Zalgcznik nr 1
do Zarzgdzenia nr..: 1] 2046,
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury ,, Promyk”

. E 0 DAL
zdnia ../15..02 .26, ...

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Gminnego Osrodka Kultury ,,Promyk”

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem”, wustala szczegolowa
organizacje wewnetrzng, zakres dziatania oraz tryb i zasady funkcjonowania Gminnego
Osrodka Kultury ,,Promyk”, a takze pracownikéw GOK.

. Regulamin organizacyjny Gminnego Os$rodka Kultury ,,Promyk™ okresla:

a) strukture organizacyjna Gminnego Osrodka Kultury ,.,Promyk”,

b) ogodlne zasady i zakres dzialania Gminnego Osrodka Kultury ,,Promyk™,

¢) podstawowe zasady dzialania pracownikow,

d) postanowienia koncowe.

§2

. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie uzyte jest okreslenie ,,GOK” — rozumie¢ przez to
nalezy Gminny Osrodek Kultury ,,Promyk™.

§3

. Osrodek Kultury dziata na podstawie:

a) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci
kulturalnej (Dz. U. z 2012 r., poz. 406 z p6zn. zm.);

b) Statutu Gminnego Osrodka Kultury ,.,Promyk™ nadanego uchwalg Nr 1V/23/2015
Rady Gminy Wilkowice z dnia 28 stycznia 2015 r.



ROZDZIAL 11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§4
1. GOK posiada nastepujace komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:
a) Dyrektor
b) Dziat administracyjno-kulturalny:
- Kierownik ds. administracji i kultury,
- Specjalista ds. administracji i kultury,
- Technik,
- Pracownik gospodarczy.
¢) Dzial ksiggowosci:
- Gtéwny Ksiegowy.

ROZDZIAL 111
ZASADY FUNKCJONOWANIA
GMINNEGO OSRODKA KULTURY ,PROMYK?”

§5

1. GOK dziata w oparciu o nastgpujace zasady:
a) praworzadnosci,
b) stuzebnosci wobec spolecznosci lokalnej,
¢) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
d) planowania pracy,
e) kontroli wewngtrzne;,
f) podziatu zadan pomiedzy Dyrektora GOK i poszczegolne stanowiska pracy,
g) wzajemnego wspoldzialania.

§6

1. Pracownicy GOK w wykonywaniu swoich obowiazkéw sg obowigzani stuzyc
Mieszkancom Gminy Wilkowice.

§7

1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakup i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych oraz z uwzglednieniem zasady
gospodarnosci.



§8

Gminnym Oésrodkiem Kultury ,Promyk™ kieruje Dyrektor, ktéry ponosi
odpowiedzialnos¢ za realizacje swoich zadan.

Pracownicy wykonuja swoje obowiazki w sposob zapewniajacy optymalng realizacj¢
zadan i ponoszg odpowiedzialnos¢ przed Dyrektorem.

Dyrektor jest bezposrednim przelozonym podleglych pracownikow i sprawuje nadzor
nad nimi osobiscie.

§9

GOK dziala zgodnie z rocznym planem pracy.
Szczegélowe plany dzialania sporzadza Dyrektor we wspélpracy z Gléwnym

Ksiggowym.

§10

W GOK dziala kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie poprawnosci
wykonywania obowigzkéw przez poszczegélnych pracownikéw GOK, a takze
wykrywanie nieprawidlowosci w funkcjonowaniu jednostki na kazdym odcinku jej dziatania,
podniesienie sprawnosci dzialania jednostki, poprzez eliminacj¢ w przysziej pracy ujawnionych
uchybien, ujawnienie przyczyn i zrédet ich powstawania.

Szczegolowe zasady kontroli wewngtrznej w GOK okresla zalacznik nr 2 do
Regulaminu.

§11

Pracownicy realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie
ich wlasciwoscei rzeczowey.

Pracownicy sa zobowigzani do wspétdziatania migdzy soba, w szczegolnosci w zakresie
wymiany informacji i wzajemnych konsultacji, przy zachowaniu wymagan
wynikajgcych z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych
i ustawy z dnia 22 stycznia 1999 roku o ochronie informacji niejawnych.

§12

GOK czynny jest w dni robocze w  godzinach 8.00-16.00 oraz
w terminie zaje¢ i1 imprez zgodnie z kalendarzem na dany rok.

§13



1.

2,

Wstep i przebywanie na terenie GOK-u po spozyciu alkoholu i innych srodkéw
odurzajacych jest zabronione.
Na teren GOK-u nie wolno wnosi¢ i spozywac alkoholu oraz innych s$rodkéw

odurzajacych.

ROZDZIAL IV
PODSTAWOWE ZADANIA PRACOWNIKOW
GMINNEGO OSRODKA KULTURY

§14

Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury ,,Promyk”

a) Gminnym Osrodkiem Kultury ,,Promyk™ kieruje Dyrektor, ktory jest bezposrednio
odpowiedzialny za prace instytucji i uzyskane przez nig wyniki.

b) Dyrektora powoluje i odwoluje Wojt Gminy Wilkowice.

¢) Dyrektor podlega bezposrednio Wojtowi Gminy Wilkowice i Radzie Gminy
Wilkowice.

d) Dyrektor jest pracodawca i bezposrednim przelozonym wszystkich pracownikow
zatrudnionych w GOK.

e) Dyrektor ustala gléwne kierunki pracy GOK, odpowiada za zgodnosc
podejmowanych decyzji z prawem oraz podejmuje inicjatywy organizacyjne
zmierzajace do pelnej realizacji zadan merytorycznych, organizacyjnych
i gospodarczo-finansowych instytucji.

f) Zadania Dyrektora:

- reprezentuje instytucje na zewnatrz,

- nadzoruje opracowanie programow i planéw dziatalnosci,

- nadzoruje opracowanie sprawozdan, analiz i1 informacji z dzialalnosci
merytorycznej i finansowe;j,

- czuwa nad prawidtowg organizacja pracy,

- wspoldziata z organizacjami pozarzadowymi na terenie gminy, placowkami
o$wiatowymi i zawodowymi, parafiami oraz innymi instytucjami,

- nadzoruje dzialalnos¢ administracyjno-gospodarcza podlegltych mu budynkow,

- podejmuje decyzje w sprawach kadrowych: =zatrudnianie, zwalnianie,
awansowanie, karanie pracownikéw GOK,

- przydziela zakresy czynnosci dla pracownikow oraz przekazuje im do wiadomosci
stosowane zarzadzenia, instrukcje, wskazowki, polecenia,

- racjonalnie gospodaruje $rodkami finansowymi i majatkiem GOK,

- zatwierdza plan finansowy i dokonuje przesunigcia srodkow finansowych przy
wspotpracy z Glownym Ksiegowym,

- zatwierdza sprawozdania finansowe, .

- kontroluje dziatalnos¢ merytoryczng instruktorow oraz dokonuje analizy pracy
GOK,

- ustala procedury kontroli zarzadcze;,

- odpowiada za organizacje¢ archiwum GOK,



- przyjmuje skargi i wnioski,
- odpowiada za promocj¢ instytucji,
- zajmuje sie administrowaniem danymi osobowymi.
g) W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastgpuje go wyznaczony pracownik na
podstawie udzielonego przez Dyrektora upowaznienia.

§15

1. Gléwny Ksiggowy

a) Do Glownego Ksiggowego naleza sprawy zwigzane z gospodarka finansowg GOK,
zapewnienie dyscypliny finansowej, a w szczegdlnosci:
- ustalenie prawidfowego obiegu dokumentow,
- opracowywanie propozycji planow finansowych i gospodarczych GOK,
- gromadzenie, przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow ksiggowych,
- opracowywanie sprawozdan finansowych,
- prowadzenie ewidencji majatku GOK,
- nadzorowanie prawidtowosci prowadzenia ksigg inwentarzowych GOK,
- rozliczania naleznosci 1 wyplat,
- sporzadzanie list plac dla pracownikow 1 innych wyplat, prowadzenie niezbgdne;j
dokumentacji,
- kontrolowanie prawidlowosci prowadzenia kasy,
- prowadzenie rozliczen z ZUS-em i Urzgdem Skarbowym,
- rozliczanie imprez organizowanych przez GOK,
- gromadzenie, rejestrowanie 1 przechowywanie przepisow prawnych dot.
funkcjonowania GOK,
- sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wszelkich dokumentéw,
stanowigcych podstawe wydatkowania srodkoéw pienigznych,
- prowadzenie spraw kadrowych pracownikow.

b) Gloéwny Ksiegowy GOK jest odpowiedzialny w szczegdlnosci za:
- prowadzenie ksigg rachunkowych obejmujacych zbiory zapiséw ksiggowych,
obrotow (sum zapisow) i sald, ktére tworzy: dziennik, ksiege gléwna, ksiggi
pomocnicze, zestawienia obrotéw i sald ksiegi glownej oraz sald ksiagg
pomocniczych, wykazy skladnikow aktywow i pasywdw (inwentarz), zgodnie z
ustawa o rachunkowosci, obowiazujacymi przepisami i instrukcjami wg zasad
branzowego planu kont,
- prawidlowe i terminowe przygotowanie dokumentacji finansowej 1 materialow do
sprawozdawczosci finansowej, a takze biezace dokonywanie korekt,
- opracowanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
GOK, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, w tym takze zakladowego planu
kont, instrukcji obiegu dokumentéw, zasad przeprowadzania inwentaryzacji i
rozliczania inwentaryzacji, a takze procedur postepowania w sprawie gromadzenia
przychodow oraz wydatkowania srodkow,
- organizacje pracy ksiegowosci w sposob zapewniajacy ochron¢ mienia oraz
realizacje zadan finansowych instytucji.



c)

d)

W przypadku nieobecno$ci Dyrektora przekraczajacej jeden miesige, w celu
zachowania ptynnosci funkcjonowania GOK, Gléwny Ksiggowy moze dokonywac
przesunie¢ w planie budzetowym instytucji pomigdzy poszczegdlnymi pozycjami.
Zmiany te s3 wprowadzane przez Gléwnego Ksiggowego w zwiazku z uprzednio
zaciagnietymi przez Dyrektora zobowigzaniami. W przypadku niezaplanowanych
przychodow i wydatkow, ktore sa niezbedne do funkcjonowania instytucji, Gtowny
Ksiggowy moze na podstawie pisemnej decyzji i za aprobatg osoby, ktorej
udzielono upowaznienia do pelnienia zastgpstwa na czas nieobecnosci Dyrektora,
dokonaé przesunie¢ w planie budzetowym jednostki. Bezposrednio po powrocie do
pracy, zmiany te zatwierdza Dyrektor odpowiednim zarzadzeniem
z moca obowiazujaca od dnia podjecia decyzji przez Glownego Ksiggowego.
Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora nie uwzglednionych
w niniejszym zakresie zadan, a wchodzacych w zakres pracy.

§16

1. Kierownik ds. administracji i kultury

)

Do zadan Kierownika ds. administracji i kultury nalezy w szczegdlnosci:

- opracowanie rocznego planu pracy i przekladanie go do akceptacji Dyrektorowi,
a nastepnie realizowanie go zgodnie z zalozeniami,

- prowadzenie dokumentacji, w tym sprawozdan i informacji z zakresu dziatalnosci
GOK oraz prowadzenie biezacej kontroli nad dziennikami zajec,

- zapewnienie prawidlowego funkcjonowania obiektu,

- inwentaryzowanie mienia GOK oraz dbalos¢ o estetyke pomieszczen GOK,

- zabezpieczenie majatku GOK przed ewentualnymi szkodami,

- wsparcie Dyrektora w jego codziennej pracy,

- obstuga gosci i interesantow,

- kontakt z istniejgcymi i potencjalnymi klientami instytucji oraz interesantami,

- notowanie waznych spraw, ktore majg miejsce pod nieobecnos¢ Dyrektora lub
Glownej Ksiegowej oraz przekazywanie ich do wiadomosci Dyrektorowi,

- opracowanie wnioskow o dofinansowanie dziatalnosci merytorycznej GOK do
zewnetrznych Zrodel grantodawczych oraz realizacja programow, ktére uzyskaty
dofinasowanie,

- gromadzenie i przechowywanie notatek prasowych dotyczacych dziatan GOK,

- pomoc przy obstudze imprez organizowanych i wspoélorganizowanych przez
GOK,

- organizowanie spotkan autorskich, wystaw, kiermaszow, konkurséw oraz stoiska
promocyjnego w trakcie wazniejszych imprez,

- dzialalno$¢ na rzecz Srodowiska — organizacja imprez, $cista wspolpraca ze
szkolami, organizacjami pozarzadowymi, parafiami, oraz innymi placowkami i
strukturami samorzadowymi,

- opracowywanie programow autorskich i planéw wynikowych dla poszczegdlnych
grup odbiorcow w oparciu o ich zainteresowania, mozliwosci ich percepcji oraz
wytyczne zawarte w planie pracy placowki 1 programach autorskich,

- przeprowadzenie rekrutacji uczestnikow zajec,



- przygotowanie niezbednych materialow, narzedzi i pomocy naukowych do
prowadzenia zajec,

- obstuga fotograficzna imprez kulturalnych,

- prowadzenie strony internetowej i Facebook,

- nadzor nad pozostalymi pracownikami merytorycznymi oraz pracownikami
gospodarczymi,

- wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora nie uwzglednionych
w niniejszym zakresie zadan, a wchodzacych w zakres pracy.

§17

1. Specjalista ds. administracji i kultury
a) Do zadan Specjalisty ds. administracji i kultury nalezy w szczegolnosci:
- obstuga sekretariatu,
- opracowywanie projektow zarzadzen, regulaminow,
- sporzadzanie sprawozdan merytorycznych, zestawien statystycznych,
- prowadzenie archiwum GOK,
- prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;j,
- obstuga gosci i interesantow,
- pomoc przy obstudze imprez organizowanych i wspoétorganizowanych przez GOK,
- obstuga fotograficzna imprez kulturalnych,
- oprowadzanie gosci/wycieczek po budynku Starej Stolarni wraz
z przedstawieniem jej historii,
- przeprowadzenie rekrutacji uczestnikow zajec,
- inicjowanie, programowanie i organizowanie dzialalnosci kulturalnej oraz
artystycznej na terenie gminy,
- przygotowanie niezbednych materialow, narzedzi i pomocy naukowych do
prowadzenia zajgc,
- prowadzenie strony internetowej i Facebook,
- przygotowanie pomieszczen do imprez kulturalnych,
- dbatos¢ o porzadek i wystrdj GOK,
- zabezpieczenie majgtku GOK przed ewentualnymi szkodami,
- wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora nie uwzglednionych
w niniejszym zakresie zadan, a wchodzacych w zakres pracy.

§18

1. Technik
a) Do zadan technika nalezy w szczegolnoscei:
- pelnienie funkcji kinooperatora,
- obstuga sprzetu naglasniajgcego i oswietlenia,
- pomoc przy obstudze imprez organizowanych i wspdtorganizowanych przez GOK,
- nadzor nad biezacymi naprawami, konserwacjami i remontami budynkéw GOK,
- dbatos¢ o porzadek i wystrdj GOK,



- dbatos¢ o teren wokot budynku.
- wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora nie uwzglednionych
w niniejszym zakresie zadan, a wechodzacych w zakres pracy.

§19

1. Pracownik gospodarczy

a) Do zadan pracownika gospodarczego nalezy w szczegélnosci:
- zapewnienie prawidtowego funkcjonowania obiektu,
- nadzor nad przestrzeganiem wymogow sanitarnych i estetyki obiektu,
- dbanie o utrzymanie czystosci i porzadku w obiektach i wokot nich,
- zabezpieczenie majatku GOK przed ewentualnymi szkodami,
- dbanie o powierzone mienie i przestrzegani zasad oszcz¢dnej gospodarki
materialowe;,
- przygotowanie sal, pomieszczen na odbywanie zajeg¢ i imprez kulturalnych,
- pomoc przy obstudze imprez organizowanych i wspétorganizowanych przez GOK,
- biezgce zglaszanie usterek.
- wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora nie uwzglednionych
w niniejszym zakresie zadan, a wchodzacych w zakres pracy.

ROZDZIAL V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§20

1. Uslugi wykonywane przez GOK sg ogdlnie dostepne i bezplatne.

2. Ewentualna odplatnosé za ustugi wykonywane przez GOK zostanie wprowadzona na
podstawie zarzadzenia Dyrektora GOK.

3. Dopuszcza si¢ mozliwosé dzialania innych form dzialalnodci kulturalnej na bazie
pomieszczen GOK zgodnie z zawartymi w tym zakresie porozumieniami lub umowami.

§21

1. Regulamin moze by¢ zmieniony przez Dyrektora GOK po zasiegnieciu opinii
Organizatora.

2. Regulamin przechowywany jest w siedzibie GOK i moze by¢ udzielany do wgladu
pracownikom GOK na miejscu.



