Zarzadzenie Dyrektora Chojnickiego Centrum Kultury
nr 2/7/2015 z dnia 21.07.2015 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Chojnickiego Centrum Kultury

Na podstawie statutu nadanego Uchwata nr V1/71/15 Rady Miejskiej w Chojnicach
ustala si¢ organizacj¢ wewnetrzng i zakres dziatania Chojnickiego Centrum Kultury.

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

81.

1. Chojnickie Centrum Kultury zwane dalej ChCK jest samorzadowa instytucja kultury,
wpisang do rejestru samorzadowych instytucji kultury gminy miejskiej Chojnice, ktore
dziala na podstawie ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej (t.j. Dz.U. z 2012 r. poz. 406 ze zm.), ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. 2013 r., poz. 885),
Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 3 pazdziernika
2012 r. w sprawie wynagradzania pracownikOw instytucji kultury ( Dz. U. z 2012 poz.
1105) oraz Statutu Chojnickiego Centrum Kultury.

2. Regulamin Organizacyjny Chojnickiego Centrum Kultury okresla strukturg
organizacyjng ChCK, zakresy obowigzkéw zatrudnionych w placéwce pracownikow
oraz zasady ich wspotdziatania.

82.

Regulamin Organizacyjny Chojnickiego Centrum Kultury nadawany jest przez Dyrektora
Chojnickiego Centrum Kultury, po zasiggnigciu opinii Organizatora.

83.

ChCK jako samorzadowa instytucja kultury uzywa pieczeci o tresci:

CHOJNICKIE CENTRUM KULTURY
89-600 Chojnice, ul. Swarozyca 1
tel./fax 523972215, 523950150
NIP 555-000-66-83



Rozdzial 2.
Cel i przedmiot dzialania

81

Chojnickie Centrum Kultury realizuje zadania w dziedzinie wychowania i edukacji
kulturalno-o$wiatowej oraz zapewnia atrakcyjnag i kulturalng rozrywke¢ mieszkancom miasta.
Prowadzi wielokierunkowg dziatalno$¢ kulturalng zgodnie z linig programowa organizatora.

Celem dzialania jest:

edukacja kulturalna i wychowanie przez sztuke,

rozpoznawanie, rozbudzanie i zaspokajanie potrzeb oraz zainteresowan kulturalnych,

tworzenie i udostepnianie dobr kultury,

tworzenie warunkéw do rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego i
folklorystycznego oraz zainteresowania wiedzg i sztuka,

tworzenie warunkow do rozwoju przemystow kreatywnych i przemystow kultury,

popularyzacja spotecznego ruchu kulturalnego,

informowanie o wydarzeniach kulturalnych oraz spoteczno-gospodarczych,
promowanie miasta Chojnice.

N =

NGO

Organizacja wewnetrzna.

§2.

1. Chojnickim Centrum Kultury kieruje Dyrektor, ktory jest bezposrednio
odpowiedzialny za prace powierzonej mu placowki i uzyskane przez nig wyniki.

2. Dyrektor zarzadza i kieruje Chojnickim Centrum Kultury przy pomocy:
a) zastepcy dyrektora,
b) gtéwnego ksiggowego,
€) pracownikéw merytorycznych dziatalnosci kulturalne;.

8§ 3.

1. Zastgpee dyrektora, gtownego ksiggowego oraz pozostatych pracownikéw powoluje i
odwotuje Dyrektor z wiasnej inicjatywy.

2. Dyrektor ustala zakres obowiazkoéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow.

§4.

1. Zakres obowigzkéw Dyrektora:



b)
c)
d)
e)

odpowiada za calo$¢ dziatalno$ci programowo-organizacyjnej i
administracyjno-finansowej ChCK,

odpowiada za nalezyta organizacj¢ pracy,

koordynuje dziatalnos¢ kulturalno-o§wiatowa,

organizuje wydarzenia ChCK oraz imprezy zlecone przez inne jednostki,
wspotpracuje z Urzedem Miejskim, instytucjami, zaktadami pracy oraz
organizacjami spotecznymi W sprawach rozwoju kultury na terenie miasta
Chojnice,

dba o prawidlowg reklam¢ wydarzen organizowanych przez ChCK,
nadzoruje dziatalno$¢ wszystkich sekcji dziatajacych przy ChCK,
ponosi odpowiedzialnos$¢ za polityke kadrowa,

reprezentuje ChCK za zewnatrz,

odpowiada za zgodno$¢ podejmowanych decyzji z prawem,

nadzoruje przestrzeganie przepiséw BHP i przeciwpozarowych,
informuje Organizatora o zasadniczych sprawach Chojnickiego Centrum
Kultury.

2. Zakres obowiagzkow Zastepcy Dyrektora:

a)

b)
c)

d)

e)

w czasie nieobecnosci dyrektora kieruje ChCK, reprezentuje ChCK na
zewnatrz, nadzoruje oraz kontroluje pelng i terminowa realizacj¢ zadan ChCK
w zakresie organizacji i promocji wydarzen kulturalnych oraz zajec¢
warsztatowych,

ustala harmonogramy czasu pracy pracownikow ChCK,

ksztaltuje oferte programowag ChCK oraz propozycje do kalendarza imprez
ChCK,

sporzadza standardowe 1 niestandardowe sprawozdania dotyczace dziatalnos$ci
ChCK,

wspoOlpracuje z organami administracji samorzadowej, panstwowe;j,
instytucjami i stowarzyszeniami w zakresie dotyczacym realizacji zadan
statutowych.

3. Zakres obowigzkéw Gltownego Ksiegowego:

a)

b)

c)
d)

e)

i)
)

K)

sprawuje piecz¢ nad obszarem rachunkowosci 1 ksiggowosci finansowej
ChCK zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

sporzadza sprawozdania finansowe wedtug okreslonych standardow,
ewidencjonuje systematycznie operacje finansowe - syntetyczne i analityczne,
kontroluje dochody i wydatki ChCK,

sporzadza bilans i sprawozdanie finansowe,

ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidtowe 1 terminowe rozliczanie z Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych, Urzgdem Skarbowym i kontrahentami,

nadzoruje prawidtowy obieg dokumentéw ksiegowych,

ewidencjonuje majatek ChCK, raz na cztery lata przeprowadza inwentaryzacje
majatku,

kontroluje stan kasy,

prowadzi dokumentacj¢ finansowg - przechowuje, zabezpiecza i archiwizuje
zgodnie z przepisami prawa,

konsultuje sprawy finansowe z dyrektorem,



1)

wspoOtpracuje przy organizacji wydarzen ChCK, majac na uwadze prawidtowe
funkcjonowanie placowki.

4., Zakres obowigzkéw specjalisty ds. marketingu 1 sprzedazy:

a)
b)
c)
d)

€)
f)

9)
h)

i)
)
K)

opracowuje i realizuje plany marketingowe,

promuje dziatania realizowane w ChCK,

wspotpracuje przy organizacji wydarzen kulturalnych w ChCK,

koordynuje wspolprace w zakresie promocji z innymi instytucjami i
organizacjami,

nawiazuje kontakty ze sponsorami,

prowadzi na biezgco dokumentacje fotograficzng i filmowa wydarzen
organizowanych w ChCK,

prowadzi analizy i badania rynku,

prowadzi wspotprace z firmami i instytucjami w zakresie sprzedazy biletow na
wydarzenia kulturalne organizowane przez ChCK,

redaguje i przygotowuje materiaty informacyjne, promocyjne i reklamowe,
utrzymuje kontakty z mediami i agencjami reklamowymi,

wspotpracuje przy organizacji wydarzen ChCK, majac na uwadze prawidtowe
funkcjonowanie placowki.

5. Zakres obowigzkow instruktora ds. plastyki:

a)

b)
c)

d)
e)
f)

opracowuje i realizuje plan zaje¢ plastycznych, wystaw, konkursow itp.
imprez,

opracowuje 1 realizuje plan zaje¢¢ 1 wydarzen plastycznych,

wspolpracuje w zakresie opracowania plastycznego oraz promocji wydarzen
wlasnych 1 zleconych,

prowadzi indywidualne i zespotowe zajecia plastyczne,

wspotpracuje przy przygotowaniu dekoracji scenicznych,

wspolpracuje przy organizacji innych wydarzen, majac na uwadze prawidtowe
funkcjonowanie instytucji.

6. Zakres obowigzkow instruktora ds. muzyki:

a)

b)

c)
d)

prowadzi indywidualne i zespotowe zajecia muzyczne — wokalne oraz nauke
gry na instrumentach,

opracowuje i realizuje plan zaje¢¢ i wydarzen muzycznych,

opiekuje si¢ solistami i zespotami muzycznymi dziatajacymi przy ChCK,
wspotpracuje przy organizacji innych wydarzen, majac na uwadze prawidlowe
funkcjonowanie placowki.

7. Zakres obowigzkow instruktora ds. teatru:

a)
b)
c)
d)

opracowuje i realizuje plan wydarzen teatralnych,

prowadzi grupg teatralng przy ChCK,

tworzy i wystawia spektakle teatralne,

prowadzi konsultacje indywidualne oraz dla zespotow teatralnych dziatajacych
w Chojnicach,



e) wspodlpracuje z instytucjami, szkotami, organizacjami i stowarzyszeniami w
zakresie upowszechniania kultury teatralnej,

f) wspolpracuje przy organizacji innych wydarzen majac na uwadze prawidtowe
funkcjonowanie placowki.

8. Zakres obowigzkow instruktora ds. tanca:

a) prowadzi zajecia taneczne,

b) organizuje i realizuje wydarzenia taneczne w ChCK,

c) koordynuje udziat tancerzy w zawodach i festiwalach tanecznych,

d) opiekuje si¢ solistami i zespotami tanecznymi,

e) uktada choreografie taneczne,

f) wspolpracuje przy organizacji innych wydarzen majgc na uwadze prawidtowe
funkcjonowanie placowki.

9. Zakres obowigzkow grafika:

a) opracowuje projekty graficzne na potrzeby ChCK,

b) koordynuje realizacje projektow graficznych,

c) przygotowuje reklamy filmowe,

d) prowadzi zajecia z zakresu grafiki,

e) wspolpracuje przy organizacji wydarzen kulturalnych, majac na uwadze
prawidtowe funkcjonowanie placowki.

10. Zakres obowigzkow kierownika kina:

a) nadzoruje prace kina,

b) przygotowuje propozycje repertuaru kina,

c) koordynuje kontakty z dystrybutorami filmow, dostawcami i serwisem
wyposazenia Kinowego,

d) odpowiada za projekcje filmow,

e) koordynuje zamowienia, wysytke i odbior kopii filmowych,

f) odpowiada za sprawne funkcjonowanie sprzgtu kinowego,

g) wspolpracuje przy organizacji innych wydarzen majgc na uwadze prawidtowe
funkcjonowanie placowki.

11. Zakres obowiazkoéw kinooperatora:

a) przygotowuje propozycje repertuaru Kina,

b) utrzymuje kontakty z dystrybutorami filmow, dostawcami i serwisem
wyposazenia Kinowego,

€) odpowiada za projekcje filmow i materiatdéw reklamowych,

d) odpowiada za sprawne funkcjonowanie sprzgtu kinowego,

e) odpowiada za terminowe zamawianie, wysytke i odbior kopii filmowych,

f) wspolpracuje przy organizacji innych wydarzen, majac na uwadze prawidlowe
funkcjonowanie placowki.

12. Zakres obowiagzkow operatora sprzetu elektroakustycznego:



a)
b)

c)
d)

odpowiada za obstugg techniczng i akustyczng wydarzen organizowanych
przez ChCK i zleconych,

utrzymuje kontakty z dystrybutorami i serwisantami sprzgtu
elektroakustycznego,

odpowiada za sprawne funkcjonowanie sprzgtu elektroakustycznego,
wspotpracuje przy organizacji innych wydarzen, majac na uwadze prawidtowe
funkcjonowanie placowki.

13. Zakres obowigzkoéw operatora sprzgtu oswietleniowego:

a)

b)

c)
d)

odpowiada za obstugg techniczng i o$wietleniowg wydarzen organizowanych
przez ChCK i zleconych,

odpowiada za sprawne funkcjonowanie sprzgtu o§wietleniowego,

utrzymuje kontakty z dystrybutorami 1 serwisantami sprzg¢tu oswietleniowego,
wspotpracuje przy organizacji innych wydarzen, majac na uwadze prawidtowe
funkcjonowanie placowki.

14. Zakres obowigzkow referenta ds. administracyjno-kadrowych:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)

h)
i)

sporzadza dokumenty z zakresu prawa pracy i spraw pracowniczych,
prowadzi kase 1 sporzadza raporty kasowe,

prowadzi akta osobowe 1 ich biezacg aktualizacje,

sporzadza miesigczne listy plac, listy wyptat nagrdod jubileuszowych oraz listy
wyptat odpraw emerytalnych i rentowych,

prowadzi rejestr kart czasu pracy pracownikow, urlopéw, zwolnien lekarskich,
urlopéw wypoczynkowych i okoliczno$ciowych,

obstuguje korespondencje przychodzaca i wychodzaca, ewidencjonuje ja i
rozdziela,

archiwizuje dokumenty papierowe i elektroniczne,

koordynuje zaopatrzenie biura,

wspolpracuje przy organizacji wydarzen majac na uwadze prawidlowe
funkcjonowanie placowki.

15. Zakres obowigzkow referenta ds. organizacyjnych:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

)

prowadzi sekretariat,

obstuguje centralg telefoniczna,

organizuje kalendarz spotkan oraz obstuguje 1 koordynuje spotkania,
przygotowuje pisma i dokumentacje,

wykonuje inne prace administracyjne zlecone przez przetozonego,
koordynuje organizacje wydarzen kulturalnych 1 projektow edukacyjnych
realizowanych we wspolpracy z partnerami zewngtrznymi,

zajmuje si¢ obstuga klientow indywidualnych i grupowych,

koordynuje §wiadczenie ustug w zakresie udostgpniania infrastruktury ChCK
partnerom zewnetrznym,

wspotpracuje przy organizacji wydarzen ChCK, majac na uwadze prawidtowe
funkcjonowanie placowki.

16. Zakres obowiazkow specjalisty ds. pozyskiwania srodkow zewngtrznych:



b)
c)

d)

f)

monitoruje dostepne srodki z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej oraz
inne $rodki pozabudzetowe mozliwe do pozyskania na finansowanie dziatan
ChCK,

przygotowuje, kompletuje oraz sktada dokumentacje aplikacyjna,
wspotpracuje z komoérkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego i miejskimi
jednostkami organizacyjnymi i innymi instytucjami w zakresie pozyskiwania
srodkdw zewnetrznych,

gromadzi dane niezb¢dne do wlasciwego opracowywania dokumentacji
aplikacyjnej i rozliczeniowej,

koordynuje realizacj¢ projektow finansowanych i wspotfinansowanych ze
srodkow zewngtrznych,

wspotpracuje przy organizowaniu wydarzen kulturalnych celem prawidlowego
funkcjonowania placowki.

17. Zakres obowigzkow kierowcy:

a)
b)
c)
d)

kieruje samochodem bedacym na wyposazeniu ChCK,

prowadzi karty drogowe i inng dokumentacj¢ samochodu,

dba o prawidtowa eksploatacje samochodu,

wspotpracuje przy organizowaniu wydarzen kulturalnych celem prawidtowego
funkcjonowania placowki.

18. Zakres obowigzkow kasjera:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

sprzedaje bilety,

odpowiada za stan kasy,

dba o bezpieczenstwo widzow w trakcie wydarzenia na sali oraz w holu,
kontroluje zachowanie widzéw na terenie placowki,

pomaga przy obstudze technicznej imprez,

wykonuje inne polecenia dyrektora majace na uwadze wtasciwy przebieg
wydarzen w obiekcie oraz poza nim.

19. Zakres obowigzkéw pracownika obstugi:

a)
b)
c)
d)
e)

utrzymuje czystos¢ W placowce,

przygotowuje sale do zaje¢ oraz na wydarzenia,

sprawdza bilety i zaproszenia podczas wydarzen organizowanych przez ChCK,
obstuguje szatnie,

wykonuje inne polecenia dyrektora majace na uwadze wlasciwy przebieg
wydarzen w obiekcie oraz poza nim.

20. Zakres obowigzkow pracownika ds. technicznych:

a)
b)

c)
d)

dba o czysto$¢ wokot budynku,

dokonuje biezacej kontroli, konserwacji i napraw sprz¢tu oraz wyposazenia
ChCK,

odpowiada za sprzet gospodarczy,

wykonuje inne polecenia dyrektora majace na uwadze wtasciwy przebieg
wydarzen w obiekcie oraz poza nim.



§5.

Pracownikiem w rozumieniu niniejszego regulaminu jest kazdy pracownik
zatrudniony w ChCK na podstawie umowy o prace, niezaleznie od zajmowanego
stanowiska i1 pelnionych funkcji.

Pracownicy ChCK ponoszg pelng odpowiedzialnos¢ za zatatwianie spraw zgodnie z
wymogami danej galezi wiedzy fachowej, ktorg reprezentuja.

Pracownicy ChCK majg obowigzek uczestniczenia w szkoleniach, na ktore kieruje ich
dyrektor oraz systematycznego poglebiania wiedzy zawodowej droga
samoksztalcenia.

. Wszyscy pracownicy ChCK:

a) wykonujg zadania wynikajace z zakresu czynno$ci na swoim stanowisku pracy,

b) realizujg polecenia wydawane przez przetozonych,

C) przestrzegaja obowigzujacego w ChCK regulaminu pracy i czasu pracy,

d) przestrzegaja przepisow oraz zasad bezpieczenstwa, higieny pracy, a takze
przepisow przeciwpozarowych,

e) dbaja o mienie powierzone im do uzytkowania.

. Czas pracy poszczegoélnych pracownikow i godziny dziatalnosci ChCK ustala
Dyrektor.

. Fakt sp6znienia pracownika do pracy wymaga osobistego wyjasnienia przyczyny
spoznienia bezposredniemu przetozonemu.

§ 6.

Urlopy pracownikow udzielane sg w terminie ustalonym przez Dyrektora po
porozumieniu z pracownikiem. Urlopow udziela Dyrektor oraz upowaznieni przez
niego pracownicy.

. Przesuniecie terminu urlopu lub odwotanie z urlopu moze nastapi¢ z waznych
powodow okreslonych w Kodeksie pracy.

. Urlop, ktory nie zostat wykorzystany w ustalonym terminie, powinien by¢
wykorzystany najpdzniej do konca wrzesnia nastgpnego roku kalendarzowego.

. Rozpoczynajac urlop, pracownik powinien w miar¢ mozliwosci poda¢ miejsce pobytu
na urlopie.

. Przed rozpoczgciem urlopu pracownik powinien zalatwi¢ wszystkie terminowe
sprawy. Jezeli jest to niemozliwe, powinien przekaza¢ je do zatatwienia
zast¢pujacemu go pracownikowi.



§7.

Wobec pracownikow nie przestrzegajacych zasad dyscypliny pracy moga by¢ stosowane kary
porzadkowe i dyscyplinarne.

Zakres dzialania

§8.
1. Chojnickie Centrum Kultury wykonuje zadania wynikajace ze statutu i plandw rocznych.
2. Chojnickie Centrum Kultury prowadzi dziatalno$¢ kulturalno-o$wiatowa na terenie miasta
Chojnice.

Postanowienia koncowe

§9.
Regulamin niniejszy lacznie ze statutem stanowi cato$¢ przepiséw regulujacych
organizacj¢ wewnetrzng Chojnickiego Centrum Kultury.

§ 10.
Na podstawie statutu i regulaminu organizacyjnego dyrektor ChCK opracowuje
szczegdlowe zakresy czynnos$ci dla poszczegolnych pracownikow 1 dorecza je
za pokwitowaniem. Drugi egzemplarz z zakresu czynno$ci winien by¢ zataczony
do akt osobowych pracownika.

§11.
Ilekro¢ w regulaminie okresla si¢ komodrke organizacyjng jako stanowisko pracy, nalezy
rozumie¢, ze moze by¢ ono jedno lub wieloosobowe w zaleznos$ci od aktualnych potrzeb
1 mozliwosci etatowych placowki.

§12.
Pracownicy, ktorzy z tytulu swych czynno$ci zawodowych majg powierzony majatek,
stanowigcy wlasnos¢ ChCK, winni ztozy¢ oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialne;.

§13.

Niniejszy regulamin organizacyjny nadaje Dyrektor po zasiegnig¢ciu opinii Organizatora
oraz dzialajacych w ChCK organizacji zwigzkowych.



§ 14.

Integralng cz¢écig regulaminu organizacyjnego jest schemat organizacyjny stanowiacy
zalacznik nr 1.

§ 15.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2015 r.

Chojnice, 21.07.2015r.



