Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 02/21

Dyrektora Stupskiego Osrodka Kultury

z dnia 20 maja 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego SOK

REGULAMIN ORGANIZACYINY
StUPSKIEGO OSRODKA KULTURY W StUPSKU

Rozdziat |
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1

1. Stupski Osrodek Kultury jest samorzadowa instytucja kultury i dziata na podstawie:

i

1)
2)

3)

Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. 2020 poz. 194)

Statutu Stupskiego Osrodka Kultury nadanego Uchwatg Rady Miasta Stupska
nr XLVI/629/17 z dnia 28 grudnia 2017 r.

Regulaminu Organizacyjnego Stupskiego Osrodka Kultury zwanego dalej
Regulaminem

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

SOK, nalezy przez to rozumiec Stupski Osrodek Kultury.

Statucie, nalezy przez to rozumiec Statut Stupskiego Osrodka Kultury.

Ustawie, nalezy przez to rozumiec Ustawe z dnia 25 paZdziernika 1991 r.

Dyrektorze, nalezy przez to rozumiec Dyrektora Stupskiego Osrodka Kultury.
Dyrekcji, nalezy przez to rozumiec¢ Dyrektor i Zastepce Dyrektora Stupskiego Osrodka
Kultury.

Komaérce organizacyjnej, nalezy przez to rozumiec zespot, dziat, samodzielne
stanowiska pracy.

Rozdziat Il
ZASADY ZARZADZANIA

§2

Dyrektora powotuje i odwotuje Prezydent Miasta Stupska.

Dyrektor zarzadza i reprezentuje SOK na zewnatrz.

Dyrektor sprawuje nadzoér nad wszystkimi dziataniami SOK w mysl jednoosobowego
kierownictwa.

Zastepce Dyrektora powotuje i odwotuje Dyrektor.



§3

. Dyrektor w imieniu pracodawcy wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec wszystkich
pracownikéw SOK.

. Dyrektor moze powierzy¢ nadzér nad poszczegolnymi dziataniami SOK pracownikom w trybie
petnomocnictwa i decyzji.

. Dyrektor przy realizacji zadart SOK korzysta z opinii i ocen Rady Programowej SOK . Zasady
powotywania cztonkéw Rady i zakres jej dziatania okresla odrebny regulamin wprowadzony
przez Dyrektora.

. W razie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki pefni Zastepca Dyrektora. W wypadku
nieobecnosci Zastepcy Dyrektora Kierownik Administracyjny.

§4

. Dyrektor wykonuje swoje uprawnienia i podejmuje decyzje przez wydawanie m.in.:

1) Zarzadzen — wydawanych w formie pisemnej, regulujacych podstawowe problemy
wymagajace trwatych ustaler o jednolitym charakterze,

2) Decyzji — wydawanych w formie pisemnej w indywidualnych sprawach,

3) Polecen stuzbowych - wyrazonych w formie dokumentowej, regulujgcych sprawy
wymagajace doraznego zatatwienia, wzglednie podjecia ustalern na krétki okres, w tym
kwestii pracowniczych,

4) W sprawach niewymienionych w pkt. 1-3 informacji, ktérych tres¢ podaje sie do
wiadomosci pracownikow SOK w sposdb przyjety w instytucji,

. Zarzadzenia sa zarejestrowane w rejestrze zarzadzer znajdujgcym sig w sekretariacie SOK,

a ich oryginaty sktadane sg do zbioru zarzadzen,

. Zarzadzenia podaje sie do wiadomosci wszystkich pracownikdw przez rozpowszechnienie

w sposob przyjety w SOK,

. Zarzagdzenia Dyrektora publikowane sg w Biuletynie Informacji Publicznej SOK.

. §5
Dyrektor wydaje zarzgdzenia regulujace funkcjonowanie SOK.
Dyrektor podpisuje wewnetrzne akty regulujgce prace SOK oraz dokumenty
i korespondencje wysytang na zewnatrz, a w razie jego nieobecnosci czyni to Zastepca
Dyrektora lub Gtéwny Ksiegowy, w zakresie niezbednym do prawidtowego funkcjonowania
instytucji w tym czasie.
Umowy dotyczagce zobowigzan finansowych, zawierane 2z osobami fizycznymi
i prawnymi, podpisuje jednoosobowo Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona, po
uprzedniej kontrasygnacie Gtéwnego Ksiegowego i akceptacji prawnika.
Zastepca Dyrektora uprawniony jest do wydawania podleglym mu komodrkom
organizacyjnym polecen i instrukcji dotyczacych wykonywania przypisanych im zadan.
Kierownik kieruje komorka organizacyjng i jest odpowiedzialny przed swoim bezposrednim
przetozonym za wykonanie catosci przypisanych jej zadan.
Kierownik podejmuje decyzje jednoosobowo w zakresie przydzielonych zadan.
Kazdy pracownik podlega bezposrednio jednemu kierownikowi dziatu, od ktérego otrzymuje
polecenia stuzbowe i wobec ktérego odpowiada za catoksztatt swojej pracy.
Pracownik moze wykonywac zadania przynalezne do innego dziatu po otrzymaniu dyspozycji
od swojego bezposredniego przetozonego.



10.

i by I

12

W

Kierownicy komérek organizacyjnych s odpowiedzialni za prawidtowe zorganizowanie
powierzonych im odcinkéw pracy, a tym samym za zapewnianie optymalnego wykonania
zadan przydzielonych podlegtym im komérkom.

Kierownik komoérki dokonuje podziatu zadan pomiedzy przydzielone komorce etaty,
opracowuje zakresy czynnosci pod nadzorem przetozonego Dyrektora, Zastgpcy
Dyrektora lub Gtéwnego Ksiegowego w konsultacji ze specjalista ds. kadr.

W przypadku czasowej lub dtugotrwatej nieobecnosci kierownika, praca dziatu
kieruje bezposrednio Dyrektor, Zastepca Dyrektora, Gtowny Ksiegowy lub pracownik
upowazniony przez Dyrektora.

Zakresy czynnosci Dyrektora, Zastepcy Dyrektora i Gioéwnego Ksiegowego wynikaja
z zakresu dziatalno$ci SOK oraz obowigzujacych przepiséw prawnych.

Rozdziat Il
STRUKTURA ORGANIZACYINA

§6
Stupskim Os$rodku Kultury w Stupsku funkcjonuja etaty pracownicze dzielone

wg aktualnych potrzeb w obiekcie przy ul. Banacha 17, przy ul. Niedziatkowskiego 5a , Wojska
Polskiego 10a i al. 3 Maja 22. Etaty dzieli si¢ na:

i
2.
<
4.

Dziaty merytoryczne;
Samodzielne stanowiska;
Pion techniczny;

Stanowiska administracyjne.

§7

Organizacja wewnetrzna Stupskiego Osrodka Kultury.
1. Z uwagi na charakter instytucji struktura organizacyjna SOK ma charakter elastyczny

w

zaleznoéci od aktualnych potrzeb. Stanowiska pracy sg tworzone lub likwidowane

w zaleznoéci od potrzeb i zadar logistyczno-merytorycznych SOK.

2. Struktura organizacyjna merytorycznych stanowisk jest dostosowana do podziatu na
poszczegolne obiekty SOK i w jej sktad wchodzg m.in.:

1) Szkota Kultury przy ul. Banacha 17

a) pracownia tanca,

b) pracownia muzyki,

c) pracownia batiku,

d) pracownia fotografii,

e) pracownia sitodruku,

f) pracownia Klub Plastyka.

2) Osrodek Teatralny RONDO i Rekodzielnia

a) pracownia teatralna,

b) pracownia fotografii cyfrowej i analogowej,

c) pracownia ceramiki i rekodziefa artystycznego,
d) samodzielne stanowiska ds. promociji.

3) Emcek

a) pracownia filmowa Kino Rejs,
b) pracownia muzyczna,



3.

¢) pracownia animacji kultury,

d) pracownia plastyczna,

e) samodzielne stanowisko ds. koordynacji pracy i organizacji wydarzen .

Do konkretnych zadan powotywane s3 zespoly wykonawcze zatwierdzone przez

Dyrektora lub Zastepce Dyrektora, przed ktéorym odpowiedzialny jest wyznaczony
instruktor realizujacy zadanie.

4.

Pracownikowi odpowiedzialnemu za realizacje zadania podporzadkowani sg pozostali

cztonkowie zespotu az do wykonania zadania.

00

10.

Rozdziat IV
CZAS PRACY

§8

Czas pracy Stupskiego Osrodka Kultury reguluja obowigzujace przepisy prawa pracy oraz
przepisy resortowe (40 godzin tygodniowo przy petnym wymiarze etatu ).

Instruktorzy SOK wypetniaja swoje obowiazki w czasie okreslonym w dokumencie ,ewidencja
czasu pracy pracownika” .

Rozktad dzienny godzin pracownikéw w granicach norm wynikajacych z przepisow
resortowych ustala Dyrektor Stupskiego Osrodka Kultury.

Dyrektor Stupskiego Osrodka Kultury w Stupsku moze wyznaczyc¢ zadaniowy czas pracy.
Szczegotowy czas pracy pracownikéw merytorycznych okresla grafik ustalony przez Dyrektora
i umieszczony w sekretariacie SOK, OT RONDO i Rekodzielnia, Emcek.

Pracownikowi, ktéry ze wzgledu na okolicznosci przewidziane w art. 151 § 1 Kodeks Pracy
wykonywat prace w dniu wolnym od pracy wynikajacym z rozktadu czasu pracy
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, przystuguje w zamian inny dzien wolny od pracy
udzielony pracownikowi do korica okresu rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.
Za prace w niedziele i $wieto uwaza sie prace wykonywang miedzy godzing 6.00
w tym dniu a godzing 6.00 w nastepnym dniu.

Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzinami 2292 - 629,

Odpowiednig dokumentacje prowadzi specjalista ds. kadr SOK-u.

Wszyscy pracownicy potwierdzajg obecnos¢ w pracy przez:

1) podpisanie listy obecnosci wytozonej w sekretariacie SOK, Osrodku Teatralnym RONDO

i Rekodzielni oraz w Emceku;

2) podpisanie i rozliczenie delegacji stuzbowych w przypadkach wyjazdu;
3) ksigzke ewidencji wyjazdéw stuzbowych pracownikéw prowadzi sekretariat SOK;
4) wpisu do ksigzki wyjsc;

5) w przypadku pracy zdalnej poprzez raporty pracownicze.

§9
Pracownicy moga by¢ wyznaczeni do petnienia dyzuréw dziennych lub nocnych
w dni powszednie oraz w dni wolne od pracy.
O wprowadzeniu dyzuréw decyduje Dyrektor SOK, a w przypadku jego nieobecnosci
Zastepca Dyrektora.



Rozdziaf V4
WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§10
Wynagrodzenie za prace pracownikow SOK, ustalane jest na podstawie Regulaminu
Wynagradzania Pracownikdéw SOK wprowadzonego zarzagdzeniem dyrektora.
Wyptata wynagrodzenia nastgpuje 27 dnia kazdego miesigca kalendarzowego
w kasie SOK.
W przypadku gdy dzieri jest wolnym od pracy nastgpuje w dniu poprzedzajgcym dzien
wypfaty.

Rozdziat Vi
NAGRODY | WYROZNIENIA

§11
Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkéw, przejawianie
inicjatywy w .pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci, przyczyniajg sig
szczegdlnie do  wykonywania zadan SOK, mogg by¢ przyznane nagrody
i wyrdznienia.
Nagrody i wyrdznienia przyznaje Dyrektor po zasiggnigciu opinii reprezentujacej
pracownikéw organizacji zwigzkowej.
Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada si¢ do akt
osobowych pracownika.

Rozdziat Vil
OBOWIAZKI | UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW

§12

Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowac sig do
polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie s one sprzeczne z przepisami prawa
lub umow3 o prace.

Pracownicy wszystkich komérek organizacyjnych SOK sa zobowigzani scisle ze soba
wspotpracowad celem zapewnienia nalezytej koordynacji pracy w instytucji i sprawnego
wykonywania zadan.

Do obowiazkéw pracownika nalezy znajomos$¢ aktéw normatywnych i prawnych
stosowanych w instytucjach kultury.

Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:

1) przestrzegac czasu pracy ustalonego w SOK;

2) przestrzegac ustalonego porzadku pracy;

3) przestrzegac przepiséw oraz zasad bhp, a takze przepiséw przeciwpozarowych;
4) dba¢ o dobro SOK, chroni¢ jego mienie, oraz zachowac¢ w tajemnicy informacje, ktorych

ujawnienie mogtoby narazi¢ SOK na szkodg;
5) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach;
6) przestrzega¢ obowigzujacych w SOK regulaminéw oraz aktéw regulujacych prace SOK;



b)

7) przestrzegac zasad wspotzycia spotecznego;

8) dbac o wizerunek i dobre imie SOK.

W czasie trwania stosunku pracy w SOK pracownicy, podejmujac dodatkowe prace, majg na
wzgledzie brak kolizji z podstawowymi obowigzkami pracy w SOK i informujg Dyrekcjg
o ewentualnych dodatkowych zajeciach, ktére mogtyby sugerowaé konkurencyjnos¢
w stosunku do ich dziatalnosci prowadzonej w SOK.

Z wytaczeniem czynnosci i zaje¢ podejmowanych jako klienci SOK, pracownicy SOK
uprawnieni s do przebywania na terenie obiektéw SOK poza godzinami wskazanymi
w harmonogramie wytacznie za wiedzg i uprzednia zgoda Dyrekcji.

§13

Do obowigzkéw pracownikéw na stanowiskach kierowniczych nalezy w szczegélnosci:

1) petna teoretyczna i praktyczna znajomos¢ zagadnieri dotyczacych obszaru dziatania
komérki organizacyjnej oraz samodzielnego stanowiska pracy, a takie znajomosc
przepisdw prawa i regulacji wewnetrznych w tym zakresie;

2) kierowanie samodzielnie powierzong komérka, w tym:

a) opracowywanie planéw rzeczowo — finansowych oraz sprawozdan z dziatalnosci,

b) przygotowywanie wnioskéw finansowych i preliminarzy wydatkow oraz planow
(zapotrzebowar) zakupu $rodkéw niezbednych do realizacji zadan,

c) organizowanie pracy podlegtych pracownikéw oraz nadzér nad przestrzeganiem
przepisow prawa i regulacji wewnetrznych, w szczegdlnosci w zakresie: dyscypliny
pracy oraz bezpieczeristwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej, tajemnicy
stuzbowej, instrukcji kancelaryjnej, obiegu dokumentéw finansowych, terminéw
przekazywania akt do archiwum,

d) kontrole merytoryczng realizowanych zadan oraz sporzadzanych dokumentow,

e) kontrole biezaca w zakresie gospodarowania powierzonymi sktadnikami majatku SOK,

f) podnoszenie kwalifikacji wtasnych i pracownikow,

g) udzielenie pierwszej pomocy w razie zaistnienia wypadku przy pracy oraz wezwanie
specjalistycznej stuzby ratowniczej.

Pracownicy na stanowiskach kierowniczych odpowiadajg w szczegolnosci za:

1) prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan kierowanej przez siebie komorki
organizacyjnej;

2) opracowywanie planéw, sprawozdan i materiatéw informacyjnych dotyczacych komorki
organizacyjnej;

3) przygotowanie projektéw we wspotpracy ze specjalista ds. pozyskiwania funduszy;

4) kontrolowanie zgodnosci wydatkowania srodkéw na zadania w komorce organizacyjnej;

5) stan bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stan zabezpieczenia przeciwpozarowego
i przeciwnapadowego w budynkach i pomieszczeniach komoérki organizacyjnej,
powierzone mienie SOK oraz jego wiasciwe wykorzystanie.

Pracownicy na stanowiskach kierowniczych sg uprawnieni w szczegélnosci do:

1) proponowania zakreséw czynnosci podlegtych pracownikéw, wyznaczania im zadan oraz
wydawania im wigzacych polecen; _

2) ustalania planéw urlopowych w kierowanej przez siebie komdrce organizacyjnej zgodnie
z planem pracy SOK;

3) wydawania opinii o kwalifikacjach zawodowych podlegtych pracownikéw;

4) wnioskowania do Dyrektora w sprawie nagrod i kar dla podlegtych pracownikow;



5) wnioskowania do Dyrektora w sprawie zatrudniania badZ zwolnienia pracownika
w podlegtej komoérce organizacyjnej;
6) ustalenia zastepstwa podczas nieobecnosci pracownikéw na poszczegélnych stanowiskach
pracy w podlegtej komaorce organizacyjnej;
7) wnioskowania o zakup sktadnikéw majatku;
8) wspotpracy z kierownikami innych komoérek organizacyjnych SOK w celu wykonania
powierzonych obowigzkéw.
d) Powyisze wymogi stosuje sie odpowiednio do pracownikéw zajmujacych samodzielne
stanowiska pracy oraz innych pracownikow petnigcych funkcje odpowiadajace stanowiskom
kierowniczym.

Rozdziat Vil
ZAKAZ PALENIA TYTONIU W POMIESZCZENIACH SOK

§14
W pomieszczeniach SOK obowigzuje catkowity zakaz palenia tytoniu (ustawa z dnia
09 listopada 1995 roku o ochronie zdrowia przed nastgpstwami uzywania tytoniu
i wyrobow tytoniowych [Dz. U. 2021 poz. 276]oraz ustawy z dnia 14 marca 1985 roku
o Panistwowej Inspekcji Sanitarnej [Dz.U. 2021 poz. 195]).

Rozdziat IX
ZASTEPSTWA

§15
1. Zastepstwa pracownikéw nieobecnych wyznacza— Dyrektor SOK, Zastgpca Dyrektora SOK
i Gléwny Ksiegowy SOK, w przypadku pracownikéw pionu technicznego - Kierownik
Administracyjny.

Rozdziat X
ZAKRESY OBOWIAZKOW
§16

1. Wszyscy pracownicy Stupskiego Osrodka Kultury  posiadaja indywidualne zakresy
obowiazkow.

2. W zakresie obowiazkéw nalezy okresli¢ zadania i czynnosci wykonywane przez
pracownika oraz jego uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci.

3. Zakresy obowigzkéw pracownikéw pionu technicznego opracowuje Kierownik
Administracyjny,  Ksiegowoéci -  Gtéwny Ksiegowy a dla  pracownikdw
merytorycznych — Kierownik, Zastgpca Dyrektora w porozumieniu ze specjalistg ds. kadr,
a zatwierdza Dyrektor.



§17
1. Do obowiazkéw Dyrektora nalezy kierowanie i zarzadzanie SOK, wykonywanie obowigzkow
Dyrektora instytucji kultury okreélonych Ustawg, wykonywanie zadan okreslonych w
systemie kontroli zarzadczej oraz sprawowanie nadzoru nad:
1) realizacjg statutowych celéw i zadan SOK,
2) organizacja pracy i dziatalnosci SOK,
3) mieniem SOK,
4) gospodarka finansowo —rzeczowg SOK,
5) polityka kadrowa SOK.

. §18
1. Zastepca dyrektora organizuje, planuje i nadzoruje funkcjonowanie podlegtego pionu:
1) kieruje podlegtym pionem oraz organizuje go i kontroluje poprzez bezposredni nadzor,
monitorowanie, przeprowadzanie wstepnych kontroli finansowych
i merytorycznych dziatan realizowanych przez podlegte komorki organizacyjne;
2) zapewnia zgodno$¢ realizowanych zadan z przepisami prawa oraz regulacjami
wewnetrznymi SOK;
3) organizuje system kontroli wewnegtrznej jednostki poprzez sporzadzanie rocznego planu
kontroli, staty nadzér nad jej prowadzeniem, wystepowanie z wnioskami
pokontrolnymi, zarzadzanie kontroli doraznych;
4) sprawuje nadzor nad organizacjg zadan wtasnych i obcych realizowanych przez SOK oraz
zabezpiecza ich realizacje pod wzgledem technicznym i organizacyjnym;
5) nadzoruje prowadzenie dziatari zwigzanych z konserwacjg i remontami budynkéw oraz
instalacji wewnetrznych, w tym sporzadza plany remontowe i inwestycyjne; sprawuje
nadzér nad pracami remontowymi;
6) zarzadza majatkiem oraz odpowiada za prawidiowe nim gospodarowanie, jego
zabezpieczenie poprzez nadzorowanie stanu technicznego skfadnikéw majatkowych SOK
i zapewnienie prawidtowego ich uzytkowania;
7) sporzadza uregulowania wewnetrzne SOK, w szczegélnosci dotyczace spraw
administracyjnych;
8) poszukuje zrédet finansowania dla projektow realizowanych przez SOK;
9) podejmuje decyzje zgodnie z zakresem posiadanych kompetencji i upowaznien,
a w przypadku nieobecnosci Dyrektora, réwniez w sprawach zwigzanych z biezaca
dziatalnoscig i funkcjonowaniem instytucji;
10) sprawuje nadzér nad prawidtowym wykorzystaniem zewnetrznych srodkow finansowych,
przyznanych na realizacje zadan z zakresu kultury;
11) sprawuje kontrole przeptywow pienieznych podlegtych dziatow;
12) sprawuje nadzér nad prawidfowym sporzadzaniem harmonograméw czasu pracy
pracownikéw podlegtych dziatéw oraz kontroluje ich rzeczywiste wykorzystanie;
13) wspotpracuje z organami administracji panstwowej, samorzadowej, instytucjami,
stowarzyszeniami w zakresie dot. realizacji zadan statutowych;
14) ocenia prace pracownikéw zatrudnionych w podlegtych mu dziatach SOK;
15) wykonuje wszelkie inne czynnosci zlecone przez Dyrektora, w tym na podstawie
udzielonego petnomocnictwa w sprawach objetych kompetencjami pionu.



§19
1. Gtéwny ksiegowy w zakresie swoich obowigzkdw odpowiada za:
1) planowanie i celowe realizowanie budzetu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
2) organizowanie, kierowanie, nadzorowanie i kontrolowanie pracy Dziatu Ksiggowego;
3) ustalanie stanu i wyniku finansowego SOK;
4) sporzadzanie rocznych planéw finansowych, analiz, sprawozdarn finansowych
i statystycznych;
5) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,
6) prowadzenie rachunku SOK oraz wykonywanie innych zadan zgodnie z Ustawg z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2021 poz. 305) oraz Ustawa z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (DZ. U. z 2021 poz. 217);
7) petnienie nadzoru nad sporzadzeniem i prowadzeniem innej dokumentacji
w sprawach wynikajacych z wymogdéw ksiegowo-finansowych, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;
8) organizowanie i doskonalenie systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej
w zakresie koniecznym do planowania i podejmowania niezbednych decyzji
gospodarczych, dokonywanie zestawiern wydatkéw wedtug kategorii wyrobow
i ustug;
9) wnioskowanie do Dyrektora o koniecznos$¢ stosowania procedur przetargowych;
10) opracowanie i organizacje prawidtowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych,
prawidiowe zabezpieczenie i przechowywanie dokumentéw ksiggowych; -
2. Gtéwny Ksiegowy nadzoruje, koordynuje, kontroluje i ocenia prace podlegtych
pracownikéw zatrudnionych w Dziale Ksiegowosci.
3. Gtowny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.

§20
1. Dziat Ksiegowosci realizuje zadania zwigzane 1z dziatalnoscia finansowg SOK
w szczegolnosci:

1) prowadzi ksiegowos¢ zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci;

2) prowadzi obstuge finansowa i kasowg SOK oraz fakturuje kontrahentow i podmioty
zewnetrzne;

3) prowadzi ksiegi rachunkowe SOK;

4) sprawuje biezaca kontrole i aktualizuje plany rzeczowo — finansowe;

5) prowadzi ewidencje ksiegowa;

6) sporzadza instrukcje obiegu dokumentéw finansowych oraz ich kontroli;

7) sporzadza kalkulacje wynikowych kosztow i sprawozdar finansowych;

8) przechowuje i zabezpiecza dokumenty ksiegowe;

9) kontroluje celowos¢ wydatkowania funduszy;

10) sporzadza informacje dla urzedéw skarbowych o wysokosci osiggnigetego dochodu
i pobranych zaliczkach podatku dochodowego;

11) sprawuje biezaca kontrole stanu s$rodkéw pienieznych oraz czuwa nad
zabezpieczeniem ptynnosci finansowej i korzystania ze zrodet finansowania;

12) nadzoruje przebieg prac, rozliczeri inwentaryzacji, wyceny sktadnikéw majatkowych
i ustalanie stanu majatkow;



13) zapewnia prawidtowg i terminowg realizacje naleznosci i zobowigzan;

14) kontroluje przestrzeganie dyscypliny finansowej, egzekwowanie kalkulacji
realizowanych projektow i wydarzen oraz ich rozliczanie;

15) prowadzi Zaktadowy Fundusz Swiadczer Socjalnych i inne fundusze celowe;

16) prowadzi rozliczenia finansowe kas fiskalnych SOK;

17) sporzadza dokumentacje zgtoszeniowy i rozliczeniowa do ZUS;

18) sporzadza dokumentacje rozliczeniowa do PEFRON.

§21
1. Do Dziatu Technicznego nalezg sprawy zwigzane z prawidtowym funkcjonowaniem catej
instytucji, a w szczegolnosci:

1) zabezpieczenie nalezytych warunkow pracy zgodnie z przepisami bhp i p.poz.;
2) zabezpieczenie nalezytego stanu pomieszczen i sprzgtu;
3) organizowanie remontow wszystkich obiektow SOK;
4) zapewnienie nalezytego ogrzewania pomieszczen;
5) prawidtowa gospodarka pojazdem SOK;
6) zabezpieczenie pomieszczen w sprzet p.poz.;
7) utrzymanie czystosci w pomieszczeniach SOK;
8) archiwizacja dokumentéw SOK.
2. Dziatem Technicznym kieruje Kierownik administracyjny.

Jest odpowiedzialny w szczegdlnosci za:

1) prowadzenie gospodarki materiatowej SOK;

2) nadzoér i realizacja spraw zwigzanych z zakupami zgodnie z ustawg o zamowieniach
publicznych;

3) nadzorowanie konserwacji sprzetu specjalistycznego instruktoréw, sprzetu biurowego
i gospodarczego;

4) nadzorowanie przebiegu remontéw i napraw sprzgtu;

5) prowadzenie prawidtowej gospodarki pojazdem;

6) prowadzenie korespondencji w sprawie dostaw, robét i ustug gospodarczych,

7) zatatwianie spraw zwigzanych z wszystkimi zakupami, a takie rozdziatem odziezy
ochronnej oraz $rodkéw czystosci;

8) wspotdziatanie z komisjg inwentaryzacyjna SOK;

9) opracowanie instrukcji p.poz. oraz planéw ewakuacyjnych w pomieszczeniach SOK;

10) organizowanie okresowych przegladéow stanu technicznego sprzetu p.poz.
iinne;

11) zapewnienie pracownikom warunkéw bezpieczeristwa i higieny pracy oraz
dopetnienie obowigzkéw wynikajacych z przepisdw o ochronie pracy;

12) zabezpieczenie mienia przed kradzieza lub zniszczeniem oraz powiadamianie
organow $cigania;

13)  $cista wspétprace z dziatami merytorycznymi w zakresie zapewnienia nalezytej
obstugi technicznej organizowanych wydarzen, zgodnie z mozliwosciami SOK.
Wspétpraca obejmuje zwtaszcza biezgce konsultowanie terminéw i mozliwosci
technicznego wsparcia realizowanych projektow;

14) organizowanie dozoru i ubezpieczenia mienia w SOK;

15) prowadzenie magazynu administracyjnego;

16)  prowadzenie ksigg inwentaryzacyjnych SOK;
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17) nadzorowanie odptatnego wypozyczania sprzetu, strojow, rekwizytéw oraz
pomieszczen i samochodu;

18) petnienie funkcji Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

Pracownicy obstugi zabezpieczaja utrzymanie porzadku oraz konserwacje urzadzen SOK.

Bezposredni nadzér nad wykonywaniem zadan przez pracownikéw obstugi sprawuje

Kierownik administracyjny.

Szczegbtowe obowiazki pracownikow s3 zawarte w zakresach obowigzkow.

§22
Do wspdlnych zadan instruktoréw, w tym instruktorow tanca, muzyki, fotografii,
ceramiki, plastyki, teatru, batiku, edukacji kulturalnej i kina nalezg w szczegélnosci:

1) czynne wspieranie kulturalnej, spotfecznej, edukacyjnej i charytatywnej
aktywnosci  $rodowisk  lokalnych oraz inicjowanie i wspieranie dziatan
organizacji pozarzgdowych, instytucji lokalnych i obywateli dziatajacych

w obszarze kultury, edukacji, przedsiebiorczosci, pomocy spotecznej i ochrony
srodowiska;

2) animowanie lokalnego rozwoju w oparciu o aktywnosc¢ obywatelska;

3) rozwijanie uczestnictwa mieszkaricow w zyciu publicznym ze szczeg6lnym
uwzglednieniem grup zagrozonych wykluczeniem spotecznym;

4) rozwoj wolontariatu;

5) wychowywanie dzieci i mfodziezy na wrazliwych odbiorcow  sztuki,
przygotowanie do czynnego uczestnictwa w amatorskim ruchu artystycznym;

6) organizowanie zaje¢ edukacyjnych o profilach : plastycznym, teatralnym,
muzycznym, tanecznym, fotograficznym, filmowym, literackim;

7) upowszechnianie i promocja sztuki poprzez czynne i bierne uczestnictwo
w zdarzeniach kulturalnych tj. organizowanych wystawach plastycznych,
fotograficznych, spektaklach teatralnych, happeningach, koncertach, wydarzeniach
interdyscyplinarnych, plenerach, seansach filmowych, konkursach tanecznych, itp.;

8) organizowanie spotkan i warsztatow artystycznych dla zespotow i tworcow
amatordw dziatajacych na terenie miasta z udziatem profesjonalnych konsultantow;

9) podejmowanie dziatann stuzacych skupieniu wokét wiasnych inicjatyw liderow grup
i érodowisk, przedstawicieli medidw, publicznosci;

10)  organizowanie i prowadzenie k6t i zespotéw dla réznych grup wiekowych
o profilu muzycznym, teatralnym, recytatorskim, plastycznym, tanecznym,
fotograficznym;

11)  rozwijanie zainteresowan w poszczegolnych kierunkach tworczosci artystycznej,

12)  wspétdziatanie z innymi placowkami kulturalnymi i oswiatowymi w zakresie
rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego;

13)  przygotowywanie i realizacja amatorskich imprez artystycznych;

14) przygotowanie i realizacja projektow kulturalnych w  porozumieniu
z instruktorem ds. pozyskiwania funduszy;
15)  przygotowanie i realizacja dziatan z zakresu edukacji kulturalnej

w porozumieniu z instruktorem ds. edukacji kulturalnej;

16)  organizowanie warsztatow, seminariéw metodycznych w zakresie poszczegolnych
specjalnosci dla instruktorow amatorskiego ruchu artystycznego;

1N prowadzenie wiasnych zespotow i sekcji;

18)  uktadanie harmonogramow pracy zespotéw i kot zainteresowan;



19) organizowanie wymiany doswiadczen poprzez przeglady, konkursy
i roznorodne formy szkolenia;

20) prowadzenie rejestracji najciekawszych zjawisk kulturalnych z poszczegélnych
dyscyplin artystycznych, w tym takze kadry instruktorskiej;

21) opracowywanie informacji, sprawozdan, analiz z prowadzonej przez siebie
dziatalnosci;

22) prowadzenie ewidencji w zakresie wszelkich form dziatalnosci twérczej.

§23
1. Asystent dyrektora, specjalista do spraw kadr i sekretariatu realizuje nastepujace zadania:
1) posredniczenie w osobistych kontaktach dyrektora z pracownikami oraz
interesantami;
2) posredniczenie w kontaktach korespondencyjnych:
a) prowadzenie dziennika korespondencji;
b) rejestrowanie pism i przekazywanie ich do odpowiednich komérek;
c) ekspedycja pism;
d) przechowywanie akt;
e) obstuga poczty elektronicznej, w tym ePUAP;
f) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji i materiatéw dla dyrektora;
g) przechowywanie informacji w celu jej dalszego wykorzystania.
3) Sprawy osobowe: i
a) zaktadanie i prowadzenie akt osobowych;
b) przygotowanie i gromadzenie dokumentow zwigzanych z obstugg zatrudnienia;
c) opracowywanie planu urlopow;
d) ewidencja czasu pracy pracownikow;
e) prowadzenie rejestru decyzji i zarzadzen;
f) opracowanie materiatéw do sprawozdan GUS w zakresie kadr;
g) nadzér nad terminowoscia badan z zakresu medycyny pracy;
h) nadzé6r nad terminowoscig szkolen bhp i p. poz.;
i) obstuga programu kadrowego Gratyfikant.

§24
1. Do zadar specjalisty ds. wirtualnego osrodka kultury i public relations nalezy

w szczegolnosci:

1) budowanie wirtualnego Osrodka Kultury : interaktywna strona www, obecnos¢ SOK
na portalach spotecznosciowych, blog firmowy;

2) konserwacja i zabezpieczenie serwisu internetowego SOK;

3) kontakty z mediami (media relations): przygotowywanie informacji dla mediow,
organizacja konferencji prasowych, aranzowanie wywiadoéw, tworzenie dobrej opinii
o firmie wsrdd przedstawicieli mediow;

4) komunikacja wewnetrzna: przygotowywanie i redagowanie narzedzi komunikowania
i informowania pracownikow;

5) konsultacje redagowanych w SOK wydawnictw: plakaty, zaproszenia, programy,
foldery, albumy;

6) doradztwo kierownicze: przede wszystkim z zakresu strategii rozwoju firmy, polityki
wizerunkowej, polityki komunikacyjnej z waznymi grupami odbiorcow;
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7) dziatania na rzecz budowania korzystnego wizerunku wsrod klientow: dziatania
promocyjne wobec obecnych i potencjalnych klientow;

8) koordynacja i realizacja uméw sponsorskich, patronackich i partnerskich oraz nadzér
nad prawidtowg realizacjg zobowigzan z nich wynikajacych;

9) biezaca obstuga Biuletynu Informacji Publicznej;

10) opracowywanie ofert wspotpracy;

11) pozyskiwanie miejsc ekspozycji materiatdw promocyjnych i informacyjnych
o wydarzeniach SOK;

12) zarzadzanie bazg mailingowg i teleadresowa na potrzeby dziatari promocyjnych SOK.

2. Do zadan specjalisty ds. dokumentacji filmowej SOK i projektéw graficznych nalezy

w szczegolnosci:

1) S$cista wspotpraca z instruktorem ds. wirtualnego osrodka kultury;

2) prowadzenie zapiséw filmowych dokumentujacych dziatalnos¢ SOK; gromadzenie

chronologiczne i przekazywanie po roku do archiwum SOK;
3) opracowywanie materiatéw filmowych do promocji;
4) projektowanie graficzne materiatéw promocyjnych wydarzen organizowanych przez
SOK i innych dokumentow zwigzanych z dziatalnoscig instytuciji;

5) nadzér nad wykonaniem przez innych pracownikéw swoich projektow;

6) nalezyte wykorzystanie i zabezpieczenie pracowni;

7) biezgca konserwacja posiadanego sprzetu;

8) prowadzenie obowigzujgcej dokumentacji.

3. Do zadan specjalisty ds. pozyskiwania funduszy nalezy w szczegdlnosci:

1) zbieranie informacji dotyczacych pozyskiwania pozabudietowych srodkow
finansowania dziatan SOK;

2) systematyzacja zebranych informacji o fundacjach krajowych i zagranicznych oraz ich
upowszechnianie wérod kadry merytorycznej SOK;

3) wskazywanie zrodet finansowania kultury animatorom kultury;

4) pomoc i sporzadzanie wnioskéw aplikacyjnych;

5) realizacja priorytetowych projektow kulturalnych;

6) pomoc irozliczanie projektow;

7) prowadzenie biezacej dokumentacji;

8) wspotpraca z instruktorem ds. wirtualnego osrodka kultury;

9) wykonywanie innych obowigzkéw wynikajacych z zadan SOK, poleceri Dyrektora
Stupskiego Osrodka Kultury.

Rozdziat Xl
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 25
Dopuszcza sie mozliwos¢ zmiany przeznaczenia pomieszczen, pracowni specjalistycznych
SOK, a w konsekwencji zmiane ich podporzadkowania.
Instruktorzy  specjalisci moga zamiennie wykonywac swoje obowiazki
w poszczegdlnych pracowniach wszystkich obiektéw wchodzacych w sktad zgodnie
z potrzebami instytucji.
Dopuszcza sie mozliwo$é wypozyczen, dzierzawy lub wynajmu poszczegdlnych pomieszczen,
pracowni, $rodkéw transportu, sprzetu specjalistycznego celem uzyskania dodatkowych
érodkéw finansowych na dziatalno$é SOK, po uprzednim uzyskaniu zgody Dyrektora.
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Wszelkie rozliczenia pobranych przez pracownikéw zaliczek pienieznych, delegacji
stuzbowych oraz innych naleznosci muszg nastepowac najpézniej w terminie 7 dni od daty
ich pobrania w kasie SOK.

Dopuszcza sie mozliwos¢ funkcjonowania zawodowych grup teatralnych, zespotéw
muzycznych i innych form dziatalnosci na bazie obiektow SOK zgodnie z zawartymi
w tym zakresie porozumieniami lub umowami.

Do obowigzkéw kierownikéw nalezy pozyskiwanie sponsoréw i czynienie staran
o zabezpieczenie $rodkow na dziatalnosc.

W sprawach nie ujetych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie akty prawne,
dodatkowe instrukcje i zarzadzenia Dyrektora regulujgce poszczegdlne sprawy organizacyjne,
porzadkowe i dyscyplinarne, przepisy Kodeksu Pracy i przepisy wykonawcze aktualnie
obowigzujace.

Zmiany postanowien Regulaminu dokonywane sg w trybie wtasciwym dla jego nadania.
Kontrola Zarzadcza w SOK sprawowana jest na zasadach okreslonych odrgbnym
zarzgdzeniem Dyrektora Stupskiego Osrodka Kultury.

§26
Schemat graficzny struktury organizacyjnej SOK stanowi zatgcznik do Regulaminu.



