Zarzadzenie nr 1/2016
Dyrektora Gminnego OSrodka kultury w Kozielicach z dnia

02 stycznia 2016 r.

w sprawie ustalenia ,,Regulaminu organizacyjnego" w Gminnym O$rodku Kultury w Kozielicach
Na podstawie:

*  Ustawy z dnia 25 paxziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalncici
kulturalnej (j.1.: Dz.U. z2012r,, poz. 406);

*  Rozporzdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 3 pailziernika
2012r. w sprawie wynagradzania pracownikoéw instytucji kultury (Dz.1 z 2012r..
pozll05)

Regulamin organizacyjny
Gminnego Osrodka Kultury w Kozielicach

I. Postanowienia ogdlne

1. Gminny Gérodek Kultury' w Kozielicach, zwany dalej Ostodkiem, jest samoradowginstytucgkultury i
dziaa na podstawie ustawy z dnia 25 paadziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziaalnaici
kulturalnej (t.j. Dz.U. z 2012 r. poz. 406) oraz Statutu nadanego Uchwahnr 10/66/15 Rady Gminy Kozielice
z dnia 28 grudnia 2015r.
Niniejszy regulamin okrela:

1) zasady zaradzania Qfrodkiem.

2) organizacgwewretrzrg Qrodka,

3) =zakres dzidlania samodzielny ch stanowisk pracy.
2. Obowigki Ofrodka, jako zakladu pracy oraz obowigki pracownikow i inne sprawy zwigane ze

stosunkiem pracy, okrela Regulamin pracy Qirodka.

II. Zarzdzanie
§-o
1. Ohrodkiem zarzdza, reprezentuje na zewratrz, i odpow iada za caoksztat jego dziaalncici dyrektor.
2. Dy rektor odpowiada w szczegdlnoki za:
realizacf zadaistatutowych Qfodka i opracowanie strategii rozwoju Qirodka.
- gospodarle finansowg, w tym gospodarowanie mieniem Qérodka, polity ke kadrowa
- warunki pracy. bhp. zabezpieczenie ppaz oraz inne zadania wy nikajce z przepiséw szczegdlnych.

3. Dy rektor jest pracodawa@i bezpdfrednim przetoonym wszystkich pracownikéw Qérodka. DYREKTHR
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§3.
1. Dyrektor kieruje Osrodkiem przy pomocy zastepey dyrektora..
2. Do zadan zastgpcy dyrektora nalezy:
- wspOlpraca z samorzadowymi instytucjami kultury, towarzystwami regionalnymi i animatorami
ruchu spoteczno-kulturalnego,
- koordynacja planowania i sprawozdawczo$ci wewngtrzne;j,
- reprezentowanie i kierowanie Osrodkiem w trakcie nieobecnosci dyrektora,

- bezposredni nadzér nad podleglymi komérkami organizacyjnymi.

§4.
Dyrektor wydaje zarzadzenia regulujace funkcjonowanie Osrodka.

2. Zastgpca dyrektora uprawniony jest do wydawania podleglym mu komérkom organizacyjnym

polecen i instrukeji dotyczacych wykonywania przypisanych im zadan.

lll. Organizacja wewngtrzna
§5.
1. W Osrodku wyodrebnia si¢ nastgpujace komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:
1) Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury w Kozielicach
2) Zastgpca Dyrektora
3) Bibliotekarz — Biblioteka Publiczna w Kozielicach
4) Pracownik ds. informacyjno-administracyjnej i organizacji imprez w Kozielicach
5) Pracownik ds. informacyjno- administracyjnej i organizacji imprez w Tetyniu
6) Pracownik ds. obstugi Hali Sportowej w Kozielicach
1. Szczegdtowe zakresy zadan, obowiazkéw i odpowiedzialnosci pracownikéw Osrodka okresla
dyrektor w zakresach czynnosci.
§6.
1. Wszystkie stanowiska pracy obowiazane sa do wspoldziatania i uzgadniania dziatafh w przypadku

wykonywania zadan wymagajacych wspotpracy.

IV. Zakresy dziatania samodzielnych stanowisk pracy
87

1. Dyrektor
Obowiazki dyrektora Gminnego O$rodka Kultury w Kozielicach:

1) zarzadza Gminnym Osrodkiem Kultury, organizuje jego dziatalnosé, realizuje cele

i zadania oraz reprezentuje go na zewnatrz
2) koordynuje i nadzoruje dziatalno$é¢ poszezegdlnych dziatéw, swietlic wiejskich i bibliotek
3) ustala wewngtrzna organizacje GOK, ustala obowiazki i uprawnienia podleghych

i

pracownikéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami



4) zapewnia pracownikom GOK odpowiednie warunki pracy oraz zabezpiecza odpowiednie
warunki socjalno — bytowe ( gwarantowane ustawodawstwem pracy, przepisami BHP
ip.poz.)

5) zapewnia ochrong mienia (przed kradzieza, zniszczeniem itp.)

6) przyjmuje skargi i wnioski, rozpatruje je i udziela odpowiedzi

7) rozwija dziatalno$¢ oswiatowa poprzez organizowanie kurséw, odczytéw, spotkan

8) wspolpracuje ze wszystkimi organizacjami, towarzystwami, szkolami, zaktadami pracy z

terenu gminy

2. Zastepca Dyrektora

Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy:
1) planowanie imprez w porozumieniu z Dyrektorem,
2)planowanie, kontrola, nadzor prac w podlegtych filiach GOK,
3) opracowywanie projektéw programoéw artystycznych oraz przedstawianie ich do
zatwierdzenia Dyrektorowi,
4) nadzdr i kontrola nad realizacja programoéw artystycznych i planéw repertuarowych
zatwierdzonych przez Dyrektora,
5) uczestnictwo w dziataniach GOK w zakresie sponsoringu, promocji, reklamy.
6) poszukiwanie zrédel finansowania dla projektow realizowanych przez GOK,
7) sporzadzanie ofert, wnioskdw, projektéw artystycznych zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa w celu otrzymywania dotacji unijnych, ministerialnych itp.,
8) uczestniczenie w konferencjach, forach, panelach dyskusyjnych oraz szkoleniach,
9) wykonywanie wszelkich innych czynnosci zleconych przez Dyrektora, w tym na podstawie
udzielonego petnomocnictwa,
10) prowadzenie i organizacja fili Biblioteki Publicznej w Tetyniu
11) zastgpowanie Dyrektora GOK w czasie jego nieobecnosci w zakresie ogdlnego

kierownictwa GOK bez wydawania decyzji.

3. Bibliotekarz
Do zadan Bibliotekarza nalezy:

1) Udostgpnianie ksiggozbioru i troska o jego dobdr, zabezpieczenie i utrzymanie w nalezytym
stanie.

2) Prowadzenie katalogu rzeczowego i alfabetycznego.
3) Gromadzenie, ewidencja, selekcja i konserwacja zbiorow.

4) Prowadzenie réznorodnych form upowszechniania czytelnictwa: konkursy, wystawy,
imprezy czytelnicze.

5) Sporzadzanie planéw pracy, okresowych i rocznych sprawozdan, prowadzenie statystyki

wypozyczen i dokumentacji pracy biblioteki.

6) Rejestracja ksiazek zagubionych i odkupionych przez czytelnikow.



7) Prowadzenie dziennika biblioteki, ksiggi inwentarzowej, rejestru czytelnikow, statystyk
dziennych i miesigcznych wypozyczen, ksiggozbioru do inwentaryzacji.

8) Przygotowywanie oferty programowe;j i planéw imprez, sprawozdan, harmonogramow.
9) Prowadzenie zajec z dzie¢mi oraz mlodzieza.

10) Dokonywanie wszystkich niezbednych czynnosci zwiazanych z wynajeciem pomieszczen i
sprzetu Gminnego Osrodka Kultury w Kozielicach na rdéznego rodzaju uroczystosci, zebrania
czy prezentacje.

11) Odnotowywanie obecnosci w pracy na liscie obecnosci.

12) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury,
a zwiazanych z prawidtowym funkcjonowaniem placowki.

4. Pracownik ds. informacyjno- administracyjnej i organizacji imprez w Kozielicach i Tetyniu

1) Organizacja i prowadzenie CENTRUM KSZTALCENIA — ,Wioska internetowa —
ksztalcenie na odlegtos¢ na terenach wiejskich”.

2) Organizacja i prowadzenie GCI- Gminnego Centrum Informacji w Tetyniu

3) Udostgpnianie sprzetu komputerowego oraz troska o jego zabezpieczenie i utrzymanie
w nalezytym stanie.

4) Sporzadzanie planow pracy, okresowych oraz rocznych sprawozdan, prowadzenie statystyki
odwiedzin i dokumentacji pracy CK oraz GCL

5) Prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatkowych GOK Kozielice i $wietlic.

6) Sprawowanie opieki nad $wietlicami wiejskimi z miejscowosci: Siemezyn, Lozice, Rokity,
Przydartéw, Czarnowo, Mielno Pyrzyckie, Tetyn, Zalgze, Maruszewo podlegajacymi pod
Gminny Osrodek Kultury w Kozielicach.

7) Pomoc w przygotowywaniu oferty programowej, planow imprez, harmonograméw.

8) Realizowanie Kalendarza Imprez, pisanie sprawozdan.

9) Organizacja i prowadzenie przedsiewzigé kulturalnych oraz nadzér nad uczestnikami.

10) Prowadzenie zajeé z dzieémi oraz miodzieza.

11) Systematyczne umieszczanie na stronie internetowej zdje¢ oraz informacji z biezacej pracy
instytucji, m.in. z imprez, konkurséw, warsztatow.

12) Sprawowanie opieki nad osobami bezrobotnymi skierowanymi na staz.

13) Obstuga komputera, fax-u, telefonu, odbieranie poczty, rozwieszanie plakatow,
roznoszenie korespondencji.

14) Kserowanie materiatow i dokumentdw.
15) Opracowywanie plakatow, regulaminéw, zaproszen.

16) Odnotowywanie obecnosci w pracy na liscie obecnosci.



17) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury
w Kozielicach, a zwiazanych z prawidtowym funkcjonowaniem instytucji.

5. Pracownik ds. obstugi Hali Sportowej

1) Wnioskowanie w sprawie utworzenia warunkéw prawno-organizacyjnych i ekonomicznych
dla rozwoju kultury fizycznej i sportu, wspotdziatanie ze stowarzyszeniami kultury fizycznej
oraz udzielanie im pomocy w realizacji zadan objetych porozumieniami o wspdtpracy.

2) Zapewnienie bezpieczenistwa osobom przebywajacym w pomieszczeniach hali sportowe;j,
obiektach i boiskach sportowo-rekreacyjnych w gminie.

3) Organizacja oraz wspdluczestnictwo w imprezach o charakterze sportowym,
wypoczynkowym lub rekreacyjnym.

4) Administrowanie boiskami sportowymi oraz obiektami i lokalami sportowymi w gminie
w zakresie:

- Sprawowanie nadzoru nad mieniem w nich zgromadzonym,

- Pobierania optat ze korzystanie z hali sportowej zgodnie z zarzadzeniem Wéjta Gminy
Kozielice oraz rozliczanie si¢ z nich w cyklu miesigcznym,

5) Organizacja oraz wspdtdziatanie w przygotowaniu imprez rekreacyjnych i sportowych
o randze regionalnej, krajowej oraz migdzynarodowej na terenie gminy.

6) Opracowanie szczegétowych planow wydatkowania srodkéw przewidzianych w budzecie
gminy na zadania z zakresu kompetencji stanowiska.

7) Wspohredagowanie z jednostki gminy projektu kalendarza imprez na kazdy rok
kalendarzowy i przedktadanie go Dyrektorowi Gminny Osrodek Kultury w Kozielicach

8) Przygotowanie danych do projektu budzetu.
9) Przygotowanie danych do sprawozdawczosci.

10) Inne sprawy zlecone przez Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Kozielicach.

VI, Postanowienia koncowe
§ 10.
1. Schemat organizacyjny Osrodka stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
2. Na podstawie Uchwaly Nr X/72/15 Rady Gminy Kozielice z dnia 28 grudnia2015r. w sprawie
prowadzenia wspdlnej obshugi administracyjne, finansowej i organizacyjnej wskazuje si¢ Urzad Gminy
w Kozielicach jako jednostke obstugujaca.

3. Zmiany postanowien regulaminu dokonywane sa w trybie wlasciwym dla jego nadania.
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