UCHWALA NR 3456/2021
ZARZADU WOJEWODZTWA WIELKOPOLSKIEGO

z dnia 15 kwietnia 2021 r.

w sprawie zaopiniowania projektu Regulaminu Organizacyjnego
Centrum Kultury i Sztuki w Koninie

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy zdnia 25 pazdziernika 1991 r. 0 organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (Dz.U. z 2020 r., poz. 194 ze zm.) Zarzad Wojewodztwa Wielkopolskiego uchwala,
CO nastgpuje:

§ 1.

Opiniuje si¢ pozytywnie projekt regulaminu organizacyjnego Centrum Kultury i Sztuki w Koninie,
stanowiacy zatacznik do niniejszej uchwaty.

§2.

Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Departamentu Kultury Urzgdu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu oraz Dyrektorowi Centrum Kultury i Sztuki w Koninie.

§ 3.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

z up. Marszatka Wojewddztwa
Wojciech Jankowiak
Wicemarszatek
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Uzasadnienie do uchwaty Nr 3456/2021
Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego
z dnia 15 kwietnia 2021 r.

Zgodnie zart. 13 ust. 3 ustawy zdnia 25 pazdziernika 1991 r. 0 organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej regulamin organizacyjny instytucji kultury, okreslajacy jej organizacje wewnetrzna,
nadawany jest przez dyrektora tej instytucji po zasiegnig¢ciu opinii organizatora oraz opinii dziatajacych
W niej organizacji zwigzkowych i stowarzyszen tworcow.

Wobec powyzszego dyrektor Centrum Kultury i Sztuki w Koninie pismem z 4 grudnia 2020 r. zwrdcita
sie do organizatora z prosba o zaopiniowanie projektu nowego regulaminu organizacyjnego tej instytucji.

Potrzeba wprowadzenia w zycie nowego regulaminu zwigzana jest ze zmiang warunkow
organizacyjnych, w jakich funkcjonowac bedzie instytucja po zakonczeniu realizacji przedsigwzigcia pn.
Przebudowa i rozbudowa obiektu Centrum Kultury i Sztuki w Koninie, dofinansowanego ze Srodkow
samorzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego oraz Unii Europejskiej w ramach WRPO 2014+,

Celem przebudowy irozbudowy Domu Kultury Oskard bylo stworzenie nowoczesnej infrastruktury
kulturalnej spelniajacej obecne standardy stawiane instytucjom kultury. Wyzwaniem stojacym przed
Centrum Kultury iSztuki w Koninie byla zatem realizacja kompleksowego projektu przebudowy
i rozbudowy instytucji kultury o strategicznym znaczeniu dla regionu Wielkopolski w celu zaproponowania
oferty kulturalnej na najwyzszym poziomie. Prace przewidziane w ramach projektu zwigzane byly
zrozbudowg idostosowaniem obiektu do wymogéw nowych funkcji kulturalnych, jak rowniez
dostosowaniem otoczenia wokot budynku na potrzeby kulturalne. W ramach realizacji projektu zakupiono
niezbedne wyposazenie do przebudowanych irozbudowanych wnetrz, przewidziano ponadto dziatania
zwiagzane z rozwojem kultury przy wykorzystaniu tre$ci cyfrowych. Efektem projektu bedzie podniesienie
jakos$ci $wiadczonych przez CKiS w Koninie ustug kulturalnych i artystycznych, jak rowniez wzrost liczby
0s0b odwiedzajacych DK Oskard i korzystajacych z jego oferty, a co za tym idzie — wzrost zatrudnienia
w placowce.

Zgodnie z wnioskiem projektowym istnieje konieczno$¢ utworzenia dwoch dodatkowych stanowisk
specjalistow ds. promocji i marketingu w Dziale Promocji i Marketingu, ktére b¢da podlegaly zastepcy
dyrektora instytucji. Zaproponowane zmiany obejmujg zatem wylacznie modyfikacje struktury
organizacyjnej, w ramach ktorej przewidziano wieloosobowe stanowiska pracy. Nowy ksztalt schematu
organizacyjnego pozwoli na wlasciwe ksztaltowanie rozkladu etatéw, zgodnie ze wskaznikami
uwzglednionymi we wniosku projektowym, ale takze pozwoli unikng¢ koniecznosci zmiany regulaminu
w kazdym przypadku zmiany zatrudnienia.

Przedmiotowe zmiany zostaly pozytywnie zaopiniowane przez dzialajaca w instytucji zakladowa
organizacj¢ zwigzkowa, co potwierdza przedtozone przez dyrektora Centrum pismo Komisji Zakladowe;j
NSZZ ,,Solidarno$¢” przy Centrum Kultury i Sztuki w Koninie z 24 marca 2021 r.

Uwzgledniajac powyzsze, podjecie niniejszej uchwaty jest w pelni uzasadnione.

Marszatek Wojewodztwa
Marek Wozniak
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Zakacznik do uchwaty Nr 3456/2021
Zarzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego
z dnia 15 kwietnia 2021 r.

PROJEKT

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRUM KULTURY I SZTUKI W KONINIE

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Centrum Kultury i1 Sztuki w Koninie, zwane dalej CKiS, jest posiadajaca osobowos¢ prawna
instytucjg Samorzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego, wpisang do Rejestru Instytucji Kultury
nr 11 prowadzonego przez Zarzad Wojewodztwa Wielkopolskiego.

§2

CKiS dziata na podstawie:

1. Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalno$ci
kulturalne;.

2. Statutu Centrum Kultury i Sztuki w Koninie stanowigcego zalacznik do uchwaly
nr XXIX/586/12 Sejmiku Wojewddztwa Wielkopolskiego z dnia 17 grudnia 2012 r.
w sprawie: przyjecia tekstu jednolitego statutu Centrum Kultury i Sztuki w Koninie.

3. Niniejszego Regulaminu.

§3
1. CKiS prowadzi dzialalno$¢ przy ulicy Okdlnej 47a, Galerii CKiS Wieza Cisnien przy ulicy
Kolejowej 1a oraz CKiS-DK Oskard przy Alejach 1-go Maja 7a w Koninie, przy czym
siedziba gtéwna znajduje si¢ przy ul. Okolnej 47a.
2. CKiS obejmuje swoja dziatalnoscig w szczegdlnosci obszar powiatow: koninskiego,
kolskiego, tureckiego, stupeckiego oraz grodzkiego Konin, zwanego dalej subregionem.

§4
Organizacje 1 porzadek w procesie pracy w CKiS okresla Dyrektor.

Rozdzial 2
ORGANIZACJA WEWNETRZNA CENTRUM KULTURY I SZTUKI W KONINIE

§5
1. W strukturze organizacyjnej CKiS wyodrebnia sig:
1) Dzial Programowy DP, ktory podlega z-cy dyrektora i1 sktada si¢ z wieloosobowego
stanowiska ds. programowych,
2) Dzial Promocji i Marketingu DPiM, ktory podlega z-cy dyrektora i1 sktada si¢
z wieloosobowego stanowiska ds. promocji i marketingu,

Strona 1



3) Dzial Kino Oskard DKO, ktory podlega dyrektorowi i sktada si¢ ze stanowiska
kierownika Dzialu oraz wieloosobowego stanowiska ds. obstugi widowni
1 kinotechniki,

4) Kurator Galerii CKiS Wieza Cisnien KGWC, ktory podlega bezposrednio dyrektorowi,

5) Dzial Ksiggowosci DK, ktory podlega dyrektorowi i1 sktada si¢ ze stanowiska gtownego
ksiegowego oraz wieloosobowego stanowiska ds. ksiggowosci,

6) Dzial Administracyjny DA, ktory podlega dyrektorowi i sktada si¢ ze stanowiska
kierownika Dzialu, wieloosobowego stanowiska ds. administracji, wieloosobowego
stanowiska ds. gospodarczych oraz asystenta w Galerii CKiS Wieza Cisnien,

7) Dziat Techniczny DT, ktory podlega dyrektorowi i sktada si¢ ze stanowiska kierownika
Dziatu oraz wieloosobowego stanowiska ds. technicznych.

2. Do zadan Dziatu Programowego nalezg:

1) inspirowanie, animowanie, tworzenie, upowszechnianie dziatalno$ci kulturalnej oraz
stwarzanie mozliwosci rozwoju w zakresie dziatalnosci kulturalne;,

2) organizowanie 1 realizacja wydarzen artystycznych, teatralnych, muzycznych,
tanecznych, ludowych, filmowych, w tym festiwali oraz wydarzen dotyczacych
edukacji artystycznej 1 innych, zgodnie ze statutem CKiS,

3) tworzenie warunkéw do rozwoju i1 ochrony amatorskiego ruchu artystycznego, folkloru
1 sztuki ludowej, w tym dokumentowanie i prezentowanie cennych zjawisk z obszaru
kultury ludowej i ARA,

4) tworzenie warunkow do prezentacji sztuki profesjonalnej we wszystkich jej obszarach,

5) upowszechnianie oraz sprzedaz dobr kulturalnych, dystrybucja biletow z dziedziny
teatru, muzyki, filmu na zasadach impresaryjnych,

6) poszukiwanie i pozyskiwanie innych zrodet finansowania dziatalnos$ci statutowej CKiS,
w tym przygotowywanie wnioskow dotyczacych pozyskiwania funduszy zewnetrznych
oraz nadzor nad ich poprawng realizacja oraz prowadzenie dokumentacji projektow
realizowanych ze srodkow zewnetrznych,

7) promowanie poprzez kultur¢ Wielkopolski oraz subregionu,

8) inicjowanie i promowanie dziatan artystycznych, edukacji kulturalnej, inicjatyw
kulturalnych, przyczyniajacych si¢ do tworzenia pozytywnego wizerunku instytucji
w subregionie, regionie,

9) opracowywanie materialdow informacyjnych na potrzeby prasy, radia, portali
internetowych, strony CKiS itp., doméw i osrodkow kultury, Dyrektora CKiS, innych,

10) gromadzenie i udostgpnianie informacji o tworcach 1 dziatalno$ci artystyczne;,

11) wydawanie w celach promocyjnych; katalogow, folderow, ulotek itp.,

12) wspotpraca z instytucjami o podobnym charakterze w kraju 1 za granica,

13) inicjowanie i wspieranie przedsiewzie¢, stuzacych integracji kulturowej w srodowisku,

14) utrzymywanie S$cistej wspotpracy z placowkami o$wiatowymi, organizacjami
pozarzadowymi i kulturalnymi w zakresie realizacji zadan.

3. Do zadan Dzialu Promocji i Marketingu naleza:

1) planowanie, opracowanie i1 realizacja strategii promocyjnych 1 marketingowych
wydarzen CKiS z uwzglednieniem warunkow budzetowych, a takze specyfiki tych
wydarzen,

2) budowanie pozytywnego wizerunku CKiS poprzez ksztaltowanie i pielegnowanie
relacji z otoczeniem zewnetrznym i wewnetrznym oraz dbanie o spojnos¢ przekazu PR,

3) utrzymywanie dobrych relacji z mediami, w tym organizowanie konferencji i spotkan
prasowych,
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4) planowanie, przygotowanie materiatow graficznych, informacyjno-promocyjnych,
w tym redakcja wydawnictw,

5) planowanie, opracowanie 1 redagowanie materiatdow PR: informacji prasowych,
komunikatéw itp.,

6) pozyskiwanie patronéw medialnych oraz partnerow, sponsordéw, donatorow,

7) dystrybucja oraz nadzor nad dystrybucja wydawnictw, drukéw promocyjnych,
zaproszen oraz sprzedaz biletow na wydarzenia organizowane przez CKiS,

8) administracja stron internetowych w tym ich modernizacja i wsparcie IT (instalacja,
konfiguracja, helpdesk),

9) administrowanie oficjalnych profili CKiS w mediach spotecznosciowych
(FB, Instagram, Twitter),

10) wspotpraca z instytucjami i firmami zewngtrznymi w miescie i regionie w zakresie
promocji 1 marketingu wydarzen kulturalnych,

11) wspieranie  sprzedazy  produktéw  iustug  oferowanych  przez  CKiS
oraz przygotowywanie projektow umoéw aktualizowanie cennikéw zwigzanych
z promocja, reklamg 1 wynajmem powierzchni reklamowych,

12) przygotowywanie wnioskow w zakresie pozyskiwania funduszy zewngtrznych
na dzialania marketingowe oraz nadzor nad ich realizacja,

13) monitorowanie efektéw podejmowanych dziatan promocyjnych i marketingowych.

4. Do zadan Dzialu Kino Oskard naleza:

1) tworzenie polityki repertuarowej kina, upowszechnianie i promowanie kultury
audiowizualnej m.in. przez dobor repertuaru kina, w tym programowanie
1 organizowanie dziatan filmowych ze szczegélnym uwzglednieniem edukacji filmowe;j
dzieci, mtodziezy i dorostych,

2) budowanie pozytywnego wizerunku Kina Oskard poprzez ksztaltowanie
1 pielggnowanie relacji z otoczeniem zewne¢trznym i wewnetrznym oraz dbanie
0 spojnos¢ przekazu PR,

3) pozyskiwanie 1 wspotpraca z dystrybutorami filmowymi w celu programowania
repertuaru filmowego,

4) realizowanie celow sprzedazowych i promocyjnych kina,

5) negocjowanie umow z agencjami reklamowymi w zakresie reklam emitowanych przed
seansami oraz umieszczanych na nos$nikach reklamowych,

6) inspirowanie, animowanie, tworzenie, upowszechnianie sztuki filmowej,

7) organizowanie i realizacja wydarzen filmowych w tym przegladéw, festiwali 1 innych,
zgodnie ze statutem CKiS,

8) stwarzanie mozliwosci rozwoju w zakresie edukacji filmowej, organizowanie dziatan
edukacyjnych promujacych kinematografie¢ wsrod dzieci, mtodziezy i dorostych,

9) wupowszechnianie oraz sprzedaz dobr kulturalnych (dystrybucja biletow) z dziedziny
filmu na zasadach impresaryjnych,

10) poszukiwanie i pozyskiwanie innych zrodet finansowania dziatalno$ci statutowe;j
CKiS, w tym przygotowywanie wnioskow dotyczacych pozyskiwania funduszy
zewngtrznych oraz nadzor nad ich poprawng realizacjg oraz prowadzenie dokumentacji
projektow realizowanych ze srodkow zewnetrznych,

11) inicjowanie 1 promowanie dziatan filmowych, edukacji kulturalnej, inicjatyw
kulturalnych, przyczyniajacych si¢ do tworzenia pozytywnego wizerunku instytucji
w subregionie,

12) opracowywanie materiatow informacyjnych na potrzeby prasy, radia, portali
internetowych, strony CKisS itp., domow i1 osrodkéw kultury, Dyrektora CKiS, innych,

13) wspotpraca z instytucjami o podobnym charakterze w kraju i za granica,
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14) inicjowanie 1 wspieranie przedsigwzie¢, stuzacych integracji kulturowej w srodowisku,

15) utrzymywanie $cislej wspotpracy z placowkami oswiatowymi 1 kulturalnymi
w zakresie realizacji zadan,

16) obstuga widowni polegajaca na m.in.: obstudze bileterskiej, sprzedazy indywidualnej
1 zbiorowej biletow, karnetéw, voucheréw 1 innych do kina i na imprezy kulturalne
organizowane w siedzibie i poza CKiS,

17) kompleksowe obstugiwanie systemu kasowego w oparciu o wszystkie zaktualizowane
oprogramowania oraz mailowy i telefoniczny kontakt z firmg serwisujaca program,

18) realizowanie platnosci gotowkowych 1 bezgotdéwkowych poprzez obstuge kasy
fiskalnej oraz terminala do obstugi kart ptatniczych,

19) sporzadzanie biezacych 1 okresowych raportoéw kasowo-frekwencyjnych 1 wystawianie
faktur,

20) obstuga punktu informacyjnego w siedzibie CKiS-DK Oskard,

21) dbanie o porzadek w sali widowiskowej 1 studyjnej migdzy seansami i imprezami
kulturalnymi oraz zapewnienie w czasie trwania wydarzen kulturalnych z udzialem
publiczno$ci porzadku i bezpieczenstwa w obiekcie w oparciu o wspotprace z firma
chronigcg obiekt,

22) obshluga sprzetu projekcyjnego w kinie (analogowego i cyfrowego), w tym dbalo$é
o prawidtowy 1 niezakldcony przebieg projekcji filmowych, zwiastunow 1 reklam,
a takze prawidtowe przyjmowanie, przekazywanie i wysytanie dyskow filmow oraz
innych przesylek, wgrywanie filmow, uktadanie play-listy zwiastunéw, reklam i innych,

23) wypetnianie obowigzujacej dokumentacji organizacyjno-obstugowej dotyczacej
sprz¢tu projekeyjno-dzwickowego oraz filmow, zwiastunow 1 reklam,

24) nadzér nad prawidtlowym funkcjonowaniem i konserwacja instalacji i urzadzen
kinotechnicznych,

25) wydawanie i przyjmowanie kluczy do pomieszczen biurowych oraz pomieszczen
wykorzystywanych do organizowania przedsiewzi¢¢ kulturalnych,

5. Do zadan Kuratora Galerii CKiS Wieza Ci$nien naleza:

1) tworzenie warunkéw do prezentacji sztuki profesjonalnej we wszystkich jej obszarach,
w szczegdlnosci wystawienniczej,

2) stwarzanie mozliwos$ci rozwoju w zakresie edukacji artystycznej,

3) inicjowanie 1 wspieranie przedsiewzie¢¢ stluzacych integracji kulturowej w srodowisku
1 promowanie poprzez kultur¢ Wielkopolski, subregionu,

4) przyczynianie si¢ do tworzenia pozytywnego wizerunku instytucji w subregionie,
regionie,

5) wspotpraca z instytucjami o podobnym charakterze w kraju i za granica,

6) poszukiwanie i pozyskiwanie innych zrodet finansowania dziatalno$ci statutowej CKisS,
w tym przygotowywanie wnioskow dotyczacych pozyskiwania funduszy zewnetrznych
oraz nadzor nad ich poprawng realizacja oraz prowadzenie dokumentacji projektow
realizowanych ze srodkow zewnetrznych,

7) wydawanie w celach promocyjnych wydawnictw, katalogow, folderow, zaproszen itp.,

8) dokonywanie zakupdéw dziet sztuki wspéiczesnej oraz wydawnictw w celu ich
upowszechniania,

9) obroét dzietami sztuki 1 wydawnictwami.

6. Do zadan Dzialu Ksiggowosci nalezg:
1) obstuga finansowo-ksiggowa CKiS,
2) opracowywanie zbiorowego preliminarza budzetowego 1 czuwanie nad jego
prawidlowg realizacja,
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3) opracowywanie na podstawie sprawozdan finansowych analiz stanu majatkowego
1 wynikéw finansowych CKiS,

4) nadzor nad platnoscig podatkdw oraz innych swiadczen publiczno-prawnych,

5) kontrola wstepna i biezaca dokonywanych operacji finansowych,

6) sporzadzanie planu rzeczowo-finansowego i1 sprawozdan z jego wykonania oraz biezace
dokonywanie korekt,

7) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

8) nalezyte zabezpieczenie dokumentéw ksiggowych, ksigg rachunkowych oraz
sprawozdan finansowych,

9) naliczanie wynagrodzen i pochodnych, zaliczek podatkowych, sktadek, potracen oraz
terminowe ich przekazywanie, prowadzenie ZFSS, przygotowywanie plac
dla pracownikéw CKiS,

10) nadzorowanie rozliczen umow cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi ksiegowej,

11) tworzenie planu kont, instrukcji obiegu dokumentéw, instrukcji kasowej, instrukcji
inwentaryzacji 1 innych zarzadzen wewng¢trznych regulujgcych funkcjonowanie
gospodarki finansowej instytucji kultury,

12) pomoc w konstruowaniu i rozliczaniu budzetu projektow,

13) zapewnianie terminowego S$ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen oraz
zapewnianie splaty zobowigzan wobec wierzycieli, w tym rowniez z innych tytutow niz
podatki i §wiadczenia publiczne.

7. Do zadan Dzialu Administracyjnego nalezy:

1) administrowanie mieniem stalym i ruchomym CKiS,

2) prawidlowe zabezpieczenie obiektow i1 majatku CKiS przed kradzieza, pozarem
1 innymi kleskami,

3) zaopatrzenie i rozdziat niezb¢dnych $rodkéw pomigdzy dziaty, stanowiska pracy,

4) przygotowywanie dokumentacji w celu przeprowadzenia przetargéw, zgodnie z ustawg
o zamowieniach publicznych i regulaminami CKiS,

5) prowadzenie i nadzorowanie dokumentacji kadrowej CKiS,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg Funduszu Swiadczen Socjalnych,

7) organizowanie 1 nadzorowanie realizacji inwestycji i remontow, prowadzenie 1 nadzor
nad inwentaryzacja majatku CKiS,

8) prowadzenie spraw w odniesieniu do prawnych tytutéw wlasnosci, organizowanie
procedur oraz opracowywanie dokumentacji dotyczace] zamodwien publicznych
1 kontroli zarzadczej,

9) prowadzenie sktadnicy akt,

10) zapewnienie 1 monitorowanie przestrzegania oraz stosowania przepisow i1 procedur
dotyczacych kontroli zarzadcze;.

8. Do zadan Dziatu Technicznego nalezy:

1) prowadzenie biezacych przegladow i konserwacji sprzetu, urzadzen 1 instalacji oraz
nadzor nad prawidtowa eksploatacja sprzetu, urzadzen i srodkow transportu,

2) biezaca eksploatacja i obstuga sprzetu, urzadzen i instalacji, srodkdéw transportu,

3) zapewnienie cigglo$ci pracy urzadzen znajdujacych si¢ w dziale technicznym,

4) prowadzenie biezacych przegladéw i konserwacji powierzonego sprz¢tu technicznego,

5) obsluga przedsiewzig¢ artystycznych 1 innych imprez organizowanych
1 wspotorganizowanych przez CKiS,

6) wspieranie placowek z regionu przy realizacji wspotorganizowanych imprez,
naglos$nienie, oswietlanie, dowo6z i odwoz sprzetu,
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7) $wiadczenie odptatnych ustug w ramach posiadanych mozliwosci sprzetowych
1 czasowych,

8) techniczne przygotowanie 1 obstuga imprez, wykonywanie i montaz dekoracji,

9) organizacja i szkolenia pracownikéw CKiS w zakresie bhp 1 ppoz,

10) realizacja materiatow dzwigckowych dla celow promocyjnych CKiS.

Rozdzial 3
ZASADY KIEROWANIA CENTRUM KULTURY I SZTUKI

§6

1. Na czele CKiS stoi Dyrektor, ktéry kieruje dzialalnoscia instytucji i reprezentuje je
na zewnatrz.

2. Dyrektor kieruje dziatalno$cia przy pomocy Zastgpcy Dyrektora, ktory wykonuje zadania
okreslone przez Dyrektora i jest wobec niego odpowiedzialny za ich realizacje.

3. Dyrektor kieruje dziatalno$cia réwniez przy pomocy Gloéwnego Ksiggowego,
ktory sprawuje nadzor oraz kontrole nad gospodarka finansowg CKiS.

4. Dyrektor ponosi odpowiedzialnos$¢ za prawidtowe funkcjonowanie i dziatalnos¢ CKiS.

§7
1. Do kompetencji Dyrektora nalezg w szczegdlnosci:

1) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy i efektywnego wykorzystywania czasu pracy,

2) opracowywanie planow dziatalnosci,

3) ustanawianie pelnomocnikéw oraz okreslanie granic ich umocowania,

4) sktadanie oswiadczen woli w imieniu CKiS,

5) nadawanie regulaminu organizacyjnego CKiS, po zasiegnigciu przewidzianych
przepisami opinii,

6) wydawanie wewnetrznych aktow prawnych, regulujacych dziatalno$¢ CKiS,

7) prowadzenie kompleksowej polityki personalnej CKiS,

8) organizowanie i doskonalenie systemu kontroli zarzadczej, RODO,

9) organizowanie form dzialalno$ci, inspirowanie 1 wspieranie dziatalnosci
kulturalnej,

10) inicjowanie projektéw artystycznych, kulturalno-spotecznych w obszarze
dziatalnosci CKiS,

11) wspoélpraca z instytucjami kultury, wladzami samorzadowymi, stowarzyszeniami,
fundacjami, organizacjami spotecznymi i innymi podmiotami dzialajacymi w obszarze
kultury,

12) poszukiwanie i pozyskiwanie dodatkowych zroédet finansowania CKiS.

2. Dyrektor nadzoruje bezposrednio prace Dzialow:
1) Promocji i Marketingu,
2) Programowego,
3) Ksiggowosci,
4) Kina Oskard,
5) Kuratora Galerii CKiS Wieza Ci$nien,
6) Administracyjnego,
7) Technicznego.
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§8
1. Do kompetencji Zastgpcy Dyrektora nalezy w szczegodlnosci:

1) kierowanie dziatami: Programowym oraz Promocji i Marketingu,

2) organizowanie dzialalno$ci kulturalnej w CKiS, w tym o charakterze ponadlokalnym
przy wspotdziataniu z Dyrektorem CKiS,

3) budowanie pozytywnego wizerunku CKiS poprzez dziatania PR,

4) organizowanie pracy wynikajacej z zakresu dzialan dzialdéw, stanowisk pracy oraz
zadan okreslonych w planach pracy,

5) opracowywanie, sktadanie sprawozdan Dyrektorowi CKiS, materiatow informacyjnych
dla potrzeb Dyrektora CKiS, instytucji kultury z subregionu koninskiego oraz innych
podmiotow,

6) zapewnienie koordynacji migdzy dzialami pod wzglgdem ~merytorycznym
1 organizacyjnym,

7) poszukiwanie i pozyskiwanie innych zrodet finansowania dziatalno$ci statutowej CKisS,

8) nadzor nad prawidlowym = sporzadzaniem  dokumentéw  rachunkowych,
przekazywanych do Dzialu Ksiegowosci, odpowiedzialnos¢ za prawidlowe
prowadzenie dokumentacji celowosci wydatkow dzialow, zgodnie z ustawg
o zamowieniach publicznych, kontrolg zarzadcza, RODO,

9) uczestnictwo w wydarzeniach kulturalnych organizowanych przez instytucje kultury,
organizacje pozarzadowe, szkoty oraz jednostki samorzadu terytorialnego,

10) zastepowanie i reprezentowanie Dyrektora CKiS podczas jego nieobecnosci z prawem
do podpisywania biezacych dokumentéw finansowych i merytorycznych (z wyjatkiem
spraw dotyczacych zatrudnienia pracownikow i inwestycji), na podstawie udzielonych
petnomocnictw.

2. Zastgpcy Dyrektora podlegaja:
1) wieloosobowe stanowisko ds. programowych,
2) wieloosobowe stanowisko ds. promocji i marketingu.

§9
1. Do kompetencji Glownego Ksiggowego naleza w szczegolnosci:

1) kierowanie Dzialem Ksiggowosci,

2) prowadzenie gospodarki CKiS w ramach posiadanych $rodkéow 1 zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami prawa, w szczegolnosci: organizowanie i prowadzenie
rachunkowosci CKiS w oparciu o ustaw¢ o rachunkowos$ci, realizacja zadan
okreslonych w ustawie o finansach publicznych,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym instytucji kultury, kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

4) sporzadzanie sprawozdan finansowych do ZUS i US oraz innych sprawozdan
wymaganych odrgbnymi przepisami,

5) opracowanie projektu budzetu 1 sprawozdania budzetowego oraz nadzor nad ich
prawidtowa realizacja,

6) organizowanie i prowadzenie systemu informacji i analiz ekonomicznych CKiS,

7) dokonywanie kontroli funkcjonalnej operacji gospodarczych bedacych przedmiotem
ksiggowania,

8) nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem kasy,

9) kontrola wszystkich dziatow CKiS w zakresie prawidtowego i rzetelnego sporzadzania
obiegu dokumentéw rachunkowo-ksiegowych,

10) zgtaszanie Dyrektorowi przypadkéw nieprawidtowosci ujawnionych podczas kontroli.

2. Gléwnemu Ksiggowemu podlega wieloosobowe stanowisko ds. ksiggowosci.
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§10
1. Do kompetencji Kierownika Kino Oskard naleza:

1) kierowanie dziatem Kino Oskard,

2) planowanie 1 nadzorowanie caloksztaltu dzialalnosci dzialu przy S$cistym
wspoéltdziataniu z Dyrektorem,

3) tworzenie polityki repertuarowej kina, upowszechnianie i promowanie kultury
audiowizualnej, m.in. przez dobdér repertuaru kina, w tym programowanie
1 organizowanie dziatan filmowych ze szczegélnym uwzglednieniem edukacji filmowe;j
dzieci, mtodziezy i dorostych,

4) pozyskiwanie 1 wspOlpraca z dystrybutorami filmowymi w celu programowania
repertuaru filmowego,

5) budowanie pozytywnego wizerunku kina poprzez dziatania PR,

6) poszukiwanie 1 pozyskiwanie innych zrédet finansowania dziatalnos$ci kina,

7) monitorowanie 1 nadzér nad gospodarka finansowa oraz realizowanie celow
sprzedazowych kina,

8) negocjowanie, przygotowywanie umow z podmiotami zewnetrznymi w zakresie reklam
emitowanych przed seansami oraz umieszczanych na nos$nikach reklamowych,

9) okreslanie parametrow infrastruktury kinowej we wspodtdziataniu z Kierownikiem
Technicznym (projektory, nagtosnienie, fotele itp.) oraz negocjowanie warunkow ich
dostawy i instalacji z producentami i dystrybutorami,

10) reprezentowanie Kina Oskard na zewnatrz w zakresie udzielonych upowaznien
i pelnomocnictw, w tym uczestniczenie w festiwalach, pokazach i konkursach
filmowych.

2. Kierownikowi Kina Oskard podlega wieloosobowe stanowisko ds. obstugi widowni
1 kinotechniki.

§11
1. Do kompetencji Kuratora w Galerii CKiS Wieza Ci$nien nalezy:

1) kierowanie Galerig CKiS Wieza Ci$nien,

2) opracowywanie planéw pracy oraz realizacja zadan zgodnie z przyjetym planem,
w uzgodnieniu z Dyrektorem CKiS,

3) budowanie pozytywnego wizerunku CKiS poprzez dziatania PR,

4) poszukiwanie i pozyskiwanie innych zrddet finansowania dziatalnosci statutowej CKiS,

5) nadzér nad prawidlowym = sporzadzaniem = dokumentéw  rachunkowych,
przekazywanych do Dzialu Ksiegowego, odpowiedzialno$¢ za prawidiowe
prowadzenie dokumentacji celowosci wydatkow dzialu, zgodnie z ustawa
o zamowieniach publicznych, kontrolg zarzadcza, RODO,

6) planowanie budzetu wystaw oraz nadzor nad ich realizacjg i utrzymaniem dyscypliny
kosztow,

7) przygotowywanie planu technicznego realizacji wystaw, koordynacja dziatan zespotu
realizujgcego wystawy oraz nadzor nad terminowg realizacjg poszczegdlnych zadan,

8) opracowywanie umow z artystami, podwykonawcami wystaw oraz nadzoér nad
realizacjg warunkow umow,

9) realizacja zakupow niezbgdnych do produkcji wystawy,

10) opracowywanie koncepcji broszur, zaproszen, katalogdéw 1innych materiatow
promujacych wystawy oraz nadzor nad ich realizacja,

11) wspotpraca z innymi dziatami CKiS w celu tworzenia 1 realizacji programu Galerii
CKiS,

12) prowadzenie dokumentacji realizowanych wystaw oraz archiwizacje po zakonczeniu
wystawy,
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13) tworczy wktad w koncepcje tworzenia wystaw oraz osobiste zaangazowanie podczas

ich realizacji,

14) monitorowanie i nadzor nad gospodarka finansowa Galerii CKiS,
15) sktadanie Dyrektorowi CKiS okresowych sprawozdan z dziatalno$ci Galerii,
16) reprezentowanie Galerii na zewnatrz w zakresie udzielonego petnomocnictwa.

§12

1. Do kompetencji Kierownika Dzialu Administracyjnego naleza:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

nadzorowanie pracy pracownikow dziatu,

nadzorowanie caloksztattu dzialan administracyjnych CKiS poprzez prawidlowe
prowadzenie dokumentacji i celowosci wydatkow dziatu oraz dokonywanych zakupow
zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych i regulaminami wewngtrznymi,
administrowanie budynkami CKiS przy ul. Okolnej 47a, Al. 1 Maja 7a, Kolejowej la
pod wzgledem nadzoru standw technicznych budynkéw, utrzymania czystosci
1 porzadku w budynkach i przed budynkami CKiS,

nadzér nad prawidlowym przygotowaniem dokumentacji  przetargowych,
przygotowywanie SIWZ,

przygotowywanie planéw i sprawozdan w ramach Kontroli Zarzadczej na podstawie
otrzymanych dokumentow,

nadzér nad prawidtowym przygotowaniem i prowadzeniem inwestycji i remontow,
ewidencjonowanie 1 rozliczanie czasu pracy wszystkich pracownikow oraz
przedktadanie planow urlopéw wypoczynkowych 1 dbanie o ich terminowe
wykorzystywanie,

prowadzenie akt osobowych oraz sporzadzanie dokumentacji zwigzanej
z zatrudnianiem, zmiang warunkéw zatrudnienia oraz ustaniem stosunku pracy,
realizacja zadan z zakresu BHP w zakresie odziezy roboczej i ochronnej dla
pracownikOw oraz ewidencjonowanie naruszen dyscypliny pracy, bhp i p.poz.,

10) kierowanie pracownikow na badania okresowe,
11) zaopatrzenie w urzadzenia, materialy 1 sprzgt biurowy oraz srodki czystosci,
12) przygotowywanie umoéw wynajmu, uzyczenia i dzierzawy pomieszczen,
13) prowadzenie sktadnicy akt,
14) administracyjne i gospodarcze zabezpieczenie imprez.
2. Kierownikowi Dziatu Administracyjnego podlegaja:

1)
2)
3)

wieloosobowe stanowisko ds. administracji,
asystent w Galerii CKiS Wieza Ci$nien,
wieloosobowe stanowisko ds. gospodarczych.

§13

1. Do kompetencji Kierownika Dzialu Technicznego nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

koordynowanie catosci pracy dzialu na potrzeby dziatalnosci CKiS oraz podmiotéw
wspolpracujacych z CKiS,

nadzorowanie pracy pracownikow Dziatu Technicznego,

koordynowanie wyjazdow samochodami CKiS i rozliczenie pracy kierowcow,
opracowanie 1 realizacja planu finansowego w zakresie powierzonych zadan,
opiniowanie 1 sporzadzanie planu zakupéw pod katem ich przydatnosci technicznej
1 kryteriow ekonomicznych,

koordynacja obstlugi technicznej imprez: o$wietlenia scenicznego, montazu wystaw,
realizacja dzwigku, realizacja multimediow, organizacja sceny oraz transport sprzgtu,
organizacja remontoéw, napraw i konserwacji urzadzen i sprzetu, przeprowadzanych
przez specjalistyczne firmy zewnetrzne,
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7) konserwacja i drobne naprawy sprzetu scenicznego i technicznego,

8) przygotowanie sprawozdan dot. realizowanych zadan i prowadzenie dokumentacji
dot. realizowanych zadan,

9) sprawowanie nadzoru bhp i p.poz. w obiektach CKiS oraz organizowanie szkolen
pracowniczych z tego zakresu,

10) przygotowywanie uméw wynajmu, uzyczenia sprzetu technicznego i samochodow
bedacych na wyposazeniu CKiS.

2. Kierownikowi Dzialu Technicznego podlega wieloosobowe stanowisko ds. technicznych.

§14
Do wspolnych kompetencji wszystkich kierownikéw Dzialdw, Zastepcy Dyrektora oraz
Glownego Ksiegowego naleza:

1) opracowywanie projektow zakreso6w czynno$ci pracownikéw dzialu, organizowanie
pracy wynikajacej z zakresu dziatania dziatow, stanowisk pracy oraz zadan okre§lonych
w planach pracy oraz nadzorowanie ich wykonania,

2) opracowywanie harmonograméw pracy dla poszczegdlnych pracownikow dziatow,

3) motywowanie pracownikéw, kontrolowanie i1 ocenianie efektow ich pracy oraz
tworzenie warunkéw do doskonalenia i doksztalcania zawodowego pracownikow,

4) wnioskowanie w sprawach pracowniczych, nagréd i1 kar w stosunku do pracownikow
dzialow,

5) sprawowanie ogolnego nadzoru nad dyscypling pracy i1 przestrzeganiem przez
podleglych pracownikow obowigzujacych przepisoéw, w tym: p. ppoz., bhp, o tajemnicy
stuzbowej,

6) sprawowanie ogolnego nadzoru w ramach Kontroli Zarzadczej, RODO,

7) sporzadzanie sprawozdan w zakresie powierzonych obowigzkow,

8) wspoOlpraca w zakresie posiadanych kompetencji przy tworzeniu wnioskow
na dofinansowanie dziatalno$ci CKiS ze srodkow zewnetrznych,

9) wspotpraca z organami administracji panstwowej, samorzadowej, instytucjami,
stowarzyszeniami w zakresie dot. realizacji zadan,

10) wykonywanie innych niewymienionych wyzej zadan, zleconych przez Dyrektora CKisS.

§15

1. Kierownicy dzialow 1 pracownicy programowi zobowigzani sg do skladania na pismie
okresowych sprawozdan z dziatalno$ci okreslonych w zakresach czynnosci.

2. Kierownicy dziatéw i pracownicy wspotpracujg ze sobg w realizacji zadan, opracowywaniu
planow merytoryczno-finansowych 1 harmonograméw pracy oraz nadzoru nad ich
realizacja,

3. Kazdy dzial przygotowuje projekt rocznego planu finansowego w zakresie realizacji zadan
dziahu.

4. Pracownicy maja obowigzek budowania pozytywnego wizerunku CKiS poprzez
ksztaltowanie 1 pielegnowanie relacji z otoczeniem zewnetrznym i wewnetrznym oraz
dbanie o spdjnos¢ przekazu PR.

5. Pracownicy maja obowigzek brania udzialu w komisjach przetargowych, po powotaniu
przez pracodawcg.

6. Pracownicy wykonujg inne polecenia wynikajacych z zakresow obowiazkow lub zleconych
przez Dyrektora CKiS.

7. Dziaty maja obowigzek sktadania wnioskéw o dokonywanie niezbgdnych zakupow
dla prawidtowego funkcjonowania CKiS.
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Rozdzial 4
PLANOWANIE PRACY I SPRAWOZDAWCZOSC

§16
1. Dziatalno$¢ merytoryczna CKiS oparta jest na rocznych planach pracy, ktoére opracowuje
Dyrektor na podstawie materiatow sporzadzonych przez Zastgpcg Dyrektora CKiS oraz
Kierownika Kina Oskard.
2. W sklad rocznych planéw pracy wchodza:
1) programy warsztatow artystycznych, wyktadow, szkolen i plenerow,
2) programy imprez, konkursow, festiwali itp., ktére opracowywane sg przy wspotudziale
pracownikow odpowiedzialnych za ich organizacje 1 realizacje,
3) plany wystaw,
4) propozycje wydarzen kulturalnych,
5) repertuar kina.

Rozdzial 5
POSTANOWIENIA ORGANIZACYJNO-PORZADKOWE

§17
1. Zakres zadan pracownikow poszczegdlnych dzialow okresla zakres czynnosci
stuzbowych tych pracownikow.
2. Kazdy pracownik zobowigzany jest do ustalenia zastepstwa na czas swojej nicobecnosci.
3. Niniejszy Regulamin obejmuje i obowiazuje wszystkich pracownikow CKisS.

Rozdzial 6 ]
POSTANOWIENIA KONCOWE

§18
1. Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Dyrektor CKiS zatwierdza szczegdlowe
zakresy czynnos$ci pracownikow.
2. Nieprzestrzeganie Regulaminu stanowi naruszenie obowigzkow stuzbowych i1 pocigga
za soba odpowiedzialno$¢ porzadkowa lub dyscyplinarng przewidziang Kodeksem Pracy.
3. Schemat organizacyjny CKiS stanowi zatgcznik do Regulaminu.
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Dziat Ksiegowosci

Gtowny Ksiegowy

Schemat organizacyjny Centrum Kultury i Sztuki w Koninie

Dyrektor

Zastepca Dyrektora

/

Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Centrum Kultury i Sztuki w Koninie

Dziat Techniczny

Kino Oskard Dziat P Dziat Promocji Dziat

ino Bskar Z1at Frogramowy i Marketingu Administracyjny
Kierownik Kurator Wieloosobowe Wieloosobowe Kierownik
Kina Oskard w Galerii CKiS stanowisko ds. stanowisko ds. Dziatu

Wieza Cisnien

programowych

Wieloosobowe
stanowisko ds.
ksiegowosci

Wieloosobowe
stanowisko ds.
obstugi widowni
i kinotechniki

promogji
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Administracyjnego

Kierownik
Dziatu Technicznego

Wieloosobowe
stanowisko ds.
administracji

Wieloosobowe
stanowisko ds.
technicznych

Wieloosobowe
stanowisko ds.
gospodarczych

Asystent
w Galerii CKiS
Wieza Cisnien
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