Załącznik do uchwały 

Nr 383/2022

Zarządu Powiatu 


w Środzie Śląskiej 

z dnia 15 grudnia 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Powiatowego Centrum Kultury Alternatywnej w Środzie Śląskiej
Rozdział I
POSTANOWIENIA OGÓLNE
1. Powiatowe Centrum Kultury Alternatywnej, zwane w dalszej części PCKA, działa na podstawie statutu nadanego uchwałą Rady Powiatu w Środzie Śląskiej Nr XLI/219/2021 z dnia 25 listopada 2021 r. (Dz. Urz. Woj. Dol. 3 grudnia 2021, poz.5663) oraz przepisów ustawy z dnia 25 października 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu działalności kulturalnej (Dz. U. z 2020 r. poz. 194).
2. PCKA jest wpisany do rejestru instytucji kultury prowadzonego przez Powiat Średzki pod numerem 2.
3. PCKA w Środzie Śląskiej posiada osobowość prawną.
4. Podstawą opracowania i przyjęcia regulaminu organizacyjnego jest art. 13 ust.3 ustawy z dnia 25 października 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu działalności kulturalnej (Dz. U. z 2020 r. poz. 194).
5. Regulamin organizacyjny, zwany dalej „Regulaminem”, jest podstawowym aktem normującym wewnętrzną organizację PCKA.
6. Organizacja, funkcjonowanie oraz zasady zarządzania w PCKA opierają się na jednoosobowym kierownictwie struktur organizacyjnych, sprawowaniu kontroli zarządczej, służbowym podporządkowaniu, podziale czynności służbowych oraz na indywidualnej odpowiedzialności za wykonanie powierzonych zadań. 
Rozdział II
CHARAKTERYSTYKA  I  DZIAŁALNOŚĆ  INSTYTUCJI
1. PCKA jest samorządową instytucją kultury, której organizatorem jest jednostka samorządu terytorialnego: Powiat Średzki.
2. Siedzibą PCKA jest miasto Środa Śląska, ul. Przyszkolna 3.
3. Celem działalności statutowej PCKA jest rozpoznawanie, rozbudzanie i zaspokajanie  potrzeb i aspiracji kulturalnych społeczeństwa poprzez tworzenie, upowszechnianie, organizowanie oraz promowanie działalności artystycznej i kulturalnej na terenie swojego działania, ze szczególnym uwzględnieniem lokalnych środowisk twórczych i artystycznych.
4. Do zakresu statutowej działalności PCKA należy:
a. organizowanie wszelkich form działalności upowszechniającej sztukę współczesną,
b. organizowanie działalności pracowni tematycznych,
c. organizowanie wystaw stałych i czasowych,
d. włączanie się w organizację imprez lokalnych i regionalnych,
e. organizacja konferencji, seminariów, przeglądów,
f. współpraca ze szkołami w organizacji imprez, wystaw, przeglądów, włączanie ich w działalność pracowni,
g. współpraca z mediami, promocja działalności PCKA,
h. prowadzenie działalności w zakresie wynajmu sal i pomieszczeń,
i. kształtowanie wrażliwości poznawczej i estetycznej,
j. promocje produktu kulturowego i turystycznego Powiatu Średzkiego,
k. kultywowanie i promocja wartości patriotycznych i niepodległościowych.
5. PCKA może prowadzić w granicach obowiązujących przepisów prawa inną działalność niż kulturalna.
Rozdział III
ZARZĄDZANIE I ORGANIZACJA
1. PCKA kieruje Dyrektor, który organizuje działalność PCKA i reprezentuje go na zewnątrz. W przypadku nieobecności Dyrektora zastępuje go upoważniony pracownik zgodnie z udzielonym pisemnym pełnomocnictwem.
2. Dyrektora powołuje i odwołuje Zarząd Powiatu w Środzie Śląskiej, w trybie przewidzianym ustawą o organizowaniu i prowadzeniu działalności kulturalnej.
3. Zakresy działania, kompetencje i odpowiedzialność wszystkich pracowników PCKA określone są w zakresach obowiązków dla danego stanowiska pracy. Zakresy obowiązków są opracowane przez Dyrektora PCKA i wręczane pracownikowi z chwilą zatrudnienia na danym stanowisku. Wszelkie zmiany dotyczące stanowiska i zakresu działania pracownika wymagają zmiany zakresu obowiązków.
4. Ze wszystkimi pracownikami zatrudnionymi w PCKA umowy o pracę zawiera Dyrektor.
5. Przekazanie i objęcie stanowiska związanego z odpowiedzialnością materialną odbywa się protokolarnie. Protokół ten akceptuje Dyrektor i Główny Księgowy PCKA.
6. Szczegółowe obowiązki pracowników zatrudnionych na poszczególnych stanowiskach pracy określają  zakresy czynności tych pracowników.
7. Organizację załatwiania spraw, tryb i zasady obiegu pism i dokumentów, zasady wynagradzania   i nagradzania, zasady kontroli, zabezpieczenie majątku oraz warunki bhp i p.poż. regulują odrębne instrukcje i regulaminy.
8. W PCKA prowadzona jest inwentaryzacja metodą spisu z natury przez pracowników PCKA z wyłączeniem głównego księgowego zgodnie z ustawą o rachunkowości z dnia 29 września 1994 r. (Dz. u. Z 2021 poz.217 r z późniejszymi zmianami).
9. Dyrektor przyjmuje interesantów w sprawach skarg, wniosków oraz petycji w każdą środę w godzinach od 10:00 do 12:00. W razie nieobecności Dyrektora czynności te wykonuje osoba upoważniona w w/w zakresie.
10. Pracownicy Centrum, których działalności dotyczy skarga lub wniosek mają obowiązek udostępnienia wszelkich danych osobie wyznaczonej przez Dyrektora do sprawdzenia zasadności.
11. Przy rozpatrywaniu skarg i wniosków stosuje się przepisy Kodeksu postępowania administracyjnego a przy rozpatrywaniu petycji przepisy ustawy o petycjach.
Rozdział IV
STRUKTURA ORGANIZACYJNA
1. Strukturę organizacyjną PCKA stanowią następujące stanowiska pracy:
a. Dyrektor
b. Główna Księgowa
c. Kierownik ds. programowych
d. Specjalista ds. projektów kulturalnych
e. Referent ds. administracyjnych
f. Realizator 
g. Konserwator
h. Pracownik utrzymania czystości
2. Dyrektor tworzy, znosi i przekształca poszczególne stanowiska pracy uwzględniając zatwierdzony plan etatów.
Rozdział V
STANOWISKA PRACY – ZAKRES DZIAŁAŃ I KOMPETENCJI
DYREKTOR 
1. Do zadań Dyrektora należy:
1. składanie w imieniu PCKA oświadczenia woli, w tym zaciąganie zobowiązań i zarządzanie mieniem;
2. przedstawianie właściwym instytucjom i Organizatorowi planów rzeczowych i finansowych, sprawozdań oraz wniosków finansowych;
3. nadawanie ogólnego kierunku działalności PCKA oraz sprawowanie nadzoru nad tą działalnością;
4. określanie struktury organizacyjnej;
5. zapewnienie sprawnego funkcjonowania PCKA oraz podział zadań, kompetencji i odpowiedzialności pomiędzy pracownikami;
6. przestrzeganie terminowego i należytego wykonywania ustalonych zadań oraz kontrola wykonywania obowiązków przez pracowników;
7. odpowiedni dobór pracowników i zatrudnianie osób na podstawie umów cywilnoprawnych oraz stwarzanie warunków do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracowników;
8. wynagradzanie pracowników zgodnie z regulaminem wynagradzania PCKA i obowiązującymi przepisami prawa;
9. pełnienie obowiązków pracodawcy w stosunku do osób zatrudnionych w PCKA na podstawie umowy o pracę;
10. wydawanie zarządzeń, wytycznych, instrukcji, poleceń służbowych ustnych i pisemnych;
11. nadzorowanie przestrzegania przez pracowników Statutu PCKA oraz obowiązujących regulaminów i przepisów wewnętrznych;
12. zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarządczej;
13. współdziałanie z Organizatorem w zakresie przewidzianym przepisami prawa.
2. Dyrektor ponosi odpowiedzialność za:
a) racjonalną i oszczędną gospodarkę środkami finansowymi i materiałowymi,
b) majątek i stan PCKA,
c) organizację pracy,
d) dyscyplinę pracy,
e) stan bezpieczeństwa i higieny pracy.
GŁÓWNY KSIĘGOWY 
Jest podporządkowany bezpośrednio Dyrektorowi PCKA. Głównemu Księgowemu Dyrektor powierza odpowiedzialność w zakresie prowadzenia rachunkowości jednostki, wykonywania dyspozycji środkami pieniężnymi oraz dokonywania wstępnej kontroli: zgodności gospodarczych i finansowych, kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych. Główny Księgowy w szczególności:
1. prowadzi rachunkowość zgodnie z obowiązującymi przepisami,
2. sporządza sprawozdania budżetowe, finansowe i statystyczne,
3. prowadzi rozliczenia z ZUS i Urzędem Skarbowym,
4. przygotowuje i składa deklaracje, zgłoszenia i inne dokumenty zgodnie z obowiązującymi przepisami,
5. wykonuje dyspozycje środkami pieniężnymi,
6. opracowuje projekty przepisów wewnętrznych dotyczących prowadzenia rachunkowości wydawanych przez Dyrektora (Polityka rachunkowości)
7. opracowuje plany finansowe i prowadzi bieżącą kontrolę ich wykonania,
8. dokonuje wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych,
9. przestrzega zapisów ustawy o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych oraz tajemnicy służbowej,
10. sporządza naliczeń odpisów na zakładowy fundusz świadczeń socjalnych, planu i sprawozdawczości funduszu, przekazywanie naliczonych odpisów oraz nadzorowanie prawidłowości potrąceń i kontrolowanie zgodności wydatków z regulaminem i przepisami prawa,
11. rozlicza środki finansowe pozyskane z dotacji lub konkursów,
12. przygotowuje i przekazuje do ZUS wnioski pracowników ubiegających się o renty i emerytury,
13. Zapewnia terminowe ściąganie należności,
14. gromadzi, archiwizuje i przechowuje dowody księgowe oraz pozostałą dokumentację przewidzianą ustawą,
15. ponosi odpowiedzialność za całokształt prac związanych z działalnością finansowo-księgową jednostki,
16. nalicza wypłaty i wynagrodzenia, w tym inne należności, zasiłki, prowadzi stosowną ewidencję, dokonuje potrąceń od wynagrodzeń,
17. nadzoruje i realizuje umowy cywilnoprawne i prowadzi ich obsługę księgową,
18. przygotowuje dokumentację kadrową związaną ze stosunkiem pracy zgodnie z przepisami prawa, tj. umów o pracę, aneksów, świadectw pracy, dokumentów, zaświadczeń o zatrudnieniu i wynagrodzeniu, wniosków i zaświadczeń związanych z przejściem na emeryturę lub rentę,
19. uzupełnia bazę danych programu (kadry i płace),
20. rozlicza czas pracy pracowników,
21. wykonywanie wszystkich poleceń bezpośredniego przełożonego i dyrektora.
KIEROWNIK DS. PROGRAMOWYCH
Jest podporządkowany bezpośrednio Dyrektorowi PCKA. Do zadań Kierownika ds. programowych należy:
1. sporządzanie programu wydarzeń w siedzibie Centrum oraz poza nim,
2. nadzór nad podwykonawcami, w tym artystami i wykonawcami, w ramach realizowanych projektów;
3. przygotowanie i nadzór nad bieżącą dokumentacją (umowy, porozumienia, pisma, sprawozdania) związaną z realizowanymi projektami;
4. przygotowanie i zarządzanie harmonogramem i budżetem realizowanych projektów; 
5. czynny udział w imprezach organizowanych przez PCKA oraz bezpośredni nadzór nad ich prawidłowym przebiegiem,
6. sporządzanie sprawozdania merytorycznego z działalności PCKA za okres półroczny i roczny oraz każdorazowo na polecenie dyrektora,
7. współtworzenie planu działalności merytorycznej PCKA,
8. współpraca i nadzór nad instruktorami PCKA (organizacja pracy obecnych oraz pozyskiwanie nowych),
9. ustalanie dyżurów pracowniczych na poszczególnych wydarzeniach,
10. współpraca z partnerami zewnętrznymi PCKA orz pozyskiwanie nowych partnerów do realizacji projektów artystycznych,
11. pozyskiwanie środków zewnętrznych na realizację projektów artystycznych,
12. przygotowywanie umów zgodnie z procedurą,
13. pełnienie funkcji koordynatora dostępności - wsparcie osób ze szczególnymi potrzebami w dostępie do usług świadczonych przez PCKA oraz monitorowanie zapewnienia przez PCKA dostępności osobom ze szczególnymi potrzebami ,
14. wykonywanie wszystkich innych poleceń dyrektora.
SPECJALISTA DS. PROJEKTÓW KULTURALNYCH
Jest podporządkowany bezpośrednio Kierownikowi ds. programowych. Do zadań Specjalisty ds. projektów kulturalnych należy:
1. tworzenie treści redakcyjnych na potrzeby poszczególnych projektów,
2. kontakt z wykonawcami oraz artystami,
3. współpraca merytoryczna i organizacyjna z partnerami zewnętrznymi (instytucjami, organizacjami, osobami indywidualnymi) podczas realizacji projektów,
4. dbałość o właściwą realizację imprez odbywających się w PCKA,
5. czynny udział w imprezach organizowanych przez PCKA,
6. określanie potrzeb technicznych i finansowych dla realizacji imprez i projektów,
7. realizacja własnych, autorskich projektów artystycznych (każdorazowo zatwierdzonych przez Dyrektora PCKA),
8. współpraca z partnerami PCKA,  w tym wspólne określenie i zapewnienie potrzeb technicznych dla realizowanych imprez oraz dbałość o ich prawidłowy przebieg,
9. wykonywanie wszystkich innych poleceń dyrektora i kierownika ds. programowych.
REFERENT DS. ADMINISTRACYJNYCH
Jest podporządkowany bezpośrednio Dyrektorowi PCKA. Do zadań Referenta ds. administracyjnych należy:
1. prowadzenie księgi korespondencji,
2. przyjmowanie i wysyłanie korespondencji,
3. prowadzenie rejestru wyjazdów służbowych,
4. prowadzenie ewidencji czasu pracy pracowników,
5. dokonuje zakupów na potrzeby PCKA zgodnie z obowiązującymi przepisami,
6. obsługa kasy fiskalnej i terminala płatniczego,
7. terminowe sporządzanie raportów kasowych,
8. kontrolowanie, ewidencjonowanie i przyjmowanie wpłat za zajęcia organizowane w PCKA,
9. przechowywanie gotówki, czeków gotówkowych i rozrachunkowych oraz ksiąg, druków ścisłego zarachowania, 
10. przechowywanie dokumentacji technicznych, protokołów oraz innej dokumentacji związanej z utrzymaniem obiektu PCKA,
11. przechowywanie gotówki na podstawie zrealizowanych rachunków, faktur, delegacji służbowych itp. zatwierdzonych przez dyrektora i księgową,
12. wykonywanie wszystkich innych poleceń dyrektora.
REALIZATOR
Jest podporządkowany bezpośrednio Dyrektorowi PCKA. Do zadań Realizatora należy:
1. obsługa nagłośnienia i oświetlenia prób, eventów, spektakli oraz innych wydarzeń organizowanych przez PCKA,
2. współpraca przy realizacji przedstawień teatralnych, muzycznych i innych,
3. realizacja nagrań w studiu muzycznym projektów PCKA,
4. prowadzenie ewidencji sprzętu muzycznego należącego do PCKA,
5. wykonywanie wszystkich innych poleceń dyrektora.
KONSERWATOR
Jest podporządkowany bezpośrednio Dyrektorowi PCKA. Do zadań Konserwatora należy:
1. Zapewnienie prawidłowego funkcjonowania obiektu poprzez wykonywanie drobnych napraw sprzętu i wyposażenia PCKA,
2. utrzymanie drożności instalacji w PCKA,
3. obsługa kosiarek, pielęgnacja trawników, kwietników,
4. w okresie zimowym odśnieżanie chodnika przed budynkiem i w razie potrzeby posypywanie piaskiem i utrzymywanie w ciągu dnia w stanie bezpiecznym dla przechodniów,
5. pomoc przy przywożeniu, przewożeniu, wnoszeniu i wynoszeniu do/z budynku sprzętu i innych artykułów, 
6. nadzór nad realizacją niezbędnych przeglądów, serwisów oraz terminowością ich realizacji,
7. kontrola stanu gazu w butli (ogrzewanie, ciepła woda),
8. zabezpieczenie majątku PCKA przed ewentualnymi szkodami,
9. pomoc w przygotowaniach i realizacji wydarzeń organizowanych przez PCKA,
10. przygotowywanie pomieszczeń do wynajmu,
11. współpraca z innymi pracownikami odpowiedzialnymi za porządek, a także natychmiastowe reagowanie na bieżące potrzeby przez nich zgłoszone,
12. wykonywanie wszystkich innych poleceń dyrektora.
PRACOWNIK UTRZYMANIA CZYSTOŚCI
Jest podporządkowana bezpośrednio Dyrektorowi PCKA. Do zadań pracownika należy:
1. Klatki schodowe, korytarze (233 m kw.)
a. Dbanie o czystość klatek schodowych i korytarzy (m.in. mycie schodów, poręczy, parapetów, czyszczenie posadzki, mycie drzwi wejściowych itp.) - codziennie, wg potrzeb.
2. Biura i pracownie (456 m kw)
a. Opróżnianie pojemników na śmieci – 1 raz dziennie 
b. Wymiana worków w pojemnikach na śmieci – 1 raz dziennie
c. Usuwanie odcisków palców i zanieczyszczeń z drzwi, luster, framug, kontaktów i wyłączników świateł – 1 raz dziennie. 
d. Wycieranie kurzu z mebli i urządzeń biurowych – 1 raz dziennie 
e. Odkurzanie wykładzin i dywanów – 1 raz dziennie 
f. Czyszczenie gniazdek i wyłączników, paneli kablowych – 1 raz w miesiącu. 
g. Utrzymanie czystości parapetów, drzwi, ścian, kaloryferów – 1 raz w tygodniu. 
h. Mycie drzwi wejściowych w biurach – 1 raz w miesiącu 
i. Usuwanie pajęczyn – wg potrzeb 
3. Sala widowiskowa (275,6 m kw.)
a. Mycie rozkładanej widowni – podesty, przestrzenie między krzesłami – każdorazowo po organizowanym przy wykorzystaniu widowni spotkaniu, nie częściej niż 3 razy w tygodniu
b. Mycie podłóg oraz sceny – raz dziennie
c. Usuwanie odcisków palców i zanieczyszczeń z drzwi, framug, kontaktów i wyłączników świateł – 1 raz dziennie
d. Utrzymanie czystości drzwi, ścian, kaloryferów – 1 raz w tygodniu
e. Mycie drzwi – 1 raz w miesiącu 
f. Usuwanie pajęczyn – (do wys. 3m) wg potrzeb
g. Czyszczenie gniazdek i wyłączników, paneli kablowych – 1 raz w miesiącu
4. Toalety (62,5 m kw)
a. Mycie i dezynfekcja urządzeń sanitarnych – 1 raz dziennie 
b. Mycie luster – 1 raz dziennie 
c. Mycie kafli ściennych – wg potrzeb
d. Mycie powierzchni podłóg – 1 raz dziennie 
e. Uzupełnianie i wymiana środków higienicznych, w tym papieru toaletowego, ręczników, mydła w płynie – wg potrzeb 
f. Wyrzucanie śmieci i zapewnienie nowego wkładu – 1 raz dziennie
5. Pomieszczenia socjalne (22 m kw)
a. Dbanie o czystość szafek – 1 raz dziennie 
b. Mycie blatów aneksu kuchennego – 1 raz dziennie 
c. Utrzymanie w należytej czystości urządzeń AGD (m.in. lodówka kuchenka mikrofalowa itp.) – wg. potrzeb, minimum raz w miesiącu.
d. Wyrzucanie śmieci i zapewnienie nowego wkładu -1 raz dziennie
e. Mycie kafli ściennych i podłogowych – 1 raz dziennie 
6. Dodatkowo 
a. Czyszczenie wykładzin, dywanów – 2 razy w roku. 
b. Czyszczenie windy – mycie luster, ścian i podłogi – wg potrzeb.
c. Okresowe mycie okien (77m kw) – 2 razy do roku (kwiecień oraz październik) oraz witryny okiennej o powierzchni 44m kw. (6m x7,5m) i witryny okiennej na I piętrze (okna nieotwierane 3m kw.)
d. Zaopatrywanie w środki czystości 
e. Mycie naczyń po organizowanych w PCKA spotkaniach.
7. Teren przyległy
a. Utrzymanie w należytej czystości terenu przylegającego do PCKA (przejście dookoła budynku PCKA), w tym grabienie liści – wg potrzeb.
b. Odśnieżanie chodników przed frontem budynku PCKA – wg potrzeb,
8. wykonywanie wszystkich innych poleceń dyrektora.
Rozdział VI
POSTANOWIENIA KOŃCOWE
1. Do interpretacji regulaminu uprawniony jest Dyrektor.
2. Regulamin Organizacyjny służy wyłącznie do użytku wewnętrznego.
3. Zmiany regulaminu organizacyjnego mogą być dokonywane w trybie właściwym do jego ustalenia.
Regulamin wchodzi w życie z dniem …......................... r.
Podpisane przez:
 Krzysztof Szałankiewicz– Starosta Powiatu Średzkiego
