£ CENTRUM KULTURY

». o Wagrzynowicza 16

) , 511 490 Zarzadzenie Nr 51 /2016

P 841-14.78-368

Dyrektora Gminnego Centrum Kultury w Cewicach

z dnia 16 sierpnia 2016r.
w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Centrum Kultury w Cewicach

Na podstawie statutu nadanego Uchwata z dnia 29 marca 2012r. Nr XIV/ 109/2012,
ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej z dnia 25 pazdziernika 1991
r.; (Dz. U. 22001 Nr 13, poz.123 tekst jednolity z p6Zniejszymi zmiahami) oraz Statutu
Gminnego Centrum Kultury w Cewicach ( zalacznik do Uchwaty Nr XIV/109/2012 Rady
Gminy Cewice z dnia 29.03.2012r. ) Dyrektor Gminnego Centrum Kultury w Cewicach

zarzadza, co nastgpuje:

§1
W zwiazku z przejeciem przez Gminne Centrum Kultury w Cewicach w staty zarzad
obiektéw uzytecznosci publicznej w Lebuni oraz w Maszewie Legborskim, z przeznaczeniem
na prowadzenie otwartych sitowni gminnych, zatwierdzam Regulamin Organizacyjny
Gminnego Centrum Kultury w Cewicach o tresci okreslonej zalacznikiem do niniejszego

zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 16.08.2016r.
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GMINNE CENTRUM KULTURY
84-312 w fewi(ath,-U!“.fv‘e’grzynawirza 14 Zalacznik do Zarzadzenia
REGON 7I7e"lollf:ax UF?IEI ig?’”g " Nr 5172016
Dyrektora Gminnego Centrum
Kultury w Cewicach
z dnia 16 sierpnia 2016r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Gminnego Centrum Kultury w Cewicach

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Gminne Centrum Kultury w Cewicach, zwane dalej GCK, jest instytucjg kultury dzialajacg na
podstawie statutu nadanego Uchwalg z dnia 29 marca 2012r. Nr XIV/109/2012 realizujaca
swoje zadania wynikajgce z:

- Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnos$ci kulturalnej z dnia 25 pazdziernika
1991 r.; (Dz. U. z 2012r., poz.406)

- Statutu nadanego uchwatg Rady Gminy Cewice Nr XIV/109/2012 z dnia 29 marca 2012r.

- Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z
pézn. zm.),

- Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z
pozn. zm.),

Gminne Centrum Kultury wpisane zostalo do ksiegi rejestrowej instytucji kultury
prowadzone] przez organizatora, ktéorym jest Gmina Cewice i posiada osobowos¢ prawna.
Siedzibg GCK sa Cewice.

Regulamin organizacyjny zwany dalej "Regulaminem" okresla organizacje, zasady
funkcjonowania wraz z podziatem zadan i kompetencji pomiedzy poszczegdlnymi jednostki
organizacyjnymi Gminnego Centrum Kultury- w tym Domu Kultury w Maszewie oraz
Sitowni dziatajacych przy GCK.

Schemat organizacyjny GCK stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

§2

Struktura wewngtrzna Gminnego Centrum Kultury

1. W sktad Gminnego Centrum Kultury wchodzg, nieposiadajgce samodzielnych uprawnien,
nastepujace jednostki organizacyjne:

- Dom Kultury w Maszewie, przy ul. Drewnianej 35,
- Sitownia mieszczaca sie w budynku na Osiedlu 40-lecia PRL 35 (w sitowni obowigzuje
odrebny regulamin),



- Sitlownia w Lebuni przy ul. Pomorskiej ( dziatka nr 117/ 1) w silowni obowigzuje odrebny
regulamin,

- Sitownia przy Domu Kultury w Maszewie- ul. Drewniana 35/13(w silowni obowigzuje
odrebny regulamin

Ponadto w sktad GCK moga zosta¢ wiaczone inne jednostki.
2. Na czele GCK stoi Dyrektor powotywany i odwoltywany przez Wéjta Gminy Cewice
we wlasciwym trybie.
3. Dyrektor zarzadza GCK i reprezentuje go na zewnatrz oraz podeJ muje czynnosci w
sprawach z zakresu prawa pracy. Dyrektor zarzadza GCK przy pomocy Gléwnego
Ksiggowego i bezposrednio podlegtego mu zastepcy ( w przypadku powotania).
4. Dyrektor ustanawia komorki organizacyjne, stanowiska pracy oraz ustala ich nazwy i
liczbg etatow.
5. W GCK tworzy si¢ nastepujgce komorki organizacyjne o odpowiedniej sygnaturze:
a. Dzial Finansowo -Ksiegowy (DFK),
b. Dzial Administracyjno - Organizacyjny (DAO),
c. Dzial Obstugi Technicznej (DOT)
6. Komorkami organizacyjnymi (dzialami) kieruja i ich prace nadzoruja odpowiednio:
DFK - Gléwny Ksiegowy,
DAO, DOT- Dyrektor
7. Pracownicy nadzorujacy komorki organizacyjne oraz pracownicy merytoryczni majg
prawo podejmowania decyzji we wszystkich sprawach z zakresu swoich kompetencji, z
wyjatkiem spraw zastrzezonych do kompetencji Dyrektora okreslonych w ust.4.
8. Kierownicy komoérek organizacyjnych ( o ile zostang powotani) i pracownicy merytoryczni
ponosza odpowiedzialnos¢ shuzbowa przed Dyrektorem za prawidlowa realizacje i nalezyte
oraz terminowe wykonywanie powierzonych im zadan, jak tez za podejmowane decyzje.
9. Pracownicy wypelniajg swoje obowiazki zgodnie z zawartymi umowami o prace,
indywidualnymi zakresami obowiazkdéw, postanowieniami niniejszego regulaminu oraz
przyznanymi uprawnieniami i dyspozycjami wydanymi przez Dyrektora.
10. Niezaleznie od komorek organizacyjnych, o ktéorych mowa w ust. 5, Dyrektor moze
ustanowi¢ inne komorki organizacyjne lub stanowiska pracy wynikajace z potrzeb wiasciwe;j
realizacji zadan okreslonych w statucie GCK, w ramach zatwierdzonych etatow.

W celu zapewnienia realizacji zadan okreslonych w postanowieniach statutu GCK i
niniejszego regulaminu, pracownicy zatrudnieniu w GCK zobowigzani sg do wspotpracy i
wspotdzialania migdzy sobg oraz z jednostkami zewnetrznymi, wykonujagcymi okreslone
zadania na rzecz GCK.

§4

1. Zezwolenie na udostepnienie danych liczbowych, informacji statystycznych i innych
materiatéw stuzbowych nieprzeznaczonych do publikacji wydaje Dyrektor.

2. Udostepnienie danych i informacji o charakterze poufnym i tajnym moze nastgpic¢ na
zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.



I1. ZADANIA KOMOREK I JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
GMINNEGO CENTRUM KULTURY

§5
Dzial Administracyjno- Organizacyjny

1. Podstawowym zadaniem dziatu jest edukacja dzieci i mtodziezy w zakresie muzyki, tanca,
teatru, plastyki i innych form dzialalno$ci artystycznej, prezentacja i popularyzacja wszelkich
wartosciowych form sztuki oraz wspoéttworzenie i promocja kultury lokalne;j.

2. W szczeg6lnosci do zadan dzialu nalezy:

- prowadzenie zaje¢ (muzycznych, wokalnych, tanecznych, teatralnych, plastycznych,
literackich itp.) w grupach, zespolach oraz w formie konsultacji indywidualnych,

- tworzenie warunkoéw dla rozwoju indywidualnoscei twérczych, grup i zespotow,

- organizowanie koncertow, spektakli, wystaw i innych prezentacji artystycznych,

- organizowanie pokazow, przegladéw i konkurséw amatorskiego i profesjonalnego ruchu
artystycznego, zwlaszcza dzieci i mlodziezy,

- organizowanie i wspdtorganizowanie imprez prezentujacych kulture i sztuke lokalng oraz
wartosciowe formy kulturalne z kraju i z zagranicy,

- promowanie i dokumentowanie realizowanych form i przedsiewzigc.

3. Zadania dzialu realizowane sa w obiektach GCK , innych miejscach do tego
przystosowanych lub na doraznych scenach (przestrzeniach) plenerowych.

§ 6
Dzial Finansowo- Ksiggowy

1. Dziat Finansowo- Ksiegowy odpowiada za prawidtowe prowadzenie gospodarki
finansowej Gminnego Centrum Kultury w Cewicach.

2. Do zadan dziatu nalezy catkowita obstuga finansowo-ksiegowa dziatalnosci GCK, m.in.:
- obstuga dotacji i funduszy celowych otrzymywanych przez instytucje,

- obstuga dziatalnosci gospodarczej prowadzonej przez GCK,

- sporzadzanie plandw i sprawozdan finansowych,

- rozliczenia inwentaryzacyjne,

- obsluga kasowa,

- prowadzenie dokumentacji finansowe;.

§7
Dziat Obstugi Technicznej

Ogo6lnym zadaniem dzialu jest utrzymanie w dobrej kondycji technicznej oraz porzgdku
obiektéw i majatku GCK, a w szczegdlnosci:

- dbanie o prawidlowe funkcjonowanie wszystkich obiektow i urzadzen technicznych
bedacych w uzytkowaniu instytucji,

- zaopatrywanie instytucji w sprze¢t i materiaty zgodnie z wnioskowanymi potrzebami
poszczegdlnych dziatéw i jednostek,

- prowadzenie drobnych remontéw oraz konserwacji i biezacych napraw urzadzen i sprzetow,
- dbanie o porzadek, czystos¢ i estetyke obiektow oraz posesji uzytkowanych przez GCK.



§8
Sitownia

Zadaniem sitowni jest upowszechnianie zdrowego trybu zycia i propagowanie aktywnosci
ruchowej posrod mieszkancow Gminy.

§9
Dom Kultury w Maszewie

1. Zadania Domu Kultury w Maszewie sg tozsame z zadaniami Gminnego Centrum Kultury
w Cewicach.

2. Dom Kultury w Maszewie, jako niesamodzielna jednostka organizacyjna realizuje swoje
zadania z ramienia GCK réwnolegle z Gminnym Centrum Kultury w Cewicach.

Nalezy do nich m.in. :

- prowadzenie zajeé (muzycznych, wokalnych, tanecznych, teatralnych, plastycznych,
literackich itp.) w grupach, zespotach oraz w formie konsultacji indywidualnych,

- tworzenie warunkow dla rozwoju indywidualnosci tworczych, grup i zespotow,

- organizowanie koncertow, spektakli, wystaw i innych prezentacji artystycznych,

- organizowanie pokazéw, przegladéw i konkursow amatorskiego i profesjonalnego ruchu
artystycznego, zwlaszcza dzieci i mlodziezy,

- organizowanie i wspotorganizowanie imprez prezentujacych kulturg i sztuke lokalng oraz
wartosciowe formy kulturalne z kraju i z zagranicy,

- promowanie i dokumentowanie realizowanych form i przedsiewziec.

§10
Zakresy zadan oraz kompetencji pracownikdw poszczegdlnych dzialdéw i jednostek
organizacyjnych stanowig zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.
§11
Obstuga kadrowa oraz finansowo- ksiegowg Domu Kultury w Maszewie zajmuje si¢

Dziat Finansowo- Ksiggowy (DFK) Gminnego Centrum Kultury w Cewicach w oparciu o
dokumenty przekazywane na biezaco przez pracownika Domu Kultury w Maszewie.



III. OGOLNE ZASADY ORGANIZACJI PRACY
§ 12

1. Pracownicy wykonuja zadania zgodnie z indywidualnym zakresem czynnosci oraz
regulaminem organizacyjnym. 3

2. Sekretariat GCK jest otwarty dla mieszkancow w nastepujace dni tygodnia;
a) poniedziatek — sekretariat nieczynny ( prace wewngtrzne)
b) wtorek- pigtek w godz. 8.00 - 16.00,

Ponadto Gminne Centrum Kultury jest czynne:

a) w dni powszednie w godzinach odbywania si¢ zaje¢ popotudniowych zgodnie z ich
harmonogramem;

b) w soboty, niedziele i $wieta oraz inne dni ustawowo wolne od pracy - w zaleznosci od
potrzeb ( w zakresie niezbednym do prowadzenia zadan dziatalnosci kulturalnej).

3. Dom Kultury w Maszewie jest czynny w nastepujace dni tygodnia:

a) poniedziatek- pigtek w godz. 11:00 -19:00

b) w soboty, niedziele i $wigta oraz inne dni ustawowo wolne od pracy - w zaleznosci od
potrzeb ( w zakresie niezbednym do prowadzenia zadan dziafalnosci kulturalnej).

4, Sitownia GCK w Cewicach jest udostepniana nieodptatnie w nastgpujace dni tygodnia:
a) poniedziatek, sroda, pigtek w godz. 16:00- 19:00
b) wtorek, czwartek w godz. 16:00-21:00

5. Sitownia w Lebuni jest udostepniana nieodptatnie w nastepujace dni tygodnia:
a) wtorek- pigtek w godz. 18:00-21:30

6.Sitownia w Maszewie Leborskim jest udostepniana nieodptatnie w nastgpujace dni
tygodnia:

a) poniedziatek- czwartek w godz. 16:00-20:00

b) piatek w godz. 16:00- 21:00

7. Zmiany czasu pracy Sekretariatu GCK w okresie przerw $wigtecznych, ferii letnich i
zimowych sg obwieszczane w siedzibie GCK i na stronie internetowe;.

8. Prawo do otwierania i zamykania budynku Gminnego Centrum Kultury, jak rowniez
obiektéw mu podlegtych ma Dyrektor oraz upowaznieni przez niego pracownicy.

9. Pracownicy, opuszczajacy jako ostatni budynki oraz pomieszczenia podlegle Gminnemu
Centrum Kultury, zobowigzani sg do dokladnego sprawdzenia urzadzen moggcych by¢
zrédlem pozaru lub innych szkdd oraz do zamknigcia budynku.



IV. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 13

Wszelkie zmiany Regulaminu Organizacyjnego dokonywane sg w trybie wlasciwym do jego
ustanowienia przez Dyrektora GCK
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GMINNE CENTRUM KUHUR}\;
84-312 w Cawicach, ul. Wegrzynowicza 16 '
tel./fax 8611 490 Zatacznik Nr 2

REGON 770925051, NIP 841-14-78-368 do Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Centrum Kultury w Cewicach

KOMPETENCIJE I PODZIAL ZADAN PRACOWNIKOW GMINNEGO CENTRUM
KULTURY

§ 1

Dyrektor

1. Dyrektor GCK, dzialajac zgodnie z przepisami prawa, podejmuje decyzje samodzielnie i
ponosi za nie odpowiedzialnos¢.

2. Do kompetencji Dyrektora zastrzezone sg nastgpujgce sprawy:

1) kierowanie pracami GCK zgodnie z przepisami prawa oraz reprezentowanie GCK na
zewnatrz,

2) organizowanie sprawnej dziatalnosci GCK, w tym koordynowanie przedsiewzie¢
artystycznych, edukacyjnych, impresaryjnych i wydawniczych,

3) wydawanie zarzadzen wewngtrznych i innych aktéw przewidzianych w odrebnych
przepisach,

4) opiniowanie i ustosunkowywanie si¢ do projektéw i aktéw prawnych zgtaszanych przez
organy i instytucje zewnetrzne, podpisywanie i zatwierdzanie wszystkich dokumentéw
finansowych,

5) podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy m.in. dotyczacych: zatrudniania,
awansowania, przeszeregowania, nagradzania, karania i zwalniania pracownikow GCK,
udzielania urlopow,

6) zatwierdzanie listy plac, przyznawanie premii i nagréd pracownikom GCK,

7) kierowanie kadra merytoryczng i administracyjng GCK,

8) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikow przepisow w zakresie
ochrony tajemnicy stuzbowej,

9) zatwierdzanie rocznych planéw dziatalnosci GCK oraz okresowych ofert programowych,

10) zatwierdzanie rocznych planéw i sprawozdan finansowych GCK, po konsultacji z
Wéjtem Gminy Cewice,

11) sprawowanie nadzoru nad wlasciwa gospodarka finansowa i majatkowa GCK.

3. Dokumenty i pisma przedktadane do podpisu Dyrektora akceptuje pod wzgledem
merytorycznym wlasciwy kierownik komérki organizacyjnej lub osoba upowazniona przez
Dyrektora.

4. W czasie nieobecnosci Dyrektora kompetencje okreslone w ust. 2 wykonuje na mocy
upowaznienia Dyrektora Gtéwny Ksiegowy lub inna osoba do tego wyznaczona.

5. W sprawach dotyczacych zaciggania zobowigzan i sktadania oswiadczen majgtkowych w
imieniu GCK, wymagane jest wspotdziatanie dwoch 0séb tj. Dyrektora i Gldwnego
Ksiggowego (lub innej upowaznionej osoby), ktéry potwierdza zabezpieczenie Srodkow w
planie finansowym.

6. Rejestr szczeg6lnych upowaznien, pelnomocnictw, aktéw oraz zarzadzen Dyrektora
prowadzi Dzial Finansowo-Ksiegowy.



§2

Glowny Ksiggowy

Gléwny Ksiggowy odpowiada za catoksztalt gospodarki finansawej GCK.

Do zadan Gtéwnego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie placowka podczas nieobecnosci Dyrektora w zakresie udzielonych
pelnomocnictw lub upowaznien,

2) nadzér nad gospodarka finansowa GCK, rachunkowoscia i ewidencja majatku zgodnie z
ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z
pdézn. zm.) oraz gospodarowaniem $rodkami publicznymi zgodnie z ustawy z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.),

3) rozliczenie budzetu na zasadach ustalonych dla instytucji kultury,

4) w sprawach majatkowych sktadanie oswiadczen woli wspdlnie z Dyrektorem,

5) organizowanie obiegu dokumentéw finansowych,

6) prowadzenie kontroli finansowej,

7) opiniowanie wszystkich spraw dotyczacych zagadnien finansowych GCK,

8) prowadzenie sprawozdawczosci finansowej,

9) obliczanie i sporzadzanie listy wynagrodzen pracownikow i innych os6b w ramach umoéow
zlecen, o dzieto wraz z wszelkimi $wiadczeniami i rozliczeniami ptac zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami zewngtrznymi i wewnetrznymi,

10) rozliczanie miesieczne ZUS i podatku dochodowego od 0séb fizycznych,

11) opracowanie rocznego planu zatrudnienia, ptac oraz $wiadczen pracowniczych i ich
zmian w ciggu roku,

12) dokonywanie wstepnej kontroli rachunkowej dokumentéw dotyczacych operacji
finansowych i gospodarczych poprzez ztozenie podpisu

13) realizacja innych zadan, o ile zostaly przewidziane w szczegétowym zakresie
obowiazkow.

14) prowadzenie archiwum instytucji
15) Gtéwny Ksiegowy podlega Dyrektorowi Gminnego Centrum Kultury.

§3

Dzial Administracyjno- Organizacyjny

Do zakresu obowigzkéw pracownikéw Dziatu Administracyjno- Organizacyjnego
nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie aktow zarzadu wewnetrznego, wytycznych, regulamindw i instrukcji oraz
ich aktualizowanie zgodnie ze zmianami przepisow wyzszego rzedu i zmianami
organizacyjnymi placowki, a takze opiniowanie pod wzgledem formalnym projektéw aktow
prawnych przedktadanych Dyrektorowi do podpisu,

2) planowanie we wspoélpracy z Dyrektorem rozktadu pracy pracownikéw, sporzadzanie
grafiku dyzuréw oraz kontrola przestrzegania regulaminéw wewngtrznych,

3) nadzdr i kontrola nad przestrzeganiem prawa pracy, porzadku, dyscypliny pracy, bhp i
p- poz przez pracownikéw GCK,

4) przygotowywanie i nadzor nad realizacja uméw z zakresu ochrony obiektu, prac
remontowych oraz innych zapewniajacych sprawno$é techniczng obiektu,



5) nadzor nad zakupem, rozdzialem i wykorzystaniem materiatlow biurowych, materialow
plastycznych, srodkéw czystosci i1 innych materialéw niezbednych do biezacej dziatalnosci
GCK,

6) nadzor nad ewidencjg srodkéw trwatych 1 przedmiotéw nietrwatych,

7) prowadzenie spraw wymagajacych zastosowania procedury zaméwien publicznych,

8) organizowanie pracy komorki i nadzér nad realizacjq jej zadan oraz wlasciwym
wypelnianiem obowigzkéw przez pracownikow,

9) przygotowywanie i sktadanie wnioskow w sprawach osobowych pracownikow,

10) opracowywanie we wspotpracy z Dyrektorem zakreséw czynnosci dla pracownikow
GCK,

11) prowadzenie ewidencji czasu pracy i urlopow,

12) prowadzenie dokumentacji personalnej, akt osobowych, stosownych statystyk,
przygotowywanie zarzadzen i wszelkiej dokumentacji dotyczacej warunkéw zatrudnienia,
przyjmowania, oraz zwalniania z pracy,

13) przygotowywanie i prowadzenie ewidencji umoéw cywilno-prawnych zawieranych przez
GCK,

14) podejmowanie dziatan zmierzajacych do usprawnienia organizacji i metod pracy,

15) wspoétdzialanie w wykonywaniu zadan z innymi jednostkami i instytucjami
zewnetrznymi,

16) realizacja innych zadan, o ile zostaly przewidziane w szczegétowym zakresie
obowigzkow.

17) sporzadzanie we wspolpracy z Dyrektorem programéw, plandow zajec oraz sprawozdan z
ich realizacji,

18 ) wspolpraca ze szkotami, instytucjami i organizacjami spotecznymi w zakresie edukacji
kulturalnej mtodziezy,

19) nadzér nad przygotowywaniem imprez i koncertéw realizowanych przez GCK,

20) organizacja pracy kulturalno— oswiatowej, imprez, spotkan, konkursow, wystepéw itp.,
21) przygotowywanie projektow umow dotyczacych imprez oraz prowadzenie ich rejestru,
22) udzielanie w porozumieniu z Dyrektorem informacji, sporzadzanie sprawozdawczosci z
dzialalnosci kulturalnej

23) prowadzenie sekretariatu GCK,

24) prowadzenie kancelarii i archiwizacji korespondenc;ji,

25) zapewnienie prawidlowego obiegu informacji pomiedzy poszczegdlnymi dziatami GCK,
26) obstuga urzadzen niezbednych do prawidlowego dziatania sekretariatu (komputer, faks,
kserokopiarka, etc.),

27) prowadzenie kasy GCK: przyjmowanie wplat za zaje¢cia dydaktyczne, wynajem
pomieszczen, sprzedaz biletdw na imprezy kulturalne etc.,

28) sprawdzenie stanu pomieszczen GCK na koniec dnia pracy, zamknigcie ich, a w razie
wystgpienia szczegdlnych okolicznosci, ztozenia raportu w dniu nastgpnym Dyrektorowi
29) realizacja innych zadan, o ile zostaly przewidziane w szczegdtowym zakresie
obowigzkow.

§ 4

Instruktor ds. kultury

1) prowadzenie dziatalno$ci kulturalnej zgodnie z art. 9 ust. 2 ustawy z dnia 25
pazdziernika 1991 r. organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz.U. z
2012r. poz.406) oraz Statutem GCK,

2) opracowanie i realizowanie planu pracy GCK



3) wspoéluczestniczenie w opracowaniu gminnego kalendarza imprez,

4) zgodnie z kalendarzem imprez organizowanie wszelkiego rodzaju imprez
kulturalnych, sportowych i rekreacyjnych,

5) wspotdziatanie z samorzadami mieszkancow wsi 1 Osiedla w Siemirowicach w
zakresie rozwoju dziatalnosci kulturalnej na terenie solectw gminy i Osiedla w
Siemirowicach.

6) wspotdziatanie ze szkotami i przedszkolami w zakresie wprowadzama dzieci i
mtodziezy w aktywne zycie kulturalne,

7) wspoldziatanie z innymi instytucjami

8) kultywowanie i rozwijanie regionalnych tradycji kulturalnych, twoérczosci kulturowe;j
i folkloru, rekodzieta ludowego i artystycznego,

9) inspirowanie i organizowanie grup mtodziezy, dorostych mieszkancéw do aktywnego
1 tworczego uczestnictwa w zyciu kulturalnym srodowiska,

10) organizowanie imprez upowszechniajacych historie dawng i wspdtczesng
11)dazenie do uruchomienia két zainteresowan dla dzieci i mlodziezy, np. plastycznego
12) upowszechnianie kultury plastycznej w sSrodowisku,

13)wykonywanie dekoracji dla réznego rodzaju imprez organizowanych na terenie
gminy,

14)wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonych.

§5

Pracownik gospodarczy (sprzataczka)

1) Przygotowywanie pomieszczenia GCK do organizowanych imprez i zajeé.

2) Przygotowywanie sal do wynajmu na spotkania, kursy i imprezy okolicznosciowe (wesela,
przyjecia).

3) Dbalo$¢ o powierzone mienie spoteczne, prawidlowe i oszczgdne gospodarowanie i
uzytkowanie nim.

4) Dbatos¢ o estetyczny wyglad wszystkich pomieszczen i terenu nalezacego do GCK.

5) Przestrzeganie zasad organizacyjnych i porzadkowych ustalonych przez Dyrektora.

6) Stosowanie sie¢ do zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw P-POZ.

§6

Pracownik gospodarczy ( konserwator, palacz)

1) Dbatos¢ o czystosé i porzadek w obejsciu GCK, a w szczegdlnoscei:
-sprzatanie i utrzymywanie w czystosci chodnikéw przylegajacych do zabudowania
GCK oraz terendéw zielonych, tj. zamiatanie i od$niezanie, czyszczenie rynien
deszczowych,
-sprzatanie i utrzymywanie w czystosci ogrodu i terenéw zielonych; koszenie trawy,
grabienie liSci, naprawianie i malowanie sprzgtu ogrodowego; naprawianie i
malowanie ogrodzenia.



2) Dbalos¢ o czystos¢ i porzadek w przydzielonych pomieszczeniach, dbatos¢ o podreczny
warsztat pracy, ‘

3) W okresie grzewczym codzienne palenie w piecu

4) Przygotowanie przez pocigcie opatu na okres grzewczy

5) Drobne naprawy i prace remontowe

6) Utrzymanie w dobrym stanie technicznym narzedzi i urzadzen przyjetych na stan
placowki

7) Wykonywanie czynnos$ci zleconych przez dyrektora, wynikajacych z organizacji pracy i
potrzeb GCK

8) Pomoc w organizacji i udzial w imprezach organizowanych przez GCK;

9) Pomoc techniczna podczas realizowanych przedsiewziec,

§7

Opiekun sitowni

Opiekun silowni w zakresie swych obowiazkéw podlega bezposrednio Dyrektorowi
Gminnego Centrum Kultury w Cewicach.

Do podstawowych zadan opiekuna nalezy:

1) Udostepnianie w godzinach okreslonych Regulaminem Organizacyjnym Gminnego
Centrum Kultury pomieszczenia sitowni wraz ze znajdujacym si¢ w nim sprzetem do
¢wiczen.

2) Biezace udostepnianie osobom korzystajacym z sitowni Regulaminu Sitowni oraz dbanie

0 przestrzeganie jego zapisow.

3) Udostepnianie instrukceji obstugi poszczegdlnych sprzetow oraz egzekwowanie nalezytego

korzystania z nich.

4) Zglaszanie Dyrektorowi Gminnego Centrum Kultury w Cewicach wszelkich usterek i

awarii sprzetu.

5) Utrzymywanie porzadku i czystos$ci w pomieszczeniu sitowni.

§8

Pracownik Domu Kultury w Maszewie

Do zadan pracownika Domu Kultury w Maszewie, stanowigcego niesamodzielng integralng
czes$¢ strukturalng GCK w Cewicach nalezy:

1) Zgtaszanie do Dyrektora GCK potrzeb w zakresie napraw i remontéw, zakupu sprzetu

oraz zapotrzebowania na materiaty niezbgdne dla prowadzenia dziatalnosci .

2) Dbalos¢ o estetyke i porzadek obiektu

3) Wspolne z Dyrektorem GCK planowanie dziatalnosci Filii Domu Kultury z
uwzglednieniem specyfiki lokalnego srodowiska;

4) Prowadzenie dziatalnosci upowszechnieniowej oraz grup i zespoldow zainteresowan;

5) Pozyskiwanie do wspdtpracy placéwek kulturalnych, oswiatowo — wychowawczych,
fundacji, stowarzyszen regionalnych i twérczych, samorzadéw gminnych oraz oséb prawnych
i fizycznych mogacych stuzyé pomoca przy realizacji zadan Domu Kultury;



