
REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OŚRODKA KULTURY

W UCHANIACH

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

1 .GminnY OŚrodek Kultury w Uchania ch zwany dalej Ośrodkiem, j est samorządową
instYtucjąkultury i działana podstawie ustawy z2Ś pńdziernika 1991 r. o organiiowaniu i
ProwadzeniudziałaltoŚci kulturalnej ( tj. Dz.IJ.zZnnr.poz.406) oruzStatutunadanego
Uchwałą Rady Gminy w Uchaniach Nr XXI]|r|I48]20I3 i dnia24kwiętnia2013 roku.

2. Niniejszy regulamin określa :
l) zasady zatządzania Ośrodkiem,
2) or ganizacj ę wewnętrzną Ośrodka,
3 ) zakre s działania p o szcze gólnych ko mórek o r gani zacyj nych.

II. Zarządzanie

§2.

1, OŚrodkiem zarządza. reprezentuj e na zewnątrzi odpowiad a za całokształt jego działalności
Dyrektor.

2. Dyrektor odpowiada w szczególnościza;
1) realizację zadń statutowych Ośrodka i opracowanie strategii rozwoju ośrodka,
2) gospodarkę finansową w tym gospodarowanie mieniem ośiodka,
3) politykę kadrową
4) waruŃi PracY, bhP, zabezpieczenie ppoż.orazinne zadaniawynikające zprzepisów

szczególnych.

3. DYrektor jest Pracodawcą i bezpośrednim przeło żonymwszystkich pracowników ośrodka.

§3.

1. Dyrektor kieĘe Ośrodkiem przy pomocy głównego księgowego.

2. Do zadań głównego księgoweg o należy :
1) Planowanie i realizowanie budZetu Ośrodka, zgodnie z obowiązującymi przepisami,
2) ustalanie wyniku finansowego,
3) sPorządzanie rocznych planów finansowych, analiz, sprawozdań finansowych i

budżetowych,
4) kierowanię dzińem finansowo - księgowym,
5) dokonywanie wstępnej kontroli:

a) zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) komPletnoŚci i rzetelności dokumentów dotyczącyóh operacji gospodarc zychi

finansowych.



§4.

1. Dyrektor wydaje zarządzenia regulujące funkcjonowanie Ośrodka.

2, Dyrektor uprawniony jest do wydawania podległym mu pracownikom poleceń i instrukcji
dotyczących wykonyw ania pr zy pis anych im zadai.

3. Ptzekazywanie poleceń i zarządzefi odbywa się wyłącznie drogą słuzbową.

4. Szczegółowe zakresy zadań, obowiązków i odpowiedzialności pracowników Ośrodka
określa Dyrektor w zakresach czynności.

III. Organ izacja wewnętrzna

§5.

1.W Ośrodku wyodrębnia się następujące stanowiska pracy:
1) główny księgowy,
2) instruktor ds. teatru i recytacji ,

3) instruktor ds. plastyki ,

4) instruktor kulturalny ,

5) informatyk,
6) instruktor kulturalny w WDK w Jarosławcu,
7) pracownik gospodarczy .

2.. Podczas nieobecności Dyrektora zastępuje go pracownik GOK upoważniony na piśmie
przęzDyrektora . Za|<tes upoważnienia obejmuje prowadzenie bieżących spraw z
wyłączeniem podejmowania działańzzakresuprawa pracy oraz podpisywania umów.

3. W skład GOK wchodzi Wiejski Dom Kultury w Jarosławcu.

V. Zakresy działania poszczególnych pracowników

§6.

1. Do obowiązków głównego księgowego należy:
1) sporządzanie,przyjmowanie i kontrola obiegu dokumentów finansowo - księgowych,
2) bieżące i rzetelne prowadzenie księgowości i sprawozdawczości finansowej,
3) kontrola umów pod względęm finansowym,
4) naliczanie wynagro dzeń pracowniczych,
5) terminowe ściąganie należności i dochodzenię roszczęń spomych,
6) naliczanie podatków i terminowe regulowanie zobowiązań,
7) r ozllczenia z ZakJadem Ubezpi ęczeń S połecznych w tym : naIiczanie składek,

wypełnianie deklaracj i rozliczeniowych , raporlów imiennych , przekaz elektroniczny do

ZUS,
8) prowadzenie kart wynagrodzeń pracowniczy ch,
9) sporządzanię inwen tary zacji,

1 0) sporządzanie sprawozdawczości,
11) systematycznebieżące analizowanie gospodarki finansowej i przekazywanie aktualnych

informacj i dyrektorowi,
12) archiwizacja dokumentów Ośrodka,
1 3 ) wykonywan ie zadań zwięany ch z udzielu.liem zamówi eń pub l i c znych.,



1 4) wydawanie zaświad czeń o zatrudnieniu,
1 5 ) sporządzanie spraw ozdań statystycznych dotyczących zatrudnienia,
16)udzińw opracowywaniu i aktualizowaniu regulaminów pracy i wynagradzania,
l7)przygotowywanie formularzy zgłoszeniowych do ubezpieczeń społecznych , zmian

danych, korekt i wyrej estrowań z ubezpieczeń pracowników,
18) przygotowywanie i przekazywanie do ZUS wniosków pracowników ubiegających się o

renty i emery.tury,
19) prowadzenie spraw socjalnych.

2. Do obowiązków Instruktor ds. teatru i recytacji na|eży :
1) prowadzenie spraw kancelaryjnych i sekretariatu,
2) prowadzenie list obecności, ewidencji zwolnień lekarskich,
3) prowadzenie rejestru wydawanych poleceń wyjazdu słuzbowego,
4) prowadzenie kasy Ośrodka,
5) prowadzenie koła teatralnego i recytatorskiego ,

6) upowszechnienie dorobku recytatorów i grupy teatralnej,
7) orgartizacja spektakli grupy teatralnej,
8) organizacj awarsztatow, sesji i kursów teatralnych,
9) upowszechnianie teatru,
10) współpraaazinstytucjami, stowarzyszeniami iorganizacjami zajmującymi się

działalnością kulturalną,
11) inspirowarlie działalności kulturalno-oświatowej w zakresie jej upowszechniania,

biorąc pod uwagę potrzeby i mozliwości społeczności lokalnej,
12) pomoc w organizacji imprez cyklicznych jak festiwale, konkursy itp.,
13) planowanie i programowanie działalności,
14) współdziałanie w opracowaniu planów działalności programowej

przygotowywanie, realizowanie i nadzorowanię |mptezodbywających się w GOK i
poza nim ,

15) załatwianie spraw interwencyjnych wynikających zprowadzonej działalności,
16) współorganizowanie obsługi imprez programowych i zleconych,
17) współdziałanie w organizowaniu imptez sezonowych letnich i zimowych,
18) prowadzenie dokumentacji prowadzonych stałych form pracy.

3. Do obowiązków Instruktora ds. plasĘki należy:
1) prowadzenie ewidencji urlopowej pracowników,
2) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracowników,
3) prowadzenie koła plastycznego ,

4) dbanie o wystroj GOK,
5) prowadzenie kroniki GOK,
6) wykonywanie oprawy plastycznej imprez własnych i zleconych,
7) upowszechnianie amatorskiej twórczo ści pl astycznej p opruez or ganizaĄe koŃursów,

prze gl ądó w, w ar sztatów, wy staw p l astyc znych,
8) promocja uzdolnionych twórców plastyków regionu w kraju i za granicą
9) opieka nad twórcami ludowymi , otganizacja targów i kiermaszy sztuki ludowej,
10) współptalazinstytucjami, stowarzyszeniami i organizacjami zajmującymi się

działalnością kulturalną,
1 1) inspirowanie działalności kulturalno-oświatowej w zakresie jej upowszechniania,

biorąc pod uwagę potrzeby i mozliwości społeczności lokalnej,
12) pomoc w organizacji imprez cyklicznych jak festiwale, konkursy itp.,
13) planowanie i programowanię działalności,
14) współdziŃ,anię w opracowaniu planów działalności programowej ,



15) pomoc wprzygotowywaniu ircalizacji imprez odbywających się w GOK ipoza
nim,

16) załatwianie spraw interwencyjnych wynikających zprowadzonej działalności,
1 7) współorganizowanie obsługi imprez programowych i zleconych,
18) współdzińanie w organizowaniu imprez sęzonowych letnich i zimowych,
1 9)prowadzenie dokumentacj i prowadzonych stałych form pracy,
20) pomoc w wykonywaniu oprawy muzycznej imprez organizowanychprzez GOK.

4. Do obowiązków Instruktora kulturalnego na|eĘz
1) pomoc w organizacji imprez masowych organizowanychprzez GOK,
2) inicjowanie nowych form działalności kulturalnej,
3 ) przygotowywanie materiałów promocyj nych imprez.,
4) współdziałanie z innymi placówkami kultury, szkołami iotganizacjamipozarządowymi,
5) obsługa foto-video irnprez własnych i zleconych,
6) prowadzenie spraw zwięanychzbhp ippoż. ,
7) obsługa sprzętu elektroakustycznego,
8) bieżąca konserwacj a komputerów,
9) stała konserwacja sprzętu i wykonywanie drobnych napraw,
1 0) odpowiedzialnośó za stan techniczny i gotowość eksploatacyjną sprzętu

elektroakustycznego i audiowizualnego,
I I) nadzór nad instalacj ą i ob sług a wządzeń o świetleniowych.,
12) konserwacja i naprawa sprzętu biurowego i gospodarczego,
13) odpowiedzialnośó zapietwsząpomoc oraz wykonywanie czynności w zakresie

zw a|czania pożar ow i ewakuacj i pracowników,
14) zakup materiałów,utządzeń i innych artykułów niezbędnych do nalezy.tego

fuŃcj onowania Ośrodka,
15) zabezpieczenie i ochrona mienia Ośrodka.

5. Do obowiązków Instruktora kulturalnego w WDK w Jarosławcu należy:
1 ) odpowiedzialnośó za cńokształt pracy WDK,
2) przy gotowywanie i prowadzenie dokumentacj i pro gramowej,
3) współorganizowanie imprezprogramowych i zleconych organizowanych przez GOK,
4) organizowaniu imprez sezonowych lętnich i zimowych,
5) opracowywanie planow pracy działalności podstawowej,
6) koordynacjazajęó i imprez programowych.,
7) prowadzenie stałych form pracy,
8) prowadzenie dokumentacj i prowadzony ch zĄęć,
9) przygotowywanie, realizowanie i nadzorowanie imprez odbywających się w WDK i

poza nim,
10) załatwianie spraw interwencyjnych wynikających zptowadzonej działalności,
1 1 ) prowad zenie Dziennika placówki,
12) współpraaaz instl.tucjami, stowarzyszeniami i organizacjami zajmującymi się

działalnością kulturalną,
13) inspirowanię działalności kulturalno-oświatowej w zakresię jej upowszechniania, biorąc

pod uwagę potrzeby i możliwości społeczności lokalnej,
14) przestrzeganie przepisów bhp i ppoż. w obiekcie ,

15) ścisła współpraca z GOK ,

16) utrzymywanie ścisłych kontaktów z samorządem wiejskim,
17) orgartizowanie imprez środowisko!\ych ( jubileusze, akademie, biesiady, festyny,

wieczory taneczne),
1 8) współp r aca z miej scowy mi or ganizacj ami, z placówką o świ atową oraz klubem

spońowym i innymi organizacjami działającymi na terenie sołectwa,



19) prowadzenie dziŃalności w ramach społecznego ruchu artystycznego , opieka nad
zespołem folklorysty cznym,,Staszicowiacy",

20) udostępnianię pomieszczeń WDK nazębrania. spotkania itd.,
21) dbałośó o ład i porządek wewnątrz budynku i posesji.

6. Do obowiązków Informatyka należy:
1) prowadzenie ewidencji sprzętu komputerowego z uwzględnieniem przydziŃu do

poszczególnych stanowisk pracy,
2) pr ow adzenie ewidencj i le galno ś ci licencj i po siadane go opro gramowania,
3) prowadzenie oraz przechowywanie dokumentacji gwarancyjnej na sprzęt i

oprogramowanie,
4) sprawne zaruądzanie sprzętem komputerolvym i irrrrymi urządzeniami informatycznymi

oraz dokonywanie zakupów akcęsoriów komputero!\rych niezbędnych do wyposażenia
stanowisk pracy,

5) udzielanie porad i instrukcji pracownikom GOK( uzytkownikom sprzętu
komputerowego) w zakresie eksploatacji sprzętu i oprogramowania,

6) redagowanie i nanoszenie biedzących zmianna stronie intemetowej GOK,
7) przyjmowanie i nadzorowanie poczty elektronicznej,
8) prowadzęnię dzińań polegających na właściwym zabezpieczenie przetwarzanychi

przechowywanych danych informatyc zny ch,
9) udzielanie informacji o wydarzeniach o charakterze publicznym ,

10) wykonywanie zadań z zal<ręsu ochrony danych osobowych i informatycznych w
związku z pełnieniem funkcj i Administratora B ezpieczeństwa Informacj i.

7. Do obowiązków Pracownika gospod ar czego na|eży z

1) utrzymanie czystości w pomieszczeniachplacówki i na zewnątrz budynku,
2) mycie ltządzen sanitamych,
3) mycie i podlewanie roślin,
4) wietrzenie pomieszczeń,
5) odśnieżanie w sezonie zimowym terenu ptzyległego do budynku,
6) plewienie trawnika i koszenie trawy,
7) zamiŃanie schodórv przedbudyŃiem oraz klatki schodowej,
8) odśnieżanie chodnika,
9) zgłaszanie wszelkich uszkodzęń i braków,
10) pomoc w sprawach organizacyjnych w związkllz organizacjąimprez.

VI. PLANOWANIE PRACY I SPRAWOZDAWCZOŚC

§7.

1.Działalnośó programowo-organizacyjna GOK prowadzona jest w oparciu o roczny plan
pracy.

2. Podstawągospodarki finansowej GOK jest roczny plan finansowy.
3. Plan pracy oruzplan finansowy sązatwierdzanę i zmieniane ptzęz Dyrektora GOK.
4.Poszczególni pracownicy GOK, wykonujązadania wynikające zrocznego planu pracy.
5. Dyrektor i pracownicy odpowiadąązarealizacjęzadaiwynikających z planu pracy.



VII. POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§8.

1. Schemat orgartizacyjny Ośrodka stanowi zńączniknr 1 do niniejszego regulaminu, zaś
wykaz stanowisk stanowi zńączniknr 2.

2. Regulamin organizacyjny GOK możebyó zmieniony przez Dyrektora GOK po
zasięgnięciu opinii lub na wniosek Wójta Gminy. .

3. Z chwilą wejścia w życie niniejszego Regulaminu traci moc dotychczasowy Regulamin
organizacyjny wprowadzony Zarządzeniem Dyrektoranr 812007 z dnia 1 grudnia 2007 r.
w sprawie zmiany Regulaminu organizacyjnego Gminnego Ośrodka Kultury w Uchaniach.

4. Regulaminorganizacyjny wchodzi w życie z dniem podpisania.
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