Gminny Osrodek Kultury w Zgorzeicu
2/s w Radomierzycach
Radomierzyce 40,59.900 Zgorzelec

s ;ei.j’fﬂx (175 ) 77525 59
<18:14-399, Regon 230925
F-14:399. Regon 230925560 ZARZADZENIE nr 4/2018

z dnia 23.01.2018r.

Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Zgorzelcu z/s w Radomierzycach
w sprawie regulaminu organizacyjnego
Gminnym Osrodku Kultury w Zgorzelcu z/s w Radomierzycach

Podstawa prawna:
Art. 13 i 17 ustawy z dnia 25 paZdziernika 1991r. r. o organizowaniu i prowadzeniu dziafalnoéci

kulturalnej (Dz.U. 1991 Nr 114 poz. 493)

Zarzadzam:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego Oérodka Kultury w Zgorzelcu z/s w
Radomierzycach, stanowigcy zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Dyrpktor

Gminnego 0 Kultury

mgr Malgofdy, K{re/fn



Gminny Osrodek Kuftury w Zgorzeicu
z/s w Radomierzycach
Radomierzyce 40,59-900 Zgorzelec

a1 o ss0 REGULAMIN ORGANIZACYJNY

GMINNEGO OSRODKA KULTURY W ZGORZELCU
z/s W RADOMIERZYCACH

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
Gminny Osrodek Kultury z Zgorzelcu z/s w Radomierzycach zwany dalej GOK realizuje
zadania i kompetencje organéw Gminy Zgorzelec.
§2
GOK dziata w oparciu o przepisy:
1. Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnoci
kulturalnej /Dz. U. Nr 114 poz. 493 z 1991 r. z pézn. zm./
2. Uchwaly nr 150/92 Rady Gminy Zgorzelec z dnia 27 lipca 1992 r. w sprawie
polaczenia instytucji kultury.
3. Ustawa z dnia 13 czerwca 2013 roku o zmianie ustaw regulujacych wykonywanie
niektorych zawodow ( Dz. U. z 2013r. poz. 829)

4. Niniejszego regulaminu.

§3
GOK jest zakladem pracy w rozumieniu przepiséw prawa.
§4
Siedziba GOK w Zgorzelcu miesci si¢ w Radomierzycach nr 40
§5
Regulamin organizacyjny, zwany dalej regulaminem okresla zasady organizacji wewnetrznej
oraz tryb pracy GOK.
§6

Praca GOK kieruje Dyrektor, ktory jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw GOK.

II. STRUKTURA ORGANIZACYJNA.

§7
W sklad GOK wchodza nastgpujace stanowiska pracy:
1. Dyrektor GOK — 1 etat
2. Z-ca Dyrektora — 1 etat
3. Gléwny Ksiggowy — 1 etat
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4. Specjalista ds. Kadr i Plac — 1 etat
5. Specjalista ds. Organizacji Imprez i Administracji — 1 etat
6. Specjalista ds. ksiggowosci — 1 etat
7. Konserwator - 1 etat
8. Konserwator, kierowca — 1 etat
Bibliotekarze:
Radomierzyce — 1 etat
Lagow — 2 etaty
Jerzmanki - % etatu
Jedrzychowice — % etatu
Trojca -1 etat
Zarska Wie§ — umowa zlecenie
9. Opiekunowie $wietlic wiejskich oraz sitowni — umowy zlecenia
10. Instruktorzy prowadzacy kola zainteresowan, aerobic itp. — umowy zlecenia w
$wietlicach, gminnych szkolach podstawowych
§8
Strukture organizacyjng przedstawia schemat organizacyjny, stanowigcy zalgcznik do
niniejszego regulaminu.
§9
1.Podziatl zadan pomigdzy stanowiska pracy GOK ustala Dyrektor.
2.Dyrektor ustala zakresy czynnosci, oraz okresla liczbg etatdbw niezbgdnych do

prawidlowego funkcjonowania GOK i bibliotek w ramach przyznanych srodkéw pienigznych

w budzecie na dany rok.

III. ZASADY I TRYB PRACY GOK

§10
1. Do zadan GOK nalezy w szczegdlnosci:
a/ krzewienie kultury wérdd dzieci, mlodziezy i dorostych na terenie Gminy Zgorzelec,
b/ edukacja kulturalna dzieci i mlodziezy w réznych formach, (np. poprzez uczestnictwo
w kotach zainteresowan, spotkaniach z ludzmi teatru, polskiej sceny i estrady)
¢/ wspieranie Amatorskiego Ruchu Artystycznego, organizacja przegladéw na szczeblu
gminnym, pomoc dla mtodych talentow,

d/ organizacja wystaw z imprez przeprowadzonych przez GOK,
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e/ organizacja masowych imprez sportowych dla dorostych, jak réwniez wychowywanie
dzieci i mlodziezy poprzez kulturg fizyczna, sport, turnieje,
f/ organizacja imprez kulturalnych, festynéw na szczeblu lokalnym,
g/ podnoszenie kultury zycia,
h/ prowadzenie gminnych bibliotek.
1/ prowadzenie $wietlic wiejskich
j/ prowadzenie sitowni
2. W realizacji zadan okre$lonych w ust. 1. a, e, f GOK wspélpracuje z soltysami.
§11
1. Dyrektor wykonuje zadania przy pomocy podlegtych pracownikéw.
2. Pracownicy sa odpowiedzialni przed Dyrektorem za wykonanie zadan okreslonych w
zakresie czynnosci.
3. Pracownicy GOK ponoszg odpowiedzialno§é stuzbowa przed Dyrektorem.

IV. ZAKRES DZIALANIA STANOWISK PRACY.

§12
1. Nowo zatrudniony pracownik powinien otrzymaé zakres obowigzkéw, uprawnies
i odpowiedzialno$ci w dniu podpisania umowy o prace, a najp6zniej w dniu przystapienia do
pracy. Ta sama zasada dotyczy przypadkéw przeniesienia pracownika na inne stanowisko
pracy.
2. Zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci moze byé¢ w kazdej chwili zmieniony
lub uzupeiony, jezeli wynika to ze zwigkszenia zadah stanowiska, nowego podzialu zadan
wsrdd pracownikéw lub konieczno$ci rownomiernego obciazenia zadaniami poszczegblnych
stanowisk pracy.
§ 13
Do gtownych zadan poszczegélnych stanowisk pracy nalezy m.in:
Z-ca Dyrektora
1. Zastgpca Dyrektora nadzoruje i kieruje caloksztattem prac Gminnej Biblioteki
Publicznej wraz z podleglymi jej filiami bibliotecznymi w terenie zgodnie ze Statutem
GOK oraz koordynuje i nadzoruje dziatalno$é pozostalych obiektow znajdujacych sig
w strukturze GOK,
2. Odpowiada przed Dyrektorem za sprawne funkcjonowanie bibliotek i filii oraz

Swietlic wiejskich w terenie, (kontroluje placéwki min. raz na kwartal, sporzadza
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5.

notatki i egzekwuje usuwanie wystepujgcych nieprawidtowosci, organizuje narady,
spotkania, prowadzi dziatania promujgce dziatalno$¢ w obiektach),

Opracowuje roczne plany pracy bibliotek i filii, oraz harmonogram i zakres kontroli
pozostatych obiektow,

Pozyskuje dofinansowanie dla bibliotek w ramach pozabudzetowych $rodkéw na
zakup ksigzek i wyposazenia oraz dokonuje rozliczen tych srodkéw,

Zastepuje Dyrektora GOK pod jego nieobecnosé.

Inne ujete w zakresie obowigzkow.

Glowny Ksiggowy

1.

VoA e

Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami (m.in.
ustawa o rachunkowosci, ustawa o finansach publicznych).

Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.

Nadz6r nad prawidtowym prowadzeniem gospodarki finansowe;j.

Opracowywanie projektow budzetu.

Glowny ksiegowy upowazniony jest do podejmowania zobowigzan finansowo-
prawnych w zakresie planu finansowego.

Prowadzi ewidencje wydatkow strukturalnych.

Sporzadza sprawozdania budzetowe.

Inne uj¢te w zakresie obowigzkow.

Specjalista ds. Kadr i Plac

1.

Przestrzeganie obowigzkéw pracodawcy w zakresie nawigzywania i rozwigzywania
stosunku pracy,

Sporzadzanie oraz prowadzenie akt osobowych oraz dokumentacji zwigzanej ze
stosunkiem pracy,

Naliczanie wynagrodzen oraz prowadzenie dokumentacji zarobkowej pracownikéw,
Prowadzenie dokumentacji i rozliczanie wynagrodzen oséb zatrudnionych na
podstawie uméw cywilnoprawnych,

Przestrzeganie obowigzkéw pracodawcy z zakresie ubezpieczeni spotecznych,
ubezpieczenia zdrowotnego i podatku dochodowego, w tym:

Zastepuje Gtéwna Ksiegowa w czasie jej nieobecnosci

Inne uj¢te w zakresie obowigzkow.
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Specjalista ds. organizacji imprez i administracji
1.Zajmuje si¢ organizacja i prowadzeniem imprez organizowanych przez GOK, w tym:
festyny, turnieje, rozgrywki,
3.Sporzadza notatki z odbytych imprez oraz prowadzi rejestr imprez kulturalnych,
4.Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,
5.Prowadzenie sekretariatu Gminnego Osrodka Kultury,
Inne uj¢te w zakresie obowigzkow.

Specjalista ds. ksiegowosci
1. Prowadzi ewidencje i rozlicza pobrane zaliczki gotéwkowe,
2. Prowadzi obrét gotdwka zgodnie z instrukcja obiegu dokumentéw oraz
obowigzujacymi przepisami (kasa GOK),
3. Prowadzi kas¢ i raporty kasowe,
4. Rejestruje przelewy,
5. Ewidencjonuje sprzgt i wyposazenie GOK oraz placéwek podlegltych w odpowiednich

Inne ujete w zakresie obowigzkdow.

Konserwator/ kierowca

1. Jest upowazniony przez Dyrektora GOK do kierowania samochodem stuzbowym
OPEL — odpowiada za jego wlasciwe uzytkowanie zgodnie z instrukcjg
uzytkowania samochodu stuzbowego oraz gospodarki paliwami plynnymi
wprowadzonej zarzadzeniem Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Zgorzelcu
z/s w Radomierzycach.

2. Skiada Dyrektorowi GOK zaméwienia sprz¢tu sportowego, tworzy i wyposaza
sifownie na terenie Gminy, dokonuje napraw, serwisuje sprzet,

3. Odsniezanie w okresie zimowym chodnikéw we wskazanych przez przetozonych
obiektach, usuwanie oblodzenia poprzez posypywanie terenu piaskiem lub skucie
(zwlaszcza tam, gdzie nie ma statego opiekuna),

Inne uj¢te w zakresie obowigzkow.

Konserwator
1. Piecza nad urzadzeniami grzewczymi, gazowymi, elektrycznymi, wodociagowymi
w Swietlicach wiejskich przekazanych przez Urzad Gminy w trwaly zarzad dla

GOK, oraz w bibliotekach publicznych, filiach bibliotecznych, sitowniach,
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pracowniach oraz w innych obiektach w ktorych GOK prowadzi dzialalnosé¢
statutowa,

Zglaszanie awarii w/w obiektach, wykonanie drobnych napraw. Zakup materiatow
niezbednych do usunigcia awarii,

Dbanie o nalezyty stan w/w obiektow 1 urzadzen w terenie, zglaszanie
Dyrektorowi wszelkich nieprawidtowosci w zakresie uzytkowania sprzgtu przez
opiekundw $wietlic i innych odpowiedzialnych oséb,

Przeprowadzanie prac remontowych oraz dokonywanie biezacych napraw w
obiektach kultury na terenie Gminy Zgorzelec na polecenie Dyrektora GOK lub
Zastepcy Dyrektora GOK,

Inne ujete w zakresie obowigzkow

Bibliotekarze:

1.

SR W

Opracowujg zakupione nowosci dla biblioteki dzialajacych na terenie Gminy
Zgorzelec (opracowywanie kart katalogowych, klasyfikacja, karta ksigzki, itp.),
Prowadza dziatalnos$¢ kulturalno-o$wiatowg w czytelni.

Organizuja i prowadza zaj¢cia z dzieémi.

Przestrzegaja aby czytelnicy stosowali si¢ do obowigzujacych regulamindw,

Udostepniajg zbiory, pomoce czytelnikom w wyszukiwaniu potrzebnej literatury,

Prowadzg poprawng ewidencje wypozyczen, przestrzegajg terminowosci zwrotow,

sporzadzajg statystyki,

6.
7.

Udzielaja czytelnikom informacji na temat zbiorow,

Udzielaja czytelnikom wskazéwek pomocy przy wyborze ksiazek oraz w
postugiwaniu si¢ katalogiem,

Dbajg o estetyke ksiegozbioru i estetyke stanowiska pracy,

Obstuguja czytelnikéw korzystajacych z ustug komputerowych w czytelni,

Inne ujete w zakresie obowigzkow

Opiekunowie $wietlic wiejskich i sitowni

1.Utrzymuja porzadek w §wietlicach i sitowniach.

2. Zglaszajg wszelkie nieprawidtowosci w funkcjonowaniu $wietlicy wiejskiej i sitowni

3. Odpowiadaja materialnie za sprzet znajdujacy si¢ w $wietlicy i sitowni

4, Wykonujg prace porzadkowe na terenach przyleglych do swietlicy wiejskiej i sitowni

5. Dbaja i konserwujg nawierzchnie boisk przylegajacych do $wietlic
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6. Otwierajg Swietlice zgodnie z ustalonymi przez Dyrektora godzinami i dniami otwarcia

(zgodnie z zapotrzebowaniem $rodowiska).
7. W dni wolne od pracy na polecenie Dyrektora otwierajg $wietlice — wydajg do
wypozyczenia stoly, krzesia i inne sprzety, udostepniajg $wietlice na zebrania wiejskie oraz

imprezy okolicznosciowe.

Instruktorzy
1.Prowadzg pozalekcyjne kola zainteresowan na terenie Gminy Zgorzelec. Na podstawie

umowy zlecenia prowadzg zajecia w szkotach i $wietlicach np. aerobic, warsztaty z

rekodziela, zajecia plastyczne.

Radomierzyce 23.01.2018r.

Dyrgktor
Gminnego ka Kultury
agr Malk ta Korefin
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