Zarzgdzenie Nr 18/2022
Dyrektora Wojewddzkiego Domu Kultury w Rzeszowie
Z dnia 26 maja 2022 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Wojewéodzkiego Domu Kultury
w Rzeszowie

Na postawie § 8 ust. 3 pkt 7 wzw. z § 9 ust 1 1 2 Statutu Wojewddzkiego Domu Kultury
w Rzeszowie nadanego Uchwata Nr XLI/712/17 Sejmiku Wojewodztwa Podkarpackiego
w Rzeszowie z dnia 28 sierpnia 2017 r., zmienionego uchwalg nr LIII/902/18 Sejmiku
Wojewddztwa Podkarpackiego z dnia 28 maja 2018 r., po zasiegnieciu opinii Zarzadu
Wojewodztwa Podkarpackiego w Rzeszowie wyrazone] Uchwala Nr 388/7794/22 z dnia 19
maja 2022 r. oraz opinii Komisji Migdzyzakladowej NSZZ ,,Solidarnos¢” przy Wojewodzkim
Szpitalu Specjalistycznym w Rzeszowie wyrazonej pismem z dnia 19.01.2022 r. oraz opinii
Zwigzku Zawodowego Pracownikéw Wojewddzkiego Domu Kultury w Rzeszowie wyrazonej
pismem z dnia 24.01,2022 r., zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ tekst jednolity Regulaminu organizacyjnego Wojewddzkiego Domu Kultury
w Rzeszowie w brzmieniu jak w zalaczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zulgeznik nr I do Zarzqdzenia Nr 18/2022
Dyrektora Wojewddrkiege Donui Kultury w Rzeszowie 7 dnia 26 maje 2022 n

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

WOJEWODZKIEGO DOMU KULTURY W RZESZOWIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Wojewodzkiego Domu Kultury w Rzeszowie, zwany dalej
regulaminem”, okredla organizacj¢ wewngtrzng, zakres dziatania komdrek organizacyjnych,
podzial kompetencii 1 zadan oraz zasady zarzadzania i kierowania w Wojewodzkim Domu
Kultury.

§2

lekroé w regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)
4

5)
0)

WDK — nalezy przez to rozumieé Wojewddzki Dom Kultury w Rzeszowie,

Dyrektorze — nalezy przez to rozumije¢ Dyrektora Wojewodzkiego Domu Kultury
w Rzeszowie;

komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dzial, jednostke wyspecjalizowana,
zespol lub samodzielne stanowisko pracy;

kierowniku komérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ osobg kierujgeg komdrka
organizacyjng;

Organizatorze — nalezy przez to rozumieé Wojewddztwo Podkarpackie;

RODO - nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE)
2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

§3

. WDK jest samorzadows instytucja kultury dzialajaca na podstawie:

1) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. z 2020 r. poz. 194 ze zm.);

2) Statutu nadanego Uchwala Nr XLI/712/17 Sejmiku Wojewddztwa Podkarpackiego z
dnia 28 sierpnia 2017 1., zmienionego Uchwata Nr LI1/902/18 Sejmiku Wojewddztwa
Podkarpackiego z dnia 28 maja 2018 r.;

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305
7€ 7IM.);

4) postanowien niniejszego regulaminu;

5) innych obowigzujacych przepisow prawa.

Siedzibg WDK jest miasto Rzeszéw, a terenem jego dziatania obszar wojewodztwa

podkarpackiego.
WDK jest wpisany do Rejestru Instytucji Kultury prowadzonego przez Organizatora
pod numerem 1/99 i posiada osobowo$¢ prawng.




Rozdzial 2
Zarzadzanie WDK

§4
1. Organem zarzadzajagcym w WDK jest Dyrektor, powolywany i odwolywany przez Zarzad

Wojewddztwa Podkarpackiego w trybie i na zasadach okreslonych w obowigzujgcych

przepisach prawa.

2. Do obowigzkéw Dyrektora nalezy w szezegdlnodei:

1) zarzadzanie WDK i reprezentowanie go na zewnatrz;

2) zapewnienie warunkéw dla prawidlowego funkcjonowania WDK oraz wlasciwe]
realizacji zadan w zakresie spraw organizacyjnych, finansowych, obronnych,
zarzgdzania kryzysowego, ochrony [udnodci i obrony cywilnej, bhp i ppoz.;

3) koordynowanie i nadzorowanic pracy kadry kierowniczej oraz samodzielnych
stanowisk pracy;

4) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
oraz. wewnetrznej kontroli finansowej;

5) sprawowanie nadzoru nad majgtkiem i mieniem WDK;

6) wydawanie wewngtrzaych aktow normatywnych;

7) udzielanie pelnomocnictw i upowazniefi;

8) ustalanie planu finansowego instytucji i jego zmian, nadzér nad efektywnym
i racjonalnym gospodarowaniem srodkami finansowymi 1 materialowymi WDK;

9) terminowe przedstawianie organizatorowi oraz innym uprawnionym podmiotom
planéw dzialalno$ci merytorycznej, planéw finansowych, sprawozdad, wnioskow
1 informacii;

10) wykonywanie czynuo$ci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw
1 kandydatéw na pracownikdw;

11) wspotpraca z wlasciwymi organami administracji pafistwowej i samorzadowe;j;

12) koordynowanie wspotpracy z krajowymi i zagranicznymi podmiotami, instytucjami
i stowarzyszeniami, w tym w zakresie organizowania lub wspélorganizowania imprez
i przedsigwzict w szczegdélnosei o charakterze artystycznym, kulturalnym,
rozrywkowym i kultury fizycznej;

13) podejmowanie dziatan w celu pozyskiwania pozabudzetowych Srodkéw finansowych
na dziatalnosé statutows.

§5
L. Dyrektor kieruje WDK przy pomocy Zastepey Dyrektora do spraw Organizacji i Rozwoju
oraz Zastgpey Dyrektora do spraw Podkarpackiego Centrum Nauki | F.ukasiewicz”,
2. Zastgpeow Dyrekiora powoluje i odwoluje Dyrektor po uzyskaniu zgody Zarzadu
Wojewodztwa Podkarpackiego.
3. Zastepey Dyrektora kierujg sprawami wyznaczonymi przez Dyrektora i odpowiadajg
za ich prawidlows i terminowy realizacje.

§6

Do obowigzkéw Zastepey Dyrektora do spraw Organizacji i Rozwoju nalezy w szezegdlnosci:

t) kierowanie Dziatem Promocji i Pozyskiwania Funduszy oraz nadzér nad praca Dzialu
Administracyjno-Technicznego;

2) tworzenie dtugofalowych strategii rozwoju WDK oraz pozyskiwania funduszy
i partnerdw;

3) prowadzenie kalendarium imprez wiasnych [ub zleconych i ich koordynacja logistyczna;

4) nadzor merytoryczny nad dzialalnoscia wydawniczg WDK:

5) koordynowanie dziatan w zakresie prowadzenia i promocji witryn internetowych
oraz portali spolecznosciowych;




6)

7)
8)

9)

prowadzenie bazy nagrafi i innych utworéw w rozumieniu prawa autorskiego
oraz koordynowanie ~dziatah w zakresie rozporzadzania prawami autorskimi,
w tym udzielania licencji zaintcresowanym podmiotom i osobom;

sporzadzanie plandw 1 sprawozdan dotyczaeych dzialalnosei merytorycznej] WDK;
monitorowanie oferty programowej WDK w  zakresie efektow marketingowych
oraz jakosciowych i ilo$ciowych;

nadzér organizacyjny nad funkcjonujacymi przy WDK kolami i klubami zainteresowan
oraz stowarzyszeniami spoteczno-kulturalnymi;

10)nadzor na tworzeniem baz danych oraz ich przetwarzaniem w celu diagnozowania

i prognozowania potrzeb kulturalnych mieszkaficow wojewddztwa podkarpackiego;

11) wzmacnianie kompetencji kulturowych mieszkancow wojewodztwa podkarpackiego

poprzez szkolenia i inne formy edukacji.

§7
Do obowigzkow Zastepey Dyrektora do spraw Podkarpackiego Centrum Nauki ,;Lukasiewicz”
nalezy:
1) zarzadzanie procesem realizacji projektu pn. ,,Utworzenie podkarpackiego centrum nauki”;
2) przygotowywanie dokumentacji dla realizacji poszezeg6lnych dziatan i etapéw projektu;
3) kicrowanie dziatalnoscig programows, finansows, administracyjng oraz promocyjng
Podkarpackiego Centrum Nauki ,;Eukasiewicz”;
4) rozwijanie kontaktéw ze srodowiskiem naukowym, kulturalnym 1 edukacyjnym regionu,
5) gospodarowanie mieniem Podkarpackiego Centrum Nauki JJLoukasiewicz”;
6) opracowywanie planéw dziatalnosci merytoryczngj;
7) przygotowywanie | przedstawianie —whasciwym podmiotom planow  1zeczowych
i finansowych oraz sprawozdaf i wnioskéw finansowo-inwestycyjnych.
§8
Do obowigzkéw Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosel:
1) kierowanie praca Dziatu Finansowo-Ksiggowego;
2) nadzor nad catoksztaltem prac z zakresu rachunkowosci;
3) kontrola prawidtowoséel wykonywanych operacji finansowych i gospodarczych;
4) biezgca analiza wykorzystania srodkow przydzielonych z budzefu i innych bedgcych
w dyspozycji WDK;
5) terminowe sporzadzanic plandw finansowych, bilanséw 1 innych wymaganych
dokumentdw finansowo-ksiggowych;
6) informowanie na biezaco Dyrektora o wszystkich stwierdzonych nieprawidlowosciach
zwigzanych z obslugg finansowg instytucji;
7) opracowywanie przepiséw wewngtrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci
i obiegu dokumentow ksiggowych.
§9
1. W WDK dziala Spoteczna Rada Programowa, jako kolegium opiniodawczo-doradeze,
powolywana przez Dyrektora na czteroletnig kadencie.
2. Skiad osobowy i kompetencje Spotecznej Rady Programowej okresla zarzgdzenie
powohijgce, a zasady dziatania wynikaja z uchwalonego przez nig regulaminu.
§10
1. Organem doradczym w sprawach zwigzanych z dzialalnoscig Podkarpackiego Centrum

Nauki ,F.ukasiewicz” jest Naukowa Rada Programowa liczgca nie mniej niz pieciu
cztonkéw, powolywana i odwolywana przez Zarzgd Wojewddztwa Podkarpackiego
na trzyletnig kadencje.




Skiad osobowy oraz kompetencje Naukowej Rady Programowe] okresla Zarzad
Wojewtdztwa Podkarpackiego, a zasady dziatania wynikajg z uchwalonego przez nig
regulaminu.

§11

. Dyrektor moze powolywaé komisje stale lub dorazne do wykonywania okreglonych zadan
zwigzanych z funkcjonowaniem WDK.

Skiad osobowy, zasady 1 tryb dziatania komisji okredla zarzadzenie powolujace.

Rozdzial 3
Struktura organizacyjna

§12
Strukturg organizacyjng WDK tworzg dzialy, jednostki wyspecjalizowane, zespoly
1 samodzielne stanowiska pracy.
Dzialy tworzy si¢ na zasadzie merytorycznego podziahu pracy oraz pod katem zapewnienia
wlasciwego zarzgdzania i nadzoru.
Jednostki wyspecjalizowane wyodrebnia sie ze wzgledu na realizacj¢ strategicznych zadan
zleconych przez  Organizatora w  zakresie produkcji i koprodukeji  filmow
oraz upowszechniania kultury filmowej lub popularyzacji nauki, wiedzy i innowacji
w powigzaniu z inteligeninymi specjalizacjami wojewddztwa podkarpackiego.
Samodzielne stanowiska pracy tworzy sie w przypadku koniecznosei organizacyjnego
wyodrgbnienia okreslonej problematyki, nieuzasadniajacej powolanie wigkszej komorki
organizacyjne;.
Zespoly tworzy si¢ w jednostkach wyspecjalizowanych na zasadzie merytorycznego
podzialu pracy oraz pod katem zapewnicnia wladciwego zarzadzania i nadzoru.

§13
W sklad strultury organizacyjnej WDK wchodzg nastepujace dziaty:
1) Dziat Upowszechniania Sztuki i Wspélpracy z Samorzadami;
2) Dzial Technik Audiowizualnych i Cyfrowych;
3) Dzial Animacji Kulturalnej;
4) Dzial Administracyjno-Techniczny;
5) Dazial Finansowo-Ksiegowy;
6) Dzial Promocji i Pozyskiwania Funduszy.
Pracami dzialéw kierujg Kierownicy Dzialow, z tym zastrzezeniem, ze:
1) pracg Dziatu Finansowo-Ksiggowego kieruje Gtéwny Ksiegowy pIzZy pomocy
Zastepcy Glownego Ksiegowego;
2) Pracq Dzialu Promogji i Pozyskiwania Funduszy kieruje Zastepea Dyrektora do spraw
Organizacji i Rozwoju.
W razie potrzeb zwiazanych z whasciwym kierowaniem Dzialem Administracyjno-
Technicznym, Dyrektor moze powotaé Zastepce Kierownika Dziatu.

§14
W skiad struktury organizacyjnej WDK wchodzg nastepujace jednostki wyspecjalizowane:
1) Podkarpacka Komisja Filmowa;

2) Podkarpackie Centrum Nauki , fukasiewicz”.

Pracg Podkarpackiej Komisji Filmowej kieryje Kierownik Podkarpackiej Komisji
Filmowej.

Pracg Podkarpackiego Centrum Nauki , Tukasiewicz” kieruje Zastepca Dyrektora do spraw
Podkarpackiego Centrum Nauki ,f.ukasiewicz”.




. W skiad struktury organizacyjnej jednostki wyspecjalizowanej Podkarpackie Centrum
Nauki ,.J.ukasiewicz” wehodzg nastgpujace zespoly:

1) Zespot Ekspozycji i Animacji (ZEA);

2) Zespdt Warsztatéw i Laboratoriow (ZWL),

3) Zespot Obstugi 1 Sprzedazy (ZOS);

4) Zespdt Rozwoju 1 Wspolpracy (ZRW);

5) Zespot Serwisu Technicznego (ZST),

6} Biuro Projektu (BP) — z tym zastrzezeniem, %e Biuro Projektu dziata do czasu

zakonczenia realizacii projektu ,,Utworzenie podkarpackiego centrum nauki”.

. Pracami zespoléw jednostki wyspecjalizowanej Podkarpackie Centrum Nauki
Fukasiewicz” kieruja Kierownicy Zespolow, z tym zastrzezeniem, ze pracg Zespolu
Ekspozycji i Animacji kieruje Kierownik Zespofu przy pomocy Zastgpey Kierownika
Zespohu.

§15
. W skiad struktury organizacyjnej WDK wchodzg nastgpujgce samodzielne stanowiska
pracy:

1) do spraw obstugi sekretariatu;

2) do spraw kadr;

3) do spraw bhp 1 ppoz.;

4) do spraw obronnych, zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci 1 obrony cywilnej;
5) Pelmomocnik ds. ochrony informacji niejawnych;

6) Inspektor ochrony danych.

Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ jedno lub wieloosobowe.

§16

. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:

1) Zastepca Dyrektora do spraw Organizacji i Rozwoju;

2) Zastepca Dyrektora do spraw Podkarpackiego Centrum Nauki ,fukasiewicz”,

3) Glowny Ksiegowy;

4) Kierownicy Dziatéw: Upowszechniania Sztuki i Wspolpracy z Samorzgdami, Technik
Audiowizualnych 1 Cyfrowych, Animacji Kulturalnej;

5) Kierownik Podkarpackiej Komisji Filmowej;

6) samodzielne stanowiska pracy.

. Zastepcy Dyrektora do spraw Organizacjii 1 Rozwoju podiegaja bezposrednio: Dzial

Promocii i Pozyskiwania Funduszy oraz Kierownik Dziatu Administracy] no-Technicznego.

. Zastepey Dyrektora do spraw Podkarpackiego Centrum Nauki LLukasiewicz” podlegaja

bezposrednio: Kierownik Biura Projektu, Kierownik Zespotu Ekspozycji 1 Animacii,

Kierownik Zespohi Warsztatéw i Laboratoriéw, Kierownik Zespotu Obstugi i Sprzedazy,

Kierownik Zespolu Rozwoju i Wspélpracy, Kierownik Zespotu Serwisu Technicznego.

§17

Schemat organizacyjny WDK stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.




1

2.

Rozdzial 4
Zakres zadan i odpowiedzialno$ci kierownikéw komérek organizacyjnych
oraz samodzielnych stanowisk pracy

§18

. Kierownicy komorek organizacyjnych kieruja ich praca oraz ponoszg odpowiedzialnosé

za catoksztatt powierzonych im zadan.

Zadaniem kierownika komdrki organizacyjnej jest w szezegdlnosei:

[) zapewnienic terminowej i prawidlowej realizacji zadan przydzielonych komdrce
organizacyjnej w sposéb zapewniajgcy jej efekiywne dziatanie, zgodne z regulacjami
wewngtrznymi i przepisami prawa powszechnie obowiazujgcego;

2)  planowanie i koordynacja pracy podleglych pracownikéw;

3) ustalanie 1 aktvalizacja  zakreséw  czynnosci  podleglych  pracownikéw
oraz egzekwowanie wykonania powierzonych zadan;

4) udzielanie pracownikom wskazéwek i wytycznych dotyczacych realizowanych dzialan;

5) wyznaczanie zastgpstwa w przypadku nieobecnosci podleglego pracownika;

0) rozwigzywanie spraw spornych powstalych wewnatrz komorki organizacyjnej i dbatosé
o wilasciwe stosunki miedzyludzkie;

7) kierowanie do Dyrektora wnioskéw dotyczacych spraw personalnych podleglych
pracownikdw;

8) realizacja uméw w zakresie dziatania danej komérki organizacyjnej:

9) monitorowanie optymalnego wydatkowania i rozliczania kosztéw dzialan;

10) wyposazanie podlegltych pracownikéw w instrumenty materialne, prawne
i wszelkie informacje niezbedne do realizacji powierzonych zadan;

11) monitorowanie czasu pracy pracownikéw oraz kontrola dyscypliny pracy;

12) dbalos¢ o pozytywny wizerunck WDK,

13) dbalos¢ o stan pomieszczen, wyposazenia i sprzetu, bedacych w uzytkowaniu danej
komorki organizacyjnej oraz ich nalezyte zabezpieczenie;

14) nadz6r nad przestrzeganiem procedur dotyczacych ochrony danych osobowych
oraz zapewnienie warunkéw technicznych i organizacyjnych majacych na celu ochrong
danych osobowych;

[5) nadzorowanie = przestrzegania wewnetrznych  aktéw normatywnych, zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, ustalonych zasad
kontroli zarzgdeze] oraz przepisdw dotyczacych ochrony informacii nigjawnych;

16) przestizeganie etyki zawodowej i zapewnianie warunkéw dla harmonijnej wspoipracy
z innymi komorkami organizacyjnymi;

17) przedstawianic Dyrektorowi informacji o problemach i potrzebach zwigzanych
z realizacjg zadan i funkcjonowaniem komoérki organizacyjne;

18) przygotowywanie projektdw wewnetrznych aktdw prawnych w zakiresie zadan
przypisanych komorce organizacyjnej;

19) opracowywanie planéw i sprawozdan dotyczacych realizowanych  dzialan
oraz prowadzenie kart wydatkéw obejmujgcych zbiorezy preliminarz kosztéw imprez
1 innych kosztdw komérek organizacyjnych;

20) przygotowywanie dokumentdw niezbednych do sporzadzania planéw finansowych:

21) wspblpraca z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresic realizacji zada.

§19

Do wspélnych zadan samodzielnych stanowisk pracy nalezy w szczegdlnosei:

1
2
3
4

) zapewnienie terminowej i prawidlowej realizacji zadaf;

) realizacja uméw w zakresie powierzonego obszaru dziatania;

) monitorowanie optymalnego wydatkowania i rozliczania kosztow dzialan;
) dbalos¢ o pozytywny wizerunek WDK;




5)
6)

7)

8)

9)

dbatoé¢ o stan pomieszczen, wyposazenia i sprzetu, bedacych w  uzytkowaniu
poszezegdlnych stanowisk oraz ich nalezyte zabezpieczenie;

przestrzeganie  procedur dotyczacych ochrony danych osobowych oraz zapewnienie
warunkow technicznych i organizacyjnych majacych na celu ochrong danych osobowych;
przestrzeganie  etyki zawodowej, wewngtrznych — akiow normatywnych, zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpoZarowych, ustalonych zasad kontroli
zarzadezej oraz przepisdw dotyczacych ochrony informacji niejawnych;

przedstawianie Dyrektorowi informacji o problemach i potrzebach zwigzanych z realizacjq
zadan;

przygotowywanie projektéw wewngtrznych aktow prawnych w  zakresie zadan
przypisanych do samodzielnego stanowiska pracy;

10)opracowywanie  plandw i  sprawozdan  dotyczgeych  realizowanych dziatan

oraz prowadzenie kart wydatkéw obejmujgcych zbiorczy preliminarz kosztoéw imprez
i innych kosztow komdrek organizacyjnych;

11} przygotowywanie dokumentéw niezbgdnych do sporzadzania planéw finansowych;
12) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan.

Rozdzial 5
Zadania komorek organizacyjnych

§20

Do zadan Dzialu Upowszechniania Sztuki i Wspélpracy z Samorzgdami nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

inicjowanie réznorodnych form i metod upowszechniania sztuki i edukacji artystyczne;
poprzez organizowanie imprez, przegladow, konkurséw i wystaw o zasiggu lokalnym,
krajowym i migdzynarodowym;

wspbldziatanie z instytucjami artystycznymi, organizacjami 1 stowarzyszeniami
tworczymi w zakresie upowszechniania sztuki;

organizowanie szkolen i doskonalenia specjalistycznego (m.in.: kursy, seminaria, zajecia
warsztatowe) pracownikéw 1 animatoréw kultury oraz instruktoréw amatorskiego ruchu
artystycznego,

organizowanie i rozwijanie réznorodnych form pomocy instruktazowej, metodyczne],
i organizacyjnej, oferowanej terenowym instytucjom kultury;

gromadzenie i opracowywanie materialéw repertuarowych dla potrzeb amatorskiego
ruchu artysiycznego oraz materiatéw metodycznych z zakresu upowszechniania sztuki;
promocja regionu oraz popularyzacja jego kultury poprzez rozwdj turystyki kulturowe;;
rozwijanie wspélpracy z samorzadami i osrodkami kultury w regionie i kraju w zakresie
animacjii  kultury ze szezegdlnych uwzglednieniem  obszaru  wojewddziwa
podkarpackiego;

organizowanie pomocy dla doméw i odrodkéw kultury w zakresie opieki nad amatorskim
ruchem artystycznym i sztukg ludows;

wspbtredagowanic zeszytow regionalnych o tematyce kultury ludowej Podkarpacia
oraz innych wydawnictw;

10) przygotowywanie i realizacja projektow promujgcych dziedzictwo kulturowe regionu

i interdyscyplinarne formy tworczoéci artystycznej;

11) promowanie najlepszych zespoléw regionalnych oraz twércow indywidualnych na terenie

Polski i poza jej granicami;

12) zapewnienie oprawy scenograficznej dla wydarzei organizowanych w dziale;

13) gromadzenie i udostepnianie kolekcji malarstwa wspolczesnego »Slad”;

14) wspolpraca w zakresie prowadzenia witryny internetowej WDI;

i5)udzial w tworzeniu projektéw w celu pozyskiwania Srodkow pozabudzetowych

wspierajacych dziatalnoé¢ kulturalng;




[6) podejmowanie dziatan majgcych na celu pozyskiwanie sponsoréw i partnerdw
dla przedsigwzig¢ kulturalnych realizowanych w dziale;
1'7) opracowywanie planéw i sprawozdan z zakresu dzialalnodci dziaty,

§21

Do zadan Dzialu Technik Audiowizualaych i Cyfrowych nalezy:

1) upowszechnianie kultury i sztuki poprzez organizacje wystaw, konkurséw, seminaridw,
koncertdw, przegladéw oraz innych form pracy z wykorzystaniem multimediow:

2) obstuga audiowizualna imprez organizowanych przez WDK, w tym transmisji online;

3) organizacja i obstuga projekcji filmowych;

4) wspblpraca przy realizacji i obstudze webinaridw, wideomappingéw, podcastow,
videocastdéw oraz innych form i aplikacji cyfrowych;

5} organizowanie doskonalemia zawodowego z zakresu wykorzystywania technik
multimedialnych dla pracownikéw terenowych instytucji kultury;

6) wspoéltworzenie informacji internetowych dotyczacych wydarzen kulturalnych w WDK;

7) prowadzenie wideoteki i udostgpnianie zbioréw audiowizualnych;

8) realizacja nagran audiowizualnych oraz digitalizacja materiatdw archiwalnych;

9) wykonywanie dokumentacji fotograficznej imprez;

t0)aktualizacja Biuletynu Informacji Publiczne] 1 wspélpraca w zakresie prowadzenia
wilryny internetowej WDK;

11) dokonywanie zakupéw sprzetu komputerowego i oprogramowania;

12) wsparcie pracownikéw w zakresie obstugi informatycznej;

13) administrowanie scrwera bazodanowego WDK;

14) przeprowadzanie regularnych konserwacji systeméw operacyjnych na wszystkich
stanowiskach komputerowych w WDK oraz biezaca konfiguracja sieci komputerowej
i zabezpieczen antywirusowych;

15) wspotredagowanie katalogéw wystawowych oraz innych wydawnictw;

16) wypozyczanie sprzgtu audiowizualnego 1 scenicznego oraz obshuga internetowej
sprzedazy biletéw i karnetéw WDK;

17) zapewnienie oprawy scenograficznej dla wydarzen organizowanych w dziale;

18) udziat w tworzeniu projektéw w celu pozyskiwania $rodkéw pozabudzetowych
wspierajgcych dziatalnosé kulturalna;

19) podejmowanie  dzialat majgcych na celu pozyskiwanie sponsoréw i partnerdw
dla przedsiewzigé kulturalnych realizowanych w dziale;

20) opracowywanie plandw i sprawozdan z zakresu dzialalnodci dziatu,

§22

Do zadan Dzialu Animacji Kulturainej nalezy:

1) organizacja imprez aitystycznych, edukacyjnych, rozrywkowych i okolicznosciowych
wlasnych  badZzleconych na rzecz mieszkaficow Rzeszowa, wojewddztwa
podkarpackiego, kraju i poza granicami;

2) organizowanie form doskonalenia specjalistycznego dla instruktoréw amatorskiego ruchu
artystycznego oraz innych zainteresowanych osob (kursy, seminaria, zajecia warsztatowe
i inne);

3) organizowanie pracy Zespolu Pieéni i Tafca ,Bandoska”, Orkiestry Szatamaistek
i Zespolu Mazoretek ,INCANTO” oraz innych zespotow artystycznych WDK:

4) inicjowanie i realizacja zadan w zakresie edukacji artystycznej dzieci i mlodziezy;

5) prowadzenie i wspieranie projektéw integracyjnych, artystycznych i edukacyjnych
oraz akcji spotecznych z uwzglednieniem aktywnego udziatu w kulturze wspolnot
rodzinnych;




6) wspdlpraca organizacyjno-programowa nad wydarzeniami realizowanymi w WDK
przez kota, kluby oraz stowarzyszenia spoteczno-kulturalne;

7) upowszechnianic  tworczosei  amatorskiego  ruchu literackiego 1 teatralnego
przy wykorzystaniu nowoczesnych $rodkéw artystycznych i technicznych;

8) przeciwdziatanie wykluczeniu kulturowemu oséb niepetnosprawnych;

9) wspieranic rozwoju artystycznego placéwek edukacyjnych, Warsztatéw Terapii
Zajeciowej, Doméw Pomocy Spolecznej oraz mieszkancow wojewodztwa
podkarpackiego;

10) ksztaltowanie nabywania kompetencji kulturowych miedzy innymi poprzez szkolenia,
warsztaty 1 inne formy edukacji;

11) wspolredagowanie katalogéw okolicznosciowych oraz innych wydawnictw WDK;

12) prowadzenie kostiumerni i wypozyczanie kostiumow;

13) wspolpraca w zakresie prowadzenia witryny internetowej WDK;

14} zapewnienic oprawy scenograficznej dla wydarzen organizowanych w dziale;

15)udzial w tworzeniu projektéw w celu pozyskiwania srodkow  pozabudzetowych
wspierajacych dziatalno$é kulturalng;

16) podejmowanie dzialan majgcych na celu pozyskiwanie sponsoréw 1 partnerow
dla przedsiewzigé kulturalnych realizowanych w dziale;

17) opracowywanie plandw i sprawozdan z zakresu dziatalnosci dziatu.

§23

Do zadafi Dzialu Administracyjno-Technicznego nalezy:

1) zapewnienie whasciwej obstugi technicznej, gospodarcze] i transportowej dla wszystkich
dzialan podejmowanych przez WDK;

2) zabezpieczenie obiektu i ochrona mienia wraz z obstuga monitoringu wizyjnego;

3) utrzymanie i wladciwa eksploatacja taboru samochodowego;

4) prowadzenie spraw i dokumentacji dotyczacych inwestycji 1 remontéw, w tym plandw
i sprawozdan z ich wykonania;

5) przygotowywanie i prowadzenie postgpowan oraz dokumentacji zwigzanej z udzielaniem
zamdwien publicznych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem pomieszczen, srodkdw  transportu
oraz $wiadczeniem innych ustug przez WDK;

7) dokonywanie zakupéw niezbgdnych do nalezytego funkcjonowania instytucji;

8) prowadzenie archiwum zakladowego;

9) utrzymanie czystodei 1 porzadku oraz dbatos¢ o estetyke budynku i terenow
administrowanych przez WDK;

10) konserwacja oraz okresowe przeglady sieci wodno-kanalizacyjnej, energetycznej, urzadzen
technicznych i innych;

11) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen majatkowych WDK;

12) prowadzenie ksigg inwentarzowych;

13) organizacja i realizacja zadaf z zakresu inwentaryzacji;

14) przestrzeganie zasad gospodarowania mieniem;

15) wydawanie i ewidencjonowanie pieczatek stuzbowych;

16) sporzadzanie i nadzér nad realizacja umoéw w zakiesie obstugi eksploatacyjnej
i technicznej obiektu;

17) prowadzenie ewidencji uméw na ustugi $wiadczone przez podmioty zewngtizne;

18) prowadzenie dokumentacji technicznej nieruchomosei, w tym ksigzki obiektu
budowlanego;

19)nadzoér i koordynacja w zakyesie dostepnosei budynku i dzialan WDK w Rzeszowie
dla 0s6b o szezegdinych potrzebach;

20) planowanie, ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy pracownikéw dziatu;

21) opracowywanie plandw i sprawozdan z zakresu dziatalnoscl dziatu.




§24

Do zadan Dzialu Finansowo-Ksiggowego nalezy:

1) obstuga finansowo-ksiggowa WDK zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

2) sporzadzanie plandw finansowych i sprawozdan z ich wykonania;

3) sporzadzanie bilansdw;

4) prowadzenie obrotu gotdwkowego i bezgotéwkowego;

5) naliczanie i wyplata wynagrodzen z tytulu uméw o prace, umoéw cywilnoprawnych
oraz zasitkow z ubezpieczenia spotecznego;

6) obstuga Pracowniczych Planéw Kapitalowych;

7) sporzgdzanie dokumentéw rozliczeniowych oraz deklaracii do Zaktadu Ubezpieczen
Spolecznych, urzedéw skarbowych i innych podmiotéw:

8) sporzadzanie sprawozdan statystycznych;

9) prowadzenie ewidencji §rodkdw trwatych;

10} kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw ksiegowych;

11) opracowywanie pod wzgledem finansowym wnioskéw i projektdw dotyczgcych
pozyskiwania $rodkéw pozabudzetowych;

12) kontrola i przygotowywanie dokumentéw niezbednych do windykacji naleznosci.

§25

Do zadan Dzialu Promocji i Pozyskiwania Funduszy nalezy:

1} diagnozowanie i analiza wydarzen kulturalnych organizowanych przez WDK pod kgtem
ich promocji i reklamy;

2) przygotowywanie i realizacja dziatan reklamowych oraz akcji promocyjnych;

3) upowszechnianie w mediach lokalnych i ogélnopolskich dziatalnogci programowej
oraz poszukiwanie nowych odbiorcéw dzialalnoéci WDK;

4) prowadzenie i opracowywanie baz danych w celu diagnozowania oraz prognozowania
potrzeb kulturalnych mieszkancow wojewddziwa podkarpackiego:

5) realizacja dziatan informacyjnych 1 wizerunkowych w  obszarze mediow
spolecznosciowych i stron internetowych WDK;

0) redagowanie Podkarpackiego Informatora Kulturalnego oraz tekstow i artykulow
o wydarzeniach organizowanych lub wspélorganizowanych;

7) koordynowanie dziatan edytorskich i opracowywanie spéjnej identyfikacji wizualnej
WDK;

8) organizacja oraz udzial w imprezach promocyjnych, takich jak: wystawy, targi,
konferencje prasowe, spotkania branzowe;

9) wspdlpraca z instytucjami kultury, stowarzyszeniami i innymi podmiotami w zakresie
promocji wojewddztwa podkarpackiego;

10) organizowanie szkolen i warsztatow dla pracownikéw instytucii kultury;

11) monitoring 7rédet  finansowania dla przedsiewzieé¢ kulturalnych realizowanych
przez WDK;

12) analiza mozliwosci finansowania projektéw unijnych i krajowych, weryfikacja terminow,
przygotowywanie dokumentéw aplikacyjnych wedtug okreslonych wytycznych,

13) koordynacja wnioskow o dofinansowanie zadan realizowanych w ramach programdw
wspierajgcych dziatalno$é instytucji kultury;

14) pozyskiwanie 1 poszerzanie wspolpracy z partnerami i sponsorami;

15) opracowywanie planéw i sprawozdan z zakresu dziatalnosci dziahy,

§26
Do zadan Podkarpackiej Komisji Filmowej nalezy:
1) stworzenie profesjonalnego systemu wsparcia realizacji produkeji  filmowych
i telewizyjnych, a takze wsparcie produkcji gier wideo w regionie obejmujacego:




2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)
9)

a) pomoc producentom audiowizualnym w znalezieniu wlasciwych lokacji 1 obiektow
usytuowanych na catym obszarze regionu oraz udzielanie informaciji dotyczacych
zasobow regionu,

b) ulatwienie producentom audiowizualnym dostgpu do lokacji publicznych i prywatnych
w regionie,

¢) ulatwienie  producentom audiowizualnym przeprowadzania czynnosci
administracyjnych, dotyczacych uzyskania wymaganych zezwolett i pelnej wspdlpracy
wiadz lokalnych i regionalnych,

d) koordynacje kontaktéw producentéw audiowizualnych z urzedami, przedstawicielami
administracii lokalnej, policja, straza miejsky, straza pozarna, pogotowiem
ratunkowym, prywatnymi zarzgdcami obiektow,

e) oferowanie dostepu do regionalnej i krajowej bazy specjalistow zajmujaeych sie
produkcja telewizyjng i filmowa,

£} oferowanie dostgpu do bazy noclegowe], gastronomicznej oraz ustug pomocnych
przy realizacji produkeji audiowizualnych w regionie,

g) dostarczanie informacji i pomoc we wspolpracy z firmami, instytucjami wspierajacymi
branz¢ audiowizualng m.in. radcami prawnymi, firmami ubezpieczemowymi,
agencjami reklamowymi, biurami thumaczen, przedstawicielami mediéw,

h) oferowanie wsparcia edukacyjnego osobom 1 instytucjom zwigzanym z produkcjg
filmowa;

promocja i upowszechnianic twérczosei 1 kultury filmowej, szczegdlnie o tematyce

regionalnej;

dystrybucja i rozpowszechnianie filmow, a w szezegblnodei filméw o walorach

artystycznych;

produkeja i koprodukeja filméw oraz wspieranie i inicjowanie produkcji filmowej;

promocja regionu jako miejsca przyjaznego produkcjom filmowym, telewizyjnym

i multimedialnym;

pomoc W organizacji w regionie wydarzen powigzanych z produkcjami filmowymi

i telewizyjnymi, w tym m.in.: konkursow, castingdéw, wydarzen promocyjnych, targow

specjalistycznych, przegladow i festiwali;

wypracowanie narzedzi i zachgt dla producentéw audiowizualnych, zwigkszajacych

ich zainteresowanie lokowaniem produkeji w regionie;

zwickszanie liczby projektéw audiowizualnych realizowanych w regionie;

organizacja i obstuga Podkarpackiego Regionalnego Funduszu Filmowego oferujgeego

wsparcie finansowe dla produkcji filmowych kreconych w regionie;

10) wspolpraca z krajowymi instytucjami i organizacjami m.in.: Polskim Instytutem Sztuki

Filmowej, Krajowa Izba Producentéw Audiowizualnych, Polska Komisjg Filmowg
oraz z migdzynarodowymi stowarzyszeniami z branzy filmowe;;

11) inicjowanie audiowizualnych projektéw pilotazowych na skale ogolnopolsky w zakresie

turystyki filmowej oraz ekologii w filmie;

12) wypozyczanie sprzgtu do realizacji produkeji filmowych;
13) edukacja filmowa;
14) podejmowanie dzialaii majacych na celu pozyskiwanie $rodkow pozabudzetowych,

sponsordw i partneréw wspierajacych dziatalnosé Podkarpackiej Komisji Filmowej,

15) opracowywanie plandw i sprawozdan z zakresu prowadzone; dziatalnosci.

1.

§27

Do zadan Podkarpackiego Centrum Nauki , L ukasiewicz” nalezy:

1) upowszechnianie i przyblizanie krajowych i $wiatowych osiggnie¢ kultury naukowe]
i technicznej, poprzez popularyzacje nauki, w szczegodlnosci powigzane]
z inteligentnymi specjalizacjami wojewédztwa podkarpackiego, czyli lotnictwem,
kosmonautyka, informatyka oraz jakoscig zycia;




2) udostgpnianie szerokiej grupie odbiorcow, ze szezegdlnym uwzglednieniem dzieci
i mlodziezy w wieku szkolnym, ekspozycji obrazujacych zagadnienia z wybranych
obszaréw wiedzy naukowej i technicznej powiazanych z regionalnymi inteligentnymi
specjalizacjami oraz wyjasnianie zachodzacych w naturze zjawisk i procesow przy
pomocy interaktywnych wystaw i dziatalnosci edukacyjne;;

3} ukazywanie dwiala nauki i techniki w atrakcyjnej i zrozumiatej formie;

4) propagowanie wsrod uczniéw oraz osob doroslych postaw innowacyjnych,
prozdrowotnych i ekologicznych;

5) rozpowszechnianie wiedzy o profilakiyce zdrowotnej i wzajemnych powigzaniach
pomigdzy zdrowiem a stanem $rodowiska naturalnego i rozwojem cywilizacyjnym
oraz wiedzy na temat budowania podstaw zeéwnowazonego rozwoju;

6) rozbudzanie $wiadomego zainteresowania $rodowiskiem naturalnym oraz ciekawosci
Swiata poprzez zainteresowanie naukami przyrodniczymi i technicznymi,
przekazywanie wiedzy o zasobach naturalnych, bioréznorodnosei, ochronie srodowiska
oraz wplywie cztowieka i wytwordw naszej cywilizacji na zycie na Ziemi,

7) rozwijanie umiejetnosei praktycznych dzieci i mlodziezy poprzez alctywne uczestnictwo
w pokazach i warsztatach tematycznych;

8) wspieranie programdw nauczania oraz poszerzanie bazy dydaktycznej instytucji
edukacyjnych, w tym szkol réznego szezebla oraz upowszechnianie nowoczesnych
metod ksztalcenia;

9) popularyzacja nauki, techniki oraz nowoczesnych technologii w celu ukazania
znaczenia nauki i techniki w Zyciu codziennym wspélezesnego czlowieka;

10) popularyzacja inicjatyw zmierzajacych do efektywnego wykorzystania potencjatu
przyrodniczego, kulturowego, gospodarczego, spoltecznego i edukacyjnego regionu;
1'1) upowszechnianie $wiatowego, a w szczegdlnosei polskiego dorobku kulturowego,

naukowego i technicznego;

12) podejmowanie dzialan majgcych na celu pozyskiwanie Srodkow pozabudzetowych
sponsordw i partnerdw wspierajacych dzialalno$é Podkarpackiego Centrum Nauki
wLaukasiewicz”;

13) opracowywanie planéw i sprawozdan z zakresu prowadzonej dziatalnogci,

Poszczegblne Zespoly wchodzace w  sklad Podkarpackiego Centrum Nauki

»Eukasiewicz” (dalej PCN) realizujg zadania wlasne w szezegolnosed:

1) Zespél Ekspozycji i Animacji:

a) przygotowanie i prowadzenie dzialai edukacyjnych i logistycznych na obszarze
ekspozycji wewnetrznych 1 plenerowych na terenie PCN oraz poza PCN, w tym
z wykorzystaniem wystaw mobilnych,

b) przygotowanie scenariuszy pokazéw i prowadzenie pokazoéw naukowych,

¢) wspieranic odwiedzajacych w obstudze eksponatow,

d) przekazywanie wiedzy na temat zjawisk i procesow zwiznalizowanych eksponatami,

e) inspirowanie do eksperymentowania,

f) informowanie odwiedzajacych o ofercie, organizacji ekspozycji i udostepnione;j
infrastrukturze PCN,

g) nadzorowanie stanu technicznego eksponatéw i porzadku na obszarze ekspozycji
PCN,

h) obstuga taboru pojazdéw do przewozu wystaw mobilnych, wyposazenia
i oprzyrzadowania,

2) Zesp6l Warsztatéw i Laboratoriéw:

a) prowadzenie zaje¢ tematycznych dla zorganizowanych grup odwiedzajacych
w laboratoriach oraz pracowniach warsztatowych,

b) przygotowywanie plandw pracy i tematyki zajeg,

¢) opracowywanie instrukcji i scenariuszy zajeé,

d) inspirowanie do eksperymentowania,




¢) informowanie odwiedzajacych o ofercie, organizacji zajgc i udostgpnione]
infrastrukturze PCN,
f) nadzorowanie stanu technicznego wyposazenia 1 porzadku w laboratoriach
1 warsztatach.
3) Zespol Obslugi i Sprzedazy:
a} prowadzenic sprzedazy biletéw w systemie kasowym 1 internctowym,
b) prowadzenie obstugi administracyjnej — sekretariat i archiwum PCN,
¢) informowanie o ofercie, organizacji ekspozycii, zajg¢ i udostepnionej infrastrukturze
PCN,
d) prowadzenie serwisu internetowego PCN,
¢) raportowanie o wynikach sprzedazy i kosztach zakupow,
f) przygotowanie merytoryczne i prowadzenie postgpowan publicznych specyficznych
dla PCN,
g) obstuga dostaw 1 zakupow,
h) obsluga magazynu gléwnego.
4) Zesp6l Rozwoju i Wspolpracy:
a) opracowywanie i rozwijanie oferty programowej PCN,
b} wspoipraca z otoczeniem zewngtrznym,
- ¢) weryfikowanie i pozyskiwanie zewngtrznych Zrédet finansowania dziatalnosei
programowej PCN,
d) przygotowanie i prowadzenie szkolen dla pracownikéw PCN,
¢) opracowywanie merytoryczne i realizacja dziafa promocyjnych.
5) Zesp6l Serwisu Technicznego:
a) prowadzenie konserwacji, przegladow i napraw biezacych infrastruktury obiektu,
b) prowadzenie konserwacji, przegladéw i napraw biezgcych cksponatow
i wyposazenia PCN,
¢) monitorowanie stanu technicznego eksponatow i infrasirukiury obiektu,
d) utrzymanie czystosci i porzadku,
e) ochrona obiektu,
f) reagowanie na potencjalne zagrozenia,
g) wspdlpraca z zewnetrznymi serwisami technicznymi i firmami ustugowymi.
6) Biuro Projektu:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg projektu ,,Utworzenie podkarpackiego
centrum nauki”,
b) prowadzenie i odpowiedzialno$¢ za sprawy finansowo-ksiggowe w zakresie
realizacji projektu ,,Utworzenie podkarpackiego centrum nauki”.

§28

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska do spraw obstugi sekretariatu nalezy:

1} obstuga administracyjno-biurowa Dyrektora i Zastepcy Dyrektora do spraw Organizacji
i Rozwoju;

2) kompletowanie i ewidencjonowanie wydawanych przez Dyrektora wewnetrznych aktow
normatywnych;

3) prowadzenie terminarza spotkan Dyrektora;

4) obstuga zebra i spotkan organizowanych przez Dyrektora;

5) udzielanie informacji interesantom;

6) przyjmowanie, rejestrowanie i przygotowywanie do wysylki korespondencji;

7) obshuga poczty elektronicznej i urzadzen biurowych;

8) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych;

9) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw;

10) prowadzenie ksiazki kontroli oraz ksigzki skarg i wnioskow.




§29

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska do spraw kadr nalezy:

1) catoksztalt spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw, zmianami
w zatrudnieniu oraz przyznawaniem §wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy,

2) prowadzenie akt osobowych pracownikow;

3) ustalanie uprawniet urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym Zwigzanej;

4) kontrola waznosci badan profilaktycznych pracownikéw;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z doksztalcaniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikdw;

6) organizacja stazy i praktyk zawodowych;

7) ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy;

8) wspdlpraca z kierownikami komérek organizacyjnych w zakresie kontroli dyscypliny
pracy;

9) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikéw;

10) wystawianie $§wiadectw pracy, zadwiadezen i innych dokumentéw dotyczgcych
zatrudnienia,

11} prowadzenie rejestru umdw cywilnoprawnych;

12) sporzadzanie dokumentéw zgloszeniowych do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych;

13) sporzgdzanie analiz i sprawozdan dotyczgeych zatrudnienia;

14) prowadzenie spraw i dokumentacji dotyczacych Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

15) wspoldziatanie przy opracowywaniu i aktualizowaniu regulamindw: pracy, wynagradzania,
Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnych.

§30

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska do spraw bhp i ppoz. nalezy:

1) realizacja zadafi w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

2) kontrola warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow bezpieczeristwa i higieny pracy
na wszystkich stanowiskach pracy;

3) przygotowywanie ocen i analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz bezpieczefistwa
przeciwpozarowego w instytucji;

4) wspdldziatanie przy ocenie ryzyka zawodowego;

5) prowadzenie rejestrow i dokumentacii dotyczacej wypadkdw pracownikdw;

6) przeprowadzanie szkolen wstgpnych w zakresic bezpieczefisiwa i higieny pracy
oraz organizowanie szkolen okresowych; _

7) nadz0r nad rozmieszezeniem, sprawnoseia i konserwacjg sprzetu oraz innych urzadzen
przeciwpozarowych;

8) oznakowanie oraz utrzymanie we wlasciwym stanie drog ewakuacyjnych i pozarowych,
srodkow fgeznosed 1 alarmowania;

9) zakup i wydawanie pracownikom odziezy roboczej, obuwia oraz $rodkéw ochrony
indywidualne;j,

10) opracowywanie 1 aktualizacja wewnetrznych aktdw normatywnych dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz bezpieczenstwa Przeciwpozarowego;

11) biezgce informowanie Dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach i nieprawidtowosciach.

§31
Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska do spraw obronnych, zarzadzania
kryzysowego, ochrony ludnosci i obrony cywilnej nalezy:
1) wykonywanie zada obronnych wynikajacych z obowiazujacych przepisdw;
2} prowadzenie spraw, dokumentacji i sprawozdawczosci z zakresu obronnosci, zarzadzania
kryzysowego, ochrony ludnosci i obrony cywilnej;




3)

4)

udzial w spotkaniach i szkoleniach dotyczacych spraw obronnych, obrony cywilnej
i zarzadzania kiyzysowego,
opracowywanie planow obrony cywilnej WDK.

§32

Do zakresu dziatania Pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych nalezy:

1
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkéw bezpieczensiwa
fizycznego;

zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane
informacje nicjawne;

zarzadzanie ryzykiem bezpicczenstwa informacji niejawnych, w szczegblnosel szacowanie
ryzyka,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestizegania przepiséw o ochronie tych
informacii, w szczeg6lnosei okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,
materialéw i obiegu dokumentdw,

opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji Dyrektora, planu ochrony
informacji nigjawnych w WDK, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,
i nadzorowanie jego realizacji;

prowadzenie szkolefi w zakresie ochrony informacji nigjawnych;

prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych;

prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych w WDK albo wykonujacych
czynnodci zlecone, ktore posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych,
oraz 0s6b, ktorym odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczefistwa lub je cofnieto;
przekazywanie odpowiednio Agencji Bezpieczefstwa Wewngtrznego lub  Sluzbie
Kontrwywiadu Wojskowego do ewidencji danych o0séb uprawnionych do dostgpu
do informacji niejawnych, a takze os6b, ktérym odméwiono wydania po$wiadczenia
bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjgto decyzje o cofnjeciu poswiadezenia
bezpieczefstwa.

§33

Do zakresu dziatania Inspektora ochrony danych nalezy:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9

wdrazanie procedur zwigzanych z ochrong danych osobowych oraz zarzgdzanie obszarem
ochrony danych osobowych w WDK;

informowanie Dyrektora oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane osobowe
0 obowigzkach spoczywajgeych na nich na mocy RODO oraz innych przepiséw o ochronie
danych osobowych;

monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisow Unil Europejskiej lub panstw
cztonkowskich oraz wewnetrznych regulacii w dziedzinie ochrony danych osobowych;
prowadzanie szkolen pracownikow uczestniczacych w operacjach przetwarzania danych
osobowych,

wspOlpraca z organem nadzorczym;

pelnienie roli punktu kontakfowego dla osob, ktérych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przyslugujacych im na mocy RODO;

prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych;

organizacja i wdrozenie $rodkéw zapewniajgcych bezpieczenstwo przetwarzania danych
osobowych w systemach informatycznych oraz nadzor nad ich stosowaniem;
podejmowanie odpowiednich dziatadt w przypadku otrzymania informacji wskazujgcych
na naruszenie bezpicczenstwa danych;

10Yynadzér nad naprawami, konserwacja oraz likwidacja wrzgdzen komputerowych,

na ktérych zapisane sa dane osobowe;




11) opracowywanie dokumentacji zwigzanej z przetwarzaniem danych osobowych,

w szezegolnosel umow powierzenia, formularzy zgad, klauzul informacyjnych.

§34
SzezegOlowe zadania wykonywane przez poszezegdlnych pracownikéw okreslaja
indywidualne zakresy czynnosei.
Zakresy czynnodci dla wszystkich pracownikéw zatwierdza Dyrektor.

§35

. Na podstawie ustawy o finansach publicznych Dyrektor moze powierzy¢ pracownikom
okreslone obowigzki w zakresie gospodarki finansowej.

Przyjeeie obowigzkow przez te osoby powinno by¢ potwierdzone dokumentem w formie
odrebnego imiennego upowaznienia.

Rozdziatl 6
Zasady podpisywania, obieg i udostepnianie dokumentow

§36
Do podpisywania zarzadzen 1 innych wewnetrznych aktow prawnych, uwmow
i porozumien, pism wychodzacych, plandw i sprawozdan, upowaznien i pelnomocnictw,
protokoldw z kontroli oraz innych dokumentéw uprawniony jest Dyrektor.
Dyrektor moze upowazni¢ inne osoby do podpisywania okreslonych dokumentéw w jego
imienju,
Pisma i dokumenty przedkladane do podpisu Dyrektora powinny byé parafowane na kopii
przez whasciwego merytorycznie kierownika komérki organizacyjnej lub pracownika
tworzacego dany dokument, a w przypadku koniecznodei uzgodnienia tresci pisma z mng
komérka organizacyjna réwniez przez kierownika tej komoérki badZ pracownika
wspoltworzageego dany dokument.
Szezegblowe zasady obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych reguluje
odrebna instrukcja.
. Zasady opracowywania, uzgadniania i wydawania wewngtrznych aktéw normatywnych
w WDK ustala Dyrektor w drodze odrebnego zarzadzenia.

37
Czynno$ci zwigzane z przyjeciem koresp§ondencji, dekretacjg na poszczegdlne komorki
organizacyjne, zatatwieniem, wysylka oraz przechowywaniem akt spraw zatatwionych
okresla szczegoltowo instrukcja kancelaryjna.
Do znakowania spraw stosuje si¢ nastepujace symbole:
D - Dyrektor,
Z - Zastgpca Dyrektora do spraw Organizacji i Rozwoju,
I - Dzial Upowszechniania Sztuki i Wspolpracy z Samorzadami,
II - Dzial Technik Audiowizualnych i Cyfrowych,
II - Dziat Animacji Kulturalne;j,
IV - Dzial Administracyjno-Techniczny,
V - Dziat Finansowo-Ksiegowy,
VI - Dzial Promocji i Pozyskiwania Funduszy,
PKF - Podkarpacka Komisja Filmowa,
PCN - Zastgpca Dyrektora do spraw Podkarpackiego Centrum Nauki w~Lukasiewicz”,
PCN-ZEA - Podkarpackie Centrum Nauki ,f.ukasiewicz” — Zespot Ekspozycji i Animacii,




PCN-ZWI1, - Podkarpackie Centrum Nauki ,JLukasiewicz” — Zespol Warsztatow i Laboratoriow,
PCN-ZOS - Podkarpackie Centrum Nauki ,,Lukasiewicz” — Zespol Obshugi 1 Sprzedazy,
PCN-ZRW - Podkarpackie Centrum Nauki ,.Fukasiewicz” — Zespol Rozwoju i Wspolpracy,
PCN-ZST - Podkarpackie Centrum Nauki ,;.ukasiewicz” — Zesp6t Serwisu Technicznego,
PCN-BP - Podkarpackie Centrum Nauki ,,bukasiewicz” — Biuro Projektu,
S - samodzielne stanowisko do spraw obstugi sekretariatu,
K - samodzielne stanowisko do spraw kadr,
BHP - samodzielne stanowisko do spraw bhp 1 ppoz.,
OC - samodzielne stanowisko do spraw obronnych, zarzgdzania kryzysowego, ochrony
ludnoéci i obrony cywilnej,
POI - Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych,
10D - Inspektor ochrony danych.

§38

1. Kierownicy i pracownicy poszezegdlnych komorek organizacyjnych sa zobowigzani
do wzajemnej wspotpracy nad okre§lonymi zadaniami poprzez wzajemne konsultacje,
uzgodnienia oraz udostepnianie materiatéw 1 danych. Wszelkie spory kompetencyjne
rozstrzyga Dyrektor.

2. Dane statystyczne i inne informacje shuzbowe mogg by¢ udosigpnione na zewnatrz
przez pracownikéw  lub  kierownikéw  whasciwych — merytorycznie  komorek
organizacyjnych, pod warunkiem, ze nie naruszajg tajemnic ustawowo chronionych.

3. Udostgpnianie przetwarzanych w WDK danych osobowych moze nastgpi¢ jedynie
na zasadach okre§lonych w powszechnie obowiazujacych przepisach prawa.

4. Sprawy zwigzane z udostepnianiem informacji publicznej prowadzg komoérki organizacyjne
wlaéciwe w temacie, ktorego informacja dotyczy.

5. Wszystkie komérki organizacyjne maja obowigzek niezwlocznego przekazywania
dokumentoéw i informacji wymagajacych opublikowania w Biuletynie Informacji
Publicznej.

Rozdzial 7
Udzielanie pelnomocnictw

§39

Do dokonywania czynnosei prawnych w imieniu WDK uprawniony jest Dyrektor.

2. Dyrektor moze ustanowi¢ petnomocnikéw do dokonywania czynnosei prawnych w imieniu
WDK.

3. Pelnomocnicy dzialajg w granicach powszechnic obowigzujgcych przepisdw prawa
oraz udzielonych im pelnomocnictw.

4. Udzelenie i odwolanie pelnomocnictwa wymaga formy pisemnej pod rygorem

niewaznosci.

Pelnomocnicy nie mogg ustanawia¢ dalszych pelnomocnikow.

6. Ustanowienie i odwotanie pelnomocnikéw podlega ujawnieniu w Rejestrze Instytucji
Kultury prowadzonym przez Organizatora. Nie dotyczy to petnomocnikow procesowych.

[y

wn

§40
1. W razie nicobecnoéci w pracy Dyrektora zastepstwo pelni Zastgpca Dyrektora do spraw
Organizacji i Rozwoju, dziatajacy w granicach pelnomocnictwa.
2. ‘W przypadku jednoczesnej niecbecnogei w pracy Dyrektora i Zastgpey Dyrektora do spraw
Organizacji i Rozwoju zastgpstwo pelni Zastepca Dyrektora do spraw Podkarpackiego
Centrum Nauki ,.F.ukasiewicz”, dzialajgcy w granicach pelnomocnictwa.




Rozdzial 8
Kontrola zarzadcza

§41
Kontrolg zarzadcezg stanowi ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacii celow
i zadat WDK w sposdéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
Kontrola zarzadcza obejmuje wewnegtrzne procesy i procedury ich realizacji, zgodnie
ze standardami ogloszonymi przez Ministra Finanséw, zintegrowane w sposéb systemowy.
Dyrektor, w drodze odrgbnego zarzadzenia, ustala szczegdlowe zasady kontroli zarzadezej
w celu zapewniemia w szczegolnosei: zgodnosci dziatalnodci z przepisami prawa
oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznodei 1 efektywnosei dziatania, wiarygodnosei
sprawozdafi, ochrony zasobéw, przestrzegania i promowania zasad etycznego
postgpowania, efektywnodei i skutecznodei przepty wu informacii, zarzadzania ryzykiem.
Koordynacjg i dokumentowaniem dziatan w zakresie kontroli zarzadczej zajmuje si¢
wyznaczony przez Dyrektora pracownik [ub zespél pracownikow.,

Rozdzial 9
Skargi i wnioski

§42
Dyrektor  przyjmuje strony w  sprawie skarg i wnioskéw w  poniedziatki
w godzinach od 13.00 do 15.00.
Wszystkie skargi i wnioski podlegaja wpisowi do rejestru skarg i wnioskow.
Skargi i wnioski rozpatruje Dyrektor lub upowazniona przez niego osoba.

Rozdzial 10
Postanowienia koncowe

§43
Osobom zatrudnionym na podstawie uméw cywilnoprawnych umowa okreslaé bedzie
obowigzki, uprawnienia oraz zasady wspotpracy z WDK.
W sprawach nie unormowanych w niniejszym regulaminie zastosowanie majg akty
normatywne, o ktdérych mowa w § 3 ust. 1.
Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonane w trybie okreslonym dla jego nadania.




