Zatacznik

do Uchwaly Nr 66,418/2025
Zarzadu Powiatu Raciborskiego
z dnia 26 sierpnia 2025 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO DOMU KULTURY W RACIBORZU

§1
I. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, okre§la organizacje i zasady
funkcjonowania Powiatowego Domu Kultury w Raciborzu.
2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) PDK —nalezy przez to rozumieé¢ Powiatowy Dom Kultury w Raciborzu,

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Powiatowego Domu Kultury w Raciborzu.

§2

PDK jest samorzadowa instytucja kultury posiadajaca osobowo$é prawng wpisang do rejestru

instytucji kultury pod numerem 1/2025 prowadzonego przez Powiat Raciborski dziatajaca

w szczegdlnosei na podstawie:

1) Uchwaty Nr XI/86/2025 Rady Powiatu Raciborskiego z dnia 25 marca 2025 r. w sprawie
utworzenia samorzadowe;j instytucji kultury pod nazwg Powiatowy Dom Kultury w Raciborzu
przy ul. Stalmacha 12 i wyposazenia jej w mienie,

2) Uchwaty Nr XII1/98/2025 Rady Powiatu Raciborskiego z dnia 27 maja 2025 r. w sprawie nadania
statutu Powiatowemu Domowi Kultury w Raciborzu,

3) niniejszego Regulaminu.

§3
Do zadan PDK w szczegélnosci nalezy prowadzenie i rozwdj dziatalnosci kulturalnej w Powiecie

Raciborskim oraz popularyzacja dziedzictwa kulturowego regionu.

§4

PDK moze organizowa¢ swojg dziatalno$é na terenie kraju i poza jego granicami.

§5
Funkcjonowanie PDK  opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego

podporzadkowania i podziatu czynnosci.



§6
1. PDK kieruje dyrektor, ktéry organizuje pracg PDK i reprezentuje go na zewnatrz.
2. Dyrektora PDK powotuje Zarzgd Powiatu Raciborskiego.
3. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastgpuje osoba przez niego wyznaczona sposrdd

pracownikéw PDK.

§7
Dyrektor jest przetozonym pracownikéw zatrudnionych w PDK i wykonuje wobec nich czynnoéci

z zakresu prawa pracy.

§8
Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnodci:
1) podejmowanie niezbednych dzialan w sferze organizacyjnej i merytorycznej zmierzajacych
do funkcjonowania PDK na najwyzszym poziomie,
2) ksztaltowanie programu dziatalnosei,
3) racjonalne i efektywne gospodarowanie srodkami finansowymi i materialnymi PDK,
4) przedstawianie organom Powiatu Raciborskiego planow dzialalnosci, sprawozdan oraz wnioskow

finansowych;

§9
Dyrektor okresla w formie zarzadzenia dni i godziny otwarcia PDK, regulamin korzystania z zajec,

cennik ustug oraz zasady wynajmu i udostepniania pomieszczen oraz wyposazenia.

§10
Obstuge finansowo-ksiegowa PDK prowadzi na podstawie porozumienia Centrum Ustug Wspdlnych

w Raciborzu.

§11
1. W strukturze organizacyjnej PDK funkcjonuja: dziat administracyjny, dziat gospodarczy, dziat
animacji kulturalnej.
2. W PDK tworzy si¢ nastgpujace stanowiska pracy:
1) stanowisko pracy ds. polityki kadrowej i bhp,
2) stanowisko pracy ds. obstugi kancelaryjno-biurowe;j,
3) stanowisko pracy ds. organizacji wydarzen kulturalnych i administracji,

4) wieloosobowe stanowisko pracy ds. utrzymania czystosci i obstugi klienta,



5) stanowisko pracy konserwatora,
6) stanowisko pracy ds. tanca,

3. Schemat organizacyjny PDK okresla zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

§12
Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku pracy ds. polityki kadrowej i bhp nalezy w szczegélnogci:
1) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw PDK, w tym w zakresie bhp i badan lekarskich,
2) organizowanie procesu rekrutacji na wolne stanowiska pracy,
3) sporzadzanie uméw o pracg, uméw zlecen, uméw o dzieto i wystawianie $wiadectw pracy
pracownikom zatrudnionym w PDK,
4) prowadzenie ewidencji czasu pracy i urlopéw,

5) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z RODO.

§13
Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku pracy ds. obstugi kancelaryjno-biurowej nalezy
w szczegolnosci:
1) prowadzenie sekretariatu i spraw kancelaryjnych,
2) archiwizacja dokumentow,
3) sporzadzanie projektow umow, instrukcji, regulaminéw wewngtrznych i zarzgdzen Dyrektora,
4) odbieranie, przygotowywanie odpowiedzi i pism oraz terminowe wysylanie korespondenciji,
a takze dbatos¢ o prawidiowy obieg dokumentéw zgodny z obowiazujaca instrukcja kancelaryjna,
5) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji,
6) prowadzenie strony BIP PDK,
7) organizowanie przeglagdéw technicznych budynku i wyposazenia, a takze remontow, napraw
i konserwacji oraz prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej,
8) dokonywanie zakupow sprzgtu, towaréw i ustug niezbgdnych do prawidlowego funkcjonowania

PDK.

§ 14
Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku pracy do spraw organizacji wydarzefi kulturalnych
i administracji naleza w szczegélnosci dziatania koncepcyjne, dokumentacyjne i koordynacyjne
Zwigzane z:
1) planowaniem i organizacjg inicjatyw kulturalnych dla dzieci, mlodziezy i dorostych,
2) opracowywaniem kalendarza przedsigwzi¢¢ kulturalnych PDK,

3) wspdtpraca z organizacjami kulturalnymi i innymi partnerami spotecznymi,



4) przygotowywaniem PDK do organizacji zajec, konkurséw i wydarzen kulturalnych,

5) monitorowaniem programdéw oraz przygotowywaniem projektow i dokumentacji w celu
pozyskiwania srodkéw zewngtrznych na realizacj¢ zadan statutowych PDK,

6) animowaniem szkolen, kurséw oraz programéw edukacyjno-promocyjnych zwigzanych z kultura
lokalna.

7) planowaniem i organizacjg inicjatyw kulturalnych promujacych Ziemig Raciborska,

8) organizowaniem rekreacji dla dzieci i mtodziezy oraz ich rodzin, w szczegdlnosci podczas wakacji
i ferii zimowych w powiecie,

9) wspotpracg z partnerami spolecznymi oraz gminami Powiatu Raciborskiego,

10) wspdtpracg z lokalnymi i ogélnopolskimi mediami w celu promocji kulturalnej raciborszczyzny.

§15

Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku pracy ds. utrzymania czystosci i obstugi klienta nalezy

w szczegOlnosei:

1) dbanie o czystos¢ na przydzielonym odcinku pracy wewnatrz budynku,

2) wykonywanie prac pielggnacyjnych i porzadkowych wokdt budynku,

3) zabezpieczenie okien i drzwi PDK po zakonczonym dniu pracy,

4) otwieranie i zamykanie sal oraz wydawanie i przyjmowanie kluczy od pracownikéw PDK,

5) dbanie o czysto$¢, porzadek oraz przestrzeganie regulamindw i instrukcji przez osoby korzystajgce
z oferty PDK,

6) obstuga klientéw PDK pod wzgledem informacyjnym, wskazywanie dostepnych szatni
i sanitariatow, wydawanie kart parkingowych, odnotowywanie uwag, wskazywanie zasad i norm

zachowania w czgsciach wspolnych wynikajacych z regulaminéw i zarzadzen Dyrektora.

§ 16

Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku pracy konserwatora nalezg w szczegdlnosci:

1) konserwacja i dbato$¢ o stan techniczny i prawidtowe funkcjonowanie urzadzern bedgcych na
wyposazeniu PDK,

2) przeprowadzanie prac remontowo-malarskich,

3) naprawa sprzgtow stanowiacych wyposazenie PDK,

4) wykonywanie prac porzagdkowych wokot obiektu,

5) monitorowanie i zgtaszanie wszelkich nieprawidfowosci stanowiacych zagrozenie dla
bezpieczenstwa osob przebywajacych na terenie PDK,

6) zabezpieczenie mienia przed kradzieza i dewastacja.



§17

Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku pracy ds. taica nalezy w szczegélnosci:

1) planowanie i organizacja inicjatyw tanecznych, prowadzenie statych zajeé tanecznych w PDK dla
réznych grup odbiorcéw,

2) organizowanie rekreacji tanecznej dla dzieci i mtodziezy oraz ich rodzin, w szczegélnosci podczas
wakacji i ferii zimowych w powiecie,

3) opieka nad garderobg taneczng oraz strojami znajdujacymi sig na wyposazeniu PDK,

4) wspolpraca z partnerami spotecznymi oraz gminami Powiatu Raciborskiego,

5) wspélpraca z lokalnymi i ogélnopolskimi osrodkami tafica w celu organizacji wspdlnych
przedsigwzigd,

6) monitorowanie programéw oraz przygotowywanie projektow i dokumentacji w celu pozyskiwania

$rodkéw zewnetrznych na realizacje zadan statutowych PDK.

§18

Do obowigzkéw wszystkich pracownikéw PDK nalezy w szczego6lnoscei:

1) znajomos¢ przepiséw prawa dotyczacych zakresu zajmowanego stanowiska i przydzielonych
obowigzkow oraz wewngtrznych aktéw prawnych i ich wlasciwe stosowanie,

2) rzetelne 1 terminowe wykonywanie powierzonych zadan,

3) przestrzeganie zasad ochrony matoletnich oraz ochrony danych osobowych w zakresie
przewidzianym przez przepisy prawa,

4) zachowanie w tajemnicy wiadomosci, danych i informacji, z ktérymi zapoznali sie w czasie

pelnienia obowigzkdw oraz zachowania w tajemnicy sposobdw ich zabezpieczenia.

§19

Dokumenty i pisma wytwarzane w PDK podpisuje Dyrektor lub osoby przez niego upowaznione.

§ 20

Zasady obiegu dokumentéw okresla instrukcja kancelaryjna wydana w formie zarzadzenia Dyrektora.

§21
1. Dyrektor jest whasciwym organem do rozpatrywania skarg i wnioskow.
2. Organizacj¢ przyjmowania skarg i wnioskéw okresla art. 253 Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego.
§22

Wszyscy pracownicy PDK zapoznajg si¢ i przestrzegaja zapisy niniejszego Regulaminu.



§23

Zmiany Regulaminu dokonywane sa w trybie wlasciwym dla jego przyjecia.

§ 24

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg od dnia 1 lipca 2025 roku.
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Zatacznik
do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Domu Kultury w Raciborzu

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO DOMU KULTURY W RACIBORZU

DYREKTOR

DZIAL ANIMACII
KULTURALNE]

Wieloosobowe
Stanowisko pracy ds. stanowisko pracy ds. Stanowisko pracy

polityki kadrowej i bhp utrzymania czystosci ds. tanica

1 obstugi klienta

Stanowisko pracy ds.

Stanowisko pracy organizacji wydarzen
konserwatora kulturalnych 1

administracji

Stanowisko pracy ds.
obstugi kancelaryjno-
biurowej
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