Zarzadzenie nr 2/2015

Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Debnicy Kaszubskiej
z dnia 16.02.2015 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Kultury w D¢bnicy Kaszubskiej

Na podstawie:
— Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;
(tekst jednolity: Dz. U. 2012 r. poz. 406)
— Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (tekst jednolity: Dz. U. 2012 r. poz. 642)
— Statutu Gminnego Osrodka Kultury — Uchwaty Rady Gminy Dgbnica Kaszubska nr XXI11/161/2012
z dnia 21 listopada 2012r.

zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Kultury w Degbnicy Kaszubskiej, ktory stanowi
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury Nr 3/2012 z dnia 26.10.2012r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Kultury w Debnicy Kaszubskie;.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 16.02.2015r.




Zalgeznik nr 1
do Zarzgdzenia nr 2/2015 Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury
w Debnicy Kaszubskiej z dnia 16.02.2015 r.

Regulamin Organizacyjny
Gminnego Os$rodka Kultury w De¢bnicy Kaszubskiej

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Gminnego Osrodka Kultury w Debnicy Kaszubskiej, zwanego dalej GOK, okresla:
1. strukturg organizacyjng GOK,

2. zasady funkcjonowania i zakres dziatania GOK,

3. postanowienia konicowe.

§2

GOK dziata na podstawie:

1. ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (tekst

jednolity: Dz. U. 2012 r. poz. 406),

ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U. 2013 1. poz. 594),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U. 2013 r. poz. 885),

ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. 2013 r. poz. 330),

ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (tekst jednolity: Dz. U. 2012 1. poz. 642) ,

uchwaty Rady Gminy Debnica Kaszubska NR XI1/46/98 z dnia 19 marca 1998 roku w sprawie utworzenia

Gminnego Osrodka Kultury w Dgbnicy Kaszubskiej,

7. Statutu Gminnego Oérodka Kultury — Uchwaty Rady Gminy Degbnica Kaszubska nr XXIII/161/2012
z dnia 21 listopada 2012r.

8. niniejszego Regulaminu.
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§3

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1. GOK - nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Kultury w Dgbnicy Kaszubskiej,
2. Organizatorze — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Debnica Kaszubska,

3. Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Debnica Kaszubska.

ROZDZIAL 11
STRUKTURA ORGANIZAYJNA GOK

§4

1. W sktad GOK wchodza:
1) dyrektor — 1 etat,
2) gtowny ksiggowy — 1 etat,
3) bibliotekarz — % etatu,



4} instruktor na swietlicy — 8 etatow,
5) sekretarka — % etatu,
6) archiwistka — % etatu,
7) kasjerka — % etatu,
8) pracownik gospodarczy — 1 etat.
1. Schemat organizacyjny stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

ROZDIAL 111
ZASADY FUNKCJONOWANIA I ZAKRES DZIALANIA GOK

§5

1. Dziatalno$¢ GOK prowadzona jest na podstawie corocznego:
1) planu dziatalnosci,
2) planu finansowego,
3) planu remontow,
4) planu zakupéw inwestycyjnych.
2. Powyzsze plany powstajg po uzgodnieniu z Organizatorem.

§6

GOK dziala w oparciu o nastgpujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) shuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewnetrznej,
7) podziatu zadaf pomiedzy Dyrektora GOK i poszczegdlnych pracownikéow,
8) wzajemnego wspotdziatania.

§7

1. Realizacja zasad, o ktérych mowa w § 6, stanowi podstawowe obowiazki i zadania pracownikow GOK
realizowana jest na podstawie prawa i w granicach jego obowiazywania.
2. Pracownicy GOK w wykonywaniu swoich obowiazkdéw sg zobowigzani shuzy¢ mieszkancom gminy.

§8

1. Gospodarowanie s$rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposdb racjonalny, celowy i oszczedny
z uwzglednieniem zasady szczegélnej starannosci w zarzadzaniu mieniem powierzonym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa przy wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczacymi zamowien publicznych.

§9

1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci poleceniodawstwa 1 shizbowego
podporzgdkowania, podzialu czynnosci na poszczegdlnych pracownikéw oraz ich indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych in zadan.

2. GOK-iem kieruje Dyrektor, ktory ponosi odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

3. Pracownicy wykonuja swoje obowiazki w sposéb zapewniajacy optymalng realizacje zadan i ponosza
za to odpowiedzialnos¢ przed Dyrektorem.



4. Dyrektor jest bezposrednim przetozonym pracownikow i sprawuje nad nimi kontrolg.
§ 10

GOK dziala zgodnie z rocznym planem pracy.
. Roczny plan pracy sklada si¢ z planu merytorycznego oraz finansowego, przedkladanego Organizatorowi.

B

§ 11

1. W GOK dziala kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidlowosci wykonywania
obowigzkéw przez poszezegdlnych pracownikow GOK.

2. Szczegbdlowe zasady kontroli wewngtrznej w GOK okresla zarzadzenie Dyrektora w sprawie kontroli
zarzgdczej.

§12

1. Pracownicy realizujg zadania wynikajace z przepisow prawa i regulaminu w zakresie ich wlasciwosci
TZECZOWE].

2. Pracownicy sa zobowigzani do wspoldziatania migdzy soba, w szczegélnosci w zakresie wymiany
informacji 1 wzajemnych konsultacji, przy zachowaniu wymagan wynikajacych z przepiséw szczegolnych.

§13

1. Do zadan Dyrektora nalezy kierowanie biezaca dziatalnoscia GOK, a w szczegdInosci:
1) reprezentowanie GOK na zewnatrz,
2) =zarzadzanie majatkiem GOK,
3) zatrudnianie i zwalnianie pracownikow,
4) ustanawianie i odwolywanie pelnomocnikow,
5) wydawanie zarzadzen, instrukcji i polecen stuzbowych,
6) ustalanie rocznego planu dziatalnoéci oraz rocznego planu finansowego,
7) sporzadzanie rocznego sprawozdania z dzialalno$ci GOK, ktére przedklada Radzie Gminy Dgbnica
Kaszubska,
8) wystepowanie, w zaleznosci od potrzeb, z wnioskami o udzielenie dotacji na realizacje¢ zadan objetych
mecenatem pafstwa i na dofinansowanie biezacych zadan wtasnych,
9) samodzielne gospodarowanie przydzielonym i nabytym mieniem oraz srodkami finansowymi,
zgodnie z zasadami praworzadnosci 1 efektywnosci jego wykorzystania,
10) zawieranie uméw o charakterze cywilnoprawnym, zapewniajacych prawidtows realizacj¢ zadan GOK,
11) odpowiedzialnos¢ za kontrole zarzadczg w GOK.
2. Dyrektor moze upowazni¢ pracownikow do wykonywania w jego imieniu okreslonych czynnosci.
3. W przypadku, gdy Dyrektor nie moze pelni¢ swoich obowiazkow, zastepuje go wyznaczony przez niego
pracownik.

§ 14

Do zadan gtéwnego ksiggowego GOK nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci,
2) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z przepisami prawa i polityki rachunkowosci,
3) opracowanie projektow planow,
4) sporzadzanie sprawozdan finansowych z wydatkow strukturalnych oraz operacji finansowych,
5) sprawdzanie dokumentow ksiggowych pod wzglgdem formalno-rachunkowym,
6) naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie listy plac pracownikow,



7)
8)
9)

prowadzenie obstugi finansowej imprez odbywajacych si¢ w GOK,
nadzor nad terminowa realizacjg zobowigzan i egzekucjg naleznosci,
przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

§ 15

Do zadan instruktora swietlicy nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

stwarzanie warunkow do upowszechniania réznych dziedzin sztuki,

state zaspokajanie potrzeb kulturalnych miejscowego srodowiska,

organizowanie i prowadzenie kot zainteresowan oraz amatorskich zespotow artystycznych,
organizowanie badz wspélorganizowanie imprez okolicznosciowych,

informowanie i przygotowywanie chetnych osob do udzialu w roéznego rodzaju konkursach
kulturalnych 1 artystycznych,

prowadzenie zajec z dzie¢mi, mlodzieza i dorostymi,

nawigzywanie stalej wspdlpracy pomiedzy $wietlica a solectwem, lokalnymi liderami,
stowarzyszeniami i organizacjami oraz jednostkami Ochotniczej Strazy Pozarnej,

aktywny udzial w tworzeniu gminnego kalendarza imprez,

dbanie o nalezyte wykorzystanie sprzgtu i posiadanych zasobow,

10) dbanie o nalezyte bezpieczenstwo uczesmikow zajec,
11) realizowanie planu opiekunczo-wychowawczego w swietlicy,
12) zdawanie miesiecznych sprawozdan z pracy w swietlicy Dyrektorowi GOK oraz uczestnictwo

w comiesigcznych spotkaniach pracowniczych organizowanych przez Dyrektora,

13) przedkladanie do akceptacji Dyrektora wszelkich wydatkéw finansowych,

sprzatanie pomieszczen swietlicowych, otoczenia budynku oraz koszenie trawy,

14) wykonywanie wszystkich czynnosci zwigzanych z paleniem w piecu c.o. w swietlicach, w ktorych jest

piec c.o. lub kominek,

15) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz uczestnictwo w szkoleniach.

§16

Do zadan pracownika gospodarczego nalezy w szczegolnosci:

1y

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

sprzatanie, utrzymywanie czystosci budynku GOK, budynku sanitarno-magazynowego, boksow
wystawienniczych 1 sceny oraz terenu nalezacego do GOK,

mycie okien, pranie firan, obrusdw, itp.,

wydawanie i przyjmowanie naczyn na imprezy, wypozZyczenia naczyn, prowadzenie ewidencji
naczyn,

uczestniczenie w imprezach organizowanych przez GOK jako pomoc techniczna, obstuga gosci,
pomoc przy dekoracjach, itp.,

dbanie o nalezyte wykorzystanie sprzetu i posiadanych zasobow,

przygotowywanie pomieszczen do remontow oraz sprzatanie po remoncie,

zglaszanie wszystkich uszkodzen instalacji elektrycznej, wodnokanalizacyjnej, grzewczej, zamkow,
drzwi, okien, tynkdw, itp.,

wlasciwe przechowywanie i zabezpieczanie materialow, sprzgtu 1 urzadzen powierzonych
do wykonywania obowigzkow stuzbowych, w czasie prac, jak i po jej zakonczeniu,

wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora.

§17

Do zadan bibliotekarza nalezy w szczegdlnosci:

1)

udostgpnianie ksiggozbioru poprzez:

a) wypozyczanie ksigzek poza obreb biblioteki zgodnie z obowigzujagcymi w bibliotece przepisami
regulaminowymi,

b) rejestracja nowych czytelnikéw, prowadzenie dokumentacji zarejestrowanych czytelnikow,



2)

3)

4
5)
6)
7)
8)
9

¢) rejestrowanie Wypozyczeni i ZWIOtow,

d) objasnianie zasad korzystania ze zbiorow bibliotecznych,

e) sprawdzanie stanu zwracanych materiatéw bibliotecznych,

f) sprawdzanie przeterminowanych wypozyczeni, sporzadzanie i wysylanie monitow,

g) sporzadzanie statystyki udostgpniania zbioréw

przygotowanie zbiorow do udostepniania, prawidiowe ich przechowywanie i konserwacja poprzez:
a) konserwacje ksiazek zniszczonych,

b) odkurzanie ksigzek, minimum raz w roku,

¢) wiaczanie opracowanych i technicznie przysposobionych ksiazek do zbiorow na potkach,
prace zwigzane z opracowaniem zbioréw poprzez:

a) nadawanie ksigzkom znakow wiasnosci,

b) wpisywanie ksiazek do inwentarza,

¢) sporzadzanie kart katalogowych,

d) wiaczanie kart do katalogu,

e) prowadzenie informacji, popularyzacja ksigzki,

zabezpieczanie zbiorow, zamykanie i zabezpieczanie pomieszczen pracy,

udzielanie instruktazu przy stanowiskach komputerowych,

sporzadzanie rocznych planéw pracy i sprawozdan z dziatalnosci czytelni i $wietlicy,
stwarzanie warunkoéw do upowszechniania réznych dziedzin sztuki,

stale zaspokajanie potrzeb kulturalnych miejscowego srodowiska,

wykonywanie dodatkowych czynnodci wynikajacych z dziatalnoéci biblioteki na polecenie Dyrektora,

§18

Do zadan sekretarki nalezy w szczegolnosci:
1. samodzielne prowadzenie sekretariatu z uwzglednieniem nastgpujacych zadan:

1))
2)

3)

4)

5)
6)

przyjmowanie potaczen telefonicznych, udzielanie biezace; informacji dotyczacej godzin otwarcia
i podstawowej dziatalnosci GOK,

koordynowanie przeptywu informacji pomigdzy pracownikami GOK w $wietlicach wiejskich
a pracownikami w siedzibie GOK-u,

prowadzenie ewidencji dowodow obecnosci pracownikow GOK, prowadzenie ewidencji wyjs¢ oraz
czasu pracy pracownikéw, przeprowadzanie doraznych kontroli czasu pracy pracownikow, zleconych

przez Dyrektora,
przyjmowanie, rejestrowanie i wysylanie poczty, prowadzenie spisu spraw i kontrola prawidtowosci

obiegu dokumentéw zgodnie z obowigzujaca w GOK Instrukcja kancelaryjna,
opracowanie korespondencji w zakresie administracyjno-gospodarczym,
przepisywanie na komputerze wszelkiej korespondencji i sprawozdan zleconych przez Dyrektora,

2. organizowanie i zaopatrywanie GOK-u w materialy potrzebne do funkcjonowania biura:

3]
2)
3)

artykuly 1 materialy biurowe;
prase okreslong przez Dyrektora;
przedmioty nietrwate oraz $rodki trwate;

3. wspolpraca z Dyrektorem:

1)
2)
3)
4)
3)
6)

ustalanie codziennego dnia pracy,

ustalanie planu miesigcznego pracy i spotkan Dyrektora,
prowadzenie terminarza spotkan,

przygotowywanie podrozy shuzbowych,
przygotowywanie spotkai pracowniczych,

czynny udziat w przygotowywanie wizyt gosci Dyrektora,

§ 19

Do zadan archiwistki nalezy w szczegolnosci:



1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)

przyjmowanie dokumentacji z poszczegolnych komorek organizacyjnych,

ewidencjonowanie dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowym,

porzadkowanie akt niewlasciwie opracowanych,

kontrolowanie obiegu dokumentéw oraz prawidlowosci ich przechowywania w komorkach
organizacyjnych,

udostepnianie i wypozyczanie akt zgromadzonych w archiwum zaktadowym do celow stuzbowych
i innych,

brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,

zarzgdzanie powierzchnig uzytkowa oraz warunkami panujacymi w pomieszczeniach archiwum,
prowadzenie wszystkich w/w czynnosci zgodnie z obowigzujacg w GOK Instrukcjg kancelaryjna.

§ 20

Do zadan kasjerki nalezy w szczegolnosci:

3]

2)
3)

4)
5)

prowadzenie kasy GOK z uwzglednieniem kasy fiskalnej poprzez: dokonywanie operacii
gotowkowych (wplat i wyplat) na podstawie dowodéw przychodowych i rozchodowych podpisanych
przez osoby upowaznione,

kontrola pogotowia kasowego, wplaty nadwyzki gotéwki ponad stan pogotowia kasowego
na rachunek bankowy GOK-u,

realizacja czekow bankowych, podpisanych przez osoby upowaznione, celem uzupelnienia pogotowia
kasowego w przypadku jego niedoboru,

biezace zdawanie raportow kasowych w dziale ksiggowosci,

organizacja stanowiska pracy zapewniajaca prawidlowe zabezpieczenie i przechowywanie gotowki
oraz dokumentacji kasowej.

ROZDIAL IV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§21

1. Dopuszcza si¢ mozliwosé dziatania zawodowych grup teatralnych, zespotow muzycznych i innych form
dziatalnosci na bazie obiektow GOK, zgodnie z zawartymi w tym zakresie porozumieniami lub umowami.

Praca w $wietlicach odbywa sie w oparciu o wczesniej opracowane plany pracy $wietlic wiejskich.

Dopuszcza sie zmiane w planach éwietlic wiejskich, decyzje w tej sprawie podejmuja instruktorzy na
$wietlicach, po uzyskaniu zgody Dyrektora.
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Uzasadnienie

Wprowadzenie nowego Regulaminu Organizacyjnego w Gminnym Osrodku Kultury
w Debnicy Kaszubskiej, Zarzadzeniem Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury Nr 2/2015 z dnia
16.02.2015 r. wynika z koniecznosci dostosowania struktury organizacyjnej GOK Dgbnica
Kaszubska do biezacych potrzeb oraz zapewnienia lepszej sprawnosci funkcjonowania instytucji.
Dokonane zmiany w strukturze organizacyjnej maja na celu uporzadkowanie struktury i polegaja
na przejrzystym wyodrebnieniu poszczegélnych dziatéw GOK-u, tj.: Gminnej Biblioteki Publicznej,
Osrodka Kultury oraz Dzialu Administracyjnego i Finansowego.
Ponadto w/w zmiany wynikajg z obowiazkoéw natozonych przez:
— Ustawe z dnia 14 lipca 1983r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwizacji (tekst jedn. Dz.U.
z 2011 r. nr 123, poz. 698 ze zm.) oraz i
— Rozporzadzenie Ministra Kultury z 16 wrze$nia 2002 r. w sprawie postgpowania z dokumentacja,
zasad jej klasyfikowania oraz zasad i trybu przekazania materiatéw archiwalnych do archiwow
panstwowych ( Dz.U. nr 167 poz. 1375).
Zgodnie, z powyzszym wprowadzono w GOK Instrukcje kancelaryjna, Jednolity rzeczowy wykaz
akt oraz Instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dzialania skiadnicy akt. Konsekwencjg
dokonanych zmian bedzie konieczno$¢ zwickszenia dotychczasowego zatrudnienia o jeden etat, co
zapewni nie tylko wywigzanie si¢ GOK-u z obowiazkow natozonych przepisami ale rowniez poprawi
jakos¢ obstugi 1 §wiadczonych ushug dla odbiorcow GOK.
Nowo zatrudniona osoba bedzie czuwata nad prawidtowym wykonaniem wprowadzonych w

GOK w/w zarzadzen a takze bedzie petnita funkcje kasjera, sekretarki oraz archiwistki.




