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I. POSTANOWIENIA OGOLNE
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1. Sandomierskie Centrum Kultury, zwane dalej SCK dziata na podstawie:

a) Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (tekst jedn. Dz. U. z 2001 r. Nr 13, poz. 123 z pézn. zm.),

b) Ustawy z dnia 31 sierpnia 2011 roku o zmianie ustawy o organizowaniu

i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej oraz niektérych innych ustaw (Dz.U nr 207,
poz. 1230 z pézn. zm.);

c) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jedn. Dz.U. z 2002 r.
Nr 76, poz. 694 z p6zn. zm.);

d) Uchwaty Nr XXVIII/253/2008 Rady Miasta Sandomierza z dnia 17 grudnia 2008

roku.

2. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem’ ustala:

a) zasady organizacji Sandomierskiego Centrum Kultury, zwanego dalej w skrocie
SCK
b) organizacje wewnetrzng SCK.

Il. CELE | ZADANIA:
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1. Celem dziatalnosci SCK jest w szczegolnosci wszechstronna dziatalnos¢ majaca
na celu tworzenie i upowszechnianie débr kultury oraz promocja sztuki, zgodnie

z aktualnym zapotrzebowaniem lokalnej spotecznosci. Sandomierskie Centrum
Kultury prowadzi wielokierunkowa dziatalno$¢ zgodnie z zatozeniem polityki
kulturalnej panstwa, na podstawie wlasnego programu, wynikajgcego z aktualnego

zapotrzebowania lokalnej spotecznosci.
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2. Zadania SCK:

a) tworzenie warunkéw dla rozwoju amatorskiego i profesjonalnego ruchu
artystycznego oraz rozpoznawanie, rozbudzanie i zaspokajanie potrzeb

i zainteresowan kulturalnych

b) organizowanie imprez kulturalnych,

c) prowadzenie impresariatu artystyczno-kulturalnego

d) prowadzenie dziatalnosci turystycznej, promocyjnej, wystawienniczej, wydawniczej
e) wspotdziatanie ze spotecznymi organizacjami kulturalnymi i zwigzkami twérczymi

z Kraju i zagranicy.

f) wykonywanie innych zadan zawartych w obowigzujgcym statucie.

lll. STRUKTURA ORGANIZACYJNA
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W sktad SCK wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
a) Dziat Ksiggowo-Aministracyjny (symbol ,Ks-Ad”)

b) Dziat Artystyczno-Impresaryjny (symbol ,Art")

c) Dziat Turystyczno — Promocyjny (symbol ,TP”)

W skitad Dziatu Ksiegowo-Administracyjnego wchodza:

- gtowny ksiegowy,
- wieloosobowe stanowisko do spraw ksiegowych i administracyjnych

W skiad Dziatu Artystyczno - Impresaryjnego wchodza:
- asystent artystyczny

- wieloosobowe stanowisko do spraw artystyczno-impresaryjnych

W skiad Dziatu Turystyczno — Promocyjnego wchodza:
- asystent ds. promocji i turystyki

- wieloosobowe stanowisko do spraw turystyczno-promocyjnych
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IV. ZASADY KIEROWANIA SCK
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1. Pracg SCK kieruje Dyrektor.

2. Dyrektor SCK jest odpowiedzialny za catoksztalt pracy powierzonej mu placowki
oraz uzyskiwane przez nig wyniki. Dyrektor odpowiada w szczegdlnosci za :

a) realizacje zadan statutowych SCK i opracowywanie strategii rozwoju oraz planéw
dziatalnosci SCK,

b) gospodarke finansowa, w tym gospodarowanie mieniem instytucji

c) polityke kadrowa,

d) warunki pracy, BHP, zabezpieczenie przeciwpozarowe oraz inne zadania

wynikajgce z przepiséow szczegoinych,

2. Dyrektor jest pracodawca i bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikéw

zatrudnionych w SCK,

3. Dyrektor SCK sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscig wszystkich dziatow.

4. Podczas nieobecnosci Dyrektora SCK, zastepstwo petni osoba przez niego

wyznaczona

5. Pracownicy SCK wykonujg zakres obowigzkéw okreslony przez Dyrektora SCK.

6. Podziatu zadan miedzy pracownikéw SCK dokonuje Dyrektor SCK

z uwzglednieniem realizacji zadan przez poszczegdélnych pracownikow.

7. Obowiazki i zakres odpowiedzialnosci poszczegélnych pracownikow SCK

okreslaja ich zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci.

8. Imienny zakres zastepstw na poszczegoélnych stanowiskach pracy okreslajg

zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow.



V. SZCZEGOLOWY ZAKRES DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH
KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
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1. Do zakresu zadan Dzialu Ksiegowo-Administracyjnego nalezy
w szczegolnosci :
obstuga finansowo-ksiggowa SCK,

+ opracowywanie zbiorowego preliminarza budzetowego i czuwanie nad jego
prawidtowq realizacja,
opracowywanie na podstawie sprawozdan finansowych analiz stanu
majatkowego i wynikow finansowych SCK,

- kontrola dziatbw SCK w zakresie prawidtowego i rzetelnego sporzadzania
obiegu dokumentow rachunkowo-ksiegowych,
kontrola wstepna i biezaca dokonywanych operacji finansowych,
przygotowywanie ptac dla pracownikéw SCK,
prowadzenie i nadzor nad inwentaryzacja majatku SCK.
zapewnienie sprawnej dziatalnosci administracyjnej wszystkich komorek
organizacyjnych SCK,

« prowadzenie dokumentacji kadrowej wszystkich pracownikéw SCK
zapewnienie pracownikom i uzytkownikom SCK bezpiecznych i higienicznych
warunkdéw pracy,
wspotpraca z innymi podmiotami w kwestiach organizacji wykorzystania
obiektow SCK,
nadzor nad przestrzeganiem zasad gospodarnosci oraz prawidiowym
zabezpieczeniem mienia,

- prowadzenie spraw zwigzanych z administracjg obiektu, w tym wynikajgcych
Z umow najmu,
opracowywanie planoéw inwestycyjnych, planowanie remontéw obiektu SCK,
przygotowywanie dokumentacji przetargowej zgodnie z ustawg
0 zamowieniach publicznych,
dbatosé o utrzymywanie czystosci oraz estetyki wewnatrz oraz na zewnatrz
obiektu,



wspélpraca z jednostkami PIP, SANEPID, Strazy Pozarnej oraz gospodarki
komunalnej w celu dokonywania wymaganych przepisami uzgodnien oraz
wykonywania ich decyzji lub zalecen,

§cista wspotpraca z komérkg bhp i p. poz. oraz niezwloczne wykonanie
zalecen,

prowadzenie i stata aktualizacja strony internetowej SCK,

dbatosc¢ o utrzymanie obiektu w odpowiednim stanie technicznym,
zapewnienie ciaglosci pracy sprzetu technicznego, urzadzen i instalacji
technicznych i ich obstuga,

dbanie o prowadzenie biezacych przegladéw i konserwacji obiektu oraz
maszyn ,urzgdzen i instalacji,

udziat w komisjach odbioru remontéw i innych robét,

sktadanie wnioskéw o zlecenie wykonania robo6t oraz dokonywanie
niezbednych zakupow dla prawidiowego funkcjonowania obiektu,

opiniowanie i sporzadzanie planu zakupéw pod katem ich przydatnosci
technicznej i kryteriow ekonomicznych,

biezaca eksploatacja, konserwacja | obstuga posiadanego sprzetu
technicznego,

obstuga techniczna przedsiewzie¢ artystycznych i innych imprez
organizowanych przez SCK oraz jednostki zewnetrzne,

transport niezbednego sprzetu i urzadzen technicznych,

starania o pozyskiwanie funduszy zewnetrznych na dziatalno$¢ kulturotwoércza
SCK,

4. Do zakresu dziatann Dziatu Artystyczno - Impresaryjnego nalezy

w szczegolnosci :

organizacja i realizacja imprez artystycznych, estradowych, teatralnych,
festiwali i innych wydarzen kulturalnych, zgodnie ze statutem SCK,

tworzenie kalendarza imprez i wydarzen kulturalnych SCK,

inicjowanie dziatan artystycznych przyczyniajacych sie do tworzenia
pozytywnego wizerunku instytucji,

organizowanie wtasnych produkcji estradowych,



promowanie poprzez kulture miasta i regionu,
wydawanie w celach promocyjnych wydawnictw, w tym wydawnictw
fonograficznych
wspotpraca z instytucjami o podobnym charakterze w kraju i za granica,
koordynowanie dziatalnosci partnerskiej Sandomierza z  miastami
partnerskimi, szczegolnie w zakresie kultury,

- tworzenie pozytywnego wizerunku SCK w spotfeczenstwie lokalnym, petna
informacja o poczynaniach instytucji,
dystrybucja biletow na imprezy organizowane przez SCK oraz odbywajace sie
na terenie SCK i ich prawidiowe rozliczanie,
wspotpraca ze srodkami masowego przekazu,
oprawa plastyczna, promocja i reklama imprez,
gromadzenie i udostepnianie materiatu na potrzeby strony internetowej SCK,

wspotpraca w jej aktualizaciji.

g Do zadan Dzialu Turystyczno - Promocyjnego naleza:
» Prowadzenie i obstuga Centrum Informacji Turystycznej w Sandomierzu,
* Informowanie o atrakcjach Sandomierza,
« administrowanie turystycznymi obiektami uzytecznos$ci publiczne;j,
» dbanie o aktualizacje przewodnikéw, informatoréw i innych publikacji na temat
Sandomierza,
+ prowadzenie oddanego w uzyczenie obiektu noclegowego,

« dziatania promocyjne na rzecz Sandomierza, SCK i wydarzen kulturalnych,

prowadzenie serwisu internetowego www.sandomierz.travel,
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Zakres zadan poszczegoélnych pracownikéw SCK ustalany jest w indywidualnych

zakresach czynnosci.
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VI. POSTANOWIENIA KONCOWE
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Zmiany postanowien niniejszego Regulaminu dokonywane sg w trybie wtasciwym dla

jego nadania.
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Regulamin podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza Sandomierza
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