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 z pdzniejszymi zmianami — Akt o
utworzeniu Samorzadowej Instytucji Kultury - Wejherowskiego Centrum Kultury w

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

§3

W sktad struktury organizacyjnej WCK wchodza:

NV AEDD =

Dziat Finansowo - Ksiegowy (DFK)

Dziat Kina i Organizacji Wydarzen (DKiOW)

Dzial Promocji i Marketingu (DPM)

Dzial Administracyjno-Techniczny (DAT)

Dzial Aktywizacji Artystycznej i Realizacji Wydarzen (DAAiIRW)
Sekretariat (S)

Dziat projektéw (DP)

§ 4

Dziatem Finansowo - Ksiggowym kieruje Gtowny Ksiggowy, ktorego stanowisko jest
podporzadkowane bezposrednio Dyrektorowi.
W sktad Dzialu Finansowo — Ksiegowego wchodza nastgpujace stanowiska pracy:

1) Gtowny Ksiggowy,

2) Specjalista ds. kadr, ptac i ksiegowosci,

3) Specjalista ds. ksiggowosci,

4) Specjalista ds. windykacji i rozliczen.

§5

Do zadan Dziatu Finansowo - Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

PRI R W=

prowadzenie rachunkowosci WCK zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
prowadzenie gospodarki finansowej WCK zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
sprawozdawczos¢,

ptace,

kadry,

kasa,

inne obowiazki wynikajace z obowigzujacych przepisow,

sprawozdawczo$¢ merytoryczna WCK.



1.

§ 6
Dzialem Kina i Organizacji Wydarzen kieruje Kierownik dziatu kina i organizacji
wydarzen, ktorego stanowisko jest podporzadkowane bezposrednio Dyrektorowi.

2. W sktad Dziatu Programowego wchodzg nastepujace stanowiska pracy:

1) Kierownik dziatu kina i organizacji wydarzen,
2) Specjalista ds. impresariatu,

3) Animator kultury,

4) Kinooperator.

§7

Do zadan Dziatu Kina i Organizacji Wydarzen nalezy w szczego6lnosci:

1.

2.

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

dziatalno$¢ kina w WCK,

wspottworzenie projektow dziatan impresaryjnych,

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

prace zwigzane z organizacja wystaw i wernisazy,

nawigzywanie wspotpracy z organizacjami i stowarzyszeniami, ktorych celem jest
organizowanie zycia kulturalnego w miescie Wejherowo oraz koordynowanie
dziatan w zakresie wspolpracy kulturalnej placowek oswiatowych,

7. organizacja i obstuga widowni.

SNk WD

§ 8

Dziatem Promocji i Marketingu kieruje Kierownik dziatu promocji i marketingu,
ktorego stanowisko jest podporzadkowane bezposrednio Zastepcy Dyrektora.
W sktad dziatu Promocji i Marketingu wchodzg nastepujace stanowiska pracy:

1) Kierownik dziatu promocji i marketingu,

2) Specjalista ds. promocji i obshugi widza ,

3) Specjalista ds. sprzedazy i wspolpracy partnerskie;j,

4) Specjalista plastyk — grafik ,

5) Pracownik ds. sprzedazy i relacji z widzem,

6) Pracownik ds. sprzedazy i relacji z widzem.

§9

Do zadan Dzialu Promocji i Marketingu nalezy w szczego6lnosci:

WA R W=

projektowanie, sktadanie materiatow reklamowych i promocyjnych,
utrzymywanie kontaktow z mediami,

promocja wydarzen organizowanych przez WCK,

organizacja dystrybucji i sprzedazy biletow oraz pozostalej oferty WCK,

praca przy organizacji wydarzen kulturalnych i realizacji projektow artystycznych,
prowadzenie i sprzedaz powierzchni reklamowe;j,

sprzedaz ustug oferowanych przez WCK

nadzor nad powierzchniami ogloszeniowymi,

budowanie partnerstw i pozyskiwanie sponsoréw wydarzen i dziatalnosci WCK.

§ 10



1.

2.

Dzialem Administracyjno—Technicznym kieruje Zastgpca Dyrektora,  ktorego
stanowisko podporzadkowane jest bezposrednio Dyrektorowi.
W sktad Dzialu Administracyjno — Technicznego wchodza nastepujace stanowiska
pracy:

1) Specjalista ds. administracji i zamoéwien publicznych,

2) Pracownik gospodarczy,

3) Specjalista ds. obstugi urzadzen,

4) Specjalista ds. obstugi obiektu,

5) Specjalista oswietleniowiec — montazysta,

6) Specjalista akustyk-montazysta,

7) Technik sceny — montazysta,

8) Realizator dzwicku — montazysta.

§11

Do zadan Dziatu Administracyjno — Technicznego nalezy w szczegolnosci:

dbatos¢ o stan techniczny, zabezpieczenia budynku i pomieszczen WCK,
administrowanie mieniem WCK,

prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej z udzielaniem zamowien publicznych,
rejestracja umow, archiwizacja dziatalnosci WCK,

utrzymanie czystosci,

dbatos$¢ o mienie, konserwacja i remonty w obiekcie WCK,

zapewnienie odpowiednich warunkow pracy pracownikom, BHP,
programowanie pracy zespolu scenotechnicznego,

realizacja wydarzen, w tym przygotowywanie zaplecza technicznego wydarzen,
Dbatos$¢ o stan techniczny sprzgtu scenotechnicznego, zabezpieczajacego,
akustycznego i wyposazenia WCK,

. Zabezpieczenie bezpieczenstwa organizowanych wydarzen.

§12

. Dziatem Aktywizacji Artystycznej i Realizacji Wydarzen kieruje Kierownik Dzialu

Aktywizacji Artystycznej 1 Realizacji Wydarzen, ktorego stanowisko jest
podporzadkowane bezposrednio Zastepcy Dyrektora.
W sktad Dziatu Aktywizacji Artystycznej i Realizacji Wydarzen wchodzg nastepujace
stanowiska:

1) Koordynator sekcji i organizacji wydarzen,

2) Animator i koordynator wydarzen,

3) Instruktorzy dzialu aktywizacji artystyczne;.

§13

Do zadan Aktywizacji Artystycznej i Realizacji Wydarzen nalezy w szczego6lnosci:

1.

98]

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

. przygotowywanie wernisazy, wystaw, dekoracji scenograficznych.
. wykonywanie czynno$ci zwigzanych z praca sekcji dziatajacych w WCK,
. udziat w realizacji projektow artystycznych w dziedzinie muzyki, choreografii, sztuk

teatralnych, plastycznych, wizualnych, itp.



§ 14
1. Specjalista ds. ogolnoorganizacyjnych (Sekretariat) podporzadkowane jest
bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do zadan sekretariatu nalezy:
- prowadzenie sekretariatu,
- przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
WCK.
- prowadzenie spraw WCK w zakresie praw autorskich i pokrewnych,
- koordynowanie spraw zwigzanych ze skargami, wnioskami, petycjami,
- rejestracja faktur zakupu w elektronicznym systemie obiegu dokumentow z
wykorzystaniem KSEF.

§ 15
1. Dziatem Projektow kieruje Zastepca Dyrektora, ktorego stanowisko jest
podporzadkowane bezposrednio Dyrektorowi.
2. W sktad Dziatu Projektow wchodzg nastepujace stanowiska:
1) Specjalista ds. projektow,
2) Animator kultury,
3) Animator kultury.

§ 16
Do zadan dziatu projektow nalezy:
1. tworzenie wnioskow o dofinansowanie projektow oraz zarzadzanie projektami,
2. pozyskiwanie partnerow i wspolpraca z partnerami przy realizacji projektow,

§ 17
Dyrektor Wejherowskiego Centrum Kultury do realizacji zadan moze tworzy¢é nowe
stanowiska pracy badz zatrudni¢ pracownikow do konkretnych przedsigwzigc.

§ 18
W przypadku nieobecnosci Dyrektora WCK, Dyrektor wyznacza jednego z Zastepcow
Dyrektora do kierowania i zarzadzania catoscig WCK.

§ 19

1. Dyrektor przyjmuje interesantoéw, w sprawach skarg, wnioskow oraz petycji w kazda
srode w godzinach od 12.00 do 14.00, w razie nieobecnosci Dyrektora czynnosci te
wykonuje zastepca Dyrektora w kazda srod¢ w godzinach od 12.00 do 14.00.

2. Dyrektor zleca zatatwianie skarg, wnioskow i petycji wedlug kompetencji.

3. Pracownicy Centrum, ktérych dziatalno$ci dotyczy skarga Iub wniosek maja
obowigzek udostepnienia wszelkich danych osobie wyznaczonej przez Dyrektora do
sprawdzenia zasadnosci.

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

§ 20
1. Regulamin Organizacyjny stanowi podstawe do opracowania zakresu obowiazkéw dla
pracownikow.
2. Projekt zakresu obowigzkoéw pracownika opracowuje osoba kierujgca Dziatem,
a zatwierdza go Dyrektor WCK.



§21
Schemat organizacyjny struktury organizacyjnej WCK stanowi zatacznik do niniejszego
Regulaminu.

§ 22
Regulamin Organizacyjny stuzy wylacznie do uzytku wewngtrznego.

§ 23
Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie wlasciwym do jego wprowadzenia.



