Zarzadzenie Nr 2/2022
Dyrektora Gminnego O$rodka Kultury i Rekreacji w Zaniemyslu
z dnia 31 stycznia 2022 roku
zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego

Gminnego Osrodka Kultury w Zaniemyslu.

Na podstawie art.13 ust. 3 z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnogci kulturalnej ( tj. Dz.U. z 2020 r. poz. 194 oraz Rozporzadzenia Ministra Kultury i
Dziedzictwa Narodowego z dnia 22 pazdziernika 2015 roku w sprawie wynagradzania
pracownikow instytucji kultury ( Dz.U. z 2015 r., poz.1798 ), nadaj¢ si¢ Regulamin Organizacyjny
w brzmieniu zatgcznika do niniejszego zarzadzenia, zarzadzam co nastgpuje:

§ 1.
Przyjmuje siec Regulamin Organizacyjny Gminnego O$rodka Kultury w Zaniemyslu w brzmieniu
Zalgcznika nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Kazdy nowo zatrudniony pracownik przed przystapieniem do pracy zostaje zapoznany z niniejszym
Regulaminem, co potwierdza w pisemnym o$wiadczeniu, ktore jest wlaczone do jego akt
osobowych.

§ 3.
Traci moc Zarzadzenie NR 1/2017 Dyrektora GOK z dnia 1 stycznia 2017 roku, w sprawie nadania

Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Kultury w Zaniemyslu

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem [ lutego 2022 roku.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 2/2022
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Zaniemy$lu
Dnia 31 stycznia 2022 roku.

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY GMINNEGO OSRODKA KULTURY
W ZANIEMYSLU

Postanowienia ogdlne

Gminny O$rodek Kultury w Zaniemysla zwany dalej Osrodkiem jest samorzadowg instytucja
kultury dziatajacg na podstawie uchwaty z Nr XXI1/149/2016 Rady Gminy Zaniemy$l z dnia 29
sierpnia 2016 roku w sprawie zmiany uchwaty nr XXV1/204/2009 Rady Gminy Zaniemysl z dnia
19 pazdziernika 2009 roku w sprawie utworzenia samorzgdowej instytucji kultury — Gminnego
Osrodka Kultury i Rekreacji w Zaniemyslu, zmienionej uchwatg nr XXX1/239/2010 Rady Gminy
Zaniemys$l z dnia 29 marca 2010 roku oraz zmiany uchwaty nr XXXI11/254/2010 Rady Gminy
Zaniemysl z dnia 28 czerwca 2010 roku, zmienionej uchwatg nr XXI1V/178/2013 Rady Gminy
Zaniemysl z dnia 25 lutego 2013 roku i posiada osobowos¢ prawng.

§ 1.
Regulamin okresla strukture 1 organizacje wewnetrzng Osrodka w sktad, ktérego wchodza:
- budynek polozony w Zaniemyslu przy ul.Sienkiewicza 3 (siedziba GOKIiR)
- budynek polozony w Zaniemyslu przy ul. Sredzkiej 14 (Regionalna Izba Pamieci)
- amfiteatr potozony w ZaniemyS$lu przy ul.Plazowej (wraz z przyleglym terenem)
Integralng czescig ,,Regulaminu organizacyjnego” jest schemat organizacyjny

§2.
Do podstawowych zadan statutowych nalezy dziatalnosé kulturalna i rekreacyjna polegajgca na:

- inicjowaniu, programowaniu i organizowaniu dziatalnosci kulturalnej, artystycznej,
rekreacyjnej,

- realizowaniu dziatalnosci spoteczno — kulturalnej wsréd dzieci 1 mlodziezy we
wspdtdziataniu za szkotami, przedszkolami, gminng Bibliotekg Publiczng i organizacjami
dziatajacymi w obrebie Gminy,

- organizowaniu dziatalnosci spoteczno — kulturalno dla mieszkancéw Gminy we
wspoldziataniu z przedsiebiorcami, organizacjami spolecznymi, stowarzyszeniami,

- $cistym wspotdzialaniu z miejscowymi organizacjami spotecznymi w zakresie czynnego
uczestnictwa mieszkancow gminy w zyciu kulturalnym,

- organizowaniu ustug kulturalnych wypelniajacych czas wolny poszczegélnych grup
ludnosci poprzez udost¢pnianie widowisk estradowych, wystaw i innych,

- organizowaniu imprez z okazji $wigt panstwowych, regionalnych i rocznic
okolicznosciowych,

- tworzeniu warunkéw do rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego 1 twérczosci ludowej,

- pomocy organizacyjnej i merytorycznej dla placowek kultury i organizacji sportowych na
terenie Gminy,

- popieraniu i pomocy dla inicjatyw spoteczno — kulturalno.

§3.
Siedziba Osrodka znajduje si¢ w Zaniemyslu przy ul.Sienkiewicza 3, a terenem dziatalnosci jest
Gmina Zaniemysl.



Dyrektor instytucji zarzadza Osrodkiem, wykonuje obowiagzki pracodawcy i reprezentuje ja na
zewnatrz, kieruje dziatalnoscig przy pomocy gtownego ksiggowego, w ramach okre$lonych
kompetencji, a w okresie nicobecnosci w zakresie udziclonego ograniczonego petnomocnictwa.

§ 4.
Podmiotowa struktura organizacyjna Osrodka to :
e Dyrektor
e Stanowiska podporzadkowane bezposrednio dyrektorowi:
- Glowny ksiggowy
- Operator obstugi i naprawy urzadzen technicznych
- Sprzgtaczka

Dyrektor w szczegoélnoSci:
e reprezentuje Osrodek na zewnatrz,
e realizuje polityke kadrowg w zakresie wynagrodzen,
e zarzadza mieniem Osrodka,
e opracowuje roczny plan rzeczowy i finansowy catoksztattu upowszechniania
i promocji kultury w podziale ilosciowym i1 warto$ciowym w zakresie kosztow
bezposrednio z nimi zwigzanych oraz wprowadza ich zmiany,
e opracowuje informacje i sprawozdania rzeczowe i finansowe z wykonania planu oraz
caloksztattu dziatalnosci,
e nadzoruje i zatwierdza — regulaminy, zarzadzenia niezbedne do prawidtowego dziatania,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.
e organizuje i odpowiada za realizacje dzialan upowszechniania kultury
w spoteczenstwie lokalnym, w szczego6lnosci wérod dzieci i mtodziezy,
e odpowiada za realizacje dziatan w zakresie uksztalttowania tradycji folklorystycznych,
e odpowiada za realizacje dziatan kulturalnych i ich promocj¢ w trybie obowigzujacych
przepisow, w tym ustawy o zamoéwieniach publicznych,
e nadzoruje prace przy sporzadzaniu analiz, informacji i sprawozdan z zakresu dziatalnosci
kulturalne;j,
e koordynuje dziatalno$¢ kulturalng w zakresie termindéw i wspdtpracuje z innymi
podmiotami w tym zakresie,
e nadzoruje sporzadzanie umow w zakresie dziatalnosci kulturalnej,
e tworzy warunki dla rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego,
e nadzoruje imprezy zlecone o charakterze kulturalnym,
e inne zwigzane z dziatalnoscig kulturalna.
e kieruje prawidlowym udzielaniem zaméwien publicznych oraz ustalaniem o podleganiu
lub nie podleganiu ustawie o zamdwieniach publicznych,
Glowny ksiegowy podlega bezposrednio dyrektorowi 1 zastepuje go w czasie nieobecnosei,
kieruje catoksztattem gospodarki finansowej oraz sprawami organizacyjno-administracyjnymi
a w szczegolnoscei:
e opracowuje na podstawie plandw merytoryczno — wartosciowych roczny plan finansowy
w ujeciu warto$ciowym 1 ich zmiany w ciggu roku, przynajmniej dwukrotnie w roku:
- na dzien 30 czerwca
- na dzien 31 grudnia
oraz w kazdym przypadku przyznania zwickszenia dotacji podmiotowe] w ciggu roku
1 przyznania wszelkich dotacji celowych z kazdego zrédia,
o dokonuje wstepnych kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji

finansowych i gospodarczych poprzez ztozenie podpisu obok rzeczowego pracownika
Odpowiada za:



e prowadzenie rachunkowosci zgodnie z zatwierdzong polityka rachunkowosci przez
dyrektora Osrodka w oparciu o obowigzujace przepisy prawa,

wykonywania dyspozycji srodkami pienigznymi,
prawidiowe sporzadzanie informacji pétrocznych z wykonania planu przychodéw
1 kosztow,

prawidlowe sporzadzenie rocznego sprawozdania finansowego w oparciu
0 obowiagzujgce przepisy, sprawozdawczosci z operacji finansowych oraz do GUS,
e prace podlegtych pracownikow,
e przygotowanie dokumentacji ksiggowej do archiwum,
rozliczanie dotacji celowych, podatku od towaréw i ushug oraz podatku dochodowego oséb
prawnych oraz podatkow lokalnych i innych opfat.
caloksztalt spraw zwigzanych z pracg sekretariatu, dyrektora,
wspolpracuje przy tworzeniu regulamindw i instrukcji,
prowadzi sprawy kadrowe, analiz¢ sytuacji kadrowej i sprawuje kontrole dyscypliny pracy,
oblicza i sporzadza listy wynagrodzen pracownikdéw i innych oséb w ramach uméw zlecen,
o dzieto i honorariéw wraz z wszelkimi $wiadczeniami i rozliczeniem ptac zgodnie
z obowigzujacymi przepisami zewnetrznymi i wewnetrznymi,
e rozlicza miesiecznie ZUS 1 podatek dochodowy 0s6b fizycznych,
e prowadzi sprawy zwigzane z kontrolami zewnetrznymi,
e opracowuje roczny plan zatrudnienia, ptac oraz $wiadczen pracowniczych i ich zmian
w ciggu roku,
e prowadzi sprawy zwigzane z Pracowniczymi Planami Kapitalowymi,
e gromadzi informacje dotyczgca dostepnych funduszy i programoéw Unii Europejskie;j
oraz. innych osrodkow pomocy bezzwrotnej zagranicznych, Ministerstwa Kultury
i innych jednostek pozarzadowych,.
Animator Kultury
podlega bezposrednio dyrektorowi, z zakresem dziatan zwigzanych:
e organizacjg wydarzen artystycznych, konkurséw, warsztatow, zaje¢ z zakresu animacji
spoteczno-kulturalnej lub sztuki,
e przygotowywaniem kampanii promocyjnych wydarzen, samodzielng realizacjg projektow
kulturalnych,
e obstugg i prowadzeniem strony internetowej oraz profili na portalach spotecznosciowych
e wspodlpracg z rodzicami, uczestnikami zaje¢ oraz prowadzacymi, udzielaniem informacji
dotyczgcych biezacej oferty GOK,
e sporzadzaniem i sktadaniem wnioskéw dot. pozyskiwania srodkow z funduszy
zewnetrznych.
Operator obstugi i naprawy urzadzen technicznych
podlega bezposrednio dyrektorowi, z zakresem dziatan zwigzanych:
e ztechnicznym przygotowaniem i realizacjg imprez,
e dbato$¢ o konserwacje i biezgce naprawy urzadzen: elektronicznych,
akustycznych, mechanicznych, komputerowych i audiowizualnych
e prowadzenie i obstuga konserwacyjna samochodu stuzbowego,
e wspoélpraca w zakresie przygotowania imprez,
e kieruje catoksztaltem bezpieczenstwa ppoz. 1 wspolpracuje w tym zakresie
z Gminnym Komendantem ochrony ppoz.
Sprzataczka
podlega bezposrednio dyrektorowi, z zakresem dziatan zwigzanych z utrzymaniem czystosci
i porzagdku w obiektach Osrodka oraz wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora.



§ 5.

Podstawg gospodarki finansowej Osrodka jest plan dziatalnosei opracowany przez dyrektora
Przy uwzglednieniu rocznej dotacji ustalonej przez Rade Gminy.

Porzadek pracy i obowiazki zakladu

§ 6.

W Osérodku praca wykonywana jest w systemie zmiennego czasu pracy, rozliczanego w uktadzie
miesigcznym.

§7.
Obowigzkiem Osrodka jest:
1. Zapewnienie pracownikom pracy zgodnie z zawartg umowa.
2. Zapoznanie pracownikow z przepisami bhp 1 ppoz.
3. Zaopatrywanie pracownikow w odziez ochronna.

Postanowienia koncowe

§8.

Dyrektor przyjmuje w sprawach skarg i wnioskéw w siedzibie Osrodka w kazdy poniedziatek
w godz.14:00-15:00.

§9.

1. Wszelkie zmiany w regulaminie organizacyjnym wprowadza dyrektor.

2. W sprawach dotyczacych obowigzkow pracownikdéw majg zastosowanie przepisy Kodeksu
Pracy.

3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2022 roku.



