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OSRODEK DZIALAN TWORCZYCH ,SWIATOWID”
REGULAMIN ORGANIZACYINY, Wroctaw 2019

ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1 Regulamin organizacyjny O$rodka Dziatarh Tworczych ,Swiatowid” we Wroctawiu,
zwany dalej Regulaminem okredla organizacje wewnetrzng Osrodka Dziatarn Tworczych
,Swiatowid” oraz zasady jego funkcjonowania.

§ 2 Os$rodek Dziatan Twoérczych _Swiatowid”, zwany dalej Osrodkiem jest samorzadowa
instytucja kultury, prowadzaca dziatalnos¢ kulturaing polegajaca na tworzeniu,
upowszechnianiu i umacnianiu kultury, zaspokajaniu potrzeb i aspiracji kulturalnych
spofeczefstwa poprzez tworzenie i upowszechnianie réznych 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 Wroctaw.

ROZDZIAL 11
ZARZADZANIE OSRODKIEM

§ 4 1. Osrodkiem zarzadza Dyrektor.

2. Dyrektora powotuje i odwotuje Prezydent Wroctawia, zgodnie z przepisami ustawy z
dnia 25.10.1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosdci kulturalnej (tj. Dz.U. z
2018 r. poz. 1983), dalej zwanej Ustawa.

3. Dyrektor organizuje prace Osrodka, jednoosobowo odpowiada za catoksztatt jego
dziatalnoéci oraz reprezentuje Oérodek na zewnatrz, odpowiada za wiasdciwy dobor kadr i
0s6b wspotpracujacych oraz wiasciwg gospodarke mieniem i S$rodkami finansowymi
pozostajacymi w dyspozycji Osrodka.

4. Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) Ogélne kierownictwo w sprawach dziatalnosci podstawowe] i administracji,

2) Przedstawianie wraéciwym instytucjom i Organizatorowi plandw rzeczowych

i finansowych, sprawozdan oraz wnioskow inwestycyjnych,

3) Wydawanie w obowigzujacym trybie regulaminéw i zarzadzen,

4) Zawieranie i rozwigzywanie umow o pracg z pracownikami Osrodka oraz dokonywanie

czynnosci wynikajacych ze stosunku pracy,
5) Poszukiwanie i pozyskiwanie zewngtrznych srédet finansowania dziatalnosci statutowej

Osrodka,
5. W czasie nieobecnoéci Dyrektora jego obowigzki petni Z-ca Dyrektora ds. Realizacji
Programu Artystyczno - Kulturalnego, na podstawie imiennego petnomocnictwa Ww

granicach w nim okreslonych.

§ 5 1. Dyrektor zarzadza Oérodkiem przy pomocy Zastepcy Dyrektora.

2. ZastepcoOw Dyrektora powotuje | odwotuje Dyrektor. Zastgpca Dyrektora podlega
bezposrednio Dyrektorowi i ponosi przed nim odpowiedzialnosc stuzbowa.

3. W przypadku urlopu lub dtuzszej nieobecnodci zadania i obowigzki Zastepcy Dyrektora
petni wyznaczony przez Dyrektora pracownik.

4. Do zakresu zadan Zastepcy Dyrektora nalezy:

1) Diagnozowanie potrzeb kulturalnych 4rodowiska oraz analiza warunkdw i mozliwosci ich

zaspokajania,
2) Wspéttworzenie rocznych planéw dziatalnodci kulturalno - artystycznej Osrodka i

nadzér nad ich realizacja,
3) Organizowanie i koordynacja, prowadzonych w ramach dziatajgcych w Osrodku sekcji i

pracowni, statych zajec kulturalno - artystycznych,
4) Dziatalno$¢ impresaryjna wynikajgca z realizacji zadan statutowych Osrodka,



5) Opracowywanie strategii marketingowej i promocyjnej Osrodka i nadzor nad jej
realizacjq,

6) Nadzér nad pracg Dziatu Programowe
niniejszego Regulaminu,

7) Dokumentowanie i opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci artystyczn
Osrodka, i

8) Wspotuczestnictwo w budowaniu strategii rozwoju Osrodka,

9) Poszukiwanie nowych form i kierunkow dziatalnoéci oraz mozliwosci ich finansowania,
10) Inicjowanie dziatari zmierzajacych do aktywizacji kulturalnej srodowisk lokalnych,

11) Koordynacja wspbtpracy pomigdzy Osrodkiem a organizacjami pozarzgdowymi i
samorzadem gminnym oraz nadzér nad dziataniami realizowanymi w ramach wspélnych
projektow,

12) prowadzenie dziatan informacyjnych i promocyjnych oraz dokumentacyjno-
sprawozdawczych zwigzanych z dziatalno$cia kulturalng prowadzong w ramach

opracowanych planow rozwoju.

go w zakresie zadar okreslonych w § 8

o - kulturalnej

§ 6 1. Glowny Ksiegowy odpowiada za prawidiowg gospodarke finansowa Osrodka w
ramach kompetencji i zadan wynikajacych z powszechnie obowigzujacych przepisow.

2. Wszelkie czynnosci prawne mogace spowodowacé powstanie zobowigzan finansowych
Oérodka wymagaja kontrasygnaty Gtéwnego Ksiegowego, lub osoby przez niego
upowaznionej na podstawie i w granicach udzielonego petnomocnictwa.

3. Do zakresu dziatania Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci Osrodka,

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi,

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 Dziatu Finansowo - Ksiggowego oraz nadzor nad jej

wykonywaniem.

ROZDZIAL III
STRUKTURA ORGANIZACYINA

§ 7 1. W Oérodku Dziatarh Twérczych ,Swiatowid” wyodrebnia sie nastqpujéce komorki
organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:
Komorki organizacyjne:

1) Dziat Programowy,

2) Dziat Finansowo - Ksiegowy,

3) Dziat Administracyjno - Gospodarczy,

4) Sekretariat,

5) pracownia grafiki warsztatowej Galeria 51,
Samodzielne stanowiska:

1) Dyrektor,

2) Z-ca Dyrektora,

3) Kierownik Administracyjny,

4) Specjalista ds. Kadr i Ptac.
2. Dziaty obejmuja zgrupowane tematycznie dziedziny zadan wykonywanych w celu

realizacji dziatalnosci statutowej. Szczegétowe zakresy obowiazkéw, odpowiedzialnosci i
uprawnien okreélaja imienne zakresy obowigzkow kazdego z pracownikow.
3. Graficzne przedstawienie struktury organizacyjnej Oérodka zawiera zatacznik nr 1 do

niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL IV
ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYINYCH

§ 8 Do zadan osdb zatrudnionych w Dziale Programowym nalezy realizacja dziatalnosci O)\
merytorycznej Osrodka poprzez:



1) organizacje imprez artystyczno - kulturalnych a w szczegblnosci: wystaw, koncertow,
spektakli, festiwali, konkursow, warsztatow itp.

2) edukacje kulturalng wszystkich grup wiekowych poprzez prowadzenie réznorodnych
zajeé kulturalno - artystycznych w ramach dziatajacych w Osrodku sekcji i pracowni,

3) opracowywanie materiatéow promujacych i dokumentujacych dziatalnos¢ Osrodka,

4) administrowanie serwisu www Osrodka,

5) budowanie marki i wizerunku Oérodka w mediach spotecznosciowych,

6) wspotpraca z instytucjami kultury, i innymi podmiotami w zakresie realizacji wspoélnych
przedsiewzig¢ kulturalnych,

§ 9 Do zadan oséb zatrudnionych w Dziale Finansowo - Ksiegowym nalezy prowadzenie
obstugi finansowo - ksiegowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w tym:

1) ewidencja ksiegowa zdarzen gospodarczych majacych miejsce w Osrodku,

2) przyjmowanie, sporzadzanie i archiwizacja dokumentacji ksiggowej,

3) sporzadzanie list wyptat wynagrodzen, umow zlecenie i 0 dzieto oraz deklaracji ZUS,

4) obstuga kasowa jednostki,

5) opracowywanie planow finansowych Osrodka,

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

7) monitorowanie terminowego spfacania naleznodci klientébw i kontrahentéow wobec
Osrodka,

8) regulowanie zobowigzan, w tym publiczno - prawnych,

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

§ 10 1. Kierownik Administracyjny odpowiada za prace podlegtego mu Dziatu
Administracyjno - Gospodarczego oraz za zgodne z obowigzujacymi przepisami
administrowanie nieruchomoséciami i majatkiem ruchomym Oérodka. Do zadan Kierownika
Administracyjnego nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami, remontami, eksploatacja, konserwacjg i
utrzymaniem czystosci,

2) sprawy zwigzane z wynajmem sprzetu i nieruchomoéci, bedacych w zarzadzie Osrodka,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka materiatowg, w tym opracowywanie
planéw zakupow oraz realizacja zakupéw, prowadzenie magazynu i ksiag inwentarzowych,
4) wykonywanie zadan zwigzanych ze stosowaniem przepiséw dot. zaméwier publicznych,
5) prowadzenie spraw w zakresie ochrony przeciwpozarowej i BHP oraz zabezpieczeniem i
ochrong mienia Osrodka, w tym ubezpieczeniami.

2. Do zadan oséb zatrudnionych w Dziale Administracyjno - Gospodarczym nalezy:

1) utrzymywanie czystodci i estetyki wewnatrz i na zewnatrz budynkéw, bedacych w
zarzadzie Osrodka,

2) wykonywanie prac stolarskich, $élusarsko - mechanicznych, szklarskich, malarskich,
elektrycznych oraz konserwatorskich,

3) obstuga techniczna i administracyjna organizowanych przez Osrodek imprez,

4) wspobidziatanie z pracownikami innych dziatdbw w celu koordynacji wszelkich

przedsiewzie¢ Osrodka.

§ 11 Do zadar os6b zatrudnionych w komérce Sekretariatu nalezy:

1) obstuga biurowa Dyrektora, w tym: pisanie pism wedtug dyspozycji, prowadzenie
terminarza spotkan,

2) ewidencjonowanie i wysyfanie korespondencji wychodzace]j,

3) przyjmowanie, rejestrowanie | rozdzielanie wedtug kompetencji korespondencji
przychodzacej,

4) obstuga interesantéw (klientow) i goéci kadry zarzadzajacej Osrodka,

5) udzielanie informacji o ofercie artystyczno - kulturalnej Osrodka,

6) przyjmowanie zapiséw do sekcji i pracowni dziatajacych w Os$rodku oraz optat za
prowadzone w nich zajgcia,

7) koordynacja przeptywu informacji pomiedzy poszczegdlnymi komérkami i stanowiskami

pracy,



8) wykonywanie wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy dotyczacych pracownikow

Osrodka i osdb wspotpracujgcych,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pra
Osrodka,

10) organizowanie praktyk i

uczelniami i urzedem pracy,
11) opracowywanie projektow i aktualizacji wewnetrznych aktéw prawnych,

12) prowadzenie rejestrow: aktow prawnych, udzielonych petnomocnictw, upowaznien do

przetwarzania danych osobowych, itp.
13) prowadzenie archiwum Os$rodka.

cownikow

stazy oraz wspoOipraca w tym zakresie ze szkotami,

§ 12 Do zadan Specjalista ds. Kadr i Ptac nalezy:

1) sporzadzanie dokumentacji pracowniczej tj. uméw o prace, zakreséw czynnosci, list
obecnoéci, éwiadectw pracy itp. na podstawie danych otrzymanych od Dyrektora i
kierownikéw poszczegblnych dziatéw.

2) prowadzenie akt osobowych pracownikow.

3) ustalanie prawa do uprawnien i $wiadczen pracowniczych, tj. $wiadczen urlopowych,
nagréd jubileuszowych, wystugi lat, urlopébw  wypoczynkowych, zwigzanych z
rodzicielstwem oraz bezpfatnych, zaswiadczeri o zatrudnieniu i wynagrodzeniu oraz
przygotowywanie )

dokumentacji emerytalno-rentowej przy wspotpracy z dziatem ksiegowosci.

4) prowadzenie rejestru badarn z zakresu medycyny pracy oraz badar do celéw sanitarno-
epidemiologicznych. Wspodtpraca z organizacjg zewngtrzng dwiadczacq ustugi w zakresie
BHP.

5) wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika.

6) wspotpraca z organizacjg zewngtrzng $wiadczacy ustugi w zakresie BHP.

7) wspdipraca z instytucjami zewnegtrznymi, w tym : Wydziatami Urzedu Miejskiego
Wroctawia, Urzedem Statystycznym, Zaktadem Ubezpieczert Spotecznych w sprawach

kadrowych.
8) monitorowanie zmian Kodeksu Pracy.
9) monitorowanie i stosowanie aktualnych przepiséw ustawowych i wynikajacych z innych

dokumentéw legislacyjnych obowigzujgacych w prawie polskim,
10) wspdtpraca z radcg prawnym w zakresie opracowywania projektéw wewnetrznych

aktéw prawnych regulujgcych zagadnienia kadrowe. :
11) wspdtpraca z innymi dziatami w zakresie rekrutacji pracownikéw na wakujace
stanowiska(zbieranie zgtoszeri o wakatach, zgtaszanie wolnych miejsc pracy do urzedu
pracy, redagowanie i zamieszczanie ofert pracy w lokalnych mediach, wspotuczestnictwo
w procesie rekrutacji.

12) udzielanie pracownikom informacji z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spotecznych.
13) sporzadzanie wymaganych przepisami sprawozdan, zestawien i raportow. '

14) sporzadzanie list ptac, naliczanie wynagrodzen pracownikéw zatrudnionych na umowe
o prace z uwzglednieniem wszelkich dodatkow i potracen.

15) ewidencja zwolnien lekarskich.

16) rozliczanie delegacji pod wzgledem merytorycznym.
17) sporzadzanie i przesytanie droga elektroniczng wszelkich dokumentow rozliczeniowych

deklaracji, raportow do ZUS dotyczacych comiesigcznego rozliczania sktadek spotecznych
oraz ubezpieczenia zdrowotnego wszystkich pracownikow i zleceniobiorcéow(na podstawie
listy wynagrodzen zleceniobiorcéw otrzymanej z dziatu ksiegowosci).

18) sporzadzanie deklaracji podatkowej ; PIT-ow rocznych pracownikéw i zleceniobiorcow.
19) sporzadzanie uméw cywilno-prawnych w porozumieniu z Dyrektorem Osrodka oraz

jego zastepca ds. realizacji programu artystyczno-kulturalnego.

20) rozliczanie pracownikéw z wykorzystanych dni urlopéw wypoczynkowych oraz innych

przerw w wykonywaniu pracy w tym urlopow okolicznosciowych, wychowawczych itp.

stosownie do przepiséw Kodeksu Pracy. ‘
21) prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowej; zgtoszenia i wyrejestrowania z

ubezpieczer spotecznych i zdrowotnych pracownikow i cztonkow ich rodzin.

A



§ 13 Do zadan pracownia graflkl-aftystveiﬁej{ aleria 51nalezy:

1) prowadzenie pracowni grafiki artystycznej oraz dbanie o to, by byta wiasciwie
wyposazona w niezbedny sprzet i materiaty z uwzglednieniem mozliwosci finansowych
pracodawcy.

2) organizacja (dziatania promocyjne i rekrutacyjne, podziat na grupy zajeciowe) oraz
prowadzenie zaje¢ dla dzieci, miodziezy i dorostych z zakresu grafiki artystycznej we
wszystkich dostepnych w pracowni technikach.

3) dbanie o wysoki poziom merytoryczny prowadzonych zaje¢ w pracowni grafiki
artystycznej.

4) przyjmowanie odptatnoéci od uczestnikéw zaje¢ w pracowni grafiki artystycznej.

5) dbanie o porzadek i estetyczny wyglad pracowni.

6) dbatosé o whasciwe rozmieszczenie, przechowywanie, zabezpieczanie materiatéw.

7) skrupulatne prowadzenie dziennikéw zaje¢. Zebranie od uczestnikdw sekcji
wypetnionych

deklaracji uczestnictwa w zajeciach i przekazywanie ich do sekretariatu.

8) organizowanie oraz przygotowywanie od strony merytorycznej i technicznej: wystaw,
wernisazy, happeningéw i innej tego rodzaju dziatalnosci.

9) przygotowanie (projekt i wykonanie) folderéw, gadzetéw promocyjnych oraz
przedmiotéw bedacych nagrodami w konkursach i festiwalach organizowanych przez
Osrodek.

10) aktywny udziat w realizacji imprez organizowanych przez Osrodek poprzez
przeprowadzanie gietdy prac graficznych, warsztatow graficznych itp.

11) organizacja dziatart zewnetrznych na zlecenie pracodawcy dla obcych kontrahentow.
12) pomoc w oprawie plastycznej wszelkich wydarzeR artystycznych organizowanych
przez Osrodek.

13) wykonywanie innych zadah zleconych przez bezposredniego przetozonego lub

Dyrektora.
14) dbanie o dobry wizerunek Osrodka poprzez uprzejma obstuge klientéw.

ROZDZIAL V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 14 Pracownicy niezaleznie od zajmowanych stanowisk i miejsca w strukturze

organizacyjnej odpowiedzialni sg za:
1) doktadna znajomos¢ przepisow prawnych oraz wewnetrznych regulacji dotyczacych ich

zakresu obowigzkow,
2) przestrzeganie terminow zatatwiania spraw,
3) kulturalne i kompetentne zatatwianie interesantéw Osrodka,

4) zyczliwg i pomocna postawe wobec wspoétpracownikow.

Zgodnie z upowaznieniem nr 31/1/18 Prezydenta Wroctawia z dnia 22 listopada 2018 r.
opiniuje pozytywnie, bez uwag, tres¢ dokumentu.

Bartlomigj f5wie
DYREKTOH ft
spraw [EPOL



AMODAISH AZOYVAO0ds0D

AMOWYYD0Hd 1WiZa -OMOSNVYNIH V124 -Oz;uuw_._w.ﬂz_sﬂd.

IS Vidavo
AMOLVLZSYYM 1VIHV13UNIS .mwd._.”_w__._xd.n__wmu_._ ds (“_“N_._W_V_MGWQ AMODIISH ANMOTD .rzqwf_“_uhn_}._%h__.“__w_\zn(
P4VHED VINMODVYYHd
) i 3 7 3 5
[
HOLI3YAd

pimoleims 1a0 AulfseziuediQ 1ewayds



