostatych
pracownikow wskazuje sie¢ w poleceniu stuzbowym Dyrektora lub w indywidualnych
zakresach obowigzkow.

lll. STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§ 7. Komorki organizacyjne Domu Literatury

T

Komaorkami organizacyjnymi Domu Literatury sg Dzialy i Samodzielne Stanowiska Pracy
o wydzielonym zakresie zadan.

Dziatem jest komoérka organizacyjna wypetniajgca wydzielone zadania ustawowe lub
statutowe Domu Literatury w zakresie wyodrebnionej problematyki i dziatajgca pod
jednolitym kierownictwem pracownika na stanowisku Kierownika Dziatu. Kierownik Dziatu
kieruje jednoosobowo powierzonym mu Dziatem i jest zobowigzany do sprawowania
nadzoru nad prawidlowg realizacjg zadan Dziatu.

W ramach Dziatéw Dyrektor w drodze zarzadzen moze powotywac Sekcje, realizujgce
wyspecjalizowane zadania sposrod zadan wykonywanych przez Dziat. Sekcja nie jest
samodzielng komorkg organizacyjng, a wszyscy jej pracownicy podlegajg bezposrednio
Kierownikowi Dziatu.



4. Samodzielnym Stanowiskiem Pracy jest komodrka organizacyjna wypetniajgca lub
wspierajgca wydzielone zadania ustawowe lub statutowe Domu Literatury w zakresie
wyodrebnionej problematyki i podlegajgca bezposrednio Dyrektorowi.

5. Samodzielne Stanowiska Pracy oraz stanowiska pracy inne niz kierownicze mogg byc¢
obstugiwane przez wykonawcow niebedacych pracownikami etatowymi DL.

6. Spory kompetencyjne pomiedzy komoérkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor.

7. Dyrektor moze zgodnie z przepisami prawa powierzy¢ Zastepcy Dyrektora, Kierownikowi
Dziatu lub pracownikowi na Samodzielnym Stanowisku Pracy funkcje kierowania inng
komérka organizacyjng bez potrzeby zmiany struktury organizacyjne;j.

§ 8. Struktura organizacyjna Domu Literatury w Gdarisku
1. Na czele Domu Literatury stoi Dyrektor.
2. Dyrektorowi podlegajg bezposrednio:
a) Zastepca Dyrektora,
b) Giowny Ksiegowy,
c) Kierownicy Dziatow,
d) Samodzielne stanowiska pracy.
3. Gtownemu Ksiegowemu podlega Dziat Finansowy.

IV. ZAKRESY DZIALANIA KADRY ZARZADZAJACEJ

§ 9. Dyrektor

1. Do zakresu dziatania Dyrektora Domu Literatury nalezy w szczegolnosci:

a) ogolne kierownictwo w sprawach dziatalnosci merytorycznej, administracyjnej i
technicznej,

b) ogdélny nadzér nad zbiorami oraz majatkiem Domu Literatury,

c) definiowanie strategii rozwoju Domu Literatury,

d) przygotowywanie planow i sprawozdan merytorycznych i finansowych,

e) przedstawianie wiasciwym instytucjom i Organizatorowi planéw i sprawozdan
merytorycznych
i finansowych,

f) wydawanie w obowigzujgcym trybie regulamindw, zarzgdzen oraz innych aktéw prawa
wewnetrznego,

g) sprawowanie nadzoru nad kontrolg wewnetrzna,

h) zawieranie i rozwigzywanie uméw o prace z pracownikami Domu Literatury oraz
podejmowanie innych dziatan wynikajgcych z prawa pracy,

i) zawieranie umow i porozumien z podmiotami zewnetrznymi,

j) reprezentowanie Domu Literatury na zewnatrz.

2. Dyrektor sprawuje nadzor i kontrole zarzgdczg nad caloksztattem dziatalnosci Domu
Literatury w mys$l przepisow powszechnie obowigzujgcych, bezposrednio lub za
posrednictwem o0sob przez niego wyznaczonych. Delegacja uprawnien do nadzoru i kontroli
zarzgdczej okreslona jest w odrebnych zarzadzeniach Dyrektora.

3. Dyrektor jest odpowiedzialny za zapewnienie dziatalno$ci Domu Literatury w zgodnosci z
wszystkim przepisami prawa, procedurami wewnetrznymi, gwarantujgc bezpieczenstwo
danych, zbioroéw, obiektow i ludzi.



4.

Na podstawie upowaznienia lub odrebnego zarzadzenia Dyrektor powierza wybranym
pracownikom lub wspétpracownikom dodatkowe zadania stuzace zapewnieniu
bezpieczenstwa, ochrony danych osobowych, zapobieganiu naduzyciom i wdrazaniu
odpowiednich standardéw stuzacych zgodnosci dziatalnosci Domu Literatury z przepisami
prawa.

§ 10. Zastgpca Dyrektora

1.

Do zakresu dziatania Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci:
a) sprawowanie bezposredniego kierownictwa i nadzoru nad pracg wskazanych przez
Dyrektora komorek organizacyjnych,

b) wspétpraca z Dyrektorem w opracowywaniu strategii rozwoju i planéw finansowych
Domu Literatury;

c) reprezentowanie Domu Literatury w zakresie powierzonych zadan,

d) realizacja strategii rozwoju Domu Literatury oraz nadzorowanie terminowego
wykonywania zadan ujetych w planie Domu Literatury,

e) wspolpraca z Dyrektorem, Gtownym Ksiegowym oraz z komérkami organizacyjnymi w
zakresie realizacji zadan merytorycznych, organizacyjnych, obstugi technicznej i
teleinformatycznej Domu Literatury;

f) koordynowanie i realizowanie powierzonych mu zadan z zakresu kontroli zarzadczej.

§ 11. Gfdwny Ksiegowy

1.

Obowiazki i odpowiedzialnos¢ Gtownego Ksiegowego okresla ustawa z dnia 29 wrzesnia

1994 r.

o rachunkowosci, ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz ustawa

z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow

publicznych.

Do zakresu dziatania Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

a) sprawowanie bezposredniego kierownictwa i nadzor nad pracg Dziatu Finansowego,

b) koordynowanie wspotpracy podlegtej komorki organizacyjnej z pozostatymi strukturami
organizacyjnymi DL,

c) prowadzenie gospodarki finansowej Domu Literatury we wspotpracy z Dyrektorem, w
tym sprawowanie nadzoru nad prawidtowym i zgodnym z interesem Domu Literatury
oraz planami finansowymi Domu Literatury wykorzystywaniem $rodkéw finansowych,

d) sporzadzanie analiz wykorzystania srodkéw bedacych w dyspozycji Domu Literatury,

e) prowadzenie rachunkowosci Domu Literatury, w tym prawidiowe i rzetelne
prowadzenie ksigg rachunkowych Domu Literatury,

f) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi,

g) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operaciji
gospodarczych i finansowych,

h) odpowiedzialno$¢ za kompletnos¢ i rzetelnos¢ dokumentow dotyczacych operacii
gospodarczych
i finansowych Domu Literatury,

i) sporzgdzanie sprawozdan wynikajacych z przepiséw powszechnie obowigzujgcych,
Statutu Domu Literatury oraz innych aktéw prawnych, zapewniajgc prawidiowg i
terminowa realizacje obowigzkow z zakresu sprawozdawczosci finansowej oraz
przekazywania rzetelnych informacji rachunkowych i ekonomicznych,



)

k)

1)

m)

p)

sporzgdzanie planow amortyzacji srodkow trwatych bedacych w uzytkowaniu Domu
Literatury,

opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
Domu Literatury dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, w szczegolnosci polityki
rachunkowosci, zakladowego planu kont, obiegu dokumentow finansowych, zasad
prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji oraz zasad odptatnosci za ustugi i produkty
oferowane przez Dom Literatury,

opracowywanie propozycji planéw finansowych Domu Literatury,

scista wspolpraca z osobami wykonujgcymi zadania zwigzane z obowigzkiem
stosowania prawa zamoéwien publicznych oraz zadania zwigzane z pozyskiwaniem
srodkow zewnetrznych,

merytoryczny nadzér nad informatycznymi systemami obstugi finansowo-ksiegowo-
kadrowej DL,

ustalanie i terminowa realizacja wyptat, wynagrodzen, honorariéw i innych swiadczen
pracowniczych lub wynikajgcych z umow cywilnoprawnych oraz prowadzenie ewidenc;ji
tych wyptat,

zapewnienie terminowej realizacji zobowigzan DL, w tym wykonywanie obowigzkow
pracodawcy badz zleceniodawcy w zakresie stosunkéw innych, niz stosunek pracy,
okreslonych odrebnymi przepisami powszechnie obowigzujgcymi wobec ZUS, PIP,
PUP, GUS, PFRON oraz innych organéw administracji publicznej,

sporzadzanie i terminowe sktadanie deklaracji podatkowych wymaganych przepisami
powszechnie obowigzujgcymi,

realizowanie obowigzkow podatkowych Domu Literatury z tytutu petnienia funkcji
podatnika, ptatnika lub inkasenta podatku,

wspotpraca z Dyrektorem w zakresie polityki kadrowej oraz przy opracowywaniu aktow
prawa wewnetrznego w zakresie prawa pracy i przepiséw pochodnych.

V. ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 12. Dziat Programowy
1. Dziatem Programowym kieruje Kierownik Dziatu Programowego.

2. Do

zadan realizowanych przez Dziat Programowy naleza:
inicjowanie, planowanie oraz opracowanie koncepcji wydarzen i projektow
promujgcych zjawiska literackie,
kompleksowa organizacja i realizacja wydarzen literackich w siedzibie Domu
Literatury oraz poza nig,
koordynacja krajowych i miedzynarodowych projektéw literackich we wspétpracy z
innymi podmiotami z kraju i za granicy, w tym przynaleznosci Gdanska do sieci
wspotpracy,
rozpoznawanie, integrowanie i wspieranie gdanskiego srodowiska literackiego,
prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej oraz wzmacnianie postaw czytelniczych wsrod
odbiorcow,
prowadzenie i stymulowanie dziatalnosci naukowo-badawczej w zakresie literatury
oraz dziatalnosci wydawniczej,
koordynacja krajowych i miedzynarodowych programoéw rezydencji literackich,



nawigzywanie i podtrzymywanie branzowych partnerstw  krajowych i
miedzynarodowych oraz podejmowanie wspolnych przedsigwzig¢ z partnerami
zewnetrznymi,

reprezentacja Domu Literatury na branzowych wydarzeniach, konferencjach i
kongresach,

obstuga partneréw i sponsorow w zakresie realizacji wzajemnych zobowigzan
wynikajgcych z zawartych umow i porozumien.

§ 13. Dziat Komunikacji
1. Dziatem Komunikacji kieruje Kierownik Dziatu Komunikacji.
2. Do zadan realizowanych przez Dziat Komunikacji naleza:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)

koordynowanie polityki informacyjnej Domu Literatury, w tym komunikacji
wewnetrznej i zewnetrznej, organizacja wszechstronnej promocji Domu Literatury;
inicjowanie obecnosci Domu Literatury w lokalnych i ogolnopolskich mediach oraz
monitorowanie tej obecnosci,

organizowanie konferencji prasowych, briefingéw, spotkan z przedstawicielami
mediow,

opracowywanie informacji prasowych na podstawie materiatbw merytorycznych
przekazywanych przez komorki organizacyjne Domu Literatury,

pozyskiwanie patronéw medialnych do wydarzen organizowanych przez Dom
Literatury,

dbanie o spojnos¢ komunikacji wizualnej, w tym nadzorowanie wykorzystywania
identyfikacji wizualnej Domu Literatury,

redagowanie stron internetowych Domu Literatury oraz prowadzenie kont Domu
Literatury w portalach spotecznosciowych,

koordynowanie procesow zwigzanych z drukami promocyjnymi, w porozumieniu z
odpowiedzialnymi pracownikami merytorycznymi,

wykonywanie i zlecanie dokumentacji fotograficznej i filmowej dziatalnosci Domu
Literatury do celéw promocyjnych,

tworzenie, wdrazanie i realizacja strategii marketingowej Domu Literatury,
nawigzywanie wspotpracy z instytucjami zewnetrznymi w zakresie organizowania
wspolnych przedsiewziec,

obstuga partnerow i sponsorow w zakresie realizacji wzajemnych zobowigzan
wynikajgcych z zawartych umoéw i porozumien.

§ 14. Dziat Finansowy
1. Dziatem Finansowym kieruje Giéwny Ksiegowy.
2. Do zadan Dziatu Finansowego nalezy w szczegodlnosci:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka finansowg Domu Literatury zgodnie z

b

)

c)
d)

obowigzujgcymi przepisami,

prowadzenie czynnos$ci z zakresu rachunkowosci Domu Literatury zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

przestrzeganie dyscypliny finansowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
sporzadzanie, przyjmowanie, obieg, archiwizowanie i kontrola pod wzgledem
formalnoprawnym

i rachunkowym dokumentow finansowych w sposéb zapewniajgcy wiasciwy opis
operacji gospodarczych,



zapewnienie terminowej realizacji zobowigzan DL, w tym ustalanie i terminowa
realizacja wyptat, wynagrodzen, honorariow i innych swiadczen pracowniczych lub
wynikajgcych z uméw cywilnoprawnych oraz prowadzenie ewidenciji tych wyptat,
prowadzenie spraw wynikajgcych z przepisow podatkowych, przepisow o
ubezpieczeniach spotecznych i zdrowotnych,

prowadzenie spraw dotyczgcych rozliczen z bankami,

sprawdzanie pod wzgladem formalno-rachunkowym wszystkich dokumentow
finansowych Domu Literatury, tj. faktur, rachunkéw, not ksiegowych itp.,

rozliczanie inwentaryzacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

kompletowanie i wlasciwe zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych i finansowych,
kartotek ptacowych i sprawozdan,

sporzagdzanie sprawozdan finansowych wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw,
wspolpraca z Dzialem Administracyjno-Technicznym w zakresie rozliczen
obowigzkowych optat podatkowych i innych zwigzanych 2z nieruchomos$ciami
posiadanymi i/lub uzytkowanymi przez Dom Literatury zgodnie z zakresem kompetencji
Dziatu,

wykonywanie obowigzkéw pracodawcy badz zleceniodawcy w zakresie stosunkow
innych, niz stosunek pracy, okreslonych odrebnymi przepisami powszechnie
obowigzujgcymi wobec ZUS (w tym sktadanie dokumentow zgtoszeniowych i deklaracji
okresowych), PIP, PUP, GUS, PFRON oraz innych organow administracji publicznej,
sporzadzanie deklaracji podatkowych wymaganych przepisami powszechnie
obowigzujgcymi,

realizowanie obowigzkow podatkowych Domu Literatury z tytutu petnienia funkcji
podatnika, ptatnika lub inkasenta podatku,

prowadzenie ewidencji sSrodkow trwatych uzywanych przez pracownikow DL w zakresie
ksiegowym,

nadzor nad terminowym scigganiem naleznosci Domu Literatury i dochodzenia
roszczen.

§ 15. Dziat Administracyjno-Techniczny

1. Dziatem Administracyjno-Technicznym kieruje Kierownik Dziatu Administracyjno-
Technicznego.

2. Do zadan Dziatu Administracyjno-Technicznego nalezy w szczegolnosci:

a)
b)

zapewnienie okresowych przegladéw technicznych lokali uzytkowanych przez DL,
planowanie, wdrazanie i nadzor nad wykonywaniem biezgcych napraw oraz
prowadzenie prac serwisowych uzytkowanych lokali wraz infrastrukturg techniczng DL,
zamawianie i przechowywanie dokumentacji techniczno-serwisowej, prowadzenie
archiwum dokumentacji technicznej, ekspertyz i innych opracowan dla wszystkich lokali
uzytkowanych przez DL,

kompleksowe prowadzenie proceséw inwestycyjnych i remontowych zwigzanych z
lokalami uzytkowanymi przez DL,

przygotowywanie projektow deklaracji w zakresie podatku od nieruchomosci i nadzor
nad terminowg realizacjg obowigzkéw podatkowych zwigzanych z podatkiem od
nieruchomosci uzytkowanych przez DL,

nadzor nad terminowg realizacjg opfat i pozostalych zobowigzan zwigzanych z
nieruchomosciami uzytkowanymi przez DL



f)

zapewnienie i nadzér nad wykonywaniem ustug informatycznych i
telekomunikacyjnych, w tym:
- administrowania siecig informatyczna,
- monitorowania stanu technicznego infrastruktury informatycznej i zgtaszania
zapotrzebowania obejmujgcego jej rozwaj,
- wsparcia technicznego uzytkownikow w  zakresie wyposazenia |
oprogramowania,
- opracowywania i aktualizacji dokumentacji Srodowiska informatycznego,
- prowadzenia ewidencji oprogramowania zainstalowanego na stuzbowych
komputerach pracownikow DL,

g) obstuga techniczna iudziat w przygotowywanych projektach merytorycznych
realizowanych przez DL,

h) nadzér nad poprawnoscig dziatania technicznych systemoéw zabezpieczen w
lokalach uzytkowanych przez DL,

i) opracowywanie planéw ochrony oraz procedur dotyczacych bezpieczenstwa ludzi
i mienia oraz obiektow DL i sprawowanie nadzoru nad petnieniem obowigzkow
przez pracownikow ochrony koncesjonowanego przedsigbiorcy realizujgcego
ochrone 0so6b i mienia,

j) prowadzenie ewidencji mienia powierzonego pracownikom DL,

k) nadzoér nad narzedziami dostepu, kodami do alarmu i domofonow, kluczami i
zabezpieczeniami elektronicznymi,

I) zapewnienie, nadzor i koordynacja ustug ubezpieczeniowych DL,

m) kompleksowe prowadzenie spraw dotyczacych komercyjnego wynajmu sal oraz
organizacji uroczystosci i wydarzen zewnetrznych odbywajgcych si¢ w obiektach
Domu Literatury od strony technicznej,

n) zaopatrzenie w niezbedne do nalezytego funkcjonowania DL srodki i materiaty
techniczne.

§ 16. Sekretariat
1. Do zadan Sekretariatu nalezy w szczegoélnosci:

a)
b)

obstuga kancelaryjna Domu Literatury,

obstuga sekretarska Dyrektora i cztonkéw kadry zarzgdzajgcej, w tym przygotowywanie
korespondencji, prowadzenie terminarza i obstuga spotkan, wyjazdow i delegacji,
przyjmowanie korespondencji i przekazywanie jej poszczegoinym komoérkom
organizacyjnym zgodnie z regulacjami wewnatrzzaktadowymi DL,

prowadzenie rejestrow: korespondenciji, zarzadzen Dyrektora DL, uméw, pieczeci,
przygotowywanie pism, zarzadzen, umow i innych dokumentow zleconych przez kadre
zarzgdzajaca,

obstuga interesantéw zewnetrznych Domu Literatury,

sprawdzanie, rejestrowanie, przekazywanie do wiadomosci pracownikow Domu
Literatury

oraz przechowywanie wewnetrznych aktéow normatywnych,

nadzor nad wiasciwym przeptywem informacji stuzbowych w Domu Literatury,
zapewnienie obstugi Rady Programowej przez organizacje, protokotowanie spotkan
oraz gromadzenie i przechowywanie dokumentow zwigzanych z dziatalnoscig Rady
Programowej,



k)
1)

m)

prowadzenie archiwum zaktadowego, w tym nadzér nad przechowywaniem,
ewidencjonowaniem, udostgpnianiem, brakowaniem oraz zabezpieczaniem
dokumentacji archiwalnej, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,
normami i aktami prawa wewnetrznego,

kompleksowa obstuga rezerwacji i gosci pokojow goscinnych DL,

zaopatrzenie w niezbedne do biezgcego funkcjonowania DL materiaty biurowe,
chemiczne, spozywcze.

nadzor i koordynacja ustug sprzatania i utrzymania czystosci w Domu Literatury oraz
ustug wywozu nieczystosci.

2. Szczegolowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla Instrukcja

Ka

ncelaryjna.

§ 17. Samodzielne Stanowisko - Radca prawny
1. Do zadan pracownika na Samodzielnym Stanowisk - Radcy prawnego nalezy w
szczegolnosci:

f)

kompleksowa obstuga prawna Domu Literatury w zakresie wszelkich zagadnien
prawnych, jakie wynikajg z prowadzonej przez Dom Literatury dziatalnosci,
sporzagdzanie i weryfikowanie wewnetrznych aktéw prawnych, uméw, opinii, ekspertyz
prawnych,

udziat w posiedzeniach organéw wewnetrznych, naradach, spotkaniach wskazanych
przez Dyrektora,

swiadczenie pomocy prawnej zwigzanej z windykacjg wierzytelnosci Domu Literatury,
dziatanie w imieniu Domu Literatury przed sadami, organami nadrzednymi i urzedami
na podstawie udzielonego petnomocnictwa,

udziat w negocjacjach prowadzonych z partnerami i kontrahentami Domu Literatury.

§ 18. Samodzielne Stanowisko ds. BHP
1. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. BHP nalezy w szczegdlnosci:

a)

prowadzenie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa
i higieny pracy w Domu Literatury w zakresie wynikajgcym z obowigzujgcych

przepisow,
biezgce informowanie Dyrektora Domu Literatury o stwierdzonych zagrozeniach
zawodowych wraz

z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,
realizacja innych zadan w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

§ 19. Samodzielne Stanowisko ds. Zamowieri Publicznych
1. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Zamowien Publicznych nalezy w szczegolno$ci:

a)

b)
c)

d)

wspotpraca z Dyrektorem oraz Giownym Ksiegowym w zakresie podziatu wydatkow
na dany rok budzetowy,

opracowywanie planu postgpowan o zamoéwienia publiczne na dany rok budzetowy,
wykonywanie czynnosci zwigzanych z przeprowadzaniem postepowan o zamowienia
publiczne zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

weryfikowanie prawidiowosci i kompletnosci dokumentacji sporzadzanej w
postepowaniach o udzielanie zamowien publicznych,



f)

9)
h)

prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z postgpowaniami o
zamowienia publiczne,

prowadzenie rejestru zaméwien publicznych,

przygotowywanie sprawozdan w obszarach zwigzanych zamoéwieniami publicznymi,
wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Domu Literatury w zakresie okreslania
opisu przedmiotu zamoéwienia i prawidlowego wyboru wykonawcow,
przygotowywanie przepisow wewnetrznych dotyczacych udzielania zamoéwien
publicznych.

§ 20. Samodzielne Stanowisko ds. Funduszy Zewnetrznych
Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. Funduszy Zewnetrznych nalezy w
szczegolnosci:

1

a)
b)

e)

monitoring programéw finansujgcych realizacje zadan publicznych,

inicjowanie i koordynowanie prac w zakresie pozyskiwania srodkéw ze Zzrodet
zewnetrznych,

informowanie komorek organizacyjnych Domu Literatury o mozliwosciach pozyskania
$rodkow pozabudzetowych na realizacje zadan,

koordynacja i udziat w opracowywaniu wnioskéw i aplikacji dla projektow
przewidzianych

do wspdétfinansowania ze zrodet zewnetrznych,

redakcja i terminowe sktadanie wnioskow, sprawozdan, rozliczen i innych
dokumentacji wymaganych przez procedury programéw pomocowych.

§ 21. Samodzielne Stanowisko ds. HR i Kadr
1. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Kadr i HR nalezy w szczegolnosci:

g)

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy w sposob
zapewniajgcy zgodnos¢ z przepisami prawa pracy,

prowadzenie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dokumentacji pracowniczej,
wykonywanie obowigzkéw pracodawcy wobec ZUS, PUP oraz PIP, a takze innych
instytucji w sprawach dotyczgcych pracownikéw Domu Literatury,

wspotpraca z Dyrektorem Domu Literatury w zakresie polityki kadrowej oraz przy
opracowywaniu aktow prawa wewnetrznego w zakresie prawa pracy,

nadzér nad prawidiowym przebiegiem wspéipracy dotyczacej ustug z zakresu
medycyny pracy,

wdrazanie i prowadzenie proceséw z zakresu HR jak rekrutacje, oceny pracownicze,
podnoszenie kompetencji zawodowych przez pracownikow itp.

Scista wspoéipraca ze stuzbg bezpieczenstwa i higieny pracy w zakresie jej zadan
wynikajgcych z przepisow powszechnie obowigzujgcych.

VI. OBOWIAZKI PRACOWNIKOW DOMU LITERATURY

§ 22. Obowigzki wszystkich pracownikow Domu Literatury

Pracownik jest zobowigzany wykonywac prace starannie oraz stosowac sie do polecen
przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub
umowa o prace.

Do podstawowych obowigzkéw kazdego pracownika nalezy w szczegolnosci:

1.



)

sumienne i terminowe wykonywanie obowigzkéw stuzbowych i polecen przetozonych,
przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Domu Literatury, w tym wykorzystanie
czasu pracy w petni na prace zawodowg,

przestrzeganie zasad dyscypliny pracy, przepiséw BHP i przeciwpozarowych,
Regulaminu Pracy i innych aktéw prawa wewnetrznego,

zachowanie tajemnicy stuzbowej,

prowadzenie czynnosci, w tym analizy ryzyk, wynikajgcych z obowigzku realizacji
kontroli zarzadczej,

realizacja zadan wynikajgcych z regulacji i procedur obowigzujgcych w Domu
Literatury, w tym w zakresie sprawozdawczosci, obiegu dokumentow,
bezpieczenstwa,

zapobieganie sprzeniewierzeniu lub przywtaszczeniu majatku Domu Literatury, jak
rowniez innym sytuacjom zagrazajgcym pracownikom lub dziatalno$ci Domu
Literatury oraz bezzwloczne zawiadamianie o tym przetozonych,

znajomos$c¢ zakresu dziatania wlasnej komorki organizacyjnej oraz przepiséw i norm
zwigzanych z jej funkcjonowaniem,

konsultowanie pod wzgledem poprawnosci formalno-prawnej z Radcg prawnym
Domu Literatury projektow przygotowywanych przez pracownika i bedgcych w
zakresie jego obowigzkéw umow, dokumentow, itp.,

merytoryczny nadzor nad prawidlowym wykonywaniem umoéw pozostajgcych w
zakresie obowigzkéw pracownika, w tym dbato$¢ o terminowe i nalezyte
wykonywanie ustug przez wykonawcéw zewnetrznych,

sporzgdzanie projektow planéw finansowych realizowanych zadan oraz kontrola ich
realizacji,

stosowanie przepisow ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien
publicznych oraz wewnetrznych regulacji Domu Literatury dotyczgcych udzielania
zamowien publicznych,

wspolpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Domu Literatury w zakresie
merytorycznym, organizacyjnym i formalnym,

przejawianie kolezenskiego stosunku do wspotpracownikéw i okazywanie pomocy, w
szczegolnosci pracownikom rozpoczynajgcym prace w Domu Literatury,

dbanie o dobre imie Domu Literatury i pracownikéw szczegoélnie w sferze publiczne;j,
w tym w przestrzeni internetu oraz srodowiska kultury,

state podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie form i metod pracy,
realizacja innych zadan poleconych przez Dyrektora, powigzanych merytorycznie z
kompetencjami komorki organizacyjne;.

§ 23. Obowigzki pracownikow pefnigcych funkcje kierownicze
1. Do podstawowych obowigzkéw pracownikow petnigcych funkcje kierownicze, w tym
Zastepcy Dyrektora i 0s6b kierujgcych komérkami organizacyjnymi, nalezy:

a)

dgzenie do uzyskiwania najlepszych efektow w podlegtej sferze dziatania, realizacji
celow i zadan Domu Literatury przy zapewnieniu maksymalnej sprawnosci
podlegtych komérek i racjonalnym wykorzystaniu posiadanych zasobow ludzkich i
rzeczowych,

sporzgdzanie projektow planéw finansowych podlegltych komorek organizacyjnych i
kontrola realizacji planow zatwierdzonych przez Dyrektora, z uwzglednieniem planu
rzeczowo-finansowego Domu Literatury,



c) sporzgdzanie niezbednych plandw i obowigzujgcej sprawozdawczosci w zakresie
dziatalnosci podlegtych komorek organizacyjnych na potrzeby wtasne, organizatora
oraz innych uprawnionych organow i stuzb kontrolnych,

d) koordynacja zadan podlegtych komérek organizacyjnych,

e) biezgca analiza i kontrola wykonywania przez podlegte komorki zadan planowych,
ustalen aktow normatywnych i wiasnych polecen,

f) opracowywanie projektow umow i dokumentow w zakresie kompetencji komorki
organizacyjnej,

g) opracowywanie okresowych plandw, sprawozdan i analiz zgodnie z kompetencjami
komoérki organizacyjnej na potrzeby wtasne, Organizatora oraz innych uprawnionych
organow i stuzb kontrolnych,

h) prowadzenie korespondencji zwigzanej z dziatalnoscig Domu Literatury w zakresie
kompetencji komorki organizacyjnej,

i) przekazywanie do przetozonych i komoérek przez nich wskazanych informacji o
przebiegu i wynikach realizacji zadan,

j) organizowanie i podziat pracy w podlegtych komoérkach organizacyjnych, nadzor nad
dyscypling pracy, planowanie, nadzor i rozliczanie czasu pracy, nadzor nad
prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan,

k) przygotowywanie projektow indywidulanych zakresow obowigzkoéw dla podlegtych
pracownikow,

I) kontrola i analiza wynikéw pracy podlegtych pracownikow,

m) wykonywanie obowigzkéw z zakresu kontroli zarzadczej wynikajgcych z aktow
wewnatrzzaktadowych,

n) dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikow i wnioskowanie w sprawie
wyréznien, awansow lub kar.

o) ksztattowanie wtasciwego stosunku do pracy wsréd podwitadnych pracownikow
przez obiektywne i sprawiedliwe traktowanie podlegtych pracownikow, wdrazanie
poczucia odpowiedzialnosci za wykonywang prace, pobudzanie inicjatywy i ambicji
zawodowej, zapobieganie powstawaniu lub tfagodzenie konfliktbw miedzy
pracownikami, troska o sprawy socjalno-bytowe podlegtych pracownikéw,
instruowanie pracownikéw i zapewnienie im niezbednych informaciji,

p) przestrzeganie warunkow BHP i bezpieczenstwa przeciwpozarowego zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami szczegétowymi oraz nadzoér nad ich
przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow.

VIl. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 24. Pozostafe akty prawa wewnelrznego

1.

Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym obowigzki pracodawcy i pracownikow
okresla Regulamin Pracy Domu Literatury w Gdansku.
Wszelkie regulacje wewnetrzne obowigzujgce pracownikébw sg wprowadzane
Zarzadzeniem Dyrektora Domu Literatury w Gdansku.

. Pracownicy Domu Literatury wykonujg swoje zadania zgodnie z ustalonym Indywidualnym

Zakresem Obowigzkow.

. Zatgcznik do niniejszego Regulaminu stanowi graficzne ujecie struktury organizacyjnej

Domu Literatury w Gdansku.



§ 25. Wejscie w Zycie Regulaminu Organizacyjnego

Ts

Zmian w Regulaminie Organizacyjnym Domu Literatury dokonuje Dyrektor po zasiegnieciu
opinii Organizatora oraz opinii dziatajgcych w Domu Literatury organizacji zwigzkowych i
stowarzyszen tworcow.

. Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu wymagajg formy pisemnej pod rygorem

niewaznosci.

. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie w dniu 16 lipca 2025.

Elzbieta Foltyniak

A
dyrektorka
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