REGULAMIN ORGANIZACYJNY GMINNEGO OSRODKA KULTURY
W SADOWNEM

Rozdziat 1

Ogolne zasady i zakres dzialania GOK
§1

Na podstawie Statutu Gminnego Osrodka Kultury w Sadownem nadanego uchwata
Nr 1V/17/2011 Rady Gminy w Sadowne z dnia 21 marca 2011 r. oraz :
= ustawy o organizowaniu 1 prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;j
= ustawy o rachunkowosci
= ustawy o ochronie dobr kultury
= ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych
= uchwaty Nr IV/17 /11 Rady Gminy Sadowne z dnia 21 marca 2011r. w sprawie
utworzenia samorzadowej instytucji kultury pod nazwg Gminny O$rodek Kultury
w Sadownem i nadania jej statutu.

§2

Gminny O$rodek Kultury zwany w dalszej czgsci GOK jest wyodrgbniong gminng jednostka
organizacyjng — instytucja kultury i posiada osobowo$¢ prawna.

§3

Siedziba GOK miesci si¢ w Sadownem przy ul. Kosciuszki 35, a terenem dziatalnosci jest
Gmina Sadowne.

§4

1. GOK prowadzi wielokierunkowa dziatalno$¢ rozwijajaca i zaspokajajaca potrzeby
kulturalne mieszkancdéw oraz upowszechnia i promuje kulture lokalng w kraju i za
granica.

2. Dzialalnos$¢ GOK prowadzona jest na podstawie corocznych planéw dziatalno$ci
instytucji kultury, przedktadanych Organizatorowi, ktory zawiera w miarg potrzeb: plan
ustug, plan przychodéw i kosztow, plan remontow.

3. Dopuszcza si¢ zmiang rocznego planu pracy, w szczegdlnych przypadkach dotyczacych
finansowania zadan

§5

Do podstawowych zadan GOK nalezy:

=

organizowanie réznorodnych form edukacji kulturalnej 1 wychowywanie przez sztuke,
gromadzenie, dokumentowanie, tworzenie, ochrona i udostgpnianie dobr kultury,

3. tworzenie warunkow dla rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego oraz
zainteresowania wiedzg i sztuka,

N



o

8.

9.

tworzenie warunkow dla rozwoju folkloru, a takze rekodzieta ludowego

I artystycznego,

rozpoznawanie, rozbudzanie i zaspokajanie potrzeb oraz zainteresowan kulturalnych,
promowanie zespolow tworczych i indywidualnych artystow dziatajacych na terenie
gminy,

organizowanie imprez kulturalnych w réznych formach: koncertéw, spektakli, wystaw,
wieczorow autorskich, spotkan literackich 1 innych, majacych na celu upowszechnianie
kultury,

prowadzenie dziatalno$ci instruktazowo- metodycznej dla pracownikéw GOK

w zakresie zadan, o ktérych mowa w punktach od 1 —5.

Pozyskiwanie srodkow finansowych na realizacj¢ dziatalno$ci statutowej,

w tym z funduszy pozostatych przedakcesyjnych i strukturalnych,

10. dbanie o powierzone mienie,
11. stosowne zabezpieczenie i prowadzenie remontow inwestycyjnych.

2. GOK moze prowadzi¢ dzialalnos$¢ inna niz kulturalna

§6
W sktad Gminnego Osrodka Kultury wchodzi:
Dyrektor GOK
Glowny Ksiggowy
Pracownicy merytoryczni - instruktorzy
Sprzataczka

§7

Bezposredni nadzor nad Gminnym Osrodkiem Kultury sprawuje Wojt Gminy Sadowne.

§8

1. Czas pracy GOK wynosi przeci¢tnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy
z miesi¢cznym okresem rozliczeniowym.

2. Prace w GOK ustala sig :

- od poniedziatku do piatku od godz. 12.00 - 20.00

Pracownicy Gminnego Osrodka Kultury :

Dyrektor

-od poniedziatku do pigtku godz. 12.00 — 16.00



Glowny Ksiegowy
-od poniedziatku do pigtku (co drugi dzien) godz. 8.00 — 16.00
Pracownicy merytoryczni - instruktorzy

-od poniedziatku do pigtku godz. 12.00 — 20.00

§9
= W sprawach przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania wnioskow oraz skarg dyrektor
GOK przyjmuje w kazdy poniedziatek od godz. 12.00 - 16.00.
= Ewidencje skarg i wnioskow oraz odpowiedzi prowadzi dyrektor GOK Skargi
1 wnioski sg zaewidencjonowane w rejestrze skarg i wnioskow.
= Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje dyrektor GOK .
§ 10
Plan rzeczowo — finansowy podpisuje dyrektor i gtdéwny ksiggowy.

§ 11

Wszystkie umowy, porozumienia, zgody oraz aneksy do umow zawierane przez GOK
podpisuje dyrektor i glowny ksiegowy w przypadku gdy wywotuja skutki finansowe .

Rozdziat 11
Struktura organizacyjna Gminnego Osrodka Kultury w Sadownem
§12

Na czele GOK stoi Dyrektor, ktory zarzadza i kieruje jednostka bedac za nig
odpowiedzialnym.

§13
Za porozumieniem stron Gminny Osrodek Kultury korzysta z:
= sal i boisk sportowych,
= Swietlicy socjoterapeutyczne;j,
= remiz strazackich z terenu Gminy Sadowne,
§14
Zakres zadan pracownikow Gminnego Osrodka Kultury

1.Dyrektor

Obowigzki dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Sadownem:
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1. zarzadzanie Gminnym Os$rodkiem Kultury(GOK), organizowanie i koordynacja jego
dziatalnoscli, realizacja celow i zadan oraz reprezentacja na zewnatrz,

2. odpowiedzialnos$¢ za zabezpieczenie srodkow finansowych na funkcjonowanie GOK,
prawidlowa gospodarke¢ §rodkami finansowymi i rzeczowymi,

3. ustalanie rocznego planu dziatalnosci oraz rocznego planu finansowego zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

4. inicjowanie i koordynowanie programoéw i projektéw realizowanych przez GOK oraz
wspotdziatanie w tym zakresie z innymi instytucjami,

5. opracowywanie programow i planow dziatalno$ci oraz tworzenie strategii rozwoju

GOK,

nadzor i kontrola realizacji zadan GOK,

analiza wynikéw dziatalnosci GOK,

sporzadzenie rocznego sprawozdania z dziatalnosci,

ustalanie wewng¢trznej organizacji GOK, obowigzkoéw i uprawnien podlegtych

pracownikow zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

10. zatrudnianie i zwalnianie pracownikow,

11. zapewnienie pracownikom GOK odpowiednich warunkéw pracy gwarantowanych
ustawodawstwem pracy, przepisami BHP i p.poz.,

12. zapewnienie ochrony mienia (przed kradzieza, zniszczeniem itp.),

13. wspotpraca z organizacjami, towarzystwami, szkotami, zaktadami pracy,

14. rozpatrywanie skarg 1 wnioskow,

15. sporzadzanie sprawozdan opisowych oraz danych informacyjnych GUS,

16. wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Wojta.
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Zatwierdza :

= plany finansowo — rzeczowe,

= dokumenty kadrowe dotyczace zatrudnienia i zwalniania,

= dokumenty przemieszczania i zbywania sktadnikow majatkowych,
= delegacje stuzbowe.

Odpowiedzialnos¢:

= realizacja ustalonych zadan,

= celowe i trafne wydatkowanie srodkow finansowych,

= skutki faktyczne i prawne podejmowanych decyzji,

= racjonalne wykorzystanie majatku GOK,

= warunki pracy i dyscypling pracy w GOK oraz organizacj¢ kontroli wewng¢trznej,

= prawidlowe ustalanie polityki kadrowej 1 wlasciwy dobor pracownikow,

= dyrektorowi Gminnego Osrodka Kultury dla umozliwienia wykonywania jego zadan
przystuguje prawo do podejmowania decyzji we wszystkich sprawach dotyczacych
GOK,

Dyrektor ma prawo do :

= wydawania polecen oraz zarzadzen w zwigzku z prowadzong dziatalnos$ciag GOK,
= gkladania oSwiadczen w imieniu GOK,

= reprezentowania interesoOw GOK wobec innych podmiotow,

= ustalania pelnomocnikow i udzielania petnomocnictw,
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§ 15
2.Gléowny Ksiegowy

Podstawowy zakres obowigzkow 1 odpowiedzialnosci gtéwnego ksiegowego okreslaja :
- Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 02.05.1991r. /Dz. U. Nr 40/

- Zarzadzenie Ministra Finansow z dnia 21.09.1995r. / Dz. Min. Nr 14/

- Ustawa o rachunkowosci z dnia 29.09.1994r. / Dz. U. Nr 121/

Obowigzki :

1. prowadzenie rachunkowosci instytucji kultury,

2. wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi,

3. dokonywanie wstegpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych,
zgodnie z planem dzialalnos$ci instytucji kultury,

4. dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

Gloéwny ksiggowy ma prawo:
= zatwierdzania wszystkich operacji finansowych i majatkowych,
= wystepowania z wnioskami w sprawach budzetowych i majatkowych,

Glowny ksiegowy, ktory prowadzi catoksztatt prac zwigzanych z ksiggowoscia GOK podlega
Dyrektorowi Gminnego Osrodka Kultury.

§16
3.Pracownicy merytoryczni - instruktorzy
Podlegaja Dyrektorowi GOK we wszystkich zakresach swego dziatania.
Obowigzki 1 odpowiedzialnos¢ :

inspirowanie 1 wspolorganizowanie imprez kulturalnych,
podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju ruchu kulturalnego 1 spotecznego,
organizacja réznorodnych form pracy z dzie¢mi, miodziezg 1 dorostymi,
organizacja konkursow, przegladow itp.,
wspotpraca z placowkami kulturalno-o§wiatowymi z terenu gminy 1 innych gmin,
prowadzenie wymiany dorobku artystycznego migdzy placowkami kultury,
dbanie o estetyczny wyglad pomieszczen GOK 1 Klubéw Miodziezowych, szczeg6dlnie
wystroj stosowny do uroczystosci wynikajacych z kalendarza,

8. przygotowywanie biezacych informacji i reklam dot. dziatalnosci GOK,

9. prowadzenie zaj¢¢ 1 warsztatow plastycznych organizowanych przez GOK,
10. prowadzenie sekcji zainteresowan,
11. inspirowanie i koordynowanie przedsigwzie¢ w zakresie rozwoju sztuki ludoweyj,
12. uczestnictwo w seminariach, kursach, szkoleniach,
13. obstuga informatyczna GOK.
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Pracownicy merytoryczni GOK wykonujg zadania ustalone dla nich w zakresie czynno$ci .



§ 17

4.Sprzataczka

wykonywanie prac porzadkowych wewnatrz i na zewnatrz podlegtych Gminnemu
Osrodkowi Kultury w Sadownem

pomoc przy organizowaniu imprez kulturalno - rozrywkowych
w GOK-u

Rozdzial 111

Postanowienia koncowe

§18

W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie maja przepisy

Kodeksu Pracy.

Strukture organizacyjna GOK przedstawia schemat organizacyjny Gminnego
Osrodka Kultury w Sadownem bedacy zatacznikiem nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Regulamin organizacyjny obowiazuje po zatwierdzeniu go przez Wojta Gminy
Sadowne.

Wszelkie zmiany regulaminu wymagaja zatwierdzenia przez Wojta Gminy Sadowne.



