Zarzadzenie nr 4/2022

Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Wysocku Wielkim
z dnia 01 lutego 2022 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Osrodka Kultury w Wysocku Wielkim

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. 0 organizowaniu i
prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2018 r., poz. 1983 ze zm.) oraz Statutu
Gminnego Osrodka Kultury w Wysocku Wielkim przyjetego uchwatg nr XX/208/2016 z dnia
30 listopada 2016 Rady Gminy Ostrow Wielkopolski w sprawie nadania statutu Gminnemu
Osrodkowi Kultury , po zasiggnieciu opinii organizatora, zarzadzam, CO nastepuje:

§1
Regulamin Organizacyjny otrzymuje brzmienie zgodnie z zatacznikami nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 lutego 2022 roku.

Dyrektor
Gminnego Osrodka Kultury
w Wysocku Wielkim
/-1 Adam Wasiela



Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 4/2022
z dnia 01 luteg0 2022

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
GMINNEGO OSRODKA KULTURY W WYSOCKU WIELKIM

Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§1
Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Kultury w Wysocku Wielkim zwany dalej
Regulaminem, okresla:
1. cel i zadania Gminnego Osrodka Kultury,
2. organizacj¢ Gminnego Osrodka Kultury,
3. zasady funkcjonowania Gminnego Osrodka Kultury,
4. zakres dziatania kierownictwa i poszczeg6lnych stanowisk pracy.

§ 2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. Gminie- nalezy przez to rozumie¢ Gming Ostrow Wielkopolski
2. Wojcie- nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Ostrow Wielkopolski
3. Dyrektorze, gtdéwnym ksiggowym- nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Dyrektora
Gminnego Osrodka Kultury, Gtéwnego ksiggowego Gminnego Osrodka Kultury.
4. GOK- nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Kultury w Wysocku Wielkim

Rozdzial |1
Cel i zadania GOK

§3
1. Celi zadania Gminnego Osrodka Kultury zwanego dalej GOK okresla Statut nadany
uchwatg nr XX/208/2016 Rady Gminy Ostrow Wielkopolski z dnia 30 listopada
2016 r, opublikowany w Dzienniku Urzedowym wojewodztwa Wielkopolskiego
dnia 3 stycznia 2017 r, poz.161.

Rozdziat 111
Organizacja GOK

§4
1. GOK prowadzi dziatalno$¢ w siedzibie, ktora miesci sie w Wysocku Wielkim przy
ul. Koscielnej 52 oraz w filji mieszczacej si¢ w Gorzycach Wielkich przy
ul. Piaskowej 3.
2. Terenem dziatania GOK jest Gmina Ostrow Wielkopolski.



1.

§5
GOK jest czynny w dniach roboczych w godzinach:
- sekretariat od 8.00 do 16.00
- zajecia | warsztaty od 8.00 do 21.00

2. Podczas organizacji imprez wtasnych i zleconych przez inne podmioty, GOK jest czynny

N

w dniach i godzinach odbywania tych imprez.

§ 6
Gminnym Osrodkiem Kultury kieruje Dyrektor.
Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy pracownikow i gtéwnego ksiggowego.
W Gminnym Osrodku Kultury wyodrebnia si¢ nast¢pujgce grupy stanowisk:
- merytoryczne
- finansowo — ksiggowe
- administracyjno - gospodarcze
Szczegdtows strukturg okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik nr 1 do
Regulaminu.

Rozdzial IV
Zasady funkcjonowania GOK

§7

1. Gminny Osrodek Kultury dziata w oparciu 0 nastgpujace zasady:

N

- praworzadnosci,

- stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

- racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
- planowania pracy,

- kontroli wewngtrznej,

§8
Pracownicy GOK w wykonywaniu zadan GOK i swoich obowigzkow sa zobowigzani
stuzy¢ Gminie i Panstwu zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

§9
Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ W sposob racjonalny, celowy i
oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej staranno$ci W zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

§ 10

Dyrektor zarzadza i reprezentuje instytucj¢ na zewnatrz oraz dokonuje w jej imieniu
czynnosci prawnych.

Dyrektor wykonuje uprawnienia pracodawcy w stosunku do pracownikow Osrodka.

W razie nieobecnosci ktoregokolwiek z pracownikéw, dyrektor GOK wyznacza i
upowaznia innego pracownika do wykonywania okreslonych czynnosci. W przypadku
dhugotrwatej nieobecnosci Wyznaczanie i przyjecie zastgpstwa odbywa sie droga pisemna.



N

W przypadku nieobecnosci dyrektora czy tez niemoznosci petnienia przez niego
obowigzkow z powodu urlopu, choroby lub innych usprawiedliwionych przyczyn,
zastepuje go pracownik wyznaczony przez dyrektora.

Pracownik zast¢pujacy dyrektora nie moze podejmowac dziatan w zakresie zatrudnienia,
zwalniania pracownikéw i podpisywania uméw ani zacigga¢ zobowigzan finansowych.

§11
W celu prawidtowego wykonywania zadan wynikajacych z planéw i programéw pracy
GOK, mogg by¢ zatrudniani pracownicy i instruktorzy na podstawie uméw o prace lub na
podstawie umow cywilnoprawnych.

§ 12
W Gminnym Osrodku Kultury dziata kontrola wewngtrzna, ktorej celem jest zapewnienie
prawidlowosci wykonywania zadan i obowigzkow przez poszczegdlnych pracownikow.
Czynnosci kontrolnych dokonuje kazdy pracownik w zakresie swoich obowigzkow.
W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidlowosci, osoba odpowiedzialna za kontrole
danego odcinka pracy jest zobowigzana do niezwlocznego zawiadomienia bezposredniego
przetozonego oraz przedsigwzigcia niezbednych krokow zmierzajacych do usunigcia tych
nieprawidlowosci.

Rozdzial V
Zakresy zadan Dyrektora, Gléwnego ksiegowego i pracownikéw

§ 13

1. Dyrektor:
- dziata w oparciu o statut GOK i zakres czynnosci,
- wykonuje zadania przy pomocy gtéwnego ksiegowego, osob zatrudnionych na

samodzielnych stanowiskach,

- ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowe funkcjonowanie instytucji.

§ 14
Stanowiska finansowo — ksiggowe

1. Gloéwny ksigegowy:

- prowadzi rachunkowo$¢ GOK zgodnie z przepisami obowigzujagcymi W instytucji
kultury,

-sprawuje wewnetrzng kontrole w zakresie prawidtowosci dokumentacji stanowigce;j
podstawg przyjecia | wydatkowania srodkéw pienigznych,

- prowadzi biezacg kontrole obiegu dokumentéw ksiggowych obejmujgcych badanie
legalnosci, ,rzetelnosci i prawidtlowosci wszystkich dokumentow, obrotu srodkami
pienieznymi I rzeczowymi sktadnikami majatkowymi,

- bada rzetelnos¢ i prawidtowo$¢ przeprowadzonych inwentaryzacji.

2. Do zadan na stanowisku ksigegowy ds. ptac i rozliczen nalezy:
- sporzadzanie list plac,



- prowadzenie rozliczen z ZUS-em i Urzedem Skarbowym,

- wystawianie zaswiadczen 0 zarobkach,

- sporzgdzanie uméw cywilnoprawnych, ustalajac obowigzek podlegania ubezpieczeniom
spotecznym i zdrowotnym,

- sporzagdzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzen,

- naliczanie optat za wynajem,

- wystawianie faktur,

- obstuga kasy fiskalnej.

§ 15
Stanowiska merytoryczne

Pracownicy merytoryczni (organizator kultury, instruktor) odpowiedzialni sg za:

- prowadzenie dziatalnosci informacyjno - reklamowej GOK,

- opracowywanie materiatow informacyjnych o wydarzeniach kulturalnych GOK,

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

- organizacje¢ | prowadzenie warsztatow tematycznych dla réznych grup wiekowych,

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

- organizowanie koncertow, recitali, wystaw, konkursow i imprez kulturalnych,

- udziat w przygotowaniach i realizacji wydarzen i imprez plenerowych organizowanych
w GOK oraz na terenie Gminy,

- wspotpraca z placowkami o§wiaty, organizacjami pozarzadowymi, stowarzyszeniami
oraz z lokalng spotecznoscia,

§ 16
Stanowiska administracyjno — gospodarcze

Pracownik administracyjny prowadzi sekretariat i sprawy kadrowe .
1) W zakresie sekretariatu:
- przyjmuje, wysyta korespondencje i prowadzi rejestr korespondencji
- pisze pisma, zarzadzenia, regulaminy i prowadzi ich rejestr,
- prowadzi rejestr uméw cywilnoprawnych,
- prowadzi rejestr delegacji stuzbowych,
- prowadzi rejestr wydarzen kulturalnych organizowanych przez GOK i przygotowuje
sprawozdanie z dziatalnos$ci instytucii,
- przygotowuje dokumentacj¢ W celu przekazania do archiwum prowadzonego przez
Gming,
- dokonuje zakupow na potrzeby GOK zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
2) W zakresie spraw kadrowych prowadzi:
- akta osobowe pracownikow,
- ewidencje czasu pracy pracownikoéw,
- ewidencje¢ urlopow wypoczynkowych i innych naleznych pracownikom.
- pomoc w przygotowywaniach i realizacji wydarzen i imprez plenerowych,

Pracownik gospodarczy — konserwator odpowiada za:
-zapewnienie prawidlowego funkcjonowania obiektu GOK
- nadzor nad przestrzeganiem wymogow sanitarnych i estetycznych obiektu GOK,



- wykonywanie drobnych napraw sprzetu i wyposazenia pomieszczen W siedzibie GOK,

- zabezpieczanie urzadzen kanalizacyjnych, wodociggowych — utrzymanie droznosci
instalacji w placowkach GOK,

- obstuga kosiarki spalinowej i traktorka,

- utrzymanie czystosci w pomieszczeniach gospodarczych, dokonywanie deratyzaciji,

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

- utrzymanie w czysto$ci nawierzchni placu, chodnika przylegajacego do posesji GOK,

- pielegnowanie trawnikéw, kwietnikow,

- w okresie zimowym ods$niezanie chodnika i wysepki przed budynkiem i w razie
potrzeby posypywanie piaskiem lub solg oraz utrzymanie w ciggu dnia w stanie
bezpiecznym dla przechodniow,

- pomoc przy sprzataniu sali i wykonaniu dekoracji,

- pomoc w przygotowywaniach i realizacji wydarzen i imprez plenerowych,

- zabezpieczenie majatku GOK przed ewentualnymi szkodami.

3. Pracownik sprzatajacy:
- utrzymuje czysto$¢ i porzadek w pomieszczeniach GOK,
- porzadkuje otoczenie stanowisk pracy, podtogi pomieszczen uzytkowych, ciagi
komunikacyjne,
- w miarg¢ potrzeby porzadkuje najblizsze otoczenie budynku siedziby GOK.

6. Opiekun swietlicy odpowiada za:

- administrowanie nieruchomoscia, na ktorej znajduje si¢ swietlica polegajace na
wykonywaniu czynnos$ci  zwigzanych z wynajmem/ uzyczeniem $wietlicy lub innego
obiektu znajdujacego si¢ na nieruchomosci przylegtej do $wietlicy.

- dbanie o czystos¢ obiektu i przylegltego terenu;
- dbanie 0 urzadzenia i sprzgt znajdujacy si¢ W $wietlicy oraz na przyleglym terenie;

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

§ 17
Zataczniki nr 1 do Regulaminu stanowig jego integralng czes¢.

§18
Zmiany Regulaminu wymagaja formy aneksu.

§ 19
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01 lutego 2022 roku.



ZAYACZNIK NR 1

Do Regulaminu Organizacyjnego

Struktura Organizacyjna Gminnego Osrodka Kultury w Wysocku Wielkim

Organizator kultury

Instruktor

Glowny Ksiegowy

Ksiegowy d/s ptaci
rozliczen

N— Pracownik

administracyjny

- Pracownik

gospodarczy/konser

wator

N— Pracownik

sprzatajacy

— Opiekun swietlicy
wiejskiej




