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ROZDZIAL |

Postanowienia ogodlne

§ 1

1. Regulamin organizacyjny okresla strukture organizacyjng Strzeleckiego Osrodka Kultury
w Strzelcach Opolskich oraz zakres zadan poszczegoélnych komérek organizacyjnych.
2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
a) Osrodku — nalezy przez to rozumieé¢ Strzelecki Osrodek Kultury w Strzelcach Opolskich,
b) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Strzeleckiego Os$rodka Kultury
w Strzelcach Opolskich,
c) Pracowniku - nalezy przez to rozumieé wszystkich pracownikéw Strzeleckiego Osrodka
Kultury w Strzelcach Opolskich, bez wzgledu na zajmowane stanowisko stuzbowe,
d) Komoérkach organizacyjnych Osrodka — nalezy przez to rozumie¢ dziaty.

ROZDZIAL 11

Zarzadzanie Osrodkiem

§2

1. Oérodkiem zarzgdza, reprezentuje na zewnatrz i odpowiada za catoksztatt jego dziatalnosci
Dyrektor.

2. Dyrektor odpowiada w szczegélnosci za:
1) realizacje zadan statutowych Osrodka i opracowanie strategii rozwoju Osrodka,
2) gospodarke finansowg, w tym gospodarowanie mieniem Os$rodka,
3) polityke kadrowa,
4) warunki pracy, bhp, zabezpieczenie ppoz. oraz inne zadania wynikajgce z przepisow

szczegdblnych.

3. Dyrektor w drodze zarzgdzen:
- reguluje wewnetrzng organizacje pracy,
- wprowadza w zycie obowigzujgce pracownikow regulaminy i instrukcje.

4. Dyrektor wydaje akty normatywne (zarzgdzenia, regulaminy, polecenia, instrukcje i inne),
stosownie do okolicznosci.

5. W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepuje go Zastepca Dyrektora lub inny upowazniony
na pismie pracownik Osrodka.

§3

Dyrektor kieruje Osrodkiem przy pomocy Zastepcy Dyrektora i Gtéwnego Ksiegowego.

2. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy:

1) Scista wspétpraca z Dyrektorem w kierowaniu catoscig pracy Osrodka,

2) nadzorowanie catoksztattu dziatalnosci podlegtego dziatu,

3) podejmowanie decyzji w sprawach nalezgcych do zakresu dziatalnosci dziatu zgodnie
z politykg wspdlnie wypracowang i zatwierdzong przez Dyrektora,

4) podejmowanie czynnosci w zakresie opracowywania i uaktualniania zarzadzen,
instrukcji, procedur oraz zakreséw czynnos$ci, dotyczgacych komérek organizacyjnych
w pionie,

5) nadzé6r nad gromadzeniem i przechowywaniem dokumentacji przez podlegte komorki,

6) nadzér nad prowadzonymi pracami remontowymi, inwestycyjnymi i konserwacyjnymi,

7) nadzér nad zapewnieniem sprawnego funkcjonowania budynkéw, instalacji i urzadzen
technicznych oraz sieci, zapewnienie dostawy mediéw do poszczegdlnych obiektow,

8) nadzor nad realizacjg planéw ochrony przeciwpozarowej oraz stanem bhp,

9) nadzér nad nalezytg ochrong budynkoéw i obiektéw Osrodka,

10) nadzér nad realizacjg zaopatrzenia i gospodarkg materiatows,

11) nadzér nad opracowywaniem projektow wewnetrznych aktéw normatywnych,
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12) nadzo6r formalno-prawny nad umowami zawieranymi przez Os$rodek, we wspotpracy
z radcg prawnym,

13) nadzorowanie spraw zwigzanych z informatyzacjg Os$rodka,

14) pozyskiwanie dodatkowych $rodkéw finansowych na realizacje przyjetych zadan,

15)kontrola nad wiasciwym przebiegiem postepowania oraz dokumentacja dotyczgcyg
wydatkowania srodkéw w trybie ustawy Prawo zamoéwien publicznych,

16) zastepowanie dyrektora w okresie jego urlopéw, podrézy stuzbowych oraz innych
nieobecnosci.

3. Zastepca Dyrektora jest uprawniony do:

1) ustalania zadan podlegtym komérkom organizacyjnym,

2) wydawania decyzji i komunikatéw dotyczacych zadan kierowanego pionu,

3) reprezentowania Os$rodka na zewnatrz w sprawach dotyczacych dziatalnosci
kierowanego pionu w zakresie posiadanych petnomocnictw,

4) organizowania pracy podlegtego pionu w ramach obowigzujgcej struktury organizacyjnej,

5) wnioskowania do Dyrektora w zakresie nagradzania i karania pracownikéw podlegtego
pionu,

6) udzielania urlopéw i innych zwolniert od pracy bezposrednio podlegtym pracownikom
kierowanego pionu.

§4

4. Do zadan Gtéwnego ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z ustawg o rachunkowosci, ustawg o finansach
publicznych oraz innymi wtasciwymi przepisami,

2) planowanie i realizowanie budzetu Osrodka zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

3) ustalanie wyniku finansowego,

4) sporzadzanie rocznych planéw finansowych, analiz, sprawozdan bilansowych
i budzetowych,

5) prawidtowe i terminowe sporzadzanie oraz przesytanie deklaracji przewidzianych
W przepisach prawa podatkowego i przepisach o ubezpieczeniu spotecznym,

6) kontrola operacji gospodarczych wigzgcych sie z wydawaniem $rodkéw pienieznych,
obrotami pienigznymi na rachunku bankowym, kontrolg operacji gospodarczych
stanowigcych przedmiot ksiegowan,

7) nadzor nad terminowg realizacjg zobowigzarn i egzekucjg naleznosci,

8) naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie listy ptac pracownikéw,

9) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
Osrodka dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci zaktadowego
planu kont, obiegu dokumentdéw, zasad przeprowadzenia i rozliczania inwentaryzagii,

10)biezacy nadzér i kontrola prawidtowosci prowadzenia gospodarki finansowej
i materiatowej w Osrodku,

11) koordynacja zadan pracownikéw Dziatu Finansowo — ksiegowego.

ROZDZIAL 11l
Struktura organizacyjna Osrodka

§5
W Osrodku funkcjonujg nastepujace komoérki organizacyjne:

Dziat Organizacji imprez.

Miejska i Gminna Biblioteka Publiczna.
Dziat Finansowo — ksiegowy

Dziat Administracyjny.
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§6

Dyrektorowi podlegaja:
1) Dziat Organizacji imprez,
2) Miejska i Gminna Biblioteka Publiczna,
3) Dziat finansowo — ksiggowy.

. Zastepcy Dyrektora podlegajg:

1) Dziat Administracyjny.

§7

. Komoérka organizacyjng zarzadza kierownik dziatu, bezposrednio podlegty dyrektorowi lub
zastepcy dyrektora.

. Kierownik koordynuje dziatania merytoryczne, odpowiadajgc za organizacje i realizacje
zadan komorki, a w szczegolnosci:

1) nadzoruje wykonywanie powierzonych komoérce zadan,

2) przedktada swojemu zwierzchnikowi informacje o realizacji zadan,

3) wnioskuje w sprawach zatrudniania, wynagradzania, nagrod i kar podlegtych

pracownikow,

4) realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora lub jego Zastgpce.

. W razie nieobecno$ci w pracy kierownika komorki organizacyjnej zastgpstwo peni

wyznaczony przez dyrektora lub zastepce dyrektora pracownik tej komorki.

§8

. Wszystkie komorki organizacyjne obowigzane sg do wspodidziatania i uzgadniania dziatan
w przypadku wykonywania zadan wymagajgcych wspotpracy.

Koordynacje prac przy zatatwianiu spraw wymagajgcych wspotdziatania wiekszej liczby
komorek organizacyjnych prowadzi ta z nich, ktéra jest merytorycznie odpowiedzialna za
wykonanie danego zadania.

Schemat organizacyjny O$rodka stanowi zatgcznik do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL IV
Zadania kierownikéw komorek organizacyjnych

§9

Do zadan wspéinych kierownikéw poszczegoélnych komérek organizacyjnych nalezy:

1) organizowanie i planowanie pracy podlegtej komaorki organizacyjnej,

2) sporzadzanie sprawozdan z powierzonych zadan,

3) realizacja przyjetych planéw dziatania Osrodka (w tym budzetu) oraz wspotdziatanie przy
opracowywaniu planéw dziatalnosci,

4) nadz6r nad realizacjg planu urlopéw wypoczynkowych przyjetych na dany rok
kalendarzowy w kierowanej komorce,

5) nadzér nad warunkami pracy i bezpieczenstwem podlegtych pracownikéw,

6) nadzér nad zadaniami wykonywanymi przez podwtadnych oraz dyscypling pracy,

7) wnioskowanie w sprawach zatrudniania, zwalniania, wynagradzania i awansowania
podlegtych pracownikow,

8) nadzorowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikow przepisbw prawa,
wewnetrznych aktéw normatywnych wydawanych przez Dyrektora oraz norm
etycznych,

9) udzielanie instruktazu podlegtym pracownikom, szkolenie nowo przyjetych pracownikow
oraz wdrazanie ich do pracy,

10) analizowanie poziomu kwalifikacji zawodowych podwtadnych i planowanie dziatan
w zakresie szkolen i rozwoju,



11) analiza racjonalno$ci stanu i struktury zatrudnienia w podlegtych komérkach, analiza
racjonalnosci wydatkéw,
12) opracowywanie i aktualizacja projektéow procedur w zakresie dziatalnosci kierowanej
komorki,
13) wspotpraca z Archiwum Zaktadowym w celu prawidtowego prowadzenia dokumentacji,
14) wskazanie zastepcy na czas nieobecnosci, w szczegdlnosci spowodowanej chorobg lub
urlopem,
15) przedstawianie Dyrektorowi sprawozdan z dziatalno$ci swojej komorki,
16) wspotpraca z kierownikami innych komérek organizacyjnych,
17) realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora lub jego Zastepce.
2. Kierownicy komorek organizacyjnych majg obowigzek:
1) zapewnienia przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy, przepisbw bhp i ppoz. oraz
przestrzegania tajemnicy stuzbowej w kierowanej komoérce organizacyjnej,
2) organizowania pracy komorki,
3) prowadzenia kontroli nad dziatalnoscig kierowanej komoérki oraz prawidtowym
i terminowym obiegiem dokumentéw z zakresu jej dziatalnosci.

ROZDZIAL V
Zakres zadan poszczegolnych komoérek organizacyjnych

§10

1. Do zadan Dziatlu Organizacji Imprez nalezy w szczegélnosci:

1) planowanie dziatalnosci merytoryczno — programowej Osrodka,

2) upowszechnianie kultury i edukacja, animowanie zycia kulturalnego w $rodowisku,

3) organizacja wydarzen kulturalnych: $rodowiskowych, regionalnych, ogélnopolskich
i miedzynarodowych, dostosowanych do potrzeb $rodowiska, zainteresowan
poszczegdlnych grup odbiorcow, biezgcych wydarzen w zyciu spotecznym,
promujgcych gmine i jego Srodowiska twércze,

4) organizacja koncertow, przedstawien teatralnych, wystaw i innych imprez kulturalnych,

5) inicjowanie i organizacja zaje¢ artystycznych, w tym kot zainteresowan, pracowni
artystycznych, prelekcji, warsztatdéw, kursow itp. dziatalno$ci edukacyjno — artystyczne;j,

6) prowadzenie dziatalnosci zespotdw, klubéw, sekcji i kot zainteresowan,

7) analiza rynku pod katem oczekiwan odbiorcow,

8) dziatalnosci informacyjnej i reklamowej w zakresie wydarzen organizowanych
w Osrodku, w tym terminowe wywieszanie plakatéw, umieszczania informacji na stronie
internetowej Osrodka oraz portalach spotecznosciowych,

9) zapewnianie obstugi technicznej imprez (w tym o$wietlenie sceniczne, realizacja
dzwieku, realizacja multimedialna, streaming online),

10) aktualizacja strony internetowej O$rodka,

11) pozyskiwanie zewnetrznych Zrdédet finansowania projektéw kulturalnych i dziatalnosci
Osrodka,

12) koordynowanie dziatalnosci két i sekcji zainteresowan dziatajgcych w Osrodku,

13) organizacja i koordynacja zaje¢ w $wietlicach wiejskich i dzielnicowych,

14) wspotpraca z organami administracji panstwowej, samorzgdowej, instytucjami kultury,
stowarzyszeniami w zakresie dot. realizacji zadan statutowych,

15) wiaéciwe przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamoéwien
publicznych w Osrodku, szacowanie warto$ci zamdéwienia,

16) prowadzenie petnej dokumentacji dotyczacej powyzszych dziatan.

2. Do zadan Miejskiej i Gminnej Biblioteki Publicznej nalezy w szczegolnoéci:
1) W zakresie Gromadzenia i Opracowania Zbioréw nalezy w szczegolnosci:
a) ksztattowanie polityki gromadzenia zbioréw zgodnie z potrzebami $rodowiska we
wspotpracy z bibliotekami catej sieci,



b) gromadzenie materiatdbw bibliotecznych o ponadlokalnym zakresie i zasiegu,
rozmiarach i tresci (literatury pieknej, literatury popularnonaukowej i naukowej,
zbioréw obcojezycznych, regionalnych i wybranych zbioréw specjalnych),

c) opracowywanie wymienionych w pkt.1 materiatow bibliotecznych zgodnie
z przyjetymi zasadami,

d) prowadzenie poradnictwa z zakresu zadan dziatu dla fili bibliotecznych,

e) prowadzenie, aktualizowanie i nadzér nad komputerowymi katalogami,

f) nadzér nad gospodarka zbiorami w catej sieci,

g) przeprowadzanie inwentaryzacji zbioréw.

2) W zakresie Dziatu Udostepniania nalezy w szczegdlnosci:

a) aktywny udziat w ksztattowaniu polityki gromadzenia zbioréw zgodnie z potrzebami
uzytkownikow, :

b) petnienie funkcji osrodka informacji biblioteczno-bibliograficznej, dokumentowanie
zycia miasta i gminy (opracowywanie Bibliografii Ziemi Strzeleckiej, poradnikow
i zestawien bibliograficznych) we wspétpracy z Dziatem Instrukcyjno-Promocyjnym,

Cc) udostepnianie i upowszechnianie zbioréw bibliotecznych (literatury piekne;j,
popularnonaukowej, naukowej, zbioréw regionalnych, obcojezycznych,
audiowizualnych) w formie wypozyczen poza biblioteke w wypozyczalniach
i czytelniach dziatajgcych,

d) wspdtdziatanie z dziatem gromadzenia, opracowania i selekcji zbioréw w zakresie
gromadzenia materiatéw bibliotecznych zgodnych z potrzebami uzytkownikow,

e) upowszechnianie oraz popularyzacja czytelnictwa poprzez prowadzenie
réznorodnych form i metod pracy m.in. spotkan autorskich, konkurséw, lekciji
bibliotecznych we wspétpracy z Dziatem Instrukcyjno-Promocyjnym,

f) opracowywanie i wprowadzanie danych do baz wtasnych,

g) biezgca obstuga informacyjna uzytkownikéw indywidualnych oraz instytuci,

h) umozliwienie czytelnikom korzystania z krajowych zbioréw bibliotecznych poprzez
wypozyczenia miedzybiblioteczne i korzystania z zasobéw Internetu.

3) W zakresie Instrukcyjno — Promocyjnym nalezy w szczegoélnoéci:

a) organizowanie i koordynacja dziatalnosci z zakresu popularyzacji ksigzki
i czytelnictwa dla catej sieci,

b) promowanie biblioteki, jej zbioréw i form dziatalnosci (opracowywanie materiatéw
promocyjnych, drukéw reklamowych i informacyjnych, prowadzenie dziatalnosci
w zakresie edukacji kulturalnej i literackiej),

c) aplikowanie o $rodki pozabudzetowe na realizacje projektéw, nadzér nad ich
realizacjg i rozliczeniem,

d) organizowanie doskonalenia zawodowego dla bibliotekarzy catej sieci,

e) prowadzenie poradnictwa i nadzoru z zakresu zadan dziatu dla filii bibliotecznych,
wykonywanie analiz, zestawien i obliczen statystycznych z dziatalnosci bibliotek,

f) prowadzenie strony internetowej Osrodka w zakresie ,Biblioteka Publiczna”.

3. Do zadan Dziatu Administracyjnego w szczegdlnosci nalezy:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Osrodka,

2) prowadzenie ewidencji (zatrudnienia, czasu pracy, urlopdw, upowaznien itp.),

3) prowadzenie dokumentacji dotyczacej umoéw cywilno-prawnych,

4) prawidtowe i terminowe sporzadzanie oraz przesytanie dokumentacji przewidzianych
w przepisach prawa podatkowego i przepisach o ubezpieczeniu spotecznym oraz
sprawozdawczosci,

5) zapewnianie sprawnego funkcjonowania sprzetu komputerowego, serweréw i urzgdzen
multimedialnych, infrastruktury sieciowej i teleinformatyczne;j,
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6) realizacja zadan obowigzkéw z zakresu bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych
jako Administrator Systeméw Informatycznych (ASI) oraz I0ODO;

7) nadzorowanie  legalnosci  uzytkowanego  oprogramowania = komputerowego,
zapewnienie optymalnego poziomu bezpieczenstwa i ochrony danych, systemoéw
i infrastruktury IT,

8) administrowanie i zarzgdzanie  wszystkimi  urzgdzeniami  komputerowymi
eksploatowanymi w Osrodku oraz jego obiektach;

9) administrowanie i zarzgdzanie Biuletynem Informacji Publicznej Osrodka,

10) obstuga techniczna i merytoryczna strony internetowej Osrodka oraz portali
spotecznosciowych,
11) prowadzenie catosciowej obstugi postepowan o udzielenie zaméwien publicznych

w oparciu i w zakresie przewidzianym w ustawie Prawo zaméwien publicznych oraz
zgodnie z regulaminami dotyczgcymi prowadzenia postepowan o udzielenie zamowien
publicznych obowigzujgcymi w Osrodku,

12) prowadzenie sekretariatu Osrodka zgodnie z Instrukcjg kancelaryjng i jednolitym
rzeczowym wykazem akt,

13) prowadzenie rejestrow (umoéw, faktur, pieczatek itp.),

14) przygotowywanie i gromadzenie aktéw normatywnych Osrodka /statut,
regulaminy, rozporzgdzenia, zarzadzenia itp./ i przechowywanie ich zgodnie
Z przepisami,

15) prowadzenie dokumentacji technicznej budynku Os$rodka oraz budynkéw

bedgcych w uzytkowaniu (uzyczenie, najem) oraz nadzér nad terminowym
wykonaniem przegladdw technicznych budynkéw i urzgdzen,

16) planowanie zakresu prac remontowych i napraw biezacych oraz nadzorowanie
ich realizacji,

17) realizacja zakupdw techniczno — administracyjnych zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami,

18) gromadzenie, opracowywanie i przygotowywanie materiatdbw zwigzanych

z dziatalno$cig wydawnicza,

19) dbato$¢ o stan techniczny pomieszczen, instalacji oraz urzgdzen technicznych,
utrzymanie ich w ciggtej sprawnosci,

20) zaopatrywanie komorek organizacyjnych w materiaty biurowe, sprzet, wyposazenie
i inne artykuty niezbedne do nalezytego funkcjonowania Osrodka,

21) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z bhp i ppoz oraz srodkami ochrony osobistej,

22) zapewnienie tadu i porzgdku w budynkach i wokot nich oraz zabezpieczenie
i ochrona mienia Osrodka,

23) prowadzenie Archiwum Zaktadowego, zgodnie z zapisami wewnetrznych
instrukcji i procedur,

24) prowadzenie petnej dokumentacji dotyczacej powyzszych dziatan,

25) realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora lub jego Zastepce.

4. Do zadan Dziatu Finansowo — Ksieggowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci Osrodka zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

2) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie =z przepisami prawa i politykg
rachunkowosci,

3) opracowywanie projektéw planéw,

4) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

5) finansowe rozliczanie projektéw realizowanych przez O$rodek,

6) sporzgdzanie, przyjmowanie, obieg, archiwizowanie i kontrola pod wzgledem
formalnoprawnym i rachunkowym dokumentéw ksiegowych,

7) sporzadzanie i przekazywanie przelewéw bankowych, przekazéw pienieznych i innych
dokumentéw obrotu pienieznego,

8) organizowanie i prowadzenie obowigzujgcej ewidencji w zakresie rozliczeh z bankiem,
prowadzenie biezgcej ewidencji obrotéw pienieznych, not i innych,

9) naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie listy ptac pracownikéw,
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9) naliczanie wynagrodzen i sporzgdzanie listy ptac pracownikéw,

10) prowadzenie i obstuga kasy Osrodka zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

11) gromadzenie obstugi finansowej imprez zleconych, odbywajgcych sie w Osrodku,

12) realizacja zobowigzan i egzekucja naleznosci,

13) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Os$rodka w zakresie
przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych,

14) prowadzenie ewidencji rodkéw trwatych niskocennych i wyposazenia,

15) przygotowanie zarzadzen, regulaminéw i instrukcji regulujgcych gospodarke
kasowg, polityke rachunkowos$ci, zasady i kontrole prawidtowosci przeprowadzenia
inwentaryzacji,

16) prowadzenie gospodarki magazynowej: w tym rozliczanie inwentaryzacji,

17) sprzedaz biletéw wstepu na wydarzenia organizowane w O$rodku oraz sktadek
cztonkowskich,

18) terminowe i prawidtowe rozliczanie oraz raportowanie sprzedazy biletéw.

ROZDZIAL VI
Postanowienia koncowe
§ 11

1. Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym obowigzki pracodawcy i pracownikéw
okresla regulamin pracy O$rodka.

2. Pracownicy Osrodka wykonuja swoje czynnosci zgodnie z ustalonym zakresem
obowigzkdw.

§ 12

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2022r.

DYREKTOR
strzeleckiego Oégodka Kultyry

Violettg/ZpleJska
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