REGULAMIN ORGANIZACYJNY
PINCZOWSKIEGO SAMORZADOWEGO CENTRUM
KULTURY

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne
§1

Pinczowskie Samorzagdowe Centrum Kultury zwane w dalszej tre$ci niniejszego regulaminu
PSCK jest samorzadowa instytucja kultury, dziatajaca na podstawie ustawy z dnia 25
pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej ( Dz.U. z 2012
r.poz.406), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2013 r.
poz.885), Statutu Pinczowskiego Samorzadowego Centrum Kultury przyjetego Uchwalg Nr
XXXVI/322/09 Rady Miejskiej w Pinczowie z dnia 30 czerwca 2009 roku wraz
z wprowadzonymi Uchwatg Nr XLI/354/13 Rady Miejskiej w Pinczowie z dnia 25 wrze$nia
2013 zmianami.

§2

Regulamin organizacyjny okresla szczegdtowa strukture organizacyjng oraz tryb pracy
1 zasady dziatania Pinczowskiego Samorzadowego Centrum Kultury.

ROZDZIAL 2

Struktura organizacyjna

§3
Organizacje wewngtrzng Pinczowskiego Samorzadowego Centrum Kultury okresla
Regulamin Organizacyjny nadany przez Dyrektora, po zasi¢gnigciu opinii Burmistrza Miasta
1 Gminy Pinczow.

§4
Pinczowskie Samorzagdowe Centrum Kultury jest jednostka samodzielng, posiada osobowos¢
prawna, prowadzi samodzielng gospodarke¢ finansowg i samodzielnie opracowuje plany
swojej dziatalnosci.

§5
W sktad struktury organizacyjnej Pinczowskiego Samorzadowego Centrum Kultury wchodza:
1) Dyrektor
2) Dzial Artystyczny
3) Dzial Administracyjny i Obstugi Imprez
4) Dzial Finansowy
5) Uniwersytet Trzeciego Wieku



§6

Pinczowskim Samorzadowym Centrum Kultury kieruje Dyrektor przy pomocy kierownikow
dziatow.

§7

W Pinczowskim Samorzagdowym Centrum Kultury funkcjonujg nastepujace stanowiska
kierownicze:

1)
2)
3)

agkrwn

o

Dyrektor, ktory pelni jednoczes$nie funkcje kierownika Dziatu Artystycznego
Glowny Ksiggowy
Kierownik Dziatu Administracyjnego

§8

Strukture organizacyjng PSCK okres$la schemat organizacyjny, stanowiacy zatgcznik
do niniejszego Regulaminu.

Dyrektor kieruje PSCK oraz reprezentuje go na zewnatrz dyrektor

Dyrektor podejmuje samodzielnie decyzje i ponosi za nie odpowiedzialnos¢
Dyrektora powotuje i odwotuje Burmistrz Miasta i Gminy Pinczow

Gloéwnego ksiggowego, kierownikow dzialow oraz pozostatych pracownikow
zatrudnia i zwalnia Dyrektor.

Wszyscy pracownicy PSCK otrzymujg zakresy czynnos$ci i obowigzkow stuzbowych,
za wykonanie, ktorych sa odpowiedzialni przed bezpos$rednim przetozonym.
Pracownicy, ktorym powierzony zostat majatek PSCK podpisujg o§wiadczenie

o odpowiedzialno$ci materialne;.

Rozdzial 3

Zakres zadan i sposob ich realizacji przez Pinczowskie Samorzadowe Centrum
Kultury.

§9

1.Do podstawowych zadan Pinczowskiego Samorzagdowego Centrum Kultury nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

2.

Przygotowanie spoleczenstwa do tworzenia i odbioru wartosci kulturowych;
Inspirowanie gléwnych kierunkéw dziatania i koordynacja spotecznych inicjatyw w
dziedzinie kultury;

Organizowanie 1 rozwijanie roznego rodzaju form dzielnosci kulturalne;;
Stworzenie warunkow dla rozbudzania i rozwijania zainteresowan oraz potrzeb
kulturalnych spoteczenstwa ;

Udzielanie pomocy merytorycznej i organizacyjnej towarzystwom kulturalnym oraz
amatorskiemu ruchowi artystycznemu;

Sprawowanie opieki nad regionalng tworczoscig ludowa;

Inspirowanie dziatan na rzecz §rodowiska ludzi starszych;

Aktywizacja spoleczna osob starszych poprzez uczestnictwo w réoznych formach zycia
spotecznego;

Prowadzenie dziatalnos$ci krajoznawczo-turystycznej;

Zadania wymienione w ust.1 Pinczowskie Samorzadowe Centrum Kultury realizuje

przede wszystkim poprzez:

1)

Organizuje 1 prowadzi kluby, $wietlice, kota zainteresowan, zespoty muzyczne,
taneczne, $piewacze, orkiestre OSP;



2) Prowadzi impresaria artystyczne;

3) Organizuje koncerty, spektakle, festyny, wystawy i réznego rodzaju spotkania;

4) Organizuje i prowadzi imprezy rozrywkowe, sportowe i turystyczne.

5) Swiadczy odptatne ushugi: poligraficzne, reklamowe, plastyczne, fotograficzne,
nagrywania, naglasniania, videofilmowania, taneczne, muzyczne, nauke¢ jezykow
obcych, dyskoteki i inne.

6) Prowadzi wypozyczalnie naczyn, kawiarenke, kino oraz wynajmuje pomieszczenia.

7) Prowadzi dziatalno$¢ wydawnicza i promocyjna centrum oraz Miasta i Gminy
Pinczéw

8) Prowadzi upowszechnianie dorobku kulturalnego regionu

9) Organizuje wystawy state, czasowe 1 objazdowe.

10) Publikuje katalogi, przewodniki wystaw.

11) Organizuje wyktady, seminaria, dyskusje, konferencje naukowe prowadzone przez
specjalistow z réznych dziedzin nauki.

12) Organizuje wycieczki turystyczno-krajoznawcze.

Rozdzial 4

Zakres dzialalnosSci dzialow Pinczowskiego Samorzadowego
Centrum Kultury

§10
Zakres dzialan Dzialu Artystycznego

1) Opracowywanie rocznych planow dziatalnosci programowej PSCK

2) Organizowanie kot zainteresowan i amatorskich zespotow artystycznych ze
szczegblnym uwzglednieniem potrzeb dzieci i mlodziezy

3) Prezentacja osiagnie¢ artystycznych dzieci i mlodziezy uczgszczajacych na zajecia do
PSCK

4) Zglaszanie uczestnikow z kot zainteresowan i amatorskich zespotdéw artystycznych do
udziatu we wszelkiego rodzaju konkursach wojewodzkich 1 ogdlnopolskich

5) Wspolpraca z dziatajagcymi na terenie miasta placowkami oswiatowymi

I wychowawczymi w zakresie rozwoju i upowszechniania kultury

6) Prowadzenie wystepow teatralnych i estradowych, festiwali i imprez
okolicznosciowych, wystaw, konkursow itp.

7) Prowadzanie kurséw tanecznych, wokalnych

8) Wykonywanie prac plastycznych i informacyjnych na imprezy organizowane przez
PSCK oraz na imprezy zlecone

9) Opieka nad zespotami amatorskiego ruchu artystycznego

10) Prowadzenie impresariatu oraz organizowanie imprez artystycznych rozrywkowych i
kulturalnych

11) Obstuga imprez wlasnych i zleconych w zakresie prac nagtasniajacych

12) Dokumentowanie dziatalno$ci kulturalnej placowki (dziennik placowki, kronika,
ksigga pamigtkowa)

13) Organizowanie réznorodnych form aktywnosci kulturalnej dla spoteczenstwa.

14) Opieka merytoryczna nad dziatalnoscig placowek wiejskich PSCK

15) Organizowanie wystaw plastycznych spektakli, koncertow

16) Organizowanie réoznorodnych form aktywnosci dla UTW.



17) Czgs¢ odpowiedzialnosci za Dziat Artystyczny Dyrektor PSCK moze powierzy¢é w
zakresie obowigzkow Gléwnemu Instruktorowi Artystycznemu.
§11

Zakres dzialan Dzialu Administracyjnego i Obslugi Imprez

1) Prowadzenie dokumentacji kancelaryjnej

2) Prowadzenie sekretariatu PSCK i ewidencji pism wychodzacych i przychodzacych.

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa i bhp

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem lokali i organizowaniem imprez w
zakresie powierzonym przez Dyrektora PSCK.

5) Nadzor nad sprawnym funkcjonowaniem urzadzen elektronicznych, oswietleniowych,
instalacji elektrycznej oraz ich konserwacja i naprawa, w tym placowki wiejskie

6) Zabezpieczenie PSCK w materiaty kancelaryjne, $rodki czystos$ci i sprzgt gospodarczy
w tym placéwki wiejskie

7) Zabezpieczenie potrzeb administracyjno-gospodarczych oraz potrzeb personelu
gospodarczo-technicznego w czasie przygotowania i trwania imprez

8) Wykonywanie prac konserwacyjno- gospodarczych polegajacych na naprawie sprzgtu
gospodarczego, przedmiotéw nietrwatych i urzadzen sanitarno-kanalizacyjnych

9) Utrzymanie estetyki i czystosci w budynkach i na terenie posesji

10) Obstuga, konserwacja, drobne naprawy sprz¢tu komputerowego w tym placowki
wiejskie

11) Drukowanie okoliczno$ciowych zaproszen, plakatow oraz drukéw zwigzanych z
podejmowanymi przedsiewzieciami kulturalnymi,w tym dla UTW

12) Wykonywanie prac z zakresu grafiki komputerowej

13) Sieciowa obstuga stron internetowych PSCK

14) Organizowanie i udzial w szkoleniach

§ 12

Zakres dzialan Dzialu Finansowego

1) Przygotowanie projektu i realizacja budzetu.

2) Analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w
celu racjonalnego dysponowania $srodkami finansowymi.

3) Prowadzenie obstugi kasowej i ksiegowe;.

4) Nadzor nad dziatalno$cig finansowa PSCK.

5) Opracowywanie sprawozdan z wykonania planu finansowego.

6) Opracowywanie informacji i przygotowanie sprawozdan GUS w zakresie
finansowym.

7) Prowadzenie rachuby pftac.

8) Sporzadzanie umow o dzieto, zlecen.

9) Realizacja obowigzkow podatnika i ptatnika podatkow oraz zobowigzan wobec ZUS.

10) Opracowywanie analiz ekonomiczno- finansowych, kalkulacji, wnioskow

kredytowych i projektow planow.

11) Wydawanie zaswiadczen finansowych w tym takze, pracownikom.

12) Kontrola wewngtrznej gospodarki finansowej

13) Wspotpraca z Wydzialem Budzetowo- Finansowym Urzgdu Miejskiego.

14) Czuwanie nad zachowaniem rownowagi budzetowe;j.



15) Stata znajomos¢ przepiséw finansowo- budzetowych stosowanych w instytucjach
kultury.

16) Udzial w szkoleniach finansowo- budzetowych.

17) Obstuga finansowa UTW

18) Prowadzenie akt osobowych

§13

Organizacja, zakres dzialan i sposob ich realizacji przez Uniwersytet

Trzeciego Wieku

Cele UTW :

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

Upowszechnianie inicjatyw edukacyjnych i kulturalnych

Aktywizacja intelektualna, psychiczna, spoteczna i fizyczna osob starszych.
Poszerzanie wiedzy i umiej¢tnosci seniorow.

Angazowanie stuchaczy w aktywno$¢ na rzecz otaczajgcego srodowiska.
Kultywowanie tradycji i zwyczajow srodowiskowych

Podtrzymywanie wigzi spotecznych 1 komunikacji miedzyludzkiej wsrod seniorow
Prowadzenie form dziatalno$ci edukacyjnej, zdrowotnej, kulturalnej, tworczej i
krajoznawczo-turystycznej dla osob starszych.

Wilaczanie osob starszych do systemu ksztalcenia ustawicznego poprzez stymulowanie
rozwoju 0sobowego oraz sprawnosci intelektualnej i fizyczne;j

Stworzenie warunkéw do dobrego starzenia sig.

Realizacja celow nastepuje poprzez :

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

Wyktady, seminaria, dyskusje, konferencje naukowe prowadzone przez wybitnych
specjalistow z réznych dziedzin nauki.

Naukeg jezykow obcych

Spotkania z ludzmi nauki, kultury, polityki i gospodarki dziatajacymi w §rodowisku
pinczowskim, rejonie, Polsce.

Aktywna dziatalno$¢ turystyczno-krajoznawcza

Dziatalno$¢ w zespotach, klubach, sekcjach zainteresowan prowadzonych przez
specjalistow i stuchaczy zgodnie z potrzebami.

Prowadzenie akcji informacyjnej i wydawniczej

Pozyskiwanie §rodkow finansowych z przeznaczenie na dziatalnos¢ UTW przy PSCK

Organizacja UTW:

1) Stuchaczem UTW moze by¢ kazdy obywatel Rzeczpospolitej Polskiej w wieku

emerytalnym, ktory ztozy pisemng deklaracje o przystgpieniu do UTW przy PSCK
oraz bedzie optacat sktadke. W uzasadnionych przypadkach stuchaczami moga by¢
osoby w wieku przedemerytalnym, np. rencisci, inwalidzie, bezrobotni, czynni
zawodowo itp.

2) Stuchacze powotuja ze swego grona Rad¢ Stuchaczy na okres rocznej kadencji,

ktora jest jedynym reprezentantem interesOw 1 wyrazicielem opinii ogétu stuchaczy.

3) W sktad rady wchodzi: przewodniczacy, zastepca przewodniczacego, sekretarz,

skarbnik i od 2-4 cztonkow.



4) Szczegotowe zasady funkcjonowania UTW przy Pinczowskim Samorzgdowym

Centrum Kultury reguluje Regulamin Uniwersytetu Trzeciego Wieku przy
Pinczowskim Samorzadowym Centrum Kultury.

5) Nadzor nad gospodarka finansowg UTW przy PSCK sprawuje dziat finansowy

Pinczowskiego Samorzadowego Centrum Kultury. Wplywy i wydatki UTW
sg rejestrowane 1 prowadzone w ramach podstawowego konta PSCK.

6) Pinczowskie Samorzadowe Centrum Kultury w miar¢ mozliwosci zapewni UTW

pomieszczenia do prowadzenia zajec, posiadany sprzet, niezbgdne urzadzenia,
pomoce dydaktyczne na prowadzenie dzialalnosci programowe;j.

7) Dyrektor Pinczowskiego Samorzadowego Centrum Kultury w ramach zasobow

kadrowych powierza pracownikowi wybranego dzialu zakresem obowigzkéw
prowadzenie spraw merytorycznych i koordynacje dziatan zwigzanych z UTW.

Rozdzial 5

Zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci dyrektora oraz kierownikow

dzialow Pinczowskiego Samorzadowego Centrum Kultury

§14

Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci Dyrektora Pinczowskiego Samorzadowego

1.
1)
2)
3)
4)
5)

2.
1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

Centrum Kultury

Dyrektor ponosi odpowiedzialnos¢ za:

Majatek i stan powierzonych mu placéwek

Racjonalna i oszczedng gospodarke srodkami finansowymi
Stan organizacyjny placowki

Stan bezpieczenstwa higieny pracy

Dyscypline pracy

Do zadan dyrektora PSCK nalezy:

Kierowanie PSCK przy pomocy kierownikow dziatlow

Realizowanie wszystkich zadan wynikajacych ze Statutu

Wydawanie zarzadzen, instrukcji i polecen stuzbowych

Ustalanie rocznego planu dziatalnosci i przedktadanie go Burmistrzowi
Wystepowanie w zaleznos$ci od potrzeb z wnioskami o udzielenie dotacji na
realizowanie zadan obj¢tych mecenatem panstwa i na dofinansowanie biezacych
zadan wilasnych

Dziatanie zgodnie z przepisami prawa i interesem spolecznym

Samodzielne podejmowanie decyzji i ponoszenie za nie odpowiedzialnos$ci
Powotywanie zaszeregowanie, awansowanie i odwotywanie kierownikow dzialow.
Ustalanie polityki kadrowej, przyjmowanie do pracy, zaszeregowywanie,
premiowanie, awansowanie, zwalnianie pracownikow PSCK zgodnie

z obowigzujacymi przepisami.

10) Koordynowanie dziatan i nadzor nad funkcjonowaniem instytucji
11) Opracowanie regulaminu organizacyjnego zawierajgcego szczegotowsa strukture

wewnetrzna PSCK

12) Zatwierdzanie zakreséw czynnosci dla pracownikow



13) Sporzadzanie planu finansowego instytucji

14) Zaciaganie zobowigzan finansowych do wysokosci kwot okreslonych w planie
finansowym

15) Nadzorowanie realizacji budzetu

16) Przedstawianie Radzie Miejskiej propozycji zmian Statutu

§15
Zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci gléwnego ksiegowego PSCK

1. Do obowiazkéw Gltownego Ksiegowego, ktoremu powierza si¢ obowiazki z zakresu
gospodarki finansowej nalezy

1) Prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki (we wskazanym zakresie, nienalezacym
do innych pracownikow jednostki).

2) Nadzor nad Dziatem Finansowym PSCK

3) Nadzor i odpowiedzialnos¢ za catoksztalt prac zwigzanych z prowadzeniem ksiag
rachunkowych.

4) Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi z uwzglednieniem terminowego
regulowanie akceptowanych zobowigzan

5) Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym

6) Dokonywanie wstepnej kontroli i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych

7) Rachuby ptac

8) Realizacji obowiazkéw podatnika i platnika podatkow oraz zobowigzan wobec ZUS

9) Opracowywanie analiz i sprawozdan z wykonania budzetu

10) Sprawdzanie dokumentow pod wzgledem formalno- rachunkowym
1 przygotowywanie ich do wyptaty w formie przelewow

11) Prowadzenie rejestru przelewoéw bankowych, ksiggowych i rachunkow

12) Opracowywanie pod wzgledem rachunkowym rocznego planu finansowego

13) Sporzadzanie kwartalnych sprawozdan i rocznego bilansu

14) Przestrzeganie dyscypliny budzetowej, zasad i regut rachunkowoSci

15) Informowanie dyrektora o stanie majatku, rachunkowosci i finanséw PSCK

16)Udziat w szkoleniach

§16
Zakres obowigzkow i odpowiedzialnos$ci kierownika administracyjnego

Do obowigzkow kierownika administracyjnego nalezy

1) Nadzor nad prowadzeniem ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej

2) Prowadzenie ewidencji wynajmu sal uzytkownikom obcym oraz rozliczef z tym
zwigzanych

3) Prowadzenie rozliczen z Zaiks-em

4) Zaopatrzenie materialowo-techniczne PSCK

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka §rodkami rzeczowymi, drukami,
formularzami, pieczatkami

6) Przyjmuje, opisuje i prowadzi rejestr faktur i rachunkéw wystawianych dla PSCK



7) Nadzor nad utrzymaniem porzadku w obiekcie oraz w otoczeniu budynku

8) Zabezpieczenie obiektu w sprzet przeciwpozarowy i bhp

9) Odpowiedzialno$¢ za stan sprzetu i urzadzen technicznych w PSCK

10)  Odpowiedzialnos¢ za organizacje pracy i zakres dziatan pracownikow PSCK

11)  Nadzér nad obstugg imprez: przygotowywanie plakatow, zaproszen itp.

12) Reprezentuje Dyrektora podczas jego nieobecno$ci w granicach udzielonego
przez Dyrektora pelnomocnictwa

Rozdzial 6

§17
Zasady Pracy Pinczowskiego Samorzadowego Centrum Kultury

1) PSCK jest czynne w dniach i godzinach okre$lonych przez Dyrektora w Regulaminie
Pracy Pinczowskiego Samorzadowego Centrum Kultury.

2) PSCK pracuje w systemie zmianowym.

3) PSCK swiadczy odptatne ustugi w ramach okreslonej statutem dziatalnosci.

Rozdzial 7

§ 18

Postanowienia koncowe

1) Regulamin i schemat organizacyjny, regulamin wynagradzania, regulamin pracy

i instrukcja obiegu dokumentéw, sg dokumentami stanowigcymi 0 zasadach prowadzenia
dziatalnos$ci Pinczowskiego Samorzadowego Centrum Kultury

2) Zakres zadan pracownikow merytorycznych, administracji i obstugi zwigzanych

z zajmowanymi stanowiskami pracy, okreslajg zakresy czynnosci stuzbowych tych
pracownikow.

3) Zmiany w niniejszym regulaminie i schemacie organizacyjnym moga by¢ dokonywane
w trybie wlasciwym dla jego nadania.

4) Regulamin organizacyjny Dyrektor PSCK wprowadza si¢ z dniem 21.11.2013 roku.
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