Gminny Qdrodek Kultury
ul, Zjednoczenia 67
43-250 Pawlowice

tel, 47-22-570

HIR 351535 -RRE Zarzgdzenie nr 7/2013

Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Pawfowicach
Z dnia 30 grudnia 2013 roku

Na podstawie Statutu Gminnnego Osrodka Kultury w Pawltowicach rozdziat Il § 12 nadanego
uchwata Nr V/70/2003 Rady Gminy Pawlowica z dnia 21 marca 2003 roku oraz uchwaly nr
XXI¥/358/2013 7 dnia 18 czerwca 2013 roku w sprawie wprowadzenia zmian w statucie

Gminnego Osrodka Kultury Pawtowice z dniem 1 stycznia 2014 roku zarzadzam:

§1
Wprowadzié w 2ycie:
a. Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Kultury w Pawtowicach stanowigcy
zatgcznik nr 1
b. schemat organizacyjny stanowiacy zatgcznik nr 2

c. wykaz obsady etatowej stanowigcej zatgeznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

52

Traci moc Regulamin Organizacyjny, schemat organizacyjny i wykaz obsady etatowej GOK

nadane Zarzadzeniem Nr 1 z dnia 01.08.2003r.
§3

Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.
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ul. Zjednoczenia 67 Zatgcznik nr 1
43-250 Pawlowice do Zarzgdzenia nr 7/2013
el 47-22-570 z dnia 20.12.2013r.

MNP 633- 1 6.45.984

REGULAMIN ORGANIZACYINY

GMINNEGO OSRODKA KULTURY
W PAWEOWICACH

ROZDZIAL |

Czesc | - zakres dziafania i funkcjonowania Gminnego Osrodka Kultury

§1

Gminny Osrodek Kultury zwany dalej GOK jest samorzadowg instytucja kultury dziatajaca na
podstawie obowigzujgcych przepisdw prawa i nadanego statutu.

§2

Dziatanoéd GOK prowadzona jest:
a.  w Domu Kultury w Pawtowicach,
b. w Domu Kultury w Pawtowicach Osiedlu,
c.  wsolectwach,

§3

Siedziba GOK znajduje sie w Pawtowicach,
§4

GOK jest organizowany i prowadzony przez Gming Pawlowice zwang Organizatorem.
§5

Bezposredni nadzdr nad GOK sprawuje Waojt Gminy.

§6

GOK realizuje zadania w dziedzinie edukacji kulturalnej, popularyzacji kultury i sztuki oraz
ustug kulturalnych, sygnalizowanych jako potrzeby przez poszczegdine srodowiska lokalne
gminy.

87

Zadania GOK obejmujg w szczegdlnosci:
a. rozwijanie kultury artystycznej, stwarzanie mieszkaricom gminy mozliwoéci
tworczego uczestnictwa w kulturze zaréwno poprzez popularyzacje sztuki
profesjonalnej jak i organizowanie réinych form ruchu amatorskiego,
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wzaleinosci od potrzeb Srodowiskowych oraz mokliwosci  organizacyjnoe-
finansowych GOK,
b. rozpoznawanie | rozbudowanie zainteresowan oraz potrzeb kulturalnych
mieszkaricdw gminy,
o] organizowanie odplatnych usfug kulturalnych w GOK, miedzy innymi w zakresie:
= roinych form nabywania wiedzy | umiejetnoici,
— wybranych form kursdw specjalistycznych, zawodowych | wiedzy praktyczne;j,
— imprez  kulturalnych o  charakterze  edukacyjnym,  rozrywhkowym
i turystycznym, w tym zleconych,
= prowadzenie innych form dzialalnodci gospodarczej, uslugowej i handlowej na
zasadach okreslonych odrebnymi przepisami w celu wspomagania dziatalnosci
merytorycznej uzyskanymi w ten sposdb srodkami finansowymi,
d.  wiasciwe wykorzystanie powierzonego mienia gminy, dbalosé o dobry stan
techniczny obiektdw i urzgdzen, ktdrymi GOK dysponuje,
e,  gromadzenie, dokumentowanie, tworzenie, ochrona i udostepnianie dabr
kulutry,
f.  prowadzenie dziatalnosci wydawniczej.

58

GOK realizuje swoje zadania przy wspolpracy z innymi instytucjami i organizacjami z terenu
gminy, dla ktérych dziatalnosé w dziedzinie kultury i sztuki nie jest podstawows dziatalnosciag
statutows, z lokalnym ruchem spofeczno-kulturalnym oraz organizacjami spotecznymi gminy.

§9

GOK  wspdipracuje takie na zewnatrz z innymi instytucjami  kultury, zwiazkami
i stowarzyszeniami twdrczymi, instytucjami naukowymi w kraju i za granica a w szczegdlnosei
ze szkotami, organizacjami KGW, OSP, ZERil, Radami Soteckimi w Gminie itp.

Czest 2 — organizacja Gminnego Osrodka Kultury

§10

Osobg zarzadzajgcg GOK jest dyrektor, ktory kieruje jego dziafalnoscig i reprezentuje
instytucje na zewnatrz.

Dyrektor moie powotac 1 zastepce. Powotanie 1 odwotanie zastepcy dyrektora nastepuje na
wniosek dyrektora po uzyskaniu akceptacji Wajta Gminy.

§11

Dyrektor GOK samodzielnie zatrudnia i zwalnia podleghych mu pracownikdw.

§12

Zakres dziatania:
a. Dom Kultury w Pawlowicach:
organizowanie imprez kulturalnych, dziatalnosé kdét zainteresowan, E-dus,
dziatalnosc zespoldw, dziatalnosc wydawnicza, ognisko muzyczne
b. Dom Kultury w Pawltowicach Osiedlu:
dziatalnosc kdt zainteresowan, organizowanie imprez, dzialalnosé zespoldw,
swietlica, pracownia komputerowa
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c. sofectwa:
prowadzenie zespotdw ludowych, Spiewaczych, wspotorganizacja imprez wraz
z lokalnymi organizacjami

ROZDZIAL I

Struktura organizacyjna — zakresy dziatania

513

Dziatalnos¢ GOK opiera sig na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuibowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci oraz indywidualnej odpowiedzialnosei za wykonanie
powierzonych zadan.

514

Dla wykonywania zadan statutowych tworzy sie dzialy zwane komdrkami organizacyjnymi
oraz samodzielne stanowiska pracy. Dopuszcza sie rowniet moiliwosd wprowadzenia innych
rozwigzan, ktdre umozliwig realizacje zadan merytorycznych,

515
GOK tworzy nastepujgce dziaty:
- dzial merytoryczny,
- dzial administracyjno-ksiegowy,
= dzial techniczno-gospodarczy.
§16

Zakres dziatania dyrektora GOK:

— zarzadzanie i reprezentowanie Gminnego Osrodka Kultury na zewnatrz oraz nadzér nad
prawidiowym funkcjonowaniem instytucji,

— inspirowanie, nadzorowanie i koordynowanie dziatalnosci kulturalnej na terenie Gminy,

— opracowywanie i realizacja planu driatalnosci oraz sporzadzanie cbowigzujacej w tym
zakresie sprawozdawczosci,

- prawidiowe organizowanie pracy podleglych pracownikéw zapewniajace wykonywanie
zadan oraz nadzor nad przestrzeganiem odpowiednich przepisdw prawnych zwiazanych
z funkcjonowaniem instytucji,

= podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych, wiasciwy dobdr pracownikow,
przydzielanie zakreséw czynnosci, ustalanie zastepstw,

- zapewnienie wilasciwych warunkow pracy i stosowanie przepisow prawa pracy, BHP
i p.poi.,

— nadzor nad racjonalng gospodarka majatkiem GOK oraz prawidiowym zabezpieczeniem
mienia,

— stosowanie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych, informacji niejawnych
oraz innych zwiazanych z funkcjonowaniem instytucji.
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Zakres dziatania komdrek or

I.  Dzial merytoryczny:

1

Dziatl realizuje zadania w dziedzinie rozwoju | upowszechniania kultury, pobudzania

aktywnodci kulturotwdrczej spolecznodci gminy Pawlowice oraz promocji kultury

regionalnej i srodowiskowej.

Dzial ten tworza instruktorzy, ktdrzy podlegaja w DKO kierownikowi a pozostali

bezposrednio dyrektorowi GOK.

Zakres dziatan pracownikow merytorycznych obejmuje w szczegdlnosci:

- organizowanie imprez kulturalnych, rozrywkowych | adwiatowyeh,

- organizowanie i prowadzenie zaje¢ w zespotach zainteresowan oraz w sekcjach
amatorskiego ruchu artystycznego,

- upowszechnianie kultury poprzez rdzne formy (wystawy, koncerty, konkursy itp.)
dostosowane do aktualnych potrzeb srodowiska,

= planowanie i kalkulacja imprez objetych zakresem dziatania,

- prowadzenie dekumentacji pracy (dzienniki zajec, kronika itp.),

- prowadzenie informacji i reklamy o organizowanych imprezach, zajeciach
i dziatalnosci GOK,

- wspotpraca z innymi instytucjami, ofrodkami i organizacjami w zakresie
upowszechniania kultury,

- uzgadnianie przedsiewzie¢ merytorycznych z dyrektorem GOK,

- prowadzenie strony internetowej | komputerowy skiad wydawnictw
okolicznoiciowych.

IIl. Dziat administracyjno-ksiggowy:

1.

Dziat ten zajmuje sie:
- prowadzeniem spraw administracyjnych,
- prowadzeniem kadr,
- prowadzeniem sekretariatu,
- obstugg finansowo-ksiegowsy jednosthi.
Bezposredni nadzdr nad realizacjg zadan sprawuje gldwny ksiegowy.
Do zadan dziatu nalezy:
- wzakresie prowadzenia spraw administracyjnych:
o prowadzenie gospodarki materiafowej w zakresie zaopatrywania placowki
w niezbgdny sprzet, materialy biurowe, srodki czystodci, BHP itp.. oraz
kontrola ich wykorzystania,
o prace administracyjne w zakresie pgospodarowania i nadzoru nad
prawidtowym funkcjonowaniem i zabezpieczeniem mienia GOK,
o przygotowywanie umdw cywilno-prawnych dotyczacych zlecen, wynajmu
pomieszczen itp. oraz nadzdr nad realizacjg zawartych umdw,

- wzakresie spraw kadrowych:

o prowadzenie ewidencji kadrowej pracownikdw,
o prowadzenie archiwum zaktadowego
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organizowanie szkolen w zakresie BHF i p.poz.,
prowadzenie spraw socjalno-bytowych,
wydawanie zaswiadczen pracownikom, dokonywanie poswiadczen i wpisow,
sporzagdzanie sprawozdan dotyczacych spraw kadrowych,
zakresie prowadzenia sekretariatu:
prowadzenie korespondencji GOK,
obstuga centrali telefonicznej, faksu i kserakopiarki,
nadzor nad dokumentacjg znajdujgcg sie w biurze GOK,
sporzgdzanie sprawozdar z dziatalnosci,
catoksztalt spraw zwigzanych z wydawaniem gazety ,Racje Gminne”,
zakresie obstugi finansowo-ksiggowej:
prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, sprawozdawczosci | analiza
ekonomiczng jednostki,
o prowadzenie ksiggowosci zgodnie z przepisami obowigzujgeymi instytucje
kultury,
o sprawowanie finansowe]j kontroli wewnetrznej,
o prowadzenie spraw zwigzanych z wynagradzaniem pracownikéw tj.
sporzgdzaniem list plac oraz rozrachunkami z ZUS i US,
o prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych | majatku nietrwatego,
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o prowadzenie windykacji naleznosci i regulowanie zobowiazan wynikajacych
z ewidencji ksiegowej,

o rozliczanie dotacji otrzymanej od organizatora,

o prowadzeni obstugi kasowej,

o rafatwianie spraw dotyczgcych ubezpieczenia mienia i pracownikdw,

o wystawianie faktur i prowadzenie rozliczen z US z tytulu podatku VAT,

o prowadzenie zamowien publicznych.

Ill. Dziat techniczno-gospodarczy:

1,

Dziat ten tworzy pracownicy obstugi tj. robotnicy gospodarczy, operatorzy obslugi
sprzetu i inni w zaleinosci od potrzeb organizacyjnych.

Pracownicy obstugi poszczegdlnych domow kultury, podlegaja bezposrednio
dyrektorowi.

Do zadan pracownikow tego dziatu naleiy:

prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z eksploatacia maszyn, urzadzeri
i instalacji elektrycznych, grzewczych, wodno-kanalizacyjnych, wentylacyjnych,
p.poi. oraz innych urzadzen bedacych w dyspozycji GOK,

prowadzenie dziatalnosci konserwacyjno-remontowej w/w instalacji i urzadzen,
wykonywanie prac remontowych oraz innych napraw zleconych przez
przefoionego,

utrzymanie czystosci pomieszczenn w budynkach oraz terenu wokof budynkow
zgodnie z wymogami przepisow BHP,

obsluga klientow w zakresie wynajmu pomieszczer,

nadzor nad wiasciwym zabezpieczeniem pomieszczen | mienia GOK,

obstuga imprez w zakresie naglodnienia, oswietlenia i innych prac wynikajacych
z charakteru organizowane] imprezy zleconych przez przefozonego.




ROZDZIAL I

Postanowienia korficowe i zatgczniki

§18

Wykazy obowigzkdw poszczegdlnych pracownikdw sg zawarte w zakresach czynnosci.

§19

Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikdw GOK regulujg postanowienia Regulaminu
Pracy GOK.

§20
Pisma wychodzgce na zewnatrz podpisuje dyrektor GOK.

§21

Wszelkie zmiany niniejszego regulaminu mog3 by¢ wprowadzane przez dyrektora GOK na
podstawie aneksu.
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FImnny Osrovck Hulgnry
ul. Zjednoczenia 67
43-250 Pawlowice

tel. 47-22-570
WIE 31-16-45-586

Zatgcznik nr 3
do Zarzgdzenia nr 7/2013
z dnia 30.12.2013r,

WYKAZ OBSADY ETATOWE)

GMINNEGO OSRODKA KULTURY

W PAWLOWICACH

1. Dyrektor Gminnego Oérodka Kultury

2. Kierownik
3. Dzial merytoryczny finstruktorzy/
4, Dziat administracyjno ksiegowy

5. Dziat techniczno-gospodarczy

razem

1 etat
1 etat
71 etatu
31 % etatu
41 % etatu

17 ¥ etatu
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