GMINNY 0SRODEK KULTURY
Pizc masoiuszki 15
1%-420 RACZKI
tel. (087) 568-51-40

NIP 844-20-50-499 Zarzadzenie Nr 9/2024

Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Raczkach
z 3 kwietnia 2024 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Osrodka Kultury w Raczkach

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz.87), zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego O$rodka Kultury w Raczkach,
stanowiacy Zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Traci moc Zarzadzenie 6/20 Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Raczkach z dnia
3 kwietnia 2020 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka
Kultury w Raczkach.

B

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Gminnego Osrodka Kultury w Raczkach.

§ 4.
Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
DYREKTOR
Gminnego Oérodka KuhuWh
& .80~ ov
Agnieszka Domalewska



GMINNY OSRODEK KULTURY
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JSZKl 19

RACZKI

Zatacznik

tel, (087) 568-51-40 do Za?zqdzen'ia Nr 9/2024
NIP 844-20-50-499 dnia 3 kwietnia 2024 r.

L.

Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Kultury w Raczkach

I Podstawy prawno — organizacyjne

§ 1.

Gminny O$rodek Kultury w Raczkach, zwany dalej ,,Osrodkiem™ jest samorzadowa
instytucja kultury, ktérej Organizatorem jest Gmina Raczki, zwana dalej
,,Organizatorem”,

Osrodek dziata w oparciu o:

1) ustawg z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 40,
572, 1463, 1688),

2) ustawe z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalno$ci
kulturalnej (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 87),

3) ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 120,
295, 1598),

4) ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz.
1270, 1275, 1407, 1429, 1641, 1693, 1872),

5) uchwal¢ Nr 64 Gminnej Rady Narodowej w Raczkach z dnia 30 grudnia 1976 r.
w sprawie utworzenia Gminnego Osrodka Kultury w Raczkach,

6) statut Gminnego Osrodka Kultury w Raczkach stanowigcy Zalgcznik nr 1
do Uchwaty nr XXI11/134/13 Rady Gminy Raczki z dnia 27 lutego 2013 r. w sprawie
nadania statutu Gminnemu Os$rodkowi Kultury w Raczkach.

§2.

Osrodek posiada osobowo$¢ prawng i podlega wpisowi do Rejestru Instytucji Kultury
Gminy Raczki.

Osrodek posiada numer statystyczny REGON 791033656.
Siedziba Osrodka miedci si¢ pod adresem: plac Kosciuszki 15, 16-420 Raczki.

Terenem dziatalnosci Os$rodka jest Gmina Raczki. Moze on prowadzié réwniez
dziatalno$¢ na terenie Powiatu Suwalskiego, Polski oraz poza granicami kraju.



5. Dzialalno$¢ Osrodka jest finansowana z dotacji Organizatora, udzielanej w ramach
rocznego budzetu Gminy Raczki. O$rodek moze dodatkowo aplikowaé o $rodki
finansowe zewngtrzne, pozyskiwaé wplywy z prowadzonej dzialalnosci statutowej,
w tym wynajmu pomieszczen, ubiega¢ sie o dotacje z budzetu panstwa, darowizny
od osob fizycznych i prawnych oraz staraé si¢ o $rodki finanséw z innych zZrodet
dozwolonych przepisami prawa.

§ 3.

1. Regulamin Organizacyjny O$rodka, zwany dalej Regulaminem, okrela szczegbdlowo:
1) zakres prowadzonej dziatalnosci, w tym kierunki rozwoju,
2) sposob zarzgdzania i kierowania instytucja,
3) strukture organizacyjna,
4) uprawnienia, obowigzki i zakres odpowiedzialnosci pracownikéw,
5) zakres obowigzkéw na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

6) trybizasady funkcjonowania instytucji.

2. Regulamin wprowadza Dyrektor Osrodka, po zasiggnieciu opinii Wéjta Gminy.

3. Postanowienia Regulaminu sg podstawa do okreslenia zakreséw obowigzkow
stuzbowych na poszczegdlnych stanowiskach pracy.

4. Postanowienia niniejszego Regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikéw
zatrudnionych w Osrodku, niezaleznie od rodzaju wykonywanej pracy, wymiaru czasu
pracy czy zajmowanego stanowiska,

IL. Zakres prowadzonej dzialalnosci
§ 4. Misja, wizja i cele strategiczne

1. Misjg Osrodka jest ,.Edukacja kulturalna dzieci, mlodziezy i dorostych przy wsparciu
wolontariatu lokalnego i zachowanie od zapomnienia lokalnego dziedzictwa
kulturowego z wykorzystaniem mozliwosci cyfrowych Oérodka, w tym digitalizacja
posiadanych zbioréw o znaczeniu historycznym i kulturowym oraz wspomnien
mieszkancéw z poszanowaniem waloréw turystycznych Gminy Raczki, a takze
wspieranie dzialaf na rzecz zréwnowazonego rozwoju nasze wlasnej Malej Ojezyzny™.

2. Wizjg OSrodka jest ,,Otwarta kuznia pomystéw tworczych wyrazona artystycznie
poprzez udziat pracownikéw oraz dzieci, mlodziezy, dorostych, a takze wolontariuszy
we wspoltworzeniu nowoczesnego i przyjaznego miejsca spotkan — domu kultury,
w tym programowanie szkolern, warsztatéw, kurséw, spotkan okolicznosciowych oraz
wydarzen kulturalnych i inicjatyw spotecznych, w ktérych z pasja udziat biora WSZyScy
uczestnicy”.



3. Osiggnigcie misji 1 wizji bedzie mozliwe dzigki stworzeniu platformy wspdlpracy
Osrodka z witadzami centralnymi, regionalnymi i lokalnymi, z zagranicg,
mieszkancami, placowkami kultury w calym powiecie, a takze organizacjami
pozarzadowymi oraz zwigzkami i kolami dzialajacymi nieformalnie przy Gminnym
Osrodku Kultury w Raczkach. Celami strategicznymi Osrodka sg:

1) Rozwdj amatorskich grup artystycznych umozliwiajacy pobudzanie pasji
jezykowych, plastycznych, muzycznych, modelarskich, gamingowych, teatralnych,
filmowych, tanecznych, kulinarmych, w tym Biura Wolontariatu dzialajacego
przy GOK, a takze zapraszanie dzieci, mlodziezy, dorostych i rodzin
do wspéttworzenia Osrodka.

2) Rozwdj oferty kulturalnej GOK z wigkszym wykorzystaniem nowoczesnego
sprz¢tu multimedialnego, w tym naglo$nieniowego i o$wietleniowego.

3) Moderizacja infrastruktury GOK.
4) Rozwdj mozliwosci cyfrowych Osrodka.

5) Kreowanie pozytywnego wizerunku GOK na zewnatrz.

§ 5. Cele operacyjne

1. Celami operacyjnymi Osrodka w ramach pierwszego celu strategicznego sg:
1) Utrzymanie stalych pracowni animacji kulturalnych Osrodka.
2) Rozszerzenie oferty edukacji artystycznej w postaci utworzenia grupy teatralnej.
3) Rozszerzenie oferty edukacji artystycznej w postaci utworzenia grupy taneczne;j.

4) Uruchomienie zajg¢  kreatywno — plastyczno — muzyczno — ruchowych
dla mlodych mam z dzie¢mi do 5 lat.

5) Dalsza rozbudowa Biura Wolontariatu dziatajacego przy Gminnym O$rodku
Kultury.

6) Zapraszanie grup folkloru, wykonawcéw pieéni tradycyjnych oraz oséb tworzgcych
rekodzielo i sztuke ludowsg do wspdlpracy.

2. Celami operacyjnymi Osrodka w ramach drugiego celu strategicznego sg:

1) Efektywne wykorzystanie potencjalu nowo oddanej Sali Widowiskowo —
Koncertowej GOK wraz z nowoczesnym wyposazeniem technicznym poprzez
organizacje koncertow, spektakli, pokazow filmowych, spotkan autorskich
z regionoznawcami, historykami, fotografami, plastykami, podroéznikami, a takze
warsztatow tematycznych dla dzieci i mtodziezy oraz oséb dorostych i rodzin.



2)

3)

4)

5)

Rozpoczgcie prac nad przygotowaniem Raczkowskiej Biblioteki Wspomnien
W postaci nagrywania wspomnien §wiadkéw historii, czlonkéw grup tanecznych
1 muzycznych, poetéw, osdb zastuzonych dla lokalnej kultury, a takze digitalizacji
pamigtek, publikacji, zdjeé¢, filméw. Efekty podjetych prac beda publikowane
na stronie internetowej placéwki i YouTube.

Organizacja wyjazdow studyjnych do znanych i cenionych kulturoznawcow,
tworcow, muzykow, regkodzielnikow, fotografow, filmowcow oraz do ciekawych
miejsc 1 na interesujace wydarzenia.

Utrzymanie statych i rozbudowa nowych konkurséw plastycznych, muzycznych,
fotograficznych, filmowy, patriotycznych.

Utworzenie oferty historycznej przyblizajacej znane osoby, ktore wspdttworzyty
histori¢ miejsca — Malej Ojczyzny, w tym rozwijanie wiedzy dzieci i mtodziezy oraz
0s6b dorostych z zakresu historii i historii sztuki, w postaci organizacji cyklu
spotkan i warsztatow z regionoznawcami, historykami, kustoszami, historykami
sztuki, a takze tworzenia inscenizacji i widowisk historycznych.

Celami operacyjnymi Osrodka w ramach trzeciego celu strategicznego s3a:

1)

2)

3)

4)

Przeprowadzenie generalnego remontu siedziby GOK wraz z termomodernizacja
budynku oraz wymiang instalacji elektrycznej i wodno — kanalizacyjnej obiektu.

Zwigkszenie wykorzystania potencjatu Raczkowskiego Domu Regionalnego.

Wykonanie szyldu i tablicy informacyjnej przy nowej Sali Widowiskowo —
Koncertowej Osrodka.

Zagospodarowanie przy nowej Sali Widowiskowo — Koncertowej GOK przestrzeni
dla malucha z pelnym wyposazeniem w drobng infrastrukture.

Celami operacyjnymi Osrodka w ramach czwartego celu strategicznego sa:

D)

2)

3)

Uruchomienie Raczkowskiej Biblioteki Wspomnien —w oparciu o historie méwiong
swiadkéw historii Osrodka wraz z digitalizacjg zbiordw waznych dla zachowania
dziedzictwa kulturowego Gminy Raczki.

Przygotowywanie relacji z wydarzen i ich streaming do sieci, w tym uruchomienie
konta na YouTube.

Przygotowywanie spektakli z wykorzystaniem ,,gry $wiatel” i efektow specjalnych
z uzyciem nowoczesnego miksera cyfrowego os$wietleniowego.



4)

5)

6)

7)

8)

9

Oznakowanie kodami QR znanych miejsc na terenie Gminy Raczki oraz
przygotowanie opisow obiektow w trzech wersjach jezykowych i zamieszczenie
ich na stronie internetowej Osrodka.

Wykorzystanie sztucznej inteligencji i nowoczesnego oprogramowania
do projektowania plakatow i zaproszen oraz realizacji amatorskich filméw, a takze
do obrobki materialéw Zrédtowych w biezacej dziatalnosci promocyjnej Osrodka.

Przygotowanie sprzetu biurowego do pracy zdalnej i realizacji wydarzen i inicjatyw
w sieci, w tym nagrywania audiobookéw, bajeczek na dobranoc dzieciom, itp.

Modernizacja infrastruktury teleinformatycznej zwigkszajaca bezpieczenstwo
w sieci 1 poprawiajaca laczno$¢ potencjalnego klienta z placowka, rozbudowa
pozwoli w pelni wykorzysta¢ potencjal juz posiadanego sprzetu cyfrowego
ukierunkowujacego na dostgp do wydarzen poprzez sie¢ internetowa w czasie

rzeczywistym.
Rozbudowa infrastruktury pod katem bezpieczenstwa danych.

Wsparcie, opieka i objecie patronatem lokalnych grup nieformalnych, zespoltdw,
stowarzyszeni z wykorzystaniem dostepnej przestrzeni hostingowej Os$rodka,
tj. utworzenie przestrzeni w ramach strony internetowej dedykowanej dziatalnosci:
zespolu Raczkowiacy, Raczkowskiego Klubu Seniora czy Kota Gospodyn
Raczkowskich.

Celami operacyjnymi Osrodka w ramach pigtego celu strategicznego sa:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Stworzenie markowych produktow turystyki kulturowej, w tym cykliczna
organizacja znaczgcych imprez — wizytéwek Gminy Raczki.

Wspieranie dalszego rozwdj muzycznego zespotu ,,Raczkowiacy” i jego dorobku
artystycznego oraz Orkiestry Detej Ochotnicze] Strazy Pozarnej Raczki, a takze
dziatalno$ci Raczkowskiego Klubu Seniora oraz Kota Gospodyn Raczkowskich.

Staly rozwoj kompetencji zawodowych zatrudnionych pracownikdw poprzez ciggle
doskonalenie kadry i udziat w szkoleniach, wyktadach czy wizytach studyjnych,
uczenie si¢ dobrych praktyk od sasiadéw, a takze organizowanie warsztatow
rozwijajacych kompetencje cyfrowe dzieci i mtodziezy oraz seniorow.

Promocja dziedzictwa kulturowego i przyrodniczego Gminy Raczkl w tym
przepieknej Doliny Rospudy oraz Patacu Paca w Dowspudzie.

Rozwdj dzialan ekologicznych i prospolecznych wspierajacych ochrone Malej
Ojczyzny.

Staly kontakt z dzie¢mi i mlodzieza nad dostosowaniem dzialalnosci Osrodka
do ich potrzeb, tak aby spetniat réwniez funkcje mtodziezowego domu kultury.



7) Dbanie o przejrzystos¢ i czytelnosé strony internetowej Osrodka, w tym dostepnosé
osobom z niepelnosprawnosciami oraz jej otwarto$¢ na rézne formy aktywnosci
wraz z szerokim wachlarzem dziatan promocyjnych w mediach i mediach
spoleczno$ciowych.

III.  Sposdb zarzadzania i kierowania Os$rodkiem

§ 6.

Dyrektora Osrodka powoluje i odwoluje Woéjt Gminy w trybie i na zasadach
okreslonych w ustawie o prowadzeniu i organizowaniu dziatalnosci kulturalne;.

Dyrektor jest uprawniony do samodzielnego podejmowania decyzji i dzialania
we wszystkich sprawach wchodzgcych w zakres dziatalnosci Osrodka.

Dyrektor kieruje i zarzgdza instytucjg w ramach posiadanych uprawnien i kompetencji
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Dyrektor reprezentuje instytucje na zewngtrz i odpowiada za caloksztalt prowadzonej
dzialalno$ci 1 jej wizerunek.

Dyrektor Odrodka jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu przepiséw Kodeksu
Pracy oraz jest bezpo$rednim przetozonym wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w instytucji.

Dyrektor moderuje wewngtrzng prace instytucji w zakresie zapewnienia prawidlowego
funkcjonowania Osrodka, w tym wlasciwego wykonywania jego zadan w obrebie
obowiazujgcych przepisow prawa, a w tym:

1) Wydaje zarzgdzenia, opracowuje regulaminy, instrukcje i inne akty prawne
o charakterze wewngtrznym, regulujace prace Osrodka.

2) Wydaje polecenia stuzbowe w sprawach regulujgcych wewnetrzny porzadek
1 organizacj¢ pracy.

3) Prowadzi kontrole wykonywanych zadan i polecen stuzbowych, wynikajacych
z zakresOw obowigzkow pracownikow.

W czasie nieobecno$ci Dyrektora, jego obowigzki przejmuje wyznaczony przez niego
pracownik.

W razie nieobecnosci ktéregokolwiek z pracownikdw, zastepuje go inny pracownik
wskazany w zakresie obowigzkow danego pracownika.



IV.  Struktura organizacyjna Osrodka

§7.

1. W Osrodku obowigzuje nastgpujgca struktura organizacyjna w postaci nastepujacych
stanowisk pracy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

dyrektor,

gléwny ksiggowy,

pracownik ds. biurowo — kadrowych, instruktor jezyka angielskiego,

pracownik gospodarczo-techniczno-merytoryczny, pracownik ds. public relations,
dekorator, pracownik techniczny,

instruktor ds. kultury, animator kultury,

instruktorzy ds. upowszechniania kultury — zatrudniani w ramach uméw — zlecen,
umow o dzieto i w oparciu o inne akty obowigzujacego prawa,

inspektor BHP — zatrudniany w oparciu o umowe o $wiadczenie ustug,

Inspektor Ochrony Danych Osobowych —~IODO — zatrudniony w oparciu 0 umowe
— zlecenie.

W uzasadnionych przypadkach O$rodek moze tworzy¢ inne stanowiska pracy

niezbgdne do wlasciwego funkcjonowania i realizacji wyznaczonych celdw.

1.

V. Uprawnienia, obowiazki i odpowiedzialnos¢ pracownikéw Osrodka

§ 8.

Do podstawowych zadan i obowigzkow wszystkich pracownikéw Osrodka
w zakresie zadan powierzonych im na poszczegdlnych stanowiskach nalezy:

1) Zapewnienie wlasciwego i terminowego wykonywania zadan placéwki,
wynikajgcych z obowiazujacych przepisow, regulamindéw, statutu oraz
zarzadzen Dyrektora Osrodka.

2) Przestrzeganie obowigzujacego czasu pracy i wykonywanie obowigzkow
wynikajgcych z regulaminéw, instrukcji i zarzadzen oraz polecen stuzbowych.

3) Przestrzeganie warunkéw bezpieczenstwa pracy i zasad porzadkowych
wynikajgcych z przepisow bhp, ppoz., wewngtrznych regulamindw i instrukeji,
a w przypadku stwierdzenia naruszen zabezpieczen w postaci wlaman
i kradziezy czy wlaman do systemoéw teleinformatycznych, jak najszybsze
powiadomienie Dyrektora, Policji czy NASK.

4) Dbanie o wlasciwe gospodarowanie powierzonym mieniem oraz wyposazeniem
Osrodka, z ktérego na co dzien korzystajg pracownicy, w tym kazdorazowo
zabezpieczanie = danych  wrazliwych i informacji ~ handlowych
przed niepowolanym dostepem 0sob trzecich, w tym zamykanie pomieszczen,
w ktérych w danym czasie nikt z pracownikéw nie przebywa.



5) Dbanie o nie ujawnianie waznych danych dotyczacych funkcjonowania O$rodka
osobom trzecim, w tym danych wrazliwych, hasel, praw autorskich
czy informacji handlowych, zgodnie w wytycznymi ustawy o ochronie danych
osobowych 1 ustawy o ochronie praw autorskich i praw pokrewnych.

6) Dbanie o wysoki poziom kultury osobistej w kontaktach z odbiorcami kultury,
interesantami, wspotpracownikami i przetozonym.

7) Stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych, doskonalenie metod i organizacji
pracy, tak aby osiggac jak najlepsze efekty pracy.

8) Stala wspdlpraca pomigdzy pracownikami w zakresie usprawniania organizacji
pracy i przy zadaniach zlozonych, tak aby osiggaé¢ jak najlepszy poziom

wymiany informacji i wzajemnych konsultacji, w tym utrzymywanie dobrej
atmosfery w pracy i odpowiednich stosunkéw miedzyludzkich.

Kazdy pracownik posiada indywidualny, szczegbélowo opracowany podziat
obowiazkéw opracowany przez Dyrektora.

V1.  Zakresy obowiazkow poszczegélnych pracownikéw Osrodka

§ 9.

1. Do obowigzkéw i kompetencji Dyrektora nalezy kreowanie catego obrazu O$rodka,
poprzez wlasciwe kierowanie i zarzadzanie dzialalnoscig kulturalng w Gminie Raczki,

w tym:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Realizacja zadan statutowych Osrodka w zakresie upowszechnianie kultury i sztuki.

Planowanie i organizacja pracy w oparciu o roczne plany merytoryczno — finansowe
instytucji oraz zadania dodatkowo zlecone przez Organizatora.

Realizacja celéw rozwoju Osrodka okreslonych w ,,Programie dziatalnosci
Gminnego O$rodka Kultury w Raczkach na lata 2024-2031”, w tym aplikowanie
o $rodki finansowe ze Zrddel zewnetrznych.

Opracowywanie projektow uchwal, zarzadzen i innych aktéw prawnych
niezbgdnych do wlasciwego funkcjonowania Osrodka i zlecanych dodatkowo
przez Organizator.

Wspolpraca z Gming Raczki w zakresie realizacji spdjnej polityki kulturalnej
Gminy Raczki, w tym promocji waloréw przyrodniczych i kulturowych Doliny
Rospudy.

Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi 1 zwigzkami dziatajgcymi
nieformalnie w sferze kultury, szkolami, osrodkami kultury, bibliotekami i innymi
podmiotami w zakresie wspolnej realizacji wydarzen i dzialania na rzecz rozwoju
kultury w Gminnie Raczki i Powiecie Suwalskim.



7) Organizowanie zaj¢é edukacyjnych dzieciom i miodziezy, opieka nad amatorskim
ruchem artystycznym, przeprowadzanie konkurséw, realizacja wystaw oraz innych
imprez 1 wydarzen towarzyszacych.

8) Wdrozenie w Osrodku Polityki Ochrony Maloletnich w zakresie szeroko pojetego
bezpieczenstwa i opieki nad wlasciwym rozwojem etycznym oraz kulturalnym
dzieci i mtodziezy z poszanowaniem i ochrong ich praw.

9) Sporzadzanie projektow budzetéw rocznych oraz sprawozdan z realizacji dziatan
merytorycznych i finansowych.

10) Zarzadzanie majatkiem przekazanym w zarzad przez Organizatora Gminnego
Osrodka Kultury.

11) Prowadzenie polityki kadrowej Osrodka, w tym zawieranie i rozwiazywanie umoéw
0 prace, umow — zlecen i umdéw o dzielo, a takze uméw w zakresie zamowien
publicznych; ocena, upominanie, nagradzanie i awansowanie pracownikow;
przygotowywanie zakresow obowigzkow pracownikom i ich aktualizowanie
w zalezno$ci od potrzeb, organizowanie czasu pracy i rozwijanie potencjatu
zawodowego pracownikow, w celu umozliwienia im lepszego komfortu pracy
1 awansow zawodowych.

12) Zapewnienie bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy oraz dbanie
o systematyczne szkolenia pracownikéw w zakresie BHP i ppoz., a takze rozwoj

pracownikéw w innych zakresach merytorycznych.

13) Sprawowanie nadzoru nad na dyscypling pracy i przestrzeganiem przepiséw prawa,
z zachowaniem tajemnicy sluzbowej czy informacji handlowych.

14) Stata wspotpraca z mediami w zakresie informowania o prowadzonej dziatalnosci
przez Osrodek.

15) Przyjmowanie skarg 1 wnioskéw, analiza dokumentacji i terminowe
przygotowywanie odpowiedzi na wplywajaca korespondencje.

§ 10.

. Do obowigzkéw Gléwnego Ksiegowego nalezy odpowiednie kierowanie i zarzgdzanie
gospodarka finansowg Osrodka, w tym:

1) Realizacja rocznych planow finansowych Osrodka.

2) Prawidlowe prowadzenie rachunkowodci instytucji oraz wiasciwe przechowywanie
dokumentow ksiggowych.

3) Wiasciwa obstuga finansowo — ksiggowa Osrodka, w tym dbanie o wlasciwy obieg,
realizacj¢ 1 przechowywanie dokumentacji finansowo — ksiegowe;j.
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4) Dysponowanie Srodkami finansowymi Os$rodka i stala kontrola poziomu
wykonywania budzetu.

5) Sporzadzanie bilanséw i sprawozdawczosci finansowej instytucji.

6) Prowadzenie ewidencji majatku Os$rodka, w tym ksigg inwentarzowych
i prawidlowe ich rozliczanie.

7) Sporzadzanie list ptac pracownikow i dokonywanie wyptat na ich podstawie oraz
prowadzenie rachunkéw z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych i Urzedem
Skarbowym oraz wyptata zasitkoéw chorobowych.

8) Obliczanie i odprowadzanie podatkéw od rachunkéw pracowniczych, os6b
prywatnych oraz innych wymaganych przepisami prawa.

9) Obstuga finansowa realizacji wydatkow w ramach S$rodkéw finansowych
pozyskanych z innych zrédel w ramach realizowanych projektéw, otrzymanych
darowizn, itp.

§ 11.

Do obowiazkéw pracownika ds. biurowo — kadrowych, instruktora jezyka
angielskiego nalezy odpowiednia polityka biurowo — kadrowa Osrodka, w tym:

1) Prowadzenie biura Osrodka poprzez:

a) Przygotowywanie projektéw zarzadzen, regulaminow, instrukcji, umow
i innych dokumentéw wymaganych przepisami prawa oraz dbanie o ich
wiasciwe ewidencjonowanie i ich aktualnos¢ zgodng z obowiazujacymi
przepisami prawa.

b) Wilasciwe przygotowywanie 1 prowadzenie teczek z dokumentacja
merytoryczng i biezgce uzupelnianie materialow czy ofert w teczkach.

c) Prowadzenie korespondencji droga pocztowsa, mailowg za posrednictwem
poczty Osrodka: kontakt(@gok.raczki.pl, a takze za podrednictwem platformy
edoreczen obstugiwanej przez Poczte Polska.

d) Wprowadzanie niezbgdnych i wymaganych przepisami prawa informacji
do Biuletynu Informacji Publicznej Osrodka.

e) Przygotowywanie sprawozdan na potrzeby Gléwnego Urzedu Statystycznego.
f) Tworzenie baz danych oraz biezaca aktualizacja ich zawartosci.
g) Prowadzenie dokumentacji dotyczgcej przegladow budynkéw i realizowanych

kontroli oraz dbanie o ich stan aktualny, a w razie potrzeb przypominanie
o zblizajgcych si¢ terminach ich realizacji.
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

h) Prowadzenie dokumentacji z zakresu Systemu Kontroli Zarzgdczej.

i) Biezace archiwizowanie dokumentéw zgodnie z zatwierdzonym Rzeczowym
Wykazem Akt.

j) Informowanie o usterkach i potrzebach dodatkowego wyposazenia w sprzet
biurowy, materialy biurowe, narzedzia, itp.

Prowadzenie spraw kadrowych poprzez:

a) Ewidencj¢ dokumentacji oraz akt pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa, m. in. list obecno$ci, urlopéw pracowniczych, ocen
pracowniczych, nagrod rocznych, dodatkéw, nagréd jubileuszowych, badan
lekarskich, zaszeregowan pracownikow, itp.

b) Odpowiednie zabezpieczanie i przechowywanie akt pracowniczych oraz ich
analiza w zaleznosci od potrzeb i okolicznosci zgodnie z wytycznymi ustawy
o ochronie danych osobowych.

¢) Prowadzenia spraw socjalnych pracownikéw zgodnie z Zakladowym

Funduszem Swiadczen Socjalnych i zakladowym regulaminem gospodarowania
tymi §rodkami.

Prowadzenie zaj¢¢ dodatkowych z jezyka angielskiego dzieciom i milodziezy
z Gminy Raczki w ramach biezacego zapotrzebowania.

Pomoc merytoryczna i realizacyjna przy organizacji wydarzen i imprez
realizowanych przez Osrodek.

Opieke¢ nad dzie¢mi podczas letniego i zimowego wypoczynku, w tym stale
rozwijanie kompetencji w tym zakresie.

Pomoc merytoryczna przy realizacji projektow i dodatkowych zadan zleconych
przez Organizatora.

Wspolpraca i konsultacje z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych, w celu
lepszego zabezpieczania danych wrazliwych przetwarzanych przez Osrodek.

Wspotprace i konsultacje z Glownym Ksiegowym pod katem przygotowywania
umow 1 innych dokumentéw finansowych w ramach prowadzonej dziatalnoéci.

Zastgpowanie w zakresie obowigzkéw i reprezentowanie Dyrektora pod jego
nieobecno$é w pracy.
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4.

§ 12.

Do obowigzkdéw pracownika gospodarczo-techniczno-merytorycznego,
pracownika ds. public relations nalezy dbalo$¢ o wlasciwy stan pomieszczen
w budynku przy pl. Kosciuszki 37, a takze przygotowywanie materiatéw promocyjnych
oraz kreowanie pozytywnego obrazu Osrodka na zewnatrz, w tym:

1) Kontrola i utrzymanie stanu sanitarnego i czysto$ci w budynku Sali Widowiskowo
— Koncertowej Gminnego O$Srodka Kultury w Raczkach oraz opieka nad
Raczkowskim Domem Regionalnym.

2) Przygotowanie pomieszczen do imprez i wydarzen organizowanych przez O$rodek
odbywajacych si¢ w budynku Sali Widowiskowo — Koncertowej, w tym biezace
sprzgtanie po wydarzeniach oraz zajeciach statych odbywajacych sie na terenie
obiektu.

3) Pomoc przy realizacji imprez plenerowych odbywajacych si¢ w Gminie w okresie
letnim, tj. od maja do wrzeénia.

4) Wspolpraca z pracownikami Urzedu Gminy w zakresie udostepniania
1 przygotowywania Sali na wydarzenia organizowane przez samorzad (Sesje Rady
Gminy, komisje, szkolenia itp.) oraz impresariat zewnetrzny.

5) Informowanie Dyrektora o zapotrzebowaniu na srodki czystosci i przyrzady
do sprzatania, a takze oprogramowanie i inne wyposaZzenie niezbedne
do prowadzenia dziatalno$ci promocyjnej Osrodka.

6) Koordynacja grafiku wykorzystania Sali Widowiskowo — Koncertowej Osrodka.

7) Pomoc w dekorowaniu Sali przed wydarzeniami organizowanymi przez Gminny
Osrodek Kultury, w tym o charakterze plenerowym.

8) Opieka nad dzie¢mi podczas letniego i zimowego wypoczynku, w tym stale
rozwijanie kompetencji w tym zakresie.

9) Zamieszczanie informacji o wydarzeniach i innych spotkaniach okoliczno$ciowych
na portalu spotecznosciowym Facebook.

10) Dystrybucja materiatdw promocyjnych dotyczacych realizacji imprez, plakatéw,
‘ulotek i zaproszen, itp. na terenie Gminy.

11) Obstuga fotograficzna wydarzen kulturalnych w zaleznosci od biezacych potrzeb.
12) Digitalizacja materialow historyczno — kulturalnych na rzecz tworzenia
Raczkowskiej Biblioteki Wspomnien w ramach ewaluacji projektu Cyfryzacji

Domu Kultury w Raczkach.

13) Tworzenia projektow graficznych plakatow i zaproszen.
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§ 13.

5. Do obowigzkéw dekoratora, pracownika technicznego nalezy dbato$é o wiasciwy
stan pomieszczen w budynku przy pl. Kosciuszki 15 oraz kreowanie pozytywnego
obrazu Osrodka na zewngtrz, w tym:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

Kontrola i utrzymanie stanu sanitarnego i czysto$ci w budynku — siedzibie
Gminnego Osrodka Kultury w Raczkach przy placu Ko$ciuszki 15 oraz utrzymanie
stalej czystosci i dbania o zielen wokdt budynku.

Przygotowanie pomieszczen do imprez i wydarzen organizowanych przez instytucje
i odbywajacych si¢ w siedzibie GOK oraz na skwerze im. A. Putry przy Osrodku,
w tym biezgce sprzatanie po wydarzeniach oraz zajgciach statych odbywajacych sie
na terenie obiektu i wokot niego.

Dokonywanie zakupdw z zalezno$ci od biezacych potrzeb Osrodka, w tym srodkdw
gospodarczych, $rodkéw higienicznych, innych towardw i artykuléw spozywezych,
do realizacji wydarzen, warsztatow i spotkan okoliczno$ciowych.

Stale informowanie Dyrektora o zapotrzebowaniu na materialy wyposazenia, §rodki
czysto$ci 1 przyrzady do sprzgtania.

Wiasciwe przechowywanie oraz zabezpieczanie Srodkéw czystosci i Srodkow
higienicznych przed dostepem dzieci.

Pomoc animatorowi ds. kultury w dekorowaniu budynku GOK przed wydarzeniami
okoliczno$ciowymi organizowanymi przez Gminny Osrodek Kultury czy w okresie
$wigt czy ferii zimowych i wakacji letnich.

Moderowanie propozycji realizacji warsztatow i konkurséw okolicznosciowych
oraz kreowanie ich przebiegu, dokonywanie niezbgdnych zakupéw, pomoc w ich
przebiegu, w tym wsparcie artystyczne.

Opieka nad dzie¢mi podczas letniego 1 zimowego wypoczynku, w tym stale
rozwijanie kompetencji w tym zakresie.

Zamieszczanie informacji na stronie internetowej O$rodka. Dbanie o estetyke,
poprawnos¢ tekstow i wysoka jakos¢ zdjec oraz o aktualnos$¢ informacji zawartych
na stronie.

10) Obstuga fotograficzna wydarzen kulturalnych w zaleznosci od biezacych potrzeb.

§ 14.

6. Do obowigzkdw instruktora ds. kultury, animatora kultury nalezy dbalosé
o realizacj¢ zajg¢ artystycznych dzieciom i mlodziezy, rozw(j kompetencji oraz
kreowanie pozytywnego obrazu Oérodka na zewnatrz, w tym:
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1Y)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

Rozwijanie zainteresowan artystycznych dzieci i mlodziezy, w tym pozyskiwanie
nowych chetnych do udziatu w zajeciach i dbanie o atrakcyjnosé oferty Osrodka.

Pomoc merytoryczna w realizacji projektéw, w tym projektow finansowanych
z funduszy zewngtrznych.

Uczestniczenie w projektowaniu zalozen programowo - organizacyjnych
o charakterze kulturalnym, spolecznym, edukacyjnym i rekreacyjnym na rzecz

$rodowiska lokalnego.

Pomoc  merytoryczna ~w  realizacji  wydarzen realizowanych  badz
wspolrealizowanych przez Oérodek.

Opracowywanie materiatéw wizualnych i tekstowych.
Kreowanie przestrzeni artystycznych, na ktérych realizowane sg wydarzenia
kulturalne, w tym aranzacja widowni, dekoracja sceny, dbatos¢ o rekwizyty podczas

przygotowywania scenografii.

Wspolpraca z artystami, w tym pomoc w realizacji wystawa, akcji spotecznych,
wydarzen towarzyszacych.

Obstuga fotograficzna wydarzen i zaje¢é kulturalnych w zaleznosci od potrzeb.

Realizacja zaje¢ artystycznych w ramach funkcjonowania pracowni stalych
z zakresu edukacji artystycznej dzieci i mtodziezy.

10) Koordynowanie prac i pomocy w pozyskiwaniu wolontariuszy do dziatan

realizowanych przez Osrodek.

11) Opieka nad dzieémi podczas letniego i zimowego wypoczynku.

§ 15.

. Do obowigzkow instruktora ochrony danych osobowych nalezy dbalos¢ o wlasciwe
przechowywanie danych osobowych O$rodka i pomoc w kreowaniu jego bezpiecznego
wizerunku na zewnatrz, w tym:

1)

2)

Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego dane oraz pracownikow,
ktérzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach wynikajacych z przepisow
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 oraz innych
przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i prowadzenie
doradztwa w tym zakresie.

Kontrolowanie przestrzegania przepiséw, o ktérych mowa w pkt. 1), prowadzenie
konsultacji i szkolen w tym zakresie oraz audytu wprowadzanych zalecef
pokontrolnych i usprawnien w zakresie bezpieczefistwa danych osobowych
i cyberprzestgpczosei.
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3)

4)

Wspolpraca z organem nadzorczym, w tym pelnienie punktu kontaktowego
z Organizatorem.

Prowadzenie Rejestru czynnoSci przetwarzania danych osobowych GOK wraz
z kategoriami.

§ 16.

Do obowigzkoéw instruktora BHP nalezy dbato$¢ o whasciwe bezpieczeristwo higieny
pracy pracownikéw Osrodka i prowadzenie szkolen okresowych, w tym:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

Pisemne informowanie Dyrektora O$rodka o stwierdzonych zagrozeniach
w zakresie BHP oraz wnioskowanie o ich usuniecie.

Przeprowadzanie biezacych kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania zasad
i przepisow BHP.

Zglaszanie Dyrektorowi Os$rodka wnioskéw dotyczacych zmieniajgcych sie
wymogow BHP i ppoz.

Uczestniczenie w przekazywaniu do uzytkowania Osrodkowi przebudowywanych
obiektow, urzgdzen majacych wplyw na poziom bezpieczenstwa pracownikow.

Udzial w opracowywaniu wewnetrznych dyspozycji, regulaminéw i instrukcji
odnoszacych si¢ do przepiséw BHP oraz ich opiniowanie.

Uczestniczenie w okreslaniu obowigzkéw zawodowych kierownikoéw komorek
organizacyjnych oraz innych oséb kierujacych zespotami pracownikow.

Prowadzenie roszczen powypadkowych pracownikéw oraz dokumentacji
w zakresie wypadkéw przy pracy.

Prowadzenie rejestréw i przechowywanie dokumentacji z zakresu wypadkéw
przy pracy, a takze stwierdzonych choréb zawodowych.

Prowadzenie instruktazu ogélnego z zakresu BHP oraz informowanie o istniejacych
zagrozeniach zdrowia i zycia w pracy.

10) Prowadzenie szkolen nowo zatrudnionym pracownikom.

VII. Przechowywanie i ochrona danych osobowych

§17.

W siedzibie Osrodka przechowywane sg dane osobowe aktualnie zatrudnionych
1 bylych pracownik6éw, w tym teczki akt osobowych, ewidencja czasu pracy, itp.
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Teczki akt osobowych przechowuje si¢ w zamknigtej szafie w biurze Dyrektora. Wglad
do teczek pracowniczych ma Dyrektor, pracownik biurowo — kadrowy i Gléwny
Ksiggowy. Kazdy pracownika ma wglad wylacznie do wlasnej teczki akt.

. Dane wrazliwe niezbedne do naliczania wyplat wynagrodzen i innych $wiadczen
pienig¢znych sg przechowywane w zamknigtej szafie w biurze Gléwnego Ksiggowego,
a takze w komputerowych bazach danych, w Urzedzie Gminy i Osrodku, do danych
tych maja wylaczny dostep: Dyrektor, pracownik biurowo — kadrowy i Glowny

Ksiegowy.

W Oérodku przechowywane sa réwniez dane osobowe uczestnikow zajeé, konkursow,
pétkolonii, itp. Dane te przechowywane s3 w wyznaczonych miejscach
i w komputerowych bazach danych chronionych hastami dostepu. Kazdy pracownik
korzysta z osobnego sprzgtu komputerowego i wlasnego unikatowego hasta.

. Wszyscy pracownicy, majgcy dostep do danych osobowych uczestnikéw zajed,
konkursdw, pétkolonii, itp., zobowigzani sg do ich nie ujawniania.

. Upowaznieni pracownicy po$wiadczajg na piSmie przyjecie obowigzku nie ujawniania
danych osobowych w postacie podpisanego o$wiadczenia, ktdre wigcza sie do akt
pracowniczych wraz ze wskazaniem kategorii przetwarzania danych.

VIII. Zakres dzialalno$ci kontrolnej
§ 18.

W Osrodku wykonywana jest kontrola zarzadcza, ktéra okresla zakres podejmowanych
dziatan dla zapewnienia realizacji celéw i zadan, w sposob zgodny z przepisami prawa,
efektywny, oszczedny i terminowy. Zakres kontroli okreslony jest w rocznym planie
kontroli.

Szczegblowe obszary 1 zakres kontroli zarzadczej okreslane sg w zarzgdzeniu
wydawanym przez Dyrektora Osrodka.

IX.  Przepisy koncowe
§ 19.

Wszelkie spory i niejasnosci wynikajagce ze stosowania niniejszego Regulaminu
rozstrzyga Dyrektor Osrodka.

. Regulamin Organizacyjny moze by¢ zmieniony po zasig¢gnieciu opinii Organizatora.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy
Kodeksu Pracy oraz wewnetrzne zarzgdzenia Dyrektora Osrodka.
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Sprawy wynagradzania pracownikéw reguluje Regulamin Wynagradzania
pracownikéw Gminnego Osrodka Kultury w Raczkach, wprowadzony osobnym
zarzadzeniem.

Regulamin wchodzi w zycie po zaopiniowaniu przez Organizatora z dniem jego
podpisania.

Pracownicy sg zobowigzani do zapoznania si¢ z Regulaminem organizacyjnym
i podpisania stosownego oswiadczenia, stanowigcego Zatacznik do niniejszego

Regulaminu.

Regulaminu organizacyjny podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej
Gminnego O$rodka Kultury w Raczkach.

1 e
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Gminnego Osrodica Kulim’y:\fykmh
o Awo\moﬁ\w

Agnieszka Domalewskq
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. KULTUAYRY

.5zki 15: 15
. RACZKEKI
tel. (0B7) 568-51481-40 Zalgcznik
NP £44-20-50-489-493 do Regulaminu Organizacyjnego

Gminnego Osdrodka Kultury w Raczkach

Oswiadczenie
0 zapoznaniu si¢ z Regulaminem Organizacyjnym
Gminnego Osrodka Kultury w Raczkach

Miejscowos¢, data

Imi¢ i nazwisko pracownika

Jo ize] podpPiSNG swveswmassverems svis P T S A S ,  zatrudniona
w Gminnym Osrodku Kultury w Raczkach na stanowisku ..........ccceoeiiiiiiiiiiiiiianinn.n,
potwierdzam, ze zapoznalam si¢ z treScig obowigzujacego w zakladzie pracy Regulaminu
Organizacyjnego Gminnego Osrodka Kultury w Raczkach, co potwierdzam wlasnorecznym
podpisem.

......................................................

(czytelny podpis pracownika)

DYREKTOR
Gminnego Oérodka Kultury w Raczkach
& AowoN jer"

Agniestka Domalewska
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