REGULAMIN ORGANIZACYJNY

WOJEWODZKIEGO DOMU KULTURY W RZESZOWIE

Rozdzial 1

Postanowienia ogoélne

§ 1

Regulamin organizacyjny Wojewodzkiego Domu Kultury w Rzeszowie, zwany dale;
_Regulaminem”, okresla organizacj¢ wewngtrzna, zakres zadan komoérek organizacyjnych

2

i samodzielnych stanowisk pracy oraz zasady funkcjonowania Wojewodzkiego Domu
Kultury.

§2

1. Wojewodzki Dom Kultury w Rzeszowie, zwany dalej ,,WDK?”, jest samorzadowa
instytucja kultury, dziatajaca na podstawie:
1) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (tj. Dz. U. z 2012 1, poz. 406);
2) Statutu nadanego Uchwata Sejmiku Wojewodztwa Podkarpackiego nr XLVIIL/896/10
z dnia 31 maja 2010 . (tj. przyjety w zalaczniku do Uchwaty Sejmiku Wojewodztwa
Podkarpackiego nr XXIV/422/12 z dnia 27 sierpnia 2012 r.);
3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 . 0 finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r., Nr 157,
poz. 1240 z p6zn. zm.);
4) postanowien niniejszego Regulaminu;
5) innych obowiazujacych przepisOw prawa.
2. Siedziba WDK jest miasto Rzeszow, a terenem jego dziatania obszar wojewodztwa
podkarpackiego.

§3

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

—



ot

Rozdzial 2

Zarzadzanie WDK

§4

Organem zarzadzajacym w WDK jest Dyrektor, powolywany i odwolywany
przez Zarzad Wojewodztwa Podkarpackiego w trybie i na zasadach okreslonych
w obowiazujacych przepisach prawa.

Do obowiazkéw Dyrektora nalezy w szczegoOlnosci:

1) zarzadzanie WDK i reprezentowanie £0 na zewnatrz;

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

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

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

5) sprawowanie nadzoru nad majatkiem i mieniem WDK;

6) wydawanie zarzadzen, regulaminéw, instrukcji i innych wewnetrznych aktow
normatywnych;

7) udzielanie pelnomocnictw i upowaznien;

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

9) terminowe przekazywanie organizatorowi oraz innym uprawnionym podmiotom
plandéw dziatalno$ci merytoryczne;, planéw finansowych, sprawozdan, wnioskéw
1 informacji;

10) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw
i kandydatow na pracownikow;

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

12) wspolpraca z wiasciwymi organami administracji panstwowej i samorzadowej.

§5
Dyrektor kieruje WDK przy pomocy Zastepcy Dyrektora.

2. Zastgpcg Dyrektora powoluje i odwoluje Dyrektor po uzyskaniu zgody Zarzadu

Wojewddztwa Podkarpackiego.

W przypadku nieobecno$ci Dyrektora spowodowanej urlopem, choroba lub podréza
sluzbowa obowiazki przejmuje Zastgpca Dyrektora w  zakresie wynikajacym
z udzielonego mu pelnomocnictwa.

Zastgpca Dyrektora kieruje sprawami wyznaczonymi przez Dyrektora i odpowiada
za ich prawidtows i terminowa realizacje.

Zastepca Dyrektora jest jednoczesnie Kierownikiem Dziatu Animacji Kulturalne;.



§6

1. W WDK dziata Spoteczna Rada Programowa, jako kolegium opiniodawczo-doradcze,

powotywana przez Dyrektora na czteroletnia kadencje.
2. Sklad osobowy i kompetencje Spolecznej Rady Programowej okresla zarzadzenie

powolujace, a zasady dzialania wynikaja z uchwalonego przez nia regulaminu.

§7

1. Dyrektor moze powotywaé komisje state lub dorazne do wykonywania okreslonych
zadan zwiazanych z funkcjonowaniem WDK.
2. Skiad osobowy, zasady i tryb dziatania komisji okresla zarzadzenie powolujace.

Rozdzial 3

Struktura organizacyjna

§8

W organizacji WDK wyrdznia si¢ nastgpujgcg strukture:
1) komorki organizacyjne — Dzialy;,
2) samodzielne stanowiska pracy.

§9

1. Dzialy tworzy si¢ na zasadzie specjalizacji i1 merytorycznego podziatu pracy
oraz pod katem zapewnienia wtasciwego zarzadzania i nadzoru.

2. Pracami dzialow kieruja Kierownicy Dzialéw, z tym zastrzezeniem, ze:

1) praca Dziatu Animacji Kulturalnej kieruje Zastgpca Dyrektora,
2) praca Dziatu Finansowo — Ksiegowego kieruje Gtowny Ksiggowy.

3. W razie potrzeb zwiazanych z wlasciwym kierowaniem Dzialem Administracyjno-
Technicznym Dyrektor moze powolywaé Zastgpcow Kierownika Dzialu w liczbie
nie wiekszej niz dwoch.

4. W sktad struktury organizacyjnej WDK wchodza nastepujace dziaty:

1) Dzial Upowszechniania Sztuki i Wspélpracy z Samorzadami;
2) Dzial Multimedialnych Technik Upowszechniania Kultury;
3) Dzial Animacji Kulturalnej;

4) Dzial Administracyjno-Techniczny;

5) Dzial Finansowo-Ksiggowy.




§ 10

1. Jezeli dla realizacji zadan statutowych i zarzadczych nie ma potrzeby powolywania
dziatow, tworzy si¢ samodzielne stanowiska pracy podlegle bezposrednio Dyrektorowi.
2. W skiad struktury organizacyjnej WDK wchodza nastgpujace samodzielne stanowiska
pracy:
1) do spraw obshugi sekretariatu;
2) do spraw kadr;
3) do spraw bhp i ppoz. /pracodawca moze powierzyé wykonywanie zadan stuzby bhp
1 przeciwpozarowych pracownikowi zatrudnionemu przy innej pracy/;
4) do spraw obrony i obrony cywilnej;
5) do spraw obshugi prawnej.

§11

1. Dyrektorowi podlegajg bezposrednio:
1) Zastgpca Dyrektora;
2) Glowny Ksiggowy;
3) Kierownicy Dziatow;
4) pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy.
2. Zastepca Kierownika Dziatu podlega bezposrednio Kierownikowi Dziatu.

§12

Schemat organizacyjny WDK stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 4

Obowiazki Glownego Ksiggowego i Kierownikéw Dzialow

§ 13

1. Glowny Ksiggowy kieruje praca Dziatu Finansowo- Ksiegowego.
2. Do obowigzkow Gitéwnego Ksiggowego nalezy w szczegdlnoscei:
1) nadzor nad catoksztaltem prac z zakresu rachunkowosci;
2) kontrola prawidtowosci wykonywanych operacji finansowych i gospodarczych;
3) biezaca analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu i innych bedacych
w dyspozycji WDK
4) terminowe sporzadzanie planéw finansowych, bilanséw i innych wymaganych
dokument6w finansowo-ksiegowych;




5) informowanie na  biezaco  Dyrektora o  wszystkich  stwierdzonych
nieprawidlowosciach zwiazanych z obshuiga finansowa instytuci,

6) opracowywanie przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci
i obiegu dokumentow ksiegowych;

7) biezaca analiza przepiséw prawnych dotyczacych spraw finansowo-ksiggowych;

8) wykonywanie wszystkich obowiazkoéw Kierownika Dziatu, o ktorych mowa w § 14.

§14

. Kierownicy Dzialéw kieruja 1 organizujg prace podleglych sobie komorek
organizacyjnych oraz nadzoruja wykonywanie przez pracownikéw catoksztaltu zadaf
objetych zakresem dziatania dziatu.

. Do obowiazkow Kierownikow Dziatéw nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania zadan dzialu;

2) wykonywanie wszystkich czynnoéci zarzadczych w stosunku do podlegtych
pracownikow;

3) prawidlowe zorganizowanie pracy dziatu oraz aktualizacja tej organizacji w zwiazku
z biezacymi potrzebami;

4) planowanie i organizowanie pracy podlegtych pracownikow;

5) ustalanie i aktualizacja zakreséw czynnoéci podlegtych pracownikow,

6) udzielanie pracownikom wskazowek, wytycznych, badZz polecei odnosnie formy
i sposobu zatatwiania spraw,

7) przekazywanie podlegtym pracownikom otrzymanych zarzadzen i polecen Dyrektora;

8) nadzor nad wypelnianiem obowiazkéw przez podlegtych pracownikow;

9) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy;

10) dbatos¢ o wiasciwe stosunki miedzyludzkie i wspotprace w dziale;,

11)kierowanie do Dyrektora wnioskow w sprawach personalnych podleglych
pracownikow;

12) dbato$é o stan pomieszczef, wyposazenia i sprzetu, bedacych w uzytkowaniu dziatu
oraz ich nalezyte zabezpieczenie;

13)wlasciwe  zabezpieczenie dokumentéw  przechowywanych ~w  systemach
informatycznych i w formie papierowej, w szczegélnosci zawierajacych dane
osobowe;

14) opracowywanie planéw i sprawozdan z zakresu dziatalno$ci dziatu;

15) znajomos¢ i przestrzeganie wewnetrznych aktow normatywnych, zasad bhp i ppoz.,
ustalonych zasad ochrony danych osobowych, przepisow dotyczacych ochrony
informacji niejawnych oraz kontrola ich przestrzegania przez podleglych
pracownikow;

16) przedstawianie Dyrektorowi informacji o problemach i potrzebach zwiazanych
z realizacja zadan i funkcjonowaniem dziatu.

Podczas realizacji powierzonych zadan, Kierownicy Dziatéw sa zobowiazani
przestrzegaé ustalonych zasad kontroli zarzadczej.

. Zastepca Kierownika Dzialu wykonuje swoje zadania zgodnie z przydzielonym
zakresem obowigzkow.



Rozdzial 5

Zadania dzialow
i samodzielnych stanowisk pracy

§15

Do zadan Dzialu Upowszechniania Sztuki i Wspélpracy z Samorzadami nalezy:

1) inicjowanie i organizacja réznorodnych form i metod upowszechniania sztuki i edukacji
artystycznej poprzez organizowanie imprez, przegladéw, konkursow i wystaw o zasiegu
lokalnym, krajowym i miedzynarodowym;

2) organizowanie szkolen i doskonalenia specjalistycznego /kursy, seminaria, zajecia
warsztatowe/ pracownikéw i animatoréw kultury oraz instruktorow amatorskiego ruchu
artystycznego;

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

4) gromadzenie i opracowywanie materiatéw repertuarowych dla potrzeb amatorskiego
ruchu artystycznego oraz materiatow metodycznych z zakresu upowszechniania sztuki;

5) organizowanie pomocy dla doméw i osrodkéw kultury w zakresie opieki
nad amatorskim ruchem artystycznym i sztuka ludowa;

6) wspoldziatanie z instytucjami artystycznymi, organizacjami i stowarzyszeniami
tworczymi w zakresie upowszechniania sztuki;

7) rozwijanie wspolpracy z osrodkami kultury w regionie i kraju;

8) wspolpraca z samorzadami w zakresie animacji kultury w poszczegélnych srodowiskach
lokalnych i w wojewddztwie podkarpackim;

9) opracowywanie dla wlasnych potrzeb oraz na zlecenia organizatora lub samorzadéw
lokalnych analiz i informacji o dziatalnosci domow i osrodkow kultury;

10) redagowanie i wydawanie zeszytow regionalnych o tematyce kultury ludowe;j
Podkarpacia;

11) promowanie najlepszych zespolow regionalnych oraz twoércow indywidualnych
na terenie Polski i poza jej granicami;

12) wspolpraca w zakresie prowadzenia witryny internetowej WDK;

13)udziat w tworzeniu projektow w celu pozyskiwania érodkdw pozabudzetowych
wspierajacych dziatalnosé kulturalna;

14)podejmowanie  dzialan  majacych na  celu pozyskiwanie  sponsordw,
wspdlorganizatorow oraz dodatkowych  $rodkéw finansowych dla przedsiewzieé
kulturalnych realizowanych w dziale;

15) opracowywanie plandw i sprawozdan z zakresu dziatalnosci dziahy.

§ 16

Do zadaf Dzialu Multimedialnych Technik Upowszechniania Kultury nalezy:

1) upowszechnianie kultury i sztuki poprzez organizacj¢ wystaw, konkurséw seminariow,
koncertow, przegladéw oraz innych form pracy z wykorzystaniem multimediéw;

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



3) wspdltworzenie informacji internetowych dotyczacych wydarzen kulturalnych w WDK
oraz upowszechnianie w mediach lokalnych i ogdélnopolskich dziatalnosci programowej;

4) prowadzenie wideoteki i udostepnianie zbioréw wideofonicznych;

5) obshuga audiowizualna imprez organizowanych przez WDK;

6) dokonywanie nagran wideofonicznych dla potrzeb WDK oraz digitalizacja materiatow
repertuarowych ze zbioré6w wideoteki,

7) aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej 1 wspdlpraca w zakresie prowadzenia
witryny internetowej] WDK;

8) wykonywanie dokumentacji fotograficznej imprez;

9) organizacjai obstuga projekcji filmowych;

10) wspotredagowanie ,Kalendarza Imprez Kulturalnych Wojewddztwa Podkarpackiego”
oraz , Podkarpackiego Informatora Kulturalnego”;

11)skfady komputerowe wydawnictw zwiazanych z promocja imprez organizowanych
w WDK i1 wojewddztwie,

12) przeprowadzanie regularnej konserwacji systemow operacyjnych na wszystkich
stanowiskach komputerowych w WDK oraz biezacych konfiguracji sieci komputerowej
i zabezpieczen antywirusowych;

13)udziat w tworzeniu projektéw w celu pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych
wspierajacych dziatalno$¢ kulturalng;

14)podejmowanie ~ dzialan  majacych na  celu  pozyskiwanie  sponsorow,
wspotorganizatorow oraz dodatkowych  §rodkéw  finansowych dla  przedsiewzieé
kulturalnych realizowanych w dziale;

15) opracowywanie plandéw 1 sprawozdan z zakresu dziatalno$ci dziatu.

§17

Do zadan Dzialu Animacji Kulturalnej nalezy:

1) organizacja imprez artystycznych, of$wiatowych 1 rozrywkowych wiasnych
badz zleconych na rzecz mieszkancow Rzeszowa, wojewddztwa podkarpackiego i kraju;

2) organizowanie form doskonalenia specjalistycznego dla instruktoréw amatorskiego
ruchu artystycznego oraz innych zainteresowanych oséb /kursy, seminaria, zajecia
warsztatowe/;

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

4) organizowanie pracy zespolow artystycznych WDK;

5) realizacja zadan w zakresie promocji zespolow artystycznych WDK w kraju i za granica,

6) wspolpraca kulturalna z o§rodkami i instytucjami kultury na terenie wojewoddztwa, kraju
1 za granica,

7) opieka organizacyjno - programowa nad dziatajacymi w WDK kotami 1 klubami
zainteresowan oraz stowarzyszeniami spoleczno — 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 projektow w celu pozyskiwania S$rodkéw pozabudzetowych
wspierajacych dziatalnos¢ kulturalna;

12) podejmowanie ~ dzialan = majacych na  celu  pozyskiwanie  sponsoréw,
wspdtorganizatoréw oraz dodatkowych  srodkéw finansowych dla przedsigwzigé
kulturalnych realizowanych w dziale;

13) opracowywanie planéw i sprawozdan z zakresu dziatalnosci dziatu.




§ 18

Do zadafi Dzialu Administracyjno-Technicznego nalezy:

1) zapewnienie wlasciwej obstugi technicznej, gospodarczej i transportowej dla wszystkich
dziatan podejmowanych przez WDK

2) zabezpieczenie obiektu i ochrona mienia;

3) prowadzenie postgpowan oraz dokumentacji zwigzanej z udzielaniem zamoéwief
publicznych;

4) prowadzenie spraw dotyczacych inwestycji i remontow;

5) sporzadzanie planéw inwestycji i remontéw oraz sprawozdan z ich wykonania;

6) gospodarka zwigzana z wynajmem pomieszczen, srodkéw transportu oraz §wiadczeniem
innych ushug przez WDK;

7) przestrzeganie zasad gospodarki mieniem;

8) prowadzenie archiwum zaktadowego; -

9) wydawanie i ewidencjonowanie pieczatek stuzbowych;

10)utrzymanie czystosci i dbato$c o estetyke budynku WDK;

11) utrzymanie i wlasciwa eksploatacja taboru samochodowego;

12) biezaca konserwacja urzadzen technicznych, sieci wodno - kanalizacyjnej i energetycznej
zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

13)zakup materiatow, urzadzefi i innych artykuléw niezbednych do nalezytego
funkcjonowania instytucji,

14)zakup i wydawanie pracownikom odziezy roboczej, obuwia oraz $rodkéw ochrony
indywidualnej;

15) klasyfikacja wydatkéw strukturalnych zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

16) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen majatkowych WDK;

17) prowadzenie ksiag inwentarzowych;

18)organizacja i realizacja zadan z zakresu inwentaryzacji zgodnie z przepisami
obowigzujacymi w tym zakresie;

19) planowanie, ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy podlegtych pracownikéw;

20) opracowywanie planéw i sprawozdan z zakresu dziatalno$ci dziatu.

§19

Do zadan Dzialu Finansowo-Ksiggowego nalezy:

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

2) sporzadzanie planow finansowych i sprawozdan z ich wykonania;

3) sporzadzanie sprawozdan finansowych (bilansow);

4) prowadzenie obrotu gotéwkowego i bezgotowkowego;

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

6) sporzadzanie dokumentow rozliczeniowych do ZUS, US i PFRON:

7) terminowe regulowanie zobowiazan;

8) sporzadzanie sprawozdafi do GUS;

9) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych;

10) kontrola formalno-rachunkowa dokumentow ksiegowych;

11) opracowywanie pod wzgledem finansowym wnioskéw 1 projektéw dotyczacych
pozyskiwania $rodkow pozabudzetowych;

12) kontrola i windykacja nalezno$ci.




§ 20

Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska ds. obslugi sekretariatu nalezy:

1) obstuga administracyjno-biurowa Dyrektora i Zastepcy Dyrektora;

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

3) obstuga narad, spotkan organizowanych przez Dyrektora,

4) udzielanie informacji interesantom;

5) przyjmowanie, rejestrowanie 1 przygotowywanie do wysylki korespondencji;

6) obshiga urzadzen biurowych;

7) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych;

8) prowadzenie rejestru upowaznien 1 petnomocnictw;

9) prowadzenie ksigzki kontroli oraz ksiazki skarg i wnioskow.

§21

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. kadr nalezy:

1) caloksztalt spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw, zmianami
w zatrudnieniu oraz przyznawaniem Swiadczen wynikajacych ze stosunku pracy;

2) prowadzenie akt osobowych pracownikow;

3) prowadzenie rejestru pracownikow, emerytéw 1 rencistow WDK;

4) ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej;

5) kontrola waznosci badan profilaktycznych pracownikéw;,

6) ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy,

7) prowadzenie list obecnosci 1 kontrola dyscypliny pracy;

8) prowadzenie  spraw  zwigzanych  z  doksztalcaniem i1  doskonaleniem
zawodowym pracownikow;

9) organizacja stazy i praktyk zawodowych;

10) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikéw;,

11) sporzadzanie i przekazywanie do ZUS dokumentdéw zgloszeniowych pracownikow
i cztonkow ich rodzin,

12) sporzadzanie $wiadectw pracy, za$wiadczen i innych dokumentéw dotyczacych
zatrudnienia w WDK;

13) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia;

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

15) wspoldziatanie przy opracowywaniu 1 aktualizowaniu regulaminéw: pracy,
wynagradzania, Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

16) udzielanie pracownikom informacji z zakresu prawa pracy.

§22

Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska ds. bhp i ppoz. /pracownika zatrudnionego

przy innej pracy, ktéoremu powierzono obowiazki wykonywania zadan stuzby bhp i ppoz./

nalezy:

1) realizacja zadan w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

2) kontrola warunk6w pracy oraz przestrzegania przepiséw bhp i ppoz. na wszystkich
stanowiskach pracy;




3) przygotowywanie ocen i analiz stanu bhp w instytucji;

4) wspoldziatanie przy ocenie ryzyka zawodowego;

5) prowadzenie rejestrow i dokumentacji dotyczacej wypadkow pracownikdw;

6) przeprowadzanie szkolefn wstgpnych w zakresie bhp i organizacja szkolen okresowych;

7) opracowywanie analiz stanu bezpieczenstwa przeciwpozarowego;

8) nadzor nad rozmieszczeniem, sprawnoscia 1 konserwacjg sprzetu oraz innych urzadzen
przeciwpozarowych;

9) oznakowanie oraz utrzymanie we wlasciwym stanie drég ewakuacyjnych i pozarowych,
srodkéw tacznosci i alarmowania;

10) opracowywanie i aktualizacja wewngtrznych aktéw normatywnych z zakresu
bhp 1 ppoz.;

11) biezace informowanie Dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach i nieprawidtowosciach.

§23

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. obrony i obrony cywilnej nalezy:

1) wykonywanie zadan obronnych wynikajacych z obowigzujacych przepiséw;

2) prowadzenie spraw, dokumentacji i sprawozdawczosci z zakresu obronnosci i obrony
cywilnej;

3) opracowywanie planéw obrony cywilnej WDK.

§ 24

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska do spraw obstugi prawnej nalezy:

1) opiniowanie wewnetrznych aktow prawnych wydawanych przez Dyrektora oraz umow
1 porozumien zawieranych przez WDK

2) udzielanie wyjasniefl i porad prawnych w sprawach zwiazanych z funkcjonowaniem
instytucji;

3) informowanie o zmianach w przepisach prawnych dotyczacych dziatalnosci WDK;

4) wystegpowanie w  charakterze pelnomocnika w  postegpowaniu  sadowym
1 administracyjnym;

5) wykonywanie innych czynnosci z zakresu obshugi prawnej przewidzianych przepisami
prawa o adwokaturze i ustawy o radcach prawnych.

§25

Szczegbtowe zadania wykonywane przez poszczegolnych pracownikoéw okredlaja
indywidualne zakresy czynnosci.

2. Dyrektor ustala zakresy czynnosci dla podlegtych mu bezposrednio pracownikow.

3. W stosunku do pozostatych pracownikéw zakresy czynnosci ustalaja wiasciwi
kierownicy, a zatwierdza Dyrektor.

—
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§ 26

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

odrebnego imiennego upowaznienia.

Rozdziat 6

Zasady podpisywania i obieg dokumentéw

§27

. Do podpisywania pism wychodzacych, zarzadzen, uméw, porozumiefi, aktow
normatywnych, upowaznien i pelnomocnictw, protokoldw i wystapien pokontrolnych
oraz mnych dokumentéw wewngtrznych uprawniony jest Dyrektor.

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

Szczegdlowe zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych okreéla odrebna

instrukcja.

§28

. W WDK obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na jednolitym
rzeczowym wykazie akt. W systemie tym dokonuje sig rejestracji spraw w spisach spraw.
. Do znakowania spraw stosuje si¢ nastepujace symbole:

- Dyrektor,

- Zastgpca Dyrektora,

- Dzial Upowszechniania Sztuki i Wspolpracy z Samorzadami,
- Dzial Multimedialnych Technik Upowszechniania Kultury,
- Dziat Animacji Kulturalnej,

- Dzial Administracyjno-Techniczny,

- Dziat Finansowo-Ksiggowy,

samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatu,

-  samodzielne stanowisko ds. kadr,

-  samodzielne stanowisko ds. bhp i ppoz.,

- samodzielne stanowisko ds. obrony i obrony cywilnej,

- samodzielne stanowisko ds. obstugi prawne;.

ZRER < IER-NT

. Czynnosci zwiazane z przyjeciem korespondencji, dekretacig na poszczegélne komérki
organizacyjne, zalatwieniem, wysytka oraz przechowywaniem akt spraw zalatwionych

okresla szczegdtowo instrukcja kancelaryjna.
Szczegblowe zasady obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiggowych reguluje

odrebna instrukcja.
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Rozdzial 7

Zasady udzielania pelnomocnictw i upowaznien

§ 29

Do wykonywania czynno$ci prawnych w imieniu WDK uprawniony jest Dyrektor
oraz ustanowieni przez niego petnomocnicy w granicach umocowania.

Ustanowienie i odwolanie pelnomocnika, o ktérym mowa w ust. 1 (za wyjatkiem
pelnomocnikéw procesowych), wymaga formy pisemnej 1 podlega ujawnieniu
w Rejestrze Instytucji Kultury prowadzonym przez organizatora.

Dyrektor, na wniosek pracownika badz z wlasnej inicjatywy, moze udziela¢ upowaznien
i pelnomocnictw w celu zatatwiania okre$lonych spraw stuzbowych.

Udzielenie upowaznienia lub pelnomocnictwa wymaga formy pisemnej i podlega wpisowi
do prowadzonego w WDK rejestru upowaznien i pelnomocnictw.

Rozdziat 8

Kontrola zarzadcza

§ 30

Dyrektor zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadcze] w WDK.

Kontrole zarzadcza stanowi ogdl dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow i zadah instytucji w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny 1 terminowy.
Dyrektor, w drodze odrebnego zarzadzenia, ustala szczegOtowe zasady kontroli zarzadczej
w celu zapewnienia w szczegdlnosci: zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa
oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci
sprawozdaf, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego
postepowania, efektywnosci 1 skutecznosci przeptywu informacji, zarzadzania ryzykiem.

Rozdzial 9

Skargi i wnioski

§31

Dyrektor przyjmuje strony w sprawie skarg 1 wnioskéw w poniedziatki
w godzinach od 16.00 do 18.00.

Wiszystkie skargi i wnioski podlegaja wpisowi do rejestru skarg i wnioskow.

Skargi i wnioski rozpatruje Dyrektor lub upowazniona przez niego osoba.

12



Rozdzial 10

Postanowienia koncowe

§ 32

1. W sprawach nie unormowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie akty
normatywne, o ktorych mowa w § 2 ust. 1.
2. Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonane w trybie okreslonym dla jego nadania.

("

iinrdf Jostrzebski
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