Ustronie Morskie, dnia 31.01.2017r.

Zarzadzenie nr 2/2017
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Ustroniu Morskim
z dnia 31.01.2017r.
W sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego

Gminnego Osrodka Kultury w Ustroniu Morskim

Na podstawie art. 27 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
1 prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr 13, poz. 123 z pébzn.

zmian.) oraz Statutu Gminnego Osrodka Kultury w Ustroniu Morskim, uchwalonego Uchwatq Rady
Gminy Ustronie Morskie z dnia 20.12.2007r.

zarzadzam co nastepuje:

§ 1.
Wprowadza si¢ do uzytku wewnetrznego Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka

Kultury w Ustroniu Morskim, ktéry stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia

§ 2.
Traci moc obowiazujace zarzadzenie nr 10/2015 z dnia 30.09.2015 roku w sprawie

wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Kultury w Ustroniu Morskim.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi z dniem podjecia.



Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Kultury

w Ustroniu Morskim

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1

1. Gminny Osrodek Kultury w Ustroniu Morskim, zwany dalej ,,GOK" jest samorzadowa
instytucjg kultury i dziala na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o
samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.), ustawy z dnia 25
pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2001 r.
Nr 13, poz. 123 z p6zn. zm.) oraz Statutu Gminnego O$rodka Kultury nadanego Uchwatlg Rady
Gminy Ustronie Morskie nr XII1/75/2007 z dn. 20 grudnia 2007r.

2. Organizatorem GOK jest Gmina Ustronie Morskie.

Nadzor nad dziatalnoscia GOK sprawuje Wéjt Gminy Ustronie Morskie.

4. Niniejszy regulamin okre$la:
a) Zasady zarzadzania GOK,
b) Organizacj¢ wewngtrzng GOK,
c) Zakres dziatania poszczeg6lnych komérek organizacyjnych,

5. Do realizacji zadan wynikajacych ze statutu GOK zostaty powotane nizej wymienione
komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska:
a) Dzial Finansowo-Ksiegowy,
b) Dziatl Merytoryczny,
c) Dzial Gospodarczy,

6. GOK sprawuje nadzor finansowy i merytoryczny nad Strazacka Orkiestra Deta ,,Morka",
ktérej funkcjonowanie okresla odrebny regulamin.
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Rozdzial I1
Zarzadzanie Gminnym OS$rodkiem Kultury

§2
Dyrektor zarzadza, reprezentuje na zewnatrz i odpowiada za catoksztatt dziatalnosci GOK.
2. Dyrektor odpowiada w szczegdlnosci za:
a) realizacj¢ zadan statutowych i planow dziatalno$ci GOK,
b) gospodarkg finansowa, w tym gospodarowanie mieniem instytucji, polityke kadrowa,
c) odpowiednie warunki pracy, przestrzeganie przepiséw BHP, zabezpieczenie ppoz. oraz inne
zadania wynikajace z przepisow szczegdlnych.

—

3. Dyrektor jest pracodawca i bezposrednim przelozonym wszystkich pracownikéw GOK.
4. Dyrektora powotuje i odwotuje W6jt Gminy Ustronie Morskie.
§3
Dyrektor upowazniony jest do wydawania zarzadzen regulujacych funkcjonowanie GOK.

N —

. Dyrektor podpisuje:

a) zarzadzenia wewnetrzne, instrukcje, regulaminy i inne akty prawne o charakterze
wewngetrznym,

b) decyzje i polecenia stuzbowe o charakterze ogélnym i organizacyjnym oraz zwiazane

z realizacja zadan GOK,

c) korespondencje zewngtrzng kierowana do wladz zwierzchnich, sadéw oraz kontrahentéw
umdw cywilnych,

d) informacje, sprawozdania i wnioski o charakterze problemowym wychodzace



na zewnatrz GOK,

e) sprawozdania z realizacji zadan pokontrolnych,

f) pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do zakresu dziatania i uprawnien

Dyrektora GOK.

. Dyrektor petni funkcje kierownika zaktadu pracy w rozumieniu Kodeksu Pracy, w tym:
a) podpisuje umowy o prace z pracownikami, ;

b) podpisuje wypowiedzenia uméw o prace oraz pisma zwigzane ze stosunkiem pracy,

c) akceptuje wnioski dotyczace rozwiazywania uméw o pracg na zasadzie porozumienia

stron, urlopéw pracowniczych,

d) ustala poziom wynagrodzen pracownikéw,

e) udziela kar porzadkowych pracownikom,

f) akceptuje Swiadectwa pracy,

9) akceptuje wnioski 0 emerytury i renty pracownicze,

h) akceptuje dodatki funkcyjne, nagrody jubileuszowe, odprawy emerytalne,

i) rozpatruje skargi i wnioski w ramach postepowania skargowego regulowanego przez

KPA,

J) rozstrzyga sporne sprawy kompetencyjne pomigdzy pracownikami.

. W razie nieobecnosci Dyrektora GOK spowodowanej jego choroba, urlopem lub innymi

przyczynami powodujacymi nieobecnos¢ dhuzsza niz 3 dni, akty prawne i pisma w sprawach

okreslonych w ust. 1 podpisuje osoba upowazniona przez Dyrektora Zarzadzeniem.

. Zasady podpisywania pism i dokumentow tajnych i poufnych reguluja odrebne przepisy.

§4

. Dyrektor kieruje GOK przy pomocy Glownego Ksiggowego. Dyrektor GOK dziala na
podstawie Statutu, niniejszego Regulaminu oraz upowaznienia udzielonego przez Wéijta
Gminy Ustronie Morskie.

. Zakresy czynnosci dla wszystkich pracownikéw GOK ustala Dyrektor. Obowiazki,
uprawnienia i odpowiedzialno$é Gtéwnego Ksiggowego wynikajg z przepiséw ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 1. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z p6zn. zm.) w
zwigzku z ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr
249, poz. 2104 z p6zn. zm.).

. Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy:

a) planowe i celowe realizowanie budzetu instytucji, zgodnie z obwiazujacymi przepisami,
b) ustalanie stanu i wyniku finansowego,

c) sporzadzanie rocznych planéw finansowych, analiz, sprawozdan statystycznych i
bilansowych,

d) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,

e) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych,

f) prowadzenie rachunku GOK oraz wykonywanie innych zadan zgodnie z przepisami o
gléwnych ksiegowych,

. Gloéwny Ksiggowy jest uprawniony do:

a) dysponowania wspdlnie z Dyrektorem GOK majatkiem zaktadowym oraz zaciggania
zobowigzan finansowych w granicach okreslonych przepisami,

b) okreslenia zasad, wedlug ktérych maja by¢ wykonywane przez inne shuzby prace
niezbedne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej, ksiegowosci i
sprawozdawczosci finansowe;j,

c) egzekwowania od podlegtych pracownikéw obowiazku udzielenia w formie ustnej lub
pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak réwniez udostepnienie do wgladu



W

dokument6w i wyliczen bedacych zrodlem tych informacii,
d) wystgpowania do Dyrektora GOK z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli okreslonych
zagadnien,

. Gloéwny Ksiggowy ponosi odpowiedzialno$é przed Dyrektorem za:

a) prawidtowe zorganizowanie rachunkowoéci i sprawozdawczosci finansowe;j,
b) ustalanie prawidtowego obiegu dokumentéw niezbednych w rachunkowosci,
c) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw rachunkowych,

d) sprawne i terminowe wykonywanie zadan, ;

e) prawidiowe opracowywanie i realizacje planu budzetowego GOK,

f) wlasciwa wspétprace z innymi pracownikami,

§5

. Do skiadania o$wiadczen woli w imieniu GOK w zakresie praw i obowigzkéw majatkowych

wymagane jest wspotdziatanie dwoch osob.

Osobami uprawnionymi sq :

- Dyrektor GOK,

- Glowny Ksiegowy.

Czeki, przelewy i inne dokumenty obrotu pienieznego, jak réwniez dokumenty stanowigce
podstawg do otrzymywania lub wydatkowania przez GOK $rodkéw pienieznych lub
towaréw podpisuje Dyrektor i Gtowny Ksiggowy.

Glowny Ksiggowy poza upowaznieniem do dysponowania wspélnie z Dyrektorem
majatkiem GOK i zacigganiem zobowigzan finansowych (w granicach okreslonych
przepisami szczegdlnymi) wystepuje jako pelnomocnik zaktadu do dysponowania
rachunkami bankowymi. :

Do skfadania oswiadczen, o ktorych mowa w ust. 1 i podpisywaniu dokumentéw
wymienionych w ust. 3 moga by¢ upowaznieni inni pracownicy (wg wyboru
upowazniajacego), ktérzy dziataja w granicach udzielonego pelnomocnictwa.

Rozdzial IT1
Organizacja wewnetrzna

§6

. W GOK wyodrebnia si¢ nastgpujace komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska:

a) Dziat Finansowo-Ksiggowy,
b) Dzial Merytoryczny,
c) Dzial Gospodarczy,

. Pracg komorek organizacyjnych wskazanych w ust. 1 kieruje Dyrektor, a w razie dhuzszej

nieobecnosci wyznaczona osoba przez dyrektora.

. Dyrektorowi podlegaja wszystkie komérki organizacyjne wskazane w ust. 1.
. Szczegbtowe zakresy zadan, obowigzkow i odpowiedzialnosci pracownikéw GOK okreslaja

zakresy czynnosci ustalone przez Dyrektora.

Rozdzial IV
Zadania wspélne komorek organizacyjnych

§7

. Wszystkie komorki organizacyjne obowiazane sa do wspétdziatania i uzgadniania kierunkéw

wspolpracy w przypadku wykonywania przypisanych zadan wymagajacych wspolpracy.

- Koordynacje prac przy zalatwianiu spraw wymagajacych wspotdziatania wigkszej ilosci

komérek organizacyjnych prowadzi ta z nich, ktéra jest merytorycznie odpowiedzialna za



wykonanie danego zadania, wskazana przez Dyrektora.

. Rozdzial V
ZaKresy dzialania poszczegolnych komérek organizacyjnych

§8

Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy:

Sporzadzanie, przyjmowanie i kontrola obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych.
Biezace i prawidlowe prowadzenie ksiegowosci i sprawozdawczosci finansowe;.
Sprawowanie kontroli wewnetrzne;.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Prowadzenie kasy instytucji.

Kontrola pod wzgledem finansowym nawiazywanych uméw.

Terminowe $ciaganie naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz sptaty zobowigzan.

Naliczanie wynagrodzen pracowniczych, zasitkow chorobowych, opiekuficzych,

macierzynskich i rodzinnych.

9. Naliczanie podatkow i terminowe regulowanie zobowigzan.

10. Rozliczenia z ZUS - naliczanie sktadek wypelnianie deklaracji rozliczeniowych i raportéw
imiennych - przekaz elektroniczny do ZUS.

11. Prowadzenie kart wynagrodzen pracowniczych.

12. Prowadzenie analityki i syntetyki zgodnie z zaktadowym planem kont. Rozlicznie
inwentaryzacji.

13. Sporzadzanie sprawozdawczosci.

14. Sporzadzanie sprawozdan finansowych. ,

15. Systematyczne biezace analizowanie gospodarki finansowej instytucji i przekazywanie
aktualnych informacji Dyrektorowi

16. Zakup materiatéw, urzadzen i innych artykutéw niezbednych do nalezytego
funkcjonowania instytucji oraz inwentaryzacja biezacych zakupow

17. Wynajem pomieszczen, srodkéw transportu i sprzetu technicznego.

18. Archiwizacja dokumentéw GOK.

19. Administrowanie majatkiem ruchomym i nieruchomym GOK.

20. Prowadzenie akt osobowych pracownikéw GOK, rejestru pracownikéw, bytych
pracownikéw, list obecnosci, kartotek urlopowych, ewidencji zwolnien lekarskich,
ewidencji czasu pracy.

21. Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu.

22. Sporzadzanie planéw urlopéw, sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych
zatrudnienia.

23. Udziat w opracowywaniu i aktualizowaniu regulaminéw pracy, wynagradzania.

24. Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy, zawieraniem i
rozwiazywaniem umow o pracg i wnioskéw o przyznawanie dodatkow stazowych,
gratyfikacji jubileuszowych.

25. Przygotowywanie formularzy zgtoszeniowych do ubezpieczen spotecznych, zmian
danych, korekt i wyrejestrowan z ubezpieczen pracownikow.

26. Przygotowywanie i przekazywanie do ZUS wnioskéw pracownikéw ubiegajacych sie o
renty i emerytur.

27. Informowanie pracownikow o przystugujacych im uprawnieniach i obowigzkach.

28. Prowadzenie dokumentacji pracowniczej.
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§9

Do zadan Dziatu Merytorycznego nalezy:

1. Organizacja imprez kulturalnych, w szczegdlnoscei:
a) edukacji kulturalnej i wychowania przez sztuke, w formie wieczordw, spotkan
autorskich, odczytow, seminariow,
b) gromadzenie, dokumentowanie, ochrona débr kultury oraz udostepnianie informacji
dotyczacych dzialalnosci w zakresie wspotczesnych profesjonalnych sztuk plastycznych,
¢) promocja twércéw indywidualnych w zakresie sztuk plastycznych i fotografiki,
d) stwarzanie mozliwosci realizacji zamierzen tworczych na warsztatach i plenerach
plastycznych,
e) organizacja wystaw statych i czasowych,
f) wspdtpraca z instytucjami oraz placéwkami oswiatowymi i wychowawczymi w zakresie
funkcjonowania Dziatu,
g) wspdtpraca z krajowymi i zagranicznymi galeriami, instytucjami, stowarzyszeniami,
fundacjami i organizacjami o podobnych zadaniach,
h) opracowywanie i przygotowywanie do publikacji dokumentacji dziatalnogci Dziahu,
i) gromadzenie dziet sztuki wspoiczesnej oraz wydawnictw o sztuce.

2. Realizacja projektow kulturalnych o zasiegu lokalnym, ogélnopolskim i migdzynarodowym.

Wspolpraca z agencjami artystycznymi i instytucjami w zakresie organizacji imprez.

4. Opracowywanie i przesytanie potencjalnym odbiorcom oraz instytucjom kultury ofert
organizowanych imprez i realizowanych zadan artystycznych .

5. Szukanie informacji dotyczacych pozyskiwania pozabudzetowych srodkéw finansowania
instytucji.

6. Przygotowywanie i rozliczanie projektow dotyczacych pozyskiwania srodkéw
pozabudzetowych

7. Promocja i reklama imprez.

8. Prowadzenie witryny internetowej GOK.

9. Organizacja imprez komercyjnych i na zlecenie.

10. Przygotowanie niezb¢dnej dokumentacji organizowanych przez GOK imprez.

11. Wspdlpraca ze srodkami masowego przekazu.

12. Przygotowywanie lokalnej oferty kulturalne;.

13. Animowanie lokalnego rozwoju w oparciu o aktywnos¢ obywatelska.

14. Rozwdj wolontariatu.

15. Rozwijanie zainteresowan w poszczegdlnych kierunkach twérczosci artystyczne;.

16. Sprawowanie mecenatu nad amatorska twérczoscia artystyczna i jej upowszechnianie.
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§10
Do zadan Dziatu Gospodarczego nalezy:

1. Dbatos¢ o czystos¢ i porzadek w budynkach i terenach nalezacych i administrowanych
przez GOK.

2. Uczestniczenie i pomoc w biezacej dziatalnosci merytorycznej GOK.

3. Dbatos¢ o utrzymanie w petnej sprawnosci technicznej i sanitarnej obiektow, sprzetu
1 wyposazenia, a takze wykonywanie biezacych remontéw.

4. Zabezpieczenie i ochrona mienia GOK.



- . Rozdziat VI .
Obowigzki, odpowiedzialnos¢ i uprawnienia pracownikow.

§11

1. Obowiazki, odpowiedzialno$¢ i uprawnienia pracownikéw okreslaja przepisy Kodeksu
Pracy, przepisy branzowe i inne przepisy wewnetrzne oraz akty prawne o charakterze
ogblnym.

2. Do obowiazkoéw pracownika nalezy:

a) zorganizowanie stanowiska pracy na poziomie gwarantujacym sprawne wykonywanie
zadan,

b) gruntowna znajomos¢ zakresu swoich obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien
zwigzanych ze stanowiskiem i pracg oraz trybu zalatwiania okreslonych spraw,

c) sumienne wykonywanie powierzonych zadan i czynnosci ,

d) znajomos¢ i przestrzeganie przepiséw BHP o ppoz., o ochronie mienia, tajemnicy
panstwowej i stuzbowej, dyscypliny pracy, porzadku i toku pracy,

e) wlasciwe gospodarowanie powierzonymi materiatami i sprzetem,

f) efektywne wykorzystanie czasu pracy na realizacje przydzielonych zadan,

g) powiadomienie bezposredniego przetozonego o wszelkiego rodzaju niegospodarnosci

1 naduzyciach na szkode GOK,

h) informowanie przetozonego o stanie biezacych prac i ewentualnych trudnosciach,

i) podnoszenie kwalifikacji ogélnych i zawodowych,

j) wykonywanie czynnosci zleconych przez przetozonych zwiazanych z dziatalnoscia
komorki, a nie ujetych w indywidualnym zakresie czynnosci,

k) stala dbato$¢ o autorytet i dobre imi¢ GOK, a takze dazenie do stworzenia wlasciwych
stosunkow migdzyludzkich,

1) doktadne rozliczanie w przypadku przejscia na inne stanowisko lub rozwigzania umowy o
prace z posiadanej dokumentacji, sprzetu, pieczatek, pozyczek i zaliczek, wypozyczonej
literatury i innych przedmiotéw oraz protokolarne przekazanie dokumentéw pracownikowi
wskazanemu przez bezposredniego przetozonego.

3. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ wobec bezposredniego przelozonego i wobec
przetozonych wyzszego stopnia za wypelnianie obowigzkéw wynikajacych z zakresu
czynnosci, a przede wszystkim za:

a) terminowos¢ i jako$¢ wykonywanej pracy na powierzonym stanowisku,

b) powierzone mu wartosci majatkowe GOK,

c) rzetelne, prawidlowe i zgodne z rzeczywistoscia opracowywanie dokumentacji
zwiazanej z jego stanowiskiem pracy,

d) przestrzeganie przepiséw regulujacych obowiazki i uprawnienia pracownicze.

4. Pracownik jest uprawniony miedzy innymi do:

a) otrzymania od przelozonego indywidualnego zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci na
zajmowanym stanowisku,

b) otrzymania od przelozonego instruktazu i wyjasnien dotyczacych sposobu zatatwiania
wnioskow usprawniajacych czynnosci zadan dodatkowych,

c) sktadania wnioskoéw usprawniajacych prace,

d) otrzymania przydziahu srodkéw niezbednych do wykonywania zadan.



Rozdzial VII
Postanowienia koncowe

§12
1. Dla zapewnienia prawidtowej realizacji zadan Dyrektor GOK moze dla poszczegblnych
stanowisk pracy rozszerzy¢ zakresy czynnosci i zadania dodatkowe wynikajace z biezacych
potrzeb.
2. Zakresy czynnosci pracownikéw opracowanie i przydzielone przez bezposrednich
przetozonych zatwierdza Dyrektor GOK.
3. Zakres czynnosci winien by¢ opatrzony datg i podpisany przez pracownika przyjmujacego
obowigzki.

§13
Zakres obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci Dyrektora GOK zostat ustalony w niniejszym
Regulaminie.

§14 |
Schemat organizacyjny GOK stanowi zataeznik do niniejszego regulaminu.

§15
Zmian w regulaminie organizacyjnym dokonuje Dyrektor w trybie okreslonym w statucie GOK.

§16
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania Zarzadzenia przez Dyrektora GOK.
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