Zatgcznik do Zarzadzenia nr 35/2025
Dyrektora Rzeszowskiego Domu Kultury
zdnia 19.12.2025.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
RZESZOWSKIEGO DOMU KULTURY

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Rzeszowskiego Domu Kultury, zwanego w dalszej czesci-
RDK, okresla organizacje wewnetrzng RDK.

§2

1. Siedziba RDK miesci sie pod adresem: ul. Staromiejska 43a, 35-231 Rzeszow.
2. W sktad RDK wchodzg nastepujace jednostki zwane dalej filiami:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)

9

Rzeszowski Dom Kultury filia Biata, ul. Kardynata Karola Wojtyty 164,
35-304 Rzeszow,

Rzeszowski Dom Kultury filia Budziwoj, ul. Budziwojska 194,

35-317 Rzeszoéw,

Rzeszowski Dom Kultury filia Country, ul. Herbowa 3, 35-317 Rzeszéw,
Rzeszowski Dom Kultury filia Dgbrowskiego, ul. Dgbrowskiego 17,
35-036 Rzeszow,

Rzeszowski Dom Kultury filia Drabinianka, ul. Strazacka 9, 35-312
Rzeszow,

Rzeszowski Dom Kultury filia Krynicka, ul. Krynicka 1, 35-505 Rzeszow,
Rzeszowski Dom Kultury filia Matysowka, ul. Matysowska 99,

35-330 Rzeszow,

Rzeszowski Dom Kultury filia Mieszka |, ul. Monte Cassino 14/60,
35-305 Rzeszow,

Rzeszowski Dom Kultury filia Mitocin, ul. Mitocifnska 75, 35-232
Rzeszow,

10)Rzeszowski Dom Kultury filia Pobitno, ul. Konfederatéw Barskich 43a,

35-321 Rzeszow,

11)Rzeszowski Dom Kultury filia Przybyszéwka, ul. Debicka 170,

35-213 Rzeszéw — Centrum Promocji Dziedzictwa Kulturowego,

12)Rzeszowski Dom Kultury filia Staromiescie im. Jana Robaka, ul.

Staromiejska 43a, 35-231 Rzeszow,

13)Rzeszowski Dom Kultury filia Staroniwa, ul. Staroniwska 46, 35-101

Rzeszow,



14)Rzeszowski Dom Kultury filia Stocina, ul. Paderewskiego 154,
35-330 Rzeszow,

15)Rzeszowski Dom Kultury filia Wilkowyja, ul. Olbrachta 120, 35-614
Rzeszow,

16)Rzeszowski Dom Kultury filia Widokowa, ul. Widokowa 1, 35-119
Rzeszéw,

17)Rzeszowski Dom Kultury filia Zalesie, ul. Wieniawskiego 84, 35-603
Rzeszéw,

18)Rzeszowski Dom Kultury filia Zateze, ul. Ks. Jana Staczka 12, 35-322
Rzeszéw,

19)Rzeszowski Dom Kultury filia Zwieczyca, ul. Beskidzka 6, 35-083
Rzeszéw,

20) Rzeszowski Dom Kultury filia Rejtana, al. Tadeusza Rejtana 21,
35-303 Rzeszow,

21) Rzeszowski Dom Kultury filia Karolinka, ul. Btogostawionej Karoliny 14,
35-119 Rzeszow.

§3
Filie czynne sa:

1) w dni powszednie: od poniedziatku do pigtku,
2) w dni wolne od pracy: w godzinach organizowanych imprez,
3) godziny otwarcia oraz tygodniowe harmonogramy zaje¢ w RDK

s$g umiejscowione na tablicach informacyjnych znajdujgcych sie

na poszczegolnych budynkach filii oraz na stronie www.rdk.rzeszow.pl,
4) godziny otwarcia RDK mogg ulec zmianie za zgodg Dyrektora RDK

w zaleznosci od potrzeb.

Rozdziat Il
ZASADY ZARZADZANIA | ORGANIZACJI RDK

§4

. RDK kieruje Dyrektor Rzeszowskiego Domu Kultury — zwany dalej Dyrektorem
RDK, przy pomocy Zastepcy Dyrektora RDK.

. Dyrektora RDK powotuje i odwotuje Prezydent Miasta Rzeszowa.

. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora RDK i Zastepcy Dyrektora
RDK ich obowigzki przejmuje wyznaczony przez Dyrektora RDK pracownik, na
podstawie pisemnie udzielonego upowaznienia.

8§5
. Do zadan Dyrektora RDK nalezy wykonywanie zadan okreslonych w statucie
RDK, a takze:
1) kierownictwo w sprawach dziatalnosci podstawowej i administracyjne;j
RDK,



2) nadzér nad majgtkiem RDK,
3) ustalanie planéw rzeczowych, finansowych, wnioskéw inwestycyjnych
i sprawozdan oraz przedstawianie tych dokumentéw organom Gminy
Miasto Rzeszow, jak rowniez nadzor nad realizacjg ustalonych planéw,
4) stwarzanie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow,
5) wykonywanie funkcji pracodawcy w stosunku do pracownikéw RDK,
6) organizowanie kontroli wewnetrznej i nadzorowanie jej funkcjonowania,
7) podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych.
2. Do zadan Zastepcy Dyrektora RDK nalezy w szczegdlnosci:
1) zastepowanie Dyrektora RDK w czasie jego nieobecnosci,
2) koordynowanie dziatalno$cig merytoryczng RDK,
3) opracowywanie analiz, ocen, informacji, planéw, sprawozdan i innych
dokumentéw z zakresu dziatalnosci merytorycznej RDK.
3. Zastepca Dyrektora uprawniony jest do wydawania podlegtym mu komérkom
organizacyjnym polecen i instrukcji dotyczgcych wykonywania przypisanych
im zadan.
4. Gtéwny Ksiegowy wykonuje zadania okreslone w art. 54 ustawy o finansach
publicznych,

§6
Dyrektor RDK wprowadza w drodze zarzgdzenia dokumenty regulujgce
funkcjonowanie RDK, w tym m.in.:

1) regulamin pracy,

2) regulamin wynagradzania,

3) regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych,

4) plan finansowy RDK oraz jego zmiany,

5) procedury kontroli finansowe;j,

6) instrukcje obiegu dokumentéw ksiegowych,

7) instrukcje kasowg,

8) instrukcje ewidencji rozliczania i kontroli drukéw $cistego
zarachowania,

9) instrukcje kancelaryjng,

10)regulamin kontroli zarzadcze;j,

11)regulamin udzielania zamoéwien publicznych,

12)instrukcje inwentaryzacyjna,

13)regulamin korzystania ze sprzetu stuzbowego,

14)instrukcje w sprawie organizacji sktadnicy akt.



Rozdziat IlI
WEWNETRZNA ORGANIZACJA RDK

§7
W strukturze RDK wyodrebnia sie:
1) Dziaty:
a) Finansowo - Ksiegowy - FK,
b) Kadry i Ptace -KP,
c) Organizacyjno — Administracyjny - 0OA,
d) Pracy Artystycznej i Organizacji Imprez - PO,
e) Promocji i Marketingu -PM,
f) Dziat Edukacji Kulturowej i Programéw Spotecznych - EP,
2) Filie - FRDK,
3) Samodzielne Stanowiska Pracy - RDK.
§8
1. Dziatem Finansowo - Ksiggowym kieruje Gtéwny Ksiegowy, bezposrednio
podlegajgcy Dyrektorowi,
2. Dziatem Kadry i Ptace kieruje Kierownik, bezposrednio podlegajacy
Dyrektorowi,
3. Dziatem Organizacyjno — Administracyjnym kieruje Kierownik, bezposrednio
podlegajgcy Dyrektorowi,

4. Dziatem Pracy Artystycznej i Organizacji Imprez kieruje Kierownik,
bezposrednio podlegajacy Zastepcy Dyrektora,
5. Dziatem Promocji i Marketingu kieruje Kierownik, bezposrednio podlegajgcy
Zastepcy Dyrektora,
6. Dziatem Edukaciji Kulturowej i Programow Spotecznych kieruje kierownik,
bezposrednio podlegajacy Zastepcy Dyrektora,
7. Filiami RDK kieruje Kierownik, bezposrednio podlegajgcy Zastepcy Dyrektora
8. Do samodzielnych stanowisk pracy naleza:
1) Radca prawny, bezposrednio podlegajgcy Dyrektorowi,
2) Specjalista (BHP), bezposrednio podlegajgcy Dyrektorowi,
9. Strukture organizacyjng RDK okresla schemat graficzny, stanowigcy zatgcznik
do niniejszego regulaminu.

§9

Do zakresu dziatania Dziatu Finansowo — Ksiegowego w szczegdlnosci nalezy:

1) realizacja obowigzkéw wynikajgcych z ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
roku o finansach publicznych,

2) sporzadzanie ostatecznego projektu rocznego planu finansowego,

3) realizacja planu finansowego,

4) terminowe regulowanie zobowigzan,



5) nadzér nad terminowosciag sptywu naleznosci i ich egzekucja,
6) prowadzenie obstugi kasowej,

7) ochrona srodkéw pienieznych,

8) sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych,

9) ewidencja srodkéw trwatych.

§10

Do zakresu dziatania Dziatu Kadr i Ptac w szczegdlnosci nalezy:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

2) sporzadzanie: umoéw pracowniczych, porozumien, wypowiedzen
i Swiadectw pracy,

3) sporzadzanie umoéw innych niz okreslone w §11 pkt 10,

4) wynagrodzenia pracownikéw i zleceniobiorcow,

5) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

6) organizowanie i kontrola szkolen BHP,

7) kierowanie pracownikdw na badania wstepne, okresowe i kontrolne
oraz prowadzenie ich rejestracji,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjg pracownikéw RDK,

9) prowadzenie rejestru dofinansowania okularéw,

10)nadzér nad ubezpieczeniem grupowym pracownikéw,

11)kontrola porzadku i dyscypliny pracy,

12)wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu,

13)prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji
pracownikow,

14)przygotowywanie dokumentéw dotyczgcych nagréd oraz kar
porzadkowych,

15)przygotowywanie dokumentéw dotyczacych przejscia pracownika na
emeryture lub rente,

16)sporzadzanie projektow regulamindw pracy oraz regulaminéw
wynagradzania,

17)sporzadzanie sprawozdan do Gtéwnego Urzedu Statystycznego,

18)wspodtpraca z inspektorem Ochrony Danych Osobowych, w tym
sporzadzanie dokumentéw zwigzanych z ochrong danych osobowych
w RDK,

19)sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych, deklaracji i raportéw do
Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,

20)sporzadzanie deklaracji podatkowych,

21)sporzadzanie deklaracji do PFRON,

22)prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem ryzykiem w RDK
oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej z tymi dziataniami,

23)prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ochronie sygnalistéw,

24)prowadzenie spraw z zakresu ustawy o przeciwdziataniu zagrozeniom
przestepczoscia na tle seksualnym i ochronie matoletnich.



§ 11

Do zakresu dziatania Dziatu Organizacyjno — Administracyjnego w szczegdélnosci
nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z remontami, adaptacjg, obstuga
techniczng i konserwacjg, ksigzkami obiektu budowlanego,

2) zarzadzanie i administrowanie budynkami,

3) przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwien
publicznych zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych,

4) zaopatrzenie w materiaty biurowe, techniczne, gospodarcze, srodki
czystosci itp.,

5) ewidencja wyposazenia,

6) przeprowadzanie inwentaryzacji,

7) prowadzenie sekretariatu,

8) prowadzenie sktadnicy akt w oparciu o ,Instrukcje w sprawie
organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt”,

9) przygotowywanie umoéw z kontrahentami,

10)przygotowywanie uméw najmu i uzyczenia,

11)opracowywanie projektow regulamindéw i zarzadzen innych niz
okreslone w §10 pkt 16,

12)ewidencjonowanie zarzadzen Dyrektora RDK oraz przekazywanie
ich do wykonania,

13)prowadzenie ksigzki kontroli oraz rejestru upowaznien i protokotéow
kontroli przeprowadzanych w RDK przez organy kontroli zewnetrznej,

14)protokotowanie narad i spotkan zwotywanych przez Dyrektora RDK,

15)ewidencjonowanie delegacji stuzbowych,

16)prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji
publicznej,

17)sporzadzanie sprawozdan do GUS i UZP,

18)prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia,

19)nadzér nad utrzymywaniem porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach
budynku,

20)nadzor nad praniem odziezy ochronne;j,

21)ewidencjonowanie przydziatu odziezy roboczej

§ 12

Do zakresu dziatania Dziatu Pracy Artystycznej i Organizacji Imprez w szczegdlnosci
nalezy:

1) podejmowanie dziatan w zakresie rozwoju i upowszechniania kultury,

2) prognozowanie dziatalnosci kulturalnej, opracowywanie rocznego
kalendarza imprez na podstawie dostarczonych danych z filii oraz
koordynacja pracy w tym zakresie,

3) wspieranie dziatan kulturalnych stuzgcych rozwojowi amatorskiego
ruchu artystycznego,



4) analizowanie i programowanie zadan w dziedzinie edukacji kulturalnej
dzieci, mtodziezy i os6b dorostych, w tym seniorow,

5) wspoétpraca ze srodowiskiem tworczym,

6) koordynacja i organizacja letniego i zimowego wypoczynku,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z udziatem grup RDK w konkursach,
przegladach i wydarzeniach kulturalnych,

8) organizacja i koordynacja wydarzen kulturalnych,

9) organizacja i koordynacja spraw zwigzanych z prowadzeniem zaje¢,

10)prowadzenie dokumentacji merytorycznej RDK.

§13

Do zakresu dziatania Dziatu Promocji i Marketingu w szczegdlnosci naleza:

1) dbanie o wizerunek RDK,

2) przygotowanie i realizacja akcji promocyjnych,

3) prowadzenie oficjalnej strony RDK oraz portali spotecznosciowych,

4) przygotowywanie materiatbw promocyjnych,

5) prowadzenie ewidencji (iloSciowo — warto$ciowej) zapaséw
magazynowych materiatéw promocyjnych,

6) promocja i sprzedaz ustug swiadczonych przez RDK,

7) koordynacja spraw zwigzanych z naborem wnioskéw do programoéw
zewnetrznych RDK,

8) pozyskiwanie sponsoréw dla dziatalnos$ci RDK,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem mecenatu dla
dziatalnosci RDK,

10)wspoétpraca z mediami, przygotowywanie materiatow prasowych,
udzielanie informaciji,

11)opracowywanie materiatéw graficznych na potrzeby dziatalnosci RDK.

§14

Do zakresu obowigzkow samodzielnych stanowisk pracy w szczegdlnosci nalezy:

1) Radca prawny prowadzi obstuge prawng RDK,
2) Specjalista (BHP) prowadzi sprawy zwigzane z bezpieczeristwem
i higieng pracy w RDK.

§ 15

Do zakresu dziatania Dziat Edukacji Kulturowej i Programéw Spotecznych
w szczegolnosci naleza:

1) podejmowanie dziatan z obszaru edukac;ji kulturalne;j,

2) realizacja dziatan w zakresie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych na
dziatalnos¢ statutowg RDK, przygotowywanie dokumentacji aplikacyjnych
projektow grantowych,



3) realizacja zadan zwigzanych z dostepnoscig infrastrukturalng, programowa
i komunikacyjng jednostki,

4) realizacja badan potrzeb spotecznych mieszkafncéw Rzeszowa z obszaru
kultury,

5) budowanie wspétpracy i partnerstw lokalnych, ogélnopolskich i
miedzynarodowych,

6) przygotowywanie dokumentéw strategicznych i analitycznych dotyczacych
dziatalnosci jednostki i zycia kulturalnego miasta,

7) koordynacja wolontariatu, stazy i praktyk, realizacja zadan z obszaru rozwoju
kadr kultury,

8) wdrazanie rozwigzan partycypacyjnych przy programowaniu oferty kulturalnej,

9) koordynacja spraw zwigzanych z realizacjg przez RDK programéw
spotecznych, wspotpraca w tym zakresie z organizacjami pozarzgdowymi,
Urzedem Miasta Rzeszowa i innymi podmiotami.

§16

1. Szczegotowe obowigzki pracownikéw na poszczegdlnych stanowiskach pracy
okreslone sg w zakresach czynnosci pracownikow.

2. Pracownicy otrzymujg zakres czynnosci na pismie, rownoczesnie
z zatrudnieniem na dane stanowisko lub z chwilg powierzenia innego zakresu
Czynnosci.

§17

RDK realizuje swoje zadania réwniez w oparciu o umowy zlecenia i umowy o dzieto
oraz inne umowy cywilnoprawne, w tym zawierane z osobami fizycznymi, prawnymi,
instytucjami kultury, podmiotami gospodarczymi, a takze podmiotami posiadajgcymi
uprawnienia do prowadzenia dziatalnosci artystyczno — rozrywkowe;.

§18
Zasady podpisywania dokumentow finansowo — ksiegowych reguluje instrukcja
wewnetrzna obiegu dokumentéw ksiegowych.

§19

1. Wszelkie zmiany na stanowiskach pracy odbywajg sie w formie pisemne;j.
2. Pracownicy, ktérzy z tytutu czynnosci zawodowych majg powierzone mienie
RDK, podpisujg stosowny protokét zdawczo - odbiorczy.

Rozdziat IV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 20

Zmiany postanowien Regulaminu dokonywane sg w trybie wtasciwym do jego
nadania.



