REGULAMIN ORGANIZACJI WEWN ETRZNEJ
ORAZ SZCZEGOLOWEGO ZAKRESU ZADA N

SANDOMIERSKIEGO CENTRUM KULTURY

Sandomierz, 3 marca 2009 .



|. POSTANOWIENIA OGOLNE
&1
1. Sandomierskie Centrum Kultury, zwane dalej SCKidzia podstawie:

a) Ustawy z dnia 25 pdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniuat#naci
kulturalnej (tekst jedn. Dz. U. z 2001 r. Nr 13zp&23 z pén. zm.);

b) Ustawy z dnia 29 wrZaia 1994 roku o rachunkowad (tekst jedn. Dz.U. z 2002 r. Nr 76,
poz. 694 z pin. zm.);

¢) Uchwaty Nr XXVI11/253/2008 Rady Miasta Sandonzarz dnia 17 grudnia 2008 roku.

2. Regulamin Organizacyjny, zwany dalBegulamineni ustala:

a) zasady organizacji Sandomierskiego Centrum iKultu
b) organizagj wewretrzng Sandomierskiego Centrum Kultury

Il. CELE | ZADANIA:
&2

1. Celem dzialaln@i SCK jest w szczegOldoi wszechstronna dziatalfomajca na celu
tworzenie i upowszechnianie débr kultury oraz projaosztuki, zgodnie z aktualnym
zapotrzebowaniem lokalne] spoteczao Sandomierskie Centrum Kultury prowadzi
wielokierunkowy dziatalng¢ zgodnie z zakeniem polityki kulturalnej pastwa,

na podstawie wilasnego programu, wynikago z aktualnego zapotrzebowania lokalnej
spotecznéci.

2. Zadania SCK:

a) tworzenie warunkow dla rozwoju amatorskiegoaf@sjonalnego ruchu artystycznego oraz
rozpoznawanie, rozbudzanie i zaspokajanie potrzeinteresowakulturalnych

b) organizowanie imprez kulturalnych

c) prowadzenie impresariatu artystyczno-kulturatneg

d) prowadzenie dziataldoi wystawienniczej, wydawniczej i promocyjnej

e) wspotdziatanie ze spotecznymi organizacjamiddalnymi i zwazkami tworczymi z kraju

I zagranicy.

II.STRUKTURA ORGANIZACYJINA

&3
W sktad SCK wchodgnastpujace komorki organizacyjne:
a) Dziat Kstgowy (symbol ,Ks”)

b) Dziat Administarcyjny, (symbol ,Ad”)
c) Dziat Artystyczno-Impresaryjny (symbol ,Art”)



W skiad Dziatu Ksigowego wchodg
- gtowny kskgowy,

W skfad Dziatu Administracyjnego wchagz
- wieloosobowe stanowisko do spraw administracji,

W skiad Dziatu Artystyczno-Impresaryjnego wchedz
- samodzielne stanowisko do spraw artystycznych,
- wieloosobowe stanowisko do spraw artystyczno-inmgmgsych

IV. ZASADY KIEROWANIA SCK
&4
1. Prag SCK kieruje Dyrektor.

2. Dyrektor SCK jest odpowiedzialny za catokszfaacy powierzonej mu placéwki oraz
uzyskiwane przez aiwyniki. Dyrektor odpowiada w szczegokud za :

a) realizagi zada statutowych SCK i opracowywanie strategii rozwauaz planéw
dziatalngci SCK,

b) gospodark finansows, w tym gospodarowanie mieniem instytucji

c) polityke kadrowa,

d) warunki pracy, BHP, zabezpieczenie przecirgpowe oraz inne zadania wynike¢ z
przepisow szczegolnych,

2. Dyrektor jest pracodawci bezpdrednim przetaonym wszystkich pracownikow
zatrudnionych w SCK,

3. Dyrektor SCK sprawuje bezggedni nadzo6r nad dziataléca wszystkich dziatow.

4. Podczas nieobecim Dyrektora SCK jego zagtstwo petni pracownik zatrudniony
na samodzielnym stanowisku do spraw artystycznygdy, gibwny ksegowy.

5. Pracownicy SCK wykonajzakres obowaizkdw okrélony przez Dyrektora SCK.

6. Podzialu zada miedzy pracownikow SCK dokonuje Dyrektor SCK z uwetylieniem
realizacji zada przez poszczegolnych pracownikéw.

7. Obowazki i zakres odpowiedzialdoi poszczegdllnych pracownikéw SCK o#ega ich
zakresy czynriei i odpowiedzialnéci.

8. Imienny zakres zagistw na poszczegoélnych stanowiskach pracy stdjee zakresy
czynndci i odpowiedzialnéci pracownikow.



V. SZCZEGOLOWY ZAKRES DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH KOMO REK
ORGANIZACYJNYCH

I

&5

. Do zakresu zaddziatu Ksiggowegonalezy w szczegoIngci :

obstuga finansowo-kagowa SCK,

opracowywanie zbiorowego preliminarbadzetowego i czuwanie nad jego prawidpw
realizaci,

opracowywanie na podstawie sprawazélaansowych analiz stanu nafowego

i wynikéw finansowych SCK,

kontrola dziatbw SCK w zakresie prawidlowego i eteeégo sporadzania obiegu
dokumentow rachunkowo-kgjowych,

kontrola wsgpna i bieaca dokonywanych operacji finansowych,

przygotowywanie ptac dla pracownikow SCK,

prowadzenie i nadzor nad inwentaryaatjajatku SCK.

3. Do zakresu zadaDziatu Administracyjnego nalezy w szczegolnéri:

zapewnienie sprawnej dziatakod administracyjnej wszystkich komaérek organizagygjm
SCK,

prowadzenie dokumentacji kadrowej wszystkich prat&aow SCK

zapewnienie pracownikom iytkownikom SCK bezpiecznych i higienicznych warunko
pracy,

wspoétpraca z innymi podmiotami w kwestiach orgagjizaykorzystania obiektéw SCK,
nadzér nad przestrzeganiem zasad gospoflarmoaz prawidtowym zabezpieczeniem
mienia,

prowadzenie spraw zwidanych z administragjobiektu, w tym wynikajcych z umow
najmu,

opracowywanie plandéw inwestycyjnych, planowanie eatiw obiektu SCK,
przygotowywanie dokumentacji przetargowej zgodnie ugtawa 0 zamoOwieniach
publicznych,

dbala¢ o utrzymywanie czystoi oraz estetyki wewgirz oraz na zewgirz obiektu,
wspotpraca z jednostkami PIP, SANEPID, Syr®azarnej oraz gospodarki komunalnej
w celu dokonywania wymaganych przepisami uzgadwieaz wykonywania ich decyzji
lub zalecé,

scista wspétpraca z koma&glohp i p. pa. oraz niezwtoczne wykonanie zaléce
prowadzenie i stata aktualizacja strony internejdsex,

dbatas¢ o utrzymanie obiektu w odpowiednim stanie techmyea,

zapewnienie aigtosci pracy sprgtu technicznego, uggzen i instalacji technicznych i ich
obstuga,

dbanie o prowadzenie liigcych przegidow i konserwaciji obiektu oraz maszyn adzen

I instalaciji,

udziat w komisjach odbioru remontow i innych robot,

sktadanie wnioskéw o zlecenie wykonania robét a@aizonywanie nieziinych zakupéw
dla prawidtowego funkcjonowania obiektu,

opiniowanie i sporgzanie planu zakupéw podtem ich przydatnai technicznej

i kryteriow ekonomicznych,

biezaca eksploatacja, konserwacja i obstuga posiadas@aetu technicznego,

obstuga techniczna przegsizie¢ artystycznych i innych imprez organizowanych przez
SCK oraz jednostki zewitrzne,

transport niezélnego spretu i urzadzen technicznych.



4. Do zakresu dziateDziatu Artystyczno - Impresaryjnego nalezy

w szczegOlngci :

- organizacja i realizacja imprez artystycznych,asdwych, teatralnych, festiwali i innych
wydarze kulturalnych, zgodnie ze statutem SCK,

- tworzenie kalendarza imprez i wydatizeulturalnych SCK,

- inicjowanie dziatd artystycznych przyczyniggych s¢ do tworzenia pozytywnego
wizerunku instytuciji,

- organizowanie wtasnych produkcji estradowych,

- promowanie poprzez kulteimiasta i regionu,

- wydawanie w celach promocyjnych wydawnictw w tymdawnictw fonograficznych

- wspoipraca z instytucjami o podobnym charakterZeaju i za granig,

- koordynowanie dziatalrkgi partnerskiej Sandomierza z miastami partnerskimi
szczegolnie w zakresie kultury,

- starania o pozyskiwanie funduszy na dziatériailturotwércza SCK,

- tworzenie pozytywnego wizerunku SCK w spotecsterie lokalnym, petna informacja
0 poczynaniach instytucji,

- dystrybucja biletdbw na imprezy organizowane prz€KSraz odbywajce s¢ na terenie
SCK i ich prawidtowe rozliczanie,

- wspotpraca zérodkami masowego przekazu,

- oprawa plastyczna, promocja i reklama imprez,

- gromadzenie i udogbnianie materiatu na potrzeby strony internetow€KSwspotpraca
w jej aktualizacji.

&6
Zakres ;ada poszczegolnych pracownikéw SCK ustalany jest wavidualnych zakresach
czynngacl.
VI. POSTANOWIENIA KO NCOWE
&7
Zmiany postanowig niniejszego Regulaminu dokonywane s trybie wigciwym dla jego

nadania.

&8
Regulamin podlega zatwierdzeniu przez BurmistrzadSenierza

Sporzadzit Zatwierdzit



