ZARZADZENIE NR 3/2026
Dyrektora Wojewddzkiego Osrodka Animaciji Kultury z dnia 19 lutego 2026 r.

w sprawie wprowadzenia sciezek decyzyjnych okreslajgcych ramy planowania, realizacji,
komunikowania i monitorowania dziatan instytuc;ji

Dziatajgc na podstawie Ustawy z dnia 25.10.1991 (Dz. Ustaw 2012 POZ. 406 z p6zn. zm.) o
organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1

Wprowadza sie w Wojewddzkim Osrodku Animacji Kultury (WOAK) system $ciezek decyzyjnych,
stanowigcy ramy planowania, realizacji, komunikowania i monitorowania dziatan instytucji.

Celem wprowadzenia $ciezek decyzyjnych jest uporzadkowanie proceséw wewnetrznych przy
jednoczesnym zachowaniu elastycznosci niezbednej w pracy kulturalnej, projektowej i zespotowe;.

Sciezki decyzyjne dzielg sie na dwa obszary, stanowigce zatgczniki do niniejszego zarzgdzenia:
a) Zatgcznik nr 1: Sciezki merytoryczne.
b) Zatgcznik nr 2: Sciezki zarzadcze.

§2

System $ciezek decyzyjnych opiera sie na nastepujacych zasadach:

Jasnos¢ rol: Precyzyjne okreslenie odpowiedzialnosci i zakresow decyzyjnych.

Powigzanie kompetenciji: Osoby odpowiedzialne za dany obszar posiadajg jasno okreslone
kompetencje decyzyjne.

Efektywnos$¢ konsultaciji: Konsultacje merytoryczne stuzg podniesieniu jakos$ci dziatan, lecz nie
majg charakteru blokujgcego.

Poziomy decyzyjne: Sprawy operacyjne rozstrzygane sg na poziomie kierownikéw lub
koordynatoréw, natomiast sprawy strategiczne i sporne nalezg do kompetencji Dyrekc;ji.

Formalizacja ustalen: Za oficjalne decyzje uznaje sie ustalone statusy i oznaczenia robocze, takie
jak etykiety w Trello czy akceptacje na czatach.

§3

Wykonanie zarzgdzenia zleca sie osobie zatrudnionej na stanowisku specjalistki ds. obstugi
sekretariatu i goscinnosci.

Osoba zatrudniona na tym stanowisku zobowigzuje sie do wytozenia dokumentacji w dniu
dzisiejszym w sekretariacie Wojewoddzkiego Osrodka Animacji Kultury przy ul. Kosciuszki 75-77 do
wglgdu ogdtu pracownikow.

Dokumentacja sciezek decyzyjnych dostepna jest dla pracownikéw na dysku firmowym oraz w
Biuletynie Informacji Publicznej (BIP).

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci pracownikom
Wojewoddzkiego Osrodka Animaciji Kultury w Toruniu.

Dyrektor WOAK

Y ukasz 2026.02.19
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Zatacznik nr 1: Sciezki merytoryczne

PLANOWANIE MIESIECZNEGO PROGRAMU

Legenda

KD - kierownik_czka dziatu (zawsze z podaniem dziatu, np. KD animacji)

DYRM - dyrektorka ds. merytorycznych

DYR — dyrektor

KOD - koordynator_ka dostepno$ci

Zespot kreatywny — zespo6t animaciji oraz samodzielne stanowisko ds. projektu Kultura

Zmiany

1. Opracowanie programu przez zespot kreatywny

Na podstawie planu rocznego zespot kreatywny przygotowuje program na dany
miesigc z dwumiesiecznym wyprzedzeniem.

Ostateczna wersja tekstow powinna byé gotowa, a zapotrzebowanie na zdjecia
zgtoszone w Trello do 10 dnia miesigca (z dwumiesiecznym wyprzedzeniem).

2. Wprowadzenie tresci do Trello i kalendarza Google

Osoby odpowiedzialne za poszczegdlne wydarzenia uzupetniajg Trello o tresci
programowe oraz wpisujg wydarzenia do kalendarza Google do 10 dnia miesigca
(z dwumiesiecznym wyprzedzeniem).

W przypadku wydarzen wymagajgcych rezerwaciji sali lub stuzbowego samochodu
priorytetowe jest niezwtoczne wpisanie wydarzenia do kalendarza Google.

W szczegélnych przypadkach (np. choroba pracownika lub nagte okolicznosci
uniemozliwiajgce przygotowanie tresci) dopuszcza sie wydtuzenie tego terminu za
zgodg KD animacji lub DYRM. Oznacza to jednak rezygnacje z ujecia danego
wydarzenia w ulotce repertuarowej.

3. Korekty redakcyjne i dostepnos¢ tresci
Po wprowadzeniu tresci przez zespét kreatywny:

o KD promocji dokonuje korekt redakcyjnych tresci,
o KOD dokonuje sprawdzenia i akceptacji tre$ci pod katem dostepnosci.

4. Omdébwienie programu

Po 10 dniu miesigca program miesieczny jest omawiany na pierwszym zebraniu
kierownikow, ktére przypada po tym terminie.

Na spotkaniu omawiana jest kompletnos¢ programu oraz zgtaszane sg
ewentualne uwagi organizacyjne, techniczne i promocyjne.



o W przypadku braku konsensusu decyzje podejmuje DYRM.
5. Oznaczenie gotowosci tresci do publikacii

Po wprowadzeniu korekt redakcyjnych oraz dokonaniu wymaganych akceptacji:
o KD animacji nadaje etykiete ,gotowe na strone” dla dziatan realizowanych przez
zespot animacii,
¢ DYRM nadaje etykiete ,gotowe na strone” dla dziatan realizowanych w ramach
projektu Kultura zmiany.
Nadanie etykiety ,gotowe na strone” stanowi decyzje o przekazaniu tresci do publikacji
na stronie internetowe;.

6. Publikacja i materiaty promocyjne

Po nadaniu etykiety ,gotowe na strone”:
e dziat promocji prowadzi komunikacje w mediach spotecznosciowych,
e dziat promocji przygotowuje pliki promocyjne (druk i online),

e dziat promocji zleca druki — ulotka z repertuarem jest dostepna najp6zniej 30 dni
przed pierwszym wydarzeniem danego miesigca,

e specjalista ds. informatyki wprowadza tresci na strone internetowg oraz realizuje
niezbedne ttumaczenia.

7. Monitorowanie i konsultacje

KD promocji i animacji oraz DYRM (w przypadku projektu Kultura Zmiany) nadzorujg
prace swoich zespotéw pod kagtem jakosci tresci, terminowosci i kompletnoci
kalendarza.

8. Wyjatki od procedury - dziatania poza harmonogramem publikowania tresci

Wydarzenia spoza standardowego repertuaru (np. wydarzenia wyjazdowe, sieciujace,
realizowane w trybie pilnym wg decyzji DYR lub DYRM) mogg byc¢ realizowane z
pominieciem terminéw i etapéw okreslonych w niniejszej procedurze.

Decyzje o zastosowaniu trybu wyjgtkowego podejmuje KD animacji w porozumieniu z KD
promocji lub DYRM. Harmonogram, zakres promocji i tryb publikacji sg w takich
przypadkach ustalane indywidualnie.



PLANOWANIE ROCZNEGO PROGRAMU

Legenda

KD - kierownik_czka dziatu (zawsze z podaniem dziatu, np. KD animacji)
KOP - koordynator projektu

DYRM - dyrektorka ds. merytorycznych

DYR — dyrektor

Uwaga ogdlna
Dziatania ujete w rocznym programie sg realizowane jako projekty zgodnie z procedurg
Zarzgdzanie projektami.

1. Wyznaczenie ram przez dyrekcje

DYR i DYRM, w oparciu o strategie zawartg w kontrakcie dyrektorskim, tworzg ramy
programu merytorycznego, okreslajgc cele operacyjne i priorytety na dany rok (do konca
kwietnia roku poprzedzajgcego).

2. Wypracowanie propozycji programu przez zespoty

Zespoty: animacji, promociji oraz zespot programu Kultura zmiany pod kierunkiem KD
animacji, KD promocji i osoby zajmujgcej samodzielne stanowisko ds. programu (lub
zaproszonej przez nich osoby zewnetrznej), opracowujg propozycje programu
rozumianego jako ramy programowe (cele, gtébwne zatozenia/priorytety, proponowane
zmiany) najwazniejszych:

e projektdw,

e dziatah promocyjno-wizerunkowych.
Proces ten dzieli sie na dwa etapy:

e burze mbzgoéw / kreatywng prace warsztatowg prowadzong osobno przez kazdy

Z zespotow
e warsztat kreatywny tgczacy wszystkie zespoty.

3. Przekazanie propozycji do dyrekc;ji

Po wspdlnym wypracowaniu propozycji programu KD animacji, KD promocji, KOP Kultura
Zmiany przekazujg go dyrekcji nie pdzniej niz do 15 czerwca kazdego roku.

W przypadku niemozno$ci dotrzymania terminédw wskazanych w harmonogramie (np. z
powodu nieobecnosci kluczowych oséb), DYR moze wyznaczy¢ nowy termin przekazania
propozycji programu do akceptaciji.

4. Spotkanie zespotowe i omdéwienie propozycji

DYR i DYRM zapoznajg sie z propozycjg programu oraz organizujg wspoélne spotkanie
zespotow nie pozniej niz do 30 czerwca kazdego roku.

DYR i DYRM moga zgtosi¢ poprawki lub zaproponowac wiasne inicjatywy programowe.



Po spotkaniu nastepuje akceptacja programu lub przekazanie uwag do dalszej pracy.
5. Przyjecie planu
W przypadku braku konsensusu dyrekcja podejmuje ostateczng decyzje w sprawie

spornych punktéw programu.
Po wypracowaniu finalnej wersji DYR przyjmuje plan.



ZARZADZANIE PROJEKTAMI

Definicja projektu

Projekt to kazde dziatanie realizowane przez instytucje, niezaleznie od zrédta finansowania,
ktérego organizacja stanowi wieloetapowy proces rozciggniety w czasie, obejmujgcy
planowanie, realizacje i podsumowanie, i ktére nie jest jednorazowym wydarzeniem ani
pojedynczym spotkaniem.

Legenda

KD - kierownik_czka dziatu (zawsze z podaniem dziatu, np. KD animacji)
KOP — koordynator_ka projektu

KPP — koordynator_ka promocji projektu

KOD - koordynator_ka dostepnosci

DYRM - dyrektorka ds. merytorycznych

DYR - dyrektor

1. Wyznaczenie koordynatora projektu i oséb odpowiedzialnych
e KOP jest wyznaczany przez:
o KD animacji, jesli KOP jest osobg z dziatu animaciji,
o DYRM, jesli KOP jest osobg na samodzielnym stanowisku lub osobg
spoza zespotu.
o W wyjgtkowych sytuacjach motywowanych specyfikg projektu KOP moze
by¢ DYRM lub DYR.

KD promocji wyznacza KPP projektu.

KD techniczny moze wyznaczy¢ koordynatora technicznego.

W przypadku braku w zespole osoby z odpowiednimi kompetencjami lub braku
zasoboéw do realizacji artystycznej projektu (np. stworzenia programu festiwalu
filmowego) DYRM powotuje takg osobe w porozumieniu z KOP i KD.

2. Ramy projektu

e DYRM okresla ramy budzetowe projektu i informuje o nich KD animacji i KOP
przed przystgpieniem do realizacji projektu
e KOP okresla i konsultuje z DYRM i KD animaciji:
o gtébwne zatozenia merytoryczne projektu
o cele projektu
o ramowy harmonogram projektu
o ramowy plan wykonania budzetu
e W przypadku zgtoszenia uwag do zatozen projektu przez KD animacji lub DYRM,
KOP omawia je z zainteresowanymi stronami w celu wypracowania wspoélnego
stanowiska. W razie braku konsensusu decyzje podejmuje DYRM
e Po uzyskaniu akceptacji obu stron przystepuje do realizacji projektu.



3. Uruchomienie projektu

Rozpoczynajgc realizacje projektu KOP:
e wypracowuje razem z KPP plan promocji projektu
e wypracowuje razem z KOD plan dostepnosci projektu
e organizuje spotkanie wszystkich zaangazowanych oséb, przedstawiajgc plan
projektu/dziatania
e deleguje inne zadania w porozumieniu z kierownikami (i za ich zgoda)

4. Zarzadzanie projektem

KOP:

e odpowiada za merytoryczny ksztatt projektu,

e monitoruje realizacje zadan zgodnie z harmonogramem oraz planem wykonania
budzetu, na biezgco aktualizuje i udostepnia dokumenty projektowe na
wspotdzielonym dysku Google dedykowanym projektowi i/lub w Trello, w
szczegolnosci:

harmonogram wraz z postepem prac,

budzet,

program merytoryczny,

notatki ze spotkan,

dane kontaktowe zewnetrznych partneréw i wspotpracownikow,

dba o realizacje checklisty dostepnosci we wspotpracy z KOD,
monitoruje realizacje planu promociji projektu we wspoétpracy z KPP,
zarzadza budzetem projektu wg planu jego wykonania, w tym:

decyduje o wydatkach,

monitoruje koszty w ramach planu wykonania budzetu,

wszelkie przesuniecia przekraczajgce 20% kwoty danej pozycji uzgadnia
z KD animacji lub DYRM,

sporzadza umowy cywilnoprawne na podstawie odpowiedniej procedury,
opisuje faktury zgodnie z wzorem skonsultowanym z gtéwng ksiegowa,
wnioskuje o aneks do projektu, jesli jest to konieczne (dotyczy projektow
finansowanych ze srodkéw zewnetrznych),

e organizuje proces wewnetrznej oraz zewnetrznej ewaluacji (jesli jest taka
potrzeba),

e sporzgdza sprawozdanie merytoryczne:

e w przypadku projektow finansowanych ze srodkéw zewnetrznych,

e w terminach okreslonych umowami z grantodawcami.
5. Monitorowanie
KD animacji monitoruje prace KOP, a w przypadku samodzielnego stanowiska ds.
projektéw — prace monitoruje DYRM)



KOP jest zobowigzanal/y do niezwtocznego informowania KD animacji oraz DYRM o
istotnych zmianach lub problemach w realizacji projektu, ktére mogg zagrazaé jego
realizacji
KOD monitoruje realizacje standardéw dostepnosci, zgtasza ryzyka i niezgodnosci oraz
rekomenduje korekty.
W przypadku razgcych zaniedban ze strony KOP, takich jak:
e wielokrotne niedotrzymywanie termindw,
e brak realizacji kluczowych zadan projektowych,
e nieinformowanie o istotnych problemach lub ryzykach zagrazajgcych realizacji
projektu,
KD moze zmieni¢ KOP po uzyskaniu zgody DYRM.

6. Dziatania promocyjne
KOP w konsultacji z KPP okresla cele promocyjne i grupy docelowe promocji.
KPP:
e tworzy harmonogram i szczegodtowy kosztorys dziatann promocyjnych oraz nimi
zarzadza,
kreuje i koordynuje dziatania promocyjne,
odpowiada za dokumentacje foto i wideo,
odpowiada za pomyst i realizacje gadzetow (jesli takowe wystepujg w danym
projekcie)
e na biezgco kataloguje dziatania promocyjne (zdjecia, filmy, wzmianki,
dokumentacje).

W przypadku projektéw zewnetrznych dziatania promocyjne sg planowane w konsultacji
z KPP juz na etapie pisania wniosku.
KD promocji monitoruje prace KPP.
W przypadku razgcych zaniedban ze strony KPP, takich jak:
e wielokrotne niedotrzymywanie termindw,
e brak realizacji kluczowych zadan promocyjnych projektowych,
e nieinformowanie o istotnych problemach lub ryzykach zagrazajgcych realizaciji
projektu,
KD promocji moze zmieni¢ KPP po uzyskaniu zgody DYRM.

7. Decyzje kohcowe

e DYRM akceptuje program merytoryczny projektu.
e Dyrektor zatwierdza budzet i finalny ksztatt projektu.



DOSTEPNOSC

Legenda

KOP — koordynator_ka projektu / wydarzenia

KOD - koordynator_ka dostepnosci

DYR - dyrektor

DYRM - zastepczyni dyrektora ds. merytorycznych

Cel dokumentu

Procedura okresla zasady uwzgledniania dostepnosci na wszystkich etapach organizacji
wydarzen realizowanych przez instytucje: od planowania, przez przygotowanie i realizacje,
po ewaluacje.
Celem procedury jest:

e zapewnienie spdjnego i skutecznego uwzgledniania potrzeb os6b z réznymi

potrzebami,
e jasne przypisanie odpowiedzialnosci pomiedzy KOP a KOD,
e wigczenie dostepnosci jako integralnego elementu organizacji wydarzen.

Procedura wskazuje, ze:
e KOP uwzglednia dostepnos¢ juz na etapie planowania i ustalen organizacyjnych,
e merytoryka dostepnosci, rekomendacje, kontakty z ustugodawcami oraz ustalanie
potrzeb uczestnikéw nalezg do zakresu odpowiedzialnosci KOD.

Etap planowania wydarzenia

Spotkanie wstepne

W przypadku wydarzen, projektow i festiwali KOP organizuje spotkanie z KOD na wczesnym
etapie prac, przed ostatecznym ustaleniem formy wydarzenia, przestrzeni oraz
harmonogramu.

Podczas spotkania ustalane sa:
e potrzeby uczestnikdw, w tym 0sob z réznymi potrzebami,
rozwigzania dostepnosciowe adekwatne do charakteru wydarzenia,
elementy przestrzeni, komunikaciji i logistyki wymagajgce dostosowania,
zakres i terminy prac poszczegélnych dziatow,
podziat odpowiedzialnosci pomiedzy KOP a KOD,
rozwigzania merytoryczne, kontakty z ustugodawcami oraz osobami z réznymi
potrzebami (po stronie KOD),
budzet zwigzany z kosztami dostepnoéci,
e realny czas realizacji dziatan dostepnosciowych, ustalany w konsultacji z KOD.

Zakres odpowiedzialnosci po spotkaniu

Po ustaleniach ze spotkania wstepnego:
e KOP odpowiada za:
o pilnowanie harmonogramow,
o koordynacje dziatah pomiedzy dziatami,
o wdrazanie ustalen organizacyjnych i zarzgdczych,



e KOD prowadzi dziatania dostepnosciowe, w tym:
o ustalenia merytoryczne,
kontakty z wykonawcami,
rekomendacje techniczne,
dostosowania,
konsultacje z uczestnikami i instytucjami,
wprowadzanie zmian wynikajgcych z jej kompetenc;ji.

o O O O O

KOD ma prawo:
e monitorowac postep prac w zakresie dostepnosci,
e przypominac o ustaleniach,
e zgtaszac zmiany i rekomendacje wynikajgce z jej odpowiedzialnosci,
e podejmowac decyzje dostepnosciowe w zakresie swojej funkgciji.

KOP ma obowigzek niezwtocznie informowaé KOD o wszelkich zmianach, nowych
okolicznosciach, ryzykach i decyzjach wptywajgcych na przebieg wydarzenia.

Etap przygotowania wydarzenia

Na etapie przygotowania wydarzenia:
e KOP realizuje ustalenia wypracowane podczas spotkania wstepnego, dziatajgc
zgodnie z checklistg dostepnosci oraz ustalonym zakresem odpowiedzialno$ci,
e KOD wdraza ustalone rozwigzania dostepnosciowe, odpowiadajgc za przygotowanie,
konsultacje, kontakty z wykonawcami oraz rekomendacije,
e KOP wspiera dziatania KOD i na biezgco informuje jg o postepach, trudnosciach i
zmianach.

Etap realizacji wydarzenia

Podczas realizacji wydarzenia:
e KOD nadzoruje realizacje dziatan ujetych w checklistach dostepnosciowych,
e zespoly techniczne odpowiadajg za sprawne funkcjonowanie ustug
dostepnosciowych,
e opiekun wydarzenia pozostaje dostepny dla uczestnikéw wymagajgcych wsparcia.

KOD nie ma obowigzku fizycznej obecnosci na wszystkich wydarzeniach.
W przypadku wydarzeh o duzej skali moze wyznaczy¢ osobe odpowiedzialng za biezgcg
opieke nad dostepnoscia, zapewniajgc jej instrukcje i wsparcie merytoryczne.

Ewaluacja i rozwoj standardow

Po zakonhczeniu wydarzenia, w szczegdélnosci duzego lub pilotazowego, odbywa sie
ewaluacja dziatan dostepnosciowych.
W ramach ewaluaciji:

e analizowane sg trudnosci i obszary wymagajace poprawy,

e zbierane sg uwagi uczestnikow, zespotow technicznych i opiekunow,

e aktualizowane sg checklisty i procedury dostepnosci.

Whioski z ewaluacji mogg skutkowac¢ rekomendacjami systemowymi lub trwatymi zmianami
organizacyjnymi.



Wsparcie ze strony kierownictwa

Kierownictwo (DYR, DYRM) instytucji:
e zapewnia wsparcie decyzyjne i organizacyjne, w tym w zakresie finansowania
dostepnosci,
e wspiera wprowadzanie zmian harmonograméw i rozwigzywanie sytuacji
konfliktowych,
e wspiera organizacje pracy przy duzych wydarzeniach.

KOD moze zwracac sie do kierownictwa o konsultacje i wsparcie organizacyjne w
sytuacjach wymagajacych interwenciji.
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PROCEDURA TWORZENIA MATERIAt OW GRAFICZNYCH

Legenda

DYR — dyrektor

DYRM - dyrektorka ds. Merytorycznych
KD — kierownik_czka dziatu

KOP — koordynator_ka projektu / dziatania
KPP — koordynator_ka promocji projektu
KOD - koordynator_ka dostepno$ci

1.

2.

Zgtoszenie potrzeby materiatu graficznego

KOP wraz z KPP przygotowujg brief na materiaty graficzne, zgodnie z wzorem
opracowanym przez dziat promocji.

Brief dotyczgcy nowych projektow graficznych jest konsultowany z KD promocji i KD
animaciji.

KOP lub osoba odpowiedzialna za wydarzenie zgtasza swoje potrzeby graficzne w
pliku ,[tu da¢ tytul]” na wspélnym dysku Google, w odpowiednim folderze, do kohca
trzeciego tygodnia kazdego miesigca, wraz z linkiem do briefu.

Dotyczy to projektéw planowanych do realizacji w kolejnym miesigcu.

W przypadku nagtych potrzeb graficznych realizacja mozliwa jest wytgcznie za zgodag
KD promocji.

KD animacji oraz DYRM (w przypadku KOP projektu Kultura Zmiany) monitorujg
terminowe uzupetnianie pliku.

KD promocji, w porozumieniu z graficzkg, wyznacza terminy realizacji
poszczegdélnych materiatow.

Tworzenie projektu graficznego

Graficzka przygotowuje projekt graficzny w oparciu o:

zaakceptowany brief,
obowigzujgcyg ksiege znaku.

Osoby koordynujgce dziatania przekazujg wszystkie niezbedne informacje w ustalonym
terminie.

W przypadku braku kompletnych materiatéow KD promocji, w konsultacji z graficzka,
moze podjaé decyzje o przesunieciu terminu realizacji projektu graficznego.

Graficzka wprowadza poprawki zgodnie z przekazanymi uwagami.

3.

Konsultacja i akceptacja projektu

KOD konsultuje projekt pod katem dostepnosci.

W przypadku dziatan statych:

e KD promocji oraz KD animacji (lub osoba przez nig wyznaczona) dokonujg
akceptacji projektu,

e akceptacja ma forme pisemnego potwierdzenia na wspolnym czacie ,graficzny”.
W przypadku nowych projektow identyfikacji wizualnej dgzy sie do wypracowania
konsensusu pomiedzy:

o graficzka,
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KPP,

KOP,

KD promocji,
DYRM

DYR.

O O O O O

W przypadku braku konsensusu ostateczng decyzje podejmuje DYR.

4. Nadzor nad identyfikacjg wizualng i komunikacjg

DYR sprawuje strategiczny nadzér nad wizerunkiem i komunikacjg instytuc;ji.
DYRM nadzoruje merytoryczng zgodnos¢ identyfikacji wizualne;j.

KD promocji czuwa nad spojnoscia identyfikacji wizualnej wszystkich materiatow
graficznych.

5. Realizacja i druk

KD promocji lub inna wyznaczona osoba:
e zbiera wyceny,
e przekazuje zaakceptowane pliki do drukarni (jesli dotyczy),
e koordynuje realizacje produkcyjng materiatow.
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MEDIA SPOLECZNOSCIOWE | TRADYCYJNE, OUTDOOR | REKLAMY

Legenda

DYR — dyrektor

DYRM - dyrektorka ds. merytorycznych

KD promocji — kierownik_czka dziatu promocji
KD animacji — kierownik_czka dziatu animacji

1. Rola dyrekgji

Dyrekcja, we wspétpracy z dziatem promoc;ji:

e okresla cele promocyjne na dany rok do konca kwietnia poprzedzajgcego roku.

e wyznacza budzet na promocje, w tym na reklamy (z wytgczeniem projektéw
finansowanych ze zrédet zewnetrznych),

e w przypadkach spornych pomiedzy dziatami wskazuje priorytety promocyjne.

Dyrekcja ma mozliwos¢ nadania priorytetu promocyjnego wybranym wydarzeniom.

2. Media spotecznosciowe — realizacja

Pracownicy dziatu promociji:
e tworzg tresci do medidw spotecznosciowych lub angazujg wykonawcéw
zewnetrznych,
e decyzje o formie realizacji podejmujg w zaleznosci od dostepnych srodkow
finansowych oraz rangi wydarzenia,
e decydujg o zakresie reklam online oraz realizujg dziatania reklamowe.

3. Media spotecznosciowe — nadzér

KD promocji:
e dba o realizacje tresci w mediach spotecznosciowych,
e nadzoruje wykorzystanie budzetu promocyjnego,
e informuje KD animacji oraz dyrekcje o realizowanych dziataniach.

4. Media tradycyjne i outdoor

KD promocji:
e monitoruje dziatania rzeczniczki prasowej,
e ustala z dyrekcjg tematy i terminy konferencji prasowych,
e podejmuje decyzje dotyczgce zakupu przestrzeni i czasu reklamowego w
mediach tradycyjnych oraz outdoorze, w porozumieniu z zespotem.
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5. Rzeczniczka prasowa

Rzeczniczka prasowa:

e przygotowuje notatki prasowe na podstawie materiatéw przekazanych przez dziat
animacji,

e raz w tygodniu przesyta informacje o wydarzeniach do biura prasowego urzedu
marszatkowskiego oraz do mediéw,

e organizuje konferencje prasowe i umawia wywiady z dyrekcjg oraz pracownikami
instytuciji,

e udziela wypowiedzi mediom w imieniu instytucji lub wyznacza inne osoby do jej
reprezentowania.
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NEWSLETTER | STRONA INTERNETOWA (w tym BIP)

Legenda

DYR — dyrektor

DYRM - dyrektorka ds. merytorycznych

KD promocji — kierownik_czka dziatu promocji
KD animacji — kierownik_czka dziatu animacji
KOP — koordynator_ka projektu

KPP — koordynator_ka promocji projektu
KOD - koordynator_ka dostepno$ci

IT — specjalista ds. Informatyki

1. Tworzenie tresci do wydarzenia

KOP lub osoba odpowiedzialna za wydarzenie tworzy tekst informacyjny wydarzenia
oraz okresla:

filtry (np. kategoria, miejsce),

pule i ceny biletéw,

czas trwania wydarzenia,

dodatkowe informacje organizacyjne,

zapotrzebowanie na materiaty wizualne.

KOP lub osoba odpowiedzialna za wydarzenie dodaje liste zadan dotyczacych
wydarzenia w Trello.

2. Korekty i dostepnosé tresci
Po wprowadzeniu tresci przez KOP lub osobe odpowiedzialng za wydarzenie:
e KD promociji lub KPP dokonujg redakc;ji tresci (dbajg o spojnosé stylu) oraz
dobierajg materiaty wizualne,
e KOD sprawdza tresci pod katem dostepnosci.
Na realizacje korekt redakcyjnych przewidziane sg 4 dni robocze.
3. Omoéwienie tresci
Tresci do wydarzen sg omawiane w ramach biezgcej wspotpracy operacyjnej oraz, w
razie potrzeby, na zebraniu kierownikéw.
W przypadku braku konsensusu decyzje podejmuje DYRM.
4. Oznaczenie gotowosci tresci do publikacji
Po wprowadzeniu korekt redakcyjnych, sprawdzeniu tresci pod katem dostepnosci oraz
po omowieniu i akceptacji tresci na zebraniu kierownikow:

e KD animacji nadaje etykiete ,gotowe na strone” dla wydarzen realizowanych
przez zespot animacii,
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e DYRM nadaje etykiete ,gotowe na strone” dla wydarzen realizowanych w ramach
projektu Kultura Zmiany.

Nadanie etykiety ,gotowe na strone” stanowi decyzje o przekazaniu tresci do publikacji.
5. Publikacja na stronie internetowej

Po otrzymaniu etykiety ,gotowe na strone” IT:

e tworzy formularze i wprowadza bilety,

e publikuje tresci na stronie internetowej bez zbednej zwioki.

IT informuje dziat promociji o opublikowaniu tresci poprzez oznaczenie na Trello.

6. Publikacja ogtoszen i zarzadzen w BIP

DYR zleca publikacje zarzadzen i ogtoszen w BIP (oraz ewentualnie na stronie
internetowe)).

IT realizuje publikacje zgodnie z otrzymanym zleceniem.

W przypadku ogtoszeh o prace IT informuje dziat promocji o ich opublikowaniu.

7. Monitorowanie tresci i sprzedazy
KD promocji:
e monitoruje tresci opublikowane na stronie internetowej,
e dba o aktualnos¢ tresci na stronie gtéwnej (minimum raz w tygodniu),
e dba o jakosc tresci oraz ich uwzglednienie w dziataniach promocyjnych.

KD animacji monitoruje terminowosc¢ przygotowania tresci promujgcych wydarzenia.
KOP, KPP oraz osoby odpowiedzialne za wydarzenia monitorujg na biezgco sprzedaz
biletow i zapisy na wydarzenia oraz informujg kierownikow w przypadku niskiego
poziomu zainteresowania.

Dyrekcja moze nadac priorytet wybranym wydarzeniom.

8. Newsletter
DYRM tworzy newsletter skierowany do kadry kultury.

KD promocji tworzy lub zleca przygotowanie newslettera do subskrybentow.

9. Woysyika newslettera
IT wysyta newsletter do odbiorcow.
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TWORZENIE MATERIALOW FOTO | WIDEO

Legenda
DYR — dyrektor
DYRM - dyrektorka ds. merytorycznych
KD promocji — kierownik_czka dziatu promocji
KD animacji — kierownik_czka dziatu animacji
KOP — koordynator_ka projektu
KPP - koordynator_ka promociji projektu

1. Wyznaczenie budzetu

Dyrekcja ustala budzet na dziatania promocyjne, w tym na realizacje materiatow foto i
wideo, w rytmie rocznym, podajgc informacje do o jego wysokosci do konca listopada
roku poprzedzajgcego.

Projekty posiadajg wtasne budzety oraz ramy promocyjne.

2. Brief miesieczny

KD animacji przekazuje do dziatu promocji zbiorczy brief miesieczny nie pdzniej niz 30
dni przed pierwszym wydarzeniem zaplanowanym w danym miesigcu.

Zbiorczy brief obejmuje wszystkie wydarzenia planowane w danym miesigcu i stanowi
podstawe do planowania realizacji materiatoéw foto i wideo.

Brief zbiorczy jest uzupetniany przez KPP w porozumieniu z KOP (w przypadku
projektéw) oraz osoby odpowiedzialne za poszczegdlne wydarzenia (w przypadku
wydarzen nieprojektowych) o informacje niezbedne do realizacji materiatéw foto i wideo,
zgodnie z obowigzujacym wzorem briefu.

3. Decyzja o realizacji materiatéw

Na podstawie ztozonego briefu KD promocji, w porozumieniu z zespotem, decyduje o:
e zakresie realizacji materiatow foto i wideo,
e formie realizacji (wewnetrznej lub z udziatem wykonawcow zewnetrznych),
e mozliwosci realizacji w zaproponowanym terminie.

W przypadku pilnych potrzeb promocyjnych KD promocji decyduje, w porozumieniu z
zespotem, czy dziat jest w stanie zrealizowac zgtoszenie w krotszym terminie.

4. Realizacja materiatow

Osoby pracujgce w dziale promoc;ji:
e samodzielnie realizujg materiaty foto i wideo,
e |ub angazujg zewnetrznych wykonawcow, w zaleznosci od dostepnych srodkéw,

rangi wydarzenia oraz decyzji KD promaocii.

5. Monitorowanie procesu

KD promocji nadzoruje caty proces tworzenia materiatow foto i wideo, w szczegdlnosci:
e kompletnos$c¢ i jako$¢ briefow (w przypadku brakéw wnioskuje o ich uzupetnienie),
e zgodnosc realizowanych materiatéw z celem ich powstania,
e wykorzystanie budzetu przeznaczonego na realizacje zewnetrzne.

O podjetych decyzjach KD promociji informuje na biezgco KD animacji oraz DYRM.
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WIZERUNEK INSTYTUCJI — ROZKt AD ODPOWIEDZIALNOSCI | DZIALANIA

Legenda

DYR — dyrektor

DYRM - dyrektorka ds. merytorycznych

KD promocji — kierownik_czka dziatu promocji

KD animacji — kierownik_czka dziatu animacji
1. Dyrektor

Dyrektor odpowiada za catosciowy wizerunek instytuciji.

Zgtasza uwagi do pomystéw i propozycji dotyczacych wykorzystania swojego
wizerunku.

Wspdlnie z DYRM oraz dziatem promocji wyznacza cel wizerunkowy instytucji na
dany rok.

2. Dyrektorka ds. Merytorycznych

DYRM odpowiada za wizerunek instytucji w zakresie programu merytorycznego.
Zgtasza uwagi do pomystébw dotyczgcych tego zakresu oraz do sposobu
wykorzystania wtasnego wizerunku.

3. Kierownik_czka dziatu promocji

KD promocji inspiruje zespot do tworzenia nowych dziatan wizerunkowych.
Dziatania wizerunkowe sg tworzone w oparciu o misje i wizje instytucji oraz stuzg
realizacji wyznaczonego celu wizerunkowego.

W kwestiach merytorycznych KD promocji moze korzysta¢ ze wsparcia KD
animacji oraz osob koordynujgcych poszczegdlne dziatania.

4. Pracownicy dziatu promoc;ji

Pracownicy dziatu promocji kreujg i realizujg dziatania budujace wizerunek
instytuciji.

Przy planowaniu i realizacji dziatan wizerunkowych konsultujg je z osobami
posiadajgcymi kompetencje w danych obszarach, w szczegdélnosci w przypadku
treSci wymagajgcych wiedzy merytorycznej, technicznej lub dotyczacych
dostepnosci i inkluzywnosci.

W razie potrzeby angazujg do tych dziatan inne osoby z zespotu, adekwatnie do
charakteru danego dziatania.
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Zatgcznik nr 2

BUDZET | FINANSE

Legenda

DYR — dyrektor

DYRM - dyrektorka ds. merytorycznych
GK - gtdbwna ksiegowa

KD — kierownik _czka dziatu

1. Planowanie budzetu catkowitego instytuciji
DYR, we wspétpracy z GK, planuje oraz nadzoruje catosciowy budzet instytuciji.
DYRM, wspdlnie z GK, planuje budzet dziatah merytorycznych.

2. Monitorowanie budzetéw dziatow:
KD poszczegolnych dziatéw:
e monitorujg realizacje budzetu swojego dziatu.
Budzety dziatow sg konsultowane:
e z DYRM — w przypadku dziatbw merytorycznych (animacja, promocja, projekty,
dostepnosc),
e z DYR - w przypadku dziatdbw administracyjnych i technicznych.

3. Planowanie budzetéw poszczegoinych dziatan
KOP opracowujg ramowe plany wykonania budzetu projektéw oraz na biezaco
prowadzg zestawienie poniesionych wydatkéw wg pozycji budzetowych.
Ramowe plany wykonania oraz zestawienia wydatkow sg prowadzone w pliku Excel
udostepnionym na dysku Google w folderze “PROJEKTY”.

4. Realizacja wydatkéw
Pracownicy realizujg wydatki zgodnie z zaakceptowanym budzetem i obowigzujgcymi
procedurami finansowymi.

5. Nadzor i zatwierdzanie
DYR podpisuje umowy oraz wspotpracuje z GK w zakresie nadzoru finansowego.
Wszelkie zmiany budzetowe lub nieprzewidziane planem decyzje finansowe sg
konsultowane pomiedzy dyrekcjg, KD oraz GK.



DOKUMENTACJA | ARCHIWIZACJA

Legenda
DYR — dyrektor
DYRM - dyrektorka ds. merytorycznych
KD — kierownik_czka dziatu
KOP — koordynator_ka projektu / dziatania
KOD - koordynator_ka dostepnosci
IT — specjalista ds. Informatyki

1. Nadzoér nad systemem archiwizacji

DYR monitoruje funkcjonowanie systemu archiwizacji na poziomie ogélnym.
DYRM monitoruje archiwizacje informacji dotyczacych dziatan merytorycznych.

2. Zarzadzanie dokumentacjg w dziatach
KOP lub osoby odpowiedzialne za wydarzenia:
e dokumentujg i archiwizujg materiaty dotyczgce realizowanych przez siebie
wydarzen i projektow,
e dbajg o kompletnosc¢ i terminowos$¢ archiwizacji zgodnie z obowigzujgcym
standardem.
KD animacji oraz KD promociji:
e odpowiadajg za katalogowanie materiatdw przeznaczonych do archiwizacji,
e monitorujg dziatania swoich zespotéw w zakresie dokumentowania i
archiwizacji,
e dbajg o stosowanie ustalonej struktury folderéw oraz zasad nazewnictwa
plikow.
Archiwizacja dokumentacji odbywa sie zgodnie z ustalong strukturg folderéw oraz
zasadami nazewnictwa plikbw obowigzujgcymi w instytuciji.
Minimalny zakres dokumentacji podlegajgcej archiwizacji wynosi:

w przypadku dziatan realizowanych przez dziat animaciji:
e podstawowe informacje o wydarzeniu lub projekcie,
e program lub opis merytoryczny,
e dokumentacje realizacji (np. sprawozdanie, ewaluacje, notatki, krotkie
podsumowanie merytoryczne).
w przypadku dziatan realizowanych przez dziat promoc;ji:
plakat lub ulotke (jesli wystepujg),
grafike promujgcg wydarzenie,
do 10 wybranych zdje¢ dokumentujgcych wydarzenie,
dokumentacje wideo wydarzenia (jesli wystepuje).

Archiwizacja nie powinna by¢ odktadana wyfgcznie na koniec roku.
KD monitorujg realizacje archiwizacji w trakcie roku, w terminach dostosowanych do
rytmu pracy zespotéw.



3. Przechowywanie danych
Dokumentacja projektowa oraz promocyjna jest przechowywana na wspolnym dysku
Google (woak@woak.pl), w specjalnie wydzielonych folderach.
IT dba o stabilnos¢ oraz prawidtowe funkcjonowanie tego narzedzia.
4. Backup i zabezpieczenia
IT:
wykonuje comiesieczny backup danych ze wspolnego dysku Google,
raz w miesigcu wykonuje kopie zapasowg danych z komputeréw DYR, DYRM
oraz GK (zabezpieczonych hastem),

e raz w roku zapisuje dane z catego roku na zewnetrznym nosniku, ktory — po
konsultacji z KD — trafia do archiwum zaktadowego,

e zapewnia odpowiednie zabezpieczenia wspdlnie uzywanych narzedzi
cyfrowych (weryfikacja dwuetapowa, hasta o minimalnej dlugosci 16 znakow
oraz inne niezbedne srodki),

e niezwiocznie zgtasza dyrekcji podejrzenia lub préby naruszen
bezpieczenstwa cyfrowego instytucji oraz podejmuje dziatania naprawcze.

5. Archiwum zaktadowe i panstwowe
Specjalistka ds. archiwum zaktadowego:

e przyjmuje nosniki i dokumentacje przekazang do archiwum zaktadowego,

e po uptywie okresdéw przechowywania przewidzianych przepisami przekazuje
dokumentacje do Archiwum Panstwowego.



NAJMY KOMERCYJNE

Legenda
DYR — dyrektor
DYRM - dyrektorka ds. merytorycznych
KD animacji — kierownik_czka dziatu animacji
KD techniczny — kierownik_czka dziatu technicznego
KOD - koordynator_ka dostepnosci

1. Zgtoszenie zapytania o wynajem

Specjalistka ds. goscinnosci i obstugi sekretariatu otrzymuje zapytanie dotyczace
najmu komercyjnego.

Specjalistka konsultuje zapytanie z DYR w celu ustalenia, czy instytucja jest
zainteresowana realizacjg danego wydarzenia komercyjnego.

W przypadku watpliwosci DYRM petni role doradcza.

2. Ocena mozliwosci organizacyjno-technicznych
Po wstepnej akceptacji DYR specjalistka ds. goscinnosci konsultuje mozliwosé
realizacji wydarzenia, w nastepujgcej kolejnosci:

e z KD technicznym — w zakresie wykonalnosci technicznej oraz dostepnosci
przestrzeni,

e z KOD - w przypadku najméw, w ktérych biorg udziat osoby z
niepetnosprawnos$ciami lub szczegélnymi potrzebami —w zakresie dostepnosci
wydarzenia oraz ryzyk wizerunkowych.

e z KD animacji — w zakresie zgodnos$ci wydarzenia z programem instytucji oraz
dostepnosci terminu i przestrzeni.

Ocena dostepnosci wydarzenia odbywa sie przed rezerwacjg terminu i stanowi
element decyzji o realizacji najmu komercyjnego.

3. Decyzja i rezerwacja terminu
Po uzyskaniu pozytywnych opinii specjalistka ds. goscinnosci:
e wpisuje wydarzenie do kalendarza instytucji,
e monitoruje dalszy przebieg przygotowan organizacyjnych.

4. Koordynacja techniczna i organizacyjna
KD techniczny nadzoruje i odpowiada za cato$¢ realizacji wydarzenia od strony
technicznej (m.in. oswietlenie, nagtosnienie, dostepnosc¢ sali).
KD techniczny na biezgco wspotpracuje ze specjalistkg ds. goscinnosci, zapewniajgc
niezbedne wsparcie techniczne oraz osobowe (np. odpowiednia liczba oséb z dziatu).

5. Finalizacja i podpisanie umowy
Najpozniej tydzien przed wydarzeniem:
e musi zosta¢ podpisana umowa najmu



e Kklient przedstawia ostateczny ksztatt wydarzenia, w tym scenariusz oraz
zapotrzebowanie techniczne.

DYR podpisuje umowe, wyrazajgc ostateczng zgode na realizacje najmu komercyjnego.



PLANOWANIE STRATEGICZNE NA CAtA KADENCJE DYREKCJI

Legenda
DYR — dyrektor
DYRM - dyrektorka ds. merytorycznych
KD — kierownik_czka dziatu

1. Zakres i moment uruchomienia procesu
Planowanie strategiczne na catg kadencje dyrekcji odbywa sie:

e w przypadku przediuzenia przez Organizatora kontraktu obecnej dyrekciji,

e |ub w przypadku przygotowan dyrekcji do ztozenia aplikacji konkursowe;j.
Proces obejmuje wypracowanie koncepcji rozwoju i funkcjonowania WOAK-u na
kolejng kadencje.

2. Przygotowanie struktury pracy przez dyrekcje
DYR, samodzielnie lub przy udziale DYRM, przygotowuje zestaw pytan lub ramowg
strukture pracy (np. cele strategiczne, priorytety, polityke finansowg i
administracyjng), ktore stanowig punkt wyjscia do pracy zespotow.

3. Wypracowanie rekomendacji przez zespoty
KD, we wspotpracy z zespotami, opracowujg rekomendacje do nowej strategii w
zakresach dziatalnosci poszczegolnych dziatéw, w oparciu o przygotowang przez
dyrekcje strukture.

4. Praca kierownikow nad rekomendacjami
KD, pracujgc z zespotami, opracowujg koncowg wersje rekomendaciji i przedstawiajg
je dyrekgiji.

5. Opracowanie projektu strategii przez dyrekcje
DYR opracowuje projekt strategii, uwzgledniajgc przekazane rekomendacje.
W przypadku odrzucenia rekomendacji dyrekcja przekazuje zespotom uzasadnienie
tej decyzji.

6. Zaopiniowanie projektu strategii przez zespoty
DYR przedstawia zespotom projekt strategii do zaopiniowania.

7. Decyzja kohcowa dyrekdji
DYR podejmuje ostateczng decyzje w sprawie przyjecia strategii na kolejng
kadencje.

8. Przekazanie strategii Organizatorowi
DYR formalnie przedstawia przyjetg strategie Organizatorowi.



SPRAWOZDAWCZOSC | EWALUACJA

Legenda

1.

DYR — dyrektor

DYRM - dyrektorka ds. merytorycznych

KD — kierownik_czka dziatu

KOP — koordynator_ka projektu / wydarzenia
KPP — koordynator_ka promocji

KOD - koordynator_ka dostepnosci

Odpowiedzialno$¢ strategiczna i delegowanie
DYR odpowiada za:

e sprawozdania finansowe, organizacyjne oraz kontrolne,

e delegowanie przygotowania poszczegolnych sprawozdan DYRM, KD lub
osobom na samodzielnych stanowiskach (w przypadku sprawozdan innych
niz merytoryczne).

DYRM:
e przygotowuje sprawozdania merytoryczne z catej dziatalnosci instytuciji,
e |ub deleguje ich przygotowanie KD animacji oraz KD promociji.

Sprawozdania dziatowe i nadzér

KD:
o dostarczajg miesieczne sprawozdania ze swoich dziatéw do 15 dnia
kolejnego miesigca.
Miesieczne sprawozdania dziatowe majg forme:
e oOpisowg i stuzg archiwizacji dziatan
o wskaznikowg (w przypadku dziatu animaciji) i stuzg sporzadzaniu
sprawozdania z dziatalnosci do Urzedu Marszatkowskiego.
KD animaciji:
® monitoruje sprawozdawczosc¢ swojego zespotu oraz jej terminowosc.
KD promocji:
® nadzoruje biezgce sprawozdania z dziatan promocyjnych.
Gtéwna ksiegowa:

® sporzadza sprawozdania finansowe (miesieczne, kwartalne, roczne) zgodnie
z ustawg o finansach publicznych.
Specjalistka ds. kadr:

® przygotowuje sprawozdania wymagane przez GUS, we wspotpracy z KD.

Sprawozdawczos¢ projektowa i ewaluacja
KOP:
e odpowiadajg za kompletnos¢ i terminowos¢ sprawozdan projektowych,
e organizujg ewaluacje wydarzen, w tym ewaluacje wewnetrzng,
e sporzgdzajg sprawozdanie merytoryczne nie pozniej niz 30 dni po
zakonczeniu wydarzenia, zgodnie z:



o obowigzujgcym wzorem
o lub wzorem wymaganym przez grantodawce.

Sprawozdanie projektowe petni funkcje:

e dokumentacji archiwalnej,

e raportu podsumowujgcego ewaluacje wydarzenia.
KPP:

® sporzadzajg sprawozdanie z dziatah promocyjnych najpdzniej 30 dni po
zakonczeniu wydarzenia, zgodnie z obowigzujgcym wzorem.
KOD:
e sporzgdza sprawozdania dotyczgce dostepnosci, wymagane przepisami oraz
przez Organizatora,

e aktualizuje deklaracje dostepnosci.

4. Omowienie i wykorzystanie wnioskéw z ewaluacii
Raport z ewaluacji wydarzenia lub projektu:
e jest omawiany z wiasciwym KD oraz DYRM,
e stuzy refleksji nad przebiegiem dziatan,
e moze stanowi¢ podstawe do planowania i modyfikacji przysztych dziatah
programowych lub organizacyjnych.



ZARZADZANIE KADRAMI | PLACE

Legenda

DYR — dyrektor

DYRM - dyrektorka ds. merytorycznych
KD — kierownik_czka dziatu

1. Planowanie polityki kadrowej i decyzje strategiczne
DYR ustala polityke kadrowg instytucji, w konsultacji z DYRM.
DYR podejmuje ostateczne decyzje w sprawach dotyczacych:
e zatrudnienia i wynagrodzen,
e zatwierdzania umow,
e przyznawania premii, nagrod oraz dodatkéw specjalnych.

2. . Zarzgdzanie zespotami
DYRM:
e zarzagdza zespotem merytorycznym,
e Dbierze udziat w procesach rekrutacyjnych.

KD:

zarzgdzajg zespotami w swoich dziatach,

biorg udziat w rekrutacjach prowadzonych w obrebie swoich dziatow,
konsultujg planowane zmiany kadrowe z dyrekcja,

przygotowujg miesieczne harmonogramy pracy (do 20 dnia miesigca
poprzedzajgcego) i wprowadzajg je do systemu monitorowania pracy w
programie On-Point.

3. Obstuga kadrowa i rejestr zmian

Specjalistka ds. kadr:

e monitoruje harmonogramy pracy, urlopy, zwolnienia lekarskie, dni pracy

zdalnej oraz odbiory,
informuje DYR o zwolnieniach lekarskich,
zbiera roczne plany urlopowe do 15 stycznia kazdego roku,
pilnuje terminowego wykorzystania urlopéw,
sporzadza Swiadectwa pracy oraz przygotowuje umowy o prace,

4. Zatwierdzanie przez dyrekcje
DYR zatwierdza:
harmonogramy pracy,
umowy o prace,
nagrody i dodatki,
wszelkie koncowe decyzje kadrowe.



ZARZADZANIE STRATEGICZNE

Legenda

DYR — dyrektor

DYRM - dyrektorka ds. merytorycznych
KD — kierownik_czka dziatu

1. Tworzenie strategii rozwoju instytucji
DYR odpowiada za tworzenie i wdrazanie strategii rozwoju instytucji.
DYR utrzymuje kontakty z organizatorem oraz kluczowymi partnerami
strategicznymi.

2. Programowa wspotpraca nad strategig
DYRM wspottworzy strategie rozwoju instytuciji z perspektywy programowe;.
DYRM odpowiada za jako$¢ oferty merytorycznej oraz spojnos¢ programowa dziatan
z celami strategicznymi instytuciji.

3. Zarzgdzanie dziatami w oparciu o strategie
KD zarzgdzajg swoimi zespotami w oparciu o:

czteroletnig koncepcje dziatania instytucji,

roczne plany pracy wynikajgce ze strategii,

obowigzujgce Sciezki decyzyjne,

kontrakt zespotu,

inne wspolnie wypracowane dokumenty wewnetrzne.

4. Monitorowanie zgodnosci dziatan ze strategig
DYRM monitoruje biezacg zgodnos¢ projektéw, dziatan oraz ofert programowych z
przyjetg strategig rozwoju instytucji.

5. Zatwierdzenie strategii i zakres zmian
Strategia rozwoju instytucji jest zatwierdzana przez DYR po zakonczeniu procesu jej
opracowania.
Zatwierdzona strategia stanowi obowigzujgce ramy dziatania instytuciji.
Elementy strategii okreslajace:
e misje i wizje instytuciji,
e cele strategiczne,
e kluczowe kierunki programowe,majg charakter nienegocjowalny w okresie
obowigzywania strategii.
Dopuszcza sie wprowadzanie korekt operacyjnych, dotyczgcych w szczegolnosci:
e sposobow realizacji celow,
e narzedzi i form dziatan,
e harmonogramow i priorytetow rocznych,
o ile korekty te nie naruszajg celéw strategicznych i pozostajg zgodne z zatwierdzong
strategia.
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ZARZADZANIE ZESPOLEM

Legenda

DYR — dyrektor

DYRM - dyrektorka ds. merytorycznych
KD — kierownik_czka dziatu

1. Kierowanie instytucjg i zespotem jako catoscig

DYR:

kieruje catoscig instytuciji,

wspotpracuje z DYRM, KD oraz osobami na samodzielnych stanowiskach,
organizuje spotkania catego zespotu (minimum raz na kwartat),

organizuje cotygodniowe spotkania kadry kierowniczej,

prowadzi spotkania rozwojowe z KD.

2. Zarzgdzanie zespotem merytorycznym

DYRM:
e Kkieruje zespotem merytorycznym oraz samodzielnymi stanowiskami ds.
projektow,
e prowadzi spotkania rozwojowe z KD podlegajgcych merytorycznie,
e prowadzi spotkania rozwojowe z pracownikami tych dziatéw (minimum raz w
roku)
3. Zarzadzanie dziatami i zespotami pracowniczymi
KD:
e nadzorujg przestrzeganie zakreséw obowigzkdéw, regulaminu pracy oraz
wewnetrznego kontraktu,
e prowadzg rozmowy rozwojowe z pracownikami podlegtych dziatéw nie
rzadziej niz raz na pot roku.

Rozmowy rozwojowe majg charakter:
e wspierajacy,
o refleksyjny,
® rOZWOjowy.

Ich celem jest:
e omowienie doswiadczen z realizowanych projektéw i zadan,
e refleksja nad sposobem pracy i wspétpracy,
e identyfikacja potrzeb rozwojowych, kompetencyjnych lub organizacyjnych.

Rozmowy rozwojowe nie majg charakteru oceniajgcego ani rozliczeniowego i nie
zastepujg biezgcej komunikacji operacyjnej w zespole.

Termin i czestotliwo$é rozmoéw mogg by¢ dostosowane do rytmu pracy projektowe;j,
sezonowosci dziatan oraz biezgcych uwarunkowan organizacyjnych.

KD animacji oraz KD promociji:
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wspolnie organizujg spotkania robocze miedzy dziatami animaciji i promocji (w
czestotliwosci dostosowanej do potrzeb).

Wykonywanie zadan przez pracownikéw
Pracownicy:

e wykonujg swoje obowigzki zgodnie z przydzielonym zakresem obowigzkow,
e przestrzegajg regulaminu pracy oraz wewnetrznego kontraktu.
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