Regulamin Organizacyjny

Samorzadowej Agencji Promocji i Kultury w Szczecinku

§1.

Regulamin Organizacyjny Samorzgdowej Agencji Promocji i Kultury w Szczecinku, zwang dalej SAPIK,
okresla strukture organizacyjng i zakres dziatania SAPIK.

9.2

1. SAPIK jest samorzadowa instytucjg kultury posiadajaca osobowos¢ prawna.

2. SAPiK dziata na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, realizuje zadania i cele
okreélone w Statucie, zadania wynikajgce z uchwat Rady Miasta i rocznego planu dziatalnosci
merytorycznej oraz aktéw prawnych wydawanych przez Dyrektora SAPiK.

3. SAPIK prowadzi dziatalnoé¢ kulturalng w zakresie tworzenia, upowszechniania i ochrony
kultury.

4. SAPIK prowadzi dziatalno$¢ dodatkowg polegajacg na:

a) organizowaniu seminariéw, kurséw, szkolen itp.,

b) dziatalnosci wydawniczej i edytorskiej,

c) prowadzeniu ustug promocyjnych,

d) handlu dobrami kultury w zakresie okreslonym odrgbnymi przepisami,
e) hotelowa i gastronomiczng,

f) turystyczng,

g) biblioteki.

5. SAPiK utrzymuje sie z dotacji, przychodéw uzyskanych z prowadzonej dziatalnosci oraz
érodkéw pochodzgeych od oséb fizycznych i prawnych.

6. Terenem dziatania SAPiK jest miasto Szczecinek, a takze caty kraj i zagranica.

7. Siedziba SAPIK jest miasto Szczecinek.

§3.

1. SAPiK-iem zarzadza i reprezentuje na zewnatrz Dyrektor, a w sprawach finansowych
Dyrektor i Gtéwny Ksiegowy.
2. Dyrektora SAPiK powotuje i odwotuje Burmistrz Miasta Szczecinek.

3. Dyrektor kieruje pracg SAPIK przy pomocy Zastgpcy Dyrektora.
4. Dyrektor wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikow

dziatow oraz pracownikéow SAPIK.



§ 4.
1. Do zadan Dyrektora nalezy:

a) wydawanie zarzadzen wewnetrznych dot. funkcjonowania SAPIK;

b) organizowanie pracy SAPiK, Kina Wolnos¢, Bibliotek, Centrum Informacji Turystycznej,
Centrum Konferencyjne Zamek, dziatu kultury i zaje¢ pozalekcyjnych;

c¢) zatrudnianie, zwalnianie, awansowanie i przeszeregowanie pracownikow oraz wszystkich
spraw osobowych;

d) akceptowanie wszelkich dokumentéw, w wyniku kt6rych powstajg zobowigzania SAPIK;

e) analiza wykonania budzetu;

f) gospodarowanie funduszem ptac i funduszami nagrod;

g) sporzadzanie planu budzetu na rok kalendarzowy;

h) organizowanie wspdtpracy z jednostkami zewnetrznymi.

§5.

Zastepca Dyrektora wykonuje zadania objete zakresem czynnosci oraz dodatkowe powierzone przez
Dyrektora, zgodnie z jego wskazéwkami i poleceniami.

§6.

W czasie nieobecnoéci w pracy Dyrektora z powodu urlopu lub innych przyczyn, wszystkie jego
uprawnienia wykonuje Zastgpca Dyrektora lub pracownik, ktéremu powierzono petnienie

zastepstwa.

§7.

1. W sktad SAPiK wchodza nastepujgce komarki organizacyjne:

1) SAPiK ul. Wyszyriskiego 65, 78-400 Szczecinek
a) Dziat ksiegowosci
b) Dziat administracji
c) Dziat promocji

2) Kino ,Wolnos¢”, ul. Wyszyrskiego 65, 78-400 Szczecinek;

3) Miejska Biblioteka Publiczna im. B. Horodyskiego, ul. Wyszyriskiego 34, 78-400
Szczecinek, Miejska Biblioteka Publiczna Filia dla dzieci i miodziezy im. K.
Makuszyriskiego, ul. Jeziorna 15, 78-400 Szczecinek;

4) Dziat kultury i zajec pozalekcyjnych, ul Kilinskiego 1, 78-400 Szczecinek;

5) Centrum Informacji Turystycznej, ul. Bohateréw Warszawy 6, 78-400 Szczecinek;

6) Centrum Konferencyjne Zamek, ul. Mickiewicza 2, 78-400 Szczecinek;

2. SAPiK administruje budynkiem przy ulicy Bartoszewskiego 12, 78-400 Szczecinek;
3. Schemat organizacyjny SAPiK stanowi zatacznik do niniejszego Regulaminu.




§8.

1. Dziatem ksiggowosci kieruje i organizuje jego prace Gtéwny Ksiegowy, ktéry podlega
Dyrektorowi.
2. Dziat prowadzi obstuge finansowo-ksiegowg SAPIK, w tym:
a) sporzadzenie planu finansowo-budzetowego oraz jego realizacja,
b) dokonywanie operacji kasowo-bankowych,
c) biezgce i prawidtowe prowadzenie operacji ksiegowych,
d) gospodarowanie funduszem ptac i funduszami nagrod,
e) opracowywanie materiatéw i analiz ekonomicznych,
f) prowadzenie ksigg inwentarzowych.
3. Dziat prowadzi obstuge kadrowo-ptacowg SAPIK w tym:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem i zwalnianiem pracownikow,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem wynagrodzen pracownikow,
c) prowadzenie rozliczen z ZUS, US, GUS, PFRON w czesci dotyczgcej pfac i kadr,
d) nadzdr nad przestrzeganiem prawa pracy i czasu pracy.

§9.

Dziatem administracji kieruje i organizuje jego prace Kierownik Administracyjny, ktory podlega
Dyrektorowi i odpowiada za:

a) prawidtowg eksploatacje obiektow SAPIK,
b) sprawowanie nadzoru nad majatkiem SAPIK,
c) wspétprace z podmiotem gospodarczym prowadzacym obstuge SAPiK w zakresie BHP i P.Poz,

d) dokonywanie zakupéw niezbednych do funkcjonowania SAPIK,
e) organizowanie pracy podlegtego personelu,
f) przestrzegania prawa pracy i czasu pracy.

§ 10.
Dziatem promocji kieruje i organizuje jego pracg Manager promocji, ktéry podlega Dyrektorowi.

1. Dziat promocji zajmuje sig:

a) Kreowaniem wizerunku miasta i powiatu, jako atrakcyjnego regionu turystycznego
i gospodarczego,

b) Organizowaniem i koordynowaniem przedsigwzigc zwigzanych z promocjg gospodarcza,
turystyczng oraz kulturalng miasta i powiatu w kraju i za granicg, na targach i misjach
o charakterze gospodarczym, inwestycyjnym i turystycznym,

c) Przygotowywaniem oraz wydawaniem materiatow promocyjnych i informacyjnych,

d) Wspétpraca z innymi podmiotami w celu realizacji swoich zadan, w tym ze srodowiskami
oéwiatowymi, kulturalnymi i gospodarczymi,

e) Wspdtpraca z mediami w celu upowszechniania informacji o miescie i powiecie,

f) Wspbtpraca z jednostkami powiatowymi i miejskimi w celu budowy pozytywnego
wizerunku miasta i powiatu,



g)
h)

j)
k)

Realizacjg kampanii wizerunkowych przedsiebiorstw,

Diagnostyka i monitoringiem biezacej sytuacji firmy,

Promocjg marki w regionie i catym kraju z wykorzystaniem profesjonalnych narzedzi
promocyjnych ( migedzy innymi materiatéw reklamowych w prasie i telewizji, plakatow,
gadzetéw i odziezy reklamowej) oraz niekonwencjonalnych, kreatywnych srodkéw
promocji, dostosowanych do potrzeb klienta ( np. ksztattowanie wizerunku medialnego),
Koordynacja i kontrola rozwoju marki przedsiebiorstwa,

Zarzadzanie i szybkie reagowanie w sytuacjach kryzysowych.

§11.

Dziatem kultury i zaje¢ pozalekcyjnych kieruje i organizuje jego prace Manager, ktory podlega
Dyrektorowi.
Do zadan dziatu nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
g)
h)
i)

j)

Sporzadzenie planu pracy rocznego kalendarza imprez,

Organizacja zaje¢ pozalekcyjnych w sekcjach, klubach i pracowniach tematycznych
funkcjonujgcych w SAPIK,

Organizacja imprez zgodnie z planem imprez,

Upowszechnianie plastyki, muzyki, tarfica i innych dziedzin amatorskiego ruchu
artystycznego,

Promowanie i wspieranie twdrczosci amatorskiej i profesjonalnej,

Prowadzenie szeroko rozumianej dziatalnosci klubowej,

Prowadzenie dokumentacji merytorycznej SAPIK,

Wspétpraca z innymi domami i odrodkami kultury,

Wspieranie innych organizatoréw dziatalnosci kulturalnej, dziatajgcych na terenie miasta
i powiatu,

Przestrzeganie prawa pracy i czasu pracy.

§12.

W Centrum Informacji Turystycznej kierownictwem i organizacjq jego pracy zajmuje sie
Manager, ktéry podlega Dyrektorowi.

Centrum Informacji Turystycznej prowadzi sprzedai wydawnictw i publikacji w formie
folderéw, albuméw, katalogéw, przewodnikéw i programow oraz waskotematycznych
ulotek, planéw miasta i regionu;

Centrum Informacji Turystycznej prowadzi sprzedaz réznego rodzaju gadzetéw i pamiatek

miejskich;

Centrum Informacji Turystycznej zajmuje sig informacjg miedzy innymi o:

a) miejscach noclegowych,

b) bazie gastronomicznej,

c) szlakach turystycznych,

d) atrakcjach turystycznych,

e) imprezach i wydarzeniach z zycia miasta i najblizszej okolicy.
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Manager Centrum Informacji Turystycznej administruje obiektem CIT oraz pracg podlegtego
personelu,
Manager Centrum Informacji Turystycznej odpowiada za przestrzeganie prawa pracy i czasu

pracy.

§13

Centrum Konferencyjnym Zamek mieszczagcym sie w Zamku Ksigzgt Pomorskich zarzadza
Manager, ktéry podlega Dyrektorowi.
Do zadan Centrum Konferencyjnego Zamek nalezy w szczegélnosci:

a) profesjonalna organizacja réznego rodzaju konferencji i szkolen,

b) petna obstuga gastronomiczna — od prostych kawowych poczestunkéw po wykwintne
obiady i eleganckie przyjecia koktajlowe,

c) profesjonalna organizacja roznego rodzaju przyjec okazjonalnych,

d) dbatos¢ o utrzymanie odpowiedniego poziomu ustug hotelarskich,

e) prowadzenie w zamkowych piwnicach Piano Baru,

f) prowadzenie Galerii Sztuki Zamek, ktéra spetnia wiele funkcji dla $rodowiska
artystycznego oraz mito$nikdw i odbiorcow sztuki w catym regionie, tworzgc pole
prezentacji tworczosci.

Manager Centrum Konferencyjnego Zamek administruje obiektem oraz praca podlegtego
personelu.
Manager Centrum Konferencyjnego Zamek odpowiada za przestrzeganie prawa pracy i czasu

pracy.

§14.

Bibliotekami kieruje Kierownik, ktéry podlega Dyrektorowi.

Kierownik administruje obiektami bibliotek oraz praca podlegtego personelu.
Biblioteki prowadza dziatalno$¢ w zakresie upowszechniania czytelnictwa.
Biblioteki prowadzg dziatalnos¢ kulturalng,

Kierownik bibliotek prowadzi nadzér merytoryczny nad bibliotekami w powiecie.
Kierownik odpowiada za przestrzeganie prawa pracy i czasu pracy.

§ 15.

Pomieszczenia w budynku przy ul. Bartoszewskiego 12 wynajmowane sg réznego rodzaju
Stowarzyszeniom.
Prowadzone sg w nim zajecia dla dzieci i mtodziezy zespotow:
a) Klub Tarica Towarzyskiego AIDA
b) Zespdt Tarica Wspdtczesnego REBELIA.
Obiektem administruje Kierownik Administracji SAPIK.



§ 16.

SAPIK objgty jest systemem kontroli zarzadczej ujmujacym ogét dziatari podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§17.

Regulamin uchyla dotychczas obowiazujgcy regulamin i wchodzi w zycie po uptywie dwdch tygodni
od podania do wiadomosci pracownikom, poprzez kierownikdw dziatéw, C.K. Zamek, CIT, kina, dziatu
kultury i zajec¢ pozalekcyjnych i bibliotek, to jest z dniem 01.10.2018r.

Szczecinek, dnia 14.09. 2018r.




