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ZARZADZENIE NR 1/2020
DYREKTORA GMINNEGO OSRODKA KULTURY I BIBLIOTEKI IM. STEFAN ZEROMSKIEGO
W CHOCZEWIE

z dnia 15 stycznia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego Gminnego Osrodka Kultury i Biblioteki im.
Stefana Zeromskiego

Na podstawie art. 13 ust 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U 2018 r. poz. 1983) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Gminnemu O$rodkowi Kultury i Bibliotece im. Stefana Zeromskiego w Choczewie nadaje Regulamin
Organizacyjny, ktory stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Gminnego Osrodka
Kultury i Biblioteki im.
Stefana Zeromskiego
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 1/2020 Dyrektora
Gminnego Osrodka Kultury i Biblioteki im.
Stefana Zeromskiego w Choczewie z dnia 15
stycznia 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Gminnego O$rodka Kultury i Biblioteki im. Stefana Zeromskiego

§ 1. Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Kultury i Biblioteki im. Stefana Zeromskiego, zwany dalej
~Regulaminem”, ustala szczegdtowg organizacje wewnetrzna, zakres dzialania izasady funkcjonowania
Gminnego Osrodka Kultury i Biblioteki im. Stefana Zeromskiego, zwanego dalej GOKiB.

§ 2. GOKIiB prowadzi dziatalnos¢ oraz wykonuje zadania na podstawie:

a) Statutu Gminnego Os$rodka Kultury iBiblioteki im Stefana Zeromskiego w Choczewie, stanowiacego
zafacznik do uchwaty nr X/101/2019 Rady Gminy Choczewo z dnia 23 pazdziernika 2019 r. (zwanego dalej
Statutem), ktéry okresla podstawowe warunki organizacyjno— finansowe dziatalnosci GOKiB,

b) wewnetrznych zarzadzen i regulamindw,
¢) powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa.

§ 3.GOKiB posiada osobowos¢ prawng, dziata we wiasnym imieniu ina wiasny rachunek, jako jednostka
samodzielnie funkcjonujgca pod wzgledem prawnym i organizacyjnym oraz finansowym i jest wpisany do
Rejestru Instytucji Kultury Gminy Choczewo, prowadzonego przez Organizatora.

§ 4 W celu realizacji zadan statutowych w GOKiB, tworzy si¢ nastepujace stanowiska pracy:
a) stanowiska merytoryczne:
- dyrektor (1 etat),
- bibliotekarz (2 etaty ),
- stanowisko ds. sportu, kultury i wspdtpracy z organizacjami pozarzgdowymi (1 etat),
- stanowisko ds. turystyki i kultury (1 etat )
- stanowisko ds. promocji i kultury (1 etat);
b) stanowiska administracji i obstugi:
- gléwny ksiggowy (% etatu),
- pracownik obstugi - sprzataczka (V% etatu)
§ 5. GOKIiB dziata w oparciu o nastepujace zasady:
a) praworzadnosci;
b) stuzebnosci wobec lokalnej spotecznosci;
¢) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
d) jednoosobowego kierownictwa;
e) planowania pracy;
f) kontroli wewnetrznej
g) podziatu zadan miedzy dyrektora GOKIiB i poszczegdlne stanowiska pracy:
h) wzajemnego wspotdziatania.

§ 6. Pracownicy GOKiB w wykonywaniu swoich obowiazkéw sa obowiazani stuzy¢ lokalnej spotecznosci.
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§ 7. 1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy 1ioszczedny,
z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem.

2. Zakupy i inwestycje sa dokonywane po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami dotyczacymi
zamdwien publicznych oraz wewnetrznymi regulacjami.

§ 8. 1. GOKIiB dziata zgodnie z rocznym planem pracy oraz planem strategicznym obejmujacym okres 6 lat.

2. Szczegbtowe plany sporzadza Dyrektor we wspdtpracy z Gtéwnym Ksiegowym i pracownikami
merytorycznymi.

§ 9. 1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci poleceniodawstwa i stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci na poszczegblnych pracownikéw oraz ich indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych im zadan.

2. Dyrektor, dziatajac zgodnie z przepisami prawa, podejmuje decyzje i wydaje polecenia samodzielnie oraz
ponosi z tego tytutu odpowiedzialnosé.

§ 10. 1. Zakres obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci ustala dla pracownikéw Dyrektor.

2. Jezeli z zakresu obowigzkéw wynika odpowiedzialno$¢ materialna za powierzony majatek, zmiana osoby
zajmujacej dane stanowisko powinna by¢ poprzedzona inwentaryzacja.

3. Pracownicy wykonaja swoje obowiazki w sposob zapewniajacy optymalna realizacje zadan i ponosza za to
odpowiedzialnos$¢ przed Dyrektorem.

§ 11. GOKIB kieruje Dyrektor, ktory jest bezposrednio odpowiedzialny za prace instytucji i uzyskane przez nig
wyniki.

§ 12. W GOKIiB dziata kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidlowosci wykonywania
obowiazkow przez poszczegdlnych pracownikdw.

§ 13. 1. Dyrektor jest bezposrednim przetozonym podlegtych pracownikéw i sprawuje nad nimi osobisty nadzér.
2. Dyrektor GOKiB wykonuje nastepujace zadania:
1) zarzadza instytucja i reprezentuje ja na zewnatrz;
2) nadzoruje opracowania programéw i planéw dziatalnosci;
3) nadzoruje opracowania sprawozdan, analiz i informacji z dziatalno$ci merytorycznej i finansowej;
4) czuwa nad prawidtowa organizacja pracy;
5) wspdtdziata z organizacjami pozarzadowymi i placdwkami o§wiatowymi, instytucjami kultury itp.;
6) organizuje dziatalno$¢ kulturalna, biblioteczna, turystyczna i promocyjna;
7) nadzoruje dziatalnos¢ wszystkich sekcji dziatajacych przy GOKiB;
8) nadzoruje dziatalnos¢ administracyjno-gospodarcza;
9) podejmuje decyzje w sprawach kadrowych;
10) nadzoruje przestrzeganie przepiséw BHP i przeciwpozarowych;
11) dba o wiasciwe stosunki miedzyludzkie;
12) dba o prawidtowsa reklame imprez organizowanych przez GOKIB,
13) ponosi odpowiedzialnos$¢ za prowadzenie kontroli zarzadczej w GOKIB.
3. Podczas nieobecnosci Dyrektora GOKIiB, zastepuje go osoba upowazniona przez Dyrektora.
4. Do spraw zastrzezonych do osobistej decyzji Dyrektora GOKiB nalezy:
a) wydawanie aktow normatywnych (zarzadzen, regulaminéw, decyzji, instrukcji i innych);
b) zatwierdzanie planu finansowego GOKiB;
¢) podejmowanie decyzji w sprawie odpowiedzialnosci stuzbowe;j;

d) zatwierdzanie Regulaminu Organizacyjnego GOKiB;
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e) zatrudnianie, zwalnianie i awansowanie pracownikow;

f) wystepowanie z wnioskami o odznaczenia, przyznawanie nagréd i wyrdznien;

g) rozpatrywanie skarg i wnioskdéw na pracownikow:;

h) opiniowanie i planowanie zamierzen inwestycyjnych, remontéw kapitalnych i biezacych;

§ 14. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego naleza sprawy zwiazane z gospodarka finansowa GOKiB, zapewnienie
dyscypliny finansowej, a w szczegdlnosci:

1) ustalenie prawidtowego obiegu dokumentéw finansowych;

2) prowadzenie rachunkowosci GOKIiB;

3) opracowywanie propozycji plandw finansowych i gospodarczych GOKiB;
4) gromadzenie, przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych;
5) opracowywanie bilanséw i sprawozdan finansowych GOKiB;

6) prowadzenie ewidencji majatku GOKiB;

7) analiza gospodarki finansowej GOKiB;

8) nadzorowanie prawidlowosci prowadzenia ksiag inwentarzowych GOKiB;

9) kontrolowanie i nadzorowanie prac inwentaryzacyjnych skfadnikéw majatkowych izobowiazan oraz
koncowe jej rozliczenie;

10) rozliczanie naleznosci i wyptat;
11) sporzgdzanie list ptac i innych wypfat dla pracownikéw GOKIiB, prowadzenie niezbednej dokumentacji;

12) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wszelkich dokumentéw stanowiacych podstawe
wydania §rodkdw pienigznych;

13) informowanie Dyrektora GOKiB o wszystkich stwierdzonych nieprawidfowosciach, a w szczegdlnosci
mogacych mie¢ wplyw na efekty ekonomiczno-finansowe;

§ 15. Do zadan bibliotekarza nalezy:
1) rejestracja czytelnikow;
2) udostepnianie zbioréw w wypozyczalni;
3) organizowanie upowszechniania czytelnictwa;
4) prowadzenie dziennika statystycznego w ramach wypozyczalni oraz czytelni, sporzadzanie;
5) sprawozdan statystycznych miesiecznych;
6) postepowanie o zwrot ksigzek od czytelnikow;
7) udzielanie czytelnikom pomocy w doborze lektury:
8) pomoc czytelnikom w korzystaniu ze zrédet informacyjnych o zbiorach (katalogi, bibliografie i in.);
9) popularyzacja ksiagzki i czytelnictwa przy pomocy réznych form pracy (indywidualnej i zespotowe;);
10) prowadzenie lekcji bibliotecznych;
11) przyjmowanie do bibliotek wycieczek dzieci;
12) biezaca ewidencja i konserwacja zbioréw;
13) prowadzenie katalogdw i ich porzadkowanie;
14) wycofywanie ksiazek wg. zalecen komisji d/s. selekcji zbiordw:
15) przestrzeganie przepisdw bhp i p.poz.;
16) prowadzenie dziatalnosci informacyjne;j, przyjmowanie' kwerend telefonicznych;

17) wspotpraca z innymi bibliotekami, szkotami, instytucjami kulturalno - o$wiatowymi;

Id: 5SB6AFAES-266A-4869-8C14-B1516E285C2F. Projekt Strona 3



18) prowadzenie akcesji czasopism;

19) troska o estetyke i wystrdj pomieszczen;

20) uzupehianie zbioréw biblioteki droga zakupu z ksiegarni i innych zZrodet;
21) klasyfikacja ksigzek zakupionych;

22) katalogowanie nowosci;

23) inwentaryzacja zbioréw;

24) przysposobienie techniczne nowosci wydawniczych;

25) selekcja zbiorow oraz prowadzenie ksiegi ubytkdéw;

§ 16. Do zadan pracownika ds. sportu, kultury iwspolpracy zorganizacjami pozarzadowymi nalezy
w szczegdlnosei:

1) opracowywanie projektu budzetu w zakresie dziatania stanowiska i sprawozdan z jego wykonania;
2) wspodtpraca w opracowywaniu kalendarza cyklicznych imprez gminnych,

5) upowszechnianie sportu i rekreacji wsrdd dzieci i mtodziezy m.in. poprzez prowadzenie kierunkowych
dziatan Gminy w zakresie wspdtpracy z klubami i zwigzkami sportowymi,

3) przygotowanie dokumentacji ikoordynacja dziatan dotyczacych wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi, tj. przygotowywanie programu wspoipracy z organizacjami pozarzadowymi, sprawozdania
z realizacji programu, otwartego konkursu ofert okreslonych w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego
1 o wolontariacie,

8) prowadzenie dokumentacji oraz spraw zwiazanych zprzystepowaniem iuczestnictwem Gminy
w stowarzyszeniach i zwigzkach gmin,

9) wspdtpraca ze stowarzyszeniami iorganizacjami niezaliczanymi do sektora finanséw publicznych
w zakresie o$wiaty, kultury, kultury fizycznej, w tym migdzy innymi zlecanie i nadzor merytoryczny nad
realizacja zadan pozytku publicznego wykonywanych przez w/w organizacje ze $rodkow Gminy na
podstawie porozumien,

11) przygotowywanie, koordynacja iudzial ~wimprezach promujacych gmine, kulturalnych,
okolicznosciowych, sportowych i rekreacyjnych organizowanych przez GOKIiB,

12) uczestniczenie w kreowaniu i promocji produktow lokalnych.

§ 17. Do zadan pracownika ds. turystyki i kultury nalezy m.in. :
1) opracowywanie projektu budzetu w zakresie dziatania stanowiska i sprawozdan z jego wykonania;
3) wspdipraca w opracowywaniu kalendarza cyklicznych imprez gminnych;

4) przygotowywanie, koordynacja iudziat ~wimprezach promujacych  gming, kulturalnych,
okolicznosciowych, sportowych i rekreacyjnych organizowanych przez GOKiB,

5) prowadzenie ewidencji pol biwakowych oraz innych obiektéw, w ktérych $wiadczone sa ustugi
hotelarskie;

7) wspotpraca przy prowadzeniu bazy danych o gminie w tym informacji turystycznej;
9) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow i realizacja Gminnego Programu Opieki nad Zabytkami;

10) w ramach udzielanych przez organ stanowigcy gminy w drodze uchwaly dotacji na prace
konserwatorskie, restauratorskie i roboty budowlane przy zabytkach wpisanych do rejestru:

- przygotowywanie projektow uchwat,

- przygotowanie planu do budzetu Iub zmian w budzecie tytutem wsparcia , o ktérym mowa
w art. 81 ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkdw i opiece nad zabytkami,

- przygotowanie porozumien i monitorowanie wykonania obowigzkéw lezacych po stronie beneficjenta
pomocy.
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11) prowadzenie spraw dotyczacych organizowania kapielisk i miejsc okazjonalnie wykorzystywanych do
kapieli

§ 18. Do zadan pracownika ds. promocji i kultury nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowywanie strategii, programow i planéw rozwoju GOKiB,
2) opracowywanie i przygotowywanie materiatéw promujacych gmine, nadzér nad ich dystrybucja,
3) opracowywanie projektu budzetu w zakresie dziatania stanowiska i sprawozdan z jego wykonania;
4) wspotpraca w opracowywaniu kalendarza cyklicznych imprez gminnych,

5) wspdlpraca przy pozyskiwaniu i rozliczaniu srodkéw pozabudzetowych, w tym pozyskiwanych z Fundacji
PGE oraz Programu Wsparcia Rozwoju Gmin Lokalizacyjnych,

6) prowadzenie spraw dotyczacych herbu i logo gminy;

7) przygotowywanie,  koordynacja  iudzial ~wimprezach promujacych gmine, kulturalnych,
okolicznosciowych, sportowych i rekreacyjnych organizowanych przez GOKiB,

8) realizacja i wsparcie procesu obiegu i rejestracji umow

9) prowadzenie strony internetowej i portalu spotecznosciowego w zakresie dziatalnosci GOKIB-u,
§ 19. Do zadan pracownika gospodarczego nalezy:

1) utrzymywanie porzadku i czystosci na terenie GOKIiB;

2) wykonywanie prac gospodarczych na terenie GOKiB i w obejsciu budynku;

3) pracownik gospodarczy jest odpowiedzialny za powierzony mu sprzet;

4) przestrzeganie przepiséw BHP.

§ 20. Rozklad czasu pracy pracownikéw GOKiB oraz jego wymiar w poszczegdlnych dniach tygodnia ustala
Dyrektor.

§ 21. Zmian w niniejszym Regulaminie dokonuje Dyrektor po zasiegnieciu opinii Organizatora.

DYREKTOR
o/
Beata Z uk
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