REGULAMIN ORGANIZACYJNY

GMINNEGO OSRODKA KULTURY w MELODZIESZYNIE

PODSTAWA PRAWNA

Gminny Osrodek Kultury w Mtodzieszynie (dalej zwany ,,GOK”) dziata na podstawie:

1.

2.

ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (tj. Dz. U. 22001 r. Nr 13. poz. 123 z p6z. zm.),

ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2001 nr 142, poz.
1591 z p6ézn. zm.),

statutu zatwierdzonego Uchwatg nr XIX/105/2012 Rady Gminy Mtodzieszyn z dnia
16 lutego 2012 .

POSTANOWIENIA OGOLNE

Regulamin Organizacyjny GOK zwany dalej regulaminem okresla:

I.  Zakres dziatania Gminnego O$rodka Kultury
Il. Strukture organizacyjna

I1l. Zakres dziatania pracownikow

IV. Postanowienia koncowe

|. ZAKRES DZIALANIA GMINNEGO OSRODKA KULTURY

. Gminny Osrodek Kultury w Mlodzieszynie zwany w dalszej czgsci GOK jest

samorzadowa instytucja kultury powotang 2 maja 2012 r. przez Rad¢ Gminy Mtlodzieszyn
uchwatg nr XIX/105/2012 z dnia 16 lutego 2012 r. posiadajaca osobowo$¢ prawng i
samodzielnie gospodarujaca przydzielong i nabytg cze¢scig mienia.

Osrodek Kultury podlega wpisowi do Rejestru Instytucji Kultury Gminy Mtodzieszyn.

. Siedziba GOK miesci si¢ w Mtodzieszynie przy ul. Wyszogrodzkiej 25, a terenem jego

dziatania jest obszar Gminy Mtodzieszyn. Os$rodek Kultury moze réwniez prowadzié
dziatalno$¢ na terenie catej Polski oraz poza jej obszarami.

Bezposredni nadzér nad Gminnym Osrodkiem Kultury realizujg organy Gminy
Mtodzieszyn.

Zakres dziatania Gminnego Osrodka Kultury obejmuje:
1) Rozpoznawanie, rozbudzanie i zaspokajanie potrzeb oraz zainteresowan kulturalnych
mieszkancow;



2)
3)
4)
5)
6)
)
8)
9)
10)

11)

Tworzenie warunkow do rozwoju aktywnos$ci kulturalnej, artystycznej, hobbystycznej,
rekreacyjno-ruchowej oraz zainteresowania sztuka,

Prezentacja 1 promocja amatorskiego ruchu artystycznego oraz tworczosci
profesjonalnej;

Gromadzenie 1 udostgpnianie informacji o tworcach, instytucjach i dziatalno$ci
artystycznej;

Inspirowanie dziatan artystycznych i kulturalnych oraz réznorodnych form spedzania
czasu wolnego we wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi, samorzagdowymi oraz
innymi placéwkami kultury;

Dziatanie na rzecz integracji spotecznos$ci lokalnej;

Wspotdziatanie z instytucjami i1 organizacjami spotecznymi w zakresie lepszego
zaspokajania potrzeb kulturalnych i1 spotecznych mieszkancow;

Prowadzenie wspotpracy kulturalnej z zagranica;

Edukacje kulturalng 1 wychowanie przez sztuke;

Ksztaltowanie nawykow mieszkancow do aktywnego wspoitworzenia 1 odbioru
roznorodnych form spedzania czasu wolnego;

Inne dziatania na rzecz rozwijania i zaspokajania potrzeb kulturalnych mieszkancow.

6. Realizacja zadan Osrodka Kultury nastepuje w szczegdlnosci przez:

1)

2)

3)

4)
5)

Prowadzenie systematycznej dziatalnos$ci tematycznej w roznych dziedzinach edukacji
kulturalnej,

Prezentowanie dokona¢ kulturalnych przez organizowanie wystepow teatralnych,
koncertow, seansow filmowych, wystaw, pokazow, aukcji, dzialalno$¢ wydawnicza,
itp.,

Wspotprace z instytucjami kultury, placowkami o$wiatowymi 1 oS$wiatowo-
wychowawczymi, sportowymi, zespotami amatorskimi, stowarzyszeniami i innymi
organizacjami uczestniczagcymi w zyciu kulturalnym,

Optymalne wykorzystanie warunkéw lokalowych oraz wyposazenia,

Gminne Centrum Informacji.

7. Zgodnie z § 14 statutu GOK moze prowadzi¢ dodatkowg dzialalno$¢ gospodarcza,
uzyskujac dodatkowe przychody z tytutu:
1) organizowanie imprez wtasnych oraz zlecanych przez inne podmioty,
2) sprzedaz biletow na imprezy wiasne,
3) przychody z promocji firm w trakcie imprez, ktérych organizatorem jest GOK,
4) ustugi reklamowe,
5) najem sprzetu, rekwizytow, strojow, itp.,
6) najem pomieszczen na cele kulturalne, rozrywkowe, wystawiennicze i inne,
7) prowadzenie warsztatow, szkolen, kurséw jezykowych, kursow tanca, kursow

komputerowych, prowadzenie pracowni specjalistycznych, itp.,

8) sprzedaz wlasnych wydawnictw,
9) sprzedaz promocyjnych wyrobow artystycznych,
10) innej — zaleznej od zapotrzebowania.

8. Calos¢ dochodu bedzie wykorzystana na cele statutowe.



Il. STRUKTURA ORGANIZACYJNA
9. W sktad Gminnego osrodka Kultury wchodza:

Dyrektor GOK — 1 etat,

Ksiegowa — 1/4 etatu,

Pracownik biurowy — staz/1 etat

Pracownik obstugi — 1/2 etatu,

Instruktorzy — umowy zlecenia, umowy o dzieto

ko E

10. GOK czynny jest w poniedziatki, wtorki, czwartki i pigtki w godz. od 11.00 do 19.00,
w soboty w godz. od 11.00 do 16.00 oraz dodatkowo w dni wyznaczone przez dyrektora,
gdy organizowane bedg imprezy poza ustalonymi dniami i godzinami pracy.

I1l. ZAKRES DZIALANIA GOK
Dyrektor

11. Na czele GOK stoi Dyrektor, ktéry kieruje jego dziatalno$cia, reprezentuje GOK na
zewnatrz 1 jest odpowiedzialny za wykonywanie zadan statutowych oraz powierzony
majatek.

12. Dyrektora powotuje i odwotuje Wojt Gminy Miodzieszyn zgodnie z art. 15 ustawy o
organizowaniu i powadzeniu dziatalnosci kulturalne;.

13. Za obieg dokumentéw odpowiada Dyrektor 1 Ksiggowa.

14. Dyrektor dokonuje czynnos$ci z zakresu prawa pracy na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami.

15. Do zadan Dyrektora nalezy:

1) ustalanie wewngtrznej organizacji GOK, ustalanie obowigzkow i uprawnien
podleglych pracownikow zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

2) opracowywanie planéw finansowych i planu dziatania GOK,

3) dysponowanie okreslonymi w planie $rodkami finansowymi i sprawowanie nadzoru
nad dziatalnoscig finansowo-gospodarczg GOK,

4) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci,

5) wiasciwe administrowanie oraz dbato$¢ o powierzone mienie,

6) wprowadzenie w zycie uchwat i zarzadzen oraz innych zadan zleconych przez organy
nadrzedne,

7) zaznajomienie pracownikow z zakresem ich obowigzkow, sposobem wykonywania
pracy na wyznaczonym stanowisku,

8) zapewnienie pracownikom potrzebnych materialdow niezbednych do wykonywania
pracy,

9) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

10) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow porzadku i dyscypliny pracy,
tajemnicy stuzbowej i panstwowej, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepiséw przeciwpozarowych,

11) dbatos¢ o podnoszenie przez pracownikow kwalifikacji zawodowych,

12) przyjmowanie skarg i wnioskow, rozpatrywanie i udzielanie na nie odpowiedzi.

16. W przypadku nieobecnosci Dyrektora obowigzki petlni wyznaczony przez Dyrektora
pracownik.



Ksiegowa

17. Podstawowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci ksiegowe]j okreslajg :
1) ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci
2) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

18. Do zadan Ksiggowej nalezy:

19.

20.

1)

2)

3)
4)
5)

6)

7)

opracowanie projektu planu finansowego wspdélnie z Dyrektorem GOK, sprawozdan z
jego realizacji i przedstawianie projektu Wojtowi i Radzie Gminy,

prowadzenie rachunkowosci GOK zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
polegajace przede wszystkim na:

a) organizowaniu, sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu, archiwizowaniu i kontroli
dokumentow,

b) biezacym 1 prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzaniu
sprawozdawczos$ci finansowe;j,

€) nadzorowaniu catoksztattu prac w zakresie rachunkowosci,

sporzadzanie listy ptac, kart wynagrodzen pracowniczych oraz dokonywanie rozliczen
podatku dochodowego od o0s6b fizycznych, sktadek na ubezpieczenia spoteczne,
fundusz pracy itp.,

wspotpraca z Urzgdami Skarbowymi, ZUS, PZU, Bankami, Wojewoda, Starostg i
Wojtem,

rozliczanie wynajmu pomieszczen i sprzgtu GOK,

dokonywanie okresowych analiz z wykorzystania §rodkow przydzielonych z budzetu
lub $rodkow pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji GOK, prognoz
realizacji budzetu 1 informowanie Dyrektora o przebiegu tej realizacji,

dokonywanie zmian w planie finansowym.

Ksiggowa ponosi odpowiedzialno$¢ za terminowe i zgodne z prawem wykonywanie
zadan wynikajacych z zakresu czynnosci oraz innych przepiséw i podlega Dyrektorowi
GOK.

Pracownik biurowy

Do zadan pracownika biurowego nalezy:

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

aktualizowanie wiadomosci na stronach internetowych GOK,

pomoc w tworzeniu pism i dokumentow,

pomoc w prowadzeniu kroniki GOK

prowadzenie Lokalnego Centrum Kompetenciji,

pomoc W organizowaniu wystaw,

pomoc w prowadzeniu zajec¢ i imprez organizowanych w GOK oraz imprez
plenerowych.



21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

Instruktorzy
Do zadan instruktorow nalezy:

1) kultywowanie i rozwijanie regionalnych tradycji, tworczosci kulturowej i folkloru,
rekodzieta ludowego i artystycznego,

2) inspirowanie i organizowanie grup dzieci, mtodziezy oraz dorostych mieszkancéow do
aktywnego 1 tworczego uczestnictwa w zyciu kulturalnym srodowiska,

3) udziat w konkursach i przegladach,

4) wypehianie na biezaco dziennikow zajec i przedstawianie ich dyrektorowi na koniec
kazdego miesigca,

5) prowadzenie zaj¢c i kotek zainteresowan,

6) organizacja imprez, spektakli, wystepow, wystaw z uczestnikami zajgé,

7) wspotuczestniczenie w opracowaniu gminnego kalendarza imprez,

8) inne czynno$ci wynikajace z potrzeb placowki zleconych przez dyrektora.

Pracownik obshlugi

Do zadan pracownika obstugi nalezy:

1) utrzymywanie w czysto$ci pomieszczen i sprzetu,

2) dbatos¢ o porzadek i wystroj GOK,

3) przygotowanie pomieszczen do imprez kulturalnych.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE

Wszyscy pracownicy obowigzani sg $cisle ze sobg wspotpracowac, celem zapewnienia

nalezytej koordynacji pracy w instytucji i sprawnego wykonywania zadan.

Wszyscy pracownicy niezaleznie od zaymowanego stanowiska maja obowigzek

wykonywania rdwniez innych polecen przetozonych nie objetych zakresem obowigzkow

I odpowiedzialnosci, jezeli wymaga tego dobro instytucji i nie jest to sprzeczne z

prawem.

Pracownicy GOK ponosza odpowiedzialno$¢ za:

1) znajomo$¢ przepisdéw prawa w zakresie zgodnym z zadaniami obejmowanego
stanowiska,

2) zalatwianie spraw w sposob wyczerpujacy i kompleksowy — na podstawie
zgromadzonych materiatow,

3) terminowe i sumienne wykonywanie polecen przetozonych,

4) prawidtowe przechowywanie dokumentow, wyposazenia biurowego oraz innych
pomocy przekazanych im w uzytkowanie,

5) racjonalng gospodarke materiatami biurowymi i innymi pomocami przydzielonymi do
realizacji zadan GOK.

Whioski i skargi przyjmowane sg przez dyrektora w siedzibie GOK we wtorki od 17.00

do 19.00.

Strukture organizacyjng GOK przedstawia schemat organizacyjny Gminnego O$rodka

Kultury w Mtodzieszynie bedacy zalacznikiem nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Zmiany niniejszego regulaminu wymagajg opinii Wojta.



