;minny Ofrodek Kultury
w Kaliskach

83-260 KALISKA, ul. Dluga 18

NIGOK 2-00683, Ro 209044352

ZARZADZENIE NR 20/2021
DYREKTORA GMINNEGO OSRODKA KULTURY W KALISKACH
z dnia 28.04.2021 r.

w sprawie  wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Kultury
w Kaliskach

Na podstawie :
1) art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziemika 1991 o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (t.j. Dz.U. 2 2020 r. poz.194 ),
2) § 10 ust. 1 Statutu Gminnego Osrodka Kultury w Kaliskach nadanego Uchwalg
Nr XVII/146/2016 Rady Gminy Kaliska z dnia 31 marca 2016 r. w sprawie nadania statutu
Gminnemu O$rodkowi Kultury w Kaliskach, zarzadza sig, co nastepuie:

§1.
Wprowadzam Regulamin organizacyjny Gminnego Oérodka Kultury w Kaliskach, stanowiacy zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Pracownicy poszczegoinych komérek organizacyjnych Gminnego Osrodka Kultury w Kaliskach sg
zobowigzani do zapoznania z trescig niniejszego regulaminu.

§3.
Traci moc:
1.ZARZADZENIE NR 08/2020 DYREKTORA GMINNEGO OSRODKA KULTURY W KALISKACH
z dnia 20.02.2020 r. w sprawie ustalenia Regulaminu organizacyjnego Gminnego O$rodka Kultury w
Kaliskach,

2.ZARZADZENIE NR 16/2020 DYREKTORA GMINNEGO OSRODKA KULTURY W KALISKACH
z dnia 08.05.2020 r. w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Gminnego
Osrodka Kultury w Kaliskach.
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Zarzadzenie wchodzi w zycie od dnia 01.05.2021r.

Dyrektor Gminnego O$rodka Kultury w Kaliskach




Zatacznik

do Zarzadzenia nr 20/2021
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury
w Kaliskach z dnia 28.04.2021r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Gminnego Osrodka Kultury w Kaliskach

Regulamin organizacyjny, zwany Regulaminem, jest wewnetrznym aktem prawnym okreslajacym
strukture organizacyjng Gminnego Osrodka Kultury w Kaliskach, jego zakres dziatania, a takze zakres
obowiazkow i odpowiedzialnosci wszystkich oséb w nim zatrudnionych - bez wzgledu na podstawe
zatrudnienia. ;

. Postanowienia ogéine

§1.
Gminnym Osrodek Kultury w Kaliskach, zwany dalej Osrodkiem, jest samorzadowa, instytucja kultury
wyodrebniong pod wzgledem prawnym i ekonomiczno ~ finansowym dziata na podstawie:
1) Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. 0 organizowaniu | prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej,
2) Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 1.0 bibliotekach,
3) Statutu Gminnego Osrodka Kultury w Kaliskach.

§2.
Cele i zadania, teren i zakres dziatalno$ci oraz organy | srédia finansowania Oérodka okreéla, jego statut
nadany Uchwatg Nr XVI1l/146/2016 Rady Gminy Kaliska z dnia 31 marca 2016 r. w sprawie nadania
statutu Gminnemu Osrodkowi Kultury w Kaliskach. '

§3.
Uzyte w regulaminie sformutowania oznaczaja;
1) Osrodek — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Kultury w Kaliskach;
2) Obiekt — Swietlice wigjskie; » 2
3) Biblioteka - nalezy przez o rozumieé Crinng Biblioteke Publiczng;
4) Regulamin - nalezy przez to rozumiec Regulamin organizacyjny Gminnego Oérodka Kultury w
Kaliskach;
) Dyrektor - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Gminnego O$rodka Kultury w Kaliskach;
) Komorka organizacyjna ~ nalezy przez to rozumie¢ dziaty oraz samodzielne stanowiska pracy.

o N

§ 4.

1. Oérodek realizuje swoje zadania statutowe W zakresie organizowania réznorodnych form edukacii
kulturalnej i wychowanie przez sztuke w oparciu o pracownie artystyczne i kota zainteresowan.

2. Realizacja zadan statutowych prowadzona jest poprzez osoby zatrudnione na podstawie umowy 0
prace i umow cywilno-prawnych (umowy zlecenia i umowy o dzielo z instruktorami, osobami
prowadzacymi zajgcia) oraz uméw zawieranych z zespotami | wykonawcami.

3. Dyrektor realizujac cele statutowe Osrodka moze positkowat sie pracownikami wykonujacymi zadania
w ramach robét publicznych lub prac interwencyjnych.

l. Struktura organizaéyjna

§5.
1. W strukturze organizacyjnej Osrodka wystepuja:
1) Dyrektor,
2) Dziat Ksiegowosci i kadr,
3) Dziat animacji, edukacii kulturalnej i administraci,



Zalgcznik

do Zarzadzenia nr 20/2021
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury
w Kaliskach z dnia 28.04.2021r.

4) Dziat gospodarczy i techniczny,
5) Dzial $wietlice wiejskie,
6) Dziat Gminna Biblioteka Publiczna.
2 W ramach dziatu animagji, edukacji kulturalnej | administracji moga by¢ tworzone sekcje, zespoly i
kota zainteresowan.
3. Schemat organizacyjny Osrodka przedstawia w sposob graficzny zatacznik nr 1 do Regulaminu.
4. Dyrektorowi bezposrednio podlegajg samodzielne stanowiska pracy, dziaty i komorki organizacyjne.

§ 6.

Szczegolowe zakresy zadan, obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownikow Osrodka okresla Dyrektor w
zakresach czynnosci. -

lll. Zarzadzanie i kierowanie

§7.
1) Dyrektor zarzadza cafoksztaitem dzialalnosci Osrodka, reprezentuje go na zewnafrz, czuwa nad
mieniem Osrodka i jest za niego odpowiedziainy.
2) Dyrektor podejmuje decyzje we wszystkich sprawach zwigzanych z dziatalno$cig Osrodka.

§ 8.
1) Dyrektor jest przetozonym pracownikéw Osrodka i wykonuje wobec nich czynnosci pracodawcy z
zakresu prawa pracy.
2) Dyrektor moze upowazni¢ pracownikéw do wykonywania W jego imieniu okreslonych czynnosci.
3) W razie nieobecnosci Dyrektora zastepuje go wskazany pracownik Osrodka na podstawie pisemnego
upowaznienia udzielonego przez Dyrektora.

§9.
Do zakresu dziatania Dyrektora Osrodka nalezy w szczegoInosci:
1) organizowanie dziatalnosci Osrodka;
2) zapewnienie przestrzegania obowigzujacych przepiséw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem
Osrodka;
3) zapewnienie prawidiowe; organizacji pracy oraz dokonywanie podziatu zadan i czynnosci migdzy
poszczegdinymi stanowiskami pracy;
zapewnienie wlasciwych warunkow pracy | przestrzegania przepisow z zakresu bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych;
nadzor i kontrola prawidiowosci i terminowosc wykonywanych zadan;
~atrudnianie i zwalnianie oraz nagradzanie | awansowanie pracownikow Osrodka,;
planowanie dziatalnosci Osrodka oraz opracowywanie planéw finansowych i sprawozdan;
racjonalne i efektywne gospodarowanie mieniem i srodkami finansowymi;
rozpatrywanie skarg i wnioskow;
) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej.
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IV. Zadania wspoine komérek organizacyjnych

§ 10.
1. Do obowiazkow pracownikéw Osrodka nalezy w szczegbinosci:
1) planowanie pracy i realizacji planow pracy oraz zadan,
2) terminowe, rzetelne, profesjonalne i zgodne z prawem prowadzenie spraw,
3) wilasciwe i racjonalne korzystanie z wyposazenia technicznego i biurowego miejsc pracy, w
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Zatgcznik

do Zarzadzenia nr 20/2021
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury
w Kaliskach z dnia 28.04.2021r.

tym dbanie o miejsce pracy i powierzone mienie materialne,

przestrzeganie warunkow bezpieczenstwa i zasad porzadkowych wynikajacych z przepisow
bhp i przeciwpozarowych zwiazanych z zabezpieczeniem mienia O$rodka przed kradziezg i
wtamaniem,

udzial w opracowywaniu i aktualizacji przepiséw wewnetrznych regulujgcych funkcjonowanie
Osrodka,

przestrzeganie i wykonywanie obowigzkow wynikajacych z Regulaminu, instrukcji | zarzgdzen
ustalanych przez Dyrektora, z zakresu czynnosci, obowigzkow i odpowiedzialnosci oraz z
polecen stuzbowych,

sporzadzanie sprawozdan z realizacji planu pracy | przedktadanie ich Dyrektorowi,
przedktadanie informacji z zakresu prowadzonych spraw,

opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej wynikajacej z prowadzonych spraw na
danym stanowisku,

stosowanie | przestrzeganie obowiazujacych przepiséw prawa oraz biezaca Znajomosc |
uwzglednianie w pracy nowelizacji obowigzujacych przepisow,

ochrona danych osobowych, przesirzeganie tajemnicy stuzbowej,

prawidlowe ewidencjonowanie, przechowywanie i archiwizacja akt prowadzonych spraw,
wspoipraca z Gming, jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz stowarzyszeniami w celu
realizacji zadan statutowych Osrodka,

wykonywanie zadan zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych,

dbalosé o pozytywny wizerunek Osrodka,

dbalosc o estetyke | wiasciwy wyglad pomieszczeri Osrodka,

state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

przygotowywanie i realizacja imprez wiasnych, wspdlorganizowanych i zleconych,

obstuga spotkar, wynajméw oraz kot zainteresowan,

prowadzenie dziatan informacyjnych i promocyjnych,

wspotpraca z krajowymi i zagranicznymi instytucjami kultury, organizacjami pozarzadowymi,
mediami oraz innymi podmiotami dziatajacymi w dziedzinie kultury,

wspolpraca z innymi bibliotekami, szkotami, instytucjami kulturaino- oswiatowymi.
wspoldziatanie przy realizacji projektow z dofinansowaniem zewngtrznym,

w przypadkach uzasadnionych potrzebami stuzbowymi wykonywanie innych prac zleconych
przez Dyrektora, ktore sa niezbedne do waéciwego funkcjonowania Osrodka.

2. Wszystkie komorki organizacyjne obowigzane sg do wspotdziatania i uzgadniania dziatan w
przypadku wykonywania zadar wymagajacych wspofpracy.

V. Zakres zadar poszczegbinych komérek organizacyjnych

§ 11.

1. Do zadan DZIALU KSIEGOWOSC! | KADR w szczeg6lnosci nalezy:

prowadzenie gospodarki finansowe]j O$rodka zgodnie z obowigzujacymi zasadami i przepisami
okreslonymi w ustawie o rachunkowoéci, o finansach publicznych, ustawie o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej i innych przepisach,

prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, sprawozdawczoscig i analizg ekonomiczng
wykonania planu Osrodka,

sporzadzanie rocznych planéw finansowych Osrodka oraz nadzér nad ich realizacja,
prowadzenie ksiegowosci O$rodka zgodnie z obowigzujgeymi zasadami i przepisami,
opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora Osrodka,
dotyczgcych gospodarki finansowej,

sporzadzanie analiz, sprawozdar bilansowych i budzetowych, ustalanie wyniku finansowego,

1)



Zalgcznik

do Zarzadzenia nr 2012021
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury
w Kaliskach z dnia 28.04.2021r.

7) prowadzenie wewnetrznej kontroli finansowej i obiegu dokumentow,

8) nadzér nad zadaniami zwigzanymi ze sprawowaniem kontroli zarzadczej w zakresie finansowym
w Osrodku,

9) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow  dotyczacych — operacji
gospodarczych i finansowych oraz ich zgodno$ci z planem finansowym,

10) prowadzenie pod wzgledem ksiegowym ewidencji Srodkéw trwatych i majatku nietrwatego
Osrodka,

11) terminowe $cigganie naleznoéci i dochodzenie roszczen spomych,

12) ewidencjonowanie i weryfikacja faktur i innych dokumentow finansowych stanowigcych
zobowigzanie, oraz terminowa realizacja zobowigzan,

13) prowadzenie rozliczen z ZUS, Urzgdem Skarbowym, Urzedem Statystycznym,

14) prowadzenie rozliczen VAT - rejestru sprzedazy (fakturowanie sprzedazy usiug i towarow),
rejestru zakupu,

15) przekazywanie Dyrektorowi informacji dotyczacej biezacej sytuacii finansowej Osrodka,

16) prowadzenie spraw ptacowych, ubezpieczen spotecznych i podatkéw od osob fizycznych,

17) prowadzenie spraw dotyczacych ZFSS,

18) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Osrodka,

19) koordynowanie spraw zwigzanych ze stazami, praktykami, wolontariatem,

20) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Starogardzie Gdanskim,

21) realizacja obowigzkow Osrodka, jako pracodawcy, w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i
higieny pracy.

22) kontrola — wynajmu obiektéw oraz pomieszczen Osrodka,

23) obstuga rachunkow bankowych Osrodka,

24) rozliczanie dotacji otrzymanych z budzetu gminy, kontrola finansowa realizacji projektow
dofinansowywanych przez podmioty zewngtrzne,

25) prowadzenie spraw dot. drukéw écistego zarachowania.

2. Do zadan DZIALU ANIMACJI, EDUKACJI KULTURALNEJ | ADMINISTRACJI nalezy w
szczegolnosci:
1) tworzenie oferty kulturalnej, organizacja imprez i wydarzen kulturalnych,
2) prowadzenie spraw dot. dziatalnosci zespoidw i ko zainteresowan oraz organizowanie
réznorodnych form edukacji kulturalnej i wychowanie przez sztuke,

) opieka nad tworcami ludowymi i amatorskim ruchem artystycznym,

) prowadzenie aktywizacji i integracji spotecznosci Gminy Kaliska,

) prowadzenie nadzoru kulturalnego i opieka nad dziatalnoscig kulturalna Swietlic wiejskich,

) realizacja dziatan sportowo — rekreacyjnych,

) obstuga biura i punktu kancelaryjnego,

) gromadzenie i przechowywanie aktéw normatywnych i organizacyjnych Osrodka,

) prowadzenie rejestru umow i porozumien,

0) wprowadzanie danych, aktualizacja oraz nadzér strony www, BIP, Epuap, facebook,

1) prowadzenie dziata informacyjnych i promocyjnych,

2) prowadzenie dziatalnosci wydawniczej,

3) realizacja zakupu materiafow, urzadzen i innych artykutow niezbednych do nalezytego
funkcjonowania O$rodka,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych,

15) obstuga wynajmu obiektu, pomieszczen i innych sktadnikow majatkowych, pozostajgcych w

dyspozycji Osrodka,
16) organizacja, wdrazanie i monitoring zadar zwigzanych z kontrolg zarzgdcza,
17) zamowienia publiczne,
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Zafacznik

do Zarzgdzenia nr 20/2021
Dyrektora Gminnego Osrodka Kuiltury
w Kaliskach z dnia 28.04.2021r.

prowadzenie spraw dot. upowazniefi i petnomocnictw,

pozyskiwanie $rodkow, koordynacja i realizacja projektow wspoifinansowanych ze srodkow
zewnetrznych,

administrowanie O$rodkiem,

prowadzenie i obstuga skladnicy akt,

prowadzenie kasy O$rodka,

obstuga Spolecznej Rady Kultury.

" Do zadan DZIALU GOSPODARCZO ~TECHNICZNEGO nalezy w szczegolnosci:

i
2)

prowadzenie i obstuga kottowni w Osrodku,

sprawowanie opieki nad $wietlicami i budynkiem Osrodka,

obstuga, naprawa i konserwacja sprzgtu naglaéniajgcego, oéwietleniowego i innego niezbednego
wyposazenia technicznego imprez wiasnych, wspbtorganizowanych i zleconych,

obstuga sprzetu nagto$nieniowego i o$wietleniowego,

obstuga i dbato$¢ o utrzymanie w sprawnosci technicznej sprzetu naglo$nieniowego, sceny i
wyposazenia Osrodka,

prowadzenie spraw technicznych zwigzanych z bhp i ppoz.,

dbanie o utrzymywanie w nalezytej czystosci i porzadku pomieszczen, najblizszego otoczenia
przed wejsciem i wokot obiektu Osrodka i Swietlic.

Do zad zadan DZIALU SWIETLICE WIEJSKIE nalezy w szczeg6lnosci:

administrowanie, nadzér i obstuga wynajmu $wietlic wiejskich,
przeprowadzanie prac konserwacyjnych obiektow,

Do zadan DZIALU GMINNA BIBLIOTEKA PUBLICZNA-naIeiy w szczegolnosci:

g
2)
3)
4)
9)

wn =

prowadzenie i obstuga Biblioteki, stuzacej rozwijaniu i zaspokajaniu potrzeb czytelniczych,
edukacyjnych, kulturalnych i informacyjnych,

pozyskiwanie $rodkow, koordynacja i realizacja projektow wspétfinansowanych ze srodkow
zewnetrznych,

prowadzenie kroniki Osrodka,

organizowanie i prowadzenie [zby Pamiec! |zydora Gulgowskiego w lwicznie,

promocja i dziatania w zakresie ochrony Dziedzictwa Kulturowego Kociewia.

VI. Zarzadzenia i ogtoszenia

§12.
Dyrektor wydaje zarzadzenia i ogtoszenia.
Zarzadzenia majg charakter wigzacy dla os6b zatrudnionych w Osrodku.
Ogloszenia majg charakter informacyjny.

§13.
Zarzadzenia wydawana sg w formie pisemnej i podawane do wiadomosci os6b zatrudnionych w
Osrodku w sposob obyczajowo przyjety w Osrodku.
Ogloszenia wydawana sg w formie pisemnej | podawane do wiadomosci 0s6b zatrudnionych w
Osrodku w sposob okreslony w ust. 1, z zastrzezeniem ust.3.
Wyjatkowo, jesli jest to niezbgdne dia prawidiowego funkcjonowania Osrodka, ogtoszenia moga
byé wydane w formie ustnej i podane w taki sposdb do wiadomosci 0sob zatrudnionych w
Osrodku.



Zalacznik

do Zarzadzenia nr 20/2021
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury
w Kaliskach z dnia 28.04.2021r.

Vil. Organizacja

§ 14.
. W obiegu dokumentow obowigzuja symbole oznaczajgce dang komérke organizacyjna- dziaf.
. Wykaz stosowanych symboli okreéla tabela stanowigca zatacznik nr 2 do Regulaminu
organizacyjnego.

N —

§ 15.
Oérodek dziata zgodnie z rocznym planem pracy.
Planowanie pracy i ocena realizacji pracy stanowi zatacznik nr 3.

N —

VIIl. Postanowienia koficowe

§ 16.
. W sprawach nieobjetych postanowieniami regulaminu decyduje Dyrektor Osrodka.
. Zmiany postanowien regulaminu dokonywane sa W trybie wtasciwym dla jego nadania.

N —

Zaopiniowat

Wojt Gminy Kaliska
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Zalacznik nr 2
do regulaminu organizacyjnego

WYKAZ STOSOWANYCH SYMBOLI
W OBIEGU DOKUMENTOW W OSRODKU

SYMBOL
KOMORKA ORGANIZACYJNA - DZIAL gt
Dyrektor D.
Dziat Ksiegowosci i kadr
Glowny Ksiegowy Gt K.
Specjalista ds. Kadr D.K.
Dziat animacji, edukacji kulturalnej i administracji
Organizator imprez 0. Imp.
Referent ds. edukacii, obstugi kasy i sktadnicy akt Ref.ds.
Instruktorzy (np. zlecenie) D. Inst.
Dziat gospodarczy i techniczny
Pracownik gospodarczy Pg.
Palacz centralnego ogrzewania i konserwator Pa.
© Dzial éwietlice wiejskie .
Konserwator Sw. Kon.
 Dziat Gminna Biblioteka Publiczna b
Bibliotekarz | | Bibl.




Zalgeznik nr 3
do regulaminu organizacyjnego

PLANOWANIE PRACY | OCENA REALIZACJI PRACY

Planowanie pracy w Gminnym Osrodku Kultury w Kaliskach stuzy sprecyzowaniu zadan nalozonych na

poszczegoine stanowiska pracy oraz kontrolowanie stopnia ich realizacji.

1. Plan pracy oraz ich realizacja majg forme pisemna.
2. Plan pracy sporzadzajq raz na rok poszczegdlni pracownicy, przekazujg Dyrektorowi do
10- grudnia na kolejny roku.
3. W palnie pracy okresla sie:
1) Nazwe zadania
2)  Przewidywany termin realizacii
Plan tez moze zawierac:
1) Cel zrealizowany przez wykonanie zadania
2)  Miemnik realizacji zadania
3)  Przewidywane dodatkowe zasoby
4. Sprawozdanie z realizacji planow, pracownicy przekazujg Dyrektorowi :
1)  zalpéirocze do 10 lipca.
2)  zall péirocze do 10 stycznia nastepnego roku.
5. W sprawozdaniu z realizacji planu okresla sie:
1) Nazwe zrealizowanego zadania
2)  Termin realizacji
3)
4)  Przyczyna niezrealizowanego zadania — w przypadku jego niezrealizowania

Stopien realizacji

Sprawozdanie moze tez zawierag:

1) Wykorzystanie dodatkowych zasobow

2)  Opis zastosowanej innowagji

3)  Inne czynniki wptywajgce na wykonanie danego zadania

6. Dyrektor pozyskuje informacje na temat biezacej realizacji zadan na systematycznych
spotkaniach z pracownikami GOK.



