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Regulamin Organizacyjny

Gminnego Osrodka Kultury im.WhLReymonta w Kolaczkowie

Postanowienia ogdlne

§1
Gminny O$rodek Kultury im. Wt Reymonta w Kotaczkowie, zwany dalej Gminnym Os$rodkiem
Kultury lub GOK, dziata na postawie :

1) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r . o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnos$ci
kulturalnej (t.j. Dz.U. z 2020 r. p0z.194, z 2023 r. p0z.1662.)

2) ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (j.t. Dz. U. z 2022 r. poz. 2393.),

3) Uchwaly NR XXV1/193/2021 Rady Gminy Kotaczkowo z dnia 22.02.2021 w sprawie nadania

Statutu Gminnemu Os$rodkowi Kultury w Kotaczkowie.

4) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j.Dz. U. z 2023 r.p0z.40,572, 1463,

1688),

5) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j.Dz. U. z 2023 r.poz. 1270,

1273,1407, 1429, 1641,1693, 1872.),

6) ustawy z dnia 30 czerwca 2005 o kinematografii ( t.j.Dz. U. z 2023 r.poz. 130.)

7) niniejszego Regulaminu.

§2

Gminny O$rodek Kultury im. Wt. Reymonta w Kotaczkowie jest samorzadowa instytucja kultury,
ktorej] podstawowym celem statutowym jest prowadzenie dziatalnosci kulturalnej, w tym
dziatalnosci Bibliotek Publicznych na terenie gminy oraz dziatalnosci kina

§3

Organizatorem Gminnego Osrodka Kultury jest Gmina Kotaczkowo.

§4
Nadzor nad organizacja i funkcjonowaniem Gminnego Osrodka Kultury w zakresie okre§lonym
przepisami prawa sprawuje Wojt Gminy Kotaczkowo.

§5

1. Siedziba Gminnego Os$rodka Kultury znajduje si¢ w Kotaczkowie, przy Placu Reymonta 1, 62-
306 Kotaczkowo, tel. 614385078, e-mail: gok@kolaczkowo.pl , a obszarem jego dziatania jest
gmina Kotaczkowo. GOK moze réwniez prowadzi¢ swoja dziatalno$¢ na terenie Rzeczypospolitej
Polskiej.
2 . Gminny Os$rodek Kultury uzywa pieczgci podluznej, zawierajacej nazwe w pelnym brzmieniu.
3. GOK posiada osobowos$¢ prawng i jest wpisany do Rejestru Instytucji Kultury
prowadzonego przez Gmine Kotaczkowo. Postuguje si¢ wtasnym logo.
4 \W strukture Gminnego Osrodka Kultury wchodzg :
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- Biblioteka Publiczna w: Kotaczkowie z filiami w Borzykowie, Sokolnikach i Grabowie

Kroélewskim,

- nadzor merytoryczny nad bibliotekg wchodzacg w strukturg Gminnego Osrodka Kultury
sprawuje Wojewddzka Biblioteka Publiczna i Centrum Animacji Kultury
w Poznaniu
- pomocy instrukcyjno-metodycznej i szkoleniowej bibliotece i filiom wymienionym jw.
udziela Biblioteka Publiczna Miasta i Gminy we Wrzesni.
- Kino za Rogiem w Kotaczkowie.
5. Gminny Os$rodek Kultury w Kotaczkowie sprawuje opieke i udostgpnia zwiedzajacym Izbe
Pamigci Wi Reymonta oraz Izbe Spétdzielczosci Bankowe;.
6. W Gminnym Osrodku Kultury w Kotaczkowie znajduje si¢ Muzyczne Poddasze, zawierajace
zbiory prywatnej osoby uzyczone GOK Kotaczkowo.

II. Przedmiot i zakres dzialalnos$ci

§6

1. Gminny Os$rodek Kultury prowadzi dziatalno$¢ kulturalng, polegajaca na tworzeniu,
upowszechnianiu i ochronie kultury.

2. GOK prowadzi wielokierunkowg dziatalno$¢ rozwijajaca 1 zaspokajajaca potrzeby kulturalne
mieszkancow oraz upowszechnia i promuje kulture lokalng i regionalng w kraju i za granica.

3. Dzialalno$¢ GOK prowadzona jest na podstawie corocznych programow dzialalno$ci instytucji
kultury przedktadanych Organizatorowi. Program obejmuje najwazniejsze zamierzenia i
przedsiewziecia do zrealizowania w danym roku.

4. Dopuszcza si¢ zmiang rocznego planu pracy, w szczego6lnych wypadkach dotyczacych
finansowania zadan.

§7

Podstawowe zadania i sposob ich realizacji zostaty okreslone w Statucie Gminnego Osrodka
Kultury w Kotaczkowie przyjetego przez Rad¢ Gminy Kotaczkowo Uchwatag NR XXV1/193/2021
dnia 22.02.2021

ITI. Organizacja i zarzadzanie Gminnym Osrodkiem Kultury

§8

1. Gminny Os$rodek Kultury w Kotaczkowie zwany inaczej GOK dziala w oparciu o zasady:

1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznos$ci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) planowania 1 sprawozdawczosci,

5) kontroli wewnegtrznej,

6) jednoosobowego kierownictwa.

2. Realizacja zasad, o ktorych mowa w §9 stanowi podstawowe obowigzki i zadania
pracownikow GOK na podstawie prawa i w granicach jego obowigzywania.
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§9

1. Na czele Osrodka stoi Dyrektor.

2. Gminny Osrodek Kultury jest zarzadzany i reprezentowany na zewnatrz przez Dyrektora.
Dyrektor jest organem zarzadzajacym zakladem pracy w rozumieniu przepisOw prawa
pracy i ponosi odpowiedzialno$¢ za organizacje i funkcjonowanie Osrodka.

3. Dyrektora powotuje 1 odwotuje Wojt Gminy. Zatrudnienie Dyrektora odbywa si¢ w
ramach okreslanych przez ustawe o prowadzeniu i organizowaniu dzialalno$ci kulturalne;.

4. Dyrektor nadaje regulamin organizacyjny Osrodka okre$lajacy jego organizacje
wewnetrzng.

5. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci :

- kierowanie dziatalno$ciag Gminnego Osrodka Kultury,

- reprezentowanie Gminnego Osrodka Kultury na zewnatrz,

- zarzadzanie majatkiem Gminnego Osrodka Kultury,

- wydawanie zarzadzen, regulaminéw, instrukcji 1 polecen stuzbowych,
- zatrudnianie, awansowanie i zwalnianie pracownikow,

- ustalanie rocznego planu finansowego Osrodka Kultury,

- sporzadzanie sprawozdan.

6. Dyrektor swoje zadania wykonuje przy pomocy Glownego Ksiggowego i innych
zatrudnionych pracownikow.

1. W Gminnym Os$rodku Kultury zatrudnia si¢ pracownikow dzialalno$ci podstawowej,
administracyjnej, obstugi oraz pracownikow bibliotek 1 kina.

2. W miar¢ potrzeb moga by¢ zatrudniani specjalisci roznych dziedzin zwigzanych z
dziatalnoscig Osrodka.

§ 11
Zasady wynagradzania pracownikow Gminnego Os$rodka Kultury za prace i inne §wiadczenia
zwigzane z pracg okreslaja:

1. Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 o prowadzeniu dziatalnos$ci kulturalnej Dz. U. 1991 Nr

114 poz. 493

2. Rozporzadzenie wykonawcze do ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej — Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 22 listopada 2015 r. Dz.U.
2015 poz. 1798
Kodeks Pracy.
4. Regulaminu wynagradzania.

w

IV Gospodarka finansowa Gminnego Osrodka Kultury

§ 12

Gminny O$rodek Kultury prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych w:
- ustawie o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej,
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- ustawie o rachunkowos$ci oraz ustawie o finansach publicznych.

Gospodaruje samodzielnie przydzielong i nabyta czes$cig mienia oraz prowadzi samodzielng
gospodarke w ramach posiadanych srodkéw, kierujac si¢ zasadami okreslonymi w odrebnych
przepisach, uwzgledniajgc efektywnos$¢ ich wykorzystania.

§ 13

1 . Dzialalnos¢ Gminnego Osrodka Kultury jest finansowana z dotacji przyznanych w budzecie
Gminy, przychodow z dziatalnosci kulturalnej, przychodéw wtasnych oraz pozyskanych srodkow
zewngtrznych.

2. Dyrektor corocznie, przedktada Organizatorowi sprawozdania finansowe za poprzedni rok
kalendarzowy.

§ 14

Do dokonywania czynnos$ci prawnych w imieniu Gminnego O$rodka Kultury upowazniony jest
samodzielnie Dyrektor lub jego pelnomocnik, dziatajacy w granicach udzielonego
pelnomocnictwa.

V. Zakres dzialania, kompetencje i obowiazki pracownikow
Gminnego Osrodka Kultury w Kolaczkowie

§ 15
Gloéwny ksiegowy
Obowigzki 1 odpowiedzialnos¢ :

1) kieruje, organizuje i nadzoruje prace W zakresie dziatalnosci finansowe;j i ksiggowosci,
2) kontroluje prawidlowos¢, rzetelnos¢ 1 legalno$¢ wykorzystania srodkow finansowych,
3) nadzoruje i sprawdza prawidlowo$¢ sporzadzonych dokumentéw 1 dokonanych operacji
gospodarczych, a w szczegolnosci:
a) prowadzi gospodarke finansowa Gminnego Osrodka Kultury,
b) prowadzi rachunkowos¢,
€) opracowuje projekt budzetu, analizuje wykorzystanie srodkow oraz sporzadza
sprawozdania z realizacji budzetu,
d) sporzadza terminowo sprawozdania zewngtrzne,
e) dokonuje ksiggowania wszystkich operacji ksiggowo — finansowych,
f) sporzadza listy ptac, nalicza wynagrodzenia i nalezne prawem sktadki,
g) gromadzi, prowadzi, przechowuje i zabezpiecza niezbedna dokumentacj¢ finansowo-
ksiegowg GOK,
h) oblicza i odprowadza podatki,
i) dba o legalno$¢ i rzetelno$¢ dokumentacji finansowo-ksiggowej,
J) dokonuje terminowego sporzadzania sprawozdawczosci finansowej,
K) organizuje prace w sposOb zapewniajacy ochrong¢ mienia oraz realizacje zadan
finansowych GOK.
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§ 16
Pracownicy merytoryczni, instruktorzy, rowniez osoby zawierajagce umowy cywilnoprawne z
GOK Kotaczkowo:
1. Podlegaja Dyrektorowi GOK we wszystkich zakresach swego dziatania.
2. Obowiazki i odpowiedzialnos¢ :
1) popularyzowanie 1 upowszechnianie kultury w dziedzinie teatru, muzyki, tanca, plastyki i
folkloru, wspolpraca srodowiskowa ze stowarzyszeniami i organizacjami spolecznymi,
2) organizowanie i prowadzenie roznorodnych form uczestnictwa w kulturze,
3) organizowanie i wspolorganizowanie imprez kulturalnych i artystycznych
w srodowiskach lokalnych oraz imprez o charakterze gminnym,
4) inicjowanie i organizowanie dziatalno$ci amatorskiego ruchu artystycznego wsrdd
spotecznos$ci gminnej,
5) popularyzowanie tworczosci ludowej na terenie dziatania GOK
6) realizowanie ustalonych w planach GOK zadan,
7) dbanie o majatek GOK— zabezpieczenie przed kradzieza i zniszczeniem,
8) podnoszenie kwalifikacji zawodowych, uczestniczenie w szkoleniach,
9) przestrzeganie ustalonego czasu pracy i wykorzystanie go w sposob najbardziej
efektywny.

§ 17

Bibliotekarze

1. Podlegaja Dyrektorowi GOK we wszystkich zakresach swego dziatania.

2. Obowiazki i odpowiedzialnos¢ :
1) wypozyczanie ksigzek 1 prowadzenie zwigzanej z tym dokumentacji,
2) prowadzenie czytelni,
3) popularyzowanie czytelnictwa , rozwijanie zainteresowan literackich wsrod czytelnikow,
4) dokonywanie konserwacji i selekcji ksiggozbioru,
5) uzupehianie ksiggozbioru o nowe pozycje wydawnicze — dokonywanie zakupu ksigzek,
6) podejmowanie inicjatyw majacych na celu rozwdj spoteczenstwa informatycznego, oraz
popularyzacje idei spoteczenstwa obywatelskiego opartego na wiedzy,
7) dbanie o estetyke lokalu bibliotecznego, przestrzeganie przepisow BHP,
8) systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych, uczestniczenie w szkoleniach,
9) prawidlowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan statystycznych wg aktualnie
obowigzujacych przepiséw
10) organizowanie 1 prowadzenie réznorodnych form uczestnictwa w kulturze,
11) organizowanie i wspotorganizowanie imprez kulturalnych i artystycznych
w Srodowiskach lokalnych oraz imprez o charakterze gminnym.
12) przestrzeganie ustalonego czasu pracy i wykorzystanie go w sposob najbardziej
efektywny.

§18
Opiekun kina
1. Podlega Dyrektorowi GOK we wszystkich zakresach swego dzialania.
2. Obowiazki i odpowiedzialno$¢:
1) dbanie o dobry stan techniczny pomieszczenia kinowego,
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2) dbanie o dobry stan techniczny sprz¢tu kinowego,

3) popularyzacja sztuki i kultury filmowej,

4) dbanie o czysto$¢ w kinie,

5) prowadzenie dziatan promocyjnych, rowniez w mediach spotecznosciowych,

6) przygotowywanie repertuaru kinowego,

7) opieka nad systemem rezerwacji miejsc w kinie i sprzedazy biletow

8) raportowanie filméw do PISF,

9) kontakt z widzami i klientami kina,

§19
Pracownicy techniczni
1. Podlegaja Dyrektorowi GOK we wszystkich zakresach swego dzialania.
2. Obowiazki i odpowiedzialnos¢ :
1) dbanie od dobry stan techniczny powierzonego mienia,
2) przestrzeganie przepisow BHP,
3) dokonywanie drobnych napraw,
4) utrzymywanie czystosci w zabytkowym parku oraz w pomieszczeniach GOK Kotaczkowo,
5) wsparcie podczas organizowanych przez GOK uroczystosci 1 wydarzen,
6) przestrzeganie ustalonego czasu pracy i wykorzystanie go w sposob najbardziej
efektywny,

§ 20

1. Szczegotowe zakresy obowigzkéw pracowniczych zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem
pracy, okre$lajg zakresy czynnosci stuzbowych znajdujace si¢ w aktach osobowych .

2. W zwiazku z charakterem pracy w samorzadowej instytucji kultury jaka jest GOK, wymagajac,
dla realizacji zadan statutowych , pracy w godzinach popotudniowych oraz w dniach ustawowo
wolnych od pracy — Dyrektor wprowadza okresowe, indywidualne przesunigcia godzin pracy na
poszczegblnych stanowiskach.

3. Wszyscy pracownicy majg obowigzek wspotpracy przy realizacji zadan podejmowanych przez
Gminny Os$rodek Kultury w Kotaczkowie.

§21
Struktura Gminnego Osrodka Kultury im.Wl.Reymonta w Kotaczkowie

Administracja-siedziba :

Plac Reymontal , 62-306 Kotaczkowo

Tel. (61) 4385078; nr faxu: (61) 614385313 ;
e-mail:gokkolaczkowo@wp.pl, strona: www.gokkolaczkowo.pl

1. Dyrektor : nadzoruje cato$¢ pracy Gminnego Os$rodka Kultury w Kotaczkowie

2. Gtéwny ksiggowy: kieruje, organizuje i nadzoruje prace w zakresie dziatalno$ci finansowe;j 1
ksiggowosci GOK

3. Bibliotekarz — Kotaczkowo

4. Bibliotekarz — Borzykowo i Sokolniki

6. Bibliotekarz — Grabowo Krolewskie

7. Opiekun kina.

8.Pracownicy techniczni
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V . Postanowienia koncowe

§22
Regulamin niniejszy tacznie ze Statutem Gminnego Osrodka Kultury stanowi catos¢ przepisow,
regulujacych organizacje wewnetrzng i szczegdétowy zakres dziatania.

§23

Niniejszy Regulamin moze by¢ zmieniany przez Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury
w Kotaczkowie.

Traci moc Regulamin z dnia 01.01.2005 r.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 15.04.2024



