PIECHOWICKI OSRODEK KULTURY
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Piechowice 10 pazdziernika 2012r

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
PIECHOWICKIEGO OSRODKA KULTURY

I POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Piechowicki O$rodek Kultury jest samodzielng instytucja kultury wpisang do rejestru
organizatora, ktorym jest Gmina Miejskia Piechowice pod nr 1/92 , utworzong na mocy
Uchwaly Nr XV1/46/80 Miejskiej Rady Narodowej w Piechowicach z dnia 18 wrzesnia 1980
roku.

§2
1. Podstawe dziatania Piechowickiego Osrodka Kultury stanowia:

a) Ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu
dzialalnosci kulturalnej (tekst jednolity z 2001r.Dz. U. Nr 13 poz. 123 z
pOzniejszymi zmianami),

b) Ustawa z dnia 31 sierpnia 2011 roku o zmianie ustawy o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej oraz niektorych innych ustaw (.Dz. U.
Nr 207 poz. 1230 )

c) Obwieszczenie Marszatka Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 26 marca
2012roku w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu ustawy o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej ( Dz..U. z 2012 r.poz. 406 )

d) Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 3
pazdziernika 2012 roku w sprawie wynagradzania pracownikow instytucji
kultury ( Dz..U. z 2012 r.poz. 1105)

e) Uchwala Nr 154/XXVIII/92 Rady Miejskiej w Piechowicach z dnia 30 grudnia
1992 r. w sprawie polaczenia Miejskiej Biblioteki Publicznej w Piechowicach
z Piechowickim Os$rodkiem Kultury w Piechowicach,

f) Statut Piechowickiego Osrodka Kultury w Piechowicach stanowiacy Zatacznik
do uchwaty nr 251/XLII/09 Rady Miasta Piechowice z dnia 18 czerwca 2009
roku.

§3

Regulamin organizacyjny Piechowickiego Osrodka Kultury okresla:
1) Organizacj¢ wewnetrzng jednostki
2) Zakres obowiazkow pracownikéw dla poszezegolnych stanowisk pracy
3) Zasady kontroli wewnetrznej



IL ORGANIZACJA WEWNETRZNA JEDNOSTKI

§ 4

W sklad jednostki pn. Piechowicki Osrodek Kultury wchodza dwie komorki
organizacyjne:

1. Miejska Biblioteka Publiczna

2. Ofsrodek Kultury

§5
W sktad komorki organizacyjnej Osrodek Kultury wehodza nastepujace obszary dziatalnosci:
Galeria wystawowa
2. Informacja Turystyczna
3. Edukacja artystyczna
4. Organizacja imprez i wydarzen kulturalnych

[a—y

§6

ey

Praca komorek organizacyjnych zarzadza dyrektor z udzialem glownego ksiggowego.
2. Dyrektor organizuje prace i kontroluje wykonanie zadan powierzonych do realizacji
poszczegdlnym pracownikom, w tym w szczegolnosci kierownikowi komorki
organizacyjnej Osrodek Kultury.

Praca komorki organizacyjnej Osrodek Kultury kieruje kierownik komorki
organizacyjnej.

4. Kierownik komérki organizacyjnej Osrodek Kultury organizuje pracg i kontroluje
wykonanie zadan powierzonych do realizacji poszczegdlnym pracownikom, w
obszarach dziatalno$ci wymienionych w § 5, pkt 1-3.

(¥S)

§7
Szczegdtowa strukture organizacyjng ustalona dla Piechwickiego Osrodka Kultury
w Piechowicach przedstawia Schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik Nr. 1 do
niniejszego regulaminu.

1. ZAKRES OBOWIAZKOW DLA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY
§8
1. Pracownicy zarzadzajacy :
a) DYREKTOR:

e zarzadza instytucja i reprezentuje jg na zewnatrz dziatajac na podstawie
obowiazujacych aktow prawnych oraz realizujac cele i zadania okreslone statutem.

b) GLOWNA KSIEGOWA:
e przyjmowanie, zatwierdzanie i ksiggowanie biezacej dokumentacji finansowo-
ksiggowej,
e sporzadzanie niezbednej dokumentacji finansowo — ksiggowej w oparciu 0
obowiazujace akty prawne dotyczace samorzadowe;j instytuciji kultury, /,///)



sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentacji
finansowo-ksiegowej, dekretacja dokumentacji finansowo-ksiggowej,
sporzadzanie listy plac,

nadzoér nad realizacja wydatkow zgodna z projektem budzetu dla poszczegélnych
rozdzialow budzetowych i kont ksiggowych ,

prowadzenie ksiag inwentarzowych, amortyzacja srodkow trwatych , sprzegu i
wyposazenia,

sporzadzanie deklaracji ZUS i podatku dochodowego,

nadzor nad obiegiem dokumentow kasowych i gotowkowych srodkow pienigznych
zastepowanie dyrektora w ramach posiadanych kompetencii,

dbatos¢ o higiene i bezpieczenstwo pracy,

inne prace zlecone przez Burmistrza Miasta i Dyrektora Piechowickiego Osrodka
Kultury zwigzane z dziatalnoscia statutowa.

Pozostali pracownicy:

a) BIBLIOTEKARZ:
organizowanie pracy Miejskiej Biblioteki Publicznej w Piechowicach,
sporzadzanie i prowadzenie biezacej dokumentacji w oparciu o obowigzujace akty
prawne dotyczace dzialalnosci bibliotecznej,
obstuga czytelnikow polegajaca na udostepnianiu na miejscu i wypozyczaniu zbiorow
bibliotecznych oraz czasopism,
obstuga czytelnikow polegajaca na udostepnianiu stanowisk komputerowych
z dostgpem do internetu,
windykacja ksiazek przetrzymywanych przez czytelnikow,
prowadzenie prac zwiazanych z analiza potrzeb czytelniczych mieszkancow
Piechowic,
prowadzenie dzialalno$ci informacyjnej na rzecz czytelnikow,
okresowe prowadzenie inwentaryzacji,
prowadzenie dziatan prowadzacych do aktualizacji i uzupelnianiu zbioréw oraz
biezacej konserwacji posiadanych wolumindw,
podejmowanie inicjatyw i dzialan edukacyjno — literackich prowadzacych do promocji
czytelnictwa oraz aktywizacji mieszkancow Piechowic,
prowadzenie zaje¢ edukacyjnych dla dzieci zwiazanych tematycznie z dziatalnoscia
biblioteczng , w tym w szczegdlnosci podczas ferii zimowych 1 wakacji,
doskonalenie warsztatu pracy i umiejetnosci oraz opracowywanie materialow
promujacych dziatalnosci biblioteki w formie papierowej i elektronicznej oraz ich
przekazywanie do prasy, multimediow i zamieszczanie ich w gablotach,
dbalo$¢ na biezaco o czystos¢ i porzadek w miejscu pracy tj. kondygnacji budynku na
ktorej zlokalizowana jest biblioteka i przyleglej klatce schodowe;j
inne prace zlecone przez Burmistrza Miasta i Dyrektora Piechowickiego Osrodka
Kultury zwigzane z dziatalnoscia kulturalna.

b) KIEROWNIK KOMORKI ORGANIZACYJNEJ OSRODEK KULTURY

organizacja pracy i kontrola wykonania zadan powierzonych do realizacji
poszczegdlnym pracownikom, w obszarach dziatalnosci:

- Galeria wystawowa
- Informacja Turystyczna //7
- Edukacja artystyczna //



.

sporzadzanie rozktadu czasu pracy - harmonogramu pracy, dla pracownikoéw komorki
organizacyjnej OSRODEK KULTURY, na okres nie krotszy niz kazdy kolejny
miesiac kalendarzowy,

prowadzenie dziatah majacych na celu rozeznanie rynku w sytuacjach wydatkowania
srodkoéw finansowych dla zamowien ( zadan), do ktorych nie stosuje si¢ Ustawy z dnia
29 stycznia 2004r Prawo zamoéwien publicznych na podstawie art.4 pkt 8 w zakresie
obejmujacym obszary dziatalnosci wymienione w § 5, pkt 1-3,

zastepowanie dyrektora, w sytuacjach tego wymagajacych, w ramach posiadanych
kompetencii,

opracowywanie, druk i dystrybucja zaproszen i plakatéw oraz innych materialow
promujacych dziatalnosci obszaru OSRODEK KULTURY w formie papierowej i
elektronicznej oraz ich przekazywanie do prasy i multimediow, w tym w
szczegolnosci do Informatora Piechowickiego i zamieszczanie ich w gablotach,
biezaca obstuga zaktadki ,kultura" i strony www.piechowice.pl,

sporzadzanie i prowadzenie biezacej dokumentacji w oparciu o obowiazujace
zarzadzenia i regulaminy wewnetrzne dotyczace dziatalnosci punktu IT, galerii
wystawowej i dziatalnosci edukacyjnej Piechowickiego Osrodka Kultury,

organizacja pracy punktu Informacji Turystyczneji biezaca obstuga

klientow w ramach ruchu turystycznego, w tym : udzielanie informacji, prowadzenie
korespondencji w formie papierowej i elektronicznej i inne czynnosci zwigzane z
obstuga turystow,

wspoOlpraca z z Punktami Informacji Turystycznej w regionie oraz pomoc w
opracowywaniu i kompletowaniu materiatldw promocyjnych gminy Piechowice,
prowadzenie zaje¢ edukacyjnych dla dzieci zwiazanych tematycznie z turystyka

, W tym w szczegolnosci podczas ferii zimowych i wakacji,

dbatos¢ na biezaco o czystosé i porzadek w miejscu pracy tj. kondygnacji budynku na
ktorej zlokalizowana jest punkt IT oraz przylegtej klatce schodowej,

inne prace zlecone przez Burmistrza Miasta i Dyrektora Piechowickiego Osrodka
Kultury, zwigzane z dzialalnoscia kulturalna.

¢) OPIEKUN EKSPOZYCJI:

biezaca obshuga galerii wystawowej POK w tym w szczegolnosci organizacja wystaw

malych form artystycznych i wernisazy wystaw,

stata wspolpraca z tworcami i artystami w celu przygotowania i omowienia kolejnych

ekspozycji na potrzeby galerii wystawowe,

prowadzenie dziatan z zakresu logistyki kazdej z kolejnych ekspozyciji,

sporzadzanie harmonogramu wystaw i wernisazy na okres nie krotszy niz kazdy 6

kolejnych miesigcy kalendarzowych,

zdobywanie i gromadzenie materiatow informacyjnych oraz biograficznych o

prezentowanych w galerii tworcach i artystach w celu sporzadzanie projekcji

multimedialnych na potrzeby wernisazy i prezentacji edukacyjnych dla dzieci i

miodziezy,

archiwizowanie sporzadzonych projekcji multimedialnych i prezentacji edukacyjnych

dla dzieci i mtodziezy,

prowadzenie dziatan majacych na celu promocj¢ wydarzen kulturalnych

organizowanych w galerii wystawowej w tym, opracowywanie, druk i dystrybucja )
zaproszen i plakatow w formie papierowej i elektronicznej, /)



przekazywanie przygotowanych materiatéw do prasy i multimediow, w tym w

szczegolnosci do Informatora Piechowickiego i zamieszczanie ich w gablotach,

e biezaca obstuga zakladki , kultura" i strony www.piechowice.pl, w zakresie zadan
realizowanych przez galeri¢ wystawowa,

e prowadzenie zaje¢ edukacyjnych dla dzieci na bazie dziatan realizowanych w galerii
wystawowej, w tym w szczegolnosci podczas ferii zimowych i wakacii,

e dbalosé na biezaco o czystosé i porzadek w miejscu pracy oraz kondygnacji budynku
znajdujacej sie nad galerig wystawowa ( tj. IT pigtro budynku) oraz przyleglej klatce
schodowe;,

e inne prace zlecone przez Burmistrza Miasta, Dyrektora Piechowickiego Osrodka

Kultury i Kierownika komérki organizacyjnej Osrodek Kultury zwigzane z

dziatalnos$cig kulturalna.

d) INSRUKTOR ARTYSTYCZNY:

e prowadzenie cyklicznych zajec i warsztatow plastycznych dla dzieci oraz zajec
dodatkowych podczas ferii zimowych i wakacij,

e wykonywanie i montaz dekoracji w budynku POK wg. potrzeb,

e projektowanie i wykonywanie zaproszen oraz plakatéw na potrzeby prowadzonych
dzialan kulturalnych oraz przekazywanie przygotowanych materiatéw do prasy i
multimediow, w tym w szczegoinosci do Informatora Piechowickiego i zamieszczanie
ich w gablotach,
prowadzenie kroniki pamigtkowej miasta Piechowice,

e obstuga czytelni internetowe ,prowadzenie biezacej ewidencji osob korzystajacych z
czytelni internetowe;j i statystyki wykorzystania czytelni internetowej oraz
sporzadzanie pisemnych sprawozdan potrocznych i konicowo rocznych,,

e nadzor nad wykorzystaniem stanowisk komputerowych wg. ustalanego przez siebie na
kazdy kolejny dzien. kalendarzowy harmonogramu, z zastosowaniem zasady ,, ilos¢
0s6b w czytelni internetowej nie moze przekraczac ilosci czynnych stanowisk
komputerowych ,,

o dbatos¢ na biezaco o czystos¢ i porzadek na stanowisku pracy i parterze budynku oraz
przylegtej klatce schodowej,

e inne prace zlecone przez Burmistrza Miasta, Dyrektora Piechowickiego Osrodka
Kultury i Kierownika komorki organizacyjnej Osrodek Kultury zwiazane z
dziatalnos$cia kulturalna.

III. ZASADY KONTROLI WEWNETRZNEJ

§9

1.Do przeprowadzenia kontroli wewnegtrznej upowaznieni sa;

e Komisja Rewizyjna Rady Miasta Piechowice,

e Burmistrz Miasta Piechowice lub jego Zastepca oraz osoby przez nich upowaznione
w zakresie dziatalnosci merytorycznej,

o Skarbnik Miasta Piechowice oraz osoby przez niego upowaznione w zakresie
dziatalnosci finansowo- ksiggowe;,

e Dyrektor Piechowickiego Osrodka Kultury.



Kontrola moze dotyczy¢ calej dziatalnosci jednostki, realizacji jednego konkretnego
zadania lub realizacji zadan powierzonych jednemu, konkretnemu pracownikowi.

§10
Do zadan kontroli wewnetrznej nalezy:
badanie zgodnosci kontrolowanego postepowania z obowiazujacymi przepisami
prawa,
badanie efektywnosci i celowosci realizowanych zadan wynikajacych ze statutu 1
projektu budzetu,
ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci,
ustalanie 0s6b odpowiedzialnych za powstate nieprawidtowosci,
wskazywanie sposobow i srodkow umozliwiajacych likwidacje stwierdzonych
nieprawidtowosci,
zapobieganie nieprawidtowej realizacji powierzonych zadan oraz wyznaczanie
kierunk6éw prawidlowego dzialania.

§11
Komisja lub osoby dokonujace kontroli wewngtrznej zobowigzane sg do sporzadzenia
protokotu z przeprowadzonej kontroli.
W razie stwierdzenia nieprawidtowosci lub ujawnienia naduzy¢ kontrolujacy
zobowiazany jest niezwlocznie zawiadomic¢ o tym fakcie Burmistrza Miasta
Piechowice oraz zabezpieczy¢ dokumenty lub przedmioty stanowiace dowod
naduzycia.

§12

1.Protokét z przeprowadzonej kontroli musi zawierac:

2.

opis stwierdzonych osiagnie¢ lub nieprawidtowosci,
zalecenia pokontrolne,
termin wykonania zalecen i powiadomienia o sposobie ich realizacji.

Protokot z przeprowadzonej kontroli podpisany i zatwierdzony przez komisjg lub

osobe dokonujacg kontroli , musi zostaé przekazany Dyrektorowi Piechowickiego
Osrodka Kultury fub osobie podlegajacej kontroli.

Sporzadzit: Z/atw]ierdzi%:
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PIECHOWICK! OSRODEK KULTURY

58-573 Piechowice , ul. Zymierskiego 53
NIP 611-16-66-254
tel./fax 76 17 201 tel. 76 11 130
Zatacznik nr 1
do Regulaminu organizacyjnego
Piechowickiego Osrodka Kultury
z dnia 10.10.2012r
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