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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Gminnego O srodka Kultury
w Mystakowicach

W oparciu Uchwale Rady Gminy nr XXXII/196/16 w sprawie zmian Statutu
Gminnego Osrodka Kultury w Mystakowicach oraz rozdziat 1l 812 statutu
Gminnego Osrodka Kultury w Mystakowicach ustala sie Regulamin Organizacyjny
Gminnego Osrodka Kultury w Mystakowicach.
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POSTANOWIENIA OGOLNE

Regulamin organizacyjny Gminnego Osrodka Kultury z siedzibg w Mystakowicach
ul. Daszynskiego 29, zwany dalej ,regulaminem’ okresla strukture organizacyjng
placowki dla zapewnienia wykonania zadahn okreslonych w statucie. Regulamin
organizacyjny oraz jego zmiany ustala dyrektor placéwki po uprzednim
zatwierdzeniu przez Wojta Gminy Mystakowice.
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Il. ZARZADZANIE | ORGANIZACJA

Pracg Gminnego Osrodka Kultury kieruje dyrektor GOK przy pomocy samodzielnej
ksiegowej. Istotg zarzadzania Gminnego Osrodka Kultury sg decyzje podejmowane
przez Dyrektora oraz jego pracownikdéw dotyczace realizacji statutowych celéw
instytucji, przy uwzglednieniu opinii i1 sugestii spotecznosci. Osrodek dziata w mysl|
opracowanych planéw swojej dziatalnosci uwzgledniajacych potrzeby kulturalne
oraz organizacje i tworzenie warunkow aktywnej dziatalnosci w sferze kultury,
edukacji i wypoczynku, jak rowniez prowadzenie petnej dziatalnosci bibliotecznej i
czytelniczej.

Jednostki organizacyjne Gminnego Osrodka Kultury:

- Biblioteka publiczna w Mystakowicach,

- Filia biblioteki publicznej w Bukowcu,

- Filia biblioteki publicznej w Karpnikach,

- Swietlica w Mystakowicach

- Swietlica w L.omnicy

- Swietlica w Wojanowie

- Swietlica w Karpnikach

- Swietlica w Kostrzycy

Decyzjg Uchwaly Rady Gminy tworzy sie i likwiduje jednostki i stanowiska pracy.
Osrodek samodzielnie opracowuje plan swojej dziatalnosci. Celem realizacji
podstawowych zadan statutowych GOK, tworzy sie nastepujgce stanowiska pracy
zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 3
pazdziernika 2012 r.(tabela zaszeregowania stanowisk pracy).

- Dyrektor

- Gléwna ksiegowa,

- Kasijer,

- Bibliotekarze,

- Instruktorzy do spraw kulturalno-oswiatowych,



- Specjalista do spraw kultury i promociji,
- Pracownicy obstugi / sprzataczki, konserwator/.
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Il . ZAKRES DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK

Dyrektor GOK:

Odpowiada za catoksztalt dziatalnosci programowo — organizacyjnych placowki,
Ponosi odpowiedzialnos¢ za polityke kadrowg instytucji kultury, reprezentuje
placowke na zewnatrz.

Gléwna ksiegowa:

Odpowiada za catoksztatt dziatalnosci finansowej GOK.

Kasjer:

Podejmowanie gotowki z banku na wypflaty, biezgce sporzadzanie raportéw
kasowych, przestrzeganie prawidtowego zabezpieczania kasy, posiadanej gotowki
oraz ksigzeczki czekow jak réwniez dokumentow kasowych.

Bibliotekarze:

Peten nadzér nad posiadanym ksiegozbiorem, upowszechnianie czytelnictwa,
prowadzenie dziatalnosci informacyjnej promocyjnej i kulturowej, udostepnianie
ksigzek, czasopism czytelnikom, prowadzenie statystyk bibliotecznych, ewidenciji
ksiegozbioréw, pisanie programéw edukacyjnych majgcych na celu wzbogacenie
ksiegozbioru i urozmaicenie zaje¢ bibliotecznych.

Instruktorzy do spraw kulturalno - oswiatowych:

Pomoc w programowaniu i planowaniu  dziatalnosci  podstawowej,
wspotorganizowanie z pozostatymi  Swietlicami imprez adresowanych do
mieszkancéw gminy, sprawowanie nadzoru nad amatorskimi zespotami
artystycznymi  dziatajgcymi przy GOK, prowadzenie zajeé edukacyjnych,
kulturalnych, rekreacyjnych z miodziezg i dzieémi przebywajacymi w swietlicy,
organizacja konkuréw, wystepOw artystycznych, pisanie i realizowanie programéw
edukacyjnych, profilaktycznych, kulturalnych, majacych na celu zagospodarowanie
czasu wolnego.

Specijalista do spraw kultury i promocji.

Organizacja festynow, pokazow, wystepow, imprez o charakterze kulturalnym,
edukacyjnym i rekreacyjnym, obstuga strony internetowej placowki, portali
spotecznosciowych, redagowanie gazetki ‘Okolice”, promocja osrodka i gminy
poprzez opracowywanie wydawnictw w postaci folderoéw, przewodnikéw, map,
widokowek, plakatéw, ulotek, itp., nadzor nad kotami zainteresowan, wspotpraca z
organizacjami pozarzadowymi na terenie gminy, pisanie projektow w zakresie
statutowej dziatalnosci placéwki, prowadzenie rejestréw dokumentacji wychodzacej
I przychodzacej.

Pracownicy obstuqi (sprzataczki, konserwator):

Wykonujg czynnosci okreslone w zakresie czynnosci oraz zalecenia dyrektora
placowki.
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IV. Czas pracy Gminnego O srodka Kultury w Mystakowicach pracownicy
administracji:



Od poniedziatku do pigtku w godzinach 7:00-15:00. Wymiar czasu pracy dla
poszczegolnych stanowisk pracy okresla dyrektor osrodka, wykaz etatéw: dyrektor,
gtébwny ksiegowy, kasjer, specjalista ds. kultury i promociji, trzech bibliotekarzy,
pieciu instruktorow do spraw kulturalno-oswiatowych, dwie sprzataczki,
konserwator.
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V. Postanowienia ko nAcowe.

Regulamin placéwki zatwierdza Wojt Gminy.

Regulamin organizacyjny zaktadu podaje sie do wiadomosci pracownikom poprzez
wywieszenie na tablicy ogtoszen na okres 14 dni. Wszelkie zamiany postanowien
Regulaminu Organizacyjnego moga by¢ wprowadzone na wniosek Dyrektora po
uprzednim zatwierdzeniu przez Wojta Gminy.
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VI. Zatwierdzenie Regulaminu Organizacyjnego
Zalgczniki do Regulaminu Organizacyjnego:
Zalgcznik nr 1 — schemat organizacyjny zaktadu,
Zatgcznik nr 2 — wykaz stanowisk,



