Regulamin organizacyjny
Gminnego Osrodka Kultury z siedziba
w Nieporecie

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1.

Gminny Osrodek Kultury z siedzibag w Nieporecie, zwany dalej ,,GOK”, dziala na podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z p6zn.
zm.);

2) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci
kulturalnej (Dz. U. z 2012 1. poz. 406 z p6zn. zm.);

3) uchwaly Rady Gminy Nieporgt Nr XXXV/28/05 z dnia 31.03.2005 r. w sprawie
potaczenia gminnych instytucji kultury i utworzenia Gminnego Os$rodka Kultury
z siedzibg w Nieporecie (Dz. Urz. Wojewddztwa Mazowieckiego Nr 97, poz. 2669);

4) Statutu Gminnego Os$rodka Kultury z siedzibg w Nieporecie, przyjetego Uchwalg
Nr LX/71/2014 Rady Gminy Nieporet z dnia 25 wrzesnia 2014 r. (Dz. Urz. Wojewddztwa
Mazowieckiego z 2015 r. poz. 272);

Gminny O$rodek Kultury jest wpisany do Rejestru Instytucji Kultury, prowadzonego przez

Urzad Gminy Nieporet pod numerem 1/2005.

. Regulamin Organizacyjny GOK, zwany dalej ,,Regulaminem”, normuje organizacj¢ i zasady

funkcjonowania GOK oraz okresla szczegdlowy zakres zadan wewngtrznych komorek

organizacyjnych, funkcjonujacych w jego strukturze.

. Regulamin ustala:

1) zadania GOK;

2) zasady wykonywania funkcji kierowniczych i kierowanie GOK;

3) zasady organizacji i struktura organizacyjna GOK;

4) zadania poszczegdlnych wewngtrznych komorek organizacyjnych GOK.

Rozdzial 2
Zadania Gminnego OSrodka Kultury z siedziba w Nieporecie

§2.

. GOK jest gminng instytucjg kultury, dziatajaca na podstawie uchwaty Rady Gminy Nieporet

Nr XXXV/28/05 z dnia 31 marca 2005 r. w sprawie polaczenia gminnych instytucji kultury
1 utworzenia Gminnego Os$rodka Kultury z siedzibg w Nieporecie (Dz. Urz. Wojewodztwa
Mazowieckiego nr 97, poz. 2669), ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
1 prowadzeniu dziatalnos$ci kulturalnej (Dz. U. z 2012 r. poz. 406 z pdzn. zm.) oraz Statutu
Gminnego O$rodka Kultury z siedzibg w Nieporecie, przyjetego Uchwata Nr LX/71/2014
Rady Gminy Nieporet z dnia 25 wrzesnia 2014 r. (Dz. Urz. Wojewodztwa Mazowieckiego
z 2015 r. poz. 272), utworzong w celu organizowania dziatalno$ci kulturalnej, dla ktorej
prowadzenie takiej dziatalnosci jest celem statutowym.
GOK uczestniczy w kreowaniu i realizowaniu polityki kulturalnej Gminy Nieporgt.
. Do podstawowych zadan GOK nalezy w szczeg6lnosci:
1) edukacja kulturalna i wychowanie przez sztuke;
2) tworzenie warunkéw dla rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego oraz zainteresowanie

sztuka 1 wiedza;

3) rozpowszechnianie, rozbudzanie i zaspokajanie potrzeb oraz zainteresowan kulturalnych.
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Rozdzial 3
Zasady wykonywania funkcji kierowniczych i kierowanie Gminnym Osrodkiem Kultury
z siedzibg w Nieporecie

Dyrektor

§ 3.

Dyrektor jest kierownikiem GOK.

Dyrektor kieruje GOK, przy pomocy gtownego ksiggowego oraz kierownikéw Filit GOK.

Dyrektor jest przetozonym stuzbowym pracownikéw GOK.

Dyrektora podczas jego nieobecno$ci zastgpuje wyznaczony pracownik w zakresie

okreslonym przez Dyrektora

Dyrektor jako kierownik GOK:

1) wykonuje uprawnienia przetozonego stuzbowego pracownikow GOK;

2) wykonuje za pracodawce czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy, w tym
zatrudniania i zwalniania pracownikow GOK;

3) reguluje wewngetrzng struktur¢ 1 organizacj¢ pracy GOK w zakresie zwigzanym
z zapewnianiem prawidlowego wykonywania zadan i funkcjonowania GOK oraz
w zakresie wynikajacym z odrebnych przepisow, w tym:
a) wydaje zarzadzenia wewngtrzne, w tym zarzadzenia ustalajace regulaminy oraz

instrukcje;

b) wydaje polecenia stuzbowe w sprawach wewnetrznego porzadku i organizacji pracy;

4) kontroluje wykonanie wydanych zarzadzen i polecen;

5) inne czynnosci zastrzezone do kompetencji Dyrektora reguluja odrebne przepisy.

Do wyltacznych kompetencji Dyrektora zastrzezone sg sprawy:

1) dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w GOK, w tym ustalania procedur kontroli
zarzadczej 1 nadzorowania ich przestrzegania

2) decyzji w sprawach realizacji wydatkow GOK;

3) decyzji w sprawach merytorycznych;

4) podpisywania listy ptac;

5) przyznawania nagrdd i premii pracownikom;

6) podpisywanie dokumentéw finansowych 1 rachunkow;

7) korespondencji;

8) sprawozdan z dziatalnosci GOK;

9) udzielania upowaznien do dziatania i zalatwiania spraw w imieniu Dyrektora;

10) zarzadzen wewngtrznych w sprawach organizacji i funkcjonowania GOK;

11) wystgpowania oraz korespondencji z organami nadzorujagcymi GOK;

12) wystepowania oraz korespondencji z organami kontroli zewnetrznej;

13) reprezentowania GOK na zewnatrz.

Do zadan Dyrektora GOK nalezy:

1) wspoélpraca z organami Gminy Nieporgt oraz Urzgdem Gminy Nieporet w zakresie
planowania 1 realizacji polityki kulturalnej Gminy Nieporet;

2) organizowanie imprez kulturalnych, w tym imprez o charakterze ogolno - gminnym,;

3) nadzor i kontrola dziatalnosci wewnetrznych komorek organizacyjnych GOK, w tym Filii;

4) sporzadzanie planéw i sprawozdan finansowych GOK;

5) sporzadzanie planow 1 sprawozdan dzialalnosci merytorycznej GOK oraz przekazywanie
ich Wojtowi Gminy Nieporet;

6) wspotpraca z instytucjami kultury;

7) administrowanie komunalnymi obiektami bazy kulturalne;;

8) udzielanie informacji mediom o dziatalnosci GOK;

9) prowadzenie polityki kadrowej oraz prowadzenie akt osobowych pracownikow;

10) organizowanie dziatalnosci GOK oraz ustalenie jej struktury organizacyjnej;



(98]

11) ustalenie zakresOw czynnosci, obowiazkéw 1 odpowiedzialnosci pracownikow GOK.
Dyrektorowi GOK podlegaja bezposrednio:

1) Gléwny Ksiegowy;

2) kierownicy Filii;

3) specjalisci ds. upowszechniania kultury;

4) stanowisko obstugi.

Rozdzial 4.
Zasady wykonywania funkcji kierowniczych i kierowanie Gminnym OSrodkiem Kultury
z siedzibg w Nieporecie

§4
GOK jest wyodrgbniong gminng jednostka organizacyjng i ma swoja siedzibe w Nieporecie
przy ul. Dworcowej 9a.
Terenem dziatalno$ci GOK jest Gmina Nieporegt.
W sktad GOK wchodzg nastepujace Filie:
1) Filia GOK w Beniaminowie, adres: Beniaminow, ul. Fortowa 15;
2) Filia GOK w Katach Wegierskich, adres: Katy Wegierskie, ul. Koscielna 22;
3) Filia GOK w Stanistawowie Drugim, adres: Stanistawow Drugi, ul. Wolska 71a;
4) Filia GOK w Wolce Radzyminskiej, adres: Wolka Radzyminska, ul. Szkolna 81;
5) Filia GOK w Zegrzu Potudniowym, adres: Zegrze Poludniowe, Osiedle Wojskowe 13.
Bezposredni nadzoér nad GOK sprawuje Wojt Gminy Nieporet.

§ 5.

Strukture organizacyjng GOK tworzg wewngtrzne komorki organizacyjne, ktérymi sg: Filie
oraz jednoosobowe lub wieloosobowe stanowiska pracy:

1) Gléwny Ksiegowy,

2) Wieloosobowe stanowisko pracy - specjalisci,

3) Filia GOK w Beniaminowie - kierownik;

4) Filia GOK w Katach Wegierskich - kierownik;

5) Filia GOK w Stanistawowie Drugim - kierownik;

6) Filia GOK w Wolce Radzyminskiej - kierownik;

7) Filia GOK w Zegrzu Poludniowym - kierownik;

W strukturze organizacyjnej GOK funkcjonuje stanowisko obstugi - pracownik gospodarczy.
Wewnetrznymi komorkami organizacyjnymi - Filiami - kierujg kierownicy Filii.

Kierownicy Filii sg bezposrednimi przetozonymi specjalistow zatrudnionych w Filiach.

§ 6.

GOK w Nieporgcie jest czynny:
1) w poniedziatek: od 09.00 do 20.00
2) we wtorek: od 09.00 do 20.00
3) wsrode: od 09.00 do 20.00
od 13.00 do 15.30 — praca administracyjna
4) w czwartek: od 09.00 do 20.00
5) w piatek: od 09.00 do 21.00

Filia GOK w Beniaminowie jest czynna:
1) w poniedziatek od 15:00 do 21:00
2) we wtorek od 14:00 do 20:00
3) wsrode od 16:00 do 21:00
od 13:00 do 15:30 — praca administracyjna w GOK Nieporet
4) w czwartek od 15:00 do 21:00
5) w piatek od 14:00 do 20:00



. Filia GOK w Katach Wegierskich jest czynna:

1) w poniedziatek od 15:30 do 21:30
2) we wtorek od 14:00 do 20:00
3) wérode od 16:00 do 20:00
od 13:00 do 15:30 — praca administracyjna w GOK Nieporet
4) w czwartek od 15:30 do 21:30
5) w piatek od 14:00 do 20:00

. Filia GOK w Stanistawowie Drugim jest czynna:

1) w poniedzialek od 14.00 do 20.00
2) we wtorek od 15.00 do 21.00
3) wérode od 16.00 do 20.00
od 13.00 do 15.30 — praca administracyjna w GOK Nieporet
4) w czwartek od 14.00 do 20.00
5) w piatek od 14.00 do 20.00

. Filia GOK w Woélce Radzyminskiej jest czynna:

1) w poniedziatek: od 14.00 do 20.00
2) we wtorek: od 14.00 do 20.00
3) wsrode: od 16.00 do 20.00
od 13.00 do 15.30 — praca administracyjna w GOK Nieporet
4) w czwartek: od 14.00 do 20.00
5) w piatek: od 14.00 do 20.00

. Filia GOK w Zegrzu Poludniowym jest czynna:

1) w poniedziatek od 16:00 do 20:00
2) we wtorek od 16:00 do 20:00
3) wsrode od 09:00 do 13:00
od 13:00 do 15:30 — praca administracyjna w GOK Nieporet
4) w czwartek od 09:00 do 13:00
5) w piatek od 09:00 do 13:00

§7.

. Pracownicy GOK wykonuja obowiazki, zadania 1 czynno$ci okreslone w Regulaminie,
w powierzonych zakresach obowigzkéw 1 odpowiedzialno$ci oraz w obowigzujacych
przepisach.

Specjalisci amatorskiego ruchu artystycznego moga by¢ zatrudnieni w GOK na podstawie
umoéw o prace lub na podstawie umoéw cywilnoprawnych (uméw zlecenia), wykonujg oni
zadania okre§lone w umowie - zleceniu.

§ 8.

. Do zadan i obowiazkéw wszystkich pracownikow GOK w zakresie zwigzanym z zadaniami
realizowanymi na powierzonym stanowisku nalezy:

1)

2)
3)

4)

znajomo$¢, stosowanie 1  przestrzeganie = obowigzujacych  przepisOw  prawa,
a w szczegolnosci ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalno$ci kulturalnej (Dz. U. z 2012 r. poz. 406 z pdzn. zm.) oraz Statutu GOK;

biezaca znajomos¢ 1 uwzglednienie w pracy nowelizacji obowigzujacych przepisow;
podnoszenia kwalifikacji zawodowych w drodze samoksztalcenia oraz poprzez udziat
w szkoleniach 1 innych formach doksztatcenia zawodowego;

przestrzeganie 1 wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z regulaminu, instrukcji
1 zarzadzen wustalonych przez Dyrektora, z zakresu czynno$ci, obowigzkow
1 odpowiedzialno$ci oraz polecen stuzbowych;



5) prowadzenie dokumentacji spraw prowadzonych na powierzonym stanowisku pracy;

6) sygnalizowanie Dyrektorowi o wszelkich spostrzezonych nieprawidtowosciach w obrebie
swojego stanowiska pracy;

7) noszenie identyfikatora z imieniem, nazwiskiem oraz zajmowanym stanowiskiem
stuzbowym w miejscu pracy.

Rozdzial 5
Organizacja dzialalnosci kontrolnej w Gminnym OS$rodku Kultury z siedziba
w Nieporecie

Kontrola zarzadcza

§9.

GOK funkcjonuje kontrola zarzadcza, ktora stanowi ogo6t dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow 1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
1 terminowy.

Celem adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej jest zapewnienie

w szczeg6lnosci:

1) zgodnosci dziatalnoS$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania

3) wiarygodnos$ci sprawozdan;

4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania ;

6) efektywnosci i skuteczno$ci przepltywu informacji;

7) zarzadzania ryzykiem

Funkcjonowanie kontroli zarzadczej w GOK reguluja odrebne procedury ustalone przez
Dyrektora.

Ogolne zasady prowadzenia kontroli wewnetrznej
§10.

W GOK prowadzona jest kontrola wewngtrzna, stanowigca element kontroli zarzadczej, ktéra
obejmuje dzialalnos¢ GOK dla zapewnienia, Ze osiggane s3 cele w nastepujacych kategoriach:
1) efektywnosci i wiarygodnosci,

2) wiarygodnosci sprawozdan finansowych

3) zgodnosci z aktami prawnymi 1 przepisami

Kontrola wewnetrzna ma na celu zapewnienie przestrzegania procedur, badanie

1 porownywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie kontrolowane;j
dziatalnosci, jego rzetelne udokumentowanie, dokonywanie oceny kontrolowane;j

dziatalnosci, sformutowanie odpowiednich wnioskow.

Rozdzial 6
Zadania poszczegolnych wewnetrznych komorek organizacyjnych GOK

Glowny Ksiegowy
§11.

Do zadan Gtownego Ksiggowego nalezy:

1) opracowywanie projektéw planu finansowego GOK;

2) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami;

3) obstuga finansowo-ksiegowa GOK;

4) prowadzenie dokumentacji finansowej GOK;



5) opracowywanie sprawozdan i analiz z dziatalnosci finansowej GOK;

6) prowadzenie ksiagg i1 rozliczen inwentaryzacyjnych,;

7) obshluga ptacowa, sktadki i naliczenia zwigzane z ptacami;

8) nadzor nad realizacjg planu finansowego GOK;

9) prowadzenie rachunkowosci w GOK;

10) prowadzenie i nadzor nad archiwum GOK;

11) zapewnienie realizacji przepisow w sprawie wynagrodzen pracownikow GOK;

12) zapewnienie wtlasciwej realizacji przepisow dotyczacych Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

13) zapewnienie realizacji przepisow dotyczacych doskonalenia zawodowego pracownikow;

14) prowadzenie ewidencji czasu pracy, uwzgledniajacej urlopy i zwolnienia lekarskie;

15) prowadzenie dokumentacji w sprawach przyznawania nagrod i wyroznien;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnos$cia stuzbowa i dyscyplinarna;

17) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych.

Gtowny Ksiegowy odpowiada za catoksztalt spraw, zwigzanych z gospodarka finansowa

GOK, prawidtowg realizacj¢ planu finansowego GOK, przestrzeganie dyscypliny finansoéw

publicznych, prawidtowa gospodarke §rodkami majgtkowymi.

. Z tytulu nadzoru nad archiwum GOK, Gtéowny Ksiggowy odpowiada za grupowanie,

porzadkowanie i archiwizowanie akt.

Specjalista ds. upowszechniania kultury
§12.

. Do zadan realizowanych na stanowisku Specjalisty do spraw upowszechniania kultury nalezy:

1) organizowanie koncertow, wystaw, spektakli, recitali oraz innych imprez kulturalnych;

2) organizowanie przegladoéw, konkursow i festiwali;

3) inicjowanie i organizowanie wynikajacych z zapotrzebowania spotecznego nowych form
pracy z zakresu edukacji kulturalnej i amatorskiego ruchu artystycznego;

4) organizowanie i prowadzenie imprez dla dzieci;

5) koordynowanie zadan zwigzanych z reklamg, dbanie o wizerunek GOK w mediach;

6) wspotpraca w zakresie okreslonym przez Dyrektora z prasg lokalng, rozglo$niami
radowymi, portalami internetowymi w zakresie reklamy dziatalnosci GOK;

7) wspolpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami spolecznymi;

8) organizacja widowni;

9) prowadzenie dokumentacji fotograficznej i audiowizualnej imprez organizowanych przez
GOK;

10) sprawowanie opieki merytorycznej nad sekcjami dziatajacymi w GOK;

11) wspotpraca ze srodowiskiem lokalnym;

12) prowadzenie strony internetowej GOK;

13) wykonywanie czynnosci zleconych przez Dyrektora;

14) opracowywanie materiatéw informacyjnych o imprezach kulturalnych w GOK;

15) opracowywanie, przygotowywanie 1 prowadzenie dokumentacji imprez organizowanych
na terenie gminy Nieporet a w szczegolnosci imprez masowych;

16) inicjowanie 1 organizowanie wyjazdowych przedsiewzie¢ kulturalnych.

Specjalista odpowiada za caloksztalt spraw zwigzanych z realizacja zadah merytorycznych

okreslonych w przepisach.

Specjalista ds. upowszechniania kultury podlega bezposrednio Dyrektorowi GOK.

Kierownicy Filii GOK
§ 13.

. Do wspolnych zadan wszystkich kierownikéw Filii GOK, w zakresie zwigzanym z zadaniami
danej Filii nalezy:
6



1)

2)

kierowanie 1 organizowanie pracy Filii w sposob zapewniajacy wilasciwe 1 sprawne

wykonywanie zadan;

zapewnienie wlasciwego 1 terminowego wykonywania zadan Filii, wynikajacych

z obowigzujacych przepiséw, Regulamindéw, Statutu oraz zarzadzen wewngtrznych

Dyrektora;

inicjowanie doskonalenia zawodowego w zakresie niezbednym do prawidlowego

realizowania zadan;

zapewnienie wlasciwej organizacji 1 dyscypliny pracy kierowanej Filii;

przygotowywanie sprawozdan z realizacji zadan objetych zakresem dziatania Filii;

wspotpraca z Gtéwnym Ksiegowym oraz pozostatymi Kierownikami Filii;

organizowanie codziennej pracy Filii GOK;

prowadzenie niezbednej dokumentacji, dotyczacej dziatalnosci merytorycznej Filii GOK;

administrowanie obiektem;

a) wyposazenie w sprzet 1 materiaty umozliwiajace realizacje zadan merytorycznych;

b) dbanie o stan techniczny budynku oraz wyposazenia;

¢) utrzymywanie czysto$ci w budynku oraz wokot niego;

d) zgtaszanie Dyrektorowi wnioskow, dotyczacych uzupeknienia materiatow i sprzetow,
pozwalajacych na realizacj¢ zadan okreslonych w przepisach;

e) prowadzenie dokumentacji dotyczacej stanu technicznego budynku, w szczegdlnosci
ksiazki obiektu budowlanego;

2. Kierownicy Filii odpowiadaja za realizacj¢ zadan kierowanych przez nich Filii.

3. Kierownicy Filii w ramach obowigzkow merytorycznych wykonuja rowniez zadania
specjalisty amatorskiego ruchu artystycznego.

4. Poza zadaniami okreslonymi powyzej zadania kierownikow Filii okresla ustalony odrebnie
zakres czynno$ci, obowigzkow i odpowiedzialnosci.

§ 14.

Do wspdlnych zadan wszystkich Filii nalezy:

1.

D

A

organizowania dzialalnosci w zakresie rozbudzania i1 zaspokajania potrzeb kulturalnych
spotecznosci lokalnej;

wspoéldzialanie z instytucjami, organizacjami i1 stowarzyszeniami o podobnych celach
1 zadaniach w kraju 1 za granicg;

promowanie kultury i twdrczosci artystyczne;j;

integrowanie spotecznosci lokalnych;

wspolpraca z placowkami o§wiatowymi;

edukacja kulturalna 1 wychowanie przez sztuke oraz rozwijanie zainteresowan kultura,
sztuka 1 wiedza.

Stanowisko obslugi - pracownik gospodarczy
§ 15.

1. Do zadan realizowanych na stanowisku pracownika gospodarczego nalezy:

1))

2)

utrzymywanie porzadku i czystoSci w obiekcie GOK w Nieporecie oraz wokol tego
obiektu, zgodnie z powierzonymi zakresem czynnosci

wykonywanie innych zadan porzadkowo-gospodarczych w GOK w Nieporecie, w tym
w szczegblnoscei :

obstuga imprez organizowanych w GOK w Nieporgcie;

dostarczanie i odbior korespondenc;i;

biezagce informowanie Dyrektora o zaistnialych awariach, usterkach 1 potrzebach
zakupow;

w przypadkach uzasadnionych potrzebami stluzbowymi wykonywanie innych prac
zleconych przez Dyrektora;



7) organizowanie stanowiska pracy w sposob zabezpieczajacy prawidlowe i terminowe
wykonywanie powierzonych zadan, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

Pracownik obstugi odpowiada za catoksztalt zwigzanych z utrzymaniem porzadku i czystosci

w GOK, prawidlowe i1 terminowe wykonywanie zadan, przestrzeganie Regulaminu

Organizacyjnego oraz innych wewngtrznych zarzadzen i instrukcji.

Rozdzial 7
Postanowienia koncowe

§ 16.

Pracownicy GOK zobowigzani s3 do przestrzegania zasad organizacji ustalonych
Regulaminem.

Za naruszenie zasad okreslonych Regulaminem, pracownicy ponosza odpowiedzialnos$¢
stuzbowa przed Dyrektorem.

Zmiany Regulaminu dokonuje si¢ w trybie wtasciwym do jego ustalenia.

§17.

Schemat graficzny struktury organizacyjnej GOK okresla zatacznik do Regulaminu.

§ 18.

W zakresie nieuregulowanym regulaminem obowiazuja odpowiednie przepisy.



Dyrektor GOK

Zakacznik
do Regulaminu

Gtowny Ksiegowy

Specjalisci ds.
upowszechniania
kultury

Kierownicy Filii
GOK

Stanowisko obstugi
- pracownik
gospodarczy




