Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 18/2015
Dyrektora Powiatowego Centrum Kultury
w Strzelcach Opolskich

zdnia 24.11.2015'r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Powiatowego Centrum Kultury w Strzelcach Opolskich

Powiatowe Centrum Kultury w Strzelcach Opolskich zwane dalej ,,PCK”
powotane Uchwalg Nr XXX/284/14 Rady Powiatu Strzeleckiego z dnia
27 lutego 2013r. w sprawie powolania samorzgdowej instytucji kultury pod nazwa
,,Powiatowe Centrum Kultury w Strzelcach Opolskich” dziala na podstawie:

1. Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o orgaﬁizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej art.13 ust.3 (Dz. U. z 2012r. poz.406 z pdzn. zm.).

2. Statutu nadanego Uchwalg nr XXX/284/13 Rady Powiatu Strzeleckiego
z dnia 27 lutego 2013r. w sprawie utworzenia samorzadowej Instytucji kultury
pod nazwg ,,Powiatowe Centrum Kultury w Strzelcach Opolskich”.

3. Innych przepisow dotyczacych instytucji kultury.

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1.

1. Regulamin organizacyjny Powiatowego Centrum Kultury w Strzelcach
Opolskich okresla organizacje wewnetrzna instytucji i zasady jej funkcjonowania.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
a) Centrum — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Kultury
w Strzelcach Opolskich,
b) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Centrum
Kultury w Strzelcach Opolskich,
¢) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ wszystkich pracownikow Centrum,
bez wzgledu na zajmowane stanowisko stuzbowe,

d) PBP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Biblioteke Publiczna.
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Rozdzial II

Zarzadzanie Centrum

§ 2.

. Centrum zarzadza Dyrektor, ktory odpowiada za prawidtows realizacje zadan

statutowych oraz wtasciwe gospodarowanie mieniem i finansami.
Funkcjonowanie Centrum opiera si¢ na zasadach jednoosobowego
kierownictwa, stuzbowego podporzgdkowania, podziatu czynnosci stuzbowych
i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.
Dyrektor Powiatowego Centrum Kultury wydaje akty normatywne
(zarzadzenia, regulaminy, polecenia, instrukcje i inne), stosownie do
okolicznosci.

Dyrektor w drodze zarzadzen:

reguluje wewnetrzng organizacj¢ pracy,

wprowadza w zycie obowigzujace pracownikdw regulaminy i instrukcje.

. Spory kompetencyjne rozstrzyga Dyrektor.

W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepuje go upowazniony na piSmie
pracownik Centrum.

Do sktadania o$wiadczen woli w imieniu Powiatowego Centrum Kultury
uprawniony jest Dyrektor oraz pelnomocnicy w granicach umocowania.

Do podpisywania dokumentéw bankowych (czeki, zlecenia, przelewy)
upowaznione sg osoby, ktdre zostaty formalnie zgloszone i zarejestrowane na
karcie wzoréw podpisow.

Podpisywanie dokumentéw obrotu materiatowego regulujg odrebne przepisy

oraz ustalenia wewnetrzne Gléwnego Ksiggowego.

10. Polecenia wyjazdu stuzbowego podpisuje Dyrektor Powiatowego Centrum

Kultury lub osoba przez niego upowazniona.

11. Rozliczenia ptatnosci naleznosci wynikajacych z wewngtrznych aktow

wydanych przez Dyrektora oraz delegacji stuzbowych zatwierdza w stosunku
do Dyrektora Gtowny Ksiegowy jednostki.

§ 3.
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1. Centrum realizuje swoje zadania w oparciu o pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach:

a) Gléwny Ksiegowy,

b) Stanowisko ds. administracyjnych,

¢) Stanowisko ds. obstugi urzadzen komputerowych i naglosnienia,

d) Stanowisko ds. promocji, organizacji imprez kulturalnych i zamoéwien
publicznych, '

e) Stanowisko ds. promocji i pozyskiwania funduszy zewnetrznych,

f) Animator kultury,

g) Bibliotekarze,

h) Konserwator,

i) Pracownik gospodarczy.

2. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 1, podlegaja bezposrednio Dyrektorowi.

3. Schemat organizacyjny Centrum stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego

Regulaminu.

Rozdzial 111
' Zakres zadan poszczegélnych stanowisk pracy.

§ 4.

1. Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczego6lnosci:

a) prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z ustawa o rachunkowosci, ustawa
o finansach publicznych oraz innymi wtasciwymi przepisami prawa,

b) opracowywanie potrocznych i rocznych planéw finansowych Centrum,

c) prawidlowe i terminowe sporzadzanie oraz przesylanie deklaracji
przewidzianych ~w  przepisach prawa podatkowego 1  przepisach
o ubezpieczeniu spotecznym,

d)kontrola operacji gospodarczych wigzacych si¢ z wydawaniem srodkow
pienie;Znych,vobrotami pienieznymi na rachunku bankowym, kontrola operacji

gospodarczych stanowigcych przedmiot ksiegowan,



e) sporzadzanie dokumentéw finansowych, z wydatkéw strukturalnych oraz
operacji finansowych, -

f) sprawdzanie dokumentow ksiegowych pod wzgledem formalno-prawnym,

g) gromadzenie' obstugi finansowej imprez zleconych, odbywajacych sig¢
w Centrum, :

h) nadz6r nad terminowg realizacjg zobowigzan i egzekucja naleznosci,

i) naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie listy ptac pracownikow,

j) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych niskocennych i wyposazenia.

Glowny Ksiegowy odpowiada za caloksztalt gospodarki finansowej jednostki i od

dnia zawarcia umowy o prace zostajg mu powierzone, na podstawie art. 4 ust. 5

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2013 r. poz. 330 ze

zm.) oraz art. 53 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

(Dz. U. z 2013 r. poz. 885, ze zm.) obowiazki w zakresie :

1) prowadzenia ksigg rachunkowych,

2) okresowego ustalania lub sprawdzania drogg inwentaryzacji rzeczywistego
stanu aktywow 1 pasywow,

3) wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego,

4) sporzadzania sprawozdan finansowych,

5) gromadzenia i przechowywania dowodéw ksiegowych oraz pozostate]
dokumentacji przewidzianej ustawa.

2. Do zadan osoby na Stanowisku ds. administracyjnych nalezy w szczego6lnosci:

a) prowadzenie dokumentacji szkolen i podrozy stuzbowych pracownikéw,

b) obstuga i prdwadzenie sekretariatu Centrum zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng
i Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt, |

¢) prowadzenie rejestrow wyjs$¢ stuzbowych i prywatnych,

d) prowadzenie dokumentacji szkolefi i podrozy stuzbowych pracownikéw,

e) zaopatrywanie poszczegblnych pracownikow w materia%y biurowe itp.

f) doreczanie pism,

g) prowadzenie akt osobowych pracownikoéw i innych dokumentéw zwigzanych

z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy,
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h) prowadzenie ewidencji zatrudnienia, ewidencji czasu pracy i ewidencji

urlopow,

i) prowadzenie ewidencji upowaznien,

j) prowadzenie dokumentacji dotyczacej umow cywilno-prawnych,

k) prowadzenie rejestru faktur i umoéw,

1) prowadzenie rejestru pieczatek,

kierowanie pracownikow na badania profilaktyczne,

1) przygotowywanie dokumentow dziatu do archiwum zakladowego w oparciu

o Instrukcje w sprawie organizacji archiwum zaktadowego.

3.Do zadan osoby na Stanowisku ds. obstugi urzadzen komputerowych
i naglosnienia nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Centrum,

b) administrowanie systemem komputerowej obstugi PBP ,,PATRON”,

¢) nadzér nad dziataniem oprogramowania i sieci PBP oraz Centrum,

d) administracjé serwera,

€) uczestniczenie przy organizacji imprez,

f) zabezpieczanie sprawnego funkcjonowania sieci poprzez:

- wdrazanie noWelizacji uzytkowych programow,

- konserwacje urzadzen,

- usuwanie usterek i awarii,

g) obstuga sprzetu i urzgdzen elektronicznych w czasie wydarzen kulturalnych,

h) obstuga sprzetu technicznego i czuwanie nad naléZytym funkcjonowaniem
wszystkich urzadzen technicznych w Centrum,

i) odpowiedzialnos¢ za organizacje ochrony danych osobowych jako
Administrator Bezpieczenstwa Informacji (ABI), : :

j) odpowiedzialno$¢ za sprawno$é, konserwacje oraz wdrazanie technicznych
zabezpieczen systemu informatycznego do przetwarzania danych osobowych
jako Administrator Systemu Informatycznego (ASI), -

k) zaopatrywanie poszczegodlnych pracownikéw w sprzet, wyposazenie,

1) prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczacej powyzszych dziatan.
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4. Do zadan osoby na Stanowisku ds. promocji, organizacji imprez kulturalnych
i zamowien publicznych nalezy w szczegdlnosci:

a) planowanie dziatalnosci merytoryczno-programowej Centrum,

b) prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej i reklamowej, w zakresie wydarzen
organizowanych w Centrum, w tym terminowe wywieszanie plakatow,

c) wladciwe przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie
zamoOwien publicznych w Powiatowym Centrum Kultury w Strzelcach
Opolskich, szacowanie wartosci zamowienia,

d) wspolpraca z organami administracji pafstwowej, samorzagdowej, instytucjami,
stowarzyszeniami w zakresie dot. realizacji zadan statutowych,

e) organizowanie wspotpracy miedzynarodowej,

f) przekazywanie informacji ~ mediom o  planowanych  imprezach
i przedsigwzieciach kulturalnych,

g) kontrolowanie biletéw wstepu oraz obsluga szatni podczas wydarzen
organizowanych w Centrum,

h) pozyskiwanie patronatéw medialnych, honorowych i sboiecznych,

i) pozyskiwanie mecenatu dla dziatalnosci Centrum,

j) rozpoznawanie potrzeb kulturalnych rynku oraz prowadzenie Banku Informacji
i Ushug oraz impresariatu, w tym dla gmin powiatu, : '

k) organizowanie imprez upowszechniajacych wartosciowy dorobek kultury
polskiej oraz lokalnych artystéw,

1) realizacja ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych, pozyskiwanie
zewnetrznych zrdédet finansowania dziatalnosci Centrum,

}) przygotowania wykazéw do uregulowania zobowigzan wobec Organizacji

Zbiorowego Zarzgdzania Prawami Autorskimi lub prawami pokrewnymi w tym

Zaiks,

m) prowadzenie strony www i1 Facebook Centrum,

n) prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczacej powyzszych dziatan.



5.Do zadah osoby na Stanowisku ds. promocji i pozyskiwania funduszy
zewnetrznych nalezy w szczegdlnosci:

a) organizacja wydarzenn S$rodowiskowych, regionalnych, ogdlnopolskich
i migdzynarodowych, dostosowanych do potrzeb srodowiska, zainteresowan
poszczegblnych grup odbiorcow, biezacych wydarzen w Zyciu spotecznym,
promujacych Powiat Strzelecki i jego srodowisko tworcze,

b) prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej i reklamowej, w zakresie wydarzen
organizowanych w Centrum, w tym terminowe wywieszanie plakatow,

¢) prowadzenie kroniki Centrum,

d) prowadzenie strony www i Facebook Centrum,

e) prowadzenie' kasy Centrum, w tym sprzedaz biletdow, kart wstepu
i karnetow itp., ‘

f) pozyskiwanie zewnetrznych zrdédel finansowania dziatalnosci Centrum,

g)kontrolowanie biletéw wstepu oraz obstuga szatni podczas wydarzen
organizowanych w Centrum, |

h) prowadzenie petnej dokumentacji dotyczacej powyzszych dziatan.

6. Do zadan osoby na stanowisku Animatora kultury nalezy w szczegdlnosci:

a) udzial w inicjowaniu, programowaniu i organizowaniu dziatalno$ci kulturalnej i

artystycznej,

b) realizowanie dziatalnosci spoteczno-kulturalnej wsréd dzieci i mlodziezy,

c) inicjowanie, organizowanie i pomoc w realizacji zaj¢¢ organizowanych
w formach:

- ko6t i sekcji artystycznych (plastycznych, muzycznych itp.),
- konkursow wiedzy, warsztatow itp.,

d) pomoc w wykonywaniu wystaw 1 ekspozycji,

€) pomoc w organizacji i realizacji imprez,

f) dokumentowanie swojej dziatalnosci,

g) przygotowanie planu dziatan, scenariuszy, kosztoryséw dla planowanych

dziatan,
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h) prowadzenie korespondencji ofert wspdtpracy, branie udziatlu w spotkaniach
organizacyjnych dot. Organizacji imprez.

7.Do zadan bibliotekarzy w Powiatowej Biblioteki Publicznej nalezy
w szczegolnosci:

W zakresie gromadzenia i opracowania zbiorow:

1)udzielanie pomocy bibliotetkom samorzadowym poprzez informowanie
o majgcych sie ukaza¢ konkretnych pozycjach wydawniczych szczeg6lnie
przydatnych w ich zbiorach, zbieranie dezyderatéw postulujacych uzupetnienie
zbioréw PBP,

2)dokonywanie zakupéw  ksigzek oraz innych. noénikéw informacji
w $cistej wspotpracy w tym zakresie z Dyrektorem Centrum,

3) gromadzenie publikacji regionalnych dotyczacych Opolszczyzny,

4) uzupehianie ksiegozbioru PBP w trybie przyjmowanie{ przydatnych daréw,

5) prowadzenie w systemie zautomatyzowanym sumarycznej ewidencji nabytkow
i przybytkow,

6) prowadzenie akcesji ksigzek PBP Powiatowa Biblioteka Publiczna,

7)prowadzenie inwentarza ksigzek 1 czasopism oprawnych w systemie
zautomatyzowanym,

8) prowadzenie ksiegi ubytkow,

9) prowadzenie dokumentacji finansowej dot. nabytkow PBP,

10) opracowanie formalne i rzeczowe wszystkich nabytkow w systemie
zautomatyzowanym, poprzez nadanie im:

a) symboli UKD (zgodnie z obowigzujgcymi tablicami UKD oraz schematem
katalogu rzeczowego),

b) hasel przedmiotowych (zgodnie ze stownikiem J¢zyka Haset Przedmiotowych
Biblioteki Narodowej),

¢) numerdw inwentarzowych, sygnatur, pieczeci.

11) systematyczhe doskonalenie stownika haset PBP w oparciu o:

a) stownik Jezyka Haset Przedmiotowych Biblioteki Narodowej,

b) Przewodnik Bibliograficzny



12) sporzadzanie i wydruk kart katalogowych koniecznych dla poszczegoélnych
rodzajow katalogéw prowadzonych przez PBP.
W zakresie udostepniania zbiorow:

l)przechowywania i udostepniania multimediéw, ksigzek oraz zbioru
audiobookow, |

2)wlasciwe tj. wg obowigzujacych kryteriow 1 zasad ustawianie ksigzek
na pétkach,

3) przeprowadzanie  selekcji  ksiegozbioru gk’)vs./nie pod szgl@dem
przydatnosci tresciowej i stanu techniczno — uzytkowego poszczegdlnych
pozycji, a przy ich usuwaniu przestrzeganie obowigzujacych przepiséw i zasad
postepowania z majatkiem bibliotecznym, :

4) prowadzenie automatycznej rejestracji wypozyczen i zwrotéw ksigzek,

5) wprowadzanie danych osobowych nowych czytelnikéw do komputerowej bazy
danych i wydanie karty elektronicznej czytelnika,

6) egzekwowanie od czytelnikbw naleznosci za zniszczone, zagubione
lub przetrzymywane materiaty biblioteczne,

7) organizowanie imprez, wystaw wynikajacych z zakresu pracy.

8. Do zadanh osoby zatrudnionej na stanowisku Konserwator nalezy
w szczegolnosci:

a) zapewnienie tadu, porzadku w budynku i wokoét niego,

b) prowadzenie biezgcej konserwacji urzadzen, usuwanie dostrzezonych

uszkodzen,

¢) czuwanie nad nalezytym funkcjonowaniem wszystkich urzadzen technicznych

w Centrum i niezwloczne zglaszanie Dyrektorowi placowki ewentualnych
awarii,

d) nadzér nad étanem urzadzen klimatyzacyjnych i p. poz,

e) stosowanie zasad gospodarnosci w zuzyciu materialow i narzedzi,

f) nadzér nad prawidlowym zabezpieczeniem kluczy,

2) odpowiedzialnoéc’ za czystoS¢ na zewnatrz budynku, a w okresie zimy

systematyczne usuwanie $niegu przed i wokoét budynku Centrum.
9
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9. Do zadah osob zatrudnionych na stanowisku Pracownik gospodarczy nalezy
w szczegélnds’ci: ;
a) odpowiedzialno$¢ za czystos¢ wewnatrz budynku Centrum,
b) zapewnienie tadu, porzadku w budynku i wokot niego
¢) obstuga szatni podczas wydarzen organizowanych w Centrum,
d) przestrzeganie przepisow BHP i p. poz., '
e) wykonywanie zadan wynikajacych z powierzonego zakresu pracy,
f) wlasciwe zabezpieczenie powierzonego mienia przed mozliwoscig zniszczenia
i kradziezy, '
g) zawiadomienie o wszelkiego rodzaju naruszeniu mienia na szkod¢ Centrum.
Rozdzial IV
Postanowienia koncowe.
$ 5
Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym obowigzki pracodawcy
i pracownikoéw okresla Regulamin Pracy Centrum.
§ 6.
Pracownicy Centrum wykonuja swoje czynno$ci zgodnie z ustalonym zakresem

CZynnosci.
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