ZAR’ZADZENIE NR 2/2021 :
DYREKTORA GMINNEGO OSRODKA KULTURY I BIBLIOTEKI W SIEMYSLU
z dnia 4 stycznia 2021 .

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

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy =z 25 pazdziernika 1991 r. o0 organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz.U. z 2020 r. poz. 194), art. 12 ustawy z 27
czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz.U. z 2019 r. poz. 1479) oraz § 15 Statutu Gminnego
Osrodka Kultury i Biblioteki w Siemys$lu stanowigcego zatacznik do uchwaty
Nr 127/XIV/20 Rady Gminy Siemys$l z dnia 30 wrzes$nia 2020 r. akt o utworzeniu
samorzadowej instytucji kultury pod nazwg Gminny Osrodek Kultury i Biblioteka
w Siemyslu (Dz. Urz. Woj. Zachodniopomorskiego poz. 4502), po zasiegnieciu opinii
organizatora, nadaje sie:

REGULAMIN ORGANIZACYJNY GMINNEGO OSRODKA KULTURY
I BIBLIOTEKI W SIEMYSLU

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

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

8§ 2. GOKiB dziata na podstawie:
1) powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa;

2) Statutu Gminnego Osrodka Kultury i Biblioteki w Siemyslu stanowigcego zatacznik do
uchwaty Nr 127/XIV/20 Rady Gminy Siemys$l z dnia 30 wrzednia 2020 r. akt
o utworzeniu samorzadowe]j instytucji kultury pod nazwg Gminny Osrodek Kultury
i Biblioteka w Siemyslu, zwanym dalej ,Statutem”;

3) wewnetrznych zarzadzen i regulamindw.
§ 3. 1. Siedziba GOKiB znajduje sie¢ w Siemyslu przy ul. Szkolnej 21.

2. GOKiB prowadzi swoja dziatalnos¢ w swojej siedzibie, a takze w salach wiejskich na
terenie Gminy Siemysl, w szczegdlnosci:

1) w sali wiejskiej w Biatokurach, Biatokury 11;

2) w sali wiejskiej w Byszewie, Byszewo 10;

3) w sali wiejskiej w Charzynie, ul.Polna 1;

4) w sali wiejskiej w Niemierzu, Niemierze 20;

5) w sali wiejskiej w Niezynie, Niezyn 10;

6) w sali wiejskiej w Swieciu Kotobrzeskim, Swiecie Kotobrzeskie 18:
7) w sali wiejskiej w Trzyniku, Trzynik 19;

8) w sali wiejskiej w Unieradzu, Unieradz 4.
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3. Dziatalnos¢ biblioteczna GOKiB prowadzona jest w Gminnej Bibliotece Publicznej
w Siemyslu, znajdujacej sie w Siemyslu przy ul. Szkolnej 21, a takze w 3 filiach:

1) Filia Gminnej Biblioteki Publicznej Nr 1 w Charzynie, ul. Wojska Polskiego 11;
2) Filia Gminnej Biblioteki Publicznej Nr 2 w Trzyniku, Trzynik 19;

3) Filia Gminnej Biblioteki Publicznej Nr 3 w Byszewie, Byszewo 10.

Rozdziat 2
Struktura organizacyjna

§ 4. 1. W strukturze organizacyjnej GOKiB wystepuja nizej wymienione komorki
organizacyjne, ktére przy znakowaniu dokumentacji uzywaja wskazanych, obok danej
nazwy, oznaczen:

1) Dyrektor GOKIB - zwany dalej ,Dyrektorem” - D;
2) Gtéwny ksiegowy - GK;

3) Gminna Biblioteka Publiczna w Siemys$lu, w sktad ktérej wchodzg stanowiska
bibliotekarzy i komérki:

a) Gminna Biblioteka Publiczna w Siemy$lu - GBPI,

b) Filia Gminnej Biblioteki Publicznej Nr 1 w Charzynie - GBPII,
c) Filia Gminnej Biblioteki Publicznej Nr 2 w Trzyniku - GBPIII,
d) Filia Gminnej Biblioteki Publicznej Nr 3 w Byszewie - GBPIV;

4) Dziat Gospodarczy, w sktad ktérego wchodzg stanowiska: konserwator, pracownik
gospodarczy, palacz, sprzataczka - DG;

5) Dziat Administracyjny, w sktad ktérego wchodza stanowiska:
a) specjalista ds. administracyjnych - SA,
b) specjalista ds. bezpieczenstwa i higieny pracy - SBHP,
c) informatyk - INF,
d) inspektor ochrony danych osobowych - I0DO,
e) Radca prawny - RP;
6) Dziat Organizacji Imprez i Edukacji Kulturalnej, w sktad ktérego wchodza stanowiska:
a) instruktor swietlicy - IS,
b) instruktor - I.

2. Schemat organizacyjny GOKiB stanowi zatacznik do Regulaminu.

Rozdziat 3
Zarzadzanie i kierowanie

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

2. Zadania Dyrektora okreslone sa w szczegdlnosci w powszechnie obowigzujacych
przepisach prawa oraz w Statucie.

§ 6. Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:
1) gtéwny ksiegowy;
2) pracownicy bibliotek;
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3) pracownicy Dziatu Gospodarczego;
4) pracownicy Dziatu Administracyjnego;
5) pracownicy Dziatu Imprez i Edukacji Kulturalnej.

§ 7. W razie nieobecnosci Dyrektora, Dyrektor wyznacza osobe zastepujaca, ktorej
nadaje okreslone upowaznienia do wykonywania jego obowigzkéw w zakresie, w jakim
jest to niezbedne dla prawidtowego funkcjonowania GOKIiB.

Rozdziat 4
Giowny ksiegowy

§ 8. 1. Do zadan gtdownego ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci GOKIiB zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;
2) sprawy sprawozdawczosci finansowej i statystycznej;
3) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

4) wydatkowanie Srodkéw ujetych w planie finansowym zgodnie z przepisami prawa
dotyczacymi udzielania zamoéwien 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 projektéow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
w zakresie prowadzenia rachunkowosci;

8) kontrola celowosci i zasadnosci wydatkow;
' 9) administrowanie komputerowg bazg danych w zakresie wykonywanych czynnosci;
10) wspodtpraca z zewnetrznymi instytucjami kontrolujgcymi;
11) prowadzenie akt osobowych pracownikéw;
12) prowadzenie kart urlopowych i planéw urlopowych;
13) ewidencja czasu pracy;
14) ewidencja zatrudnienia;
15) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

16) przygotowywanie uméw o prace, $wiadectw pracy i innych dokumentéw oraz umow
w ustawowych terminach;

17) kontrola aktualnosci badan okresowych i szkolen BHP pracownikow;
18) rozpoznawanie potrzeb szkoleniowych oraz innych form doksztatcania pracownikéw;

19) obstuga finansowa zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych i prowadzenie spraw
socjalnych.

Rozdziat 5
Gminna Biblioteka Publiczna w Siemyslu

8§ 9. 1. Gminng Bibliotekg Publiczng w Siemyslu, zwang dalej ,Bibliotekg”, zarzadza
Dyrektor, ktéry reprezentuje jg na zewnatrz.

§ 10. Do zadan Biblioteki nalezy w szczegdlnosci:
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1) gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i ochrona materiatéw bibliotecznych,
ze  szczegdlnym uwzglednieniem materiatdw o wilasnym regionie  oraz
dokumentujgcych 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 katalogow (rzeczowego i alfabetycznego);

4) udzielanie profesjonalnej pomocy czytelnikom w wykorzystywaniu zbioréw
bibliotecznych;

5) informowanie o zbiorach wtasnych, o zbiorach innych bibliotek, muzedw i o$rodkéw
informacji naukowej, a takze wspoétdziatanie z archiwami w tym zakresie;

6) nadzor nad czytelnig internetowg;

7) organizacja form pracy z czytelnikiem stuzacych popularyzowaniu dorobku nauki
i kultury polskiej i Swiatowej, ksigzki i czytelnictwa;

8) organizacja roznorodnych form zajec dla dzieci, mtodziezy i dorostych;
9) prowadzenie kroniki biblioteki;

10) wspodtpraca =z instytucjami i organizacjami w zakresie rozwijania czytelnictwa
i zaspakajania potrzeb kulturalnych i edukacyjnych uzytkownikdw.

8§ 11. 1. Biblioteka zachowuje dotychczas stosowane nazwy wtasne.

2. Biblioteka zachowuje dotychczas stosowane pieczatki nagtdéwkowe i pieczatki
okragte do oznaczania zbioréw bibliotecznych.

Rozdziat 6
Dziat Gospodarczy

§ 12. Dziatem Gospodarczym kieruje Dyrektor.
§ 13. Do zadan Dziatu Gospodarczego nalezy:
1) dbanie o porzadek w GOKiB i o jego mienie;

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

3) zgtaszanie zauwazonych usterek i brakéw w mieniu;

4) utrzymanie czystosci terenéw (w tym zielonych) wokét budynkéw wchodzacych
w sktad GOKiB; w tym koszenie traw, strzyzenie zywoptotéw, podlewanie roélin,
grabienie lisci, odéniezanie chodnikéw, zamiatanie chodnikdw;

5) dbanie o rosliny doniczkowe;

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

7) przygotowanie pomieszczen do wynajmu i organizacji imprez;
8) pomoc w organizacji technicznej przygotowanych imprez i uroczystosci;

9) dbanie o nalezyte zabezpieczenie budynku.

Rozdziat 7
Dziat Administracyjny

8§ 14. Dziatem Administracyjnym kieruje Dyrektor.
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§ 15. Do zadan Dziatu Administracyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga kancelaryjna GOKiB, zgodnie z obowigzujacq instrukcjg kancelaryjna, w tym
prowadzenie rejestru dokumentacji przychodzacej iwychodzacej, organizacja
sekretariatu Dyrektora, obstuga centrali telefonicznej, prowadzenie rejestru delegacji
stuzbowych;

2) realiza"qja zaopatrzenia zgodnie z obowigzujgca ustawg dot. zamowien publicznych,
przyjmowanie irejestracja rachunkéw, faktur i niezwtocznie przedstawianie do
akceptacji przez osoby uprawnione;

3) wysytanie korespondencji;
4) prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora;
5) prowadzenie archiwum zaktadowego;

6) wykonywanie obowigzkow z zakresu przepiséw bhp i ppoz., w tym organizacja
szkolen wewnetrznych i doskonalenia zawodowego pracownikéw w zakresie przepiséw
bhp i ppoz;

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

8) obstuga posiedzen i spotkan organizowanych przez Dyrektora;

9) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

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

11) prowadzenie strony internetowej jednostki oraz portali spotecznosciowych;
12) prowadzenie opieki nad osobami odbywajgcymi staz lub praktyki w GOKiB;
13) wspotpraca z pozostatymi dziatami GOKIiB przy organizacji imprez;

14) utrzymanie i rozwdj sieci, sprzetu i programéw informatycznych oraz zapewnieniu
bezpieczenstwa w tym zakresie;

15) gospodarowanie sprzetem komputerowym i oprogramowaniem;
16) prowadzenie ewidencji zuzycia materiatéw do sprzetu komputerowego;
17) modernizacja istniejacych i wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych;

18) przeprowadzanie szkoler pracownikéw w zakresie obstugi aplikacji biurowych
i wdrozonych systemow.

§ 16. Radca prawny swiadczy pomoc prawng zgodnie z zasadami wynikajgcymi
z ustawy z 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz. U. z 2020 r. poz. 75) i Kodeksem
Etyki Radcy Prawnego uchwalonym przez Krajowy Zjazd Radcéw Prawnych.

§ 17. Inspektor ochrony danych wykonuje w szczegdlnosci nastepujace zadania:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw, ktérzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
Rozporzadzenia Parlamentu  Europejskiego iRady (UE) 2016/679 zdnia
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.) - zwanego dalej ,RODO” oraz innych przepiséw
Unii Europejskiej lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej
sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub

panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajagcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, wtym podziat
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