Zatgcznik

do zarzadzenia nr 21/2023
Dyrektora KCK

z dnia 13 pazdziernika 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
KWIDZYNSKIEGO CENTRUM KULTURY
W KWIDZYNIE

13 pazdziernika 2023r.



Na podstawie art. 13 ust. 3 Ustawy z 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej oraz § 8 Statutu Kwidzynskiego Centrum Kultury w Kwidzynie,
nadanego uchwata Rady Miejskiej w Kwidzynie Nr XLVII/360/06 z dnia 28 wrze$nia 2006r.
ustalam ponizszy Regulamin Organizacyjny Kwidzynskiego Centrum Kultury.

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin Organizacyjny Kwidzynskiego Centrum Kultury zwany dalej Regulaminem okresla
organizacje wewnetrzng, zasady funkcjonowania komorek organizacyjnych instytucji oraz
zasady zarzadzania w KCK.

§2
Organizacja, funkcjonowanie oraz zasady zarzadzania opierajg si¢ na jednoosobowym
kierownictwie struktur organizacyjnych, shuzbowym podporzadkowaniu, podziale czynnos$ci
shuzbowych oraz na indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

§3

1. Regulamin okresla:

1) zadania i zasady funkcjonowania Kwidzynskiego Centrum Kultury w Kwidzynie,
zwanego dalej KCK,

2) strukture organizacyjng KCK- zatgcznik do Regulaminu,

3) nazwy i zakresy dzialan komorek organizacyjnych KCK.

2. KCK dziata na podstawie:

1) Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci
kulturalnej,

2) Statutu KCK nadanego Uchwatg Nr XLVII/360/06 Rady Miejskiej w Kwidzynie
z dnia 28 wrze$nia 2006 roku z p6zniejszymi zmianami.

3. KCK posiada osobowos$¢ prawnag i jest wpisane do rejestru instytucji kultury prowadzonego
przez organizatora.

4., Siedzibg KCK jest budynek potozony w Kwidzynie przy ul.11 Listopada 13.

5. KCK prowadzi takze dziatalnos¢ w budynkach polozonych przy ul. Katedralnej 18,
Stowianskiej] 13 oraz w pomieszczeniach zlokalizowanych w potudniowej czesci
prezbiterium Kosciota p.w. Sw. Jana Ewangelisty w Kwidzynie przy ul. Katedralnej, na
dzialce oznaczonej numerem geodezyjnym 19/3 o pow. 3803 m2, obreb 10, a takze
W pomieszczeniu polozonym przy ul. Braterstwa Narodow 33/11.

6. KCK realizuje swoje zadania statutowe we wspélpracy z jednostkami samorzadu
terytorialnego, innymi instytucjami kultury, stowarzyszeniami , organizacjami spotecznymi
oraz organizacjami rzagdowymi.

7. Zakres dziatalno$ci KCK obejmuje w szczegdlnosci:

1) organizowanie imprez kulturalnych: spektakli, koncertow, imprez plenerowych wystaw,
prezentacji filmoéw, warsztatow itp.,

2) prowadzenie zespolow, kotek i ognisk artystycznych oraz edukacji kulturalnej dzieci
1 mlodziezy,



3)
4)

5)
6)

7)

prowadzenie zajeé, ktoérych celem jest rozwijanie zainteresowan dzieci, mlodziezy
i dorostych roznymi dziedzinami wiedzy,

organizowanie obchodoéw $wiat narodowych oraz uroczystosci lokalnych,

prowadzenie dzialalno$ci wydawniczej i promocyjnej,

wspOlprace  ze  stowarzyszeniami  kulturalnymi, placowkami  o$wiatowo
- wychowawczymi, fundacjami, stowarzyszeniami zawodowymi i twdrcow oraz
wszystkimi osobami prawnymi i fizycznymi mogacymi stuzy¢é pomocg przy realizacji
zadan KCK,

wynajem pomieszczen, sceny i sprzgtu.

ROZDZIAL 2
Organizacja KCK
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1. KCK kieruje 1 zarzagdza Dyrektor.
2. Komorkami organizacyjnymi sg dzialy, sekcje i samodzielne stanowiska pracy.
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Komorki organizacyjne KCK:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

Dyrektor,
Zastepca Dyrektora,
Ksiggowos¢,
Kadry,
Administracja, Zamoéwienia Publiczne i Pozyskiwanie Srodkéw Zewnetrznych
Dzial Kwidzynski Uniwersytet Pokolen,
Dzial Techniczny:
a. Sekcja- Kinoteatr,
b. Sekcja- Czarna Sala,
c. Sekcja- Jednostka ,
Dziat Imprez i Promoc;ji:
a. Sekcja- Organizacja Imprez i Promocja,
b. Sekcja- Pracownie Artystyczne,
Dziat Pracownia Regionalna:
a. Sekcja- Pracownia,
b. Sekcja- Tabularuium.
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1. Do realizacji okreslonych zadan Dyrektor moze powota¢ staly lub zadaniowy zespot
roboczy, okreslajac jego nazwe, sktad, zakres dzialania oraz zasady funkcjonowania.

2. W skiad zespolu moga zosta¢ powolani przez Dyrektora pracownicy KCK oraz
przedstawiciele podmiotow zewngetrznych, eksperci, doradcy itp.

3. Dyrektor w drodze zarzadzen moze zmieniaé, tworzy¢ oraz likwidowac sekcje.

4. Dyrektor w drodze decyzji moze wskaza¢ pracownika KCK jako koordynatora sekcji lub
zespotu.



N

W KCK powierza si¢ w drodze odregbnych, stosownych umow realizacj¢ zadan zwigzanych
zZ biezacym funkcjonowaniem KCK przez podmioty zewnetrzne.

ROZDZIAL 3
Dyrekcja

§7
KCK zarzadza Dyrektor, ktory reprezentuje je na zewnatrz i jest za nie odpowiedzialny.
Dyrektor KCK sprawuje nadzor nad wszystkimi komorkami organizacyjnymi.
Dyrektor kieruje dziatalnoscig KCK przy pomocy Zastepcy dyrektora i Glownego
ksiggowego, ktorzy wykonaja zadania okreslone przez Dyrektora i sa wobec niego
odpowiedzialni za ich realizacje.
Do zadan Dyrektora nalezy w szczego6lnosci:
1) odpowiedzialno$¢ za biezacg dziatalnos¢ KCK,
2) planowanie i kontrola dziatalnosci KCK,
3) zarzadzanie majatkiem KCK,
4) reprezentowanie KCK na zewnatrz,
5) organizowanie pracy KCK, biezace nadzorowanie komorek organizacyjnych,
6) nadzér nad BHP i P.POZ.,
7) prowadzenie polityki kadrowej KCK,
8) przygotowywanie programoéw dziatania i planéw finansowych, nadzor nad ofertg
KCK,
9) nadzor nad sprawami finansowymi KCK i czuwanie nad prawidlowg realizacja
wydatkow,
10) wydawanie wewnetrznych — regulaminéw, zarzadzen i innych dokumentow
wewnetrznych,
11) pelienie ogdlnego zwierzchnictwa stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
KCK,
12) nadzor nad dziataniami w zakresie zarzagdzania kryzysowego.
5. Zupowaznienia Dyrektora, lub w razie jego nieobecnosci, jego obowigzki peini
Zastepca dyrektora lub wskazany przez niego inny pracownik upowazniony odrgbnym
dokumentem.
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1. Do zadan Zastepcy dyrektora nalezy w szczegolnoscei:

1) biezace nadzorowanie dziatalno$ci bezposrednio podlegtych komorek,

2) nadzorowanie zadan powierzonych przez Dyrektora,

3) petnienie zwierzchnictwa stuzbowego wobec podlegtych mu kierownikow dziatow,

4) reprezentowaniec KCK na zewnatrz i zastgpowanie Dyrektora podczas jego
nieobecnosci,

5) wspotudziat w przygotowaniu i nadzor nad programami dziatania i planami
finansowymi podlegajacych komorek,

6) opracowywanie strategii promocyjnej oraz wizualnej KCK, nadzor nad prawidlowym
przebiegiem procesu ich wdrazania,



7) organizacja cyklicznych spotkan roboczych zwigzanych z tematem promocji oraz
organizacji imprez,
8) kontrola wszystkich materialtdow promocyjnych oraz wizualnych,
9) zarzadzanie organizacja Wystaw oraz publikacjami,
10) analizy rynku, ocena skutecznosci form i metod promoc;ji i sprzedazy,
11) kontakt z mediami i partnerami KCK.
2. Zastepcy dyrektora bezposrednio podlegaja:
1) Kierownik dziatu imprez i promociji,
2) Kierownik dzialu pracownia regionalna.

ROZDZIAL 4
Zakres zadan komoérek organizacyjnych KCK

§9
Dzial

1. Podstawowg komodrka organizacyjng KCK jest dziat.

2. Na czele dziatu stoi kierownik, ktéremu w sposob bezposredni podlegaja stuzbowo
pracownicy tej komorki w niektorych dziatach podzielonej na sekcje. W dziatach moga
by¢ tworzone funkcje koordynatorow sekcji.

3. Kierownik dzialu kieruje jednoosobowo powierzonym mu dzialem ponoszac
odpowiedzialno$¢ shizbowg przed swoim bezposrednim przelozonym - Zastepca
Dyrektora lub Dyrektorem.

4. W przypadku nieobecnosci kierownika zast¢pstwo sprawuje wyznaczony przez
kierownika pracownik dziatu.

5. Kierownik dzialu jest zobowigzany do wspolpracy z Dyrekcja, pozostalymi
kierownikami oraz powotanymi przez Dyrektora koordynatorami lub zespolami
zadaniowymi.

6. Kierownik dziatu jest zobowigzany do sprawowania nadzoru nad powierzonym mu
zespotem, prawidlowym wydatkowaniem srodkéw finansowych przy realizacji zadan
przez podlegtych pracownikow, w szczegolnosci w zakresie zgodnosci z ustawa prawo
zamowien publicznych.

7. Kierownik dzialu jest zobowigzany do sprawowania nadzoru nad prawidlowym
sporzadzeniem przez podlegta mu komorke organizacyjng merytorycznych
dokumentow i informacji zwigzanych z realizowanymi zadaniami.

§10
Sekcja/ Zespot
1. Na czele sekcji w dziale lub na czele zespotu powotanego na podstawie §6 ust.1
Regulaminu stoi ustanowiony przez Dyrektora koordynator — jezeli zostat powotany.

2. Koordynator:

1) odbiera polecenia od przelozonego i sktada raporty z dziatalnosci sekcji Iub

zespotu,
2) Jest zobowigzany do $cistej wspolpracy z bezposrednim przetozonym,



1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

3) jest zobowigzany do sprawowania nadzoru nad prawidlowym wydatkowaniem
srodkdow finansowych przy realizacji zadan przez podlegtych pracownikow,

4) jest zobowigzany do sprawowania nadzoru nad prawidlowym sporzadzaniem
przez pracownikow dokumentdéw, informacji i sprawozdan.

5) jest zobowigzany do nadzorowania zadan sekcji lub zespotu.

§11
Samodzielne stanowisko
Wykonywanie samodzielnego stanowiska pracy polega na jednoosobowym
realizowaniu powierzonych zadan.
Samodzielne stanowisko pracy podlega stuzbowo bezposrednio Dyrektorowi.
Osoba zatrudniona na samodzielnym stanowisku pracy jest zobowigzana do:
1) wspdlpracy z Dyrekcja, kierownikami komorek organizacyjnych KCK oraz
powotanymi przez Dyrektora koordynatorami 1 zespotami zadaniowymi,
2) prawidlowego wydatkowania $rodkoéw finansowych przy realizacji
powierzonych zadan,
3) prawidlowego sporzadzania merytorycznych dokumentéw, informacji,
sprawozdan.

ROZDZIAL 5
Zakres zadan komorek organizacyjnych
podleglych bezposrednio pod Dyrektora

§12

Ksiegowos¢
Glowny Ksiegowy Kieruje i nadzoruje dziatlem Ksiegowosci.
Zakres obowigzkoéw i odpowiedzialnosci Glownego ksiegowego okresla ustawa z dnia
27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych, ustawa z dnia 17 grudnia 2004
0 odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych oraz ustawa z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.
W szczegbdlnosci do zadan Glownego ksiegowego nalezy:
sporzadzanie sprawozdan finansowych wedtug okre§lonych standardow,
odpowiedzialno$¢ za opracowanie planu kont zgodnie z okreslonymi standardami
sprawozdawczymi, wymogami kontrolingu oraz prawem podatkowym,
odpowiedzialno$¢ za procedure potwierdzania sald z kontrahentami,

rozliczanie inwentaryzacji aktywow firmy,

nadzor nad prawidlowym obiegiem faktur,

prowadzenie wszystkich ewidencji ksiggowych,

przygotowywanie sprawozdan i raportow na potrzeby dyrektora oraz instytucji
zewngtrznych,

nadzor nad prawidlowym obiegiem dokumentoéw ksiegowych,

Kontaktowanie si¢ i wspdlpraca z instytucjami zewnetrznymi,

10) nadzér nad prawidtowoscig rozliczen podatkowych,
11) nadzoér merytoryczny i organizacyjny nad dziatlem ksiggowosci.



Do

3. Do zadan Ksiegowosci nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie i1 przechowywanie ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

2) prowadzenie rozliczen, w tym w szczegblnosci rozliczen programéw dotacyjnych,

3) obshuga finansowo - ksiggowa dotyczaca realizowanych projektow,

4) przygotowywanie dokumentacji  finansowo-ksiggowej dla potrzeb kontroli
zewngtrznych,

5) obshuga systemu bankowosci elektronicznej,

6) ewidencjonowanie sktadnikow majatku trwalego oraz naliczanie amortyzacji,

7) fakturowanie, wystawianie not obcigzeniowych, not odsetkowych i not korygujacych,

8) rozliczanie podatku VAT, prowadzenie rejestrow zakupu i sprzedazy,

9) rozliczanie podatku dochodowego od 0s6b prawnych,

10) naliczanie podatku od nieruchomosci,

11) kontrola formalno-rachunkowa faktur, rachunkow i innych dokumentow finansowych,

12) rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych,

13)rozliczanie ryczaltow w zwigzku z uzywaniem przez pracownikow do celow
shuzbowych samochodéw osobowych niebedacych wtasnoscig pracodawcy,

14) przygotowywanie sprawozdan i deklaracji, ktérych obowigzek sktadania wynika
Z przepisdw ustaw,

15) wspolpraca z dziatem kadr w zakresie sprawdzenia listy ptac pracownikow,

16) sporzadzenia listy ptac 0sob zatrudnionych na umowg zlecenie lub o dzieto.

8§13
Kadry

zadan pracownika kadr nalezy w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie rocznego planu i budzetu struktury zatrudnienia,

2) aktualizacja informacji o potrzebach kadrowych KCK, rekrutowanie i selekcjonowanie
kandydatow do pracy,

3) prowadzenie akt osobowych i dokumentacji pracowniczej zgodnie w wymaganiami
prawa pracy,

4) przygotowanie dokumentow zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku
pracy,

5) prowadzenie spraw pracowniczych,

6) ewidencja czasu pracy,

7) sporzadzanie ptac wynikajacych ze stosunku pracy,

8) prowadzenie ewidencji umow zlecen i o dzieto,

9) sporzadzanie raportdow i sprawozdan w zakresie spraw dotyczacych zatrudnienia
zgodnie z obowigzujacymi przepisami i terminami: PFRON, GUS,

10) redagowanie i aktualizacja regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy oraz
regulaminu wynagradzania,

11) koordynacja RODO - wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych,

12) koordynacja BHP - wspolpraca ze stuzbg BHP,

13) organizacja stazy i praktyk,

14) koordynacja i organizowanie szkolen.



814
Administracja i Zamowienia Publiczne
Do zadan pracownika administracji, zamoéwien publicznych i pozyskiwania $rodkow
zewngtrznych nalezy w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie rocznego planu i budzetu w zwiagzku z realizacjg zadan na stanowisku,

2) administrowanie budynkiem przy ul. 11 Listopada 13,

3) przygotowanie i monitorowanie umoéw na ustugi konserwacyjne oraz komunalne
w budynkach KCK, terminowe zlecanie i nadzor nad przegladami i serwisem
w budynku przy ul. 11 Listopada 13,

4) koordynacja ustug ochrony w budynkach KCK, kontakt z firmg ochroniarska,

5) przygotowanie i monitorowanie pozostalych umow na ustlugi zwigzane z obslugg
i funkcjonowaniem KCK,

6) sporzadzanie projektow przepisOw wewnetrznych i procedur udzielania zaméwien
publicznych w jednostce,

7) prowadzenie rejestru zamowien publicznych objetych stosowaniem PZP,

8) wybieranie wlasciwego trybu udzielania zamowienia publicznego objetego
stosowaniem ustawy PZP,

9) sporzadzanie i przekazywanie Prezesowi Urzedu Zamoéwien Publicznych rocznego
sprawozdania o udzielonych zamdwieniach,

10) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji poszczegdlnych zamoéwien podlegajacych
ustawie PZP,

11) biezace monitorowanie 1 nadzor nad realizacja umow zawartych w wyniku
postepowania,

12) prowadzenie nadzoru nad zakupami dokonywanymi w KCK w zakresie zgodnosci
Z prawem zaméwien publicznych dla wydatkéw wytaczonych ze stosowania ustawy,

13) prowadzenie instruktazu z zakresu zamoéwien publicznych oraz korzystania z platformy
zakupowej,

14) prowadzenie ,,Centralnego Rejestr Umow”, zgodnie z wytycznymi zawartymi
w ustawie o finansach publicznych,

15) Pozyskiwanie srodkow zewnetrznych na realizacje zadan KCK.

8§15
Dzial Techniczny
Prace dzialu nadzoruje  Kierownik dzialu technicznego, do zadan dzialu nalezy
w szczegolnosci:

1. W sekcji Kinoteatr:

1) sporzadzanie rocznego planu i budzetu w zwigzku z realizacjg zadan sekcji,

2) administrowanie budynkiem przy ul. Katedralnej 18,

3) monitorowanie umow na ustugi konserwacyjne oraz komunalne w budynku, terminowe
zlecanie i nadzor nad przegladami i serwisem,

4) nadzor i monitorowanie zuzycia pradu w KCK,

5) utrzymanie w nienagannym stanie i gotowosci wyposazenia plenerowego, terminowe
przeglady sceny, namiotdw i pozostalego wyposazenia,

6) utrzymywanie bezawaryjnej pracy urzadzen technicznych i audiowizualnych,

7) opracowywanie repertuaru kinowego i projekcja filmow,

8) sprzedaz biletow na wydarzenia kulturalne,



9) organizowanie widowni,

10) plakatowanie,

11) koordynacja, sporzadzanic umow na wynajem lub uzyczenie Kinoteatru, sceny
plenerowej i wyposazenia,

12) przygotowanie i monitorowanie pozostalych uméw na ustugi zwigzane z obstuga
i funkcjonowaniem budynku,

13) techniczna obstuga imprez wlasnych i zleconych organizowanych przez KCK,

14) obstuga akustyka, o$wietleniowca i audiowizualna imprez witasnych i zleconych,

15) biezace naprawy, konserwacja, remonty w budynkach KCK,

16) planowanie inwestycji,

17) utrzymanie czystosci i porzadku w budynku i na terenach przylegtych,

18) zapewnienie sprawnego funkcjonowania obiektu poprzez wyposazenie w $rodki
czystosci, higieny osobistej, apteczki.

W sekcji Kinoteatr Dyrektor moze powota¢ koordynatora, ktory podlega bezposrednio pod
kierownika a stosowne obowigzki w ramach zadan sekcji natozy odrebnym zakresem
CZynnosci.

. W sekcji- Czarna Sala:

1) sporzadzanie rocznego planu i budzetu w zwigzku z realizacja zadan sekcji,

2) administrowanie budynkiem przy ul. 11 Stowianskiej 13,

3) monitorowanie umow na ustugi konserwacyjne oraz komunalne w, terminowe zlecanie
1 nadzor nad przegladami i serwisem,

4) koordynacja uzyczen i wynajmoéw- sporzadzanie umow,

5) przygotowanie i monitorowanie pozostalych umow na ustugi zwigzane z obstuga
i funkcjonowaniem budynku,

6) biezgce naprawy, konserwacja, remonty,

7) opracowywanie planéw w zakresie inwestycji,

8) utrzymanie czystosci i porzadku w budynku i na terenach przylegtych,

9) zapewnieniec sprawnego funkcjonowania obiektu poprzez wyposazenie w $rodki
czystosci, higieny osobistej, apteczki.

. W sekcji- Jednostka:
1) sporzadzanie rocznego planu i budzetu w zwiagzku z realizacja zadan sekcji,
2) prowadzenie gldéwnego sekretariatu KCK, obstuga e-PUAP, BIP

3) sprawozdawczos¢ BDO,

4) sporzadzanie umow na wynajem lub uzyczenie w budynku przy ul. 11 Listopada 13,

5) obshluga informatyczna KCK,

6) opracowywanie i aktualizacja Deklaracji Dostepnosci KCK oraz raportu o stanie
zapewnienie dostgpnosci podmiotu publicznego,

7) utrzymywanie bezawaryjnej pracy urzadzen technicznych i audiowizualnych,

8) biezace naprawy, konserwacja, remonty,

9) opracowywanie planéw w zakresie inwestycji,

10) utrzymanie czystosci i porzadku w budynku i na terenach przylegtych,



11) zapewnienie sprawnego funkcjonowania obiektu poprzez wyposazenie w $rodki

czystosci, higieny osobistej, apteczki,

W sekceji Jednostka Dyrektor moze powota¢ koordynatora, ktory podlega bezposrednio pod
kierownika a stosowne obowigzki w ramach zadan sekcji nalozy odrebnym zakresem

czynnosci.

816
Dzial Kwidzynski Uniwersytet Pokolen

Prace dzialu nadzoruje Kierownik kwidzynskiego uniwersytetu pokolen, do zadan dziatu

nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

tworzenie rocznego planu dziatania oraz budzetu KUP,

upowszechnianie inicjatyw edukacyjnych cztonkow KUP,

aktywizacja intelektualna, psychiczna, spoteczna i fizyczna stuchaczy KUP,
poszerzenie wiedzy 1 umiejetnosci uczestnikow KUP,

angazowanie shluchaczy w aktywno$¢ na rzecz otaczajacego ich srodowiska,
podtrzymywanie wi¢zi spotecznych i komunikacji miedzyludzkiej wérdd cztonkow,
prowadzenie catej dokumentacji KUP.

ROZDZIAL 6
Zakres zadan komorek organizacyjnych podleglych
bezposrednio pod Zastepce Dyrektora

8§17
Dzial Imprez i Promocji

Prace dziatlu nadzoruje Kierownik Dzialu Imprez i Promocji, do zadan dzialu nalezy
W szczegodlnosci:

1.
1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

W sekcji Organizacja imprez i promocja:

sporzadzanie rocznego planu i budzetu w zwigzku z organizacja wszystkich wydarzen,
tworzenie harmonogramu wydarzen,

organizowanie imprez 1 przedsiewzie¢ wlasnych oraz zleconych, prowadzenie
dokumentacji, przygotowywanie umow,

rozliczenia finansowe 2z artystami, kontrahentami w ramach organizowanych
przedsiewzie¢ (umowy, rachunki, rozliczenia itp),

ZAIKS przygotowywanie i monitorowanie umow, terminowe przygotowywanie
rozliczen (we wspolpracy z innymi komorkami),

przygotowywanie sprawozdan merytorycznych z dziatalnosci KCK,

wspOlpraca z innymi podmiotami w zakresie organizacji wspdlnych przedsigwzig¢
majacych na celu upowszechnianie wartosci edukacyjno-artystycznych,

tworzenie strategii promocyjnej na caty rok, sporzadzanie rocznego planu i budzetu na
promocije,

promocja wydarzen, budowanie wizerunku KCK,

10) tworzenie grafik lub scista wspotpraca z grafikiem zewnetrznym,
11) relacje z wydarzen- filmy, zdjecia, prowadzenie social mediow,



12) prowadzenie/ wspottworzenie strony internetowej KCK,

13) prowadzenie i aktualizacja bazy odbiorcow KCK,

14) szukanie nowych kanatow dystrybucji informacji,

15) prowadzenie analiz rynkowych, ocena skutecznos$ci form i metod promocji i sprzedazy,

16) projektowanie materiatow reklamowych,

17) szukanie inspiracji, kontakt z mediami i partnerami KCK,

18) wspolpraca z zespolem ds. promocji Miasta i komunikacji spotecznej w Urzedzie
Miasta Kwidzyna, realizowanie wspdlnych przedsigwzigc.

W sekcji Organizacja Imprez i Promocja - Dyrektor moze powota¢ koordynatora, ktory
podlega bezposrednio pod kierownika a stosowne obowigzki w ramach zadan sekcji natozy
odrebnym zakresem czynnosci.

2. W sekcji Pracownie Artystyczne i Kreatywny Stryszek

1) tworzenie rocznego planu zaj¢¢ oraz jego budzetu wszystkich pracowni,

2) upowszechnianie wartosciowych koncepcji, inicjatyw i do§wiadczen w dziedzinie pracy
kulturalno-oswiatowe;j,

3) prowadzenie dokumentacji pracowni,

4) podnoszenie umiejetnosci i rozwijanie talentow uczestnikow zajec,

5) prowadzenie warsztatow i zaje¢ dla dzieci, mlodziezy i dorostych oraz pozostatych
grup,

6) udziat w przedsiewzigciach, imprezach, festiwalach, warsztatach, konkursach,
wyjazdach itp.

7) planowanie i realizacja wspdlnych projektow.

W sekcji Pracownie Artystyczne Dyrektor moze powola¢ koordynatora, ktory podlega
bezposrednio pod kierownika a stosowne obowigzki w ramach zadan sekcji natozy
odrebnym zakresem czynnosci.

§18
Dzial Pracownia Regionalna
Prac¢ dzialu nadzoruje  Kierownik Pracowni Regionalnej, do zadan dziatu nalezy
W szczegdlnoscei:

1. W sekcji Pracownia:

1) tworzenie rocznego planu dziatania oraz budzetu pracowni,

2) edukacja kulturalna i wychowanie poprzez propagowanie kultury, tradycji i historii
regionu,

3) poszukiwanie, gromadzenie i udostepnianie dobr kultury,

4) organizacja i realizacja zaplanowanych dziatan pracowni — wernisaze, wystawy,
warsztaty m.in. re¢kodzielnicze, kaligrafii oraz inne wydarzenia,

5) opracowywanie scenariuszy dziatan - tworzenie i realizacja projektéw edukacyjnych,

6) wspotpraca z Dbibliotekami uniwersyteckimi, pedagogicznymi i czytelniami
specjalistycznymi w zakresie informacji na temat gromadzonych zbioréw oraz pomocy



2.

7)
8)

9)

w poszukiwaniu materialow niezb¢dnych do tworzenia réznego rodzaju opracowan
propagujacych historie regionu,

tworzenie Wirtualnego Muzeum Miasta Kwidzyna (digitalizacja i katalogowanie
zbioréw Pracowni),

prowadzenie dzialalnosci wydawniczej i promocyjnej KCK - graficzne projekty
materialow, przygotowanie do druku,

planowanie, sktad i projektowanie serwisow WWW zwigzanych z pracownig
regionalna,

10) przygotowywanie elementow graficznych na uzytek serwisow WWW 1 prezentacji

multimedialnych,

11) prowadzenie magazynu wydawnictw KCK,
12) sporzadzanie dokumentacji i umoéw zwigzanych z funkcjonowaniem pracowni.

W sekcji Tabularium:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

tworzenie rocznego planu dziatania oraz budzetu ,, Tabularium”,
dziatanie na rzecz propagowania kultury, tradycji i historii regionu

sprawowanie opieki nad zabytkami poprzez urzadzenie 1 udostepnienie dla
zwiedzajacych Krypty Mistrzow Krzyzackich usytuowanej w Katedrze Sw. Jana
Ewangelisty w Kwidzynie, trasy zwiedzania w Katedrze i na wiezy dzwonnej,
prowadzenie sprzedazy biletow wstepu, pamigtek, wyrobow artystycznych
i wydawnictw regionalnych,

organizacja pracy w ,,Tabularium”,

sporzadzanie dokumentacji i umoéw zwigzanych z funkcjonowaniem ,,Tabularium?”.

§19
Dyrektor w uzgodnieniu z bezposrednimi przetozonymi pracownikoéw dokonuje
podzialu zadan realizowanych przez pracownikow KCK na poszczegolnych
stanowiskach pracy.
Podziat zadan, o ktorym mowa w ust. 1 okre§la si¢ szczegdélowo w zakresach
obowigzkéw, uprawnien 1 odpowiedzialnosci pracownikow KCK.

§20

Bezposredni przetozeni kierujac pracami podleglych dzialéw odpowiadaja za realizacje zadan
zawartych w Statucie KCK, regulaminie organizacyjnym oraz szczegétowych zakresach
czynno$ci 1 w tym zakresie odpowiadaja przed Dyrektorem oraz Zastgpca Dyrektora za
wlasciwe i terminowe wykonywanie zadan nalezacych do dziahu.

ROZDZIAL 7
Postanowienia porzadkowe

§21

Prawa i obowiazki pracownikdw oraz czas pracy poszczegdlnych komodrek organizacyjnych
okresla Regulamin Pracy KCK.



§22
Zasady wynagradzania pracownikow zatrudnionych na podstawiec umowy o pracg okresla
Regulamin Wynagradzania KCK.

§23
1. Tryb i zasady przygotowywania pism, obiegu dokumentéw, ich znakowania
i przechowywania reguluje Instrukcja Kancelaryjna KCK oraz Jednolity Rzeczowy
Wykaz Akt (JRWA).
2. Szczegblowe zasady obiegu dokumentow ksiggowych okresla  Polityka
Rachunkowosci KCK wraz z Instrukcjg Obiegu Dokumentéw Ksiegowych KCK.

ROZDZIAL 8
Postanowienia koncowe

§24
1. Sprawy nieuregulowane niniejszym regulaminem a dotyczace funkcjonowania KCK,
Dyrektor reguluje zarzadzeniami wewnetrznymi.
2. Regulamin organizacyjny wydaje i zatwierdza Dyrektor KCK po zasiggnieciu opinii
organizatora.

Dyrektor
Kwidzynskiego Centrum Kultury
Ewa Nowogrodzka



