Zarzadzenie nr 15/2021
Dyrektora Rzeszowskiego Domu Kultury
z dnia 06.07.2021 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Rzeszowskiego Domu Kultury

Na podstawie art.13 ust.3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U z 2020 r. poz.194 z pdzn.zm.) oraz §11 Statutu
Rzeszowskiego Domu Kultury, po zasiggnieciu opinii Prezydenta Miasta Rzeszowa,
zarzadzam, co nastepuje:

§1

Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Rzeszowskiego Domu Kultury, w brzmieniu
jak zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie nr 9/2013 Dyrektora Rzeszowskiego Domu Kultury z dnia 14 lutego
2013 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Rzeszowskiemu Domowi
Kultury z péZn.zm.

§3

Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.

RADCA BRAWNY

mgr Anna IHolik






Zalacznik do Zarzadzenia nr 15/2021
Dyrektora Rzeszowskiego Domu Kultury
z dnia 06.07.2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
RZESZOWSKIEGO DOMU KULTURY

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Rzeszowskiego Domu Kultury, zwanego w dalszej czesci-RDK,
okresla organizacj¢ wewnetrzng RDK.

§2

1. Siedziba RDK miesci si¢ pod adresem: ul. Staromiejska 43a, 35-231 Rzeszéw.
2. W sktad RDK wchodza nastgpujace jednostki zwane filiami:

1) Rzeszowski Dom Kultury filia Biala, ul. Kardynala Karola Wojtyly 164,
35-304 Rzeszow,

2) Rzeszowski Dom Kultury filia Budziw6j, ul. Budziwojska 194,
35-317 Rzeszdw,

3) Rzeszowski Dom Kultury filia Country, ul. Herbowa 3, 35-317 Rzeszow,

4) Rzeszowski Dom Kultury filia Dgbrowskiego, ul. Dabrowskiego 17,
35-036 Rzeszow,

5) Rzeszowski Dom Kultury filia Drabinianka, ul. Strazacka 9, 35-312 Rzeszow,

6) Rzeszowski Dom Kultury filia Krynicka, ul. Krynicka 1, 35-505 Rzeszow,

7) Rzeszowski Dom Kultury filia Matysowka, ul. Matysowska 99,
35-330 Rzeszow,

8) Rzeszowski Dom Kultury filia Mieszka I, ul. Monte Cassino 14/60,
35-305 Rzeszow,

9) Rzeszowski Dom Kultury filia Milocin, ul. Milociniska 75, 35-232 Rzeszow,

10) Rzeszowski Dom Kultury filia Pobitno, ul. Konfederatow Barskich 43a,
35-321 Rzeszéw,

11)Rzeszowski Dom Kultury filia Przybyszoéwka, ul. Debicka 170,
35-213 Rzeszow — Centrum Promocji Dziedzictwa Kulturowego,

12) Rzeszowski Dom Kultury filia Staromiescie im. Jana Robaka, ul. Staromiejska
43a, 35-231 Rzeszow,

13) Rzeszowski Dom Kultury filia Staroniwa, ul. Staroniwska 46, 35-101 Rzeszow,

14)Rzeszowski Dom Kultury filia Slocina, ul. Paderewskiego 154,
35-330 Rzeszow,

15) Rzeszowski Dom Kultury filia Wilkowyja, ul. Olbrachta 120, 35-614 Rzeszow,

16) Rzeszowski Dom Kultury filia Widokowa, ul. Widokowa 1, 35-119 Rzeszéw,

17) Rzeszowski Dom Kultury filia Zalesie, ul. Wieniawskiego 84, 35-603 Rzeszow,

18) Rzeszowski Dom Kultury filia Zalgze, ul. Ks. Jana Staczka 12, 35-322 Rzeszow,

19) Rzeszowski Dom Kultury filia Zwieczyca, ul. Beskidzka 6, 35-083 Rzeszow.



§3

Filie czynne sa:

1) w dni powszednie: od poniedziatku do piatku,

2) w dni $wiagteczne: w godzinach organizowanych imprez,

3) godziny otwarcia oraz tygodniowe harmonogramy zajeg¢ w RDK
sa umiejscowione na tablicach informacyjnych znajdujacych sie
na poszczegolnych budynkach filii wymienionych w §2 pkt 2 oraz na stronie
www.rdk.rzeszow.pl,

4) godziny otwarcia RDK mogg ulec zmianie za zgoda Dyrektora RDK
w zaleznosci od potrzeb.

Rozdzial 11
ZASADY ZARZADZANIA 1 ORGANIZACJI RDK

§4

1. RDK kieruje Dyrektor Rzeszowskiego Domu Kultury — zwany dalej Dyrektorem RDK,
przy pomocy Zastepcy Dyrektora RDK.

2. Dyrektora RDK powotluje i odwoluje Prezydent Miasta Rzeszowa.

3. W przypadku jednoczesnej nicobecnosci Dyrektora RDK i Zastgpcy Dyrektora RDK
ich obowiazki przejmuje wyznaczony przez Dyrektora RDK pracownik, na podstawie
pisemnie udzielonego upowaznienia.

§5

1. Do zadan Dyrektora RDK nalezy wykonywanie zadan okreslonych w statucie RDK,
a takze:
1) kierownictwo w sprawach dziatalno$ci podstawowej i administracyjnej RDK,
2) nadzér nad majatkiem RDK,
3) ustalanie planéw rzeczowych, finansowych, wnioskéw inwestycyjnych
i sprawozdan oraz przedstawianie tych dokumentow organom Miasta Rzeszowa,
jak réwniez nadzor nad realizacja ustalonych planéw,
4) stwarzanie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow,
5) wykonywanie funkcji pracodawcy w stosunku do pracownikéw RDK,
6) organizowanie kontroli wewngtrznej i nadzorowanie jej funkcjonowania,
7) podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych.
2. Do zadan Zastepcy Dyrektora RDK nalezy w szczego6lnosci:
1) zastgpowanie Dyrektora RDK w czasie jego nieobecnosci.
2) koordynowanie dzialalnoscig merytoryczng RDK,
3) opracowywanie analiz, ocen, informacji, planéw, sprawozdah i innych
dokumentéw z zakresu dziatalnosci merytorycznej RDK.
3. Zastepca Dyrektora uprawniony jest do wydawania podleglym mu komoérkom
organizacyjnym polecen i instrukeji dotyczacych wykonywania przypisanych im zadan.
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§6

Dyrektor RDK wprowadza w drodze zarzadzenia dokumenty regulujace funkcjonowanie RDK,
wtym m. in.:

1) regulamin pracy,

2) regulamin wynagradzania,

3) regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
4) plan finansowy RDK oraz jego zmiany,

5) procedury kontroli finansowej,

6) instrukcje obiegu dokumentow ksiegowych,

7) instrukcje kasowa,

8) instrukcj¢ ewidencji rozliczania i kontroli drukdw $cistego zarachowania,
9) instrukcje kancelaryjna,

10) regulamin kontroli zarzadczej,

11) regulamin udzielania zaméwien publicznych,

12) instrukcje inwentaryzacyjna,

13) regulamin korzystania ze sprz¢tu stuzbowego,

14) instrukcje w sprawie organizacji sktadnicy akt.

Rozdzial II1
WEWNETRZNA ORGANIZACJA RDK

§7
W strukturze RDK wyodrebnia si¢:
1) Dazialy:
a) Finansowo — Ksiegowy - FK,
b) Kadry i Place - KP,
¢) Organizacyjno — Administracyjny - 0A,
d) Pracy Artystycznej i Organizacji Imprez - PO,
€) Promocji i Marketingu - PM,
2) Filie - FRDK,
3) Samodzielne Stanowiska Pracy - RDK.
§9
1. Dzialem Finansowo - Ksiggowym kieruje Gléwny Ksiggowy, bezposrednio
podlegajacy Dyrektorowi,
2. Dazialem Kadry i Place kieruje Kierownik, bezposrednio podlegajacy Dyrektorowi,
3. Dzialem Organizacyjno — Administracyjnym kieruje Kierownik, bezposrednio

podlegajacy Dyrektorowi,



4. Dzialem Pracy Artystycznej i Organizacji Imprez kieruje Kierownik, bezposrednio
podlegajacy Zastepcy Dyrektora,

5. Dzialem Promocji 1 Marketingu kieruje Kierownik, bezposrednio podlegajacy
Zastepcy Dyrektora,

6. Filiami RDK kieruje Kierownik, bezposrednio podlegajacy Zastgpcy Dyrektora

7. Do samodzielnych stanowisk pracy naleza:

1)
2)

Radca prawny, bezposrednio podlegajacy Dyrektorowi,
Specjalista (BHP), bezposrednio podlegajacy Dyrektorowi,

8. Strukture organizacyjng RDK okresla schemat graficzny, stanowiacy zatacznik
do niniejszego regulaminu.

§ 10

Do zakresu dzialania Dzialu Finansowo — Ksi¢gowego w szczegolnosci nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9

realizacja obowigzkéw wynikajacych z ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych,

sporzadzanie ostatecznego projektu rocznego planu finansowego,

realizacja planu finansowego,

terminowe regulowanie zobowigzan,

nadzér nad terminowoscia splywu naleznosci 1 ich egzekucja,

prowadzenie obstugi kasowej,

ochrona srodkéw pienigznych,

sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych,

ewidencja srodkow trwatych.

§11

Do zakresu dziatania Dzialu Kadr i Plac w szczeg6lnosci nalezy:

1)
2)

3)
4)
3)
6)
7

8)
9)

prowadzenie akt osobowych pracownikow,

sporzadzanie: umow pracowniczych, porozumien, wypowiedzen i $wiadectw
pracy,

sporzadzanie umow cywilnoprawnych,

wynagrodzenia pracownikéw i zleceniobiorcow,

prowadzenie ewidencji czasu pracy,

organizowanie i kontrola szkolen BHP,

kierowanie pracownikéw na badania wstgpne, okresowe i kontrolne
oraz prowadzenie ich rejestracji,

prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacja pracownikéw RDK,

prowadzenie rejestru dofinansowania okularow,

10) nadzo6r nad ubezpieczeniem grupowym pracownikow,

11) kontrola porzadku i dyscypliny pracy,

12) wystawianie za§wiadczen o zatrudnieniu,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikow,
14) przygotowywanie dokumentdéw dotyczgcych nagréd oraz kar porzadkowych,
15) przygotowywanie dokumentéw dotyczacych przejscia pracownika na emeryture

lub rente,



16) sporzadzanie  projektow  Regulamindéw  pracy oraz  Regulaminow
wynagradzania,

17) sporzadzanie sprawozdan do Gléwnego Urzedu Statystycznego,

18) wspolpraca z inspektorem Ochrony Danych Osobowych, w tym sporzadzanie
dokumentow zwigzanych z ochrong danych osobowych w RDK,

19) sporzadzanie dokumentdw rozliczeniowych, deklaracji i raportow do Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych,

20) sporzadzanie deklaracji podatkowych,

21) sporzadzanie deklaracji do PFRON,

22)prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem w RDK
oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej z tymi dziataniami.

§12
Do zakresu dzialania Dzialu Organizacyjno — Administracyjnego w szczeg6lnosci nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z remontami, adaptacja, obstuga techniczng
i konserwacja, ksigzkami obiektu budowlanego,

2) zarzadzanie i administrowanie budynkami,

3) przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdéwien
publicznych zgodnie z ustawg o zamoéwieniach publicznych,

4) zaopatrzenie w materialy biurowe, techniczne, gospodarcze, $rodki czystosci
itp.,

5) ewidencja wyposazenia,

6) przeprowadzanie inwentaryzacji,

7) prowadzenie sekretariatu w oparciu o ,,Instrukcje kancelaryjng”,

8) prowadzenie skladnicy akt w oparciu o ,Instrukcje w sprawie organizacji
i zakresu dziatania skladnicy akt”,

9) przygotowywanie umow z kontrahentami,

10) przygotowywanie umow najmu i uzyczenia,

11) opracowywanie projektow regulamindw i zarzadzen,

12) ewidencjonowanie zarzadzen Dyrektora RDK oraz przekazywanie
ich do wykonania,

13) prowadzenie ksigzki kontroli oraz rejestru upowaznien i protokolow kontroli
przeprowadzanych w RDK przez organy kontroli zewnetrzne;,

14) protokotowanie narad i spotkan zwolywanych przez Dyrektora RDK,

15) ewidencjonowanie delegacji stuzbowych,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej,

17) sporzadzanie sprawozdan do GUS i UZP,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia,

19) nadzor nad utrzymywaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach budynku,

20) nadzor nad praniem odziezy ochronnej,

21) ewidencjonowanie przydziatlu odziezy roboczej

§13

Do zakresu dzialania Dzialu Pracy Artystycznej i Organizacji Imprez w szczegdélnosci
nalezy:



1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)

8)
9)

podejmowanie dzialan w zakresie rozwoju i upowszechniania kultury,
prognozowanie dziatalnosci kulturalnej, opracowywanie rocznego kalendarza
imprez na podstawie dostarczonych danych z filii oraz koordynacja pracy w tym
zakresie,

wspieranie dzialan kulturalnych stuzacych rozwojowi amatorskiego ruchu
artystycznego,

analizowanie i programowanie zadan w dziedzinie edukacji kulturalnej dzieci,
mlodziezy i 0sdb dorostych, w tym senioréw,

wspdlpraca ze srodowiskiem tworczym,

koordynacja i organizacja letniego i zimowego wypoczynku,

prowadzenie spraw zwigzanych z udziatem grup RDK w konkursach,
przegladach 1 wydarzeniach kulturalnych,

organizacja i koordynacja wydarzen kulturalnych,

organizacja i koordynacja spraw zwigzanych z prowadzeniem zaj¢c,

10) prowadzenie dokumentacji merytorycznej RDK.

§ 14

Do zakresu dziatania Dzialu Promocji i Marketingu w szczeg6lnosci naleza:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7

8)
9)

dbanie o wizerunek RDK,

przygotowanie i realizacja akcji promocyjnych,

prowadzenie oficjalnej strony RDK oraz portali spotecznosciowych,
przygotowywanie materiatow promocyjnych,

prowadzenie ewidencji (ilosciowo — wartosciowej) zapaséw magazynowych
materialdéw promocyjnych,

promocja i sprzedaz ustug swiadczonych przez RDK,

koordynacja spraw zwigzanych z naborem wnioskéw do programow
zewngetrznych RDK,

pozyskiwanie sponsoréw dla dziatalnosci RDK,

prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem mecenatu dla dzialalnosci
RDK,

10) wspolpraca z mediami, przygotowywanie materiatow prasowych, udzielanie

informacji,

11) opracowywanie materialéw graficznych na potrzeby dziatalnosci RDK.

§ 15

Do zakresu obowigzkéw samodzielnych stanowisk pracy w szczegdlnosci nalezy:

1)
2)

Radca prawny prowadzi obstuge prawna RDK,
Specjalista (BHP) prowadzi sprawy zwigzane z bezpieczenstwem i higieng
pracy w RDK.

§ 16

1. Szczegdlowe obowigzki pracownikéw na poszczegdlnych stanowiskach pracy
okreslone sg w zakresach czynnosci pracownikow.

2. Pracownicy otrzymujg zakres czynnosci na pismie, rownoczesnie z zatrudnieniem
na dane stanowisko lub z chwilg powierzenia innego zakresu pracy.



§17

RDK realizuje swoje zadania réwniez w oparciu o0 umowy zlecenia i umowy o dzielo oraz inne
umowy cywilnoprawne, w tym zawierane z innymi instytucjami artystycznymi, podmiotami
gospodarczymi, a takze podmiotami posiadajagcymi uprawnienia do prowadzenia dziatalnosci
artystyczno — rozrywkowej lub zespoldw zainteresowan.

§18

1. Umowy oraz inne dokumenty, ktére moga spowodowac powstanie zobowigzan
finansowych kontrasygnuje Glowny Ksiggowy.

2. Zasady podpisywania dokumentow finansowo — ksiegowych reguluje instrukcja
wewnetrzna obiegu dokumentow ksiggowych.

§19

1. Kierownicy Dzialéw, Kierownicy filii oraz Glowny Ksiggowy kieruja praca innych
stanowisk pracy oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy powotani
do okreslonych zadan, kieruja praca w ramach przyshugujacych kompetencji
i sg odpowiedzialni za ich wykonanie.

2. Wszelkie zmiany na stanowiskach pracy odbywaja si¢ w formie pisemne;.

3. Pracownicy, ktérzy z tytulu czynnosci zawodowych majg powierzone mienie RDK,
podpisuja stosowny protokot zdawczo - odbiorczy.

Rozdzial IV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 20

Zmiany postanowien Regulaminu dokonywane sa w trybie wlasciwym do jego nadania.

§ 21

Regulamin organizacyjny wprowadza Dyrektor RDK po zaopiniowaniu przez Prezydenta
Miasta Rzeszowa.

~
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