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Zarzgdzenie nr .. MAA.. /2009
Prezydenta Miasta Siemianowice Slaskie

z dnia 1 marca 2009 r.

w sprawie: zaopiniowania Regulaminu Organizacyjnego wraz ze schematem
organizacyjnym Siemianowickiego Centrum Kultury

Na podstawie art.13 ust.3 Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (tj. Dz.U. 2001 Nr 13 poz. 123 z pézn. zm.) oraz
§12 pkt.2 Statutu Siemianowickiego Centrum Kultury bedacy zalacznikiem Uchwaty
nr 328/2008 Rady Miasta Siemianowice Slaskie z dnia 25 wrzesnia 2008 r. w sprawie:
nadania Statutu samorzadowej instytucji kultury o nazwie Siemianowickie Centrum Kultury
w Siemianowicach Slaskich.

zarzadzam, co nastepuje:

1. Opiniuj¢ pozytywnie Regulamin Organizacyjny wraz ze schematem organizacyjnym
Siemianowickiego Centrum Kultury bedacego zalacznikiem nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Siemianowickiego Centrum Kultury

3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




. . Al
Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr /‘q 212009

Prezydenta Miasta Sjemianowice Slaskie
zdnia .... A ......marca 2009 r.

Regulamin Organizacyjny
Siemianowickiego Centrum Kultury

Na podstawie § 12 ust. 1 Statutu Siemianowickiego Centrum Kultury
zarzadzam:

I. Postanowienia ogolne

§1
Ninigjszy Regulamin Organizacyjny okresla organizacj¢ oraz tryb pracy
Siemianowickiego Centrum Kultury, zwanym dalej Centrum.

§ 2
Regulamin Organizacyjny ustala:
1/ organizacje wewnetrzng Centrum,
2/ zakresy dzialania komorek organizacyjnych.

II.  Organizacja wewngtrzna Centrum

§ 3
Strukturg organizacyjna tworza dzialy 1 samodzielne stanowiska pracy oraz
inne jednostki organizacyjne.

§ 4
W sktad struktury organizacyjnej wchodzg :
1/ dyrektor,
2/ zastepca dyrektora,
3/ gtowny ksiggowy,

4/ dziat organizacji imprez,

5/ dzial artystyczno-metodyczny,

6/ dziat gospodarczo-techniczny,

7/ dzial organizacyjno-administracyjny,
8/ dziat finansowo-ksiggowy,

9/ radca prawny



III. Zakresy dzialania komorek organizacyjnych

§5
Do zadan wspolnych komorek organizacyjnych nalezy w szczegolnosct:
1/ opracowanie propozycji do zalozen programowych w zakresie prowadzonych
spraw
2/ inicjowanie rozwoju Centrum,
3/ projektowanie, organizowanie 1 realizacja dzialan w  zakresie
upowszechniania kultury,
4/ prowadzenie dzialalnosci reklamowej 1 informacyjne;,
5/ organizowanie imprez kulturalno-rozrywkowych oraz zaj¢¢, zawodow
1 imprez sportowo-rekreacyjnych
6/ zapewnienie nalezytej 1 terminowej realizacji zadan,
7/ poszukiwanie nowych form dzialalnosci kulturalnej 1 ich finansowania,
8/ prowadzenie dziatalnosci gospodarczej wynikajacej z potrzeb spolecznosci
lokalnej oraz swiadczenie ustug gastronomicznych,
9/ przygotowanie okresowych ocen, sprawozdan 1 analiz,
10/ przyjmowanie interesantow, udzielanie im informacji o prowadzone]
dziatalnosci 1 organizowanych imprezach,
11/ wspolpraca z instytucjami zewnetrznymi oraz wspoldzialanie ze
srodowiskami tworczymi.

§ 6
Do kompetencji dyrektora nalezy w szczegolnoSci:
1/ kierowanie dziatalnoscia 1 reprezentowanie Centrum,
2/ powotywanie i odwotywanie pelnomocnikow,
3/ podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych,
4/ wydawanie aktow prawnych,
5/ okreslanie indywidualnych zakresoéw czynnosci pracownikow 1 trybu
zatatwienia powierzonych im spraw,
6/ ustalanie wymagan kwalifikacyjnych 1 wynagrodzenia pracownikow,
7/ doksztalcanie 1 doskonalenie zawodowe pracownikow,
8/ zapoznanie pracownikow ze statutem, regulaminem pracy, regulaminem
organizacyjnym oraz innymi aktami prawnymi instytucji,
9/ rozstrzyganie i podejmowanie decyzji w sprawach zastrzezonych dla siebie,
10/ w razie koniecznosci dyrektor moze ustanowi¢ na czas okreslony
pelnomocnika dzialajacego w zakresie oznaczonym w pelnomocnictwie
w celu realizacji waznych zadan.



§ 7
Do kompetencji zastepcy dyrektora nalezy w szczegolnoSci:
1/ pelnienie obowiazkéw dyrektora w okresie jego nieobecnosci,
2/ kierowanie dzialalno$cia podstawowa, a w szczegolnosci nadzor
i koordynowanie pracy dziatlow: gospodarczo-technicznym oraz artystyczno-
metodycznym,
3/ poszukiwanie nowych form finansowania,
4/ ustalenie dla pracownikéw indywidualnych zakreséw czynnosci,
5/ prowadzenie dziatalnosci instruktazowo-metodycznej dla pracownikow
instytucji kultury,
6/ udzielanie pomocy podlegtym pracownikom w wypelnianiu ich obowiazkow
stuzbowych
7/ nadzorowanie prac oraz biezaca kontrola stanu technicznego obiektow,
8/ zabezpieczenie odpowiednich warunkow oraz nadzor nad przestrzeganiem
przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
9/ kontrola nad prowadzong dzialalnosciq gospodarczq oraz wynajmem
pomieszczen w obiektach Centrum,
10/ akceptacja wnioskow urlopowych pracownikow,
11/ stosowanie si¢ do zarzadzen, instrukcji, wytycznych i polecen dyrektora,

§ 8
Do kompetencji glownego ksiggowego nalezy w szczego6lnosci;
1/ kierowanie 1 koordynowanie pracami dziatu finansowo-ksiggowego,
2/ prowadzenie rachunkowosci,
3/ wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
4/ dokonywanie wstegpnej kontroli zgodnosci operacji  gospodarczych
1 finansowych z planem finansowym,
5/ dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
Glowny ksiegowy ponosi wspolodpowiedzialno$¢ na réwni z Dyrektorem
w zakresie gospodarki finansowej Centrum.

§ 9
Do zadan dzialu finansowo-ksiggowego nalezy w szczegolnosSci:
1/ organizowanie prawidtowego obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych,
2/ przechowywanie 1 zabezpieczenie ksigg rachunkowych, dokumentow
1 wszelkich srodkow pienigznych,
3/ opracowanie projektow planu finansowego,
4/  sporzadzanie analiz ekonomiczno-finansowych oraz zapewnienie
prawidlowosci, terminowosci 1 zgodnosci sprawozdan finansowych ze stanem
faktycznym,
5/ sprawowanie finansowej kontroli wewngtrznej,
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6/ sporzadzanie okresowych analiz i informacji dotyczacych realizacji planu
finansowego,

7/ sporzadzanie list plac oraz innych $wiadczen pieni¢znych dla pracownikow
1 innych oséb fizycznych,

8/ sporzadzanie dokumentacji podatkowe;j,

9/ wspoldziatanie z instytucjami zewngtrznymi,

10/ prowadzenie obstlugi kasowej,

11/ prowadzenie rozliczen dotacji celowych 1 dotacji na dzialalnos¢ biezaca,

12/ przestrzeganie tajemnicy o informacjach niejawnych,

13/ regulowanie zobowiazan finansowych Centrum drogg elektroniczna,

14/ wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 10
Do zadan dzialu organizacji imprez nalezy w szczegélnosci:
1/ opracowanie propozycji do zatozen kulturalnych,
2/ organizowanie imprez kulturalno-rozrywkowych, sportowych 1 rekreacyjnych
3/ programowanie 1 realizacja dzialan kulturalnych,
4/ poszukiwanie nowych form dzialalnosci kulturalnej 1 ich finansowania,
5/ przyjmowanie interesantow, udzielanie im informacji o prowadzone)
dzialalnosci 1 organizowanych imprezach,
6/ udzielanie dokladnych i wyczerpujacych informacji o stanie zalatwionych
spraw oraz systematyczne usprawnienia form obstugi interesantow,
7/ wspolpraca z instytucjami zewngtrznymi oraz srodowiskami tworczymi,
8/ prowadzenie dziatalnosci marketingowej, reklamowej 1 informacyjne;,
9/ poszukiwanie sponsoréw na terenie kraju i za granica,
10/ sporzadzanie uméw z artystami, firmami 1 agencjami artystycznymi oraz
sponsorami.

§ 11
Do zadan dzialu artystyczno-metodycznego nalezy w szczegolnosci:
1/ tworzenia wartosci kulturalnych,
2/ prowadzenie dzialalnosci edukacyjnej dzieci 1 mlodziezy,
3/ integrowanie srodowisk tworczych,
4/ organizowanie form indywidualnej aktywnosci kulturalnej oraz réznorodnych
form edukacji kulturalnej i wychowania przez sztuke,
5/ organizowanie i popularyzowanie zaj¢¢ w sekcjach artystycznych,
6/ popularyzowanie kultury czasu wolnego,
7/ prowadzenie dzialalnosci instruktazowo-metodycznej dla pracownikow
istytucji kultury,
8/ rozpowszechnianie wiedzy 1 rozwoju kultury,
9/ wspolpraca z osrodkami kulturalnymi na terenie kraju 1 za granica.



§ 12
Do zadan dzialu organizacyjno-administracyjnego nalezy w szczegélnosci:
1/ prowadzenie sekretariatu, sporzadzanie umow,
2/ prowadzenie ewidencji zarzadzen oraz prenumerata czasopism,
3/ przygotowanie list obecnosci, ksigzek wyjs¢ 1 prowadzenie ewidencji czasu
pracy oraz dokumentacji ruchu stuzbowego,
4/ kontrola badan wstepnych, terminow szkolen bhp i1 badan okresowych oraz
kontrolnych,
5/ prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych pracownikow,
6/ zatatwianie spraw ubezpieczeniowych, rentowych, wnioskow o emeryturg
oraz wydawanie za$wiadczen i prowadzenie spraw socjalno-bytowych,
7/ archiwizowanie dokumentow SCK i odpowiednie ich zabezpieczenie
8/ kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z BHP, prowadzenie rejestrow
wypadkow przy pracy oraz zachorowan na choroby zawodowe 1 podejrzen
o takie choroby.
9/ realizacja planow odnosnie remontoéw, inwestycji 1 zamoOwien publicznych,
10/ wspolpraca z Urzedem Miasta oraz wspoldzialanie z instytucjami
zewnetrznymi,
11/ nadzorowanie prac oraz kontrola stanu technicznego obiektow,

§ 13
Do zadan dzialu gospodarczo-technicznego nalezy w szczegolnosci:
1/ wspolpraca i pomoc techniczna w realizowaniu roéznego rodzaju imprez
kulturalnych, sportowo-rekreacyjnych i zleconych na terenie obiektow Centrum,
2/ prowadzenie 1 realizowanie dzialan w zakresie dzialalnosci gospodarcze;
wynikajacej z potrzeb spolecznosci lokalnej,
3/ prowadzenie ewidencji mienia oraz magazynoéw (sprzgtu, przedmiotow
nietrwalych), srodkow czystosci, srodkow pismienniczych,
4/ zaopatrywanie obiektow Centrum w niezbedne $rodki trwale i nietrwale
potrzebne do ich funkcjonowania,
5/ zabezpieczenie ochrony mienia oraz kontrola oszczednego gospodarowania
energia, materiatami 1 sprzgtem,
6/ prace zwiazane z rozbudowa 1 modernizacja bazy lokalowej 1 zaplecza,
7/ konserwacja sprzgtu oraz organizacja transportu,
8/ dbalos¢ o bezpieczenstwo 1 higieniczne warunkdw pracy,
9/ przestrzeganie ustalonego porzadku 1 czasu pracy.

§ 14
Do zadan radcy prawnego nalezy w szczegolnosci:
1/ opiniowanie pod wzgl¢dem prawnym projektow aktow normatywnych,
2/ wystepowanie w charakterze pelnomocnika w postgpowaniu sadowym
1 administracyjnym lub innym,



3/ opiniowanie projektéw umow 1 porozumien,
4/ udzielanie zadanych informacji prawnych 1 opinii.

IV. Postanowienia koncowe

§15

1. Zmiany niniejszego Regulaminu moga by¢ dokonane w trybie wiasciwym do
jego prowadzenia.

2. Nie wymagaja zmiany Regulaminu modyfikacje zadan poszczegolnych
komorek wynikajace z nowelizacji przepisow.
3. Interpretacji Regulaminu dokonuje dyrektor.

§ 16
Etatyzacje stanowisk okre$la dyrektor w drodze odrgbnego zarzadzenia.

DYRE T
Siemianowicki orBenty Lllulé
mgr Marek Banasik
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