REGULAMIN ORGANIZACYJINY
WROCLAWSKIEGO KLUBU ANIMA
ul. Pilczycka 47 54-150 Wroctaw

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

g1
Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,regulaminem”, ustala:
a) organizacje wewnetrzng WK ANIMA,
b) zasady zarzadzania WK ANIMA,
c) zakresy dziatania poszczegdlnych pracownikow.

Ilekro¢ w regulaminie uzyte jest jedno z ponizszych okreslen nalezy przez to rozumiec:

a) WK ANIMA- Wroctawski Klub ANIMA we Wroctawiu,

b) pracownik - wszyscy pracownicy bez wzgledu na zajmowane stanowisko stuzbowe,
zatrudnieni w WK ANIMA, na podstawie umowy o prace w rozumieniu Kodeksu Pracy.

WK ANIMA, jest gminng instytucjg kultury, dziatajacg na podstawie przepiséw prawa,
a w szczegolnosci:

a) postanowien statutu,

b) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r., o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (tj. Dz.U. Z 2012 r., poz. 406 ze zm.)

WK ANIMA, posiada osobowos$¢ prawng i jest wpisany do rejestru instytucji kultury
prowadzonego przez Gmine Wroctaw pod nr RIK 06/92.

WK ANIMA jest pracodawcg w rozumieniu Kodeksu Pracy.

ROZDZIAL II
ZARZADZANIE WK ANIMA

§2

1. Na czele WK ANIMA, stoi dyrektor, ktérego powotuje i odwotuje Prezydent Wroctawia,
na zasadzie i w trybie przewidzianym w obowigzujgcych przepisach.

2. Funkcjonowanie WK ANIMA, opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.

3. Do gtéwnych obowigzkdéw dyrektora nalezy:

a) kierowanie, nadzorowanie i kontrolowanie pracy w WK ANIMA, co do catoksztattu
dziatalnosci oraz odpowiedzialno$¢ za wyniki,

b) dbatos¢ o prawidtowe i rzetelne wykonywanie zadan jednostki, wynikajace z
dziatalnosci statutowej;

c) organizowanie pracy i okreslenie zadan poszczegdlnych pracownikow,

d) prowadzenie wtasciwej polityki kadrowej,

e) zarzadzanie mieniem WK ANIMA, odpowiedzialno$¢ za jego prawidiowe zabezpieczenie
i wlasciwe uzytkowanie,

f) prowadzenie dziatalnosci gospodarczej, majacej na celu optymalizacje mozliwosci
finansowych WK ANIMA,

g) wspotpraca z jednostkami nadrzednymi, sktadanie informacji, planéw i sprawozdan z
zakresu dziatalnosci WK ANIMA, Organizatorowi oraz podmiotom uprawnionym,

h) przestrzeganie przepisdw prawa zwigzanych z wykonywang praca,

i) dbatos¢ o ogolny wizerunek WK ANIMA.



§3

1.Do wytgcznej kompetencji dyrektora zastrzezone sq przede wszystkim:

a) akceptacja korespondencji wychodzacej na zewnatrz, szczegolnie do jednostek
nadrzednych i organéw administracji publicznej,

b) sporzadzanie wewnetrznych aktow normatywnych, tj. regulaminow, zarzadzen
i instrukcji, oraz kontrola ich przestrzegania;

c) prowadzenie polityki kadrowej, finansowej i majatkowej Klubu;

d) zawieranie w imieniu Klubu umoéw i porozumien.

2. Plany i sprawozdania finansowe, rozliczenia gotéwkowe lub inne dokumenty obrotu
pienieznego wymagaja pisemnej akceptacji dyrektora i gtdwnego ksiegowego lub
osoby przez nich upowaznionej.

3. W czasie nieobecnosci dyrektora, zastepstwo — na podstawie pisemnego upowaznienia
od dyrektora, do prowadzenia spraw Klubu, petni wyznaczona przez niego osoba, ktéra
ponosi w tym czasie odpowiedzialno$¢ za catoksztatt dziatalnosci WK ANIMA.

§4

1. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow WK ANIMA i
dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do wszystkich
zatrudnionych.

2. Dyrektor zarzadza WK ANIMA, w szczegodlnosci przy wspdtpracy z gtdwnym
ksiegowym.

3. Pracownicy otrzymujq od dyrektora i kierownika polecenia stuzbowe i sg przed nim
odpowiedzialni za ich wykonanie.

4. Jesli realizacja konkretnego zadania wymaga wspotdziatania réznych stanowisk pracy,
role koordynatora petni wskazany przez dyrektora pracownik do ktérego obowigzkow
nalezy wykonanie zadania, a pozostali pracownicy udzielajg mu pomocy i wspoétdziatajg
ze sobg - spory kompetencyjne rozstrzyga dyrektor.

5. Zastepstwa na czas nieobecnosci pracownikéw oraz wlasnej ustala dyrektor.
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1. Do reprezentacji WK ANIMA na zewnatrz upowazniony jest wytgcznie Dyrektor. Inna
osoba moze reprezentowac Klub na zewnatrz wytacznie w przypadku pisemnego
upowaznienia do tego przez Dyrektora.

2. O ile dobro WK ANIMA, wymaga natychmiastowego, bezwzglednego przekazania
informacji lub materiatéw organizatorowi lub organom upowaznionym, nalezy je
przekazacé, zawiadamiajac o tym fakcie niezwtocznie dyrektora.

3. Przy udzielaniu informacji nalezy przestrzegac przepisow o zachowaniu tajemnicy
panstwowej i stuzbowej, przepisow o informacjach niejawnych, przepisow ustawy o
ochronie danych osobowych i nie szkodzi¢ interesom i mieniu WK ANIMA.

8§6

1.Pracownicy mogg by¢ delegowani do wykonywania okreslonych czynnosci poza siedzibg
WK ANIMA.

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje dyrektor lub w przypadku jego nieobecnosci
osoba upowazniona.

3.Cel, termin i zakres czynnosci stuzbowych w czasie wyjazdu stuzbowego okresla
bezposredni przetozony i jemu delegowany pracownik sktada sprawozdanie z wyjazdu
stuzbowego.



ROZDZIAL III
STRUKTURA ORGANIZACYIJNA WK ANIMA

§7
Na strukture organizacyjng WK ANIMA, skfadajq sie:
Dyrektor
Gtowny ksiegowy
Specjalista ds. administracyjno-finansowych
. Specjalista ds. administracyjnych
Specjalista ds. organizacji imprez, medidw i promocji
Specjalista ds. oswietlenie
Specjalista ds. nagto$nienia
Instruktor
Pracownik gospodarczy
. Osoba sprzatajaca.

COPNOUTAWN K
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ROZDIAL IV
ZAKRESY DZIALANIA STANOWISK PRACY W WK ANIMA

§8

1. Podstawowe zadania i obowigzki gtdownego ksiegowego okresla ustawa o finansach
publicznych i ustawa o rachunkowosci. Do obowigzkéw gtéwnego ksiegowego nalezy w
szczegolnosci:

a) prowadzenie rachunkowosci WK ANIMA, zgodnie z zasadami okre$lonymi w ustawie o
rachunkowosci, ustawie o finansach publicznych, innych aktach prawnych i ponoszenie
odpowiedzialnosci za wykonywanie obowigzkéw w tym zakresie,

b) wykonywanie dyspozycji $Srodkami pienieznymi z uwzglednieniem terminowego
regulowania zobowigzan, szczegolnie wszystkich zobowigzan publiczno-prawnych,

c) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym, uwzgledniajac maksymalny poziom zacigganych zobowigzan oraz kontroli
kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych,

d) gromadzenie i wydatkowanie srodkdw WK ANIMA, wedtug standardow okreslonych w
ustawie o finansach publicznych - wprowadzanie i stosowanie procedur w zakresie
kontroli zarzadczej

e) biezace opracowywanie analiz gospodarczych dotyczacych stanu majatku oraz
wynikéw finansowych, wskaznikéw ekonomicznych WK ANIMA, i przekazywanie ich do
wiadomosci dyrektora,

f) prowadzenie efektywnej i rzetelnej gospodarki finansowej, nadzér nad
gospodarowaniem srodkami finansowymi w szczegdlnosci przestrzeganiem dyscypliny
finanséw publicznych,

g) terminowe sporzadzanie planéw, sprawozdan finansowych, bilanséw, rozliczen dotacje
celowych, przedktadanie ich do zatwierdzenia dyrektorowi,

h) organizowanie i doskonalenie systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej w
zakresie niezbednym do planowania i podejmowania niezbednych decyzji
gospodarczych,

i) terminowe, zgodne z przepisami dochodzenie roszczen finansowych w imieniu WK
ANIMA,

j) gospodarowanie mieniem WK ANIMA, prowadzenie ewidencji majatku WK ANIMA, i
dokonywanie jej rozliczen, kontrolowanie prawidtowosci gospodarki materiatowej i
majatkowej, wnioskowanie do dyrektora i przeprowadzanie okresowych inwentaryzacje
we wiasciwym terminie,

k) dokonywanie zestawien wydatkow wedtug kategorii wyrobdéw i ustug, wnioskuje do
dyrektora o koniecznos$¢ stosowania procedur przetargowych,

I) opracowanie i organizacja prawidtowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych,



prawidtowe zabezpieczanie i przechowywanie dokumentéw ksiegowych.

2.Pracownik zatrudniony na stanowisku: specjalista ds. administracyjno-
finansowych, odpowiada za zgodne z obowigzujacymi przepisami prowadzenie spraw
administracyjnych, inwestycyjnych, remontowych i technicznych WK ANIMA.

Do obowigzkdéw specjalista ds. administracyjno-finansowych nalezy w szczegdlnosci:

a) zgodne z obowigzujgcymi przepisami zarzadzanie nieruchomoscia, utrzymanie
budynku, urzadzen i otoczenia w stanie uzytecznosci, petnej sprawnosci technicznej i
estetyce,

b) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z inwestycjami, remontami, eksploatacja,
konserwacjq i utrzymaniem czystosci,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg materiatowa.

d) wiasciwe gospodarowanie mieniem WK ANIMA, prowadzenie ksigg inwentarzowych,

e) wykonywanie zadan zwigzanych ze stosowaniem ustawy o zamoéwieniach publicznych
w zakresie udzielania zamdwien publicznych,

f) prowadzenie catoksztattu spraw w zakresie ochrony przeciwpozarowej i BHP,

g) wynajem pomieszczen i sprzetu oraz optymalizacja dziatan o charakterze
dochodowym.

3. Pracownik zatrudniony na stanowisku specjalista ds. administracyjnych, odpowiada
za zgodne z obowigzujacymi przepisami prowadzenie spraw administracyjnych WK
ANIMA a w szczegodlnosci:

a) obstuge recepcji,

b)rekrutacje uczestnikow zaje¢ WK Anima oraz kontrole nad deklaracjami uczestnictwa,

c) wspotprace z prowadzacymi zajecia w placowce oraz rozliczanie wptat za zajecia,

d) obstugq korespondencji przychodzacej i wychodzacej WK ANIMA.

4. Pracownik zatrudniony na stanowisku specjalista ds. imprez, mediow i promocji
zajmuje sie w szczegdlnosci:

a) planowaniem i organizacjg dziatalnosci merytorycznej WK ANIMA: imprez, wystaw,
koncertéw, spektakli, festiwali, konkurséw, warsztatow, spotkan i innych projektéw
kulturalnych - state poszerzanie oferty programowej,

b) przygotowaniem stosownych wnioskéw pod dane projekty omawiane wczesniej z
dyrektorem placowki;

c) promocjg i upowszechnianiem wszelkich wydarzen kulturalnych na terenie miasta i
gminy a takze w mediach;

d) wspotpracg z innymi instytucjami kultury, oswiaty, stowarzyszeniami i Srodowiskami
artystycznymi, w zakresie realizacji wspdlnych przedsiewzie¢ kulturalnych i integracji
Srodowisk twérczych,

e) realizacjg polityki informacyjnej z zakresu dziatalnosci WK ANIMA,- promocja,
reklama, wspdtpraca z mediami, portalami internetowymi,

f) opracowywaniem materiatéw wydawniczych: plakaty, afisze, ulotki, zaproszenia itp.,

g) prowadzenie dokumentacji dziatu, w tym foto, audio-video, plany i sprawozdania,

h) utrzymywanie statych kontaktéw z mediami (radio, telewizja, prasa) w celach
reklamowych i udzielania informacji o organizowanych imprezach przez WK ANIMA;

i) nadzorem i opiekg nad strong internetowaq,

j) negocjacje umow z partnerami w zakresie imprez i promocji Klubu.

5. Pracownik zatrudniony na stanowisku specjalista ds. spraw oswietlenia odpowiada
za :

a) prawidtowg eksploatacje uzytkowanego sprzetu oswietleniowego,

b) obstuge imprez organizowanych przez Klub,

c)statg konserwacje i wykonywanie drobnych napraw powierzonego sprzetu.



6. Pracownik zatrudniony na stanowisku specjalista ds. nagtosnienia- akustyk

odpowiada za:

a) prawidiowg eksploatacje uzytkowanego sprzetu elektroakustycznego, rejestrujacego i
projekcyjnego,

b) obstuge imprez organizowanych przez Klub,

c)statg konserwacje i wykonywanie drobnych napraw powierzonego sprzetu
elektroakustycznego.

7. Pracownik zatrudniony na stanowisku Instruktor odpowiedzialny jest za:
a)prowadzeniem zajeg,
b) przekazywanie aktualnej wiedzy teoretycznej i praktycznej z zakresu treningu uczestnikom zajec.

8. Pracownik zatrudniony na stanowisku Pracownik gospodarczy odpowiedzialny jest
Za.

a) dbanie o utrzymanie tadu i porzadku na terenie Klubu i na terenie nalezacym do WK

ANIMA,

b) pomoc w odpowiednim ustawianiu sprzetu w pokojach oraz w salach w ktdrych
prowadzone sg zajecia w szczegolnosci przygotowywanie Sali widowiskowej przed
koncertem lub spektaklem,

C) prace porzadkowe w magazynie,

d) czynnosci konserwacyjne

9. Pracownik zatrudniony na stanowisku Osoba sprzatajaca odpowiedzialna jest za:

a)prace porzadkowe,

b)utrzymanie czystosci w pomieszczeniach biurowych oraz w pozostatych
pomieszczeniach ogdlnodostepnych,

c)uzupetnianie na biezaco srodkéw czystosci w wyznaczonych pomieszczeniach,

d)dbatos¢ o urzadzenia oraz sprzet do utrzymania czystosci.

10.Szczegotowe zakresy obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnien okreslajg imienne
zakresy obowigzkow kazdego pracownika.

ROZDZIAL IV
KONTROLA ZARZADCZA

8§9

Kontrola wewnetrzna w WK ANIMA, stosowana jest w zakresie okreslonym w
ustawie o finansach publicznych jako kontrola zarzadcza - stanowi ogot dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan Wroctawskiego Klubu ANIMA w
sposdéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy; w szczegdlnosci z
uwzglednieniem zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan,
ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji, zarzadzania ryzykiem. Standardy
kontroli zarzadczej w jednostkach sektora finansow publicznych okresla Komunikat Nr 23
Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. M.F. Nr 15, poz. 84 z dnia
30.12.2009).

§10

Kontrole zarzadcza w WK ANIMA, sprawujg: dyrektor i gtdwny ksiegowy.



ROZDZIAL V
POSTANOWIENIA KONCOWE

g1
Obowigzki WK ANIMA jako zaktadu pracy oraz obowigzki pracownikow i inne sprawy
zwigzane ze stosunkiem pracy okresla Regulamin Pracy WK ANIMA.

8§12
Schemat organizacyjny WK ANIMA, okresla zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu
stanowiacy jego integralng czes¢.

§13
Zmiany postanowien regulaminu winny by¢ wprowadzane aneksem w trybie wiasciwym
dla jego nadania.

g§14
Z chwilg wejscia w zycie niniejszego regulaminu, traci moc dotychczasowy regulamin
organizacyjny wprowadzony zarzadzeniem dyrektora WK ,, ANIMA", z dnia 15 lutego 2012
r.

§ 15
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od uzyskania pozytywnej opinii
organizatora.

Zgodnie z upowaznieniem nr 217/111/12 Prezydenta Wroctawia z dnia 27 czerwca 2012r.
opiniuje pozytywnie , bez uwag , tre$¢ dokument.





