Zarzadzenie Dyrektora nr 1/2024
z dnia 19.01.2024 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Wejherowskiego Centrum Kultury

Na podstawie art. 13 ust .3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu
dzialalnosei kulturalnej (t.j. Dz. U. z 2020 poz. 194 z pozZniejszymi zmianami) oraz § 6 ust. 2 Statutu

Wejherowslkiego Centrum Kultury, zarzadzam co nastepuje:

§ 1
Wprowadza sie zaktualizowany Regulamin Organizacyjny Wejherowskiego Centrum Kultury

stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2
Traci moc zarzadzenie nr 5/2023 Dyrektora Wejherowskiego Centrum Kultury z dnia 01.03.2023r. w

sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego.

§3
Regulamin organizacyjny obowigzuje od 19.01.2024r.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Wejherowskiego Centrum Kultury

§1
Wejherowskie Centrum Kultury (WCK) dziala na podstawie uchwaly nr 1Lk/XX1/234/2000
Rady Miasta Wejherowa z dnia 27 czerwca 2000 roku z pozniejszymi zmianami — Akt o
utworzeniu  Samorzadowej Instytucji Kultury - Wejherowskiego Centrum Kultury w
Wejherowie.

§ 2
1. Na czele WCK stot Dyrektor powolywany i odwolywany przez Prezydenta, ktory
zarzadza i kieruje catoscig WCK,
2. Dyrektor jest kierownikiem WCK jako zaktadu pracy w rozumieniu przepiséw prawa
pracy.
3. Dyrektor zarzadza i kieruje WCK przy wspotpracy z dwoma Zastepcami Dyrektora,

§3
W skiad struktury organizacyjnej WCK wchodza:
1. Dazial Finansowo - Ksiggowy (DFK)
2. Dziat Kina i Organizacji Wydarzen (DKiOW)
3. Dzialt Promocji 1 Marketingu (DPM)
4. Dzial Administracyjno-Techniczny (DAT)
5. Dazial Aktywizacji Artystycznej i Realizacji Wydarzen (DAAIRW)
6. Sekretariat (S)
7. Dziat projektow (DP)

§4
I. Dzialem Finansowo - Ksiegowym kieruje Gtowny Ksiegowy, ktdrego stanowisko jest
podporzadkowane bezposrednio Dyrektorowi.
2. W skiad Dzialu Finansowo — Ksiegowego wchodzg nastepujace stanowiska pracy:
Iy Gléwny Ksiegowy,
2} Specjalista ds. kadr, ptac 1 ksiegowosct,
3) Specjalista ds. ksiggowosci,
4) Specjalista ds. windykacji i rozliczen.

§5

Do zadan Dziatu Finansowo - Ksiegowego nalezy w szczegoélnosci:

1. prowadzenie rachunkowosci WCK zgodnie z obowigzujacymi zasadami,

2. prowadzenie gospodarki finansowe] WCK zgodnie z obowiazujacymi zasadami,
3. sprawozdawczosé,

4. place,

5. kadry,

6. kasa,

7. inne obowiagzki wynikajace z obowiazujacych przepisow,
8. sprawozdawczosé merytoryczna WCK.
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§6

Dziatlem Kina i Organizacji Wydarzen kieruje Kierownik dzialu kina i organizacji
wydarzen, ktérego stanowisko jest podporzadkowane bezposrednio Dyrektorowi.
W skiad Dzialu Programowego wchodzg nastepujace stanowiska pracy:

1) Kierownik dzialu kina 1 organizacji wydarzen,
2} Specjalista ds. impresariatu,

3) Animator kultury,

4) Kinooperator.

§7

Do zadan Dziatu Kina i Organizacji Wydarzen nalezy w szczegdéinosei:

—

A

ustalanie 1 realizacja kalendarza wydarzen artystycznych (m.in. scenicznych,
plenerowych),

dziatalno$¢ kina w WCK,

wspottworzenie projektow dzialan impresaryjnych,

organizacja wydarzen (m.in. ridery techniczne, noclegi),

prace Zwigzane z organizacjg wystaw 1 wernisazy,

nawigzywanie wspolpracy z organizacjami i stowarzyszeniami, ktorych celem jest
organizowanie zycia kulturalnego w mieécie Wejherowo oraz koordynowanie
dziafan w zakresie wspdlpracy kulturalne) placowek o$wiatowych,

organizacja i obstuga widowni.

§8

Dzialem Promocji i Marketingu kieruje Kierownik dzialu promocji i marketingu,
ktorego stanowisko jest podporzadkowane bezposrednio Zastepey Dyrektora.
2. W skiad dziatu Promocji i Marketingu wchodzg nastepujace stanowiska pracy:

1) Kierownik dzialu promocji i marketingu,
2) Specjalista ds. promocji i obstugi widza ,
3) Specjalista plastyk — grafik ,

4) Pracownik ds. obstugi kas i widza.

5) Pracownik ds. obshugi kas i widza.

§9

Do zadan Dziatu Promocji i Marketingu nalezy w szczegdlnosei:

projektowanie, skladanie materialéw reklamowych i promocyjnych,
utrzymywanie kontaktow z mediami,

promocja wydarzen organizowanych przez WCK,

organizacja dystrybucji i sprzedazy biletdw oraz pozostalej oferty WCK,

praca przy organizacji wydarzen kulturainych i realizacji projektéw artystycznych,
prowadzenie i sprzedaz powierzchni reklamowej,

sprzedaz ustug oferowanych przez WCK

nadzdér nad powierzchniami ogloszeniowymi,

N ol

§ 10
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Dzialem Administracyjno — Technicznym kieruje Kicrownik Dziatu Administracyjno-
Technicznego, kidrego stanowisko podporzadkowane jest bezposrednio Zastepey
Dyrektora.
W sklad Dzialu Administracyjno — Technicznego wchodzg nastepujace stanowiska
pracy:

1) Kierownik Dziatu Administracyjno-Technicznego,

2) Specjalista ds. administracji 1 zamowiesi publicznych,

3) Pracownik gospodarczy,

4) Specjalista ds. obstugi urzgdzen,

5) Specjalista ds. obstugi urzadzen.

§ 11

Do zadan Dzialu Administracyjno — Technicznego nalezy w szezegolnosci:

o]

dbato$¢ o stan techniczny, zabezpieczenia budynku i pomieszezen WCK,
administrowanie mieniem WCK,

prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzane] z udzielaniem zamdwien publicznych,
utrzymanie ¢czystosci,

dbalos¢ o mienie, konserwacja i remonty w obickcie WCK,

zapewnienie odpowiednich warunkow pracy pracownikom, BHP,

§ 12
Dzialem Aktywizacji Artystycznej i Realizacji Wydarzen kieruje Zastepca Dyrektora,
ktdrego stanowisko jest podporzadkowane bezposrednio Dyrektorowi.

. W skiad Dzialu Aktywizacji Artystycznej i Realizacji Wydarzen wehodza nastepujgce

stanowiska:
1) Koordynator sekeji i organizacji wydarzen,
2) Animator i koordynator wydarzen,
3) Specjalista akustyk-montazysta,
4) Specjalista oswietleniowiec — montazysta,
5) Technik sceny — montazysta,
6) Realizator dZzwigku - montazysta,
7) Instruktorzy dzialu aktywizacji artystyczne;.

§ 13

Do zadan Aktywizacji Artystycznej i Realizacji Wydarzen nalezy w szczegdinosei:

1.

2

LN

organizacja i prowadzenie zaje¢ w zakresie sztuk wizualnych, choreografii, muzyki,
teatru,

. przygotowywanie wernisazy, wystaw, dekoracji scenograficznych.
. wykonywanie czynnodci zwigzanych z praca sekcji dziatajacych w WCK,

udzial w realizacji projektdw artystycznych w dziedzinie muzyki, choreografii, sztuk
teatralnych, plastycznych, wizualnych, itp.

Realizacja wydarzen, w tym przygotowywanie zaplecza technicznego wydarzen,
Dbaloé¢ o nadzoér nad sprzetem scenotechnicznym, zabezpieczajacym, akustycznym i
wyposazeniowym WCK,

. Zabezpieczenie bezpieczenstwa organizowanych wydarzen.

§ 14



. Specjalista ds. og6lnoorganizacyjnych (Sekretariat) podporzadkowane jest

bezposrednio Dyrektorowi.

Do zadan sekretariatu nalezy:

- prowadzenie sckretariatu,

- przyjmowanie, wysylanie i rozdziclanie korespondencii na zewngtrz 1 wewngtrz
WCK.

§ 15

. Dzialem Projektow kieruje Zastepca Dyrektora, ktdrego stanowisko jest

podporzgdkowane bezposrednio Dyrektorowi.
W sklad Dziatu Projektow wchodzg nastepujace stanowiska:
1} Specjalista ds. projektow,
2} Animator kultury,
3) Animator kultury.
§ 16

Do zadan dziatu projekiow nalezy:

1.

tworzenie wnioskow o dofinansowanie projektéw oraz zarzadzanie projektami,

2. pozyskiwanie partnerow i wspolpraca z partnerami przy realizacji projektow,

§17

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

§18

W przypadku nicobecnosci Dyrektora WCK, Dyrektor wyznacza jednego z Zastepcow
Dyrektora do kierowania i zarzgdzania cato$cig WCK.

1.

§19

Dyrektor przyjmuje interesantow, w sprawach skarg, wnioskéw oraz petycii w kazdg
érode w godzinach od 12.00 do 14.00, w razie nicobecnosci Dyrektora czynnosci te
wykonuje zastepca Dyrektora w kazda $rode w godzinach od 16.00 do 18.00.

Dyrektor zleca zalatwianie skarg, wnioskow i petycji wedtug kompetencii.

Pracownicy Centrum, ktérych dziatalnosci dotyczy skarga lub wniosek maja
obowiazek udostepnienia wszelkich danych osobie wyznaczonej przez Dyrektora do
sprawdzenia zasadnosel.

Przy rozpatrywaniu skarg i wnioskow stosuje sig przepisy Kodeksu postgpowania
administracyjnego, a przy rozpatrywaniu petycji przepisy ustawy o petycjach.

§ 20
Regulamin Organizacyjny stanowi podstawe do opracowania zakresu obowigzkow dla
pracownikdw.
Projekt zakresu obowiazkéw pracownika opracowuje osoba kierujaca Dzialem,
a zatwierdza go Dyrektor WCK,

§ 21

Schemat organizacyjny struktury organizacyjne] WCK stanowi zatgeznik do niniejszego
Regulaminu.



£

§22
Regulamin Organizacyjny stuzy wytgcznie do uzytku wewnetrznego.
§ 23
Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie wlasciwym do jego wprowadzenia.

r Jan Jedndralaki
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