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ZARZADZENIE NR 3 /2019
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury
w Nowej Wsi Leborskiej

z dnia 17.12.2019

Na podstawie § 17 Statutu Gminnego Osrodka Kultury w Nowej Wsi Leborskiej i pozytywnej
opinii Wéjta Gminy Nowa Wies$ Leborska

zarzadza sie, co nastepuije:

81

Wprowadza sie do stosowania w Gminnym Osrodku Kultury w Nowej Wi Leborskiej, zwanym
dalej GOK, Regulamin Organizacyjny, stanowigcy zatgcznik do Zarzgdzenia.

§2
Zobowigzuje sie pracownikow do przestrzegania zasad w nim zawartych.

83

Traci moc Zarzadzenie Nr 7/2018 z dnia 01.06.2018r. w sprawie wprowadzenia w zycie
»-Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Os$rodka Kultury w Nowej W'si Leborskiej.

84

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2020r.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA KULTURY w NOWEJ WSI LEBORSKIEJ
Rozdzial I. Postanowienia Ogolne
81
Gminny Osrodek Kultury w Nowej Wsi Leborskiej, dziala na podstawie:

1. Ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej
(Dz. U. 22018, poz. 1983 z p6zn. zm.),

2. Statutu zatwierdzonego Uchwalg XXV/217/12 Rady Gminy Nowa Wies Leborska z dnia 28
wrzesnia 2012.

82

1. Regulamin organizacyjny okresla strukture organizacyjna Gminnego Osrodka Kultury w Nowej Wsi
Leborskiej oraz zakres zadan poszczegolnych komorek organizacyjnych.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
- ,,GOK?” nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Kultury w Nowej Wsi Leborskiej
- ,komorki organizacyjne GOK” nalezy przez to rozumie¢, dzialy oraz samodzielne stanowiska

pracy.

- ,Dyrektor” nalezy przez to rozumie¢ Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury w Nowej Wsi
Leborskiej

Rozdzial I1. Zarzadzanie GOK
83

1. GOK zarzadza Dyrektor, ktory odpowiada za prawidlowa realizacje zadan statutowych, wlasciwe
gospodarowanie mieniem i finansami.

2. Dyrektor wydaje przepisy wewnetrzne w drodze zarzadzan w formie regulamindw, instrukcji itp.
3. Spory kompetencyjne rozstrzyga Dyrektor.

4. W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepuje go upowazniony pracownik.

Rozdzial IT1. Struktura organizacyjna GOK
84

1. W GOK funkcjonuja nastepujace komorki organizacyjne:



1) Dziat Ksiegowosci

2. Drziat Obshgi

3. Dziat Kulturalny

2 . Schemat organizacyjny obrazuje zalgcznik do niniejszego regulaminu.

85

Dyrektorowi podlegaja bezposrednio :

1.

2.

Glowny Ksiegowy

Kasjer — Archiwista

Instruktor do spraw plastycznych

Instruktor do spraw muzycznych

Instruktor do spraw dziatalnosci kulturalno-sportowej

Palacz — Pracownik Gospodarczy

Pracownik Gospodarczy (wewnetrzny)

Pracownik Gospodarczy

Rozdzial IV. Zakres dzialan komorek organizacyjnych w GOK

86

1. Zakres dzialan Dzialn Ksiegowosci:

1. Do zadan Gldwnego Ksiegowego nalezy:

1.

(e]

(e]

prowadzenie rachunkowosci

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z przepisami prawa i politykg rachunkowosci,
opracowywanie projektow planow w porozumieniu z Dyrektorem,

sporzadzanie sprawozdan finansowych,

sprawdzanie dokumentow ksiegowych pod wzgledem formalno — rachunkowym,

nadzor nad terminowa realizacja zobowigzan i egzekucji naleznosci,

wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi GOK w zakresie przestrzegania dyscypliny
finans6w publicznych,

naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list plac pracownikow GOK,

prowadzenie rozliczen z ZUS oraz z ubezpieczycielami itp.

opracowanie informacji podatkowych do Urzedu Skarbowego,

prowadzenie akt osobowych pracownikow.

2) Do zadan Kasjera — Archiwisty nalezy:
e prowadzenie kasy i sporzadzanie raportow kasowych,
e przygotowywanie i dokonywanie operacji bankowych,



e prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania,
e wstepna kontrola, opisywanie i przygotowywanie dokumentow ksiegowych do dalszej dekretacji,
e prowadzenie archiwum GOK.

2. Dziat Obshugi:
1. Do zadan Palacza — Pracownika Gospodarczego nalezy:
o opieka nad kotlowniq i palenie w siedzibie GOK,
o dbalosc o estetyczny wyglad terenu wokot GOK,
o wykonywanie prac konserwatorskich na zewnatrz i wewnatrz budynku GOK,
o pomoc przy organizacji imprez organizowanych przez GOK,

- w przypadkach uzasadnionych potrzebami shizbowymi wykonywanie innych prac
zleconych przez Dyrektora.

2) Do zadan Pracownika Gospodarczego nalezy:
- dbalosc o estetyczny wyglad terenu woko6t GOK,
- wykonywanie prac konserwatorskich na zewnatrz i wewnatrz budynku GOK,
- pomoc przy organizacji imprez organizowanych przez GOK,

- w przypadkach uzasadnionych potrzebami shizbowymi wykonywanie innych prac
zleconych przez Dyrektora.

3) Do zadan Pracownika Gospodarczego (wewnetrznego)nalezy:
- wykonywanie prac porzadkowych wewnatrz siedziby GOK,
- pomoc przy organizacji imprez organizowanych przez GOK,

- w przypadkach uzasadnionych potrzebami stizbowymi wykonywanie innych prac
zleconych przez Dyrektora.

3. Dziat Kulturalny:
1. Do zadan Instruktora do spraw plastycznych nalezy:

- prowadzenie zaje¢ plastycznych dla dzieci i mlodziezy oraz dorostych w GOK,
- organizowanie imprez upowszechniajacych historie dawng i najnowsza sztuk pieknych,
- udziat w przegladach, konkursach i wystawach plastycznych,
- informowanie dzieci i mlodziezy uczeszczajacych do GOK o organizowanych konkursach
- upowszechnianie kultury plastycznej w Srodowisku,
- kultywowanie i rozwijanie regionalnych tradycji kulturalnych, tworczosci kulturowej
i folkloru, rekodziela ludowego i artystycznego,
- inspirowanie i organizowanie grup mtodziezy, dorostych mieszkancéw do aktywnego
i twlrczego uczestnictwa w zyciu kulturalnym srodowiska,

- koordynowanie dzialalnosci imprezowej GOK,



- udzielanie pomocy w organizacji imprez lokalnych,

- wspotudziat w opracowywaniu kalendarza imprez GOK,
- prowadzenie kroniki GOK,

- wspoldzialanie z instytucjami kulturalno-o$wiatowymi,

- w przypadkach uzasadnionych potrzebami shizbowymi wykonywanie innych prac
zleconych przez Dyrektora.

2) Do zadan Instruktora do spraw muzycznych, nalezy:

o pomoc w organizowaniu dzialalnosci kulturalnej dla mieszkancow gminy,
o wspohidzial w tworzeniu i realizowaniu kalendarza lokalnych imprez kulturalno —

muzycznych,

o systematyczne prowadzenie zaje¢ muzycznych i wspétidziat w prowadzeniu dzialalnosci
kulturalnej w godzinach ustalonych z Dyrektorem Gminnego Osrodka Kultury w Nowej Wsi
Leborskiej,

o wykonywanie zadan koordynatora ochrony danych osobowych w GOK,

o wykonywanie zadan zwigzanych z obstugg zaméwien publicznych w GOK,

o realizacja innych postanowienn Dyrektora zawartych w planach pracy shizacych aktywnemu
rozwojowi dzialalnosci kulturalnej gminy.

3) Do zadan Instruktora do spraw dzialalnosci kulturalno-sportowej nalezy:

wspotudziat w tworzeniu i realizowaniu kalendarza lokalnych imprez,
wspoludziat w organizowaniu imprez kulturalnych dla mieszkancéw gminy,

prowadzenie sekretariatu GOK - zgodnie z obowigzujaca instrukcja — obiegu dokumentow,
obstuga biezacej korespondencji GOK oraz prowadzenie rejestrow korespondencji,
przyjmowanie i nadawanie telefon6w, udzielanie informacji bezposredniej oraz laczenie

rozméw telefonicznych oraz obstuga poczty elektronicznej itp.,
sporzadzanie i kontrola biezaca opiséw merytorycznych na fakturach;

prowadzenie ewidencji materialow w kartach kontowo materialowych ilosciowo-
wartoSciowych oraz ewidencji pozostatych srodkow trwalych GOK i Swietlic.,
prowadzenie rejestru zamowien publicznych GOK,
w przypadkach uzasadnionych potrzebami shizbowymi wykonywanie innych prac
zleconych przez Dyrektora.

Rozdzial V. Podlegle komérki

1.

1.

87
Ponadto w sklad Gminnego Osrodka Kultury wchodza:
Swietlice:
- w Nowej Wsi Leborskiej

- w Redkowicach



- w Chocielewku
- w Garczegorzu
- w Tawecinie
- w Czarnéwku
- w Krepie Kaszubskiej
- w Lubowidzu
- w Karlikowie
- w Pogorzelicach
- w Mostach
- w Pogorszewie
- w Niebedzinie
- w Wilkowie Nowowiejskim
- w Darzewie
- w Le$nicach
- w Keblowie Nowowiejskim
- w Lebieniu
- w Ledziechowie
- w Maloszycach
- w Obliwicach
2. Boiska:
- w Nowej Wsi Leborskiej
- w Lebieniu
- w Krepie Kaszubskiej
- w Redkowicach
- w Czarnéwku
- w Tawecinie
- w Garczegorzu
- w Keblowie Nowowiejskim

- w Chocielewku



- w Dziechlinie

- w Obliwicach

- w Janowicach

- w Pogorszewie
- w Darzewie

- w Rekowie

- w Janowiczkach
- w Basewicach

- w Ledziechowie
- w Maloszycach
- w Zelazkowie

- w LeSnicach

Rozdzial VI. Postanowienia koncowe
88

1. Pracownicy GOK zobowigzani sa do przestrzegania zasad organizacji ustalonych niniejszym
regulaminem.

2. Zmian w regulaminie organizacyjnym GOK dokonuje dyrektor po zasiegnieciu opinii Wojta Gminy
Nowa Wies Leborska.
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