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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA KULTURY i BIBLIOTEKI
PUBLICZNEJ W SKARSZEWACH

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, jest wewnetrznym aktem
prawnym okreslajacym strukture organizacyjng Gminnego Osrodka Centrum
Kultury i Biblioteka Publicznej w Skarszewach, nazywanego dalej ,,GOKiBP
w Skarszewach” jego zakres dziatania oraz zakres odpowiedzialnosci os6b w
nim zatrudnionych.

§2

Gminne Osrodek Kultury i Biblioteka Publiczna w Skarszewach dziala na
podstawie nizej wymienionych przepiséw prawa:

1. Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2020 roku; poz.194 z dn. 07.02.2020), zwany
dalej ustawg o organizacji i prowadzeniu dziatalnos$ci kulturalnej;

2. Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 roku o bibliotekach (Dz. U. z 2019 roku; poz.
1479 z dn., 07.-8.2019.), zwanej dalej ustawg o bibliotekach;

3. Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020, poz.
713 z dn. 21.04.2020)

4. Uchwaly nr XXXV1/292/2014/2016 RADY MIEJSKIEJ W Skarszewach z
dnia 29 pazdziernika 2013 roku sprawie polaczenia samorzadowych instytucji
kultury — Gminnego Osrodka Kultury w Skarszewach i Gminnej Biblioteki
Publicznej w Skarszewach i utworzenia samorzgdowe;j instytucji kultury o nazwie
Gminny OSrodek Kultury i Biblioteka Publiczna w Skarszewach;

5. Statutu Gminnego Osrodka Kultury i Biblioteki Publicznej w Skarszewach.
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§3

GOKIiBP w Skarszewach jest wyodrebniong gminng jednostka organizacyjna,
posiada osobowos$¢ prawna, samodzielnie prowadzi gospodarke finansowsg.

§4

Nadzér nad dzialalnoscia GOKIiBP w Skarszewach prowadzi Rada Miejska
w Skarszewach.

§5

GOKIiBP w Skarszewach funkcjonuje wewnetrznie w nizej wymienionych
komoérkach organizacyjnych:

1. Gminny Os$rodek Kultury;

2. Biblioteka Publiczna.

§6

Siedziba GOKiBP w Skarszewach jest budynek przy ul. Zamkowej 1
w Skarszewach, ponadto prowadzi dziatalno§¢ w nastepujgcych filiach
bibliotecznych:

1. Gminny Os$rodek Kultury i Biblioteka Publiczna przy ul. Szkolnej 9
w Skarszewach;

2. Filia Gminnego Osrodka Kultury i Biblioteki Publicznej przy ul. Szkolnej 3
w Pogodkach.

ROZDZIAL. 11

Ogodlne zasady zakres dzialania GOKiBP w Skarszewach
§7

Dziatalno$¢ ,,Gminnego OSrodka Kultury” prowadzona jest na podstawie
corocznych planéw  dziatalnosci instytucji  kultury, przedktadanych
Organizatorowi, ktory zawiera w miare potrzeb: plan ushug, plan przychodéw
i kosztéow, plan remontéw. Dopuszcza si¢ zmiane rocznego planu,
w szczegllnych przypadkach dotyczacych finansowania zadan. Do zakresu
dziatania komérki organizacyjnej p.n. ,,Gminny Osrodek Kultury” w zakresie
tworzenia i upowszechniania kultury nalezy w szczeg()l/mécx:

SprawXzono pod wzgledem prawnym
Gd\dsk, dnia . Q3.1 2

> =

Martyse 5% rzypkowska
/E-D/GD/zm 3




1. edukacja kulturalna i wychowanie poprzez sztuke;

2. tworzenie warunkow dla rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego;

3. gromadzenie i przetwarzanie informacji turystycznej z terenu Gminy
i Powiatu;

4. udostepnianie, tworzenie, gromadzenie, dokumentowanie i ochrona ddbr
kultury oraz wiaczenie ich do spotecznego obiegu;

5. inspirowanie jednostek i grup spolecznych do czynnego i twdrczego
udziatu w zyciu kulturalnym;

6. kultywowanie tradycji i folkloru;

7. opracowywanie plandw upowszechniania kultury z uwzglednieniem
dziatania innych organizacji spotecznych, kulturalnych i gospodarczych;

8. realizacja mecenatu samorzadowego oraz poszukiwanie sponsorow dla
tworzenia warunkow do rozwoju i prezentacji osiggnie¢ tworczych;

9. propagowanie 1 nadzorowanie imprez kulturalno-rozrywkowych
o charakterze masowym z prawem i zlecenia ich realizacji innym
instytucjom i organizacjom;

10.organizowanie czasu wolnego dzieci, mtodziezy i dorostych;

11.tworzenie i upowszechnianie scenicznych programow artystycznych;

12.organizowanie wystaw okoliczno$ciowych;

13. prowadzenie Muzeum na Zamku w Skarszewach;

14.prowadzenie Punktu Informacji Turystycznej;

15.organizowanie réznorodnych konkursow;

16.promowanie uzdolnionej mtodziezy;

17.organizowanie imprez w solectwach Gminy Skarszewy.

§8

Do zakresu dzialania komoérki organizacyjnej pn. ,Biblioteka Publiczna”
w zakresie zaspakajaniu

potrzeb oswiatowych, kulturalnych i informacyjnych ogétu spoteczenstwa nalezy
w szczeg6lnoscei:

1. gromadzenie, opracowanie i przechowywanie materialéw bibliotecznych

z uwzglednieniem materiatléw dotyczacych wlasnego regionu;

2. petnienie funkcji osrodka informacji biblioteczno-bibliograficznej;

3. udostgpnianie zbioréw bibliotecznych na miejscu, wypozyczanie do domu oraz
prowadzenie wymian miedzybibliotecznych z uwzglednieniem szczegdlnych
potrzeb dzieci i mlodziezy oraz oséb niepetnosprawnych;

4. prowadzenie dziatalnosci informacyjnej, bibliograficznej, udostepnianie
informacji wtasnych i zewnetrznych;
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5. popularyzacja ksiazki, informacji, wiedzy i czytelnictwa;

6. wspotdziatanie z bibliotekami innych sieci, instytucjami upowszechniania
kultury, organizacjami i towarzystwami w rozwijaniu i zaspokajaniu potrzeb
oswiatowych i kulturalnych spoleczenstwa;

7. doskonalenie form i metod pracy bibliotecznej;

8. organizowanie konkurséw czytelniczych;

9. organizowanie spotkan otwartych ze wspotczesnymi autorami poezji i prozy;
10. prowadzenie dziatalnosci informacyjno — biblioteczne;j;

11. prowadzenie Filii Bibliotecznej w Pogodkach.

Nadzér merytoryczny nad Bibliotekg Publiczng sprawuje Wojewodzka
Biblioteka Publiczna w Gdansku.

§9
Zadania Biblioteki Publicznej w zakresie gromadzenia zbioréw:

1. realizacja catoksztattu prac zwigzanych z gromadzeniem zbiorow.

2 p“/anowanie ilosciowego 1 jakoSciowego zaopatrzenia bibliotek w ksigzki,
czasopisma, itp.;

3. ustalenie kryteriow doboru ksiegozbioru do Biblioteki Publicznej
w Skarszewach 1 filii;
4. realizowanie ustalonego wskaznika zaopatrzenia bibliotek w nowosci
wydawnicze;
5. zbieranie i rozpatrywanie dezyderatow czytelnikow i bibliotekarzy w sprawie
zakupu ksigzek.
6. analizowanie zawartosci i stopnia wykorzystywania zbiorow w Biblioteki
Publicznej w Skarszewach i filii w Pogddkach,;
7. zamawianie ksigzek w ksiggarniach, wydawnictwach u innych dystrybutorow
ksigzek;
8. przekazywanie zakupionych ksigzek podlegtym placéwkom bibliotecznym:;
9. czuwanie nad zakupem wydawnictw rozprowadzonych systemow talonéw,
przedptat, subskrypcji;
kontynuacji, wydawnictw seryjnych.

§ 10
GOKIiBP w Skarszewach realizuje swoje zadania w oparciu o:

1. samodzielnie opracowywane programy dzialalnosci; g;rawxzono pod wzgledem prawnym
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2. roczny harmonogram dziatan.
§ 11
Tryb pracy pracownikéw w GOKiBP w Skarszewach:

1. Pracownicy zatrudnieni sg w podstawowym systemie pracy, czyli 8 godzin
na dobe i przecietnie 40 godzin tygodniowo, w przecigtnie 5 dniowym
tygodniu pracy w okresie rozliczeniowym miesig¢cznym.

2. Pracownicy administracji zatrudnieni w GOKiBP w Skarszewach pracujg
codziennie w godz. od 7.00 do 15.00, lecz ze wzgledu na specyfike
dziatalnosci GOKiBP dopuszcza si¢ mozliwos$¢ dostosowania czasu pracy,
uwzgledniajac biezace zadania.

3. Etatowi pracownicy merytoryczni zatrudnieni w GOKiBP w Skarszewach
pracuja wg. Indywidualnego rozktadu czasu pracy, uwzgledniajacego
biezgce zadania prowadzonej przez GOKiBP dziatalnosci kulturalne;.

4. Pracownicy Bibliotek pracujg w wg wyodrebnionego planu pracy:
Poniedziatek 8.00-16.00
Wtorek 8.00-16.00

Sroda 8.00-16.00
Czwartek  10.00-18.00
Pigtek 8.00-16.00

Godziny pracy Biblioteki ulegajg zmianom w miesigcu lipcu i sierpniu.

ROZDZIAL III

Struktura organizacyjna Gminnego Osrodka Kultury i Biblioteki
Publicznej w Skarszewach

§ 12

Na czele GOKiBP w Skarszewach stoi Dyrektor, ktéry zarzadza, reprezentuje
na zewnatrz i kieruje jednostkg bedac za nig odpowiedzialnym.

1. W przypadku nieobecnosci Dyrektora pracg GOKiBP kieruje Kierownik.

2. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci dyrektora i kierownika zastepstwo

petni upowazniony przez dyrektora pracownik.
,:/Sp&ono pod wzgledem prawnym
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3. Dyrektor GOKiBP sprawuje nadzér i zarzadza majatkiem ruchomym
przekazanym w uzytkowanie.
4. Szczegotowy schemat organizacyjny zawiera zatacznik nr. 1 dotaczony do

regulaminu.
§13

1. Dyrektor GOKiBP w Skarszewach organizuje i nadzoruje prace placéwki
upowszechniania kultury i bibliotek publicznych, zabezpiecza ich wyposazenie,
sprawuje funkcje doradczg i udziela wszechstronnej pomocy w prowadzeniu ich
dziatalnosci, jak rowniez reprezentuje je na zewnatrz i ustala wewnetrzng
organizacje placowek w regulaminie organizacyjnym.

2. Kierownik GOKiBP w Skarszewach nadzoruje prace instruktorow
i biblioteki.

§ 14

1. Dyrektora GOKiBP w Skarszewach powoluje i odwotuje Burmistrz
Skarszew, ktory jest rownoczesnie jego zwierzchnikiem statutowym.

2. Kierownika zatrudnia Dyrektor GOKiBP w Skarszewach w uzgodnieniu
z Burmistrzem Skarszew.

§ 15

Zakres zadan pracownikéw GOKiBP w Skarszewach.

Dyrektor
Obowigzki Dyrektora GOKiBP w Skarszewach:

1. Dyrektor zatrudnia i zwalnia pracownikéw instytucji, ustala szczegétowy
zakres ich czynnosci przez tryb zatatwiania powierzonych im spraw, jak
rOwniez ustala wynagrodzenie pracownikow osrodka.

2. Zarzagdza GOKiBP w Skarszewach, organizuje jego dziatalnos$¢, realizuje
cele 1 zadania oraz reprezentuje go na zewnatrz.

3. Koordynuje i nadzoruje dziatalnos¢.

4. Realizuje zadania statutowe, opracowuje strategie rozwoju osrodka.

5. Zapewnia pracownikom GOKIiBP w Skarszewach odpowiednie warunki
pracy  oraz  zabezpiecza  odpowiednio = warunki  socjalno-
bytowe(gwarantowane ustawodawstwem pracy, przepisami BHP i p.poz.).

6. Zapewnia ochron¢ mienia (przed kradziezga, zniszczeniem itp.).

7. Przyjmuje skargi i wnioski, rozpatruje je i udziela odpowiedzi.




8. Rozwija dziatalnos¢ oswiatowa poprzez organizowanie kurséw, odczytow,
spotkan.

9. Nawigzuje i utrzymuje kontakt z hobbystami i kolekcjonerami.

10.Wspétpracuje ze wszystkimi  organizacjami, stowarzyszeniami,
towarzystwami i szkotami na terenie gminy.

11.Przygotowuje i wprowadza =zarzadzenia, instrukcje 1 regulaminy
wewnetrzne dla GOKiBP w Skarszewach.

12.Sporzadza sprawozdania opisowe oraz dane informacyjne GUS.

13. Pozyskuje pozabudzetowe zrodta finansowania GOKiBP a w
szczegoblnosci przygotowania wnioskow o publiczne srodki zewnetrzne.

14. Zatwierdza:

- plany finansowo-rzeczowe,

- sprawozdania finansowe i do GUS,

- dokumenty kadrowe dotyczace zatrudnienia i zwalniania,

- dokumenty przemieszczania i zbywania sktadnikow majatkowych,

- delegacje stuzbowe.

15. Ponosi odpowiedzialnos¢ za:

- realizacja ustalonych zadan,

- celowe i trafne wydatkowanie srodkéw finansowych,

- prowadzenie nadzorowanie caloksztaltu zadan zwigzanych z dziatalnoscia

GOKIiBP w Skarszewach,

- skutki faktyczne i prawne podejmowanych decyz;ji,

- racjonalne wykorzystanie majatku GOKiBP w Skarszewach,

- warunki pracy i dyscypling pracy w GOKiBP w Skarszewach oraz

organizacje kontroli wewnetrzne;j,

- prawidtowe ustalenie polityki kadrowej i wiasciwy dobdr pracownikow.

16. Dyrektor podpisuje pisma wychodzace na zewnatrz a w razie jego

nieobecnosci kierownik lub upowazniony pracownik.

Dyrektor ma prawo:

- wydawania polecen, instrukcji oraz zarzadzen w zwigzku z prowadzong
dziatalnosciag GOKiBP w Skarszewach,

- sktadania oswiadczen w imieniu GOKIBP w Skarszewach,

- reprezentowania interesow GOKiBP w Skarszewach wobec innych
podmiotow,

- dysponowania $rodkami majgtkowym GOKiBP w Skarszewach

w granicach ustalonych w przepisach prawa,

- przyjmowania, zwalniania i karania pracownikéw,

- ustalania petnomocnik6w i udzielania pelnomocnictyy, . . oo wzsiedem pravnym




§ 16
Kierownik GOKiBP w Skarszewach

Do obowigzkéw kierownika GOKiBP w Skarszewach nalezy:

1. Zastepowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci, w tym reprezentowanie
i kierowanie osrodkiem w trakcie nieobecnosci dyrektora

2. Nadzor, kontrola i ocena pracy podlegtych pracownikéw oraz opracowywanie
harmonograméw czasu pracy.

3. Udziat w przygotowywaniu z Dyrektorem i Glownym Ksiggowym
projektéw, planow finansowych i sprawozdan dotyczacych dziatalnosci
GOKIiBP w Skarszewach.

4. Dbalos¢ o utrzymanie kompetencji instruktorow i biblioteki oraz ich
znajomos$¢ aktualnych przepiséw prawnych.

5. Czuwanie nad prawidlowoscia dzialania systemu informatycznego, sieci
komputerowej, sprzetem komputerowym.

6. Przygotowywanie projektow dot. pozyskania srodkéw zewnetrznych dla
instytucji.

7. Udziat w przygotowaniu z Dyrektorem wspolnego harmonogramu dziatan
GOKIiBP w Skarszewach.

§ 17
Gléwny ksiggowy

Podstawowy zakres obowigzkow i odpowiedzialno$¢ gléwnego ksiggowego
okreslaja :

- Ustawa o finansach publicznych z dnia 27.08.2009 r.(Dz.U. z 2019 r.poz.869
z dn. 10.05.2019);

- Ustawa o rachunkowosci z dnia 22.06.1994 r.(DZ.U. z 2019 r.poz.351 z dn.
22.02.2019).

Obowiazki:

1. Prowadzenie rachunkowosci GOKiBP w Skarszewach zgodnie
zobowigzujacymi przepisami i zasadami, polegajace przede wszystkim na:

a) zorganizowaniu, sporzgdzaniu, przyjmowaniu, obiegu, archiwizowaniu
i kontroli dokumentow;

b) biezacym i prawidtlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzaniu
sprawozdawczos$ci finansowej;

od wzgledem prawn
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¢) nadzorowaniu caloksztattu prac w zakresie rachunkowosci;

2. Analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkow
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji GOKIiBP
w Skarszewach.

Dokonywane zmian w budzecie.

Zatwierdzanie wydatkéw budzetowych.

Opracowanie sprawozdania finansowego z wykonania budzetu.
Zglaszanie wnioskéw wspolnie z Dyrektorem GOKiBP w Skarszewach
w sprawach budzetowych do wiadz gminy.

Gltoéwny ksiegowy ma prawo:

- zatwierdzania wszystkich operacji finansowych i majgtkowych;

- wystepowania z wnioskami w sprawach budzetowych i majatkowych.

il ol

Glowny ksiegowy prowadzi caloksztalt prac zwigzanych z ksiegowoscia
Gminnego Osrodka Kultury i Biblioteka Publicznej w Skarszewach, ktory
podlega dyrektorowi GOKiBP w Skarszewach.

§ 18

Specjalista
podlega bezposrednio Giéwnemu Ksiggowemu GOKiBP w Skarszewach.
do podstawowych obowigzkdw specjalisty nalezy:

1. prowadzenie sekretariatu GOKiBP w Skarszewach,;

2. prowadzenie dokumentacji kadrowe] — placowej wg obowigzujacych
przepisow;

3. prowadzenie archiwum zaktadowego;

4. prowadzenie ewidencji urlopéw i czasu pracy pracownikow;

5. sporzadzanie dokumentacji do ZUS;

6. wspoltworzenie obowigzujacej dokumentacji sprawozdawcze;;

7. udzial w pracach organizacyjnych zwigzanych z przygotowaniem gltéwnych
imprez kulturalnych  oraz innych dzialan podejmowanych przez GOKiBP
w Skarszewach;

8. prowadzenie dokumentacji ZFSS;

9. wykonywanie dodatkowych polecen gltownego ksiegowego GOKiBP
wynikajacych z realizacji biezgcych zadan;

10. prowadzenie spraw zamodwien publicznych GOKIiBP pod wzgledem
procedury okreslonej wlasciwymi przepisami prawa;

11. prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamdwjea-na roboty, ustugi
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i dostawy w trybie bez stosowania ustawy;

12. prowadzenie rejestru zamowien publicznych;

13. archiwizowanie dokumentacji postepowan o udzielenie zamodwien
dokonywanych w GOKiBP w Skarszewach.

&19

Pracownicy merytoryczni — instruktorzy
podlegajg Kierownikowi GOKiBP w Skarszewach we wszystkich zakresach
swego dziatania.

Obowiazki i odpowiedzialnos¢:

- realizowanie ustalonych w planach i zadan GOKiBP w Skarszewach;

- wykonywanie polecen kierownika GOKiBP w Skarszewach;

- dbalosé¢ o majatek GOKIBP w Skarszewach- zabezpieczenie przed
kradziezg zniszczeniem itp.;

- przestrzeganie przepisow BHP i PPOZ;

- prowadzenie dokumentacji potrzebnej przy prowadzeniu zajeé;

- sporzadzanie sprawozdan i sktadanie ich kierownikowi GOKiBP
w Skarszewach;

- zglaszanie kierownikowi propozycji dotyczacych pracy i wykorzystania ich
w GOKiBP w Skarszewach;

- przestrzeganie ustalonego w GOKiBP w Skarszewach czasu pracy
1 wykorzystanie go w sposob najbardziej efektywny;

- przestrzeganie tajemnicy stuzbowej;

- podnoszenie kwalifikacji zawodowych, uczestniczenie w szkoleniach.

&20

Pracownicy Obslugi

Pracownicy obslugi podlegaja bezposrednio Dyrektorowi GOKiBP
w Skarszewach we wszystkich zakresach swojego dziatania.

Obowiazki i odpowiedzialnos¢:

- prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z eksploatacjg, urzadzen
iinstalacji elektrycznych, grzewczych, wodno-kanalizacyjnych,
wentylacyjnych, p.poz. oraz innych urzadzen bedacych w dyspozycji
GOKIiBP w Skarszewach,




- prowadzenie dziatalnosci konserwacyjno-remontowej w/w instalacji i
urzadzen,

- wykonywanie drobnych prac remontowych oraz innych napraw
zleconych przez kierownika,

- utrzymanie czysto$ci pomieszczen w budynkach oraz terenu wokot
budynkow zgodnie z wymogami przepisow BHP,

- przygotowanie pomieszczen w zakresie wynajmu,

- nadzér nad wilasciwym zabezpieczeniem pomieszczen i mienia
GOKIiBP,

- obstluga imprez w zakresie naglosnienia, oswietlenia i innych prac
wynikajgcych z charakteru organizowanej imprezy zleconych przez
przetozonego.

§ 21
Postanowienia koncowe

. Strukture organizacyjng GOKiBP w Skarszewach przedstawia schemat
organizacyjny Gminnego Os$rodka Kultury i Biblioteki Publicznej
w Skarszewach bedacy zatacznikiem nr 1 do niniejszego Regulaminu.

. Regulamin organizacyjny obowigzuje po zaopiniowaniu go przez
Burmistrza Skarszew.

. Regulamin niniejszy zostal ustalony przez Dyrektora GOKiBP wspdlnie
z Kierownikiem GOKiBP w Skarszewach. ,

. Instruktorzy moga zamiennie wykonywa¢ swoje obowigzki we wszystkich
pomieszczeniach obiektu wchodzacych w skiad zgodnie z potrzebami
instytucji.

. Dopuszcza si¢ mozliwo$§¢ wypozyczen, dzierzawy lub wynajmu
pomieszczen 1 sprzetu celem uzyskania dodatkowych $rodkow
finansowych na dziatalno§¢ GOKiBP lub nieodptatnego udostepnienia
pomieszczen celem zwiekszenia oferty zaje¢ dodatkowych GOKiBP.

. Istnieje mozliwos$¢ pobierania zaliczek przez pracownikow GOKIiBP,
wszelkie rozliczenia pobranych zaliczek przez pracownikéw, delegacji
stuzbowych oraz innych naleznosci muszg nastgpowa najpdzZnie]
w terminie 7 dni od daty ich pobrania w kasie GOKiBP.

. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ dziatania zawodowych grup teatralnych,
zespoldow muzycznych i innych form dziatalnosci na bazie obiektow
GOKiBP zgodnie z zawartymi w tym zakresie porozumieniami
i umowami.




& 22.
Regulamin niniejszy fgcznie ze statutem GOKiBP stanowi calos¢
przepisow regulujacych organizacje¢ wewngtrzng i szczegotowy zakres
dziatania.

& 23.
Zmiana niniejszego regulaminu moze nastgpi¢ w trybie zarzadzenia
Dyrektora GOKiBP, po zasiegnieciu opinii Burmistrza Skarszew.

& 24,
Regulamin wchodzi w zycie z dniem zarzgdzenia.

Burmisif

tek Pauli
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