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REGULAMIN ORGANIZACYINY
SEFROTAWSKIEGO DOMU KULTURY w Seprotawie

L POSTANOWIENLA OGOLNE

| Regulamin organizacyjny ckredla strukturg organizacyina Szprotawskiego Domu Kulury

W Szprolawie ome asady jego funkejonowania.

I Seprotawski Dom Kultury dzizla na podstawie:

a. Ustawy z dnia § marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (1j, Dz U, 2 2013 r. poz. 594 z pddn,
zm. ).

b. Ustawy 2 dnia 25 puddeiernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu driatalnosei kulwralng)
(tj. Dz U2 2002 ¢ poz. 406),

. Statutu Seprotawskiego Domu Kuliury,

d. Ninigjszego Regulaminu,

3. Bzprotawski Dom Kulury jest samorzadovwa instytuciq kiltury wpisang do gminnego rejesir
instytueii Kiltury

4. 5zprotawski Dom Kultory moze uaywad skroty S208, w pismach informacii wizalng], skedt jest
togsamy  pelng nazwa,

3llekroé w regulaminie mowa o

a. 5¢DIK- naledy przez 1o rozumied Srprotawski Dom Kubury,

b. dyrektorze - malezy preez to rogimicd dyrekiom SzDE,

€. regutlaminie - naledy precs to rosumied regulamin crganizacyiny $20K,

d. koméroe organizacyjnej - naleiy praez to rozemied sekcje zainderesowarl, pracownie, samodeicine
stanowisko pracy,

e. organizatocse - nalezy preee 1o rozumied Gming Szprotawa,

6. Zasady wynagradsania pracownikio S20K okresla -Regulamin wynagradzania pracownikdw
Srprotawskiege Domo Kuliwey - zatwierdzuny preez dyvrekiors.

7. Delegacje pracownikom w tym dyrektorowi wystawia wyznaczony preez dyrektors pricownik 2
wylaczeniom gliwnej ksiggowe],

Il ZARZADZANIE SZPROTAWSKIM DOMEM KULTURY

|.52DK w Szprotawic zarcadaa i reprezeniuje go na zewnarrs dyrekior, Kidry jest zwierzchnikicm
shurbowym w stesunkn do pracownikéw SzDK.

2. Pryrektor kieruje praca 520K prey pomeocy gléwnego ksiggowego, 2 ktorym wipoldziala

W zakresie praw i obowinzkow finansowyeh | majgtkowyeh.

3, Dyrektora w czasie jegn nieabecnodci gastepuje wyEnaczony pracownik, Zakres zastepatwa
SPrWOWANEED prack npowainionego pracown kn obejmuje wezystkie caynnesc nalezce do
dyrekiora 2 wyjatkiem zobowisgzah finansowych Sz0K.

4.Dyrekior mode upowaning pracownikow SzIK,w ustalowym zakresie, w formic pisemnej,

do podpisywania | ealatwiznia spraw w swoim imieniu,

3.W zakresic bezpodrednicgn dristanin Dyrekivra poenstajs SpEANYE

8, madzoru pad realizaciy zudan statutowych § plandw dziatalnodei S2DK.

b planowanic | madzdr w zakresie deintalnode merytorycme) 1 finansowe,

¢. decyzje finansowe dotvezace organizacii imprez.,

(b



d, polityka kadrowa | nadzér procy pracownikéw SzDK,

. wydawania zarzgdzen, regulamindw itp, regulujaeych funkejonewanic Sz0E,

£ rozpatrywania skirg i wnioskéw w ramach postepowania skargowers regulowanego preez zapisy
Kodeksy postepowania administracyinego,

6. W zakresic bezposredniego driatinia ghiwnego ksiggowepo S2DK pozossajs sprawy:

&. opracotwinia i preestrzegania procedur kontroli finansowe] § kshegowe),

b opracowania i aktunlizacii zasad polityki rachimkowoscd,

& biedgea kontrola wykorzystania srodkdw budzetowych | pozabudietowych 520K,

d. terminowe | prawidiowe sporzadzanie sprawoadan finansowo — ksiggowsch i hilansa 520K,

& nadzoru preestreegania dyscypling finanséw publicznvel w 52DE,

F. nadzory ragjonalnego gospodarowania Srodkami finansowvmi,

g. nodeoru pracy pracownikiw ksiggowoden

HL STRUKTURA SEPROTAWSKIEGO DOMU KULTURY

I, Do realizaci endan wynikajacyeh ze statutu SzDK zostaby powolane nide wymienione komérki
organizacyjne i samodzielne stanowaska:

o ksiggowodd S,

b, pracownie specialistyezne,

e kol i sekeje ninteresowan anystyeanych (teatralne, muzycme, wokalne, taneczne itp,),

d. samiudzielne stanowiskn pracy - instruktordw i specjalistw

e komarki zajmujace sie gromadreniem i udostgpnioniem cksponattw dziedzictwa knllurewego
gminy: Leba Historii 1 Galeria Zbioraw Regionalnych,

f. Uniwersytet Traeciego Wieky, dziatojucy na zasadach sehcii S20K,

& stanowiska obslugi gospodarczej i technicne;.

2. Wezysikie komirki organizacyine podlegaja shuthown dyrekiorowi,

3. Instruktorzy sekeji artvstyeznveh, specialisci, pracownicy pospodarczy 520K sq satrudniani na
podstawie umow o pracg, Zecen lub o dzieln.

4 Wzystkie komdrki organizacy jne cbowiazane s do wipddeinlonia | uzgadniania kierunkow
waphlpraay.

3. Koordynacje prac prey zolatwianio spraw wymagajgeyeh wapdbdeiatania wiskssej ilogci komdrek
organizacyinyeh prowadzi 1a z nich, ktdea jest menylerycanie odpowiedzialng za wykonanic danego
zadania lub odpowiedzialny za zadanic pracownik.

6. W razie braku mokliwosel peienia praez specialist Tub instruktoea abowigekow slufbowyeh
mozliwe jest zastgpsswo, pelni je wymaczony precz dyrekiora pracownik.

IV, DBOWIAZKL ODPOWIEDZIALNOSC | UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW SZDEK

|- Orborwszki, odpowiedzialnosd i uprawnienia pracownikiw okreslajq preepisy powszechnie
ohowigzujaee. w tym zapisy Kodeksu Pracy, preepisy ustaw szceegdinych oraz preepisy wevnetrze
min. Regulaimin Pracy.

I, Specjalista i mstruktor podejmuje decyzje jednoosobown w zakresie preydziclonych zadadi i ponosi
odpowicdzialnosd 7z werysikie spraowy kierowane] sekaji, kola bad? dotvezace sjmowansgo
slanowiska,

¥ Brcregiowe pakresy endad, ohowinzkiw | cdpowiedzialnodei pracownikdw 520K okretlain
sakresy ceynnodci podpisane prey znwieraniu Umowy o prace.

4. Wainvsoy prcownicy preediiedaja dyrekiorowi informacie o realizaci zadaf i funkejonowanio
komdrki,

V. ZASADY PLANOWANIA PRACY | SPRAWOZDAWCZOSC]

| Driatalnosé merytoryezna 520K oparta jest na: rocznych planach pracy S2DE, miesiecemch
harmonogramach zajed, regulaminach | planach pracy sekeji i kol zainteresowan



programach/scenariuszach; warsztatdnw artystycanych, szkolen, plenerdw , imprez, konkursow,
Testiwali itp.

2, Wiw dokumenty opracowujg instruktorzy | specjalises prey wspotudziale glowne) ksiggows)
{ w zakresie finansow) o zatwisrdza dyrektor SzDE.

AW 50K obiwinguje sporsdzanie sprawogdan

a, rocmych, # caloksztatin drialalnesei opracowanyeh przer dvrektora SzDK prey wspihbudzale
imstrulaordi,

b evklicznych w misrg sapotraebowan Urganizstora,

VI FOSTANOWIENIA KONCOWE
1. Regulamin ninigjszy geenie 2o Statutem SeDE w Szprotawie stanowi caloss pracpisow
i postanowieh regelujacych organizacie wewngtring i zakres dzialania SzDH.
2 Onaczajge dokumenty {praesyiki), SzDK posluguie sie plecaqky zgadnie ze statwiem SzDK
3. Repulamin ninigjery obejmuje wsrvstkich pracownikiw SzDK.,
4, Nieprzestirzegunie regulaming stanowi narusrenie obowigzhin shuzbowych i pociaga za sohg
odpowiedzialnost porzadkows fub dvscyplinamg preewidziang Kodeksem pracy,
5W sprawach nieuregulowanych Regulaminem majy sastosowanic zapisy obowigrujacego Statutu
Seprotawskiego Domu Kultury oraz obowigzujace preepisy prawa.
6. Zmigny Regulaming dokomywane saw trvbie whascinym die jego nadenia.
7. Regulamin wehedz w #yveie z dniem podpisania
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