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Zakacznik 1 do zarzadzenia nr 28/2023
Dyrektora Gminnego O$rodka Kultury w Goleszowie
z dnia 18.12.2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
Gminnego Osrodka Kultury w Goleszowie

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

Gminny Osrodek Kultury w Goleszowie dziala na podstawie ustawy z dnia
25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(Dz.U.z 2020 r. poz. 194 z p6zn. zm.) oraz Statutu Gminnego Osrodka Kultury w
Goleszowie nadanego uchwatg nr 0007.5.2014 Rady Gminy Goleszéw z dnia 29 stycznia
2014 r. w sprawie nadania statutu Gminnemu Osrodkowi Kultury w Goleszowie (tekst
jednolity: Dz. Urz. Woj. Slaskiego z 2016, poz. 5001)

Regulamin Organizacyjny, zwany dalej regulaminem, okresla strukture¢ organizacyjng
Gminnego Os$rodka Kultury w Goleszowie, zwanego dalej GOK, zasady kierowania
GOK - iem oraz zakresy dziatania poszczegolnych komorek organizacyjnych.

Il. STRUKTURA ORGANIZACYJINA GMINNEGO OSRODKA KULTURY
W GOLESZOWIE

Dyrektor

Starszy instruktor artystyczny
Mtodszy instruktor

Referent

Pracownik gospodarczy - Sprzataczka
Pracownik gospodarczy - Konserwator

oakrwdE

Schemat organizacyjny GOK-u stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu.

I11.ZASADY ZARZADZANIA GMINNEGO OSRODKA KULTURY
W GOLESZOWIE

Dyrektor zarzagdza GOK-iem 1 reprezentuje go na zewnatrz.

Dyrektor jest pracodawca 1 bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikow

zatrudnionych w GOK-u.

Do zadan Dyrektora nalezy w szczeg6lnosci:

1) ogolny nadzor nad pracg GOK-u,

2) podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych: zatrudnianie, zwalnianie,
awansowanie, nagradzanie, karanie pracownikow GOK-u,

3) prowadzenie spraw kadrowych,

4) przydzielenie zakres6w czynnosci dla pracownikow oraz przekazywanie im do
wiadomosci i stosowania zarzadzen, instrukcji, wskazoéwek, polecen,



5) racjonalna gospodarka srodkami finansowymi i majatkiem GOK-u,

6) zatwierdzanie planu finansowego i dokonywanie przesunie¢ $rodkow finansowych
przy wspdlpracy z Centrum Ustug Wspolnych,

7) zatwierdzanie sprawozdan finansowych przygotowywanych przez Centrum Ustug
Wspolnych

8) sporzadzanie oraz zatwierdzanie planow oraz sprawozdan merytorycznych,

9) kontrolowanie dziatalno$ci merytorycznej oraz dokonywanie analizy pracy GOK-u,

10) ustalanie procedur kontroli zarzadczej,

11) organizacja archiwum GOK-u,

12) przyjmowanie skarg i wnioskow,

13) wspotpraca z innymi instytucjami kultury, stowarzyszeniami i jednostkami
organizacyjnymi gminy,

14) promocja GOK-u,

15) administrowanie danymi osobowymi.

Czynno$ci z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora, w szczegolnosci dotyczace

podrézy stuzbowych 1 udzielenia urlopow, z wytaczeniem nawigzywania i rozwigzywania

stosunku pracy oraz ustalania wynagrodzenia, wykonuje upowazniony przez Dyrektora

pracownik GOK — u.

. W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastepuje go wyznaczony pracownik na podstawie

udzielonego przez Dyrektora stalego upowaznienia.

IV.ZAKRES DZIALANIA STARSZEGO INSTRUKTORA
ARTYSTYCZNEGO

1) Opracowywanie harmonograméow kotek zainteresowan, warsztatow,

2) planowanie, przygotowywanie oraz nadzor nad organizacjg imprez artystycznych
w ramach dziatalnosci GOK (wystepy zespotow, kotek dziatajacych w strukturach
GOKu)

3) planowanie, przygotowywanie oraz nadzor imprez artystycznych w oparciu
0 kalendarz imprez

4) inicjowanie, programowanie 1 organizowanie dzialalno$ci kulturalnej oraz
artystycznej,

5) realizowanie dziatalno$ci spoteczno — kulturalnej wsérod dzieci, miodziezy oraz
dorostych mieszkancow we wspotdziataniu z Urzedem Gminy, szkotami, biblioteka,
przedszkolami, organizacjami pozarzagdowymi i grupami nieformalnymi

6) wspolpraca w organizacji i przygotowywaniu imprez, wystaw i wernisazy w GOK-u,

7) prowadzenie kotek i sekcji artystycznych oraz ich promocja,

8) prowadzenie dokumentacji dziatalnosci artystycznej,

9) promocja i upowszechnianie dorobku artystycznego Gminnego Os$rodka Kultury
w Goleszowie,

10) planowanie, projektowanie i inicjowanie wspotpracy z innymi podmiotami ,

11) organizacja wyjazdowych zgrupowan ZPiT ,,Goleszo6w”, uczestnikow zimowisk, zaje¢
wakacyjnych,

12) wspottworzenie planow dziatan, scenariuszy, kosztorysow dziatan podejmowanych
w GOK-u,

13) wspotorganizacja imprez zleconych przez inne podmioty,

14) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,



15) wspotpraca merytoryczna z Dyrektorem i1 Referentem w zakresie sporzgdzania
dokumentacji, wnioskéw celem pozyskiwania pozabudzetowych S$rodkéw
finansowania dziatan GOK-u,

16) nadzor nad dziataniami podejmowanymi przez instruktorow,

17) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury.

V. ZAKRES DZIALANIA MLODSZEGO INSTRUKTORA
ARTYSTYCZNEGO

1) prowadzenie kotek zainteresowan,

2) prowadzenie warsztatow dla dzieci i dorostych,

3) inicjowanie, programowanie i organizowanie dziatalnosci kulturalnej i artystycznej,

4) renowacja strojow,

5) dbanie o garderobg zespotu Piesni i Tanca ,,Goleszow”,

6) prowadzenie wypozyczalni strojow karnawalowych 1 wypozyczalni strojow
regionalnych,

7) utrzymanie w czysto$ci strojow regionalnych oraz strojow z wypozyczalni
kostiumow karnawatowych,

8) przygotowanie strojow do wypozyczenia,

9) inicjowanie, programowanie i organizowanie dziatalnosci kulturalne;j i artystycznej,

10) pomoc w organizowaniu imprez i przedsiegwzie¢ kulturalnych,

11) przygotowanie sal do imprez kulturalnych,

12) dbatos¢ o porzadek i wystro; GOK-u,

13) obstuga fotograficzna imprez kulturalnych,

14) prowadzenie strony internetowej i Facebooka,

15) przygotowywanie graficzne plakatow, zaproszen, ogloszen na imprezy
organizowane przez GOK,

16) zgtaszanie Referentowi zapotrzebowania na materialy animacyjne i inne, niezb¢dne
do prawidtowego funkcjonowania GOK, w tym koétek zainteresowan i wypozyczalni,

17) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury.

VI.ZAKRES DZIALANIA REFERENTA

1) obstuga sekretariatu,

2) prowadzenie dokumentacji kadrowej,

3) opracowywanie projektow zarzadzen, regulaminow,

4) sporzadzanie sprawozdan merytorycznych, zestawien statystycznych,

5) sporzadzanie projektow umow z artystami,

6) prowadzenie archiwum GOK,

7) sporzadzanie dokumentow w zakresie pozyskiwania $rodkéw z funduszy Unii
Europejskiej 1 innych Zrodet przy wspotpracy ze starszym instruktorem artystycznym,

8) sporzadzanie dokumentacji, wnioskéw celem pozyskania pozabudzetowych srodkow
finansowania dzialan GOK-u przy wspolpracy z ze starszym instruktorem
artystycznym,

9) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

10) pomoc w organizowaniu imprez i przedsiewzieé¢ kulturalnych,

11) zamawianie materialow biurowych oraz srodkéw czystosci,

12) rozliczanie delegacji stuzbowych,

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury.
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9)

VIl. ZAKRES DZIALANIA PRACOWNIKA GOSPODARCZEGO -
SPRZATACZKI

Utrzymanie w biezacej czystosci budynku Gok-u oraz wokot budynku,

zamiatanie, mycie podtog, Scieranie kurzy,

mycie mebli, parapetdw, rolet i innych przedmiotow bedacych na wyposazeniu
pomieszczen GOK-U ,

mycie lamp, drzwi,

mycie sanitariatow, glazury, umywalek z uzyciem §rodkéw dezynfekujacych

mycie okien i ram ,

wynoszenie $§mieci,

pomoc w obstudze wypozyczalni strojoéw zaréwno karnawatowych jak i regionalnych,
szczegllnie poprzez pranie i prasowanie,

zglaszanie Referentowi zapotrzebowania na §rodki higieniczne i czystos$ci,

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Gminnego O$rodka Kultury.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

VIll. ZAKRES DZIALANIA PRACOWNIKA GOSPODARCZEGO —
KONSERWATORA

odszukiwanie usterek i w przypadku drobniejszych — naprawa,

prace konserwacyjne,

asystowanie w wykonywaniu ustug firm zewnetrznych,

zglaszanie uszkodzen i napraw wymagajacych specjalistycznej pomocy,

dbanie o o$wietlenie (np. wymiana zarowek),

wymiana zamkoéw w drzwiach,

dorabianie kluczy,

transport przedmiotow wyposazenia, urzagdzen miedzy pomieszczeniami zarGwno W

budynku, jak 1 wokoét niego,

udziat w przemeblowaniach,

10) uzupehianie stanow magazynowych i zglaszanie koniecznosci ich uzupetnienia,
11) biezace utrzymanie porzadku terenu wokot budynku,
12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Gminnego O$rodka Kultury

IX.ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKA

Kazdy pracownik odpowiada za caloksztalt spraw nalezacych do jego obowiazkéw oraz
odpowiada za powierzone mienie i ponosi pelng odpowiedzialnos¢:

a) porzadkowa lub dyscyplinarng za naruszenie obowigzkow

b) majatkowa za wyrzadzone szkody,

€) karng za naruszenie tajemnicy stuzbowej oraz ochrony danych osobowych.

W Gminnym Os$rodku Kultury moga by¢ tworzone inne stanowiska pracy w zalezno$ci
od potrzeb i warunkow.



