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Gminny Osrodek Kultury w Swierklancu dziala na podstawie: W i pOADIS L VN

E.

Z,

3.

Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(tj. Dz. U. 22001 r. Nr 13. poz. 123 z p6z. zm.),

Ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2001 nr 142, poz. 1591 z
pézn. zm., :

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 ropku o finansach publicznych ( dz. U. z 2009 roku nr. 157, poz.
1240 z p6zn. zm.

Statutu zatwierdzonego Uchwala nr XXI/161/12 Rady Gminy Swierklaniec z dnia 29.03.2012 r.

POSTANOWIENIA OGOLNE &

Regulamin Organizacyjny GOK zwany dalej regulaminem okresla:

1

-5
3
4,

Zakres dzialania GOK,

Strukture organizacyjnag GOK,
Zakres dziatania pracownikow GOK,
Postanowienia koncowe.

§1
Zakres dzialania GOK

GOK upowszechnia kulture i sztuke realizujac zadania z zakresu edukacji kulturalnej i o§wiatowe;.

Podejmuje dziatania majace na celu zaspakajanie potrzeb srodowiska oraz realizacje ogélnokrajowej i
Jokalnej polityki kulturalnej.

§2
Struktura organizacyjna GOK

W sklad Gminnego osrodka Kultury wchodza:
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Dyrektor GOK — 1 etat,

Glowny Ksiegowy — 1/4 etatu,
Pracownicy biurowi — 1, 1/2 etatu,
Instruktorzy — 1/2 etatu, umowy zlecenie
Pracownik obstugi —3/8 etatu.

GOK wspotpracuje z soltysami na rzecz dziatan o charakterze kulturalnym w danym sotectwie.
Za obieg dokumentéw odpowiada Dyrektor i Gléwny Ksiggowy

W przypadku nieobecnosci dyrektora obowigzki petni pracownik biurowy ( koordynator ds. kultury )

GOK czynny jest od poniedzi)aiku do pigtku w godz. od 8.00 do 20.00.
W miesigcach lipcu i sierpniu w godz. od 8.00 do 16.00.



§3

Zakres dzialania pracownikow GOK

Do wspolnych zadan pracownikdw nalezy w szczego6lnoscei:
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Wypracowywanie programu dziatalnosci kulturalno wychowawczej,
Inspirowanie i opieka nad dziatalnoscig zespotow,

Organizowanie imprez kulturalno-o§wiatowych, artystycznych i rozrywkowych dla mieszkancow,

Utrwalanie tradycji gminnych i regionalnych,

Organizowanie r6znych form pracy z dzieémi,

Organizowanie obchodow z okazji waznych wydarzen historycznych i regionalnych w formie
przegladéw, konkursow, wystaw, festiwali i innych imprez kulturalno o$swiatowych,
Realizacja zespotow i1 indywidualnej aktywnosci kulturalnej i tworczosci artystyczne;,
Opracowanie planéw, sprawozdan dzialalnosci kulturalnej i rekreacyjnej,

Inne zadania zlecone przez Dyrektora.

Na czele GOK stoi Dyrektor, ktory kieruje jego dziatalnoscia, reprezentuje GOK na zewnatrz i jest za
niego odpowiedzialny.
Dyrektora powotuje i odwotuje Wéjt Gminy Swierklaniec. &
— Wszyscy pracownicy GOK podlegaja bezposrednio Dyrektorowi.
Dyrektor przyjmuje i zwalnia pracownikdw oraz okresla ich zakres czynnosci.

Do zadan Dyrektora nalezy:

1. Opracowywanie planéw finansowych i planu dziatania GOK,

2. Dysponowanie okreslonymi w planie srodkami finansowymi i sprawowanie nadzoru nad
dziatalnoscia finansowo-gospodarcza GOK,

Sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci,

Wiasciwe administrowanie oraz dbato$¢ o powierzone mienie,

Wprowadzenie w zycie uchwat i zarzadzen organdéw nadrzednych,

Realizacje innych zadan zleconych przez Wéjta Gminy Swierklaniec, A
Zapewnienie pracownikom przydziatu pracy zgodnie z trescig zawartej umowy o prace,
Zapewnienie pracownikom potrzebnych materiatéw niezbednych do wykonywania pracy,
Zaznajomienie pracownikow z zakresem ich obowiazkéw, sposobem wykonywania pracy na
wyznaczonym stanowisku,

10. Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,
11. Utatwianie podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
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Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy:

1. Zapewnienie prawidtowosci, terminowosci i zgodnosci sprawozdan finansowych,

2. Kierowanie rachunkowoscig GOK,

3. Opracowywanie analizy wydatkow w stosunku do przelanych srodkow majgcych na celu,
niedopuszczenie do przekroczen,

4. Dekretacje otrzymanych dokumentow finansowych i zatwierdzenie dokumentow ksiegowych

do wyplaty,

Przygotowanie wszelkich pism z zakresu spraw finansowych,

Opracowywanie planéw finansowych,

Dokonywanie okresowych analiz z wykorzystania srodkow,

Prowadzenie wszelkich czynnosci dotyczacych ksiegowosci,

Ochrona mienia bedacego w posiadaniu instytucji oraz terminowe i prawidtowe rozliczenie

0s6b majatkowo odpowiedzialnych za to mienie.
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Glowny Ksiggowy ponosi odpowiedzialnos$¢ za catoksztalt prowadzenia dziatalnosci finansowe;j.



Do zadan pracownikéw biurowych nalezy:
1. Opracowanie i realizowanie planu pracy GOK,
2. Asystowanie w przygotowaniu ofert, raportow danych i wnioskow,
3. Tworzenie strony internetowe;j,
4. Zabezpieczenie dokumentow,
5. Organizacja spotkan, zebran, wyjazdow stuzbowych i konferencji,
6. Prowadzenie dziatu kadr,
7. Pomoc przy organizowaniu imprez plenerowych i w GOK,
8. Wspdtuczestniczenie w opracowaniu gminnego kalendarza imprez
9. Pomoc merytoryczna przy planowaniu imprez i organizowaniu imprez na terenie gminy,
10. Dazenie do uruchomienia két zainteresowan dla dzieci i mtodziezy.

Do zadan instruktoréw nalezy:
1. Kultywowanie i rozwijanie regionalnych tradycji kulturalnych, tworczosci kulturowej i folkloru,
rekodziela ludowego i artystycznego,
2. Inspirowanie i organizowanie grup miodziezy, dorostych mieszkancéw do aktywnego i tworczego
uczestnictwa w zyciu kulturalnym srodowiska,

3. Udziat w przegladach i konkursach, ¢
- 4. Wypelnianie na biezaco dziennikow zaje¢ i przedstawianie ich dyrektorowi na koniec kazdego
miesigca,

5. Prowadzenie zaje¢ i kotek zainteresowan,
6. Organizacja imprez, spektakli, wystgpow z uczestnikami zaje¢,
7. Wspdlpraca z pracownikami Gminnego Osrodek Kultury w Swierklancu.

Do zadan pracownika obstugi nalezy:
1. Utrzymywanie biezacej czystosci i porzadku w pomieszczeniach i sprzetach.
2. Inne czynnosci wynikajace z potrzeb placéwki zleconych przez dyrektora ( z wyjatkiem postug
osobistych ).

§4

Postanowienia koncowe

1. Siedziba Gminnego Osrodka Kultury w Swierklancu w Swierklancu miesci si¢ w budynku przy
e ul. Gléwnej 52 w Nakle SI.

2. W Gminnym Osrodku Kultury dziata Rada Programowa zwana dalej Radg. Jest organem
doradczym osrodka . Rada sklada si¢ z trzech cztonkdéw powoltywanych przez Wojta w drodze
Zarzadzenia na czteroletniag kadencje. Rada opiniuje roczne programy dziatalnosci GOK.

3. Wszyscy pracownicy obowigzani sa scisle ze sobg wspolpracowac , celem zapewnienia nalezytej
koordynacji pracy w instytucji i sprawnego wykonywania zadan.

4. Wszyscy pracownicy niezaleznie od zajmowanego stanowiska maja obowigzek wykonywania
rowniez innych polecen przetozonych nie objetych zakresem obowigzkow i odpowiedzialnosci,
jezeli wymaga tego dobro instytucji i nie jest to sprzeczne z prawem.

5. Wnhioski i skargi przyjmowane sg w siedzibie GOK we wtorki od 14.30 do 16.30

Regulamin wchodzi w zyc1e z dniem podpisania oL(' : O'i 20 “A ¥
Z dniem wejscia w zycie niniejszego regulaminu traci moc dotychczaSowy obowigzujacy Regulamin
organizacyjny z dnia 2.10.2009 r.

DYREEKTOR

Gminnego Oérogka Kultury
W(Zerkl ficu
Gmmnv Osroatf i}"}{lﬁgHEMAT ORGANIZACYINY GOK i ié

w Swierklancu 3
42-620 Nakto 81 ul. Gtowna 52
Tel./fax 32 284 35 57, 501 329 290
REGON 000793409 NIP 4645 114 57 00
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