'REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA KULTURY ,,SOKOL” W CZERWONAKU

I. Postanowienia Ogdélne

§ 1

Gminny Osrodek Kultury ,,Sokél”, zwany dalej Osrodek jest samorzadowa instytucja kultury,
ktorej podstawowym celem statutowym jest prowadzenie dziatalnosci kulturalnej na terenie
gminy Czerwonak. Dziata on na podstawie:

I

2,

3.

ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci
kulturalnej (Dz. U. z 2012 r. nr 406 ze zm.),

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152 poz.1233
Ze zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (dz. U. Nr 157, poz 1240 ze
zZm.,

ustawy z dnia 20 marca 2009 roku o bezpieczenstwie imprez masowych (Dz. U. Nr 62,
poz. 504 ze zm.),

Uchwaty Nr 372/XLI11/2017 Rady Gminy Czerwonak z dnia 18 pazdziernika 2017r. w
sprawie nadania Statutu Gminnemu Os$rodkowi Kultury ,,Sokol” w Czerwonaku.
Postanowien niniejszego Regulaminu.

§2

Niniejszy Regulamin okre$la organizacje wewnetrzna, struktur¢ organizacyjng oraz zasady
funkcjonowania Osrodka.

§ 3

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

P

Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Kultury ,,Sokét” wpisany do
rejestru instytucji kultury Gminy Czerwonak pod numerem BOK 402, prowadzonego
przez Organizatora.

Organizatorze — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Czerwonak.

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury ,,Sokét”.
Zastgpcy Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ Zastepee Dyrektora Gminnego Osrodka
Kultury ,,Sokol”.

Glownym Ksiggowym - nalezy przez to rozumie¢ Glownego Ksiegowego Gminnego
Osrodka Kultury .,Sokét™.

§4
Siedziba Osrodka znajduje si¢ w Czerwonaku, przy ulicy Gdynskiej 47,
62-004 Czerwonak, a obszarem jego dzialania jest gmina Czerwonak.
Osrodek uzywa pieczeci podtuznej, zawierajacej nazwe w pelnym brzmieniu.
Osrodek posiada osobowo$¢ prawng i jest wpisany do Rejestru Instytucji Kultury
prowadzonego przez Gming Czerwonak. Postuguje sie wlasnym logo.
Osrodek moze wspoldziata¢ z innymi instytucjami kultury oraz organizowaé imprezy
artystyczne i kulturalne, takze poza obszarem Gminy.



§5
Nadzor nad organizacjg i funkcjonowaniem Osrodka w zakresie okreslonym przepisami
prawa sprawuje Organizator za posrednictwem Wdjta gminy Czerwonak .

II. Przedmiot i zakres dzialalnosci

§6

1. Przedmiot i zakres dzialalnosci okresla Statut.

IIT . Organizacja i zarzgdzanie Osrodkiem.

§7

1. Osrodek dziata w oparciu o zasady:

a. praworzadnosci;
stuzebnosci wobec spolecznosci lokalnej;
racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
planowania i sprawozdawczosci;
kontroli wewnetrznej;

f. jednoosobowego kierownictwa.
2. Realizacja zasad, o ktérych mowa w §1 stanowi podstawowe obowiazki i zadania

pracownikéw Osrodka na podstawie prawa i w granicach jego obowigzywania.
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§8
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Osrodkiem kieruje Dyrektor.

2. Dyrektora powoluje i odwoluje Wojt gminy Czerwonak w trybie i na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dzialalnosci kuturalne;j.

3. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnoscei:

kierowanie dziatalno$cig Osrodka;

reprezentowanie Osrodka na zewnatrz;

zarzadzanie majatkiem Osrodka;

wydawanie zarzadzen, regulamin6w, instrukcji i polecen stuzbowych;

zatrudnianie, awansowanie i zwalnianie pracownikow;

ustalanie rocznego planu finansowego Osrodka;

g. sporzadzanie sprawozdan.
. Dyrektor swoje zadania wykonuje przy pomocy Gléwnego Ksiegowego.
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§9
W Osrodku zatrudnia si¢ pracownikow dziatalnosci podstawowej, administracyjne;j i obshugi.
W miarg potrzeb mogg by¢ zatrudniani specjalisci roznych dziedzin zwigzanych z jego
dziatalnoscig.

§ 10
Zasady wynagradzania pracownikéw Osrodka za prace i inne §wiadczenia zwigzane z praca
okreslajg: Ustawa o Organizowaniu i Prowadzeniu Dziatalno$ci Kulturalnej oraz przepisy
wykonawcze wydawane przez Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego, Kodeks Pracy
oraz Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Osrodka, ktory nadaje Dyrektor.



IV Gospodarka finansowa Osrodka Kultury

§11
Osrodek prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych w Ustawie o
Organizowaniu i Prowadzeniu Dziatalnosci Kulturalnej, Ustawie o Rachunkowosci oraz
Ustawie o Finansach Publicznych.
Osrodek gospodaruje samodzielnie przydzielong i nabyta czeécia mienia oraz prowadzi
samodzielng gospodarke w ramach posiadanych $rodkéw, kierujac sie zasadami okreslonymi
w odrgbnych przepisach, uwzgledniajac efektywnosé ich wykorzystania.

§12

1. Dzialalnos¢ Osrodka jest finansowana z dotacji przyznanych w budzecie Gminy
Czerwonak, przychodéw z dziatalnosci kulturalnej, przychodéw wiasnych oraz innych
Zrédel.

2. Osrodek moze pobierac oplaty, za:

a. wydawnictwa oraz wyroby wlasne,

b. uslugi plastyczne, dekoracyjne i inne, wykonywane na zewnatrz,

¢. Wwypozyczanie materialéw repertuarowych instrumentéw muzycznych, sprzetu

oswietleniowego i naglosnienia,

d. wynajem pomieszczen,

e. kary umowne za niedotrzymanie terminu zwrotu lub wykorzystanie niezgodne z

warunkami wypozyczenia oraz uszkodzenia lub zniszczenia,

f. organizacj¢ imprez okolicznosciowych (rekreacyjnych, rozrywkowych,
turystycznych) wykonywanych na zlecenie, koncertow, prezentacji, wystaw, gield,
odczytow
wplywy za bilety na imprezy artystyczne,
prowadzenie impresariatu artystycznego,
prowadzenie dziatalnosci edukacyjne;j,

J.  wydawanie publikacji i materialow informacyjnych.

3. Podstawa gospodarki finansowej Osrodka jest roczny plan finansowy, sporzadzany przez
Dyrektora uwzgledniajacy wysokos¢ dotacji uchwalonej w corocznej uchwale budzetowej
Rady Gminy Czerwonak.

4. Dyrektor corocznie, przedktada Organizatorowi sprawozdania za poprzedni rok
kalendarzowy.
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§13
1. Do dokonywania czynnosci prawnych w imieniu Osrodka upowazniony jest samodzielnie
Dyrektor lub jego pelnomocnik dziatajacy w granicach udzielonego pelnomocnictwa.
2. Jezeli czynno$¢ prawna obejmuje rozporzadzanie mieniem co moze spowodowaé
powstanie zobowigzan finansowych, do skutecznosci o§wiadczenia woli wymagana jest
kontrasygnata Glownego Ksi¢gowego.

§14

Glowny Ksiegowy
Podlega Dyrektorowi Osrodka we wszystkich zakresach swego dzialania.
Obowiazki i odpowiedzialno$¢:
1. kieruje, organizuje i nadzoruje prace w zakresie dziatalnosci finansowej i ksiegowosci,
2. kontroluje prawidtowos¢ , rzetelnos¢ i legalnos¢ wykorzystania §rodkéw finansowych;
3. nadzoruje i sprawdza prawidtowos¢ sporzadzonych dokumentéw i dokonanych operacii

gospodarczych , a w szczegolnosci:
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prowadzi gospodarke finansowg Osrodka,

prowadzi rachunkowos¢ zgodnie z Ustawg z dnia 29.09.1994 r. o Rachunkowosci
oraz Ustawa o Finansach Publicznych z dnia 27 sierpnia 2009r.;

opracowuje projekt budzetu , analizuje wykorzystanie srodkow oraz sporzadza
sprawozdania z realizacji budzetu,

sporzadza terminowo sprawozdania zewnetrzne,

dokonuje ksiggowania wszystkich operacji ksiegowo — finansowych,
sporzadza listy plac

gromadzi, prowadzi, przechowuje i zabezpiecza niezbedng dokumentacije
finansowo-ksiggowa Osrodka,

oblicza i odprowadza podatki Osrodka,

dba o legalnos¢ i rzetelno$¢ dokumentacji finansowo-ksiegowe;j,

dokonuje terminowego sporzadzania sprawozdawczosci finansowej,
organizuje pracg dzialu w sposéb zapewniajacy ochrong mienia oraz realizacje
zadan finansowych Osrodka.

§15

Pracownicy merytoryczni:
1. Podlegajg Dyrektorowi Osrodka we wszystkich zakresach swego dziatania.
2. Obowiagzki i odpowiedzialnos¢:

a.

b.
Ce

Sl

popularyzowanie i upowszechnianie kultury, wspotpraca srodowiskowa ze
stowarzyszeniami 1 organizacjami spolecznymi,

organizowanie i prowadzenie réznorodnych form uczestnictwa w kulturze,
organizowanie i wspdlorganizowanie imprez kulturalnych i artystycznych w
srodowiskach lokalnych oraz imprez o charakterze gminnym,

inicjowanie i organizowanie dzialalno$ci amatorskiego ruchu artystycznego wsrod
spolecznosci gminne;j,

popularyzowanie tworczosci ludowej na terenie dziatania Osrodka,

inicjowanie i inspirowanie przemian cywilizacyjnych w srodowiskach lokalnych
stuzacych dobru wspdlnemu, wspolpraca srodowiskowa, prowadzenie Klubow,
pomoc w nadzorowaniu zaje¢ dla dzieci i mlodziezy,

realizowanie ustalonych w planach Osrodka zadan,

wykonywanie polecen Dyrektora Osrodka,

dbanie o majatek Osrodka, zabezpieczenie przed kradzieza

1 Zniszczeniem,

podnoszenie kwalifikacji zawodowych, uczestniczenie w szkoleniach,
przestrzeganie ustalonego czasu pracy i wykorzystanie go w sposob najbardzie;j
efektywny.

§16

Obsluga techniczna
3. Podlegaja Dyrektorowi Osrodka we wszystkich zakresach swego dzialania.
4. Obowigzki i odpowiedzialnos¢:

a.
b.
e

d.

obstuga akustyczna i o$wietleniowa imprez,

dokonywanie zakupow, biezgce przeglady oraz konserwacja sprzetu,

dbanie o powierzony majatek Osrodka, zabezpieczenie przed kradziezg i
Zniszczeniem,

podnoszenie kwalifikacji zawodowych, uczestniczenie w szkoleniach,
przestrzeganie ustalonego czasu pracy i wykorzystanie go w sposob efektywny,
wykonywanie polecen Dyrektora Osrodka.



§ 17

Postanowienia dotyczace wszystkich pracownikéw:

1. W zwiazku z charakterem pracy w samorzadowe]j instytucji kultury jaka jest Osrodek
wymagajgcym dla realizacji zadan statutowych pracy w godzinach popotudniowych oraz
w dniach ustawowo wolnych od pracy Dyrektor wprowadza okresowe, indywidualne
przesunigcia godzin pracy na poszczegolnych stanowiskach.

2. Przy zmianie godzin pracy pracownika dyrektor jest zobowiazany do zachowania
obowigzujgcego godzinowego wymiaru czasu pracy pracownika w tygodniu.

3. Tygodniowy harmonogram godzin pracy pracownikéw Osrodka zatwierdza Dyrektor,
biorgc pod uwage wymogi realizacji zadan statutowych instytucji.

4. Wszyscy pracownicy majg obowigzek wspolpracy przy realizacji zadan podejmowanych
przez Osrodek.

§18

Informacja o warunkach zatrudnienia i uprawnieniach pracowniczych:

1. Obowiazujgca dobowa i tygodniowa norma czasu pracy: 8 godz. na dobe oraz przecietnie

40 godz. w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy.

Czegstotliwos¢ wyplat wynagrodzenia za prace: jeden raz w miesigcu.

Wymiar urlopu wypoczynkowego reguluje art.154 § 112 w zw. z art. 155/1/kp.

Pora nocna: od godz. 22.00 do 6.00.

Miejsce, termin i czas wyplaty wynagrodzenia: do 28 kazdego miesigca ptatna przelewem

na rachunek wskazany przez Pracownika.

6. Przyjety sposob potwierdzenia przybycia i obecnosci w pracy: ztozenie podpisu na liscie
obecnoscei, ktorg nalezy przekaza¢ do Osrodka do 5 kazdego nastgpnego miesiaca.

7. Przyjety sposob usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy: kazde wyjscie z siedziby
Pracodawcy wymaga zgltoszenia Dyrektorowi Osrodka. Pracownik usprawiedliwia swoja
nieobecnos¢ najpozniej w drugim dniu jej trwania.

8. Osrodek nie jest objety ukltadem zbiorowym pracy.
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§19
Szczegblowe zakresy obowigzkow pracowniczych zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem
pracy , okreslajg zakresy czynnosci stuzbowych znajdujace si¢ w aktach osobowych.

§ 20
Schemat organizacyjny Gminnego O$rodka Kultury ,,Sokét” stanowi zatacznik nr 1 do
Regulaminu Organizacyjnego.

V. Postanowienia koncowe

§ 21
Regulamin niniejszy 1acznie ze Statutem Osrodka stanowi cato$é przepiséw, regulujacych
organizacje wewnetrzng i szczegotowy zakres dzialania.

§ 22
Wszyscy pracownicy, ktérzy z tytulu czynnosci zawodowych majg powierzone mienie
Osrodka, winni ztozy¢ odpowiednie o§wiadczenia o odpowiedzialnosci materialne;.



§ 23
Niniejszy Regulamin moze by¢ zmieniany przez Dyrektora Osrodka po zasiegnieciu opinii
Organizatora.

§ 24
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 24 lipca 2018 roku

Szalbierz - Kedzierska
Dyrektor

GMINNY OSRODEK KULTURY
"SOKOLR"
62-004 Czerwonak , ul. Gdyriska 47
REGON 632233120, NIP 777-00-12-971
tel.fax: 61 652 60 30,e-mail: sokol@gok-sckol.pl



