UCHWALA Nr 383 / 8053 / 17
ZARZADU WOJEWODZTWA PODKARPACKIEGO
w RZESZOWIE
z dnia 27 grudnia 2017r.

w sprawie opinii dotyczacej Regulaminu organizacyjnego
Wojewodzkiego Domu Kultury w Rzeszowie

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej (Dz. U. z 2017 r. poz. 862 t.j.),
w zwigzku z § 9 Statutu stanowigcego zatgcznik do uchwaty Nr XLI1/712/17 Sejmiku
Wojewddztwa Podkarpackiego z dnia 28 sierpnia 2017 roku w sprawie nadania
Statutu Wojewddzkiemu Domu Kultury w Rzeszowie, ktéry zostat ogtoszony
w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Podkarpackiego pod numerem 2932 w dniu
5 wrzes$nia 2017 r.,

Zarzad Wojewodztwa Podkarpackiego w Rzeszowie
uchwala, co nastepuje:

§1

Regulamin organizacyjny Wojewddzkiego Domu Kultury w Rzeszowie w brzmieniu
ustalonym zatgcznikiem do niniejszej uchwaty opiniuje sie pozytywnie.

§2

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia._
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Projekt
REGULAMIN ORGANIZACYJNY

WOJEWODZKIEGO DOMU KULTURY W RZESZOWIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin organizacyjny Wojewodzkiego Domu Kultury w Rzeszowie, zwany dalej
»regulaminem”, okresla organizacje wewngtrzna, zakres zadan komérek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy oraz zasady funkcjonowania Wojewddzkiego Domu

Kultury.

§2
1. Wojewddzki Dom Kultury w Rzeszowie, zwany dalej ,,WDK”, jest samorzadowg
instytucjg kultury dziatajgcg na podstawie:
1) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci

kulturalnej (Dz. U. z 2017 r. poz. 862 t.j.);

2) Statutu nadanego Uchwatg Nr XLI/712/17 Sejmiku Wojew6dztwa Podkarpackiego
w Rzeszowie z dnia 28 sierpnia 2017 r.;

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r.
poz. 2077 t.j.);

4) postanowien niniejszego regulaminu;

5) innych obowigzujgcych przepiséw prawa.

2. Siedzibg WDK jest miasto Rzeszéw, a terenem jego dzialania obszar wojewddztwa
podkarpackiego.

§3

Organizatorem WDK jest Wojewddztwo Podkarpackie.
2. WDK jest wpisany do Rejestru Instytucji Kultury prowadzonego przez Organizatora
pod numerem 1/99 i posiada osobowo$¢ prawna.

[a—y

Rozdzial 2
Zarzadzanie WDK

84
1. Organem zarzagdzajacym w WDK jest Dyrektor, powotywany i odwotywany przez Zarzad
Wojewoddztwa Podkarpackiego w trybie ina zasadach okreslonych w obowigzujacych
przepisach prawa.,
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2. Do obowigzkéw Dyrektora nalezy w szczeg6lnoscei:

—t

1) zarzadzanie WDK i reprezentowanie go na zewngtrz;

2) kierownictwo w zakresie spraw organizacyjnych, finansowych, obronnych,
zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci i obrony cywilnej, bhp i ppoz. w celu
zapewnienia warunk6w dla prawidlowego funkcjonowania instytucji oraz wlasciwej
realizacji zadan;

3) koordynowanie i nadzorowanie pracy kierownikéw komérek organizacyjnych
oraz samodzielnych stanowisk pracy;

4) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
oraz wewngtrznej kontroli finansowej;

5) sprawowanie nadzoru nad majatkiem i mieniem WDK;

6) wydawanie wewnetrznych aktéw normatywnych;

7) udzielanie pelnomocnictw i upowaznien;

8) zatwierdzanie planu finansowego instytucji, nadzdér nad efektywnym i racjonalnym
gospodarowaniem Srodkami finansowymi i materialowymi WDK;

9) terminowe przekazywanie organizatorowi oraz innym uprawnionym podmiotom
planéw dziatalnosci merytorycznej, planéw finansowych, sprawozdan, wnioskéw
i informacji;

10) wykonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw
i kandydatow na pracownikéw;

11)rozwijanie kontaktéw z instytucjami kultury na terenie kraju i za granica
oraz organizacjami i stowarzyszeniami o podobnym zakresie dziatalnosci;

12) wspétpraca z wlasciwymi organami administracji panstwowej i samorzadowe;j;

13) koordynowanie wspoélpracy z krajowymi i zagranicznymi podmiotami, instytucjami
i stowarzyszeniami, w tym w zakresie organizowania lub wspoélorganizowania imprez
i przedsiewzie¢ w szczegélnosci o charakterze artystycznym, kulturalnym,
rozrywkowym i kultury fizycznej. ‘

§5
Dyrektor kieruje WDK przy pomocy Zastgpcy Dyrektora.
Zastepce Dyrektora powoluje i odwotuje Dyrektor po uzyskaniu zgody Zarzadu
Wojewodztwa Podkarpackiego.
Zastepca Dyrektora kieruje sprawami wyznaczonymi przez Dyrektora i odpowiada
za ich prawidtows i terminowg realizacje.
Zastepca Dyrektora jest jednoczesnie Kierownikiem Dzialu Animacji Kulturalne;.

§6

W WDK dziata Spoteczna Rada Programowa, jako kolegium opiniodawczo-doradcze,
powolywana przez Dyrektora na czteroletnig kadencjg.

Sktad osobowy i kompetencje Spolecznej Rady Programowej okresla zarzadzenie
powotujace, a zasady dziatania wynikajg z uchwalonego przez nig regulaminu.

§7

Dyrektor moze powotywaé komisje state lub dorazne do wykonywania okreslonych zadan
zwigzanych z funkcjonowaniem WDK.
Sktad osobowy, zasady i tryb dziatania komisji okresla zarzadzenie powotujace.
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Rozdzial 3
Struktura organizacyjna

§8

Strukture organizacyjng WDK tworza:
1) komorki organizacyjne:

a) dziaty,
b) jednostka wyspecjalizowana - Podkarpacka Komisja Filmowa;

2) samodzielne stanowiska pracy.

§9

. Dzialy tworzy si¢ na zasadzie specjalizacji i merytorycznego podziatu pracy oraz pod kgtem
zapewnienia wlasciwego zarzgdzania i nadzoru.

. Pracami dzialéw kierujg Kierownicy Dzialow, z tym zastrzezeniem, ze:

1) pracg Dziatu Animacji Kulturalnej kieruje Zastgpca Dyrektora;

2) pracg Dzialu Finansowo-Ksiggowego kieruje Glowny Ksiegowy.

. W razie potrzeb zwigzanych z wilasciwym kierowaniem Dziatem Administracyjno-
Technicznym Dyrektor moze powotaé Zastepce Kierownika Dziatu.

. W razie potrzeb zwigzanych z wiasciwym kierowaniem Dziatem Finansowo-Ksiegowym
Dyrektor moze powotaé Zastepce Gléwnego Ksiegowego.

. W skiad struktury organizacyjnej WDK wchodza nastepujace dziaty:

1) Dzial Upowszechniania Sztuki i Wspélpracy z Samorzadami;

2) Dziat Multimedialnych Technik Upowszechniania Kultury;

3) Dziat Animacji Kulturalnej;

4) Dzial Administracyjno-Techniczny;

5) Dziat Finansowo-Ksiegowy.

§10

Praca jednostki wyspecjalizowanej - Podkarpackiej Komisji Filmowej kieruje Kierownik
Podkarpackiej Komisji Filmowe;j.

§11

. Jezeli dla realizacji zadan statutowych i zarzadczych nie ma potrzeby powolywania
dziatéw, tworzy si¢ samodzielne stanowiska pracy podlegte bezposrednio Dyrektorowi.

2. W skiad struktury organizacyjnej WDK wchodzg nastgpujgce samodzielne stanowiska

pracy:

1) do spraw obstugi sekretariatu;

2) do spraw kadr;

3) do spraw bhp i ppoz.;

4) do spraw obronnych, zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci i obrony cywilnej;
5) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych;

6) Administrator bezpieczenstwa informacji.
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§12

Dyrektorowi podlegajg bezposrednio:

1) Zastgpca Dyrektora;

2) Gléwny Ksiegowy;

3) Kierownicy Dziatéw;

4) Kierownik Podkarpackiej Komisji Filmowej;

5) pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy.

§13

Schemat organizacyjny WDK stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

L.

Rozdzial 4
Obowigzki Glownego Ksiegowego i Kierownikéow Dzialow

§14

Gtéwny Ksiggowy kieruje praca Dziatu Finansowo-Ksiggowego.
2. Do obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

nadzér nad caloksztattem prac z zakresu rachunkowosci;

kontrola prawidtowosci wykonywanych operacji finansowych i gospodarczych;
biezgca analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu i innych bedacych
w dyspozycji WDK;

terminowe sporzadzanie planéw finansowych, bilanséw iinnych wymaganych
dokument6w finansowo-ksiggowych;

informowanie na  biezgco  Dyrektora o  wszystkich  stwierdzonych
nieprawidtowos$ciach zwigzanych z obstugg finansowa instytucji;

opracowywanie przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowo$ci
i obiegu dokumentéw ksiggowych.

§15

Kierownicy Dziatéw kierujg i organizujg prace podlegtych sobie komérek organizacyjnych
oraz nadzorujg wykonywanie przez pracownikéw caloksztattu zadan objetych zakresem
dzialania dziatu.

Do obowigzkéw Kierownikdéw Dziatéw nalezy w szczegdélnosei:

1)
2)
3)
4)

3)
6)

8)

zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania zadan dziatu;

planowanie i organizowanie pracy podlegtych pracownikéw;

ustalanie i aktualizacja zakresdw czynnosci podleglych pracownikow;

udzielanie pracownikom wskazowek, wytycznych, badz polecen odnosnie formy
i sposobu zatatwiania spraw;

przekazywanie podlegtym pracownikom otrzymanych zarzadzen i polecen Dyrektora,
nadzér nad wypemianiem obowigzkéw 1 przestrzeganiem dyscypliny pracy
przez podlegtych pracownikow; '

dbato$é o wiasciwe stosunki miedzyludzkie i wspdtpracg w dziale;

kierowanie do Dyrektora wnioskéw w sprawach personalnych podleglych
pracownikow;
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9) dbatos¢ o stan pomieszczer, wyposazenia i sprzetu, bedacych w uzytkowaniu dziatu
oraz ich nalezyte zabezpieczenie;

10) whasciwe ~ zabezpieczenie  dokumentow przechowywanych  w systemach
informatycznych i w formie papierowej, w szczegblnodci zawierajgcych dane
osobowe;

11) znajomos¢ i przestrzeganie wewnetrznych aktéw normatywnych, zasad bhp i ppoz.,
ustalonych zasad ochrony danych osobowych, przepiséw dotyczacych ochrony
informacji niejawnych oraz kontrola ich przestrzegania przez podlegtych
pracownikéw;

12) nadz6r nad przygotowaniem, przebiegiem i rozliczeniem wszystkich przedsiewzieé
realizowanych w dziale;

13) opracowywanie planéw i sprawozdan z zakresu dziatalnogci dziatu,

14) przedstawianie Dyrektorowi informacji o problemach i potrzebach zwigzanych
z realizacjg zadan i funkcjonowaniem dziah.

Podczas realizacji powierzonych zadan, Kierownicy Dziatéw sg zobowigzani przestrzegad
ustalonych zasad kontroli zarzadcze;.

§16

Do Zastgpcy Dyrektora, Giéwnego Ksiggowego i Kierownika Podkarpackiej Komisji
Filmowej zapisy § 15 stosuje sie odpowiednio.

Zastgpca Kierownika Dziatu Administracyjno-Technicznego i Zastgpca Gléwnego
Ksiggowego wykonuja swoje zadania zgodnie z przydzielonym zakresem obowigzkéw.

Rozdzial 5
Zadania dzialéw, Podkarpackiej Komisji Filmowe;j
i samodzielnych stanowisk pracy

§17

Do zadaf Dzialu Upowszechniania Sztuki i Wspélpracy z Samorzadami nalezy:

1)

2)

3)
4)
S)
6)

7

inicjowanie i organizacja réznorodnych form i metod upowszechniania sztuki i edukacji
artystycznej poprzez organizowanie imprez, przegladéw, konkurséw i wystaw o zasiegu
lokalnym, krajowym i migdzynarodowym;

organizowanie szkoleti i doskonalenia specjalistycznego (m.in.: kursy, seminaria, zajecia
warsztatowe) pracownikéw i animatoréw kultury oraz instruktoréw amatorskiego ruchu
artystycznego;

organizowanie i rozwijanie réznorodnych form pomocy instruktazowej, metodyczne;j,
i organizacyjnej, oferowanej terenowym instytucjom kultury;

gromadzenie i opracowywanie materiatéw repertuarowych dla potrzeb amatorskiego
ruchu artystycznego oraz materialéw metodycznych z zakresu upowszechniania sztuki;
organizowanie pomocy dla doméw i osrodkéw kultury w zakresie opieki nad amatorskim
ruchem artystycznym i sztukg ludowa;

wspéldziatanie z instytucjami artystycznymi, organizacjami i stowarzyszeniami
tworczymi w zakresie upowszechniania sztuki;

rozwijanie wspdtpracy z osrodkami kultury w regionie i kraju;
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8) wspblpraca z samorzadami w zakresie animacji kultury w poszczeg6lnych $rodowiskach
lokalnych i w wojewddztwie podkarpackim;

9) opracowywanie dla wiasnych potrzeb oraz na zlecenia organizatora lub samorzadéw
lokalnych analiz i informacji o dziatalnodci doméw i osrodkéw kultury;

10) redagowanie zeszytéw regionalnych o tematyce kultury ludowej Podkarpacia oraz innych
wydawnictw;

11) promowanie najlepszych zespotéw regionalnych oraz twércéw indywidualnych na terenie
Polski i poza jej granicami;

12) wspotpraca w zakresie prowadzenia witryny internetowej WDK;

13)udziat w tworzeniu projektdw w celu pozyskiwania $rodkéw pozabudzetowych
wspierajgcych dziatalno$é kulturalng;

14) podejmowanie ~ dzialani ~ majacych na  celu  pozyskiwanie sponsorow,
wspblorganizatoréw oraz dodatkowych  $rodkéw  finansowych dla przedsigwzigé
kulturalnych realizowanych w dziale;

15) przygotowywanie dokumentéw niezbgdnych do sporzadzania planéw finansowych;

16) opracowywanie planéw i sprawozdan z zakresu dziatalnoéci dziatu.

§18

Do zadan Dzialu Multimedialnych Technik Upowszechniania Kultury nalezy:

1) upowszechnianie kultury i sztuki poprzez organizacjg wystaw, konkursow, seminariéw,
koncertéw, przegladéw oraz innych form pracy z wykorzystaniem multimediéw;

2) obstuga audiowizualna imprez organizowanych przez WDK;

3) organizacja i obshuga projekcji filmowych;

4) organizowanie doskonalenia zawodowego z zakresu wykorzystywania technik
multimedialnych dla pracownikéw terenowych instytucji kultury;

5) wspbltworzenie informacji internetowych dotyczacych wydarzen kulturalnych w WDK
oraz upowszechnianie w mediach lokalnych i ogélnopolskich dziatalnosci programowej;

6) prowadzenie wideoteki i udostgpnianie zbioréw wideofonicznych;

7) dokonywanie nagran wideofonicznych dla potrzeb WDK oraz digitalizacja materialow
repertuarowych ze zbioréw wideoteki;

8) aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej i wspélpraca w zakresie prowadzenia
witryny internetowej WDK;

9) wykonywanie dokumentacji fotograficznej imprez;

10) redagowanie ,,Podkarpackiego Informatora Kulturalnego” i innych wydawnictw;

11) sktady komputerowe wydawnictw, plakatow i zaproszef zwigzanych z promocja imprez
organizowanych w WDK i wojewddztwie;

12) wsparcie pracownikéw w zakresie obstugi informatycznej;

13) dokonywanie zakupdw sprzgtu komputerowego i oprogramowania;

14) przeprowadzanie regularnych konserwacji systeméw operacyjnych na wszystkich
stanowiskach komputerowych w WDK oraz biezaca konfiguracja sieci komputerowej
i zabezpieczen antywirusowych;

15) administrowanie serwera bazodanowego WDK;

16)udziat w tworzeniu projektéw w celu pozyskiwania srodkow pozabudzetowych
wspierajgcych dziatalno$é kulturalna;

17)podejmowanie ~ dzialan = majgcych na  celu pozyskiwanie  sponsorow,
wspblorganizatoréw oraz dodatkowych  $rodkéw  finansowych dla przedsiewzigé
kulturalnych realizowanych w dziale;

18) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do sporzadzania planow finansowych;

19) opracowywanie planéw i sprawozdan z zakresu dziatalnosci dziatu.
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§19

Do zadan Dzialu Animacji Kulturalnej nalezy:

1) organizacja imprez artystycznych, edukacyjnych 1 rozrywkowych wiasnych
badz zleconych na rzecz mieszkancéw Rzeszowa, wojewddztwa podkarpackiego, kraju
i poza granicami;

2) organizowanie form doskonalenia specjalistycznego dla instruktoréw amatorskiego ruchu
artystycznego oraz innych zainteresowanych os6b (kursy, seminaria, zajgcia warsztatowe
i inne);

3) inicjowanie i realizacja zadan w zakresie edukacji artystycznej dzieci i mtodziezy;

4) organizowanie pracy zespoldw artystycznych WDK;

5) realizacja zadan w zakresie promocji zespotow artystycznych WDK w kraju i za granicg;

6) wspblpraca kulturalna z o$rodkami i instytucjami kultury na terenie wojewddztwa, kraju
i za granica;

7) opieka organizacyjno-programowa nad dziatajgcymi w WDK kotami i klubami
zainteresowan oraz stowarzyszeniami spoteczno-kulturalnymi;

8) organizowanie ustug kulturalnych (koncerty, kiermasze, szkolenia, imprezy zlecone itp.);

9) organizacja pracy kostiumerni;

10) prowadzenie i aktualizacja witryny internetowej WDK;

11)udziat w tworzeniu projektéw w celu pozyskiwania Srodkéw pozabudzetowych
wspierajgcych dziatalnos¢ kulturalna;

12) podejmowanie ~ dzialan  majgcych na  celu  pozyskiwanie  sponsordw,
wsp6lorganizatoréw oraz dodatkowych —$rodkéw  finansowych dla  przedsigwzigc
kulturalnych realizowanych w dziale;

13) przygotowywanie dokumentéw niezbgdnych do sporzadzania planéw finansowych;

14) opracowywanie planéw i sprawozdan z zakresu dziatalnosci dziatu.

§20

Do zadan Dzialu Administracyjno-Technicznego nalezy:

1) zapewnienie whasciwej obstugi technicznej, gospodarczej i transportowej dla wszystkich
dziatah podejmowanych przez WDK;

2) zabezpieczenie obiektu i ochrona mienia;

3) prowadzenie spraw i dokumentacji dotyczacych inwestycji i remontéw, w tym planéw
i sprawozdan z ich wykonania;

4) przygotowywanie i prowadzenie postgpowar oraz dokumentacji zwigzanej z udzielaniem
zamo6wien publicznych;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem pomieszczen, S$rodkéw transportu
oraz $wiadczeniem innych ustug przez WDK;

6) dokonywanie zakupéw niezbgdnych do nalezytego funkcjonowania instytucji;

7) utrzymanie i wlasciwa eksploatacja taboru samochodowego;

8) prowadzenie archiwum zakladowego;

9) utrzymanie czystosci i porzadku oraz dbatos¢ o estetyke budynku WDK;

10) konserwacja oraz okresowe przeglady sieci wodno-kanalizacyjnej, energetycznej, urzadzen
technicznych i innych;

11) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen majgtkowych WDK;

12) prowadzenie ksigg inwentarzowych;

13)organizacja i realizacja zadan z zakresu inwentaryzacji zgodnie z przepisami
obowigzujgcymi w tym zakresie;

14) wydawanie i ewidencjonowanie pieczatek stuzbowych,;

15) sporzadzanie i ewidencjonowanie uméw najmu;
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16) sporzadzanie i nadzér nad realizacja uméw w zakresie obstugi eksploatacyjnej
i technicznej obiektu;

17) prowadzenie ewidencji uméw na ustugi $wiadczone przez podmioty zewngtrzne;

18) prowadzenie dokumentacji technicznej nieruchomosci, w tym ksigzki obiektu
budowlanego;

19) przestrzeganie zasad gospodarowania mieniem;

20) planowanie, ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy pracownikéw dziatu;

21) przygotowywanie dokumentéw niezbgdnych do sporzadzania planéw finansowych;

22) opracowywanie planéw i sprawozdan z zakresu dziatalnosci dziatu.

§21

Do zadan Dzialu Finansowo-Ksiggowego nalezy:

1) obstuga finansowo-ksiggowa WDK zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

2) sporzgdzanie planéw finansowych i sprawozdan z ich wykonania;

3) sporzadzanie bilansow;

4) prowadzenie obrotu gotdéwkowego i bezgotdwkowego;

5) naliczanie i wyptata wynagrodzen z tytulu uméw o prace, uméw cywilnoprawnych
oraz zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego;

6) sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych oraz innych deklaracji do ZUS, US, PFRON
i innych podmiotéw;

7) sporzadzanie sprawozdan do GUS;

8) prowadzenie ewidencji Srodkow trwalych;

9) kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw ksiegowych;

10) opracowywanie pod wzgledem finansowym wnioskéw i projektéw dotyczacych
pozyskiwania $rodkéw pozabudzetowych;

11) kontrola i przygotowywanie dokumentdéw niezbednych do windykacji naleznosci.

§22

Do zadan Podkarpackiej Komisji Filmowej nalezy:
1) stworzenie profesjonalnego systemu wsparcia realizacji produkcji filmowych

i telewizyjnych, a takze wsparcie produkcji gier wideo w regionie obejmujacego:

a) pomoc producentom audiowizualnym w znalezieniu wilasciwych lokacji i obiektow
usytuowanych na calym obszarze regionu oraz udzielanie informacji dotyczacych
zasobdw regionu,

b) utatwienie producentom audiowizualnym dost¢pu do lokacji publicznych i prywatnych
W regionie,

c) ulatwienie producentom audiowizualnym przeprowadzania czynno$ci
administracyjnych, dotyczacych uzyskania wymaganych zezwolen i pelnej wspolpracy
wiladz lokalnych i regionalnych,

d) koordynacje kontaktéw producentéw audiowizualnych z urzedami, przedstawicielami
administracji lokalnej, policja, strazg miejska, straza pozarna, pogotowiem ratunkowym,
prywatnymi zarzadcami obiektow,

e) oferowanie dostepu do regionalnej i krajowej bazy specjalistéw zajmujgcych sig
produkcjg telewizyjng i filmowa,

f) oferowanie dostepu do bazy noclegowej, gastronomicznej oraz ustug pomocnych
przy realizacji produkcji audiowizualnych w regionie,

g) dostarczanie informacji i pomoc we wspélpracy z firmami, instytucjami wspierajacymi
branze audiowizualng m.in, radcami prawnymi, firmami ubezpieczeniowymi, agencjami
reklamowymi, biurami ttumaczen, przedstawicielami mediow,

S o ~ 8|Strona




h) oferowanie wsparcia edukacyjnego osobom i instytucjom zwigzanym z produkcja

filmows;
+ 2) promocja i upowszechnianie twoérczosci i kultury filmowej, szczegélnie o tematyce
regionalne;j;
¢ 3) dystrybucja i rozpowszechnianie filméw, a w szczegdlnoéci filméw o walorach
artystycznych;

+ 4) produkcja i koprodukcja filméw oraz wspieranie i inicjowanie produkeji filmowej;

5) promocja regionu jako miejsca przyjaznego produkcjom filmowym, telewizyjnym
i multimedialnym;

6) pomoc w organizacji w regionie wydarzenn powigzanych z produkcjami filmowymi
i telewizyjnymi, w tym m.in.: konkurséw, castingdw, wydarzeni promocyjnych, targéw
specjalistycznych, przegladow i festiwali;

7) wypracowanie narzedzi i zachet dla producentéw audiowizualnych, zwigkszajacych
ich zainteresowanie lokowaniem produkcji w regionie;

8) zwickszanie liczby projektow audiowizualnych realizowanych w regionie;

9) organizacja i obstuga Podkarpackiego Regionalnego Funduszu Filmowego oferujacego
wsparcie finansowe dla produkcji filmowych kreconych w regionie;

10) wspélpraca z krajowymi instytucjami i organizacjami m.in.: Polskim Instytutem Sztuki
Filmowej, Krajowa Izba Producentéw Audiowizualnych, Polska Komisja Filmowsa
oraz z miedzynarodowymi stowarzyszeniami z branzy filmowej;

11) inicjowanie audiowizualnych projektéw pilotazowych na skale ogélnopolska w zakresie
turystyki filmowej oraz ekologii w filmie;

12) wypozyczanie sprzetu do realizacji produkeji filmowych;

13) edukacja filmowa,

14) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do sporzadzania planéw finansowych.

>

§23

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. obslugi sekretariatu nalezy:

1) obstuga administracyjno-biurowa Dyrektora i Zastgpcy Dyrektora;

2) kompletowanie i ewidencjonowanie wydawanych przez Dyrektora wewngtrznych aktow
normatywnych;

3) obstuga narad, spotkan organizowanych przez Dyrektora;

4) udzielanie informacji interesantom;

5) przyjmowanie, rejestrowanie i przygotowywanie do wysytki korespondenc;ji;

6) obstuga urzadzen biurowych;

7) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych;

8) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw;

9) prowadzenie ksigzki kontroli oraz ksigzki skarg i wnioskéw.

§24

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. kadr nalezy:

1) catoksztalt spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw, zmianami
w zatrudnieniu oraz przyznawaniem $wiadczen wynikajgcych ze stosunku pracy;

2) prowadzenie akt osobowych pracownikéw;

3) ustalanie uprawnieni urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej;

4) kontrola wazno$ci badan profilaktycznych pracownikdw;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z doksztalcaniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikow;

6) organizacja stazy i praktyk zawodowych;
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7) ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy;

8) wspblpraca z kierownikami komoérek organizacyjnych w zakresie kontroli dyscypliny
pracy;

9) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikow;

10) sporzadzanie i przekazywanie dokumentéw zgtoszeniowych do ZUS;

11) wystawianie $wiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentéw dotyczacych
zatrudnienia;

12) sporzadzanie analiz i sprawozdan dotyczacych zatrudnienia;

13) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw i dokumentacji z tym zwigzanej;

14) wsp6tdziatanie przy opracowywaniu i aktualizowaniu regulamin6w: pracy, wynagradzania,
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

15) udzielanie pracownikom informacji z zakresu prawa pracy;

16) przygotowywanie dokument6éw niezbgdnych do sporzgdzania planéw finansowych.

§25

Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska ds. bhp i ppoz. /pracownika zatrudnionego
przy innej pracy, ktéremu powierzono obowiazki wykonywania zadaf stuzby bhp i ppoz./
nalezy:
1) realizacja zadan w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;
2) kontrola warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw bhp i ppoz. na wszystkich
stanowiskach pracy;
3) przygotowywanie ocen i analiz stanu bhp oraz bezpieczenstwa przeciwpozarowego
w instytucji; '
4) wspbldziatanie przy ocenie ryzyka zawodowego;
5) prowadzenie rejestréw i dokumentacji dotyczacej wypadkow pracownikow;
6) przeprowadzanie szkolen wstgpnych w zakresie bhp i organizacja szkolen okresowych;
7) zakup i wydawanie pracownikom odziezy roboczej, obuwia oraz srodkéw ochrony
indywidualnej;
8) nadzér nad rozmieszczeniem, sprawnoscig i konserwacja sprzetu oraz innych urzgdzen
przeciwpozarowych;
9) oznakowanie oraz utrzymanie we wlasciwym stanie drég ewakuacyjnych i pozarowych,
$rodkéw lacznosci i alarmowania;
10) opracowywanie i aktualizacja wewngtrznych aktow normatywnych z zakresu bhp 1 ppoz.;
11) biezace informowanie Dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach i nieprawidtowosciach;
12) przygotowywanie dokumentéw niezbgdnych do sporzgdzania planéw finansowych.

§26

1. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. obronnych, zarzgdzania
kryzysowego, ochrony ludnosci i obrony cywilnej nalezy:
1) wykonywanie zadari obronnych wynikajgcych z obowigzujacych przepisow;
2) prowadzenie spraw, dokumentacji i sprawozdawczodci z zakresu obronnosci,

zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci i obrony cywilnej;

3) opracowywanie planéw obrony cywilnej WDK;
4) przygotowywanie dokumentéw niezbgdnych do sporzgdzania planéw finansowych.

9. Zadania z zakresu obronnosci, zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci i obrony
cywilnej mogg byé wykonywane w ramach odrgbnego stanowiska lub dodatkowych zadani
2z zachowaniem warunkéw gwarantujgcych ich whasciwg realizacje.
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§27

1. Do zakresu dziatania Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
)

8)

9

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie Srodkéw
bezpieczenstwa fizycznego;

zapewnienie ochrony systemdéw teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane
informacje niejawne;

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczeg6lnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidenc;ji,
materiatow i obiegu dokumentéw;

opracowywanie i aktualizowanie, wymagajgcego akceptacji Dyrektora, planu ochrony
informacji niejawnych w WDK, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,
i nadzorowanie jego realizacji;

prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych;

prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych w WDK albo wykonujgcych
czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych,
oraz 0s6b, ktéorym odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto,
przekazywanie odpowiednio Agencji Bezpieczenistwa Wewnetrznego lub Stuzbie
Kontrwywiadu Wojskowego do ewidencji danych oséb uprawnionych do dostepu
do informacji niejawnych, a takze oséb, ktérym odméwiono wydania po§wiadczenia
bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjeto decyzje o cofnigciu poswiadczenia
bezpieczenstwa, zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. z 2016 r., poz. 1167 ze zm.);

10) przygotowywanie dokumentéw niezbgdnych do sporzadzania planéw finansowych.

Zadania Petlnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych moga by¢ wykonywane

w ramach odrgbnego stanowiska lub dodatkowych zadaf, z zachowaniem warunkow
gwarantujacych wiasciwe i niezalezne pelnienie tej funkcji.

2

1.
1)
2)
3)

§28

Do zakresu dziatania Administratora bezpieczenstwa informacji nalezy:

zapewnianie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych,

w szczegdlnosci przez:

a) sprawdzanie zgodnosSci przetwarzania danych osobowych z przepisami
o ochronie danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania
dla administratora danych osobowych,

b) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji opisujgcej sposéb
przetwarzania danych oraz srodki techniczne i organizacyjne zapewniajace
ochrong przetwarzanych danych osobowych odpowiednia do zagrozen
oraz kategorii danych objetych ochrona,

c) przestrzeganie zasad okre§lonych w dokumentacji, o ktérej mowa w lit. b,

d) zapewnianie zapoznania o0s6b upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych;

prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych,

zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych

(Dz.U. 22016 r., poz. 922)

przygotowywanie dokumentéw niezbgdnych do sporzgdzania planéw finansowych.
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2. Zadania Administratora bezpieczenstwa informacji mogg byé wykonywane w ramach
odrebnego stanowiska lub dodatkowych zadan, z zachowaniem warunkéw gwarantujgcych
wiasciwe i niezalezne petnienie tej funkcji.

§29

1. Szczegbltowe zadania wykonywane przez poszczegélnych pracownikéw okreslajg
indywidualne zakresy czynnosci.
2. Zakresy czynnosci dla wszystkich pracownikéw zatwierdza Dyrektor.

§30

1. Na podstawie ustawy o finansach publicznych Dyrektor moze powierzyé pracownikom
okreslone obowiazki w zakresie gospodarki finansowe;.
2. Przyjecie obowigzkéw przez te osoby powinno byé potwierdzone dokumentem w formie

odrebnego imiennego upowaznienia.

§31

Sprawy zwigzane z udostepnianiem informacji publicznej prowadza komoérki organizacyjne
i samodzielne stanowiska pracy wiasciwe w temacie, ktérego informacja dotyczy.

Rozdzial 6
Zasady podpisywania i obieg dokumentow

§32

1. Do podpisywania zarzadzen i innych wewngtrznych aktéw prawnych, pism
wychodzgcych, uméw, porozumief, planéw i sprawozdan z dziatalnosci WDK,
upowazniefi i petnomocnictw, protokoléw i wystapien pokontrolnych oraz innych
dokumentéw uprawniony jest Dyrektor.

2. Dyrektor moze upowazni¢ inne osoby do podpisywania w jego imieniu okreslonych
dokumentdw.

3. Szczegdtowe zasady podpisywania i obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych reguluje
odrebna instrukcja.

§33

1. Czynnosci zwigzane z przyjeciem korespondencji, dekretacjg na poszczeg6lne komérki
organizacyjne, zatatwieniem, wysytka oraz przechowywaniem akt spraw zatatwionych
okresla szczegbtowo instrukcja kancelaryjna.

2. Do znakowania spraw stosuje si¢ nastgpujgce symbole:

D - Dyrektor,

Z - Zastepca Dyrektora,

I - Dziat Upowszechniania Sztuki i Wspétpracy z Samorzadami,
II - Dzial Multimedialnych Technik Upowszechniania Kultury,
I - Dzial Animacji Kulturalnej,

v - Dzial Administracyjno-Techniczny,
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A% - Dzial Finansowo-Ksiggowy,

PKF - Podkarpacka Komisja Filmowa,
S - samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatu,
K - samodzielne stanowisko ds. kadr,
BHP - samodzielne stanowisko ds. bhp i ppoz.,
oC - samodzielne stanowisko ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego,
ochrony ludnosci i obrony cywilnej,
POI - Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,
ABI - Administrator bezpieczenstwa informacji.
§34

Zasady opracowywania, uzgadniania i wydawania wewnetrznych aktéw normatywnych
w WDK ustala Dyrektor w drodze odrgbnego zarzgdzenia.

—

Rozdzial 7
Zasady udzielania pelnomocnictw i upowaznien

§35

Do dokonywania czynnosci prawnych w imieniu WDK uprawniony jest Dyrektor.
Dyrektor moze ustanowié pelnomocnikéw do dokonywania czynnosci prawnych w imieniu
WDK. ,

Udzielenie i odwotlanie pelnomocnictwa wymaga formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci.

Ustanowienie i odwotanie petnomocnikéw podlega ujawnieniu w Rejestrze Instytucji
Kultury prowadzonym przez organizatora. Nie dotyczy to petnomocnikéw procesowych.

Rozdzial 8
Kontrola zarzadcza

§36

Kontrolg zarzadcza stanowi ogodt dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan instytucji w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
Dyrektor, w drodze odrgbnego zarzadzenia, ustala szczegdétowe zasady kontroli zarzadcze;j
w celu zapewnienia w szczegdlnosci: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa
oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznodci i efektywnoscei dziatania, wiarygodnosci
sprawozdan, ochrony zasobdw, przestrzegania i promowania zasad etycznego
postepowania, efektywnosci i skutecznosei przeptywu informacji, zarzgdzania ryzykiem.
Koordynacja i dokumentowaniem dzialai w zakresie kontroli zarzgdczej zajmuje sig
wyznaczony przez Dyrektora pracownik lub zespdt pracownikow.
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Rozdzial 9
Skargi i wnioski

§37

Dyrektor przyjmuje strony w sprawie skarg i wnioskéw w poniedzialki
w godzinach od 14.00 do 16.00.

Wszystkie skargi i wnioski podlegaja wpisowi do rejestru skarg i wnioskéw.

Skargi i wnioski rozpatruje Dyrektor lub upowazniona przez niego osoba.

Rozdzial 10
Postanowienia koncowe

§38

Osobom zatrudnionym na podstawie uméw cywilnoprawnych umowa okreslaé bedzie
obowigzki, uprawnienia oraz zasady wspétpracy z WDK.

W sprawach nie unormowanych w niniejszym regulaminie zastosowanie maja akty
normatywne, o ktérych mowa w § 2 ust. 1.

Zmiany w regulaminie mogg by¢ dokonane w trybie okreslonym dla jego nadania.
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