GMINNE CENTRUM KULTURY

84-312 w Cewicack, ul, Wegrzynowicza 16
tel./fax 8811

REGON 7709250)(51 ?JIP 82?-?4-73-368

ZARZADZENIE NR 114/2023

Dyrektora Gminnego Centrum Kultury w Cewicach
z dnia 2 pazdziernika 2023 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Centrum Kultury w Cewicach

Na podstawie Statutu Gminnego Centrum Kultury w Cewicach nadanego Uchwala
Rady Gminy Cewice z dnia 29 marca 2012 r. Nr XIV/109/2012 oraz ustawy z dnia
25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(Dz.U. z 2020, poz. 194 z pozn. zm.) Dyrektor Gminnego Centrum Kultury w Cewicach
zarzadza, co nastepuje:

§1

Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Gminnego Centrum Kultury w Cewicach
o tresci okreslonej zatgcznikiem niniejszego zarzadzenia.

§2
Niniejszym zarzadzenie uchyla Zarzadzenie Nr 94/2021 z dnia 01.03.2023 1.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 pazdziernika 2023 r.

DyREron
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Gminnego Centrum Kultury w Cewicach

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne

§1

Gminne Centrum Kultury w Cewicach, zwane dalej GCK, jest instytucja kultury
dzialajaca na podstawie:

1) ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej z dnia z dnia

25 pazdziernika 1991 r.,

2) Statutu nadanego Uchwatlg z dnia 29 marca 2012 r. Nr X1V/109/2012.
Gminne Centrum Kultury w Cewicach wpisane zostalo do ksiegi rejestrowej instytucji
kultury pod nr 1 prowadzonej przez organizatora, ktérym jest Gmina Cewice i posiada
osobowo$¢ prawng. Siedzibg GCK sg Cewice.
Regulamin organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, jest wewnetrznym aktem prawnym
okreslajacym strukture organizacyjng Gminnego Centrum Kultury w Cewicach, jego zakres
dziatania, a takze zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci wszystkich oséb w nim
zatrudnionych.

ROZDZIAL 11
Struktura organizacyjna

§2

1. Pracownikami Gminnego Centrum Kultury w Cewicach sa:
1) dyrektor,
2) gléwny ksiegowy,
3) specjalista ds. administracji,
4) miodszy instruktor ds. kultury,
5) instruktor ds. kultury,
6) starszy instruktor ds. kultury,
7) sprzataczka,
8) konserwator,
9) pracownik gospodarczy.
2. Gminnemu Centrum Kultury w Cewicach podlegaja:
" a) Dom Kultury w Maszewie, przy ul. Drewnianej 35,

b) Sitownia mieszczaca si¢ w budynku na Osiedlu na Wzgérzu 35,

c¢) Sitownia w Lebuni przy ul. Pomorskiej (dziatka nr 1 17/1),

d) Sitownia przy Domu Kultury w Maszewie, przy ul. Drewniana 35/13.
Schemat struktury organizacyjnej stanowi zatacznik do niniejszego regulaminu.



ROZDZIAL 111
Zarzadzanie i kierowanie

§3

1. Na czele Gminnego Centrum Kultury w Cewicach stoi Dyrektor, ktdry jest
powolywany i odwolywany przez Wojta Gminy Cewice we wlasciwym trybie.

2. Dyrektor GCK, dzialajac zgodnie z przepisami prawa, podejmuje decyzje
samodzielnie i ponosi za nie odpowiedzialnosé.

3. Do kompetencji Dyrektora zastrzezone sg nastepujace sprawy:

- kierowanie pracami GCK zgodnie z przepisami prawa oraz reprezentowanie GCK

na zewnatrz,

- organizowanie sprawnej dziatalnosei GCK, w tym koordynowanie przedsiewzigé

artystycznych, edukacyjnych, impresaryjnych i wydawniczych,

- wspolpraca ze szkolami instytucjami i organizacjami spolecznymi w zakresie edukacji

kulturalnej i mtodziezy,

- wydawanie zarzadzen wewnetrznych i innych aktéw przewidzianych w odrebnych

przepisach,

- opiniowanie i ustosunkowywanie si¢ do projektow i aktéw prawnych zglaszanych

przez organy i instytucje zewngtrzne, podpisywanie i zatwierdzanie wszystkich

dokumentéw finansowych,

- podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy m.in. dotyczacych: zatrudniania,

awansowania, przeszeregowania, nagradzania, karania i zwalniania pracownikow GCK,

udzielania urlopéow oraz kontrola nad przestrzeganiem prawa pracy, porzadku,
dyscypliny pracy, bhp i p-poz przez pracownikow GCK,

- zatwierdzanie listy plac, przyznawanie premii i nagrod pracownikom GCK,

- kierowanie kadra merytoryczna i administracyjng GCK,

- sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikow przepisow w zakresie

ochrony tajemnicy stuzbowej,

- zatwierdzanie rocznych planéw dzialalnosci GCK oraz okresowych ofert

programowych,

- zatwierdzanie rocznych planow i sprawozdan finansowych GCK, po konsultacji

z Wéjtem Gminy Cewice,

- sprawowanie nadzoru nad wlasciwa gospodarka finansowa 1 majatkowa GCK,

- przygotowywanie i nadzor nad realizacja uméw z zakresu ochrony obiektdw, prac

remontowych oraz innych zapewniajacych sprawnos¢ techniczng obiektu.

4. W czasie nieobecnodci Dyrektora kompetencje okreslone w ust. 2 wykonuje na mocy
upowaznienia Dyrektora Gléwny ksiegowy lub inna osoba do tego wyznaczona.

5. W sprawach dotyczacych =zaciggania zobowigzan i skladania o$wiadczen
majatkowych w imieniu GCK, wymagane jest wspdldziatanie dwoch o0sob
tj. Dyrektora i Gléwnego ksiggowego (lub innej upowaznionej osoby), ktory
potwierdza zabezpieczenie Srodkéw w planie finansowym.

ROZDZIAL IV
Zakres dzialania poszczegélnych pracownikéw

§4

Zakres dzialania Gléwnego ksiegowego:

1.

Prowadzenie na podstawie dowodow ksiegowych ksigg rachunkowych ujmujacych
zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym.



12
13.

14.
15;

16.
17.
18.
19.

20.
21.

22.
23
24
25,
26.
29

28.
29.

30.

Opracowanie projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci.

. Prawidiowe i terminowe wydatkowanie $rodkéw finansowych bedacych w dyspozycji

jednostki.
Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym.

. Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych

operacji gospodarczych i finansowych.

Opracowanie i realizacja planéw finansowych.

Dokonywanie analiz wykorzystanych srodkéw przydzielonych z budzetu lub srodkow
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji jednostki.

Rozliczanie delegacji stuzbowych pracownikéw.

Zapewnienie terminowosci $ciagania nalezno$ci oraz splaty zobowigzan.

. Sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych.
. Sporzadzanie okresowych sprawozdan z przebiegu wykonania planu finansowego oraz

rozliczenia otrzymanych dotacji podmiotowych i celowych.

. Sporzadzanie sprawozdan finansowych (bilans, rachunek zyskéw i strat).

Sporzadzanie sprawozdan do Urzedu Statystycznego (Z-05, Z-06, K-01, F-01, F-02
i inne wg potrzeb).

Terminowe rozliczenie skutkéw inwentaryzacji.

Zabezpieczenie i przechowywanie dokumentéw ksiegowych oraz sprawozdan
finansowych.

Prowadzenie akt osobowych pracownikéw.

Sporzadzanie list ptac pracownikéw i zleceniobiorcow.

Dokonywanie ustawowych potracefi z wynagrodzen pracownikéw i zleceniobiorcéw
oraz wedlug ztozonych indywidualnych deklaracjach o potraceniach.
Przygotowywanie zestawien pomocniczych placowych stuzaecych do analiz
ekonomicznych i sprawozdan statystycznych.

Przygotowywanie przelewéw placowych i potracen z plac.

Sporzadzenie deklaracji zgloszeniowych i rozliczeniowych do ZUS wraz z przekazem
elektronicznym.

Obliczanie wynagrodzen za czas niezdolno$ci do pracy oraz prowadzenie
dokumentacji w zakresie ich naliczania.

. Prowadzenie imiennych kart wynagrodzef pracownikéw i zleceniobiorcow.
. Terminowe i prawidlowe naliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych.

Sporzadzanie rocznych deklaracji podatkowych do Urzedu Skarbowego (PIT-11, PIT-
4R, CIT-8 i inne wg potrzeb).

Sporzadzenie wnioskéw dotyczacych refundacji wynagrodzen z Powiatowego Urzedu
Pracy.

Sporzgdzanie uméw o prace, umoéw zlecen, umow o dzielo, swiadectw pracy i innych
dokumentow kadrowych.

Sporzadzanie planu urlopéw pracownikéw.

Biezgca analiza przepiséw prawa i uaktualnianie regulaminéw w zakresie spraw
kadrowych i ptacowych.

Wykonywanie innych czynnosdci uzgodnionych z dyrektorem badz zleconych przez
niego w toku biezacej dziatalnosci.



§5

Zakres dzialania specjalisty ds. administracji:

1.
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10.

11.
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13.
14.
15.

16.
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18.
19.

20.
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22,

23,
24.
25.
26.
27.

28.
29.

30.

Biezaca obstuga sekretariatu pod wzgledem administracyjnym.

Sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji kancelaryjno-biurowe;.

Prowadzenie rejestru pism przychodzacych i wychodzacych — nadzor nad
prawidlowym obiegiem dokumentéw.

Planowanie we wspolpracy z Dyrektorem rozkiadu pracy pracownikow, sporzadzanie
grafiku dyzuréw oraz kontrola przestrzegania regulamindéw wewnetrznych.
Prowadzenie dokumentacji kancelaryjne;j.

Prowadzenie listy obecnosci i ewidencji czasu pracy i urlopow.

Prowadzenie ewidencji uméw cywilno-prawnych zawieranych przez GCK.
Przygotowywanie projektow umoéw dotyczacych imprez i oraz prowadzenie ich
rejestru.

Prowadzenie kasy GCK, przyjmowanie wplat za zajecia dydaktyczne, wynajem
pomieszczen, sprzedaz biletow na imprezy kulturalne etc.

Opisywanie faktur oraz sporzadzanie dokumentéw finansowych dla ksiggowosci
zgodnie z procedurami ( m.in. Rejestr Zamowien Publicznych).

Prowadzenie spraw wymagajacych zastosowania procedury zamoéwien publicznych.
Organizowanie delegacji i wyjazdow stuzbowych — krajowych i zagranicznych.
Przygotowanie narad, konferencji, spotkan pod wzgledem obstugi techniczne;.

Nadzér nad przygotowywaniem imprez i koncertéw realizowanych przez GCK.
Zapewnienie niezbgdnych dokumentéw, materialéw, zawiadomienie uczestnikow,
zorganizowanie poczestunku.

Nadzor nad zaopatrzeniem sekretariatu w niezbedne materiaty oraz artykuty biurowe
(kontrola i analizowanie stanu zapasow).

Sporzadzanie protokotdw i sprawozdan z posiedzen.

Biezaca obstuga petentdw.

Udostepnianie dokumentéw wewnetrznym i zewnetrznym interesantom na mocy
obowigzujacych przepisow.

Przygotowanie wstgpnych pism i sprawozdan.

Udzielanie informacji pracownikom oraz interesantom.

Posredniczenie w przekazywaniu informacji pomiedzy dzialami oraz pomiedzy
pracownikami a dyrekcja.

Dbanie o sprawny przeptyw informacji w GCK.

Dbanie o dobry wizerunek instytucji.

Obstuga urzadzen biurowych — telefon, komputer, kopiarka itp.

Archiwizacja i przechowywanie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
Wspdtpraca z pracownikami gospodarczymi - sporzadzanie zamowien na narzedzia
remontowe, maszyny budowlane oraz akcesoria i srodki czystosci.

Organizowanie prac zwigzanych z konserwacja sprzetu, urzadzen.

Sprawdzenie stanu pomieszczen GCK na koniec dnia pracy, zamknigcie ich, a w razie
wystapienia szczegblnych okolicznodei, zlozenia raportu w dniu nastepnym
Dyrektorowi.

Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz osob zatrudnionych,
ktérzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
przepiséw prawa i polityki, o trybach i zasadach zapewniania bezpieczenstwa



31.

32,

33

35.

36.
37.

38.
39.

40.

(ochrony) danych osobowych i doradzanie im w tej sprawie, w szczegélnosci
w formie: szkolen, instruktarzy, wytycznych.

Monitorowanie przestrzegania przepisow prawa i polityki w dziedzinie
bezpieczenstwa (ochrony) danych osobowych, w tym podzial obowigzkéw, dziatania
zwigkszajagce  $wiadomos¢, szkolenia o0sdb  zatrudnionych  uczestniczacych
w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty, w szczegoélnosci:

a) zbieranie informacji w celu identyfikacji proceséw przetwarzania,
b) analizowanie i sprawdzanie zgodnosci przetwarzania,
c) informowanie, doradzanie i rekomendowanie okreslonych dziatan,

Udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania, w szczegdlnoscei:

a) czy nalezy przeprowadzi¢ ocene skutkéw dla ochrony danych,

b) co do metodyki przeprowadzenia oceny skutkdw dla ochrony danych,

c) czy nalezy przeprowadzi¢ wewngtrzng oceng czy tez zleci¢ ja podmiotowi
zewngtrznemu,

d) co do zabezpieczen (w tym $rodkéw technicznych i organizacyjnych)
stosowanych do lagodzenia wszelkich zagrozen praw i interesdw o0sob,
ktérych dane dotycza,

e) prawidlowosci przeprowadzonej oceny skutkéw dla ochrony danych

i zgodnosci jej wynikdw z RODO: czy nalezy kontynuowac przetwarzanie,
czy nie nalezy kontynuowaé przetwarzanie, jakie zabezpieczenia nalezy
zastosowac,

. Wspétpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
34.

Pelienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych, w tym
z uprzednimi konsultacjami, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji
we wszelkich innych sprawach, w szczego6lnosci w zakresie:
a) naruszen bezpieczenstwa (ochrony) danych osobowych
b) konsultacji.
Pelnienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwiazanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
przystugujacych im praw, w szczegdlnosci w zakresie:
a) charakteru, zakresu, kontekstu i celéw przetwarzania danych osobowych,
b) ryzyka naruszenia lub zagrozenia naruszeniem bezpieczenstwa (ochrony)
danych osobowych, w tym naruszenia praw lub wolnosci o réznym
prawdopodobienstwie i wadze zagrozenia,
c) doboru i wdrazania srodkow technicznych i organizacyjnych, stuzacych
bezpieczenstwu (ochronie) danych osobowych.
Prowadzenie rejestru upowaznien wydanych osobom zatrudnionym.
Prowadzenie rejestru podmiotéw, Kktérym powierzono przetwarzanie danych
osobowych.
Prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych.
Nadzor nad przestrizeganiem bezpieczenstwa (ochrony) danych osobowych
przetwarzanych w systemach informatycznych.
Nadzér i kontrola nad prawidlowoscia dziatania systemow, w ktérych przetwarzane
sadane osobowe oraz nad prawidlowoscia postepowania 0sob przy nich
zatrudnionych.



41. Nadzor nad wihasciwym zabezpieczeniem budynkow, obiektéw, pomieszczen oraz
mebli i urzadzen, w ktérych przetwarzane sg dane osobowe.

42. Nadzér nad wykorzystanym oprogramowaniem oraz jego legalnoscia.

43. Dopuszczanie no$nikéw danych do uzytkowania.

44. Przeciwdziatanie dostepowi 0sob niepowotanych do systemu, w ktdrym przetwarzane
sa dane osobowe.

45. Podejmowanie odpowiednich dziatan w celu wlasciwego zabezpieczania danych.

46. Badanie naruszen w systemie bezpieczenstwa (ochrony) danych osobowych.

47. Podejmowanie decyzji w sprawie instalowania nowych mebli i urzadzen oraz
oprogramowania wykorzystanego do przetwarzania danych osobowych lub
wydawanie polecen w tym zakresie.

48. Nadzor nad naprawami, konserwacja oraz likwidacjg urzadzen. zawierajacych dane
osobowe, w tym urzadzen informatycznych.

49. Definiowanie haset dostepu lub wydawanie poleced w tym zakresie.

50. Aktualizowanie oprogramowania antywirusowego i innego, chyba, ze aktualizacje
te wykonywane sg automatycznie.

51. Wykonywanie kopii zapasowych danych osobowych, ich przechowywanie oraz
okresowe sprawdzanie pod katem ich dalszej przydatnosci lub wydawanie polecen
w tym zakresie.

52. Wdrozenie wewngtrznych szkolen z zakresu przepiséw dotyczacych ochrony danych
osobowych oraz stosowanych §rodkéw technicznych i organizacyjnych przy
przetwarzaniu danych osobowych.

53. Sporzadzanie raportOw z naruszenia bezpieczenstwa (ochrony) danych osobowych
oraz systemow przechowywania i zabezpieczenia danych osobowych zgromadzonych
i utrwalonych w formie elektronicznej oraz w innej formie, niz elektroniczna.

54. Zapewnienie ochrony i bezpieczefistwa (ochrony) danych osobowych znajdujacych si¢
w systemach przetwarzania danych oraz w zbiorach danych, ze szczegdlnym
uwzglednieniem dokumentacji dziatalnosci statutowe;.

55. Niezwloczne informowanie administratora danych osobowych lub osoby przez niego
upowaznionej o przypadkach naruszenia lub zagrozenia naruszeniem bezpieczenstwa
(ochrony) danych osobowych oraz naruszenia przepisow prawa i polityki.

56. Podejmowanie, stosownych dziatan w przypadku wykrycia nieuprawnionego dostepu
do danych osobowych lub bazy danych albo naruszenia lub zagrozenia naruszeniem
bezpieczenstwa (ochrony) danych osobowych zgromadzonych i utrwalonych w formie
elektronicznej oraz w innej formie, niz elektroniczna.

57. Zapewnienie fizycznego bezpieczenstwa (ochrony) systemow, w  ktorych
przetwarzane sg dane osobowe lub wydawanie polecefi w tym zakresie.

58. Zapewnienie bezpieczenstwa funkcjonowania wszystkich urzadzen pracujgcych
w systemach, w ktdrych przetwarzane sg dane osobowe lub wydawanie poleceri w tym
zakresie.

59. Zapewnienie dostgpu do systemu, w ktérym przetwarzane sa dane osobowe wylacznie
osobom uprawnionym lub wydawanie polecen w tym zakresie.

60. Ustalanie podmiotéw, z ktorymi komunikacja elektroniczna zostala wuznana
za niebezpieczng.

61. Prowadzenie ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych.



§6
Zakres dzialania pracownika zatrudnionego na stanowisku mlodszege instruktora
ds. kultury, instruktora ds. kultury i starszego instruktora ds. kultury:

1. Opracowanie i realizowanie planu pracy GCK.

2) Wspotuczestniczenie w opracowaniu gminnego kalendarza imprez, zgodnie
z kalendarzem imprez organizowanie wszelkiego rodzaju imprez kulturalnych,
sportowych i rekreacyjnych.

3) Wykonywanie dekoracji dla rdznego rodzaju imprez organizowanych na terenie
gminy.

4) Wspoldzialanie z samorzadami mieszkancow wsi i Osiedla w Siemirowicach w
zakresie rozwoju dziatalnosci kulturalnej na terenie solectw gminy i Osiedla w
Siemirowicach.

5) Wspdtdziatanie ze szkotami i przedszkolami w zakresie wprowadzania dzieci i
mtodziezy w aktywne zycie kulturalne.

6) Wspoldziatanie z innymi instytucjami.

7) Kultywowanie i rozwijanie regionalnych tradycji kulturalnych, tworczosci kulturowe;j
i folkloru, rekodzieta ludowego i artystycznego.

8) Inspirowanie i organizowanie grup mtodziezy, dorostych mieszkancow do aktywnego
i twérczego uczestnictwa w zyciu kulturalnym srodowiska.

9) Organizowanie imprez upowszechniajacych historig dawna i wspotczesng.

10) Prowadzenie kot zainteresowan dla dzieci i mlodziezy.

11) Upowszechnianie kultury plastycznej w $rodowisku.

12) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych.

§7

Zakres dzialania sprzataczki:

1) Przygotowywanie pomieszezefh GCK do organizowanych imprez i zajeé.

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

3) Biezace sprzatanie pomieszezen GCK w Cewicach.

4) Dbatosé o powierzone mienie spoleczne, prawidtowe i oszczedne gospodarowanie
i uzytkowanie nim.

5) Dbalos¢ o estetyczny wyglad wszystkich pomieszczen i terenu nalezacego do GCK.

6) Przestrzeganie zasad organizacyjnych i porzadkowych ustalonych przez Dyrektora.

7) Stosowanie si¢ do zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw ppoz.

8) Udostepnianie w godzinach okreslonych Regulaminem Organizacyjnym Gminnego
Centrum Kultury pomieszczenia sifowni wraz ze znajdujgcym si¢ w nim sprzetem
do ¢éwiczen.

9) Biezace udostgpnianie osobom korzystajagcym z sitowni Regulaminu Sitowni oraz
dbanie o przestrzeganie jego zapisow.

10) Udostepnianie instrukcji obstugi poszezegdlnych sprzetdw oraz egzekwowanie
nalezytego korzystania z nich.

11) Zglaszanie Dyrektorowi Gminnego Centrum Kultury w Cewicach wszelkich usterek
i awarii sprzetu.

12) Utrzymywanie porzadku i czysto$ci w pomieszczeniu sifowni.

13) Sprzedaz karnetéw umozliwiajacych korzystanie z sitowni,

14) Prowadzenie rejestru klientow korzystajacych z sitowni.



§8

Zakres dzialania konserwatora:

D

2)
3)
4)
5)
6)

7

Dbatlos¢ o czystosc i porzadek w GCK, a w szezegdlnosei:

a. sprzatanie 1 utrzymywanie w czystosci chodnikéw przylegajacych
do zabudowania GCK oraz terenéw zielonych, tj. zamiatanie i od$niezanie,
czyszezenie rynien deszczowych,

b. sprzatanie i utrzymywanie w czystosei ogrodu i terendéw zielonych; koszenie
trawy, grabienie liSci, naprawianie i malowanie sprzetu ogrodowego;
naprawianie i malowanie ogrodzenia.

Dbalos¢ o czystos¢ i porzadek w przydzielonych pomieszczeniach, dbatosé
o podrgczny warsztat pracy.

W okresie grzewezym codzienne palenie w piecu.

Drobne naprawy i prace remontowe.

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

Wykonywanie czynnosci zleconych przez dyrektora, wynikajacych z organizacji
pracy i potrzeb GCK.

Pomoc techniczna podczas realizowanych przedsiewzigé.

§9

Zakres dzialania mledszego instruktora ds. kultury (Dom Kultury w Maszewie):

1Y)

2)
3)

4)
3)

Zgtaszanie do Dyrektora GCK potrzeb w zakresie napraw i remontéw, zakupu sprzetu
oraz zapotrzebowania na materiaty niezbedne dla prowadzenia dziatalnoscei.

Dbatosc¢ o estetyke i porzadek obiektu.

Wspélne z Dyrektorem GCK planowanie dziatalnosei Domu Kultury w Maszewie —
filii GCK Cewice z uwzglgdnieniem specyfiki lokalnego srodowiska.

Prowadzenie dziatalnosci upowszechnieniowej oraz grup i zespotéw zainteresowan.
Pozyskiwanie do wspdtpracy placéwek kulturalnych, o§wiatowo — wychowawczych,
fundacji, stowarzyszen regionalnych i tworczych, samorzadéw gminnych oraz osob
prawnych i fizycznych mogacych shuzy¢ pomocg przy realizacji zadan Domu Kultury
w Maszewie.

Nadzorowanie majatku (wyposazenia) Domu Kultury w Maszewie oraz sprzetu ppoz.
Prowadzenie dziatan promujacych dziatalnos¢ Domu Kultury w Maszewie.
Sporzadzanie dokumentacji merytorycznej Domu Kultury przekazywanej do GCK.
Sporzadzanie opisowych informacji potrzebnych Dyrektorowi GCK do sprawozdan
z prowadzonej dziatalnosci.

10) Udostepnianie obicktu mieszkancom po wczesniejszym uzgodnieniu z dyrektorem

GCK.

11) Wspoélorganizowanie imprez srodowiskowych.
12) Opracowanie tygodniowego harmonogramu zaje¢ i Kalendarza imprez Domu Kultury

oraz realizowanie go, po uprzednim zatwierdzeniu przez dyrektora GCK.

§10

Zakres dzialania pracownika gospodarczego:

3]

Przygotowywanie pomieszezei Domu Kultury w Maszewie do organizowanych
imprez i zajeé,



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

3) Biezace sprzatanie pomieszczen Domu Kultury w Maszewie.

4) Dbalos¢ o powierzone mienie, prawidiowe i oszczedne gospodarowanie i uzytkowanie
nim.

5) Dbalos¢ o estetyczny wyglad wszystkich pomieszczen i terenu nalezacego do Domu
Kultury w Maszewie.

6) Przestrzeganie zasad organizacyjnych i porzadkowych ustalonych przez Dyrektora.

7) Stosowanie si¢ do zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw ppoz.

8) Udostepnianie w godzinach okre$lonych Regulaminem Organizacyjnym Gminnego
Centrum Kultury pomieszczenia silowni wraz ze znajdujacym si¢ w nim sprzetem
do ¢wiczen.

9) Biezace udostepnianie osobom korzystajacym z silowni Regulaminu Sitowni oraz
dbanie o przestrzeganie jego zapisow.

10) Udostepnianie instrukcji obstugi poszczegolnych sprzetow oraz egzekwowanie
nalezytego korzystania z nich.

11) Zgtaszanie Dyrektorowi Gminnego Centrum Kultury w Cewicach wszelkich usterek
i awarii sprzetu.

12) Utrzymywanie porzadku i czystosei w pomieszezeniu sitowni.

13) Sprzedaz karnetéw umozliwiajacych korzystanie z sitowni.

14) Prowadzenie rejestru klientéw korzystajacych z sitowni.

§11
Silownia
Zadaniem sitowni jest upowszechnianie zdrowego trybu zycia i propagowanie aktywnosci
ruchowej posrod mieszkancéw Gminy.

§12

Dom Kultury w Maszewie
1. Zadania Domu Kultury w Maszewie sa 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 zajg¢ (muzycznych, wokalnych, tanecznych, teatralnych, plastycznych,
literackich itp.) w grupach, zespotach oraz w formie konsultacji indywidualnych, tworzenie
warunkéw dla rozwoju indywidualnosei tworezych, grup i zespotow,
= organizowanie koncertow, spektakli, wystaw i innych prezentacji artystycznych,
- organizowanie pokazdw, przegladéw i konkurséw amatorskiego i profesjonalnego ruchu
artystycznego, zwlaszcza dzieci i mlodziezy,
- organizowanie i wspoforganizowanie imprez prezentujacych kulture i sztuke lokalng oraz
warto$ciowe formy kulturalne z kraju i z zagranicy,
- promowanie i dokumentowanie realizowanej dziatalnosci.

§13
Obshugg kadrowg oraz finansowo-ksiegowg Domu Kultury w Maszewie zajmuje si¢ Gtéwny
ksiegowy Gminnego Centrum Kultury w Cewicach w oparciu o dokumenty przekazywane na



biezaco przez pracownika Gminnego Centrum Kultury w Cewicach — Domu Kultury
w Maszewie.

ROZDZIAL V
Ogoblne zasady organizacji pracy

§14
Pracownicy wypelniaja swoje obowiazki zgodnie z zawartymi umowami o prace,
indywidualnymi zakresami obowiazkéw, postanowieniami niniejszego regulaminu oraz
przyznanymi uprawnieniami i dyspozycjami wydanymi przez Dyrektora.

§15
1. S%lérctariat GCK jest otwarty dla mieszkancéw od poniedziatku do piatku w godz. 8%
do 167,
Ponadto Gminne Centrum Kultury jest czynne:
a) w dni powszednie w godzinach odbywania si¢c zaje¢ popotudniowych zgodnie z ich
harmonogramem,
b) w soboty, niedziele i $wigta oraz inne dni ustawowo wolne od pracy — w zaleznosci
od potrzeb (w zakresie niezbgdnym do prowadzenia zadan dziatalnosci kulturalnej).
3. Dom Kultury w Maszewie jest czynny w nastepujace dni tygodnia:
a) poniedziatek — piatek w godz. 13%°—21%,
b) w soboty, niedziele i $wigta oraz inne dni ustawowo wolne od pracy — w zaleznosci
od potrzeb (w zakresie niezbgdnym do prowadzenia zadan dziatalnosei kulturalne;j).
4. Sitownia GCK w Cewicach jest udostgpniana nieodptatnie w nastgpujace dni tygodnia:
a) poniedziatek i sroda w godz. 15°-18%%
b) wtorek i czwartek w godz. 16 — 20%,
5. Silownia w Lebuni jest udostgpniana odplatnie w nastepujgce dni tygodnia:
a) poniedziatek, $roda i pigtek w godz. 18°° — 20,
6. Sitownia w Maszewie Leborskim jest udostepniana odptatnie w nastepujgce dni tygodnia:
a) poniedziatek — pigtek w godz. 16%° — 20%.
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 réwniez
obiektow mu podlegtych ma Dyrektor oraz upowaznieni przez niego pracownicy.
Pracownicy, opuszczajacy jako ostatni budynki oraz pomieszczenia podlegte Gminnemu
Centrum Kultury, zobowiazani sg do doktadnego sprawdzenia urzadzen mogacych byé
zrodiem pozaru lub innych szkéd oraz do zamknigcia budynku.

ROZDZIAL VI
Postanowienia koncowe

§16

Wszelkie zmiany Regulaminu Organizacyjnego dokonywane sa w trybie wlasciwym do jego
ustanowienia przez Dyrektora Gminnego Centrum Kultury w Cewicach.

10
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