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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

GMINNEGO OSRODKA KULTURY W TRZEBOWNISKU
Rozdziat |
Postanowienia ogéine
1.Gminny Os$rodek Kultury w Trzebownisku dziata na podstawie:
Ustawy z dn. 25 paZdziernika 1991r. o organizowaniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2012 r. poz.406)
2.Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz.885 z pézn. zm.)
3.Statutu
4.Przepiséw prawnych obowiazujacych na terenie Rzeczypospolitej Polskiej
Rozdziat I
Czes$¢ | - zakres dziatania i funkcjonowanie Gminnego Osrodka Kultury, struktura GOK
1.Gminny Osrodek Kultury w Trzebownisku, zwany dalej GOK jest samorzadowa instytucjg kultury, ktérej siedzibg jest obiekt
znajdujacy sie w Trzebownisko nr 946.
2.0rganizatorem GOK jest Rada Gminy w Trzebownisku.
3.GOK realizuje zadania w dziedzinie edukacji kulturalnej, wychowania przez sztuke, tworzenia warunkdéw do rozwoju
amatorskiego ruchu artystycznego, organizowanie zycia kulturalnego mieszkaficom gminy.
4.Zadania GOK obejmuja w szczegdlnosci:
a)Zaspokajanie potrzeb i aspiracji kulturalnych spoteczenstwa poprzez tworzenie i upowszechnianie réznych dziedzin sztuki
profesjonalnej i amatorskiej, a w szczegdlnosci:

- Organizowanie wystaw artystycznych i wernisazy.

. Organizowanie przedstawien teatralnych, koncertéw, projekcji filméw.

- Organizowanie i wspieranie imprez artystycznych i rozrywkowych.

- Prowadzenie zaje¢ i warsztatéw artystycznych oraz két zainteresowan.

- Prowadzenie i organizowanie dziatalnos$ci zespotéw muzycznych, tanecznych i folklorystycznych.
- Promocje kultury Gminy Trzebownisko i lokalnych twércéw kultury.

- Tworzenie, udostepnianie i dokumentowanie ddbr i wartosci kultury.

- Edukacje kulturalng i wychowanie przez sztuke.

- Sprawowanie opieki nad zabytkami.

- Tworzenie warunkéw dla rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego oraz zainteresowania wiedzg i sztuka.
- Tworzenie warunkéw dla rozwoju folkloru, a takze rekodzieta ludowego i artystycznego.

- Rozpoznawanie, rozbudzanie i zaspokajanie potrzeb oraz zainteresowan kulturalnych.

- Upowszechnianie wiedzy o kulturze, w tym kulturze regionalnej.

- Organizowanie czasu wolnego dzieci, mtodziezy i dorostych.

- Promocja miejscowosci.

- Dziatania wynikajace z potrzeb Srodowiska (bale, festyny, rajdy, itp.).

b) Organizowanie odptatnych ustug kulturalnych, miedzy innymi w zakresie:

- Réznych form nabywania wiedzy i umiejetnosci w obrebie kultury zycia codziennego.
- Wybranych form kurséw.
- Imprez kulturalnych o charakterze edukacyjnym, rozrywkowym - w tym zleconych.

c)Prowadzenie innych form dziatalnosci gospodarczej w celu wspomagania dziatalnosci merytorycznej uzyskanymi w ten
sposéb srodkami finansowymi z:

- Organizacji konferencji i sympozjéw.

- Wynajmowania i dzierzawienia pomieszczenh oraz sprzetu.

- Ustug artystycznych.

- Sprzedazy biletéw na imprezy organizowane przez O$rodek.
- Realizacji imprez zleconych.

. Sprzedazy materiatéw i gadzetdw promocyjnych.

- Swiadczenia ustug gastronomicznych.

- Sprzedazy dziet sztuki i artykutéw uzytku kulturalnego.

- Prowadzenia innej dziatalnosci gospodarczej.

d)GOK realizuje swoje zadania przy wspétpracy z innymi instytucjami i organizacjami z terenu gminy , w szczegdlnosci:
placdwkami oswiatowymi, ruchem spoteczno-kulturalnym, stowarzyszeniami twérczymi itp.

Rozdziat Il

Organizacja Gminnego Osrodka Kultury

1.GOK kieruje Dyrektor, ktéry samodzielnie zatrudnia i zwalnia podlegtych mu pracownikéw.

2.Funkcjonowanie GOK opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania, podziatu
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czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywani powierzonych zadanh.

3.GOK prowadzi wtasng obstuge finansowo ksiegowa.

4.Cele i zadania GOK okresla Statut.

5.Dyrektora powotuje i odwotuje Wéjt Gminy Trzebownisko.

6.Gtéwnego ksiegowego powotuje i odwotuje dyrektor GOK .

7.W imieniu GOK o$wiadczenia w zakresie praw i obowigzkéw majatkowych sktada Dyrektor.

8.W okresie nieobecnosci Dyrektora, czynnosci nalezace do dyrektora wykonujg pracownicy w ramach udzielonego przez
dyrektora upowaznienia.

- W sprawach merytorycznych - instruktor lub specjalista uprawniony przez dyrektora GOK w Trzebownisku.
- W sprawach finansowych - Gtéwny Ksiegowy.

9.W czasie nieobecnosci innych pracownikdw ich czynnosci wykonuja osoby wyznaczone przez dyrektora.
10.Dyrektorowi GOK podlegaja bezposrednio:

- gtéwny ksiegowy
- instruktorzy etatowi
- instruktorzy zatrudnieni na umowe - zlecenie i umowe o dzieto.

Rozdziat IV
Zakres dziatania i kompetencje poszczegéinych pracownikéw GOK
1.Dyrektor GOK:

- kieruje biezacga dziatalnoscig Osrodka

. ustala, na kazdy rok kalendarzowy plan finansowy oraz plan dziatalnosci instytucji kultury zawierajacy w miare potrzeb:
plan ustug, plan przychoddéw i kosztéw, plan remontéw i konserwacji srodkdw trwatych oraz plan inwestycji

- dysponuje srodkami okreslonymi w planie finansowym instytucji kultury i ponosi odpowiedzialnos¢ za ich prawidtowe
wykorzystanie, a takze organizuje administracyjno - finansowa i gospodarcza obstuge Osrodka

. zapewnia bezpieczenstwo i higiene pracy

- opracowuje regulaminy dotyczace spraw organizacyjnych, ptacowych i socjalnych.

- wykonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy, a w szczegolnosci zatrudnia i zwalnia instruktoréw oraz innych
pracownikéw Osrodka

. wystepuje z wnioskami w sprawach nagréd, odznaczen i innych wyrdznien dla pracownikéw Osrodka

- przyznaje nagrody oraz wymierza kary porzadkowe instruktorom i innym pracownikom Osrodka

- odpowiada za dziatalno$¢ merytoryczna, dobér kadr oraz gospodarke mieniem i Srodkami finansowymi

- ustala odpfatnosci za ustugi Swiadczone przez GOK.

- sprawuje wewnetrzng kontrole

2.Gtéwny ksiegowy GOK: Do zakresu dziatania i kompetencji gtéwnego ksiegowego naleza:

. prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z Ustawa o rachunkowosci
- sporzadzenie sprawozdan finansowo ksiegowych

- prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych

- sporzadzanie planu amortyzacji srodkdw trwatych

. sporzadzanie wszelkich deklaracji i sprawozdan finansowych

- pilnowanie $ciggania naleznosci i terminowej zaptaty zobowigzan

- nadzorowanie gospodarki finansowej firmy

- obliczanie wynagrodzen, sporzadzanie list ptac, prowadzenie kartotek - wynagrodzenh osobowych
- nadzorowanie pracy kasy

- udziat w planowaniu finansowym rocznym

- dbanie o dobry wizerunek zaktadu pracy

- wykonywanie innych zadah zleconych przez dyrektora

3.Instruktor. Do zakresu dziatania i kompetencji naleza:
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- Inspiracji w $rodowiskach wiejskich réznych form upowszechniania kultury z zakresu /teatru, tanca, plastyki, folkloruy.

- Planowanie i przygotowanie programowe konkurséw, przegladéw, eliminacji konkursowych w réznych dziedzinach kultury
organizowanych przez GOK Trzebownisko oraz propagowanie i upowszechnianie imprez przygotowanych przez inne
instytucje kulturalne.

- Planowanie i korygowanie pracy zespotéw artystycznych i két zainteresowan dziatajacych na terenie gminy Trzebownisko, a
podlegtych GOK.

- Pomoc merytoryczna szkotom poprzez udziat w komisjach konkursowych.

- W ramach godzin pracy prowadzenie zespotu artystycznego w ilosci 24 godzin miesiecznie zgodnie z posiadanymi
kwalifikacjami - prowadzenie dziennikéw zajec.

- Branie udziatu w szkoleniach, seminariach warsztatowych organizowanych przez jednostki nadrzedne celem dalszego
doskonalenia zawodowego i samoksztatcenia.

- Dokumentacja wydarzen kulturalnych na terenie gminy Trzebownisko - prowadzenie kroniki GOK oraz dokumentacji
fotograficznej.

- Opieka nad kostiumernig GOK :

.- wypozyczanie strojéw

- wykonywanie drobnych renowacji

- pranie i czyszczenie strojéw

- utrzymywanie porzadku w pomieszczeniu kostiumerii

- Wykonywanie innych zadan i polecen dyrektora dotyczacych catoksztattu pracy

- Gminnego Osrodka Kultury.

4., Specjalista GOK. Do zakresu dziatania i kompetencji naleza:

- Nagtosnienie i obstuga sprzetowa imprez i wydarzen kulturalnych na terenie gminy Trzebownisko.

- Dokonywanie drobnych napraw, remontéw, konserwacji sprzetu zgodnie z przepisami BHP.

- Obstuga komputera poprzez wykonywanie plakatéw, zaproszen, pism dla potrzeb GOK.

- Wykonywanie szerokiej gamy grafiki komputerowej dla potrzeb Rad Soteckich, klubdw sportowych, KGW i innych
organizacji.

- Wspétpraca z w/w organizacjami w zakresie doradztwa i pomocy technicznej (nagtosnien) sprzetu audiowizualnego.

- Pomoc w pracy warsztatowej zespotom dziatajagcym na terenie gminy poprzez nagrania, nagtosnienia itp.

- Utrzymywanie kontaktu, protokotowanie zebrah RG LKS, przygotowanie uméw darowizn dla klubéw sportowych z terenu
gminy, przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci sportowe;j klubow.

- Branie udziatu w warsztatach i szkoleniach.

- Wykonywanie innych zadan i czynnosci zleconych przez Dyrektora GOK nie zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem, a
dotyczacych catoksztattu pracy w kulturze.

Rozdziat V

Tryb pracy GOK

1. Pracownik prowadzi sprawy zgodnie z nadanym mu zakresem czynnosci.

2. Pracownicy GOK zobowiazani sa do wykonywania zadan wynikajacych z biezacych polecen stuzbowych przetozonego.
3.Pracownicy GOK wykonujgc swoje zadania zobowigzani sa do Scistej wspétpracy miedzy soba.

4.Pracownicy zobowigzani sa przestrzega¢ postanowienia regulaminu pracy.

5.Godziny pracy GOK ustalane sg zgodnie z potrzebami prowadzonych zaje¢, biuro GOK jest czynne od poniedziatku do
piatku w godzinach 7.30-15.30.

6.Wykaz zajec z zespotami dziatajgcymi przy GOK jest ustalany na kazdy rok w zaleznosci od potrzeb mieszkancéw,
mozliwosci organizacyjnych i finansowych GOK. Moze on ulega¢ zmianom w uzasadnionych wypadkach.

Rozdziat VI

Postanowienia kohcowe i zatgczniki

1.Szczegdtowy wykaz obowigzkdw wszystkich pracownikéw jest zawarty w zakresach czynnosci.

2.Pisma wychodzace na zewnatrz podpisuje dyrektor i osoby do tego upowaznione.

3.Postanowienia niniejszego regulaminu mogg ulec zmianie w trybie objetym przepisami prawa.
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