Zarzadzenie 6/2020

Dyrektora Gminnego Os$rodka Kultury
w Rokietnicy

z dnia 05.10.2020 roku

w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Kultury
w Rokietnicy

Na podstawie ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz.U. z 2012 r. poz.406),

zarzadzam co nastepuje:

&1

Ustala sie Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Kultury w Rokietnicy, w brzmieniu podanym
w Zatgczniki Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzgdzenie Nr 2/2016 z dnia 08.01.2016 roku.

83

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatacznik nr1

Do Zarzadzenia Nr 6/2020
Dyrektora GOK
z dnia 05.10.2020 .

REGULAMIN ORGANIZACYINY
GMINNNEGO OSRODKA KULTURY
W ROKIETNICY

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

|. Podstawa prawna stanowigca o organizacji Gminnego Osrodka Kultury w Rokietnicy.
Gminny Osrodek Kultury w Rokietnicy, dziata na podstawie:

1. Statutu nadanego uchwatg Rady Gminy Rokietnica XXX1/328/01 z dnia 23 lutego 2001 roku.

2. Gminny Osrodek Kultury jest samorzadowg instytucja kultury, wpisang do Rejestru kultury
prowadzonego przez organ zatozycielski, tj. Gmine Rokietnica.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie unormowania zawarte
w Statucie.

§2

1. Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Kultury w Rokietnicy zwany dalej ,,Regulaminem” jest
wewnetrznym aktem normatywnym okreslajgcym strukture organizacyjng i zasady funkcjonowania
Gminnego Osrodka Kultury.

§3

1. Siedziba Gminnego Osrodka Kultury miesci sie w Rokietnicy pod adresem ul. Szamotulska 29.
2. Zakres dziatania Gminnego Os$rodka Kultury obejmuje gmine Rokietnica.

3. Organizatorem GOK jest Gmina Rokietnica.

4. Nadzor nad dziatalnoscig GOK sprawuje Wéjt Gminy Rokietnica.

Il. STRUKTURA ORGANIZACYINA
1. Strukture organizacyjng Gminnego Osrodka Kultury stanowig:

1. Kierownictwo
Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury
2. Ksiegowos¢:
2.1 Gtéwny Ksiegowy
2.2 Kasjer
3.Instruktorzy
3.1 Starszy Instruktor — kierownik dziatu kulturalno-oswiatowego
3.2 Instruktor ds. kultury
3.3 Instruktorzy sekcji
4.Dziat Administracyjno-Gospodarczy:
4.1 Pracownicy Obstugi:
— Pomocnik instruktora
—  Sprzataczki.



2. Zasady organizacyjne Gminnego Osrodka Kultury.
§4

1. Komorki organizacyjne GOK wykonujg, kazda w swoim zakresie dziatania wynikajace z:
Ustawy i planéw rocznych.
2. Komérki organizacyjne GOK sg zobowigzane do wzajemnej wspodtpracy w celu terminowego
i prawidtowego wykonywania zadan.
Wspoétdziatanie to obejmuje w szczegdlnosci:

— wykonywanie zarzadzen i polecen Dyrektora,

— opiniowanie i rozpatrywanie spraw, wnioskédw i propozycji poszczegdlnych komorek,

organizacyjnych GOK w ramach jej kompetencji.

3. Merytoryczne komérki organizacyjne funkcjonujg w trybie tygodniowym od poniedziatku do pigtku
i sg dostepne dla instruktoréw i uczestnikéw zaje¢ w godzinach: od godziny 9:00 do godziny 15:00.
4. Zadania statutowe realizujg wszyscy pracownicy Gminnego Osrodka Kultury.
5. Wszyscy pracownicy Gminnego Osrodka Kultury majg obowigzek:
- sumiennego i terminowego wykonywania powierzonych zadan stuzbowych,
- przestrzegania dyscypliny pracy,
- przestrzegania zasad bhp i ppoz.,
- przestrzegania zasad etyki zawodowej w kontaktach z uzytkownikami, zwierzchnikami
i wspotpracownikami.
6. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach do rozpatrywania okreslonych spraw mogg by¢
powotywane zespoty robocze badz komisje.
a) zakres i tryb dziatania oraz sposéb powotania zespotéw i komisji okresla Dyrektorem
b) wyniki prac zespotéw i komisji zatwierdza Dyrektor.
c) sprawy okreslone przez Dyrektora jako sprawy o podstawowym znaczeniu dla Gminnego Osrodka
Kultury moga byc¢ rozpatrywane podczas zebran pracownikéw GOK.

3. Podziat kompetencji. Zasady wykonywania funkcji kierowniczych
§5

Gminnym Osrodkiem Kultury kieruje Dyrektor na zasadzie jednoosobowego kierownictwa w ramach
obowigzujgcych przepiséw prawnych. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

1. Do obowigzkéw Dyrektora jako pracodawcy w stosunku do pracownikéw nalezy prowadzenie
odpowiedniej, biezacej i dtugofalowej polityki kadrowej, a w szczegélnosci:

a) zatrudnianie i zwalnianie pracownikdow GOK , ustalanie im warunkéw pracy i ptacy, zapewnienie
zgodnych z prawem warunkoéw pracy,

b) ksztattowanie odpowiedniej polityki personalnej, tworzenie wtasciwych stosunkdw w zespotach
ludzkich i atmosfery motywujacej pracownikéw do wydajnej pracy,

c) przygotowanie i wprowadzenie czytelnej organizacji GOK poprzez opracowanie regulaminu
organizacyjnego z podziatem zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikéw,
d) wprowadzenie przejrzystych zasad komunikacji wewnetrznej,

e) zarzadzanie szkoleniami i rozwojem personelu,

f) dbanie o przestrzeganie przez pracownikéw przepisdbw bhp i ppoz. oraz ponoszenie
odpowiedzialnosci za stan bhp.



2. Do obowigzkéw Dyrektora w zakresie dziatalnosSci merytorycznej nalezg sprawy okreslone
w statucie GOK, a w szczegdlnosci:

a) dziatania promujgce placéwke, miedzy innymi poprzez prowadzenie i aktualizacje strony
internetowej, wydawanie folderdw, itp.

b) wspodtdziatanie z instytucjami, stowarzyszeniami i organizacjami kultury,

c) przedktadanie rocznego sprawozdania z dziatalnosci merytorycznej w terminie do dnia 27 lutego roku
nastepujgcego po okresie sprawozdawczym,

d) zapewnienie realizacji przez GOK jej zadan statutowych.

3. Do obowigzkdéw Dyrektora w zakresie dziatalnosci finansowej nalezy:

a) ustalanie planu finansowego GOK i ponoszenie odpowiedzialnosci za jego wykonanie,

b) sporzadzanie sprawozdan finansowych obowigzujgcych samorzgdowsg instytucje kultury,

c) sporzadzanie i przedstawianie do zatwierdzania przez Woéjta Gminy rocznego sprawozdania
rzeczowo-finansowego (bilansu), rachunku zyskéw i strat oraz informacji dodatkowej do bilansu,

d) pozyskiwanie funduszy pozabudzetowych,

e) wspétdziatanie z gtéwnym ksiegowym,

f) ponoszenie odpowiedzialnosci za zgodng z prawem gospodarke mieniem GOK i jego zabezpieczenie,
g) prowadzenie dokumentacji finansowej GOK zgodnie z ustawg o rachunkowosci i o finansach
publicznych.

4. Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury moze tworzy¢ — w miare potrzeby — nowe sekcje, kluby
i grupy artystyczne, taczy¢ lub likwidowac istniejgce.

5. W razie nieobecnosci Dyrektora w sprawach merytorycznych zastepuje go Instruktor ds. kultury lub
inny upowazniony pracownik, w sprawach finansowych Gtéwny Ksiegowy.

§6

Giowny Ksiegowy jest odpowiedzialny za prawidtowe prowadzenie gospodarki finansowej
w zakresie rachunkowosci, dyspozycji srodkami pienieznymi oraz wstepnej kontroli operacji
gospodarczych i finansowych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Szczegdtowe zadania Gtdwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie prawidtowej obstugi finansowo-ksiegowej Gminnego Osrodka Kultury zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

2. Wspoétpraca z Dyrektorem przy sporzadzaniu przez niego planéw finansowych i sprawozdan z ich
realizacji.

3. Prowadzenie ewidencji i sporzadzanie sprawozdawczosci dla poszczegdlnych rodzajéw przychodéw
i rozchodow.

4. Rozliczanie inwentaryzacji wszystkich sktadnikéw majatkowych GOK.

5. Naliczanie odpiséw i realizacja zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

6. Analiza, sprawozdawczos¢ i kontrola z wykorzystania srodkdw innych przydzielonych z budzetu,
a pozostajgcych w dyspozycji Gminnego Osrodka Kultury.

7. Wspotdziatanie z Dyrektorem podczas kontroli prawidtowosci wykorzystania srodkéw finansowych.
8. Opracowywanie z uwzglednieniem przepisdw zawartych w ustawach: o rachunkowosci z dnia
29 wrzesnia 1994 r. (Dz. U. Na 152, poz. 1223 z dnia 17 wrzesnia 2009 r.) oraz o finansach publicznych
z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz. U. Nr 157, poz. 1240) projektow przepisow wewnetrznych wydawanych
przez Dyrektora dotyczgcych rachunkowosci.

9. Prowadzenie kontroli wewnetrznej legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planéw
finansowych GOK oraz kontroli operacji gospodarczych GOK stanowigcych przedmiot ksiegowan.

10. Prowadzenie dokumentacji statystycznej Gminnego Osrodka Kultury.

11. Prowadzenie wybranych spraw kadrowych i zwigzanej tym dokumentacji.



12. Archiwizowanie i kontrola dokumentéw ksiegowych.

§7
Gtéwnemu Ksiegowemu podlega Kasjer.
I. Do zakresu obowigzkdw Kasjera nalezy w szczegdlnosci:

1. Wtasciwe przechowywanie i zabezpieczanie gotowki.

2. Dokonywanie operacji gotdwkowych (wyptat i przyjmowanie wptat) na podstawie dowodow
przychodowych i rozchodowych podpisanych przez osoby upowaznione, skontrolowane pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzone do wypfaty.

3. Dokonywanie wyptat gotéwkowych jedynie ze srodkdw podjetych z rachunkédw bankowych na
okreslone potrzeby lub wydatki biezgce.

4. Odprowadzanie przyjetych sum do banku w dniu ich pobrania, a najdalej w dniu nastepnym.

5. Niezwtoczne zawiadomienie Dyrektora i Gtéwnego Ksiegowego o brakach gotéwkowych oraz
ewentualnych wtamaniach do kasy.

Il. Powierzenie wykonywania obowigzkéw pracy kasjera wigze sie z materialng odpowiedzialnoscig za:

1. Przestrzeganie zasad gospodarki kasowej,

2. Niedokonywanie wyptat bez pisemnych dyspozycji (dekretacji) Dyrektora GOK,

3. Niewyptacanie gotowki osobom nieupowaznionym i bez nalezytego udokumentowania przez nich
tego faktu (np. czytelnym podpisem),

4. Nienalezyte zabezpieczenie, przechowywanie, pobieranie gotéwki.

§8
Do zadan Kierownik Dziatu Kulturalno — Oswiatowego nalezy w szczegdlnosci:

1. Zastepstwo Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury czasie jego nieobecnosci,

- planowanie pracy GOK,

- sporzadzanie sprawozdan z jego dziatalnosci - analizowanie zarzadzen, wytycznych i zalecen
dotyczacych pracy instytucji kultury.

2. Kontrolowanie i analizowanie jakosci $wiadczonych ustug przez GOK,

- nadzdér nad prowadzeniem akcji kulturalno-oswiatowych,

- wspotorganizowanie imprez,

- wspotpraca ze spotecznoscia lokalng,

- realizowanie dodatkowych zadan powierzonych przez dyrektora Gminnego Osrodka Kultury
w Rokietnicy.

§9
Do zadan Instruktora ds. kultury nalezy w szczegélnosci:

1. Zorganizowanie pracy na zajmowanym przez siebie stanowisku.

2. Nadzorowanie i kontrolowanie prawidtowego wypetniania stuzbowych zadan.

3. Szczegétowe wyznaczanie zadan planowanych w ujeciu rocznym, kwartalnym, miesiecznym
i dziennym do wykonania pracy w dziale, opracowywanie plandw zgodnie z przyjetymi kierunkami
dziatania oraz zaleceniami jednostek nadrzednych.

4. Sktadanie informacji Kierownikowi Dziatu Kulturalno - Oswiatowego Iub Dyrektorowi o stanie
wykonania natozonych zadan i ewentualnych trudnosciach w ich realizacji.

5. Nadzér nad prawidtowg eksploatacjg, obstugg i konserwacjg sprzetu oraz urzadzen bedacych
w dyspozycji pracownikdw.



6. Kontrola dyscypliny pracy, petnego wykorzystania czasu pracy oraz przestrzeganie przepiséw bhp
oraz przeciwpozarowych.

7. Kontrola ochrony danych osobowych

8. Promocja Gminnego Osrodka Kultury poprzez organizacje imprez, konkursow, itp.

§10

Do zadan Instruktoréw nalezy w szczegdlnosci:

1. Zorganizowanie pracy na zajmowanym przez siebie stanowisku i w podlegtym sobie dziale.

2. Realizacja zadan planowanych w ujeciu rocznym, kwartalnym, miesiecznym i dziennym
do wykonania pracy w dziale.

3. Sktadanie informacji Instruktorowi ds. kultury o stanie wykonania natozonych zadan i ewentualnych
trudnosciach w ich realizacji.

4. Prawidtowa eksploatacja i obstuga sprzetu oraz urzadzen bedacych w dyspozycji pracownika.

5. Petne wykorzystanie czasu pracy, przestrzeganie przepisdw bhp oraz przeciwpozarowych.

§11

Do zakresu Pomocnika instruktora nalezy w szczegdlnosci:
1. Pomoc Instruktorom w przygotowaniu sal do zajeé.

2. Przygotowanie list obecnosci na poszczegdlne zajecia.
3. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§12

Do zakresu dziatalnosci Sprzataczek nalezy w szczegdélnosci:
1. Zapewnienie porzadku i czystosci w pomieszczeniach Gminnego Osrodka Kultury.
2. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

Ill. PLANOWANIE PRACY
1. Zakresy i zasady funkcjonowania sekcji dziatajagcych w Gminnym Osrodku Kultury
§13

1.Wszyscy instruktorzy prowadzacy poszczegdlne grupy artystyczne, sekcje, kluby i kota podlegaja
bezposrednio Dyrektorowi Gminnego Osrodka Kultury.

2.Dyrektor w ramach powierzenia obowigzkéw stuzbowych moze zleci¢ Instruktorowi ds. kultury
nadzorowanie dziatajgcych w Gminnym Os$rodku Kultury grup artystycznych, két, klubdw i sekcji.

§14

1. Wszystkie Grupy artystyczne, kofa, kluby i sekcje wykonujg powierzone im zadania w oparciu
o zatwierdzone przez Dyrektora harmonogramy i plany dziatania.

2. Planowanie pracy koordynuje Dyrektor.

3. Dyrektor i Instruktor ds. Kultury odpowiadajg za realizacje zadan wynikajgcych z programu dziatania
i kwartalnego planu pracy, a takze dokonujg oceny przebiegu realizacji zadan.



§15

1. Do podpisywania pism oraz sktadania oswiadczern woli w imieniu Gminnego Osrodka Kultury
uprawniony jest Dyrektor.

2. Do sktadania oswiadczen woli w sprawach wywotujgcych skutki finansowe wymagane jest
wspotdziatanie Dyrektora z Gtéwnym Ksiegowym.

3. Dyrektor i Gtéwny Ksiegowy mogg upowazni¢ do podpisywania inne osoby. Upowaznienie wymaga
formy pisemnej.

4. Pisma przedkfadane do podpisu Dyrektorowi powinny by¢ uprzednio parafowane przez Kierownika
dziatu redagujacego pismo.

5. Kierownicy dziatéw uprawnieni sg do podpisywania korespondencji:

a) w sprawach typowych na formularzach;

b) w zakresie ich zadan, nie zastrzezonych do podpisu przez Dyrektora;

majacych na celu zebranie danych potrzebnych do rozstrzygniecia spraw zastrzezonych do aprobaty
Dyrektora;

c) wynikajacych z zarzadzen, polecen i decyzji Dyrektora.

6. Pracownicy GOK podpisujg dokumenty w ramach udzielonych im petnomocnictw.

IV. UDZIELANIE INFORMACIJI
§16
1. Prawo udzielania informacji o Gminnym Os$rodku Kultury na zewnatrz przystuguje Dyrektorowi.

2. Dyrektor moze upowaznic innego pracownika do udzielania informaciji.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE

§17
W sprawach nieobjetych niniejszym Regulaminem decyduje Dyrektor GOK.
§18

Wszelkie zmiany w Regulaminie Organizacyjnym mogg by¢ dokonane w trybie przewidzianym dla jego
nadania.

§19

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia.



