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REGULAMIN ORGANIZACYJNY Gminnego Osrodka Kultury w Nowej Wsi
Leborskie;.

Ustalony w dniu 01 czerwca 2006 roku

Rozdz. | Postanowienia ogolne

§1

Gminny OSrodek Kultury w Nowej Wsi Leborskiej, zwany w dalszej czesci regulaminu "GOK"
dziata na podstawie Statutu zatwierdzonego Uchwatg XXV/166/2004 Rady Gminy Nowa Wie$
Leborska z dnia 28 grudnia 2004 roku.

§ 2 Regulamin Organizacyjny GOK zwany dalej regulaminem okresla:
1. Zakres dziatania GOK,

2. Strukture organizacyjng GOK,

3. Zakres dziatania poszczegoélnych komorek organizacyjnych GOK,
4. Ogolne zasady funkcjonowania,

5. Postanowienia koncowe.

Rozdz. Il Struktura organizacyjna GOK

§3

W sktad Gminnego Osrodka Kultury wchodza:

1. Dyrektor GOK.

2. Gléwny Ksiegowy.

3. Instruktor ds. kultury - pracownik dziatalnosci podstawowe;.
4. Swietlicowy - pracownik dziatalno$ci podstawowe;.

5. Kotka zainteresowan.

6. Inspektor Ochrony Danych Osobowych
Rozdz. lll Zakres dziatania komorek organizacyjnych GOK

§4
Do wspolnych zadan pracownikow nalezy w szczegdélnosci:
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1. Wypracowywanie programu dziatalnosci kulturalno - wychowawczej.

2. Inspirowanie i opieka nad dziatalnoScig zespotéw folklorystycznych, muzycznych, tanecznych i
teatralnych.

3. Organizowanie imprez kulturalno - o$wiatowych, artystycznych i rozrywkowych dla
mieszkancow we wszystkich Swietlicach wiejskich.

4. Utrwalanie tradycji regionalnych i gminnych.

5. Organizowane roznych form pracy z dziec¢mi.

6. Organizowanie obchodow z okazji waznych wydarzen historycznych i regionalnych w formie
przegladéw, konkursow, wystaw, festiwali, i innych imprez kulturalno - oSwiatowych.

7. Dziatalno$¢ w zakresie rozwoju kultury fizycznej i rekreacji. 8. Organizowanie czynnego
uczestnictwa mieszkancow wsi w réznych formach dziatalnosci sportowej. 9. Wspomaganie
organizaciji, stowarzyszen i instytucji upowszechniajgcych sport. 10. Inspirowanie dziatalnosci
zespotdéw sportowych. 11. Organizacja zaje¢, zawodow, imprez sportowych, i rekreacyjnych dla
dzieci, miodziezy i dorostych. 12. Gromadzenie materiatdw dotyczacych wiasnego regionu i zycia
spotecznego gminy. 13. Koordynowanie rozwoju turystyki wiejskiej. 14. Opracowywanie planow,
sprawozdan, analiz i informacji dotyczacych réznych aspektow dziatalnosci kulturalnej, sportowej i
rekreacyjnej oraz prowadzenie biezgcej statystyki i sprawozdan dla potrzeb GUS i Dyrektora GOK.
15. Prowadzenie kroniki GOK.

16. Inne zadania zlecone przez Dyrektora.

§5

1. Na czele GOK stoi Dyrektor, ktory kieruje jego dziatalnoscia, reprezentuje GOK na zewnatrz i
jest za niego odpowiedzialny.

2. Dyrektora powotuje i odwotuje Wéjt Gminy w Nowej Wsi Leborskie;.

3. Wszystkie komérki organizacyjne ustalone w strukturze GOK podlegajg bezposrednio
Dyrektorowi.

4. Dyrektor przyjmuje, awansuje lub zwalnia pracownikow oraz okresla szczegotowy zakres
czynnosci dla pracownikow Swietlic oraz dla pozostatych pracownikdw.

5. Do zadan Dyrektora nalezy:

a) opracowywanie planoéw finansowych i programow dziatania GOK,

b) dysponowanie okreslonymi w planie Srodkami finansowymi i sprawowanie nadzoru nad
dziatalnoscig finansowo - gospodarczg GOK,

) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci,

d) wkasciwe administrowanie jak i dbatoS¢ o powierzone mienie,

e) wprowadzanie w zycie uchwat i zarzgdzen organéw nadrzednych,

f) realizacja innych zadan zleconych przez Wéjta Gminy Nowa Wie$ Leborska,

g) zapewnienie pracownikom przydziatu pracy zgodnie z treScig zawartej umowy o prace,

h) zapewnienie pracownikom potrzebnych materiatow biurowych, niezbednych do wykonywania
pracy,

i) zaznajomienie pracownikow z zakresem ich obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy na
wyznaczonym stanowisku,

J) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkoéw pracy,

k) utatwianie podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

[) zaspakajanie w miare posiadanych srodkéw funduszu socjalnego potrzeb bytowych, socjalnych i
kulturalnych pracownikow.

§6
1. Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy:



a) zapewnienie prawidtowosci, terminowosci i zgodnosci sprawozdan finansowych,

b) kierowanie rachunkowoscig GOK,

c) opracowywanie analizy wydatkéw w stosunku do przelanych srodkéw majacych na celu
niedopuszczenie do przekroczen,

d) dekretacje otrzymanych dokumentéw finansowych i zatwierdzenie dokumentéw ksiegowych do
wyptaty,

e) przygotowywanie wszelkich pism z zakresu spraw finansowych,

f) opracowywanie planéw finansowych,

g) dokonywanie okresowych analiz z wykorzystania srodkow,

h) prowadzenie ksiegowosci oraz wszelkich urzadzen ksiegowych z tym zwigzanych,

i) ochrona mienia bedacego w posiadaniu instytucji oraz terminowe i prawidtowe rozliczenie os6b
majatkowo odpowiedzialnych za to mienie.

Glowny Ksiegowy ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt prowadzonej dziatalnoSci finansowe.

§7

1. Do zadan Instruktora ds. kultury nalezy:

a) prowadzenie dziatalnosci kulturalnej zgodnie z art. 9 ust. 2 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991
r. organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej /Dz. U. nr 114, poz. 493/ oraz Statutem
GOK,

b) opracowanie i realizowanie planu pracy GOK uwzgledniajgc dziatalnos¢ w podlegltych
placowkach kulturalnych na terenie gminy,

C) wspotuczestniczenie w opracowaniu gminnego kalendarza imprez,

d) pomoc merytoryczna placowkom kulturalnym przy planowaniu i organizowaniu imprez na
terenie gminy,

e) zgodnie z kalendarzem imprez organizowanie wszelkiego rodzaju imprez kulturalnych,
sportowych i rekreacyjnych,

f) wspotdziatanie z samorzgdami mieszkancow wsi w zakresie rozwoju dziatalnosci kulturalnej na
terenie sotectw gminy.

g) wspoldziatanie ze szkota, BPG, w zakresie wprowadzania mtodziezy w aktywne zycie
kulturalne,

h) wspotdziatanie z innymi instytucjami, jak np. MDK,

i) kultywowanie i rozwijanie regionalnych tradycji kulturalnych, tworczosci kulturowej i folkloru,
rekodzieta ludowego i artystycznego,

j) inspirowanie i organizowanie grup mtodziezy, dorostych mieszkancéw do aktywnego i tworczego
uczestnictwa w zyciu kulturalnym Srodowiska,

k) organizowanie imprez upowszechniajgcych historie dawng i najnowszag sztuk pieknych,

[) organizowanie spektakli teatralnych oraz imprez zwigzanych z tematyka teatralna,

m) dgzenie do uruchomienia kot zainteresowan dla dzieci i mtodziezy, np. plastycznego i.t.p.,

n) upowszechnianie kultury plastycznej w Srodowisku,

0) prowadzenia zespotu plastycznego w GOK,

p) prowadzenie kroniki GOK,

g) wykonywanie dekoracji dla r6znego rodzaju imprez organizowanych na terenie gminy,

r) udziat w przegladach, konkursach i wystawach plastycznych,

s) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych.

§8
1. Do zadan Swietlicowych nalezy w szczegélno$ci:
a) pomoc w organizowaniu dziatalnosci kulturalnej dla mieszkancow miejscowosci oraz



wspétudziat w tworzeniu i realizowaniu kalendarza lokalnych imprez kulturalno - sportowych,

b) systematyczne otwieranie Swietlicy i wspotudziat w prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;.
godziny otwarcia ustala opiekun Swietlicy w uzgodnieniu z Dyrektorem Gminnego Os$rodka Kultury
(GOK).

c) zapewnienie bezpieczenstwa osobom przebywajacym w Swietlicy i wokot obiektu,

d) udostepnianie obiektu mieszkarncom na dziatalnos¢ kulturalno-oswiatowa i rekreacyjna.

e) zapewnienie porzadku i czystosci w pomieszczeniach i wokot Swietlicy.

f) w przypadku wynajmu swietlicy przez GOK kazdorazowo nalezy dokonac odbioru
pomieszczenia wynajetego i na odwrocie umowy odnotowac stan licznika przed i po wynajmie
oraz stwierdzony stan wywigzania sie z umowy.

g) zapewnienie zabezpieczenia obiektu. (kazdorazowe sprawdzanie czy okna i drzwi sg
pozamykane, zamki, ktodki nie uszkodzone.

h) zabezpieczenie przed zniszczeniem i kradziezg powierzonego wyposazenia swietlicy.

i) w przypadku stwierdzenia naruszenia zabezpieczenia, wtamania, kradziezy nalezy powiadomic
Dyrektora GOK oraz Policje.

j) przestrzeganie przepisOw p. poz. oraz dbanie, aby numery telefonéw do strazy, policji, pogotowia
ratunkowego i energetycznego oraz Dyrektora GOK znajdowaly sie na widocznym miejscu.

k) w przypadku powstania pozaru w miare mozliwosci zlikwidowac zZrodto pozaru, natychmiast
zawiadomic Straz Pozarng oraz Dyrektora GOK.

[) inne czynnos$ci zlecone przez Dyrektora GOK.

Rozdz. IV Postanowienia koricowe
Schemat organizacyjna GOK.
§9

W sktad Gminnego Osrodka Kultury wchodza:

1. Dyrektor GOK.

2. Gléwny Ksiegowy.

3. Instruktor ds. kultury - pracownik dziatalnosci podstawowe;.
4. Swietlicowy - pracownik dziatalno$ci podstawowe;.

§10
Ponadto w sktad Gminnego Osrodka Kultury wchodza;

. Swietlice:

o Swietlica w Nowej Wsi Leborskiej.
e Swietlica w Redkowicach.

¢ Swietlica w Chocielewku.

e Swietlica w Garczegorzu.

e Swietlica w Dziechline.

e Swietlica w Tawecinie.

e Swietlica w Czarnéwku.

o Swietlica w Krepie Kaszubskiej.
e Swietlica w Lubowidzu.

e Swietlica w Karlikowie.

e Swietlica w Pogorzelicach.



e Swietlica w Mostach.

e Swietlica w Pogorszewie.

e Swietlica w Niebedzinie.

o Swietlica w Wilkowie Nowowiejskim.
e Swietlica w Darzewie.

e Swietlica w Le$nicach.

e Swietlica w Kebtowie Nowowiejskim.
e Swietlica w tebieniu.

o Swietlica w Ledziechowie.

o Swietlica w Matoszycach.

W kazdej Swietlicy zatrudniony jest pracownik dziatalno$ci podstawowej.
Il. Boiska:

e Boisko w Nowej Wsi Leborskiej.
e Boisko w tebieniu.

e Boisko w Krepie Kaszubskiej.
e Boisko w Redkowicach.

e Boisko w Czarnowku.

e Boisko w Tawecinie.

e Boisko w Garczegorzu.

e Boisko w Kebtowie Nowowiejskim.
e Boisko w Chocielewku.

e Boisko w Dziechlinie.

e Boisko w Obliwicach.

e Boisko w Janowiczach.

e Boisko w Pogorszewie.

e Boisko w Darzewie.

e Boisko w Rekowie.

e Boisko w Janowicach.

e Boisko w Bgsewicach.

e Boisko w Ledziechowie.

e Boisko w Matoszycach.

e Boisko w Zelazkowie.

e Boisko w Le$nicach.

§11
W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg przepisy Kodeksu
Pracy.

§12
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2006 r.

§13
Regulamin niniejszy zostat ustalony i moze by¢ zmieniony przez Dyrektora Gminnego Osrodka
Kultury w Nowej Wsi Leborskiej.
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