Zarzadzenie nr 7/2019
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Kozielicach
z dnia 01 sierpnia 2019 r.

w sprawie zmiany ,,Regulaminu organizacyjnego” w Gminnym O$rodku Kultury
w Kozielicach

Na podstawie:

»  Uchwaly Rady Gminy Kozielice nr X/51/19 z dnia 27 czerwca 2019r. w sprawie zmiany uchwaly

* Ustawy z dnia 25 paZzdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej

(j.t.: Dz.U. 22012r.. poz. 406);
Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 3 pazdziernika 2012r.

w sprawie wynagradzania pracownikdw instytucji kultury (Dz.U. z 2012r., pozll05)

Regulamin organizacyjny

Gminnego Osrodka Kultury w Kozielicach

I. Postanowienia ogdlne

§l.

1. Gminny O$rodek Kultury w Kozielicach, zwany dalej Osrodkiem, jest samorzadowa instytucja kultury i dziata na
podstawie ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej (t.j. Dz.U. z
2012 r. poz. 406) oraz Statutu nadanego Uchwala nr 10/66/15 Rady Gminy Kozielice z dnia 28 grudnia 201 5r.
Niniejszy regulamin okre$la:

1) zasady zarzadzania Osrodkiem,

2) organizacje wewngtrzng Osrodka,

3) zakres dziatania samodzielnych stanowisk pracy.
2. Obowiazki Osrodka, jako zaktadu pracy oraz obowigzki pracownikow i inne sprawy zwigzane ze stosunkiem

pracy, okresla Regulamin pracy O$rodka.

1. Zarzadzanie

§2.

1. Ofrodkiem zarzadza, reprezentuje na zewnatrz i odpowiada za catoksztalt jego dziatalnosci dyrektor.
2. Dyrektor odpowiada w szczegolnosci za:
realizacj¢ zadan statutowych Osrodka j opracowanie strategii rozwoju Osrodka, gospodarke finansowa, w tym
gospodarowanie mieniem Osrodka.
polityke kadrowa,
warunki pracy, bhp, zabezpieczenie ppoz. oraz inne zadania wynikajace z przepisow szczegolnych.

3. Duyrektor jest pracodawcy i bezposrednim przelozonym wszystkich pracownikow Osrodka.




§3.
Dyrektor kieruje Osrodkiem przy pomocy zastgpcy dyrektora..

Do zadan zastgpcy dyrektora nalezy:

wspotpraca z samorzadowymi instytucjami kultury, towarzystwami regionalnymi i animatorami ruchu
spoteczno-kulturalnego,

koordynacja planowania i sprawozdawczos$ci wewngtrznej, reprezentowanie i kierowanie Osrodkiem w trakcie

nieobecnosci dyrektora, bezpo$redni nadzor nad podlegltymi komérkami organizacyjnymi.

§4.
Dyrektor wydaje zarzadzenia regulujace funkcjonowanie Osrodka.

Zastgpca dyrektora uprawniony jest do wydawania podiegtym mu komérkom organizacyjnym polecen i instrukcji

dotyczacych wykonywania przypisanych im zadaf.

IlI. Organizacja wewnetrzna

§5.

1. W Osrodku wyodrebnia si¢ nastgpujace komdrki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:
1) Dyrektor Gminnego O$rodka Kultury w Kozielicach
2) Zastepca Dyrektora
3) Bibliotekarz - Biblioteka Publiczna w Kozielicach
4) Referent ds. kultury w Tetyniu i Kozielicach
5) Referent ds. kultury i sportu
6) Opiekun Swietlicy Wiejskiej
7) Konserwator
1. Szczegdlowe zakresy zadan, obowiazkdw i odpowiedzialno$ci pracownikéw Osrodka okresla Dyrektor
w zakresach czynnosci.
§6.
1. Wszystkie stanowiska pracy obowigzane sg do wspétdziatania i uzgadniania dziatan w przypadku
wykonywania zadan wymagajacych wspotpracy.
§7.
IV. Zakresy dziatania samodzielnych stanowisk pracy
1. Dyrektor

Obowiazki dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Kozielicach:

1) zarzadza Gminnym Os$rodkiem Kultury, organizuje jego dziatalnosé, realizuje cele
i zadania oraz reprezentuje go na zewnatrz
2) koordynuje i nadzoruje dziatalno$¢ poszczegdlnych dziatow, swietlic wiejskich i bibliotek
3) ustala wewnetrzna organizacje GOK, ustala obowiazki i uprawnienia podlegtych pracownikéw zgodnie z

obowiazujacymi przepisami




4) zapewnia pracownikom GOK odpowiednie warunki pracy oraz zabezpiecza odpowiednie warunki socjalno -
bytowe ( gwarantowane ustawodawstwem pracy, przepisami BHP
i p.poz.)
5)  zapewnia ochrong¢ mienia (przed kradzieza, zniszczeniem itp.)
6)  przyjmuje skargi i wnioski, rozpatruje je i udziela odpowiedzi
7)  rozwija dzialalnosé o$wiatowa poprzez organizowanie kursow, odczytow, spotkan

8) wspotpracuje ze wszystkimi organizacjami, towarzystwami, szkotami, zakladami pracy z terenu gminy

2. Zastgpca Dyrektora
Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy:
1) planowanie imprez w porozumieniu z Dyrektorem,
2) planowanie, kontrola, nadzér prac w podlegtych filiach GOK,
3) opracowywanie projektéw programow artystycznych oraz przedstawianie ich do zatwierdzenia
Dyrektorowi,
4) nadzor i kontrola nad realizacja programéw artystycznych i planow repertuarowych zatwierdzonych
przez Dyrektora,
5) uczestnictwo w dziataniach GOK w zakresie sponsoringu, promocji, reklamy.
6) poszukiwanie zrodet finansowania dla projektow realizowanych przez GOK,
7) sporzadzanie ofert, wnioskow, projektow 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
pelnomocnictwa,
10) prowadzenie i organizacja fili Biblioteki Publicznej w Tetyniu
11) zastepowanie Dyrektora GOK w czasie jego nieobecnosci w zakresie og6lnego kierownictwa GOK bez

wydawania decyzji.

3. Bibliotekarz
Do zadan Bibliotekarza nalezy:

1) Udostgpnianie ksiggozbioru i troska o jego dobor, zabezpieczenie i utrzymanie w nalezytym stanie.
2) Prowadzenie katalogu rzeczowego i alfabetycznego.
3) Gromadzenie, ewidencja, selekcja i konserwacja zbiorow.

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

5) Sporzadzanie planow pracy, okresowych i rocznych sprawozdan, prowadzenie statystyki wypozyczen i
dokumentacji pracy biblioteki.

6) Rejestracja ksigzek zagubionych i odkupionych przez czytelnikow.

%



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

8) Przygotowywanie oferty programowej i planéw imprez, sprawozdan, harmonogramow.
9) Prowadzenie zajec z dzie¢mi oraz miodzieza.

10) Dokonywanie wszystkich niezbednych czynnosci zwigzanych z wynajgciem pomieszczen i sprz¢tu
Gminnego Osrodka Kultury w Kozielicach na réznego rodzaju uroczystosci, zebrania czy prezentacje.

11) Odnotowywanie obecnosci w pracy na liscie obecnosci.’

12) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Gminnego O$rodka Kultury, a zwiazanych z
prawidlowym funkcjonowaniem placoéwki.

4. Pracownik ds. kultury

1) Organizacja i prowadzenie CENTRUM KSZTALCENIA - ,,Wioska internetowa - ksztatcenie na

odlegtos¢ na terenach wiejskich”.
2) Organizacja i prowadzenie GCI- Gminnego Centrum Informacji w Tetyniu

3) Udostepnianie sprzetu komputerowego oraz troska o jego zabezpieczenie i utrzymanie w nalezytym

stanie.

4) Sporzadzanie planéw pracy, okresowych oraz rocznych sprawozdan, prowadzenie statystyki odwiedzin i

dokumentacji pracy CK oraz GCI.
5) Prowadzenie ewidencji skladnikow majatkowych GOK Kozielice i swietlic.

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

7) Pomoc w przygotowywaniu oferty programowej, planéw imprez, harmonogramow.

8) Realizowanie Kalendarza Imprez, pisanie sprawozdar.

9) Organizacja i prowadzenie przedsiewziec¢ kulturalnych oraz nadzdr nad uczestnikami.

10) Prowadzenie zaje¢ z dzie¢mi 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 plakatéw, roznoszenie
korespondencji.

14) Kserowanie materiatow i dokumentow.

15) Opracowywanie plakatow, regulamindw, zaproszen.

16) Odnotowywanie obecno$ci w pracy na liscie obecnosci
17) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Kozielicach, a

zwiazanych z prawidlowym funkcjonowaniem instytucji.




5. Pracownik ds. kultury i sportu

1) Identyfikowanie, przygotowywanie i wdrazanie projektow kulturalnych, edukacyjnych i
sportowych, dofinansowanych ze srodkow zewngtrznych w tym ze $srodkéw Unii Europejskie;.

2) Inicjowanie przedsiewzig¢ kulturalnych.

3) Organizowanie i realizacja przedsiewzig¢ kulturalnych i sportowych wynikajacych z rocznego
kalendarza imprez.

4) Realizowanie zadan zwigzanych z przedsiewzigciami kulturalnymi i sportowymi w terenie.

5) Koordynowanie zadan realizowanych przez funkcjonujace na terenie gminy $wietlice wiejskie.
6) Pozyskiwanie danych i informacji z referatow UG i gminnych jednostek organizacyjnych dla
potrzeb rozpatrywania spraw prowadzonych w GOK

7) Wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi GOK, organizacjami i stowarzyszeniami
lokalnymi w zakresie realizacji zadan kulturalnych i sportowych oraz w zakresie pozyskiwania,
wykorzystania i rozliczania srodkéw pomocowych na przedsiewziecia kulturalne i sportowe.

8) Przygotowanie danych do projektu budzetu.

9) Przygotowanie danych do sprawozdawczosci.

10) Promocja dziatalnosci GOK Kouzielice.

11) Inne sprawy zlecone przez Dyrektora Gminnego O$rodka Kultury w Kozielicach

6.0piekun Swietlicy Wiejskiej

1) Wspétpraca z samorzadem lokalnym oraz innymi podmiotami spotecznymi

2) Dbanie o czystos¢ obiektu

3) Udostepnianie obiektu mieszkancom zgodnie z ustalonym harmonogramem, na zebrania i spotkania
wiejskie oraz imprezy i uroczystosci okolicznosciowe, zapoznanie z obiektem, przekazanie sprzetu i
urzadzen osobom uprawnionym, odbidr $wietlicy po wykorzystaniu obiektu.

4) Wspotorganizowanie imprez srodowiskowych.

5) Zgtaszanie usterek, awarii, biezacych potrzeb.

6) Udostepnianie i zapoznawanie 0s6b z regulaminem korzystania z obiektu

7) Dbanie o urzadzenia i sprzet znajdujacy sie w swietlicy

8) Opracowywanie harmonogramu imprez kulturalnych i rocznych planow pracy swietlicy.

9) Sporzadzanie sprawozdan z dzialalno$ci §wietlicy (prowadzenie kroniki).

10) Opiekun $wietlicy ponosi odpowiedzialnos¢ materialng za powierzony mu sprzet i urzadzenia,

stanowigce wyposazenie $wietlicy.



7. Konserwator

1) wykonywanie prac naprawczo — remontowych na terenie obiektu GOK i podlegtych $wietlic wiejskich
wtym :

- drobne prace elektryczne (naprawa i wymiana uszkodzonych gniazdek, kontaktow, zarowek,

- prace zwigzane z konserwacjg urzadzef wodno — kanalizacyjnych (naprawa kranow, sptuczek, wymiana
uszkodzonych elementéw armatury tazienkowej, udraznianie instalacji),

- dbato$¢ o prawidtowe funkcjonowanie elementéw wyposazenia obicktu (drzwi, okna, ich zamknigcia i
zamki)

- prace remontowo — malarskie w zakresie podstawowym (umiejetno$¢ gipsowania i szpachlowania
niewielkich ubytkéw powstajacych w trakcie eksploatacji budynku, podstawowe umiejetnosci malarskie)

- prace naprawcze zwiazane ze sprzetem GOK, $wietlic wiejskich ( naprawa stolikéw, biurek, krzeset,
pozostatego wyposazenia meblowego)

2) pomoc pozostatym pracownikom personelu obstugi przy cigzszych pracach porzadkowych i remontach w
czasie ferii i wakacji (przesuwanie cigzkich szaf, mebli itp.

3) prace porzadkowe wokot obejscia GOK, $wietlic wiejskich: sprzatanie $mieci, od$niezanie, posypywanie
sola i piaskiem chodnikéw i parkingu

4) dokonywanie codziennego lub okresowego przegladu obiektu GOK, $wietlic wiejskich, utrzymanie w
stanie nie pogorszonym

5) dbanie o stan techniczny powierzonego sprzgtu i mienia

6) nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem i konserwacja instalacji i urzadzen technicznych

8) znajomosé i przestrzeganie obowiazujacych przepisow prawa i instrukcji w zakresie zadan i obowiazkow
stuzbowych w szczegdlnosci: przepisow BHP i przeciwpozarowych oraz przepiséw sanitarnych

9) obstuga projektora kinowego, sprzetu nagtosniajacego i urzadzen o§wietleniowych

10) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora GOK

V1. Postanowienia koncowe
§8
1. Schemat organizacyjny O$rodka stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
2. Na podstawie Uchwaty Nr X/72/15 Rady Gminy Kozielice z dnia 28 grudnia2015r. w sprawie

prowadzenia wspolnej obshugi administracyjne, finansowej i organizacyjnej wskazuje si¢ Urzad Gminy w
Kozielicach jako jednostkg obslugujaca.

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



Zatacznik nr 1

Do zarzadzenia nr.7/2019
Z dnia 01 sierpnia 2019 roku

SCHEMAT ORGANIZACYJNY GOK

DYREKTOR
ZASTEPCA BIBLIOTEKARZ REFERENT REFERENT DS.
DYREKTORA DS. KULTURY I

KULTURY SPORTU

_OPIEKUN
SWIETLICY
WIEJSKIEJ

KONSERWATOR







