WOIT GMINY LINIA

84 -223 Linia, ul. Turystycznag 15
www.gminalinia.com.pl

tel. (058) 676-85-82, fax (058) 676-85-69
e-mail: wojt@gminalinia.com.pl

ZARZADZENIENR 16/2019

Wdjta Gminy Linia z dnia 30 stycznia 2019 r.

W sprawie

zaopiniowania projektu Regulaminu organizacyjnego Gminnego Domu Kultury w Lini

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (tj. Dz.U.

z 2018 .
poz. 994 ze zm.), art. 13 ust. 3

ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 1983), zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Opiniujg pozytywnie projekt Regulaminu organizacyjnego Gminnego Domu Kultury w Lini, stanowiacy
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2 1

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do
Zarzadzenia Wojta Gminy Linia
Nr 16/2019 z dnia 30.01.2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO DOMU KULTURY w LINI
GM. LINIA

I. Postanowienia ogélne

§1

Regulamin organizacyjny zwany dalej "Regulaminem" okresla organizacje i zasady funkcjonowania
Gminnego Domu Kultury w Lini.

§2

Gminny Dom Kultury w Lini zwany dalej GDK jest gminng instytucjg kultury.

§3

GDK dziata na podstawie:

1.

Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(tj. Dz. U. 2 3.10.2018 poz. 1983);

Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. 2018 poz. 395.)

Ustawy z dnia 18 stycznia 1996 r. o kulturze fizycznej (Dz.U. 2007 nr 226 poz. 1675.),

Statutu nadanego Uchwala Rady Gminy z dnia 27 sierpnia 2013 roku, uchwala numer
[I1261/XXV1/2013, jako organu zalozycielskiego;

Niniejszego regulaminu

§4

GDXK realizuj e zadania:

a/ wlasne, wynikajace ze statutu;

b/ zlecone przez Urzad Gminy Linia;

¢/ wynikajace z kalendarza imprez gminnych, powiatowych i wojewodzkich.

§5

Regulamin Organizacyjny GDK okresla:

1/ zadania GDK;
2/ zasady kierowania, strukture organizacyjng i zakres dzialania GDK;
3/ zasady dziatania zespoléw, k6t zainteresowan, sekcji oraz pionu administracji i obstugi;

4/ postanowienia koficowe.



II. Zadania Gminnego Domu Kultury

§1

GDK jest samorzadows instytucja kultury prowadzaca dziatalno$é kulturalng, polegajgca na zaspokojeniu
potrzeb i aspiracji kulturalno-o§wiatowych i sportowo-rekreacyjnych spoleczenstwa.

§2
Podstawowe zadnia GDK oraz spos6b ich realizacji okresla Statut.

HI. Kierownictwo, Organizacja i Zasady Funkcjonowania Gminnego Domu Kultury
§1

Kierownictwo GDK:

1. Kierownikiem GDK jest Dyrektor.

2. Dyrektor GDK powolywany jest przez Wdjta na okres 5 lat.

3. Dyrektor instytucji zarzadza instytucja, wykonuje obowiazki pracodawcy i reprezentuje ja na
zewnatrz, kieruje dziatalnoscia jednoosobowo przy pomocy giéwnego ksiegowego w ramach
okreslonych kompetencji.

4. Dyrektora na czas jego nieobecnosci zastgpuje osoba przez niego wyznaczona.

5. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do pracownikéw GDK i 0s0b zatrudnionych
na innych zasadach.

§2

Pracownicy GDK
1. W GDK zatrudnia si¢ pracownikéw dziatalnosci podstawowej i administracyjnej.
2. W GDK mogg by¢ zatrudnieni specjalisci z r6znych dziedzin zwigzanych z jego dzialalnoscia.
3. Pracownikéw GDK zatrudnia i zwalnia Dyrektor.

§3
Siedzibg instytucji jest m. Linia, ul. Turystyczna 3, a terenem dziatalnosci jest Gmina Linia.

IV. Struktura organizacyjna GDK

§1

1. Przy Gminnym Domu Kultury dzialaja nastepujace sekcje:
* Gminna Orkiestra Deta
*  Chor ,Pieciolinia"
* ZPiT Kaszebsk6 Rodzezna - grupa dziecieca
« ZPiT Kaszebsk6 Rodzezna - grupa mlodziezowa
* 6 Linska Druzyna Harcerska
» 147 Strzepska Druzyna Harcerska



*  Grupa teatralna - teatr ,,ProstoLINIjny"

§2
2. Schemat organizacyjny GDK przedstawia w sposob graficzny zalgcznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

V. Zadania dla poszczegélnych stanowisk

§1

Dyrektor w szczegélnosci:

reprezentuje instytucj¢ na zewnatrz,

zatrudnia i zwalnia pracownikéw GDK, realizuje whasciwa polityke kadrowa,

wspdlpracuje z wladzami, organizacjami i instytucjami spoleczno - kulturalnymi,

koordynuje i nadzoruje prace ksiggowego i pozostatych pracownikéw,

kieruje sprawami osobowymi: zatrudnienie, awansowanie i zwalnianie pracownikéw z zachowaniem
obowiazujacych przepisow,

realizuje polityke kadrowa w zakresie wynagrodzen,

zarzadza mieniem instytucji

zatwierdza roczny plan rzeczowy i finansowy oraz ich zmiany,

zatwierdza informacje i sprawozdania rzeczowe i finansowe z wykonania planu oraz z catoksztaltu
dziatalnosci,

nadzoruje i zatwierdza - regulaminy do prawidlowego dziatania zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa,

zapewnienia prawidlowe i terminowe wykonywanie zadan,

ustala plan pracy instytucji kultury na dany rok (kalendarz imprez oraz innych uroczystosci w ciagu
roku).

programuje zadania i organizuje pracg pracownikom GDK,

dba o kompetentng, sprawna i kulturalng obstuge interesantow oraz cztonkow kot artystycznych.

nadzoruje przestrzeganie przez pracownikéw przepiséw BHP oraz PPOZ.

§2

Gléwny ksiegowy podlega bezposrednio dyrektorowi i kieruje catoksztattem gospodarki finansowej w
oparciu o ustawe o rachunkowosci, a w szczegdlnosci:

opracowuje na podstawie planéw merytoryczno - warto$ciowych roczny plan finansowy w ujeciu
warto$ciowym i ich zmiany w ciagu roku. Opracowuje informacje finansowe przynajmniej dwukrotnie
na dzien 30 czerwca i 31 grudnia oraz w przypadku przyznania zwigkszenia dotacji podmiotowej w
ciggu roku i przyznania wszelkich dotacji z kazdego zrodia,

dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji finansowych
i gospodarczych poprzez ztozenie podpisu obok rzeczowego pracownika.

sklada sprawozdania finansowe do Urzedu Skarbowego, ZUS i GUS Odpowiada za:

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z zatwierdzong polityka rachunkowosci przez dyrektora instytucji
W oparciu o obowiazujace przepisy prawa,

wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi,

prawidlowe sporzadzanie informacji pirocznych z wykonania planu przychodow i kosztow;

4



¢ prawidlowe sporzadzenie rocznego sprawozdania finansowego w oparciu o obowigzujgce przepisy,
¢ przygotowanie dokumentacji ksiggowej do archiwum,

e rozliczenie dotacji celowych i innych opfat,

§3

Instruktor ds. upowszechniania kultury

upowszechnia wiedzg o sztuce poprzez organizacje réznego typu wystaw wernisazy, konkurséw
plastycznych, plenerdéw itp. ;

wspdlpracuje z profesjonalistami i amatorami, tworzgcymi na terenie gminy w celu realizacji wystaw
i udziatu w przegladach ich tworczosci,

projektuje i realizuje scenografi¢ imprez o$wiatowych, artystycznych 1 rozrywkowych
organizowanych przez GDK;

organizuje imprezy kulturalne wynikajace z kalendarza imprez GDK,

wspOlpracuje przy organizacji innych imprez odbywajacych sic w GDK,

prowadzi obstuge kasowa GDK,

prowadzi sprawy administracyjne tj. :

- prowadzenie i archiwizacja korespondencji przychodzacej i wychodzace;j,

- wyposazenie GDK w materiaty biurowe, gospodarcze, higieniczne, sprzet biurowy oraz materialy
1 wyposazenie niezbedne do prowadzenia dziatalnosci,

- prowadzenie rejestru rezerwacji sal oraz sporzadzanie dokumentacji wynajmu sal oraz wypozyczenia
wyposazenia i sprzetu GDK,

- przeprowadzanie inwentaryzacji srodkow trwatych w obowiazujacych terminach.

§4

Do zadan sekcji nalezy:
¢ rozwijanie réznych form edukacji kulturalnej wsrod dzieci, mtodziezy i dorostych,

§5

Do zadan instruktoréw nalezy:

koordynacja pracy amatorskich zespotéw artystycznych, sekcji, klubow, kot ognisk,
organizowanie imprez kulturalnych w obiektach instytucji i poza nimi,
prowadzenie wspdlpracy ze szkotami i innymi organizacjami spotecznymi dziatajagcymi na terenie

gminy i poza nig.
§6

Szczegélowe zadania pracownikéw GDK zawarte sa w poszczegblnych zakresach obowigzkow,
znajdujacych sie w aktach personalnych pracownikow.

VI. Zadania wspélne dla wszystkich pracownikéw GDK

Do wspoélnych zadan wszystkich pracownikéw nalezy:

e zapewnienie wlasciwej i terminowe;j realizacji powierzonych obowiagzkéw,

e wspoéldziatanie przy wykonywaniu zadan powierzonych GDK,

e usprawnianie organizacji form i metod pracy wlasnej,



» przygotowanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,
e pozyskiwanie sponsoréw wspierajacych dziatalnos¢ kulturalng i sportowa zwiagzang z organizacja
imprez i funkcjonowaniem zespoléw amatorskich.

VIL Wyjazdy sluzbowe

Podréza shizbowa jest wykonywanie zadania okreslonego przez przelozonego poza miejscowoscia
stanowiacg siedzibe GDK, w terenie i miejscu okre§lonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

1. Koszty podrézy shuzbowej na terenie kraju i zagranica rozlicza si¢ w oparciu o obowigzujace
przepisy dla pracownikéw zatrudnionych w pafistwowych lub samorzagdowych jednostkach sfery
budzetowe;j.

2. Zwrot kosztéw poniesionych przez pracownika w czasie podrézy shuzbowej, nastgpuje po

przedlozeniu rozliczenia wyjazdu stuzbowego potwierdzonego merytorycznie przez przetozonego.

VIIL. Postanowienia koncowe

1. Instruktorzy, specjalifci moga zamiennie wykonywa¢ swoje obowigzki na poszczegélnych
stanowiskach we wszystkich pomieszczeniach obiektow wchodzacych w sktad GDK zgodnie z
potrzebami instytucji.

2. Dopuszcza si¢ mozliwo$é wypozyczen, dzierzawy lub wynajmu poszczeg6lnych pomieszezen i sprzetu
celem uzyskania dodatkowych srodkéw finansowych na dzialalnosé

GDK.

3. Pracownicy GDK zobowiazani sa do przestrzegania zasad organizacji ustalonych Regulaminem.

4. Za naruszenie zasad, okreslonych Regulaminem, pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ shuzbowa
przed Dyrektorem.

5. Zmiany Regulaminu dokonuje si¢ w trybie wlasciwym do jego nadania.

6. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy Kodeksu Pracy i
przepisy wykonawcze aktualnie obowigzujgce.

7. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania przez Dyrektora GDK.



Zalacznik nr 1

Schemat organizacyjny Gminnego Domu Kultury w Lini

Dyrektor
Instruktor
—ds. upowszechniania Glowny
kultury ksiegowy
Gminna Orkiestra Deta

Chor ,,Pigciolinia”

ZPiT Kaszébské Rodzézna

grupa dziecigca

ZPiT Kaszébsko Rodzézna

grupa mlodziezowa

6 Liniska Druzyna Harcerska

147 Strzepska Druzyna

Harcerska

Grupa Teatralna
Teatr ,,Prostolinijny”







