ZARZADZENIE NR 4/2017
DYREKTORA GMINNEGO OSRODKA KULTURY W DZIERZAZNEJ
z dnia 27 kwietnia 2017 roku

w_sprawie. wprowadzenia Regulaminu organizacvinego Gminnego Centrum Kultury, Sportu,
Turystyki 1 Rekreacii w Dzierzaznej

Na podstawie art. 13 ust. 3 Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dzialalnoS$ci kulturalnej (tj. Dz. U. 22017 r., poz. 862)

zarzadzam

§1

Wprowadzam do stosowania Regulamin organizacyjny Gminnego Centrum Kultury, Sportu,
Turystyki 1 Rekreacji w Dzierzaznej, ktéry stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2017 roku.

§3
Z dniem 30 kwietnia 2017 r. traci moc dotychczas obowigzujacy Regulamin organizacyjny
wprowadzony zarzadzeniem Dyrektora Gminnego Os$rodka Kultury w Dzierzgznej
nr 18/2004 z dnia 15 grudnia 2004 r. zmieniany zarzadzeniem Dyrektora Gminnego Osrodka
Kultury w Dzierzaznej nr 2/2007 z dnia 1 lutego 2007 r., nr 10/2007 z dnia 17 sierpnia 2007 r.,
nr 11/2008 z dnia 21 maja 2008 r., nr 7/2016 z dnia 15 czerwca 2016 r., oraz zarzadzenie
Dyrektora Gminnego Centrum Kultury, Sportu, Turystyki i Rekreacji w Dzierzgznej z dnia
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Zalgcznik

do Zarzadzenia Nr 4/2017

dyrektora Gminnego Centrum Kultury,
Sportu, Turystyki 1 Rekreacji w Dzierzaznej
7 dnia 27 kwietnia 2017 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO CENTRUM KULTURY SPORTU TURYSTYKI
I REKREACJI W DZIERZAZNEJ

Rozdzial I

Postanowienia ogolne

§1

Gminne Centrum Kultury, Sportu, Turystyki i Rekreacji w Dzierzaznej realizuje swoje zadania
wynikajace z:
1) Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(tekst jedn. Dz. U. z 2012 r. poz. 406 z pdzn. zm.),
2) Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (tekst jedn. Dz. U. z 2012 r
poz. 642 z p6zn. zm.),
3) Statutu uchwalonego Uchwalg Nr XX1/301/16 Rady Gminy Zgierz z dnia 31 maja 2016 .

§2
Regulamin Organizacyjny zwany dalej Regulaminem okresla 1 ustala:
1) strukture wewnetrzng,
2) zasady funkcjonowania, organizacji i porzadku pracy,
3) zakresy czynnosci dla poszczegolnych dzialow.

§3

Uzyte w Regulaminie sformulowania lub skroty oznaczajg:

1y GCKSTIR — Gminne Centrum Kultury, Sportu, Turystyki 1 Rekreacjt w DzierZzaznej

2) Dyrektor — Dyrektor Gminnego Centrum Kultury, Sportu, Turystyki i Rekreacji w Dzierzgznej

3) Glowny ksiggowy — Gléwny Ksiegowy Gminnego Centrum Kultury, Sportu, Turystyki i Rekreacji
w Dzierzaznej

4) GB w Dzierzgznej — Gminna Biblioteka w Dzierzgznej

5) FGB w Ustroniu — Filia Gminnej Biblioteki w Ustroniu

6) osoba zatrudniona — osoba zatrudniona w Gminnym Centrum Kultury, Sportu, Turystyki
i Rekreacji w Dzierzaznej w ramach stosunku pracy

7) dzial — wieloosobowa komoérka organizacyjna oraz samodzielne stanowisko pracy

8) Organizator — Gmina Zgierz

9) impreza — organizowane przez Gminne Centrum Kultury, Sportu, Turystyki i Rekreacji
w Dzierzaznej przedsigwzigcie kulturalne, edukacyjne, wychowawcze, patriotyczne, rozrywkowe,
rekreacyjne, sportowe, turystyczne o okreslonych ramach czasowych, w tym w szczegdlnosci:
konkurs, festyn, festiwal, imprezy otwarte o charakterze obrzedowo-rozrywkowym, warsztaty,
przedstawienia, a takze imprezy organizowane 1 realizowane na zlecenie klienta.

§4

1. GCKSTIR jest samorzadows instytucjg kultury, utworzong przez jednostke samorzadu terytorialnego —
Gming Zgierz.

2. Gmina Zgierz jest organizatorem GCKSTIR.

3. GCKSTIR posiada osobowo$¢ prawng 1 figuruje w rejestrze instytucji kultury prowadzonym
przez Urzad Gminy Zgierz pod poz. nr 1.

4. Siedzibg GCKSTIR jest Dzierzazna nr 4.

5. GCKSTIR prowadzi wlasng obshuge finansowo-ksiggowa.

6. Cele i zadania GCKSTIR okresla Statut.




Rozdziat 11
Struktura organizacyjna

§6

W strukturze organizacyjnej GCKSTIR wystepuja:

1. Dzial Bibliotek: Gminna Biblioteka w Dzierzaznej i jej filia w Ustroniu (specjalista
ds. bibliotek, starszy bibliotekarz, bibliotekarz, mtodszy bibliotekarz)

2. Dzial Osrodka Szkoleniowo-Wypoczynkowego (specjalista ds. osrodka szkoleniowo-
wypoczynkowego, referent, miodszy referent, konserwator, pracownik gospodarczy,
robotnik gospodarczy)

3. Dzial Kultury:

a.

b.

f

g.

h.

Obiekt Sportowo-Rekreacyjny im. Leszka Jezierskiego w Rosanowie (w strukturze
graficznej — Obiekt Sportowo-Rekreacyjny w Rosanowie)

Centrum Aktywizacji Spoteczno-Kulturalnej i Sportowej w Giecznie (w strukturze
graficznej — Swietlica w Giecznie)

Swietlica Wle] jska w Jedliczu A (w strukturze graficznej — Swietlica w Jedliczu A)
Swietlica wiejska ,SOLTYSOWKA” w Jedliczu B (w strukturze graficznej —
Swietlica w Jedliczu B)

Swietlica Wiejska w Kaniej Gérze (w strukturze graficznej — Swietlica Kaniej
Gorze)

Swietlica wiejska w Rosanowie (w strukturze graficznej — Swietlica Rosanowie)
Centrum Kultury w Ustroniu (w strukturze graficznej — Swietlica Ustroniu)
(specjalista ds. kultury, referent, mtodszy referent)

4. Dzial Finansowo-Administracyjny (glowny ksiegowy, kasjer, inspektor, administrator
bezpieczenstwa informacji, kierowca)

§7

Schemat organizacyjny GCKSTIR przedstawia w sposob graficzny zalgcznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial 111
Zasady funkcjonowania

§8

1. Zadaniem wszystkich oséb zatrudnionych w GCKSTIR jest upowszechnianie dzialalnosci kulturalnej
poprzez inicjowanie 1 organizowanie rdznorodnych przedsiewzie¢ (imprez, konkursow, itp.)
oraz branie udzialu przy ich organizowaniu w zakresic obowigzkow przypisanych ich stanowisku

pracy.

2. Dyrektor moze doraznie ustalic dla okreslonego pracownika dodatkowe zadania do wykonania
W Wyznaczonyin terminie.

§9

Realizujac powierzone zadania, pracownicy sg obowigzani wspdlpracowac ze sobg w sposob zapewniajacy
wykonanie zadania, w tym poprzez uzgodnienia, konsultacje, opinie, wyjasnienia, udostepnianie danych

1 materialow.

§10

1. Wszystkie osoby zatrudnione w GCKSTIR obowigzane sg przede wszystkim:

1) wykazywaé sie kreatywnosciag i kompetencjami zawodowymi zgodnymi z przydzielonymi
im zadaniami, przejawiaé inicjatywe w realizacji zadan okreslonych w zakresach obowigzkow
oraz wnikliwie, szybko 1 profesjonalniec wykonywac przydzielone prace,

2) wykonywa¢ polecenia shuzbowe przelozonych,

3) znaé przepisy i normy dotyczgce wykonywanych prac i ich przestrzegac,

4) poglebia¢ wiedzg niezbgdng do wykonywania prac, podnosi¢ kwalifikacje zawodowe, Jakosc
wykonywanej pracy, a takze usprawmac sposéb jej wykonywania, .

5) przestrzega¢ ustalonych zasad organizacji pracy i trybu postepowania,

6) przestrzega¢ porzadku i dyscypliny pracy oraz przepisoéw bhp i p.poz.,




7) przestrzega¢ norm prawa i zarzgdzen Dyrektora,

8) dba¢ o mienie GCKSTIR,

9) zapewni¢ ochrong informacji, w szczegdlnosci danych osobowych przetwarzanych przez dziaty
GCKSTIR,

10) wspoldziata¢ migdzy sobg 1 udziela¢ pomocy w wykonywaniu zadan.

Pracownicy wykonujg zadania wustalone dla nich w zakresie obowigzkéw, uprawnien

1 odpowiedzialno$ei

3. Bezposredni przetozony stuzbowy przydziela pracownikowi szczegolowe zadania oraz uprawnienia
niezbedne do ich wykonania.

4. Dyrektor moze poleci¢ pracownikowi wykonanie innych prac nie wymienionych w jego zakresie
obowigzkow, o ile pracownik posiada kwalifikacje 1 uprawnienia do ich wykonania.

)

§11
W czasie nieobecnosci innych pracownikéw ich czynnosci wykonuja osoby wyznaczone przez Dyrektora.

Rozdzial IV
Zarzqdzanie, kierowanie i koordynowanie

§12

Dziatalnoscig GCKSTIR jednoosobowo kieruje Dyrektor.

Zadania GCKSTIR realizuje Dyrektor przy pomocy 1 wspoélpracy Glownego Ksiegowego oraz
pozostatych pracownikow.

3. Funkcjonowanie GCKSTIR opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, sluzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci sluzbowych 1 indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonywanie powierzonych zadan.
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§13

1. Do zakresu dzialania Dyrektora nalezy:
1. nadawanie ogélnego kierunku dzialalnosci GCKSTIR oraz sprawowanie nadzoru
nad tg dzialalno$cia,
2. prowadzenie gospodarki finansowej,
3. zarzadzanie mieniem GCKSTIR.
2. Dyrektor jest przelozonvm wszystkich pracownikéw GCKSTIR 1 wykonuje wobec nich czynnosci
pracodawcy w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy.
Dyrektor reprezentuje GCKSTIR na zewnatrz.
Dyrektor dba o rozwoj i kreatywnosé GCKSTIR.
5. Dyrektor wydaje zarzadzenia, podejmuje decyzje, zawiera umowy 1 porozumienia, udziela
upowaznief, podpisuje wewnetrzne akty prawne, dokumenty i pisma.

§14

= L

Wszystkie dzialy GCKSTIR s3 organizacyjnie podporzadkowane Dyrektorowi.

W zakresie organizacji struktury GCKSTIR, Dyrektor ustala wielkos¢ obsady osobowej i rodzaje

stanowisk.

3. W zakresie funkcjonowania dzialow GCKSTIR, Dyrektor w szczegdlnosci:

1) planuje, organizuje i kontroluje ich dzialalnosé,

2) wydaje instrukcje 1 wytyczne dotyczgce realizacji zadan,

3) przydziela dzialom zadania oraz ustala terminy ich realizacji,

4) ustala doraznie dla dzialéw dodatkowe zadania do wykonania w wyznaczonym terminie,
nie zawarte w ich zakresach dzialania,

5) rozstrzyga spory,

6) podejmuje dzialania w celu wyegzekwowania realizacji zalecenn pokontrolnych dotyczacych
funkcjonowania GCKSTIR,

7) zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz wlasciwe zabezpieczenie p.poz. i ochrony
mienia.
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§ 15

Glowny Ksiegowy, Specjalista ds. Osrodka Szkoleniowo-Wypoczynkowego, S‘peqahsta ds. Bibliotek
koordynuja 1 nadzorujg prace podleglych im komorek organizacyjnych.
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§ 16

Oprocz zadan merytorycznych wynikajacych z pelnienia funkeji kierowniczych w danym dziale,

kazdy przelozony zobowigzany jest do:

1) opracowania planu pracy dziahu,

2) sporzadzania sprawozdan dotyczacych dzialu,

3) zapewnienia prawidlowej organizacji pracy oraz wszystkich warunkéw potrzebnych do jej
bezpiecznego wykonywania,

4) dokonywania podzialu zadan miedzy podleglych pracownikéw, a takze kontrolowanie realizacji
tych zadan,

5) kontrolowania przestrzegania przepisOw prawa pracy, w tym Ww szczegoOlnosci przepisow
dotyczacych bhp 1 p.poz. przez zatrudnione w GCKSTIR osoby,

6) dbania o dobrg atmosfere w pracy w swoim dziale i GCKSTIR.

Kierownicy maja prawo podejmowania decyzji we wszystkich sprawach z zakresu swoich

kompetencji, z wyjatkiem spraw zastrzezonych do kompetencji Dyrektora okre§lonych w §12-14.

Kierownicy ponosza odpowiedzialno$¢ sluzbowa przed Dyrektorem za prawidlowa realizacje

i nalezyte oraz terminowe wykonywanie powierzonych im zadan, jak tez za podejmowane decyzje.

Niezaleznie od dzialow, o ktoérych mowa w § 6, Dyrektor moze ustanowic inne dzialy lub stanowiska

pracy wynikajgce z potrzeb wlasciwej realizacji zadan okreslonych w statucie GCKSTIR, w ramach

zatwierdzonych etatow.

§17

1. Podczas nieobecnosci Dyrektora zastepuje go — na podstawie upowaznienia — inny pracownik
GCKSTIR.
2. Upowaznienie wymienione w ust. 1 zawiera zakres czynnosci i odpowiedzialnosci.
Rozdzial V
Dziat Bibliotek
§18
W skiad Dzialu Bibliotek wchodzi:
1) Gminna Biblioteka w Dzierzaznej,
2) Filia Gminnej Biblioteki w Ustroniu.
§19

Dzialem Bibliotek kieruje Specjalista ds. Bibliotek, ktéremu podlegaja bezposrednio pracownicy bibliotek.

§ 20

Do zadan Dzialu Bibliotek nalezy w szczegdlnosci:

1. gromadzenie zbioréw bibliotecznych w oparciu o analiz¢ oferty wydawnicze] oraz potrzeb

1 zainteresowan czytelnikow,

ochrona zgromadzonych zbior6ow,

organizacja udostepniania zbioréw bibliotecznych,

obshuga uzytkownikéw bibliotek, w tym pomoc w doborze 1 wyszukiwaniu 1nformaq1

prowadzenie obowigzujace] dokumentacji bibliotecznej,

organizowanie dzialalnosci kulturalnej 1 edukacyjnej, prowadzenie indywidualnych 1 grupowych

form pracy z czytelnikiem,

7. organizacja warsztatu informacyjnego, w tym tworzenie baz danych zbioréw bibliotek,

8. popularyzacja czytelnictwa na terenie gminy,

9. wspolpraca z innymi instytucjami i organizacjami w zakresie form dzialalno$ci bibliotek,

10. tworzenie dostepu do nowoczesnych technologii informacyjnych,

11. sporzadzanie planéw i sprawozdan z dzialalnosci bibliotek,

12. skuteczne egzekwowanie dyscypliny czytelniczej,

13. przygotowywanie projektéw i wnioskow o pozyskiwanie srodkéw zewngtrznych na realizacje
zadan statutowych GCKSTIR,

14. czynne wlgczanie si¢ w przygotowywane przez GCKSTIR imprezy,

15. dbanie o wyglad i estetyke biblioteki. .

O L L




Rozdzial VI
Dziat Osrodka Szkoleniowo-Wypoczynkowego

§21

Dzialem Os$rodka Szkoleniowo-Wypoczynkowego kieruje Specjalista ds. Osrodka Szkoleniowo-
Wypoczynkowego, ktoremu podlegaja bezposrednio pracownicy tego dzialu.

§ 22

Do zadaf Dzialu O$rodka Szkoleniowo-Wypoczynkowego nalezy w szczegolnosci:
pozyskiwanie klientow poprzez odpowiednig promocj¢ i reklame dzialalnosci Osrodka,

1.
2.
3.

L T =
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o

10.
11

12.
13.
14.
13,

16.
17.

18.

prowadzenie kalendarza rezerwacji,

pobieranie oplat za ustugi $wiadczone prze Osrodek,

przyjmowanie 1 rejestrowanie rezerwacji oraz prowadzenie dokumentacji ewidencyjnej z tym
zwigzanej,

zabezpieczenie organizacyjne pobytu gosci w Osrodku,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z zameldowaniem gosci Osrodka,

prowadzenie  magazynoéw  Osrodka  (poscielowego, technicznego,  gastronomiczno—
gospodarczego),

przygotowywanie zaplecza technicznego oraz obsluga organizowanych imprez 1 wydarzen,
zarowno wlasnych jak i zleconych, wykonywanie 1 montaz dekoracji,

administracja obiektami O$rodka oraz wykonywanie napraw i remontow w pomieszczeniach,
zapewnienie wlasciwego zagospodarowania, funkcjonowania 1 zabezpieczenia pomieszczen
oraz sprzetu 1 urzagdzen Osrodka zgodnie z wymogami bhp 1 p.poz.,

racjonalne prowadzenie gospodarki cieplnej Osrodka,

zapewnienie czystosci i porzadku obiektéw 1 terenu Osrodka oraz dbanie o estetyke 1 wystro)
Osrodka,

nadzér nad majatkiem Osrodka, w szczegdlnosci prowadzenie ewidencji 1 spisow likwidacyjnych,
koordynacja 1 realizacja potrzeb administracyjnych, technicznych i gospodarczych dla wszystkich
dzialow GCKSTIR niezb¢dnych do prowadzenia dzialalno$ci wraz z dokonywaniem zakupdw,
sporzgdzanie sprawozdan z dzialalnosci Osrodka;

prowadzenie strony internetowej GCKSTIR oraz jej aktualizacja,

wspolpraca z mediami,

przygotowywanie projektow i wnioskow o pozyskiwanie §rodkéw zewnetrznych na realizacje
zadan statutowych GCKSTIR,

czynne wlaczanie si¢ w przygotowywane przez GCKSTIR imprezy.

Rozdzial VII
Dzial Kultury

§23

W sklad Dzialu Kultury wchodzi:

1. Obiekt Sportowo-Rekreacyjny im. Leszka Jezierskiego w Rosanowie
Centrum Aktywizacji Spoteczno-Kulturalnej i Sportowej w Giecznie
Swietlica wiejska w Jedliczu A

Swietlica wiejska ,,SOLTYSOWKA” w Jedliczu B

Swietlica Wiejska w Kaniej Gorze

Swietlica wiejska w Rosanowie

Centrum Kultury w Ustroniu

NOo LR W

§ 24

Dzialem Kultury koordynuje Glowny specjalista ds. kultury.




§25

Do zadan Dzialu Kultury nalezy w szczegolnosei:

1.
2.

I

S G

=

10.

11.

Organizacja imprez 1 wspolpraca z lokalnym $rodowiskiem

organizowanie réznorodnych form edukacji kulturalnej, wychowania poprzez sztuke dla dzieci,

mlodziezy 1 dorostych, imprez edukacyjnych, patriotycznych, rozrywkowych, rekreacyjnych,

sportowych 1 turystycznych w tym:

1) przygotowanie lokalnej oferty kulturalnej we wspdlpracy ze wszystkimi dziatami GCKSTIR,

2) organizacja i koordynowanie dzialalnosciag grup artystycznych dzialajacych w GCKSTIR,
oraz prezentacja ich dokonan,

3) wustalanie harmonogramu wszelkich zaje¢, imprez, wydarzen i préb majacych miejsce
w GCKSTIR i poza GCKSTIR,

4) koordynowanie i realizacja zaplanowanych zaj¢¢, imprez, wydarzen i prob majacych miejsce
w GCKSTIR i poza GCKSTIR,

5) promocja i reklama organizowanych wydarzen kulturalnych,

6) organizacja imprez zleconych w ramach wspoélpracy z innymi podmiotami,

7) oprawa plastyczna, przygotowanie projektow scenograficznych,

8) dokumentowanie imprez,

wspolpraca z innymi instytucjami kultury i sztuki oraz organizacjami, wymiana do$wiadczen

oraz podejmowanie wspdlnych inicjatyw,

tworzenie warunkow do rozwoju folkloru oraz rekodziela ludowego 1 artystycznego,

inicjowanie nowych form dzialalnosci kulturalnej,

pozyskiwanie sponsoréw na realizacje imprez kulturalnych,

wspolpraca z agencjami artystycznymi i innymi podmiotami w zakresie organizacji imprez

1 atrakeji,

sporzadzanie sprawozdan z dzialalnosci 1 wydarzen kulturalnych,

przygotowywanie projektow i wnioskow o pozyskiwanie $rodkéw zewngtrznych na realizacje

zadan statutowych GCKSTIR,

organizowanie odplatnych uslug kulturalnych, miedzy innymi w zakresie:

a) roznych form nabywania wiedzy i umigj¢tnosci w obrebie kultury zycia codziennego,

b) wybranych form kursow,

¢) imprez kulturalnych o charakterze edukacyjnym, rozrywkowym — w tym zleconych.

wspolpraca z mediami.

Rozdzial VIII
Dziat Finansowo-Administracyjny

§ 26

Dzialem Finansowo-Administracyjnym kieruje Gléwny Ksiegowy, ktoremu podlegaja
bezposrednio pracownicy tego dzialu.
Glowny ksiggowy sprawuje bezposredni nadzor nad pracg kasjera

§ 27

Do zadan Dzialu Finansowo-Administracyjnego nalezy w szczegoélnosci:

1.

=alle 8

Nawm

obshuga kancelaryjna GCKSTIR, w tym przede wszystkim:

1) prowadzenie rejestru dokumentacji przychodzacej 1 wychodzacej

2) zapewnienie prawidlowego obiegu informacji pomiedzy poszczegdlnymi dzialami GCKSTIR

3) archiwizacja korespondenciji

4) prowadzenie sekretariatu GCKSTIR

5) prowadzenie ewidencji zarzgdzen 1 ogloszen Dyrektora,

6) prowadzenie rejestru delegacit sluzbowych

7) prowadzenie ewidencji zarzgdzen, uchwal i innych dokumentéw wydawanych przez Gming
Zgierz, odnoszacych sie w swojej tresci do GCKSTIR

prowadzenie dokumentacji dotyczacej spraw pracowniczych,

sporzadzanie harmonogramu pracy pracownikéw w uzgodnieniu z Dyrektorem,

prowadzenie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych GCKSTIR,

prowadzenie gospodarki finansowej GCKSTIR zgodnie z obowigzujaeymi przepisami,

opracowywanie planu finansowego GCKSTIR oraz sprawozdan z jego wykonania,

analizowanie 1 kontrolowanie wykonania planu finansowego,




11.
12.
13.
14.

15.

16.
17.
18.
19.

20.

21
22.
23.
24,
23.

26.

217.
28.
29.
30.
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analizowanie i kontrolowanie wykorzystania $rodkoéw poza budzetowych i innych bedacych
w dyspozycji GCKSTIR,
kontrolowanie wydatkowania srodkow finansowych,

. prawidlowe dysponowanie $rodkami finansowymi zgromadzonymi na rachunku bankowym

GCKSTIR,

sporzadzanie planu amortyzacji Srodkéw trwatych,

prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupéw na potrzeby rozliczenia VAT z Urzedem Skarbowym,
informowanie Dyrektora o stanie srodkow finansowych GCKSTIR,

przeprowadzanie okresowych analiz ekonomicznych dotyczacych gospodarowania srodkami
finansowymi,

zapewnienie terminowego s$ciggania naleznosci 1 dochodzenia roszczen spornych oraz splat
zobowigzan,

zapewnienie przestrzegania zasad rozliczen pieni¢znych,

organizowanie obiegu dokumentéw finansowych,

dokonywanie rozliczen podatkow zgodnie z obowigzujgcymi aktami prawnymi w tym zakresie,
prowadzenie pelnej ewidencji ksiegowej GCKSTIR oraz sporzadzanie sprawozdawczosci
finansowej,

opracowywanie zarzgdzen i wytycznych regulujacych poprawne prowadzenie ewidencji finansowo
- ksiggowej,

wspohidzial w opracowywaniu regulaminéw GCKSTIR,

opiniowanie spraw dotyczacych zagadnien finansowych GCKSTIR,

rzetelne 1 terminowe rozliczanie zobowiazan finansowych GCKSTIR,

nadzorowanie umow 1 prowadzenie ich obstugi ksiegowe,

prowadzenie spraw zwigzanych z placami, $wiadczeniami ZUS 1 ubezpieczeniami pracownikow
GCKSTIR oraz sporzadzanie dokumentacji i sprawozdawczosci w tym zakresie,

sporzadzanie rocznych informacji o uzyskanych dochodach poszczegdlnych pracownikow
oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy,

nadzér nad prowadzeniem Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

administrowanie komputerowa baza danych w zakresie wykonywanych czynnosci,

prowadzenie kasy GCKSTIR zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

prowadzenie ewidencji i rozliczanie pobieranych odplatnosci za $wiadczone ushugi przez
GCKSTIR,

sporzadzanie sprawozdawczosci,

nadzor nad racjonalnym i oszczednym gospodarowaniem majatkiem GCKSTIR,

prowadzenie kontroli finansowej,

wspolpraca z zewnetrznymi instytucjami kontrolujgcymi,

przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych,

przygotowywanie projektow i1 wnioskow o pozyskiwanie srodkdéw zewnetrznych na realizacje
zadan statutowych GCKSTIR,

czynne wlaczanie si¢ w przygotowywane przez GCKSTIR imprezy.

Rozdzial X
Zarzgdzenia

§28

1. Dyrektor wydaje zarzadzenia.
2. Zarzagdzenia majg charakter wigzacy dla oséb zatrudnionych w GCKSTIR.

§29

Zarzadzenia wydawane sg w formie pisemnej 1 zaznajomienie z ich trescig nastgpuje poprzez podpisanie
na liscie przez osoby zatrudnione w GCKSTIR.

§ 30

Zarzadzenia wchodza w Zycie od nastgpnego dnia po dniu ich ogloszenia, chyba ze w ich tresci
zaznaczono inny termin.
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Rozdzial X1
Ochrona danych osobowych

§ 31

GCKSTIR przetwarza powierzone dane osobowe zgodnie z przepisami ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 1182, z pézn. zm.).
Administratorem Danych w GCKSTIR jest Dyrektor.

W celu zapewnienia ochrony informacji, w szczegélnosci danych osobowych, przetwarzanych
przez GCKSTIR przed wszelkiego rodzaju zagrozZeniami, tak wewnetrznymi jak i zewngtrznymi,
$wiadomymi lub nieswiadomymi, Administrator Danych zastosowal odpowiednie procedury
i zabezpieczenia wynikajace z ustawy o ochronie danych osobowych ijej aktéw wykonawczych
- w szczegolnosci wprowadzil Polityke Bezpieczenstwa Informacji oraz Instrukcje zarzadzania
systemami informatycznymi w Gminnym Osrodku Kultury w Dzierzaznej.

W GCKSTIR przetwarzane sg dane osobowe tylko w zwiazku z wykorzystywaniem ich do celow
statutowych GCKSTIR i/lub w zwigzku z obowiazkiem wynikajgcym z ustaw.

Rozdzial XII

Postanowienia koricowe
§32

W sprawach nieobjetych postanowieniami Regulaminu decyduje Dyrektor.

Zmiany w Regulaminie dokonywane bgda w trybie obowiazujacym dla jego ustalenia.
Nieprzestrzeganie Regulaminu stanowi naruszenie obowigzkéw shizbowych 1 pocigga za sobg
odpowiedzialnosé porzadkows lub dyscyplinarng przewidziang Kodeksem Pracy.




