Zatacznik
do Projektu Uchwaty Zarzadu Powiatu
Wotominskiego nr VI -319/2020

z dnia 14 pazdziernika 2020 r.

Regulamin organizacyjny
Powiatowego Centrum Kultury Fabryczka

Rozdzial 1
Postanowienia ogo6lne

§ 1
Niniejszy regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,regulaminem”, okre$la zasady zarzadzania,
organizacje wewngtrzng i zasady funkcjonowania Powiatowego Centrum Kultury Fabryczka,
zwanego dalej ,,Fabryczka”.

§2
1. Podstawe prawng niniejszego regulaminu stanowig nast¢pujace akty:
-ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci
kulturalnej (t.J. Dz. U. 2020, poz. 194),
- Statut Powiatowego Centrum Kultury Fabryczki nadany Uchwatg nr XXI-224/2020 Rady
Powiatu Wotominskiego z dnia z dnia 08.07.2020 r., zmieniajacg nazwe¢ samorzadowej
instytucji kultury — Powiatowe Centrum Dziedzictwa i Tworczosci i nadania statutu.

§3
Fabryczka posiada osobowos$¢ prawna i jest wpisana do Rejestru Instytucji Kultury prowadzonego
przez Powiat Wotominski pod numerem RIK 1.

Rozdzial 11
Struktura organizacyjna instytucji

§4
1. W sktad struktury organizacyjnej Fabryczki wchodza:
a) Dyrektor;
b) Pracownicy merytoryczni:
- stanowisko ds. organizacji i animacji kultury,
- stanowisko ds. administracji i kadr,
- stanowisko ds. administracji i promocji.
c) Pracownicy obstugi:
- stanowisko ds. technicznych i audiowizualnych,
- stanowisko ds. technicznych,
- pracownik gospodarczy,
- sprzataczka.
2. Struktur¢ organizacyjng Fabryczki okre$la schemat organizacyjny, stanowiacy zalacznik
do niniejszego regulaminu, bedacy jego integralng czgscia.



3. Szczegotowy zakresy zadan, obowigzkéw 1 odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikow
Fabryczki okresla Dyrektor w zakresach czynnosci.

4. W razie nieobecnosci w pracy pracownika zast¢pstwo pelni inny wyznaczony przez Dyrektora
pracownik.

§5

1. Dziatalnoscig Fabryczki kieruje Dyrektor, ktory organizuje jej prace, reprezentuje ja
na zewnatrz, a takze odpowiada za prawidlowa realizacje dziatalnosci statutowej oraz
wlasciwe gospodarowanie mieniem i srodkami finansowymi instytucji.

2. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)

c)

d)

e)

p)
Q)

realizacja zadan statutowych 1 planéw dziatalnosci Fabryczki,

nadzor nad prawidtowa gospodarka srodkami finansowymi i rzeczowymi instytucji,
opracowywanie programéw dziatania i planow finansowych Fabryczki na kazdy rok
kalendarzowy, przedktadanie ich Zarzadowi Powiatu Wolominskiego oraz nadzor nad
ich realizacja,

zatwierdzanie sprawozdan merytorycznych oraz sprawozdan finansowych za kazdy rok
kalendarzowy,

kierowanie polityka kadrowa: zatrudnianie, ustalanie zakresu obowigzkow, awansowanie
i zwalnianie = pracownikOw  oraz podejmowanie  wszelkich decyzji
w sprawach personalnych,

nadzor nad prawidtowoscig realizacji zadan powierzonych pracownikom,

organizowanie sprawnej dziatalnosci Fabryczki, w tym koordynowanie przedsiewzigé
o0 charakterze: kulturalnym, artystycznym i edukacyjnym,

zapewnienie bezpiecznych warunkéw pracy, przestrzeganie warunkow BHP,
zabezpieczenia ppoz. i ochrony mienia,

okreslenie struktury organizacyjnej dla sprawnego funkcjonowania poszczegdlnych
stanowisk pracy,

wydawanie zarzadzen wewnetrznych, regulaminow i innych dokumentoéw okreslajacych
zasady funkcjonowania Fabryczki,

podpisywanie pism wychodzacych na zewnatrz dotyczacych finansowo-merytorycznego
funkcjonowania instytucji,

zapewnienie funkcjonowania w Fabryczce wtasciwej kontroli zarzadczej,

inicjowanie i koordynacja wspoldziatania Fabryczki z innymi placoéwkami kultury,
srodowiskami tworczymi oraz podmiotami dziatalno$ci kulturalnej 1 spotecznej w tym
organizacjami pozarzagdowymi,

nadzor i koordynacja prac zwigzanych z pozyskiwaniem dodatkowych Zrodet
finansowania z funduszy zewngtrznych dla projektéw realizowanych przez Fabryczke,
nadz6r nad prawidlowym stosowaniem ustawy Prawo zamoéwien publicznych,
wraz z przepisami wykonawczymi, w tym przepisami obowigzujacymi w Fabryczce
realizowanie przepiséw ustawy o dostepie do informacji publicznej,

przyjmowanie skarg i wnioskow z zakresu dziatania Fabryczki i ich rozpatrywanie.

3. Podczas nieobecnosci Dyrektora jego zastgpstwo w oparciu o udzielone pelnomocnictwo
pelni upowazniony pracownik.

4. Oswiadczenia woli w zakresie praw 1 zobowigzan majatkowych w imieniu Fabryczki sktada
jednoosobowo Dyrektor.

5. Plany i sprawozdania finansowe, dokumenty obrotu pieni¢znego podpisuje Dyrektor
lub osoby przez niego pisemnie upowaznione.

6. Korespondencje, sprawozdania i inne dokumenty wychodzace z Fabryczki podpisuje
Dyrektor lub osoby przez niego pisemnie upowaznione.



Rozdzial 111
ZaKkres dzialania stanowisk

§6
1. Do zadan wszystkich pracownikéw merytorycznych nalezy:

- obstuga instytucji w zakresie biurowym i kancelaryjnym,

- organizowanie wydarzen kulturalnych zgodnie z dziatalno$cig statutowa instytucji,

- realizacja innych projektow organizowanych przez instytucje,

- wspotpraca z jednostkami i organizacjami kulturalnymi dzialajacymi na terenie powiatu
wotominskiego, a takze z fundacjami 1 stowarzyszeniami.

2. Pracownik ds. organizacji i animacji kultury ma za zadanie w szczegdlnosci:

- realizacja 1 koordynacja organizacyjna imprez wynikajgcych z planéw 1 scenariuszy
projektow kulturalnych, przy wspolpracy z innymi instytucjami, organizacjami
pozarzadowymi, grupami nieformalnymi,

- ksztattowanie wsrod spoteczenstwa swiadomosci kulturalne;,

- wnioskowanie 0 udziat w programach i projektach finansowych ze srodkéw zewnetrznych,

- prowadzenie strony internetowej oraz mediéw spotecznosciowych instytucji,

- obstuge fotograficzng wydarzen organizowanych przez instytucje.

3. Pracownik ds. administracji i kadr ma za zadanie w szczegdlnosci w szczegodlnosci:

- prowadzenie akt osobowych pracownikow,

- organizacja i nadzor dokumentacji kadrowej,

- przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z przebiegiem zatrudnienia,

- nadzor nad wykonywaniem przez pracownikow wymaganych dla danego stanowiska pracy
badan wstepnych, okresowych i kontrolnych,

- monitorowanie termindéw szkolen pracownikoéw w dziedzinie BHP,

- prowadzenie ewidencji czasu pracy.

- przygotowanie rozktadow czasu pracy dla pracownikow,

4. Pracownik ds. administracji i promocji ma za zadanie w szczego6lnosci:

- prowadzenie kalendarium imprez,

- archiwizowanie dokumentacji (w wersji papierowej, elektronicznej i fotograficznej),

- obstuga fotograficzna wydarzen organizowanych przez instytucje,

- przygotowanie i prowadzenie strategii promocji zarowno catej instytucji jak
1 poszczegolnych projektow,

- udostgpnianie i dystrybucja materialdéw marketingowych,

- pozyskiwanie 1 poszerzanie wspOtpracy z patronami medialnymi i sponsorami,

- opieka nad stronag www oraz kanalami w mediach spotecznos$ciowych.

§7

1. Do zadan wszystkich pracownikow obstugi nalezy:

- pomoc przy organizacji wydarzen kulturalnych zgodnie z dziatalno$cig statutowa instytucji.
2. Pracownik ds. technicznych i audiowizualnych ma za zadanie w szczegolnosci:

- obstuge sprzetu elektroakustycznego, oswietleniowego, rejestrujacego i projekcyjnego,

- odpowiedzialno$¢ za powierzony sprzet, stan techniczny i gotowos¢ eksploatacyjng sprzetu

elektroakustycznego, oswietleniowego, rejestrujacego 1 projekcyjnego,

- konserwacj¢ ww. sprzetu, wykonywanie drobnych napraw oraz usuwanie awarii,

- prowadzenie dokumentacji technicznej zapewniajac jej aktualnos¢ 1 kompletnos¢,

- planowanie i realizacja zadan zwigzanych z modernizacja obiektu.
3. Pracownik ds. technicznych ma za zadanie w szczegdlnosci:

- przygotowanie i obstuga techniczna wydarzen,

- systematyczne lokalizowanie i usuwanie usterek,

- kontrolowanie stanu technicznego urzadzen i maszyn,

- planowanie i realizacja zadan zabezpieczajacych urzadzenia i pomieszczenia,
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- konserwacj¢ eksponatow,

- analize przegladéw okresowych budynkow i instalacji,

- egzekwowanie usuwania usterek w ramach udzielonych gwarancji na urzadzenia
I wykonane prace,

- prowadzenie dokumentacji technicznej zapewniajac jej aktualnos¢ 1 kompletnosc,

- koordynowanie prac remontowych, naprawczych i modernizacyjnych w budynkach
Fabryczki.

. Pracownik gospodarczy ma za zadanie w szczego6lnosci:

- porzadkowanie terenu oraz pielggnacja zieleni na terenie Fabryczki,

- systematyczne lokalizowanie i usuwanie usterek,

- przygotowywanie pomieszczen do organizowanych wydarzen,

- kontrolg, obstluge i konserwacj¢ urzadzen technicznych (wodno-kanalizacyjnych,
grzewczych, elektroenergetycznych, i innych),

- wykonywanie drobnych prac murarskich, malarskich, stolarskich i ogrodniczych.

Do zadan pracownika sprzatajagcego nalezy w szczegdlnosci:

- utrzymywanie porzadku i czystosci we wszystkich pomieszczeniach Fabryczki oraz wokot
budynku.

Rozdzial IV
Obsluga finansowa i kontrola wewnetrzna

§8
Zgodnie z zawartym porozumieniem pomigdzy Fabryczka a Centrum Ustug Wspdlnych
Powiatu Wolominskiego obstuge finansowa Fabryczki prowadzi Centrum Ustug Wspdlnych
Powiatu Wolominskiego.
Fabryczka prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 25
pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalno$ci kulturalnej oraz
innych wlasciwych przepisow prawa.
Podstawa gospodarki finansowej Fabryczki jest roczny plan finansowy ustalony przez
Dyrektora z zachowaniem wysokos$ci dotacji przyznanej przez Powiat Wotominski oraz
planowane przychody.
Za realizacje planu finansowego odpowiada Dyrektor.
Przychodami Fabryczki s3: dotacje oraz wpltywy z prowadzonej dziatalnosci statutowej
i inne przychody prawem dozwolone.
Kontrola wewnetrzna w Fabryczce stosowana jest w zakresie okreslonym w ustawie
o finansach publicznych, a jej celem jest zapewnienie w szczegolnosci zgodnosci dziatalnosci
Z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci 1 efektywnosci dziatania,
wiarygodnos$ci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego
postgpowania, efektywnosci 1 skutecznosci przepltywu informacji oraz zarzadzania ryzykiem.
Kontrole zarzadcza w Fabryczce sprawuje Dyrektor.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§9
Niniejszy regulamin obejmuje wszystkich pracownikow.
Znajomos$¢ regulaminu jest obowigzkiem kazdego pracownika Fabryczki.
Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z regulaminem organizacyjnym przechowywane
jest w aktach osobowych.
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Regulamin wchodzi w zycie z dniem ..................

2. Traci moc Zarzadzenie Dyrektora Powiatowego Centrum Dziedzictwa i Tworczos$ci z dnia
29 maja 2018 r. w sprawie wprowadzenia nowego Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum Dziedzictwa i Twdrczosci w Wotominie.

Zatwierdzam:

(data, podpis, piecze¢ Dyrektora)

Uzgodniono z:

(data, podpis przedstawiciela pracownikow)



