Regulamin Organizacyjny
Gminnego Osrodka Kultury
Gminy Psary

Postanowienia ogolne

§1

Gminny Os$rodek Kultury Gminy Psary jako samorzadowa instytucja kultury dziata na
podstawie:
. Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;j
(Dz. U. 22001 r. Nr 13 poz.123 z pdzniejszymi zmianami).
. Statutu Gminnego O$rodka Kultury Gminy Psary nadanego Uchwalq Rady Gminy Psary Nr

XIX/219/2012 z dnia 31 maja 2012 r. w sprawie nadania statutu Gminnego Osrodka Kultury
Gminy Psary.
. Innych powszechnie obowiazujacych aktoéw prawnych.

§2
Regulamin organizacyjny okres§la struktur¢ organizacyjna GOK, zasady kierowania
Gminnym Osrodkiem Kultury oraz podstawowy podzial zadan pracownikow.

§3
Integralng czescia Regulaminu jest:
graficzny schemat organizacyjny GOK stanowiacy zatacznik nr 1 do Regulaminu
opisowy schemat organizacyjny GOK stanowiacy zatacznik nr 2 do Regulaminu

Zasady kierowania Gminnym Osrodkiem Kultury

§4
Funkcjonowanie GOK opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa stluzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialno$ci pracownikow za
wykonanie powierzonych zadan.

§5
Dyrektor GOK organizuje jego pracg, koordynuje dzialalno$¢ placowek oraz sprawuje
bezposredni nadzor nad caloksztaltem pracy wszystkich pracownikow 1 jest ich
bezposrednim przetozonym.
§6
W sktad Gminnego Osrodka Kultury z siedziba w Grodkowie wchodza placowki kultury:
Osrodek Kultury w Grodkowie
Osrodek Kultury w Sarnowie
Osrodek Kultury w Preczowie
Swietlica Wiejska w Dabiu
Swietlica Wiejska w Brzekowicach
Swietlica Wiejska w Gorze Siewierskiej
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§7
Dla wykonywania zadan tworzy sig:

dziat finansowo — ksiggowy

samodzielne stanowisko ds. kadr

samodzielne stanowisko: instruktor ds. organizacji imprez
samodzielne stanowisko: instruktor ds. muzyki i nagto$nienia
samodzielne stanowisko: instruktor ds. promocji i wydawnictw
samodzielne stanowisko: instruktor ds. informatyki
samodzielne stanowisko: instruktor ds. plastyki i malarstwa
samodzielne stanowisko: instruktor ds. sportu

samodzielne stanowisko: specjalista ds. projektoéw unijnych

10.samodzielne stanowisko: referent ds. organizacyjno — administracyjnych
11. konserwator
12. sprzataczka

=

Podzial zadan w GOK

§8

Zakres dzialania Dyrektora:

Dyrektor podlega bezposrednio Wojtowi Gminy Psary i reprezentuje GOK na zewnatrz,

wspotpracuje z wladzami administracyjnymi, instytucjami kulturowo — o$wiatowymi,

samorzadowymi, organizacjami pozarzadowymi oraz innymi instytucjami.

Dyrektor ponosi pelna odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie GOK i do jego zadan nalezy:

a) nadzor nad opracowywaniem i realizacja planow dziatalno$ci podstawowej i finansowe;j
oraz sprawozdawczo$cia w tym zakresie,

b) prawidlowa organizacja pracy,

€) podejmowanie decyzji i rozstrzygnie¢ w sprawach kadrowych,

d) przydzielanie spraw i czynno$ci stuzbowych pracownikom GOK, stosowanie zarzadzen,
instrukcji, wytycznych 1 polecen wtadz zwierzchnich,

e) nalezyte gospodarowanie etatami i funduszem ptac,

f) organizowanie doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow,

g) rozwoj i upowszechnianie kultury i sportu

h) zapewnianie wlasciwych warunkow pracy i przestrzeganie obowiazujacych przepisow
BHP oraz p.poz.

1) racjonalna gospodarka majatkiem GOK,

j) kierowanie pracami kadry GOK,

k) zarzadzanie okresowych spisOw inwentaryzacji mienia,

I) podpisywanie pism i dokumentéw wychodzacych na zewnatrz

§9

Dzial finansowo — ksiggowy

W sktad dzialu finansowo — ksiggowego wchodza:

glowny ksiggowy

kasjer

Podlegaja Dyrektorowi GOK we wszystkich zakresach swojego dzialania.

Nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem dziatu sprawuje Glowny Ksiggowy. Do
podstawowych zadan dziatu naleza, wszelkie sprawy zwiazane z gospodarka finansowa
Gminnego Osrodka Kultury, a w szczegdlnosci:

wspotpraca z Dyrektorem w opracowywaniu planu i sprawozdan finansowych

sporzadzanie list ptac oraz list wyptat zasitkow chorobowych i1 rodzinnych pracownikow
GOK

obliczanie oraz rozliczanie sktadek ZUS, FUZ i podatku dochodowego od 0s6b fizycznych
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12.

13.

14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.

prowadzenie dokumentacji do Urzedu Skarbowego, ZUS, GUS, PZU

prowadzenie ksiggowos$ci syntetycznej i1 analitycznej, dysponowanie §rodkami pieni¢znymi
na rachunku bankowym

prowadzenie prawidlowej gospodarki kasowe;j

prowadzenie analitycznej ksiggowosci srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
sporzadzanie calorocznej kalkulacji kosztow utrzymania budynkow celem zawarcia umow
wynajmu lokali

. wystawianie faktur VAT
10.
11.

sporzadzanie sprawozdania finansowego

sporzadzanie projektow zarzadzen wewngtrznych dotyczacych migdzy innymi:
zaktadowego planu kont obiegu dokumentow finansowych, kontroli wewnetrznej,
gospodarki kasowej, regulaminu wynagradzania

nadzoér 1 kontrola wszelkich operacji finansowych prowadzonych przez wszystkich
pracownikow GOK

szczegblowa analiza kosztow z wnioskami sugerujacymi podejmowanie inicjatyw
zmierzajacych do obnizenia kosztow

przestrzeganie ustaw, a w szczeg6lnosci ustawy o:

o rachunkowosci

« finansach publicznych

o zamoOwieniach publicznych

« organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalne;j

gromadzenie, przechowywanie i archiwizacja dokumentacji finansowo-ksiggowej zgodnie z
ustawa

Wystawianie pracownikom zaswiadczen o zarobkach

sporzadzanie i1 prowadzenie rejestru umoéw cywilnoprawnych zawartych przez GOK
przyjmowanie wptat, dokonywanie wyplat za towary i ushugi

na biezaco prowadzenie Raportéw Kasowych

rozliczanie biletéw autobusowych i1 znaczkow

rozliczanie delegacji stuzbowych

wyptata i rozliczanie zaliczek pracownikom GOK

nadzor nad praca komisji inwentaryzacyjnej (dokonywanie wyceny)

czuwanie nad prawidtlowym sporzadzaniem protokotow likwidacji przedmiotow nietrwatych
prenumerata prasy

kontrasygnowanie umow dotyczacych zakupu towaréw i ushug.

§10

Samodzielne stanowisko ds. Kadr

Bezposrednio podlega Dyrektorowi GOK.

Do zadan kadr w szczego6lnos$ci nalezy:

1.
2.
3.

Prowadzenie i zabezpieczenie akt osobowych pracownikow.

Przygotowanie dokumentéw zwiazanych z zatrudnieniem i zwolnieniem pracownikow.

Prowadzenie ewidencji:

o okresowych badan lekarskich

e szkolen BHP

e delegacji stuzbowych

Prowadzenie dokumentacji:

e czasu pracy pracownikow GOK (listy obecnosci, nadgodziny, plany i realizacja
urlopow, dni wolne)

e zaopatrzenie pracownikoéw w srodki czystosci, odziez ochronna.

Przygotowywanie projektoéw zarzadzen dyrektora dotyczacych spraw pracowniczo -

administracyjnych.

Wykonywanie innych polecen Dyrektora zwiazanych z praca oraz zgodnych z przepisami

prawa.
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Szczegbtowe obowiazki stuzbowe zwiazane z zajmowanym stanowiskiem pracy okresla

zakres czynno$ci.
§11

Pracownicy merytoryczni - instruktorzy.

Bezposrednio podlega Dyrektorowi GOK.

Obowiazki 1 odpowiedzialnos¢:

Realizowanych ustalonych w planach GOK zadan

Wykonywanie polecen Dyrektora

dbato$¢ o majatek GOK -zabezpieczenie przed kradzieza zniszczeniem itp.
przestrzeganie przepisow BHP

\prowadzenie dokumentacji

sporzadzanie sprawozdan i sktadanie ich Dyrektorowi GOK zglaszanie Dyrektorowi
propozycji dotyczacych pracy GOK przestrzeganie ustalonego w GOK czasu pracy i
wykorzystywanie go w sposob najbardziej efektywnym

przestrzeganie tajemnicy stuzbowej

podnoszenie kwalifikacji zawodowych,uczestniczenie w szkoleniach.

Wykonywanie innych polecen Dyrektora zwiazanych z praca oraz zgodnych z przepisami
prawa.

Pracownicy merytoryczni GOK wykonuja zadania ustalone dla nich w zakresie czynno$ci.

§12

Samodzielne stanowisko: specjalista ds. projektow unijnych
Bezposrednio podlega Dyrektorowi GOK.

Do jego zadan w szczegdlnosci nalezy:

Planowanie 1 wdrazanie projektow

Sporzadzanie wnioskow o dofinansowanie projektow.
Kontrola zgodnosci dziatan w realizowanych projektach.
Wykonywanie zadan zwiazanych z realizacja projektow
Przygotowywanie uzupetnien wnioskow o dofinansowanie.
Prowadzenie dokumentacji realizacji projektu.

Nadzor nad poprawna realizacja projektow

Dokonywanie rozliczen projektow, wnioski o ptatnos¢, sprawozdania finansowe.
Promocja realizowanych projektow.
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10. Wykonywame innych polecen Dyrektora zwiazanych z praca oraz zgodnych z przepisami

prawa.
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Szczegolowe obowiazki stuzbowe zwiazane z zaymowanym stanowiskiem pracy okresla
zakres czynnoSci.
§13

Stanowisko referenta ds. organizacyjno — administracyjnych.

Bezposrednio podlega Dyrektorowi GOK.

Do jego zadan w szczego6lnosci nalezy:

Dbanie o czysto$¢ 1 porzadek w lokalach.

Wykonywanie prac zwiazanych z przygotowaniem obiektu do odbywania imprez.
Opracowywanie 1 realizacja rocznych i miesigcznych plandw dziatalno$ci podstawowej oraz
sprawozdawczosci w tym zakresie.

Prawidtowa, zgodna z obowiazujacymi przepisami organizacja pracy.

Zabezpieczenie mienia oraz oszczedne gospodarowanie energia, woda, materiatami 1
sprzgtem.

Wspolpraca z innymi placowkami kulturalnymi i organizacjami dziatajacymi na terenie
gminy.

Prowadzenie dokumentacji kotek, sekcji, zespoldw artystycznych w placowce.
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Pozyskiwanie $rodkéw pozabudzetowych oraz darowizn na organizowane imprezy.
Promocja przedsigwzig¢ kulturalnych i1 zespolow artystycznych macierzystej placowki
kultury.
Organizacja imprez kulturalnych.
Wykonywanie innych polecen Dyrektora zwiazanych z praca oraz zgodnych z przepisami
prawa.
Szczegdtowe obowiazki stuzbowe zwigzane z zajmowanym stanowiskiem pracy okresla
zakres czynnoSci.

§ 14

Stanowisko konserwatora i sprzataczki

Bezposrednio podlegaja Dyrektorowi GOK.

Do jego zadan w szczegolnosci nalezy:

Odpowiadaja za utrzymanie fadu i porzadku w obiektach
wspotdziataja w pracach wynikajacych z harmonogramu dziatah GOK

Organizacja przyjmowania stron zalatwianie skarg i wnioskow
§ 15

Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawach skarg 1 wnioskéw w ciagu calego dnia pracy.
Z przyjec interesantow w sprawach skarg i wnioskéw sporzadzane sa protokoty.

Na skargi 1 wnioski ztozone pisemnie udzielamy odpowiedzi rowniez w formie pisemne;j z
zachowaniem terminow ustawowych w KPA.

Obieg dokumentow
§ 16
Tres¢ Instrukcja obiegu, kontroli, przechowywania oraz zabezpieczenia dokumentow
zawarto w Zarzadzeniu Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury Gminy Psary Nr 8/2011 z
dnia 14 grudnia 2011 r.

Postanowienia koncowe

§ 17
Sprawy porzadkowe 1 dyscyplinarne pracownikow GOK reguluja postanowienia
Regulaminu pracy.
Wykaz obowiazkow 1 odpowiedzialno$ci poszczegdlnych pracownikow GOK zawieraja
zakresy czynnos$ci tych pracownikow.
Zmiany postanowien regulaminu dokonywane sa w trybie nadania.
Traci moc regulamin z dnia 29.09.2011 roku.



