REGULAMIN ORGANIZACYJNY GMINNEGO OSRODKA
KULTURY W DWIKOZACH

Rozdzial 1

Przepisy ogolne

§1

Gminny OS$rodek Kultury zwany w dalszej czgsci GOK jest wyodrebniong gminng

jednostka organizacyjng — instytucja kultury i posiada osobowo$¢ prawng .

§2

Siedziba GOK miesci si¢ w Dwikozach  przy ul. Spoldzielcze; 15, a terenem

dzialalnosci jest Gmina Dwikozy .

§3

Bezposredni  nadzor nad Gminnym Os$rodkiem Kultury sprawuje Wojt Gminy

Dwikozy.
§4

1. Czas pracy GOK wynosi przecigtnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy z
miesigcznym okresem rozliczeniowym.

2. Prace w GOK ustala si¢ :

- od poniedziatku do piatku od godz. 8.00 - 20.00

- dla dzieci i mlodziezy czynny jest od godz. 8.00 - 20.00

Pracownicy Gminnego Osrodka Kultury :
Dyrektor
-od poniedziatku do pigtku godz. 8.00 — 16.00



Gtowny Ksiggowy
-od poniedziatku do piatku godz. 8.00 — 12.00

Instruktor d.s. sportu i rekreacji
-od poniedziatku do pigtku godz. 14.00 — 20.00

Instruktor d.s. tanca

- od poniedziatku do pigtku godz. 11.00 — 15.00

Instruktor d.s. muzyki
- od poniedziatku do piagtku godz. 16.00 — 20.00

Instruktor amatorskiego ruchu artystycznego — Instruktor d.s. muzyki
wtorek: 18.00 — 20.00, czwartek 18.00 - 19.30

Akustyk
- od poniedziatku do pigtku godz. 16.00 — 20.00

Pracownik gospodarczy
- od poniedziatku do pigtku godz. 16.00 — 20.00

Mtodszy instruktor §wietlicy wiejskiej

- od poniedziatku do pigtku godz. 12.00 — 20.00

Specjalista d.s. obstugi i konserwacji sprzgtu komputerowego

- od poniedziatku do pigtku godz. 08.00 — 12.00

§5

Plan rzeczowo — finansowy podpisuje dyrektor i gtowny ksiggowy.

§6
Wszystkie umowy , porozumienia , zgody oraz aneksy do uméw zawierane przez GOK

podpisuje dyrektor i glowny ksiegowy w przypadku gdy wywoluja skutki finansowe .



Rozdziat 11

Struktura organizacyjna Gminnego Osrodka Kultury w Dwikozach

§7
Gminy Osrodek Kultury posiada nastepujace filie:
- Wiejski Dom Kultury w Gatkowicach
- Wiejski Dom Kultury w Starym Garbowie

§8
Na czele GOK stoi Dyrektor, ktory zarzadza 1  kieruje jednostka bedac za nig

odpowiedzialnym.

§9

Zakres zadan pracownikow Gminnego Osrodka Kultury

1.Dyrektor

Obowiazki dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Dwikozach:

- zarzadza Gminnym Os$rodkiem Kultury, organizuje jego dziatalnos¢, realizuje cele

1 zadania oraz reprezentuje go na zewnatrz

- koordynuje i nadzoruje dziatalno$¢ poszczegdlnych dziatdow i wiejskich domow kultury,

- ustala wewngtrzng organizacj¢ GOK, ustala obowigzki 1 uprawnienia podleglych
pracownikow zgodnie z obowigzujacymi przepisami

— zapewnia pracownikom GOK odpowiednie warunki pracy oraz zabezpiecza
odpowiednie warunki socjalno — bytowe ( gwarantowane  ustawodawstwem pracy,
przepisami BHP 1 p. poz.)

- zapewnia ochrong mienia (przed kradzieza, zniszczeniem itp.)

- przyjmuje skargi i wnioski, rozpatruje je i udziela odpowiedzi

- rozwija dziatalno$¢ oswiatowa poprzez organizowanie kurséw, odczytow, spotkan

- nawigzuje 1 utrzymuje kontakt z hobbystami i1 kolekcjonerami .

- wspdlpracuje ze wszystkimi organizacjami, towarzystwami, szkolami, zakladami pracy

z terenu gminy



- sporzadza sprawozdania opisowe oraz dane informacyjne GUS

Zatwierdza :

- plany finansowo — rzeczowe

- sprawozdania finansowe i do GUS

- dokumenty kadrowe dotyczace zatrudnienia i zwalniania

- dokumenty przemieszczania i zbywania sktadnikéw majatkowych

- delegacje stuzbowe

Odpowiedzialno$¢:

- realizacja ustalonych zadan

- celowe 1 trafne wydatkowanie §rodkow finansowych

- prowadzenie 1 nadzorowanie catoksztattu zadan zwigzanych dziatalnoscia GOK

- skutki faktyczne i prawne podejmowanych decyzji

- racjonalne wykorzystanie majatku GOK

- warunki pracy 1 dyscypling pracy w GOK oraz organizacj¢ kontroli wewngtrznej

- 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 dzialalnoscia GOK

- sktadania o$wiadczen w imieniu GOK

- reprezentowania interesow GOK wobec innych podmiotow

- dysponowania $rodkami majatkowymi GOK w granicach ustalonych w przepisach
prawnych

- przyjmowania, zwalniania i karania pracownikow

- ustalania pelnomocnikdw i udzielania pelnomocnictw

§10
2. Glowny Ksiegowy
Podstawowy zakres obowigzkéw 1 odpowiedzialnosci gtownego ksiggowego okreslajg :
- 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/

Obowiazki :
1.Prowadzenie rachunkowos$ci GOK zgodnie z obowigzujagcymi przepisami 1 zasadami,
polegajace przede wszystkim na :
a) zorganizowaniu, sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu, archiwizowaniu i kontroli
dokumentow
b) biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz  sporzadzaniu
sprawozdawczosci finansowej
€) nadzorowaniu catoksztattu prac w zakresie rachunkowosci
2. Analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu lub srodkow
pozabudzetowych i1 innych bedacych w dyspozycji Domu Kultury.
3. Dokonywanie zmian w budzecie.
4. Zatwierdzanie wydatkow budzetowych.
5. Opracowanie sprawozdania finansowego z wykonania budzetu.
6. Zgtaszanie wnioskow wspoélnie z Dyrektorem Domu Kultury w sprawach budzetowych do
wiladz Gminy.
Glowny ksiegowy ma prawo:
- zatwierdzania wszystkich operacji finansowych 1 majatkowych

- wystgpowania z wnioskami w sprawach budzetowych i majatkowych

Glowny ksiegowy, ktory prowadzi catoksztatt prac zwigzanych z ksiggowoscia GOK podlega
Dyrektorowi Gminnego Osrodka Kultury.
§11

3.Pracownicy merytoryczni - instruktorzy

Podlegaja Dyrektorowi GOK we wszystkich zakresach swego dziatania.

Obowiazki 1 odpowiedzialnosc¢ :

- realizowanie ustalonych w planach GOK zadan

- wykonywanie polecen Dyrektora GOK

- dbato$¢ o majatek GOK — zabezpieczenie przed kradziezg zniszczeniem itp.
- przestrzeganie przepisow BHP

- prowadzenie dokumentacji



- sporzadzanie sprawozdan i1 sktadanie ich Dyrektorowi GOK

- zgtaszanie Dyrektorowi propozycji dotyczacych pracy GOK

- przestrzeganie ustalonego w GOK czasu pracy i wykorzystywanie go w sposob
najbardziej efektywny

- przestrzeganie tajemnicy stluzbowe;j

- podnoszenie kwalifikacji zawodowych, uczestniczenie w szkoleniach

Pracownicy merytoryczni GOK wykonujg zadania ustalone dla nich w zakresie czynnosci .



