ZARZADZENIE NR 2/2025
DYREKTORA GMINNEGO OSRODKA KULTURY I
BIBLIOTEKI W SIEMYSLU
Zz dnia 18 kwietnia 2025 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu
organizacyjnego Gminnego Osrodka Kultury i Biblioteki w
Siemyslu

na podstawie art. 13 ust. 3 stawy z 25 pazdziernika 1991 r.
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz.U. z 7 lutego
2024 r. poz. 87), art. 12 ustawy z 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach
( Dz.U. z 7 sierpnia 2019 r. poz. 1479, z 2022 r. poz. 1700), statutu
uchwalonego uchwatg Nr 127/XIV/20 Rady Gminy Siemys$l z dnia 30
wrzesnia 2020 r. akt o utworzeniu samorzadowej instytucji kultury pod
nazwg Gminny Osrodek Kultury i Biblioteka w Siemys$lu (Dz. Urz. Woj.
Zachodniopomorskiego rok 2020 poz. 4502) oraz uchwaty Nr 62/IX/25
Rady Gminy Siemysl z dnia 31 stycznia 2025 r. zmieniajgca uchwate akt
o utworzeniu samorzgdowej instytucji kultury pod nazwg Gminny
Osrodek Kultury i Biblioteka w Siemyslu (Dz. Urz. Woj.
Zachodniopomorskiego rok 2025 poz. 659), zarzadza sie, co nastepuje:

§1

W Gminnym Osrodku Kultury i Bibliotece w Siemys$lu nadaje sie nowy
Regulamin organizacyjny Gminnego Osrodka Kultury i Biblioteki w
Siemyslu stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Uchyla sie w catosci zarzadzenie nr 2/2021 z dnia 04 stycznia 2021 r. w
sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Gminnego Osrodka Kultury
i Biblioteki w Siemyslu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2025 r.



Zatgcznik nr 1

do ZARZADZENIA NR 2/2025

DYREKTORA GMINNEGO O$RODKA KULTURY I BIBLIOTEKI
W SIEMYSLU

z dnia 18 kwietnia 2025 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania

Regulaminu organizacyjnego Gminnego Osrodka Kultury i
Biblioteki w Siemyslu

Regulamin organizacyjny

Gminnego Osrodka Kultury i Biblioteki w Siemyslu

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

Rozdziat I
Postanowienia ogolne

g1
Gminny Osrodek Kultury i Biblioteka w Siemyslu, dziata na podstawie:
1) Ustawy z 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (Dz.U. z 7 lutego 2024 r. poz. 87),

2) Ustawy z 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach ( Dz.U. z 7 sierpnia 2019
r. poz. 1479, z 2022 r. poz. 1700)

3) Statutu uchwalonego uchwatg Nr 127/XIV/20 Rady Gminy Siemysl z
dnia 30 wrzesnia 2020 r. akt o utworzeniu samorzadowej instytucji
kultury pod nazwg Gminny Osrodek Kultury i Biblioteka w Siemyslu
wraz z pozniejszymi zmianami.

§ 2

1. Siedziba Gminnego Osrodka Kultury i Biblioteki w Siemyslu, zwanego
dalej ,GOKiB” znajduje sie przy ul. Szkolnej 21 w Siemyslu.

2. W sktad GOKiB wchodzi Gminna Biblioteka Publiczna w Siemyslu,
zwana dalej ,Bibliotekg”.



3. GOKiB prowadzi swojg dziatalno$¢, w szczegdlnosci w swojej
siedzibie, a takze w salach wiejskich na terenie Gminy Siemysl:

e sala wiejska w Byszewie, Byszewo 10, 78-123 Siemysl|

e sala wiejska w Charzynie, ul.Polnal, 78-122 Charzyno

e sala wiejska w Niemierzu, Niemierze 20, 78-122 Charzyno,
e sala wiejska w Niezynie, Niezyn 10, 78-123 Siemysl

 sala wiejska w Swieciu Kotobrzeskim, Swiecie Kotobrzeskie 18,
78-123 Siemysl

e sala wiejska w Trzyniku, Trzynik 19, 78-123 Siemysl
4. Dziatalnosc¢ biblioteczna GOKIiB prowadzona jest:

e w Gminnej Bibliotece Publicznej w Siemyslu przy ul. Szkolnej 21 w
Siemyslu,

a takze w jej filiach pod adresami :
1. Filia nr 1, ul. Wojska Polskiego 11, 78-122 Charzyno,
2. Filia nr 2, Trzynik 19, 78-123 Siemysl,
3. Filia nr 3, Byszewo 10, 78-123 Siemysl.

Rozdziat II
Struktura organizacyjna

§ 3

1. W strukturze organizacyjnej GOKiB wystepuja nizej wymienione komorki
organizacyjne, ktére przy znakowaniu dokumentacji uzywajg wskazanych -
obok danej nazwy - oznaczenh:

1) Dyrektor D
2) Zastepca Dyrektora ZD
3) Glowny ksiegowy GK

4) Biblioteka, w sktad ktérej wchodzag stanowiska:

bibliotekarz B



5) Dziat Gospodarczy, w sktad ktorego wchodzg stanowiska:
konserwator - pracownik gospodarczy, palacz, sprzataczka. DG

6) Dziat Administracyjny, w skfad ktorego wchodzg stanowiska:
Specjalista ds. administracyjnych, Specjalista ds. bezpieczenstwa i
higieny pracy, Informatyk; Inspektor ochrony danych osobowych,

Radca prawny DA
7) Dziat Organizacji Imprez i Edukacji Kulturalnej, w sktad ktérego
wchodzg stanowiska: Instruktor Swietlicy, Instruktor. DI

§ 4

Schemat organizacyjny GOKIiB przedstawia w sposdb graficzny zatacznik nr
1 do regulaminu.

Rozdziat I1I
Zarzadzanie i kierowanie

§5

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

2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora pracg GOKIB kieruje Zastepca
Dyrektora.

§ 6

1. Do zakresu dziatania Dyrektora GOKIiB nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie biezaca dziatalnoscig GOKiB;

2) dokonywanie w imieniu GOKiB czynnosci prawnych, w tym skfadanie
o$wiadczen woli w zakresie jego praw i obowigzkéw majatkowych;

3) zapewnienie prowadzenia prawidtowej gospodarki finansowej;

4) racjonalne i efektywne gospodarowanie posiadanymi srodkami
finansowymi oraz mieniem GOKiB;

5) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikéw GOKIiB oraz dokonywanie wobec nich czynnosci z
zakresu prawa pracy;



6) wystepowanie w zaleznosci od potrzeb z wnioskami o udzielanie
dotacji na realizacje biezacych zadan wtasnych.

7) wydawanie w obowigzujacym trybie regulamindw i zarzadzen
dotyczacych funkcjonowania GOKIiB;

8) ustalanie rocznego programu dziatalnosci oraz rocznego planu
finansowego GOKIiB;

9) sporzadzanie rocznego sprawozdania z dziatalnosci GOKiB;

2. Do obszaru dziatania Zastepcy Dyrektora nalezg kompetencje i zadania
szczegotowo wskazane w zakresie obowigzkédw na zajmowanym przez niego
stanowisku.

§ 7

Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:
1) Zastepca Dyrektora
2) Gtowny Ksiegowy,
3) Pracownicy Biblioteki,
4) Pracownicy Dziatu Gospodarczego;
5) Pracownicy Dziatu Administracyjnego;

6) Pracownicy Dziatu Imprez i Edukacji Kulturalnej.
§ 8

1. Dyrektor moze powota¢ i odwota¢ jednego zastepce w trybie i na
zasadach okreslonych w obowigzujgcych przepisach.

2. W razie nieobecnosci Dyrektora, Dyrektor moze wyznaczy¢ osobe
zastepujaca, ktorej nadaje okreslone upowaznienia do wykonywania jego
obowigzkdw w zakresie, w jakim jest to niezbedne dla prawidtowego
funkcjonowania GOKIB.



Rozdziat IV
Gléwny Ksiegowy

§9
1. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci GOKiB zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa

2) sprawozdawczos¢ finansowa i statystyczna,
3) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

4) wydatkowanie S$rodkédw ujetych w planie finansowym zgodnie z
przepisami prawa dotyczgcymi udzielania zamdwien publicznych;

5) sprawowanie kontroli finansowej oraz jej dokumentowanie;

6) opracowywanie planéw finansowych i zabezpieczenie ich prawidtowej
realizacji w oparciu o obowigzujace przepisy prawne

7) opracowywanie projektow przepisbw wewnetrznych wydawanych
przez Dyrektora w zakresie prowadzenia rachunkowosci.

8) kontrola celowosci i zasadnosci wydatkdw;

9) administrowanie = komputerowgq baza danych w  zakresie
wykonywanych czynnosci

10) wspotpraca z zewnetrznymi instytucjami kontrolujgcymi.
11) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

12) prowadzenie kart urlopowych i planéw urlopowych,

13) ewidencja czasu pracy,

14) ewidencja zatrudnienia,

15) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,
16) przygotowywanie umoéw o prace, swiadectw pracy i innych

dokumentéw w ustawowych terminach,
17) kontrola aktualnos$ci badan okresowych pracownikow,

18) rozpoznawanie potrzeb szkoleniowych oraz innych form
doksztatcania pracownikoéw,

19) obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych i prowadzenie spraw socjalnych



Rozdziat V
Biblioteka
§ 10

1. Bibliotekg zarzadza Dyrektor, ktory reprezentuje jg na zewnatrz.

§ 11
Do zadan biblioteki nalezy:

1) gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i ochrona
materiatdw bibliotecznych, ze szczegdlnym uwzglednieniem
materiatdw o wtasnym regionie oraz dokumentujacych jego dorobek
kulturalny, naukowy i gospodarczy,

2) obstuga uzytkownikéw, a przede wszystkim udostepnianie zbioréw
bibliotecznych na miejscu, wypozyczanie na zewnatrz oraz
prowadzenie wypozyczen miedzybibliotecznych,

3) Prowadzenie katalogéw ( rzeczowego i alfabetycznego);

4) udzielanie profesjonalnej pomocy czytelnikom w wykorzystywaniu
zbiorow bibliotecznych,

5) informowanie o zbiorach wtasnych, o zbiorach innych bibliotek,
muzedw i osrodkow informacji naukowej, a takze wspodtdziatanie z
archiwami w tym zakresie,

6) Nadzér nad czytelnig internetowg;

7) Organizacja form pracy z czytelnikiem stuzgcych popularyzowaniu
dorobku nauki i kultury polskiej i swiatowej, ksigzki i czytelnictwa;

8) Organizacja rdéznorodnych form zaje¢ dla dzieci, miodziezy i
dorostych;
9) Prowadzenie kroniki biblioteki;

10)Wspditpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie rozwijania
czytelnictwa i zaspakajania potrzeb kulturalnych i edukacyjnych
uzytkownikéw.



§ 12

1. Biblioteka zachowuje dotychczasowo stosowane nazwy wtasne.

2. Biblioteka zachowuje dotychczasowo stosowane pieczatki nagtowkowe i
pieczatki okragte do oznaczania zbioréw bibliotecznych.

Rozdziat VI
Dziat Gospodarczy

§ 13
Dziatem Gospodarczym kieruje Dyrektor.

§ 14
Do zadan Dziatu Gospodarczego nalezy:

1) dbanie o porzadek w GOKiB i jego mienie;

2) dbanie o wiasciwy stan techniczny pomieszczen i budynkéw, w tym
drobne naprawy i remonty

3) zgtaszanie zauwazonych usterek i brakdéw w mieniu ;

4) utrzymanie czystosci terendéw (w tym zielonych) wokot budynkéw
wchodzacych w sktad GOKiB; w tym koszenie traw, strzyzenie
zywoptotéw, podlewanie roslin, grabienie lisci, odsniezanie
chodnikéw, zamiatanie chodnikéw;

5) utrzymanie kottowni w odpowiednim stanie technicznym oraz palenie
w piecu / obstuga pieca;

6) przygotowanie pomieszczen do wynajmu i organizacji imprez;

7) pomoc Ww organizacji technicznej przygotowanych imprez i
uroczystosci;

8) dbanie o nalezyte zabezpieczenie budynku;



Rozdziat VII
Dziat Administracyjny

§ 15
Dziatem Administracyjnym kieruje Dyrektor.
§ 16

Radca prawny $wiadczy pomoc prawng zgodnie z zasadami wynikajacymi z
Ustawy z 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych i Kodeksem Etyki Radcy
Prawnego uchwalonym przez Krajowy Zjazd Radcéw Prawnych.

§17
Inspektor ochrony danych ma nastepujace zadania:

a) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajagcego oraz
pracownikéw, ktérzy przetwarzajag 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 pézn. zm.) - RODO oraz
innych przepiséow Unii Europejskiej lub panstw cztonkowskich o ochronie
danych i doradzanie im w tej sprawie;

b) monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych
przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk
administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony
danych osobowych, w tym podziat obowigzkdéw, dziatania zwiekszajace
Swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

c) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony
danych oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

d) 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.



§ 18
Do zadan Dziatu Administracyjnego nalezy:

1) obstuga kancelaryjna GOKiB, zgodnie z obowigzujacq instrukcjq
kancelaryjng, w tym prowadzenie rejestru dokumentacji
przychodzacej i wychodzacej, organizacja sekretariatu Dyrektora,
obstuga centrali telefonicznej, prowadzenie rejestru delegacji
stuzbowych, prowadzenie ewidencji zarzadzen i ogtoszen Dyrektora,

2) realizacja zaopatrzenia zgodnie z wustawg o0 zamowieniach
publicznych, przyjmowanie i rejestracja rachunkow, faktur i
niezwtocznie przedstawianie do akceptacji przez osoby uprawnione,

3) wysytania korespondencji;
4) prowadzenia rejestru zarzadzen Dyrektora GOKiB
5) prowadzenie archiwum zaktadowego,

6) organizacja szkolen wewnetrznych i doskonalenia zawodowego
pracownikéw w zakresie przepiséow bhp i ppoz;

7) dbanie o mienie GOKiB, w tym: wyposazanie obiektu w niezbedny
sprzet, prace inwentaryzacyjne

8) obstugi posiedzen i spotkan organizowanych przez Dyrektora;

9) prowadzenia rejestru skarg i wnioskow

10) prowadzenia spraw zwigzanych 2z udzielaniem informacji
publicznych, o ktérych mowa w ustawie o dostepie do informaciji
publicznej;

11) prowadzenie strony internetowej jednostki oraz portali

spotecznosciowych;

12) prowadzenie opieki nad osobami odbywajgcymi staz Ilub
praktyki w GOKIiB;

13) wspoétpraca z pozostatymi dziatami GOKiB przy realizacji
organizacji imprez

14) utrzymania i rozwoju sieci, sprzetu i programoéw
informatycznych oraz zapewnieniu bezpieczenstwa w tym zakresie

15) gospodarowania sprzetem komputerowym i oprogramowaniem

16) prowadzenia ewidencji zuzycia materiatdbw do sprzetu
komputerowego;



17) modernizacji istniejacych i wdrazanie nowych rozwigzan
informatycznych

18) przeprowadzania szkolen pracownikdéw w zakresie obstugi
aplikacji biurowych i wdrozonych systemoéw

Rozdziat VIII
Dziat organizacji imprez i edukacji kulturalnej

§ 19
Dziatem organizacji imprez i edukacji kulturalnej kieruje Dyrektor.
§ 20

Do zadan Dziatu organizacji imprez i edukacji kulturalnej nalezy:

1) Opracowywanie programéw i planéw dziatalnosci w zakresie
upowszechniania kultury wedtug swojej specjalnosci, ich realizacja
oraz sporzadzanie sprawozdan z ich realizacji;

2) Udzielanie porad i instruktazu metodyczno-repertuarowego z zakresu
swojej specjalnosci;

3) Organizacja imprez, akcji, przegladéw, konkursow i wystepdéw;
4) Organizacja réznorodnych form zajec dla dzieci, mtodziezy i dorostych;

5) Organizacja oraz wspdtorganizacja imprez okolicznosciowych dla
dzieci, mtodziezy i dorostych;

6) Prowadzenie kot zainteresowan oraz pomoc w ich prowadzeniu przez
inne osoby;

7) reklama [ rozpowszechnianie informacji o] wszystkich
przedsiewzieciach



Rozdziat IX
Zarzadzenia i ogtoszenia

§ 21
1. Dyrektor wydaje zarzadzenia i ogtoszenia.
2. Zarzadzenia majgq charakter wigzacy dla osdéb zatrudnionych w GOKiB.
3. Ogtoszenia majg charakter informacyjny.

§ 22

1. Zarzadzenia wydawane sg w formie pisemnej i podawane do wiadomosci
0sOb zatrudnionych w GOKiB poprzez ich wytozenie do wgladu w biurze
Dyrektora.

2. Ogtoszenia wydawane sg w formie ustnej i w taki sposdb podane do
wiadomosci 0sob zatrudnionych w GOKIB.

§ 23

Zarzadzenia wchodzg w zycie od nastepnego dnia po dniu ich ogtoszenia,
chyba ze w ich tresci zaznaczono inny termin.

Rozdziat X
Postanowienia organizacyjno - porzadkowe

§ 24

1. Zakres zadan pracownikdéw zwigzanych z zajmowanymi stanowiskami
pracy, okresla zakres czynnosci stuzbowych tych pracownikéw.

2. Wszyscy pracownicy, ktérym z tytutu czynnosci zawodowych powierza
sie mienie GOKIiB, winni ztozy¢ odpowiednie o$wiadczenie o
odpowiedzialnosci materialnej.



Rozdziat XI
Postanowienia koncowe

§ 25

1. W sprawach nieobjetych postanowieniami regulaminu decyduje Dyrektor
GOK:iB.

2. Zmiany w regulaminie dokonywane bedg w trybie obowigzujacym dla

jego ustalenia.
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