Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 9/2025

Dyrektora Gotuchowskiego Centrum Kultury
LZAMEK” w Gotuchowie

z dnia 27.08.2025r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
Gotuchowskiego Centrum Kultury ,,ZAMEK” w Gotuchowie

I. Postanowienia ogdlne
81.
1. Regulamin organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem” okresla organizacje i zasady funkcjonowania
Gotuchowskiego Centrum Kultury ,,ZAMEK” w Gotuchowie.
2. Gotuchowskie Centrum Kultury ,ZAMEK” w Gotuchowie, zwane dalej Centrum, dziata w oparciu
o obowigzujace przepisy prawa, a w szczegdlnosci o:
1) Ustawe z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej,
2) Ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
3) Ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
4) Uchwate Nr X111/140/2012 Rady Gminy Gotuchdéw z dnia 28.02.2012 r. w sprawie utworzenia
samorzgdowej instytucji kultury,
5) Uchwate Nr XXVI/242/2021 Rady Gminy Gotuchéw z dnia 26.05.2021 r. w sprawie zmiany
statutu Gotuchowskiego Centrum Kultury ,ZAMEK” w Gotuchowie — samorzgdowej instytucji
kultury.
§2.
1. Organizatorem Centrum jest Gmina Gotuchdéw.
2. Centrum posiada osobowos¢ prawng i jest wpisane do Rejestru Instytucji Kultury Gminy Gotuchdw
pod poz. Nr 3.
3. Centrum utrzymuje sie z dotacji z budzetu Gminy, dziatalnosci biezacej, najmu i dzierzawy
sktadnikdéw majgtkowych, srodkdw otrzymanych od osdb fizycznych i prawnych oraz srodkéw
z innych Zrodet.
4. Terenem dziatania Centrum jest obszar Gminy Gotuchdw.
5. Centrum jest instytucjg kultury dziatajagcg na zasadach przewidzianych ustawg z dnia
25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej.

Il. Zakres dziatalnosci
§3.
1. Centrum prowadzi dziatalno$¢ kulturalng polegajacg na tworzeniu, upowszechnianiu i ochronie
kultury, w szczegdlnosci poprzez:
1) Organizacje wydarzen kulturalnych i artystycznych, w tym m.in.:
a) imprezy artystyczne, rozrywkowe i edukacyjne,
b) przedstawienia teatralne, koncerty, projekcje filmowe, festiwale,
c) wystawy, wernisaze, plenery artystyczne,
d) odczyty, konferencje, spotkania dyskusyjne, konkursy.
2) Prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej i artystycznej, w tym m.in.:
a) zajecia, warsztaty oraz kota zainteresowan,



b) dziatalno$é zespotéw muzycznych, wokalnych, tanecznych, folklorystycznych,
c) edukacja kulturalna i wychowanie przez sztuke,
d) rozwdj amatorskiego ruchu artystycznego, folkloru i rekodzieta.
3) Promocje kultury i dziedzictwa, w tym m.in.:
a) promocja dziedzictwa kulturalnego, historycznego i przyrodniczego Gminy Gotuchéw,
b) wspieranie i promocja lokalnych twércéw,
c) tworzenie, gromadzenie, opracowywanie, dokumentowanie i ochrona débr kultury,
d) przygotowywanie materiatéw promujgcych sztuke i kulture.
4) Rozwijanie i koordynowanie zycia kulturalnego, w tym. m.in.:
a) upowszechnianie wiedzy o kulturze, w tym kulturze regionalnej,
b) rozbudzanie i zaspokajanie potrzeb kulturalnych mieszkaficéw,
c) koordynacja dziatar kulturalnych w Gminie Gotuchéw.
Centrum wspodtpracuje z instytucjami kultury, podmiotami prowadzgcymi dziatalnos¢ kulturalng,
stowarzyszeniami i zwigzkami twércow i artystow z kraju i z zagranicy oraz organami witadz
publicznych zajmujacych sie dziatalnoscig kulturalna.
Centrum moze prowadzi¢, jako dodatkowa dziatalnos¢ inng niz kulturalna na podstawie
odrebnych przepiséw.
Prowadzenie dziatalnosci dodatkowej moze odbywac sie przede wszystkim poprzez:
1) prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej (np. odptatnych szkolen, warsztatéw i innych zajec
edukacyjnych),
2) organizacje imprez, w tym: szkolen, konferencji, warsztatow, wyjazdéw studyjnych i innych,
3) dziatalno$¢ wydawniczg i promocyjng,
4) organizacje odptatnych imprez kulturalnych, rekreacyjnych i turystycznych,
5) najem i dzierzawe wtasnych sktadnikéw majgtku ruchomego i nieruchomego,
6) inng odptatng dziatalnos$¢ ustugows.

Ill. Organizacja Centrum

84.

o vk w

. Dyrektora Centrum, zwanego dalej dyrektorem, powotuje Organizator w imieniu ktdrego dziata

Wojt.

Dyrektora podczas jego nieobecnosci zastepuje osoba wyznaczona na podstawie odrebnego
upowaznienia wydanego przez dyrektora.

Centrum jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

Obowigzki pracodawcy realizuje dyrektor.

Pracownicy Centrum zatrudnieni sg na podstawie powotania i umowy o prace

Pracownicy Centrum dokonujg czynnosci prawnych na mocy udzielonych petnomocnictw
i upowaznien.

Pracownik Centrum wykonuje prace wchodzgce w zakres dziatania Centrum, wskazane
w indywidualnie dla niego opracowanym arkuszu zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci na
zajmowanym stanowisku pracy.

Szczegdtowe kompetencje, odpowiedzialno$¢ i uprawnienia pracownikéow okreslajg arkusze
zakresOw czynnosci.

Arkusze zakreséw czynnosci poszczegélnych stanowisk pracy uzupetniane s3 o nowe zadania
wprowadzane mocg ustaw, rozporzadzen, uchwat, decyzji oraz zarzadzen ich dotyczacych.

10. Arkusze zakreséw czynnosci regulujg kwestie zastepstw na stanowiskach.



§5.

1.

§6.

1.

IV. Struktura organizacyjna Centrum

W Centrum tworzy sie nastepujgce stanowiska pracy:

1) dyrektor,

2) gtéwny ksiegowy,

3) stanowisko pracy ds. administracyjno—biurowych,

4) stanowisko pracy ds. kultury i promogji,

5) stanowisko pracy ds. organizacji wydarzen i dziatarn promocyjnych.

. Szczegbtowq strukture organizacyjng okresla schemat organizacyjny.

V. Zakres zadan poszczegdlnych stanowisk

Do zadan i kompetencji dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie i kierowanie dziatalnoscig merytoryczng Centrum, odpowiedzialno$é za prawidtowa
realizacje dziatalnosci statutowej,

2) samodzielne gospodarowanie majgtkiem, w ktéry Centrum zostatlo wyposazone, a takze
majatkiem nabytym oraz srodkami finansowymi, zgodnie z zasadami efektywnosci jego
wykorzystania,

3) przedstawianie Organizatorowi i innym wtasciwym instytucjom planéw rzeczowych
i finansowych, sprawozdan oraz wnioskéw inwestycyjnych,

4) wydawanie w obowigzujgcym trybie regulamindw i zarzadzen,

5) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,

6) zatrudnianie i zwalnianie pracownikdéw oraz wykonywanie innych czynnosci z zakresu prawa
pracy wobec pracownikéw Centrum,

7) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu Centrum,

8) zawieranie uméw w imieniu Centrum,

9) odpowiedzialno$¢ za zapewnienie dostepnosci podmiotu publicznego — Centrum.

Do zadan i kompetencji stanowiska pracy gtéwnego ksiegowego nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Centrum zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa oraz
przyjetymi w jednostce zasadami,

2) opracowywanie rocznego budzetu Centrum,

3) systematyczna i terminowa realizacja budzetu,

4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym,

)
)
)
5) nadzoér nad prawidtowym obiegiem dokumentéw finansowo-ksiegowych,
6) dekretowanie dokumentdow ksiegowych,
7) zatwierdzanie dowodow ksiegowych do wyptaty pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
8) nadzdr nad prawidtowg gospodarkg finansowa, w szczegdlnosci nad:

a) umowami zawieranymi przez jednostke,

b) terminowa realizacjg przelewdw,

c) przestrzeganiem zasad rozliczen pienieznych,

d) zapewnieniem terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz

sptaty zobowigzan,



e) nalezytym przechowywaniem i zabezpieczaniem ksigg rachunkowych i innych dokumentéw
ksiegowych,

9) terminowe sporzadzanie sprawozdan,

10) sporzadzanie kalkulacji umozliwiajacych dokonanie biezgcych i okresowych analiz budzetu,

11) sprawowanie kontroli nad prawidtowoscig zapisdéw inwentaryzacyjnych i uzgadnianiem stanu
majgtkowego,

12) realizacja uméw cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi ksiegowej,

13) tworzenie plandw kont, instrukcji obiegu dokumentdw, instrukcji kasowej, instrukcji
inwentaryzacji i innych zarzadzeh wewnetrznych regulujgcych funkcjonowanie gospodarki
finansowej Centrum,

14) naliczanie wynagrodzen i pochodnych, zaliczek podatkowych, sktadek, potracen oraz
terminowe ich przekazywanie,

15) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

16) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec dyrektora z wytgczeniem nawigzania
i rozwigzania stosunku pracy oraz ustalania wynagrodzenia.

Do zadan i kompetencji stanowiska pracy ds. administracyjno-biurowych nalezy
w szczegdlnosci:

1) prowadzenie obstugi administracyjnej i kancelaryjnej Centrum,

2) prowadzenie spraw kadrowych i dokumentacji pracownicze;j,

3) przygotowywanie projektéw umoéw, regulaminéw oraz innych dokumentéw wewnetrznych,

4) wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi, w tym organami administracji publicznej, prawnikiem
i inspektorem ochrony danych,

5) prowadzenie gospodarki materiatowej oraz ewidencji wyposazenia, materiatdbw promocyjnych
i akt,

6) nadzor i prowadzenie sktadnicy akt,

7) obstuga finansowo-kasowa w zakresie powierzonym przez dyrektora,

8) wspotudziat w organizacji i promocji wydarzen kulturalnych,

9) prowadzenie spraw wynikajgcych z procedury Standardéw Ochrony Matoletnich,

10) realizacja innych zadan zleconych przez dyrektora.

Do zadan i kompetencji stanowiska pracy ds. kultury i promocji nalezy w szczegélnosci:

1) przygotowywanie i realizacja wydarzen kulturalno-artystycznych oraz warsztatéw
tematycznych organizowanych przez Centrum,

2) wspodtpraca z instytucjami, organizacjami i partnerami zewnetrznymi,

3) prowadzenie dziatan promocyjnych, w tym przygotowywanie materiatéw, fotorelacji, wystaw
oraz obstuga tablic ogtoszen,

4) organizacja i obstuga dziatan zwigzanych z promocjg gminy, wydarzeniami patriotycznymi
i wspotpracg z miastami partnerskimi,

5) przygotowywanie i obstuga zamowien, zakupdw oraz materiatéw potrzebnych do organizacji
imprez,

6) prowadzenie i przekazywanie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig kulturalng i promocyjna,

7) prowadzenie obstugi administracyjnej i kancelaryjnej Centrum,

8) prowadzenie rejestru dokumentdéw ksiegowych,

9) nadzdér nad wyposazeniem, urzgdzeniami oraz magazynami Centrum,

10) przekazywanie dokumentéw do sktadnicy akt,

11) koordynacja dziatan zwigzanych z zapewnieniem dostepnosci Centrum,



12) organizacja dziatan wolontariatu,
13) realizacja innych zadan zleconych przez dyrektora.
5. Do zadan i kompetencji stanowiska pracy ds. organizacji wydarzen i dziatan promocyjnych nalezy

w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie, realizacja i dokumentowanie wydarzen kulturalno-artystycznych
organizowanych przez Centrum,

2) prowadzenie dziatann promocyjnych, w tym opracowywanie materiatéw graficznych, tresci do
mediéw spotecznosciowych oraz dokumentacji fotograficzno-filmowej,

3) monitorowanie trendéw i efektywnosci dziatan w mediach spotecznosciowych oraz
przygotowywanie rekomendacji,

4) dbanie o spdjnos¢ przekazu i pozytywny wizerunek Centrum i Gminy Gotuchoéw,

5) wspotpraca z instytucjami, organizacjami oraz partnerami zewnetrznymi,

6) organizacja i obstuga zamowien, zakupdéw oraz materiatdw zwigzanych z wydarzeniami
i promocja,

7) udziat w promocji gminy, w tym dziatania z zakresu turystyki i wspodtpraca z miastami
partnerskimi,

8) prowadzenie i przekazywanie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi procedurami,

9) nadzdér nad wyposazeniem, urzgdzeniami oraz magazynami Centrum,

10) realizacja innych zadan zleconych przez dyrektora.

VI. Zasady sporzadzania, podpisywania i obiegu dokumentéw

§7.

1. W Centrum funkcjonuje sktadnica akt.
Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla instrukcja kancelaryjna, jednolity
rzeczowy wykaz akt oraz instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt.

3. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonujg pracownicy we
wtasnym zakresie.

4. Czynnosci zwigzane z wysytaniem i odbiorem przesytek wykonujg pracownicy.

§8.
1. Dyrektor podpisuje:
1
2

) korespondencje wychodzacg na zewnatrz,
)
3) dokumenty finansowe,
)

)

umowy,

4) sprawozdania,
5) decyzje kadrowe.
2. Pracownicy podpisujg pisma i dokumenty w zakresie udzielonych upowaznien.

§9. Sprawozdania budzetowe oraz sprawozdania z operacji finansowych sktadane w imieniu Centrum
podpisuje dyrektor oraz gtéwny ksiegowy.

§10. Pracownicy przygotowujg projekty pism, okreslajg ich adresatow.

§11.
1. Zarzadzenie, przed podpisaniem przez dyrektora, parafuje radca prawny Ilub adwokat
potwierdzajgc zgodnos¢ sporzagdzanego dokumentu z obowigzujgcym stanem prawnym.



2. Podpisane przez dyrektora zarzadzenie przekazuje sie do rejestru zarzadzen i podaje do
wiadomosci osdb, ktérych dotyczy.

3. W sprawach zwigzanych bezposrednio z funkcjonowaniem Centrum, ustalajacych okre$lone
procedury postepowan, wprowadzajgcych wewnetrzne uregulowania prawne dyrektor wydaje
zarzadzenia wewnetrzne.

VII. Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow i petycji

§12.

1. Indywidualne sprawy zatatwiane sg w trybie i na zasadach okreslonych w Kodeksie postepowania
administracyjnego i przepisach szczegdlnych.

2. Pracownicy przyjmujacy interesantdw zobowigzani sg do nalezytego i wyczerpujacego
informowania o okolicznosciach faktycznych i prawnych spraw, o stanie sprawy, o powodach
przedtuzania terminu ich zatatwienia oraz o przystugujacych srodkach odwotawczych.

3. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zaftatwianie indywidualnych spraw ponosza
pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkdéw.

§13.

1. Dyrektor oraz pracownicy przyjmujg interesantdw w godzinach pracy Centrum.

2. Centrum zapewnia realizacje konstytucyjnego prawa do sktadania skarg, wnioskéw i petycji
dotyczacych funkcjonowania Centrum.

3. Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskdéw i petycji odbywa sie

zgodnie z przepisami.

§14. Bezposredni nadzér nad zatatwianiem skarg, wnioskéw i petycji sprawuje dyrektor.

VIIl. Postanowienia koncowe

§15.

1.
2.

Wszelkie spory i niejasnosci wynikajace ze stosowania Regulaminu rozstrzyga dyrektor.

Regulamin zostat ustalony i moze by¢ zmieniony przez dyrektora w tym samym trybie w ktérym
zostat nadany.

W sprawach nieuregulowanych Regulaminem zastosowanie majg przepisy Kodeksu pracy i innych
przepisOw szczegdlnych.

4. Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podpisania.
IX. Schemat organizacyjny
DYREKTOR
STANOWISKO STANOWISKO DZTQI:ngn\IszK:al
GLOWNY KSIEGOWY DS. ADMINISTRACYJNO DS. KULTURY WYD,Z\RZEN | DZIALAN
BIUROWYCH | PROMOCI
PROMOCYJNYCH




Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 9/2025

Dyrektora Gotuchowskiego Centrum Kultury
LZAMEK” w Gotuchowie

z dnia 27.08.2025 .

................................................... Gotuchow, dnia.....cceceeveveeneerneennee.

(stanowisko)

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Oswiadczam, iz zapoznatem/zapoznatam sie z Regulaminem Organizacyjnym Gotuchowskiego
Centrum Kultury ,ZAMEK” w Gotuchowie.

(podpis pracownika)



