Zarzadzenie Nr 3/2024
Dyrektora Gminnego OSrodka Kultury
w Somiance
z dnia 01 lipca 2024r.
w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego

Gminnego Osrodka Kultury w Somiance

Na podstawie ustawy =z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej (tj. Dz. U. z 2024 roku, poz. 87 ), ustawy z dnia 31
sierpnia 2011 roku 0 zmianie ustawy 0 organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnos$ci kulturalnej oraz niektorych innych ustaw (tj. Dz. U. z 2011 roku, Nr
207, poz. 1230), ustawa z 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. z 2022r., poz. 2393
z p6zn.zm.), Statutu zatwierdzonego Uchwala nr XIV/63/15 Rady Gminy Somianka z dnia 19

pazdziernika 2015r. - zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Ustala si¢ tres¢ ,, Regulaminu organizacyjnego Gminnego Os$rodka Kultury w Somiance”
w brzmieniu okre§lonym w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie nr 03/2018 Dyrektora Gminnego O$rodka Kultury w Somiance z dnia 11 grudnia
2018r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Gminnego Os$rodka Kultury
w Somiance traci moc z dniem wej$cia w Zycie powyzszego zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 lipca 2024r.

Dyrektor
Gminnego Osrodka Kultury

w Somiance

/- Wioletta Dorota Wierzbicka
Zatwierdzam: 01.07.2024r.
Woit
|-/Andrzej Zolynski






Zalacznik do Zarzadzenia 3/2024
Dyrektora Gminnego Osrodka
Kultury w Somiance z dnia 01.07.2024r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA KULTURY W SOMIANCE

§1

Postanowienia ogolne

1. Gminny Osrodek Kultury w Somiance dziata na podstawie:

1)

2)
3)

4)

Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnos$ci
kulturalnej (Dz. U. z 2024r., poz. 87 z p6zn.zm.);
Ustawy z 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. z 2022r., poz. 2393 z p6zn.zm.);

Ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024r., poz.
609,721 z p6zn.zm.);

Statutu zatwierdzonego Uchwala Nr XIV/63/15 Rady Gminy Somianka z dnia
19 pazdziernika 2015r. (Dziennik Urzedowy Wojewddztwa Mazowieckiego poz. 8558

Z pézn.zm.).

2. Gminny Osrodek Kultury jest wpisany do Rejestru Instytucji Kultury, prowadzonego przez

Gming Somianka pod numerem 1/2013.

3. Regulamin Organizacyjny GOK, zwany dalej ,,Regulaminem”, normuje organizacje

i zasady funkcjonowania GOK oraz okresla szczegotowy zakres zadan wewnetrznych komorek

organizacyjnych, funkcjonujacych w jego strukturze.

4. Regulamin ustala:

1) zadania GOK;

2) strukture organizacyjng GOK;

3) zakres dziatania Dyrektora GOK;

4) zakres dzialania pracownikow GOK;

5) postanowienia koncowe.

§2

Zadania GOK w Somiance

1. GOK jest gminng instytucja kultury, dzialajacag na podstawie uchwaly Rady Gminy

Somianka Nr XXXVIII/230/13 z dnia 19.07.2013 r. w sprawie potaczenia samorzadowych



instytucji kultury Gminnego Osrodka Kultury w Somiance i Gminnej Biblioteki Publicznej
w Somiance — w jedng instytucje Kultury oraz statutu, utworzong w celu organizowania
dziatalnosci kulturalnej, dla ktorej prowadzenie takiej dziatalnosci jest celem statutowym.
2. GOK uczestniczy w kreowaniu i realizowaniu polityki kulturalnej Gminy Somianka.
3. Do podstawowych zadan GOK nalezy w szczegodlnosci:
1) edukacja kulturalna i wychowanie przez sztuke;
2) tworzenie warunkow dla rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego oraz
zainteresowanie sztuka i wiedza;
3) rozpowszechnianie, rozbudzanie i zaspokajanie potrzeb oraz zainteresowan
kulturalnych;

4) rozbudzanie i zaspokojenie potrzeb czytelniczych spotecznosci gminy Somianka.

§3

Struktura organizacyjna GOK w Somiance

1.W Gminnym Osrodku Kultury tworzy si¢ nastepujace stanowiska pracy:

1) Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury — etat;

2) Instruktor — etat;

3) Biblioteka:

a) Mtodszy bibliotekarz — 1 x etat i 1 x }; etatu;
2. Biblioteka prowadzi wypozyczalni¢ 1 czytelni¢ w Somiance oraz Fili¢ Biblioteczng
w Popowie Kos$cielnym.
3. GOK czynny jest od poniedziatku do pigtku w godz. od 8.00 do 17.00.
W soboty i niedziele wg zapotrzebowania.

Biblioteka w Somiance czynna jest dodatkowo w soboty w dniach 13.01.2024, 10.02.2024,
09.03.2024,13.04.2024,20.04.2024,24.04.2024,  08.06.2024, 13.07.2024, 31.08.2024,
07.09.2024, 21.09.2024, 05.10.2024, 19.10.2024, 19.10.2024, 16.11.2024, 07.12.2024 w
godzinach 8.00 — 12.00 oraz Filia Biblioteczna w Popowie Koscielnym czynna jest dodatkowo
w soboty w dniach 20.01.2024, 23.03.2024, 11.05.2024, 18.05.2024, 15.06.2024, 20.07.2024,
24.08.2024, 14.09.2024, 12.10.2024, 12.10.2024, 23.10.2024, 14.12.2024 w godzinach 8.00-
12.00.
4. GOK nadzoruje dzialania Swietlic Wiejskich w Ostrowach, Skorkach i Popowie
Koscielnym.
5. GOK nadzoruje dziatanie Centrum Rekreacyjno - Turystycznego w Kregach.
6. GOK nadzoruje dziatanie Centrum Rekreacyjno — Turystycznego w Nowych Wypychach.



Zakres dzialani§ ?)yrektora GOK
1. Dyrektor jako kierownik GOK:
1) wykonuje uprawnienia przetozonego stuzbowego pracownikéw GOK;
2) wykonuje za pracodawcg czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy, w tym
zatrudniania i zwalniania pracownikow GOK;
3) reguluje wewnetrzng strukture i organizacje pracy GOK w zakresie zwigzanym
z zapewnianiem prawidtowego wykonywania zadan i funkcjonowania GOK oraz w
zakresie wynikajacym z odrebnych przepiséw, w tym:
a) wydaje zarzadzenia wewnetrzne, w tym zarzadzenia ustalajace regulaminy oraz
instrukcje;
b) wydaje polecenia stuzbowe w sprawach wewngtrznego porzadku i organizacji pracy;
4) kontroluje wykonanie wydanych zarzadzen i polecen;
5) inne czynnosci zastrzezone do kompetencji Dyrektora reguluja odrebne przepisy.
2. Do wytacznych kompetencji Dyrektora zastrzezone sa sprawy:
1) decyzji w sprawach realizacji wydatkéw GOK;
2) decyzji w sprawach merytorycznych;
3) podpisywania listy ptac;
4) przyznawania nagrdd i premii pracownikom;
5) podpisywanie dokumentow finansowych i rachunkow;
6) korespondenciji;
7) sprawozdan z dziatalnosci GOK;
8) udzielania upowaznien,/petnomocnictwa do dziatania i zatatwiania spraw w imieniu
Dyrektora;
9) zarzadzen wewngtrznych w sprawach organizacji i funkcjonowania GOK;
10) wystepowania oraz korespondencji z organami nadzorujacymi GOK;
11) wystepowania oraz korespondencji z organami kontroli zewnetrznej;

12) reprezentowania GOK na zewnatrz.

§5

Zakres dzialania pracownikow GOK

1. Zadania wspdlne dla stanowisk pracy:



1) gromadzenie, dokumentowanie, ochrona i udost¢pnianie dobr kultury;

2) tworzenie warunkoéw do rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego;

3) rozpoznawanie, rozbudzenie i zaspokajanie potrzeb oraz zainteresowan kulturalnych;

4) wspotdziatanie z placowkami kultury, oS$wiatowymi, wychowawczymi,

bibliotekami, samorzadem, sotectwami i wolontariuszami w upowszechnianiu kultury;

5) budowanie lokalnego partnerstwa na rzecz inicjowania lokalnych akcji, projektow,

zadan publicznych rozwigzujacych lub zmniejszajacych problemy spoteczne

mieszkancow;

6) prowadzenie Gminnego Centrum Informacji;

7) pomoc organizacyjno - metodyczna $wietlicom srodowiskowym dziatajacym na

terenie gminy. Organizowanie wspolnych imprez, akcji, dziatalno$ci rekreacyjno-

turystycznej i sportowej;

8) organizowanie imprez w tym plenerowych spektakli, wystaw, koncertow, szkolen,

wycieczek, rajdow. Wyswietlanie filméw na duzym ekranie;

9) organizowanie na bazie GCI dziatlan zwigzanych z aktywizacja zawodowa

bezrobotnych i absolwentow szkot;

10) sporzadzanie miesigcznych kalendarzy imprez i rocznych planéw pracy;

11) wypozyczani bazy gabinetu metodycznego materialdow repertuarowych, strojow,

rekwizytow itp.;

12) biezace prowadzenie dokumentacji w tym na plytach lub innych nosnikach.

13) prowadzenie spraw zwigzanych z promocja gminy, w tym m.in.:

a) prowadzenie dziatan w zakresie publikacji i wydawnictw oraz przygotowywania
innych materialdéw promocyjno-informacyjnych oraz nadzor nad ich dystrybucja;

b) prowadzenie prac zwigzanych z prezentowaniem i promowaniem Gminy na
targach, wystawach oraz innych imprezach promocyjnych;

c) popularyzowanie i upowszechniania wiedzy o zabytkach i o historii Gminy;

d) opracowywanie materiatdéw promujacych Gming do zamieszczenia na stronie
internetowej Gminy;

e) gromadzenie informacji o Gminie i prowadzenie kroniki;

f) udzielanie zgody na uzycie herbu i flagi Gminy;

g) opracowywanie koncepcji promocji Gminy, wybieranie jej odpowiednich form;

h) prowadzenie ewidencji bazy noclegowej oraz gastronomicznej i przekazywanie
danych na strong internetowg Gminy;

1) udzielanie informacji o walorach turystycznych i atrakcjach Gminy;



j) wspotpraca z organami administracji rzagdowej i samorzadowej oraz z
organizacjami pozarzadowymi i przedsigbiorstwami w zakresie promocji
2. zadania instruktora:
a) zapewnienie informacji i reklamy prowadzonych zaje¢ i warsztatow, wycieczek,
imprez srodowiskowych i imprez odbywajacych sie na terenie gminy;
b) aktywizowanie dzieci, mtodziezy i dorostych do dziatan spoteczno-kulturalnych;
C) prowadzenie statych zaj¢¢ zgodnie z potrzebami dzieci i mtodziezy;
d) organizowanie imprez, wystaw, wycieczek, rajdow rowerowych ,,Spotkan dla
wszystkich kategorii wiekowych™;
e) zaopatrzenie w sprz¢t i materiaty;
f) prowadzenie magazynow podrecznych;
g) pomoc metodyczna miodziezy, grupom nieformalnym i zespotom artystycznym
dziatajacym na terenie gminy;
h) odpowiedzialno$¢ za gablote reklamowa;
1) odpowiedzialno$¢ za powierzony sprzet i materiaty;
3) zadania Bibliotekarza:
a) gromadzenie, opracowywanie i udostepnianie zbiorow:
- pozyskiwanie zbioréw (zakup, dary),
- inwentaryzowanie zbiorow,
- katalogowanie zbiorow,
- selekcja zbioréw,
- skontrum ksiggozbioru (co 5 lat w bibliotece),
- usuwanie materialow zbednych, zniszczonych,
- prowadzenie komputerowej bazy danych,
b) wypozyczanie zbiorow:
- prowadzenie rejestru czytelnikow,
- wypozyczanie ksigzek,
- prowadzenie ewidencji odwiedzin i wypozyczen,
- upominanie czytelnikow o terminowy zwrot ksigzek,
- utrzymanie porzadku cato$ci zbioréw w dziatach wg UKD,
- prowadzenie rocznej sprawozdawczosci biblioteki i filii,
- organizowanie r6znych form propagandy, reklamy ksigzki i czytelnictwa,
¢) udostepnienie ksiggozbioru podrecznego i regionalnego - prowadzenie czytelni;

- udostegpnienie zbiorow na miejscu,



- prowadzenie ewidencji udostepniania zbioroéw,
- pomoc w wyszukiwaniu informacji do celéw edukacyjnych (i nie tylko),
- prowadzenie ewidencji czytelni;
- prowadzenie dokumentacji czytelnikow, statystyki dziennej i miesi¢cznej;
4) zadania pracownika Filii Bibliotecznej:
a) oOpracowywanie planow dziatalnosci filii terminowe nadsytanie ich do dyrektora,
b) terminowe sporzadzanie sprawozdan statystycznych,
C) inwentaryzowanie, opracowywanie zbiorow zgodnie z przepisami,
d) prowadzenie katalogow i ich aktualizacja - zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
e) prawidlowe ustawianie ksiggozbioru,
f) Kkonserwacja ksiggozbioru (oktadanie w foli¢, podklejanie),
g) Wwypozyczanie zbiorow zgodnie z regulaminem,
h) udostepnianie ksiggozbioru podrecznego i czasopism na miejscu,
1) prowadzenie dokumentacji czytelnikow, statystyki dziennej i miesi¢cznej,
J) prowadzenie stuzby informacyjno — bibliotecznej (udzielanie odpowiedzi na
zgloszone przez czytelnikow, rejestrowanie zgodnie z wytycznymi,
K) upowszechnianie ksigzki i czytelnictwa poprzez organizowanie konkursow

czytelniczych, lekcji bibliotecznych.

§6
Postanowienia koncowe
1. Wszyscy pracownicy obowigzani sg $cisle ze sobg wspotpracowac, celem zapewnienia

nalezytej koordynacji pracy w instytucji i sprawnego wykonywania zadan.

2. Wszyscy pracownicy niezaleznie od zajmowanego stanowiska majg obowigzek
wykonywania rowniez innych polecen przelozonych nie objetych zakresem
obowigzkow 1 odpowiedzialnosci, jezeli wymaga tego dobro instytucji i nie jest to
Sprzeczne z prawem.

3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

4. Z dniem wejScia w zycie niniejszego regulaminu traci moc dotychczasowy
obowigzujacy Regulamin organizacyjny z dnia 11.12.2018r.

Dyrektor
Gminnego Osrodka Kultury

w Somiance

/- Wioletta Dorota Wierzhicka



