Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 3/2021
z dnia 21 stycznia 2021 r.

Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury
we Wloszakowicach

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA KULTURY WE WLOSZAKOWICACH

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne
1. Gminny Os$rodek Kultury we Wtoszakowicach dziata na podstawie:

1) Ustawy z dn. 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U.
22020 r. poz.194 ze zm.),

2) Statutu Gminnego Osrodka Kultury we Wiloszakowicach.
2. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, ustala:
1) zasady organizacji Gminnego Osrodka Kultury we Wtoszakowicach,
2) organizacj¢ wewnetrzng Gminnego Osrodka Kultury we Wtoszakowicach,

3) zakres dziatania poszczegélnych stanowisk Gminnego Os$rodka Kultury we
Wioszakowicach.

3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) GOK Wioszakowice — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Kultury we
Wtloszakowicach;

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Gminnego Osrodka Kultury we
Witoszakowicach;

3) Pracodawcy —nalezy przez to rozumie¢ Gminny O$rodek Kultury we Wtoszakowicach;

4) Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione w ramach stosunku pracy
w Gminnym Osrodku Kultury we Wloszakowicach

Rozdzial 1T
Struktura organizacyjna Gminnego Osrodka Kultury
1. Praca GOK Wtoszakowice kieruje dyrektor.

2. Dyrektor jest pracodawcg i bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikéw
zatrudnionych w GOK Wtoszakowice .

3. Dyrektora powotuje i odwotuje Wojt Gminy Wtoszakowice.



4. Dyrektor jest odpowiedzialny za catoksztalt pracy powierzonej mu placéwki oraz
uzyskiwane przez nig wyniki. Dyrektor odpowiada w szczegdlnosci za :

1) nadzor nad realizacja wszystkich statutowych celow i zadan GOK Wtloszakowice w
zakresie tworzenia, upowszechniania i ochrony kultury,

2) opracowywanie na kazdy rok kalendarzowy planu finansowego oraz planu dziatalno$ci
GOK Wtoszakowice zawierajagcego w miarg potrzeb: plan ustug, plan przychodow i
kosztow, plan remontéw i1 konserwacji srodkow trwatych oraz plany inwestycyjne,
strategi¢ rozwoju oraz plany dziatalnosci GOK Wtoszakowice.

5. Dyrektor dysponuje $rodkami okreslonymi w planie finansowym GOK Wtoszakowice |
ponosi odpowiedzialnos$¢ za ich prawidlowe wykorzystanie.

6. Dyrektor nadaje regulamin organizacyjny w trybie przewidzianym przez obowigzujace
przepisy prawa.

7. Dyrektor zapewnia bezpieczenstwo i higieng pracy, opracowuje regulaminy dotyczace
spraw organizacyjnych, ptacowych i socjalnych.

8. Dyrektor przyjmuje i zwalnia pracownikow oraz ustala szczegbtowe kompetencje i zakres
dziatania pracownikow GOK Wloszakowice, przygotowuje umowy o prac¢ 1 inne
dokumenty zwigzane z zatrudnieniem.

9. Przyznaje nagrody indywidualnie pracownikom GOK Wtoszakowice zgodnie z zasadami
wynikajagcymi z Regulaminu wynagradzania pracownikow GOK Wtoszakowice.

10. Dyrektor uczestniczy w postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego, w zakresie
wykonywania obowigzkow zamawiajacego w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 11
wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych.

11. Dyrektor wystgpuje z wnioskami w sprawach nagrod, odznaczen i1 innych wyréznien dla
pracownikow GOK Wtoszakowice.

12. Dyrektor przyznaje nagrody oraz wymierza kary porzadkowe pracownikom GOK
Wiloszakowice.

13. Dyrektor ustala odptatnosci za ustugi $wiadczone przez GOK Wioszakowice.

14. Dyrektor nadzoruje przestrzeganie w GOK Wtoszakowice obowigzujacych przepiséw
prawa.

15. Dyrektor moze upowazni¢ innych pracownikow do reprezentowania GOK Wtoszakowice
1 podejmowania decyzji w okre§lonych przez niego sprawach.

16. Upowaznienia, o ktérych mowa w pkt. 17, wydawane sg w formie pelnomocnictw lub
upowaznien.

17. Instrumentem zarzadzania s wydawane przez dyrektora akty kierownictwa
wewnetrznego, tj.:

1) zarzadzenia normujgce sprawy zwigzane z dziatalnosciag GOK Wioszakowice,

2) decyzje normujace zagadnienia nizszej rangi niz zarzadzenia,



18

19.

20.

21.

1.

3) polecenia zawierajgce dorazne zadania do wykonania przez osoby na okreSlonych
stanowiskach oraz terminy realizacji tych zadan,

4) pisma ogolne zawierajace wyjasnienia,

5) komunikaty informacyjne.

. W okresie nieobecnosci dyrektora czynnosci nalezace do dyrektora wykonuje pracownik

w ramach udzielonego przez dyrektora upowaznienia.

W czasie nieobecno$ci innych pracownikow ich czynnosci wykonuja osoby
wyznaczone przez dyrektora.

Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:
1) gtéwny ksiegowy

2) pracownicy administracji biurowej (ds. promocji, ds. organizacyjnych, ds.
administracyjnych)

3) pracownik obstugi (robotnik gospodarczy - dozorca-sprzataczka)
4) instruktorzy i inni zatrudnieni na umowy zlecenia.

Miejscem pracy dyrektora, gtownego ksiegowego i pracownikdéw administracji biurowe;j
GOK Wloszakowice jest biuro GOK przy ul. Kurpinskiego 29.

Rozdzial 111
Zakres dzialania i kompetencje poszczegélnych stanowisk pracownikow
GOK Wloszakowice
Stanowisko: gléwny ksiegowy

Do zakresu czynno$ci, kompetencji i odpowiedzialno$ci ksiggowego GOK
Wtoszakowice naleza:

1) prowadzenie ksigg rachunkowych GOK Wtoszakowice i Gminnej Biblioteki Publiczne;j
zgodnie z Ustawg o rachunkowosci,

2) sporzadzanie sprawozdan finansowo-ksiggowych,

3) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych,

4) sporzadzanie planu amortyzacji srodkéw trwatych,

5) sporzadzanie wszelkich deklaracji i sprawozdan finansowych,

6) pilnowanie $ciggania nalezno$ci i terminowej zaptaty zobowigzan,

7) nadzorowanie gospodarki finansowej GOK Wtoszakowice,

8) obliczanie wynagrodzen, sporzadzanie list ptac, prowadzenie kartotek wynagrodzen
osobowych,

9) przygotowywanie strony rachunkowej umoéw zlecen, o dziet i najmu,



10) nadzorowanie pracy kasy,
11) wudzial w planowaniu finansowym rocznym,
12) dbanie o dobry wizerunek zaktadu pracy,

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora.

2. Stanowisko ds. promocji
Do zakresu czynnosci, kompetencji i odpowiedzialnosci na tym stanowisku naleza:

1) nadzor nad caloécia prac redakcyjnych i terminowym ukazywaniem si¢ miesi¢cznika
"Nasze Jutro",

2) kontrola i nadzér nad dostarczanymi materiatami, redagowanie artykutow w tym
samodzielne decydowanie o zamieszczeniu dostarczonych do redakcji tekstow,

3) przygotowywanie artykutow (wywiady, reportaze, sprawozdania),
4) pehienie funkcji gminnego reportera, przygotowywanie relacji pisemnej i fotograficzne;j,
5) kolportaz ,,Naszego Jutra”,

6) przygotowywanie i umieszczanie na stronie internetowej Gminy Wioszakowice materiatlow
z dziatalnosci Gminy Wiloszakowice i GOK Wioszakowice, w tym relacji fotograficznych
i/lub wideo,

7) przygotowywanie materialow z zakresu dziatalnosci wydawniczej Gminy Wioszakowice
1 GOK Wloszakowice,

8) kontakt z placowkami o$wiatowymi, organizacjami spotecznymi i innymi podmiotami w
zakresie wspoOlpracy 1 pozyskiwanie materiatow w zakresie dziatalno$ci informacyjno-
promocyjnej,

9) prowadzenie profilu GOK Wtoszakowice w mediach spotecznosciowych oraz

prowadzenie strony internetowej] GOK Wioszakowice,

10) pomoc  przy  organizacji  konkursow,  przegladbw i  innych  imprez
kulturalnych organizowanych lub wspoétorganizowanych przez GOK Wtoszakowice,

11) oprowadzanie wycieczek po Izbie Regionalnej, muzeum im. K. Kurpinskiego i patacu
Sutkowskich,

12) obstuga interesantdow w podstawowym zakresie dziatalnosci GOK Wloszakowice w czasie
nieobecnosci pracownikéw biura z wylaczeniem ksiggowosci.

3. Stanowisko ds. organizacyjnych
Do zakresu czynnosci, kompetencji i odpowiedzialnosci na tym stanowisku naleza:

1) sktad techniczny i opracowanie graficzne miesiecznika ,,Nasze Jutro” ,

2) przyjmowanie reklam, ogtoszen, podzigkowan i zyczen do ,,Naszego Jutra”,

3) archiwizacja kolejnych numerow ,,Naszego Jutra”,

4) sprawowanie nadzoru nad praca salowych i funkcjonowaniem sal wiejskich,

5) prowadzenie ewidencji pism przychodzacych i wychodzacych z GOK Wioszakowice,



6) wykonywanie plakatow, dyplomow, listow gratulacyjnych, zaproszen itp. na potrzeby
GOK Wtoszakowice i spoteczno$ci gminnej,

7) prowadzenie Biura GOK Wloszakowice w zakresie zaopatrywania w podstawowe
srodki biurowe,

8) umieszczanie serwisu zdjgciowego w gablotach,

9) prowadzenie kasy,

10) obstuga interesantow w podstawowym zakresie dziatalnosci GOK Wloszakowice w

czasie nieobecnos$ci pracownikow biura z wyltaczeniem ksiggowosci.

4. Stanowisko ds. administracyjnych
Do zakresu czynnosci, kompetencji i odpowiedzialno$ci na tym stanowisku naleza:

1) przygotowywanie wnioskow o dotacje i pozyskiwanie funduszy zewn¢trznych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

2) prowadzenie kartotek zamoéwien publicznych i kontrola zakupow pod wzgledem
przepisow ustawy o zamowieniach publicznych,

3) przygotowywanie pism wychodzacych z placowki,

4) rozliczanie godzin i przygotowywanie wykazow do wynagrodzen instruktoréw
zespotow artystycznych 1 Samorzadowego Ogniska Muzycznego,

5) prowadzenie kalendarza wynajmu pomieszczen,

6) pomoc przy organizacji konkurséw, przegladow i innych imprez kulturalnych
organizowanych lub wspolorganizowanych przez GOK Wtoszakowice,

7) obstuga interesantow w podstawowym zakresie dziatalnosci GOK Wtoszakowice w
czasie nieobecno$ci pracownikow biura z wylaczeniem ksiggowosci,

8) prowadzenie akt osobowych pracownikow, kart urlopowych, listy obecnosci,

9) prowadzenie kartoteki absencji chorobowej pracownikéw oraz sprawdzanie aktualnosci
badan okresowych,

10) nadzorowanie wykonywania czynnosci kancelaryjnych zgodnie 2z Instrukcja
kancelaryjng Gminnego Osrodka Kultury we Wtoszakowicach,

11) prowadzenie sktadnicy akt zgodnie z Instrukcjg w sprawie organizacji i zakresu
dzialania sktadnicy akt Gminnego O$rodka Kultury we Wtoszakowicach.

5. Stanowisko ds. obstugi: robotnik gospodarczy — dozorca-sprzataczka
Miejsce pracy, zakres czynnosci i odpowiedzialnosci na tym stanowisku:

1) miejsce pracy: Sala Widowiskowa GOK Wloszakowice, Muzeum K. Kurpinskiego,
Izba Regionalna, pokoje goscinne,

2) jako dozorca Sali Widowiskowej GOK Wtoszakowice - dokonuje wynajmu Sali
Widowiskowej na podstawie odrebnych przepiséw, spisuje umowy z wynajmujacymi
oraz informuje wynajmujacych o regulaminie i zasadach korzystania z sali, muzeum i
pokojoéw goscinnych, a takze poprawnie rozlicza wynajem, prowadzi kwitariusz i
kalendarz wynajmu Sali,

3) jako sprzataczka — z nalezyta staranno$cig utrzymuje czysto$¢ i porzadek na Sali
Widowiskowej GOK Wtoszakowice, w Muzeum K. Kurpinskiego, w Izbie Regionalne;j
oraz w obrebie pokoi goscinnych (poddasze Przedszkola Samorzadowego), a w
szczegdlnosci:



- wykonuje wszechstronne sprzatanie (tj. odkurzanie, mycie okien, podlog i
wyposazenia, dokladne mycie toalet tacznie z sedesami i plytkami, zaopatrywanie
toalet w mydlo w plynie, reczniki papierowe i $rodki zapachowe, pranie firan,
recznikow, poscieli, $ciereczek itp., czyszczenie drzwi),

- utrzymuje porzadek wokot sali, muzeum i izby, dba o kwiaty w oknach, usuwa
chwasty, zeschte liscie i tym podobne zanieczyszczenia z chodnika bezposrednio
przylegajacego do ww. obiektow, w zimie usuwa $nieg i likwiduje oblodzenia,

- zabezpiecza ww. obiekty 1 miejsca przed kradzieza, wlamaniem, pozarem, zalaniem
itp., zgtasza wszelkie awarie i usterki,

- dokonuje zakupu $rodkoéw niezbednych do utrzymania czystosci w ww. obiektach, a
takze np. zarowek, butli z gazem itp. po uprzednim uzgodnieniu z przetozonym,

4) udostepnia Sale, Muzeum, Izbe Regionalng i pokoje goscinne podmiotom posiadajagcym
stosowne uprawnienia lub zgode na korzystanie z nich dyrektora GOK Wioszakowice,

5) dokonuje ze szczegoblng starannoscig przegladu ww. obiektow i miejsc po zakonczeniu
imprez lub spotkan pod katem poprawnosci ich wykorzystania 1 przestrzegania zasad
uzytkowania, a takze ustala z organizatorem imprez lub spotkan ewentualnie
wyrzadzone z jego winy szkody i - o ile takie zaistniejg - dopilnowuje ich usuwania
przez organizatora poprzez naprawy konieczne,

6) w przypadku organizowania przez GOK Wtoszakowice uroczystosci, koncertow itp.
pomaga przy obstudze i sprzataniu oraz w przygotowywaniu Sali Widowiskowej do
réznych spotkan i uroczystosci, przy ustawianiu stoléw 1 krzesel, dekoracji stotow,
ustawianiu zastawy itp. oraz przy sprzataniu po tych spotkaniach (odkurzanie,
zmywanie naczyn itp.).

Rozdzial IV

Postanowienia koncowe i zalaczniki

1. Szczegdlowy wykaz obowigzkdéw wszystkich pracownikéw jest zawarty w zakresach
czynnosci.

2. Pisma wychodzace na zewnatrz podpisuje dyrektor i osoby do tego upowaznione.

3. Zmiany do Regulaminu wprowadza si¢ w trybie wlasciwym dla wprowadzenia Regulaminu.

4. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 21 stycznia 2021 r.



