REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Wejherowskiego Centrum Kultury

§1
Wejherowskie Centrum Kultury (WCK) dziata na podstawie uchwaty nr I11k/XX1/234/2000
Rady Miasta Wejherowa z dnia 27 czerwca 2000 roku — Akt o utworzeniu Samorzadowe;j
Instytucji Kultury - Wejherowskiego Centrum Kultury w Wejherowie.

§2
1. Na czele WCK stoi Dyrektor powotywany i odwolywany przez Prezydenta, ktory
zarzadza i kieruje catoscig WCK.
2. Dyrektor jest kierownikiem WCK jako zaktadu pracy w rozumieniu przepisOw prawa

pracy.

§3
W sktad struktury organizacyjnej WCK wchodza:
Dziat Ksiggowo-Administracyjny (DKA)
Dziat Programowy (DP)
Dziat Promocji i Marketingu (DPM)
Dziat Administracyjno-Techniczny (DAT)
Dziat Sekcji Artystycznych (DSA)
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§4
1. Dziatem Ksiggowo-Administracyjnym kieruje Gtéwny Ksiggowy.
2. W sktad Dziatu Ksiggowo-Administracyjnego wchodza nastepujace stanowiska pracy:
- Gléwny Ksiggowy,
- Specjalista ds. kadr i ksiegowo-organizacyjnych,
- Asystent/ Referent ksiggowo-administracyjny,
- Kasjer glowny,
- Specjalista ds. ogolnoorganizacyjnych — stanowisko samodzielne —
podporzadkowany bezposrednio Dyrektorowi.

§5
Do zadan Dziatu Ksiegowo —Administracyjnego nalezy w szczegolnos$ci:
prowadzenie rachunkowosci WCK zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
prowadzenie gospodarki finansowej WCK zgodnie z obowigzujagcymi zasadami,
sprawozdawczo$¢,
place,
kadry,
kasa,
inne obowiazki wynikajace z obowigzujacych przepisow,
prowadzenie sekretariatu,
sprawozdawczos¢ merytoryczna WCK.
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§6
Dziat Programowy podporzadkowany jest Dyrektorowi.
2. W sktad Dziatu Programowego wchodzg nast¢pujace stanowiska pracy:
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- Kierownik kina i ds. edukacji artystycznej,
- Specjalista ds. impresariatu,

- Specjalista ds. aplikacji,

- Asystent — animator kultury.

§7

Do zadan Dzialu Programowego nalezy w szczegolnosci:
a) Kierownik kina i ds. edukacji artystycznej:

1. dziatalno$¢ kina premierowego i studyjnego w WCK,
2. projekty edukacyjne w Kinie,

3. ustalanie i realizacja kalendarza imprez o§wiatowych,
4. wspottworzenie projektow edukacji artystyczne;j,

b) pozostate stanowiska:

1.
2.

5. wspottworzenie projektow dziatan impresaryjnych,
organizacja imprez (uzgodnienia umowne techniczno-wykonawcze),
sprzedaz ushug oferowanych przez WCK,
tworzenie wnioskéw o dofinansowanie projektow oraz zarzadzanie projektami,
pozyskiwanie partneréw i wspolpraca z partnerami przy realizacji projektow,

. prace zwigzane z organizacja wystaw 1 wernisazy,

. nawigzywanie wspotpracy z organizacjami i stowarzyszeniami, ktérych celem jest
organizowanie zycia kulturalnego w miescie Wejherowo orz koordynowanie
dziatan w zakresie wspotpracy kulturalne;.
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§8
Dziat Promocji i Marketingu podporzadkowany jest Dyrektorowi.
W sktad dziatu Promocji i Marketingu wchodzg nastepujace stanowiska pracy:
- Specjalista ds. promocji i obstugi widza — samodzielne stanowisko,
- Specjalista ds. marketingu i obstugi widza — samodzielne stanowisko,
- Specjalista plastyk — grafik — samodzielne stanowisko.

§9

Do zadan Dziatu Promocji i Marketingu nalezy:
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projektowanie, sktadanie materialéw reklamowych i promocyjnych,
utrzymywanie kontaktow z mediami,

promocja wydarzen organizowanych przez WCK,

organizacja dystrybucji 1 sprzedazy biletow oraz pozostatej oferty WCK,

praca przy organizacji wydarzen kulturalnych i realizacji projektow artystycznych,
prowadzenie i sprzedaz powierzchni reklamoweyj,

organizacja i obstuga widowni.

§10

Dziatem Administracyjno — Technicznym kieruje Kierownik Dzialu Administracyjno-
Technicznego, ktorego stanowisko podporzadkowane jest Zastepcy Dyrektora.

W skitad Dziatu Obstugi wchodza nastepujace stanowiska pracy:

- Kierownik Dziatu Obstugi Administracyjno-Technicznej,

- Specjalista akustyk-montazysta,

- Specjalista oswietleniowiec — montazysta,

- Technik sceny — montazysta,
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- Pracownik gospodarczy,
- Rzemie$lnik — konserwator,
- Konserwator — montazysta.

§11
zadan Dziatu Administracyjno — Technicznego nalezy w szczego6lnosci:
dbalo$¢ o stan techniczny, zabezpieczenia budynku i pomieszczen WCK,
administrowanie mieniem WCK i powierzchniami ogloszeniowymi,
dbato$¢ 1 nadzér nad sprzetem scenotechnicznym, zabezpieczajacym, akustycznym
I wyposazeniowym WCK,
przygotowanie zaplecza technicznego imprez,
obstluga dziatan programowych WCK,
utrzymanie czystosci,
dbatos¢, konserwacja i remonty w obiekcie WCK,
zapewnienie odpowiednich warunkow pracy pracownikom, BHP,
zapewnienie bezpieczenstwa organizowanych imprez.

§ 12
Dziatem Sekcji Artystycznych kieruje Zastgpca Dyrektora.
W skitad Dziatu Sekcji Artystycznych wchodza nastepujace stanowiska:
- Instruktorzy sztuk plastycznych,
- Asystent — koordynator sekcji.

§13

Do zadan Dziatu Sekcji Artystycznych nalezy w szczegdlnosci:

1

2.
3.
4.

prowadzenie zaje¢ w zakresie sztuk plastycznych,

przygotowywanie wernisazy, wystaw, dekoracji scenograficznych.

wykonywanie czynno$ci zwigzanych z pracg sekcji dziatajacych w WCK,

udziat w realizacji projektow artystycznych w dziedzinie muzyki, choreografii, sztuk
teatralnych, plastycznych, wizualnych, itp.

§ 14

Dyrektor Wejherowskiego Centrum Kultury do realizacji zadan moze tworzy¢ nowe
stanowiska pracy badz zatrudni¢ pracownikéw do konkretnych przedsigwzigc.

§ 15
Regulamin Organizacyjny stanowi podstawe do opracowania zakresu obowigzkow dla
kazdego pracownika.
Projekt zakresu obowigzkow pracownika opracowuje osoba kierujagca Dzialem,
a zatwierdza go Dyrektor WCK.

§ 16

Schemat organizacyjny struktury organizacyjnej WCK stanowi zalgcznik do niniejszego
Regulaminu.

§17

Regulamin Organizacyjny stuzy wytacznie do uzytku wewnetrznego.

§18

Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie wlasciwym do jego wprowadzenia.



