Zarzadzenie Nr ERz/8/ 2010
Dyrektora Estrady Rzeszowskiej
z dnia 10 marca 2010r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Estradzie Rzeszowskiej

Na podstawie art. 13 ust. 3 Ustawy z dnia 25 paidziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu
dzialalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2001y Nr 13, poz. 123, z pézn. zm.) oraz § I{ ust.2 Statutu
Estrady Rzeszowskiej stanowiqcego zatgeznik do Uchwaly Nr LIII/874/2009 Rady Miasta Rzeszowa

z dnia 31 marca 2009r.w sprawie nadania Statutu Estradzie Rzeszowskiej,

zarzqdzam, co nastgpuje:

§1

Nadaje si¢ Estradzie Rzeszowskiej Regulamin Organizacyjny, stanowiacy
zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.
§2
Traci moc Zarzadzenie Nr ERz/12/2009 Dyrektora Estrady Rzeszowskiej z dnia

18 grudnia 2009r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Estradzie Rzeszowskiej.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr ERz/.8 /2010
Dyrektora Estrady Rzeszowskigj
z dnia .AQ. marco 2010r.

ORGANIZACYJNY/
RZESZOWSKIEJ (\

I
4

EGULAMI
\/, ESTR

™

Vv O

i

§1. \
1. Regulamin Organizacyjny Estyady Rzeszowskiej okresla (f’
i zasady funkcjonowania Estrady Rzeszowskie;j.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Estradzie — nalezy przez to rozumieé Estradg Rzeszowska,
2) Dyrektorze — nalezy rozumieé Dyrektora Estrady Rzeszowskie;.

ROZDZIAL1 Q
NOWIENIA OGOLNE

§ 2.
1. Estrada jest samorzadows instytucjg kultury.
2. Siedzibg Estrady jest Miasto Rzeszdw, ul. Jagiellonska 24, 35-025 Rzeszdw.
3. Estrada posiada numer identyfikacji REGON: 000 279 806 oraz numer identyfikacji
podatkowej NIP: 8130269058.
4. LDstrada uizywa symbolu: ERz oraz logo (zgodnie z zalgcznikiem nr 1 do Regulaminu).

ROZDZIAL 11
CELE I ZADANIA ESTRADY

§ 4.
Estrada realizuje zadania w zakresie tworzenia i upowszechniania kultury okreslone w § 5
Statutu Estrady.
§ 5.
1. Estrada prowadzi dziatalnoé¢ na podstawie rocznego planu.
2. Plan roczny Estrady ustalany jest przez Dyrektora.
3. Estrada prowadzi wlasna obshuge finansowo-ksiggowa.

ROZDZIAL IIT
ORGANIZACJA WEWNETRZNA

§ 6.
1. Pracg Esrady kieruje Dyrektor, ktory jednocosobowo zarzadza Estrada, reprezentuje jg na
zewnatrz 1 ponosi peina odpowiedzialnosé za caloksztalt pracy i wyniki.
2. Regulacje prawne Estrady wprowadzane sa przez Dyrektora w formie zarzadzen.
Os$wiadczenia woli w imieniu Estrady sklada Dyrektor lub Pelnomocnik, ujawniony
w Rejestrze Instytucji Kultury, w granicach umocowania.
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Dyrektor jest zwierzchnikiem shuzbowym pracownikéw Estrady oraz wykonuje
czynnos$cl z zakresu prawa pracy w imieniu Estrady.

Dyrektor zatwierdza plan dziatalnosci Estrady stanowiacy podstawe gospodarki
finansowej.

Dyrektor sprawuje ogdlny nadzor organizacyvino - administracyjny nad dziatalnoscig
Estrady oraz nadzér nad gospodarowaniem srodkami publicznymi pod wzgledem
legalnogci, gospodamosci 1 celowosci oraz zachowania ustalonych prawem procedur ich
wydawania.

W razie nieobecnodci Dyrektora z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn funkeje
dyrektora pelni upowazniony pracownik.

§7.
Wszystkie pisma 1 dokumenty wychodzace na zewnatrz podpisuje Dyrektor.
Dyrekior, w szczegolnoscl podpisuje:
1) zarzadzenia i regulaminy wewngtrzne,
2) upowaznienia do dzialania w jego imieniu,
3) dokumenty i pisma zwiazane z wykonywaniem funkcji zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikéw Estrady,
4) protokoty z kontroli przeprowadzonych w Estradzie przez jednostki kontroli
zewnelrznej oraz odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne,
3) dokumenty i pisma wychodzace na zewnatrz, w tym umowy z kontrahentami,
6) sprawozdania, plany i dokumenty finansowo-ksiggowe.
Gléwny ksiggowy, w szczegblnosei podpisuje:
1) biezace dokumenty finansowe,
2) sprawozdania, plany 1 dokumenty finansowo-ksiegowe,
3) dokumenty zwigzane z gospodarowaniem majgtkiem,
Przelewy, czeki 1 inne dokumenty obrotu pienigznego 1 materiatowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczemiowym 1 kredytowym, stanowigce podstawg do
otrzymania lub wydatkowania srodkéw pienigznych Estrady podpisuja tacznie Dyrektor
1 Glowny ksiggowy.

§ 8.

Dyrektor nadaje, w szczegolnosei w drodze zarzadzenia:
1) regulamin pracy pracownikow Estrady,
2) regulamin wymagan kwalifikacyjnych i trybu stwierdzania kwalifikac)i uprawniajacych do

zajmowania okreslonych stanowisk pracy w Estradzie,

3} regulamin zakladowy dotyczacy wynagradzania, premiowania 1 nagradzania pracownikow

Estrady,

4) zasady — polityke rachunkowosci,
5) plan finansowy Estrady oraz jego zmiany.

§9.

W celu wlasciwego przekazu informacji o prowadzongj dziatalnosci, Estrada stosuje:
1) ogloszenia wewnatrz budynku,

2) plakaty na tablicach i stupach ogloszeniowych,

3) ogloszenia oraz reklamg - telewizying, radiows 1 prasows,

4) wspolpracg z mediami 1 innym instytucjami.
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ROZDZIAL IV
STRUKTURA ORGANIZACYINA

§ 10.
1. W strukturze Estrady wyodr¢bnia si¢ dziaty 1 samodzielne stanowiska pracy.
Dziat obejmuje co najmniej dwa stanowiska pracy.
3. W sklad Estrady wchodza nastepujace dziaty:
1) Dziat Adminisiracyjny i Organizacji Imprez — AQI,
2) Dazial Finansowo-Ksiggowy — FK,
3) Dzial Techniczny 1 Obstugi — TO,
4) Biuro Festiwalowe — BF.
4. Dzialem Administracyjuoym 1 Organizacji Imprez oraz Dzialem Technicznym i Obshugi
kieruje Dyrektor.
5. Dazialem Finansowo - Ksiggowym kieruje Gidwny Ksiggowy, bezposrednio podlegajacy
Dyrektorowi.
Biurem Festiwalowym kieruje Kierownik, bezposrednio podlegajacy Dyrektorowi.
Do samodzielnych stanowisk pracy nalezg:
1) radca prawny,
2) specjalista d.s. bhp.
8. Strukture organizacyjng Estrady okresla schemat graficzny, stanowigey Zatacznik nr 2 do
Regulaminu.

I\

=

§ 11,

Do zadan Dyrektora nalezy, w szczegdlnosci:

1) zatwierdzanie programu imprez i przedsigwzigé artystycznych oraz kulturalnych,

2) koordynowanie i przygotowywanie projektéw planu budzetu oraz sprawozdan,

3) sprawowanie ogdlnego nadzoru nad celowym i efektywnym wykorzystaniem srodkdw
finansowych,

4) nadzorowanie bezposrednio wykonania zadan przez pracownikéw,

5) podejmowanie dzialann w celu zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkdw pracy,

6) organizowanie skutecznych kontroli w zakresie: realizacji zadan przez komdrki
organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy, przestrzegania ogélnie istniejgcych
przepiséw oraz postanowien statutu, regulaminéw 1 instrukeji.

§12.

Do zakresu dziatania Dzialu Administracyjnego i Organizacji Imprez nalezy,

w szczegolnosci:

1) organizacja przedsigwzieé, imprez masowych, rekreacyjnych, kulturalnych — w tym:

a) logistyka i koordynacja,

b) poszukiwanie 1 wybor zleceniobiorcéw 1 wykonawcdw zewnetrznvch oraz nadzor
nad realizacja uméw w tym zakresie,

¢} wspolpraca z organami administracji 1 shuzbami publicznymi,

d) wspdlpraca z policja, straza pozarng, shuzbami medycznymi, agencjami ochrony,

2) sporzadzanie odpowiednich dokumentéw zwigzanych =z realizacia wydarzen
1 imprez kulturalnych po zatwierdzeniu Dyrektora, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
oraz terminami,

3) realizacja kampanii promocyjnvch i reklamowych organizowanych imprez oraz
koordynowanie wszelkich zwigzanych z nimi dzialan,

4) pozyskiwanie dodatkowych zZrédel finansowania dla realizowanych projekidow, na
zasadzie sponsoringu lub wspélpracy.
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5)

6)
7
8)
9

negocjowanie i przygotowanie uméw z ustugodawecami zewnetrznymi, nadzor 1 kontrola
nad ich prawidiowa realizacjq oraz ich rozliczanie w ramach posiadanych uprawnien,
wspOlpraca z administracjg publiczna,

opracowywanie materialéw i informacji prasowych w zakresie dziatalnosci Estrady,
wervfikacja logistycznych i finansowych mozliwosei realizacji powierzonych zadan,
obstuga administracyjna,

10) sporzadzanie uméw oraz prowadzenie ich rejestru,
-11) prowadzenie spraw kadrowych,
12)ochrona wytwarzanej dokumentacji, w tym archiwizacja danych oraz prowadzenie

odpowiednich akt spraw,

13) prowadzenie archiwum zakladowego,

14) prowadzenie rejestru pieczeci i drukdw,

15) ewidencja srodkéw trwatych i wyposazenia,

16) zaopatrzenie w materialy biurowe 1 eksploatacyjne,

17) prowadzenie spraw zwiazanych z wynajmem i eksploatacjg lokali uzytkowych.

§ 13.

Do zakresu dzialania Dzialu Finansowo-Ksiggowego nalezy, w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7)
8)
9)

Do
1.

prowadzenie gospodarki finansowe] zgodnie z zasadami rachunkowosci,
sporzadzanie ostatecznego projektu rocznego planu finansowego,
realizacja planu finansowego,

terminowe regulowanie zobowigzan,

nadzér nad terminowoscia sptywu naleznoscei 1 ich egzekucia,
prowadzenie spraw placowych,

prowadzenie obstugi kasowe;j,

ochrona srodkow pienigznych,

sporzadzanie sprawozdan finansowych 1 statystycznych.

§ 14.
zakresu dzialania Dzialu Technicznego i Obstugi nalezy, w szczegélnosci:
Swiadczenie usiug zwigzanych z obshuga imprez, w szczegélnoscel:

1) techniczna obstuga sceny na Rzeszowskim Rynku,

2) techniczne przygotowanie i obstuga imprez, m.in. naglosnienie 1 odwietlenie,

3} konserwacja i naprawa sprzetu technicznego,

4) magazynowanie i odpowiednie zabezpieczanie sprzetu technicznego,

5) zabezpieczenie wilasciwych i zgodnych z obowiazujacymi przepisami warunkow

przeciwpozarowych na scenie i sprzgtu technicznego oraz wspéipraca z odpowiednimi
Jednostkami w celu zapewnienia wlasciwych warunkéw p.poz.,

6) zabezpieczanie prawidlowego funkcjonowania transportu,
7) wspolpraca z innymi dzialami w celu prawidlowego zabezpieczenia techniczno -

organizacyinego 1 finansowego realizowanych przedsigwzied,

8) podejmowanie dzialan w celu prawidlowego funkcjonowania organizacji reklamy

i transportu oraz prawidlowego zabezpieczenia i wykorzystania srodkéw,

9) prowadzenie wlasciwej dokumentacji i sprawozdawczoséci z dzialalnosci w zakresie

1

organizacji technicznej imprez, reklamy i transportu,
0) wykonywanie mnych prac o charakterze techniczno - organizacyjnym na rzecz
obiektow i urzadzen.

Zapewnienie wlasciwego stanu 1 warunkéw uzytkowania pomieszczen biurowych

i ogdlnego przeznaczenia (nadzor nad pracami remontowo-konserwatorskimi,

porzadkowymi itp.).

. Zaopatrzenie Estrady w materialy techniczne i gospodarcze oraz $rodki czystosei.
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§15.
Do zakresu dzialania Biura Festiwalowego nalezy, w szczegolnosct:

1. Organizacja wiodacych wydarzen, przedsigwziged i imprez miejskich, m.in. RzeszUFF
Weekend, Dni Rzeszowa, Festiwalu Galicja, RzeszOFF artFESTIVAL, Rzeszow
Breakout Days, Sylwestra, w tym:

1) logistyka i koordynacja,

2) poszukiwanie i wybér zleceniobiorcdw 1 wykonawcoéw zewngtrznych oraz nadzér
nad realizacja uméw w tym zakresie,

3) wspolpraca z organami adminisiracji i shuzbami publicznymi,

4) wspolpraca z policja, strazq pozarna, shuzbami medycznymi, agencjami ochrony.

2. Sporzadzanie odpowiednich dokumentdw zwigzanych z realizacja wydarzen, o kiérych
mowa w pkt. 1, po zatwierdzeniu Dyrektora, zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz |
terminami.

3. Opracowywanie umdw zwiazanych z realizacjq wydarzen, o ktérych mowa w pkt. 1, po
zatwierdzeniu Dyrektora oraz prowadzenie ich rejestru.

4. Realizacja kampanii promocyjnych i reklamowych wydarzen, o ktérych mowa w pkt. |
oraz koordynowanie wszelkich zwigzanych z nimi dzialan.

5. Pozyskiwanie dodatkowych Zrédet finansowania dla wydarzen, o ktérych mowa w pkt.1,
na zasadzie sponsoringu lub wspélpracy.

6. Negocjowanie 1 przygotowanie umow z ustugodawcami zewngtrznymi, nadzér i kontrola
nad ich prawidlows realizacja oraz ich rozliczanie w ramach posiadanych uprawnien.

7. Wspolpraca z administracja publiczng.

8. Opracowywanie materialdéw i informacji prasowych o wydarzeniach, o ktérych mowa
w pkt.1.

9. Weryfikacja logistycznych i finansowych mozliwosci realizacyi powierzonych zadan,

§ 16.
Radca prawny prowadzi obstugg prawng Estrady.
2. Specjalista ds. bhp prowadzi sprawy zwigzane z bhp.

[

§17.
}. Pracownicy Estrady odpowiedzialni sg za prawidlowe wykonywanie zadan okreslonych
dla ich stanowisk.
2. Pracownicy odpowiadaja przed swoimi bezposrednimi przelozonymi.
3. Szczegdlowy zakres czynnosci pracownikow ustala Dyrektor.

ROZDZIALV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 18.
1. Obowigzujaca wykiadnig przepisdw Regulaminu ustala Dyrektor, ktory rozsirzyga tez
spory kompetencyjne wynikle dla jego stosowania.
2. Zmiany Regulaminu nast¢puja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§ 19.
1. Regulamin wchodzi w zycie po uzyskaniu opinii Prezydenta Miasta Rzeszowa, z dniem
podpisania.
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Zatgcznik nr 1 do
Regulaminu Organizacyjnego
Estrady Rzeszowskiej

ESTRADA
RZESZOWSKA
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