ZARZADZENIE NR 88/2025
WOJTA GMINY NOWA WIES LEBORSKA

z dnia 23 kwietnia 2025 r.

w sprawie zaopiniowania Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Kultury
w Nowej Wsi Leborskiej

Na podstawie art.30 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2024r. poz.1465
z pézn. zm.) w zwiazku z art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalno$ci kulturalnej ( Dz. U. z 2024r. poz.87 z pézn.zm.)

Wéjt Gminy Nowa Wie$ Leborska
zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Pozytywnie opiniuj¢ projekt regulaminu organizacyjnego Gminnego Osrodka Kultury w Nowej Wsi
Leborskiej, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Gminnego Os$rodka Kultury w Nowej Wsi
Leborskie;.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 23 kwietnia 2025 r.

Wojt Gminy

Szymon Medalion

Id: 887BF3A9-E134-47E5-BBCF-650C010786C3. Podpisany Strona 1



Zatacznik do zarzadzenia Nr 88/2025
Wojta Gminy Nowa Wie$ Leborska
z dnia 23 kwietnia 2025 r.

'REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA KULTURY w NOWEJ WSI LEBORSKIEJ

Rozdzial 1. Postanowienia Ogolne
§ 1. Gminny Osrodek Kultury w Nowej Wsi Leborskiej dziala na podstawie:
1. Ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej

(Dz. U. z 2018, poz. 1983 z pdzn. zm.),
2. Statutu zatwierdzonego Uchwata XXV/217/12 Rady Gminy Nowa Wie$ Legborska z dnia 28

wrzesnia 2012.

§ 2. 1. Regulamin organizacyjny okresla struktur¢ organizacyjna Gminnego Osrodka Kultury
w Nowej Wsi Leborskiej oraz zakres zadan poszczegolnych komoérek organizacyjnych.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
- ,,GOK” nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Kultury w Nowej Wsi Leborskiej
- ,komorki organizacyjne GOK” nalezy przez to rozumie¢, dzialy oraz samodzielne stanowiska pracy.
- ,Dyrektor” nalezy przez to rozumie¢ Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury w Nowej Wsi Leborskiej
Rozdzial I1. Zarzadzanie GOK

§ 3. 1. GOK zarzadza Dyrektor, ktéry odpowiada za prawidtowa realizacj¢ zadan statutowych, wlasciwe
gospodarowanie mieniem i finansami.

2. Dyrektor wydaje przepisy wewnetrzne w drodze zarzadzen w formie regulaminow, instrukc;ji itp.
3. Spory kompetencyjne rozstrzyga Dyrektor.
4. W czasie nieobecno$ci Dyrektora zastepuje go upowazniony pracownik.

5. W sprawach dotyczacych zaciagania zobowigzan i sktadania os§wiadczen majatkowych w imieniu GOK,
wymagane jest wspoldziatanie dwoch osob tj. Dyrektora i Gloéwnego ksieggowego (lub innej upowaznionej
osoby), ktory potwierdza zabezpieczenie srodkéw w planie finansowym.

§ 4. 1. Czas pracy w wymiarze podstawowym wynosi przeci¢tnie 40 godzin na tydzien i 8 godzin na dobg
W przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy.

2. Okres rozliczeniowy czasu pracy pracownikow GOK wynosi 3 miesigce.

3. W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacja w GOK moze by¢ stosowany
przerywany czas pracy, przewidujacy jedng przerwe w pracy w ciggu doby, trwajaca nie dtuzej niz 5 godzin.

4. Godziny rozpoczgcia izakonczenia pracy mogg by¢ ustalane przez Dyrektora indywidualnie,
w zaleznosci od charakteru i specyfiki pracy wykonywanej przez pracownika.

5. Na wniosek pracownika, w zamian za czas przepracowany poza normalnym czasem pracy, pracodawca
udziela pracownikowi czas wolny od pracy.

6. Za prace wykonywana w sobote, niedziele i $wieto pracownikowi przystuguje inny dzien wolny od pracy
w tygodniu.

7. W GOK prowadzona jest ewidencja czasu pracy — godzinowa dla pracownikow, uproszczona dla
dyrektora pracujacego w nienormowanym systemie czasu pracy.

§ 5. W celu wlasciwego przekazu informacji o pracy GOK stosuje si¢:

-ogloszenia wewnatrz budynku,
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‘plakaty w gablotach ogloszeniowych,

-wspotprace z mediami,

-strony internetowe,

-media spoteczno$ciowe.

Rozdzial I11. Struktura organizacyjna GOK

1 . Schemat organizacyjny obrazuje zalacznik do niniejszego regulaminu.
§ 6. Dyrektorowi podlegajg bezposrednio :

. Glowny Ksiegowy

. Instruktor do spraw plastycznych

. Palacz — Pracownik Gospodarczy/ Koordynator $wietlic

. Pracownik Gospodarczy

. Pracownik Gospodarczy (wewnetrzny)

. Sekretarka

~N N D kWD =

. Instruktor do spraw artystycznych

Rozdzial 4.
Zakres dzialania poszczegdlnych pracownikéw w GOK

§ 7. W ramach poszczegdlnych stanowisk pracy Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury okresla
pracownikom zakres czynnosci. Zakres czynnosci Dyrektora okresla Wojt Gminy Nowa Wie$ Leborska.

Do kompetencji Dyrektora zastrzezone sa nastepujace sprawy:

- kierowanie pracami GOK zgodnie z przepisami prawa oraz reprezentowanie GOK na zewnatrz,

- organizowanie sprawnej dziatalnosci GOK, wtym koordynowanie przedsigwzig¢ artystycznych,
edukacyjnych, impresaryjnych i wydawniczych,

- wspblpraca ze szkotami instytucjami i organizacjami spoltecznymi w zakresie edukacji kulturalnej
1 mtodziezy,

- wydawanie zarzadzen wewnetrznych i innych aktow przewidzianych w odrgbnych przepisach,

- opiniowanie i ustosunkowywanie si¢ do projektéw i aktow prawnych zglaszanych przez organy i instytucje
zewngtrzne, podpisywanie i zatwierdzanie wszystkich dokumentéow finansowych,

- podejmowanie czynnosci zzakresu prawa pracy m.in. dotyczacych: zatrudniania, awansowania,
przeszeregowania, nagradzania, karania i zwalniania pracownikéw GOK, udzielania urlopéw oraz kontrola
nad przestrzeganiem prawa pracy, porzadku, dyscypliny pracy, bhp i p-poz przez pracownikéw GOK,

- zatwierdzanie listy plac, przyznawanie premii i nagrod pracownikom GOK,
- kierowanie kadra merytoryczna i administracyjng GOK,

- sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikéw przepisOw w zakresie ochrony tajemnicy
stuzbowe;,

- zatwierdzanie rocznych planow dziatalnosci GOK oraz okresowych ofert programowych,

- zatwierdzanie rocznych plandéw i sprawozdan finansowych GOK po konsultacji z Wéjtem Gminy Nowa
Wies Leborska,

- sprawowanie nadzoru nad wlasciwg gospodarka finansowa i majatkowa GOK,

- przygotowywanie i nadzor nad realizacjag uméw z zakresu ochrony obiektow, prac remontowych oraz innych
zapewniajacych sprawnos¢ techniczng obiektu.

Zakres dzialania Glownego Ksiegowego
§ 8. GLOWNY KSIEGOWY
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- prowadzenie na podstawie dowodow ksiggowych ksiag rachunkowych ujmujacych zapisy zdarzen
w porzadku chronologicznym i systematycznym.

- opracowanie projektow przepisdw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci.
- prawidtowe i terminowe wydatkowanie §rodkoéw finansowych bedacych w dyspozycji jednostki.
- dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.

- dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci irzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

- opracowanie i realizacja planow finansowych.

- dokonywanie analiz wykorzystanych srodkow przydzielonych z budzetu lub $rodkéw pozabudzetowych
i innych bgdacych w dyspozycji jednostki.

- rozliczanie delegacji stuzbowych pracownikow.
- zapewnienie terminowosci $ciggania naleznosci oraz splaty zobowiazan.
- sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych.

- sporzadzanie okresowych sprawozdan z przebiegu wykonania planu finansowego oraz rozliczenia
otrzymanych dotacji podmiotowych i celowych.

- sporzadzanie sprawozdan finansowych (bilans, rachunek zyskow i strat).

- sporzadzanie sprawozdan do Urzedu Statystycznego (Z-05, Z-06, K-01, F-01, F-02 i inne wg potrzeb).
- prowadzenie i rozliczanie ZFSS.

- terminowe rozliczenie skutkow inwentaryzacji.

- zabezpieczenie i przechowywanie dokumentow ksiggowych oraz sprawozdan finansowych.

- prowadzenie akt osobowych pracownikow.

- sporzadzanie list plac pracownikow i zleceniobiorcow.

- dokonywanie ustawowych potracen z wynagrodzen pracownikow i zleceniobiorcoOw oraz wedtug ztozonych
indywidualnych deklaracjach o potraceniach.

- przygotowywanie zestawien pomocniczych placowych stuzacych do analiz ekonomicznych
i sprawozdan statystycznych.
- przygotowywanie przelewow ptacowych i potracen z ptac.
- sporzadzenie deklaracji zgtoszeniowych i rozliczeniowych do ZUS wraz z przekazem elektronicznym.
- obliczanie wynagrodzen za czas niezdolnosci do pracy oraz prowadzenie dokumentacji
w zakresie ich naliczania.
- prowadzenie imiennych kart wynagrodzen pracownikow i zleceniobiorcow.
- terminowe 1 prawidlowe naliczanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych.
- sporzadzanie rocznych deklaracji podatkowych do Urzedu Skarbowego (PIT-11, PIT-4R, CIT-8
1 inne wg potrzeb).
- sporzadzenie wnioskow dotyczacych refundacji wynagrodzen z Powiatowego Urzedu Pracy.

- sporzadzanie umow o prace, umow zlecen, umow o dzieto, $§wiadectw pracy iinnych dokumentow
kadrowych.

- sporzadzanie planu urlopéw pracownikow.
- biezaca analiza przepiséw prawa i uaktualnianie regulaminow w zakresie spraw kadrowych

i ptacowych.

Id: 887BF3A9-E134-47E5-BBCF-650C010786C3. Podpisany Strona 3



- wykonywanie innych czynno$ci uzgodnionych z dyrektorem badz zleconych przez niego w toku biezacej
dziatalno$ci.

- prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z rachunkowoscig, zobowigzaniami podatkowymi, ubezpieczeniami
1 placami,

- ustalanie szczegotowego podziatu wydatkow i dochodow (plan finansowy), dokonywanie zmian w podziale
wydatkéw i dochodow,

- sprawowanie kontroli merytorycznej irachunkowej wszystkich dowodow ksiggowych oraz innych
dokumentow powodujacych skutki finansowe oraz zapewnienie kontroli formalno — prawne;j,

- organizacja i prowadzenie ewidencji ksiggowej technika komputerowa,

- sprawowanie kontroli nad prawidtowoscig wykorzystania srodkow budzetowych
z uwzglednieniem zasady gospodarnosci i celowosci wydatkow,

- prowadzenie obstugi kasowej i bankowej oraz wszelkich operacji bezgotowkowych
1 gotowkowych,

- prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

- sporzadzanie list platniczych na podstawie kart wynagrodzen,

- opracowywanie informacji podatkowych do Urzedu Skarbowego,

- opracowywanie wspoélnie z pracownikami komorek organizacyjnych Gminnego Osrodka Kultury w Nowej
Wsi Leborskiej projektow rocznych oraz analizy dziatalnosci pod wzglgdem finansowym,

- opracowywanie projektow zmieniajacych plan finansowy w ciggu roku budzetowego,

- zapewnienie terminowosci 1zgodno$ci sprawozdan finansowych i statystycznych sktadanych przez
jednostke,

- sporzadzanie bilansu Gminnego Os$rodka Kultury w Nowej Wsi Leborskiej, rachunku zyskow
i strat, informacji opisowej oraz prowadzenie wyceny poszczegdlnych skladnikow aktywow
1 pasywow, a takze aktualizacja wyceny srodkow trwatych, naliczanie umorzenia srodkow trwatych,

- rejestrowanie i wyrejestrowywanie nowo zatrudnionych i zwalnianych pracownikow dla potrzeb ZUS,
- przechowywanie dowodow, ksiag rachunkowych, spisow inwentarzowych, sprawozdan,

- wlasciwy nadzor nad gospodarka materiatowa,

- realizowanie kontroli wewnetrznych w ramach powierzonych obowigzkow,

- opracowanie projektow przepisOw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury
w Nowej Wsi Leborskiej dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
a w szczegolnosci: zakladowego planu kont, obiegu dokumentéw ksiegowych, zasad prowadzenia
i rozliczania inwentaryzacji;

- prowadzenie dokumentacji urlopéw, wystugi lat pracownikéw, dodatkéw stazowych, wykazu oséb
uprawnionych do nagréd jubileuszowych, spraw zwigzanych z przechodzeniem na emeryture, wykazu osob
podnoszacych kwalifikacje,

- sporzadzanie stosownych pism, dostarczanie pism, wspotpraca z Urzedem w Nowej Wsi Leborskiej oraz
skarbnikiem

Zakres dzialania sekretarki

§ 9. SEKRETARKA

- planowanie we wspotpracy z Dyrektorem rozktadu pracy pracownikdéw, sporzadzanie grafiku dyzuréow oraz
kontrola przestrzegania regulaminéw wewngtrznych.

- prowadzenie dokumentacji kancelaryjne;j.

- prowadzenie ewidencji uméw cywilno-prawnych zawieranych przez GOK
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- przygotowywanie projektow umow dotyczacych imprez oraz prowadzenie ich rejestru.

-nadzor nad zaopatrzeniem sekretariatu w niezbedne materialy oraz artykuly biurowe (kontrola
1 analizowanie stanu zapasow)

- posredniczenie w przekazywaniu informacji pomig¢dzy dziatami oraz pomi¢dzy pracownikami a dyrekcja.
- dbanie o sprawny przeptyw informacji w GCK.

- dbanie o dobry wizerunek instytucji.

- obstuga urzadzen biurowych — telefon, komputer, kopiarka itp.

- archiwizacja i przechowywanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

- wspotpraca z pracownikami gospodarczymi - sporzadzanie zamdéwien na narzedzia remontowe, maszyny
budowlane oraz akcesoria i $rodki czystosci.

- prowadzenie spraw wymagajacych zastosowania procedury zamowien publicznych.

- organizowanie delegacji i wyjazdow stuzbowych — krajowych i zagranicznych.

- prowadzenie kasy i1 sporzadzanie raportow kasowych,

- przygotowywanie i dokonywanie operacji bankowych,

- prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania

- wstepna kontrola, opisywanie i przygotowywanie dokumentéw ksiegowych do dalszej dekretacji,

- organizowanie sprawnej pracy biura poprzez tworzenie inadzor nad przestrzeganiem odpowiednich
procedur obowigzujacych w Gminnym Os$rodku Kultury w Nowej Wsi Leborskiej,

- prowadzenie Dziennika Korespondencji, dbanie o prawidlowy obieg korespondencji (wysytanie i odbior),
- opisywanie faktur,
- wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegdlnych lub okreslonych przez Dyrektora.

- obstuga i koordynowanie spraw zwigzanych ze $wietlicami GOK w Nowej Wsi Leborskiej (zgodnie ze
statutem), prowadzenie dokumentacji, przygotowywanie uméw, protokotow, potrzebnych dokumentow

- wspotpraca z urzgdem, zatatwianie spraw urzedowych, dostarczanie pism do GZUK, urzgdu, VG, itp.

- opracowanie i realizacja rocznego planu okresowych przegladow i konserwacji: nieruchomosci, instalacji,
urzadzen stanowiacych techniczne wyposazenie;

- przygotowywanie zakresu merytorycznego ustug / dostaw zwigzanych z funkcjonowaniem i/lub eksploatacja
obiektow, wtym uczestniczenie Ww negocjowaniu warunkéw umoéw, koordynowanie inadzor nad
swiadczeniem ustug zwigzanych bezposrednio z funkcjonowaniem i/lub eksploatacja obiektu;

- niezwloczne reagowanie na zgloszenia (i ich monitorowanie) ze strony oséb / podmiotéw §wiadczacych
ustugi / dostawy na podstawie uméw zawartych z GOK w Nowej Wsi Leborskiej zwigzanych
z funkcjonowaniem i/lub eksploatacjg obiektow;

- przyjmowanie  zgloszeh o awariach / wusterkach iinnych nieprawidtowosciach zwigzanych
z realizacja umowy, monitorowanie usuwania ich skutkow;

- przygotowanie, zlecanie, organizacja i odbior prac remontowych;

- cykliczne przeglady stanu  technicznego obiektow  poza  przegladami  wynikajacym
z harmonogramu w tym zglaszanie wad i usterek w ramach gwarancji udzielonych przez wykonawcow,
a nastgpnie monitorowanie ich usuwania;

- prowadzenie niezbednej dokumentacji administracyjnej i technicznej;
- przygotowywanie sprawozdan, raportow

- wspolpraca z sottysami i nadzor nad wydatkowaniem funduszu soteckiego (prowadzenie ewidencji faktur
z wlasciwymi opisami i podpisami),

- prowadzenie spraw zwiazanych z konserwacja, naprawa sprzetu, urzadzen i wyposazenia,
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- wydawanie kluczy iudostgpnianie $§wietlicy osobom biorgcym w uzyczenie, sprawdzenie stanu $wietlicy
oraz sporzadzenie protokotu po fakcie uzyczenia §wietlicy przez osoby trzecie.

- poszerzanie swoich kompetencji, udziat w szkoleniach
- pomoc w organizacji dziatan kulturalnych
- prowadzenie spraw BHP (badania lekarskie, kontrola warunkow pracy, organizowanie szkolen),
- prowadzenie list obecnosci pracownikow,
- prowadzenie rejestru zamowien publicznych, wydatkoéw
- obstuga sekretariatu
- prowadzenie rejestru wydatkow, kalkulacja kosztow
- prowadzenie ewidencji dla zleceniobiorcow
Zakres dzialania palacza, pracownika gospodarczego / koordynatora Swietlic
§ 10. PALACZ, PRACOWNIK GOSPODARCZY/KOORDYNATOR SWIETLIC
- czyszczenie chodnikow i schodéw wejsciowych przy budynku GOK-u.

- pielegnowanie zieleni — cigcie zywoptotow, podlewanie i nawozenie ro$lin, zabezpieczanie krzewow przed
mrozem.

- obstuga i konserwacja sprzetu technicznego wykorzystywanego do utrzymywania porzadku oraz pielggnacji
trawnikow, drzew i krzewow.

- wykonywanie prostych napraw, prac budowlanych, montazowych, usterek w budynku GOK-u
i $wietlicach, zgodnie z zapotrzebowaniem malowanie drzwi, okien, porgczy, ogrodzen, Scian, itp.

- wykonywanie prac konserwacyjnych i drobnych prac remontowych w budynku GOK-u i na $wietlicach.
- dokonywanie odczytéw wskazan licznikow wody, gazu i pradu.

- dbanie o od$niezanie ciagéw komunikacyjnych w okresie zimowym.

- segregacja odpadow.

- pomoc w przygotowaniu wydarzen kulturalnych; rozstawianie namiotow, stotow, krzeset, itp.

- zabezpieczenie mienia przed kradzieza i dewastacja.

- zapewnienie sprawnego funkcjonowania §wietlic przynalezacych do GOK-u.

- eksploatacja urzadzen i ich konserwacja.

- utrzymywanie porzadku i czystosci w budynku, wokot budynku.

- utrzymywanie w odpowiednim stanie terenow zielonych przy Gminnym Osrodku Kultury
w Nowej Wsi Leborskiej oraz przy swietlicach na terenie gminy Nowa Wie$§ Leborska.

- dbanie o estetyke i funkcjonalno$¢ terenu przylegtego do GOK-u.
- dbato$¢ o przestrzeganie przepisoOw i norm bezpieczenstwa.

- wykonywanie innych czynnosci uzgodnionych z dyrektorem badz zleconych przez niego w toku biezacej
dziatalno$ci.

- kontrola i nadzor nad przegladami technicznymi.

- prowadzenie inwentaryzacji Srodkow trwatych.

- przygotowywanie planoéw i kosztoryséw niezbgdnych napraw i modernizacji.

- kontrola powykonawcza remontow i modernizacji.

- przygotowanie pomieszczen do remontow (usuwanie sprzetow, zabezpieczanie).

- podejmowanie doraznych dziatan, niezbednych $rodkow dla zabezpieczenia przed wadliwym
funkcjonowaniem urzadzen i instalacji technicznych.
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- pomoc w rozwigzywaniu problemow technicznych.
- robienie zakupow materiatdéw niezbednych do wykonania pracy.
- opalanie budynku GOK-u i w razie koniecznosci $wietlic.

- organizacja ushlug idostaw w zakresie sprawnego dziatania i funkcjonowania technicznego
1 administracyjnego budynku,

- organizacja ustug idostaw w zakresie sprawnego dziatlania i funkcjonowania technicznego
i administracyjnego budynku,

- obstuga i koordynowanie spraw zwigzanych ze §wietlicami

- administrowanie $wietlicami, wtym prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem obiektami
i zapewnieniem infrastruktury technicznej;

- opracowanie i realizacja rocznego planu okresowych przegladow i konserwacji: nieruchomosci, instalacji,
urzadzen stanowiacych techniczne wyposazenie;

- przygotowywanie zakresu merytorycznego ustug / dostaw zwigzanych z funkcjonowaniem i/lub eksploatacja
obiektow, wtym uczestniczenie Ww negocjowaniu warunkéw umoéw, koordynowanie 1nadzor nad
$wiadczeniem ustug zwigzanych bezposrednio z funkcjonowaniem i/lub eksploatacja obiektu;

- niezwloczne reagowanie na zgloszenia (i ich monitorowanie) ze strony osob / podmiotow $wiadczacych
ustugi / dostawy na podstawie uméw zawartych z GOK-iem w Nowej Wsi Leborskiej zwigzanych
z funkcjonowaniem i/lub eksploatacjg obiektow;

- przyjmowanie  zgloszen o awariach / usterkach iinnych nieprawidlowosciach zwigzanych
z realizacja umowy, monitorowanie usuwania ich skutkow;

- przygotowanie, organizacja i odbior prac remontowych;

- cykliczne  przeglady  stanu  technicznego  obiektow  poza  przegladami  wynikajacymi
z harmonogramu w tym zglaszanie wad iusterek w ramach gwarancji udzielonych przez wykonawcow,
a nastgpnie monitorowanie ich usuwania;

- prowadzenie niezbednej dokumentacji administracyjnej i technicznej;
- przygotowywanie sprawozdan, raportow;
- wspotpraca z sottysami, §wietlicowymi, GZUK, urzgdem
Zakres dzialania pracownika gospodarczego
§ 11. PRACOWNIK GOSPODARCZY
-czyszczenie chodnikow 1 schodéw wejsciowych przy budynku GOK-u.

- pielegnowanie zieleni — cigcie zywoptotow, podlewanie i nawozenie ro$lin, zabezpieczanie krzewow przed
mrozem.

- obstuga i1 konserwacja sprz¢tu technicznego wykorzystywanego do utrzymywania porzadku oraz pielegnacji
trawnikow, drzew i krzewow.

- wykonywanie prostych napraw, prac budowlanych, montazowych, usterek w budynku GOK-u i §wietlicach,
zgodnie z zapotrzebowaniem malowanie drzwi, okien, poreczy, ogrodzen, §cian, itp.

- wykonywanie prac konserwacyjnych i drobnych prac remontowych w budynku GOK-u i na $wietlicach.
- dokonywanie odczytow wskazan licznikow wody, gazu i pradu.

- dbanie o od$niezanie ciagéw komunikacyjnych w okresie zimowym.

- segregacja odpadow.

- pomoc w przygotowaniu wydarzen kulturalnych; rozstawianie namiotow, stotow, krzeset, itp.

- zabezpieczenie mienia przed kradzieza i dewastacja.

- zapewnienie sprawnego funkcjonowania §wietlic przynalezacych do GOK-u.
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- eksploatacja urzadzen i ich konserwacja.
- utrzymywanie porzadku i czystosci w budynku, wokoét budynku.

- utrzymywanie w odpowiednim stanie terenow zielonych przy Gminnym Os$rodku Kultury w Nowej Wsi
Leborskiej oraz przy $wietlicach na terenie gminy Nowa Wie$ Leborska.

- dbanie o estetyke i funkcjonalno$¢ terenu przylegtego do GOK-u.
- dbatos¢ o przestrzeganie przepisOw i norm bezpieczenstwa.

- wykonywanie innych czynnosci uzgodnionych z dyrektorem badz zleconych przez niego w toku biezacej
dziatalno$ci.

- kontrola i nadzér nad przegladami technicznymi.

- prowadzenie inwentaryzacji sSrodkow trwatych.

- przygotowywanie planoéw i kosztoryséw niezbgdnych napraw i modernizacji.

- kontrola powykonawcza remontéw i modernizacji.

- przygotowanie pomieszczen do remontéw (usuwanie sprzgtow, zabezpieczanie).

- podejmowanie doraznych dzialan, niezb¢dnych s$rodkéw dla zabezpieczenia przed wadliwym
funkcjonowaniem urzadzen i instalacji technicznych.

- pomoc W rozwigzywaniu probleméw technicznych.
- robienie zakupow materiatdéw niezbednych do wykonania pracy.
- opalanie budynku GOK-u i w razie koniecznosci $wietlic.
Zakres dzialania pracownika gospodarczego wewnetrznego
§ 12. PRACOWNIK GOSPODARCZY (WEWNETRZNY)
- wykonywanie prac porzadkowych wewnatrz siedziby GOK,
- pomoc przy organizacji imprez organizowanych przez GOK,
- dbanie o czysto$¢ i porzadek w GOK oraz w podlegtych swietlicach
- pomoc w przygotowaniu sali na zajecia, warsztaty, wydarzenia
- systematyczne wynoszenie $mieci i nadzor nad wywozeniem

-w przypadkach uzasadnionych potrzebami stuzbowymi wykonywanie innych prac zleconych przez
Dyrektora.

- dbato$¢ o powierzone mienie spoteczne, prawidtowe i oszczedne gospodarowanie i uzytkowanie nim,
- dbalos$¢ o estetyczny wyglad wszystkich pomieszczen i terenu nalezacego do GOK,
- przestrzeganie zasad organizacyjnych i porzadkowych ustalonych przez Dyrektora,
- stosowanie si¢ do zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw ppoz.
Zakres dzialania instruktora do spraw plastycznych

§ 13. INSTRUKTOR DO SPRAW PLASTYCZNYCH
- prowadzenie strony www biblioteki oraz profilow spotecznosciowych,
- wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegolnych lub okreslonych przez Dyrektora.
- prowadzenie dziatan promocyjnych, ustalanie sposoboéw dotarcia do grup docelowych,

- planowanie, organizacja ikoordynowanie dziatan promocyjnych i marketingowych oraz eventow
realizowanych przez GOK w Nowej Wsi Leborskiej,

- przygotowanie materialdéw promocyjnych,

Id: 887BF3A9-E134-47E5-BBCF-650C010786C3. Podpisany Strona 8



- redagowanie tekstow, przygotowanie informacji prasowych imedialnych, przygotowywanie prezentacji,
szukanie nowych kanalow informacyjnych,

- komunikacja zewnetrzna i budowanie wizerunku GOK w Nowej WSi Leborskiej i na zewnatrz,

- wspotpraca z mediami i podmiotami zewngtrznymi (m.in. przekazywanie informacji
o planowanych wydarzeniach, przekazywanie relacji i dokumentacji fotograficznej z wydarzen, ktorych
organizatorem badz wspotorganizatorem jest GOK w Nowej Wsi Leborskiej, pozyskiwanie patronatow
medialnych),

- podtrzymywanie pozytywnych relacji z istniejgcymi partnerami, sponsorami oraz poszukiwanie nowych,
- promocja kultury wérod spotecznosci lokalnej,
- prowadzenie spraw zwigzanych z reklamg i promocja organizowanych dziatan,

- tworzenie projektow graficznych oprawy plastycznej organizowanych dziatan, atakze materiatow
promujacych imprezy (plakat, ulotka, zaproszenie itp.),

- prowadzenie zaj¢¢ animacyjnych dla dzieci i mtodziezy, seniorow, dorostych
- przygotowanie, organizacja i prowadzenie zaj¢c¢, wydarzen, konkursow, warsztatow itp.
- inicjowanie dziatan kulturalnych,

- pozyskiwanie §rodkow zewngtrznych na dziatalno$¢ programowg (aplikowanie o srodki finansowe ze zrodet
pozabudzetowych)

- realizacja wygranych projektow,
- tworzenie plandw promocji i organizacji poszczegélnych wydarzen,
- rozliczenia merytoryczne oraz sprawozdania w zakresie realizowanych projektow,

- wspolpraca  zinstytucjami, organizacjami spotecznymi ipozarzadowymi, animatorami kultury,
spotecznoscia lokalna w dziedzinie kultury, czasu wolnego, integracji spoteczne;j,

- prowadzenie niezbgdnej dokumentacji, przygotowywanie sprawozdan, raportow;
- poszerzanie swoich kompetencji, udziat w szkoleniach
Zakres dzialania instruktora do spraw artystycznych
§ 14. INSTRUKTOR DO SPRAW ARTYSTYCZNYCH
- prowadzenie zaje¢ artystycznych dla dzieci, mtodziezy, dorostych, seniorow,

- przygotowanie, organizacja iprowadzenie zajec¢, prelekcji, wyktadow, wystaw, wydarzen, festiwali,
konkurséw, warsztatow, itp.

- inicjowanie dziatan kulturalnych,

- pozyskiwanie srodkow zewngtrznych na dziatalno$¢ programowa (aplikowanie o $rodki finansowe ze zrodet
pozabudzetowych)

- tworzenie plandéw promocji i organizacji poszczegdlnych wydarzen,
- rozliczenia merytoryczne oraz sprawozdania w zakresie realizowanych projektow,

- wspolpraca  zinstytucjami, organizacjami spotecznymi ipozarzadowymi, animatorami kultury,
spotecznoscia lokalna w dziedzinie kultury, czasu wolnego, integracji spoteczne;j,

- prowadzenie niezbednej dokumentacji, przygotowywanie sprawozdan, raportow;

- planowanie, organizacja ikoordynowanie dzialan promocyjnych oraz eventow realizowanych przez
placéwke, ustalanie sposobow dotarcia do grup docelowych;

- komunikacja zewngtrzna i budowanie wizerunku GOK-u na zewnatrz;

- wspolpraca z mediami ipodmiotami zewnetrznymi (m.in. przekazywanie informacji o realizowanych
projektach, przekazywanie relacji i dokumentacji fotograficznej, pozyskiwanie patronatow medialnych);
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- podtrzymywanie pozytywnych relacji z istniejgcymi partnerami, sponsorami oraz poszukiwanie nowych;
- promocja kultury wsrod spotecznosci lokalnej;

-pomoc w opracowywaniu irealizowaniu rocznego planu pracy Gminnego Os$rodka Kultury
w Nowej Wsi Leborskiej,

- kultywowanie i rozwijanie regionalnych tradycji kulturalnych, tworczosci kulturowe;j
i folkloru, rekodzieta ludowego i artystycznego,
- inspirowanie i organizowanie grup mlodziezy, dorostych mieszkancow do aktywnego
1 tworczego uczestnictwa w zyciu kulturalnym $rodowiska,
- koordynowanie dziatalno$ci imprezowej GOK,
- udzielanie pomocy w organizacji imprez lokalnych,
- wspoétudzial w opracowywaniu kalendarza imprez GOK,
- przygotowanie materialdow promocyjnych biblioteki,
- prowadzenie strony internetowej GOK, profilu GOK na Facebooku, aplikacji mobilnych,

- redagowanie tekstow, przygotowanie informacji prasowych imedialnych, przygotowywanie prezentacji,
szukanie nowych kanalow informacyjnych,

- prowadzenie spraw zwiazanych z reklama i promocja organizowanych dziatan,

- tworzenie projektow graficznych oprawy plastycznej organizowanych dzialan, atakze materialow
promujacych imprezy (plakat, ulotka, zaproszenie itp.),

- wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Nowej Wsi
Leborskiej

Rozdzial V. Podlegle komorki
§ 15. 1. Ponadto w sktad Gminnego Os$rodka Kultury wchodza:
1) Swietlice:
- w Redkowicach
- w Garczegorzu
- w Tawecinie
- w Czarnowku
- w Krepie Kaszubskiej
- w Lubowidzu
- w Karlikowie Leborskim
- w Pogorzelicach
- w Mostach
- w Pogorszewie
- w Niebedzinie
- w Wilkowie Nowowiejskim
- w Darzewie
- w Dziechlinie
- w Lesnicach
- w Keblowie Nowowiejskim

- w Lebieniu
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- w Ledziechowie
- w Matoszycach
- w Obliwicach
Rozdzial VI. Postanowienia koncowe

§ 16. 1. Pracownicy GOK zobowigzani sa do przestrzegania zasad organizacji ustalonych niniejszym
regulaminem.

2. Zmian w regulaminie organizacyjnym GOK dokonuje dyrektor po zasiegnigciu opinii Wojta Gminy
Nowa Wie$ Leborska.

TN N~
R
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