REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA KULTURY W PRZYROWIE

Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§1.

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,regulaminem”, okresla organizacje i zasady
funkcjonowania Gminnego Osrodka Kultury, zwanego dalej GOK.

§ 2.
1. Podstawe prawng niniejszego Regulaminu stanowig nastepujgce akty:

1) Ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz.U. z 2020 r. poz. 194 ),

2) Uchwata nr 113/XVIII/2000 Rady Gminy w Przyrowie w sprawie zmiany formy
dziatalnosci Gminnego Osrodka Kultury

3) Statut Gminnego Osrodka Kultury nadany uchwatg nr Xl111/87/2020 Rady Gminy w
Przyrowie z dnia 21 kwietnia 2020 roku

§ 3.

1. GOK posiada osobowos¢ prawng i jest wpisany do rejestru instytucji kultury
prowadzonego przez Gmine Przyréw w rejestrze pod nr 3,
2. Siedziba Gminnego Osrodka Kultury jest miejscowos¢ Przyrow.

§4.
Regulamin organizacyjny Gminnego Osrodka Kultury nadany jest przez dyrektora GOK po
zasiegnieciu opinii organizatora.

Rozdziat Il
Cele i przedmiot dziatalnosci

§ 5.

Celem GOK jest rozpoznawanie, rozbudzanie i zaspokajanie potrzeb i aspiracji
kulturalnych spoteczenstwa poprzez tworzenie, upowszechnianie, organizowanie oraz
promowanie dziatalnosci artystycznej i kulturalnej na terenie swojego dziatania.

§ 6.

Do zakresu dziatalno$ci GOK nalezy:

1) Prowadzenie edukac;ji kulturalnej i artysty-stycznej, szczegdlnie wsréd dzieci i
miodziezy,

2) Organizowanie réznorodnych form edukacji kulturalnej i wychowania poprzez sztuke,

3) Wspieranie i organizowanie amatorskiej twérczosci artystycznej, rekreacji i wypoczynku,



4) Organizacja wydarzen kulturalnych, artystycznych, rekreacyjnych, promocyjnych i
turystycznych o zasiegu lokalnym, regionalnym, krajowym i miedzynarodowym,

5) Wspodtpraca z instytucjami, stowarzyszeniami i zwigzkami twérczymi oraz twércami
indywidualnymi,

6) Prowadzenie dziatalnosci turystycznej, promocyjnej, wystawienniczej, wydawniczej — na
miare potrzeb,

7) Wspodtpraca zagraniczna i wymiana miodziezy w zakresie dziatan kulturalnych,

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna

§7.
Dziatalnoscig GOK kieruje dyrektor, ktéry organizuje jego prace, reprezentuje go na
zewnatrz, a takze odpowiada za prawidtowg realizacje dziatalnosci statutowej oraz
wiasciwe gospodarowanie mieniem i sSrodkami finansowymi instytuc;ji.

§ 8.

1. Do zakresu dziatan dyrektora GOK nalezy w szczegolnosci:
1) Sprawowanie nadzoru nad mieniem GOK,
2) Ustalenie koncepcji i kierunkow dziatalnosci GOK,
3) Nadzor nad prawidtowg gospodarkg srodkami finansowymi i rzeczowymi,
4) Ustalanie regulaminu organizacyjnego, opracowywanie i wprowadzenie struktury
organizacji wewnetrznej GOK,
) Wydawanie zarzgdzen wewnetrznych okreslajgcych zasady funkcjonowania GOK,
6) Okreslanie i zatwierdzanie zakresu obowigzkéw wszystkich pracownikéw GOK,
) Zatrudnianie, awansowanie zwalnianie pracownikow,
) Opracowywanie planoéw dziatalnosci merytorycznej i finansowej GOK przy
uwzglednieniu wysokosci dotacji organizatora,
9) Pozyskiwanie dodatkowych srodkdéw finansowych na realizacje zadan statutowych.
2. Tryb dziatania oraz powotywania i odwotywania dyrektora okresla statut GOK oraz
ustawa o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, a takze stosowne
Rozporzgdzenia MKIiDN.

§09.

1. W przypadku nieobecnosci dyrektora uniemozliwiajgcej biezgce zarzgdzanie GOK,
zwigzanej w szczegolnosci z wyjazdem stuzbowym, urlopem, chorobg, zastepuje go
instruktor ds. kulturalno-oswiatowych . W sytuacji nieobecnosci wyzej wymienionego,
instruktora dyrektora zastepuje gt. ksiegowa.

§ 10.

GOK realizuje swoje zadania w oparciu o nizej wymieniony schemat organizacyjny:

1) Gtéwna ksiegowa Gtéwna ksiegowa jest odpowiedzialna za catoksztalt gospodarki
finansowo-rzeczowej GOK prowadzonej na zasadach okreslonych dla instytucji kultury.
Do zadanh Gtéwnej ksiegowej nalezy w szczegdlnosci:

e obstuga finansowo- ksiegowa GOK,



e opracowanie planoéw finansowych i zabezpieczenie ich prawidtowej realizacji w
oparciu o obowigzujgce przepisy prawne i akty normatywne,

e sprawozdawczos¢ finansowa i statystyczna,

e opracowywanie instrukcji obiegow dokumentéw finansowych oraz nadzér i kontrola
realizacji zalecen w niej zawartych, jak rowniez wszystkich innych operaciji
finansowo-rzeczowych realizowanych przez upowaznionych pracownikow,

e nadzor nad prawidtowym wydawaniem, prowadzeniem i rozliczaniem wptywow z
raportdw kasowych, zaliczek i innych zobowigzanh finansowych,

e stata kontrola kasy GOK,

e prowadzenie nadzoru nad gospodarkg rzeczowo-memoriatowg i mieniem GOK,

e prowadzenie rachunkow GOK i innych funduszy celowych,

e przygotowywanie ptac dla pracownikéw,

e prowadzenie dokumentacji kadrowej wszystkich pracownikéw GOK,

e prowadzenie i nadzér nad inwentaryzacjg majgtku GOK,

e sporzgdzanie wymaganych dla GOK sprawozdan w zakresie finansowo-
rachunkowym.

2) Dziat Administracyjny, ktorym kieruje dyrektor GOK w sktad ktérego wchodzg
nastepujgce stanowiska pracy: dyrektor GOK, instruktor ds. kulturalno- o$swiatowych—
kasjer pogotowia kasowego oraz pracownik gospodarczy.

Do zadan dziatu Administracji nalezy w szczegolnosci:

e zapewnienie sprawnej dziatalnosci administracyjnej wszystkich komorek
organizacyjnych GOK,

e zaopatrzenie GOK w urzgdzenia, materiaty, i sprzet biurowy, srodki czystosci,

e prowadzenie spraw pracowniczych i kadrowych GOK,

e utrzymywanie porzadku w pomieszczeniach GOK,

e zabezpieczenie przeciwpozarowe budynkéw i obiektow GOK,

e kontrola i zabezpieczenie spraw zwigzanych z bhp,

e prowadzenie opieki nad osobami odbywajgcymi staz lub praktyki w GOK,

e przygotowywanie dokumentacji przetargowej zgodnie z ustawg o zamowieniach
publicznych,

e regulowanie i nadzorowanie wynajmu pomieszczen GOK,

e wspotpraca z pozostatymi dziatami GOK przy realizacji organizowanych imprez.

e prowadzenie serwisu internetowego,

e sprawowanie pieczy nad przestrzeganiem procedur ochrony danych osobowych
GOK.

3) Dziat artystyczny i organizacji imprez.- podlega dyrektorowi w skfad, ktérego
wchodzg instruktor do spraw kulturalno — oswiatowych oraz instruktorzy pracowni
artystycznych i pracownik gospodarczy.

e instruktor ds. kulturalno — oswiatowych odpowiada za nalezytg organizacje
wydarzen kulturalnych , oraz organizacje statej oferty zajec¢ i warsztatow.

Do zadan dziatu artystycznego i organizacji imprez nalezy w szczegdlnosci:

e organizacja imprez artystycznych ,estradowych, teatralnych, festiwaliiinnych
wydarzen zgodnie ze statutem GOK;



e ksztattowanie gustdéw i upodobah stuchaczy poprzez organizacje koncertow i
przedstawien o charakterze edukacyjnym dla dzieci mtodziezy;

e organizacja imprez wiasnych oraz na zlecenie instytuciji, firm i i innych podmiotéw;

e organizacja zajec¢, wystaw, wernisazy, warsztatdéw, plenerdw, spotkan autorskich;

e wspofpraca i utrzymywanie statego kontaktu z artystami, z kraju i z zagranicy;

e prowadzenie dziatan z zakresu animacji spotecznej i aktywizowania spotecznosci
lokalnej;

e prowadzenie zaje¢ w pracowniach tematycznych;

e nadzoér nad instruktorami prowadzacymi zajecia edukacyjno-artystyczne;

e promowanie GOK poprzez wspétprace z mass mediami, organizacjami i
instytucjami na terenie Gminy Przyréw oraz poza nig;

e przygotowywanie informacji prasowych oraz relacji z wydarzen kulturalnych;

e prowadzenie serwisu internetowego pod adresem www.przyrow.naszgok.pl;

e zbieranie informacji dotyczgcych pozyskiwania i wykorzystywania srodkéw
pomocowych Unii Europejskiej i innych zewnetrznych zrodet, oraz doktadanie
staran o ich pozyskanie;

e przygotowywania propozycji do kalendarza imprez GOK z uwzglednieniem
wszystkich informacji niezbednych do jego promocji;

e wspotpraca z pozostatymi dziatami GOK przy realizacji organizowanych imprez;

e wspotpraca z innymi podmiotami przy organizacji wydarzen kulturalnych, ze
szczegolnym uwzglednieniem szkot na terenie Gminy Przyrow.

§ 1.

1. GOK realizuje swoje statutowe zadania w zakresie edukacji artystycznej, rozwijania
kultury, promocji kultury, zdrowia i turystyki w szczegolnosci w oparciu o nastepujgce
pracownie artystyczne:

1) Pracowania muzyczna;

2) Pracownia plastyczna;

3) Pracownia teatralna;

4) Pracownia tanca ludowego - pomieszczenie wielofunkcyjne;
5) Pracownia etnograficzna — pomieszczenie wielofunkcyjne;
6) Pracownia robotyki — pomieszczenie wielofunkcyjne.

2. Zajecia w pracowniach prowadzone sg przez instruktorow lub specjalistow z danej
dziedziny.

Rozdziat lll
Zasady kontroli wewnetrznej

§ 12.

1. Kontrola wewnetrzna GOK stosowana jest w zakresie okreslonym w ustawie w ustawie
o finansach publicznych, a jej celem jest zapewnienie w szczegdlnosci zgodnosci
dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i
efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i


http://www.przyrow.naszgok.pl/

w

promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu
informacji oraz zarzgdzania ryzykiem.

. Standardy kontroli zarzgdczej w jednostkach sektora finanséw publicznych okreslajg

odrebne przepisy.

. Kontrole zarzgdczg GOK sprawujg: dyrektor i gtdwna ksiegowa.

Rozdziat IV
Postanowienia organizacyjno - porzadkowe

§ 13.

. Zakres zadan pracownikow merytorycznych, administracji i obstugi, zwigzanych z

zajmowanymi stanowiskami pracy, okresla zakres czynnosci stuzbowy tych
pracownikow.

. Wszyscy pracownicy, ktorym z tytutu czynnosci zawodowych powierza sie mienie w

GOK powinni ztozy¢ odpowiednie o$swiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej.

. Niniejszy regulamin obejmuje wszystkich pracownikow.
. Znajomosc¢ regulaminu jest obowigzkiem kazdego pracownika GOK, ztozeniem podpisu

pod imiennym oswiadczeniem.

. Nieprzestrzeganie regulaminu stanowi naruszenie obowigzkéw stuzbowych i pocigga za

sobg odpowiedzialnos$¢ porzgdkowa lub dyscyplinarng przewidziang Kodeksem Pracy.

Rozdziat V
Postanowienia koncowe

§ 14.

. Schemat organizacyjny GOK okresla zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu

stanowigcy jego integralng czesc.

. Zmiany postanowien regulaminu mogg by¢ wprowadzone aneksem w trybie wtasciwym

dla jego nadania.

§ 15.

. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 30.04.2020 r.
. Z chwilg wejscia w zycie niniejszego regulaminu traci moc dotychczasowy

regulamin organizacyjny wprowadzony Zarzgdzeniem Wojta Gminy Przyrow z
dnia 01.01.2001 r.



