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ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Samorzadowe Centrum Kultury w Sarbinowie, zwane ,SCK w Sarbinowie” jest
samorzadowg instytucjg kultury, ktéra dziata na podstawie:

1) Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. z 2012 r., p0z.406);

2) Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 3 pazdziernika
2012 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw instytucji kultury (Dz. U. z 2012 poz.

1105);

3) Statutu Samorzadowego Centrum Kultury w Sarbinowie nadanego Uchwatg Nr
IV/25/15 Rady Powiatu w Koszalinie z dnia 19 lutego 2015 r,;

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o SCK w Sarbinowie , nalezy przez to rozumiec
Samorzgdowe Centrum Kultury w Sarbinowie.

3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o Dyrektorze, nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora
Samorzadowego Centrum Kultury w Sarbinowie.

§ 2. Regulamin organizacyjny SCK w Sarbinowie okreSla jego organizacje wewnetrzng oraz
gtéwne zadania poszczegdlnych dziatéw.

§ 3. SCK w Sarbinowie uzywa pieczeci podtuznych o tresci ,Samorzadowe Centrum
Kultury w Sarbinowie” Sarbinowo ul. Lesna 2, 76-034 Sarbinowo.

ROZDZIAL 2
ZASADY ZARZADZANIA
§ 4. 1. Dyrektora powotuje i odwotuje Zarzad Powiatu w Koszalinie.

2. Dyrektor zarzadza i reprezentuje SCK w Sarbinowie na zewnatrz i jest za nie
odpowiedzialny.



3. SCK w Sarbinowie jest zarzgdzane przez Dyrektora na podstawie reguty
jednoosobowego kierownictwa.

4. Dyrektor w imieniu pracodawcy wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec
wszystkich pracownikdédw SCK w Sarbinowie.

5. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki petni upowazniony przez Dyrektora
pracownik. Zakres zastepstwa okresla upowaznienie udzielone przez Dyrektora.

§ 5. 1 Dyrektor wykonuje swoje uprawnienia i podejmuje decyzje m.in. poprzez wydawanie
1) zarzadzen - regulujacych podstawowe problemy wymagajgce trwatych ustalen o
jednolitym charakterze;

2) polecen stuzbowych - regulujgcych sprawy wymagajgce doraznego zatatwienia,
wzglednie podjecia ustalen na krétki okres czasu, w tym kwestii pracowniczych;

2. Zarzadzenia podaje sie do wiadomosci wszystkich pracownikdéw przez rozpowszechnienie
w sposob przyjety w SCK w Sarbinowie.

3. Zarzadzenia rejestrowane sg w ksiedze zarzadzen i sg dostepne do wgladu
zainteresowanym, a ich oryginaty sg sktadane do zbioru zarzadzen.

ROZDZIAL3

OGOLNY ZAKRES DZIALANIA | ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKOW

§6. 1. Pracownicy SCK w Sarbinowie obowigzani sg Scisle ze sobg wspétpracowad, celem
zapewnienia nalezytej koordynacji pracy instytucji i sprawnego wykonywania zadan.

2. Pracownicy wykonujg swoje zadania zgodnie z pisemnymi zakresami czynnosci.

3. Wszyscy pracownicy zobowigzani s do przestrzegania przepiséw dotyczacych ich
obowigzkdw pracowniczych wynikajgcych z aktéw normatywnych wewnetrznych i
zewnetrznych obowigzujacych w SCK w Sarbinowie.

4. W szczegdlnosci pracownicy zobowigzani sg do: zachowania tajemnicy wszelkich
informacji, o jakich dowiedzieli sie w zwigzku z wykonywaniem swoich funkji,
wspotdziatania z pozostatymi pracownikami w zakresie realizacji zadan SCK w
Sarbinowie, zachowania szczegdlnej dbatosci o mienie SCK w Sarbinowie oraz o
wizerunek i dobre imie SCK w Sarbinowie.

5. Pracownicy majg obowigzek niezwtocznego informowania Dyrektora lub osobe jego
zastepujacq o dostrzezonych nieprawidtowosciach.

6. Pracownicy SCK w Sarbinowie zobowigzani sg w szczegélnosci do:



a) znajomosci i stosowania przepiséw prawa w powierzonych im dziedzinach,

b) znajomosci i stosowania przepiséw wewnetrznych obowigzujgcych w SCK w
Sarbinowie, w tym Regulaminu organizacyjnego,

C) przestrzegania termindw zatatwiania spraw,
d) wiasciwej obstugi interesantéw, zachowania zyczliwosci w kontaktach z nimi,
e) nalezytego ewidencjonowania i przechowywania akt,

f) wtasciwego i terminowego wykonywanie czynnosci stuzbowych,

ROZDZIAL 4
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§ 7. 1. SCK w Sarbinowie realizuje swoje zadania statutowe w nastepujacych formach
organizacyjnych:

1) Dyrektor;
2) Gtéwny Ksiegowy;
3) Dziat kulturalno-edukacyjny;
4) Dziat administracyjno-techniczny;
5) Dziat promocji i komunikacji;
2.Struktura Organizacyjna SCK stanowi zatgcznik niniejszego zarzadzenia.

§ 8. Dyrektor moze powotac¢ w drodze zarzgdzenia zespoty dorazne na czas okreslony do
realizacji konkretnego zadania.

ROZDZIAL 5
ZAKRES OBOWIAZKOW W DZIALACH

§ 9. 1. Do podstawowych obowigzkéw Dyrektora nalezy kierowanie
i zarzadzanie SCK w Sarbinowie, w tym :

1) nadzér nad realizacjg statutowych celéw i zadan SCK w Sarbinowie;
2) nadzér nad organizacjg SCK w Sarbinowie;

3) nadzér i zarzgdzanie mieniem SCK w Sarbinowie;



4) sprawowanie nadzoru nad gospodarkg finansowo-rzeczowg SCK w Sarbinowie;
5) dbanie o rozwéj bazy materialnej i technicznej SCK w Sarbinowie;

6) nadzodr, kontrola i ocena pracownikéw SCK w Sarbinowie na poszczegdlnych
stanowiskach;

7) zatwierdzanie wnioskdw o przyznanie srodkéw pomocowych na dziatalnos¢
merytoryczng;

8) nadzér nad prawidtowoscig wykorzystania srodkdw zewnetrznych na realizacje
zadah SCK w Sarbinowie;

9) wspotpraca z organami administracji panstwowej, samorzgdowej, instytucjami,
stowarzyszeniami w zakresie dotyczacym realizacji zadanh statutowych;

10) ksztattowanie oferty programowej SCK w Sarbinowie oraz kalendarza imprez;
11) zatwierdzanie standardowych i niestandardowych sprawozdan;

2. Dyrektor w swoich dziataniach zobowigzany jest do przestrzegania zapiséw umowy w
sprawie warunkéw organizacyjno-finansowych dziatalnosci SCK w Sarbinowie.

§ 10. 1. Gtowny Ksiegowy w zakresie swoich obowigzkéw odpowiada za:

1). planowanie i celowe realizowanie planu finansowego Samorzadowego Centrum
Kultury w Sarbinowie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

2). sporzadzanie rocznych plandéw finansowych, analiz, sprawozdan finansowych i
statystycznych;

3). dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych
i finansowych;

4) prowadzenie rachunku Samorzgdowego Centrum Kultury w Sarbinowie;

5) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

6) wykonywanie zadan okreslonych w systemie kontroli zarzadczej;

7) petnienie nadzoru nad sporzadzeniem i prowadzeniem innej dokumentacji w
sprawach wynikajgcych z wymogéw ksiegowo - finansowych, zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami;

8) organizowanie i doskonalenie systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej w
zakresie niezbednym do planowania i podejmowania niezbednych decyzji



gospodarczych, dokonywanie zestawien wydatkéw wedtug kategorii wyrobdw i ustug;

9) opracowanie i organizacje prawidtowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych,
prawidtowe zabezpieczanie i przechowywanie dokumentéw ksiegowych,

10) kontrolowanie gospodarki finansowej i rzeczowej w SCK w Sarbinowie,
11) kontrolowanie gospodarki mieniem ruchomym i nieruchomym SCK w Sarbinowie,

12) Rozliczanie i prowadzenie dokumentacji w zwigzku z pozyskaniem srodkéw
zewnetrznych na realizacje celdw statutowych SCK w Sarbinowie.

2. Pozostate obowigzki i odpowiedzialno$¢ gtéwnego ksiegowego okreslaja odrebne
przepisy - ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

§ 11. Dziat kulturalno-edukacyjny realizuje zadania w zakresie:

1. przygotowywania wnioskéw aplikacyjnych do projektéw dotyczacych pozyskania
srodkdw zewnetrznych na dofinansowanie zadan statutowych SCK w Sarbinowie;

2. organizowania spotkan otwartych z artystami, aktorami i pisarzami.
3. organizowania wymiany kulturalnej i zagranicznej;

4. prowadzenia dziatalnosSci edukacyjnej w Transgranicznym Osrodku Edukacji
Ekologicznej;

5. organizowania dziatah majacych na celu wspieranie i promowanie regionalnego
rekodzieta, sztuki i folkloru;

6. rozwijania zainteresowan spoteczenstwa zagadnieniami w zakresie ochrony
srodowiska, ekologii oraz pogtebiania i poszerzania wiedzy w zakresie zréwnowazonego
rozwoju wykraczajgcego poza szkolne programy nauczania zgodnie z Narodowa
Strategig Zréwnowazonego Rozwoju;

7. organizowania dziatan stuzacych poprawie stanu srodowiska w najblizszym
otoczeniu;

8. rozwijania i ksztattowania nawykdw czynnego wypoczynku w tym miedzy innymi
rozwijanie zainteresowan do uprawiania turystyki i krajoznawstwa;

9. organizowania zajec z zakresu edukacji ekologicznej, w tym w szczegdlnosci dla
dzieci i mtodziezy szkolnej;

10. przygotowania materiatéw niezbednych do promocji i reklamy imprez;

§12. Dziat administracyjno-techniczny realizuje zadania w zakresie zabezpieczenia
warunkdw organizacyjnych i technicznych dla dziatalnosci Samorzadowego Centrum Kultury



w Sarbinowie w szczeg6lnosci:
1. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikoéw;

2. prowadzenie akt osobowych, dokumentacji zwigzanej z dyscypling pracy, rozktadem
Czasu pracy, wynagradzaniem i nagradzaniem oraz pozostatej dokumentacji zwigzanej
ze stosunkiem pracy;

3. prowadzenie spraw pracowniczych w kwestiach zwigzanych z ubezpieczeniami;
4. prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stazami, praktykami i wolontariatem;

5. prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem o0séb bezrobotnych w ramach prac
interwencyjnych i robot publicznych, wspotpraca z PUP;

6. prowadzeni catosci spraw zwigzanych z zawieraniem umoéw cywilnoprawnych z
osobami fizycznymi;

7. ewidencjonowanie i zabezpieczanie mienia SCK w Sarbinowie;

8. administrowanie obiektami SCK w Sarbinowie pod nadzorem i w ramach upowaznien
wydanych przez Dyrektora SCK w Sarbinowie;

9. zapewnienie warunkoéw zgodnych z przepisami bhp i ppoz.;

10. realizowanie napraw i remontéw biezgcych;

11. realizowanie zakupdw zgodnie ze sktadanymi zamdwieniami;

12. prowadzenie archiwum zaktadowego;

13. sporzadzanie sprawozdawczosci SCK w Sarbinowie;

14. zapewnienie prawidtowego gospodarowania mieniem SCK w Sarbinowie;

15. zapewnienie nalezytego przygotowania i prowadzenia postepowan o udzielenie
zamowien publicznych;

16. sprawowanie nadzoru nad stanem technicznym pomieszczen, sprzetu

| wyposazenia biurowego;

17. opracowywanie i aktualizacja wewnetrznych aktéw prawnych;

18. prowadzenie ksigg inwentarzowych wyposazenia i sSrodkéw trwatych;

19. prowadzenie rejestru uméw;

20. utrzymanie czystosci i porzadku w budynkach i obiektach oraz na terenie

przylegtym, wspotpraca w tym zakresie ze stuzbami sanitarno-epidemiologicznymi,
porzadkowymi itp.



N

§ 13. Dziat promocji i komunikacji realizuje zadania w zakresie :

przygotowania, realizacji i wdrazania strategii promocyjnej SCK w Sarbinowie;
zapewnienia spdjnego wizerunku SCK w Sarbinowie;

. prowadzenia strony internetowej SCK w Sarbinowie oraz oficjalnych profili w wybranych

mediach spotecznosciowych i branzowych;

. projektowania i wykonywania materiatow graficznych, informacyjnych i promocyjnych na

potrzeby SCK w Sarbinowie;

prowadzenia archiwum medialnego oraz archiwizacji danych;

wykonywania czynnosci administracyjnych w zakresie obstugi sprzetu nagtosnieniowego,
oswietleniowego i wystawienniczego podczas imprez organizowanych w SCK w Sarbinowie;
nadzorowania wtasciwego wykorzystanie sprzetu technicznego przez poszczegdlne Dziaty SCK
w Sarbinowie;

. przygotowania listy zapotrzebowan sprzetowych;

. sporzadzania kosztoryséw realizacji obstugi technicznej imprez;
10.
11.
12.

nadzorowania prawidtowego funkcjonowania systemu rezerwacji i sprzedazy biletéw online;
prowadzenia stronu BIP SCK w Sarbinowie;

administrowania i prowadzenia zbioréw danych osobowych zgodnie Ustawa z dnia 29
sierpnia 1997 r. z p6zn. zm. o Ochronie danych osobowych,

ROZDZIAL 6
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 15. Zmiany Regulaminu organizacyjnego mogg by¢ dokonywane w trybie
wtasciwym dla jego ustalenia.

Zataczniki
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