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Solec Kujawski 31 grudnia 2012r.

ZARZĄDZENIE NR 6/20]2

Dyrektora Soleckiego Centrum Kułtury
z dnta 31. grudnia 2O1ż r.

w sprawie: nadania Regulamirru Organizacljnego Soleckiego Centrum Kultury

Na Podstawie Ustawy z dnia25 pażdziernika 1991 r. o otganizowaniu i prowadzeniu działalności
kulturalnej ( tekst jednolity Dz.IJ z2001r. Nr. 13 poz. I23- zpożn. Zmlanamt)
zaruądzam, co następuje:

§ l.

Nadaję Re_qulanrin Organizacy,iny- Soleckiego Centrum Kulturl,w Solcu Kujarł,skinl
s tan o wi ąc y, zał ącznlk do rri n i ej s z e go zar ządzeni a

S\ ],

Zarządzenie u.chodzi rł,życie z dniem 31 grucinia ż0I2 r.

§ 3.

Z dnierrr rł'ejŚcia w zycie niniejszego regulalninu traci nroc regulamirr Organizacl,jny Soleckiego
Centrum Kultur-v w'prowadzony Zarządzeniem Nr 9/200l Dyrektora Soleckiego Centrutn Kulńry
dnia 21 gn-rdnia 2001 r. w,sprar,vie nadania re_uulaminu Organizacl,jnego SoIeJkiego Centrum
Kultury



Regulamin organizacyjny soleckiego centrum kultury

1. soleckie centrum kultury, zwanę dalej sck jest samorządową
Gminy solec kujawski , wpisaną do rejestru Instytucji kultury
organizatoru

soleckie centrum kultury działaw szczegnlności na podstawie

instytucj ą kultury Miasta
prowadzonęgo przez

:
2,.

Ustawy zdnia25 pażdziernika 1991 r. o organizowaniu i
kulturalnej
( tekst jednolity Dz. U. 2001 r. Nr 13 poz.I23- zpożn.

Statutu Soleckiego Centrum Kultury nadanego Uchwałą.
Miejskiej w Solcu Kujawskim z dnia 16 lutego 200I r.

pror,vadzeniu działalności

zn-rianami)

nr XXIV/I85/ 2001 Radv

I. Postanowienia ogóIne

1. Reglrlamin Organizacvjlly. z\ł,allv lv dalszej treści ., Regulamineł,l-t"określa szczegółową
orgarrizację rvewnętrzną oraz zadania poszczególnyclr samoclzielny,,clr stanoił,isk pracv
Pracorłnikór,v działalrrości podstarł,orł,ej. administrac.ji i obsłrrgi ivciodzącvch r,v skłacl
Soleckiego Centrunr Kultury.

2. Siedziba SCK mieŚci się w Solcu Kujaw-skinr , r,rl. Bojow,nikow o \Ą/olność i Demokrację 1.3. Terenem działania SCK jest obszar Miasta i Gminy Solec kLrjaw.ski.
4. Soleckie Centrum Kr-rltur,v jest inst,vtuc.ią kultury.
5. Cele i zadania Soleckiego Centrum Kultury
' SCK realizuje zadaniaw dziedzinie rvychorvania, edukacji i upowszechniania kultury.
' Prowadzi wielokierunkową działalność kultrrralną na podstawie własnego społeczrrie

akceptor.ł,anego pro glamu.
' PodstawowYn celem SCK jest llowoczesna organizacja działalności krrlturalnej w

warunkaclr samorządnoŚci lokalrrej i gospodarki rynkor,vej, kultywrijąc jednakze tradi,cje,

II. Organizacja Soleckiego Centrum l(ultury

1, Działalnością Soleckiego Centrum Kultur1, kieruje Dyrektor. który,,pełni funkcje
pracodarvcv rv stosLtt-lkir do pracownikór,v SCK.

2, DYrektor wYkonuje swoje zadaniaprz},pomocy zatrudnianych przez,siebie pracorvników.,
3. Do zakresu działania D-vrektora należy rv szczególności:, kierorvanie biezącą działalrrościa, koordyllow,anie prac,v sck,. Ieprezentowanie SCK na zęwnątrz.
. zarządzalrie majątkiern SCK,
. zatrudnianie i zrvalnianie pracownikórł,,
. ustanawianie i odwoływanie pełnorrrocników.
. wydawanie zarządzeń, instrukcji i poleceri słuzbow.vch,, ustalanie rocznego plantt działalności orazrocznego pianu tinansowego.



. sporządzanię toaznego sprawo zdania z działalności SCK,
' wYstęPowanie, w zależnoŚci od potrzeb, z wnioskami o udzielenie dotacji narealizację

zadań objętYch mecenatem państwa i na dofinansowanie bieżących zaainwłasnych,
' samodzielne gospodarowanie przydzielonym i nabytym mienie m orazśrodkami

finansowYmi, zgodnie zzasadamipraworządności i efektywności jego wykorzystania,
' zawietanie umów o charakterze cyłvilno - prawnym zapewniającym prawidłowąrealizację

zadań SCK,
. odpowiadazakontrolę zarządcząw SCK,
4. DYrektor może upoważniĆ pracowników do wykonywania w jego imieniu określonych

czynności.
5. Dyrektor SCK ma prawo do łączenia stanowisk i zmiany

służbowych pracowników placówki.
lub po szerzenia obowi ązkow

6, W PrzvPadku, gdY D,vrektor SCK nie nroze pełnić swych obowiązków zastępuje go Głólł.na
Księgowa.

7. Do waŻnoŚci oŚrł'iadczeń dot}'czących prarł, i oborviązków.rrra.jątkowych SCK rł,ymagane
jest rł'sPÓłdziałanle Dvrektora oraz kontras},gnata Głorvnego Kiięgo*"go, w,zględnie osób
uPOw-aznionl,clr przez Irich.

8. Pracor,vnicY na samodzielnl,ch stano,uviskach odporł,ia d,ają za określone zad,anta.(). Soleckie Centrum Kultrrr1, realizu.je srvo.ie zad,aniastatutowe na następrrjących
salnodzielnych stanor,viskach orgarrizacvjnl,c|

. Głórr,na Księgowa

. Specjaliści w domu kr-rltury

. Instruktorzy rł,domu kuitury

. Referent ds kadr i płac

. Referellt ds marketingu

. sekretariat

. Pltlcorł,nic1.obsłLrgi
10. Schemat organizacl'jny Soleckiego Centrum Kulturv jest załącznikiem do ninie;szego

regulaminu.

III. Podstawowe zarJania merytorycznych stanowisk pracy Soleckiego Centrum
KuItury

1. Do zadafi merytorycznych stanowisk pracy w zakresie realizacji programów i planów
działalnoś ci meryto ry cznej p oprzez:
przygotowanie programu upowszechniania kultury
prowadzenie dziŃalności oświatowej,

w Solcu Kujawskim,

prowadzeni e działa l no ści rek reacl,j n o -l.ozrywko wej,
praca z anratorskim rucheln aftystycznytn,
wsPÓłPracę z Profesjonalnymi instvtucjanri kultury, placórł.kanri,organizacjanli. szkołami z
terenu miasta i gminy-,

i nspirolł,anie rózn;-ch fonrr w.yn ikaj ącyc h z polr zeb5l śro d oił,i ska,
prorł,adzenie działalności irrlbrmacy.j no-reklamorvej,
doktrmentowanie działalności sck .

przvgotowanie programu pronrocji działalności SCK.
stałą pomoc metodyczną dla zespołów amatorskiego ruchu artlrstycznego w fbrmie
konslrltacji, instruktazu i doradztwa programor,rlo-repertuarowego oraz kwalifikowanego
odbioru.

a

O

a

a

a

a

a

a

a

a



, impresariat artystyczny obejmujący, konkursy, warsztaty artystyczne ,. edukacja kulturalna dzieci i młodzieży,
. działalnośó metodyczno-repertuarowa,
. działalnośó promocyjna,
. działalność dokumentacyjna, wydawnicza.
' popularyzacja i promocja twórczości amatorskiej i pr_ofesjonalnej we wszystkich

dziędzinach sztuki,
. praca środowiskowa adresowana do elit kulturalnych i twórczych.

IV. Podsta\ryowe zad,ania Głównej Księgowej , referenta ds kadr i płaco
sekretarki, kasjera w Soleckim Centrum Kultury

Do podstawowych zad,ań Głównej Księgowej na|eży;
' opracowywanie planów finansowychi zabezpieczęnie ich prawidłowej realizacji w oparciu

o obowiązujące przepisy prawne i inne akty normatywne,
. spTawozdawczośc finansowa i statystyczno - finansowa,
' nadzór nad prawidłowym wydawaniem, prowadzeniem rozliczeńwpływów zraportow

kasowych, zaliczek,i innych zobowtązańfinansowych, stała kontrola kasy SCK,
' prowadzente nadzoru nad gospodarką rzeczowo - materialną i mieniem SCK,
' Prowadzenie rachunku SCK, zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych i innych

funduszy celowych,
. prowadzenie całokształtu gospodarki finansowej SCK,
, gospodarowanie środkami finansowyml i nadzor nad dyscypliną budzetową,. rzetelność dokumentacyjna dotyczącaoperacji finansowych,
. prowadzenie księgowości i dokumentacji księgowej,
. opracowanie dokumentacji zgodnej z obowiry,ąącymi przepisami,
' kontrola zgodności operacji finansowych z regulaminem zamówień publicznych

Do zadań referenta ds kadr i płac należy:
' Prowadzenie spraw płacowych pracowników SCK oraz osób zatrudnionych na podstawie

umów cywilnoprawnych,
. prowadzenie spraw kadrowych,
. załatwianie bieżących spraw pracowniczych,
' nadzorowanie ewidencji czasu pracy pracowników oruzwspółpraca zGłownąKsięgową w

sprawach płacowych i socjalnych pracowników,
, prowadzenie opieki nad osobami odbywającymi staż lub praktyki w scl(,. prowadzenie archiwumzakładowego,
' Prowadzenie spraw związanychzvlyjazdami słuzbowymi ( delegacje służbowe),. koordynuje kontrolę zarządczą.

Do zadań sekretarki- kasjera należy:
. prowadzenie gospodarki kasowe.j SCK,
. prowadzenie sekretariatu SCK,
. odpowiada zaprzechowywanie pleczęciurzędowych,
. prowadzenie ewidencji druków ścisłego zaruchowania.



V. Podstawowe zadania pracowników obsługi w Soleckim Centrum Kultury

1, Do podstawowych zadań operatora obsługi i napraw urządzeń technicznych
( audiowizualnych ) pracownik gospodarczy na|eży:

. obsługa lmprezkulturalnych z użyciemsprzętu nagłaśniającego,

. obsługa oświetlenia zdarzeńkulturalnych,

. nadzotuje nad sprzętem audiowizualnym i oświetleniowym SCK,

. opracowuje podkłady muzycznę dla potrzeb sekcji SCK,

. wykonuj ebieżącą konserwację sprzętu,

' właściwe przechowywanie i zabezpteczenie sprzętu l urządzeń powierzonych do
wykonywania obowipków służbowych, w czasie pracy , jak i po jej zakończeniu,

' zaopatrzenie SCK w urządzenia,materiŃy sprzęt biurowy, środki czystości.

2. Do podstawowych zadań administratora stron internetowych jest:

' Odpowiedzialność zaużywanie licencjonowanych w jednostce systemów , programów
informatycznych oraz ochrona w nim danych,

' nawiązanie i utrzymanie kontaktów zpartnerami SCK w celu realizacjiwspolnych
projektów,

' przygotowanie materiałów promujących SCK oraz Miasto i Gminę Solec Kujawski,
' prowadzęnle działań informacyjnych obrazujących wydarzenia związane z promocją,

rozwojem i funkcjonowaniem SCK z wykorzystaniem w tym celu stron internetowych,
. aktualizacja strony internetowej SCK,
' przedstawia propozycje do projektu budzetu SCK w zakresie zadańrealizowanychprzez

siebie.

3. Do podstawowych zadań sprzątaczki - dozorcy na|eży:
' dbać o czystość i porządek we wszystkich pomieszczeniach SCK oraz na terenie przy

budynku,

' systematy cznle sprzątac -wszystkie urządzenia i pomieszczenia sanitarne,
' systematyaznlę współpracuje z opiekunami sekcji w zakresie uttzymaniaporządku,
' zgłaszaĆ wszystkie uszkodzenia instalacji elektrycznej, wodnokanaltzacyjnej, grzewczej,

zamkóądrzwi, okien tynkow, itp.
. zńezptęczenię SCK przed l<radzieżą,

VI. Tryb pracy Soleckiego Centrum Kultury

1, Pracownik prorł'adzi spla\ł_1., zgodrrie z nadanl,m nru zakresem obowiązków. ltprarł,nień i
odporviedzialności.

2. Pracorł'nic1, SCK zobowiązani są do wl,kon,vlvania zadań rł,ynika.iących zbteżącvch poleceń
służborłl,ch przełozotrego.

3. Pracorł'nicy SCK rłl,konqjąc swoje zadania zobowiązani są do ścisłej r,vspółpracy między
sobą.

4. Wszl'scl'pracorł,nicy SCK składa.ją oślviadczenia dotyczące wprowadzanlaregrrlaminów
instrrrkcji,

5. Czas pracy pracowników rł1,l-losi 40 godzin tygodniowo.
6, Pracownik obolviązany.iest do potw-ierdzenia na liście obecrrości fakt punktualrrego

prz.vbycia do pracy.
]. Podpisyrvanie list1, za dzień ubiegł,v lub następny staje się przyczvną do bezpośredniego



ukarania pracownika.
8. Pracownik, który spoźnił się do pracy lub z jakiejśprzyczyny jej nie podjął obowiązany jest

do przedstawienia stosownych wyjaśnień hlb zaśwtadczeń.
9. Kńdorazowe wyjście pracownika w godzinach pracy musi być uzgodnione z Dyrektorem i

odnotowane w ewidencji wyjść w godzinach słuzbowych.
10. Wyjazdy pracowników w sprawach słuzbowych poza stńe miejsce pracy mogą odbywać się

tylko na podstawie zlecenia na piśmie.
11. Pracownikowi przysługuje prawo do corocznego urlopu, który jest realizowany wg planu

urlopóq plan ten ustalony zostaje do końca roku.
12. Na wniosek pracownika Dyrektor możę przesunąć ustalony termin urlopu na okres

póżniejszy, możę rownież z powodu wńnych przyazyn udzielić urlopu bezpłatnego.
13. Pracowników obowiąztlle całkowity zakaz przebywania w stanie ntetrzeżvrym na terenie

SCK, jak równiez spożywanię środków odurzĄących w tym alkoholu jest na jego terenię
całkowicie zabronionę.

14. Wszyscy pracowllicy SCK zatrudniani są wg potrzeb w zależności od mozliwości
wykorzystania zawodowego na etacie,trzy czwartę etatu , poł etatu , jedna czwarta etatu lub
godzinowo.

VII. Posta n owi en i a or ganizacyj n o - p orządkowe

1. Pracownic1,, Domu Kultur1, bez rvzgledr,r na rodzaj u,,vlrot-l.vlvanej pracy i zajmorł,ane
stanorvisko zobor,viązani są do przestrzegania ogólrre przyjętych zasad porządku i
dysc,vpliny pracy.

2. Przeb1,,rvanie pracorł,nikor.ł,na teretlie SCK poza godzinarl-ri placy moze tnieć miejsce t,vlko

w uzasadnionyclr przypadkach. po ttzi,,skaniu zgod1, Dyrektora.
3. Prarł,o do zamykania i otr,l,ierania bucly,rlku SCK posiada d1,,rektor i upor,vaznieni przez niego

pracolvnic,v,
4. Praco,,vnik oprrszczającyjako ostatni brrdynek SCK zobow|ązany iest do dokładnego

sprawdzeniaurządzeń mogących b_vć źródłem pozaru 1Lrb innych szkód oraz do zamknięcia
budyrrku.

5. Przekazywanie kltrcz.v do budynku SCK osobom nieupowaznionym jest zabror-rione.
6, Szczegółowe postanow,ienia i zasady dotyczące ochron.v przeciwpozarowej za\,varte są w

lnstrukcji Bezpieczeństwa Pozarowego dla SCK
7. Szczegółowe zasad1,, rvynagradzania, premior.vania " nagradzania pracowrlików i udzielania

im świadczeri so c.j al nych re gulu.i ą re_9ularniny \Ą,e\Ą,nętrzne.

VIII. Skargi i wnioski

1. Skargi i wnioski dotyczące działalności Soleckiego Centrum Kultury, jego pracowników
rozpatruje Dyrektor SCK.

2, W sprawie skarg i wniosków Dyrektor przyjmuje wkazdy wtorek w godzinach,
12:00 - 14:00

Ix. postanowienia końcowe

Niniejszy regulamin łącznie ze statutem i regulaminem pracy stanowi całość przepisów
regulujących organizację wewnętrzną, porządek w procesie pracy oraz zasady fuŃcjonowania i
działalności Soleckiego Centrum Kultury '*'
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