Regulamin Organizacyjny Prabuckiego Centrum Kultury i Sportu

w Prabutach

Podstawa: Ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(D.Z.U z 1997 roku Nr 110 pozycja 721 z pdzniejszymi zmianami). Ustawa z dnia 31 sierpnia 2011 r. o zmianie
ustawy o organizowaniu dziatalno$ci kulturalnej oraz niektoérych innych ustaw. Statut Prabuckiego Centrum
Kultury i Sportu z siedzibg w Prabutach powotanego uchwata Nr VII/37/2011 — Rady Miasta w Prabutach
z dnia 26 maja 2011 roku.

I. Postanowienia ogolne

1. Regulamin organizacyjny zwany dalej ,;regulaminem” okresla funkcjonowanie Prabuckiego
Centrum Kultury i Sportu, zakres zadan w poszczegélnych dziatach (pracowniach) oraz tryb
pracy.

2. Prabuckiego Centrum Kultury i Sportu posiada osobowo$¢ prawng i figuruje w Gminnym
Rejestrze Instytucji Kultury ksigga rejestrowa nr 3. Prabuckie Centrum Kultury i Sportu zwane
dalej ,,PCKiS” ma swoja siedzib¢ w Prabutach przy ul. Lakowej 22.

3. Bezposredni nadzdr nad dziatalno$cia ,,PCKiS” sprawuje Burmistrz Miasta i Gminy Prabuty.

4. ,,PCKiS” kieruje Dyrektor.

5. Podczas nieobecnosci Dyrektora zastepuje go Zastepca Dyrektora, a podczas nieobecno$ci
Dyrektora i jego zastgpcy, zastepuje ich Gtowna Ksiggowa z prawem do podpisywania
dokumentéw finansowych i merytorycznych, lecz bez prawa zatrudniania i zwalniania
pracownikow, kadrowych i innych waznych decyzji dotyczacych dziatalnosci

i funkcjonowania instytucji.

II.  Organizacja i zasady funkcjonowania
W sktad ,,PCKiS” wchodza:
1. Dziat Ksiggowosci:
a) Glowny Ksiegowy

2. Dzial Administracyjny:

a) Koordynator ds. Kultury, administracji i promocji

b) Koordynator ds. Sportu

¢) Animator kultury i sportu
3. Dziat Techniczny

a) Pracownik Techniczny — opiekun obiektow

b) Pracownik Techniczny

c) Pracownik Gospodarczy



4. Pracownie artystyczne:

a)

A.

10.

11.

instruktorzy prowadzacy kota zainteresowan na podstawie umow zlecenia

Zakres zadan Dyrektora PCKiS

Zarzadza PCKiS-em i reprezentuje go na zewnatrz, dziala zgodnie przepisami prawa, podejmuje
decyzje samodzielnie i ponosi za nie petng odpowiedzialnos¢.

Okresla regulamin organizacyjny.

Odpowiada za przestrzeganie przepisOw prawa pracy, bezpieczefstwa i higieny pracy.

Okresla zakresy obowiazkéw wszystkich pracownikdéw oraz okresla przepisy normujace tok
pracy PCKiS.

Zatrudnia, awansuje i zwalnia pracownikow, rozlicza czas pracy.

Podpisuje pisma wychodzace na zewnatrz.

Uzgadnia z Burmistrzem Miasta i Gminy Prabuty sprawy zwigzane z dzialalnos$cig
i funkcjonowaniem PCKiS.

Odpowiada za zabezpieczenie $srodkéw finansowych na funkcjonowanie PCKiS, prawidlowa
gospodarke $rodkami finansowymi i rzeczowymi instytucji i z tego tytulu ponosi pelng
odpowiedzialno$¢.

Opracowuje plany dziatalnosci merytorycznej i finansowej PCKiS z zachowaniem wysokos$ci
dotacji organizatora zgodnie z przepisami ustawy z 27 VIII 2009 r. O finansach publicznych
DZ. U. 2009 Nr 157 poz. 1240 z pdzniejszymi zmianami.

Opracowuje 1 wprowadza struktur¢ organizacji wewnetrznej PCKiS oraz zarzadzenia
wewnetrzne okreslajace zasady funkcjonowania instytucji.

W czasie nieobecnosci lub czasowej niezdolnos$ci do pracy, Dyrektora zastgpuje glowny

ksiggowy oraz wyznaczony zastepca.

Zakres Gléwnego ksiegowego

Odpowiada za prawidlowa gospodarke srodkami rzeczowymi i budzetowymi, prowadzi
dokumentacjg.

Realizuje w uzgodnieniu z Dyrektorem PCKiS wydatki osobowe, rzeczowe, ubezpieczenie,
nagrody, koszty podrozy.

Prowadzenie ksiggowosci zgodnie z przepisami obowigzujacymi jednostki organizacyjne
resortu kultury i sztuki, finansowanie na zasadach instytucji kultury.

Przechowywanie 1 zabezpieczenie ksigg i dokumentoéw oraz srodkow pienigznych.

Sporzadzanie sprawozdan i analiz ekonomiczno-finansowych.



10.
1.

12.

10.
I1.
12.
13.

14.
15.

Opiniowanie sprawozdan i analiz dotyczacych spraw finansowych sporzadzanych przez inne
komorki organizacyjne.

Sporzadzanie list: ptac i wynagrodzen oraz innych $wiadczen pienigznych dla pracownikoéw
(np. Sprawy zwigzane z ubezpieczeniem spotecznym pracownikow).

Prowadzenie kontroli kasowej: sprzedaz biletow, pobieranie oplat, biezacych rozliczen
rachunkow, umow zlecen itp.

Zalatwianie spraw ubezpieczeniowych i rentowych dot. wynagrodzenia.

Wspotdziatanie z Bankiem i Wydziatlem Finansowym U M i G Prabuty.

Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem podatkowym (podatek VAT, CIT, PIT) zgodnie
z Rozporzadzeniem Ministra.

Prowadzenie ksiag inwentarzowych.

Zakres zadan Dzialu administracyjnego, kierowanego przez Dyrektora PCKiS
Prowadzenie gospodarki materiatowej (zaopatrywanie placowek w sprzet, materiaty biurowe,
srodki czystosci, odziez ochronng, obuwie robocze, opal, kontrola ich wykorzystania).

Nadzor nad utrzymaniem czystosci obiektu, obejscia, pomieszczen administracyjnych,
konserwacja sprzetu.

Nadzor nad zabezpieczeniem pomieszczen PCKiS 1 placowek podlegtych (kontrola
oszczednego gospodarowania energia, sprzgtem).

Organizacja pracy i nadzor nad pracownikami obstugi.

Sporzadzanie planu remontdw biezacych, nadzor i prowadzenie dokumentacji. Prowadzenie
ksigzek obiektow administrowanych przez PCKiS zgodnie z przepisami prawa budowlanego.
Nadzoér nad zabezpieczeniem wtasciwej ochrony p. Poz. I odpowiednich warunkéw bhp,
Przeprowadzanie inwentaryzacji.

Prowadzenie dokumentacji w zakresie ustawy o zamowieniach publicznych (przygotowanie
przetargdw, prowadzenie rejestru, sporzadzanie sprawozdan).

Programowanie zadan (sporzadzanie harmonogramu, planu pracy).

Wynajem pomieszczen.

Opracowywanie propozycji do programu rocznego kalendarza imprez.

Organizacj¢ koncertow profesjonalnych i amatorskich form artystycznych.
Przygotowanie 1 realizacje imprez artystycznych, rozrywkowych, rekreacyjnych
1 sportowych dla mieszkancoéw miasta,

Organizacja imprez plenerowych 1 w obiektach zamknietych.

Sporzadzanie kalkulacji imprez.
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23.
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25.
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Przestrzeganie przepisow zawartych w ustawach o bezpieczenstwie imprez masowych
oraz o prawie autorskim i prawach pokrewnych wraz przepisami wykonawczymi do
ww. Ustaw.

Sporzadzanie analiz dotyczacych organizowanych imprez plenerowych oraz
w placowkach oraz przeprowadzanie analiz z frekwencji.

Prowadzenie dokumentacji pracy, w tym ksiegi imprez.

Podejmowanie staran stuzacych zapewnieniu sponsoréw i zgromadzenia $rodkow dla
planowanych dziatan.

Realizacja imprez zleconych.

Programowanie pracy w postaci sporzadzania miesiecznych i kwartalnych planow.
Proponowanie pomystéw, projektow i dziatan poszerzajacych oferte PCKiS.
Wspolpraca partnerska z instruktorami zaje¢ w przygotowaniu oraz realizacji
projektow.

Opracowywanie zatozen do planu promocji PCKiS, a po zatwierdzeniu, realizacja
dziatan promocyjnych.

Przygotowanie projektow graficznych materiatdw promocyjnych oraz ich realizacja
(ulotki, plakaty i inne).

Wspolpraca z mediami, przygotowywanie informacji prasowych.

Przygotowanie oraz realizacja promocji zespotdw, grup teatralnych oraz przedsiewzigé
artystycznych zgodnie z zapotrzebowaniem PCKiS.

Zarzadzanie strong internetowa PCKiS, stron internetowych konkursow i1 festiwali
organizowanych przez PCKiS.

Opracowywanie propozycji do programu rocznego kalendarza imprez.
Opracowywanie sprawozdan i1 analiz dotyczacych dzialalnos$ci kulturalnej 1 sportowe;j

PCKiS.

Zakres zadan Dzialu Technicznego
Dzial Techniczny odpowiada za zapewnienie biezacej sprawnosci technicznej,
bezpieczenstwa uzytkowania oraz wlasciwego stanu estetycznego wszystkich obiektow
1 terenow pozostajacych w zarzadzie PCKiS, w szczegdlnosci:

a) budynku gtéwnego PCKiS,

b) hali sportowe;,

¢) plaz i terendw rekreacyjnych,



d) placow zabaw,

e) boisk i obiektow sportowych zewngtrznych.

2. Do zadan Dzialu Technicznego nalezy:

a)

b)

d)

e)

wykonywanie biezacych prac konserwacyjnych, naprawczych i porzadkowych
w obiektach 1 na terenach PCKiS,

nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem instalacji technicznych, w tym
w szczegolnosci instalacji elektrycznych, wodno-kanalizacyjnych, sanitarnych,
oswietleniowych oraz systemow naglo$nienia,

realizacja i dokumentowanie okresowych przegladow technicznych budynkow,
urzadzen i sprzetu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz zaleceniami
producentow,

zglaszanie usterek, awarii oraz konieczno$ci przeprowadzenia prac
specjalistycznych lub remontowych przetozonym oraz wspélpraca z firmami
zewngtrznymi,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora, Zastgpce Dyrektora lub

osobe upowazniong przez Dyrektora do wydawania takich polecen.

3. Dzial Techniczny zapewnia kompleksowag obsluge techniczng imprez, wydarzen

artystycznych, sportowych 1 kulturalnych organizowanych przez PCKiS,

w szczegblnosci:

a)

b)
©)

d)
e)

przygotowanie infrastruktury technicznej wydarzen (sceny, zaplecza technicznego,
widowni),

montaz, obstuge 1 demontaz systemow naglos$nienia i oswietlenia,

montaz i demontaz scenografii, elementéw dekoracyjnych oraz wyposazenia
technicznego,

biezace zabezpieczenie techniczne wydarzen w trakcie ich trwania,

wspotprace z artystami, realizatorami zewnetrznymi oraz stuzbami porzadkowymi

w zakresie wymagan technicznych wydarzen.

4. Dziat Techniczny odpowiada za utrzymanie porzadku i czystosci terendw zewngtrznych

nalezacych do PCKiS, w tym:

a)
b)

biezace prace porzadkowe,

przygotowanie obiektow 1 terenow do sezonowego uzytkowania,



c)

zabezpieczanie obiektow 1 infrastruktury przed niekorzystnymi warunkami

atmosferycznymi.

5. Dziat Techniczny wspodlpracuje z Dzialem Administracji w zakresie planowania,

przygotowania i realizacji wydarzen, w szczegdlnosci poprzez:

a)
b)

c)

konsultowanie potrzeb technicznych wydarzen,
ustalanie harmonograméw przygotowan technicznych,
zapewnienie zgodnos$ci realizowanych dziatan z obowigzujacymi przepisami BHP

i PPOZ.

6. W sktad Dziatu Technicznego wchodza nastepujace stanowiska:

a)
b)

Realizator,

Pracownik Gospodarczy — stanowisko wieloosobowe.

III.  Cele i przedmiot dzialalnosci

1. Podstawowym celem PCKiS jest realizacja polityki kulturalnej prowadzonej przez

Miasto 1 Gming Prabuty poprzez:

a)

tworzenie, upowszechnianie, organizowanie oraz promowanie réznych form

dziatalnos$ci kulturalnej 1 sportowe;.

2. Przedmiotem dziatalnosci PCKiS jest:

a)

b)

c)

d)

g)
h)

rozpoznawanie, rozbudzanie i1 zaspokajanie potrzeb 1 aspiracji kulturalnych
spoteczenstwa poprzez tworzenie, upowszechnianie,

organizowanie oraz promowanie dzialalno$ci sportowej, artystycznej i kulturalnej
na terenie swojego dzialania,

prowadzenie edukacji kulturalnej 1 artystycznej, szczegdlnie wsrdd dzieci
1 mtodziezy,

organizowanie réznorodnych form edukacji kulturalnej 1 wychowania poprzez
sztuke,

wspieranie 1 organizowanie amatorskiej tworczosci artystycznej, rekreacji
1 wypoczynku,

organizacja imprez kulturalnych, artystycznych, rekreacyjnych i turystycznych,
promowanie szeroko rozumianej kultury zdrowotne;,

wspolpraca z instytucjami, stowarzyszeniami i twércami indywidualnymi,

prowadzenie dziatalnos$ci promocyjne;j,



J) wspolpraca i wymiana kulturalna.

PCKiS moze prowadzi¢ dziatalno$§¢ gospodarcza w zakresie dziatalno$ci wynajmu
i dzierzawy wtlasnych sktadnikow majatkowych, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami. Srodki uzyskane z dziatalnoéci gospodarczej przeznaczone sa na realizacje
dziatalnosci statutowe;.

PCKiS moze wuzyskiwa¢ $rodki finansowe na prowadzenie dziatalnosci
z nastgpujacych zrodet:

dziatalnos$ci statutowej,

dotacji budzetowej Miasta i Gminy Prabuty

srodkoéw otrzymanych od o0sob fizycznych i prawnych,

dziatalno$ci gospodarczej,

wpltywow uzyskanych z najmu i dzierzawy sktadnikow majatkowych,

innych Zrodet.

IV. Zasady Planowania Pracy, Kontroli i SprawozdawczoS$ci
Dziatalno$ci merytoryczna PCKIiS oparta jest na planach pracy:
Pracownicy merytoryczni opracowuja coroczne plany pracy oraz plany zakupow
1 przedstawiajg je Dyrektorowi.
Koordynatorzy przygotowuja plan zakupoéw dotyczacych bazy lokalowej, biura
1 otoczenia budynkdéw, administrowanych przez PCKiS obiektow.
Dyrektor opracowuje spdjny plan roczny dotyczacy dzialalno$ci merytorycznej oraz
roczne ogolne plany zakupow.
Plan zakupu towarow 1 ustug realizowany jest wg. przyjetego Regulaminu
o procedurze realizowania Ustawy o Zaméwieniach Publicznych.
Dyrektor przygotowuje plan imprez artystycznych i kulturalnych cyklicznych na caty
rok oraz comiesi¢czne plany imprez.
Dziatalnosci finansowa PCKiS oparta jest o plan finansowy instytucji przyjety Uchwalg
Rady Miasta.
Dyrektor wspdlnie z Gléwnym Ksiggowym oraz Koordynatorami opracowuje projekt
budzetu.
W PCKiS obowigzuje sporzadzanie sprawozdawczosci z dziatalnos$ci kwartalnie 1 caly
rok. Sprawozdania szczegdélowe przygotowuje gltowna ksiggowa. Sprawozdanie

koncowe dla catej placowki przygotowuje:



a) Dyrektor — cze$¢ merytoryczna,

b) Glowny Ksiggowy — czes$¢ finansowa.

V. Postanowienia organizacyjno—porzadkowe
Zakres zadan pracownikow merytorycznych, administracji i obstugi zwigzanych
z zajmowanymi stanowiskami pracy, okresla zakres czynno$ci shluzbowych tych
pracownikow.
Wszyscy pracownicy, ktorzy z tytutu czynnosci zawodowych majg powierzone mienie
w PCKiS winny ztozy¢ odpowiednie o§wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialne;.
Regulamin niniejszy obejmuje wszystkich pracownikow.
Nieprzestrzeganie Regulaminu stanowi naruszenie obowigzkéw stuzbowych i pociaga
za sobg odpowiedzialno$¢ porzadkowa lub dyscyplinarng przewidziang Kodeksem

Pracy.

VI.  Postanowienia koncowe
Regulamin niniejszy oraz wymienione nizej zalaczniki stanowig calo$¢ przepisow

1 postanowien regulujacych organizacj¢ wewnetrzng i zakres dzialania.

Zalaczniki:

a)
b)
©)
d)

Struktura organizacyjna PCKiS,
System kontroli finansowej 1 obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych,
Instrukcja kasowa,

Instrukcja inwentaryzacyjna,

Regulamin niniejszy oraz zataczniki z wylaczeniem Statutu mogg by¢ zmieniane przez
Dyrektora PCKiS z wlasnej inicjatywy lub na wniosek Urzedu Miasta i Gminy jako

Organizatora.

Prabuty, dnia 15.01.2026 r.






SCHEMAT ORGANIZACYJNY

PRABUCKIEGO CENTRUM KULTURY Zalacznik do Regulaminu

1 SPORTU Organizacyjnego z dnia 15.01.2026 r.
Dyrektor
Dziat administracyjny Dziat ksiegowosci
Koordynator ds.
Kultury, administracji Koordynator ds. Sportu Gtowna ksiegowa
1 promocji
Animator

kulturalno sportowy

I
v

Dziat techniczny

| | ,

Pracownik gospodarczy Pracownik Techniczny
(stanowisko (stanowisko Instruktor godzinowy
wieloosobowe) wieloosobowe)
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