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. CZESC INFORMACYJNA

. Ptocki

POKIS

Ptocki Osrodek Kultury i Sztuki
w Ptocku

Osrodek Kultury i Sztuki w Plocku (zwany w dalszej tresci niniejszego

regulaminu POKIS) dziata jako organizator dziatalnosci kulturalnej na podstawie:

1.

2.

Ustawy z dnia 25 paZzdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (Dz.U. z 2001 r. Nr 13 p0z.123 z p6zn. zmianami
Uchwaty Nr 387/XVII/99 Rady Miasta Ptocka z dnia 12 pazdziernika 1999 roku
w sprawie powofania Ptockiego Osrodka Kultury i Sztuki oraz nadania Statutu
Uchwaty Nr 587/XXVII/00 Rady Miasta Ptocka z dnia 30 maja 2000 r. w
sprawie zmiany Statutu Ptockiego Osrodka Kultury i Sztuki

Uchwaty Nr 136/X/ 03 Rady Miasta Ptocka z dnia 27 maja 2003 r. w sprawie
nadania Statutu Ptockiego Osrodka Kultury i Sztuki w Ptocku

Il. Przedmiotem dziatalnosci statutowej Ptockiego Os$rodka Kultury i Sztuki w Ptocku na
podstawie Uchwaty Nr 136/X/ 03 Rady Miasta Ptocka z dnia 27 maja 2003 r. w sprawie nadania
Statutu Ptockiego Osrodka Kultury i Sztuki w Ptocku jest w szczegdlnosci:

rozwijanie i zaspokajanie potrzeb kulturalnych

prowadzenie edukacji kulturalnej

rozwoj i upowszechnianie kultury

promocja kultury lokalnej w kraju i za granica

pozyskiwanie i przygotowanie spoteczenstwa do aktywnego uczestnictwa w
kulturze oraz wspéttworzenie jej wartosci.

[ll. Nadzér nad dziatalnoscig Ptockiego Osrodka Kultury i Sztuki sprawuje Prezydent Miasta

Ptocka.

IV. Do dokonywania czynnosci prawnych i sktadania oswiadczenia woli w imieniu Ptockiego
Osrodka Kultury i Sztuki w Ptocku upowazniony jest Dyrektor na podstawie petnomocnictwa
Prezydenta Miasta Ptocka.

V. Ptocki Osrodek Kultury i Sztuki w Ptocku dziata zgodnie z przepisami prawa i na podstawie
wiasnego Statutu i Regulaminu Organizacyjnego. .

VI. Na podstawie Statutu § 7 ust. 9 wprowadza sie niniejszy Regulamin Organizacyjny.

CZESC OGOLNA




Al Zasady strukturalno-organizacyjne

Strukture organizacyjng Ptockiego Os$rodka Kultury i Sztuki w Ptocku (POKIS) okresla
przedmiotowy Regulamin Organizacyjny i Schemat Organizacyjny stanowigcy zatacznik
do niniejszego regulaminu.

Sktad Kierownictwa Ptockiego Os$rodka Kultury i Sztuki w Ptocku. stanowig :

a) Dyrektor Plockiego Osrodka Kultury i Sztuki D
b) Zastepca Dyrektora ZD
c) Gtéwny Ksiegowy GK

Kierownictwo i podlegte dziaty wykonujg zadania z zakresu procesu zarzadzania,
administrowania oraz realizacji celéw i zadan statutowych POKIS

W dziatalnosci podstawowej POKIS a takze pomocniczo — ustugowe] biorg udziat
nastepujgce komorki organizacyjne:

1. Podstawowg komorka organizacyjng POKIS jest PION.
Dyrektorowi bezposrednio podlega:

a) Pion Zastepcy Dyrektora PZD
b) Pion Gtéwnego Ksiegowego PGK
c) Samodzielne Stanowisko ds. Kadr SK

d) Sekretariat, Asystentka Dyrektora SAD

2. Podstawowg komorkg organizacyjng PIONU jest DZIAL.
2.1.Zastepcy Dyrektora podlegajg Dziaty:

a) Dziat Biuro Koncertowe DBK
b) Dziat Animacji Spoteczno — Kulturalnej DAK
c) Dziat Administracyjno — Gospodarczy DAG

d) Dziat Wspotpracy Miedzynarodowej ,Dom Darmstadt” DD
2.2. Dziatem kieruje Kierownik
2.3. Dziat Biuro Koncertowe podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora
2.4.Centrum Informacji Turystycznej podlega Kierownikowi Dzialu Wspotpracy
Miedzynarodowej ,Dom Darmstadt”
2.5. Gléwnemu Ksiegowemu podlega Dziat Ksiegowosci i Ptac  DKP

Zakresy dziatania, obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialnos$¢ komorek

organizacyjnych wynikajg z ustalonych niniejszym Regulaminem zakreséw dziatania
i odpowiedzialnosci dziatow.

B/ Gtéwne zasady kierowania i zarzadzania

I. W zakresie kierowania i zarzagdzania obowigzujg w POKIS nastepujgce zasady:

1.

jednoosobowej odpowiedzialnosci przed bezposrednim przetozonym, przy zachowaniu

delegowania uprawnien, obowigzkdéw i odpowiedzialnosci zarzadzajgcym nizszego szczebla

2.

3.

zachowania drogi stuzbowej zgodnie z porzadkiem hierarchicznym wg schematu
organizacyjnego, stanowigcego Zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu

Kierownictwo oraz pracownicy, ktéorym powierzono kierowanie okreslonym wycinkiem
dziatalnosci POKIS sprawujg funkcje w zakresie planowania, organizowania,
podejmowania decyzji, koordynowania, kontroli wewnetrznej

Komorki organizacyjne POKIS zobowigzane sg do $cistej wspotpracy oraz uzgadniania
kierunku dziatania a takze wzajemnego udzielania sobie informacji i opinii niezbednych
do prawidlowej realizacji przypisanych zadan

Dyrektor POKIS i Zastepca Dyrektora koordynujg kompleksowo realizacje plandw
i zadah POKIS dziatajgc w zakresie swoich kompetenciji, organizujac zespotowe



wykonywanie zadah przez podlegte im komérki organizacyjne oraz zabezpieczajgq
wspoétdziatanie podlegtych im dziatéw

6. W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepstwo ogdlne sprawuje Zastepca Dyrektora

7. Zastepca Dyrektora moze wyznacza¢ swoich zastepcéw tylko po uprzednim
uzgodnieniu z Dyrektorem

8. W komdérkach organizacyjnych, w ktérych nie wyznaczono statego zastepcy
kierownika, w razie jego nieobecnosci zastepstwo petni wyznaczony przez niego
pracownik. Wyznaczenie zastepcy wymaga zgody bezposredniego przetozonego
zastepowanego kierownika.

1. Wydawanie Zarzgdzen i polecen:

—

. Do wydawania wewnetrznych aktéw normatywnych upowazniony jest wytgcznie Dyrektor.
2. Zastepca Dyrektora uprawniony jest do wydawania podlegtym pracownikom polecen i
instrukcji dotyczacych wykonywania zadan danemu Dziatowi w zakresie jego dziatania,
obowigzkow i odpowiedzialnosci

1. Podpisywanie korespondencji

1. Podpisywanie korespondencji odbywa sie jednoosobowo, wylgczajgc wypadki okreslone

szczegolnymi przepisami i Statutem. Dyrektor podpisuje plany i pisma w sprawach finansowych

i organizacyjnych, kierowane do odpowiednich witadz, dokumenty tajne, poufne oraz zastrzezone

do uzytku wewnetrznego, zarzadzenia wewnetrzne.

2. Kierownicy Dziatbw podpisujg pisma majgce na celu zebranie danych potrzebnych do

rozstrzygniecia spraw zastrzezonych do decyzji Dyrektora i Zastepcy Dyrektora

3. Korespondencja wychodzgca na zewnatrz powinna by¢ podpisana przez Dyrektora,

na kopii pozostajacej w aktach POKIS réwniez przez Zastepce Dyrektora lub kierownikéw

wiasciwych komodrek organizacyjnych pod pieczatkg stuzbowa, o ile co innego nie wynika z

przepisow szczegolnych, statutu, lub regulamindw.

4. Kazda korespondencja zewnetrzna musi by¢ odpowiednio oznakowana.

5. Pisma wptywajace do POKIS, z trescig ktérych winni by¢ zapoznani pracownicy Dziatow
otrzymujg wiasciwi kierownicy, ktérzy nadajg im dalszy bieg w zatatwieniu

6. Plany programowo -ekonomiczne POKIS oraz sprawozdania podpisuja réwniez osoby
wskazane odpowiednimi przepisami prawa.

7. W kazdym przypadku wysytania pism do organdw administracji panstwowej i samorzadowej

kopie pisma otrzymuje Sekretariat.

8. W przypadku nieobecnosci Dyrektora uprawnienie do podpisywania korespondencji

przystuguje Zastepcy Dyrektora. W innym przypadku Zastepca Dyrektora podpisuje

jednoosobowo pisma wynikajgce z zakresu jego obowigzkow.

9.Kierownicy dziatbw mogag za zgodg bezposredniego zwierzchnika stuzbowego wyznaczaé

osoby do samodzielnego prowadzenia wewnetrznej korespondencji w  okreslonych

sprawach i zastepowanie kierownika, podczas jego nieobecnosci. Pracownik powinien byé

wyposazony w pieczatke zawierajgca w swej tresci stwierdzenie, Zze dziata on z

upowaznienia kierownika, imie i nazwisko oraz tytut stuzbowy dziatajgcego (podpisujacego)

10. Radca Prawny kontrasygnuje pod wzgledem formalno — prawnym pisma kierowane do

organow orzekajacych na podstawie udzielonego petnomocnictwa. W kazdym przypadku nalezy

uzywac wiasciwych pieczeci.

V. Przekazywanie Informacji

1. Informacji w sprawach podstawowych z zakresu dziatania POKIS udziela Dyrektor lub
Zastepca Dyrektora

2. Dyrektor POKIS, Zastepca Dyrektora, kierownicy komorek organizacyjnych sg uprawnieni
do udzielania informacji z zakresu swojego dziatania, a o udzielonych informacjach informujg
przetozonego

3. Pracownicy majg prawo udzielania informacji z zakresu przydzielonych im spraw do
zatatwienia ,a o udzielonych informacjach informujg przetozonego

4. Przekaz informacji winien by¢ zgodny z zasada ,z goéry do dotu i z dotu w goére” wg hierarchii
ustanowionej schematem organizacyjnym.



V. Uprawnienia, obowigzki i odpowiedzialno$¢ kierownikéw komdrek organizacyjnych

1. Pracownik na kierowniczym stanowisku ma prawo do :

a) Wymagania od swojego bezposredniego przetozonego okreslenia zakresu uprawnien i
odpowiedzialnosci na zajmowanym stanowisku oraz przedtozenia planowanych zadan
rocznych, kwartalnych i miesiecznych

a)

Oceny kandydatéw na pracownikow do podlegtej mu komorki organizacyjnej, odnosnie
ich przydatnosci i wymaganych kwalifikacji

Wystepowania z wnioskami w zakresie przyznawania nagrod, zaszeregowania,
przeszeregowania, przeniesie lub zwolnien podlegtych pracownikow oraz przyznawania
lub pozbawiania ich premii

Whnioskowania o zastosowanie kar porzadkowych wobec podlegtych pracownikow
zgodnie z Regulaminem Pracy i Kodeksem Pracy

Wymagania od przetozonego, aby wszelkie polecenia i decyzje dotyczace
podlegtych pracownikow byty przekazywane za jego posrednictwem
Podejmowania decyzji w sprawach wchodzacych w zakres jego dziatania, przy czym w
uzasadnionych  przypadkach podjecie decyzji powinno byé poprzedzone
przeprowadzeniem konsultacji z zainteresowanymi pracownikami, stuzbami oraz
Dyrektorem lub Zastepcg Dyrektora

Wydawania polecen i instrukcji dotyczgacych wykonywania zadan przez podlegtych
pracownikéw, dokonywania biezgcego nadzoru nad realizacjg zadan przez pracownikdow
z jednoczesnym prawem uchylenia podjetych przez nich dziatan

Kierownicy komoérek organizacyjnych majg obowigzek:

Organizowania pracy w podlegtej mu komorce organizacyjnej oraz kierowania i
kontrolowania catoksztattu zagadnien powierzonego zakresu pracy

Prowadzenia dokumentacji w zakresie ewidencji czasu pracy i sprawozdawczosci
Opracowania i aktualizowania zakreséw czynnosci podlegtych pracownikéw

Nadzoru i kontroli nad przestrzeganiem Regulaminu Pracy oraz przestrzeganiem
tajemnicy panstwowej i stuzbowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

nadzoru i kontroli nad przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz zasad BHP i Ppoz.
wiasciwego gospodarowania sktadnikami majgtkowymi

Wspotdziatania w organizowaniu szkolen zawodowych w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych podlegtych pracownikéw

zgtaszania bezposredniemu przetozonemu o zaistnialych wypadkach przy pracy,
powstatych awariach i ich przyczynach oraz naduzyciach na szkode zaktadu
Umozliwienia przeprowadzenia kontroli podlegtej komorki organizacyjnej przez
przetozonego wyzszego stopnia, wzglednie osobie upowaznionej do przeprowadzenia
kontroli

Ustalenia w porozumieniu z bezpos$rednim przetozonym swojego zastepcy na czas
nieobecnosci w pracy

Stwarzania atmosfery wspoipracy w podporzadkowanym zespole pracownikéw
oraz dbatosci o wiasciwe stosunki miedzyludzkie

tworzenia warunkoéw umozliwiajgcych wykonanie zleconych pracownikom zadan poprzez
zabezpieczenie odpowiedniego sprzetu, materiatow

3. Kierownicy komorki organizacyjnej ponosza  odpowiedzialnos¢ przed Dyrektorem lub
Zastepcag Dyrektora za sprawne, terminowe, zgodne z obowigzujacymi przepisami wykonywanie
zadan i obowigzkow stuzbowych, szkody majatkowe powstate w wyniku zaniedbah.

CZESC SZCZEGOLOWA
§1

Dyrektor Ptockiego Osrodka Kultury i Sztuki -D



1. Zarzgdza caloksztattem dziatalnosci POKIS dziatajgc na podstawie przepiséw prawa,
Statutu , upowaznien i petnomocnictw oraz zasad organizacyjnych zawartych w niniejszym
Regulaminie Organizacyjnym. Dziatajagc = zgodnie z przepisami prawa podejmuje decyzje
samodzielnie i ponosi za nie pelng odpowiedzialnos¢ we wszystkich  dziedzinach
dziatalnosci POKIS.

2. Zadania Dyrektora

Dyrektor osobiscie i przez podlegte mu komorki organizacyjne realizuje nastepujace zadania w
zakresie:

I) kontroli wewnetrznej wszystkich realizowanych proceséw gospodarczych pod katem
zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa, zarzgdzeniami

m) organizowania obstugi prawnej POKIS

n) nadzoru merytorycznego nad podlegtymi zadaniami

0) organizowania catoksztaltu zagadnien zwigzanych z zawieraniem oraz rozwigzywaniem
umow, w tym uméw o prace

p) organizowania prowadzenia spraw finansowych, ksiegowych, osobowych, szkoleniowych

socjalnych i administracyjnych oraz administrowania eksploatacji sprzetu i wyposazenia

POKIS

q) Dyrektor jest upowazniony do sktadania i przyjmowania oswiadczen woli w imieniu
POKIS, w szczegodlnosci w zakresie spraw majatkowych i zawierania umow w ramach
posiadanych uprawnien i pethomocnictw

r) przedstawia i zatwierdza Regulamin Organizacyjny i inne wewnetrzne akty normatywne,
podejmuje decyzje w zakresie spraw osobowych i ksztatcenia kadr, wydawania
zarzadzen i polecen w zakresie catoksztattu dziatalnosci

s) wnioskuje do organéw nadrzednych Ilub nadzorczych, ustanawiania i odwotuje
petnomocnictwa i upowaznienia

t) podpisuje facznie z Gtéwnym Ksiegowym dokumenty o charakterze rozliczeniowym
stanowigce podstawe do otrzymania, wzglednie wydania $rodkow pienieznych,
materiatéw albo towarow.

u) Jednoosobowo podpisuje korespondencje wytaczajac przypadki okreslone szczegdlnymi
przepisami i Statutem.

3. Dyrektor realizuje swoje zadania poprzez:

3.1. komoérki organizacyjne podlegte bezposrednio Dyrektorowi

a. Zastepca Dyrektora PzZD
b. Gtéwny Ksiegowy GK

c. Samodzielne stanowisko Specjalista ds. Kadr SK

d. Samodzielne stanowisko Asystentka Dyrektora SAD

3.2.komoérki organizacyjne podlegte Zastepcy Dyrektora

1a. Dziat Biuro Koncertowe DBK
1b. Dziat Animaciji Spoteczno — Kulturalnej DAK
1c. Dziat Administracyjno — Gospodarczy DAG
1d. Dziat Wspétpracy Miedzynarodowej Dom Darmstadt DD
1e. Centrum Informacji Turystycznej CIT

3.3.komoérki organizacyjne podlegte Giéwnemu Ksiegowemu
1a. Dziat Ksiegowosci i Ptac DGK

5. Dyrektor odpowiada za:
a) wytyczanie kierunkow rozwoju POKIS
b) koordynacje prac Dziatow i Samodzielnych Stanowisk

c) sprawy finansowe , kadrowe, ptacowe, organizacyjno — prawne i pracownicze

d) odpowiada za dziatania wtasne jak i podleglych mu komdérek organizacyjnych, na
zasadach opisanych niniejszym regulaminem, statutem i ogdlnie obowigzujgcymi
przepisami prawa



§2
PION DYREKTORA PLOCKIEGO OSRODKA KULTURY | SZTUKI

. Samodzielne Stanowisko ds. Kadr (SK)

1. Specjalista ds. kadr zarzadza catoksztattem dziatalnosci w zakresie zatrudniania, spraw
kadrowych i socjalnych, dziatajgc na podstawie przepisow prawa, Statutu, zasad
organizacyjnych zawartych w niniejszym Regulaminie Organizacyjnym.

2. Zadania

W zakresie zatrudniania i kadr realizuje zadania wynikajgce z obowiazujgcych przepiséw
prawa i wewnetrznych aktow normatywnych

sprawuje nadzor i kontrole nad realizacjg postanowien Regulaminu Pracy i
Wynagradzania

dba o zgodnos¢ zapisow w wystawianych angazach z Regulaminem Pracy i
Regulaminem Wynagradzania a w przypadku zmiany przepisow lub zmiany organizacji
pracy wnosi o ich aktualizacje

sporzadza listy obecnosci, kontroluje dyscypline pracy, sktada stosowne wnioski w
stwierdzonych przypadkach famania dyscypliny pracy

prowadzi ewidencje wyj$¢ stuzbowych i prywatnych, ewidencje zwolnieh lekarskich a
takze ewidencje czasu pracy indywidualnej pracownikow

opracowuje projekty planoéw urlopéw wypoczynkowych oraz nadzoruje ich realizacje
sporzadza dokumentacje dotyczacg premiowania i nagradzania, sporzadza i
ewidencjonuje wnioski o nagrody, odprawy emerytalne/ rentowe

kieruje i przekazuje do ZUS wnioski emerytalno-rentowe, informacje o zatrudnianiu
emeryta/rencisty, rozlicza wyptacone wynagrodzenia z ZUS, sporzgdza roczne informacje
o dochodach pracownikéw oraz terminowo przekazuje je do Urzedu Skarbowego
prowadzi kartoteki wynagrodzen pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, zarzadza danymi dotyczacymi sktadnikow ptac, gromadzi i modyfikuje aktualne
sktadniki ptacy, wydaje zaswiadczenia o wysokosci dochodu,

ustala uprawnienia pracownicze do wystugi lat i nagréd jubileuszowych a takze uaktualnia
dodatki stazowe, funkcyjne i dokonuje ewentualnych zmian

przygotowuje zestawienia dla potrzeb dziatu ksiegowosci: naliczanie zasitkéw rodzinnych
zgodnie ze ztozonymi wnioskami i innych zasitkéw wynikajacych z odrebnych przepiséw
prawa

rejestruje i wystawia delegacje stuzbowe

m) W zakresie spraw socjalnych nadzoruje przestrzeganie Regulaminu Swiadczen

n)

Socjalnych a takze sprawuje nadzér nad zaktadowym funduszem socjalnym w zakresie
analizy wydatkéw, kontroli i sprawozdawczosci
zabezpiecza potrzeby kulturalno — oswiatowe pracownikéw

2. Specjalista ds. kadrowych odpowiada za:

Catoksztatt spraw zwigzanych ze sprawami pracowniczymi

Terminowag realizacje catoksztattu ww. zadan

Za szkody materialne zaistniate w wyniku zaniedbah w realizacji zadan a w szczegdlnosci
za szkody bedgce wynikiem naruszenia przepisdéw prawa i postanowien Statutu
Przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych

Za realizacje postanowien wynikajacych z przepiséw o zakazie konkurenc;ji

Il. Gtéwny Ksiegowy (GK)

1.Gtowny Ksiegowy nadzoruje catoksztatt dziatalnosci finansowej i majgtkowej POKIS i jest za
nig odpowiedzialny. W oparciu o obowigzujace przepisy realizuje kompleks prac zwigzanych z
rachunkowoscia, ksiegowoscig i sprawozdawczoscig POKIS.

2. Zadania



a) Realizuje zadania w zakresie sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentow,
w sposob zapewniajgcy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych i nadzér mienia

b) nadzoruje catoksztatt prac w zakresie rachunkowos$ci oraz optymalnie gospodaruje
srodkami pienieznymi zgromadzonymi na rachunkach bankowych

c) Dokonuje analizy gospodarki finansowej POKIS a takze dokonuje kontroli wewnetrznej
zgodnie z Instrukcjg Kontroli Wewnetrznej obowigzujacej w POKIS

d) Nadzoruje pokrywanie kosztéw i wydatkéw z witasciwych $rodkéw zgodnie z planem
finansowym

e) opracowuje przygotowywanie wytycznych, zatozeh oraz prowadzi nadzér nad
sporzadzaniem planéw finansowych w porozumieniu z odpowiednimi komorkami
organizacyjnymi POKIS

f) sprawuje nadzér nad regulowaniem zobowigzan i wystawianiem przelewdw przez kasjera

g) Sporzadza listy ptac i nalicza pozostate wynagrodzenia

h) nadzoruje prowadzenie Centralnego Rejestru Umoéw

i) prowadzi nadzoér i kontrole w zakresie sprawozdawczosci finansowej, prawidlowego i
terminowego dokonywania rozliczenn finansowych

j) prowadzi nadzér i kontrole w zakresie nalezytego przechowywania i zabezpieczania
dokumentow ksiegowych, ksiagg rachunkowych oraz sprawozdawczosci finansowej

k) prowadzi gospodarke finansowg POKIS zgodnie z obowigzujacymi zasadami rozliczen,
prawidtowosci umdw, przestrzegania terminowego Sciggania naleznosci i dochodzenia
roszczen, terminowej sptaty zobowigzan oraz wynagrodzen i innych Swiadczenh na rzecz
pracownikéw

I) prowadzi biezg kontrole wynikéw POKIS oraz wnioskuje o dokonanie niezbednych
korekt w przypadku zagrozen

m) prowadzi sprawy zwigzane z rozliczaniem gospodarki materiatowej i magazynowe;j

n) wnioskuje o dokonanie niezbednych zmian i uregulowan wewnetrznych wynikajacych ze
zmian przepisdw w zakresie przydzielonych kompetencji

3. Giéwny Ksiegowy odpowiada za:

a) catoksztalt spraw zwigzanych z finansami i majgtkiem POKIS

b) terminowa i poprawng sprawozdawczos¢

c) za szkody materialne zaistniate w wyniku zaniedban a w
szczegolnosci za szkody bedace wynikiem naruszenia prawa i
postanowien Statutu

d) za realizacje postanowien wynikajgcych z przepiséw o zakazie
konkurencji

lll. Zastepca Dyrektora (ZD)

1. Zastepca Dyrektora zarzgdza catoksztattem dziatalno$ci koncertowej, edukacyjne;,
artystycznej, promocyjnej i marketingowej w sposob zapewniajacy osigganie jak najlepszych
wynikow, dziatajac na podstawie przepisow, Statutu oraz zasad organizacyjnych zawartych w
niniejszym Regulaminie Organizacyjnym.

Czuwa nad wizerunkiem intelektualnym i programowym zespotow amatorskiego ruchu
artystycznego, organizuje i koordynuje upowszechnianie sztuki profesjonalnej z réznych
dziedzin, dba o zapewnienie sprawnego funkcjonowania =zaplecza administracyjno -
gospodarczego POKIS i wspétpracy miedzynarodowej. Dziatajagc zgodnie z przepisami prawa,
podejmuje decyzje i ponosi za nie petng odpowiedzialnos§¢ w zakresie merytorycznym i
administracyjnym dziatalnosci POKIS.

2. Zadania

a) organizuje i koordynuje marketing, wspotpracuje z mediami, organizuje PR
b) wspodtpracuje w sferze kultury ze srodowiskami twoérczymi na forum miejskim,
ogélnopolskim i miedzynarodowym, prowadzi analize konkurencji
c) prowadzi baze danych instytucji i stowarzyszen dziatajgcych na rzecz kultury w miescie
d) dba o wizerunek POKIS, prawidtowy przebieg zadan i promocje dziatan POKIS
) analizuje i rozlicza koszty ponoszone w zwigzku z realizacjg zadan merytorycznych i
administracyjnych, zgodnie z Instrukcjg Kontroli Wewnetrzne;j



f) organizuje i koordynuje sprawy zwigzane rozwojem amatorskiego ruchu artystycznego,
klubdéw, sekcji i kot zainteresowan, dba o ich poziom i podnoszenie kwalifikacji kadry
merytorycznej

g) sprawuje nadzér nad prawidiowym przebiegiem imprez zgodnie z ustawg o prowadzeniu
i organizowaniu dziatalnosci kulturalnej oraz ustawg o organizacji i bezpieczenstwie
imprez masowych

h) nadzoruje i koordynuje prace zwigzane z pozyskiwaniem funduszy grantowych

) analizuje i dokonuje wyboru ofert w zakresie programow artystycznych POKIS

j) sprawuje nadzér nad sprawng realizacjg podlegtych dziatéw w zakresie administracyjno —
gospodarczym, wspoipracy miedzynarodowej, animacji spoteczno - kulturalnej,
koordynuje prace zwigzane z rozwojem dziatalnosci twoérczej i ustug POKIS

k) koordynuje i nadzoruje prace zwigzane z wizualizacjg instytucji, strony internetowej,
drukéw, szyldow, reklam dekoraciji i scenografii

I) prowadzi analize i nadzér nad jakoscig wykonywanych  ustug oraz procedury
dokonywania zamoéwien o ile wynikajg one z przepiséw prawa a w szczegolnosci
procedur ustawy o zamdéwieniach publicznych

m) analizuje i rozlicza koszty zwigzane z wykonywaniem zadan Pionu

n) koordynuje i nadzoruje organizacje imprez wiasnych i zleconych
0) prowadzi analize i zatozenia budzetu POKIS
p) prowadzi nadzér nad dziatalnoscig w zakresie wspotpracy miedzynarodowej a takze

informacji turystycznej i kulturalnej na terenie

3. Zastepca Dyrektora realizuje zadania osobiscie oraz poprzez podlegte komorki
organizacyjne:

a) Dziat Biuro Koncertowe - DBK

b) Dziat Animaciji Spofeczno- Kulturalnej - DAK

c) Dziat Administracyjno — Gospodarczy — DAG

d) Dziat Wspotpracy Miedzynarodowej ,DOM Darmstadt” (DD)

4.Zastepca Dyrektora odpowiada za:

a)catoksztalt spraw zwigzanych z dziatalnoscig merytoryczng i administracyjng POKIS

b)szkody materialne zaistniate w wyniku zaniedban w realizacji zadan a w szczegdélnosci za
szkody bedace wynikiem naruszenia przepisow prawa, i postanowien Statutu

c)realizacje postanowien wynikajacych z przepiséw o zakazie konkurenciji

IV. Sekretariat
Samodzielne Stanowisko Asystentka Dyrektora (SAD)

1. Asystentka Dyrektora prowadzi sekretariat Plockiego Osrodka Kultury i Sztuki, realizuje
polecenia Dyrektora, dziatajac na podstawie przepiséw prawa, Statutu, zasad organizacyjnych
zawartych w niniejszym Regulaminie Organizacyjnym.

2. Zadania:

a) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz czuwanie nad prawidtowg klasyfikacjg pism
wychodzacych, prowadzenie dziennika korespondencji pism przychodzacych i
wychodzacych oraz obowigzujgcych segregatoréw i teczek akt
przestrzeganie terminébw wysytania biezgcej korespondencji
zachowanie tajemnicy stuzbowej w zakresie korespondenciji tajnej i poufnej
obstuga narad i konferencji prowadzonych przez Dyrektora POKIS
pisanie pism zleconych przez Dyrektora i Zastepce Dyrektora
prowadzenie terminarza spotkan Dyrektora
odbieranie faxow, telefondw, tgczenie rozméw telefonicznych
obstuga komputera, systematyczne odbieranie poczty internetowej
prowadzenie rejestru znaczkéw pocztowych
zapewnienie socjalnego i biurowego zaplecza sekretariatu
prowadzenie rozdzielnika zaproszen i kolportaz
prowadzenie bazy danych instytucji kultury i innych wspétpracujacych z POKIS
przesytanie informacji do mediéw
posredniczy w sprawach interesantdw w sposob zapewniajacy rzetelng informacje,
zgodnie z przepisami prawa
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Asystentka Dyrektora odpowiada za:

a) catoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem sekretariatu
b) za szkody materialne zaistniale w wyniku zaniedban w realizacji zadania a w
szczegoblnosci za szkody bedace wynikiem naruszenia przepisow prawa i postanowien
Statutu
c) za realizacje postanowien wynikajacych z przepiséw o zakazie konkurenciji
) wykonywanie zadahn w sposéb zapewniajacy petng i terminowg realizacje zadan
e) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej

§3
PION GLOWNEGO KSIEGOWEGO

Dziat Ksiegowosci i Ptac (DKP)

1. Dziat Ksiegowosci i Ptac w oparciu o obowigzujgce przepisy realizuje catoksztatt dziatalnoSci
finansowej i majatkowej POKIS, zwigzanych z rachunkowoscia, ksiegowoscig i
sprawozdawczoscig POKIS

2. Zadania Dziatu Ksiggowos$ci:

prowadzenie Ksigg Rachunkowych, prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej
operaciji gospodarczych

prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupow VAT, zgodnie z ustawg o podatku od towarow i
ustug, sktadanie miesiecznych deklaracji VAT i rozliczen podatku z Urzedem Skarbowym
wystawianie dowodow ksiegowych dokumentujgcych zewnetrzne i wewnetrzne operacje
gospodarcze

uzgadnianie ewidencji ilosciowo-wartosciowej towaréw i materiatdw magazynow

) prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych oraz miesieczne rozliczanie amortyzaciji

Kompletowanie i dekretowanie dowoddéw zakupu i sprzedazy towardw, materiatéw i ustug
Ewidencja syntetyczna i analityczna dowoddéw zakupu i sprzedazy towaréw, materiatow i
ustug

Sporzadzanie i kompletowanie danych wg grup GUS-owskich

Nadzér nad kompletowaniem oraz sprawdzanie pod wzgledem formalnym dowoddéw Pz,
Rw, Wz, Zw, Mm

Sporzadzanie kosztoryséw powykonawczych na poszczegdlne zlecenia

Prowadzenie rejestru umdéw na zobowigzania i wierzytelnosci oraz rejestru porozumien
Kompletowanie oraz sprawdzanie pod wzgledem formalnym dowodéw bankowych oraz ich
dekretowanie i ksiegowanie

m) Biezgaca windykacja naleznosci i przestrzeganie obowigzujacej ,Procedury windykaciji

naleznos$ci”

Regulowanie zobowigzan i wystawianie przelewéw zgodnie z terminami wyznaczonymi na
fakturach, rachunkach i umowach

Prawidtowe, zgodne z zasadami o rachunkowo$ci przyjmowanie wptat i wyptat, prowadzenie
kasy, prawidtowe zabezpieczenie i przechowywanie gotéwki a takze prawidtowe
sporzadzanie raportéw kasowych

Terminowe rozliczanie pracownikéw z pobranych zaliczek

Kompletowanie dokumentow ksiegowych obcigzajacych koszty i dopilnowanie
kompletnoéci podpiséw osdb odpowiadajacych za ich zatwierdzanie

Sporzadzanie umow — zlecen i umoéw o dzieto w porozumieniu z Dziatami POKIS
Prowadzenie kartotek wynagrodzen pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o
prace

Naliczanie miesiecznych zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych od
wynagrodzenh pracownikow, umow — zlecen i umow o dzieto

3. Dziat Ksiegowos$ci i Ptac odpowiada za:

a) Prowadzenie rachunkowosci i finanséw zgodnie z Ustawg o rachunkowosci, oraz
Ustawa o finansach publicznych, ustawg Ordynacja podatkowa i ustawg o podatku
dochodowym od 0s0b fizycznych, ustawg o podatku od towardw i ustug



b) Terminowa i poprawng sprawozdawczosé

c) Za szkody materialne zaistniate w wyniku zaniedban w realizacji zadan a w szczegoélnosci
za szkody bedgce wynikiem naruszenia przepisdéw prawa i postanowien Statutu

d) Za realizacje postanowieh wynikajacych z przepiséow o zakazie konkurencji

§4
PION ZASTEPCY DYREKTORA

I. Dziat BIURO KONCERTOWE (DBK))
1. Dziatem kieruje bezposrednio Zastepca Dyrektora.

2. Dziat Biuro Koncertowe prowadzi dziatalno$¢ programowg Os$rodka w zakresie planowania i
realizacji imprez kameralnych i masowych (muzyczne, teatralne, wystawy, dziatalnos¢
komercyjna) a takze marketing i promocje zadan POKIS zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa i Statutem POKIS.

3. Zadania:

a) Wspotpraca z Agencjami Artystycznymi i Impresariatami na terenie catego kraju

b) Zapewnienie wysokiej klasy artystéw i odpowiedniego poziomu prezentowanych
wydarzen

c) Gromadzenie danych i ewidencji zespotdw, artystow i grup artystycznych dziatajgcych na
terenie Ptocka oraz na terenie catej Polski

d) prowadzenie dziatalnosci komercyjnej w zakresie promocji i upowszechniania kultury
profesjonalne;j i amatorskiego ruchu artystycznego w tym wiasnych zespotow
artystycznych na terenie miasta, forum ogélnopolskim i miedzynarodowym

e) kolportaz biletéw, karnetéw i innych form sprzedazy imprez

f) Sporzadza porozumien i uméw z artystami i wspotpartnerami projektéow, prowadzenie
wewnetrznego rejestru umow

g) Opracowywanie scenariuszy, harmonogramow, planéw i kosztoryséw imprez

h) Zapewnienie wizualnej i promocyjnej strony przygotowywanych imprez,

i) wspotpraca z mediami

j) wizualizacja instytucji w zakresie strony internetowej, projektéw plakatow, szyldow i
reklam oraz serwis fotograficzny zadan POKIS

k) Dokumentowanie serwiséw prasowych i fotograficznych imprez POKIS

[) zapewnienie prawidtowego przebiegu imprez kameralnych i masowych w zakresie
logistycznym imprez, zgodnie z Ustawg o Organizacji i Bezpieczenstwie Imprez
Masowych

m) zapewnienie odpowiednich stuzb w celu prawidtowego przebiegu imprez (zaplecze
akustyczno — elektryczne, obstuga i zaplecze socjalno - techniczne)

n) sporzadza plany i sprawozdania miesieczne, poétroczne, roczne z prowadzonej
dziatalnosci

0) przestrzega obowigzujacych przepisow w zakresie Prawa Zamoéwieh Publicznych i
prowadzi procedury w zakresie kompetencji Dziatu

p) przygotowuje wnioski o pozyskanie funduszy grantowych na projekty kulturalne
realizowane przez POKIS

4. Dziat Biuro Koncertowe odpowiada za:
a)catoksztalt spraw zwigzanych z poprawnym prowadzeniem dziatalnosci koncertowe] i
promocyjnej POKIS
b)za szkody materialne zaistniate w wyniku zaniedban a w szczegodlnosci za szkody bedace
wynikiem naruszenia przepisow prawa i postanowien Statutu
c) za realizacje postanowien wynikajacych z przepisu o zakazie konkurenciji

Il. Dziat ANIMACJI SPOLECZNO — KULTURALNEJ (DAK)

1. Dziatem Kieruje Kierownik



2. Kierownik Dziatu Edukacji i Animacji Spoteczno - Kulturalnej realizuje  swoje zadania
osobidcie oraz poprzez podlegte stanowiska pracy. Zarzadza  catoksztattem dziatalnosci
merytorycznej w zakresie promocji amatorskiego ruchu artystycznego dziatajac na podstawie
przepiséw prawa, Statutu oraz zasad organizacyjnych pracy zawartych w niniejszym
Regulaminie Organizacyjnym.

3. Zadania

a) organizuje i koordynuje dziatalnos¢ w zakresie edukacji i animacji artystycznej, dba o
prawidtowy przebieg zadah programowych w zakresie dziatalnosci zespotdw, sekcji i kot
zainteresowan

b) zapewnia promocje amatorskiego ruchu artystycznego zespotéw POKIS

c) Przygotowuje, koordynuje i nadzoruje przeglady , konkursy, wystawy, prezentacje,
festiwale, warsztaty twércze, w réznych dziedzinach sztuki

d) Opracowuje w oparciu o dane o zespotach i kadrze materiaty promocyjne zespotow i
sekcji POKIS

e) opracowuje dane do planéw i sprawozdan miesiecznych, rocznych i poétrocznych
placowki

f) prowadzi ewidencje zespotéw amatorskiego ruchu artystycznego, twércéw i animatorow
kultury w placowce, na terenie miasta i w sasiednich regionach

g) S$wiadczy pomoc metodyczng samorzagdowym instytucjom kultury w miescie oraz
tworcom nieprofesjonalnym

h) prowadzi dokumentacje dziatan artystycznych i edukacyjnych POKIS

i) zbiera, kompletuje i przechowuje dokumenty, przepisy, uchwaty i zarzadzenia w
sprawach merytorycznych

j) prowadzi dziatalno$¢ wydawniczg i promocyjng POKIS w porozumieniu z Biurem
Koncertowym

k) tworzy baze danych instytucji oswiatowych, kulturalnych, stowarzyszen i towarzystw
dziatajacych na rzecz kultury w miescie, wspétpracuje z instytucjami, stowarzyszeniami,
klubami osiedlowymi i innymi dziatajgcymi na rzecz kultury

I) realizuje zadania z zakresu instruktazu, poradnictwa metodycznego i konsultacji dla
tworcéw i animatoréw kultury a takze Swiadczy pomoc w opracowywaniu programoéw
rozwoju kulturalnego i promowania lokalnych zasobow kulturalnych

m) organizuje sesje doskonalgce, szkolenia, kursy i warsztaty z r6znych dziedzin sztuki oraz
dotyczace spraw organizacyjno — prawnych adresowane do miodziezy, tworcow,
kierownikow placéwek kulturalnych i innych podmiotéw

n) prowadzi biblioteke repertuarowo — metodyczng

) animuje zdarzenia kulturalne

p) Sporzadza porozumienia i umowy z artystami i wspotpartnerami projektow, prowadzi
wewnetrzny rejestr umow

q) Przygotowuje scenariusze, harmonogramy, plany i kosztorysy imprez

r) przestrzega obowigzujgcych przepisow w zakresie Prawa Zamoéwien Publicznych i
prowadzi procedury (warunki specyfikacji) w zakresie kompetencji Dziatu

4.Dziat Animaciji Spoteczno — Kulturalnej odpowiada za:
a)catoksztalt spraw zwigzanych =z prawidtowym prowadzeniem dziatalnosci zespotéw
amatorskiego ruchu artystycznego POKIS
b)za szkody materialne zaistniate w wyniku zaniedban a w szczegdlno$ci za szkody bedace
wynikiem naruszenia przepisow prawa i postanowien Statutu
c)za realizacje postanowien wynikajgcych z przepisu o zakazie konkurenc;ji

lll. DZIAL. ADMINISTRACYJNO — GOSPODARCZY (DAG)

1. Dziatem Kieruje Kierownik.

2. Kierownik zarzgdza catoksztattem dziatalnosci administracyjnej , gospodarczej i ustugowej
POKIS, dziatajagc na podstawie przepisbw prawa, Statutu oraz zasad organizacyjnych
zawartych  w niniejszym Regulaminie Organizacyjnym. Realizuje zadania osobiscie oraz
poprzez podlegte stanowiska pracy.



Dba o jako$¢ wykonywanych ustug i zabezpieczenie ich wykonywania oraz procedury
dokonywania zamowien o ile wynikajg one z przepisow prawa a w szczegodlnosci procedur
ustawy o zamowieniach publicznych.

3. Zadania

a) organizuje dziatalnos¢ administracyjng, gospodarczg i ustugi stanowigce przedmiot
dziatalnosci POKIS, dba o urzadzenia, materialy i zaopatrzenie do dziatalnosci
statutowej i programowej POKIS oraz w media i komponenty

b) koordynuje prace zwigzane z utrzymaniem porzadku w obiektach POKIS

c) prowadzi stosowne rejestry dokumentéw i dokumentacji technicznej eksploatowanych
urzadzen i obiektéw, w tym ksiegi obiektu budowlanego

d) realizuje konserwacje i obstuge maszyn i urzadzen, budowli i budynkéw, stupdw
ogtoszeniowych

e) nadzoruje przestrzeganie zasad BHP, przepiséw Ppoz. oraz przeciwdziata ich tamaniu

f) prowadzi catos¢ zagadnien zwigzanych z tgcznoscig bezprzewodowa, telekomunikacyjng
i informatyczng

g) prowadzi doktadng i biezacg inwentaryzacje urzadzen POKIS

h) podejmuje dziatania zmierzajgce do wyposazenia stanowisk pracy w odpowiednie
materiaty, urzadzenia i narzedzia

i) planuje, programuje, realizuje oraz koordynuje zadania modernizacyjne, konserwacyjne,
remontowe, opracowuje harmonogramy, prowadzi dokumentacje techniczng

j)  wnioskuje o zamawianie specjalistycznych urzadzen i aparatury

k) prowadzi archiwum zaktadowe

I) uczestniczy w  opracowywaniu planéw programowo-ekonomicznych POKIS oraz
programéw rozwoju dziatalnosci POKIS i zwigzanych z tym potrzebami rozbudowy
zaplecza technicznego

m) koordynuje wszelkie sprawy organizacyjno techniczne zwigzane z organizacjg imprez, w
tym pracy sprzetu , urzadzen , zabezpieczenia energii i medidw itp., zabezpiecza pod
wzgledem techniczno organizacyjnym wszelkie imprezy prowadzone przez POKIS w
plenerze, na terenie obiektow POKIS, w obiektach osob trzecich, ktére prowadzi lub
nadzoruje POKIS

n) sporzadza zestawienia potrzeb w zakresie zamoéwien towardéw, materiatdw , sprzetu i
urzadzen potrzebnych dla organizacji imprez oraz sktada zamowienia w obowigzujgcych
terminach

0) Przeprowadza procedury zwigzane z Ustawg Prawo Zamowien Publicznych

p) zarzadza transportem wewnetrznym, koordynuje wynajem pomieszczen POKIS i ustug
wynajmu sprzetu, plakatowania, itp. okreslonych Statutem

q) sporzadza zestawienia potrzeb w zakresie zamdwien na prase i akty prawne

r) prowadzi wewnetrzny rejestr uméw wychodzacych oraz rejestry instrukcji, zarzadzen i
regulaminéw obowigzujacych w POKIS

s) przygotowuje Zarzadzenia Dyrektora raz zlecenia kontroli wewnetrznej

Dziat Administracyjno — Gospodarczy odpowiada za:
a)catoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem dziatalnosci administracyjnej i ustugowe;j
POKIS
b) catoksztatt spraw zwigzanych BHP , ochrona Ppoz
c)za szkody materialne zaistniate w wyniku zaniedban w realizacji zadan a w szczegdélnosci za
szkody bedace wynikiem naruszenia przepisdw prawa, i postanowien Statutu
d)za realizacje postanowien wynikajgacych z przepiséw o zakazie konkurenc;ji

IV. Dziat Wspétpracy Miedzynarodowej ,,DOM DARMSTADT” — (DD)

1. Dziatem kieruje Kierownik

2. Kierownik zarzadza catoksztattem dziatalno$ci Domu Darmstadt, dziatajagc na podstawie
przepiséw prawa, Statutu oraz zasad organizacyjnych zawartych w niniejszym Regulaminie
Organizacyjnym. Kierownik realizuje zadania osobiscie oraz poprzez podleglych mu stanowiska



pracy Domu Darmstadt i Informacji Turystycznej. Zapewnia sprawng realizacje zadan
programowych Domu Darmstadt i CIT

Dziat Wspétpracy Miedzynarodowej ,Dom Darmstadt” petni funkcje centrum kulturalno —
oswiatowego. Jego gtdwnym zadaniem jest szeroko pojete propagowanie kultury niemieckiej w
Ptocku oraz rozwijanie wspotpracy z miastami partnerskimi Ptocka.

3. Zadania

a) prowadzenie dziatan w zakresie promoc;ji i dokumentacji dziatan DD

b) wspotpraca z osrodkami kultury w kraju i za granica, w szczegodlnosci z osrodkami
majgcymi na celu popularyzacje kultury innych narodow

c) upowszechnianie kultury Niemiec i innych panstw Unii Europejskiej, szczegdlnie
miast partnerskich Ptocka (organizacja i koordynacja odczytow, prelekcji,
koncertéw, wystaw, spotkan autorskich, itp. form upowszechniania)

d) organizacja kurséw jezykowych

e) prowadzenie biblioteki jezykowe;j

f) gromadzenie i opracowywanie bazy danych dot. zespotéw artystycznych w miastach
partnerskich

g) wspoipraca z zagranicznymi biurami wspétpracy miedzynarodowej, ambasadami i
instytutami

h) wspotdziatanie w opracowywaniu i analizie planéw miesiecznych, potrocznych i
rocznych POKIS

i) wspotpraca z wszystkimi Dziatami POKIS

j) kompletowanie, archiwizowanie dokumentow, przepisow, uchwat i zarzgdzen w
sprawach merytorycznych

k) prowadzenie ttumaczenia korespondencji na rzecz POKIS oraz Wydziatéw Urzedu
Miasta

[) prowadzenie ustug zwigzanych z wynajmem sal i pokoi goscinnych DD

m) dbanie o wizerunek zewnetrzny i reklame DD

V. Centrum Informacji Turystycznej (CIT )
1. CIT podlega bezposrednio kierownikowi Dziatu Wspotpracy Miedzynarodowe;j

2. Prowadzi dziatalnos¢ w zakresie promocji turystycznej miasta i regionu, organizuje i
koordynuje dziatalnosé¢ informacji turystycznej i kulturalnej, prowadzi bazy danych informac;ji
turystycznej i kulturalnej, prowadzi dziatalnos¢ handlowo - ustugowg w zakresie informaciji
turystycznej, wspotpracuje z instytucjami promocji turystyki i kultury oraz ze wszystkimi
komdrkami organizacyjnymi POKIS w zakresie swoich kompetenciji.
3. Zadania
a) Udziela informacji o walorach kulturowych i naturalnych Ptocka i regionu, o imprezach
kulturalnych, sportowych i turystycznych odbywajacych sie w Ptocku
b) Gromadzi informacje o mozliwo$ciach wypoczynku i spedzania wolnego czasu w miescie
i regionie ptockim
c) Prowadzi kompleksowg informacje o bazie wypoczynkowo-hotelarskiej, gastronomicznej,
atrakcjach turystycznych, zabytkach, imprezach kulturalnych, sportowych, i turystycznych
w catej Polsce
d) Udziela informaciji turystom udajacym sie na wypoczynek wkasnym srodkiem transportu
e) Prowadzi sprzedaz przewodnikow, informatoréw, pamigtek, gadzetéw, plandéw, map
turystycznych Ptocka i okolic
f) Udostepnia na miejscu wydawnictwa turystyczne z wtasnych zbiorow
g) Prowadzi poradnictwo turystyczne w zakresie organizacji wycieczek szkolnych i
wypoczynku w Polsce
h) Dysponuje nieodptatnymi ulotkami dotyczacymi Plocka i okolic: bazy hotelowo-
wypoczynkowej i agroturystyki , bazy gastronomicznej, biur turystycznych, zabytkow i
atrakcji turystycznych, szlakéw turystycznych Ptocka i okolic
Przygotowuje materiaty informacyjne o miescie dla autorow przewodnikéw i folderéw
Udziela informaciji bezposrednio, telefonicznie, listownie, elektronicznie
Prowadzi kolportaz biletow bezposrednio lub w formie elektroniczne;
Swiadczy ustugi w zakresie posrednictwa w organizacji turystyki pobytowej w Ptocku
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4. Dziat Wspotpracy Miedzynarodowej DD odpowiada za:
a) realizacje catoksztattu zadan
b) za szkody materialne zaistniate w wyniku zaniedban w realizacji zadah a w szczegdlnosci
za szkody bedace wynikiem naruszenia przepisow prawa, i postanowien statutu
c) za realizacje postanowien wynikajacych z przepiséw o zakazie konkurenciji
d) realizacje postanowien wynikajgcych z przepiséw o zakazie konkurencji

. Postanowienia Koncowe

1. Integralng Czes$c¢ niniejszego regulaminu stanowi Schemat Organizacyjny Ptockiego Osrodka
Kultury i Sztuki ktory stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu
2. Regulamin Organizacyjny Ptockiego Osrodka Kultury i Sztuki wchodzi w zycie z dniem

Radca Prawny Dyrektor
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