Zarzadzenie nr 8/2026
Dyrektora Gminnego Centrum Kultury
w Miaczynie
z dnia 10 lutego roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Centrum Kultury w Migczynie.

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej z
dnia 25 pazdziernika 1991 r. (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 87), po zasiggnieciu opinii Organizatora,
oraz § 4 ust. 4 Statutu Gminnego Centrum Kultury w Miaczynie zatwierdzonego Uchwala Rady
Gminy Miaczyn Nr XXIV/113/25 z dnia 26 listopada 2025 r. zarzagdzam, co nastgpuje:

§1

Nadaje Regulamin Organizacyjny Gminnego Centrum Kultury w Migczynie w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjegcia.
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Zatqceznik do Zarzgdzenia nr 8/2026
Dvrektora Gminnego Centrum Kultury
w Migezynie

Regulamin Organizacyjny
Gminnego Centrum Kultury w Migczynie

Rozdzial I Postanowienia ogélne

§ 1. Gminne Centrum Kultury w Migczynie, zwane dalej ,.GCK”, jest samorzagdowa instytucjg
kultury dzialajacg na podstawie:

. 1. Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej z dnia 25

pazdziernika 1991 r. (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 87).

2. 2. Uchwaly Rady Gminy Miagczyn Nr XXIV/113/25 z dnia 26 listopada 2025 r.
3. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1483,
Z pozn. zm.).
4. Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 2 2024 r. poz. 1465, z
pozZn. zm.).
§ 2. Gminne Centrum Kultury prowadzi ksiggowo$¢ w oparciu o zasady ustalone w ustawie o
rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 120,
z pézn. zm.).
§ 3. Regulamin organizacyjny okresla szczeglowa organizacj¢ wewngtrzng, misje
i cele oraz tryb pracy Gminnego Centrum Kultury w Miaczynie.
§ 4. Funkcjonowanie Gminnego Centrum Kultury opiera si¢ na zasadach jednoosobowego
kierownictwa, ustalonego podzialu zadan oraz indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych zadan.
§ 5. Siedzibg Gminnego Centrum Kultury jest Miaczyn, Migczyn 164. Terenem dzialania jest
Gmina Miaczyn.

Rozdzial I Misja i cele Gminnego Centrum Kultury w Migczynie

§ 6. Misja - Gminne Centrum Kultury w Miaczynie - miejscem spotkan, inspiracji, wspoipracy
i rozwoju. Jest wspolng przestrzenia, w ktorej mieszkancy wszystkich pokolefn moga tworczo

spedzaé czas, rozwija¢ pasje i budowac wspélnote lokalna.

§ 7. Cel - to stworzenie silnego gminnego lokalnego osrodka edukacji kulturalnej, promujacego
szeroko rozumiana tworczosé artystyczng, ktorego dzialalno$¢ bedzie oparta na Kapitale
spolecznym. wiarygodnosci, kompetencji i neutralnosci $wiatopogladowej. Zakres dziatalnosci
instytucji powinien by¢ zgodny z rzeczywistymi potrzebami i oczekiwaniami mieszkancow. a
ich realizacja powinna odbywac si¢ wedlug spojnego. ale i elastycznego programu opartego na

dobrej jakosciowo ofercie.



§ 8. Do podstawowych zadan GCK nalezy:

1) tworzenie warunkéw dla rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego:

2) upowszechnianie wartosci kultury narodowej, regionalnej i lokalnej:

3) kultywowanie tradycji oraz rozwijanie tworczosci ludowej i folkloru:

4) organizacja imprez kulturalnych, koncertow, wystaw, konkurséw., przegladéw.
pleneréw i festiwali;

5) popularyzacja historii lokalnej oraz ochrona dziedzictwa kulturowego:

6) prowadzenie edukacji kulturalnej, zaje¢ artystycznych, warsztatow, kurséw oraz kol
zainteresowan;

7) wspieranie tworcow lokalnych i promocja dorobku artystycznego gminy;

8) koordynowanie dziatan kulturalnych na terenie Gminy Miaczyn:;

9) organizowanie przedsigwzig¢ w zakresie rekreacji, turystyki i wypoczynku.

§ 9. GCK moze prowadzi¢ dziatalnos¢ inna niz wyzej wymieniona, zlecona przez organizatora.

Rozdzial 111 Struktura organizacyjna

§ 10. 1. W sklad struktury organizacyjnej wchodza nastgpujace stanowiska:
1) Dyrektor,
2) Animator kultury i czasu wolnego,
3) Glowny Ksiegowy
2. W zaleznosci od potrzeb GCK moze zatrudnia¢ instruktoréw, doradcéw i inne osoby
wedlug biezacych potrzeb. na podstawie umow cywilnoprawnych.
§ 11. Schemat organizacyjny GCK:
1) Dyrektor GCK
- Animator kultury i czasu wolnego
- Glowny Ksiggowy
2) Pracownicy, instruktorzy, doradcy i inne osoby zatrudnione na podstawie umow
cywilnoprawnych wykonujg zadania pod nadzorem Dyrektora albo osoby przez niego
wyznaczone;j.
§ 12. Kazdy pracownik zatrudniony w GCK podlega bezposrednio Dyrektorowi. od ktorego

otrzymuje zadania zwigzane z zajmowanym stanowiskiem i przed ktérym jest odpowiedzialny
za wyniki swojej pracy.

§ 13. Wszyscy pracownicy GCK wykonujg zadania ustalone dla nich w zakresach czynnosci.
obowiazkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci oraz inne wynikajace
z biezacej pracy GCK.

§ 14. Do wykonywania okreslonych czynnosci poza terenem dziatania GCK pracownik jest
delegowany na podstawie pisemnego polecenia wyjazdu stuzbowego.



Rozdzial IV Zasady funkcjonowania

§ 15. GCK dziala w oparciu o nastgpujace zasady:
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6.

Praworzadnosci i przestrzeganiu obowiazujacych przepisow,
Planowania pracy,

Podziatu zadan,

Wzajemnego wspoldziatania i odpowiedzialnosci za realizacj¢ zadan,
Kontroli wewnetrznej, w tym kontroli zarzadczej,

Stuzebnosci wobec spolecznosci lokalne;.

§ 16. GCK przetwarza dane osobowe zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych. w
szczegolnosci z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (RODO)
oraz ustawa o ochronie danych osobowych.

1.

Szczegdlowe zasady przetwarzania danych, w tym upowaznienia, ewidencje, srodki
bezpieczenstwa oraz realizacja praw osob, ktorych dane dotycza, okreslaja odrebne
procedury i zarzadzenia Dyrektora.

GCK udostgpnia informacj¢ publiczna na zasadach okreslonych w ustawie
o dostepie do informacji publicznej. w tym poprzez Biuletyn Informacji Publiczne;
(BIP) i inne przyjete kanaty.

§ 17. Szczegdlowe obowigzki pracownika okresla zakres czynnosci. Do podstawowych
obowigzkow pracownika nalezy:
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7.

8.
9.

Rzetelne, terminowe, uzgodnione z przetozonym wykonywanie powierzonych zadan,
Przestrzeganie drogi stuzbowej, tj. do zwracania si¢ do przetozonego, w szczegolnosci
w kazdym przypadku, gdy sprawa przekracza jego kompetencje, badz, gdy nie ma
uprawnien do zalatwienia danej sprawy,

Stosowanie si¢ do posiadanych uprawnien, wskazéwek i polecen przetozonego oraz
przepiséw prawa regulujacych zagadnienia, ktorymi si¢ zajmuje.

. Przestrzeganie w miejscu pracy dyscypliny pracy, warunkow bezpieczefistwa 1 zasad

porzadkowych wynikajacych z przepiséw bhp i ppoz, regulaminu pracy i regulaminu
organizacyjnego a takze instrukeji i zarzadzen Dyrektora,

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j,

Odpowiedzialno$¢ materialna i dbalo§¢ o powierzone mienie oraz o0szczgdnosc
w gospodarowaniu mieniem,

Dbanie o dobre imie GCK, w tym wlasciwy stosunek oraz szacunek
do wspotpracownikow i uzytkownikow,

Zastgpstwo na innym stanowisku pracy, wskazanym w zakresie czynnosci,

Wiasciwe wykorzystanie czasu pracy oraz przestrzeganie porzadku,

10. Informowanie przetozonego o przebywaniu w miejscu pracy po godzinach swiadczenia

pracy,

11. Uzyskanie zgody przelozonego na prac¢ w godzinach nadliczbowych,
12. Przejawianie inicjatywy i kreatywnosci w powierzonych obowigzkach stuzbowych,
13. Wykonywanie innych prac zleconych przez przelozonego.

§ 18. 1. Dyrektor odpowiada za funkcjonowanie w GCK adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej, w tym za ustalenie celow i zadan, identyfikacj¢ ryzyk oraz
monitorowanie ich realizacji.
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zatwierdzanie operacji, weryfikacj¢ dokumentow, inwentaryzacje, nadzor nad majatkiem
oraz kontrole finansowa wykonywang przez Gtownego Ksiegowego / Gléwna Ksiegowa.
Szczegolowe zasady kontroli zarzadczej oraz obiegu dokumentow okreslaja odrebne
instrukcje i procedury wprowadzane zarzadzeniami Dyrektora.

§ 19. Pracownicy maja prawo do:

1. Otrzymania pisemnego zakresu obowiazkow: kazdorazowa zmiana zwiazana
z przydziatem stalych czynnosci nieobjetych dotychczasowym zakresem, winna mie¢
forme pisemna,

2. Rzetelnej i obiektywnej oceny ich pracy.

3. Zglaszania wnioskow i pomystow racjonalizujacych prace. polepszajacych metody
dzialania, zwigkszajacych ekonomicznosé,

4. Podnoszenia wilasnych kwalifikacji zawodowych poprzez udzial w warsztatach.
szkoleniach, praktykach, konferencjach, itp.

5. Podejmowania nauki na studiach wyzszych lub podyplomowych, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa pracy.,

6. Skladania skarg i wnioskow Dyrektorowi we wszystkich sprawach wiazacych sie
ze stosunkiem pracy.

§ 20. Pracownicy sg odpowiedzialni za:

1. Sprawne terminowe i zgodne z przepisami i poleceniami przetozonych wykonywanie
pracy w zakresie przyjetych na siebie obowiazkow i posiadanych kwalifikacii,

2. Wiasciwa gospodarke powierzonym mieniem oraz rozliczanie sie z obrotu tym
mieniem, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

3. Rzetelnos¢ sporzadzanych dokumentow opracowanych na rzecz przelozonych,
uzytkownikow i jednostek upowaznionych do ich otrzymywania,

4. Przekroczenie kompetencji lub niedopelnienie obowiazkéw stuzbowych.

5. Powierzone mienie oraz racjonalne gospodarowanie posiadanymi materiatami

§ 21. Praca GCK kieruje Dyrektor, ktory zarzadza praca Gminnego Centrum Kultury

1 reprezentuje go na zewnatrz.

§ 22. Dyrektora powotuje i odwotuje Wojt Gminy Miaczyn.

§ 23. 1. Dyrektora GCK zastgpuje w czasie jego nieobecnosci Gloéwny Ksiegowy albo inny
pracownik pisemnie upowazniony przez Dyrektora.

2.

3.

Zastgpca wykonuje czynnosci zwigzane z biezacym kierowaniem GCK oraz podpisuje
korespondencje i dokumenty w zakresie zwyklego zarzadu.

Czynnosci przekraczajace zakres zwyklego zarzadu, w tym zaciaganie zobowigzan
finansowych, zawieranie umoéw oraz czynnosci kadrowe, wymagaja odrebnego
petnomocnictwa lub upowaznienia Dyrektora.

Zakres zastgpstwa oraz ewentualne ograniczenia kazdorazowo okresla upowaznienie, o
ktorym mowa w ust. 1.

§ 24. Do wykonania czynnosci prawnych w imieniu GCK uprawniony jest Dyrektor oraz
Glowny Ksiggowy. a takze wyznaczony pracownik w granicach umocowania.



§ 25. Do podpisywania dokumentéw bankowych (czeki. zlecenia. przelewy) upowaznione
sa osoby, ktére zostaly formalnie zgloszone i zarejestrowane na karcie wzoréw podpisow
w banku.

§ 26. Polecenia wyjazdu stuzbowego podpisuje Dyrektor GCK, Glowny Ksiegowy lub osoba
przez niego upowazniona.

§ 27. Zaswiadczenia wydawane pracownikom podpisuja:

1.

2.

3.

w sprawach dotyczacych stosunku pracy — Dyrektor GCK lub pracownik prowadzacy
sprawy pracownicze posiadajacy upowaznienie Dyrektora,

w sprawach ksiegowo-finansowo-ptacowych gtéwny ksiggowy lub osoba przez niego
upowazniona,

sprawozdania statystyczne — Dyrektor GCK lub osoba upowazniona.

Rozdzial V Pracownicy

§ 28. Dyrektor Gminnego Centrum Kultury

Dyrektor, dziatajac zgodnie z przepisami prawa, wydaje akty normatywne, podejmuje
decyzje, wydaje polecenia samodzielnie oraz ponosi odpowiedzialnosc.

2. Dyrektor odpowiada za calos¢ dziatalnosci programowo-organizacyjnej i administracyjno-
finansowej prowadzonej instytucji kultury,

3. Do zadan dyrektora nalezy m.in.:
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a)
b)

c)
d)

e)

f)
9)

h)

j)

k)

Zatrudnianie, awansowanie 1 zwalnianie pracownikow,

Wydawanie zarzadzefh wewnetrznych w sprawach administracyjnych, pracowniczych i
finansowych

Opracowywanie planéw dzialalnosci GCK,

Zatwierdzanie planu finansowego opracowanego przez gtowna ksiggowa oraz planow
pracy pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach.

Organizowanie pracy GCK (planowanie, programowanie, sprawozdawczos¢ w zakresie
dzialalnosci merytorycznej i finansowej),

Nadzor nad realizacja zadan programowych wykonywanych przez pracownikow,
Koordynacja dziatalnos$ci kulturalnej i edukacyjnej w Srodowisku oraz wspélpracy z
organizacjami i instytucjami.

Inspirowanie réznorodnych form edukacji kulturalnej i wychowania przez sztuke.
Stwarzanie warunkow do rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego, kot i klubow
zainteresowan

Zabezpieczenia odpowiednich warunkéw bezpieczenstwa przeciwpozarowego
i higieny pracy.

Nadzor, kontrola i ocena pracy dziatow GCK i pracownikéw zatrudnionych na
poszczegolnych stanowiskach pracy.

§ 29. Giowny Ksiegowy

Dyrektor, zgodnie z art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tj. Dz. U. z 2025 r. poz. 1483), powierza Gléwnemu Ksiggowemu obowigzki,
odpowiedzialnos¢ i uprawnienia w zakresie gospodarki finansami GCK.

Do zadan Glownego Ksiggowego nalezy:

1.

a) Prowadzenie ksiegowosci i rachunkowosci zgodnie z przepisami obowigzujacymi w

instytucjach kultury,



b) Wykonywanie dyspozycji srodkami publicznymi,
c) Organizowanie prawidlowego obiegu dokumentéw finansowych,
d) Przechowywanie i zabezpieczenie ksiag i dokumentéw oraz srodkéw pienigznych,
e) Opracowanie planéw finansowych.
f) Sporzadzanie sprawozdan i analiz ekonomiczno-finansowych,
g) Kontrola gospodarki materialowej,
h) Sprawowanie wewnetrznej kontroli finansowe;j.
i) Przedkladanie dyrektorowi okresowych analiz i informacji dotyczacych realizacji
planu finansowego.
J) Sporzadzanie listy plac oraz innych $wiadczen pienig¢znych dla pracownikow,
k) Prowadzenie spraw kadrowych
[) Zatatwianie pracowniczych spraw ubezpieczeniowych. rentowych, wnioskow
0 emeryture oraz wydawanie zaswiadczen zwigzanych z zatrudnieniem.
m) Obstuga Pracowniczych Planéw Kapitalowych.
§ 30. Animator kultury i czasu wolnego
Do zadan Animatora kultury i czasu wolnego nalezy:
Upowszechnienie kultury i rekreacji na terenie gminy,
Wspotpraca z amatorskim ruchem artystycznym na terenie gminy,
Pozyskiwanie srodowiska do aktywnego uczestnictwa w kulturze,
Prowadzenie i rozwijanie form pracy kulturalnej, edukacyjnej i sportowej,
Ochrona tradycji i dziedzictwa kulturowego gminy,
Obstuge techniczna i artystyczna imprez whasnych i zleconych,
Prowadzenie statych form pracy,

DN NN

Prowadzenie pracowni plastycznej oraz organizowanie i przygotowanie uczestnikow
pracowni do udziatu w plenerach, wystawach, warsztatach, przegladach, itp.
9. Przygotowanie repertuaru i udzial zespolow w koncertach, przegladach, festiwalach,
warsztatach, itp.
10. Prowadzenie zaje¢ z dzie¢mi, mtodzieza, dorostymi,
11.Opieka nad zespotami dziatajacymi przy GCK,
12. Organizowanie i koordynowanie imprez kulturalnych, integracyjnych. rekreacyjnych. itp.
13. Prowadzenie warsztatow i zaje¢ dydaktycznych, np. w dziedzinie plastyki.
14.Upowszechnianie dorobku i osiagnigé, tworcow i zespolow amatorskiego ruchu
artystycznego oraz popularyzowanie 1 promowanie najcenniejszych wartosci
artystycznych kultury narodowej,
15. Organizacj¢ wystaw, przegladow i innych przedsiewzie¢ w zakresie popularyzacji dorobku
kulturalnego gminy.
16. Organizowanie warsztatow i szkolen w zakresie doskonalenia artystycznego zarowno dla
dzieci jak i osob starszych.
§ 31. W Gminnym Centrum Kultury moga by¢ tworzone inne stanowiska pracy w zaleznosci
od potrzeb i warunkow.



Rozdzial VI Zasady obiegu dokumentéw i podpisywania

§ 32. 1. Korespondencja wptywajaca do GCK podlega rejestracji w formie papierowej lub
w formie elektronicznej, jezeli stosowana oraz dekretacji przez Dyrektora lub osobg
upowazniong.

2. Korespondencje wychodzaca podpisuje Dyrektor, a w czasie jego nieobecnosci osoba
zastepujaca w granicach upowaznienia; dokumenty podpisuje si¢ zgodnie z zasada
jednoosobowego kierownictwa i podziatu kompetencji.

3. Dokumenty finansowo-ksiegowe (w tym faktury/rachunki) podlegajg merytorycznej
kontroli przez pracownika odpowiedzialnego za realizacj¢ zadania, formalno-rachunkowe;
kontroli przez Gléwnego Ksiggowego / Glowna Ksiggowa oraz zatwierdzeniu do wyplaty
przez Dyrektora lub osobg upowazniona.

4. Przechowywanie i archiwizacja dokumentow odbywa si¢ zgodnie z przepisami
archiwalnymi.

Rozdzial VII Pieczecie
Treéé pieczeci stosowanych w Gminnym Centrum Kultury w Migczynie

§ 33. Ustala si¢ nastepujaca tres¢ pieczeci stosowanej w Gminnym Centrum Kultury w
Migczynie:

Gminne Centrum Kultury w Miaczynie
Miaczyn 164. 22-455 Miaczyn
NIP: 9223089237. REGON 343616640

e-mail: gekiwgek.miaczyn.pl
Rozdzial VIII Postanowienia koncowe

§ 34. Wszyscy pracownicy, ktorzy z tytutu czynnosci zawodowych majg powierzone mienie
GCK., sa zobowiazani ztozy¢ odpowiednie o$wiadezenia o odpowiedzialnosci materialnej.

§ 35. Czas i godziny pracy poszczegdlnych pracownikow ustala Dyrektor
w harmonogramie czasu pracy.

§ 36. Zalatwianie w godzinach pracy spraw innych niz stuzbowe dopuszczalne jest wylacznie
w granicach i na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy i przepisach szczegdlnych, za wiedza
i zgoda Dyrektora.

§ 37. Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zatatwi¢ wszystkie terminowe sprawy.
Jezeli jest to niemozliwe, powinien przekaza¢ je do zalatwienia zastgpujgcemu
go pracownikowi.

§ 38. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem Organizacyjnym obowiazujg przepisy
prawa, statutu GCK oraz zarzadzenia wewngtrzne.

§ 39. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym moga by¢ dokonane w trybie okreslonym dla
jego ustalenia.

Dyrektor Gmi trum Kultury
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