UCHWALA NR 662 /2021
ZARZADU POWIATU SOKOLSKIEGO
z dnia 89 wrzesnia 2021 r.

w sprawie zaopiniowania Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Domu Kultury w Sokélce

Na podstawie art. 36 ust. ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. (t.j. Dz. U. 2 2020 r., poz. 920, z 2021 r. poz.
1098), art. 13 ust. 1 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz.U. z 2020 r.,
poz. 194) uchwala si¢ do nastgpuje:

§ 1. Opiniuje si¢ pozytywnie projekt Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Domu Kultury w
Sokotce, stanowigcego zatacznik do uchwaty.

§ 2. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

1. Piotr Re¢ko

2. Jerzy Bialomyzy

3. Bozena Jolanta Jelska — Jaros

4. Romuald Gromacki

5. Kazimierz Labieniec
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*zgodnie z zarzadzeniem przez Staroste Sokdlskiego obradowania, w tym podejmowania uchwat, na posiedzeniu
Zarzadu Powiatu Sokdlskiego w dniu 29 wrze$nia 2021 r. w trybie zdalnym, za pomoca srodkéw komunikowania
sie na odlegto$¢, na podstawie art.15zzx ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi
sytuacji kryzysowych (t.j. Dz. U. poz. 1842 ze zm.)



Zatacznik do Uchwaty Nr %2/2021 Zarzadu Powiatu Sokdlskiego

z dnia 2;_9 wrzesnia 2021 r.

Projekt

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO DOMU KULTURY W SOKOLCE

TYTUL L
PRZEPISY OGOLNE

§1.

1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej Regulaminem okresla organizacje, szczegbtowe
zadania i zasady funkcjonowania Powiatowego Domu Kultury w Sokéice.

2. Powiatowy Dom Kultury w Sokdlce, zwany dalej PDK jest samorzadowa instytucjg kultury
Powiatu Sokolskiego.

3. PDK posiada osobowos¢ prawna.

4. PDK realizuje zadania z zakresu kultury, edukacji i promocji Powiatu Sokélskiego w oparciu o
obowiazujace przepisy prawa, w tym w szczegdlnosci:

)
2)
3)
4)

5)
6)

Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej wraz z przepisami wykonawczymi;

Statutu Powiatowego Domu Kultury w Sokélce (zatacznik do uchwaly Nr
XXXVII/233/2021 Rady Powiatu Sokdélskiego z dnia 26 marca 2021 r.)

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym;

Porozumieniu w sprawie zakresu i zasad obshigi kadrowej, finansowo — ksiggowej i
organizacyjnej Powiatowego Domu Kultury w Sokodtce przez Starostwo Powiatowe w
Sokoice;

niniejszego regulaminu;

inne przepisy dotyczace zakresu dziatalnosci PDK.

5. Regulamin organizacyjny PDK okresla:

D
2)

organizacj¢ wewnetrzng PDK;
zakres dzialania dziatow oraz zakres wspolpracy ze Starostwem Powiatowym w Sokotce;

§2

Siedziba PDK miesci sie w Sokolce, ul. Adama Mickiewicza 11, 16-100 Sokotka.

§3

PDK uzywa pieczeci o tresci:
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POWIATOWY DOM KULTURY
W SOKOLCE
16-100 Sokotka, ul. Adama Mickiewicza 11
NIP: 5451823249, REG. 388681522

§4

Ilekroé w Regulaminie organizacyjnym Powiatowego Domu Kultury w Sokétce, jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

3)

ity

Dyrektorze — rozumie si¢ przez to Dyrektora Powiatowego Domu Kultury w Sokofce;
Organizatorze — rozumie si¢ przez to Powiat Sokolski;

Jednostce obstugujacej — rozumie sie przez to Starostwo Powiatowe w Sokofce;

Porozumieniu — rozumie si¢ przez to Porozumienie w sprawie zakresu i zasad obstugi kadrowej,
finansowo — ksiegowej i organizacyjnej Powiatowego Domu Kultury w Sokélce przez Starostwo
Powiatowe w Sokotce.

Regulaminie — rozumie si¢ przez to Regulamin organizacyjny Powiatowego Domu Kultury w
Sokoftce.

TYTUL 1L
ZASADY KIEROWANIA POWIATOWYM DOMEM KULTURY

§5

PDK zarzadza Dyrektor, ktory reprezentuje go na zewnatrz i odpowiada za jego prawidlowe

funkcjonowanie.

Dyrektor reprezentuje PDK jako pracodawce i jest bezposrednim zwierzchnikiem stuzbowym

pracownikéw PDK.

W czasie nieobecnosci Dyrektor jest zastgpowany przez osobg przez niego upowazniong.

Kierownicy Dziatéw podlegaja bezposrednio Dyrektorowi.

Pracownicy w zakresie wykonywanych zadan podlegaja bezposrednio kierownikom dziatow

lub osobom kierujagcym samodzielnymi komdrkami organizacyjnymi.

Reguly zwierzchnosci dotyczace komorek organizacyjnych PDK okresla Schemat

organizacyjny PDK, stanowiacy zatacznik do Regulaminu.

Do obowiazkéw Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie gospodarki finansowej na zasadach wiasciwych dla instytucji kultury oraz
jednostek sektora finanséw publicznych;

2) przedstawianie Organizatorowi i wlasciwym instytucjom rocznych planéw rzeczowych i
finansowych, sprawozdan z wykonania zadan w zakresie merytorycznym i finansowym
oraz sktadanie wnioskéw finansowych;

3) ustalanie planu dziatania PDK i realizacja zadan zgodnie z zapisami statutowymi PDK;

4) dysponowanie srodkami finansowymi pochodzacymi z dotacji podmiotowej i celowej z
budzetu Organizatora oraz innych okreslonych w Rozdziale 4 §6 ust. 3 — 5 Statutu
Powiatowego Domu Kultury w Sokétce;

5) racjonalne i efektywne gospodarowanie posiadanymi srodkami materiatowymi;

6) realizowanie polityki kadrowej i placowej;

7) planowanie, koordynowanie, nadzorowanie i kontrolowanie pracy oraz opracowywanie i
aktualizowanie zakreséw czynnosci podlegtych mu bezposrednio pracownikow;

8) organizowanie i koordynowanie wspotpracy migdzy dziatami;

9) zapewnienie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy;

10) prowadzenie nadzoru nad przestrzeganiem w PDK przepisow BHP, usuwaniem przyczyn
wypadkéw i realizacja zalecen kontroli w zakresie BHP;

11) wydawanie zarzadzen, ogloszen, polecen stuzbowych, upomnien i nagan;
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12) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow PDK: Statutu Powiatowego Domu
Kultury w Sokétce, Regulaminu organizacyjnego Powiatowego Domu Kultury w Sokolkce
oraz zarzadzen Dyrektora;

13) wlasciwe zarzadzanie pomieszczeniami przeznaczonymi na dziatalnos$é statutowg PDK w
budynku przy ul. Adama Mickiewicza 11, 16-100 Sokétka;

14) wystepowanie z wnioskiem o przyznanie srodkéw pozabudzetowych z funduszy krajowych
1 zagranicznych, w tym Unii Europejskiej;

15) przestrzeganie przepisow regulujacych ochrong danych osobowych przetwarzanych przez
PDK;

16) prowadzenie stalej i terminowej wspodtpracy z Jednostka obstugujaca w zakresie obstugi
kadrowej, finansowo — ksiggowe;j i organizacyjnej zgodnie z zawartym Porozumieniem;

17) przyjmowanie klientéw w sprawach skarg i wnioskow i ich rozpatrywanie;

18) wspodlpraca z organami nadzoru oraz kontroli zewnetrznej;

19) sprawowanie nadzoru nad kontrolg wewnetrzna.

§6

Kierownik Dziatu kieruje dziatem.

Kierownicy Dzialéw nadzoruja w kierowanych dziatach wykonywane zadania, zalatwiane

sprawy oraz wypetnianie przez podleglych pracownikéw obowiazkéw stuzbowych.

Kierownicy Dziatéw organizuja prace dziatéw, w tym:

1) kierujac si¢ wzgledami optymalnej organizacji pracy, zgodnie z kwalifikacjami i
predyspozycjami pracownikow opracowuja, aktualizujg i przekazuja do zatwierdzenia
Dyrektorowi, zakresy czynnosci, w ktérych okreslaja zadania, uprawnienia,
odpowiedzialnos¢ oraz reguly zastgpstwa dla poszczegdlnych stanowisk pracy w dziale;

2) nadzoruja prawidlowos¢ organizacji pracy w dziatach;

3) czuwaja nad tokiem, terminowoscia, zgodnoscia z prawem i efektywnoscig realizacji zadan
wykonywanych przez dziat;

4) w zakresie posiadanych kompetencji wydaja pracownikom polecenia stuzbowe oraz
kontroluja sposob ich wykonania;

5) Wystepuja do Dyrektora o awans, wyr6znienie pracownika, przyznanie mu nagrody i
premii, zmiang¢ warunkéw pracy lub placy pracownika badZz zastosowanie kary
porzadkowej;

Do pracownikdéw na samodzielnych stanowiskach pracy stosuje si¢ odpowiednio przepisy o

kierownikach dziatow.

§7

Pracownik PDK moze wykonywa¢ zadania w ramach réznych dziatéw, taczy¢ wykonywanie
zadan w dzialach z zadaniami wykonywanymi w samodzielnej komorce organizacyjne;.
Prawa i obowiazki pracownikéw PDK, zasady dyscypliny pracy oraz inne kwestie zwigzane ze
stosunkiem pracy okresla Regulamin pracy.

Zasady wynagradzania pracownikow PDK okresla Regulamin wynagradzania pracownikéw
Powiatowego Domu Kultury w Sokéfice.

TYTUL III
ORGANIZACJA WEWNETRZNA POWIATOWEGO DOMU KULTURY
§8

W strukturze organizacyjnej PDK funkcjonuja:
1) Dziat Organizacyjny;

str. 4



2) Dziat Artystyczny;
3) Dzial Wydawniczy.
2. Dyrektor moze laczy¢ pracownikéw PDK w zespoty celem wykonywania okreslonych zadan.

TUTUL IV
ZADANIA WSPOLNE DZIALOW

§9

1. Dzialy, w ramach wyznaczonych kompetencji, wykonuja wspdlne zadania w szczegdlnosci:

1) stosuja instrukcje kancelaryjna i jednolity rzeczowy wykaz akt;

2) prowadzg archiwizacje wytworzonej dokumentacji;

3) uczestniczg we wdrazaniu innowacyjnosci PDK;

4) uczestnicza w planowaniu i wdrazaniu zadan z zakresu technicyzacji PDK;

5) uczestnicza w planowaniu i realizacji dziatan inwestycyjnych i rozwoju PDK;

6) prowadza racjonalng gospodarke nad powierzonym mieniem;

7) prowadza ewaluacj¢ dziatan;

8) usprawniaja planowanie, organizacje, metody, formy i efektywnos¢ pracy;

9) sporzadzaja plany pracy komorki organizacyjnej;

10) zapewniaja ochrong danych osobowych;

11) przestrzegaja prawa pracy, w tym postanowienia Regulaminu pracy, przepisow BHP;

12) prowadza wymiane informacji w postaci elektronicznej z uprawnionymi podmiotami;

13) czuwaja nad bezpieczefistwem wykorzystywanych systeméw teleinformatycznych i chronig
bazy danych;

14) przygotowuja informacje publiczng do udostgpnienia na wniosek oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej Jednostki obstugujacej;

15) wspotpracuja z Jednostka obstugujaca w ramach zawartego Porozumienia;

16) wspolnie prowadza polityke informacyjng PDK, w szczegblnosci wspéipracuja w redagowaniu
strony internetowej PDK, komunikatéw, ogloszen i artykutow w mediach, wspdtpracuja przy
przygotowywaniu wywiadéw, organizacji konferencji, redagowaniu polemik i sprostowan;

17) wykonuja inne zadania statutowe powierzone przez Organizatora oraz obowiazki zlecone przez
Dyrektora.

2. W razie watpliwosci o whasciwosci danego Dziatu w zakresie realizacji, koordynacji, kontroli lub
ewaluacji wykonania zadania nie wymienionego w Regulaminie lub wymagajacego wspétdziatania
Dzialéw rozstrzyga Dyrektor.

TYTUL V

ZAKRES DZIALANIA DZIALOW I SAMODZIELNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH

DZIAL L.
Dzial Organizacyjny
§10
Dziat Organizacyjny zapewnia sprawna obstuge klienta, w szczeg6Inosci:

1) organizuje przyjmowanie klientéw przez Dyrektora;
2) prowadzi kalendarz spotkan, imprez i wydarzen;
3) bierze udzial w przygotowywaniu zebran i konferencji wyznaczonych przez Dyrektora;
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4) kontaktuje klientéw z wlasciwymi dziatami lub wiasciwymi pracownikami.

§11

Dziat Organizacyjny prowadzi obstuge kancelaryjng w zakresie:

1) przyjmuje i rejestruje korespondencje i przesytki wptywajace bezposrednio do PDK, a takze
odbiera jg od operatora pocztowego.
2) przekazuje korespondencj¢ wptywajaca do dekretacji Dyrektora, a nastepnie do Kierownika
odpowiedniego dziatu;
3) prowadzi bezposrednia obstuge klienta, a takze obstuge centrali telefonicznej, skrzynki
poczty elektronicznej;
4) prowadzi list¢ obecnosci i planéw urlopéw pracownikéw PDK oraz prowadzi w tym zakresie
stala i terminowa wspolprace z Jednostkg obstugujaca;
5) prowadzi ewidencje dokumentacji finansowo — ksiggowej oraz prowadzi w tym zakresie stalg
i terminowg wspdtprace z Jednostka obstugujaca;
6) prowadzi ewidencje pieczeci;
7) koordynuje organizacj¢ szkolen i innych form ksztatcenia lub doskonalenia zawodowego i
prowadzenie w tym zakresie dokumentacji;
8) prowadzi zbiér aktow wewnetrznych zgodnie z przepisami prawa;
9) przyjmuje korespondencje do wysyiki i nadaje ja u operatora pocztowego;
10) prowadzi rejestry:
a) przesytek wpltywajacych do PDK;
b) przesytek wychodzacych z PDK;
c) wyjs¢ stuzbowych i prywatnych;
d) faktur i uméw;
e) skarg i wnioskow;
f) delegacji stuzbowych.

§ 12

Do zadan Dziatu Organizacyjnego ponadto nalezy w szczegdlnosci:

1y

2)

3)
4)
5)
6)

7
8)

9)

podejmowanie dziatan zwigzanych z szeroko pojeta promocja potencjatu gospodarczego,
kulturalnego i turystycznego powiatu sokdlskiego w kraju jak i poza granicami Polski;
wspolpraca z  osrodkami  kultury, zwigzkami, stowarzyszeniami, organizacjami
samorzadowymi, rzadowymi i pozarzadowymi, jak rowniez inspirowanie i wykorzystywanie
wszelkich inicjatyw spotecznosci lokalnej, ucznidéw i senioréw stuzacych promocji powiatu.
inicjowanie wspoldziatania z jednostkami samorzadu terytorialnego, instytucjami i
organizacjami regionalnymi w zakresie dziatan promocyjnych;

opracowywanie graficzne i rozpowszechnianie materiatéw promocyjnych o powiecie w wersji
tradycyjnej i elektronicznej;

wspoltpraca z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu w celu informowania o biezace;j
dziatalnosci oraz zamierzeniach PDK;

prowadzenie strony internetowej PDK oraz profili i kont w mediach spotecznosciowych oraz
koordynacja dziatan informacyjnych i wizerunkowych w tym obszarze.

dbalos¢ o spdjnosé komunikacyjng PDK;

prowadzenie dokumentacji filmowej i fotograficznej wydarzen kulturalnych i innych
organizowanych przez PDK, Organizatora i jego jednostki organizacyjne;

prowadzenie i organizowanie zaj¢¢ fotograficznych dla dzieci i miodziezy;

10) upowszechnianie i popularyzacja fotografii poprzez organizowanie wystaw autorskich i

tematycznych;
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11) organizowanie i obstuga techniczna koncertow, wystaw, wernisazy, warsztatow, plenerow,
spotkan plastycznych, konkurséw itp.;

12) prowadzenie zbioru informacji dotyczacych dziatalnosci wszelkich form artystycznych i
kulturalnych na terenie powiatu;

13) opracowywanie kalendarza imprez kulturalnych wspieranych przez Powiat lub objetych
patronatem organdéw Organizatora;

14) opracowywanie scenariuszy organizowanych imprez i sprawowanie nadzoru nad jego
realizacja;

15) samodzielne prowadzenie pod wzgledem logistycznym i technicznym wybranych imprez
kulturalnych;

16) nawiazywanie wspStpracy i kontaktow celem pozyskania sponsoréw i partneréw wspierajacych
finansowo lub rzeczowo organizacje imprez i pozostatg dziatalnos¢ PDK;

17) prowadzenie spraw dotyczacych dziatalnosci PDK z innym organizatorem;

18) organizowanie pod wzgledem logistycznym i technicznym obchodéw $wigt narodowych i
panstwowych, a takze koordynowanie wspétpracy w tym zakresie z jednostkami samorzadu
terytorialnego i innymi podmiotami;

19) organizacja innych $wiat, obchodéw, rocznic, uroczystosci, imprez artystycznych,
rozrywkowych i okolicznosciowych;

20) zapewnianie obstugi filmowej i fotograficznej z wydarzen i imprez prowadzonych i
obstugiwanych przez PDK oraz prowadzenie w tym zakresie stosownej dokumentacji;

21) zapewnienie obshugi technicznej proceséw zwigzanych z utrwalaniem i transmisja obrazu i
dzwieku z obrad sesji rady, komisji rady, posiedzen Zarzadu oraz innych zdarzen i uroczystosci
istotnych z punktu widzenia zadan realizowanych przez organy Powiatu.

DZIAL I1.

Dzial Artystyczny
§13
Do zadan Dziatlu Artystycznego nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie, wspieranie i realizowanie amatorskiej tworczosci artystycznej poprzez
dziatalno$¢ amatorskich zespotéw artystycznych;

2) sprawowanie opieki merytorycznej i organizacyjnej nad amatorskim ruchem artystycznym, w
szczegolnoscei:
a) Zespét,Jemiota”;
b) Zespot,,Studio Poezja”;
¢) Chor ,,Sokolskie Wrzosy™;
d) Zespot Teatralny.

3) rozwijanie zainteresowan i ksztaltowanie postaw estetycznych wéréd dzieci i miodziezy;

4) upowszechnianie warto$ciowych form zagospodarowywania czasu wolnego dzieci, mtodziezy
i dorostych poprzez organizowanie warsztatow tworczych;

5) organizacja imprez prezentujacych dorobek artystyczny zespotow i umozliwiajacych wymiang
doswiadczen w ramach ruchu artystycznego;

6) wspolpraca z innymi placéwkami kulturalnymi w zakresie realizacji imprez i projektow
artystycznych;

7) wspbldziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi PDK w zakresie realizacji zadan
statutowych i programow;

8) organizowanie wystepow artystycznych w kraju i zagranica oraz uczestnictwa w przegladach,
konkurach i festiwalach;
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9) promowanie i organizowanie réznorodnych form edukacji muzycznej, wokalnej, tanecznej i
innych rodzajow sztuki, adresowanych do odbiorcéw w réznych grupach wiekowych, poprzez
dziatalnos$¢ klubowa, zespotowa i kursy;

10) popularyzowanie folkloru i wartosci dziedzictwa narodowego;

11) promowanie twérczosci mtodych artystow;

DZIAXL II1.
Dzial Wydawniczy
§14
Do zadan Dziatu Wydawniczego nalezy w szczeg6lnosci:

1) opracowywanie i wydawanie materialéw reklamowych i informacyjnych dotyczacych imprez
organizowanych przez PDK w Sokoélce oraz Organizatora na terenie powiatu.

2) opracowywanie i wydawanie publikacji, broszur, pozycji ksigzkowych, informatoréw
zwigzanych z historig i kulturg powiatu;

3) opracowywanie i wydawanie kalendarza;

4) prowadzenie wspolpracy ze zwiazkami i stowarzyszeniami, w ktorych Powiat jest cztonkiem;

5) organizowanie spotkan z autorami, pisarzami i poetami;

6) organizowanie kiermaszow ksigzek;

7) popularyzowanie czytelnictwa wsrod roznych grup wiekowych;

DZIAL 1V.

Specjalista ds. obstugi, konserwacji urzadzen technicznych, elektronicznych, audiowizualnych,
akustycznych, komputerowych i elektrycznych

§15

1. Specjalista ds. obstugi, konserwacji urzadzen technicznych, elektronicznych, audiowizualnych,
akustycznych, komputerowych i elektrycznych jest pracownikiem zatrudnionym na samodzielnym
stanowisku pracy i podlega bezposrednio Dyrektorowi.

2. Do zadan specjalisty ds. obstugi, konserwacji urzadzen technicznych, elektronicznych,
audiowizualnych, akustycznych, komputerowych i elektrycznych nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie obstugi, konserwacji urzadzen technicznych, elektronicznych, audiowizualnych,
akustycznych, komputerowych i elektrycznych;

2) kierowanie zespotem pracownikdw bezposrednio zwigzanych z obstugg urzadzen technicznych,
elektronicznych, audiowizualnych, akustycznych, komputerowych i elektrycznych w czasie
imprez i uroczystosci organizowanych przez PDK;

3) opracowywanie zamoOwien na materialy niezbgedne do zapewnienia obstugi, konserwacji
urzadzen technicznych, elektronicznych, audiowizualnych, akustycznych, komputerowych i
elektrycznych i przedstawianie ich Dyrektorowi;

TYTUL VI
Postanowienia koncowe
§16.

1. W PDK obowiazuje dziennikowy system kancelaryjny, oparty na jednolitym rzeczowym
wykazie akt.
2. PDK przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,PDK”.
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3. Zasady i tryb prowadzenia kontroli okresla zarzadzenie Dyrektora.

§17.

1. W sprawach przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw Dyrektor przyjmuje
w kazdy poniedziatek w godzinach 14:30 — 15:30.

2. Informacje o dniach i godzinach przyjg¢ w sprawach skarg i wnioskow wywiesza si¢ na tablicy
ogloszen w siedzibie PDK oraz publikuje na stronie internetowej i Biuletynie Informacji
Publiczne;.

§18.

Zmiany w regulaminie wprowadza si¢ w trybie wtasciwym do jego nadania.
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Zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Domu Kultury w Sokétce

Schemat organizacyjny Powiatowego Domu Kultury w Sokolce

Dziat Organizacyjny

Dziat Artystyczny

Dyrektor

Dziat Wydawniczy

Specjalista ds. obstugi, konserwacji
urzadzen technicznych, elektronicznych,
audiowizualnych, akustycznych,
komputerowych i elektrycznych
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