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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Gminnego Osrodka Kultury w Suszcu

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, okresla zadania, zasady funkcjonowania
oraz strukture organizacyjng Gminnego Osrodka Kultury w Suszcu.
2. Podstawg prawng Regulaminu jest Statut Gminnego Osrodka Kultury w Suszcu nadany przez

Rade Gminy Suszec Uchwatg Nr XI1X/170/2020 z dnia 28 maja 2020 r. oraz ustawa z dnia 25
pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (t. j. Dz. U.
z 2024 roku, poz. 87).

§2

1. Gminny Osrodek Kultury w Suszcu jest samorzgdowg instytucjg kultury, posiadajaca
osobowos¢ prawng i jest wpisany do Rejestru Instytucji Kultury prowadzonego przez
Organizatora.

2. Organizatorem Gminnego Osrodka Kultury jest Gmina Suszec, zwana dalej Gming.

3. Gminny Osrodek Kultury ma swojg siedzibe w Suszcu przy ul. Ogrodowej 22, 43-267 Suszec

§3
1. Gminnym  Osrodkiem  Kultury, zwanym dalej GOK, =zarzadza i reprezentuje
na zewnatrz Dyrektor, ktérego powotuje i odwotuje organizator.
2. GOK dziata zgodnie ze statutem oraz niniejszym Regulaminem.

Il. CELIZAKRES DZIAtANIA GMINNEGO OSRODKA KULTURY

§4
1. Podstawowym celem GOK jest programowanie, organizowanie i realizacja dziatan
w zakresie upowszechniania kultury na terenie Gminy Suszec.
2. Zakres dziatalnosci merytorycznej GOK:
1) ksztattowanie aktywnego uczestnictwa w kulturze,
2) rozpoznawanie i rozbudzanie zainteresowan i potrzeb kulturalnych,
3) przygotowanie do odbioru i tworzenia wartosci kulturowych i kulturalnych,
4) organizowanie i upowszechnianie edukacji pozaszkolnej,
5) prowadzenie edukacji kulturalnej i wychowania przez sztuke,
6) tworzenie warunkéw dla rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego oraz

zainteresowanie wiedzg i sztukga,
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7) promowanie, wspieranie i realizowanie projektow aktywizujacych i integrujacych
spotecznos¢ lokalng,

8) wspieranie dziatan na rzecz ochrony débr kultury, szczegdlnie materialnej
i niematerialnej regionu,

9) upowszechnianie i popularyzacja historii i tradycji lokalnej wspdlnoty,

10) tworzenie warunkéw do tgczenia wartosci kultury polskiej z kulturg innych krajéw,

11) wspétpracowanie z innymi instytucjami kultury, placéwkami oswiatowymi
i osSwiatowo-wychowawczymi,  stowarzyszeniami i innymi  organizacjami
uczestniczgcymi w zyciu kulturalnym,

12) promowanie kultury i sztuki oraz Gminy,

13) prowadzenie dziatalnosci rekreacyjnej,

14) oraz inne zadania wymienione w statucie GOK.

3. Zakres dziatalnosci gospodarczej GOK:
1) prowadzenie odptatnych wycieczek, szkolen, kurséw, warsztatow i zaje¢ edukacyjnych,

2) sprzedaz dziet sztuki, rekodzieta, materiatéw plastycznych, pamiatek,

3) prowadzenie dziatalnosci wydawniczej,

4) organizowanie imprez rekreacyjnych, rozrywkowych, artystycznych, koncertow,
przedstawien teatralnych, widowisk oraz innych form estradowych w obiektach
wtasnych i poza nimi, rdwniez na zlecenie podmiotéw zewnetrznych,

5) wynajem pomieszczen i sprzetu,

6) wynajem powierzchni reklamowej, w tym mozliwo$¢ zamieszczania reklamy na stronie
internetowej GOK, swiadczenie ustug reklamowych podczas imprez, ktérych
organizatorem jest GOK.

Ill. STRUKTURA ORGANIZACYINA
§5

Dziatalnos¢ GOK opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci oraz indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

§6
W skfad Gminnego Osrodka Kultury wchodza:

1) Gminny Osrodek Kultury w Suszcu ul. Ogrodowa 22,
2) Remizo-Swietlica w Mizerowie ul. Wyzwolenia 279.
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Dla

§7

wykonywania zadad statutowych GOK tworzy sie samodzielne stanowiska pracy
oraz dziaty o ustalonych symbolach kancelaryjnych:

1)
2)
3)

Gtéwny Ksiegowy - GK

Dziat Administracyjny - DA

Dziat Merytoryczny - DM
§8

Regulamin okresla ogdlne zakresy dziatania poszczegdlnych stanowisk i dziatow.

Szczegbétowy zakres praw i obowigzkdw pracownikéw w oparciu o niniejszy Regulamin jest
ustalany w indywidualnych zakresach czynnosci.

§9

Wprowadza sie  graficzny schemat  struktury  organizacyjnej GOK, przedstawiony
w zatgczniku do niniejszego Regulaminu, stanowigcy jego integralng czesc.

N

IV. ZAKRES DZIAtANIA | KOMPETENCIE DYREKTORA

§10

Dyrektor jest powotywany przez Wéjta Gminy Suszec.

Pracodawcg Dyrektora jest Gminny Osrodek Kultury w Suszcu.

Dyrektor zarzadza Gminnym Osrodkiem Kultury, reprezentuje go na zewnatrz
i jest odpowiedzialny za catoksztatt jego dziatalnosci.

Na czas nieobecnosci Dyrektora, w sprawach biezgcej dziatalnosci GOK
zastepstwo petni osoba upowazniona przez Dyrektora.

Czynnosci kadrowe wzgledem Dyrektora wykonuje Kierownik Dziatu Merytorycznego.

Do kompetencji i zadan Dyrektora nalezy planowanie, zarzadzanie, kierowanie
i administrowanie  wszystkimi placoéwkami wchodzgcymi w  skfad GOK,
w celu zapewnienia realizacji zadan statutowych:

1) sprawowanie nadzoru i kontroli nad prawidtowym funkcjonowaniem instytucji,

2) opracowywanie i realizacja planu dziatalnosci GOK, planu finansowego
z zachowaniem wysokosci dotacji Organizatora, sporzadzanie obowigzujgcej
w tym zakresie sprawozdawczosci,

3) sprawowanie funkcji zwierzchnika w stosunku do pracownikéw, przydzielanie
pracownikom spraw i prawidtowe organizowanie pracy zapewniajgce wykonywanie
zadan, udzielanie urlopow,

4) nadzorowanie sprawozdawczosci rachunkowej GOK,



biS

w SUSICU

5)
6)

7)

8)

9)

podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych: zatrudnianie, awansowanie
i zwalnianie pracownikéw,

ustalanie struktury organizacyjnej, tworzenie regulamindw, procedur i innych
przepisdw w formie zarzadzen, okreslajgcych zasady funkcjonowania GOK,
zapewnienie odpowiednich warunkéw pracy zgodnych z przepisami prawa pracy,
przepisami bhp i p.poz.,, tworzenie warunkédw do podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikéw,

nadzor nad przestrzeganiem zasad finanséw publicznych i rachunkowosci oraz
prawidtowym zabezpieczeniem mienia GOK,

nadzér nad przestrzeganiem prawa i dziataniem w granicach prawa, w szczegélnosci:
ustawy o ochronie danych osobowych, o dostepie do informacji publicznej i innych
zwigzanych z funkcjonowaniem GOK,

10) wspadtdziatanie ze Spoteczng Radg Programowg GOK,
11) przewodniczenie zespotowi redakcyjnemu miesiecznika Nowiny Suszeckiej Gminy,
12) wspodtpraca z organizatorem, wiadzami administracyjnymi, organizacjami oraz

instytucjami z terenu gminy i poza jej granicami w zakresie wykonywanych zadan,

13) rozpatrywanie i wydawanie decyzji w sprawach skarg i wnioskéw.

V. ZAKRES DZIAtANIA GtOWNEGO KSIEGOWEGO

§11

1. Stanowisko Gtdwnego Ksiegowego jest bezposrednio podlegte Dyrektorowi, przed ktdorym

Gtéwny Ksiegowy odpowiada za realizacje z wykonania przydzielonych zadan.

2. Zakres zadan i kompetencji Gtéwnego Ksiegowego:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

prowadzenie rachunkowosci spraw zwigzanych z GOK zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

prowadzenie ogétu spraw zwigzanych z planowaniem, sprawozdawczoscig
i analiza ekonomiczno-finansowg jednostki,

kontrola i nadzér nad S$rodkami finansowymi GOK, wykonywaniem dyspozycji
srodkami pienieznymi oraz prowadzeniem rozliczen,

sprawowanie finansowej kontroli wewnetrznej,

prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych oraz organizowanie procesu inwentaryzacji
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

opracowywanie zarzadzen, regulaminéw i innych przepiséw wewnetrznych
w zakresie prowadzenia rachunkowosci spraw zwigzanych z GOK,

kontrola zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem dziatalnosci,
kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

przestrzeganie zasad finanséw publicznych,

10) rozliczanie dotacji,
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11) rozliczanie podatkéw: od nieruchomosci, VAT i CIT,

12) windykacja naleznosci oraz regulowanie zobowigzan wynikajgcych
z ewidencji ksiegowej,

13) prowadzenie obstugi kasowej GOK zgodnie z przyjetymi zasadami rachunkowosci,

14) sporzadzanie listy ptac, odprowadzania sktadek ZUS i podatku dochodowego od osdb
fizycznych,

15) sporzadzanie deklaracji do ZUS, Urzedu Skarbowego, GUS, PFRON, rozliczania
delegacji pracowniczych itp.,

16) monitorowanie zmian w przepisach prawa pracy, zamdéwied publicznych, ustawy
o finansach publicznych itp. i informowanie kierownictwa o zmianach,

17) wspodtpraca z Dyrektorem oraz z dziatami w zakresie realizowanych przez GOK zadar,

18) wykonywanie zadan i obowigzkéw wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw prawa.

VI. ZADANIA POSZCZEGOLNYCH DZIALtOW

§12

1. Bezposredni nadzér nad dziatalnoscig poszczegdlnych dziatéw petnig Kierownicy Dziatéw
wyznaczeni przez Dyrektora, bedacy bezposrednimi przetozonymi pracownikéw danego dziatu.

2. Wyznaczeni pracownicy petnigc nadzér nad merytoryczng i prawng poprawnoscig
wykonywanych przez pracownikéw zadan odpowiadajg przed Dyrektorem za catoksztatt pracy
dziatu, a w szczegdlnosci za:

1) koordynowanie pracy poszczegdlnych stanowisk,

2) efektywne wykorzystanie czasu pracy oraz przestrzeganie dyscypliny pracy,

3) kontrole i nadzér nad wykorzystaniem czasu wolnego za prace w dni ustawowo wolne od
pracy w sposdb zapewniajgcy normalny tok pracy danego dziatu, przy zachowaniu
podstawowych norm czasu pracy,

4) przestrzeganie przepisbw prawa, zarzadzen, instrukcji, procedur i regulaminéw
obowigzujgcych w GOK, przepisdw bhp i p.poz.

5) ksztattowanie prawidtowych postaw pracownikéw uwzgledniajgcych wskazania
i powinnosci wynikajace z Kodeksu Etyki pracownikéw GOK,

6) dbatos¢ o wtasciwe stosunki kolezenskie,

7) wykonywanie zadan i obowigzkéw wynikajacych z obowigzujacych wynikajacych
z obowigzujgcych przepiséw prawa.

3. Do kompetencji Kierownikdw Dziatu nadzorujacych prace dziatu nalezy:

1) wnioskowanie do Dyrektora w sprawach dotyczacych wyposazenia stanowisk

w niezbedne srodki pracy,
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2)

3)

4)

5)

wydawanie poleced stuzbowych podlegtym pracownikom dziatu w zakresie
nadzorowanych zadan,

konsultacja wnioskdw pracowniczych w sprawie udzielania urlopédw wypoczynkowych
i wyznaczanie zastepstwa za nieobecnego pracownika,

wnioskowanie do Dyrektora o dodatek specjalny dla pracownikéw dziatu
za realizacje dodatkowych zadan,

wykonywanie zadan i obowigzkéw wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw prawa.

Szczegdtowy zakres dziatania Kierownikéw Dziatdow petnigcych nadzér nad dziatalnoscia

dziatéw okresla Dyrektor w zakresach czynnosci tych pracownikdéw.

A. DZIAt ADMINISTRACYJNY

§13

Kierowanie pracownikami dziatu i bezposredni nadzér nad realizacjg zadan sprawuje Kierownik

Dziatu Administracyjnego.

Dziat ten tworzg: specjalista ds. kadr i administracji, specjalista ds. sekretariatu, pracownicy

gospodarczy.

Zadania Dziatu Administracyjnego:

1) prowadzenie ewidencji kadrowej oraz wszelkich spraw i dokumentacji
zwigzanej z zatrudnianiem, zwalnianiem i przebiegiem pracy pracownikéw, a takze
zatrudnianiem i zwalnianiem zleceniobiorcow,

2) organizowanie szkolen w zakresie bhp i p.poz.,

3) kierowanie pracownikdw na szkolenia podnoszace kwalifikacje zawodowe oraz
umozliwienie podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

4) sporzadzanie sprawozdawczosci kadrowej,

5) monitorowanie zmian w przepisach prawa pracy, informowanie kierownictwa
0 zmianach,

6) obstuga kancelaryjna, nadzor nad przestrzeganiem przepisdw w sprawie instrukcji
kancelaryjnej oraz obiegu dokumentoéw,

7) rejestracja dokumentéw i umédw,

8) prowadzenie archiwum,

9) prowadzenie spraw dotyczgcych ubezpieczenia mienia,

10) zaopatrzenie w niezbedny sprzet, materiaty biurowe, Srodki czystosci
iinne,

11) ewidencja wyposazenia,

12) obstuga sekretariatu, w tym koordynacja portalu biletyna.pl i strefazajec.pl,

13) przygotowywanie i rozliczanie uméw zlecen i umow o dzieto,
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14) obstuga kasowa,

15) wystawianie faktur, rozliczenia z wynajmujgacymi i innymi kontrahentami,

16) kontrola merytoryczna dokumentéw ksiegowych w zakresie spraw dotyczgcych
dziatalnos$ci administracyjnej,

17) catoksztatt ~ spraw  zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych
na ustugi, dostawy i roboty budowlane zgodnie z ustawg prawo zamdwien publicznych
i Zarzagdzeniem Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Suszcu w sprawie Sktadania
zamoéwien i dokonywania zakupdw o wartos$ci zamdwienia do 130 tys. netto
w Gminnym OS$rodku Kultury w Suszcu.

18) przygotowywanie projektéw umow i zarzadzen Dyrektora oraz prowadzenie rejestru
tych dokumentéw,

19) kontrola dokumentéw pod wzgledem zgodnosci z ustawg prawo zamodwien
publicznych oraz z wewnetrznymi procedurami w zakresie zamodwien publicznych,

20) przygotowywanie projektéw zarzadzen i innych dokumentéw wewnetrznych
w zakresie zaméwien publicznych,

21) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z eksploatacja nieruchomosci
i urzadzen, ich konserwacjg, naprawami i remontami, zakupami

22) przeprowadzanie wymaganych okresowych przegladéw urzadzen, instalacji, budynkow
i innych — zgodnie 1z przepisami prawa budowlanego, przepisami bhp
i p.poz.,

23) prowadzenie dokumentacji technicznej,

24) zgtaszanie wnioskow w sprawach wszelkich napraw i remontéw,

25) utrzymywanie czystosci wewnatrz i wokét budynkéw,

26) catoksztatt spraw zwigzanych z wynajmem pomieszczen dla klientow:
przygotowywanie umow, obstuga i rozliczanie,

27) planowanie i sprawozdawczos¢ w zakresie administrowania obiektami,

28) monitowanie zmian w przepisach z zakresu prawa pracy, administracyjnego,
zamoéwien publicznych itp. i informowanie kierownictwa o zmianach,

29) wspotdziatanie z dyrektorem, gtéwnym ksiegowym i dziatem merytorycznym
w zakresie realizowanych przez GOK zadan,

30) wykonywanie zadan i obowigzkdw wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw prawa,

31) prowadzenie BIPu.

32) koordynacja reklam w dwumiesieczniku Nowiny Suszeckiej Gminy,

33) oraz inne zadania wymienione w statucie GOK.

B. DZIAt MERYTORYCZNY

§14

Kierowanie pracownikami dziatu i bezposredni nadzér nad realizacjg zadan sprawuje Kierownik
Dziatu Merytorycznego.
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2. Dziat ten tworza: specjalista ds. merytorycznych, specjalista ds. projektéw graficznych
i multimediow oraz referenci ds. merytorycznych.

4, Zadania Dziatu Merytorycznego:

1) kompleksowa organizacja, przygotowanie merytoryczne i przeprowadzanie imprez
kulturalnych, rozrywkowych, edukacyjnych i rekreacyjnych,

2) powotywanie do zycia i organizowanie pracy grup zajeciowych, zespotéw
i pracowni zgodnie z potrzebami srodowiska oraz nadzér merytoryczny nad ich
dziatalnoscia,

3) organizowanie i upowszechnianie edukacji pozaszkolnej wsréd dzieci, mtodziezy
i dorostych,

4) tworzenie i prowadzenie zespotdw artystycznych: muzycznych, teatralnych, poetyckich,
wokalnych, spiewaczych itp.,

5) wspdtpraca i nawigzywanie kontaktéw z amatorskim Srodowiskiem artystycznym
dziatajgcym na terenie gminy Suszec,

6) upowszechnianie kultury poprzez wszelkiego rodzaju dostepne formy: wystawy,
wernisaze, koncerty, konkursy, warsztaty, spotkania autorskie, przeglady, spektakle itp.,

7) przygotowywanie oferty zajec dla dzieci podczas ferii zimowych oraz letnich wakacji,

8) koordynowanie i przygotowywanie wystaw plastycznych i fotograficznych,

9) analizowanie potrzeb kulturalnych mieszkancéw i dostosowywanie dziatalnosci do
aktualnych potrzeb srodowiska, po uprzednim zaopiniowaniu przez gtéwnego ksiegowego
i zatwierdzeniu przez dyrektora GOK,

10) wspotpraca z organizacjami, instytucjami, szkotami, grupami nieformalnymi z terenu
gminy, ktérych celem jest dziatalnos¢ w zakresie upowszechniania kultury.

11) wspotpraca i nawigzywanie kontaktdw z amatorskim $rodowiskiem artystycznym
dziatajgcym na terenie gminy Suszec,

12) wspodtpraca z agencjami, przedsiebiorstwami artystycznymi, w celu sprowadzenia imprez
artystycznych z zewnatrz,

13) przygotowywanie kronik,

14) przygotowywanie materiatéw graficznych GOK w Suszcu oraz czuwanie nad prawidtowym
wykorzystywanie wizerunku GOK w Suszcu w materiatach innych instytucji, firm
wspotpracujacych, medidw, oséb trzecich, gtdwnie w zakresie witasciwej prezentacji
logotypu GOK w Suszcu,

15) promocja wydarzen kulturalnych organizowanych przez GOK w tym; prowadzenie polityki
reklamowej, promocyjnej i informacyjnej o dziatalnosci GOK (dystrybucja materiatow
promocyjnych, kontakt z mediami, prowadzenie mediéw spotecznosciowych itp.)

16) promowanie, wspieranie i realizowanie projektow aktywizujacych i integrujgcych
spotecznos¢ lokalng,

17) prowadzenie punktu w zakresie koordynacji i wspierania dziatarh wolontariuszy,

18) prowadzenie strony internetowej oraz BIPu,

19) pozyskiwanie sponsoréw, partneréw i patronéw medialnych,
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20) przygotowywanie planu dziatalnosci merytorycznej,

21) nadzér na wktadka kulturalng Nowin Suszeckiej Gminy, sktad gazety, kolportaz.

22) przygotowanie uméw w zakresie dziatalnosci merytorycznej dziatu,

23) sporzadzanie okresowej sprawozdawczosci z realizacji zadan w zakresie merytorycznym
i finansowym,

24) obstuga imprez w zakresie nagtosnienia, oswietlenia i innych prac wynikajgcych
z charakteru organizowanej imprezy,

25) monitowanie zmian w przepisach z zakresu ustawy o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnos$ci kulturalnej, o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegélnymi potrzebami,
rozporzgdzenia w sprawie wypoczynku dzieci i mtodziezy itp. i informowanie
kierownictwa o zmianach,

26) wspétdziatanie z  dyrektorem, gtéwnym ksiegowym i dzialem administracji
w zakresie realizowanych zadan,

27) wykonywanie zadan i obowigzkéw wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw prawa

28) oraz inne zadania wymienione w statucie GOK.

VIl. POSTANOWIENIA KONCOWE
§15

Poza Regulaminem Organizacyjnym wewnetrzny porzadek, rozktad czasu pracy pracownikéw
i organizacje pracy okresla Dyrektor w drodze zarzadzen, regulamindw lub w innej formie
przewidzianej prawem.

Regulamin Organizacyjny nadaje oraz zmiany do niego wprowadza Dyrektor GOK
po zaopiniowaniu przez Wéjta Gminy Suszec.

10
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Zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Osrodka Kultury w Suszcu

SCHEMAT ORGANIZACYJNCY GMINNEGO OSRODKA KULTURY W SUSZCU

z wykazem etatowym

A 4

GLOWNY KSIEGOWY

DYREKTOR
-1-
A 4 Y
DZIAL DZIAL
-1- ADMINISTRACYINY MERYTORYCZNY
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