Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 3/2011
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury
w Grabowcu

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

¢ \d GMINNEGO OSRODKA KULTURY
- W GRABOWCU
O
ﬂp Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem” zawiera:

RozdziatI  Postanowienia ogolne.
Rozdziat [T  Zasady organizacji.
Rozdziat III  Struktura wewnetrzna.
Rozdzial IV  Postanowienia koncowe.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie uzyte jest okreslenie GOK nalezy przez to
rozumie¢ Gminny Osrodek Kultury w Grabowcu.

§3

GOK jest samorzadowa instytucja kultury, wpisany jest do rejestru
instytucji kultury prowadzonego przez organizatora pod numerem 1 i
posiada osobowos¢ prawng.

§ 4

Siedzibg GOK jest Grabowiec ul. Rynek 6, a terenem dzialalno$ci Gmina
Grabowiec.



§ 5

Do podstawowych zadan statutowych GOK nalezy wielokierunkowa

dzialalno$¢ kulturalna, edukacyjna i wychowawcza.

Zadania te realizowane sa poprzez :

- prowadzenie kol zainteresowan, zespotow

- opieke nad amatorskim ruchem artystycznym i tworczoscia ludowa

- organizowanie spektakli, koncertow, wystaw, przegladow, konkurséw,
konferencji popularno — naukowych, odczytow edukacyjnych oraz innych
imprez o charakterze artystyczny, rozrywkowym, rekreacyjno-sportowym
1 turystycznym

- wspoldziatanie ze szkotami, samorzadem lokalnym i innymi instytucjami
Z terenu gminy 1 poza nig w realizacji zadan statutowych

- organizowanie i prowadzenie kursow: jezykow obcych, tanca,
komputerowych, fotograficznych, warsztatéw rekodzieta artystycznego

- prowadzenie dzialalnosci promocyjnej gminy Grabowiec

- inne formy dziatania wynikajace z potrzeb srodowiska

Ponadto GOK moze $wiadezy¢é ustugi o charakterze gospodarczym, a

dochody z tych ustug stuza realizacji celow statutowych.

Rozdzial 11
ZASADY ORGANIZACJI
§6

Na czele GOK stoi dyrektor, ktory zarzadza instytucja, wykonuje
obowiazki pracodawcy i reprezentuje instytucje na zewnatrz.

§7

Dyrektora powotuje i odwoluje wojt Gminy Grabowiec, ktdry jest
zwierzchnikiem stuzbowym dyrektora.

§8

Dyrektor jest pracodawca 1 zwierzchnikiem stuzbowym dla zatrudnionych
w GOK pracownikow. Zawiera 1 rozwigzuje umowy O prace z
pracownikami oraz podejmuje wszystkie decyzje w sprawach osobowych.



§9

Dyrektor kieruje praca GOK przy pomocy gléwnego ksiggowego
w ramach okreslonych kompetencji, a w okresie nieobecnosci dyrektora w
zakresie udzielonego ograniczonego pelnomocnictwa.

§ 10

GOK czynny jest szes¢ dni w tygodniu od poniedziatku do soboty w
godzinach:

poniedziatek 9.00 — 17.00

wtorek, sroda, czwartek, piatek 10.00 — 18.00

sobota 9.00 - 17.00
W miarg potrzeby GOK otwarty jest rowniez w dni wolne od pracy.

Wszelkie zmiany godzin pracy GOK podawane sg na tablicach ogloszen i
na stronie internetowej GOK.

Rozdzial 111

STRUKTURA WEWNETRZNA

§11

W Gminnym Osrodku Kultury tworzy si¢ nastgpujace stanowiska pracy:
1. Dyrektor — 1 etat

2. Gléwny ksiggowy — ¥ etatu

3. Instruktor ds. plastyki i promocji — 1 etat

4. Instruktor informatyk — 1 etat

5. Kapelmistrz — % etatu

6. Sprzataczka — ¥ etatu

§12

Do zakresu czynnosci dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

- reprezentowanie instytucji na zewnatrz

- organizowanie pracy GOK i jej koordynowanie

- zarzadzanie mieniem instytucji

- opracowywanie rocznego planu dziatalnosci 1 kalendarza imprez GOK

- zatwierdzanie rocznego planu rzeczowego i finansowego oraz jego zmian
- zatwierdzanie informacji i sprawozdan rzeczowych i finansowych z



wykonania planu oraz z catoksztaltu dziatalnosci

- opracowywanie regulamindw, zarzadzen niezbednych do prawidtowego
dziatania, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa

- opracowywanie i koordynowanie organizacji réznego typu imprez
kulturalnych

- wystepowanie z wnioskami do wéjta w sprawach organizacyjnych i
finansowych

- inicjowanie 1 koordynowanie programow i projektéw realizowanych
przez GOK, wspdldzialanie w tym zakresie z innymi instytucjami

- podejmowanie staran majacych na celu pozyskanie sponsorow dla swojej
dziatalnosci

- nadzoér nad przestrzeganiem przepisow bhp przez podlegtych
pracownikow

§ 13

Glowny ksiggowy podlega bezposrednio dyrektorowi 1 kieruje

caloksztattem gospodarki finansowej GOK, a w szczego6lnosci :

- opracowuje na podstawie plandw merytoryczno-wartosciowych roczny
plan finansowy w ujeciu wartosciowym i ich zmiany w ciagu roku,
przynajmniej dwukrotnie; na dzien 30 czerwca 1 31 grudnia oraz w
kazdym przypadku przyznania zwigkszenia dotacji podmiotowej w ciagu
roku i przyznania wszelkich dotacji celowych z kazdego zrodta

- dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji finansowych i gospodarczych poprzez zlozenie
podpisu

- sporzadza listy ptac oraz rozlicza miesigcznie ZUS i podatek dochodowy
0s6b fizycznych

- prowadzi sprawy kadrowe

Odpowiada za:

- prowadzenie rachunkowosci GOK zgodnie z zatwierdzong przez
dyrektora polityka rachunkowosci oraz obowigzujacymi przepisami,

- wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienigznymi

- prawidtowe sporzadzanie informacji pétrocznych i rocznych z wykonania
planu przychoddw i kosztow

- prawidlowe sporzadzanie rocznych sprawozdan finansowych

- archiwizacje dokumentacji ksiggowej 1 kadrowe;j

§ 14

Do zadan instruktora - informatyka nalezy:



- administracja sieci komputerowej GOK

- prowadzenie strony internetowej] GOK

- opracowywanie projektow graficznych ( ulotki reklamowe, foldery),

- obstuga i opieka nad sprzetem naglasniajacym i fotograficznym GOK

- dokumentowanie wlasnej pracy zgodnie z otrzymanym zakresem
obowigzkow

- prowadzenie kawiarenki internetowe;

§15

Do zadan instruktora ds. plastyki i promocji nalezy:
- upowszechnianie kultury plastycznej poprzez: organizacje wystaw,
pleneréw, konkursow, warsztatow i in.
- prowadzenie kotka plastycznego
| - wykonywanie dekoracji na potrzeby imprez
| - prowadzenie rejestrow twdrcow z terenu gminy Grabowiec oraz
wszelkiej dokumentacji z ich dziatalnosci
- dbanie o informacj¢ wizualng i wystré) GOK
- prowadzenie kroniki GOK
- opracowywanie informacji do strony internetowej, dotyczacych biezace)
dziatalnosci merytoryczne) GOK
- opracowywanie zaproszen, plakatow, folderow
- przygotowywanie w porozumieniu z dyrektorem planéw promocji gminy
- wspoélpraca z mediami poprzez przygotowywanie informacji do prasy
lokalnej dotyczacej dzialalnosci kulturalnej gminy
- gromadzenie materiatlow promocyjnych dotyczacych gminy Grabowiec

§ 16

Do zadan kapelmistrza nalezy:

- prowadzenie szkolen orkiestry ( préby) oraz lekcji z uczniami,
kandydatami do orkiestry

- dobieranie 1 przygotowywanie repertuaru

- prowadzenie koncertow i innych wystapien orkiestry oraz ustalanie ich
programu

- prowadzenie systematycznego naboru do zespotow

- prowadzenie Kapeli Ludowej GOK

- opieka nad instrumentami muzycznymi

- dokumentowanie wlasnej pracy i pracy zespotéw, zgodnie z otrzymanym
zakresem obowigzkow

§17




Do zadan sprzataczki nalezy:

- utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach GOK

- utrzymanie czystosci i porzadku wokot budynku GOK

- pomoc w organizacji imprez

- zglaszanie dyrektorowi wszystkich uszkodzen powstalych w budynku
GOK i na zewnatrz

Rozdzial TV

POSTANOWIENIA KONCOWE

§18

Niniejszy Regulamin zostat opracowany po zasiggnigciu opinii
organizatora.

§ 19

Zmiany w Regulaminie mogg by¢ wprowadzane aneksem z zachowaniem
warunkow wiasciwych do jego nadania.
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