Regulamin organizacyjny Gminnego Osrodka Kultury
w Chlewiskach

I. Postanowienia ogolne

§1

1. Gminny Osrodek Kultury w Chlewiskach, zwany dalej GOK, jest samorzadowa instytucja
kultury i dziata na podstawie ustawy z 25.10.1991 r. o organizowaniu i1 prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 1983), Ustawy z 27 czerwca 1997 r. o
bibliotekach ( tekst jedn. Dz.U z 2018,poz. 574 ,1669) oraz Statutu nadanego Uchwatg Nr
VII/18/19 Rady Gminy Chlewiska z dnia 29 marca 2019 .

2. Niniejszy regulamin okresla:

1) zasady zarzadzania Gminnym Os$rodkiem Kultury,
2) organizacj¢ wewnetrzng Gminnego Osrodka Kultury,
3) zakres dzialania poszczegdlnych pracownikow.

§2

Siedziba GOK miesci si¢ w Chlewiskach przy ul. Czachowskiego 54/1.
§3

1. Glownym celem dziatalnosci GOK jest zachecenie do aktywnego uczestnictwa w kulturze 1
do jej tworzenia oraz rozwijanie i zaspokajanie potrzeb czytelniczych spoteczenstwa.

2. GOK realizuje swoje statutowe zadania poprzez dzialalno$¢ w zakresie tworzenia i upo-
wszechniania i ochrony kultury i dziata na terenie gminy Chlewiska.

3. W celu pomnozenia srodkéw finansowych na dziatalno$¢ kulturalng, GOK moze realizowac
odplatne imprezy zlecane, prowadzi¢ impresariat artystyczny, wykonywac ustugi w zakresie
informacji, szkolenia, wynajmowa¢ pomieszczenia 1 sprzgt oraz prowadzi¢ inne dziatania
gospodarcze.

4. Srodki uzyskane z dziatalnosci gospodarczej moga byé wykorzystane wylacznie w celu fi-
nansowania dziatalnos$ci statutowej GOK.

I1. Zarzadzanie

§4
Gminnym Osrodkiem Kultury zarzadza, reprezentuje na zewnatrz i odpowiada za catoksztatt jego
dziatalnosci dyrektor.

§5

1. Dyrektor odpowiada w szczegolnosci za:
1) realizacje zadan statutowych GOK 1 opracowanie strategii jego rozwoju,
2) gospodarke finansowg, w tym gospodarowanie mieniem GOK,
3) polityke kadrowa,
4) warunki pracy, bhp, zabezpieczenie ppoz. oraz inne zadania wynikajace z przepisOw
szczegblnych.
2. Dyrektor jest pracodawcg 1 bezposrednim przetozonym pracownikow GOK.



§6

Dyrektor wydaje zarzadzenia regulujace funkcjonowanie Osrodka.

§7

1. Dyrektor kieruje Gminnym Os$rodkiem Kultury przy pomocy gtownego ksiegowego, ktory
wykonuje funkcje kierowniczg i podlega bezposrednio dyrektorowi.

2. Do zadan gtownego ksiggowego nalezy:

1) planowanie i realizowanie budzetu GOK, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

2) ustalanie wyniku finansowego,

3) sporzadzanie rocznych planéw finansowych, analiz, sprawozdan bilansowych i budzetowych,

4) dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

5) sporzadzanie, przyjmowanie i kontrola obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych,

6) biezace i rzetelne prowadzenie ksiggowosci 1 sprawozdawczosci finansowej,

7) kontrola uméw pod wzgledem finansowym,

8) naliczanie wynagrodzen pracowniczych,

9) naliczanie podatkoéw i terminowe regulowanie zobowigzan,

10) rozliczenia z ZUS, w tym: naliczanie sktadek, wypetnianie deklaracji rozliczeniowych,
raportow imiennych, przekaz elektroniczny do ZUS,

11) sporzadzanie inwentaryzacji,

12) sporzadzanie sprawozdawczo$ci,

13) systematyczne biezace analizowanie gospodarki finansowej i przekazywanie aktualnych
informacji dyrektorowi.

I1I. Organizacja wewne¢trzna

§8
W sktad Gminnego Os$rodka Kultury wchodza :
1. Dom Kultury w Chlewiskach z administracja.
2.Swietlice wiejskie w:
a) Broniowie,
b) Hucie,
c¢) Ostatéwku,
d) Pawlowie,
e) Sktobach
f) Stefankowie
g) Woli Zagrodniej,
h) Zatawie,
1) Ostatowie.

3. Biblioteki — Gminna Biblioteka Publiczna w Chlewiskach oraz Filia GBP w Pawlowie.
Biblioteka wraz z filig jest komodrka organizacyjng GOK i stanowi jego integralng czes¢.
W sktad biblioteki wchodzi:

a) dziat dla dorostych,

b) dziat dzieciecy,

¢) czytelnia.

3.1Zakres dziatania biblioteki - Gminna Biblioteka Publiczna w Chlewiskach prowadzi dziatalno$¢



na terenie Gminy Chlewiska. Realizuje swoje zdania programowe, wspoélpracuje z innymi

bibliotekami, instytucjami 1 organizacjami zajmujacymi si¢ upowszechnianiem ksigzek oraz
dziatalnoscig o§wiatows 1 kulturalng . Zakres dziatan GBP m.in.:

-gromadzenie zbioro6w 1 opracowywanie oraz udostgpnianie czytelnikom,

- upowszechnianie czytelnictwa,

- promocja biblioteki poprzez: organizacj¢ spotkan autorskich z pisarzami,organizowanie imprez
oswiatowych i kulturalnych, np.przeprowadzanie konkursow miedzyszkolnych literackich i
ortograficznych, prowadzenie lekcji bibliotecznych,

- organizacja konkursow promujacych tworczos¢ regionalna,

- prowadzenie czytelni,

- dzialalno$¢ informacyjno- bibliograficzna,

- dziatania w zakresie organizacji 1 administracji.

3.2 Do zadan biblioteki nalezy:

- gromadzenie, przechowywanie i konserwacja materiatow bibliotecznych z uwzglednieniem
materialow dotyczacych wlasnego regionu,

- opracowywanie zgromadzonych materiatow bibliotecznych,

- udostegpnianie tych materialow, udzielanie pomocy fachowej w ich wykorzystywaniu oraz
informowanie o zawartosci zbiorow,

- petnienie funkcji osrodka informacji biblioteczno-- bibliograficznej 1 publicznej na terenie gminy,

- wspotudziat w organizowaniu dziatalno$ci kulturalnej prowadzonej przez GOK,

- realizacja dziatan w zakresie wychowania, edukacji 1 upowszechniania kultury,

- wspdlpraca z wiejskimi organizacjami samorzagdowymi oraz stowarzyszeniami z terenu gminy,

- popularyzacja ksigzki, czytelnictwa, informacji,

- doskonalenie form i metod pracy bibliotecznej,

- udostgpnianie zbiordw na miejscu, wypozycznie na zewnatrz, prowadzenie wypozyczen
migdzybibliotecznych z uwzglednieniem potrzeb dzieci, mtodziezy i os6b niepetnosprawnych,

- podejmowanie innych zadan wynikajacych z potrzeb srodowiska, w zakresie przewidzianym dla
instytucji kultury,

- organizowanie spotkan otwartych ze wspotczesnymi autorami poezji i prozy,

- wspolpraca z Biblioteka Powiatowa, ktora sprawuje nadzor merytoryczny,

- prowadzenie filii w Pawlowie.

Biblioteka moze prowadzi¢ wypozyczalnie, czytelnie, punkty biblioteczne oraz inne formy
udostgpnienia zbiorow bibliotecznych. Zasady 1 warunki korzystania z biblioteki okresla regulamin
nadany przez dyrektora GOK.

3.3 Filia biblioteczna dziatajagca w Pawlowie jest zobowigzana do:

- obstugi czytelnikow,

-prowadzenia dokumentacji bibliotecznej oraz ewidencji i biezacego opracowywania ksiegozbioru,
-wspotdziatania z Gminng Bibliotekg Publiczna w Chlewiskach w zakresie doboru ksiggozbioru,
-nadzoru nad technicznym wyposazeniem pomieszczenia filii,

- selekcji ksiggozbioru oraz jego konserwacji,

-prowadzenia dziatalnosci kulturalno - o$wiatowej majacej na celu podniesienia poziomu
czytelnictwa na wsi,

- prowadzenia dziatalno$ci informacyjno- biblioteczne;.

3.4 Organizacja biblioteki:

- Gminng Bibliotekg Publiczna w Chlewiskach kieruje dyrektor GOK, ktory nig zarzadza,

- w bibliotece zatrudnia si¢ pracownikow dziatalnosci podstawowej- bibliotekarzy,

- pracownikow zatrudnia 1 zwalnia dyrektor Gminnego Osrodka Kultury w Chlewiskach,

- pracownicy powinni posiada¢ kwalifikacje odpowiednie do zajmowanych stanowisk, okreslone
odrgbnymi przepisami.



§9

1. W GOK wyodrebnia si¢ nastgpujace  stanowiska pracy:
1) dyrektor,

2) gtéwny ksiegowy,

3) instruktorzy d.s. kultury w §wietlicach,

4) pracownik adm.-biur,

5) bibliotekarze,

a) w Gminnej Bibliotece Publicznej w Chlewiskach,

b) w Filii GBP w Pawlowie,

6 ) palacz co w sezonie grzewczym.

2.Schemat organizacyjny stanowi zalagcznik nr 1 do regulaminu organizacyjnego. Schemat
organizacyjny biblioteki jest zawarty w ogoélnym schemacie organizacyjnym, stanowigcym
zatacznik nr 1 do regulaminu.

§ 10

1. Szczegotowe zakresy zadan, obowigzkow 1 odpowiedzialnosci pracownikow Gminnego Osrodka
Kultury okres$la dyrektor w zakresach czynnosci.

2. W razie nieobecnosci w pracy dyrektora zastepstwo peini wyznaczony przez dyrektora
pracownik administracyjno- biurowy.

IV. Zakresy dzialania poszczegolnych pracownikow
§ 11

Instruktorzy ds kultury w swietlicach

Do zadan instruktoréw nalezy w szczegdlnosci:

1. realizacja programow i plandw dziatalnos$ci merytorycznej poprzez nastgpujace dziatania:

1) wspotpraca z instytucjami kultury i szkotami na terenie gminy,

2) pomoc metodyczno-instruktazowa w poszczegolnych dziedzinach sztuki dla szkét i instytucji
kultury w gminie,

3) ochrona i kultywowanie warto$ci kulturowych gminy i regionu poprzez szeroka edukacje
artystyczna,

4) organizacja imprez upowszechniajacych poszczegdlne dziedziny kultury i sztuki,

5) edukacja artystyczna dzieci i mtodziezy poprzez prowadzenie zaj¢¢ z grupami 1 zespotami,

6) impresariat artystyczny amatorskiego ruchu artystycznego obejmujacy przeglady, konkursy,
festiwale 1 warsztaty zajgciowe,

7) popularyzacja i promocja tworczosci amatorskiej 1 profesjonalnej ze wszystkich dziedziny sztuki,
ze szczegolnym uwzglednieniem tworczosci rodzimej (gminy i regionu),

8) organizacja i prowadzenie projekcji filmoéw w zaleznosci od potrzeb,

9) prowadzenie dokumentacji okreslonej dla dzialu 1 kazdego stanowiska pracy,

10) inspirowanie r6znych form wynikajacych z potrzeby srodowiska,

11) prowadzenie dziatalnosci informacyjno-reklamowe;j,

12) dokumentowanie dziatalnosci.



§ 12
Pracownik administracyjno- biurowy

1. Do zadan pracownika administracyjno- biurowego nalezy:
1) prowadzenie akt osobowych pracownikow,
2) prowadzenie kart urlopowych i planéw urlopowych,
3) ewidencja czasu pracy,
4) ewidencja zatrudnienia,
5) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,
6) przygotowywanie umow o prace, Swiadectw pracy 1 innych dokumentow,
7) kontrola aktualno$ci badan okresowych pracownikdw,
8) prowadzenie spraw socjalnych,
a takze
9) zabezpieczanie sprawnej dziatalnosci wszystkich dziatow GOK,
10) zabezpieczenie wlasciwych warunkéw pracy wszystkim pracownikom GOK,
11) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem budynkow i mienia GOK,
12) czuwanie nad sprawnym funkcjonowaniem urzadzen technicznych GOK
(sie¢ wodno-kanalizacyjna, co., telefoniczna, energetyczna, internet),
14) obstuga imprez pod wzgledem technicznym i finansowym,
15) prowadzenie zaopatrzenia w Srodki 1 materialy niezbgdne do dziatalnos$ci statutowej GOK.

§13
Palacz
1.Do zadan palacza co nalezy w szczegolnosci:
1) obstuga kotla co w sezonie grzewczym,
2) dbatos¢ o porzadek w obiekcie 1 wokot.
§ 14

Bibliotekarze

1. Do zadan pracownikow merytorycznych biblioteki nalezy:
1)wypozyczanie, udostepnianie ksigzek 1 czasopism,
2) udzielanie informacji i poradnictwa,
3) zakup ksigzek z uwzglednieniem literatury regionalnej,
4) opracowywanie ksiegozbioru,
5) melioracja katalogu,
6) sporzadzanie katalogu elektronicznego,
7) sporzadzanie kartoteki zbiorow regionalnych,
8) prowadzenie kartoteki zbiordéw: filmoteki, dyskografii,
9) prowadzenie dziatalno$ci promocyjnej, kulturalnej 1 oswiatowe;,
10) selekcja materiatdéw zbednych, zdezaktualizowanych, zniszczonych,
11) okreslenie wlasciwego profilu gromadzenia ksiggozbioru,
12) opracowywanie materiatow dotyczacych regionu.
§ 15

Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do wspotdziatania 1 uzgadniania dziatan w przypadku
wykonywania zadah wymagajacych wspolpracy.



V. Zarzadzenia i ogloszenia
§ 16

1.Przepisy wewngtrzne wydaje Dyrektor w formie zarzadzen, pism, instrukcji, w celu zapewnienia
wykonania zadan okreslonych w aktach prawnych, a takze w celu ukierunkowania dziatalnos$ci
GOK.

2. Zarzadzenia majg charakter wigzacy dla osob zatrudnionych w GOK.

3. Ogloszenia majg charakter informacyjny.

4. Zarzadzenia, pisma, instrukcje otrzymuja adresaci niezwlocznie po ich podpisaniu.

5. Odpowiedzialnym za ich rozeslanie jest Dyrektor GOK.

§ 17

Dyrektor kompletuje oryginaly zarzadzen, pism, instrukcji 1 prowadzi ich ewidencje.
§ 18
1. Zarzadzenia wydawane sg w formie pisemnej i podawane do wiadomosci osob zatrudnionych w
GOK poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen oraz wytozone do wgladu w gabinecie Dyrektora.

2. Ogloszenia wydawane sg w formie pisemnej i podawane do wiadomosci 0séb zatrudnionych w
sposob okreslony w ust.1.

§19

Zarzadzenia 1 ogloszenia wchodzg w zycie od nastgpnego dnia po dniu ich ogloszenia, chyba ze w
ich tresci zaznaczono inny termin.
VI. Postanowienia koncowe
§ 20
Zmiany postanowien regulaminu dokonywane sg w trybie wtasciwym dla jego nadania.
§ 21

Z chwilg wejScia w zycie niniejszego regulaminu traci moc dotychczasowy regulamin
organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem dyrektora nr 30/2018.



