SZAMOTULSKE OSRGDEK KULTURY
INSTYTIICIA KULTURY
84-500 3 il Dworcowa 43
tel. 0617125-21-307 12i/fax 061/2¢-24-754
NIP 787-19-04-731 Regon 632358637

REGULAMIN

ORGANIZACJI WEWNETRZNEJ SZAMOTULSKIEGO OSRODKA KULTURY W

SZAMOTULACH

Na podstawie Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej z dnia 25

pazdziernika 1991 r. / Dz. U.

nr 110, poz. 721 z pézn. zm. / oraz Statutu Szamotulskiego

Osrodka Kultury ustala si¢ nastepujaca organizacj¢ wewngtrzng i zakres dziatania Ogrodka

zwanego dalej SzOK

ROZDZIAL 1

CEL I PRZEDMIOT DZIALANIA

§1

1. Celem dziatania SzOK jest:

- realizacja zadan statutowych w dziedzinie wychowania, edukacji i
upowszechniania kultury

- prowadzenie wielokierunkowej dziatalnosci zgodnej z zalozeniami ustawy o
organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej z 25 pazdziernika 1991 r

- pozyskanie i przygotowanie spoleczenistwa do aktywnego uczestnictwa w
kulturze oraz wspéltworzenie jej wartosci

- tworzenie warunkéw dla rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego

- wspolpraca ze spotecznymi organizacjami kulturalnymi

ROZDZIAY 11

POSTANOWIENIA OGOLNE

§2

1. Tlekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
- gminie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gmine Szamotuly
- radzie lub burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w
Szamotulach, Burmistrza Miasta i Gminy Szamotuly
- urzedzie — Urzad Miasta i Gminy Szamotutly



§3

SzOK jest Instytucja Kultury wpisana do rejestru instytucji kultury prowadzonego przez
Miasto i Gming Szamotuly.

§ 4
SzOK administruje i zarzadza nastg¢pujacymi obiektami uzytecznosci publicznej:

1. Budynek Szamotulskiego Osrodka Kultury — ul. Dworcowa 43
2. Kino ,,Halszka” — ul. Dworcowa 7

§5
Adres pocztowy:

SzOK
ul. Dworcowa 43
64-500 Szamotuly

§ 6
Numery telefonéw:

SzOK — 0-61 292-13-07
Fax — 0-61 292-47-54
Kino ,,Halszka” — 0-61 292-00-31

§7

Niniejszy Regulamin ustala w szczegdlnosci:
- organizacje wewnetrzng SzOK
- zakres kompetencji i obowiazkow pracownikow

ROZDZIAL 11

ORGANIZACJA WEWNETRZNA

§8
1. SzOK zatrudnia pracownikéw na stanowiskach administracyjnych, instruktorskich i
obslugi zgodnie ze struktura stanowisk w SzOK stanowiaca zal. nr 1 do niniejszego
regulaminu



2. Struktura zatrudnienia w SzOK wyglada w ten sposob, iz na czele Osrodka stoi
Dyrektor. Bezposrednio podlegaja mu: Gtowna Ksiggowa, Kierownik
Administracyjny, Kierownik Dzialu Merytorycznego i Kierownik Kina. Kierownikowi
Administracyjnemu podlegaja wszyscy pracownicy administracji i obstugi,
Kierownikowi Dzialu Merytorycznego instruktorzy merytoryczni, natomiast
Kierownikowi Kina pracownicy obstugujacy prace kina.

§9

Zakres praw, obowiazkow i odpowiedzialnosci pracownikow okreslajg ogdlne przepisy prawa
pracy, niniejszy regulamin, zawarte z pracownikami umowy o prace oraz indywidualne
zakresy czynnosci sporzadzone na pi§mie.

ROZDZIAL IV

ZAKRES KOMPETENCIJI I ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKOW

§10

1. Za caloksztalt pracy SzOK odpowiada Dyrektor, ktory kieruje praca Osrodka na
podstawie zatrudnienia w SzOK przez Burmistrza.
2. Dyrektor SzOK w szczegdlnosci odpowiada za:

przestrzeganie przepisdéw prawa w podleglej jednostce

ewidencje i przestrzeganie majatku bedacego w zarzadzie i administracji
Osrodka

realizacje polityki kadrowej

racjonalne gospodarowanie srodkami finansowymi w ramach planu
finansowego zatwierdzonego przez Rade

organizacje kontroli wewngtrznej

inicjatywe w zakresie dalszego rozwoju i modernizaciji istniejacej bazy
inicjatywe w zakresie dokonywania niezbgdnych zmian w dokumentach
stanowiacych podstawe dzialania Osrodka

prowadzi sprawy zwiazane z realizacjg ustawy o zamowieniach publicznych

Do wylacznej wlasciwosci Dyrektora naleza sprawy:

zatrudnianie, zwalnianie, ustalanie warunkow pracy i placy pracownikow
zaciaganie zobowiazan finansowych i rzeczowych w imieniu i na rzecz SzOK
reprezentowanie Osrodka na zewnatrz

przedkladanie Burmistrzowi projektu planu finansowego oraz ewentualnych
jego zmian

ustalanie regulaminow zaktadowych / premiowania, wynagradzania, pracy
ZFSS, planu kont itp. /

podpisywanie korespondencji wychodzacej z Osrodka

dekretowanie korespondencji wplywajacej do Osrodka

udzielanie jednorazowego upowaznienia do zastgpstwa w czasie nieobecnosci
spowodowanej urlopem



3. Glowny Ksiegowy Osrodka wykonuje zadania szczegdtowo okreslone w
mdyw1dualnym zakresie czynnosci, a w szczegdlnosci:

wykonuje zadania i ocbowiazki wynikajace z Zarzadzenia nr 6 Dyrektora SzOK
z dnia 27.06.2002 r.

- organizuje i wykonuje obshuge finansowo-ksiegowa Osrodka

- sporzadza projekt planu finansowego Osrodka i wnioskuje o dokonanie w nim
zZmian

- ksigguje dochody i wydatki Osrodka oraz sporzadza poéiroczne i roczne
sprawozdania w tym zakresie

- prowadzi sprawy dotyczace podatku VAT

- kompletuje i zabezpiecza dokumentacje w zakresie swojego dzialania

- sprawuje $cisly nadzér nad obshuga kasowa

- wnioskuje o powotlanie Komisji Inwentaryzacyjnej i rozlicza inwentaryzacje

- przeprowadza kontrole kompletnosci i terminowosci wplat

li. Kierownik Administracyjny wykonuje nastepujace zadania: ST

- prowadzi sprawy kadrowe SzOK

- jest bezposrednim przelozonym pracownikdéw w zakresie dziatalnosci
administracyjnej

- odpowiada za prowadzenie kasy SzOK

- sporzadza propozycje wynagrodzen,, premii, nagrod, kar dla pracownikow

- kompletuje dokumentacje¢ administracyjng Osrodka

- gromadzi i aktualizuje obowiazujace akty prawne

- dokonuje biezacej aktualizacji harmonograméw czasu pracy pracownikow
Osrodka

- dba o estetyke placowki i jego otoczenia

8. Kierownik Dziatu Merytorycznego odpowiada za:

- inicjowanie i organizowanie r6znych form dziatalnosci kulturalne;j

- nawigzywanie i rozwdj kontaktow kulturalnych z tworcami, wykonawcami
przedsigwzig¢ kulturalnych oraz osrodkami kultury regionu i kraju

- wspoldzialanie ze spolecznymi organizacjami dziatajacymi w gminie w
zakresie organizacji imprez

- gromadzenie ofert kulturalnych, wykonawcow, agencji artystycznych w
zakresie ushug kulturalnych

- przedkladanie pomystow imprez artystycznych, okolicznosciowych do
realizacji w ramach dziatalnosci statutowej Osrodka

- opracowywanie miesiecznych wykazow imprez przedkiadanych Dyrektorowi
Osrodka do 15 danego poprzedniego miesiaca

- organizowanie i prowadzenie imprez kulturalnych zaakceptowanych w ramach
kalendarza imprez SzOK

- przeprowadzanie akcji reklamowej przygotowywanych imprez

6. Kierownik kina odpowiada za:
- powierzony sprzet i mienie kina ,,Halszka”
- nadzoruje bezposrednio i odpowiada za prawidlowe funkcjonowanie kina
- sprawuje nadzor merytoryczny nad pracownikami kina
- organizuje pracg kina pod wzgledem repertuaru i organizowanie widowni



(S

- odpowiada za bezpieczenstwo widzdw i zatrudnionych pracownikéw na
terenie placowki

- dopilnowuje terminowego rozliczania i odprowadzania utargéow

- odpowiada za stan techniczny i wyglad estetyczny placdwki i jej otoczenia

- odpowiada za terminowo$¢ i przeznaczenie wysylek kopii filmowych

- wykonuje inne polecenia Dyrektora SzOK

Pracownicy administracji i obstugi wykonuja prace zgodnie z zawarta umowa oraz
indywidualnym zakresem czynnosci
Instruktorzy:
a) etatowi— prowadza pracg zgodnie z wytycznymi Dyrektora oraz
zgodnie z indywidualnymi zakresami czynnosci
b) godzinowo platni — wykonuja prace w sposéb okreslony w umowach

Pracownicy SzOK zobowiazani sa do przestrzegania:
- dyscypliny pracy
- regulaminu pracy
- obowiazujacych przepisow p-poz i bhp
- tajemnicy stluzbowej okreslonej odrebnymi przepisami
- ponosza odpowiedzialno$¢ za powierzony sprzgt

ROZDZIAL 1V
WYJAZDY SLUZBOWE

§ 11

. Wyjazdy stuzbowe pracownikow moga odbywac sie tylko na podstawie delegacji

shuzbowych

W terminie 14 dni od odbycia wyjazdu stuzbowego pracownik powinien dokona¢
rozliczenia kosztow wyjazdu )

Koszty podrozy rozliczane sa wg ogodlnie obowiazujacych zasad.

ROZDZIAL V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§12

. Regulamin niniejszy reguluje organizacje wewnetrzna Szamotulskiego Osrodka

Kultury w Szamotutach.
Zmiany niniejszego regulaminu moga nastapi¢ w trybie wlasciwym dla jego
zatwierdzenia

. Z dniem wejscia w Zycie niniejszego regulaminu traci moc regulamin organizacyjny

dotychczas obowiazujacy.
Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem 01.07.2001 r,




