ZARZADZENIE NRA#2023
WOITA GMINY WIDAWA
z dnia Olistopada 2023 r.

w sprawie zaopiniowania Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Oérodku Kultury
w Widawie

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku. o samorzadzie gminnym (t.].

U. 22023 r. poz. 40 z p6zn. zm. ) oraz art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 1.

o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 194 z p6zn.
zm.) zarzgdzam co nastepuje:

§ 1.

Opiniuje pozytywnie projekt Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Kultury w
Widawie stanowigcy zalgcznik do zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

Sprawdzono pod wzgledem
farmalnag-prawnym

Widawa, dnla ﬂ‘l'ﬂ‘z‘ﬂ)‘!‘f

Karolina Werpachowska-Grzywitiska

RADCA PRAWNY



PROJEKT

Zalgeznik do Zarzgdzenia N¥ ... ..o oo
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Widawie
Tt cascsaean

REGULAMIN ORGANIZACYJNY GMINNEGO OSRODKA KULTURY
W WIDAWIE

Rozdzial |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
. Regulamin organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, jest wewnegtrznym aktem prawnym
okreslajgcym:
1) strukture organizacyjng Gminnego Osrodka Kultury w Widawie,
2) zakres dziatania GOK,
3) zakres obowigzkow 1 odpowiedzialnoscl osob w nim zatrudnionych.
2. Obowigzki GOK jako pracodawcy oraz obowigzki pracownikow i inne sprawy zwigzane
ze stosunkiem pracy, okresla Regulamin pracy GOK.

§2
Uzyte w Regulaminie sformutowania lub skroty oznaczaja:
1) GOK — Gminny Osrodek Kultury w Widawie,
2) Dyrektor — dyrektor Gminnego Osrodka Kultury w Widawie,
3) Organizator — Gmina Widawa.

Rozdzial 11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA GMINNEGO OSRODKA KULTURY

§3

1. W sklad struktury organizacyjne] GOK wchodza:

1) Dyrektor — 1 stanowisko;
2) Zastegpea dyrektora — 1 stanowisko;
3) Dziat ksiegowo — administracyjny
a) ksiegowa — | stanowisko;
b) referent ds. administracyjno — ekonomicznych — 1 stanowisko;
¢) pomoc biurowa — | stanowisko;
4) Dziat merytoryczny:
a) instruktor — 1 stanowisko;
b) instruktorzy sztuk plastycznych — 2 stanowiska;
¢) instruktorzy artystyczni:
+ instruktorzy muzyki — 3 stanowiska;
« instruktorzy tanca— 3 stanowiska;
« kapelmistrz— 1 stanowisko;
5) Dziat techniczno — porzadkowy
a) pracownik gospodarczy — 1 stanowisko;



4. Dyrektor moze upowazni¢ pracownikéw GOK do dokonywania innych czynnosci, niezbednych
do zapewnienia sprawnego funkcjonowania GOK.

Rozdzial IV
ZAKRES DBOW[AZKGW ZASTEPCY DYREKTORA

1. Zakres obowigzkow Zastepcy Dyrektora:

1) Zastgpeca Dyrekiora wykonuje wszystkie zadania zlecone mu przez Dyrekiora GOK, a w czasie
jezo nieobecnosei:

a) kieruje jednostkg, reprezentuje ja na zewnatrz, nadzoruje oraz kontroluje pelng i terminows
realizacje zadan w zakresie organizacji i promocji wydarzen kulturalnych oraz zajec
warsztatowych,

b) sporzadza standardowe i niestandardowe sprawozdania dotyczace dzialalnosci GOK

c) wspolpracuje z organami administracji samorzadowej, panstwowej, instytucjami
i stowarzyszeniami w zakresie dotyczacym realizacji zadan statutowych,

d) w ramach posiadanych uprawnienn podpisuje wspdlnie z Gléwnym Ksiggowym umowy
rodzace zobowigzania finansowe

2) nadzoruje prace podleglych komdrek organizacyjnych — dzialu merytorycznego oraz dziatu
techniczno-porzadkowego;

3) Zastepca Dyrektora uprawiony jest do wydawania podleglym mu dzialom polecen i instrukcgji
dotyczacych wykonywania przypisanych im zadan;

4) wykonywanie innych zadan za wyjatkiem tych zastrzezonych przepisami prawa do kompetencji
Dyrektora.

Rozdzial V
ZAKRES ZADAN I KOMPETENCJI POSZCZEGOLNYCH DZIALOW

1. Zakres obowigzkow Dzialu ksiggowo — administracyjnego

1) Zakres obowiazkoéw ksiggowego GOK

a) prowadzenie obshugi ksiegowo — finansowe) GOK

b) opracowywanie projektéw rocznych planow finansowych,

c) zapewnienie prawidlowego przebiegu operacji gospodarczych i finansowych pod wzgledem
zgodnosci z planem finansowym,

d) prowadzenie rachunkowosci GOK zgodnie z obwigzujgcymi przepisami i zasadami,

e) wspolpraca z organem prowadzacym w zakresie gospodarki finansowej GOK,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem powierzonym mieniem;

g) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z podstawows dzialalnoscia GOK,

h) prowadzenie zadan zwigzanych ze sprawami kadrowymi,

1) sporzadzanie informacji i analiz na potrzeby organu nadzoru i rady gminy,

1) wspdtpraca z organami zewn¢trznymi,

k) wykonywanie polecen Dyrektora GOK w sprawach nieobjetych zakresem dziatania komorki
( stanowisk pracy).



Rozdzial VI
§5
ORGANIZACJA PRACY
1. Zastepca Dyrektora oraz pracownicy wszystkich dzialéw podlegaja bezposrednio Dyrektorowi
GOK.
2. Wszyscy pracownicy wykonujg zadania ustalone dla nich w zakresach obowigzkow oraz inne
wynikajace z biezacej pracy GOK.
3. Pracownicy zobligowani sg do przestrzegania regulaminéw obowigzujgcych w jednostce, porzadku,
dyscypliny pracy, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony p-poz, przepisow dotyczacych
ochrony danych osobowych.

Rozdzial VII
§6
POSTANOWIENIA KONCOWE
1. Niniejszy Regulamin {gcznie ze statutem I regulaminem pracy stanowi dokumentacje podstawowg
GOK.
2.8zczegolowe zadania, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ pracownikow okreslaja zakresy
obowigzkow, czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci zwigzane z zajmowanym stanowiskiem.
3. Regulamin zostaje nadany przez Dyrektora po zasiggnigciu opinii Organizatora.
4. Zmiany w Regulaminie i schemacie organizacyjnym moga by¢ dokonywane w trybie wlasciwym
dla jego nadania.



Zalgcznik nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego Gminnego Osrodka
Kultury w Widawie

SCHEMAT ORGANIZACYJNY GMINNEGO OSRODKA KULTURY W WIDAWIE
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