Efckie Centrum Kultury

19-300 Elk, ul. Wojska Pol

tel./fax 8

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Efckiego Centrum Kultury w Etku

Rozdziat |

Postanowienia ogéline

§ 1
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
a) ECK - nalezy przez to rozumie¢ Eickie Centrum Kultury;

b) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Efckiego Centrum Kultury
w Etku.

§2

1. Eickie Centrum Kultury, zwane dalej ECK jest samorzadowa instytucjg kultury dziatajacg na
podstawie Statutu ECK przyjetego uchwatg Nr XXV238/08 Rady Miasta Etku z dnia 24 czerwca
2008 .

2. Eickie Centrum Kultury posiada osobowo$¢ prawna i jest wpisane do rejestru instytucji kultury
prowadzonego przez gmine miasto Etk.

§ 3
1. Siedziba ECK jest budynek przy ul. Wojska Polskiego 47 w Etku.
2. ECK zarzadza Szkotg Artystyczng zlokalizowang przy ul. Armii Krajowej 21 w Etku.
3. Terenem dziatania ECK jest obszar miasta Etk.
4. ECK moze réwniez prowadzi¢ dziatalno$¢ na terenie catej Polski oraz poza jej granicami.

5. Zadania ECK uregulowane sg postanowieniami Statutu.

§4
Regulamin okresla:
1. zasady funkcjonowania ECK;
2. organizacje ECK;
3. zakres dziatania poszczegoinych komérek organizacyjnych, kierownictwa ECK:

4. zasady planowania, pracy, kontroli i sprawozdawczoéci.



Rozdziat I

Zasady funkcjonowania ECK

§5
Etckie Centrum Kultury dziata w oparciu o nastepujgce zasady:
a) praworzadnosci;
b) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
c) jednoosobowego kierownictwa;

d) podziatu zadan miedzy poszczeg6ine wyodrebnione komérki organizacyjne i samodzielne
stanowiska pracy;

€) wzajemnego wspotdziatania.
§6

Pracownicy ECK w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan dziatajg na podstawie prawa
i zobowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

Rozdziat llI

Organizacja

§7

Dyrektor Elckiego Centrum Kultury, zwany dalej Dyrektorem, zarzadza instytucja, kieruje
catoksztattem jej dziatalnosci i reprezentuje jg na zewnatrz.

§8

1. Dyrektor wszelkie czynnosci prawne wykonuje jednoosobowo na podstawie petnomocnictwa
udzielonego przez Prezydenta Miasta Efku.

2. Podpisywanie korespondencji odbywa sie jednoosobowo przez Dyrektora ECK, wytaczajac
wypadki okreslone szczegdinymi przepisami.

3. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz powinna by¢ podpisana przez Dyrektora, na kopii
pozostajacej w aktach ECK réwniez przez kierownikow wiasciwych komérek organizacyjnych lub
merytorycznie odpowiedzialnych pracownikow.

4. Kazde pismo zwigzane z finansami musi by¢ réwniez podpisane przez Giéwnego Ksiegowego.

§9

ECK jest pracodawcy w rozumieniu Kodeksu Pracy wszystkich zatrudnionych w nim pracownikow.



§10

Wobec pracownikéw ECK czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor.

§11

W ECK moze zosta¢ utworzone stanowisko Zastgpcy Dyrektora. O utworzeniu i likwidaciji stanowiska
Zastepcy Dyrektora rozstrzyga Dyrektor po uzyskaniu zgody Prezydenta Miasta Etku. Zastepce
Dyrektora zatrudnia i zwalnia Dyrektor po uzyskaniu zgody Prezydenta Miasta Etku.

§12

1. W czasie nieobecnosci Dyrektor okresla szczegdlowy zakres zastepstwa oraz czas jego trwania.

2. W Elckim Centrum Kultury funkcjonuje nastepujacy system zastepstw: w trakcie urlopu
wypoczynkowego pracownika zastepuje pracownik wskazany we wniosku urlopowym; na czas
innej usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika zastgpujgcego wyznacza dyrektor ECK
odrebnym pismem.

§13

Dyrektorowi podlegajg wszystkie stanowiska pracy funkcjonujgce w ECK. Strukture i ukiad
organizacyjny oraz powigzania stuzbowe przedstawia graficznie Schemat Organizacyjny ECK,
stanowigcy zatgcznik do niniejszego regulaminu.

§14
1. Struktura organizacyjna ECK oparta jest na stanowiskach pracy w nastepujacych komérkach
organizacyjnych:
a) Dziat Administracyjno — Ksiegowy;
b) Dziat Programowo - Organizacyjny;
c) Dziat Promociji i Informaciji;
d) Dziat Edukaciji Kulturalnej - Szkota Artystyczna;
e) Dziat Piesnii Tanca;
f) Dziat Techniczno - Gospodarczy;
g) Kino ECK.

2. W ECK tworzy sie samodzielne stanowiska: pracownika ds. rozwoju infrastruktury techniczne;j,
pracownika ds. administracyjno - kadrowych oraz pracownika ds. pozyskiwania funduszy
unijnych, ktore podlegajg bezposrednio Dyrektorowi.

3. W ramach ECK tworzone sg kota zainteresowan, sekcje oraz zespoty artystyczne, teatralne.



Rozdziat IV

Podstawowe obowiazki stuzbowe kierownikéw i pracownikéw

§15

1. Do zadan kierownikéw wyodrebnionych w Schemacie Organizacyjnym dziatéw nalezy:

a)

b)

c)

)

organizowanie pracy w celu wykonywania zadan stojacych przed kierowang komérkg
i odpowiedzialno$¢ za ich prawidtowa realizacje;

nadzér nad wiasciwym wypetnianiem obowiazkéw przez podlegtych pracownikéw w zakresie
spraw merytorycznych i dyscypliny pracy;

sporzgdzanie projektéw planéw pracy, grafikéw pracy i planéw finansowych oraz sprawozdanie
z realizacji ich wykonania, w ramach swych kompetencii;

dbanie o bedacy w ich dyspozycji majatek ECK;

przygotowanie projektow zarzadzen oraz korespondenciji w zakresie nalezacym do wiasciwosci
komorki organizacyjnej;

sporzadzanie rocznych i miesigecznych plandw pracy oraz sprawozdan z dziatalnosci:

wystepowanie do Dyrektora z wnioskami dotyczacymi premiowania, wyrézniania, awansowania
a takze zwalniania i karania na zasadach okreslonych przepisami prawa;

akceptacja wnioskéw urlopowych podleglych pracownikow:

ustalanie zastepstw podczas nieobecnoéci pracownikéw na poszczegolnych stanowiskach
w podlegtej komarce organizacyjne;j;

udziat w merytorycznych pracach danej komorki organizacyjnej zgodnie z indywidualnym
zakresem czynnosci;

wspdipraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych zadan;
przestrzeganie zasad efektywnego i oszczednego gospodarowania;

wykonywanie zadan okreslonych w systemie kontroli zarzadczej;

realizowanie zamoéwien publicznych;

informowanie na biezgco Dyrektora o toku i postepie pracy oraz o wazniejszych zagadnieniach
wytaniajgcych sie w czasie pracy.

2. Do gtownych zadan pracownika ds. infrastruktury technicznej nalezy m.in.:

a)

b)
c)

d)

planowanie i realizacja oraz koordynacja zadan modernizacyjnych, konserwacyjnych

i remontowych, opracowywanie harmonograméw, prowadzenie dokumentacji technicznej;

nadzor nad stanem technicznym budynkéw i obiektéw oraz ich dokumentacja;
prowadzenie gospodarki inwestycyjno — remontowe;j;

odpowiedzialno$¢ za utrzymanie sieci telekomunikacyjnej;



f)

)

h)

zabezpieczenie prawidtowego dziatania i rozwoju infrastruktury informatyczne;j;

odpowiedzialnos¢ za zabezpieczenie przeciwpozarowe budynkoéw i obiektéw Eickiego Centrum
Kultury oraz normatywne ich wyposazanie w sprzet ppoz.;

catoksztalt zadan w zakresie formalno-prawnego przygotowania i przeprowadzania postepowan
0 udzielanie zamowien publicznych zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie Prawo
zamowien publicznych oraz w obowigzujacych w ECK wewnetrznych regulaminach udzielania
zamoéwien,;

prowadzenie archiwum zakladowego zgodnie z przepisami o narodowym zasobie archiwalnym.

3. Podstawowe obowigzki stuzbowe pracownikoéw

a)

b)

c)

d)

1.

pracownik odpowiada za sprawy przydzielone mu przez przetozonego do prowadzenia stale lub
doraznie;

pracownik obowigzany jest zna¢ aktualne przepisy w zakresie prowadzonych zagadnien;

obowigzkiem pracownika jest zatatwiaé zlecone mu sprawy w sposob efektywny i staranny,
z wykorzystaniem catej swojej wiedzy i umiejetnosci w wyznaczonym terminie;

pracownik powinien wykaza¢ w pracy inicjatywe, samodzielnoé¢ oraz na biezaco informowad

przetozonego o nieprawidiowosciach w pracy oraz biezacych trudnosciach;

pracownik obowigzany jest do przestrzegania przepisow regulaminu pracy, przepisow BHP
przepisow przeciwpozarowych oraz innych aktualnie obowigzujacych;

pracownik dba o wizerunek firmy oraz majatek pracodawcy;
szczegdlowy zakres czynnoséci kazdy pracownik otrzyma indywidualnie.

§16

Dziat Administracyjno — Ksiegowy (DzAK)

Dziatem kieruje Gtéwny Ksiegowy. Gléwny Ksiegowy sprawuje nadzér merytoryczny nad
podiegtymi sobie pracownikami ksiegowosci i sekretariatu.

2. W dziale wyodrebnione sg nastepujace komaorki:

a) sekretariat;
b) ksiegowosc;

c) kadry.

3. W poszczeg6lnych komarkach zatrudnieni $3 nastepujgcy pracownicy:

a) gtéwny ksiegowy;

b) pracownik ds. finansowo — ksiegowych:;



c) ksiegowa - kasjer;
d) kasjer;
e) pracownik ds. kancelaryjnych;
f) pracownik ds. administracyjno — kadrowych;
g) pracownik ds. pozyskiwania funduszy unijnych.
4. Dziat realizuje nastepujgce zadania:
4.1. w zakresie administracji: prowadzenie ogétu spraw administracyjnych ECK;
4.2. w zakresie ksiggowosci: prowadzenie rachunkowosci ECK zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami i zasadami, w tym:

a) zorganizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania dokumentéw w celu
zapewnienia wiasciwego przebiegu operacji gospodarczych ECK;

b) biezace i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci oraz sporzgdzanie kalkulacji wynikowej kosztow

wykonanych zadan i sprawozdawczosci finansowej w sposob zapewniajgcy terminowe
przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych i prawidiowe dokonywanie rozliczen
finansowych;

¢) nadzorowanie catoksztaftu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez pracownikow
ECK;

d) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie ze stosownymi przepisami;
€) nadzorowanie pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez ECK;
f) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych, ochrony wartosci pienieznych;

g) zapewnianie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz spiaty
zobowigzan;

h) nadzér nad rozliczaniem imprez kulturalnych;

i) analiza wykorzystania $rodkow budzetowych, pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji
ECK;

j) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej wstepnej, biezgcej kontroli legalnosci dokumentow
operacji gospodarczych jednostki, stanowigcych przedmiot ksiegowan:

k) opracowanie projektow przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;
) wydatkowanie srodkéw budzetowych zgodnie z ustawa o zaméwieniach publicznych;

m) monitorowanie dochodéw wiasnych i przygotowywanie analiz i wnioskow w tej dziedzinie;



n) nadzor nad sprawami bedgcymi w kompetencji Dziatu, a prowadzonymi przez pracownikéw innych
dziatow;

0) prowadzenie kasy gtéwnej i kasy imprez;

p) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z wynagrodzeniami osobowymi i bezosobowymi,
ubezpieczeniami spotecznymi, podatkami, zasitkami; sporzadzanie stosownej dokumentacii
i sprawozdan statystycznych;

q) dokonywanie wptat, wystawianie faktur:

r) przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow ksiegowych:

s ) prowadzenie ksigg inwentarzowych, nadzor nad inwentaryzacja;

t) organizowanie prawidtowego obiegu dokumentéw niezbednych do prowadzenia ksiegowosci;
u) kontrola wszystkich komérek pod wzgledem gospodarnosci.

4.3. w zakresie kadr:

a) prowadzenie spraw kadrowych zgodnie z przepisami prawa pracy;

b) prowadzenie akt osobowych, kart urlopowych, planéw urlopowych, ewidencji czasu pracy,
ewidencji zatrudnienia, przygotowywanie umoéw o prace i $wiadectw pracy i innych dokumentdw
w ustawowych terminach;

¢) kontrola aktualnosci badan lekarskich oraz szkolery BHP;
d) prowadzenie rejestru delegacii;

e) prowadzenie spraw socjalno — bytowych w oparciu o ustawe o Zaktadowym Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

f) kontrola dyscypliny pracy;

g) sporzadzanie deklaracji PFRON;

h) rekrutacja pracownikow;

i) szkolenia pracownikow;

i) przygotowywanie do decyzji Dyrektora spraw z zakresu prawa pracy;
k) sprawozdawczosé;

) tworzenie protokotéw z narad i spotkan pracowniczych.

4.4. w zakresie prowadzenia kancelarii:

a) przyjmowanie i obstuga interesantow;

b) obstuga sekretariatu oraz kalendarza elektronicznego ECK i dyrektora jednostki; podejmowanie
czynnos$ci organizacyjnych zwigzanych ze spotkaniami, zebraniami, wizytami organizowanymi
przez Dyrektora;



c) prowadzenie rejestru korespondenciji, ewidencja pism przychodzacych i wychodzacych:;
d) dostarczanie korespondenciji - papierowej i elektronicznej - do dekretacji dyrektorowi;

e) terminowe dostarczanie dokumentacji przychodzacej zgodnie z dekretacjg dyrektora oraz
terminowe wysytanie korespondencji wychodzace;j;

f) redagowanie pism, sprawozdar i innych dokumentéw na potrzeby biezace] dziatalnosci jednostki;

g) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji w oparciu o Instrukcje kancelaryjng oraz Rzeczowy
Wykaz Akt we wspolpracy z archiwum zaktadowym.

441, Pracownik ds. kancelaryjnych podlega bezposrednio Gléwnemu Ksiegowemu.

4.5 W zakresie pozyskiwania funduszy unijnych:

a) przygotowywanie wnioskéw o $rodki finansowe z Unii Europejskiej, funduszy zagranicznych
i podmiotéw krajowych;

b) wyszukiwanie potencjalnych partneréw do wspdfpracy i utrzymywanie kontaktéw na potrzeby
przygotowywania i realizacji projektow;

¢) biezace sprawdzanie stron internetowych oraz raportowanie w zakresie wyszukiwania informacji
o mozliwoéciach pozyskiwania zewnetrznych srodkéw finansowych:

d) biezace monitorowanie kalendarzy ogtaszanych konkurséw w ramach programéw finansowania
ze srodkow unijnych.

5. Do obowigzkoéw Gitéwnego Ksiegowego nalezg zadania okreslone w przepisach o gtownych
ksiegowych, w szczegoinosci:

a) prowadzenie rachunkowosci ECK zgodnie z obowigzujgcg ustawa o rachunkowos$ci w sposéb
umozliwiajacy nalezyte zarzadzanie ECK;

b) opracowywanie rocznych planoéw finansowych oraz dbanie o wykonanie budzetu zgodnie
z planem;

c) prowadzenie gospodarki finansowej ECK w sposob zabezpieczajgcy terminowe egzekwowanie
naleznosci i regulowanie zobowigzan, nalezyta ochrone $rodkéw pienieznych, prawidtowe
zawieranie umoéw rodzacych skutki finansowe;

d) nadzér nad gospodarka materiatowa;

e) opracowywanie analiz finansowych dziatalno$ci gospodarczej ECK;



f) caloksztatt spraw zwigzanych z dziatalnoscia ekonomiczng ECK;

g) opracowywanie procedur wewnetrznych dotyczacych finanséw, ksiegowosci i gospodarki

materiatowej;

h) nadzér nad wiasciwym i zgodnym z przepisami wykonywaniem powierzonych zadan

3.

ksiegowego oraz ksiegowego — kasjera.

§17
Dziat Programowo - Organizacyjny (DzPO)

Dziat Programowo — Organizacyjny, tworza;

a) kierownik;

b) pracownicy ds. organizacji wydarzen i upowszechniania kultury;

c) pracownik ds. kostiumow.

Kierownik dziatu programowo - organizacyjnego prowadzi dziatalnosé programowg ECK
w zakresie planowania i realizacji wydarzen kulturalnych. Sprawuje nadzér merytoryczny nad
podlegtymi pracownikami i koordynuje ich praca.

Dziat realizuje nastepujgce zadania:

a) planowanie i organizowanie pracy w porozumieniu z dyrektorem i kierownikami
poszczegdlnych dziatéw;

b) planowanie, koordynacja i realizacja imprez kulturalnych: koncertéw, wystaw, spotkan

autorskich, festynéw, obchodéw $wiat panistwowych i innych;

c) wspbipraca i utrzymywanie statego kontaktu z Agencjami Artystycznymi i Impresariatami na
terenie catego kraju;

d) zapewnienie wysokiej klasy artystow i odpowiedniego poziomu prezentowanych wydarzen;
€) przygotowanie scenariuszy i kosztoryséw imprez oraz nadzér nad ich prawidtowa realizacjg;

f) administracyjne i gospodarcze zabezpieczenie imprez, wspoétpraca w tym zakresie z Policjg,
Strazg Pozarna, Strazg Miejsky itp.;

g) prognozowanie dziatalnosci kulturalnej, roczne planowanie dziatalnosci ECK, opracowywanie

rocznego kalendarza imprez;

h) wspolpraca z organami administracji panstwowej, samorzadowej, instytucjami,

stowarzyszeniami w zakresie dot. realizacji zadan statutowych:;

i) prowadzenie dziatalnosci wystawienniczej;



)

analiza merytoryczna umoéw z artystami, agencjami artystycznymi oraz podmiotami
zewnetrznymi Swiadczacymi ustugi w zakresie organizacji i obstugi imprez; opracowywanie
projektow umow we wspotpracy z radcg prawnym, gtéwnym ksiegowym oraz kierownikami
pozostatych dziatow ECK; prowadzenie wewnetrznego rejestru umow;

pozyskiwanie dodatkowych $rodkéw na organizacje imprez;

opracowywanie planow merytorycznych i sprawozdan okresowych z prowadzonej dziatalnosci.

§18

Dziat Promocji i Informacji (DzPI)

1. Dziatem kieruje kierownik dziatu promocji i informacii. Organizuje ikoordynuje dziatalnosé

w zakresie informacji kulturalnej; sprawuje nadzor merytoryczny nad podleglymi sobie

pracownikami.

2. Dziat Promociji i Informacji sktada sie z pracownikow:

3.

a)
b)

c)

a) kierownik dziatu promocji;
b) pracownicy ds. promocgiji.
Dziat realizuje nastepujace zadania:

wszechstronne dziatanie na rzecz budowy wizerunku ECK:
rozpoznawanie potrzeb kulturalnych rynku;

przygotowanie, w porozumieniu z dyrektorem, strategii dzialan promujacych programy
i projekty ECK na dany rok kalendarzowy;

prowadzenie dziatalnosci promocyjnej ECK, dbatos¢ o jak najszerszg dostepnosé aktualnej
informacji o dziataniach ECK, pozyskiwanie patronéw medialnych i spotecznych; wspotpraca z

partnerami ECK oraz innymi instytucjami w zakresie dziatan promocyjnych;
planowanie budzetu promociji;

promocja ECK oraz jego oferty; przedkiadanie Dyrektorowi ECK systematycznych informaciji
0 podejmowanych dziataniach i ich efektach:;

dziatania na rzecz pozyskiwania publicznosci i organizacji widowni, a w szczegolnosci:
kolportaz zaproszen, wspoétpraca z instytucjami artystycznymi i spotecznymi oraz zakiadami
pracy w zakresie sprzedazy oferty ECK;

budowanie i prowadzenie bazy kontaktéw na potrzeby sprzedazy oferty ECK (np. odbiorcow,
partneréw, mediow, sponsoréw itp.);



i) staly kontakt z mediami, przygotowywanie materiatow prasowych, pozyskiwanie patronéow
medialnych;

j)  monitorowanie i archiwizowanie materiatéw o ECK ukazujacych sie we wszystkich mediach

(prasa, radio, telewizja, Internet);
k) wizualizacja instytucji w zakresie strony internetowe;j, projektow plakatow, reklam etc.;

) realizowanie prac reklamowych i materiatéw promocyjnych, tj. plakatow, ulotek, zaproszen,
folderow, plansz reklamowych, informatoréw, wydawnictw okolicznosciowych, identyfikatorow
etc.; prowadzenie dziatalno$ci wydawniczej promujgcej dziatalnosé ECK:

m) organizacja kampanii spotecznych i promocyjnych, pozyskiwanie patronéw medialnych
i spotecznych przygotowanie materiatéw reklamowo — informacyjnych, w tym nadzér nad ich

produkcjg;

n) prowadzenie dziatalno$ci w zakresie promocji i upowszechniania kultury profesjonalnej
i amatorskiego ruchu artystycznego w tym wiasnych zespotow artystycznych na terenie miasta,
forum ogélnopolskim i miedzynarodowym;

0) prowadzenie wspdlpracy ze Srodowiskiem — placéwkami kultury, stowarzyszeniami,

instytucjami artystycznymi, mediami w zakresie realizacji zadan statutowych;

p) dokumentowanie (audio, foto) wydarzen spoteczno — kulturalnych ktérych organizatorem lub
wspolorganizatorem jest ECK;

q) kontrola realizacji zatozer programowych dziatu;

r) aktywne poszukiwanie nowych form dziatalnosci dziatu dotyczgcych promocji oferty ECK;
s) opracowywanie i realizacja polityki sprzedazy oferty ECK;

t)aktualizacja strony eck.elk.pl, informacji w BIP, prowadzenie profilu ECK na facebook’u;

u) monitorowanie aktywnosci mediéw, statystyk ogladalnosci stron internetowych oraz
skutecznosci dziatan informacyjno — promocyjnych;

v) administrowanie stupami ogtoszeniowymi: nadzorowanie ekspozycji reklam wiasnych
i zewnetrznych na powierzchni reklamowej ECK;

w) analiza merytoryczna umoéw dot. promociji i reklamy dziatalnosci ECK oraz przygotowywanie
projektéw umow zwigzanych z promocjg, reklamg i wynajmem powierzchni reklamowych;

prowadzenie wewnetrznego rejestru umow:

X) pozyskiwanie sponsoréw, w szczegdlnosci poprzez: opracowanie oferty sponsoringowej,

przygotowywanie umow dot. reklamy i sponsoringu organizowanych przez ECK wydarzen,

y) prowadzenie archiwum artystycznego.



§19
Dziat Edukacji Kulturalnej - Szkofa Artystyczna (SzA)
1. Dziat Edukaciji Kulturainej - Szkotg Artystyczna kieruje kierownik Szkoty Artystyczne;.
2. Dziat Edukaciji Kulturainej - Szkofa Artystyczna skiada sie z nastepujgcych pracownikow:
a) kierownik;
b) pracownicy administracyjni:
¢} instruktorzy;
d) pracownicy gospodarczy.

3. Kierownik Szkoly Artystycznej sprawuje nadzér merytoryczny nad podlegtymi sobie
pracownikami.

4. Do podstawowych zadan Dziatu Edukaciji Kulturalnej - Szkoty Artystycznej nalezy:

a) dziatalno$¢ merytoryczna i organizacyjna w zakresie projektow edukacyjno — artystycznych,
spoteczno - kulturalnych, plastycznych;

b) animowanie zycia kulturalnego i artystycznego dzieci, mtodziezy i dorostych;
c) organizowanie wydarzen kulturalnych, edukacyjnych i artystycznych;

d) przygotowanie, koordynacja i realizacja przegladéw, konkurséw, wystaw, prezentacji, festiwali
i warsztatow twoérczych w réznych dziedzinach sztuki;

€) przygotowywanie scenariuszy, harmonograméw, planow i kosztorysow imprez;

f) promocja dziatalnosci kulturalnej, edukacyjnej i artystyczne;:

g) organizowanie statych form pracy w zakresie animaciji i edukacji w pracowniach i zespotach
h) tworzenie oferty zaje¢ pozaszkolnych;

i) wspolpraca w zakresie przygotowania obchodéw Swigt panstwowych, uroczystosci
patriotycznych i religijnych;

j) sporzadzanie porozumien i uméw z artystami i wspolpartnerami projektow, prowadzenie
wewnetrznego rejestru umow;

k) prowadzenie dokumentacii dziatar artystycznych i edukacyjnych:;

I) opracowywanie planéw merytorycznych i sprawozdan z prowadzonej dziatalnosci;

m) wspdipraca z Zespotem Parnistwowych Szkét Muzycznych:;

n) kreowanie wizerunku poprzez dziatania PR, w tym m.in. wspotprace z pracownikami
merytorycznymi w zakresie promocji podejmowanych przedsiewzie¢, organizacje wydarzen

kulturalnych i artystycznych;

0) monitorowanie oraz analiza danych rynkowych dotyczacych branzy, kategorii produktow,
klientow oraz konkurencji w sferze kultury;



p) przedkiadanie Dyrektorowi ECK systematycznych informacji o podejmowanych dziataniach i ich
efektach;

r) przygotowanie i realizacja wydarzen artystycznych z udziatem zespotu Pojezierze;

s) prowadzenie archiwum artystycznego, kronik;
t) wspotdziatanie z instytucjami artystycznymi, spotecznymi;

u) analiza merytoryczna uméw z artystami, agencjami artystycznymi oraz podmiotami
zewnetrznymi swiadczacymi ustugi w zakresie obstugi imprez; opracowywanie projektow umow

we wspotpracy z radcg prawnym, gtéwnym ksiegowym oraz kierownikami pozostatych dzialow
ECK;

W) podejmowanie inicjatyw zmierzajacych do pozyskania odbiorcow oferty ECK, pozyskiwanie
sponsorow.

§ 20

Dziat Piesni i Tarica (DzPiT)

1. Dziatem kieruje kierownik dziatu pieéni i tarica. Kierownik dziatu sprawuje nadzor merytoryczny
nad podlegtymi sobie pracownikami.

2. Dziat Pie$ni i Tanca skiada sie z nastepujacych pracownikow:
a) kierownik;
b) instruktorzy;
c) krawcowa — garderobiana.

3. Dziat Piesni i Tanca realizuje nastepujgce zadania:

a) planuje i organizuje prace w porozumieniu z dyrektorem i kierownikami poszczegolnych dziatdw;

b) przygotowuje i realizuje wydarzenia artystyczne z udziatem Mazurskiego Zespotu Piesni i Tanca

oraz Eickiego Teatru Tanca, m.in. spektakle teatralne, wystepy, recitale, imprezy plenerowe
w miescie;

c) organizuje i wspotpracuje w zakresie organizacji obchodéw $wiat panstwowych, uroczystosci
patriotycznych i religijnych;

d) przygotowuije i realizuje scenariusze, harmonogramy, plany i kosztorysy imprez;

e) wspotuczestniczy przy doborze repertuaru;
f) realizuje przedsiewziecia artystyczne, edukacyijne, kulturalne;

g) wspomaga wszechstronny rozwdj form uczestnictwa kulturalnego;



h) organizuje wspdlprace i wymiane artystyczng ECK;
i) upowszechnia dorobek tworcow;

J) przygotowuje plany dziatania — poszukuje nowych rozwigzan programowych i artystycznych —
przynoszacych efektywne korzysci;

k) wspotdziata z instytucjami artystycznymi, spotecznymi:

I) podejmuje inicjatywy zmierzajgce do pozyskania odbiorcy oferty ECK:

m) pozyskuje sponsorow;

n) organizuje prace zespoléw zainteresowarn etc.:

0) organizuje formy pracy w postaci warsztatow:

p) tworzy oferte zaje¢ pozaszkolnych;

q) prowadzi magazyn strojow ludowych, dba o stan strojow (pranie, naprawy krawieckie);
r) przygotowuje kostiumy do spektakli:

s) wykonuje naprawy kostiuméw (cerowanie, przyszywanie guzikow etc.);

t) prowadzi magazyn kostiumow;

u) przygotowuje aktoréw do spektakli ( kostiumy, charakteryzacja).

§ 21
Kino ECK
1. W dziale zatrudnieni sg nastepujgcy pracownicy:
a) kierownik kina;
b) pracownik ds. organizacii kina;
c) bileter.
2. Dziat realizuje nastepujgce zadania:
a) wspdipraca z dystrybutorami, planowanie i przygotowywanie repertuaru kina:
b) nadzér nad terminowym obiegiem kopii flmowych oraz wymagana dokumentacja;
¢) dziatania informacyjno — reklamowe dotyczacymi dziatalnosci kina:

d) utrzymywanie $cistej wspotpracy z placowkami oswiatowymi i kulturalnymi w zakresie
realizacji zadan kina;

e) prawidtowe i terminowe rozliczanie sprzedazy biletéw, w tym raportowanie;



1.

f) obstuga sprzetu i urzadzen elektronicznych w czasie realizacji projekcji filmowych.
§22
Dziat Techniczno - Gospodarczy (DzTG)

Dziat Techniczno — Gospodarczy tworza:

a) kierownik dziatu techniczno - gospodarczo;
b) zespdt techniczny;

c) zespodtgospodarczy.

2. Dziatem kieruje kierownik dziatu techniczno - gospodarczego. Kierownik dziatu sprawuje nadzor

merytoryczny nad podlegtymi sobie pracownikami i koordynuje pracg obu zespotow.

3. Dziat sktada sie z nastepujgcych pracownikow:

a) kierownik gospodarczy;

b) kierownik zespotu technicznego;

c) pracownicy techniczni;

d) operator $wiatta i urzgdzen elektrycznych;
e) akustycy;

C) pracownicy gospodarczy;

d) portierzy.

3. Dziat realizuje nastepujace zadania:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g9)

obstuga techniczna imprez, a w szczegéinosci realizacja $wiatta, dzwigku, obrazu, obstuga
sceny, obstuga scenografii, obstuga amfiteatru, obstuga sceny plenerowej, spedycja sprzetu,
zabezpieczenie przylagcza energetycznego zgodnie z wymogami umow, zabezpieczenie
transportu do spedycji sprzetu;

b)zapewnienie niezbednego sprzetu nagto$nieniowego i o$wietleniowego oraz wiasciwy dobor

i jakos$¢ dzwigku, obrazu i $wiatta dla organizowanych imprez zgodnie z wymogami umow;
przygotowanie oprawy dzwigkowej i o$wietleniowej dla grup artystycznych dziatajgcych przy
ECK;

biezace przeglady, naprawy i konserwacja oraz zgtaszanie potrzeb konserwacji badz napraw

drobnego sprzetu sceno-technicznego ECK przez wyspecjalizowane firmy zewnetrzne;

planowanie zakupow oraz dokonywanie zakupow sprzetu i urzadzen stuzacych realizaciji
dzwigku, $wiatla i obrazu oraz drobnego sprzetu technicznego niezbednego do realizacji
statutowej dziatalnosci ECK

realizacja zadan z zakresu remontow i napraw biezacych, m. in.: prace malarskie, stolarskie,
Slusarskie na terenie obiektow ECK;

przestrzeganie obowigzujgcych norm zuzycia surowcow, materiatéw, narzedzi i sprzetu;



h)

n)

o)

P)

X)

y)

utrzymanie porzadku na posesji ECK:

utrzymanie budynku, urzadzen, instalacji i otoczenia w stanie uzytecznosci, petnej sprawnosci

technicznej i nalezytym stanie estetycznym:;
wynajem sprzetu technicznego i obstuga imprez wiasnych i zleconych;

zamieszczanie plakatéw na stupach ogloszeniowych administrowanych przez ECK jak réwniez
kolportaz materiatéw promocyjnych poza miastem Etk;

odpowiedzialno$¢ za utrzymanie samochodu stuzbowego w dobrym stanie; rozliczenie zuzycia
paliwa.

w zakresie zaopatrzenia — realizacja zaopatrzenia zgodnie z ustawg o zamoéwieniach
publicznych, przyjmowanie wnioskéw zapotrzebowania z poszczegdlnych dziatéw i
zatwierdzanie niezbednych wydatkéw, przyjmowanie rachunkéw i faktur oraz przedstawianie do
akceptaciji przez osoby uprawnione;

W zakresie gospodarowania nieruchomoscig — biezacy nadzér nad mieniem ECK, kontrola
wydatkéw zwigzanych z biezacym utrzymaniem budynku (energia elektryczna i cieplna, gaz,
telefony, systemy zabezpieczen etc.); nadzorowanie stanu higienicznego i sanitarnego budynku
oraz posesji; nadzorowanie realizacji umoéw dzierzawy pomieszczen, uméw za media obiektu
ECK;

utrzymanie czystosci w obiekcie; utrzymanie porzadku oraz wygladu estetycznego
pomieszczen biurowych, gospodarczych, magazynowych oraz garderob dla aktoréw;
wspdipraca ze stuzbami sanitarno — epidemiologicznymi, porzgdkowymi w zakresie utrzymania
porzagdku w obiektach oraz na terenie przyleglym:;

wynajem, uzyczenia i dzierzawa pomieszczen ECK zgodnie z umowami, prowadzenie rejestru
umow najmu;

kontrola optat za $wiatto, wode, wywdz nieczystosci, telefony itp.;

inwentaryzacja mienia;

przygotowywanie zlecen na ustugi komunalne;

administrowanie pokojami goscinnymi;

zaopatrzenie pracownikow w odziez roboczg i ochronng, w sprzet ochrony osobistej, $rodki
czystosci;

zabezpieczenie imprez pod wzgledem wywozu czystosci oraz zapewnienia sanitariatow;

organizowanie zbioérki i zbytu surowcéw wtornych.



Rozdziat V

Zasady planowania pracy, kontroli i sprawozdawczosci

§23

W zakresie kierowania ECK Dyrektor stosuje w zaleznosci od potrzeb odpowiednie formy
przekazywania zadan o realizacji, a w szczegolnosci:

a) akty prawne w formie zarzadzen, decyzji i innych pism:
b) pisemne lub ustne polecenia indywidualne kierowane bezposrednio do pracownikdow;

c) polecenia przekazywane wszystkim zainteresowanym w formie ustalen dokonywanych
podczas narad i spotkan roboczych.

Wszystkie wewnetrzne akty o charakterze normatywnym wprowadzajgce przepisy, ktore
okreslajg obowigzki i uprawnienia poszczegéinych komorek organizacyjnych, badz regulujgce
sprawy oistotnym znaczeniu dla ECK powinny byé wydawane w formie zarzadzen
wewnetrznych. Wszelkie inne wytyczne powinny byé wydawane w formie instrukcji,

regulaminow.

Rejestr zarzadzen, ich numeracje oraz projekty przygotowuje sekretariat.

§24

Podpisywanie pism nastepuje jednoosobowo przez Dyrektora ECK, a wczasie jego
nieobecnosci przez upowazniong osobe zastepujaca, z wyjgtkiem wypadkéw okreslonych
odrebnymi przepisami.

Wszelkie pisma i dokumenty przedstawione do podpisu Dyrektorowi powinny by¢ na kopii
parafowane przez pracownika, ktory je sporzadzil. Parafujacy pisma i dokumenty odpowiadajg
stuzbowo za merytoryczne zatatwienie sprawy zgodnie z interesami firmy i przepisami prawa.

Dyrektor moze upowazni¢ imiennie podporzadkowanych pracownikéw do podpisywania pism

i dokumentow wynikajacych z ich zakresu dziatania nie zawierajgcych zobowigzan.

§ 25

Dziatalnos¢ merytoryczna ECK oparta jest na planach pracy. Pracownicy merytoryczni oraz
kierownicy opracowujg coroczne plany pracy oraz zakupow i przedstawiajg je dyrektorowi.

Pracownik ds. rozwoju infrastruktury technicznej oraz kierownik gospodarczy przygotowujg plan
zakupéw dotyczgcych bazy lokalowej, biura i otoczenia budynku.



3. Kierownik Dziatu Promociji i Informacji przygotowuje Dyrektorowi do akceptacji plan dotyczgcy
promociji oferty i imprez artystycznych, kulturalnych cyklicznych na caty rok oraz raz na kwartat,
a takze plan promocji imprez biezgcych.

4. Dziatalnos¢ finansowa ECK oparta jest o budzet przyjety uchwatg Rady Miasta. Dyrektor
wspdlnie z Gtownym Ksiegowy opracowuje projekt budzetu.

5. W ECK obowigzuje sporzadzanie sprawozdawczosci z dziatalnosci za miesigc, pétrocze i caly
rok, z zaznaczeniem, ze:

a) sprawozdania szczegolowe przygotowuja odpowiedzialni pracownicy;

b) sprawozdanie koricowe dla catej placowki przygotowuje dyrektor — w czesci merytorycznej
oraz Gtowny Ksiegowy — w czesci finansowej.

6. Zakres zadan pracownikow merytorycznych, administraciji i obstugi zwigzanych z zajmowanymi

stanowiskami pracy, okresla zakres czynnosci stuzbowych tych pracownikow.

7. Wszyscy pracownicy, ktorzy z tytutu czynnosci zawodowych majg powierzone mienie w ECK
winni ziozy¢ odpowiednie oséwiadczenie o odpowiedzialnosci materialne;.

Rozdziatl VI

Postanowienia koncowe
§ 26

1. Niniejszy Regulamin wraz ze schematem organizacyjnym oraz Statutem ECK stanowi calosé

przepisow i postanowien regulujgcych organizacje wewnetrzng i szczegbtowy zakres dziatania.

2. Organizacje | porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownika
ECK okresla Dyrektor w drodze zarzadzania ustalajgcego Regulamin Pracy ECK.

3. W sprawach nie objetych postanowieniami regulaminu decyduje Dyrektor ECK.

4. Regulamin organizacyjny ECK wchodzi w zycie i obowigzuje wszystkich pracownikéw z dniem
2 stycznia 2019r.

Etk, dnia 2 stycznia 2019 r.
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