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- ' Zatqcznik nr 1 do
GOH 141824208 Zarzqdzenia nr 3/2019 dyrektora
GOK w Klembowie z dnia
15.03.2019r.

Regulamin Organizacyjny
Gminnego Osrodka Kultury w Klembowie

Rozdzial I
Przepisy ogolne

§1

Gminny Osrodek Kultury w Klembowie, zwany dalej "GOK", jest instytucja kultury i dziata
na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z
2015 r poz. 1515 ze zm.), ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2012 1. , poz. 406 ze zm.) oraz Statutu GOK-
u nadanego Uchwalg Rady Gminy Klembdw Nr 11.9.2018 z dnia 6 grudnia 2018 .

§2

1) GOK jest samorzadowg instytucjg Kultury prowadzaca dziatalno$¢ kulturalng
polegajacg na tworzeniu, upowszechnianiu i ochronie kultury.

2) Organizatorem GOK-u jest Gmina Klembdw.

3) Nadzor nad dziatalnoscig finansowa sprawuje Wojt Gminy Klembow.

§3

Siedziba GOK miesci si¢ w miejscowosci Klembdw, ul. Strazacka 8, 05-205 Klembow

§4
1) Obowiagzki GOK-u jako zaktadu pracy oraz obowigzki pracownikdéw i inne sprawy
zwigzane ze stosunkiem pracy, okresla Regulamin Pracy GOK-u.
2) Zasady wynagradzania pracownikow GOK-u okre$la regulamin wynagradzania

zatwierdzany przez Dyrektora.
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Rozdzial 11

Zarzadzanie GOK

§5

. Dyrektor zarzagdza. reprezentuje na zewnatrz i odpowiada za catoksztalt dziatalnosci GOK.
. Dyrektor odpowiada w szczego6lnosci za:

realizacje zadan statutowych i planéw dziatalnosci GOK-u,

realizacje strategii rozwoju kultury gminy Klembow,

gospodarke finansowg, w tym gospodarowanie mieniem instytucji, polityke
kadrowa,

wilasciwe warunki pracy, przestrzeganie przepisow BHP. zabezpieczenie

ppoz. oraz inne zadania wynikajace z przepisdw szczegdlnych powszechnie
obowigzujacych.

3. Pracodawcg dla Dyrektora i pozostatych pracownikéw jest instytucja kultury — GOK
w Klembowie.
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pracy.

~

. Instytucje Kultury (GOK) wobec pracownikoéw reprezentuje Dyrektor.
. Dyrektor jest przelozonym wszystkich pracownikéw instytucji (GOK-u) w zakresie prawa

. Dyrektora powotuje i odwotuje Wéjt Gminy Klembow.
. W zakresie powotania Wojt Gminy Klembdw okresla sktadniki wynagrodzenia dyrektora

oraz wysoko$¢ tego wynagrodzenia — zgodnie z ustawg o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnos$ci kulturalne;.
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§6

. Dyrektor upowazniony jest do wydawania zarzadzen regulujacych funkcjonowanie GOK
. W zakresie zarzadzania Dyrektor podpisuje w szczegdlnosci :

zarzadzenia wewnetrzne, instrukcje, regulaminy 1 inne akty prawne o
charakterze wewnetrznym,

decyzje i polecenia stuzbowe o charakterze ogdlnym i organizacyjnym oraz
zwigzane z realizacjg zadan GOK-u,

korespondencje zewnetrzng kierowang do instytucji publicznych, instytucji
panstwowych oraz kontrahentow umow cywilnych,

informacje, sprawozdania i wnioski o charakterze problemowym wychodzace
na zewnatrz GOK-u,

sprawozdania z realizacji zadan pokontrolnych,

pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do zakresu dziatania i uprawnien
Dyrektora.

3. Dyrektor jako kierownik zaktadu pracy w rozumieniu kodeksu pracy w szczegolnosci:
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zawiera umowy o prace z pracownikami, podpisuje wypowiedzenia umow o
prace oraz wszelkie pisma zwigzane ze stosunkiem pracy,

ustala poziom wynagrodzen pracownikow w Regulaminie Wynagradzania
GOK-u,

udziela kar porzadkowych pracownikom,

rozpatruje skargi i wnioski w ramach post¢powania skargowego regulowanego
przez KPA,

rozstrzyga sporne sprawy kompetencyjne pomigdzy pracownikami.
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4. W czasie usprawiedliwionej nieobecno$ci Dyrektora GOK-u (spowodowanej np. choroba.
urlopem) dtuzszej niz 7 dni, akty prawne i pisma w sprawach okreslonych w ust. 1 podpisuje
wyznaczony pracownik.

5. Zasady podpisywania pism i dokumentdéw powinny by¢ uregulowane poprzez upowazniania
personalne.

§7

Obstuge finansowo-ksiggowg GOK-u prowadzi Centrum Uslug Wspdlnych (CUW)
wynikajace z Porozumienia zawartego w dniu 1.02.2016 r. pomiedzy Centrum Ustug
wspolnych a Gminnym Osrodkiem Kultury w Klembowie na podstawie art. 106 ust 3 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2015 r. poz. 1515)ze zm.

Rozdzial 111

Organizacja wewne¢trzna

§8
1. GOK jest instytucja sktadajaca sie z samodzielnych stanowisk pracy:

1) Dyrektor GOK

2) Instruktor / pracownik biurowy
3) Instruktor kulturalno — o$wiatowy
4) Instruktor artystyczny

5) Pracownik gospodarczy

2. Wszystkie stanowiska pracy podlegaja stuzbowo Dyrektorowi.

§9

Do zadan instruktora/pracownika biurowego nalezy:

1. Planowanie zakupdw materiatdw, urzadzen i innych artykulow niezbednych do
nalezytego funkcjonowania instytucji oraz inwentaryzacja biezacych zakupow.
Wynajem pomieszczen.

Archiwizacja dokumentow.

Prowadzenie spraw kancelaryjnych.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepisoéw BHP i1 ppoz.
Administrowanie majatkiem ruchomym i nieruchomym w GOK-u.

Organizowanie zaje¢ w ramach swietlicy w Gminnym Osrodku Kultury w Klembowie,
Swietlicy wiejskiej w Pasku i Krzywicy.
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§10

Do zadan instruktora artystycznego nalezy:
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Organizacja priorytetowych imprez kulturalnych.

Realizacja projektow kulturalnych o zasiegu gminnym. lokalnym, powiatowym.
ogélnopolskim i migdzynarodowym.

Wspolpraca z agencjami artystycznymi 1 instytucjami w zakresie organizacji imprez.
Opracowywanie i przesylanie potencjalnym odbiorcom oraz instytucjom Kkultury ofert
organizowanych imprez i realizowanych zadan artystycznych.

Organizowanie indywidualnego i zespolowego uczestnictwa w kulturze.
Organizowanie festiwaldw , przegladow , konkursdw, spektakli, wydarzen kulturalnych
w gminie Klembdw.

Organizowanie zaje¢ dydaktycznych. wychowawczych i o§wiatowych w ramach zajeé
swietlicowych w Gminnym Osrodku Kultury w Klembowie, Swietlicy Wiejskiej w
Pasku, Swietlicy w Krzywicy.

§11

Do zadan instruktora kulturalno — o§wiatowego nalezy:

1.
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Tworzenie, przygotowywanie 1 aktualizowanie niezbgdnej dokumentacji i bazy danych
organizowanych przez GOK imprez.

Wspotpracowanie z instytucjami oraz placowkami o$wiatowymi i wychowawczymi
oraz stowarzyszeniami i fundacjami.

Przygotowywanie lokalnej oferty kulturalne;.

Organizacja priorytetowych imprez kulturalnych.

Wspolpraca z agencjami artystycznymi i instytucjami w zakresie organizacji imprez.
Opracowywanie i przesylanie potencjalnym odbiorcom oraz instytucjom kultury ofert
organizowanych imprez i realizowanych zadan artystycznych.

Promocja i reklama imprez.

Szukanie informacji dotyczacych pozyskiwania pozabudzetowych $rodkéw
finansowania instytucji.

Pozyskiwanie pozabudzetowych Zrodetl finansowania projektoéw kulturalnych.

§12

Do zadan pracownika gospodarczego nalezy:

1.

s

Dbatosé o utrzymanie w pelnej sprawnos$ci technicznej i sanitarnej, obiektow, sprzetu i
wyposazenia.

Przygotowywanie priorytetowych imprez kulturalnych zarowno na warsztatach jak i
plenerach.



Rozdzial IV

Obowiazki, odpowiedzialno$§¢ i uprawnienia pracownikow.

§13

1. Obowigzki, odpowiedzialnos¢ i uprawnienia pracownikow okreslajg przepisy powszechnie
obowigzujgce. w tym ustawa Kodeks pracy, przepisy ustaw i rozporzagdzen branzowych oraz
przepisy wewnetrzne m.in. Regulamin pracy.

2. Do obowigzkow pracownika nalezy :

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

zaznajomi¢ si¢ i stosowac¢ przepisy BHP. o ppoz., o ochronie mienia, o ochronie
danych osobowych, tajemnicy stuzbowej, dyseypliny pracy, porzadku i toku pracy,
dot. czynnosci kancelaryjnych i inne wskazane w zakresie czynnosci celem
zorganizowania stanowiska pracy na poziomie gwarantujagcym wiasciwe
wykonywanie zadan,

zaznajomi¢ sie z  zakresem swoich obowigzkéw. odpowiedzialnoscig i
uprawnieniami  zwigzanymi ze stanowiskiem i pracg oraz trybem zalatwiania
okreslonych spraw,

rzetelne wykonywanie powierzonych obowiazkow i czynnosci.

wiasciwe 1 odpowiedzialne gospodarowanie powierzonymi materiatami i sprzetem,
efektywne wykorzystanie czasu pracy na realizacje przydzielonych zadan.
niezwloczne powiadomienie bezposredniego przetozonego o zaistnieniu czy
zagrozeniu zaistnienia sytuacji niepozadanych naruszen w zakresie mienia,
niegospodarnosci i naduzyciach na szkode GOK-u,

informowanie przelozonego o stanie biezacych prac i ewentualnych trudnosciach,
podnoszenie kwalifikacji ogolnych i zawodowych,

wykonywanie czynnosci zleconych przez przetozonych zwigzanych z dziatalnoscia
komorki. a nie ujetych w indywidualnym zakresie czynnosci.

10) stata dbatos¢ o autorytet i dobre imi¢ GOK-u, a takze dazenie do stworzenia

wiasciwych i niekonfliktowych stosunkéw miedzyludzkich, miedzypracowniczych
i kolezenskich.

11) doktadne rozliczanie w przypadku przejscia na inne stanowisko lub rozwiazania

umowy o pracg z posiadanej dokumentacji, sprzgtu, pieczatek, pozyczek i zaliczek.
wypozyczonej literatury i innych przedmiotow oraz protokolarne przekazanie
dokumentéw pracownikowi wskazanemu przez bezposredniego przelozonego.

12) pelnienia obowigzkow stuzbowych w zastegpstwie za innego pracownika podczas

jego nieobecnosci w pracy .

3. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ wobec bezposredniego przetozonego i wobec
przetozonych wyzszego stopnia za wypelnianie obowigzkéw wynikajacych z zakresu
czynnosci, a przede wszystkim za:

1) terminowos¢ i jako$¢ wykonywanej pracy na powierzonym stanowisku,

2) powierzone mu wartosci majatkowe GOK-u,

3)

rzetelne, prawidlowe i zgodne z rzeczywistoscig opracowywanie dokumentacji

Zwigzanej z jego stanowiskiem pracy,

4) przestrzeganie regulaminu pracy i innych przepisow regulujgcych obowigzki i

uprawnienia pracownicze.



4. Pracownik jest uprawniony miedzy innymi do:
1) otrzymania od przelozonego indywidualnego  zakresu czynnosci
i odpowiedzialno$ci na zajmowanym stanowisku,
2) oftrzymanie od przelozonego instruktazu i wyjasnien dotyczgcych sposobu
zalatwiania wnioskow usprawniajacych czynnosci zadan dodatkowych,
3)  otrzymywanie przydziatu srodkéw niezbednych do wykonywania zadan,
4)  do wykonywania innych polecen.

5. Pracownikowi zabrania si¢ stawiania si¢ w pracy czy wykonywania pracy w stanie
nietrzezwosci.

Rozdzial V

Postanowienia koncowe

§14
1. Dla zapewnienia prawidlowej realizacji zadan Dyrektor GOK-u moze dla poszczegdlnych
stanowisk pracy rozszerzy¢ zakresy czynnosci i zadania dodatkowe wynikajgce z biezgcych
potrzeb — zgodnie z kwalifikacjami pracownikdw.
2. Zakres czynnosci powinien by¢ opatrzony data i podpisany przez pracownika przyjmujacego
obowiazki.

§15
Zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci Dyrektora GOK-u zostal ustalony
w niniejszym Regulaminie.

§16

Zmiany regulaminu dokonywane sa w trybie wtasciwym dla jego nadania.

§17

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania. Poprzednio obowigzujgcy regulamin
wprowadzony zarzadzeniem Nr 1 z dnia 1 lutego 2016 r. traci moc.




