PN

ZARZADZENIE NR GOK.021.3.2020
DYREKTORA GMINNEGO OSRODKA KULTURY W STRZELECZKACH

Z dnia 1 kwietnia 2020 1.

W sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Kultury w Strzeleczkach.

Na podstawie ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;
(Dz. U. z 2020 r. poz. 194 z pbzn. zm.) oraz Statutu Gminnego Oérodka Kultury w Strzeleczkach przyjetego
Uchwatg Nr XXVII/151/16 Rady Gminy Strzeleczki z dnia 24 listopada 2016r. zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Kultury w Strzeleczkach, ktory stanowi
zalgeznik do niniejszego zarzadzenia,

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 3/2019 Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Strzeleczkach z dnia 20
lutego 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Kultury
w Strzeleczkach.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik do Zarzadzenia Nr GOK.022.03.2020
DPyrektora Gminnego Osrodka Kultary w Strzeleczkach
z dnia 1 kwietnia 2020 r.

Regulamin Organizacyjny
Gminnego Osrodka Kultury w Strzeleczkach

Postanowienia ogolne.

§1
Regulamin Organizacyjny Gminnego O$rodka Kultury w Strzeleczkach, zwanego dalej GOK,
okresla:
1. Podstawy dzialania.
2. Strukturg organizacyjng GOK.
3. Zasady funkcjonowania 1 zakres dziatania GOK.
4. Postanowienia konfcowe.
( I1. Podstawy dzialania.
§2
1. GOK dziata na podstawie:

a) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu
dzialalnosci kuituralnej (Dz. U. z 2020 1. poz. 194);

b) Uchwaty NR XXIX/129/2000 Rady Gminy Strzeleczki z dnia 30 pazdziernika
2000 r. w sprawie utworzenia 1 nadania statutu gminnej instytucji kultury
o nazwie: Gminny Oérodek Kultury w Strzeleczkach;

¢) Statutu Gminnego Osrodka Kultury w Strzeleczkach — Uchwaty Nr XXVII/15/16
Rady Gminy Strzeleczki z dnia 24 listopada 2016 r. w sprawie zmiany Statutu
Gminnego Osrodka Kultury w Strzeleczkach;

d) Niniejszego Regulaminu.

I11.Struktura organizacyjna GOK.

§3

. Gminnym Osrodkiem Kultury w Strzeleczkach kieruje dyrektor, ktdry jest

bezposrednio odpowiedzialny za powierzong mu instytucje.
Zakres obowiazkow, praw i odpowiedzialnosci dyrektora Gminnego Osrodka Kultury
ustala Wojt Gminy Strzeleczki.

. Stanowiska pracy Gminnego Osrodka Kultury, ktorych zakresy dziatania odpowiadaja

zakresom poszczegolnych zadan instytucji, tworza organizacje wewnetrzng Gminnego
Osrodka Kultury.

Pracownikéw GOK zatrudnia dyrektor, ktory jest ich bezpodrednim przetozonym
i sprawuje nad nimi kontrole.

W przypadku nieobecnodci dyrektora, jego zadania wykonuje zastepca lub inna osoba
upowazniona przez dyrektora.

W sktad GOK wchodza:

a) dyrektor

b) zastgpea dyrektora

¢) glowny ksiegowy

d) instruktor do spraw organizacji imprez oraz kadr

¢) pracownik ds. administracyjnych

f) instruktor, gospodarz w Swietlicy w Scigowie
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10.

11

12

g) instruktor, gospodarz w Domu Kultury w Ractawiczkach

h) instruktor, gospodarz w $wietlicy w Dobre;j

i) gospodarz w Domu Kultury w Strzeleczkach i w Swietlicy w Strzeleczkach

j) instruktor, gospodarz w Domu Kultury w Kujawach

k) instruktor, gospodarz, w $wietlicy w Komornikach

1} instruktor, gospodarz w §wietlicy w Dziedzicach

m) kierownik Osrodka Wypoczynkowego w Dobrej

n) pracownik gospodarczy na Osrodku Wypoczynkowym w Dobrej

Schemat organizacyjny stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Struktura stanowisk stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

W GOK moga by¢ tworzone inne stanowiska pracy w zaleznosci od potrzeb
1 warunkow.

Dyrektor GOK ma prawo do laczenia stanowisk i poszerzania zakresu obowigzkow
stuzbowych pracownikéw instytucgi.

Zmiany w zatrudnieniu w ramach przyznawanych etatéw moze dokonywaé dyrektor
GOK.

. W przypadku dlugotrwalej nieobecnoéci pracownika wyznaczenie 1 przyjecie

zastepstwa odbywa si¢ droga pisemna.

1V.Zasady funkcjonowania i zakres dzialania GOK.

§4

Dziatalno$¢ GOK prowadzona jest na podstawie:

1.
2.

Corocznego planu dziatalno$ei.
Projektu budzetu, ktére powstaja po uzgodnieniu z Wojtem Gminy Strzeleczki.

§5

. W GOK dziala kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowosci

wykonywania obowiazkow przez poszczegolnych pracownikow GOK.
Szczegdlowe zasady kontroli wewngtrznej w GOK okresla zarzadzenie dyrektora
w sprawie kontroli zarzadczej.

§6

. Pracownicy realizuja zadania wynikajace z przepiséw prawa i regulaminu w zakresie

ich wlasciwosci rzeczowe;.

Pracownicy sa zobowigzani do wspoldziatania miedzy soba w szczegdlnosci
w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji przy zachowaniu wymagan
wynikajacych z przepisdw szczegdlnych.

§7

Zakres zadan i kompetencji Dyrektora:

1.
2.
3.

e e

Zarzadzanie Gminnym Osrodkiem Kultury 1 organizowanie jego dziatalnosci.
Reprezentowanie GOK na zewnatrz.

Prowadzenie dokumentacji w mys$l Instrukeji Kancelaryjnej i Rzeczowego wykazu akt
oraz instrukcji archiwizowania dokumentacji.

Koordynowanie i nadzorowanie sprawnej dziatalnosci $wietlic.

Organizowanie imprez kulturalnych w tym cyklicznych na terenie Gminy.

Opiceka nad artystycznymi zespolami amatorskimi.

Organizowanie ognisk artystycznych 1 k6t zainteresowan.

Ustalenie wewnetrznej organizacji GOK.

Ustalenie obowiazkéw 1 uprawnienn podleglych pracownikéw, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.
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10.

11.

12,
13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

Wydawanie aktow wewnetrznych w formie zarzadzen, regulamindw, instrukeii,

postanowien, umow, skladanie o$wiadczen w imieniu GOK.

Wykonywanie zadaf administratora danych osobowych i administratora systemu

informatycznego, zZgodnie z politykg bezpicczenstwa danych osobowych GOK.

Reprezentowania intereséw GOK wobec innych podmiotow.

Dysponowania srodkami majatkowymi GOK w granicach ustalonych w przepisach

prawnych.

Wspdlpracowanie ze wszystkimi stowarzyszeniami, placéwkami oswiatowymi,

sotectwami i innymi organizacjami dzialajacymi na terenie gminy.

Wykonywanie zadah obronnych w czasie pokoju oraz w czasie podwyZszania

gotowosci obronne;j panstwa, zgodnie z Planem operacyjnym funkcjonowania Gminy

Strzeleczki w  warunkach zewnetrznego zagroZzenia bezpieczenstwa panstwa

1 w czasie wojny oraz zgodnie z tabelg realizacji zadan operacyjnych.

Ponoszenie odpowiedzialnosci w zakresie:

a} realizacji ustalonych zadan,

b) celowego i trafnego wydatkowania srodkéw finansowych,

¢) prowadzenia i nadzorowania caloksztaltu zadan zwigzanych z dziatalnoscig GOK,

d) skutkow faktycznego i prawnego podejmowanych decyzji,

e) racjonalnego wykorzystania majatku GOK,

f) warunkéw pracy i1 dyscypliny pracy w GOK oraz organizacji  kontroli
wewnetrznej,

g) przyjmowania, zwalniania i karania pracownikéw,

h) ustalania pelnomocnikéw i udzielania pelnomocnictw.

Stala wspolpraca z Urzgdem Gminy oraz Radg Gminy Strzeleczki.

Nadzorowanie prawidlowego funkcjonowania kontroli zarzadczej w podleglej

jednostce.

Pelnienie funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw GOK.

§8

Zakres zadan i kompetencji Zast¢pcy Dyrektora:

1.
2.

Zastgpowanie dyrektora w czasie jego nieobecno$ei.
Pelnienie funkcji dyrektora GOX pod jego nieobecnos$¢ lub w przypadku innych
przyczyn niemoznosci pelnienia obowiazkéw.

§9

Zakres zadan i kompetencji Glownego Ksiegowego:

L.

=0 00 1

11.

0.

Zorganizowanie rachunkowosci w sposéb zapewniajgey kontrole wykonana zadan
planowanych, prawidlowy rachunek gospodarczy i biezaca informacje o sytuacji
finansowej GOK w Strzeleczkach.

Prawidlowe sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej w GOK.

. Nadzér nad prawidtowym regulowaniem zobowigzan GOK i $cigganiem naleznych

kwot.

Nadzér nad prawidtowym rozliczeniem srodkéw na wynagrodzenie pracownicze,
dokonywanie wyptat wynagrodzen w prawidlowym terminie.

Wspdtdziatanie w opracowaniu planu budzetu GOK.

Wykonywanie zadan zwigzanych z kontrolg zarzadcza w GOK.

Nadzor nad stosowaniem dokument6éw i drukdéw dopuszezonych do stosowania.
Weryfikacja i aktualizacja regulaminu wynagrodzenia,

Naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie listy plac.

Sporzadzanie wszelkich wyplat =zasitkéw dla pracownikéw i innych oséb
wykonujgeych prace na rzecz GOK.

Prowadzenie spraw ubezpieczen pracownikow.




2.

13.
14.

15.
16.
17.

18.

Podejmowanie decyzji w sprawach zadan realizowanych przez ksiegowosé GOK.
Podejmowanie decyzji w ramach udzielanych pelnomocnictw.

Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu.

Cato$¢ zagadnien ekonomiczno — finansowych

Opracowanie planow dziatalnosci gospodarczej GOK.

Wykonywanie innych prac wynikajgcych z biezacych potrzeb GOK  oraz
wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora GOK.

Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

§ 10

Zakres zadan Instruktora do spraw organizacji imprez oraz kadr:

1.
2.

3.

“

10.

11.
12.

13.
14.

15.

16.
17.

[8.

19.
20.
21.

22.
23.
24,
25.
26.

Systematyczne samoksztatcenie si¢ w zakresie zajmowanego stanowiska pracy.
Prowadzenie dokumentacji w my$] Instrukcji Kancelaryjnej i Rzeczowego wykazu
akt. oraz instrukcji archiwizowania dokumentacji.

Stale unowocze$nianie metod pracy, wprowadzanie innowacji i usprawnien
na zajmowanym stanowisku.

Organizowanie dziatalnosci kulturalnej w gminie,

Nadzor nad przebiegiem organizowanych imprez oraz ich procesem przygotowarl,
w tym kontakty z artystami.

Organizacja i rozw(j imprez cyklicznych oraz organizacja nowych przedsiewzigé dla
dzieci, mtodziezy i dorostych.

Udzial w imprezach gminnych.

Realizacja zaplanowanych dziatan i imprez (nadzér i koordynacja) na wszelkich
etapach.

Nadzér nad przebiegiem konkurséw, wyjazdow, wycieczek, oraz organizacjg zaje¢ dla
dzieci, mlodziezy podczas ferii zimowych i wakacii.

Nadzor 1 koordynacja nad instruktorami prowadzacymi zajecia oraz nad zajgciami
artystycznymi 1 warsztatami organizowanymi i wsplorganizowanymi przez instytucje
Opracowanie i rozpowszechnianie informacji o dziatalnosci instytucji

Prowadzenie dokumentacji pracy instytucji i archiwizacja organizowanych
przedsiewzig¢, prowadzenie dokumentacji fotograficznej

Pozyskiwanie sponsorow na dziatalnos$¢ statutowsg instytucji

Wspolpraca w  zakresie dzialafi, przedsigwzigé kulturalnych z placéwkami
oSwiatowymi 1 wychowawczymi, instytucjami, stowarzyszeniami i organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami

Pomoc w promocji 1 rozwoju lokalnej aktywnosci w zakresie tworczosci kulturalnej
1 artystycznej '

Obshuga sprzetu audiowizualnego i estradowego stopniu podstawowym

Dokonywanie inwentaryzacji mienia nalezacego do Gminnego Odrodka Kultury
w Strzeleczkach

Archiwizowanie dokumentacji wytworzonegj w Gminnym Ofrodku Kultury
w Strzeleczkach zgodnie z instrukcja kancelaryjna

Przyjmowanie, gromadzenie i brakowanie dokumentacji archiwalne;j

Prowadzenie sktadnicy akt zgodnie z obowigzujacymi przepisami

Prowadzenie zadan nalezacych do inspektora ochrony danych osobowych
w Gminnym O$rodka Kultury w Strzeleczkach

Prowadzenie rejestru 1 dokumentacji z zakresu ochrony danych

Prowadzenie akt osobowych pracownikow

Sporzadzanie umow o prace, wypelnianie §wiadectw pracy

Prowadzenie ewidencji czasu pracy 1 urlopéw

Zalatwianie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i zwalnianiem pracownikow




27.

Wykonywanie innych prac wynikajacych z biezacych potrzeb GOK oraz
wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora GOK.

§ 11

Zakres zadan pracownika administracyjnego:

1.

2
3.
4

O LA

Rejestrowanie 1 wysylanie korespondencji oraz przesytek.

. Wysylanie i rozliczanie korespondencji oraz przesylek.

Zaopatrzenie GOK w materialy pomocowe 1 biurowe.

. Prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych zwigzanych z funkcjonowaniem

GOK.

. Prowadzenie rejestru delegacji shuzbowych, krajowych i zagranicznych

Organizowanie spotkan dyrektora z interesantami, organizacjami i innymi podmiotami
Prowadzenie i aktualizacja podrgcznych materialow informacyjno-adresowych dla
potrzeb GOK.

Pomoc w prowadzeniu dokumentéw dotyczacych organizacji imprez kulturalnych na
terenie gminy.

Sporzadzanie uméw oraz innych dokumentéw niezbgdnych do realizacji zadan GOK.

. Wykonywanie innych prac wynikajacych z biezacych potrzeb GOK oraz

wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora GOK.

§12

Zakres zadan pracownika gospodarczego, instruktora w swietlicy:

1.

ok e

=

9.

10.
11.
12.

13.

Inspirowanie 1 wypracowywanie roznorodnych form dziatalnosci kulturalno-
o$wiatowej w miejscu pracy.

Organizowanie i wspotorganizowanie imprez dla dzieci, mtodziezy 1 dorostych.
Pomoc przy organizacji imprez kulturalnych na terenie gminy.

Prowadzenie dokumentacji placowki.

Wspolpraca z miejscowymi organizacjami spolecznymi oraz instytucjami w dziedzinie
upowszechniania kultury.

Prowadzenie kot zainteresowan oraz opieka nad kotami zainteresowan prowadzonymi
przez inne osoby.

Systematyczne samoksztalcenie si¢ w zakresie zajmowanego stanowiska pracy.

Stale unowoczesnienie metod pracy, wprowadzenie innowacji 1 usprawnien na
zajmowanym stanowisku.

Utrzymywanie czystosci oraz podnoszenie estetyki w pomieszczeniach Swietlicy oraz
wokol nigj.

Dbatos$¢ o powierzone wyposazenie swietlicy.

Odpowiedzialnos¢ materialna za powierzony sprzet.

Wykonywanie innych prac wynikajacych z biezacych potrzeb GOK oraz
wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora GOK.

Dokonywanie inwentaryzacji mienia.

§13

Zakres zadan pracownika gospodarczego Swietlicy:

1.

had

Kazdorazowe sprzatanie po odbytych imprezach w pomieszczeniach oraz w otoczeniu
domu kultury i $wietlicy.

Dbanie o czysto$€ pomieszczen 1 sprzgtow.

Dbalo$¢ o wszelkie urzadzenia, zglaszanie dyrektorowi GOK usterek, awarii.
Otwieranie, zamykanie pomieszczen oraz ich odpowiednie przygotowanie w dniach
organizowania imprez kulturalnych oraz w zwiazku z zajeciami kot zainteresowar.




5. Szczegblowy przeglad wyposazenia przed 1 po zakonczeniu imprezy,
wyegzekwowanie od organizatoréw imprezy zwrotu kosztéw naprawy lub zakupu
zZniszczonego sprzetu.

6. Odpowiedzialno$¢ materialna za powierzony sprzet: za spowodowane szkody
w meblach 1 innym sprzgcie oraz za zaginig¢cie sktadnikdéw powierzonego sprzetu.

7. Zakup Srodkéw czystoscei 1 higieny.

8. Wykonywanie innych prac wynikajacych z biezacych potrzeb GOK oraz
wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora GOK.

9. Dokonywanie inwentaryzacji mienia.

§ 14
Zakres zadan kierownika Osrodka Wypoczynkowego:
1. Planowanie, organizowanie i koordynowanie dziatat na terenie obiektu, zarzadzanie

personelem.

2. Nadzorowanie 1 kontrolowanie jakosci $wiadczonych ustug.

Rejestrowanie rezerwacii klientow.

Prowadzenie dokumentacji w zakresie wynajmu pokoi, altan, oraz powierzchni pod

reklamg.

Prowadzenie rejestracji zezwolen na amatorski potéw ryb.

Wydawanie i odbior kluczy.

Zabezpieczenie majatku osrodka poza sezonem.

Proponowanie usprawnienl o charakterze organizacyjnym oraz w zakresie obstugi

klientow.

Koordynacja rocznego planu dziatalnosci, budzetu oraz planu remontéw.

10. Dbalos¢ o powierzony majatek, nadzor nad biezaca konserwacjg, remontami oraz
modernizacja obiektu i zwigzanej z nim infrastruktury.

11. Dbatos¢ o czystoéé pomieszczen i sprzgtéw, a takze utrzymywanie czystosci wokét
domkéw.

12. Dbalo$¢ o czystos¢ na catym obszarze os$rodka wypoczynkowego.

13. Zaopatrzenie w $rodki czystosci, higieny 1 materiaty.

14. Zgtaszanie vszkodzen oraz potrzeby napraw i remontdw.

15. Szczegdtowy przeglad wyposazenia przed i po zakoficzeniu wynajmu.

16. Wyegzekwowanie od wynajmujgcego zwrotu kosztow naprawy lub zakupu
Zniszezonego sprzgtu,

17. Systematyczne samoksztalcenie si¢ w zakresie zajmowanego stanowiska pracy.

18. Stale unowoczesnienie metod pracy, wprowadzenie innowacji i usprawnich na
zajmowanym stanowisku.

19. Dokonywanie inwentaryzacji mienia.

20. Wykonywanie innych prac wynikajacych 2z biezacych potrzeb GOK oraz
wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora GOK.

B »

NS

e

§15
Zakres zadan pracownika gospodarczego na terenie Osrodka Wypoczynkowego:
1. Dbatos¢ o czysto$¢ pomieszczen i sprzetéw, a takze utrzymywanie czystosci wokot
domkow,
2. Dbalos¢ o czysto$¢ na calym obszarze osrodka wypoczynkowego.
Kazdorazowe sprzatanie po odbytym wynajmie pokoi oraz miejsc pod altanami
1 wokét oSrodka wypoczynkowego.
Wydawanie i odbiér kluczy.
Prowadzenie rejestracji zezwoleh na amatorski potow ryb.
Zabezpieczenie majatku osrodka poza sezonem.
Dbatos¢ o powierzony majatek.

(W8]

No e




. Szczegdlowy przeglad wyposazenia przed i po zakotficzeniu  wynajmu,

wyegzekwowanie od wynajmujacego zwrotu kosztow naprawy lub zakupu
ZNISZCZONego Sprzetu.

. Wykonywanie innych prac wynikajacych z biezacych potrzeb GOK oraz wykonywanie

innych prac zleconych przez dyrektora GOK.
§ 16
Postanowienia koncowe.

Wszystkie zmiany w niniejszym Regulaminie moga by¢ wprowadzone wylacznie
w frybie zarzgdzenia Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Strzeleczkach.
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Zatgcznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Osrodka Kultury

w Strzeleczkach

Struktura stanowisk

L.p. Stanowisko Status Etat
1. Dyrektor powolanie 1
2. Zastepca Dyrektora powolanie 1
3. Gléwny ksiegowy Umowa o prace 5/8
4, Instruktor ds. organizacji Umowa o prace 1

imprez oraz kadr
5. Pracownik ds. Umowa o prace 3/4
administracyjnych
6. Gospodarz, instruktor w Umowa o pracg 172
Swietlicy w Komomikach
7. Gospodarz, instruktor w Umowa o pracg 172
Swietlicy w Dobrej
8. Gospodarz, instruktor w Umowa o pracg 1/2
Domu Kultury w Kujawach
9. Gospodarz, instruktor w Umowa o prace 1/2
Swietlicy w Scigowie
10. Gospodarz, instruktor w Umowa o prace 1/2
Domku Kultury w
Ractawiczkach
11. Gospodarz, instruktor w Umowa o pracg 1/2
Swietlicy w Dziedzicach
12. | Gospodarz w Swietlicy oraz Umowa o prace 3/4
w Domu Kultury w
Strzeleczkach
13. Kierownik Os$rodka Umowa o prace 1
Wypoczynkowego w Dobrej
14. Pracownik gospodarczy na Umowa o prace 1
Osrodku wypoczynkowym w

Dobrej
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