Zatacznik nr 1

do zarzadzenia nr 1/12/2020
z dnia: 08.12.2020 r.
Dyrektora SOK

REGULAMIN ORGANIZACYJNY SUSKIEGO OSRODKA KULTURY

Na podstawie § 9 Statutu Suskiego Osrodka Kultury (SOK), nadanego uchwata Rady Miejskiej
w Suszu Nr X1/110/2004 z dnia 09.06.2015 r. ustalam ponizszy
Regulamin Organizacyjny Suskiego Osrodka Kultury

Rozdziat |
Postanowienia ogolne

81
Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem” okresla:
1) zadania i zasady funkcjonowania Suskiego Osrodka Kultury zwanego dalej SOK,
2) strukture organizacyjng SOK (zat. 1.),
3) zadania i kompetencje poszczegdlnych stanowisk pracy w SOK.

§2

1. SOK dziata na podstawie ustawy z dnia 25 paidziernika 1991 roku o organizowaniu prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (Dz.U. z 2020 r., poz.194) oraz Statutu SOK nadanego Uchwatg
Nr X1/110/2015 Rady Miejskiej w Suszu z dnia 17.12.2015 r,,

2. SOK posiada osobowos$¢ prawna i jest wpisane do rejestru instytucji kultury prowadzonego przez
organizatora,

3. Siedzibg Osrodka Kultury jest miasto Susz ul. Wybickiego 10,

4. SOK uzywa pieczeci podtuznej o nastepujgcej tresdci: Suski Osrodek Kultury, 14-240 Susz ,ul. Jézefa
Wybickiego 10,

5. SOK realizuje swoje zadania statutowe we wspofpracy z jednostkami samorzadu terytorialnego,
innymi instytucjami kultury ,stowarzyszeniami i organizacjami spotecznymi oraz organizacjami
rzagdowymi,

6. Zakres dziatalnodci SOK obejmuje w szczegolnosci:

1) organizowanie imprez kulturalnych w tym imprez plenerowych, wystaw, prezentacji filméw,
oraz przegladdw i innych przedsiewzie¢ w zakresie popularyzacji dorobku kulturalnego,

2) prowadzenie zespotow artystycznych, kotek zainteresowan oraz edukacje kulturalng dzieci i
mitodziezy i dorostych poprzez prowadzenie zajec statych,

3} organizowanie obchodéw swigt narodowych, koscielnych oraz uroczystosci lokalnych,

4) prowadzenie dziatalnosci promocyjno-informatycznej,

5) $wiadczenie odptatne ustug z zakresu kultury,

6) wynajem pomieszczen i urzagdzen.

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna SOK

§3
1. SOK zarzadza Dyrektor, ktéry reprezentuje go na zewnatrz.
2. W okresie nieobecnosci dyrektora jego obowigzki petni Gtéwny Ksiegowy SOK lub osoba wskazana.
3. W SOK utworzono nastepujace stanowiska pracy:
1) Dyrektor,
2) Gtéwny Ksiegowy/Ksiegowy,
3) Koordynator Zespotu Instruktordw



4) Instruktor artystyczny,
5) Asystent ds. upowszechniania muzyki,
6) Opiekun swietlicy wiejskiej,
7) Pracownik gospodarczy,
8) Sprzataczka,
9} Konserwator systemow C.0. w Swietlicach wiejskich.
4. Stan zatrudnienia uzalezniony jest od przyznanych sSrodkdéw finansowych przez organizatora na
dany rok i moze ulegac zmianie.

Rozdziat llI
Zadania i kompetencje dyrektora i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy

§4
Dyrektor

1. Dyrektor SOK jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy.

Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Burmistrz Susza.

3. W porozumieniu z Burmistrzem Susza Dyrektor SOK moze tworzy¢ inne podporzgdkowane
jednostki organizacyjne dziatalnosci kulturalnej.

4. Dyrektor dziatajac zgodnie z przepisami prawa, podejmuje decyzje samodzielnie i ponosi za nie
odpowiedzialnosc.

5. Dyrektor bezposrednio, a w sprawach finansowych przy udziale Gtéwnego Ksiegowego lub
upowaznionego Ksiegowego, sprawuje nadzdr oraz kontrole nad catoksztattem pracy instytucji.

6. Dla rozszerzenia wspoétdziatania z organizacjami spotecznymi i stowarzyszeniami kultury dyrektor
moze powotac¢ Rade Programowg SOK.

7. Do zadan Dyrektora nalezy:

N

1) sprawowanie nadzoru merytorycznego i finansowego nad funkcjonowaniem SOK,

2) zarzadzanie majgtkiem SOK,

3) wydawanie zarzadzen w celu poprawy funkcjonowania SOK,

4) przedstawianie  witasciwym  organom  nadzoru plandéw  rzeczowo-finansowych

i inwestycyjnych,

5) prowadzenie polityki kadrowej: zatrudnianie i zwalnianie pracownikow,

6) przyznawanie nagréd i premii oraz udzielanie okreslonych kar regulaminowych, zgodnie
z Regulaminem Pracy i Regulaminem Wynagradzania oraz Kodeksem Pracy,

7) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny ptac, dyscypliny pracy i porzadku,

8) kontrola i koordynacja dziatat pracownikéw w zakresie rozpatrywania skarg i wnioskow,

9) powotywanie statych lub dorainych komisji do opracowania i wykonania okreslonych
zadan, np.: komisja przetargowa, inwentaryzacyjna itp.,

10) organizowanie i nadzér nad praca podlegtych pracownikow oraz przygotowanie i nadzdr
nad stazystami,

11) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z prowadzona dziatalnoscig, z przeprowadzonymi
kontrolami i zaleceniami odpowiednich stuzb nadzoru,

12) nadzoér nad prawidtowym przygotowaniem i przebiegiem imprez.

8. Dyrektorowi SOK podlegajg bezposrednio wszyscy pracownicy SOK.

§5
Gtowny Ksiegowy/Ksiegowy

Do zadan Gtéwnego Ksiegowego/Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie dziatalnosci finansowej i ksiegowosci SOK,
2) konstruowanie rocznego planu finansowego SOK,
3) prowadzenie dziatalnosci finansowo-ksiegowej SOK zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa, ich legalnoscig i rzetelnoscig oraz terminowoscia wykorzystania,
4) wspodtdziata ze Skarbnikiem Gminy w sprawach zwigzanych z gospodarka finansowa SOK,



5) sporzadzanie kwartalnych analiz gospodarki finansowej SOK i przedstawianie ich
Dyrektorowi,

6) sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych i bilansu, przestrzeganie terminowosci
i zgodnosci sprawozdan,

7) sporzadzanie list ptac wynikajgcych ze stosunku pracy, naliczanie zasitkow chorobowych,

prowadzenie imiennych kartotek wynagrodzen i innych wypftat,

8) prowadzenie rozliczen z ZUS i US,

9) prowadzenie rozliczen finansowych z dostawcami i odbiorcami ustug,

10) rozliczanie inwentaryzacji wszystkich sktadnikow majatkowych SOK,

11) prowadzenie nadzoru nad gospodarka kasowg SOK,

12) gospodarowanie érodkami finansowymi Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych,

13) prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

14) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscig kasjera pod katem prowadzenia
dziatalnosci kasowej SOK,

15) nadzor nad pracg opiekunek swietlic wiejskich i konserwatorow — palaczy co,

16) kompleksowe prowadzenie dokumentacji pracowniczej (w tym akt pracowniczych,
rozliczanie czasu pracy, przygotowywanie dokumentoéw zwigzanych z zawieraniem umoéw
o dzieto i zlecenie, nadzér nad wykonywaniem niezbednych badan lekarskich i szkolen
pracownikow),

17) obstuga i prowadzenie korespondencji,

18) w celu realizacji powierzonych zadan Gtowny Ksiegowy/Ksiegowy ma obowigzek
wystepowa¢ do Dyrektora SOK z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli okreslonych
spraw, ktére lezg w zakresie dziatania Gitéwnego Ksiegowego, wnioskowac zmiany
w budzecie SOK w celu racjonalnego dysponowania srodkami.

Zgodnie z zapisami art. 53 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, Dyrektor SOK ma
prawo powierzy¢ odpowiedzialnos¢ Gtownego Ksiegowego Ksiegowemu przy stosownym upowaznieniu.

§6

Pracownicy merytoryczni, instruktorzy

Pracownicy merytoryczni i instruktorzy podlegajg bezposrednio Dyrektorowi SOK we wszystkich zakresach
swego dziatania. Do ich zadan nalezy w szczegolnosci:
1) wnioskowanie zadan do rocznego planu pracy,
2) realizowanie ustalonych w rocznym planie pracy zadan,
3) wykonywanie polecen Dyrektora,
4) dbatos¢ o majatek SOK poprzez uzytkowanie zgodnie z przeznaczeniem, zabezpieczenie
przed kradziezg,
5) przestrzeganie przepiséw bhp i p-poz,
6) prowadzenie dokumentacji z prowadzonych zajeé i dokumentacji kronikarskiej SOK,
7) sporzgdzanie sprawozdan z prowadzonej dziatalnosci i sktadanie ich Dyrektorowi,
8) zgtaszanie Dyrektorowi propozycji i inicjatyw w celu poprawy pracy pod kgtem
atrakcyjnosci i dostepnosci,
9) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej,
10) przestrzeganie ustalonego w SOK czasu pracy i wykorzystanie go w sposob najbardziej
efektywny,
11) podnoszenie kwalifikacji zawodowych i umiejetnosci, uczestniczenie w szkoleniach
i warsztatach,
12) prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej (gabloty, prasa, Internet).

Rozdziat IV
Zasady obiegu dokumentow, rejestracji oraz podpisywania pism

§7

1. Umowy oraz inne dokumenty zawierajace oswiadczenia woli sktadane w imieniu SOK podpisuje Dyrektor.



2. Umowy oraz inne dokumenty, ktdre moga spowodowac powstanie zobowigzan finansowych
kontrasygnuje Gtowny Ksiegowy/Ksiegowy.
3. Dyrektor ponadto podpisuje:

1) dokumenty zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikow SOK,

2) zarzadzenia, pisma, instrukcje wydawane w ramach posiadanych kompetenciji.

§8
W granicach indywidualnego i odrebnego upowaznienia Dyrektora, dokumenty oraz pisma moie
podpisywac Gtéwny Ksiegowy/Ksiegowy.

§9
Przygotowane zgodnie z zasadami instrukcji kancelaryjnej czystopisy pism i innych opracowan wraz
z catoscig akt, zatatwiajgcy sprawy pracownicy, przedktadajg do podpisu Dyrektorowi.

§10
Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych reguluje instrukcja wewnetrzna obiegu
dokumentow ksiegowych.

Rozdziat V
Zasady oraz tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskdow

§11

1. Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskdw codziennie w czasie godzin pracy SOK.

Skargi i wnioski rozpatruje Dyrektor.

3. Pracownicy, ktorych dziatalnosci dotyczy skarga, maja obowigzek udostepnienia wszelkich danych
osobie sprawdzajace] zasadnosc¢ tej skargi.

4. Zgtaszajgcych sie do Dyrektora w sprawach skarg i wnioskéw oraz skargi wptywajgce na pismie rejestruje
Dyrektor w odrebnym rejestrze.

5. Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskow stosuje sie Kodeks Postepowania Administracyjnego,
z uwzglednieniem spraw, ktére mozna zatatwi¢ w terminach skréconych.

N

Rozdziat VI
Zasady udzielania informacji dziennikarzom

§12
1. Informacji o dziatalnosci SOK dziennikarzom udziela Dyrektor SOK lub osoba upowazniona przez niego.
2. Obstuga informacyjna Srodkéw masowego przekazu odbywa sie na zasadach okreslonych w ustawie
z dnia 26 stycznia 1984r. Prawo prasowe ( Dz. U. z 2018 poz. 1914) oraz ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
O dostepie do informacji publicznej ( Dz.U. z 2019 poz. 1429 ze zm.).

Rozdziat VII
Postanowienia korficowe

§13
Regulamin Organizacyjny wydaje i zatwierdza Dyrektor SOK po zasiegnieciu opinii organizatora.
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