Zatacznik do uchwaty Nr 49/2126/20
Zarzadu Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego
z dnia 9 grudnia 2020 r.

Regulamin Organizacyjny

Wojewaddzkiego Osrodka Animacji Kultury w Toruniu

Na podstawie § 7 zalagcznika do Uchwaly Nr XLII/1022/10 Sejmiku Wojewoddztwa Kujawsko-
Pomorskiego z dn. 1 lutego 2010 r. w sprawie nadania statutu Wojewodzkiemu Os$rodkowi Animacji

Kultury w Toruniu (z p6zn. zm.), ustala si¢ nast¢gpujacy Regulamin Organizacyjny WOAK:

§1
Siedziba Wojewodzkiego Osrodka Animacji Kultury, nazywanego dalej Osrodkiem, miesci si¢

w Toruniu przy ul. Szpitalnej 8.

§2
1. Caloksztattem dziatan Osrodka kieruje dyrektor przy pomocy:
1) Zastepcy dyrektora;
2) Gloéwnego ksiegowego.
2. Dyrektorowi podlegaja:
1) Zastepca dyrektora;
2) Specjalista ds. kadr i sekretariatu;
3) Dziat Edukacji Kulturalnej;
4) Specjalista do spraw informacji i komunikacji zewngtrznej;
5) Dziat Administracyjno-Techniczny;
6) Specjalista ds. informatyki;
7) Dziat Finansowo-Ksiggowy;
8) Pelnomocnik ochrony informacji niejawnych — specjalista ds. obronnych.
3. Do kompetencji dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) wspoétdziatanie z Samorzadem Wojewodztwa oraz z samorzadami lokalnymi;
2) programowanie i planowanie pracy Os$rodka oraz nadzor nad wykonaniem plandéw przez
zespot pracownikow Osrodka;
3) kierowanie sprawami finansowymi Osrodka;
4) sprawowanie polityki kadrowej;
5) dbatos¢ o przestrzeganie prawa w obrebie instytucji;
6) ostateczne aprobowanie wszystkich spraw zwigzanych z dziatalno$cig O$rodka, niezaleznie od

podziatu czynnosci, zgodnie z zasadami jednoosobowego kierownictwa.



§3
Do obowigzkow zastgpcy dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzorowanie administracyjnej, gospodarczej i technicznej sfery dziatalnosci Osrodka;
2) nadzorowanie sfery organizacyjnej dziatan merytorycznych Osrodka;
3) nadzorowanie spraw zwigzanych z obrong cywilng, bhp i ochrong przeciwpozarows;
4) programowanie i planowanie remontdw i inwestycji — z uwzglednieniem spraw zwigzanych
z zamoOwieniami publicznymi;

5) zastgpowanie dyrektora Osrodka we wszystkich sprawach w razie jego nicobecnosci.

§4
Do obowigzkow gtownego ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
1) obstuga finansowa instytucji i jej przedsiewzie¢ gospodarczych;
2) prowadzenie gospodarki finansowej Osrodka zgodnie z obowigzujacymi zasadami;
3) opracowywanie planow finansowych i czuwanie nad ich prawidlowym wykonaniem;
4) analiza srodkoéw przydzielonych z budzetu lub srodkow bedacych w dyspozycji Osrodka;

5) ewidencjonowanie stanu majgtkowego zgodnie z obowigzujacymi przepisami finansowymi.

§5
Do obowigzkéw specjalisty ds. kadr i sekretariatu, nalezy:
1) w zakresie spraw pracowniczych:
a) prowadzenie spraw kadrowych, zwlaszcza prowadzenie na biezaco akt osobowych
pracownikow;
b) prowadzenie ewidencji urlopéw pracownikdéw, zwolnien lekarskich i przekazywanie
wykazow nieobecnosci do ksiggowosci Osrodka;
c) kontrola dyscypliny pracy.
2) w zakresie spraw socjalnych:
a) planowanie dzialalnoSci socjalnej instytucji majacej na celu zabezpieczenie $wiadczen
socjalnych i pomocy z zakladowego funduszu mieszkaniowego;
b) prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.
3) w zakresie obstugi sekretariatu:
a) prowadzenie kancelarii Osrodka;
b) udzielanie informacji wszystkim interesantom.

4) ochrona danych osobowych — Inspektor Ochrony Danych.

§6
Do zadan Dzialu Edukacji Kulturalnej nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie i realizowanie projektow i zaje¢ oraz innych przedsiewzig¢ stuzgcych



edukacji artystycznej dzieci, miodziezy i dorostych, rozwojowi zycia kulturalnego
W wojewodztwie kujawsko-pomorskim, zwlaszcza wspieraniu amatorskiej tworczosci
artystycznej;

2) organizowanie i prowadzenie szkolen, warsztatow i innych form doskonalenia zawodowego
organizatorow zycia kulturalnego, instruktorow artystycznych oraz umiejetnosci
warsztatowych artystow amatorow;

3) opracowywanie materiatdw specjalistycznych dla instruktorow prowadzacych zespoty i grupy
artystyczne;

4) wspoétdziatanie z organizatorami zycia kulturalnego w wojewodztwie kujawsko-pomorskim
w sferze projektowania, realizacji i promocji inicjatyw sluzacych edukacji kulturalnej,
wspieraniu amatorskiej tworczosci artystycznej i realizacji przedsiewzig¢ kulturotworczych;

5) organizowanie przegladow, festiwali, konkurséw, spotkan, wystaw i innych wydarzen
shuzacych przedstawianiu dorobku i tworczej inspiracji artystow amatorow w wojewodztwie
kujawsko pomorskim;

6) nadzor organizacyjny nad Orkiestra Detg i Chorem Mgskim Copernicus oraz wspotdziatanie
Z zespotami i1 tworcami wspotpracujacymi z Osrodkiem;

7) opracowywanie i gromadzenie informacji z zakresu zycia kulturalnego w wojewodztwie
kujawsko-pomorskim oraz przygotowywanie i redagowanie materiatow przedstawiajacych
zycie kulturalne wojewodztwa, zwlaszcza problematyke edukacji kulturalnej — na potrzeby
strony internetowej Osrodka, mediow spoteczno$ciowych, Biuletynu Informacji Kulturalnej

i innych wydawnictw Osrodka.

§7
Do zadan specjalisty do spraw informacji i komunikacji zewnetrznej nalezy w szczegdlnosci:

1) tworzenie systemu informacji ukazujacych dziatania Os$rodka shuzgce ksztaltowaniu
krajobrazu kulturalnego wojewddztwa kujawsko-pomorskiego, opracowywanie materiatow
informacyjnych, wspolpraca z mediami;

2) opracowywanie i aktualizowanie informacji i innych materialow przedstawiajacych zycie
kulturalne wojewddztwa kujawsko-pomorskiego na potrzeby mediow elektronicznych,
Biuletynu Informacji Kulturalnej i innych wydawnictw, a takze udziat w redagowaniu
publikacji i wydawnictw;

3) wspotdziatanie z organizatorami zycia kulturalnego i tworcami kultury w wojewodztwie
kujawsko-pomorskim podczas realizacji przedsiewzie¢ stuzacych informacji kulturalne;
i promocji kultury;

4) uczestnictwo w  opracowywaniu wnioskow  projektowych, bedacych aplikacjami
0 dofinansowanie przedsigwzi¢¢ podejmowanych przez Osrodek, a takze monitorowanie

mozliwosci pozyskiwania przez Osrodek $srodkoéw z funduszy krajowych i europejskich.



§8
Do zadan Dziatu Administracyjno-Technicznego nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie spraw administracyjnych Osrodka;

2) prowadzenie archiwum zaktadowego;

3) prowadzenie procedur zaméwien publicznych;

4) obstuga techniczna wszystkich komorek organizacyjnych Os$rodka oraz realizowanych
przedsiewzigé;

5) obstuga sprzetow i urzadzen uzytkowanych przez Osrodek;

6) dbatos¢ o stan techniczny urzadzen elektrycznych, wodociagow, telefonow, ogrzewania,
urzadzen biurowych i innych;

7) zabezpieczenie uzytkowanego mienia;

8) obstuga gospodarcza Osrodka, w tym prowadzenie kostiumerni;

9) udziat w realizacji przedsiewzig¢ wynikajacych z planu dziatalno$ci merytorycznej Osrodka.

§9
Do zadan specjalisty ds. informatyki nalezy w szczegolnosci:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania i rozwoju systemu informatycznego Osrodka;
2) wprowadzanie do systemu mediéw elektronicznych, aktualizowanie i archiwizowanie
informacji publikowanych przez Osrodek w wersji elektronicznej;
3) administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej;

4) administrowanie systemami informatycznymi.

§10
Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiggowego nalezy w szczegdlnos$ci:
1) obstuga finansowa i prowadzenie ksiggowosci Osrodka;
2) rozliczanie finansowe dotacji celowych przyznanych na dziatalno$¢ Osrodka;

3) opracowywanie i realizacja planow finansowych.

§11
Do zadan pelnomocnika ochrony informacji niejawnych — specjalisty ds. obronnych nalezy:
1) ochrona informacji niejawnych;
2) prowadzenie spraw obronnych;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym i ochrong pracownikow.

§12
Kierownicy Dziatow:

1) odpowiadaja za wlasciwy kierunek pracy Dziatow, zgodny z zaleceniami dyrektora;



2) organizujg i nadzorujg prace podlegtych pracownikow;

3) terminowo realizuja plany pracy uzgodnione z dyrektorem;

4) odpowiadajg za dyscypling pracy;

5) odpowiadajg za wspodtprace Dziatow z innymi jednostkami organizacyjnymi Osrodka;

6) dziataja, dbajac o efektywnos¢ wykorzystania srodkéw przeznaczonych na realizacje zadan;
7) dokonuja merytorycznej kontroli otrzymywanych faktur, zgodnie z instrukcja obiegu

dokumentow.

§13
1. Pracownicy na stanowiskach samodzielnych odpowiadaja za powierzony im zakres dziatalnosci,
wspotprace z innymi pracownikami Osrodka, realizacje dziatan, zgodnie z zaleceniami dyrektora.
2. Zadania poszczegdlnych pracownikow sa okre§lone w ich zakresach obowiazkow, uprawnien

i odpowiedzialnosci.

§ 14
Do realizacji wyodrgbnionych projektéw dyrektor moze powotywaé zespoty zadaniowe, w sktad
ktoérych wchodza pracownicy roéznych jednostek organizacyjnych; dyrektor wyznacza koordynatora

zespotu, wskazuje cel i termin realizacji projektu oraz zrodta je go finansowania.
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