ZARZADZENIE NR 87.2025
BURMISTRZA MIASTA | GMINY KUNOW

z dnia 14 maja 2025r.

W sprawie wyrazenia opinii organizatora w sprawie regulaminu organizacyjnego Gminnego Centrum Kultury
w Kunowie

Na podstawie art.30 ust.1ustawy zdnia 8 marca 1990 r. osamorzadzie gminnym (Dz.U. z2024r.
poz. 1465, 1572, 1907, 1942 i1940), art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2024 r. poz. 87), zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Jako organizator instytucji kultury pozytywnie opiniuje sie projekt Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Centrum Kultury w Kunowie, ktérego projekt stanowi zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy
Kunéw

Lech todej
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Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 87.2025
Burmistrza Miasta i Gminy Kundéw
z dnia 14 maja 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
GMINNEGO CENTRUM KULTURY W KUNOWIE

Rozdziat 1.
Postanowienia ogdine

§ 1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, jest wewnetrznym aktem prawnym okreslajagcym
strukture organizacyjng Gminnego Centrum Kultury w Kunowie, jego zakres dziatania, atakze zakres
obowigzkéw i odpowiedzialnosci wszystkich oséb bedacych na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych
w nim zatrudnionych — bez wzgledu na podstawe prawng zatrudnienia.

§ 2. Uzyte w Regulaminie sformutowania lub skréty oznaczaja:
1) GCK — Gminne Centrum Kultury w Kunowie;
2) dyrektor — Dyrektor GCK;
3) gtéwny ksiegowy — gtéwny ksiegowy GCK;
4) specjalista — specjalista ds. administracyjno — biurowych;
5) opiekun swietlicy — opiekun swietlicy wiejskiej w Wymystowie albo w Janiku;

6) RODO — nalezy przez to rozumieé wejscie do stosowania od 25 maja 2018 r. przepiséw rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

§ 3. GCK dziata w szczegdlnosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r . o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U.
z 2024 r. poz. 87), zwanej dalej ,ustawg";

2) Statutu Gminnego Centrum Kultury w Kunowie;

3) niniejszego regulaminu.
§ 4. 1. Siedziba GCK znajduje sie przy ul. Fabrycznej 2 w miescie Kunéw (27-415).
2. Dziatalnos¢ GCK prowadzona jest w szczegdlnosci w:

1) w siedzibie GCK;

2) w budynku przy ul. Warszawskiej 48, 27-415 Kundw;

3) Swietlicy wiejskiej na terenie wsi Wymystow;

4) swietlicy wiejskiej na terenie wsi Janik.

Rozdziat 2.
Struktura organizacyjna

§ 5. 1. W strukturze organizacyjnej GCK znajdujg sie nastepujgce stanowiska pracy:
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1) dyrektor - oznaczenie stanowiska D;

2) gtéwny ksiegowy -oznaczenie stanowiska GK;

3) specjalista ds. administracyjno — biurowych - oznaczenie stanowiska SP;
4) opiekunowie Swietlic - oznaczenie stanowiska OS;

5) inspektor ochrony danych osobowych - oznaczenie stanowiska I0D.

2. Szczegdtowe zakresy zadan, obowigzkéw iodpowiedzialnosci pracownikdow GCK okreslajg zakresy
czynnosci ustalone przez Dyrektora.

§ 6. Schemat organizacyjny GCK w sposéb graficzny przedstawia zatgcznik do regulaminu organizacyjnego
GCK w Kunowie.

§ 7. Zadaniem wszystkich oséb zatrudnionych w GCK jest upowszechnianie dziatalnosci kulturalnej oraz
rekreacji poprzez inicjowanie iorganizowanie rdéznorodnych wydarzen oraz branie udziatu przy ich
organizowaniu w zakresie obowigzkdéw przypisanych na stanowisku pracy.

§ 8. Kazdy pracownik GCK jest odpowiedzialny za:
1) doktadng znajomos¢ przepiséw prawa obowigzujgcych w powierzonym im zakresie pracy;
2) wiasciwe stosowanie przepiséw prawa formalnego i materialnego oraz instrukcji i regulaminow;
3) terminowe zatatwianie spraw;

4) zapewnienie formy itrybu gwarantujgcego prawidtowe iszybkie zatatwianie sprawy, prawidtowe
ewidencjonowanie i przechowywanie akt sprawy, zbiorow rejestréw, spiséw spraw;

5) dbanie o stan wyposazenia bedgcego w jego dyspozycji;

6) zapewnianie nalezytego przechowywania dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz jej
archiwizacji.

Rozdziat 3.
Zarzadzanie i kierowanie

§ 9. 1. Dyrektor zarzadza catoksztattem dziatalnosci GCK.
2. Zakres obowigzkdéw dyrektora ksztattuje art. 17 ustawy, w szczegdlnosci dyrektor:
1) reprezentuje GCK na zewnatrz;
2) kieruje biezacga dziatalnoscig GCK;
3) zarzadza majatkiem GCK i jest za niego odpowiedzialny;
4) nadaje ogodlny kierunek dziatalnosci GCK oraz sprawuje nadzoér nad tg dziatalnoscis;

5)czuwa nad racjonalnym iefektywnym gospodarowaniem posiadanych srodkéw finansowych
i materiatowych;

6) wspotpracuje z organami samorzgdowymi, organizacjami i instytucjami spoteczno — kulturalnymi;
7) zatwierdza listy pfac;
8) przyznaje nagrody pracownikom GCK;

9) wydaje zarzadzenia wewnetrzne oraz inne akty przewidziane w odrebnych przepisach;
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10) zapewnia sprawne funkcjonowanie jednostki;

11) petni funkcje pracodawcy w stosunku do zatrudnionych pracownikéw, w tym dokonuje podziatu zadan,
kompetencji i odpowiedzialnosci miedzy pracownikami.

3. W przypadku nieobecnosci dyrektora zastepstwo za niego petni specjalista ds. administracyjno -
biurowych.

§ 10. Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:
1) gtéwny ksiegowy;
2) specjalista ds. administracyjno - biurowych;
3) opiekunowie swietlic;
4) inspektor ochrony danych osobowych.
§ 11. 1. Do zadan gtdwnego ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;
2) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi;
3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci irzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

5) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci;
6) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

7) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci oraz
gospodarki finansowej;

8) nadzdr nad sprawozdawczoscig GCK;

9) opracowywanie planu finansowego;

10) prowadzenie ewidencji planowanych dochoddéw i wydatkéw budzetowych i zachodzgcych w nich zmian;
11) opracowywanie okresowych harmonogramow realizacji dochodéw i wydatkéw budzetowych;

12) sporzadzanie okresowej i rocznej sprawozdawczosci budzetowej;

13) sporzadzanie okresowych analiz oraz pétrocznych i rocznych informacji o realizacji budzetu;

14) nadzorowanie rozliczen szkolen, imprez, delegacji, projektéw itp.;

15) sporzadzenie sprawozdan do celéw statystycznych;

16) kontrolowanie inadzorowanie prac inwentaryzacyjnych skfadnikow majgtkowych izobowigzan oraz
koncowe jej rozliczanie;

17) zapewnienie nalezytego przechowywania dokumentéw ksiegowych oraz sprawozdawczosci finansowej;
18) przygotowywanie dokumentacji do ZUS i Urzedu Skarbowego;

19) przygotowywanie umow o prace z pracownikami oraz umoéw cywilno - prawnych ze zleceniobiorcami
GCK;

20) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora nieuwzglednionych w tym paragrafie.
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§ 12. 1. Do zadan specjalisty ds. administracyjno — biurowych nalezy w szczegdlnosci:
1) dbanie o pozytywny wizerunek GCK;
2) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji;
3) przyjmowanie i obstuga biezgca interesantéw;
4) przedstawianie korespondencji do wgladu dyrektorowi;
5) udziat w opracowaniu i aktualizowaniu zarzgdzen dyrektora oraz wewnetrznych regulaminéw;
6) prowadzenie teczek rzeczowych i rejestrow;
7) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z kadrami GCK;

8) przygotowywanie lub konsultacja materiatéw graficznych, informacji promocyjnych ireklamowych
stworzonych lub zaméwionych na potrzeby GCK;

9) prowadzenie archiwum medialnego;

10) planowanie realizacji dziatan iwydarzen oraz czuwanie nad ich przebiegiem zgodnie z biezgcymi
i rocznymi planami i programami artystyczno-programowymi;

11) zaopatrzenie w niezbedne $rodki czystosci oraz artykuty biurowe;

12) nadzorowanie nad prawidtowym obiegiem dokumentéw;

13) wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie organizacji i wspdtorganizacji wydarzen;

14) uczestniczenie we wszystkich wydarzeniach organizowanych oraz wspétorganizowanych przez GCK;
15) przygotowywanie publikacji i wydawnictw zwigzanych z dziatalnoscig GCK;

16) upowszechnianie, popularyzacje i promocje kultury dzieki podejmowaniu réznorodnych form dziatalnosci
kulturalnej;

17) wspotpraca z sotectwami, organizacjami spotecznymi, organizacjami sportowymi, twdércami
i artystami, sportowcami i innymi podmiotami w zakresie rozbudzania aktywnosci kulturalnej, sportowej
i rekreacyjnej;

18) wspotorganizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu promocje Gminy Kundw;

19) redagowanie informacji dot. wydarzen kulturalnych organizowanych przez GCK do prasy;
20) wspodtpraca z instytucjami i placowkami upowszechniania kultury;

21) wspieranie amatorskiej dziatalnosci artystycznej;

22) wykonywanie czynnosci administracyjnych, zgodnych z obowigzujacymi przepisami prawa oraz
regulacjami wewnetrznymi GCK;

23) bycie redaktorem Biuletynu Informacji Publicznej GCK, dbanie o aktualnos¢ danych w BIP GCK;

24) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora nie uwzglednionych w tym paragrafie.
2. W przypadku nieobecnosci specjalisty zastepuje go wyznaczony przez dyrektora pracownik GCK.
§ 13. 1. Do zadan opiekundéw Swietlicy nalezy w szczegdélnosci:

1) prowadzenie zaje¢ $wietlicowych zgodnie z Regulaminem Swietlic wiejskich;
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2) udostepnianie $wietlic, zapoznanie z obiektami, przekazywanie sprzetu i urzadzen osobom uprawnionym,
odbiér swietlicy po wykorzystaniu;

3) dbanie o pozytywny wizerunek GCK;

4) utrzymywanie statego kontaktu z Gminnym Centrum Kultury w Kunowie;

5) dbanie o czystos¢ obiektu i przylegtego terenu;

6) dbanie o urzadzenia i sprzet znajdujacy sie w swietlicy wiejskiej;

7) zgtaszanie usterek, awarii i potrzeb (Srodki czystosci, materiaty plastyczne, zabawki i inne);
8) prowadzenie rejestru dziatalnosci Swietlicy oraz rejestru udostepniania obiektu;

9) informowanie spoteczenstwa lokalnego o wydarzeniach kulturalnych w gminie i zachecanie do wziecia
w nich czynnego udziatu;

10) pomoc podopiecznym $wietlicy w biezgcym odrabianiu lekcji;
11) organizowanie czasu wolnego dzieci i mtodziezy w godzinach dopotudniowych i popotudniowych;

12) wykonywanie czynnosci zgodnych z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz regulacjami wewnetrznymi
GCK;

13) wspotpraca z rodzicami i Srodowiskiem lokalnym;

14) wspétpraca z Publiczng Szkota Podstawowg w Wymystowie oraz Zespotem Szkolno-Przedszkolnym
w Janiku;

15) uczestniczenie we wszystkich wydarzeniach organizowanych oraz wspétorganizowanych przez GCK;
16) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora nie uwzglednionych w tym paragrafie.
2. W przypadku nieobecnosci opiekuna zastepuje go wyznaczony przez dyrektora pracownik GCK.
§ 14. 1. Inspektor ochrony danych podlega bezposrednio dyrektorowi, ktéry realizuje nastepujgce zadania:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw, ktorzy przetwarzajg dane
osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy niniejszego rozporzadzenia oraz innych
przepisdw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepisdw Unii lub panistw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkéw, dziatania zwiekszajace swiadomosé,
szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3) udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkdw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania
zgodnie z art. 35 RODO;

4) wspotpraca z organem nadzorczym;

5) petnienie  funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, wtym zuprzednimi konsultacjami, o ktéorych mowa w art. 36 RODO, oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

2. Inspektor ochrony danych wypetnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego
z operacjami przetwarzania, majgc na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania.
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Rozdziat 4.
Skargi i wnioski

§ 15. 1. Wszystkie skargi i wnioski wptywajgce do GCK oraz wnoszone ustnie do protokotu podlegaja
zarejestrowaniu w rejestrze skarg i wnioskdw, nad ktérym nadzér i kontrole sprawuje specjalista.

2. Specjalista:

1) sprawuje bezposredni nadzér nad terminowoscig isposobem zatatwiania skarg iwnioskow przez
merytorycznych pracownikéw;

2) przygotowuje roczng analize sposobu zatatwiania skarg i wnioskéw;
3) wykonuje inne zadania powierzone przez dyrektora w tym zakresie.

3. Szczegdtowe zasady organizacji przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskéw okresla
odrebne zarzadzenie dyrektora.

Rozdziat 5.
Tryb wykonywania kontroli

§ 16. 1. Kontrola polega na badaniu dziatalnosci GCK pod wzgledem merytorycznym, formalnym,
analizowaniu jej wynikow oraz zapobieganiu powstawania nieprawidtowosci.

2. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzne.

3. Celem kontroli wewnetrznej w jednostce jest badanie prawidtowosci realizacji zadan, efektywnosci
dziatania, w szczegdlnosci kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci polegajace na:

1) ustaleniu stanu faktycznego;
2) badaniu zgodnosci postepowania pracownikéw z obowigzujgcymi przepisami;
3) ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak réwniez oséb za nie odpowiedzialnych;
4) wskazanie sposobu i srodkéw umozliwiajgcych likwidacje nieprawidtowosci;
5) omoéwienie wynikéw kontroli z kontrolowanym pracownikiem.
4. Zakresy kontroli:
1) Dyrektor przeprowadza kontrole w zakresie:
a) prawidtowej realizacji zadan i czynnosci wszystkich pracownikow,
b) przestrzegania dyscypliny pracy,
c) prawidtowosci gospodarki finansowej zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym,
d) prowadzenia dokumentacji ksiegowej,
e) prowadzenia spraw kadrowych, w tym akt osobowych,
f) zgodnosci wyptat wynagrodzenia z dokumentacjg zrédtowsa,
g) przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych oraz RODO,
h) wykorzystywania urlopow pracowniczych,
i) przeprowadzania w jednostce zamowien publicznych,

j) przestrzegania instrukcji ksiegowych, obiegu dokumentéw, instrukcji kancelaryjnej,

Id: 05DBDC72-AA49-4DFD-86BD-F13319C10864. Podpisany Strona 6



k) rozchodowania drukéw Scistego zarachowania, terminowosci sktadania sprawozdan,
I) zabezpieczenia nos$nikéw danych, archiwizacja danych i dokumentdw;
2) Gtowny ksiegowy przeprowadza kontrole w zakresie:
a) rzetelnosci i terminowosci wykonywania operacji ksiegowych,
b) prawidtowego naliczania podatkdw i sktadek,
c) prawidtowego prowadzenia dokumentacji ksiegowo — finansowej,
d) poprawnosci ewidencji majatku,
e) inwentaryzowania sktadnikow majatkowych,
f) prawidtowej gospodarki magazynowej,
g) poprawnosci wystawianych faktur,
h) odprowadzania terminowego naleznych podatkdw, sktadek ZUS i innych ptatnosci,
i) prawidtowej gospodarki $rodkami Zakltadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Rozdziat 6.
Zarzadzenia i ogloszenia

§ 17. Dyrektor wydaje zarzadzenia. Zarzadzenia majg charakter wigzacy dla oséb zatrudnionych w GCK.

§ 18. Zarzadzenia wydawane sg w formie pisemnej i podawane do wiadomosci oséb zatrudnionych w GCK.
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Zatgcznik do Regulaminu organizacyjnego
Gminnego Centrum Kultury w Kunowie

SCHEMAT ORGANIZACYIJNY
GMINNEGO CENTRUM KULTURY W KUNOWIE

> 2.

Dyrektor Gminnego
Centrum Kultury
w Kunowie

=
P o 5 =

Headle Inspektor ochrony danych
Glowny ksiegowy ds. administracyjno- opiekunowie $wietlic p y dany
biurowych osobowych
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Uzasadnienie

Zgodnie z art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz.U. z2024r. poz.87), organizacje wewnetrzng instytucji kultury okresla regulamin
organizacyjny, nadawany przez dyrektora instytucji po zasiegnieciu opinii organizatora.

W dniu 28 kwietnia 2024 r. Dyrektor Gminnego Centrum Kultury przedfozyt do zaopiniowania projekt
nowego Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Centrum Kultury w Kunowie. Gtéwnym celem
proponowanych zmian jest uwzglednienie w strukturze organizacyjnej nowo utworzonej Swietlicy Wiejskiej
w Janiku jako miejsca prowadzenia dziatalnosci kulturalne;j.

Po dokonaniu analizy przedstawionego dokumentu stwierdzono, ze spetnia on wymagania okreslone
przepisami prawa oraz postanowieniami Statutu Gminnego Centrum Kultury w Kunowie. W zwigzku z tym
wydano opinie pozytywna.
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