Zalacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Osrodka Kultury im. Janusza Gniatkowskiego w Poraju — Zarzadzenie Nr 1 /2014 Dyrektora
Gminnego Osrodka Kultury z dria 01.04.2014 r.

Regulamin Organizacyjny
Gminnego Osrodka Kultury
im. Janusza Gniatkowskiego w Poraju

Rozdziat |

POSTANOWIENIA OGOLNE.

§1.
Samorzadowa Instytucja Kultury, zwana dalej Gminnym Osrodkiem Kultury dziata na
podstawie:

1. Ustawy z dnia 25 paZdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (t.j. Dz.U. z 2012 r., poz. 406).

2. Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j.: Dz. U. z 2001 r., Nr
142, poz. 1591 ze zm.)

3. Statutu Gminnego Osrodka Kultury w Poraju nadanego Uchwatg

Nr 178(XXVI1)2012 Rady Gminy Poraj z dnia 28 wrzesnia 2012 r. w sprawie
zatwierdzenia Statutu {Dz. Urz. Woj. SI. Nr 4181)

§2.
Organem zatozycielskim jest Rada Gminy w Poraju, a bezposredni nadzér nad dziatalnoscia
Gminnego Osrodka Kultury sprawuje Wéjt Gminy Poraj.

§3.
1. Gminny O$rodek Kultury jest samodzielng, samorzadowsg instytucja  kultury
prowadzgca dziatalno$é w zakresie tworzenia, upowszechniania i ochrony kultury.
2. Gminny Osrodek Kultury dziata na terenie Gminy Poraj.

§4.
Siedziba Gminnego Osérodka Kultury miesci sie w Poraju przy ul. Pifsudskiego 14, 42-360
Poraj.

Rozdziat Il

CELE | ZADANIA GMINNEGO OSRODKA KULTURY.

§5.
1. Rozpoznawanie oraz pobudzanie zainteresowari i potrzeb kulturalnych.
2. Przygotowanie do tworzenia i odbioru wartosci kulturalnych.
3. Ksztattowanie aktywnego uczestnictwa w kulturze.



4. Tworzenie warunkéw dla rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego i folkloru.
5. Edukacja kulturalna oraz popularyzacja wiedzy i sztuki.
6. Informacja spoteczna i promocja.

§6.
Zadania w zakresie dziatalnosci kulturalnej Gminny Osrodek Kultury realizuje w
szczegblnosci poprzez:
1. Organizacje imprez artystycznych i rozrywkowych.
2. Inicjowanie i pomoc zespofowym formom twdrczosci i uczestnictwa w kulturze.
3. Podejmowanie przedsiewzieé edukacyjnych i oswiatowych.
4. Dziatalno$é instrukcyjno - metodyczna.
5. Organizacje wystaw, przegladéw i innych przedsiewzie¢ w zakresie popularyzaciji dorobku
kulturalnego.
6. Inspirowanie oraz promowanie dziatalnosci literackiej, artystycznej i innych form
tworczosci mieszkaricow Gminy Poraj.

§7.
Dziatalno$é gospodarcza Gminnege Osrodka Kultury.

W celu pomnoienia $rodkéw finansowych na dziatalno$¢ kulturaing, Gminny Osrodek
Kultury moze organizowaé odplatne imprezy zlecane, prowadzi¢ impresariat artystyczny,
wykonywaé ustugi w zakresie szkolenia, reklamy, dziatalnosci wydawniczej oraz inne
dziatania gospodarcze po uzgodnieniu i zatwierdzeniu przez Wéjta Gminy Poraj.

Rozdziat I
STRUKTURA ORGANIZACYINA GMINNEGO OSRODKA KULTURY.
§8.
1. Gminny Osrodek Kultury jest instytucja skiadajacg sig z samodzielnych stanowisk pracy.
2. Struktura organizacyjna Gminnego Osdrodka Kultury:
1) Dyrektor - 1 etat
2) Gtéwny Ksiegowy — 1/2 etatu
3) Specjalista ds. kadr — 1/2 etatu
4) Instruktor ds. sztuk plastycznych — 1,5 etatu
5) Operator sprzetu nagloénieniowego i oswietleniowego —1 etat
6) Instruktor dziatalnosci podstawowe] — 2 etaty
7) Konserwator — 1 etat
8) Pracownik gospodarczy - 1 etat
9) Referent ds. kancelaryjnych — 1 etat



Rozdziat IV
ZARZADZANIE GMINNYM OSRODKIEM KULTURY.

§9.
1. Gminnym Osrodkiem Kultury zarzadza i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor powotany
przez Wéjta Gminy Poraj.
2. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Wéjt Gminy Poraj.
3. Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu
przepiséw Kodeksu Pracy.
4. W porozumieniu z Wéjtem Gminy Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury moze tworzy¢
oddzialy i inne podporzadkowane jednostki organizacyjne dziatalnosci kulturalnej.
5. Dyrektor dziatajgc zgodnie z przepisami prawa, podejmuje decyzje samodzielnie i ponosi
za nie odpowiedzialnos¢.
6. Dyrektor moze upowainié¢ pracownika do wykonywania w jego imieniu czynnosci i
sktadania o$wiadczen woli podczas nieobecnosci trwajacej dtuzej niz 7 dni.
7. Dla rozszerzenia wspétdziatania z organizacjami spotecznymi i stowarzyszeniami kultury
Dyrektor moze powotaé Rade Programowg Gminnego Osrodka Kultury.

Rozdziat V

PODSTAWOWE ZADANIA | ZAKRESY PRACOWNIKOW GMINNEGO OSRODKA KULTURY.

§ 10.
Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury

1. Dyrektor wykonuje funkcje pracodawcy wobec pracownikéw Gminnego Osrodka
Kultury. Zawiera i rozwigzuje umowy o prace z pracownikami oraz podejmuje wszystkie
decyzje w sprawach osobowych.

2. Dyrektor kieruje praca:

2.1 Gtéwnego Ksiegowego,

2.2 Pozostatych pracownikéw.

3. Dyrektor ksztaftuje wewnetrzng strukture organizacyjng Gminnego Os$rodka Kultury

poprzez tworzenie i likwidacje stanowisk pracy.

4, Do realizacji okreslonych prac lub wykonania zadari Dyrektor moze powotywac komisje,

grupy problemowe, zespoty itp.

5. Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury moze powofa¢ Rade Programowg jako spoteczny

organ doradczy.

5.1 Rada Programowa sktada sig z 3-7 cztonkéw, a jej kadencja trwa 1 rok.

5.2 W sktad Rady moga wejsé: przedstawiciele organu zatozycielskiego, przedstawiciele
Organizatora, przedstawiciele organizacji, stowarzyszen, zawodowi ‘artysci  trwale
zwigzani z dziatalnoscig GOK.

5.3 Za udziat w pracach Rady nie przystugujg diety ani zwrot kosztow.

5.4 Rada wybiera ze swego grona przewodniczacego.

5.5 Pierwsze posiedzenie Rady nowej kadencji zwoluje Dyrektor, nastgpne zas

przewodniczacy Rady lub wyznaczony przez niego cztonek Rady.



5.6 W posiedzeniach Rady uczestniczy Dyrektor GOK lub upetnomocniony jego
przedstawiciel.

5.7 Rada:

a) opiniuje przedtozony przez Dyrektora projekt rocznego planu dziatalnosci wraz z planem
finansowym

b) ocenia co najmniej raz do roku, dziatalnos¢ GOK oraz sprawozdanie roczne z dziatalnosci,
c¢) moze zgtosié¢ wtasne propozycje do planu dziatalnosci i planu finansowego,

5.8 Szczegétowy tryb pracy Rady okresla uchwalony przez nig regulamin.

6. Do zadan gtéwnych Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury nalezy w szczegolnosci:

6.1 organizowanie pracy Gminnego Osrodka Kultury, koordynowanie jego dziatalnosci,
sprawowanie bezposredniego nadzoru nad catoksztattem pracy w Gminnym Os$rodku
Kultury,

6.2 zapewnienie wiasciwego doptywu informacji merytorycznych i finansowych do
Gminnego Osrodka Kultury,

6.3 wystepowanie do Wdjta w sprawach organizacyjnych, finansowych i zasad dziatania
Gminnego Osrodka Kultury.

7. Do pozostatych zadar Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

7.1 nadzér nad catosciowym i terminowym prowadzeniem sprawozdawczosci z zakresu
dziatalnosci Gminnego Osrodka Kultury,

7.2 kontrolowanie terminowosci i zasadnosci merytorycznej zatatwianych skarg i
whioskow,

7.3 sprawowanie kontroli wewnetrznej Gminnego Osrodka Kultury w zakresie pracy
pracownikow,

7.4 zapewnienie i organizowanie szkolern zawodowych pracownikéw Gminnego Osrodka
Kultury oraz doradztwa merytorycznego dla pracownikow,

7.5 nadzér nad prowadzeniem zajec z zespotami amatorskiego ruchu artystycznego oraz
organizacjg imprez przez pracownikdw Gminnego Osrodka Kultury,

7.6 inicjowanie i koordynowanie programoéw i projektow realizowanych przez Gminny
Osrodek Kultury, wspoétdziatanie w tym zakresie z innymi instytucjami,

7.7 opracowywanie programow i planow dziatalnosci Osrodka Kultury oraz tworzenie
strategii rozwoju Gminnego Osrodka Kultury.

§11.
Giéwny Ksiegowy

1. Gléwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi Gminnego Osrodka Kultury,
kieruje, organizuje i nadzoruje prace w zakresie dziatalnosci finansowej i ksiggowosci.

2. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) Kontrola prawidtowosci, rzetelnosci i legalnosci wykorzystania srodkéw finansowych.

2) Nadzér i sprawdzanie prawidiowos¢ sporzadzanych dokumentéw i dokonanych operacji
gospodarczych.

3) Zapewnienie prawidfowej dziatalnosci finansowej Gminnego Osrodka Kultury.

4) Prowadzenie rachunkowosci Gminnego Osrodka Kultury zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

5) Opracowanie i realizowanie planéw finansowych.



6) Wspétdziatanie ze Skarbnikiem Gminy w sprawach zwigzanych z gospodarka finansowg
Gminnego Osrodka Kultury.

3. W celu realizacji powierzonych zadan Gtéwny Ksiegowy ma prawo: wystepowac do
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli okreslonych
spraw, ktére leig w zakresie dziatania Glownego Ksiegowego, wnioskowaé zmiany w
budzecie Gminnego Osrodka Kultury w celu racjonalnego dysponowania srodkami.

§ 12.
Specjalista ds. kadr

Do zadan Specjalisty ds. kadr nalezy w szczegélnosci:

1. Prowadzenie ewidencji czasu pracy w postaci miesiecznych kart wraz z jego rozliczeniem.

2. Kompletowanie dokumentacji niezbednej do nawiagzania z przysztym pracownikiem
stosunku pracy.

3. Sporzadzanie uméw o prace oraz innych form zatrudnienia.

4. Terminowe kierowanie pracownikéw na badania lekarskie (wstepne, okresowe i
kontrolne) oraz kierowanie na terminowe szkolenia pracownikéw z zakresu BHP.

5. Dopetnienie formalnosci wynikajgcych z kodeksu pracy i regulaminu pracy Gminnego
Osrodka Kultury w stosunku do nowo zatrudnionego pracownika (zapoznanie z
regulaminem pracy, regulaminem organizacyjnym, statutem, zasadami wynagradzania,
zapoznanie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych),

6. Prowadzenie akt osobowych pracownikéw.

7. Przygotowywanie pracownikom swiadectw pracy.

8. Prowadzenie biezgcej ewidencji sprzetu naglosnieniowego i oswietleniowego oraz
instrumentéw i strojéw bedgcych w posiadaniu GOK. Aktualizacja rewersow i biezgcy
nadzor nad nimi.

9. Wspéipraca przy organizacii przedsiewziec organizowanych przez GOK.

10. Samoksztatcenie i udziat w szkoleniu wewnetrznym.

11. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora.

& 13.
Instruktor ds. sztuk plastycznych

Do zadan Instruktora ds. sztuk plastycznych nalezy w szczegolnosci:

1. Wykonywanie montazu i demontazu oraz wiasciwej ekspozycji prac i eksponatéw
wystawianych w Galerii Sztuki Wspétczesnej.

2. Opracowanie rocznych koncepcji warsztatéw, pleneréw, spotkan plastycznych,
konkurséw plastycznych i innych form w zakresie plastyki z wyszczegélnieniem kosztéw z
tym zwigzanych.

3. Wspotpraca z plastykami spoza GOK.

4. Prowadzenie banku informacji dotyczgcych artystow, rekodzieta artystycznego w Gminie
i spoza Gminy z uwzglednieniem ich dorobku artystycznego, uprawianej techniki i
mozliwosci wystawienniczych.

5. Opracowanie rocznej koncepcji wystaw, wernisazy i innych form w zakresie plastyki z
wyszczegdlnieniem kosztéw z tym zwigzanych.

6. Przygotowanie scenografii do przedsiewziec organizowanych przez GOK.



7. Nabér kandydatéw i prowadzenie Klubu Miodego Plastyka oraz Klubu Plastyki
Nieprofesjonalnej dla Dorostych.
8. Inicjowanie udziatu uczestnikéw Klubu Mtodego Plastyka oraz Klubu Plastyki
Nieprofesjonalnej dla Dorostych w plenerach, warsztatach, wystawach, konkursach itp.
9. Przygotowanie afiszy i baneréw reklamujacych przedsiewziecia organizowane przez
GOK.
10. Organizacja plastycznych przegladow, konkurséw o zasiegu lokalnym i ponadlokalnym.
11. Prowadzenie kroniki GOK.
12. Wspdtdziatanie z instytucjami zajmujacymi sie upowszechnianiem sztuk plastycznych.
13. Wspétpraca w zakresie organizacji imprez.
14. Prowadzenie specjalistycznych zajec z zakresu sztuk plastycznych dla dzieci, miodziezy

i os6b starszych.
15. Samoksztatcenie i podnoszenie kwalifikacji.
16. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora.

§ 14.
Operator sprzetu nagtosnieniowego i oswietleniowego

Do zadan Operatora sprzetu nagtosnieniowego i oswietleniowego nalezy w szczegélnosci:
1. Rejestracja fotograficzna, audiowizualna przedsiewzie¢ organizowanych przez GOK.

2. Utrzymywanie biezgcych kontaktéw z mediami poprzez informowanie ich o dziataniach
podejmowanych przez GOK.

3. Przygotowywanie tj. redagowanie oraz ilustrowanie fotograficzne tekstéw promujgcych
dziatalnos¢ GOK.

4. Wspoétpraca z instytucjami publicznymi z terenu Gminy.

5. Kolportaz zaproszen i plakatow reklamujacych dziatania prowadzone przez GOK.

6. Nagtasnianie, obstuga akustyczna przedsiewzie¢ realizowanych przez GOK.

7. Przygotowywanie o$wietlenia na potrzeby organizowanych przez GOK przedsiewzigc.
8. Pomoc w przygotowywaniu scenografii wykonywanej na potrzeby dziatalnosci GOK.

9. Pomoc przy ekspozycji wystaw organizowanych przez GOK.

10. Dbanie o sprzet nagtasniajacy i oSwietleniowy bedacy na wyposazeniu GOK.

11. Biezaca kontrola stanu technicznego w/w sprzetu.

12. Zgtaszanie Dyrektorowi awarii w/w sprzetu.

13. Biezgca aktualizacja ogloszen wywieszanych w gablotach GOK-u.

14. Samoksztatcenie i podnoszenie kwalifikacji.

15. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora.

§ 15.
Instruktor dziatalnosci podstawowej

Do zadan Instruktora dziatalnosci podstawowej nalezy w szczegolnosci:

1. Inspirowanie na terenie miasta i Gminy réznorodnych form upowszechniania kultury.

2. Prowadzenie i kontrola dokumentacji zwigzanej z wyjazdami stuzbowymi pracownikéw
GOK-u.

3. Wspdtpraca z instytucjami publicznymi z terenu Gminy.

4. Przygotowywanie tj. redagowanie oraz ilustrowanie fotograficzne tekstéw promujgcych
dziatalnos¢ GOK.



5. Wspdtpraca w zakresie udziatlu grup i zespoidw amatorskich w imprezach
organizowanych przez GOK, a takie na zlecenie kontrahentéw, np. instytucji, placéwek
kulturalno-oswiatowych itp.

6. Propagowanie i upowszechnianie dziatan i twérczosci artystycznej lokalnych tworcow.

7. Organizowanie zbiorowego uczestnictwa w gminnych i lokalnych imprezach
kulturalnych.

8. Wspétpraca z instytucjami artystycznymi i placowkami kultury zajmujacymi sie
organizacjg konkursow, przegladow, festiwali i innych imprez.

9. Organizowanie imprez z udzialem wykonawcéw profesjonalnych i animatoréw
prezentujgcych rézne odmiany sztuki estradowej i sceniczne;j.

10. Organizacja reklamy imprez realizowanych przez GOK z wykorzystaniem S$rodkéw
masowego przekazu (prasa, radio, telewizja) oraz réznorodnych form reklamy wizualnej tj.
plakaty, ulotki, reklamowki.

11. Prowadzenie bieigcej dokumentacji fotograficznej i wideo filmowej imprez
odbywajgcych sie na terenie Gminy oraz gromadzenie materiatéw archiwalnych
dokumentujgcych dziatalnosé i historie GOK.

12. Prowadzenie kasy GOK.

13. Prowadzenie ewidencji polecen wyjazdow stuzbowych — delegacji.

14. Przygotowywanie i rozliczanie wnioskéw o dotacje zewnetrzne, srodki unijne.

15. Samoksztatcenie i udziat w szkoleniu wewnetrznym.

16. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora.

§ 16.
Konserwator

Do zadan Konserwatora nalezy w szczegdlnosci:

1. Wykonywanie biezgcych prac konserwatorskich m.in. urzadzenia znajdujgce sie w
sanitariatach, kuchni, konserwacja stolarki drzwiowej, uzupetnianie brakow, drobne prace
tynkarskie i malarskie.

2. Dbanie o sprawne dziatanie urzadzeni bedacych w budynku GOK oraz w Filiach: Choron,
Mastonskie, Jastrzab.

3. Wykonywanie drobnych napraw i usuwanie na biezgco powstatych usterek i awarii w
budynku GOK oraz w Filiach: Choron, Mastonskie, Jastrzab.

4. Dokonywanie wymiany czesci zuzytych.

5. Dokonywanie zapotrzebowania na zakupy materiatéw do usunigcia usterek lub awarii.

6. Utrzymywanie wiasciwej czystosci w miejscu pracy.

7. Znajomos$é rozmieszczenia sprzetu p. poz. i wlasciwe jego stosowanie.

8. Wykonywanie na polecenie Dyrektora zawieszenia dekoracji, oflagowarnn budynku
przygotowanie sal i pomieszczeri na imprezy wiasne i zlecone oraz pomoc przy obstudze
imprez plenerowych.

9. Dbanie o porzadek wokot budynku GOK.

10. Wykonywanie prac gospodarczych i remontowych na polecenie Dyrektora.

11. Odpowiedzialno$¢ za zabezpieczenie mienia przed zniszczeniem i kradzieza.

12. Sezonowo wykonywanie czynnosci palacza i dbatos¢ o prawidiowe ogrzewanie obiektu
z prowadzeniem oszczednej gospodarki opatem.



13. Sprawdzanie stanu mienia GOK i zabezpieczenia po zakoriczeniu imprez w budynku,
wokét budynku oraz po imprezach plenerowych.

14. Dbanie o sprzet p.poz, a w szczegolnosci o jego aktualizacje.

15. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora.

§17.
Pracownik gospodarczy

Do zadan Pracownika gospodarczego nalezy w szczegélnosci:
1. Bieigce utrzymywanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach GOK oraz okresowe
gruntowne sprzatanie.

2. Mycie zabrudzonych szyb okiennych, drzwiowych i kloszy oswietleniowych.
3. Pranie obruséw, serwetek, firan i innych materiatow tkaninowych.
4. Czyszczenie krzeset tapicerowanych, wykfadzin.

5. Wykonywanie w/w czynnosci na polecenie Dyrektora GOK w poszczegdlnych filiach GOK
tj. w Choroniu, Jastrzebiu i Mastorskim.

6. Wspoétpraca przy organizacji imprez.
7. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora.

§ 18.
Referent ds. kancelaryjnych

Do zadan referenta ds. kancelaryjnych nalezy w szczegdlnosci:
1. Przyjmowanie, rejestrowanie oraz realizowanie zapotrzebowania materialowo-
technicznego na cele administracyjne.
2. Prowadzenie zbioru przepiséw prawnych.
3. Obstuga kserokopiarki, telefonu i faksu.
4. Gospodarka srodkami czystosci.
5. Przyjmowanie i wysytanie korespondencji Gminnego Osrodka Kultury.
6. Przyjmowanie i przekazywanie rozméw telefonicznych.
7. Prowadzenie rejestru wynajmu sal przez GOK:
1) pisemne przyjmowanie zlecedn wynajmu sal od oséb fizycznych i jednostek
uspotecznionych itp.
2) realizacja zlecen po akceptacji Dyrektora GOK.
8. Nadzér nad ewidencjg wyjs¢ w godzinach pracy.
9. Wydawanie pracownikom wnioskéw o odbiér godzin nadliczbowych oraz
ewidencjonowanie tych wnioskow.
10. Udzielanie w sposéb uprzejmy i taktowny informacji petentom o organizowanych
imprezach, biezgcej dziatalnosci GOK.
11. Pomoc przy organizacji réznorakich przedsiewzie¢ organizowanych przez Gminny
Osrodek Kultury.
12. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora.



Rozdziat V

ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW, REJESTRACII
ORAZ PODPISYWANIA PISM

§ 19.
1. Umowy oraz inne dokumenty zawierajace oswiadczenie woli w imieniu Gminnego
Osrodka Kultury podpisuje Dyrektor. 7
2. Umowy oraz inne dokumenty, ktére mogg spowodowaé powstanie zobowigzan
finansowych kontrasygnuje Gtowny Ksiegowy.
3. Dyrektor ponadto podpisuje:
3.1 dokumenty zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikéw Gminnego Osrodka Kultury
3.2 zarzadzenia, pisma, instrukcje wydawane w ramach posiadanych kompetencji.

& 20.
W granicach indywidualnego upowaznienia Dyrektora, dokumenty oraz pisma moga
podpisywaé pracownicy Gminnego Osrodka Kultury.

§21.
Przygotowane zgodnie z zasadami instrukcji kancelaryjnej czystopisy pism i innych
opracowan wraz z catoscig akt, zatatwiajacy sprawy pracownicy, przedktadajg do podpisu
Dyrektorowi.

§22.
Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych reguluje instrukcja wewnegtrzna
obiegu dokumentow ksiegowych.

Rozdziat VI

ZASADY
PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA
| ZALATWIANIA SKARG | WNIOSKOW

§ 23,
Dyrektor przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w poniedziatki i srody w
godz. 10.00-13.00

§24.
Dyrektor przyjmuje oraz rozpatruje skargi i wnioski.



§ 25.
Pracownicy, ktérych dziatalnosci dotyczy skarga, majg obowigzek udostgpnienia wszelkich
danych osobie sprawdzajacej zasadnos¢ tej skargi.

§ 26.
Zgtaszajacych sie do Dyrektora w sprawach skarg i wnioskéw oraz skargi wptywajgce na
pismie rejestruje Dyrektor w odrebnym rejestrze.

§ 27.
Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskéw stosuje sie Kodeks Postgpowania
Administracyjnego.

Rozdziat VII
ZASADY
WYDAWANIA PRZEPISOW WEWNETRZNYCH

§28.
Przepisy wewnetrzne wydaje Dyrektor w formie zarzadzen, pism, instrukcji, w celu
zapewnienia wykonania zadan okreslonych w aktach prawnych, a takie w celu
ukierunkowania dziatalnosci Gminnego Osrodka Kultury.

§ 29.
Zarzadzenia, pisma, instrukcje otrzymujy adresaci niezwitocznie po ich podpisaniu.
Odpowiedzialnym za ich rozestanie jest Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury.

§ 30.
Dyrektor kompletuje oryginaty zarzadzen, pism, instrukcji i prowadzi ich ewidencjg.

Rozdziat VIl
ZASADY KONTROLI WEWNETRZNE)J

§31.
1. Kontrole wewnetrzna sprawuje Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury.
2. Kontrole wewnetrzne planowane i doraine, przeprowadzane sa w celu sprawdzenia:
2.1 prawidtowosci wykonywania zadan przez poszczegélnych pracownikow,
2.2 zgodnoéci zatatwianych spraw z obowigzujgcymi przepisami prawa, statutem Gminnego
Osérodka Kultury i regulaminami wewnetrznymi,
2.3 przestrzegania zasad zachowania tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych.
3. Dokonujac kontroli wewnetrznej stosuje sie zasady faczenia kazdej kontroli z biezgcym
instruktazem dla pracownikéw kontrolowanych.



4. Kontrole planowe przeprowadzane s3 zgodnie z planem kontroli opracowanym przez
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury.

5. Dyrektor, zaleinie od potrzeb, moze powotaé komisje i zleci¢ jej przeprowadzenie
okresowych i doraznych kontroli okreslajac przedmiot i zakres kontroli.

Rozdziat IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 32.
Regulamin niniejszy facznie ze statutem Gminnego Oérodka Kultury stanowi catosé
przepiséw regulujacych organizacje wewnetrzng i szczegétowy zakres dziatania, o ile
pézniejsze przepisy w tym wzgledzie nie beda stanowic inaczej.

§33.
Na podstawie regulaminu organizacji wewngtrznej Dyrektor Gminnego Domu Kultury
opracowuje szczegétowe zakresy czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk pracy.

§ 34.
Wszyscy pracownicy, ktérzy z tytutu czynnosci zawodowych maja powierzane mienie
Gminnego Osrodka Kultury, winni zlozy¢ odpowiednie o$wiadczenia o odpowiedzialnosci
materiainej.

§ 35.
Niniejszy regulamin moie byé zmieniany przez Dyrektora Gminnego Domu Kultury po
zasiegnieciu opinii i zatwierdzeniu przez Wéjta Gminy Poraj.

§ 36.
Regulamin organizacyjny wchodzi w Zycie w ciggu 14 dni od podania go do publicznej
wiadomoséci pracownikom w spos6b zwyczajowo przyjety w GOK.

Opiniuje pozytywnie i zatwierdzam

-

JT GMINY

Yukasz Stachera
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