REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Gminnego OSrodka Kultury i Biblioteki w Niwiskach

I. Postanowienia ogélne
§1
1. Gminny Osrodek Kultury i Biblioteki w Niwiskach, zwany dalej GOKIB, jest samorzadowa
instytucja kultury.
2. Dziala na podstawie:
o ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz.U. z 2018 r. poz. 1983),
o ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz.U. z 2018 r. poz. 574, 1669),
o statutu nadanego
3. Niniejszy regulamin okre$la:
o zasady zarzadzania GOKIiB,
o organizacj¢ wewnetrzng,
o zakresy obowigzkow poszczegdlnych pracownikdow.
o
§2

Siedziba GOKiB miesci si¢ w Niwiskach, a dzialalno$é prowadzona jest na terenie catej Gminy Niwiska.

§3
I. Celem GOKIB jest rozwijanie zycia kulturalnego oraz promocja czytelnictwa.
2. GOKIiB prowadzi dziatalno$é m.in. poprzez:
o organizacj¢ wydarzen kulturalnych i edukacyjnych,
o dziatalno$¢ biblioteczng,
o wspolprace z lokalnymi instytucjami i organizacjami.
3. GOKIB moze prowadzi¢ dzialalnos¢ gospodarcza, z ktérej dochdd przeznaczany jest wylacznie na

cele statutowe.

I1. Zarzadzanie
§4
1. GOKIiB zarzadza Dyrektor, ktéry reprezentuje instytucje na zewnatrz i odpowiada za jej catoksztalt
dziatalnosci.

2. Dyrektor jest pracodawca dla wszystkich pracownikéw GOKiB



§5

Do obowigzkdw Dyrektora nalezy w szczegdlnosei:

realizacja zadan statutowych,

nadzor nad finansami i majgtkiem,
kierowanie personelem i politykg kadrows,
zapewnienie bezpiecznych warunkéw pracy,

reprezentowanie GOKiB wobec wladz i instytucji zewnetrznych.

I11. Struktura organizacyjna

§6

W strukturze GOKiB funkcjonuja nast¢pujace jednostkis:

I.
2.
3.

Gminny Dom Kultury w Niwiskach — siedziba gtéwna i centrum koordynacji wydarzen.
Swietlice wiejskie — zlokalizowane w miejscowosciach gminnych.
Gminna Biblioteka Publiczna w Niwiskach i Filia w Siedlance — realizujace zadania czytelnicze

i informacyjne.

§7

W GOKIiB wyodrebnia si¢ nastgpujace stanowiska pracy:

1.

A T o

Dyrektor

Ksiggowa

Animator Kultury

Artysta Malarz

Bibliotekarz (w Niwiska i Filii w Siedlance)

Pracownicy obstugi

IV. Zakres dzialania poszczegélnych pracownikéw

§8

Ksiggowa

Do obowigzkéw ksiggowej nalezy m.in.:

I.

Planowanie i realizowanie budzetu GOKiB.

. Prowadzenie petnej ksiggowosci instytucii.

2
3.
4
5

Naliczanie wynagrodzen, podatkéw i rozliczen z ZUS.
Sporzgdzanie sprawozdan finansowych, bilanséw, planéw finansowych.

Wspoltpraca z Dyrektorem w zakresie polityki finansowe;j.



§9

Animator Kultury

Do zadan animatora kultury nalezy:

1.

2
3
4,
5

Planowanie i realizacja wydarzen kulturalnych, warsztatéw i projektéw edukacyjnych.
Organizowanie imprez $rodowiskowych, wystepow, koncertow.

Wspolpraca z placéwkami o§wiatowymi i organizacjami lokalnymi.

Promocja dzialalnosci GOKIiB poprzez media spotecznosciowe i inne kanaty komunikacji.

Dokumentowanie wydarzen i prowadzenie archiwum fotograficzno-filmowego.

§10

Artysta Malarz

Do zadan artysty nalezy:

1.
2.

2

wos

Prowadzenie zaje¢ artystycznych (malarstwo, rysunek, r¢kodzieto) dla dzieci, mlodziezy i dorostych.
Organizacja wystaw prac uczestnikdw 1 wlasnych.

Ksztattowanie wrazliwosci artystycznej uczestnikow.

Wspolpraca z innymi pracownikami GOKiB przy organizacji wydarzen kulturalnych.

Promowanie twérczosci lokalne;.

§11

Bibliotekarz

Do obowigzkow bibliotekarza nalezy:

1.

A o

Obstuga czytelnikéw: wypozyczanie, udostepnianie zbioréw, pomoc informacyjna.
Gromadzenie i opracowanie ksiggozbioru, w tym regionalnego.

Organizowanie wydarzen czytelniczych, spotkan autorskich, konkursow.

Prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej i informacyjno-bibliograficznej.

Wspétpraca z wspdlpraca z bibliotekami innych sieci oraz szkotami i instytucjami kultury.

Obstuga komputerowa biblioteki (system katalogowania, ewidencja wypozyczen).

§12

Pracownik gospodarczy

Do obowigzkéw pracownika gospodarczego nalezy w szczegblnosci:

1.

Utrzymanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach uzytkowych GOKiB oraz w jego otoczeniu
zewngtrznym (chodniki, tereny zielone, parkingi, wejscia).
Drobne prace naprawcze i konserwacyjne w obiektach GOKiB oraz nadzér nad stanem technicznym

budynkdw i urzgdzen.



Pomoc w codziennym funkcjonowaniu placéwki, zgodnie z biezagcymi poleceniami Dyrektora lub
0sOb przez niego upowaznionych.

Zglaszanie awarii, usterek lub zagrozen mogacych mie¢ wplyw na bezpieczenstwo uzytkownikow
obiektu.

Utrzymywanie porzadku w ramach obowigzkdw stuzbowych.

V. Postanowienia ogolne dotyczace pracy
§13

Wszyscy pracownicy GOKiB sg zobowigzani do:

1.
2.
3.

N RWw

Rl

Zmiany w regulaminie mogg by¢ dokonywane wylacznie

Wspoldziatania i wzajemnej pomocy przy realizacji zadan.
Uzgadniania wspdlnych dziatan i wymiany informacji.

Przestrzegania przepiséw BHP, ppoz. i wewngtrznych regulamindéw,

VI. Przepisy dotyczgce komputeréw i Internetu w bibliotece
§14
Komputery i Internet stuzg celom edukacyjnym, informacyjnym oraz bibliotecznym.
Zabronione jest korzystanie z komputeréw w sposdb sprzeczny z prawem oraz z zasadami etyki
(tredci nielegalne, przemocowe, rasistowskie, itp.).
Uzytkownicy zobowigzani sg do wpisu do rejestru po okazaniu dowodu tozsamosci.
Czas pracy przy komputerze: max. 30 minut (z mozliwoscig przedtuzenia).
Zabronione jest instalowanie programéw i zmiana konfiguracji.
Bibliotekarz ma prawo monitorowaé czynnosei uzytkownika.
Po zakoniczeniu pracy nalezy usungé zapisane dane i pozostawi¢ stanowisko w porzadku.

W przypadku uszkodzen uzytkownik ponosi odpowiedzialno$¢ materialna.

VII. Zarzadzenia i ogloszenia

§15

. Dyrektor wydaje zarzadzenia, instrukcje i pisma wewnetrzne.

Majg one charakter obowigzujacy i sg oglaszane w formie pisemne;.
Ogtoszenia i zarzadzenia publikowane sg na tablicy ogloszen oraz dostepne w gabinecie Dyrektora.

Zarzadzenia wchodzg w zycie z dniem wskazanym w ich tresci lub nastepnego dnia po ogloszeniu.

§ 16

VIII. Postanowienia konicowe
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