Zalacznik do Zarzadzenia nr 7/2013
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury
w Borowiu
z dnia 4 czerwca 2013 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA KULTURY W BOROWIU

ROZDZIAL1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

Gminny Oérodek Kultury w Borowiu, zwany w dalszej czesci regulaminu ,,GOK” dziala

na podstawie;

1. Statutu zatwierdzonego Uchwala Nr XXVII/142/2009 Rady Gminy Borowie z dnia
22 wrzesnia 2009 roku,

2. Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (tekst jednolity Dz.U. z 2001 r., Nr 13, poz. 123 z p6Zn. zm.);

3. Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. z 2001 r. Dz.U.
Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.).

§2
Regulamin organizacyjny GOK zwany dalej regulaminem okresla:
Ogodlne zasady funkcjonowania.
Strukturg¢ organizacyjna GOK.
Zakres dziatania i tryb pracy GOK.
Zakres dziatania i kompetencji pracownikéw GOK.
Postanowienia koncowe.
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ROZDZIAL 11 :
OGOLNE ZASADY FUNKCJONOWANIA

§3
1. GOK prowadzi wielokierunkowa dziatalno$¢ rozwijajacg 1 zaspakajajaca potrzeby
kulturalne mieszkancéw oraz upowszechnia i promuje kultur¢ lokalna.

2. Dziatalno$¢ Gminnego Osrodka Kultury w Borowiu prowadzona jest na podstawie
corocznych planéw pracy opracowanych przez dyrektora GOK i zatwierdzonych przez Wojta
Gminy.



3. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ zmiany rocznego planu pracy, w szczegélnie uzasadnionych
przypadkach dotyczacych finansowania zadan.

ROZDZIAL 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA
GMINNEGO OSRODKA KULTURY

§4.
1. Struktura organizacyjna GOK :

Dyrektor -1 etat
Bibliotekarz - 1 etat
Ksiggowa - 1/5 etatu
Pomoc biblioteczna — Y4 etatu
Pracownik gospodarczy - % etatu
Opiekun Gminnej Izby Pamieci — umowa zlecenie
2. Strukture organizacyjng Osrodka Kultury okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik
nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Gminnego O$rodka Kultury.

ROZDZIAL IV
ZAKRES DZIAELANIA GOK
TRYB PRACY

§5.
1. Do podstawowych zadan GOK nalezy:

e organizowanie roéznorodnych form edukacji kulturalnej i wychowanie przez sztuke,

e gromadzenie, dokumentowanie, tworzenie, ochrona i udostepnianie doébr kultury,

e tworzenie warunkow dla rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego oraz
zainteresowania wiedzg i sztuka,

e tworzenie warunkéw dla rozwoju folkloru, a takze rekodzieta ludowego
1 artystycznego,

e rozpoznawanie, rozbudzanie i zaspakajanie potrzeb oraz zainteresowan kulturalnych,

e promowanie zespolow twoérczych i indywidualnych artystow dzialajagcych na terenie
gminy,

e prowadzenie i organizowanie dziatalnosci Gminnej Orkiestry Dgtej,

e prowadzenie 1 organizowanie dzialalnosci zespotow muzycznych, tanecznych
i folklorystycznych,

e organizowanie imprez kulturalnych w rdéznych formach: koncertow, spektakli,
wystaw, wieczorow autorskich, spotkan literackich i innych, majgcych na celu
upowszechnianie kultury, ;

e prowadzenie Swietlic srodowiskowych, opiekunczo —wychowawczych,

e pozyskiwanie $rodkéw finansowych na realizacje dziatalnosei statutowe;.

e Gminny Osrodek Kultury przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu GOK.




§ 6.

Pracownicy Osrodka Kultury w wykonywaniu swoich obowigzkéw sa obowigzani stuzyé
mieszkancom Gminy Borowie.

§7.

1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposdb racjonalny, celowy i oszczgdny
z uwzglednieniem zasady szczegodlnej staranno$ci w zarzgdzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy 1 inwestycje realizowane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamdéwien publicznych oraz z uwzglgdnieniem zasady
gospodarnosci.

§8.

1. Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na zasadzie stuzbowego podporzadkowania, podziatu
czynnosci na poszczegOlnych pracownikéw oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosei
za wykonywanie powierzonych im zadan.

2. Gminnym Osrodkiem Kultury w Borowiu kieruje Dyrektor, ktéry ponosi odpowiedzialno$¢
przed Wdjtem za realizacje swoich zadan.

3. Pracownicy wykonuja swoje obowigzki w sposob zapewniajacy optymalng realizacje zadan
1 ponosza za to odpowiedzialnos¢ przed Dyrektorem.

4. Dyrektor jest bezposrednim przetozonym podlegtych pracownikéw i sprawuje nadzoér nad
nimi osobiscie.

5. W razie nieobecnosci Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Borowiu zastepuje Go
Wyznaczony przez niego pracownik.

§9.

1. W Osdrodku Kultury dziala kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania obowigzkdw przez poszczegdlnych pracownikéow Osrodka Kultury.

2. Szczegotowe zasady kontroli wewnetrznej w Osrodku Kultury okresla zalacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego.

§ 10.

1. Pracownicy realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie ich
wlasciwosci rzeczowej.

2. Pracownicy sa zobowigzani do wspoéltdziatania miedzy soba, w szczegdlnosci w zakresie
wymiany informacji i wzajemnych konsultacji, przy zachowaniu wymagan wynikajgcych
z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych i ustawy z dnia
22 stycznia 1999 roku o ochronie informacji niejawnych.

§11.
1. Gminny Os$rodek Kultury w Borowiu jest czynny;
od wtorku do pigtku w godz. 9.00-17.00
w sobote od 9.00 do 14.00
2. Gminna Biblioteka publiczna czynna jest:



3.

4.

5.

[a—

w poniedziatek w godzinach 9.00-17.00
do wtorku do pigtku w godzinach 8.00-16.00
w sobote od godziny od 9.00 do 14.00

Pracownicy pracuja w systemie zmianowym zgodnie z ustalonym dla kazdego z nich
indywidualnym harmonogramem pracy.

Pracownicy moga by¢ dodatkowo zatrudniani na polecenie przetozonego, jezeli wymagaja
tego potrzeby Gminnego O$rodka Kultury.

Za pracg, o ktorej mowa w ust. 4, pracownikowi przystuguje czas wolny albo
wynagrodzenie za godziny nadliczbowe na zasadach okreslonych w kodeksie pracy oraz
ustawie o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej. Okres rozliczeniowy
wynosi -3 miesigce.

. Czas pracy oraz godziny rozpoczynania i konczenia pracy pracownikdéw zatrudnionych

w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala dyrektor, wedlug obowiazujacych norm.

§12.

. W uzasadnionych wypadkach Dyrektor moze wprowadzi¢ inne godziny pracy niz okreslone

w §13 ust.1 12, atakze inne dni i godziny pracy.

. W uzasadnionych wypadkach Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury w Borowiu, moze

wyrazi¢ zgode pracownikom na indywidualny czas pracy pod warunkiem, Ze zmiana ta nie
utrudnia funkcjonowania Osrodka Kultury.

§13.

. Przyjscie po pracy pracownik potwierdza wtasnorecznym podpisem na liscie obecnosci.
. W razie spdznionego przybycia do pracy pracownik zobowigzany jest wpisaé sie do zeszytu

znajdujacego si¢ u Dyrektora, a nastgpnie w ciggu 30 dni kalendarzowych odpracowaé
stosowny czas pracy. Za czas nie odpracowany wynagrodzenie nie przystuguje.

. Kazdorazowe wyjscie poza zaklad pracy pracownik potwierdza wpisem do ksigzki wyjs¢,

z podaniem godziny i celu wyjscia. Po powrocie pracownik wpisuje godzing przyjscia.

. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci sluzbowe w innej miejscowosci rozliczany

jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego (delegacja). Polecenie wyjazdu stuzbowego
wszystkim pracownikom podpisuje dyrektor. Delegacje dla dyrektora podpisuje Wéjt Gminy
Borowie lub osoba dziatajaca w jego zastepstwie.

§14.

. Przebywanie pracownikéw na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy, moze by¢ tylko

w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody Dyrektora.

. Po godzinach pracy pracownik do zaktadu pracy nie moze wprowadzaé osob trzecich.

§15.

Wstgp i przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy po spozyciu alkoholu jest
zabronione.

§16.



Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej sze$¢ godzin moga
korzystac z 15 minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy. Czas rozpoczynania
i zakonczenia przerwy $niadaniowej ustala Dyrektor w porozumieniu z pracownikami.

§17.

I. Wynagrodzenie wyptaca sie¢ 1 raz w miesigcu, w danym miesigcu migedzy 21 a 31 dniem
kazdego miesigca.

2. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest w siedzibie Gminnego Osrodka Kultury w Borowiu
do rgk wilasnych pracownika albo osoby przez niego upowaznionej lub wspdétmatzonka
pracownika, w razie gdy nie moze on osobiscie odebra¢ wynagrodzenia z powodu
przemijajacej przeszkody a pracownik nie zlozyl pisemnego sprzeciwu co do dokonywania
wyplaty wynagrodzenia do rak wspdétmatzonka.

3. Wynagrodzenie na pisemny wniosek pracownika moze by¢ przekazywane na jego rachunek
oszczednos$ciowo-rozliczeniowy.

4. Wynagrodzenie idodatki za prace w godzinach nadliczbowych wyptaca sie nie p6Zniej niz
w ciggu miesiaca po zakonczeniu okresu rozliczeniowego.

ROZDZIAL V )
ZAKRES DZIALANIA I KOMPETENCJI PRACOWNIKOW
GMINNEGO OSRODKA KULTURY.

§ 18.

Dyrektor Gminnego OSrodka Kultury w Borowiu

1. Gminnym Osrodkiem Kultury w Borowiu kieruje Dyrektor, ktory jest bezposrednio
odpowiedzialny za prace instytucji i uzyskane przez nig wyniki.

2. Dyrektor podlega bezposrednio Wéjtowi Gminy Borowie

3. Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikow Osrodka Kultury oraz  oséb
zatrudnionych na innych zasadach.

4. Dyrektor ustala gléwne kierunki pracy O$rodka Kultury, odpowiada za zgodno$é
podejmowanych decyzji z prawem oraz podejmuje inicjatywy organizacyjne zmierzajgce do
pelnej realizacji zadan merytorycznych, organizacyjnych i gospodarczo-finansowych
instytucji.

5. Dyrektor Osrodka Kultury wykonuje nastepujace gtowne zadania:

a) reprezentuje instytucje na zewnatrz,
b) nadzoruje opracowanie programéw i planow dziatalnosci,
c¢) nadzoruje opracowanie sprawozdan, analiz i informacji z dziatalnosci merytorycznej
i finansowej,
d) czuwa nad prawidtowsg organizacjg pracy,
e) wspodldziata z organizacjami pozarzadowymi , placowkami oswiatowymi i zawodowymi,
parafiami oraz innymi instytucjami,
f) nadzoruje dziatalno$¢ administracyjno-gospodarczg,
g) podejmuje decyzje w sprawach kadrowych,
h) dba o witasciwe stosunki migdzyludzkie,
i) podejmuje dziatania majace na celu pozyskanie sponsoréw dla swojej dziatalnosci
j) sprawuje nadzor i koordynuje prace kol zainteresowan, ognisk.



6. Podczas nieobecnosci Dyrektora za sprawy merytoryczne odpowiada osoba, ktérej zostalo
udzielone upowaznienie.
7. Do spraw zastrzezonych do osobistej decyzji Dyrektora Osrodka Kultury nalezy:
a) wydawanie zarzadzen i decyzji,
b) opracowanie planu finansowego Osrodka Kultury,
¢) podejmowanie decyzji w sprawie odpowiedzialnosci stuzbowej,
d) zatwierdzanie regulaminu organizacyjnego Osrodka Kultury,
e) zatrudnianie, zwalnianie, awansowanie pracownikdéw,
f) podzial etatow i funduszu ptac,
g) opiniowanie pracownikow,
h) wystepowanie z wnioskami o odznaczenia, przyznawanie premii, wyr6znien i nagréd,
1) rozpatrywanie skarg i wnioskow pracownikéow,
j) udzielanie pracownikom zezwolen na dodatkowe zatrudnienie,
k) zatwierdzanie rocznego planu urlopow,
1) opiniowanie i planowanie zamierzen inwestycyjnych, remontow kapitalnych i biezacych,
m) podejmowanie decyzji dotyczacych skarg i wnioskow klientéw Osrodka Kultury,
n) zawiera umowy zlecenia,
0) podpisuje pisma wychodzace na zewngtrz.

§ 19.
Ksiegowa - do zadan ksiggowego GOK, nalezy w szczegdlnodci:
1.Ustalenie prawidlowego obiegu dokumentéw i rachunkow.
. Gromadzenie, przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw ksiggowych.
. Opracowanie sprawozdan finansowych.
. prowadzenie ewidencji majatku GOK ( ksiegi inwentarzowe).
. Rozliczanie naleznosci i wyptat..
. Sporzgdzanie list ptac iinnych wyptat dla pracownikéw.
. Prowadzenie niezbednej dokumentacji.
. Kontrolowanie prawidtowosci prowadzenia kasy i sporzadzania raportéw kasowych.
. Obliczanie i odprowadzanie podatkéw od rachunkéw o0s6b prywatnych, pracownikow
i dzialalnosci gospodarczej GOK.
10. Nadzorowanie rozliczen szkolen, imprez itp..
1 1. Prowadzenie funduszu socjalnego.
12. Legalnos¢ i rzetelnos¢ dokumentéw finansowych.
13. Prawidtowe rozliczanie inwentaryzacji GOK.
14. Prawidtowe funkcjonowanie kasy.
15. Terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej.
16. Zabezpieczenie dokumentéw finansowych, uczestnictwo w opracowaniu rocznych
planow GOK.

O 0o~ O Lh B L

§ 20.
Bibliotekarz
1. Propaguje czytelnictwo poprzez organizowanie rdznorodnych form pracy.
2. Udziela porad czytelniczych i informacji.
3. Gromadzi, przechowuje i konserwuje materiaty biblioteczne.



4. Prowadzi pelng dokumentacje zbioréw, katalogi.

5. Wspdtpracuje z Biblioteka Powiatows, ktora sprawuje nadzér merytoryczny.

6. Wspblpracuje ze szkolami, organizuje rézne konkursy; literackie, recytatorskie.

7. Wspolpracuje przy organizowaniu dziatalnosci kulturalnej prowadzonej przez GOK.

§21.

Pomoc biblioteczna — udziela porad czytelniczych i informacji.
§ 22.

Pracownik gospodarczy - dba o utrzymanie porzadku i czystosci .

§ 23.
Opiekun Gminnej Izby Pamigci - zatrudniony na umowg zlecenie

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 24.
1. Ustugi wykonywane przez Osrodek Kultury sg ogdlnie dostepne i bezplatne.
2. Optaty mogg by¢ pobierane za:
a) udzial os6b w poszczegdlnych sekcjach Osrodka Kultury;
b) ustugi informacyjne, internetowe oraz drukowanie materiatow;
¢) laminacje, bindowanie, skanowanie;
d) wynajem sal wedlug zawartych umow;
e) korzystanie ze sprzgtu GOK (np. naglosnienia, sprzgtu multimedialnego)
f) wypozyczenia innych przedmiotéw bedacych w posiadaniu GOK (np. zastawa
stotowa, krzesta, stoly, obrusy)
g) uszkodzenie, zniszczenie lub nie zwrdcenie materiatow;
h) ustugi kserograficzne;
i) organizacje imprez zleconych przez inne podmioty.
3. Wysoko$¢ pobieranych optat okreslana jest poprzez Zarzadzenie Dyrektora w sprawie
wysokosci oplat pobieranych za swiadczone ustugi. _
4. Dopuszeza sie mozliwos¢ dziatania innych form dziatalnosci kulturalnej na bazie

pomieszczen Osrodka Kultury zgodnie z zawartym w tym zakresie porozumieniami lub
umowami.

§ 25.

1. Regulamin moze by¢ zmieniony przez Dyrektora Osrodka Kultury po zasiegnigciu opinii
organu - Wojta Gminy Borowie.

2. Regulamin przechowywany jest w siedzibie Osrodka Kultury i moze by¢ udzielany do wgladu
pracownikom O$rodka Kultury na miejscu



ZALACZNIK NR 1
DO REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO
GMINNEGO OSRODKA KULTURY

W BOROWIU
SCHEMAT ORGANIZACYJNY
GOK
A
Dyrektor
(1 etat)
/ v \
Kierownik Dom Gminna Izha Pracownik Ksiegowos¢
Biblioteki Kultury | Pamieci gospodarczy (1/5 etatu)
(Bibliotekarz (1/2 etatu)
(1 etat)

Gminna Orkiestra
Deta

N

kota zainteresowan,
ogniska

koordynacja prac




ZALACZNIK NR2
DO REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO
GMINNEGO OSRODKA KULTURY

W BOROWIU

KONTROLA WEWNETRZNA

§1.

Kontrola pracownikéw i poszezegélnych komdrek organizacyjnych Gminnego Oérodka Kultury
w Borowiu dokonywana jest pod wzgledem:
a) legalnosci,
b) gospodarnosci,
¢) rzetelnoscei,
d) celowosci,
e) terminowosci,
f) skutecznosci.
§2.
Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci, ustalanie os6b
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslanie sposobOéw naprawienia
stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdziatania im w przyszloscei.

§3.

W Osrodku Kultury przeprowadza sie nastepujace rodzaje kontroli:

1. kompleksowe - obejmujace calo$¢ Iub obszerna czesé dzialalnosci poszczegélnych
pracownikow;

2. problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia z zakresu dziatalnosci kontrolowanej,
stanowiace niewielki fragment dziatalnosci Osrodka Kultury;

3. wstegpne — obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia

przygotowania;
4. biezgce — obejmujgce czynnosci w toku;
5. sprawdzajace (nastgpne) — majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci,

w szczegélnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaly
uwzglednione w toku postepowania kontrolowanego stanowiska.

§ 4.

1. Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanego stanowiska, rzetelne j Jego
udokumentowanie i ocene dzialalnosci wedtug kryteriow okreslonych w § 1.

2. Stan faktyczny wustala si¢ na podstawie dowodow zebranych w toku postgpowania
kontrolnego.

3. Jako dowod moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako dowody
moga by¢ wykorzystane w szczegdlnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania swiadkéw,
opinie biegtych oraz pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia kontrolowanych.

§ 5.
Kontroli dokonuje Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury w Borowiu.

DYREKTOR
Gminnego Osrodka Kultury

mgr Katarzyna fwonie
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