ZARZADZENIE NR 15/2026
WOJTA GMINY WIDAWA
z dnia 6 lutego 2026r.

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.j. Dz. U. z 2025 1. poz. 1153 z pdzn. zm.) oraz art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika
1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnos$ci kulturalnej (t.j. Dz. U. z 2024 1. poz. 87
z pdzn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1.

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

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik do Zarzqdzenia nr 6/2026

Wojt Gminy Widawa

z dnia 15 lutego 2026r.
PROJEKT

REGULAMIN ORGANIZACYJNY GMINNEGO OSRODKA KULTURY

W WIDAWIE
Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, jest wewngtrznym aktem prawnym
okreslajacym:
1) strukturg 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$rodek Kultury w Widawie,
2) Dyrektor — Dyrektor Gminnego Os$rodka Kultury w Widawie,
3) Organizator — Gmina Widawa.

Rozdzial 11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA GMINNEGO OSRODKA KULTURY

§3

1. W sktad struktury organizacyjnej] GOK wchodza:

1) Dyrektor,
2) Zastepca Dyrektora,
3) Dzial ksiggowo — administracyjny:
a) Glowny Ksiegowy,
b) Ksiggowa,
c) Referent ds. administracyjno — organizacyjnych,
d) Pomoc biurowa.
4) Dzial Merytoryczny:
a) Instruktor,
b) Instruktor sztuk plastycznych,
c) Instruktorzy artystyczni:
* Instruktor muzyki,
* Instruktor tanca,
* Kapelmistrz.
5) Dzial Techniczno — porzadkowy:
a) Elektroakustyk



b) Informatyk,
c) Pracownik gospodarczy,
d) Pracownik gospodarczy — sprzataczka.

2. Strukture organizacyjng GOK okres$la schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik do niniejszego
Regulaminu.

3. Gminnym Os$rodkiem Kultury kieruje Dyrektor, ktory odpowiada za prawidtowg realizacj¢ zadan
statutowych, wiasciwe gospodarowanie mieniem i posiadanymi $rodkami finansowymi oraz
reprezentuje go na zewnatrz.

4. Dyrektora podczas jego nieobecnosci zastepuje Zastepca Dyrektora. W przypadku nieobecnosci
Dyrektora i jego Zastepcy, Dyrektora GOK zastgpuje wyznaczony pracownik w granicach
umocowania.

5. W przypadku nieobecnos$ci zakres obowigzkéw Zastepcy 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 1 stan GOK,
3) organizacj¢ 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 shuzbowego w stosunku do pracownikéw GOK,

- sprawuje bezposredni nadzor nad praca wszystkich dziatow i pracag 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 odrebnych przepisow, w tym:
a) wydawania zarzadzen wewnetrznych, (w tym m.in., regulaminy, instrukcje),
b) wydawania polecen stuzbowych w sprawach wewnetrznego porzadku 1 organizacji pracy,
4) kontroli zarzadczej z wylaczeniem kontroli finansowe;.



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

Rozdzial IV
ZAKRES OBOWIAZK()W 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 petng 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 samorzadowej, panstwowej, instytucjami
1 stowarzyszeniami w zakresie dotyczacym realizacji zadan statutowych,

d) w ramach posiadanych uprawnien podpisuje wspolnie z Glownym Ksiegowym 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 ksiegowo — administracyjnego:
Do obowigzkéw Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:
1. prowadzenie rachunkowosci jednostki,

2. wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
3. dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.

4. prowadzenie rachunkowo$ci Gminnego Osrodka Kultury w Widawie zgodnie z obowigzujaca
ustawg o rachunkowosci 1 finansach publicznych,

5. opracowanie projektow dokumentéw regulujacych organizacje rachunkowosci w GOK,

6. sporzadzanie planu finansowego GOK 1 sprawozdan z jego wykonania oraz biezagce dokonywanie
aktualizacji,

7. sporzadzanie bilansu jednostki wedtug obowiazujacych przepisow,

8. sporzadzanie miesi¢cznych, kwartalnych, pdtrocznych i rocznych sprawozdan budzetowych i
finansowych,



9. naliczanie wynagrodzen, zasitkow chorobowych, macierzynskich, opiekunczych, wynagrodzen
chorobowych oraz pochodnych, zaliczek na podatek, sktadek ZUS, potracen oraz terminowe ich
przekazywanie,

10. prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych pracownikéw, wystawianie PITéw 1 deklaracji
ZUS oraz wykonywanie innych czynnos$ci zwigzanych z polityka ptacowa,

11. przekazywanie na konto wynagrodzen, sktadek ZUS, US i sporzadzanie innych przelewow
bankowych,

12. prowadzenie ewidencji warto$ciowej i ilosSciowej majatku (prowadzenie ksigzki inwentarzowej
Gminnego Osrodka Kultury w Widawie 1 ksigzki srodkow trwatych, rozliczanie inwentaryzacji,
wystawianie OT, LT, PT),

13. praca na programach ksieggowych i innych oraz archiwizacja bazy danych tychze programow,
14. prowadzenie zadan zwigzanych z sprawami kadrowymi,

15. wspoélpraca z organami zewngtrznymi w granicach,

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

Do obowigzkéw pozostatych pracownikéw dzialu nalezy w szczegolnosci:
a) prowadzenie ogotu 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 artykutow niezbednych do nalezytego
funkcjonowania jednostki,
f) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z podstawowa dziatalnoscig GOK,
g) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem powierzonym mieniem,
h) prowadzenie spraw zwigzanych z promocja dzialalnosci GOK,
1) wykonywanie polecen Dyrektora GOK w sprawach nieobjetych zakresem dzialania
komorki ( stanowisk pracy).
Pracownicy dzialu podlegaja bezposredniemu nadzorowi Dyrektora GOK.

2. Zakres obowiazkow Dzialu Merytorycznego:
Do obowiazkéw dziatu merytorycznego nalezy w szczegdlnosci:
1) tworzenie oferty kulturalnej, organizowanie imprez i wydarzen kulturalnych
(okolicznos$ciowych i cyklicznych),
2) tworzenie oferty zaje¢ dla roznych grup wiekowych,
3) prowadzenie i przygotowywanie zaje¢ znajdujacych si¢ w statej ofercie GOK,
4) wspolpraca z instytucjami kulturalnymi, artystycznymi, placowkami o§wiatowymi z terenu
gminy, powiatu, kraju,
5) promocja GOK i inicjatyw jednostki w zakresie zleconym przez przetozonego,
6) wykonywanie polecen Dyrektora GOK oraz osoby nadzorujacej prace dziatu w sprawach
nieobjetych zakresem dziatania komorki ( stanowisk pracy).
Nadzor nad Dzialem Merytorycznym sprawuje Zast¢pca Dyrektora.

3. Zakres obowiagzkow Dzialu techniczno — porzadkowego;
Do obowigzkéw Dziatu techniczno — porzadkowego nalezy w szczegodlnosci:



1) Elektroakustyk - obstuga techniczna systemoéw naglosnieniowych podczas wydarzen,
zapewnienie wysokiej jako$ci brzmienia, dbalos¢ o technike i sprzet.

2) Informatyk - utrzymanie cigglos$ci dziatania systemow IT, bezpieczenstwo danych, wsparcie
techniczne uzytkownikéw oraz administracj¢ sprzgtem i oprogramowaniem.

3) Pracownik gospodarczy, sprzataczka:
a) utrzymanie w nalezytej czystosci pomieszczen w Gminnym Osrodku Kultury w Widawie,
najblizszego otoczenia przed wejsciem do budynku,
b) utrzymanie czystosci i1 porzadku w garderobie oraz nadzér nad mieniem GOK
przechowywanym w garderobie,
¢) zglaszanie przetozonemu zauwazonych awarii, uszkodzen w urzadzeniach i pomieszczeniach,
d) wilasciwe i racjonalne uzywanie powierzonego sprzetu i srodkow potrzebnych do utrzymania
czystosci,
e) dbanie o powierzony sprzet i narzedzia pracy,
f) dbanie o zachowanie czysto$ci w miejscu pracy,
g) wykonywanie polecen Dyrektora GOK oraz osoby nadzorujacej prace dzialu w sprawach
nieobjetych zakresem dziatania komorki ( stanowisk pracy).

Nadzér nad Dzialem techniczno-porzadkowym sprawuje Zastepca Dyrektora.

Rozdzial VI
§5
ORGANIZACJA PRACY
1. Zastgpca Dyrektora oraz pracownicy wszystkich dzialow podlegaja bezposrednio Dyrektorowi
GOK.
2. Wszyscy pracownicy wykonuja zadania ustalone dla nich w zakresach obowiazkéw oraz inne
wynikajace z biezacej pracy GOK.
3. Pracownicy zobligowani sg do przestrzegania regulaminéw obowiazujacych w jednostce, porzadku,
dyscypliny pracy, zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy, ochrony p-poz, przepisOw dotyczacych
ochrony danych osobowych.
4. Gminny Os$rodek Kultury jest czynny od poniedziatku do piatku w godzinach od 8.00 do 20.00
oraz w weekendy 1 §wieta w zwigzku z organizacjg wydarzen kulturalnych.

Rozdzial VII
§6
POSTANOWIENIA KONCOWE
1. Niniejszy Regulamin tgcznie ze statutem 1 regulaminem pracy stanowi dokumentacje podstawowa
GOK.
2.Szczegblowe zadania, uprawnienia 1odpowiedzialnos¢ pracownikéw okreslajg zakresy
obowigzkoéw, czynnos$ci, uprawnien 1 odpowiedzialno$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.



Zatqcznik do Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Osrodka Kultury w Widawie

SCHEMAT ORGANIZACYJNY GMINNEGO OSRODKA KULTURY W WIDAWIE
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