REGULAMIN ORGANIZACYJNY

REGIONALNEGO CENTRUM KULTUR POGRANICZA
W KROSNIE

1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regionalne Centrum Kultur Pogranicza w Krosnie jest samorzadows instytucja kultury i dziata
na podstawie:
a) Ustawy z dnia 25 paZzdziernikal991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. z 2020 r. poz. 196),
b) Statutu nadanego uchwala nr XXXVII/702/13 Rady Miasta Krosna z dnia
31 stycznia 2013 r.,
¢) niniejszego Regulaminu,
d) innych wewnetrznych aktéw normatywnych okreslajgcych zasady funkcjonowania
instytucji.

§2.

Ilekro¢ w regulaminie Organizacyjnym Regionalnego Centrum Kultur Pogranicza jest mowa o:
a) RCKP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalne Centrum Kultur Pogranicza
w Krosnie,
b) Organizatorze - nalezy przez to rozumie¢ Gming Miasto Krosno, reprezentowana
przez Prezydenta Miasta Krosna,
¢) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Regionalnego
Centrum Kultur Pogranicza.

§ 3.

Regulamin okresla:
a) zasady zarzadzania,
b) organizacj¢ wewnetrzna,
¢) zasady funkcjonowania,
d) podzial zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwo RCKP,
e) zadania i kompetencje poszczegdlnych Dziatéw, Sekcji i ich podporzadkowanie
1 wzajemne powigzania organizacyjne.

IL. ORGANIZACJA WEWNETRZNA I ZASADY FUNKCJONOWANIA
SCHEMAT ORGANIZACYJNY RCKP

§4.

1. W RCKP dziataja nastepujgce Dzialy i Sekcje oraz samodzielne stanowiska pracy:
1) Dyrekgja;
2) Sekcja Finansowo — Ksiggowa;



3)

4)
5)
6)
7

Dziat Edukacji Artystycznej i Ustug Kulturalnych:
a) Sekcja artystyczno- programowa,

b) Sekcja artKino,

c) Sekcja sprzedazy ustug.

Sekcja - Etnocentrum Ziemi Krosnienskiej;
Sekcja dziatan srodowiskowych;

Samodzielne Stanowisko ds. Kadr;

Dziatl Administracyjno - Techniczny:

a) Sekcja techniki i obstugi,

b) Stanowisko ds. zakupéw i zam6wien publicznych oraz spraw bhp,
c) Stanowisko ds. administracji i kancelarii.

2. W Dziatach i Sekcjach mogg byé tworzone w drodze Zarzadzenia Dyrektora dodatkowe
Sekcje lub samodzielne stanowiska zgodnie z zapotrzebowaniem..

§ 5.

Schemat organizacyjny przedstawia Zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
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III. KIEROWNICTWO RCKP
PODZIAL ZADAN I KOMPETENCJI

§ 6.

. RCKP zarzadza i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor.
. W RCKP obowiazuje zasada jednoosobowego kierownictwa. Dyrektor ponosi

odpowiedzialnos¢ za catoksztalt dziatalnosci RCKP.

a)
b)

c)

d)
e)

g)

. Do podstawowego zakresu kompetencji Dyrektora nalezg w szczegolnosci:

kierowanie sprawami dziatalno$ci podstawowej i administracyjnej,

sprawowanie nadzoru nad powierzonym i nabytym w trakcie dziatalnosci RCKP
mieniem, zgodnie z obowiagzujacymi przepisami prawa,

skladanie w imieniu RCKP wszelkiego rodzaju oswiadczenia woli w zakresie praw
1 obowigzkéw majatkowych,

ustalanie regulaminu organizacyjnego i struktury jednostki,

prowadzenie samodzielnej polityki kadrowej w szczegdlnosci ustalanie ilos¢ etatow
i innych form stalej pracy w miarg¢ posiadanych na ten cel srodkéw uzgodnionych
z Organizatorem oraz przyjmowanie, awansowanie i zwalnianie pracownik6w,
Dyrektor moze wprowadzi¢ dodatkowe etaty lub inne formy statej wspotpracy, nie
wykazane w planie budzetowym na dany rok, w zwiazku z realizacja projektéw
dofinansowanych ze zrédet zewnetrznych,

zatwierdzanie planéw pracy, budzetu jednostki i budzetéw poszczegblnych zadan
i dziatanh RCKP oraz sprawozdania i zestawienia z dziatalnosci RCKP.

. Dyrektor wydaje zarzadzenia, regulaminy, instrukcje i wszelkiego typu wewngtrzne akta

normatywne.

Dyrektor przyjmuje strony w sprawach skarg, wnioskéw i zazalefi..
Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikéw RCKP.
Dyrektor RCKP decyduje o koniecznodci stworzenia stanowiska Zastgpcy/Zastgpcow

w porozumieniu z Organizatorem.



8. W przypadku powolania Zastepcy/Zastepcow okresla si¢ ich szczegétowe kompetencie
oraz podleglos¢ poszczegolnych pionéw, stosownym zarzadzeniem Dyrektora RCKP..
9. Zastgpey s bezposrednio podlegli Dyrektorowi instytucji i zastepuja Dyrektora w zakresie
funckjonowania RCKP zgodnie z przydzielonymi kompetencjami i upowaznieniami.
10. Dyrektor RCKP jest odpowiedzialny przed Organizatorem za wykonywanie swoich
kompetencji, organizacj¢ i nadzor nad wyznaczong dziatalnoscia RCKP.

§7.

Do zadan kierownikow komorek organizacyjnych nalezy:

1. Kierowanie sprawami wynikajagcymi z zadan komorki, dokonywanie podziatu zadaf,
opracowywanie harmonogramow pracy, ustalanie wewnetrznej organizacji pracy komérki.

2. Dbanie o prawidtows i terminows realizacj¢ zadan, wydawanie polecef i sprawowanie
biezacego nadzoru nad praca pracownikow, egzekwowanie rzetelnego wykonywania
obowiazk6éw, zapewnienie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy, stosowania
przepiséw BHP i PPOZ, ochrony danych osobowych, zachowania tajemnicy stuzbowej
i dbatosci o dobry wizerunek RCKP.

3. Udzielanie pracownikom informacji, wyjasnien, porad w celu prawidlowego wykonywania

przez nich przypisanych im zadan.

Planowanie pracy i sprawozdawczo$é.

Dokonywanie okresowej oceny pracownikéw.

Przygotowywanie zakresow obowiazkow podleglym pracownikom.

Wspotpraca z kierownikami pozostatych komérek organizacyjnych.

Przedkladanie Dyrektorowi propozycji koniecznych do wprowadzenia rozwiazan, zmian,

wytycznych, w szczegolnosci wynikajacych z przepisow prawa w zakresie zgodnym ze

specyfika pracy komorki.

9. Kierownicy Drzialow s3 wyznaczani do zastgpowania Dyrektora podczas jego
nieobecnosci, w zakresie zgodnym z upowaznieniem.
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§8.

1. Gléwny Ksiggowy petni funkcje Kierownika Sekcji Finansowo - Ksiegowej.
2. Do obowigzkéw Glownego Ksiggowego nalezg w szczegdlnosci:
a) prowadzenie gospodarki finansowej RCKP zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
b) nadz6r nad obstuga finansowa i kasows wszelkich dzialan realizowanych przez
RCKP,
c) opracowywanie planow finansowych,
d) sporzadzanie sprawozdawczosci dla GUS 2z dzialalnosci finansowej oraz
sprawozdawczosci podatkowej,
e) nadzor nad prowadzeniem catosciowej obstugi ptacowej pracownikéw RCKP,
f) nadzér nad obstugg finansows dziatalnosci socjalnej w ramach funduszu socjalnego
i mieszkaniowego,
g) Wwycena aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,
h) nadzor nad prowadzeniem ksigg inwentarzowych, majatkowych oraz rozliczanie
inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych RCKP.
3. Dziatalnoé¢ finansows instytucji realizuje Dyrektor przy pomocy Gtéwnego Ksiegowego.
4. Glowny Ksiegowy jest bezposrednio podlegly Dyrektorowi RCKP.



[

Gtéwny Ksiggowy kieruje i nadzoruje pracg RCKP w zakresie dziatalnosci finansowej,
ksiegowej i kasowej, wykonuje zadania i obowiagzki wynikajace z ustawy o finansach
publicznych w oparciu o pracg Sekcji Finansowo - Ksiggowej.

Gtowny Ksiegowy nadzoruje pracownikow innych dziatow, gdy ich zadania i kompetencje
zwigzane sa z dzialalnosci finansowa w szczeg6lnosci pracownikéw prowadzacych
sprzedaz w sklepie, sprzedaz biletow i innych ustug RCKP, rozliczania projektow oraz
optat Zaiks.

VL. ZADANIA I KOMPETENCJE POSZCZEGOLNYCH DZIALOW, SEKCJI

I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§9.

Dyrektor realizuje polityk¢ kadrowa i pelni rolg Pracodawcy przy pomocy

Samodzielnego Stanowiska ds. Kadr.

2)

b)

c)
d)
€)
f)
g)

Samodzielne Stanowisko ds. Kadr moze by¢ jedno lub wieloosobowe.
Do zadan i kompetencji Samodzielnego Stanowiska ds. Kadr nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie polityki kadrowej, w tym planowanie i organizowanie procesu
zatrudniania pracownikow,

przygotowywanie dokumentéw dotyczacych przyjmowania, —zaszeregowania
i zwalniania z pracy pracownikéw zgodne z decyzjg Dyrektora RCKP,

prowadzenie akt osobowych i spraw pracowniczych,

prowadzenie ewidencji w zakresie dyscypliny pracy,

przygotowywanie umow wynikajacych z codziennej dziatalnosci RCKP,
prowadzenie i rozliczanie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

nazdér nad prowadzeniem Pracowniczych Planéw Kapitalowych.

§ 10.

Dziatlem Edukacji Artystycznej i Ustug Kulturalnych kieruje Kierownik Dziatu.
W ramach Dzialu dzialaja sekcje: Sekcja artystyczno - programowa, Sekcja artKino,

Sekcja sprzedazy. ustug.

a)
b)

c)
d)

Do zadan Dziatu nalezy w szczegolnosci:

przygotowywanie i realizacja wydarzen artystycznych,

popularyzacja i promocja tworczosci amatorskiej ze wszystkich dziedzin sztuki
(konkursy, przeglady, koncerty, wystawy itp.),

doskonalenie i doksztalcanie kadry instruktorskiej na warsztatach, seminariach,
praktykach,

planowanie, organizowanie i wykonywanie pracy w zakresie edukacji artystycznej,
przekazu dziedzictwa kulturalnego w ramach dziatalno$ci zespotow artystycznych,
Sekeji i kot zainteresowan kluboéw oraz innych form upowszechniana kultury,
upowszechnianie wartoéci kulturalnych oraz zaspakajanie potrzeb mieszkancow
w zakresie uczestnictwa w kulturze i spedzania czasu wolnego,

systematyczna i skuteczna promocja wszelkich dziatat RCKP w tym koncertow
imprez, wydarzen, projektow a takze sukcesow, osiggnigé poszczeglnych
jednostek zespoléw RCKP,



1.

g)
h)
i)
j)

przygotowywanie, koordynacja i rozliczenie projektow zewnetrznych majgcych na
celu dofinansowanie dziatalnosci Sekcji,

prowadzenie systematycznej i skutecznej sprzedazy ustug Sekcji,

sporzadzanie i gromadzenie informacji dotyczacych dziatalnosci Dziah,

tworzenie spdjnej koncepcji programowej RCKP poprzez wspétdziatanie w ramach
pozostalych aktywnosci instytucji.

§11.

Sekcja artKino kieruje Kierownik Sekcji.
Do zadan Sekcji nalezy w szczegdlnoscei:

a)
b)
<)

d)

g
h)

i)

Popularyzacja, promocja tworczosci filmowej (prezentacja filméw, organizacja
przegladéw spotkan z tworcami itp.),

wspolpraca z dystrybutorami i redystrybutorami filméw celem pozyskania
atrakcyjnej oferty,

organizowanie imprez artystycznych, w tym w szczeg6lnosci promujacych film
1 historie kina,

utrzymanie stalego kontaktu ze szkotami, zakladami pracy, urzedami, instytucjami
1 organizacjami w celu promocji oferty kinowe;,

prowadzenie Dyskusyjnego Klubu Filmowego,

systematyczna i1 skuteczna promocja wszelkich dziatan Sekcji,

sporzadzanie i gromadzenie informacji dotyczacych dziatalnoéci Sekcji,
przygotowywanie, koordynacja i rozliczenie projektow zewnetrznych majacych na
celu dofinansowanie dziatalnos¢ Sekcii,

prowadzenie systematycznej i skutecznej sprzedazy ustug Sekcji,

tworzenie spojnej koncepcji programowej RCKP poprzez wspéldziatanie w ramach
pozostalych aktywnosci instytucji.

§ 12.

1.Uslugi realizowane przez Dzial Edukacji Artystycznej i Ustug Kulturalnych sa
sprzedawane przez Sekcje sprzedazy ustug.
2.Do zadan Sekeji nalezy w szczegdlnoscei:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

systematyczne prowadzenie sprzedazy ustug kulturalnych,

przyjmowanie optat za prowadzone dzialania,

dzialania majace na celu usprawnianie sprzedazy,

utrzymywanie wspolpracy z kontrahentami i pozyskiwanie nowych,

obstuga systemow sprzedazowych,

prowadzenie wspélpracy w zakresie sprzedazy biletéw 2z kontrahentami
realizujgcymi dziatania w RCKP.

Sekcja prowadzi takze sprzedaz ustug innych, z zakresu realizowanych przez RCKP

ushug gospodarczych.

§ 13.

Sekcjg Etnocentrum Ziemi Krosnienskiej kieruje Kierownik Sekcji.



2. Do zadan Sekcji nalezy w szczegolnosci:

1.

3.

a)
b)

c)
d)
€)
f)
g)
h)

i)
)

popularyzacja wiedzy z zakresu kultury regionalne; i tradycyjnej,

prowadzenie  systematycznej dzialalnosci poprzez —organizacjg wydarzen
artystycznych, dziatan edukacyjnych,

prowadzenie zespoléw, grup tworczych, zajeé warsztatowych z zakresu kultury
tradycyjnej,

organizacja sprawnego procesu korzystania z pomieszczen, pracowni i sal
w Etnocentrum Ziemi Krosnienskiej,

prowadzenie sklepu i sklepu internetowego;

systematyczna i skuteczna promocja wszelkich dzialan Sekcji,

sporzadzanie i gromadzenie informacji dotyczacych dziatalnosci Sekeji,
przygotowywanie, koordynacja i rozliczenie projektéw zewnetrznych majacych na
celu dofinansowanie dziatan Sekcji,

promocja i sprzedaz ushug Sekcji,

tworzenie spojnej koncepcji programowej RCKP poprzez wspéldziatanie w ramach
pozostatych aktywnosci RCKP.

§ 14.

Sekcja Dziatan Srodowiskowych zarzadza Dyrektor.

Sekcja stanowi strukture rozproszona, w skiad Sekcji wchodza instruktorzy i inni
pracownicy realizujacy dziatania w wyznaczonych przez Dyrektora miejscach.

Do zadan Sekcji nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)
c)
d)

€)
9]
g)

aktywizowanie dziata lokalnej spolecznosci,

wspolpraca i koordynacja dzialan lokalnych grup twdrczych, stowarzyszen itp.,
tworzenie oferty kulturalnej w dzielnicach i osiedlach,

prowadzenie dziatalnosci z zakresu edukacji kulturalnej oraz amatorskiego ruchu
artystycznego,

systematyczna i skuteczna promocja wszelkich dziatan Sekcji,

sprzedaz i promocja ustug Sekcji,

sporzadzanie i gromadzenie informacji dotyczacych dziatalnodei Sekcji.

§ 15.

Dzialem Administracyjno - Technicznym kieruje Kierownik Dzialu bezposrednio
podleglty Dyrektorowi RCKP.

2. W ramach Dzialu dziataja: Sekcja techniki i obstugi, Stanowisko ds. zakupé6w
i zamowien publicznych oraz spraw bhp, Stanowisko ds. administracji i kancelarii.

Do zadan Sekcji techniki i obstugi nalezy w szczegélnosci:

a)
b)

c)

d)
€)

obshiga codziennej pracy i poszczegdlnych projektéw RCKP,

prowadzenie pracowni technicznych,

zabezpieczanie pod wzgledem technicznym i realizacyjnym imprez realizowanych
przez RCKP,

obstuga urzadzen technicznych,

realizacja elementéw technicznych niezbednych do prowadzenia statutowej
dziatalnosci,



f) prowadzenie drobnych remontéw i konserwacji obiektow,

g) dbanie o stosowne funkcjonowanie sprzgtu, dokonywanie drobnych napraw
1 remontow,

h) utrzymywanie w cigglej gotowosci technicznej samochodéw, organizowanie
przewozu 0sob, sprzetu, materiatow.

4. Do zadan Stanowiska ds. zakupéw i zamoéwien publicznych oraz spraw bhp nalezy

w szczegolnosei:

a) organizowanie i nadzér wyposazenia p.poz RCKP, opracowywanie projektéw,
zarzadzen i polecen w zakresie poprawy bezpieczenstwa i instrukcji p.poz.,

b) opracowanie harmonogramu i dokonywanie zakupéw,

¢) prowadzenie ewidencji srodk6w transportu,

d) dokonywanie zakupéw zgodnie z obowigzujacym, przepisami,

¢) prowadzenie dokumentacji przetargowe;.

5. Do zadan Stanowiska ds. administracji i kancelarii nalezy w szczegélnosci:

a) prowadzenie kancelarii RCKP w oparciu o "Instrukcje kancelaryjng",

b) odbieranie i rozdzielanie poczty,

¢) obstuga sekretariatu - udzielanie i przekazywanie informacji.

§ 16.

Dla poszczegélnych projektow zdaniowych wymagajacych wspoldziatania wielu os6b
Dyrektor RCKP powoluje zespoly zadaniowe odpowiedzialne za poszczegélne projekty
zadaniowe bez wzgledu na przynalezno$¢ do poszczegolnych jednostek w strukturze RCKP.

V.POSTANOWIENIA KONCOWE

§17.

1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania przez Dyrektora RCKP po zasiegnieciu
opinii Organizatora.

2. Zmiany w Regulaminie wprowadza si¢ w spos6b wlasciwy dla jego nadania.

3. Z chwilg wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc dotychczasowy Regulamin.
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