REGULAMIN ORGANIZACYJNY

KOSCIERSKIEGO DOMU KULTURY IM. JOZEFA WYBICKIEGO

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1.

Koscierski Dom Kultury im. Jozefa Wybickiego w Kos$cierzynie dziala na podstawie
statutu nadanego uchwatg Rady Miasta Koscierzyna (Uchwata nr XLII/338/13 z dnia
27 lutego 2013 r.) oraz przepisOow ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o
organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2012 r., poz. 406, z

poézn. zm.).

2. Koscierski Dom Kultury im. Jozefa Wybickiego jest wpisany do rejestru komunalnego
instytucji kultury prowadzonego przez Gmin¢ Miejska Koscierzyna pod numerem
RKK/5/2008.

3. Podstawg opracowania i przyjecia regulaminu organizacyjnego jest art. 13 ust. 3
ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu 1 prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. z 2012 r, poz. 406, z p6zn. zm.),

4. Koscierski Dom Kultury im. Jozefa Wybickiego w Kos$cierzynie posiada osobowos¢
prawna.

Rozdzial 11

CHARAKTERYSTYKA I DZIALALNOSC INSTYTUCJI

1.

2.
3.

Koécierski Dom Kultury im. Jozefa Wybickiego (zwany dalej KDK) jest
samorzadowg instytucja kultury, ktorej organizatorem jest jednostka samorzadu
terytorialnego - Gmina Miejska Koscierzyna.

Siedzibg KDK jest Miasto Koscierzyna.

Celem dziatalnosci KDK jest rozpoznawanie, rozbudzanie i zaspokajanie potrzeb i
aspiracji  kulturalnych spoleczenstwa poprzez tworzenie, upowszechnianie,
organizowanie oraz promowanie dziatalno$ci artystycznej i kulturalnej na terenie
swojego dzialania, ze szczegdlnym uwzglednieniem lokalnych §rodowisk twoérczych i
artystycznych.

Do zakresu statutowej dziatalno$ci KDK nalezy:

a) organizowanie, tworzenie oraz upowszechnianie programéw i projektow
artystycznych i kulturalnych,

b) prowadzenie dziatalnosci kulturalnej i artystycznej, organizowanie réznorodnych
form edukacji kulturalnej i wychowania przez sztuke,

C) oOrganizacja imprez kulturalnych o =zasiggu lokalnym, krajowym i
mi¢dzynarodowym,

d) organizacja i realizacja imprez okoliczno$ciowych,

e) Wspolpraca z instytucjami, stowarzyszeniami i zwigzkami tworczymi oraz
tworcami indywidualnymi,



f) prowadzenie dziatalnosci promocyjnej i wydawniczej,
g) Wspolpraca i wymiana kulturalna krajowa i zagraniczna,
h) rozwdj i propagowanie kultury kaszubskiej,

1) prowadzenie Kina,

J) inne cele wymienione w §6 Statutu.

KDK moze prowadzi¢ inng dziatalno$¢ zgodna z nadanym statutem roéwniez w
zakresie wynajmu 1 dzierzawy skladnikow majatkowych uzywanych Iub
dzierzawionych od Gminy Miejskiej Koscierzyna zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

Srodki uzyskane z dzialalno$ci, o ktorej mowa w pkt 5 przeznaczane s na realizacje
dziatalnosci statutowej KDK.

Rozdzial 111
ZARZADZANIE I ORGANIZACJA

1.

2.

3.

4.

KDK kieruje Dyrektor, ktory organizuje dziatalnos¢ KDK i reprezentuje go na
zewnatrz. Dyrektora powoluje i odwoluje Burmistrz Miasta. W przypadku
nieobecnosci Dyrektora czynnos$ci zwigzane z biezacg dziatalnoscig KDK wykonuje
Zastgpca Dyrektora. Zastepce Dyrektora zatrudnia dyrektor jednostki.

Zakresy dzialania, kompetencje 1 odpowiedzialnos¢ wszystkich pracownikow KDK
okreslone sag w zakresach obowigzkow dla danego stanowiska pracy. Zakresy
obowigzkéw Wregczane sg pracownikowi z chwilg zatrudnienia na danym stanowisku.
Wszelkie zmiany dotyczace stanowiska 1 zakresu dziatania pracownika wymagaja
zmiany zakresu obowigzkow.

Przekazanie 1 objecie stanowiska zwigzanego z odpowiedzialno$cig materialng
odbywa sie protokolarnie. Protokot ten akceptuje Dyrektor i Glowny Ksiegowy KDK.

Do obowigzkéw Dyrektora KDK nalezy w szczego6lnosci:

a) kierownictwo w sprawach dziatalnoSci podstawowej i administracyjnej,

b) realizacja zadan statutowych i opracowanie strategii rozwoju,

c) realizacja polityki kadrowej,

d) reprezentowanie KDK na zewnatrz,

e) nadzor nad majatkiem,

f) przedstawianie wlasciwym instytucjom i organizatorowi planéw rzeczowych i
finansowych, sprawozdan oraz wnioskéw inwestycyjnych,

g) sprawowanie ogélnego nadzoru nad kontrolg wewnetrzna,

h) wykonywanie obowigzkéw w zakresie kontroli finansowej, zarzadczej,

i) zawieranie i rozwigzywanie umow o prac¢ z pracownikami, nadzor merytoryczny
nad wszystkimi pracownikami,

J) zapewnienie pracownikom warunkéw pracy zgodnych z przepisami BHP, ppoz
oraz innych warunkéw wynikajacych z przepisow szczegdétowych,

k) Dyrektor jest odpowiedzialny za cato$¢ gospodarki finansowe;.



Do obowiazkow Zastepcy Dyrektora nalezy mig¢dzy innymi:

a) Zastgpstwo Dyrektora podczas jego nicobecnosci.

b) Reprezentowanie Dyrektora w sprawach programowych

Szczegolowe obowiazki Zastgpcy Dyrektora okresla jego zakres obowigzkow
stuzbowych

Do obowiazkow Glownego Ksiggowego nalezy miedzy innymi:

a) Zastgpstwo Dyrektora i Zastgpcy Dyrektora podczas ich nieobecnosci
Szczegotowe obowiazki Glownego Ksiggowego okresla jego zakres obowigzkow
stuzbowych.

Do obowigzkow Kierownika ds. Organizacji Imprez nalezy migdzy innymi:
a) Nadzor nad podlegtymi pracownikami dziatu Organizacji Imprez,
Szczegotowe obowigzki Kierownika okresla jego zakres obowigzkoéw shuzbowych.

Do obowigzkéw kazdego pracownika nalezy w szczegolnos$ci:

a) biezace informowanie bezposredniego zwierzchnika 0 przeszkodach w
wykonywaniu przydzielonych zadan oraz wnioskowanie w sprawie usuni¢cia tych
przeszkod,

b) Zadanie od bezposredniego zwierzchnika pisemnego powierzenia zakresu dziatania
oraz udzielenia wskazdéwek o sposobie realizacji zadan,

C) wspoélpracowanie z pozostalymi pracownikami,

d) staranne i nalezyte wykonywanie powierzonych obowigzkow.

Szczegdlowe obowiazki pracownikéw zatrudnionych na poszczegdlnych stanowiskach
pracy okreslajg zakresy czynnosci tych pracownikow.

Rozdzial IV
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

1.

2.

W sktad obiektéw KDK wchodza:

a) Budynek KDK — ul. Dluga 31 (administracja, ksieggowos¢, sekcje, dziat organizacji
imprez),

b) CKK Strzelnica — izba edukacyjno — regionalna — ul. Strzelnica 2,

c) Sala Widowiskowo — Kinowa im. L. Szopinskiego — ul. 3 Maja 9a. (Kino Remus,
Koscierski Chor Zenski, KZP i T ,»Koscierzyna”).

W sktad KDK wchodzg nastepujace stanowiska pracy:
a) Dyrektor,

b) Zastepca Dyrektora,

c) Gloéwny Ksiegowy,

d) Kierownicy,

e) Specjalisci,

f) Instruktorzy,

g) Ksiegowi,

h) Kasjerzy biletowi,

i) Pracownicy administracyjno — biurowi,



3.

j) Pracownicy gospodarczo — techniczni.

Dyrektor tworzy, znosi i przeksztalca poszczegdlne stanowiska pracy.

Rozdzial V
STANOWISKA PRACY

1.
2.

Dyrektor podlega Burmistrzowi Miasta Koscierzyna.

Zastepca Dyrektora 1 Gléwny Ksiggowy sa podporzadkowani bezposrednio
Dyrektorowi.

3. Glownemu Ksiggowemu podlegaja pracownicy dziatu finansowo- administracyjnego.

4. Kierownicy podlegaja bezposrednio Dyrektorowi. Kierownikom podlegaja
pracownicy zgodnie ze strukturg organizacyjng.

5. W przypadku Sali Widowiskowo — Kinowej i obiektu CKK Strzelnica (izba
edukacyjno — regionalna) pracownicy podlegaja bezposrednio Zastepcy Dyrektora,
ktory zgodnie z zakresem obowigzkow odpowiada za te obiekty w calo$ci. Rowniez w
kompetencjach Zastgpcy Dyrektora jest nadzor nad pracg 1 dziatalnos$cig Kaszubskiego
Zespotu Piesni 1 Tanca ,,Kos$cierzyna”.

6. Schemat organizacyjny KDK stanowi Zalacznik do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial VI

ZARZADZENIA I OGLOSZENIA

1. Dyrektor wydaje zarzadzenia i ogloszenia.

2. Zarzadzenia majg charakter wigzacy dla osob zatrudnionych w KDK.

3. Ogloszenia majg charakter informacyjny.

4. Zarzadzenia wydawane sg w formie pisemnej /do wgladu w sekretariacie Dyrektora/.

5. Ogloszenia wydawane s3 w formie pisemnej 1 zamieszczone s3 na stronie
http://bip.koscierzyna.gda.pl/portal?id=448556.

6. Wyjatkowo, jesli jest to niezbedne dla prawidlowego funkcjonowania KDK,
ogloszenia moga by¢ wydawane w formie ustnej i podane w taki sposoéb do
wiadomosci 0sob zatrudnionych w KDK.

Rozdzial VII

PLANOWANIE | SPRAWOZDAWCZOSC

1.

Dyrektor KDK i1 Glowny Ksiggowy przedstawiaja plany i sprawozdania sporzadzone
wedlug obowiazujacych przepisow i sktadaja je w odpowiednich urzedach.

Plany pracy i sprawozdania przygotowane sa w oparciu o materiaty dostarczane przez
pracownikow KDK.


http://bip.koscierzyna.gda.pl/portal?id=448556

3. Kontrola wewnetrzna odbywa si¢ na podstawie dostarczanych sprawozdan
(miesigcznych, kwartalnych, rocznych) oraz bezposredniego nadzoru sprawowanego
przez Dyrektora i Gléwnego Ksiggowego.

Rozdzial VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Regulamin organizacyjny jest podstawowym aktem normujagcym wewngetrzng
organizacj¢ Kos$cierskiego Domu Kultury im. J6zefa Wybickiego.

2. Do interpretacji regulaminu oraz zmian w regulaminie uprawniony jest Dyrektor.

3. Z chwilg wejscia w zycie, tj. z dniem 01.04.2015 r. niniejszego Regulaminu — traci

moc dotychczasowy Regulamin Organizacyjny, nadany Zarzadzeniem nr 8/2013 z
dnia 17 maja 2013 r.



