PROJEKT REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO CK 105 W KOSZALINIE

Zat. nr. 1

do Zarzadzenia Nr 112/366/25
Prezydenta Miasta Koszalina
z dn. 14 stycznia br.

PROJEKT

Regulamin Organizacyjny Centrum Kultury 105 w Koszalinie

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Centrum Kultury 105 w Koszalinie, zwane dalej CK 105 dziata na podstawie:

1)

2)

3)

1)

2)

1)
2)
3)
4)

5)

Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej ( DZ.U. 2024 poz. 87).

Uchwaty Nr XX11/340/2012 Rady Miejskiej w Koszalinie z dnia 28 czerwca 2012 roku
w sprawie nadania Statutu Centrum Kultury 105 w Koszalinie z po6zniejszymi
Zmianami.

Niniejszego regulaminu.

§2
Regulamin CK 105 w Koszalinie, zwany dalej regulaminem okre$la szczegdtowa
organizacj¢ wewnetrzng i strukturg organizacyjng CK 105.
CK 105 dziata na wlasny rachunek i prowadzi samodzielng gospodarke finansowa na
bazie posiadanego mienia.

Rozdzial 11
Zasady kierowania CK 105

§3
Na czele CK 105 stoi Dyrektor Centrum Kultury 105 w Koszalinie, zwany dalej
dyrektorem, ktory kieruje jego dziatalnoscig i reprezentuje je na zewnatrz.
Dyrektor jest uprawniony do samodzielnego podejmowania decyzji i dzialania we
wszystkich sprawach wchodzacych w zakres funkcjonowania CK 105.
Dyrektor CK 105 wykonuje w stosunku do pracownikow zatrudnionych w CK 105
wszystkie czynnos$ci pracodawcy z zakresu prawa pracy.
Dyrektor CK 105 zatrudnia Zastepce oraz Gtownego Ksiegowego oraz okresla ich
kompetencje i zakres obowigzkow.
W razie nieobecnosci Dyrektora pracg CK 105 kieruje Zastepca Dyrektora lub osoba
wyznaczona przez Dyrektora.
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§4
1) Do kompetencji Dyrektora nalezy:

e Zapewnienie wiasciwej organizacji pracy, dokonywanie podziatu zadan
miedzy poszczegdlnymi dziatami i samodzielnymi stanowiskami pracy.

e Gospodarowanie srodkami finansowymi.

e Zatwierdzanie rocznych planéw rzeczowych i finansowych oraz nadzor

nad ich realizacja.
e Gospodarowanie mieniem CK 105.
2) Dyrektor nadzoruje bezposrednio prace:
1. Zastgpcy Dyrektora.
2. Glownego Ksiegowego.
3. Kierownikoéw dziatow:
e Promocji i Marketingu.
e Organizacyjnego.
¢ Finansow i Ksiggowosci.
4. Samodzielnych specjalistow:
e Koordynatora Projektéw Unijnych i Zamowien Publicznych.

e Specjaliste ds. Kadr i Ptac.

§5
1) Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy:
¢ Realizacja zadan merytorycznych wynikajacych ze statutu CK 105.
e Zarzadzanie podlegltymi dziatami.
e Nadzoér nad realizacja planow finansowych podlegtych dziatoéw.
2) Zastepca Dyrektora nadzoruje bezposrednio pracg kierownikoéw dziatow:
1. Impresariatu Kultury.
Rozwoju i Upowszechniania Kultury.
Upowszechniania Kultury Filmowej.
Technik Audiowizualnych.
Technik Scenicznych.

ok wn

§6

1) Do kompetencji Glownego Ksiggowego nalezy:

e Prowadzenie gospodarki finansowej CK 105 zgodnie z obowigzujacymi

przepisami.
e Zarzadzanie dziatem Finanse i Ksiggowos¢ CK 105.
e Nadzoér nad prawidtowym sporzadzaniem dokumentacji ksiegowe]

finansowej przez pracownikdéw poszczegdlnych komorek organizacyjnych.

Rozdzial 111
Organizacja Wewnetrzna CK 105
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§7

Strukturg organizacyjng CK 105 tworza dzialy i samodzielne stanowiska pracy okreslone
symbolami:

1) Dzialy:
e Impresariat Kultury symbol IK
¢ Rozwdj i Upowszechnianie Kultury symbol RK
e Upowszechnianie Kultury Filmowej symbol KF
e Finanse i Ksiegowo$¢ symbol FK
e Organizacyjny symbol OR
e Promocja i Marketing symbol PM
e Techniki Audiowizualne symbol TA
e Techniki Sceniczne symbol TS
2) Samodzielne stanowiska:
e Specjalista ds. Kadr i Ptac symbol KP
e Koordynator Projektoéw Unijnych i Zamowien Publicznych symbol PU

Rozdzial IV
Zakres dzialan poszczegélnych komérek organizacyjnych

Dzial Impresariat Kultury

§8

Do zadan Impresariatu Kultury nalezy w szczegdlnosci:

1. Organizacja i realizacja dziatan artystycznych CK 105.

Organizacja i realizacja dziatan zleconych.

Impresariat zespotow i dziatan CK 105.

Opracowywanie plandw wykorzystania sprzetu technicznego i bazy lokalowej CK
105 w organizowanych dziataniach.

o

5. Sprzedaz ustug kulturalnych .

6. Zamawianie towarow i ustug w trybie Prawa Zamowien Publicznych.

7. Organizacja kolportazu biletow.

8. Zabezpieczanie imprez masowych.

9. Opracowywanie wnioskow na pozyskanie funduszy z UE i innych.

10. Pozyskiwanie srodkéw na dofinansowanie biezacych dziatan.

11. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej podejmowanych dzialan oraz realizacja
i rozliczenie zaplanowanego budzetu dziatu.

12. Wspolpraca z pozostatymi komérkami CK 105.

Dzial Rozwoju i Upowszechniania Kultury
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§9

Do zadan Dziatu Rozwoju i Upowszechniania Kultury nalezy:

Organizacja i realizacja promocji zespotow i sekcji amatorskich CK 105.
Prowadzenie ewidencji dziatalno$ci amatorskiego ruchu artystycznego.
Opracowywanie plandw uczestnictwa zespolow CK 105 w imprezach
ogolnopolskich i zagranicznych.
Wspotdziatanie z innymi placowkami o§wiaty i kultury.
Dbato$¢ o rozwoj zawodowy kadry instruktorskiej.
Organizacja r6znych form edukacji kulturalnej i wychowania przez sztuke.
Wspotpraca ze srodowiskami tworczymi.
Dziatalno$¢ wystawiennicza.
Opracowywanie wnioskow na pozyskanie funduszy z UE i innych.

. Zamawianie towardéw i1 uslug w trybie Prawa Zamowien Publicznych.

. Pozyskiwanie srodkéw na dofinansowanie biezacych dziatan.

. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej podejmowanych dziatan oraz realizacja
i rozliczenie zaplanowanego budzetu dziahu.

. Wspolpraca z pozostatymi komérkami CK 105.

Dzial Upowszechniania Kultury Filmowej

§ 10

Do zadan Dziatu Upowszechniania Kultury Filmowej nalezy:
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Prowadzenie kina wg standardow okreslonych w zawartych umowach.
Rozliczanie wptywow i kosztow prowadzonej dziatalnosci kina.

Planowanie i realizacja repertuaru kina.

Planowanie i organizacja wynajmu sali na potrzeby zewnetrzne.

Planowanie dziatan promocyjno-reklamowych Kina.

Opracowywanie wnioskow na pozyskanie funduszy z UE i innych.

Zamawianie towardéw 1 uslug w trybie Prawa Zamoéwien Publicznych.
Pozyskiwanie srodkow na dofinansowanie biezacych dziatan.

Propagowanie upowszechniania kultury filmowej wérod mieszkancow Koszalina.

. Prowadzenie Akademii Filmowej.

. Prowadzenie Dyskusyjnego Klubu Filmowego.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja festiwalu Mtodzi i Film.

. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej podejmowanych dziatan oraz realizacja i

rozliczenie zaplanowanego budzetu dziatu.

. Wspotpraca z pozostalymi komorkami CK 105.

Dzial Finanse i Ksi¢ggowos$¢

§11

Do zadan Dzialu Finanse 1 Ksiggowos$¢ nalezy:

1. Nadzoér nad gospodarka ekonomiczng i finansowa CK 105.



PROJEKT REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO CK 105 W KOSZALINIE

Sporzadzanie planow oraz zestawien finansowych na potrzeby kierownictwa  CK
105.

Prowadzenie operacji i rozliczen finansowych i podatkowych.

Realizacja zobowigzan oraz windykacja naleznosci.

Prowadzenie obowigzujacej sprawozdawczosci finansowej oraz rachunkowosci
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Wspotpraca przy opracowywaniu obiegu dokumentow finansowych CK 105.
Dostarczanie wszystkim komoérkom CK 105 aktualnej informacji na temat
wykonania zaplanowanego budzetu kosztow.

. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej podejmowanych dziatan oraz realizacja

i rozliczenie zaplanowanego budzetu dziatu.

9. Nadzo6r nad rozliczeniem finansowym przyznanych §rodkéw z UE i innych.

10. Zamawianie towarow i ustug w trybie Prawa Zamowien Publicznych.

11. Wspoétpraca z pozostatymi komérkami CK 105.

Dzial Organizacyjny

§ 12

Do zadan Dziatu Organizacyjnego nalezy:
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Administrowanie obiektami i majgtkiem CK 105.

Nadzoér nad biezacg praca Sekretariatu.

Prowadzenie dziatan dotyczacych utrzymania biura CK 105.

Prowadzenie ewidencji nieruchomosci i lokali oraz wyposazenia CK 105.
Odpowiedzialno$¢ za dozor obiektow i mienia CK 105.

Odpowiedzialno$¢ za utrzymanie czystosci i porzadku w obiektach CK 105.
Prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja biezaca obiektow .
Opracowywanie wnioskOw na pozyskanie funduszy z UE i innych.
Zamawianie towarow i ustug w trybie Prawa Zamowien Publicznych.

. Pozyskiwanie §rodkow na dofinansowanie biezacych dziatan.
. Prowadzenie baru.
. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej podejmowanych dziatan oraz realizacja

1 rozliczenie zaplanowanego budzetu dziatu.

13.Wspolpraca z pozostalymi komérkami CK 105.

Dzial Promocji i Marketingu

§13

Do zadan Dziatu Promocji 1 Marketingu nalezy:

Opracowywanie planu marketingowego CK 105 i nadzor nad jego wykonaniem.
Aktywne dziatania w obszarze Public Relations.

Nadzér nad dziatalnoécig wydawniczg materiatow reklamowych oraz organizacja
kolportazu tych materiatow.

Promocja dziatan CK 105.
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Obstuga plastyczna CK 105.

Pozyskiwanie sponsorow i reklamodawcow.

Opracowywanie wnioskéw na pozyskanie funduszy z UE 1 innych.
Zamawianie towarow i ustug w trybie Prawa Zamowien Publicznych.

L N,

Aktywna wspotpraca z placowkami kultury z kraju i zagranicy.

10. Planowanie i organizacja wszystkich wydawnictw CK 105 od strony projektowo
poligraficznej.

11. Aktywne uczestnictwo w miedzynarodowych i krajowych imprezach kulturalnych.

12. Pozyskiwanie srodkow na dofinansowanie biezacych dziatan.

13. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej podejmowanych dzialan oraz realizacja i
rozliczenie zaplanowanego budzetu dziatu.

14.Wspolpraca z pozostalymi komérkami CK 105.

15.Prowadzenie Centrum Informacji Kulturalnej i Turystycznej 105.

Dzial Technik Scenicznych

§14
Do zakresu dziatania Dziatu Technik Scenicznych nalezy:

1. Obstuga techniczna w zakresie audio imprez CK 105 i imprez zleconych.

Sprzedaz ustug audio.

Zarzadzanie studiami nagran, sprzetem nagtosnieniowym i o$wietleniowym.

Zarzadzanie komputerami CK 105.

Sprzedaz i realizacja dziatan komercyjnych CK105.

Opracowywanie wnioskdw na pozyskanie funduszy z UE i innych.

Zamawianie towarow i ustug w trybie Prawa Zamowien Publicznych.

Pozyskiwanie srodkow na dofinansowanie biezacych dziatan.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej podejmowanych dziatan oraz realizacja

i rozliczenie zaplanowanego budzetu dziatu.

10. Pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych na rozbudowe bazy sprzegtu naglo$nieniowego
1 oswietleniowego.

11. Wspolpraca z pozostatymi komoérkami CK 105.
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Dzial Technik Audiowizualnych

§15
Do zakresu dziatania Dziatu Technik Audiowizualnych nalezy:

1. Pozyskiwanie srodkdéw na tworzenie projektow filmowych.

2. Pozyskiwanie §rodkéw na rozbudowe studia filmowego.

3. Pisanie scenariuszy krotkich etiud filmowych, filméw dokumentalnych, promocyjnych
I animacji.

4. Przygotowywanie warsztatbw w zakresie operatora kamery, autora zdjec,
postprodukcji, obrobki obrazu.

5. Przygotowywanie spotkan masterclass z przedstawicielami §wiata filmowego.
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Produkcja krotkich etiud filmowych, filméw dokumentalnych i animacji celem
wysytania na festiwale filmowe.

Realizacja dziatan w zakresie szeroko pojetego warsztatu filmowego i telewizyjnego.
Upowszechnianie kultury filmowej.

Zamawianie towarow i ustug w trybie Prawa Zamowien Publicznych.

. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej podejmowanych dziatan oraz realizacja. i

rozliczanie zaplanowanego budzetu.
Archiwizacja wydarzen kulturalnych i spotecznych.

Koordynator Projektow Unijnych i Zamoéwien Publicznych

§ 16

Do zakresu dziatania Koordynatora Projektow Unijnych i Zamowien Publicznych nalezy:

1.

No bk w

Nadzor i koordynacja dziatan CK 105 w zakresie projektéw unijnych oraz innych zrodet
finansowania.

Organizacja i nadzér nad zakupami dokonywanymi w trybie Prawa Zamodwien
Publicznych.

Pisanie projektow na dofinansowanie dziatan CK 105.

Nadzoér nad przygotowaniem, realizacja i rozliczaniem projektow.

Wspdtpraca z dziatem Finansowo-Ksiegowym w zakresie projektow unijnych.
Opracowywanie wnioskOw na pozyskanie funduszy z UE i innych.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej podejmowanych dziatan oraz realizacja i
rozliczenie zaplanowanego budzetu stanowiska.

Wspotpraca z pozostatymi komérkami CK 105.

Samodzielne stanowisko ds. Kadr i Plac

§ 17

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. Kadr i Ptac nalezy:

Prowadzenie wszystkich spraw kadrowych 1 socjalnych pracownikéw CK 105.
Prowadzenie spraw ptacowych 1 podatkowych pracownikéw i zleceniobiorcow CK 105
pod nadzorem Gtownej Ksiegowe;.

Ewidencja godzin pracy oraz nadzor nad prawidlowym wykorzystaniem czasu pracy
przez pracownikow CK 105.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej podejmowanych dziatah oraz realizacja i
rozliczenie zaplanowanego budzetu stanowiska.

Wspotpraca z pozostatymi komorkami CK 105.

Rozdzial V
Zasady podpisywania pism i dokumentow

§ 18
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1. Dokumenty finansowe podpisuje Dyrektor i Gléwna Ksiggowa lub osoby upowaznione
przez Dyrektora. Upowaznienie znajduje si¢ w aktach osobowych pracownika.

2. Propozycje wydatkéw finansowych kierownicy dziatow uzgadniajg na pismie z
Glownym Ksiggowym, a nastgpnie z Dyrektorem.

3. Umowy cywilnoprawne podpisuje Dyrektor i Gloéwny Ksiggowy po parafowaniu przez
Radce Prawnego.

4. Pisma wychodzace na zewnatrz z CK 105 podpisuje Dyrektor lub osoba przez niego
upowazniona.

Rozdzial VI
Skargi i wnioski

§19
1. Do rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow w zakresie funkcjonowania CK 105
wiasciwy jest dyrektor albo upowazniony przez niego zastepca.
2. Termin rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskoéw wyznacza Dyrektor odpowiednim
zarzadzeniem.
3. Informacja o terminie przyjmowania skarg i wnioskéw umieszczona jest na tablicy
ogloszen.

Rozdzial VII

Postanowienia koncowe

§ 20
1. Szczegdlowy zakres obowiazkdéw pracownika ustala si¢ w Opisie Stanowiska Pracy.
2. Spory kompetencyjne wynikajace ze stosowania niniejszego regulaminu rozstrzyga
Dyrektor.

§21
Integralng cze¢scig regulaminu organizacyjnego jest schemat organizacyjny CK 105.

§ 22
Regulamin wchodzi w Zycie z dniem nadania.
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