REGULAMIN ORGANIZACYJNY
KONINSKIEGO DOMU KULTURY

Koninski Dom Kultury, zwany dalej KDK, jest jednostka organizacyjng dziatajaca na
podstawie:

- ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (tekst jednolity z 2012 poz. 406),

- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. z 2001 r. Dz.U. Nr 142, poz.
1591 z p6zn. zm.),

- uchwatly nr XXIII/172/88 Miejskiej Rady Narodowej w Koninie z dnia 8 czerwca 1988 r.
o utworzeniu Koninskiego Domu Kultury w Koninie.

I. Postanowienia ogolne

§1
1. Regulamin organizacyjny okresla organizacj¢ wewnetrzng 1 zasady dziatania
poszczego6lnych komoérek organizacyjnych KDK.
2. Integralng czescig Regulaminu organizacyjnego KDK jest schemat struktury
organizacyjnej, stanowiacy zatacznik do niniejszego Regulaminu.

§2

1. KDK kieruje dyrektor, ktéremu bezposrednio podlega =zastepca dyrektora
ds. merytorycznych, gtowny ksiggowy, kierownik dzialu administracyjno-
-gospodarczego, kierownik biura Migdzynarodowego Dzieciecego Festiwalu Piosenki
1 Tanca, specjalista ds. kadrowo-socjalnych, specjalista ds. zamoéwien publicznych,
sekretariat.

2. Dyrektor jest odpowiedzialny za przestrzeganie przez pracownikow dyscypliny pracy,
tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz przepisow BHP.

3. Poszczegdlnym  kierownikom podlegaja bezposrednio pracownicy zgodnie
ze strukturg KDK, ktorzy realizujg powierzone im zadania wedlug indywidualnych
zakresOw obowigzkow.

§3
W okresie nieobecnosci dyrektora KDK jego obowigzki przejmuje z-ca dyrektora KDK
ds. merytorycznych.

I1. Struktura organizacyjna

§ 4
Strukture organizacyjng KDK stanowig:

Dyrektor KDK,

Zastepca dyrektora d/s merytorycznych,

dziat ksiggowo-finansowy,

dziat impresaryjny z biurem promoc;ji i komunikacji,

dziat artystyczny,

biuro Miedzynarodowego Dziecigcego Festiwalu Piosenki i Tanca,
dziat administracyjno-gospodarczy,

sekretariat.
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§5
Dyrektor KDK jest osobg zarzadzajaca 1 wykonujacg obowigzki pracodawcy z zakresu
prawa pracy w rozumieniu Kodeksu Pracy.

2. Dyrektor KDK w szczegdlnosci:

a) realizuje polityke kadrowa,

b) reprezentuje KDK na zewnatrz,

¢) zarzadza mieniem KDK,

d) ustala plan pracy,

e) podejmuje decyzje we wszystkich sprawach dotyczacych KDK.

§6

Zastepca dyrektora d/s merytorycznych:

1. nadzoruje 1 odpowiada za prace dziatow: artystycznego i1 impresaryjnego z biurem
promocji i komunikacji,

2. wspdlpracuje z placowkami 1 instytucjami kultury na terenie miasta,
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odpowiada za celowos¢ wydatkéw w swoim pionie,

4. odpowiada za programowanie 1 planowanie dziatalno$ci merytorycznej KDK.

1.

§7
Kierownicy dzialow w sprawach niezastrzezonych do wylacznej kompetencji
dyrektora, kierujg podleglymi im komoérkami organizacyjnymi i odpowiadaja
za prawidlowe wykonanie zadan objetych zakresem dziatania tych komorek.
Do obowigzkéw kierownikow dziatow nalezy w szczegolnosci:
a) dokonywanie podziatu zadan pomigdzy pracownikow,
b) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny pracy, przepisow
0 tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej oraz przepiséw BHP,
c¢) dokonywanie wstepnej oceny pracownikow dziatow oraz przedstawianie
dyrektorowi KDK propozycji oceny ich pracy,
d) sprawowanie biezace] kontroli nad wykonywaniem przez podleglych
pracownikow zadan wynikajacych z powierzonych im obowigzkow,
e) koordynowanie pracy w podlegtym dziale.
W celu podniesienia sprawnosci pracy dzialdw moga by¢ powolani zastepcy
kierownikow, ktorzy odpowiadajg za okreslone zakresy dziatalno$ci dziatow oraz
zastepuja kierownikéw podczas ich nieobecnosci.

§8
Prawa i obowiazki gtownego ksiggowego okreslaja odrebne przepisy.
Poza obowigzkami wskazanymi wyzej, do obowigzkéw gltdéwnego ksiggowego nalezy
w szczegodlnosci nadzor nad pracami dziatu ksiggowo-finansowego.

§9

Do zadan Dziatu Ksiegowo-Finansowego w szczego6lnosci nalezy:

1.

kW

prowadzenie gospodarki finansowej KDK zgodnie z zasadami rachunkowos$ci oraz
W sposob umozliwiajacy prawidlowe zarzadzanie,

terminowe regulowanie zobowigzan KDK,

terminowe egzekwowanie naleznosci,

ochrona §rodkéw pieni¢znych oraz gromadzenie ich na rachunkach bankowych,
prawidtowe dysponowanie srodkami finansowymi.



§10

Do zadan Dzialu Impresaryjnego w szczeg6lnosci nalezy:

l.
2.

3.

SRS

organizacja 1 wspotorganizacja imprez artystycznych amatorskich i zawodowych,
prowadzenie komunikacji zewnetrznej 1 wewnetrznej, public relations oraz promocji
imprez, wydarzen oraz dziatalnosci KDK,

przygotowanie oferty reklamowej dla sponsorow oraz firm 1 podmiotow
gospodarczych,

prowadzenie stron internetowych: KDK, Migdzynarodowego Dziecigcego Festiwalu
Piosenki i Tanca oraz Kulturalnego Konina,

prowadzenie rozmoOw ze sponsorami oraz reklamodawcami,

wspotpraca z mediami,

przygotowywanie materialdw promocyjnych dotyczacych dziatalnosci KDK,
promocja i sprzedaz tworczosci artystycznej KDK,

koordynacja pracy kina ,,Centrum” 1 monitorowanie sprzedazy poszczegdlnych
tytutow,

10. wykonywanie nagran dla dziatlu artystycznego,

11.

prowadzenie dokumentacji fotograficznej i nagran TV z dziatalnosci KDK,

12. archiwizacja dokumentow zwigzanych z pracg dziatu impresaryjnego.

§11

Do zadan Biura MDFPiT w szczegdlnosci nalezy przygotowanie prac niezbednych do
przeprowadzenia Migdzynarodowego Dziecigcego Festiwalu Piosenki i Tanca, w tym:
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przygotowanie regulaminu festiwalu,

przygotowanie harmonogramu eliminacji oraz ich koordynacja,

przygotowanie projektow na pozyskanie srodkéw finansowych,

przygotowanie orkiestry festiwalowej,

promocja festiwalu,

prowadzenie dokumentacji festiwalowej,

przygotowywanie pism dotyczacych festiwalu,

logistyka festiwalu,

przygotowywanie spotkan zespotu Biura Festiwalowego oraz ich protokotowanie,

. prowadzenie rozmdw z patronami, partnerami 1 sponsorami festiwalu,
. opracowanie koncepcji imprez towarzyszacych festiwalowi,
. przygotowanie dokumentacji oraz pozyskanie pozwolen niezbednych do

przeprowadzenia festiwalu, a takze nadzér nad ich realizacja.

§12

Do zadan Dzialu Artystycznego w szczeg6lnos$ci nalezy:

l.
2.

3.

realizacja idei wychowania przez sztuke,

edukacja estetyczna — rozwijanie tworczej aktywnos$ci cztowieka poprzez prowadzenie
roznych form zajec,

promowanie prowadzonego amatorskiego ruchu artystycznego poprzez udziat
w koncertach, konkursach, przegladach, festiwalach,

sprawowanie nadzoru merytorycznego nad imprezami amatorskimi organizowanymi
przez KDK,
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10.
11.

. przygotowywanie programOw artystycznych w oparciu o prowadzone formy

amatorskiego ruchu artystycznego — musicali, sztuk teatralnych, uktadow
choreograficznych, solistow, zespotow wokalnych,

prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej w zakresie edukacji filmowej, teatralne;j,
muzycznej, sztuki wokalnej, tanecznej 1 plastyczne;,

upowszechnianie sztuki filmowej, dzialalnosci dokumentacyjnej i wspieranie lokalnej
produkcji filmowe;,

archiwizacja dokumentow zwigzanych z pracg dziatu artystycznego,

przygotowywanie oprawy muzycznej 1 wokalnej imprez organizowanych
1 wspotorganizowanych przez KDK,

prowadzenie naboru dzieci i mtodziezy do prowadzonych form artystycznych,
prezentowanie dorobku form artystycznych jako dziatan reprezentujacych KDK na
Zewnatrz.

§13

Do zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego w szczegolnosci nalezy:

1.
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11.
. obstuga techniczna imprez,
. przygotowywanie reklam, plansz i innych prac plastycznych zwigzanych z promocja

13

14.
15.

utrzymanie catego obiektu KDK oraz amfiteatru pod wzgledem sanitarnym 1 zgodnie
z wymogami BHP i P.POZ,

wlasciwe zabezpieczenie majatku KDK,

planowanie, zlecanie i nadzér nad wykonywaniem remontow i1 konserwacji,
przyjmowanie i rejestracja zlecen i uméw na wynajem sali KDK, naglos$nienia
1 o$wietlenia imprez oraz rozliczanie najemcow,

obcigzanie najemcoéw staltych za dostarczone media zgodnie ze wskazaniami
licznikow,

zabezpieczanie obstugi na imprezy zgodnie z wymogami BHP i P.POZ,
organizowanie pracy informacji w porozumieniu z innymi dziatami KDK,

organizacja 1 rozliczanie transportu KDK,

prowadzenie magazynu wewnetrznego,

. nadzoér i planowanie zadan, wykonywanie oprawy plastycznej imprez wtasnych KDK

1 zleconych,
montaz i demontaz przenosnej sceny estradowej,

1 reklama,

zarzadzanie 1 gospodarowanie stupami ogloszeniowymi na terenie miasta,

dziat administracyjno-gospodarczy pracuje na rzecz wszystkich komorek
organizacyjnych KDK.

§ 14

Do zadan sekretariatu nalezy w szczegolnosci obstuga administracyjno-biurowa dyrektora
KDK oraz zapewnienie prawidlowego i sprawnego obiegu dokumentow.

§ 15

Dzialy KDK wspotpracuja ze sobg w celu terminowego i1 prawidlowego wykonania ich zadan
w zakresie prowadzonej dziatalno$ci oraz komunikacji wewnetrznej i zewnetrzne;.

1.

2.

§16
W KDK moga by¢ stworzone samodzielne stanowiska pracy dla wyodrebnionych
zagadnien o szczegdlnym zakresie dziatania.
Statymi samodzielnymi stanowiskami w KDK s3:



a) glowny ksiggowy,
b) specjalista d/s kadrowo-socjalnych,
c) specjalista d/s zamowien publicznych.
3. Szczegdlowy zakres obowigzkéw pracownika zatrudnionego na samodzielnym
stanowisku ustala dyrektor KDK.
4. W zakresie wykonywanych na danym stanowisku zadan osoby zatrudnione
na samodzielnych stanowiskach podlegaja bezposrednio dyrektorowi KDK.

§17
Przestrzeganie zasad i przepisow BHP oraz P.POZ., porzadku i dyscypliny pracy oraz
obowigzkow 1 uprawnien pracownikow w tym zakresie okresla regulamin pracy.

§18

Obieg dokumentéw oraz zakres uprawnien do podpisywania korespondencji okreslaja
zarzadzenia dyrektora KDK.

I11. Postanowienia koncowe

§19
1. Sposob realizacji szczegdlowych zadan wynikajacych z postanowien niniejszego
Regulaminu okresla dyrektor KDK w zarzadzeniu.
2. Kierownicy dziatow sg zobowigzani do przekazania pracownikom tekstu niniejszego
Regulaminu obiegiem.

§20
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg od 1 stycznia 2013 roku.

Dyrektor
Koninskiego Domu Kultury



