ZARZADZENIE NR 6/2023

Dyrektora Patacu Kultury Zagtebia w Dabrowie Gérniczej
z dnia 30.03. 2023r.

w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Patacu Kultury Zagtebia w Dagbrowie
Gornicze;j.

Dziatajgc na podstawie art. 13 ust. 3. Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (t. j. Dz.U. z 2020 r. poz. 194 z péin.zm.), w zwigzku z §8 ust. 7
Statutu Patacu Kultury Zagtebia

zarzadzam, co nastepuje:
§1.

Nadaje Regulamin Organizacyjny Patacu Kultury Zagtebia w Dgbrowie Gdérniczej w brzmieniu
stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Zastepcy Dyrektora, Gtéwnemu Ksiegowemu,
kierownikom komaérek organizacyjnych i innym pracownikom PKZ, kazdemu wg dziatania.

§3.

Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzadzenie nr 6/2013 Dyrektora
Patacu Kultury Zagtebia z dnia 9 sierpnia 2013r.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwdch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow w sposéb przyjety w Patacu Kultury Zagtebia.

Grzegorz Drygata
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Regulamin Organizacyjny Patacu Kultury Zagiebia

I. Postanowienia wstepne
§1

Regulamin Organizacyjny Pafacu Kultury Zagtebia zwany dalej Regulaminem okreéla: strukture
organizacyjng, zakres dziatania komdrek organizacyjnych, podstawowe uprawnienia
i obowigzki stuzbowe pracownikdw na kierowniczych oraz samodzielnych stanowiskach pracy,
a takze ogolne zasady funkcjonowania Patacu Kultury Zagtebia.

Patac Kultury Zagtebia zwany dalej PKZ jest samorzadows instytucja kultury.

PKZ realizuje zadania okreslone w jego Statucie.

W sktad PKZ wchodza: Patac Kultury Zagtebia, Dom Kultury Zabkowice, Swietlice, Kluby
Osiedlowe.

Il. Zasady zarzadzania
§2

Dyrektor zarzadza i reprezentuje PKZ na zewnatrz.

Pracami PKZ kieruje jednoosobowo Dyrektor przy pomocy Zastepcy Dyrektora i Gtownego
Ksiegowego.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastepuje go Zastepca Dyrektora, w zakresie
udzielonego przez Dyrektora petnomocnictwa.

W przypadku braku obsady stanowiska Dyrektora PKZ jego obowiazki petni Zastepca
Dyrektora.

Zastgpcg Dyrektora zatrudnia i zwalnia Dyrektor PKZ po zasiegnieciu opinii Prezydenta Miasta
Dabrowa Gornicza oraz zwigzkow zawodowych dziatajacych w PKZ.

Dyrektor wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku .do  wszystkich
pracownikéw PKZ.

Polecenia wyjazdu stuzbowego, urlopy oraz przystugujace Dyrektorowi éwiadczenia 59
udzielane przez PKZ, w imieniu ktdrego dziata Zastepca Dyrektora, a w razie jego nieobecnosci
wskazany w stosownym petnomocnictwie inny pracownik PKZ.

Za wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o rachunkowosci w tym za przeprowadzanie
inwentaryzacji drogg spisu z natury odpowiada Dyrektor.

Stan zatrudnienia w poszczegdlnych komdérkach organizacyjnych ustala Dyrektor PKZ w ramach
posiadanych érodkdw finansowych.

§3

Dyrektor wykonuje swoje uprawnienia i podejmuje decyzje w szczegdlnosci poprzez
wydawanie w formie pisemnej m.in.:

zarzadzen - regulujacych podstawowe problemy wymagajace trwatych ustaleri o jednolitym
charakterze;

polecen stuzbowych - regulujagcych sprawy wymagajgce doraznego zatatwienia, wzglednie
podjecia ustalen na krétki okres, w tym kwestii pracowniczych;

w sprawach niewymienionych w ust. 1 pkt a) i b) - informacji, ktérych treé¢ podaje sie do
wiadomosci pracownikéw poprzez doreczenie do rgk wiasnych lub za pomoca poczty
elektroniczne;.
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2. Zarzadzenia podaje sie do wiadomosci kierownikéw wtasciwych komdrek organizacyjnych,
koordynatorow oraz pracownikéw bezposrednio podlegtych Dyrektorowi poprzez ich
doreczenie do rak wtasnych lub za pomoca poczty elektronicznej. Kierownicy i koordynatorzy
s3 zobowigzani do poinformowania o tresci zarzadzenia podlegtych im pracownikéw i s3
odpowiedzialni za wprowadzenie zarzadzenia w zycie.

3. Zarzadzenia s3 rejestrowane w rejestrze zarzadzen znajdujgcym sie w sekretariacie PKZ, a ich
oryginaty s3 sktadane do zbioru zarzadzen.

Ill. Organizacja PKZ i planowanie pracy
§4

W PKZ obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci, bezposredniegj
podlegtosci stuzbowej, podziatu czynnosci stuzbowych i przyporzadkowania ich konkretnym
pracownikom, indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadar oraz rachunku
ekonomicznego przy podejmowaniu decyzji i ocenie efektdw dziatalnosci.

Dla wykonywania zadan tworzy sie wtasciwe komérki organizacyjne, ktére sg zorganizowane
w dziaty lub tworzg je pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy. Wykaz stanowisk
uznawanych za samodzielne stanowi Zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

Wewnetrzng organizacje PKZ przedstawia Schemat organizacyjny stanowigcy Zatgcznik nr 1 do
Regulaminu.

Warunki $wiadczenia pracy i realizacji zadan okreslonych w indywidualnych zakresach obowigzkdéw
stuzbowych, uprawniert i odpowiedzialnosci pracownikow okredla Regulamin Pracy PKZ
wprowadzony do stosowania odrebnym zarzgdzeniem Dyrektora. Wzér zakresu obowigzkéw
stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikdw stanowi Zatagcznik nr 2 do Regulaminu.
Dyrektor dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy, z zastrzezeniem § 2 ust. 31 4.
Prawo do podpisywania pism w ramach zakresu dziatania PKZ ma Dyrektor. W przypadku
nieobecnosci Dyrektora jego wytaczne uprawnienia w materii podpisywania pism wykonuje
Zastepca Dyrektora.

Pisma winny byc¢ parafowane przez pracownika sporzadzajgcego dane pismo oraz kierownika
dziatu. Pisma pociggajgce za sobg skutki finansowe winny by¢ zatwierdzane przez Gtéwnego
Ksiegowego.

Pisma wptywajgce do PKZ podlegaja rejestracji zgodnie z obowigzujaca instrukcja kancelaryjna.
Kazdy wyjazd stuzbowy pracownika poza miejscowosé, w ktérej znajduje sie siedziba PKZ powinien
by¢ potwierdzony zleceniem w postaci druku delegacji sfuzbowej lub wpisem do rejestru wyjsé
stuzbowych.

Zlecenia wyjazddw stuzbowych w PKZ akceptuje Dyrektor lub osoby upowaznione przez Dyrektora.
Wykonanie polecenia zwigzanego z wyjazdem stuzbowym potwierdza bezposredni przetozony
delegowanego pracownika na formularzu delegacji stuzbowe;.

Ewidencje drukdw delegacji prowadzi komdrka Kadr.

Pracami komorek organizacyjnych kierujg: kierownicy, koordynatorzy, starsi specjalisci lub
specjalisci nazywani w Regulaminie pracownikami kierujgcymi komérkami organizacyjnymi.
Pracownicy kierujgcy komdorkami organizacyjnymi odpowiadajg przed Dyrektorem za powierzony
im majgtek, wifasciwg organizacje pracy, oraz sprawng iefektywna realizacje zadan im
przypisanych.

W razie niemoznosci wykonywania funkcji przez pracownika kierujgcego komorka organizacyjng
zastepuje go wyznaczony przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora pracownik.

Zmiany w organizacji wewnetrznej PKZ i zadaniach realizowanych przez poszczegdline komérki
organizacyjne ustala i wprowadza w Zycie Dyrektor zarzadzeniem.

Strukture organizacyjng PKZ tworzg nastepujgce komdérki organizacyjne:

e Dyrektor |DR|;



REGULAMIN ORGANIZACYIJNY PALACU KULTURY ZAGLEBIA

e Zastepca Dyrektora |ZD|;

e  Gtowny Ksiegowy |GK|;

e Dziat Finansowy |DF|[;

e Specjalista ds. kadr |KD|;

* Specjalista ds. wspdtpracy z otoczeniem |WO|;
e Specjalista ds. BHP |BHP|;

e Dziat Techniczny |DT|;

e Dziat Administracji |DA|;

e Dziat Organizacji Imprez i Widowni |OIW|;

e Dziat Edukacji Kulturalnej i Artystycznej |EKA|;
e Dziat Marketingu |MR|;

e Koordynator ds. jakosci obstugi widza i informacji |JOW|.

§5

1. Zakres i charakter realizowanych przez PKZ zadan okresla roczny plan dziatalnodci, ktéry
zatwierdza Dyrektor.

2. Czastkowe plany dziatalnosci, niezbedne do sporzadzenia rocznego planu dziatalnoéci
w swoich zakresach merytorycznych, opracowujg komérki organizacyjne i przedktadajg
Dyrektorowi: Dziat Techniczny, Dziat Administracji, Dziat Finansowy, Specjalista ds. kadr,
Specjalista ds. wspotpracy z otoczeniem oraz Specjalista ds. BHP.

3. Czastkowe plany dziatalnodci, niezbedne do sporzadzenia rocznego planu dziatalnodci
w swoich zakresach merytorycznych, opracowuja komdérki organizacyjne i przedktadaja
Zastepcy Dyrektora: Dziat Organizacji Imprez i Widowni, Dziat Edukacji Kulturalnej
I Artystycznej, Dziat Marketingu i Koordynator ds. jakosci obstugi widza i informacgji.

4. Roczny plan dziatalnosci w zakresie organizacji wydarzen kulturalnych, prowadzenia edukacji
kulturalnej i artystycznej, aktywnosci marketingowej oraz obstugi widzéw zbiorczo przedstawia
Dyrektorowi Zastepca Dyrektora.

IV. Ogdlny zakres dziatania i odpowiedzialnoéci pracownikéw
§6

Zastepca Dyrektora, Gtowny Ksiggowy, kierownicy dziatéw oraz koordynatorzy organizujg i nadzoruja
prace pracownikow podlegtych im komdrek organizacyjnych, wykonujac zadania okreélone zakresem
dziatania, poprzez:

e planowanie pracy;

® Usprawnianie organizacji;

e przydziat zadan;

e udzielanie wskazdwek i instrukeji;

e opracowanie projektow zakreséw obowigzkdw stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnoéci
pracownikdow i ich aktualizowanie;

® nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny pracy, przepiséw bezpieczedstwa
i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych;

e dbanie o warunki pracy, podnoszenie kwalifikacji zawodowych, opracowywanie wnioskéw
awansowych i nagrodowych; ‘

e planowanie urlopdw wypoczynkowych oraz zastepstw w trakcie urlopéw:

e wnioskowanie o zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw;

e informowanie Dyrektora o realizacji zadan.
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§7

Obowiazki i uprawnienia pracownikow

Pracownicy wszystkich komorek organizacyjnych PKZ sg zobowigzani $cidle ze sobg
wspotpracowac celem zapewnienia nalezytej koordynacji pracy i sprawnego wykonywania
zadan.

Pracownicy poszczegdlnych komodrek organizacyjnych wykonuja swoje zadania zgodnie
z pisemnym zakresem obowigzkdw stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci, poleceniami
ustnymi, pisemnymi oraz przesytanymi drogg elektroniczng przez bezposrednich przetozonych
i Dyrekcje PKZ. '

Wszyscy pracownicy s3 zobligowani do przestrzegania przepisow dotyczacych ich obowigzkdw
pracowniczych wynikajacych z wewnetrznych aktow normatywnych i przepiséw powszechnie
obowigzujacych stosowanych w PKZ.

Wszyscy pracownicy sa zobowigzani do przestrzegania prawidtowosci obiegu dokumentdw
zgodnie z instrukcjg kontroli i obiegu dokumentdw finansowo-ksiegowych.

Wszyscy pracownicy PKZ maja obowigzek zachowania szczegdlnej dbatosci o mienie oraz
wizerunek i dobre imie PKZ.

Pracownikdw PKZ obowigzuje Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa.

Pracownik ma obowigzek niezwtocznego informowania bezposredniego przetozonego lub
Dyrektora o dostrzezonych nieprawidtowosciach.

§8

Obowiazki i uprawnienia pracownikéw kierujacych komdérkami organizacyjnymi

Do obowigzkdw pracownikdw kierujacych komdrkami organizacyjnymi nalezy:

petna teoretyczna i praktyczna znajomos¢ zagadnien dotyczgcych obszaru dziatania komérki
organizacyjnej, a takze znajomosc przepisdw prawa i regulacji wewnetrznych w tym zakresie;
kierowanie samodzielnie powierzong komorkg, w tym:

opracowywanie plandw rzeczowo-finansowych oraz sprawozdan z dziatalnosc;
przygotowywanie  wnioskow  finansowych i preliminarzy wydatkdow oraz  plandw
(zapotrzebowania) zakupu srodkdw niezbednych do realizacji zadan;

gospodarowanie srodkami finansowymi zgodnie z planem oraz przepisami prawa, w tym
w zakresie finansow publicznych i zamowien publicznych;

organizowanie pracy wfasne] i podlegtych sobie pracownikéw oraz nadzdér nad
przestrzeganiem przepisow prawa i regulacji wewnetrznych, w zakresie: dyscypliny pracy oraz
bezpieczeristwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej, tajemnicy stuzbowej, instrukcji
kancelaryjnej, instrukcji kontroli i obiegu dokumentdw finansowo-ksiegowych, terminowosci
przekazywania akt do archiwum;

sprawowanie kontroli merytorycznej nad realizowanymi zadaniami oraz przygotowywanymi
dokumentami, w tym sprawowanie nadzoru nad wfasciwym wypetnianiem obowigzkow przez
pracownikow w zakresie zagadnien merytorycznych;

opracowywanie szczegotowego zakresu obowigzkow stuzbowych, uprawnien
i odpowiedzialnosci pracownikéw oraz podziatu zadan i czynnosci dla podlegtych im
pracownikow;

podejmowanie decyzji w sprawach przekazanych do ich kompetencji przez Dyrektora lub
Zastepce Dyrektora;

wydawanie szczegotowych wytycznych i dyspozycji dotyczacych sposobu realizacji zadan;
ustalanie dla pracownikow indywidualnych harmonograméw czasu pracy, kart godzin
nadliczbowychi ich odbioru;

rozliczanie czasu pracy podlegtych pracownikow zgodnie ze zleconymi zadaniami;
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dysponowanie czasem pracy podlegtych pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
w tym ustalanie planéw urlopowych w kierowanej przez siebie komdrce organizacyjnej
zgodnych z planem pracy PKZ, akceptacja wnioskoéw urlopowych oraz wstepna akceptacja
pracy w godzinach nadliczbowych;

dokonywanie okresowych ocen podleglych im pracownikéw oraz stosowanie obiektywnych
zasad przy ich przeprowadzaniu;

dbanie o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczer pracy i wyposazenia technicznego, a takze
0 sprawnosc srodkow i zasobodw oraz ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem;

dbanie o zasady etyczne oraz staly rozwdj kompetencji podlegtych pracownikéw, w tym
podnoszenie kwalifikacji zawodowych wtasnych oraz podlegtych im pracownikdw;

biezgce kontrolowanie w zakresie gospodarowania powierzonymi sktadnikami majatku PKZ;
przygotowywanie projektow zarzadzen Dyrektora w zakresie nalezgcym do wiadciwodci
komarki organizacyjnej;

identyfikowanie oraz raportowanie potencjalnych zagrozen i ryzyk, ktére moga istotnie
wpltynaé na dziatalnosc PKZ;

ujawnianie i likwidowanie wszelkich nieprawidtowosci wystepujgcych na kierowanym odcinku
pracy;

przechowywanie dokumentacji dotyczace]j pracy zarzgdzanej komorki organizacyjnej zgodnie
z Politykg Bezpieczenstwa Informacji PKZ oraz Ochrony danych osobowych.

Pracownicy kierujgcy komdrkami organizacyjnymi odpowiadaja za:

prawidtowe i terminowe wykonywanie zadar\ kierowanej przez siebie komérki organizacyjnej;

opracowywanie plandw, sprawozdan i materiatéw informacyjnych dotyczacych komdrki
organizacyjnej;

przygotowanie danych merytorycznych dotyczacych dziatu dla potrzeb opracowania przez
Dyrektora planu finansowego PKZ;

biezgce monitorowanie wysokosci wykorzystania srodkéw finansowych dotyczacych budzetu
dziatu;

przygotowanie wnioskow finansowych i kosztoryséw oraz bezposrednie kontrolowanie
zgodnosci z nimi wydatkowania srodkéw przez komdrke organizacyjna;

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i akceptowanie pism wychodzacych z podlegtej
komorki, w tym pism dotyczgcych spraw finansowych, zgodnie z obowigzujagcym planem
finansowym;

sprawdzanie zgodnosci przedtozonych faktur oraz rachunkéw od zleceniobiorcdw,
ustugodawcdw, innych kontrahentdw PKZ z dokumentami zrédtowymi (umowami, zleceniami);
kontrolg terminowosci wptat naleznodci dla PKZ, wynikajgcych z umdw sporzadzanych
w zakresie przydzielonych zadan;

prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz nadzér nad
przestrzeganiem prawidfowosci obiegu dokumentéw w ramach prowadzonej komorki
organizacyjnej;

10) powierzone mienie PKZ oraz jego wtasciwe wykorzystanie;
11) przestrzeganie zasad oszczednego i efektywnego gospodarowania.

B
1)

2)

Pracownicy kierujgcy komdrkami organizacyjnymi sg uprawnieni do:

wystepowania do Dyrektora z wnioskami dotyczacymi awansowania, wyrdzniania, a takze
zwalniania i karania pracownikéw na zasadach okreslonych przepisami prawa pracy;
wnioskowania do Dyrektora w sprawach zatrudnienia badZ zwolnienia pracownika w podlegte;]
komorce organizacyjnej;
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ustalania zastepstwa podczas nieobecnosci pracownikow na poszczegdlnych stanowiskach
pracy w podlegte] komdrce organizacyjnej;

wnioskowania o zakup sktadnikéw majatku;

wspétpracy z kierownikami innych komérek organizacyjnych PKZ w celu wykonania
powierzonych obowigzkdw.

§9

Obowigzki i uprawnienia pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy, innych niz stanowiska

1.
1)

kierownicze
Do obowiagzkdw pracownikdw na samodzielnych stanowiskach pracy nalezy:

pefna teoretyczna i praktyczna znajomos¢ zagadniern dotyczacych obszaru dziatania

samodzielnego stanowiska pracy, a takze znajomosc przepisdw prawa i regulacji wewnetrznych
w tym zakresie;
2) organizacja pracy na powierzonym stanowisku, w tym:

opracowywanie planow rzeczowo-finansowych oraz sprawozdan z dziatalnoéci;
przygotowywanie wnioskow  finansowych i preliminarzy wydatkéw oraz plandw
(zapotrzebowania) zakupu srodkow niezbednych do realizacji zadan;

gospodarowanie srodkami finansowymi zgodnie z planem oraz przepisami prawa, w tym
w zakresie finansow publicznych i zamowien publicznych;

przestrzeganie przepisdw prawa i regulacji wewnetrznych, w szczegdlnodci w zakresie:
dyscypliny pracy oraz bezpieczeristwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej, tajemnicy
stuzbowej, instrukcji kancelaryjnej, instrukcji kontroli i ohiegu dokumentéw finansowo-
ksiegowych, terminowosci przekazywania akt do archiwum;

podejmowanie decyzji w sprawach przekazanych do ich kompetencji przez Dyrektora lub
Zastepce Dyrektora;

dbanie o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego, a takze
o sprawnosc srodkow i zasobdw oraz ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem;

dbanie o zasady etyczne oraz staty rozwdj kompetencji, w tym podnoszenie wtasnych
kwalifikacji zawodowych; -

biezgce kontrolowanie w zakresie gospodarowania powierzonymi sktadnikami majatku PKZ;
przygotowywanie projektow zarzadzert Dyrektora w zakresie nalezacym do wtasciwosci
komarki organizacyjnej;

identyfikowanie oraz raportowanie potencjalnych zagrozen i ryzyk, ktére moga istotnie
wptynaé na dziatalnos¢ PKZ;

ujawnianie i likwidowanie wszelkich nieprawidtowosci wystepujacych w obszarze zadan
wykonywanych na powierzonym stanowisku;

przechowywanie dokumentacji dotyczacej zadan wykonywanych na powierzonym stanowisku
zgodnie z Polityka Bezpieczenstwa Informacji PKZ oraz Ochrony danych osobowych;

Pracownicy na samadzielnych stanowiskach pracowniczych odpowiadaja za:

prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan przypisanych ich komérce organizacyjnej;
opracowywanie plandw, sprawozdan i materiatéw informacyjnych dotyczgcych komorki
organizacyjnej;

przygotowanie danych merytorycznych dotyczacych ich komorki organizacyjnej dla potrzeb
opracowania przez Dyrektora planu finansowego PKZ;

biezgce monitorowanie wysokosci wykorzystania srodkdw finansowych dotyczacych budzetu
przydzielonego komdrce organizacyjnej;

przygotowanie wnioskow finansowych i kosztorysow oraz bezposrednie kontrolowanie
zgodnosci z nimi wydatkowania srodkéw przez komorke organizacyjng;

6
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sprawdzanie zgodnosci przedfozonych faktur oraz rachunkdéw od zleceniobiorcow,
ustugodawcoéw, innych kontrahentéw PKZ z dokumentami Zrodtowymi (umowami, zleceniami);
kontrole terminowosci wptat naleznosci dla PKZ, wynikajacych z umdw sporzadzanych
w zakresie przydzielonych zadan;

prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowiazujgcymi przepisami oraz przestrzeganie
prawidfowosci obiegu dokumentéw w ramach zadar komérki organizacyjnej;

powierzone mienie PKZ oraz jego wlasciwe wykorzystanie;

10) przestrzeganie zasad oszczednego i efektywnego gospodarowania.

3. Pracownicy na samodzielnych stancwiskach pracy sg uprawnieni do:

1) wnioskowania o zakup sktadnikow majatku;

2) wspdtpracy z kierownikami innych komdrek organizacyjnych PKZ w celu wykonania
powierzonych obowigzkow.

V. Ramowe zakresy zadar komdrek organizacyjnych
§10
Dyrektor:

1. Do obowigzkéw Dyrektora nalezy zarzgdzanie PKZ i reprezentowanie go na zewnatrz, w tym
sprawowanie nadzoru nad:

1) realizacja statutowych celdow i zadan PKZ;

2) organizacjg pracy i dziatalnosci PKZ;

3) mieniem PKZ;

4) gospodarka finansowo-rzeczowg PKZ;

5) prowadzeniem ksigg rachunkowych;

6) politykg kadrowg PKZ.

2. Dyrektor zatwierdza roczne plany dziatalnosci PKZ przygotowywane przez Zastepce Dyrektora
oraz innych bezposrednio podlegtych pracownikéw kierujacych komoérkami organizacyjnymi.

3. Dyrektor nadzoruje prace oraz opracowuje szczegdtowy zakres obowigzkéw i okre$la podziat

zadan dla bezposrednio podleghych pracownikow.

§11

Zastepca Dyrektora:

Inspiruje, animuje i kreuje dziatania artystyczno-programowe.

Przedstawia roczny plan dziatalnosci PKZ w zakresie: organizacji wydarzen kulturalnych,
prowadzenia edukacji kulturalnej i artystycznej, aktywnosci marketingowe] oraz obstugi
widzdow,

Odpowiada przed Dyrektorem za prowadzenie i realizacje zadarh merytorycznych, koordynuje
i nadzoruje dziatalnos¢ bezposrednio podlegtych mu komdrek organizacyjnych PKZ, a takie
ponosi odpowiedzialnos¢ za realizacje zadan w wyze] wymienionym zakresie oraz zadan
powierzonych przez Dyrektora PKZ, w szczegolnosci w zakresie:

organizowania wielokierunkowej, otwartej dziatalnodci artystycznej, edukacyjnej, animacyjnej
oraz upowszechniania, popularyzowania i promowania kultury;

stwarzania warunkow do ekspresji artystycznej i tworczej, rozwoju aktywnosci spotecznej,
kulturalnej i interdyscyplinarnej;

/)-/.
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3) rozpoznawania, rozbudzania i zaspokajania potrzeb oraz zainteresowan kulturalnych
mieszkarnicow Dabrowy Gdrniczej;

4) wspotpracy z podmiotami zewngtrznymi w zakresie organizacji i wspdétorganizacji wydarzen.

4. Nadzoruje prace oraz opracowuje szczegdtowy zakres obowigzkdw stuzbowych, uprawnien
i odpowiedzialnosci, oraz ckresla podziat zadan dla bezposrednio podlegtych pracownikdw.

5. Nadzoruje wykonanie budzetu bezposrednio podlegtych komdrek organizacyjnych zgodnie
z rocznym planem finansowym przyjetym przez Dyrektora w zakresie zadar przewidzianych
dla poszczegdlnych komdrek organizacyjnych.

6. Opracowuje i wdraza metody sfuzgce polepszeniu komunikacji miedzy poszczegdlnymi
komaorkami organizacyjnymi w pionie, ktéry nadzoruje.

7. Sprawuje nadzér oraz podejmuje dziatania w zakresie pozyskiwania przez PKZ zewnetrznych
irodet finansowania poprzez nawigzywanie wspdtpracy z podmiotami gospodarczymi
w zakresie mecenatu oraz sponsoringu, a takie poprzez poszukiwanie wnioskdw
o dofinansowanie z programow krajowych, europejskich i innych.

8. Sprawuje nadzor nad polityka informacyjna i ksztattowaniem wiasciwego wizerunku PKZ.

9. Moze powofac interdyscyplinarne Zespoty Projektowe na czas okreslony do realizagji
konkretnych zadan i projektow. W celu powotania Zespotu Projektowego przygotowuje plan
pracy oraz okresla podziat zadarn w zespole, a nastepnie przedstawia go Dyrektorowi do
zatwierdzenia.

10. Podlega bezposrednio Dyrektorowi.

§12
Gtowny Ksiegowy:

1. Podlega bezposrednio Dyrektorowi.

2. Prowadzi gospodarke finansowg PKZ.

3. Wykonuje powierzone obowigzki i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie prowadzenia
rachunkowosci.

4. Nadzoruje prace kierownika Dziatu Finansowego oraz opracowuje dla niego szczegdtowy
zakres obowiazkdw stuzbowych, uprawnien i cdpowiedzialnosci.

5. Koordynuje prace Dziatu Finansowego i kierownika.

6. Na biezgco kontroluje wykorzystanie zgodnie z planem posiadanych srodkéw finansowych.

7. Sporzadza i nadzoruje instrukcje kontroli i obiegu dokumentdw finansowo-ksiegowych.

§13

Dziat Finansowy:

BowoN e

Prace Dziatu Finansowego organizuje, koordynuje i nadzoruje kierownik dziatu.
Kierownik Dziatu Finansowego podlega bezposrednio Gtownemu Ksiegowemu.
W sktad Dziatu Finansowego wlicza sie takze Ptace oraz Kase.

Do zadan Dziatu Finansowego nalezy:

przygotowanie danych merytorycznych dotyczacych Dziatu Finansowego dla potrzeb
opracowania przez Dyrektora planu finansowego PKZ;

przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan na potrzeby organizatora zgodnie z umowami
oraz na jego wniosek; sporzadzanie sprawozdan finansowych dotyczacych jednostki
i sprawozdawczosci budzetowej (w tym kwartalne sprawozdania RBN i RBZ);

prowadzenie rejestru umow oraz wewnetrznego rejestru faktur na potrzeby Dziatu
Finansowego;
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4) przygotowanie, sporzadzanie i sktadanie zgodnie z terminami - deklaracji do US - VAT, CIT, do
GUS, podatku od nieruchomosci ( na podstawie danych dostarczonych z dziatu administracji)
oraz innych dotyczacych spraw finansowo-ksiegowych PKZ, gdzie obowigzek sktadania wynika
z przepisow ustaw, naliczanie podatku od nieruchomosci, rozliczanie podatku VAT,
prowadzenie rejestréw zakupu i sprzedazy; prowadzenie rozliczen z tytutu podatku
dochodowego od oséb prawnych; wystepowanie do urzedu skarbowego z wnioskami
o wydanie zaswiadczer o niezaleganiu w podatkach;

5) prowadzenie i przechowywanie ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

6) prowadzenie na podstawie otrzymanych dokumentéw zrédfowych na biezaco ewidencji
rozrachunkdw oraz ich biezace monitorowanie;

7) fakturowanie, wystawianie not korygujacych, wystawianie not obcigzeniowych i not
odsetkowych do przeterminowanych naleznosci oraz wystawianie not obcigzeniowych
wynikajgcych z umow witasnych dotyczgcych np. kar, odszkodowan;

8) kontrola terminowosci wpfat naleznosci dla PKZ, naliczanie odsetek za opéznienie;

9) ewidencjonowanie i weryfikacja formalno-rachunkowa faktur oraz innych dokumentdw
finansowych stanowigcych zobowiazania PKZ;

10) przestrzeganie prawidfowosci obiegu dokumentdw w zakresie merytorycznym dotyczacym
Dziatu Finansowego;

11) obstuga systemu bankowosci elektronicznej, sporzadzanie oraz wysytka przelewodw bankowych
w terminach zgodnych z obiegiem dokumentdw na podstawie terminowo dostarczonych przez
dziaty merytoryczne dokumentdw ksiegowych (faktur, not i innych dokumentéw stanowigcych
podstawe do zaptaty);

12) prowadzenie biezgcej weryfikacji i analizy sald miesiecznych kont, zapiséw na kontach,
uzgadnianie danych niezbednych do przygotowania sprawozdan finansowych oraz
wydatkowych oraz sporzadzanie potwierdzeri sald z kontrahentami dotyczacych naleznoéci
PKZ na podstawie zweryfikowanych danych z ewidencji ksiegowe] oraz weryfikacja przestanych
potwierdzen sald otrzymanych od kontrahentéw;

13) dekretacja dokumentow, rejestrowanie operacji gospodarczych w ksiegach rachunkowych;

14) prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidencji ksiegowej zgodnie z zasadami okreslonymi
w polityce rachunkowosci; .

15) ustalenie stanéw wartosciowych po zakoriczone] inwentaryzacji w celu umoszliwienia
rozliczenia oséb materialnie odpowiedzialnych;

16) ksiegowanie indywidualnych naleznosci pracowniczych w zakresie ZF$S oraz z tytutu
rozliczenia zaliczek, zbiorcze ksiggowanie wynagrodzen pracowniczych oraz kontrolowanie
zgodnosci ksiggowan z listg ptac oraz innych naleznoéci pracowniczych na podstawie
dostarczonych list wynagrodzen i innych;

17) prowadzenie ewidencji ksiegowej dokumentéw magazynowych;

18) rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych;

19) ksiggowanie naliczonej amortyzacji i biezace uzgodnienia sald ewidenc;i pomocniczej
z kontami ksiegi gtéwnej na podstawie dostarczonych dokumentdw;

20) rozliczanie kawiarni;

5. Do zadan Ptac nalezy:

1) opracowywanie we wspotpracy ze Specjalisty ds. kadr kalkulacji ptac, analiza ich realizacji;
i sygnalizowanie nieprawidtowesci w tym zakresie;

2) prowadzenie gospodarki funduszem ptac w porozumieniu ze Specjalista ds. kadr oraz
Gtownym Ksiegowym;

3) kompletowanie dokumentacji oraz obliczanie wynagrodzen i innych ¢wiadczer na podstawie
przedtozonych dokumentéw stanowigcych podstawe do ustalenia wynagrodzeri osobowych
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i bezosobowych, zasitkdow i innych $wiadczen na rzecz pracownikdw i cztonkdw ich rodzin
z tytutu wykonywania pracy w PKZ;

wspotpraca z urzedami i organami kontroli;

obstuga elektronicznych programow kadrowo-ptacowych i innych zwigzanych z zatrudnionymi
pracownikami oraz zleceniobiorcami;

obstuga zapytan pracowniczych w zakresie ptac;

wystawianie zaswiadczen o zarobkach oraz zaswiadczen do ZUS zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami;

prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania zgodnie z instrukcja;

sporzgdzanie umdw cywilnoprawnych oraz sprawdzenie zgodnoséci przedtozonych rachunkéw
od zleceniobiorcéw z umowami cywilnoprawnymi pod wzgledem formalno-rachunkowym;

10) sporzadzanie deklaracji ZUS, PIT, GUS i innych dotyczgcych jednostki w zakresie pfac;
11) przygotowywanie, weryfikacja i archiwizowanie dokumentacji ptacowej;
12) obstuga systemu bankowosci elektronicznej w zakresie niezbednym do wykonywania pracy

merytorycznej dziatu, sporzadzanie oraz wysytka przelewdéw bankowych w terminach
zgodnych z obiegiem dokumentéw na podstawie terminowo dostarczonych przez dziaty
merytoryczne dokumentdéw ksiegowych.

Do zadan Kasy nalezy:

prowadzenie obstugi kasowej zgodnie z obowigzujgcym Zarzadzeniem Dyrektora PKZ;

obstuga systemu biletowego PKZ oraz systemu zajeciowego PKZ w zakresie sprzedazy,
rezerwacji oraz raportowania;

obstuga systemu sprzedazowego w zakresie wystawiania faktur sprzedazowych ;

sporzadzanie raportow w zakresie sprzedazy dzienneji okresowej;

sporzgdzanie raportow kasowych dokumentujgcych stan oraz obroét srodkdw pienieznych;
obstuga kas i drukarek fiskalnych w tym dbanie o prawidtowe uzytkowanie i serwisowanie
urzadzen;

maonitorowanie termindw przegladu kas i drukarek fiskalnych;

kontrola dokumentow zrodtowych bedacych podstawg do wyptat gotdwkowych, zwrotéw;
obstuga terminala ptatniczego;

10) obstuga drukarek biletowych w tym dbanie o prawidtowe uzytkowanie i serwisowanie

urzadzen craz zamawianie nowych blankietdw biletowych;

11) biezaca realizacja rozliczen gotowkowych i przestrzeganie ich terminowosci;
12) écista wspotpraca z komérkami merytorycznymi w zakresie prowadzonej sprzedazy biletdw

oraz optat za uczestnictwo w zajeciach edukacyjnych;

13) 4cista wspdtpraca z pracownikami obstugi punktu informacyjnego oraz realizatorami wydarzen.

§14

Specjalista ds. kadr

1.

Stanowisko Specjalisty ds. kadr jest stanowiskiem samodzielnym i podlega bezposrednio
Dyrektorowi.
Do zadar Specjalisty ds. kadr nalezy:

kompletowanie oraz sporzadzanie dokumentéw dotyczacych przebiegu zatrudnienia
pracownikow, ustalania praw do swiadczen pracowniczych, prowadzenie akt osobowych
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;

sporzadzanie umow cywilnoprawnych;

nadzér nad sporzadzaniem zakresow obowigzkow stuzbowych i odpowiedzialnoéci
pracownikow PKZ;

10
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4) nadzdr nad sporzadzong przez pracownikdw merytorycznych dziatow dokumentacjg dotyczaca
planowania i rozliczenia czasu pracy oraz je] weryfikacja;

5) prowadzenie i rozliczanie ewidencji czasu pracy na podstawie dokumentacji pracowniczej
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie;

6) wspotpraca z wiadciwym terenowo Oddziatem Zaktadu Ubezpieczer Spotecznych (ZUs)
w sprawach zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym pracownikéw i ich rodzin;

7) obstuga elektronicznych programéw kadrowo-ptacowych i innych zwigzanych z zatrudnionymi
pracownikami oraz zleceniobiorcami;

8) przygotowanie dokumentacji oraz wprowadzanie do systemu kadrowo-ptacowego danych
kadrowych i innych niezbednych informacji do przygotowania i naliczenia list wynagrodzen
i innych swiadczen;

9) sporzadzanie deklaracji PFRON, GUS oraz innych dotyczacych jednostki w zakresie Kadr:

10) obstuga zapytan pracowniczych w zakresie Kadr;

11) opracowywanie we wspofpracy ze Specjalist ds. ptac kalkulacji ptac, analiza ich realizacji
i sygnalizowanie nieprawidtowosci w tym zakresie;

12) prowadzenie gospodarki funduszem ptac w porozumieniu ze Specjalista ds. ptac oraz Gtéwnym
Ksiegowym;

13) analiza zatrudnienia w PKZ oraz przygotowywanie zafozern budzetowych dotyczacych
zatrudnienia w PKZ; _

14) przygotowywanie, weryfikacja i archiwizowanie dokumentacji kadrowej;

15) nadzorowanie i egzekwowanie przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikéw:

16) obstuga systemu bankowosci elektronicznej w zakresie niezbednym do wykonywania pracy
merytorycznej dziatu, sporzadzanie oraz wysytka przelewéw bankowych w terminach
zgodnych z obiegiem dokumentéw na podstawie terminowo dostarczonych przez dziaty
merytoryczne dokumentow ksiegowych.

§15
Specjalista ds. wspétpracy z otoczeniem

- 1. Stanowisko Specjalisty ds. Wspdtpracy z Otoczeniem jest stanowiskiem samodzielnym
i podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do zadar Specjalisty ds. wspétpracy z otoczeniem nalezy:

1) petnienie funkgji Inspektora Ochrony Danych, zgodnie z aktualnymi przepisami prawa w tym
zakresie;

2) opracowanie i wdrozenie planu na rzecz poprawy dostepnosci oferty PKZ dla potrzeb osdéb
ze szczegdlnymi potrzebami;

3) wsparcie osdb ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug $wiadczonych przez PKZ;

4) monitorowanie dziatalnosci PKZ w zakresie zapewniania dostepnosci oferty osobom
ze szczegOlnymi potrzebami, a takze prowadzenie w tym zakresie statystyk oraz sprawozdan:

5) koordynowanie zadar PKZ w zakresie wspétpracy z organizacjami pozarzgdowymi:

6) wspdtpraca z Wydziatem Organizacji Pozarzadowych i Aktywnoéci Obywatelskiej Urzedu
Miejskiego w Dgbrowie Gorniczej;

7) przygotowywanie sprawozdan i statystyk dotyczacych wspétpracy PKZ z organizacjami
pozarzadowymi;

8) wykonywanie obowiazkdw z zakresu dostepu do informacji publicznej, w tym:
® przygotowanie odpowiedzi na wniosek o udostepnienie informacji publicznej,
® nadzorowanie udostepniania informacji publicznej,
* prowadzenie zbioru wnioskéw o udostepnienie informacji publiczne;j,
* wspotpraca z Radcg Prawnym w zakresie udostepnienia informacji publiczne;.

11
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§l6

Specjalista ds. BHP

1.

9)

Stanowisko Specjalisty ds. BHP jest stanowiskiem samodzielnym i podlega bezposrednio
Dyrektorowi.
Do zadarn Specjalisty ds. BHP nalezy:

nadzor i koordynacja dziatart zwigzanych ze stanem bezpieczenstwa i higieny pracy w PKZ;
biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;

przeprowadzanie kontroli warunkdéw pracy, przestrzegania przepiséw oraz zasad
bezpieczerstwa i higieny pracy;

doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;
sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia
pracownikow oraz poprawe warunkow pracy;

opracowywanie projektéw wewnetrznych zarzadzen, regulamindw i instrukcji ogdlnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy;

udziat w ustalaniu zadan oséb kierujgcych pracownikami w zakresie bezpieczeAstwa i higieny
pracy,

udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdw przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskow wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkdw, a takze kontrola
realizacji tych wnioskow;

prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkéw przy pracy oraz wypadkdéw w drodze do/z pracy;

10) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywang praca;
11) wspodtpraca z Pafstwowag Inspekcjg Pracy. ’

§17

Dziat Techniczny

o

4)
5)

6)

Prace Dziatu Technicznego organizuje, koordynuje i nadzoruje kierownik dziatu.
Kierownik Dziafu Technicznego — inz. obiektu bezposrednio podlega Dyrektorowi.
Do zadan Dziatu Technicznego nalezy:

obstuga techniczna wydarzen, seanséw filmowych i wystaw realizowanych przez PKZ
oraz scisfa wspotpraca w tym zakresie z dziatami merytorycznymi;

organizacja bezpieczenstwa podczas wydarzen realizowanych przez PKZ;

utrzymanie porzadku we wszystkich pomieszczeniach technicznych, magazynowych oraz
uzytkowych; _

utrzymanie w nalezytym porzadku otoczenia budynkéw bedacych w zarzadzie PKZ;
opracowywanie rocznego planu prac potrzebnych do utrzymania we wiasciwym stanie
technicznym obiektow wraz z preliminarzem wydatkdw;

state  monitorowanie potrzeb remontowych i serwisowych w zakresie utrzymania
wtasciwego stanu technicznego i prawidtowego funkcjonowania obiektéw zarzgdzanych
przez PKZ;

12
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wykonywanie oraz nadzér nad zleconymi pracami remontowymi oraz serwisowymi
w zakresie utrzymania wfasciwego stanu technicznego i prawidtowego funkcjonowania
obiektow zarzadzanych przez PKZ oraz wspdtpraca w tym zakresie z wtaécicielami obiektéw
oraz zewnetrznymi zarzgdcami;

obstuga systemu zarzadzania budynkiem (BMS) oraz nadzér nad dostepem dla osdb
postronnych do pomieszczen znajdujacych sie w zarzadzie PKZ;

dbanie o dobry stan techniczny urzadzer, narzedzi oraz pozostatego wyposazenia bedgcego
w uzytku pracownikéw Dziatu Technicznego;

10) przygotowanie planéw zakupu i potrzeb w zakresie doposazenia oraz likwidacji sktadnikow

majatkowych PKZ bedacych w uizytku pracownikéw Dziatu Technicznego, w tym takze
opracowanie niezbednej w tym celu dokumentagji.

§18

Dziat Administracji

Prace Dziatu Administracyjnego organizuje, koordynuje i nadzoruje kierownik dziatu.
Kierownik Dziatu Administracyjnego bezposrednio podlega Dyrektorowi.
Do zadan Dziatu Administracji nalezy:

w zakresie majatku, Srodkéw trwatych, zakupdw i transportu:

prowadzenie Centralnego Rejestru Umdw:

przygotowanie zapotrzebowania do rocznego planu finansowego w zakresie: materiatéw
biurowych, srodkéw czystosci, ustug gospodarczych, wyposazenia oraz inwestycji;
zaopatrzenie PKZ w niezbgdne materiaty m.in. biurowe, érodki czystosci oraz inne niezbedne
do biezacej dziatalnodci, a takze prowadzenie spraw dotyczacych zakupu wyposazenia;
opisywanie faktur zakupowych, ustugowych i innych dotyczacych zaopatrzenia PKZ oraz
wynikajacych z biezgcej dziatalnosci PKZ;

wspétpraca z dostawcami zewnetrznymi, firmami ustugowymi, oraz przygotowywanie
niezbgdnych dokumentdéw m.in. zleceri, umoéw itp.;

nadzor nad uzywaniem samochoddw stuzbowych, w tym m. in. prowadzenie kart pojazdow
oraz spraw dotyczacych ubezpieczen, naprawy, zakupu i rozliczania paliwa;

nadzor nad rozliczeniem dostawy medidw (energii elektrycznej, cieplnej, gazowe], wody) oraz
wspotpraca w tym zakresie z Dziatem Technicznym i Dziatem Finansowym;

prowadzenie gospodarki magazynowej;

prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych, zmiana miejsc Uzywania oraz osob
odpowiedzialnych, a takze oklejanie $rodkéw zgodnie z numeracja z ewidencji;

wspotpraca z wtadcicielami, zarzadcami uzywanych przez PKZ nieruchomosci, w tym
sporzadzanie umow oraz zgtaszanie awarii itp.;

prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczed majatkowych oraz wszelkich dodatkowych
ubezpieczers wynikajacych z potrzeby prowadzonej dziatalnoéci.

w zakresie zamowien publicznych:

przygotowywanie rocznych planéw zamowien publicznych na dostawy, ustugi i roboty
budowlane na podstawie planéw zamdwien publicznych przestanych z dziatéw:
przyjmowanie, rejestracja i sprawdzanie poprawnosci formalnej wnioskdw sktadanych przez
dziaty na dostawy, ustugi i roboty budowlane:

okreslenie trybu realizacji zamdéwieri publicznych zgodnie z ustawg Prawo zamdwien
publicznych, zwang dalej ,,ustawg Pzp”;

koordynowanie dziatari poszczegdinych komérek organizacyjnych w zakresie realizacji zadan
zwigzanych ze stosowaniem przepisdw ustawy Pzp;
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organizowanie procesu udzielania zamowien publicznych na podstawie zaakceptowanych do
realizacji wnioskow o udzielenie zamdwienia publicznego;

przygotowywanie SWZ we wspotpracy z dziatami merytorycznymi, w tym weryfikacja
projektow umoéw tworzonych przez dziaty w odniesieniu do przepiséw ustawy Pzp;
prowadzanie procedur zwigzanych z realizacji zamowien publicznych zgodnie z ustawa Pzp;
udziat w pracach komisji przetargowych;

prowadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z realizowanymi postepowaniami
0 udzielenie zamowien publicznych powyZej progu ustawowego;

sukcesywne przekazywanie dokumentacji do Archiwum po uptywie termindw oznaczonych
w ustawie Pzp lub w dokumentach programowych projektow wspdétfinansowanych ze zrédet
zewnetrznych (w tym ze srodkow UE);

terminowe przekazywanie wymaganych ustawg Pzp informacji do Urzedu Zamodwien
Publicznych;

prowadzenie obowigzujacej sprawozdawczosci, w tym sporzadzenie i przekazanie do Urzedu
Zamowien Publicznych rocznego sprawozdania o udzielonych zamdwieniach publicznych;
prowadzenie rejestru wnioskow o udzielenie zamdwien publicznych (zgodnie z zarzgdzeniami
Dyrektora PKZ);

prowadzenie rejestru faktur ze szczegdlnym uwzglednieniem informacji niezbednych do
sporzadzenia rocznego sprawozdania o udzielonych zamdwieniach publicznych, w tym
wartosci netto zamowien oraz podstawy prawnej ich udzielenia;

prowadzenie rejestru zamowien publicznych i rejestru umoéw zawieranych w wyniku
przeprowadzonych procedur o udzielenie zamdwien publicznych.

w zakresie obstugi sekretariatu:

nadzor nad stosowaniem instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt;
przygotowywanie projektow i gromadzenie dokumentow wewnetrznych PKZ, takich jak
zarzadzenia Dyrektora, regulaminy;

prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora, rejestru skarg i wnioskdw, rejestru pism (dziennik
korespondencji przychodzacej), oraz obstuga korespondenciji przychodzace] i wychodzacej (za
posrednictwem poczty tradycyjnej i elektronicznej);

obstuga sekretariatu PKZ, w tym organizacja spotkan wewnetrznych i zewnetrznych Dyrekgji.

W zakresie komorki 7"

organizacja pracy komorki informatycznej ,IT”;

zapewnienie aktualnosci uzywanego oprogramowania;

zapewnienie prawidtowego funkcjonowania infrastruktury sieciowej, serwerowej, stagji
roboczych oraz sprzetu informatycznego;

aktywny monitoring infrastruktury informatycznej i reagowanie na zdarzenia;

planowanie i realizacja zakupéw sprzetu informatycznego oraz oprogramowania w oparciu
o0 zgtoszone potrzeby uzywajacych oraz potrzeby wtasne w ramach przyznanych $rodkdw;
planowanie, projektowanie i wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych;

wspotpraca z podmiotami zewngtrznymi przy projektowaniu i realizacji przedsiewzied
informatycznych;

kreowanie polityki bezpieczerstwa i ochrony systemow informatycznych, stacji roboczych oraz
sieci komputerowej;

wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych (IOD) w ramach wdrazania mechanizméw
bezpieczenstwa i wytycznych polityki bezpieczedstwa informacji zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

zabezpieczenie danych gromadzonych w utrzymywanych lokalnie systemach informatycznych
oraz weryfikacja poprawnosci wykonania kopii zapasowych tych systemow;

merytoryczne wsparcie informatyczne w ramach posiadanych kompetencji.

14




REGULAMIN ORGANIZACYINY PALACU KULTURY ZAGLEBIA

w zakresie prowadzenia archiwum:

organizacja pracy archiwum PKZ;

archiwizacja dokumentéw przekazanych z innych dziatéw PKZ, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami oraz wspotpraca z Archiwum Padstwowym;

nadzor nad stosowaniem instrukcji archiwalne;.

w zakresie obstugi kawiarni:
organizacja pracy kawiarni, w tym zapewnienie zaopatrzenia oraz obstugi klienta;
obstuga drukarki fiskalnej oraz terminala ptatniczego.

w zakresie ustug sprzatania:

dbanie o utrzymanie porzgdku, nadzér oraz organizacja pracy personelu sprzatajgcego w PKZ,
we wszystkich jego placdwkach, a takze w ich otoczeniu:

organizacja pracy obstugi szatni i garderéb w PKZ oraz $cista wspdtpraca w tym zakresie
z realizatorem wydarzenia.

§19

Dziat Organizacji Imprez i Widowni

MME

Prace Dziatu Organizacji Imprez i Widowni organizuje, koordynuje i nadzoruje kierownik dziatu.
Kierownik Dziatu Organizacji Imprez i Widowni bezposrednio podlega Zastepcy Dyrektora.
Do zadan Dziatu Organizacji Imprez i Widowni nalezy:

planowanie, organizacja, produkcja oraz realizacja wydarzer kulturalnych takich jak: koncerty,
spektakle teatralne, operowe, operetkowe, itp.;

planowanie oraz organizacja wydarzen cyklicznych takich jak: przeglady, konkursy, festiwale
o randze lokalnej, regionalnej, krajowej i miedzynarodowej;

organizacja oraz prowadzenie dziatalnosci galeryjnej, w tym: planowanie i organizacja wystaw,
konkursow plastycznych, warsztatdw mistrzowskich, pleneréw artystycznych, itp.;

organizacja i prowadzenie dziatalnosci kinematograficznej, w tym prowadzenie dziatalnodci
kinowej, edukacyjnej oraz upowszechnianie kultury filmowej;

prowadzenie dziafan zmierzajacych do osiggniecia i utrzymania wysokiego poziomu frekwencji
na wydarzeniach organizowanych przez PKZ;

obstuga widzow w zakresie udzielania informacji programowej PKZ, a takze bezposrednia
obstuga w trakcie wydarzen;

obstuga administracyjna systemu biletowego oraz wspétpraca w tym zakresie z Dziatem
Finansowym oraz z partnerami zewnetrznymi;

obstuga bileterska wydarzen realizowanych przez PKZ, wydarzer realizowanych w PKZ przez
podmioty zewnetrzne;

przygotowywanie i opracowywanie dokumentacji dotyczacej organizacji wydarzed m.in.:
opracowywanie kosztoryséw, kart imprez, list obstugi, wykazéw utwordw dla organizacji
zbiorowego zarzadzania prawami autorskimi lub prawami pokrewnymi:

rozliczanie organizowanych wydarzeA w tym m.in.: opracowywanie kosztorysow
powykonawczych, sprawdzanie zgodnosci przedtozonych faktur oraz rachunkéw od
zleceniobiorcéw z umowami zrodtowymi, pilnowanie terminowosci sptywu faktur;

11) rozliczanie naleznoéci dla organizacji zbiorowego zarzadzania prawami autorskimi lub prawami

pokrewnymi;

12) negocjowanie i przygotowywanie uméw zakupu lub wspétorganizacji wydarzern oraz umdw

najmu sal PKZ w celu realizacji imprez;
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13) wspotpraca z instytucjami kultury, placowkami oswiatowymi, organizacjami i innymi
podmiotami w zakresie wspolnej realizacji wydarzen kulturalnych;

14) biezace monitorowanie wydarzen, zjawisk i ofert rynku kultury;

15) sprzedaz produktdw artystycznych PKZ;

16) realizacja imprez zleconych;

17) state monitorowanie potrzeb kulturalnych mieszkaricow Gminy Dabrowa Gdérnicza, w tym
prowadzenie badan oraz statystyk uczestnictwa w organizowanych przez PKZ wydarzeniach;

18) pozyskiwanie zewnetrznych zrédet finansowania dziatalnosci statutowe] — poszukiwanie
i przygotowanie wnioskdw o dofinansowanie z programéw krajowych, a takze europejskich
i innych.

§20
Dziat Marketingu

1. Prace Dziatu Marketingu crganizuje, koordynuje i nadzoruje kierownik dziatu.
Kierownik Dziatu Marketingu bezposrednio podlega Zastepcy Dyrektora.
3. Do zadan Dziatu Marketingu nalezy:

=

1) planowanie, wdrazanie i nadzor nad realizacjg dziatann o charakterze marketingowym we
wszystkich placowkach PKZ;

2) tworzenie oraz realizacja planu promocji dziatalnoéci PKZ, oraz kreowanie wtaéciwego
i spojnego jego wizerunku;

3) wspdtpraca z mediami w zakresie informacji i reklamy, redagowanie oraz rozpowszechnianie
informacji i komunikatow PKZ;

4) zarzadzanie stronami internetowymi PKZ, w tym redagowanie i publikacja tresci dotyczacych
prowadzonej dziatalnosci;

5) zarzadzanie oraz prowadzenie oficjalnych profili PKZ w mediach spotecznosciowych;

6) zarzadzanie tresciami reklamowymi na elektronicznych nosnikach znajdujgcych sie w zasobach
PKZ (telebim, ekrany wewnetrzne itp.);

7) prowadzenie dziatalnosci wydawnicze] i reklamowej;

8) prowadzenie monitoringu mediéw: gromadzenie dokumentacji prasowej, internetowej,
fotograficznej, wideo itp. dotyczacej biezgcej dziatalnosci PKZ;

9) prowadzenie statystyk dotyczacych publikacji tresci reklamowych i promocyjnych oraz
odwiedzin stron internetowych PKZ;

10) projektowanie i wykonywanie wszelkich materiatéw promocyjnych PKZ oraz oprawy
plastycznej realizowanych imprez, przygotowywanie kampanii reklamowych dotyczacych
imprez organizowanych przez PKZ,

11) przygotowywanie i opracowywanie dokumentacji dotyczacej reklamy PKZ, w tym
przygotowywanie rozliczen, raportéw, umoéw itp., a takze sprawdzanie zgodnosci
przedtozonych faktur araz rachunkéw od zleceniobiorcow z umowami zradtowymi;

12) wdrazanie i dbanie o poprawne stosowanie przyjetego systemu identyfikacji wizualnej PKZ;

13) tworzenie sieci dystrybucji materiatow promocyjnych oraz biezgce ich rozpowszechnianie;

14) prowadzenie komunikacji wewnetrzne] w zakresie dziatalnosci marketingowe;;

15) wspdtpraca z innymi instytucjami i organizacjami oraz z Urzedem Miejskim w Dabrowie
Gorniczej w zakresie dziatan promocyjnych realizowanych wspdlnie przedsiewzied;

16) projektowanie i wykonywanie dekoracji okolicznesciowych i scenografii;

17) swiadczenie ustug reklamowych na rzecz zewnetrznych podmiotow;

18) pozyskiwanie zewnetrznych Zrédet finansowania dziatalnosci statutowej - nawigzywanie
wspotpracy w zakresie mecenatu oraz sponsoringu z podmiotami gospodarczymi, a takze
poszukiwanie i przygotowanie wnioskow o dofinansowanie z programéw krajowych, oraz
eurcpejskich i innych;
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19) pomoc w obstudze bileterskiej wydarzen realizowanych przez PKZ, wydarzen realizowanych
w PKZ przez podmioty zewnetrzne.

§21
Dziat Edukacji Kulturalnej i Artystycznej

1. Prace Dziatu Edukacji Kulturalnej i Artystycznej organizuje, koordynuje i nadzoruje kierownik
dziatu.

2. Kierownik Dziatu Edukacji Kulturalnej i Artystycznej bezpoérednio podlega Zastepcy Dyrektora.

3. Do zadan Dziatu Edukacji Kulturalnej i Artystycznej nalezy:

1) planowanie i organizacja zaje¢ w zakresie edukacji artystycznej dla dzieci, mtodziezy, dorostych
oraz seniorow we wszystkich placéwkach PKZ;

2) planowanie i organizacja zaje¢ w zakresie edukacji kulturalnej dla dzieci, mtodziezy, dorostych
oraz seniorow, w tym tworzenie wiasnych programéw edukacyjnych i prowadzenie innych
zbiorowych form edukacji pozaszkolnej we wszystkich placéwkach PKZ:

3) organizacja oraz prowadzenie dziafalnosci wtasnych amatorskich zespotow artystycznych
w zakresie muzyki, tarica, teatru, kabaretu, filmu itp., w tym sprawowanie nad nimi opieki
merytorycznej, artystycznej oraz impresaryjnej;

4) animowanie tworczych form uczestnictwa w kulturze oraz wspomaganie animatoréw kultury
w ich dziataniach na rzecz rozwoju spotecznego ruchu kulturalnego i powszechne] aktywnosci
kulturalnej;

5) nadzoér nad dziatalnoscia funkcjonujgcych przy PKZ zespotéw folklorystycznych;

6) organizacja wydarzen cyklicznych o charakterze amatorskim takich jak: przeglady, czy konkursy
muzyczne, teatralne, plastyczne itp.;

7) przygotowywanie i opracowanie dokumentacji dotyczacej organizacji wydarzen m.in.:
opracowywanie kosztorysow, umoéw, kart imprez, list obstugi, wykazdw utwordw dla
organizacji zbiorowego zarzadzania prawami autorskimi lub prawami pokrewnymi:

8) rozliczanie organizowanych wydarzed w tym m.in.: opracowywanie kosztorysdw
powykonawczych, sprawdzanie zgodnogci przedtozonych faktur oraz rachunkdéw od
zleceniobiorcow z umowami Zrédtowymi i rozliczenie naleznosci dla organizacji zbiorowego
zarzadzania prawami autorskimi lub prawami pokrewnymi;

9) wspodtpraca z instytucjami kultury, placéwkami odwiatowymi, organizacjami i innymi
podmiotami w zakresie wspdlnej realizacji przedsiewzie¢ z zakresu edukacji artystycznej
i kulturalnej;

10) koordynacja, nadzér i tworzenie spdjnej strategii dziatania w zakresie edukacji artystycznej
i kulturalnej placowek terenowych PKZ;

11) administrowanie, zarzadzanie i obstuga systemu zajeciowego oraz wspodtpraca w tym zakresie
z Dziatem Finansowym;

12) state monitorowanie potrzeb kulturalnych mieszkaricéw Gminy Dabrowa Gérnicza w zakresie
edukacji kulturalnej i artystycznej, w tym prowadzenie badan oraz statystyk uczestnictwa
w organizowanych zajeciach, konkursach, przegladach itp.;

13) pozyskiwanie zewnetrznych zrodet finansowania dziatalnogci statutowe] — poszukiwanie
i przygotowanie wnioskéw o dofinansowanie z programéw krajowych, a takze europejskich
i innych;

14) obstuga bileterska wydarzer realizowanych przez PKZ oraz pomoc przy obstudze wydarzen
realizowanych w PKZ przez podmioty zewnetrzne.

4. Do zadan Koordynatora ds. dziatalnosci placéwek PKZ nalezy:
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1) koordynacja dziatalnosci edukacji kulturalnej i artystyczne] placowek PKZ: dwietlic, klubow
osiedlowych i DKZ;

2) nadzdr nad pracownikami — animatorami kultury, instruktorami i specjalistami, wykonujacymi
zadania w placowkach PKZ;

3) ustalanie metod i sposobdw diagnozy potrzeb uczestnictwa w kulturze $rodowisk lokalnych
skupionych wokot poszezegdlnych placéwek PKZ;

4) analiza rozpoznanych przez lokalnych animatoréw potrzeb kulturalnych i na tej podstawie
wyznaczanie kierunkdw dziatania placowek PKZ;

5) ustalanie zatozen programowych i organizacyjnych wydarzen kulturalnych oraz koordynowanie
i nadzorowanie ich realizacji;

6) nadzor nad realizacjg zaje¢ edukacji kulturalnej i artystycznej, m.in. przez ewaluacje, kontrole
frekwencji i opfat za uczestnictwo w zajeciach;

7) sporzadzanie plandw, sprawozdan i innych materiatow informacyjnych dotyczacych placéwek
PKZ;

8) kontrola i merytoryczne zatwierdzanie dokumentéw finansowo-ksiegowych zwigzanych
z dziatalnoscia placdwek PKZ wspdtpraca z Dziatem Ksiegowosci;

9) dbanie o utrzymywanie dobrych relacji przez pracownikéw placéwek z grupami $rodowisk
lokalnych;

10) stwarzanie warunkéw i atmosfery do kreatywnej wspdtpracy pomiedzy placéwkami PKZ,
realizacja wspdlnych dziatan i projektow kulturalnych;

11) wspdtpraca z Dziatem Organizacji Imprez i Widowni, organizacja wspdlnych dziatan i wydarzen
z udziatem animatordw i instruktoréw — pracownikow placéwek PKZ;

12) wspdtpraca z Dziatem Marketingu, przekazywanie odpowiednio przygotowanych informacji
o dziataniach w placéwkach PKZ, monitorowanie aktywnosci promocyjnej PKZ dotyczacej
oferty kulturalnej placowek, koordynowanie dystrybucji plakatéw, ulotek i innych materiatéw
reklamowych PKZ do placowek;

13) utrzymywanie systematycznej wspofpracy z dziatajgcymi w dzielnicach Dabrowy Gérniczej
lokalnymi organizacjami pozarzadowymi craz Kotami Gospodyn;

14) monitorowanie efektéw prowadzonej wplacdwkach dziafalnosci z zakresu edukacji
artystycznej, organizowanie -wydarzen prezentujgcych osiggniecia uczestnikéw zajec. lub
organizowanie im udziatu w zewnetrznych przegladach, konkursach, imprezach;

15) obstuga bileterska wydarzen organizowanych w PKZ.

§22
Koordynator ds. jakosci obstugi widza i informacji

1. Prace Koordynatora ds. jakosci obstugi widza i informacji nadzeruje Zastepca Dyrektora.

2. Koordynatora ds. jakosci obstugi widza i informacji podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora.
3. Do zadan Koordynatora ds. jakosci obstugi widza i informacji nalezy:

1) organizacja pracy punktu informacyjnego w PKZ;

2) obstuga widzéw w punkcie informacyjnym;

3) codzienne przygotowanie otwarcia i zamknigcia budynku PKZ dla potrzeb obstugi widzdw;

4) obstuga bileterska oraz pomoc w obstudze szatni;

5) prowadzenie telefonicznej obsfugi widzéw, w tym obstuga systemu rezerwacji miejsc na

wydarzenia organizowane w PKZ;

6) gromadzenie i stafa aktualizacja informacji dostepnych w punkcie informacyjnym o ofercie PKZ
(w tym placowek), scista wspotpraca w tym zakresie z dziatami: Organizacji Imprez i Widowni,
Edukacji Kulturalnej i Artystycznej, Marketingu;

7) kontrola dostepnosci i aktualnosci materiatéw promocyjnych eksponowanych w PKZ;

18



REGULAMIN ORGANIZACYJNY PALACU KULTURY ZAGLEBIA

8) bardzo dobra znajomos¢ regulaminéw i innych aktéw wewnetrznych PKZ zwigzanych
z: realizacjg ustug, wydarzen, transakgji biletowych, uzytkowaniem obiektéw;

9) dbanie o wysoka jakosé¢ kontaktéw z klientami PKZ;

10) kontrola aktualnosci, poprawnosci oraz dostepnosci zrédet i kanatéw rozpowszechniania
materiatéw informacyjno-promocyjnych, monitorowanie stron internetowych i profili
serwisow spotecznosciowych PKZ;

11) udziat w planowaniu i realizacji polityki informacyjno-promocyjnej PKZ skierowanej do
obecnych i potencjalnych odbiorcédw oferty PKZ;

12) monitorowanie skutecznosci prowadzonych dziatan informacyjno-promocyjnych.

VI. Nadzéri kontrola
§23

1. Kontrola wewngtrzna w PKZ stosowana jest w zakresie okreslonym w ustawie z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych jako kontrola zarzadcza.

2. Zasady organizowania kontroli zarzadczej w PKZ okreslone zostaty odrebnym Zarzadzeniem
Dyrektora.

3. Kontrole zewnetrzne:

1) przedstawiciele organdéw kontroli zewnetrznej po przediozeniu Dyrektorowi swych
upowazniert do przeprowadzenia kontroli winni dokona¢ odpowiednich wpisdw w Ksigzce
ewidencji kontroli, prowadzonej przez Dziat Administracji,

2) pracownicy PKZ sg zobowigzani udzieli¢ kontrolujgcym wszelkich niezbednych informacji
w zakresie powierzonych im zadan i w ramach posiadanych kompetencji oraz udostepnic
zgdane dokumenty i materiaty,

3) skargi i wnioski dotyczace funkcjonowania PKZ przyjmujg Dyrektor i Zastepca Dyrektora.
Rejestr skarg prowadzi Dziat Administracji, zgodnie z obowigzujacym zarzadzeniem Dyrektora.

VII. Postanowienia koficowe
§24

1. Zasady porzadku i dyscypliny pracy w PKZ okresla Dyrektor w Regulaminie pracy.

2. Zmiany niniejszego Regulaminu dla ich skutecznoéci wymagaja formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci i wprowadzane sg w tym samym trybie co nadanie Regulaminu.

3. Niniejszy Regulamin wchodzi w Zycie na podstawie zarzadzenia Dyrektora PKZ, po uptywie
dwaoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci Pracownikéw w sposdb przyjety w PKZ.
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Zalgcznik nr 1 do Regualminu organizacyjnego
Patacu Kultury Zagiehia
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L4 Y y
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Stanowiska z mozliwo$cia awansu uwzglednione sg w zalaczniku nr 2 do regulaminu

wynagradznia pracownikéw PKZ: Schemat Oﬂmm:mNmnuc.:<
Speclalista - B_onmm{ spec./spec.fstarszy spec,

stveznyeh - 3_8,..“2 instruktor zaj. art./instruklor za). art./starszy instruktor zaj. art.

(przykiadowe wﬂgogmwm instruktosdw zajes artystycznych: plastycznych, rytmicznych, tanecznych, muzyeznych,

kabaretowyceh, teatrainych, choreagraficznych itp.)
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Zatacznik nr 2
Do Regulaminu Organizacyjnego
Patacu Kultury Zagtebia

ZAKRES
PALAC KULTURY ZAGLEBIA OBOWIAZKOW StUZBOWYCH
w DABROWIE GORNICZE) | ODPOWIEDZIALNOSCI
PRACOWNIKA
IMIE | NAZWISKO PRACOWNIKA:
WYKSZTALCENIE: KIERUNKI WYKSZTALCENIA:
2
z
2
O
2
& STANOWISKO: PRACUJE NA ZAJMOWANYM STANOWISKU OD
O DNIA:
=
<<
0

NAZWA KOMORKI ORGANIZACYINEJ:

Ustalam dla Pana/i/ nastepujgcy zakres obowiazkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci stuzbowej.

CZESC OGOLNA

l. Obowiazki ogdlne:

1. Pracownik podejmujacy prace w PKZ ma obowigzek poddac sie przewidzianym
szkoleniom i badaniom lekarskim.

Il Zadania i obowiazki o charakterze ogdlnym.

1. State pogtebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
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Dazenie do uzyskiwania jak najlepszych wynikow w zakresie wykonywanych zadan

i podejmowanie w tym wzgledzie stosownej inicjatywy.

Terminowe, prawidtowe, rzetelne i staranne wykonywanie powierzonych zadan, zgodnie
z poleceniami swojego bezposredniego przetozonego oraz z obowigzujgcymi przepisami,
a w szczegdblnosci z zadaniami wynikajgcymi ze Statutu PKZ.

Jezeli otrzymane polecenie jest niezgodne z prawem, albo w ocenie pracownika wynika
z pomyiki nalezy swoje zastrzezenia w tym wzgledzie przedtozy¢ przetozonemu. Jezeli
przetozony potwierdzi swoje polecenie na piSmie pracownik obowigzany jest je wykonag,
chyba ze wykonanie polecenia stanowitoby przestepstwo lub grozitoby niepowetowang
szkoda.

Przestrzeganie ustalonego w PKZ Regulaminu pracy w szczegolnosci w zakresie porzadku
i dyscypliny pracy oraz zachowanie tajemnicy painstwowej i stuzbowej.

Zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na
szkode.

Dbanie o dobro PKZ, chronienie jego mienia i uzywanie go zgodnie z przeznaczeniem.
Przestrzeganie obowigzujgcych zasad wspotzycia spotecznego i zarzadzen Dyrektora.
Bezwzgledne przestrzeganie przepisdw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisow przeciwpozarowych.

Powiadamianie swojego bezposredniego przetozonego o powzietych wiadomosciach
dotyczacych wszelkiego rodzaju naduzy¢, nieprawidtowosci i dziatan na szkode PKZ.

Ogdlny zakres uprawnien —
pracownik ma prawo do:

Uzyskania od przetozonego Scistego okreslenia zakresu czynnosci na zajmowanym
stanowisku pracy.

Uzyskania od bezposredniego przetozonego wskazowek odnosnie sposobu zatatwienia
powierzonych mu do wykonania zadar. '

Uzyskania wyjasnien w sprawach za ktore jest odpowiedzialny zanim zapadnie
ostateczna decyzja w danej sprawie.

Sktadania wnioskéw w zakresie usprawnien w dziatalnosci PKZ i wtasnego stanowiska
pracy.

Inne nie wymienione uprawnienia pracownika wynikajg z obowigzujgcych w tym zakresie
przepiséw.

CZESC SZCZEGOLOWA

Szczegotowy zakres zadan i obowiazkdw:

Zakres wspotpracy i wspodtzaleznosci stuzbowej.

Pracownik jest odpowiedzialny stuzbowo za prace na powierzonym stanowisku pracy
wobec swojego bezposredniego przetozonego nastepnie wobec przetozonych wyzszego
stopnia.
Przy wystepowaniu do przetozonego wyzszego stopnia pracownik winien zwracac sie za
posrednictwem swojego bezposredniego przetozonego.
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3. Na zajmowanym stanowisku podlega Pan/i = .....ooeeeeeoeeoeeereeereeeeo,

4. Na zajmowanym stanowisku pracy wspétpracuje Pan/i na biezgco z pozostatymi
pracownikami PKZ w zakresie prowadzonych przez siebie spraw.

5. Na czas nieobecnosci w pracy Pana/i obowiazki przejmuje ......oooveeeuenn....

Opracowat: Zatwierdzit:

/ podpis / / podpis /

Niniejszy zakres czynnosci przyjgtem do wiadomosci dnia ......ooeeoeooosooo i
zobowigzuje sie do Scistego przestrzegania go w okresie zatrudnienia na obecnie

zajmowanym stanowisku.

Potwierdzam odbicr 1 egz. niniejszego zakresu czynnosci
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Zatgcznik Nr 3
Do Regulaminu Organizacyjnego
Patacu Kultury Zagtebia

WYKAZ STANOWISK UZNAWANYCH ZA SAMODZIELNE:

Dyrektor

Zastepca Dyrektora

Gtowny Ksiggowy

Specjalista ds. kadr

Kierownik dziatu

Koordynator ds. dziatalnosci placowek PKZ
Koordynator ds. jakosci obstugi widza i informacji
Specjalista ds. BHP

Specjalista ds. wspdtpracy z otoczeniem

(data i podpis)
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