Zarzgdzenie Nr 03/2018
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury
w Somiance
z dnia 11 grudnia 2018r.
w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego
Gminnego Osrodka Kultury w Somiance

Na podstawie ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (tj. Dz. U. z 2012 roku, poz. 406 z pdzn. zm.),
ustawy z dnia 31 sierpnia 2011 roku o zmianie ustawy o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej oraz niektérych innych ustaw (tj. Dz. U. z 2011
roku, Nr 207, poz. 1230), ustawa z 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. z 2013
r., poz. 829 z pdzn.zm,), Statutu zatwierdzonego Uchwatg nr XIV/63/15 Rady Gminy
Somianka z dnia 19 pazdziernika 2015r. - zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Nadaje sie ,,Regulémin organizacyjny Gminnego Osrodka Kultury w Somiance”
W brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzgdzenie Nr 01/2017 Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury
w Somiance z dnia 2 stycznia 2017r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego
Gminnego O$rodka Kultury w Somiance. ’

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

DYREKTOR
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA KULTURY W SOMIANCE

§1
Postanowienia ogélne
1. Gminny O$rodek Kultury w Somiance dziata na podstawie:
1) Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. z 2012r., poz. 406 z.p6zn.zm.);
2) Ustawy z 27 czerwca 1997 1. o bibliotekach (Dz. U. z 2012r., poz. 642 z p6Zn.zm.);

3) Ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2016r., poz. 446

‘/\ z pbzn.zm.),
4) Statutu zatwierdzonego Uchwala Nr XIV/63/15 Rady Gminy Somianka z dnia
19 pazdziernika 2015r. (Dziennik Urzgdowy Wojewodztwa Mazowieckiego poz. 8558
zpdzn.zm.).
2. Gminny Oférodek Kultury jest wpisany do Rejestru Instytucji Kultury, prowadzonego przez
Gming Somianka pod numerem 1/2013.
3. Regulamin Organizacyjny GOK, zwany dalej ,Regulaminem”, normuje organizacje
i zasady funkcjonowania GOK oraz okrela szczegblowy zakres zadan wewnetrznych
komorek organizacyjnych, funkcjonujgcych w jego strukturze.
4, Regulamin ustala:
~ 1) zadania GOK;

2) strukture organizacyjng GOK;
3) zakres dziatania Dyrektora GOK:
4) zakres dziatania pracownikow GOK;

5) postanowienia koficowe.

§2
Zadania GOK w Somiance
1. GOK jest gminng instytucjg kultury, dzialajacg na podstawie uchwaty Rady Gminy
Somianka Nr XXXVIII/230/13 z dnia 19.07.2013 r. w sprawie polaczenia samorzgdowych

instytucji kultury Gminnego Osrodka Kultury w Somiance i Gminnej Biblioteki Publicznej
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w Somiance — w jedng instytucj¢ kultury oraz statutu, utworzong w celu organizowania
dziatalnosci kulturalnej, dla ktérej prowadzenie takiej dziatalnosci jest celem statutowym.
2. GOK uczestniczy w kreowaniu i realizowaniu polityki kulturalnej Gminy Somianka.
3. Do podstawowych zadafi GOK nalezy w szczegolnosci:
1) edukacja kulturalna i wychowanie przez sztuke;
2) tworzenie warunkéw dla rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego oraz
zainteresowanie sztukg i wiedza,
3) rozpowszechnianie, rozbudzanie i1 zaspokajanie potrzeb oraz zainteresowan
kulturalnych;

4) rozbudzanie i zaspokojenie potrzeb czytelniczych spotecznosci gminy Somianka.

§3

Struktura organizacyjna GOK w Somiance
1.W Gminnym Osrodku Kultury tworzy si¢ nastgpujace stanowiska pracy:
1) Dyrektor Gminnego Os$rodka Kultury — etat;
2) Glowny Ksiggowy — 1 etatu;
3) Instruktor — etat;
4) Biblioteka:
a) Bibliotekarz ~ etat;
b) Miodszy bibliotekarz — 1 x etati 1 x V4 etatu;
2. Biblioteka prowadzi wypozyczalnig¢ i czytelni¢ w Somiance oraz Fili¢ Biblioteczng
w Popowie Koécielnym.
3. GOK czynny jest od poniedziatku do piatku w godz. od 8.00 do 17.00.
W soboty i niedziele wg zapotrzebowania.
4. GOK nadzoruje dziatania Swietlic Wiejskich w Ostrowach, Skorkach i Popowie
Koscielnym.

5. GOK nadzoruje dziatanie Centrum Rekreacyjno - Turystycznego w Kregach.

§4
Zakres dzialania Dyrektora GOK

1. Dyrektor jako kierownik GOK:
1) wykonuje uprawnienia przelozonego stuzbowego pracownikéw GOK;
2) wykonuje za pracodawce czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy, w tym

zatrudniania i zwalniania pracownikow GOK;

()



3) reguluje wewnetrzng strukture i organizacje pracy GOK w zakresie zwigzanym
z zapewnianiem prawidfowego wykonywania zadan i funkcjonowania GOK oraz w
zakresie wynikajgcym z odrebnych przepiséw, w tym:
a) wydaje zarzadzenia wewnetrzne, w tym zarzadzenia ustalajace regulaminy oraz
instrukcije;
b) wydaje polecenia stuzbowe w sprawach wewnetrznego porzadku i organizacji
pracy;
4) kontroluje wykonanie wydanych zarzadzen i polecen;
5) inne czynno$ci zastrzezone do kompetencji Dyrektora regulujg odrgbne przepisy.
2. Do wylacznych kompetenciji Dyrektora zastrzezone sg sprawy:
1) dégyzji w sprawach realizacji wydatkéw GOK;
2) decyzji w spraWach merytorycznych;
3) podpisywania listy ptac;
4) przyznawania nagréd i premii pracownikom;
5) podpisywanie dokumentow finansowych i rachunkéow;
6) korespondencji;
7) sprawozdah z dziatalnoéci GOK;
8) udzielania upowaznien/petnomocnictwa do dziatania i zatatwiania spraw w imieniu
Dyrektora;
9) zarzadzeh wewngtrznych w sprawach organizacji i funkcjonowania GOK;
10) wystepowania oraz korespondencji z organami nadzorujgcymi GOK,
11) wystepowania oraz korespondencji z organami kontroli zewnetrzne;j;

12) reprezentowania GOK na zewnatrz.

§5

Zakres dzialania pracownikow GOK

1. Zadania wspdlne dla stanowisk pracy:
1) gromadzenie, dokumentowanie, ochrona i udostgpnianie débr kultury;
2) tworzenie warunkow do rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego;
3) rozpoznawanie, rozbudzenie i zaspokajanie potrzeb oraz zainteresowan kulturalnych;
4) wspdtdziatanie =z placowkami kultury, o$wiatowymi, wychowawczymi,
bibliotekami, samorzadem, sotectwami i wolontariuszami w upowszechnianiu kultury;
5) budowanie lokalnego partnerstwa na rzecz inicjowania lokalnych akgcji, projektéow,

zadan publicznych rozwigzujacych lub zmniejszajgcych problemy spoteczne



mieszkancéw;
6) prowadzenie Gminnego Centrum Informacii;
7) pomoc organizacyjno - metodyczna $wietlicom $rodowiskowym dzialajacym na
terenie gminy. Organizowanie wspélnych imprez, akcji, dziatalnosci rekreacyjno-
turystycznej i sportowej;
8) organizowanie imprez w tym plenerowych spektakli, wystaw, koncertéw, szkoles,
wycieczek, rajdow. Wyéwietlanie filméw na duzym ekranie;
9) organizowanie na bazie GCI dzalaf zwigzanych z aktywizacja zawodows
bezrobotnych i absolwentdw szkot;
10) sporzgdzanie miesigcznych kalendarzy imprez i rocznych planéw pracy;
11) wypozyczani bazy gabinetu metodycznego materialéw repertuarowych, strojow,
rekwizytow itp.;
12) biezgce prowadzenie dokumentacji w tym na plytach lub innych no$nikach.

2. Zadania szczegOtowe

1) zadania Gléwnego Ksiegowego:
a) zapewnienie prawidtowosci, terminowosci i zgodnosci sprawozdan finansowych;
b) kierowanie rachunkowoscig GOK;

c) opracowywanie analizy wydatkéw w stosunku do przelanych $rodkéw majacych na

celu niedopuszezenie do przekroczen,
d) dekretacje otrzymanych dokumentéw finansowych i zatwierdzenie dokumentdéw

ksiggowych do wyplaty;

¢€) przygotowanie wszelkich pism z zakresu spraw finansowych;
f) opracowywanie planéw finansowych;

g) dokonywanie okresowych analiz z wykorzystania §rodkéw;
h) prowadzenie wszelkich czynnosci dotyczacych ksiegowosci;

i) ochrona mienia bedacego w posiadaniu instytucji oraz terminowe i prawidlowe

rozliczenie oséb majatkowo odpowiedzialnych za to mienie;
j) w pozostatych sprawach dziala na podstawie odrgbnego upowaznienia lub
petnomocnictwa wydanego przez Dyrektora GOK.
Glowny Ksiegowy ponosi odpowiedzialnos¢ za catoksztatt prowadzenié dziatalnosci

finansowe;j;,



2) zadania instruktora:
a) zapewnienie informacji i reklamy prowadzonych zajeé i warsztatow, wycieczek,
imprez Srodowiskowych i imprez odbywajacych si¢ na terenie gminy;
b) aktywizowanie dzieci, mtodziezy i dorostych do dziatan spoteczno-kulturalnych;
c) prowadzenie statych zajeé zgodnie z potrzebami dzieci i miodziezy;
d) organizowanie imprez, wystaw, wycieczek, rajdow rowerowych , Spotkan dla
wszystkich kategorii wiekowych";
e) zaopatrzenie w sprzg¢t i materiaty;
f) prowadzenie magazynéw. podrgcznych;
g) pomoc metodyczna miodziezy, grupom nieformalnym i zespolom artystycznym
dziatajacym na terenie gminy;
h) odpowiedzialnoéé za gablote reklamows;
i) odpowiedzialnos¢ za péwierzony sprzet i materiaty;
3) zadania Bibliotekarza:
a) gromadzenie, opracowywanie i udostgpnianie zbiorow:
- pozyskiwanie zbiorow (zakup, dary),
- inwentaryzowanie zbioréw,
- katalogowanie zbiorow,
- selekcja zbiorow,
- skontrum ksiqgozbiom (co 5 lat w bibliotece),
- usuwanie materiatdw zbednych, zniszczonych,
- prowadzenie kornpttercwej bazy danych,
b) wypozyczanie zbiorow:
- prowadzenie rejestru czytelnikow,
- wypozyczanie ksigzek,
- prowadzenie ewidencji odwiedzin i wypozyczef,
- upominanie czytelnikéw o terminowy zwrot ksigzek,
- utrzymanie porzadku catoéci zbioréw w dziatach wg UKD,
- prowadzenie rocznej sprawozdawczosci biblioteki i filii,
- organizowanie réznych form propagandy, reklamy ksiazki i czytelnictwa,
c) udostgpnienie ksiggozbioru podrgcznego i regionalnego - prowadzenie czytelni;
- udostgpnienie zbioréw na miejscu,
- prowadzenie ewidencji udost¢pniania zbioréw,

- pomoc w wyszukiwaniu informacji do celow edukacyjnych (i nie tylko),



- prowadzenie ewidencji czytelni;
- prowadzenie dokumentacji czytelnikow, statystyki dziennej i miesigczne;;
4) zadania pracownika Filii Biblioteczne;j:
a) opracowywanie plandw dziatalnosci filii terminowe nadsylanie ich do dyrektora,
b) terminowe sporzadzanie sprawozdan statystycznych,
c) inwentaryzowanie, opracowywanie zbioréw zgodnie z przepisami,
d) prowadzenie katalogbéw i ich aktualizacj a - zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
e) prawidlowe ustawianie ksiegozbioru,
f) konserwacja ksiggozbioru (oktadanie w folie, podkiejanie),
g) wypozyczanie zbioréw zgodnie z regulaminem,
h) udostgpnianie ksiggozbioru podrecznego i czasopism na miejscu,
i) prowadzenie dokumentacji czytelnikow, statystyki dziennej i miesigcznej,
j) prowadzenie stuzby informacyjno — bibliotecznej (udzielanie odpowiedzi na
zgloszone przez czytelnikdw, rejestrowanie zgodnie z wytycznymi,
k) upowszechnianie ksigzki i czytelnictwa poprzez organizowanie konkurséw

czytelniczych, lekcji bibliotecznych.

§6
Postanowienia koncowe
1. Wszyscy pracownicy obowiazani sg §cile ze sobg wspotpracowac, celem zapewnienia

nalezytej koordynacji pracy w instytucji i sprawnego wykonywania zadan.

2. Wszyscy pracownicy niezaleznie od zajmowanego stanowiska majg obowigzek
wykonywania rdéwniez innych polecen przetozonych nie objetych zakresem
obowigzkéw i odpowiedzialnoéci, jezeli wymaga tego dobro instytucji 1 nie jest to
sprzeczne z prawem.

3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania 01.12.2018r.

4. Z dniem wejScia w zycie niniejszego regulaminu traci moc dotychczasowy

obowigzujgcy Regulamin organizacyjny z dnia 01.01.2017r.

1.Zatacznik — Schemat Organizacyjny Gminnego O$rodka Kultury w Somiance.
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) | D) Zatgcznik nr 1

SCHEMAT ORGANIZACYJNY GMINNEGO OSRODKA KULTURY W SOMIANCE
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