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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Gminnego Osrodka Kultury w Dobrzeniu Wielkim

z dnia 01.08.2017 r.

1. POSTANOWIENIA OGOLNE

1.

3.

§1

Instytucja Kultury nosi nazwg¢ Gminnego O$rodka Kultury w Dobrzeniu Wielkim i w
dalszej czesci regulaminu zwany jest GOK.

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem”, ustala:

1) zasady organizacji GOK

2) organizacj¢ wewnetrzng GOK

3) zakresy dzialania pionow organizacyjnych i stanowisk pracy w GOK.

GOK jest Instytucjg Kultury realizujaca zadania:

1) wlasne - wynikajace z Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej z pozniejszymi zmianami oraz ustawy z
dnia 27 czerwca 1997 r o bibliotekach,

2) zlecone przez samorzad terytorialny i inne instytucje

§2.

GOK jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisoOw prawa.

§3.

Siedzibg GOK jest budynek przy ul. Namystowskiej 20 w Dobrzeniu Wielkim.

II. KIEROWNICTWO GOK

L.

§4.

Na czele GOK stoi Dyrektor, ktéry zarzadza nim i kieruje caloksztattem jego
dzialalnosci, czuwa nad jego mieniem i jest za nie odpowiedzialny, reprezentuje go na
zewnatrz, podejmuje decyzje i wydaje zarzagdzenia, zgodnie z zakresem dziatania
GOK. Jest pracodawceg i zwierzchnikiem stuzbowym dla zatrudnionych w GOK
pracownikdéw.

Dyrektor kieruje GOK jednoosobowo i ponosi odpowiedzialno$¢ za jego wyniki
pracy.

Glowny Ksiegowy odpowiada za caloksztalt gospodarki finansowej GOK.

W ustalonym przez Dyrektora zakresie - Dyrektor moze powolaé i powierzy¢
prowadzenie cz¢sci spraw w swoim imieniu Zastepcy Dyrektora i Kierownikom
jednostek organizacyjnych GOK.



5. Kierownicy filii kieruja pracg filii bibliotecznych i ponosza odpowiedzialnos¢ za
terminowe i zgodne z przepisami prawa zalatwianie spraw nalezacych do ich
obowigzkow .

§5.
Do kompetencji Dyrektora nalezy :
1. organizowanie pracy GOK;
2. kierowanie biezgcymi sprawami GOK i reprezentowanie go na zewnatrz;

3. podejmowanie czynnosci nalezacych do kompetencji Dyrektora GOK zgodnie z
przepisami prawa;

4. wydawanie decyzji z zakresu dzialalnosci kulturalnej;

5. skladanie o$wiadczen woli w sprawach zwiazanych z prowadzeniem biezacej
dzialalnosci GOK;

6. wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych i sprawozdania z wykonania budzetu;

7. odpowiadanie za wykorzystanie mienia nalezacego do GOK zgodnie z jego
przeznaczeniem oraz skladanie w tych sprawach wnioskéw i propozycji;

8. koordynowanie dziatalnosci GOK;
9. gospodarowanie funduszem ptac i innymi funduszami Instytucji;
10. wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego w stosunku do pracownikow;

11. organizowanie wspéldzialania z Radami Sofeckimi, Radami Osiedlowymi oraz
jednostkami organizacyjnymi Gminy;

12. wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Dyrektora, przepisami
prawa i uchwalami Rady Gminy;

13. inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikow
Gminnego Osrodka Kultury;

Do kompetencji Zastgpcy Dyrektora nalezy :

1) zastepowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnosci,

2) opracowywanie programow, planéw pracy i sprawozdan dotyczacych dziatalnosci
Osrodka,

3) przygotowywanie projektow w zakresie struktury organizacyjnej oraz opracowywanie
regulaminow i instrukcji organizacyjnych Osrodka,

4) Zarzadzanie projektami,



5) prowadzenie i nadzér nad postgpowaniami o zaméwienia publiczne.

6) sporzadzanie projektow wewnetrznych aktéw prawnych

7) Pozyskiwanie pozabudzetowych $rodkéw finansowych na realizacj¢ zadan
statutowych GOK.

IV. Kierownik jednostki organizacyjnej GOK
§6.

1. Kierownik jednostki organizacyjnej GOK zapewnia warunki sprawnego
funkcjonowania jednostki .

2. Do zadan Kierownika jednostki organizacyjnej GOK nalezy w szczegdlnosci:
a. organizowanie pracy jednostki;

b. kierowanie biezacymi sprawami jednostki i reprezentowanie jej na zewnatrz.;

c. zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji i dziatania jednostki
z obowigzujacymi przepisami prawa;

d. organizowanie pracy i koordynowania dziatan filii z pracg jednostki;.
e. organizowanie wspétdzialania z Radami Soteckimi;

f. nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zalatwiania
spraw;

g wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa lub polecen
Dyrektora;

V. Kierownik Filii
§7.
3. Kierownik Filii GOK zapewnia warunki sprawnego ich funkcjonowania.
4. Do zadan Kierownika Filii nalezy w szczegdlnosci:

a. zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji i dziatania filii z obowigzujgcymi
przepisami prawa;



b. organizowanie pracy ikoordynowania dzialan filii z praca GOK 1 jednostek
GOK;.

¢. organizowanie wspotdziatania z Radami Soleckimi;

d. nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zatatwiania
spraw;

e. wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawa lub polecen
Dyrektora;

VI. KSIEGOWY
§8
Do zadan Ksiggowego GOK nalezy w szczegdlnos$ci:

a. opracowywanie projektu planu finansowego GOK i sprawozdan z jego wykonania
oraz przepiséw finansowych dla GOK;

b. wykonywanie planu finansowego i organizowanie gospodarki finansowej GOK;

c. opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej GOK
i zglaszanie swoich propozycji Dyrektorowi;

d. prowadzenie, na podstawie dowodow ksiggowych, ksigg rachunkowych, ujmujacych
zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym;

e. prowadzenie pelnej ksiggowosci i ewidencji majatku GOK;
f. wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw prawa lub polecen Dyrektora;

g. sporzadzanie sprawozdan finansowych;

VII. Stanowisko ds. kadrowo-administracyjnych i obstugi sekretariatu
&9

Do zadan stanowiska ds. kadrowo administracyjnych 1 obstugi sekretariatu nalezy w
szczegolnosci:

a. prowadzenie spraw w zakresie zatrudnienia:
- prowadzenie akt osobowych
- ewidencja zatrudnionych
- sporzgdzanie wszelkich dokumentéw i prowadzenie rejestrow z zakresu spraw

pracowniczych



prowadzenie organizacyjnej obstugi Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

zapewnienie uprawnionym pracownikom $rodkéw czystosci, sprzetu i odziezy
ochronnej;

obstuga sekretariatu;
prowadzenie archiwum zakladowego;

wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa lub polecen Dyrektora;

VIII. Stanowisko konserwatora, sprzgtaczki

& 10

Zadania akustyka-konserwatora i sprzataczek sa okreslone w indywidualnym zakresie
obowiazkow 5

IX. Stanowiska merytoryczne instruktorzy i bibliotekarze

& 11

1. Do zadan stanowiska instruktora nalezy w szczegolnosci:

bk

animacja kultury

prowadzenie zaje¢¢ z dzie¢mi, miodziezg i dorostymi
organizowanie i uczestniczenie w imprezach kulturalnych
organizowanie wystaw

prowadzenie dziennika i kroniki zespotu lub kotka zainteresowan

wykonywanie ulotek reklamowych do imprez

2.Do zadan stanowiska bibliotekarza nalezy w szczegdlnosci:

a. gromadzenie i opracowanie ksiggozbioru
3) praca z czytelnikiem

- kwerendy

- wypozyczanie ksigzek

- pomoc w wyborze ksiazek

X. WEWNETRZNA STRUKTURA ORGANIZACYJNA GOK

1.

§12.

W sktad GOK wchodzg nastgpujace komorki organizacyjne:



a. Dom Kultury Dobrzen Wielki w skfad ktérego wchodza:
- Swietlica Chréscice
- Swietlica Kup
b. Gminna Biblioteka Publiczna w sklad ktérej wehodza:
- Filia Biblioteczna Kup
- Filia Biblioteczna Chroscice
c. Dzial Rekreacji
- Osrodek Rekreacji ,,Balaton™
§13.
W jednostkach organizacyjnych GOK tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:
1. Kierownik Gminnej Biblioteki
§14.

Do zadan Kierownika GBP nalezy w szczeg6lnosci :

1. przygotowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan w zakresie swojego
dziatania

2. koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju bibliotek

3. zamawianie nowego ksi¢gozbioru

4. zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan

5. wspoldziatanie z wlasciwymi organami rzadowej administracji

6. przygotowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych bibliotek

7. organizowanie kontroli wewnetrznej i instruktazu dla filii bibliotecznych

8. wspoéldzialanie z organami samorzagdowymi i organizacjami spolecznymi dziatajacymi
na terenie gminy

XI1. ZASADY DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH JEDNOSTEK GOK
§15.

Do zadan jednostek, ktére podlegaja Dyrektorowi GOK nalezy w szczegolnosci :



a. prowadzenie dzialalnosci Statutowe;j
b. organizacja wspolpracy z Solectwami

c. zabezpieczenie przestrzegania przepisow BHP i p.poz oraz kontrola w tym
zakresie

d. - ochrona tajemnicy stuzbowej
e. utrzymywanie kontaktow ze stowarzyszeniami spotecznymi
2. Inne zadania wynikajace z przepisow lub zlecone przez Dyrektora
XII. ZASADY I ORGANIZACJA DZIAEAN KONTROLNYCH
& 16

1. Celem dziatalnosci kontrolnej Dyrektora jest badanie i ocena sprawnosci
organizacji, celowosci, rzetelnosci i legalnosci dziatania, a w szczegdlnoscei:

a. badanie zgodnosci dziatania z obowigzujgcymi przepisami prawa
b. badanie rzetelnosci i terminowosci zatatwiania spraw

c. ustalanie przyczyn stwierdzonych nieprawidlowosci, 0osob za nie
odpowiedzialnych oraz wskazywanie sposobow usuniecia tych
nieprawidlowosci i uchybien

d. udzielenie instruktazu w zakresie praktycznego pouczenia na stanowisku

pracy
2. Kontrole wewngtrzng przeprowadza Dyrektor, jako element biezacego nadzoru
stuzbowego
POSTANOWIENIA KONCOWE

§17.

Dyrektor w drodze zarzadzania wewngtrznego okresla zakres upowaznien do podpisania
decyzji administracyjnych w jego imieniu

§18.

Czas pracy w GOK okresla Dyrektor w drodze zarzgdzenia wewnetrznego.
§19

1. Niniejszy regulamin wchodzi w zycie na podstawie Zarzadzenia Dyrektora Osrodka.
2. Zmiany postanowien niniejszego regulaminu dokonuje si¢ w trybie wilasciwym dla jego
ustalenia.



§ 20

1. Zatgcznikiem do regulaminu jest graficzny schemat struktury organizacyjnej (zalgcznik nr

).
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