Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia 7/2017
z dnia 8.09.2017r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY

GMINNEGO OSRODKA KULTURY
W PAWtOWICACH

ROZDZIAL |

Cze$¢ | — zakres dziatania i funkcjonowania Gminnego Osrodka Kultury

&1

Gminny Osrodek Kultury zwany dalej GOK jest samorzgdowa instytucjg kultury dziatajgca na
podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa i nadanego statutu.

§2

Dziatalno$¢ GOK prowadzona jest:
a. w Domu Kultury w Pawtowicach,
b. w Domu Kultury w Pawtowicach Osiedlu,
c.  wsotectwach.

§3

Siedziba GOK znajduje sie w Pawtowicach.

84

GOK jest organizowany i prowadzony przez Gmine Pawtowice zwang Organizatorem.

§5

Bezposredni nadzdr nad GOK sprawuje Wéjt Gminy.

86

GOK realizuje zadania w dziedzinie edukacji kulturalnej, popularyzacji kultury i sztuki oraz
ustug kulturalnych, sygnalizowanych jako potrzeby przez poszczegdlne srodowiska lokalne
gminy.

§7

Zadania GOK obejmujg w szczegdlnosci:

a. rozwijanie kultury artystycznej, stwarzanie mieszkaricom gminy mozliwosci
tworczego uczestnictwa w kulturze zaréwno poprzez popularyzacje sztuki
profesjonalnej jak i organizowanie rdéinych form ruchu amatorskiego,
w zaleznosci od potrzeb sSrodowiskowych oraz mozliwosci organizacyjno-
finansowych GOK,

b. rozpoznawanie i rozbudowanie zainteresowan oraz potrzeb kulturalnych
mieszkancow gminy,
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c. organizowanie odptatnych ustug kulturalnych w GOK, miedzy innymi w zakresie:

— rdéznych form nabywania wiedzy i umiejetnosci,

— wybranych form kurséw specjalistycznych, zawodowych i wiedzy praktycznej,

— imprez  kulturalnych o charakterze  edukacyjnym,  rozrywkowym
i turystycznym, w tym zleconych,

— prowadzenie innych form dziatalnos$ci gospodarczej, ustugowej i handlowej na
zasadach okreslonych odrebnymi przepisami w celu wspomagania dziatalnosci
merytorycznej uzyskanymi w ten sposéb srodkami finansowymi,

d. wilasciwe wykorzystanie powierzonego mienia gminy, dbatos¢ o dobry stan
techniczny obiektéw i urzadzen, ktérymi GOK dysponuje,

e. gromadzenie, dokumentowanie, tworzenie, ochrona i udostepnianie ddbr
kulutry,

f. prowadzenie dziatalnosci wydawnicze;.

§8

GOK realizuje swoje zadania przy wspétpracy z innymi instytucjami i organizacjami z terenu
gminy, dla ktdrych dziatalno$¢ w dziedzinie kultury i sztuki nie jest podstawowg dziatalnoscig
statutowa, z lokalnym ruchem spoteczno-kulturalnym oraz organizacjami spotecznymi gminy.

89

GOK wspoétpracuje takze na zewnatrz z innymi instytucjami kultury, zwigzkami
i stowarzyszeniami twdérczymi, instytucjami naukowymi w kraju i za granicg a w szczegdlnosci
ze szkotami, organizacjami KGW, OSP, ZERil, Radami Soteckimi w Gminie itp.

Czes€ 2 — organizacja Gminnego Osrodka Kultury

§10

Osobg zarzadzajgcg GOK jest dyrektor, ktéry kieruje jego dziatalnoscig i reprezentuje
instytucje na zewnatrz.

Dyrektor moze powotaé 1 zastepce. Powotanie i odwotanie zastepcy dyrektora nastepuje na
whniosek dyrektora po uzyskaniu akceptacji Wéjta Gminy.

§11

Dyrektor GOK samodzielnie zatrudnia i zwalnia podlegtych mu pracownikdow.

§12

Zakres dziatania:
o Dom Kultury w Pawtowicach:
organizowanie imprez kulturalnych, dziatalnos¢ két zainteresowan, EDU-s,
dziatalnos¢ zespotéw, dziatalnos¢ wydawnicza, ognisko muzyczne
o Dom Kultury w Pawtowicach Osiedlu:
dziatalnos¢ kot zainteresowan, organizowanie imprez, dziatalnos¢ zespotow,
Swietlica, pracownia komputerowa

o sofectwa:
prowadzenie zespotéw ludowych, $piewaczych, wspdtorganizacja imprez wraz
z lokalnymi organizacjami
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ROZDZIAL 11

Struktura organizacyjna — zakresy dziatania

§13

Dziatalnos¢ GOK opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzgdkowania, podziatu czynno$ci oraz indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

8§14

Dla wykonywania zadan statutowych tworzy sie dziaty zwane komdrkami organizacyjnymi
oraz samodzielne stanowiska pracy. Dopuszcza sie rowniez mozliwos¢ wprowadzenia innych
rozwigzan, ktére umozliwig realizacje zadan merytorycznych.

§15
GOK tworzy nastepujgce dziaty:
- dziat merytoryczny,
- dziat administracyjny
- dziat ksiegowy
- dziat techniczno-gospodarczy.
§16

Zakres dziatania dyrektora GOK:

zarzadzanie i reprezentowanie Gminnego Osrodka Kultury na zewnatrz oraz nadzér nad

prawidtowym funkcjonowaniem instytucji,

— inspirowanie, nadzorowanie i koordynowanie dziatalnosci kulturalnej na terenie Gminy,

— opracowywanie i realizacja planu dziatalnosci oraz sporzadzanie obowigzujgcej w tym
zakresie sprawozdawczosci,

— prawidtowe organizowanie pracy podlegtych pracownikdw zapewniajgce wykonywanie
zadan oraz nadzor nad przestrzeganiem odpowiednich przepiséw prawnych zwigzanych
z funkcjonowaniem instytucji,

— podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych, witasciwy dobdr pracownikéw,
przydzielanie zakreséw czynnosci, ustalanie zastepstw,

— zapewnienie wtasciwych warunkéw pracy i stosowanie przepiséw prawa pracy, BHP
i p.poz.,

— nadzér nad racjonalng gospodarka majgtkiem GOK oraz prawidtowym zabezpieczeniem
mienia,

— stosowanie przepiséw dotyczgcych ochrony danych osobowych, informacji niejawnych
oraz innych zwigzanych z funkcjonowaniem instytucji.

§17

Zakres dziatania komérek organizacyjnych

I. Dziat merytoryczny:

1. Dziat realizuje zadania w dziedzinie rozwoju i upowszechniania kultury, pobudzania
aktywnosci kulturotwérczej spotecznosci gminy Pawtowice oraz promocji kultury
regionalnej i Srodowiskowej.
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Dziat ten tworza instruktorzy, ktérzy podlegajg w DKO kierownikowi a pozostali

bezposrednio dyrektorowi GOK.

Zakres dziatan pracownikéw merytorycznych obejmuje w szczegdlnosci:

- organizowanie imprez kulturalnych, rozrywkowych i o$wiatowych,

- organizowanie i prowadzenie zaje¢ w zespotach zainteresowan oraz w sekcjach
amatorskiego ruchu artystycznego,

- upowszechnianie kultury poprzez rézne formy (wystawy, koncerty, konkursy itp.)
dostosowane do aktualnych potrzeb srodowiska,

- planowanie i kalkulacja imprez objetych zakresem dziatania,

- prowadzenie dokumentacji pracy (dzienniki zajeé, kronika itp.),

- prowadzenie dziatan informacyjnych, promocji i reklamy w zakresie
organizowanych imprez, zajec i dziatalnosci GOK,
- wspodtpraca z innymi instytucjami, o$rodkami i organizacjami w zakresie

upowszechniania kultury,

- uzgadnianie przedsiewzieé¢ merytorycznych z dyrektorem GOK,

- prowadzenie strony internetowe;j, portali spotecznosciowych, komputerowy sktad
materiatéw informacyjnych i wydawnictw okolicznosciowych.

Dziat administracyjny:

1.

Dziat ten zajmuje sie:
- prowadzeniem spraw administracyjnych,
- prowadzeniem kadr,
- prowadzeniem sekretariatu,
Bezposredni nadzdr nad realizacjg zadan sprawuje dyrektor GOK.
Do zadan dziatu nalezy:
- w zakresie prowadzenia spraw administracyjnych:
o prowadzenie gospodarki materiatowej w zakresie zaopatrywania placéwki
w niezbedny sprzet, materiaty biurowe, $rodki czystosci, BHP itp.. oraz
kontrola ich wykorzystania,
o prace administracyjne w zakresie gospodarowania i nadzoru nad
prawidtowym funkcjonowaniem i zabezpieczeniem mienia GOK,
o przygotowywanie umoéw cywilno-prawnych dotyczacych zlecen, wynajmu
pomieszczen itp. oraz nadzér nad realizacjg zawartych umoéw,
o prowadzenie zamdéwien publicznych.
- w zakresie spraw kadrowych:
o prowadzenie spraw zwigzanych z wynagradzaniem pracownikow
tj. sporzgdzaniem list ptac oraz rozrachunkami z ZUS i US,
zatatwianie spraw dotyczgcych ubezpieczenia mienia i pracownikow,
prowadzenie ewidencji kadrowej pracownikéw,
organizowanie szkolen w zakresie BHP i p.poz.,
prowadzenie spraw socjalno-bytowych,
wydawanie zaswiadczen pracownikom, dokonywanie poswiadczen i wpisow,
sporzgdzanie sprawozdan dotyczgcych spraw kadrowych,
zakresie prowadzenia sekretariatu:
prowadzenie korespondencji GOK,
obstuga centrali telefonicznej, faksu i kserokopiarki,
nadzér nad dokumentacjg znajdujacg sie w biurze GOK,
prowadzenie archiwum zaktadowego
sporzgdzanie sprawozdan z dziatalnosci,
catoksztatt spraw zwigzanych z wydawaniem gazety ,,Racje Gminne”,

1
O OO O O O s OO0 O O 0 o0
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lll. Dziat ksiegowy:

1. Dziat ten zajmuje sie:

obstugg finansowo-ksiegowa:

2. Bezposredni nadzdr nad realizacjg zadan sprawuje gtdwny ksiegowy.
3. Do zadan dziatu nalezy:

o prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, sprawozdawczosci i analiza
ekonomiczng jednostki,

o prowadzenie ksiegowosci zgodnie z przepisami obowigzujacymi instytucje
kultury,

o sprawowanie finansowej kontroli wewnetrznej,

o prowadzenie ewidencji Srodkdéw trwatych i majgtku nietrwatego,

o prowadzenie windykacji naleznosci i regulowanie zobowigzan wynikajacych
z ewidencji ksiegowej,

o rozliczanie dotacji otrzymanej od organizatora,

prowadzeni obstugi kasowej,

o wystawianie faktur i prowadzenie rozliczen z US z tytutu podatku VAT,

o

IV. Dziat techniczno-gospodarczy:

1. Dziat ten tworzg pracownicy obstugi tj. robotnicy gospodarczy, operatorzy obstugi
sprzetu i inni w zaleznosci od potrzeb organizacyjnych.

2. Pracownicy obstugi poszczegélnych doméw kultury, podlegaja bezposrednio
dyrektorowi.

3. Do zadan pracownikdéw tego dziatu nalezy:

o

(@]

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z eksploatacjag maszyn, urzadzen
i instalacji elektrycznych, grzewczych, wodno-kanalizacyjnych, wentylacyjnych,
p.poz. oraz innych urzadzen bedacych w dyspozycji GOK,

prowadzenie dziatalnoSci konserwacyjno-remontowej w/w instalacji i urzadzen,
wykonywanie prac remontowych oraz innych napraw zleconych przez
przetozonego,

utrzymanie czystosci pomieszczen w budynkach oraz terenu wokét budynkéow
zgodnie z wymogami przepiséw BHP,

obstuga klientéw w zakresie wynajmu pomieszczen,

nadzor nad wtasciwym zabezpieczeniem pomieszczen i mienia GOK,

obstuga imprez w zakresie nagtosnienia, oswietlenia i innych prac wynikajacych
z charakteru organizowanej imprezy zleconych przez przetozonego.

ROZDZIAL 1l

Postanowienia koricowe i zataczniki

§18

Wykazy obowigzkdw poszczegdlnych pracownikdw sg zawarte w zakresach czynnosci.
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§19

Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikéw GOK regulujg postanowienia Regulaminu
Pracy GOK.

§20

Pisma wychodzace na zewnatrz podpisuje dyrektor GOK.

§21

Wszelkie zmiany niniejszego regulaminu mogg by¢ wprowadzane przez dyrektora GOK na
podstawie aneksu.
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Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia 7/2017 z dnia 8.09.2017r.
zmieniony zarzagdzeniem 9/2024 r. z dnia 28.06.2024r.

Schemat Organizacyjny Gminnego Osrodka Kultury w Pawtowicach

DYREKTOR GOK

DZIAL DZIAL DZIAL KIEROWNIK
DZIAL KSIEGOWY MERYTORYCZNY ADMINISTRACYINY GOSPODARCZO-TECHNICZNY DKO
A 4
SAMODZIELNY
PRACOWNICY
, INSTRUKTORZY REFERENCI D.S. SPECJALISTAD.S. INSTRUKTORZY GOSPODARCZY
GLOWNY KSIEGOWY GOK ADMINISTRACYJINYCH KADROWO - DKO DKO
PLACOWYCH
OPERATORZY
SPECIALISCI DS, PRACOWNICY URZADZEN
ROZLICZEN KASJERZY GOSPODARCZY TECHNICZNYCH
REFERENCI -
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Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia 7/2017 z dnia 8.09.2017r.
zmieniony zarzgdzeniem 15/2025 r. z dnia 30.12.2025r.

WYKAZ OBSADY ETATOWEJ

GMINNEGO OSRODKA KULTURY
W PAWtOWICACH

1. Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury 1 etat

2. Kierownik 1 etat

3. Dziat merytoryczny /instruktorzy/ 7 etatow

4. Dziat administracyjny 3i % etatu

5. Dziat ksiegowy 3 etaty

5. Dziat techniczno-gospodarczy 7 etatéw
razem 22 1% etatu

Strona8z8



