ZARZADZENIE NR GOK.021.3.2020
DYREKTORA GMINNEGO OSRODKA KULTURY W STRZELECZKACH

7 dnia 1 kwietnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Kultury w Strzeleczkach.

Na podstawie ustawy z dnia 25 paZdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnoéci kulturalnej
(Dz. U. z 2020 r. poz. 194 z pézn, zm,) oraz Statutu Gminnego Ofrodka Kultury w Strzeleczkach przyjgtego
Uchwata Nr XXVII/151/16 Rady Gminy Strzeleczki z dnia 24 listopada 2016r. zarzgdzam, co nastepuje:

§1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Kultury w Strzeleczkach, ktory stanowi
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzagdzenie Nr 3/2019 Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Strzeleczkach z dnia 20
lutego 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Kultury

K w Strzeleczkach.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

GruinnegolOsgodleh Bultory
peleczliach
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Zalacznik do Zarzgdzenia Nr GOK.022.03,2020
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Strzeleczkach
z dnia 1 kwietnia 2020 r.

Regulamin Organizacyjny
Gminnego Osrodka Kultury w Strzeleczkach

I. Postanowienia ogdlne.
§1

Regulamin Organizacyjny Gminnego O$rodka Kultury w Strzeleczkach, zwanego dalej GOK,
okresla:

1. Podstawy dziatania.

2. Strukture organizacyjng GOK.

3. Zasady funkcjonowania i zakres dziatania GOK.

4. Postanowienia koncowe.

II. Podstawy dzialania.
§2
1. GOK dziala na podstawie:
a) ustawy z dnia 25 paZdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu
dzialalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2020 1. poz. 194 );
b) Uchwaly NR XXIX/129/2000 Rady Gminy Strzeleczki z dnia 30 pazdziernika
2000 r. w sprawie utworzenia i nadania statutu gminnej instytucji kultury
o nazwie: Gminny Osrodek Kultury w Strzeleczkach,;
¢) Statutu Gminnego O$rodka Kultury w Strzeleczkach — Uchwaly Nr XXVII/15/16
Rady Gminy Strzeleczki z dnia 24 listopada 2016 r. w sprawie zmiany Statutu
Gminnego Osrodka Kultury w Strzeleczkach;
d) Ninigjszego Regulaminu.

IIL Struktura organizacyjna GOK.

§3

1. Gminnym Of$rodkiem Kultury w Strzeleczkach kieruje dyrektor, ktéry jest
bezposrednio odpowiedzialny za powierzong mu instytucje.

2. Zakres obowiazkéw, praw 1 odpowiedzialnosei dyrektora Gminnego Osérodka Kultury
ustala Wéjt Gminy Strzeleczki.

3. Stanowiska pracy Gminnego Osrodka Kultury, ktérych zakresy dziatania odpowiadaja
zakresom poszczegoOlnych zadan instytucii, tworza organizacje wewngtrzng Gminnego
Osrodka Kultury.

4. Pracownikéw GOK zatrudnia dyrektor, ktory jest ich bezposrednim przetozonym
i sprawuje nad nimi kontrole.

5. W przypadku nieobecnoéci dyrektora, jego zadania wykonuje zastepca lub inna osoba
upowazniona przez dyrektora.

6. W sktad GOK wchodza:

a) dyrektor

b) zastgpca dyrektora

c) glowny ksiggowy

d) instruktor do spraw organizacji imprez oraz kadr
e) pracownik ds. administracyjnych ’

f) instruktor, gospodarz w Swietlicy w Scigowie




10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

Wydawanie aktow wewngtrznych w formie zarzadzef, regulaminéw, instrukeji,

postanowien, umow, skladanie o$wiadczen w imieniu GOK.

Wykonywanie zadan administratora danych osobowych i administratora systemu

informatycznego, zgodnie z polityka bezpieczenstwa danych osobowych GOK.

Reprezentowania interesow GOK wobec innych podmiotow.

Dysponowania srodkami majgtkowymi GOK w granicach ustalonych w przepisach

prawnych.

Wspblpracowanie ze wszystkimi stowarzyszeniami, placowkami os$wiatowymi,

sotectwami 1 innymi organizacjami dziatajacymi na terenie gminy.

Wykonywanie zadan obronnych w czasie pokoju oraz w czasie podwyZszania

gotowosci obronnej paistwa, zgodnie z Planem operacyjnym funkcjonowania Gminy

Strzeleczki w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa

1w czasie wojny oraz zgodnie z tabelg realizacji zadan operacyjnych.

Ponoszenie odpowiedzialnosci w zakresie:

a) realizacji ustalonych zadan,

b) celowego i trafnego wydatkowania srodkéw finansowych,

¢) prowadzenia i nadzorowania caloksztattu zadan zwiazanych z dziatalnos$cig GOK,

d) skutkéw faktycznego i prawnego podejmowanych decyzji,

e) racjonalnego wykorzystania majgtku GOK,

f) warunkéw pracy 1 dyscypliny pracy w GOK oraz organizacji  kontroli
wewnetrznej,

g) przyjmowania, zwalniania i karania pracownikow,

h) ustalania pelnomocnikéw i udzielania petnomocnictw.

Stata wspolpraca z Urzedem Gminy oraz Rada Gminy Strzeleczki.

Nadzorowanie prawidlowego funkcjonowania kontroli zarzadczej w podlegie

jednostce.

Pelnienie funkeji zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow GOK.

§8

Zakres zadan i kompetencji Zastepcy Dyrektora:

1.
2.

Zastepowanie dyrektora w czasie jego nieobecnosci.
Pehnienie funkcji dyrektora GOK pod jego nieobecno$é lub w przypadku innych
przyczyn niemoznosci pelnienia obowigzkéw.

§9

Zakres zadan i kompetencji Gléwnego Ksiegowego:

1.

5
6
7.
8
9
10.

11.

Zorganizowanie rachunkowosci w sposob zapewniajacy kontrole wykonana zadan
planowanych, prawidlowy rachunek gospodarczy i biezaca informacj¢ o sytuaciji
finansowej GOK w Strzeleczkach.

Prawidlowe sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej w GOK.

Nadzér nad prawidlowym regulowaniem zobowigzan GOK i $cigganiem naleznych
kwot.

Nadzor nad prawidlowym rozliczeniem s$rodkéw na wynagrodzenie pracownicze,
dokonywanie wyplat wynagrodzen w prawidlowym terminie.

. Wspdldzialanie w opracowaniu planu budzetu GOK.
. Wykonywanie zadan zwigzanych z kontrolg zarzadcza w GOK.

Nadz6r nad stosowaniem dokumentow i1 drukow dopuszcezonych do stosowania.

. Weryfikacja i aktualizacja regulaminu wynagrodzenia,
. Naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie listy plac.

Sporzadzanie wszelkich wyptat zasitkkéw dla pracownikéw i innych osob
wykonujacych prace na rzecz GOK.
Prowadzenie spraw ubezpieczen pracownikow.




27.

Wykonywanie innych prac wynikajacych z biezacych potrzeb GOK oraz
wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora GOK.

§11

Zakres zadan pracownika administracyjnego:

1.

2
3.
4

N o

Rejestrowanie i wysylanie korespondencji oraz przesylek.

. Wysylanie i rozliczanie korespondencji oraz przesytek.

Zaopatrzenie GOK w materiaty pomocowe i biurowe.

. Prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych zwiagzanych z funkcjonowaniem

GOK.

Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych, krajowych i zagranicznych
Organizowanie spotkan dyrektora z interesantami, organizacjami i innymi podmiotami
Prowadzenie i aktualizacja podrgcznych materiatéw informacyjno—adresowych dla
potrzeb GOK.

Pomoc w prowadzeniu dokumentéw dotyczacych organizacji imprez kulturalnych na
terenie gminy.

Sporzadzanie umoéw oraz innych dokumentéw niezbednych do realizacji zadan GOK.

. Wykonywanie innych prac wynikajagcych z biezgcych potrzeb GOK oraz

wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora GOK.

§12

Zakres zadan pracownika gospodarczego, instruktora w Swietlicy:

1.

A Sl

o0

9.

10.
11.
12.

13.

Inspirowanie 1 wypracowywanie roznorodnych form dziatalnosci kulturalno-
os$wiatowe] w micjscu pracy.

Organizowanie i wspdlorganizowanie imprez dla dzieci, mtodziezy i dorostych.
Pomoc przy organizacji imprez kulturalnych na terenie gminy.

Prowadzenie dokumentacji placowki.

Wspolpraca z miejscowymi organizacjami spolecznymi oraz instytucjami w dziedzinie
upowszechniania kultury.

Prowadzenie kot zainteresowan oraz opieka nad kotami zainteresowan prowadzonymi
przez inne osoby.

Systematyczne samoksztalcenie si¢ w zakresie zajmowanego stanowiska pracy.

Stale unowoczes$nienic metod pracy, wprowadzenie innowacji i usprawnieil na
zajmowanym stanowisku.

Utrzymywanie czystosci oraz podnoszenie estetyki w pomieszezeniach Swietlicy oraz
woko! nigj.

Dbalosé o powierzone wyposazenie swietlicy.

Odpowiedzialno$¢ materialna za powierzony sprzet.

Wykonywanie innych prac wynikajagcych z biezgeych potrzeb GOK oraz
wykonywanic innych prac zleconych przez dyrektora GOK.

Dokonywanie inwentaryzacji mienia.

§13

Zakres zadan pracownika gospodarczego Swietlicy:

1.

2.
3.
4.

Kazdorazowe sprzatanie po odbytych imprezach w pomieszczeniach oraz w otoczeniu
domu kultury 1 $wietlicy.

Dbanie o czystos¢ pomieszczen i Sprzetow.

Dbalo$é o wszelkie urzadzenia, zgtaszanie dyrektorowi GOK usterek, awarii.
Otwieranie, zamykanie pomieszczen oraz ich odpowiednie przygotowanic w dniach
organizowania imprez kulturalnych oraz w zwiazku z zajeciami k6 zainteresowan.




8. Szczegdlowy przeglad wyposazenia przed 1 po zakoficzeniu wynajmu,
wyegzekwowanie od wynajmujgcego zwrotu kosztow naprawy lub  zakupu
ZNiSZcZonego sprzetu.

9. Wrykonywanie innych prac wynikajgcych z biezacych potrzeb GOK oraz wykonywanie
innych prac zleconych przez dyrektora GOK.

§ 16
Postanowienia kohicowe.

Wszystkie zmiany w niniejszym Regulaminie moga by¢ wprowadzone wytacznie
w trybie zarzadzenia Dyrektora Gminnego Oérodka Kultury w Strzeleczkach.
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Zatgcznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Odrodka Kultury

w Strzeleczkach

Struktura stanowisk

L.p. Stanowisko Status Etat
1. Dyrektor powolanie 1
2. Zastgpca Dyrektora powolanie 1
3. Glowny ksiegowy Umowa o prace 5/8
4. Instruktor ds. organizacji Umowa o prace 1

imprez oraz kadr
3. Pracownik ds. Umowa o prace 3/4
administracyjnych
6. Gospodarz, instruktor w Umowa o pracg 1/2
Swietlicy w Komornikach
7. Gospodarz, instrukfor w Umowa o prace 1/2
Swietlicy w Dobrej
8. Gospodarz, instruktor w Umowa o prace 1/2
Domu Kultury w Kujawach
9. Gospodarz, instruktor w Umowa o prace 172
Swietlicy w Scigowie
10. Gospodarz, instruktor w Umowa o prace 172
Domku Kultury w
Ractawiczkach
11. Gospodarz, instruktor w Umowa o prace 172
Swietlicy w Dziedzicach
12. | Gospodarz w Swiectlicy oraz Umowa o prace 3/4
w Domu Kultury w
Strzeleczkach
13. Kierownik Osrodka Umowa o prace 1
Wypoczynkowego w Dobrej
14. Pracownik gospodarczy na Umowa o prace 1
Osrodku wypoczynkowym w

Dobrej




