
ZarzC\dzenie Nr 03/2018 


Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury 


wSomiance 


z dnia 11 grudnia 2018r. 


w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego 


Gminnego Osrodka Kultury w Somiance 


Na podstawie ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku 0 organizowaniu 

i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (tj. Oz. U. z 2012 roku, poz. 406 z pazn. zm.), 

ustawy z dnia 31 sierpnia 2011 roku 0 zmianie ustawy 0 organizowaniu 
.~ ..

'-.' 	 i prowadzeniu dziaJalnosci kulturalnej oraz niektarych innych ustaw (tj. Oz. U. z 2011 

roku, Nr 207, poz. 1230), ustawa z 27 czerwea 1997 r. 0 bibliotekach (Oz. U. z 2013 

r., poz. 829 z pain.zm.), Statutu zatwierdzonego Uchwatq nr XIV/63/15 Rady Gminy 

Somianka z dnia 19 paidziernika 2015r. - zarzqdzam, eo nast~puje: 

§1 

Nadaje si~ "Regulamin organizaeyjny Gminnego Osrodka Kultury w Sornianee" 

w brzmieniu okreslonym w zatqczniku do niniejszego zarzqdzenia. 

§2 

Traci moe zarzctdzenie Nr 01/2017 Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury 

w Somiance z dnia 2 stxeznia 2017r. w sprawie nadania regulaminu organizaeyjnego 

Gminnego Osrodka Kultury w Somiance. 

§3 

Zarzqdzenie wchodzi w zyeie z dniem podj~cia. 

DYREKTOR 
Gmillneg~ otroklk..;.;~ ~'ury 

\v Sc/NiiRllce 

Marz a Kucht 
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY 


GMINNEGO OSRODKA KULTURY W SOMIANCE 


§1 


Postanowienia og61ne 


I. Gminny Osrodek Kultury w Somiance dziala na podstawie: 

1) Ustawy z dnia 25 paidziemika 1991 roku 0 organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci 

kulturalnej (Dz. U. z 2012r., poz. 406 zpo:in.zm.); 

2) Ustawy z 27czerwca 1997r. 0 bibliotekach (Dz. U. z 2012r., poz. 642 z po:in.zm.); 

3) Ustawyz dnia 08 marca 1990 rokuo samorz~dzie gminnym (Dz. U. z 2016r., poz. 446 

z p6:tn.zm.); 

4) 	 Statutu zatwierdz;onego Uchwalfl Nr XIV/63115 Rady Gminy Somianka z dnia 

19 paidziemika 2015r. (Dziennik Urz\ldowy Wojew6dztwa Mazowieckiego poz. 8558 

zpo:tn.zm.). 

2. Gminny Osrodek Kultury jest wpisany do Rejestru Instytucji Kultury, prowadzonego przez 

Gmin\l Somianka pod numerem 1/2013. 

3. Regulamin Organizacyjny GOK, zwany dalej "Regulaminem", normuje organizacj\l 

i zasady funkcjonowania GOK oraz okresla szczeg610wy zakres zadan wewn\ltrznych 

kom6rek organizacyjnych, funkcjonujflcych w jego strukturze. 

4. Regulamin ustala: 

1) zadania GOK; 

2) struktury organizacyjnfl GOK; 

3) zakres dzialania Dyrektora GOK; 

4) zakres dzialania pracownik6w GOK; 

5) postanowienia koncowe. 

§2 

Zadania GOK w Somiance 

1. GOK jest gminn'~ instytucjll kultury, diialajllcll na podstawie uchwaly Rady Gminy 

Somianka Nr XXXVIIII230113 z dnia 19.07.2013 r. w sprawie polflczenia samorzlldowych 

instytucji, kultury Gminnego Osrodka Kultury w Somiance i Gminnej Biblioteki Publicznej 
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w Somianee w jedn(l. instytuej~ kultury oraz statutu, utworzon(l. w eelu organizowania 

dzialalnosei kulturalnej, dla kt6rej prowadzenie takiej dzialalnosci jest eel em statutowym. 

2. GOK uezestniezy w kreowaniu i realizowaniu polityki kulturalnej Gminy Somianka. 

3. Do podstawowyeh zadafi GOK nale.zy w szezeg61nosei: 

1) edukacja kulturalna i wyehowanie przez sztuk~; 

2) tworzenie warunk6w dla rozwoju amatorskiego ruehu artystyeznego oraz 

zainteresowanie sztuk(l. i wiedz(l.; 

3) rozpowszeehnianie, rozbudzanie zaspokajanie potrzeb oraz zainteresowafi 

kulturalnych; 

4) rozbudzanie i zaspokojenie potrzeb ezytelniezych spoleeznosci gminy Somianka. 

§3 
Struktura organizacyjna GOK w Somiance 

l.W Gminnym Osrodku Kultury tworzy si~ nast~pujfl:ce stanowiska praey: 

1) Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury - etat; 

2) Gl6wny Ksi~gowy - Yz etatu; 

3) Instruktor - etat; 

4) Biblioteka: 

a) Bibliotekarz etat; 

b) Mlodszy bibliotekarz - 1 x etat i 1 x Yz etatu; 

2. Diblioteka prowadzi wypozyezalni~ i ezytelni~ w Somianee oraz FiliI( Biblioteezn~ 

w Popowie Koscielnym. 

3. GOK ezynny jest od poniedzialku do pi(l.tku w godz. od 8.00 do 17.00. 

W soboty i niedziele wg zapotrzebowania. ~ 

4. GOK nadzoruje dzialania Swietlie Wiejskich w Ostrowach, Skorkach 1 Popowie 

Koseielnym. 

5. GOK nadzoruje dzialanie Centrum Rekreaeyjno - Turystycznego w Kr~gaeh. 

§4 
Zakrcs dzialania Dyrcktora GOK 

1. Dyrektor jako kierownik GOK: 

1) wykonuje uprawnienia przelozonego sluzbowego pracownik:6w GOK; 

2) wykonuje za praeodawcQ czynnosci w sprawach z zakresu prawa praey, w tym 

zatrudniania i zwalniania pracownik6w GOK; 
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3) reguluje wewn~trznq. struktur~ i organizacj~ pracy GOK w zakresie zwi(!Zanym 

z zapewnianiem prawidlowego wykonywania zadan i funkcjonowania GOK oraz w 

zakresie wynikaJl:!cym z odrybnych przepisow, w tym: 


a) wydaje zarzl:!dzenia wewn~trzne) w tym zarzl:!dzenia ustalajl:!ce regulaminy oraz 


instrukcje; 


b) wydaje polecenia srutbowe w sprawach wewn~trznego porz¥iku organizacji 


pracy; 


4) kontroluje wykonanie wydanych zarz~dzen i polecen; 


5) inne czynnosci zastrzetone do kompetencji Dyrektora regulujl:! odr~bne przepisy. 


2. Do wy1l:!cznych kompetencji Dyrektora zastrzezone Sq sprawy: 

1) deGyzji w sprawach realizacji wydatkow GOK; 


2) ,decyzji w sprawach merytorycznych; 


3) podpisywania listy plac; 


4) przyznawania nagrod i premii pracownikom; 


5) podpisywanie dokumentow finansowych i rachunkow; 


6) korespondencj i; 


7) sprawozda6. z dzialalnosci GOK; 


8) udzielania upowaZnien/p~nomocnictwa do dzialania i zalatwiania spraw w imieniu 

Dyrektora; 


9) zarzqdzen wewnytrznych w sprawach organizacji i funkcjonowania GOK; 


10) wystypowania oraz korespondencji z organ ami nadzorujl:!cymi GOK; 


11) wyst~powania oraz korespondencji z organami kontroli zewn~trznej; 

12) reprezentowania GOKna zewnqtrz. 

§5 
Zakres dziaJania pracownik6w GOK 

1. Zadania wspolne dla stanowisk pracy: 

1) gromadzenie, dokumentowanie, ochrona i udostypnianie dobr kultury; 

2) tworzenie warunkow dorozwoju amatorskiego ruchu artystycznego; 

3) rozpoznawanie, rozbudzenie i zaspokajanie potrzeb omz zainteresowan kulturalnych; 

4) wsp61dzialanie z placowkami kultury, oswiatowymi, wychowawczymi, 

bibliotekami, samorzl:!dem, solectwami i wolontariuszami w upowszechnianiu kultury; 

5) budowanie lokalnego partnerstwa na rzecz inicjowania lokalnych akcji, projelctow, 

zadan publicznych rozwiqzujq.cych lub zmniejszajl:!cych problemy spoleczne 



mieszka6c6w; 

6) prowadzenie Gminnego Centrum Informacji; 

1) pomoc organizacyjno - metodyczna swietlicom srodowiskowym dzialaj~cym na 

terenie grniny. Organizowanie wsp61nych irnprez, akcji, dzialalnosci rekreacyjno

turystycznej i sportowej; 

8) organizowanie imprez w tym plenerowych spektakli, wystaw, koncert6w, szkole6, 

wycieczek, rajd6w. Wyswi'etlanie film6w na duzym ekranie; 

9) organizowanie na bazie GCI dziala6 zwi~anych z aktywizacj~ zawodow~ 

bezrobotnych i absolwent6w szk61; 

10) sporz~dzanie miesi~cznych kalendarzy imprez i rocznych plan6w pracy; 

11) wyp0Zyczani bazy gabinetu metodycznego material6w repertuarowych, stroj6w, 

rekwizyt6w itp.; 

12) biez~ce prowadzenie dokumentacji w tym na plytach lub innych nosnikach. 

2. 	 Zadania szczeg610we 

1) zadania Gl6wnego Ksi~gowego: 

a) zapewnienie prawidlowosci, terrninowosci i zgodnosci sprawozdan finansowych; 

b) kierowanie rachunkowosci~ GOK; 

c) opracowywanie analizy wydatk6w w stosunku do przelanych srodk6w maj~cych na 

celu niedopuszczenie do przekrocze6; 

d) dekretacje otrzymanych dokument6w finansowych i zatwierdzenie dokument6w 

ksi~gowych do wyplaty; 

e) przygotowanie wszelkich pism z zakresu spraw finansowych; 

f) opracowywanie plan6w finansowych; 

g) dokonywanie okresowych analiz z wykorzystania srodk6w; 

h) prowadzenie wszelkich czynnosci dotycz~cych ksi~gowosci; 

i) ochrona mienia b~d~cego w posiadaniu instytucji oraz terminowe i prawidlowe 

rozliczenie os6b maj~tkowo odpowiedzialnych za to mienie; 

j) 	 w pozosta!ych sprawach dziala na podstawie odr~bnego upowaZnienia lub 

pelnomocnictwa wydanego przez Dyrektora GOK. 

Gl6wny Ksi~gowy ponosi odpowiedzialnosc za caloksztalt prowadzenia dzialalnosci 

finansowej; 
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2) zadania instruktora: 

a) zapewnienie informacji i reklamyprowadzonych zaj~6 i warsztat6w, wycieczek, 

imprez srodowiskowych i imprez odbywajl!cych siyna terenie gminy; 

b) aktywizowanie dzieci, mlodziezy i doroslych do dzialan spoleczno-kulturalnych; 

c) prowadzenie stalych zaj~c zgodnie z potrzebami dzieci i mlodziei:y; 

d) organizowanie imprez, wystaw; wycieczek, rajd6w rowerowych "Spotkan dla 

wszystkich kategorii wiekowych"; 

e) zaopatrzenie w sprz{)t i materialy; 

t) prowadzenie magazyn6w podr~cznych; 

g) pomoc metodyczna mlodziezy, grupom nieformalnym zespolom artystycznym 

dzialajl!cym na terenie gminy; 

h) odpowiedzialnosc za gablot{) reklamow~; 

i) odpowiedzialnosc za powierzony sprz~t i materialy; 

3) zadania Bibliotekarza: 

a) gromadzenie, opracowywanie i udostQpnianie zbiorow: 

- pozyskiwanie zbiorow (zakup, dary), 

- inwentaryzowanie zbior6w, 

- katalogowanie zbior6w, 

- selekcja zbiorow, 

- skontrum ksi~gozbioru (co 5 lat w bibliotece), 

- usuwanie material6w zb~dnych, zniszczonych, 

- prowadzenie komputerowej bazy danych, 

b) wyp0Zyczanie zbior6w: 

- prowadzenie rejestru czytelnik6w, 

- wypozyczanie ksi~zek, 

- prowadzenie ewidencji odwiedzin i wypozyczen, 

- upominanie czytelnikow 0 terminowy zwrot ksif}i;ek, 

- utrzymanie porz~dku calosci zbiorow w dzialach wg UKD, 

- prowadzenie rocznej sprawozdawczosci biblioteki i filii, 

- organizowanie roznych form propagandy, reklamy ksi~ki i czytelnictwa, 

c) udost~pnienie ksi~gozbioru podr~cznego i regionalnego - prowadzenie czytelni; 

- udost~pnienie zbior6w na miejscu, 

- prowadzenie ewidencJi udost~pniania zbior6w, 

- pomoc w wyszukiwaniu informacji do cel6w edulcacyjnych (i nie tylko), 
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- prowadzenie ewidencji czytelni; 


- prowadzenie dokumentacji czytelnik6w; statystyki dziennej i miesi~cznej; 


4) zadania pracownika Filii Bibliotecznej: 

a) opracowywanie plan6w dzialalnosci filii terminowe nadsylanie ich do dyrektora, 

b) terminowe sporz~dzanie sprawozdan statystycznych, 

c) inwentaryzowanie, opracowywanie zbior6w zgodnie z przepisami, 

d) prowadzenie katalog6w i ich aktualizacja - zgodnie z obowi~zuj~cymi przepisami, 

e) prawidlowc ustawianie ksiygozbioru, 

f) konserwacja ksiygozbioru (okladanie w foli y, podklejanie), 

g) wypozyczanie zbior6w zgodnie z regulaminem, 

h) udostypnianie ksiygozbioru podr~cznego i czasopism na miejscu, 

i) prowadzenie dokumentacji czytelnik6w, statystyki dziennej miesi~cznej, 

j) prowadzenie sluzby infonnacyjno - bibliotecznej (udzielanie odpowiedzi na 

zgloszone przez czytelnik6w, rejestrowanie zgodnie z wytycznymi, 

k) upowszechnianie ksif},zki i czytelnictwa poprzez organizowanie konkurs6w 

czytelniczych, lekcji bibliotecznych. 

§6 

Postanowienia koiicowe 

1. 	 Wszyscy pracownicy obowif},zani s~ scisle ze sob~ wsp61pracowac, celem zapewnienia 

nalezytej koordynacji pracy w instytucji i sprawnego wykonywania zadan. 

2. 	 Wszyscy pracownicy niezaleznie od zajmowanego stanowiska maj~ obowi~ek 

wykonywania r6wniez innych polecen przelozonych nie obj~tych zakresem 

obowi~zk6w i odpowiedzialnosci, jezeli wymaga tego dobro instytucji i 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 

obowi~zuj~cy Regulamin organizacyjny z dnia 01.01.2017r. 

1.Zal~cznik - Schemat Organizacyjny Gminnego Osrodka Kultury w Somiance. 
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Zafqcznik nr 1 


SCHEMAT ORGANIZACYJNY GMINNEGO OSRODKA KULTURY W SOMIANCE 


BIBLIOTEKA 

BIBLIOTECZNEJ W 

POPOWIE KOSClELNYM 

DYREKTOR 

INSTRUKTOR 

SWIETLICA WIEJSKA 
WOSTROWACH WSKORKACH 

Gi:6WNY KSltGOWY 

5WIETLICA WIEJSKA CENTRUM REKREACYJNO
W POPOWIE KOSClELNYM TURYSTYCZNEW KRI;GACH 

nYRE.I~T~~P 
Gminneg", OSl" . d leu j :::J : 
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