UCHWALA NR 66/418/2025
ZARZADU POWIATU RACIBORSKIEGO

z dnia 26 sierpnia 2025 r.

w sprawie zaopiniowania Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Domu Kultury w Raciborzu

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 5 ustawy zdnia 5czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym

(t.j. Dz.U. z2024r. poz. 107 zpbdzn. zm.), art. 13 ust. 3 ustawy zdnia 25 pazdziernika 1991 r.
o organizowaniu i1 prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej (t. j. Dz. U. z 2024 ., poz. 87)

ZARZAD POWIATU RACIBORSKIEGO
uchwala, co nastepuje:

§ 1. Opiniuje si¢ pozytywnie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Domu Kultury w Raciborzu,
ktory stanowi zatacznik do niniejszej uchwatly.

§ 2. 1. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Kierownikowi Referatu Edukacji.
2. Nadzor nad wykonaniem uchwatly sprawowac bedzie Starosta Raciborski.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia, z mocg od dnia 1 lipca 2025 r.

RADCA PRAWNY wz. STAROSTY

Lidia Chrzan Rita Serafin
CZ1.ONEK ZARZADU



UZASADNIENIE

Uchwatg Nr X1/86/2025 z dnia 25 marca 2025 r. Rada Powiatu Raciborskiego z dniem
1 lipca 2025 r. powotlala samorzadowy instytucj¢ kultury pod nazwa Powiatowy Dom Kultury
w Raciborzu oraz wyposazyta ja w mienie.

Zgodnie z art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
1 prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (t. j. Dz. U. z 2024 r., poz. 87) organizacj¢ wewngtrzng
instytucji kultury okre§la regulamin organizacyjny nadawany przez dyrektora tej instytucji,
po zasiggnigciu opinii organizatora oraz opinii dziatajacych w niej organizacji zwigzkowych
1 stowarzyszen tworcow.

Dyrektor Powiatowego Domu Kultury, w dniu 29 lipca 2025 r., zlozyt pismo z prosba
o zaopiniowanie Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Domu Kultury w Raciborzu.

W dniu 13 sierpnia 2025 r. Dyrektor Powiatowego Domu Kultury przekazat do zaopiniowania
Zarzadowi Powiatu Raciborskiego nowy Regulamin Organizacyjnego Powiatowego Domu Kultury
w Raciborzu.

W tym stanie prawnym podjecie uchwaty jest celowe i uzasadnione.

KIEROWNIK CZLONEK ZARZADU
REFERATU EDUKACII
Marek Kurpis
Ewa Bohr-Cyfka



Zatacznik

do Uchwaty Nr 66/418/2025
Zarzadu Powiatu Raciborskiego
z dnia 26 sierpnia 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO DOMU KULTURY W RACIBORZU

§1
1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, okres$la organizacj¢ 1 zasady
funkcjonowania Powiatowego Domu Kultury w Raciborzu.
2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) PDK — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Dom Kultury w Raciborzu,

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

§2

PDK jest samorzadowsg instytucja kultury posiadajaca osobowo$¢ prawng wpisang do rejestru

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

w szczegblnosci na podstawie:

1) Uchwaly Nr X1/86/2025 Rady Powiatu Raciborskiego z dnia 25 marca 2025 r. w sprawie
utworzenia samorzadowej instytucji kultury pod nazwa Powiatowy Dom Kultury w Raciborzu
przy ul. Stalmacha 12 1 wyposazenia jej w mienie,

2) Uchwaly 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 zadah PDK w szczegolnosci nalezy prowadzenie i rozwdj dziatalnosci kulturalnej w Powiecie

Raciborskim oraz popularyzacja dziedzictwa kulturowego regionu.

§4

PDK moze organizowa¢ swoja dzialalnos$¢ 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, ktory organizuje prace PDK i reprezentuje go na zewnatrz.
2. Dyrektora PDK powotuje Zarzad Powiatu Raciborskiego.
3. Dyrektora w czasie jego nieobecno$ci zastgpuje osoba przez niego wyznaczona sposrod

pracownikow PDK.

§7
Dyrektor jest przetozonym pracownikow zatrudnionych w PDK 1 wykonuje wobec nich czynnosci

z zakresu prawa pracy.

§8
Do zadan Dyrektora nalezy w szczeg6lnosci:
1) podejmowanie niezbednych dziatan w sferze organizacyjnej i merytorycznej zmierzajacych
do funkcjonowania PDK na najwyzszym poziomie,
2) ksztaltowanie programu dziatalnosci,
3) racjonalne i efektywne gospodarowanie §rodkami finansowymi i materialnymi PDK,
4) przedstawianie organom Powiatu Raciborskiego planéw dziatalnosci, sprawozdan oraz wnioskow

finansowych;

§9
Dyrektor okresla w formie zarzadzenia dni 1 godziny otwarcia PDK, regulamin korzystania z zaj¢¢,

cennik ustug oraz zasady wynajmu 1 udostepniania pomieszczen oraz wyposazenia.

§10
Obstuge finansowo-ksiggowa PDK prowadzi na podstawie porozumienia Centrum Ustug Wsp6lnych

w Raciborzu.

§11
1. W strukturze organizacyjnej PDK funkcjonuja: dzial administracyjny, dzial gospodarczy, dziat
animacji kulturalne;.
2. W PDK tworzy si¢ nastgpujagce stanowiska pracy:
1) stanowisko pracy ds. polityki kadrowej i bhp,
2) stanowisko pracy ds. obstugi kancelaryjno-biurowe;,
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 okres$la zatagcznik do niniejszego Regulaminu.

§12
Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku pracy ds. polityki kadrowej i bhp nalezy w szczego6lnosci:
1) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikow PDK, w tym w zakresie bhp i badan lekarskich,
2) organizowanie procesu rekrutacji na wolne stanowiska pracy,
3) sporzadzanie umow o prace, umow zlecen, umow o dzieto 1 wystawianie $Swiadectw pracy
pracownikom zatrudnionym w PDK,
4) prowadzenie ewidencji czasu pracy i urlopow,

5) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z RODO.

§13
Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku pracy ds. obslugi kancelaryjno-biurowej nalezy
w szczegblnosci:
1) prowadzenie sekretariatu i spraw kancelaryjnych,
2) archiwizacja dokumentow,
3) sporzadzanie projektow umoéw, instrukcji, regulaminéw wewnetrznych i zarzadzen Dyrektora,
4) odbieranie, przygotowywanie odpowiedzi i pism oraz terminowe wysylanie korespondencji,
a takze dbato$¢ o prawidlowy obieg dokumentdéw zgodny z obowigzujacg instrukcja kancelaryjna,
5) gromadzenie 1 przechowywanie dokumentacji,
6) prowadzenie strony BIP PDK,
7) organizowanie przegladow technicznych budynku i wyposazenia, a takze remontéw, napraw
1 konserwacji oraz prowadzenie dokumentacji z tym zwigzane;j,
8) dokonywanie zakupow sprzetu, towardow 1 ustug niezbednych do prawidlowego funkcjonowania

PDK.

§14
Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku pracy do spraw organizacji wydarzen kulturalnych
1 administracji nalezg w szczego6lnosci dziatania koncepcyjne, dokumentacyjne 1 koordynacyjne
zZwigzane z:
1) planowaniem i organizacja inicjatyw kulturalnych dla dzieci, mtodziezy i dorostych,
2) opracowywaniem kalendarza przedsigwzig¢¢ kulturalnych PDK,

3) wspolpracg z organizacjami kulturalnymi 1 innymi partnerami spotecznymi,



4) przygotowywaniem PDK do organizacji zaj¢¢, konkursow 1 wydarzen kulturalnych,

5) monitorowaniem programow oraz przygotowywaniem projektow i dokumentacji w celu
pozyskiwania srodkéw zewnetrznych na realizacje zadan statutowych PDK,

6) animowaniem szkolen, kursoOw oraz programow edukacyjno-promocyjnych zwigzanych z kulturg
lokalna,

7) planowaniem i organizacjg inicjatyw kulturalnych promujacych Ziemi¢ Raciborska,

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

9) wspotpracg z partnerami spotecznymi oraz gminami Powiatu Raciborskiego,

10) wspodlpraca z lokalnymi i ogdlnopolskimi mediami w celu promoc;ji kulturalnej raciborszczyzny.

§15

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

w szczeg6lnosci:

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

2) wykonywanie prac pielggnacyjnych i porzadkowych wokot 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 czystos¢, porzadek oraz przestrzeganie regulamindw i instrukcji przez osoby korzystajace
z oferty PDK,

6) obstuga klientéow PDK pod wzgledem informacyjnym, wskazywanie dostgpnych szatni
1 sanitariatéw, wydawanie kart parkingowych, odnotowywanie uwag, wskazywanie zasad 1 norm

zachowania w cze$ciach wspolnych wynikajacych z regulaminéw i zarzadzen Dyrektora.

§16

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

1) konserwacja 1 dbalo$¢ o stan techniczny 1 prawidtowe funkcjonowanie urzadzen bedacych na
wyposazeniu PDK,

2) przeprowadzanie prac remontowo-malarskich,

3) naprawa sprzetow stanowigcych wyposazenie PDK,

4) wykonywanie prac porzadkowych wokot obiektu,

5) monitorowanie 1 zglaszanie wszelkich nieprawidlowo$ci stanowigcych zagrozenie dla
bezpieczenstwa osob przebywajacych na terenie PDK,

6) zabezpieczenie mienia przed kradziezg i dewastacja.



§17

Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku pracy ds. tanca nalezy w szczego6lnosci:

1) planowanie i organizacja inicjatyw tanecznych, prowadzenie statych zaj¢¢ tanecznych w PDK dla
roznych grup odbiorcow,

2) organizowanie rekreacji tanecznej dla dzieci i mtodziezy oraz ich rodzin, w szczeg6lnosci podczas
wakacji i ferii zimowych w powiecie,

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

4) wspolpraca z partnerami spotecznymi oraz gminami Powiatu Raciborskiego,

5) wspoltpraca z lokalnymi 1 ogo6lnopolskimi osrodkami tanca w celu organizacji wspdlnych
przedsiewzie¢,

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

srodkow zewnetrznych na realizacj¢ zadan statutowych PDK.

§18

Do obowiazkéw wszystkich pracownikéw PDK nalezy w szczegolnosci:

1) znajomo$¢ przepiséw prawa dotyczacych zakresu zajmowanego stanowiska i przydzielonych
obowigzkow oraz wewngetrznych aktow 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 ktéorymi zapoznali si¢ w czasie

pelienia obowigzkdéw oraz zachowania w tajemnicy sposobow ich zabezpieczenia.

§19

Dokumenty 1 pisma wytwarzane w PDK podpisuje Dyrektor lub osoby przez niego upowaznione.

§ 20

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

§21
1. Dyrektor jest wtasciwym organem do rozpatrywania skarg 1 wnioskow.
2. Organizacje przyjmowania skarg i wnioskow okre§la art. 253 Kodeksu Postepowania
Administracyjnego.
§22

Wszyscy pracownicy PDK zapoznajg si¢ 1 przestrzegaja zapisy niniejszego Regulaminu.



§ 23

Zmiany Regulaminu dokonywane sg w trybie wlasciwym dla jego przyjecia.

§24

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg od dnia 1 lipca 2025 roku.

KIEROWNIK wz. STAROSTY
REFERATU EDUKACIJI
Rita Serafin
Ewa Bohr-Cyfka CZY.ONEK ZARZADU



Zalacznik
do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Domu Kultury w Raciborzu

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO DOMU KULTURY W RACIBORZU

DYREKTOR

DZIAL DZIAL DZIAL ANIMACII
ADMINISTRACYINY GOSPODARCZY KULTURALNEJ

Wieloosobowe
Stanowisko pracy ds. stanowisko pracy ds. Stanowisko pracy

polityki kadrowej 1 bhp utrzymania czystosci ds. tanca

1 obstugi klienta

Stanowisko pracy ds.

SO L0 ety el Stanowisko pracy organizacji wydarzen

e ODstugi kancelaryjno-
biurowej

konserwatora kulturalnych i
administracji

wz. STAROSTY

Rita Serafin
CZLONEK ZARZADU
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