ZARZADZENIE nr 09/2022
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Cisku
z dnia 16.09.2022r.
w sprawie nadania Gminnemu OS$rodkowi Kultury w Cisku regulaminu organizacyjnego

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
1 prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej (Dz.U. z 2020 1. poz. 194 ze zm.) oraz § 9 Statutu Gminnego
Osrodka Kultury w Cisku wprowadzonego uchwata Nr XXXV/211/2018 Rady Gminy Cisek z dnia
11 czerwca 2018 .

§1
Nadaj¢ Gminnemu Osrodkowi Kultury w Cisku regulamin organizacyjny stanowigcy zalacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie nr 3/2011 Dyrektora Gminnego O$rodka Kultury w Cisku z dnia 30 .09.2011
roku w sprawie ustalenia tekstu Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Kultury w Cisku.

§3

Wszyscy pracownicy zatrudnieni w Gminnym Os$rodku Kultury w Cisku zobowigzani sg do
zapoznania si¢ z tre§cig Regulaminu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



Zatacznik

do Zarzadzenia nr 09/2022

Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Cisku
z dnia 16.09.2022 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY GMINNEGO OSRODKA KULTURY W CISKU

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej , Regulaminem”, ustala szczegdlowa organizacje
wewngtrzng, oraz tryb pracy i1 zasady funkcjonowania Gminnego Osrodka Kultury w Cisku, zwanego
dalej GOK.
2. W strukturach Gminnego Os$rodka Kultury w Cisku dziala Gminna Biblioteka Publiczna w Cisku,
zwana dalej GBP oraz filia Gminnej Biblioteki Publicznej w Cisku z siedzibg w Lanach, zwana dalej
filig GBP w Lanach.

ROZDZIAL 11
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA

§2.
1. Zadaniem GOK jest przede wszystkim upowszechnianie kultury, promocja czytelnictwa,
inicjowanie lokalnej dziatalnosci artystycznej oraz sprawowanie nadzoru nad budynkiem GOK i
koordynowanie racjonalnego wykorzystywania jego pomieszczen.
2. GOK dziata na podstawie opracowanego i wprowadzonego zarzadzeniem wewnetrznym planu
finansowego.

ROZDZIAL 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§3.

Struktura organizacyjna GOK:

1) Dyrektor 1 etat
2) Gtowny ksiggowy letat
3) Kierownik Gminnej Biblioteki Publicznej z siedzibg w Cisku 1 etat
4) Pracownik filiit GBP Cisek z siedzibg w Lanach 7 etatu
5) Pracownik gospodarczy Y etatu

ROZDZIAL IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA

§ 4.
1. GOK dziata zgodnie z rocznym planem pracy.
2. Szczegbdlowe plany dziatania sporzadza Dyrektor.



ROZDZIAL V
PODSTAWOWE ZADANIA PRACOWNIKOW GOK CISEK

§5.
Dyrektor

1. Dyrektor kieruje i zarzadza GOK, reprezentuje go na zewnatrz oraz odpowiada za catoksztalt jego

dziatalnosci.

2. Do obowiazkow dyrektora GOK nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan i celow statutowych GOK;

2) efektywne gospodarowanie finansami i mieniem GOK;

3) pozyskiwanie srodkow finansowych i materiatowych na dziatalnos¢ GOK;

4) prowadzenie polityki kadrowej;

5) dokonywanie wobec podlegtych pracownikow czynnosci z zakresu prawa pracy;

6) wydawanie zarzadzen i polecen regulujacych funkcjonowanie GOK;

7) przygotowanie akcji promocyjnych zwigzanych z dziatalnoscig GOK;

8) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi gminy i organizacjami spotecznymi w celu upo-

wszechniania kultury;

9) podejmowanie decyzji dotyczacych skarg i wnioskow zglaszanych przez korzystajacych z ustug

I pomieszczen GOK;

10) przygotowanie i publikowanie informacji oraz bezposredni kontakt z mediami w sprawach
dotyczacych GOK.

10) kontakt z organizatorem.

3. Dyrektor jest bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikéw zatrudnionych w GOK.
Dyrektor zatrudnia i zwalnia pracownikow oraz ustala szczegdtowy zakres ich czynnosci oraz

tryb zatatwiania powierzonych im spraw, jak rowniez ustala ich wynagrodzenie.

§ 6.
Glowny Ksiegowy
1. Kieruje i organizuje pracg w zakresie dzialalnosci finansowej i ksiegowosci GOK.
2. Kontroluje prawidtowos¢, rzetelnos¢ i legalno$¢ wykorzystania srodkoéw finansowych.
3. Sprawdza prawidlowos¢ sporzadzonych dokumentow i dokonanych operacji finansowych
a w szczegblnosci:
1) prowadzi gospodarke finansowa GOK,

2) prowadzi rachunkowos¢ zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z



2021 r. poz. 217 ze zm.) opracowuje projekt budzetu, analizuje wykorzystanie $rodkow oraz spo-
rzadza sprawozdania z realizacji budzetu,

4) sporzadza terminowo sprawozdania zewnetrzne.

4. Prowadzi sprawy zwigzane z ubezpieczeniem spotecznym pracownikow.

5. Sprawdza rachunki przychodzace pod wzglgdem rachunkowym.

6. Prowadzi obstuge kancelaryjng GOK.

7. Prowadzi sprawy kadrowe i osobowe pracownikow.

8. Sporzadza umowy o prace, zlecen, o dzieto 1 najmu oraz wnioski dotyczace nagrod
jubileuszowych.

9. Wykonuje inne zadania wynikajace z przepisoOw szczegdlnych lub okreslone przez Dyrektora
GOK.

10. Zastgpuje Dyrektora GOK w czasie jego nieobecnosci.

§7.
Kierownik GBP

1. Planuje i organizuje prace GBP.

2. Realizuje plany dziatalno$ci podstawowej oraz sporzadza sprawozdania w tym zakresie.

3. Obstuguje uzytkownikéw biblioteki, w szczegdlnosci udostepnia, gromadzi, opracowuje,
przechowuje i chroni zbiory biblioteczne oraz prowadzi dziatalno$¢ informacyjna. Opracowuje
materiaty popularyzujace biblioteke 1 czytelnictwo.

4. Prowadzi elektroniczny obieg zbioréw bibliotecznych.

5. Przygotowuje statystyki korzystania z GBP.

6. Przygotowuje okresowe kontrole zbiorow (skontrum) zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

7. Organizuje réznorodne formy animacji, pracy z czytelnikiem, stuzace popularyzowaniu literatury,
sztuki, kultury 1 nauki oraz upowszechnianie dorobku kulturalnego regionu.

8. Nadzoruje pracg filii GBP w Lanach.

9. Prowadzi strong¢ internetowa GBP oraz nadzoruje stron¢ internetowa filii GBP w Lanach.

10. Podejmuje inne dzialania wynikajace z potrzeb srodowiska lokalnego.

11. Przedstawia Dyrektorowi informacje o problemach 1 potrzebach zwigzanych z realizacja dziatan
1 funkcjonowaniem GBP.

12. Obstuguje kase fiskalng oraz terminal ptatniczy zgodnie z potrzebami GOK i GBP.

13. Wykonuje inne zadania wynikajace z przepiséw szczegolnych lub okreslone przez Dyrektora
GOK.



§8.
PracowniKk filii GBP w Lanach

1. Obsluguje uzytkownikow biblioteki, w szczegolnosci udostepnia, gromadzi, opracowuje,
przechowuje i chroni zbiory biblioteczne oraz prowadzi dziatalno$¢ informacyjna.

2. Prowadzi elektroniczny obieg zbioroéw bibliotecznych.

3. Przygotowuje statystyki korzystania z filii GBP w Lanach.

4. Przygotowuje okresowe kontrole zbiorow (skontrum) zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

5. Organizuje réznorodne formy animacji, pracy z czytelnikiem, shuzace popularyzowaniu literatury,
sztuki, kultury i nauki oraz upowszechnianie dorobku kulturalnego regionu.

6. Podejmuje inne dziatania wynikajace z potrzeb srodowiska lokalnego.

7. Wprowadza aktualne informacje na strong¢ internetowg filiit GBP w Lanach.

8. Obstuguje kasg fiskalng oraz terminal ptatniczy zgodnie z potrzebami GOK i GBP.

9. Wykonuje inne zadania wynikajace z przepisoOw szczegdlnych lub okreslone przez kierownika
GBP lub Dyrektora GOK.

10. Zastepuje kierownika GBP w czasie jego nieobecnosci.

Pracownik§g9(;sp0darczy
1. Utrzymuje w nalezytej czystosci przydzielone do sprzatania pomieszczenia wewnatrz budynku
oraz przydzielone tereny zewngtrzne przy GOK 1 GBP.
2. Utrzymuje w nalezytej czystosci urzadzenia biurowe oraz sprzgty gastronomiczne.
3. Uzupetnia $rodki sanitarno-higienicznych w toaletach, tazienkach 1 kuchni.
4. Zglasza Dyrektorowi zauwazone awarie oraz uszkodzenia w urzadzeniach 1 pomieszczeniach.
5. Wiacza si¢ do pomocy w przygotowaniu imprez GOK 1 GBP.
6. Wykonuje inne zadania wynikajace z przepisoOw szczego6lnych lub okreslone przez Dyrektora
GOK.

§ 10.

W uzasadnionych przypadkach w GOK mogg by¢ tworzone inne stanowiska pracy. W zaleznos$ci od

potrzeb 1 warunkoéw kadra moze by¢ uzupetniana o instruktoréw godzinowych lub na umowe zlecenie
oraz pracownikéw administracyjno — technicznych i sezonowych.



ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE.

§11.
1. Schemat organizacyjny stanowi zalgcznik do niniejszego Regulaminu.

2. W sprawach nie objetych postanowieniami Regulaminu decyduje Dyrektor GOK.

3. Zmiany postanowien Regulaminu dokonywane sg w trybie wtasciwym dla jego nadania.



Zatacznik
do Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Kultury w Cisku
z dnia 16.09.2022r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY

Dyrektor GOK

Gtowny Ksiegowy

Kierownik GBP

Pracownik filii
GBP w tanach

Pracownik
gospodarczy



