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ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR 1/2025
Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury Sokdéf w Czerwonaku
z dnia 2 stycznia 2025 roku

w sprawie: wprowadzenie Regulaminu Organizacyjnego i Schematu Organizacyjnego
Gminnego Osrodka Kultury Sokdéf w Czerwonaku

Wprowadzony zostaje nastgpujacy Regulamin i Schemat organizacyjny:

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA KULTURY SOKOL

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin organizacyjny Gminnego Osrodka Kultury Sokél , zwany dalej ,,Regulaminem”,
okresla organizacje wewnetrzng, zasady funkcjonowania komérek organizacyjnych instytucji
oraz zasady zarzadzania w Gminnym Osrodku Kultury Sokot.

§2
Organizacja, funkcjonowanie oraz zasady zarzadzania Gminnego Osrodka Kultury Sokot
opierajg si¢ na jednoosobowym kierownictwie struktur organizacyjnych, sprawowaniu
kontroli zarzadczej, shuzbowym podporzadkowaniu, podziale czynnosci shuzbowych oraz na
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

§3
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. ,,Wojcie” —rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Czerwonak,
2. ,,Organizatorze” — rozumie si¢ przez to Gming Czerwonak bedaca Organizatorem
Gminnego Os$rodka Kultury Sokol, reprezentowana przez Wojta Gminy Czerwonak;
3. .GOK Sokol” — rozumie si¢ przez to Gminny Os$rodek Kultury Sokol, bedacy
samorzadowa instytucjg kultury;
4. ,Dyrektorze” — rozumie si¢ przez to Dyrektora GOK Sokét;
5. ,Statucie” — rozumie si¢ przez to zalacznik do uchwaty nr 372/XLI11/2017 Rady Gminy
Czerwonak z dnia 18 pazdziernika 2017r. w sprawie nadania statutu Gminnemu
Osrodkowi Kultury Sokét w Czerwonaku;
6. ,Regulaminie” — rozumie si¢ przez to niniejszy Regulamin Organizacyjny Gminnego
Osrodka Kultury Sokot.
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Rozdzial I1
ORGANIZACJA GOK Sokol
§4
GOK Sokol kieruje i zarzadza jednoosobowo Dyrektor powolany przez Wojta Gminy
Czerwonak.
§5
1. Komorkami organizacyjnymi sg dzialy oraz samodzielne stanowiska pracy.

2. Na czele dzialow stojg kierownicy, ktorych pelnienie funkcji powierza Dyrektor. Dyrektor

decyduje réwniez o pozbawieniu wykonywania funkcji przez kierownikow.
Dzialy oraz samodzielne stanowiska pracy, w celu sprawnego kierowania i ulatwienia
kontroli zarzadczej. sa podporzadkowane bezposrednio Dyrektorowi.

§6

W sktad GOK Sokol wehodzg nastepujace Dzialy Organizacyjne:

I
2.
3.

Dziat Dyrektora;
Dziat Edukacji Kulturalnej;
Dziat Organizacji Imprez 1 PR.

§7

W sklad Dziatu Dyrektora wchodza nastgpujace stanowiska pracy:
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Gléwny Ksiggowy (1 etat),

Sekretarka (1 etat),

Opiekun Klubéw Seniora (1 etat),

Administrator obiektow specjalista ds. obstugi technicznej (1 etat),
specjalista ds. obstugi technicznej (0,5 etatu),

Sprzataczka (0,5 etatu).

§8

W skiad Dziatu Edukacji Kulturalnej wchodzg nastgpujace stanowiska pracy:

o Be (A U Ea e

Kierownik — koordynator, grafik (1 etat)
Instruktor 1 (1 etat),
Instruktor 2 (1 etat),
Instruktor 3 (1 etat),
Instruktor 4 (1 etat),
Instruktor 5 (1 etat),
Instruktor 6 (1 etat).

§9

W sklad Dziatu Organizacji Imprez i PR wchodza nastgpujace stanowiska pracy:

e
2.
3.

Kierownik (1 etat),
Organizator imprez (1 etat),
Organizator imprez — public relations (1 etat).
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§ 10

1. Do realizacji okreslonych zadan Dyrektor moze powola¢ w drodze zarzadzenia staly lub
zadaniowy zespol roboczy, okreslajac jego nazwe, sklad, zakres dzialania oraz zasady
funkcjonowania.

2. W sklad zespotu moga zosta¢ powolywani przez Dyrektora pracownicy GOK Sokét oraz
przedstawiciele podmiotow zewnetrznych, a takze eksperci i doradcy zewnetrzni — w
szczegllnosci dla koordynacji programu realizowanego wspdlnie z partnerami
zewngtrznymi, a takze w przypadku okreslania — wspdlnie z partnerami zewnetrznymi —
zalozen do opracowywanych strategii, planow, szczegoétowych propozycji polityki
kulturalnej oraz innych zagadnien, ktore sg przedmiotem dziatalnosci GOK Sokét.

3. Dyrektor w drodze decyzji moze wskaza¢ pracownika koordynujgcego w imieniu
Dyrektora realizacje okreslonych zadan.

§11
Dyrektor w drodze zarzadzen moze ustalaé wewnetrzng strukture poszczegdlnych dzialow, w
szczegllnosci tworzac w ramach dzialu sekcje, realizujace przydzielong im cze$¢ zadan
dzialu oraz okreslajac szczegéltowe zasady ich dzialania.

ROZDZIAL 111
DYREKTOR

§ 12
1. Do zakresu zadan Dyrektora nalezy:
odpowiedzialnosé biezaca za dzialalnos¢ GOK Sokol,
reprezentowanie GOK Sokdét na zewnatrz,
organizowanie pracy GOK Sokol,
prowadzenie polityki kadrowe;j,
przygotowywanie programow dziatania i planow finansowych GOK Sok6t na kazdy
rok kalendarzowy oraz nadzor nad ich realizacja i koordynacja ich wykonania,
sporzgdzanie  sprawozdan merytorycznych oraz zatwierdzanie sprawozdan
finansowych za kazdy rok kalendarzowy i ich publikowanie,
g. wydawanie wewnetrznych regulamindw, =zarzadzen 1 innych dokumentow
wewngtrznych GOK Sokot,
h. udzielanie upowaznien i pelnomocnictw w imieniu GOK Sokdt,
1.
J
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biezace nadzorowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych GOK Sokol,
pelnienie ogélnego zwierzchnictwa shuzbowego wobec wszystkich pracownikow GOK
Sokot.

2. Dyrektor bezposrednio sprawuje nadzor i kontrole zarzadcza nad caloksztaltem
dzialalnosci GOK Sokol, w mys$l przepisow o finansach publicznych. Delegacja
uprawniefi do nadzoru i kontroli zarzadczej moze zosta¢ okreslona w odrebnych
zarzadzeniach Dyrektora.

3. Do zakresu kompetencji Dyrektora nalezy w szczego6lnoscei:

podpisywanie zarzadzen,

ustanawianie pelnomocnikéw do czynnosci prawnych,

zawieranie 1 rozwigzywanie umow o prace oraz zmiana ich warunkow,;

zatwierdzanie planow i sprawozdan GOK Sokot,

wystepowanie z wnioskami do instytucji zewnetrznych,

o po e
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f. zarzadzanie kontrola wewnetrzna.

W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepuje go pisemnie upowazniony pracownik w
zakresie okreslonym w pelnomocnictwie szczegdlnym do wykonywania okreslonych
CZynnosci.

Dyrektor okresla w drodze zarzadzenia szczegélowe zasady 1 zakres udzielania
pelnomocnictw.

Ustanowiony przez Dyrektora pelnomocnik pelni zwierzchnictwo stuzbowe oraz kieruje
dziatalnoscia GOK Sokél, a w szczegdlnosei moze, w granicach udzielonego
pelnomocnictwa, reprezentowa¢ GOK Sokdt i podejmowaé czynnosci prawne zgodnie z
obowigzujacymi przepisami 1 procedurami wewnetrznymi.

ROZDZIAL IV
ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§13
Podstawowa komorkg organizacyjng GOK Sokol jest dzial.
Na czele dzialu stoi kierownik, ktéremu w sposob bezposredni podlegaja shuzbowo
pracownicy tej komorki organizacyjne;j.
Kierownik dzialu kieruje jednoosobowo powierzonym mu dzialem, ponoszac
odpowiedzialnos¢ shuzbowa przed swoim bezposrednim przelozonym (Dyrektorem).
W przypadku nieobecnosci kierownika zastgpstwo sprawuje wyznaczony przez
kierownika pracownik dziatu.
Kierownik dziatu jest zobowigzany do wspotpracy z Dyrektorem, innymi kierownikami
komorek organizacyjnych GOK Sokoét oraz powolywanymi przez Dyrektora zespotami
zadaniowymi.
Kierownik dzialu jest zobowigzany do sprawowania nadzoru nad prawidlowym
wydatkowaniem srodkow finansowych przy realizacji zadan przez podleglych mu
pracownikow, w szczegoOlnosci w zakresie zgodnosci z ustawg prawo zamodwien
publicznych.
Kierownik dzialu jest zobowigzany do sprawowania nadzoru nad prawidlowym
sporzadzaniem przez podleglta mu komorke organizacyjng merytorycznych dokumentow,
informacji i sprawozdan, w szczegdlnosci merytorycznych dokumentow 1 informacji z
realizowanych postepowaniami z zakresu udzielania zamowienia publicznego.
W przypadku otrzymania przez pracownika polecenia stuzbowego bezposrednio od
Dyrektora, z pominieciem bezposredniego przelozonego, pracownik powiadamia
niezwlocznie o tresci polecenia stuzbowego bezposredniego przetozonego.

§ 14

. Wykonywanie samodzielnego stanowiska pracy polega na jednoosobowym realizowaniu

powierzonych zadan.
Samodzielne stanowisko pracy podlega stuzbowo bezposrednio Dyrektorowi.
Osoba zatrudniona na samodzielnym stanowisku pracy jest zobowigzana do:
a. wspolpracy z Dyrektorem, kierownikami komorek organizacyjnych GOK Sokél oraz
powotanymi przez Dyrektora zespotami zadaniowymi,
b. prawidlowego wydatkowania srodkéw finansowych przy realizacji powierzonych
zadan,
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c. prawidlowego sporzadzania merytorycznych dokumentdw, informacji i sprawozdan, w
szczegolnosei merytorycznych dokumentow i informacji zwigzanych z realizowanymi
postepowaniami z zakresie udzielenia zamdwienia publicznego.

§15
1. Na czele zespolu powolanego na podstawie § 10 ust.1 Regulaminu stoi ustanowiony przez
Dyrektora koordynator zespotu.
2. Koordynator zespotu:

a. odbiera polecenia i sklada raporty z dzialalnosci zespotu bezposrednio Dyrektorowi,

b. jest zobowigzany do wspdlpracy z Dyrektorem, innymi kierownikami dzialow GOK
Sokot oraz powotanymi przez Dyrektora innymi zespotami zadaniowymi,

c. jest zobowigzany do sprawowania nadzoru nad prawidlowym wydatkowaniem
srodkow finansowych przy realizacji zadan podleglych mu pracownikow, w
szczegllnosci w zakresie zgodnosci z ustawg prawo zamowien publicznych,

d. jest zobowigzany do sprawowania nadzoru nad prawidlowym sporzadzaniem przez
zespol dokumentow, informacji i sprawozdan, w szczegdlnosci merytorycznych
dokumentéw 1 informacji zwigzanych z realizowanymi postepowaniami z zakresu
udzielania zaméwienia publicznego.

, ROZDZIAL V
SZCZEGOLOWY ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH W
DZIALE DYREKTORA

§16

GLOWNY KSIEGOWY

. Zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci Glownego Ksiegowego okresla ustawa z dnia 27
sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2016r. nr 1870, z p6zn.zm.), ustawa z dnia
17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych
(Dz.U. z 2017r. poz. 1311 z pdzn.zm.) oraz ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o
rachunkowosci (Dz.U. z 2016r. poz. 1047 z p6zn.zm.).

W szczegdlnosei do zadan Gltownego Ksiegowego nalezy:

a. prowadzenie rachunkowosci GOK Sokol, jako jednostki w rozumieniu ustawy o
rachunkowosci,

b. wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi,

c. dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,

d. dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentow dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych,

e. opiniowanie projektow 1 realizowanych przedsiewzie¢ gospodarczych oraz
przedkladanie w tej sprawie wnioskow Dyrektorowi,

f. badanie efektywnosci ekonomicznej oraz zgodnosci planowania i gospodarowania z
0golnymi zasadami rachunku ekonomicznego i racjonalnej gospodarki,

g. ustalanie zasad prawidlowego sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowych w sposdb zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji
gospodarczych z uwzglednieniem ochrony mienia GOK Sokél,

h. kontrasygnowanie lub podpisywanie, obok Dyrektora, umoéw realizowanych przez
GOK Sokol,
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i. biezace 1 prawidlowe prowadzenie rachunkowosci oraz  sporzadzanie
sprawozdawczoséei finansowe] w sposob umozliwiajacy prawidlowe i terminowe
dokonywanie rozliczen finansowych oraz terminowe przekazywanie rzetelnych
informacji ekonomicznych,

j. prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi zasadami. polegajacej

na:

—przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i zapewnieniu nalezytej ochrony wartosci
pieni¢znych,

—zapewnieniu, pod wzgledem finansowym, prawidlowosci realizacji zawieranych
umow,

—zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen oraz
wywigzywaniu si¢ ze zobowiazan finansowych,

k. przygotowywanie planéw rzeczowo — finansowych na kolejne lata prowadzonej przez
GOK Sokot dziatalnosci,
prowadzenie spraw pracowniczych, wynikajacych ze stosunku pracy, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

. prowadzenie akt pracowniczych, troska o nalezyte ich zabezpieczenie,
kontrola dyscypliny i wykorzystania czasu pracy,
prowadzenie dokumentacji pracowniczej (akt osobowych),
prowadzenie statystyki i sprawozdawczosci w zakresie spraw pracowniczych,
sporzadzanie list plac 1 prowadzenie spraw zwigzanych z wynagrodzeniami
pracownikow,
prowadzenie analityki wynagrodzen pod katem rozliczen z ZUS w zakresie skladek,
zasilkow oraz rozliczen z Urzedem Skarbowym z podatku dochodowego od 0séb
fizycznych PIT,

s. wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi GOK Sokol, zgodnie ze Statutem,

Regulaminem oraz innymi obowigzujacymi przepisami,
t. sporzadzanie deklaracji podatkowych, w szczegdlnosci: VAT, PIT, CIT, PCC,
u. sporzgdzanie 1 wysylanie droga elektroniczna deklaracji i imiennych raportow
pracowniczych oraz innych niezbednych dokumentéw do ZUS,
v. realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora.

amonyg =
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§ 17

SEKRETARKA
Do zakresu zadan sekretarki nalezy:
prowadzenie rejestru korespondencji oraz zapewnienie sprawnego obiegu informacji
wewnetrznej i zewnetrznej,
nadzor nad prawidlowym obiegiem dokumentéw, koordynacja przeptywu informacji,
organizacja spotkan Dyrektor z go$émi 1 pracownikami, szkolen pracownikow,
pomoc w organizacji delegacji pracownikow oraz wycieczek grup uczestnikow pracowni,
koordynacja kalendarza wynajmow zewnetrznych filii GOK Sokdf,
zaopatrywanie w GOK Sokét w konieczne do dziatalnosci materialy,
nadzorowanie realizacji zadan powierzonych przez Dyrektor,
informowanie partneréw i odbiorcow o biezacej dzialalnosci GOK Sokot,
sprzedaz biletoéw na wydarzenia organizowane przez GOK Sokét oraz pobieranie innych
oplat — w tym obsluga systeméw sprzedazowych i kasowych,
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10. sprawowanie, w przydzielonych obszarach kompetencji, kontroli zarzgdczej w mysl
przepisow o finansach publicznych;

11. prowadzenie rejestru umow,

12. prowadzenie kasy.

§18

OPIEKUN KLUBOW SENIORA
Do zadan opiekuna Klubéw Seniora nalezy;
przygotowanie merytoryczne 1 prowadzenie zaje¢ zgodnie z kompetencjami, ktore zakladajg
miedzy innymi uspolecznienie, podnoszenie wiary we wlasne mozliwosci, pozytywne
myslenie u senioréw, proponowanie i organizowanie czasu wolnego mieszkancom Gminy
Czerwonak (60+) w konsultacji z Dyrektorem,
ksztaltowanie wlasciwych postaw 1 zachowan spolecznych, nawigzywanie nowych
znajomosci pomigdzy czlonkami Klubow Seniora,
podtrzymywanie nabytych umiejetnosci i zachowan czlonkéw Klubu Seniora i inspirowanie
ich do zdobywania nowych,
organizowanie spotkan $wigtecznych, uroczystosci okazjonalnych oraz imprez kulturalnych i
turystycznych dla czlonkéw Klubéw Seniora,
koordynacja planow i dziatan Klubow Seniora,
merytoryczne opracowywanie (w konsultacji z Dyrektorem) oraz organizowanie projektow
skierowanych do senioréw organizowanych lub wspélorganizowanych przez GOK Sokotl
(warsztaty, wystepy, festiwale), inicjowanie tych projektow,
czynny udzial w wydarzeniach organizowanych przez GOK Sokdl,
nawigzywanie kontaktow z innymi instytucjami o podobnym charakterze, festiwalami,
potencjalnymi partnerami projektow,
wyjazdy na konkursy, przeglady, festiwale, wycieczki w charakterze opiekuna uczestnikow
zaje¢ (pelnienie funkcji szefa tych wyjazdoéw) oraz reprezentanta GOK Sokol,
przygotowywanie planéw rzeczowo — finansowych na kolejne lata prowadzonej przez GOK
Sokot dzialalnosci w zakresie Klubow Seniora,
prawidlowe wydatkowanie $rodkéw finansowych przy realizacji zadan podleglych
opiekunowi,
sporzadzanie dokumentéw, informacji i sprawozdan, w szczegdlnosci merytorycznych
dokumentéw i informacji zwigzanych z realizowanymi zadaniami,
realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 19
SPECJALISTA DS. OBSLUGI TECHNICZNEJ 1

Do zadan specjalisty ds. obslugi technicznej 1 nalezy:

1. zapewnienie biezacej, nieprzerwanej obstugi eksploatacyjnej i technicznej
nieruchomosci, biezaca konserwacja, wykonywanie drobnych napraw,

2. sprawne usuwanie awarii na nieruchomosci, a takze ich skutkoéw, przy czym zakres prac
zwigzanych z usuwaniem skutkow awarii wymaga w kazdym przypadku osobnego
uzgodnienia z Dyrektorem,

3. nadzdr nad utrzymaniem czystosci nieruchomosci w tym nadzér nad utrzymaniem zieleni
na terenie przyleglym do nieruchomosci, nadzoér nad osobami, ktérym zlecono utrzymanie
zieleni,
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4. zapewnienie warunkow bezpieczenstwa w zakresie ochrony przeciwpozarowej zgodnie z
wymogami ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpozarowej,

5. przygotowanie i realizacja zatwierdzonego planu remontéw nieruchomosci,

6. prawidlowe wydatkowanie srodkéw finansowych przy realizacji zadan podleglych
administratorowi,

7. sporzadzanie dokumentow, informacji i sprawozdan,

8. pomoc w obstludze technicznej imprez organizowanych lub wspotorganizowanych przez
GOK Sokot (w ramach jego mozliwosci technicznych),

9. wykonywanie scenografii do dziatan prowadzanych przez GOK Sokét wedtug projektow
wykonanych przez osoby merytorycznie odpowiedzialne za poszczegdlne dzialania,

10. zaopatrzenie,

11. realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 20
SPECJALISTA DS. OBSLUGI TECHNICZNEJ 2

Do zadan specjalisty ds. obstugi technicznej 2 nalezy:

1. zapewnienie biezacej, nieprzerwanej obstugi eksploatacyjnej i technicznej
nieruchomosci, biezaca konserwacja, wykonywanie drobnych napraw,

2. sprawne usuwanie awarii na nieruchomosci, a takze ich skutkow, przy czym zakres prac
zwigzanych z usuwaniem skutkéw awarii wymaga w kazdym przypadku osobnego
uzgodnienia z Dyrektorem,

3. zapewnienie warunkow bezpieczenstwa w zakresie ochrony przeciwpozarowej zgodnie z
wymogami ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpozarowej,

4. prawidlowe wydatkowanie srodkoéw finansowych przy realizacji zadan podleglych
administratorowi,

5. sporzadzanie dokumentéw, informacji i sprawozdan,

6. pomoc w obstudze techniczne] imprez organizowanych lub wspolorganizowanych przez
GOK Sokot (w ramach jego mozliwosci technicznych),

7. wykonywanie scenografii do dziatan prowadzanych przez GOK Sokét wedhug projektow
wykonanych przez osoby merytorycznie odpowiedzialne za poszczegdlne dzialania,

8. zaopatrzenie,
9. realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora.
§ 21
SPRZATACZKA

Do zadan sprzataczki nalezy:

1. utrzymanie czysto$ci w Klubie Jutrzenka w Kicinie, zaréwno w samym obiekcie jak i na
terenie przylegltym,

2. kontrola nad usterkami w Klubie i na terenie przyleglym 1 zglaszanie ich
administratorowi,

3. informowanie 0sob zainteresowanych o podstawowej dzialalnosci GOK Sokol,

4. obstuga wynajméw sali polegajaca na jej oddawaniu oraz odbieraniu od najemcow,
kontrola ewentualnych zniszczen,

5. realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora.
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) ROZDZIAL VI
SZCZEGOLOWY ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
W DZIALE EDUKACJI KULTURALNEJ

§ 22

Do zadan Dziatlu Edukacji Kulturalnej nalezy:
1:

[a—

prowadzenie szerokiej dzialalnosci w zakresie edukacji artystycznej realizowanej w
ramach pracowni oraz projektow edukacyjnych wykraczajacych poza ramy istniejgcych
pracowni,

tworzenie dobr kultury, w tym m.in. spektakli, projektéw muzycznych, projektow z
zakresu sztuk wizualnych oraz innych produktéow kultury,

wspolpraca z innymi instytucjami kultury oraz ze srodowiskami artystycznymi, artystami,
animatorami i twércami kultury,

prowadzenie programdw i projektéw z zakresu animacji kultury lokalne;j,

opracowywanie i prowadzenie programow i projektow z zakresu upowszechniania kultury
i tworczosci dla dzieci 1 mlodziezy,

przygotowywanie plandw rzeczowo — finansowych Dzialu na kolejne lata prowadzonej
przez GOK Sokot dziatalnosci,

koordynacja i realizacja innych programéw i projektow, zleconych Dzialowi przez
Dyrektora,

wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi GOK Sokél, zgodnie ze Statutem,
Regulaminem oraz innymi obowigzujgcymi przepisami.

§ 23
Dzialem Edukacji Kulturalnej kieruje Kierownik.
Do zakresu zadan Kierownika nalezy:
a. biezace nadzorowanie dzialalnosci bezposrednio podleglych mu stanowisk pracy
nalezacych do Dzialu Edukacji Kulturalnej;
b. nadzorowanie realizacji zadan powierzonych przez Dyrektora;
c. sprawowanie, w przydzielonych obszarach kompetencji, kontroli zarzadczej w mysl
przepisdéw o finansach publicznych;
d. pehienie zwierzchnictwa shuzbowego wobec podlegltych mu pracownikow;
e. zastepowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci w zakresie udzielonego mu przez
Dyrektora pelnomocnictwa;

3. Kierownik Dzialu Edukacji Kulturalnej wykonuje réwniez obowiazki grafika

odpowiedzialnego za przygotowywanie materialdw promocyjnych (plakaty, ulotki,
broszury, itp.).
§ 24
INSTRUKTOR NR 1

Do zadan Instruktora nr 1 nalezy:
1,

2

prowadzenie zaje¢ plastycznych do wszystkich grup wiekowych w ramach dzialalnosci
GOK Sokot,

merytoryczne  opracowywanie = oraz  organizowanie  projektow  plastycznych
organizowanych lub wspodlorganizowanych przez GOK Sokél (warsztaty, wystepy.
festiwale, wystawy), inicjowanie tych projektow,

czynny udzial w wydarzeniach organizowanych przez GOK Sokét,

9
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prawidlowe wydatkowanie s$rodkow finansowych przy realizacji zadan podleglych
Instruktorowi,

sporzadzanie dokumentdéw, informacji i sprawozdan, w szczegolnosci merytorycznych
dokumentow i informacji zwiazanych z realizowanymi zadaniami,

realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 25
INSTRUKTOR NR 2

Do zadan Instruktora nr 2 nalezy:

1.

2.

prowadzenie zaje¢ plastycznych do wszystkich grup wiekowych w ramach dziatalnosci
GOK Sokol,

merytoryczne — opracowywanie oraz  organizowanie  projektow  plastycznych
organizowanych lub wspodlorganizowanych przez GOK Sokoél (warsztaty, wystepy,
festiwale, wystawy), inicjowanie tych projektow,

czynny udzial w wydarzeniach organizowanych przez GOK Sokdt,

opieka nad Klubem Jutrzenka w Kicinie przy ul. Nowe Osiedle 2 (w tym zakresie
podleglos¢ bezposrednia pod Dyrektora),

prawidlowe wydatkowanie $rodkéw finansowych przy realizacji zadan podleglych
Instruktorowi,

sporzadzanie dokumentéw, informacji i sprawozdan, w szczegdlnosci merytorycznych
dokumentow i informacji zwigzanych z realizowanymi zadaniami,

realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 26
INSTRUKTOR NR 3

Do zadan Instruktora nr 3 nalezy:

I

2

prowadzenie zaje¢ artystycznych, kreatywnych do wszystkich grup wiekowych w ramach
dziatalnosci GOK Sokol,

merytoryczne — opracowywanie  oraz  organizowanie  projektow  kulturalnych
organizowanych lub wspotorganizowanych przez GOK Sokol (warsztaty, wystepy.
festiwale, wystawy), inicjowanie tych projektow,

czynny udzial w wydarzeniach organizowanych przez GOK Sokoél,

opieka nad Klubem Kogucik w Potaszach przy ul. Lipowej 1 (w tym zakresie podleglos¢
bezposrednia pod Dyrektora),

prawidlowe wydatkowanie srodkéw finansowych przy realizacji zadan podlegtych
Instruktorowi,

sporzadzanie dokumentéw, informacji i sprawozdan, w szczegélnosci merytorycznych
dokumentow i informacji zwigzanych z realizowanymi zadaniami,

realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 27
INSTRUKTOR NR 4

Do zadan Instruktora nr 4 nalezy:

l.

prowadzenie zaje¢ artystycznych, kreatywnych do wszystkich grup wiekowych w ramach
dziatalnosci GOK Sokol,

10
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merytoryczne — opracowywanie  oraz  organizowanie  projektow  kulturalnych
organizowanych lub wspotorganizowanych przez GOK Sokél (warsztaty, wystepy,
festiwale, wystawy), inicjowanie tych projektow,

czynny udzial w wydarzeniach organizowanych przez GOK Sokdl,

opieka nad Klubem Stoneczko w Czerwonaku (w tym zakresie podlegtos¢ bezposrednia
pod Dyrektora),

prawidlowe wydatkowanie $rodkéw finansowych przy realizacji zadan podleglych
Instruktorowi,

sporzadzanie dokumentéw, informacji i sprawozdan, w szczegolnoéci merytorycznych
dokumentéw i informacji zwigzanych z realizowanymi zadaniami,

realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 28

INSTRUKTOR NR 5
zadan Instruktora nr 5 nalezy:
prowadzenie zaje¢ muzycznych skierowanych do wszystkich grup wiekowych w ramach
dziatalnosci GOK Sokét,
merytoryczne — opracowywanie  oraz  organizowanie  projektéw  kulturalnych
organizowanych lub wspodtorganizowanych przez GOK Sokét (warsztaty, wystepy.
festiwale, wystawy), inicjowanie tych projektow,
przygotowywanie oprawy muzycznej oraz czynny udzial w  wydarzeniach
organizowanych przez GOK Sokot,
nawigzywanie kontaktow z innymi instytucjami o podobnym charakterze, festiwalami,
potencjalnymi partnerami projektow,
wyjazdy na konkursy, przeglady, festiwale w charakterze opiekuna uczestnikow zajec
(pelnienie funkcji szefa tych wyjazdow) oraz reprezentanta GOK Sokot,
opieka nad instrumentami i wyposazeniem pracowni muzycznej,
audiowizualna dokumentacja i archiwizacja dzialan muzycznych, realizacja nagran do
wykorzystania w celach promocyjnych dzialalnosci GOK Sokdt,
prawidlowe wydatkowanie $rodkéw finansowych przy realizacji zadan podleglych
Instruktorowi,
sporzadzanie dokumentoéw, informacji i sprawozdan, w szczegolnosci merytorycznych
dokumentow i informacji zwiazanych z realizowanymi zadaniami,
realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 29

INSTRUKTOR NR 6
zadan Instruktora nalezy:
prowadzenie grupowych i indywidualnych zaje¢ komputerowych skierowanych do
wszystkich grup wiekowych w ramach dzialalno$ci GOK Sokdl,
pelnienie funkcji opiekuna klubu milo$nikéw fotografii Fotolskra,
prowadzenie grupowych zaje¢ rekreacyjno — sportowych skierowanych do dorostych w
ramach dzialalnosci GOK Sokdt,
merytoryczne  opracowywanie  oraz  organizowanie  projektéow  kulturalnych
organizowanych lub wspdtorganizowanych przez GOK Sokél (warsztaty, wystawy),
inicjowanie tych projektow,
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fotograficzna dokumentacja i archiwizacja dziatalnosci GOK Sokot (w tym zakresie
podleglos¢ bezposrednia pod Kierownika Dzialu Organizacji Imprez),

opieka nad Klubem Iskra w Promnicach przy ul. Pélnocnej 58 (w tym zakresie podleglos¢
bezposrednia pod Dyrektora),

prawidlowe wydatkowanie srodkow finansowych przy realizacji zadan podleglych
Instruktorowi,

sporzadzanie dokumentow, informacji 1 sprawozdan, w szczegdlnosci merytorycznych
dokumentdw i informacji zwiazanych z realizowanymi zadaniami,

realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora.

) ROZDZIAL V11
SZCZEGOLOWY ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
W DZIALE ORGANIZACJI IMPREZ I PR

§ 30

Do zadan Dziatu Organizacji Imprez i PR nalezy:

1

Z
3.

kL.

12

13.

14.

135,

b —

kreacja, przygotowanie i organizacja imprez: koncertow, widowisk, spektakli i innych
wydarzen kulturalnych,

organizowanie imprez masowych zwigzanych z wlasng ofertg programowa,

organizacja wystaw, z wylaczeniem wystaw organizowanych w ramach Dzialu
Koordynacji i Edukacji Kulturalne;j,

przygotowywanie na polecenie Dyrektora programu 1 organizacja przedsiewzied
zwigzanych z obchodami rocznicowymi, wydarzeniami panstwowymi,

opracowywanie koncepcji merytorycznej dzialan artystycznych i kulturalnych GOK
Sokoél, przygotowywanie oferty kulturalnej w konsultacji z Dyrektorem,

prowadzenie impresariatu GOK Sokél,

prowadzenie projektéw kampanii spolecznych,

prowadzenie dzialan marketingowych w celu wypracowania najciekawszej oferty
programowej,

przygotowywanie informacji dla mediow z biezacej dziatalnosci GOK Sokot,

. przygotowywanie projektéw materialow promocyjnych we wspoétpracy z Kierownikiem

Dzialu Edukacji Kulturalne;j,

prowadzenie serwisu informacyjnego na stronie internetowej www.gok-sokol.pl oraz na
portalach spolecznosciowych,

przygotowywanie planow rzeczowo — finansowych Dzialu na kolejne lata prowadzonej
przez GOK Sokot dziatalnosci,

przygotowywanie projektow umow z zakresu dzialalnosci Dzialu we wspdlpracy z
wlasciwymi komorkami organizacyjnymi GOK Sokot,

koordynacja 1 realizacja innych programow i projektéw, zleconych Dzialowi przez
Dyrektora,

wspolpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi GOK Sokdl, zgodnie ze Statutem,
Regulaminem oraz innymi obowiazujacymi przepisami.

§ 31
Dzialem Organizacji Imprez i PR kieruje Kierownik Dzialu Organizacji Imprez i PR.

. Do zakresu zadan Kierownik nalezy:

12
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a. biezgce nadzorowanie dzialalnosci bezposrednio podleglych mu stanowisk pracy
nalezacych do Dzialu Organizacji Imprez i PR,

b. merytoryczne opracowywanie oraz organizowanie projektoéw  kulturalnych
organizowanych lub wspdtorganizowanych przez GOK Sokol (warsztaty, koncerty,
wystepy, festiwale, wystawy). inicjowanie tych projektow,

c. Obstuga wydarzen w Centrum Kultury i Rekreacji, siedzibie GOK Sokot i filiach,
obstuga widowni podczas wydarzen,

d. nadzorowanie realizacji zadan powierzonych przez Dyrektora,

e. sprawowanie, w przydzielonych obszarach kompetencji, kontroli zarzadcze] w mysl
przepisow o finansach publicznych,

f. pelnienie zwierzchnictwa stuzbowego wobec podlegltych mu pracownikow,

g. zastepowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci w zakresie udzielonego mu przez
Dyrektora pelnomocnictwa.

Kierownik Dzialu Organizacji Imprez i PR wykonuje rowniez obowiazki organizatora

imprez, wymienione w § 32.

§ 32

ORGANIZATOR IMPREZ
zadan Organizatora Imprez nalezy:
planowanie, organizacja i realizacja wydarzen w ramach dziatalnosci GOK Sokdt,
wspolpraca z instytucjami, placoéwkami oraz organizacjami pozarzadowymi,
obstuga administracyjno-merytoryczna realizowanych wydarzen,
koordynacja logistyki zwigzanej z organizacjg wydarzen,
poszukiwanie inspiracji i nowych pomystéow na realizacj¢ wydarzen,
koordynacja i realizowanie procesu zawierania umow i zamoéwien do wydarzen,
obecnos¢ podczas realizacji imprez,
obstuga wydarzen w CKiR, siedzibie GOK Sokot 1 filiach, obsluga widowni podczas
wydarzen,
przygotowywanie dokumentacji organizowanego przedsiewzigcia (kosztorysy, umowy
cywilno-prawne, sprawozdania, regulaminy),
prawidlowe wydatkowanie $rodkéw finansowych przy realizacji zadan podleglych
Organizatorowi,
sporzadzanie dokumentow, informacji i sprawozdan, w szczegdlnosci merytorycznych
dokumentéw i informacji zwiazanych z realizowanymi zadaniami,
realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 33

ORGANIZATOR IMPREZ, PUBLIC RELATIONS
zadan Organizatora Imprez / Public Relations nalezy:
planowanie, organizacja i realizacja wydarzen w ramach dzialalnosci GOK Sokot,
wspolpraca z instytucjami, placowkami oraz organizacjami pozarzadowymi,
obstuga administracyjno-merytoryczna realizowanych wydarzen,
koordynacja logistyki zwigzanej z organizacjg wydarzen,
poszukiwanie inspiracji i nowych pomystéw na realizacje wydarzen,
koordynacja i realizowanie procesu zawierania umow i zamowien do wydarzen,
obecnos¢ podczas realizacji imprez,
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8. obstuga wydarzen w CKiR, siedzibie GOK Sokoét i filiach, obsluga widowni podczas
wydarzen,

9. przygotowywanie dokumentacji organizowanego przedsiewzigcia (kosztorysy, umowy
cywilno-prawne, sprawozdania, regulaminy),

10. przygotowywanie informacji dla mediéw z biezacej dzialalnosci GOK Sokot,

11. prowadzenie serwisu informacyjnego na stronie internetowej www.gok-sokol.pl oraz na
portalach spolecznosciowych,

12. prawidlowe wydatkowanie srodkow finansowych przy realizacji zadan podlegtych
Organizatorowi,

13. sporzadzanie dokumentoéw, informacji 1 sprawozdan, w szczego6lnosci merytorycznych
dokumentow i informacji zwigzanych z realizowanymi zadaniami,

14. realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora.

ROZDZIAL VIII
POSTANOWIENIA PORZADKOWE

§ 34
Prawa i obowiazki pracownikow oraz czas pracy poszczegolnych komorek organizacyjnych
okresla Regulamin Pracy GOK Sokél.

§ 35
Zasady wynagradzania pracownikow zatrudnionych na podstawie umoéw o pracg i powolania
okresla Regulamin Wynagradzania GOK SOKOL.

§ 36
1. Tryb 1 zasady przygotowania pism, obiegu dokumentéw, ich znakowania i
przechowywania reguluje Instrukeja Kancelaryjna GOK Sokél.
2. Szczegolowe zasady obiegu dokumentéw ksiggowych okre$la Instrukcja Obiegu
Dokumentow Ksiggowych GOK Sokdl.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 stycznia 2025 i uchyla zarzadzenie wewnetrzne

9/2009 dyrektora Gminnego Osrodka Kultury Sokdf.

a Szalbierz-Kedzierska
Dyrektor
minny Oérodek Kultury Sokét
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