RZESZOWSKI DOM KULTURY
ul. Staromigjska 43A, 35-231 Rzeszéw
tel. 17/ 748 39 50, fax 17/ 748 39 52
NIP 5170310021 REGON 180512890

Zarzadzenie Nr 25/2010
Dyrektora
Rzeszowskiego Domu Kultury
z dnia 01 czerwca 2010 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Rzeszowskiemu Domowi
Kultury

Na podstawie art. 3 §1 Kodeksu pracy, §10 statutu Rzeszowskiego Domu Kultury,
po zasigegnigciu opinii Prezydenta Miasta Rzeszowa, zarzadzam , co nastepuje :

§1

Nadaje Rzeszowskiemu Domowi Kultury Regulamin Organizacyjny w brzmieniu jak
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od dnia
01 stycznia 2010 roku.
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Regulamin Organizacyjny Rzeszowskiego Domu Kultury
okresla organizacje wewnetrzng jednostki.

- PROJEKT - Zalgceznik do Zarzadzenia Dyrektora RDK

nr. 2. z dnia 91, oo 040
p
/
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REGULAMIN ORGANIZACYINY /
RZESZOWSKIEGO DOM{ KULTURY (

zwanego w dalszej czesc

§2.

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

1)
2)

14)
15)

Osiedlowy Dom Kultury ,,Biala”, ul. Kardynala Wojtyly 164, 35-304 Rzeszow,
Osiedlowy Dom Kultury ,,.Budziwéj”, ul. Budziwojska 194, 35-317 Rzeszow,
Klub Country, ul. Herbowa 3, 35-317 Rzeszow, .
Osiedlowy Dom Kultury ,,Drabinianka”, ul. Strazacka 9, 35-312 Rzeszow,
Osiedlowy Dom Kultury ,,Krynicka™, ul. Krynicka 1, 35-505 Rzeszow,
Osiedlowy Dom Kultury ,,Pobitno”, ul. Konfederatéw Barskich 434, 35-321 Rzeszow,
Osiedlowy Dom Kultury ,,Przybyszéwka”, ul. Debicka 170, 35-213 Rzeszow,
Osiedlowy Dom Kultury ,,Staromiescie”, ul. Staromiejska 43A, 35-231 Rzeszéw,
Osiedlowy Dom Kultury ,,Staroniwa”, ul. Staroniwska 46, 35-101 Rzeszow,
Osiedlowy Dom Kultury ,,Slocina”, ul. Paderewskiego 154, 35-330 Rzeszow,
Osiedlowy Dom Kultury ,,Wilkowyja”, ul. Olbrachta 120, 35-614 Rzeszow,
Osiedlowy Dom Kultury ,,Widokowa”, ul. Widokowa 1, 35-119 Rzeszow,

" Osiedlowy Dom Kultury ,,Zalesie”, ul. Robotnicza 15, 35- 601 Rzeszdow,

Osiedlowy Dom Kultury ,,Zalgze™, ul. ks. Jana Staczka 40, 35-322 Rzeszow,
Osiedlowy Dom Kultury ,, Zwigczyca”, ul. Beskidzka 6, 35-083 Rzeszow.

§ 3.

1. Filie czynne sq:

)]
2)
3)

4)

w dni powszednie: od poniedzialku do soboty,

dni $wigteczne: w godzinach organizowanych imprez,

godziny otwarcia oraz tygodniowe harmonogramy zaje¢ w RDK s umiejscowione
na tablicach informacyjnych znajdujacych si¢ na poszczegélnych budynkach filii
wymienionych w § 2 oraz na stronie www.rdk.rzeszow.pl.

godziny otwarcia RDK mogg ulec przesunigciu w zaleznosci od potrzeb za zgodg
dyrektora RDK.



Rozdzial 11
ZASADY ZARZADZANIA 1 ORGANIZACJI

4.

o

1. RDK kieruje dyrektor, zwany dalej dyrektorem RDK.

2. Dyrektora RDK powoluje i odwoluje Prezydent Miasta Rzeszowa.

3. W czasie nieobecnoéci dyrektora RDK zastepuje go wyznaczony przez dyrektora
pracownik, na podstawie udzielonego upowaznienia.

§ 5.

Do zadan dyrektora RDK nalezy wykonywanie zadan okreslonych w statucie RDK, a takze:

1)
2)
3)

4)
S)
6)
7)

kierownictwo w sprawach dzialalnosci podstawowej i administracyjnej RDK,

nadzor nad majatkiem RDK,

ustalanie planow rzeczowych, finansowych, wnioskdéw inwestycyjnych i sprawozdan
oraz przedstawianie tych dokumentow organom Miasta Rzeszowa, jak rowniez nadzor
nad realizacjq ustalonych planow,

stwarzanie warunkow do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow,
wykonywanie funkeji pracodawcy w stosunku do pracownikéw RDK,

organizowanie kontroli wewngtrznej i nadzorowanie jej funkcjonowania,
podejmowanie decyzji w sprawach osobowych.

§6.

1. Wszystkie pisma i dokumenty wychodzace na zewnatrz podpisuje dyrektor RDK.
2. Dyrektor RDK podpisuje w szczegolnosci:

1
2)
3)

4)

3)
0)

zarzadzenia i regulaminy wewngtrzne,

upowaznienia do dzialania w jego imieniu,

dokumenty i pisma zwigzane z wykonywaniem funkeji zwierzchnika sluzbowego
w stosunku do pracownikoéw RDK,

protokoly z kontroli przeprowadzonej w RDK przez jednostki kontroli zewngtrznej
oraz odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,

dokumenty i pisma wychodzace na zewnatrz, w tym umowy z kontrahentami,
sprawozdania, plany i dokumenty finansowo-ksiggowe.

3. Glowny ksiggowy, w szczegolnosci podpisuje:
1) biezace dokumenty finansowe,
2) sprawozdania, plany i dokumenty finansowe,
3) dokumenty zwigzane z gospodarowaniem majatkiem.

4. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienigznego i materialowego, jak rowniez
inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowiace podstawe¢ do otrzymania
lub wydatkowania srodkow pienieznych RDK podpisuja lacznie dyrektor i gléwny
ksiggowy.

§ 7.

Dyrektor RDK wprowadza w drodze zarzadzenia m.in:
1) procedury kontroli finansowe;j,
2) regulamin pracy,



3) regulamin wynagradzania,

4) instrukcje inwentaryzacyjna,

5) regulamin Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

6) instrukcje kasowa,

7) instrukcje kancelaryjna,

8) instrukcje obiegu dokumentdw ksiggowych,

9) instrukcje postgpowania w przypadku zaméwien publicznych,
10) instrukcj¢ ewidencji rozliczania i kontroli drukéw Scislego zarachowania,
11) instrukcje w sprawie organizacji archiwum zakladowego,

12) regulamin korzystania z telefonu stuzbowego,
13) plan finansowy RDK oraz jego zmiany.

Rozdzial IT1

WEWNETRZNA ORGANIZACJA RDK

§ 8.
W strukturze RDK wyodrebnia sig:
1) Dazialy:
a) Dzial Ksiegowosci - DK,
b) Dzial Organizacyjno-Administracyjny - 0A,
¢) Dzial Promocji i Organizacji Imprez - POI,
2) Filie RDK - ODK,
3) Samodzielne Stanowiska Pracy - RDK.
§9.

1. Dzialem Ksicgowosci kieruje gléwny ksiegowy, bezposrednio podlegajacy dyrektorowi
RDK.
2. Dzialem Organizacyjno-Administracyjnym kieruje kierownik, bezposrednio podlegajacy
dyrektorowi RDK.
3. Dzialem Promocji i Organizacji Imprez kieruje kierownik, bezposrednio podlegajacy
dyrektorowi RDK.
4, Filiami kieruja kierownicy, bezposrednio podlegajacy dyrektorowi RDK.
5. Do samodzielnych stanowisk pracy naleza:
1) specjalista ds. pracowniczych,
2) radca prawny,
3) specjalista ds. BHP.
6. Strukturg organizacyjng RDK okresla schemat graficzny, stanowigcy — zalacznik
do niniejszego regulaminu.

§ 10.

Do zakresu dzialania Dzialu Ksi¢gowoSci nalezy, w szczegdlnosci:
1) realizacja obowigzkow wynikajacych z art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych,
2) sporzadzanie ostatecznego projektu rocznego planu finansowego,



3) realizacja planu finansowego,

4) terminowe regulowanie zobowigzan,

5) nadzoér nad terminowoscig sptywu naleznosci i ich egzekucja,
6) prowadzenie spraw placowych,

7) prowadzenie obslugi kasowej,

8) ochrona srodkow pienigznych,

9) sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych,
10)sporzadzanie umow oraz prowadzenie ich rejestracji.

§11.

Do zakresu dzialania Dzialu Organizacyjno - Administracyjnego nalezy, w szczeg6lnosci:

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

2) zalatwianie spraw zgodnie z procedurg o zamoéwieniach publicznych,

3) zaopatrzenie w materialy biurowe, techniczne, gospodarcze oraz Srodki czystosci,

4) ewidencja srodkdw trwalych i wyposazenia,

5) prowadzenie sekretariatu w oparciu o Instrukcjg¢ kancelaryjna,

6) prowadzenie archiwum zakladowego w oparciu o Instrukcjg¢ w sprawie organizacji
archiwum zakladowego,

7) utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszezeniach budynku,

8) pranie odziezy ochronnej.

§12.

Do zakresu dzialania Dzialu Promocji i Organizacji Imprez nalezy, w szczegélnosci:

1) prognozowanie dzialalnosci kulturalnej, opracowywanie rocznego kalendarza imprez
na podstawie dostarczonych danych z filii oraz koordynacja pracy w tym zakresie,

2) wspieranie dzialan kulturalnych sluzacych rozwojowi amatorskiego ruchu
artystycznego,

3) analizowanie i programowanie zadan w dziedzinie edukacji kulturalnej dzieci
i mlodziezy,

4) prowadzenie dokumentacji merytorycznej RDK,

5) opracowywanie i prowadzenie strony internetowej RDK,

6) organizowanie dzialan promocyjnych, pozyskiwanie patronéw medialnych
i spolecznych,

7) pozyskiwanie mecenatu nad dzialalnosciq RDK.

13.

o

1. Specjalista ds. pracowniczych prowadzi sprawy pracownicze RDK.
2. Radca prawny prowadzi obsluge prawng RDK.
3. Specjalista ds. BHP prowadzi sprawy zwigzane z bhp.

§ 14.

1. Szczegblowe obowigzki pracownikow na poszczegélnych stanowiskach pracy
okreslone sq w zakresach czynnosci pracownikow.

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



3. Pracownicy RDK powinni posiada¢ odpowiednie do zajmowanego stanowiska

kwalifikacje, okreslone w Rozporzadzeniu Ministra i Sztuki z dnia 23 kwietnia 1999 roku
w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w instytucjach kultury
prowadzacych w  szczegélnosci dzialalnos¢ w  zakresie upowszechniania kultury
(Dz. U. nr 45, poz. 446, z p6zn. zm.).

§ 15.

RDK  realizuje swoje zadania réwniez w oparciu 0 umowy zlecenia i umowy o dzielo
oraz inne umowy cywilnoprawne, w tym zawierane z innymi instytucjami artystycznymi,
podmiotami gospodarczymi, a takze podmiotami posiadajacymi uprawnienia do prowadzenia
dzialalnosci artystyczno-rozrywkowej lub zespolow zainteresowar.

§ 16.

. Umowy oraz inne dokumenty, ktore moga spowodowaé powstanie zobowigzaii

finansowych kontrasygnuje Glowny Ksiegowy.
Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiggowych reguluje Instrukcja obiegu
dokumentow ksiggowych.

§ 17.

. Kierownicy dzialéw, kierownicy filii oraz gléwny ksiegowy kierujg pracq innych

stanowisk pracy oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy powolani
do okreslonych zadan, kieruja praca w ramach przystugujacych kompetencji
i s3 odpowiedzialni za ich wykonanie.

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

- Pracownicy, ktérzy z tytulu czynnosci zawodowych majq powierzone mienie RDK,

skladaja przewidziane w przepisach o$wiadczenia o odpowiedzialnosci materialne;j.
Rozdzial IV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 18.

RDK, obok zadan okreslonych w statucie RDK , moze prowadzié:

1) dzialalnos¢ instruktazowo - metodyczng dla pracownikdéw instytucji kultury,
2) dzialalno$¢ gospodarcza wedlug zasad okreslonych w odrgbnych przepisach,
przy czym dochod z dzialalnosci gospodarczej sluzy realizacji celéw statutowych.

§ 19.

Regulamin organizacyjny wprowadza dyrektor RDK po zaopiniowaniu przez Prezydenta
Miasta Rzeszowa.
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Zatacznik do
Regulaminu Organizacyjnego RDK

SCHEMAT ORGANIZACYJNY RDK

RADCA PRAWNY

| DYREKTOR ]
SPECJALISTA /
DS. PRACOWNICZYCH

SPECJALISTA
DS. BHP
Dzial Promocji KIEROWNIK GLOWNY KSIEGOWY KIEROWNIK
i Organizacji Imprez E
: » Dzial Organizacyjno- Dzial Ksiggowosci Filie RDK —
Specjalista d.s. promocji o : s
Administracyjny Osiedlowe Domy Kultury
Specjalista d.s. animacji kultury s
Specjalista d.s. ptac
Rzemieslnik Specjalista Ksiggowy Mtodszy Tnstruktor
Sekretarka Kasjer ‘ . ,
Instruktor zespotu zainteresowan
Archiwista
Praczka
Prasowaczka
Robotnik Gospodarczy

Sprzataczka




URZAD MIASTA RZESZOWA
WYDZIAt KULTURY, SPORTU | TURYSTYKI
Rynek 11, 35-064 Rzeszow

OPINITA
Wydzialu Kultury, Sportu i Turystyki Urz¢du Miasta Rzeszowa

dotyczaca projektu Regulaminu Organizacyjnego Rzeszowskiego Domu Kultury

Dzialajac zgodnie z art. 13 ust. 3 Ustawy z 25 pazdziernika 10991 roku o organizowaniu
i prowadzeniu dzialalno$ci kulturalnej (Dz.U. z 20011, Nr 13, poz. 123, z p6Zzn.zm.) Wydzial
Kultury, Sportu i Turystyki Urzedu Miasta Rzeszowa opiniuje pozytywnie
projekt Regulaminu Organizacyjnego Rzeszowskiego Domu Kultury.

Przedlozony projekt Regulaminu Organizacyjnego Rzeszowskiego Domu Kultury
pozostaje w zgodzie z zapisami wymienionej wyzej Ustawy oraz z trescig Statutu
Rzeszowskiego Domu Kultury. Zawarto w nim réwniez wszystkie niezbgdne uregulowania
dotyczace celdw i zadan tej instytucji, jak rowniez jej strukture organizacyjng i organizacj¢
wewngtizng.
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