REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA KULTURY W KLESZCZOWIE

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

1.

§1
Niniejszy Regulamin Organizacyjny zwany dalej ,Regulaminem” ustala
organizacje wewngtrzng oraz sprawy gospodarcze w Gminnym Osrodku
Kultury w Kleszczowie - zwanym dalej ,,O$rodkiem”.
Regulamin Organizacyjny nadaje Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury
w Kleszczowie po zaopiniowaniu Wojta Gminy Kleszczow.

§ 2

. Gminny Os$rodek Kultury w Kleszczowie jest samorzadowg instytucja kultury,

ktérej Organizatorem jest Gmina Kleszczéw. Siedziba Os$rodka mieéci sie
w Kleszczowie przy ul. Gtéwnej 74, a obszarem jego dziatania jest Gmina
Kleszczéw. Osrodek moze realizowaé¢ swoje zadania na terenie catej Polski
i poza jej granicami.

. Gminny Osrodek Kultury w Kleszczowie stuzy rozwijaniu i zaspokajaniu

potrzeb kulturalnych spotecznosci gminnej. Przygotowuje spoteczno$é lokalng
do odbioru i tworzenia wartosci kulturowych.

§3

Gminny Osrodek Kultury w Kleszczowie dziata na podstawie nastepujacych
przepisow:

1) Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (t.j. Dz.U. 2017r. poz. 862 z pézn. zm.);

2) Statutu Gminnego Osrodka Kultury w Kleszczowie /Uchwala Nr
XL1/385/2013 Rady Gminy Kleszcz6w z dnia  28.10.2013r.,
zmiana: Uchwata Nr XLIII/410/2013 Rady Gminy Kleszczéw z dnia
20.12.2013r./.

§4

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

zaktadzie pracy, pracodawcy, Osrodku - rozumie sie przez to Gminny
Osrodek Kultury w Kleszczowie,

pracowniku - rozumie sie przez to osoby zatrudnione w Gminnym Osrodku
Kultury w Kleszczowie,

komorce organizacyjnej - rozumie sie przez to dziaty oraz wyodrebnione
stanowiska pracy.

I1. ZASADY KIEROWANIA INSTYTUCJA

W N

§5
Gminnym Osrodkiem Kultury w Kleszczowie kieruje Dyrektor powotany
przez Wéjta Gminy Kleszczow.
Dyrektor zarzadza Osrodkiem i reprezentuje go na zewnatrz.
Dyrektor kieruje dziatalno$cia Osrodka przy pomocy Gtownego ksiegowego
oraz wykonuje obowiagzki pracodawcy.
Dyrektor odpowiada przed Wojtem Gminy za caloksztalt dziatalnosci
Gminnego Osrodka Kultury w Kleszczowie.



5. Dyrektora w przypadku jego nieobecnosci z powodu choroby, urlopu
lub innych przyczyn zastepuje Gtéwny ksiegowy Osrodka.

6. W przypadku realizacji spraw zwigzanych z zastepstwem Dyrektora,
Gtéwnego ksiegowego zastepuje specjalista ds. ekonomicznych.

7. Dyrektor moze powierzyé poszczegblne czynnosci lezace w jego kompetencji
osobom mu podlegtym.

III. STRUKTURA ORGANIZACYJNA GMINNEGO OSRODKA KULTURY
W KLESZCZOWIE

§6
1. W skfad Osrodka wchodzg nastepujace placowki:
1) Gminny Osrodek Kultury w Kleszczowie
2) Wiejski Oérodek Kultury w Antonidwce
3) Wiejski Osrodek Kultury w Czyzowie
4) Wiejski Osrodek Kultury w Debinie
5) Wiejski Osrodek Kultury w Kamieniu
6) Wiejski Osrodek Kultury w kekinsku
7) Wiejski Osrodek Kultury w tuszczanowicach
8) Wiejski Osrodek Kultury w Rogowcu
9) Wiejski Osrodek Kultury w Wolicy
10) Wiejski Oérodek Kultury w Ztobnicy

2. W strukturze organizacyjnej O$rodka wyroznia sie nastepujace komérki
organizacyjne:
1) Dziat - Finansowy (FIN):
a) Gléwny ksiegowy
b) Stanowiska ds. ksiegowosci
Dziatem Finansowym kieruje i sprawuje bezposredni nadzér Gtowny
ksiegowy, ktéry bezposrednio podlega Dyrektorowi Osrodka,
2) Dziat - Administracyjno-Gospodarczy (AG):
a) Kierownik dziatu administracyjno-gospodarczego
b) Stanowisko ds. administracyjno-kadrowych
c) Sprzataczki
d) Pracownik Gospodarczy
Dziatem  Administracyjno-Gospodarczym  kieruje  Kierownik  dziatu
administracyjno-gospodarczego, ktéry podlega bezposrednio Dyrektorowi
Osrodka,
3) Dziat - Animacji Kultury (AK):
a) Kierownik dziatu animacji kultury
b) Stanowiska ds. kultury
Dziatem Animacji Kultury kieruje Kierownik dziatu animacji kultury, ktory
bezpoérednio podlega Dyrektorowi Osrodka i kieruje catoksztattem dziatu.
4) Koordynator ds. zamowien publicznych i informatyki (ZPI):
a) Stanowisko ds. informatyki i obstugi urzadzen technicznych
Pracg kieruje Koordynator ds. zamoéwien publicznych i informatyki, ktory
bezposrednio podlega Dyrektorowi Osrodka.

§7
Strukture organizacyjng Gminnego Osrodka Kultury w Kleszczowie w ujeciu
graficznym zawiera Zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.



IvV.

1.

ZAKRES PODSTAWOWYCH ZADAN POSZCZEGOLNYCH KOMOREK

ORGANIZACYINYCH
§ 8
Do zakresu dziatania i odpowiedzialnoéci Gléwnego ksiegowego
naleza w szczegodlnosci:
1) prawidtowe, rzetelne i terminowe opracowanie projektéow, planéw

2)
3)
4)
5)

6)

finansowych, rozliczen finansowych,

sporzgdzanie sprawozdan finansowych z prowadzonej dziatalnosci zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

znajomosc¢ i respektowanie przepisbw prawa majacych zastosowanie
podczas wykonywania obowigzkéw stuzbowych,

terminowe przygotowanie i przedkiadanie dokumentacji w zakresie
kontroli zarzadczej Osrodka,

prowadzenie ewidencji i rozliczen dotacji podmiotowych i celowych,
przychodow wiasnych oraz kosztéw,

nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej i gospodarowania
srodkami publicznymi przez wszystkie komérki organizacyjne.

Do zadan Dziatu Finansowego nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)

14)
15)

16)
17)

18)

opracowanie projektow, planéw finansowych GOK,

prowadzenie rachunkowosci oraz obstugi finansowo-ksiegowej Osrodka:
a) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej,

b) uzgadnianie kont analitycznych z syntetyka,

c) prowadzenie i uzgadnianie zestawienia obrotow i sald,

d) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania,

sporzadzanie sprawozdan finansowych =z prowadzonej dziatalnosci
zgodnie z obowigqzujacymi przepisami,

naliczanie i odprowadzanie podatkéw od wynagrodzer, oraz podatku
od towarow i ustug,

naliczanie i odprowadzanie sktadek ZUS, FP, PZU,

prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i przedmiotéow nietrwatych -
ewidencja bilansowa i pozabilansowa majatku Osrodka z podziatlem
na jego rodzaje i uzytkownikow,

sporzgdzanie harmonogramu inwentaryzacji i ich rozliczanie,
prowadzenie ewidencji i rozliczenn dotacji podmiotowych i celowych,
przychodow wiasnych oraz kosztow,

prowadzenie obstugi kasowej Osrodka,

sporzadzanie list ptac i prowadzenie kartotek wynagrodzen,
administrowanie zaktadowym funduszem s$wiadczen socjalnych,
organizacja i nadzér nad prawidlowym obiegiem dokumentéw
ksiegowych,

kontrola formalna i rachunkowa wszystkich dowoddéw ksiegowych
oraz prowadzenie ksiegowosci zgodnie z obowigzujgcym planem kont,
rozliczanie wszystkich operacji finansowych Osrodka,

nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej i gospodarowania
srodkami publicznymi przez wszystkie komérki organizacyjne Osrodka,
zaopatrzenie placowek Osrodka w materialy biurowo-papiernicze,

nadzdr nad archiwizacjg dokumentéw Osrodka i prowadzenie archiwum
Osrodka,

prowadzenie spraw dotyczacych uméw najmu/podnajmu lokali,
budynkoéw i innych sktadnikow mienia Oérodka,



19) prowadzenie spraw dotyczacych umoéw  uzyczenia i umow

o odpowiedzialnosci materialnej,

20) wspotpraca w zakresie realizacji zadan dotyczacych zamdwien

3. Do

publicznych i ochrony danych osobowych z Koordynatorem ds. zamdwien
publicznych i informatyki,

zakresu dzialania Kierownika Dzialu Administracyjno-

Gospodarczego wynikajacego z pelnienia funkcji nalezg
w szczegollnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)
9)

10)
11)

12)
13)
14)

kierowanie i organizowanie pracy Dziatu Administracyjno-
Gospodarczego w sposob zapewniajacy wiasciwe i sprawne wykonywanie
zadan,

znajomos¢ i przestrzeganie przepisow wynikajacych z ustawy Prawo
zamowien publicznych,

nadzér i prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng
pracy,

nadzér, wiasciwe zabezpieczenie oraz biezaca kontrola sprawnosci
technicznej sprzetu,

koordynowanie spraw gospodarki nieruchomosciami, mieniem ruchomym
oraz nadzor nad wydatkami z tytutu medidw, srodkow czystosci, itp.,
kontrola warunkéw uzytkowania sprzetu, urzadzen technicznych
i wyposazenia w obiektach Osrodka,

. Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy:

obstuga kancelaryjna Osrodka,

prowadzenie i obstuga sekretariatu,

przestrzeganie przepisow wynikajacych z ustawy Prawo zamodwien
publicznych,

przestrzeganie przepisow wynikajacych z ustawy o ochronie danych
osobowych,

wspétpraca w zakresie realizacji zadan dotyczacych zamoéwien
publicznych i ochrony danych osobowych z Koordynatorem ds. zamoéwien
publicznych i informatyki,

nadzor i prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng
pracy,

obstuga kadrowa Osrodka - sporzgdzanie, prowadzenie i aktualizacja akt
osobowych oraz wszelkiej dokumentacji pracowniczej, sporzadzanie
harmonogramoéw czasu pracy dla instruktoréw ds. kultury, prowadzenie
ewidencji czasu pracy, urlopéw, rejestru zawartych przez Osrodek umow
o prace, biezaca kontrola terminowej realizacji badan lekarskich
pracownikéw,

prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

opracowanie regulaminéw i instrukcji we wspoipracy z odpowiednimi
komaérkami oraz wprowadzanie ich do stosowania,

sporzadzanie umow zlecen i umow o dzieto,

prowadzenie rejestru i ewidencji wyjazdéw stuzbowych oraz spraw
dotyczacych transportu,

nadzér nad prawidiowym obiegiem dokumentow,

organizowanie szkolen dla pracownikéw Osrodka,

planowanie i dokonywanie podziatu etatéw w Osrodku,



15)

16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)

24)
25)

26)
27)
28)
29)
30)
31)

32)
33)

34)
35)
36)
37)

38)

5. Do

projektowanie organizacji wewnetrznej, podziatu czynnosci, zakresu
kompetencji i odpowiedzialnosci pracownikéw, organizacji, metod
i techniki pracy Osrodka,

zamawianie wydawnictw fachowych, prenumerata biuletynéw
i czasopism,

koordynacja i nadzér nad przygotowywaniem lokali wyborczych
w osrodkach kultury,

czynnosci zwigzane z pozyskiwaniem funduszy unijnych,

realizacja zadan zwigzanych z prawem budowlanym,

koordynowanie spraw gospodarki nieruchomosciami, mieniem ruchomym
oraz nadzér nad wydatkami z tytutu mediéw, srodkéw czystodci, itp.
zlecenia doraznej kontroli i przegladéw stanu sprawnosci technicznej
obiektéw, prowadzenie dokumentacji technicznej obiektéw,

okreslenie zakresu rzeczowego robdt remontowych w oparciu o przeglady
stanu technicznego obiektow kultury,

przygotowanie zlecen i umoéw na roboty remontowe, dostawy, ustugi
i inne,

odbior prac remontowych i dostaw,

wyposazenie obiektow w niezbedny sprzet, urzadzenia techniczne
i gospodarcze,

dokonywanie przegladéw, napraw i konserwacji wyposazenia Os$rodka
oraz instrumentéw orkiestry detej,

sprawowanie nadzoru podczas przeprowadzanych: remontéw, napraw,
usuwania awarii,

zabezpieczenie mienia Instytucji, organizowanie i koordynowanie pracy
sprzataczek/robotnika gospodarczego oraz zabezpieczenie p. pozarowe,
dbanie o czysto$c i estetyke terendw zielonych, ciggéw pieszych, placéw
zabaw i altan w placéwkach kultury,

utrzymanie i zapewnienie czystosci i porzgdku w obiektach Osrodka
oraz na jego terenie,

zaopatrzenie Osrodka w Srodki czystosci, materiaty gospodarcze oraz
srodki bhp,

prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy,
prowadzenie catoksztaftu spraw zwigzanych z ochrong obiektéw i mienia
oraz ochrong przeciwpozarowaq,

kontrola warunkéw uzytkowania sprzetu, urzadzend technicznych
i wyposazenia w obiektach Osrodka,

obstuga urzadzen technicznych, elektronicznych i audiowizualnych w tym
nagtosnienie, oswietlenie, widownia, rampy, telebim itp.,

utrzymanie  gotowosci  eksploatacyjnej  instalacji [ urzadzen
oswietleniowych, nagto$nieniowych i audiowizualnych,
biezace naprawy i konserwacja instalacji, osprzetu i urzadzeh

elektrycznych w budynkach GOK,
nadzér, wiasciwe zabezpieczenie oraz biezaca kontrola sprawnosci
technicznej sprzetu.

zakresu dziatania Kierownika Dzialu Animacji Kultury

wynikajacych z petnienia funkcji naleza w szczegélnosci:

1)

2)

kierowanie i organizowanie pracy Dziatu Animacji Kultury w sposéb
zapewniajacy wiasciwe i sprawne wykonywanie zadan,

nadzér nad prawidtowym planowaniem i realizacja zaplanowanych
programow dziatalnosci kulturalnej w podlegtych placéwkach,
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3)
4)

)
6)

7)

kontrola podlegtych placowek i biezgce monitorowanie wykonania
zalecen pokontrolnych,

nadzor nad dziatalnoscig klubdw, kot zainteresowan , amatorskiego
ruchu artystycznego,

nadzér, organizacja i koordynacja imprez kulturalnych i artystycznych,
wspotdziatanie ze szkotami, instytucjami i organizacjami spotecznymi
w zakresie zaspokajania potrzeb kulturalnych mieszkancéw,

nadzor nad terminowym i prawidlowym sporzadzaniem sprawozdan
z dziatalnosci kulturalnej Osrodka.

6. Do zadan Dziatu Animacji Kultury naleza w szczegodlnosci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)
13)

14)

15)
16)

17)

18)

19)
20)
21)
22)
23)

24)
25)

organizowanie roznorodnych form edukacji kulturalnej i wychowania
przez sztuke,

tworzenie warunkow dla amatorskiego ruchu artystycznego, kot
zainteresowan, sekcji, zespotow muzycznych, rozwoju folkloru,
rekodzieta artystycznego,

organizowanie spektakli, koncertow, festiwali, wystaw, odczytow,
imprez kulturalnych, rozrywkowych i turystycznych,

organizacja cyklicznych imprez kulturalno-rozrywkowych,

opracowanie scenariusza wydarzen kulturalnych,

animacja amatorskiego ruchu artystycznego,

gromadzenie, ochrona i udostepnianie regionalnych dobr kultury,
tworzenie warunkow dla rozwoju rekodzieta ludowego i artystycznego,
prowadzenie klubow i két zainteresowan,

zaopatrzenie placowek Osrodka w materiaty swietlicowe i edukacyjne,
wyposazenie pracowni kot zainteresowann w odpowiedni sprzet
i materiaty edukacyjne,

wspotpraca z instruktorami kot zainteresowan,

udostepnianie w ramach zaje¢ koét zainteresowann programow
i materiatéw dydaktycznych,

udziat w przegladach i konkursach két zainteresowan na szczeblu
gminnym, powiatowym, wojewddzkim, krajowym i miedzynarodowym,
organizacja plenerow i wystaw artystycznych,

prezentacja dorobku twoérczosci artystycznej na szczeblu krajowym
i zagranicznym w ramach promocji gminy Kleszczow,

rozpoznawanie i nawigzywanie wspotpracy Z instytucjami,
organizacjami, szkotami itp. w celu realizacji wspdlnych przedsiewzie,
propagowanie zdrowego i aktywnego wypoczynku poprzez organizacje
wycieczek, uprawianie turystyki oraz poznawanie dziedzictwa kultury
i tradycji polskiej,

uczestnictwo w kulturze narodowej - organizacja wyjazdoéw do teatru,
opery, kin, galerii, itp.

organizacja obozow zimowych i letnich (krajowych i zagranicznych) dla
dzieci i mtodziezy z terenu gminy,

opracowanie i realizacja programoéw kulturalnych i rekreacyjnych
w podlegtych placowkach podczas wakacji i ferii zimowych,
organizowanie pracy Wiejskich Osrodkow Kultury podlegtych Gminnemu
Osrodkowi Kultury w Kleszczowie,

bezptatne udostepnianie zasobéw Internetu w Wiejskich Osrodkach
Kultury,

udostepnianie multimedialnych programéw edukacyjnych,

sporzadzanie sprawozdan do GUS,
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26)

27)
28)

29)
30)

31)

przygotowanie materiatéw do informacji wizualnej dotyczacej plakatow
i ogtoszen,

prowadzenie kroniki Osrodka,

utrzymywanie kontaktéw z mediami oraz ksztattowanie publicznego
wizerunku Osrodka,

wspotpraca z innymi gminami z powiatu, wojewédztwa i kraju,

realizacja innych zadan wynikajacych z potrzeb spotecznych w zakresie
kultury i edukacji kulturalnej,

wspotpraca w zakresie realizacji zadan dotyczacych zaméwien
publicznych i ochrony danych osobowych z Koordynatorem ds. zamdéwien
publicznych i informatyki,

7. Do zakresu dzialan Koordynatora ds. zaméwien publicznych

informatyki wynikajacych z pelnienia funkgcji naleza

w szczegoOlnosci:

1)

2)

3)
4)

3)
6)

7)
8)
9)

10)

nadzér, przygotowanie i realizacja zadarn wynikajacych z ustawy Prawo
zamowien publicznych,

obstuga i ochrona sieci informatycznej, oprogramowania, danych, baz
danych, komputeryzacja Os$rodka, modernizacja i drobne naprawy
sprzgtu komputerowego, nadzér i obstuga informatyczna programu
finansowo-ksiegowego i kadrowo -ptacowego, archiwizacja danych,
prowadzenie strony internetowej, nadzor i obstuga informatyczna BIP
nadzér i czynnosci administracyjne zwigzane z ochrong danych
osobowych w Osrodku,

przygotowanie informacji wizualnej dotyczacej plakatow i ogtoszen,
zarzadzanie, obstuga, konserwacja, modernizacja infrastruktury
informatycznej,

obstuga urzadzen technicznych, elektronicznych i audiowizualnych w tym
nagtosnienie, oswietlenie, widownia, rampy, telebim itp.,

utrzymanie gotowosci eksploatacyjnej instalacji i urzadzen
oswietleniowych, nagto$nieniowych i audiowizualnych,

koordynowanie spraw dotyczacych ustug telefonicznych, nadzér nad
wydatkami za ustugi telefoniczne,

organizowanie i koordynowanie pracy osoby zatrudnionej na stanowisku
ds. informatyki i obstugi urzadzen technicznych.

V. GOSPODARKA FINANSOWA OSRODKA

§9

Osrodek jako instytucja kultury gospodaruje samodzielnie przydzielong i nabytg
czgscig mienia oraz prowadzi samodzielng gospodarke w ramach posiadanych
srodkéw, kierujac sie zasadami efektywnosci ich wykorzystania.

§ 10

Zrédtem finansowania Oérodka sa:
1) dotacja podmiotowa z budzetu Gminy na dofinansowanie dziatalnosci

biezacej w zakresie realizowanych zadan statutowych, w tym
na utrzymanie i remonty obiektéw;

2) dotacja celowa na finansowanie lub dofinansowanie kosztéw realizacji

inwestycji;

3) dotacja celowa na realizacje wskazanych zadan i programoéw;
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4) uzyskiwane przychody z prowadzonej dziatalnosci, w tym ze sprzedazy
sktadnikow majatku ruchomego, przychody z najmu i dzierzawy
sktadnikéw majatkowych, dotacje podmiotowe i celowe z budzetu panstwa
lub jednostki samorzadu terytorialnego, $rodki otrzymane od o0so6b
fizycznych i prawnych oraz z innych zrédet.

g§11
Podstawg gospodarki finansowej Osrodka jest roczny plan finansowy ustalony
przez Dyrektora, uwzgledniajacy wysokos¢ dotacji z budzetu Gminy. Zmiany
w planie finansowym wprowadza Osrodek w granicach posiadanych srodkéw
finansowych z uwzglednieniem obowigzujgcych przepiséw.

§12
Osrodek zgodnie z obowigzujacymi przepisami sporzadza roczne sprawozdanie
finansowe ze swojej dziatalnosci. Sprawozdanie zatwierdza Wojt Gminy
Kleszczow.

§ 13
Zysk albo strata netto wynikajaca z zatwierdzonego sprawozdania finansowego
odpowiednio zwieksza lub zmniejsza fundusz instytucji kultury.

§ 14
Osrodek moze prowadzi¢ dziatalnos¢ inng niz kulturalna, w tym Osrodek moze
prowadzi¢ dziatalno$¢ gospodarczg na terenie Rzeczypospolitej Polskiej i poza
jej granicami, a $rodki uzyskane z tej dziatalnosci moga by¢ wykorzystane
wytacznie na dziatalno$¢ statutowg i utrzymanie obiektu, w ktérym prowadzona
jest dziatalnos¢ kulturalna.

VI. Postanowienia Organizacyjno — porzadkowe

§ 15

1. Przepisy niniejszego regulaminu obowigzujq wszystkich pracownikow Osrodka
bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

2. Zakres zadan pracownikow, okresla zakres czynnosci stuzbowych tych
pracownikow.

3. Nieprzestrzeganie Regulaminu stanowi naruszenie obowigzkéw stuzbowych
i pocigga za sobg odpowiedzialno$¢ przewidziang przepisami Kodeksu Pracy.

4. Przepisy Regulaminu nie naruszajg umow o prace zawartych z poszczegolnymi
pracownikami zaktadu.

§ 16
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majgq zastosowanie
przepisy Kodeksu pracy, przepisy wykonawcze do Kodeksu pracy i inne przepisy
prawa pracy.
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ZALACZNIK NR 1

DO REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO
GMINNEGO OSRODKA KULTURY W KLESZCZOWIE

STRUKTURA ORGANIZACYINA GOK W KLESZCZOWIE W UJECIU GRAFICZNYM
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