Zarzadzenie Nr 750/10
Burmistrza Gostynia
z dnia 18 listopada 2010 r.

w sprawie:  zatwierdzenia regulaminu orgamzacyjnego Gostynskiego Osrodka Kultury
HHutnik” w Gostyniu.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzic gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1591 ze zmianami) oraz
§ 7 ust. 3 statutu Gostyriskiego Osrodka Kultury ,,Hutnik” w Gostyniu przyjetego Uchwata,
Nr XLII/586/10 Rady Miejskiej w Gostyniu z dnia 5 listopada 2010 roku w sprawie
uchwalenia tekstu jednolitego statutu Gostyfiskiego Osrodka Kultury ,,Hutnik” w Gostyniu,
zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Zatwierdza sie¢ regulamin organizacyjny Gostynskicgo O$rodka Kultury ,Hutnik™
w Gostyniu, ktory stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorowi Gostynskiego Osrodka Kultury
,AHutnik” w Gostyniu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Jerzy Woénickowski



Uzasadnienie
do Zarzadzenia Nr 750/10

Burmistrza Gostynia
z dnia 18 listopada 2010 r.

w sprawie:  zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Gostyfiskiego Osrodka Kultury
,.Hutnik” w Gostyniu.

Dnia 5 listopada 2010 roku Rada Miejska w Gostyniu podjgta Uchwale
Nr XLII/586/10 w sprawie uchwalenia tekstu jednolitego statutu Gostynskiego Osrodka
Kultury ,,Hutnik” w Gostyniu.

W § 7 ust. 3 statutu Gostyfiskiego Osrodka Kultury ,,Hutnik” w Gostyniu okreslono,
ze szczegOtowa organizacje wewnetrzng Osrodka okresla regulamin organizacyjny, wydany
przez dyrektora i zatwierdzony przez Burmistrza Gostynia.

W dniu 18 pazdziernika 2010 roku wplynal wniosek o zatwierdzenie regulaminu
organizacyjnego. Od chwili uchwalenia regulaminu do chwili obecnej, nastapily zmiany
w zadaniach Osrodka. W zwigzku z tym zachodzi potrzeba dostosowania zapiséw w statucie
do zakresu wykonywanych zadan.

Ponadto biorac pod uwage zwickszona i aktywng dziatalno$é Gostyriskiego Osrodka
Kultury ,,Hutnik” w Gostyniu, ktéry wspolpracuje z radami soteckimi oraz stowarzyszeniami
rcalizujacymi przedsiewzigcia gminy, zamierza si¢ dokona¢ zmiany w strukturze poprzez
zwigkszenie o jeden etat — specjaliste ds. promocji i organizacji imprez. Proponowana zmiana
w schemacie Gostynskiego Osrodka Kultury ,JHutnik” w Gostyniu pozwoli, aby Osrodek
mogt wykonywac zadania wlasne gminy z zakresu kultury.

Dlatego przyjgcie zarzadzenia w proponowanymi brzmieniu jest zasadne.

BUR jI TRZ

Jerz tnickowski
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Zatacznik do

Zarzadzenia Nr 750/10
Burmistrza Gostynia

z dnia 18 listopada 2010 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GOSTYNSKIEGO OSRODKA KULTURY ,,HUTNIK”
W GOSTYNIU

Rozdzial [

Postanowienia ogoélne

§1
Gostynski Osrodek Kultury ,,Hutnik” w Gostyniu jest samorzadows instytucja kultury
i dziata na podstawie:
ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (tekst jednolity Dz. U. z 2001 roku Nr 13 poz. 123 ze zmianami),
statutu Gostynskiego Osrodka Kultury ,,Hutnik” w Gostyniu,
innych aktéw wykonawczych odnoszacych si¢ do instytucji upowszechniania kultury.
Gostynski Osérodek Kultury ,,Hutnik” w Gostyniu wpisany jest przez organizatora
do rejestru samorzadowych instytucji kultury pod numerem 0812/3/97 i posiada
0sobowos¢ prawna.

§2

Gostynski Os$rodek Kultury, zwany dalej Osrodkiem pepularyzuje i promuje dorobek
kulturalny gminy Gostyn oraz prowadzi dziatalnos¢ w zakresie upowszechniania kultury.

1.
2.
3.

Rozdzial 11

Zasady organizacji 1 zarzgdzania

§3
Osrodkiem kieruje dyrektor.
Dyrektora powoluje i odwolyje Burmistrz Gostynia.
W czasic nicobecnosci dyrektora, zastgpuje go wyznaczony przez dyrektora
pracownik.

§4

Do zadan dyrektora Osrodka nalezy:

1)
2)
3)

1

)
6)

kierownictwo w sprawach dziatalnosci podstawowej 1 administracyjnej Oérodka,
nadzor nad majatkiem Osrodka,

ustalanie planéw rzeczowych, finansowych, wnioskow inwestycyjnych i sprawozdan
oraz przedstawianie tych dokumentdéw organom gminy Gostyn, jak rowniez nadzor
nad realizacjq ustalonych planéw,

prowadzenie polityki kadrowej, wykonywanie funkeji pracodawcy w stosunku do
pracownikéw Osrodka,

wydawanie zarzadzefi, regulamindw i instrukcji wewngtrznych,

organizowanie kontroli wewng¢trznej i nadzorowarnie jej funkcjonowania.
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Rozdzial 111

Wewngtrzna organizacja Osrodka

§5
W skiad Osrodka wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
Dziat Animacji i Upowszechniania Kultury (AK),
Dzial Promocji 1 Organizacji Imprez (PO),
Dzial Finansowy (F),
Dzial Administracji i Obstugi (AO).
W zaleznosci od potrzeb, moga by¢ tworzone inne dzialy lub stanowiska pracy
oraz grupy zadaniowe.
Szczegolows struktur¢ organizacyjng Osrodka okresla schemat organizacyjny,
stanowiacy zatacznik do niniejszego regulaminu.

§o6
Wewngtrzne akta normatywne wydawane sg w formie:
zarzadzenia,
pisma okdlnego,
polecenia pokontrolnego.
§7
. Korespondencje¢, sprawozdania t inne dokumenty wychodzace z Odrodka podpisuje
dyrektor.

Dyrektor moze upowazni¢ kierownikéw 1 pracownikéw na samodzielnych
stanowiskach pracy do podpisywania pism wychodzacych z Osrodka.

Upowaznienie do podpisywania dokumentéw bankowych udzielane jest w odrgbnym
trybie.

§8
Tryb i zasady obiegu korespondencji, pism 1 innych dokumentéw okreslaja odrebne
przepisy wewngtrzne — , Instrukcje kancelaryjne”.
Zasady, tryb postgpowania i przekazywanic materiatdéw do archiwow zakladowego
i panstwowego okresla ,,Instrukcja w sprawie organizacji archiwum zakladowego™.

Rozdzial 1V

Zakres dzialania komoérek organizacyjnych Osrodka

§9

Dzial Animacji i Upowszechniania Kultury
Prognozowanie dziatalnosci kulturalnej, roczne planowanie dziatalnosci Osdrodka,
opracowywanic rocznego kalendarza imprez.
Analizowanie 1 programowanie zadan w dziedzinie edukacji kulturalnej dzieci
i mlodziezy.
Wyszukiwanie, opieka i promocja talentow w dziedzinie teatru, muzyki, plastyki,
tanca, form literackich. Organizowanie udzialu w konkursach i przegladach na
r6znych szczeblach organizacyjnych.
Wspieranie dziatan spolecznych i kulturalnych stuzacych rozwojowi amatorskiego
ruchu artystycznego.
Organizowanie imprez upowszechniajacych wartosciowy dorobek kultury polskie;.
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Organizowanie dziatan shuzgcych promowaniu ruchu artystycznego w srodowisku,
srodkach masowego przekazu, we wlasnych wydawnictwach.

Prowadzenie dokumentacji merytorycznej Osrodka.

Orgamzowanie 1 nadzorowanic dziatalnosci grup i zespoléw amatorskich dzialajacych
w ramach programu edukacji kulturalnej dzieci 1 mlodziezy.

Prowadzenie wspdlpracy ze szkolami, S$wietlicami 1 innymi organizacjami
spotecznymi dziatajacymi na terenie gminy Gostyn.

Wspolpraca z dystrybutorami filméw w zakresie:

ustalania repertuaru kina,

ustalania terminéw otrzymywania i wysytki filméw.

Przygotowywanie comiesiecznego repertuaru kina z podaniem tytuléw filimow,
termindw seansow 1 ceng biletow.

Wspdlpraca z solectwami 1 radami osiedlowymi w zakresie organizacji imprez
kulturalnych na terenie ich dziatalnosci.

§ 10

Dziat Promocji i Organizacji Imprez
Organizowanic dziatan promocyjnych, pozyskiwanie patronow medialnych
1 spolecznych.
Pozyskiwanie mecenatu dla dziatalnosci Osrodka.
Opracowywanie i przekazywanie materialow prowadzacemu strong internetowsa
Osrodka.
Prowadzenie dzialalnosci wydawnicze) Osrodka.
Rozpoznawanie potrzeb kulturalnych spoteczno$ci lokalnej. Prowadzenie Banku
Informacji i Ustug oraz impresariatu. Sprzedaz ustug Osrodka.
Organizowanie imprez upowszechniajacych wartosciowy dorobek kultury polskiej
oraz lokalnych artystow.
Prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z organizacja imprez plenerowych.
Realizacja ustawy o bezpieczenstwic imprez masowych.
Koordynacja kalendarza imprez Oérodka.
Realizowanie zadan w sprawie pozyskiwania $rodkdw zewnetrznych.
Wizualne i medialne dokumentowanie dziatalnoéci Osrodka.
Organizowanie obchodow $wiat lokalnych i panstwowych.

§11
Dzial Finansowy
Gléwny ksiegowy upowazniony jest do podejmowania zobowigzan finansowo —
prawnych w zakresie planu finansowego.
Gléwny ksiegowy odpowiada za caloksztalt spraw zwiazanych z gospodarka
finansowa Osrodka, prawidlowa realizacie planu finansowego instytucji,
przestrzeganie  dyscypliny finansowej, prawidlowa gospodarke  srodkami
majatkowymi.
Do zadan gléwnego ksiegowego nalezy:
1) opracowywanie budzetu Osrodka oraz podziatu wypracowanych Srodkéw,
2) nadzorowanie przebiegu prac, rozliczen inwentaryzacji, wyceny skladnikéw
majatkowych i ustalanie stanu majatku,
3) organizowanie cechowania sprzgtu,
4) przygotowywanie decyzji, zarzadzen, instrukcji wewngtrznych w zakresie
prawidtowego funkcjonowania finanséw i majatku Osrodka,
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5) nadzér ekonomiczny nad zatrudnieniem i wynagradzaniem pracownikow,

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

7) organizowanie i doskonalemie rachunkowosci z uwzglednieniem systemow
informatycznych,

8) opracowywanie materialow, informacji i sprawozdawczos$ci w zakresie
dziatalnosci finansowo — sprzg¢towej Osrodka,

9) przeprowadzanie formalnej 1 rachunkowej kontroli dokumentéw stanowiacych
przedmiot ksi¢gowania,

10) przeprowadzanie operacji ksiggowych,

11) sporzadzanie wewngtrznej informacji ekonomicznej oraz obowiazujace]
sprawozdawczosci finansowe;,

12) dokonywanie rozliczen finansowych,

13) sporzadzanie listy ptac z uwzglgdnieniem réznych potracen,

14) naliczanie obowiazujacych podatkéw i rozliczanie z Urzgdem Skarbowym,

15) sporzadzanie i wydawanie zadwiadczen o wynagrodzeniach,

16) naliczanie sktadek ZUS, prowadzenie rozliczen ZUS,

17) prowadzenie ksiggowosci analitycznej i syntetycznej operacji gospodarczych,

18) dochodzenie roszczen wraz windykacja naleznosci oraz uzgadnianie sald
rozrachunkow z kontrahentami,

19) rozliczanie kosztow,

20) opracowywanie planéw finansowych,

21} prowadzenie ewidencji analitycznej majatku oraz rozliczanie os6b materialnie
odpowiedzialnych,

22) przechowywanie oraz zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych oraz
sprawozdawczosci finansowej, przekazywanie dokumentéw do archiwum,

23) prowadzenie obowigzujacej sprawozdawczosdci oraz informacji w zakresie
kosztéw dla potrzeb dyrektora Osrodka,

24) ewidencja i rozliczanie drukéw Scistego zarachowania.

§ 12
Dzial Administracji i Obslugi
Organizacja 1 nadzér zabezpieczenia obiektéw, ochrona mienia Os$rodka oraz
prawidlowego uzytkowania nieruchomosci admimstrowanych i uzytkowanych przez
Osrodek.
Prowadzenie inwestycji, remontdéw i napraw.

. Zabezpieczanic pod wzglgdem technicznym 1 obstugowym imprez wlasnych

i zleconych, organizowanych w obiektach Osrodka i poza nimi.

Utrzymywanie w ciaglej gotowosci technicznej samochodu, organizowanie przewozu
0s0b, sprzg¢tu, materiatow i aparatury.

Realizowanie zakupéw materialdw, wyposazenia oraz sprzgtu technicznego.
Prowadzenie wynajmu pomieszczen Osrodka oraz sprzgtu.

Okresowe analizowanie i ocena stanu bhp i p.poz.

Prowadzeme sekretariatu Osrodka w oparciu o ,.Instrukcje kancelaryjng™.
Prowadzenie spraw i1 akt osobowych. :

. Prowadzenie ewidencji w zakresie dyscypliny pracy.
. Organizacja i1 kontrola ustug plakatowych $wiadczonych przez Osrodek na stupach

i tablicach ogloszeniowych.

. Prowadzenie archiwum zakladowego w oparciu o ,Instrukcje w sprawie organizacji

archiwum zaktadowego™.



13.
14.
15.
16.

17.
18.

Prowadzenie kasy Osrodka.

Sprzedaz biletow na seanse filmowe w kinie.

Obstuga projektorow filmowych.

Utrzymywanic w czystosci obicktow uzytkowanych i administrowanych przez
Osrodek.

Sprawowanie opicki nad mi¢jscami pamigci narodowe).

Sprawowanie opieki i nadzoru nad $wietlicami usytuowanymi na terenic gminy
Gostyn w zakresie biezacego utrzymania, napraw i wyposazenia.

Rozdzial V
Gospodarka finansowa Osrodka

§13

Osrodek gospodaruje samodzielnic mieniem przydzielonym 1 nabytym oraz prowadzi
samodzielng gospodarke w ramach posiadanych srodkéw kierujae sie zasadami
efektywnosci ich wykorzystania.
Podstawg gospodarki finansowej Osrodka jest plan dziatalnodci zatwierdzony przez
dyrektora z zachowaniem wysokosci dotacji orgamzatora.
Osrodek pokrywa koszty biezacej dzialalnosci i zobowigzania z uzyskiwanych
przychodow.
Przychodami Osrodka sg:

1) wplywy z prowadzonej dziatalnosci, w tym ze sprzedazy sktadnikéw niajatku

ruchomego oraz najmu i dzierzawy skladnikéw majatkowych,

2) dotacje z budzetu,

3) sdrodki otrzymane od oséb fizycznych i prawnych oraz innych Zrédet,
Przychody Osrodka przeznaczone sg na zadania okreslone w statucie.

Rozdzial VI

Postanowienia koncowe

§14

W sprawach nicuregulowanych miniejszym regulaminem decyduje dyrektor Osrodka,
w oparciu 0 obowiazujace przepisy, podane na wstepie.

§ 15

Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Burmistrza Gostynia.

Nt

§16
Regulamin niniejszy obowiazuje wszystkich pracownikow Osrodka.

. Nieprzestrzeganie regulaminu stanowi naruszeniec obowiazkdéw shuzbowych i pociaga

7za sobg odpowiedzialnos¢ porzadkowsa 1 dyscyplinarng przewidziana odrgbnyini
przepisami.

Jerzy We nickowski
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