ZARZADZENIE NR 0050/64/2024
BURMISTRZA SZPROTAWY

z dnia 23 kwietnia 2024 r.

w sprawie zaopiniowania Regulaminu Organizacyjnego Szprotawskiego Domu Kultury w Szprotawie

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 40,
572, 1463 1 1688) art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnos$ci
kulturalnej (Dz. U. z 2024 r. poz. 87), zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Opiniuje si¢ pozytywnie na Wniosek Dyrektora Szprotawskiego Domu Kultury w Szprotawie z dnia
16 kwietnia 2024 roku Regulamin Organizacyjny Szprotawskiego Domu Kultury w Szprotawie, w brzmieniu
przedstawionym w zalaczniku do ww. wniosku i stanowigcym zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Szprotawskiego Domu Kultury w Szprotawie.

§ 3. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ kierownikowi Wydziatu Edukacji i Spraw Spotecznych
Urzedu Miejskiego w Szprotawie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Szprotawy

Mirostaw Gasik
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 0050/64/2024
Burmistrza Szprotawy

z dnia 23 kwietnia 2024 r.

Regulamin organizacyjny Szprotawskiego Domu Kultury

Regulamin organizacyjny zwany dalej "Regulaminem" okresla organizacje, zasady funkcjonowania wraz
z podziatem zadan i kompetencji pomiedzy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi Szprotawskiego Domu
Kultury.

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Szprotawski Dom Kultury dziata na podstawie:

1) Ustawy z 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz.U. z 2024 r.
poz. 87),

2) Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2023 r. poz. 120 z p6zn. zm.),
3) Ustawy z dnia z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2023 r. poz. 1270 z p6zn. zm.),

4) Statutu nadanego uchwatag Nr XL/297/2013 Rady Miejskiej w Szprotawie z dnia 31.05.2013r. w sprawie
uchwalenia Statutu Szprotawskiego Domu Kultury w Szprotawie (Dz. Urz. Woj. Lubuskiego poz. 1669),

§ 2. SzDK jest wpisany do rejestru instytucji kultury dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina Szprotawa
pod nr 2 i posiada osobowo$¢ prawna

§ 3. Siedziba Szprotawskiego Domu Kultury znajduje si¢ przy Placu Mickiewicza 1, 67-300 Szprotawa.
Dziatalno$¢ prowadzona jest takze w Galerii Zbiorow Regionalnych, Izbie Historii przy ul. Plac Koscielny oraz ul.
Muzealna 10.

§ 4. 1. Gtownym celem dziatalnosci Szprotawskiego Domu Kultury jest zachecanie do aktywnego uczestnictwa
w kulturze i do jej tworzenia.

2. Szprotawski Dom Kultury realizuje swoje statutowe zadania poprzez edukacje, wychowanie
1 upowszechnianie kultury. W tym celu wspotdziata z innymi instytucjami kultury, stowarzyszeniami, fundacjami,
zwigzkami i innymi podmiotami dziatajagcymi w sferze kultury i o§wiaty.

§ 5. Uzyte w Regulaminie sformutowania lub skroty oznaczaja:
1) SzDK — Szprotawski Dom Kultury Dom Kultury,
2) Organizator — Gmina Szprotawa,
3) komorka organizacyjna — wieloosobowa komorka organizacyjna,

4) impreza — organizowane przez SzDK przedsigwzigcie kulturalne, muzyczne, edukacyjne lub wychowawcze
o okreslonych ramach czasowych, w tym szczegdlnos$ci przedstawienie, koncert, festiwal, konkurs, festyn.

Rozdzial 2.
Struktura organizacyjna

§ 6. 1. Dyrektor ustanawia komorki organizacyjne, stanowiska pracy oraz ustala ich nazwy i liczbg etatow.
2. W SzDK tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne o odpowiedniej sygnaturze:

1) Dziat Administracyjno - Finansowy (DAF),

2) Dziat Merytoryczny (DM),

3) Dziat Techniczny (DT)
§ 7. Schemat organizacyjny SzDK przedstawia w sposob graficzny zatacznik nr 1 do regulaminu.

§ 8. W celu zapewnienia realizacji zadan okreslonych w postanowieniu statutu SzDK i niniejszego regulaminu,
komoérki organizacyjne zobowigzane s3 do wspoipracy i wspoldziatania miedzy soba oraz zjednostkami
zewngtrznymi, wykonujgcymi okreslone zadania na rzecz SzDK.
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Rozdzial 3.
Zarzadzanie i kierowanie

§ 9. 1. Na czele SzDK stoi Dyrektor powolywany i odwotywany przez Organizatora we wlasciwym trybie.

2. Dyrektor zarzadza SzDK, reprezentuje go na zewnatrz oraz podejmuje czynno$ci w sprawach z zakresu
prawa pracy. Dyrektor zarzadza SzDK przy pomocy Gtéwnego Ksiegowego.

§ 10. Dyrektor SzDK, dziatajac zgodnie z przepisami prawa, podejmuje decyzje samodzielnie iponosi za
nie odpowiedzialno$¢. Do zadan Dyrektora SzDK nalezy w szczeg6lnosci:

1) kierowanie pracami SzDK zgodnie z przepisami prawa oraz reprezentowanie SzDK na zewnatrz,

2) organizowanie sprawnej dziatalnosci SzDK, wtym koordynowanie przedsiewzigé artystycznych,
edukacyjnych, impresaryjnych i wydawniczych,

3) wystgpowanie do naczelnych, centralnych, wojewodzkich igminnych organdéw wiladzy, administracji
panstwowej i samorzadu terytorialnego, organow kontroli, prokuratury, sadow itp.,

4) wydawanie zarzadzen wewnetrznych i innych aktow przewidzianych w odrebnych przepisach,

5) opiniowanie projektow aktow prawnych zglaszanych przez organy i instytucje zewngtrzne, podpisywanie
i zatwierdzanie wszystkich dokumentéw finansowych,

6) podejmowanie czynno$ci zzakresu prawa pracy m.in. dotyczacych: zatrudniania, awansowania,
przeszeregowania, nagradzania, karania izwalniania pracownikéw SzDK, udzielania urlopow, a takze
stwarzanie warunkow do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow,

7) zatwierdzanie listy ptac, przyznawanie nagréd pracownikom SzDK,

8) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikéw przepisow w zakresie ochrony tajemnicy
stuzbowe;j,

9) ustalanie rocznego planu pracy SzDK i kontrola jego wykonania,

11) zatwierdzanie rocznych planow i sprawozdan finansowych SzDK,

12) sprawowanie nadzoru nad wlasciwa gospodarka finansowg i majatkowa SzDK.

13) wspotdziatanie z organizatorem w zakresie przewidzianym przepisami prawa,

14) poszukiwanie i pozyskiwanie sponsoréw oraz poszukiwanie innych zrodetl finansowania dziatalnosci SzDK.

§ 11. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastgpuje wyznaczony pracownik. Zakres zastepstwa
sprawowanego przez upowaznionego pracownika obejmuje wszystkie czynnosci nalezace do dyrektora.

§ 12. Gléwny Ksiegowy odpowiada za catoksztalt gospodarki finansowej SzDK. Do zadan Glownego
Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci SzDK zgodnie z Ustawag z29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci, oraz
gospodarowaniem srodkami publicznymi zgodnie z ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

2) rozliczenie budzetu na zasadach ustalonych dla instytucji kultury,

3) w sprawach majatkowych sktadanie o§wiadczen woli wspolnie z Dyrektorem,
4) organizowanie obiegu dokumentéw finansowych,

5) prowadzenie kontroli finansowe;j,

6) opiniowanie wszystkich spraw dotyczacych zagadnien finansowych SzDK,

7) sprawozdawczo$¢ finansowa,

8) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

9) opracowywanie planow oraz sprawozdan finansowych,

10) opracowywanie projektow wewnetrznych ~ wydawanych przez Dyrektora w zakresie prowadzenia
rachunkowosci, aw szczegolnosci: zakladowego planu kont, instrukcji obiegu dokumentéw, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji srodkéw trwatych,

11) wydatkowanie $rodkéw ujetych w planie finansowym zgodnie z Ustawg z 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamoOwien publicznych (Dz.U. z 2023 r. poz. 1605 z pézn. zm.),

Id: 068A9789-AFF9-4A5A-AC66-9BA42D07C329. Podpisany Strona 2



12) wspotpraca z zewnetrznymi instytucjami kontrolujacymi.
13) realizacja innych zadan, o ile zostaty przewidziane w szczegdtowym zakresie obowigzkow.

Rozdzial 4.
Zadania komorek organizacyjnych SzDK

§ 13. Dzial Administracyjno - Finansowy (DAF)

1. Do zakresu dziatania Dzialu Administracyjno — Finansowego (DAF) naleza w szczeg6lno$ci nastepujace
sprawy:

1) prowadzenie gospodarki finansowej SzDK zgodnie z obowiazujagcymi przepisami,

2) potwierdzanie zabezpieczenia §rodkow w planie finansowym SzDK na dokumentach powodujacych skutki
finansowe,

3) dokonywanie rozliczen wszelkiego rodzaju podatkow zgodnie z obowigzujagcymi aktami prawnymi w tym
zakresie,

4) prowadzenie pelnej ewidencji ksiggowej SzDK oraz sporzadzanie sprawozdawczos$ci finansowej,

5) opracowywanie zarzadzen i wytycznych regulujacych poprawne prowadzenie ewidencji finansowo -
ksiegowe;j,

6) wspotpraca z bankami w zakresie obrotu bezgotéwkowego,

7) sprawdzanie wykonania i dokonywanie ptatnosci za prace wykonane zgodnie z zawartymi umowami,
8) wspoltworzenie zasad wynagradzania pracownikow SzDK,

9) prowadzenie rejestru zarzadzen,

10) gospodarowanie Srodkami na wynagrodzenia zgodnie z aktualnymi zasadami gospodarki finansowe;j,
11) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw SzDK,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z placami oraz $wiadczeniami ZUS pracownikéw SzDK, opracowywanie
dokumentacji i sprawozdawczosci w tym zakresie,

13) sporzadzanie rocznych informacji o uzyskanych dochodach poszczegdlnych pracownikéw oraz pobranych
zaliczkach na podatek dochodowy,

14) prowadzenie obstugi kasowej SzDK,

15) prowadzenie ewidencji i rozliczanie pobieranych odptatnos$ci za §wiadczone ustugi przez SzDK,
16) prowadzenie rozliczen z Urzgdem Miejskim i Urzgdem Skarbowym oraz ZUS i GUS,

17) prowadzenie ewidencji Srodkoéw trwatych i przedmiotow nietrwatych,

18) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

19) prowadzenie archiwum zaktadowego,

20) obstuga kancelaryjna SzDK, wtym w szczeg6lno$ci prowadzenie rejestru dokumentacji przychodzacej
1 wychodzacej, organizacja sekretariatu Dyrektora,

21) wyposazenie SzDK w materialty biurowe, gospodarcze, higieniczne, sprzet biurowy oraz materiaty
1 wyposazenie niezbe¢dne do prowadzenia dziatalno$ci merytorycznej,

22) realizacja zaopatrzenia zgodnie z ustawg o zaméwieniach publicznych, przyjmowanie i rejestracja rachunkow,
faktur 1 niezwlocznie przedstawianie do akceptacji przez osoby uprawnione,

23) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

24) prowadzenie kart urlopowych i planéw urlopowych,

25) ewidencja czasu pracy,

26) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

27) przygotowywanie umow o prace, Swiadectw pracy i innych dokumentéw w ustawowych terminach,
28) kontrola aktualnosci badan okresowych pracownikow,

29) nadzér nad RODO.
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2. W sktad DFK wchodza:
1) Glowny Ksiegowy — 1 etat,
2) Referent do spraw administracyjnych — 1 etat.
§ 14. Dzial Merytoryczny (DM)
1. Do zakresu dziatania Dziatu Merytorycznego (DM) naleza w szczeg6lno$ci nastepujace zadania:

1) promowanie dorobku kulturalnego SzDK na terenie Gminy Szprotawa oraz zgodnie ze statutem na terenie
catego kraju,

2) prowadzenie dokumentacji fotograficznej i audiowizualnej z dziatalno$ci SzDK,
3) opracowywanie projektow afiszy, zaproszen, folderow, katalogdw i innych publikacji promujacych SzDK,

4) wspotpraca z drukarniami iwydawcami w zakresie publikacji opracowanych projektow promocyjnych
i reklamowych,

5) wspotpraca ze wszystkimi komoérkami SzDK w celu koordynacji opracowywanych ofert programowych
1 informacji o inicjatywach SzDK,

6) opracowywanie zbiorczych informacji i zestawien programowych o dziatalnosci SzDK,

7) biezace przekazywanie informacji do witryny internetowej oraz informowanie medidw o prowadzonej
dziatalno$ci kulturalnej,

8) terminowe upowszechnianie plakatow, afiszy na terenie miasta,

9) organizowanie inadzorowanie biezacej dziatalno$ci sekcji oraz prezentacji podczas wszelkiego rodzaju
przegladow, festiwali,

10) przygotowywanie projektow scenograficznych,

11) organizowanie konkursow, festiwali w trzech dziedzinach artystycznych plastycznej, muzycznej i teatralnej
oraz konkursow wiedzy,

12) organizowanie koncertow, przedstawien, festynow iinnych wydarzen artystycznych w ramach dziatalnosci
programowej SzDK,

13) wspotpraca z innymi instytucjami kultury i sztuki, wymiana do§wiadczen oraz podejmowanie wspolnych
inicjatyw,

14) opracowywanie rocznych planéw pracy SzDK; opracowywanie 1 przygotowywanie okresowych ofert
programowych, oraz miesi¢cznych harmonogramow zajec,

15) inicjowanie nowych form dziatalnos$ci kulturalnej, organizacja zaje¢ artystycznych, w tym kot zainteresowan,
warsztatow 1 kursow,

16) przekazywanie do DAF z odpowiednim wyprzedzeniem zapotrzebowan na materiaty niezbedne do pracy
i realizacji zadan programowych oraz potrzeb w zakresie ustug technicznych i organizacyjnych wynikajacych
z planowanych dziatan,

17) pozyskiwanie sponsoréw na realizacje imprez kulturalnych.

18) Do zakresu zadan Izby Historii oraz Galerii Zbioréw Regionalnych jest ochrona oraz upowszechnianie
lokalnego i regionalnego dziedzictwa kulturowego w zakresie historii.

19) Do zakresu dziatan Szprotawskiej Orkiestry Detej jest propagowanie Kultury muzycznej, rozwdj talentow
muzycznych, aktywne uczestnictwo w zyciu kulturalnym gminy.

2. Zadania DM realizowane sg przez:
1) etatowych pracownikow SzDK, zatrudnionych na podstawie stosunku pracy:
a) Animator Kultury - Instruktor muzyczny— 1 etat
b) Animator Kultury — 1 etat
¢) Animator Kultury — Instruktor zaje¢ manualnych — 1 etat
d) Instruktor plastyk — 1 etat
e) Opiekun Galerii Zbiorow Regionalnych — 0,5 etatu
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2) zleceniobiorcow w ramach zawartych umow cywilnoprawnych.
§ 15. Dzial Techniczny (DT)
1. Do zakresu dziatania Dziatu Technicznego (DT) naleza w szczegdlnos$ci nastgpujace sprawy:
1) obstuga organizacyjno-techniczna dziatalnosci SzDK,
2) wlasciwa konserwacja maszyn i urzadzen,
3) wykonywanie drobnych napraw i remontéw w pomieszczeniach SzDK,
4) utrzymywanie porzadku w obiekcie SzDK,
5) dbanie o estetyke placowki,
6) obstuga naglosnienia i o$wietlenia imprez kulturalnych,

7) sprawdzenie stanu pomieszczen SzDK na koniec dnia pracy, zamknigcie ich i, wrazie wystgpienia
szczegblnych okolicznosci, zlozenie raportu niezwlocznie lub w dniu nastgpnym Dyrektorowi SzDK.

2. W sktad DT wchodza:
1) Akustyk — 0,5 etatu
2) Pracownik gospodarczy — konserwator — 0,5 etatu
3) Pracownik gospodarczy — osoba sprzatajaca — 1 etat
4) Oswietleniowiec — umowa zlecenie

Rozdzial 5.
Postanowienia koncowe

§ 16. 1. W sprawach nieobjetych postanowieniami regulaminu decyduje Dyrektor SzDK.

2. Zmiany w regulaminie dokonywane beda w trybie obowigzujacym dla jego ustalenia.

[ Dyrektor ]
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