GMINNY OSRODEK
KULTURY w Lodygowicach

34—325 LODYGO
PL. Wolnogel § 0 ZARZADZENIE Nr 4/2022

tel [fax 33 8631 086 S
Regon 070736519, NIP 553-23-09-12p e st L
W LODYGOWICACH

z dnia 15 marca 2022 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Kultury w

Lodygowicach

Dzialajac na podstawie przepisu art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o
organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz.U. z 2020.194 t.j.) oraz Statutu

Gminnego Osrodka Kultury w Lodygowicach, zarzadzam co nastg¢puje:

§1
Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Kultury w Lodygowicach, w

brzmieniu ustalonym w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2
1. Traci moc Regulamin Organizacyjny z dnia 10 pazdziernika 2016 r.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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‘MINNY OSRODEK

«ULTURY w Lodygowieach

34—-325 LODYGOWICE
Pl. Wolnosci 5

tel.[fax 33 8631 086
‘egon 070736519, NIP 553-23-09-120 Zal. nr 1 do zarzadzenia nr 4/2022
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury
w Lodygowicach

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Gminnego Osrodka Kultury w Lodygowicach

§1
Regulamin organizacyjny Gminnego Osrodka Kultury w Lodygowicach — zwany dalej
Regulaminem okre$la wewngtrzng organizacje Gminnego Osérodka Kultury w

Lodygowicach.

§2
Regulamin nadaje Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury w Lodygowicach po
zasiegnieciu opinii Organizatora i opinii dziatajagcych w nim organizacji zwiazkowych i

stowarzyszen tworcow.

§3
Gminny Osrodek Kultury w Lodygowicach zwany dalej GOK dziala na podstawie
Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej z dnia 25.10.1991 r. (tekst
jednolity Dz.U 2020.194) i realizuje cele oraz zadania okreslone szczegotowo w Statucie
GOK.

§4
1. Siedzibg GOK jest budynek potozony w Lodygowicach, pod adresem- Plac Wolnosci 5,
34-325 Lodygowice.
2. Ponadto GOK w miarg potrzeb uzytkuje pomieszczenia w Zamku w Lodygowicach, ul. Kr.
Jadwigi 6 z przeznaczeniem na klub seniora oraz w budynku przy ul. Kr. Jadwigi 5 z

przeznaczeniem na magazyn.

§5
Filia GOK jest Klub ,Promyczek™ w Pietrzykowicach, ktory miesci sie w budynku

potozonym w Pietrzykowicach przy ul. Jana Pawla II 100.



§6

1. Na czele GOK stoi dyrektor, ktory zarzadza placOwka i reprezentuje jg na zewngtrz.

2. Dyrektor GOK dziala jednoosobowo, podejmuje decyzje samodzielnie w granicach
przewidzianych przepisami prawa.

3. Obowiazki z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora GOK petni Wojt Gminy
Lodygowice.

4. W razie nieobecnosci Dyrektora GOK zastgpstwo pelni wyznaczony przez niego
pracownik GOK na podstawie odrgbnego imiennego upowaznienia (dotaczonego do akt

osobowych pracownika).

§7
Obowiazki w zakresie prowadzenia rachunkowosci GOK, wykonywania dyspozycji
$rodkami pienieznymi, dokonywania kontroli formalno-rachunkowej oraz zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym jednostki, Dyrektor GOK powierza

Glownej ksiggowej GOK na podstawie imiennego pelnomocnictwa.

§8
1. Struktura organizacyjna GOK sklada si¢ z nastgpujgcych komorek:
- Kadra zarzadzajaca: Dyrektor GOK — 1 etat oraz gléwna ksiggowa — 1/2 etatu
- Pracownicy artystyczni:
instruktor tanca - 1/2 etatu,
instruktor muzyki - 1/2 etatu,
instruktor plastyki, grafik — 1/2 etatu,
- Pracownicy administracyjno-biurowi:
instruktor ds. organizacji imprez, obstuga sekretariatu - 1 etat,
specjalista ds. obstugi technicznej (informatyk, oswietleniowiec, akustyk, ABI) - 1/2
etatu,
kierownik klubu Promyczek — 1/2 etatu
archiwista, kadrowa — 1/4 etatu
kasjer — 1/4 etatu

- Pracownicy obstugi:

sprzataczka — 3/4 etatu

(%)




2. Do zadan wskazanych wyzej pracownikdw nalezy w szczegdlnosci:
2.1. Dyrektor GOK:

- zarzadza instytucjg 1 reprezentuje jg na zewnatrz,

- sprawuje nadzér nad dzialalnoscia GOK,

- w porozumieniu z Gtéwnym Ksiggowym podejmuje decyzje w sprawach finansowych,
- opracowuje plany i sprawozdania merytoryczne z dzialalnodci instytucji,

- ustanawia petnomocnikéw oraz okreéla ich kompetencje,

- sktada oswiadczenia woli i podpisuje umowy w imieniu instytucji,

- nadaje regulamin organizacyjny,

- wydaje wewngtrzne akty prawne regulujace dziatalno$é instytucji,

- prowadzi kompleksowa polityke personalna,

- koordynuje wspdlprace z innymi instytucjami kultury, samorzadem gminnym,

stowarzyszeniami tworczymi i organizacjami spolecznymi.

2.2. Glowny ksiegowy GOK:

- opracowuje projekty aktow wewngtrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowoscei , w
tym dokumentacji opisujacej przyjete przez jednostke zasady (polityke) rachunkowosci
(m.in. zaktadowego planu kont oraz instrukcji : kasowej, obiegu i kontroli dokumentow
ksiggowych, ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania, przeprowadzania i
rozliczania inwentaryzacji ,

- prowadzi ksiggi rachunkowe Gminnego O$rodka Kultury,

- dokonuje wyceny aktywow i pasywow oraz ustala wynik finansowy Gminnego Osrodka
Kultury w Lodygowicach,

- organizuje i nadzoruje calo¢ prac zwigzanych z inwentaryzacja Gminnego Osrodka
Kultury (w tym wnioskuje do Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury o przeprowadzenie
inwentaryzacji poszczegolnych sktadnikow aktywow i pasywoéw w uwzglednieniem
termin6w i czgstotliwosci wymaganej przez obowigzujgce przepisy, przygotowuje
projekty zarzadzen w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji oraz rozlicza wyniki
przeprowadzonych inwentaryzacji ),

- opracowuje projekty planu finansowego Gminnego Osrodka Kultury i jego zmian,
dokonuje biezacej analizy wykonania planu dochodéw i wydatkéw oraz na biezaco

informuje dyrektora jednostki o stopniu ich realizacji,



- wykonuje dyspozycje $rodkami pienigznymi oraz dokonuje wstepnej kontroli zgodno$ci
operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, a takze wstepnej kontroli
kompletnosci i rzetelnoséci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych Gminnego Osrodka Kultury ,

- sporzadza sprawozdania finansowe, budzetowe i inne wynikajace z przepisow prawa,

- zapewnia prawidlowy i terminowy obieg dokumentéw ksiggowych oraz wlasciwie
gromadzi i przechowuje dokumentacj¢ ksiegowa w sposob zabezpieczajacy jg przed

dostepem 0s0b nieuprawnionych, zaginieciem lub zniszczeniem.

2.3, Instruktor tanca -kier. Zespotu ..Magurzanie”

- prowadzi zajgcia taneczne z zespolem Regionalnym ,Magurzanie” tj. ¢wiczenia
utaneczniajgce z cztonkami i kandydatami do zespotu oraz nauke figur i uktadéw
tanecznych,

- dba 0 wysoki poziom artystyczny zespolu,

- uczestniczy w koncertach zespotu ,,Magurzanie”,

- dobiera teksty piesni i dialogéw do opracowywanych programow,

- dokonuje biezacych poprawek do programéw zespotu,

- uczestniczy w szkoleniach, naradach organizowanych celem doskonalenia swoich
umiejetnosci 1 warsztatu,

- na biezgco prowadzi dziennik zajg¢,

- zalatwia sprawy organizacyjne zwigzane z dzialalnoscia zespotu;

- stara si¢ o0 naplyw nowych cztonkéw,

- prowadzi ksiagzk¢ inwentarzowa zespotu ,,Magurzanie”,

- dokonuje biezgcych zakupow dla potrzeb zespotu,

- prowadzi magazyn strojow i materialnie odpowiada za powierzone mienie,

- prowadzi rewersy strojéw wypozyczonych czlonkom zespotu i kapeli.

- ponadto instruktor zobowigzany jest do wyjazdow zagranicznych z zespotem. Wyjazd
traktowany jest jako podrdz stuzbowa i podlega rozliczeniu zgodnie z obowigzujgcymi w

tym zakresie przepisami prawa.

2.4. Instruktor muzyki :

- Prowadzi zajecia wokalne z czlonkami zespotu ,,Mali Magurzanie™ i ,,Magurzanie”,

- Prowadzi zajgcia z kapelg ( nauka gry oraz repertuaru ),



-Dobiera melodie i opracowuje programy muzyczne do programu tanecznego zespolu,

- odpowiada za instrumenty begdace w dyspozycji kapeli i zespotu ,,Magurzanie”

2.5. Instruktor ds. organizacji imprez, obstuga sekretariatu:

- prowadzi sprawy zwigzane z ewidencjonowaniem i rozliczaniem delegacji stuzbowych,
- prowadzi sprawy o charakterze administracyjno — biurowym min. zwigzane z obiegiem
dokumentow, odbieraniem, rejestrowaniem, wlasciwym ewidencjonowaniem
korespondencji, prowadzeniem dziennika korespondencji, prowadzeniem pocztowej
ksigzki nadawczej, zeszytu znaczkow,

- przygotowuje pisma (czystopisy) zgodnie z instrukcjg kancelaryjng GOK w
Lodygowicach,

- inicjuje wydarzenia kulturalne,

- organizuje w porozumieniu z dyrektorem GOK koncerty, widowiska, imprezy
kulturalne,

- zajmuje si¢ promocja organizowanych imprez i wydarzen w socjal-mediach,

- udziela pomocy instruktarzowej i merytorycznej interesantom,

- opisuje faktury i rachunki GOK ze szczegdlnym uwzglednieniem przepisow ustawy
Prawo Zamo6wien Publicznych oraz prowadzi rejestr zamowien oraz rejestr umow,

- wykonuje inne czynnosci wynikajace ze specyfiki pracy GOK, jezeli nie sg one
sprzeczne z Kodeksem Pracy, Statutem GOK, Regulaminem Pracy GOK i innymi
przepisami prawa.

- uczestniczy w szkoleniach, kursach stuzacych podnoszeniu swojej wiedzy

i umiejetnosci oraz podnoszeniu swoich kwalifikacji.

2.6. Instruktor — plastyk, grafik - 1/2 etatu:

- odpowiada za caloksztalt pracy sekeji plastycznej w Gminnym Osrodku Kultury w
Eodygowicach i podleglej mu jednostce w Pietrzykowicach,

- bierze udzial w zewnetrznych konkursach plastycznych,

- dba o utrzymywanie estetycznego wygladu siedziby GOK, a w szczegdlnosci:

- dba o uzupelnianie i uaktualnianie gablot wewnagtrz i na zewnatrz budynku GOK-u,
- organizuje wystawy i konkursy plastyczne,

- prowadzi kroniki GOK, Zespotu ,Magurzanie” ,

-odpowiada za oprawg plastyczng tj. wykonywanie dekoracji na imprezy artystyczne

organizowane w siedzibie GOK-u oraz z zaleznosci od zapotrzebowania w terenie,



- wykonuje prace w zakresie wykonywania afiszow, zaproszen i dyplomoéw,
- wspoétdziala z instytucjami i organizacjami upowszechniajagcymi sztuke plastyczna,
- wlgcza sie do merytorycznej dziatalno$ci GOK tj. do prac zwigzanych z organizacjg

imprez,

2.7. Kadrowa, archiwistka — 1/4 etatu

- prowadzi dokumentacj¢ i sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy

(akta osobowe pracownikow) zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow,

- prowadzi dokumentacj¢ zwigzang z rozliczaniem czasu pracy w tym: kart czasu pracy,
ewidencji czasu pracy, list obecnosci, planow urlopéw, kart urlopowych,

- starannie i na biezgco rozlicza czas pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym, ze
szczegblnym uwzglednienie godzin przepracowanych w dni dodatkowo wolne od pracy,
niedziele i $wigta, w godz. nadliczbowych,

- prowadzi archiwum zaktadowe

2.8. Kierownik Klubu ..Promyczek”- 1/2 etatu:

- zalatwia podstawowe sprawy merytoryczne i administracyjne takie jak.: prowadzenie
ksigzki inwentarzowej Klubu ,,Promyczek”, ksigzki materialowej, zeszytu wyjs¢ w
godzinach stuzbowych, listy obecnosci,

- organizuje pracg klubu,

- organizuje imprezy kulturalne dla dzieci i mlodziezy,

- wspolpracuje w zakresie dziatalno$ci kulturalnej z jednostkami organizacyjnymi,
organizacjami spolecznymi, szkolami, itp.

- ponosi odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie, dba o wlasciwe wyposazenie Klubu,
dokonuje biezacych zakupow,

- dba o estetyczny wyglad pomieszczen Klubu — na biezaco sprzata sale klubowe,

- sporzgdza roczne i kwartalnych plany pracy i sprawozdania,

2.9. Informatyk, specjalista o§wietleniowiec, akustyk — 1/2 etatu:

- obstuguje urzadzenia audiowizualne i sprzgt elektroniczno-akustyczny w trakcie
organizowanych przez GOK w Lodygowicach imprez (o$wietlenie, naglo$nienie imprez),

- obstuguje poczt¢ elektroniczng oraz strong www,



- w porozumieniu z gldwng ksiggowg GOK-u sporzgdza i przesyla pocztg elektroniczng
sprawozdania do GUS, US, KAS

- wykonuje zaproszenia, plakaty, dyplomys, itp.,

- zapewnia obstuge fotograficzng imprez organizowanych przez GOK w Lodygowicach,
- wykonuje zadania ABI na podstawie imiennego upowaznienia.

- dokonuje zakupow sprzetu komputerowego, audio i RTV

- ponosi materialng odpowiedzialnos¢ za powierzony sprzet naglosnieniowy,

o$wietleniowy, komputerowy, rtv.

2.10. Kasjer — 1/4 etatu:

- zapewnia obstuge kasowg GOK,

- prowadzi raporty kasowe,

- wydaje srodki pienig¢zne z kasy oraz przyjmuje $rodki do kasy na podstawie wnioskow
o zaliczke i rozliczenia zaliczki,

- wydaje druki KP i KW

- pobiera $rodki finansowe z banku oraz wptaca do banku gotowke

2.11.Pracownik obstugi pionu porzadkowego — sprzataczka — 3/4 etatu:
- odpowiada za utrzymanie ladu i porzadku, utrzymanie czystosci w budynkach 1

pomieszczeniach bedacych w dyspozycji GOK oraz wokot nich.

3. Wszystkich wyzej wymienionych pracownikoéw Gminnego O$rodka Kultury w
Lodygowicach obowiazuje:
- przestrzeganie przepisOw prawa pracy, przepiséw BHP oraz P.poz, w tym stosowanie
§rodkow ochrony osobistej,
- poddawanie si¢ obowigzkowym badaniom lekarskim,
- sumienne i staranne wykonywanie swoich obowigzkow,
- dbatoé¢ o mienie Gminnego Osrodka Kultury,
- przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych,
- przestrzeganie przepisow o zamowieniach publicznych.

- stale podnoszenie swoich kompetencji zawodowych poprzez udzial w szkoleniach.

4. W miare potrzeb wynikajacych z realizacji zadan, Dyrektor moze utworzy¢ inne niz

wymienione w ust. | stanowiska pracy.



5. Szczegolowa struktura organizacyjna w formie schematycznej zostata okreslona w zat. nr 1

do niniejszego Regulaminu.

§9
Pracownicy wykonujg swoje czynnos$ci zwigzane ze stosunkiem pracy na podstawie
szczegotowych zakresow czynnosci, na zasadach podzialu obowigzkéw i indywidualnej

odpowiedzialno$ci za wykonywanie powierzonych zadan.

§ 10
1. GOK w Lodygowicach czynny jest od poniedziatku do pigtku w godz. od 8% do 20%
Dyrektor GOK w uzasadnionych przypadkach moze zmieni¢ godziny pracy GOK o czym
informuje zainteresowanych poprzez wywieszenie stosownej informacji w gablocie na
zewnatrz budynku GOK.
2. W przypadku organizowanej imprezy GOK moze by¢ czynny rowniez w soboty i niedziele.
Wowezas Dyrektor moze zdecydowaé o zamknigeiu placowki w poniedzialek przypadajacy

bezposrednio po przepracowanym weekendzie.

§11
Pracownicy GOK pracujg wedlug rownowaznego systemu czasu pracy w oparciu o
indywidualnie ustalony harmonogram pracy zaplanowany zco najmniej 14 dniowym

wyprzedzeniem.

§12
Zadania GOK mogg by¢ realizowane takze na podstawie uméw cywilnoprawnych, w

zakresie ustalonym w tych umowach.

§13
Praca merytoryczna w GOK-u odbywa si¢ na podstawie rocznego planu pracy oraz

kalendarza imprez kulturalnych.

§14
Regulacje wewngtrzne nastepuja w formie Zarzadzen Dyrektora Gminnego Osrodka

Kultury w Lodygowicach.
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