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REGULAMIN ORGANIZACYJI§Y
PIECHOWICKIEGO OŚRODKA KULTURY

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Piechowicki Ośrodek Kultury jest samodzielną insĘńucją kultury wpisaną do rejestru
argańzatora, którym jest Gmina Mejskia Piechowice pod nr l/92 , uŃorzanąna mocy
UchwĄNr XW46l80 Miejskiej RadyNarodowej wPiechowicachz dnia 18 września i980
roku.

§2

l. Podstawę dńńańaPiechowickiego Ośrodka Kultury stanowią:

a) Ustawa z dńa 25 pńdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzęńu
działalności kulturalnej {tekst jednolity z 2001r.Dz. U. Nr 13 poz. L23 z
poźniej szymi zmianami),

b} Ustawa z dńa 31 sierpnia 2011 roku o r.aliańe ustawy o organizowaniu i
prowadzeniu dzińalno§ci kulturalnej oraz nielcorych innych ustaw (.Dz. U.
Nr 207 poz. 1230)

c) obwieszczenie Marszałka Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej z dńa 26 marca
20l2roku w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu ustawy o organizowaniu i
prowadzeniu działalności kulturalnej ( Dz..U. z ż0l2 r .paz. 4a6 )

d) Rozporzzńz,eńę Ministra Kultury i Dzięózictvla Narodowego z dnia 3

paździerńka 2a72 roku w sprawie v,rynagradzania pracowników instyrucji
kultury ( Dz..U. zżal2r.poz. 1105)

e) Uchwała Nr 154I)O(V[V92 Ftady Miejskiej w Fiechowicach z dnia 30 grudnia
1992 r. w sprawie połączenia Miejskiej Biblioteki Publicznej w Piechowicach
z Piechowickim Ośrodkiem Kultury w Piechowicach,

0 Statut Piechowickiego Ośrodka Kultury w Piechowicaoh stanowiący Zńączntk
do uchwĄ nt 25Ilfl,II]09 Rady Miasta Piechowice z dńa 18 czerwca 2009
roku.

§3

Regulamin orgańzacylny Piechowickiego Ośrodka Kultury określa:
l) Orgańzację wewnętrzną jednostki
2) Zal<res obowiąpkow pracownikow dla poszczególnych stanowisk precy
3) Zasady kontroli wewnętrznej

ń



ORGANIZACJA WEWNĘTRZNA JEDNO§TKI

§4

W skład jednostki pn. Piechowicki Ośrodek Kultury wchodzą dwie komórki
ofganizącyjnę:

1. Nfiejska Biblioteka Publiczna
2. Ośrodek Kultury

§5
W skład komórki orgańzacyjnej Ośrodek Kultury wchodzą następujące obszary działalności:

1. Galeria wystawowa
ż. Informacja TuryĘczna
3, Edukacja afty§tyę7na
4. Organiałja imprez i wydarzeh kulturalnych

§6

Pracąkcmorek organizacy1nychzarządza dyrel*or zudzińemgłównego księgowego.

Ęrektor orgańzujepracę i kontroĘe wykonanie zadńpowierzonych do reńizacji
poszczególnym pracownikoą v/ tym w szezególnaści kierownikowi komórki
ar gańzaĘnej O śro dek Kultury.
Pracą komórki organizacyjnej Ośrodek Kultury kieruj" kierorvnik komórki
organizacyjnej.

4. Kierownik komorki orgańzacyjnej Ośrodek Kultury organizuje pracę i kontroĘe
wykonanie zńńpovrierzonych do real:r;aqi poszczególnym pracownikorą w
obszarach działalności wymienionych w § 5, pkt 1-3.

§7
Szczegołową strukturę organizacyjnąustaloną dla Piechwickiego Ośrodka Kultury
wPiechowicachprzedstawia Schemat organizacyjrty stanowiący zńączńkNr. 1 do
niniej szego regulaminu.

m. ZAKRE§ oBoWąZKow DLA POSZCZEGOLNIYCII sTANowI§K PRACY

§8

Pracownicy zarządzĄący :

a) DYREKTOR:
zarządza instyucjąi reprezenĘe jąnazęwnąttz dziŃając na podstawie
obowiągujących aktów prawnych orazrealiztljąc cele izadańaokreślone statutem.

b) GŁOWNA K§ĘGOWA:
przyj mowani e, zatwiet dzańe i księgowanie bieżącej dokumęntacj i fi nansowo -
księgowej,
sporządzańe niezbędnej dokumentacji finansowo - księgowej w oparciu o
obowią,zujące alcty prawne dotyczące samorządowej insĘćucji kultury,
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§prawdzanie pod względem formalnym i rachuŃowym dokumentacji
finansowo-księgowej, dekretacja dokumentacji finansowo-księgowej,
sporządzańe listy płac,

nadzór ną6 rcalizacją wydatkow zgodnąz projektem budżetu dla poszczegolnych
razdńńlw budźetowych i korrt księgowych,
prowadzenie ksiąg inwentarzowych, amortyzacja środków trwaĘch, sprzęgu i
wyposazenia,
sporządzańe deklaracji ZUS i podatku dochodovrego,
nńzór nad obiegiem dokumentów kasowych i gotowkowych środków pienięanych

zastępowanie dyrektora w ramach posiadanych kompetencji,
dbałośc o higienę i bezpieczenstwo praęy,
inne prace zleconę ptzezBurmistrza Miasta i Dyrektora Piechowickiego Ośrodka
Kultury zńęane z dńńalnaścią statutową.

Pozostali pracownicy:

a) BIBLIOTEKARZ:
organizowanie pracy Miejskiej Biblioteki Publicznej w PiechowicacĘ
sparządzańei prawadzenie biezącej dokumentacji w oparciu o obowią.zujące akty
prawrle dotyczące działairlości bibliotecznej,
obsługa czytelników polegająca na udostępnianiu na miejscu iwypoĘczaniu zbiorow
biblioteczny ch or az czasopisrą
obsługa czytelników polegająca na udostępnianiu stanowisk komputerowych
z dostępem do internefu,

windykacjaksiąpekprzetrrymywanychprzezczytelników,
prowadzenieptaazvłtązanychzanaliząpotrzebczytelniczychmieszkańców
Piechowic,
prowadzeniedziałalnościinformacyjnejnarueczczyte}tików,
okresowe prowadzenie inwentaryzacji,
prowadzeni e dzińań pr ow adzący ch do aktu al izacji i vzup ełniańu zbiorów oraz
bieżącej konserw-acji posiadanych woluminów,
podejmowanie inicjatyw i działah edukacyjno * literackich prowadzących do promocji
crytelńcwa oraz aktywizacji mieszkńców Pięchowic,
prowadzenie zajęć edukacyjnych dla dzieci zwtryanych tematycznie z dńałńnością
bibliotecznĘ , w tym w szczególności podczas ferii zimowych i wakacji,

doskonalenie warsztatu praay i umiejętności oraz opracowyvvanie materiałow
promujących działalności biblioteki w formie papierowej i elektronicznej arazich
przekarywańe dc prasy, multimediow iz,amieszęzanie ich w gólotacĘ
dbałość na bieząco o czystość i porządek w miejscu pracy tj, kondygnacji budytku na
którejzlokŃzawana jestbibliotekaiprzyle$ejHatceschodowej
inne prace zlecone ptzezBurmistrza Miasta i Dyrektora Piechowickiego Ośrodka
Kultury zvłiązane z Ązińalnaścią kulturalną.

b) KIERowFtIK KoMOBKI ORGANIZACYJI\-§J oŚaonz,r K\]LTURY

arganaaĄa pracy i kontrola wykonania zadńpowierzonych do reńizacji
poszczególnym pracownikom, w obszarach działalności:

- Galeria wystauiowa
- Informacja Turystyczna
- Edukacja arĘĘczna
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. spcrządzańe rozyadu czasu pracy - harmonogrźtmu pracy, dla pracowników komórki
argańzacyjnej OSRODEK KI]LTURY, na okres nie krotszy ńżkńdy kolejny
miesiąc kalendarzowy,

. prowadzęńe dńńańmających na celu razęznańe rynku w sytuacjach wydatkowania
środków finansowych dlazamóńeń(zadah), do których nie stozuje się Ustawy z dnia

29 styczńażaa4r Prawo zamówień publicznycłt na podstm,ie art.4 pkt B w zakresie

obejmującym obszary dzińalnaści wyrnienione w § 5, pkt 1-3,

. za§tępowanie dyrelrtora, w sl.tuacjach tego wymagających, w ramach posiadanych

kompetencji,
r opracow}nnranię, druk i dystrybucj a zaproszńi plakatow oraziwtych matanńów

pr,orrrujących dzińalnaści obszar-rr OSRODEK KĘIITURY w iormie papierowej i
elektronicznej orazichprzekarywanie do prasy i multimediów, w tym w
szczególności do Informatora Piechowickiego i zańęszczanie ich w gablotach,

o bieżąca obsługa zakłńhł,,kultura" i strony www.piechowice.p1,
o sporządzańei prowadzeniebieżącej dokumentacji w oparciu o obowiąpujące

zarząózerńai regulaminy wewnętrzne doĘczące działalności punktu IT, galerii

wystavriow ej i dzińalności edukacyjnej Piechowickiego Ośrodka Kultury,
o orgańzacjapracy punktu Inforrrracji Turystycznej i bieząca obsługa

klientów w ramach ruchu furyĘcznego, w §tn : udzielanie informacji, prowadzenie
korespondencji w formie papierowej i elektronicznej i inne czynności zvłięale z
obsługąalrystów,

. w§połpracazz punktami Informacji Turystycznej w regionie oraz pomoc w
opracowyl,vaniu i kompletowaniu materiałów promocyjnych gminy Piechowice,

o prowadzeńe zajęć edukacyjnych dla dzieci zsłiązanyłh tematycznie z turyĘką
, w Ęrm w szczegalności podczas feń zimowych i wakacji,

o dbałość na bieząco o czrystość i porządek w miejscu pracy tj. kondyglracji budynku na

ktorej zlokalizorvana jest puŃt |T orazprzyległej klatce schodowej,
o inne prace zlecone przęzBurmistrza Miasta i Dyrektora piechowickiego ośrodka

Kultury, związane z dńńalnaścią kulturalną.

c) OPIEKUN EKSPOZYCJI:

o bieżąca obsługa galerii wystawowej pok ri/ tym w szczególności organizacja wystaw
mĄch form artystyczrrych i wernisazy wystaw,

ł ńńawspołpraca ztvłóręarii arĘstatńw celu prąygotowania i omóvrienia kolejnych
ekspozycji na potfzeby galerii wystawowej,

. prowadzeńę dńńahz zakresu logistyki kńdej z kolejnych ekspozycji,
r sporząc{zanie harmonograrrru wystaw i wernisazy na okres nie krótszy ńżkatżdy 6

kolejnych miesięcy kalendarzowycĘ
o zdobywaniei gramaózenie materiałów informacyjnych oraz biograficznych o

prezentowanych w galerii tworcach i artystach w celu sporządzańe projekcji
multimedialnych na potrzeby wernisaz,y i prezentacji edukacyjnych dla dziecii
ńadzieĘ,

o archiwizowanie sporządzonych projekcji multimedialnych i prezentacji edukaclnych
óla dńęcii nrtodzieży,

o prowadzęńę działań mających na celu promocję v,rydwzeh kulturalnych
organizowanych w galerii wystawowej w tym, opracowylvanie, druk i dystrybucja
zaproszeń i plakatow w formie papierowej i elektronicznej,
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. przekaTywanie przygotowanych materiałów do prasy i multimediów, w tym w
szczęgólności do Informatora Pięchowickiego i zańeszęzanię ich w gablotach,

o bieżąca obsfuga zakŁadkl,,kultura" i strony www.piechowice.pl, w zakresie zadah
realizowanych przez galerię wy§taTvową

r prowadzeńe zĄęć edukacyjnych dla dńęńnabazie dńńańrealizowanych w galerii
wy§tawowej, w tym w szczególności podczas ferii zimowych i wakacji,

r dbałośó na bieząco o czystośc i porządek w miejscu pra.y oraz kondygnacji budynku
znajdującej się nad galeriąwystawową( tj. II piętro budynku) orazprĄegłej klatce
schodowej,

r inne pra§e zleconę przezBurmistrza Miasta, Dyrektora piechowickiego ośrodka
Kultury i Kierownika komórki orgańzacylnej Ośrodek Kultury zrłłiązane z
działalno ścią kulturalną.

d) INSRIII(TOR ARTY§TYCZF|Y:

prowadzeni e cy$iczny ch zajęć i wu sńatów plastycznych dla dzieci or az zajęć
dodatkowych podczas ferii zimowych i wakacji,
wykonywanie i montaz dekoracji w budynku POK wg. potrzeb,
pĄektowanie i wykonywańe zaproszeb oraz plakatow na potrzeby prowadzonych
dńńahkulturalnych ar az przekazywańe przygotowanych materiałów do prasy i
multimediów, w Ęffi w szczególności do Informatora Piechowickiego i zańęszczanie
ich rv gablotach,
prowadzenie kroniki pamiątkowej miasta Piechowice,
obsługa cąrtelni irrtęrnetowe,prowadzenie biezącej ewidencji osób korzystającychz
czytelni internetowej i staĘstyki wykorzystania czytelni internetowej oraz
sporządzanie pisemnych sprawozdań póhocznych i końcowo rocznych,
nadzar nad wykorzystaniem stanowisk komputero}yych wg. ustalanego przęz, siebie na

kuzdy kolejny dzien. kalendarzowy harmonoglamu, z zasto§owanięm za§ady ,, ilrlŚĆ

asób w c4ltelni ircternetrwej nie może ilaści czynnych startowisk
lramlxłterowych ,,

dbałość na bieząco o czystość i porządek na §tanowisku pracy i parterze budynku oraz
pr zyległej klatce scho dowej,
inne prace zlecone przęzBurmistrza Miasta, Dyrektora Piechowickiego Ośrodka
Kultury i Kierownika komorki oryańzacylnej Ośrodek Kultury zslliązane z
działalnością kulturalną.

m. ZASADY KONTROLI WEWNETRZNEJ

§9
l.Do przeprowadzenia kontroli wewnętrznej upowaZnieni są:

r Komisja Rerłiryjna Rady Miasta Pięchowice,
r Burmistrz Miasta Piechowice lub jego Zastępca oraz osoby przęz nich upowaznione

w zakresie działa]ności merytorycznej,
o skarbnik Miasta piechowice oraz osoby przez niego upowaznione w zakresie

dńńalna sci fi nansowo* księgowej,
o Dyręktor Fiechowickiego ośrodka kultury



3. Kontrola moze dotyczyć cńĄ dzińalności jednostki, realizacji jednego konkfetnego

zadaŃalub realizacj i zaóahpowierzonych jednemu, koŃretnemu pracownikowi.

§10
Da zadahkontroli wevrnętrznej nńeĘ :

o badanie zgadrraści kontrolowanego postępowania z obowięującyni przepisami

prawa,
r badanię efektywności i celowości realŁowanych zadńwynikających ze statutu i

projektu budżetu,
o ustalanie przyczyni skutków stwierdzonych nieprawidłowości,
o ustalanie osób odpowiedzialnych za powstałe nieprawidłowości,
o wskazywanie sposobow i środkow umożliwiających likwidację stwierdzonych

nieprawidłowości,
r zapobieganie nieprawidłowej realtzacjipowierzonyęh zadah orazwyznaczańe

kieruŃów prawidłow ega dzińańa.

§ 11

1. Komisja lub osoby dokonujące kontroli wewnętrznej zobowięane są do sporządzenia
protokofu z ptzeprow adzonej kontroli.

2. W razię stwierdzęnia nieprawidłowości 1ub ujawnienia nadu$ć kontroĘący
zab awiązany j est niezwło czńe zauiadomić o tym fakcie Burłństr za Miasta
Piechowice oraz zabezpieczyć dokumenty 1ub przedmioty stanowiące dowód
nadvĘcia.

§12
1.Protokoł z przwrowadzonej kontroli musi zawierać:

o opis stwierdzonych osiągnięć lub nieprawidłowości,
e zalęceńapokontrolne,
o termin wykonania za\ęceh i powiadomienia o sposobie ichreńizacji.

2. Protokoł z ptzęprawadzanĄkontroli podpisany izatwierdzafiy przęz komisję lub

osobę dokorrującąkontroli, mu§i zostać przekazany Dyrektorowi Piechowickiego
Ośrodka Kultury lub osobie podlegającej kontroli.

Sporządził:
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PltcHo\VlCKl OśRODtK KULTuRY

Sg-SZe Piecno*ice . uI Zym,ersklego 53

NlP 611-16_66-254

tel./fax 7617 2O1 tel,76 11 130

Zńączńknr 1

do Regulaminu organiza§yjnego
Piechowickiego Ośrodka Kultury

z dńa ffi.Ia.2012r

SCF{EMAT ORGANŹACYJNY

-,:*ił#;Ł'*Sporządził:


