Zatgcznik do Uchwaty Nr XXVI11/207/2013
z dnia z dnia 28 marca 2013 r.

Rady Miejskiej w Lubniewicach

REGULAMIN ORGANIZACYJNY GMINNEGO OSRODKA KULTURY W LUBNIEWICACH

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

1. Gminny Osrodek Kultury w Lubniewicach dziata na podstawie:
Ustawy z dn. 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z
2012 r. poz.406)

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157,
p0z.1240 z pdin. zm.)

3. Statutu

4. Przepisdw prawnych obowigzujgcych na terenie Rzeczypospolitej Polskiej

Rozdziat Il
Czes¢ | - zakres dziatania i funkcjonowanie Gminnego Osrodka Kultury, struktura GOK

1. Gminny Osrodek Kultury w Lubniewicach, zwany dalej GOK jest samorzgdowa
instytucjg kultury, ktorej siedzibg jest obiekt znajdujacy sie przy ul. Jana Pawta Il w
Lubniewicach.

2. Organizatorem GOK jest Rada Miejska w Lubniewicach.

3. GOK realizuje zadania w dziedzinie edukac;ji kulturalnej, wychowania przez sztuke,
tworzenia warunkéw do rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego, organizowanie
zycia kulturalnego mieszkaricom gminy.

4. Zadania GOK obejmujg w szczegdlnosci:

a) Zaspokajanie potrzeb i aspiracji kulturalnych spoteczenstwa poprzez tworzenie i
upowszechnianie réznych dziedzin sztuki profesjonalnej i amatorskiej, a w
szczegoblnosci:

* Organizowanie wystaw artystycznych i wernisazy.

* Organizowanie przedstawien teatralnych, koncertéw, projekcji filméw.

e Organizowanie i wspieranie imprez artystycznych i rozrywkowych.

* Prowadzenie zajec i warsztatow artystycznych oraz kot zainteresowan.

* Prowadzenie i organizowanie dziatalnosci zespotéw muzycznych, tanecznych i
folklorystycznych.

*  Promocje kultury Gminy Lubniewice i lokalnych twércow kultury.

e Tworzenie, udostepnianie i dokumentowanie dobr i wartosci kultury.

* Edukacje kulturalng i wychowanie przez sztuke.



Sprawowanie opieki nad zabytkami.

Tworzenie warunkow dla rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego oraz
zainteresowania wiedzg i sztuka.

Tworzenie warunkow dla rozwoju folkloru, a takze rekodzieta ludowego i
artystycznego.

Rozpoznawanie, rozbudzanie i zaspokajanie potrzeb oraz zainteresowan
kulturalnych.

Upowszechnianie wiedzy o kulturze, w tym kulturze regionalne;j.
Organizowanie czasu wolnego dzieci, mtodziezy i dorostych.

Promocja miejscowosci.

Dziatania wynikajgce z potrzeb srodowiska (bale, festyny, rajdy, itp.).

b) Organizowanie odptatnych ustug kulturalnych, miedzy innymi w

c)

zakresie:

Réznych form nabywania wiedzy i umiejetnosci w obrebie kultury zycia
codziennego.

Wybranych form kurséw.

Imprez kulturalnych o charakterze edukacyjnym, rozrywkowym - w tym
zleconych.

Prowadzenie innych form dziatalnos$ci gospodarczej w celu wspomagania

dziatalnosci merytorycznej uzyskanymi w ten sposéb srodkami finansowymi z:

d)

Organizacji konferencji i sympozjow.

Wynajmowania i dzierzawienia pomieszczen oraz sprzetu.
Ustug artystycznych.

Sprzedazy biletéw na imprezy organizowane przez Osrodek.
Realizacji imprez zleconych.

Sprzedazy materiatéw i gadzetéw promocyjnych.
Swiadczenia ustug gastronomicznych.

Sprzedazy dziet sztuki i artykutow uzytku kulturalnego.
Prowadzenia innej dziatalnosci gospodarcze;j.

GOK realizuje swoje zadania przy wspotpracy z innymi instytucjami i
organizacjami z terenu miasta i gminy Lubniewice, w szczegdlnosci: placowkami
oswiatowymi, ruchem spoteczno-kulturalnym, stowarzyszeniami twdrczymi itp.

Rozdziat Ill

Organizacja Gminnego Osrodka Kultury

1. GOK kieruje dyrektor, ktéry samodzielnie zatrudnia i zwalnia podlegtych mu
pracownikéw.

2. Funkcjonowanie GOK opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywani powierzonych zadan.



GOK prowadzi wtasng obstuge finansowo ksiegowa.

Cele i zadania GOK okre$la Statut.

Dyrektora powotuje i odwotuje Burmistrz Lubniewic.

Gtéwnego ksiegowego powotuje i odwotuje dyrektor GOK .

W imieniu GOK oswiadczenia w zakresie praw i obowigzkow majgtkowych sktada

dyrektor.

8. W okresie nieobecnosci Dyrektora, czynnosci nalezgce do dyrektora wykonuje
pracownik w ramach udzielonego przez dyrektora upowaznienia.

9. W czasie nieobecnosci innych pracownikéw ich czynnosci wykonujg osoby
wyznaczone przez dyrektora.

10. Dyrektorowi GOK podlegajg bezposrednio:

Nousw

e gtowny ksiegowy
e instruktorzy etatowi
* instruktorzy zatrudnieni na umowe - zlecenie

ROZDZIAL IV
Zakres dziatania i kompetencje poszczegolnych pracownikow GOK
1. Dyrektor GOK:

* kieruje biezacg dziatalnoscig Osrodka

* ustala, na kazdy rok kalendarzowy plan finansowy oraz plan dziatalnosci instytucji
kultury zawierajacy w miare potrzeb: plan ustug, plan przychoddéw i kosztéw, plan
remontow i konserwacji sSrodkéw trwatych oraz plan inwestycji

e dysponuje srodkami okreslonymi w planie finansowym instytucji kultury i ponosi
odpowiedzialnos¢ za ich prawidtowe wykorzystanie, a takze organizuje
administracyjno — finansowg i gospodarczg obstuge Osrodka

e zapewnia bezpieczenstwo i higiene pracy

* opracowuje regulaminy dotyczace spraw organizacyjnych, ptacowych i socjalnych.

* wykonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy, a w szczegélnosci zatrudnia i
zwalnia instruktoréw oraz innych pracownikéw Osrodka

e wystepuje z wnioskami w sprawach nagrdéd, odznaczen i innych wyrdznien dla
pracownikéw Osrodka

* przyznaje nagrody oraz wymierza kary porzagdkowe instruktorom i innym
pracownikom Osrodka

* odpowiada za dziatalno$¢ merytoryczng, dobdr kadr oraz gospodarke mieniem i
srodkami finansowymi

e ustala odptatnosci za ustugi Swiadczone przez GOK.

e sprawuje wewnetrzng kontrole

2. Gtéwny ksiegowy GOK:
Do zakresu dziatania i kompetencji gtéwnego ksiegowego nalezg:
. prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z Ustawg o rachunkowosci
. sporzadzanie sprawozdan finansowo ksiegowych
. prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych



sporzadzanie planu amortyzacji Srodkow trwatych
sporzadzanie wszelkich deklaracji i sprawozdan finansowych
pilnowanie Sciggania naleznosci i terminowej zaptaty zobowigzan
nadzorowanie gospodarki finansowej firmy
obliczanie wynagrodzen, sporzadzanie list ptac, prowadzenie kartotek - wynagrodzen
osobowych
nadzorowanie pracy kasy
udziat w planowaniu finansowym rocznym
dbanie o dobry wizerunek zaktadu pracy
wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora

Instruktor ds. merytorycznych
Do zakresu dziatania i kompetenc;ji instruktoréw naleza:

nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem sfery merytorycznej GOK

koordynacja i sporzadzanie harmonogramu wszelkich zaje¢, imprez i prob majgcych
miejsce w GOK

sporzadzanie harmonogramu pracy pracownikéw GOK. w uzgodnieniu z dyrektorem
prowadzanie kartotek imprez i zespotéw amatorskiego ruchu GOK

pomoc przy tworzeniu oraz sporzgdzanie miesiecznych planéw pracy GOK
sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci merytorycznej GOK oraz merytorycznej czesci
sprawozdan kwartalnych

kontakt z wszelkimi placéwkami oswiatowymi i innymi instytucjami w zakresie
wspotpracy i organizacji imprez

organizacja imprez okolicznosciowych

kolportaz biletow, pism itp.

uaktualnianie strony internetowej

pomoc przy organizacji festiwali, konkursow i innych

organizowanie i zapewnienie przygotowania garderdb i innych potrzeb dla
wykonawcdéw imprez

organizowanie wszelkich kurséw i zaje¢ odptatnych majacych miejsce w GOK
kontrolowanie i ustalanie harmonogramu zaje¢

kontrola dziennikéw zajec lub innej dokumentacji przebiegu zajec

sprawdzanie zgodnosci ilosci odbytych zajeé i wpiséw do dziennikdéw

sprawowanie nadzoru nad praca swietlicowych i funkcjonowaniem swietlic
informowanie o wszystkich zmianach dotyczgcych kurséw dyrektora i gtdwna
ksiegowa celem sprawnego planowania i rozliczania finanséw

dbanie o dobry wizerunek zaktadu

wykonywanie innych polecen stuzbowych zleconych przez dyrektora.

Pracownik ds. administracji i reklamy

prowadzenie akt osobowych pracownikéw, kart urlopowych, list obecnosci.
prowadzeni absencji chorobowej pracownikdw oraz sprawdzanie aktualnosci badan
okresowych



* prowadzenie kartotek zamdéwien publicznych i kontrola zakupéw pod wzgledem
przepisOw ustawy o zamdwieniach publicznych

* kontrola aktualizacji w zapisie Ustawy o zamowieniach publicznych

* prowadzenie ewidencji pism przychodzgcych i wychodzacych z placéwki - -
przygotowywanie umow o prace i innych dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem

e przygotowywanie strony rachunkowej umow zlecen, o dziet i najmu

* prowadzenie kalendarza wynajmu pomieszczen

* kolportaz biletow

* przygotowanie pism wychodzacych z placowki

* prowadzenie systemu rozliczania odptatnosci za poszczegdlne kursy

* projektowanie i wykonanie wszelkiego rodzaju reklamy wizualnej dla potrzeb GOK:
plakaty, ulotki, ogtoszenia, banery, tablice informacyjne itp.
- wykonanie zaproszen i biletow na imprezy GOK
- prowadzenie strony internetowej GOK

* biezaca aktualizacja tablic ogtoszeniowych

* prowadzenie magazynu gospodarczego i chemicznego

e dbanie o dobry wizerunek zaktadu pracy

e wykonywanie innych polecen stuzbowych zleconych przez dyrektora

5. Instruktorzy amatorskiego ruchu artystycznego
Do zakresu dziatania i kompetencji naleza:

e organizacja i prowadzenie roznych két zainteresowan, zespotéw i klubéw

e organizacja i prowadzenie zaje¢ rekreacyjnych

* organizacja imprez na bazie prowadzonych zespotow i ekspozycja zespotédw poza
placowka

e prowadzenie dziennikdéw zaje¢ lub innej dokumentacji potwierdzajace;j
przeprowadzenie zajec

* pomoc przy biezgcych imprezach organizowanych przez GOK

* czynny udziat w akcjach wakacyjnych

e dbanie o dobry wizerunek zaktadu pracy

e wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora GOK

Rozdziat V
Tryb pracy GOK

1. Pracownik prowadzi sprawy zgodnie z nadanym mu zakresem czynnosci.

2. Pracownicy GOK zobowigzani sg do wykonywania zadan wynikajacych z biezgcych
polecen stuzbowych przetozonego.

3. Pracownicy GOK wykonujac swoje zadania zobowigzani sg do Scistej wspoétpracy
miedzy soba.

4. Pracownicy zobowigzani sg przestrzegac postanowien regulaminu pracy.

5. Godziny pracy GOK ustalane sg zgodnie z potrzebami prowadzonych zajec, biuro GOK
jest otwarte od poniedziatku do pigtku w godzinach 9.00-17.00.



6. Woykaz zaje¢ warsztatowych jest ustalany na kazdy rok szkolny w zaleznosci od
potrzeb mieszkancow, mozliwosci organizacyjnych i finansowych GOK. Moze on
ulega¢ zmianom w uzasadnionych wypadkach.

ROZDZIAL VI
Postanowienia koricowe i zatgczniki

1. Szczegdtowy wykaz obowigzkéw wszystkich pracownikdw jest zawarty w zakresach
czynnosci.

2. Pisma wychodzgce na zewnatrz podpisuje dyrektor i osoby do tego upowaznione.

3. Postanowienia niniejszego regulaminu mogg ulec zmianie w trybie objetym
przepisami prawa.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY GOK

DYREKTOR

GLOWNY PRACOWNIK DS. INSTRUKTOR
ADMINISTRACII | MERYTORYCZNY

KSIEGOWY REKLAMY

INSTRUKTORZY SWIETLICOWE

ANIMATORZY




