WOJT GMINY
WILKOWICE

ZARZADZENIE NR 25/2016
WOJTA GMINY WILKOWICE
z dnia 12 luty 2016 roku

W sprawie zaopiniowania Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Osrodka Kultury ,,Promyk”

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2015 r. poz. 1515 z pézn. zm.), art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pafdziernika 1991 r. o
organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej (Dz. U. 2012 r. poz. 406 z pdzn. zm.)

oraz na podstawie Uchwaly nr 1/2016 Rady Programowej Gminnego Osrodka Kultury
»Promyk” z dnia 26 stycznia 2016 1.

zarzgdzam co nast¢puje:

§1.
Opiniuj¢ pozytywnie Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Kultury ,,Promyk”
zsiedzibg w Bystrej, ul. Juliana Falata 2k, stanowiacy Zatacznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§2.
Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia zlecam Dyrektorowi Gminnego Osdrodka Kultury
»Promyk”.

§3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania,

Zalacznik nr 1 — Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Kultury ,,Promyk”



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Gminnego O$rodka Kultury swPromyk”

ROZDZIAY 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem”, ustala szczegolowa
organizacj¢ wewngtrzng, zakres dziatania oraz tryb i zasady funkcjonowania Gminnego
Oérodka Kultury ,,Promyk”, a takze pracownikow GOK.

2. Regulamin organizacyjny Gminnego O¢rodka Kultury ,,Promyk” okreéla:

a) strukture organizacyjng Gminnego Osrodka Kultury ,,Promyk”,

b} ogdlne zasady i zakres dziatania Gminnego O$rodka Kultury ,,Promyk”,
¢} podstawowe zasady dzialania pracownikéw,

d) postanowienia konficowe.

§2

1. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie uzyte jest okreslenie »GOK” — rozumieé przez to
nalezy Gminny Osrodek Kultury ,,Promyk”.

§3

1. Osrodek Kultury dziala na podstawie:

a) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci
kulturalnej (Dz. U. z 2012 1., poz. 406 z pézn. zm.);

b) Statutu Gminnego Osrodka Kultury ~Promyk” nadanego uchwalg Nr IV/23/2015
Rady Gminy Wilkowice z dnia 28 stycznia 2015 .

ROZDZIAL 11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§4

1. GOK posiada nastgpujace komoérki organizacyine i samodzielne stanowiska pracy:

a) Dyrektor

b)  Dzial administracyjno-kulturalny:

- Kierownik ds. administracji i kultury,

- Specjalista ds. administracji i kultury,

- Technik,

- Pracownik gospodarczy.

¢) Dzial ksiegowosci:

- Glowny Ksiggowy.

2. Schemat organizacyjny GOK stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu.



§ 10

W GOK dziala kontrola wewngtrzna, ktérej celem jest zapewnienie poprawnosci
wykonywania obowigzkéw przez poszezegdlnych pracownikow GOK, a takze
wykrywanie nieprawidlowoéci w funkcjonowaniu jednostki na kazdym odcinku jej dzialania,
podniesienie sprawnosci dzialania jednostki, poprzez eliminacjg w przyszlej pracy ujawnionych
uchybien, ujawnienie przyczyn i zrédet ich powstawania.

Szczeglowe zasady kontroli wewnetrznej w GOK okregla zalacznik nr 2 do
Regulaminu. '

§11

- Pracownicy realizuja zadania wynikajace z przepiséw prawa i Regulaminu w zakresie

ich wlasciwosci rzeczowe;.

Pracownicy sg zobowigzani do wspdtdziatania migdzy soba, w szczegolnosci w zakresie
wymiany informacji i wzajemnych konsultacji, przy zachowaniu wymagar
wynikajacych z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych
1 ustawy z dnia 22 stycznia 1999 roku o ochronie informacji niejawnych.

§12

GOK  czynny jest w dni robocze w godzinach 8.00-16.00 oraz
W terminie zaje¢ i imprez zgodnie z kalendarzem na dany rok.

§13

Wstep 1 przebywanie na terenie GOK-u po spozyciu alkoholu i innych srodkéw
odurzajgcych jest zabronione.

Na teren GOK-u nie wolno wnosi¢ i spozywa¢ alkoholu oraz innych srodkéw
odurzajgcych.

ROZDZIAE, IV
PODSTAWOWE ZADANIA PRACOWNIKOW
GMINNEGO OSRODKA KULTURY

§14

Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury ,,Promyk”

a) Gminnym O$rodkiem Kultury ,,Promyk” kieruje Dyrektor, ktéry jest bezposrednio
odpowiedzialny za pracg instytucji i uzyskane przez nig wyniki.

b) Dyrektora powotuje i odwotuje Wojt Gminy Wilkowice.

¢) Dyrektor podlega bezpodrednio Wojtowi Gminy Wilkowice i Radzie Gminy
Wilkowice.

d) Dyrektor jest pracodawca i bezposrednim przelozonym wszystkich pracownikow
zatrudnionych w GOK.



b)

d)

- rozliczanie imprez organizowanych przez GOK,

- gromadzenie, rejestrowanie i przechowywanie przepisow prawnych dot.
funkcjonowania GOK,

- sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wszelkich dokumentow,
stanowiacych podstawe wydatkowania srodkéw pienigznych,

- prowadzenie spraw kadrowych pracownikow,

Gtowny Ksiggowy GOK jest odpowiedzialny w szczegblnosei za:

- prowadzenie ksiag rachunkowych obejmujacych zbiory zapiséw ksiegowych,
obrotow (sum zapiséw) i sald, ktére tworzy: dziennik, ksigge glowng, ksiegi
pomocnicze, zestawienia obrotéw i sald ksiegi gléwnej oraz sald ksiag
pomocniczych, wykazy sktadnikéw aktywéw i pasywow (inwentarz), zgodnie z
ustawg o rachunkowosci, obowigzujacymi przepisami i instrukcjami wg zasad
branzowego planu kont,

- prawidlowe i terminowe przygotowanie dokumentacji finansowej i materiatéw do
sprawozdawczosei finansowej, a takze biezace dokonywanie korekt,

- opracowanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
GOK, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, w tym takze zakladowego planu
kont, instrukcji obiegu dokumentéw, zasad przeprowadzania inwentaryzacji i
rozliczania inwentaryzacji, a takze procedur postepowania w sprawie gromadzenia
przychodéw oraz wydatkowania $rodkéw,

- organizacj¢ pracy ksiggowosci w sposdb zapewniajacy ochrone mienia oraz
realizacj¢ zadan finansowych instytucji.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora przekraczajacej jeden miesige, w celu
zachowania ptynnosci funkcjonowania GOK, Gléwny Ksiggowy moze dokonywaé
przesunig¢ w planie budzetowym instytucji pomiedzy poszczegdlnymi pozycjami.
Zmiany te s3 wprowadzane przez Gléwnego Ksiggowego w zwigzku z uprzednio
zaciggnigtymi przez Dyrektora zobowiazaniami. W przypadku niezaplanowanych
przychoddw i wydatkéw, ktére sg niezbedne do funkcjonowania instytuci, Gtowny
Ksi¢gowy moze na podstawie pisemnej decyzji i za aprobaty osoby, ktorej
udzielono upowaznienia do pelnienia zastepstwa na czas nieobecnogci Dyrektora,
dokona¢ przesunig¢ w planie budzetowym jednostki. Bezposrednio po powrocie do
pracy, zmiany te zatwierdza Dyrektor odpowiednim zarzadzeniem
z mocg obowigzujaca od dnia podjecia decyzji przez Gtéwnego Ksiegowego.
Wykonywanie innych czynnoéci zleconych przez Dyrektora nie uwzglednionych
W niniejszym zakresie zadan, a wchodzaeych w zakres pracy.

§16

1. Kierownik ds. administracji i kultury

a)

Do zadaf Kierownika ds. administracji i kultury nalezy w szczegdlnoéei:

- opracowanie rocznego planu pracy i przekladanie go do akceptacji Dyrektorowi,
a nastgpnie realizowanie go zgodnie z zalozeniami,

- prowadzenie dokumentacji, w tym sprawozdan i informacji z zakresu dziatalnosci
GOK oraz prowadzenie biezacej kontroli nad dziennikami zaje,

- zapewnienie prawidlowego funkcjonowania obiektu,

- inwentaryzowanie mienia GOK oraz dbalo$¢ o estetyke pomieszezen GOK,

- zabezpieczenie majatku GOK przed ewentualnymi szkodami,



- przygotowanie niezbednych materialéw, narzedzi i pomocy naukowych do
prowadzenia zaje¢,

- prowadzenie strony internetowej i Facebook,

- przygotowanie pomieszczen do imprez kulturalnych,

- dbalos¢ o porzadek i wystréj GOK,

- zabezpieczenie majgtku GOK przed ewentualnymi szkodami,

- wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora nie uwzglednionych
W niniejszym zakresie zadan, a wehodzacych w zakres pracy.

§18

1. Technik
a) Do zadan technika nalezy w szczeg6lnosei:

- pelnienie funkcji kinooperatora,
- obstuga sprzgtu naglasniajacego i o§wietlenia,
- pomoc przy obstudze imprez organizowanych i wspétorganizowanych przez GOK,
- nadzor nad biezacymi naprawami, konserwacjami i remontami budynkéw GOK,
- dbalo$¢ o porzadek i wystr6j GOK,
- dbalos¢ o teren wok6t budynku.
- wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora nie uwzglednionych
W niniejszym zakresie zadan, a wchodzacych w zakres pracy.

§19

1. Pracownik gospodarczy

a) Do zadan pracownika gospodarczego nalezy w szczegblnosci:
- zapewnienie prawidlowego funkcjonowania obiektu,
- nadz6r nad przestrzeganiem wymog6w sanitarnych i estetyki obiektu,
- dbanie o utrzymanie czystosci i porzadku w obiektach i woké! nich,
- zabezpieczenie majatku GOK przed ewentualnymi szkodami,
- dbanie o powierzone mienie i przestrzegani zasad oszczednej gospodarki
materiatowej,
- przygotowanie sal, pomieszczen na odbywanie zaje¢ 1 imprez kulturalnych,
- pomoc przy obstudze imprez organizowanych i wspétorganizowanych przez GOK,
- biezace zglaszanie usterek.
- wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora nie uwzglednionych
w niniejszym zakresie zadan, a wchodzacych w zakres pracy.

ROZDZIAL V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 20

1. Ustugi wykonywane przez GOK sa ogoélnie dostepne i bezplatne.



Zalgcznik nr 1 do
Regulaminu Organizacyjnego

Gminnego Osrodka Kultury ,, Promyk”

Schemat Organizacyjny

Gminnego Ofrodka Kultury ,,Promyk”

Dyrektor
Komérka Komorka
Ksiggowo - ds. Administracji
Organizacyjna i Kultury
— | Glowna Ksiegowa

Kierownik

— Specjalista

o Technik
—_— Pracownik

gospodarczy




Zatgeznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Osrodka Kultury |, Promyk”

KONTROLA WEWNETRZNA

§1

Kontrola pracownikow i poszezegolnych komérek organizacyjnych Gminnego Qsrodka
Kultury ,,Promyk” w Bystrej dokonywana jest pod wzgledem:

a)
b)
¢)
d)
e)
f)

legalnosci,
gospodarnosci,
rzetelnoscl,
celowosci,
terminowosci, -
skutecznoscet.

§2

Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci,
ustalenie osob odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslenie

sposobéw naprawienia stwierdzonych nieprawidiowosci i przeciwdzialania im
w przysztosci.

§3

W GOK przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:

1.

kompleksowe — obejmujace calosé lub obszerng czes¢ dziatalnogci poszczegdlnych
pracownikow;

problemowe - obejmujgce wybrane zagadnienia z zakresu dzialalnodci
kontrolowanej, stanowigce niewielki fragment dzialalnosci GOK;

- wstepne - obejmujgce kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz

stopnia przygotowania;

biezace — obejmujace czynnosci w toku;

sprawdzajgce (nastepne) — majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci,
w szezegolnosci majgee na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli Zostaly
uwzglednione w toku postgpowania kontrolowanego stanowiska.

§4

Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposéb umozliwiajacy bezstronne
i rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dzialalnosci kontrolowanego
stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i oceng dziatalnosci wedtug kryteriow
okreslonych w § 1.

Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodéw zebranych w toku postepowania
kontrolnego.



