Zatacznik do Zarzadzenia nr 122/2023
Dyrektora BSCK w Busku- Zdroju
zdnia 16.11.2023 r.

Regulamin Organizacyjny Buskiego Samorzgdowego Centrum Kultury

w Busku- Zdroju



ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne

§1

Podstawg prawng dziatania Buskiego Samorzgdowego Centrum Kultury jest:

1

o A ow N

Ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej.
Uchwata Nr VII /114/95 Rady Miejskiej w Busku- Zdroju z dnia 29 czerwca 1995 roku w sprawie
utworzenia Buskiego Samorzgdowego Centrum Kultury .
Statut Buskiego Samorzgdowego Centrum Kultury.
Niniejszy Regulamin.
§2
Regulamin okresla organizacje wewnetrzng Buskiego Samorzgdowego Centrum Kultury oraz
podstawowe zadania i zakresy dziatalnosci dziatow wchodzacych w sktad struktury
organizacyjnej.
Zakresy obowigzkdw pracownikdéw okreslajg zakresy czynnosci.
Struktura organizacyjna stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
Regulamin organizacyjny wprowadzany jest przez Dyrektora po zasiegnieciu opinii Organizatora.
llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o :
a) instytucji- nalezy przez to rozumiec Buskie Samorzadowe Centrum Kultury w Busku — Zdroju,
w skrocie BSCK;
b) Organizatorze — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Busko-Zdroj;
c) Dyrektorze — nalezy przez to rozumiec¢ Dyrektora instytucji;
d) Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumiec¢ Z-ce Dyrektora instytucji;
e) Gtownym Ksiegowym — nalezy przez to rozumieé gtéwnego ksiegowego instytucji;
f) Kierowniku — nalezy przez to rozumiec¢ kierownika dziatu;
g) Obiekcie — nalezy przez to rozumie¢ Kompleks #TezniaBusko (teznia solankowa zewnetrzna,
Dom Zdrojowy, fontanna), Centrum Informacji Turystycznej, budynek Buskiej Galerii Sztuki
Willa Polonia, budynek BSCK, Muszla Koncertowa w Parku Zdrojowym .
Do podstawowych zadan BSCK nalezy:
a) diagnoza, rozpoznawanie i rozbudzanie zainteresowan oraz potrzeb kulturalnych
i turystycznych;
b) wychowanie przez sztuke — edukacja kulturalna;

c) gromadzenie, dokumentowanie, tworzenie, ochrona i udostepnianie dobr kultury;



d) tworzenie warunkow dla funkcjonowania amatorskiego ruchu artystycznego
oraz zainteresowania sztuka;

e) tworzenie warunkéw dla rozwoju ruchu regionalnego i turystycznego;

f) wspieranie profesjonalnej i amatorskiej dziatalnosci artystycznej i turystycznej;

g) upowszechnianie wiedzy o kulturze i turystyce;

h) organizowanie dziatalnosci srodowiskowej w zespotach klubach, kotach zainteresowan
i Swietlicach wiejskich;

i) prowadzenie dziatalnosci wystawienniczej;

j) promocja gminy Busko-Zdroj;

k) zarzadzanie Centrum Informacji Turystycznej, pakietowanie ofert, promocja regionu;

l) podejmowanie dziatan i inicjatyw z zakresu kultury i turystyki jako gatezi gospodarki;

m) utrzymywanie, rozwijanie i komercjalizacja portalu miejskiego www.busko.pl;

n) prowadzenie studia nagran;

o) prowadzenie kina ZDROJ;

p) tworzenie oferty kulturalnej, turystycznej i rekreacyjnej promujgcej obszar regionu Ponidzia;
g) prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej z dziedziny kultury i rozwoju turystyki;

r) wspotpraca ze stowarzyszeniami oraz organizacjami pozarzagdowymi z kraju i zagranicy
w zakresie tworzenia oferty kulturalnej, turystycznej, prozdrowotnej promujacej region
i wspotprace ponadregionalng i miedzynarodowag;

s) utatwianie dostepu do obiektdw turystycznych poprzez rozwijanie kompleksowego systemu
informacji turystycznej;

t) dziatania na rzecz wzrostu turystyki jako czynnika stymulujgcego rozwdj spoteczno-
gospodarczy oraz wydtuzania sezonu i atrakcyjnosci ruchu turystycznego;

u) wspotpraca ze Swietlicami wiejskimi z terenu gminy Busko-Zdroj;

v) prowadzenie Kompleksu #TezniaBusko;

w) prowadzenie Buskiej Galerii Sztuki Willa Polonia.

ROZDZIAL I
Organizacja
§3
Funkcjonowanie BSCK opiera sie na zasadzie stuzbowego podporzadkowania, podziatu
obowigzkéw oraz indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.
Podstawowg komodrkg organizacyjng jest dziat, ktérym kieruje kierownik podlegajgcy stuzbowo

Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora.



3 W przypadku braku mozliwosci wykonywania funkcji przez kierownika, za zgodag Dyrektora
zastepuje go wyznaczony przez kierownika pracownik.
§4
1 Jednostka realizuje swoje zadania statutowe poprzez nastepujgce dziaty i stanowiska:
a) Dziat Finansowo- Ksiegowy- stosowany skrot FK;
b) Dziat Administracji- stosowany skrot AD;
c) Dziat Techniczny - stosowany skrot TC;
d) Dziat Animacji Kultury, Organizacji wydarzen artystycznych i Promocji- stosowany skrot
KP;
e) Dziat Turystyki- stosowany skrot TT;
f) Stanowisko ds. bhp — stosowany skrot BHP;
g) Stanowisko ds. obstugi prawnej — stosowany skrét RP;
h) Stanowisko ds. ochrony danych osobowych- stosowany skrét 10D.
i) Buska Galeria Sztuki Willa Polonia — stosowany skrot BGS
2 Liczbe etatow i strukture wewnetrzng stanowisk ustala Dyrektor stosownie do potrzeb
i mozliwosci finansowych.
3 Schemat struktury organizacyjnej okresla zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
§5
Wewnetrzna struktura organizacyjna
1 Dziat Finansowo- Ksiegowy- w sktad ktérego wchodzg:
a) Gtéwny Ksiegowy;
b) Ksiegowy;
c) Kasjer.
2 Dziat Administracji- w sktad ktérego wchodza:
a) Kierownik dziatu;
b) Specjalista ds. kadr i administracji;
c) Specjalista ds. obstugi sekretariatu;
d) Konserwator - kierowca;
e) Pracownik gospodarczy (sprzataczka).
3 Dziat Techniczny- w sktad ktérego wchodza:
a) Kierownik dziatu;
b) Konserwator;
c) Pracownik gospodarczy;

d) Specjalista ds. kinematografii i obstugi urzadzen elektrycznych;



e) Specjalista ds. obstugi urzadzen audiowizualnych i akustycznych;
f) Specjalista ds. automatyki.

Dziat Animacji Kultury, Organizacji Wydarzen Artystycznych i Promocji- w sktad ktorego
wchodza:

a) Kierownik dziatu;

b) Specjalista ds. animacji kultury;

c) Specjalista ds. organizacji pracy artystycznej;

d) Specjalista ds. komunikacji, promocji i rozpowszechniania filmow;
e) Specjalista ds. komunikacji, informatyki i grafiki;

f) Specjalista ds. komunikacji i promocji,

g) Specjalista ds. obstugi klienta.

Dziat Turystyki- w skfad ktérego wchodza:

a) Kierownik dziatu;

b) Specjalista ds. turystyki i promocji;

c) Specjalista ds. inicjatyw lokalnych;

d ) Specjalista ds. obstugi klienta.

Buska Galeria Sztuki Willa Polonia — w skfad ktérej wchodzi:

a) Kierownik

b) Specjalista ds. edukacji artystycznej

c) Pracownik gospodarczy

Stanowisko ds. obstugi prawnej Radca Prawny.

Stanowisko ds. BHP- Inspektor ds. BHP.

Stanowisko ds. ochrony danych osobowych- Inspektor ochrony danych osobowych.

ROZDZIAL 1
Zakres dziatalnosci dziatow
§6
Dziat Finansowo- Ksiegowy ( FK')
Dziat podlega Gtéwnemu Ksiegowemu.
Bezposrednim przetozonym Gtéwnego Ksiegowego jest Dyrektor.
Gtéwny ksiegowy w szczegdlnosci odpowiada za przestrzeganie przepisow okreslonych w :
- ustawie z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
- ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci

- ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych



4 Podstawowym zadaniem dziatu jest :

a) prowadzenie rachunkowosci jednostki;

b) analiza wykorzystania planu finansowego, przygotowywanie projektu planu, analiza, kontrola

i wnioskowanie w sprawach zmian planu finansowego;

¢) nadzér nad dziatalnodcig finansowa wszystkich dziatéw;

d) opracowywanie informacji i sprawozdawczosci w zakresie finansowym;

e) kontrola gospodarki finansowej i rzeczowej;

f) kontrola gospodarowania mieniem ruchomym i nieruchomym;

g) przygotowanie i rozliczenie inwentaryzacji;

h) przygotowywanie list ptac zatrudnionych pracownikow, dokonywanie przelewdw wynagrodzenia na
rachunki bankowe zgodnie z udzielonym upowaznieniem;

i) prowadzenie gospodarki kasowej;

j) rezerwacja i prowadzenie sprzedazy biletéw do kina i na imprezy kulturalne wtasne i obce;

k) obstuga Pracowniczych Plandw Kapitatowych;

[) przygotowywanie projektéw zarzadzen dotyczgcych pracy dziatu;

1) wspotdziatanie w zakresie racjonalnego ksztattowania, realizacji i monitorowania budzetu instytucji

wszystkich dziatow w powierzonych zakresach.

§7
Dziat Administracji ( AD )
1 Dziat podlega Kierownikowi dziatu.
2 Bezposrednim przetozonym kierownika dziatu jest Dyrektor.
3 Nadzér nad pracg dziatu AD sprawuje kierownik, ktéry odpowiada za nalezytg organizacje pracy

dziatu oraz sprawng i efektywng realizacje zadan mu przypisanych.

4 Kierownik dziatu sprawuje kontrole funkcjonalng w ramach petnionego przez siebie nadzoru
nad wykonywanymi zadaniami dziatu.

5 Do ogdlnych zadan kierownika dziatu nalezy:
a) organizowanie i podziat pracy oraz opracowywanie i aktualizowanie szczegdtowych zakreséw
czynnosci podlegtych pracownikéw;
b) prowadzenie polityki personalnej instytucji;
c) nadzér nad catoscig zadan przypisanych do realizacji dziatu, systematyczng kontrole oraz
nadzorowanie ich wykonania;
d) wydawanie szczegdtowych wytycznych i dyspozycji dotyczacych sposobu realizacji
poszczegdlnych zadan;

e) nadzoér nad zgodnym z obowigzujgcymi przepisami prawa prowadzeniem dokumentacji;
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f) dobrg komunikacje i przeptyw informacji oraz porzadek i dyscypline pracy;
g) przestrzeganie przepisow bhp i ppoz.;
h) przygotowywanie projektow zarzadzen dotyczacych pracy dziatu;
i) podejmowanie decyzji w sprawach przekazanych do jego kompetencji przez Dyrektora, Z-ce
Dyrektora oraz Gtéwnego Ksiegowego;
j) prawna i merytoryczna strona zatatwianych spraw oraz odpowiedzialnos¢ za ich zgodnosc
z przepisami oraz wytycznymi przetozonych.
Dziat odpowiada w szczegdlnosci za:
a) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zarzgdzaniem zasobami ludzkimi poprzez:
1) prowadzenie dokumentacji kadrowej oraz akt osobowych pracownikow;
2) prowadzenie procesu rekrutacji kandydatéw do pracy;
3) sporzadzanie harmonogramoéw pracy podlegtym pracownikom, ewidencjonowanie
obecnosci; miesieczne rozliczanie czasu pracy oraz kontrola przestrzegania dyscypliny pracy;
4) przygotowywanie rocznego planu urlopow, analiza i nadzor nad realizacjg zatwierdzonego
planu oraz ewidencja urlopow;
5) prowadzenie ewidencji profilaktycznych badan lekarskich;
6) wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych zatrudnienie;
7) przygotowywanie projektéw i aktualizacji regulaminéw w zakresie spraw pracowniczych;
8) organizacja szkolen zawodowych i motywacyjnych;
9) organizacja szkolen z zakresu bhp i p. poz;
10) prowadzenie archiwum akt osobowych oraz archiwizowanie dokumentacji pracowniczej;
11) organizowanie i podziat pracy oraz opracowywanie szczegétowych zakreséw czynnosci dla
pracownikéw dziatu AD;
a) przygotowywanie umoéw z zakresu dziatalnosci instytucji oraz umow cywilnoprawnych;
b) budowanie pozytywnego i profesjonalnego wizerunku jednostki na zewnatrz oraz wewnatrz;
c) zabezpieczenie przeciwpozarowe obiektow jednostki oraz normatywne wyposazenie
w sprzet p. poz.;
d) kontrole i zabezpieczenie spraw z zakresu BHP;
e) prowadzenie spraw administracyjnych;
f) prowadzenie archiwum zaktadowego;
g) prowadzenie sekretariatu;
h) przyjmowanie, rejestracja, rozdziat korespondencji wptywajgcej do BSCK,
i) wysytanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz BSCK;

j) udzielanie informacji w zakresie kompetencji i dziatania BSCK;



k) prowadzenie i monitorowanie dokumentacji zwigzanej z samochodami stuzbowymi, nadzoér
stanu technicznego, serwisowania, przeglagdow, napraw i ubezpieczen;

) analiza dotyczgca przebiegdw samochoddw stuzbowych i zuzycia paliwa, nadzér nad ich
eksploatacjg oraz raportowanie dotyczace kosztow utrzymania;

m) koordynowanie i weryfikowanie potrzeb zakupowych oraz biezgce zamawianie

i gospodarowanie srodkami czystosci i materiatami biurowymi;

n) regulowanie i nadzorowanie wynajmu pomieszczen i pokojow goscinnych;

0) wspotpraca przy organizacji imprez;

p) nadzdr i koordynacja dziatan w zakresie zabezpieczenia przed kradziezami;

g) sporzadzanie raportéw i sprawozdan, w tym rocznego sprawozdania o udzielonych
zamowieniach publicznych oraz archiwizacja dokumentacji przetargowej;

r) przygotowywanie danych do projektu budzetu w ramach dziatalnosci dziatu oraz analiza
i nadzér nad realizacjg zatwierdzonego planu;

s) prowadzenie spraw obronnych;

t) realizacja innych zadan wynikajgcych ze Statutu, zarzadzen i polecen Dyrektora;

u) wspodtdziatanie z Gtéwnym Ksiegowym w zakresie racjonalnego ksztattowania, realizacji

i monitorowania budzetu instytucji w powierzonych zakresach.

§8

Dziat Techniczny ( TC)
Dziat podlega Kierownikowi dziatu.
Bezposrednim przetozonym kierownika dziatu jest Dyrektor.
Nadzér nad pracg dziatu sprawuje kierownik, ktoéry zarzadza procesami zwigzanymi
z funkcjonowaniem dziatu technicznego.
Kierownik dziatu sprawuje kontrole funkcjonalng w ramach petnionego przez siebie nadzoru
nad wykonywanymi zadaniami dziatu w budynkach: budynek BSCK, budynek Buskiej Galerii
Sztuki Willa Polonia, kompleks #TezniaBusko, muszla koncertowa w Parku Zdrojowym.
Do ogdlnych zadan kierownika dziatu nalezy:
a) organizowanie i podziat pracy oraz opracowywanie i aktualizowanie szczegdtowych zakreséw
czynnosci podlegtych pracownikéw;
b) nadzor nad catoscig zadan przypisanych do realizacji dziatu, systematyczng kontrole
oraz nadzorowanie ich wykonania;
c)wydawanie  szczegdtowych — wytycznych i dyspozycji  dotyczgcych  sposobu

realizacji poszczegdlnych zadan;



d) nadzér nad zgodnym z obowigzujgcymi przepisami prawa prowadzeniem dokumentac;ji;

e) dobrg komunikacje i przeptyw informacji oraz porzadek i dyscypline pracy;

f) nadzér nad przestrzeganiem przepisdow BHP i P.POZ oraz koordynacja usuwania usterek
technicznych w obiektach instytucji w zakresie podporzgdkowanych stanowisk pracy;

g) nadzoér nad przygotowywaniem projektdw zarzadzen dotyczgcych pracy dziatu;

h) podejmowanie decyzji w sprawach przekazanych do jego kompetencji przez Dyrektora, Z-ce
Dyrektora oraz Gtéwnego Ksiegowego;

i) prawna i merytoryczna strona zatatwianych spraw oraz odpowiedzialnos$¢ za ich zgodnosé
z przepisami oraz wytycznymi przetozonych.

Dziat odpowiada w szczegdlnosci za :

a) przygotowywanie rocznego planu inwestycji i remontow;

b) prace remontowe i inwestycje; nadzor nad infrastrukturg obiektéw oraz uzywanym sprzetem
(przeglady, naprawy, etc.), koordynowanie prac wykonawcéw, tworzenie harmonogramow
przegladow, serwiséw i konserwacji, usuwanie powstatych usterek technicznych, rozwigzywanie
problemdw technicznych;

c) dokonywanie przeglagddw technicznych obiektéw oraz zabezpieczenie przed kradziezami;

d) nadzdr i koordynacja dziatan w zakresie dbatosci o prawidtowy wizerunek jednostki;

e) obstuga oraz opieka nad sprzetem audiowizualnym, nagtosnieniowym i oswietleniowym;

f) dbanie o nalezyte zabezpieczenie zrodet oraz kopii oprogramowania sterujgcego maszyn
i urzadzen, parametrow ich ustawien oraz dokumentacji;

g) nadzér nad eksploatacjg, przeglagdami, konserwacjami, remontami oraz nad poprawnoscia
pracy powierzonej infrastruktury technicznej (urzadzenia, instalacje, systemy techniczne);

h) utrzymanie czystosci, w tym organizowanie zabiegdéw pielegnacyjnych, koszenie trawy,
grabienie lisci, od$niezanie, zamiatanie;

i) organizowanie i prowadzenie spraw dotyczgcych biezgcej konserwacji i napraw;

j) wyswietlanie seansow filmowych zgodnie z ustalonym terminarzem, przygotowywanie do
wysytki i terminowe odsytanie kopii filmowych;

k) realizacje akustyczng imprez;

l) przygotowywanie danych do projektu budzetu w ramach dziatalnosci dziatu oraz analiza
i nadzér nad realizacja zatwierdzonego planu w zakresie inwestycji i remontow;

m) obstuga infrastruktury kinematograficznej, w tym projektora cyfrowego 3D, dbanie
o prawidtowa jakos¢ projekcji i dzwieku oraz dokonywanie biezgcej konserwacji sprzetu

i urzadzen kinotechnicznych;



n) realizacja innych zadarn wynikajgcych ze Statutu oraz zarzadzen i polecen Dyrektora
oraz wspofpraca z dziatami merytorycznymi poprzez zapewnienie pomocy technicznej;
o) administrowanie obiektami : budynek BSCK, budynek Buskiej Galerii Sztuki Willa Polonia,
Kompleks #TezniaBusko, Muszla Koncertowa w Parku Zdrojowym, zaopatrzenie w urzadzenia,
materiaty i wyposazenie oraz narzedzia.
p) Opracowywanie planéw przeglagddw serwisowych i gwarancyjnych na poszczegdlne
elementy administrowanych obiektéw, przestrzeganie warunkéw i instrukcji okreslonych
w karcie gwarancyjnej obiektu i instrukcjach uzytkownika, w tym:
1) prowadzenie ksigzek eksploatacyjnych  obiektéw  budowlanych  zawierajgcych
potwierdzenia wykonania zalecen okreslonych w instrukcjach uzytkownika;
2) inicjowanie i udziat w okresowych przeglagdach gwarancyjnych obiektow, w tym instalacji
i urzgdzen stanowigcych wyposazenie;
3) prowadzenie wszystkich czynnosci zwigzanych z prawidtowg eksploatacjg obiektow, w
zgodzie z ich przeznaczeniem i zasadami wiedzy technicznej;
4) prowadzenie dokumentacji technicznej w zakresie urzadzen, instalacji i systemoéw, w tym
archiwizowanie, sprawdzanie, kontrola i nadzor;
5) prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych.
7  Zadania dotyczace Kompleksu #TezniaBusko:
a) biezgce monitorowanie stanu instalacji, sprawdzanie ilosci oraz stezenia wody solankowej
w zbiornikach solanki oraz w korytach duzej tezni, regulacja zawordw na korytach drewnianych
w celu réwnomiernego zraszania tarniny;
b) utrzymywanie odpowiedniego stezenia wody solankowej zgodnie z instrukcjami
uzytkownika;
c) regulacja, konserwacja oraz czyszczenie koryt w celu réwnomiernego wyptywu solanki na
Sciany tarniny;
d) stata kontrola poziomu solanki w zbiorniku gtéwnym w okresach intensywnych opadow
deszczu;
e) uzupetnianie ksigzki obiektu w zakresie pomiaréw stezenia solanki i czynnosci obstugowych;
f) monitorowanie stanu wigzek tarniny;
g) regularne zraszanie $cian tarniny, w tym kontrola i regulacja poziomu zraszania;
h) regularna wymiana solanki;

i) regularne czyszczenie koryt drewnianych rozprowadzajgcych solanke z lisci i innych odpaddw;
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j) wykonywanie prawidtowych czynnosci zwigzanych z zakoriczeniem i rozpoczeciem sezonu
pracy obiektu, przeglad instalacji w okresie jesiennym, wypompowanie solanki z uktadu oraz
przeptukanie uktadu czystg wodg, w celu zapobiezenia osiadania soli w rurociggach;
k) odwodnienie rurociggdw w komorze tezni oraz rurociggu woda hydrantowa i przytgcza wody;
l) systematyczne przeglady konstrukcji zelbetowej i konstrukcji drewnianej w pawilonie
z oranzerig zgodnie z prawem budowlanym, instrukcjg eksploatacji i uzytkowania obiektu;
utrzymywanie statej temperatury pokojowej oraz czeste i regularne wentylowanie
pomieszczen;
1) utrzymywanie w czystosci posadzek z ptytek gresowych, uzupetnianie ubytkow w fugach
i silikonach;
m) utrzymywanie w czystosci posadzki z ptyt granitowych, kamiennych z zastosowaniem
dedykowanych srodkow czystosci;
n) odkurzanie podwieszanych paneli sufitowych;
o) kontrola oktadzin zewnetrznych;
p) konserwacja profili aluminiowych oraz szyb w szklanej fasadzie wraz ze swietlikiem;
g) regularne czyszczenie i przeglady techniczne w pokryciach dachowych;
r) serwis i konserwacja stolarki p. poz.;
s) biezgca konserwacja i okresowe przeglady drzwi;
t) codzienne czyszczenie koryta duzego mini tezni oraz monitorowanie i utrzymywanie
prawidtowego stezenia solanki;
8 Wspdtdziatanie z Gtéwnym Ksiegowym w zakresie racjonalnego ksztattowania, realizacji
i monitorowania budzetu instytucji w powierzonych zakresach.

§9
Dziat Animacji Kultury, Organizacji Wydarzen Artystycznych i Promocji ( KP)
Dziat podlega Kierownikowi dziatu.
Bezposrednim przetozonym kierownika dziatu jest Z-ca Dyrektora.
Nadzoér nad pracg dziatu sprawuje kierownik, ktory odpowiada za sprawng i efektywng
realizacje zadan przypisanych dziatowi.
Kierownik dziatu sprawuje kontrole funkcjonalng w ramach petnionego przez siebie nadzoru
nad wykonywanymi zadaniami i dziatu.
Do ogdlnych zadan kierownika dziatu nalezy opracowywanie szczegdtowych zakreséw oraz
podziatéw zadan i czynnosci dla podlegtych mu pracownikéw, nadzér nad catoscig zadan

przypisanych do realizacji, podejmowanie decyzji w sprawach przekazanych do jego
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kompetencji przez Dyrektora, egzekwowanie dyscypliny pracy, tadu i porzadku oraz
przestrzeganie przepisdw bhp i ppoz. organizowanie pracy podlegtych pracownikow.
Dziat realizuje zadania w zakresie animacji kultury, organizacji wydarzen artystycznych i
promocji w szczegdlnosci.
Do zadan w zakresie animacji kultury, organizacji wydarzen artystycznych nalezy:
a) tworzenie oferty kulturalnej, w tym aktywizacje Srodowiska wiejskiego oraz wspdtprace
w zakresie prowadzenia i organizacji wydarzen;
b) prowadzenie Uniwersytetu Trzeciego Wieku poprzez:
1) aktywizacje intelektualng, spoteczng, kulturalng i fizyczng osdb starszych;
2) poszerzanie wiedzy i umiejetnosci seniorow;
3) utrzymywanie wiezi spotecznych;
4) przeciwdziatanie wykluczeniu.
c) Kreowanie oferty, ustug i przedsiewzie¢ artystycznych w tym:
1) koncertowej;
2) organizacji wydarzen artystycznych;
3) oferty edukacyjnej;
4) funkcjonowanie zespotdw kameralnych.
d) zaspokajanie potrzeb mieszkaricow z obszaru Gminy Busko-Zdréj w zakresie budowania
oferty spedzania wolnego czasu poprzez aktywizacje organizacji lokalnych do tworczego
dziatania, w tym :
1) aktywizacje Srodowiska wiejskiego,
2) przeciwdziatanie wykluczeniu,
3) wspotpraca w zakresie prowadzenia i organizacji imprez,
4) prowadzenie zaje¢ edukacyjnych i kulturowych,
5) monitorowanie mozliwosci pozyskiwania srodkdéw unijnych oraz przygotowywanie
wnioskow.
e) organizowanie i obstuga przegladdw, warsztatéw, pleneréw plastycznych;
f) opracowywanie, organizowanie i prowadzenie projektow edukacyjnych z zakresu muzyki,
plastyki, tanca, teatru, fotografii;
g) przygotowanie sprawozdan dotyczacych realizowanych zadan;
h) organizacje przedstawien teatralnych w réznych formach;
i) tworzenie i prowadzenie pracowni tematycznych;
j) dokumentowanie i prowadzenie kroniki dziatalnosci instytucji;

k) prowadzenie dokumentacji dotyczacej realizowanych zadan;
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l) przygotowywanie danych do projektu budzetu w ramach dziatalnosci dziatu oraz ich analiza
t) nadzdr nad realizacjg zatwierdzonego planu;

m) tworzenie programow majgcych na celu aktywizacje obecnych i pozyskanie nowych
darczyncow;

n) pozyskiwanie finansowania na programy i wydarzenia od sponsoréw i oséb indywidualnych;
0) przygotowanie ofert, negocjacje warunkdéw wspotpracy i uméw z potencjalnymi sponsorami
oraz darczyricami;

p) prowadzenie biezgcej komunikacji ze sponsorami poprzez udziat w spotkaniach, korespon-
dencje i media spotecznosciowe oraz utrzymywanie i budowanie dtugotrwatych relacji;

g) impresariat artystyczny;

r) zapewnienie widowni na organizowanych wydarzeniach (zaproszenia, informacje medialne,
korespondencja, dziatania promocyjne);

s) realizacja dziatan kulturalnych i artystycznych w przestrzeni internetowej;

t) programowanie i realizacja zaje¢ oraz imprez dla dzieci i mtodziezy w czasie ferii zimowych
i letnich;

u) pomoc w planowaniu i organizacji réznych wydarzen;

v) rezerwacja i sprzedaz biletdw na wydarzenia organizowane w BSCK;

w) sprzedaz towarow i ustug oferowanych przez BSCK.

8 Do zadan w zakresie promog;ji:

a) utrzymywanie, rozwijanie i komercjalizacja portalu miejskiego www.busko.pl;

b) gromadzenie i publikowanie informacji o miescie i gminie, w tym w szczegdlnosci na temat
dziatalnosci BSCK i innych instytucji samorzgdowych, prezentowanie oferty rekreacyjnej, kulturalnej,
sportowej, turystycznej itp.;

c) biezace sledzenie publikacji prasowych i internetowych na temat gminy, a takze pracy BSCK i innych
instytucji samorzgdowych;

d) budowanie wizerunku gminy i jej jednostek, a w szczegdlnosci BSCK;

e) obstuga strony domowej www.bsck.busko.pl, biezgce prowadzenie profilu FB oraz aktualizacja
innych komunikatoréw i aplikacji multimedialnych nalezgcych do jednostki, w tym: tworzenie tresci
artykutéw, redagowanie informacji, moderowanie dyskusji oraz odpowiadanie na pytania;

f) kreowanie wizerunku marek: Busko-Zdroj, BSCK, kompleks #TezniaBusko,BGS a takze inicjowanie

nowych dziatart majgcych na celu budowanie spotecznosci wokét nich;

g) realizowanie kampanii reklamowych i spotecznych zgodnych z aktualng Strategig Rozwoju Lokalnego

oraz Strategig Rozwoju Turystyki Miasta i Gminy Busko-Zdrdj na lata 2021-2025;

h) promocja, uczestnictwo w wydarzeniach gminnych i ich relacjonowanie;
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i) obstuga fotograficzna wydarzen oraz prowadzenie foto-archiwum zgodnie z ustalonymi zasadami
opisu zdje¢;

j) pozyskiwanie sponsorow, partnerow i patrondw medialnych wydarzen;

k) nawigzywanie oraz utrzymywanie relacji z partnerami instytucjonalnymi;

l) realizowanie wszelkich zleconych form wspierania promocji Gminy Busko-Zdréj oraz wspotpraca
sieciowa w tym zakresie z jednostkami podlegtymi oraz jednostkami pomocniczymi;

t) stosowanie i przestrzeganie przepisow o dostepie do informacji publicznej oraz RODO;

m) zapewnienie skutecznego przeptywu informacji poprzez Scistg wspdtprace w zakresie promocji
i komunikacji spotecznej z przedstawicielem Organizatora, w tym w szczegdlnosci z Wydziatem
Promocji, Kultury ,Sportu i Spraw Uzdrowiskowych Urzedu Miasta i Gminy w Busku- Zdroju.

9 Do zadan w zakresie informatyki i grafiki nalezy:

a) zarzadzanie i administrowanie zasobami teleinformatycznymi, w tym w szczegdlnosci wewnetrzna
siecig informatyczng BSCK;

b) sprawowanie nadzoru nad poprawnym dziataniem systemow [T, ze szczegdlnym uwzglednieniem
wymogow zwigzanych z ochrong danych osobowych;

c) zakup, wymiana, a takze zlecanie konserwacji i naprawy sprzetu komputerowego;

d) tworzenie reklamy wizualnej, plakatéw, banerdw, ulotek, plansz, programdw, zaproszen itp.;
wspotpraca z firmami zewnetrznymi (drukarnie, graficy, agencje kreatywne, itp.).

10 Do zadan zwigzanych z Kinem nalezy:

a) wspotpraca w zakresie realizacji zadan dziatu

b) popularyzacja kinematografii polskiej i zagranicznej, tworzenie kalendarza premier filmowych;

c) planowanie i dobdr repertuaru kinowego;

d) organizowanie seanséw filmowych, akcji filmowych, pokazéw specjalnych;

e) czuwanie nad dziataniami dotyczgcymi popularyzacji sztuki filmowej;

f) wspotpraca z dystrybutorami filmaéw;

g) przygotowanie umow i ich realizacja;

h) prowadzenie dziatalnosci marketingowej i reklamowej kina;

i) dbanie o aktualizacje informacji podawanych na stronie internetowej instytucji, portalach
spotecznosciowych, stronach instytucji wspodtpracujgcych;

j) opracowywanie i organizowanie seanséw edukacyjno-kulturalnych;

k) rezerwacja i sprzedaz biletéw do kina;

[) sporzadzanie i wysytanie raportéw z wyswietlania filmow do odpowiednich instytucji.
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11 Wspdtdziatanie z Gtéwnym Ksiegowym w zakresie racjonalnego ksztattowania, realizacji

i monitorowania budzetu instytucji w powierzonych zakresach.

§ 10
Dziat Turystyki ( TT)

1 Dziat podlega Kierownikowi Dziatu.
2 Bezposrednim przetozonym kierownika dziatu jest Z-ca Dyrektora.
3 Kierownik dziatu sprawuje kontrole funkcjonalng w ramach petnionego przez siebie nadzoru

nad wykonywanymi zadaniami dziatu w Kompleksie #TezniaBusko.

4 Nadzdér nad pracg Dziatu Turystyki sprawuje kierownik, ktory odpowiada za sprawng

i efektywng  realizacje zadan przypisanych dziatowi, opracowywanie szczegdétowych zakreséw

oraz podziatéw zadan i czynnosci dla podlegtych mu pracownikéw, podejmowanie decyzji w

sprawach przekazanych do jego kompetencji przez Dyrektora, egzekwowanie dyscypliny pracy,

tadu i porzadku oraz przestrzeganie przepiséw bhp i p.poz.

5 Do zadan dziatu w zakresie turystyki nalezy:

a) kompleksowa informacja wptywajgca na rozwdj turystyki w regionie, poprzez:

1)

gromadzenie i udzielanie informacji przy pomocy wszystkich znanych poprzez wszystkie
sposobow, narzedzi i form nowoczesnych technologii;

prowadzenie sprzedazy przewodnikdw, informatordw, pamiatek, planéw, map, gadzetow,
biletow itp.;

organizacje imprez turystycznych, rekreacyjnych i kulturalnych;

organizacja szkolen podnoszgcych poziom wiedzy o turystyce wsréd lokalnego

spoteczenstwa i spotkan roboczych, konsultacji spotecznych w zakresie oceny jakosci

ustug turystycznych;

budowanie wspdlnej oferty turystycznej poprzez formalne porozumienia instytucji i
innych organizacji;

publikacja wydawnictw i materiatow reklamowych, gadzetow, ptytek promocyjnych itp.;
uczestnictwo w imprezach zewnetrznych organizowanych przez partnerow
wspotpracujgcych;

organizacja wizyt studyjnych dla dziennikarzy i przedstawicieli biur turystycznych oraz

przedstawicieli innych grup opiniotwdérczych i punktéw Informacji Turystycznej po
szlakach;

prowadzenie Portali internetowych i stosowanie innych narzedzi w Internecie
(pozycjonowanie w wyszukiwarkach, ogtoszenia w serwisach turystycznych, ogtoszenia

w popularnych portalach internetowych itp.);
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10) budowanie w sposéb cigglty markowego wizerunku obszaru poprzez kampanie
informacyjna;

11) prowadzenie banku wizerunku regionu (zakup zdje¢, wtasne wykonanie oraz prace
pokonkursowe);

12) organizacja kiermaszow, jarmarkéw, pokazéw promujgcych m.in. produkty lokalne;

13) prowadzenie na biezgco badania wizerunkowego;

14) promocja Gminy Busko-Zdrdj poprzez rézne wydarzenia o charakterze turystycznym,
rekreacyjnym i kulturalnym oraz narzedzia informatyczne,

15) tworzenie produktu turystycznego w oparciu o lokalne zasoby przy aktywizacji
spotecznosci lokalnej poprzez ozywienie szlakdw tematycznych, budowanie oferty
noclegowo- zywieniowej i innych atrakcji, w szczegdlnosci:

a) prowadzenie biura turystycznego (TourOperator);

b) archiwizacja obiektéw turystycznych i szlakéw, odnowienie starych i oznakowanie
nowych;

c) wznowienie map szlakéw;

d) budowanie bazy przewodnickiej po regionie;

e) stworzenie komercyjnej oferty po szlakach;

f) organizacja imprez promujgcych szlaki tematyczne;

g) tworzenie bazy noclegowo- zywieniowej poprzez organizacje szkolen i spotkan;

h) dziatania na rzecz tworzenia pamigtek z Buska-Zdroju;

i) wspieranie dziatan w zakresie budowania rynku produktéw lokalnych;

j) promowanie produktéw lokalnych;

k) przygotowywanie danych do projektu budzetu w ramach dziatalnosci dziatu oraz ich
analiza

1) prowadzenie dokumentacji dotyczacej realizowanych zadan;

m) pozyskiwanie finansowania na programy i wydarzenia od sponsoréw i 0s0b
indywidualnych;

n) przygotowanie ofert, negocjacje warunkow wspotpracy i uméw z potencjalnymi
sponsorami oraz darczyncami;

0) prowadzenie biezacej komunikacji ze sponsorami poprzez udziat w spotkaniach,
korespondencje i media spotecznosciowe oraz utrzymywanie i budowanie dtugotrwatych
relacji;

p) wspotdziatanie z Gtownym Ksiegowym w zakresie racjonalnego ksztattowania, realizacji

i monitorowania budzetu instytucji w powierzonych zakresach.
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§11

Buska Galeria Sztuki Willa Polonia
Galeria podlega Kierownikowi dziatu.
Bezposrednim przetozonym kierownika dziatu jest Dyrektor.
Nadzér nad pracg galerii sprawuje kierownik, ktdry zarzadza procesami zwigzanymi
z funkcjonowaniem dziatu.
Kierownik galerii sprawuje kontrole funkcjonalng w ramach petnionego przez siebie nadzoru
nad wykonywanymi zadaniami Buskiej Galerii Sztuki Willa Polonia.
Do ogdlnych zadan kierownika galerii nalezy:
a) organizowanie i podziat pracy oraz opracowywanie i aktualizowanie szczegdtowych zakreséw
czynnosci podlegtych pracownikow;
b) nadzor nad catoscig zadan przypisanych do realizacji galerii, systematyczng kontrole
oraz nadzorowanie ich wykonania;
c) wydawanie szczegétowych wytycznych i dyspozycji dotyczacych sposobu realizacji
poszczegdlnych zadan;
d) nadzér nad zgodnym z obowigzujgcymi przepisami prawa prowadzeniem dokumentacji;
e) dobrg komunikacje i przeptyw informacji oraz porzadek i dyscypline pracy;
f) nadzér nad przestrzeganiem przepiséw BHP i P.POZ oraz koordynacja usuwania usterek
technicznych w obiekcie bedgcym w administrowaniu w zakresie podporzgdkowanych
stanowisk pracy;
g) nadzér nad przygotowywaniem projektdw zarzgdzen dotyczacych pracy galerii;
h) podejmowanie decyzji w sprawach przekazanych do jego kompetencji przez Dyrektora,
Z-ce Dyrektora oraz Gtéwnego ksiegowego;
i) prawna i merytoryczna strona zatatwianych spraw oraz odpowiedzialnos¢ za ich zgodnosc
Z przepisami oraz wytycznymi przetozonych.
Do zadan galerii nalezy:
a) prowadzenie dziatalnosci w zakresie edukacji artystycznej;
b) tworzenie projektéw w zakresie edukacji kulturalnej, rozwoju kultury oraz edukacji mtodego
pokolenia w zakresie odbioru sztuki i kultury;
c) prowadzenie dziatalnosci wystawienniczej;
d) wspdtpraca z innymi galeriami sztuki w Polsce, osrodkami sztuki wystawienniczej, instytutami
sztuk pieknych oraz instytutami wzorniczymi;
e) opracowanie planu dziatalnosci edukacyjnej i artystycznej oraz harmonogramu wystaw;

f) organizacja wystaw, warsztatéw, spotkan w zakresie sztuk plastycznych;
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g) podnoszenie kompetencji kadr w zakresie edukacji plastycznej;
h) podejmowanie réznych form dziatalnosci edukacyjnej majgcej na celu popularyzacje i
upowszechnianie sztuki wspotczesnej;
i) prowadzenie dziatalnosci wydawniczej (katalogi i foldery towarzyszgce wystawom);
j) planowanie wydatkéw galerii i przektadanie ich do Dyrekcji;
k) gromadzenie dokumentacji z zakresu organizowanych imprez;
l) organizowanie i obstuga wystaw, warsztatéw, wernisazy pleneréow;
t) przygotowywanie danych do projektu budzetu w ramach dziatalnosci dziatu oraz ich analiza
m) dokumentowanie i prowadzenie kroniki dziatalnosci instytucji;
n) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej realizowanych zadan;
0) pozyskiwanie finansowania na programy i wydarzenia od sponsoréw i oséb indywidualnych;
p) przygotowanie ofert, negocjacje warunkow wspotpracy i umow z potencjalnymi sponsorami
oraz darczyricami;
g) prowadzenie biezgcej komunikacji ze sponsorami poprzez udziat w spotkaniach,
korespondencje i media spotecznosciowe oraz utrzymywanie i budowanie dtugotrwatych
relacji;
r) zapewnienie widowni na organizowanych wydarzeniach (zaproszenia, informacje medialne,
korespondencja, dziatania promocyjne);
Prowadzenie Izby Zbioréw Regionalnych/ Muzeum Ziemi Buskiej poprzez:
a) gromadzenie oraz udostepnianie dobr kultury w zakresie etnografii, numizmatyki,
archeologii, literatury, sztuki, historii, techniki i przyrody;
b) katalogowanie, zabezpieczenie i konserwacje zbioréw;
c) uzupetnianie zbioréw.

§12
Stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy ( BHP ):
Stanowisko d/s BHP podlega bezposrednio Dyrektorowi.
Osoba d/s BHP petni funkcje doradcze i kontrolne, w szczegdlnosci w zakresie przestrzegania
przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy w instytucji na podstawie Rozporzgdzenia
Rady Ministrow w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U z 1997 r. poz.704,
pdzniejszymi zmianami).
Do zadan BHP nalezy:
a) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad BHP;
b) biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz

z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen;
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c) sporzadzanie co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy;
d)udziat w opracowaniu plandw modernizacji instytucji;
e) przygotowywanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczeristwa i higieny pracy
na poszczegodlnych stanowiskach pracy;
f) wspodtpraca z dziatami w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu
szkolen w dziedzinie bezpieczeristwa i higieny pracy oraz zapewnienia wtasciwej adaptacji
zawodowej nowo zatrudnionych pracownikéw;
g) nadzér nad zaopatrywaniem pracownikéw w odziez roboczg ochronng, obuwie robocze
ochronne;
h) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz opracowywanie
whnioskdw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkow, takze prowadzenie,
kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych tych wypadkow;
i) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze sie z wykonywang praca.
§13

Stanowisko d/s ochrony danych osobowych ( 10D )
Stanowisko d/s ochrony danych osobowych podlega bezposrednio Dyrektorowi.
IOD petni funkcje doradcze i kontrolne, w szczegdlnosci w zakresie przestrzegania przepisow
i zasad ochrony danych osobowych w instytuciji.
Do zadan 10D nalezy:
a) monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady(UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L119z
04.05.2016,str.1), innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz
polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym podziat obowigzkéw, dziatania zwiekszajgce swiadomosé, szkolenia
personelu uczestniczagcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;
b) prowadzenie wspodtpracy z organem nadzorczym w zakresie ochrony danych osobowych;
c) udzielanie wsparcia w zakresie projektowania i wdrazania rozwigzan zapewniajgcych
bezpieczenstwo przetwarzania danych osobowych;
d) udziat w tworzeniu i aktualizowaniu dokumentacji zwigzanej z procesami przetwarzania
danych osobowych;

e) przygotowywanie raportow i analiz dotyczacych ryzyka przetwarzania danych osobowych;
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f) instytucji w zakresie zgodnego z prawem przetwarzania danych osobowych;
g) zapewnienie wsparcia dla Administratora Danych Osobowych przy rozwigzywaniu biezgcych
problemdw w obszarach dotyczacych przetwarzania danych osobowych;
h) opiniowanie umow i klauzul umownych dotyczgcych przetwarzania danych osobowych;
i) opracowywanie opinii oraz rekomendacji z zakresu ochrony danych osobowych.
§14

Stanowisko ds. obstugi prawnej ( RP )
Stanowisko d/s obstugi prawnej podlega bezposrednio Dyrektorowi.
Radca prawny petni funkcje doradcze i kontrolne, w szczegdlnosci w zakresie przestrzegania
przepisdw prawa w instytucji na podstawie Ustawy o radcach prawnych.
Do zadan Radcy Prawnego nalezy:
a) sporzadzanie opinii prawnych, pism procesowych;
b) udzielanie porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie interpretacji i stosowania prawa;
c) reprezentowanie jednostki w postepowaniach sagdowych i administracyjnych;
d) opiniowanie pod wzgledem formalnoprawnym projektéw aktow wewnetrznych;
e) opiniowanie pod wzgledem formalnoprawnym projektow umodw cywilnoprawnych;

f) wykonywanie innych czynnosci z zakresu pomocy prawnej.

ROZDZIAL IV
Zakres obowigzkdéw i odpowiedzialnosci Dyrektora, Z-cy Dyrektora, Gtownej Ksiegowe]
i Kierownikow Dziatéw.
§ 15
Dyrektor

Catoksztattem prac instytucji kieruje Dyrektor, ktéry odpowiada za jej dziatalnosc¢
i reprezentuje jg na zewnatrz.
Dyrektor kieruje instytucjg jednoosobowo przy pomocy jednego Zastepcy Dyrektora.
Dyrektor podlega bezposrednio Burmistrzowi.
Dyrektor sprawuje nadzor nad gospodarowaniem sSrodkami publicznymi pod wzgledem
celowosci, oszczednosci, legalnosci i terminowosci, z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektdw z danych naktadéw oraz optymalnego doboru metod i srodkdéw stuzgcych
osiggnieciu  zatozonych celdow, w  wysokosciach i terminach  wynikajacych
z zaciggnietych zobowigzan.
Dyrektor wykonuje w stosunku do pracownikow wszystkie czynnosci z zakresu prawa pracy.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora pracg instytucji kieruje Zastepca Dyrektora.
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Do zadan Dyrektora nalezy zarzadzanie oraz sprawowanie nadzoru organizacyjno-
administracyjnego nad dziatalnoscig jednostki poprzez:

a) prowadzenie dziatalnosci zgodnie ze Statutem oraz ponoszenie odpowiedzialnosci

za catoksztatt dziatalnosci;

b) podejmowanie decyzji w zakresie opracowywania i realizowania planéw dziatalnosci
merytorycznej oraz przedktadanie ich Burmistrzowi;

c) prowadzenie polityki kadrowej, w tym zatrudnianie, zaszeregowywanie, awansowanie
i zwalnianie pracownikéw;

d) ustalanie zakreséw czynnosci i uprawnien pracownikow oraz trybu zatatwiania powierzonych
im spraw, zapewnienie wtasciwych warunkow pracy i przestrzeganie obowigzujgcych przepisow
BHP i P. POZ;

e) ustalanie wewnetrznej organizacji jednostki oraz wydawanie w obowigzujgcym trybie
regulamindw, instrukcji, zarzadzen;

f) organizowanie pracy w sposdb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy
oraz wypetnianie nakazow, zalecen i decyzji organdéw nadzorujgcych;

g) tworzenie warunkéw do doskonalenia zawodowego pracownikéw;

h) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych, w tym projektdow uchwat Rady Miejskiej
w Busku- Zdroju dotyczgcych BSCK;

i) nadzor nad dokumentacjg prowadzong przez podlegtych pracownikow w ramach
przydzielonych zadan;

j) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz organizacji archiwum zaktadowego;

k) podejmowanie dziatann w celu pozyskiwania pozabudzetowych srodkéow finansowych,

w tym sporzgdzanie wnioskow o dofinansowanie wedftug wtasciwosci instytucji oraz
przedktadanie Burmistrzowi informacji z tego zakresu;

) racjonale gospodarowanie mieniem ruchomym i nieruchomym;

m) sporzadzanie rocznych sprawozdan z zakresu pozyskanych srodkéw ze zrédet zewnetrznych
oraz przedktadanie ich Burmistrzowi;

n) ustalanie planu finansowego instytucji;

0) nadzér nad prowadzong w BSCK gospodarka finansowg;

p) podpisywanie sprawozdan finansowych;

g) podejmowanie decyzji w zakresie dysponowania srodkami funduszu wynagrodzen;

r) wspodtpraca z wtadzami samorzagdowymi, innymi instytucjami kultury, stowarzyszeniami,
fundacjami i organizacjami spotecznymi, samorzgdami lokalnymi, szkotami, kosciotami

i zwigzkami wyznaniowymi oraz osobami fizycznymi i prawnymi w tworzeniu oferty kulturalnej,
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turystycznej i rekreacyjnej promujgcej obszar gminy i regionu oraz w tworzeniu warunkéw
dla rozwoju ruchu turystycznego;
s) reprezentowanie BSCK na zewnatrz, dziatanie zgodnie z przepisami prawa i interesem
spotecznym, samodzielne podejmowanie decyzji i ponoszenie za nie odpowiedzialnosci;
t) uczestnictwo w postepowaniu o udzielenie zamodwienia publicznego, w zakresie
wykonywania obowigzkéw kierownika zamawiajgcego w rozumieniu przepisow Ustawy — prawo
zamowien publicznych,
u) dysponowanie rachunkami bankowymi BSCK i sktadanie wszelkich oswiadczernn woli,
zwigzanych z otwarciem i zamknieciem rachunkéw bankowych na rzecz BSCK.
Dyrektor moze upowazni¢ Zastepce Dyrektora, Gtéwnego Ksiegowego oraz innych
pracownikow do reprezentowania BSCK i podejmowania decyzji w imieniu Dyrektora,
w okreslonych przez niego sprawach.
Upowaznienia, o ktérych mowa w pkt. 7 wydawane sg w formie petnomocnictw
lub upowaznien;
Instrumentem zarzgdzania sg wydawane przez Dyrektora akty kierownictwa wewnetrznego, tj.:
a) zarzgdzenia normujgce sprawy zwigzane z dziatalnoscig BSCK;
b) decyzje normujgce zagadnienia nizszej rangi niz zarzadzenia;
c) polecenia zawierajgce dorazne zadania do wykonania przez okreslone dziaty i stanowiska
oraz terminy realizacji tych zadan;
d) pisma ogdlne zawierajgce wyjasnienia;
e) komunikaty informacyjne;
f) zacigganie zobowigzan finansowych do wysokosci kwot okreslonych w planie finansowym;
g) zapewnienie zgodnie z ustawg o finansach publicznych funkcjonowania adekwatnej,
skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej, w tym zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa
oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci
sprawozdan, ochrony zasobdw, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji oraz zarzadzania ryzykiem;
h) ksztattowanie wsréd pracownikéw wiasciwego stosunku do powierzonych zadan, zasad
gospodarnosci, rzetelnosci i kultury pracy.
§ 16

Zastepca Dyrektora
Z-ca Dyrektora podlega bezposrednio Dyrektorowi.
Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

a) zastepowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci w granicach udzielonego upowaznienia;
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b) zapewnienie zgodnosci dziatania z przepisami prawa, a w szczegdlnosci dziatania zgodne
z ustawg o zamowieniach publicznych i ustawg o organizacji imprez masowych;
c) zapewnienie sprawnej organizacji, nadzor i koordynacja pracy Dziatu Animacji Kultury,
Organizacji Wydarzen Artystycznych i Promocji oraz Dziatu Turystyki;
d) przygotowywanie i kierowanie imprezami organizowanymi przez instytucje w porozumieniu
z Dyrektorem;
e) promowanie instytucji i organizacja widowni dla organizowanych imprez;
f) zapewnienie prawidtowego i terminowego rozliczenia organizowanych wydarzen;
g) opracowywanie i aktualizowanie zakreséw czynnosci kierownikow podlegtych dziatdw,
systematyczna kontrola oraz nadzér nad ich realizacjg;
h) nadzér nad przestrzeganiem regulaminu i dyscypliny pracy podlegtych pracownikéw;
i) wykonywanie kontroli wewnetrznej w zakresie dyscypliny pracy;
j) nadzér nad przestrzeganiem przepisow BHP i PPOZ w zakresie podporzadkowanych
stanowisk pracy;
k) efektywne zarzgdzanie zespotem realizujgcym powierzone zadania;
l) opracowywanie projektow plandw pracy instytucji i sprawozdan z dziatalnosci;
m) staty monitoring ustawodawstwa zwigzanego z instytucjami sektora publicznego
(z naciskiem na instytucje kultury), biezgcej problematyki z tym zwigzanej; aktualizacja
zwigzanych z tym uregulowan wewnetrznych w powierzonych zakresach;
n) opiniowanie i wnioskowanie w zakresie merytorycznej dziatalnosci instytucji;
0) sprawowanie nadzoru nad wyglgdem estetycznym obiektow;
p) ponoszenie odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie;
r) monitoring dodatkowych Zrédet finansowania zwigzanych z powierzonymi zakresami,
w szczegolnosci z inwestycjami;
g) uczestnictwo w dziataniach instytucji w zakresie sponsoringu, public relations, promocji,
reklamy i sprzedazy;
r) wspotdziatanie z Gtownym Ksiegowym w zakresie racjonalnego ksztattowania, realizacji
i monitorowania budzetu instytucji w powierzonych zakresach.
§17

Gtowny Ksiegowy

Gtowny ksiegowy prowadzi gospodarke finansowg oraz kieruje i nadzoruje pracg Dziatu Finansowo

- Ksiegowego, sprawuje kontrole instytucjonalng oraz kontrole funkcjonalng w ramach petnionego

przez siebie nadzoru nad wykonywanymi zadaniami dziatu, przygotowuje projekty

obowigzujgcych aktow wewnetrznych przekazanych mu przez Dyrektora do jego kompetencji.
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Dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych

i finansowych.

Prowadzi rachunkowosc¢ jednostki.

Wykonuje dyspozycje srodkami pienieznymi.

Sprawuje nadzor nad prawidtowym prowadzeniem gospodarki finansowe;.

Zadania Gtownego Ksiegowego to :
a) przygotowanie rocznych sprawozdan finansowych;
b) zarzadzanie operacyjne finansami instytucji, zapewnienie ptynnosci finansowej
i bezpieczenstwa finansowego instytucji w odniesieniu do budzetu;
c) planowanie wydatkowania srodkow i przeptywow gotéwkowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawnymi instytucji;
d) raportowanie stanu finansowego instytucji wg ustalonych procedur i okreslonych terminow;
e) czuwanie nad prawidtowym funkcjonowaniem systemu ptacowego, finansowo-ksiegowego,
aktualizacja polityki finansowej instytucji;
f) zapewnienie prawidtowosci rozliczen w tym m. in. dotacji podmiotowej oraz celowych,
podatkdw, zobowigzan ZUS i podatkowych, rozliczenia projektéw UE;
g) prowadzenie i nadzorowanie sprawozdan finansowych do ZUS i US oraz innych sprawozdan
wymaganych odrebnymi przepisami;
h) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora,
dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci: zaktadowego planu kont, obiegu
dokumentdéw, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji Srodkéw trwatych, przyjetych
zasad polityki rachunkowosci, planu finansowego, instrukcji kasowej;
i) zapewnienie prawidtowej dziatalnosci finansowo-ksiegowej, rozliczen majgtkowych oraz
wycen majatku zgodnie z przepisami o rachunkowosci oraz ustawy o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci instytucji kultury;
j) nadzdr nad prawidtowym obiegiem dokumentéw ksiegowych i terminowej realizacji umow;
k) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych;
) przygotowanie i sktadanie deklaracji, zgtoszen i innych dokumentow zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami;
t) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;
m) opracowywanie planéw finansowych oraz biezgca kontrola ich wykonania;

n) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej;
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0) przestrzeganie zapisow ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych oraz tajemnicy stuzbowej;

p) rozliczanie srodkow finansowych pozyskanych z dotacji lub konkurséw;

g) nadzdr na przygotowaniem, przebiegiem i rozliczeniem inwentaryzacji;

r) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci;

s) gromadzenie i przechowywanie dowododw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawg;

t) odpowiedzialno$¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dziatalnoscig finansowo-ksiegowga

instytucji.

u) opracowywanie i aktualizowanie zakresow czynnosci pracownikow dziatu, systematyczna

kontrola oraz nadzorowanie ich realizacji.

§18

Kierownicy Dziatow
Kierownicy dziatéw BSCK, realizujgc ustawowe i statutowe cele BSCK, dziatajg w scistej
wspotpracy wedtug zasad organizacyjnych okreslonych w Regulaminie.
Kierownicy dziatéw wspodtdziatajg w szczegdlnosci w zakresie:
a) dbania o wtasciwy wizerunek BSCK i jego staty rozwdj w zakresie dziatalnosci kulturalnej,
turystycznej i rekreacyjnej;
b) przestrzegania zasad prawidtowej i efektywnej gospodarki finansowej BSCK;
c) planowania i organizowania pracy podlegtych dziatéw oraz nadzoru nad ich prawidtowym
funkcjonowaniem i wtasciwym wspadtdziataniem;
d) stwarzania warunkdéw rozwoju zawodowego i podwyzszania kwalifikacji zawodowych
pracownikow;
e) dokonywania merytorycznych ocen pracownikow;

f) nadzoru nad przestrzeganiem w BSCK wszelkich obowigzujgcych przepiséw prawa.

§19
Pracownicy przygotowujg sprawy do zatatwienia i ponoszg odpowiedzialnos¢ za:
a) znajomos¢ przepisdw oraz regulacji obowigzujgcych na danym stanowisku;
b) stosowanie regulamindow i procedur wewnetrznych;
c) terminowos¢ zatatwiania spraw;
d) strone prawng i merytoryczng zatatwianych spraw oraz za ich zgodno$¢ wytycznymi

i dyspozycjami przetozonych.
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ROZDZIAL V
Postanowienia koncowe
§ 20

Czas i porzadek pracy ustala Dyrektor w Regulaminie Pracy.
Dyrektor wydaje Zarzadzenia, ktére majg moc przepisow wewnetrznych.
Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym dokonywane sg w trybie obowigzujgcym dla jego
ustalenia.
Traci moc Regulamin Organizacyjny bedacy zatgcznikiem do Zarzadzenia nr 37/2023 z dnia
27.02.2023 roku, w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Buskiego
Samorzgdowego Centrum Kultury w Busku- Zdroju.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 03.11.2023 r.

Podpisany elektronicznie przez
Maria Helena Wisniewska
21.11.2023
10:35:43 +01'00'
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