ZARZADZENIE NR 7 /15
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Kwidzynie
Z dnia 22 maja 2015 roku

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Gminnego Osrodka Kultury w Kwidzynie

Na podstawie art. 13 wust. 1 ustawy z dnia 24 pazdziernika 1991r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej ( j.t z 2012 poz.406 ze zm.) oraz § 14 Statutu Gminnego Osrodka
Kultury w Kwidzynie (Uchwata Nr V/35/03 Rady Gminy z dnia 18 marca 2003r., w sprawie nadania statutu
Gminnemu Os$rodkowi Kultury w Kwidzynie), zmienionego uchwatg Nr XXXV1/220/10 Rady Gminy Kwidzyn
z dnia 19 marca 2010r., oraz uchwatg Nr XXV111/158/13 Rady Gminy Kwidzyn z dnia 22 lutego 2013r.,

zarzadzam, co nastepuije:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Gminnego Osrodka Kultury w Kwidzynie, ustalonym Zarzadzeniem
Nr 5/13 Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Kwidzynie z dnia 05 kwietnia 2013r. wprowadza
sie nastepujgce zmiany:

1) w § 1, po pkt 3 dodaje sie pkt 4 w brzmieniu: ,, 4) Biuro Gminnego Osrodka Kultury w Kwidzynie znajduje
sie przy ul. Grudzigdzkiej 30 w Kwidzynie.”,

2) w§5wust. 1:

a) po pkt 4 tytut stanowiska zastepuje sie nowym okresleniem: ,Stanowiska administracji i obstugi”,

b) pkt 5 otrzymuje brzmienie: ,jednoosobowe stanowisko pracy — referent do spraw administracji”,

c) po pkt 5 wstawia sie okredlenie ,Stanowiska ksiegowosci i kadr® , po ktérym dodaje
sie pkt 5a w brzmieniu: , 5a) jednoosobowe stanowisko pracy — referent do spraw finansowo-
kadrowych”,

3) w§9, wust. 4 po pkt 2 dopisuje sie tytut stanowiska w brzmieniu ,Stanowiska administracji i obstugi”,
po ktérym dodaje sie pkt 3 w brzmieniu: , 3) jednoosobowe stanowisko pracy — referent do spraw
administracji”,

4) w § 10:

a) w ust.1l, pkt 12 otrzymuje brzmienie: 12) ,nadzorowanie nad przygotowaniem i przekazaniem
dokumentéw do sktadnicy akt Osrodka”,

b) po ust. 3 tytut stanowiska zastepuje sie nowym okresleniem: ,Stanowiska ksiegowosci i kadr”,
po ktérym pkt 1 otrzymuje brzmienie: , 1) jednoosobowe stanowisko pracy — referent do spraw
finansowo-kadrowych”,

5) w§ 12:

a) w tytule paragrafu po wyrazie referent dodaje sie ,do spraw administrac;ji”,

b) ust. 1 otrzymuje brzmienie:

»1. Do kompetencji zadan referenta do spraw administracji nalezy:

1) prowadzenie sekretariatu oraz zapewnienie obstugi techniczno-organizacyjnej dyrektorowi
oraz zastepcy dyrektora,

2) przyjmowanie i przedstawianie klientéw — w tym ich spraw, przychodzacych do dyrektora i zastepcy
dyrektora,

3) udzielanie informacji i wyjasnien klientom Os$rodka w zakresie rodzaju spraw prowadzonych
na wyodrebnionych stanowiskach pracy, ze wskazaniem konkretnego pracownika zajmujgcego
sie danym rodzajem sprawy,

4) dbato$¢ o porzadek, estetyke i prawidtowy wystroj sekretariatu,



5)

6)
7
8)

9)
10)
11)

12)
13)
14)

15)
16)

obstuga poczty e-mailowej Osrodka, przekazywanie korespondenciji dyrektorowi, zastepcy dyrektora
oraz pracownikom,

prowadzenie kancelarii wedtug rzeczowego wykazu akt,

prowadzenie skfadnicy akt Osrodka,

realizacja zadan wynikajacych z obowigzujgcych przepisow w zakresie zamowien publicznych
oraz prowadzenie rejestrow,

organizacja udostepniania sal swietlic kulturalno-oswiatowych oraz wyposazenia Osrodka,
prowadzenie ewidencji wyposazenia i srodkow trwatych,

sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym, merytorycznym, legalnosci
i gospodarnosci,

wystawianie przelewoéw do rachunkow, faktur i innych dokumentéw w programie Home Banking,
organizowanie spotkan, narad i konferencji oraz protokotowanie ich przebiegu,

organizowanie prac zwigzanych z konserwacjg i zabezpieczeniem sprzetu, urzadzen
lub pomieszczen biura Osrodka,

nadzoér nad uzywaniem, przechowywaniem oraz ewidencja pieczgtek Osrodka,

sporzgdzanie sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych spraw”.

6) po § 12, dodaje sie § 12 a zatytutowany Referent do spraw finansowo-kadrowych w brzmieniu:
»1. Do kompetenc;ji i zadan referenta do spraw finansowo-kadrowych nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7
8)

9)

10)
11)
12)

13)
14)

15)

prowadzenie ewidencji czasu pracy, uwzgledniajgcej urlopy i zwolnienia lekarskie,

prowadzenie dokumentacji w sprawach przyznawania nagrod i wyrdznien,

prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscig stuzbowg i dyscyplinarna,

prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z podnoszeniem kwalifikacji pracownikow,

prowadzenie akt osobowych pracownikéw Osrodka, rejestru pracownikéw, bytych pracownikoéw,
sporzadzanie planéw urlopéw, sprawozdan statystycznych dotyczacych zatrudnienia,

udziat w opracowywaniu i aktualizowaniu regulaminéw wynagradzania,

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy, nawigzywaniem i rozwigzywaniem
umow o prace oraz umow cywilno-prawnych,

sporzgdzanie list ptac oraz prowadzenie rozliczen z ZUS i U.S.,

informowanie pracownikéw o przystugujgcych im uprawnieniach i obowigzkach,

sprawdzanie dokumentow pod wzgledem formalno-rachunkowym, merytorycznym , legalnosci

i gospodarnosci,

dekretowanie dokumentow ksiegowych, wystawianie przelewéw do rachunkéw, faktur i innych
dokumentdéw w programie Home Banking,

obstuga programoéw komputerowych: Platnik, Kadry i Ptace, Finansowo-ksiegowy,

sporzadzanie informacji rocznych do ZUS o wysokosci zarobkéw za wszystkich emerytow
i rencistéw zatrudnionych w Osrodku,

sporzgdzanie sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych spraw”.

7) w § 13, wust. 1 po pkt 1 lit. b, dopisuje sie pkt 2 w brzmieniu:

»2) pomoc w organizacji spotkan okazjonalnych oraz wydarzen artystyczno-kulturalnych”

8) zatacznik Nr 1 do Regulaminu otrzymuje brzmienie, jak w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 czerwca 2015r.



Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 7 /15
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Kwidzynie
z dnia 22.05. 2015 1.
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