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GMINNY 2OM KULTV'RY
w BURZENINIE Zalacznik
98-260 Burzenin Nr1 do Zarzadzenia
Nr 12/2025

Dyrektora Gminnego Domu Kultury w
Burzeninie z dnia 31.10.2025 w
sprawie wprowadzenia

Regulaminu

Organizacyjnego Gminnego Domu
Kultury w Burzeninie

REGULAMIN ORGANIZACY]JNY

GMINNEGO DOMU KULURY W BURZENINIE

ROZDZIAL 1.
POSTANOWIENIA
OGOLNE

§1

1. Gminny Dom Kultury w Burzeninie realizuje swoje zadania na podstawie:
1) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej
(Dz. U. 22024 1. poz. 84);
2) statutu nadanego uchwala nr X1./300/2022 z dnia 25 stycznia 2022 r. Rady Gminy Burzenin w
sprawie nadania Statutu Gminnego Domu Kultury w Burzeninie ze zmianami;
3) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120 ze zm.);
4) ustawy z dnia z 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 . poz. 1530 ze zm.).
2. Gminny Dom Kultury w Burzeninie zostal wpisany do ksiegi rejestrowej instytucji kultury
prowadzonej przez Gming Burzenin pod nr 2 w dniu 15 stycznia 2008 r. i posiada osobowo$¢ prawna.
3. Regulamin otganizacyjny okresla strukture organizacyjna Gminnego Domu Kultury w Burzeninie oraz
zakres dzialania.
4. Wewnetrzna strukture organizacyjna Gminnego Domu Kultury w Burzeninie okresla schemat
organizacyjny stanowiacy zalacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego.
5. llekro¢ w Regulaminie organizacyjnym uzyte jest okreslenie:
1) GDK - nalezy przez to rozumie¢ Gminny Domu Kultury w Burzeninie;
2) Dyrektor — nalezy prze to rozumie¢ Dyrektora Gminnego Domu Kultury w Burzeninie;
3) Regulamin — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Gminnego Domu Kultury w

Burzeninie.



1.

3. Podstawowa forma informowania obywateli o dzialalnosci GDK jest Biuletyn Informacji

§2

Organizacja, funkcjonowanie oraz zasady zarzadzania GDK opieraja si¢ na jednoosobowym
kierownictwie  struktuty  organizacyjnej, sprawowaniu  kontroli  zarzadczej, stuzbowym
podporzadkowaniu, podziale czynnosci stuzbowych oraz indywidualnej odpowiedzialno$ci za

wykonywanie powierzonych zadad.

§3
1. GDK jest samorzadowa instytucja kultury, wyodrebniona pod wzgledem prawnym,
otganizacyjnym 1 ekonomiczno — finansowym, ktérej organizatorem jest Gmina Burzenin.

2. Celem GDK jest dzialalnosé¢ okreslona w Statucie.

§ 4

1. Dzialalnos¢ GDK jest jawna.

2. 7 zastrzezeniem wyjatkow wynikajacych z powszechnie obowiazujacych przepiséw, GDK

zapewnia kazdemu dostep do informacji publicznej zwiazanej z jej dziatalnoscia.

Publiczne;j.

ROZDZIAL II.

ORGANIZACJA GMINNEGO DOMU KULTURY W BURZENINIE

§5
Funkcjonowanie GDK  opiera si¢ na zasadzie stuzbowego podporzadkowania, podziatu
obowiazk6éw oraz indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.
W strukturze otganizacyjnej GDK funkcjonuja nastepujace stanowiska kierownicze oraz samodzielne
stanowiska pracy:
1) Dyrektor;
2) Glowna Ksiegowa;
3) Specjalista ds. animacji kultury;
4) Inspektor ochrony danych;
5) Sprzataczka.



ROZDZIAL III.
ZARZADZANIE

§6

GDK kieruje 1 zarzadza Dyrektor, ktéry odpowiada za jego dzialalnosc 1 reprezentuje go na zewnatrz.

Dyrektor kieruje GDK jednoosobowo przy pomocy Gléwnego Ksiggowego.

Dyrektor posiada prawa i obowiazki pracodawcy, sprawuje ogélny nadzér organizacyjno-

administracyjny nad dzialalnoscia GDK, a w szczegdlnosci odpowiada za prawidlows realizacje zadan

statutowych oraz wlasciwe gospodarowanie mieniem 1 $rodkami publicznymi pod wzgledem

celowosci oraz legalnosci dziala, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.

Dyrektor, w imieniu pracodawecy, ktérym jest GDK, wykonuje w stosunku do pracownikéw wszystkie

czynnosci z zakresu prawa pracy.

W przypadku nicobecnosci Dyrektora praca GDK kietuje pracownik upowazniony przez Dyrektora

w zakresie udzielonego pelnomocnictwa.

Dyrektor ponost odpowiedzialnos¢ za:

1) majatek i stan powierzonej mu placéwki;

2) racjonalna i oszczedna gospodarke $rodkami finansowymi;

3) organizacje pracy placowki;

4) stan bezpieczenistwa 1 higieny pracy;

5) dyscypling pracy.

Dyrektor podejmuje decyzje w zakresie prowadzenia spraw pracowniczych i osobowych,

a w szczegolnosct:

1) nawiazywanie i rozwiazywanie uméw o prace z pracownikami, zgodnie z regulaminem pracy
obowiazujacym w GDK;

2) szkolenia kadry pracowniczej;

3) zasad wynagradzania pracownikéw zgodnie z regulaminem wynagradzania GDK i przepisami
prawa obowiazujacymi w tym zakresie;

4) stosowania kar regulaminowych za naruszenie dyscypliny pracy.

Dyrektor dokonuje szczegblowego podziatu zada i obowiazkéw pomiedzy poszczegdlnych

pracownikow.

Dyrektor kieruje praca GDK poprzez wydawa-nie zarzadzen, decyzji, wytycznych, instrukji,

polecen stuzbowych ustnych lub pisemnych.

10. Dyrektor zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej.



11. Do obowiazkéw Dyrektora nalezy m.in.:

1)

2)
3)
4

1

wspolpraca z innymi instytucjami kultury, szkolami oraz otganizacjami pozarzadowymi w zakresie

upowszechniania wiedzy o kulturze, w tym kulturze regionalnej,

przyjmowanie 1 rozpatrywanie skarg i wnioskéw dotyczacych dziatalnosci GDK,

wdrazanie projektow innowacyjnych dotyczacych GDK,
nadzér nad dzialalnoscia GDK.

§7

Do zdan Gléwnego Ksiegowego nalezy:

D)

2)

3)

prowadzenie gospodarki finansowej GDK oraz caloksztaltu spraw z zakresu rachunkowosci,
sprawozdawczosci 1 gospodarki finansowo-ksiggowej;

dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operadji
gospodarczy 1 finansowych oraz ich zgodnosci z planem finansowym;

ustalanie zasad polityki rachunkowosci.

Do kompetencji Glownego Ksiegowego nalezy, w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5
0)

7)
8)
9)

planowanie 1 realizowanie budzetu GDK zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

ustalanie wyniku finansowego;

spotzadzanie rocznych planéw finansowych, analiz, sprawozdan bilansowych 1 budzetowych;
dokonywanie wstepnej kontroli finansowej;

nadzor nad zgodnoscia operaciji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
prowadzenie w sposéb kompletny i rzetelny dokumentéw dotyczacych operacii gospodarczych
1 finansowych;

kontrola uméw pod wzgledem finansowym;

naliczanie podatkow i terminowe regulowanie zobowiazan;

prowadzenie ewidencji sSrodkow trwalych;

10) prowadzenie inwentaryzacji;

11) terminowe Sciaganie naleznosci 1 dochodzenia roszczen spornych, w tym prowadzenie spraw

egzekucyjnych 1 windykacyjnych;

12) odpowiedzialnosc za kase.

Glownemu Ksiggowemu powierza si¢ wykonywanie réowniez zadani z zakresu kadr i plac,

w szczegolnosct:

1)
2)

3)

naliczanie wynagrodzen pracowniczych;

rozliczenia z Zakladem Ubezpieczeri Spolecznych, w tym naliczanie skladek ubezpieczen
spolecznych, wypelnianie deklaracji rozliczeniowych, raportéw imiennych, przekazéw
elektronicznych do Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych;

przygotowywanie formularzy zgloszeniowych do ubezpieczer spoltecznych, zmian danych,

1



4.

korekt i wyrejestrowan z ubezpieczen spolecznych;

4) prowadzenie kart wynagrodzen pracowniczych i kart zasitkowych;

5) przygotowywanie 1 przekazywanie do Zakladu Ubezpieczen Spolecznych wnioskéw
pracownikéw ubiegajacych si¢ o renty i emerytury;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z Padstwowym Funduszem Rehabilitacji  Oséb
Niepelnosprawnych;

7) prowadzenie akt osobowych pracownikéw.

Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy réwniez sporzadzenia 1 przekazywanie danych

statystycznych do Gléwnego Urzedu Statystycznego.

ROZDZIAZL I11.
UPRAWNIENIA I OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

78

1. Kazdy pracownik otrzymuje zakres obowiazkéw za wykonanie, ktérych jest odpowiedzialny przed

Dyrektorem.

2. Pracownicy zobowiazani sa do:

1)
2)

3)

4
5)

0)

7)

8)
9)

przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy, przepisow BHP oraz ppoz., a takze przestrzegania
tajemnicy sluzbowej;

przestrzegania przepisow wewnetrznych,

terminowego, tzetelnego profesjonalnego i zgodnego z prawem wykonywania obowiazkéw
pracowniczych, w tym zalatwiania spraw wynikajacych z ich zakresu obowiazkéw, a takze zleconych
przez Dyrektora;

odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie GDK;

wspoldzialanie z innymi instytucjami kultury, jednostkami o$wiatowo - wychowawczymi,
fundacjami, stowarzyszeniami, samorzadami terytorialnymi oraz osobami prawnymi 1 fizycznymi,
W tym organizacjami pozarzadowymi, mogacymi stuzy¢ pomoca przy realizowaniu zadann GDK;
wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa w zakresie
przyjmowania, ewidencjonowania, a takze w zakresie przechowywania, przygotowania
1 przekazywania akt do archiwum zakladowego;

przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych, ochrony informacji niejawnych oraz zachowanie
tajemnic ustawowo chronionych;

prowadzenie inwentaryzacji;

opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej.

D



§9

Do zadan specjalisty ds. animacji kultury nalezy w szczeg6lnosci:

1)

2)
3)
2

5)
0)
7)
8)
9)

organizacja wydarze kulturalnych i kulturalno-spolecznych, w tym promujacych kulture
regionu w skali ogélnopolskiej i $wiatowej;

realizacja projektow w kulturalnych;

pozyskiwanie pozabudzetowych Zrédet finansowania projektéw kulturalnych;

promocja najcickawszych twércow kultury regionu, poprzez realizacje wydarzes kulturalnych
z ich udziatem;

diagnozowanie potrzeb i potencjatu spolecznosci lokalnej;

prognozowanie dzialalnosci GDK w zakresie animacji, w tym roczne planowanie dzialalnosc;
aktywizacja spolecznosci lokalnej, wspolpraca z lokalnymi liderami;

prowadzenie kasy GDK oraz dokumentacji kasowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

organizowanie kol zainteresowan i amatorskich zespoléw artystycznych;

10) otganizacja koncertow zespoléw dzialajacych w GDK;

11) otganizacja wydarzen artystyczno-edukacyjnych;

12) prowadzenie dzialan z zakresu promocji GDK i oferty GDK;

13) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora.

§10

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegélnosci:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz innych przepiséw Unii lub
panstw czlonkowskich o ochronie danych 1 doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania ww. rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub panstw
czlonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowiazkéw, dziatania zwickszajace
swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powiazane
z tym audyty;

3) udzielanie na zadanie zalecei co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania;

4) wspolpraca z organem nadzorczym;



5) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwiazanych z
przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami oraz w stosownych przypadkach

prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

§11
Do zadan sprzataczki nalezy w szczegdlnoscei:
1) utrzymywanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach GDK;
2) dbanie o powierzony sprzet;

3) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora.

ROZDZIAL 1V.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§12

1. Zmiany w niniejszym regulaminie 1 schemacie organizacyjnym GDK wprowadza Dyrektor
w trybie wymaganym dla wprowadzenia zmian i regulaminu.

2. W sprawach nieobjetych postanowieniami regulaminu decyduje Dyrektor GDK.

3. Regulamin zawiera:

1) zalacznik nr 1 — schemat organizacyjny GDK.

Opiniuje pozytywnie
it DYREKTOR
( Gminnego Domu Kultury
w Burzeninie
.............. J W IGNIAK: : 5 < 5 5 + ssammsncis \‘%/
. Monika Walczak
Podpis'Organizatora



GMINNY 00T S TURY
w BURZENINIE
98-260 Burzenin
Zalacznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Domu Kultury w Burzeninie

SCHEMAT ORGANIZACYJNY

DYREKTOR

SPECJALISTA
DS. ANEMACJI SPRZATACZKA
KULTURY

GLOWNY
KSIEGOWY

DYREKTOR
Gminnego Domu Kultury
w Bl‘lrzepinie

Monik&(‘\\llzgl?zak



