Zarzadzenie Nr 15 /2013
Dyrektora Gminnego Centrum Kultury w Cewicach
z dnia 28 marca 2013r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Centrum Kultury w Cewicach

Na podstawie Statutu Gminnego Centrum Kultury w Cewicach nadanego Uchwata
Rady Gminy Cewice z dnia 29 marca 2012r. Nr XIV/109/2012 oraz ustawy o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej z dnia 25 pazdziernika 1991 r.; (Dz. U. z 2012, poz.406
z p6zniejszymi zmianami) Dyrektor Gminnego Centrum Kultury w Cewicach zarzadza, co

nastepuje:

§1
Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Gminnego Centrum Kultury w Cewicach o tredci

okreslonej zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 8 kwietnia 2013r.



:Zal?c nik do Zarzadzenia
‘Nri2/2013

Dyrektora Gminnego Centrum
Kultury w Cewicach

z dnia & Morca013r.

Al

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Gminnego Centrum Kultury w Cewicach

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

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

- Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnodci kulturalnej z dnia 25 pazdziernika
1991 r.; (Dz. U. 2 2012r., poz.406)

- Statutu nadanego uchwata 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
pozn. zm.),

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

Gminne Centrum Kultury wpisane zostato do ksiggi rejestrowe;j instytucji kultury
prowadzonej przez organizatora, ktérym jest Gmina Cewice i posiada osobowos¢ prawna.
Siedzibg GCK sg 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 dziatajacej przy GCK.

Schemat organizacyjny GCK stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

§2

Struktura wewnetrzna Gminnego Centrum Kultury

1. W sktad Gminnego Centrum Kultury wchodza, nieposiadajace samodzielnych uprawnien,
nastgpujace jednostki organizacyjne:

- Dom Kultury w Maszewie, przy ul. Drewnianej 35,

- Sitownia mieszczgca si¢ w budynku na Osiedlu 40-lecia PRL 35 (w sitowni obowigzuje
odrgbny regulamin).

Ponadto w sktad GCK moga zosta¢ wigczone inne jednostki.
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2. Na czele GCK stoi Dyrektor powolywany i odwotywany przez Wéjta Gminy Cewice
we wilasciwym trybie. :
3. Dyrektor zarzadza GCK i reprezentuje go na zewnatrz oraz podejmuje czynno$ci w
sprawach z zakresu prawa pracy. Dyrektor zarzgdza GCK przy pomocy Gléwnego
Ksiegowego 1 bezposrednio podlegtego mu zastepcy ( w przypadku powolania).
4. Dyrektor ustanawia komoérki organizacyjne, stanowiska pragy oraz ustala ich nazwy i
liczbg etatow.
5. W GCK tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne o odpéwiedniej sygnaturze:
a. Dzial Finansowo -Ksiggowy (DFK),
b. Dzial Administracyjno - Organizacyjny (DAO),
c. Dziat Obstugi Technicznej (DOT)
6. Komoérkami organizacyjnymi (dziatami) kieruja i ich prace nadzorujg odpowiednio:
DFK - Gtowny Ksiegowy,
DAO, DOT- Dyrektor
7. Pracownicy nadzorujgcy 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 komdrek organizacyjnych ( o ile zostang powotani) i pracownicy merytoryczni
ponoszg odpowiedzialnos¢ stuzbowa przed Dyrektorem za prawidtows realizacje i nalezyte
oraz terminowe wykonywanie powierzonych im zadan, jak tez za podejmowane decyzje.
9. Pracownicy wypelniajg swoje obowigzki zgodnie z zawartymi umowami o prace,
indywidualnymi zakresami obowigzkoéw, postanowieniami niniejszego regulaminu oraz
przyznanymi uprawnieniami i dyspozycjami wydanymi przez Dyrektora.
10. Niezaleznie od komorek organizacyjnych, o ktdrych mowa w ust. 5, Dyrektor moze
ustanowi¢ inne komoérki organizacyjne lub stanowiska pracy wynikajgce z potrzeb wiasciwe;j
realizacji zadan okreslonych w statucie GCK, w ramach zatwierdzonych etatow.

§3

W celu zapewnienia realizacji zadan okre$lonych w postanowieniach statutu GCK i
niniejszego regulaminu, pracownicy zatrudnieniu w GCK zobowiazani sg do wspotpracy i
wspotdziatania migdzy soba oraz z jednostkami zewngtrznymi, wykonujgcymi okreslone
zadania na rzecz GCK.

§4

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

2. Udostgpnienie danych i informacji o charakterze poufnym i tajnym moze nastgpi¢ na
zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.
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II. ZADANIA KOMOREK I JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
GMINNEGO CENTRUM KULTURY

§5
Dzial Administracyjno- Organizacyjny

1. Podstawowym zadaniem dziatu jest edukacja dzieci i mlodziezy w zakresie muzyki, taica,
teatru, plastyki i innych form dziatalnosci artystycznej, prezentacja i popularyzacja wszelkich
wartosciowych form sztuki oraz wspottworzenie i promocja kultury lokalne;.

2. W szczegdlnosci do zadan dziatu nalezy:

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

- tworzenie warunkéw dla rozwoju indywidualno$ci tworczych, grup i zespotéw,

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

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

- organizowanie i wspétorganizowanie imprez prezentujgcych kulture i sztuke lokalng oraz
warto$ciowe formy kulturalne z kraju i z zagranicy,

- promowanie i dokumentowanie realizowanych form i przedsiewzieg.

3. Zadania dziatu realizowane s3 w obiektach GCK , innych miejscach do tego
przystosowanych lub na doraznych scenach (przestrzeniach) plenerowych.

§6
Dziat Finansowo- Ksiegowy

1. Dziat Finansowo- Ksiggowy odpowiada za prawidlowe 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,

- sporzgdzanie planéw i sprawozdan finansowych,

- rozliczenia inwentaryzacyjne,

- obstuga kasowa,

- prowadzenie dokumentacji finansowe;.

§7
Dziat Obstugi Technicznej

Ogdlnym zadaniem dziatu jest utrzymanie w dobrej kondycji technicznej oraz porzadku
obiektow i majatku GCK, a w szczegdlnosci:

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

- zaopatrywanie instytucji w sprzet i materialy zgodnie z wnioskowanymi potrzebami
poszczegdlnych dziatéw i jednostek,

- prowadzenie drobnych remont6w oraz konserwacji i biezacych napraw urzadzen i sprzetow,
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- dbanie o porzadek, czystos¢ 1 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 s3 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 indywidualnosci twérczych, grup i zespotow,

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

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

- organizowanie 1 wspotorganizowanie imprez prezentujacych kulture i sztuke lokalng oraz
wartosciowe formy kulturalne z kraju i z zagranicy,

- promowanie 1 dokumentowanie realizowanych form 1 przedsigwzig¢.

§10
Zakresy zadan oraz kompetencji pracownikow poszczegolnych dziatéw i jednostek
organizacyjnych stanowig zalgcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.
§11
Obstuga kadrowa oraz finansowo- ksiggowa Domu Kultury w Maszewie zajmuje si¢

Dziat Finansowo- Ksiggowy (DFK) Gminnego Centrum Kultury w Cewicach w oparciu o
dokumenty przekazywane na biezgco przez pracownika Domu Kultury w Maszewie.
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III. OGOLNE ZASADY ORGANIZACJI PRACY
§12

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

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

Ponadto Gminne Centrum Kultury jest czynne:

a) ze wzgledu na harmonogram zaje¢ popotudniowych Gminne Centrum Kultury w dni
powszednie w godzinach od 8:00 - 20:00.

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

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

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

b) w soboty, niedziele i $wigta oraz inne dni ustawowo wolne od pracy - w zaleznos$ci od
potrzeb ( w zakresie niezbgdnym do prowadzenia zadan dziatalnosci kulturalne;).

4. Sitownia GCK w Cewicach jest udostgpniana nieodptatnie w nastepujgce dni tygodnia:
a) poniedziatek, $roda, pigtek w godz. 16:00- 19:00
b) wtorek, czwartek w godz. 16:00-21:00

5. Zmiany czasu pracy Sekretariatu GCK w okresie przerw $wigtecznych, ferii letnich i
zimowych s3 obwieszczane w siedzibie GCK i na stronie internetowe;.

6. Prawo do otwierania i zamykania budynku Gminnego Centrum Kultury, jak réwniez
obiektow mu podlegtych ma Dyrektor oraz upowaznieni przez niego pracownicy.

7. Pracownicy, opuszczajgcy jako ostatni budynki oraz pomieszczenia podlegte Gminnemu
Centrum Kultury, zobowiazani sa do doktadnego sprawdzenia urzadzen mogacych byé
zrédtem pozaru lub innych szkdd oraz do zamknigcia budynku.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 13

Wszelkie zmiany Regulaminu Organizacyjnego dokonywane sa w trybie wlasciwym do jego
ustanowienia przez Dyrektora GCK
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Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Centrum Kultury w Cewicach

KOMPETENCJE 1 PODZIAL ZADAN PRACOWNIKOW GMINNEGO CENTRUM
KULTURY

§ 1

Dyrektor

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

2. Do kompetencji Dyrektora zastrzezone sg nastgpujace sprawy:

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

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

3) wydawanie zarzadzen wewnetrznych i innych aktow przewidzianych w odrebnych
przepisach,

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

5) podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy m.in. dotyczgcych: zatrudniania,
awansowania, przeszeregowania, nagradzania, karania i zwalniania pracownikéw GCK,
udzielania urlopéw,

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

7) kierowanie kadra merytoryczna i administracyjng GCK,

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

9) zatwierdzanie rocznych plandéw dzialalnosci GCK oraz okresowych ofert programowych,

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

11) sprawowanie nadzoru nad wlasciwg gospodarka finansowa i majatkowg GCK.

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

4. W czasie nieobecnosci Dyrektora kompetencje okres$lone w ust. 2 wykonuje na mocy
upowaznienia Dyrektora Glowny Ksiggowy lub inna osoba do tego wyznaczona.

5. W sprawach dotyczacych zaciggania zobowigzan i sktadania o$wiadczen majgtkowych w
imieniu GCK, wymagane jest wspétdziatanie dwoch 0séb tj. Dyrektora i Gtownego
Ksiggowego (lub innej upowaznionej osoby), ktdry potwierdza zabezpieczenie $rodkéw w
planie finansowym.

6. Rejestr szczegélnych upowaznien, petnomocnictw, aktdw oraz zarzgdzen Dyrektora
prowadzi Dzial Finansowo-Ksiegowy.
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§2

Gléwny Ksiggowy

Glowny Ksiggowy odpowiada za catoksztalt gospodarki finanséwej GCK.
Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczegdlnoscei:

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

2) nadzor nad gospodarkg finansowa GCK, rachunkowoscig i ewidencja majatku zgodnie z
ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z
pozn. zm.) oraz gospodarowaniem srodkami publicznymi zgodnie z ustawy z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pézn. zm.),

3) rozliczenie budzetu na zasadach ustalonych dla instytucji kultury,

4) w sprawach majgtkowych sktadanie o§wiadczen woli wspélnie z Dyrektorem,

5) organizowanie obiegu dokumentéw finansowych,

6) prowadzenie kontroli finansowej,

7) opiniowanie wszystkich spraw dotyczacych zagadnien finansowych GCK,

8) prowadzenie sprawozdawczo$ci finansowe;j,

9) obliczanie i sporzgdzanie listy wynagrodzen pracownikow i innych oséb w ramach uméw
zlecen, o dzieto wraz z wszelkimi $wiadczeniami i rozliczeniami ptac zgodnie z
obowigzujacymi przepisami zewnetrznymi i wewnetrznymi,

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

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

12) dokonywanie wstepne;j kontroli rachunkowej dokumentéw dotyczacych operacji
finansowych i gospodarczych poprzez ztozenie podpisu

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

14) prowadzenie archiwum instytucji
15) Gtowny Ksiggowy podlega Dyrektorowi Gminnego Centrum Kultury.

§3

Dzial Administracyjno- Organizacyjny

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

1) opracowywanie aktéw zarzadu wewnetrznego, wytycznych, regulaminéw 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 wspétpracy z Dyrektorem rozktadu pracy pracownikéw, sporzadzanie
grafiku dyzuréw oraz kontrola przestrzegania regulaminéw wewnetrznych,

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

4) przygotowywanie i nadzor nad realizacjg umoéw z zakresu ochrony obiektu, prac
remontowych oraz innych zapewniajacych sprawno$¢ techniczng obiektu,



5) nadzor nad zakupem, rozdzialem i wykorzystaniem materialéw biurowych, materialéw
plastycznych, srodk6éw czystosci i innych materiatéw niezbednych do biezacej dziatalnosci
GCK,

6) nadzér nad ewidencjg $rodkéw trwatych i przedmiotoéw nietrwatych,

7) prowadzenie spraw wymagajacych zastosowania procedury zamowien publicznych,

8) organizowanie pracy komoérki i nadzor nad realizacja jej zadan oraz wlasciwym
wypelnianiem obowigzkéw przez pracownikow,

9) przygotowywanie i sktadanie wnioskéw w sprawach osobowych pracownikéw,

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

11) prowadzenie ewidencji czasu pracy i urlopéw,

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

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

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

15) wspotdziatanie w wykonywaniu zadan z innymi jednostkami i instytucjami
zewngtrznymi,

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

17) sporzadzanie we wspdipracy z Dyrektorem programéw, planéw zajeé oraz sprawozdan z
ich realizacji,

18 ) wspdipraca ze szkotami, instytucjami i organizacjami spotecznymi w zakresie edukac;ji
kulturalnej mtodziezy,

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

20) organizacja pracy kulturalno— o$wiatowej, imprez, spotkan, konkursow, wystepow itp,,
21) przygotowywanie projektéw uméw dotyczacych imprez oraz prowadzenie ich rejestru,
22) udzielanie w porozumieniu z Dyrektorem informacji, sporzagdzanie sprawozdawczosci z
dziatalnosci kulturalnej
23) prowadzenie sekretariatu GCK,

24) prowadzenie kancelarii i archiwizacji korespondencji,

25) zapewnienie prawidtowego obiegu informacji pomigdzy poszczegélnymi dziatami GCK,
26) obstuga urzadzen niezbgdnych do prawidlowego dzialania sekretariatu (komputer, faks,
kserokopiarka, etc.),

27) prowadzenie kasy GCK: przyjmowanie wptat za zajecia dydaktyczne, wynajem
pomieszczen, sprzedaz biletdw na imprezy kulturalne etc.,

28) sprawdzenie stanu pomieszczenh GCK na koniec dnia pracy, zamknigcie ich, a w razie
wystgpienia szczeg6lnych okolicznosci, ztozenia raportu w dniu nastepnym Dyrektorowi
29) realizacja innych zadan, o ile zostaly przewidziane w szczegétowym zakresie
obowigzkow.

§ 4
Instruktor ds. kultury
1) prowadzenie dziatalnosci 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
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3) wspotuczestniczenie w opracowaniu gminnego kalendarza imprez,

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

5) wspotdziatanie z samorzgdami mieszkancow wsi i Osiedla w Siemirowicach w
zakresie rozwoju dziatalno$ci kulturalnej na terenie sotectw gminy i Osiedla w
Siemirowicach.

6) wspoldziatanie ze szkotami i przedszkolami w zakresie wprowadzama dzieci i
milodziezy w aktywne zycie kulturalne,

7) wspétdziatanie z innymi instytucjami

8) kultywowanie i rozwijanie regionalnych tradycji kulturalnych, tworczosci kulturowe;
1 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 histori¢ dawna i wspotczesng
11)dazenie do uruchomienia kot zainteresowan dla dzieci i mtodziezy, np. plastycznego
12) upowszechnianie kultury plastycznej w $rodowisku,

13)wykonywanie dekoracji dla ré6znego rodzaju imprez organizowanych na terenie
gmlny:

14)wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych.

§5

Pracownik gospodarczy (sprzataczka)

1) Przygotowywanie pomieszczenia GCK do organizowanych imprez i zajeg.

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

3) Dbatos¢ o powierzone mienie spoteczne, prawidlowe i oszczedne gospodarowanie i
uzytkowanie nim.

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

5) Przestrzeganie zasad organizacyjnych i porzadkowych ustalonych przez Dyrektora.

6) Stosowanie si¢ do zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow P-POZ.

§6

Pracownik gospodarczy ( konserwator, palacz)

1) Dbatos¢ o czystos¢ i porzadek w obejsciu GCK, a w szczegdlnosci:
-sprzatanie 1 utrzymywanie w czystosci chodnikow przylegajacych do zabudowania
GCK oraz terendw zielonych, tj. zamiatanie i ods$niezanie, czyszczenie rynien
deszczowych,
-sprzatanie 1 utrzymywanie w czystosci ogrodu i terenéw zielonych; koszenie trawy,
grabienie liSci, naprawianie i malowanie sprz¢tu ogrodowego, naprawianie i
malowanie ogrodzenia.
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2) Dbalo$é o czystos¢ i porzadek w przydzielonych pomieszczeniach, dbatos¢ o podrgczny
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 czynnosci zleconych przez dyrektora, wynikajgcych z organizacji pracy i
potrzeb GCK

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

9) Pomoc techniczna podczas realizowanych przedsigwziec,

§7

Opiekun sitowni

Opiekun sitowni w zakresie swych obowigzkéw 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 znajdujgcym si¢ w nim sprzgtem do
¢wiczen.

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

0 przestrzeganie jego zapisow.

3) Udostepnianie instrukcji obstugi poszczegdlnych sprzetéw oraz egzekwowanie nalezytego

korzystania z nich.

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

awarii sprzetu.

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

§8

Pracownik Domu Kultury w Maszewie

Do zadan pracownika Domu Kultury w Maszewie, stanowiacego niesamodzielng integralna
cze$é strukturalng GCK w Cewicach nalezy:

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

oraz zapotrzebowania na materialy niezbgdne dla prowadzenia dziatalnosci .

2) Dbato$¢ o estetyke i porzadek obiektu

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

4) Prowadzenie dziatalno$ci upowszechnieniowej oraz grup i zespotow zainteresowan;

5) Pozyskiwanie do wspdlpracy placowek kulturalnych, o$wiatowo — wychowawczych,
fundacji, stowarzyszen regionalnych i twérczych, samorzadéw gminnych oraz oséb prawnych
i fizycznych mogacych stuzy¢ pomoca przy realizacji zadan Domu Kultury;
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6) Nadzorowanie majatku Domu Kultury oraz sprzetu P-POZ

7) Prowadzenie dziatan promujacych dziatalno$¢ Domu Kultury;

8) Prowadzenie dokumentacji merytorycznej Domu Kultury.

9) Sporzadzanie opisowych sprawozdan z prowadzonej dziatalnosci

10) Udostgpnianie obiektu mieszkancom po wezesniejszym uzgodnieniu z dyrektorem GCK
11) Wspélorganizowanie imprez srodowiskowych

12) Opracowanie tygodniowego harmonogramu zajeé i Kalendarza imprez Domu Kultury
oraz realizowanie go, po uprzednim zatwierdzeniu przez dyrektora GCK.

§9

Pracownicy wszystkich komdrek organizacyjnych

Do zakresu ogdlnych obowigzkow i odpowiedzialnosci kazdego pracownika komorek
organizacyjnych GCK w szczegdlnos$ci nalezy:

1) wykonywanie zadan w sposéb rzetelny i efektywny zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa 1 wewngtrznymi regulacjami GCK,

2) organizowanie pracy oraz dbato$¢ o zapewnienie wlasciwych warunkéw jej wykonywania,
3) zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji powierzonych zadan,

4) zapewnienie sprawnej i prawidtowej obstugi artystow i uczestnikéw imprez kulturalnych
organizowanych przez GCK,

5) opracowywanie propozycji do programéw dziatalnosci GCK,

6) opracowywanie ocen, analiz, informacji i sprawozdat dla potrzeb Dyrektora,

7) udziat w naradach, sympozjach, seminariach i szkoleniach w zakresie tematyki dotyczacej
dziatania instytucji,

8) udziat w organizowanych imprezach, réwniez w soboty i niedziele w ramach dyzuréw
ustalonych przez Dyrektora,

9) przestrzeganie przepiséw z zakresu ochrony tajemnicy stuzbowej, bhp, P-POZ i
dyscypliny pracy.
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