Zalacznik do Zarzadzenia nr 01/1/2019

Dyrektora Gminnego Oérodka Kultury, Bibliotek i Sportu w Lagiewnikach z dnia 02.01.2019 T.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

GMINNEGO OSRODKA KULTURY, BIBLIOTEK I SPORTU
W LAGIEWNIKACH

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
81

1. Regulamin organizacyjny okresla struktur¢ wewnetrzna, zasady organizacji i porzadku pracy oraz zakres
dzialania poszczegélnych komorek organizacyjnych/stanowisk pracy Gminnego Os$rodka Kultury,
Bibliotek i Sportu w Lagiewnikach, zwanego dalej GOKBIS.

5. Regulamin Organizacyjny nadaje Dyrektor GOKBIS, po zasiggnieciu opinii Organizatora.

3. Podstawa prawna Regulaminu Organizacyjnego GOKBIS jest rozdzial III §7 ust. 1 Statutu Gminnego
Oérodka Kultury, Bibliotek i Sportu w Lagiewnikach, nadany Uchwala nr XT1I/82/15 Rady Gminy
Lagiewniki z dnia 24 wrze$nia 2015 roku.

4. Regulamin Organizacyjny opracowano w szczeg6lnosci na podstawie:

Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnoéci kulturalne;
(Dz. U. z 1991 nr 114 poz. 493 z péZn. zm.),

Ustawy o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 . nr 157 poz. 1240 z poZn. zm.)

Ustawy o rachunkowosci (Dz. U. z 1994 nr 121 poz. 591 Z pbZn. zm.)

Ustawy Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2004 r. nr 19 poz. 177 2 poZn. zm.)

Kodeks pracy (Dz. U. z 1974 nr 24 poz. 141 z pdZzn. zm.).

5. Ilekroé w Regulaminie mowa jest o:

GOKBiS: rozumie sie przez to Gminny Oérodek Kultury, Bibliotek 1 Sportu
w Lagiewnikach,

Statucie: rozumie sie przez to Statut Gminnego Osrodka Kultury, Bibliotek i Sportu
w Lagiewnikach,

Pionie: rozumie sie przez to pion organizacyjny GOKBIS, ktorym zarzadza wskazany zastepca
dyrektora,

Dyrektorze: rozumie si¢ przez to Dyrektora/Dyrektorke GEminnego Oérodka Kultury, Bibliotek i
Sportu w Lagiewnikach,

Zastepcy Dyrektora: rozumie si¢ przez to Zastgpeg Dyrektora Gminnego Osérodka Kultury, Bibliotek
i Sportu w Lagiewnikach,

Bezposredni przelozony: rozumie si¢ przez to osobe wskazang przez Dyrektora jako przelozony
pracownika.

6. Gminny O$rodek Kultury, Bibliotek i Sportu w Lagiewnikach jest instytucja kultury Gminy Lagiewniki i
posiada osobowo$¢ prawnag.

7. Gminny Osrodek Kultury, Bibliotek i Sportu w Lagiewnikach prowadzi dzialalnoé¢ na podstawie Statutu,
nadanego przez Organizatora.

8. Drzialalnoécia GOKBIS kieruje Dyrektor. W czasie jego nieobecnosci zastgpstwo pelni Zastepca Dyrektora.



II. STOSOWANIE MONITORINGU

§2

W celu ochrony bezpieczefistwa pracownikéw zatrudnionych GOKBiS Lagiewniki oraz zabezpieczenia
mienia nalezacego do GOKBIS, a takze zapobiezenia czynom skierowanym przeciwko zatrudnionym lub
mieniu, wprowadza si¢ monitoring wizyjny, polegajacy na rejestrowaniu obrazu przez zamontowane w
siedzibie kamery. Monitoring wizyjny obejmuje nagrania wideo, bez fonii.
Monitoring wizyjny obejmuje nastepujace pomieszczenia:

1. wejScie do siedziby GOKBIS przy ul. Wroclawskiej,

2. Sciany i obszar przy budynku na zewnatrz przy ulicy Wroclawskiej,

3. sala widowiskowa,

4. pomieszczenie biblioteki,

5. pomieszczenie pracowni multimedialnej.

Monitoring pomieszczen jest prowadzony calodobowo.

Kazdy nowy pracownik przed dopuszczeniem do pracy otrzymuje pisemna informacje o monitoringu na
terenie siedziby pracodawcy ze wskazaniem, ktore pomieszczenia sa objete monitoringiem i w jakim
czasie. WejScia do budynkéw oraz pomieszczenia objete monitoringiem sa oznakowane tablicami z
rysunkiem kamery i napisem.

Zapisy z monitoringu przechowywane sg przez okres 7 dni. Zarejestrowany przez system monitoringu ma
prawo dostgpu do swoich danych osobowych i wniesienia skargi do UODO,

III. ZASADY ORGANIZACJI WEWNETRZNEJ
§3

. Funkcjonowanie GOKBIS opiera si¢ na zasadzie sluzbowego podporzadkowania, podzialu obowiazkéw oraz
indywidualnej odpowiedzialnoéci za wykonanie powierzonych zadan.

. W sklad organéw zarzadzajacych GOKBiS wchodza: Dyrektor, Zastepca Dyrektora, Glowny Ksiegowy.

. W strukturze GOKBiS wyodrebnia si¢ piony organizacyjne, ktérymi kieruje/ja Zastepca Dyrektora i Gléwny
Ksiggowy, podlegajacy stuzbowo bezposérednio Dyrektorowi.

. W razie niemoznosci wykonywania funkeji przez Zastepce Dyrektora zastepuje go wyznaczony przez niego
za zgoda Dyrektora pracownik.

. Siedziba GOKBiS w Lagiewnikach jest budynek polozony przy ulicy Wroclawskiej 1
w Lagiewnikach (58-210), stanowigcy wlasnos¢ GOKBIS, w ktérym znajduje si¢ administracja,

&
sala widowiskowa, §wietlica, Gminna Biblioteka Publiczna (biblioteka i czytelnia multimedialna).

. W sklad Gminnego Osrodka Kultury Bibliotek i Sportu w Lagiewnikach wchodzi:

a. Gminna Biblioteka Publiczna w Lagiewnikach.

. Gminny O$rodek Kultury i Sportu w Lagiewnikach.
. GOKBIS najmuje:



a. SWIETLICE I SALE WIEJSKIE znajdujace sie w:

Lp. Miejscowosé Adres /telefon Sala/swietlica wiejska
1 Ligota Wielka Ligota Wielka 57 Sala i $wietlica wiejska
2 Jazwina Jazwina 79 Sala wiejska

3 Mlynica Mlynica 32 Swietlica wiejska

4 Oleszna Oleszna, ul. Wesola 2, tel. 74 83 42 281 Swietlica wiejska

5 Oleszna Oleszna, ul. Wesola 9 Sala wiejska

6 Przystronie Przystronie 22 Sala i $wietlica wiejska
i Radzikow Radzikéw 55 Sala wiejska

8 Ratajno Ratajno 55 Sala i $wietlica wiejska
9 Sieniawka Sieniawka 10, tel. 74 893 80 10 Swietlica wiejska

10 Sienice Sienice 47 Sala wiejska

;1 Stupice Stupice 89 Sala i $wietlica wiejska
12 Sokolniki Sokolniki 28 Sala i $wietlica wiejska
13 Stoszow Stoszow 21 Sala i $wietlica wiejska
14 Trzebnik Trzebnik 9 Sala wiejska




b. Pomieszczenia Gminnej Biblioteki Publicznej w Lagiewnikach z filiami:

L. Miejscowosé Adres/telefon

1. _ JaZwina / filia Jazwina 79, tel. 74/63 51 480

2. Lagiewniki/ biblioteka gléwna Wroclawska 1, 58-210 Lagiewniki

9. —_O;zna f ﬁiia Oleszna, ul. Wesola 2, tel. 74/ 83 42 281
(- |

4. | Sieniawka / filia Sieniawka 10, tel. tel. 74/ 89 38 010

8. GOKBIS dzierzawi obiekty sportowe i rekreacyjne:

Lp. | Obiekt Adres
1. Urzadzenie lekkoatletyczne ,Krolowa Lagiewniki, ul. Jedno$ci Narodowej
Sportu” ' (dzialka gruntu nr 7/1)
s Hala sportowa w Lagiewnikach Lagiewniki, ul. Jednoéci Narodowej 38a
& Staw Trzcinowy Sieniawka Nieruchomosci gruntowe potozone w obrebie
Sieniawka, dzialka nr 642/134, 642/135,
642/137, 642/139

§4

W pomieszczeniach najmowanych przez GOKBiS funkcjonuja $wietlice socjoterapeutyczne. W czasie realizacji
zadan przez pracownikow $wietlic socjoterapeutycznych wyznaczeni do tych zadan pracownicy pelnia nadzor
nad placéwka. W tym czasie odpowiadaja oni za bezpieczenstwo oséb i mienia.

is5

1. GOKBIS realizuje zadania w oparciu o zatrudnionych pracownikéw i/lub osoby zatrudniane na podstawie
umoéw cywilno-prawnych tj. umowy o dzielo i zlecenie.

2. W GOKBIS funkcjonujg stanowiska:
—  Dyrektor,
— Zastepca dyrektora, 10D
- Glowny Ksiegowy .
— Specjalista ds. kadr i ksiegowosci
- Referent ds. organizacyjnych
- Kasjer
— Archiwista
~ Animator kultury
— Kustosz
— Bibliotekarz
— Mlodszy bibliotekarz
- Instruktor muzyki, Dyrygent chéru
- Instruktor plastyki




— Konserwator

—~  Konserwator, Operator nagloénienia i oswietlenia
— Palacz C.O.

- Pracownik gospodarczy.

3. Animatorzy kultury pelniacy obowigzki w $wietlicach wiejskich réwnoczeénie pelnia obowigzki
Bibliotekarzy/Mtodszych Bibliotekarzy.

— Istnieje mozliwo$¢é laczenia stanowisk, np. Bibliotekarz, Zastepca dyrektora ds. organizacji
i infrastruktury, IOD.

§6

Strukture organizacyjng Gminnego O$rodka Kultury, Bibliotek i Sportu w Lagiewnikach stanowi Zalacznik nr
1 do Regulaminu



1;

IV. ZASADY FUNKCJONOWANIA
§7

Podstawowym zadaniem pracownikéw zatrudnionych w GOKBIS jest realizacja zadan odpowiednio do
zakresow czynnosci i udzielonych kompetencji.

Dyrektor moze doraznie ustali¢ dla okreslonego pracownika dodatkowe zadania do wykonania
W wyznaczonym terminie.

§8

Pracownicy koordynuja i realizuja zadania z Planu dzialalno$ci GOKBIS, za ktore sa odpowiedzialni.

Dodatkowo realizuja zadania w $wietlicach i bibliotekach.

2.

Realizujgc przypisane zadania, pracownicy s3 zobowigzani wspolpracowaé ze soba w sposob

zapewniajacy wykonanie zadania, w tym poprzez uzgodnienia, konsultacje, opinie, wyjasnienia, udost¢pnianie
danych i materialow.

1.

89
Wszyscy pracownicy GOKBiS zobowigzani sa przede wszystkim:

Wykazywaé sie kreatywnoécia i kompetencjami zawodowymi zgodnymi z przydzielonymi im zadaniami,
przejawiaé inicjatywe w realizacji zadan okre§lonych w zakresach czynnosci oraz wnikliwie, szybko i
profesjonalnie wykonywa¢ przydzielone prace.

Zna¢ przepisy i normy dotyczace wykonywanych prac i ich przestrzegac.

Poglebia¢ wiedze niezbedna do wykonywania prac, podnosi¢ kwalifikacje zawodowe, jakos¢
wykonywanej pracy, a takZe usprawnia¢ sposob jej wykonywania.

Przestrzega¢ ustalonych zasad organizacji pracy i trybu postgpowania.
Przestrzegaé porzadku i dyscypliny pracy oraz przepiséw bhp i p.poz.
Dbaé o mienie GOKBIS.

Wspoldzialaé miedzy soba i udziela¢ pomocy w wykonywaniu zadan.

Wykonywaé polecenia sluzbowe bezposredniego przelozonego oraz Dyrektora GOKBIS.

. Bezpoéredni przelozony sluzbowy przydziela pracownikowi szczegélowe zadania oraz uprawnienia

niezbedne do ich wykonania.

Dyrektor moze polecié pracownikowi wykonanie innych prac nie wymienionych w jego zakresie czynnosci,
o ile pracownik posiada kwalifikacje i uprawnienia do ich wykonania.

§10
W celu zapewnienia sprawnego wykonania zadan, stosuje si¢ zasade automatycznego zastgpstwa

nieobecnych. :

W zakresach czynnodci, jesli to mozliwe, wyznacza si¢ wzajemne zastepstwo pracownika na wypadek
nieobecnoéci. W przypadku braku takiego zapisu informacje mozna zawrzeé¢ we wniosku urlopowym.

§11

W Gminnym Oérodku Kultury, Bibliotek i Sportu w Lagiewnikach obowigzuje podstawowy system czasu
pracy, robwnowazny system czasu pracy, zadaniowy system czasu pracy, a takze ruchomy rozklad czasu

pracy.

Rozklad czasu pracy pracownikéw GOKBIS w Lagiewnikach oraz okresy rozliczeniowe ustala Dyrektor lub
Zastepca Dyrektora.

Obowigzuje trzymiesieczny okres rozliczeniowy.
8§12

Pracownicy otrzymuja komplet kluczy do pomieszczen, w ktorych wykonuja prace.



2. Klucze do poszczegdlnych pomieszezen stuzbowych sa w ciaglym posiadaniu pracownikéw, ktorzy na
Upowaznieniu do zarzadzania kluczami potwierdzili ich odbi6ér wlasnorecznym podpisem oraz zlozyli
oéwiadczenie, ze przyjmuja pelna odpowiedzialnoéé za powierzone klucze i zobowiazuja si¢ do ich
wykorzystywania jedynie w celach realizacji powierzonych zadan.

3.  Upowaznienie do zarzadzania kluczami wydaje Dyrektor Gminnego O$rodka Kultury, Bibliotek i Sportu
w Lagiewnikach lub osoba wyznaczona przez Dyrektora.

4. Skrzynka z kluczami zapasowymi oraz kluczami do pozostalych pomieszczen, skrzynek znajduje si¢ w
pomieszezeniu socjalnym w  budynku Gminnego Osrodka Kultury, Bibliotek
i Sportu w Lagiewnikach (58-210), przy ul. Wroclawskiej 1, tj. w glownej siedzibie.

V. TRYB ZALATWIANIA SPRAW ADMINISTRACYJNYCH
§13
Wszystkie sprawy administracyjne zalatwiane sg droga stuzbows.
814
1. Dokumenty przygotowane przez pracownikow wymagaja akceptacji Dyrektora GOKBIS.

2. Dokumenty, ktorych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku pracy oraz umowy, ktérych
realizacja pocigga za soba zobowigzania finansowe wymagaja sprawdzenia pod wzgledem merytorycznych
i finansowo-rachunkowym.

3. Dokumenty, z ktérych wynikaja dla GOKBIS zobowigzania finansowe, sg zatwierdzane do wyplaty przez:
—  Dyrektora - pod wzgledem merytorycznym i wydatkowym,
-~ Gléwnego Ksiegowego - pod wzgledem finansowym i wydatkowym.
4. Do podpisu Dyrf;ktora zastrzezone sa:
- Pisma kierowane do organéw administracji publicznej, organizacji spolecznych i politycznych.
—~  Wewnetrzne akty prawne.
—  Pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w imieniu GOKBiS.

5. Inne pisma kierowane na zewnatrz moga podpisywa¢ powolani przez Dyrektora Zastgpca Dyrektora lub
inne osoby upowaznione przez Dyrektora GOKBIS.

VI. ZASADY KIEROWANIA GOKBIiS
§15

1. GOKBIS kieruje Dyrektor, ktory zarzadza jego dzialalno$cig i reprezentuje go na zewnatrz.

o

Dyrektora GOKBIS (zwanego dalej Dyrektorem) powoluje i odweluje Wéjt Gminy Lagiewniki.
Dyrektor GOKBiS w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy jest kierownikiem zakladu pracy.

. W razie nieobecnosci Dyrektora GOKBIS jego obowiazki pelni Zastepca Dyrektora.

o opow

Do dokonywania czynno$ci prawnych w imieniu GOKBiS upowazniony jest Dyrektor lub jego pelnomocnik
dzialajacy w granicach pelnomocnictwa.

6. Jezeli czynnoéé prawna obejmuje rozporzadzenie mieniem lub moze spowodowaé powstanie zobowigzan
finansowych do skuteczno$ci o§wiadczenia woli wymagana jest kontrasygnata Glownego Ksiggowego.

§16
1. Do zakresu dzialania Dyrektora nalezy przede wszystkim:
» Kierowanie biezaca dzialalnoscia.

» Reprezentowanie GOKBIS na zewnatrz.



Zarzadzanie instytucja.
Zatrudnianie i zwalnianie pracownikow.
Wydawanie zarzadzen, instrukeji i polecen stuzbowych.

Ustalanie rocznego planu dziatalnoéei oraz rocznego planu finansowego.

vV V ¥V VYV V¥

Wystepowanie, w zaleznosci od potrzeb z wnioskiem o udzielenie dotacji na realizowanie zadan
objetych mecenatem panstwa i na dofinansowanie biezacych zadan wlasnych.

§17
1. Wszystkie jednostki i piony GOKBIS sg organizacyjnie podporzadkowane Dyrektorowi.
2. W zakresie organizacji struktury GOKBiS Dyrektor w szczegblnoscei:

a. Powoluje zespoly do wykonywania zadan wykraczajacych poza rzeczowy zakres dzialania jednej
jednostki/pionu lub zwigzanych z zakresami kilku jednostek,

b. Ustala lokalizacje, wielkoéé obsady osobowej i rodzaje stanowisk w jednostkach organizacyjnych.
818
1. W zakresie funkcjonowania jednostek organizacyjnych/pionéw Dyrektor w szezegdlnodei:
- Planuje, organizuje, koordynuje i kontroluje ich dzialalnoéé.
- Wydaje instrukcje i wytyczne dotyczace realizacji zadan.
- Przydziela jednostkom/pionom zadania oraz ustala terminy ich realizacji.

—  Ustala doraznie dla jednostek organizacyjnych/pionéw dodatkowe zadania do wykonania
w wyznaczonym terminie, nie zawarte w ich zakresach dzialania.

- Rozstrzyga spory.

- Podejmuje dzialania w celu wyegzekwowania realizacji zalecen pokontrolnych dotyczacych
funkejonowania GOKBIS.

- Zapewnia bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz wlaciwe =zabezpieczenie ppoz.
i ochrony mienia.

§19
Dyrektor jest przelozonym wszystkich pracownikow GOKBiS.
820
Do Dyrektora GOKBIS jako przelozonego stuzbowego, nalezy w szczegdlnoéei:

1. Zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw w tym sporzadzanie i zatwierdzanie dokumentéw kadrowych
dotyczacych zatrudniania i zwalniania, ocenianie, nagradzanie, awansowanie
i przeszeregowywanie oraz karanie. :

- Wydawanie polecenl doraznego wykonania prac nie wymienionych w zakresach czynnoéci lub polecen
wykonania konkretnych zadan nalezacych do ich zakreséw czynnosci.

- Ustalanie zakreséw czynnogei.
= Premiowanie.
- Uchylanie lub zmiana poleceni i innych decyzji.

- Udzielanie urlopéw i zwolnien, usprawiedliwianie nieobecnosei lub spéznient do pracy, delegowanie w
podroze stuzbowe.

— Rozpatrywanie odwolan pracownikow.



§21
1. W zakresie gospodarki finansowej do Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
—  Gospodarowanie $rodkami finansowymi przydzielonymi GOKBiS.
—  Zatwierdzanie planu rzeczowo-finansowego.

~  Nadzor nad gospodarowaniem $rodkami finansowymi przeznaczonymi na pokrycie kosztéw rzeczowych
oraz kosztow eksploatacji i konserwacji obiektow i urzadzen.

~  Zatwierdzanie sprawozdan finansowych i sprawozdan do GUS.
~  Wystawianie i zatwierdzanie delegacji stuzbowych.
~  Zatwierdzanie dokumentdéw ksiegowych.

2. Gospodarowanie érodkami finansowymi przeznaczonymi na place polega na dysponowaniu przez
Dyrektora funduszami wynagrodzef osobowych i bezosobowych.

§22

Dyrektor zapewnia pracownikom GOKBiS odpowiednie warunki pracy oraz zabezpiecza odpowiednie
warunki socjalno-bytowe.

§23
W zakresie zarzadzania mieniem do Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1. Nadzorowanie wykonania planu remontéw i inwestycji.
2. Organizacja ochrony i zabezpieczenia mienia GOKBIS.
3. Zapewnienie warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.

4. Sporzadzanie i zatwierdzanie dokumentow dotyczacych przemieszczania i zbywania skladnikow
majatkowych.

5. Zapewnienie prowadzenia prawidlowej gospodarki majatkowej GOKBIS.

§24

Dyrektor ustala plan dzialalnoéci GOKBIS i prowadzi samodzielna polityke kadrowa.
§25

Dyrektor opracowuje sprawozdania opisowe.
8§26

Dyrektor przyjmuje skargi i wnioski. Rozpatruje ich zasadnoéc i udziela odpowiedzi.
§27 ¢

Dyrektor odpowiada za prawidlowe funkcjonowanie GOKBIS, a w szczegolnosci za:

1. Realizacje ustalonych zadan.

Prowadzenie i nadzorowanie caloksztaltu zadan zwigzanych z dzialalnoscia GOKBIS.

Skutki faktyczne i prawne podejmowanych decyzji.

Celowe i wlasciwe wydatkowanie §rodkéw finansowych.

Racjonalne wykorzystywanie majatku.

Warunki i dyscypling pracy oraz organizacje kontroli wewnetrznej.

ol U

Prawidlowe prowadzenie polityki kadrowe;.



§28

1. Dyrektor GOKBiS moze dziala¢ przy pomocy jednego lub dwoch Zastepcow Dyrektora.

2, Zastepcy Dyrektora GOKBIS podlegaja bezposrednio Dyrektorowi GOKBIS.

)

§29

Zastepcy Dyrektora odpowiadaja przed Dyrektorem za wszystkie swoje dzialania oraz zaniechania w

sprawach objetych jego zakresem czynnosci.

2.

Zastepcy dyrektora sa bezpoérednimi przelozonymi pracownikéow podlegajacych im zgodnie ze

struktura organizacyjna GOKBIiS w Lagiewnikach, w zwigzku z powyzszym moga:

3

Wydawa¢ polecenia doraznego wykonania prac nie wymieniony w zakresach czynnoéci lub polecen
wykonania konkretnych zadan nalezacych do ich zakreséw czynnosci.

Uzgadniaé plany urlopowe oraz udziela¢ urlopéw podleglym pracownikom, usprawiedliwia¢
nieobecnosci, spoznien, delegowaé w podroze stuzbowe.

Ustalaé¢ harmonogram pracy, nadzorowac jego wykonanie.

Zastepca dyrektora moze:

~  Wystepowaé na zewnatrz i reprezentowaé GOKBIS w stosunkach z podmiotami gospodarczymi,
organami administracji publicznej oraz innymi podmiotami w sprawach objetych jego rzeczowym
zakresem dzialania, po weze$niejszym uzgodnieniu z Dyrektorem.

~ Podejmowa¢ okreélone decyzji i podpisywania pism w sprawach objetych jego rzeczowym zakresem
dzialania.

VII. ZAKRES OBOWIAZKOW NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH PRACY
§30

Do zadan Zastepcey dyrektora nalezy w szczegolnosei:
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Budowanie wizerunku Gminnego O$rodka Kultury, Bibliotek i Sportu w Lagiewnikach poprzez
podejmowanie dzialan promocyjno-informacyjno-edukacyjnych.

Dbaloéé o dokumentowanie podejmowanych przez GOKBIS dzialan oraz udostepnianie informacji na
stronie internetowej oraz portalach spotecznoéciowych.

Akceptacja notatek 1 informacji kierowanych na zewnatrz instytucji, zwigzanych
z dzialalno$cig merytoryczng instytucji.

Wysylanie informacji o planowanych eventach do partneréw zewnetrznych, w tym mediow.

Nadzor nad posiadaniem zgody na publikowanie zdjeé i innygh materialow, ktorych autorem sg osoby
trzecie.

Nadzo6r nad opracowywanymi projektami materialéw informacyjno-promocyjnych.
Wspdlpraca z drukarniami i grafikami. Rozeznanie i dobér firm. Nadzoér nad realizacjg zlecen.

Przedkladanie propozycji dzialan rozwojowych, poszerzanie wspolpracy, pozyskiwanie partnerow i
sponsordw do realizacji dzialan GOKBIS.

Akceptacja planéw pracy podleglego zespotu oraz sprawozdan z ich wykonania.
Przygotowywanie sprawozdan okresowych, doraznych. Statystyki.

Zatwierdzanie zamowien materialow dydaktycznych, plastycznych do prowadzenia zajec.

Stanowisko podlegle Dyrektorowi GOKBiS.



§31

Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy przede wszystkim:
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Prowadzenie rachunkowo$ci Gminnego Oérodka Kultury, Bibliotek i Sportu w Lagiewnikach zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi z rachunkéw instytucji.

Sporzadzanie planéw finansowych Gminnego Oérodka Kultury, Bibliotek i Sportu (GOKBIS) oraz
Gminnej Biblioteki Publicznej (GBP) w Lagiewnikach, monitorowanie ich wykonania oraz
wprowadzanie biezacych korekt.

Przygotowywanie projektow budzetu GOKBIS i GBP oraz harmonogramu wydatkow.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykorzystanych dotacji przyznanych przez organizatora i/lub
innych dotacji, wspétinansowarn.

Sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczoéci budzetowej i podatkowej instytucji.

Sporzadzanie niezbednych dla biezacego zarzadzania przez dyrektora instytucji kultury sprawozdan o
realizacji planéw finansowych.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoéci operacji gospodarczych i finansowych z planami
finansowym instytucji, kompletnoéci i rzetelnoéci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarezych i
finansowych.

Opracowanie projektéw dokument6w regulujacych organizacje rachunkowosci w instytucjach kultury.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych do ZUS i US oraz innych sprawozdan wymaganych odrebnymi
przepisami.

Nadzorowanie i realizacja uméw cywilnoprawnych i prowadzenie ich obslugi ksiggowej.
Rozliczanie podatku od towaréw i ustug VAT.
Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw finansowo-ksiggowych.

Prowadzenie ewidencji ksiggowej wyposazenia, sprzetu oraz innych wartosci rzeczowych
niestanowigcych érodkéw trwalych ich umorzenia zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Prowadzenie ksigg inwentarzowych.

Tworzenie planu kont, instrukeji obiegu dokumentéw, instrukeji kasowej, instrukeji inwentaryzacji i
innych zarzadzen wewnetrznych regulujacych funkcjonowanie gospodarki finansowej instytucji
kultury.

Nadzorowanie windykacji naleznosci.
Udzial w kontrolach prowadzonych w jednostce.

Sprawowanie nadzoru nad praca podleglych pracownikéw (referenta ds. kadr i ksiggowosci oraz

kasjera). .

Stanowisko podlegle Dyrektorowi GOKBiS.

§32

Do zadan Specjalisty ds. kadr i ksiegowo$ci nalezy przede wszystklm
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Sporzadzanie dokumentow z zakresu prawa pracy i spraw pracowniczych.
Sporzadzanie uméw o prace oraz innych uméw cywilnoprawnych.

Prowadzenie plac. Rozliczanie kosztéw podrdzy stuzbowych oraz ryczaltow za uzywanie samochodéw
prywatnych do celéw stuzbowych

Skladanie wymaganych prawem informacji, deklaracji do urzedéw, w tym ZUSu, GUSu, US, GUS.
Ewidencja sprzedazy, wystawianie faktur.

Opracowywanie przelewow.



» Kontrola formalno-rachunkowa, opis merytoryczny faktur zakupu/rachunkéw oraz terminowa
realizacja przelewow w zakresie zakupu.

> Kontrola nad wewnetrznym obiegiem faktur zakupowych i rachunkow.
» Prowadzenie rejestrow zwigzanych z wypozyczaniem sal.

Stanowisko podlegle bezpoérednio Gléownemu Ksiggowemu.

§33
Do zadan Kasjera nalezy przede wszystkim:

» Przyjmowanie wplat.

> Dokonywanie wyplat zgodnie z dokumentami przedlozonymi i zatwierdzonymi przez Dyrektora i
Gléwnego Ksiegowego.

» Podejmowanie gotowki z banku na podstawie zapotrzebowania zlozonego przez Dyrektora
i Gléwnego Ksiegowego.

» Odprowadzanie dochodéw na rachunek bankowy GOKBIS w Lagiewnikach.
» Sporzadzanie raportéw kasowych.

Stanowisko podlegle bezpoérednio Gléwnemu Ksiquwego.

§34
Do zadah Referenta ds. organizacyjnych nalezy przede wszystkim:

Zbieranie informacji z otoczenia zewnetrznego i wewnetrznego, zarzadzanie informacja.

Wspoluczestniczenie przy opracowywaniu zarzadzen, regulaminow.

» Przyjmowanie, rejestrowanie i rozsylanie korespondencji.
» Prowadzenie spraw zwigzanych z biezacg obslugg biura.
» Prowadzenie archiwum jednostki.

» Administrowanie strong internetowa jednostki.

» Przygotowywanie projektéow umow cywilnoprawnych.

Stanowisko podlegle Dyrektorowi GOKBIS.

§35
Do zadah Archiwisty nalezy przede wszystkim:

» ochrona dokumentéw oraz danych w nich zawartych,

» archiwizacja dokumentéw (gromadzenie i klasyfikacja),

» opracowywanie zasobow archiwum (ich opis),

> odpowiednie przechowywanie akt,

» tworzenie katalogow,

» udostepnianiem akt osobom zainteresowanym do celéw stuzbowych i innych,
> przygotowanie akt do ubytkowania,

» inwentarz zbiorow,

‘7

korespondencji z Archiwum Pafistwowego.

Stanowisko podlegle Dyrektorowi GOKBIS.



§36

Do zadan Animatora kultury nalezy przede wszystkim:
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Organizacja i koordynowanie imprez kulturalnych w $wietlicy

» Planowanie i organizacja dzialan kulturalnych, tworczych i artystycznych, wspéipraca w tym

zakresie z zainteresowanymi instytucjami, organizacjami.

» Realizacja éciezek edukacyjnych, w szczegélnosci kulturalno-medialnych oraz sportowych.

» Koordynowanie powierzonych wydarzen.

Utrzymywanie porzadku w $wietlicy

» Dbalo$é o estetyke, czysto§é oraz funkcjonalno$é pomieszezenn i urzadzefi z zachowaniem

podstawowych zasad BHP i ppoz. Zabezpieczenie i ochrona powierzonego mienia.

Zglaszanie wnioskéw do bezpoéredniego przelozonego w sprawach: napraw, remontéw zakupu
wyposazenia.

Prowadzenie biezacej dokumentacji. Informacja zewnetrzna.

»  Sporzadzanie planéw pracy, skladanie biezacych sprawozdan z ich wykonania.

»  Przygotowywanie sprawozdan okresowych, doraznych. Statystyki.

Przygotowywanie notatek z podejmowanych dzialan.

Wspoldzialanie z  innymi  instytucjami i  organizacjami w  zakresie  rozwijania
i zaspokajania potrzeb kulturalnych lokalnej spolecznosci

Stanowisko podlegle bezposrednio Zastepcy dyrektora GOKBIS.

§37

Do zadan Kustosz/ Bibliotekarza/ Mlodszego Bibliotekarza nalezy przede wszystkim:
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Gromadzenie i ewidencjonowanie zbiorow:

Udostepnianie zbioréw (tradycyjnych i multimedialnych)

Pomoc uzytkownikom w korzystaniu z internetowych i katalogowych baz danych.
Przygotowywanie zbioréw bibliotecznych, realizacja wypozyczen. Egzekwowanie zwrotow.
Udostepnianie komputerdw, gier, filméw, audiobookéw i pomoe w korzystaniu z nich.
Organizacja i koordynowanie imprez kulturalnych w bibliotece/$wietlicy

Planowanie i organizacja dzialan kulturalnych, czytelniczych i edukacyjnych, wspélpraca z
zewnetrznymi instytucjami, organizacjami.
Inicjowanie i realizacja nowatorskich $ciezek edukacyjnych.
Koordynowanie powierzonych wydarzen.
L

Utrzymywanie porzadku w bibliotece/Swietlicy

Dbaloé¢ o estetyke, czystoé¢ oraz funkcjonalnoéé pomieszczeri i urzadzen bibliotecznych
z zachowaniem podstawowych zasad BHP i ppoz. Zabezpieczenie i ochrona powierzonego mienia.

Opiniowanie wnioskéw dotyczacych: napraw, remontow zakupu wyposazenia.
Prowadzenie biezgcej dokumentacji. Informacja zewnetrzna.

Sporzadzanie planéw pracy, skladanie biezacych sprawozdan z ich wykonania.
Przygotowywanie sprawozdan okresowych, doraznych. Statystyki.

Przygotowywanie notatek z podejmowanych dziatan. Udostepnianie informacji o dzialalnoéci biezacej
na stronie internetowej oraz portalach spolecznoéciowych.

Wspoldzialanie z innymi bibliotekami, instytucjami i organizacjami w zakresie rozwijania czytelnictwa
i zaspokajania potrzeb kulturalnych lokalnej spolecznosci

Stanowisko podlegle bezpoérednio Zastepcy dyrektora GOKBIS.



§38

Do zadan Instruktora muzyki, Dyrygenta chéru Canzona i chéru Legato nalezy przede wszystkim:
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Wspoltworzenie, opracowywanie i wykonywanie utworéw w dziedzinie muzyki.
Animowanie dzialalno$ci muzycznej na terenie Gminy Lagiewniki poprzez prowadzenie:
Chorow i zespolow.

Nauki gry na akordeonie — grupa dzieci.

Rytmiki dla dzieci.

Realizacja prac koncepcyjnych zwigzanych z programem artystycznym chéréw oraz profilem
prowadzonych dziatan z dzie¢mi i mlodzieza:

Oprawa muzyczna uroczystosci gminnych.
Udzial w konkursach i przegladach muzycznych.
Wystepy promujace Gming Lagiewniki (uroczysto$ci, spotkania poza Gming Lagiewniki)

Organizacja i koordynowanie dzialan muzycznych oraz imprez kulturalnych. Podejmowanie
wspolpracy z zainteresowanymi osobami, instytucjami i organizacjami.

Wspdlorganizacja imprez i zadafh realizowanych przez Gminny Osrodek Kultury, Bibliotek
i Sportu. Koordynowanie powierzonych wydarzen.

Prowadzenie biezacej dokumentacji. Informacja zewnetrzna, w tym przygotowywanie notatek z
podejmowanych dzialan.

Wspoéldzialanie  z  innymi  instytucjami i  organizacjami w  zakresie rozwijania
i zaspokajania potrzeb kulturalnych lokalnej spolecznoséci.

Stanowisko podlegle Dyrektorowi GOKBiS.

§39

Do zadan Instruktora plastyki nalezy przede wszystkim:
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Organizacja i koordynowanie dzialan artystyczno-plastycznych oraz kulturalnych w $wietlicy

Prowadzenie zorganizowanej edukacji plastycznej, w tym prowadzenie systematycznych zajeé
plastycznych.

Organizacja konkurséw plastycznych i fotograficznych, prowadzenie dokumentacji zwigzanej z jej
organizacja (regulaminy, pisma przewodnie, protokoly, sprawozdania).

Przygotowanie wystaw uczestnikow w/w dzialan.

Wspoélorganizacja imprez i zadan realizowanych przez Gminny O$rodek Kultury, Bibliotek
i Sportu. Koordynowanie powierzonych wydarzen.

Projektowanie i wykonywanie materialéw promujacych dzialalno§é GOKBIS

Opracowywanie materialéw informacyjno-promocyjnych dot. dziatalnosci GOKBIS m.in. plakaty,
tablice informacyjne, zaproszenia.

Przygotowywanie i wykonywanie scenografii do imprez GOKBIS.
Gromadzenia materialéw do kroniki GOKBIS i jej prowadzenie.
Prowadzenie biezacej dokumentacji. Informacja zewnetrzna.

Wspéldzialanie z  innymi  instytucjami i  organizacjami w  zakresie rozwijania
i zaspokajania potrzeb kulturalnych lokalnej spolecznosci.

Stanowisko podlegle Dyrektorowi GOKBiS.



§40

Do zadann Konserwatora, Operatora nagloénienia i oSwietlenia nalezy przede wszystkim:
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8.

Systematyczne przeglady, konserwacje i drobne naprawy (budynki, sprzet)
Kontrola sprawnoéci urzadzen i sprzetu.

Biezace prace konserwatorskie (malowanie, wymiana zamkéw, uchwytéw w oknach, szyb,
wymiana/naprawa oéwietlenia, urzadzen sanitarnych, uszezelnianie okien).

Dokonywanie napraw (mebli biurowych, wyposazenia).

Nadzér nad eksploatacja instalacji elektrycznych, realizacja napraw w zakresie posiadanych
uprawnien.

Kontrola i ocena stanu technicznego instalacji grzewczej i wodno-kanalizacyjnej.

Koszenie trawnikow.

Zglaszanie usterek i awarii, ktorych usuniecie wymaga poniesienia nakladow finansowych lub zgéod i
pozwolef zewnetrznych oraz usterek i awarii, ktérych usuniecie jest poza wlasnymi mozliwosciami
wykonania przez konserwatora.

Nadzoér nad sprzetem i wyposazeniem przechowywanym w pomieszczeniach konserwatora oraz w
magazynie na Scenie plenerowej ,Muszelka” w Lagiewnikach.

Okresowe sprawdzenie kompletnoéci sprzetu i wyposazenia.

Wydawanie 1 przyjmowanie sprzetu/wyposazenia godnie 2z rejestrem wypozyczeni/umowsg
wypozyczenia.
Sprawowanie nadzoru nad uzytkownikami przebywajacymi w Sali widowiskowej.

Prowadzenie biezacej dokumentacji, w tym ewidencji wykonanych prac konserwatorskich
w budynkach oraz napraw sprzetu i wyposazenia.

Wspéldzialanie z  innymi  instytucjami i  organizacjami w  zakresie  rozwijania
i zaspokajania potrzeb kulturalnych lokalnej spolecznosci.

Przygotowywanie sal zgodnie z wyrazonymi intencjami organizatora imprezy.

Realizacja naglo$nienia i oéwietlenia podezas imprez kulturalno-sportowych oraz rekreacyjnych.

Stanowisko Konserwatora, Operatora naglo$nienia i oéwietlenia podlegle Dyrektorowi GOKBiS

8§41

Do zadan Konserwatora nalezy przede wszystkim:

1.

Systematyczne przeglady, konserwacje i drobne naprawy (budynki, sprzet)
Kontrola sprawnosci urzadzen i sprzetu.

Biezace prace konserwatorskie (malowanie, wymiana zamkéw, uchwytéw w oknach, szyb,
wymiana/naprawa oéwietlenia, urzadzen sanitarnych, uszczelnianie okien).

Dokonywanie napraw (mebli biurowych, wyposazenia).

Nadzor nad eksploatacja instalacji elektrycznych, realizacja napraw w zakresie posiadanych
uprawnien.

Kontrola i ocena stanu technicznego instalacji grzewczej i wodno-kanalizacyjnej.

Koszenie trawnikow.

Zglaszanie usterek i awarii, ktorych usunigcie wymaga poniesienia nakladéw finansowych lub zgéod i
pozwolen zewnetrznych oraz usterek i awarii, ktérych usuniecie jest poza wlasnymi mozliwosciami
wykonania przez konserwatora.

Nadzér nad sprzetem i wyposazeniem przechowywanym w pomieszczeniach konserwatora oraz w
magazynie na Scenie plenerowej ,Muszelka” w Lagiewnikach.

Sprawowanie nadzoru nad uzytkownikami przebywajacymi w Sali widowiskowe;j.



5.
6.

Przygotowywanie sal zgodnie z wyrazonymi intencjami organizatora imprezy.

Realizacja nagloénienia i o$wietlenia podczas imprez kulturalno-sportowych oraz rekreacyjnych.

Stanowisko Konserwatora podlegle bezposrednio Konserwatorowi, Operatorowi naglo$nienia
i o$wietlenia.

8§42

Do zadan Pracownika gospodarczego nalezy przede wszystkim:
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Dbanie i utrzymanie ladu i porzadku na calym terenie nalezacym do Gminnego OSérodka Kultury,
Bibliotek i Sportu: m.in. sprzatanie pomieszezen, utrzymanie czystoéci chodnikéw, trawnikow i
otoczenia budynkow.

Okresowe pastowanie podlog, boazerii, mycie okiem, lamp, sprzatanie po remoncie.
Pielegnacja nasadzen, w sezonie zimowym od$niezanie, zapobieganie gololedzi.
Pomoc przy sezonowej dekoracji budynkéw.

Zglaszanie na biezaco awarii i usterek zauwazonych w i dookola budynku.
Dokonywanie drobnych zakupow.

Wydawanie i przyjmowanie zwrotow naczyn.

Prowadzenie magazynu z materialami niezbednymi do utrzymania czystosci i higieny
w GOKBIS.

Stanowisko podlegle Dyrektorowi GOKBIS.

843

Do zadan Palacza C.0O. nalezy przede wszystkim:
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10.

Zapoznanie sie z instrukcja kotlowni oraz instrukcja obslugi urzadzen zainstalowanych
w kotlowni

Zapoznanie sie ze stanem kotlow oraz urzadzen C.O.

Sprawdzanie stanu bezpieczenstwa urzadzen oraz stan czopuchéw i komina.
Wiasciwe i prawidlowe spalanie opalu w kotlach.

Utrzymywanie wlasciwego ci$nienia w kotlach i instalacji C.O.

Dbanie o stan techniczny urzadzen i narzedzi do obslugi kotlow.

Utrzymywanie porzadku i czysto$ci w pomieszezeniach kottowni i wokdl kotlow.

W przypadku niebezpieczenstwa grozacego zyciu, zabezpieczenie kotléw i urzadzen oraz niezwloczne
zawiadomienie Dyrektora GOKBIS.

Wrzucanie dostarczonego opatu do skladu opalowego kotlogvni.

Po zakonczonym sezonie grzewcezym wyczyszezenie piecow, kotlow i innych urzadzen grzewczych.

Stanowisko podlegle Dyrektorowi GOKBIS.

§44

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy, zgodnie z Rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r (RODO):

»

Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktérzy przetwarzaja
dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy przepisow Unii lub panstw
czlonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

Monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepisow Unii lub panstw
czlonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w
dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowigzkéw, dzialania zwickszajace
$wiadomosé, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powiazane z tym



audyty;

Udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35;

Y

Wspolpraca z organem nadzorczym

Pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwiazanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa w art. 36, oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

» Pelnienie roli punktu kontaktowego dla os6b, ktorych dane dotycza, we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przyslugujacych im
na mocy niniejszego rozporzadzenia.

» Prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnoscei.

POSTANOWIENIA KONCOWE
845

. Pracownicy, ktérzy z tytulu wykonywania swoich zadan maja powierzony majatek stanowiacy wlasnosc
GOKBIS s za niego materialnie odpowiedzialni.

. W sprawach nie ujetych w ,regulaminie” decyzje podejmuje Dyrektor.

. Regulamin organizacyjny GOKBiS lacznie ze Statutem stanowi nierozerwalna caloé¢ przepisow
i postanowien regulujacych organizacj¢ wewngtrzna i zakres jego dzialania.

. Zmiany niniejszego regulaminu moga by¢ dokonywane w spos6b w jaki Regulamin zostal wprowadzony w
zycie.

. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 02.01.2019 T.



