Gminny Osrodek Kultury w Gorzycach i . )
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Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1.

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,regulaminem”, okresla organizacje i zasady
funkcjonowania Gminnego Osrodka Kultury w Gorzycach, zwanego dalej ,, GOK”.

§ 2.

1. Podstawe prawng niniejszego Regulaminu stanowig nastepujgce akty:

1)

Ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalno$ci kulturalnej (Dz. U. z 2018, poz. 1983 z pdzn. zm.);

Ustawa z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. 2018, poz. 574);
Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. 2019, poz.
506);

Ustawa z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 2019, poz. 351);
Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2019, poz.
869);

Uchwata Rady Gminy w Gorzycach Nr VI1/41/90 z dnia 09.11 1990 r. w sprawie
utworzenia Gminnego Osrodka Kultury.

Statut Gminnego Os$rodka Kultury w Gorzycach nadanego uchwatg Rady
Gminy Gorzyce Nr XVI/91/2004 z dnia 25 luty 2004 r. w sprawie nadania
Statutu Gminnego Osrodka Kultury w Gorzycach z pozn. zm.

§ 3.

1. Gminny O$rodek Kultury jest wyodrebniong gminng jednostka organizacyjng
— samorzadowa instytucjg kultury wpisang do Rejestru Instytucji Kultury Gminy
Gorzyce pod poz. Nr 1i posiada osobowo$é prawng.

2. Celei zakres dziatania GOK szczegotowo okresla Statut GOK w Gorzycach.

3. Siedziba Gminnego Osrodka Kultury miesci sie w Gorzycach ul. Plac Erazma
Mieszczanskiego 10.

Rozdziat ||
Struktura organizacyjna

§4.

Strukture organizacyjng GOK stanowig dwa tematyczne dziaty tj:

- dziat Domy Kultury
- dziat Biblioteki
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Zgodnie z nadanym statutem GOK swoja dziatalno$cig obejmuje:
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1. Srodowiskowy Dom Kultury w Gorzycach

Dom Kultury w Sokolnikach

Dom Kultury we Wrzawach

Swietlica w Furmanach

Swietlica w Trze$ni

Gminna Biblioteka Publiczna w Gorzycach i jgj filie:
- Filia GBP w Trzesni,

- Filia GBP w Sokolnikach,

- Filia GBP we Wrzawach.
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§5
Funkcjonowanie GOK opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzgdkowania, podziatu obowiazkéw oraz indywidualne;
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.
Podstawowymi komérkami organizacyjnymi GOK sg dziaty, ktérymi kierujg
Kierownicy, stuzbowo bezposrednio podlegajgcy Dyrektorowi GOK.
W razie niemoznoéci wykonywania funkcji przez kierownika zastepuje go
pracownik wyznaczony przez Dyrektora.

§ 6.

GOK realizuje swoje zadania réwniez poprzez osoby zatrudnione na podstawie
umowy zlecenia, umowy o dzieto oraz umow cywilnoprawnych, zawieranych z
zespotami i wykonawcami.

§7.

Dyrektor GOK.

1.

Pracami GOK kieruje i zarzgdza Dyrektor, ktéry odpowiada za jego dziatalnos¢ i
reprezentuje go na zewnatrz.

Dyrektor kieruje GOK jednoosobowo, przy pomocy Zastepcy Dyrektora oraz
Gtéwnego Ksiegowego.

Dyrektor posiada prawa i obowigzki pracodawcy, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

Dyrektor wykonuje w stosunku do pracownikéw wszystkie czynnosci z zakresu
prawa pracy.

Zastepce Dyrektora powotuje i odwotuje Dyrektor GOK po uzyskaniu pozytywne;j
opinii Wojta Gminy.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora pracg GOK kieruje Zastepca Dyrektora albo
inny upowazniony przez Dyrektora pracownik GOK, w zakresie udzielonego przez
Dyrektora pethomocnictwa.

Do zadan Dyrektora nalezy zarzadzanie instytucja, a w szczegolnosci planowanie
pracy GOK oraz zapewnienie nadzoru nad wykonywang dziatalnoscig GOK
poprzez:

1) prowadzenie dziatalno$ci zgodnie ze statutem,



2) racjonalne gospodarowanie majatkiem GOK
3) rozwoj i upowszechnianie kultury w zakresie dziatalnosci GOK,
4) inicjowanie i nawigzywanie wspofpracy z instytucjami kultury oraz innymi

podmiotami,

5) podejmowanie wszelkich decyzji w zakresie opracowywania i realizowania
planéw  dziatalno$ci  merytorycznej i finansowej oraz sktadanej
sprawozdawczosci,

6) podejmowanie decyzji i rozstrzygnieé w sprawach kadrowych,

7) wydawanie w obowigzujgcym trybie regulaminow, instrukgji i wytycznych,

8) realizacje polecen wtadz zwierzchnich,

9) prawidtowa organizacje pracy,

10)powotywanie komisji i ustalenie ich kompetencji oraz sktadéw osobowych,

11)stworzenie warunkéw do doskonalenia i doksztatcania zawodowego
pracownikow GOK,

12)zapewnienie wiasciwych warunkow pracy i przestrzeganie obowigzujgcych
przepiséw bhp i p. poz.,

13)rozpatrywanie skarg i wnioskow.

§ 8.
Zastepca Dyrektora.
Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy:

1) planowanie imprez w porozumieniu z Dyrektorem,

2) planowanie, kontrola i nadzor dziatalnosci placéwek podlegtych GOK,

3) opracowywanie projektéw programow artystycznych oraz przedstawianie ich
do zatwierdzenia Dyrektorowi,

4) nadzér i kontrola nad realizacjg zatwierdzonych przez Dyrektora programow
artystycznych,

5) nadzorowanie poziomu artystycznego wydawnictw zwigzanych z dziatalnoscig
GOK,

6) uczestnictwo w dziataniach GOK w zakresie sponsoringu, public relations,
promocji, reklamy, sprzedazy,

7) poszukiwanie i pozyskiwanie zrodet finansowania dla projektow realizowanych
przez GOK,

8) prowadzenie i rozliczanie dotacji celowych, grantéw oraz innych zrodet
finansowania,

9) monitoring, wstepna kontrola finansowa i merytoryczna realizacji projektow,

10)uczestnictwo w  konferencjach, forach, panelach dyskusyjnych oraz
szkoleniach,

11)wykonywanie wszelkich innych czynnosci Zleconych przez Dyrektora.

§9.
Gtéwny Ksiegowy
1. Gtowny ksiegowy prowadzi gospodarke finansowg GOK
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2. Kieruje cafoksztattem spraw z zakresu rachunkowos$ci, sprawozdawczosci |
gospodarki finansowej.
3. Dokonuje kontroli kompletnoéci i rzetelnogci dokumentow dotyczgcych operadji
gospodarczych i finansowych oraz ich zgodnoéci z planem finansowym.
4. Do kompetencji Gtownego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa,
zgodnie z przyjetg politykg rachunkowosci,
2) nadzér nad prawidtowym prowadzeniem gospodarki finansowej,
3) kontrola legalnosci dokumentéw,
4) sporzadzanie sprawozdan finansowych,
5) nadzér nad prawidtowym naliczaniem i terminowym odprowadzaniem
podatkow, sktadek ZUS i innych zobowigzan,
6) state analizowanie przychodéw i kosztéw GOK,
7) cykliczne sporzadzanie raportéw i przekazywanie Dyrektorowi informacji
dotyczacych biezacej sytuacji finansowej GOK,
8) koordynowanie dziatar w zakresie gospodarki érodkami trwatymi,
9) przeprowadzanie kontroli wewnetrznych.

§ 10.
Kierownicy dziatow.
1. Pracami komorek organizacyjnych Kierujg ich kierownicy,
2. Kierownicy komérek organizacyjnych odpowiadajg za sprawng i efektywng
realizacje zadan im przypisanych,
3. Ogoliny zakres dziatania kierownikéw komaérek organizacyjnych obejmuije:
1) opracowywanie szczegdtowych zakreséw oraz podziatow zadan i czynnosci
dla podlegtych im pracownikéw,
2) kierowanie cato$cig spraw przypisanych do realizacji podporzgdkowanym im
komorkom organizacyjnym,
3) wydawanie szczegdtowych wytycznych | dyspozycji dotyczacych sposobu
realizacji poszczegoélnych zadan,
4) podejmowanie decyzji w sprawach przekazanych do ich kompetencji przez
Dyrektora, Zastepce Dyrektora lub Gtéwnego Ksiegowego,
5) sprawowanie nadzoru nad zgodnym z obowigzujgcymi przepisami prawa
prowadzeniem dokumentagiji,
6) egzekwowanie dyscypliny pracy, tadu i porzadku w podlegtej komorce
organizacyjnej,
7) przestrzeganie przepisow bhp i ppoz. | egzekwowania tego od podlegtych
pracownikow.

§11.

Pracownicy merytoryczni - instruktorzy.

Podlegajg Kierownikowi dziatu domy kultury we wszystkich zakresach swego
dziatania.

Obowigzki i odpowiedzialno$é :
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1) realizowanie ustalonych w planach GOK zadan,
2) wykonywanie polecen kierownika,
3) dbatos¢ o majgtek GOK — zabezpieczenie przed kradziezg zniszczeniem itp.
4) przestrzeganie przepiséw BHP,
5) prowadzenie dokumentaciji dotyczacej podstawowe;j dziatalnosci
merytorycznej — np. dzienniki zajec,
6) sporzgdzanie sprawozdan i sktadanie ich kKierownikowi,
7) przestrzeganie ustalonego w GOK czasu pracy i wykorzystywanie go w
sposob
najbardziej efektywny,
8) przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j,
9) podnoszenie kwalifikacji zawodowych, uczestniczenie w szkoleniach.
Pracownicy merytoryczni GOK wykonujg zadania ustalone dla nich w zakresie
CZYyNNnosci .

§12.
Bibliotekarze.
1. Pracownicy biblioteki bezposrednio podlegaja kierownikowi dziatu bibliotek.
2. Obowigzki i odpowiedzialno$é :
1) celowe wydatkowanie przydzielonych $rodkéw finansowych,
2) prawidtowa ewidencja ksiegozbioru,
3) systematyczna aktualizacja ksiegozbioru o nowe pozycje wydawnicze,
4) prawidfowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan statystycznych wg aktualnie
obowigzujgcych przepisow,
5) dbanie o estetyke lokalu,
6) przestrzeganie przepisow BHP,
7) systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych, uczestniczenie w
szkoleniach i kursach.
3. Pracownicy bibliotek wykonujg zadania ustalone dla nich w zakresie czynnosci .

Rozdziat 1]
Zasady kontroli wewnetrzne;

§ 13.

1. Kontrola wewnetrzna w GOK stosowana jest w zakresie okreslonym w ustawie o
finansach publicznych, a jej celem jest zapewnienie w szczegolnosci zgodnosci
dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i
efektywnosci  dziatania, wiarygodno$ci  sprawozdan, ochrony  zasobow,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci |
skutecznos$ci przeptywu informacji oraz zarzadzania ryzykiem.

2. Standardy kontroli zarzadcze] w jednostkach sektora finanséw publicznych
okres$lajg odrebne przepisy.



3. Kontrole zarzadczg w GOK sprawujg: dyrektor, zastepca dyrektora i gtoéwna
ksiggowa.

Rozdziat IV
Postanowienia organizacyjno — porzgdkowe

§ 14.

1. Zakres zadan pracownikow merytorycznych, administracji i obstugi, zwigzanych z
zajmowanymi stanowiskami pracy, okresla zakres czynno$ci stuzbowych tych
pracownikow.

2. Wszyscy pracownicy, ktorym z tytutu czynno$ci zawodowych powierza sie mienie
w GOK powinni ztozy¢ odpowiednie os$wiadczenie o odpowiedzialnosci
materialnej.

3. Niniejszy regulamin obejmuje wszystkich pracownikow.

4. Znajomos$¢ regulaminu jest obowigzkiem kazdego pracownika GOK,
potwierdzonym ztozeniem podpisu pod imiennym o$wiadczeniem.

o. Nieprzestrzeganie regulaminu stanowi naruszenie obowigzkow stuzbowych i
pociaga za sobg odpowiedzialno$¢ porzadkowg lub dyscyplinarng przewidziang
Kodeksem Pracy.

Rozdziat V
Postanowienia korncowe

§ 15.
1. Schemat organizacyjny GOK okreéla zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu
stanowigcy jego integraing czesé.
2. Zmiany postanowien regulaminu moga byé wprowadzone w trybie wiasciwym dla
jego nadania.

§ 16.

1. Regulamin organizacyjny GOK nadawany jest przez Dyrektora GOK po
zasiggnigciu opinii organizatora oraz opinii dziatajacych w GOK organizacji
zwigzkowych i stowarzyszen tworcow.

2. Z chwilg wejscia w zycie niniejszego regulaminu traci moc dotychczasowy
regulamin organizacyjny wprowadzony Zarzgdzeniem Dyrektora GOK nr 1/97 z
dnia 04.08.1997 r. z p6z.zm.

DYREKTOR
Gminnego Osrodka Kultury
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Zalgeznik nr. 1
do Regulaminu Organizacyjnego GOK

STRUKTURA ORGANIZACYJNA GMINNEGO OSRODKA KULTURY

W GORZYCACH

DYREKTOR - 1 etat

|

ZASTEPCA DYREKTORA - 1 etat

GLOWNA KSIEGOWA - 1 etat

Gminna Biblioteka Publiczna
w Gorzycach

1. bibliotekarz - kierownik - 1 etat
2. bibliotekarz - 1 etat

3. bibliotekarz - 1 etat

4. bibliotekarz - 1 etat

5. pracownik gospodarczy - ¥ etatu

1.

~NOoOoOorh wWwN

Srodowiskowy Dom Kultury
w Gorzycach

. instruktor - 1 etat

. instruktor - 1 etat

. instruktor - 1 etat

. instruktor - 1 etat

. akustyk/pracownik gospodarczy - 1 etat
. pracownik gospodarczy - 1 etat

kierownik - 1 etat

Filia w Trzesni

1. bibliotekarz - 1 etat

1.
2

3.

Dom Kultury we Wrzawach

kierownik/instruktor - 1 etat
instruktor - ¥ etatu
pracownik gospodarczy - ¥ etatu

Filia w Sokolnikach
1. bibliotekarz - 1 etat

2.

Dom Kultury w Sokolnikach
i

3.

kierownik/instruktor - 1 etat
instruktor - 1 etat
pracownik gospodarczy - ¥ etatu

Filia we Wrzawach
1. bibliotekarz - 3 etat

Swietlica w Furmanach
1,

instruktor - ¥4 etatu

DYREKTOR

Gminnego Osrodka Kultury
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Swietlica w Furmanach
1.

instruktor - % etatu




