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Na podstawie art. 13 wust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2012 r., poz. 406 z poOzniejszymi zmianami), po
zasiegnieciu opinii Organizatora nadaje Strzeleckiemu Os$rodkowi Kultury regulamin organizacyjny
nastepujacej tresci:

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogélne

§1

1. Regulamin organizacyjny okresla struktur¢ organizacyjna Strzeleckiego Osrodka Kultury
w Strzelcach Opolskich oraz zakres zadan poszczeg6lnych komérek organizacyjnych.

2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
a) OSrodku — nalezy przez to rozumie¢ Strzelecki Osrodek Kultury w Strzelcach

Opolskich,
b) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Strzeleckiego Osrodka Kultury
w Strzelcach Opolskich,

¢) Komérkach organizacyjnych Osrodka — nalezy przez to rozumie¢ dzialy.

ROZDZIAL 11
Zarzadzanie OSrodkiem
§2

1. Ofsrodkiem zarzagdza Dyrektor, ktéry odpowiada za prawidlowa realizacj¢ zadan statutowych
oraz wlasciwie gospodaruje mieniem i finansami.

2. Dyrektor w drodze zarzadzen:

- reguluje wewnetrzng organizacje pracy,

- wprowadza w zycie obowigzujace pracownikow regulaminy i instrukcje.

Spory kompetencyjne rozstrzyga dyrektor.

W czasie nieobecnosci dyrektora zastepuje go zastepca lub inny upowazniony na piSmie

pracownik.
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ROZDZIAL 111
Struktura organizacyjna Osrodka

§3
W Osrodku funkcjonujg nastgpujace komorki organizacyjne:

Dziat Organizacji Imprez.

Miejska i Gminna Biblioteka Publiczna.
Dzial Administracyjny.

Dzial Finansowo — ksiggowy.
Kawiarnia artystyczno — literacka.

G e b s

§4

1. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:
a) Zastepca Dyrektora,
b) Kierownik Dzialu Administracyjnego,
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¢) Gtowny Ksiggowy.

Zastepca Dyrektora nadzoruje pracg :

- Dziatu Organizacji Imprez,

- Miejskiej i Gminnej Biblioteki Publiczne;.
Kierownik Administracyjny kieruje pracg Dziatu Administracyjnego i Kawiarnig
artystyczno-literacka.
Gtowny Ksiegowy kieruje dziatem Finansowo-ksiggowym.
Schemat organizacyjny Osrodka stanowi zalacznik do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL IV
Zakres zadan poszczegélnych komérek organizacyjnych

§5

. Do zadan Zastepcy Dyrektora Osrodka nalezy:

a) koordynacja zadaf podlegtych komoérek organizacyjnych,

b) nadzorowanie dziatalnosci merytoryczno —~ programowej Osrodka,

¢) nadzorowanie funkcjonowania swietlic wiejskich i dzielnicowych,

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

Do zadan Dzialu Organizacji Imprez nalezy w szczegblnosci:

a) planowanie dziatalnosci merytoryczno — pro gramowej Osrodka,

b) organizacja wydarzen $rodowiskowych, regionalnych, ogolnopolskich
i miedzynarodowych, dostosowanych do potrzeb $rodowiska, zainteresowan
poszczegélnych grup odbiorcow, biezacych wydarzen w Zyciu spolecznym,
promujacych gming i jego srodowiska tworcze,

¢) organizacja koncertow, przedstawienl teatralnych, wystaw i innych imprez kulturalnych,

d) inicjowanie i organizacja zaje¢ artystycznych, w tym kot zainteresowan, pracowni
artystycznych, warsztatow, kursow itp. dzialalno$ci edukacyjno — artystycznej,

e) analiza rynku pod katem oczekiwan odbiorcow,

f) dzialalnosci informacyjnej w zakresie wydarzen organizowanych w Osrodku, w tym
terminowe wywieszanie plakatow,

g) kontrolowanie biletow wstgpu oraz obstuga szatni podczas wydarzen organizowanych
w Osrodku,

h) pozyskiwanie zewnetrznych Zrodet finansowania dzialalnosci Osrodka,

i) koordynowanie dziatalnosci kot i sekcji zainteresowan dziatajacych w Osrodku,

j) organizacja i koordynacja zaje¢ w $wietlicach wiejskich i dzielnicowych

k) prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczacej powyzszych dziatan.

. Do zadan Miejskiej i Gminnej Biblioteki Publicznej nalezy w szczegblnosci:

1) W zakresie Gromadzenia i Opracowania Zbioréw nalezy w szczegblnosci:

a) ksztaltowanie polityki gromadzenia zbioréw zgodnie z potrzebami srodowiska we
wspolpracy z bibliotekami calej sieci,

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

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

d) prowadzenie poradnictwa z zakresu zadan dziahu dla filii bibliotecznych,

e¢) prowadzenie, aktualizowanie i nadzo6r nad komputerowymi katalogami,
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2)

3)

1§
g)

nadzér nad gospodarka zbiorami w calej sieci,
przeprowadzanie inwentaryzacji zbioréw.

W zakresie Dzialu Udostepniania nalezy w szczego6lnosci:

a)
b)

c)

d)

a)
b)

c)

d)
€)

f)

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

pelienie funkcji oSrodka informacji biblioteczno-bibliograficznej, dokumentowanie
zycia miasta i gminy (opracowywanie Bibliografii Ziemi Strzeleckiej, poradnikow
i zestawien bibliograficznych) we wspolpracy z Dzialem Instrukcyjno-Promocyjnym,
udostepnianie i upowszechnianie zbioréw bibliotecznych (literatury pieknej,
popularnonaukowej,  naukowej,  zbioréw  regionalnych,  obcojezycznych,
audiowizualnych) w formie wypozyczen poza biblioteke w wypozyczalniach
1 czytelniach dziatajacych,

wspoldzialanie z dzialem gromadzenia, opracowania i selekcji zbioréw
w zakresiec gromadzenia materialdéw bibliotecznych zgodnych z potrzebami
uzytkownikow,

upowszechnianie oraz popularyzacja czytelnictwa poprzez prowadzenie
roznorodnych form i metod pracy m.in. spotkan autorskich, konkurséw, lekcji
bibliotecznych we wspoipracy z Dziatem Instrukcyjno-Promocyjnym,
opracowywanie 1 wprowadzanie danych do baz wtasnych,

biezaca obstuga informacyjna uzytkownikéw indywidualnych oraz instytucji,
umozliwienie czytelnikom korzystania z krajowych zbioréw bibliotecznych poprzez
wypozyczenia migdzybiblioteczne i korzystania z zasobow Internetu.

W zakresie Instrukeyjno — Promocyjnym nalezy w szczeg6lnosci:

organizowanie 1 koordynacja dzialalnoSci z zakresu popularyzacji ksigzki
i czytelnictwa dla calej sieci,

promowanie biblioteki, jej zbioréw i form dziatalnosci (opracowywanie materiatow
promocyjnych, drukéw reklamowych i informacyjnych, prowadzenie dziatalnosci
w zakresie edukacji kulturalnej 1 literackiej),

aplikowanie o $rodki pozabudzetowe na realizacj¢ projektow, nadzér nad ich
realizacjg i rozliczeniem,

organizowanie doskonalenia zawodowego dla bibliotekarzy calej sieci,

prowadzenie poradnictwa i nadzoru z zakresu zadan dzialu dla filii bibliotecznych,
wykonywanie analiz, zestawien i obliczen statystycznych z dzialalnosci bibliotek,
prowadzenie strony internetowej Osrodka w zakresie ,,Biblioteka Publiczna™.

Do zadan Kierownika Dzialu Administracyjnego nalezy w szczegolnosci:

a)
b)

c)
d)

koordynacja zadan podleglych komorek organizacyjnych,

nadzorowanie dzialalno$ci merytoryczno — programowej kawiarni literacko-
artystycznej

nadzorowanie realizacji zadan Dzialu Administracyjnego

prowadzenie nadzoru administracyjnego nad powierzonymi w gospodarowanie
budynkami oraz mieniem w zakresie:



—

- prowadzenie dokumentacji technicznej budynku Osrodka oraz budynkéw
bedacych w uzytkowaniu (uzyczenie, najem) oraz nadzér nad terminowym
wykonaniem przegladéw technicznych budynkéw i urzadzen,

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

- realizacja zakupéw techniczno — administracyjnych zgodnie z obowigzujgcymi
W tym zakresie przepisami.

5. Do zadanh Dzialu Administracyjnego w szczegolnoscei nalezy:

a) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Osrodka,

b) kontrola przestrzegania regulaminu pracy,

¢) prowadzenie dokumentacji szkolen i podrézy stuzbowych pracownikéw,

d) prawidlowe i terminowe sporzadzanie oraz przesylanie dokumentacji przewidzianych
W przepisach prawa podatkowego i przepisach o ubezpieczeniu spolecznym oraz
Sprawozdawczosci,

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

f) obstuga sprzetu i urzadzen elektronicznych podczas realizacji wydarzen kulturalnych,

8) przygotowywanie i gromadzenie aktow normatywnych Oérodka /statut, regulaminy,
rozporzadzenia, zarzadzenia itp./ i przechowywanie ich zgodnie z przepisami,

h) zapewnienie odpowiedniego przeptywu informacji,

1) monitorowanie terminGw realizacji poszczeg6lnych zadan,

j) gromadzenie, Opracowywanie i  przygotowywanie materialow  zwigzanych
z dziatalnoscig wydawniczg,

k) aktualizacja strony internetowej Osrodka,

) dbatos¢ o stan techniczny pomieszczen, instalacji oraz urzadzen technicznych,
utrzymanie ich w cigglej sprawnosci,

m) zaopatrywanie komérek organizacyjnych w sprzet, Wwyposazenie, materiaty biurowe
itp.,

n) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z bhp oraz $rodkami ochrony osobistej,

0) zapewnienie ladu i porzadku w budynkach i wokét nich.

6. Do zadafh Kawiarni artystyczno - literackiej w szczego6lnosci nalezy:
a) inicjowanie i organizacja spotkan artystycznych, wernisazy, dziatalnogci edukacyjno —
artystycznej,
b) pozyskiwanie nowych talentéw wsréd mieszkancow na rynku lokalnym,
¢) prowadzenie kawiarni poprzez bezposrednia obstuge klienta,
d) przygotowywanie i realizacja zaméwien towaréw do sprzedazy,
€) prawidlowa realizacja gospodarki towarowo- magazynowe;j,
f) prowadzenie lokalu zgodnie z zasadami i powszechnie obowigzujgcymi normami,
) sporzadzanie dobowych raportow kasowych oraz sprawozdan ze sprzedazy,
h) kreowanie oferty gastronomiczne;.

7. Do zadari Gléwnej Ksiggowej nalezy:

a) koordynacja zadan pracownikéw Dziatu Finansowo — ksiggowego,
b) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z ustawg o rachunkowosci, ustawg o finansach
publicznych oraz innymi wlasciwymi przepisami,
¢) prawidlowe i terminowe sporzadzanie oraz przesylanie deklaracji przewidzianych
W przepisach prawa podatkowego i przepisach o ubezpieczeniu spolecznym,
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d) opracowanie rocznych planéw finansowych Osrodka,

e) kontrola operacji gospodarczych wigzacych sie z wydawaniem $rodkéw pieni¢znych,
obrotami pieni¢znymi na rachunku bankowym, kontrolg operacji gospodarczych
stanowigcych przedmiot ksiegowan,

f) biezacy nadzor i kontrola prawidlowosci prowadzenia gospodarki finansowe;j
1 materiatowej w Osrodku.

8. Do zadan Dzialu Finansowo — Ksiggowego nalezy:

a) prowadzenie rachunkowosci,

b) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z przepisami prawa i polityka
rachunkowosci,

C¢) opracowywanie projektow plandw,

d) prowadzenie gospodarki kasowej Osrodka,

e) sporzadzanie sprawozdan finansowych, z wydatkéw strukturalnych oraz operacji
finansowych,

f) sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno — rachunkowym,

g) naliczanie wynagrodzen i sporzgdzanie listy plac pracownikéw,

h) gromadzenie obstugi finansowej imprez zleconych, odbywajacych sie w Ogrodku,

i) realizacja zobowigzan i egzekucja naleznosci,

j) wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi O$rodka w zakresie przestrzegania
dyscypliny finans6w publicznych,

k) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych niskocennych i wyposazenia,

1) przygotowanie zarzadzen, regulaminéw i instrukcji regulujacych gospodarke kasowa,
polityke rachunkowosci, zasady i kontrole prawidlowosci przeprowadzenia
inwentaryzacji,

m) prowadzenie gospodarki magazynowej: w tym rozliczanie inwentaryzacji,

n) sprzedaz biletow wstgpu na wydarzenia organizowane w Osrodku oraz skladek
cztonkowskich,

0) terminowe i prawidlowe rozliczanie oraz raportowanie sprzedazy biletow,

ROZDZIAL. V
Postanowienia koncowe

§6

Organizacj¢ i porzadek pracy oraz zwigzane z tym obowigzki pracodawcy i pracownikéw
okresla regulamin pracy Osrodka.

§7

Pracownicy Osrodka wykonuja swoje czynnosci zgodnie z ustalonym zakresem obowigzkow.

§8

Regulamin wchodzi w zycie z dniem wydania.
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