Zalacznik do Zarzadzenia Nr 0050/124/2013
Burmistrza Szprotawy
z dnia 25pazdziernika 2013 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
SZPROTAWSKIEGO DOMU KULTURY w Szprotawie

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

1.Regulamin organizacyjny okresla strukture organizacyjng Szprotawskiego Domu Kultury

w Szprotawie oraz zasady jego funkcjonowania.

2. Szprotawski Dom Kultury dziata na podstawie:

a. Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz.594 z p6zn.
Zm.),

b. Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;
(tj. Dz. U. 22012 r. poz. 406),

c. Statutu Szprotawskiego Domu Kultury,

d. Niniejszego Regulaminu.

3. Szprotawski Dom Kultury jest samorzadowa instytucja kultury , wpisana do gminnego rejestru
instytucji kultury

4.Szprotawski Dom Kultury moze uzywac skrétu SzDK, w pismach i informacji wizualnej, skrot jest
tozsamy z peina nazwa.

5.Ilekro¢ w regulaminie mowa o:

a. SzDK- nalezy przez to rozumie¢ Szprotawski Dom Kultury,

b. dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora SzDK,

c. regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny SzDK,

d. komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ sekcje zainteresowan, pracownie, samodzielne
stanowisko pracy,

e. organizatorze - nalezy przez to rozumie¢ Gming Szprotawa.

6. Zasady wynagradzania pracownikow SzDK okresla -Regulamin wynagradzania pracownikéw
Szprotawskiego Domu Kultury - zatwierdzany przez dyrektora.

7. Delegacje pracownikom w tym dyrektorowi wystawia wyznaczony przez dyrektora pracownik z
wylaczeniem gléwnej ksiggowej.

II. ZARZADZANIE SZPROTAWSKIM DOMEM KULTURY

1.8zDK w Szprotawie zarzadza i reprezentuje go na zewnatrz dyrektor, ktéry jest zwierzchnikiem
stuzbowym w stosunku do pracownikéw SzDK.

2. Dyrektor kieruje praca SzDK przy pomocy gléwnego ksiggowego, z ktérym wspéldziata
w zakresie praw i obowiazkéw finansowych i majatkowych.

3. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastgpuje wyznaczony pracownik. Zakres zastepstwa
sprawowanego przez upowaznionego pracownika obejmuje wszystkie czynnosci nalezace do
dyrektora z wyjatkiem zobowiazan finansowych SzDK.

4.Dyrektor moze upowaznia¢ pracownikéw SzDK,w ustalonym zakresie, w formie pisemnej,
do podpisywania i zalatwiania spraw w swoim imieniu.

5.W zakresie bezposredniego dziatania Dyrektora pozostaja sprawy:

a. nadzoru nad realizacja zadan statutowych i planéw dziatalnosci SzDK,

b. planowanie inadzér w zakresie dziatalnosci merytorycznej i finansowej,
c. decyzje finansowe dotyczace organizacii imprez,
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d. polityka kadrowa i nadzor pracy pracownikow SzDK,

¢. wydawania zarzadzen, regulaminow itp. regulujacych funkcjonowanie SzDK,

f. rozpatrywania skarg i wnioskéw w ramach postgpowania skargowego regulowanego przez zapisy
Kodeksu postepowania administracyjnego.

6. W zakresie bezposredniego dzialania gléwnego ksiggowego SzDK pozostajg sprawy:

a. opracowania i przestrzegania procedur kontroli finansowej i ksiegowe;j,

b. opracowania i aktualizacji zasad polityki rachunkowosci,

c. biezaca kontrola wykorzystania srodkéw budzetowych i pozabudzetowych SzDK,

d. terminowe 1 prawidlowe sporzadzanie sprawozdan finansowo — ksiggowych i bilansu SzDK,
e. nadzoru przestrzegania dyscypliny finansow publicznych w SzDK,

f. nadzoru racjonalnego gospodarowania $rodkami finansowymi,

g. nadzoru pracy pracownikow ksiggowosci.

III. STRUKTURA SZPROTAWSKIEGO DOMU KULTURY

1. Do realizacji zadan wynikajacych ze statutu SzDK zostaty powolane nizej wymienione komorki
organizacyjne i samodzielne stanowiska:

a. ksiegowos¢ SzDK,

b. pracownie specjalistyczne,

c. kola i sekcje zainteresowan artystycznych (teatralne, muzyczne, wokalne, taneczne itp.),

d. samodzielne stanowiska pracy - instruktordéw i specjalistow

e. komorki zajmujace si¢ gromadzeniem i udostepnianiem eksponatow dziedzictwa kulturowego
gminy: Izba Historii i Galeria Zbioréw Regionalnych,

f. Uniwersytet Trzeciego Wieku, dziatajacy na zasadach sekeji SzDK,

g. stanowiska obstugi gospodarczej i techniczne;j.

2. Wszystkie komérki organizacyjne podlegajg stuzbowo dyrektorowi.

3. Instruktorzy sekcji artystycznych, specjalisci, pracownicy gospodarczy SzDK sg zatrudniani na
podstawie umow o prace, zlecen lub o dzielo.

4.Wszystkie komorki organizacyjne obowiazane sg do wspoétdziatania i uzgadniania kierunkéw
wspolpracy.

5. Koordynacje prac przy zatatwianiu spraw wymagajacych wspotdziatania wigkszej ilosci komoérek
organizacyjnych prowadzi ta z nich, ktora jest merytorycznie odpowiedzialna za wykonanie danego
zadania lub odpowiedzialny za zadanie pracownik.

6. W razie braku mozliwosci petnienia przez specjaliste [ub instruktora obowigzkow stuzbowych
mozliwe jest zastgpstwo, pelni je wyznaczony przez dyrektora pracownik.

IV. OBOWIAZKI, ODPOWIEDZIALNOSC I UPRAWNIENTIA PRACOWNIKOW SZDK

1. Obowiazki, odpowiedzialnos¢ i uprawnienia pracownikéw okre$lajg przepisy powszechnie
obowigzujace, w tym zapisy Kodeksu Pracy, przepisy ustaw szczegdlnych oraz przepisy wewnetrzne
m.in. Regulamin Pracy.

2. Specjalista 1 instruktor podejmuje decyzje jednoosobowo w zakresie przydzielonych zadan i ponosi
odpowiedzialnos¢ za wszystkie sprawy kierowanej sekcji, kota badz dotyczace zajmowanego
stanowiska.

3. Szczegdlowe zakresy zadan, obowiazkéw i odpowiedzialnosci pracownikdéw SzDK okreslaja
zakresy czynnosci podpisane przy zawieraniu umowy o prace.

4. Wszyscy pracownicy przedkladaja dyrektorowi informacje o realizacji zadan i funkcjonowaniu
komérki.

V. ZASADY PLANOWANIA PRACY I SPRAWOZDAWCZOSCI
1. Dzialalno$¢ merytoryczna SzDK oparta jest na: rocznych planach pracy SzDK, miesiecznych
harmonogramach zaje¢, regulaminach i planach pracy sekcji i kot zainteresowan ,



programach/scenariuszach; warsztatow artystycznych, szkolen, pleneréw , imprez, konkursdw,
festiwali itp.

2. W/w dokumenty opracowujg instruktorzy i specjalisci przy wspdludziale gléwnej ksiegowej
( w zakresie finansow) a zatwierdza dyrektor SzDK.

3. W SzDK obowiazuje sporzadzanie sprawozdan:

a. rocznych, z catoksztattu dziatalno$ci opracowanych przez dyrektora SzDK przy wspétudziale
instruktorow,

b. cyklicznych w miarg zapotrzebowan Organizatora.

VI POSTANOWIENIA KONCOWE
1. Regulamin niniejszy tacznie ze Statutem SzDK w Szprotawie stanowi catosé przepisdéw
i postanowien regulujacych organizacje wewnetrzna i zakres dziatania SzDK.
2.0znaczajac dokumenty (przesytki), SzDK postuguje si¢ pieczatka zgadnie ze statutem SzDK
3. Regulamin niniejszy obejmuje wszystkich pracownikow SzDK.
4. Nieprzestrzeganie regulaminu stanowi naruszenie obowiazkéw stuzbowych i pociaga za soba
odpowiedzialnos¢ porzadkowa lub dyscyplinarna przewidziang Kodeksem pracy.
5.W sprawach nieuregulowanych Regulaminem maja zastosowanie zapisy obowiazujacego Statutu
Szprotawskiego Domu Kultury oraz obowiazujace przepisy prawa.
6. Zmiany Regulaminu dokonywane sa w trybie wlasciwym dla jego nadania.
7. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.




