ZARZADZENIE nr 02/2/02/2020
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury i Sportu GRODZISKO OWIDZ

z dnia 28 lutego 2020 roku

W sprawie: wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Gminnego Osrodka Kultury i

Sportu Grodzisko Owidz

Na podstawie art. 13 pkt. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r., o organizowaniu i
prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2018 r., poz. 1983 z pdzn. zm.),

Zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin organizacyjny Gminnego O$rodka Kultury i Sportu Grodzisko
Owidz, stanowigcy Zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Specjaliscie ds. Kadr i Plac.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Owidz, 28.02.2020r.

(podpis Dyrektora)



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 02/2/02/2020 z dnia 28.02.2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
Gminnego Osrodka Kultury i Sportu GRODZISKO OWIDZ

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

. Wewngtrzny Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Kultury i Sportu Grodzisko
Owidz (zwanej dalej Grodziskiem) okresla:

a) cele i zadania Grodziska,

b) struktur¢ organizacyjng Grodziska,

c) zadania i kompetencje kierownictwa Grodziska,

d) zadania komorek organizacyjnych,

e) tryb pracy Grodziska.

. Gminny Os$rodek Kultury i Sportu Grodzisko Owidz jest gminng instytucjg kultury,

dziatajaca na podstawie:

a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2019r., poz.506 z p6zn.
zm.),

b) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci
kulturalnej (Dz. U. z 2018r., poz. 1983 z p6zn. zm.),

¢) Uchwaty Nr XVI/156/2019 Rady Gminy Starogard Gdanski z dnia 2 grudnia 2020 r.
W sprawie potaczenia instytucji kultury: Samorzadowej Instytucji Kultury Grodzisko
Owidz i Zespotu Swietlic Wiejskich w Starogardzie Gdanskim oraz utworzenia
instytucji kultury o nazwie: Gminny Os$rodek Kultury i Sportu Grodzisko Owidz i
nadania jej statutu,

d) postanowien statutu.

Siedziba Grodziska miesci si¢ przy ul. Rycerskiej 1, Owidz, 83-211 Jabtowo.

CELE | ZADANIA GRODZISKA

§ 2

Grodzisko realizuje zadania w zakresie edukacji, upowszechniania kultury, sportu i

rekreacji.

Do podstawowych zadan Grodziska w zakresie kultury nalezy w szczegolnosci:

a) edukacja kulturalna, regionalna i wychowanie poprzez sztuke,

b) gromadzenie, dokumentowanie, tworzenie, ochrona i udostepnienie dobr kultury w tym
kultury zwigzanej z Kociewiem,

C) tworzenie warunkéw dla rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego,

d) rozpoznawanie, rozbudzanie i zaspokajanie potrzeb oraz zainteresowan kulturalnych
spoleczenstwa,

e) ksztaltowanie wzorcow aktywnego uczestnictwa w kulturze,



f) popularyzowanie wizerunku Gminy poprzez udziat w konkursach, przegladach,
festiwalach, wystawach itp. o zasiegu ponadgminnym,

g) organizacja imprez kulturalnych, rekreacyjnych oraz sportowych o charakterze
gminnym, regionalnym oraz ogélnopolskim,

h) organizacja przedsiewzig¢ o znaczeniu historycznym,

i) organizacja imprez zbiorowych oraz nie majgcych znamion imprez zbiorowych,

J) organizacja przegladow, festynow, festiwali, jarmarkow, itp.,

K) organizacja zywych lekcji historii i udostepnianie zaplecza dla ,,zielonych szkor”

I) prowadzenie dziatalno$ci w zakresie sportu i rekreacji ruchowej,

m) wspolpraca z organizacjami i stowarzyszeniami popularyzujgcymi historie, kulture i
sport,

n) koordynowanie i wspieranie inicjatyw kulturalnych i sportowych mieszkancéw Gminy
Starogard Gdanski,

0) integrowanie spotecznosci lokalnych Gminy poprzez wspoitworzenie warunkéw do
kultywowania i rozwijania narodowych, etnicznych, regionalnych, $srodowiskowych
wartosci kulturowych.

3. Grodzisko moze prowadzi¢ dziatalno$¢ gospodarcza:

a) W szczegdlnosci handlows, polegajaca na sprzedazy wyrobdéw artystycznych,
rzemie$lniczych i dekoracyjnych, biletéw wstepu zwigzanych z obstuga imprez,

b) polegajaca na organizowaniu i prowadzeniu odptatnych eventow, warsztatow, kursow
I szkolen dla dzieci oraz dorostych,

C) polegajaca na organizowaniu kiermaszy, aukcji, loterii, prezentacji i innych form
promocyjnych do powigkszenia majatku Grodziska, zgodnie z obowigzujacymi

przepisami.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA GRODZISKA
§3
1. Grodziskiem kieruje Dyrektor, ktory reprezentuje Grodzisko na zewnatrz, przy pomocy
Zastepcy Dyrektora, Kierownika Muzeum Mitologii Stowianskiej i Glownego
Ksiggowego.

2. W skiad struktury organizacyjnej wchodza nast¢pujace dziaty:
a) organizacji, promocji i administraciji,
b) ksiggowosci,
c) techniczno-gospodarczy,
d) Muzeum Mitologii Stowianskie;.

§4

Schemat organizacyjny Grodziska przedstawiony jest w zalaczniku nr 1 do Regulaminu
organizacyjnego Gminnego Osrodka Kultury i Sportu Grodzisko Owidz.

ZADANIA | KOMPETENCJE KIEROWNICTWA GRODZISKA

§5

1. Grodziskiem zarzadza Dyrektor na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, ponoszac
odpowiedzialno$¢ za catoksztatt dziatalnosci i wyniki pracy Grodziska.

2. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:
a) Zastepca Dyrektora,



b)
c)

Gtowny Ksiegowy,
Kierownik Muzeum Mitologii Stowianskie;j.

Do zakresu obowigzkow i praw Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

a)
b)

c)

d)

€)

f)
9)
h)
i)
)
K)
1)

realizowanie zaplanowanej dziatalno$ci programowej, finansowej i inwestycyjnej
Grodziska,

opracowywanie rocznych, szczegoétowych planow dziatalnosci w roku poprzedzajacym
wdrozenie planu, po sporzadzeniu planu finansowego na dany rok budzetowy,
przedstawianie wtasciwym instytucjom i1 organom nadzoru: plandow rzeczowych i
finansowych, sprawozdan z realizacji plandw oraz wnioskéw finansowo-
inwestycyjnych,

podejmowanie staran w celu pozyskiwania dodatkowych srodkéw finansowych na
dziatalno$¢ statutowg Instytucji,

prawo do samodzielnego podejmowania decyzji dotyczacych dziatalnosci finansowe;j |
statutowe] Instytucji ~ w granicach okreslonych przez przepisy powszechnie
obowigzujace oraz Statut,

dokonywanie wydatkow Grodziska w sposob celowy przy optymalnym doborze metod
1 $srodkow, umozliwiajacych terminowa realizacje zadan,

bezwzgledne przestrzeganie dyscypliny finansowej w zakresie gospodarki finansowej
Grodziska,

szczegotowe rozliczanie dotacji otrzymanych z budzetu Gminy,

wydawanie w obowigzujacych trybach regulaminow, instrukcji i1 zarzadzen
wewnetrznych,

sprawowanie nadzoru nad kontrolg wewnetrzng Grodziska,

podpisywanie umoéw cywilno-prawnych,

przygotowywanie postepowan z zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych,

m) petnienie wobec zatrudnionych pracownikow Grodziska obowigzkéw pracodawcy w

n)
0)

rozumieniu Kodeksu pracy (zawieranie umow o prace oraz innych czynnosci z zakresu
prawa pracy),

tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw,
reprezentowanie Grodziska na zewnatrz.

Dyrektora zastepuje Zastepca Dyrektora.

§6

Zastepca Dyrektora jest powotywany w drodze Zarzadzenia Dyrektora 1 podlega
bezposrednio Dyrektorowi Grodziska.
Do zakresu dziatan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

9)
h)
i)
)

podpisywanie umoéw cywilno-prawnych podczas nieobecnosci Dyrektora,
administrowanie majatkiem 1 infrastrukturg Grodziska, dozér i1 jego wiasciwe
zabezpieczenie, W Szczegdlnosci sa to: nieruchomos$ci, sprzet administracyjny,
wystawienniczy i gospodarczy,

sprawowanie nadzoru nad pracownikami obstugi, wydawanie polecen zwigzanych z
utrzymaniem czystosci 1 estetyki obiektu oraz jego otoczenia,

nadzér nad pracownikami sezonowymi (merytorycznymi i obstugi technicznej),
nadzor nad biezacg dziatalnoscig Grodziska,

organizacja i realizacja zadan planowych/doraznych w zakresie imprez artystycznych,
kulturalnych, szkoleniowych, rozrywkowych, organizowanych na terenie Grodziska,
prowadzenie 1 nadzér nad kalendarium imprez, w tym koordynacja zajeé¢, imprez,
szkolen 1 innych form dziatalno$ci na terenie placowki,

prowadzenie dokumentacji imprez odbywajacych si¢ na terenie Grodziska,
zaopatrzenie w sprz¢t 1 materiaty do uzytku ogdlnego 1 wystawienniczego,
popularyzowanie placowki, celem pozyskiwania srodkoéw z organizacji roznego rodzaju
imprez kulturalnych oraz komercyjnych,



Hw

K)

1)

nadzér nad przestrzeganiem regulaminu pracy zatrudnionych pracownikéw oraz
przepiséw bhp i p.poz.,
petnienie funkcji Inspektora ochrony danych osobowych,

m) reprezentowanie jednostki na zewnatrz.

§7

Glowny Ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi Grodziska.
Do zakresu dziatan Gtownego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)

c)
d)

e)

prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowos$ci Grodziska,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

przygotowywanie projektu budzetu Grodziska, jego zmian oraz nadzor nad jego
realizacja,

prowadzenie gospodarki finansowej, monitorowanie wykorzystania $rodkow
budzetowych i pozabudzetowych oraz kontrola ich wydatkowania,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

nadzor nad sporzadzaniem dokumentoéw sprawozdawczosci budzetowej Grodziska,
nadzor nad windykacja wierzytelnosci Grodziska,

dokonywanie czynno$ci prawnych w zakresie finansowo-ksiegowym w ramach
udzielonego petnomocnictwa,

kierowanie dziatem ksiegowym Grodziska.

§8

Kierownik Muzeum Mitologii Stowianskiej podlega bezposrednio Dyrektorowi Grodziska.
Do zakresu dzialan Kierownika Muzeum Mitologii Stowianskiej nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
9)
h)
i)

)
K)

popularyzacja wiedzy nt. mitologii stowianskiej,

stworzenie i realizacja programu edukacyjnego nt. mitologii Stowian,

organizacja imprez artystyczno-edukacyjnych, promujacych wiedz¢ o kulturze
niematerialnej dawnych Stowian,

aplikowanie o $rodki zewnetrzne na dzialania projektowe oraz koordynacja tych
projektow,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja projektow,

tworzenie i opieka nad zbiorami bibliotecznymi Biblioteki im. Aleksandra Gieysztora.
administrowanie zasobami Muzeum, dozor i ich wlasciwe zabezpieczenie,

organizacja i realizacja zadan planowych/doraznych w zakresie imprez artystycznych i
kulturalnych, organizowanych na terenie Grodziska,

prowadzenie 1 nadzér nad kalendarium imprez, w tym koordynacja zaje¢, imprez,
szkolen 1 innych form dziatalno$ci na terenie placowki,

kontakt z mediami,

popularyzowanie placowki I reprezentowanie jej na zewnatrz.



ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§9
Dzial Organizacji, Promocji i Administracji

1. W zakresie merytorycznym w/w dzial zajmuje si¢ dziataniami artystycznymi, realizacja
imprez Kkulturalnych, obstugg ruchu turystycznego dziataniami promocyjnymi oraz
administracj3.

2. Zadania wykonuje poprzez:

a) organizacj¢ imprez artystyczno-kulturalnych oraz sportowych,

b) upowszechnianie wiedzy poprzez wystawy, wyktady, spotkania, konferencje,
posiedzenia naukowe i inne.

C) organizowanie roznorodnych form edukacji i aktywnosci kulturalnej dla grup dzieci i
dorostych w postaci zywych lekcji historii, warsztatow, zabaw, urodzin,

d) wspotpracg z innymi instytucjami kultury, muzeami, placéwkami o$wiatowymi,
organizacjami spotecznymi itp.,

e) oprowadzanie klientow indywidualnych i grup turystycznych po Grodzisku,

f) inne dziatania w zakresie upowszechniania kultury i wychowania przez sztuke,
wynikajgce z potrzeb srodowiska lokalnego,

g) prowadzenie dziatan promocyjnych,

h) zarzadzanie strong www.owidz.pl,

i) prowadzenie spraw organizacyjnych i administracyjnych,
J) zaopatrzenie w sprzet i materialy do uzytku ogdlnego i wystawienniczego.

3. Dziatem kieruje Zast¢pca Dyrektora podlegajacy bezposrednio Dyrektorowi Grodziska.

§ 10
Dzial Ksi¢gowosci

1. Dziat Ksiggowos$ci prowadzi gospodarke finansowo-ekonomiczng Grodziska.
2. Zadania swoje realizuje poprzez:

a) prowadzenie rachunkowosci Grodziska na zasadach okreslonych w ustawie o
organizowaniu 1 prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, a w szczego6lnosci biezace i
prawidtowe prowadzenie ksiggowan oraz sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej
Grodziska,

b) opracowywanie informacji i kalkulacji wynikowych umozliwiajacych skuteczna
ochron¢ majatku 1 terminowe rozliczanie oséb odpowiedzialnych majatkowo za
to mienie oraz nadzorowanie catoksztaltu dziatalno$ci dziatow w zakresie zobowigzan
1 rozliczen finansowych,

€) prowadzenie dziatan organizacyjno-finansowych z zakresu kadr i ptac pracownikoéw
oraz 0osOb zwigzanych z Grodziskiem umowg cywilno-prawna,

d) prowadzenie dziatan finansowo-organizacyjnych zwigzanych z dziatalno$cia
statutowg na terenie §wietlic wiejskich,

e) prowadzenie i nadzor nad dziatalno$cig sklepiku grodowego.

3. Dziatem kieruje Gtoéwny Ksiegowy podlegajacy bezposrednio Dyrektorowi Grodziska.



§11
Dzial Techniczno-Gospodarczy

. Do zakresu dziatania Dziatu Techniczno-Gospodarczego nalezy:

a) administrowanie i opieka nad majatkiem Grodziska (nieruchomos$ciami, transportem,
sprzgtem administracyjnym, wystawienniczym i gospodarczym),

b) nadzor nad stanem technicznym obiektu oraz znajdujgcego si¢ na jego terenie sprzetu,

c) dbanie o estetyke i czysto$¢ obiektow oraz zewngtrznej infrastruktury Grodziska,

d) piclegnacja terendw zielonych,

e) prowadzenie spraw remontowo-budowlanych.

Dzial ten realizuje swoje zadania zapewniajac:

a) wykonawstwo robot technicznych ($rodkami wtasnymi lub drogg zlecenia),

b) dozér i whasciwe zabezpieczenie majatku,

c) tad i porzadek w obiektach oraz przestrzeganie regulaminu pracy zatrudnionych
pracownikow,

d) przestrzeganie przepisow bhp i p.poz.

Dziatem kieruje Zastepca Dyrektora podlegajacy bezposrednio Dyrektorowi Grodziska.

§12
Muzeum Mitologii Slowianskiej

Cel 1 zadania Muzeum Mitologii Stowianskie;j:

a) popularyzacja wiedzy nt. mitologii stowianskiej,

b) stworzenie i realizacja programu edukacyjnego nt. mitologii Stowian,

C) organizacja imprez artystyczno-edukacyjnych, promujacych wiedze o Kkulturze
niematerialnej dawnych Stowian,

d) aplikowanie o $rodki zewngtrzne na dziatania projektowe oraz koordynacja tych
projektow,

e) tworzenie i opieka nad zbiorami bibliotecznymi Biblioteki im. Aleksandra Gieysztora.

Muzeum kieruje Kierownik Muzeum Mitologii Stowianskiej podlegajacy bezposrednio

Dyrektorowi Grodziska.

TRYB PRACY W GRODZISKU
§13

Godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy w Grodzisku ustala Dyrektor Grodziska.
Grodzisko czynne jest (oprocz poniedziatkdéw) w miesigcach:

a) maj-wrzesien: 10.00-18.00,

b) pazdziernik-kwiecien: 10.00-16.00.

Muzeum Mitologii Stowianskiej czynne jest (oprocz poniedziatkoéw) w miesigcach:
a) maj-wrzesien: 11.00-17.00,

b) pazdziernik-kwiecien: 10.00-16.00.



POSTANOWIENIA KONCOWE
§14
1. Kazda zmiana Regulaminu wymaga formy pisemnej w postaci Zarzadzenia Dyrektora i

uzgodnienia z Organizatorem.
2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(data i podpis Dyrektora)



Zalacznik Nr 1
do Regulaminu organizacyjnego

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ
GMINNEGO OSRODKA KULTURY | SPORTU
GRODZISKO OWIDZ

DYREKTOR
ZASTEPCA GLOWNY KIEROWNIK

DYREKTORA KSIEGOWY MUZEUM

MITOLOGI!I

A 4

DZIAL MUZEUM

KSIEGOWOSCI MITOLOGH

SEOWIANSKIEJ

DZIAL DZIAL
ORGANIZACII, TECHNICZNO-

PROMOCII
| ADMINISTRACII GOSPODARCZY




