VAT CMINY GRODZISKO DOLNE Zarzadzenie Nr 36/24
WOJT GMII i Jolne  Wéjta Gminy Grodzisko Dolne

woj. podkarpackie

z dnmia 14 czerwca 2024r.

w sprawie zaopiniowania projektu Regulaminu Organizacyjnego
dla Osrodka Kultury w Grodzisku Dolnym

Na podstawie 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t,j. Dz.U.
z 2024, poz. 609 z pézn. zm.) oraz art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r.
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (tj. Dz.U. z 2024 r., poz. 87)

Wojt Gminy Grodzisko Dolne
zarzadza, co nast¢puje:

§1

Opiniuj¢ pozytywnie projekt Regulaminu Organizacyjnego dla Osrodka Kultury w
Grodzisku Dolnym w brzmieniu stanowiacym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Osrodka Kultury w Grodzisku
Dolnym.
§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA KULTURY
W GRODZISKU DOLNYM

Rozdzial 1

Struktura organizacyjna, zarzadzanie OK.

§1
Oérodek Kultury zwany w dalszej czgsci OK jest instytucja kultury dziatajaca
w obrebie Gminy Grodzisko Dolne i posiada osobowos¢ prawna.

§2
Oérodkiem Kultury kieruje dyrektor, z ktorym stosunek pracy nawiazuje
i rozwiazuje Wojt Gminy. Bezposrednim przetozonym dyrektora jest Wojt Gminy.

§3
Dyrektor Osrodka Kultury jest odpowiedzialny za prace placoéwki i uzyskane
przez nig wyniki. Jest swierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow

Osrodka Kultury.

§ 4

Do podstawowych zadan dyrektora Oérodka Kultury nalezy w szczegolnosc:

1. Kierowanie pracg Oérodka Kultury i reprezentowanie go na zewngtrz.

7. Nadzér nad majatkiem komunalnym przekazanym Osrodkowi Kultury
w zarzad i uzytkowanie.

3. Zatwierdzanie planow dziatalno$ci Osrodka Kultury.

4. Decydowanie o celowosci wydatkéw 1 zarzadzanie wyplat w ramach
zatwierdzonego budzetu.

5. Przedstawianie Radzie i Wojtowi Gminy sprawozdan pétrocznych i rocznych
z wykonania planow finansowych i merytorycznych.

6. Zatrudnienie, awansowanie i zwalnianie pracownikéw Osrodka Kultury oraz
sawieranie uméw zlecania i innych dotyczacych zakresu dziatania placowki.

7. Podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach dotyczacych zakresu
dziatania Osrodka Kultury.

8. Egzekwowanie przestrzegania przez wszystkich pracownikow obowiazujg-
cych w OK przepisow BHP i ppoz. oraz zaznajomienia si¢ z oceng ryzyka
zawodowego.

9. Opracowywanie aktow wewnetrznych, regulaminow, instrukcji i zarzadzen.



Rozdzial 11

Gospodarka finansowa i ksiggowosé

§5
Osrodek Kultury gospodaruje samodzielnie przydzielong i nabyta czeécia mienia
oraz prowadzi samodzielng gospodarke w ramach posiadanych srodkéw kierujac
si¢ zasadami efektywnosci ich wykorzystania.

§o
Gospodarka finansowa i ksiggowos¢ Osrodka Kultury prowadzona jest wg
planéw  finansowych zatwierdzonych przez dyrektora. Plany finansowe
tworzone sa na podstawie odrebnie przyznawanych dotacji z budzetu gminy
oraz dochodéw witasnych.

§7
Wytacznym  dysponentem konta Ogrodka Kultury jest dyrektor. Dowody
finansowe podpisywane sg przez dyrektora i gléwnego ksiegowego Osrodka
Kultury. W przypadku dtuzszej nieobecnosci w pracy dyrektora w sprawach nie
cierpigcych zwloki kontem Ogrodka Kultury zarzgdza pracownik upowazniony
przez dyrektora.

§8
Glowny ksiegowy
Podstawowy zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci gléwnego ksiegowego
okresla Ustawa z dnia 29.09.1994r. o rachunkowosc (Dz.U.2023.120 t.j.)

Do zakresu dziatan ksiggowosci nalezy w szczegdlnosei:

I) Prowadzenie gospodarki ksiggowej i finansowej zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.

2) Sporzadzanie dla dyrektora Osrodka Kultury pétrocznych i rocznych
sprawozdan finansowych.

3) Przygotowanie comiesigcznych analiz dochodow i wydatkow.

4) Przygotowanie wyplat, wynagrodzen.

5) Prawidlowe i terminowe rozliczanie podatkow, sktadek na ubezpieczenie
spoteczne i innych naleznych oplat i sktadek, prowadzenie statystyki
GUS-owskiej.

§9
Na mocy odpowiednich zarzgdzen dyrektor OK zezwala pracownikom do
uzywania samochodéw prywatnych w celach stuzbowych, zawiera z pracownikami
Umowy na ryczait na jazdy lokalne, zatwierdza delegacje stuzbowe pracowni-
kom, natomiast dyrektorowi delegacje stuzbowe zatwierdza glowny ksiegowy.



§ 10
Wynagrodzenie  pracownikéw  Osrodka  Kultury okresla  Regulamin
Wynagradzania zatwierdzony przez dyrektora, a w przypadku jego braku
stosowne rozporzadzenie ministra wilasciwego do spraw kultury i ochrony
dziedzictwa narodowego.

Rozdzial 111

Struktura organizacyjna

§11
W celu realizacji zadan z zakresu tworzenia, upowszechniania i ochrony kultury
tworzy sie nastepujaca strukture organizacyjng:
1) Sekcja merytoryczna.
2) Sekcja administracji i obshugi.

§12
1. W skiad sekcji merytorycznej wchodza instruktorzy, ktorzy podlegaja
dyrektorowi we wszystkich zakresach swego dziatania.
2. Obowiazki i odpowiedzialno$¢ pracownikoéw, o ktorych mowa w ust. 1:
1) realizowanie zadan ustalonych w planach Osrodka Kultury
2) wykonywanie polecen dyrektora Osrodka Kultury
3) dbato$¢ o majatek Osrodka Kultury — zabezpieczenie przed kradzieza,
zniszczeniem
4) przestrzeganie przepisow BHP 1 ppoz., zaznajomienie z oceng ryzyka
zawodowego
5) prowadzenie dokumentacji (dziennikow zaje¢, kronik itp.)
6) sporzadzanie sprawozdan dla dyrektora Osrodka Kultury
7) zglaszanie dyrektorowi propozycji dotyczacych pracy Osrodka Kultury
8) przestrzeganie ustalonego w Osrodku Kultury czasu pracy i wykorzy-
stywanie go w sposob najbardziej efektywny
9) przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j
10) podnoszenie kwalifikacji zawodowych, uczestniczenie w szkoleniach.
3. Pracownicy merytoryczni Osrodka Kultury wykonuja zadania ustalone dla
nich w zakresie czynnosci.

§13
1. W sktad sekcji administracyjnej 1 obstugi wchodza:
1) Glowny ksiegowy z zadaniami wymienionymi w § 8.
2) Referent do spraw dziatalnosci podstawowe;.
3) Pracownicy gospodarczy.



2. Obowiazki i odpowiedzialno$¢ pracownikow, o ktorych mowa w ust. 1:
1) wykonywanie polecen dyrektora Osrodka Kultury
2) dbato$¢ o majatek O$rodka Kultury — zabezpieczenie przed kradzieza,
zniszczeniem
3) przestrzeganie przepisow BHP i ppoz., zaznajomienie z ocena ryzyka
zawodowego
4) zghaszanie dyrektorowi propozycji dotyczacych pracy Osrodka Kultury
5) przestrzeganie ustalonego w Osrodku Kultury czasu pracy i wykorzy-
stywanie go w sposob najbardziej efektywny
6) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej
7) podnoszenie kwalifikacji zawodowych, uczestniczenie w szkoleniach.
3. Pracownicy administracyjni O$rodka Kultury wykonujg zadania ustalone dla
nich w zakresie czynnosci.

Rozdzial 1V

Przepisy porzadkowe i koncowe

§ 14
We wszystkich sprawach wynikajacych ze stosunku pracy, jak rowniez
w sprawach skarg i wnioskéw pracownicy przyjmowani sg przez dyrektora.

§ 15
Pracownikom sa przyznawane $wiadczenia pozaptacowe, ktore reguluje
Regulamin Swiadczen Pozaplacowych oraz stosowne zarzadzenia dyrektora
OK.

§ 16
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem obowiazujg przepisy
kodeksu pracy i aktow wykonawczych do kodeksu pracy.

§17
Regulamin Organizacyjny nadawany jest przez dyrektora OK po zasiggnigciu
opinii Wajta Gminy.



