GMINNY OSRODEK KULTURY W JASLE

Z/S W BRZYSCIU

BRZYSCIE 3, 38-200 JASLO

NIP 685-222-50-23, REGON 180252756

Regulamin Organizacyjny

Gminnego Osrodka Kultury w Jasle z/s w BrzySciu

¥ Postanowienia ogdlne

§1.

Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Kultury w Jasle z/s w Brzy$ciu, zwany dalej
Regulaminem okresla:

1) Zasady kierowania Gminnym Osrodkiem Kultury w Jasle
2) Strukture organizacyjng GOK

3) Ogblny zakres obowigzkéw i powinnosci

4) Zakres czynnos$ci na poszczeg6lnych stanowiskach pracy
5) Zasady podpisywania pism i decyzji

§2.

Gminny Odrodek Kultury dziata na podstawie:
1. Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. z 2001 r. Nr 13 poz. 123 z p6z. zm.)
2. Uchwaty Rady Gminy Jasto Nr IX/50/2007 z dnia 26 kwietnia 2007 r., uchwaty Rady
Gminy Jasto Nr V/27/2015 z dnia 18 marca 2015
3. Statutu Odrodka
4. Niniejszego Regulaminu

L Zasady kierowania Gminnym OsSrodkiem Kultury

§3.

Pracg Gminnego Osrodka Kultury kieruje dyrektor, ktdry zarzadza Osrodkiem, jest
bezposrednio odpowiedzialny za pracg placéwki i uzyskane przez nig wyniki.
1. Dyrektor GOK odpowiedzialny jest za:

realizacje celéw 1 zadan GOK

nalezytg organizacje pracy placowki

realizacje zasad polityki kadrowej i wtasciwy dobor pracownikow

nadzor nad prawidlowym spelianiem obowiazkéw zatrudnionych
pracownikow

koordynowanie dziatalnosci kulturalno — wychowawczej na terenie gminy
ustalenie planu pracy GOK oraz zadbanie o prawidtowa jego realizacje
odpowiednie zabezpieczenie majgtku GOK oraz przestrzeganie zasad
gospodarnosci

reprezentowanie GOK na zewnatrz

2. Dyrektora na czas jego nieobecnosci zastepuje osoba do tego wyznaczona na
podstawie pisemnego upowaznienia (petnomocnictwa).



1l Struktura organizacyjna Gminnego OSrodka Kultury

§4.

Ustala sie nastepujgce stanowiska pracy w GOK:
- dyrektor
- glowny ksiegowy
- referent
- pracownicy swietlic wiejskich

§5.

W Gminnym Osrodku Kultury moga by¢ tworzone inne stanowiska pracy. Zalezy to od
potrzeb i warunkow.

§6.

Funkcjonowanie Osrodka opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za
realizacje zleconych czynnosci.

§7.

Pracownicy podlegajg bezposrednio dyrektorowi, ktory ma prawo do poszerzania zakresu
obowigzkow stuzbowych pracownikéw Osrodka.

§8.

Osrodek dziata na terenie Gminy Jasto sprawujac nadzor nad nastepujgcymi jednostkami:
- Swietlica wiejska w Bierowce
- Swietlica wiejska w Chrzastowce
- $wietlica wiejska w Gorajowicach
- swietlica wiejska w Jarenidwce
- $wietlica wiejska w Laskach
- $wietlica wiejska w Nieglowicach
- $wietlica wiejska w Niepli
- Swietlica wiejska w Opaciu
- S$wietlica wiejska w Osobnicy
- $wietlica wiejska w Szebniach
- $wietlica wiejska w Trzcinicy
- $wietlica wiejska w Warzycach
- $wietlica wiejska w Wolicy
- $wietlica wiejska w Zimnej Wodzie
- $wietlica w Kowalowach
- S$wietlica w Zotkowie
oraz nad nastepujgcymi grupami artystycznymi dziatajgcymi przy GOK:
- Orkiestra Deta GOK Jasto
- Kapela Jaslanie
- Kapela Trzcinicoki
- ZespOt Piesni 1 Tanca Jaslanie



IV

4.

5

- Chor Cecylianum

- Chor Laurenti

- Chor Cantate Deo

- Sprytne Dzieciaki z Nieglowic

Tryb pracy, uprawnienia oraz ogolny zakres obowigzkéw i powinnosci
pracownikow i pracodawcy.

§9.

Czas pracy pracownikow GOK na 1 etat wynosi 40 godzin tygodniowo, a na

0,5 etatu 20 godzin tygodniowo i jest ustalany przez dyrektora GOK w

zaleznosci od zajec i imprez odbywajacych sie w placowce

- pracownicy mogg by¢ zatrudniani w dni wolne od pracy, a takze w
godzinach nocnych. Za kazdy tak przepracowany dzien (noc) pracownik
otrzymuje inny dzien wolny do wykorzystania, w ciggu nastgpnego
tygodnia

- pracownicy zobowigzani sg je$li wymaga tego sytuacja wykonywac swoje
czynnosci takze po godzinach pracy. Obowigzek ten ustala przetozony.
Wykorzystanie nadpracowanych godzin nastgpuje po uzgodnieniu z
dyrektorem

Pracownik zobowigzany jest rozpoczyna¢ prace punktualnie oraz podpisywac si¢
na liscie obecnosci.

Pracownikowi nie wolno w czasie pracy opuszczac swego stanowiska bez
zezwolenia pracodawcy.

Pracownik ma prawo do przerwy na spozywanie positkéw wliczonej do czasu
pracy. Przerwa ta jednak nie moze zaktocaé toku pracy.

5. Na powierzonym stanowisku pracy pracownik zobowigzany jest wykonywac i
przestrzega¢ obowiazki i powinnosci wynikajace z: Ustawy z dnia 25 pazdziernika
1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2001 r. Nr
13 poz. 123 z p6z. zm.) — Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z pézn. zm.)

tj.:

a) przestrzegaé prawo

b) wykonywac¢ powierzone zadania sumiennie i sprawnie oraz stosowac si¢ do
polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jesli nie sg one sprzeczne z
przepisami prawa lub umowy o prace

¢) udziela¢ niezbgdnej informacji oraz udostgpni¢ dokumenty bedgce w
swietlicy o ile prawo tego nie zabrania

d) przestrzegac¢ tajemnicy panstwowej i shuzbowej w zakresie przez prawo
przewidzianym

e) zachowywac si¢ z godnoécig w miejscu pracy oraz poza nim

f) byé uprzejmym i zyczliwym w kontaktach z przetozonymi, podwtadnymi,
wspolpracownikami, obywatelami

g) przestrzega¢ ustalonego czasu pracy

h) przestrzega¢ niniejszego regulaminu i ustalonego przez zaklad pracy
porzadku

§10.

Zasady usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy i spdznien:




a) O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn z gory wiadomych pracownik powinien
niezwlocznie uprzedzi¢ pracodawce

b) W razie nie stawienia si¢ do pracy, pracownik obowigzany jest zawiadomi¢ pracodawce o
przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania pierwszego dnia
nieobecnosci w pracy, telefonicznie, osobiscie, przez inne osoby lub przez poczte. W tym
przypadku za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ dat¢ stempla pocztowego.

¢) Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 1, jest usprawiedliwione, jezeli
pracownik ze wzgledu na szczego6lne okolicznosci nie mégt zawiadomic o przyczynie
nieobecnosci

d) Pracownik obowigzany jest usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie sie do
pracy przedstawiajgc pracodawcy niezwlocznie przyczyny nieobecnosei, a na zgdanie
pracodawcy takze dowody. W razie nieobecnosci w pracy z powodoéw wymienionych w
punkcie (e), pracownik obowigzany jest usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ doltgczajac
pracodawcy zaswiadczenie lekarskie najpdzniej w ciagu 3 dni od jego otrzymania

e) Nieobecnos$¢ w pracy lub spdznienie si¢ do pracy usprawiedliwiajg przyczyny
uniemozliwiajgce stawienie si¢ do pracy, a w szczegdlnoscei:
- niezdolnos¢ do pracy spowodowana chorobg pracownika
- leczenie uzdrowiskowe, jesli jego okres zostat uznany zaswiadczeniem lekarskim na
okres niezdolnosci do pracy z powodu choroby
- choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajacego sprawowania przez pracownika
osobistej opieki
- okoliczno$¢ wymagajaca sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem
w wieku do 8 lat
- pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zalatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy
- zwolnienia udziela pracodawca, gdy zachodzi nieunikniona i nalezycie uzasadniona
potrzeba takiego zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracg w godzinach
nadliczbowych.

§11.

Obowiazki zaktadu pracy:

1. Zaznajomi¢ pracownikéw z zakresem obowigzkow, sposobem wykonywania pracy na
danym stanowisku oraz z uprawnieniami.

Organizowa¢ pracg wykorzystujac w petni czas i kwalifikacje pracownika.

Zapewni¢ bezpieczenstwo i higieng pracy.

Terminowo wyptacaé¢ wynagrodzenie.

Umozliwi¢ podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

W razie rozwigzania umowy o pracg wydac wszystkie dokumenty pracy.

o v AL

§12.
6. Zakres czynnosci i obowigzkéw na poszczegdlnych stanowiskach pracy.

1. Gléwny ksiggowy - podstawowy zakres obowigzkow i odpowiedzialno$cei gtdéwnego
ksiggowego okreslaja:



a) Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 02.05.1991 r. (Dz. U. Nr 40)

b) Zarzadzenie Ministra Finansow z dnia 21.09.1995 r. (Dz. U. Nr 14)

c¢) Ustawa o rachunkowosci z dnia 29.09.1994 r. (Dz. U. Nr 121)

- opracowywanie planow finansowych GOK

- prowadzenie spraw placowych — rozliczenie z ZUS, wynagrodzenia
pracownikow

- sprawowanie kontroli nad terminowym rozliczaniem zobowigzan i
naleznosci

- opracowywanie wymaganych sprawozdan finansowych, analiz wynikoéw
finansowych i stanu finansowego GOK

- przestrzeganie dyscypliny budzetowej

- wlasciwe i bezpieczne przechowywanie papieréw i znakow
wartosciowych, depozytow i drukdéw Scistego zarachowania

- kontrola dowodow ksiegowych od strony formalnej i rachunkowej,
dokonywanie potracen na budzet Panstwa

- prowadzenie analitycznej ksiggowosci dochodow, wydatkow i kosztow a
takze analitycznej ksiggowosci rozrachunkéw, materiatow, srodkow
nietrwatych i nietrwatych

- przestrzeganie przepisow BHP i p. poz.

2. Pracownicy swietlic wigjskich.

- organizacja imprez kulturalnych

- wykonywanie prac plastycznych zwigzanych z imprezami odbywajacymi
si¢ na $wietlicy

- organizowanie kotek, klubow i sekeji zainteresowan

- opracowywanie plandéw pracy, sprawozdan i przedstawianie ich
dyrektorowi GOK

- utrzymywanie kontaktu i wspotpracy z organizacjami spolecznymi i
instytucjami kulturalno — o$§wiatowymi dziatajacymi na terenie wsi

- inicjowanie nowych form organizacji wypoczynku, sportu i rekreacji

- zapewnienie wlasciwego kierunku i poziomu pracy swietlicy, dobor
odpowiednich i wartosciowych tresci

- popularyzacja racjonalnego wykorzystania wolnego czasu, poprzez
organizowanie zaj¢¢ ograniczajgcych mozliwos¢ spozywania alkoholu

- nadzér nad sprawami majatkowymi i gospodarczymi $wietlicy

- odpowiedzialno$¢ za lokal oraz czysto$é i porzadek w $wietlicy (codzienne
utrzymywanie porzadku w pomieszczeniach $wietlicy, okresowe mycie
podlog, scian, okien, drzwi itp.)

- poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez
uczestnictwo w kursach i1 samoksztatcenie

- przestrzeganie przepisow BHP i p. poz.

7. Zasady podpisywania pism i decyzji.
§13.

Do podpisywania pism wychodzacych na zewnatrz uprawniony jest dyrektor.



8. Przepisy koricowe.
§14.

Regulamin tacznie ze statutem stanowi nierozdzielng cato$¢ przepisow regulujgcych
organizacj¢ wewnetrzng i zakres dziatania.

§15.
W sprawach ktérych regulamin nie obejmuje prawo decyzji ma dyrektor GOK.
§16.

Regulamin GOK wchodzi w zycie i obowiazuje z dniem jego zatwierdzenia.

DYRFKTOR
Hunago Jdrodka Kulfury
) fagle
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