REGULAMIN QRGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA KULTURY
W TRZESZCZANACH

Rozdzial
Przepisy ogélne

§1
Na podstawie Statutu Gminnego Osrodka Kultury w Trzeszczanach nadanego uchwata
Nr V/59/2003 Rady Gminy w Trzeszczanach z dnia 14 lutego 2003 r. oraz :
o ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;
« ustawy o bibliotekach
ustala si¢ zasady dziatania i organizacji Gminnego Osrodka Kultury w Trzeszczanach.

§2

Gminny Osrodek Kultury zwany w dalszej czgsei GOK jest wyodrebniong gminng jednostka
organizacyjna - instytucja kultury i posiada osobowos¢ prawng.

§3

Siedziba GOK miesci sie w Trzeszczanach 194 (budynek Urzedu Gminy), a terenem dziatalnosci
jest gmina Trzeszczany.

§4

Do prawidlowego funkcjonowania GOK tworzy sig nastepujgce stanowiska pracy:
- Dyrektor - 1 etat
- Gl Ksiegowy - 4etatu
- Bibliotekarz GBP - 2 etaty
- Bibliotekarz Filii GBP - % etatu
- Pomocnik bibliotekarza - 1 etat
- Instruktor k.o. - 1 etat
- Instruktor muzyki — 7 etatu
- Sprzataczka w Domu Kultury w Nieledwi - % etatu
- Robotnik gospodarczy w Domu Kultury w Nieledwi - 1 etat

§5

Catoksztaltem dzialalnosci GOK zarzadza dyrektor. Pod nieobecnosé dyrektora funkcje te petni
upowazniony przez niego pracownik.

§6

Plan rzeczowo - finansowy podpisuje dyrektor i gtowny ksiggowy.



§7
Wszystkie umowy , porozumienia, zgody oraz aneksy do umoéw zawierane przez GOK podpisuje
dyrektor i gtéwny ksiegowy w przypadku gdy wywoluja skutki finansowe .

Rozdziat 11

Struktura organizacyjna Gminnego O$rodka Kultury w Trzeszczanach

§8
Na czele GOK stoi Dyrektor, ktéry zarzadza i kieruje jednostka bedac za nig odpowiedzialnym.

§9

Strukture organizacyjng Gminnego Osrodka Kultury tworza:

1. Gminny Osrodek Kultury w Trzeszczanach i jego oddziat - Dom Kultury w Nieledwi

2. Gminna Biblioteka Publiczna w Trzeszczanach i jej filia w Nieledwi.

Do zadan biblioteki nalezy:

- gromadzenie, przechowywanie i konserwacja materialéw bibliotecznych

- opracowywanie zgromadzonych materiatéw bibliotecznych

- udostepnianie tych materialéw, udzielanie pomocy fachowej w ich wykorzystywaniu oraz
informowanie o zawartosci zbiorow

- wspotudziat w organizowaniu dzialalnosci kulturalnej prowadzonej przez GOK -wspotpraca
7z wiejskimi organizacjami samorzadowymi oraz stowarzyszeniami z terenu gminy

Biblioteka wspolpracuje z Powiatowa Bibliotekg Publiczna w Hrubieszowie, ktora sprawuje nad

nig nadzér merytoryczny.

§10
Zakres zadan pracownikéw Gminnego Osrodka Kultury

Dyrektor

Obowiazki dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Trzeszczanach:

- zarzadza Gminnym Osrodkiem Kultury, organizuje jego dziatalno$¢, realizuje cele i zadania
oraz reprezentuje go na zewnatrz

- koordynuje i nadzoruje dziatalno$¢ poszezegdlnych struktur organizacyjnych GOK

- ustala wewnetrzng organizacje GOK, ustala obowiazki i uprawnienia podlegtych
pracownikow zgodnie z obowigzujacymi przepisami

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

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

- rozwija dziatalno$¢ o$wiatowa poprzez organizowanie kurséw, odczytow, spotkan

- wspOlpracuje ze wszystkimi instytucjami, organizacjami, towarzystwami, szkotami,
zaktadami pracy z terenu gminy

- sporzadza sprawozdania opisowe oraz dane informacyjne GUS

- prowadzi akta osobowe pracownikow

- prowadzi ewidencji zwolnien, urlopéw i podrézy stuzbowych
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Zatwierdza:

- plany finansowo - rzeczowe

- sprawozdania finansowe 1 do GUS

- dokumenty kadrowe dotyczace zatrudnienia i zwalniania

- dokumenty przemieszczania i zbywania sktadnikow majatkowych
- delegacje stuzbowe

Odpowiedzialnos¢:

- realizacja ustalonych zadan

- celowe i trafne wydatkowanie $rodkow finansowych

- prowadzenie i nadzorowanie catoksztattu zadan zwigzanych dziatalnoscig GOK
- skutki faktyczne i prawne podejmowanych decyzji

- racjonalne wykorzystanie majatku GOK

- warunki pracy i dyscypline pracy w GOK

- prawidtowe ustalanie polityki kadrowej i wlasciwy dobor pracownikow

Dyrektorowi Gminnego Osrodka Kultury dla umozliwienia wykonywania jego zadan
przyshuguje prawo do podejmowania decyzji we wszystkich sprawach dotyczacych GOK .

Dyrektor ma prawo do :

- wydawania polecen oraz zarzadzen w zwiazku z prowadzona dziatalnoscig GOK

- skladania o§wiadczen w imieniu GOK

- reprezentowania intereséw GOK wobec innych podmiotow

- dysponowania $rodkami majatkowymi GOK w granicach ustalonych w przepisach prawnych
- przyjmowania, zwalniania i karania pracownikow

§11
Gléwny Ksiegowy

Obowiazki:
1. Prowadzenie rachunkowosci GOK zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,
polegajace przede wszystkim na :
a) zorganizowaniu, sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu, archiwizowaniu i kontroli
dokumentow
b) biezacym i prawidtowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzaniu
sprawozdawczos$ci finansowej
¢) nadzorowaniu caloksztaltu prac w zakresie rachunkowosci
2. Analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu lub srodkéw pozabudzetowych 1
innych bedacych w dyspozycji Gminnego Osrodka Kultury.
3. Dokonywanie zmian w budzecie.
4. Zatwierdzanie wydatkéw budzetowych.
5. Opracowanie sprawozdania finansowego z wykonania budzetu.
6. Zglaszanie wnioskow wspolnie z Dyrektorem GOK w sprawach budzetowych do wiadz
Gminy.

Gtowny ksiegowy ma prawo:
- zatwierdzania wszystkich operacji finansowych i majatkowych
- wystepowania z wnioskami w sprawach budzetowych i majatkowych

Glowny ksiegowy, ktory prowadzi catoksztalt prac zwigzanych z ksieggowoscia GOK podlega
Dyrektorowi Gminnego Osrodka Kultury.



§12

Pracownicy merytoryczni - instruktorzy

Podlegaja Dyrektorowi GOK we wszystkich zakresach swego dziatania.
Obowigzki i odpowiedzialnos¢ :

realizowanie ustalonych w planach GOK zadan

prowadzenie statych form pracy

propaganda wizualna i reklama

organizacja konkursow, przegladow, wystaw, koncertow, imprez rekreacyjnych
zaspakajanie potrzeb lokalnych w sferze sportu i kultury zdrowotnej poprzez organizowanie
imprez sportowych - rozgrywek, turniejow

upowszechnianie kultury zdrowotnej, aktywnego wypoczynku

organizowanie imprez turystycznych (biwaki, rajdy, wycieczki)

wykonywanie polecen Dyrektora GOK

dbatosé o majatek GOK - zabezpieczenie przed kradzieza zniszczeniem itp.
przestrzeganie przepisow BHP

prowadzenie dokumentacji

zglaszanie Dyrektorowi propozycji dotyczacych pracy GOK

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

przestrzeganie tajemnicy stuzbowej

podnoszenie kwalifikacji zawodowych, uczestniczenie w szkoleniach
wspélpraca z innymi instytucjami i organizacjami

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

§13

Bibliotekarze

Pracownicy biblioteki bezposrednio podlegajg Dyrektorowi GOK.
Obowiazki i odpowiedzialnos¢ :

celowe wydatkowanie przydzielonych srodkéw finansowych

prawidlowa ewidencja ksiggozbioru

systematyczna aktualizacja ksiggozbioru o nowe pozycje wydawnicze

prawidtowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan statystycznych wg aktualnie obowigzujacych
przepisow

dbanie o estetyke lokalu

przestrzeganie przepiséw BHP

systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych, uczestniczenie w szkoleniach i kursach.

Pracownicy bibliotek wykonuja zadania ustalone dla nich w zakresie czynnosci.

§14

Sprzataczka i robotnik gospodarczy

Podlegaja Dyrektorowi GOK

Obowiagzki:

utrzymanie porzadku w pomieszczeniach Domu Kultury w Nieledwi
dbanie o porzadek i czystos¢ w Filii GBP
dbatosé o estetyczny wyglad wokoét budynku



przeprowadzanie drobnych prac naprawczych i remontowych
inne wynikajace z zakresu obowigzkoéw

Rozdziat 111
Postanowienia koncowe
§15

Strukture organizacyjng GOK przedstawia schemat organizacyjny Gminnego
Osrodka Kultury w Trzeszczanach bedacy zalacznikiem nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§16

W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie maja przepisy
Kodeksu Pracy.

§17

1. Regulamin niniejszy zostal ustalony i moze by¢ zmieniony przez Dyrektora Gminnego
Osrodka Kultury w Trzeszczanach.
2. Zmiany postanowien regulaminu dokonywane sa w trybie wlasciwym dla jego nadania

§18

7 chwila wejscia w zycie niniejszego regulaminu traci moc dotychczasowy Regulamin
organizacyjny wprowadzony z dniem 1 stycznia 2009 roku.

Zatwierdzam:



