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CKiS-0121-3-GA/16

ZARZADZENIE Nr 3/16
DYREKTORA CENTRUM KULTURY | SZTUKI W TCZEWIE

z dnia 19 maja 2016 .

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

§1

W zwigzku z wprowadzeniem zmian w strukturze organizacyjnej Centrum Kultury i
Sztuki w Tczewie na podstawie:

- art. 13 ust.3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (j. t. Dz. U. z 2012r., poz. 406 ze zm.),

- § 10 Statutu Tczewskiego Centrum Kultury, stanowigcym zatacznik nr 1 uchwaty
Rady Miejskiej nr XX_XIX/373/2002 z dnia 30.01.2002r. wraz ze zmianami

wprowadza sie zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Centrum Kultury i
Sztuki w Tczewie, nadanym Zarzadzeniem nr 17/07 Dyrektora Centrum Kultury i
Sztuki w Tczewie z dnia 31 maja 2007r., zwanego dalej Regulaminem:

1. w § 9 w ustepie 1:

a. skresla sie pkt. 7), 10), 11), 18)

b. po pkt. 18) dodaje sie:
- pkt. 19) o tresci ,Stanowisko ds. akustyki i multimediow”
- pkt. 20) o tresci ,Stanowisko ds. o$wietleniowych i multimediow”
- pkt. 21) o tresci ,Stanowisko ds. obstugi sceny i multimediow”
- pkt. 22) o tresci ,Stanowisko ds. organizacji widowni i obstugi
kasowej’
- pkt. 23) o tresci ,Stanowisko ds. promocji i social media”
- pkt. 24 ) o tresci ,Koordynator warsztatéw artystycznych”

2. w § 10 ustepie 1:
a. skresla sie pkt.7)
b. po pkt. 12) dodaje sie:
- pkt. 13) o tresci , koordynator warsztatow artystycznych”
- pkt. 14) o tredci "stanowisko ds. organizacji widowni i obstugi
kasowej”

3. w § 10 ustepie 2:



4.

5.

6.

7.

a. skre$la sie pkt. 2)

b. po pkt. nr 3) dodaje sie:
- pkt. nr 4) o tresci "stanowisko ds. akustyki i multimediow”
- pkt. nr 5) o tresci ,stanowisko ds. o$wietleniowych i multimediéw”
- pkt. nr 8) o tresci , stanowisko ds. obstugi sceny i multimediow”

w § 10 ustepie 3 skresla sie pkt. nr2)

w § 10 ustepie 4 otrzymuje nowe brzmienie ,Koordynatorowi marketingu podlega
stanowisko ds. promoc;ji i social media”

w § 10 po ustepie 4) dodaje sie pkt. nr 5) o tresci "Koordynatorowi warsztatow
artystycznych podlega dyrygent HOD i instruktorzy poszczegélnych warsztatéw
artystycznych zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia lub innej umowy
cywilno-prawnej”

§ 19 otrzymuje nowe brzmienie:

,Do podstawowych zadan na stanowisku ds. organizacji widowni i obstugi kasowej w
szczegolnosci nalezy:

1.
2.

3.

organizacja widowni na wydarzenia repertuarowe Centrum

organizacja widowni na wydarzenia prezentujgce dorobek edukacyjno-kulturowy

w ramach prowadzonej dziatalnosci warsztatéw artystycznych

prowadzenie obstugi kasowej CKiS, w tym:

a) sprzedaz biletdw na wszystkie imprezy kulturalne organizowane przez CKiS,

b) przyjmowanie wptat tytulem odptatnosci na uczestniczenie w zajeciach w
poszczegolnych sekcjach,

¢) sporzadzanie raportéw kasowych,

d) obstuga kasy fiskalnej i terminala kart ptatniczych

€) pobieranie gotéwki z banku na potrzeby CKiS,

f) odprowadzanie gotéwki do banku na odpowiednie rachunku bankowe,

g) wyptacanie zaliczek gotéwkowych - uprawnionym pracownikom - na zakupy
materiatéw i ustug,

. Realizacja zadan z zakresu obstugi kasowej podlega bezposrednio gtéwnemu

ksiegowemu”

. § 20 otrzymuje nowe brzmienie:

, Do podstawowych zadan koordynatora warsztatow artystycznych w
szczegolnosci nalezy:

1. Opracowanie koncepcji, prowadzenie, przygotowywanie i realizacja programow
edukacyjnych dla dzieci i mtodziezy.

2. Wspoéttworzenie programoéw i planéw pracy CKiS w zakresie edukacji kulturalnej
oraz repertuaru wydarzen kulturalnych.



3. Organizacja  koncertdbw prezentujacych dorobek edukacyjno-kulturowy
warsztatow artystycznych
4. Nadzorowanie pracy poszczego6lnych warsztatow artystycznych CKiS poprzez:
a) prowadzenie systematycznej kontroli przebiegu zajeg,
b) kontrolowanie ,Dziennikéw zajeé” warsztatdw,
c) biezaca kontrole pracy poszczegdlnych instruktoréw,
d) sprawdzanie ptatno$ci uczestnikéw warsztatow artystycznych i
egzekwowanie naleznosci
5. Scista wspéipraca z koordynatorem dziatalnosci kulturalnej i pracownikiem
zatrudnionym na stanowisku ds. organizacji widowni i obstugi kasowe;j.”

9. § 22 otrzymuje nowe brzmienie:

» DO podstawowych zadan stanowiska rzemieslnika - specjalisty w
szczegoInosci nalezy:

1. wykonywanie biezacych prac konserwatorskich sprzetu takiego jak meble |
urzadzenia znajdujgce sie w sanitariatach oraz w pozostatych czesciach
obiektu CKiS

2. drobne prace tynkarskie i malarskie

3. uzupetnianie gablot znajdujacych sie w budynku CKiS ”

10.§ 23 otrzymuje nowe brzmienie:

» Do podstawowych zadan stanowisk ds. stanowisko ds. akustyki i

multimediow i ds. oswietleniowych i multimediéw w szczegélnoéci nalezy:

1. sprawowanie nadzoru nad sprzetem akustycznym, os$wietleniowym i
elektrycznym,

2. zabezpieczanie imprez kulturalnych- pod katem wymagan akustycznych,
technicznych, oswietlenia tak w sali widowiskowej CKiS jak i w innych
pomieszczeniach oraz w plenerze,

3. Scista wspétpraca z koordynatorem dziatalnosci kulturalnej i koordynatorem
warsztatow artystycznych.”

11.Po § 23 dodaje sie § 23 a, ktory otrzymuje brzmienie:

»D0 podstawowych zadan stanowiska ds. obstugi sceny i multimediéw w
szczegolnosci nalezy:

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

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

3. Scista wspétpraca z koordynatorem dziatalnosci kulturalnej i koordynatorem
warsztatéw artystycznych.”

12.Zmienia sig tre$¢ zatacznika nr 1 do Regulaminu (Struktura organizacyjna CKiS),
ktory otrzymuje brzmienie zgodnie z zatacznikiem nr 1 nin. zarzadzenia.



13.Zmienia sie tre§¢ zatgcznika nr 2 do Regulaminu (Lista stanowisko), ktory
otrzymuije brzmienie zgodnie z zatacznikiem nr 2 do Nin. zarzadzenia

§3

Ogtasza sie tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego CKiS stanowiacy zatgcznik
nr 3 do nin. zarzadzenia z uwzglednieniem zmian ogtoszonych w zarzadzeniach
dyrektora CKiS nr 38/07 z dnia 03 grudnia 2007r.,nr 8/09 z dnia 17 marca 2009r., nr
30/09 z dnia 03 listopada 2009r., nr 13/10 z dnia 06.07.2010r, nr 20/11 z dnia
27.10.2011r., nr 23/12 z dnia 24/04 2012r., nr 8/15 z dnia 24.03. 2015 roku, oraz nr
3/16 z dnia 19 maja 2016 roku

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.09.2016r. - po zaopiniowaniu przez
organizatora - zgodnie z ustawg z dnia 25 pazdziernika 1991r. - o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (j. t. Dz. U. z 2012r., poz. 406 ze zm.).
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Zatgcznik nr 3 do zarzadzenia
Dyrektora CKiS nr 3/16 z dn. 19.05.2016r.
(obowigzujacy od 01.09.2016r.)

TEKST JEDNOLITY

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Centrum Kultury i Sztuki
w Tczewie

Rozdziat |

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny okre$la organizacje wewnetrzng oraz zasady funkcjonowania
Centrum Kultury i Sztuki w Tczewie.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) CKiS -nalezy przez to rozumie¢ Centrum Kultury i Sztuki w
Tczewie,

2) Dyrektorze CKiS - nalezy przezto rozumieé¢ dyrektora Centrum Kultury i
Sztuki w Tczewie,

3) pracownikach - nalezy przez to rozumieé pracownikéw Centrum Kultury i
Sztuki w Tczewie,

4) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Centrum
Kultury i Sztuki w Tczewie,

S)warsztatach artystycznych - nalezy rozumie¢ warsztaty artystyczne utworzone
zgodnie z zapotrzebowaniem,

6) skreslony

§3



CKiS dziata jako samodzielna instytucja kultury - posiadajgca osobowo$¢ prawng - w
zakresie upowszechniania kultury oraz organizowania i prowadzenia wspodfpracy
kulturalnej pomiedzy osrodkami kultury i o$wiaty z gminy, powiatu, wojewédztwa, kraju
I zagranicy dla pomnazania atrakcyjnosci proponowanych form kulturalnych oraz jego
wartosci.

§ 4
1. Nadz6r nad dziatalnoscig CKiS sprawuje Prezydent Miasta Tczewa.
2. Prezydent Miasta Tczewa okresla ogélne zasady finansowania dziatalnosci
statutowej przy zachowaniu samodzielno$ci w wyborze metod i sposobu realizacji

zadan przez dyrektora CKiS.

Rozdziat 1l

Organizacja i zarzadzanie

§5
1. Dyrektor CKiS kieruje CKiS i reprezentuje je na zewnatrz.
2. Dyrektora CKiS powotuje i odwotuje Prezydent Miasta Tczewa.

3. Dyrektor CKiS przedstawia Radzie Miasta Tczewa oraz Prezydentowi Miasta
sprawozdania z dziatalno$ci CKiS.

4. skre$lony

Rozdziat Ili

Gospodarka finansowa

§6
1. Gospodarka finansowa CKiS - jako instytucji kultury - oparta jest na ustawie z dnia
25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (j. t.
Dz. U. z 2012r., poz. 406 ze zm.)

2. Podstawag gospodarki finansowej CKIiS jest plan dziatania instytucji, obejmujacy
dochody i wydatki - zatwierdzony przez Dyrektora CKiS.

3. Za zgodnos¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng gospodarke
Srodkami finansowymi odpowiada Dyrektor CKiS.

4. CKiS prowadzi obstuge finansowo - ksiegowa realizowanych przez siebie zadan.
5. Koszty dziatalnosci CKiS pokrywa z dotacji budzetowej oraz wptywow biezgcych.
6. Oswiadczenia woli w sprawach majgtkowych oraz stanowigcych podstawe do

otrzymania lub wydania $rodkéw pienieznych sktadajg poprzez swoje podpisy
Dyrektor i gtdwny ksiegowy.



§7

. Fundusze na dziatalno$¢ CKiS uzyskuje z:

1) dotacji z budzetu miasta,

2) dochodow ze sprzedazy biletéw na imprezy organizowane przez CKiS,

3) dochodéw z dziatalno$ci gospodarczej CKiS,

4) wptat od uczestnikdw sekgji, ktdrych zajecia sg organizowane w ramach
dziatalno$ci statutowej,

9) srodkdéw uzyskanych od sponsoréw i z darowizn,

6) optat za organizacje zleconych CKiS imprez kulturalnych.

. Wszystkie $rodki finansowe pozyskane przez CKiS przeznaczone sg na dziatalno$é
statutowa.

Rozdziat IV

Kierownictwo Centrum Kultury i VSztuki

§8

. Catoksztattem dziatalnosci CKiS kieruje Dyrektor CKiS.

. Przetozonym stuzbowym Dyrektora CKiS jest Prezydent Miasta Tczewa.
. Dyrektor CKiS kieruje dziatalnoscig CKiS.

. Dyrektor CKiS jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw CKiS.

. Dyrektora CKiS - w czasie jego nieobecnosci - gtéwny ksiegowy CKiS lub inny
wyznaczony przez dyrektora pracownik, ktéry przejmuje wszystkie zadania i
kompetencje Dyrektora CKiS - na podstawie pisemnego upowaznienia.

. Korespondencje wychodzgcg CKiS podpisuje Dyrektor - w czasie jego nieobecnosci
inna osoba przez niego upowazniona - na podstawie pisemnego upowaznienia.

Rozdziat V

Organizacja i struktura CKiS

§9

. W CKiS tworzy sie nastepujgce stanowiska pracy:

1) skreslony

2) gtéwny ksiegowy,

3) skreslony

4) stanowisko ds. pracowniczych i obstugi sekretariatu,
5) stanowisko ds. upowszechniania kultury i edukacji,
6) koordynator dziatalnosci kulturalnej,

7) skreslony

8) skreslony

9) dyrygent Harcerskiej Orkiestry Detej,

10) rzemieslnik - specjalista,



11) skreslony

12) robotnik gospodarczy,

13) skreslony

14) skreslony

15) skre$lony,

16) koordynator marketingu,

17) koordynator spraw technicznych.

18) skreslony

19) stanowisko ds. akustyki i multimediow

20) stanowisko ds. oswietleniowych i multimediow
21) stanowisko ds. obstugi sceny i multimediow
22) stanowisko ds. organizacji widowni i obstugi kasowe;j
23) stanowisko ds. promocji i social media

24) koordynator warsztatéw artystycznych

2. Strukture organizacyjng CKiS okresla zatacznik nr 1 do nin. Regulaminu.
3. LISTA STANOWISK stanowi zatacznik nr 2 do Regularﬁinu.
§ 10

1. Dyrektorowi CKiS podlegaja nastepujace stanowiska pracy:
1) skreslony
2) gtéwny ksiegowy
3) skreslony
4) stanowisko ds. pracowniczych i obstugi sekretariatu
5) koordynator dziatalnosci kulturalnej
6) skreslony
7) skreslony
8) koordynator marketingu
9) skreslony
10) skreslony
11) skreslony,
12) koordynator spraw technicznych.
13) koordynator warsztatéw artystycznych
14) stanowisko ds. organizacji widowni i obstugi kasowe;j

2. Koordynatorowi spraw technicznych podlegaja stanowiska:
1) rzemie$lnik - specjalista
2) skreslony
3) robotnik gospodarczy.
4) stanowisko ds. akustyki i multimediéw
5) stanowisko ds. o$wietleniowych i multimediow
6) stanowisko ds. obstugi sceny i multimediéw

3. Koordynatorowi dziatalnosci kulturalnej podlegajg stanowiska:
1) ds. upowszechniania kultury i edukaciji,
2) skreslony

4. Koordynatorowi marketingu podlega stanowisko ds. promocji i social media



5

-—

. Koordynatorowi warsztatow artystycznych podlega dyrygent HOD i instruktorzy

poszczegdlnych warsztatdw artystycznych zatrudnionych na podstawie umowy
zlecenia lub innej umowy cywilno-prawne;.

§ 11

. Czas pracy pracownikéw CKiS i tygodniowy rozktad czasu pracy okresla Regulamin

Pracy CKiS.

Zasady wynagradzania pracownikéw CKiS okresla Regulamin Wynagradzania
Pracownikéw Centrum Kultury i Sztuki.

W CKiS dziatajg zespoty i warsztaty artystyczne.

W warsztatach artystycznych i zespotach, o ktérych mowa w ust. 3 nie mogg byé
powotywane wiasne zarzady warsztatow, komisje rewizyjne oraz nie mogag one
prowadzi¢ samodzielnej gospodarki finansowe;.

§12
. Do kompetencji Dyrektora CKiS nalezy w szczegélno$ci:

1) reprezentowanie CKiS oraz wystepowanie z wnioskami, projektami, opiniami
wyrazajacymi stanowisko CKiS do wtadz samorzgdowych,

2) wspotpraca z samorzadami, instytucjami i organizacjami pozarzadowymi w
zakresie realizacji zadan statutowych,

3) nadzor nad realizacjg programéw i planéw dziatalnosci kulturalnej CKiS,

4) ustalanie organizacji wewnetrznej CKiS w sposéb  zabezpieczajacy jego
prawidtowe funkcjonowanie,

5) ustalanie czasu pracy CKiS w sposob zabezpieczajgcy jego prawidtowe
funkcjonowanie,

6) decydowanie w sprawach zatrudnienia pracownikéw, przyznawania im
wynagrodzen i nagréd oraz stosowanie kar za naruszenie porzadku i dyscypliny
pracy,

7) dbanie o rozwéj zawodowy podlegtych pracownikow,

8) sprawowanie nadzoru nad polityka finansowa, gospodarcza i organizacyjng
CKiS,

9) dysponowanie funduszami CKiS zgodnie z ich przeznaczeniem,

10) ustalanie kierunkéw rozwoju i organizacji funkcjonowania CKiS,

11) ustalanie rocznych i miesiecznych planéw dziatania oraz perspektywicznych

prognoz rozwojowych CKiS,

12) dostosowanie metod planowania i zarzadzania do specyfiki potrzeb CKiS,

13) wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych,

14) promowanie dziatalnosci statutowej CKiS,

15) powotywanie i wspotpraca z Radg Programowa.

. Dyrektor CKiS, podejmujac decyzje zobowigzany jest kierowac sie przede wszystkim
interesem i celami CKiS, programami rozwoju kultury oraz przestrzegaé¢ w tym
zakresie obowigzujacych przepiséw oraz uchwat organéw samorzadowych.

§13
skreslony



§ 14
Do podstawowych zadan gtéwnego ksiegowego w szczegdlnosci nalezy:

planowanie §rodkéw budzetowych,

gospodarowanie srodkami budzetowymi,

rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych,

kontrola dyscypliny budzetowej,

nadzér nad obstugg kasowa,

. rozliczanie i ewidencjonowanie operacji ze $rodkéw pozyskanych przez CKiS na
dziatalnos$¢ statutows,

7. opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci, analiz i informacji dot. dochodéw
i wydatkéw budzetowych,

. naliczanie, ewidencjonowanie i rozliczanie wynagrodzen pracownikoéw,

. naliczanie, ewidencjonowanie i rozliczanie $wiadczenh pracownikdw z ubezpieczenia
spotecznego oraz ustawy o $Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa,

10. przygotowywanie preliminarza wydatkéw, przyjmowanie wnioskéw pracownikow i
innych uprawnionych oséb, naliczanie i wyptacanie $wiadczen z Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz rozliczanie tego Funduszu,

11. sporzadzanie przelewow,

12. naliczanie i odprowadzanie optat na ZAIKS z tytutu praw autorskich,

13. przygotowanie uméw cywilno - prawnych i ich realizowanie oraz rozliczanie,

14. rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych zwigzanych z eksploatacjg
budynku,

15. skre$lony

16. wystawianie faktur w tym obcigzeniowych dot. wynajmu pomieszczen.

17. sporzadzanie rozliczeh rocznych podatku dochodowego od oséb fizycznych: PIT-8,
PIT-11, :

18. prowadzenie rejestréw VAT,

19. opracowywanie i .przygotowywanie projektow regulamindw wewnetrznych
(organizacyjny, pracy, wynagradzania itp.)

20. opracowywanie i przygotowywanie projektow wewnetrznych aktéw normatywnych

w oparciu o dane wiasne lub uzyskane od stanowisk merytorycznych.

e
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§ 14a
skreslony

§15
skreslony

§16

Do podstawowych zadan stanowiska ds. pracowniczych i obstugi sekretariatu
nalezy w szczegdblnosci:

1. obstuga sekretariatu oraz obstuga kancelaryjna, w tym:
a) ewidencjonowanie korespondencji wptywajacej oraz wychodzacej,
b) prowadzenie ewidencji znaczkdéw pocztowych,
2. przyjmowanie i tgczenie rozméw telefonicznych,
3. przechowywanie dokumentacji w oparciu o ,Rzeczowy wykaz akt”, ,Instrukcje
kancelaryjng” oraz ,Instrukcje o archiwowaniu dokumentéw”,
4. skreslony



5. prowadzenie ewidencji materiatéow biurowych,

8. przygotowywanie oraz pisanie materiatéw dla potrzeb Dyrektora CKiS,

7. prowadzenie terminarza spraw Dyrektora CKiS,

8. realizowanie zadan zleconych przez Dyrektora CKiS,

9. pomoc przy organizacji imprez kulturalnych,

10. udzielanie wszystkim zainteresowanym informacji o dziatalnosci CKiS oraz
przyjmowanie zapiséw 0s6b chetnych do poszczegélnych sekgji,

11. prowadzenie obstugi kasowej w czasie nieobecnosci pracownika merytorycznego,

12. skreslony

13. skres$lony

14.prowadzenie spraw osobowych pracownikéw,

15.zarzgdzanie danymi dotyczacymi sktadnikéw ptac pracownikéw,

16.kontrola dyscypliny pracy,

17 .prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowanie | awansowaniem
pracownikow,

18. organizowanie praktyk zawodowych ucznidéw i studentéw,

19.realizowanie zadan wynikajacych z obowiazujacych przepiséw w zakresie spraw
pracowniczych,

20. rozpatrywanie i analiza skarg i wnioskow,

21. opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informagiji
w zakresie spraw kadrowych,

22. nadzér nad archiwum zaktadowym.

§ 17

Do podstawowych zadan stanowisk ds. upowszechniania kultury i edukacji w
szczegolnosci nalezy:

. organizowanie imprez kulturalnych,

. wspottworzenie programéw i planéw pracy CKiS,

skreslony \

prowadzenie i przechowywanie dokumentacji dot. organizowanych imprez oraz

innych  wykonywanych zadan, z zastosowaniem Instrukcji kancelaryjnej”,

,Rzeczowego wykazu akt” i ,Instrukcji o archiwowaniu dokumentow”,

. skreslony

. organizowanie imprez artystycznych w tym koncertéw, przedstawien teatralnych i
estradowych z udziatem warsztatéow artystycznych dziatajgcych przy tut. Centrum
oraz zaangazowanych artystéw,

. skreslony

. skreslony.
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§18

Do podstawowych zadan koordynatora dziatalnosci kulturalnej w szczegdlnosci
nalezy:

1. realizowanie zadan statutowych CKiS,

2. opracowywanie i przygotowywanie planéw pracy CKiS oraz rocznych Kalendarzy
Imprez - przy wspétudziale pracownikéw merytorycznych,

3. sporzgdzanie sprawozdan i informacji z realizacji zadan statutowych CKiS, planéw
pracy itp.

4. koordynowanie dziatan poszczegdlnych pracownikéw merytorycznych w ramach
organizowanych imprez kulturalnych - w tym rozdzielanie zadan,



8.

9.

. sprawowanie nadzoru nad przebiegiem prac zwigzanych z realizacjg imprez

kulturalnych w petnym zakresie,

. hadzér nad realizacjg zadan realizowanych w ramach organizowanej imprezy

kulturalnej,

. przygotowywanie ,Harmonogramu czasu pracy” pracownikdw merytorycznych,

technicznych i obstugi na okresy 2-tygodniowe i dostarczanie tego dokumentu
pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku ds. pracowniczych i obstugi
sekretariatu,

skreslony

wspoétdziatanie w pracach Programowej Rady Kultury,

10. nadzdr nad przygotowan scenografii pod katem potrzeb danej imprezy kulturaine;j,
11. skreslony
12. Scista wspoipraca z koordynatorem marketingu oraz koordynatorem spraw

technicznych.

§18 a

Do podstawowych zadan koordynator marketingu w szczegoInosci nalezy:

NOo o

1. realizowanie zadan statutowych, prowadzenie dziatan marketingowych,
2.
3. koordynowanie dziatan podlegtych pracownikéw merytorycznych — w tym

pozyskiwanie sponsoréw wspierajacych dziatalno$é statutowa CKiS,

rozdzielanie zadan,

sprawowanie nadzoru nad przebiegiem prac zwiazanych z realizacja zadan przez

podlegtych pracownikéw,

pomoc przy organizowanych imprezach kulturalnych,

Scista wspotpraca z koordynatorem dziatalnosci kulturalnej

wspétdziatanie z mediami w zakresie planowanej dziatalnosci jak i dostarczaniem

relacji z imprez odbytych,

rozpatrywanie wnioskéw o wynajem pomieszczen i sporzadzanie stosownych umow

oraz wystawianie faktur. \
§19

Do podstawowych zadan na stanowisku ds. organizacji widowni i obstugi kasowej
w szczegolnosci nalezy:

1.
2.

3.

4.

organizacja widowni na wydarzenia repertuarowe Centrum

organizacja widowni na wydarzenia prezentujgce dorobek edukacyjno-kulturowy w

ramach prowadzonej dziatalnosci warsztatéw artystycznych

prowadzenie obstugi kasowej CKiS, w tym:

a) sprzedaz biletéw na wszystkie imprezy kulturalne organizowane przez CKiS,

b) przyjmowanie wptat tytutem odptatnosSci na uczestniczenie w zajeciach w
poszczegblnych warsztatach,

¢) sporzadzanie raportéw kasowych,

d) obstuga kasy fiskalnej i terminala kart ptatniczych

e) pobieranie gotéwki z banku na potrzeby CKiS,

f) odprowadzanie gotowki do banku na odpowiednie rachunku bankowe,

g) wypfacanie zaliczek gotéwkowych - uprawnionym pracownikom - na zakupy
materiatéw i ustug,

Realizacja zadan z zakresu obstugi kasowej podlega bezposrednio gtdwnemu

ksiegowemu’”

§ 20



Do podstawowych zadan koordynatora warsztatow artystycznych w szczegélno$ci
nalezy:

2.

1. Opracowanie koncepcji, prowadzenie, przygotowywanie i realizacja programéw
edukacyjnych dla dzieci i mtodziezy.
2. Wspottworzenie programoéw i planéw pracy CKiS w zakresie edukacji kulturalnej
oraz repertuaru wydarzen kulturalnych.
3. Organizacja koncertéw prezentujgcych dorobek edukacyjno-kulturowy warsztatow
artystycznych
4. Nadzorowanie pracy poszczeg6lnych warsztatow artystycznych CKiS poprzez:
a) prowadzenie systematycznej kontroli przebiegu zajec,
b) kontrolowanie ,Dziennikéw zajeé” warsztatéw,
c) biezaca kontrole pracy poszczegoélnych instruktoréw,
d) sprawdzanie ptatnosci uczestnikdbw  warsztatow artystycznych
i egzekwowanie naleznosci
5. Scista wspéipraca z koordynatorem dziatalnosci kulturalnej i pracownikiem
- zatrudnionym na stanowisku ds. organizacji widowni i obstugi kasowe;j.”

§ 21

. Do podstawowych zadan na stanowisku dyrygenta Harcerskiej Orkiestry Detej w

szczegoblnosci nalezy:

prowadzenie orkiestry metodami harcerskimi,

dyrygowanie orkiestra,

opracowywanie, adaptacja oraz aranzowanie utworéw dla potrzeb orkiestry,
dokonywanie zakupéw odpowiednich utworéw,

nauczanie gry na instrumentach,

organizowanie i prowadzenie ¢éwiczen grupowych,

organizowanie wyjazdéw na spotkania muzyczne,

organizowanie udziatu orkiestry w réznego rodzaju uroczystosciach,
analizowanie przepisow dot. prowadzenia orkiestry oraz pracy z dzieémi i
miodzieza,

10. przedkiadanie comiesigcznych informacji o planowanych koncertach orkiestry.

©COENOOAON=

Dyrygent orkiestry odpowiada za organizacje i prawidtowe funkcjonowanie orkiestry
oraz ponosi odpowiedzialno§¢ materialng za powierzony sprzet.

§21a

Do podstawowych zadan koordynatora spraw technicznych w szczegolnosci nalezy:

1.
2.

3

o~
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dbanie o stan techniczny budynku,

utrzymanie w dobrym stanie technicznym wszystkich urzadzen i instalacji
znajdujacych sie w budynku CKiS,

organizowanie okresowych przegladéw stanu technicznego urzadzen i instalacji w
budynku CKiS,

. zarzadzanie budynkiem i zabezpieczenie posiadanego mienia,
. prowadzenie ksigzki obiektu dla nieruchomosci Centrum Kultury i Sztuki przy ul.

Stefana Kardynata Wyszynskiego 10 83-110 Tczew

. zabezpieczenie CKiS w niezbedne srodki techniczne,
. realizowanie zapotrzebowan na $rodki czystosci,
. nadzor nad funkcjonowaniem sprzetu biurowego (kserokopiarki, telefony itp.),



9. realizowanie ustawy Prawo Zamoéwien publicznych w tym prowadzenie ,Rejestru
Zambwien Publicznych”

10. realizowanie przepiséw oraz prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem
uprawnionych pracownikow w odziez ochronng i robocza,

11. sprawowanie nadzoru nad otrzymaniem czystosci w pomieszczeniach CKiS jak i
wokét obiektu,

12. organizowanie i nadzorowanie pracy podleglych pracownikéw (pracowniczy
techniczni i obstuga),

13. przygotowywanie i sporzadzanie wnioskéw projektéw dot. wykorzystania srodkéw
finansowych pozyskiwanych z Unii Europejskiej oraz innych Zrédet (fundusze
grantowe).

§ 22

Do podstawowych zadan stanowiska rzemieslnika - specjalisty w szczegdlnosci
nalezy:

1. wykonywanie biezacych prac konserwatorskich sprzetu takiego jak meble |,
urzadzenia znajdujace sie w sanitariatach oraz w pozostatych cze$ciach obiektu
CKiS.

. drobne prace tynkarskie i malarskie.

. uzupetnianie gablot znajdujacych sie w budynku CKiS,

w N

§ 23

Do podstawowych zadan stanowisk ds. stanowisko ds. akustyki i multimediow i
ds. oswietleniowych i multimediow w szczegdlnosci nalezy:

1. sprawowanie nadzoru nad sprzetem akustycznym, o$wietleniowym i elektrycznym,

2. zabezpieczanie imprez kulturalnych pod katem wymagan akustycznych,
technicznych, os$wietlenia tak w sali widowiskowej CKiS jak i w innych
pomieszczeniach oraz w plenerze,

3. §cista wspétpraca z koordynatorem dziatalnosci kulturalnej i koordynatorem
warsztatéw artystycznych

§23a

Do podstawowych zadan stanowiska ds. obstugi sceny i multimediow w
szczegolnosci nalezy:

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

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

3. Scista wspotpraca z koordynatorem dziatalnosci kulturalnej i koordynatorem
warsztatow artystycznych

§24

-_—

. Instruktorzy oraz dyrygenci: Chéru Meskiego ,Echo” i Harcerskiej Orkiestry Detej
zobowigzani sg do prowadzenia dziennikdw sekcji jak rowniez do przedstawiania
Dyrektorowi CKiS swoich planéw pracy, planéw koncertéw i innych wystepow - do
akceptacji.

10



2. Wszyscy pracownicy CKiS, oraz instruktorzy i dyrygenci, o ktérych mowa w ust.1
zapoznajg sie z treScig Regulaminu Organizacyjnego CKiS.

3. Instruktorzy i dyrygenci, o ktérych mowa w ust.1 mogg byé zatrudniani w ramach
stosunku pracy lub uméw cywilno - prawnych. «

Rozdziat VII

Postanowienia koncowe

§ 25

Spory kompetencyjne pomiedzy stanowiskami organizacyjnymi CKiS rozstrzyga
Dyrektor CKiS.

§ 26

Zmiany postanowief nin. regulaminu moga nastapi¢ w trybie w trybie przewidzianym
dla uchwalenia regulaminu.

§ 27

W sprawach nieuregulowanych w nin. regulaminie majg zastosowanie przepisy ogélnie
obowigzujace.

11



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego CKiS

(zarzadzenie Dyrektora nr 3/16 z dnia 19.05. 2016r.

(obowigzuje od 01.09.2016r.)

Dyrektor
Stanowisko ds. Koordynator spraw | . " . Koordynator
oracowniczych i obstugi technicznyeh __M,“U_meux_ﬂwoﬂ dziatalnoéci Koordynator marketingu warsztatow
sekretariatu ) artystycznych
Stanowisko ds.
Gtoéwny ksiegowy akustyki i Stan. ds. upowszechniania Stanowisko ds. —
multimediow kultury i edukaciji promocji i social media Dyrygent Harcerskiej
Orkiestry Detej
Stanowisko ds. Stanowisko ds.
organizacji widowni oswietleniowych Instruktorzy
i obstugi kasowej | multimediow poszczegdlnych
warsztatow
Stanowisko ds. artystycznych
obstugi sceny
| multimediow
Rzemie$inik
- specjalista
Robotnik

gospodarczy
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego

zarzadzenia Dyrektora

CKiS Nr 3/16 z dnia 19.05.2016
(obowigzujacy od 01.09.2016)

LISTA STANOWISK

Rodzaj stanowiska
Ip. Nazwa stanowiska Stan. jednoosobowe - O llos¢ etatow
stan. wieloosobowe -W

1 | Dyrektor O 1

2 | Gtéwny ksiegowy O 1

3 |Stan. ds. pracowniczych O 1
i obstugi sekretariatu

4 | Stan. ds. organizacji widowni i 0 1
obstugi kasowej

5 | Koordynator dziatalnosci O 1
kulturalnej

6 |Stan. ds. upowszechniania W 4
kultury i edukaciji

7 | Koordynator warsztatow aQ -

_ |artystycznyeh e _

8 |[Dyrygent HOD O 1

9 |Koordynator marketingu O 1

9 [Stan. ds. promocji i social media O 1

10 |Koordynator spraw O 3/4
technicznych

11 | Stan. ds. akustyki i multimediéw 0 1

12 | Stan. ds. o$wietleniowych i O 1
multimediow

13 | Stan. ds. obstugi sceny i 0O 1
multimediow

14 | Robotnik gospodarczy W 3

15 | Rzemies$inik - specjalista O 1
Razem 20i3/4
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