REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA KULTURY W OLSZYNIE

Rozdziat |

Postanowienia ogdine
§1

Regulamin Organizacyjny zwany dalej Regulaminem okre$la organizacje wewnetrzng Gminnego
Osrodka Kultury w Olszynie, zwanego dalej GOK, oraz zakres zadah poszczegoinych komoérek
organizacyjnych.

Rozdziat I
Struktura organizacyjna GOK

§2
1. W skfad Gminnego Osrodka Kultury w Olszynie (GOK) wchodza:
1) Gminny Osrodek Kultury w Olszynie z siedzibg w Olszynie, ul. Wolnosci 20D,

2) Gminna Biblioteka Publiczna z siedzibg w Olszynie, ul. Wolnosci 20D z Filig Gminnej
Biblioteki Publicznej w Biedrzychowicach, Biedrzychowice 24,

3) Swietlice Wiejskie majgce swoje siedziby na terenie Gminy Olszyna:
1) Swietlica Wiejska w Biedrzychowicach,
2) Swietlica Wiejska w Bozkowicach,
3) Swietlica Wiejska w Grodnicy,
4) Swietlica Wiejska w Katuznej,
5) Swietlica Wiejska w Kartowicach,
6) Swietlica Wiejska w Krzewiu Matym,
7) Swietlica Wiejska w Nowej Swidnicy,
8) Swietlica Wiejska w Olszynie Dolnej,
9) Swietlica Wiejska w Zapuscie.
2. Osrodek uzywa pieczeci:
1) podtuznej w petnym brzmieniu:
GMINNY OSRODEK KULTURY
59-830 Olszyna, ul. Wolnosci 20D
REGON 231067672
NIP 6131286856
2) dwodch okragtych w petnym brzmieniu:
¢ Gminna Biblioteka Publiczna w Olszynie

¢ Filia Gminnej Biblioteki Publicznej w Biedrzychowicach



3.

§3
Strukture organizacyjng GOK tworzg dziaty i stanowiska pracy:
1) Dziat animacji kultury
e Instruktor
e Instruktor ds. muzyki i obstugi urzagdzen nagtosnieniowych
e Instruktor swietlic wiejskich
2) Dziat biblioteczny
o Bibliotekarz (3 etaty)
3) Dziat finansowo-ksiegowy
o Gtoéwny ksiegowy
4) Dziat administracyjno-gospodarczy
e Referent/specjalista ds. kadr i ptac
e Pracownik ustug czystosciowych

Strukture organizacyjng GOK okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik
do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat Il

Zakres dziatania komérek organizacyjnych GOK

§4

Do zadan dziatu animacji kultury nalezy w szczegdlnosci:

1.

11.

Opracowywanie programow i plandéw dziatalnosci w zakresie upowszechniania kultury, ich
realizacja, sporzadzanie sprawozdan z ich realizacji oraz prowadzenie na biezgco
dziennikow zajec.

Planowanie i organizacja réznorodnych form edukacji kulturalnej poprzez prowadzenie
zajec, organizacje konkursow, wystaw, wystepdw, spotkan, prowadzenie imprez, koncertéw
dla dzieci, mtodziezy i dorostych w tym w swietlicach wiejskich na terenie gminy Olszyna.
Tworzenie materiatdw promocyjnych wydarzenh.

Wspétdziatanie z innymi pracownikami Gminnego Os$rodka Kultury w Olszynie
w planowaniu i organizowaniu dziatalnosci kulturalne;j.

Utrzymanie statej wspotpracy kulturalnej z instytucjami, organizacjami i stowarzyszeniami
w zakresie wspdlnego rozwijania i upowszechniania kultury.

Tworzenie planéw i organizacja wypoczynku zimowego i letniego dla dzieci (Ferie
i Wakacje z GOK-iem) i petnienie roli opiekuna wyjazdéw.

Promowanie dziatalnosci GOK w Olszynie w tym rozpropagowywanie materiatow
reklamowych (plakaty, ulotki itp.).

Prowadzenie zaje¢ instrumentalnych, wokalno-instrumentalnych,  wokalnych -
indywidualnych i z grupowych z naukg spiewu i gry na instrumentach (keybord, pianino,
akordeon, perkusja).

Prowadzenie rekrutacji uczestnikdw gry na poszczegolne instrumenty oraz do zespotdw.

. Wykonywanie aranzacji muzycznych dla potrzeb innych instruktoréw zatrudnionych

w Gminnym Osrodku Kultury w Olszynie.

Prezentacja umiejetnosci uczestnikdw zaje¢ na koncertach, przegladach, festynach i innych
wydarzeniach artystycznych.



12. Inspirowanie i angazowanie mieszkancéw w dziatalnos¢ Osrodka.

§5

Do zadan dziatu bibliotecznego nalezy w szczegdélnosci:

1.

Organizowanie caftoksztattu dziatalnosci zwigzanej z funkcjonowaniem Gminnej Biblioteki
Publicznej w Olszynie i Filii Gminnej Biblioteki Publicznej w Biedrzychowicach zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz wytycznymi Gminnego Os$rodka Kultury
w Olszynie.

Opracowywanie programow i planéw dziatalnosci w zakresie powierzonych obowigzkéw,
sporzadzanie sprawozdan z ich realizacji oraz prowadzenie na biezgco dziennikow zajec.

Prawidtowe prowadzenie dokumentacji: statystyki, sprawozdania, ewidencja ksiegozbioréw
i czytelnikdw.
Gromadzenie i opracowywanie zbiorow bibliotecznych oraz ich konserwacja.
Obstuga uzytkownikéw, przede wszystkim udostepnianie zbioréw bibliotecznych na miejscu,
wypozyczanie na zewnatrz ze szczegolnym uwzglednieniem potrzeb dzieci, miodziezy
i 0sOb niepetnosprawnych.
Popularyzowanie ksiegozbiorow poprzez organizowanie réznych form bibliotecznych
z dzieCmi, mtodziezg i dorostymi.

Dbanie o mienie bibliotek i jednostek wchodzacych w sktad Gminnego Osrodka Kultury
w Olszynie.

. Wspoldziatanie z bibliotekami innych sieci, instytucjami naukowymi i o$wiatowo-

wychowawczymi.

Gromadzenie i opracowywanie materiatdw dotyczacych wtasnego regionu.

. Wigczanie sie w organizowanie biezgcej dziatalnosci kulturalnej Gminnego Osrodka Kultury

w Olszynie.

§ 6

Do zadan dziatu finansowo-ksiegowego nalezy w szczegolno$ci:

1.

2.

10.

Wykonywanie obowigzkow wynikajgcych z ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia
1994r.

Sporzadzanie informacji o stanie finansowym instytucji na potrzeby biezgcego zarzadzania
przez Dyrektora.

Czuwanie nad prawidtowym funkcjonowaniem systemu ptacowego, finansowo-ksiegowego,
aktualizacja polityki finansowej jednostki.

Zapewnienie prawidtowos$ci rozliczen w tym m.in. dotacji podmiotowej, dotacji celowych
oraz srodkéw finansowych pozyskanych z innych zrédet.

Opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora,
dotyczacych polityki rachunkowosci.

Zapewnienie prawidtowej dziatalnosci finansowo-ksiegowej zgodnie 2z przepisami
o rachunkowo$ci oraz ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci instytucji kultury.
Nadzoér nad prawidtowym obiegiem dokumentéw ksiegowych i terminowg realizacjg
ptatnosci.

Sporzgdzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych oraz zeznan
podatkowych.

Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi, opracowywanie planéw finansowych oraz
biezgca kontrola ich wykonania.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych.



11. Przestrzeganie zapisow ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych oraz tajemnicy stuzbowej.

12. Organizowanie i nadzorowanie przebiegu prac zwigzanych z inwentaryzacjag.
13. Terminowe scigganie naleznosci.
14. Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ksiegowe;j.

15. Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych wydanych przez Dyrektora instytucji nalezg do kompetencji Gtéwnego
ksiegowego.

16. Wspotpraca z Dyrektorem i/lub osobami przez niego wyznaczonymi przy opracowywaniu
i realizaciji strategii finansowej dziatalnosci instytuc;ji.

§7

Do zadan dziatlu administracyjno-gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie akt osobowych pracownikow.
Prowadzenie kart urlopowych i planéw urlopow.
Sporzgdzanie dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem i wynagradzaniem.
Rozliczanie delegacji stuzbowych.
Rozliczanie zasitkow.
Sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.
Naliczanie sktadek ZUS i prowadzenie rozliczeh ZUS.

Prowadzenie ewidencji w zakresie dyscypliny pracy.
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Prowadzenie spraw osobowych, przygotowanie decyzji dyrektora dotyczgcych
przyjmowania, zaszeregowania i zwalniania pracownikow.

N
o

. Kontrola aktualnosci badan okresowych pracownikdw.

—
BN

. Prowadzenie ubezpieczen grupowych.

N
N

. Realizowanie zakupow materiatow.

—_
w

. Prowadzenie wynajmu sprzetu i obstuga imprez wiasnych i zleconych.

—
B

. Prowadzenie sekretariatu GOK w oparciu o instrukcje kancelaryjna.

—_
)]

. Prowadzenie statystyki.

—_
»

. Prowadzenie obstugi sprzedazy ustug GOK.

—
~

. Prowadzenie kasy.

—_
oo

. Wystawianie faktur za wykonane ustugi.

—_
[(e]

. Przygotowywanie dokumentéw dzialu w oparciu o instrukcje w sprawie organizacji
i zakresu dziatania sktadnicy akt GOK.

§8
Do zadan $wietlic wiejskich nalezy w szczegdlnosci:
1. Dziatalno$¢ kulturalna adresowana do poszczegdinych grup wiekowych spotecznosci
wiejskie;j.

2. Podejmowanie wspodlnych dziatan dzieci, mtodziezy, dorostych i osob starszych.



Inspirowanie dziatah kulturalnych oraz réznorodnych form spedzania wolnego czasu
majgcych na celu rozwoj zainteresowan i pasiji.

Rozwijanie zainteresowan kulturalnych mieszkancéw, krzewienia lokalnych tradycji i
folkloru oraz organizowanie kulturalnych rozrywek.

Umozliwienie udziatu w réznych konkursach, szkoleniach, zajeciach warsztatowych.

Rozdziat IV
Zasady zarzadzania GOK
§9
GOK zarzgdza dyrektor.
Dyrektora GOK powoduje i odwotuje Burmistrz Olszyny.

Do zadan Dyrektora nalezy wykonywanie obowigzkéw dyrektora instytucji kultury
okreslonych Ustawg o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej z 25
pazdziernika 1991 r. (Dz. U. z 2020 poz.194) kierowanie i zarzagdzanie GOK w zakresie:

1) dziatalnosci administracyjnej, organizacyjnej i gospodarczej, w tym ustalenie
regulaminu organizacyjnego,

2) reprezentowanie GOK na zewnatrz,
3) nadzor nad majatkiem GOK,

4) ustalanie planéw rzeczowych, finansowych, wnioskéw inwestycyjnych oraz
przedstawienie tych dokumentéw organom Olszyny, jak réwniez nadzér nad
realizacjg ustalonych planow,

5) stwarzanie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow
GOK,

6) wykonywanie funkcji pracodawcy w stosunku do pracownikéw GOK,

7) organizowanie kontroli wewnetrznej i nadzorowanie jej funkcjonowania,
8) organizowanie obstugi prawnej GOK,

9) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych.

Dyrektor wydaje przepisy wewnetrzne w drodze zarzgdzen, w formie regulamindw,
instrukciji, pism okolnych itp.

. W zaleznosci od potrzeb, dyrektor moze tworzy¢ inne niz ustalone w § 10 dziaty lub

stanowiska pracy oraz grupy zadaniowe.

§ 10

. W czasie nieobecnosci dyrektora zastepuje go upowazniony odrebnie przez dyrektora

pracownik. Zakres zastepstwa okresla upowaznienie.

Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do dyrektora dokonuje
pracownik GOK upowazniony odrebnie przez dyrektora GOK, z wylgczeniem czynnosci

zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy oraz ustaleniem wysokosci
wynagrodzenia.

§ 11



Dyrektorowi podlegajg bezposrednio wszyscy pracownicy poszczegodlnych dziatow.

§ 12

1. Pracownicy otrzymujg zakres obowigzkéw na pismie, réwnoczes$nie z zatrudnieniem
na dane stanowisko lub z chwilg powierzenia innego zakresu pracy.

2. Wszelkie zmiany na stanowiskach pracy odbywajg sie zgodnie z kodeksem pracy.

Rozdziat V
Zasady zarzadzania GOK

§13
Wewnetrzne akta normatywne dyrektor wydaje w formie:
1. zarzadzenia,
2. pisma okdlnego,
3. regulaminu,
4

instrukciji.

§ 14
1. Korespondencje, sprawozdania, i inne dokumenty wychodzace z GOK podpisuje dyrektor.

2. Dyrektor moze upowazni¢ samodzielne stanowiska pracy do podpisywania pism
i dokumentéw wychodzacych z GOK.

3. Upowaznienie do podpisywania dokumentéw bankowych udzielane jest w odrebnym trybie.

4. Wszystkie dokumenty o charakterze prawnym parafuje radca prawny.

§ 15

1. Tryb i zasady obiegu korespondencji, pism i innych dokumentéw okreslajg odrebne
przepisy wewnetrzne — instrukcja kancelaryjna.

2. Zasady, tryb postepowania i przekazania materiatdw archiwalnych do archiwow
panstwowych okresla instrukcja w sprawie organizacji sktadnicy akt GOK.

Rozdziat VI

Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw

§ 16

1. Ogodlne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kodeks
Postepowania Administracyjnego ( t.j Dz. U. z 2017, poz. 1257) oraz Rozporzadzenie
Rady Ministrow w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw
z dnia 8 stycznia 2002 r. (Dz.U. 2002 Nr 5 poz. 46) oraz przepisy szczegolne.



2. Sprawy wniesione przez obywateli sg ewidencjonowane w dzienniku korespondencyjnym
prowadzonym przez GOK.

3. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie spraw indywidualnych ponoszg
pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami czynnosci.

4. Pracownicy obstugujacy petenta sg zobowigzani do:

1) udzielenia informacji niezbednych do zatatwienia danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujgcych przepiséw prawnych,

2) rozstrzygniecia sprawy niezwtocznie lub okreslenia terminu zatatwienia sprawy,
3) informowania zainteresowanych o stopniu mozliwosci zatatwienia sprawy,

4) powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci.

§ 17
1. Skargi i wnioski obywateli przyjmuje dyrektor.

2. Postepowanie w sprawie skarg i wnioskéw normuje Kodeks postepowania
administracyjnego oraz przepisy szczegolne.

3. Na okolicznos¢ przyjecia skargi lub wniosku ustnego sporzadza si¢ protokot.

4. Skargi i wnioski podlegajg rejestracji w rejestrze prowadzonym przez pracownika
sekretariatu.

Rozdziat VII

Postanowienia koncowe

§18

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje sie przepisy powszechnie
obowigzujgce.



Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Osrodka Kultury w Olszynie

Struktura organizacyjna Gminnego Osrodka Kultury w Olszynie

Dziat finansowo-ksiegowy / \
1. Gtoéwny ksiegowy

Dyrektor

Dzial animaciji kultury

1. Instruktor
2. Instruktor ds. muzyki i obstugi

urzgdzen nagto$nieniowych

3. Instruktor swietlic wiejskich

Dzial administracyjno-gospodarczy
1. Referent/specjalista ds. kadr i ptac

2. Pracownik ustug czystosciowych

Dziat biblioteczny
1. Bibliotekarz
2. Bibliotekarz
3. Bibliotekarz
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