Zalacznik do Zarzadzenia Nr 16
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Rzgowie
z dnia 20 grudnia 2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY GMINNEGO OSRODKA KULTURY W RZGOWIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1.1 Regulamin organizacyjny zwany dalej Regulaminem okresla strukture Gminnego Os$rodka
Kultury w Rzgowie, zwanego dalej] GOK, podstawowe zadania i zakresy czynnosci poszczegdlnych
dziatow organizacyjnych.

2. Postanowienia Regulaminu s3 podstawg do ustalenia zakresu obowigzkow stuzbowych
na poszczego6lnych stanowiskach pracy.

3. Postanowienia Regulaminu realizujg zasady dziatalnosci statutowe;.

4. Regulamin organizacyjny nadaje Dyrektor GOK, po zasi¢gnigciu opinii Organizatora.

5. Pracownicy GOK sg zobowigzani do przestrzegania Regulaminu Organizacyjnego.

§ 2.1. GOK jest samorzadowg instytucjg kultury i dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnos$ci kulturalnej;

2) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym;

3) Statutu Gminnego O$rodka Kultury w Rzgowie (Zatacznik do Uchwaly nr XLI/377/2013 Rady
Miejskiej w Rzgowie z dnia 18 grudnia 2013 r. ze zm.);

2. Na czele GOK stoi Dyrektor, ktory zarzadza, reprezentuje go na zewnatrz i odpowiada za jego
dziatalnos¢.

3. Bezposrednim przetozonym Dyrektora jest Burmistrz Rzgowa.

4. Dyrektor na zasadach przewidzianych w statucie wspolpracuje z Rada Miejska i Burmistrzem
Rzgowa.

5. Dyrektorowi bezposrednio podlegaja wszyscy pracownicy GOK.

6. Siedziba GOK miesci si¢ w Rzgowie przy ul. Rawskiej 8.

Rozdzial 11
Struktura organizacyjna

§ 3.1. W strukturze organizacyjnej GOK wyro6znia si¢ nastgpujace dzialy:
1) Dzial ksiggowo — administracyjny:
Bezposredni nadzoér nad dziatem sprawuje dyrektor GOK-u.
W sktad dzialu wchodza nastepujace stanowiska:
- Gléwna ksiggowa,
- Pracownik administracyjny.
Do zadan dziatu nalezy m.in.:
* Prowadzenie ogotu spraw i zadan zwigzanych z gospodarkg finansowa GOK.
* Prowadzenie ogétu spraw i1 zadan zwigzanych z organizacjg GOK.
* Prowadzenie ogotu spraw i zadan zwigzanych ze sprawami pracowniczymi i kadrowymi.
* Prowadzenie sekretariatu.
* Prowadzenie ogotu spraw i zadan zwigzanych z gospodarowaniem powierzonym mieniem.

2) Zespol animacji kulturalnej i artystycznej:

Bezposredni nadzor nad zespotem sprawuje kierownik zespotu.
W sktad zespotu wchodzg nastepujace stanowiska:

- Kierownik artystyczny,

- Instruktorzy artystyczni.



Do zadan zespotu nalezy m.in.:

* Realizacja zadan w dziedzinie rozwoju 1 upowszechniania kultury, pobudzania aktywnosci
kulturotwdrczej spoleczenstwa miasta i gminy, wychowania i edukacji kulturalnej, promocji
kultury regionalnej 1 sSrodowiskowe;.

* Programowanie, planowanie, inicjowanie, organizowanie, upowszechnianie wszelkiej
dziatalnos$ci kulturalnej, artystycznej, oswiatowe;.

* Opiecka nad amatorskim ruchem tworczym, klubami, zespotami, stowarzyszeniami
kulturalnymi 1 artystycznymi.

* Organizacja imprez kulturalnych i rekreacyjnych o zasiegu srodowiskowym, regionalnym 1i
krajowym.

* Aktywizacja kulturotwdrcza spoteczenstwa miasta i gminy.

* Doskonalenie form i metod pracy w zakresie organizacji i upowszechniania kultury.

3) Dzial techniczno — porzadkowy:
W sktad zespotu wchodzg nastepujace stanowiska:
- Sprzataczka,
- Realizator obrazu i dzwigku,
- Administrator budynku.
Do zadan dzialu nalezy m.in.:
* Planowe 1 terminowe zakupy sprzetu, urzadzen oraz koniecznych materiatow w celu
wlasciwego zagospodarowania i funkcjonowania GOK.
* Zapewnienie sprawnego dzialania sprzetu i urzadzen technicznych.
* Obstuga strony internetowej oraz biuletynu informacji publicznej GOK.
* Organizowanie i1 przeprowadzanie postepowan w sprawach o udzielenie zamowienia
publicznego oraz prowadzenie rejestru zamowien publicznych.
* Sprzatanie i utrzymywanie czystosci i porzadku w Osrodku.
* Obstuga imprez organizowanych w GOK.

2. Schemat organizacyjny GOK przedstawia zalacznik do niniejszego Regulaminu.

3. GOK moze realizowa¢ swoje zadania rowniez poprzez wspOlprace z osobami fizycznymi,
prawnymi lub jednostkami nieposiadajagcymi osobowosci prawnej, na podstawie umow
zawieranych z tymi podmiotami.

4. W okresie nieobecno$ci Dyrektora jego obowiazki petni Kierownik artystyczny lub wyznaczony
przez Dyrektora GOK pracownik, ktory otrzymuje od niego stosowne pelnomocnictwo.

5. Dyrektor GOK moze powota¢ state lub dorazne komisje do opracowania i wykonana okreslonych
zadan, np. komisja przetargowa, inwentaryzacyjna, konkursowa, itp.

Rozdzial 111
Organizacja pracy

§ 4.1. Kierownik artystyczny, pracownicy dzialu Dziatu ksiegowo — administracyjnego, pracownicy
Dzialu techniczno — porzadkowego podlegajg bezposrednio Dyrektorowi GOK.

2. Pracownicy Zespotu animacji kulturalnej 1 artystycznej podlegaja bezposrednio Kierownikowi
artystycznemu.

2. Wszyscy pracownicy GOK wykonuja zadania ustalone dla nich w zakresach obowigzkow oraz
inne wynikajace z biezacej pracy GOK.

3. Pracownicy GOK zobowigzani sag do przestrzegania regulamindw obowigzujacych w GOK,
porzadku, dyscypliny pracy, zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy, ochrony p-poz., przepisow
dotyczacych ochrony danych osobowych.



Rozdzial IV
Czas pracy

§ 5.1. W GOK w Rzgowie obowigzuje nastgpujacy system czasu pracy:

1) podstawowy system czasu pracy z trzymiesiecznym okresem rozliczeniowym obowigzujacy
pracownikow Dziatu ksiggowo-administracyjnego i Dziatu techniczno — porzadkowego,

2) zadaniowy system pracy obowigzujacy dla Kierownika artystycznego,

3) rébwnowazny system czasu pracy z trzymiesigcznym okresem rozliczeniowym obowigzujacy
pracownikow Zespotu animacji kulturalnej 1 artystycznej,

4. Pracownicy pracujg przeci¢tnie 5 dni w tygodniu w przyjetym okresie rozliczeniowym.

5. Rozktad czasu pracy ustala Dyrektor GOK.

Rozdzial V
Podpisywanie pism

§ 6. Pracownicy GOK podpisuja dokumenty w ramach udzielonych im pelnomocnictw.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

§ 7.1. W sprawach nieobjetych niniejszym Regulaminem decyduje Dyrektor GOK.

2. Szczegdtowe obowiazki pracownikow okreslajg ich zakresy czynnosci.

3. Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym
dla jego wprowadzenia.

Joanna Papuga - Rakowska
Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury w Rzgowie



