zahcznik do zarzdzenia Nr3/12
Dyrektora Regionalnego Centrum Kultury—Fabryka Ejinoc

z dnial4 sierpnia 2012 r. w sprawie
Regulaminu organizacyjnego
Regionalnego Centrum Kultury—Fabryka Emaocji

Regulamin organizacyjny Regionalnego Centrum Kultuy—Fabryka Emocji

8§ 1. Regulamin organizacyjny Regionalnego Centrum Kwt&abryka Emocji,
zwany dalej Regulaminem, okta:
1) siedzilg i teren dzialania oraz zadania Regionalnego Centkwltury—Fabryka
Emociji, zwanego dalej RCK—Fabryka Emociji;
2) zasady funkcjonowania RCK—Fabryka Emocji;
3) organizagi RCK—Fabryka Emocji oraz zakres dziatania poszdrggt komorek

organizacyjnych w RCK—Fabryka Emocji.

8§ 2.Siedzila RCK—Fabryka Emocjigsnastpujace obiekty:
1) nieruchomé przy Pl. Staszica 1, nazwana Teatrem Miejskim;

2) nieruchoméc przy ul. Bydgoskiej 68 — okéna nazw Klub Seniora.

8 3. Terenem dziatania Regionalnego Centrum Kultury+Aab Emocji jest Gmina
Pita.

8 4. Regionalne Centrum Kultury—Fabryka Emocji jestneazadows instytucp
kultury, samodzielp osoly prawry, ktdéra prowadzi wielokierunkoyv dziatalngé
w dziedzinie rozwoju i upowszechniania regionalrmegyodowej iswiatowej kultury

wsrod mieszkacow miasta oraz promocji teg dziatalnéci w kraju i zagranig.

8 5 Regionalne Centrum Kultury—Fabryka Emocji zostpiwotane do realizacji
okreslonych, przez Organizatora, ngstijacych, statutowych, zada
1) rozpoznawanie i rozbudzanie zainteresowaz potrzeb kulturalnych;
2) wychowanie przez sztgk- edukacja kulturalna;
3) gromadzenie, dokumentowanie, tworzenie, ochrartstpnianie dobr kultury;
4) tworzenie warunkow dla funkcjonowania amatorskieguchu artystycznego
oraz zainteresowania sztygk

5) tworzenie warunkéw dla rozwoju artystycznego dzientodziezy;



6) wspieranie amatorskiej i profesjonalnej dziatétmartystycznej;

7) upowszechnianie wiedzy o sztuce;

8) organizowanie dziatalgoi srodowiskowej w zespotach, kotach i klubach
zainteresowa

9) prowadzenie galerii artystycznej;

10) prowadzenie studia nagra

11) prowadzenie kina w budynku Teatru Miejskiegopwigzechnianie sztuki i kultury
filmowej;

12) wspotdziatanie z instytucjami, organizacjaminnymi podmiotami w zakresie
prowadzenie i rozwijania dziataléa kulturalnej;

13) prowadzenie wspotpracy kulturalnej z miastanmtngskimi i innymi;

14) dokumentowanie dziataléa kulturalnej;

15) tworzenie warunkéw dla rozwojgkodzieta ludowego i artystycznego;

16) organizowanie dziataldoi kulturalnej dla senioréw;

17) upowszechnianie i inspirowanieznych form aktywnéci artystycznej seniorow
poprzez prowadzenie zespotow i sekcji zainteregspwa

18) prowadzenie dziataldoi w zakresie ngidzypokoleniowej integracji seniorow;

19) wspoipraca z innymisoodkami kultury w kraju i zagramic

8 6. Regionalne Centrum Kultury—Fabryka Emocji dzial@parciu o postanowienia
umowy, zawartej pomdzy Organizatorem a Dyrektorem Regionalnego Centrum
Kultury—Fabryka Emocji, oki&ajagcej warunki organizacyjno—finansowe dziataicio

oraz program dziatania Regionalnego Centrum Kukbabryka Emocji.

§ 7. Osobami zargzapcymi w Regionalnym Centrum Kultury—Fabryka Emocji
sa Dyrektor Regionalnego Centrum Kultury—Fabryka Ejnocaz zatrudniony przez

Dyrektora Gtowny Ksigowy.

§ 8.Dyrektor RCK—Fabryka Emociji:
1) odpowiada za realizacjumowy okrélajgcej warunki organizacyjno—finansowe
dziatlalngci oraz program dziatania Regionalnego Centrum uwtFabryka
Emocji;

2) zarazdza instytugj ireprezentujegjna zewngtrz;



3) dziatapc zgodnie z przepisami prawa, samodzielnie pod&nagcyzje i ponosi
za nie odpowiedzialr$o;

4) wykonuje uprawnienia zwierzchnika showego wobec pracownikow
zatrudnionych w Regionalnym Centrum Kultury—Fabrylamociji, w tym
w szczegOlnéci  zatrudnia, awansuje i zwalnia pracownikéw [w gam
zatrudnienia okrdonego nasipujacym limitem: 45 etatdbw oraz 500 godzin
mieskcznie (instruktorzy merytoryczni)];

5) udziela pracownikom upowaien na podstawie i w granicach ob@&tljacych

przepisow prawa.

8 9. Do zada Dyrektora RCK—Fabryka Emocji nalerowniez, w szczegolngi:

1) kierowanie bieagcymi sprawami RCK-Fabryka Emocji w zakresie orgaqjz
pracy i realizacji zada statutowych (organizowanie pracy instytucji oraz
zapewnienie sprawnego jej funkcjonowania);

2) prowadzenie gospodarki finansowej w ramach pasigch srodkow, kierugc si
zasadami efektywndoi ich wykorzystania;

3) racjonale gospodarowanie mieniem, zapewo&j wydatkowanie srodkow
publicznych w sposéb celowy i oszdny, z zachowaniem zasad uzyskiwania
najlepszych efektéw z danych naktaddéw, optymalndgboru metod isrodkow
stuzacych osagnieciu zatlazonych celdéw, w sposob umlaviajacy terminovy
realizacf zad& oraz w wysokéci i terminach wynikacych z wczéniej
zacggnietych zobowgzan;

4) opracowywanie zbiorczych planéw dziataloomerytorycznej instytucji kultury,
na podstawie projektéw planéw dziatadnb poszczegolnych komorek
organizacyjnych;

5) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznepfektywnej kontroli
zarzdczej;

6) nadzor nad casoig zada dotyczcych zamdéwia publicznych;

7) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkdacy;

8) wprowadzanie zagdzeniami wewgtrznych regulacji (instrukcji, regulamindw,

procedur, itp.).



8 10.W przypadku zaistnienia okoliczém uniemaliwiajacych wykonywanie przez
Dyrektora jego obowizkdéw — w tym, w szczegOlsoi, w czasie jego nieobecit —

zastpuje go wyznaczony przez niego pracownik.

8 11 Do zada Gtéwnego Ksigowego nalgy w szczegolnsxi:

1) prowadzenie rachunkowa Regionalnego Centrum Kultury—Fabryka Emocji
zgodnie z przepisami ustawy o rachunkégvooraz z uwzgldnieniem zasad
wynikajacych z ustawy o finansach publicznych;

2) wykonywanie dyspozycfrodkami piengznymi;

3) opracowywanie projektu planu finansowego zgodnigasadami wynikagymi
zustawy o finansach publicznych, dyspozycjami Qizmtora oraz umoyv
okreslajaca warunki organizacyjno—finansowe dziatadnporaz program dziatania
Regionalnego Centrum Kultury—Fabryka Emociji;

4) dokonywanie wspnej kontroli zgodngéci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz komplefcoi rzetelngci dokumentéw dotycgych
operacji gospodarczych i finansowych;

5) kontrola nad prawidtowrealizacy planu finansowego;

6) sporadzanie informacji i analiz (w zakresie \éawosci) wymaganych prawem
jak réwniez nazadanie przetgonego lub Organizatora;

7) kontrola celowséci i zasadnéci wydatkow;

8) nadzo6r nad terminowyritigganiem nalenosci i dochodzeniem roszcepornych
oraz splaty zobowean;

9) sporadzanie projektow wewgtrznych regulacji (z zastosowaniem zasad techniki
prawodawczej), ok&ajacych tryb, zgodnie z ktorym mgpy¢ wykonywane prace
niezlkedne do zapewnienia prawidtowe gospodarki finansowej oraz ewidenc;i
ksiegowej, kalkulacji kosztéw i sprawozdawézo w tym, w szczegolniei,
dotyczcych:

a) polityki rachunkowséci;

b) procedury opracowywania projektu planu finansawyeg

c) procedury spogglzania sprawozaa oraz innych okresowych informacji
i analiz;

d) funkcjonowania oraz dokumentowania sprawowanigred finansowey;

e) funkcjonowania Dziatu Finansowo—k§gowego;



f) wprowadzenia, w RCK—-Fabryka Emocji, wzorow foreaay i innych drukow
w zakresie spraw finansowo—kgowych;
10) sprawowanie kontroli finansowej oraz jej dokuhosvanie;
11) kontrasygnowanie czynfm prawnych dokonywanych w imieniu Regionalnego
Centrum Kultury—Fabryka Emocji, megych spowodowapowstanie zobowezan

finansowych.

8 12.1. W skiad struktury organizacyjnej RCK—Fabryka Emavchodz nizej
wymienione komaorki organizacyjne; komorki organigiae instytucji kultury aywaja,

przy znakowaniu dokumentacji, wskazanych — oboleflaazwy — oznacze

1) Dziat Organizacyjny OR

2) Dzial Finansowo—Ksggowy, w tym: FN
a) Kasa FNK

3) Dziat Administracyjno—Gospodarczy, w tym: AG
a) Portiernia — Punkt Informacyjny AGPI

4) Kino ,Koral” KK

5) Dziat Imprez IM

6) Dziat Amatorskiej Twérczgi Artystycznej, w tym: ATA
a) Sekcja Muzyczna ATAM
b) Sekcja Taneczna ATATA
c) Sekcja Plastyczna ATAP
d) Sekcja Teatralna ATATE
e) Sekcja Rkodzieta Ludowego i Artystycznego ATARLIA
f) Galeria Ludzkich Pasji ATAG

7) Dziat Animacji Kultury AK

8) Klub Seniora KS

2. W celu zapewnienia realizacji wy@linionego zadania (wyoglsnionych zada),
Dyrektor RCK-Fabryka Emocji nie, w drodze zagdzenia, powola zespoét
zadaniowy wraz z koordynatorem, szczegotowo d&jge ich zadania i uprawnienia.

3. Struktue organizacyjp przedstawia zatznik do niniejszego Regulaminu.

4. SzczegOtowy opis funkcjonowania dzigijch w Regionalnym Centrum
Kultury—Fabryka Emocji komorek organizacyjnych @aw) [w tym sekcji
specjalistycznych (z wyszczegolnieniem utworzonyespotow, klubow, grup, itp.),

wykaz zada oraz sposob ich realizacji i dokumentowania, wylséanowisk pracy
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(wtym ich nazwy, symbole oraz wymiar czasu praopisanych w postaci kart
stanowiskowych, uwzgtniagcych, w szczegolrkoi, merytoryczny cel stanowiska,
wymagane wyksztalcenie oraz staracy, obowjzki, odpowiedzialn&t i uprawnienia
zatrudnionego na danym stanowisku pracownika, pagdkowanie i nadrgdnasé
stwzbowy, zastpstwo w razie nieobectd, oswiadczenie pracownika o przyiu,
a kierownika o przekazaniu obawkow, odpowiedzialn&ei i uprawnig] w postaci
regulaminu organizacyjnego danego dziatu, zostakieslony odebnym zarzdzeniem
Dyrektora RCK—Fabryka Emaciji.

5. Zarzdzenie (zargdzenia), o ktérych mowa w ust. 4, naje przekaza
Organizatorowi, w terminie 7 dni od dnia ich wprazania.

8 13. 1. Stanowiskami kierowniczymi w Regionalnym Centrumltkty—Fabryce
Emocji @ nastpujace stanowiska:
1) Kierownik Dziatu Organizacyjnego;
2) Kierownik Dziatu Finansowo—Ksgowego;
3) Kierownik Dziatu Administracyjno—Gospodarczego;
4) Kierownik Kina ,Koral”;
5) Kierownik Dziatu Imprez;
6) Kierownik Dziatu Amatorskiej Tworczai Artystyczneyj;
7) Kierownik Dziatu Animacji Kultury;
8) Kierownik Klubu Seniora.
2. Dzialem Organizacyjnym kieruje Dyrektor RCK—Fg Emocji, Dzialem

Finansowo—Ksigowym, Giéwny Ks¢gowy.

8§ 14. Do zada oséb zajmujcych stanowiska kierownicze najew szczegolngci:

1) kierowanie pragpodlegtej komérki organizacyjnej;

2) kontrola nad terminowym i rzetelnym zatatwianispraw przez pracownikow;

3) kontrola nad przestrzeganiem przez pracownikéscyyliny pracy oraz przepisow
ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz ustawy ochronie danych
osobowych;

4) okresowe informowanie Dyrektora RCK-Fabryka Emazjstanie wykonania
zada;

5) wnioskowanie do Dyrektora w sprawie wynien oraz kar porgdkowych

dla podlegtych pracownikow oraz udzielanie zgodyriap;



6) sprawowanie kontroli w zakresie gospodarowarodkami publicznymi;

7) wspoOlpraca w zakresie rozpatrywania skarg i wkiws oraz przyjmowania
interwenciji;

8) realizowanie wytycznych i wnioskow pokontrolnych;

9) przedkiadanie przetonemu propozycji zmian w funkcjonowaniu instytuciji;

10) sporadzanie projektu regulaminu organizacyjnego dziatu;

11) opracowanie projektow kart stanowiskowych dlazdego stanowiska pracy
w komaorce organizacyjnej;

12) organizowanie stanowisk pracy zgodnie z przepisaoraz zasadami
bezpieczéstwa i higieny pracy;

13) egzekwowanie przestrzegania przez pracownikéwepsOw oraz zasad
bezpieczastwa i higieny pracy;

14) zaznajamianie pracownikow z zakresem ich obpkdw, sposobem bezpiecznego

wykonywania pracy oraz z ryzykiem zawodowym.

8 15. 1. Wszystkie komérki organizacyjnea szobowhzane do wspoétdziatania

w szczegolnéci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych kohagji.

2. Do wspdlnych zadekomorek organizacyjnych nalew szczegolngi:

1) prowadzenie czynsoi administracyjno—biurowych, w tym poprzez zaldack
teczek akt spraw prowadzonych przez poszczegémewiska pracy;

2) opracowywanie materialtbw do projektu planu firmmego instytucji
oraz realizacja zadaujetych w planie finansowym;

3) realizacja dochoddéw wiasnych instytuciji;

4) sprawowanie nadzoru w zakresie gospodarowiadkami publicznymi;

5) stosowanie ustalonych szczego6towych procedurr&brtydatkow dokonywanych
zesrodkow publicznych;

6) przestrzeganie unormowai termindw wynikagcych z okrélonych zasad
rachunkowéci;

7) opracowywanie projektéw zajdzen Dyrektora Centrum Kultury—Fabryki Emocji
(w zakresie wigciwosci komorki organizacyjnej z zastosowaniem zasatinéc
prawodaweczej) i ich ewidencjonowanie oraz realizomgodgtych zaradze;

8) przygotowywanie projektéw planu dziataklcomerytorycznej;

9) opracowywanie planow finansowych prze#lsiic¢ oraz ich rozliczanie;



10) prowadzenie ewidencji i rejestrow, w tym odpaivi®, w przypadku instruktorow
merytorycznych — dziennikow zgj

11) przygotowywanie okresowych ocen i analiz oraZormacji i sprawozda
wynikajacych z odebnych przepisow a tak na polecenie Dyrektora;

12) ochrona informacji niejawnych klasyfikowanych apr innych chronionych
odrebnymi ustawami;

13) realizowanie zasad i trybu degsti do informacji publicznej;

14) stosowanie unormowrawewretrznych, obowjzujacego jednolitego rzeczowego
wykazu akt, zasad dotygzych wewtrznego ich obiegu, archiwizowanie akt;

15) prowadzenie spraw zgzianych z realizagj przepiséw ustawy prawo zamowie
publicznych;

16) wykonywanie kontroli w zakresie dziatania komdarkganizacyjnej;

17) wspolpraca w zakresie udgstiania informacji poprzez Biuletyn Informacji
Publicznej, w szczegoldoi przez bieaca kontrok nad zakresem, tieig
i aktualndcia przekazywanych do wprowadzenia informaciji;

18) wnioskowanie o merytorycznie uzasadnione zmiayanie finansowym;

19) sprawowanie kontroli zagdczej dla zapewnienia realizacji celow i zadasposéb
zgodny z prawem, efektywny, oszdny i terminowy, w szczegolsoi:
a) zgodnéci dziatalngci z przepisami prawa oraz procedurami wetranymi;
b) skutecznéci i efektywndci dziatania;
c) wiarygodnd@ci sprawozda;
d) ochrony zasobow;
e) przestrzegania i promowania zasad etycznegepmséania,;
f) efektywnaci i skutecznéci przeptywu informaciji;
g) zaradzania ryzykiem;

20) przekazywanie informacji o potrzebach w zakrdsidacji lub ograniczenia
zagrazen na stanowiskach pracy;

21) przekazywanie pracownikowi Portierni informaaji stwierdzonych usterkach
w budynkach RCK—-Fabryka Emocji ;

22) realizowanie wedtug kompetencji ustaleawartych w zaggdzeniu Dyrektora

w sprawie stosowania przepisow bezpiésitwa i higieny pracy.



8§ 16. Zadania i kompetencje pracownikow zatrudnionych pwszczegoinych
stanowiskach pracy wynikfjz podpisanych przez Dyrektora RCK—-Fabryka Emocji

kart stanowiskowych (w tym zakresow obgekow).

§ 17.Dziat Organizacyjny (OR) wykonuje zadania dotygze w szczegolriai:

1) zapewnienia sprawnej pracy sekretariatu Dyrekt®t@K—Fabryka Emocji,
rejestrowania korespondenciji kierowanej do instytkgltury oraz przekazywania
jej przetlwonemu (po zadekretowaniu przez Dyrektora lubg,inapowaniong
osolg: odpowiednie rozdzielenie i przekazanie za poteniem odbioru);

2) zapewnienia sprawnej organizacji pracy i funkopania instytuciji;

3) wysytania korespondencji;

4) obstugi posiedzei spotka organizowanych przez Dyrektora;

5) prowadzenia ewidencji przeprowadzonych kontreWwmtrznych;

6) prowadzenia ewidencji istnigych, w poszczegolnych sekcjach, zespotow i kot
zainteresowa

7) prowadzenia rejestru skarg i wnioskow;

8) prowadzenia spraw w zakresie szkoldoksztalcania i doskonalenia zawodowego
pracownikow;

9) prowadzenia spraw zg#danych z upowaieniami i petnomocnictwami (w tym
ewidencje);

10) prowadzenia rejestru zgadzen Dyrektora RCK—Fabryka Emocji;

11) obstugi tablic ogtosze(w tym prowadzenie ewidenciji);

12) zapewnienia dziatalgoi archiwum;

13) monitorowania spraw zagzanych ze sprawozdawdniy dla Gtdwnego Urgdu
Statystycznego wptywagej do instytucji i przekazywania ich merytorycznym
dziatom;

14) prowadzenia spraw zgdanych z udzielaniem informacji publicznych, o kidr
mowa w ustawie o dagtie do informacji publicznej;

15) caloksztattu spraw osobowych pracownikow Redimego Centrum Kultury—
Fabryka Emocji oraz prowadzenia spraw ptacowychazawiych z umowami
0 prag;

16) ewidencji emerytow i rencistéw, bytych pracowdkinstytuciji;

17) ewidencji i rozliczania czasu pracy;



18) ewidencji umow cywilno—prawnych;

19) sporadzania i przekazywania odpowiedniej informacji wkiesie planowanego
na dany rok zatrudnienia (i zatrudnienia wg staaukoniec danego roku) oraz
objctych opiek, przez RCK-Fabryka Emocji, bytych pracownikéw deloev
prawidtowego naliczenia wysoka odpisu na potrzeby zakladowego funduszu
swiadczé socjalnych;

20) sporadzania projektu zbiorczego planu dziat@itio merytorycznej instytucii
kultury, na podstawie projektow planéw dziataloio merytorycznej
poszczegolnych komorek organizacyjnych;

21) prowadzenia ewidencji projektéw wspétfinansowanyesrodkédw pochodzcych
Z budretu Unii Europejskiej;

22) gromadzenia danych o programach i funduszaabpejskich oraz przekazywanie
odpowiednich informacji Dyrektorowi RCK— Fabryka Baj;

23) wspotpracy z administracjzadows, samorzdows, zwigzkami i stowarzyszeniami
gmin oraz organizacjami pozadowymi w zakresie pozyskiwania funduszy
europejskich;

24) monitorowania projektéw samadowych wspotfinansowanyatodkami UE;

25) opracowania projektu wewtnznych procedur, w tym obiegu dokumentdw,
dotyczcych projektow realizowanych z udziatem funduszinych;

26) inicjowania i koordynacji dziakazwigzanych z pozyskiwaniem na rzecz RCK-
Fabryka Emocji funduszy europejskich;

27) prowadzenia i rozwijania strony internetowseyw.rck.pila.pt

28) utrzymania i rozwoju sieci, smtm i programéw informatycznych
oraz zapewnieniu bezpiecwtwa w tym zakresie;

29) budowania i aktualizowania sytemu przekazywarf@maciji publicznej (BIP);

30) gospodarowania sgitem komputerowym i oprogramowaniem,;

31) prowadzenia ewidencji zycia materiatdw do speru komputerowego;

32) prowadzenia bigcego monitoringu nad realizgajmow dotycacych eksploatacii
systemow komputerowych;

33) modernizacji istnigpych i wdraanie nowych rozwizan informatycznych;

34) przeprowadzania szkalepracownikow w zakresie obstugi aplikacji biurowych

i wdrozonych systemoéw;
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35) kontrolowania przestrzegania zasad ochrony dawogobowych ustalonych przez

administratora danych w celu zapewnienia danym ibezgstwa.

§ 18.Do zada Dziatu Finansowo—Ksegowego(FN) naley:

1) opracowywanie projektow przepisow wepmznych z zakresu rachunkowed
dla RCK—-Fabryka Emaocji oraz ich ewidencjonowanietym zaradzen Dyrektora
w sprawie planu finansowego);

2) prowadzenie rachunkowa instytucji, w tym ewidencji ksgowej (syntetycznej
i analitycznej);

3) sporadzanie projektu planu finansowego instytucji (uwggiagc projekty
przekazane przez poszczegolne dziaty) wraz z irdoghobjaniajaca;

4) informowanie kierownikéw dzialébw o ¢tych w planie finansowo-rzeczowym
zadaniach oraz wysoka srodkow ugtych w planie finansowym na realizadych
zada;

5) sporadzanie sprawozdafinansowych i sprawozdabudzetowych wymaganych
przepisami prawa;

6) sporadzanie analiz finansowych;

7) sporadzanie okresowych informacji w zakresie realizafgnu finansowego;

8) wnioskowanie o zmiany w planie finansowym;

9) przekazywanie danych do publikacji w Biuletyniédrmacji Publicznej;

10) obstuga kasowa instytucji;

11) prowadzenie rejestru obcych dowodoéw egeivych (faktur, rachunkow, not)
i przekazywanie ich do merytorycznych dzialtdbw celelokonania czynrigi
kontrolnych;

12) sprawowanie wtdrnej kontroli gospodarki finanspww zakresie formalno—
rachunkowym oraz jej zgodéad z planem wydatkéw;

13) dokonywanie ptatrigi (sporadzanie przelewow);

14) terminowa realizacja ptatbm na podstawie prawiditowo przygotowanych
dowoddw ks¢gowych;

15) obstuga finansowa Zaktadowego FunduSziadczé Socjalnych;

16) rozliczanie kosztow podiy krajowych i zagranicznych oraz rozliczanie zaticz
stuwzbowych;

17) monitoring terminowsxi wptat naleénaosci;
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18) dokonywanie rozliczekontrahentow z tytutu wptat, nadptat, zalesgio

19) ewidencja drukowcistego zarachowania;

20) wystawianie faktur, prowadzenie rejestru sprzgdaakupow dla celoéw rozlicze
podatkowych oraz spagdzanie deklaracji VAT,

21) ewidencja ksigowa magtku RCK—Fabryka Emocji;

22) wspotpraca z Dziatem Administracyjno—Gospodantay zakresie przygotowania
niezlezdnych danych do spadzenia informacji o stanie mienia komunalnego;

23) realizowanie spraw wynagrodzezasitkdw z ubezpieczenia spotecznego;

24) sporadzanie deklaracji podatkowych PIT-11 zmanych z umowami 0 prac
oraz z umowami cywilno—prawnymi oraz odpowiednionyich wiaciwych
deklaracji (PIT-8C, PIT-R, PIT-8AR);

25) prowadzenia spraw zyZanych z systemem ubezpieszespotecznych,
zdrowotnych, Funduszem GwarantowanyclSwiadczér  Pracowniczych,
Paistwowym Funduszem Rehabilitacji Osob Niepetnospsalin Funduszem
Pracy i realizagj obowigzkow ptatnika skiadek i podatku dochodowego od oséb

fizycznych zatrudnionych w ramach stosunku pracy.

§ 19.Dziat Administracyjno—Gospodarczy (AG) zajmuje S;:

1) sprawami zwjzanymi z  utrzymaniem  budynkow i pomiesztze
wykorzystywanych przez pracownikéw (jak réwhiaczestnikéw prowadzonych
zajg¢ oraz widzow Kkina i innych przedsvzie¢), w tym z prowadzeniem
i przechowywaniem dokumentacji technicznej obiekt®€K—-Fabryka Emocji,
m. in. ksig obiektéw i ksig sanitarnych;

2) technicznymi warunkami ochrony budynkdw;

3) zapewnieniem odpowiednich warunkéw pracy, w tympesaenia stanowiska
pracy w sprzt i narzdzia niezledne do zrealizowania otrzymanych zada
(zabezpieczenia materiatow biurowych i gz niezlgdnego do prawidtowego
funkcjonowania instytucji, w tym réwniew zakresie informatyzacji);

4) prowadzeniem ewidencji szczegdétowdrodkow trwatych oraz ewidencji
szczegotowej pozostatycinodkow trwatych;

5) prowadzeniem indywidualnych kart wypaeaia pracownikdéw (odzieochronna,

narzdzia);

12



6) prowadzeniem dokumentacfrodkéw transportowych wiasnych i prywatnych
do celéw stabowych;

7) organizowaniem wigziwego, do realizacji zadaczasu pracy pracownikow;

8) prowadzeniem pogcznych magazynow;

9) prowadzeniem dokumentacji zcia materialdbw budowlanych zakupionych
na potrzeby remontdw higcych;

10) prowadzeniem dokumentacji dotyce] korzystania z poszczegolnych
pomieszczé RCK—Fabryka Emociji;

11) prowadzeniem spraw dotyczch wynajmowania i dzieawienia

12) wykonywaniem czynrigi obstugi w zwazku z organizowanymi, przez inne dziaty,
przedsgwzigciami;

13) wszczynaniem i prowadzeniem pgsiwaa do zawarcia umow z wybranymi
wykonawcami;

14) sporzdzaniem rocznych sprawozda udzielonych zaméwieniach;

15) prowadzeniem rejestrow:

a) zamoOwié publicznych,
b) ogtosza,

c) odwota,

d) umow;

16) udziatem w pracach komisji przetargowej;

17) archiwizowaniem dokumentacji zamowigublicznych;

18) organizowaniem pracy Portierni — Punktu Inforgpaego (AGPI) w obiekcie
RCK-Fabryka Emocji, nazwanym Teatrem Miejskim, &tdw szczegolnii, peni
funkcje punktu informacyjnego (w tym udziela informacji ®iezacych
wydarzeniach kulturalnych i innych przegisricciach) oraz prowadzi ewiderc
pobierania i oddawania kluczy do pomieszcZeeatru Miejskiego i rejestruje

(a nastpnie przekazuje informacje kierownikowi dziatu) aggenia o usterkach.

§ 20.Kino ,Koral” (KK):
1) organizowanie seansow filmowych oraz pradgiv filmowych tematycznych;
2) wspotpraca z dystrybutorami kopii filmowych, mpeg skutkowa stworzeniem

wartcsciowej i atrakcyjnej oferty repertuarowej;
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3) upowszechnianie filmu i sztuki filmowej; systewyatne kreowanie filmow;
prowadzenie Dyskusyjnego Klubu Filmowego;

4) organizowanie konkursow, quizéw i innych progaych filmy;

5) opracowanie polityki dystrybucji biletéw na searigmowe;

6) opracowywanie i przekazywanie informacji w zalkeesunkcjonowania Kina,
wtym, do zamieszczania na tablicach oglasae RCK-Fabryka Emociji,

do publikacji na stronie internetowew.rck.pila.ploraz innych;

7) dokumentowanie i rozliczanie prowadzonej dzia&tn w tym sporzdzanie
projektow okresowych planéw pracy oraz spdeanie projektu planu

finansowego Kina.

§ 21.Do zada Dziatu Imprez (IM) nalezy:

1) reklama i rozpowszechnianie informacji o wszydtkprzedsiwzigciach (w tym:
m.in.: o spektaklach, seansach, koncertach, koakhbrsfestiwalach, wystawach,
odczytach, przegtlach, imprezach plenerowych, festynach; o isinigjh sekcjach
i funkcjonupcych w nich zespotach, pracowniach, itp.) realizoych przez RCK—
Fabryke Emocji, w tym poprzez wspoéipracz zakladami pracy, instytucjami,
szkotami, organizacjami pozadowymi w celu dotarcia z ofertprogramowy
do jak najwekszej liczby potencjalnych odbiorcéw i uczestnikéw;

2) organizowanie, zgodnie z ustalonym okresowym efan pracy, festiwali
przeghdow, koncertbw muzycznych i spektakli teatralnychjednorazowych
i cyklicznych — oraz ich dokumentowanie i rozlingg

3) wspotudziat w dziataniach zmierazaych do pozyskanidgrodkow zewwtrznych
na organizagj artystycznych przedswzigé;

4) przygotowywanie  projektow uméw  impresaryjnych i geacyjnych
oraz prowadzenie rejestru zawartych umow;

5) sporadzanie miesicznych  plandw  przedsizig¢ | przekazywanie
ich do publikacji na przedmiotowej stronie intenee;;

6) prowadzenie spraw dotygzych licencji na korzystanie z utworéw; spsizanie
dokumentacji dotycicej prawidtowego naliczenia i terminowego odproverda
tantiem na rachunek Stowarzyszenia Autorow ZAIKS;

7) wspoOtpraca z mnymi instytucjami kultury, agencjami i przeelsiorstwami

artystycznymi, zajmagcymi sk marketingiem w kulturze, w celu poznania nowych
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narzdzi stwacych tworzeniu atrakcyjnej oferty kulturalno—argystnej RCK—
Fabryka Emocji;

8) przygotowani i przeprowadzenie imprez plenerowych festynowych
dla mieszkacow miasta, tworzeniem regulaminbw imprez masowych

oraz uzyskiwanie wszelkich stosownych zezwioldokumentaciji.

§ 22.Dziat Amatorskiej Tworczosci Artystycznej (ATA) zajmuje s¢:

1) tworzeniem optymalnie najlepszych warunkéw dlaipgrzainteresowra RCK—
Fabryka Emocji;

2) promocy na forum ponadlokalnym najciekawszych propozyajpgoamowych
amatorskiego ruchu artystycznego;

3) organizowanie ekspozycji i wystaw w obiektach REEbryka Emocji, w tym prac
wykonanych przez uczestngzich w funkcjonujcych zespotow, klubow, kot
zainteresow grup, itp.;

4) organizowanie przeglidow, konkurséw, wystaw tworcza artystycznej
oraz r@nych form edukacji kulturalnej i wychowania estetyego;

5) wspotdziataniem ze szkotami, placéwkandiviatowymi w procesie wychowania
miodych ludzi i wypetniania ich czasu wolnego;

6) realizacg funkcji terapeutycznych poprzez obe&hoosob niepetnosprawnych
w amatorskim ruchu artystycznym;

7) prowadzeniem odpowiedniej dokumentacji istiigeh zespotow, klubow, kot

zainteresow grup, itp.

§ 23.Podstawowe zadanidziatu Animacji Kultury (AK) to:

1) przygotowywanie ram organizacyjnych dziat@ltiolw poszczegolnych sekcjach
specjalistycznych) zespotdw, klubow, két zainterean grup, itp.;

2) upowszechnianie kultury i organizacja czasu wgdneieszkacow Gminy Pita;

3) organizowanie cyklicznego Mizynarodowego Festiwalu Folklorystycznego
~Bukowinskie Spotkania”;

4) rozbudzanie zainteresoiwai potrzeb kulturalnych poprzez prowadzenie
dziatalnaci spoteczno—kulturalnejswiatowej i edukacyjnej;

5) organizowanie ekspozycji i wystaw w obiektach REEbryka Emocji, w tym prac
wykonanych przez uczestngzich w funkcjonujcych zespotow, klubow, kot

zainteresow grup, itp.;

15



6) popularyzacja i promocja pilskiej tworéob amatorskiej;

7) organizowanie przeglléw, konkurséw, wystaw tworcga  artystycznej
oraz r@nych form edukacji kulturalnej i wychowania estetyego;

8) upowszechnianie zdrowego stylwycia poprzez organizowanie imprez
o charakterze rekreacyjno-sportowym, turystycznymazo form aktywnego
spedzania czasu wolnego;

9) prowadzeniem odpowiedniej dokumentacji istiogch zespotow, klubdow, kot

zainteresowd grup, itp.

8§ 24.Klub Seniora (KS):

1) przygotowywanie ram organizacyjnych dziatdltio(lw poszczegolnych sekcjach
specjalistycznych) zespotéw, klubdéw, két zainterean grup, itp.;

2) upowszechnianie kultury i organizacja czasu wgdngeniorow Gminy Pita;

3) rozbudzanie zainteresoiva potrzeb kulturalnych seniorow poprzez prowadeeni
dziatalnaci spoteczno—kulturalnej swiatowej i edukacyjnej;

4) organizowanie ekspozycji i wystaw w obiektach R€Kbryka Emocji, w tym prac
wykonanych przez seniorow w funkcjopoych zespotéw, klubow, kot
zainteresowd grup, itp.;

5) popularyzacja i promocja pilskiej tworcoo seniorskiej;

6) organizowanie przeglléw, konkurséw, wystaw tworcga  artystycznej
oraz r@nych form edukacji kulturalnej i wychowania estetyego;

7) upowszechnianie zdrowego stylwycia poprzez organizowanie imprez
o charakterze rekreacyjno—sportowym, turystycznymazo form aktywnego
spedzania czasu wolnego;

8) prowadzeniem odpowiedniej dokumentacji istiggh zespotéw, klubow, kot

zainteresow grup, itp.
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zakcznik do Regulaminu organizacyjnego
Regionalnego Centrum Kultury—Fabryka Emaocji

Struktura organizacyjna Regionalnego Centrum Kultury—Fabryka Emocji

Dyrektor
Regionalnego Centrum Kultury—Fabryka Emocji

Dziat
Administracyjno—Gospodarczy

Dziat Organizacyjny Glowny Ksiegowy

Kino ,Koral” Dziat Imprez Dzial Finansowo—Ksigowy

Dziat Amatorskiej
Twaorczaci Artystycznej

Dziat Animacji Kultury

Klub Seniora




