Uchwala Nr CLXV/1244/2018
Zarzadu Powiatu
Ropczycko — Sedziszowskiego
z dnia 20 sierpnia 2018 r.

w sprawie zaopiniowania Regulaminu organizacyjnego dla Powiatowego Centrum
Edukacji Kulturalnej w Ropczycach

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 paZdziernika 1991 roku o organizowaniu
I prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej (tj. Dz. U. z 2017r., poz. 862 r. ze zm.).
Zarzad Powiatu Ropczycko — Sedziszowskiego uchwala, co nastepuje:
§1. Pozytywnie opiniuje sie Regulamin organizacyjny Powiatowego Centrum Edukaciji

Kulturalnej w Ropczycach, ki6ry stanowi zatacznik do niniejszej uchwaty.

§2. Wykonanie uchwaly powierza sie Staroscie Powiatu Ropczycko—
Sedziszowskiego i Dyrektorowi Powiatowego Centrum Edukagii Kulturalnej w Ropczycach.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

ADW O KAT
mgr Jjzdf Gadyka



Zalgcznik nr 1

do Uchwaly Nr CLXV/1244/2018

Zarzqdu Powiatu Ropczycko-Sedziszowskiego
z dnia 20 sierpnia 2018 roku

REGULAMIN ORGANIZACYINY
POWIATOWEGO CENTRUM EDUKACII
KULTURALNEJ W ROPCZYCACH

Ropczyce 2018



Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1
Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,regulaminem”, okresla organizacj¢ 1 zasady
funkcjonowania Powiatowego centrum Edukacji Kulturalnej w Ropczycach, zwanego dalej
PCEK w Ropczycach.

§2
Powiatowe Centrum Edukacji Kulturalnej w Ropezycach dziata na podstawie:

1) Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnodci
kulturalnej (t. j. Dz. U. 22017 r., poz. 862 ze zm.)

2) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (t. j. Dz. U. z 2018 r.,
poz. 995 ze zm.)

3) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. 22017 ., poz.
2077 ze zm.)

4) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2016 1., poz. 1047 ze
Zm.)

5) Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 22 pazdziernika
2015 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw instytucji kultury (Dz. U. z 2015 r.,
poz. 1798)

6) Uchwaly nr XXXI11/264/2018 Rady Powiatu Ropczycko-Sedziszowskiego z dnia 26
lutego 2018 r. w sprawie utworzenia samorzadowe;j jednostki kultury

7) Statutu Powiatowego Centrum Edukacji Kulturalnej

Rozdzial IT
Cel i przedmiot dzialalnosci

§3
Celem Instytucji Kultury jest rozwijanie i zaspokajanie potrzeb kulturalnych mieszkaficow
Powiatu  Ropczycko-Sg¢dziszowskiego, dzialalnos¢ edukacyjna i rozwdj kultury,
propagowanie obrzgdowosci ludowej i obyczajéw kulturalnych oraz pozyskiwanie
i przygotowywanie spoleczenstwa do aktywnego uczestnictwa w kulturze oraz
wspottworzenia jej wartosci.

§4
W zakresie dziatalnosci PCEK w Ropczycach znajdujg sie:

1) edukacja  kulturalna  mieszkaficow  powiatu ropczycko-sedziszowskiego,
z wykorzystaniem nowoczesnych technologii multimedialnych i audiowizualnych;

2) upowszechnianie uczestnictwa czynnego i biernego w kulturze, w tym
z wykorzystaniem nowoczesnych technologii i form multimedialnych;

3) realizacja nowoczesnych, innowacyjnych form uczestnictwa w kulturze;

4) udostepnianie i upowszechnianie zasobow dziedzictwa kulturowego regionu,
z wykorzystaniem nowoczesnego wyposazenia,

5) upowszechnianie wiedzy o kulturze i historii regionu ropczycko-sedziszowskiego oraz
gromadzenie, ochrona i udostepnianie pamigtek, przedmiotow, innych dobr kultury
zwigzanych z historig, w tym kulturg ludowa regionu;



6) udostgpnianie i upowszechnianie waloréw zabytkowych, artystycznych, historycznych
budynku PCEK - dawnej Komunalnej Kasy Oszczednosci, udostepnianie go
zwiedzajacym jako atrakcji kulturalnej;

7) rozwdj aktywnosci i kreatywnosci kulturalnej mieszkancéw Powiatu Ropczycko-
Sedziszowskiego, w szczegblno$ci w zakresie form teatralnych, animacji itp.,
angazowanie i zachecanie odbiorcéw do wiasnej aktywnosci tworczej, a takze
promowanie tej tworczosci;

8) generowanie wiedzy i informacji w zakresie kultury zwigzanej z regionem ropezycko-
sedziszowskim;

9) inspirowanie mieszkancow, odbiorcéw do eksperymentowania w dziedzinie kultury;

10) wspieranie twérczych, oddolnych inicjatyw kulturalnych mieszkancdw, szczegolnie
miodziezy;

11) promocja r6znorodnych form teatralnych;

12) wspieranie i promowanie lokalnych animatoréw kultury;

13) wspieranie i promowanie wytworcéw produktéw lokalnych, artystow ludowych, osob
kultywujacych lokalne tradycje i kulture;

14) tworzenie warunkéw do podtrzymywania postaw patriotycznych, kultywowania
tradycji oraz budowania tozsamosci regionalne;;

15) wspolpraca z instytucjami i organizacjami spofecznymi na rzecz kultury i sztuki;

16) podejmowanie dziatan integracyjnych w sferze kultury dla oséb niepelnosprawnych;

17) podejmowanie inicjatyw majacych na celu zintegrowanie $rodowiska artystycznego
i twércow zamieszkatych na terenie powiatu ropczycko-sedziszowskiego;

18) organizowanie, realizowanie i inicjowanie wydarzen kulturalnych, edukacyjnych,
artystycznych, konferencji, sympozjow, konkurséw, wyktadow.

Rozdzial IT1
Struktura organizacyjna

§5
Dziatalnoscig PCEK w Ropczycach kieruje dyrektor, ktéry organizuje jego prace,
reprezentuje go na zewnatrz, a takze odpowiada za prawidlows realizacje dziatalnosci
statutowe] oraz wlasciwe gospodarowanie mieniem i srodkami finansowymi instytucji.

§6
Do zakresu dziatan Dyrektora PCEK w Ropczycach nalezy w szczegblnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad mieniem PCEK w Ropczycach;

2) prowadzenie gospodarki w ramach posiadanych $rodkéw pochodzacych z dotacji od
Organizatora;

3) podejmowanie starafi w celu pozyskiwania srodkow finansowych z innego zrodta niz
dotacja podmiotowa i dotacje celowe pochodzace od Organizatora;

4) opracowywanie planéw dzialalnosci merytorycznej i finansowej PCEK w Ropczycach
z zachowaniem wysokosci dotacji Organizatora;

5) ustalanie koncepcji i programu dziatania PCEK w Ropczycach;

6) zapewnienie realizacji planu dziatalnosci PCEXK w Ropczycach;

7) przediozenie Organizatorowi planéw dzialalnosci oraz planéw finansowych na dany
rok budzetowy;

8) nadzdr nad prawidlowa gospodarka srodkami finansowymi i rzeczowymi;

9) ustalanie regulaminu organizacyjnego, opracowywanie i wprowadzanie struktury
organizacji wewngtrznej PCEK w Ropczycach;



10) wydawanie zarzadze wewnetrznych okreslajacych zasady funkcjonowania PCEK
w Ropczycach;
11) prowadzenie polityki kadrowej, a w szczegélnosei:
a) zatrudnianie, awansowanie i zwalnianie pracownikow,
b) ustalanie wynagrodzenia oraz innych $wiadczen wynikajacych ze stosunku
pracy,
¢) dokonywanie okresowych ocen pracy pracownikéw,
d) przyznawanie nagréd oraz nakladanie kar,
e) zatwierdzanie urlopéw: wypoczynkowych, bezplatnych, okolicznosciowych,
f) ustalanie zakresow czynnosci dla pracownikow,
g) dbalos¢ o rozwdj zawodowy pracownikow,
12) przekazywanie Organizatorowi:
a) wszelkich informacji dotyczacych dziatalnosci PCEK w Ropczycach na jego
zadanie,
b) po zakonczeniu kontroli zewnetrznych PCEK w Ropczycach kopii wynikéw
tych  kontroli  (protokotéw, sprawozdah pokontrolnych, informaciji
z kontroli),
¢) planu dziatalnosci oraz planu finansowego na dany rok,
13) zapewnienie:
a) racjonalizacji wydatkow PCEK w Ropczycach,
b) dokonywania wydatkéw w sposéb celowy z zachowaniem terminowej
realizacji dziatan,
¢) przestrzegania dyscypliny finansowej w zakresie gospodarki finansowej PCEK
w Ropczycach,
d) szczegélowego rozliczenia dotacji,
¢) uzyskiwania zakladanego poziomu przychodow po zakonczeniu okresu
realizacji projektu,
14) kierowanie biezacg praca PCEK w Ropczycach;
15) wydawanie zarzadzen wewnetrznych i poleceri shuzbowych;
16) podpisywanie pism wychodzacych z PCEK w Ropczycach;
17) ocena efektywnosci dziatan podejmowanych przez PCEK w Ropczycach;
18) rozpatrywanie skarg i wnioskow;
19) zapewnienie bezpieczeristwa informacji i ochrony danych;
20) wnioskowanie o zmiang przepiséw regulujacych dziatalno$é PCEK w Ropczycach,
a w szczego6lnosci opracowywanie i przedkladanie regulaminu organizacyjnego PCEK
w Ropczycach do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu.

§7

1. Tryb powolania i odwolania dyrektora okresla statut PCEK w Ropczycach oraz
ustawa o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;.

2. W przypadku nieobecnosci dyrektora lub czasowej niemoznosci wykonywania przez
niego obowigzkéw, dzialalnoscia PCEK w Ropczycach kierowaé bedzie wskazana
przez dyrektora osoba, w granicach udzielonego jej upowaznienia.

3. Zakres upowaznieri 0s6b zastepujacych dyrektora okresla odrgbne zarzadzenie.

§8
1. Struktur¢ organizacyjng tworzg dzialy, odpowiadajace za edukacyjna kulturalna,
artystyczng, formalno-prawng, organizacyjna i gospodarcza dziatalnogé instytucji.
2. W strukturze organizacyjnej PCEK w Ropczycach funkcjonuja nastepujgce komorki
organizacyjne:



* Dzial Finansowy — DF
* Dzial Administracyjny — DA
* Dzial Upowszechniania Kultury — DUK

§9

Do wspdlnych zadan wszystkich stanowisk pracy naleza:

1)
2)

3)

przestrzeganie prawa, wykonywanie obowiazkéw i zadan na podstawie i w granicach
prawa;

dbatos¢ o wizerunek PCEK w Ropczycach jako instytucji samorzadowej, bedacej
centrum koordynujacym i animujacym strategie rozwoju kultury w Powiecie
Ropcezycko-Sedziszowskim;

promocja dziatalnosci PCEK w Ropczycach.

§10

Dzial finansowy odpowiedzialny jest za catoksztatt gospodarki finansowo-rzeczowej PCEK
w Ropezycach prowadzonej na zasadach okreslonych dla instytucji kultury.
Do zadan dziatu finansowego nalezy:

D
2)
3)
4)
3)
6)
7

8)

9

opracowywanie planéw finansowych i zabezpieczenie ich prawidlowej realizacji
W oparciu 0 obowigzujace przepisy prawne i inne akty normatywne;

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

prowadzenie dokumentacji placowej i swiadczen z ubezpieczenia spotecznego;
sprawozdawczo$¢ finansowa i statystyczna;

opracowywanic instrukcji obiegu dokumentéw finansowych oraz nadzér i kontrola
realizacji zalecen w nicj zawartych, jak r6éwniez wszystkich innych operacji
finansowo-rzeczowych realizowanych przez upowaznionych pracownikéw;

nadzér nad prawidlowym wydawaniem, prowadzeniem i rozliczaniem wplywow
z raportow kasowych, zaliczek i innych zobowigzan finansowych;

prowadzenie nadzoru nad gospodarka rzeczowo-materialng i mieniem PCEK
w Ropczycach;

prowadzenie rachunkéw PCEK w Ropczycach i innych funduszy celowych,
prowadzenie spraw placowych oraz o0s6b zatrudnionych na podstawic uméw
cywilnoprawnych;

ewidencja majatku trwatego PCEK w Ropczycach;

10) wspdlpraca z bankami i organami skarbowymi;
11) przygotowanie zasad prowadzenia inwentaryzacji, przeprowadzanie inwentaryzacji.

§11

Dzial administracji w zakresie swoich zadan odpowiedzialny jest za:

1))
2)
3)
4)

5)
6)

opracowanie projektow regulaminéw i innych aktow wewnetrznych (zarzadzen,
procedur, polecen, instrukcji) dotyczacych dziatalnosci PCEK w Ropczycach;
wdrazanie, ewidencjonowanie i kontrola przestrzegania regulacji wymienionych w
pkt. 1;

prowadzenie zbioru przepisoéw prawa dotyczacych dziatalnosci PCEK w Ropcezycach
oraz przekazywanie pracownikom zmian w przepisach prawa;

przygotowywanie projektéw uméw cywilnoprawnych zawieranych przez PCEK
w Ropczycach;

prowadzenie ewidencji umoéw, ktérych PCEK w Ropezycach jest strong;

prowadzenie spraw pracowniczych i kadrowych, gromadzenie i przechowywanie akt
osobowych;



7) organizacja szkolen pracownikow;

8) prowadzenie sekretariatu PCEK w Ropczycach, w tym terminowe dostarczanie
1 odbieranie korespondencji, jej ewidencja oraz przygotowywanie korespondencji
wychodzacej z PCEK w Ropczycach;

9) obstuga narad i spotkan organizowanych przez dyrektora;

10) obstuga kancelaryjna;

11) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw;

12) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg remontéw i prac konserwatorskich
w budynku PCEK w Ropczycach;

13) zaopatrzenie PCEK w Ropczycach oraz jego pracownikoéw w urzadzenia, materiaty
1 sprzet biurowy oraz §rodki czystosci;

14) utrzymanie porzadku w pomieszczeniach PCEK w Ropczycach i na terenic wokét
budynku;

15) zabezpieczenie przeciwpozarowe budynku i terenu PCEK w Ropczycach;

16) kontrola i zabezpieczenie spraw zwigzanych z bhp;

17) zabezpieczenie budynku i pomieszczednh PCEK w Ropczycach przed kradziezami,
zniszczeniem lub utratg;

18) terminowe i prawidtowe sporzadzanie sprawozdan z zakresu swoich dziatan;

19) sprawowanie opieki nad osobami odbywajgcymi staz lub praktyki w PCEK
w Ropczycach;

20) gromadzenie, prowadzenie i archiwizacja dokumentacji instytucji;

21) planowanie, realizacja i przechowywanie dokumentacji kontroli wewngtrznej;

22)prowadzenie ewidencji wyj$é prywatnych i stuzbowych pracownikow i ich
rozliczanie;

23) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

24) prowadzenie i obstuga kasy;

25) opracowanie sprawozdawczosci statystycznej oraz analiz i informacji w zakresie
spraw pracowniczych;

26) opracowywanie, wdrazanie, nadzér i kontrola nad stosowaniem J ednolitego
Rzeczowego Wykazu Akt w PCEK w Ropezycach;

27) planowanie zakupéw finansowanych z budzetu PCEK w Ropezycach, ich
monitorowanie i kontrola merytoryczna;

28) przeprowadzanie procedur zwigzanych z udzielaniem zamowieh publicznych;

29)nadz6r nad prawidlowoscia funkcjonowania i wykorzystania zastosowanych
technologii oraz sprze¢tu komputerowego i multimedialnego i ich oprogramowania,
sprzgtu elektrycznego i elektronicznego, opracowanie planéw w zakresie zakupéw
sprzgtu oraz w zakresie wdrazania systeméw informatycznych;

30) administrowanie bazg danych PCEK w Ropczycach:;

31) zamieszczanie informacji na stronie internetowej instytucji;

32) utrzymanie czysto$ci pomieszczen oraz estetycznego wygladu w budynku PCEK
w Ropczycach i jego otoczeniu;

33) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja remontéw i prac konserwatorskich
w budynku PCEK w Ropczycach;

34) gospodarowanie pieczeciami;

35) wspélpraca z pozostalymi dziatami w celu realizacji ww. zadan.

§12
Do zadati dziatu upowszechniania kultury nalezy w szczegblnosei:
1) organizacja wystaw, wernisazy, przegladow tworczosci oraz konkursow: prac
plastycznych, fotograficznych, wiedzy historycznej itp.;



2) organizacja wydarzen kulturalnych, edukacyjnych, artystycznych, konferencji,
sympozjow, wykladéw, koncertéw, przedstawief teatralnych i projekcji filmowych
w r6znych formach, spotkan, wieczoréw poezji, kiermaszéw, wystaw rekodzieta
i produktow lokalnych, imprez wlasnych i zlecanych przez Organizatora;

3) przygotowanie, udostgpnianie sal oraz pomoc w organizowaniu zajeé lekeyjnych dla
uczniow;

4) zabezpieczenie techniczne realizowanych wydarzen;

5) tworzenie gier edukacyjnych;

6) gromadzenie informacji, dokumentéw i pamigtek o kulturze i historii regionu, ich
redagowanie, przygotowanie do prezentacji i archiwizacja;

7) tworzenie baz danych;

8) sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z wypozyczaniem eksponatéw, przejmowaniem
ich w depozyt lub przekazywaniem na wlasnosé instytucji;

9) udostgpnianie zwiedzajacym budynku PCEK w Ropczycach i pelnienie roli
przewodnika;

10) przygotowanic informacji do zamieszczenia na stronie internetowej, w mediach
spotecznosciowych, prasie lokalnej;

11) tworzenie r6znych form reklamy dziatalnosci PCEK w Ropezycach;

12) realizacja projektow;

13) pozyskiwanie sponsorow;

14) kontakty z mediami;

15) opracowanie sprawozdan z prowadzonych imprez;

16) podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju aktywnosci tworczej 1 kreatywnosci
kulturalnej mieszkaficow Powiatu Ropezycko-Sedziszowskiego;

17) wspieranie i promocja tworczych inicjatyw kulturalnych mieszkancéw, lokalnych
animatoréw kultury, wytwércéw produktéw lokalnych, artystow ludowych, o0séb
kultywujacych lokalne tradycje i kulture;

18) podejmowanie dziatan integracyjnych w sferze kultury dla oséb niepelnosprawnych;

19) wspéipraca w instytucjami i organizacjami spotecznymi dzialajgcymi na rzecz kultury
1 sztuki;

20) zbieranie danych i ich ciggla aktualizacja w celu stworzenia bazy informacji
turystycznej o Powiecie Ropczycko-Sedziszowskim.

§13

1. PCEK w Ropczycach realizuje swoje zadania statutowe poprzez organizacje: warsztatow
teatralnych, = muzyczno-tanecznych, plastyczno-scenograficznych,  fotograficzno-
filmowych, recitali, pokazéw tanecznych, filmowych kina autorskiego, sztuki
interaktywnej, przedstawicn okolicznosciowych, happeningéw teatralnych i instalacji
artystycznych. )

2. Zajgcia w celu realizacji zadan w tym zakresie prowadzone sg przez instruktoréw lub
specjalistow z danej dziedziny. Instruktorzy kontraktowi zatrudniani s3 w miare potrzeb do
prowadzenia zajec.

Rozdzial IV
Zasady kontroli zarzadczej

§ 14
1. Kontrola zarzadcza w PCEK w Ropczycach 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
i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobéw, przestrzegania
i1 promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeplywu
informacji oraz zarzadzania ryzykiem.

2. Standardy kontroli zarzgdczej w jednostkach sektora finanséw publicznych okreslajg
odrebne przepisy.

3. Kontrole zarzadcza w PCEK w Ropczycach sprawuje dyrektor i glowny ksiegowy.

Rozdzial V
Postanowienia organizacyjno-porzadkowe

§ 15

1. Zakres zadaf pracownik6w merytorycznych, administracji i obslugi zwigzanych
z zajmowanymi stanowiskami pracy, okresla zakres czynnosci stuzbowych tych
pracownikow.

2. Wszyscy pracownicy, ktérym z tytuhu czynnosci zawodowych powierza si¢ mienie

w PCEK w Ropczycach powinni zlozyé odpowiednie o$wiadczenie

o odpowiedzialnosci materialne;.

Regulamin niniejszy obejmuje wszystkich pracownikéw.

4. Znajomo$¢ regulaminu jest obowigzkiem kazdego pracownika PCEK w Ropezycach,
potwierdzonym zlozeniem podpisu pod imiennym o$wiadczeniem.

5. Nieprzestrzeganie regulaminu stanowi naruszenie obowigzkéw stuzbowych i pociaga
za soba odpowiedzialno$¢ porzadkowa lub dyscyplinarng przewidziang Kodeksem
Pracy.

et

Rozdzial V1
Postanowienia kencowe

§ 16
1. Schemat organizacyjny PCEK w Ropczycach okresla zatgcznik nr 1 do niniejszego
regulaminu stanowigcy jego integralng czesé.
2. Zmiany postanowien regulaminu moga byé wprowadzane w formie pisemnej w trybie
wlasciwym dla jego nadania.

§17
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 23 sierpnia 2018 roku.



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu
Organizacyinego PCEK w Ropczycach
zaopiniowanego Uchwatg Nr
CLXV/1244/2018 Zarzadu Powiatu
Ropezycko-Sedziszowskiego z dnia 20
slerpnia 2018 .
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