“}i"‘{éﬁ? g:j:\“ ZARZADZENIE Nr 0050.5%..2019
piLCHOWI Wojta Gminy Pilchowice
z dnia 9 lipca 2019 r.

w sprawie: zaopiniowania projektu Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka
Kultury w Pilchowicach.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity z 2019 r., poz. 506 ze zm.), oraz art. 13 ust. 3 ustawy z dnia
25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu 1 prowadzeniu dzialalnosci kulturalne;

(Dz.U z 2018 r. poz. 1983)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Opiniuj¢ pozytywnie projekt Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka
Kultury w Pilchowicach stanowiacy zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 0050 £3:2019
z dnia 9 lipca 2019 1.

PROJEKT

Regulamin Organizacyjny
GMINNEGO OSRODKA KULTURY W PILCHOWICACH

l. Postanowienia ogoélne

§1

1.Regulamin Organizacyjny, zwany w dalszej tresci ,Regulaminem” okresla
szczego6towa organizacje wewnetrzng w Gminnym Osrodku Kultury w Pilchowicach.

2. Regulamin wydany zostat na podstawie:

- Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (t. j. Dz.U. z 2018 r. poz. 1983)

- Uchwaty Nr VII/62/19 Rady Gminy Pilchowice z dn. 30 maja 2019 r. w sprawie
nadania statutu Gminnemu Osrodkowi Kultury w Pilchowicach

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Gminie — nalezy Gmine Pilchowice;

2.GOK - nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Kultury w Pilchowicach:

3. Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Gminny O$rodek Kultury w Pilchowicach.

Il. Organizacja i zakres dzialania GOK

§3

Dziatalnoscig GOK kieruje Dyrektor.

Dyrektora powotuje i odwotuje Wojt Gminy Pilchowice.

Dyrektor jest odpowiedzialny za catoksztait dziatalnosci kierowanej przez
niego jednostki.

Gl I b

§4

1. GOK realizuje swoje cele i zadania poprzez:



a) dokumentowanie i opracowywanie rozmaitych elementéw dziedzictwa kulturowego
regionu,

b) diagnozowanie i analize istniejgcych zjawisk kulturowych,

c) tworzenie projektow zakresu edukaciji kulturalnej oraz animowania kultury lokalnej,

d) tworzenie programéw promujgcych regionalne dziedzictwo i oryginalne zjawiska
kulturowe,

e) tworzenie projektow z zakresu edukacji kulturalnej oraz wychowania przez sztuke,

f) opracowanie i realizowanie projektéw dotyczgcych promocji kultury Slaska oraz
wspélnych inicjatyw z innymi gminami w kraju i zagranica,

g) inspirowanie powstawania lokalnych przedsiewzie¢ kultury,

h) animowanie amatorskiego ruchu artystycznego (stymulowanie rozwoju
istniejgcych oraz pomoc w tworzeniu nowych grup artystycznych, opieka i kontakt
z tworcami indywidualnymi),

i) popularyzacja sztuki profesjonalnej,

j) organizowanie i prowadzenie grup artystycznych,

k) prowadzenie dziatalnosci reklamowo-wydawniczej,

[) inspirowanie, wspieranie i promowanie indywidualnych uzdolnien i osiggnie¢
mieszkancow gminy,

m) organizowanie baz danych z zakresu kultury oraz innych dziedzin pozwalajgcych
na poznawanie i promowanie tozsamos$ci gminy Pilchowice,

n) koordynowanie kontaktu z mediami,

o)redagowanie strony internetowej GOK, a takze profili na portalach
spotecznosciowych,

p) inicjowanie, organizowanie i wspieranie roznych form zagospodarowania czasu
wolnego i wypoczynku dzieci i miodziezy,

r) podejmowanie innych dziatan z zakresu kultury, sztuki, dziatalnosci informacyjne;
i promocyjnej wynikajgcej z potrzeb Srodowiska lokalnego.

lll. Struktura organizacyjna

§5

1. W sktad GOK wchodza:
a) Dom Kultury w Wilczy, ul. Karola Miarki 123, siedziba GOK.
b) Dom Kultury w Zernicy, ul. Szafranka 9.
c) Kiub Nieborowice, ul. Gtéwna 50.
d) Sala Damrota 5 w Pilchowicach, ul. Damrota 5.

§6

1. Dla wykonywania zadan statutowych GOK, tworzy sie samodzielne stanowiska
pracy oraz komarki organizacyjne zwane dalej dziatami:

- Dyrektor
- Zastepca Dyrektora
- Gtéwny Ksiegowy



- Dziat organizacji imprez i animaciji kultury (Animacja)
- Dziat Dom Kultury w Zernicy (DK Zernica)

- Dziat Dom Kultury w Wilczy (DK Wilcza)

- Dziat Kiub Nieborowice (Klub)

- Dziat Damrota 5 (Damrota 5)

2. Dyrektor moze wprowadzi¢ inne rozwigzania, ktére umozliwig realizacje zadan
merytorycznych.

3. Regulamin organizacyjny okre$la ogolne zakresy dziatania poszczegdinych
dziatdw.

4.SzczegOtowy wykaz obowigzkow wszystkich pracownikéow jest zawarty
w zakresach obowigzkow.

§7

Schemat organizacyjny GOK stanowi zafgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

IV. Zakresy dziatan

1.1. Zakres dzialania Dyrektora GOK:

1) Zarzadzanie i reprezentowanie GOK na zewnagtrz oraz nadzér nad
prawidtowym funkcjonowaniem instytuc;ji,

2) Inspirowanie, nadzorowanie i koordynowanie dziatalnosci kulturalnej na
terenie Gminy Pilchowice,

3) Opracowywanie i realizacja planu dziatalnosci GOK oraz sporzadzanie
obowigzujgcej w tym zakresie sprawozdawczosci,

4) Sprawowanie funkcji zwierzchnika w stosunku do podlegtych pracownikéw,
prawidiowe organizowanie pracy podleglych pracownikéw zapewniajgce
wykonywanie zadan, przydzielanie spraw i czynnos$ci pracownikom,

5) Podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych, wtasciwy dobor pracownikdw,

6) Zapewnienie wtasciwych warunkow pracy, stosowanie przepiséw prawa pracy,
bhp ip. poz.,

7) Nadzér nad racjonalng gospodarkg majatkiem GOK oraz prawidtowym
zabezpieczeniem mienia,

8) Nadzér nad przestrzeganiem przepisow ustawy o ochronie informaciji
niejawnych, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o dostepie do
informacji publicznej i innych zwigzanych z funkcjonowaniem GOK.

1.2. Podczas nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki petni Zastepca Dyrektora
z wytaczeniem z V. pkt.1.1. 5).



2. Zakres dzialania Zastepcy Dyrektora GOK:

1) Nadzorowanie i koordynowanie pracy Dziatéw: - Dziat Dom Kultury w Zemicy (DK
Zernica), Dziat Dom Kultury w Wilczy (DK Wilcza), Dziat Klub Nieborowice (Klub),
Dziat Damrota 5 (Damrota 5).

2) nadzorowanie prac i biezgca kontrola stanu technicznego obiektéw GOK.

3) nadzér nad zabezpieczeniem i ochrong obiektow GOK

4) nadzér nad przestrzeganiem zarzgdzen Dyrektora

5) nadzér nad funkcjonowaniem procedur kontroli zarzadczej

6) organizacja imprez i wydarzen

7) sporzadzanie sprawozdan i informacji dotyczgcych spraw administracyjnych.

8) kontakty z instytucjami, organizacjami pozarzgdowymi i mieszkanncami w zakresie
dotyczacym realizacji zadan statutowych

9) prowadzenie i rozliczanie czasu pracy

10) wspomaga w zarzgdzaniu Dyrektora.

3. Zakres dzialania Giéwnego Ksiegowego:
1) W zakresie finansowo — ksiegowym:

a) prowadzenie rachunkowosci GOK zgodnie z przepisami obowigzujgcymi
instytucje kultury,

b) prowadzenie ogotu spraw zwigzanych z rzetelnym i terminowym
planowaniem, sprawozdawczos$cig i analizg ekonomiczno - finansowg
jednostki,

c) nadzér i kontrola nad Srodkami finansowymi GOK, wykonywaniem
dyspozycji Srodkami pienieznymi oraz prowadzeniem rozliczen
zewnetrznych,

d) sprawowanie finansowej kontroli wewnetrznej,

e) opracowywanie w zakresie finansowym projektu planu dziatalnosci
GOK,

f) opracowywanie zarzadzen, regulamindw i innych przepiséw
wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci jednostki,

g) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych
i finansowych z planem dziatalno$ci,

h) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnoéci i rzetelnosci dokumentow
dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych,

i) rozliczanie dotacji,

j) organizowanie procesu inwentaryzacji sktadnikow majatkowych GOK,

k)wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy,

I) rozliczanie podatkéw,

) prowadzenie windykacji naleznoSci oraz regulowanie zobowigzan
wynikajgcych z ewidencji ksiegowej,

2) Wspotdziatanie z dyrektorem oraz dziatami GOK
3) Inne przewidziane prawem.

4. Zakres dziatania Dziatu organizacji imprez i animacji kultury (Animacja)
1) organizacja imprez i wydarzen kulturalnych,
2) sprawy administracyjne,
3) obstuge rozliczen z urzedami, kontrahentami oraz pracownikami,
4) zamowienia publiczne,
5) dziatanie na rzecz rozwoju i upowszechniania kultury, rekreacji, tworczosci,
6) pobudzanie aktywno$ci kulturotworczej mieszkancow Gminy,



7) wychowanie i edukacja kulturalna,
8) prowadzenie dziatan promocyjnych zwigzanych z prowadzong dziatalnoscig

GOK i Gminy.

4.1. W skiad Dziatu organizacji imprez i animacji kultury (Animacja)
wchodzg: Specjalista ds. animagji kulturalnej, specjalista ds. animacgiji kultury

5. Zakres dziafania Dziatu Dom Kultury w Zernicy (DK Zernica):
1) dziatanie na rzecz rozwoju i upowszechniania kultury, rekreacji, twérczosci,
2) pobudzanie aktywnosci kulturotwérczej mieszkaricéw Gminy,
3) wychowanie i edukacja kulturalna,
4) prowadzenie dziatan promocyjnych zwigzanych z prowadzong dziatalnoscig
GOK i Gminy
5) organizacja imprez i wydarzen kulturalnych.
6) dbanie o porzadek i bezpieczenstwo

5.1. W skiad Dziatu wchodzg: konserwator, pracownik gospodarczy, animatorzy
kultury i instruktorzy.

6. Zakres dziatania Dziatu Dom Kultury w Wilczy (DK Wilcza)
1) dziatanie na rzecz rozwoju i upowszechniania kultury, rekreacji, tworczosci,
2) pobudzanie aktywnosci kulturotwérczej mieszkaricow Gminy,
3) wychowanie i edukacja kulturalna,
4) prowadzenie dziatan promocyjnych zwigzanych z prowadzong dziatalno$cig
GOK i Gminy
5) organizacja imprez i wydarzen kulturalnych.
6) dbanie o porzadek i bezpieczeristwo

6.1. W skiad Dziatlu wchodzg: konserwator, pracownik gospodarczy, animatorzy
kultury i instruktorzy.

7. Zakres dziatania Dzialu Klub Nieborowice (Klub)
1) dziatanie na rzecz rozwoju i upowszechniania kultury, rekreacji, twérczosci,
2) pobudzanie aktywnosci kulturotworczej mieszkarncéw Gminy,
3) wychowanie i edukacja kulturaina,
4) prowadzenie dziatan promocyjnych zwigzanych z prowadzong dziatalnoscig
GOK i Gminy,
5) organizacja imprez i wydarzen kulturalnych,
6) dbanie o porzadek i bezpieczenstwo.

7.1. W skiad Dzialu wchodzg: pracownik gospodarczy, animatorzy kultury
i instruktorzy.

8. Zakres dziatania Dziatu Damrota 5 (Damrota 5)
1) dziatanie na rzecz rozwoju i upowszechniania kultury, rekreacji, tworczoéci,
2) pobudzanie aktywnosci kulturotwérczej mieszkancéw Gminy,
3) wychowanie i edukacja kulturalna,
4) prowadzenie dziatan promocyjnych zwigzanych z prowadzong dziatalno$cig

GOK i Gminy.



5) organizacja imprez i wydarzen kulturalnych,
6) dbanie o porzadek i bezpieczenstwo.

8.1. W skiad Dzialu wchodzg: pracownik gospodarczy, animatorzy Kkultury
i instruktorzy.

V. Organizacja pracy

§8
1. Organizacja pracy opiera sie na podziale zadan pomiedzy zatrudnionych w nim
pracownikbw z okreSleniem uprawnieri, obowigzkéw i odpowiedzialnosci.

2. Na czas przestoju w wykonywaniu pracy na zajmowanym stanowisku, pracodawca
moze powierzy¢ pracownikowi wykonywanie innej pracy.

§9

1.Przed przystgpieniem do wykonywania zatrudnienia, pracownikowi wyznacza sie
zakres jego obowigzkow i ustala z nim podstawowe elementy jego stosunku pracy
stanowigce nastepnie podstawe do sporzadzenia umowy O  prace.
2. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik podlega szkoleniu z przepisow i zasad
dotyczacych bezpieczeristwa i higieny pracy na jego stanowisku pracy oraz
Z przepisdw przeciwpozarowych.

3.Bezposredni przeftozony przydziela pracownikowi prace oraz w razie potrzeby
udziela wskazowek w zakresie niezbednym do wykonania powierzonych
pracownikowi zadan.

4. Pracownik obowigzany jest przed przystgpieniem do pracy podpisac liste

obecnosci.
5. W czasie wykonywania zatrudnienia pracownik obowigzany jest zawiadomic

bezposredniego przetozonego o wszelkich zauwazonych nieprawidtowos$ciach
w dziataniu urzgdzen na stanowisku pracy oraz w jego otoczeniu.

§10
1. Nie dopuszcza sie do pracy pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie,
ze stawit sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub jest pod wptywem $rodka
odurzajgcego albo spozywat alkohol w czasie pracy.
2. Zabrania sie wnoszenia alkoholu na teren zaktadu pracy oraz jego spozywania
W miejscu i czasie pracy.

§11
Kazdy pracownik jest obowigzany do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy,
powierzonych mu pomieszczen i stanowisk pracy, a takze ich wyposazenia oraz
urzadzen, dokumentéw, pieczeci itp. oraz wytgczenia wszystkich urzgadzen
wymagajgcych odtgczenia od sieci elekirycznej, wodnokanalizacyjnej itp.
Pomieszczenia pracy, po zakonczeniu w nich pracy, nalezy zamknac.

§12
1. Po zakonczeniu pracy pracownik powinien opuscic teren zaktadu pracy.

2. Przebywanie na terenie zaktadu pracy po godzinach pracy dopuszczalne jest
wytgcznie na podstawie pisemnego zezwolenia bezposredniego przefozonego
pracownika.



§13

Dyrektor przyjmuje strony w sprawach skarg i wnioskéw w terminie podanym do
publicznej wiadomosci.

VI. Przepisy koncowe

§ 14

Regulamin obowigzuje z dniem 1 sierpnia 2019 r.



Zatgcznik nr 1
Do Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Osrodka Kultury w Pilchowicach

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
Gminnego Osrodka Kultury w Pilchowicach
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