REGULAMIN
ORGANIZACYJNY

GMINNEGO CENTRUM KULTURY
W WOLANOWIE



Zakacznik do zarzadzenia Zarzgdzenie Nr 1 Dyrektora Gminnego Centrum Kultury
w Wolanowie z dnia 22.07.201 Ir.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
GMINNEGO CENTRUM KULTURY W WOLANOWIE

CZESC |
Podstawy prawno - organizacyjne

81
Podstawy dziatania

Gminne Centrum Kultury w Wolanowie zwane dalej ,,GCK” dziata na podstawie:

1 Ustawy w dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej ( tekstjedn. Dz. U. z 2001 r. Nr 13, poz. 123 z p6zniejszymi zmianami)

2. Aktu o utworzeniu Gminnego Centrum Kultury - uchwata nr V1/25/1 1 Rady
Gminy Wolanéw z 25 111 2011 r. w sprawie utworzenia Gminnego Centrum
Kultury

3. Statutu Gminnego Centrum Kultury w Wolanowie, zwanego dalej ,,Statutem”

§2
Podstawowe zasady organizacyjne
1. GCK posiada osobowos$¢ prawng ijest wpisane do rejestru instytucji kultury prowadzonego
przez organizatora - Gmine Wolanéw - pod poz. Nr 2
2. Siedziba GCK miesci sie w Wolanowie przy ul. Radomskiej 20.

3. GCK realizuje swoje cele i zadania zgodnie z polityka kulturalng Gminy Wolanéw na
podstawie Statutu i wkasnego programu.

4. GCK realizuje swoje zadania statutowe we wspotpracy z jednostkami samorzadu
terytorialnego, instytucjami kultury, stowarzyszeniami, parafiami i organizacjami
spotecznymi.

83
Gospodarka finansowa

1 Dziatalno$¢ GCK finansowana jest z budzetu gminy, wkasnych dochodéw oraz innych Zrodet.

2. GCK prowadzi samodzielnie gospodarke przydzielong i nabyta czescig mienia oraz samodzielng
gospodarke finansowa w ramach posiadanych Srodkow, kierujac sie zasadami ich efektywnego
wykorzystania.

3. Podstawa gospodarki finansowej GCK jest plan finansowy GCK uwzgledniajacy wysokosci
corocznej dotacji organizatora, ustalong w budzecie gminy. Plan budzetu GCK zawiera w miare
potrzeb: plan ustug, plan przychodéw i rozchodéw, plan remontéw i konserwacji srodkéw trwatych
oraz inwestycji.



4. GCK pokrywa Kkoszty biezacej dziatalno$ci i zobowigzania z uzyskanych przychodow.
5. Przychodami placowki sg:
1) dotacja z budzetu Gminy Wolanow,
2) dotacja z budzetu panstwa
3) dotacja z funduszy strukturalnych
4) wptywy z prowadzonej dziatalno$ci najmu i dzierzawy skfadnikow majatkowych,
5) Srodki otrzymane od 0s6b fizycznych i prawnych w szczegdlnosci z tytutu spadkdw, zapiséw
darowizn
6) wptywy z innych Zrédet,
7) opfaty za Swiadczone ustugi

84

Cel i przedmiot dziatania

1 Celem nadrzednym GCK jest pozyskiwanie i przygotowanie spoteczenstwa do aktywnego
odbioru i tworzenia dobr kultury.

2. Edukacja kulturalna i wychowanie przez sztuke - szczeg6lnie dzieci i mtodziez- poprzez
organizowanie réznych form pracy artystyczne;j.

3. Organizacja zespotowego uczestnictwa w kulturze np. poprzez organizowanie imprez
kulturalno- oSwiatowych, artystycznych i rozrywkowych.

4.  Propagowanie form indywidualnej aktywnosci kulturalnej.

5. Stworzenie warunkéw do kultywowania tradycji i sztuki ludowej ze szczeg6lnym
uwzglednieniem folkloru lokalnego.

6.  Ochrona i przekazywanie dorobku polskiej kultury narodowe;j.

7. Tworzenie i udostepnianie lokalnej spotecznosci stanowisk komputerowych z dostepem do
sieci internetowej

8. Inspirowanie i opieka nad dziatalno$cig klubéw oraz zespotéw
folklorystycznych, muzycznych, tanecznych i teatralnych itp.
10. Uczestnictwo w pozyskiwaniu srodkdw finansowych i funduszy unijnych.

11. Prowadzenie informacji kulturalnej na terenie gminy.

CZESC 1l
Struktura Organizacyjna

85
GCK realizuje swojg dziatalnos¢ zaréwno poprzez swojg siedzibe w Wolanowie jak i poprzez
Swietlice wiejska zlokalizowanej w Mniszku.

86

1. W skiad GCK wchodza:

1) dyrektor,

2) ksiegowa,

3) instruktor kulturalno - wychowawczy w Wolanowie,



4) instruktor kulturalno - wychowawczy w Mniszku,

5) sprzataczka

2. Tworzenie nowych stanowisk organizacyjnych lub likwidacja istniejgcych struktur odbywa sie
w trybie przewidzianych dla nadania Regulaminu Organizacyjnego.

87
1 Na czele GCK stoi Dyrektor, ktory zarzadza nim i kieruje catoksztattem jego dziatalnosci, czuwa
nad jego mieniem ijest za nie odpowiedzialny, reprezentuje go na zewnatrz, podejmuje decyzje i
wydaje zarzadzenia, zgodnie z zakresem dziatania GCK. Jest pracodawcg i zwierzchnikiem
stuzbowym dla zatrudnionych w GCK pracownikow.
2. Gtoéwny ksiegowy odpowiada za catoksztatt gospodarki finansowej GCK.
3. Podczas nieobecnosci Dyrektora biezgcg dziatalnoscig GCK zajmuje sie osoba pisemnie
upowazniona przez Dyrektora.
4. Pracownicy sg odpowiedzialni za catoksztatt swojej pracy przed bezposrednim zwierzchnikiem -
Dyrektorem. Kontakty pracownikéw nastepujg z zachowaniem drogi stuzbowej.
5. W razie czasowej nieobecnosci pracownika na stanowisku zastepuje go pracownik wyznaczony
przez Dyrektora.

88

Kontrola wewnetrzna.
1 Kontrola wewnetrzna ma na celu analize i ocene przestrzegania przepisow, realizacji polecen oraz
wycigganie wnioskOw i podejmowanie decyzji,
2. Czynnosci kontrolnych dokonuje w zakresie swoich obowigzkow:
dyrektor,
gtéwny ksiegowy,
inni zobowigzani do wykonywania kontroli.

3. W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku kontroli, osoba odpowiedzialna za kontrole danego
odcinka pracy jest obowigzana niezwtocznie zawiadomic¢ dyrektora oraz przedsiewzig¢ niezbedne
kroki zmierzajace do usunigcia tych nieprawidtowosci.

CZESC 11l

Ramowe zadania i obowigzki poszczegélnych stanowisk pracy
89

1 Dyrektor

1) dziata w oparciu o statut i zakres czynnosci,

2) wydaje zarzadzenia,

3) wykonuje zadania przy pomocy gtownego ksiegowego i innych zatrudnionych pracownikéw;
4) opracowuje plany finansowe i programy dziatania GCK

5) dysponuje okre$lonymi w planie Srodkami finansowymi i sprawuje nadzor nad dziatalnoscig
finansowo - gospodarczg GCK,

6) sporzadza sprawozdania z dziatalnosci,

7) administruje i dba o powierzone mienie,

8) wprowadza w zycie uchwaty i zarzadzenia organéw nadrzednych,



9) realizuje zadania zlecone przez Wéjta Gminy Wolandw,

10) zapewnia pracownikom przydziat pracy zgodnie z treScig zawartej umowy 0 prace oraz potrzebne
materiaty niezbedne do wykonywania pracy,

11) zaznajamia pracownikow z zakresem ich obowigzkdéw, sposobem wykonywania pracy na
wyznaczonym stanowisku,

12) zapewnia bezpieczne higieniczne warunki pracy,
13) utatwia podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

2. Do wytacznej decyzji Dyrektora zastrzezone sg:

1) wewnetrzne akty normatywne, zarzadzenia i instrukcje,

2) sprawy osobowe,

3) zatwierdzanie do realizacji projektow plandw i ich opracowan,
4) sprawy finansowe i majatkowe,

5) korespondencja do jednostek nadrzednych.

3. Do wytgcznego podpisu Dyrektora zastrzezone sg;

1) pisma do organéw administracji publicznej,

2) wewnetrzne akty normatywne, zarzadzenia i instrukcje,

3) dokumenty udzielania zlecen platniczych,

4) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w imieniu GCK, chyba ze inne przepisy (decyzje)
stanowig inaczej,

5) umowy o wspdtpracy.

8§10

1 Do obowigzkéw pracownikéw nalezy:

1 rzetelne iterminowe wykonywanie pracy (zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, takze
wewnetrznymi oraz wskazéwkami bezposredniego przetozonego),

2) przygotowanie i opracowanie projektu wykonywania powierzonych mu zadan, zgodnie z
obowiazujacymi przepisami, statutem GCK i uwzglednieniem konkretnych okolicznosci (po
uwzglednieniu tresci i sformutowan na pismie ze wszystkimi zainteresowanymi stanowiskami pracy),
3) uzyskanie aprobaty bezposredniego przetozonego i odpowiednia realizacja zadania /sprawy/ az do
ostatecznego zatatwienia,

4) przestrzeganie drogi stuzbowej.

5) przestrzeganie postanowien obowigzujgcych przepiséw, wewnetrznych zarzadzen, decyzji i
instrukcji, regulaminébw GCK i wskazowek bezposredniego przetozonego,

6) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz przepisdw o tajemnicy stuzbowej,

7) odpowiedzialno$¢ / wspotodpowiedzialno$é/ materialna za powierzone mienie GCK; oszczednosé
w gospodarowaniu,

8) dbanie o dobre imie GCK, w tym wihasciwy stosunek do interesantow,

9) zastepstwo na innym stanowisku pracy w przypadku nieobecnos$ci lub czasowym wakacie
ktoregokolwiek ze stanowisk,

10) wykonywanie innych prac zalecanych przez przetozonego zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,
11) racjonalne wykorzystywanie czasu pracy oraz przestrzeganie porzadku i dyscypliny.

2. Pracownicy majg prawo do:

1) otrzymania pisemnego zakresu obowigzkow. Kazdorazowa zmiana zwigzana z przydziatem statych
czynnosci, nie objetych dotychczasowym zakresem, wymaga formy pisemnej,

2) otrzymania informacji dotyczacych zadan, srodkéw i metod ich realizacji,

3) rzetelnej, obiektywnej oceny ich pracy,

4) zgtaszania wnioskow i pomystow racjonalizujgcych prace, polepszajacych metody dziatania,
zwiekszajacych ekonomicznosc i efektywnoscé,



5) podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych poprzez udziat w warsztatach, szkoleniach,
praktykach, pokazach itp..

3. Pracownicy sg odpowiedzialni za:

1) sprawne, terminowe i zgodne z przepisami, regulaminem i poleceniami przetozonych wykonywanie
pracy w zakresie przejetych na siebie obowigzkoéw i posiadanych kwalifikacji,

2) wiasciwg gospodarke powierzonym im mieniem oraz rozliczanie sie z obrotu tym mieniem zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami,

3) rzetelnos¢ sporzadzanych dokumentow opracowywanych na rzecz przetozonych,

4) przekroczenie kompetencji lub niedopetnienie obowigzkéw stuzbowych.

811

1 Pracownicy moga by¢ delegowani do wykonywania okre$lonych czynno$ci poza siedzibe GCK.
2. Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje Dyrektor lub w przypadku

jego nieobecnosci upowazniony pracownik.

3. Cel, zakres i termin czynnosci stuzbowych w czasie wyjazdu stuzbowego okresla bezposredni
przetozony.

4. Pracownik sktada sprawozdanie z wyjazdu stuzbowego bezposredniemu przetozonemu.

8§12
1 Ksiegowa ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt prowadzonej dziatalnosci finansoweyj.
2. Do zadan Gtownej Ksiegowej nalezy:
1) prowadzenie rachunkowos$ci GCK zgodnie z przepisami obowigzujacymi
w instytucjach kultury i ustawa o rachunkowosci,
w szczegolnosci:

» zapewnienie prawidtowosci, terminowosci i zgodnosci sprawozdan finansowych,

» opracowywanie analizy wydatkow w stosunku do przelanych srodkow majacych na
celu niedopuszczenie do przekroczen,

» dekretacje otrzymanych dokumentéw finansowych i zatwierdzenie dokumentow
ksiegowych do wyplaty,

* przygotowywanie wszelkich pism z zakresu spraw finansowych,

» opracowywanie planéw finansowych,

» dokonywanie okresowych analiz z wykorzystania Srodkow,

o ksiegowanie dokumentow,

» prowadzenie biezacej kontroli obiegu dokumentéw ksiegowych obejmujacych badanie
legalnosci, rzetelnosci i prawidtowosci wszystkich dokumentow obrotu $rodkami
pienieznymi i rzeczowymi skfadnikami majatkowymi, jak tez badanie rzetelnosci i
prawidtowosci przeprowadzonych inwentaryzacji.

2) czuwanie nad prawidtowym gospodarowaniem majgtkiem GCK,

3) prawidtowe rozliczenie os6b majatkowo odpowiedzialnych za to mienie GCK,

4) sporzadzanie umoOw o prace oraz oSwiadczen o ich rozwigzaniu,
5) wypetnianie Swiadectw pracy,
6) obliczanie wymiaru urlopu,
7) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,
8) prowadzenie akt osobowych pracownikéw, w ktérych powinny znalez¢ sie wszystkie
dokumenty niezbedne do ustalenia uprawnien pracowniczych uzaleznionych od og6inego lub
zaktadowego stazu pracy, uprawnien zwigzanych z rodzicielstwem i in.



8§13
1 Do zadan Instruktora kulturalno- wychowawczego nalezy:
1) prowadzenie dziatalno$ci kulturalnej zgodnie z ustawa o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej
2) opracowanie i realizowanie planu pracy GCK uwzgledniajac dziatalno$¢ w podlegtych
placowkach kulturalnych na terenie gminy,
3) wspotuczestniczenie w opracowaniu gminnego kalendarza imprez,
4) pomoc merytoryczna placdwkom kulturalnym przy planowaniu i organizowaniu imprez na
terenie gminy,
5) organizowanie zgodnie z kalendarzem imprez wszelkiego rodzaju imprez kulturalnych,
sportowych i rekreacyjnych,
6) wspotdziatanie z samorzadami mieszkancow wsi w zakresie rozwoju dziatalno$ci kulturalnej
na terenie sotectw gminy.
7) wspotdziatanie ze szkotg, Gminna Biblioteka Publiczng w Wolanowie, w zakresie
wprowadzania mtodziezy w aktywne zycie kulturalne,
8) wspotdziatanie z innymi instytucjami,
9) kultywowanie i rozwijanie regionalnych tradycji kulturalnych, twérczosci kulturowej i
folkloru, rekodzieta ludowego i artystycznego,
10) inspirowanie i organizowanie grup miodziezy, dorostych mieszkafcow do aktywnego i
twdrczego uczestnictwa w zyciu kulturalnym $rodowiska,
11) organizowanie imprez upowszechniajgcych historie dawng i najnowszg sztuk pieknych,
12) organizowanie spektakli teatralnych oraz imprez zwigzanych z tematyka teatralna,
13) dazenie do uruchomienia kot zainteresowan dla dzieci i mtodziezy, np. plastycznego i.t.p.,
14) prowadzenie zaje¢ komputerowo- informacyjnych i opieka nad stanowiskami komputerowymi
15) upowszechnianie kultury plastycznej w srodowisku,
15) prowadzenie kroniki GCK.
16) wykonywanie dekoracji dla r6znego rodzaju imprez organizowanych na terenie gminy,
17) udziat w przegladach, konkursach i wystawach plastycznych,
18) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych.

2. Instruktorzy kulturalno- wychowawczy obowigzani sg do prawidtowego i terminowego
realizowania natozonych na nich obowigzkéw, za ich realizacje odpowiadajg przed Dyrektorem.
Ponosza odpowiedzialno$¢ za powierzone im mienie, obowigzani sg rowniez do przestrzegania
Regulaminu Pracy, tajemnicy stuzbowej, przepiséw bhp i zasad p.poz, wykazywania
odpowiedniej postawy moralnej i spotecznej oraz dbania

0 utrzymane dobrej atmosfery w pracy i stosunkdw miedzyludzkich.

§14
Do zadan sprzataczki nalezy:

1) sprzatanie codzienne po zakonczeniu zaje¢ w budynku GCK w Wolanowie;

2) sprzatanie w wyznaczonych dniach w $wietlicy wiejskiej w Mniszku;

3) utrzymywanie czystosci przez systematyczne usuwanie pytdw, Smieci i odpadéw przy

kazdorazowym sprzataniu przydzielonego terenu.

4) oprdznianie koszy, pojemnikdw itp. naczyn przeznaczonych na sktadowanie
odpadow bezposrednio po zakonczeniu pracy.

5) dokonanie przegladu rejonu (pomieszczen po zakonczeniu pracy, czy nie zostat
zaprdszony ogien, czy na przewodach grzewczych nie pozostawiono materiatdw
palnych i czy zostaty zamkniete drzwi i okna.

6) sprzatanie okresowe np. mycie okien, dezynfekcja urzadzer sanitarno higienicznych,
7) sprzatanie GCK po remontach (w godzinach pracy).

8) porzadkowanie GCK dodatkowo wg potrzeb.



9) wykonywanie pracy zgodnie z zasadami bezpieczerstwa pozarowego.

10) wytgczenie ewentualnie pozostawionych przez pracownikéw urzadzen grzejnych
(elektrycznych lub gazowych) i wygaszenie Swiatet.

11) zamykanie pomieszczen po zakonczeniu sprzatania i skfadanie kluczy do Dyrektora
GCK.

12) zamiatanie i porzagdkowanie placu wokdt GCK

13) dbato$¢ o konserwacje i whasciwg eksploatacje powierzonych narzedzi, pomieszczen

CZESC IV
Wspotpraca instytucji z jednostkami zewnetrznymi.

§15
Wspotpraca z jednostkami zewnetrznymi odbywa sie na podstawie odrebnych ustalerh dokonywanych
przez GCK z tymi jednostkami.

CZESC V
Postanowienia koncowe

§16
Regulamin zostat opracowany po zasiegnieciu opinii Wéjta Gminy Wolanéw

8§17
Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie wtasciwym dlajego wprowadzenia.

§18
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania



DYREKTOR
Gminnej Biblioteki Publicznej
w Wolanowie

Zarzadzenie Nr 1/ 05
Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Wolanowie
z dnia 29 stycznia 2005 roku.

W sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Gminnej Biblioteki Publicznej
w Wolanowie

Na podstawie § 6 ust. 4 Statutu Gminnej Biblioteki Publicznej w Wolanowie
przyjetego uchwalg Rady Gminy w Wolanowie Nr XXI11/95/04 z dnia 15.09.2004 r.
zarzadzam, co nastepuje:

8 L

Nadaje Regulamin Organizacyjny Gminnej Biblioteki Publicznej w Wolanowie zaopiniowany
pozytywnie przez Wojta Gminy Wolanéw w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Dyrektorowi GBP w Wolanowie.

83. DYREKTGK

. . . . .. Gmipnej~ihiic teks Publicznej
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia. I mowie
ElihietnirAtkrek
1



Zarzadzenie Nr 156/05
Wojta Gminy w Wolanowie
z dnia 28 stycznia 2005 roku.

w sprawie zaopiniowania Regulaminu Organizacyjnego Gminnej Biblioteki Publicznej
w Wolanowie

Na podstawie § 6 ust. 4 Statutu Gminnej Biblioteki Publicznej w Wolanowie
przyjetego uchwatg Rady Gminy w Wolanowie Nr XXI1/95/04 z dnia 15.09.2004 r.
zarzadzam, co nastepuje:

§1-

Pozytywnie opiniuje Regulamin Organizacyjny Gminnej Biblioteki Publicznej w Wolanowie
ustalony  przez Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w brzmieniu stanowigcym
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi GBP w Wolanowie.

8§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zakgcznik do

Zarzadzenia Nr 1/05
Dyrektora GBP w Wolanowie
z dnia 29.01.2005r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W WOLANOWIE

8§ 1
Biblioteka realizuje cele i zadania zgodnie z nadanym jej statutem
przez Rade Gminy w Wolanowie

§2
W sktad Biblioteki wchodza Filie biblioteczne w Mniszku i Stawnie,
tworzac razem jedngjednostke organizacyjna kultury.

83
Biblioteka jest wpisana do rejestru instytucji kultury prowadzonego
przez Organizatora pod pozycja 1i posiada osobowoS¢ prawna.

84
Nadzor organizacyjny nad dziatalnoscig Biblioteki sprawuje Wojt
Gminy, a merytoryczny Miejska Biblioteka Publiczna w Radomiu(
petnigca funkcje ponad lokalna).

85
Do podstawowych zadan biblioteki nalezy zaspakajanie potrzeb
mieszkancow gminy i rejonu w zakresie rozwoju bibliotekarstwa
I czytelnictwa.

86
Biblioteka kieruje dyrektor , ktory reprezentuje jg na zewnatrz. W cza-
sie nieobecnosci dyrektorajego funkcje wykonuje upowazniony
pracownik, ktory ponosi w tym czasie odpowiedzialnosc za
catoksztatt Biblioteki.

§ 7
Podstawowym dokumentem okre$lajagcym obowigzki dyrektora
Biblioteki jest imienny zakres praw i obowigzkow podpisany przez
niego oraz Wajta Gminy.

§ 8
Pracownicy biblioteki i filii podlegajg bezposrednio dyrektorowi,
ktory kieruje, nadzoruje oraz ocenia ich prace. Podstawowym
dokumentem okreslajgcym obowiazki pracownika biblioteki oraz filii
jest imienny zakres praw i obowigzkéw podpisany przez pracownika
oraz dyrektora .



89
Integralna czescig Regulaminu Organizacyjnego Biblioteki sg zakresy
praw i obowigzkow (zakres czynnosci) dyrektora biblioteki oraz
wszystkich placowek bibliotecznych.

§ 10
Dokumentacje dotyczacg organizacji i dziatalnosci Biblioteki
prowadzi i przechowuje dyrektor.

8§11
Dyrektor Biblioteki ma prawo czasowo delegowac¢ pracownika
Biblioteki do pracy w filii bibliotecznej lub odwrotnie, badz zjednej
filii do drugiej w obrebie gminy.

§ 12
Biblioteka ijej filie przy wykonywaniu zadan moga wspotpracowac z
instytucjami, organizacjami spotecznymi, stowarzyszeniami i
fundacjami.

Dokumentacje finansowa Bibliote§k|13przechowuje Urzad Gminy.

8 14
Dyrektor odpowiada za jej dziatalnos¢ finansowa, w czesci dotyczacej
realizacji budzetu, przyznanego Bibliotece przez Organizatora,
ustalonej corocznie w uchwale budzetowe).

8§ 15
Sprawy nie objete niniejszym regulaminem rozstrzyga dyrektor
Biblioteki informujgc Wojta Gminy. Zmiany w niniejszym
Regulaminie Organizacyjnym Biblioteki mogga by¢ dokonywane w
drodze aneksu.

DYREKTOR



