RIUEY § B etin ZARZADZENIE nr 2/2009
W Dyrektora
Gminnego Osrodka Kultury i Rekreacji
z/s w Swierklanach ,ul.Strazacka 1

z dnia 15 stycznia 2009.

w sprawie :zmiany regulaminu organizacyjnego Gminnego Osrodka Kultury

i Rekreacji w Swierklanach .

Na podstawie art.13 ust.3 ustawy z dnia 23 pazdzienika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej /Dz.U. Z 1991 r.Nr 114,poz.493/ oraz § 11 Statutu Gminnego Osrodka
Kultury i Rekreacji w $wierklanach /Uchwata RG Nr XIX/112703 dnia 29.12.20031/.

zarzgdzam, co nastepuje :
§1.

Wprowadzi¢ zmiany do Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Kultury i
Rekreacji w Swierklanach , stanowiacy zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia .
§ 2.

Traca moc wezesniejsze zarzadzenia dotyczace Regulaminu Organizacyjnego
GOKIR Swierklany .

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 2/2009
Dyrektora GOKiR Swierklany
z dnia 15.01.2009

Regulamin Organizacyjny

Gminnego Osrodka Kultury i Rekreacji w Swierklanach

LPodstawa prawna
1. Podstawg prawna opracowania Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Kultury i

Rekreacji w Swierklanach zwnego dalej w skrocie GOKIR jest statut nadany uchwata Nr
XIX/112/03 Rady Gminy Swierklany z dnia 29 grudnia 2003 r.
2.Organizatorem GOKiR-u jest Gmina Swierklany , a bezposredni nadzor nad dziatalnoscia
sprawuje Wojt Gminy Swierklany .
3.GOKIR jest jednostka samodzielng i dziata na terenie gminy .
| ILStruktura organizacyjna

1.Na czele GOKiR-u stoi Dyrektor , powolywany przez Wojta Gminy , ktéremu bezposrednio
podlega. Dyrektor reprezentuje GOKIiR na zewnatrz , wspolpracuje z wladzami administracyjnymi ,
organizacjami spotecznymi oraz instytucjami , kieruje i koordynuje dziatalnoscig GOKR-u .

Do zadan dyrektora GOKiR-u nalezy :

e dysponowanie majatkiem i finansami w granicach okreslonych przepisami prawa,

e dobor kadr, decydowanie o przyjmowaniu , zwalnianiu , awansowaniu pracownikow ;

e ustalanie wynagrodzen pracownikow ;

e wydawanie wewnetrznych zarzadzen i polecen;

e podejmowanie zasadniczych decyzji we wszystkich sprawach zwigzanych z dziatalnoscia

GokiR-u ;

e zatwierdzanie zakresow obowiazkow pracownikow

® przyznawanie nagrod , wyroznien;

e stosowanie kar i sankcji stuzbowych;

e zatwierdzanie rocznego plany urlopow;

e zarzadzanie i organizacja pracy GOKiR-u;

e nadzorowanie dzialalnosci finansowo-gospodarczej,

e nadzorowanie i przestrzeganie dyscypliny pracy poprzez podlegtych pracownikow;

e wspolpraca ze srodowiskiem lokalnym(instytucje atrystyczne, szkoly , organizacje

spoteczne itp.)

e reprezentowanie GOKiR na zewnatrz;



prawidlowe funkcjonowanie GOKIiR zgodnie z przepisami prawa i zarzadzeniami wlaz
nadzrzednych ;

sporzadzanie i realizowanie planow dziatalnosci ;

terminowe wykonanie zadan,

prawidtowa gospodarka finansowa i majatkowa GOKIR;

ochrona mienia,

efektywne wykorzystanie czasu pracy przez pracownikow GOKiR

prawidlowe prowadzenie dokumentacji GOKIiR.

2. Do obowigzkéw pracownikéw kultury nalezy :

organizacja widowni,

organizacja koncertow, spektakli, recitali, imprez rekreacyjnych;

organizacja wystaw, wernisazy , konkursow, zajec plastycznych

inwentaryzacja , popularyzacja obrazow tworcow slaskich w galerii

prowadzeni’e zespolu folklorystycznego, przygotowywanie i opracowywanie muzyki i
tekstow piosenek

prowadzenie zajg¢ muzycznych

organizacja przegladow, konkursow, wystaw artystycznych, kursow,

prowadzenie dokumentacji fotograficznej imprez;

prowadzenie strony internetowe;

opieka merytoryczna nad zespolami, sekcjami i kotami zainteresowan;

wspolpraca ze srodowiskiem lokalnym.

Prowadzenie zajg¢ w zakresie obstugi komputera w Centrum Ksztalcenia Ustawicznego

(,,Wioska Internetowa”)

3.Do zadan Gléownej Ksiggowej nalezy:

prowadzenie ksiggowosci GOKIR;

analiza wydatkow;

zatwierdzanie wszystkich operacji finansowych i majatkowych;
opracowanie plandow finansowych;

kontrolowanie prawidlowosci gospodarki materialowej 1 majatkowej ;

prowadzenie spraw kadrowych .

Ponad to odpowiedzialnos¢ za:

prawidlowe wykorzystanie budzetu;
sporzadzanie planow i sprawozdan finansowych;

prawidlowe gospodarowanie majatkiem;



organizacje¢ ksiggowosci.

4.Do obowigzkow kasjera nalezy :

Prowadzenie kasy Gminnego Osrodka Kultury i Rekreacji w Swierklanach ,
a w szczegolnosci:
-przyjmowanie wplat i odprowadzanie gotowki do banku;
-przygotowywanie czekow i pobieranie gotowki z banku;

-wyplacanie i rozliczanie udzielonych zaliczek;

-sporzadzanie raportow kasowych ;
-prowadzenie ksiggi drukow scistego zarachowania(druki finansowe);
-przygotowywanie i przechowywanie protokolow zniszczen drukow scistego zarachowania,
Prowadzenie obstugi kasy fiskalnej:

-rejestracja sprzedazy kasy fiskalnej ;

-wydruk paragonow, raportu dobowego i raportu okresowego

-monitorowanie termindw przegladow kasy fiskalne;j .

5.Do obowigzkéw pracownik(')w obslugi nalezy:

utrzymanie czystosci i porzadku na terenie GOKIR;
dozorowanie obiektow GOKIR;

konserwacja sprzgtu, biezace naprawy , remonty;,
konserwacja zieleni;

techniczna obstuga imprez wiasnych i zleconych .
obsluga i naprawa urzadzen technicznych

111. Postanowienia koncowe

1.Strukture organizacyjng okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik Nrl do niniejszego

Regulaminu .

2.Do podpisywania pism wychodzacych na zewnatrz uprawiony jest Dyrektor lub upowazniona

przez niego osoba.



