UCHWALA NR 3880/21
ZARZADU WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO
z dnia 23 czerwca 2021 r.

W SPRAWIE:
zaopiniowania projektu Regulaminu Organizacyjnego Wojewodzkiego Domu Kultury
im. Jozefa Pilsudskiego w Kielcach

NA PODSTAWIE:

art. 9 ust. 11 2, art. 10 ust. 1 i art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r.
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnos$ci kulturalnej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 194) oraz art.
41 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa (t.j. Dz.U. z 2020 r.,
poz. 1668 ze zm.) uchwala sig¢, co nastepuje:

§1

Pozytywnie opiniuje si¢ projekt Regulaminu Organizacyjnego Wojewddzkiego Domu Kultury
im. Jozefa Pilsudskiego w Kielcach w brzmieniu okre§lonym w zalaczniku do uchwaty.

§2

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Departamentu Kultury i Dziedzictwa
Narodowego.

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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1.

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Wojewodzki Dom Kultury im. Jozefa Pitsudskiego w Kielcach, zwany dalej WDK jest
samorzadowg instytucjg kultury i dziala na podstawie ustawy z dnia 25 pazdziernika
1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej (Dz.U. z 2020 r., poz. 194
j.t.) uchwata Sejmiku Wojewodztwa Swietokrzyskiego Nr XXX/408/21 z dnia 29 maja
2021 w sprawie nadania statutu Wojewodzkiego Domu Kultury im. J. Pitsudskiego.

Regulamin Organizacyjny Wojewodzkiego Domu Kultury im. Jozefa Pitsudskiego

w Kielcach:

1) okresla organizacje wewnetrzng WDK oraz zakres dziatania komorek organizacyjnych

I samodzielnych stanowisk pracy.

2) nadaje Dyrektor WDK po zasiggnigciu opinii Organizatora oraz opinii dziatajacych

w WDK organizacji zwigzkowych 1 stowarzyszen tworcow.

Rozdzial 11

ORGANIZACJA WEWNETRZNA

§ 2

1. W WDK wyodrebnione sg nastepujace komorki organizacyjne i stanowiska pracy:
1. | Zastgpca Dyrektora symbol ZD
2. | Dziat Dziedzictwa Kulturowego symbol DDK
3. | Dzial Edukacji Artystycznej symbol DEA
4. | Dzial Kultury Filmowej symbol DKF
5. | Dziat Portalu Informacji Kulturalnej symbol DPIK
6. | Dziat Promocji i Marketingu symbol DPiM




7. | Dziat Finansowo-Ksiggowy symbol DFK

8. | Dziat Techniczno-Gospodarczy symbol DTG

9. | Dziat Organizacyjny symbol DO

10. | Samodzielne Stanowisko ds. Kadr symbol SSK

11. | Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz | symbol SBHP i P.POZ

Ochrony Przeciwpozarowej
§ 3

1. Dyrektor zarzadza Wojewodzkim Domem Kultury i reprezentuje go na zewnatrz.

Dyrektor odpowiada za prawidlowg realizacj¢ dziatalno$ci statutowej oraz wiasciwe
gospodarowanie mieniem i srodkami finansowymi.

Do dokonywania czynno$ci prawnych w imieniu WDK, w tym do sktadania o$wiadczen
woli w zakresie jego praw oraz obowiazkéw finansowych i majatkowych uprawniony jest
dyrektor.

Dyrektorowi bezposrednio podlegaja: Dzial Finansowo-Ksiggowy, Dziat Techniczno-
Gospodarczy, Dziat Organizacyjny, Dziat Portalu Informacji Kulturalnej, Dziat Promocji
i Marketingu, samodzielne stanowisko ds. kadr, samodzielne stanowisko ds.
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j.

§ 4

Zastepca dyrektora odpowiada za nadzorowanie pracy Dziatu Dziedzictwa Kulturowego,
Dzialu Edukacji Artystycznej i Dzialu Kultury Filmowe;.

Do zakresu jego dziatan nalezy:
1) koordynowanie pracy podlegtych dziatéw i nadzor nad nimi,

2) nadzorowanie prawidtowego dokumentowania dziatalnosci merytorycznej podlegtych
komorek organizacyjnych,

3) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy przez pracownikow podlegtych mu
dziatow,

4) opracowywanie projektow zakresow czynnosci i dokonywanie podziatlu pracy
pomiedzy kierownikami w podlegtych dziatach,

5) przygotowanie materialow sprawozdawczych i analiz dziatalnosci,

6) przygotowanie niezbednych materiatdéw planistycznych w sprawach merytorycznych
oraz dla potrzeb planu budzetowego,



w

7) organizacja i nadzoér nad tworzeniem projektow przez podlegle dziaty pozyskujacych
srodki pozabudzetowe z rdznych zrodet, wspierajacych dziatalnos$¢ kulturalna,

8) rozpoznawanie, rozbudzanie i zaspokajanie potrzeb oraz zainteresowan kulturalnych,

9) ochrona tradycji i dziedzictwa kulturowego wojewodztwa $wietokrzyskiego, poprzez
tworzenie warunkow rozwoju folkloru, tanca, muzyki i rekodzieta artystycznego,

10) wspotpraca z instytucjami kultury dzialajagcymi na terenie wojewoddztwa
swigtokrzyskiego i kraju — po akceptacji dyrektora,

11) czuwanie nad doksztatcaniem i doskonaleniem podlegtych pracownikow,

12) monitorowanie i ocena funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej 1 jego
poszczego6lnych elementow w podleglych dziatach,

13) prowadzenie polityki zarzadzania ryzykiem w podlegtych dziatach,

14) przeciwdziatanie zjawisku mobbingu, korupcji oaz dzialaniom naruszajacym Kodeks
Etyki.

. Zastepca dyrektora jest odpowiedzialny wobec dyrektora za catoksztatt spraw objetych

zakresem dziatania podlegltych mu komorek organizacyjnych.

§5

Glowny ksiegowy odpowiedzialny jest za opracowanie projektu planu finansowego oraz
koordynacje spraw zwigzanych z zadaniami realizowanymi przez WDK.

Glowny ksiggowy wykonuje swoje obowigzki zgodnie z ustawg o rachunkowos$ci i
finansach publicznych. Odpowiada za realizacj¢ zadan powierzonych mu przez dyrektora
WDK.

Do zakresu dzialania gléwnego ksiegowego nalezy:
1) nadzorowanie dziatu finansowo-ksiggowego,

2) zatwierdzanie propozycji planow finansowych wykonywanych bezposrednio przez
dziaty 1 rownorzedne komorki organizacyjne,

3) nadzor nad prawidlowym prowadzeniem gospodarki finansoweyj,
4) Kkontrola legalnosci dokumentow,
5) sporzadzanie planow i sprawozdan finansowych,

6) nadzor nad prawidlowym naliczaniem i terminowym odprowadzaniem podatkow,
sktadek ZUS, wynagrodzef pracowniczych i innych zobowigzan,

7) state analizowanie przychodow i kosztow WDK,

8) cykliczne sporzadzanie raportow i przekazywanie dyrektorowi informacji dotyczacych
biezacej sytuacji finansowej WDK,

9) przeprowadzanie kontroli wewnetrznych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z bankowg obstugg rachunkéw budzetu WDK,
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11)nadzor nad inwentaryzacja majatku.

Glowny ksiggowy ma prawo zada¢ od kierownikow dziatéw w formie ustnej lub pisemnej
niezbgdnych informacji i wyjasnieh w razie ujawnienia nieprawidtowosci, jak roéwniez
udoste¢pnienia do wgladu dokumentow i wyliczen bedacych zrodtem tych informaciji.

Rozdzial 111

ZADANIA KIEROWNIKOW DZIALOW

§6
Pracg dziatu zarzadza kierownik dzialu, bezposrednio podlegly dyrektorowi lub zastepcy
dyrektora.

Kierownik podejmuje decyzje i odpowiada za nie jednoosobowo, w zakresie

przydzielonych zadan.

§7

Zadania wspolne wszystkich kierownikow dziatow:

1.

9.

Organizowanie 1 planowanie pracy podlegtego zespolu pracownikow zgodnie
z zakresem dziatan kierowanego dziatu.

Nadz6r nad dziatalnoscia kierowanej komorki oraz prawidtowym i terminowym obiegiem
dokumentow z zakresu jej dziatalnosci.

Opracowywanie projektow zakresow czynnosci i dokonywanie podzialu pracy pomigdzy
pracownikow w poszczegdlnych dziatach.

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

Wydawanie polecen i1 sprawowanie biezgcego nadzoru nad realizacjg zadan przez
podleglych pracownikow.

Reprezentowanie dziatu na zewnatrz po uzyskaniu akceptacji dyrektora WDK.
Wspotpraca z kierownikami innych dzialow w zakresie realizacji zadah WDK.

Dbanie o efektywne wykorzystanie §rodkéw finansowych przeznaczonych na realizacj¢
zadan.

Stwarzanie warunkow do podnoszenia kwalifikacji pracownikow podlegtego zespotu.

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

podlegtych pracownikow.

11. Opracowywanie planow urlopéw w poszczeg6dlnych dziatach.



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

przestrzegania tajemnicy stuzbowej w kierowanej komorce organizacyjne;.

13. Monitorowanie 1 ocena funkcjonowania systemu kontroli zarzadcze] i jego

poszczegdlnych elementow w kierowanej komorce organizacyjne;.

14. Prowadzenie polityki zarzadzania ryzykiem.

15. Identyfikacja czynnikow ryzyka w odniesieniu do celow i zadan.

Rozdzial IV
OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§ 8

Do obowigzkéw pracownikéw WDK nalezy:

1.

Rzetelne 1 terminowe wykonywanie pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami
oraz poleceniami bezposredniego przelozonego.

Przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej i racjonalne wykorzystywanie
czasu pracy.

Wilasciwe korzystanie z powierzonego mienia oraz zabezpieczanie go przed utratg
I zniszczeniem.

Prawidtowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbiorow przepiséw, zarzadzen oraz
innych dokumentow na danym stanowisku pracy, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng.

Rzetelne wykonywanie zadan wynikajacych z przydzielonych zakresow czynnosci.

Przestrzeganie zasad Kodeksu Etyki pracownikow Wojewodzkiego Domu Kultury
im. J. Pitsudskiego w Kielcach.

Przestrzeganie obowigzkéw z Kodeksu pracy i zasad zawartych w odrebnych
regulaminach dotyczacych ochrony danych.

§9
Pracownicy mogg by¢ delegowani stuzbowo do wykonywania okreslonych czynnos$ci
poza siedzibg WDK.

Polecenie wyjazdu stluzbowego podpisuje dyrektor lub w przypadku jego nieobecnosci
zastepca dyrektora.



§ 10

Instruktorzy merytoryczni oraz specjalisci, niezaleznie od odpowiedzialnos$ci ogolne;j
cigzacej napracownikach zajmujacych dane stanowisko shluzbowe, ponosza
odpowiedzialno$¢ za wykonywanie obowigzkoéw zgodnie z wymogami dziedziny wiedzy
fachowej, ktora reprezentuja.

Pracownicy WDK maja obowigzek systematycznego poglebiania wiedzy poprzez
samoksztatcenie, udzial w szkoleniach, kursach, konferencjach, seminariach oraz innych
formach doksztatcania i doskonalenia zawodowego.

Dyrektor 1 jego zastgpca s3a odpowiedzialni za prawidlowy przebieg organizacji
doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow.

§11

Wszystkie komorki organizacyjne zobowigzane sa do wspotpracy w zakresie realizacji
zadan statutowych WDK.

Koordynacje prac przy realizacji zadania wymagajacego wspotdziatania wigkszej liczby
komorek organizacyjnych prowadzi ta z nich, ktora jest merytorycznie odpowiedzialna
za wykonanie danego zadania.

Wszystkie komorki organizacyjne opracowuja plany dziatalnosci i sprawozdania z ich
wykonania.

WDK realizuje sprawy obronne wynikajace z ustawy o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej oraz aktow wykonawczych wydanych na jej podstawie.

Rozdzial V

SKEAD I ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
ORAZ SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§ 12

DZIAL DZIEDZICTWA KULTUROWEGO

W sktad Dziatu Dziedzictwa Kulturowego (symbol DDK) wchodzg nastepujace stanowiska:

. Kierownik.
. Stanowisko ds. etnografii.

1
2
3.
4
5

Stanowisko ds. upowszechniania muzyki ludowe;j.

. Stanowisko ds. upowszechniania tanca ludowego i narodowego.

. Stanowisko ds. upowszechniania teatru i obrzedu.
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6.
7.

Stanowisko ds. upowszechniania sztuki ludowej i rzemiosta artystycznego.

Stanowisko ds. wspotpracy z samorzadami i instytucjami kultury.

Dziat Dziedzictwa Kulturowego prowadzi dzialania na polu ksztattowania $§wiadomosci

spotecznej w zakresie wartosci 1 zachowania dziedzictwa kulturowego.

Do gléwnych zadan dziatu nalezy:

1.

Upowszechnianie wiedzy o wartosci 1 znaczeniu dziedzictwa kulturowego, lokalnego
poprzez organizowanie imprez, przegladow, konkurséw i wystaw oraz innych wydarzen
artystyczno-kulturalnych o zasiegu wojewodzkim, krajowym i miedzynarodowym.

Organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego kadry instruktorskiej zatrudnionej
w instytucjach kultury, nauczycieli i studentow z zakresu roznych dziedzin sztuki.

Organizowanie réznorodnych form pomocy instruktazowej, metodycznej i organizacyjnej
terenowym instytucjom kultury i rozwijanie ich.

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

Gromadzenie, opracowywanie i ochrona materiatbw repertuarowych dla potrzeb
amatorskiego ruchu artystycznego.

Wypracowywanie aktywnych form wspélpracy z jednostkami samorzadowymi,
ze szczegblnym uwzglednieniem instytucji kultury.

Opracowywanie 1 wdrazanie projektow, wspotfinansowanych ze zrédet zewnetrznych,
wspierajacych dziatalno$¢ kulturalng, w tym z Funduszy Europejskich, w zakresie
prowadzonych dziatan.

Monitorowanie pracy Zespotu Pie$ni i Tanca ,,Kielce” (opracowywanie repertuaru dla
zespotu; prowadzenie naboru uczestnikow do grupy baletowej, choéru i kapeli ludowe;;
promowanie zespotu w kraju i za granica).

Tworzenie baz danych oraz ich przetwarzanie w celu diagnozowania i prognozowania
potrzeb kulturalnych na terenie wojewddztwa.

10. Opiniowanie i kwalifikowanie zespotdéw do udzialu w imprezach wojewddzkich,

ogolnopolskich 1 migdzynarodowych.

11. Sprawowanie mecenatu nad kulturg ludowa w wojewodztwie.

12. Ochrona tradycji 1 dziedzictwa kulturowego, poprzez tworzenie warunkow rozwoju

folkloru, tanca ludowego i narodowego, rekodzieta artystycznego.

13. Promocja i1 upowszechnianie tworczosci ludowej regionu §wigtokrzyskiego poprzez stata

ekspozycje i sprawowanie nadzoru nad zbiorami sztuki ludowej i rekodzieta ludowego
znajdujacego sie W Izbie Regionalnej Wojewodzkiego Domu Kultury.



§ 13

DZIAY. EDUKACJII ARTYSTYCZNEJ

W sktad Dzialu Edukacji Artystycznej (symbol DEA) wchodza nastgpujace stanowiska:

1. Kierownik.

2. Wieloosobowe stanowisko ds. edukacji artystyczne;j.
3.
4
5

Wieloosobowe stanowisko ds. pracy z zespotami artystycznymi.

. Stanowisko ds. pracy z osobami niepetnosprawnymi.

. Stanowisko ds. koordynacji wystaw.

Do gtownych zadan dzialu nalezy:

1.
2.

© N o O

Inicjowanie i realizacja zadan w zakresie szeroko pojetej edukacji artystycznej.

Organizacja imprez artystycznych, oswiatowych i rozrywkowych o zasiegu wojewodzkim,
krajowym i mi¢dzynarodowym.

Organizowanie warsztatow, kursow, szkolen artystyczno-edukacyjnych dla réznych grup
wiekowych oraz srodowiska lokalnego.

Organizacja 1 realizacja imprez kulturalnych oraz réznorodnych formach dzialalno$ci
artystycznej, majacej na celu tworzenie warunkéw do aktywnego spedzania wolnego
Czasu.

Organizacja wystaw, wernisazy, plenerow, spotkan autorskich.
Opieka merytoryczna i organizacyjna nad galerig ,,U Strasza” w WDK.
Organizowanie pracy zespotow artystycznych WDK.

Opracowywanie 1 wdrazanie projektow, wspotfinansowanych ze Zrodet zewnetrznych,
wspierajacych dziatalno$¢ kulturalng, w tym z Funduszy Europejskich, w zakresie
prowadzonych dziatan.

Prowadzenie r6znorodnych form pracy Kkulturalnej, rehabilitacyjnej z dzie¢mi
i mlodzieza ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi, seniorami i osobami zagrozonymi
spotecznie.

10. Opracowanie, prezentacja programow artystycznych i animacji podczas waznych dla

przedsiewzigé i uroczystosci oraz $wiat narodowych.

11. Wspoldziatanie z instytucjami artystycznymi, instytucjami kultury, szkotami wyzszymi,

placowkami o§wiaty i organizacjami pozarzadowymi w zakresie szeroko pojetej edukacji
kulturalne;j.
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§ 14

DZIAL. KULTURY FILMOWEJ

W sktad Dziatu Kultury Filmowej (symbol DKF) wchodza nast¢pujace stanowiska:

1.
2.
3.

Kierownik.
Wieloosobowe stanowisko ds. dziatalnosci kinowe;.

Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi sprzetu audiowizualnego.

Do gléwnych zadan dziatu nalezy:

1.

Opracowywanie, tworzenie repertuaru biezacego | Wydarzen dodatkowych: przegladow
filmowych, pokazoéw specjalnych, spotkan autorskich w oparciu o0 dostgpng oferte
dystrybucyjna.

Promocja dziatan merytorycznych, w oparciu o media tradycyjne i cyfrowe, wspotpraca
w tym zakresie z innymi dziatami WDK.

Wspolpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie tworzenia dziatalno$ci merytorycznej
dziatu.

Coroczne opracowywanie autorskich $ciezek przedszkolnej, szkolnej 1 seniorskiej
edukacji filmowej.

Przygotowanie kalkulacji do prowadzonej dziatalnos$ci, sprzedaz biletow, rozliczanie
wpltywow z w/w.

Pozyskiwanie zewnetrznych S$rodkéw finansowych (krajowych i zagranicznych) na
dziatalno$¢ merytoryczna

Organizacja szkolen i kursow z zakresu upowszechniania sztuki filmowej.

Promocja 1 upowszechnianie twoérczosci 1 kultury filmowej, jak réwniez dystrybucja
i rozpowszechnianie filmow w szczegdlnosci 0 tematyce regionalnej.

§ 15

DZIAL. PORTALU INFORMACJI KULTURALNEJ

W sktad Dzialu Portalu Informacji Kulturalnej ( symbol DPIK) wchodza nastepujace
stanowiska:

1.
2.
3.
4.

Kierownik.
Wieloosobowe stanowisko ds. produkcji i montazu materialow multimedialnych.
Wieloosobowe stanowisko ds. wspolpracy z instytucjami kultury.

Stanowisko ds. dziatalno$ci wydawnicze;j.

Do gtownych zadan dziatu nalezy:

1.

Prowadzenie  zintegrowanego systemu e-informacji  kulturalnej wojewodztwa
swietokrzyskiego.
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2. Realizacja reportazy oraz programéw informacyjnych promujacych dziatalnos$¢ kulturalng
1 artystyczng na terenie wojewodztwa Swietokrzyskiego oraz ich publikacja na stronie
Portalu Informacji Kulturalnej http://pik.kielce.pl/.

3. Redagowanie tresci portalu, organizowanie ksztaltu oraz zasobow portalowych.

4. Uzupemianie i1 aktualizowanie strony internetowej o biezace informacje dzialalnosci
kulturalnej wojewodztwa $wietokrzyskiego.

5. Realizowanie transmisji online w tym: audycji, wywiaddw, relacji z imprez, koncertow i
festiwali oraz innych wydarzen kulturalnych wojewoddztwa swietokrzyskiego.
6. Stala  wspotpraca z  samorzadami  oraz  organizacjami  pozarzadowymi

w celu aktualizacji biezacych informacji kulturalnych na stronie Portalu Informacji
Kulturalnej http://pik.kielce.pl/.

7. Administrowanie zbiorami danych i portalem zgodnie z przepisami obowigzujacego
prawa.

8. Opracowywanie 1 wdrazanie niezbednych regulamindéw, polityki bezpieczenstwa
oraz instrukcji  stanowiskowych dla Portalu Informacji Kulturalnej wojewodztwa
swietokrzyskiego.

9. Wykonywanie kopii bezpieczenstwa, kopii archiwalnych zgodnie =z polityka
bezpieczenstwa portalu.

10. Opracowywanie reportazy oraz programow kulturalno-informacyjnych dla potrzeb innych
dziatéw oraz ich upowszechnianie.

11. Wspoélpraca z samorzadami, organizacjami pozarzagdowymi 1 oS$rodkami kultury
w zakresie obstugi wydarzen turystycznych i kulturalnych.

12. Promowanie osrodkow kulturalnych, instytucji artystycznych, muzedw, teatrow, bibliotek
oraz miejsc waznych dla regionu §wigtokrzyskiego 1 ich dziatalnosci.

13. Pozyskiwanie $rodkéw do budzetu WDK z dziatalnosci Portalu Informacji Kulturalnej
wojewodztwa swietokrzyskiego.

14. Opracowywanie 1 wdrazanie projektow wspotfinansowanych ze zrddet zewnetrznych
wspierajacych dziatalno$¢ kulturalna w tym z Funduszy Europejskich w zakresie
prowadzonych dziatan.

15. Opracowywanie 1 przygotowywanie materialow do wydawnictw WDK.

16. Prowadzenie i koordynacja procesow wydawniczych dziatalnoéci placowek kultury
w regionie.

17.Kreowanie i realizowanie polityki wydawniczej WDK majacej na celu popularyzacje
1 upowszechnianie wiedzy z zakresu kultury 1 sztuki poprzez publikowanie periodykow,
wydawnictw zwartych, czasopism, monografii itp.
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§ 16
DZIAL PROMOCJI I MARKETINGU

W sktad Dziatu Promocji i Marketingu (symbol DPiM) wchodzg nastepujace stanowiska:
1. Kierownik.

2. Stanowisko rzecznika prasowego.

3. Wieloosobowe stanowisko ds. promocji i marketingu.

4. Stanowisko ds. projektowania graficznego.

Do gléwnych zadan dziatu nalezy:

1. Obstuga informacyjna WDK na stronie internetowej WWW i w mediach
spotecznos$ciowych.

2. Kontakty z urzgdami i dziennikarzami (sporzadzanie i rozsylanie informacji nt. dziatan,
komunikatéw prasowych, odpowiedzi na zapytania).

3. Monitoring mediéw, reakcje na sygnaty ze strony mediow (W tym spotecznosciowych) i
dostarczenie im potrzebnych wiadomosci.

4. Organizacja cyklicznych konferencji prasowych, poswieconych podejmowanym
dzialaniom przez WDK.

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

6. Organizowanie imprez dochodowych z udziatem artystow profesjonalnych.

7. Organizowanie dochodowych gield, kiermaszow, wystaw, kurséw, szkolen 1 stoisk
wystawienniczych.

8. Pozyskiwanie s$rodkéw pozabudzetowych (projekty, granty, dotacje, sponsorzy i in.
zrédia).

9. Koordynacja patronatbw medialnych, honorowych i in. do wszystkich imprez
organizowanych przez WDK.

10. Nawigzywanie kontaktow i wspoétdziatanie z instytucjami artystycznymi, agencjami
artystycznymi, instytucjami kultury, szkotami wyzszymi, placowkami os$wiaty
i organizacjami pozarzadowymi na terenie wojewodztwa, kraju oraz stata wspotpraca
Z nimi.

11. Promocja i reklama organizowanych imprez.

12. Tworzenie projektow artystycznych, wystaw, wernisazy, pleneréw, spotkan autorskich.

13. Opracowywanie 1 wdrazanie projektow, wspotfinansowanych ze Zrodet zewnetrznych,
wspierajacych dziatalno$¢ kulturalng, w tym z Funduszy Europejskich, w zakresie
prowadzonych dziatan we wspolpracy z Dzialem Organizacyjnym.

14. Wspottworzenie polityki repertuarowej] WDK.
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15. Opracowywanie i1  wdrazanie  krotkofalowych  (w  rytmie  zdarzeniowym)
i dlugofalowych (w rytmie rocznym) kampanii promocyjnych, dzialan realizowanych
przez WDK.

16. Opracowanie i realizacja kampanii wizerunkowej WDK.

17. Projektowanie  graficzne zaproszen, plakatow, ulotek, baneréw 1 roll-upow
towarzyszacych wydarzeniom.

18. Dystrybucja biletow na imprezy organizowane przez WDK.

19. Budowanie skutecznej komunikacji marketingowej pozwalajgcej na realizacje celow
1 zadan WDK.

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

§ 17
DZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY

W sktad Dzialu Finansowo-Ksiegowego (Symbol DFK) wchodzg nastepujace stanowiska:
1. Glowny ksiegowy.

2. Zastgpca gtownego Ksiggowego.

3. Ksiegowy.

4. Ksiggowy-kasjer.

Do gtownych zadan dziatu nalezy:

1. Sprawozdanie, przyjmowanie i kontrola obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych
zgodnie z przepisami obowigzujagcymi w tym zakresie.

2. Biezace i rzetelne prowadzenie ksiegowosci i sprawozdawczos$ci finansowe;.

3. Sprawdzanie od strony finansowej opracowywanych projektow  dotyczacych
pozyskiwania $rodkow ze zrodet pozabudzetowych; rozliczanie finansowo-ksiggowe
projektow.

Kontrola uméw pod wzglgedem finansowym.
Naliczanie wynagrodzen pracownikow i innych §wiadczen.

Terminowe $cigganie naleznosci i dochodzenie roszczen spornych.

N o o &

Opracowywanie na podstawie sprawozdan finansowych analiz stanu majatkowego
I wynikéw finansowych WDK.

8. Realizacja naliczania oraz korekty w Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych.
9. Prowadzenie gospodarki kasowej i rozliczen bankowych.

10. Prowadzenie ewidencji syntetycznej srodkow trwatych, niskocennego wyposazenia oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych WDK.
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11. Prowadzenie dokumentacji i uméw cywilno-prawnych WDK.

12. Analiza realizacji planéw finansowych WDK zgodnie z ustawg o finansach publicznych,

oraz aktami wykonawczymi do tej ustawy.

13. Monitorowanie realizacji budzetu.

14. Planowe, rzetelne i prawidlowe rozliczanie inwentaryzacji.

15. Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

§ 18

DZIAL. TECHNICZNO-GOSPODARCZY

W sktad Dziatu Techniczno-Gospodarczego (symbol DTG) wchodzg nastepujace stanowiska:

. Kierownik.

. Zastepca kierownika.

. Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi, konserwacji i naprawy urzadzen technicznych.
. Wieloosobowe stanowisko ds. dozoru i ochrony mienia.

1
2
3
4
5.
6
7
8
9

Wieloosobowe stanowisko ds. gospodarczo-obstugowych

. Stanowisko ds. administracyjno-biurowych.

Stanowisko ds. logistyki transportu.
Stanowisko ds. gospodarki materiatowe;.

Stanowisko ds. archiwizacji.

10. Stanowisko ds. obstugi informatyczne;.

Do gtownych zadan dziatu nalezy:

1.

Administrowanie skladnikami majatku WDK dotyczacych nieruchomosci, $rodkéw
trwalych oraz wyposazenia. Dbalos¢ o prawidlowy jego stan techniczny
z zabezpieczeniem i ochrong.

Identyfikowanie potrzeb 1 planowanie zakupdéw sktadnikow majatkowych w oparciu
0 zgloszone zapotrzebowania komorek organizacyjnych WDK.

Opracowywanie planow inwestycji, w tym prac modernizacyjnych i remontowych oraz
koordynowanie ich realizacji.

Zapewnienie sprawnego, bezawaryjnego funkcjonowania technicznego, budowlanego,
urzadzen biurowych i informacyjnych.

5. Wykonanie zadan w zakresie zaopatrzenia w materiaty biurowe i eksploatacyjne.

6. Obstuga samochodowa i rozliczanie jej kosztow.

7

. Ubezpieczenie mienia oraz zapewnienie ochrony budynku WDK.
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8. Wykonywanie zadan zwigzanych z wynajmem pomieszczen, S$rodkow transportu
1 sprzetu technicznego.

9. Utrzymanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach WDK.

10. Rzetelne dokonywanie okresowych inwentaryzacji, sprzetu i narzedzi biurowych,
prowadzenie ewidencji.

11. Administrowanie serwerami, urzadzeniami aktywnymi oraz aplikacjami portalu
i systemami informatycznymi WDK.

12. Monitorowanie bezpieczenstwa serwerow i sieci.
13. Ochrona i administrowanie danymi zgromadzonymi w bazach danych WDK.

14. Prace serwisowe zwigzane z biezacymi przegladami sprzgtu ioprogramowania Sieci
teleinformatycznej WDK.

15. Zarzadzanie stownikami oraz konfiguracja aplikacji portalowych.

16. Wykonywanie kopii bezpieczenstwa, weryfikacji nos$nikow oraz kopii, zgodnie
z polityka bezpieczenstwa sieci teleinformatycznej WDK.

17. Instalacja oprogramowania i nadzor nad nim; konfiguracja stacji roboczych.

18. Prowadzenie dokumentacji technicznej zwigzanej 2z zarzadzaniem portalem
I obowigzujaca polityka bezpieczenstwa WDK.

19. Gromadzenie i archiwizacja dokumentacji kadrowej pracownikow WDK.
20. Prowadzenie archiwum zakladowego.
21. Prowadzenie spraw zwigzanych z bhp i p.poz w obiekcie.

22. Realizacja zadan zwigzanych z kontrolg zarzadcza, monitorowanie i ocena ryzyk.

§ 19
DZIAL ORGANIZACYJINY

W sktad Dziatu Organizacyjnego (symbol DO) wchodza nast¢pujace stanowiska:
. Kierownik.
. Stanowisko ds. zamowien publicznych i ofertowania.

. Stanowisko ds. programéw i projektow.

. Stanowisko ds. planowania, sprawozdawczosci i kontroli.

1
2
3
4. Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi interesantow.
5
6. Stanowisko ds. ochrony danych osobowych.

7

. Stanowisko ds. informacji niejawnych.
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Do gtownych zadan dzialu nalezy:

1. W zakresie zamoéwien publicznych Dziat Organizacyjny prowadzi sprawy dotyczace
przygotowania dokumentacji przetargowej oraz prowadzi postgpowania zgodne
z ustawg o zamowieniach publicznych i1 regulaminach obowigzujacych w WDK.

2. Do zadan w zakresie zamdwien publicznych w szczegolno$ci nalezy
w szczegolnosci:

1) przygotowywanie i weryfikacja dokumentacji przetargowych oraz prowadzenie
postepowan,

2) archiwizacja dokumentacji w zakresie zamowien publicznych,
3) opracowanie projektow przepisow wewnetrznych WDK,
4) sporzadzanie projektow umow i1 prowadzenie rejestru umow w WDK.

3. W =zakresie realizacji projektow 1 programdéw wspotfinansowanych ze $rodkow
zewngtrznych do zadan Dzialu Organizacyjnego nalezy w szczeg6lnosci:

1) opracowywanie we wspOlpracy z innymi dziatami w WDK projektéw i programow
wspierajacych statutowe dziatania WDK,

2) koordynowanie dziatan zwigzanych z wdrazaniem projektow i programéw w WDK,

3) inicjowanie i koordynowanie dziatan majacych na celu pozyskiwanie Srodkow
zewngtrznych,

4) upowszechnianie wsérod pracownikow WDK informacji dotyczacych mozliwosci
korzystania z funduszy strukturalnych oraz udzialu w programach Ministra Kultury
i Dziedzictwa Narodowego,

5) monitorowanie ogloszonych konkurséw wspierajacych dziatania statutowe WDK.

4. W zakresie organizacji 1 planowania, sprawozdawczosci i1 kontroli do zadan Dzialu
Organizacyjnego nalezy w szczego6lnosci:

1) opracowanie projektow regulaminéw wewnetrznych i procedur,
2) opracowywanie projektow zarzadzen dyrektora WDK,
3) prowadzenie rejestru pelnomocnictw, upowaznien udzielonych przez dyrektora WDK,

4) opracowanie rocznych planéw dziatalnosci WDK oraz przygotowywanie sprawozdan
z ich realizacji,

5) dokonywanie analizy, ewaluacji i diagnozowanie dziatalno$ci poszczegdlnych
dziatow,

6) prowadzenie harmonogramu zasadniczych przedsiewzie¢ WDK,
7) protokétowanie narad kadry kierowniczej,

8) przedkladanie dyrektorowi okresowych analiz i ocena wynikéw dziatalnosci WDK
wraz z wnioskami 1 propozycjami majacymi na celu usprawnienia dziatalnosci,

9) organizowanie kontroli wewnetrznej w instytucji,
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10) administrowanie BIP.

W zakresie obstugi klienta:

1) obstuga informacyjna interesantow WDK,

2) prowadzenie oraz obstuga spraw kancelaryjnych i sekretariatu.
W zakresie ochrony danych osobowych:

1) nadzorowanie opracowania i aktualizacja dokumentacji opisujacej Sposob
przetwarzania danych osobowych, bezpieczenstwa informacji oraz S$rodkow
technicznych 1 organizacyjnych zapewniajacych ochrong przetwarzania danych
osobowych,

2) monitorowanie przestrzegania obowigzujacych przepisow prawa o ochronie danych
oraz polityki WDK w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkow, dziatania zwigkszajace §wiadomosé, szkolenia,

3) opiniowanie dokumentéw pod katem zgodno$ci z przepisami ustawy 0 ochronie
danych osobowych oraz z przepisami wykonawczymi,

4) biezacy monitoring przestrzegania przepisOw o ochronie danych osobowych oraz
aktualizacja zabezpieczen danych w razie istotnych zmian organizacyjnych lub
prawnych,

5) nadzorowanie i przestrzeganie zasad ochrony oraz wymagan w zakresie ochrony
wynikajagcych z powszechnie obowigzujacych przepisow o ochronie danych
osobowych (ABI).

W zakresie ochrony informacji niejawnych:

1) prowadzenie okresowych i doraznych kontroli, ewidencji materiatow i obiegu
dokumentéw niejawnych oraz przestrzegania przepisdéw o ochronie tych informac;ji,

2) prowadzenie dziatan zmierzajacych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia
przepiséw 0 ochronie informacji niejawnych,

3) organizowanie i koordynowanie zadan obronnych i przedsiewzie¢ obrony cywilnej
w WDK.

§ 20
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. KADR

. Pracownika zatrudniony na samodzielnym stanowisku d/s kadr prowadzi sprawy
personalne pracownikow WDK, a takze planuje dziatalno$¢ szkoleniowa pracownikow.
Podlega bezposrednio dyrektorowi WDK.

. Do zadan realizowanych nalezy:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow WDK zgodnie z Kodeksem Pracy
1 pozostalymi przepisami prawa w tym zakresie,
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2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

prowadzenie dokumentacji personalnej, wynikajacej ze stosunku pracy (umow o prace,
porozumien, wypowiedzen, §wiadectw pracy, zaswiadczen, itp.) w tym prowadzenie
ewidencji w systemie kadrowo-ksiggowym,

przygotowanie list obecno$ci pracownikéw WDK 1 sprawdzenie poprawnosci
1 terminowosci zapisow na listach obecnosci,

przygotowanie i realizacja wnioskow z zakresu problematyki kadrowej,

biezace zatatwianie spraw pracowniczych powodujacych skutki finansowe wynikajace
ze stosunku pracy (zaszeregowan, przeszeregowan, dodatki stazowe, nagrody
jubileuszowe, urlopy wychowawcze, renty, emerytury i inne),

przygotowanie faktycznego stanu zatrudnienia w WDK niezbednego do dokonania
odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

prowadzenie procesu rekrutacji pracownikow WDK,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia pracownikow WDK (badanie
wstepne, okresowe, kontrola, Covid-19),

archiwizacja akt osobowych bytych pracownikéw WDK,

10) opracowywanie planu szkolen pracownikoéw WDK,

11) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami wewnetrznymi i zewngtrznymi

pracownikow WDK,

12) rozliczanie oraz sprawdzanie sprawozdan z realizacji zatrudnienia WDK,

13) prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich.

§ 21

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. BEZPIECZENSTWA I HIGIENY

PRACY ORAZ OCHRONY PRZECIW POZAROWEJ

Zakres obowigzkow:

1.

o o &~ w N

Nadzor nad przestrzeganiem przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisow przeciwpozarowych w WDK.

Przeprowadzanie wstgpnych i okresowych szkolen z zakresu BHP.
Opracowanie dokumentacji statego dyzuru oraz jej aktualizacja.

Doradztwo w zakresie ochrony przeciwpozarowe;.

Nadzor nad terminowa konserwacja sprzetu 1 urzadzen przeciwpozarowych.
Prowadzenie dokumentacji z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisOw przeciwpozarowych.

Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy.
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2.

3.

8. Informowanie pracodawcy o wykrytych zagrozeniach i podejmowanie odpowiednich
czynno$ci w celu ich usunigcia.

9. Udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego.

10. Nadzor nad przestrzeganiem przepisOw przeciwpozarowych w pomieszczeniach
WDK.

11. Nadzor nad przestrzeganiem przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy
w pomieszczeniach WDK.

12. Organizacja szkolen wewngtrznych i doskonalenie zawodowe pracownikow WDK
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy 0raz przepisdw przeciwpozarowych.

13. Sporzadzanie dokumentacji powypadkowej pracownikow WDK oraz odpowiednie

jej zabezpieczenie.

Rozdzial VI

§ 22
POSTANOWIENIA KONCOWE

Integralng czg$¢ niniejszego Regulaminu stanowi graficzny schemat organizacyjny -
Zatacznik.

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

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