Zatgceznik Nr 1

do Zarzqdzenia Nr 9/ZD-GOK/202(0)

Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Bierzwniku
zdnia 10.07.2020r.

Regulamin Organizacyjny
Gminnego Osrodka Kultury w Bierzwniku

I. Postanowienia ogolne

§1

Podstawe prawna niniejszego Regulaminu stanowi ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o
organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2020 poz. 194).

§2

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

2. Obowiazki GOK jako zaktadu pracy oraz obowigzki pracownikdéw i inne sprawy
zwiazane ze stosunkiem pracy, w tym zasady wynagradzania, okresla regulamin pracy i
wynagradzania.

II. Struktura organizacyjna

§3

Dzialalnosciag GOK kieruje dyrektor, ktory organizuje jego pracg, reprezentuje go na zewnatrz, a
takze odpowiada za prawidlowa realizacje dziatalnosci statutowej oraz wlasciwe gospodarowanie
mieniem i srodkami finansowymi instytucji.

§4

1. Dyrektor moze za zgoda Wojta Gminy Bierzwnik powotaé spoteczny zespot konsultacyjny na
okres swojej kadencji jako wlasny organ doradczy i opiniodawczy.

2. Zespot konsultacyjny, sktadajacy sie do 4 cztonkow, wyloniony zostanie sposrdd lokalnych
tworcéw, animatordéw kultury, cztonkéw stowarzyszen.

3. Cztonkowie zespotu wykonujg swoj mandat nieodptatnie.

4. Zasady i tryb pracy zespotu konsultacyjnego:

1) do zakresu zadan zespotu konsultacyjnego w szczegélnosci nalezy inicjowanie dobrych
praktyk, nowych regut dugofalowej polityki kulturalnej gminy Bierzwnik oraz przeprowadzenie
analizy efektywnosci dziatan podejmowanych w tym obszarze,



2) pracami zespotu konsultacyjnego kieruje Przewodniczacy zespotu, ktdry jest wybierany
sposréd cztonkow zespotu na pierwszym posiedzeniu roboczym,

3) posiedzenia zespotu konsultacyjnego zwotywane sa nie rzadziej niz raz na kwartat,

4) zesp6t konsultacyjny wyraza swoja opini¢ w sprawach nalezacych do zakresu jego dziatania w
formie odpowiedniego zapisu w protokole.

§5

1. Do obowigzkow dyrektora GOK nalezy w szczegdlnosci:

1) realizowanie zadan statutowych, ustalanie koncepcji i kierunkéw dziatalnosci GOK,

2) dysponowanie okreslonymi w planie srodkami finansowymi i sprawowanie nadzoru nad
prawidlowa dziatalnoscia finansowo-gospodarcza GOK,

3) wiasciwe administrowanie oraz dbatos¢ o powierzone mienie GOK,

4) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci,

5) ustalanie regulaminu organizacyjnego, opracowywanie i wprowadzanie struktury organizacji
wewnetrznej GOK,

6) wydawanie zarzadzen wewnetrznych okreslajacych zasady funkcjonowania GOK,

7) prowadzenie polityki kadrowej GOK,

8) okreslanie i zatwierdzanie zakresu obowiazkow wszystkich pracownikéw GOK,

9) wykonywanie czynnosci wobec wszystkich pracownikéw GOK w zakresie prawa pracy,

10) opracowywanie plandéw dziafalnosci merytorycznej i finansowej GOK z zachowaniem
wysokosci dotacji organizatora.

2. Tryb powotania i odwotania dyrektora okresla statut GOK oraz ustawa o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej.

§6

1. W przypadku nieobecnosci Dyrektora uniemozliwiajacej biezace zarzadzanie GOK, zwiazane]
w szczegdlnoscei z wyjazdem stuzbowym, urlopem, choroba, trwajaca dtuzej niz 7 dni, zast¢puje
go Referent ds. Administracyjno-Kadrowych lub wyznaczony przez Dyrektora inny pracownik.

2. Zakres upowaznien osob zastgpujacych Dyrektora podczas jego nieobecnosci okresla odrgbne
zarzadzenie.

g4

1. Funkcjonowanie GOK opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonanie powierzonych zadan.

2. Do wspolnych zadan pracownikow nalezy w szczegolnosci:

1) Wypracowywanie programu dziatalnosci kulturalnej

2) Organizowanie wydarzen kulturalno-artystycznych i rozrywkowych dla mieszkancow
3) Utrwalanie tradycji gminnych i regionalnych

4) Organizowanie réznych form pracy z dzie¢mi



5) Organizowanie obchodow z okazji waznych wydarzen historycznych i regionalnych w formie
przegladow, konkursow, wystaw, festiwali i innych imprez kulturalnych

6) Inspirowanie i opieka nad dziatalnoscig zespotow :

7) Wspieranie indywidualnej aktywnosci kulturalnej i tworczosci artystycznej

8) Opracowywanie planow, sprawozdan z dzialalnosci kulturalnej

9) Inne zadania zlecone przez Dyrektora

3. Wszyscy pracownicy GOK s3a obowigzani do wspoldziatania i wzajemnego wspierania.
Wszelkie spory rozstrzyga Dyrektor.

§8

1. W strukturze organizacyjnej GOK wystepuja:
- $wietlice wiejskie w miejscowosciach: Bren, Jaglisko, Klasztorne, Lasko, Plawno
- ekspozycja etnograficzna ,.Lamus” w miejscowosci Bierzwnik

2. W GOK funkcjonuja nastgpujace samodzielne stanowiska pracy:

- Dyrektor

- Gléwna Ksiggowa

- Referent ds. administracyjno-kadrowych

- Instruktor ds. kultury i opieki nad ekspozycja etnograficzng ,,Lamus™

- Instruktor ds. promocji i organizacji imprez

- Instruktorzy swietlic wiejskich

- Inspektor ochrony danych osobowych

- Pracownicy obstugi: pracownik gospodarczy — konserwator, pracownik gospodarczy -
sprzataczka

3. Wszystkie wymienione w ust. 2 stanowiska pracy, odpowiadaja za formalno-prawna,
organizacyjna i gospodarcza dziatalnos¢ GOK oraz pracownie i kota zainteresowar, ktore

prowadza dziatalno$¢ edukacyjna i artystyczng.

4. Ochrone danych osobowych, a takze polityki GOK w zakresie RODO monitoruje Inspektor
ochrony danych osobowych GOK.

5. Schemat struktury organizacyjnej GOK zawiera zalacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

§9
GOK realizuje swoje zadania w oparciu o nizej wymienione stanowiska pracy:

1. Gléwny Ksiggowy jest odpowiedzialny za caloksztalt gospodarki finansowo- rzeczowej GOK
prowadzonej na zasadach okreslonych dla instytucji kultury.



2. Do zadan Gtéwnego Ksiggowego, zgodnie z ustawg o finansach publicznych (tj. Dz. U z 2019
r. poz. 869 ze zm.) oraz ustawg o rachunkowosci (tj. Dz. U z 2019 r. poz. 351 ze zm.), nalezy w
szczegblnoscei:

a) opracowywanie planéw finansowych i zabezpieczenie ich prawidlowej realizacji w oparciu o
obowigzujace przepisy prawne i inne akty normatywne,

b) zapewnienie prawidtowosci, terminowosci i zgodnosci sprawozdan finansowych i
statystycznych,

¢) kierowanie rachunkowoscig GOK,

d) dokonywanie okresowych analiz z wykorzystania srodkdw finansowych,

e) sporzadzanie deklaracji do Zakladu Ubezpieczen Spotecznych i rozliczen z Urzgdem
Skarbowym,

f) naliczanie wynagrodzen dla pracownikdw,

g) opracowywanie instrukcji obiegu dokumentéw finansowych oraz nadzoér i kontrola realizacji
zalecen w niej zawartych, jak rowniez wszystkich innych operacji finansowo — rzeczowych
realizowanych przez upowaznionych pracownikdow,

h) sprawowanie nadzoru nad prawidlowoscia dysponowania przyznanymi GOK srodkami
budzetowymi oraz pozyskanymi przez GOK srodkami pozabudzetowymi,

i) ewidencjonowanie majatku trwatego GOK,

j) prowadzenie nadzoru nad gospodarka rzeczowo — materialowa i mieniem GOK,

k) prowadzenie rachunkéw GOK i innych funduszy celowych,

I) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

1) prowadzenie obstugi bankowej GOK.

3. Szczegdtowe obowiazki stuzbowe zwigzane z zajmowanym stanowiskiem pracy okresla zakres
czynnosci.

4. Do zadan Referenta ds. administracyjno — kadrowych nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie akt osobowych pracownikéw GOK,

b) prowadzenie dokumentacji czasu pracy pracownikow: list obecnosci, miesigcznych
harmonogramow czasu pracy, rocznych ewidencji czasu pracy, sporzadzanie planéw urlopowych
i ich realizacja,

c¢) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu,

b) prowadzenie ewidencji szkolen bhp i badan lekarskich,

¢) prowadzenie rejestrow: pieczatek, delegacji stuzbowych, wyj$¢ stuzbowych i prywatnych,
skarg i wnioskow,

¢) prowadzenie spraw kancelaryjnych,

d) obstuga sekretariatu: udzielanie informacji interesantom, przygotowywanie pism zleconych
przez Dyrektora, rejestrowanie pism wptywajacych do GOK oraz korespondencji wychodzacej i
jej wysyftanie,

e) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych,

f) przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,

g) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalne;j,

h) udostepnianie przechowywanej dokumentacji.

5. Szczegdtowe obowiazki stuzbowe zwigzane z zajmowanym stanowiskiem pracy okresla zakres
czynnosci.



6. Do zadan Instruktora ds. kultury i opieki nad ekspozycja etnograficzng ,,Lamus™ nalezy w
szczegdlnosci:

a) kultywowanie i rozwijanie regionalnych tradycji kulturalnych, twdrczosci kulturowe;j i
folkloru, rekodzieta ludowego i artystycznego,

b) organizowanie i prowadzenie ekspozycji etnograficznej ,,LAMUS”: konserwacja eksponatow,
katalogowanie zbioru, organizowanie wystaw i zaje¢ etnograficznych,

¢) rozwoj wolontariatu,

d) wspotuczestniczenie w organizowaniu i realizacji wydarzen kulturalnych oraz warsztatow
artystycznych,

e) obstuga profilu spotecznosciowego FB zwigzanego z ekspozycjg etnograficzng ,,Lamus”,

f) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych w celu pozyskiwania dodatkowych zrodet
finansowania projektéw kulturalnych.

7. Szczegotowe obowigzki stuzbowe zwigzane z zajmowanym stanowiskiem pracy okresla zakres
czynnosci.

8. Da zadan Instruktora ds. promocji i organizacji imprez nalezy w szczegdlnosci:

a) organizacja imprez kulturalnych: przygotowanie scenariusza, wspotpraca z agencjami
artystycznymi lub wykonawcami, promocja i reklama wydarzenia, oprawa dekoracyjna imprezy,
b) organizacja przegladow, koncertow, konkursow, festiwali,

¢) wspotpraca z innymi placowkami kulturalnymi i organizacjami pozarzadowymi dziatajagcymi
na terenie gminy,

d) pozyskiwanie sponsoréw, patronéw medialnych i spotecznych,

e) obstuga witryny internetowej, profilu spotecznosciowego FB oraz Biuletynu Informacji
Publicznej GOK-u,

f) opracowywanie i przygotowywanie do publikacji dokumentacji dziatalnosci merytorycznej
GOK,

g) regulowanie i nadzorowanie wynajmu pomieszczen i wyposazenia GOK,

h) zaopatrywanie GOK w materiaty biurowe oraz srodki czystosci,

i) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych w celu pozyskiwania dodatkowych zrodet
finansowania projektow kulturalnych.

9. Szczegotowe obowiazki stuzbowe zwigzane z zajmowanym stanowiskiem pracy okresla zakres
czynnosci.

10. Do zadan Instruktorow swietlic wiejskich nalezy w szczegolnosci:

a) inspirowanie i organizowanie grup dzieci, mtodziezy, osdb dorostych do aktywnego i
tworczego uczestnictwa w zyciu kulturalnym srodowiska,

b) kultywowanie i rozwijanie regionalnych tradycji kulturalnych, twérczosci ludowej i folkloru,
rekodzieta ludowego i artystycznego,

¢) prowadzenie zaje¢ i kotek zainteresowan,

d) udziat w przegladach i konkursach z uczestnikami zajec,

e) prowadzenie dziennikdw zaje¢ i dokumentacji dziatalnosci merytorycznej Swietlicy.

11. Szczegdtowe obowiazki stuzbowe zwigzane z zajmowanym stanowiskiem pracy okresla
zakres czynnosci.



12. Do zadan Inspektora ochrony danych osobowych w szczeg6lnosci nalezy:

a) informowanie administratora danych osobowych i pracownikéw GOK o obowiagzkach
wynikajacych z przepisow o ochronie danych i doradzania im w tej sprawie oraz szkolenie ich w
tym zakresie, :

b) monitorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych oraz polityki GOK w
zakresie RODO,

¢) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego.

13. Szczegdtowe obowiazki stuzbowe zwigzane z zajmowanym stanowiskiem pracy okresla
zakres czynnosci.

14. Do zadan pracownikoéw obstugi:

- pracownika gospodarczego — konserwatora,

- pracownika gospodarczego - sprzataczki

w szczegdlnosci nalezy:

a) utrzymanie fadu i porzadku w obiektach,

b) wspotdziatanie w pracach wynikajacych z harmonogramu dziatan GOK.

15. Szczegotowe obowiazki stuzbowe zwigzane z zajmowanym stanowiskiem pracy okresla
zakres czynnosci.

II1. Zasady kontroli wewnetrznej
§ 10

1. Kontrola wewnetrzna w GOK stosowana jest w zakresie okreslonym w ustawie o finansach
publicznych, a jej celem jest zapewnienie w szczegolnosci zgodnosci dziatalnosci z przepisami
prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci
sprawozdan, ochrony zasobdw, przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji oraz zarzadzania ryzykiem.

2. Standardy kontroli zarzadczej w jednostkach sektora finanséw publicznych okreslaja odrebne
przepisy.

3. Kontrolg zarzadcza w GOK sprawuja: Dyrektor i Gtoéwny Ksiggowy.

4. Szczegotowe zasady kontroli wewnetrznej w GOK okresla Zarzadzenie Dyrektora w sprawie
kontroli zarzadcze;.

IV. Postanowienia organizacyjno — porzadkowe
§11

1. Zakres zadan pracownikdw merytorycznych, administracji i obstugi, zwigzanych z
zajmowanymi stanowiskami pracy, okresla zakres czynnosci stuzbowych tych pracownikow.

2. Wszyscy pracownicy, ktérym z tytutu czynnosci zawodowych powierza si¢ mienie w GOK
powinni ztozy¢ odpowiednie o§wiadczenie o odpowiedzialnosci.

3. Regulamin niniejszy obejmuje wszystkich pracownikow.

4. Znajomo$¢ regulaminu jest obowigzkiem kazdego pracownika GOK, potwierdzonym
ztozeniem podpisu pod imiennym oswiadczeniem.

5. Nieprzestrzeganie Regulaminu stanowi naruszenie obowigzkow stuzbowych i pociaga za soba
odpowiedzialnos¢ porzadkowa lub dyscyplinarng przewidziang Kodeksem Pracy.



—

§12

. Osrodek dziata zgodnie z rocznym planem pracy, przedkladanym organizatorowi.

Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob racjonalny, celowy i oszczedny
z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem powierzonym.

. Zakupy i inwestycje dokonywane s3 przy wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z

przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

. Tryb i zasady przechowywania pism, obiegu dokumentéw, ich oznakowania i

przechowywania reguluje zarzadzenie Dyrektora w sprawie wprowadzenia instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji skladowania akt w GOK.

. Szezegtowe zasady obiegu oraz kontroli dokumentéw finansowo - ksiegowych okresla

Zarzadzenie Dyrektora w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci w
Gminnym Osrodku Kultury w Bierzwniku.

- Dopuszcza si¢ mozliwos¢ dziatania grup teatralnych, zespotéw muzycznych i innych form

dziatalnosci na bazie obiektow GOK, zgodnie z zawartymi w tym zakresie porozumieniami
lub umowami.

- Praca w $wietlicach odbywa si¢ w oparciu o opracowane plany pracy $wietlic wiejskich przez

instruktorow swietlic, po uzyskaniu zgody Dyrektora GOK.

V. Postanowienia koncowe

§13

Zmiany postanowien regulaminu dokonywane sa w trybie whasciwym dla jego nadania.

DYREKTOR
Gminnego O$yodka Kultury
w Bieyzwniku

Zalgeznik nr 1 - Schemat organizacyjny GOK



