ZARZADZENIE NR 02/2023
z dnia 18 stycznia 2023 r.
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Stawigudzie

W SPRAWIE WPROWADZENIA Z REGuLAMINU ORGANIZACYINEGO GMINNEGO
Osropka KuLTURY W sTAWIGUDZIE

Na podstawie ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz.U. z 2001 r. nr 13 poz. 123 z p6zniejszymi zmianami)

zarzgdzam
co nastepuje :
§1

Niniejszym Zarzadzeniem wprowadza sie Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Kultury
w Stawigudzie.

§2

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni, od dnia podania go do wiadomosci pracownikom
GOK i zamieszczeniu na stronie BIP.







RecuLamin ORGANIZACYINY

GminnEGo OsrobkAa KuLTuRY w STAWIGUDZIE

|. Postanowienia ogdlne.

81

Gminny Osrodek Kultury, zwany dalej GOK, dziata na podstawie :

- Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym /Dz.U. z 2001 r. Nr 142,

poz.1591 z pdin. zm./

- Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej /Dz.U. z 2001 r. Nr 13, poz. 123 z p6zn. zm./.

- Uchwaty nr XVII/122/2012 Rady Gminy Stawiguda z dnia 05 lipca 2012 roku w sprawie
nadania Statutu Gminnego Osrodka Kultury w Stawigudzie

- Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci /Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz.

1223 z pdin. zm./,
- Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych / Dz.U. z 2009 r. Nr 157

poz.
1240/

§2

GOK jest samorzadowg instytucjg kultury prowadzaca dziatalnos¢ kulturalng polegajaca
na tworzeniu, upowszechnianiu i ochronie kultury.

§3

Siedziba GOK miesci sie w miejscowosci Stawiguda, ul. Lesna 2, poczta 11-034 Stawiguda



. Cele i zadania Gminnego Osrodka Kultury

§4

W zakresie dziatalnosci kulturalnej:

- Rozpoznawanie, rozbudzanie i zaspakajanie potrzeb oraz zainteresowan kulturalnych.

- Tworzenie warunkéw dla rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego oraz
zainteresowania kulturg, sztuka i rekreacja.

- Tworzenie warunkéw dla rozwoju folkloru a takze rekodzieta ludowego i artystycznego.

- Edukacja kulturalna i wychowanie przez sztuke.

- Wspotpraca w zakresie opieki nad obiektami i miejscami pamieci narodowe;j.

- Dziatalnos¢ informacyjna o dziatalnosci rekreacyjne;.

- Organizacja i promocja imprez i atrakcji rekreacyjnych.

- Tworzenie map i planéw dotyczacych dziatalnosci rekreacyjnej

§5

Podstawowe zadania GOK realizuje w szczegdlnosci poprzez :

A A

o

Organizacje imprez artystycznych, rozrywkowych i rekreacyjnych.

Inicjowanie i pomoc zespotowym formom twdrczosci i uczestnictwa w kulturze.

Podejmowanie przedsiewzie¢ edukacyjnych i o$wiatowych.

Wspieranie imprez i amatorskiego ruchu artystycznego Két Gospodyn Wiejskich.

Organizacje wystaw, przegladdéw i innych przedsiewzie¢ w zakresie popularyzacji dorobku
kulturalnego. '

Wdrazanie innowacyjnych form dziatalnosci kulturalnej w srodowisku lokalnym.

Inspirowanie, wspieranie i promowanie indywidualnych uzdolnien i osiggnie¢ artystycznych
mieszkancéw gminy.

Inicjowanie, organizowanie i wspieranie réznych form zagospodarowywania czasu wolnego
i wypoczynku dzieci, mtodziezy, dorostych i senioréw.

Pomoc w realizacji projektéw aktywizujacych i integrujgcych spoteczno$é lokalng w zakresie
kultury i rekreacji.

§6

W celu pomnozenia $rodkéw finansowych na dziatalnoéé kulturalng, GOK moze realizowa¢

odptatne imprezy zlecane, prowadzi¢ impresariat artystyczny, wykonywaé ustugi w zakresie
informaciji, szkolenia, reklamy, wynajmu sprzetu, dziatalnosci wydawniczej oraz inne dziatania
gospodarcze.



lll. Organizacja i zasady funkcjonowania.

§7

GOK jest instytucjq sktadajaca sie z dziatéw oraz samodzielnych stanowisk pracy.
§8

Struktura organizacyjna GOK

1. Dyrektor
Zastepca dyrektora ds. organizacyjnych
3. Dziat ksiegowosci
- gtéwna ksiegowa
4. Informatyk
5. Instruktorzy két zainteresowan i zespotoéw artystycznych
instruktor ds. muzyki
- instruktor ds. plastyki
- instruktor ds. teatru
- instruktor ds. ceramiki
- instruktor ds. tarica
- instruktor ds. organizacji imprez
- instruktor ds. rekreacji
- instruktor swietlicy

N

6. Pracownicy administr.-techn.
- pracownik gospodarczy
- konserwator
- sprzataczka

§9

Zarzadzanie GOK- iem

- GOK-iem zarzadza i reprezentuje go na zewnatrz dyrektor.
- Dyrektor GOK jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy.
- Dyrektor GOK moze tworzy¢ oddziaty i inne podporzadkowane jednostki organizacyjne

dziatalnosci kulturalne;.

- Dyrektor dziatajgc zgodnie z przepisami prawa, podejmuje decyzje samodzielnie i ponosi za
nie odpowiedzialnos¢.

- Dla rozszerzenia wspotdziatania z organizacjami spotecznymi i stowarzyszeniami kultury,
dyrektor moze powotaé Rade Programowg GOK.

Do wytgcznej kompetencji dyrektora GOK nalezy:

- zatrudnianie, awansowanie i zwalnianie pracownikow,
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- wydawanie zarzadzen wewnetrznych w sprawach administracyjnych, pracowniczych
i finansowych

- opracowywanie programow i planéw dziatalnosci GOK,

- zatwierdzanie planu finansowego opracowanego przez gtéwna ksiegowg, oraz planéw pracy
z-cy dyrektora i pracownikdw samodzielnych stanowisk.

§10

Zastepca dyrektora ds. organizacyjnych

Zastepuje dyrektora w czasie jego nieobecnosci w pracy.

Sprawuje nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem organizacyjnym placéwki

Sprawuje nadzér nad pracownikami gospodarczymi.

Nadzoruje plany wykorzystania pomieszczen, wynajmu, przygotowania logistycznego

Inicjuje, organizuje, koordynuje dziatania statutowe GOK w Srodowisku lokalnym i poza nim
Przygotowuje, opracowuje plany i sprawozdania z dziatalnosci placowki

Nadzoruje prowadzenie strony internetowej, facebooka jest odpowiedzialny za kontakt z
mediami i promocje dziatalnos$ci placowki

Zajmuje sie pisaniem projektow i wnioskéw o dofinansowanie dziatalnosci statutowej.

§11

Gtowny Ksiegowy

Kieruje, organizuje i nadzoruje prace w zakresie dziatalnosci finansowej i ksiegowosci
Kontroluje prawidtowos¢ , rzetelnosé i legalnosé wykorzystania Srodkéw finansowych
Nadzoruje i sprawdza prawidtowos¢ sporzadzonych dokumentéw i dokonanych operacji
gospodarczych, a w szczegolnosci :

- prowadzi gospodarke finansowg GOK,

- prowadzi rachunkowo$¢ zgodnie z ustawg z dn. 29.09.94 r. o rachunkowosci (Dz.U.
22009 r. Nr 152, poz. 1223 z pdin. zm.)

- opracowuje projekt budzetu, analizuje wykorzystanie srodkdw oraz sporzadza
sprawozdania z realizacji budzetu

- sporzadza terminowo sprawozdania zewnetrzne

- realizuje zadania z zakresu ochrony mienia

§12

Instruktorzy ds. upowszechniania kultury

zadan nalezy :

Prowadzenie systematycznych zaje¢ zgodnie z okreslonym planem pracy

Inicjowanie i pomoc zespotowym formom twdrczosci i uczestnictwa w kulturze.
Popularyzowanie i upowszechnianie kultury w dziedzinie teatru, plastyki, muzyki, ceramiki



4. Organizowanie i prowadzenie réznorodnych form uczestnictwa w kulturze w srodowiskach
lokalnych.

5. Organizowanie i wspotorganizowanie imprez kulturalnych i artystycznych w srodowisku

lokalnym i poza nim

Udziat w réznych formach upowszechniania kultury

Doskonalenie warsztatu poprzez udziat w organizowanych szkoleniach

Udziat w tworzeniu projektdw na rzecz dziatan statutowych GOK-u

Sporzadzanie planéw pracy i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie
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§12
Informatyk

1. Instalowanie, konfigurowanie i utrzymywanie w ruchu sprzetu i oprogramowania systemowego,
Instalowanie, konfigurowanie i utrzymanie w ruchu aplikacji uzytkownikéw koricowych

Natychmiastowe interweniowanie w przypadku awarii sprzetu lub oprogramowania
systemowego

Nadzdr i konserwacja sieci komputerowej i telekomunikacyjnej
Przygotowywanie, wdrazanie i aktualizowanie procedur bezpieczenstwa systemu
Prowadzanie dokumentacji system, rejestru sprzetu

Przeprowadzanie szkolen dla pracownikéw i kurséw komputerowych

Dbatos¢ o rozwdj systemu (wnioski racjonalizatorskie itp.),

© 0N v s

Ustawiczne podnoszenie kwalifikacji
10. Wykonywanie innych polecen przetozonego.

§13

Pracownicy administracyjno - techniczni

1. Wykonuja zadania okreslone w zakresach obowigzkdw oraz inne polecenia przetozonych
wynikajace z umowy o prace.

2. WHtaczaja sie do pomocy w przygotowaniu organizacji imprez GOK.

3. Dbanie o utrzymanie tadu i porzadhu w budynkach i terenach przylegtych

4, Drobne naprawy sprzetu, wyposazenia pomieszczen

5. Po zakonczeniu zajec¢ sprawdzenie zamknie¢ drzwi, okien, sprawdzenie kurkow
wodociggowych, wygaszeni Swiatet etc.

6. Utrzymanie na biezgco czystosci w obiektach- mycie podtdg, glazury, ceramiki sanitarne;j,
odkurzanie, usuwanie nieczystosci statych z koszy na smieci.

7 Mycie okien, pranie obruséw, firan, prasowanie, utrzymywanie w czystosci na zewnatrz
budynku ( chodniki, parkingi, koszenie trawnikéw, odsniezanie) wedtug biezacych potrzeb

8. Przygotowywanie pomieszczen na spotkania, zebrania, przedsiewziecia kulturalne

g, Dbatos¢ o powierzony sprzet i narzedzia pracy

10. Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z potrzeb placéwki zleconych przez dyrektora

§14

W Gminnym Osrodku Kultury moga by¢ tworzone inne stanowiska pracy w zaleznosci od potrzeb
i warunkow.



§15

Postanowienia dotyczgce wszystkich pracownikow :

1. W zwigzku z charakterem pracy w instytucji kultury wymagajacym dla realizacji zadan
statutowych pracy w godzinach popotudniowych oraz w dniach ustawowo wolnych od pracy,
dyrektor wprowadza okresowe, indywidualne przesuniecia godzin pracy na poszczegdlnych
stanowiskach,

2. Przy zmianie godzin pracy pracownika dyrektor jest zobowigzany do zachowania 40 godzinnego
wymiaru czasu pracy pracownika w tygodniu,

3. Harmonogram godzin pracy pracownikdw GOK zatwierdza dyrektor, bioragc pod uwage wymogi
realizacji zadan statutowych instytucji,

4., Wszyscy pracownicy majg obowigzek wspdtpracy przy realizacji zadarn podejmowanych przez
GOK.

V. Postanowienia koncowe.

Regulamin niniejszy, tacznie ze Statutem GOK, stanowi catos¢ przepisdw, regulujacych organizacje
wewnetrzng i szczegdtowy zakres dziatania, o ile pdzniejsze przepisy w tym wzgledzie nie beda
stanowi¢ inaczej.

§ 16
Wszyscy pracownicy, ktorzy z tytutu czynnosci zawodowych majg powierzone mienie GOK, winni
ztozy¢ odpowiednie o$wiadczenia o odpowiedzialnosci materialne;j.

§17
Niniejszy Regulamin moze by¢ zmieniony przez dyrektora GOK zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

§18

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni, od dnia podania go do wiadomosci pracownikom
GOK i zamieszczeniu na stronie BIP..



