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ZARZAD zE N lE Nr 3t16

DYREKTORA CENTRUM KULTURY I SZTUKI W TCZEWIE

z dnia 19 maja 2016 r.

w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego
Centrum Kultury i Sztuki w Tczewie oraz ogloszenia jego

tekstu jednolitego

sl
\N zwiqzku z wprowadzeniem zmian w strukturze organizacyjnej Centrum Kultury i

Sztuki w Tczewie na podstawie:

- art. 13 ust.3 ustawy zdnia25pa2dziernika 1991r. o organizowaniu iprowadzeniu
dziaNalnoSci kulturalnej 0 t Dz. U. 22012r., poz. 406 ze zm.),

- S 10 Statutu Tczewskiego Centrum Kultury, stanowiqcym zalqcznik nr 1 uchwaty
Rady Miejskiej nr XXXlX373l2002 z dnia 30.01 .2002r. wraz ze zmianami

w p rowa dza s ie zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Centrum Kultury i

Sztuki w Tczewie, nadanym.Zarzqdzeniern nr 17107 Dyrektora Centrum Kultury i

Sztuki w Tczewie zdnia 31 maja 2007r., zwanego dalej Regulaminem:

1. wS9wustgpiel:
a. skre6la siq pkt. 7) , 10),11), 18)
b. po pkt. 18) dodaje siq:

- pkt. 19) o tresci ,,Stanowisko ds. akustyki i multimedi6w"
- pkt. 20) o tre6ci ,,Stanowisko ds. oSwietleniowych i multimedi6w"
- pkt. 21) o tre6ci ,,Stanowisko ds. obstugi sceny i multimedi6w"
- pkt. 22) o treSci ,,Stanowisko ds. organizacji widowni i obslugi
kasowej"
- pkt. 23) o treSci ,,Stanowisko ds. promocji isocial media"
- pkt. 24 ) o tresci ,,Koordynator warsztat6w artystycznych"

2. w $ 10 ustqpie 1:

a. skre6la sig pkt.7)
b. po pkt. 12) dodaje sig:

- pkt. 13) o tre6ci ,, koordynator warsztatow artystycznych"
- pkt. 14) o treSci "stanowisko ds. organizacji widowni i obslugi
kasowej"

3. w $ 10 ustgpie 2:



a. skreSla sig pkt. 2)
b, po pkt. nr 3) dodaje siq:

- pkt. nr 4)" o tresci "stanowisko ds. akustyki i multimedi6w"
- pkt. nr 5) o treSci ,,stanowisko ds. o6wietleniowych i multimedi6w"
- pkt. nr 6) o tresci ,, stanowisko ds. obslugi sceny i multimediow"

4. w $ 10 ustgpie 3 skre6la sig pkt. nr 2)

5. w S 10 ustgpie 4 otrzymuje nowe brzmienie ,,Koordynatorowi marketingu podlega
stanowisko ds. promocji i social media"

6. w S 10 po ustqpie 4) dodaje siq pkt. nr 5) o treSci "Koordynatorowi warsztatow
artystycznych podlega dyrygent HOD i instruktotzy poszczegolnych warsztat6w
artystycznych zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia lub innej umowy
cywilno-prawnej"

7. $ 19 otrzymuje nowe brzmienie:

,,Do podstawowych zadafi na stanowisku ds. organizacji widowni i obslugi kasowej w
szczegolno6ci nalezy:

1. organizacja widowni na wydarzenia repertuarowe Centrum
2. organizacja widowni na wydarzenia prezentujqce dorobek edukacyjno-kulturowy

w ramach prowadzonej dziatalno6ci warsztatow artystycznych
3. prowadzenie obstugi kasowej CK|S, w tym:

a) sprzedaz biletow na wszystkie imprezy kulturalne organizowane przez CK|S,
b) przyjmowanie wptat tytulem odplatno6ci na uczestniczenie w zajgciach w

poszczegolnych sekcjach,
c) sporzqd zanie raportow kasowych,
d) obstuga kasy fiskalnej i terminala kart ptatniczych
e) pobieranie gotowki z banku na potrzeby CK|S,
f) odprowadzanie gotowki do banku na odpowiednie rachunku bankowe,
g) wyptacanie zaliczek gotowkowych - uprawnionym pracownikom - na zakupy

materialow i uslug,
4. Realizacja zadan z zakresu obslugi kasowej podlega bezpo6rednio gl6wnemu

ksiggowemu"

8. $ 20 otrzymuje nowe brzmienie:

,, Do podstawowych zadart koordynatora warsztat6w artystycznych w
szczeg6lnoSci nalezy:

1. Opracowanie koncepcji, prowadzenie, przygotowywanie i realizacja program6w
edukacyjnych dla dzieci i mlodzie?y.

2. Wspottworzenie program6w i planow pracy CK|S w zakresie edukacji kulturalnej
oraz repertuaru wydarzen kulturalnych.



3. Organizacja koncert6w prezentujqcych dorobek edukacyjno-kulturowy
wa rsztat6w artystycznych

4. Nadzorowanie pracy poszczeg6lnych warsztatow artystycznych CK|S poprzez:
a) prowadzenie systematycznej kontroli przebiegu zajgc,
b) ko ntro lowa n ie,, Dzien n ik6w zajqc" wa rsztat6w,
c) biezqc4 kontrolq pracy poszczeg6lnych instruktor6w,
d) sprawdzanie ptatnoSci uczestnik6w warsztat6w artystycznych i

. egzekwowanie nale2no6ci
5. ScisNa wspolpraca z koordynatorem dzialalno5ci kulturalnej i pracownikiem

zatrudnionym na stanowisku ds. organizaqi widowni i obstugi kasowej."

9. $ 22 otrzymuje nowe brzmienie:

, Do podstawowych zadafi stanowiska rzemieSlnika - specjalisty w
szczegolnoSci naleZy:

1. wykonywanie biezqcych prac konsenvatorskich sprzgtu takiego jak meble ,

urzqdzenia znajdujqce sig w sanitariatach otaz w pozostalych czgsciach
obiektu CK|S

2. drobne prace tynkarskie i malarskie
3. uzupelnianie gablot znajdujqcych sig w budynku CK|S "

10.S 23 otrzymuje nowe brzmienie:

,, Do podstawowych zadafi stanowisk ds. stanowisko ds. akustyki i
multimedi6w i ds. o6wietleniowych i multimedi6w_w szczeg6lno6ci nalezy:
1. sprawowanie nadzoru nad sprzqtem akustycznym, oSwietleniowym i

elektrycznym,
2. zabezpieczanie imprez kulturalnych pod k4tem wymagafi akustycznych,

technicznych, oSwietlenia tak w sali widowiskowej CKiS jak i w innych
pomieszczen iach oraz w plenerze,

3. Scista wspolpraca z koordynatorem dzialalnoSci kulturalnej i koordynatorem
wa rsztatow a rtystyc zny ch."

11. Po $ 23 dodaje sig g 23 a, ktory otrzymuje brzmienie:

,,Do podstawowych zadafi stanowiska ds. obsNugi sceny i multimedi6w w
szczegolnoSci nalezy:

1. Przygotowanie odpowiednich warunkow technicznych na scenie do realizacji
wydarzef kulturalnych organizowanych przez CKiS i imprez zleconych

2. Pomoc przy wykonywaniu scenografii i innych dekoracji do imprez
kulturalnych oraz ich montaz

3. Scisla wsp6lpraca z koordynatorem dziatalnoSci kulturalnej i koordynatorem
wa rsztat6w a dystyc zny ch."

l2.Zmienia sig tresc zalqcznika nr 1 do Regulaminu (Struktura organizacyjna CKiS),
kt6ry otrzymuje brzmienie zgodnie zzalqcznikiem nr 1 nin. zarzqdzenia.



l3.Zmienia siQ tre56 zalqcznika nr 2 do Regulaminu (Lista stanowisko), kt6ry
otrzymuje brzmienie zgodnie zzalqcznikiem nr 2 do Nin. zarzqdzenia

s3

Ogtasza sig tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego CK|S stanowiqcy zalqcznik
nr 3 do nin. zarzqdzenia z uwzglqdnieniem zmian ogloszonych w zarzqdzeniach
dyrektora CKiS nr 38/07 z dnia 03 grudnia 2007r.,nr 8109 z dnia 17 marca 2009r., nr
30/09 z dnia 03 listopada 2009r., nr 13110 z dnia 06.07.2010r, nr 20111 z dnia
27 .10.2011r., nr 23112 z dnia 24104 2012r., nr 8115 z dnia 24.03. 2015 roku, oraz nr
3116 z dnia 19 maja 2016 roku

s4

Zarzqdzenie wchodzi w Zycie z dniem 01.09.2016r. - po zaopiniowaniu pzez
organizatora - zgodnie z ustawqzdnia25 pa2dziernika 1991r. - o organizowaniu i

prowadzeniu dziaNalnoSci kulturalnej (. t. Dz. U.22012r., poz. 406 ze zm.).



Zalqcznik nr 3 do zarzqdzenia
Dyrektora CK|S nr 3116 z dn. 19.05.2016r.
(obowiqzujqcy od 01 .09.20 1 6r.)

TEKST JEDNOLITY

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Centrum Kultury i Sztuki
w Tczewie

Rozdzial I

Postanowienia ogolne

s1

Reg u lam i n org a n izacyj ny okre6la org a n izacj g wewn qtrznq otaz zasady fu n kcjo nowa n ia
Centrum Kultury i Sztuki w Tczewie.

$2

llekro6 w regulaminie jest mowa o:

1) CKIS - naleZy przez to rozumiec Centrum Kultury i Sztuki w
Tczewie,

2) Dyrektorze GKiS - naleZy przez to rozumie6 dyrektora Centrum Kultury i

Sztuki w Tczewie,

3) pracownikach - nale2y przez to rozumie6 pracownik6w Centrum Kultury i

Sztuki w Tczewie.

4) regulaminie - nale2y przez to rozumiec Regulamin Organizacyjny Centrum
Kultury i Sztuki w Tczewie,

S)warsztatach artystycznych - nale2y rozumiec warsztaty artystyczne utworzone
zgod n ie z zapotrzebowa n iem,

6) skreslony

$3



CKiS dziaNa jako samodzielna instytucja kultury - posiadajqca osobowo66 prawnq - w
zakresie upowszechniania kultury oraz organizowania i prowadzenia wspoNpracy
kulturalnej pomigdzy o6rodkami kultury i oSwiaty z gminy, powiatu, wojew6dztwa, kraju
i zagranicy dla pomnaZania atrakcyjnoSci proponowanych form kulturalnych oraz jego
wartoSci.

$4

1. Nadzor nad dzialalnoSciq CK|S sprawuje Prezydent Miasta Tczewa.

2. Prezydent Miasta Tczewa okre5la o96lne zasady finansowania dzialalno6ci
statutowej przy zachowaniu samodzielnoSci w wyborze metod i sposobu realizaqi
zadan ptzez dyrektora CKiS.

Rozdziat ll

O r ganizacia i zarzadzanie

$5

1. Dyrektor CK|S kieruje CKiS i reprezentuje je na zewnqtrz.

2. Dyrektora CK|S powoluje i odwotuje Prezydent Miasta Tczewa.

3. Dyrektor CK|S przedstawia Radzie Miasta Tczewa oraz Prezydentowi Miasta
sprawozdania z dzialalno6ci CK|S.

4. skre5lony

Rozdzial lll

Gospodarka finansowa

s6

1. Gospodarka finansowa CK|S - jako instytucji kultury - oparta jest na ustawie z dnia
25 pa2dziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalno6ci kulturalnej (j. t.
Dz. U.22012r., poz.406 2e zm.)

2. Podstawq gospodarki finansowej CK|S jest plan dziaNania instytucji, obejmujqcy
dochody i wydatki - zatwierdzony pzez Dyrektora CK|S.

3. Za zgodno6c gospodarki finansowq z przepisami prawa oraz raqonalnq gospodarkg
Srodkami finansowymi odpowiada Dyrektor CKiS.

4. CKiS prowadzi obstugq finansowo - ksiggowq realizowanych przez siebie zadan.

5. Koszty dzialalno6ci CK|S pokrywa z dotacji budzetowej oraz wplywow biezqcych.

6. O6wiadczenia woli w sprawach majqtkowych otaz stanowiqcych podstawg do
otrzymania lub wydania Srodkow pienigznych skladajq poprzez swoje podpisy
Dyrektor i gtowny ksiqgowy.



$7

1. Fundusze na dzialalno56 CK|S uzyskuje z:
1) dotacji z budzetu miasta,
2) dochod6w ze sprzedaZy biletow na imprezy organizowane przez CK|S,
3) dochodow z dzialalno6ci gospodarczej CKiS,
4) wptat od uczestnikow sekcji, kt6rych zajqcia sq organizowane w ramach

dziatalno6ci statutowej,
5) Srodk6w uzyskanych od sponsor6w i z darowizn,
6) optat za organizacjg zleconych CK|S imprez kulturalnych.

2. Wszystkie Srodki finansowe pozyskane pzez CK|S pzeznaczone sq na dzialalno6c
statutowq.

Rozdzial lV

Kierownictwo Centrum Kulturv i Sztuki

$8

1. Catoksztaltem dzialalno5ci CK|S kieruje Dyrektor CK|S.

2. Przelolonym sluzbowym Dyrektora CK|S jest Prezydent Miasta Tczewa.

3. Dyrektor CKiS kieruje dzialalnoSciq CK|S.

4. Dyrektor CKiS jest zwierzchnikiem sluzbowym pracownikow CKiS.

5. Dyrektora CK|S - w czasie jego nieobecno6ci - gl6wny ksiqgowy CK|S lub inny
wyznaczony przez dyrektora pracownik, ktory przejmuje wszystkie zadania i

kompetencje Dyrektora CK|S - na podstawie pisemnego upowaZnienia.

6. Korespondencjq wychodzqcq CK|S podpisuje Dyrektor - w czasie jego nieobecno6ci
inna osoba przez niego upowazniona - na podstawie pisemnego upowaznienia.

Rozdzial V

Orqanizacia i struktura CKIS

se

1. W CK|S tworzy sig nastqpujqce stanowiska pracy:
1) skre6lony
2) gt6wny ksiggowy,
3) skre6lony
4) stanowisko ds. pracowniczych i obstugi sekretariatu,
5) stanowisko ds. upowszechniania kultury iedukacji,
6) koordyn ator dzialalno6ci kulturalnej,
7) skreSlony
8) skreSlony
9) dyrygent Harcerskiej Orkiestry Dgtej,
10) rzemieSlnik - specjalista,



skreSlony
robotnik gospodarczy,
skreslony
skre6lony
skreSlony,
koordynator marketingu,
koordynator spraw tech n icznych.
skreSlony
stanowisko ds. akustyki i multimedi6w
stanowisko ds. o6wietleniowych i multimediow
stanowisko ds. obslugi sceny i multimedi6w
stanowisko ds, organizacji widowni i obslugi kasowej
stanowisko ds, promocji isocial media
koordynator warsztat6w artystycznych

2. Strukturg organizacyjnq CK|S okreSla zalqcznik nr 1 do nin. Regulaminu.

3. Ll STA STAN OWISK stano wi zalqcznik nr 2 do Reg u lar in u.

s10

'1. Dyrektorowi CKiS podlegaj4 nastqpujqce stanowiska pracy:
1) skreSlony
2) gtowny ksiqgowy
3) skreSlony
4) stanowisko ds. pracowniczychi obslugi sekretariatu
5) koordyn ator dzialalno6ci ku ltu ralnej
6) skreSlony
7) skreslony
8) koordynator marketingu
9) skre6lony
10) skreSlony
11) skreSlony,
1 2) koordynator spraw technicznych.
1 3) koordynator warsztatow artystycznych
14) stanowisko ds. organizacji widowni i obstugi kasowej

2. Koordynatorowi spraw technicznych podlegajq stanowiska:
1) rzemie6lnik - specjalista
2) skre6lony
3) robotnik gospodarczy.
4) stanowisko ds. akustyki i multimediow
5) stanowisko ds. o6wietleniowych i multimediow
6) stanowisko ds. obsNugi sceny i multimedi6w

3. Koordynatorowi dziaNalno6ci kulturalnej podlegaj4 stanowiska:
1) ds. upowszechniania kultury i edukacji,
2) skre6lony

4. Koordynatorowi marketingu podlega stanowisko ds. promocji isocial media

11)
12)
13)
14
15
16
17
18
19
20
21

22
23
24



5.

1.

Koordynatorowi warsztat6w artystycznych podlega dyrygent HOD i instruktorzy
poszczegolnych warsztat6w artystycznych zatrudnionych na podstawie umowy
zlecenia lub innej umowy cywilno-prawnej.

$ 11

Czas pracy pracownik6w CK|S itygodniowy rozklad czasu pracy okre6la Regulamin
Pracy CK|S.

Zasady wynagradzania pracownik6w CKiS okre5la Regulamin Wynagradzania
Pracownik6w Centrum Kultury i Sztuki.

W CK|S dzialajqzespoty i warsztaty artystyczne.

W warsztatach artystycznych i zespolach, o kt6rych mowa w ust. 3 nie moga by6
powotywane wlasne zarzqdy warsztat6w, komisje rewizyjne oraz nie mogq one
prowadzi6 samodzielnej gospodarki finansowej.

s 12

1. Do kompetencji Dyrektora CKiS nale2y w szczeg6lnoSci:

1) reprezentowanie CK|S oraz wystgpowanie z wnioskami, projektami, opiniami
wyraZajqcymi stanowisko CK|S do wladz samorzqdowych,

2) wsp6lpraca z samorzqdami, instytucjami i organizacjami pozarzqdowymi w
zakresie realizacji zadan statutowych,

3) nadz6r nad realizacjq program6w i plan6w dzialalno6ci kulturalnej CKiS,
4) ustalanie organizacji wewngtrznej CKiS w sposob zabezpieczajqcy jego

prawidlowe funkcjonowan ie,
5) ustalanie czasu pracy CKiS w sposob zabezpieczaJqcy jego prawidNowe

funkcjonowanie,
6) decydowanie w sprawach zatrudnienia pracownik6w, przyznawania im

wynagrodzen i nagrod oraz stosowanie kar za naruszenie porzqdku i dyscypliny
pracy,

7) dbanie o rozw6j zawodowy podlegtych pracownik6w,
8) sprawowanie nadzoru nad polityk4 finansowq, gospodarczq i organizacyjnq

CKiS,
9) dysponowanie funduszami CK|S zgodnie z ich przeznaczeniem,
10) ustalanie kierunkow rozwoju iorganizacji funkcjonowania CKiS,
11) ustalanie rocznych i miesigcznych plan6w dzialania oraz perspektywicznych

prognoz rozwojoryych CK|S,
'12) dostosowanie metod planowania i zarzqdzania do specyfiki potrzeb CK|S,
13) wydawanie zarzqdzeh i polecefi sluzbowych,
14) promowanie dzialalnoSci statutowej CKiS,
15) powolywanie i wsp6lpraca z Radq Programowq.

2. Dyrektor CK|S, podejmujqc decyzjq zobowiqzany jest kierowac sig przede wszystkim
interesem i celami CK|S, programami rozwoju kultury oraz pzestrzega6 w tym
za kresie obowiq.zujEcych p rzep is6w oraz u chwal o rg a n6w sam orzqdowych.

s13
skreSlony

3

4



s14

Do podstawowych zada(r gN6wnego ksiggowego w szczeg6lno6ci nalezy:

1 . planowanie Srodk6w budzetowych,
2. gospodarowanie Srodkami budzetowymi,
3. rozliczan ie i ewiden cj on owa n ie ope racj i b udzetowych,
4. kontrola dyscypliny budzetowej,
5. nadz6r nad obslugqkasowq,
6. rozliczanie i ewidencjonowanie operagi ze Srodk6w pozyskanych przez CK|S na

dziala I no5c statutowq,
7. opracowywanie obowiqzujqcej sprawozdawczo6ci, analiz i informacji dot. dochod6w

i wydatkow budZetowych,
8. naliczan ie, ewidencjonowan i e i rozliczan ie wynag rodzen pracown ik6w,
9. naliczanie, ewidencjonowanie i rozliczanie Swiadczefi pracownikow z ubezpieczenia

spolecznego oraz ustawy o Swiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia
spolecznego w razie choroby i macierzyfstwa,

10. przygotowywanie preliminarza wydatk6w, przyjmowanie wniosk6w pracownik6w i

innych uprawnionych osob, naliczanie i wyplacanie Swiadczef z ZakNadowego
Funduszu Swiadczeri Socjalnych oraz rozliczanie tego Funduszu,

1 1 . sporzqd zanie przelewow,
12. naliczanie i odprowadzanie oplat na ZAIKS z tytulu praw autorskich,
13. przygotowanie um6w cywilno - prawnych i ich realizowanie oraz rozliczanie,
14. rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych zwiqzanych z eksploatacjq

budynku,
15. skre6lony
16. wystawianie faktur w tym obci4zeniovvych dot. wynajmu pomieszczefi.
17. sporzqdzanie rozliczen rocznych podatku dochodowego od os6b fizycznych: PIT-8,

PtT-11,
18. prowadzenie rejestr6w VAT,
19. opracowywanie i przygotowywanie projektow regulamin6w wewngtrznych

(organizacyjny, pracy, wynagradzania itp.)
20. opracowywanie i przygotowywanie projekt6w wewnqtrznych akt6w normatywnych

w oparciu o dane wlasne lub uzyskane od stanowisk merytorycznych.

g 14a
skreSlony

s15
skreSlony

s16

Do podstawowych zadan stanowiska ds. pracowniczych i obsNugi sekretariatu
naleZy w szczego I no6ci :

1. obsluga sekretariatu oraz obsfuga kancelaryjna, w tym:
a) ewid e ncj on owan ie ko respond encj i wptywaj qc q oraz wychodzqcej,
b) p rowa d zenie ewi d e n cj i znaczkow p ocztowych,

2. przyjmowanie i lqczenie rozm6w telefonicznych,
3. przechowywanie dokumentacji w oparciu o ,,Rzeczowy wykaz akt", ,,lnstrukcjg

kancelaryjnq' oraz,,Instrukcjq o archiwowaniu dokument6w",
4. skreslony



5. prowadzenie ewidencji materialow biurowych,
6. przygotowywanie oraz pisanie material6w dla potrzeb Dyrektora cKis,
7. prowadzenie terminarza spraw Dyrektora CK|S,
8. realizowanie zadali zleconych przez Dyrektora CKiS,
9. pomoc przy organizacji imprez kulturalnych,
10. udzielanie wszystkim zainteresowanym informacji o dzialalnoSci CKiS otaz

przyjmowanie zapisow os6b chgtnych do poszczeg6lnych sekcji,
11. prowadzenie obstugi kasowej w czasie nieobecno5ci pracownika merytorycznego,
12. skreSlony
13. skreSlony
14. prowadzenie spraw osobowych pracownikow,
1 5. zarzqdzanie d a nym i dotyczqcym i sklad n i k6w plac p racown i k6w,
16. kontrola dyscypliny pracy,
17. prowadzenie spraw zwiqzanych z przeszeregowanie i awansowaniem

pracownik6w,
18. organizowanie praktyk zawodowych uczni6w i studentow,
19. realizowanie zadan wynikajqcych z obowiEzujqcych przepis6w w zakresie spraw

pracowniczych,
20. rozpatrywanie i analiza skarg i wnioskow,
21. opracowywanie obowiq.zujqcej sprawozdawczoSci statystycznej, analiz i informacji

w zakresie spraw kadrowych,
22. nadz6r nad archiwum zakladowym.

$17

Do podstawowych zadafr stanowisk ds. upowszechniania kultury i edukacji w
szczegolno6ci nalezy:

1 . organizowanie imprez kulturalnych,
2. wsp6ltworzenie program6w i plan6w pracy CK|S,
3. skreSlony
4. prowadzenie i przechowywanie dokumentacji dot. organizowanych imprez oraz

innych wykonywanych zadafi, z zastosowaniem ,,lnstrukcji kancelaryjnej",
,,Rzeczowego wykazu akt" i,,Instrukcji o archiwowaniu dokument6w",

5. skreSlony
6, organizowanie imprez artystycznych w tym koncert6w, przedstawien teatralnych i

estradowych z udzialem warsztatow artystycznych dzialalqcych przy tut. Centrum
oraz zaang azowa nych a rtystow,

7. skreSlony
8. skre6lony.

$18

Do podstawowych zadan koordynatora dzialalno5ci kulturalnej w szczeg6lnoSci
nale2y:

1. realizowanie zadan statutowych CKiS,
2. opracowywanie i przygotowywanie plan6w pracy CK|S otaz rocznych Kalendarzy

lmprez - przy wsp6ludziale pracownik6w merytorycznych,
3. sporzqdzanie sprawozdan i informaQi z realizacji zadan statutowych CKiS, planow

pracy itp.
4. koordynowanie dzialan poszczeg6lnych pracownik6w merytorycznych w ramach

organizowanych imprez kulturalnych - w tym rozdzielanie zadan,



5. sprawowanie nadzoru nad przebiegiem prac zwiqzanych z realizaqq imprez
kulturalnych w pelnym zakresie,

6. nadz6r nad realizacjq zadan realizowanych w ramach organizowanej imprezy
kulturalnej,

7.przygotowywanie,,Harmonogramu czasu pracy" pracownik6w merytorycznych,
technicznych i obstugi na okresy 2-tygodniowe i dostarczanie tego dokumentu
pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku ds. pracowniczych i obslugi
sekretariatu,

8. skre6lony
9. wsp6tdzialanie w pracach Programowej Rady Kultury,
10. nadzor nad przygotowan scenografii pod kqtem potrzeb danej imprezy kulturalnej,
11. skreSlony
12. Scisla wspolpraca z koordynatorem marketingu oraz koordynatorem spraw

technicznych.

$18a

Do podstawowych zadafi koordynator marketingu w szcz6g6lno6ci nale2y:

1 . real izowan ie zadafi statutowych, p rowadzen ie dziaNafi ma rketi n g owych,
2. pozyskiwanie sponsor6w wspierajqcych dziatalnoS6 statutowq CKiS,
3. koordynowanie dzialafi podlegtych pracownik6w merytorycznych w tym

rozdzielanie zada6,
4. sprawowanie nadzoru nad przebiegiem prac zwiqzanych z realizaqa zadafi przez

pod legtych pracownik6w,
5. pomoc przy organizowanych imprezach kulturalnych,
6. Scisla wspolpraca z koordynatorem dziatalno6ci kulturalnej
7. wsp6tdziaNanie z mediami w zakresie planowanej dziatalno6ci jak i dostarczaniem

relacj i z imprez od bytych,
8. rozpatrywanie wnioskow o wynajem pomieszczen i sporzqdzanie stosownych um6w

oraz wystawianie faktur. 
S 19

Do podstawowych zadan na stanowisku ds. organizacji widowni i obslugi kasowej
w szczeg6lnoSci naleZy:

L organizacja widowni na wydarzenia repertuarowe Centrum
2. organizacja widowni na wydarzenia prezentujqce dorobek edukacyjno-kulturowy w

ramach prowadzonej dzialalno6ci warsztat6w artystycznych
3. prowadzenie obslugi kasowej CK|S, w tym:

a) sprzedaz biletow na wszystkie imprezy kulturalne organizowane przez CK|S,
b) przyjmowanie wplat tytulem odplatno6ci na uczestniczenie w zajqciach w

poszczeg6lnych warsztatach,
c) sporzqd zanie raportow kasowych,
d) obstuga kasy fiskalnej i terminala kart ptatniczych
e) pobieranie gotowki z banku na potrzeby CK|S,
f) odprowadzanie gotowki do banku na odpowiednie rachunku bankowe,
g) wyptacanie zaliczek got6wkowych - uprawnionym pracownikom - na zakupy

materiaNow i usNug,
4. Realizacja zadan z zakresu obsNugi kasowej podlega bezpoSrednio gl6wnemu

ksiggowemu"

s20



Do podstawowych zada(r koordynatora warsztat6w artystycznych w szczegolnoSci
naleZy

1. Opracowanie koncepcji, prowadzenie, przygotowywanie i realizacja program6w
edukacyjnych dla dzieci i mNodzie2y.

2. Wspottworzenib program6w i plan6w pracy CK|S w zakresie edukacji kulturalnej
oraz repertuaru wydarzen kulturalnych.

3. Organizacja konced6w prezentujEcych dorobek edukacyjno-kulturowy warsztat6w
artystycznych

4. Nadzorowanie pracy poszczegolnych warsztat6w artystycznych CK|S popzez:
a) prowadzenie systematycznej kontroli przebiegu zale6,
b) kontrolowanie,,Dziennik6w za1qc" warsztat6w,
c) biez4cq kontrolg pracy poszczeg6lnych instruktor6w;
d) sprawdzanie pfatno5ci uczestnik6w warsztatow artystycznych

. i egzekwowanie naleznoSci
5. Scisla wsp6lpraca z koordynatorem dzialalnoSci kulturalnej i pracownikiem

zatrudnionym na stanowisku ds. organizacji widowni iobstugi kasowej."

$21

1. Do podstawowych zadaf na stanowisku dyrygenta Harcerskiej Orkiestry Dgtej w
szczegolnoSci nalezy:
1 . prowadzenie orkiestry metodami harcerskimi,
2. dyrygowanie orkiestrq,
3. opracowywanie, adaptacja oraz aranZowanie utworow dla potrzeb orkiestry,
4. dokonywanie zakup6w odpowiednich utwor6w,
5. nauczanie gry na instrumentach,
6. organizowanie i prowadzenie 6wiczef grupowych,
7. organizowanie wyjazd6w na spotkania muzyczne,
8. organizowanie udzialu orkiestry w r6znego rodzaju uroczystoSciach,
9. analizowanie przepis6w dot. prowadzenia orkiestry otaz pracy z dzie6mi i

mlodzie?ar,
10. przedkladanie comiesigcznych informacji o planowanych koncertach orkiestry.

2, Dyrygent orkiestry odpowiada za organizacjg i prawidtowe funkcjonowanie orkiestry
oraz ponosi odpowiedzialnoSc materialnq za powierzony sprzgt.

$21 a

Do podstawowych zadan koordynatora spraw technicznych w szczeg6lnoSci naleZy
1. dbanie o stan techniczny budynku,
2. utrzymanie w dobrym stanie technicznym wszystkich urzqdzefi i instalacji

znajdujqcych sig w budynku CK|S,
3. organizowanie okresowych przeglqd6w stanu technicznego urzqdzefi i instalacji w

budynku CKiS,
zarzqdzanie budynkiem i zabezpieczenie posiadanego mienia,
prowadzenie ksi4zki obiektu dla nieruchomo6ci Centrum Kultury i Sztuki przy ul.
Stefana Kardynala Wyszyhskiego 10 83-1 10 Tczew
zabezpieczenie CKiS w niezbgdne Srodki techniczne,
real izowa n ie zapotrzebowa n na S rod ki czystoSci,
nadzor nad funkcjonowaniem sprzgtu biurowego (kserokopiarki, telefony itp.),

4.
5.

6.
7.
8.



9. realizowanie ustawy Prawo Zam6wiefi publicznych w tym prowadzenie ,,Rejestru
Zam6wiefi PubIicznych"

10. realizowanie przepis6w oraz prowadzenie spraw zwiqzanych z zabezpieczeniem
uprawnionych pracownik6w w odzieZ ochronnq i roboczq,

11. sprawowanie nadzoru nad otrzymaniem czysto6ci w pomieszczeniach CK|S jak i

wok6l obiektu,
12. organizowanie i nadzorowanie pracy podlegtych pracownikow (pracowniczy

techniczni iobsluga),
13. przygotowywanie i sporzqdzanie wnioskow projekt6w dot. wykorzystania Srodkow

finansowych pozyskiwanych z Unii Europejskiej oraz innych 2rodel (fundusze
grantowe),

s22

Do podstawowych zadafi stanowiska rzemie6lnika - specjalisty w szczeg6lnoSci
naleZy:

1. wykonywanie biezqcych prac konsenruatorskich sprzqtu takiego jak meble ,

urzqdzenia znajdujqce siq w sanitariatach oraz w pozostalych czg6ciach obiektu
CKiS.

2. drobne prace tynkarskie i malarskie.
3. uzupelnianie gablot znajdujqcych siq w budynku CK|S,

s23

Do podstawowych zadafi stanowisk ds. stanowisko ds. akustyki i multimedi6w i

ds. o6wietleniowych i multimedi6w w szczeg6lnoSci nale2y:

1 . sprawowanie nadzoru nad sprzqtem akustycznym, o6wietleniovvym i elektrycznym,
2. zabezpieczanie imprez kulturalnych pod kqtem wymagafi akustycznych,

technicznych, o6wietlenia tak w sali widowiskowej CK|S jak i w innych
pomieszczen iach oraz w plenerze,

3. Scisla wsp6lpraca z koordynatorem dzialalnoSci kulturalnej i koordynatorem
warsztat6w artystycznych

$23a

Do podstawowych zadan stanowiska ds. obsNugi sceny i multimedi6w w
szczegolno6ci naleZy:

1. Przygotowanie odpowiednich warunk6w technicznych na scenie do realizacji
wydarzen kulturalnych organizowanych pzez CK|S i imprez zleconych

2. Pomoc przy wykonywaniu scenografii i innych dekoracji do imprez kulturalnych
oraz ich monta2

3. Scisla wspolpraca z koordynatorem dzialalno6ci kulturalnej i koordynatorem
warsztat6w adystycznych

$24

1. lnstruktotzy otaz dyrygenci: Ch6ru Mgskiego ,,Echo" i Harcerskiej Orkiestry Dgtej
zobowiqzani sq do prowadzenia dziennik6w sekcji jak rownieZ do przedstawiania
Dyrektorowi CK|S swoich planow pracy, planow koncert6w i innych wystqpow - do
akceptacji.

10



2.

3.

Wszyscy pracownicy CK|S, oraz instruktorzy i dyrygenci, o kt6rych mowa w ust.1
zapoznalqsig z tre5ci4 Regulaminu Organizacyjnego CKiS.

Instruktorzy i dyrygenci, o kt6rych mowa w ust.1 mogq by6 zatrudniani w ramach
stosunku pracy lub um6w cywilno - prawnych.

RozdziaN Vll

Postanowienia kofcowe

s25

Spory kompetencyjne pomigdzy stanowiskami organizacyjnymi CKiS rozstrzyga
Dyrektor CKiS.

s26

Zmiany postanowieri nin. regulaminu mogE nastqpi6 w trybie w trybie przewidzianym
dla uchwalenia regulaminu.

s27

W sprawach nieuregulowanych w nin. regulaminie majq zastosowanie przepisy og6lnie
obowi4zujqce.

l1
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Zalqcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
zarzqdzenia Dyrektora
CKIS Nr 3116 z dnia 19.05.2016
(obowiqzujqcy od 01 . 09.20 1 6)

LISTA STANOWISK

lp. Nazwa stanowiska
Rodzaj stanowiska

Stan. jednoosobowe - O
stan. wieloosobowe - W

llo56 etat6w

1 Dyrektor o 1

2 Glowny ksiqgowy o 1

3 Stan. ds. pracowniczych
i obsluqi sekretariatu

o 1

4 Stan. ds. organizacji widowni i

obsluqi kasowei
o 1

5 Koordynator dziata I no6ci
kulturalnei

o 1

6 Stan. ds. upowszechniania
kulturv i edukacii

W 4

7 Koo rdynator wa rsztat6w
aftvstvcznvch

0 1-

8 Dyrygent HOD o 1

I Koordynator marketin g u o 1

9 Stan. ds. promocji isocial media o 1

10 Koordynator spraw
technicznvch

o 3t4

11 Stan. ds. akustvki i multimediow o 1

12 Stan. ds. oSwietleniowych i

multimediow
o 1

13 Stan. ds. obslugi sceny i

multimedi6w
o 1

14 Robotnik qospodarczv W 3
15 RzemieSlnik - specialista o 1

Razem 20 4 3t4
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