ZARZADZENIE nr 5/2022
Dyrektora Kieleckiego Centrum Kultury
z dnia 03.02.2022

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Kieleckiego Centrum Kultury

Na podstawie:

- Statutu Kieleckiego Centrum Kultury w Kielcach, nadanego Uchwata Rady Miejskie;j
w Kielcach z dnia 11 lutego 2021 r. nr XL/782/2021.

- Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowanie i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;j (tekst
jednolity: Dz. U. z 2020 r. poz. 194).

Zarzadzam co nastepuje:

§1

Z dniem 1 marca 2022 r., nadaje Kieleckiemu Centrum Kultury Regulamin Organizacyjny
w brzmieniu okreslonym w zalgczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2

Traci moc Zarzadzenie nr 3/2020 z dnia 12 marca 2020 roku Dyrektora Kieleckiego Centrum
Kultury w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Kieleckiemu Centrum Kultury.

§3

Zobowiazujg Kierownika Dziatu Organizacyjno-Kadrowego do zapoznania z Regulaminem
Organizacyjnym kierownikow dzialéw i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach.

§ 4

Zobowigzujg kierownikoéw dzialdow do zapoznania z Regulaminem Organizacyjnym
wszystkich pracownikow.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2022 r.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
KIELECKIEGO CENTRUM KULTURY

Rozdzial 1

Postanowienia og6lne
§1

Kieleckie Centrum Kultury, zwane dalej KCK, jest samorzadowa instytucja kultury
1 dziala na podstawie ustawy z 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dzialalnosci kulturalnej (. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 194) oraz Statutu nadanego Uchwala
Rady Miasta Kielce z dnia 11 lutego 2021 r. nr X1./782/2021.

Ninigjszy regulamin okresla:

1) Zasady zarzadzania KCK;

2) Organizacje wewnetrzna KCK;

3) Zakres dzialania poszczeg6lnych komoérek organizacyjnych.

Rozdziat 2

Zarzadzanie

§2

KCK zarzadza, reprezentuje na zewnatrz i odpowiada za caloksztalt dzialalnosci

dyrektor.

Dyrektor odpowiada w szczegoélnosci za:

1) Realizacjg zadan statutowych KCK;

2) Gospodarke finansowa, w tym gospodarowanie mieniem KCK;

3) Polityke kadrowa;

4) Warunki pracy, BHP, zabezpieczenie p.poz. oraz inne zadania wynikajace
Z przepisow szczegolnych.

Dyrektor jest pracodawca i bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikéw KCK.

§3

. Dyrektor kieruje KCK przy pomocy jednego zastepcy dyrektora i gtownego

ksiggowego.

Do zadan zastepcy dyrektora nalezy:

I) Reprezentowanie i kierowanie KCK w trakcie nieobecnosci dyrektora;

2) Bezposredni nadzér nad podlegtymi komérkami organizacyjnymi.

Do zadan gtéwnego ksiggowego nalezy:

1) Parafowanie dokumentow zwigzanych z zaciaganiem zobowiazan finansowych
w zakresie zgodno$ci z planem finansowym instytucji i stanem faktycznym:

2) Planowanie i realizowanie budzetu KCK zgodnie z obowiazujacymi przepisami;




3) Ustalanie wyniku finansowego;

4) Sporzadzanie rocznych planéw finansowych, analiz, sprawozdan bilansowych
1 budzetowych;

5) Kierowanie dziatem ksiggowym;

6) Kontrola dzialéw w zakresie prawidlowego i rzetelnego sporzadzania oraz obiegu
dokumentéw rachunkowo-ksiegowych;

7) Opracowanie instrukcji obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych oraz nadzor
i kontrola zalecen w niej zawartych;

8) Nadzor nad gospodarka mieniem KCK;

9) Skladanie kontrasygnaty na podpisywanych przez dyrektora lub osobe przez niego

upowazniona dokumentach finansowych.

§4

Dyrektor wydaje zarzadzenia regulujace funkcjonowanie KCK.
. Zastgpca dyrektora uprawniony jest do wydawania podleglym mu komorkom
organizacyjnym polecen i instrukcji dotyczacych wykonywania przypisanych im zadan.

Rozdziat 3

Organizacja wewnetrzna

§5

- W KCK wyodrebnia si¢ nastepujace komérki organizacyjne i samodzielne stanowiska
pracy:

1) Dziat Rozwoju Kultury, Promocji i Organizacji Imprez (DRKPiOI)
2) Galeria Sztuki Wsp6lczesnej WINDA (GSW)

3) Dziat Ksiggowosci (DK)

4) Dzial Administracyjno-Techniczny (DAT)

5) Dzial Organizacyjno-Kadrowy (DOK)

6) Samodzielne Stanowisko ds. Komunikacji i PR (SKiPR)

7) Obstuga Prawna (OP)

. Praca komorek organizacyjnych kieruja kierownicy tych komorek.

. Dyrektorowi podlegaja;

1) Dzial Rozwoju Kultury, Promocji i Organizacji Imprez (DRKPiOI)
2) Dzial Organizacyjno-Kadrowy (DOK)

3) Samodzielne Stanowisko ds. Komunikacji i PR (SKiPR)

4) Obshluga Prawna (OP)

. Zastepey Dyrektora podlegaja;

1) Galeria Sztuki Wspdlczesnej WINDA (GSW)

2) Dzial Administracyjno-Techniczny (DAT)

Glownemu Ksiggowemu podlegaja:

1) Dziat Ksiggowoséci (DK)
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§6

Komorka organizacyjna zarzadza kierownik dziahu, bezposrednio podlegly dyrektorowi

lub zastepcy dyrektora.

Kierownik podejmuje decyzje jednoosobowo w zakresie przydzielonych zdan.

Kierownik koordynuje dzialania merytorycznie, odpowiada za organizacjg 1 realizacje

zadan komorki, a w szczegolnosei:

1) Nadzoruje wykonywanie powierzonych komorce zadan:

2) Przedklada swojemu zwierzchnikowi informacije o realizacji zadan;

3) Wnioskuje w sprawach zatrudnienia, wynagradzania, nagrod 1 kar podleglych
pracownikow.

Szczegolowe zakresy zadan, obowiazkéw i odpowiedzialnosci pracownikow KCK

okresla dyrektor w zakresach czynnosci.

W razie nieobecno$ci w pracy kierownika komérki organizacyjnej zastepstwo pelni

osoba wskazana przez kierownika, a jesli nie jest to mozliwe to przez dyrektora lub

zastepcg dyrektora.

§7

Wszystkie komorki organizacyjne obowiazane sa do wspéldziatania i uzgadniania
dziatan w przypadku wykonywania zadan wymagajacych wspolpracy.

Koordynacje prac przy zalatwianiu spraw wymagajacych wspoldzialania wigkszej
liczby komoérek organizacyjnych prowadzi ta z nich, ktora jest merytorycznie
odpowiedzialna za wykonanie danego zadania.

Rozdziat 4

Zadania kierownik6w komoérek organizacyjnych

§8

Do zadan wspélnych kierownikdw poszezegdlnych komorek organizacyjnych nalezy:

1) Organizowanie i planowanie pracy podlegtej komorki organizacyjnej;

2) Opracowanie projektow zakresow czynnosci i dokonywanie podziatu pracy
pomigdzy podlegtych pracownikow;

3) Udzielanie podlegtym pracownikom informacji, wyjasnien i porad w celu
prawidlowego wykonywania przypisanych im zadan;

4) Wydawanie poleceni i sprawowanie biezacego nadzoru nad realizacja zadan przez
podlegtych pracownikow;

) Wspdlpraca z kierownika mi innych komorek organizacyjnych;

Kierownicy komorek organizacyjnych maja obowiazek:

I) Zapewnienia przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy, przepisow BHP i p.poz.
oraz przestrzegania tajemnicy stuzbowej w kierowanej komérce organizacyjnej;

2) Organizowania pracy komorki;




3) Prowadzenia kontroli nad dzialalno$cia kierowanej komorki oraz prawidlowym
i terminowym obiegiem dokumentéw z zakresu jej dziatalnosci.

Rozdzial 5

Zakresy dzialania poszczeg6lnych komoérek organizacyjnych
§9

Do gtéwnych zadan Dzialu Rozwoju Kultury, Promocji i Organizacji Imprez naleza:

1) Tworzenie warunkéw dla rozwoju profesjonalnego ruchu artystycznego oraz
rozpoznawanie, rozbudzanie i zaspokajanie potrzeb i zainteresowan kulturalnych;

2) Organizacja i realizacja spektakli, konkursow, wystaw, spotkan, festiwali, imprez
artystycznych, estradowych, teatralnych i innych zgodnie ze statutem KCK;

3) Prowadzenie dzialalno$ci wydawniczej i promocyjnej;

4) Projektowanie, sktadanie materialéw reklamowych i promocyjnych;

5) Gromadzenie, dokumentowanie, tworzenie, ochrona i udostepnianie dobr kultury;

6) Utrzymywanie kontaktow z mediami;

7) Wspoélpraca repertuarowa z instytucjami artystycznymi oraz impresariatami
w Polsce;

8) Wspodldzialanie ze spotecznymi organizacjami kulturalnymi i zwiazkami tworczymi
z kraju i zagranicy, inicjowanie i udzial w wymianie kulturalnej pomiedzy
organizacjami spoteczno-kulturalnymi;

9) Tworzenie oferty repertuarowej zewnetrznej, skierowanej do wszystkich grup
odbiorcow;

10) Przygotowanie  kalkulacji, dokumentowanie imprez, dystrybucja biletow
1 zaproszen, rozliczanie imprez.

11) Przygotowywanie oferty reklamowej dla sponsoréw oraz firm i podmiotow
gospodarczych;

12) Promocja i reklama wydarzen organizowanych przez KCK;

13) Praca przy organizacji wydarzen kulturalnych i realizacji projektow artystycznych.

14) Prowadzenie sekcji zainteresowan;

15) Prowadzenie zajg¢ warsztatowych i metodycznych;

16) Organizowanie wlasnych produkc;ji teatralnych lub estradowych;

17) Planowanie i organizacja dziatan Teatru PEGAZ;

18) Promocja lokalnych tworcow i artystow;

19) Realizacja projektéw edukacyjnych z udzialem animatorow, edukatorow, tworcow,
artystow regiondow.

20) Tworzenie wspolnych inicjatyw kulturalnych i artystycznych we wspotpracy
z miejskimi instytucjami kultury.
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§ 10

Do glownych zadan Galerii Sztuki Wspétezesnej WINDA naleza;

1) Prowadzenie dzialalnoici w zakresie edukacji artystycznej;

2) Tworzenie projektéw w zakresie edukacji kulturalnej, rozwoju kultury oraz edukacji
miodego pokolenia w zakresie odbioru sztuki i kultury.

3) Prowadzenie dzialalnosci wystawienniczej;

4) Wspolpraca z innymi galeriami sztuki w Polsce, o$rodkami sztuki wystawienniczej,
instytutami sztuk pigknych oraz instytutami wzorniczymi;

5) Opracowywanie planu dziatalnosci edukacyjnej i artystycznej oraz harmonogramu
wystaw,

6) Organizacja aukcji, wystaw, spotkan w zakresie sztuki wspolczesne;j;

7) Prowadzenie edukacji artystycznej w zakresie sztuk plastycznych;

8) Podnoszenie kompetencji kadr w zakresie edukacji plastycznej;

9) Podejmowanie roznych form dzialalnosci edukacyjnej majacej na celu
popularyzacjg i upowszechnianie sztuki wspotczesne;:

10) Prowadzenie dzialalnosci wydawniczej (katalogi i foldery towarzyszace
wystawom);

11) Planowanie wydatkéw galerii i przedkladanie ich dyrekeji;

12) Gromadzenie dokumentacji z zakresu organizowanych imprez.

§11

Zakres obowiazkow na Samodzielnym Stanowisku ds. Komunikacji i PR:

I) Redakcja i administracja strony internetowej KCK, obshiga Facebook, Instagram,;

2) Wdrazanie nowych narzedzi komunikacyjnych;

3) Kontakt z mediami oraz realizacja polityki informacyjno-promocyjnej KCK;

4) Organizacja spotkan prasowych;

5) Wspolpraca z agencjami wydawniczymi i marketingowymi, instytucjami,
udzielanie informacji zwiazanych z dziatalnoscia KCK;

6) Przygotowywanie komunikatow prasowych i informacji dla mediow;

7) Wspolpraca z innymi komorkami przy realizacji kampanii spotecznych
i medialnych zwiazanych z dziatalnoscia instytuc;i;

8) Redagowanie i opracowywanie materialow promocyjnych KCK;

9) Dokonywanie cyfrowej rejestracii spotkar, narad, wydarzen kulturalnych.

§12

Do gtownych zadan Dzialu Ksiggowosci naleza;

I) Obsluga ksiggowo-finansowa KCK zgodnie z przepisami obowiazujacymi w tym
zakresie.

2) Opracowywanie zbiorowego preliminarza budzetowego i czuwanie nad jego
prawidtowg realizacja.

/




3) Organizowanie i doskonalenie systemu obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych
w sposob zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych i ochrone mienia
KCK.

4) Sprawdzanie od strony finansowej opracowywanych projektéw dotyczacych
pozyskiwanych $rodkéw ze zrédel pozabudzetowych, rozliczanie finansowo-
ksiggowe projektow;

5) Obstuga finansowa dzialalnoSci programowej KCK (realizacja umoéw,
przyjmowanie akredytacji itp.)

6) Prowadzenie petnej ksiggowosci KCK i ZFSS, kiedy jest on tworzony:;

7) Opracowanie na podstawie sprawozdan finansowych analiz stanu majatkowego
1 wynikéw finansowych KCK;

8) Kontrola dziatow KCK w zakresie prawidlowego i rzetelnego sporzadzania oraz
obiegu dokumentéw rachunkowo-ksiegowych;

9) Kontrola wstepna i biezaca dokonywanych operacji finansowych i gospodarczych;

10) Badanie rzetelnosci i prawidlowosci inwentaryzacji majatku KCK;

11) Wycena aktywdw i pasywow wykazanych w ksiggach rachunkowych;

12) Sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan finansowych, w tym bilansu
i rachunku zyskow i strat;

13) Prowadzenie zbioru przepisow dotyczacych rachunkowosci;

14) Prowadzenie i realizacja czynno$ci z zakresu wynagrodzen osobowych
1 bezosobowych;

15) Prawidlowe dysponowanie $rodkami pienieznymi na rachunkach bankowych KCK;

16) Prowadzenie rozrachunkéw z budzetem, w tym z Urzedem Skarbowych i Zakladem
Ubezpieczen Spotecznych.

§ 13

Do gléwnych zadan Dzialu Administracyjno-Technicznego naleza:

1) Gospodarowanie majatkiem KCK i zapewnienie sprawnej dzialalnosci
administracyjnej wszystkich komorek KCK;

2) Zapewnienie pracownikom i uzytkownikom KCK bezpiecznych i higienicznych
warunkow pracy;

3) Wspolpraca z najemcami w zakresie realizacji umow i organizacji wykorzystania
obiektéw KCK.

4) Nadzor nad przestrzeganiem zasad gospodarnosci;

5) Przygotowywanie rocznych planéw remontéw, modernizacji i inwestycji do
zatwierdzenia przez dyrektora;

6) Nadzorowanie i zapewnienie prawidlowego wykonania konserwacji, prac
remontowych, modernizacyjnych i inwestycyjnych;

7) Kontaktowanie si¢ z urzedami w celu zalatwienia wymaganych opinii, pozwolefi
1 dokonywanie udogodnien;




8) Analiza rynku wykonawstwa robot budowlano-montazowych i projektowych w
zakresie prowadzonych robot, w celu prawidlowego ustalenia i kontroli kosztow
prac projektowych i wykonawczych;

9) Realizowanie zadan wynikajacych z przygotowania i przeprowadzenia
postgpowania, a takze wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z ustawy
prawo zamowien publicznych, w szczegdlnosci dotyczacych robot remontowych,
budowlanych, konserwacji i zakupoéw inwestycyjnych.

10) Organizacja i nadzér nad zakupami;

11) Dbatos¢ o wlasciwe zabezpieczenie mienia i utrzymanie porzadku w placowce
1 W jej otoczeniu;

12) Prowadzenie zaopatrzenia materialowo-technicznego;

13) Dokonywanie zakupéw wyposazenia i materialow biurowych;

14) Zamawianie pieczeci, tablic i drukow urzedowych;

15) Gospodarowanie taborem samochodowym, rozliczanie kierowcow;

16) Zapewnienie bezpieczenstwa i ochrony budynku KCK;

17) Utrzymanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach KCK;

18) Ponoszenie odpowiedzialno$ci za sprzet stanowiacy wyposazenie KCK,
prowadzenie ewidencji sprzetu;

19) Wykonywanie innych zadan z zakresu obstugi gospodarczej, transportowej;

20) Dbalos¢ o wlasciwy stan techniczny urzadzen technicznych, sprzetu elektrycznego,
akustycznego, oswietleniowego i komputerowego;

21) Prowadzenie biezacych przegladow i konserwacji obiektu oraz maszyn, urzadzen
i instalacji;

22) Zgtaszanie do likwidacji zuzytych i zniszczonych urzadzen bedacych sktadnikami
majatku;

23) Skladanie wnioskéw o zlecenie wykonania robot oraz dokonywanie niezbednych
zakupow dla prawidtowego funkcjonowania obiektu;

24) Konserwacja i drobne naprawy urzadzen technicznych, wymiana przestarzatych
urzadzen;

25) Zglaszanie napraw w profesjonalnym zakladzie;

26) Zglaszanie propozycji do planu zakupu sprzetu w zakresie doposazenia
1 wyposazenia stanowisk pracy;

27) Obstuga techniczne imprez organizowanych przez KCK i zleconych przez podmioty
zewnetrzne;

28) Wspdlpraca z jednostkami Panstwowej Inspekcji Pracy, SANEPID, Strazy
Pozarnej, Urzedu Dozoru Technicznego, Urzedu Regulacji Komunikacji oraz
gospodarki komunalnej w celu dokonywania wymaganych przepisami uzgodnien
oraz wykonywania ich zalecen;

29) Stala wspdtpraca ze stanowiskami BHP i p.poz. oraz niezwloczne wykonywanie ich
zalecen;

30) Opracowywanie i wdrazanie projektow, wspotfinansowanych ze Zrodel
zewngtrznych, wspierajacych dziatalnos¢ kulturalna, w tym Funduszy
Europejskich, w zakresie prowadzonych dziatan;

31) Przygotowanie projektow na dofinansowanie dzialan merytorycznych KCK;
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32) Monitorowanie realizacji projektow KCK zgodnie z umowami zawartymi
z podmiotami finansujacymi;

33) Sporzadzanie catoksztattu dokumentacji merytoryczno-organizacyjnej z realizacji
projektow zgodnie z zawartymi umowami. Wspdlpraca w tym zakresie
z koordynatorami projektow i gléwnym ksiegowym;

34) Udzial w szkoleniach specjalistycznych dotyczacych pozyskiwania s$rodkow
pozabudzetowych z réznych programdw, funduszy i fundacji;

35) Prowadzenie archiwum zaktadowego.

§ 14

Do gtownych zadan Dziatu Organizacyjno-Kadrowego naleza;

1) Prowadzenie spraw wynikajacych ze stosunku pracy pracownikéw KCK, w tym
prowadzenie akt osobowych, rejestru pracownikéw, list obecnoéci, kartotek
urlopowych, ewidencji czasu pracy;

2) Przygotowywanie dokumentacji zwiazanej ze stosunkiem pracy, zwieraniem,
rozwiazywaniem umow o prace;

3) Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych;

4) Opracowywanie regulaminéw pracy, wynagradzania i innych obowiazujacych
w KCK;

5) Opracowywanie regulamindéw organizacyjnych:

6) Gromadzenie i archiwizacja dokumentacji kadrowej pracownikow KCK;

7) Czuwanie nad doksztalcaniem i doskonaleniem pracownikéw KCK;

8) Prowadzenie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny pracy;

9) Przygotowywanie wnioskow przyznawanie dodatkéw stuzbowych, gratyfikacji
jubileuszowych;

10) Przygotowywanie i przekazywanie do ZUS wnioskéw pracownikéw ubiegajacych
sig o renty i emerytury;

11) Szkolenie pracownikéw w zakresie BHP;

12) Nadzor nad przestrzeganiem przepiséw p.poz. w obiektach KCK;

13) Organizowanie szkolen wewngtrznych i doskonalenie zawodowe pracownikéw
biurowych, administracyjnych, gospodarczych i obstugi w zakresie p.poz.

Rozdziat 6
Postanowienia koncowe

§15

Schemat organizacyjny stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Zmiany postanowien regulaminu dokonywane sa w trybie wlasciwym dla jego nadania.
Z chwilg wejscia w zycie niniejszego regulaminu (1 marca 2022r.) traci moc
dotychczasowy regulamin organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora nr
3/2020 z dnia 12 marca 2020 r.
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Schemat Organizacyjny Kicleckiego Centrum Kultury
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