REGULAMIN ORGANIZACY INY
STASZOWSKIEGO OSRODKA KULTURY
W STASZOWIE

Rozdeial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

51

Staszowski Oérodek Kultury jako samorzgdowa instytucia kultury dziala na podstawie:

. Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dezislalnosei kulturalnej
jednolity tekst: Dz.U, z 2001 r. Nr 13 poz. 123 z pddn. zm.

Statutn Staszowskiego Domu Kultury nadanego Uchwaly Nr XXIV212/2000 Rady Micjskiej

w Staszowie 2 dnia 18 lipca 2000 r. oraz Uchwaty Nr XXXI1/324/05 z dnia 30 marca 2005 r,
w sprawie zmian w statucie Staszowskiego Ofrodka Kultury
3. Ninigjszrego Repulaminu

4. Innych powszechnie obowigzujgscych akidw prawnych

§2

Celem Staszowskiego Osrodka Kultury jest prowadzenie wiclokienmkowej dziatalnodei rozwijajacej
i zaspokajajgce] potrzeby Kulturalne mieszkafcdw oraz upowszechnianie 1 promocja kultury lokalnej
w kraju i za granicy.

§3
Sicdziba Stasrowskicgo Odrodka Kultury miedei sie w Staszowie prey ul, Parkowej 6, 28-200 Staszdw,
wojewodziwo swigtokrevskie.
&4
Nadzdr nad dzislalncdeia Staszowskiego Ofrodka Kultury sprawuje Burmistrz Missta | Gminy Stasziw.

55

Staszowskim Odrodkiem Koltury kieruje Dyrektor.



56
Podezas niccbecnode] Dyrekiora w ramach udzielonego pelnomoenictwa pracy jednostki kieruje Ghdwny
Instruktor Artystyczny.

§7
Repulamin organizacyjny ustaln orgenizacje wewngtrzng omz zakres driatania poszezegolnych komdrek
organizacyjnych Staszowskiego Ofrodka Kullury w Staszowie. W organizacji wewnglrznej Staszowskicgo
(rodka Kultury wyrdinia sig nastgpujgce oddzialy:
-Staszowskl Ofrodek Kultury
-Klub Osiedlowy . Iskierka™
Swietlice wigjskie w: Ogledowie, Kurozwekach, Jasieniu i Smerdynie
Mureum Fiemi Staszowskic),

Rozdeial 1T

CELE I ZADANIA

58
Do podstawowych zadah Staszowskiego Odrodka Kultury w Staszowie nalexy:
|, Orpanizowanie réenorodnyeh form edukacji kulturalnej i wychowania przez sztuke
2. Stwarzania warunkdw dla amatorskiego ruchu artystycznego, kot 1 klubéw zainteresowafi, sekcji
i Fespoliw, i in.
3. Orpanizacja  spektakli, koncertdw, festiwali, wystaw, odezytdw, imprez  arlystyeenych,
rozrywkowych i turvstycznych
4, Dgiatalnodé instruktadowo-metodyczna
Prowadzenie biblioteki mstruktadowo-metodycmaj.

o

Prowadzenie dziatalnodei wydawniczej i promocyjnej

Prowadzenie kursdw jezvkdw oboych

Koordynacja driatalnogei na terenie Miasta | Gminy w zakresie organizacji imprez kulturalnyeh.
Wepoldwiatanie z instytucjami 1 organizacjami spolecznymi, pozarsgdowymi w zakresie lepszego
zaspokajania potrzeb kuluralnyeh mieszkanedw.

o s ER

10, MNadzorowanie 1 organizacja dziatalnogei rozrywkowo- rekreacyjnej.

11. Prowadzenic wspolpracy kulturalnej z zagranicg zwiaszeza 2 miastami partnerskimi.

12. Gromadzenie, opracowanie 1 upowszechnianie zhiordw kultury materialngj, dziel szuki oraz
dokumentdw dotyezacych historii i teradniejszodel Staszowa 1 okolic w celu tworzenia stale

ckaporyeji regionalng),

§9
W orakres drinlalnogei gospodarczej Staszowskicgo (dirodka Kultury, z ktorej mode pozyskivaé

dochody weliodi:



. Prowadzenia warsetatow, szkolen, kursdw jezyvkowych, kursow fotograficemych, kursiw tanca,
prowadzenia pracowni specjalistycznyeh, itp.

2. Spreedazy wlasmych wydawnictw,dzict sziuki

1. Owganizacji imprez zlecanych preez inne mstytugje 1 zaklady,

4. Wypoyezanie sprzgtu akustycznego, audio-wizualnego, rekwizytow, strojiw, itp.

5. Wynaymu sal koncertowych 1 konferencyjnych

6. Obshugi shupdw ogloszeniowych

7. Dzierzawy whasnych pomieszezen przeznaczonych na dzialalnosé gastronomiczng

%, Koncertdw wilasnyeh zespoldw na zlecenie innych podmiotaw

. Spreedazy biletow na imprezy wlasne

10. Promocja firm na imprezach organizowanych pricez Staszowski Cérodek Kultury

11. Ushagi reklamowe

12, Z innych ushug zwigzanych z dzialalnodcia statutows.

Rozdzial 11T

STRUKTURA ORGANIZACYJINA STASZOWSKIEGO OSRODKA KULTURY
§ 10
Staszowski Osrodek Kultury jest instytucjy skladajgca sie z dzialdw oraz samodzielnych stanowisk pracy
{Zalgcznik Nr 1 ).

1. Dyrektor- I efat

2. Dzind Finanvowo-Kxigpowy
Gliwny Ksiggowy- Y etatu
-Specjalista ds. kadr i phac 1 ctat

3. Dial Administracyjno-Gospodarezy
Specjalista ds. adminisiracyjnyeh 1 etat
-Roboinicy Gospodarczy-Porticrzy 3 ctaty
Konserwator-Kisrowen | etat

4. Dgiod fmpreg i Edukacii Kulturalnej
Glowny Instruktor Artystyceny- 1 etat
-Starsey instruktor ds. upowszechniama kultury i setuki 1 oetat
-Starszy instruktor ds. edukacji kulturalngj 1 etat
-Starszy instruktor ds. edukacji muzycenej | etat
-Starsey instruktor ds. edukaci historveznej ¥4 etatu
-Specjalista ds. obstugi 1 konserwacji urzgdzen akustyeznych i elektryeznych | etat
-Instruktorey-Swietlice, Klub Osiedlowy |, Iskierka™ 2 etaty



8, Dzial Reklamy
Specjalista ds. poeyskiwania drodkdw linansowych, marketingu i reklamy | etat

Roedeial TV
Lareydeanie Staszowskim Ofrodkiem Kultury

§ 11

|. Ma czele Staszowskiego Odrodka Kultury stoi Dyrektor, ktdrego powoluje | odwoluje Burmistre
Minsta | Gminy Staseow,

2. Pracownikow Staszowskiepo Obrodka Kultury zatrudnia Dyrektor Stasmowskiego Odrodka Kultury,

3. Dyrektor jest odpowiedzialny za cafoksztalt pracy powierzonej mu placdwki orae uzyskiwane preez
niego wyniki.

4. Dwrektor wspolpracuje ze Spoleceng Rada Programowy Staszowskiego Odrodka Kultury,

5. Dwrektor jest ewicrzchnikiem stutbowym wazystkich pracownikdw Staszowskicgo Osrodka Kultury,
nadaje opdlny kierunek dziatalnodci i sprawuje nad ta dzistalnodeiy nadzdr opdlny.

§12
I, Prey Staszowskim Ofrodku Kultury dziala Spoleczna Rada Programowa jeko organ doradery
1opiniodawezy Dyrektora .

§13
Pracownicy s beeposrednio odpowiedzialni za cafoksetalt pracy 1 osiggnigte wyniki na swoim stanowisku,

§14

1. Pracownicy praygotowujy poszezepdine sprawy 1 odpowiadajg za:
a) dihry snajomodé przepisow prawa i zarzgdzedn obowigzujacych na powierzonym im stanowisku;
b} fcishe przestrzeganie instrukeji | regulamindw;
¢) preesirzeganic ierminow ratatwiania spraw;
d) naledyte organizowanic pracy tak, sby zapewniala ona maksymalne wyniki w zakresie jakodcl
I pospodarnosei:
¢} wiadciwy stosunck do interesantow i nalefvie zatatwianie powierzonych spraw;
f} prawidiowe ewidencjonowanie 1 precchowyvwanie aki, hioru preepisow, zarzgdzen i innych dokumentiw
lub vregdzen stosowanych na danym stanowisku pracy;
g) rretelnodé i prawidlowosé podawanych danych
h) whadciwe wypelnianie zadan okredlonych w zakresie caynnodei,

§15



W Staszowskim Odrodku Kultury zatrudnieni sa pracownicy dzialalnodci merylorycene], prcownicy

ndministracyvjno- gospodarcey @ godzinowo platni.

Hozdzial ¥
PODSTAWOWE ZADANIA I ZAKRESY POSZCZEGOLNYCH DZIALOW

& 16
Do zadan Dyrektora Staszowskiego Oérodka Kultury nalegy:

Fadania opdine:

2o B R

141,

Anajomosé chowigrujgeych przepisow prawnych 1 zadan statutowych Staszowskiego
Orerodka Kulbury.
Prevpotowanie:

o  materialow, analiz pod obrady Rady Migjskiej oraz dla potreeb Burmistrza,

o  okresowych ocen, analiz, mformacyi 1 sprawozdan w ramach prowadzonych spraw.
Wspdlpraca z Komisjami Rady w zakresie dzialania Staszowskiego Osrodka Kultury.
Praygotowywanie projektow uchwal na Sesje Rady Micjskiej.

Latatwianie interpelacji i wnioskdw radnyeh oraz skarg 1 wnioskaw klientdw,
Realizowanie  zadafh  wynikajgcych 2 postanowied  uchwaly Rady Miejskie
i Zarzadzen Burmistrza.
Opracowywanie planu pracy S0K zgodnie ze statutem 1 wytycenvmi otrzymanymi od whadz
ewicrzchnich,

Wykonywanie kontroli wewnetrenej S0k

Ponoszenie odpowiedzialnodei za majgtek trwaly i ruchomy zakiadu.
Preypotowywanie i przekazywanie akt do archiwum zakladowego i pafistwowego.

1. Zadania menvtoryezne:

1.

=

Kicrowanic pracg SOK oraz nadzior nad majgtkiem preckazywanym SOK w zarzad lub
ugytkowanie,

Reprezentowanie SOK na rewngire

Crpracowyvwanie projektdw: statutu, Regulaminu Organizacyjnego, Regulaming Pracy

i innyeh aktdw regulujaeych prace SOK i preedstawianie ich do zatwierdzenia wlasciwym
ﬂlgﬂ]’l[!ll'l'l.

Przedstawienie Burmistrzowi Miasta i Gminy w celu zatwierdzenia planu pracy SOK - planu
zatrudnienia, plac, planu inwestycyjnego, plandw dochoddw | wydatkdw SOK na rok nastgpny,

preliminare dochoddw 1 wydatkow za rok biekgey, rocenych sprawozdan rzeczowno —
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2.

13.

14.

13,

finansowsyeh,

Decydowanic o celowoscl wydatkow 1 zarzadzanic wyptat w ramach zatwierdzonego bud#etu.
Prawidtowe wykorzystywanic rodkow finansowych przvdeielonych z budietu Gminy Stasziw.
Wapoldealanie z Kierownikiem Wydzialu wlasciwego ds. kultury Urzedo Miasta | Gminy w
Staszowie, bedgeym koordynatorem w zakresie wychowania i kultury na terenie gminy.
Utrzymywanie kontaktow z towarzystwami regionalnymi i artystycznymi, jak: Staszowskie
Towarzystwo Kulturalne, Stowarzyszenie Spolecanych Ognisk Artystyeznych i udzielanie im
pomocy merytoryeznej, finansowe] | organizacyjnej.

Wapdlpraca z instytucjami artystycrnymi na terenie kraju, a w szcregdlnodei z teatrami,

galeriami wystawowymi, domiami kultury, muzeami, stowarzyszeniami, fundacjami itp.

. Organizowanie wymiany amatorskich zespobdw antystyeznych dzialajacych przy placdwkach

parstwowych, zakladowych, organizacjach spotecznych i stowarzyszeniach.

. Gromadzenie | opracowywanie ridnych materiabow dotyezacych historii regionu, tradycji

kulturowej itp.

Organizowanie dla spoleczefistwa rdznych form czynnego uczestnictwa w dziatalnodei Cdrodka

Kultury:

a) amatorski ruch artystyceny i edukacja artvstycena,

by upowszechnianie rodnyeh dziedzin wiedzy przy wspolpracy 2 instytucjami naukowymi,

o) uczestnictwo w rddnyeh formach dziatalnodel rozmywhkowej,

Utreymywanie statyeh kontaktow metodyeznych z plactwkami upowszechniania kultury na

terenie missta i gminy np. swietlice wigjskie, domy strukaka itp.

Stala wspolpraca 2 placdwkami odwiatowymi tj. szkoly podstawowe, gimnazjalne i

ponadgimnazjalne w zakresie vezestnictwa miodziety | pedagogdw w Zyciu kulturalnym

Staszowskicge Odrodka Kultury,

Wykonywanie obowiazkow Kicrownika Zakladu wobee zatrudnionyeh pracownikow m.in.;

1} wstalanic chowigzkdw, uprawnien i odpowiedaialnosel pracownikow zgodnie z ustalonymi
Precpisami,

2) kontrolowanie | egzekwowanic prawidlowosc | terminowosci zatatwiania preydaielonych
pracownikom zadan,

3 preyimowanie, zalatwianie, awansowanie | nagradzanie pracownikow oraz stosowanie
okreglonych przepisami kar dyscyplinarnych i regulaminowych,

4) ustalanie raszeregowania pracownikow zgodnie 2 obowigzujacymi praepisami.

. Imicjowanie nowych metod 1 form pracy.

. Pobudzanie inicjatyw i pomystowodel pracownikdw oraz podejmowanie krokdw zmierzajacych

do podnoszenia preez pracownikiw ich kwalifikacji.

. Sprawowanie nadeore nad Muzeum Ziemi Staszowskic], a w ssozegtinodgei:

1} dbanie o wiasciwe zabezpicczenie zhiordw przed kradziedsy i 2niszcreniami,

2y prowndzenic ewidencji wseyvstkich zhiordw,



3} udoslgpnianie zbiordw dla zwiedzajacych.
19, Dysponowanie majgtkiem SOK w granicach ustalonych w przepisach prawnych,
20, Sprawowanie nadzorn nad prawidiowym zabezpieczeniem majatku SOK m.in.:
[} przed whlamaniem, kradaedy 1 miszczeniem,
2] zapewnienie odpowiedniego stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,
31 wapewnienie odpowiedniego wyposazenia SOK w spraet i urzgdzenia niezbedne do
whadciwe] realizacji zadan statutowyeh,
4} zapewnienie odpowicdniego stanu technicanego i infrastruktury techmicane) SOK, ().

terminy przegladdw, konserwac)i, remontdw i modernizaci,

21. Dokonywanie okresowych preegladdw stanu instalacji wodno — kanalizacyjnej, elektrycang,
stanu wyposazenia gasnic w celu eliminowania #rodel zagrodenia,
22, Prowadzenie ksiag inwentarzowych skladnikdw stanowigeych wyposazenie SOK,
23. Prowadzenie okresowych inwentaryzaci zgodnie 2 obowigzujacymi preepisami,
17
Do zadan, uprawnien i edpowicdzialnodel pracownikiw Staszowskiego Osrodka Kultury
naleky:

1. Wihadciwy kicrunck pracy i dzialan oparty o plan pracy i dyspozyeje dyrektom.

2. Realizacje zadaf merytorycznyeh wynikajaoych z zakresu caynnodei i polecen dyrektora.

3. Wysoki poziom realizowanych preedsigwrigé merytoryeenych i gospodarczych.

4, Wryscy pracownicy majg obowiszek wspdlpracy przy realizacji zadan podejmowanych przez Staszowski
Ceérodek Kultury.

5. Szezepdlowe zakresy obowigzkiw pracowmiczych zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem pracy
okreslajg zakresy czynnodei stuzbowych,

518
Do zadan Dzialu Finansowo- Ksigpowego naleky:

1. Glowny Ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi, kieruje, organizuje | nadeoruje prace
w zakresie dzialalnodei finansowej, ksigpowodei i kadr.

2. Dgial Finansowo-Ksiggowy kontroluje prawidlowoesd, rzetelnosé 1 legalnodd  wykorzystywania
érodkdw finansowych oraz nadroruje i sprawdza prawidlowost sporzadzanyeh  dokumentdw
i dokonanych operacji gospodarcrveh.

3. Prowadzi dokumentacje zapewninjacy prawidlows dzizlalnodé finansows Staszowskiego Odrodka
Fouliury,



il Sl T

Prowadzi rachunkowodd Staszowskiego Oérodka Kultury zgodnie 2 ohowigzujgeymi preepisami
Dizial Finansowo- Ksiggowy opracowuje i realizuje plany finansowe w uzgodnicniu z dyrektorem.
Gléwny Ksiggowy wspoldziata ze Skarbnikiem Miasta i Gminy w sprawach zwigzanych
z gospodarka finansows Staszowskiego Cérodka Kultury.

W celu realizac)i powierzonyeh zadad Glowny Ksiggowy ma prawo: wystgpowat do Dyrekiom
Staszowskicgo Odrodka Kultury z wnioskiem o preeprowadzenie kontroli okreslonych spraw, ktire
leza w zakresie dzialania Gléwnego Ksiggowego, wnioskowad zmiany w budiecie Staszowskicgo
Odrodka Kultury w celu racjonalnego dysponowania drodkami.

Specjalista ds. kadr i plac podlega Glownemu Ksiggowemu, realizuje zadania # zakresu plac i kadr
jednostki.

§ 19
Do zadan Dzialn Administracyjno - Gospodarczego naleiy:

Zapewnienie sprawnej deiatalnodei wszystkich dziatow Staszowskiego Ofrodka Kultury.
Zapewnicnic wladciwych warunkow pracy wszystkim pracownikom Staszowskiego Osrodka
Kultury.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem budynku i micnia .

Cruwanie nad sprawnym funkcjonowaniem urzadzen technicenych Staszowskiego Odrodka Kultury
(siet: wodno-kanalizacyjna, co, telefoniczna, energetyczna).

Utrymywanie czystodei w budynku Staszowskiego Ogrodka Kultury oraz jego oddziatach,

Obstuga imprez pod wzgledem technicznym.

Prowadzenie raopatrzenia w Srodki | materialy niezbgdne do pracy w Staszowskim Ofrodku Kultury.
Prowadzenie dokumentacji kazdego stanowiska pracy dla poszczegdlnych dzialdw.

Zaopatrzenie dzialdw w niezbgdne materiaby.

g 20

Do eadan Dzialu Imprez i Edukacji Kulturalnej naleky:
Wapdtpraca 2 instytucjami kultury , szkolami, stowarzyszeniami, fundacjami na terenie gminy.,
Pomoe metodyczno-instrukeyjna w poszezegdlnych dziedzinach sziuki dia sekol, instytucji kultury,
stowarzyvszen 1 fundacji w gminie.
Ochrona i kultywowanie wartodci  kulturowych miasta @ regionu popriez szeroks edukacig
anysiyeEng.
Orgnnizacja imprez upowseechniajgeych poszczegilne dziedziny kultury i sztuki,
Edukacja artystyezna dzieci | mlodziery poprzez prowadzenie zajed 2 grupami i zespolami omz
opicka nad nimi.
Impresariat arlystyceny  amatorskiego michu  artystycznego obgimujgey  precglady, konkursy,

festiwale | warsztaly zajeciowe,



Popularyzacia | promocia twirczosci amatorskiej i profesjonalne] ze wszystkich deiedzin setuki,
ze szezcpolnym uwzglednieniem tworczosei rodzime]j (miasta i regionu).

Organizacja i nadzdr pracy w swietlicach wigjskich,

Prowadzenie dokumentacji okreslongj dla dzialu § kakdepo stanowiska pracy.

Obshuga spreetu elektroakustycenego podeeas prob i imprez organizowanych przez Staszowski

Osrodek Kultury na migjscu i wterenie.

. Wspolpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy w zakresic nagran

niezbgdnych do dzialalnodei Staszowskiego Odrodka Kultury,

§ 21
Do zadan Dzialu Promocji, Marketingu | Pozyskiwania Funduszy naleiy:

| Podejmowanie  inicjatyw  w  zakresie  pelnigjszej realizacji  zadaf  merytorycznych

i organizacyjnych.

2. Wspdldziatanie z placowkami upowszechniania kultury.

1.
4,
5
6

I__'_'I

Dbaloéé o popularyzacje wiedzy o sziuce i kulturze,

Promocja i reklama dziatah podejmowanych przez Staszowski Odrodek Kultury.

Preygotowywanie | realizacia projektow z zakresu kultury

Wspblpraca z pozostalymi komdrkami organizacyjnymi i oddeialami, rwlaszoza w zakresie
preypotowywania  materialdw  informacyjnych, promocyjoveh i wydawniczych oraz ich
gromadreniem

Pozyskiwanie frodkdw zewngtrznych

Prowadzenic dokumentacji dla deiatu i stanowiska pracy.

ROZDEIAL VI
ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW, REJESTRACII 1 PODPISYWANIA PISM

§122

Umowy oraz inne dokumenly wawierajace ofwiadczenie woli w imieniu Staszowskiego Ofrodka
Kultury podpisuje Dyrektor.

Umowy oraz inne dokumenty, kidre mogy spowodowac powstanic zobowigzan finansowych
kontrasygnuje Glowny Ksiggowy,

Dyrektor ponadio podpisuje:

~dokumenty zwigzane ze stosunkicm pracy pracownikdw Staseowskiego Odrodka Koltury

-zarzadzenia, pisma, instrukeje wydawane w ramach posindanych kompetencii.



£127
Wazyvscy pracownicy, kidrzy z tytulu czynnodei zawodowych majy powierzane mienie Staszowskicgo
Ofrodka Kultury, winni #lodyé odpowiednie ofwiadezenia o od powiedzialnoéei materialne).

§28
Minigjszy regulamin moze byé zmieniany przez Dyrektora Staszowskicgo Osrodka Kultury po zasiggmigeiu
opinii | zatwicrdzeniu preez Burmistrza Miasta | Gminy Staszow.

§29

Regulamin wehodei w gyveie od dnia nastgpujgeego po dnin zatwierdzenia preez Burmistrza Miasta 1 Gminy
Slasziw,

(e

Stanmie ek Kailiine
Dvrektor
Staszowskicgo Odrodka Kuoltury
Fatwierdza;
Burmistrz Miasta | Gminy Staszow
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