ZARZADZENIE Nr 8 /2013
Dyrektora Oérodka Dziatar Twérczych ,Swiatowid” we Wroctawiu
z dnia 13 wrzesnia 2013 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego w Oérodku Dziatar Twérczych , $wiatowid”.

Na podstawie art. 13 ust. 3 w zwigzku z art. 17 ustawy z dnia 25.10.1991 r.
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (t.j. DZ. U. z 2012 poz. 406) oraz § 6 ust. 2 pkt
3 Statutu zarzadzam, co nastepuje:

§1
Z dniem 13 wrzesnia 2013 r. ustalam Regulamin organizacyjny Osrodka Dzialan Twdrczych

~Swiatowid” stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Regulamin, o ktérym mowa w § 1 wchodzi w zycie z dniem podpisania. Z tym dniem traca moc
obowigzujgca wszystkie wczesniej wydane wewnetrzne akty prawne regulujgce kwestie zawarte

w Regulaminie organizacyjnym.

Dyrektor O$rodka Dziatarh Twérczych ,Swiatowid”

Osrodelk Dziatah Tworczych
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Zalgcznik do Zarzadzenia nr 8/2013
Dyrektora Qérodka Dziatari Tworczych ,Swiatowid

zand3 2013,
OSRODEK DZIALAN TWORCZYCH , SWIATOWID”
REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Wroctaw 2013
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ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE
81
Regulamin organizacyjny Oérodka Dziatari Twdrczych ,Swiatowid” we Wroctawiu, zwany dalej
Regulaminem okresla organizacje wewnetrzng Oérodka Dziatar Twérczych ,Swiatowid” oraz zasady
jego funkcjonowania.
§2
Oérodek Dziatai Twérczych ,Swiatowid”, zwany dalej Oérodkiem jest samorzadowa instytucja
kultury, prowadzaca dziatalnosé¢ kulturalng polegajaca na tworzeniu, upowszechnianiu i umacnianiu
kultury, zaspokajaniu potrzeb i aspiracji kulturalnych spoleczeristwa poprzez tworzenie
i upowszechnianie réinych dziedzin kultury, sztuki profesjonalnej i amatorskiej, w tym dziatan
edukacyjnych oraz poprzez inspirowanie spoteczenstwa do czynnego uczestnictwa w kulturze
i tworzenia jej wartosci.
§3
Organizatorem OSrodka jest Gmina Wrociaw.
ROZDZIAL Il
ZARZADZANIE OSRODKIEM
§4

1. Odrodkiem zarzadza Dyrektor, z zastrzezeniem postanowieri §6 pkt. 2 niniejszego
Regulaminu.

2. Dyrektora powotuje i odwotuje Prezydent Wroctawia.

3. Dyrektor organizuje prace Osrodka, jednoosobowo odpowiada za cafoksztatt jego dziatalnoéci
oraz reprezentuje Osrodek na zewngtrz, odpowiada za wiasciwy dobdr kadr i oséb
wspotpracujgcych oraz wtasciwg gospodarke mieniem i $rodkami finansowymi pozostajacymi
w dyspozycji Osrodka.

4. Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

1) Ogdlne kierownictwo w sprawach dziatalnosci podstawowej i administracji,

2) Przedstawianie wlasciwym instytucjom i Organizatorowi planéw rzeczowych
i finansowych, sprawozdan oraz wnioskdw inwestycyjnych,

3) Wydawanie w obowigzujacym trybie regulaminéw i zarzadzen,

4) Zawieranie i rozwigzywanie umoéw o prace z pracownikami Osrodka oraz dokonywanie
czynnosci wynikajgcych ze stosunku pracy,

5) Poszukiwanie i pozyskiwanie zewnetrznych Zrédet finansowania dziatalnoéci statutowej

Osrodka,
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W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki petni Z-ca Dyrektora ds. Realizacji Programu

Artystyczno — Kulturalnego, na podstawie imiennego petnomocnictwa w granicach w nim

okreslonych.

§5

Dyrektor zarzadza Osrodkiem przy pomocy dwdch Zastepcow:

- Z-cy Dyrektora ds. Realizacji Programu Artystyczno — Kulturalnego,

- Z-cy Dyrektora ds. Rozwoju i Wspotpracy z Organizacjami Pozarzgdowymi,

Zastgpcow Dyrektora powoluje i odwotuje Dyrektor. Zastepcy Dyrektora podlegaja

bezposrednio Dyrektorowi i ponoszg przed nim odpowiedzialnosé stuzbowa.

W przypadku urlopu lub diuzszej nieobecnosci zadania i obowiazki Zastepcy Dyrektora petni

wyznaczony przez Dyrektora pracownik.

Do zakresu dziatania Z-cy Dyrektora ds. Realizacji Programu Artystyczno — Kulturalnego

nalezy:

1) Diagnozowanie potrzeb kulturalnych érodowiska oraz analiza warunkéw i mozliwosci ich
zaspokajania,

2) Wspéttworzenie rocznych planéw dziatalnosci kulturalno — artystycznej Oérodka i nadzor
nad ich realizacjg,

3) Organizowanie i koordynacja, prowadzonych w ramach dziatajacych w Oérodku sekgji
i pracowni, statych zaje¢ kulturaino — artystycznych,

4) Dziatalnos¢ impresaryjna wynikajaca z realizacji zadan statutowych Osrodka,

5) Opracowywanie strategii marketingowej i promocyjnej Oérodka i nadzér nad jej
realizacja,

6} Nadzdr nad pracg Dziatu Programowego w zakresie zadan okreslonych w § 8 niniejszego
Regulaminu,

7) Dokumentowanie i opracowywanie sprawozdar z dziatalnosci artystyczno — kulturalnej
Osrodka,

Do zakresu dziatania Z-cy Dyrektora ds. Rozwoju i Wspéipracy z Organizacjami

Pozarzadowymi nalezy:

1) Wspoluczestnictwo w budowaniu strategii rozwoju Osrodka,

2) Poszukiwanie nowych form i kierunkéw dziatalnoéci oraz mozliwosci ich finansowania,

3) Inicjowanie dziatari zmierzajgcych do aktywizacji kulturalnej srodowisk lokalnych,

4) Koordynacja wspéipracy pomiedzy Osrodkiem a organizacjami pozarzadowymi
i samorzgdem gminnym oraz nadzor nad dziataniami realizowanymi w ramach wspdlnych

projektow,
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5) prowadzenie dziatan informacyjnych i promocyjnych oraz dokumentacyjno -
sprawozdawczych zwigzanych z dziatalnosécig kulturalng prowadzong w ramach

opracowanych planéw rozwoju,

§6

1. Gléwny Ksiggowy odpowiada za prawidtowg gospodarke finansowa Ojrodka w ramach
kompetencji i zadan wynikajacych z powszechnie obowigzujgcych przepiséw.

2. Wszelkie czynnosci prawne mogace spowodowaé powstanie zobowigzan finansowych
Osrodka wymagajg kontrasygnaty Gldwnego Ksiegowego, lub osoby przez niego
upowaznionej na podstawie i w granicach udzielonego petnomocnictwa.

3. Do zakresu dziatania Gidwnego Ksiegowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowoséci Osrodka,
2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,
3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,
4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnoséci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,
5) organizowanie pracy Dziatlu Finansowo - Ksiegowego oraz nadzér nad jej
wykonywaniem,
ROZDZIAL Il
STRUKTURA ORGANIZACYINA
§7

1. W Osrodku Dziatan Twoérczych ,Swiatowid” wyodrebnia sie nastepujace  komorki

organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:

Komorki organizacyjne:

1} Dziat Programowy,

2) Dziat Finansowo — Ksiegowy,

3) Dziat Administracyjno — Gospodarczy,
4) Sekretariat,

Samodzielne stanowiska:

1) Dyrektor,
2) Z-ca Dyrektora ds. Realizacji Programu Artystyczno — Kulturalnego,
3} Z-ca Dyrektora ds. Rozwoju i Wspoipracy z Organizacjami Pozarzadowymi,

4) Kierownik Administracyjny




2. Drzialy obejmujg zgrupowane tematycznie dziedziny zadarn wykonywanych w celu realizacji
dziatalnosci statutowej. Szczegétowe zakresy obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnieri
okreslaja imienne zakresy obowigzkow kazdego z pracownikow.

3. Graficzne przedstawienie struktury organizacyjnej Os$rodka zawiera zatgcznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL IV
ZAKRES DZIAtANIA KOMOREK ORGANIZACYINYCH
§8
Do zadar oséb zatrudnionych w Dziale Programowym nalezy realizacja dziatalnoéci merytorycznej
Osrodka poprzez:

1) organizacje imprez artystyczno — kulturalnych a w szczegélnodci: wystaw, koncertéw,
spektakli, festiwali, konkursow, warsztatow itp.

2) edukacje kulturalng wszystkich grup wiekowych poprzez prowadzenie réinorodnych zajeé
kulturalno - artystycznych w ramach dziatajgcych w O$rodku sekeji i pracowni,

3) opracowywanie materiatléw promujgcych i dokumentujgcych dziatalnosé Osrodka,

4) administrowanie serwisu www Oérodka,

5) budowanie marki i wizerunku O$rodka w mediach spotecznosciowych,

6) wspdlpraca z instytucjami kultury, i innymi podmiotami w zakresie realizacji wspdlnych
przedsigwziec kulturalnych,

§9
Do zadan osob zatrudnionych w Dziale Finansowo — Ksiggowym nalezy prowadzenie obstugi
finansowo — ksiegowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w tym:

ewidencja ksiggowa zdarzen gospodarczych majacych miejsce w Osrodku,

przyjmowanie, sporzadzanie i archiwizacja dokumentacji ksiegowej,

sporzgdzanie list wyptat wynagrodzeri, umdw zlecenie i o dzieto oraz deklaracji ZUS,

obstuga kasowa jednostki,
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5. opracowywanie planéw finansowych Oérodka,

6. sporzadzanie sprawozdan budzetowych, GUS-owskich i deklaracji podatkowych,

7. monitorowanie terminowego sptacania naleznosci klientdw i kontrahentéw wobec O$rodka,

8. regulowanie zobowigzan, w tym publiczno — prawnych,

9. nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez inne komarki

organizacyjne Osrodka,
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§10
1. Kierownik Administracyjny odpowiada za prace podlegtego mu Dziatu Administracyjno -

Gospodarczego oraz za zgodne z obowigzujgcymi przepisami administrowanie

nieruchomosciami i majatkiem ruchomym Oérodka. Do zadan Kierownika Administracyjnego

nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami, remontami, eksploatacjs, konserwacja
i utrzymaniem czystosci,

2) sprawy zwigzane z wynajmem sprzetu i nieruchomosci, bedgcych w zarzadzie Oérodka,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka materialowa, w tym opracowywanie
planéw zakupéw oraz realizacja zakupéw, prowadzenie magazynu i ksiag
inwentarzowych,

4) wykonywanie zadar zwigzanych ze stosowaniem przepiséw dot. zamdwien publicznych,

5) prowadzenie spraw w zakresie ochrony przeciwpozarowej i BHP oraz zabezpieczeniem

i ochrong mienia Osrodka, w tym ubezpieczeniami,

2. Do zadan osob zatrudnionych w Dziale Administracyjno — Gospodarczym naleiy:
1) utrzymywanie czystosci i estetyki wewngtrz i na zewnatrz budynkéw, bedacych
w zarzadzie Qsrodka,
2) wykonywanie prac stolarskich, $lusarsko — mechanicznych, szklarskich, malarskich,
elektrycznych oraz konserwatorskich,
3) obstuga techniczna i administracyjna organizowanych przez Oérodek imprez,
4) wspoldziatanie z pracownikami innych dziatéw w celu koordynacji wszelkich
przedsiewzie¢ Osrodka,
5§11
Do zadan os6b zatrudnionych w komérce Sekretariatu naleiy:
1) obstuga biurowa Dyrektora, w tym: pisanie pism wedtug dyspozycji, prowadzenie terminarza
spotkan,
2) ewidencjonowanie i wysytanie korespondencji wychodzace;j,
3) przyimowanie, rejestrowanie i rozdzielanie wedlug kompetencji korespondencii
przychodzacej,
4) obstuga interesantow (klientéw) i gosci kadry zarzadzajacej Oérodka,
5) udzielanie informacji o ofercie artystyczno — kulturalnej Osrodka,
6) przyjmowanie zapiséw do sekcji i pracowni dziatajgcych w Oérodku oraz oplat za prowadzone

w nich zajecia,
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7)

8)

9)

koordynacja przeptywu informacji pomiedzy poszczegdlnymi komdrkami i stanowiskami
pracy,

wykonywanie wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy dotyczacych pracownikéw Osrodka
i osob wspétpracujacych,

prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikéw

Osrodka,

10) organizowanie praktyk i stazy oraz wspélpraca w tym zakresie ze szkotami, uczelniami

i urzedem pracy,

11) opracowywanie projektow i aktualizacji wewnetrznych aktéw prawnych,

12) prowadzenie rejestrow: aktéw prawnych, udzielonych petnomocnictw, upowaznieri do

przetwarzania danych osobowych, itp.

13) prowadzenie archiwum Oérodka,

ROZDZIAL V
POSTANOWIENIA KONCOWE
§12

1. Pracownicy niezaleznie od zajmowanych stanowisk i miejsca w strukturze organizacyjnej

odpowiedzialni sg za:

1)

2)
3)
4)

dokfadng znajomo$¢ przepiséw prawnych oraz wewnetrznych regulacji dotyczacych ich
zakresu obowigzkow,

przestrzeganie termindw zatatwiania spraw,

kulturalne i kompetentne zatatwianie interesantéw Osrodka,

zyczliwg i pomocng postawe wobec wspétpracownikéw,

O#rodel Dzlalah Tworczych
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