ZARZADZENIE Nr 03/2016
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Czeremsze
z dnia 18 sierpnia 2016 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Kultury w Czeremsze.
Na podstawie § 11 Statutu Gminnego Osrodka Kultury w Czeremsze uchwalonego
Uchwatg Nr XX/149/01 Rady Gminy Czeremcha w dnia 7 grudnia 2001 roku (Dz. Urzedowy
Woj. Podlaskiego Nr 65, poz.1874 z dnia 15 grudnia 2001 r.

ustalam, co nastepuje:

&1

Ustalam Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Kultury w Czeremsze w brzmieniu
stanowigcym Zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Traci moc Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Kultury w Czeremsze nadany
Zarzgdzeniem Nr 02/2012 z dnia 12 kwietnia 2012

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 25.08.2016 .



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 03/2016
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Czeremsze
Z dnia 18 sierpnia 2016 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA KULTURY W CZEREMSZE
I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Samorzadowa Instytucja Kultury zwana dalej Gminnym Osrodkiem Kultury w
Czeremsze (GOK) dziata na podstawie:

1. Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzenie dziatalnosci
kulturalnej

2. Statutu Gminnego Osrodka Kultury w Czeremsze nadanego Uchwatg Nr XX/149/01
Rady Gminy Czeremcha z dnia 7 grudnia 2001 r. (Dz. Urzedowy Woj. Podlaskiego
Nr 65, poz.1874 z dnia 15 grudnia 2001 r.

Il ZASADY DZIALANIA GMINNEGO OSRODKA KULTURY W CZEREMSZE

§ 2. Organem zatozycielskim jest Gmina Czeremcha, a bezposredni nadzér nad
dziatalnoscig Gminnego Osrodka Kultury w Czeremsze sprawuje Wéjt Gminy Czeremcha

§ 3. Gminny Osrodek Kultury w Czeremsze jest samodzielng, samorzgdowsq instytucja
kultury prowadzaca dziatalnos¢ w zakresie tworzenia, upowszechniania, ochrony kultury i
dziata na terenie Gminy Czeremcha.

§ 4. Siedziba, miejsce dziatalnosci Gminnego Osrodka Kultury miesci sie w Czeremsze
ul. 1 Maja 77

1. Gminny Osrodek Kultury w Czeremsze moze prowadzi¢ swojg dziatalnos¢ takze w
innych obiektach:

- Swietlica wiejska we Czeremsze Wsi

- Swietlica wiejska w Kuzawie

- Swietlica wiejska w Woélce Terechowskiej
- Swietlica wiejska w Stawiszczach

- Swietlica wiejska w Bobréwce

- Swietlica wiejska w Opace Duzej

- Swietlica przy ul. Fabrycznej



Il. STRUKTURA ORGANIZACYJNA GMINNEGO OSRODKA KULTURY

§ 5. W Gminnym Os$rodku Kultury w Czeremsze wystepujg nastepujace stanowiska

Lp Symbol komorki Wyszczegdlnienie Forma Etaty osobowe
stanowisk zatrudnienia

1. GOK Dyrektor powofanie 1

2. Mtodszy instruktor umowa o prace |1
artystyczny

3. Starszy instruktor Umowa o prace |1
artystyczny

4, Gtéwny ksiegowy Umowa o prace | 1/8

5. Robotnik/pracownik umowa o prace | 2

gospodarczy

interwencyjnych, robotnikéw prac

§ 6. Dopuszcza sie mozliwosé zatrudniania w Gminnym Osrodku Kultury pracownikéw
publicznych, absolwentéw, stazystéw i innych osdb

kierowanych przez Powiatowy Urzad Pracy w Hajnéwce, w ramach posiadanych srodkéw
finansowych.

§ 7. Dopuszcze sie zatrudnianie w Gminnym OS$rodku Kultury w Czeremsze do

proawdzenia biezgcej dziatalnosci GOK wykwalifikowanych pracownikéw na umowy o dzieto
i umowy zlecenia.

Czeremcha.

IV. PODZIAL ZADAN | KOMPETENCJI PRACOWNIKOW GOK

§ 8.1 Gminnym Osrodkiem Kultury kieruje Dyrektor powotany przez Wéjta Gminy

2. Dyrektor zarzadza Gminnym Osrodkiem Kultury i reprezentuje go na zewnatrz.

3. Dyrektor jest bezposrednio odpowiedzialny za dziatalno$¢ Gminnego Osrodka Kultury.,
jego majgtek i dobdr personelu.

4. Dyrektor samodzielnie w granicach swoich uprawnien, podejmuje decyzje w sprawach
finansowych, dziatalnosci statutowej i personalnych Gminnego Osrodka Kultury.

5. Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury, jako kierownik samorzgdowej instytucji kultury
Gminy Czeremcha, dziata jednoosobowo.

§ 9. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci

1) nadzdr nad dziatalnoscig kulturalng i administracyjno — organizacyjng,

2) wydawanie niezbednych regulamindw, zarzadzen i instrukcji,

3) opracowanie, realizacja, sprawozdanie z wykonania planu dziatalnosci instytucji,




4) zwolnienie, zatrudnienie i ocena pracy pracownikow Gminnego Osrodka Kultury.

5) przeglada wptyw korespondencji i w miare potrzeb zamieszcza na niej adnotacje o
sposobie i terminie zatatwiania,

6) udziela pracownikom wytycznych co do kierunkéw dziatan,

7) decyduje ostatecznie o sposobie zatatwiania spraw, jesli przekracza to kompetencje
pracownika,

8) moze zastrzec pracownikom, ze pewne sprawy lub kategorie spraw majg by¢ przektadane
przed ich ostatecznym zatatwieniem,

9) odbywa okresowe narady pracownicze z zespotem pracownikdéw, poswiecone wytyczeniu
kierunkéw pracy, usprawnieniu dziatalnosci i wystuchaniu sprawozdan z realizacji zadan,

10) zabezpiecza organizacje pracy poszczegélnych komorek organizacyjnych i zapoznaje z
obowigzkami i obowigzujgcymi przepisami,

11) czuwa nad nalezytym przestrzeganiem dyscypliny pracy,

12) czuwa nad systematyczng wymiang doswiadczen z innymi domami kultury w
wojewddztwie,

13) dba o wiasciwe zatatwianie spraw i sposdb przyjmowania i zatatwiania interesantéw,
14) zawiera umowy o prace oraz umowy cywilno — prawnej (o dzieto i zlecenie ),

15) ponosi odpowiedzialnos¢ za gospodarke finansowg GOK
16) ustala petnomocnikdéw i udziela petnomocnictw

§ 10. Zwierzchnikiem Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury jest Wéjt Gminy Czeremcha.

§11.1 W Gminnym Osrodku Kultury  zatrudnia sie pracownikéw dziatalnosci
merytorycznej i administracyjnej.

2. Zatrudnienie moze odbywac sie na zasadzie umowy o prace, o dzieto i zlecenie.

3. Szczegdtowy zakres obowigzkéw poszczegdlnych pracownikéw oraz regulamin pracy oraz
regulamin wynagrodzenia okresla Dyrektor.

§ 12. Dyrektor GOK jest bezposrednim zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw GOK
nadaje ogdlny kierunek dziatalnosci instytucji i sprawuje nad tg dziatalno$cig bezposredni
nadzor.

§ 13. 1. Dyrektor samodzielnie decyduje o przeznaczeniu i sposobie wykorzystania
sktadnikéw majatkowych, przy zachowaniu postanowien odrebnych przepisow.

2.Mienie i jego skfadniki majatkowe oraz srodki finansowe nie mogg byé wykorzystane do
innych celdéw niz dziatalno$é statutowa GOK

§ 14. W szczegblnosci Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury odpowiedzialny jest za:
1) petna realizacje podstawowych celéw statutowych GOK
2) nalezytg organizacje pracy GOK, usprawnienia organizacyjne i merytoryczng
3) staty nadzor nad wypetnianiem obowigzkéw pracownikéw zatrudnianych w GOK.

4) koordynowanie dziatalno$ci wewnetrznej administracji i pracownikéw merytorycznych



5) wtasciwy dobdr pracownikow GOK oraz ich poziom przygotowania zawodowego

6) wspotdziatanie GOK z innymi placéwkami kulturalnymi, instytucjami i organizacjami,
7) zgodnos¢ podejmowanych decyzji z prawem i uchwatami Rady Gminy Czeremcha

8) informowanie Wdjta o zasadniczych pracach GOK i uzyskiwanych wynikach,

9) podejmowanie inicjatyw w zakresie petniejszej realizacji zadan merytorycznych,
organizacyjnych i administracyjnych

10)przestrzeganie realizacji uchwat, zarzadzen i decyzji wtadz nadrzednych

§ 15. 1. Ksiegowos¢ GOK prowadzi Gtowny Ksiegowy zatrudniony w GOK na umowe
o prace w wymiarze 1/8 etetu

2. Akta osobowe pracownikéw GOK znajdujg sie w GOK, a Dyrektora w
Urzedzie Gminy Czeremcha

§ 16. W celu pomnozenia $rodkéw finansowych na dziatalnos¢ kulturalng GOK moze
realizowac¢ odptatne imprezy zlecane, prowadzi¢ impresariat artystyczny, wykonywa¢é ustugi
w zakresie informacji, szkolenia, reklamy, dziatalnosci wydawniczej, wynajmowac
pomieszczenia firmom oraz osobom prywatnym oraz inne dziatania gospodarcze.

§ 17. 1. Wysokos¢ optaty za poszczegdlng dziatalnosé gospodarczg ustanawia Dyrektor
GOK odrebnym zarzgdzeniem (m.in. wynajem pomieszczen w GOK i $wietlicach wiejskich,
wstep na ptatne imprezy kulturalne, wypozyczenie sprzetu, odptatnos¢ za zajecia, warsztaty,
marza w kawiarni)

§ 18. Dochdéd z dziatalnosci gospodarczej przeznaczany jest w catosci na dziatalnos¢
statutowg GOK

§ 19. Na GOK skfadajg sie nastepujace pracownie i sekcje:

1. Plastyczna

2. Muzyczna

3. Rekodzielnicza

4, Komputerowa

5. Taneczna

oraz inne w zaleznosci od potrzeb i mozliwosci kadrowych

§ 20. Do podstawowych zadan Gminnego Osrodka Kultury nalezy:

1. Prowadzenie dziatalnosci kulturalnej i artystycznej na rzecz Gminy Czeremcha, ze
szczegblnym uwzglednieniem Srodowisk mtodziezowych,
2. Organizowanie imprez kulturalnych o zasiegu lokalnym, krajowym i miedzynarodowym,

3. Wspdtpraca na rzecz kultury z instytucjami, stowarzyszeniami, spotecznym ruchem
artystycznym oraz twoércami indywidualnymi,
4, Edukacja oraz wychowanie przez sztuke,

§ 21. Wymienione w § 20 zadania wykonujg pracownicy merytoryczni, ktérych zakres
obowigzkéw i uprawnien okreslajg szczegdétowo zakresy czynnosci opracowane dla
poszczegdlnych stanowisk pracy.



§ 22. Zakres zadan pracownikdw Gminnego Osrodka Kultury
Gtéwny ksiegowy:

§22. 1.Prowadzenie rachunkowosci GOK zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i
zasadami, polegajgce przede wszystkim na:

1) zorganizowaniu, sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu, archiwizowaniu i kontroli
dokumentéw

2) biezgcym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzgdzaniu
sprawozdawczosci finansowej

3) nadzorowaniu catoksztattu prac w zakresie rachunkowosci

2. Analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu lub srodkéw pozabudzetowych i
innych bedacych w dyspozycji Domu Kultury.

3. Dokonywanie zmian w budzecie.

4. Zatwierdzanie wydatkow budzetowych.

5. Opracowanie sprawozdania finansowego z wykonania budzetu.

6. Zgtaszanie wnioskow wspdlnie z Dyrektorem Domu Kultury w sprawach budzetowych do
wtadz Gminy.

§23. 1. Gtéwny ksiegowy ma prawo:

1) zatwierdzania wszystkich operacji finansowych i majatkowych
2) wystepowania z wnioskami w sprawach budzetowych i majatkowych

§24. Gtéwny ksiegowy, ktory prowadzi catoksztatt prac zwigzanych z ksiegowoscig GOK
podlega Dyrektorowi Gminnego Osrodka Kultury.

§25 1. Pracownicy merytoryczni - instruktorzy
Podlegajg Dyrektorowi GOK we wszystkich zakresach swego dziatania.

2. Obowigzki i odpowiedzialnosc :

1) realizowanie ustalonych w planach GOK zadan

2) wykonywanie polecen Dyrektora GOK

3) dbatos¢ o majgtek GOK — zabezpieczenie przed kradziezg zniszczeniem itp.
4) przestrzeganie przepiséw BHP

5) prowadzenie dokumentacji

6) sporzadzanie sprawozdan i sktadanie ich Dyrektorowi GOK

7) zgtaszanie Dyrektorowi propozycji dotyczgcych pracy GOK

8) przestrzeganie ustalonego w GOK czasu pracy i wykorzystywanie go w sposéb
najbardziej efektywny

9) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej

10)podnoszenie kwalifikacji zawodowych, uczestniczenie w szkoleniach

§26 Pracownicy merytoryczni GOK wykonujg zadania ustalone dla nich w zakresie
czynnosci .

§27.1 Pracownicy gospodarczy
Wykonujg zadania okreslone w zakresach obowigzkéw oraz inne polecenia Dyrektor
wynikajgce z umowy o prace.
2.Witaczajg sie do pomocy w przygotowaniu i organizacji imprez i biezacej dziatalnosci GOK.



§28. 1. Czas pracy wynosi w GOK przecietnie 40 godzin tygodniowo przy 5-dniowym
tygodniu pracy z 12 miesiecznym okresem rozliczeniowym

2. Prace w GOK ustala sie w nastepujacych godzinach
Od wtorku do czwartku w godz. 8.00 — 20.00
Pigtek, sobota w godz. 8.00 — 22.00

3. Pore nocna ustala sie od godz. 22.00 — 6.00

4. Pracownicy GOK Czeremcha

1) Dyrektor od poniedziatku do pigtku w godz. 11.00 —19.00

2) Gtéwny ksiegowy od poniedziatku do pigtku w godz. 15.00 — 16.00

3) Pracownicy merytoryczni od wtorku do czwartku w godz. 12.00 — 20.00
pigtek, sobota w godz. 12.00 —22.00

4) Pracownicy gospodarczy od wtorku do soboty w godz. 8.00 —22.00

5.W sprawach przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania wnioskéw oraz skarg dyrektor GOK

przyjmuje interesantéw w kazdg srode od godz. 15.00 - 16.00.
VI .POSTANOWIENIA KONCOWE

§29 Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Kultury w Czeremsze nie zawiera w
swojej tresci Regulaminu Pracy i Wynagradzania

§30 Wszyscy pracownicy Gminnego Osrodka Kultury w Czeremsze zobowiazani sa
potwierdzi¢ na pismie fakt zapoznania sie z regulaminem. Potwierdzenie przechowuje
sie w aktach osobowych pracownikow.

§31 Regulamin organizacyjny obowigzuje po zatwierdzeniu go przez Woéjta Gminy
Czeremcha

§32 Wszelkie zmiany regulaminy wymagajg zatwierdzenia przez Wéjta Gminy
Czeremcha

§33 Regulamin wchodzi w zycie z dniem 25.08.2016 r.

Czeremcha dnia 18.08.2016r. Dyrektor GOK

Zatwierdza :



