Regulamin organizacyjny

Sulecinskiego Osrodka Kultury w Sulecinie

Postanowienia ogdlne

§1.

1. Suleciriski Osrodek Kultury w Sulecinie, zwany dalej Osrodkiem, jest samorzagdowa
instytucjg kultury.
2. W strukture Sulecinskiego Osrodka Kultury w Sulecinie wchodzi,
Biblioteka Publiczna Miasta i Gminy Sulecin, ul. St. Moniuszki 1, 69-200 Sulecin,
w sktad ktérej wchodza: Filia Zubréw, Filia Trzemeszno, Filia Ostréw.
3. Suleciriski Osrodek Kultury w Sulecinie dziata w szczego6lnosci na podstawie:
1) Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. z 2012r. nr 13, poz. 406),
2) Ustawy o Bibliotekach z dnia 27czerwca 1997 roku (Dz.U. z 2012, poz.642),
3) Statutu Suleciriski Osrodek Kultury nadanego uchwatg Nr XXV/170/16 Rady Miejskiej
w Sulecinie z dnia 26 wrzesnia 2016 roku.
2. Niniejszy regulamin okre$la:
1) zasady zarzadzania Osrodkiem,
2) organizacje wewnetrzng Osrodka,
3) zakres dziatania dziatéw organizacyjnych
4) strukture zatrudnienia.
3. Obowigzki Osrodka, jako zaktadu pracy oraz obowigzki pracownikéw i inne sprawy
zwigzane ze stosunkiem pracy, okresla Regulamin Pracy Osrodka .
4. W Osrodku wyrdznia sie dziaty:
1) Dziat zarzadzania i administracji,
2) Dziat dziatalnosci programowej,
3) Dziat obstugi.

Zarzadzanie

§2.

1. Os$rodkiem zarzadza, reprezentuje na zewngtrz i odpowiada za catoksztatt jego dziatalnosci
dyrektor.

2. Dyrektor odpowiada w szczegdlnosci za:

— realizacje zadan statutowych Osrodka i opracowanie strategii rozwoju Osrodka,

— gospodarke finansowg, w tym gospodarowanie mieniem Osrodka,

— polityke kadrowg,

— warunki pracy, bhp, zabezpieczenie ppoz. oraz inne zadania wynikajace z przepiséw
szczegolnych.

. Dyrektor jest pracodawcg i bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikéw Osrodka.

. Rozpatruje skargi i wnioski.

5. Dyrektor ma prawo tworzy¢ nowe stanowiska pracy oraz likwidowac lub tgczy¢ istniejace
w ramach posiadanych etatow.
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§3.
. Dyrektor kieruje Osrodkiem przy pomocy kierownika biblioteki i gtéwnego ksiegowego.
. Do zadan kierownika biblioteki nalezy:
wspotpraca z samorzadowymi instytucjami kultury towarzystwami regionalnymi
i animatorami ruchu spoteczno-kulturalnego,
— koordynacja planowania i sprawozdawczosci wewnetrznej,
— reprezentowanie i kierowanie Osrodkiem w trakcie nieobecnosci dyrektora,
bezposredni nadzér nad podlegtymi filiami.
. Do zadan gtéwnego ksiegowego nalezy:
1) planowanie i realizowanie budzetu Osrodka, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
2) ustalanie wyniku finansowego,
3) sporzadzanie rocznych planéw finansowych, analiz, sprawozdan bilansowych
i budzetowych,
4) kierowanie Dziatem finansowo-ksiegowym,
5) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.
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§4.
. Dyrektor wydaje zarzadzenia regulujgce funkcjonowanie Osrodka.
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Organizacja wewnetrzna

§5.
1. Osrodek w dziale administracyjnym funkcjonuje:
- w dni powszednie w godzinach 7.30 — 15.30;
w dziale dziatalnos$ci programowej i obstugi
- dni i godziny pracy regulowane s3g indywidualnie przez dyrektora Osrodka
na podstawie grafikdw pracy oraz dyzuréw;
- pracownicy Bibliotek wykonujg prace w uktadzie ustalonym przez kierownika Biblioteki.
2. Biblioteka Publiczng zarzadza kierownik, bezposrednio podlegty dyrektorowi.
3. Kierownik podejmuje decyzje jednoosobowo w zakresie przydzielonych zadan.
4. Kierownik koordynuje dziatania merytoryczne, odpowiada za organizacje i realizacje zadan
biblioteki, a w szczegolnosci:
1) nadzoruje wykonywanie powierzonych zadan,
2) przedktada swojemu zwierzchnikowi informacje o realizacji zadan,
3) wnioskuje w sprawach zatrudniania, wynagradzania, nagrod i kar podlegtych
pracownikow.
5. Szczegotowe zakresy zadan, obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownikéw Osrodka
okresla dyrektor w zakresach czynnosci.
6. W razie nieobecnosci w pracy kierownika Biblioteki zastepstwo petni wyznaczony przez
dyrektora pracownik Biblioteki.



Zadania kierownika biblioteki

§6.

1. Do zadan kierownika Biblioteki nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

organizowanie i planowanie pracy Biblioteki,

opracowywanie projektow zakreséw czynnosci i dokonywanie podziatu pracy
pomiedzy podlegtych pracownikéw,

udzielanie podlegtym pracownikom informacji, wyjasnien i porad w celu
prawidtowego wykonywania przypisanych im zadan,

wydawanie polecen i sprawowanie biezgcego nadzoru nad realizacjg zadan przez
podlegtych pracownikéw,

prowadzenie ewidencji czasu pracy w godzinach nadliczbowych i w dni wolne od
pracy podlegtych pracownikéw,

sporzgdzanie wnioskow premiowych oraz wnioskéw o awanse, nagrody oraz kary
pracownicze.

2. Kierownik biblioteki ma obowigzek:

1)

2
3)

zapewnienie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy, przepiséw bhp i ppoz., oraz
przestrzegania tajemnicy stuzbowej w kierowanej komdrce organizacyjnej,

) organizowanie pracy Biblioteki,

prowadzenia kontroli nad dziatalnoscig Biblioteki oraz prawidtowym i terminowym
obiegiem dokumentow z zakresu jej dziatalnosci.

Zakresy dziatania poszczegodlnych dziatéw organizacyjnych

§7.

1. Do obowigzkdéw dziatu administracji nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

sporzadzanie, przyjmowanie i kontrola obiegu dokumentdéw finansowo-ksiegowych,
biezgce i rzetelne prowadzenie ksiegowosci i sprawozdawczosci finansowej,
kontrola uméw pod wzgledem finansowym,

naliczanie wynagrodzen pracowniczych,

terminowe $cigganie naleznosci i dochodzenie roszczen spornych,

naliczanie podatkéw i terminowe regulowanie zobowigzan,

rozliczenia z ZUS, w tym: naliczanie sktadek, wypetnianie deklaracji rozliczeniowych,
raportéw imiennych, przekaz elektroniczny do ZUS,

przygotowywanie formularzy zgtoszeniowych do ubezpieczerr spofecznych, zmian
danych, korekt i wyrejestrowan z ubezpieczen pracownikow,

sporzadzanie inwentaryzacji,

10) sporzadzanie sprawozdawczosci,
11) systematyczne biezgce analizowanie gospodarki finansowej i przekazywanie

aktualnych informacji dyrektorowi.

12) prowadzenie akt osobowych pracownikéw, bytych pracownikéw, list obecnosci,

kartotek urlopowych, ewidencji zwolnien lekarskich, ewidencji czasu pracy,

13) prowadzenie spraw kadrowych Osrodka
14) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych zatrudnienia,
15) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy, zawieraniem

i rozwigzywaniem umow o prace,



16) sporzadzanie uméw cywilnoprawnych,

17) archiwizacja dokumentéw Osrodka,

18) prowadzenie spraw kancelaryjnych i sekretariatu.
4. Do obowigzkdéw Dziatu dziatalnosci programowej nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

upowszechnianie amatorskiej tworczosci poprzez organizacje konkursow,
przegladdéw, warsztatow, wystaw,

promocja uzdolnionych twércéw regionu w kraju i za granicg,

opieka nad twdércami ludowymi, organizacja targéw i kiermaszy sztuki ludowej,
organizacja imprez kulturalnych promujgcych kulture regionu w kraju i za granica,
realizacja projektow kulturalnych o zasiegu ogdlnopolskim i miedzynarodowym,
wspotpraca z agencjami artystycznymi,

pozyskiwanie pozabudzetowych Zrédet finansowania projektéw kulturalnych, w tym
sponsoréw,

organizacja koncertéw zespotdéw dziatajgcych w Osrodku,

promocja najciekawszych tworcéw kultury regionu,

10) organizacja imprez komercyjnych i na zlecenie,

11) upowszechnianie dorobku recytatoréw, grup teatralnych i wokalistow,
12) realizacja spektakli statych grup teatralnych Osrodka,

13) organizacja warsztatow, sesji, kurséw teatralnych i tanecznych.

Postanowienia koncowe

§8.

1. Schemat organizacyjny Osrodka stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu, za$
wykaz stanowisk pracy stanowi zafacznik nr 2.

2. Regulamin moze by¢ zmieniony przez dyrektora Suleciriskiego Osrodka Kultury w Sulecinie
po zatwierdzeniu zmian przez Organizatora.

3. Z chwilg wejscia w zycie niniejszego regulaminu traci moc dotychczasowy regulamin
organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem dyrektora nr nr 1/2013 z dnia 03.01.2013




Zatgcznik nr 2 do
Regulaminu organizacyjnego
SOK Sulecin

WYKAZ STANOWISK PRACY

1. Struktura stanowisk w Suleciniskiego Osrodka Kultury w Sulecinie:
Dziat zarzadzania i administracji :
1.) Dyrektor
2.) Kierownik
3.) Gtéwny(a) ksiegowy(a)
4.) Referent d/s administracyjno — finansowych ( w tym: kasjer + obstuga sekretariatu)

Dziat dziatalnos$ci programowej:
1.) Instruktor
2.) Instruktor ds. upowszechniania muzyki
3.) Instruktor ds. organizacji imprez , redaktor portalu
internetowego
4.) Instruktor ds. organizacji imprez i upowszechnianie teatru
5.) Instruktor ds. upowszechniania tanca
6.) Instruktor ds. upowszechniania plastyki
7.) Kapelmistrz
6.) Bibliotekarz

Dziat obstugi:
1.) Sprzedawca

2.) Specjalista — operator i konserwator sprzetu i urzagdzen nagfasniajacych
3.) Specjalista- (oswietleniowiec)

4.) Konserwator

5.) Pracownik gospodarczy

6.) Sprzataczki

8.) Kierowca samochodu osobowego

2. Szczegbtowy program dziatania z wyodrebnieniem obowigzkéw dla poszczegdlnych
pracownikéw przedstawia sie nastepujgco:
1.) Dyrektor:
1. Kieruje dziatalnoscig Osrodka przy pomocy podlegtych pracownikéw, zarzadza
Osrodkiem i reprezentuje go na zewnatrz;
2. Dziata zgodnie z przepisami prawa, podejmuje decyzje samodzielnie i ponosi za nie
odpowiedzialnos¢;
3. Zarzadza Osrodkiem przy pomocy gtéwnego ksiegowego;
4. Okresla zakresy obowigzkéw pracownikéw oraz okresla przepisy normujgce tok pracy
Osrodka;
5. Zatrudnia, awansuje i zwalnia pracownikow;
6. Podpisuje pisma wychodzgce na zewnatrz;
7. Odpowiada za zabezpieczenie srodkéw finansowych na funkcjonowanie Osrodka,



prawidtowa gospodarke srodkami finansowymi i rzeczowymi Osrodka i z tego tytutu
ponosi petng odpowiedzialnos¢;

8. Opracowuje plany dziatalnosci merytorycznej i finansowej Osrodka;

9. Opracowuje i wprowadza strukture organizacji wewnetrznej Osrodka oraz okresla
zasady funkcjonowania instytucji.

2.) Gtéwny(a) ksiegowy(a):

1. Petni funkcje ksiegowego Osrodka i przestrzega zakresu obowigzkéw wynikajgcych
z przepiséw ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci;

2. Odpowiada za prowadzenie rachunkowosci Osrodka w oparciu o ustawe
o rachunkowosci z dnia 19. 11. 1994 r. Dz. U. 121, poz. 94, z pdin. zm.);

3. Przyjmowanie, obieg i kontrola dokumentéw w sposdb zapewniajacy wiasciwy
przebieg operacji finansowych;

4. Klasyfikuje oraz dekretuje dokumenty ksiegowe;

5. Biezgce i prawidtowe prowadzenie dokumentéw finansowych;

6. Sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej;

7. Przestrzeganie zasad, termindw rozliczen finansowych;

8. Prawidtowe zabezpieczenie ochrony wartosci pienieznych;

9. Prawidtowo dysponuje srodkami finansowymi, a w szczegdlnosci przestrzega
dyscypliny budzetowej;

10. Opracowuje plany finansowe i preliminarze budzetowe;

11. Prowadzi ewidencje srodkéw trwatych;

12. Biezgco i prawidtowo prowadzi sprawy zwigzane z naliczaniem wynagrodzen

i zasitkdw chorobowych pracownikéw;
13. Sporzadza listy ptac i wyptat zasitkow w oparciu o posiadang w tym zakresie
dokumentacje i zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
14. Przedktada listy ptac do akceptacji dyrektora Osrodka.

3.) Kierownik biblioteki

1. Organizuje i nadzoruje prace i zadania Biblioteki, oraz kieruje praca w Filiach;

2. Reprezentuje Biblioteke na zewnatrz w granicach udzielonych petnomocnictw przez
dyrektora;

3. Nadzoruje przestrzeganie przez pracownikéw dyscypliny pracy oraz obowigzujgcych
przepisow;

4. Okresla czas pracy pracownikéw dziatalno$ci podstawowej i pomocniczej Biblioteki
oraz parafuje wnioski pracownikéw o zmiane czasu pracy;

5. Whnioskuje w sprawach pracowniczych (zakreséw czynnosci, awanséw, premii, kar
dyscyplinarnych, zatrudnienia, przesuniec i zwolnierl) oraz w sprawach bazy materialnej
Biblioteki (wyposazenia w sprzet, urzadzenia, remontow i konserwacji) do wtasciwych
komadrek administracyjnych Osrodka;

6. Planuje budzet Biblioteki na dziatalno$¢ podstawowa i nadzoruje wykorzystanie
Srodkow,

7. Opisuje obcigzajace Biblioteke faktury na dziatalno$¢ podstawowa w czesci
merytorycznej;

8. Bierze udziat w posiedzeniach Osrodka.



4.) Referent ds. administracyjno rachunkowych / w tym: kasjer + obstuga sekretariatu:
1. Prowadzenie i obstuga sekretariatu;
2. Sporzadzanie i prowadzenie rejestrow umow zlecen i umoéw o dzieto;
3. Do obowigzkéw kasjera nalezy w szczegélnosci:
- obstuga kasowa — przyjmowanie wptat gotéwkowych i bezgotéwkowych (czeki);
- wyptacanie wynagrodzen, zasitkéw i wszelkiego rodzaju rachunkoéw;
- uzgadnianie obrotéw kasy i wptacanie gotéwki z kasy na rachunek bankowy;
- pobieranie z konta gotéwki do kasy;
- prowadzenie ksiegi drukdéw Scistego zarachowania i rozliczanie dowodéw KP;
- prowadzenie na biezgco raportow wydatkow, przychodow;
- odpowiedzialno$¢ za wszystkie druki scistego zarachowania oraz stosowne pieczecie;
4. Odpowiedzialno$¢ materialna jako kasjera wyszczegélniona jest w deklaracji
odpowiedzialnosci materialnej;
5. Prowadzenie akt osobowych pracownikéw, kart urlopowych list obecnosci;
6. Prowadzenie absencji chorobowej pracownikéw oraz sprawdzanie aktualnosci badan
Okresowych;
7. Prowadzenie kalendarza wynajmu pomieszczen;
8. Kolportaz biletow;
9. Przygotowanie pism wychodzgcych z Osrodka;
10. Prowadzenie ewidencji pism przychodzacych i wychodzacych z Osrodka;
11. Przygotowywanie umow o prace i innych dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem;
12. Wykonywanie innych polecen stuzbowych zleconych przez dyrektora.

5) Poszczegolni pracownicy dziatalnosci programowej

prowadzg i programujg prace zgodnie z zapotrzebowaniem spotecznym i wytycznymi

dyrektora Osrodka oraz zgodnie z przyjetym planem dziatalnosci i indywidualnymi zakresami

czynnosci.

Instruktorzy w szczegoélnosci zobowigzani sg do:

1.) opracowania plandéw pracy, két, sekcji, klubow zainteresowan itp.,

2.) prowadzenia dziatalnosci poszczegdinych két, sekcji, klubow,

3.) wspotdziatania z innymi instytucjami kulturotwdrczymi, organizacjami spotecznymi
w zakresie podejmowanych dziatan,

4.) prowadzenia stosownej dokumentacji — dzienniki zaje¢ oraz innych w sposoéb ustalony
przez dyrektora Osrodka,

5.) dbania o dobry wizerunek Osrodka,

6.) organizowania imprez okolicznosciowych,

7.) kolportazy biletow, itp.

8.) uaktualniania strony internetowe;j,

9.) pomocy przy organizacji festiwali, konkursow i innych,

10.) organizowania wszelkich kurséw i zaje¢ odptatnych majgcych miejsce w Osrodku,

11.) wykonywania innych polecen stuzbowych zleconych przez dyrektora.

3. Dziat obstugi:
Pracownicy obstugi wykonujg prace zgodnie z zawartg umowa oraz indywidualnym
zakresem czynnosci.



Sprzataczki :

1.) utrzymujg w czystosci poszczegdine pomieszczenia,

2.) codziennie sprzatajg pomieszczenia, korytarze i sanitariaty,

3.) utrzymujg w czystosci obejscie wokot budynkow,

4.) sprawdzajg stan techniczny urzadzen i zgtaszajg przetozonemu wszelkie usterki
i uszkodzenia.

Specjalisci — konserwatorzy, pracownicy gospodarczy w szczegolnosci:

1.) utrzymujg w sprawnosci technicznej powierzone urzgdzenia,

2.) przeprowadzajg konserwacje i naprawe powierzonego sprzetu w zakresie posiadanych
uprawnien i mozliwosci technicznych,

3.) zabezpieczajg technicznie organizowane przedsiewziecia wynikajgce z podejmowanych
dziatan programowych.
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