ZARZADZENIE NR 133/2023
WOJTA GMINY WIDAWA
z dnia 30 listopada 2023 r.
w sprawie zaopiniowania Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodku Kultury
w Widawie

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku. o samorzadzie gminnym (t.].

U. z 2023 r. poz. 40 z poézn. zm. ) oraz art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika
1991 r.o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 194
z pdzn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§ 1.
Opiniuje pozytywnie projekt Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Kultury
w Widawie stanowiacy zatacznik do zarzadzenia

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.



PROJEKT

Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr ... .......................
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Widawie
zdnia .............I.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY GMINNEGO OSRODKA KULTURY

W WIDAWIE
Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, jest wewngtrznym aktem prawnym
okreslajacym:
1) strukture organizacyjna Gminnego Osrodka Kultury w Widawie,
2) zakres dziatania GOK,

3) zakres obowigzkow i1 odpowiedzialnosci os6b w nim zatrudnionych.
2. Obowigzki GOK jako pracodawcy oraz obowigzki pracownikdw i inne sprawy zwigzane
ze stosunkiem pracy, okresla Regulamin pracy GOK.
§2
Uzyte w Regulaminie sformulowania lub skroty oznaczaja:
1) GOK — Gminny O$rodek Kultury w Widawie,
2) Dyrektor — dyrektor Gminnego Osrodka Kultury w Widawie,
3) Organizator — Gmina Widawa.

Rozdzial 11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA GMINNEGO OSRODKA KULTURY

§3

1. W skiad struktury organizacyjnej GOK wchodza:

1) Dyrektor — 1 stanowisko;
2) Zastepca dyrektora — 1 stanowisko;
3) Dziat ksiggowo — administracyjny
a) ksiggowa — 1 stanowisko;
b) referent ds. administracyjno — ekonomicznych — 1 stanowisko;
C) pomoc biurowa — 1 stanowisko;
4) Dziat merytoryczny:
a) instruktor — 1 stanowisko;
b) instruktorzy sztuk plastycznych — 2 stanowiska;
C) instruktorzy artystyczni:
* instruktorzy muzyki — 3 stanowiska;
* instruktorzy tanca — 3 stanowiska;
* kapelmistrz— 1 stanowisko;
5) Dzial techniczno — porzadkowy
a) pracownik gospodarczy — 1 stanowisko;



b) pracownik gospodarczy — sprzataczka — 1 stanowisko.

2. Strukturg organizacyjng GOK okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik nr 1

do niniejszego Regulaminu.

3. Gminnym Osrodkiem Kultury kieruje Dyrektor, ktory odpowiada za prawidlowa realizacje¢ zadan
statutowych, witasciwe gospodarowanie mieniem i posiadanymi $rodkami finansowymi oraz
reprezentuje go na zewnatrz.

4. Dyrektora podczas jego nieobecnosci zastepuje Zastepca Dyrektora. W przypadku nieobecnosci
Dyrektora i1 jego Zastepcy, Dyrektora GOK zast¢puje wyznaczony pracownik w granicach
umocowania.

5. W przypadku nieobecnos$ci zakres obowiazkéw Zastepy Dyrektora obejmuje wszystkie zadania i
kompetencje Dyrektora.

Rozdzial 111
ZAKRES OBOWIAZKOW I ODPOWIEDZIALNOSCI DYREKTORA
§4
1. Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za:
1) racjonalng i oszczedng gospodarke srodkami finansowymi i materialowymi,
2) majatek i stan GOK,
3) organizacje pracy,
4) dyscypling pracy,
5) stan bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Do zakresu obowigzkow Dyrektora GOK nalezy w szczegdlnosci:

- kierowanie biezacymi sprawami GOK oraz reprezentowanie go na zewnatrz,

- sktadanie o$wiadczen woli w imieniu GOK w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezace]
dziatalnosci GOK,

- udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetencii,

- przedktadanie sprawozdan finansowych GOK,

- sktadanie sprawozdan finansowych,

- wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw GOK,

- sprawuje bezposredni nadzor nad pracg wszystkich dziatow i praca swojego zastepcy;

- wykonywanie innych zadan zastrzezonych przepisami prawa do kompetencji Dyrektora.

3. Dyrektor nadzoruje bezposrednio sprawy:
1) whasciwej gospodarki mieniem i $srodkami finansowymi,
2) kadrowe 1 pracownicze,
3) wewnetrznej struktury i organizacji pracy GOK w zakresie zwigzanym z zapewnianiem
prawidlowego wykonywania zadan i funkcjonowania GOK oraz w zakresie wynikajacym
z odrgbnych przepiséw, w tym:
a) wydawania zarzadzen wewngtrznych, (w tym m.in., regulaminy, instrukcje),
b) wydawania polecen stuzbowych w sprawach wewnetrznego porzadku i organizacji pracy,
4) kontroli zarzadczej z wylaczeniem kontroli finansowe;.



4. Dyrektor moze upowazni¢ pracownikéw GOK do dokonywania innych czynnos$ci, niezb¢dnych
do zapewnienia sprawnego funkcjonowania GOK.

Rozdzial IV
ZAKRES OBOWIAZKOW ZASTEPCY DYREKTORA

1. Zakres obowiazkoéw Zastepcy Dyrektora:

1) Zastepca Dyrektora wykonuje wszystkie zadania zlecone mu przez Dyrektora GOK, a w czasie
jego nieobecnosci:

a) kieruje jednostka, reprezentuje ja na zewnatrz, nadzoruje oraz kontroluje pelng i terminowa
realizacje zadan w zakresie organizacji i promocji wydarzen kulturalnych oraz zajeé
warsztatowych,

b) sporzadza standardowe i niestandardowe sprawozdania dotyczace dziatalnosci GOK

C) wspolpracuje z organami administracji samorzagdowej, panstwowej, instytucjami
1 stowarzyszeniami w zakresie dotyczacym realizacji zadan statutowych,

d) w ramach posiadanych uprawnien podpisuje wspolnie z Gléwnym Ksiggowym umowy
rodzace zobowigzania finansowe

2) nadzoruje prac¢ podleglych komorek organizacyjnych — dzialu merytorycznego oraz dzialu
techniczno-porzadkowego;

3) Zastepca Dyrektora uprawiony jest do wydawania podleglym mu dzialom polecen i instrukcji
dotyczacych wykonywania przypisanych im zadan;

4) wykonywanie innych zadan za wyjatkiem tych zastrzezonych przepisami prawa do kompetencji
Dyrektora.

Rozdzial V
ZAKRES ZADAN I KOMPETENCJI POSZCZEGOLNYCH DZIALOW

1. Zakres obowigzkow Dzialu ksi¢ggowo — administracyjnego

1) Zakres obowigzkow ksiegowego GOK

a) prowadzenie obstugi ksiggowo — finansowej GOK

b) opracowywanie projektow rocznych planéw finansowych,

c) zapewnienie prawidtowego przebiegu operacji gospodarczych i finansowych pod wzgledem
zgodnosci z planem finansowym,

d) prowadzenie rachunkowos$ci GOK zgodnie z obwigzujacymi przepisami i zasadami,

e) wspodlpraca z organem prowadzacym w zakresie gospodarki finansowej GOK,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem powierzonym mieniem,;

g) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z podstawowg dziatalno$cig GOK,

h) prowadzenie zadan zwigzanych ze sprawami kadrowymi,

1) sporzadzanie informacji i analiz na potrzeby organu nadzoru i rady gminy,

J) wspdlpraca z organami zewngtrznymi,

k) wykonywanie polecen Dyrektora GOK w sprawach nieobjetych zakresem dziatania komorki
( stanowisk pracy).



2) Zakres obowiazkow pozostalych pracownikow dziatu:

a) prowadzenie ogdtu spraw zwigzanych z gospodarka finansowa GOK,

b) prowadzenie ogdtu spraw zwigzanych z organizacja GOK,

C) prowadzenie zadan zwigzanych ze sprawami kadrowymi i pracowniczymi;

d) prowadzenie spraw kancelaryjnych oraz sekretariatu;

e) zakup materialow urzadzen 1 innych artykulow niezbednych do nalezytego
funkcjonowania jednostki,

f) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z podstawowg dziatalnoscig GOK,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem powierzonym mieniem;

h) prowadzenie spraw zwigzanych z promocja dziatalnosci GOK;

i) wykonywanie polecen Dyrektora GOK w sprawach nieobjetych zakresem dziatania
komorki ( stanowisk pracy).

Pracownicy dzialu podlegaja bezposredniemu nadzorowi Dyrektora GOK.

2. Zakres obowigzkow dzialu merytorycznego

1)

2)
3)
4)

5)
6)

tworzenie oferty kulturalnej, organizowanie imprez 1 wydarzen kulturalnych
(okolicznos$ciowych i cyklicznych)

tworzenie oferty zaj¢¢ dla réznych grup wiekowych;

prowadzenie i przygotowywanie zaje¢ znajdujacych si¢ w statej ofercie GOK

wspoltpraca z instytucjami kulturalnymi, artystycznymi, placowkami o§wiatowymi z terenu
gminy, powiatu, kraju;

promocja GOK 1 inicjatyw jednostki w zakresie zleconym przez przelozonego,
wykonywanie polecen Dyrektora GOK oraz osoby nadzorujacej pracg¢ dzialu w sprawach
nieobjetych zakresem dziatania komorki ( stanowisk pracy).

Nadzor nad Dzialem Merytorycznym sprawuje Zast¢pca Dyrektora.

3. Zakres obowiazkow Dzialu techniczno — porzadkowego:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

utrzymanie w nalezytej czystosci pomieszczen w Gminnym Os$rodku Kultury w Widawie,
najblizszego otoczenia przed wejsciem do budynku,

utrzymanie czystoSci 1 porzadku w garderobie oraz nadzor nad mieniem GOK
przechowywanym w garderobie;

zglaszanie przelozonemu zauwazonych awarii, uszkodzen w urzadzeniach i pomieszczeniach;
wlasciwe 1 racjonalne uzywanie powierzonego sprzetu i sSrodkow potrzebnych do utrzymania
czystosci;

dbanie o powierzony sprzet 1 narzedzia pracy;

obstuga centralnego ogrzewania w kottowni w budynku;

dbanie o zachowanie czystosci w miejscu pracy;

wykonywanie polecen Dyrektora GOK oraz osoby nadzorujacej prac¢ dzialu w sprawach
nieobjetych zakresem dziatania komorki ( stanowisk pracy).

Nadzor nad Dzialem techniczno-porzadkowym sprawuje Zastepca Dyrektora.



Rozdzial VI
§5
ORGANIZACJA PRACY
1. Zastgpca Dyrektora oraz pracownicy wszystkich dzialéw podlegaja bezposrednio Dyrektorowi
GOK.
2. Wszyscy pracownicy wykonuja zadania ustalone dla nich w zakresach obowiazkow oraz inne
wynikajace z biezacej pracy GOK.
3. Pracownicy zobligowani sg do przestrzegania regulaminéw obowigzujacych w jednostce, porzadku,
dyscypliny pracy, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony p-poz, przepisow dotyczacych
ochrony danych osobowych.

Rozdzial VII
§6
POSTANOWIENIA KONCOWE
1. Niniejszy Regulamin 3cznie ze statutem I regulaminem pracy stanowi dokumentacj¢ podstawowa
GOK.
2.Szczegblowe zadania, uprawnienia 1odpowiedzialnos¢ pracownikow okreslaja zakresy
obowigzkow, czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialno$ci zwigzane z zajmowanym stanowiskiem.
3. Regulamin zostaje nadany przez Dyrektora po zasiggnigciu opinii Organizatora.
4. Zmiany w Regulaminie i schemacie organizacyjnym moga by¢ dokonywane w trybie wlasciwym
dla jego nadania.



SCHEMAT ORGANIZACYJNY GMINNEGO OSRODKA KULTURY W WIDAWIE

Dziat merytoryczny

Instuktorzy sztuk
plastycznych

Instruktorzy artystyczni ==

Zastepca dyrektora

Dziat techniczno -
porzadkowy

Pracownik gospodarczy

Pracownik gospodarczy -
sprzataczka

Zatacznik nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego Gminnego O$rodka
Kultury w Widawie

Dyrektor

Dziat ksiegowo -
administracyjny

Referent ds.
administracyjno -

organizacyjnych

Pomoc biurowa



