ZARZADZENIE NR 53/11
Prezydenta Miasta Kotobrzeg
z dnia 26 maja 2011 r.

w sprawie zaopiniowania Regulaminu Organizacyjnego Regionalnego Centrum
Kultury w Kotobrzegu im. Z. Herberta.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.), art.13 ust. 3 ustawy z dnia
25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(Dz. U. z 2001 r. Nr 13, poz. 123 z p6zn. zm.) oraz § 3 ust. 3 Statutu Regionalnego
Centrum Kultury w Kotobrzegu stanowigcego zatgcznik do uchwaty Nr XXVI/376/08
Rady Miasta Kofobrzeg z dnia 27 listopada 2008 r. w sprawie potaczenia
samorzadowych instytucji kultury i utworzenia instytucji kultury ,Regionalne Centrum
Kultury w Kotobrzeg”, zarzgdzam, co nast epuje:

8§ 1. Opiniuje sie pozytywnie Regulamin Organizacyjny Regionalnego Centrum
Kultury w Kotobrzegu im. Z. Herberta, stanowiagcy zatlgcznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 22/09 Prezydenta Miasta Kotobrzeg z dnia 17 lutego
2009 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Regionalnego
Centrum Kultury.

8 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Regionalnego Centrum
Kultury w Kotobrzegu im. Z. Herberta.

8 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta
/-
Janusz Gromek



Zalgcznik
do Zarzadzenia Prezydenta Nr 53 /11
zdnia 26.05.2011

Regulamin Organizacyjny

Regionalnego Centrum Kultury w Kotobrzegu im. Z. He  rberta

Rozdziat |
Postanowienia ogolne

81.

1. Regionalne Centrum Kultury w Kotobrzegu, zwane dalej "RCK" jest samorzadowa
instytucjg kultury i dziata na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zA. zm.), ustawy z
dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;j
(Dz. U. z 2001 r. Nr 13, poz. 123 z p6zn. zm.) oraz Statutu Regionalnego Centrum
Kultury nadanego uchwatg Nr XXVI/376/08 Rady Miasta Kotobrzeg z dnia 27
listopada 2008 r.
2. Organizatorem RCK jest Gmina Miasto Kotobrzeg.
3. Nadzér nad dziatalnoscig RCK sprawuje Prezydent Miasta.
4. Niniejszy regulamin okreSla:

1) Zasady zarzadzania RCK,

2) Organizacje wewnetrzng RCK,

3) Zakres dziatania poszczegolnych komorek organizacyjnych,
5. Obowigzki RCK, jako zaktadu pracy oraz obowigzki pracownikéw i inne sprawy
zZwigzane ze stosunkiem pracy, okresla Regulamin Pracy RCK.
6. Do realizacji zadan wynikajacych ze statutu RCK zostaly powotane nizej
wymienione komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska:

1) Dziat Finansowo — Ksiegowy,

2) Dziat Administracyjno — Gospodarczy,

3) Dziat Animacji Kultury,

4) Dziat Organizacji Imprez i Pozyskiwania Srodkéw,

5) Dziat Wystawienniczy Galeria Sztuki Wspoétczesnej,

6) Dziat Teatralny,

7) Specjalista ds. sekretariatu i kadr.

Rozdziat Il
Zarzgdzanie Regionalnym Centrum Kultury
8§2.

1. Dyrektor zarzadza, reprezentuje na zewnatrz i odpowiada za catoksztatt
dziatalnosci RCK.
2. Dyrektor odpowiada w szczegolnosci za:

1) realizacje zadan statutowych i planow dziatalnosci RCK ,

2) realizacje strategii rozwoju kultury Kotobrzegu,

3) gospodarke finansowa, w tym gospodarowanie mieniem instytucji, polityke



kadrowa,
4) odpowiednie warunki pracy, przestrzeganie przepisow BHP, zabezpieczenie
ppoz. oraz inne zadania wynikajace z przepisow szczegolnych.

3. Dyrektor jest pracodawcy i bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikéw
RCK.

4. Dyrektor moze powotac i odwotaé zastepce dyrektora.

5. Dyrektora powotuje i odwotuje Prezydent Miasta Kotobrzeg.

§ 3.

1. Dyrektor upowazniony jest do wydawania zarzadzen regulujacych funkcjonowanie
RCK.
2. Dyrektor ksztattuje wewnetrzng strukture organizacyjng RCK.
3. Dyrektor podpisuje :
1) zarzadzenia wewnetrzne, instrukcje, regulaminy i inne akty prawne o
charakterze wewnetrznym,
2) decyzje i polecenia stuzbowe o charakterze ogélnym i organizacyjnym oraz
zwigzane z realizacjg zadan RCK,
3) korespondencje zewnetrzng kierowang do wiladz zwierzchnich, sadow oraz
kontrahentéw umaéw cywilnych,
4) informacje, sprawozdania i wnioski o charakterze problemowym wychodzace
na zewnatrz RCK,
5) sprawozdania z realizacji zadan pokontrolnych,
6) pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do zakresu dziatania i uprawnien
Dyrektora RCK.
4. Dyrektor petni funkcje kierownika zaktadu pracy w rozumieniu kodeksu pracy, w
tym:
1) podpisuje umowy o prace z pracownikami,
2) podpisuje wypowiedzenia umOw 0 prace oraz pisma zwigzane ze stosunkiem
pracy,
3) akceptuje wnioski dotyczgce rozwigzywania uméw O prace na zasadzie
porozumienia stron, urlopow pracowniczych,
4) ustala poziom wynagrodzeh pracownikbw w Regulaminie Wynagradzania
RCK,
5) udziela kar porzadkowych pracownikom,
6) akceptuje Swiadectwa pracy,
7) akceptuje wnioski o emerytury i renty pracownicze,
8) akceptuje dodatki funkcyjne, nagrody jubileuszowe, odprawy emerytalne,
9) wspodipracuje ze zwigzkami zawodowymi w zakresie wymaganym w
powszechnie obowigzujgcych przepisach,
10) rozpatruje skargi i wnioski w ramach postepowania skargowego
regulowanego przez KPA,
11) rozstrzyga sprawy sporow kompetencyjnych pomiedzy pracownikami.

5. W razie nieobecnosci Dyrektora RCK spowodowanej jego chorobg, urlopem lub
innymi przyczynami powodujgcymi nieobecnos¢ diuzszg niz 3 dni, akty prawne i
pisma w sprawach okreslonych w ust. 1 podpisuje Zastepca Dyrektora, a w razie
jego nieobecnosci, Gtowny Ksiegowy.

6. Zasady podpisywania pism i dokumentéw tajnych i poufnych regulujg odrebne
przepisy.

§ 4.



1. Dyrektor kieruje RCK przy pomocy Zastepcy Dyrektora i Gibwnego Ksiegowego.

2. Dyrektor RCK dziala na podstawie Statutu, niniejszego Regulaminu oraz
upowaznienia udzielonego przez Prezydenta Miasta.

3. Zakres czynnosci Zastepcy Dyrektora i Gitownego Ksiegowego sporzadza
Dyrektor.

4. Zakres czynnosci dla pracownikéw Dzialu Finansowo — Ksiegowego sporzadza
Gtowny Ksiegowy.

5. Zakresy czynnosci dla pozostatych pracownikow ustala Dyrektor.

6. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy:

1) realizacja zadan zleconych przez Dyrektora RCK,

2) wspoétpraca z samorzadowymi instytucjami kultury,

3) wspotpraca z samorzadami gmin, towarzystwami regionalnymi, animatorami
ruchu spoteczno-kulturalnego, organizacjami pozarzgdowymi,

4) koordynacja planowania i sprawozdawczosci wewnetrznej,

5) reprezentowanie i kierowanie RCK w trakcie nieobecnosci Dyrektora,
6) bezposredni nadzér nad podlegtymi komérkami organizacyjnymi wskazanymi w
8§ 6 ust. 4,

7) wydawania podleglym mu komorkom organizacyjnym polecen i instrukcji
dotyczacych wykonywania przypisanych im zadan.

7. Obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ Gtéwnego ksiegowego wynikajg z
przepisow ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009r. Nr
152, poz. 1223 z pbézn. zm.) w zwigzku z ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pézn. zm.).

8. Do zadan Gtownego Ksiegowego nalezy:

1) planowe i celowe realizowanie budzetu instytucji, zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami,

2) ustalanie stanu i wyniku finansowego,

3) sporzadzanie rocznych planow finansowych, analiz, sprawozdan

statystycznych i bilansowych,

4) gospodarowanie zakladowym funduszem swiadczen socjalnych,

5) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczgcych operacii
gospodarczych i finansowych,

6) prowadzenie rachunku RCK oraz wykonywanie innych zadan zgodnie z

przepisami o gtdwnych ksiegowych,

7) kierowanie Dziatem Finansowo- Ksiegowym.

9. Gléwny Ksiegowy jest uprawniony do:
1) dysponowania wspolnie z Dyrektorem RCK majatkiem zakladowym oraz
zaciggania zobowigzan finansowych w granicach okreslonych przepisami,
2) wystepowania jako petnomocnik Dyrektora RCK przy dysponowaniu
rachunkami bankowymi i wydawania innych dyspozycji o charakterze finansowo-
ksiegowych wynikajgcych z przepisow ogolnych,
3) okreslenia zasad wedtug, ktdrych majg byé wykonywane przez inne stuzby
prace niezbedne do zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej,
ksiegowosci i sprawozdawczosci finansowej,
4) egzekwowania od podlegtych pracownikdw obowigzku udzielenia w formie

.....

do wgladu dokumentow i wyliczen bedacych zrodiem tych informacji,



5) egzekwowania od innych pracownikOw usuniecia w wyznaczonym terminie
nieprawidtowos$ci dotyczacych miedzy innymi :

a) przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentow,

b) systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej,
6) wystepowania do Dyrektora RCK z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli
okreslonych zagadnien,
7) sprawowania merytorycznej kontroli dziatalnosci pracownikéw Dziatu
Finansowo — Ksiegowego,
8) wnioskowanie w sprawach przyjmowania i zwalniania pracownikéw Dziatu
Finansowo - Ksiegowego oraz zgtaszanie wnioskow w sprawach osobistych tych
pracownikow, nagradzania i karania,
9) akceptowania projektow urlopéw pracownikbw Dzialu Finansowo —
Ksiegowego.

10. Glowny Ksiegowy ponosi odpowiedzialnos¢ przed Dyrektorem za :
1) prawidtowe zorganizowanie rachunkowosci i sprawozdawczosci finansowej,
2) ustalanie prawidtowego obiegu dokumentow niezbednych w rachunkowosci,
3) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw rachunkowych,
4) zabezpieczenie prawidlowej organizacji pracy nadzorowanych pracownikéw
Dziatu Finansowo — Ksiegowego oraz sprawne i terminowe wykonywanie zadan,
5) wtasciwy podziat obowigzkow stuzbowych pomiedzy pracownikami,
6) przestrzeganie przez pracownikow Dziatu Finansowo - Ksiegowego przepisow
prawnych,
7) prawidtowe opracowywanie i realizacje planu budzetowego RCK,
8) wtasciwg wspotprace z komorkami innych Dziatow,
9) przestrzeganie przez pracownikow Dzialu Finansowo - Ksiegowego przepisow
dotyczacych dyscypliny pracy (regulamin pracy) i innych wewnetrznych aktow
prawnych, dotyczacych obowigzkéw pracowniczych.

§ 5.

1. Do sktadania oswiadczen woli w imieniu RCK w Kotobrzegu w zakresie praw i
obowigzkéw majgtkowych wymagane jest wspotdziatanie dwéch oséb.
2. Osobami uprawnionymi sg :

Dyrektor RCK,

Gtéwny Ksiegowy.
3. Czeki, przelewy i inne dokumenty obrotu pienieznego, jak réwniez dokumenty
stanowigce podstawe do otrzymywania lub wydatkowania przez RCK $rodkéw
pienieznych lub towaréw podpisuje Dyrektor i Gtowny Ksiegowy.
4. Gtébwny Ksiegowy poza upowaznieniem do dysponowania wspolnie z Dyrektorem
majgtkiem RCK i zacigganiem zobowigzan finansowych (w granicach okreslonych
przepisami szczegoélnymi) wystepuje jako petnomocnik zakltadu do dysponowania
rachunkami bankowymi.
5. Do skfadania oswiadczen, o ktdrych mowa w ust. 1 i podpisywaniu dokumentéw
wymienionych w ust. 3 moga by¢ upowaznieni inni pracownicy (wg wyboru
upowazniajgcego), ktérzy dziatajg w granicach udzielonego petnomocnictwa.

Rozdziat llI
Organizacja wewn etrzna

§ 6.



1. W RCK wyodrebnia sie nastepujgce komorki organizacyjne i samodzielne
stanowiska pracy:

1) Dziat Finansowo —Ksiegowy,

2) Dziat Administracyjno — Gospodarczy,

3) Dziat Animacji Kultury,

4) Dziat Organizacji Imprez i Pozyskiwania Srodkéw,

5) Dziat Wystawienniczy Galeria Sztuki Wspétczesnej,

6) Dziat Teatralny,

7) Specjalista ds. sekretariatu i kadr.
2. Praca komoérek organizacyjnych wskazanych w ust. 1 kierujg Kierownicy lub
Gtowni Specjalisci tych komorek.
3. Dyrektorowi podlegaja:

1) Dziat Finansowo-Ksiegowy,

2) Dziat Wystawienniczy Galeria Sztuki Wspétczesnej,

3) Dziat Teatralny,

4) Dziat Animacji Kultury,

5) Dziat Organizacji Imprez i Pozyskiwania Srodkow.

6) Specjalista ds. kadr.
4. Zastepcy Dyrektora podlegaja:

1) Dziat Administracyjno — Gospodarczy,

2) Specjalista ds. sekretariatu.
5. W przypadku nie powotania Zastepcy Dyrektora, wszystkie dzialy podlegajg
Dyrektorowi.

§7.

1. Komorka organizacyjng zarzadza Kierownik Dziatu/ Glowny Specjalista,
bezposrednio podlegty Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora.
2. Kierownik Dzialu /Gtéwny Specjalista/ podejmuje decyzje jednoosobowo w
zakresie przydzielonych zadan i ponosi odpowiedzialnoS§¢ za wszystkie sprawy
kierowanej komorki.
3. Kierownik Dziatlu /Gtowny Specjalista/ koordynuje dziatania merytoryczne,
odpowiada za organizacje i realizacje zadan komorki, a w szczegdélnosci:
1) nadzoruje wykonywanie powierzonych komaérce zadan,
2) przedktada wiasciwemu Dyrektorowi informacje o realizacji zadan |
funkcjonowaniu komorki,
3) wnioskuje w sprawach zatrudniania, wynagradzania, nagrod i kar podlegtych
pracownikow.
4. Szczego6towe zakresy zadan, obowigzkow i odpowiedzialnosci pracownikow RCK
okres$laja zakresy czynnosci ustalone przez Dyrektora.
5. W razie braku mozliwosci petnienia przez Kierownika Dzialu/ Gtéwnego
Specjalisty/ obowigzkdéw stuzbowych lub podczas nieobecnosci w pracy, zastepstwo
petni wyznaczony przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora pracownik tego Dziatu.

Rozdziat IV
Zadania wspolne kierownikéw komorek organizacyjnych

§ 8.



1. Wszystkie komérki organizacyjne obowigzane sg do wspotdziatania i uzgadniania
kierunkow  wspoétpracy w  przypadku wykonywania przypisanych zadan
wymagajacych wspotpracy.

2. Koordynacje prac przy zatatwianiu spraw wymagajacych wspotdziatania wiekszej
ilosci komoérek organizacyjnych prowadzi ta z nich, ktéra jest merytorycznie
odpowiedzialna za wykonanie danego zadania , wskazana przez Dyrektora.

8§9.

1. Do zadan wspolnych Kierownikow Dziatu/ Gtéwnych Specjalistow nalezy:
1) organizowanie i planowanie pracy poszczegolnych komérek organizacyjnych,
2) opracowywanie projektow zakreséw czynnosci i dokonywanie podziatu pracy
pomiedzy pracownikdéw poszczegoélnych Dziatdw,
3) udzielanie podlegtym pracownikom informacji, wyjasnien i porad w celu
prawidtiowego wykonywania przypisanych im zadan,
4) wydawanie polecen i sprawowanie biezgcego nadzoru nad realizacjg zadan
przez podlegtych pracownikow z prawem uchylania/zmiany podjetych przez nich
decyzji,
5) wspotpraca z Kierownikami innych Dziatow w zakresie ich kompetencji,
6) prowadzenie ewidencji czasu pracy w godzinach nadliczbowych i w dni wolne
od pracy podlegtych pracownikow,
7) stosowanie wiasciwej oceny pracownikdw, sporzadzanie wnioskow
premiowych oraz wnioskébw o awanse, nagrody oraz kary pracownicze - w
ustalonych w RCK terminach.

§ 10.

1. Kierownicy Dziatow/ Gtéwni Specjalisci majg obowigzek w szczegolnosci:
1) zapewni¢ przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy, przepiséw BHP i ppoz.,
oraz przestrzegania tajemnicy stuzbowej w kierowanej komaorce organizacyjnej,
2) organizowacé pracg kierowanej komorki,
3) prowadzi¢ kontrole nad dziatalnoscig kierowanej komorki oraz prawidtowym i
terminowym obiegiem dokumentéw z zakresu jej dziatalnosci.

Rozdziat V
Zakresy dziatania poszczegoélnych komorek organizacy  jnych
811.

1. Do zadan Dziatu Finansowo — Ksiegowego nalezy:
1) sporzadzanie, przyjmowanie i kontrola obiegu dokumentow finansowo-
ksiegowych,
2) biezace i prawidlowe prowadzenie ksiegowosci i sprawozdawczosci
finansowej,
3) sprawowanie kontroli wewnetrznej,
4) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,
5) prowadzenie kasy instytuciji,
6) kontrola pod wzgledem finansowym zawieranych umaéw,
7) terminowe $cigganie naleznosci i dochodzenie roszczeh spornych oraz spfaty
zobowigzan,



8) naliczanie wynagrodzen pracowniczych, zasitkow chorobowych, opiekunczych,
macierzynskich i rodzinnych,

9) naliczanie podatkéw i terminowe regulowanie zobowigzan,

10) rozliczenia z ZUS — naliczanie skladek, wypetnianie deklaracji rozliczeniowych
i raportéw imiennych - przekaz elektroniczny do ZUS,

11) prowadzenie kart wynagrodzeh pracowniczych,

12) prowadzenie analityki i syntetyki zgodnie z zaktadowym planem kont,

13) sporzadzanie inwentaryzaciji,

14) sporzadzanie sprawozdawczosci,

15) sporzadzanie bilansu jednostki,

16) systematyczne biezace analizowanie gospodarki finansowej instytucji i
przekazywanie aktualnych informacji Dyrektorowi.

§12.

1. Do Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy:
1) wykonywanie zadan zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych,
2) zabezpieczenie i ochrona mienia RCK,
3) dbatos¢ o utrzymanie w petnej sprawnosci technicznej i sanitarnej obiektow,
sprzetu nagtosnieniowego | wyposazenia, a takze biezgce remonty,
4) zakup materiatow, urzadzen i innych artykutdw niezbednych do nalezytego
funkcjonowania instytucji oraz inwentaryzacja biezgcych zakupow,
5) wynajem pomieszczen, srodkéw transportu i sprzetu technicznego,
6) archiwizacja dokumentéw RCK,
7) prowadzenie spraw kancelaryjnych,
8) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepiséw BHP
i ppoz.,
9) administrowanie majgtkiem ruchomym i nieruchomym RCK.

§13.

1. Do zadan Specjalisty ds. sekretariatu i kadr nalezy:

1) prowadzenie sekretariatu, ewidencja korespondencji przychodzacej i

wychodzacej,

2) prowadzenie akt osobowych pracownikow RCK, rejestru pracownikow, bytych

pracownikow, list obecnosci, kartotek urlopowych, ewidencji zwolnien lekarskich,

ewidencji czasu pracy,

3) wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych, zaswiadczen o zatrudnieniu,

4) sporzadzanie planéw urlopéw, sporzadzanie sprawozdan statystycznych

dotyczacych zatrudnienia,

5) udziat w opracowywaniu i aktualizowaniu regulaminéw pracy, wynagradzania,

6) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy, zawieraniem i

rozwigzywaniem umow o prace,

7) przygotowywanie wnioskow o przyznawanie dodatkow stazowych, gratyfikaciji

jubileuszowych,

8) przygotowywanie formularzy zgtoszeniowych do ubezpieczeh spotecznych,

zmian danych, korekt i wyrejestrowan z ubezpieczen pracownikow,

9) przygotowywanie i przekazywanie do ZUS wnioskéw pracownikéw

ubiegajacych sie o renty i emerytury,

10) kontrola dyscypliny pracy, zestawienie i rozliczenie wyj$¢é prywatnych

pracownikow,

11) prowadzenie spraw socjalnych zgodnie z ustawa o Zaktadowym Funduszu
Sw[adczeh Socjalnych i zaktadowym regulaminem gospodarowania srodkami
ZFSS:



a) roczne preliminarze wydatkow na poszczegolne rodzaje dziatalnosci
socjalnej oraz tabele odpfatnosci za korzystanie z ustug i Swiadczeh z
Funduszu,
b) przyjmuje wnioski pracownikéw na ustugi i $wiadczenia z ZFSS i wnioskuje
z komisjg socjalng o ich realizacje,
c) prowadzi rejestr wydatkéw z ZFSS.
12) Informowanie pracownikbw o0 przystugujgcych im uprawnieniach i
obowigzkach,
13) prowadzenie dokumentacji pracowniczej.

§14.

1. Do zadan Dziatu Organizacji Imprez i Pozyskiwania Srodkéw nalezy:
1) organizacja priorytetowych imprez kulturalnych,
2) realizacja projektow kulturalnych o zasiegu miejskim, lokalnym, ogolnopolskim i
miedzynarodowym,
3) wspotpraca z agencjami artystycznymi i instytucjami w zakresie organizaciji
imprez,
4) opracowywanie i przesytanie potencjalnym odbiorcom oraz instytucjom kultury
ofert organizowanych imprez i realizowanych zadan artystycznych,
5) szukanie informacji dotyczacych pozyskiwania pozabudzetowych srodkow
finansowania instytucji,
6) pozyskiwanie pozabudzetowych zrodet finansowania projektow kulturalnych,
7) pozyskiwanie sponsorow,
8) sporzadzanie wnioskow aplikacyjnych,
9) rozliczanie projektéw,
10) promocja i reklama imprez,
11) prowadzenie witryny internetowej RCK,
12) organizacja imprez komercyjnych i na zlecenie,
13) Przygotowanie niezbednej dokumentacji organizowanych przez RCK imprez.

815.
1. Celem Dzialu Wystawienniczego Galeria Sztuki Wspobiczesnej jest dziatalnosé
wystawiennicza, promocyjna i upowszechniania profesjonalnej tworczosci
wspotczesnych sztuk plastycznych, fotografiki i architektury,

a takze ksztaltowanie wiedzy i wrazliwosci estetycznej odbiorcow tych dziedzin
sztuki.
2. Do podstawowych zadan Dziatu nalezy w szczegolnosci:
1) organizowanie indywidualnego i zespotowego uczestnictwa w kulturze,
2) edukacja kulturalna i wychowanie przez sztuke, w formie wieczoréw, spotkan
autorskich, odczytow, seminariow,
3) gromadzenie, dokumentowanie, ochrona dobr kultury oraz udostepnianie
informacji dotyczacych dziatalnosci w zakresie wspotczesnych profesjonalnych
sztuk plastycznych,
4) promocja w kraju i za granicg twoércow indywidualnych w zakresie
profesjonalnych sztuk plastycznych, fotografiki i architektury,
5) organizacja pokazéw wspotczesnej sztuki profesjonalnej,
6) stwarzanie mozliwosci realizacji zamierzen tworczych na warsztatach i
plenerach plastycznych,
7) organizacja wystaw statych i czasowych,
8) wspoélpraca z instytucjami oraz placéwkami oswiatowymi i wychowawczymi w
zakresie funkcjonowania Dziatu,



9) wspolpraca z krajowymi i zagranicznymi galeriami, instytucjami,
stowarzyszeniami, fundacjami i organizacjami o podobnych zadaniach,

10) opracowywanie i przygotowywanie do publikacji dokumentacji dziatalnosci
Dziatu,

11) gromadzenie dziet sztuki wspoétczesnej oraz wydawnictw o sztuce,

12) powotanie spotecznej rady programowe;j.

§16.

1. Do zadan Dziatu Animaciji Kultury nalezy:
1) organizacja festiwali, przeglgdow, konkursow, spektakli, wydarzen kulturalnych
w miesécie Kotobrzeg,
2) tworzenie i aktualizowanie dokumentacji imprez i bazy danych RCK,
3) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej RCK,
4) wspotpraca ze srodkami masowego przekazu,
5) Przygotowywanie lokalnej oferty kulturalnej,
6) Animowanie lokalnego rozwoju w oparciu o aktywno$¢ obywatelska,
7) Wspieranie kulturalnej, spotecznej, edukacyjnej i charytatywnej aktywnosci
Srodowisk lokalnych oraz inicjowanie i wspieranie dziatan organizacji
pozarzgdowych, instytucji lokalnych i obywateli dziatajgcych w obszarze
samorzadnosci, kultury, edukacji, przedsiebiorczosci, pomocy spotecznej |
ochrony $rodowiska,
8) rozwijanie uczestnictwa mieszkancéw w zyciu publicznym ze szczegllnym
uwzglednieniem grup zagrozonych wykluczeniem spotecznym,
9) rozw0j wolontariatu,
10) wychowywanie dzieci i miodziezy na wrazliwych odbiorcow sztuki,
przygotowanie do czynnego uczestnictwa w amatorskim ruchu artystycznym,
11) organizowanie zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych i o$wiatowych o
profilach : plastycznym, teatralnym, muzycznym, taneczno-ruchowym, filmowym,
literackim,
12) upowszechnianie i promocja sztuki poprzez czynne i bierne uczestnictwo w
zdarzeniach kulturalnych tj. organizowanych wystawach plastycznych,
spektaklach teatralnych, happeningach,
13) Organizowanie spotkan i warsztatow artystycznych dla zespotéw i twércow
amatoréw dziatajgcych na terenie miasta z udziatem z udziatem profesjonalnych
konsultantow,
14) organizowanie i prowadzenie két i zespotdéw dla roznych grup wiekowych o
profilu muzycznym, teatralnym, recytatorskim. plastycznym, tanecznym,
15) rozwijanie zainteresowan w poszczegolnych kierunkach tworczosci
artystycznej.
Wspotdziatanie z innymi placéwkami kulturalnymi i o$wiatowymi w zakresie
rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego,
16) przygotowywanie i realizacja amatorskich imprez artystycznych,
17) sprawowanie mecenatu nad amatorskg tworczoscig artystyczna.

§17.

1. Do zadan Dzialu Teatralnego nalezy:
1) animacja $rodowisk lokalnych i szkét na rzecz upowszechniania kultury zywego
stowa,
2) upowszechnianie dorobku recytatorow i grup teatralnych poprzez
organizowanie konkursow recytatorskich i przegladow teatralnych,
3) realizacja spektakli statych grup teatralnych RCK,



4) edukacja teatralna: organizacja warsztatow, sesji, kursow i seminariéw
teatralnych,

5) konsultacje dla recytatoréw, instruktorow i nauczycieli dot. kultury zywego
stowa i pracy w zespotach teatralnych réznych form teatralnych,

6) upowszechnianie kultury teatralne;.

Rozdziat VI
Obowi gzki, odpowiedzialno $€ i uprawnienia pracownikéw.

§18.

1. Obowigzki, odpowiedzialnos¢ i uprawnienia pracownikOw okre$lajg przepisy
Kodeksu pracy, przepisy branzowe i inne przepisy wewnetrzne oraz akty prawne o
charakterze ogo6lnym.

2. Do obowigzkdéw pracownika nalezy :

1) zorganizowanie stanowiska pracy na poziomie gwarantujgcym sprawne
wykonywanie zadan,

2) gruntowna znajomos¢ zakresu swoich obowigzkéw, odpowiedzialnosci i
uprawnien zwigzanych ze stanowiskiem i pracg oraz trybu zalatwiania
okreslonych spraw,

3) sumienne wykonywanie powierzonych zadan i czynnosci ,

4) znajomo$¢ i przestrzeganie przepisbw BHP o ppoz., o ochronie mienia,
tajemnicy panstwowej i stuzbowej, dyscypliny pracy, porzadku i toku pracy,

5) wtasciwe gospodarowanie powierzonymi materiatami i sprzetem,

6) efektywne wykorzystanie czasu pracy na realizacje przydzielonych zadan,

7) powiadomienie bezposredniego przetozonego o wszelkiego rodzaju
niegospodarnosci i naduzyciach na szkode RCK,

8) informowanie przetlozonego o stanie biezacych prac i ewentualnych
trudnosciach,

9) podnoszenie kwalifikacji ogéinych i zawodowych,

10) wykonywanie czynnosci zleconych przez przetozonych zwigzanych z
dziatalnoscig komorki, a nie ujetych w indywidualnym zakresie czynnosci,

11) stata dbatos¢ o autorytet i dobre imie RCK, a takze dazenie do stworzenia
whasciwych stosunkow miedzyludzkich,

12) dokladne rozliczanie w przypadku przejscia na inne stanowisko Ilub
rozwigzania umowy 0 prace z posiadanej dokumentacji, sprzetu, pieczatek,
pozyczek i zaliczek, wypozyczonej literatury i innych przedmiotow oraz
protokolarne przekazanie dokumentéw pracownikowi wskazanemu przez
bezposredniego przetozonego.

3. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ wobec bezposredniego przetozonego i wobec
przetozonych wyzszego stopnia za wypetnianie obowigzkéw wynikajacych z zakresu
czynnosci, a przede wszystkim za :

1) terminowosc i jako$¢ wykonywanej pracy na powierzonym stanowisku,

2) powierzone mu wartosci majgtkowe RCK,

3) rzetelne, prawidtowe i zgodne z rzeczywistoscig opracowywanie dokumentaciji
zwigzanej z jego stanowiskiem pracy,

4) przestrzeganie regulaminu pracy i innych przepiséw regulujacych obowigzki i
uprawnienia pracownicze.

4. Pracownik jest uprawniony miedzy innymi do :

1) otrzymania od przetozonego indywidualnego zakresu czynnosci |
odpowiedzialnosci na zajmowanym stanowisku,



2) otrzymania od przetozonego instruktazu i wyjasnien dotyczacych sposobu
zatatwiania wnioskow usprawniajgcych czynnosci zadan dodatkowych,

3) skladania wnioskdw usprawniajgcych prace,

4) otrzymania przydziatu srodkéw niezbednych do wykonywania zadan.

Rozdzial VII
Postanowienia ko ncowe
8 19.

1. Na podstawie postanowieh niniejszego Regulaminu oraz zawartych w nim
ramowych zakreséw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci, Kierownicy Dziatu/
Gtowni Specjalisci/ okreSlajg na pisSmie lub aktualizujg podleglym pracownikom
szczegoOtowe zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci.

2. Dla zapewnienia prawidtowej realizacji zadan Dyrektor RCK moze dla
poszczegodlnych stanowisk pracy rozszerzyé zakresy czynnosci i zadania dodatkowe
wynikajgce z biezgcych potrzeb.

3. Zakresy czynnosci pracownikdw opracowane i przydzielone przez bezposrednich
przetozonych zatwierdza Dyrektor RCK.

4. Zakres czynnosci winien by¢ opatrzony datg i podpisany przez pracownika
przyjmujgcego obowigzki.

§ 20.

Zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci Dyrektora RCK zostat ustalony w
niniejszym Regulaminie.

821.
Schemat organizacyjny RCK stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
822.

Zmiany postanowien regulaminu dokonywane sg w trybie wiasciwym dla jego
nadania.

§23.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania Zarzadzenia Prezydenta Miasta

Kotobrzeg w sprawie zaopiniowania Regulaminu Organizacyjnego Regionalnego
Centrum Kultury im. Z. Herberta w Kotobrzegu.



