Zarzadzenie nr 10/2023
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Urszulinie
z dnia 26 lipca 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego

Na podstawie art. 13 ust. 3 Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (tekst jedn. Dz.U. z 7 lutego 2020 r. poz. 194).
zarzadzam co nastgpuje:
§1
Ustalam tre$¢ Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Kultury w Urszulinie

stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Niniejsze zarzadzenie zastepuje Zarzadzenie nr 1/2020 Dyrektora Gminnego Osrodka
Kultury w Urszulinie z dnia 1 lipca 2020 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu

Organizacyjnego w Gminnym Osrodku Kultury.
§3
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Gminnego Osrodka Kultury

w Urszulinie.
§ 4

Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania
DYREKTOR

Gminnego O$rodka Kultury
w Ur, iRie
Mon zierska

W zalgczeniu:

- Zatacznik Nr 1 — Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Kultury w Urszulinie



Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 10/2023
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury

w Urszulinie z dnia 26 lipca 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA KULTURY
W URSZULINIE

Postanowienia ogdlne
81

Gminny Osrodek Kultury, dziata jako samorzadowa instytucja kultury na podstawie:

1.

Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. z 2020 r. poz. 194);

Statutu Gminnego Os$rodka Kultury uchwalonego Uchwalg Rady Gminy

Nr XXVI1/159/2021 z dnia 9 marca 2021 r.

82

Niniejszy regulamin okresla:

A A

Zakres dziatania, siedzibe i dzialania Gminnego Osrodka Kultury.
Strukture organizacyjng Gminnego Osrodka Kultury.
Zarzadzanie 1 kierowanie.

Zadania i obowigzki pracownikow Gminnego Osrodka Kultury.

Postanowienia koncowe.

Zakres dzialania, siedziba i zadania Gminnego O$rodka Kultury

83

Terenem dziatania Osrodka jest obszar Gminy Urszulin.
Dziatalnos¢ Gminnego Osrodka Kultury prowadzona jest na podstawie corocznych
plandéw dziatalnosci instytucji kultury uzgodnionych z Wéjtem Gminy Urszulin.

Siedziba Gminnego Osrodka Kultury miesci si¢ przy ul. Lubelskiej 31, 22-234 Urszulin.



84

Do podstawowych zadan Gminnego Osrodka Kultury nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

organizowanie edukacji kulturalnej oraz wychowanie dzieci i mtodziez przez sztuke;
gromadzenie, dokumentowanie, tworzenie, ochrona 1 udost¢pnianie dobr kultury;
tworzenie warunkow dla rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego oraz
zainteresowania wiedza 1 sztuka;

tworzenie warunkoéw do krzewienia i rozpowszechnianie folkloru, a takze rgkodzieta
ludowego i artystycznego;

rozpoznawanie, rozbudzenie i zaspokajanie potrzeb kulturalnych;

promowanie i wspieranie lokalnych zespotow ludowych i indywidualnych artystow
dziatajacych na terenie gminy;

organizowanie imprez kulturalnych w r6znych formach: koncertow, spektakli, wystaw,
projekcji filmow i innych majacych na celu upowszechnianie kultury i integracje

spotecznosci lokalne;.

Struktura organizacyjna Gminnego Osrodka Kultury

85

1. Wykaz stanowisk w Gminnym Os$rodku Kultury w Urszulinie:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

Dyrektor

Ksiggowa

Wieloosobowe stanowisko - Instruktor muzyczny
Instruktor do upowszechniania kultury

Konserwator i operator urzadzen elektroakustycznych
Animator Kultury

Referent do spraw administracyjnych

Sprzataczka

2. W uzasadnionych przypadkach w Gminnym Osrodku Kultury mogg by¢ tworzone inne

stanowiska pracy.

3. Do realizacji zadah wynikajacych ze statutu Gminnego Osrodka Kultury moga by¢ réwniez

zatrudnieni pracownicy na umowg zlecenie w zaleznosci od potrzeb GOK.

4. Podzial zadan po migdzy stanowiska pracy w Gminnym Osrodku Kultury ustala dyrektor.



3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)

Zarzadzanie i kierowanie

86

Gminny Os$rodek Kultury w Urszulinie jest finansowany w trybie i na zasadach
okreslonych w statucie oraz na podstawie przepisoéw prawnych dotyczacych instytucji
kultury.

Bezposredni nadzor nad Gminnym Os$rodkiem Kultury sprawuje Wojt Gminy Urszulin.
Dziatalno$ciag Gminnego O$rodka Kultury zarzadza dyrektor.

Do zadan dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

zapewnienie prawidtowego 1 terminowego wykonywania zadan;

sporzadzanie rocznego planu wydarzen kulturalnych 1 organizacja pracy pracownikom
Gminnego Osrodka Kultury;

sporzadzanie rocznego sprawozdania z dziatalnos$ci Osrodka;

sporzadzanie wnioskow do projektéw budzetu gminy i projektow planow finansowych
w zakresie zadan powierzonych Gminnemu Os$rodkowi Kultury, przy wspotpracy
z ksiggowa,

dysponowanie $rodkami budzetowymi w zakresie zadan powierzonych Osrodkowi
z zachowaniem zasad: celowos$ci, oszczednos$ci, rzetelnosci, gospodarnos$ci oraz
dyscypliny budzetowej;

nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow: statutu, regulaminu organizacyjnego,
regulaminu pracy oraz zarzadzen Wojta;

dbato$¢ o kompetentng, sprawng obstuge interesantow;

ustalenie wewng¢trznej organizacji Gminnego O$rodka Kultury, obowigzkéw
1 uprawnien podlegtych pracownikéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
zatrudnianie i zwalnianie pracownikdéw, prowadzenie i nadzor nad sprawami

kadrowymi;

10) zapewnienie pracownikom Gminnego Osrodka Kultury odpowiednich warunkow pracy

zgodnie z przepisami BHP i p. poz.;

11) dbatos$¢ o przestrzeganie zapisow RODO oraz o udzielaniu informacji publicznej;

12) wspotpraca z organizacjami, szkotami, zaktadami pracy, innymi instytucjami;

13) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan

wynikajacych z polecen lub upowaznien Wojta.



87

1. Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury w Urszulinie kieruje podlegly jednostkg przy

pomocy Ksiegowej, ktora odpowiada za catoksztatt dziatalnosci finansowe;.

2. Do zadan ksiegowe]j nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

Zapewnienie prawidtowosci, terminowosci 1 zgodnosci sprawozdan finansowych;
Kierowanie rachunkowoscig Gminnego Osrodka Kultury;

Opracowanie analizy wydatkow w stosunku do planowanych wydatkdéw;
Przygotowanie pism, analiz z zakresu spraw finansowych;

Opracowanie planéw finansowych;

Prowadzenie wszelkich czynnosci zwigzanych z prowadzeniem spraw ksiegowych;
Ochrona mienia bedacego w posiadaniu instytucji oraz terminowe i1 prawidtowe
rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych;

Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora Gminnego Osrodka Kultury.

Zadania i obowiazki pracownikow

88

Do zadan wspolnych pracownikow nalezy:

1. Scista wspolpraca, celem zapewnienia nalezytej koordynacji pracy w instytucji

1 sprawnego wykonywania zadan.

2. Niezaleznie od zajmowanego stanowiska wykonywanie rowniez innych polecen

przetozonych nie objetych zakresem obowigzkéw i1 odpowiedzialnosci, jezeli wymaga

tego dobro instytucji i nie jest to sprzeczne z prawem.

89

Do zadan Instruktora muzycznego nalezy:

1)

2)

3)

Prowadzenie zaj¢¢ z nauki grania na instrumentach klawiszowych, strunowych
(4. zajecia instrumentalne, wokalne; indywidualne, grupowe).

Upowszechnianie dziatalnosci kulturowej poprzez inicjowanie i organizowanie
réznorodnych imprez, konkursow, koncertow.

Propagowanie i organizowanie imprez okolicznos$ciowych.



4)

5)
6)
7)
8)
9)

Wspotpraca ze szkotami, zakladami pracy oraz innymi instytucjami i placéwkami
upowszechniania kultury.

Koordynacja imprez.

Realizacja projektow.

Organizowanie warsztatow artystycznych dla dzieci i mtodziezy

Organizowanie konkurséw i koncertow muzycznych.

Prowadzenie, rozwijanie 1 ksztatltowanie zdolno$ci oraz tworczosci dzieci

1 mlodziezy.

10) Scista wspotpraca z pozostatymi instruktorami.

11) Biezace dokumentowanie wlasnej pracy.

12) Wykonywanie prac zleconych przez Pracodawce.

810

Do podstawowych zadan Instruktora upowszechniania kultury nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)

9

Prowadzenie systematycznych zaje¢ zgodnie z okreslonym planem pracy.
Inicjowanie i pomoc zespotowym formom tworczos$ci 1 uczestnictwa w Kulturze.
Popularyzowanie i upowszechnianie kultury w dziedzinie teatru, plastyki, muzyki.
Organizowanie 1 prowadzenie réznorodnych form uczestnictwa w kulturze
w $rodowiskach lokalnych.

Organizowanie 1 wspotorganizowanie imprez kulturalnych 1 artystycznych
w $srodowisku lokalnym.

Udzial w roznych formach upowszechniania kultury.

Doskonalenie warsztatu poprzez udzial w organizowanych szkoleniach.

Udzial w tworzeniu projektow na rzecz dziatan statutowych Gminnego Osrodka
Kultury.

Sporzadzanie planéw pracy i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

811

Do podstawowych zadan Konserwatora i operatora urzadzen elektroakustycznych nalezy:

1)
2)

3)

Pomoc w organizacji imprez kulturalnych na terenie catej gminy.
Przygotowywanie pod wzgledem technicznym imprez odbywajacych si¢ na terenie
oraz poza terenem Gminnego Osrodka Kultury.

Zakup wyposazenia technicznego dla Gminnego Osrodka Kultury.



4) Konserwacja sprzetu technicznego i jego drobne naprawy.

5) Prowadzenie dokumentacji technicznej sprzetu — zalecanie stosowanych
przegladow technicznych i napraw.

6) Wspotpraca z zespotami w zakresie ustalania rajderéw technicznych.

7) Obstuga akustyczna imprez.
812
Do podstawowych zadan Animatora kultury nalezy:

1) Udziat w planowaniu oraz realizacji imprez, wydarzen, projektow i innych
przedsiewziec¢ o charakterze kulturalnym lub edukacyjnym.

2) Prowadzenie zaje¢ i warsztatow dla dzieci, mtodziezy i seniorow.

3) Przygotowywanie materialdw informacyjnych i promocyjnych dotyczacych
dziatalnosci GOK

4) Diagnostyka lokalnych potrzeb kulturalnych.

5) Pozyskiwanie sponsorow oraz patronéw medialnych

6) Przygotowywanie scenariuszy imprez oraz wydarzen

7) Promowanie kultury w réznych srodowiskach i inspirowanie ich do dziatania

8) Opracowywanie kalendarza imprez kulturalnych dla GOK.
813
Do podstawowych zadan Referenta ds. administracyjnych nalezy:

1) Prowadzenie dokumentacji kadrowej

2) Sporzadzanie uméw cywilno-prawnych.

3) Dokonywanie operacji wplat i wyptat gotowki zgodnie z instrukcja kasowa.

4) Sporzadzanie raportu kasowego i innych dokumentéw wynikajacych z instrukcji
kasowej.

5) Prowadzenie ksiggi korespondencyjne;j

6) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zamowieniami i zleceniami.

7) Prowadzenie rejestru kontroli

8) Prowadzenie dokumentacji zwigzanych z wynajem pomieszczen GOK

9) Aktualizacja tablic ogltoszen GOK

10) Przygotowywanie projektow pism wychodzacych zatwierdzonych przez
dyrektora.



814

Do podstawowych zadan Sprzataczki nalezy:

1.

Utrzymywanie porzadku i czystosci w $wietlicach oraz pomieszczeniach Gminnego
Osrodka Kultury, a takze wokot budynkdw.
Zakup niezbednego sprzetu 1 srodkdéw czystosci.

Obstuga imprez kulturalnych organizowanych poprzez Gminny Osrodek Kultury.

Postanowienia koncowe

815

Regulamin niniejszy tacznie ze statutem Gminnego Osrodka Kultury, stanowi catos¢
przepisow, regulujacych organizacje wewnetrzng i szczegdtowy zakres dziatania o ile
pOzniejsze przepisy w tym wzgledzie nie beda stanowic inacze;j.

Wszyscy pracownicy, ktorzy z tytutu czynnosci zawodowych majg powierzone mienie
Gminnego Osrodka  Kultury, winni zlozy¢ odpowiednie os$wiadczenia
o odpowiedzialno$ci materialne;.

Szczegdtowe zadania pracownikéw Osrodka zawarte sa w poszczeg6élnych zakresach
czynnosci pracownikow.

Niniejszy Regulamin moze by¢ zmieniony przez dyrektora Gminnego Osrodka Kultury
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



