Zalacznik do Zarzadzenia Nr 12/2023
Dyrektora POKIBP z dnia 21.06.2023

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
PRUDNICKIEGO OSRODKA KULTURY
I BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W PRUDNIKU

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

. Podstawa prawng opracowania Regulaminu Organizacyjnego Prudnickiego Os$rodka

Kultury i Biblioteki Publicznej w Prudniku jest art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika
1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej oraz § 16 Statutu
samorzadowej instytucji kultury pod nazwa Prudnicki Os$rodek Kultury i Biblioteki
Publicznej w Prudniku nadanego uchwalta Nr LVI/870/2014 Rady Miejskiej w Prudniku
z dnia 30 kwietnia 2014 r., zmienionego uchwatg nr XXXIII/557/2016 Rady Miejskiej
w Prudniku z dnia 30 listopada 2016 r. oraz uchwatg nr XXXIII/561/2020 Rady Miejskiej
w Prudniku z dnia 30 listopada 2020 r.

. Prudnicki Os$rodek Kultury i Biblioteki Publicznej w Prudniku jest samorzadowa instytucja

kultury dzialajgca na terenie Gminy Prudnik wpisang do Rejestru Instytucji Kultury —
Ksigga Rejestrowa Nr 4, Dziat [ z dnia 01.06.2014 r.

. Organem Doradczym POKIiBP jest Spoteczna Rada Programowa.
. Regulamin organizacyjny zwany dalej ,.Regulaminem” okresla organizacj¢ i zasady

funkcjonowania Prudnickiego Osrodka Kultury i Biblioteki Publicznej w Prudniku.

. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o ,,POKiBP” to rozumie si¢ przez to Prudnicki Osrodek

Kultury oraz Miejska i Gminng Biblioteke Publiczna.

. Prudnicki Osrodek Kultury i Biblioteki Publicznej w Prudniku zwany w dalszej czgsci

,POKiBP” jest samorzadowg instytucja kultury i posiada osobowo$¢ prawng.
Siedziba Prudnickiego Osrodka Kultury i Biblioteki Publicznej miesci si¢ w Prudniku
przy ul. Kosciuszki 1A, a terenem dziatalnosci jest Gmina Prudnik.

§2

Regulamin okresla:

1)
2)
3)
4)
)
6)
7)
8)
9)

organizacje POKiBP;

zakres dzialania osoby zarzadzajace;j;

zakres dzialania komorek organizacyjnych i dziatow;

podstawowe obowigzki, odpowiedzialnos$¢ 1 uprawnienia pracownikow;
zadania Spolecznej Rady Programowej;

zasady podpisywania pism i obiegu dokumentow;

zasady opracowania i realizacji wewnetrznych aktow prawnych;
organizacje kontroli wewngtrznej,

organizacje¢ zatatwiania skarg i wnioskow.



ROZDZIAL 11 )
ORGANIZACJA PRUDNICKIEGO OSRODKA
KULTURY 1 BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W PRUDNIKU

§3
1. Funkcjonowanie POKiBP opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnoéci i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonanie powierzonych zadan.
2. Pracodawca dla pracownikéw jest Prudnicki Osrodek Kultury i Biblioteki Publiczne;
w Prudniku.
3. POKiBP wobec pracownikéw reprezentuje Dyrektor, ktory jest przetozonym wszystkich
pracownikéw w zakresie prawa pracy.
4. Podczas nieobecnosci Dyrektora zastepuje go wyznaczony pracownik, na podstawie
odrebnego upowaznienia.
5. Dla wykonania zadan POKiBP tworzy si¢ Dzialy oraz samodzielne stanowiska pracy. Do
zakresu dzialan komorek organizacyjnych naleza czynnosci wymienione w Regulaminie
i zadania powierzone poleceniami Dyrektora.

§ 4
1. W Prudnickim Os$rodku Kultury i Biblioteki Publicznej tworzy si¢ nastgpujace komorki
organizacyjne:
1) Prudnicki Osrodek Kultury, zwany dalej ,,Osrodkiem Kultury”, w ramach ktorego tworzy
sie dzialy:
a) Dzial Finansowo — Ksiegowy,
b) Dzial Organizacyjno — Administracyjny,
c¢) Dzial Programowy;
2) Miejska i Gminna Biblioteka Publiczna, zwana dalej ,,Bibliotekg™.
2. W sklad Osrodka Kultury wchodza oddziaty:
1) Wiejski Dom Kultury w Czyzowicach nr 57,
2) Wiejski Dom Kultury w Lace Prudnickiej, ul. Nad Ziotym Potokiem 52
3) Wiejski Dom Kultury w Mieszkowicach nr 145,
4) Wiejski Dom Kultury w Moszczance, Kolonia 2,
5) Wiejski Dom Kultury w Piorunkowicach nr 53,
6) Wiejski Dom Kultury w Szybowicach nr 238,
7) Wiejski Dom Kultury w Wierzbcu nr 5,
8)Wiejski Dom Kultury w Rudziczce, nr 79B,
9) Wiejski Dom Kultury w Niemystowicach 131a,
10) Swietlica Srodowiskowa w Prudniku, ul. Podgémna 5,
11) sala widowiskowo — kinowa — Kino ,.Diana” ul. Mickiewicza 1.
3. W sklad Biblioteki wchodza filie biblioteczne w:
1) Prudniku przy ul. Kombatantow 18/2,
2) Rudziczce nr 79B,
3) Szybowicach nr 306,
4) Moszczance, nr 166a,
5) Lace Prudnickiej, ul. Nad Ztotym Potokiem 52.
4. Dzialem, Wiejskim Domem Kultury kieruje Kierownik. Dziatem Finansowo — Ksiggowym
kieruje Glowny Ksiegowy POKiBP. Szczegélowy wykaz stanowisk okresla regulamin
wynagradzania pracownikéw POKiBP>
5. Struktura organizacyjna Prudnickiego Os$rodka Kultury okreslona jest w zalgczniku nr 1
do Regulaminu.



6. Organizacje wewnetrzna POKiBP okresla schemat organizacyjny stanowiacy zalacznik nr
2 do Regulaminu, ustalajacy podleglos¢ sluzbowa poszczegolnych komorek organizacyjnych
i dziatow.

ROZDZIAL 111
ZARZADZANIE I KIEROWANIE

§5
1. Prudnickim Os$rodkiem Kultury i Biblioteki Publicznej zarzadza Dyrektor i reprezentuje go
na zewnatrz.
2. Miejska 1 Gminng Biblioteka Publiczng kieruje Dyrektor przy pomocy Kierownika ds.
bibliotek.
3. Dyrektor ponosi odpowiedzialnosc za:

1) majatek i stan powierzonej mu placowki,

2) racjonalna i oszczedng gospodarke $rodkami finansowymi,

3) stan bezpieczenstwa i higieny pracy oraz dyscypline pracy.
4. Dyrektor podejmuje decyzje w zakresie prowadzenia spraw pracowniczych i osobowych,
5. Dyrektor dokonuje szczegdtowego podziatu zadan i obowigzkéw pomiedzy poszczegdlne
komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska oraz sprawuje nadzoér nad caloksztaltem
zadan POKiBP.
6. Dyrektor kieruje praca POKiBP poprzez wydawanie zarzadzen, wytycznych, instrukcji,
polecen stuzbowych ustnych i pisemnych.
7. Dyrektor POKiBP zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej.
8. Dyrektor POKiBP skfada corocznie informacj¢ o stanie kontroli zarzadczej do Burmistrza
Prudnika.

§6

Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za dziatalno$¢ POKiBP, w tym:

1) calos¢ gospodarki finansowej POKiBP,

2) przestrzeganie zasad racjonalnego gospodarowania budzetem POKiBP,

3) opracowanie 1 realizacje planéw dzialalnosci statutowej podstawowej i finansowej oraz za
sprawozdawczos$¢ w tym zakresie,

4) zarzgdzanie mieniem POKiBP,

5) prawidlowg organizacj¢ pracy,

6) podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych,

7) nalezyte gospodarowanie etatami i funduszem ptac,

8) udzielanie urlopéw pracownikom w sposob gwarantujacy prawidiowe funkcjonowanie
POKIiBP,

9) kierowanie caloscia spraw osobowych, zatrudnianie, awansowanie i zwalnianie
pracownikow oraz wykonywanie wobec nich innych uprawnien i obowiazkéw  jakie
przystuguja pracodawcy,

10) awansowanie, wyr6znianie lub karanie pracownikow zgodnie z Kodeksem pracy,
regulaminem pracy i regulaminem wynagradzania pracownikéw POKiBP,

11) podziat etatéw na poszczegdlne komorki organizacyjne i dziaty,

12) ustalanie szczeg6lowe] organizacji wewngetrznej oraz zakresow dziatania poszczegdlnych
komoérek organizacyjnych,

13) ustalanie zakresow obowigzkéw kierownikow i pracownikéw samodzielnych stanowisk
oraz trybu zatatwianych spraw,

14) wydawanie regulaminéw, zarzadzen we wszystkich dziedzinach organizacji pracy,
obowigzkéw pracownikéw 1 zasad funkcjonowania POKiBP,
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15) przedktadanie organom nadrzednym oraz instytucjom do tego powotanym planu pracy.
sprawozdan, analiz, preliminarzy i wnioskéw finansowych,

16) przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych,

17) przestrzeganie regulaminu pracy,

19) rozpatrywanie skarg i wnioskéw w/g wiasciwosci,

20) imienne upowaznianie wskazanych pracownikéw do wykonywania okreslonych zadan,
21) realizacje zadan wynikajacych z innych aktow,

22) koordynowanie i przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych i innych aktow
prawnych.

ROZDZIAL 1V
DZIAL FINANSOWO - KSIEGOWY

§7

1. Dzial Finansowo — Ksiegowy obejmuje Ksiegowos¢ oraz Kadry i Place. Dzialem
Finansowo - Kadrowym kieruje Gléwny Ksiegowy.
2. Dziat Finansowo — Ksiggowy w zakresie finansow 1 ksiggowosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7
8)

9)

prowadzi rachunkowo$¢ POKIBP zgodnie z obowigzujaca ustawa o rachunkowosci
oraz zgodnie z innymi aktami prawnymi regulujacymi dziatalnos¢ IK,

wspotpracuje z dyrektorem POKIiBP, kierownikami komérek organizacyjnych
i dzialow w =zakresie ochrony mienia, prawidlowego zabezpieczenia majatku
1 sprawnej realizacji procesow realizowanych w Dziale Finansowo — Ksiegowym,
terminowo, zgodnie z zarzadzeniami organizatora IK sporzadza projekty planow
finansowych, ostateczne plany finansowe oraz sprawozdania ze stopnia realizacji
planéw finansowych,

terminowo sporzadza roczne sprawozdania finansowe (Bilans, RZiS) oraz pozostate
sprawozdania (RbN, RbZ, GUS, PFERON) w sposob rzetelny, prawidlowy oraz
zgodny z obowigzujgcymi przepisami,

prowadzi kalkulacje i kontrole kosztéw wykonania planowanych zadan instytucji,
umozliwiajgca skuteczng ochrone mienia spolecznego oraz dzialania zgodnego z
zasadg oszczednosci srodkow publicznych (zgodnie z zasadami celowosci, rzetelnosci,

~gospodarnosci i legalnosci),

W sposob rzetelny i terminowy prowadzi rozliczenia podatku PIT, VAT, CIT,
pozostate oraz pozostale rozliczenia publiczno-prawne (ZUS, PFERON, UMIiG,
pozostate),

dokonuje wstepnej i biezacej kontroli kosztow dziatalnosci statutowej i gospodarczej
POKiBP,

dokonuje analizy stanu majatkowego POKiBP oraz przeprowadza inwentaryzacje
majatku zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

rozlicza roznice inwentaryzacyjne,

10) prowadzi ewidencj¢ rozrachunkéw z odbiorcami i dostawcami, ewidencje pozostalych

rozrachunkow, ewidencje kosztow, przychodéw zgodnie z obowigzujagcym planem
kont i polityka rachunkowosci obowigzujaca w instytucji,

11)prowadzi i rozlicza wydatki oraz sporzadza sprawozdania zwiazane z realizowanymi

projektami finansowanymi z budzetu UE oraz budzetu panstwa,



12)na biezaco monitoruje naleznosci oraz zobowigzania,
13)prowadzi tabele amortyzacyjne $rodkow trwalych oraz aktualizuje rejestr srodkow
trwatych, _
14)kontroluje realizacje kosztow dzialalnosci statutowej w odniesieniu do zalozonych
planéw finansowych i dotacji podmiotowych oraz celowych, aktualizuje plany
finansowe,

15) zatwierdza dokumenty pod wzgledem formalno-rachunkowym,

16) przechowuje, zabezpiecza i archiwizuje dokumenty finansowo-ksiggowe zgodnie
z obowiagzujgcymi przepisami,

17) prowadzi rejestr drukow Scistego zarachowania,

18)na biezac racjonalizuje procesy ksiegowe oraz automatyzuje je w ramach dostepnych
srodkow,

19) stosuje przepisy o ochronie danych osobowych i inne akty prawne.

3. Dziat Finansowo — Ksiegowy w zakresie kadr i wynagrodzen:

1) prowadzi sprawy kadrowe pracownikow PKOiBP zwiazane z rekrutacja nowych
pracownikdw, procesem nawigzania stosunku pracy, rozwigzywaniem stosunku pracy
oraz przebiegiem stosunku pracy, zgodnie z przepisami Kodeksu pracy,

2) prowadzi oraz przechowuje teczki osobowe pracownikow PKOiBP zgodnie
z aktualnymi przepisami Kodeksu Pracy,

3) prowadzi dokumentacje zwigzang z nagradzaniem pracownikow, karaniem,
przeszeregowaniem, zwolnieniami lekarskimi, wyjazdami stuzbowymi, zakresem
czynnosci, upowaznieniami,

4) sprawuje kontrolg nad terminami szkolet BHP oraz badan okresowych pracownikow
PKOIBP,

5) prowadzi statystyki oraz sprawozdawczos¢ dotyczacg spraw pracowniczych
i zatrudnienia zaréwno na potrzeby sprawozdawczodci zewngtrznej, zarzadzania
Jednostka jak i na potrzeby formulowania planéw finansowych,

6) uaktualnia na biezaco zakresy obowigzkéw pracownikow oraz upowaznienia dla
kierownikow (pracownikéw), niezbedne dla prawidlowego funkcjonowania Jednostki,

7) opracowuje roczny plan szkolei i doskonalenia pracownikow we wspolpracy
z dyrektorem i kierownikami komérek organizacyjnych,

8) prowadzi sprawy socjalno-bytowe pracownikow,

9) sprawuje biezaca kontrole nad aktualizacja badan lekarskich (wstepnych
i okresowych) pracownikéw oraz szkoleniami BHP wymaganymi przepisami Kodeksu
Pracy,

10)na biezaco dokonuje rejestracji oraz wyrejestrowan z ubezpieczen spotecznych oraz
zdrowotnych ewidencjonowanych w systemie PLATNIK,

11) prowadzi archiwum spraw osobowych bytych pracownikow,

12)w zakresic zadan realizowanych przez dzial prowadzi sprawy zwigzane
z udostepnianiem informacji w Biuletynie Informacji Publicznej,

13) przestrzega Ustawy o ochronie danych osobowych,

14) nalicza wynagrodzenia z tytulu oméw o pracg oraz z tytulu umow cywilno-prawnych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie ZUS, PDOF oraz regulaminem
wynagradzania pracownikéw POKIBP,
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15)na biezgco dokonuje potracen z list ptac pracownikow zaréwno dobrowolnych, jak
i potracen wynikajacych z przepiséw prawa (egzekucja komornicza, ZUS itp.),

16) przygotowuje terminowo ptatnosci wynikajace z naliczonych list ptac oraz rachunkéow
z tytuhu uméw cywilno-prawnych,

17) sporzadza deklaracje PIT zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,

18)we wspdlpracy z dzialem ksiggowym sprawuje biezaca kontrole nad prawidiowym
rozliczaniem wynagrodzen w odniesieniu do skladek ZUS, podatku dochodowego od
0s6b fizycznych, PEFRON.

ROZDZIAL. V
DZIAY. ORGANIZACYJNO — ADMINISTRACYJNY
§8
Dziatem Organizacyjno — Administracyjnym kieruje Kierownik ds. Organizacyjno —

Administracyjnych, ktéry:

1) organizuje zebrania kadry pracownikow,

2) przygotowuje umowy cywilno-prawne dla zadan zleconych przez POKiBP, dla
wystepujacych artystow oraz opracowuje umowy wynikajace z dziatalnosci statutowej
POKIiBP,

3) prowadzi rejestr wyjazdow stuzbowych,

4) kontroluje stan jako$ci 1 wyposazenia pomieszczen w  Odrodku Kultury,
w Wiejskich Domach Kultury, Swietlicy Srodowiskowej (sale, korytarze, apteczka, gabloty
reklamowe),

5) zabezpiecza inwentarz POKiBP przed kradzieza oraz od nast¢pstw nieszczesliwych
wypadkow,

6) sprawuje nadzor nad wykonywaniem wszystkich prac konserwatorskich, porzadkowych
itp. w budynku POKiBP oraz w Wiejskich Domach Kultury,

7) organizuje naprawy, adaptacj¢ pomieszczen i sprzgtow, przygotowuje dokumentacje
i nadzoruje remonty w porozumieniu z Dzialem Inwestycji Urzgdu Gminy zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

8) prowadzi sprawy zwigzane z dostawa mediow (energia ele. woda energia cieplna,
telefony),

9) prowadzi archiwum zakladowe i rejestr umieszczanych tam dokumentow,

10) dokonuje zakupu materialéw kancelaryjnych, gospodarczych, drukéw i pieczeci, a takze
prowadzi podreczny magazyn tych materiatow,

11) prowadzi ewidencje $rodkow trwalych, przedmiotow wartosciowych i matocennych
w tym wyposazenia stanowisk pracy oraz czuwa nad nalezytym ich zabezpieczeniem
1 utrzymaniem,

12) zglasza awarie urzadzen i sprz¢tu do naprawy,

13) sprawuje nadzor nad okresowymi przegladami,

14) opracowuje wniosek do budzetu - spis zadan remontowych oraz zakupéw inwestycyjnych
dla POKIiBP,

15) wspolpracuje z dziatem programowym w zakresie organizacji imprez,

16) wspolpracuje z jednostkami organizacyjnymi w zakresie wiasnej dziatalnosci,

17) ewidencjonuje wplywy 1 przesylki wartosciowe,

18) obstuga kancelaryjna: prowadzenie korespondencji przychodzacej 1 wychodzace;j

19) udziela informacji interesantom,

20) nadaje 1 przyjmuje faksy,



21) koordynuje udostepnianie i wynajem pomieszczen wchodzacych w sklad POKiBP,
zgodnie z obowigzujagcym regulaminem i cennikiem,

22) aktualizuje zewnetrzne i wewnetrzne akty normatywne wynikajace z dziatalnosci
statutowej POKiBP.

23) nadzoruje i ewidencjonuje wykonywanie prac przez pracownikdw spotecznie-
gospodarczych, ‘

24) prowadzi korespondencj¢ Dyrektora POKiBP,

25) prowadzi i aktualizuje podrgczny wykaz instytucji, organizacji, stowarzyszen
wspoltpracujacych z POKiBP,

26) prowadzi kalendarz wewnetrzny rezerwacji sal 1 wydarzen,

27) koordynuje organizacje wydarzen kulturalnych zleconych prze Dyrektora,

28) wspolpracuje z Kierownikami WDK w zakresie zaopatrzenia w/w jednostkach w opal,
29) sporzadza sprawozdania z zakresu: wykonania samooceny kontroli zarzgdczej, zamowien
publicznych, dot, realizacji dziatan na rzecz os6b niepelnosprawnych,

30) przyjmuje, opisuje i prowadzi rejestr faktur i rachunkow,

31) wystawia faktury Vat oraz prowadzi rejestr faktur,

32) prowadzi kas¢ zgodnie z instrukcja kasowa,

33) bierze udzial w komisjach Inwetaryzacyjnych POKiBP,

34) organizuje i nadzoruje zaopatrzenie odziezy ochronnej dla pracownikéw gospodarczych,
35) administruje profilem na Biuletynie Informacji Publicznej oraz udostgpnia informacje,

36) wykonanie innych prac zleconych przez Dyrektora jednostki wynikajacych z potrzeby
zapewnienia prawidlowego funkcjonowania jednostki,

37) przestrzega przepiséw o ochronie danych osobowych i innych aktéw prawnych.

ROZDZIAL V1
DZIAYL. PROGRAMOWY

§9

Dzialem Programowym kieruje Kierownik Dzialu Programowego, ktory:

1) opracowuje diugoterminowe plany dziatan kulturalnych, programy, kalendarze imprez,
miesieczne plany pracy i sprawozdania (péiroczne i roczne) z dziatalnosci POKIBP,

2) wspolpracuje z instytucjami, organizacjami z terenu miasta i Gminy Prudnik w zakresie
organizacji dziatalnosci kulturalnej,

3) wspolpracuje z instytucjami, organizacjami i stowarzyszeniami z catego kraju,

4) organizuje spektakle teatralne, wystawy, koncerty, imprezy rozrywkowe,

5) organizuje i prowadzi zajecia kulturalne dla wszystkich grup wiekowych,

6) tworzy warunki dla rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego oraz wspiera
zainteresowania artystyczne,

7) inicjuje nowe formy pracy kulturalno-wychowawczej na rzecz mieszkancow Gminy,

8) we wspdlpracy z dzialem organizacyjno - administracyjnym organizuje imprezy
okolicznosciowe, festyny, eventy artystyczne,

9) wspotpracuje ze szkolami, przedszkolami, Gminnym Zarzadem Oswiaty i Wychowania
w Prudniku celu realizacji zadan z zakresu upowszechniania kultury wsrod — dzieci
1 mtodziezy,

10) udziela informacji interesantom o funkcjonujacych w POKiBP formach zajec,

11) wspélpracuyje z prudnickim Klubem Seniora, organizacjami kombatanckimi,
Uniwersytetami Trzeciego Wieku, Stowarzyszeniem Seniorow,

12) odpowiada za promocje medialng dziatalnosci POKiBP, kontakt z mediami (prasa , radio,
TV) przygotowuje umowy partnerskie, administruje social media POKiBP,
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13) przygotowuje informacje prasowe, realizuje kampanie informacyjno - promocyjna N
organizowanych wydarzen
14) tworzy oferte edukacyjno-artystyczna wraz z szczegdtowym programem zajec,
15) wspotpracuje ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi zawartymi w statucie POKiBP,
16) organizuje i wspotorganizuje przeglady, konkursy, festiwale tworczoscei artystycznej
(profesjonalne i amatorskie dla wszystkich grup wiekowych),
17) opracowuje pisma z zakresu wlasnych zadan stuzbowych,
18) prowadzi i dokumentacje realizowanych dziatan,
19) prowadzi ewidencje uczestnikow zajeé¢ oraz opickunow prawnych,
20) opracowuje sprawozdania pélroczne i roczne z dziatalnogci merytoryczne] Wiejskich
Domo6w Kultury we wspélpracy z kierownikami placéwek,
21) kontroluje prowadzong dokumentacje instruktoréw i o0s6éb prowadzacych zajecia
(dzienniki zajec),
22) wspiera i promuje amatorski ruch artystyczny,
23) organizuje wycieczki oraz wyjazdy zespoléw POKIBP na konkursy, przeglady,
festiwale,
24) prezentuje dorobek amatorskiego ruchu artystycznego,
25) prowadzi konsultacje dla tworcéw - amatorow,
26) organizuje obstuge naglosnieniowo — o$wietleniowa wszystkich wydarzen realizowanych
przez POKiBP,
27) sporzadza wnioski o dofinansowanie dziatalnosci kulturalnej w ramach programéw
realizowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej,
28) przestrzega przepisow o ochronie danych osobowych i innych aktow prawnych.

ROZDZIAL VII
MIEJSKA I GMINNA BIBLIOTEKA PUBLICZNA
§ 10

1. Do zadan Miejskiej i Gminnej Biblioteki Publicznej w Prudniku nalezy w szczegdlnosci:

1) gromadzenie, opracowywanie i przechowywanie materialéw bibliotecznych, ze
szczegblnym uwzglgdnieniem materialéw dotyczacych wlasnego regionu;

2) udostgpnianie zbioréw bibliotecznych poprzez wypozyczanie ich na zewnatrz 1 na miejscu
oraz realizowanie wypozyczen miedzybibliotecznych;

3) prowadzenie dziatalnosci informacyjno - bibliograficznej:

4) organizowanie czytelnictwa i udostepnianie materiatéw bibliotecznych osobom starszym

1 niepetnosprawnym;

5) popularyzowanie ksiazki i czytelnictwa;

6) wspoldziatanie z bibliotekami innych sieci, instytucjami upowszechniania kultury,
organizacjami w zakresie rozwoju czytelnictwa i zaspokajania potrzeb edukacyjnych
i kulturalnych mieszkancéw gminy;

7) doskonalenie metod i form pracy;

8) realizacja zadan okreslonych w art. 20 ust. 1 pkt 1,2, 415 w zwiazku z art. 20a ust. 1
ustawy o bibliotekach - realizacja zadan dla biblioteki powiatowej.

ROZDZIAL VIII
WIEJSKE DOMY KULTURY I SWIETLICA OSIEDLOWA
§ 11

1. Wiejskimi Domami Kultury, Swietlica Srodowiskowq kierujg Kierownicy.

2. Pracownicy zatrudnieni w Wiejskich Domach Kultury i w Swietlicy Srodowiskowej
podlegaja Dyrektorowi POKiBP.



3. Do zadan Kierownikow Wiejskich Domow Kultury i Swietlicy Osiedlowej naleza:

1) organizacja dziatalno$ci merytorycznej wynikajacej ze statutu POKiBP,

2) kierowanie placowkami we wspolpracy z pracownikami, kierownikami wszystkich dzialow
wchodzacych w sklad struktury POKiBP,

3) organizowanie imprez okolicznosciowych dla spotecznosci wiejskiej we wspotpracy
z POKiBP 1 Radg Soleckg danej wsi,

4) rozpoznawanie, rozbudzanie zainteresowan oraz potrzeb kulturalnych odbiorcow,

5) prowadzenie i propagowanie réznorodnych form edukacji kulturalnej wérod wszystkich
grup wiekowych,

6) organizowanie wydarzen kulturalnych, bedacych odpowiedzig na potrzeby odbiorcéw,

7) rozwijanie aktywnosci 1 wrazliwosci tworczej dzieci, mlodziezy, osob dorostych 1 seniorow
poprzez prowadzenie zaje¢ artystycznych,

8) utrzymywanie w czystosci pomieszczen oraz terenu przyleglego do danego obiektu

9) obstuga kottow c.o.,

10) dbanie o mienie WDK, Swietlicy Srodowiskowej,

11) wlasciwe wykonywanie obowiazkéw wynikajacych z ustalonego zakresu czynnosci
pracownika/kierownika,

12) przestrzeganie obowiazujagcych przepisow prawnych: przepisow BHP, p.poz,
bezpieczenstwa publicznego, przepiséw regulaminu pracy, prawa pracy, a w szczegdlnosci
Kodeksu pracy,

13) organizowanie pracy i nadzoér nad wlasciwym jej wykonywaniem przez pracownikow
gospodarczych i palaczy,

14) opracowanie sprawozdan pétrocznych i rocznych z dziatalnosci merytoryczne;,

15) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora POKiBP lub osoby przez
niego upowaznione,

16) przestrzeganie przepisOw o ochronie danych osobowych,

4. 7 Wiejskimi Domami Kultury, Swietlica Srodowiskowa wspélpracuja instruktorzy
z Dziatu Programowego oraz instruktorzy zatrudnieni na podstawie uméw cywilnoprawnych
1 podmioty zewnetrzne.

ROZDZIAL IX
SALA KINOWO - WIDOWISKOWA - KINO ,,DIANA

§12
1. Salg kinowo — widowiskowg kieruje Kierownik Kina ,,Diana”. Kierownik peini funkcje
inspektora ochrony danych.
2. Kierownik realizuje zadania i odpowiada za:
1) upowszechnianie sztuki filmowej i edukacj¢ filmowa poprzez dziatalnos¢ Kina Diana,
2) promocje repertuaru kina Diana,
3) opracowanie dtugoterminowych planéw edukacji filmowej,
4) funkcjonowanie kasy biletowe;,
5) funkcjonowanie sali kinowo — widowiskowej,
6) organizowanie widowisk, spektakli teatralnych i muzycznych, koncertéw oraz innych
imprez kulturalnych,
7) wspolprace z jednostkami o$§wiatowymi i kulturalnymi i koordynacje seanséw filmowych
dla szkoét 1 przedszkoli,
8) tworzenie warunkow dla rozwoju dyskusyjnych klubéw filmowych i rozmaitych form
aktywnosci popularyzujacych sztuke filmowa,
9) reklame imprez artystycznych, realizowanych w sali widowiskowo- kinowej,
10) wykorzystaniem $rodkéw masowego przekazu (prasa, radio, telewizja),
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11) pozyskiwanie pozabudzetowych srodkdéw na realizacje powierzonych zadan,

12) opracowanie umow z agencjami artystycznymi i osobami prywatnymi zainteresowanymi
wynajmem sali kino-widowiskowej,

13) prowadzenie wewnetrznego kalendarza,

14) opracowanie i realizacj¢ planu finansowego kina w zakresie powierzonych zadan,

15) organizacje pracy pracownikéw i nadzér nad jej whasciwym wykonywaniem, *

16) organizowanie obshugi naglo$nieniowo — os$wietleniowe] wszystkich wydarzen
realizowanych w Kinie Diana,

17) prowadzenie dokumentacji dotyczacej realizowanych zadan,

18) przygotowanie sprawozdan dotyczacych realizowanych zadan,

19) wspdlprace z instytucjami, stowarzyszeniami organizacjami pozarzadowymi w zakresie
realizacji zadan statutowych,

20) utrzymanie w czystosci pomieszczen oraz terenu przyleglego do Kina Diana,

21) przestrzega przepisOw o ochronie danych osobowych 1 innych aktéw prawnych.

ROZDZIAL X
PODSTAWOWE OBOWIAZKI, ODPOWIEDZIALNOSC I UPRAWNIENIA
PRACOWNIKOW
§13

1. Obowiazki, odpowiedzialnos$¢ i uprawnienia pracownikow okreslaja przepisy powszechnie
obowiazujgce, w tym Kodeks pracy, przepisy ustaw i rozporzadzen oraz przepisy wewngtrzne
m.in. Regulamin pracy oraz zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika
POKiBP w Prudniku.
2. Pracownicy zajmujacy funkcje kierownicze sg odpowiedzialni przed Dyrektorem POKiBP
za:

1) przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej,

2) nadzér nad wypelnieniem obowiazkéw stuzbowych przez podleglych pracownikéw

(kontrola zarzagdcza, kontrola funkcjonalna),

3) organizacje pracy w kierowanej komorce,

4) stale uaktualnianie zakresow czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci podleghtych

pracownikow,

5) prowadzenie spraw zgodnie z obowigzujacym stanem prawnym.
3. Pracownicy zajmujacy stanowiska kierownicze:

1) wykonujg swoje zadania przy pomocy podleglych pracownikow,

2) wspodldzialajg z wlasciwymi jednostkami wewnetrznymi i zewnetrznymi w zakresie
wykonywanych zadan.

§ 14
1. Do obowigzkéw pracownikéw nalezy:
1) stosowanie przepisow o BHP, p.poz, dotyczacych czynnosci kancelaryjnych i inne
wskazane w zakresie czynnosci i odpowiedzialnos$ci shuzbowej, a w szczegdlnoscei:
a) ustawy o organizowaniu 1 prowadzeniu dzialalnos$ci kulturalnej — w stosowanym
zakresie,
b) ustawy o bibliotekach — w stosowanym zakresie,
c) ustawy o kinematografii,
d) ustawy Prawo zamowien publicznych — w stosowanym zakresie,
e) ustawy o rachunkowosci — w stosowanym zakresie,
f) ustawy o ochronie danych osobowych — w stosowanym zakresie,
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g) ustawy Kodeks pracy — w stosowanym zakresie,
h) ustawy Kodeks cywilny — w stosowanym zakresie,
1) przepisOw wewnetrznych obowigzujacych w POKiBP :
2) przestrzeganie Regulaminu pracy 1 Regulaminu organizacyjnego,
3) zorganizowanie stanowiska pracy na poziomie gwarantujagcym wiasciwe wykonanie
zadan,
4) rzetelne wykonywanie obowigzkow i czynnosci,
5) wiasciwe i odpowiedzialne gospodarowanie powierzonymi materiatami i sprzetem,
6) efektywne wykorzystanie czasu pracy na realizacje przydzielonych zadan,
7) przestrzeganie termindéw powierzonych zadan,
8) wiasciwe zalatwianie interesantéw i odpowiedni stosunek do nich,
9) wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi,
10) nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt,
11) niezwloczne powiadomienie bezposredniego przelozonego o zaistnieniu zagrozenia
czy zaistnienia sytuacji niepozadanych naruszen w zakresie mienia, niegospodarnosci
1 naduzycia na szkode POKiBP,
12) informowanie przetozonych o stanie biezacych prac i ewentualnych trudnosciach,
13) wykonywanie czynnosci zleconych przez przelozonych zwiazanych z dziatalnoscia
komorki, a nieujetych w indywidualnym zakresie czynnosci,
14) podnoszenie kwalifikacji ogélnych i zawodowych,
15) dbanie o autorytet i dobre imi¢ POKiBP, a takze dazenie do stworzenia wiasciwych
i niekonfliktowych stosunkéw migdzyludzkich, migdzypracowniczych i kolezenskich.
2. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za wypelnienie obowigzkéw wynikajacych z zakresu
czynnosci, a przede wszystkim za:
1) terminowo$¢ 1 jako$¢ wykonywanej pracy na powierzonym stanowisku,
2) powierzone mu wartosci majatkowe POKiBP,
3) rzetelne, prawidlowe i zgodne z rzeczywistoscig opracowanie dokumentacji zwigzanej
z jego stanowiskiem pracy,
4) przestrzeganie Regulaminu pracy i innych przepisow regulujgcych obowigzki
i uprawnienia pracownicze.

§15
1. Szczegblowe zadania pracownikow POKIBP zawarte sg w poszczegélnych zakresach
obowiazkéw, znajdujacych sig¢ w aktach osobowych pracownikow.
2. Naruszenie obowigzujacych przepiséw, przekroczenie kompetencji, niedopelnienie
obowigzkéw  stuzbowych przez pracownika, niezaleznie od odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej, moze by¢ podstawa odpowiedzialnosci karnej i cywilne;j.

ROZDZIAL XI
SPOLECZNA RADA PROGRAMOWA

§ 16
1. Spoteczna Rada Programowa jest organem doradczym i opiniodawczym, dziatajagcym na
zasadach okreslonych w Statucie Prudnickiego Osrodka Kultury i Biblioteki Publicznej
w Prudniku.
2. Sklad Spolecznej Rady Programowej proponuje Dyrektor POKiBP, a zatwierdza
Burmistrz.
3. Do zadan Spotecznej Rady Programowej nalezy opiniowanie programu dziatania Osrodka
Kultury, uzupetniania go o wlasne wnioski i ocena jego wykonania.

11



ROZDZIAL XII
ZASADY PODPISYWANIA PISM 1 OBIEGU KORESPONDENCJI

§17
1. Dyrektor podpisuje:
1) Regulaminy (organizacyjny, pracy, wynagradzania itp.) , zarzadzenia i decyzje wiasne,
1 inne akty prawa wewngtrznego wydawane w imieniu POKiBP,
2) umowy oraz inne dokumenty zawierajace oswiadczenie woli,
3) umowy oraz inne dokumenty, ktéore moga spowodowaé powstanie zobowigzan
finansowych,
4) pisma i wystapienia kierowane do organéw administracji panstwowej 1 samorzadowej,
instytucji, organizacji spotecznych i politycznych oraz innych podmiotow,
5) materiaty opracowane dla Rady Miejskiej i jej komisji,
6) wszystkie pisma dotyczace spraw osobowych pracownikow POKiBP
a) przyjmowania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikéw,
b) wnioski o urlopy wypoczynkowe, macierzynskie, wychowawcze i bezplatne,
c) swiadectwa i opinie pracownicze,
8) inne pisma indywidualnie zastrzezone.
2. Dokumenty i pisma przedktadane Dyrektorowi do podpisu powinny by¢ parafowane przez
kierownika oraz pracownika sporzadzajacego pismo.
3. Zasady obiegu dokumentéw oraz wzory stosowanych pieczatek okresla Instrukcja
kancelaryjna, a w sprawach stanowigcych tajemnice¢ stluzbowa i skarbowa, a takze
w sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych — odrebne przepisy.
4. Korespondencja wplywajaca, a nastepnie kierowana do komoérek organizacyjnych lub
dzialow podlega ewidencji, w ktdrej odnotuje sig: :
1) date wptywu,
2) nazwe lub znak pisma, nazwisko nadawcy oraz dat¢ pisma,
3) okreslenie sprawy,
4) komorke do ktorej kierowane jest pismo,
5) potwierdzenie odbioru pisma
5. Przesyltki pocztowe do poszczegdlnych komérek organizacyjnych lub dzialow przyjmuja
kierownicy lub wyznaczeni przez nich pracownicy potwierdzajac podpisem ich odbidr.

ROZDZIAL XIII
ZASADY OPRACOWNIA I REALIZACJI
WEWNETRZNYCH AKTOW PRAWNYCH

§ 18

1. Wewnetrznymi aktami prawnymi POKiBP w rozumieniu Regulaminu s3: regulaminy,
zarzadzenia, instrukcje, decyzje Dyrektora oraz decyzje indywidualne z zakresu zadan
merytorycznych.
2. Obowigzujace w POKiBP wewngtrzne akty prawne:

1) statut,

2) regulamin pracy,

3) regulamin organizacyjny,

4) regulamin wynagradzania,

5) regulamin kontroli zarzadczej,

6) regulamin zamowien publicznych,

7) polityka rachunkowosci,

8) regulamin kontroli wewnetrznej,
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9) regulamin zarzadzania ryzykiem,

10) regulamin przydzialu pracownikom S$rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy
1 obuwia,
3. Projekt aktu prawnego opracowuje pod wzgledem merytorycznym 1 redakcyjnym
wlasciwy rzeczowo pracownik, a za jego prawidlowosé odpowiada Kierownik, co potwierdza
podpisem z data.
4. Kazdy projekt aktu prawnego powinien zawierac:

1) oznaczenie, rodzaj aktu, numer, date 1 ogolne okreslenie przedmiotu aktu,

2) podstawe prawna,

I tresé;

4) wskazanie wykonawcy,

5) przepisy uchylajace lub zmieniajace,

6) przepisy o wejsciu w zycie aktu.
5. Podje¢te przez Dyrektora zarzadzenia i decyzje sa rejestrowane 1 przekazywane
odpowiednim adresatom do wykonania lub wiadomosci.

ROZDZIAL X1V
ORGANIZACJA KONTROLI WEWNETRZNEJ — ZARZADCZEJ

§19
1. W Prudnickim Osrodku Kultury i Biblioteki Publicznej obowiazuje kontrola zarzadcza,
stanowigca og6t dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny 1 terminowy.
2. Systemowi kontroli zarzadczej podlegaja nastgpujace obszary dziatania:
1) organizacja i komunikacja wewngtrzna,
2) zasady rejestrowania procedur zarzadczych,
3) planowanie,
4) identyfikowanie i szacowanie ryzyka,
5) kontrola obiegu dokumentéw ksiggowych,
6) zamowienia — dokonywanie zakupéw zgodnie z obowiazujgcymi aktami prawnymi,
7) kontrola naleznosci i zobowigzan,
8) zasady zaciggania zobowigzan oraz dokonywania kontroli wst¢pnej w jednostce.
3. Kontrole wewnetrzng w POKiBP sprawuja:
1) Dyrektor, w catym zakresie funkcjonowania jednostki, a w szczegdlnoscei:
a) funkcjonowania POKiBP,
b) realizacji zadan wynikajacych z obowigzujacych przepisow,
¢) rzetelnosci i terminowosci wykonywania obowigzkow,
d) trybu i sposobu zalatwiania skarg.
2) Glowny ksiggowy w zakresie:
a) dochodow, wydatkow i kosztow,
b) obrotoéw kasowych i rozrachunkowych,
c¢) inwentaryzacji sSrodkéw trwatych 1 wyposazenia
3) kierownicy w zakresie:
a) funkcjonowania podlegltych dziatow,
b) celowosci ponoszonych kosztéw 1 gospodarnosci,
c¢) nadzoru nad przestrzeganiem przepisow bhp oraz p.poz,
d) nadzoru nad poszanowaniem i ochrong mienia
4. Kontrole wewnetrzne sprawowane s3 w postaci:
1) kontroli wstepnej — (polegajacej na zapobieganiu niepozadanych lub nielegalnym
dziataniom),
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2) kontroli biezacej (badanie czynnosci i operacji w toku ich wykonywania),
3) kontrola nastepna (polegajgca na badaniu stanu faktycznego i dokumentow
odzwierciedlajacych czynnosci juz wykonanej).
5. W kontroli wewnetrznej stosuje si¢ zasade taczenia kontroli z instruktazem.
6. Ustala sie nastepujacy tryb ewidencjonowania kontroli prowadzonych w POKiBP przez
organy kontroli zewngtrzne;j:
1) ewidencjonowanie wszystkich kontroli zewnetrznych prowadzonych w POKiBP,
protokoty kontroli wraz z zaleceniami i wnioskami pokontrolnymi oraz odpowiedzi na
zalecenia 1 wnioski udzielane organom kontroli zewnetrzne;,
2) ewidencje, o ktérej mowa w pkt 1 prowadzi Dziat Organizacyjno — Administracyjny.

ROZDZIAL XV )
ORGANIZACJA ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

§20

1. Skargi i wnioski przyjmuja Dyrektor oraz Kierownicy i przekazuja je do zatatwienia.
2. Skargi i wnioski rozpatruje merytorycznie kierownik, ktéry przygotowuje odpowiedz
zawierajgca wyczerpujace wyjasnienia wszystkich istotnych okoliczno$ci  sprawy,
ustosunkowanie sie do zarzutéw, propozycji i uwag oraz informacje o podjetych dziataniach,
3. Wiasciwym do rozpatrzenia skarg i wnioskow sa:

1) Dyrektor, w przypadku zarzutow dotyczacych osobistego postepowania lub zachowania

kierownikow lub pracownikéw na stanowiskach samodzielnych,

2) Kierownicy w przypadkach zarzutow dotyczacych:

a) wykonywania czynno$ci stuzbowych przez podlegtych pracownikow,
b) skarg zleconych do zatatwienia przez Dyrektora.

4. W kazdym przypadku nie rozpatrzenia skargi lub wniosku w terminie, kierownik lub osoba
zajmujgca sie sprawg zobowigzana jest w porozumieniu z Dyrektorem powiadomié¢ na pismie
WNoszgcego o przyczynach nie rozstrzygniecia jej w terminie oraz wyznaczy¢ nowy termin.
5. W ramach kontroli wewnetrznej prowadzonej w przypadku nieterminowosci rozpatrzenia
skargi lub wniosku prowadzone jest postgpowanie wyjasniajace, ktérego wynikiem sg
wnioski przedstawione Dyrektorowi, w tym dotyczace odpowiedzialnosci porzadkowej,
dyscyplinarnej lub innej przewidzianej w przepisach prawa.
6. Bezposredni nadzor nad rozpatrywaniem i rozstrzyganiem skarg oraz wnioskow sprawuje
Dyrektor.
7.Wszystkie skargi pisemne podlegaja rejestracji z wyjatkiem skarg anonimowych.
8. Rejestr skarg prowadzi Kierownik Dziatu Organizacyjno — Administracyjnego.
9. Skargi winne by¢ rozpatrywane niezwlocznie, nie pdézniej niz w terminach okreslonych
w Kodeksie postgpowania administracyjnego.
10. Udzielenie odpowiedzi na skargi odnotowane jest w rejestrze skarg.

ROZDZIALXVI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§21
1. Integralng cze$¢ Regulaminu stanowia:
1) zalgcznik nr 1 — Wykaz struktury organizacyjnej Prudnickiego Osrodka Kultury
i Biblioteki Publicznej;
2) zatacznik nr 2 — schemat organizacyjny POKiBP w Prudniku.
2. Zmiany w Regulaminie POKiBP w Prudniku moga by¢ dokonywane w trybie jego nadania.
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3. Regulamin oraz zmiany w Regulaminie POKiBP w Prudniku wprowadzone przez
Dyrektora zatwierdza Burmistrz Prudnika.

4. W sprawach nieobjetych niniejszym Regulaminem stosuje sie przepisy o prowadzeniu
i dzialalnosci kulturalnej, Statut POKiBP w Prudniku, Regulamin Pracy POKiBP, inne
szczegdtowe uregulowania prawne.

Frinduile, dnif. oo

Opinia Burmistrza Prudnika:

DYR
Prudnickiego% &

OR
i Biblioteki Pyblifer s, <Uitury

ej w Prudniky

dr Sylwia Gar lowsha:-Milllep
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego POKiBP\\

w Prudniku wprowadzonego zarzadzeniem nr 12/2023
Dyrektora POKIiBP z dnia 21.06.2023

WYKAZ STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ

PRUDNICKIEGO OSRODKA KULTURY I BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ

W PRUDNIKU

Lp. Nazwa Symbol

1. Dyrektor DP

2. Dziat Finansowo — Kadrowy FN/KA
3. | Dzial Organizacyjno — Administracyjny A

4. | Dziat Programowy DI

5. | Wiejskie Domy Kultury WDK
5.1 | WDK Czyzowice WDK-I
5.2 | WDK Laka Prudnicka WDK-II
5.3 | WDK Mieszkowice WDK-III
5.4 | WDK Moszczanka WDK-IV
5.5 | WDK Piorunkowice WDK-V
5.6 | WDK Rudziczka WDK- VI
5.7 | WDK Szybowice WDK- VII
5.8 | WDK Wierzbiec WDK- VIII
5.9 | Swietlica Osiedlowa Prudniku WDK-IX

6. | Miejska i Gminna Biblioteka Publiczna BP
6.1 | Miejska i Gminna Biblioteka Publiczna Filia Prudnik BP - FP
6.2 | Miejska i Gminna Biblioteka Publiczna Filia Rudziczka BP - FR
6.3 | Miejska 1 Gminna Biblioteka Publiczna Filia Szybowice BP - FSz
6.4 | Miejska i Gminna Biblioteka Publiczna Filia Moszczanka BP - FM
6.5 | Miejska i Gminna Biblioteka Publiczna Filia Y.gka Prudn. BP - FLP

7. | Kino DIANA K

%

dr Sylwia G
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