Zatacznik do Zarzadzenia nr 3/2025
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Mniowie
z dnia 02.01.2025 1.

Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Kultury w Mniowie

I. Postanowienia ogélne

§ 1.

1. Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Kultury w Mniowie zwany dalej regulaminem
okresla:

1) strukture organizacyjna GOK;
2) zasady funkcjonowania i zakres dziatania GOK;
3) postanowienia koncowe.
2. Gminny Osrodek Kultury w Mniowie jest samorzadowa instytucja kultury i dziata na
podstawie:
1) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalne;j;
2) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym;
3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych;
4) statutu zatwierdzonego Uchwata nr 65/X1/2024 Rady Gminy Mniéw z dnia 18 listopada

2024 r. z pdzniejszymi zmianami w sprawie utworzenia Gminnego Osrodka Kultury
w Mniowie.

3. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) GOK — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Kultury w Mniowie;
2) Organizatorze — nalezy przez to rozumie¢ Gming Mniow;

3) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wdjta Gminy Mniow.

II. Struktura organizacyjna Gminnego Osrodka Kultury
§2.

1. W sktad GOK wchodza:
1) dyrektor GOK;
2) pracownik administracyjny;
3) instruktor;
4) konserwator;
5) dozorca — konserwator;
6) stanowisko ds. obstugi i utrzymania $wietlic;
7) pracownik utrzymania czystosci (sprzataczka),
8) inspektor ds. BHP.
2. Schemat organizacyjny stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu.

I11. Zasady funkcjonowania i zakres dzialania Gminnego O$rodka Kultury

§ 3.

1. Dziatalnos¢ GOK prowadzona jest na podstawie corocznego:
1) planu dziatalnosci;
2) planu finansowego;
3) planu remontow;
4) planu zakupow inwestycyjnych.
2. Powyzsze plany powstaja po uzgodnieniu z Organizatorem.



1.
1) praworzadnos¢;

§ 4.

GOK dziata w oparciu o nastepujace zasady:

2) stuzebnosci wobec spotecznos$ci lokalne;;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,;

4) jednoosobowego kierownictwa;

5) planowania pracy;

6) kontroli wewnetrznej;

7) podziatu zadan pomiedzy Dyrektora GOK i poszczegdlnych pracownikows;
8) wzajemnego wspodtdziatania.

§ 5.

Realizacja zasad, o ktérych mowa w §4, stanowi podstawowe obowigzki i zadania pracownikoéw
GOK i realizowana jest na podstawie prawa i w granicach jego obowiazywania.

Pracownicy GOK w wykonaniu swoich obowigzkéw sa zobowigzywani stuzy¢ mieszkancom
gminy.

§ 6.

Gospodarowanie §rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszczedny
z uwzglednieniem zasady szczegodlnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem.

Zakupy 1 inwestycje dokonywane sg przy wyborze najkorzystniejszej oferty zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

§7.

Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na jednolitosci poleceniodawstwa i stluzbowego
podporzadkowania, podzialu czynno$ci na poszczegodlnych pracownikow oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych im zadan.

Gminnym Os$rodkiem Kultury kieruje Dyrektor.

Pracownicy wykonuja swoje obowigzki w sposdb zapewniajacy optymalna realizacje zadan
i ponosza za to odpowiedzialnos¢ przed Dyrektorem.

Dyrektor jest bezposrednim przelozonym wszystkich pracownikdéw i sprawuje nad nimi
kontrole.

Struktur¢ organizacyjna oraz wszelkie zmiany w strukturze wprowadza Dyrektor GOK.
(podejmuje decyzje o tworzeniu, likwidacji oraz rodzaju i ilo$ci stanowisk niezbednych do
realizacji zadan)

§8.

GOK dziata zgodnie z rocznym planem pracy.

Roczny plan pracy sklada si¢ z planu dziatalno$ci oraz planu finansowego przedktadanego
Organizatorowi.

Szczegbdlowe plany sporzadza Dyrektor.

§9.

W Gminnym Os$rodku Kultury dziala kontrola wewngtrzna, ktorej celem jest zapewnienie
prawidtowos$ci wykonywania obowigzkow przez poszczegdlnych pracownikow GOK.
Szczegbdlowe zasady kontroli wewngtrznej w GOK okre$la zarzgdzenie Dyrektora.



§ 10.

Pracownicy realizuja zadania wynikajace z przepisOw prawa i regulaminu w zakresie ich
wlasciwosci rzeczowej.

Pracownicy sa zobowigzani do wspoéldziatania migdzy soba, w szczegélnosci w zakresie
wymiany informacji i wzajemnych konsultacji, przy zachowaniu wymagan wynikajacych
Z przepiséw szczegodlnych.

§ 11.

Celem dziatania GOK jest prowadzenie wielokierunkowej dziatalno$ci w zakresie zaspakajania
potrzeb kulturalnych, edukacyjnych i informacyjnych oraz tworzenie warunkéw do organizacji
roznych form aktywnos$ci sportowej, turystycznej i rekreacyjnej dla mieszkancéw Gminy
Mniow.

Podstawowy zakres dziatalnosci GOK oraz zasady prowadzenia dzialalnosci innej niz
kulturalna okresla Statut Gminnego Osrodka Kultury w Mniowie.

§ 12.

Do zadan Dyrektora nalezy:

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

8)
9)

reprezentowanie GOK na zewnatrz;

opracowywanie rocznego planu pracy GOK;

inicjowanie i organizowanie wynikajacych z zapotrzebowania spotecznego — nowych form
zaje¢ z zakresu edukacji kulturalnej oraz amatorskiego ruchu artystycznego;

wspolpraca z placowkami o§wiaty i organizacjami pozarzadowymi oraz lokalng spotecznoscia
w zakresie dziatan realizowanych przez GOK;

dysponowanie okreslonymi w planie $rodkami finansowymi i sprawowanie nadzoru nad
dziatalnoscig finansowo-gospodarcza GOK;

prowadzenie komunikacji w mediach spotecznosciowych oraz nadzér nad prawidlowym
przekazem informacyjnym GOK;

sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci;

wlasciwe administrowanie oraz dbato$¢ o powierzone mienie;

wprowadzenie w zycie uchwat i zarzadzen organéw nadrzgdnych;

10) realizacja innych zadan zleconych przez Woijta;
11) zawieranie umow o charakterze cywilnoprawnym zapewniajacych prawidtowa realizacje zadan

GOK;

12) zapewnienie pracownikom przydziatu pracy zgodnie z trescig zawartej umowy o prace;
13) zapewnienie pracownikom potrzebnych materiatow niezbgednych do wykonywania pracy;
14) zaznajomienie pracownikow z zakresem ich obowiazkéw, sposobem wykonywania pracy na

wyznaczonym stanowisku;

15) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy i mozliwosci podnoszenia

kwalifikacji zawodowych.

§ 13.

Do zadan pracownika administracyjnego nalezy:

)]
2)
3)
4)

opracowanie projektu i realizowanie planu pracy GOK;

asystowanie w przygotowaniu ofert, raportow, danych i wnioskow;

pomoc w organizacji imprez, warsztatow, koncertow i innych wydarzen kulturalnych;
opracowywanie materiatdw promocyjnych oraz informacyjnych o wydarzeniach kulturalnych
GOK, obstuga strony internetowe;;



5)
6)

7)

8)
9)

prowadzenie spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi;

prowadzenie biezacej dokumentacji GOK, w tym obstuga korespondencji tradycyjnej
1 elektronicznej;

stosowanie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt w zakresie
prowadzonych spraw;

wspotpraca z innymi jednostkami organizacjami gminy oraz innymi instytucjami kultury;
udzielanie informacji dotyczacych dziatalnosci GOK oraz organizowanych wydarzen;

10) obstuga telefoniczna mailowa i bezposrednia interesantow;
11) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora GOK.

§ 14.

Do zadan pracownika ds. obstugi i utrzymania $§wietlic nalezy:

)
2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)

9)

zapewnienie prawidtowego funkcjonowania §wietlic pod wzgledem technicznym,;
koordynacja harmonogramu uzytkowania $§wietlic, w tym rezerwacji i udostgpniania
pomieszczen;

dbatos¢ o czystosc i estetyke pomieszczen $wietlicowych oraz ich otoczenia;

organizacja drobnych napraw i konserwacji wyposazenia oraz sprzgtu $wietlicowego;
wspotpraca z odpowiednimi stuzbami i firmami zewnetrznymi w zakresie wigkszych napraw
1 remontow;

monitorowanie stanu technicznego budynkéw oraz zglaszanie awarii i usterek;

prowadzenie ewidencji wyposazenia i materialow eksploatacyjnych;

prowadzenie dokumentacji zwigzane] z dziatalnoscig $wietlic (np. umowy najmu,
harmonogramy pracy);

sporzadzanie raportow i sprawozdan dotyczacych funkcjonowania swietlic;

10) zapewnienie przestrzegania zasad BHP i ppoz. w $wietlicach;
11) nadzor nad przestrzeganiem regulaminu korzystania z pomieszczen;
12) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora GOK.

§ 15.

Do zadan sprzataczki nalezy:

)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

utrzymanie porzadku, czystosci pomieszczen i otoczenia obiektow GOK zgodnie z wymogami
higieny poprzez sprzatanie codzienne, okresowe i generalne;

wietrzenie pomieszczen, staranne wycieranie kurzu w pomieszczeniach;

mycie i pastowanie podlog;

mycie okien;

dezynfekcja urzadzen sanitarnych;

odkurzanie, trzepanie chodnikow i dywanow;

dokonywanie porzagdkow generalnych;

przestrzeganie dyscypliny pracy i przepisow BHP i p.poz.;

wykonanie innych czynnosci wynikajacych z potrzeb placowki zleconych przez Dyrektora
GOK.

§ 16.

Do zadan dozorcy - konserwatora nalezy:

1)
2)

utrzymanie porzadku w budynkach i terenie nalezacym do GOK;
drobne naprawy sprzetu i urzadzen;



3) wykonywanie drobnych prac remontowych i malowanie pomieszczen;

4) pomoc przy organizacji imprez, w szczegdlnosci montaz i demontaz sceny i nagto$nienia na
imprezach plenerowych;

5) dbatos¢ o powierzony sprzet i narzgdzia pracy;

6) przygotowywanie stadionu do treningdw i imprez sportowych i kulturalnych;

7) utrzymywanie we wlasciwym stanie technicznym ptyty boiska i urzadzen znajdujacych si¢ na
terenie obiektu;

8) dbanie o porzadek na terenie obiektéw i1 drogach dojazdowych, w tym od$niezanie;

9) utrzymywanie porzadku w pomieszczeniach gospodarczych i socjalnych;

10) konserwacja sprzetu sportowego oraz przeprowadzanie drobnych napraw  sprzet
gospodarczego;

11) pielggnacja kortéw, boisk oraz zieleni na terenie obiektu i terenach przylegtych;

12) informowanie  przetozonego o koniecznosci wykonywania prac  remontowych
i pielegnacyjnych;

13) sprawowanie nadzoru nad powierzonym mieniem znajdujacym si¢ na terenie obiektu
sportowego;

14) niezwloczne informowanie przelozonego o szkodach materialnych powstalych na terenie
obiektu spowodowanych dziataniami 0sob trzecich lub warunkami atmosferycznymi;

15) przestrzeganie w czasie pracy regulaminéw zakladowych i przepisow BHP i p.poz.;

16) wykonanie innych zadan wynikajacych z potrzeb placowki zleconych przez Dyrektora GOK;

§17.
Do zadan konserwatora nalezy:

1) dbanie o sprawnos¢ techniczng instalacji elektrycznej, wodno-kanalizacyjnej, grzewczej oraz
wentylacyjnej;
2) wykonywanie drobnych napraw, takich jak malowanie, wymiana zaréwek, uszczelnianie okien
i drzwi, naprawa mebli i wyposazenia;
3) kontrola stanu budynkow oraz zglaszanie wigkszych usterek i awarii do Dyrektora;
4) nadzor nad pracami firm zewnetrznych wykonujacych specjalistyczne naprawy.
5) prace porzadkowe i utrzymanie terenu:
a) utrzymywanie czystosci wokét budynku (koszenie trawy, odsniezanie, usuwanie lisci),
b) dbanie o stan chodnikéw i parkingow,
¢) kontrola i utrzymanie czystosci w pomieszczeniach gospodarczych i technicznych,
d) nadzor nad stanem technicznym tawek, koszy na §mieci i innych elementdéw infrastruktury

wokot budynku.
6) dbanie o sprawnos$¢ techniczng instalacji elektrycznej, wodno-kanalizacyjnej, grzewczej oraz
wentylacyjnej;
7) przygotowanie sali i sceny do wydarzen kulturalnych (ustawianie krzesel, montaz sprzgtu,
nagloénienie);

8) obsluga sprz¢tu technicznego i audiowizualnego;

9) pomoc w montazu i demontazu dekoracji oraz wyposazenia;

10) regularna kontrola sprzgtu przeciwpozarowego oraz oznakowania ewakuacyjnego;

11) przestrzeganie dyscypliny pracy i przepisow BHP i p.poz.;

12) wykonanie innych czynnosci wynikajacych z potrzeb placowki zleconych przez Dyrektora
GOK.



§ 18.
Do zadan instruktora nalezy:

1) organizowanie i prowadzenie zaj¢¢ dla dzieci, mtodziezy i dorostych;

2) tworzenie harmonogramu dziatan $wietlicy oraz jego realizacja;

3) inicjowanie dzialan sprzyjajacych integracji uczestnikdws;

4) utrzymywanie kontaktu z rodzicami, opiekunami prawnymi i lokalnag spotecznoscia w zakresie
wynikajacym z organizowanych zaje¢; prowadzenie ewidencji uczestnikow zajec
i raportowanie dziatan;

5) dbanie o porzadek i estetyke pomieszczen swietlicy;

6) organizowanie i wspotprowadzenie wydarzen kulturalnych, takich jak koncerty, wystawy,
warsztaty czy spotkania tematyczne;

7) wspdlpraca z lokalnymi artystami, organizacjami i instytucjami w celu realizacji projektow
kulturalnych;

8) pomoc w przygotowywanie i realizacja projektow animacyjnych oraz edukacyjnych,
finansowanych ze srodkow zewnetrznych;

9) promowanie dziatalnosci GOK w mediach spoteczno$ciowych i innych kanatach komunikacji;

10) tworzenie materiatlow promocyjnych (plakaty, ulotki) we wspolpracy z zespoltem;

11) udziat w przygotowaniu i realizacji imprez plenerowych, festynow, koncertow oraz wydarzen
specjalnych organizowanych przez GOK;

12) obstluga techniczna wydarzen (np. naglosnienie, oswietlenie, ustawianie dekoracji);

13) nadzér nad porzadkiem i bezpieczenstwem podczas organizowanych imprez;

14) pomoc w prowadzeniu stoisk tematycznych, punktéw informacyjnych czy konkurséw podczas
festynow;

15) rozktadanie i sktadanie wyposazenia oraz elementow scenografii;

16) pomoc w przygotowaniu dokumentacji dotyczacej realizowanych dziatan (np. raportow,
sprawozdan, wnioskow);

17) wsparcie administracyjne oraz pomoc w realizacji projektow zewnetrznych;

18) wykonywanie innych zadania powierzonych przez Dyrektora GOK.

§ 19.
IV. Postanowienia koncowe

. Obstuge w zakresie cato$ci spraw z zakresu finanséw i rachunkowosci GOK prowadzi Centrum Ustug
Wspolnych w Mniowie na podstawie zawartego porozumienia, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa oraz ustalonym zakresem wspotpracy.

. Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Kultury okresla zasady organizacji oraz funkcjonowania
jednostki i obowiazuje wszystkich pracownikow GOK.

. Wszelkie zmiany i uzupetienia Regulaminu wymagajg formy pisemnej i s wprowadzane na podstawie
zarzadzenia Dyrektora GOK.

. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ obowigzujace przepisy prawa,
w szczegblnosci ustawe o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej oraz inne akty prawne
regulujace funkcjonowanie instytucji kultury.

. Pracownicy GOK sg zobowigzani do zapoznania si¢ z treScig Regulaminu oraz jego przestrzegania.

. Wszelkie sprawy sporne dotyczace interpretacji niniejszego Regulaminu rozstrzyga Dyrektor Gminnego
Osrodka Kultury.



Zatacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego O$rodka Kultury w Mniowie

Dyrektor
GMINNEGO OSRODKA KULTURY W MNIOWIE

Pracownik

administracyjny

Instruktor

- stanowisko

wieloosobowe

Dozorca-konserwator

- stanowisko

wieloosobowe

Konserwator

Stanowisko ds.

obstugi i utrzymania
swietlic

Pracownik utrzymania
czystosci (sprzataczka)

Inspektor ds. BHP




