Zatqcznik do Zarzqdzenia nr 12/AG/2025
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w
Kleszczowie

zdnia 18.12.2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

GMINNEGO OSRODKA KULTURY
W KLESZCZOWIE



ROZDZIAL |
Postanowienia ogélne

81
Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Kultury w Kleszczowie, okreéla organizacje
wewnetrzng Gminnego Osrodka Kultury w Kleszczowie.

§2
Gminny Osrodek Kultury w Kleszczowie jest samorzadows instytucjg kultury, posiadajaca
osobowos¢ prawng, ktdérej Organizatorem jest Gmina Kleszczéw i dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 25 paZdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (t.j. Dz. U. 2 2024 r. poz. 87);
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. 2025 r., poz. 1483);
3) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. Dz.U. 2023 r., poz. 120
z pdin. zm.);
4) Statutu Gminnego Osrodka Kultury w Kleszczowie nadanego Uchwatg nr XLI/385/2013
- Rady Gminy Kleszczéw z dnia 28 paidziernika 2013 r., zmienionego uchwaty nr
XLII/410/2013 z dnia 20 grudnia 2013 r.;
5) innych przepiséw majgcych zastosowanie do dziatalnoséci GOK.
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llekro¢ w Regulaminie uzyte jest okreélenie:

1) Dziat—nalezy przez to rozumieé komérke organizacyjng GOK,

2) GOK — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Kultury w Kleszczowie,

3) WOK - nalezy przez to rozumie¢ Wiejskie Osrodki Kultury wchodzace w sktad GOK,

4) Osrodki — nalezy przez to rozumieé GOK i WOK,

5) Dyrektor — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Gminnego Oérodka Kultury w Kleszczowie,

6) Statut — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminnego Osrodka Kultury w Kleszczowie
nadany Uchwatg nr XLI/3852013 Rady Gminy Kleszczéw z dnia 28 pazdziernika 2013 r,,
zmieniony uchwaty nr XLI11/410/2013 z dnia 20 grudnia 2013 r.

7) Gmina - nalezy przez to rozumieé Gmina Kleszczow,

8) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ GOK.
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1. GOK jest samorzadowg instytucja kultury wpisang do Rejestru Instytucji Kultury,
prowadzonego przez Gmine pod numerem 01/12 i posiada osobowo$¢ prawna.

2. GOK jako instytucja kultury gospodaruje samodzielnie przydzielong i nabyta cze$cia mienia
oraz prowadzi samodzielng gospodarke w ramach posiadanych érodkéw, kierujac sie
zasadami efektywnosci ich wykorzystania.

3. Zrédta finansowania GOK okreslajg przepisy prawa i Statut.

§5
1. Siedziba GOK miesci sig w Kleszczowie pod adresem ul. Giéwna 74, a obszarem jego
dziatania jest Gmina Kleszczdw. GOK moze realizowa¢ swoje zadania na terenie catej Polski
i poza jej granicami.
2. W skiad GOK wchodza nastepujgce Osrodki:
1) Gminny Osrodek Kultury w Kleszczowie,
2) Wiejski Oérodek Kultury w Antoniéwce,
3) Wiejski Osrodek Kultury w Czyzowie,
4) Wiejski Osrodek Kultury w Kamieniu,
5) Wiejski Osrodek Kultury w tekinsku,
6) Wiejski Osrodek Kultury w tuszczanowicach,
7) Wiejski Osrodek Kultury w Rogowcu, (
M
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8) Wiejski Osrodek Kultury w Wolicy,
9) Wiejski Osrodek Kultury w Ztobnicy.

ROZDZIAL I
Misja, cele i zadania Gminnego Osrodka Kultury w Kleszczowie

§6

. Misja GOK jest rozpoznawanie, wspoftworzenie, rozwijanie oraz zaspokajanie potrzeb

kulturalnych a takze w zakresie rekreacji i turystyki spotecznosci lokalnej, ksztattowanie
pasji i umiejetnosci mieszkancow, szeroko pojeta edukacja kulturalna w oparciu o istniejgce
i mozliwe do pozyskania zasoby kulturotworcze.

Wizja: GOK jest rozpoznawalnym, otwartym na potrzeby lokalnej spotecznosci miejscem
z kompetentng i zaangazowang kadra pracownicza. Wspdlnie dziatamy i dazymy do
innowacyjnych rozwigzan oraz wyznaczamy nowe i nowoczesne kierunki dziatan. Jest
miejscem spotkan mieszkancow, rozwijajagcym wiedze, pasje i zainteresowania, przyjaznym
miejscem gwarantujgcym zaréwno zdobywanie umiejetnosci jak i ich eksponowanie. GOK
podejmuje sie realizacji réznorodnych inicjatyw spotecznych w zakresie kultury, rekreaciji
i turystyki, aktywizuje spoteczno$¢, by aktywnie oddziatywata na kulture zaréwno
w obszarze soteckim, gminnym jak i regionalnym. GOK tworzy warunki organizacyjno-
techniczne dla aktywnego uczestnictwa mieszkaricow w zyciu gminy.

Cele i zadania GOK okresla Statut.

GOK moze prowadzi¢ dziatalnos¢ gospodarcza zgodnie z zapisami Statutu GOK
i obowigzujacymi przepisami prawa.

ROZDZIAL HI
Struktura organizacyjna Gminnego Osrodka Kultury w Kleszczowie

§7

. W sktad struktury organizacyjnej GOK wchodza nastepujgce Dzialy i stanowiska okredlone

symbolami (FIN, AG, AK, ZPI):
1) Dyrektor;
2) Dziat Finansowy (symbol FIN):
a) Gtéwny Ksiegowy,
b) Stanowiska ds. ekonomicznych.
3) Dziat Administracyjno-Gospodarczy (symbol AG)
a) Kierownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego,
b) Stanowisko ds. administracyjno-kadrowych,
c) Stanowiska ds. administracyjnych,
d) Stanowiska ds. gospodarczych,
e) Sprzataczki.
4) Dziat Animacji Kultury (symbol AK):
a) Kierownik Dziatu Animacji Kultury,
b) Koordynatorzy ds. kultury,
¢) Stanowiska ds. kultury.
5) Koordynator ds. Zamoéwien Publicznych i Informatyki (symbol ZPI):
a) Stanowisko ds. informatyki i obstugi urzadzen technicznych

. W zaleznosci od potrzeb GOK moze zatrudniaé instruktoréw, doradcéw i inne osoby wg

biezgcych potrzeb na podstawie uméw cywilnoprawnych.

. Strukture organizacyjng GOK okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatgcznik do

niniejszego Regulaminu.

. Szczegbtowe uprawnienia, obowigzki i odpowiedzialno$¢ pracownikow GOK okreslajg

indywidualne zakresy obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci stuzbowej.
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ROZDZIAL IV
Zasady kierowania
§8

GOK kieruje Dyrektor powotany przez Wéjta Gminy Kleszczow.

Dyrektor zarzadza GOK i reprezentuje go na zewnatrz.

Dyrektor kieruje dziatalnoscig GOK oraz wykonuje obowigzki pracodawcy.

Dyrektor odpowiada przed Wéjtem Gminy za catoksztatt dziatalnosci GOK.

Dyrektora, w przypadku jego nieobecnosci, zastepuje upowazniony odrebnym

dokumentem pracownik (upowaznieniem/petnomocnictwem).

o

Dyrektor moze powierzy¢ poszczegdine czynnosci lezgce w jego kompetencji

upowaznionym odrebnym dokumentem pracownikom.

§9

Gléwny ksiegowy wykonuje zadania okreSlone odrebnymi przepisami, w szczeg6lnosci
przepisami ustawy o finansach publicznych i ustawy o rachunkowosci.

ROZDZIAL V
Zakres zadan i odpowiedzialnosci
§10

1. Do zadafi Dziatu Finansowego nalezy w szczegélnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

-
8)

9)

10)
11)
12)
13)

14)
15)

16)

prowadzenie rachunkowos$ci oraz catoksztatt obstugi finansowo-ksiegowej GOK,
wszelkich rozliczen zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i planem finansowym;
opracowanie planéw finansowych i jego zmian;

instruktaz finansowy w Dziatach;

sporzagdzanie list ptac i prowadzenie kartotek wynagrodzen;

wystawianie faktur sprzedazy;

prowadzenie ewidencji $rodkéw trwaltych i przedmiotéw nietrwatych, ewidencji
bilansowej i pozabilansowej majatku;

organizacja inwentaryzacji i jej rozliczanie;

prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania;

prowadzenie obstugi kasowej i obrotu bezgotéwkowego;

organizacja prawidiowego obiegu dokumentéw ksiegowych;

rozliczanie wszystkich operacji finansowych;

naliczanie odpisu i $wiadcze w ramach Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych;
przygotowanie dokumentéw zwigzanych z przekazywaniem sktadnikdw majatkowych
dla pracownikdw - powierzanie mienia;

prowadzenie rejestru umoéw zlecen i umoéw o dzieto wszystkich Dziatdw;

wspotpraca z pozostatymi dziatami przy czynnosciach zwigzanych z pozyskiwaniem
funduszy zewnetrznych unijnych, krajowych;

kontrola rejestréw zlecen i uméw wszystkich Dziatéw z zapisami ksiegowymi.

2. Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy w szczegélnoséci:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)
9
10)

obstuga kancelaryjna GOK;

prowadzenie i obstuga sekretariatu;

prowadzenie catoksztattu spraw kadrowych, w tym zwigzanych z bezpieczerstwem
i higieng pracy;

prowadzenie dokumentéw Zaktadowego Funduszu Swiadczern Socjalnych przy
wspotpracy z pracownikiem Dziatu Finansowego;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z PPK;

prowadzenie rejestru i ewidencji wyjazdéw stuzbowych oraz spraw dotyczacych
transportu;

organizowanie szkolen dla pracownikéw GOK;

nadzor, koordynacja i prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych;
czynnosci zwigzane z pozyskiwaniem funduszy zewnetrznych unijnych, krajowych;
wspotpraca przy organizacji wypoczynku tj. obozéw letnich i zimowych;




11)
12)

13)
14)

15)

16)
17)
18)
19)

20)
21)
22)

23)

24)
25)

kontakt z mediami oraz ksztattowanie wizerunku GOK;

zaopatrzenie o$rodkéw w materiaty biurowe, papiernicze, $rodki czystosci, materiaty
gospodarcze, itp.;

wykonywanie wszelkich czynnosci dotyczacych reklamy i reprezentacji;

dbanie o wizerunek przestrzeni GOK oraz ekspozycje materiatéw informacyjno —
promocyjnych we wspétpracy z kierownikami,

planowanie i realizacja dziatarn promocyjnych GOK we wspodtpracy z kierownikami
dziatu,

prowadzenie sktadnicy akt i organizacja archiwizacji dokumentéw;

prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg GOK w zakresie bhp, ppoz., monitoringu;
realizacja zadan zwigzanych z prawem budowlanym;

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem przydzielong i nabyta czescig
mienia, w tym sporzgdzanie i rozliczanie uméw najmu, uzyczenia i o odpowiedzialno$ci
materialne] przy wspétpracy z pracownikiem Dziatu Finansowego;

zlecanie dorainej kontroli i przegladéw stanu sprawnosci technicznej obiektow
i dokonywania ekspertyz;

prowadzenie dokumentacji technicznej obiektow;

wyposazenie oSrodkédw w niezbedny sprzet, urzadzenia techniczne i gospodarcze;
dokonywanie przegladdw, napraw i konserwacji wyposazenia osrodkéw (elektrycznych,
elektronicznych i technicznych itp.);

organizacja remontéw, napraw, dostaw i ustug;

utrzymanie i zapewnienie bezpieczenstwa, czystosci i porzadku w o$rodkach oraz na ich
terenach w tym w szczegolnosci terenéw zielonych, ciggéw pieszych, parkingéw,
placéw zabaw i altan w obiektach.

3. Do zadan Dziatu Animacji Kultury naleza w szczegélnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)
10)

11)
12)
13)

14)

planowanie i realizacja programéw dziatalnosci kulturalnej i rekreacyjnej;

prowadzenie zajeé i warsztatow;

organizowanie réznorodnych form edukacji kulturalnej i wychowania przez sztuke;
tworzenie warunkéw dla amatorskiego ruchu artystycznego, két zainteresowan
i rekodzieta artystycznego;

organizacja spektakli, koncertéw, festiwali, wystaw, pleneréw artystycznych, imprez
kulturalnych, rozrywkowych i rekreacyjnych;

organizacja cyklicznych imprez kulturalno-rozrywkowych;

opracowywanie scenariuszy wydarzen kulturalnych;

animacja i edukacja kulturalna;

organizacja m.in.: wycieczek, wyjazdow, konkursow;

prowadzenie spraw dotyczacych dziatalnosci orkiestry, senioréw, choéru, inicjatyw
spotecznych z zakresu kultury;

wyposazenie oSrodkéw w materiaty do zaje¢ i warsztatow;

rozliczanie i koordynowanie zaje¢ artystycznych i warsztatow;

wspétpraca z instytucjami, organizacjami spolecznymi, szkotami itp. w zakresie
zaspokajania potrzeb kulturalnych mieszkancow;

wspétpraca z pozostalymi dziatami przy czynnosciach zwigzanych z pozyskiwaniem
funduszy zewnetrznych unijnych, krajowych.

4. Do zadan Koordynatora ds. zaméwierh publicznych i informatyki oraz Specjalisty ds.

urzadzen technicznych i informatyki nalezg w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

organizacja i koordynacja wypoczynku tj. obozédw letnich i zimowych;

koordynacja i przeprowadzanie procedury zakupéw do 130 000,00 z;

koordynacja i realizacja zadan wynikajgcych z ustawy Prawo zamdwien publicznych;
wspotpraca z Dziatem Administracyjno-Gospodarczym przy prowadzeniu skfadnicy akt;
wspotpraca z pozostatymi dziatami przy czynnosciach zwigzanych z pozyskiwaniem
funduszy zewnetrznych unijnych, krajowych;
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6)

7)

8)
9)
10)
11)
12)

13)
14)

zabezpieczenie, utrzymanie w sprawnosci technicznej i obstuga urzadzeri technicznych,
elektronicznych i audiowizualnych, w tym nagtoénieniowych, oswietleniowych oraz
scenicznych;

utrzymanie gotowosci eksploatacyjnej instalacji i urzadzen oéwietleniowych,
nagtosnieniowych i audiowizualnych;

zaopatrzenie osrodkéw w sprzet informatyczny i elektroniczny;

biezgce naprawy i konserwacja instalacji, osprzetu i urzadzen elektrycznych;
prowadzenie strony internetowej, obstuga informatyczna BIP;

przygotowanie prezentacji graficznych we wspotpracy ze wszystkimi Dziatami;

pomoc w dbaniu o wizerunek przestrzeni GOK oraz ekspozycje materiatéw
informacyjno — promocyjnych we wsp6ipracy z kierownikami,

zarzadzanie, obstuga, konserwacja, modernizacja infrastruktury informatycznej;
prowadzenie spraw dotyczacych ustug telefonicznych.

ROZDZIAL VI
Zasady obiegu dokumentéw
§11

1. Umowy oraz inne dokumenty, ktére mogg powodowaé powstanie zobowigzan
finansowych, kontrasygnuje Gtéwny Ksiegowy lub osoba zastepujaca Gtéwnego ksiegowego
upowazniona przez Dyrektora.

2. Tryb obiegu, gromadzenia i przechowywania dokumentéw w Gminnym O$rodku Kultury
w Kleszczowie reguluja odrebne Zarzgdzenia Dyrektora.

ROZDZIAL VII
Postanowienia kocowe
§12

Wszyscy pracownicy GOK zobowigzani sg do zapoznania sig z trescig niniejszego Regulaminu
oraz do przestrzegania postanowiefi w nim zawartych.

8§13

Wszelkie zmiany do niniejszego Regulaminu wymagaja formy wiasciwej dla jego
wprowadzenia.

§14

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01.01.2026 r.

{podpis przedstawiciela pracownikéw)

DYREKTOR
Gminnego Osrogka Kultury
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