PREZYDENT MIASTA P£OCKA

Zarzadzenie Nr 3037/2013
Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 25 kwietnia 2013 r.

w sprawie: zaopiniowania Regulaminu Organizacyjnego Ptockiego Osrodka Kultury i Sztuki.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o0 samorz gdzie
gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, Dz.U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr
113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806, Dz.U. z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162,
poz. 1568, Dz.U. z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, Dz.U. z 2005 r. Nr 172,
poz. 1441, Nr 175, poz. 1457, Dz.U. z 2006 r. Nr 17, poz. 1228, Nr 181, poz. 1337, Dz.U. z 2007 r,
Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 874, Nr 173, poz. 1218, Dz.U. z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223,
poz. 1458, Dz.U. z 2009 Nr 52, poz. 420, Dz.U. z 2010 r. Nr 28. poz. 142 i poz 146, Nr 106.
poz. 675, Nr 40. poz. 230, Dz.U. z 2011 r. Nr 117, poz. 679, Nr 134, poz. 777, Nr 21, poz. 113,
Nr 217, poz. 1281, Nr 149, poz. 887, Dz.U. z 2012 r. Nr 567, Dz.U. z 2013 r. Nr 153), w zwigzku
z art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalno sci kulturalnej (Dz.U z 2012 r. Nr 406 j.t.), Statutu Ptockiego O srodka Kultury i
Sztuki oraz § 10 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Urz edu Miasta Plocka stanowigcego
zalgcznik do Zarzadzenia Nr 2164/2012 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 26 wrzesnia 2012 r.,
zmienionego: Zarzadzeniem Nr 2186/2012 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 1 pazdziernika 2012
r., Zarzadzeniem Nr 2630/2012 Prezydenta Miasta Plocka z dnia 31 grudnia 2012 r. oraz
Zrzadzeniem Nr 2904/2013 Prezydenta Miasta Plocka z dnia 15 marca 2013 r., zarzagdzam
CO nastepuje:

§1

Pozytywnie opiniuje Regulamin Organizacyjny Plockiego Osrodka Kultury i Sztuki, stanowigcy
zalgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Plockiego Osrodka Kultury i Sztuki.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Prezydent Miasta Ptocka

/-1 Andrzej Nowakowski



Zafacznik do Zarzadzenia Nr 3037/2013 Prezydenta Miasta Pfocka z dnia 25 kwietnia 2013 r.

Projekt 2013

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
PLOCKIEGO OSRODKA
KULTURY | SZTUKI

kwiecien 2013



Dziat I: CZESC INFORMACYJNA
§1

1. Plocki Os$rodek Kultury i Sztuki w Ptocku (zwany w dalszej tresci niniejszego
regulaminu POKIS) dziata jako organizator dziatalnosci kulturalnej na podstawie:

a) Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (Dz.U. z 2001 r. Nr 13 p0z.123 z p6z.zm.),

b) Uchwaty Nr 387/XVII/99 Rady Miasta Ptocka z dnia 12 pazdziernika 1999
roku w sprawie powotania Ptockiego Osrodka Kultury i Sztuki oraz nadania
Statutu,

c) Uchwaly Nr 429/XXVI/2012 Rady Miasta Ptocka z dnia 28 sierpnia 2012
roku
w sprawie nadania Statutu Ptockiego Osrodka Kultury i Sztuki,

d) Uchwat Nr 459/XXVII1/2012 z 30 pazdziernika 2012 oraz Nr 507/XXX/2012
z 28 grudnia 2012 roku Rady Miasta Plocka w sprawie zmian statutu
Ptockiego Osrodka Kultury i Sztuki.

2. Przedmiotem dziatalnosci statutowej Plockiego Osrodka Kultury i Sztuki w Ptocku
jest w szczegélnosci:

a) rozwijanie i zaspokajanie potrzeb kulturalnych,

b) prowadzenie edukaciji kulturalnej,

c) rozwdj i upowszechnianie kultury,

d) promocja kultury lokalnej w kraju i za granica,

e) pozyskiwanie i przygotowanie spoteczenstwa do aktywnego uczestnictwa w

kulturze oraz wspoéttworzenie jej wartosci.

3. Do dokonywania czynnosci prawnych i skladania oswiadczenia woli w imieniu
Ptockiego Osrodka Kultury i Sztuki w Ptocku upowazniony jest Dyrektor.

4. Na podstawie 8 7 ust. 8 Statutu wprowadza sie niniejszy Regulamin
Organizacyjny.

Dziat Il: CZESC OGOLNA
§2

Zasady strukturalno-organizacyjne

1. Strukture organizacyjng Plockiego Osrodka Kultury i Sztuki w Plocku okreSla
przedmiotowy Regulamin Organizacyjny i Schemat Organizacyjny stanowigcy
zatgcznik do niniejszego regulaminu.

2. Kadre Zarzadzajgcg Ptockiego Osrodka Kultury i Sztuki w Ptocku stanowia;:
a) Dyrektor (D)
b) Zastepca Dyrektora (ZD)
c) Glowny Ksiegowy (GK)

3. Kadra zarzadzajgca i podlegte dzialy wykonujg zadania z zakresu procesu
zarzadzania, administrowania oraz realizacji celéw i zadan statutowych POKIS.



4. W dziatalnosci podstawowej POKIS a takze pomocniczo - ustugowej biora udziat
nastepujgce komorki organizacyjne:

a) Dziat Projektéw Kulturalnych (PK)

b) Dziat Animacji (DA)

c) Dziat Organizacji Imprez (DI)

d) Samodzielne Stanowisko, Asystent Dyrektora (AD)

e) Samodzielne stanowisko ds. Kadr i Ptac (KP)

fy Samodzielne stanowisko ds. programowo-artystycznych (PA)
g) Dziat Administracyjno-Gospodarczy (AG)

h) Dziat Informacji i Promocji (IP)

i) Samodzielne Stanowisko ds. Zamowien Publicznych (ZP)

i) Dziat Finansowo-Ksiegowy (FK)

5. Dyrektorowi bezposrednio podlega:
a) Zastepca Dyrektora (ZD)
b) Gtéwny Ksiegowy (GK)
c) Dziat Projektéw Kulturalnych (PK)
d) Dziat Animacji (DA)
e) Dziat Organizacji Imprez (DI)
fy Samodzielne Stanowisko, Asystent Dyrektora (AD)
g) Samodzielne stanowisko ds. Kadr i Ptac (KP)
h) Samodzielne stanowisko ds. Programowo-Artystycznych (PA)

6. Zastepcy Dyrektora bezposrednio podlega:
a) Dziat Administracyjno-Gospodarczy (AG)
b) Dziat Informacji i Promocji (IP)
c) Samodzielne Stanowisko ds. Zamoéwien Publicznych (ZP)

7. Gtébwnemu Ksiegowemu bezposrednio podlega:
a) Dziat Finansowo-Ksiegowy (FK)

8. Dziatem kieruje Kierownik.

9. Koordynator Zespotu podlega bezposrednio Kierownikowi Dziatu.

10. Zakresy dziatania, obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ komorek
organizacyjnych wynikajg z ustalonych niniejszym Regulaminem zakreséw dziatania i
odpowiedzialnosci dziatow.

11. Ewentualne spory kompetencyjne pomiedzy komorkami organizacyjnymi oraz
ewentualne watpliwosci interpretacyjne postanowienn Regulaminu Organizacyjnego
lub wewnetrznych aktow organizacyjnych rozstrzyga Dyrektor.

8§83
Gtéwne zasady kierowania i zarzadzania



. W zakresie kierowania i zarzgdzania obowigzujg w POKIS nastepujace zasady:

a) jednoosobowej odpowiedzialnosci przed bezposrednim przetozonym, przy
zachowaniu delegowania uprawnien, obowigzkéw i odpowiedzialnoSci
zarzadzajacym nizszego szczebla;

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

. Kadra zarzadzajaca oraz pracownicy, ktérym powierzono kierowanie okreslonym

wycinkiem dziatalnosci POKIS sprawujg funkcje w zakresie planowania,

organizowania, podejmowania decyzji, koordynowania, kontroli wewnetrzne,;.

. Komorki organizacyjne POKIS zobowigzane sa do Scistej wspétpracy oraz

uzgadniania kierunku dziatania a takze wzajemnego udzielania sobie informacji i

opinii niezbednych do prawidtowej realizacji przypisanych zadan.

. Dyrektor POKIiS koordynuje kompleksowo realizacje planow i zadan POKIS

dziatajac w zakresie swoich kompetencji, organizujgc zespotowe wykonywanie

zadan przez podlegle mu komérki organizacyjne oraz zabezpiecza
wspotdziatanie podlegtych mu dziatow.

. W czasie nieobecnosci Dyrektora (urlop wypoczynkowy, zwolnienie lekarskie,

delegacja) zastepstwo ogollne sprawuje Zastepca Dyrektora lub inna osoba

wyznaczona przez Dyrektora w formie pisemne;j

. Zastepca Dyrektora moze wyznacza¢ swojego zastepce tylko po uprzednim

uzgodnieniu z Dyrektorem w formie pisemne;j

. W komorkach organizacyjnych, w ktérych nie wyznaczono stalego zastepcy

kierownika, w razie jego nieobecnosci zastepstwo petni wyznaczony przez niego

pracownik. Wyznaczenie zastepcy wymaga zgody bezposredniego przetozonego
zastepowanego kierownika w formie pisemnej

84
System wewnetrznych aktéw organizacyjnych

. Ustala sie nastepujgce rodzaje wewnetrznych aktow organizacyjnych:

b) zarzadzenia - wydawane przez Dyrektora - zawierajgce postanowienia
regulujace zagadnienia o znaczeniu istotnym dla POKIS;

c) polecenia stuzbowe - wydawane przez Dyrektora i Zastepce Dyrektora oraz
kierownikow komorek organizacyjnych - zawierajgce ustalenia o znaczeniu
doraznym, odnoszace sie do spraw indywidualnych o krétkoterminowym,
operatywnym charakterze;

d) pisma okdélne i komunikaty - wydawane przez Dyrektora, Zastepce
Dyrektora i kierownikbw komdrek organizacyjnych - majgce charakter
informacyjny i porzgdkowy.

2. Opracowywanie tresci merytorycznej projektu aktu, z uwzglednieniem

obowigzujgcych przepiséw prawa powszechnego oraz obowigzujgcych w POKIS
regulacji wewnetrznych, nalezy do obowigzkow kierownika komorki
organizacyjnej, lub pracownika obejmujgcego samodzielne stanowisko pracy,
ktory swoim zakresem dziatania obejmuje dane zagadnienie.

Opracowujacy akt uzgadnia projekt ze wszystkimi zainteresowanymi komorkami
organizacyjnymi, przy czym w przypadku aktow dotyczgcych dziatania wiecej, niz
jednej komoérki organizacyjnej, projekt aktu uzgadnia Kierownik Dziatu
Administracyjno-Gospodarczego po otrzymaniu projektu aktu opracowanego
przez wtasciwg merytorycznie komérke organizacyjna.



ok

10.

Za spojnos¢ wewnetrznych aktow organizacyjnych z pozostatymi regulacjami
wewnetrznymi odpowiedzialnos¢ ponosza samodzielne stanowiska pracy oraz
kierownicy komorek organizacyjnych, w ktorych to komorkach dany akt jest
opracowywany.

Za poprawnos¢ wewnetrznych aktow organizacyjnych pod wzgledem formalno-
prawnym oraz ich spéjnos¢ z powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa
odpowiedzialno$¢ ponosi Radca Prawny parafujgcy dokument.

85
Podpisywanie korespondencji

Podpisywanie korespondencji odbywa sie jednoosobowo, wytgczajac wypadki
okre$lone szczegdllnymi przepisami i Statutem. Dyrektor podpisuje plany i pisma
w sprawach finansowych i organizacyjnych, kierowane do odpowiednich wiadz,
dokumenty tajne, poufne oraz zastrzezone do uzytku wewnetrznego,
zarzadzenia wewnetrzne.

Kierownicy podpisujg pisma wewnetrzne dotyczgce pracy podlegtego dziatu i
powierzonego zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci.

Korespondencja wychodzgca na zewnagtrz powinna by¢ podpisana przez
Dyrektora, na kopii pozostajgcej w aktach POKIS réwniez przez Zastepce
Dyrektora lub kierownikow wiasciwych komérek organizacyjnych pod pieczatka
stuzbowa, o ile inne przepisy szczegodlne, statut lub regulaminy nie okreslajg
odrebnych sposobow postepowania.

Kazda korespondencja zewnetrzna musi by¢ odpowiednio oznakowana.

Pisma wplywajgce do POKIS, z treScig ktorych winni by¢ zapoznani pracownicy
Dzialbw otrzymujg wihasciwi kierownicy, ktorzy nadajg im dalszy bieg w
zatatwieniu.

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

Kazde pismo zwigzane z finansami musi by¢ réwniez podpisane przez Gtéwnego
Ksiegowego.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora uprawnienie do podpisywania
korespondenciji przystuguje Zastepcy Dyrektora. W innym przypadku Zastepca
Dyrektora podpisuje jednoosobowo pisma wynikajgce z zakresu jego
obowigzkdw.

Kierownicy dziatbw mogg za zgoda bezposredniego zwierzchnika stuzbowego
wyznaczac osoby do samodzielnego prowadzenia wewnetrznej korespondenciji w
okreslonych sprawach i zastepowanie kierownika, podczas jego nieobecnosci.
Pracownik powinien by¢é wyposazony w pieczatke zawierajgcg w swej tresci
stwierdzenie, ze dziata on z upowaznienia kierownika, imie i nazwisko oraz tytut
stuzbowy dziatajgcego (podpisujgcego) .

Radca Prawny podpisuje dokumenty pod wzgledem formalno-prawnym, ktére
kierowane sa do organdow orzekajgcych, na podstawie udzielonego
petnomocnictwa.

8§6
Przekazywanie Informacji



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

2. Dyrektor POKIS, Zastepca Dyrektora, kierownicy komérek organizacyjnych sa
uprawnieni do udzielania informacji z zakresu swojego dziatania, a o udzielonych
informacjach informuja przetozonego.

3. Biezacej informacji prasowej na temat dziatalnosci POKIS udziela Dyrektor,
Zastepca Dyrektora lub Kierownik Dziatu Informacji i Promocji po uprzednim
uzgodnieniu informacji z Dyrektorem lub Zastepcg Dyrektora.

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

5. Przekaz informacji winien by¢ zgodny z zasadg "z géry do dotu i z dotu w gore"
wg hierarchii ustanowionej schematem organizacyjnym.

87
Uprawnienia, obowigzki i odpowiedzialno$é kierownikéw komérek
organizacyjnych

1. Pracownik na kierowniczym stanowisku ma prawo do:

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

b) oceny kandydatow na pracownikéw do podlegtej mu komorki organizacyjnej,
odnosnie ich przydatnosci i wymaganych kwalifikacji;

c) wystepowania z wnioskami w  zakresie przyznawania nagrod,
zaszeregowania, przeszeregowania, przeniesienia lub zwolnien podlegtych
pracownikOw oraz przyznawania lub pozbawiania ich premii;

d) wnioskowania o zastosowanie Kkar porzadkowych wobec podlegtych
pracownikow zgodnie z Regulaminem Pracy i Kodeksem Pracy;

e) podejmowania decyzji w sprawach wchodzgcych w zakres jego dziatania, przy
czym w uzasadnionych przypadkach podjecie decyzji powinno byc¢
poprzedzone przeprowadzeniem konsultacji z zainteresowanymi
pracownikami, stuzbami oraz Dyrektorem lub Zastepcg Dyrektora;

f) wydawania polecen i instrukcji dotyczacych wykonywania zadan przez
podlegtych pracownikéw, dokonywania biezgacego nadzoru nad realizacjg
zadan przez pracownikow z jednoczesnym prawem uchylenia podjetych przez
nich dziatan.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych
stanowiskach
majg obowigzek:
a) organizowania pracy w podlegtej mu komorce organizacyjnej oraz kierowania
kontrolowania catoksztattu zagadnieh powierzonego zakresu pracy;
b) prowadzenia dokumentacji w zakresie ewidencji czasu pracy |
sprawozdawczosci;
c) opracowania i aktualizowania zakreséw czynnosci podlegtych pracownikow;
d) nadzoru i kontroli nad przestrzeganiem Regulaminu Pracy;
e) nhadzoru i kontroli nad przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz zasad BHP i
P.poz przez podlegtych pracownikow;
f) wilasciwego gospodarowania sktadnikami majgtkowymi;



g) wspotdziatania w organizowaniu szkoleh zawodowych w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych podlegtych pracownikow;

h) zglaszania bezposredniemu przelozonemu o zaistnialych wypadkach przy
pracy, powstatych awariach i ich przyczynach oraz naduzyciach na szkode
zaktadu;

i) umozliwienia przeprowadzenia kontroli podlegtej komorki organizacyjnej przez
przetozonego wyzszego stopnia, wzglednie osobie upowaznionej do
przeprowadzenia kontroli;

j) ustalenia w porozumieniu z bezposrednim przetozonym swojego zastepcy na
czas nieobecnosci w pracy;

k) stwarzania atmosfery wspélpracy w podporzadkowanym  zespole
pracownikow;

) tworzenia warunkdédw umozliwiajgcych wykonanie zleconych pracownikom
zadan poprzez zabezpieczenie odpowiedniego sprzetu, materiatow.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych
stanowiskach ponosza odpowiedzialnos¢ przed Dyrektorem lub Zastepcg Dyrektora
za sprawne, terminowe, zgodne z obowigzujgcymi przepisami wykonywanie zadan i
obowigzkow stuzbowych, szkody majgtkowe powstate w wyniku zaniedban.

8§8
Obowiazki i odpowiedzialno$¢é pracownikéw jednostki

1. Kazdy pracownik obowigzany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy,
powierzonych mu pomieszczen i ich wyposazenia, narzedzi, urzadzen, sprzetu,
dokumentow, pieczeci, walorow pienieznych oraz do uporzgdkowania miejsca pracy,
a w szczegolnosci do:

a) wiasciwego zabezpieczenia pieniedzy i papieréw wartosciowych;

b) wiasciwego zabezpieczenia dokumentéw stuzbowych oraz drukéw Scistego
zarachowania i pieczeci;

c) zamkniecia pomieszczen, w ktérych pracuje, w tym zabezpieczenia przed
otwarciem okien i otworow wentylacyjnych;

d) sprawdzenia czy wytgczone zostaly wszystkie urzadzenia, ktére powinny byc¢
wytgczone, w tym grzejniki, grzatki, oraz czy te urzadzenia odtgczone zostaty
od sieci;

e) sprawdzenia czy w miejscu pracy nie pozostaty potencjalne zrédta pozaru;

f) utrzymania porzadku w miejscu pracy.

2. Za wykonanie okreslonych w ust. 1 obowigzkéw odpowiedzialni sa:

a) pracownicy - na swoich stanowiskach pracy i w stosunku do powierzonego
mienia;

b) bezposredni przetozony - w miejscach swojej pracy i miejscach podlegtych;

c) pracownik, ktory jako ostatni opuszcza pomieszczenie lub zaklad pracy — w
pomieszczeniach nie zamknietych przez pracownikéw, chyba ze zatrudniony
jest dozorca;

d) osoba sprzatajgca - w pomieszczeniach wyznaczonych do sprzatania.

3. Nadzoér nad realizacjg obowigzkow w ust. 1 i 2 sprawuje Dyrektor POKIS oraz
kierownicy komorek dziatow.

4. Pracownik moze przebywac na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy lub w
dniu wolnym od pracy w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody dyrektora
POKIS.



Dziat Il : CZESC SZCZEGOLOWA
§9

Dyrektor Ptockiego Osrodka Kultury i Sztuki (D)

1. Dyrektor zarzadza catoksztaltem dziatalnosci POKIS dziatajac na podstawie

2.

przepisOw prawa, Statutu, upowaznien oraz zasad organizacyjnych zawartych w
niniejszym Regulaminie Organizacyjnym. Organizuje caloksztatt dziatalnosci
koncertowej, edukacyjnej, artystycznej, w sposob zapewniajgcy osigganie jak
najlepszych wynikéw. Dba o zapewnienie wysokiego poziomu dziatalnosci
zespotdbw amatorskiego ruchu artystycznego oraz projektow kulturalnych.
Dziatajgc zgodnie z przepisami prawa, podejmuje decyzje i ponosi za nie petng
odpowiedzialnos¢ w zakresie merytorycznym i administracyjnym dziatalnosci
POKIS.

Dyrektor osobiscie i przez podlegte mu komorki organizacyjne realizuje

nastepujgce zadania w zakresie:

a) kontroli wewnetrznej wszystkich realizowanych proceséw gospodarczych pod
katem zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa, zarzadzeniami;

b) organizowania obstugi prawnej POKIS;

c) nadzoru merytorycznego nad podlegtymi zadaniami;

d) organizacji i koordynacji sprawy zwigzanych z rozwojem amatorskiego ruchu
artystycznego;

e) klubow, sekciji i két zainteresowan, dba o ich poziom i podnoszenie kwalifikaciji
kadry merytorycznej;

fy nadzoru nad prawidlowym przebiegiem imprez zgodnie z ustawg o
prowadzeniu i organizowaniu dziatalnosci kulturalnej oraz ustawg o organizaciji
i bezpieczenstwie imprez masowych;

g) nadzoru i koordynacji prac zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy
zewnetrznych;

h) analizy i wyboru ofert w zakresie programéw artystycznych POKIS;

i) nadzoru nad sprawng realizacja podlegtych dziatbw w zakresie
administracyjno-gospodarczym, animacji spoteczno-kulturalnej, koordynuje
prace zwigzane z rozwojem dziatalnosci tworczej i ustug POKIS;

j) koordynaciji i nadzoru organizacji imprez wiasnych i zleconych;

k) organizowania catoksztaltu zagadnien zwigzanych z zawieraniem oraz
rozwigzywaniem umow, w tym umow o prace;

) nadzoru nad analizg i rozliczeniem kosztéw ponoszonych w zwigzku z
realizacjg zadan POKIS;

m) organizowania prowadzenia spraw finansowych, ksiegowych, osobowych,
szkoleniowych oraz socjalnych.

n) wspotpracy w sferze kultury ze Srodowiskami tworczymi na forum miejskim,
ogolnopolskim i miedzynarodowym,;

o) skfadania i przyjmowania oswiadczen woli w imieniu POKIS, w szczegodlnosci
w zakresie spraw majgtkowych i zawierania umow w ramach posiadanych
uprawnien i petnomocnictw;

p) 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;



g) podpisuje ftgcznie z Glownym Ksiegowym dokumenty o charakterze
rozliczeniowym stanowigce podstawe do otrzymania, wzglednie wydania
Srodkow pienieznych, materiatéw albo towaréw;

r) podpisywania delegacji stuzbowych zastepcy dyrektora;

s) jednoosobowego podpisywania korespondencji wylaczajac przypadki
okreslone szczegdllnymi przepisami i Statutem.

3. Dyrektor realizuje swoje zadania poprzez podlegte nastepujace komorki
organizacyjne i samodzielne stanowiska:

a) Zastepca Dyrektora (ZD)

b) Gtéwny Ksiegowy (GK)

c) Dziat Projektéw Kulturalnych (PK)

d) Dziat Animacji (DA)

e) Dziat Organizacji Imprez (DI)

fy Samodzielne Stanowisko, Asystent Dyrektora (AD)

g) Samodzielne stanowisko ds. Kadr i Ptac (KP)

h) Samodzielne stanowisko ds. Programowo-Artystycznych (PA)

4. Dyrektor odpowiada za:

a) wytyczanie kierunkow rozwoju POKIS;

b) catoksztalt spraw zwigzanych z dziatalnoscig POKIS;

c) koordynacje prac Dziatéw i Samodzielnych Stanowisk POKIS;

d) sprawy finansowe, kadrowe, ptacowe, organizacyjno-prawne i pracownicze;

e) odpowiada za dziatania wtasne jak i podlegtych mu komérek organizacyjnych,
na zasadach opisanych niniejszym regulaminem, statutem i ogO0lnie
obowigzujacymi przepisami prawa.

§10
Zastepca Dyrektora (ZD)

1. Zastepca Dyrektora organizuje caloksztalt dziatalno$ci administracyjno-
gospodarczej, promocyjnej i marketingowej w sposéb zapewniajgcy osigganie jak
najlepszych wynikow, dzialajagc na podstawie przepiséw, Statutu oraz zasad
organizacyjnych zawartych w niniejszym Regulaminie Organizacyjnym. Dba o
zapewnienie wysokiego poziomu obstugi administracyjnej i gospodarczej przy
realizacji zadan POKIS. Zapewnia sprawne funkcjonowanie zaplecza informaciji i
promocji projektow wtasnych oraz przy wspotpracy miedzynarodowej. Dziatajgc
zgodnie z przepisami prawa, podejmuje decyzje | ponosi za nie
odpowiedzialno$¢ w zakresie administracyjnym i promocyjnym dziatalnosSci
POKIS.

2. Zastepca Dyrektora osobiscie i przez podlegte mu komorki organizacyjne

realizuje nastepujgce zadania w zakresie:

a) zapewnienia sprawnej i pozytywnej komunikacji i wspoétpracy w obrebie
POKIS, a takze pomiedzy POKIS i jego otoczeniem;

b) dbatosci o wizerunek jednostki wobec klientdw, kontrahentéw oraz mediow;

c) planowania stanowisk pracy, infrastruktury i wyposazenia podlegtych komoérek

d) organizacyjnych; niezbednego do realizacji powierzonych im zadan;

e) biezgcego utrzymania podlegtej infrastruktury w stanie zapewniajgcym
realizacje zadan POKIS;



f)
9)

h)

planowania, organizacji, koordynacji oraz nadzoru nad realizacja zadan

powierzonych
podleglym komorkom organizacyjnym oraz pracownikom bezposrednio
podlegtym;

wydawania regulaminéw i instrukcji regulujgcych dziatalnos¢ gospodarczo-
administracyjna;

nadzoru nad analizg i rozliczeniem kosztow ponoszonych w zwigzku z
realizacjg powierzonych zadan;

planowania, koordynowania i nadzoru nad procesem komputeryzacji i
informatyzacji jednostki;

opiniowania pod wzgledem merytorycznym uméw zawieranych z podmiotami
zewnetrznymi, dotyczacymi realizowanych zadan;

planowania, realizacji i kontroli dziatan w zakresie public relations,
promocyjnych marketingowych jednostki;

nawigzywania i podtrzymywania kontaktow z mediami, odpowiedni dobor
kanatdow medialnych zgodnych z branzg i specyfikg POKIS;

akceptacji merytorycznej dokumentéw finansowych z zakresu realizowanych
zadan;

akceptacji dokumentéw finansowych pod wzgledem gospodarnosci;
wnioskowania, analizowania, zgtaszania projektow i propozycji dotyczgcych
obszaru realizowanych zadan oraz dziatalnosci POKIS;

nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny pracy podlegtych pracownikow;
doskonalenia pracy podlegtych pracownikbw m.in. przez umozliwienie
doksztatcania i udziat w szkoleniach zewnetrznych i wewnatrzzaktadowych;
analizy i nadzoru nad jakoscig wykonywanych ustug oraz procedur
dokonywania zamowien o ile wynikajg one z przepisbw prawa a w
szczegolnosci procedur ustawy o zamowieniach publicznych.

3. Zastepca Dyrektora realizuje swoje zadania poprzez podlegte komorki
organizacyjne, samodzielne stanowiska:

a)
b)
<)

Dziat Administracyjno-Gospodarczy (AG)
Dziat Promaociji (IP)
Samodzielne Stanowisko ds. Zamowien Publicznych (ZP)

4. Zastepca Dyrektora odpowiada za:

a)

b)
<)

d)

caloksztatt spraw zwigzanych z dziatalnoscig administracyjng, gospodarczg
oraz promocyjng POKIiS;

koordynacje prac podlegtych Dzialdw i Samodzielnych Stanowisk POKIS;
szkody materialne zaistniale w wyniku zaniedban w realizacji zadan a w
szczegolnosci za szkody bedace wynikiem naruszenia przepiséw prawa, i
postanowien Statutu;

dziatania wiasne jak i podlegtych mu komaérek organizacyjnych, na zasadach
opisanych niniejszym regulaminem, statutem i ogoélnie obowigzujgcymi
przepisami prawa.

§11



Gtéwny Ksiegowy ( GK)

1.Glébwny Ksiegowy nadzoruje caloksztatt dziatalnosci finansowej i majatkowej
POKIS i jest za nig odpowiedzialny. W oparciu o obowigzujgce przepisy realizuje
kompleks prac zwigzanych z rachunkowosScig, ksiegowoscig i sprawozdawczoscig

POKIS.

2. Gléwny Ksiegowy realizuje swoje zadania osobiscie i przez podlegte stanowiska
pracy w zakresie:

a)

b)

c)

d)
e)

f)
9)
h)
i)
)

K)

1)

realizacji zadan w zakresie sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli
dokumentow, w sposOb zapewniajagcy wiasciwy przebieg operacji
gospodarczych i nadzér mienia;

nadzoru caloksztatt prac w zakresie rachunkowosci oraz optymalnie
gospodaruje  srodkami pienieznymi zgromadzonymi na rachunkach
bankowych;

analizy gospodarki finansowej POKIS a takze dokonuje kontroli wewnetrzne;j
zgodnie z Instrukcjg Kontroli Wewnetrznej obowigzujgcej w POKIS;

analizy i zatozen budzetu POKIS;

nadzoru pokrywania kosztow i wydatkow z witasciwych srodkdéw zgodnie z
planem finansowym;

opracowywania wytycznych, zatozen oraz nadzoru nad sporzadzaniem
planéw finansowych w porozumieniu z odpowiednimi komaorkami
organizacyjnymi POKIS;

nadzoru nad regulowaniem zobowigzan i wystawianiem przelewow przez
kasjera;

nadzoru prowadzenia Centralnego Rejestru Umow;

nadzoru i kontroli w zakresie sprawozdawczosci finansowej, prawidtowego i
terminowego dokonywania rozliczen finansowych;

nadzoru i kontroli w zakresie nalezytego przechowywania i zabezpieczania,
dokumentow ksiegowych, ksiag rachunkowych oraz sprawozdawczosci
finansoweyj;

prowadzenia gospodarki finansowej POKIS zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami rozliczen prawidiowosci umow, przestrzegania terminowego
Sciggania naleznosci i dochodzenie roszczen, terminowej sptaty zobowigzan
oraz wynagrodzen i innych Swiadczen na rzecz pracownikéw;

biezacej kontroli wynikow finansowych POKIS oraz wnioskowania o
dokonanie niezbednych korekt w przypadku zagrozen;

m) prowadzenia spraw zwigzanych z rozliczaniem gospodarki materiatowej i

n)

magazynowej;
wnioskowania o dokonanie niezbednych zmian i uregulowan wewnetrznych
wynikajgcych ze zmian przepisow w zakresie przydzielonych kompetenciji.

3. Glowny Ksiegowy odpowiada za:

a)
b)
c)

d)

catoksztalt spraw zwigzanych z finansami i majatkiem POKIS;

terminowa i poprawng sprawozdawczosc;

prowadzenie rachunkowosci i finanséw zgodnie z ustawg o rachunkowosci,
oraz ustawg o finansach publicznych, ustawg ordynacja podatkowa i ustawg
0 podatku dochodowym od oséb fizycznych, ustawag o podatku od towaréw i
ustug;

prawidtowe odprowadzanie naleznych podatkdw;



=

e) za szkody materialne zaistniate w wyniku zaniedban w realizacji zadan a w
szczegolnosci za szkody bedace wynikiem naruszenia przepiséw prawa
postanowien Statutu;

f) wykonywanie zadan w sposOb zapewniajacy peing i terminowg realizacje
zadan;

g) dziatania wiasne jak i podlegtych mu komérek organizacyjnych, na zasadach
opisanych niniejszym regulaminem, statutem i ogolnie obowigzujgcymi
przepisami prawa;

h) przestrzeganie przepiséw o czasie pracy podlegtych pracownikow.

§12
Dziat Projektéw Kulturalnych ( PK)

Dziatem kieruje Kierownik.
Kierownik realizuje swoje zadania osobiscie oraz poprzez podlegte stanowiska
pracy. Kieruje dziatalno$cig merytoryczng i organizacyjng w zakresie projektow
edukacyjno-artystycznych, spoteczno-kulturalnych oraz amatorskiego ruchu
artystycznego dziatajgc na podstawie przepiséw prawa obowigzujgcych w danym
zakresie. Kierownik nadzoruje i koordynuje prace zwigzane z dziatalnosScig
wydawniczo — literackg Ptockiego Osrodka Kultury i Sztuki.

Dziat PK organizuje prace amatorskiego ruchu artystycznego, a w jego ramach

sekcji/pracowni: muzycznej, tanecznej, literackiej, teatralnej, filmowej, audio-

wizualnej, chory, zespoty piesni i tanca.

Do zadan Dziatu Projektéw Kulturalnych nalezy:

a) organizacja i koordynacja dziatalnos¢ w zakresie edukacji i animaciji
artystycznej, dbatoS¢ o prawidiowy przebieg zadan programowych w
zakresie dziatalnosci zespotow, sekcji i kot zainteresowan;

b) przygotowanie, koordynacja i nadzér przegladow, konkurséw, prezentacji,
festiwali, wydarzen artystycznych, warsztatow tworczych, w rdznych
dziedzinach sztuki;

c) przygotowanie, koordynacja i nadzér nad dziatalnoscig wydawniczg POKIS;

d) opracowywanie planéw merytorycznych z prowadzonej dziatalnosci;

e) opracowywanie sprawozdan okresowych z prowadzonej dziatalnosci;

f) opracowywanie merytorycznego sprawozdania rocznego z dziatalnoSci
POKIS

g) prowadzenie dokumentacji krajowych dziatan artystycznych i edukacyjnych
POKIS;

h) zbieranie, kompletowanie i przechowywanie dokumentow, przepisow, uchwat
i zarzadzen w sprawach merytorycznych;

i) tworzenie baz danych instytucji oSwiatowych, kulturalnych, stowarzyszen i
towarzystw dziatajgcych na rzecz kultury w miescie, wspoipraca z
instytucjami, stowarzyszeniami, klubami osiedlowymi i innymi dziatajgcymi na
rzecz kultury;

j) realizacja zadania z zakresu instruktazu, poradnictwa metodycznego i
konsultacji dla tworcow i animatorow kultury a takze Swiadczy pomoc w
opracowywaniu programow rozwoju kulturalnego i promowania lokalnych
zasobow kulturalnych;

k) organizacja sesji doskonalacych, szkolen, kurséw i warsztatbw z réznych
dziedzin sztuki oraz dotyczacych spraw organizacyjno-prawnych
adresowanych do dzieci, miodziezy, nauczycieli, instruktoréw, tworcow,
kierownikdw placowek kulturalnych i innych podmiotdw w zakresie



dziatalnosci metodyczno-instruktazowej dla miejskich instytucji kultury i
oSwiaty;
animacja zdarzen kulturalnych;

m) sporzadzanie porozumien i umoOw z artystami i wspotpartnerami projektow,

Y

prowadzenie wewnetrznego rejestru umow;

prowadzenie biblioteki repertuarowo - metodycznej;

przygotowywanie wnioskow o pozyskanie funduszy grantowych na projekty
kulturalne realizowane przez POKIS;

przygotowanie scenariuszy, harmonogramow, planéw i kosztorysow imprez;
przestrzeganie obowigzujgcych przepisow w zakresie Prawa Zamowien
Publicznych i wspéipraca przy realizacji zadan w zakresie udzielania
zamowien, przestrzeganie procedur okreslonych w Regulaminie Udzielania
Zamoéwien Publicznych obowigzujgcym w POKIS i przepisow ustawy Prawo
zamowien publicznych;

wspotpraca z instytucjami kulturalnymi i o$wiatowymi w Ptocku oraz na
terenie kraju.

5. Kierownik Dziatu Projektow Kulturalnych odpowiada za:

a)
b)
c)

d)

catoksztalt spraw zwigzanych z prawidiowym prowadzeniem dziatalnosci
zespotéw amatorskiego ruchu artystycznego POKIS;

za szkody materialne zaistniate w wyniku zaniedban a w szczegélnosci za
szkody bedace wynikiem naruszenia przepiséw prawa i postanowien Statutu;
wykonywanie zadan w sposob zapewniajacy petna i terminowa realizacje
zadan;

przestrzeganie przepiséw o czasie pracy podlegtych pracownikow.

§13
Dziat Animacji (DA)

1. Dziatem kieruje Kierownik.

2. Kierownik realizuje swoje zadania osobiscie oraz poprzez podlegte stanowiska
pracy. Kieruje dziatalno$cig merytoryczng i organizacyjng w zakresie projektéw
edukacyjno-artystycznych, spoteczno-kulturalnych, plastycznych, dziatajgc na
podstawie przepisoOw prawa obowigzujacych w danym zakresie.

3. Dziat Animacji organizuje prace w zakresie animacji i edukacji Galerii Sztuki
Dzieci i Mtodziezy, w sekcjach, pracowniach i zespotach.:

a)
b)
c)
d)
e)

plastycznych w réznych dziedzinach sztuki;
fotograficznych;

filmowych;

wspotczesnych medidw;

projektow wystawienniczych.

4. Do zadan Dziatu Animacji nalezy:

a)

b)

organizacja i koordynacja dziatalnosci w zakresie prac zespotow, pracowni i
sekcji, dbatos¢ o prawidtowy przebieg realizacji zadan programowych;
przygotowanie, koordynacja i realizacja przegladéw, konkursow, wystaw,
prezentacji, festiwali, warsztatéw twérczych, w réznych dziedzinach sztuki;
opracowywanie planéw merytorycznych z prowadzonej dziatalnosci ;
opracowywanie sprawozdan okresowych z prowadzonej dziatalnosci;
prowadzenie dokumentacji dziatan artystycznych i edukacyjnych;

zbieranie, kompletowanie i przechowywanie dokumentow, przepiséw, uchwat i
zarzadzen w sprawach merytorycznych;



9)
h)

1)

)

p)

tworzenie baz danych instytucji oSwiatowych, kulturalnych, stowarzyszen i
towarzystw dziatajgcych na rzecz kultury;

wspotpraca z instytucjami, stowarzyszeniami, klubami i innymi podmiotami
dziatajacymi na rzecz kultury;

realizacja zadan z zakresu instruktazu, poradnictwa metodycznego i
konsultacji dla tworcow i animatorow kultury a takze Swiadczenie pomocy w
opracowywaniu programow rozwoju kulturalnego i promowania lokalnych
zasobow kulturalnych;

organizacja sesji doskonalgcych, szkolen, kurséw i warsztatow z rdznych
dziedzin  sztuki oraz dotyczacych spraw organizacyjno-prawnych
adresowanych do dzieci, miodziezy, nauczycieli, instruktoréw, tworcow,
kierownikow placéwek kultury i innych podmiotow w zakresie dziatalnosci
metodyczno-instruktazowej dla miejskich instytucji kultury i oSwiaty;

animacja zdarzen kulturalnych;

sporzadzanie porozumien i uméw z artystami i wspotpartnerami projektow,
prowadzenie wewnetrznego rejestru umoéw;

Przygotowywanie wnioskéw o pozyskanie funduszy grantowych na projekty
kulturalne POKIS realizowane przez Dziat Animacji;

przygotowanie scenariuszy, harmonogramow, plandw i kosztorysow imprez;
przestrzeganie obowigzujgcych przepisow w zakresie Prawa Zamowien
Publicznych i wspotpraca przy realizacji zadan w zakresie udzielania
zamowien, przestrzeganie procedur okreslonych w Regulaminie Udzielania
Zamoéwien Publicznych obowigzujacych w POKIS i przepiséw ustawy Prawo
Zamowien Publicznych;

wspotpraca z instytucjami kulturalnymi i oSwiatowymi w Ptocku oraz na terenie
Kraju i poza jego granicami.

5. Kierownik Dziatu Animacji odpowiada za:

a)
b)
c)

d)

caloksztalt spraw zwigzanych z prawidlowym prowadzeniem dziatalnoSci
zespotow w zakresie projektow edukacyjno-artystycznych;

za szkody materialne zaistniate w wyniku zaniedban a w szczegoélnosci za
szkody bedace wynikiem naruszenia przepisoéw prawa i postanowien Statutu;
wykonywanie zadan w sposOb zapewniajgcy petng i terminowa realizacje
zadan;

przestrzeganie przepisoéw o czasie pracy pracownikow.

§14
Dziat Organizacji Imprez (DI)

1. Dziatem kieruje Kierownik.
2. Kierownik Dziatu Organizacji Imprez prowadzi dziatalnoS¢ programowg Osrodka

w

zakresie planowania i realizacji imprez kameralnych i masowych (muzyczne,

teatralne, dziatalno$¢ komercyjna) POKIS zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa i Statutem POKIS. Prowadzi dziatalnos¢ handlowo - ustugowa w zakresie
bileterii POKIS.

3. Kierownik Dziatu Organizacji Imprez odpowiada za:

a)

b)

caloksztalt spraw zwigzanych z poprawnym prowadzeniem dziatalnosci
koncertowej POKIS;

za szkody materialne zaistniate w wyniku zaniedban a w szczegodlnosci za
szkody bedace wynikiem naruszenia przepiséw prawa i postanowien Statutu;



c)

d)

wykonywanie zadan w sposob zapewniajacy petna i terminowg realizacje
zadan;
przestrzeganie przepisdéw o czasie pracy podlegtych pracownikow.

Zespot Techniczny
1. Prace Zespotu koordynuje Koordynator podlegty Kierownikowi Dziatu Imprez
2. Do zakresu dziatania koordynatora Zespotu nalezy:

a)

b)

c)

d)
e)

dokonywanie podzialu zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci pomiedzy
pracownikami koordynowanych stanowisk;

kontrola realizacji zadan przez poszczegolnych pracownikow koordynowanych
stanowisk;

organizowanie spotkan z pracownikami koordynowanych stanowisk w celu
omowienia spraw dotyczgcych funkcjonowania POKIS i koordynowanych
stanowisk;

rozdzielanie otrzymanej korespondencji na koordynowane stanowiska pracy;
czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy na koordynowanych
stanowiskach pracy.

3. Zadania:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

9)

zapewnienie technicznej i wizualnej strony przygotowywanych imprez;
zapewnienie prawidiowego przebiegu imprez kameralnych i masowych;
zapewnienie odpowiednich stuzb w celu prawidiowego przebiegu imprez
(zaplecze akustyczno-elektryczne, obstuga i zaplecze socjalno-techniczne);
prowadzenie sprzedazy materialtdw reklamowych, pamiagtek, biletow na
imprezy organizowane przez POKIS oraz na zlecenie innych podmiotow, kart
wstepu, karnetéw i innych.

opracowywanie sprawozdan okresowych z prowadzonej dziatalnosci;
przestrzeganie przepisow ustawy Organizacja i Bezpieczehstwo Imprez
Masowych;

przestrzeganie przepiséw ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych i prowadzenie
procedur w zakresie udzielania zamowien publicznych bedacych w
kompetencji Dziatu zgodnie z obowigzujgcymi w POKIS Regulaminem
udzielania zamdéwien publicznych.

Zespot Merytoryczny
1. Prace zespotu koordynuje Koordynator podlegty Kierownikowi Dziatu Imprez
2. Do zakresu dziatania koordynatora Zespotu nalezy:

a) dokonywanie podziatu zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci pomiedzy
pracownikami koordynowanych stanowisk;

b) kontrola realizacji zadan przez poszczego6lnych pracownikow koordynowanych
stanowisk;

c) organizowanie spotkan z pracownikami koordynowanych stanowisk w celu
omowienia spraw dotyczacych funkcjonowania POKIS i koordynowanych
stanowisk;

d) rozdzielanie otrzymanej korespondencji na koordynowane stanowiska pracy;

e) czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy na koordynowanych
stanowiskach pracy;

3. Zadania:
a) wspotpraca z Agencjami Artystycznymi i Impresariatami na terenie catego

Kraju;



zapewnienie  wysokiej klasy artystbw i odpowiedniego  poziomu
prezentowanych wydarzen;

gromadzenie danych i ewidencji zespotow, artystow i grup artystycznych
dziatajacych na terenie Plocka oraz na terenie catej Polski;

kolportaz biletéw, karnetéw i innych form sprzedazy imprez;

sporzadzanie porozumien i umow z artystami i wspotpartnerami projektow,
prowadzenie wewnetrznego rejestru umow;

opracowywanie scenariuszy, harmonogramow, planow i kosztoryséw imprez;
opracowywanie planéw merytorycznych z prowadzonej dziatalnosci;
opracowywanie sprawozdan okresowych z prowadzonej dziatalnosci;
pozyskiwanie funduszy na projekty kulturalne realizowane przez POKIS
przestrzeganie przepisOw ustawy Organizacja i Bezpieczenstwo Imprez
Masowych;

przestrzeganie przepisoéw ustawy Prawo Zamowien Publicznych i prowadzenie
procedur w zakresie udzielania zamowien publicznych bedacych w
kompetencji Dziatlu zgodnie z obowigzujgcymi w POKIiIS Regulaminem
udzielania zamowien publicznych;

przygotowywanie wnioskOw o pozyskanie funduszy grantowych na projekty
kulturalne realizowane przez POKIS.

§15
Samodzielne Stanowisko, Asystent Dyrektora (AD)

Pracownik na Samodzielnym Stanowisku, Asystent Dyrektora prowadzi
sekretariat Ptockiego OSrodka Kultury i Sztuki, dziatajac na podstawie przepisow
prawa, Statutu, zasad organizacyjnych zawartych w niniejszym Regulaminie
Organizacyjnym.

Pracownik na Samodzielnym Stanowisku, Asystent Dyrektora zobowigzany jest

. do:

przestrzegania instrukcji kancelaryjnej oraz czuwania nad prawidiowg
klasyfikacja pism wychodzgcych, prowadzenia dziennika korespondencji pism
przychodzgcych wychodzgcych oraz obowigzujgcych segregatorow i teczek
akt;

przestrzegania termindw wysytania biezgcej korespondenciji;

obstugi Biuletynu Informacji Publicznej POKIS;

przestrzegania tajemnicy korespondencji;

obstugi narad i konferencji prowadzonych przez Dyrektora oraz Zastepce
Dyrektora POKIS;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z Kontrolg Zarzadcza POKIS;

pisania pism zleconych przez Dyrektora i Zastepce Dyrektora;

prowadzenia terminarza spotkan Dyrektora i Zastepce Dyrektora;

odbierania fakséw, telefondw, tgczenia rozmow telefonicznych;

obstugi komputera, systematycznego odbierania poczty elektronicznej;
zapewnienia socjalnego i biurowego zaplecza sekretariatu;

prowadzenia rozdzielnika zaproszen i kolportaz;

prowadzenia bazy danych instytucji kultury i innych wspétpracujgcych z
POKIS;

posredniczenia w sprawach interesantow w sposéb zapewniajgcy rzetelng
informacje.



3. Pracownik na Samodzielnym Stanowisku, Asystent Dyrektora odpowiada za:

a)
b)

<)

catoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem sekretariatu;

za szkody materialne zaistniate w wyniku zaniedban w realizacji zadania a w
szczegolnosci za szkody bedace wynikiem naruszenia przepisow prawa i
postanowien Statutu;

wykonywanie zadan w sposob zapewniajacy peilng i terminowa realizacje
zadan.

§16
Samodzielne Stanowisko ds. Kadr i Ptac (KP)

1. Pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku ds. Kadr i Ptac organizuje
catoksztalt dziatalnosci w zakresie zatrudniania, spraw kadrowych i socjalnych
dziatajac na podstawie przepisébw prawa, Statutu, zasad organizacyjnych
zawartych w niniejszym Regulaminie Organizacyjnym.

2. Pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku ds. Kadr i Ptac:

a)

b)

f)

realizuje zadania w zakresie zatrudniania i kadr wynikajace z obowigzujgcych
przepisow prawa i wewnetrznych aktow normatywnych;

bierze udziat w opracowaniu i aktualizowaniu Regulaminédw Pracy i
Wynagradzania,

sporzadza listy ptac i inne wynagrodzenia dla pracownikéw POKIS;

prowadzi kartoteke wynagrodzen pracownikdéw zatrudnionych na podstawie
umowy o prace;

nalicza miesieczne zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych od
wynagrodzen pracownikOw oraz prowadzi sprawozdawczo$¢ miesieczng i
roczng w tym zakresie;

dba o zgodnos¢ zapiséw w wystawianych angazach z Regulaminem Pracy i
Regulaminem Wynagradzania a w przypadku zmiany przepiséw lub zmiany
organizaciji pracy wnosi o ich aktualizacje;

sporzadza listy obecnosci, kontroluje dyscypline pracy, sklada stosowne
wnioski w stwierdzonych przypadkach tamania dyscypliny pracy;

prowadzi ewidencje wyjsC¢ stuzbowych i prywatnych, ewidencje zwolnien
lekarskich a takze ewidencje czasu pracy indywidualnej pracownikow;

wydaje zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

prowadzi akta osobowe pracownikéw;

prowadzi rejestry pracownikow, rejestry zwolnien lekarskich oraz rocznej
ewidencji czasu pracy;

prowadzi sprawy zwigzane z PFRON;

opracowuje projekty planéw urlopéw wypoczynkowych oraz nadzoruje ich
realizacje;

sporzadza dokumentacje dotyczgca premiowania i nagradzania, sporzgdza
ewidencjonuje wnioski o nagrody, odprawy emerytalne / rentowe;

kieruje i przekazuje do ZUS wnioski emerytalno-rentowe, informacje o
zatrudnianiu emeryta/rencisty, przygotowuje formularze zgtoszeniowe do
ubezpieczen spotecznych, zmiany danych, korekty i wyrejestrowania z



ubezpieczen pracownikbw w programie "PLATNIK", sporzgdza roczne
informacje o dochodach pracownikbw oraz terminowo przekazuje je do
Urzedu Skarbowego;

p) prowadzi kartoteki wynagrodzen pracownikow zatrudnionych na podstawie
umowy o prace, zarzgdza danymi dotyczacymi skladnikow ptac, gromadzi i
modyfikuje aktualne skiladniki ptacy, wydaje zasSwiadczenia 0 wysokosci
dochodu;

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

r) rejestruje i wystawia delegacje stuzbowe;

s) realizuje zadania wynikajagce z Regulaminu Zakladowego Funduszu
SwiadczeA Socjalnych w zakresie udzielania $wiadczen pracownikom,
emerytom i rencistom POKIS.

3. Pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku ds. kadr i ptac odpowiada
za:

a) catoksztalt spraw zwigzanych ze sprawami pracowniczymi;

b) terminowa realizacje caloksztattu ww. zadan;

c) za szkody materialne zaistniale w wyniku zaniedban w realizacji zadan a w
szczegoOlnosci za szkody bedace wynikiem naruszenia przepisOw prawa i
postanowien Statutu;

d) przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych.

§16
Samodzielne stanowisko ds. programowo-artystycznych (PA)

1. Do zadan pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku ds.

programowo-artystycznych nalezy:

a) prowadzenie konsultacji dotyczacych rozwoju oferty kulturalnej i edukacyjnej
Ptockiego Osrodka Kultury i Sztuki;

b) wspottworzenie koncepcji dziatan programowych POKIiIS zgodnych z
zadaniami statutowymi Instytucij;

c) przygotowanie i realizacja wybranych projektéw kulturalnych;

d) opiniowanie rocznych planéw pracy i sprawozdan z wykonywanych dziatan
POKIS,

e) inspirowanie dziatalnosci kulturalnej w zakresie jej upowszechniania, biorac
pod uwage potrzeby i mozliwosci Srodowiska;

f) uczestnictwo stuzbowe na festiwalach i przegladach oraz innych
najwazniejszych wydarzeniach kulturalnych organizowanych w kraju;

2. Pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku ds. programowo-
artystycznych odpowiada za:

a) caloksztalt spraw zwigzanych z wyznaczonym zakresem czynnoSci;

b) za szkody materialne zaistniate w wyniku zaniedban w realizacji zadania a w
szczegollnosci za szkody bedace wynikiem naruszenia przepisOw prawa i
postanowien Statutu;

c) wykonywanie zadan w sposOb zapewniajgcy petng i terminowg realizacje
zadan.

8§17

Dziat Administracyjno-Gospodarczy (AG)
1. Dziatem kieruje Kierownik.



2. Kierownik zarzgdza catoksztaltem dziatalno$ci administracyjnej, gospodarczej i
ustugowej POKIS, dziatajac na podstawie przepisOw prawa, Statutu oraz zasad
organizacyjnych zawartych w niniejszym Regulaminie Organizacyjnym. Realizuje
zadania osobiscie oraz poprzez podlegte stanowiska pracy. Dba o jakosc
wykonywanych ustug i zabezpieczenie ich wykonywania oraz bierze udziat w
procedurach dokonywania zaméwien o ile wynikajg one z przepiséw prawa a w
szczegoOlnosci procedur ustawy o zamowieniach publicznych.

3. Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)

organizacja dziatalnosci administracyjnej, gospodarczej i ustug stanowigcych
przedmiot dziatalnosci POKIS, dbanie o urzadzenia, materiaty i zaopatrzenie
do dziatalnosci statutowej i programowej POKIS oraz w media i komponenty;
koordynacja pracy zwigzanej z utrzymaniem porzadku w obiektach POKIS;
prowadzenie stosownych rejestrow dokumentow i dokumentacji technicznej
eksploatowanych urzadzen i obiektow, w tym ksiegi obiektu budowlanego;
realizacja konserwacji i obstuga maszyn i urzadzen, budowli i budynkow,
stupow ogtoszeniowych;

prowadzenie catosci zagadnien zwigzanych z igcznoscia bezprzewodowa,
telekomunikacyjng i informatyczna;

prowadzenie nadzoru nad majgtkiem i srodkami trwatymi oraz doktadnej i
biezacej inwentaryzacji urzadzen POKIS;

podejmowanie dziatan zmierzajacych do wyposazenia stanowisk pracy w
odpowiednie materiaty, urzagdzenia i narzedzia;

planowanie, = programowanie, realizacja oraz koordynacja zadan
modernizacyjnych, konserwacyjnych, remontowych, opracowywanie
harmonograméw, prowadzenie dokumentaciji technicznej;

wnioskowanie o zamawianie specjalistycznych urzadzen i aparatury;
prowadzenie archiwum zaktadowego;

uczestniczenie w opracowywaniu planéw programowo-ekonomicznych POKIS
oraz programoOw rozwoju dziatalnosci POKIS i zwigzanych z tym potrzebami
rozbudowy zaplecza technicznego;

koordynacja wszelkich spraw organizacyjno-technicznych zwigzanych z
organizacjg imprez, w tym pracy sprzetu, urzadzen, zabezpieczenia energii i
medidw itp., zabezpiecza pod wzgledem techniczno-organizacyjnym wszelkie
imprezy prowadzone przez POKIiS w plenerze, na terenie obiektéw POKIS, w
obiektach osob trzecich, ktére prowadzi lub nadzoruje POKIS;

sporzadzanie zestawienia potrzeb w zakresie zaméwien towaréw, materiatow,
sprzetu i urzgdzen potrzebnych dla organizacji imprez oraz skfada
zamoOwienia w obowigzujgcych terminach;

zarzadzanie transportem wewnetrznym, koordynacja wynajmu pomieszczen
POKIS i ustug wynajmu sprzetu, plakatowania, itp. okreSlonych Statutem;
sporzadzanie zestawien potrzeb w zakresie zamowienh na prase i akty prawne;
prowadzenie wewnetrznego rejestru uméw wychodzacych oraz rejestrow
instrukcji regulaminéw obowigzujgcych w POKIS;

przestrzeganie przepiséw ustawy Prawo Zamowien Publicznych i prowadzenie
procedur w zakresie udzielania zamowienn publicznych bedacych w
kompetencji Dziatu zgodnie z obowigzujgcymi w POKIS Regulaminem
udzielania zamodwien publicznych.

4. Kierownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego odpowiada za:



=

caloksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem dziatalno$ci administracyjnej i
ustugowej POKIS;

catoksztalt spraw zwigzanych bhp i p.poz;

za szkody materialne zaistniate w wyniku zaniedban w realizacji zadan a w
szczegolnosci za szkody bedace wynikiem naruszenia przepiséw prawa, i
postanowien Statutu;

wykonywanie zadan w sposob zapewniajacy pelng i terminowg realizacje
zadan;

przestrzeganie przepisdéw o czasie pracy podlegtych pracownikow.

§18
Dziat Informacji i Promocijii (IP)

Dziatlem kieruje Kierownik.

Kierownik Dziatu Informacji i Promocji organizuje i koordynuje dziatalnos¢
informacji kulturalnej. Wspotpracuje z instytucjami kultury oraz ze wszystkimi
komorkami organizacyjnymi POKIS w zakresie swoich kompetencji. Zapewnia
sprawna realizacje zadan promocyjnych oraz programowych POKIS.

Do zadan Dziatu Informacji i Promocji nalezy:

a)
b)

<)
d)
e)
f)
9)
h)
1)
)
k)

)

wszechstronne dziatanie na rzecz budowy wizerunku POKIS;

staly kontakt =z mediami, przygotowywanie materialbw prasowych,
pozyskiwanie patronéw medialnych;

prowadzenie bazy kontaktow wspotpracujgcych z POKIS w zakresie
dziatalnosci marketingowej;

wizualizacja instytucji w zakresie strony internetowej, projektow plakatow,
szyldow i reklam oraz serwis fotograficzny zadan POKIS;

obstuga medialno-informacyjna imprez organizowanych przez POKIS, w tym
dbatosc¢ o jak najszerszg dostepnosc aktualnej informaciji o programie POKIS;
organizacja kampanii spotecznych i promocyjnych, przygotowanie materiatow
reklamowo-informacyjnych, w tym nadzor nad ich produkcja;

prowadzenie dziatalnosci w zakresie promocji i upowszechniania kultury
profesjonalnej i amatorskiego ruchu artystycznego w tym wiasnych zespotéw
artystycznych na terenie miasta, forum ogolnopolskim i miedzynarodowym;
prowadzenie dziatalnosci promocyjnej POKIS;

wspolpraca z producentami przygotowujgcymi materialy reklamowe na
zlecenie POKIS;

monitorowanie i archiwizowanie materiatbw o POKIS ukazujacych sie we
wszystkich mediach (prasa, radio, telewizja, Internet);

wspotpraca z partnerami POKIS oraz innymi instytucjami w zakresie dziatan
promocyjnych;

przygotowywanie (na dany rok kalendarzowy) strategii dziatan promujgcych
programy i projekty POKIiS oraz przedstawienie jej do zatwierdzenia
Dyrektorowi;

m) dokumentowanie (audio, foto, video) wydarzen spoteczno-kulturalnych w

n)

szczegolnosci wydarzen ktérych organizatorem lub wspotorganizatorem jest
POKIS

udzielanie informacji bezposrednio, telefonicznej, listownej, elektronicznej;
przestrzeganie przepisoéw ustawy Prawo Zamowien Publicznych i prowadzenie
procedur w zakresie udzielania zamowien publicznych bedacych w



kompetencji Dzialu zgodnie z obowigzujgcym w POKIS Regulaminem
udzielania zamodwien publicznych.

4. Kierownik Dziatu Informacji i Promocji odpowiada za:

a) realizacje catoksztattu zadan;

b) za szkody materialne zaistniale w wyniku zaniedban w realizacji zadan a w
szczegolnosci za szkody bedace wynikiem naruszenia przepisow prawa, i
postanowien statutu;

d) wykonywanie zadan w sposOb zapewniajacy petng i terminowg realizacje
zadan;

e) przestrzeganie przepisOw o czasie pracy podlegtych pracownikéw.

§19

Samodzielne Stanowisko ds. Zamoéwien Publicznych (ZP)

1. Pracownik zatrudniony na Samodzielnym Stanowisku ds. Zamdwien Publicznych
organizuje caloksztalt procesow wykonywania zadan i czynnosci w zakresie
formalno-prawnego przygotowywania i przeprowadzania postepowan o
udzielanie zamowien publicznych zgodnie z zasadami i trybami okreSlonymi w
ustawie — Prawo zamowien publicznych oraz w wewnetrznych Regulaminach
udzielania zamdwien, ktére obowigzujg w POKIS.

2. Pracownik zatrudniony na Samodzielnym Stanowisku ds. Zamodwien
Publicznych:

a) sprawuje kontrole nad prawidlowym oszacowaniem wartoSci przedmiotu
zamowienia zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa.

b) opracowuje projekty Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia;

c) wyjasnia watpliwosci i zapytania do Specyfikacji Istotnych Warunkow
Zamoéwienia w zakresie procedury przetargowej w trakcie trwania
postepowania;

d) przygotowuje projekty odpowiedzi na zapytania wykonawcow;

e) informuje wykonawcow o wyborze najkorzystniejszej oferty, ofertach
odrzuconych oraz o wykonawcach wykluczonych z postepowania,

f) wnioskuje do Dziatu Ksiegowosci o zwrot wadium wykonawcom,;

g) dokumentuje podejmowane w postepowaniu czynnosci polegajacych na
sporzadzaniu protokotu postepowania wraz z zatacznikami;

h) prowadzi ewidencje zamoOwien udzielanych przez POKIiS oraz monitoring
wydatkow;

i) opracowuje analizy, oceny i informacje dotyczgce powierzonych zadan;

i) wspodtpracuje z Wydziatem Zamowien Publicznych Urzedu Miasta Ptocka.

3. Pracownik zatrudniony na Samodzielnym Stanowisku ds. Zamowien Publicznych
odpowiada za:
a) catoksztalt spraw zwigzanych z Zamoéwieniami Publicznymi;
b) terminowa realizacje caloksztattu ww. zadan;
c) za szkody materialne zaistniale w wyniku zaniedban w realizacji zadan a w
szczegoOlnosci za szkody bedace wynikiem naruszenia przepisOw prawa i
postanowien Statutu.

8§20
Dziat Finansowo-Ksiegowy (FK)



=

Dzialem kieruje Gtowny Ksiegowy.

Glowny Ksiegowy, w oparciu o0 obowigzujace przepisy, realizuje caloksztait
dziatalnosci finansowej i majatkowej POKIS zwigzanych z rachunkowoscia,
ksiegowoscig i sprawozdawczoscig POKIS.

Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy:

a)

b)

<)
d)
e)
f)
9)
h)

1)
)
K)
)
m)

n)

0)

P)

prowadzenie Ksigg Rachunkowych, prowadzenie ewidencji syntetycznej i
analitycznej operacji gospodarczych;

prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupow VAT, zgodnie z ustawg o podatku
od towardw i ustug; skladanie miesiecznych deklaracji VAT i rozliczeh podatku
z Urzedem Skarbowym;

wystawianie  dowoddéw  ksiegowych dokumentujgcych  zewnetrzne i
wewnetrzne operacje gospodarcze;

naliczanie miesiecznych zaliczek na podatek dochodowy od uméw zlecen i
umow o dzieto;

uzgadnianie ewidencji iloSciowo-wartoSciowej towaréw i materiatdw
magazynow;
prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych oraz miesieczne rozliczanie
amortyzaciji;

kompletowanie i dekretowanie dowoddéw zakupu i sprzedazy towardw,
materiatéw i ustug;

ewidencja syntetyczna i analityczna dowodow zakupu i sprzedazy towardw,
materiatéw i ustug;

sporzadzanie i kompletowanie danych wg grup GUS-owskich;

nadzér nad kompletowaniem oraz sprawdzanie pod wzgledem formalnym
dowodéw Pz, Rw, Wz, Zw, Mm;

sporzadzanie kosztorysow powykonawczych na poszczegolne zlecenia,
opracowywanie planéw merytorycznych z prowadzonej dziatalnosci;
opracowywanie sprawozdan okresowych z prowadzonej dziatalnoSci;
prowadzenie rejestru uméw na zobowigzania i wierzytelnoSci oraz rejestru
porozumien;

kompletowanie oraz sprawdzanie pod wzgledem formalnym dowodow
bankowych oraz ich dekretowanie i ksiegowanie;

biezaca windykacja naleznos$ci i przestrzeganie obowigzujgcej "Procedury
windykacji

naleznosci";

regulowanie zobowigzan i wystawianie przelewow zgodnie z terminami
wyznaczonymi na fakturach, rachunkach i umowach,;

prawidtowe, zgodne z zasadami o rachunkowosci przyjmowanie wptat i wyptat,
prowadzenie kasy, prawidiowe zabezpieczenie i przechowywanie gotéwki a
takze prawidtowe sporzadzanie raportéw kasowych;

terminowe rozliczanie pracownikdéw z pobranych zaliczek;

kompletowanie dokumentow ksiegowych obcigzajgcych koszty i dopilnowanie
kompletnosci podpiséw o0s6b odpowiadajgcych za ich zatwierdzanie;
sporzadzanie umow bedacych w kompetencjach dzialu - zlecen i uméw o
dzieto w porozumieniu z Dziatami POKIS;

przestrzeganie przepiséw ustawy Prawo Zamdéwien Publicznych i prowadzenie
procedur w zakresie udzielania zamoOwien publicznych bedacych w
kompetencji Dziatu zgodnie z obowigzujgcymi w POKIS Regulaminem
udzielania zamowien publicznych.



Postanowienia Koncowe

1. Integralng czescia Regulaminu Organizacyjnego POKIS  stanowi Schemat
Organizacyjny Ptockiego OsSrodka Kultury i Sztuki ktory (Zatgcznik nr 1 do

niniejszego Regulaminu).

2. Regulamin Organizacyjny Ptockiego Osrodka Kultury i Sztuki wchodzi w zycie z

dniem 25 kwietnia 2013r.

Radca Prawny

Dyrektor

ZAE ACZNIK NR 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Ptockiego O S$rodka Kultury i Sztuki

Dyrektor (D)

Dziat Projektéw Kulturalnych
(PK)

Gtowny Ksi egowy (GK)

Zastepca Dyrektora (ZD)

|

Dziat Animaciji (DA)

Dziat
Finansowo-Ksi egowy (FK)

Dziat Administracyjno-
Gospodarczy (AG)

Dziat Organizacji Imprez (Dl)

Samodzielne Stanowisko ds.
Kadr i Ptac (KP)

Dziat Informacji i Promaciji (IP)

Zespot Techniczny (ZT)

Samodzielne Stanowisko
Asystent Dyrektora (AD)

Samodzielne Stanowisko ds.
Zaméwie n Publicznych (ZP)

Zespot Merytoryczny (ZM)

Samodzielne Stanowisko ds.
programowo-artystycznych (PA)




