GMINNY OSRODEK KULTURY
w Jonkowie
ul. Klonowa 2, 11-042 Jonkowo
tel. (89) 670 69 22, fax (89) 512 92 32 oo 27012026
e-mail: gok@ionkowo.pl 01. .

NIP 7393391655 REGON 519592591
Zarzadzenie nr 1/2026
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Jonkowie
z dnia 27.01.2026 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego

Gminnego Os$rodka Kultury w Jonkowie

Na podstawie ustawy z 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci

kulturalnej (Dz.U. z 2024 r. poz. 87 ze zmianami) oraz Statutu Gminnego Oérodka Kultury w
Jonkowie zarzadzam co nastgpuje:

§1

Wprowadza sie Regulamin Organizacyjny Gminnego Os$rodka Kultury w Jonkowie, ktory
stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 27.01.2026 r.

p.o yrektora

Jonkowie

Jacek Qtszews



Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 1/2026

Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Jonkowie
z dnia 27.01.2026 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA KULTURY W JONKOWIE

Rozdziat |
Przepisy ogolne
§1

Gminny Osrodek Kultury w Jonkowie dziata na podstawie Statutu Gminnego Osrodka Kultury
w Jonkowie nadanego uchwatg Nr XV/63/2004 Rady Gminy w Jonkowie z dnia 22 stycznia
2004 r. ze zmianami (uchwata nr XLII/179/2066 z 20.10.2006, uchwata nr XVIII/111/2015
2 29.12.2015, uchwata nr XXI11/138/2016 z 30.05.2016 r.) oraz :
e ustawy z 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz.U. z 2024 r. poz. 87 ze zmianami)
e ustawy z 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz.U. z 2022 r. poz. 2393 ze zmianami)
o ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowos$ci (Dz.U. z 2023 r. poz. 295 ze zmianami)
e ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2023 r. ze zmianami)
o ustawy z 20 marca 2009 r. o bezpieczenstwie imprez masowych (Dz.U. z 2023 r. poz.
616 ze zmianami)
e uchwaty Nr XV/62/2004 r. Rady Gminy w Jonkowie z dnia 22 stycznia 2004 r.

w sprawie utworzenia instytucji kultury pod nazwg Gminny Os$rodek Kultury.
§2

Gminny Osrodek Kultury zwany w dalszej czeéci GOK jest wyodrebniong gminng

instytucjg kultury i posiada osobowo$¢ prawng .



§3

Siedziba GOK miesci sig w Jonkowie przy ul. Klonowej 2, a terenem dziatalno$ci jest Gmina

Jonkowo .

§4

W sktad Gminnego O$rodka Kultury wchodzi: Gminna Biblioteka Publiczna

w Jonkowie oraz Filia Gminnej Biblioteki Publicznej w tomach.

§5

Organizatorem Gminnego Os$rodka Kultury jest Gmina Jonkowo.

§6

1. Czas pracy GOK wynosi przecigtnie 40 godzin w pieciodniowym tygodniu pracy z
miesigcznym okresem rozliczeniowym.

2. Prace w GOK ustala sie :

e dyrektor
nienormowany czas pracy
o gtéwny Ksiegowy
od poniedziatku do pigtku godz. 8.00 — 16.00
e specijalista ds. rozwoju internetu
od poniedziatku do pigtku godz. 8.00 — 16.00
e instruktor — wychowawca
Poniedziatek 12.00 — 18.00

Wtorek 12.00 — 18.00
Sroda 12.00 — 18.00
Czwartek 8.00 - 14.00

Pigtek 12.00 — 18.00

e biblioteka w Jonkowie
Poniedziatek 8.00 —16.00

Witorek 8.00 - 16.00
Sroda 9.00 - 17.00
Czwartek 8.00 - 16.00
Piatek 8.00 — 16.00



o filia biblioteki w £omach
Sroda 15.00 — 17.00
Sobota 12.00 - 14.00

o Zajecia artystyczne
Czwartek 16.00 — 20.00
Sobota 9.00 - 11.00

3. Pore nocng ustala sie w godz. 22.00 - 6.00

§7

W celu prawidtowego wykonywania zadarn wynikajacych z planéw i programéw pracy GOK,
mogg by¢ zatrudnieni instruktorzy na podstawie umoéw o prace lub na podstawie uméw
cywilnoprawnych.

Realizujgc obowigzki wynikajgce z przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych GOK

zatrudnia na podstawie zawartej umowy inspektora ochrony danych osobowych.

§8

1. W sprawach przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania wnioskéw oraz skarg
dyrektor GOK przyjmuje po wczesniejszym ustaleniu terminu spotkania.

2. Ewidencje¢ skarg i wnioskbw oraz odpowiedzi prowadzi dyrektor GOK.
Skargi i wnioski sg zaewidencjonowane w rejestrze korespondenciji.

3. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje dyrektor GOK .
§9
Plan rzeczowo - finansowy podpisuje dyrektori gtéwny ksiegowy.
§10
Wszystkie umowy, porozumienia, zgody oraz aneksy do uméw zawierane przez GOK
podpisuje dyrektor GOK .

Rozdziat Il

Struktura organizacyjna Gminnego Osrodka Kultury w Jonkowie



§ 11
Na czele GOK stoi Dyrektor, ktory zarzadza i kieruje jednostka bedac za nig odpowiedzialnym.
§12

W sktad Gminnego Osrodka Kultury wchodzg :
1. Biblioteka — Gminna Biblioteka Publiczna w Jonkowie oraz Filia GBP w t.omach.
Biblioteka wraz z Filig jest komdrka organizacyjng GOK i stanowi jego integralng cze$é. W
sktad biblioteki wchodzi:
a) dziat dla dorostych
b) dziat dzieciecy
c) czytelnia
Do zadan biblioteki nalezy:
— gromadzenie, przechowywanie i konserwacja materiatéw bibliotecznych
— opracowywanie zgromadzonych materiatéw bibliotecznych
— udostepnianie tych materiatéw, udzielanie pomocy fachowej w ich wykorzystywaniu
oraz informowanie o zawarto$ci zbioréw
- wspétudziat w organizowaniu dziatalno$ci kulturalnej prowadzonej przez GOK
— wspotpraca z wiejskimi organizacjami samorzadowymi oraz stowarzyszeniami z
terenu gminy

Biblioteka wspétpracuje z Biblioteka Wojewddzka w Olsztynie, ktdra sprawuje nad nig nadzoér

merytoryczny.

2. Dom Kultury ul. Hanowskiego 6
— $wietlica dzieci i mtodziezy,
— dziat pracy z dzie¢mi - kota zainteresowan prowadzone przez instruktoréw.

— dziat pracy z dorostymi - kota zainteresowan prowadzone przez instruktoréw.

§13

Zakres zadan pracownikéw Gminnego Osrodka Kultury w Jonkowie



1.

Dyrektor

Obowigzki dyrektora Gminnego Os$rodka Kultury w Jonkowie:

zarzadza Gminnym Os$rodkiem Kultury, organizuje jego dziatalno$é, realizuje cele
i zadania oraz reprezentuje go na zewnatrz

koordynuje i nadzoruje dziatalno$¢ poszczegélinych dziatow, $wietlic wiejskich
i bibliotek

ustala wewnetrzng organizacje GOK, ustala obowigzki i uprawnienia podlegtych
pracownikdéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

zapewnia pracownikom GOK odpowiednie warunki pracy oraz zabezpiecza
odpowiednie warunki socjalno — bytowe ( gwarantowane ustawodawstwem pracy,
przepisami BHP i p.poz. )

zapewnia ochrong mienia (przed kradziezg, zniszczeniem itp.)

przyjmuje skargi i wnioski, rozpatruje je i udziela odpowiedzi

rozwija dziatalno$¢ oswiatowg poprzez organizowanie kurséw, odczytéw, spotkan
wspotpracuje ze wszystkimi organizacjami, towarzystwami, szkotami, zaktadami pracy
z terenu gminy

sporzadza sprawozdania opisowe oraz dane informacyjne GUS

Zatwierdza :

plany finansowo — rzeczowe

sprawozdania finansowe i do GUS

dokumenty kadrowe dotyczgce zatrudnienia i zwalniania
dokumenty przemieszczania i zbywania sktadnikéw majatkowych

delegacje stuzbowe

Odpowiedzialnos¢:

realizacja ustalonych zadan

celowe i trafne wydatkowanie $rodkéw finansowych

prowadzenie i nadzorowanie catoksztattu zadan zwigzanych z dziatalno$ciag GOK
skutki faktyczne i prawne podejmowanych decyzji

racjonalne wykorzystanie majgtku GOK

warunki pracy i dyscypling pracy w GOK oraz organizacje kontroli wewnetrzne;j
prawidtowe ustalanie polityki kadrowej i wtasciwy dobdér pracownikéw

Dyrektorowi Gminnego O$rodka Kultury dla umozliwienia wykonywania jego zadan

przystuguje prawo do podejmowania decyzji we wszystkich sprawach dotyczacych

N



GOK.

Dyrektor ma prawo do:

2.

wydawania polecen oraz zarzadzen w zwigzku z prowadzong dziatalno$cig GOK
sktadania o$wiadczen w imieniu GOK

reprezentowania interesow GOK wobec innych podmiotéw

dysponowania $rodkami majgtkowymi GOK w granicach ustalonych w przepisach
prawnych

przyjmowania, zwalniania i karania pracownikéw

ustalania petnomocnikéw i udzielania petnomocnictw

§ 14

Giéwny Ksiggowy

Obowigzki :

1.

a)

Prowadzenie rachunkowos$ci GOK zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
zasadami, polegajgce przede wszystkim na :

zorganizowaniu, sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu, archiwizowaniu i kontroli
dokumentéw

biezgcym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowo$ci oraz sporzgdzaniu
sprawozdawczo$ci finansowe;j

nadzorowaniu catoksztattu prac w zakresie rachunkowo$ci.

Dekretowanie i ksiegowanie dokumentéw.

Terminowe i prawidtowe prowadzenie ewidencji ksiegowe;.

Prowadzenie biezacych rozliczen z bankami i innymi instytucjami finansowymi.
Wprowadzanie i wysytanie przelewéw za faktury.

Przeprowadzanie klasyfikacji kosztéw wtasnych i kosztéw uzyskania przychodu.
Rozliczanie faktur.

Sporzgdzanie deklaracji ZUS, PIT, CIT.

Prowadzenie rejestru podatku VAT.

. Sporzadzanie przelewéw wynagrodzen.

. Sporzgdzanie bilansu zyskéw i strat.

. Sporzgdzanie bilansu i rachunku wynikéw na koniec roku.

. Sporzadzanie list ptac, zasitkéw chorobowych.

. Sporzgdzanie umow o dziefo i zlecen.

. Naliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych od wynagrodzen.



16. Naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne optacanych przez pracownikéw
i zakfad pracy od wynagrodzen pracownikéw oraz umoéw zlecen.

17. Sporzadzanie dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych ZUS.

18. Sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych dotyczacych podatku dochodowego od
oséb fizycznych odnosnie dokonanych wyptat pracownikéw, oséb zatrudnionych na
podstawie umow zlecenia i o dzieto.

19. Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw.

20. Wydawanie zaswiadczen o uzyskanych dochodach na prosbe pracownika.

21. Sprawozdawczo$¢ i analiza kadrowa na potrzeby wewnetrzne oraz GUS.

22. Prowadzenie akt osobowych.

23. Ewidencjonowanie urlopéw i zwolnien lekarskich.

24. Przygotowywanie i wykonywanie przelewéw ptacowych.

Gtéwny ksiegowy ma prawo:
- zatwierdzania wszystkich operacji finansowych i majgtkowych

- wystgpowania z wnioskami w sprawach budzetowych i majatkowych

Gtéwny ksiegowy, ktéry prowadzi catoksztatt prac zwigzanych z ksiggowoscig GOK podlega
Dyrektorowi Gminnego Osrodka Kultury.

W przypadku nieobecnosci Gtéwnego Ksieggowego zastepuje go pisemnie wyznaczony

przez Dyrektora pracownik GOK.

§ 15

3. Pracownicy merytoryczni - instruktorzy
Podlegajg Dyrektorowi GOK we wszystkich zakresach swego dziatania.

Pracownicy merytoryczni GOK wykonujg zadania ustalone dla nich w zakresie czynno$ci:

1. Planowanie, przygotowywanie i prowadzenie biezacych zajeé dla dzieci i mtodziezy;

e wspieranie dzieci i mfodziezy w rozwoju i pomoc w rozwigzywaniu ktopotéw (szkolnych
i innych),

e utrzymywanie wigzi z rodzicami dzieci i mtodziezy uczgszczajgcych na zajecia,

e proponowanie atrakcyjnych form zdobywania nowych umiejetnosci i wiedzy.
Dokumentowanie prowadzonych zajec.
Informowanie spoteczno$ci lokalnej o prowadzonych zajeciach i przygotowywanych

wydarzeniach.



. Wspoipraca z przedstawicielami spotecznosci lokalnej w przygotowywaniu propozycji

dla dzieci i mtodziezy.

Dokonywanie zakupéw materiatéw do pracy z dzieémi i miodziezg lub zgtaszanie

zapotrzebowania na takie zakupy dyrekcji GOK.

. Aktywne uczestnictwo w planowaniu imprez kulturalno — o$wiatowych GOK poprzez

przedstawianie wtasnych propozycji programowych.
Udziat we wszystkich dziataniach GOK zgodnie z dyspozycjami dyrektora.

8. Zgtaszanie Dyrektorowi propozycji dotyczacych pracy GOK

§16

. Bibliotekarze

Udostepnianie ksigzek, czasopism i innych no$nikéw informagiji.

Udzielanie czytelnikom porad oraz wszelkich informacji dotyczgcych zbioréw,
katalogéw i $wiadczonych ustug.

Popularyzowanie literatury i czytelnictwa poprzez organizowanie konkurséw
czytelniczych, prowadzenie lekgji bibliotecznych i inne formy.

Zapisywanie czytelnikbw do biblioteki, zapoznawanie z jej regulaminem
i prowadzenie ewidencji.

Whpisywanie do ksiegi inwentarzowej ksigzek, czasopism i innych débr, rozliczanie
z dyrektorem GOK stanu ilosciowego i warto$ciowego ksiegozbioru, ubytkowanie
ksigzek wyselekcjonowanych.

Prowadzenie katalogéw elektronicznego placéwki

7. Troska o terminowe zwracanie pozyczonych materiatdw (przygotowywanie

10.
11.
12.
13-
14.
15.

i wysytanie upomnien).

Prowadzenie rozliczen finansowych z czytelnikami i ksiggowo$cia.

Zgtaszanie propozycji zakupu ksigzek, analizowanie potrzeb w tym zakresie.
Zapoznawanie si€ z najnowszg literaturg zakupiong do biblioteki.

Doskonalenie kwalifikacji zawodowych.

Opracowywanie sprawozdan potrocznych i rocznych z dziatalno$ci placéwki.
Analizowanie wykorzystania posiadanych przez placéwke zbioréw.
Przeprowadzanie skontrum zbioréw bibliotecznych co 5 lat

Sktadanie do dyrektora GOK zapotrzebowani na zakup sprzetéw, drukéw

bibliotecznych itp. oraz zgtaszanie uszkodzen i awarii



§17

5. Specjalista ds. rozwoju internetu

Obowigzki:
— Zapewnienie sprawnej organizacji pracy GOK w zakresie informatycznym,
informacyjnym i dokumentacyjnym z dziatalno$ci o$rodka
— Utrzymanie i konwersacja internetowe;j sieci strukturalnej Gminnego O$rodka Kultury
— Serwisowanie urzgdzen bezprzewodowych u abonentéw sieci internetowej
— Usuwanie awarii w internetowej sieci strukturalnej i abonenckiej
— Pozyskiwanie i podtgczanie do sieci internetowej GOK nowych abonentéw

— Udziat w dziataniach GOK zgodnie z dyspozycjami dyrektora

§18

W razie nieobecnosci ktéregokolwiek z pracownikéw, dyrektor GOK wyznacza
i upowaznia innego pracownika do wykonywania okreslonych czynnosci. W przypadku
dtugotrwatej nieobecnosci wyznaczenie i przyjecie zastepstwa odbywa sie drogg pisemna.

W przypadku nieobecnosci dyrektora czy tez niemozno$ci petnienia przez niego obowigzkéw
- z powodu urlopu, choroby lub innych usprawiedliwionych przyczyn - zastepuje go pracownik
wyznaczony przez Dyrektora. Pracownik ten nie moze podejmowaé dziatan w zakresie
zatrudniania, zwalniania pracownikéw i podpisywania umoéw ani zaciggaé zobowigzan

finansowych.



Rozdziat Il
Postanowienia koncowe
§19

1. Regulamin organizacyjny obowigzuje po zasiggnieciu opinii przez Wojta Gminy
Jonkowo.

2. Wszystkie zmiany w niniejszym Regulaminie moga byé wprowadzane wylgcznie w
trybie zarzadzenia Dyrektora Os$rodka Kultury

3. Schemat organizacyjny Gminnego Os$rodka Kultury okre$la zatgcznik nr 1 do

Regulaminu. |
’ GMINNY OSRODEK KULTURY
w lonkowize' cowo
1. Klonowa 2, 11-042 jon
‘tlel. (89) 670 69 22, fax (89) 5129232
e-mail: gok@ionkowo.pls‘n
NIP 7393391655 REGON 519592

Opiniuje pozytywnie / regatywnie
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