REGULAMIN ORGANIZACYINY GMINNEGO OSRODKA KULTURY W KOCZALE

ZARZADZENIE nr 1/2016
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Koczale
z dnia 02 stycznia 2016 roku
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Kultury w Koczale

Na podstawie statutu Gminnego Osrodka Kultury w Koczale nadanego uchwatg
Nr XXXV/219/2014 Rady Gminy Koczata z dnia 06 lutego 2014 roku, zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego O$rodka Kultury w Koczale do realizacji zgodnie
z brzmieniem zalacznika do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Traci moc Regulamin Organizacyjny z dnia 15.03.2014 roku.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie po zaopiniowaniu Regulaminu przez Wéjta Gminy Koczala.

Koczata, dnia 02.01.2016 rok.
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ZALACZNIK

Oérodka Kultury w Koczale
ROZDZIAL 1

Postanowienia ogoélne

§1.

Gminny Osrodek Kultury w Koczale jest samorzadowa jednostkg organizacyjng posiadajaca oso-
bowos$¢ prawng od dnia wpisania do rejestru prowadzonego przez Gming Koczata.

§2.

1. Gminny Osrodek Kultury w Koczale dziala na podstawie:
Statutu Gminnego Osrodka Kultury w Koczale nadanego uchwalg Nr XXXV/219/2014 Rady
Gminy Koczata z dnia 06 lutego 2014 roku,

Ustawy o organizowaniu 1 prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej z dnia 25 pazdziernika 1991 rok
(tekst jednolity Dz.U. 2012 poz. 406 z p6Zzn.zm.),
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U. 2013 poz. 885
z pbzn. zm.),
Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 (tekst jednolity Dz.U. 2013 poz. 330
z pdzn. zm.).
2. Gminny Osrodek Kultury wykonuje zadania okre§lone w powotanych ustawach i statucie.
3. Szczegotowy zakres dziatalno$ci Gminnego Osrodka Kultury, jego organy i sposob pozyskiwania
srodkéw finansowych okresla statut.

§3.
Gminny Osrodek Kultury reprezentuje dyrektor zatrudniany przez Wojta Gminy Koczata.

§ 4.
1. Osrodek dziala na zasadzie jednoosobowego kierownictwa dyrektora, stuzbowego podporzadkowania
oraz podziatu zadan i indywidualnej odpowiedzialnosci za realizacje powierzonych zadan.
2. Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury moze ustanowi¢ na pismie pelnomocnikéw do wykonywania
okreslonego rodzaju czynnosci prawnych.
3. W czasie nieobecnosci dyrektora jego prawa i obowiazki przewidziane w regulaminie organizacyj-
nym wykonuje upowazniony przez niego pracownik.
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ROZDZIAL 1]

Struktura organizacyjna

§ 5.
Ustala si¢ nastgpujace stanowiska pracy w Gminnym Osrodku Kultury:

1. Kadra zarzadzajaca:
- dyrektor
- gtdéwny ksiegowy

2. Pracownicy:
- referent ds. kadr 1 administracji,
- sekretarka — kasjer,
- operator obstugi 1 napraw sprzetu naglo$nieniowego i audiowizualnego,
- palacz —operator,
- sprzataczka —szatniarz,
- rzemiesInik artystyczny,
- instruktor (organizator, specjalista):
organizator ds. Amatorskiego Ruchu Artystycznego i Organizacji Imprez,
instruktor ds. plastyki,
instruktor ds. tanca i choreografii,
instruktor muzyki (wokalno-instrumentalny),
instruktor teatralny.

§ 6.

Dyrektorowi Osrodka bezposrednio podlegajg nastepujace stanowiska:
1) Glowny Ksiegowy,
2) Pozostali pracownicy.

Zakres zadan i odpowiedzialnosci
§7.

1. Dyrektor 1 pracownicy, o ktorych mowa w § 5 wykonujg zadania okreslone w niniejszym regulaminie
1 ponosza za ich wykonanie odpowiedzialnos$é przewidziang w przepisach prawa.
2. Wszystkich pracownikéw Gminnego Osrodka Kultury obowigzuje:
- realizowanie ustalonych w planach Gminnego Osrodka Kultury zadan,
- wykonywanie polecen dyrektora Gminnego O$rodka Kultury,
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- dbalo$¢ o majatek — zabezpieczenie przed kradziezg zniszczeniem itp.,

- przestrzeganie przepiséw BHP i p.poz.,

- prowadzenie dokumentacji,

- sporzadzanie sprawozdan i skladanie ich dyrektorowi Gminnego Osrodka Kultury,

- zglaszanie dyrektorowi propozycji dotyczacych pracy,

- przestrzeganie ustalonego w Gminnym O$rodku Kultury czasu pracy i wykorzystywanie go
w sposob najbardziej efektywny,

- przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych,

- podnoszenie kwalifikacji zawodowych, uczestniczenie w szkoleniach,

- wspoélpraca z innymi pracownikami Gminnego Osrodka Kultury.

§ 8.

Do zadan Dyrektora Gminnego OsSrodka Kultury nalezy:

1.

realizacja ustawowych i statutowych zadan Osrodka oraz ustalanie, koordynowanie i kontrola wy-
konania zadan przez pracownikéw,

reprezentowanie Gminnego Osrodka Kultury na zewnatrz wobec Gminy Koczala oraz innych
podmiotdw,

wykonywanie czynnosci prawnych w imieniu Gminnego O$rodka Kultury,

przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

aktywne poszukiwanie nowych form dziatalnosci zgodnych z praktyka kulturalng organizatora,

a oczekiwaniami Srodowiska, ,

prowadzenie wspotpracy ze srodowiskiem — placéwkami kultury, o$wiaty, stowarzyszeniami,
instytucjami artystycznymi i mediami,

nadzor nad zgodnoscia z przepisami oraz aktualizowaniem wewnetrznych aktéw prawnych
obowigzujacych w Gminnym Osrodku Kultury,

nadzor nad realizacjg uchwatl i zarzadzen Wéjta i Rady Gminy Koczata,

planowanie pracy merytorycznej wraz z rocznymi programami dziatan Gminnego Osrodka Kultu-
ry oraz nadzor nad realizacja zadan programowych,

10. zatwierdzanie rocznych planéw finansowych, ich zmian oraz sporzadzanie informacji i sprawoz-

dan z wykonania planéw z caloksztaltu dziatalnosci,

11. wydawanie zarzadzen i regulamindéw wewnetrznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,
12. podejmowanie inicjatyw wzbogacajacych dzialalnosé instytucji wraz z aktywnym pozyskiwaniem

funduszy zewnetrznych,

13. kontrola nad prawidtowym funkcjonowaniem, zabezpieczeniem i eksploatacjg mienia,
14. podejmowanie w stosunku do pracownikéw zatrudnionych w Gminnym Osrodku Kultury wszyst-

kich czynnosci pracodawcy z zakresu prawa pracy,

15. prowadzenie sekcji artystycznych zgodnie z zapotrzebowaniem $rodowiska lokalnego,

16. podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach dotyczacych Gminnego Osrodka Kultury,
17. wykonywanie innych polecen Wojta Gminy Koczala.
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§9.

Do zadan Gléwnej Ksiggowej nalezy:

1. prowadzenie rachunkowosci zgodnie z ustawg o rachunkowosci, ustawg o finansach publicznych
oraz innymi wlasciwymi przepisami,

2. wykonanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

3. wykonanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji go-
spodarczych 1 finansowych, zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finanso-
wym,

4. prawidlowe i terminowe sporzadzanie oraz przesytanie deklaracji przewidzianych w przepisach
prawa podatkowego i przepisach o ubezpieczeniu spolecznym,

5. pomoc w opracowaniu rocznych planéw finansowych oraz opracowanie zbiorczych sprawozdan
finansowych w wykonania budzetu,

6. biezacy nadzor 1 kontrola prawidlowosci prowadzenia gospodarki finansowej i materiatowej w
Gminnym Osrodku Kultury,

7. okresowe ustalanie badz sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i pasy-
woOw oraz ustalenie wyniku finansowego,

8. sporzgdzenie sprawozdan finansowych i innych, ktérych dane wynikaja z ksiag rachunkowych,

9. gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zgodnie z wlasciwymi przepisami,

10. sporzadzanie listy ptac i wyplata wynagrodzen,

11. opracowywanie projektow przepiséw wewngtrznych wydawanych przez dyrektora dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosei: zakladowego planu kont, obiegu dokumentéw,
zasad przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji,

12. zatwierdzanie uméw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi i ich realizacja pod wzgledem fi-
nansowym.

§ 10.

Do zadan referenta ds. administracji i kadr nalezy:
1. prowadzenie spraw kadrowych, w tym:
a. sporzadzanie grafikéw pracy,
b. list obecnosci,
c. planéw urlopow,
d. zalatwianie spraw zwigzanych z organizowaniem, prowadzeniem i kontrolg réznych
form szkolenia zawodowego, doksztalcania i doskonalenia kwalifikacji pracownikoéw,
e. kierowanie pracownikéw na okresowe badania lekarskie i prowadzenie niezbednej
w tym zakresie dokumentacji,
f. sporzadzanie plandw szkolenia pracownikéw w zakresie bhp i p.poz,
g. sporzadzanie umoéw o prace, umdw — zlecen, itp.
2. archiwizacja akt,
3. sporzadzanie dokumentacji do ZUS pracownikéw odchodzacych na renty i emerytury,
4. czuwanie nad terminowym wyplacaniem pracownikom nagréd jubileuszowych,
5. prowadzenie ewidencji ruchu osobowego, w tym: akta osobowe, rejestr pracownikéw
zatrudnionych i zwolnionych, w spos6b uregulowany wlasciwymi przepisami,
6. prowadzenie niezbednej dokumentacji z zakresu wypadkéw przy pracy,
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7. prowadzenie rejestru delegacji i wyjazdow stuzbowych,

8. redagowanie uméw wynajmu pomieszczen i wypozyczen sprzetu stanoww;cego
wlasno$¢ Gminnego Osdrodka Kultury.

§11.

Do zadan sekretarki — kasjera nalezy:
1. prowadzenie gospodarki magazynowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
2. prowadzenie dziennika korespondencji i czuwanie nad prawidlowym obiegiem korespondencji
i dokumentacji,
. przyjmowanie i wysylanie korespondencji oraz wykonywanie zwigzanych z tym czynnosci,
. gromadzenie podstawowych aktow normatywnych instytucji,
. zbieranie materiatléw do kroniki i jej aktualizacja,
. reklamowanie dziatalno$ci Gminnego Osrodka Kultury poprzez aktualizowanie informacji na
tablicach ogloszen oraz stronach www.,

N L W

7. opracowanie plandéw zaopatrzenia materialowego, analize potrzeb i stanu zapasOw oraz zuzycia
materialow wraz z prowadzeniem ksiag inwentarzowych i rejestru materialéw nietrwatych,
8. dokonywanie zamowien na dostawe materiatow, sprzetu, prowadzenie ewidencji ztozonych
zamowien oraz realizacje i odbiér materiatow pod wzgledem ilosciowym i jakosciowym,
9. prowadzenie interwencji i reklamacji dotyczacych dostaw materiatow,
10. planowanie i zaopatrywanie stanowisk pracy w niezbedny sprzet i artykuty kancelaryjne,
11. zglaszanie awarii urzadzen wodno-kanalizacyjnych, elektrycznych itp.,
12. zabezpieczanie warunkow organizacyjno-technicznych imprez organizowanych przez Gminny
Osrodek Kultury oraz imprez zleconych,
13. obshuga kasy wewnetrznej:
a) wystawianie czekow gotéwkowych,
b) wyplacanie wszystkich naleznosci gotéwkowych,
¢) przyjmowanie gotowki do kasy oraz terminowe odprowadzanie gotowki do banku,
d) prowadzenie kwitariuszy przychodow,
e) sporzadzanie raportéw kasowych,
14. wynajem naczyn i sprzetu stanowigcego wlasnos¢ Gminnego Osrodka Kultury.

§12.

Operator urzgdzen naglosnieniowych i elektrycznych odpowiada za:

1. czynnosci realizatora dZzwieku na imprezach organizowanych i zleconych przez Gminny O$rodek
Kultury,

2. wiasciwg jakos¢ dzwieku poprzez:
a) ustalanie potrzeb naglosnieniowych do kazdej imprezy,
b) zabezpieczenie odpowiedniego sprzetu naglasniajgcego (zgodnie z potrzebami),
¢) odpowiednig profesjonalng obstuge aparatury,

3. wspolprace z wykonawcami i pracownikami dziatlu w celu dZzwigkowej realizacji imprezy
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(koncertu, spektaklu, widowiska, festynu, itp.),

4. czynnosci zwigzane z transportowaniem, montazem i demontazem aparatury naglo$nieniowej
i elektrycznej w imprezach wlasnych i zleconych,

S. konserwacje i naprawy powierzonego sprzetu naglosnieniowego i elektrycznego,

6. czynnosci operatora $wiatet na imprezach organizowanych i zleconych przez Gminny Osrodek
Kultury,

7. whasciwy dobdr 1 jakos$¢ swiatta poprzez:
a) ustalenie potrzeb oswietleniowych do kazdej imprezy,
b) zabezpieczenie odpowiedniego sprzetu oswietleniowego,
c) odpowiednig obstuge urzadzen oswietleniowych i profesjonalne operowanie
Swiatlem,
8. ponoszenie odpowiedzialnosci za przygotowanie odpowiednich warunkéw technicznych na
scenie do realizacji imprez organizowanych przez Gminny Osrodek Kultury,
9. wyszukiwanie, nagrywanie i katalogowanie utworéw muzycznych zgodnie z ustawg o prawie
autorskim oraz ewidencjonowanie utworéw i wysytanie kart wykonywanych utworéw —ZAIKS.

§ 13.
Do zadan palacza - operatora nalezy:

1. palenie w piecu C.O zapewniajac wlasciwg temperature pomieszczen Gminnego Osrodka
Kultury oraz budynku OSP,

2. dbalos¢ o nalezyts eksploatacj¢ pieca wymagang instrukcjg obstugi,

3. systematyczne czyszczenie pieca,

4. wrzucanie opatu do pomieszczen sktadowych oraz przygotowywanie drewna opatowego,

5. informowanie dyrektora Gminnego Osrodka Kultury o stanie opatu, wnioskowanie o zakup,

6. dbalos¢ i odpowiedzialnos¢ za powierzony sprzet, materiaty itp.,

7. systematyczne dbanie o nalezyty stan mebli, sprzetu, wyposazenia itp. znajdujacego sie
w Gminnym Osrodku Kultury,

8. usuwanie usterek, dokonywanie napraw w ramach wlasnych umiejetnosei lub zglaszanie po
wazniejszych uszkodzen Dyrektorowi,

9. wykonywanie prac w zakresie konserwacji budynku,

10. dbanie o czystos¢ i porzadek wokot budynku Gminnego Osrodka Kultury - systematyczne
zamiatanie chodnika i parkingu, w zimie od$niezanie i posypywanie piaskiem, grabienie lisci
na placu przy Gminnym Osrodku Kultury i terenach zielonych,

11. przedstawianie wnioskdw o dokonanie zakupu materiatow w celu konserwacji lub napraw
sprzetu, urzgdzen, itp.,

12. pomoc przy obsludze technicznej imprez.

§ 14.
Do zadan sprzataczki — szatniarza nalezy:
1. dbalo$¢ o czystos¢ 1 bezpieczenstwo widzoéw w trakcie imprezy na terenie osrodka,

2. kontrola zachowania widzow i uczestnikéw zaje¢ na terenie placowki,
3. obstuga szatni lub terenu imprezy prowadzonej przez GOK,
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pomoc przy obstudze technicznej imprez,

utrzymanie czystosci w placowce Gminnego Oérodka Kultury,

zglaszanie zapotrzebowania na $rodki czystosci 1 materiaty niezbedne do wykonywania pracy,
wlasciwe przygotowanie sal do zaje¢ i imprez okolicznosciowych,

pielegnacja terendw zielonych wokét placowki,

dbanie o czystos¢ 1 porzadek wokot budynku Gminnego Osrodka Kultury - systematyczne zamia-
tanie chodnika i parkingu, w zimie odsniezanie i posypywanie piaskiem, grabienie lisci.

§ 15.

Do zadan rzemieSlnika artystycznego nalezy:

1. montaz i demontaz oraz wiasciwa ekspozycja prac i eksponatéw wystawianych w Gminnym
Osrodku Kultury,

wykonywanie prac rekodzielniczych promujacych Gminny Osrodek Kultury,

wykonywanie elementéw scenografii i kostiumow,

wykonywanie elementow dekoracji okolicznos$ciowych,

przygotowywanie, opieka i demontaz stoisk promujacych Gminny Osrodek Kultury podczas

imprez plenerowych,

6. pranie, konserwowanie i reperacja tkanin, ubioréw, rekwizytow i dekoracji nalezgcych do
Gminnego Osrodka Kultury,

7. szycie kostiumow i akcesoriow scenicznych wedlug potrzeb,

wypozyczenia garderoby i akcesoridéw,

9. prowadzenie ewidencji wypozyczen i zwrotéw garderoby oraz akcesoriéw scenicznych.

Al N
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Do zadan Instruktora Amatorskiego Ruchu Artystycznego i Organizacji Imprez nalezy:

[UR I O]

organizacja imprez 1 widowni, a w szczegdlnosei: kolportaz biletow i zaproszen, wspolpraca ze
szkolami, instytucjami artystycznymi i spotecznymi oraz zaktadami pracy,

opieka nad gablotami 1 tablicami informacyjnymi Gminnego Osrodka Kultury,

wspolpraca przy opracowywaniu i realizacji plandw imprez artystycznych, o$wiatowych oraz re-
kreacyjno-wypoczynkowych,

redagowanie 1 wysylanie do mediow oraz na strony internetowe informacji ze wszystkich imprez
prowadzonych w Gminnym Osrodku Kultury,

opieka nad wybranymi sekcjami artystycznymi dziatajgcymi w Gminnym Osrodku Kultury:

grupy teatralne, aerobik 1 inne wedlug zapotrzebowania mieszkancoéw gminy,

organizacja w placéwce 1 na terenie gminy roznego rodzaju imprez z udzialem zespotéw amator-
skich 1 zawodowych wraz z przygotowywaniem harmonogramow imprez,

przyjmowanie zlecen na imprezy obce,

pelienie dyzurow przy realizacji imprez wiasnych i na zlecenie,
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pomoc przy obstudze technicznej imprez oraz wykonywanie innych polecen dyrektora majgcych
na uwadze wlasciwy przebieg imprez w obiekcie i w terenie,

10. przygotowywanie niezbgdnych materiatdéw i akcesoriow do organizacji imprez (konkursy i akce-

11.

soria z nimi zwigzane, nagrody dla uczestnikow, tabele ocen jury i konkurencji),
przygotowywanie umow wstgpnych z zespotami muzycznymi oraz protokotow imprez,

12. aktywna pomoc w tworzeniu, realizacji i rozliczaniu projektow unijnych i wspieranych przez or-

13.

ganizacje dziatajgce na rzecz kultury i sztuki,
prowadzenie dokumentacji w zakresie polityki bezpieczenstwa — ABI,

14. przygotowywanie i wprowadzanie dokumentacji do BIP.

§17.

Do zadan Instruktora Plastyki - Dekoratora nalezy:

1.

8.
9.

10.

opracowywanie koncepcji wystaw, wernisazy, warsztatow, pleneréw, spotkan plastycznych, kon-
kurséw plastycznych i innych form w zakresie plastyki wraz z wyszczeg6lnieniem kosztow,
organizacja zatwierdzonych do realizacji imprez plastycznych,

prawidlowe przygotowanie miejsc w ktorych odbywajg sie imprezy plastyczne pod wzgledem es-
tetycznym 1 scenograficznym,

organizowanie przegladow i konkurséw prac plastycznych i fotograficznych,

systematyczne utrzymywanie kontaktu z Biurami Wystaw Artystycznych i artystami z catego
kraju, w celu pelnej informacji na temat mozliwosci wystawienniczych,

przygotowanie scenografii i opraw plastycznych imprez organizowanych przez Gminny Osrodek
Kultury,.

nabor kandydatoéw i prowadzenie dziecigcego i mtodziezowego kota plastycznego wraz z opraco-
waniem rocznego planu pracy i prowadzeniem dziennika zajec,

wykonywanie dekoracji okoliczno$ciowych,

wykonywanie prac plastycznych i rekodzielniczych promujacych Gminny Osrodek Kultury,
projektowanie 1 wykonywanie elementdéw scenografii i kostiumdw.

§ 18.

Instruktor ds. tanea i choreografii odpowiada za :

1.
2.
3.

N e

prowadzenie naboru kandydatéw do sekcji tanecznych,

prowadzenie zaje¢ merytorycznych z uczestnikami sekcji,

przygotowywanie uczestnikow wszystkich sekeji do udziatu w przegladach, warsztatach

i innych formach artystycznych i dydaktycznych,

przygotowanie repertuaru dla uczestnikéw poszczegolnych sekcji,

prowadzenie zaje¢ dydaktycznych z uczestnikami indywidualnymi,

opracowywanie rocznych plandéw pracy sekcji i pracy z uczestnikami indywidualnymi,
wnioskowanie udzialu uczestnikow sekcji w koncertach, festiwalach, warsztatach i innych
formach artystycznych.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY GMINNEGO OSRODKA KULTURY W KOCZALE

§ 19,

Instruktor muzyki (wokalno — instrumentalny) odpowiada za:

1.

. prowadzenie zaje¢ merytorycznych z uczestnikami sekeji: wokalnej, instrumentalnych,

L N

N ek

prowadzenie naboru kandydatéw do sekcji wokalnej i instrumentalnych,

przygotowywanie uczestnikow wszystkich sekcji do udziatu w przegladach, warsztatach
i innych formach artystycznych i dydaktycznych,

przygotowanie repertuaru dla uczestnikéw poszczegdlnych sekcji,

prowadzenie zaje¢ dydaktycznych z uczestnikami indywidualnymi,

opracowywanie rocznych planéw pracy sekcji i pracy z uczestnikami indywidualnymi,
wnioskowanie udziatu uczestnikéw sekcji w koncertach, festiwalach, warsztatach i innych
formach artystycznych,

prowadzenie akompaniamentu w zespotach i sekcjach oraz podezas przegladow i innych
form artystycznych 1 dydaktycznych.

§ 20.

Instruktor teatralny odpowiada za:

1.
2.
3.

4.

prowadzenie naboru kandydatéw do sekcji teatralnych i zywego stowa,

prowadzenie zaje¢ merytorycznych z uczestnikami sekcji,

przygotowywanie uczestnikéw wszystkich sekcji do udzialu w przegladach, warsztatach
i innych formach artystycznych,

przygotowanie repertuaru dla uczestnikow poszezegdlnych sekeji teatralnych,

5. organizowanie spektakli teatralnych i konkurséw krasomoéwcezych,

6.

upowszechnianie teatru poprzez wnioskowanie udziatu uczestnikéw sekcji w przegladach,

warsztatach 1 innych formach artystycznych.
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Czas pracy w Gminnym OSrodku Kultury w Koczale

§ 21.

Gminny Os$rodek Kultury jest czynny od wtorku do soboty w godzinach:
9.00 —20.30.

§ 22.

Czas pracy pracownikéw Gminnego Osrodka Kultury reguluje Regulamin Pracy Gminnego Osérodka
Kultury w Koczale.
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REGULAMIN ORGANIZACYJINY GMINNEGO OSRODKA KULTURY W KOCZALE

Planowanie pracy i sprawozdawczo$é

§23.
Dzialalno$¢ Gminnego Osrodka Kultury jest prowadzona w oparciu o roczny plan pracy.
Podstawa gospodarki finansowej Gminnego Osrodka Kultury jest roczny plan finansowy,
Roczny plan pracy oraz plan finansowy sg zatwierdzane i zmieniane przez dyrektora GOK.
Dyrektor i pracownicy odpowiadajg za realizacje zadan wynikajgcych z rocznego planu pracy.

Ll

§ 24.
Dyrektor ustali 1 wprowadzi w zycie:
Regulamin Kontroli Zarzadczej Gminnego Osrodka Kultury w Koczale,
Regulamin Pracy Gminnego Osrodka Kultury w Koczale,
Regulamin Wynagradzania Gminnego O$rodka Kultury w Koczale,
Regulamin Nagrod Pracownikow Gminnego Osrodka Kultury w Koczale,
Kodeks Etyki Pracownikéw,
Regulamin wypozyczalni i ustug Gminnego Osrodka Kultury w Koczale,
Regulamin Zamoéwien Publicznych,
Regulamin organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw oraz przyjmowania
i rozpatrywania interwencji w Gminnym Osrodku Kultury w Koczale,
Polityke Bezpieczenstwa,
Polityke finansowa jednostki, do ktérej nalezy:

. Polityka rachunkowosci,

o Instrukcja obiegu dokumentéw — kontroli finansowej oraz obiegu dowodéw ksiegowych,
. Instrukcja gospodarki kasowej,

o Instrukcja ewidencji 1 kontroli drukéw $cistego zarachowania,

. Instrukcja inwentaryzacji.

§ 25.
Dyrektor moze wydawac zarzadzenia regulujace tok postepowania w okreslonych rodzajach spraw.

§ 26.
Pracownicy potwierdzaja swoim podpisem przyjecie do wiadomosci instrukcji i zarzgdzen, o ktorych
mowa w niniejszym Regulaminie.

§27.

- 1. Strukturg organizacyjng GOK przedstawia schemat organizacyjny Gminnego
Osrodka Kultury w Koczale bedacy zalacznikiem nr 1 do niniejszego Regulaminu.
2. Regulamin organizacyjny obowigzuje po zaopiniowaniu go przez Wojta Gminy Koczala.
3. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym dokonywane sg w trybie obowigzujacym dla jego ustalenia.
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REGULAMIN ORGANIZACYINY GMINNEGO OSRODKA KULTURY W KOCZALE

Zatacznik nr 1

SCHEMAT ORGANIZACYINY GMINNEGO OSRODKA KULTURY W KOCZALE
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