Zarzadzenie nr 0050.149.2014
Wajta Gminy Goleszow
z dnia 26 czerwca 2014 r.

W sprawie zaopiniowania Regulaminu organizacyjnego Gminnego Ogrodka Kultury
w Goleszowie

Na podstawie art.13 ust.3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosei kulturalnej (t. j. Dz. U. z 2012 r. poz. 406 ze zm.), art.30 ust.1
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 594 ze zm,)
oraz § 9 Statutu Gminnego O$rodka Kultury w Goleszowie ( Dz. Urz. Woj. Slaskiego z dnia
07 lutego 2014 r. poz.727) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

Opiniuj¢ pozytywnie Regulamin organizacyjny Gminnego Osrodka Kultury w Goleszowie,
ktory stanowi zalacznik do zarzadzenia.

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia,
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I. POSTANOWIENIA OGOLNE

Gminny Os$rodek Kultury w Goleszowie dziala na podstawie ustawy z dnia
25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej
(Dz.U.z 2012 r. poz. 406) oraz Statutu Gminnego O$rodka Kultury w Goleszowie
nadanego uchwalg nr 0007.5.2014 z dnia 29 stycznia 2014 r. w sprawie nadania statutu
Gminnemu Osrodkowi Kultury w Goleszowie (Dz. Urz. Woj. Slqskiego poz. 727)

Regulamin Organizacyjny, zwany dalej regulaminem, okresla strukfur¢ organizacyjna
Gminnego Os$rodka Kultury w Goleszowie, zwanego dalej GOK, zasady kierowania
GOK — iem oraz zakresy dzialania poszczegolnych komorek organizacyjnych.

II. STRUKTURA ORGANIZACYJNA GOK-u

Struktura organizacyjna GOK-u przedstawia si¢ nast¢pujgco:

— Dyrektor
—  Gléwny ksiggowy

Gminny Osrodek Kultury w Goleszowie

— instruktor do spraw kultury,

— referent do spraw kultury i administracji,

— instruktor do spraw rzemiosla artystycznego,

Swietlica Gminna w Cisownicy
— instruktor $wietlicy,

Swietlica Gminna w Lesznej Gérnej
— instruktor $wietlicy.

Schemat organizacyjny GOK-u stanowi zalgcznik do regulaminu.

II.ZASADY ZARZADZANIA GOK-iem

Dyrektor zarzgdza GOK-iem i reprezentuje go na zewnatrz.

. Dyrektor jest pracodawcg i bezposrednim przelozonym wszystkich pracownikéow

zatrudnionych w GOK-u.

Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) ogdlny nadzor nad pracg GOK-u,

2) podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych: zatrudnianie, zwalnianie,
awansowanie, nagradzanie, karanie pracownikéw GOK-u,



3) przydzielenie zakreséw czynnosci dla pracownikéw oraz przekazywanie im do
wiadomosci i stosowania zarzadzen, instrukcji, wskazdéwek, polecen,

4) racjonalna gospodarka $rodkami finansowymi i majgtkiem GOK-u,

5) zatwierdzanie planu finansowego i dokonywanie przesuni¢é $rodkéw finansowych
przy wspolpracy z Glownym ksiggowym,

6) zatwierdzanie sprawozdan finansowych,

7) sporzadzanie i zatwierdzanie planow,

8) zatwierdzanie sprawozdan merytorycznych,

9) kontrolowanie dzialalnosci merytorycznej $wietlic oraz dokonywanie analizy pracy
GOK-u,

10) ustalanie procedur kontroli zarzadczej,

1 I)organizacja archiwum GOK-u,

12) przyjmowanie skarg i wnioskow,

13)wspolpraca z innymi instytucjami kultury, stowarzyszeniami i jednostkami
organizacyjnymi gminy,

14) promocja GOK-u,

15)administrowanie danymi osobowymi.

Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora, w szezegolnosci dotyczace

podrézy stuzbowych i udzielenia urlopéw, z wylgezeniem nawigzywania stosunku pracy

oraz ustalania wynagrodzenia, wykonuje upowazniony przez Dyrektora pracownik

GOk —u.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastgpuje go wyznaczony pracownik na podstawie

udzielonego przez Dyrektora upowaznienia.

1V.ZAKRES DZIALANIA GLOWNEGO KSIEGOWEGO

Gléwny ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi i ponosi odpowiedzialno$é za

realizacj¢ powierzonych zadan.

Obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ Glownego ksiggowego wynikajg z przepisow

ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych.

Do zadan Glownego ksiggowego nalezy w szczegdlnosci :

1) prowadzenie rachunkowosci,

2) planowe i celowe realizowanie budzetu GOK-u, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

3) ustalanie wyniku finansowego,

4) sporzadzanie rocznych planow finansowych, analiz, sprawozdan, w tym
statystycznych i bilansowych,

5) wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi,

6) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

7) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosei i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych, '

8) zapewnieniem prawidlowosci i pokrycia pod wzgledem finansowym umoéw
zawieranych przez GOK,

9) naliczanie wynagrodzen oraz prowadzenie dokumentacji i ewidencji ptacowe;j,

10) terminowe regulowanie zobowigzan GOK-u,

11) wspolpraca z komisjg inwentaryzacyjng w zakresie wyceny majgtku GOK,

12) przechowywanie i zabezpieczanie ksigg i dokumentow finansowo-ksiegowych oraz
ich archiwizacja,

13)realizacja operacji budzetowych oraz opracowywanie analiz stanu majgtkowego
i wynikéw finansowych GOK-u,



Do

Do

Do

14)rozliczanie dotacji celowych,

15) zatatwianie spraw ubezpieczeniowych, rentowych, wnioskéw o emeryture,

16) wspoéldzialanie z Urzgdem Skarbowym, ZUS, Referatem finansowym Urzedu Gminy
Goleszow oraz bankiem obslugujacym instytucje,

17) kontrola prowadzenia obsltugi kasowe;.

V. ZAKRES DZIALANIA INSTRUKTORA DO SPRAW KULTURY:

zakresu dzialania instruktora ds. kultury nalezy w szczego6lnoscei:

1) inicjowanie, programowanie 1 organizowanie dzialalnosci kulturalnej oraz
artystycznej na terenie gminy,

2) realizowanie dzialalnosci spoleczno—kulturalnej wsrod dzieci, mlodziezy oraz
dorostych mieszkancéw we wspoldziataniu z Urzgdem Gminy, szkolami, biblioteka,
przedszkolami, organizacjami pozarzadowymi i grupami nieformalnymi,

3) przygotowywanie imprez, wystaw z okazji $wiat panstwowych, rocznic i innych,

4) prowadzenie kolek i sekceji artystycznych,

5) prowadzenie dokumentacji dzialalnosci artystyczne;j,

6) promocja i upowszechnianie dorobku artystycznego GOK-u.

VI.ZAKRES DZIALANIA REFERENTA DO SPRAW KULTURY
I ADMINISTRACJI:

zakresu dzialania referenta ds. kultury i administracji nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie sekretariatu i dokumentacji kadrowej,

2) opracowywanie projektow zarzadzen, regulaminow,

3) sporzadzanie sprawozdan merytorycznych, zestawien statystycznych,

4) sporzadzanie umow,

5) prowadzenie archiwum GOK,

6) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

7) prowadzenie strony internetowej i Facebooka,

8) pozyskiwanie srodkow z funduszy Unii Europejskiej i innych Zrddel,

9) prowadzenie zajgé dydaktyczno-wychowawczych i artystycznych z dzie¢mi w kolach
zainteresowan,

10)organizacja i obstuga imprez kulturalnych o charakterze o$wiatowo-artystycznym
w wykonaniu artystow, amatorow,

11) obstuga fotograficzna imprez kulturalnych.

VII. ZAKRES DZIALANIA INSTRUKTORA DO SPRAW RZEMIOSLA
ARTYSTYCZNEGO:

zakresu dzialania instruktora ds. rzemiosla artystycznego nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie koélek =zainteresowan w zakresie rzemiosta artystycznego: haftu,
zdobnictwa, robotek rgcznych i innych,

2) prowadzenie warsztatow dla dzieci i dorostych,

3) renowacja strojow,

4) utrzymywanie w czystosci strojow ludowych oraz strojéw z wypozyczalni kostiumow,

5) wypozyczanie strojow,



6) organizowanie wystaw i gazetek w GOK-u,

7) pomoc w organizowaniu imprez i przedsigwzi¢é kulturalnych,

8) nadzér nad biezacymi naprawami, konserwacjami i remontami GOK,

9) przygotowanie pomieszczen do imprez kulturalnych,

10) dbatos¢ o porzadek i wystrdj GOK,

1) utrzymanie czystosci w pomieszezeniach Gminnego Osrodka Kultury w Goleszowie.

VIII. ZAKRES DZIALANIA INSTRUKTORA SWIETLICY:

Do zakresu dziatania instruktora $wietlicy nalezy w szczegdlnosci:

1) inspirowanie dziata kulturalno-o$wiatowych w zakresie réznych dziedzin kultury,

2) organizowanie i promowanie amatorskiego ruchu artystycznego w $wietlicach
gminnych,

3) prowadzenie i promocja kélek zainteresowan,

4) przygotowanie i prowadzenie w gwarze Slaska Cieszynskiego obrzedu dozynkowego
podczas Dni Goleszowa,

5) opracowanie planéw pracy i prowadzenie dokumentacji $wietlic,

6) utrzymywanie czystosci i tadu w pomieszezeniach $wietlic i wokol nich.
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