Zakacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 1/2025
z dnia 02.01.2025r.

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY

Tekst jednolity

Przemysl 2025 r.



Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Centrum Kulturalnego w Przemys$lu zwany dalej
Regulaminem", okre$la wewn¢trzng organizacj¢, zakres zadan komorek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy oraz zasady funkcjonowania
Centrum Kulturalnego.

§2
Centrum Kulturalne w Przemys$lu, zwane dalej CK, dziala w szczego6lnos$ci na
podstawie:
1) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnos$ci kulturalnej (Dz. U. z 2024 r. poz. 87);
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz.
1530);
3) statutu CK nadanego Uchwatg Nr XLII/707/21 Sejmiku Wojewddztwa
Podkarpackiego z dnia29.11.2021 r. w sprawie nadania statutu Centrum
Kulturalnemu w Przemys$lu, ogloszonego w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa
Podkarpackiego pod poz. 4284 w dniu 07.12.2021r.;
4) postanowien niniejszego Regulaminu ustalajacego strukture i organizacje
wewnetrznag,
5) innych obowiazujacych przepiséw prawa.

Rozdzial 11

ORGANY ZARZADZAJACE | DORADCZE

§3

1. Organem zarzadzajacym w CK jest Dyrektor, powotywany i odwotywany przez
Zarzad Wojewodztwa Podkarpackiego w trybie i na zasadach okreslonych w
obowiazujacych przepisach prawa.

2. Dyrektor kieruje CK 1 odpowiada za realizacj¢ zadan przed Zarzadem
Wojewddztwa Podkarpackiego.

3. Dyrektor reprezentuje CK na zewnatrz.

4. Dyrektor uprawniony jest do dokonywania czynnosci prawnych w imieniu CK.
5. Dyrektor jest pracodawcg 1 bezposrednim zwierzchnikiem wszystkich
pracownikow CK.



§4

1. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad pracg:
1) Dziatu Animacji Kulturowej;
2) Dziatu Dziedzictwa 1 Edukacji Kulturowe;j;
3) Dzialu Nowych Mediow, Reklamy i Promoc;ji;
4) Dziatu Portal Muzeum Dziedzictwa Kresow Dawnej Rzeczpospolitej;
5) Dziatu Ksiegowosci; oraz Samodzielnych Stanowisk Pracy.

2. Do zadan i kompetencji Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) realizacja zadan statutowych i planow dziatalnosci CK;
2) ustalenie planu finansowego CK, czuwanie nad racjonalnym i efektywnym
gospodarowaniem $rodkami finansowymi i materiatowymi;
3) kierownictwo w sprawach finansowych i1 organizacyjnych;
4) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej oraz wewngtrznej kontroli finansowej;
5) sprawowanie nadzoru nad majatkiem i mieniem CK;
6) udzielanie pelnomocnictw 1 upowaznien dla pracownikéw CK;
7) tworzenie, taczenie, podziat, likwidacja komorek organizacyjnych i
samodzielnych stanowisk pracy, po zasiegni¢ciu opinii Zarzadu Wojewodztwa
Podkarpackiego i dziatajacych w CK organizacji zwigzkowych i stowarzyszen
tworcoOw;
8) zapewnienie warunkow do sprawnego funkcjonowania wszystkich komorek
organizacyjnych celem realizacji zadan objetych planem;
9) wykonywanie czynno$ci z zakresu Prawa Pracy w stosunku do pracownikow i
kandydatéw na pracownikéw CK;
10. zwolywanie narad i posiedzen organdéw doradczych i opiniodawczych;
11) wydawanie wewnetrznych aktow prawnych;
12) sprawowanie nadzoru nad sprawami BHP i ppoz., oraz z zakresu obronnosci,
zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci, obrony cywilnej i ochrony danych
osobowych; 13) podpisywanie wszelkich pism wychodzacych;
14) rozwijanie kontaktow 1 wspotpracy z instytucjami kultury na terenie kraju i
poza jego granicami oraz organizacjami i stowarzyszeniami o podobnym
charakterze dziatalnosci;
15) wspotpraca z organami administracji panstwowej i samorzadowe;.

§5

1. Dyrektor kieruje CK przy pomocy Zastepcy Dyrektora.
2. Zastepce Dyrektora powotuje 1 odwotuje Dyrektor po uzyskaniu zgody Zarzadu
Wojewodztwa Podkarpackiego.



3. Zastgpca Dyrektora organizuje i sprawuje bezposredni nadzor nad praca Dziatu
Administracji.

4. Zastepca Dyrektora kieruje sprawami wyznaczonymi przez Dyrektora 1 odpowiada
za ich prawidtowg i terminowg realizacjg.

§6

1. Gtowny Ksiggowy podlega Dyrektorowi CK.
2. Do obowigzkow Glownego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:
1) organizowanie pracy Dziatu Ksiggowosci;
2) prowadzenie rachunkowosci instytucji;
3) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;
4) organizowanie i nadzorowanie obstugi finansowo-ksiegowej;
5) opracowywanie planéow finansowych;
6) sporzadzanie rocznego sprawozdania finansowego;
7) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnos$ci dokumentdéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;
8) kontrola wewnetrzna wszystkich komorek organizacyjnych pod wzgledem
prawidtowosci obstugi finansowej;
9) informowanie Dyrektora o stwierdzonych nieprawidtowos$ciach;
10) wspotpraca przy ustalaniu kalkulacji ustug kulturalno-o§wiatowych
przewidywanych na sprzedaz;
11) prowadzenie rejestru umow.
3. Glowny Ksiggowy parafuje pisma wychodzace dotyczace spraw finansowych.

§7

1. W CK dziala Spoteczna Rada Programowa, jako organ opiniodawczo-doradczy,
powotany przed Dyrektora na czteroletnig kadencje.

2. Sktad osobowy i kompetencje Spotecznej Rady Programowej okresla zarzadzenie
powolujace, a zasady funkcjonowania wynikajg z uchwalonego przez nig Regulaminu
Spotecznej Rady Programowe;.

§8

1. Dyrektor, w celu realizacji statutowych zadan CK, ma prawo powotywac state lub
dorazne komisje lub zespoty.

2. Sktad osobowy komis;ji lub zespotdéw, zasady, tryb i zakres dziatania okresla
zarzadzenie powotujace.



Rozdzial 111

STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§9
W strukturze CK istniejg komorki organizacyjne Dziaty oraz Samodzielne Stanowiska
Pracy.

§ 10

1. Dzialy tworzone sg w oparciu o kryteria merytorycznego podziatlu pracy 1
specjalizacji oraz wlasciwego zarzadzania i nadzoru.

2. Samodzielne Stanowisko Pracy tworzone jest jesli dla realizacji zadan statutowych
nie ma potrzeby powolywania Dziatu.

§ 11

W sktad CK wchodzg Dziaty i Samodzielne Stanowiska Pracy:
1. Dziaty:
1) Dzial Animacji Kulturowej;
2) Dzial Dziedzictwa i Edukacji Kulturowej;
3) Dzial Nowych Mediow, Reklamy i Promocji;
4) Dzial Portal Muzeum Dziedzictwa Kresow Dawnej Rzeczpospolitej;
5) Dzial Ksiegowosci;
6) Dzial Administracji;

2. Samodzielne Stanowiska Pracy:

1. Specjalista ds. Organizacji Pracy Sekretariatu i Kadr;
2) Radca Prawny;

3) Inspektor BHP i ppoz.;

4) Inspektor Ochrony Danych Osobowych.

§ 12

1. Praca kazdego z Dziatow kieruje Kierownik.
2. Pracg Dziatu Ksiggowosci kieruje Gtowny Ksiggowy.
3. Schemat Organizacyjny CK stanowi Zatgcznik do niniejszego Regulaminu.



Rozdzial IV

OBOWIAZKI KIEROWNIKOW DZIALOW

§13

1. Kierownicy Dziatow kierujg i organizuja prace podleglych sobie komorek
organizacyjnych oraz nadzoruja wykonywanie przez pracownikow caloksztattu zadan
objetych zakresem zadan dziatow

2. Do obowiazkéw Kierownikow Dziatow nalezy w szczegolnosci:

1. programowanie pracy dzialow pod katem realizacji zadan statutowych;
2) projektowanie nowych przedsiewzig¢ kulturalnych;
3) organizowanie pracy podleglych pracownikow;
4) stwarzanie podleglemu zespotowi pracownikow warunkéw do rozwijania
inicjatyw w pracy zawodowej 1 do podnoszenia kwalifikacji;
5) inicjowanie usprawnienia w zakresie zarzadzania i organizacji pracy,
efektywnego wykorzystania srodkow i1 naktadow;
6) przedstawianie Dyrektorowi opinii i wnioskow w sprawach angazowania,
przenoszenia, zwalniania, awansowania, nagradzania i odznaczania podlegtych im
pracownikow;
7) ustalanie 1 aktualizacja zakreséw czynnosci podlegltych pracownikow
8) udzielanie pracownikom wskazoéwek, wytycznych badz polecen odnosnie formy
1 sposobu zatatwienia sprawy;
9) organizowanie pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp i ppoz.;
10) merytoryczna kontrola otrzymywanych faktur, zgodnie z zasadami obiegu
dowodow ksiegowych;
11) realizowanie zadan zgodnie z wewnetrznymi i ogdlnie obowigzujacymi
przepisami prawa;
12) nadzdr nad majatkiem CK 1 pozostajacym w dyspozycji Dziatu;
13) sporzadzanie plandw i sprawozdan z dziatalnosci Dziatu;
14) poszukiwanie pozabudzetowych zrodet finansowania dla realizowanych 1
projektowanych zadan;
15) dbatos¢ o wlasciwe stosunki interpersonalne i wspotprace w Dziale;
16) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi CK.

3. Kierownicy Dziatow ponoszg odpowiedzialnos¢ za:
1) wlasciwy kierunek pracy dziatu oparty o plan pracy CK i1 wytyczne Dyrektora;
2) realizacje zadan wynikajacych z zakresu obowigzkow oraz dyspozycji i decyzji
Dyrektora;
3) organizacj¢ pracy oraz kontrolg realizacji zadan przez poszczegolnych
pracownikow;
4) nadzo6r 1 kontrole dyscypliny pracy;



5) merytoryczng stron¢ opracowan wykonywanych w dziale;

6) przygotowywanie projektow umow 1 aktow prawnych Dyrektora CK zgodnie z
obowigzujacym stanem prawnym w zakresie dzialania kierowanego dziatu;

7) prowadzong merytoryczng dziatalno$¢ na rzecz CK;

8) terminowe przekazywanie dokumentoéw do Dziatu Ksiggowosci;

9) wlasciwe zabezpieczenie dokumentow przechowywanych w systemach
informatycznych i w formie papierowej, w szczegolnosci zawierajacych dane
osobowe.

Rozdzial V

ZADANIA SZCZEGOLOWE DZIALOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§ 14

Do zadah Dzialu Animacji Kulturowej nalezy w szczegdlnosci:

1) inicjowanie i organizacja réznorodnych form i metod upowszechniania sztuki i
edukacji artystycznej poprzez organizowanie festiwali, przegladow, konkursow,
koncertow, spektakli, wystaw, ekspozycji 1 innych form upowszechniania
wszystkich dziedzin sztuki o zasiggu lokalnym, krajowym 1 migdzynarodowym;
2) inicjowanie 1 realizacja zadan w zakresie edukacji artystycznej dzieci i
mtlodziezy;

3) organizacja dzialalno$ci amatorskich zespotéw 1 grup tworczych;

4) organizacja dziatalnosci Galerii: ,,Stara Kregielnia", ,,Galeria 12", Klubu
Muzycznego ,,Piwnice" 1 Pracowni Plastycznej;

5) podejmowanie wspdlpracy z roznymi formami amatorskiego ruchu kulturowego
dziatajacymi poza instytucja;

6) opieka organizacyjno programowa nad kotami i klubami zainteresowan oraz
stowarzyszeniami spoteczno-kulturalnymi, dziatajacymi w CK;

7) inicjowanie 1 podejmowanie wspotpracy z organizacjami spotecznymi w
zakresie realizacji programow 1 projektow o charakterze kulturalnym i
artystycznym;

8) rozwijanie wspotpracy artystycznej z osrodkami kultury w kraju i za granica;
9) wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan
statutowych CK.



§ 15

Do zadan Dzialu Dziedzictwa i Edukacji Kulturowej nalezy w szczegolnosci:

1) gromadzenie 1 udostgpnianie informacji na temat dziedzictwa kulturowego;

2) interpretacja dziedzictwa regionalnego Podkarpacia i Kresow dawne;j
Rzeczypospolitej;

3) inicjowanie 1 organizowanie roznych form promoc;ji dziedzictwa kulturowego;
4) inicjowanie 1 organizowanie roznych form edukacji kulturowej dot. dziedzictwa
kulturowego;

5) organizowanie promocji folkloru 1 sztuki ludowej;

6) wspolpraca z jednostkami samorzadow terytorialnych w zakresie animacji
kultury w poszczegblnych srodowiskach lokalnych na terenie wojewodztwa
podkarpackiego;

7) projektowanie dzialalnosci 1 organizacja biblioteki CK (w tym digitalizacja) 1
dziatalno$ci wydawniczej CK;

8) prowadzenie archiwum zaktadowego;

9) gromadzenie i udostgpnianie informacji oraz wspolpraca w pozyskiwaniu
srodkow finansowych na realizacje projektow z zakresu dziatalnosci kulturalnej, w
tym sporzadzanie wnioskow aplikacyjnych;

10) koordynacja oraz organizacja i sporzadzanie planow, programow 1 sprawozdan
merytorycznych z dziatalnosci CK;

11) organizacja 1 wspotorganizacja szkolen i1 doszkalania pracownikow instytucji
kultury;

12) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan
statutowych CK.

§ 16

Do zadan Dzialu Nowych Mediow, Reklamy i Promocji nalezy w szczeg6lnosci:

1) inicjowanie 1 organizacja projektow kulturalnych z wykorzystaniem technologii
nowych mediow: przekazu satelitarnego, video i Internetu;

2) projektowanie 1 organizacja r6znych form dziatalnosci kina ,,Centrum" oraz
DKEF ,,Filmiarnia";



3) inicjowanie i1 organizacja projektow z zakresu turystyki kulturowe;;

4) organizacja reklamy 1 promocji dziatalnosci CK w przestrzeni cyfrowej: strona
internetowa, portale spoteczno$ciowe, mailing, itp.;

5) organizacja reklamy i1 promocji CK w formie wizualnej: plakaty, afisze, banery,
stupy ogloszeniowe, gabloty, itp.;

6) dziatania marketingowe oferty programowej CK, w tym wspotpraca z
instytucjami, przedsiebiorstwami, stowarzyszeniami, szkotami 1 innymi
podmiotami w zakresie organizacji widowni;

7) organizacja doraznego wynajmu pomieszczen CK oraz sprzetu nagtasniajacego
zgodnie z wewngetrznymi przepisami;

8) organizacja obstugi kasowej;

9) prowadzenie dziennika imprez;

10) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan
statutowych CK.

§17

Do zadan Dzialu Portal Muzeum Dziedzictwa Kresow Dawnej Rzeczpospolitej
nalezy w szczeg6lnosci:
1) redagowanie i administrowanie wybranymi funkcjonalno$ciami Portalu
Muzeum Dziedzictwa Kreséw Dawnej Rzeczpospolitej; 2) organizowanie
dziatalnosci badawczo-naukowej i edukacyjnej w zakresie Dziedzictwa Kresow
Dawnej Rzeczpospolitej;
3) wspdlpraca z instytucjami, organizacjami i osobami publicznymi w zakresie
pozyskiwania i udost¢pniania informacji dot. Dziedzictwa Kreséw Dawnej
Rzeczpospolitej;
4) digitalizacja obiektow Dziedzictwa Kresow Dawnej Rzeczpospolitej;
5) wspolpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan
statutowych CK.

§18

Do zadan Dzialu Ksiegowosci nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej zgodnie z przepisami
obowigzujacymi w tym zakresie;
2) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej;
3) prowadzenie kasy CK;
4) organizacja i kontrola obiegu dokumentéw finansowych;
5) prowadzenie ewidencji majatku CK;
6) prowadzenie spraw formalno-organizacyjnych dotyczacych Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych;
7) wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie obstugi
finansowej przy realizacji zadan statutowych CK.



§19

Do zadan Dzialu Administracji nalezy w szczegdlnosci:
1) zabezpieczenie techniczne, gospodarcze, porzadkowe 1 transportowe
przedsigwzie¢ organizowanych i wspotorganizowanych przez CK;
2) organizowanie gospodarki transportowej; utrzymanie i wtasciwa eksploatacja
pojazdoéw oraz biezaca dokumentacja;
3) organizowanie gospodarki srodkami rzeczowymi w tym odpowiedzialnosci
pracownikOw za powierzone mienie;
4) prowadzenie spraw dot. zamowien publicznych w zakresie dostaw, robot i
ustug;
5) dbatos¢ o estetyke i utrzymanie czystosci budynku CK i terenu;
6) biezaca konserwacja urzadzen technicznych, sieci wodno-kanalizacyjnej i
energetycznej zgodnie z obowigzujacymi przepisami BHP i ppoz.;
7) dozdr i konserwacja sieci informatycznej CK;
8) planowanie i organizacja prac inwestycyjno-remontowych w CK;
9) organizacja zaopatrzenia materiatowego i sprzetowego;
10) organizacja ochrony i bezpieczenstwa obiektu oraz pracownikéw i1 gosci CK;
11) prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego;
12) wspotpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi w zakresie obshugi
finansowej przy realizacji zadan statutowych CK;
13) realizacja zadan z zakresu Ochrony Informacji Niejawnych;
14) planowanie, organizowanie i realizacja przedsiewzi¢¢ z zakresu spraw
obronnych w Centrum Kulturalnym w Przemyslu;
15) udziat w szkoleniach przetozonego oraz organizowanie i prowadzenie szkolen
w jednostce;
16) realizacja zadan obronnych wynikajacych z obowigzujacych aktow
normatywno-prawnych;
17) planowanie i realizacja przedsiewzie¢ z zakresu spraw obronnych, zarzadzania
kryzysowego, ochrony ludnosci i obrony cywilnej zgodnie z obowiazujacymi
aktami normatywnymi.

§ 20

Do zadan Specjalisty ds. Organizacji Pracy Sekretariatu i Kadr nalezy:
1) obstuga administracyjno-biurowa stanowisk Dyrektora i Zastepcy Dyrektora;
2) obstuga Sekretariatu i prowadzenie dokumentacji sekretariatu zgodnie z
obowigzujaca instrukcjg kancelaryjna;
3) przyjmowanie, ewidencjonowanie i przekazywanie pism wplywajacych do CK
zgodnie z dekretacja Dyrektora;
4) obstuga gtownego adresu poczty elektronicznej wraz z tworzeniem 1
aktualizowaniem bazy adresow e-mail;
5) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych;
6) przyjmowanie/wysytanie przesytek przychodzacych/wychodzacych droga
pocztowa;



7) prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw;
8) prowadzenie ksigzki kontroli zewng¢trznych instytucji;
9) prowadzenie ksigzki skarg i wnioskow;
10) prowadzenie rejestru zarzadzen;
11) prowadzenie spraw kadrowych w CK w tym:
a) zwigzanych z zatrudnieniem, przeszeregowaniem, awansowaniem,
nagradzaniem, karaniem i zwalnianiem pracownikow;
b) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy;
¢) prowadzenie teczek akt osobowych;
d) prowadzenie rejestru pracownikow, emerytow i rencistow;
e) prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych;
f) prowadzenie list obecnosci;
g) prowadzenie dokumentacji emerytalno-rentowej pracownikoéw
odchodzacych na rentg 1 emeryture;
h) prowadzenie ewidencji czasu pracy.
12) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan
statutowych CK.

§ 21

1. Do zadan Radcy Prawnego nalezy:
1) opiniowanie wewngtrznych aktéw prawnych wydawanych przez Dyrektora oraz
umow i porozumien zawieranych przez CK;
2) udzielanie wyjasnien i porad prawnych w sprawach zwigzanych z
funkcjonowaniem CK;
3) informowanie o zmianach w przepisach prawnych dotyczacych funkcjonowania
CK;
4) wystepowanie w charakterze petnomocnika w postepowaniu sgdowym i
administracyjnym,;
5) wykonywanie innych czynnosci zakresu obstugi prawnej przewidzianych
przepisami prawa.
2. Pisma w sprawach wymagajacych specjalnej wiedzy prawniczej powinny by¢
parafowane przez Radce Prawnego.

§ 22

Do zadan Inspektora BHP i ppoz. nalezy:
1) organizowanie i przeprowadzanie szkolen z zakresu bhp wstepnych i
okresowych;
2) ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadku przy Pracy oraz sporzadzanie
zwigzanej z tym dokumentacji zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami;



3) opracowywanie projektow norm przydzialu srodkéw ochrony indywidualne;j
oraz odziezy i1 obuwia roboczego;

4) przeprowadzanie okresowej kontroli warunkéw Pracy w CK oraz sporzadzanie
analiz stanu bhp;

5) prowadzenie rejestru wypadkow przy Pracy;

6) wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi W zakresie przestrzegania
przepiséw bhp.

§23

1. Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy:
1) nadzor nad przestrzeganiem przepisow o ochronie danych osobowych w
szczegblnosci przez:
a) sprawdzanie zgodno$ci 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 opisujace;j
sposob przetwarzania danych oraz srodki techniczne i1 organizacyjne
zapewniajace ochrong przetwarzanych danych osobowych odpowiednig do
zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrona,
) zapewnienie zapoznania 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych;
2) prowadzenie rejestru zbiorow danych przetwarzanych przez administratora
danych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
2. Zadania Inspektora Ochrony Danych Osobowych mogg by¢ wykonywane w
ramach odrebnego stanowiska, dodatkowych zadan lub zlecenia z zachowaniem
warunkow gwarantujacych wlasciwe i1 niezalezne petienie tej funkcji.

§ 24

1. Szczegotowe zadania wykonywane przez poszczegolnych pracownikow okreslaja
indywidualne zakresy czynnosci.

2. Dyrektor ustala zakresy czynnos$ci dla podlegtych mu bezposrednio pracownikow.
3. W stosunku do pozostatych pracownikéw zakresy czynnosci ustalajg wlasciwi
Kierownicy, a zatwierdza Dyrektor.



Rozdzial VI

ZASADY FUNKCJONOWANIA CENTRUM KULTURALNEGO

§ 25

1. Do dokonywania czynno$ci prawnych w imieniu Centrum Kulturalnego
uprawniony jest Dyrektor.

2. Dyrektor moze ustanowi¢ pelnomocnikow do dokonywania czynnosci prawnych w
imieniu Centrum Kulturalnego.

3. Udzielenie i odwotanie pelnomocnictwa wymaga formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci.

4. Ustanowienie 1 odwotanie pelnomocnikéw podlega obowigzkowi ujawnienia w
Rejestrze Instytucji Kultury prowadzonym przez organizatora. Nie dotyczy to
pelnomocnikow procesowych.

§ 26

W razie nieobecnos$ci w pracy lub braku mozliwos$ci petnienia przez Dyrektora
obowiazkow stuzbowych zastepstwo petni Zastgpca Dyrektora, dziatajacy w
granicach pelnomocnictwa.

§ 27

W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwo$ci pelnienia obowigzkow
stuzbowych przez Dyrektora oraz Zastepce Dyrektora, Centrum Kulturalne
reprezentuje pracownik dziatajacy na podstawie i w granicach pelnomocnictwa
udzielonego przez Dyrektora CK.

§ 28

1. Dyrektor moze udzieli¢ poszczegdlnym pracownikom petnomocnictwa do
zatatwienia indywidualnych spraw.
2. Pelnomocnictwa, o ktérych mowa w ust. 1 sg imienne 1 udzielane w formie
pisemnej na czas okreslony lub nieokreslony.
3. Pelnomocnictwo, o ktorym mowa w ust. 1 winno precyzyjnie okresla¢ zakres spraw
objetych upowaznieniem.
4. Podpisane przez Dyrektora upowaznienia i pelnomocnictwa przed przekazaniem
pracownikowi, podlegaja wpisowi do ,,Rejestru upowaznien i pelnomocnictw"
prowadzonego przez Sekretariat.



§ 29

1. Obieg dokumentow okresla system przekazywania dokumentow od chwili ich
sporzadzenia - wzglednie wptywu do CK z zewnatrz.

2. Do znakowania dokumentow ustala si¢ nastepujace symbole poszczegdlnych
komorek organizacyjnych i organizacji pracowniczych:

I Dzial Administracji.

Ip Samodzielne stanowisko - Radca Prawny.

I bhp Samodzielne stanowisko - Specjalista ds. BHP i ppoz.

I sk Samodzielne stanowisko Specjalista ds. Organizacji Pracy
Sekretariatu i Kadr.

I odo Samodzielne Stanowisko Inspektora ochrony danych osobowych

II Dziat Ksiggowosci.

11 Dzial Dziedzictwa i Edukacji Kulturowe;.

v Dziat Animacji Kulturowe;.

\Y Dyrektor.

VI Zastgpca Dyrektora.

VII Dzial Nowych Mediow, Reklamy 1 Promoc;i.

VIII Dziat Portal Muzeum Dziedzictwa Kreséw Dawnej Rzeczpospolitej

RP Rada Programowa.

Z7PKIS Zwiazek Zawodowy Pracownikéw Kultury i Sztuki.

PKZP - Pracownicza Kasa Zapomogowo - Pozyczkowa

ZFSS - Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

3. Czynno$ci zwigzane z przyjeciem korespondencji, dekretacja na poszczegolne
komorki organizacyjne, zalatwieniem, wysytka oraz przechowywaniem akt spraw
zatatwionych okresla szczegotowo Instrukcja Kancelaryjna. Dokumenty przedktadane
do podpisu Dyrektora winny by¢ zaparafowane na kopii przez sporzadzajacego je
pracownika i kierownika Dziatu.

4. Pisma 1 dokumenty, ktére moga powodowac¢ zobowigzania finansowe wymagaja
kontrasygnaty Gtownego Ksiegowego.

5. Zasady kontroli dokumentéw ksiegowych okresla szczegdétowo Instrukcja
wprowadzona Zarzadzeniem Dyrektora CK.

6. Informacji dotyczacej dziatalnosci CK udziela Dyrektor lub upowazniony przez
Dyrektora pracownik w zakresie wykonywanej przez niego dziatalnosci
merytorycznej.

7. Pracownicy zatrudnieni na kierowniczych i samodzielnych stanowiskach pracy sa
upowaznieni do udzielania informacji dotyczacych zakresu powierzonych im spraw i
zadan na rzecz innych komorek organizacyjnych z wyjatkiem spraw tajnych i
poufnych.



§ 30

1. Pracownicy poszczeg6lnych dzialéw i ich kierownicy sa zobowigzani do
wzajemnej wspOtpracy poprzez konsultacje, uzgodnienia, opiniowanie, udostepnianie
materiatow 1 danych oraz prowadzenie wspdlnych prac nad okreslonymi zadaniami.
2. Wszelkie spory kompetencyjne rozstrzyga Dyrektor CK.

Rozdzial VII

KONTROLA ZARZADCZA

§ 31

1. Kontrole zarzadczg w CK stanowi ogoét dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow 1 zadan Centrum Kulturalnego w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny 1 terminowy; w szczegdlnosci z uwzglednieniem zgodnosci
dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i
efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobdw, przestrzegania
1 promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnosci 1 skutecznosci przeptywu
informacji, zarzadzania ryzykiem.

2. Osoba odpowiedzialng za kontrolg zarzadcza w CK jest Dyrektor.

3. Szczegotowe zasady kontroli zarzadczej ustala Dyrektor CK w drodze odrebnego
zarzadzenia.

Rozdzial VIII

SKARGI I WNIOSKI

§ 32

1. Rejestr skarg 1 wnioskéw prowadzi Specjalista ds. Organizacji Pracy Sekretariatu i
Kadr.

2. Skargi 1 wnioski rozpatruje Dyrektor lub upowazniony przez niego pracownik.

3. W sprawach skarg i wnioskow dotyczacych funkcjonowania CK, przyjmuje
Dyrektor w kazdy wtorek od godz. 14.00-16.00



Rozdzial IX

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 33

1. W sprawach nieunormowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie akty

normatywne, o ktérych mowa w §2 ust. 1-5.

2. Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonane w trybie okreslonym dla jego nadania.
3. Z chwila wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc dotychczasowy
Regulamin Organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora Nr 1/2020 z dnia

24.01.2020r.

ZWIAZEK ZAWODOWY
Pracownikéw Kultury i Sztuki |
przy Centrum Kulturalnym ; iﬁ'l
ul. Konarskiego 9, 37-700 Przemysi p.o. DYREKT (C B

Regon 650857559 *. {* 795-21-97-350 ' )

f:éd Janusz y‘l:;“;\'h"
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