Zarzadzenie Nr ERz/ 70 [ 2013
Dyrektora Estrady Rzeszowskiej
z dnia 20 grudnia 2013r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Estradzie Rzeszowskiej

Na podstawie art. 13 ust. 3 Ustawy z dnia 26 marca 2012r. o organizowaniu i prowadzeniu
dzialalnoSci kulturalnej (Dz. U. z 2012r Nr 0, poz.406, z pézn. zm.) oraz § 9 Statutu Estrady
Rzeszowskiej stanowigcego zalgcznik do Uchwaly Nr XXVIII/533/2012 Rady Miasta Rzeszowa

z dnia 28 lutego 2012r.w sprawie nadania Statutu Estradzie Rzeszowskiej,

zarzqdzam, co nastepuje:

§1

Nadaje si¢ Estradzie Rzeszowskiej Regulamin Organizacyjny, stanowigcy

zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr ERz/4/2013 Dyrektora Estrady Rzeszowskiej z dnia

6 maja 2013r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Estradzie Rzeszowskie;j.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr ERz/7¢/2013
Dyrektora Estrady Rzeszowskiej
z dnia .../ 4.... 2013r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY

ESTRADY RZESZOWSKIE)

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin Organizacyjny Estrady Rzeszowskiej okresla organizacje wewnetrzng i zasady
funkcjonowania Estrady Rzeszowskiej.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

2.1. Estradzie — nalezy przez to rozumiec Estrade Rzeszowska,

2.2. Dyrektorze — nalezy rozumie¢ Dyrektora Estrady Rzeszowskie;.

§2.

Estrada jest samorzadowg instytucjg kultury.

Siedzibg Estrady jest Miasto Rzeszéw, ul. Jagielloriska 24, 35-025 Rzeszow.

Estrada posiada numer identyfikacji REGON: 000 279 806 oraz numer identyfikacji podatkowej
NIP: 8130269058.

Estrada uzywa symbolu: ERz oraz logo (zgodnie z zatacznikiem nr 1 do Regulaminu i Ksiega
znaku).

ROZDZIAL ||
CELE | ZADANIA ESTRADY
§ 4.

Estrada realizuje zadania w zakresie tworzenia i upowszechniania kultury okreslone w § 5 Statutu
Estrady.

§ 5.

Estrada prowadzi dziatalno$¢ na podstawie rocznego planu.
Plan roczny Estrady ustalany jest przez Dyrektora.
Estrada prowadzi wtasng obstuge finansowo-ksiegowa.




ROZDZIAL 1l
ORGANIZACJA WEWNETRZNA

§6.

Pracg Estrady kieruje Dyrektor, ktéry jednoosobowo zarzadza Estradg, reprezentuje jg na
zewnatrz i ponosi petng odpowiedzialno$¢ za catoksztatt pracy i wyniki.

Regulacje prawne Estrady wprowadzane sg przez Dyrektora w formie zarzadzen.

Oswiadczenia woli w imieniu Estrady sktada Dyrektor lub Petnomocnik, ujawniony w Rejestrze
Instytucji Kultury, w granicach umocowania.

Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Estrady oraz wykonuje czynnosci
z zakresu prawa pracy w imieniu Estrady.

Dyrektor zatwierdza plan dziatalnosci Estrady stanowigcy podstawe gospodarki finansowej.
Dyrektor sprawuje ogdlny nadzér organizacyjno - administracyjny nad dziatalno$cig Estrady oraz
nadzor nad gospodarowaniem $rodkami publicznymi pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci
i celowosci oraz zachowania ustalonych prawem procedur ich wydawania.

W razie nieobecnosci Dyrektora z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn funkcje dyrektora
petni upowazniony pracownik.

§7.

Wszystkie pisma i dokumenty wychodzace na zewnatrz podpisuje Dyrektor.

Dyrektor, w szczeg6lnosci podpisuje:

2.1. zarzadzenia i regulaminy wewnetrzne,

2.2. upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

2.3. dokumenty i pisma zwigzane z wykonywaniem funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku
do pracownikéw Estrady,

2.4. protokoty z kontroli przeprowadzonych w Estradzie przez jednostki kontroli zewnetrznej
oraz odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne,

2.5. dokumenty i pisma wychodzace na zewnatrz, w tym umowy z kontrahentami,

2.6. sprawozdania, plany i dokumenty finansowo-ksiegowe.

Gtéwny ksiegowy, w szczegdlnosci podpisuje:

3.1. biezace dokumenty finansowe,

3.2. sprawozdania, plany i dokumenty finansowo-ksiegowe,

3.3. dokumenty zwigzane z gospodarowaniem majgtkiem,

Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak réwniez inne

dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub

wydatkowania $rodkéw pienieznych Estrady podpisujg tgcznie Dyrektor i Gtéwny ksiegowy.

§8.

Dyrektor nadaje w drodze zarzgdzenia Regulaminy, Plany finansowe, szczegétowe procedury
wewnetrzne i wytyczne.

§9.

W celu wiasciwego przekazu informacji o prowadzonej dziatalnosci, Estrada stosuje:

1.1. ogtoszenia wewnatrz budynku,

1.2. plakaty na tablicach i stupach ogtoszeniowych,

1.3. ogtoszenia oraz reklame - telewizyjng, radiowq i prasowg, internetowg oraz inng dostepng
w ofercie komercyjnej,

1.4. wspétprace z mediami i innym instytucjami.



ROZDZIAL IV
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§ 10.

1. W strukturze Estrady wyodrebnia sie dziaty i samodzielne stanowiska pracy.
2. W skfad Estrady wchodzg nastepujgce dziaty:

2.1. Dziat Administracyjny i Organizacji Imprez — AOI,

2.2. Dziat Finansowo-Ksiegowy — FK,

2.3. Dziat Techniczny i Obstugi — TO,

2.4. Dziat animacji i rozwoju kultury - RIK

3. Dziatem Administracyjnym i Organizacji Imprez kieruje Dyrektor.

4. Dziatem Technicznym i Obstugi kieruje Kierownik techniczny, bezposrednio podlegajgcy
Dyrektorowi.

5. Dziatem Finansowo - Ksiegowym kieruje Gtéwny Ksiegowy, bezposrednio podlegajacy
Dyrektorowi.

6. Dziatem animacji i rozwoju kultury Dyrektor

7. W razie czasowej nieobecnosci pracownika na stanowisku kierowniczym zastepstwo przejmuje
wyznaczony przez Dyrektora pracownik. Dla pracownikédw na stanowiskach nie kierowniczych
zastepstwo wyznacza Kierownik danego Dziatu. W zakresie nieobsadzonych stanowisk ich
zadania rozdziela Dyrektor na zatrudnionych pracownikéw wg ich kompetencji i umiejetnosci do
czasu dokonania obsady tych stanowisk.

8. Do samodzielnych stanowisk pracy nalezg,
8.1. radca prawny,
8.2. specjalista d.s. bhp.

9. Estrada Rzeszowska moze powierzy¢ realizacje obowigzkdw na samodzielnych stanowiskach
pracy, o ktérych mowa w zdaniu poprzedzajgcym, podmiotom zewnetrznym $wiadczacym ustugi
w tym zakresie w oparciu o zawierane z nimi umowy cywilno-prawne.

10. Strukture organizacyjng Estrady okresla schemat graficzny, stanowigcy Zatgcznik nr 2 do
Regulaminu.

§11.

Do zadan Dyrektora nalezy, w szczegdlnosci:
1. zatwierdzanie programu imprez i przedsiewzie¢ artystycznych oraz kulturalnych,
2. koordynowanie i przygotowywanie projektéw planu budzetu oraz sprawozdan,
3. sprawowanie ogdlnego nadzoru nad celowym i efektywnym wykorzystaniem $rodkéw
finansowych,
4. nadzorowanie bezposrednio wykonania zadan przez pracownikow,
5. podejmowanie dziatart w celu zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,
6. organizowanie skutecznych kontroli w zakresie: realizacji zadan przez komorki organizacyjne oraz
samodzielne stanowiska pracy, przestrzegania ogodlnie istniejacych przepiséw oraz postanowien
statutu, regulamindw i instrukcji.

§12.

Do zakresu dziatania Dziatu Administracyjnego i Organizacji Imprez nalezy, w szczegdlnosci:
1. organizacja przedsiewzie¢, imprez masowych, rekreacyjnych, kulturalnych —w tym:
1.1. logistyka i koordynacja,
1.2. poszukiwanie i wybdr zleceniobiorcéw i wykonawcéw zewnetrznych oraz nadzér nad
realizacjg uméw w tym zakresie,
1.3. wspotpraca z organami administracji i stuzbami publicznymi,




1.4. wspotpraca z policja, strazg pozarng, stuzbami medycznymi, agencjami ochrony,
2. sporzgdzanie odpowiednich dokumentéw zwigzanych z realizacjg wydarzen
3. i imprez kulturalnych po zatwierdzeniu Dyrektora, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz
terminami,
4. realizacja kampanii promocyjnych i reklamowych organizowanych imprez oraz koordynowanie
wszelkich zwigzanych z nimi dziatan,
5. pozyskiwanie dodatkowych zrédet finansowania dla realizowanych projektéw, m.in. na zasadzie
sponsoringu lub wspotpracy,
6. negocjowanie i przygotowanie umow z ustugodawcami zewnetrznymi, nadzér i kontrola nad ich
prawidfowq realizacjg oraz ich rozliczanie w ramach posiadanych uprawnien,
7. wspétpraca z administracjg publiczna,
8. opracowywanie materiatéw i informacji prasowych w zakresie dziatalnosci Estrady,
9. weryfikacja logistycznych i finansowych mozliwosci realizacji powierzonych zadan,
10. obstuga administracyjna,
11. sporzgdzanie umdw oraz prowadzenie ich rejestru,
12. prowadzenie spraw kadrowych,
13. ochrona wytwarzanej dokumentacji, w tym archiwizacja danych oraz prowadzenie odpowiednich
akt spraw,
14. prowadzenie archiwum zaktadowego,
15. prowadzenie rejestru pieczeci i drukéw,
16. ewidencja Srodkow trwatych i wyposazenia,
17. zaopatrzenie w materiaty biurowe i eksploatacyjne,
18. prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem i eksploatacjq lokali uzytkowych,
19. prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych.

§13.

Do zakresu dziatania Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy, w szczegdlnosci:
. prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z zasadami rachunkowosci,
. sporzgdzanie ostatecznego projektu rocznego planu finansowego,
. realizacja planu finansowego,
. terminowe regulowanie zobowigzan,
. nadz6r nad terminowoscia sptywu naleznosci i ich egzekucja,
. prowadzenie spraw ptacowych,
. prowadzenie obstugi kasowej,
. ochrona srodkéw pienieznych,
. sporzgdzanie sprawozdan finansowych i statystycznych.
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§ 14.

Do zakresu dziatania Dziatu Technicznego i Obstugi nalezy, w szczegdlnosci:
1. Planowanie, ustalanie, koordynacja prac merytorycznych, technicznych imprez.
1.1. organizacja przedsiewzie¢, imprez masowych, rekreacyjnych, kulturalnych — w tym:
1.2. logistyka i koordynacja,
1.3. poszukiwanie i wybdr zleceniobiorcow i wykonawcéw zewnetrznych oraz nadzér nad
realizacjg uméw w tym zakresie,
1.4. wspétpraca z organami administracji i stuzbami publicznymi,
1.5. wspdtpraca z policjg, strazg pozarna, stuzbami medycznymi, agencjami ochrony,
2. Swiadczenie ustug zwigzanych z obstugg imprez, w szczegélnosci:
2.1. techniczna obstuga sceny na Rzeszowskim Rynku,
2.2. techniczne przygotowanie i obstuga imprez, m.in. nagtosnienie i o$wietlenie,
2.3. konserwacja i naprawa sprzetu technicznego,




2.4. magazynowanie i odpowiednie zabezpieczanie sprzetu technicznego,

2.5. zabezpieczenie wiasciwych i zgodnych z obowigzujgcymi przepisami warunkow
przeciwpozarowych na scenie i sprzetu technicznego oraz wspdtpraca z odpowiednimi
jednostkami w celu zapewnienia wtasciwych warunkéw p. poz.,

2.6. zabezpieczanie prawidtowego funkcjonowania transportu,

2.7. wspotpraca z innymi dziatami w celu prawidlowego zabezpieczenia techniczno -
organizacyjnego i finansowego realizowanych przedsiewzie¢,

2.8. podejmowanie dziatan w celu prawidiowego funkcjonowania organizacji reklamy
i transportu oraz prawidtowego zabezpieczenia i wykorzystania srodkéw,

2.9. prowadzenie wtasciwej dokumentacji i sprawozdawczosci z dziatalnosci w zakresie
organizacji technicznej imprez, reklamy i transportu,

2.10. wykonywanie innych prac o charakterze techniczno - organizacyjnym na rzecz obiektéw
i urzadzen.

3. Zapewnienie wtasciwego stanu i warunkdéw uzytkowania pomieszczeri biurowych i ogdlnego
przeznaczenia (nadzér nad pracami remontowo-konserwatorskimi, porzagdkowymi itp.).
4. Zaopatrzenie Estrady w materiaty techniczne i gospodarcze oraz $rodki czystosci.

§ 15.

Do zakresu dziatan Dziatu animacji i rozwoju kultury nalezy w szczegélnosci:
1. Prowadzenie i nadzorowanie dziatalnosci Rzeszowskiego Inkubatora Kultury — w tym:
1.1. Wspdtprace ze stazystami i wolontariuszami,
1.2. Uzyczanie przestrzeni organizacjom pozarzagdowym, grupom nieformalnych i osobom
indywidualnym,
1.3. Budowanie planu miesiecznego i rocznego planowanych dziatain kulturalnych w oparciu
0 postawione sobie cele strategiczne,
1.4. Inicjowanie wydarzer majacych na celu rozwdj kultury w miescie, szczegdlnie rozwdj kadr
kultury i oddolnych inicjatyw,
1.5. Inicjowanie wspodtpracy z instytucjami kultury i organizacjami z terenu Rzeszowa oraz Polski,
1.6. Promocja Rzeszowskiego Inkubatora Kultury poprzez prowadzenie strony internetowej oraz
facebook’a
2. Organizacja wydarzen kulturalnych w tym akcji, warsztatéw, spotkan, debat, itp. majgcych na
celu aktywizacje i rozwdj srodowiska kulturalnego i kulturotwdrczego Rzeszowa —w tym:
2.1. Logistyka i koordynacja
2.2. Promocja
2.3. Wspotpraca z animatorami, artystami, twdrcami kultury
3. Sporzadzanie odpowiednich dokumentéw zwigzanych z realizacja wydarzen kulturalnych po
zatwierdzeniu Dyrektora, zgodnie z obowigzujgcymi terminami i przepisami.
4. Pozyskiwanie dodatkowych Zrodet finansowania dla realizowanych projektéw, m.in. na zasadzie
sponsoringu i wspétpracy
5. Zaopatrzenie w materiaty biurowe i eksploatacyjne Rzeszowski Inkubator Kultury
6. Ewidencja srodkéw trwatych i zaopatrzenia Rzeszowskiego Inkubatora Kultury

§ 16.

1. Radca prawny prowadzi obstuge prawng Estrady.
2. Specjalista ds. bhp prowadzi sprawy zwigzane z bhp.




§17.
1. Pracownicy Estrady odpowiedzialni sg za prawidtowe wykonywanie zadan okreslonych dla ich
stanowisk.

2. Pracownicy odpowiadajg przed swoimi bezposrednimi przetozonymi i Dyrektorem.
3. Szczegbtowy zakres czynnosci pracownikéw ustala Dyrektor.

ROZDZIAL V
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 18.
1. Obowigzujacg wyktadnie przepisbw Regulaminu ustala Dyrektor, ktéry rozstrzyga tez spory
kompetencyjne wynikte dla jego stosowania.
2. Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§ 19.

Regulamin wchodzi w zycie po uzyskaniu opinii Prezydenta Miasta Rzeszowa, z dniem podpisania.
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