GHINHY DSRODEY KULTURY
Osiadie Zakladowe 7
&5-050 TARMOW OPOLSK]
MIP 754-21.87-735

Zatgceznik nr 1

do Zarzadzenia nr 35/2019
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury
z dnia 04.12.2019r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
GMINNEGO OSRODKA KULTURY

Postanowienia ogdine

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem”, ustala szczegdtowa organizacjg wewngtrzng,
zakres dziatania oraz tryb pracy i zasady funkcjonowania Gminnege OSrodka Kultury.

§1
Regulamin Qrganizacyjny Gminnego Osrodka Kultury okresla:
1. Strukture organizacyjna Gminnego Osrodka Kultury.
2. Ogolne zasady i zakres dziatania Gminnego Osrodka Kultury.
3. Podstawowe zasady dziatania pracownikdw.
4. Postanowienia koncowe.

§2.

Gminny Osrodek Kultury dziata na podstawie:

1.Ustawy z 25 paZdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (teks jedn.
Dz.U. 2z 2017 r. poz. 862 ze zm.),

2. Aktu o utworzeniu Gminnego Oérodka Kultury — uchwata nr XV1/113/96 Rady Gminy Tarnow
Opolski z dnia 15 lutego 1996 roku w sprawie utworzenia Gminnego Os$rodka Kultury,

3.Statutu Gminnego Osrodka Kultury.

§ 3.
Podstawowe zasady organizacyjne _
1.Gminny Odrodek Kultury posiada osobowos¢ prawng i jest wpisany do Rejestru Instytucji Kultury
w prowadzonego przez Gmine Tarndw Opolski pod Nr.2.
2. Gminny Osrodek Kultury utrzymuje sie z dotacji oraz wypracowanych dochoddéw wtasnych.
3. Gminny Osrodek Kultury posiada numer statystyczny REGON.
4. Siedziba GOK miesci sie w Tarnowie Opolskim przy Osiediu Zaktadowym 7 .

§4
Bezposredni nadzér nad Gminnym Osrodkiem Kultury sprawuje Wojt Gminy Tarnéw Opolski.



Cel i zakres dziatania

§5
Celem dziatania Gminnego Osrodka Kultury jest prowadzenie wielokierunkowe]j dziatalnoéci
kulturalnej rozwijajacej i zaspokajajacej potrzeby kulturalne mieszkaricdw oraz upowszechnienie
i promocja kultury.
§6
1. Do zakresu dziatania Gminnego Osrodka Kultury nalezy w szczegdélnosci:
2. Organizowanie czynnego uczestnictwa mieszkaricow w réinorodnych formach dziatalnosci
kulturalno — oswiatowej, artystycznej, wychowawczej, rozrywkowej i sportowo - turystycznej;
3. Rozpoznawanie, rozbudzanie i zaspokajanie potrzeb i zainteresowan kulturalnych;
4. Tworzenie warunkéw do wspierania i rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego;
5. Wspdtpraca z placowkami  oswiatowymi, instytucjami i organizacjami pozarzadowymi
w zakresie kultury i sztuki;
6. Wspieranie miejscowych tradycji i inicjatyw kulturalnych;
7. Tworzenie warunkow do rozwoju folkloru, a takze rekodzieta ludowego i artystycznego;
8. Doskonalenie form i metod pracy kulturalno —oswiatowej;
9. Promocja waloréw kulturowych gminy;
10. Sprawowanie funkgji koordynatora i nadzorowanie dziatalnosci filii.

Struktura organizacyjna

§7
1.Zgodnie z nadanym statutem GOK swoja dziatalnoscig obejmuje Filie w:
- Katach Opolskich
- Przyworach
- Miedzianej
- Kosorowicach
- Nakle
- Raszowej
- Walidrogach
2. Filie Gminnego Osrodka Kultury obstugiwane sg przez jednoosobowe stanowiska - specjalista ds.
swietlic.

§8
Strukture organizacyjng GOK stanowig nastepujace stanowiska:
1. Dyrektor Gminnego Osrodka Kuitury;
2. Gtéwny Ksiegowy;
3.Stanowiska merytoryczne, administracji i obstugi:
a) Referent,
b) Specjalista ds. kulturalno - organizacyjnych,
c) instruktor,
d) Specjalisci ds. swietlic
e) Pracownicy gospodarczy
) Konserwator

§9



1. W celu prawidtowego wykonania zadan wynikajgcych z planéw i programéw pracy GOK, moga
by¢ zatrudnieni instruktorzy na podstawie umow o prace lub na podstawie umow cywilnoprawnych.
2. Celem zapewnienia bezpieczenstwa prawnego jednostki, GOK zatrudnia na podstawie umowy
o prace lub na podstawie umoéw cywilnoprawnych radce prawnego lub adwokata.

3. Realizujgc obowigzki wynikajgce z przepiséw dotyczacych ochrony danych oscbowych GOK
zatrudnia na podstawie umowy o prace lub na podstawie umdéw cywilnoprawnych inspektora
ochrony danych osobowych.

§10
1. Pracownikéw GOK zatrudnia Dyrektor, ktory jest ich bezposrednim przetozonym.
2. W poszczegdlinych placéwkach dopuszcza sig wydzielenie samodzielnych stanowisk pracy.
3. Tworzenie nowych komorek organizacyjnych lub likwidacja istniejacych struktur odbywa sie w
trybie przewidzianych dla nadania Statutu i Regulaminu Organizacyjnego.

System zarzadzania i kierowania
§11

1. Na czele GOK stoi Dyrektor, ktéry zarzadza i reprezentuje instytucje na zewnatrz oraz dokonuje w
jej imieniu czynnosci prawnych.
2. Dyrektor odpowiedzialny jest za catoksztatt dziatalnosci GOK.
3. Dyrektor zarzadza GOK-iem w ramach posiadanych uprawnien, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.
4, Dyrektor wykonuje uprawnienia pracodawcy w stosunku do pracownikow Osrodka.
5. Dyrektor bezposrednio podlega stuzbowo Wéjtowi Gminy i przed nim odpowiada za realizacjeg
zadan statutowych.

§12

1. W razie nieobecnosci ktéregokolwiek z pracownikéw, dyrektor GOK wyznacza i upowaznia innego
pracownika do wykonywania okreslonych czynnosci. W przypadku diugotrwatej nieobecnosci
wyznhaczenie i przyjecie zastepstwa odbywa sie droga pisemna.

2. W przypadku nieobecnosci dyrektora czy teiz niemoznosci petnienia przez niego obowigzkow - z
pvowodu urlopu, choroby lub innych usprawiedliwionych przyczyn - zastepuje go pracownik
wyznaczony przez Dyrektora. Pracownik ten nie moze podejmowa¢ dziatat w zakresie zatrudniania,
zwalniania pracownikow i podpisywania uméw ani zacigga¢ zobowiazan finansowych.

Czynnosci kontrolne

§13
1.Czynnosci kontrolnych dokonuje kazdy pracownik w zakresie swoich obowigzkéw:
- dyrektor, '
- gtéwny ksiegowy,

- inni zobowigzani do wykonywania kontroli.

2.W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidtowosci, osoba odpowiedzialna za kontrole danego
odcinka pracy jest obowigzana niezwtocznie zawiadomié bezposéredniego przefoionego oraz
przedsiewzigé niezbedne kroki zmierzajgce do usuniecia tych nieprawidtowosci.

Prawa, kompetencje, obowiazki, odpowiedzialnos¢

§14



Dyrektor: ,

- dziata w oparciu o statut GOK i zakres czynnosci,

- wykonuje zadania przy pomocy gléwnego ksiegowego, 0séb na samodzielnych stanowiskach,
- ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowe prowadzenie instytucii.

§15
Gtowny ksiegowy:
- prowadzi rachunkowos¢ GOK zgodnie z przepisami obowigzujgcymi w instytucjach kultury,
- sprawuje wewnetrzng kontrole w zakresie prawidiowosci dokumentacji stanowigcej podstawe
przyjecia lub wydatkowania srodkéw pienigznych,
- prowadzi biezgcg kontrolg obiegu dokumentéw ksiegowych obejmujacych badanie legalnosci,
rzetelnosci i prawidtowosci wszystkich dokumentéw, obrotu srodkami pienieznymi i rzeczowymi
sktadnikami majatkowymi, jak tez bada rzetelnos¢ i prawidiowosé przeprowadzonych
inwentaryzacji,
- prowadzi sprawy ptacowo —kadrowe.

§16

Referent prowadzi: sekretariat, sprawy kadrowe, kase oraz archiwum zakladowe.
W zakresie sekretariatu referent :
- prowadzi ksiege korespondencyjna,
- przyjmuje i wysyta korespondencie,
- pisze pisma, zarzadzenia, regulaminy, itp.,
- prowadzi rejestr delegacji stuzbowych,
- dokonuje zakupow na potrzeby GOK zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
W zakresie spraw kadrowych prowadzi:
- akta osobowe pracownikow,,
- ewidencje czasu pracy pracownikow,
- ewidencje odziezy roboczej i ochronnej;
W zakresie prowadzenia kasy:
- obstuga kasy fiskalne;j,
- terminowe sporzadzanie raportéw kasowych,
- kontrolowanie, ewidencjonowanie i przyjmowanie wptat za zajecia organizowane prze GOK,
- prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania,
- przechowywanie gotéwki, czekdw gotéwkowych i rozrachunkowych oraz  ksigg, drukéow
scistego zarachowania,
- wyptacania gotéwki na podstawie zrealizowanych rachunkéw, faktur, delegacji stuzbowych itp.,
zatwierdzonych przez dyrektora i ksiegowa,
W zakresie prowadzenia archiwum zakfadowego:
-przyjmowanie dokumentdw do archiwum,
-brakowanie dokumentacji przeznaczonej na makulature lub do zniszczenia;

§17

Pracownicy merytoryczni {instruktor, specjalista ) odpowiedzialni s3 za:

- prowadzenie dziatalnosci informacyjno - reklamowej GOK,

- opracowywanie materiafow informacyjnych o wydarzeniach kulturalnych GOK,

- inicjowanie i organizowanie wynikajacych z zapotrzebowania spotecznego nowych form pracy
z zakresu edukacji kulturalnej i amatorskiego ruchu artystycznego,



- organizacie i prowadzenie warsztatéw tematycznych dla roznych grup wiekowych w placéwkach
GOK, ‘

- sprawowanie nadzoru oraz funkcji opiekunczych i doradczych nad uczestnikami zajeé, w celu
zapewnienia im bezpiecznego i efektywnego przebywania w miejscu i czasie zaje¢,

- organizowanie koncertow, wystaw, recitali oraz innych imprez kulturainych,

- udziat w przygotowaniach i realizacji wydarzen i imprez plenerowych organizowanych
w placéwkach GOK oraz na terenie gminy Tarndéw Opolski,
- wspétpraca z placowkami oswiatowymi i organizacjami pozarzadowymi oraz z lokalng

spotecznoscia,
- organizacja i prowadzenie zaje¢ | warsztatéw tematycznych dla réinych grup wiekowych w
placéwkach GOK.

§18
Specjaliéci ds. $wietlic majg za zadanie:
- zapewnienie bezpieczenstwa osobom przebywajgcym w placéwee,
- utrzymanie nienagannej czystoséci oraz podnoszenie estetyki w pomieszczeniach Filii GOK oraz
wokot niej,
- organizowanie dla mieszkancow zaje¢ i imprez okolicznosciowych o charakterze edukacyjnym,
wychowawczym, kulturalnym, integracyjnym, profilaktycznym, opiekuiczym, i na rzecz rozwoju
inicjatyw lokalnych, '
- uczestnictwo w przygotowaniach i realizacji wydarzenn i imprez plenerowych organizowanych
w placowkach GOK oraz na terenie gminy Tarnéw Opolski
- wspéipraca z placowkami oswiatowymi i organizacjami pozarzadowymi oraz z lokalng
spotecznoscia
- zabezpieczenie majgtku Gminnego Osrodka Kultury przed ewentualnymi szkodami.

5.Pracownik gospodarczy odpowiada za:

- zapewnienie prawidtowego funkcjonowania obiektu,

- nadzor nad przestrzeganiem wymogow sanitarnych i estetyki obiektu,

- dbanie i utrzymanie nienagannej czystosci i porzadku w obiekcie i wokof niego,

- zabezpieczenie majatku Gminnego Osrodka Kultury przed ewentualnymi szkodami,

- pomoc w przygotowaniach i realizacji wydarzen i imprez plenerowych organizowanych
w placowkach GOK oraz na terenie gminy Tarndw Opolski, =

- przygotowanie pomieszczen do wynajmu,

- usuwanie odpaddw komunalnych z budynku i jego otoczenia, ich segregacja,

- wspolpraca z innymi pracownikami odpowiedzialnymi za porzadek, a takie z uizytkowanymi
pomieszczeniami poprzez natychmiastowe reagowanie na hiezace potrzeby prze nich zgtoszone.

6.Konserwator ma za zadanie:

- wykonywanie drobnych napraw sprzetu i wyposazenia pomieszczen w placdwkach GOK,

- zabezpieczanie urzadzen kanalizacyjnych, wodociggowych - utrzymanie droinosci instalaci
w placéwkach GOK,

- obstuge kosiarki spalinowej,

- utrzymywanie czystosci w pomieszczeniach piwnicznych , dokonywanie deratyzacii,

- pomoc przy przywozeniu, przewozeniu oraz wnoszeniu do budynku sprzetu oraz innych
artykutow,

- utrzymanie w czystosci nawierzchni placu, chodnika przylegajgcego do posesii,

- pielegnowanie trawnikow, kwietnikow, sadzenie kwiatow,



- w okresie zimowym odsniezanie chodnika przed budynkami i w razie potrzeby posypywanie
piaskiem lub solg oraz utrzymywanie w ciagu dnia w stanie bezpiecznym dia przechodnidw,

- pomoc przy czyszczenie lamp, zdejmowanie i zawieszanie firanek i zaston,

- pomoc przy przygotowywaniu i wieszaniu dekoracji,

- pomoc w przygotowaniach i realizacji wydarzern i imprez plenerowych organizowanych
w placéwkach GOK oraz na terenie gminy Tarnéw Opolski

- zabezpieczenie majgtku Gminnego Osrodka Kultury przed ewentualnymi szkodami.

§19

Szczegbtowe wykazy obowigzkéw i odpowiedzialnoéci poszczegdlinych pracownikéw GOK zawierajg
zakresy czynnosci tych pracownikow.

§20
W Gminnym Qsrodek Kultury prowadzona jest inwentaryzacja metodg spisu z natury przez
pracownikéw Gminnego Osrodka Kultury z wytaczeniem giéwnego ksiegowego zgodnie z ustawa o]
rachunkowosci z dnia 29.09.1994r. Dz. u. z 2016 roku z pdzniejszymi zmianami.

Postanowienia Koncowe
§21

1. Gminny Osrodek Kultury przy oznakowaniu moze uzywa¢ skrétu GOK.

2. Regulamin organizacyjny GOK jest opiniowany przez Wéjta Gminy Tarnéw Opolski.

3. Zmiany tresci regulaminu dokonywane sg w trybie zarzadzen Dyrektora GOK po zaopiniowaniu
przez Wéjta Gminy.

4. Schemat graficzny struktury organizacyjnej GOK okreéla zatgcznik nr 1 do Regulaminu




