Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 8/2020

Dyrektora Regionalnego Centrum Kultury Kurpiowskiej
im. ks. Wtadystawa Skierkowskiego w Myszyncu

z dnia 14 XI1 2020 roku.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

REGIONALNEGO CENTRUM KULTURY KURPIOWSKIEJ IM. KS. WtADYStAWA
SKIERKOWSKIEGO W MYSZYNCU.

§1.
PODSTAWA PRAWNA.

1. Regionalne Centrum Kultury Kurpiowskiej im. ks. Wtadystawa Skierkowskiego
w Myszyncu, dziata na podstawie:
o Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizacji i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (Dz.U. z 1991 r. nr 114 poz. 493 z p6z. zm.);
o Statutu Regionalnego Centrum Kultury Kurpiowskiej im. ks. Wtadystawa
Skierkowskiego w Myszyncu, nadanego Uchwatg Rady Miejskiej nr 1V/17/10
z dnia 28 XI1 2010 r.

§ 2.
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Regulamin Organizacyjny okresla strukture wewnetrzng oraz zakresy dziatania
i zasady funkcjonowania Regionalnego Centrum Kultury Kurpiowskiej w
Myszyncu, zwanego dalej RCKK.

2. Szczegdétowa strukture organizacyjng RCKK przedstawia schemat stanowigcy
zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego.

3. llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:

Radzie Miejskiej — rozumie sie przez to Rade Gminy Myszyniec,

Burmistrzu — rozumie sie przez to Burmistrza Myszynica,

Dyrektorze — rozumie sie Dyrektora Regionalnego Centrum Kultury Kurpiowskiej
im. ks. Wtadystawa Skierkowskiego w Myszyncu,

Organizatorze — rozumie sie Gmine Myszyniec.
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§3.
ORGANIZACIJA | ZASADY FUNKCJIONOWANIA

Regionalnym Centrum Kultury Kurpiowskiej im. ks. Wtadystawa Skierkowskiego

w Myszyncu zarzadza, reprezentuje na zewnatrz i odpowiada za catoksztatt jego

dziatalnosci Dyrektor.

Dyrektor ma prawo do samodzielnego podejmowania decyzji dotyczacych dziatalnosci

finansowej i statutowej RCKK w granicach okreslonych przez obowigzujace przepisy,

statut oraz plan finansowy.

Do podpisywania dokumentéw bankowych (czeki, zlecenia, przelewy) upowaznione

sg osoby, ktére zostaty formalnie zgtoszone i zarejestrowane na karcie wzoréw podpiséw

w banku.

Podpisywanie dokumentéw obrotu materialowego regulujg odrebne przepisy oraz

ustalenia wewnetrzne Gtéwnego Ksiegowego.

Zaswiadczenia wydawane pracownikom podpisujg:

o w sprawach dotyczgcych stosunku pracy — Dyrektor RCKK lub pracownik prowadzacy
sprawy pracownicze posiadajacy upowaznienie Dyrektora.

o w sprawach ksiegowo — finansowo — ptacowych Gtéwny Ksiegowy lub osoba przez
niego upowazniona.

o Sprawozdania statystyczne — Dyrektor RCKK lub osoba upowazniona.

Dyrektor odpowiada za prowadzenie gospodarki finansowej RCKK zgodnie z zasadami

okreslonymi w ustawie z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizacji i prowadzeniu

dziatalnosci kulturalnej (Dz.U. z 2012v r. poz. 406 z pdin. zm.) oraz ustawy z dnia

27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pdz. zm.).

Podstawg gospodarki finansowej RCKK jest plan finansowy ustalony przez Dyrektora

z zachowaniem wysokosci dotacji Organizatora.

Szczegbtowy plan sporzadza Dyrektor we wspodtpracy z Gtownym Ksiegowym.

Pracownicy wykonujg swoje obowigzki w sposdb zapewniajgcy optymalng realizacje

zadan i ponoszg za to odpowiedzialnos¢ przed Dyrektorem.

Pracownicy sg zobowigzani do wspétdziatania miedzy sobg, w szczegdlnosci w zakresie

wymiany informacji i wzajemnych konsultacji, przy zachowaniu wymagan wynikajgcych

z przepisow szczegdlnych.

Dyrektor jest bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikéw i sprawuje nad nimi

kontrole.

§4.
KANCELARYJNE OZNACZENIER STANOWISK PRACY

W RCKK obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na jednolitym
rzeczcowym wykazie akt.

Znak sprawy jest cechg rozpoznawczg sprawy. Kazde pismo dotyczgce tej samej sprawy
otrzymuje identyczne oznaczenie, pozwalajgce na okreslenie jego przynaleznosci
do danej sprawy.



3. Znak sprawy zawiera umieszczone kolejno nastepujace elementy:

1) oznaczenie komaérki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikajgcy ze spisu spraw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

4. Poszczegdlne elementy znaku sprawy umieszcza sie w kolejnosci, o ktérej mowa w ust. 3,

i oddziela kropkami w nastepujacy sposdb [komdrka].[symbol].[nr kolejny].[rok],

5. Przy znakowaniu spraw i pism stosuje sie nastepujgce oznaczenia komoérki organizacyjnej:

1)
2)
3)

Dyrektor i sekretariat (RCKK-D);

Gtéwny ksiegowy (RCKK-K);

Instruktorzy (RCKK-I).

§5.
ZAKRES ZADAN | ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKOW.
1.Dyrektor RCKK.

Pracami RCKK kieruje i zarzadza dyrektor, ktdry odpowiada za jego dziatalnos¢
i reprezentuje go na zewnatrz.

Dyrektor kieruje RCKK jednoosobowo, przy pomocy Gtéwnego Ksiegowego.

Dyrektor posiada prawa i obowigzki pracodawcy, sprawuje ogdlny nadzér
organizacyjno — administracyjny nad dziatalnoscig RCKK, a w szczegdlnosci nadzoruje
gospodarke srodkami publicznymi pod wzgledem celowosci oraz legalnosci dziafan,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Dyrektor w imieniu pracodawcy, ktérym jest RCKK- wykonuje w stosunku
do pracownikéw wszystkie czynnosci z zakresu prawa pracy.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora pracg RCKK kieruje Gtdwny Ksiegowy albo inny
upowazniony przez Dyrektora pracownik RCKK, w zakresie udzielonego przez
Dyrektora petnomocnictwa.

Do kompetencji Dyrektora nalezy zarzadzanie instytucjg, a w szczegdlnosci
planowanie pracy RCKK oraz zapewnienie nadzoru nad wykonywang dziatalnoscig
RCKK poprzez:
o ustalenie koncepcji i kierunkéw dziatalnosci RCKK,
o prowadzenie dziatalnosci zgodnie ze statutem,
o racjonalne gospodarowanie majgtkiem RCKK,
o rozwoj i upowszechnianie kultury w zakresie dziatalnosci statutowej RCKK,
o inicjowanie i nawigzywanie wspofpracy z instytucjami kultury oraz innymi

podmiotami i statg wspdtprace z Organizatorem,

o podejmowanie wszelkich decyzji w zakresie opracowania i realizowania planéw
dziatalnosci merytorycznej i finansowej oraz sktadanie sprawozdan,

o podejmowanie decyzji i rozstrzygnie¢ w sprawach kadrowych,



wydawanie w obowigzujagcym trybie zarzadzen, regulamindw, instrukcji
i wytycznych,

prawidtowgq organizacje pracy,

ustalanie szczegétowych zakreséw obowigzkdédw pracownikéw i trybu zatatwiania
powierzonych im spraw,

powotywanie statych komisji i ustalenie ich kompetencji oraz sktadéw osobowych,
stworzenie warunkéw do doskonalenia i doksztatcania zawodowego pracownikow
RCKK,

zapewnienie wifasciwych warunkéw pracy i przestrzeganie obowigzujgcych
przepiséw BHP o p.poz.,

rozpatrywanie skarg i wnioskow,

nadzor dziatan promocyjnych, reklamowych i marketingowych,

podejmowanie dziatan w kierunku pozyskiwania dodatkowych $rodkéw
finansowych na realizacje zadan statutowych.

Dyrektor RCKK lub osoba przez niego upowazniona podpisuje polecenia wyjazdu
stuzbowego.

Dyrektor odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie Systemu Kontroli Zarzadczej
w RCKK.

Dyrektor petni funkcje administratora danych osobowych w RCKK.

2.GLOWNY KSIEGOWY RCKK.

Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezg sprawy zwigzane z gospodarka finansowg
RCKK, zapewnienie dyscypliny finansowej, a w szczegélnosci:
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o

ustalenie prawidtowego obiegu dokumentéw,

opracowywanie propozycji planéw finansowych i gospodarczych RCKK,
gromadzenie, przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych,
opracowywanie bilanséw i sprawozdan finansowych RCKK,

prowadzenie ewidencji majgtku RCKK,

analiza gospodarki finansowej RCKK,

nadzorowanie prowadzenia ksigg inwentarzowych RCKK,

kontrola i nadzorowanie prac inwentaryzacyjnych skfadnikébw majatkowych
i zobowigzan oraz koicowe ich rozliczenie,

rozliczanie naleznosci i wyptat,

sporzadzanie list pftac i innych wyptat dla pracownikéw RCKK, prowadzenie
niezbednej dokumentacji,

prowadzenie dokumentacji finansowej zasitkdw rodzinnych, chorobowych i innych
oraz rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem Skarbowym,
nadzorowanie rozliczen szkolen, imprez itp.,

prowadzenie funduszu socjalnego,

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi
pracownikéw,

gromadzenie, rejestrowanie i przechowywanie przepisdw prawnych dotyczgcych
funkcjonowania RCKK,



sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wszelkich dokumentéw
stanowigcych podstawe wydania srodkéw pienieznych,

sporzadzanie wtasciwych sprawozdan statystycznych,

whnioskowanie odnosnie celowos$ci wprowadzenia nowych wzoréw drukéw,
dokumentac;ji ksiegowej oraz elektronicznego przetwarzania danych,
informowanie Dyrektora RCKK o wszystkich stwierdzonych nieprawidtowosciach,
a w szczegdlnosci mogacych mie¢ wptyw na efekty ekonomiczno — finansowe.

Gtéwny ksiegowy RCKK jest odpowiedzialny w szczegélnosci za:

(@]

prowadzenie ksigg rachunkowych obejmujgcych zbiory zapiséw ksiegowych,
obrotéw (sum zapiséw) i sald, ktére tworzg: dziennik, ksiege gtéwna, ksiegi
pomocnicze, zestawienie obrotéw i sald ksiegi gtéwnej oraz sald ksiegi
pomocniczej, wykaz sktadnikéw aktywéw i pasywdéw (inwentarz) — zgodnie z
ustawg o rachunkowosci, obowigzujgcymi przepisami i instrukcjami wedtug zasad
branzowego planu kont,

prawidtowe i terminowe przygotowywanie dokumentacji finansowej i materiatéw
do sprawozdawczosci finansowej, a takze biezgce dokumentowanie korekt,
opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez
Dyrektora RCKK, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, w tym zaktadowego
planu kont, instrukcji obiegu dokumentéw, zasad prowadzenia inwentaryzacji
rozliczania inwentaryzacji, a takie procedur postepowania w sprawie
gromadzenia przychodéw oraz wydatkowania srodkéw,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora RCKK.

3.INSTRUKTORZY | ANIMATORZY KULTURY

Nadzér nad instruktorami i animatorami kultury sprawuje Dyrektor RCKK.
Do zadan instruktordw i animatordw kultury nalezy w szczegdlnosci:

o

tworzenie oferty kulturalnej, organizacja imprez i wydarzen kulturalnych, zaréwno
okolicznosciowych jak i cyklicznych,

inicjowanie oraz organizacja imprez i innych dziatan kulturalnych,

nadzor nad organizacjg imprez i innych dziatan kulturalnych,

organizacja i nadzor imprez masowych zgodnie z procedurami wymaganymi
W przepisach prawa,

przygotowanie i wykonanie elementdéw scenografii, oSwietlenia i nagtosnienia na
potrzeby projektéw artystycznych i imprez organizowanych przez RCKK,

tworzenie i rozwijanie oferty zaje¢ z zakresu edukacji kulturalnej dla wszystkich
srodowisk spotecznych i grup wiekowych,

przeprowadzanie rekrutacji uczestnikéw zajec,

sporzgdzanie umow i porozumien dotyczgcych wspotpracy i wspoétorganizacii
imprez, spotkan itp.

sporzgdzanie preliminarza imprez.

rozliczanie zakupow i ustug na podstawie umow i faktur,

sprawozdawczos$¢ w zakresie dziatalnosci kulturalnej,
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wspotpraca z placéwkami oswiatowymi, instytucjami kultury, instytucjami
artystycznymi, spotecznymi, pozarzgdowymi, stowarzyszeniami,

wspotpraca z artystami oraz realizatorami wydarzen kulturalnych,

wspotpraca z Organizatorem w zakresie planowania oraz realizacji imprez
i wydarzen kulturalnych,

podejmowanie dziatan na rzecz pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych
na dziafalno$¢ statutows,

organizacja przedsiewzie¢ kulturalnych tj. wystaw, wernisazy, warsztatéw,
pleneréw, spotkan autorskich i innych,

organizacja, prowadzenie oraz tworzenie oferty galerii w Muzeum
Multimedialnym w Dzwonnicy,

wspotpraca z instytucjami kultury i artystycznymi z kraju i zagranicy,

wspieranie lokalnych inicjatyw kulturalnych pod wzgledem merytorycznym,
organizacyjnym i realizacyjnym,

promocja uzdolnionych uczestnikow zajeé, udziat w konkursach, przegladach,
plenerach itp.

planowanie, przygotowanie i realizacja postepowarn o udzielenie zamdwien
publicznych,

prowadzenie na biezgco dokumentacji (fotograficznej, wideo, filmowej) imprez
oraz gromadzenie materiatdw archiwalnych dokumentujgcych dziatalnos¢ i
historie RCKK,

redagowanie i przygotowywanie do druku wydawnictw, materiatow
promocyjnych oraz informacyjnych o dziataniach RCKK,

gromadzenie i przechowywanie notek prasowych dotyczacych dziatalnosci RCKK,
dziatania w zakresie public relations,

kreowanie marki i wizerunku RCKK,

prowadzenie strony internetowej, mediéw spotecznosciowych i innych
komunikatoréw spotecznych,

odpowiednie przygotowanie pomieszczen do potrzeb wynajmu i wspétorganizacji
imprez,

realizacja innych zadan wynikajacych z zarzadzen i polecen Dyrektora RCKK,

4 .KADRY | SEKRETARIAT

1. Nadzér nad referentem ds. kadr i sekretariatu sprawuje Dyrektor RCKK,
2. Do zadan referenta ds. kadr i sekretariatu nalezy:

o

prowadzenie ewidencji i dokumentacji pracowniczej oraz akt osobowych
pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z urlopami, wyjazdami stuzbowymi,
szkoleniami, przeszeregowaniem, zwolnieniami i nagradzaniem pracownikéw,
przygotowywanie zgodnie z decyzjg Dyrektora dokumentéw zwigzanych
ze stosunkiem pracy oraz dokumentdéw dotyczacych oséb wspdtpracujacych z
RCKK na podstawie umoéw cywilnoprawnych,

prowadzenie kart ewidencji czasu pracy pracownikéw,



o opracowanie planéw zakupu materiatéw biurowych i drukéw,

o ewidencja wyposazenia oraz Srodkow trwatych w ksiegach inwentarzowych,

o rejestracja korespondencji przychodzacej i wychodzacej oraz przedktadanie jej
Dyrektorowi,

o podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem
spotkan, konferencji i zebran organizowanych przez Dyrektora RCKK,

o obstuga sekretariatu,

o sporzadzanie dokumentéw zgodnie z instrukcjg kancelaryjng RCKK,

o kontrola nad wiasciwym przebiegiem postepowania oraz dokumentacjg dotyczaca
wydatkowania srodkéw w trybie ustawy Prawo Zamdwien Publicznych,

o sporzadzanie dokumentacji i terminowe zatatwianie powierzonych spraw zgodnie

z obowigzujgcymi instrukcjami oraz przepisami,

realizacja dziatalnosci sprawozdawczej,

wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych,

ewidencja przejazdéw stuzbowych pracownikéw,

prowadzenie ewidencji skarg i wnioskdw, rejestru kontroli zewnetrznych oraz

korespondenciji,

o odpowiednie przygotowanie pomieszczen do potrzeb wynajmu i wspdtorganizacji
imprez,

o realizacja innych zadan wynikajacych z zarzadzen i polecen Dyrektora RCKK.
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5.PRACOWNICY GOSPODARCzY

Nadzér nad pracownikami gospodarczymi sprawuje bezposrednio Dyrektor RCKK.

Do zadan pracownika gospodarczego nalezy:

o kontrola i utrzymanie stanu sanitarnego i czystosci pomieszczen w budynku RCKK
oraz jego otoczeniu,

o kontrola i utrzymanie stanu sanitarnego i czystosci obiektéw znajdujgcych sie
przy ul. Dzieci Polskich w Myszyncu (amfiteatru, wiaty biesiadnej oraz ich
bezposredniego otoczenia),

o dbanie o fad i porzadek na stanowisku pracy,

o dbatos¢ o konserwacje i wtasciwg eksploatacje powierzonych narzedzi do pracy,
o wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z potrzeb RCKK zleconych przez
Dyrektora RCKK.

6. WSZYSCY PRACOWNICY RCKK

Wszyscy pracownicy RCKK:

o wykonujg zadania wynikajgce z zakresu czynnosci na swoim stanowisku pracy,

o realizujg polecenia wydawane przez Dyrektora,

o przestrzegajg obowigzujgcego w RCKK regulaminu pracy,

O przestrzegajg przepisow oraz zasad bezpieczerstwa, higieny pracy, a takze
przepisdw ppoz.,

o dbaja o mienie powierzone im do uzytkowania,
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o dbajg o dobre imie RCKK.

Szczegdtowe kompetencje i odpowiedzialnosé pracownikéw RCKK okreslajg zakresy
czynnosci w aktach osobowych pracownikéw.

Czas pracy pracownikéw ustala Dyrektor.

Fakt spdznienia pracownika do pracy wymaga osobistego wyjasnienia przyczyny
spdznienia bezposrednio Dyrektorowi.

Zatatwianie w godzinach pracy spraw innych niz stuzbowe dopuszczalne jest
wyfacznie w granicach i na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy i przepisach
szczegotowych.

Wyjazdy pracownika w sprawach stuzbowych poza miejsce statej pracy moga
odbywac sie na podstawie polecen wyjazdu stuzbowego, wydanych przez Dyrektora.
Urlopy pracownikéw s3g udzielane w terminie ustalonym przez Dyrektora po
porozumieniu z pracownikiem. Urlopow udziela Dyrektor.

Przesuniecie terminu urlopu lub odwotanie z urlopu moze nastgpié¢ z waznych
powododw okreslonych w Kodeksie pracy.

Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zatatwi¢ wszystkie terminowe
sprawy. Jezeli jest to nie mozliwe, powinien przekaza¢ je do zatatwienia
zastepujgcemu go pracownikowi.

Wobec pracownikéw nie przestrzegajgcych zasad dyscypliny pracy moga byé
stosowane kary porzagdkowe i dyscyplinarne.

§6
POSTANOWIENIA KONCOWE

Regulamin niniejszy tgcznie ze Statutem RCKK stanowig catos¢ przepiséw i postanowien
regulujacych organizacje wewnetrzng i szczegétowe zasady dziatania.

Pracownicy majacy dostep do danych osobowych pracownikéw RCKK, winni ztozyc
oswiadczenia o ochronie danych osobowych stosownie do ustawy o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2014 r. poz. 1182 z pdz. zm.).

Wszyscy pracownicy, ktorzy z tytutu czynnosci zawodowych majg powierzone mienie
RCKK, winni ztozy¢ odpowiednie o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialne;.
Wszystkie zmiany w niniejszym regulaminie mogg by¢ wprowadzane wytgcznie w trybie
zarzadzenia Dyrektora RCKK.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego  Regionalnego
Centrum Kultury Kurpiowskiej
im. ks. Wiadystawa
Skierkowskiego

w Myszyncu

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYIJNEJ

REGIONALNEGO CENTRUM KULTURY KURPIOWSKIEJ IM. KS. WEADYStAWA
SKIERKOWSKIEGO W MYSZYNCU

Dyrektor

I
[ l I

Instruktor ds. organizacji imprez

Instruktor zespotu zainteresowan
Instruktor plastyki Referent ds. kadr
Animator kultury i sekretariatu
Animator kultury
Animator kultury

Gtéwny ksiegowy Pracownik gospodarczy




