Solec Kujawski 31 grudnia 2012 r.

ZARZADZENIE NR 6/2012

Dyrektora Soleckiego Centrum Kultury
z dnia 31. grudnia 2012 1.
w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Soleckiego Centrum Kultury

Na podstawie Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej ( tekst jednolity Dz. U z 2001 r. Nr. 13 poz. 123- z pdzn. Zmianami )
zarzadzam , co nastepuje:

§1.

Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Soleckiego Centrum Kultury w Solcu Kujawskim
stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia

§ 2.

Zarzgdzenie wechodzi w zycie z dniem 31 grudnia 2012 r.

§ 3.

Z dniem wejscia w zycie niniejszego regulaminu traci moc regulamin Organizacyjny Soleckiego
Centrum Kultury wprowadzony Zarzadzeniem Nr 9/2001 Dyrektora Soleckiego Centrum Kultury z
dnia 21 grudnia 2001 r. w sprawie nadania regulaminu Organizacyjnego Soleckiego Centrum
Kultury
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Regulamin organizacyjny Soleckiego Centrum Kultury

Soleckie Centrum Kultury, zwane dalej SCK jest samorzadowa instytucjg kultury Miasta i
Gminy Solec Kujawski , wpisana do rejestru Instytucji Kultury prowadzonego przez
organizatora

Soleckie Centrum Kultury dziata w szczeg6lnosci na podstawie :

Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej
(tekst jednolity Dz. U. 2001 r. Nr 13 poz. 123- z pozn. zmianami)

Statutu Soleckiego Centrum Kultury nadanego Uchwatg nr XXIV/185/2001 Rady
Miejskiej w Solcu Kujawskim z dnia 16 lutego 2001 r.

I. Postanowienia ogolne

Regulamin Organizacyjny, zwany w dalszej tresci ., Regulaminem™okresla szczegdtowa
organizacje wewnetrzng oraz zadania poszczegolnych samodzielnych stanowisk pracy
pracownikow dziatalnosci podstawowe;, administracji i obstugi wchodzacych w sktad
Soleckiego Centrum Kultury.

Siedziba SCK miesci si¢ w Solcu Kujawskim , ul. Bojownikéw o Wolnos¢ i Demokracije 1.
Terenem dziatania SCK jest obszar Miasta i Gminy Solec kujawski.

Soleckie Centrum Kultury jest instytucja kultury.

Cele 1 zadania Soleckiego Centrum Kultury

SCK realizuje zadania w dziedzinie wychowania, edukacji i upowszechniania kultury.
Prowadzi wielokierunkowg dziatalno$¢ kulturalng na podstawie wlasnego spoltecznie
akceptowanego programu.

Podstawowym celem SCK jest nowoczesna organizacja dziatalnosci kulturalnej w
warunkach samorzadnosci lokalnej i gospodarki rynkowej, kultywujac jednakze tradycje.

I1. Organizacja Soleckiego Centrum Kultury

Dziatalnoscia Soleckiego Centrum Kultury kieruje Dyrektor, ktéry petni funkcje
pracodawcy w stosunku do pracownikéw SCK.

Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy zatrudnianych przez siebie pracownikow.
Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy w szczegolnoscei:

kierowanie biezacg dziatalnoscia, koordynowanie pracy SCK,

reprezentowanie SCK na zewnatrz,

zarzadzanie majgtkiem SCK,

zatrudnianie i zwalnianie pracownikow,

ustanawianie i odwotywanie petnomocnikéw,

wydawanie zarzadzen, instrukeji i polecen stuzbowych,

ustalanie rocznego planu dziatalnosci oraz rocznego planu finansowego,



* sporzgdzanie rocznego sprawozdania z dzialalnosci SCK,

* Wwystgpowanie, w zaleznosci od potrzeb, z wnioskami o udzielenie dotacji na realizacje
zadan objetych mecenatem panstwa i na dofinansowanie biezacych zadan wiasnych,

* samodzielne gospodarowanie przydzielonym i nabytym mieniem oraz $rodkami
finansowymi, zgodnie z zasadami praworzadnosei i efektywnosci jego wykorzystania,

*  zawieranie umow o charakterze cywilno — prawnym zapewniajgcym prawidtows realizacje
zadan SCK,

* odpowiada za kontrole zarzadcza w SCK.

4. Dyrektor moze upowazni¢ pracownikéw do wykonywania w jego imieniu okreslonych
czynnosci.

5. Dyrektor SCK ma prawo do taczenia stanowisk i zmiany lub poszerzenia obowigzkéw
stuzbowych pracownikéw placowki.

6. W przypadku, gdy Dyrektor SCK nie moze pelni¢ swych obowigzkow, zastepuje go Gléwna
Ksiegowa.

7. Do waznosci oswiadczen dotyczacych praw i obowigzkéw majatkowych SCK wymagane
jest wspétdziatanie Dyrektora oraz kontrasygnata Gtownego Ksiegowego, wzglednie 0séb
upowaznionych przez nich.

8. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach odpowiadaja za okreslone zadania.

9. Soleckie Centrum Kultury realizuje swoje zadania statutowe na nastepujacych
samodzielnych stanowiskach organizacyjnych

*  Giowna Ksiegowa

*  Specjalisci w domu kultury

* Instruktorzy w domu kultury

* Referent ds kadr i ptac

* Referent ds marketingu

* Sekretariat

* Pracownicy obstugi

10. Schemat organizacyjny Soleckiego Centrum Kultury jest zatacznikiem do niniejszego
regulaminu.

III. Podstawowe zadania merytorycznych stanowisk pracy Soleckiego Centrum
Kultury

1. Do zadan merytorycznych stanowisk pracy w zakresie realizacji programéw i planéw
dzialalno$ci merytorycznej poprzez:

*  przygotowanie programu upowszechniania kultury w Solcu Kujawskim,

* prowadzenie dziatalnosci o$wiatowej,

* prowadzenie dziatalnosci rekreacyjno-rozrywkowej,

* praca z amatorskim ruchem artystycznym,

*  wspolprace z profesjonalnymi instytucjami kultury, placowkami,organizacjami, szkotami z
terenu miasta 1 gminy,

* inspirowanie réznych form wynikajacych z potrzeby srodowiska,

*  prowadzenie dziatalno$ci informacyjno-reklamowej,

* dokumentowanie dziatalnosci SCK ,

* przygotowanie programu promocji dziatalnosci SCK,

* stalg pomoc metodyczng dla zespotow amatorskiego ruchu artystycznego w formie
konsultacji, instruktazu i doradztwa programowo-repertuarowego oraz kwalifikowanego
odbioru,



impresariat artystyczny obejmujacy, konkursy, warsztaty artystyczne ,

edukacja kulturalna dzieci i mlodziezy,

dziatalno$¢ metodyczno-repertuarowa,

dzialalnos$¢ promocyjna,

dzialalno$¢ dokumentacyjna, wydawnicza.

popularyzacja i promocja tworczosci amatorskiej i profesjonalnej we wszystkich
dziedzinach sztuki,

praca srodowiskowa adresowana do elit kulturalnych i twérczych.

IV. Podstawowe zadania Glownej Ksiegowej , referenta ds kadr i plac,
sekretarki, kasjera w Soleckim Centrum Kultury

Do podstawowych zadan Gléwnej Ksi¢gowej nalezy;

opracowywanie plandw finansowych i zabezpieczenie ich prawidtowej realizacji w oparciu
0 obowigzujgce przepisy prawne i inne akty normatywne,

sprawozdawczos¢ finansowa i statystyczno - finansowa,

nadzoér nad prawidtowym wydawaniem, prowadzeniem rozliczen wpltywow z raportow
kasowych, zaliczek,i innych zobowiazan finansowych, stata kontrola kasy SCK,
prowadzenie nadzoru nad gospodarka rzeczowo — materialng i mieniem SCK,
prowadzenie rachunku SCK, zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i innych
funduszy celowych,

prowadzenie catoksztattu gospodarki finansowej SCK,

gospodarowanie srodkami finansowymi i nadzor nad dyscypling budzetowa,
rzetelnos¢ dokumentacyjna dotyczaca operacji finansowych,

prowadzenie ksiegowosci i dokumentacji ksiegowe;j,

opracowanie dokumentacji zgodnej z obowigzujacymi przepisami,

kontrola zgodnosci operacji finansowych z regulaminem zamowiet publicznych

Do zadan referenta ds kadr i plac nalezy:

prowadzenie spraw placowych pracownikéw SCK oraz 0séb zatrudnionych na podstawie
uméw cywilnoprawnych,

prowadzenie spraw kadrowych,

zalatwianie biezacych spraw pracowniczych,

nadzorowanie ewidencji czasu pracy pracownikéw oraz wspotpraca z Glowna Ksiggowag w
sprawach ptacowych i socjalnych pracownikow,

prowadzenie opieki nad osobami odbywajacymi staz lub praktyki w SCK,

prowadzenie archiwum zaktadowego,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyjazdami stuzbowymi ( delegacje stuzbowe),
koordynuje kontrole zarzgdcza.

Do zadan sekretarki- kasjera nalezy:

prowadzenie gospodarki kasowej SCK,

prowadzenie sekretariatu SCK,

odpowiada za przechowywanie pieczeci urzedowych,
prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania.



V. Podstawowe zadania pracownikéw obstugi w Soleckim Centrum Kultury

L,

Do podstawowych zadan operatora obslugi i napraw urzadzen technicznych
(audiowizualnych ) pracownik gospodarczy nalezy:

obstuga imprez kulturalnych z uzyciem sprzetu nagtasniajacego,

obstuga oswietlenia zdarzen kulturalnych,

nadzoruje nad sprzetem audiowizualnym i oswietleniowym SCK,

opracowuje podktady muzyczne dla potrzeb sekcji SCK,

wykonuje biezacg konserwacje sprzetu,

wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie sprzetu i urzadzen powierzonych do
wykonywania obowigzkow stuzbowych, w czasie pracy , jak i po jej zakonczeniu,
zaopatrzenie SCK w urzadzenia, materialy sprzet biurowy, srodki czystosci.

Do podstawowych zadan administratora stron internetowych jest:

W

Odpowiedzialnos¢ za uzywanie licencjonowanych w jednostce systeméw , programow
informatycznych oraz ochrona w nim danych,

nawigzanie i utrzymanie kontaktow z partnerami SCK w celu realizacji wspolnych
projektow,

przygotowanie materialéw promujacych SCK oraz Miasto i Gmine Solec Kujawski,
prowadzenie dziatan informacyjnych obrazujacych wydarzenia zwigzane z promocija,
rozwojem i funkcjonowaniem SCK z wykorzystaniem w tym celu stron internetowych,
aktualizacja strony internetowej SCK,

przedstawia propozycje do projektu budzetu SCK w zakresie zadan realizowanych przez
siebie.

Do podstawowych zadan sprzataczki — dozorcy nalezy:

dbac o czystos¢ i porzadek we wszystkich pomieszezeniach SCK oraz na terenie przy
budynku,

systematycznie sprzata¢ wszystkie urzadzenia i pomieszczenia sanitarne,
systematycznie wspolpracuje z opiekunami sekcji w zakresie utrzymania porzadku ,
zglasza¢ wszystkie uszkodzenia instalacji elektrycznej, wodnokanalizacyjnej, grzewczej,
zamkow,drzwi, okien tynkdw, itp.

zabezpieczenie SCK przed kradzieza,

VI. Tryb pracy Soleckiego Centrum Kultury

Pracownik prowadzi sprawy zgodnie z nadanym mu zakresem obowiazkéw, uprawnien i
odpowiedzialnosci. ,
Pracownicy SCK zobowigzani sg do wykonywania zadan wynikajacych z biezacych polecen
stuzbowych przetozonego.

Pracownicy SCK wykonujac swoje zadania zobowigzani sa do $cistej wspdlpracy miedzy
soba.

Wszyscy pracownicy SCK sktadaja o$wiadczenia dotyczace wprowadzania regulaminéw,
instrukeji,

Czas pracy pracownikéw wynosi 40 godzin tygodniowo.

Pracownik obowigzany jest do potwierdzenia na liscie obecnosci fakt punktualnego
przybycia do pracy.

Podpisywanie listy za dzien ubiegty lub nastepny staje sie przyczynag do bezposrédniego



ukarania pracownika.

8. Pracownik, ktory spdznit si¢ do pracy lub z jakiejs$ przyczyny jej nie podjat obowigzany jest
do przedstawienia stosownych wyjasnien lub zaswiadczen.

9. Kazdorazowe wyjscie pracownika w godzinach pracy musi by¢ uzgodnione z Dyrektorem i
odnotowane w ewidencji wyjs¢ w godzinach stuzbowych.

10. Wyjazdy pracownikéw w sprawach stuzbowych poza statle miejsce pracy mogg odbywac si¢
tylko na podstawie zlecenia na pismie.

11. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego urlopu, ktory jest realizowany wg planu
urlopoéw, plan ten ustalony zostaje do konca roku.

12. Na wniosek pracownika Dyrektor moze przesung¢ ustalony termin urlopu na okres
pozniejszy, moze rowniez z powodu waznych przyczyn udzieli¢ urlopu bezptatnego.

13. Pracownikdw obowigzuje catkowity zakaz przebywania w stanie nietrzeZwym na terenie
SCK, jak rowniez spozywanie srodkoéw odurzajacych w tym alkoholu jest na jego terenie
catkowicie zabronione.

14. Wszyscy pracownicy SCK zatrudniani sg wg potrzeb w zaleznosci od mozliwosci
wykorzystania zawodowego na etacie,trzy czwarte etatu , pot etatu , jedna czwarta etatu lub
godzinowo.

VII. Postanowienia organizacyjno — porzagdkowe

1. Pracownicy Domu Kultury bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane
stanowisko zobowiazani sg do przestrzegania ogoélne przyjetych zasad porzadku i
dyscypliny pracy.

2. Przebywanie pracownikoéw na terenie SCK poza godzinami pracy moze mie¢ miejsce tylko

w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody Dyrektora.

Prawo do zamykania i otwierania budynku SCK posiada dyrektor i upowaznieni przez niego

pracownicy.

4. Pracownik opuszczajacy jako ostatni budynek SCK zobowigzany jest do doktadnego
sprawdzenia urzadzen mogacych by¢ zrodtem pozaru lub innych szkod oraz do zamknigcia
budynku.

5. Przekazywanie kluczy do budynku SCK osobom nieupowaznionym jest zabronione.

6. Szczegdtowe postanowienia i zasady dotyczace ochrony przeciwpozarowej zawarte sg w
Instrukeji Bezpieczenstwa Pozarowego dla SCK

7. Szczegdtowe zasady wynagradzania, premiowania , nagradzania pracownikéw i udzielania
im $wiadczen socjalnych regulujg regulaminy wewnetrzne.

(98]

VIII. Skargi i wnioski

1. Skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci Soleckiego Centrum Kultury, jego pracownikéw
rozpatruje Dyrektor SCK.

2. W sprawie skarg 1 wnioskow Dyrektor przyjmuje w kazdy wtorek w godzinach
12:00 — 14:00

IX. Postanowienia koncowe

Niniejszy regulamin tacznie ze statutem i regulaminem pracy stanowi catos¢ przepisow
regulujacych organizacje wewnetrzng, porzadek w procesie pracy oraz zasady funkc;j onowama 1
dziatalnosci Soleckiego Centrum Kultury .
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY SOLECKIEGO CENTRUM KULTURY
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