Regulamin organizacyjny

Centrum Kultury AGORA we Wroctawiu

ROZDZIAL. |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,regulaminem”, ustala:

a) organizacje wewnetrzng CK Agora,

b) zasady zarzadzania CK Agora,

c) zakresy dziatania poszczegdlnych komérek organizacyjnych.

2. llekroé w regulaminie uzyte jest jedno z ponizszych okreslen nalezy przez to rozumiec:

a) CK Agora — Centrum Kultury Agora we Wroctawiu,

b) komérka organizacyjna — wyodrebnione dziaty, tj. dziat programowy, dziat ekonomiczno ~
finansowy, dziat administracyjny | samodzielne stanowisko pracy tj. specjalista
ds. personalnych i kancelaryjnych,

¢) pracownik — wszyscy pracownicy bez wzgledu na zajmowane stanowisko stuzbowe,
zatrudnieni w CK Agora na podstawie umowy o prace w rozumieniu Kodeksu Pracy,

d) dyrektor — Dyrektor CK Agora.

§2

1. CK Agora jest samorzadowa instytucjg kultury, dziatajaca na podstawie przepiséw prawa,
a w szczegdlnosci:
a) postanowien statutu,
b) ustawy z dnia 25 paidziernika 1991r., o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci

kulturalnej. _

2. CK Agora posiada osobowosé prawng i jest wpisane do rejestru instytucji kultury prowadzonego
przez Organizatora pod nr RIK 01/92.

3. CK Agora jest pracodawcg w rozumieniu Kodeksu Pracy.

§3

Misja CK Agora oraz celem jego dziatalnosci jest w szczegdlnosci:

a) organizacja imprez, przedsiewzie¢ kulturalnych i artystycznych z zakresu muzyki, taica,
plastyki, teatru, filmu, estrady i rozrywki,

b) dziatalnoé¢ wydawnicza, wystawiennicza, fonograficzna, impresaryjna, szkoleniowa,

c) edukacja kulturalna i upowszechnianie kultury,

d) promocja nowych zjawisk artystycznych,

e) wspieranie rozwoju mtodych twércow,

f) tworzenie warunkéw do prowadzenia poszukiwan tworczych, ich prezentacji
i wymiany doswiadczen,



. Na

dziatalnoéé popularno-naukowa, organizacja konferencji, sympozjow,

wspotpraca z instytucjami kultury i szkolnictwa artystycznego, $rodowiskami twérczymi,
organizacjami pozarzadowymi, mediami, w kraju i zagranicg,

konfrontowanie dorobku artystycznego réinych grup twdrczych, organizacja festiwali,
przegladdw, konkurséw,

realizacja projektéw kulturalnych o charakterze spotecznym,

rozwijanie idei wolontariatu,

produkcja i dystrybucja filméw, nagrar wideo, audio,

pozyskiwanie $rodkéw pozabudietowych zfunduszy krajowych izagranicznych na
dziatalno$¢ statutowa,

sprzedaz dziet sztuki,

inne dziatania na rzecz rozwijania i zaspokajania potrzeb kulturalnych mieszkaricéw.

ROZDZIAL Il
ZARZADZANIE CK AGORA

§4

czele CK Agora stoi dyrektor, ktérego powotuje i odwotuje Prezydent Wroctawia,

na zasadzie i w trybie przewidzianym w obowigzujacych przepisach.
. Funkcjonowanie CK Agora opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.
. Do gtéwnych obowiazkéw dyrektora nalezy:

a)

b)

c)
d)
e)
f)

g)
h)

i)
i)

kierowanie, nadzorowanie i kontrolowanie pracy w CK Agora co do catoksztattu dziatalnosci
oraz odpowiedzialnosc¢ za wyniki,

dbato$¢ o prawidtowe i rzetelne wykonywanie zadan Jednostki, wynikajgce
z dziatainosci statutowej,

organizowanie pracy i okreélenie zadari poszczegdinych komdrek organizacyjnych,
prowadzenie wiasciwej polityki kadrowej,

zarzadzanie mieniem CK Agora,

prowadzenie dziatalnodci gospodarczej, majacej na celu optymalizacje moizliwosci
finansowych CK Agora,

wspdtpraca z jednostkami nadrzednymi, sktadanie informacji, planéw i sprawozdan
z zakresu dziatalnosci CK Agora Organizatorowi oraz podmiotom uprawnionym,
reprezentowanie CK Agora na zewnatrz,

przestrzeganie przepiséw prawa zwigzanych z wykonywang praca,

dbatoéé o ogdlny wizerunek CK Agora.

§5

. Do osobistej aprobaty dyrektora zastrzezone sg przede wszystkim:

a)

b)
c)
d)

korespondencja wychodzaca na zewnatrz, szczegdlnie do jednostek nadrzednych
i organéw administracji publicznej,

wewnetrzne akty normatywne, tj. regulaminy, zarzadzenia i instrukcje,

sprawy osobowe, finansowe i majatkowe,

wszelkiego rodzaju umowy i porozumienia.



. Plany i sprawozdania finansowe, rozliczenia gotéwkowe lub inne dokumenty obrotu pienigznego
podpisuja dyrektor i gtéwny ksiegowy lub osoba przez nich upowazniona.

. W czasie nieobecnosci dyrektora, zastepstwo petni wyznaczona przez niego osoba, na podstawie
imiennego pethomocnictwa w granicach w nim okreslonych.

§6

. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw CK Agora i dokonuje
czynnoéci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do wszystkich zatrudnionych.

. Dyrektor zarzadza CK Agora w szczegdlnosci przy wspétpracy z:

a) gtéwnym ksiegowym,

b} kierownikiem dziatu administracyjnego,

c) specjalistg ds. personalnych i kancelaryjnych,

. Pracownicy bezpoérednio podlegajacy dyrektorowi, gtéwnemu ksiggowemu oraz kierownikowi
dziatu administracyjnego otrzymuja od nich polecenia stuzbowe i s przed nimi odpowiedzialni
za ich wykonanie. Pracownik, ktéry otrzymuje polecenie stuzbowe od przetozonego wyiszego
szczebla - dyrektora, zobowigzany jest zawiadomi¢ o tym bezpoéredniego przetozonego przed
wykonaniem polecenia.

. Jedli realizacja konkretnego zadania wymaga wspétdziatania réznych stanowisk pracy, rolg
przewodnia petni wskazany przez dyrektora pracownik do ktérego obowigzkow naleiy
wykonanie zadania, a pozostali pracownicy udzielaja mu pomocy i wspétdziataja ze sobg ~ spory
kompetencyjne rozstrzyga dyrektor.

. Gtéwny ksiegowy i kierownik dziatu administracyjnego odpowiadajg za ustalanie zastgpstw
w czasie nieobecnosci ktéregokolwiek z pracownikdw dziatu, ktérym kieruja. Zastepstwa na czas
nieobecnoéci gtéwnego ksiegowego, kierownika dziatu administracyjnego, pracownikow dziatu
programowego, specjalisty ds. personalnych i kancelaryjnych oraz wlasnej ustala dyrektor.

§7

. Informacji dotyczacych catosci dziatart CK Agora udziela dyrektor,

. Upowatznieni przez dyrektora pracownicy udzielajg informacji z zakresu prowadzonej przez nich
dziatalnosci.

. O ile dobro CK Agora wymaga natychmiastowego, bezwzglednego przekazania informacji lub
materiatéw Organizatorowi lub organom upowaznionym, naleiy je przekaza¢, zawiadamiajac
o tym fakcie niezwtocznie dyrektora.

. Przy udzielaniu informacji naleiy przestrzegaé przepisébw o zachowaniu tajemnicy pafstwowej
i stuzbowe;j, przepisow 0 informacjach niejawnych, przepisow ustawy
o ochronie danych osobowych i nie szkodzi¢ interesom i mieniu CK Agora.

§8

. Pracownicy moga by¢ delegowani do wykonywania okreélonych czynnosci poza siedziba
CK Agora.

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



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

ROZDZIAL I
STRUKTURA ORGANIZACYJNA CK AGORA

§9

Na strukture organizacyjng CK Agora sktadaja sig nastepujace komdrki organizacyjne
i stanowiska:

1. Dyrektor
2. Dziat Ekonomiczno-Finansowy:
a) gtéwny ksiegowy
b) specjalista ds. finansowo - ksiegowych
3. Dziat Programowy:
a) specjalista ds. realizacji projektéw kulturalnych
b) specjalista ds. promocji
c) specjalista ds. grafiki i fotografii
d) specjalista ds. edukacji kulturalnej
4, Dziat Administracyjny:
a) kierownik dziatu administracyjnego
b) specjalista elektroakustyk
c) specjalista ds. administracyjnych
d) pracownik techniczny
e) osoba sprzatajaca
5. Specjalista ds. personalnych i kancelaryjnych

ROZDZIAL IV
ZAKRESY DZIAtANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH | STANOWISK PRACY W CK AGORA

§10

1. Dziatem programowym kieruje bezposrednio dyrektor. Do merytorycznego zakresu przedmiotu
dziatalnoéci dziatu naleig w szczegélnosci:

a) planowanie i organizacja dziatalnosci merytorycznej CK Agora: imprez, wystaw, koncertow,
spektakli, festiwali, konkurséw, warsztatéw, spotkar i innych projektéw kulturalnych - state
poszerzanie oferty programowej,

b) edukacja kulturalna wszystkich grup wiekowych, szczegdlnie poprzez organizowanie zaje¢
w zespotach i pracowniach artystycznych,

¢) upowszechnianie kultury i sztuki amatorskiej i profesjonalnej, promowanie nowych Zjawisk
artystycznych,

d) aktywny udziat CK Agora w zyciu kulturalnym miasta i regionu, poprzez m.in. udziat
w festiwalach, przegladach, konkursach,



e) diagnozowanie potrzeb kulturalnych odbiorcéw, w celu pozyskania nowych uczestnikéw,

f) wspotpraca z innymi instytucjami kultury, oswiaty, stowarzyszeniami
i Srodowiskami artystycznymi, w zakresie realizacji wspélnych przedsiewzieé¢ kulturalnych
i integracji Srodowisk twérczych,

g) realizacja polityki informacyjnej z zakresu dziatalnosci CK Agora — promocja, reklama,
wspotpraca z mediami, portalami internetowymi,

h) opracowywanie materiatéw wydawniczych: plakaty, afisze, ulotki, zaproszenia itp.,

i) pozyskiwanie pozabudietowych srodkéw finansowania dziatalnosci CK Agora, sporzadzanie
wnioskow aplikacyjnych, wystapien, rozliczen,

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

k) doskonalenie warsztatu tworczego i podnoszenie kwalifikacji, wypracowywanie
i upowszechnianie nowych form i metod pracy w kulturze.

2. Szczegbtowe zakresy obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien okreslaja imienne zakresy
obowigzkdw kaidego z pracownikow dziatu programowego zatrudnionych na stanowiskach:
specjalista ds. realizacji projektéw kulturalnych, specjalista ds. promocji, specjalista ds. grafiki
i fotografii, specjalista ds. edukacji kulturalnej.

§11

1. Dziatem ekonomiczno-finansowego kieruje gtéwny ksiegowy. Podstawowe zadania
i obowigzki gtdwnego ksiegowego okresla ustawa o finansach  publicznych
i ustawa o rachunkowoscl.

2. Do obowigzkéw i odpowiedzialnosci gtdwnego ksieggowego i zadan kierowanego przez niego
dziatu ekonomiczno-finansowego nalezg w szczegdlnosci:

a) prowadzenie rachunkowo$ci CK Agora zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie
o rachunkowoéci, 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, szczegdlnie wszystkich zobowigzan publiczno-prawnych,

c) dokonywanie kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
uwzgledniajgc maksymalny poziom zacigganych zobowigzah oraz kontroli kompletnosci
i rzetelnoéci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych,

d) gromadzenie i wydatkowanie srodkéw CK Agora wedtug standardow okreslonych
w ustawie o finansach publicznych - wprowadzanie i stosowanie procedur w zakresie kontroli
zarzadczej,

e) biezagce opracowywanie analiz gospodarczych dotyczacych stanu majatku oraz wynikéw
finansowych, wskaZznikéw ekonomicznych CK Agora i przekazywanie ich do wiadomosci
dyrektora,

f} prowadzenie efektywnej i rzetelnej gospodarki finansowej, nadzér nad gospodarowaniem
$rodkami finansowymi w szczegdlnosci przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,

g) terminowe sporzadzanie plandéw, sprawozdah finansowych, bilanséw, rozliczen dotacji
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 CK Agora,



j) gospodarowanie mieniem CK Agora — prowadzenie ewidencji majatku CK Agora
i dokonywanie jej rozliczeri, kontrolowanie prawidtowosci gospodarki materiatowej
i majatkowej, wnioskowanie do dyrektora i przeprowadzanie okresowych inwentaryzacji we
wiasciwym terminie,

k) dokonywanie zestawieri wydatkéw wedtug kategorii wyrob6w i ustug, whnioskowanie do
dyrektora o koniecznoéé stosowania procedur przetargowych,

) opracowywanie i organizacja prawidtowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych,
prawidtowe zabezpieczanie i przechowywanie dokumentdéw ksiggowych.

Szczegétowe zakresy obowiazkéw, odpowiedzialnosci i uprawnieri okredlaja imienne zakresy

obowiazkéw kazdego z pracownikéw dziatu ekonomiczno-finansowego zatrudnionych na

stanowiskach: gtéwny ksiegowy, specjalista ds. finansowo-ksiegowych.

§12

Kierownik dziatu administracyjnego odpowiada za zgodne z obowigzujacymi przepisami
prowadzenie spraw administracyjnych, inwestycyjnych, remontowych i technicznych CK Agora.
Do obowigzkéw i odpowiedzialnoéci kierownika dziatu administracyjnego i zadan kierowanego
przez niego zespotu naleza w szczegdlnosci:

a) zgodne z obowigzujacymi przepisami zarzgdzanie nieruchomosécig, utrzymanie budynku,
urzadzet | otoczenia w stanie uiytecznosci, pefnej sprawnosci  technicznej
i estetyce,

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

¢) utrzymanie w petnej sprawnosci technicznej sprzetu i wyposazenia CK Agora,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka materiatowg, przygotowywanie planow
zakupéw i zakup materiatéw, urzadzer i innych artykutéw niezbednych do nalezytego
funkcjonowania CK Agora, terminowa realizacja zaméwiefi, wtasciwe magazynowanie
i kontrola wydawania materiatéw i sprzetéw — prowadzenie ewidencji,

e) whaéciwe gospodarowanie mieniem CK Agora — prowadzenie ksigg inwentarzowych —
odpowiedzialnoé¢ za jego prawidtowe zabezpieczenie przed zniszczeniem i kradziezg, oraz
wiasciwe uzytkowanie,

f) wykonywanie zadart zwigzanych ze stosowaniem ustawy o zamdwieniach publicznych
w zakresie udzielania zamdwier publicznych, !

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

h) odpowiedzialnoé¢ za wtaéciwe, zgodne z prawem funkcjonowanie systemow
informatycznych,

i) wynajem pomieszczen i sprzetu oraz optymalizacja dziatari o charakterze dochodowym,

i) nadzorowanie funkcjonowania i prawidtowosci rozliczer z najemcami,

k) wspétpraca z dziatem programowym przy technicznej realizacji projektow kulturalnych,

) prowadzenie petnej dokumentacji z zakresu prowadzonych spraw, zgodnie
z obowiazujgcymi  przepisami, szczegblnie dokumentacji prawnej nieruchomosci,
dokumentacji techniczno-budowlanej budynku i urzgdzen.

Szczegétowe zakresy obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnieri okreslaja imienne zakresy

obowigzkéw kazdego z pracownikéw dziatu administracyjnego zatrudnionych na stanowiskach:

kierownik dziatu administracyjnego, specjalista elektroakustyk, specjalista ds. administracyjnych,
pracownik techniczny, osoba sprzgtajaca.



§13

1. Specjalista ds. personalnych i kancelaryjnych podlega bezposrednio dyrektorowi, odpowiada za
catoksztatt spraw kadrowych oraz wiasciwe funkcjonowanie sekretariatu

w CK Agora. Do jego zadan i obowigzkéw nalezy w szczegdlnosci:

a) wykonywanie wszelkich czynnoéci z zakresu prawa pracy, dotyczacych pracownikéw
CK Agora, przygotowywanie, prowadzenie i przechowywanie wtasciwej, petnej
dokumentacji,

b) przygotowywanie projektéw i aktualizacja dokumentéw organizacyjnych CK Agora -
regulaminéw, instrukcji, zarzadzern - odpowiedzialnos¢ za ich prawidtowg forme
i stosowanie,

c) kontrola dyscypliny pracy w CK Agora,

d) koordynacja dziatan zwigzanych z planowaniem i organizacj szkoler,

e) przygotowywanie petnej dokumentacji dla kancelarii prawnej w przypadku ewentualnych
sporéw pracowniczych,

f) prowadzenie sktadnicy akt CK Agora,

g) obstuga modutu kadrowego programu ksiggowego,

h) prowadzenie innej dokumentacji w sprawach wynikajacych ze stosunku pracy, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

2. Szczegétowy zakres obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnieri specjalisty ds. personalnych

i kancelaryjnych okreéla imienny zakres obowigzkéw pracownika zatrudnionego na tym

stanowisku.

ROZDZIAL V
KONTROLA ZARZADCZA

§14

Kontrola wewnetrzna w CK Agora stosowana jest w zakresie okreSlonym w ustawie
o finansach publicznych jako kontrola zarzgdcza — stanowi ogét dziatarh podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celéw i zadar Centrum Kultury Agora we Wroctawiu w sposéb 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 zasobéw, przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnosci
i skutecznosci przeptywu informacji, zarzadzania ryzykiem. Standardy kontroli zarzadczej w jednostkach
sektora finanséw publicznych okresla Komunikat Nr 23 Ministra Finansdw z dnia 16 grudnia 2009 r.
(Dz. Urz. M. F. Nr 15, poz. 84 z dnia 30.12.2009).

§15

Kontrole zarzadcza w CK Agora sprawuja: dyrektor i gidwny ksiegowy.



ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§16

Obowiazki CK Agora, jako zaktadu pracy oraz obowiazki pracownikéw i inne sprawy zwigzane ze
stosunkiem pracy okreéla Regulamin Pracy CK Agora.

§17

Schemat organizacyjny CK Agora okresla zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu stanowiacy jego
integralna czesc.

§18

Zmiany postanowieri regulaminu winny byé wprowadzane aneksem w trybie wiasciwym dla jego
nadania.

§19

Z chwilg wejécia w 2ycie niniejszego regulaminu, traci moc dotychczasowy regulamin organizacyjny
wprowadzony zarzadzeniem nr 10/08/2011 Dyrektora Centrum Kultury Agora we Wroctawiu z dnia
1 sierpnia 2011r. oraz wszystkie wczesniej wydane wewnetrzne akty prawne regulujace kwestie zawarte
w regulaminie organizacyjnym.

§20

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYR QO R
Centrum K AGORA

Grozypo Mosur

Zgodnie z upowaznieniem nr 217/I1I/12 Prezydenta Wroctawia z dnia 27
czerwca 2012 r. opiniuje pozytywnie, bez uwag
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Zatgcznik nr 1
Do Regulaminu Organizacyjnego
Centrum Kultury Agora

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ CENTRUM KULTURY AGORA
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