i

2.
3.

Zatacznik do Zarzadzenia Nr 3/13
Dyrektora Stupskiego Oérodka Kultury
zdnia 29 maja 2013 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
StUPSKIEGO OSRODKA KULTURY W SEUPSKU

DZIAL |
Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

Stupski Osrodek Kultury, zwany dalej SOK, jest samorzgdowa instytucjg kultury
i dziata na podstawie Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (tekst jedn. Dz. U. z 16 kwietnia 2012r.
poz. 406) oraz Statutu Stupskiego O$rodka Kultury nadanego Uchwata Rady
Miasta Stupska nr XXXIV/478/13 z dnia 27 marca 2013 r.

Organizatorem SOK jest Miasto Stupsk.

Nadzér nad dziatalnoscig SOK sprawuje Prezydent Miasta Stupska.

§1.

1. Regulamin Organizacyjny Stupskiego Osrodka Kultury w Stupsku okreéla:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

strukture organizacyjna SOK,

ogolne zasady funkcjonowania SOK,

zasady funkcjonowania Dziatéw SOK, Osrodka Teatralnego RONDO, Pracowni
Ceramicznej, Administracyjnego i samodzielnych stanowisk pracy,

tryb pracy SOK,

zasady podpisywania pism,

postanowienia koricowe,

schemat organizacyjny,

wykaz stanowisk.



DZIAL 1l
Rozdziat |
Struktura Organizacyjna

§ 2.
W Stupskim Osdrodku Kultury w Stupsku funkcjonuje 36,30 etatéw dzielone
wg aktualnych potrzeb w obiekcie przy ul. Braci Gierymskich 1,
przy ul. Niedziatkowskiego 5a i Wojska Polskiego 10a na:
1) Dziaty merytoryczne.
2) Samodzielne stanowiska.
3) Dziat administracji, obstugi i zaopatrzenia.

§ 3.
Dyrektor przy realizacji zadarn SOK korzysta z ocen i analiz Rady Programowe;j.
Zasady powotywania cztonkéw Rady Programowej oraz zakres wspotpracy okresla
odrebne zarzadzenie Dyrektora SOK.

§4.
Organizacja wewnetrzna Stupskiego O$rodka Kultury

1. Schemat Organizacyjny SOK stanowi zatacznik nr 1 niniejszego regulaminu.

2. Wykaz stanowisk SOK stanowi zatgcznik nr 2 niniejszego regulaminu.

3. Do konkretnych zadarn powotywane sg zespoty wykonawcze zatwierdzone przez
dyrektora, przed ktérym odpowiedzialny jest wyznaczony instruktor realizujacy
zadanie.

4. Instruktor odpowiedzialny za realizacjg zadania kieruje i koordynuje pracami
catego zespotu az do zakonczenia zadania.

Rozdziat Il
Zastepstwa

§ 5.
Zastepstwa pracownikéw nieobecnych wyznacza Dyrektor SOK, w przypadku
pracownikéw administracji i obstugi Kierownik administracyjny.

Rozdziat Il
Zakresy czynnosci

§6.

1. Wszyscy pracownicy Stupskiego Osrodka Kultury posiadaja zakresy czynnosci.

b
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W zakresie czynnosci okresla sie zadania i czynnosci wykonywane przez pracownika
oraz jego uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci.

. Zakresy czynnosci pracownikéw administracji i obstugi opracowuje Kierownik

Administracyjny, a dla pracownikéw merytorycznych specjalista ds. kadr.
Zakresy czynnosci podlegaja zatwierdzeniu przez Dyrektora.

Rozdziat IV
Instruktorzy wiodacy

§7.
W kazdej pracowni wybierani s instruktorzy wiodacy na okres jednego roku.
Wyboru dokonuje Dyrektor w porozumieniu z instruktorami pracowni.
Dodatkowe czynnosci instruktora wiodacego s3 podstawg przyznania dodatku
specjalnego wg regulaminu wynagradzania.

Rozdziat V
Pracownicy Stupskiego Osrodka Kultury

§8.

Pracownikami merytorycznymi Stupskiego Osrodka Kultury w Stupsku mogg by¢ osoby
posiadajace kwalifikacje okreslone dla danego stanowiska pracy w rozporzadzeniach
wydanych przez Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego i w zarzadzeniu
Dyrektora SOK.

§9.
Pracownicy Stupskiego Osrodka Kultury realizuja zadania wg kompetenc;ji
wyszczegdlnionych w zakresach czynnosci i ponoszg odpowiedzialnoéé za:
1) znajomos$¢ przepiséw i wytycznych obowiazujagcych na powierzonych
stanowiskach pracy,
2) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i wykazu rzeczowego akt,
3) witasciwg obstuge interesantéw.
Pracownicy merytoryczni, niezaleznie od odpowiedzialnosci wymienionej w ust. 1
ponosza odpowiedzialnosé za:
1) realizacje zadan zgodnie z wymogami danej gatezi wiedzy fachowej,
ktora reprezentuja,
2) stworzenie warunkéw do rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego,
3) udzielanie pomocy metodycznej amatorskiemu ruchowi artystycznemu,
4) wizerunek SOK,
5) aktywne animowanie zycia kulturalnego Miasta Stupska.



DZIAtL 1l
Rozdziat |
Ramowy podziat zadan na dziaty i samodzielne stanowiska pracy

§ 10.
Dyrektor Stupskiego Osrodka Kultury

Dyrektor wykonuje nastepujace zadania:

1.

6.

Stupskim  Osrodkiem Kultury kieruje Dyrektor, ktory jest bezposrednio
odpowiedzialny za prace instytucji i uzyskane przez nig wyniki.

Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikéw SOK oraz reprezentuje
instytucje na zewnatrz.

Dyrektor ustala gtéwne kierunki pracy Stupskiego Osrodka Kultury, odpowiada
za zgodnos¢ podejmowanych decyzji z prawem oraz podejmuje inicjatywy
organizacyjne zmierzajgce do petnej realizacji zadan merytorycznych,
organizacyjnych i gospodarczo-finansowych instytucji w ramach udzielonego
mu petnomocnictwa.

W razie nieobecnosci Dyrektora SOK spowodowanej jego choroba, urlopem lub
innymi przyczynami powodujacymi nieobecno$é obowiazki przejmuje Kierownik
Administracyjny, a w razie jego nieobecnosci inny pracownik wskazany przez
Dyrektora.

Dyrektor Stupskiego Os$rodka Kultury wykonuje w szczegélnosci nastepujace
zadania:

1) nadzoruje opracowania programéw i planéw dziatalnogci,

2) nadzoruje opracowania sprawozdan, analiz i informacji z dziatalnosci
merytorycznej i finansowej,

3) wspdtdziata w realizacji zadar informacyjnych i wydawniczych,

4) reprezentuje instytucje na zewnatrz,

5) wspdtdziata z organizacjami pozarzadowymi, towarzystwami spoteczno-
kulturalno-regionalnymi na terenie miasta, placéwkami oswiatowymi,
zawodowymi instytucjami kultury, Rada Miasta i Prezydentem Miasta
Stupska,

6) organizuje wspotprace kulturalng z zagranica,

7) sprawuje nadzér nad pracg zespotéw artystycznych i két zainteresowan,

8) nadzoruje dziatalno$¢ administracyjno - gospodarcza,

9) dba o wtasciwe stosunki miedzyludzkie,

10) powotuje Rade Programowg SOK i wyznacza pracownika do kontaktéw z nia.

Dyrektor upowazniony jest do wydawania zarzadzer regulujgcych funkcjonowanie
SOK.



7. Dyrektor podpisuje:

1) zarzadzenia wewnetrzne, instrukgje, regulaminy i inne akty prawne
o charakterze wewnetrznym,

2) decyzje i polecenia stuzbowe o charakterze ogolnym i organizacyjnym
oraz zwigzane z realizacja zadan SOK,

3) korespondencje zewnetrzna kierowang do wtfadz zwierzchnich, sadow
oraz kontrahentéw uméw cywilnych,

4) informacje, sprawozdania i wnioski o charakterze problemowym wychodzace
na zewnatrz SOK,

5) sprawozdania z realizacji zadan pokontrolnych,

6) pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do zakresu dziatania i uprawnien
Dyrektora SOK.

8. Dyrektor petni funkcje kierownika zaktadu pracy w rozumieniu kodeksu pracy.

§ 11.
Asystent dyrektora i specjalista ds. kadr

1. Asystent dyrektora realizuje zadania:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

posredniczenie w osobistych kontaktach dyrektora z pracownikami oraz
interesantami,

udzielanie informacji bezposrednich i telefonicznych,

przyjmowanie interesantéw i zatatwianie takich spraw, w ktdére nie musi by¢
angazowany Dyrektor,

prowadzenie terminarzy zaje¢ wtasnych i Dyrektora,

ustalanie termindw i ich kontrola,

przygotowanie podroézy stuzbowej Dyrektora,

udziat w przygotowaniu pobytu gosci,

udziat w tworzeniu wizerunku firmy,

udziat w organizacji zebran, narad i innych spotkan stuzbowych,

10) zapewnienie sprawnego obiegu informacji wewnatrz firmy (dyspozycje dla

pracownikow od kierownictwa, przekazywanie danych personalnych itp.),

11) posredniczenie w kontaktach korespondencyjnych poprzez:

a) prowadzenie dziennika korespondenc;ji,

b) rejestrowanie pism i przekazywanie ich do odpowiednich komorek,

¢) odbidr pism do wystania,

d) wysytanie pism,

e) przechowywanie akt,

f) przyjmowanie fakséw i poczty elektronicznej oraz ich wysytanie,

g) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji i materiatéw dla Dyrektora,



h) przechowywanie informacji w celu jej dalszego wykorzystania (archiwizacja
dokumentdéw personalnych, danych dla urzedu statystycznego — tradycyjnie
lub na CD w systemie komputerowym).

12) wykonywanie innych czynnosci pomocniczych:

a) dbatos¢ o porzadek w miejscu pracy,

b) dbatos¢ o powierzone s$rodki techniczne (zgtaszanie usterek, pilnowanie
terminu napraw),

c) dbato$¢ o zaopatrzenie sekretariatu i gabinetu dyrektora w materiaty
biurowe,

d) przygotowywanie (takze zaopatrzenie) kawy i herbaty dla gosci itp.

13) wykonywanie czynnosci z zakresu spraw osobowych:

a) zaktadanie i prowadzenie akt osobowych,

b) prowadzenie rejestru decyzji i zarzadzen,

c) opracowywanie planu urlopéw,

d) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw,

e) obstuga programu Gratyfikant.

2. Asystent dyrektora realizuje swoje zadania réwniez poprzez prowadzenie
sekretariatu.
3. Celem sekretariatu jest:

1) wspétudziat w planowaniu i przygotowaniu pracy Dyrektora, dotyczacej
wykonywania spraw biezacych i manipulacyjnych (wspétudziat przy
opracowywaniu planéw dziennych, harmonograméw tygodniowych,
miesiecznych, poétrocznych, rocznych),

2) zapewnienie efektywnego wykorzystania czasu pracy Dyrektora,

3) systematyczne kontrolowanie terminéw wykonania zadan,

4) organizowanie pracy wtasnej i Dyrektora.

§ 12.
Pion Administracji i Obstugi

W sktad Pionu Administracji wchodzg nastepujgce stanowiska:
1. Kierownik administracyjny.
2. Pracownicy obstugi:
1) konserwatorzy,
2) kierowca,
3) sprzataczki wg potrzeb,
4) woina,
5) obstuga techniczna — specjalista ds. oswietlenia teatralnego,
6) obstuga techniczna — specjalista ds. akustyki teatralnej,
7) archiwistka.



3. Do Pionu Administracji naleza sprawy zwigzane z prawidtowym funkcjonowaniem

catej instytucji, a w szczegdlnosci:

)
2)
3)
4
5)
6)
7)
8)
9

zabezpieczenie nalezytych warunkéw pracy zgodnie z przepisami bhp i ppoz,
zabezpieczenie nalezytego stanu pomieszczen i sprzetu,

organizowanie remontow wszystkich obiektéw SOK,

wykonywanie zadar zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych,
zapewnienie nalezytego ogrzewania pomieszczen,

prawidtowa gospodarka pojazdem SOK,

zabezpieczenie pomieszczer w sprzet ppoz.,

utrzymanie czystosci w pomieszczeniach SOK,

zabezpieczenie i ochrona mienia SOK,

10) archiwizacja dokumentdéw i materiatéw filmowych SOK.
4. Pionem Administracji kieruje kierownik administracyjny. Jest odpowiedzialny

w szczegolnosci za:

)
2)

3)

4)
)
6)
7
8)
9

prowadzenie gospodarki materiatowej SOK,

nadzorowanie konserwacji sprzetu specjalistycznego instruktoréw, sprzetu
biurowego i gospodarczego,

zafatwianie spraw zwigzanych ze wszystkimi zakupami zgodnie z ustawa
0 zamdwieniach publicznych,

nadzorowanie przebiegu remontdw i napraw sprzetu,

prowadzenie prawidtowej gospodarki pojazdem,

prowadzenie korespondencji w sprawie dostaw, robét i ustug gospodarczych,
rozdziat odziezy ochronnej oraz srodkéw czystosci,

wspotdziatanie z komisjg inwentaryzacyjna SOK,

opracowanie instrukcji ppoz. oraz planéw  ewakuacyjnych

w pomieszczeniach SOK,

10) organizowanie okresowych przegladéw stanu technicznego sprzetu ppoz.

iinne,

11) organizowanie dozoru i zabezpieczenia mienia w SOK,
12) ewidencja srodkéw czystosci i artykutéw biurowych,

13) prowadzenie ksigg inwentaryzacyjnych SOK,

14) nadzorowanie odptatnego wypozyczania samochodu.

SOK.

Pracownicy obstugi zabezpieczaja utrzymanie porzadku oraz konserwacje urzadzeri

Bezposredni nadzér nad wykonywaniem zadan przez pracownikéw obstugi sprawuje

kierownik administracyjny.

Szczegbdtowe obowiazki pracownikéw sg zawarte w zakresach czynnosci.



§13.
Ksiegowosé

1. Wsktad Ksiegowosci wchodzg nastgpujace stanowiska pracy:

1) Gtéwny ksiegowy.
2) ksiegowy.

2. Do Ksiggowosci nalezg sprawy zwigzane z gospodarkg finansowa SOK, zapewnienie
dyscypliny finansowej, a w szczegélnosci:

1) planowe i celowe realizowanie budzetu SOK, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

2) ustalenie prawidtowego obiegu dokumentéw, rachunkdéw,

3) gromadzenie, przechowywanie i zabezpieczanie = dokumentéw
ksiegowych,

4) opracowywanie propozycji planéw finansowych i gospodarczych SOK,

5) opracowywanie sprawozdan finansowych,

6) prowadzenie ewidencji majatku SOK,

7) rozliczanie naleznosci i wyptat,

8) sporzadzanie list ptac i innych wyptat dla pracownikéw, prowadzenie
niezbednej dokumentacji,

9) kontrolowanie prawidtowogci prowadzenia kasy i sporzgdzania raportow
kasowych,

10) Obliczanie i odprowadzanie podatkéw od rachunkéw 0s6b prywatnych,
pracownikow i dziatalnosci gospodarczej SOK.

11) nadzorowanie rozliczen szkolen, imprez itp.,

12) prowadzenie funduszéw: mieszkaniowego i socjalnego,

13) nadzorowanie  prawidtowosci prowadzenia  (rejestru  $rodkéw
niezbednych do prowadzenia dziatalnodci typu: $Srodki czystosci,
materiaty biurowe i inne) magazynéw i ksigg inwentarzowych SOK,

14) dokonywanie okresowych kontroli i rozliczanie transportu (paliwa
ptynne, karty drogowe),

15) gromadzenie, rejestrowanie i przechowywanie przepiséw prawnych dot.
funkcjonowania SOK.

3. Ksiggowoscia kieruje Gtéwny Ksiegowy SOK. Jest on odpowiedzialny w szczegdlnosci

Za:

1) organizacje pracy dziatu w sposob zapewniajacy ochrone mienia oraz
realizacje zadar finansowych instytucji,

2) legalnosé i rzetelno$é dokumentdw finansowych,

3) prawidtowe rozliczanie inwentaryzacji SOK,

4) prawidtowe funkcjonowanie kasy,

5) terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej,



6) zabezpieczenie dokumentow finansowych, uczestnictwo
W opracowywaniu rocznych planéw dziatania SOK,

7) nadzér nad wtasciwym sporzadzaniem dokumentéw ksiegowych przez
dziat administracji,

8) gromadzenie i przechowywanie przepisdbw prawnych  dot.
funkcjonowania SOK.

§ 14.
Instruktor ds. wirtualnego osrodka kultury i public relations

Do zadan instruktora ds. wirtualnego osrodka kultury i public relations (PR) nalezy:

1

2)

3)

4)

3)

6)

7)

budowanie wirtualnego Osrodka Kultury : interaktywna strona www, obecno$é¢ SOK
na portalach spotecznosciowych, blog firmowy, BIP,
konserwacja i zabezpieczenie serwisu internetowego SOK,

kontakty z mediami (media relations): przygotowywanie informacji dla mediéw,
organizacja konferencji prasowych, aranzowanie wywiaddéw, tworzenie dobrej opinii
o firmie wsrdd przedstawicieli mediéw,

komunikacja wewnetrzna: przygotowywanie i redagowanie narzedzi komunikowania
i informowania pracownikéw,

konsultacja redagowanych w SOK wydawnictw: plakaty, zaproszenia, programy,
foldery, albumy,

doradztwo kierownicze: przede wszystkim z zakresu strategii rozwoju firmy, polityki
wizerunkowej, polityki komunikacyjnej z waznymi grupami odbiorcéw,

dziatania na rzecz budowania korzystnego wizerunku wséréd klientéw: dziatania
promocyjne wobec obecnych i potencjalnych klientéw.

§ 15.
Instruktor ds. pozyskiwania srodkéw na dziatalno$é Pracowni Ceramicznej

Do zadan instruktora ds. pozyskiwania $srodkdw na dziatalnoéé Pracowni Ceramicznej

nalezy:

1y
2)

3)
4)

zbieranie informacji dotyczacych pozyskiwania pozabudzetowych $rodkéw
finansowania dziatari Pracowni Ceramiczneji, w miare mozliwosci, innych pracowni,
systematyzacja zebranych informacji o fundacjach krajowych i zagranicznych oraz
ich upowszechnianie wsrdd kadry merytorycznej SOK,

wskazywanie zrédet finansowania kultury animatorom kultury,

pomoc i sporzadzanie wnioskéw aplikacyjnych,



5) realizacja priorytetowych projektéow kulturalnych,
6) pomoc w rozliczaniu projektéw i sporzadzaniu sprawozdan.

§ 16.
Pracownie

Do wspdlnych zadan instruktoréw: tarca, muzyki, fotografii, ceramiki, plastyki, teatru

nalezg w szczegdlnosci:

1) wspieranie kulturalnej, spotecznej, edukacyjnej i charytatywnej aktywnosci
srodowisk  lokalnych oraz inicjowanie i wspieranie dziatan organizacji
pozarzgdowych, instytucji lokalnych i obywateli dziatajacych w obszarze kultury,
edukacji, przedsigbiorczosci, pomocy spotecznej i ochrony $rodowiska,

2) animowanie lokalnego rozwoju w oparciu o aktywnos¢ obywatelskg,

3) rozwijanie uczestnictwa mieszkafncow w zyciu publicznym ze szczegdlnym
uwzglednieniem grup zagrozonych wykluczeniem spotecznym,

4) rozwdj wolontariatu,

5) wychowywanie dzieci i miodziezy na wrazliwych  odbiorcéw sztuki,
przygotowanie do czynnego uczestnictwa w amatorskim ruchu artystycznym,

6) organizowanie zajeé¢ dydaktycznych, wychowawczych i oswiatowych 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, spektaklach
teatralnych, happeningach, koncertach, wydarzeniach interdyscyplinarnych,

8) organizowanie spotkarh i warsztatow artystycznych dla zespotéw i twércow-
amatorow dziatajgcych na terenie miasta z udziatem profesjonalnych konsultantéw,

9) organizowanie i prowadzenie két i zespotéw dla réznych grup wiekowych o profilu
muzycznym, teatralnym, recytatorskim, plastycznym, tanecznym, fotograficznym,

10) rozwijanie zainteresowarn w poszczegdlnych kierunkach twdrczoéci artystycznej,

11) wspétdziatanie z innymi placéwkami kulturalnymi i oswiatowymi w zakresie rozwoju
amatorskiego ruchu artystycznego,

12) przygotowywanie i realizacja amatorskich imprez artystycznych.

13) przygotowanie i realizacja projektow kulturalnych w porozumieniu z instruktorem
ds. pozyskiwania funduszy,

14) organizowanie warsztatéw, seminaridow metodycznych w zakresie poszczegdlnych
specjalnosci dla instruktoréw amatorskiego ruchu artystycznego,

15) uktadanie harmonograméw pracy zespotoéw i két zainteresowan,

16) organizowanie wymiany doswiadczer: poprzez przeglady, konkursy i réznorodne
formy szkolenia,

17) prowadzenie rejestracji najciekawszych zjawisk kulturalnych z poszczegdlnych
dyscyplin artystycznych, w tym takze kadry instruktorskiej,
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18) opracowywanie informacji, sprawozdari, analiz z prowadzonej przez siebie
dziatalnosci,

19) prowadzenie ewidencji w zakresie wszelkich form dziatalnoéci twérczej,

20) organizowanie i wykonywanie odptatnych ustug o charakterze kulturalnym
w ramach planu dochodéw SOK na rzecz SOK,

21)udziat w organizowaniu imprez we wszystkich obiektach SOK i w imprezach
plenerowych,

22) prowadzenie zapiséw filmowych dokumentujacych dziatalno$¢ SOK oraz kroniki
miejskiej,

23) zabezpieczenie realizacji programdw merytorycznych od strony technicznej,

24) wykonywanie odptatnych ustug zleconych Stupskiemu Osrodkowi Kultury przez
kontrahentéw z zewnatrz,

25) prowadzenie wtasnych zespotdéw i sekgiji,

26) obstuga kasy fiskalne;.

§17.
1. Do zadan instruktoréw wiodacych pracowni nalezy:

1) nadzorowanie catoksztattu dziatalnosci pracowni,

2) pozyskiwanie srodkéw na dziatalno$é pracowni,

3) opracowywanie planéw programowych w oparciu o propozycje instruktoréw
pracowni i monitoring ich realizaciji,

4) sporzadzanie sprawozdarn merytorycznych z dziatalnosci pracowni,

5) powotywanie zespotéw zadaniowych do organizacji wigkszych przedsiewzie¢,

6) opracowywanie materiatéw informacyjnych na potrzeby Dyrektora, Wydziatu
Oswiaty, Kultury i Sportu Urzedu Miejskiego oraz prasy,

7) sporzadzanie analiz dziatalnosci, dokumentacji i zbieranie informacji
dotyczacych podlegtych pracowni,

8) wspotpraca z instruktorem ds. public relations.

2. Do zadan koordynatordow nalezy:

1) pozyskiwanie srodkéw na dziatalnoé¢,

2) dziatalno$¢ impresaryjna i zarobkowa poprzez odptatne imprezy, szkolenia,
kursy, wynajem pomieszczen,

3) wspdtorganizowanie przedsiewzigé zleconych przez instruktordw,

4) organizowanie dziatan o charakterze miejskim, ogdlnopolskim
i migedzynarodowym ujetych w kalendarzu imprez,

5) koordynacja dziatalnosci merytorycznej,

6) sporzadzanie sprawozdar okresowych z dziatalnosci,

7) obstuga kasy fiskalne;j.
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DZIAL IV
Rozdziat |
Tryb pracy SOK

§18.
1. Stupski Osrodek Kultury otwarty jest w godzinach od 8.00 do 22.00, Pracownia
Ceramiczna SOK od 8.00 do 19.00, Osrodek Teatralny RONDO od 8.00 do 20.00.
2. Czas pracy poszczegblnych pracownikéw zatwierdza Dyrektor, a odzwierciedla
miesigczna karta ewidencji czasu pracy, rzetelnie wypetniana przez pracownika
i przekazywana do kadr.

§19.
Pracownik, ktéry w godzinach stuzbowych przebywa poza stanowiskiem pracy
zobowigzany jest précz wpisu do rejestru wyjs¢, poinformowaé wspétpracownika
0 miejscu swego pobytu i czasie powrotu. W przypadku, gdy jest w danym
pomieszczeniu sam, obowigzany jest zamiesci¢ na drzwiach pokoju informacje,
kto go zastepuje.

§ 20.
Wyjazdy pracownikéw w sprawach stuzbowych poza miejsce statej pracy mogg odbywa¢
sig na podstawie polecerr wyjazdu stuzbowego, wydanych przez Dyrektora
lub upowaznionego pracownika.

§21.

1. Urlopy pracownikéw udzielane s3 w terminie ustalonym przez Dyrektora
po porozumieniu z pracownikiem. Urlopéw udziela Dyrektor oraz upowaznieni przez
niego pracownicy.

2. Terminy urlopéw ustalane s3, biorac pod uwage konieczno$¢ zapewnienia
normalnego funkcjonowania SOK.

3. Przesunigcie terminu urlopu lub odwotanie z urlopu moze nastagpi¢ z waznych
powod6w okreslonych w kodeksie pracy.

4. Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zatatwi¢ wszystkie terminowe
sprawy. Jezeli jest to niemoiliwe, przekazuje je do zatatwienia zastepujacemu
go pracownikowi.

§ 22.
Wobec pracownikéw nieprzestrzegajacych zasad dyscypliny pracy moga by¢ stosowane
kary porzadkowe i dyscyplinarne.
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§ 23.
Zasady organizacji imprez

Pracownik merytoryczny, odpowiedzialny za organizacje imprezy informuje
koordynatora o terminie, uzgadnia sale i godzine. Informuje réwniez o czasie
potrzebnym do przygotowania, préb, montazu i ekspozyciji.

Koordynator zapewnia pracownikowi merytorycznemu komfort pracy.

Koordynator reguluje inne zajecia ustalone na ten dzien w danej Sali, majac na
wzgledzie dobro uczestnikéw grup.

Pracownik merytoryczny przygotowuje podstawy informacji prasowej i przekazuja
je instruktorowi ds. PR.

Pracownik merytoryczny wyznacza zadania zespotowi, ktéry jest mu potrzebny
do przeprowadzenia imprezy.

Pracownik merytoryczny planuje kosztorys i Zrédta jego pokrycia.

Po przeprowadzeniu imprezy pracownik sporzadza karte imprezy, sprawozdanie,
rozliczenie i jedli zaktadane cele nie zostaty osiggniete — wyjasnienie.

§ 24,
Zasady obiegu i podpisywania pism

Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla instrukcja
kancelaryjna.
Umowy oraz inne dokumenty zawierajgce os$wiadczenie woli w imieniu SOK
podpisuje Dyrektor.
Umowy oraz inne dokumenty, ktére mogg spowodowaé powstanie zobowiazar
finansowych kontrasygnuje Gtéwny Ksiegowy.
Dyrektor ponadto podpisuje: dokumenty zwigzane ze stosunkiem pracy
pracownikéw SOK, zarzadzenia, pisma, instrukcje.
W granicach indywidualnego upowaznienia Dyrektora, dokumenty oraz pisma moga
podpisywaé pracownicy SOK.
W razie nieobecnosci Dyrektora upowazniony do asygnaty pism jest Kierownik
Administracyjny.
§ 25.
Postanowienia koricowe

Dopuszcza si¢ mozliwos¢ zmiany przeznaczenia pomieszczen, pracowni
specjalistycznych SOK, a w konsekwencji zmiane ich podporzadkowania za zgodg
Dyrektora SOK.

Instruktorzy i specjaliSci mogy zamiennie wykonywaé swoje obowigzki
w poszczegolnych pracowniach wszystkich obiektéw wchodzacych w sktad zgodnie
z potrzebami instytuciji.
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Dopuszcza sig mozliwo$¢ wypozyczen, dzierzawy lub wynajmu poszczegélnych
pomieszczen, pracowni, Srodkdw transportu, sprzetu specjalistycznego celem
uzyskania dodatkowych srodkéw finansowych na dziatalno$¢ SOK, po uprzednim
uzyskaniu zgody Kierownika Administracyjnego.

Wszelkie rozliczenia pobranych przez pracownikéw zaliczek pienieznych, delegacji
stuzbowych oraz innych naleznosci musza nastepowaé najpézniej w terminie 7 dni
od daty ich pobrania w kasie SOK.

Dopuszcza sig¢ mozliwo$¢ funkcjonowania zawodowych grup teatralnych, zespotéw
muzycznych i innych form dziatalnosci na bazie obiektéw SOK zgodnie z zawartymi
w tym zakresie porozumieniami lub umowami.

W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie
przepisy Kodeksu Pracy i przepisy wykonawcze aktualnie obowigzujace.

L

mgr Jakub Podruczn
RADCA PRAWNY
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Zatacznik nr 2

Regulaminu Organizacyjnego SOK

. Stanowiska merytoryczne (w zaleznosci od kwalifikacji instruktor lub specjalista).

il
2
3:
4. Dziat Pracownie SOK:

Dyrektor.

. Asystent dyrektora, specjalista ds. kadr i sekretariatu.

Instruktor ds. wirtualnego osrodka kultury i public relations.

1. Koordynator PRACOWNI SOK - instruktor ds. organizacji
imprez.

2. Pracownia taneczna:

a.

Instruktor ds. tarica wspétczesnego.

b. Instruktor ds. tarica dzieciecego.

3. Pracownia Sztuki:

a.

Instruktor ds. Pracowni Batiku SOK.

b. Instruktor ds. Klubu Plastyka im. Stefana Morawskiego.

4. Pracownia Muzyczna:

a.

Instruktor ds. muzyki mtodziezowej i teatralnej.

b. Instruktor ds. studia piosenki, nagran i nagtoénienia.

C.

Instruktor ds. muzyki jazzowej i muzykoterapii.

5. Dziat Osrodek Teatralny RONDO:
1. Pracownia teatralna:

Q

. Instruktor ds. organizacji i koordynacji pracy pracowni.

b. Instruktor ds. edukacji teatralnej, amatorskiego ruchu

teatralnego, pracowni stowa.

C. Instruktor ds. rezyserii.

d. Instruktor ds. ,Teatru dla zycia”.

e. Instruktor ds. aranzacji, projektowania i realizacji
scenografii, projektowania wydawnictw reklamowych
SOK.

f. Instruktor ds. teatru tarca.

g. Instruktor ds. teatru mtodziezowego.

h. Instruktor ds. pracowni aktorskiej.

2. Pracownia fotograficzna:

a.
b.
c

Instruktor ds. fotografii.
Instruktor ds. edukacji fotograficznej.
Instruktor ds. dokumentacji filmowe;j.

d. Instruktor ds. grafiki komputerowej/filmu.

3. Dziat Pracownia Ceramiczna:

a. Instruktor ds. ceramiki — garncarz.

b. Instruktor ds. ceramiki.



