Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 31/23
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury
i Biblioteki w Kwidzynie z dnia 01.09.2023 r.

Regulamin organizacyjny
Gminnego Osrodka Kultury i Biblioteki w Kwidzynie

Regulamin organizacyjny, zwany dalej regulaminem, jest wewnetrznym aktem prawnym okreslajgcym
strukture organizacyjng Gminnego Osrodka Kultury i Biblioteki w Kwidzynie, jego zakres dziatania, a takze
zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci wszystkich oséb w nim zatrudnionych — bez wzgledu na podstawe
prawng zatrudnienia.

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Gminny Osrodek Kultury i Biblioteka w Kwidzynie dziata na podstawie:

1) Ustawy z 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(Dz.U.z2020r. poz. 194),

2) Ustawy z 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz.U. z 2022 r. poz. 2393)

3) Statutu nadanego uchwatg nr XLII/267/2022 Rady Gminy Kwidzyn z dnia 30 listopada 2022 r.
w sprawie nadania statutu Gminnemu Osrodkowi Kultury i Bibliotece w Kwidzynie.

§2

Siedziba Gminnego Osrodka Kultury i Biblioteki w Kwidzynie znajduje sie w Marezie przy ul. Dtugiej 5.
Dziatalnos¢ prowadzona jest na terenie gminy Kwidzyn, a w szczegdlnosci w swietlicach kulturalno-
o$wiatowych:

) Swietlica kulturalno-o$wiatowa w Gurczu,
) Swietlica kulturalno-o$wiatowa w Dubielu,
3) Swietlica kulturalno-o$wiatowa Pawlicach,
) Swietlica kulturalno-o$wiatowa Rozpedzinach,
) Swietlica kulturalno-oéwiatowa Lipiankach,
) Swietlica kulturalno-o$wiatowa w Marezie przy ul. Diugiej 5,
7) Swietlica kulturalno-o$wiatowa w Marezie przy ul. Osiedlowej 6,
8) Swietlica kulturalno-o$wiatowa w Podzamczu,
9) Swietlica kulturalno-o$wiatowa w Rakowicach,
10) Swietlica kulturalno-oéwiatowa w Gniewskim Polu,
11) Swietlica kulturalno-o$wiatowa w Brokowie,
12) Swietlica kulturalno-o$wiatowa w Kamionce,
13) Swietlica kulturalno-oéwiatowa w Rakowcu przy ul. Sportowe;j 3,
14) Swietlica kulturalno-oéwiatowa w Pastwie,

a takze w bibliotece i filiach:

1) Biblioteka Publiczna w Marezie przy ul. Dtugiej 5,
2) Filia Biblioteki Publicznej w Tychnowach,

3) Filia Biblioteki Publicznej w Rakowcu,

4) Filia Biblioteki Publicznej w Janowie,

5) Filia Biblioteki Publicznej w Korzeniewie.
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§3

1. Gtéwnym celem dziatalnosci Gminnego Osrodka Kultury i Biblioteki w Kwidzynie jest zachecanie do
aktywnego uczestnictwa w kulturze i do jej tworzenia.

2. Gminny Os$rodek Kultury i Biblioteka w Kwidzynie realizuje swojej statutowe zadania poprzez edukacje,
wychowanie, upowszechnianie kultury i czytelnictwa, gromadzenie i udostepnienie zbioréw
bibliotecznych. W tym celu wspétdziata z innymi instytucjami kultury, stowarzyszeniami, fundacjami,
zwigzkami i innymi podmiotami dziatajgcymi w sferze kultury i oswiaty.

§4

Uzyte w Regulaminie sformutowania lub skréty oznaczaja:

1) GOKiB — Gminny Osrodek Kultury i Biblioteka w Kwidzynie;

2) Organizator — Gmina Kwidzyn;

3) Dyrektor — Dyrektor GOKiB;

4) Zastepca Dyrektora — Zastepca Dyrektora ds. Administracyjnych i Zastepca Dyrektora ds. Biblioteki;
5) Gtéwny Ksiegowy — Gtéwny Ksiegowy GOKiB;

6) Bibliotekarz — pracownik Biblioteki;

7) Koordynator — instruktor koordynujgcy powierzony obszar;

8) Biblioteka — komérka organizacyjna Gminnego Osrodka Kultury i Biblioteki w Kwidzynie z siedzibg

w Marezie;

9) Filia biblioteki—jednostka pomocnicza biblioteki, bedacej komdrka organizacyjng Gminnego Osrodka
Kultury i Biblioteki w Kwidzynie, zlokalizowana w jednej z miejscowosci: Tychnowy, Rakowiec,
Janowo, Korzeniewo;

10) Osoba zatrudniona — osoba zatrudniona w GOKiB na podstawie umowy o prace lub umowy
cywilnoprawnej;

11) Komoérka organizacyjna — wieloosobowa komadrka organizacyjna oraz samodzielne stanowisko pracy;

12) swietlica kulturalno-oswiatowa — pomieszczenie w ktdrym prowadzona jest przez GOKiB dziatalnos$¢
edukacyjno-kulturalna, skierowana do dzieci i mtodziezy oraz oséb dorostych;

13) Impreza — organizowane przez GOKiB przedsiewziecie kulturalne, muzyczne, edukacyjne lub
wychowawcze o okreslonych ramach czasowych, w tym w szczegdlnosci przedstawienie, koncert,
festiwal, konkurs, festyn.

Rozdziat Il
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§5

1. W strukturze organizacyjnej GOKiB wystepujg komérki organizacyjne:
1) Biblioteka Publiczna w Marezie wraz z filiami na terenie gminy Kwidzyn:

a) Filia Biblioteki Publicznej w Tychnowach,
b) Filia Biblioteki Publicznej w Rakowcu,

c) Filia Biblioteki Publicznej w Janowie,

d) Filia Biblioteki Publicznej w Korzeniewie,

2) Dziat Organizacji Imprez i Dziatalnosci Swietlic,
3) Dziat Administracyjno-Gospodarczy,
4) Dziat Ksiegowo-Kadrowy.
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§6

Schemat organizacyjny GOKiB przedstawia w sposéb graficzny zatgcznik nr 1 do regulaminu.
§7

Zadaniem wszystkich osdb zatrudnionych w GOKiB jest upowszechnianie dziatalnosci kulturalnej poprzez
inicjowanie i organizowanie réznorodnych imprez i koncertéw lub branie udziatu przy ich organizowaniu lub
upowszechnianie czytelnictwa w zakresie obowigzkdéw przypisanych ich stanowisku pracy.

Rozdziat I
ZARZADZANIE | KIEROWANIE

§8

1. Dyrektor zarzadza catoksztattem dziatalnosci GOKiB, reprezentuje go na zewnatrz, czuwa nad
mieniem GOKIiB i jest za nie odpowiedzialny.

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki petnig Zastepcy Dyrektora lub wyznaczony
pracownik w zakresie okreslonym w pisemnym upowaznieniu przez Dyrektora.

§9

Dyrektor

Do zakresu dziatania Dyrektora GOKiB nalezy w szczegdlnosci:

1) promowanie kultury i twdrczosci artystyczne;j;

2) organizowanie dziatalnosci w zakresie rozbudzania i zaspokajania potrzeb kulturalnych lokalnej
spotecznosci;

3) integrowanie spotecznosci lokalnych;

4) kierowanie biezgcymi sprawami GOKiB oraz reprezentowanie go na zewnatrz;

5) skfadanie w imieniu GOKiB oswiadczen woli, w tym zacigganie zobowigzan i zarzgdzanie mieniem
GOKiB, oraz odbieranie oswiadczen woli sktadane GOKiB;

6) sprawowanie nadzoru merytorycznego i finansowego nad funkcjonowaniem Osrodka i Biblioteki;

7) przedstawianie wtasciwym instytucjom i Organizatorowi planéw rzeczowych i finansowych,
sprawozdan oraz wnioskéw finansowych;

8) okreslanie struktury organizacyjnej GOKiB, regulamindw i instrukcji wewnetrznych;

9) nadawanie ogdlnego kierunku dziatalnosci GOKiB oraz sprawowanie nadzoru nad tg dziatalnoscig;

10) ustalanie rocznego planu pracy GOKiB i kontrola jego wykonania;

11) czuwanie nad racjonalnym i efektywnym gospodarowaniem posiadanymi srodkami finansowymi i
materiatowymi oraz zarzadzanie majgtkiem GOKIiB;

12) zapewnienie sprawnego funkcjonowania poszczegélnych komodrek organizacyjnych GOKiB oraz
podziat zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci miedzy komdrkami organizacyjnymi oraz osobami
zatrudnionymi w GOKiB;

13) przestrzeganie terminowego i nalezytego wykonywania ustalonych zadan oraz kontrola
wykonywania obowigzkow przez osoby zatrudnione w GOKiB;

14) odpowiedni dobdr pracownikéw i zatrudnianie osdb na podstawie umoéw cywilnoprawnych,
zawieranie i rozwigzywanie umoéw, a takze stwarzanie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikow;

15) petnienie obowigzkéw pracodawcy w stosunku do oséb zatrudnionych w GOKiB na podstawie
UMOWY O prace;

16) nadzorowanie przestrzegania przez zatrudnione w GOKiB osoby statutu, regulaminu
organizacyjnego, regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania, przepiséw BHP i p.poz;
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17) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny ptac, dyscypliny pracy i porzadku;

18) przyznawanie nagrod i dodatkdw oraz udzielanie kar regulaminowych zgodnie z Kodeksem Pracy oraz
Regulaminem Wynagradzania;

19) wydawanie zarzadzen, ogtoszen i polecen stuzbowych;

20) powotywanie statych lub doraznych komisji do opracowania i wykonania okreslonych zadan, np.
komisja przetargowa, inwentaryzacyjna, konkursowa;

21) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy komdrkami organizacyjnymi;

22) wspoétdziatanie z Organizatorem oraz Wojewddzka i Miejskg Bibliotekg Publiczng im. Josepha
Conrada Korzeniowskiego w Gdansku w zakresie przewidzianym przepisami prawa;

23) udzielanie petnomocnictw w sprawach nalezgcych do jego wytgcznej kompetencji;

24) sprawowanie nadzoru nad kontrolg wewnetrzng;

25) wspétpraca z mediami - prasg lokalng, rozgtosniami radiowymi, portalami internetowymi w zakresie
reklamy dziatalnosci GOKiB.

§10
Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:
1) Zastepca Dyrektora ds. Biblioteki;
2) Zastepca Dyrektora ds. Administracyjnych;
3) Gtowny Ksiegowy.
§11
Funkcje kierownicze w GOKiB wykonuja:
1) Dyrektor;
2) Zastepca Dyrektora ds. Biblioteki;
3) Zastepca Dyrektora ds. Administracyjnych;
4) Gtéwny Ksiegowy.
§12

Obowigzki kierownikéw

1. Oprécz zadan merytorycznych wynikajgcych z petnienia funkcji kierownika w dziale, kierownik
zobowigzany jest do:

1) opracowania planu pracy podlegtego dziatu;

2) opracowania harmonograméw pracy zatrudnionych w dziale pracownikéw;

3) zapewnienia prawidtowej organizacji pracy oraz wszystkich warunkéw potrzebnych do jej
bezpiecznego wykonywania;

4) dokonywania podziatu zadan miedzy podlegtych pracownikow, a takze kontrolowanie ich realizacji;

5) kontrolowania przestrzegania przepiséw prawa pracy, w tym w szczegdlnosci przepiséw dotyczacych
BHP i ppoz. przez zatrudnione w GOKiB osoby;

6) ustalania planu urlopdw w dziale i podpisywania wnioskéw urlopowych pracownikow,
7) zatwierdzania delegacji pracownikéw;

8) dbania o dobrg atmosfere w pracy w swoim dziale oraz w GOKiB;

9) wyznaczenia zastepcy w razie swojej nieobecnosci.

2. Kazdy Kierownik jest odpowiedzialny za majgtek powierzony kierowanej komédrce, a w szczegélnosci
zabezpieczenie powierzonego mienia przed kradziezg lub zniszczeniem.
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Rozdziat IV
BIBLIOTEKA PUBLICZNA

§14

W sktad biblioteki wchodzi:

1)

U b WN
—_ = —

Biblioteka Publiczna w Marezie — wypozyczalnia i czytelnia
oraz jej filie:

Filia Biblioteki Publicznej w Tychnowach;

Filia Biblioteki Publicznej w Rakowcu;

Filia Biblioteki Publicznej w Janowie;

Filia Biblioteki Publicznej w Korzeniewie.

§15

Biblioteka kieruje Zastepca Dyrektora ds. Biblioteki, ktéry podlega bezposrednio Dyrektorowi GOKiB.

§16
Do zadan biblioteki w szczegdlnosci nalezy:

1) gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i ochrona materiatdw bibliotecznych, ze
szczegblnym uwzglednieniem materiatéw o wtasnym regionie oraz dokumentujgcych jego dorobek
kulturalny, naukowy i gospodarczy;

2) obstuga uzytkownikéw, w tym przede wszystkim udostepnianie zbiorow;

3) udostepnianie zbioréw bibliotecznych na miejscu, wypozyczanie do domu oraz prowadzenie
wypozyczen miedzybibliotecznych;

4) udzielanie profesjonalnej pomocy czytelnikom w wykorzystywaniu zbioréw bibliotecznych;

5) informowanie o zbiorach wtasnych innych bibliotek, muzedéw i osrodkéw informacji naukowej,

a takze wspétdziatanie z archiwami w tym zakresie;

6) popularyzacja ksigzek i czytelnictwa;

7) wydawnictwo.

§17

Zastepca Dyrektora ds. Biblioteki

1. Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. Biblioteki nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

zarzadzanie i reprezentacja GOKiB na zewngtrz w zakresie udzielonego przez Dyrektora
upowaznienia;

zastepowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci, w zakresie, w jakim jest to niezbedne dla
zapewnienia ptynnosci i prawidtowego funkcjonowania GOKiB, w zakresie dotyczgcym dziatalnosci
Biblioteki;

sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig biblioteczng, udzielanie instruktazu metodycznego
z zakresu bibliotekoznawstwa pracownikom filii;

integrowanie spotecznosci lokalnych;

wspotdziatanie z instytucjami i organizacjami o podobnych celach i zadaniach;

gromadzenie i kontrola zbioréw bibliotecznych;

sporzadzanie sprawozdan, analiz czytelnictwa;

realizowanie zadan statutowych GOKiB;

prowadzenie i nadzdr nad prowadzeniem ewidencji zbioréw (wptywow i ubytkéw);

10) nadzér nad opracowywaniem zbioréw bibliotecznych;
11) koordynacja aktualizacji i modernizacji katalogéw bibliotecznych;
12) nadzér nad organizowaniem imprez czytelniczych;
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13) koordynowanie prac biblioteki i filii;

14) organizowanie i nadzér nad pracg podlegtych pracownikéw;

15) wspodtpraca z mediami;

16) przeprowadzanie czynnosci kontrolnych i analiz zgodnie z regulaminem Kontroli zarzadczej i

zadaniami okreslonymi przez Dyrektora na dany rok, w zakresie dotyczgcym dziatalnosci Biblioteki;

17) wystepowanie do Dyrektora jednostki o awansowanie i nagradzanie podlegtych pracownikéw oraz

podwyzke wynagrodzenia;

18) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora.

2. Zastepca Dyrektora ds. Biblioteki w ramach obowigzkéw merytorycznych wykonuje réwniez zadania
bibliotekarza.

3. Zastepcy Dyrektora ds. Biblioteki podlegaja Bibliotekarze.

1.

§18

Bibliotekarz

Bibliotekarz jest podwtadnym Zastepcy Dyrektora ds. Biblioteki. Do zadan Bibliotekarza nalezy:

1)

00O NO Ul D WN
e —

10)
11)
12)

13)
14)
15)
16)

prowadzenie dokumentacji w zakresie dziatania filii (planowanie, statystyka biblioteczna,
sprawozdawczos$c);

prowadzenie ewidencji zbioréw (wptywow i ubytkow);

opracowanie zbioréw bibliotecznych;

aktualizacji i modernizacja katalogéw bibliotecznych;

uktadanie ksigzek na pdtkach wg. obowigzujgcego w filii schematu;

dokonywanie biezgcej konserwacji zbiorow;

ewidencja czytelnikdw i wypozyczen wg obowigzujgcych przepisow;

wysytanie upomnien do czytelnikdw zalegajgcych ze zwrotami wypozyczonych ksigzek;

prowadzenie kwitariuszy (za zgubione ksigzki, przetrzymywanie ksigzek, ustugi kserograficzne itp.);
udzielanie czytelnikom informacji bibliotecznych, rzeczowych i bibliograficznych;

pomoc i udostepnienie mozliwosci korzystania z Internetu;

organizowanie imprez zwigzanych z upowszechnianiem czytelnictwa w zakresie dziatalnosci
bibliotecznej;

uczestniczenie w prowadzonych kontrolach zbioréw bibliotecznych;

sporzadzanie okresowych sprawozdan;

opisywanie faktur kosztowych i ujmowanie ich w odpowiednich rejestrach;

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych.

Rozdziat V
DZIAt ORGANIZACIJI IMPREZ | DZIALALNOSCI SWIETLIC

§19

Dziatem organizacji imprez i dziatalnosci swietlic kieruje Zastepca Dyrektora ds. Administracyjnych przy
wsparciu Koordynatora, wyznaczonego sposrdd instruktorow.

§20

Do zadan Dziatu Organizacji Imprez i Dziatalnoéci Swietlic nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

organizacja whasnych imprez, w tym cyklicznych;

organizacja imprez zleconych w ramach wspétpracy z innymi podmiotami;
tworzenie kalendarza imprez;

organizacja widowni imprez;

dokumentowanie imprez;

dystrybucja biletéw, wejsciowek i zaproszen;
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7)  promocja imprez, wydarzen, dziatalnosci $wietlic kulturalno-oswiatowych i pracowni;

8) inicjowanie i organizacja zajec¢ dla dzieci na terenie Swietlic kulturalno-oswiatowych, w tym pracowni
artystycznych, két zainteresowan, warsztatow i kursow;

9) prowadzenie warsztatéw muzycznych dla dzieci i mtodziezy;

10) ustalanie harmonogramu zaje¢ prowadzonych przez Dziat w porozumieniu z Dyrektorem w systemie:
od wrzesnia do stycznia i od lutego do czerwca;

11) biezaca analiza zainteresowania tematyka prowadzonych zajeé¢ i dostosowywanie jej do potrzeb
odbiorcow;

12) promocja zajec artystycznych;

13) wspieranie organizacyjne funkcjonowania zespotéw ludowych (Marezianki, Wesota Gromadka), oraz
zespotow dzieciecych i mtodziezowych (Pas de nom, tobuziary), w tym nadzér artystyczny nad praca
zespotow.

§21
Instruktor

Instruktor jest podwtadnym Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjnych. Do zadan Instruktora nalezy:

1) organizowanie koncertéw, wystaw, spektakli, recitali oraz innych imprez kulturalnych;

2) organizowanie przeglagddéw, konkursdw i festiwali;

3) inicjowanie i organizowanie wynikajacych z zapotrzebowania spotecznego nowych form pracy z zakresu
edukacji kulturalnej i amatorskiego ruchu artystycznego;

4) organizowanie i prowadzenie imprez dla dzieci, mtodziezy i dorostych;

5) promocja kulturalnego wizerunku i dziedzictwa narodowego gminy Kwidzyn;

6) wspotpraca z Biblioteka i wspieranie organizacji wydarzen promujgcych czytelnictwo;

7) prowadzenie dokumentacji fotograficznej i audiowizualnej imprez organizowanych przez GOKiB;

8) sprawowanie opieki merytorycznej nad sekcjami i kotami zainteresowan dziatajgcymi w swietlicach;

9) sprawowanie opieki nad istniejgcym amatorskim ruchem artystycznym i twérczoscig ludowa regionu;

10) wspétpraca ze srodowiskiem lokalnym, stowarzyszeniami i organizacjami spotecznymi oraz pozostatymi
instytucjami;

11) aktualizacja informacji do strony internetowej oraz portali spotecznosciowych GOKiB;

12) opracowywanie, przygotowanie i prowadzenie dokumentacji imprez organizowanych przez GOKiB na
terenie gminy Kwidzyn;

13) inicjowanie i organizowanie wyjazdowych przedsiewziec¢ kulturalnych;

14) organizowanie zaje¢ w koétkach zainteresowan i sekcjach artystycznych;

15) prowadzenie dziennikdéw zajec istniejgcych sekcji i kotek zainteresowan;

16) zakup materiatéw niezbednych do realizacji powierzonych zadan;

17) utrzymywanie bezawaryjnej pracy urzadzen technicznych i audiowizualnych;

18) obstuga sprzetu elektroakustycznego, rejestrujgcego i projekcyjnego;

19) obrébka plikéw muzycznych;

20) projektowanie oraz montaz materiatow reklamowych i promocyjnych;

21) promocja wydarzen organizowanych przez GOKiB, a w szczegdlnosci dziatalnosci kulturalnej i
bibliotecznej;

22) opracowywanie materiatéw informacyjnych o imprezach kulturalnych GOKiB;

23) prowadzenie strony internetowe] placowki;

24) zaopatrywanie w artykuty niezbedne do funkcjonowania biura, $wietlic oraz bibliotek;

25) organizacja udostepniania $wietlic oraz wyposazenia;

26) przekazywanie, odbiér i rozliczanie wynajmowanych $wietlic;

27) opisywanie faktur kosztowych i ujmowanie ich w odpowiednich rejestrach;

28) archiwizowanie dokumentow;

29) organizowanie prac zwigzanych z konserwacjg i zabezpieczeniem sprzetu, urzadzen lub pomieszczen
biura, swietlic i bibliotek;

30) prowadzenie ewidencji i rejestréw dla dokumentacji rachunkowej i merytorycznej;

31) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych.
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Rozdziat VI
DZIAL ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY

§22

Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

dbanie o porzadek w GOKiB i jego mienie, w tym: wyposazanie obiektu w niezbedny sprzet, prace
inwentaryzacyjne, naprawcze i konserwacyjne oraz sprzatanie GOKiB, utrzymanie obiektow;
prowadzenie archiwum zaktadowego;

realizacja zaopatrzenia zgodnie z ustawg o zamdwieniach publicznych, przyjmowanie i rejestracja
rachunkdéw, faktur i niezwtocznie przedstawianie do akceptacji przez osoby uprawnione;

obstuga kancelaryjna GOKiB, w tym w szczegdlnosci prowadzenie rejestru dokumentacji przychodzacej
i wychodzacej, organizacja sekretariatu Dyrektora, obstuga centrali telefonicznej, prowadzenie rejestru
delegacji stuzbowych, prowadzenie ewidencji zarzadzen i ogtoszen Dyrektora;

zakwaterowanie gos$ci GOKiB.

§23

Zastepca Dyrektora ds. Administracyjnych

Dziatem Administracyjno-Gospodarczym kieruje Zastepca Dyrektora ds. Administracyjnych.
Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjnych nalezy:

1) zarzadzanie i reprezentacja GOKiB na zewnatrz w zakresie udzielonego przez Dyrektora
upowaznienia;

2) zastepowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci, w zakresie, w jakim jest to niezbedne dla
zapewnienia ptynnosci i prawidtowego funkcjonowania GOKiB, w zakresie dotyczacym dziatalnosci
Osrodka Kultury.

3) prowadzenie spraw administracyjno-formalnych, w tym przygotowywanie dokumentoéw,
regulaminow, instrukcji i umow.

4) prowadzenie spraw w zakresie utrzymania i nadzorowania obiektéw bedgcych we wtadaniu GOKiB;

5) utrzymanie stanu technicznego w/w obiektéw oraz ich dokumentacji;

6) opracowywanie planéw w zakresie inwestycji i remontow;

7) nadzorowanie wszystkich urzadzen elektrycznych, oswietleniowych, akustycznych, radiowych,
telewizyjnych oraz czuwanie nad ich biezgcymi przegladami, konserwacjg i naprawa;

8) koordynacja dokonywania zakupéw w celu prawidtowego funkcjonowania placéwki zgodnie z
planem budzetowym;

9) przygotowanie i nadzér nad realizacjg zadan wynikajagcych z obowigzujgcych przepisow
w zakresie zamoéwien publicznych;

10) przeprowadzanie inwentaryzacji Srodkéw trwatych i wyposazenia GOKiB na polecenie Dyrektora;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem, oznakowaniem i inwentaryzacjg sprzetu;

12) rejestrowanie umow w Centralnym rejestrze umdéw Ministra Finansow;

3) prowadzenie archiwum zaktadowego i sktadnicy akt;

14) organizacja obstugi sprzetu elektroakustycznego, rejestrujgcego i projekcyjnego;

15) organizacja obstugi sceny mobilnej;

)
)
)
)

[EEN

[EEN

6) planowanie nagtosnienia i jego montaz;

17) zarzadzanie wynajmem s$wietlic;

18) prowadzenie ewidencji i spraw zwigzanych z uzywaniem samochodu stuzbowego;

19) poszukiwanie i pozyskiwanie sponsoréw oraz poszukiwanie innych zrédet finansowania dziatalnosci
GOKiB;

20) przeprowadzanie czynnosci kontrolnych i analiz zgodnie z regulaminem Kontroli zarzadczej i

zadaniami okreslonymi przez Dyrektora na dany rok.
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21)
22)

23)

wspieranie organizacyjne i logistyczne innych dziatéw GOKiB w realizacji zadan statutowych;
wystepowanie do Dyrektora jednostki o awansowanie i nagradzanie podlegtych pracownikéw oraz
podwyzke wynagrodzenia;

wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez Dyrektora.

3. Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjnych podlegaja:

1)
2)
3)

Instruktorzy;
Pracownicy Administracyjno-Gospodarczy;
Referent ds. kadr i administracji w zakresie realizacji zadan administracyjnych.

§24

Pracownik Administracyjno-Gospodarczy

Do zadan Pracownika Administracyjno-Gospodarczego nalezy:
1) utrzymanie porzadku i czystoSci w pomieszczeniach $wietlic oraz wokét obiektéw, a w szczegdlnosci:

a)

b)

czynnosci codzienne: mycie podtogi, usuwanie rys i brudu, doktadne Scieranie kurzu i brudu z
wszelkich powierzchni (m.in. stoty, krzesta, drzwi, lamperie, ramy okienne, parapety), opréznianie
koszy na $mieci, czyszczenie wszystkich urzadzen w sanitariatach (muszle, deski klozetowe, pisuary,
rury, baterie, umywalki, glazura), sprawdzanie i zamykanie okien;

czynnosci okresowe: usuwanie pajeczyn z sufitdw i scian, mycie okien, utrzymanie porzadku na
terenie znajdujacym sie przy Swietlicach.

2) pomoc w trakcie prowadzenia warsztatéw i zaje¢ dla grup zorganizowanych w ramach dziatalnosci
pracowni artystycznych GOKiB;

3) realizacja zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego;

4) sprzatanie i pomoc podczas imprez plenerowych;

5) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych.

Rozdziat VII
DZIAL KSIEGOWO-KADROWY

§ 25

Giowny Ksiegowy

1. Dziatem Ksiegowo-Kadrowym kieruje Gtéwny Ksiegowy.

2. Do kompetencji zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)
10)

11)

prowadzenie rachunkowosci GOKiB zgodnie z Ustawg z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
jedn. Dz.U. z 22 lutego 2019 r. poz. 351 ze zm.);

obstuga finansowo — ksiegowa GOKiB;

prowadzenie gospodarki finansowej jednostki, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;
opracowywanie planéw finansowych i nadzdér nad ich realizacjg;

sprawozdawczos$¢ finansowa, w tym sporzgdzanie okresowych sprawozdan finansowych i bilansow;
wydatkowanie srodkéw ujetych w planie finansowym zgodnie z Ustawg z 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamodwien publicznych (tekst jedn. Dz.U. z 22 lutego 2019 r. poz. 351 ze zm.);

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

prowadzenie kasy GOKiB;

prowadzenie centralnego rejestru sprzedazy i zakupdéw na potrzeby rozliczenia z Urzedem
Skarbowym;

prowadzenie wewnetrznej kontroli finansowej i przygotowanie w tym celu dokumentow finansowych
oraz organizowanie ich w obiegu;

nadzorowanie sporzadzania list ptac wynikajgcych ze stosunku pracy, przygotowania dokumentacji do
ZUS w zwigzku z wyptaty zasitkéw chorobowych, prowadzenia imiennych kartotek wynagrodzen i
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3.

innych wyptat;

12) nadzorowanie prowadzenia rozliczen z ZUS i US;

13) opracowywanie projektow przepisbw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora w zakresie
prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci: zaktadowego planu kont, zasad (polityki)
rachunkowosci, instrukcji obiegu dokumentdw, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji
Srodkow trwatych;

14) administrowanie komputerowg bazg danych w zakresie wykonywanych czynnosci;

15) wspodtpraca z zewnetrznymi instytucjami kontrolujgcymi;

16) dbanie pod wzgledem finansowym o prawidtowos¢ uméw zawieranych przez Dyrektora dziatajgcego
w imieniu GOKIB;

17) wystepowanie do Dyrektora jednostki o awansowanie i nagradzanie podlegtych pracownikéw oraz
podwyzke wynagrodzenia;

18) kontrolowanie prawidtowosci, rzetelnosci i legalnosci wykorzystania srodkéw finansowych;

19) kierowanie, organizowanie i nadzorowanie prac w zakresie dziatalnosci finansowej, ksiegowej oraz
kadrowej;

20) dekretowanie oraz ksiegowanie dokumentdéw ksiegowych oraz sprawdzanie pod wzgledem formalno-
rachunkowym, legalnosci i gospodarnosci;

21) pisanie przelewéw do rachunkow, faktur i innych dokumentéw w programie Vulcan oraz Internet
Banking;

22) wystawianie faktur dotyczacych wynajmu $wietlic;

23) obstuga poczty e-mail placowki w zakresie faktur;

24) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora.

Gtéwnemu Ksiegowy podlegaja:

1) Referent ds. Kadr i Administracji;

§26

Referent ds. Kadr i Administracji

Do zadan Referenta ds. Kadr i Administracji nalezy prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw GOKiB, a w
szczegoblnosci:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikow;

2) prowadzenie kart urlopowych i planéw urlopowych;

3) ewidencja czasu pracy, zatrudnienia, zwolnien lekarskich, podrézy stuzbowych, przydziatu srodkéw
ochrony indywidualnej;

4) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

5) przygotowywanie umow o prace, Swiadectw pracy i innych dokumentéw w ustawowych terminach;

6) kontrola aktualnosci badan okresowych pracownikéw;

7) rozpoznawanie potrzeb szkoleniowych oraz innych form doksztatcania pracownikéw;

8) prowadzenie spraw socjalnych;

9) naliczanie wynagrodzen pracowniczych, sporzadzanie list pfac;

10) naliczanie podatkow i terminowe regulowanie zobowigzan;

11) ewidencjonowanie i rozliczanie dokumentacji ZUS;

12) sporzadzanie i rozliczanie uméw cywilnoprawnych;

13) prowadzenie list obecnosci oraz ewidencji wyjs¢ pracownikow;

14) sporzadzanie planéw urlopéw oraz sprawozdan statystycznych dotyczacych zatrudnienia;

15) przygotowywanie i koordynowanie rekrutacji pracownikéw na wolne stanowiska pracy;

16) koordynacja i wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych;

17) sprawdzanie dokumentéw ptacowych pod katem merytorycznym;

18) prowadzenie spraw kancelaryjnych wg rzeczowego wykazu akt;

19) dbanie o wiasciwe uporzgdkowanie, opisanie i zabezpieczenie dokumentéw firmowych;

20) organizowanie spotkan, narad oraz protokotowanie ich przebiegu;
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21) prowadzenie ewidencji zarzadzen;

22) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania;

23) prowadzenie ewidencji pieczatek oraz nadzér nad ich uzywaniem i przechowywaniem;
24) prowadzenie ewidencji Srodkdw trwatych- wyposazenia oraz ich oznakowanie;
25) wspoétpraca podczas inwentaryzacji srodkéw trwatych i wyposazenia;

26) realizacja zakupdéw, oznakowania i inwentaryzacji sprzetu;

27) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami imprez oraz mienia jednostki;
28) koordynacja wynajmu Swietlic;

29) prowadzenie ewidencji i spraw zwigzanych z uzywaniem samochodu stuzbowego;
30) obstuga poczty e-mail placowki;

31) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych.

Rozdziat Vil
INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

§27

Inspektor ochrony danych, dziatajacy na podstawie odrebnie zawartej umowy, ma nastepujace zadania:

a)

b)

c)

d)

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw, ktdrzy przetwarzajg dane
osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych, Dz.U. UE. L. z 2016 r. nr 119, str. 1 z
pdéin. zm.) — RODO oraz innych przepiséw Unii Europejskiej lub panstw cztonkowskich o ochronie danych
i doradzanie im w tej sprawie;

monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub panistw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w
dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkéw, dziatania zwiekszajgce swiadomos¢,
szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;
udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

wspotpraca z organem nadzorczym;

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO, oraz w stosownych
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

Rozdziat IX
ZARZADZENIA | OGLOSZENIA

§28

1. Dyrektor wydaje zarzadzenia i ogtoszenia.

2. Zarzadzenia majg charakter wigzacy dla oséb zatrudnionych w GOKIiB.

3. Ogtoszenia majg charakter informacyjny.

§29
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1. Zarzadzenia wydawane sg w formie pisemnej i podawane do wiadomosci oséb zatrudnionych w GOKiB
poprzez ich publikacje na stronie internetowej BIP jednostki oraz wytozenie ich do wglagdu w sekretariacie
Dyrektora.

2. Ogtoszenia wydawane sg w formie pisemnej i podawane do wiadomosci oséb zatrudnionych GOKiB
w sposdb okreslony w ust. 1, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Woyjatkowo, jesli jest to niezbedne dla prawidiowego funkcjonowania GOKiB, ogtoszenia mogg by¢
wydane w formie ustnej i w taki sposdb podane do wiadomosci oséb zatrudnionych w GOKiB.

§30

Zarzadzenia i ogtoszenia wchodzg w zycie z dniem ich ogtoszenia, chyba ze w ich tresci zaznaczono inny
termin.

Rozdziat X
POSTANOWIENIA KONCOWE

§32

1. W sprawach nieobjetych postanowieniami regulaminu decyduje Dyrektor GOKiB.

2. Zmiany w regulaminie dokonywane beda w trybie obowigzujgcym dla jego ustalenia.

Strona 12z13



Regulamin organizacyjny GOKiB

Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Osrodka Kultury i Biblioteki w Kwidzynie

SCHEMAT ORGANIZACYJNY

GMINNY OSRODEK KULTURY | BIBLIOTEKA

W KWIDZYNIE
DYREKTOR
1 OS./1ETAT
Il L
\ 4 A4 v
GtOWNY ZASTEPCA DYREKTORA ZASTEPCA DYREKTORA
KSIEGOWY DS. ADMINISTRACYJNYCH DS. BIBLIOTEKI
1 0S./ 1 ETAT 1 OS./1ETAT 1 OS./1ETAT
v :
REFERENT INSTRUKTOR BIBLIOTEKARZ
DS. KADR 6 0S. 5,5 ETATOW 508S. /5 ETATOW
| ADMINISTRACJI
10S./ 1 ETAT
4
PRACOWNIK
ADMINISTRACYJINO
-GOSPODRACZY
1 0S./1ETAT
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