ZARZĄDZENIE NR 263/2019
BURMISTRZA GOSTYNIA

z dnia 19 grudnia 2019 r.
w sprawie zaopiniowania regulaminu organizacyjnego Gostyńskiego Ośrodka Kultury „Hutnik” w Gostyniu
Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. 2019 roku, poz. 506 ze zm.), art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 października 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu działalności kulturalnej (tekst jednolity Dz. U. 2018 roku, poz. 1983 ze zm.), oraz § 7 ust. 5 Uchwały X/147/19 Rady Miejskiej w Gostyniu z dnia 24 października 2018 roku w sprawie nadania statutu Gostyńskiego Ośrodka Kultury "Hutnik" w Gostyniu:

§ 1. Opiniuję pozytywnie regulamin organizacyjny Gostyńskiego Ośrodka Kultury „Hutnik” w Gostyniu, który stanowi załącznik do niniejszego zarządzenia.

§ 2. Wykonanie zarządzenia powierza się dyrektorowi Gostyńskiego Ośrodka Kultury „Hutnik” w Gostyniu.
§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
§ 4. Traci moc zarządzenie nr 750/10 z dnia 18 listopada 2010 roku w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Gostyńskiego Ośrodka Kultury "Hutnik" w Gostyniu.
Burmistrz
/-/ mgr inż. Jerzy Kulak

Załącznik 
do Zarządzenia nr 263/2019
Burmistrza Gostynia 

z dnia 19 grudnia 2019 r.
REGULAMIN ORGANIZACYJNY

GOSTYŃSKIEGO OŚRODKA KULTURY „HUTNIK”

W GOSTYNIU
Rozdział I
Postanowienia ogólne
§ 1
1. Gostyński Ośrodek Kultury „Hutnik” w Gostyniu, zwany dalej GOK, jest samorządową instytucją kultury i działa na podstawie:

a) ustawy z dnia 25 października 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu działalności kulturalnej (Dz.U. z 2018 r. poz. 1983),

b) Statutu Gostyńskiego Ośrodka Kultury „Hutnik” w Gostyniu,

c) innych aktów wykonawczych, odnoszących się do instytucji upowszechniania kultury

2. GOK wpisany jest do rejestru instytucji kultury prowadzonego przez Urząd Miejski 
w Gostyniu, pod nr 3/97 i posiada osobowość prawną.

§ 2
Gostyński Ośrodek Kultury, popularyzuje i promuje dorobek kulturalny gminy Gostyń oraz prowadzi działalność w zakresie upowszechniania kultury.
Rozdział II
Zasady organizacji i zarządzania
§ 3
1. Gostyńskim Ośrodkiem Kultury „Hutnik” w Gostyniu kieruje dyrektor.
2. Dyrektora powołuje i odwołuje Burmistrz Gostynia.
3. W czasie nieobecności dyrektora zastępuje go wyznaczony pracownik.
§ 4

Do zadań dyrektora GOK należy:

1) Kierownictwo w sprawach działalności podstawowej i administracyjnej GOK;

2) Nadzór nad majątkiem GOK;

3) Ustalanie planów rzeczowych, finansowych, wniosków inwestycyjnych i sprawozdań oraz przedstawianie tych dokumentów organom  Gminy Gostyń, jak również nadzór nad realizacją ustalonych planów;

4) Prowadzenie polityki kadrowej, wykonywanie funkcji pracodawcy w stosunku 
do pracowników GOK;

5) Wydawanie zarządzeń, regulaminów i instrukcji wewnętrznych;

6) Organizowanie kontroli wewnętrznej i nadzorowanie jej funkcjonowania.
§ 5
1. Organem doradczym i opiniującym jest kolegium dyrektorskie, zwane dalej kolegium.

2. W skład kolegium wchodzą:

a) Kierownik Działu Animacji i Upowszechniania Kultury,

b) Główny księgowy,

c) Kierownik administracyjny,

d) Kierownik Działu Techniki i Organizacji Imprez.

§ 6
Do kompetencji kolegium należy:

1) Proponowanie kierunków działań GOK;

2) Analizowanie wniosków dotyczących organizacji pracy, struktury, spraw kadrowych oraz wykorzystanie budżetu.

Rozdział III
Wewnętrzna organizacja Gostyńskiego Ośrodka Kultury

§ 7
1. W skład Gostyńskiego Ośrodka Kultury wchodzą następujące komórki organizacyjne;

a) Dział Animacji i Upowszechniania Kultury (AUK),

b) Dział Techniki i Organizacji Imprez (TOI),

c) Dział Finansowy (F),

d) Dział Administracji i Obsługi (AO),

e) Samodzielny Referent ds. obsługi kina (K).

2. W zależności od potrzeb mogą być tworzone inne działy lub stanowiska pracy oraz grupy zadaniowe.

§ 8
1. Dyrektorowi GOK bezpośrednio podlegają:

a) Główny księgowy,

b) Kierownik Działu Techniki i Organizacji Imprez,

c) Kierownik Działu Animacji i Upowszechniania Kultury,

d) Kierownik administracyjny,

e) Samodzielny referent ds. obsługi kina.
§ 9
1. Kierownicy oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy powołani 
do określonych zadań, kierują pracą w ramach przysługujących kompetencji i są odpowiedzialni za ich wykonanie.

2. Pracownicy otrzymują zakres obowiązków na piśmie, równocześnie z zatrudnieniem na dane stanowisko lub z chwilą powierzenia innego zakresu pracy.

3. Pracownik, któremu powierzono mienie, podpisuje deklarację odpowiedzialności 
za powierzony majątek GOK.

§ 10
Wewnętrzne akta normatywne wydawane są w formie:

1) Zarządzenia;

2) Pisma okólnego;

3) Polecenia pokontrolnego.

§ 11
1. Korespondencję, sprawozdania i inne dokumenty wychodzące z GOK podpisuje dyrektor.

2. Dyrektor może upoważnić kierowników i pracowników na samodzielnych stanowiskach pracy do podpisywania pism wychodzących z GOK.

3. Upoważnienie do podpisywania dokumentów bankowych udzielane jest w odrębnym trybie.

§ 12
1. Tryb i zasady obiegu korespondencji, pism i innych dokumentów określają odrębne przepisy wewnętrzne – „Instrukcje kancelaryjne”.

2. Zasady, tryb postępowania i przekazywanie materiałów do archiwów zakładowego 
i państwowego określa „Instrukcja w sprawie organizacji archiwum zakładowego”.

Rozdział IV
Zakres działania komórek organizacyjnych GOK
§ 13
Dział Animacji i Upowszechniania Kultury

Do zadań Działu Animacji i Upowszechniania Kultury należy:

1) Prognozowanie działalności kulturalnej, roczne planowanie działalności GOK, opracowywanie rocznego kalendarza imprez;

2) Analizowanie i programowanie zadań w dziedzinie edukacji kulturalnej dzieci 
i młodzieży;

3) Wyszukiwanie, opieka i promocja talentów w dziedzinie teatru, muzyki, plastyki, tańca, form literackich. Organizowanie udziału w konkursach i przeglądach na różnych szczeblach organizacyjnych;

4) Wspieranie działań społecznych i kulturalnych służących rozwojowi amatorskiego ruchu artystycznego;

5) Organizowanie imprez upowszechniających wartościowy dorobek kultury polskiej;

6) Organizowanie działań służących promowaniu ruchu artystycznego w środowisku, środkach masowego przekazu, we własnych wydawnictwach;

7) Prowadzenie dokumentacji merytorycznej GOK;

8) Organizowanie i nadzorowanie działalności grup i zespołów amatorskich działających w ramach programu edukacji kulturalnej dzieci i młodzieży;

9) Prowadzenie współpracy ze szkołami, świetlicami i innymi organizacjami społecznymi działającymi na terenie gminy;

10) Współpraca z sołectwami i radami osiedlowymi w zakresie organizacji imprez kulturalnych na terenie ich działalności;

11) Realizowanie zadań w sprawie pozyskiwania środków zewnętrznych;

12) Organizowanie imprez upowszechniających wartościowy dorobek kultury polskiej oraz lokalnych artystów;

13) Opracowywanie i przekazywanie materiałów prowadzącemu stronę internetową GOK.

§ 14

Dział Techniki i Organizacji Imprez

Do zadań Działu Techniki i Organizacji Imprez należy:

1) Organizacja strategicznych wydarzeń kulturalnych;

2) Organizacja koncertów, konkursów i przeglądów muzycznych;

3) Zabezpieczenie techniki scenicznej dla pozostałych wydarzeń;

4) Promocja i reklama działalności GOK;

5) Prowadzenie działalności wydawniczej GOK;

6) Rozpoznawanie potrzeb kulturalnych społeczności lokalnej. Prowadzenie Banku Informacji i Usług oraz impresariatu. Sprzedaż usług GOK;

7) Prowadzenie całokształtu spraw związanych z organizacją imprez plenerowych. Realizacja Ustawy o bezpieczeństwie imprez masowych;

8) Koordynacja kalendarza imprez GOK;

9) Wizualne i medialne dokumentowanie działalności GOK;

10) Koordynacja i organizacja pracy obsługi technicznej Kina „Pod Kopułą”.

§ 15

Dział Finansowy
1. Główny Księgowy odpowiada za całokształt spraw związanych z gospodarką finansową GOK, prawidłową realizację planu finansowego instytucji, przestrzeganie dyscypliny finansowej, prawidłową gospodarkę środkami majątkowymi.

2. Do zadań Głównego Księgowego należy:

a) opracowywanie planów finansowych i realizacja w oparciu o obowiązujące przepisy prawne i inne akty normatywne;

b) opracowanie okresowych informacji o wykonaniu budżetu i przedkładanie  Dyrektorowi GOK i Organizatorowi instytucji kultury;

c) sprawowanie kontroli zarządczej, która stanowi ogół działań zmierzających do realizacji celów i zadań podejmowanych w sposób zgodny z prawem, efektywny, oszczędny i terminowy;

d) opracowywanie instrukcji obiegu dokumentów finansowych oraz nadzór i kontrola realizacji zaleceń w niej zawartych, jak również wszystkich innych operacji finansowo – rzeczowych realizowanych przez upoważnionych pracowników GOK;

e) kontrola przestrzegania dyscypliny finansowej, egzekwowanie kalkulacji imprez i ich rozliczanie;

f) przeprowadzanie formalnej i rachunkowej kontroli dokumentów stanowiących przedmiot księgowania;

g) prawidłowe i zgodne z obowiązującymi przepisami prowadzenie księgowości, zabezpieczenie powierzonych dokumentów źródłowych stanowiących podstawę do księgowania dochodów i wydatków, depozytów, ksiąg kasowych, inwentarzowych, czeków;

h) dokonywanie rozliczeń finansowych;

i) sporządzanie listy płac z uwzględnieniem potrąceń;

j) naliczanie obowiązujących podatków i rozliczanie z Urzędem Skarbowym;

k) sporządzanie i wydawanie zaświadczeń o wynagrodzeniach;

l) naliczanie składek ZUS, prowadzenie rozliczeń ZUS;

m) dochodzenie roszczeń wraz  windykacją należności oraz uzgadnianie sald rozrachunków z kontrahentami;

n) prowadzenie ewidencji analitycznej majątku oraz rozliczanie osób materialnie odpowiedzialnych;

o) prowadzenie rachunku bankowego GOK, Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych i innych funduszy celowych;

p) stała kontrola punktów kasowych istniejących w GOK;

q) prowadzenie nadzoru nad gospodarką rzeczowo – materiałową GOK;

r) opracowanie dokumentacji i czuwanie nad prawidłowym przeprowadzaniem inwentaryzacji, przedkładanie wniosków w sprawie powołania komisji inwentaryzacyjnej, proponowanie terminów spisów z natury oraz okresów ich rozliczania. Opracowanie wniosków zmierzających do poprawy gospodarki materiałowo – finansowej;

s) ewidencja i rozliczanie druków ścisłego zarachowania.

§ 16

Dział Administracji i Obsługi

Do zadań Działu Administracji i Obsługi należy:

1) Organizacja i nadzór zabezpieczenia obiektów, ochrona mienia GOK oraz prawidłowego użytkowania nieruchomości administrowanych i użytkowanych przez GOK;

2) Prowadzenie inwestycji, remontów i napraw;

3) Zabezpieczanie pod względem obsługowym imprez własnych i zleconych, organizowanych w obiektach GOK i poza nimi;

4) Utrzymywanie w ciągłej gotowości technicznej samochodu;

5) Kontrola nad racjonalnym korzystaniem z samochodu służbowego poprzez organizowanie przewozu osób, sprzętu, materiałów i aparatury;

6) Rozliczanie kierowcy z przebiegu kilometrów i zużytego paliwa w samochodzie służbowym;

7) Realizowanie zakupów materiałów, wyposażenia oraz sprzętu technicznego 
w porozumieniu z kierownikami pozostałych działów;

8) Prowadzenie wynajmu pomieszczeń GOK oraz sprzętu;

9) Okresowe analizowanie i ocena stanu bhp i p.poż.;

10) Prowadzenie sekretariatu GOK w oparciu o „Instrukcje kancelaryjną”;

11) Prowadzenie spraw i akt osobowych;

12) Prowadzenie ewidencji w zakresie dyscypliny pracy;

13) Prowadzenie archiwum zakładowego w oparciu o „Instrukcję w sprawie organizacji archiwum zakładowego”;

14) Prowadzenie kasy GOK;

15) Współpraca z firmą, której zostały powierzone obowiązki związane z pełnieniem funkcji Inspektora Ochrony Danych Osobowych (RODO);

16) Utrzymywanie w czystości obiektu GOK;
17) Współpraca z sołtysami i przewodniczącymi rad osiedlowych w zakresie finansowania organizowanych przez nich imprez kulturalnych w ramach środków finansowych zabezpieczonych na ten cel w budżecie GOK;
18) Prowadzenie dokumentacji dotyczącej systemu kontroli zarządczej.
§ 17

Samodzielny Referent ds. Obsługi Kina

Do zadań Samodzielnego Referenta ds. Obsługi kina należy:
1) Współpraca z dystrybutorami filmów w zakresie:

a) ustalania repertuaru kina,

b) ustalania terminów otrzymywania i wysyłki filmów;

2) Przygotowywanie comiesięcznego repertuaru kina z podaniem tytułów filmów i terminów seansów;

3) Sporządzanie i wysyłanie raportów i sprawozdań z działalności kina;

4) Nadzór nad reklamą działalności kina;

5) Organizacja sprzedaży biletów na seanse filmowe w kinie;

6) Nadzór nad stoiskiem handlowym w kinie  „Pod Kopułą”;

7) Utrzymywanie w czystości obiektu kina.

Rozdział V
Gospodarka finansowa GOK
§ 18
1. GOK gospodaruje samodzielnie  mieniem przydzielonym i nabytym oraz prowadzi samodzielną gospodarkę w ramach posiadanych środków kierując się zasadami efektywności ich wykorzystania.

2. Podstawą gospodarki finansowej GOK jest plan działalności zatwierdzony przez Dyrektora z zachowaniem wysokości dotacji organizatora.

3. GOK pokrywa koszty bieżącej działalności i zobowiązania z uzyskiwanych przychodów.

4. Przychodami GOK są:

a) wpływy z prowadzonej działalności, w tym ze sprzedaży składników majątku ruchomego oraz najmu i dzierżawy składników majątkowych,

b) dotacje z budżetów,

c) środki otrzymane od osób fizycznych oraz innych źródeł.

§ 19
Przychody GOK przeznaczone są na zadania określone w statucie.

Rozdział VI
Postanowienia końcowe
§ 20
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem decyduje dyrektor GOK, w oparciu 
o obowiązujące przepisy, podane na wstępie.

§ 21
Regulamin organizacyjny wprowadza dyrektor GOK, po zaopiniowaniu przez Burmistrza Gostynia.

§ 22
1. Regulamin niniejszy obowiązuje wszystkich pracowników GOK.

2. Nieprzestrzeganie regulaminu stanowi naruszenie obowiązków służbowych i pociąga za sobą odpowiedzialność porządkową i dyscyplinarną przewidzianą odrębnymi przepisami.

3. Regulamin wchodzi w życie w dniu zaopiniowania przez Burmistrza Gostynia, z mocą obowiązującą od 1 stycznia 2020 roku.

Opracował:                                                       

    Zaopiniował:
SCHEMAT ORGANIZACYJNY GOSTYŃSKIEGO OŚRODKA KULTURY „HUTNIK” W GOSTYNIU
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Uzasadnienie

do Zarządzenia Nr 263/2019
Burmistrza Gostynia

z dnia 19 grudnia 2019 r.
w sprawie zaopiniowania regulaminu organizacyjnego Gostyńskiego Ośrodka Kultury „Hutnik” w Gostyniu
Zgodnie z § 7 ust. 5 Uchwały X/147/19 Rady Miejskiej w Gostyniu z dnia 24 października 2018 roku w sprawie nadania statutu Gostyńskiego Ośrodka Kultury "Hutnik" organizację wewnętrzną Ośrodka określa Regulamin Organizacyjny, ustalany w formie zarządzenia przez dyrektora, po zasięgnięciu opinii Burmistrza Gostynia oraz działających w Ośrodku organizacji związkowych.
Dnia 22 listopada 2019 r. Gostyński Ośrodek Kultury „Hutnik” w Gostyniu wystąpił z wnioskiem o zaopiniowanie nowego regulaminu organizacyjnego.

Mając na uwadze powyższe, podjęcie zarządzenia jest zasadne.
Burmistrz
/-/ mgr inż. Jerzy Kulak

