UCHWALA NR 1444/12
ZARZADU WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO
Z DNIA 31 PAZDZIERNIKA 2012 R.

w sprawie zaopiniowania projektu Regulaminu Organizacyjnego Wojewddzkiego Domu
Kultury im. Jézefa Pilsudskiego w Kielcach

Na podstawie art. 9 ust. 1 i 2, art. 10 ust. 1 i art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika
1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2012 r. poz. 406)
oraz art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie wojewodztwa (Dz. U.
z 2001 r. Nr 142, poz. 1590, z p6zn. zm.) uchwala sig, co nastepuje:

§1
Pozytywnie opiniuje si¢ projekt Regulaminu Organizacyjnego Wojewddzkiego Domu
Kultury im. Jozefa Pitsudskiego w Kielcach w brzmieniu okreslonym w zataczniku
do uchwaty.

§2

Wykonanie uchwaty powierza si¢ dyrektorowi Departamentu Promocji, Edukacji, Kultury,
Sportu i Turystyki.
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Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

WICEMARSZALEK

WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO

GRZEGORZ SWIERCZ



Zatacznik do uchwaty Nr 1444/12
Zarzadu WojewoOdztwa Swietokrzyskiego
z dnia 31.10. 2012 .

REGULAMIN ORGANIZACYJINY

WOJEWODZKIEGO DOMU KULTURY
IM. J. PILSUDSKIEGO W KIELCACH

Wojewddzki Dom Kultury, zwany dalej WDK, dziala na podstawie:

Statutu Wojewddzkiego Domu Kultury im. Jozefa Pilsudskiego w Kielcach,
nadanego Uchwalg Zarzadu Wojewodztwa Swietokrzyskiego Nr 1358/12.

Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziakalnosci kulturalnej (tekst jednolity: Dz.U. z 2012 r., poz. 406).

ORGANIZACJA WEWNETRZNA
§1

Dyrektor WDK zarzadza WDK i reprezentuje go na zewnatrz.

Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy dwoch zastepcow dyrektora, ktorych
powotuje i odwotuje po uzgodnieniu z Zarzadem Wojewoddztwa Swigtokrzyskiego.

Gtéwny ksiegowy WDK aprobuje w formie parafy dokumenty zwiazane
z zaciagganiem zobowiazan finansowych w zakresie ich zgodnosci z planem
finansowym instytucji.

§2

Dyrektor jest odpowiedzialny za catoksztalt pracy powierzonej mu instytucji oraz
uzyskiwane przez niag wyniki.

Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w WDK, nadaje instytucji ogolny kierunek dziatalnosci i sprawuje nad ta dziatalnoscia
nadzor.

Dyrektor bezposrednio nadzoruje prace: Dziatu Finansowo-Ksiggowego, Dziatu
Organizacyjno-Kadrowego, Stanowiska ds. Informatyki, Obstugi Prawne;.



=
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Zastepcey dyrektora odpowiadaja za:
- koordynowanie pracy podlegtych komdrek organizacyjnych i nadzér nad nimi,
- reprezentowanie WDK na zewnatrz w innych instytucjach.
Zastepcy dyrektora WDK sa bezposrednimi  zwierzchnikami  pracownikéw
zatrudnionych w podlegtych im komorkach organizacyjnych oraz bezposrednimi
zwierzchnikami podlegtych im kierownikow.
Przyporzadkowanie komorek organizacyjnych poszczegdlnym zastepcom dyrektora
przedstawia schemat organizacyjny WDK.
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Dziatem zarzadza kierownik dziatu bezposrednio podlegty dyrektorowi lub zastepcy
dyrektora.
Kierownik koordynuje dziatania merytoryczne, odpowiada za organizacje i realizacje
zadan dziatu, w szczegolnosci:
- nadzoruje wykonywanie powierzonych dziatowi zadan,
- przedktada wiasciwemu dyrektorowi informacje o realizacji zadan
i funkcjonowaniu dziatu,
- whnioskuje w sprawach zatrudniania, wynagradzania, nagréd i kar podlegtych
pracownikow.
§5

Zadania wspolne wszystkich kierownikow dziatdw:

Organizowanie i planowanie pracy poszczegolnych dziatow.

Prowadzenie kontroli nad dziatalnoscia kierowanej komorki oraz prawidtowym
I terminowym obiegiem dokumentdw z zakresu jej dziatalnosci.

Opracowywanie projektow zakresOw czynnosci i dokonywanie podziatu pracy
pomiedzy pracownikdéw w poszczegolnych dziatach.

Udzielanie podlegtym pracownikom informacji, wyjasnien i porad w celu
umozliwienia im prawidtowego wykonywania przypisanych im zadan.

Wydawanie polecen i sprawowanie biezacego nadzoru nad realizacja zadan przez
podlegtych pracownikow.

Reprezentowanie dziatu na zewnatrz po uzyskaniu zgody i akceptacji dyrektora WDK.
Wspotpraca z kierownikami innych komdrek organizacyjnych.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy w godzinach nadliczbowych i w dni wolne od
pracy podlegtych pracownikdw.

Opracowywanie planéw urlopéw w poszczegélnych dziatach.

. Zapewnienie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy, przepisow BHP i ppoz. oraz

przestrzegania tajemnicy stuzbowej w kierowanej komorce organizacyjnej.
§6

Do obowiazkdéw pracownikéw WDK nalezy:

1.

2.

Rzetelne i terminowe wykonywanie pracy zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz
poleceniami bezposredniego przetozonego.

Przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej, racjonalne wykorzystywanie
Cczasu pracy.
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. Prawidtowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbiorow przepisow, zarzadzen

oraz innych dokumentéw na danym stanowisku pracy, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.

. Rzetelne wykonywanie zadan wynikajacych z przydzielonych zakreséw czynnosci.
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. Pracownicy moga by¢ oddelegowani do wykonywania okreslonych czynnosci poza

siedziba WDK.

. Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje dyrektor lub - w przypadku jego

nieobecnosci - zastepca dyrektora.
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. Instruktorzy merytoryczni, niezaleznie od odpowiedzialnosci ogdlnej ciazacej na

pracownikach  zajmujacych  odpowiednie  stanowisko  stuzbowe, ponosza
odpowiedzialnos¢ za wykonywanie obowiazkdw zgodnie z wymogami dziedziny
wiedzy fachowej, ktdra reprezentuja.

. Pracownicy WDK maja obowiazek systematycznego pogtebiania wiedzy poprzez

samoksztatcenie, udziat w szkoleniach, kursach, konferencjach, seminariach oraz
innych formach doksztatcania i doskonalenia zawodowego.

. Dyrektor i jego zastgpcy sa odpowiedzialni za prawidlowy przebieg organizacji

doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow.
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W WDK wyodrebnione sa nastepujace komorki organizacyjne i stanowiska pracy:

Dziat Dziedzictwa Kulturowego symbol DDK
Dziat Animacji i Edukacji Kulturalnej symbol DAIEK
Dziat Portalu Informacji Kulturalnej symbol DPIK
Dziat Edukacji Filmowej i Dziatalnosci Kinowej symbol DEFiDK
Dziat Promocji i Organizacji Imprez symbol DPiOl
Samodzielne Stanowisko ds. Informatyki symbol Sl
Dziat Finansowo-Ksiggowy symbol DFK
Dziat Administracyjno-Gospodarczy symbol DAG
Dziat Organizacyjno-Kadrowy symbol DOK
Obstuga Prawna symbol OP

§10

. Wszystkie komarki organizacyjne zobowiazane sa do wspotpracy w zakresie realizacji

zadan statutowych WDK.

. Koordynacje prac przy realizacji zadania wymagajacego wspoétdziatania wigkszej

liczby komdrek organizacyjnych prowadzi ta z nich, ktora jest merytorycznie
odpowiedzialna za wykonanie danego zadania.



3. Wszystkie komorki organizacyjne opracowuja plany i sprawozdania z zakresu

dziatalnosci.

DZIAL DZIEDZICTWA KULTUROWEGO

§11

W sktad Dziatu Dziedzictwa Kulturowego (symbol DDK) wchodza nastgpujace stanowiska:

NGO~ wWNE

Kierownik.

Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.

animacji folkloru i sztuki ludowe;j.
upowszechniania muzyki.

upowszechniania tanca.

upowszechniania teatru.

upowszechniania plastyki i edukacji kulturalnej.
propagowania dziedzictwa kulturowego.
wspotpracy z samorzadami i instytucjami kultury.

DZIAL ANIMACJI | EDUKACJI KULTURALNEJ

§12

W sktad Dziatu Animacji i Edukacji Kulturalnej (symbol DAIEK) wchodza nastepujace
stanowiska:

1.
2.

B w

Kierownik.

Stanowisko ds.

pracy z osobami niepetnosprawnymi i zespotami artystycznymi WDK:

- Zespotem ,, Trzpioty”,

- Zespotem ,,eMKa dance”,

- Zespotem Inscenizacji Tanecznej ,,Usmiech”,

- Swigtokrzyskim Klubem Dzieci i Mtodziezy Specjalnej Troski (w ramach ktérego
organizowane Sa zajecia plastyczne, rytmiczno-taneczne, rehabilitacyjno-

sportowe).

Wieloosobowe stanowisko ds. organizacji imprez.
Wieloosobowe stanowisko ds. edukacji kulturalnej.

DZIAL PORTALU INFORMACJI KULTURALNEJ

§13

W skiad Dziatu Portalu Informacji Kulturalnej (symbol DPIK) wchodza nastepujace
stanowiska:
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Kierownik.

Stanowisko ds.

administracji portalem.

Wieloosobowe stanowisko ds. informacji kulturalnej.
Wieloosobowe stanowisko ds. produkcji i montazu materiatbw multimedialnych.

Stanowisko ds.

informatyki oraz szkolen elektronicznych e-learning.



DZIAL EDUKACJI FILMOWEJ | DZIALALNOSCI KINOWEJ

§14

W skiad Dziatu Edukacji Filmowej i Dziatalnosci Kinowej (symbol DEFIDK) wchodza
nastgpujace stanowiska:

1. Kierownik.

2. Wieloosobowe stanowisko ds. edukacji filmowej i dziatalnosci kinowej.

3. Stanowisko ds. obstugi sprzetu audiowizualnego.

4. Kinooperator.

DZIAL PROMOCJI | ORGANIZACJII IMPREZ
8§15

W skiad Dziatu Promocji i Organizacji Imprez (symbol DPiOIl) wchodza nastepujace
stanowiska:

1. Kierownik.

2. Wieloosobowe stanowisko ds. impresariatu, tj. organizacji imprez i widowni.

3.

Wieloosobowe stanowisko ds. promocji.

DZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY

§16

W sktad Dziatu Finansowo-Ksiggowego (symbol DFK) wchodza nastepujace stanowiska:

1. Gtéwny ksiegowy.
2. Zastepca gtdwnego ksiegowego.
3. Ksiegowy.
4. Ksiggowy-kasjer.
DZIAL ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY
8§17
W sktad Dzialu Administracyjno-Gospodarczego (symbol DAG) wchodza nastepujace
stanowiska:
1. Kierownik.
2. Zastepca kierownika.
3. Stanowisko ds. administracyjno-biurowych.
4. Stanowisko ds. administracyjnych.
5. Stanowisko ds. ppoz i BHP oraz ds. ochrony informacji niejawnych i OC
(w sprawach dotyczacych ochrony informacji niejawnych i OC podlega dyrektorowi
WDK).
6. Magazynier.
7. Stanowisko ds. obstugi i naprawy urzadzen technicznych.



8.
9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

Stanowisko ds. konserwacji i naprawy sprzetu.

Konserwator sprzetu akustycznego.

Akustyk.

Konserwator sprzetu akustycznego, realizator dzwicku i oswietlenia.
Stanowisko ds. obstugi i konserwacji urzadzen elektrycznych.
Wieloosobowe stanowisko — konserwator urzadzen c.o. i wod.-kan.
Wieloosobowe stanowisko — pracownik obstugi.

Wieloosobowe stanowisko — pracownik gospodarczy.
Wieloosobowe stanowisko — kierowca.

DZIAL ORGANIZACYJINO-KADROWY

§18

W sktad Dziatu Organizacyjno-Kadrowego (symbol DOK) wchodza nastepujace stanowiska:

1. Kierownik (stanowisko ds. organizacyjno-kadrowych).
2. Wieloosobowe stanowisko ds. organizacyjnych.

3. Stanowisko ds. obstugi sekretariatu.

4. Stanowisko ds. archiwum zakladowego.

ZAKRESY OBOWIAZKOW DYREKCJI WDK
§19

DYREKTOR WDK

Do zakresu zadan dyrektora WDK w szczegdlnosci nalezy:

1.

N

7.

8.
9.
10.
11.
12.

13.

Kierownictwo w sprawach finansowych, organizacyjnych, pracowniczych
i gospodarczych.

Celowe i efektywne gospodarowanie srodkami finansowymi oraz mieniem instytucji.
Tworzenie, aczenie, podziat, likwidacja komdrek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk pracy.

Wydawanie w obowiazujacym trybie zarzadzen wewngtrznych, instrukcji, decyzji
i regulaminow.

Przedstawianie organizatorowi planéw dziatalnosci merytorycznej, planow
finansowych i sprawozdan.

Zatwierdzanie planu dziatalnosci instytucji, czuwanie nad racjonalnym i efektywnym
gospodarowaniem srodkami finansowymi i materiatowymi.

Zapewnienie warunkow do sprawnego funkcjonowania wszystkich komorek
organizacyjnych celem realizacji zadan objetych planem.

Stwarzanie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikdow.
Prowadzenie polityki kadrowej WDK.

Dokonywanie awanséw i nagradzanie pracownikow WDK.

Nadz6r nad przestrzeganiem dyscypliny ptac, dyscypliny pracy i porzadku.
Wspotdziatanie z organami samorzadu terytorialnego, organizacjami pozarzadowymi,
organizacjami zwiazkowymi i animatorami ruchu spoteczno-kulturalnego.
Nawiazywanie wspotpracy zagranicznej z osrodkami i instytucjami kultury.



14. Dysponowanie funduszami nagréd i socjalnym WDK.
15. Nadzér nad przestrzeganiem przepisow BHP, ppoz. oraz dziatalnosci w zakresie
obrony cywilnej.
8§20

W przypadku nieobecnosci dyrektora WDK zastepstwo petni jeden z zastepcOw dyrektora
WDK lub inna osoba wyznaczona przez dyrektora na podstawie pisemnego upowaznienia.

8§21
ZASTEPCY DYREKTORA WDK
Do zakresu zadan zastepcow dyrektora WDK nalezy:

1. Wspbtpraca z instytucjami kultury dziatajacymi na terenie wojewodztwa

Swigtokrzyskiego i kraju — po akceptacji dyrektora.

Wspotpraca z mediami regionalnymi i ogélnokrajowymi.

3. Wspotpraca ze sponsorami w zakresie pozyskiwania s$rodkow wspierajacych

dziatalnos¢ merytoryczna.

Promowanie dziedzictwa kulturowego wojewodztwa swigtokrzyskiego.

Czuwanie nad doksztatcaniem i doskonaleniem podlegtych pracownikow.

Upowszechnianie roznorodnych form w zakresie teatru, muzyki, plastyki, sztuki

ludowej itp.

7. Organizacja i nadzér nad tworzeniem projektéw pozyskujacych srodki pozabudzetowe
z roznych zrodet wspierajacych dziatalnos$¢ kulturalna.

8. Nadzorowanie prawidtowego dokumentowania dziatalnosci merytorycznej podlegtych
komorek organizacyjnych.

9. Widrazanie koncepcji spdjnego systemu informatycznego w WDK.

10. Przygotowywanie  niezbednych  materiatbw  planistycznych ~ w  sprawach
merytorycznych oraz dla potrzeb planu budzetowego.

11. Przygotowywanie materiatdw sprawozdawczych i analiz dziatalnosci.

12. Nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikéw.

13. Opracowywanie projektéw zakresow czynnosci i dokonywanie podziatu pracy
pomigdzy kierownikdw w podlegtych dziatach.

N
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Zastepcy dyrektora sa odpowiedzialni wobec dyrektora za catoksztalt spraw objetych
zakresem dziatania podlegtych im komdrek organizacyjnych.

ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH I ICH PRACOWNIKOW
§22
DZIAL DZIEDZICTWA KULTUROWEGO
Do gtéwnych zadan dziatu naleza:
1. Inicjowanie i organizacja roznorodnych form i metod upowszechniania kultury

i edukacji artystycznej poprzez organizowanie imprez, przegladéw, konkursow
i wystaw 0 zasiegu wojewddzkim, krajowym i miedzynarodowym.
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Organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego kadry instruktorskiej zatrudnionej
w instytucjach kultury, nauczycieli i studentoéw z zakresu réznych dziedzin sztuki.
Organizowanie podstawowych kursow z zakresu réznych dziedzin kultury i sztuki.
Organizowanie  réznorodnych  form  pomocy instruktazowej, metodycznej
| organizacyjnej terenowym instytucjom kultury i rozwijanie ich.

Konsultacje na miejscu i w terenie z zakresu tanca, muzyki, teatru, plastyki, sztuki
ludowej.

Opracowywanie i gromadzenie materiatow repertuarowych dla potrzeb amatorskiego
ruchu artystycznego.

Wypracowywanie aktywnych form wspotpracy z jednostkami samorzadowymi,
ze szczeg6lnym uwzglednieniem instytucji kultury.

Opracowywanie i wdrazanie projektow, wspotfinansowanych ze zrodet zewnetrznych,
wspierajacych dziatalnos¢ kulturalna, w tym z Funduszy Europejskich, w zakresie
prowadzonych dziatan.

Organizowanie pracy Zespotu Piesni i Tanca ,,Kielce” (opracowywanie repertuaru dla
zespotu; prowadzenie naboru uczestnikow do grupy baletowej, chéru i kapeli ludowej;
opracowywanie kalendarza prezentacji zespotu; promowanie zespotu w kraju i za

granica).

§23

DZIAL ANIMACJI | EDUKACJI KULTURALNEJ

Do gtéwnych zadan dziatu naleza:

1.

2.
3.
4. Wspotdziatanie z instytucjami artystycznymi, instytucjami Kkultury, szkotami

Organizacja imprez artystycznych, oswiatowych i rozrywkowych o0 zasiegu
wojewddzkim, krajowym i miedzynarodowym.

Inicjowanie i realizacja zadan w zakresie szeroko pojetej edukacji artystycznej.
Organizacja imprez dochodowych, w tym: gietd, targéw, kiermaszow i innych.

wyzszymi, placowkami oswiaty i organizacjami pozarzadowymi w zakresie szeroko
pojectej edukacji kulturalnej.
Organizowanie pracy zespotow artystycznych WDK:

-, Trzpiotow”,

- ,eMKa dance”,

- ,,Usmiechu”,

- Swigtokrzyskiego Klubu Dzieci i Mtodziezy Specjalnej Troski (w ramach
ktorego  organizowane Sa zajecia  plastyczne, rytmiczno-taneczne,
rehabilitacyjno-sportowe)

I przygotowywanie ich do udzialu w koncertach, festiwalach, konkursach

i przegladach.

Realizacja zadan w zakresie promocji zespotdéw artystycznych WDK w kraju i za
granica.

Opracowywanie i wdrazanie projektow, wspotfinansowanych ze zrodet zewnetrznych,
wspierajacych dziatalnos¢ kulturalna, w tym z Funduszy Europejskich, w zakresie
prowadzonych dziatan.

Organizowanie szkolen i kursow w zakresie upowszechniania kultury.

Prowadzenie réznorodnych form pracy kulturalnej i rehabilitacyjnej z dzie¢mi
I mtodzieza specjalnej troski.



10. Wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i spotecznymi podejmujacymi
dziatalnos¢ w srodowisku ludzi niepetnosprawnych.

§24

DZIAL PORTALU INFORMACJI KULTURALNEJ

Do gtéwnych zadan dziatu nalezy:

1.

2.

o o
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.

21.

22.

Prowadzenie zintegrowanego systemu e-informacji kulturalnej wojewodztwa
Swigtokrzyskiego.

Przygotowanie reportazy oraz programéw informacyjnych promujacych
dziatalnos¢ kulturalng i artystyczna na terenie wojewddztwa swictokrzyskiego
oraz ich upubliczniania za pomoca transmisji w telewizji internetowej PIK.
Przygotowywanie $ciezek edukacji kulturalnej oraz kursow i szkolen w module
nauki elektronicznej e-learning.

Realizowanie transmisji online w tym: audycji, wywiadow, relacji z imprez,
koncertow i festiwali oraz innych wydarzen kulturalnych wojewodztwa
Swigtokrzyskiego.

Promocja liderow kultury regionu swigtokrzyskiego.

Stata wspoétpraca z samorzadami oraz organizacjami pozarzadowymi w celu
aktualizacji biezacych informacji kulturalnych na stronie Portalu Informacji
Kulturalnej.

Administrowanie zbiorami danych zgodnie z przepisami obowiazujacego prawa.
Opracowywanie oraz wdrazanie niezbednych regulaminéw dla portalu.
Opracowywanie i wdrazanie polityki bezpieczenstwa dla portalu oraz instrukcji
stanowiskowych.

Zarzadzanie stanowiskami oraz konfiguracja aplikacji portalowych.
Opracowywanie nowych szablonéw dla portalu.

Moderowanie tresci forum oraz komentarzy zgodnie z zasadami polityki
bezpieczenstwa portalu oraz regulaminami.

Wykonywanie kopii bezpieczenstwa, weryfikacji nosnikow oraz kopii zgodnie
z polityka bezpieczenstwa portalu.

Opracowywanie reportazy oraz programow kulturalno — informacyjnych dla
potrzeb WDK oraz ich upowszechnianie.

Redagowanie tresci portalu, organizowanie ksztattu oraz zasobow portalowych.
Uzupetnianie i aktualizowanie strony internetowej o biezace informacje
dziatalnosci kulturalnej wojewddztwa i przekazywanie danych do innych
serwisow informacyjnych: regionalnych, ogélnopolskich, migdzynarodowych.
Wspotpraca z samorzadami, organizacjami pozarzadowymi, osrodkami kultury
w zakresie organizacji imprez turystycznych i kulturalnych.

Promowanie osrodkow kulturalnych, instytucji artystycznych, muzedw, teatréw,
bibliotek oraz miejsc waznych dla regionu swigtokrzyskiego.

Promowanie wydawnictw regionalnych.

Pozyskiwanie srodkow do budzetu WDK z dziatalnosci Portalu Informacji
Kulturalnej.

Pozyskiwanie srodkow zewnetrznych z réznych zrodet wspierajacych dziatalnosé
kulturalna, w tym z funduszy europejskich — tworzenie i realizacja projektow.
Organizowanie szkolen i kurséw w zakresie upowszechniania kultury.



§25

DZIAL EDUKACJI FILMOWEJ | DZIALALNOSCI KINOWEJ

Do gtéwnych zadan dziatu naleza:

1.

10.

Prowadzenie systematycznej dziatalnosci o charakterze edukacyjnym i artystycznym
poprzez organizacje festiwali, przegladow, konkurséw filmowych i innych imprez
promujacych filmy wartosciowe artystycznie, w tym filmy amatorskie.
Opracowywanie programu projekcji filmowych i ich reklama.

Organizowanie projekcji filmowych rozpowszechniajacych wszystkie gatunki polskiej
tworczosci filmowej, w szczeg6lnosci filmy artystyczne.

Organizowanie projekcji filmowych rozpowszechniajacych dorobek europejskiej
I Swiatowej sztuki filmowej o wysokich walorach artystycznych i edukacyjnych.
Opracowywanie sciezek edukacji filmowej.

Opracowywanie tematyki repertuaru kinowego.

Przygotowywanie kalkulacji, dokumentowanie dziatalnosci, sprzedaz biletow
i rozliczanie projekciji.

Utworzenie Dyskusyjnego Klubu Filmowego i animacja jego dziatan przy Kinie
WDK.

Pozyskiwanie $rodkdéw zewnetrznych z roznych zrodet wspierajacych dziatalnos¢
kulturalna, w tym z funduszy europejskich — tworzenie i realizacja projektow.
Organizowanie szkolen i kurséw z zakresu upowszechniania sztuki filmowe;j.

§ 26

DZIAL PROMOCIJI | ORGANIZACJI IMPREZ

Do gtéwnych zadan dziatu naleza:

1.

wn

©No A

9.
10.

11.
12.

13.

Organizacja dochodowych imprez zleconych: artystycznych, estradowych,
teatralnych, festiwali i innych.

Organizowanie imprez dochodowych z udziatem artystow profesjonalnych.
Nawiazywanie kontaktdw z instytucjami, agencjami artystycznymi na terenie
wojewodztwa i kraju i stata wspdtpraca z nimi.

Wspottworzenie polityki repertuarowej WDK.

Pozyskiwanie srodkow od sponsoréw na organizowane dziatania.

Promocja i reklama organizowanych imprez.

Wspotpraca z mediami.

Przygotowywanie kalkulacji, dokumentowanie imprez, dystrybucja biletow
| zaproszen, rozliczanie imprez.

Organizowanie dziatah promocyjnych, pozyskiwanie patronéw medialnych,
honorowych i innych.

Tworzenie projektow artystycznych, np. ,,Otwarta scena WDK”.

Organizacja wystaw, wernisazy, pleneréw, spotkan autorskich.

Opracowywanie i wdrazanie projektéw wspotfinansowanych ze zrédet zewnetrznych
wspierajacych dziatalnos¢ kulturalna, w tym z funduszy europejskich, w zakresie
prowadzonych dziatan.

Organizowanie kursow i szkolen z zakresu roznych dziedzin kultury i sztuki.



14. Organizowanie pracy Zespolu Tanca Towarzyskiego ,,Charleston” (prowadzenie

naboru uczestnikow, opracowywanie kalendarza prezentacji zespotu na festiwalach,
przegladach, konkursach w kraju i za granica).
8 27

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. INFORMATYKI

Zakres obowiazkow:

1.

Hown

o

Administrowanie serwerami, urzadzeniami aktywnymi oraz aplikacjami portalu
i systemami informatycznymi WDK (w tym Portalu Informacji Kulturalnej).
Monitorowanie bezpieczenstwa serwerdw i sieci.

Ochrona i administrowanie danymi zgromadzonymi w bazach danych WDK.

Prace serwisowe zwiazane z biezacymi przegladami sprze¢tu i oprogramowania Sieci
teleinformatycznej WDK.

Zarzadzanie stownikami oraz konfiguracja aplikacji portalowych.

Moderowanie tresci forum oraz komentarzy, zgodnie z zasadami polityki
bezpieczenstwa portalu oraz regulaminami WDK.

Wykonywanie kopii bezpieczenstwa, weryfikacji nosnikow oraz kopii, zgodnie
z polityka bezpieczenstwa sieci teleinformatycznej WDK.

Instalacja oprogramowania i nadzér nad nim; konfiguracja stacji roboczych.
Prowadzenie dokumentacji technicznej zwiazanej z zarzadzaniem portalem
i obowiazujaca polityka bezpieczenstwa WDK.

§28

DZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY

Do gtéwnych zadan dziatu naleza:

1.

2.

7.

8.

9.

Obstuga ksiggowo-finansowa WDK zgodnie z przepisami obowiazujacymi w tym
zakresie.

Opracowywanie zbiorowego preliminarza budzetowego i czuwanie nad jego
prawidtowa realizacja.

Sprawdzanie od strony finansowej opracowywanych projektow dotyczacych
pozyskiwania srodkow ze zrodet pozabudzetowych; rozliczanie finansowo-ksicgowe
projektow.

Obstuga finansowa dziatalnosci programowej WDK (realizacja umow, przyjmowanie
akredytacji itp.).

Prowadzenie petnej ksiegowosci WDK, Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej.

Opracowywanie na podstawie sprawozdan finansowych analiz stanu majatkowego
i wynikow finansowych WDK.

Kontrola dziatbw WDK w zakresie prawidtowego i rzetelnego sporzadzania oraz
obiegu dokumentow rachunkowo-ksiggowych.

Kontrola wstepna i biezaca dokonywanych operacji finansowych i gospodarczych.
Badanie rzetelnosci i prawidtowosci inwentaryzacji majatku WDK.

10. Wycena aktywow i pasywow wykazywanych w ksiegach rachunkowych.
11. Sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan finansowych, w tym bilansu

i rachunku zyskow i strat.



12. Prowadzenie zbioru przepiséw dotyczacych rachunkowosci.
13. Opracowywanie regulaminu wynagradzania WDK.

§29

GLOWNY KSIEGOWY

Zakres obowiazkow:

NS

oo

Planowanie i prognozowanie budzetu WDK.

Koordynacja prac w zakresie opracowywania projektu budzetu.

Okreslenie zasad planowania srodkow i dysponowania nimi.

Zatwierdzanie propozycji planéw finansowych wykonywanych bezposrednio przez
dziaty i rownorzedne komorki organizacyjne.

Analiza stanu wykonania budzetu WDK i opracowywanie projektéw jego zmian.
Opracowywanie projektow wystapien o zwigkszenie srodkdéw budzetowych do wiadz
samorzadowych.

Opracowywanie harmonogramu wykonywania budzetu.

Nadzorowanie prawidtowosci gospodarowania srodkami budzetowymi.

Realizowanie zasady jawnosci budzetu i wynikdw jego badan.

O Sporzadzanie sprawozdan finansowych.

§30

DZIAL ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY

Do gtéwnych zadan dziatu naleza:

Planowanie i realizacja wydatkow zwiazanych z funkcjonowaniem WDK.
Gospodarowanie majatkiem WDK.

Prowadzenie inwestycji, remontéw i modernizacji oraz zarzadzanie pomieszczeniami
w budynku WDK.

Prowadzenie zaopatrzenia materiatowo-technicznego.

Dokonywanie zakupow wyposazenia i materiatow biurowych.

Zamawianie pieczeci, tablic i drukdw urzedowych.

Gospodarowanie taborem samochodowym, rozliczanie kierowcow.

Zapewnienie zabezpieczenia i ochrony budynku WDK.

Utrzymanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach WDK.

. Prowadzenie magazynu sprzetu i materiatbw biurowych; wydawanie materiatdw

pracownikom WDK na biezace potrzeby; dokonywanie okresowych inwentaryzacji.

. Ponoszenie odpowiedzialnosci za sprzet stanowiacy wyposazenie WDK; prowadzenie

ewidencji sprzetu.

12. Wykonywanie innych zadan z zakresu obstugi gospodarczej, transportowe;j.

13.

Prowadzenie spraw zwiazanych z zamdéwieniami publicznymi WDK.

14. Wykonywanie prac zwiazanych z przestrzeganiem przepisow BHP i ppoz.

15.

W obiektach WDK.
Organizowanie szkolen wewnetrznych i doskonalenie pracownikdéw w zakresie BHP

| ppoz.
§31

DZIAL ORGANIZACYJINO-KADROWY

Do gtéwnych zadan dziatu naleza:



1. Prowadzenie spraw wynikajacych ze stosunku pracy pracownikow WDK, w tym

prowadzenie akt osobowych, rejestru pracownikdw, list obecnosci, kartotek

urlopowych, ewidencji czasu pracy.

Przygotowywanie dokumentacji zwiazanej ze stosunkiem pracy, zawieraniem

| rozwigzywaniem umow o prace.

Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych.

Udziat w opracowywaniu regulamindw pracy i wynagradzania WDK.

Opracowywanie regulaminéw organizacyjnych.

Gromadzenie i archiwizacja dokumentacji kadrowej pracownikow WDK.

Prowadzenie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny pracy.

Przygotowywanie wnioskow 0 przyznawanie dodatkéw stuzbowych, gratyfikacji

jubileuszowych.

9. Przygotowywanie i przekazywanie do ZUS wnioskéw pracownikdw ubiegajacych si¢
0 renty i emerytury.

10. Organizacja stazy, praktyk studenckich i przygotowania zawodowego w WDK oraz
opieka nad osobami odbywajacymi je i nadzér nad nimi.

11. Koordynacja sprawozdan z dziatalnosci WDK.

12. Koordynacja programéw i planéw dziatalnosci WDK.

13. Przygotowywanie materiatow do wydawnictw zwiazanych z historia WDK.

14. Obstuga sekretariatu WDK.

15. Obstuga administracyjna pracy dyrekcji i komérek organizacyjnych.

16. Obstuga informacyjna interesantéw WDK.

17. Obstuga i organizacja spotkan z interesantami, spotkan wewngtrznych, szkolen itp.

18. Prowadzenie spraw dotyczacych ksztatcenia, doksztatcania i doskonalenia
zawodowego pracownikow.

19. Organizacja praktyk studenckich i nadzor nad osobami odbywajacymi je.

20. Prowadzenie archiwum zaktadowego.

21. Porzadkowanie i gromadzenie dokumentéw dotyczacych historii i dziatalnosci
merytorycznej WDK.

22. Korekta jezykowa i merytoryczna materiatdbw przygotowywanych do druku
i dystrybuciji.

N
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§32
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Integralna czesé niniejszego Regulaminu stanowi graficzny schemat organizacyjny —
Zatacznik Nr 1.

2. W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem stosuje si¢ odpowiednie
przepisy prawa.

3. Wszelkie zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie wiasciwym dla jego
nadania.

8§33

Z chwila wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc dotychczasowy Regulamin
Organizacyjny WDK wprowadzony Zarzadzeniem nr 20/2009 Dyrektora Wojewo6dzkiego
Domu Kultury im. J. Pitsudskiego w Kielcach



Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

SCHEMAT ORGANIZACYJINY WOJEWODZKIEGO DOMU KULTURY im. J. Pitsudskiego w Kielcach

DYREKTOR
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