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Zarządzenie nr 3/2021 

Dyrektora Gminnego Ośrodka Kultury we Włoszakowicach 

z dnia 21 stycznia 2021 r.  

 
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Ośrodka Kultury we 

Włoszakowicach. 

 Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia z dnia 25 października 1991 r. o organizowaniu i 

prowadzeniu działalności kulturalnej (Dz.U. z 2020 r. poz. 194 ze zm.) oraz § 7 ust. 1 Statutu 

Gminnego Ośrodka Kultury we Włoszakowicach zarządzam, co następuje: 

§ 1 

Wprowadza się zmianę w Regulaminie Organizacyjnym Gminnego Ośrodka Kultury we 

Włoszakowicach wprowadzonym Zarządzeniem nr 15/2019 Dyrektora Gminnego Ośrodka 

Kultury we Włoszakowicach z dnia 17 grudnia 2019 roku poprzez: 

1)  dodanie w Rozdziale III pkt. 4 załącznika nr 1 do zmienianego Zarządzenia ppkt. 10) o 

treści: 

„10) nadzorowanie wykonywania czynności kancelaryjnych zgodnie z Instrukcją 

kancelaryjną Gminnego Ośrodka Kultury we Włoszakowicach” 

      2) dodanie w Rozdziale III pkt. 4 załącznika nr 1 do zmienianego Zarządzenia ppkt. 11) o 

treści: 

„11) prowadzenie składnicy akt zgodnie z Instrukcją w sprawie organizacji i zakresu 

działania składnicy akt Gminnego Ośrodka Kultury we Włoszakowicach.  

3) nadanie w Rozdziale II załącznika nr 1 do zmienianego Zarządzenia pkt. 20 ppkt. 3) 

nowego brzmienia o treści: 

3) pracownik obsługi (robotnik gospodarczy – dozorca-sprzątaczka) 

4) nadanie w Rozdziale III załącznika nr 1 do zmienianego Zarządzenia pkt. 5 nowego  

brzmienia o treści:  

Stanowisko ds. obsługi: robotnik gospodarczy – dozorca-sprzątaczka 

Miejsce pracy, zakres czynności i odpowiedzialności na tym stanowisku: 

1) miejsce pracy: Sala Widowiskowa GOK Włoszakowice, Muzeum K. Kurpińskiego, Izba 

Regionalna, pokoje gościnne, 

2) jako dozorca Sali Widowiskowej GOK Włoszakowice - dokonuje wynajmu Sali 

Widowiskowej na podstawie odrębnych przepisów, spisuje  umowy   z wynajmującymi 

oraz informuje wynajmujących o regulaminie i zasadach korzystania z sali, muzeum i 



pokojów gościnnych, a także poprawnie rozlicza wynajem, prowadzi kwitariusz i 

kalendarz wynajmu Sali, 

3) jako sprzątaczka – z należytą starannością utrzymuje czystość i porządek na Sali 

Widowiskowej GOK Włoszakowice, w Muzeum K. Kurpińskiego, w Izbie Regionalnej 

oraz w obrębie pokoi gościnnych (poddasze Przedszkola Samorządowego), a w 

szczególności: 

- wykonuje wszechstronne sprzątanie (tj. odkurzanie, mycie okien, podłóg i 

wyposażenia,  dokładne mycie toalet łącznie z sedesami i płytkami, zaopatrywanie toalet 

w mydło w płynie, ręczniki papierowe i środki zapachowe, pranie firan, ręczników, 

pościeli, ściereczek itp., czyszczenie drzwi),       

- utrzymuje porządek wokół sali, muzeum i izby, dba o kwiaty w oknach, usuwa chwasty, 

zeschłe liście i tym podobne zanieczyszczenia z chodnika bezpośrednio przylegającego 

do ww. obiektów, w zimie usuwa śnieg  i likwiduje oblodzenia,        

- zabezpiecza ww. obiekty  i miejsca przed kradzieżą, włamaniem, pożarem, zalaniem 

itp., zgłasza wszelkie awarie i usterki,  

-  dokonuje zakupu środków niezbędnych do utrzymania czystości w ww. obiektach, a 

także np. żarówek, butli z gazem itp. po uprzednim uzgodnieniu z przełożonym,                                                                                          

4) udostępnia Salę, Muzeum, Izbę Regionalną i pokoje gościnne podmiotom posiadającym 

stosowne uprawnienia lub zgodę na korzystanie z nich dyrektora GOK Włoszakowice, 

5) dokonuje ze szczególną starannością przeglądu ww. obiektów i miejsc po zakończeniu 

imprez lub spotkań pod kątem poprawności ich wykorzystania i przestrzegania zasad 

użytkowania, a także ustala z organizatorem imprez lub spotkań ewentualnie 

wyrządzone z jego winy szkody i  - o ile takie zaistnieją - dopilnowuje ich usuwania 

przez organizatora poprzez naprawy konieczne,  

6) w przypadku organizowania przez GOK Włoszakowice uroczystości, koncertów itp. 

pomaga przy obsłudze i sprzątaniu oraz w przygotowywaniu Sali Widowiskowej do 

różnych spotkań i uroczystości, przy ustawianiu stołów i krzeseł, dekoracji stołów, 

ustawianiu zastawy itp. oraz przy sprzątaniu po tych spotkaniach (odkurzanie, 

zmywanie naczyń itp.). 

4) skreślenie w rozdziale III załącznika nr 1 do zmienianego Zarządzenia pkt. 6. 

§ 2 

Wszyscy pracownicy zatrudnieni w Gminnym Ośrodku Kultury zobowiązani są do zapoznania 

się z treścią zmian w ww. Regulaminie. 

§ 3 

Zmieniony Regulamin Organizacyjny Gminnego Ośrodka Kultury we Włoszakowicach 

stanowi załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia.  

§ 4 

Niniejszym traci ważność Regulamin Organizacyjny Gminnego Ośrodka Kultury we 

Włoszakowicach stanowiący załącznik nr 1 do Zarządzenia nr 15/2019 Dyrektora Gminnego 

Ośrodka Kultury we Włoszakowicach z dnia 17 grudnia 2019 r.  

 



§ 5 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 21 stycznia 2021 r. 

 


