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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA PROMOCJI GMINY WEGIERSKA GORKA

Postanowienia ogélne

1. Os$rodek Promocji Gminy Wegierska Gorka realizuje zadania okreslone w statucie
nadanym Uchwatg Rady Gminy w Wegierskiej Gorce dn. 23 maja 2013 r.
2. Regulamin organizacyjny okresla:

zasady organizacji wewnetrznej OPG WG
zasady ustalania obowigzkow, uprawnien i zakresu odpowiedzialnosci pracownikéw
zadania wspdlne

3. Zmiany w regulaminie organizacyjnym moga by¢ dokonywane w trybie zarzgdzenia lub
decyzji Dyrektora OPG WG z wyjatkiem zmian wynikajacych z przepiséw prawnych.

II. Struktura organizacyjna OPG WG
1. W ramach OPG WG dziata:

Osrodek Promocji Gminy
Biblioteka i filie

Punkt Informacji Turystyczne;j
Hala Sportowa

Sitownia

2. W OPG WG powotane s3 nastepujgce samodzielne stanowiska pracy
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Dyrektor

Gtowny Ksiegowy

kierownik administracyjny,

koordynator bibliotek,

oraz pozostate:

specjalista ds. promocji i organizacji,
specjalista ds. wydawniczych - kasjer,
specjalista ds. dziatalnosci artystycznej,
instruktor ds. informacji,

pracownik gospodarczy,

kierowca,

kustosz,

mtodszy bibliotekarz

e starszy bibliotekarz

®e © o o o o o

3. Zakres dziatania i odpowiedzialnosci Dyrektora OPG WG

instytucja kieruje Dyrektor

zarzgdza instytucja zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa

reprezentuje jednostke na zewnatrz na podstawie udzielonego petnomocnictwa
sporzgdza roczny plan finansowy i przedktada go do zatwierdzenia




zawiera umowy o prace z pracownikami, okreslajgc warunki pracy i ptacy zgodnie
z obowigzujgcymi zasadami wynagradzania oraz rozwigzuje umowy o prace
dyrektor moze upowazni¢ pracownika do podejmowania decyzji w jego imieniu
odpowiedzialny jest za prawidtowg i sprawng organizacj¢ pracy pracownikow,
szczegotowe okreslenie zadan dla pracownikow

przestrzeganie przepisow BHP o p.poz

zabezpieczenie mienia

kontrola catoksztattu dziatania Instytucji

4. Zakres dziatania i odpowiedzialno$ci kierownika administracji:

przejmuje funkcje inspektora ochrony danych osobowych,
odpowiada za sprawozdawczosc¢ i statystyke
nadzorowanie i kontrola dyscypliny pracy

w razie nieobecnosci przejmuje obowigzki dyrektora

5. Zakres dziatania i odpowiedzialnosci koordynatora bibliotek:

odpowiada za catoksztatt spraw zwigzanych z dziatalnoscig biblioteki gminnej i filii,
zarzgdza bibliotekg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami o prowadzeniu bibliotek
zapewnia prawidtowg i sprawng organizacje pracy w bibliotece gminnej i filiach
odpowiada za sprawozdawczos¢ i statystyke

opracowywanie zakreséw czynno$ci podlegtym pracownikom

nadzorowanie i kontrola dyscypliny pracy

6. Zakres dziatania i odpowiedzialnosci Gtéwnego Ksiegowego OPG WG

prowadzenie rachunkowosci Jednostki /-zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i zasadami polegajgce zwtaszcza na:
a) sporzadzaniu, przyjmowaniu i archiwowaniu dokumentow
b) prowadzenie ksiegowosci oraz sprawozdawczosci finansowej,
w tym terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych
c) prawidtowe i terminowe przekazywanie rozliczen finansowych
d) wykonywaniu dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczgcymi zasad realizacji budzetu, gospodarki $rodkami
pozabudzetowymi i innymi bedgcymi w dyspozycji Jednostki.
analiza oraz kontrola wykorzystania Srodkéw przydzielonych z budzetu i innych
pozostajacych w dyspozycji jednostki
a) wykonywanie planéw finansowych oraz ich zmian
b) prowadzenie analityki i syntetyki kont
¢) prowadzenie i rozliczanie inwentaryzacji
dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej
a) wstepnej, biezgcej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie
powierzonych obowigzkow
b) wstepnej kontroli legalno$ci dokumentéw dotyczacych wykonywania planu
finansowego Jednostki
c) nastepnej kontroli operacji gospodarczej Jednostki, stanowiacej przedmiot
ksiegowania




e (Gospodarka kasowa
a) prowadzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami catej gospodarki
kasowej wydatkow budzetowych, pozabudzetowych, srodkéw
specjalnych,
b) place
c) przygotowywanie dokumentacji placowej, sporzadzanie list ptac,
prowadzenie kart wynagrodzen i podatkowych, kart zasitkowych
d) rozliczenia podatkowe
e) sprawozdawczos$¢ finansowa
f) zasitki rodzinne i inne (cato$¢ dokumentacji ZUS)
e Statystyka - sprawozdania
e Prowadzenie spraw kadrowych

6. Podstawowe obowigzki pracownikéw:

—_

e sumienne i staranne wypetnianie polecen przetozonych

¢ wykonywanie obowigzkéw zawartych w zakresie czynnosci

przestrzeganie dyscypliny pracy

znajomos¢ obowigzujacych aktow prawnych potrzebnych w pracy

branie udziatu w szkoleniach dla pracownikéw

podnoszenie kwalifikacji

szczegotowe zakresy czynno$ci dla kazdego pracownika OPG WG znajduja sie
w aktach osobowych.

Udzielanie informacji
Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona udzielajg informacji prasie, radiu i TV.
Odmowa udzielania informacji moze nastgpi¢ ze wzgledu na ochrone tajemnicy
panstwowej, stuzbowej lub handlowej (umowy).
Powyzsze postanowienia nie uchybiaja prawu okreslonemu w art. 5 Ustawy
z dnia26.01.1984 - Prawo prasowe - Dz. U. NR 5 poz. 24 z péz. zmianami.
Zasady okreslone w niniejszym paragrafie maja odpowiednie zastosowanie
w przypadku udzielania informacji innym osobom.

Zasad i formy powolywania pomocniczych struktur organizacyjnych OPG WG
W celu realizacji zadan i zatozen programowych OPG WG moze powotaé pomocnicze
struktury organizacyjne, w szczegdlnosci:
a) sSwietlice $Srodowiskowe
b) czytelnie biblioteczne
c) amatorskie zespoty i kdtka zainteresowan twoérczych
d) amatorskie zespoty folklorystyczne: dzieciece, mtodziezowe, doroste
e) amatorskie zespoty obrzedowe, teatralne itp.
f) amatorskie zespoty o charakterze muzycznym
e orkiestry dete
e Kkapele goralskie
e chory
g) pracownie d/s:




e opieki nad miejscami pamieci narodowej (Pomnik w Zabnicy, Fort ,Wedrowiec”)
e cekologiczne
e rozwoju turystyki itp.
2. Powotania dodatkowych struktur organizacyjnych dokonuje Dyrektor OPG na wniosek
zainteresowanych
3. Wszystkie powotywane struktury organizacyjne dziataja na zasadach i w ramach
przewidzianych dla OPG

Organizacja dziatalno$ci kontrolnej
1. Nadzor nad dziatalnoscia OPG WG sprawuje Wjt.
2. Kontrole wewnetrzng w OPG WG sprawuje Dyrektor OPG WG.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 31.07.2018

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
DYREKTOR OPG WG
GLOWNY KSIEGOWY
KOORD T
KIEROWNIK OI;JIBLI‘E)IY;;.KOR
ADMINISTAC]I l
Osrodek Promocji Gminy Biblioteka Wegierska Gorka
Punkt Informacji Turystyczne;j / J’ \‘
Hala Widowiskowo-Sportowa Filia Cisiec Filia Ciecina Filia Zabnica

Sitownia




