Zarzadzenie Nr 12/2019
Dyrektora Gminnego Centrum Kultury w Gréodku
z dnia 30 grudnia 2019 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Centrum Kultury w Grodku

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. 0 organizowaniu i
prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1983, z 2019 r. poz. 115, 730 i
1696) i § 11 Statutu Gminnego Centrum Kultury w Grodku stanowigcego zatacznik do
uchwaty Nr XIII/115/15 Rady Gminy Grodek z dnia 28 grudnia 2015 r. w sprawie nadania
statutu Gminnemu Centrum Kultury w Grodku (Dz. Urz. Woj. Podl. z 2015 r. poz. 4606)
zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Gminnemu Centrum Kultury w Grédku w brzmieniu
okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2020 r.

§3.
Traci moc zarzadzenie nr 1/2011 Dyrektora Gminnego Centrum Kultury w Grodku z dnia 1
marca 2011 r. w sprawie nadania Gminnemu Centrum Kultury w Grodku Regulaminu
Organizacyjnego.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik do Zarzadzenia Nr12/2019
Dyrektora Gminnego Centrum Kultury w Grodku
z dnia 30 grudnia 2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO CENTRUM KULTURY W GRODKU

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1.

Regulamin organizacyjny Gminnego Centrum Kultury w Grodku, zwany dalej Regulaminem,
okresla:

1) zasady zarzadzania Gminnym Centrum Kultury;
2) strukture organizacyjng Gminnego Centrum Kultury,
3) zadania wspolne samodzielnych stanowisk pracy;
4) zadania samodzielnych stanowisk pracy;
5) postanowienia koncowe.
§2.
Gminne Centrum Kultury w Grodku, zwane dalej GCK, dziata na podstawie :

1) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1983 z pdzn. zm.);

2) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506 z pdzn.
zm.);

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869);
4) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351);

5) Statutu Gminnego Centrum Kultury w Grodku nadanego uchwatg Nr XI111/115/15 Rady
Gminy Grodek z dnia 28 grudnia 2015 r. (Dz. Urz. Woj. Podl. z 2015 1. poz. 4606);

6) niniejszego Regulaminu.
§3.
1. GCK jest samorzadowg instytucja kultury posiadajaca osobowos¢ prawna.
2. Siedziba GCK miesci si¢ w Grodku przy ul. A i G Chodkiewiczow 4.



Rozdzial 11
Zasady zarzadzania GCK

§ 4.

1. GCK zarzadza, reprezentuje je na zewnatrz i odpowiada za caloksztalt jego dziatalnosci
Dyrektor Gminnego Centrum Kultury w Grodku , zwany dalej Dyrektorem.

2. Dyrektor wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do wszystkich
pracownikow GCK oraz wykonuje czynno$ci z zakresu prawa pracy na zasadach
okreslonych odrebnymi przepisami.

3. Dyrektor na czas swojej nieobecnosci wyznacza sposrod pracownikow GCK osobe, ktora
bedzie go zastgpowata w sprawach zwigzanych z biezaca dziatalnoscig GCK, okreslajac
kazdorazowo zakres zastepstwa.

§ 5.
Do zadan Dyrektora nalezy kierowanie biezaca dziatalno$cia GCK, a w szczegdlnosci :
1) reprezentowanie GCK na zewnatrz;

2) sktadanie jednoosobowo o$wiadczen woli zwigzanych z dziatalno$cig GCK oraz prawami i
zobowigzaniami majatkowymi;

3) nadzor i kontrola pracy poszczegdlnych pracownikow;

4) zarzadzanie polityka kadrowa w GCK poprzez dobor odpowiedniej kadry i podnoszenia
kwalifikacji pracownikow;

5) delegowanie obowiazkow poprzez ustalenie zakresoOw czynnosci i kompetencji podlegtych
pracownikow;

6) wydawanie wewnetrznych aktoéw normatywnych takich jak: zarzadzenia, instrukcje,
polecenia, regulujace zasady funkcjonowania GCK;

7) ustalanie rocznego planu dziatalnosci oraz rocznego planu finansowego;

8) samodzielne gospodarowanie przydzielonym i nabytym mieniem oraz $rodkami
finansowymi, zgodnie z zasadami praworzadnosci i1 efektywnosci jego wykorzystania;

9) wystepowanie z wnioskami o dofinansowania biezacych zadan wtasnych;
10) udzielanie pelnomocnictw i upowaznien do zatatwiania spraw;

11) zapewnienie wlasciwych warunkow pracy i przestrzeganie obowigzujacych przepisow
p.poz. i bhp;

12) rozpatrywanie skarg i wnioskow;

13) zawieranie umow o charakterze cywilnoprawnym zapewniajacych prawidtowa realizacje
zadan GCK;

14) zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej w GCK.

Rozdzial 111
Struktura organizacyjna GCK

§ 6.
1. W GCK funkcjonuja nastgpujace stanowiska pracy, postugujace si¢ symbolami:



1) Dyrektor —,,D”,

2) gtowny ksiggowy, — ,,GK”;

3) instruktor ds. animacji kultury — ,,K”;

4) instruktor ds. informatycznych i promocji — ,,IP”;
5) instruktor ds. plastyki i sztuki ludowej — ,,PS”;

6) instruktor ds. kulturalno-wydawniczych — ,,WG”;
7) instruktor ds. obstugi technicznej — ,,OT”;

8) pracownik porzadkowy.

2. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy podlegaja bezposrednio
Dyrektorowi i ponosza przed nim odpowiedzialno$¢ za realizacje powierzonych im zadan.

3. Schemat organizacyjny GCK stanowi Zalacznik do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial IV
Zadania wspélne samodzielnych stanowisk pracy

§7.

Do zadan wspolnych samodzielnych stanowisk pracy nalezy w szczegolnosci:
1) zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji powierzonych zadan;

2) wspotdziatanie przy realizacji zadan statutowych GCK;

3) usprawnianie organizacji, form i metod pracy;

4) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan;

5) pozyskiwanie sponsorow wspierajacych dziatalno$¢ kulturalng zwigzang z organizacja
imprez 1 funkcjonowania zespotéw amatorskich;

6) przestrzeganie regulaminu udzielania zamowien publicznych przy dokonywaniu zakupow i
zlecaniu ustug do kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamdwien publicznych;

7) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami z zakresu ochrony danych osobowych;

Rozdzial V
Zadania samodzielnych stanowisk pracy

§8.
Do zadan gléwnego ksiegowego nalezy, w szczegdlnosci :
1) prowadzenie rachunkowosci;
2) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z przepisami prawa i polityki rachunkowosci;
3) opracowanie projektow planéw finansowych;
4) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania planu i ich analiza;

5) prowadzenie ksigg inwentarzowych $rodkow trwatych, wyposazenia oraz aktualizacji ich
warto$ci 1 ich umorzenia;



6) sprawdzanie dokumentow ksiegowych pod wzglgdem formalno-rachunkowym;
7) naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie listy ptac pracownikow;
8) prowadzenie obstugi finansowej imprez odbywajacych sie¢ w GCK;
9) nadzor nad terminowg realizacja zobowigzan i egzekucja naleznosci;
10) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.
§9.
Do zadan instruktora ds. animacji kultury nalezy, w szczego6lnosci :
1) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych o dofinansowanie i dotacje;
2) prowadzenie cyklicznych zaje¢ tanecznych z dzie¢mi,
3) organizacja zajec sportowych dla dzieci, mtodziezy i dorostych;

4) wspolpraca z placowkami o§wiatowymi oraz instytucjami i stowarzyszeniami dziatajacymi
na terenie gminy Grodek w zakresie wspoélorganizowania wydarzen artystyczno-
kulturowych;

5) wykonywanie czynnos$ci organizacyjnych, powierzonych indywidualnie przez Dyrektora
podczas przygotowywania imprez, organizowanych przez GCK.

§ 10.
Do zadan instruktora ds. informatycznych i promocji nalezy, w szczego6lnosci :

1) redagowanie i biezgce uaktualnianie strony internetowej GCK oraz zarzadzanie mediami
spoteczno$ciowymi;

2) promocja dziatan i wydarzen, organizowanych przez GCK i inne podmioty, odbywajacych
si¢ na terenie gminy Grodek, w tym opracowywanie materiatdéw reklamowych, plakatow,
zaproszen, ulotek, banerow, gadzetow 1 innych materiatow promocyjnych 1
informacyjnych dla GCK;

3) sktad komputerowy gazety lokalnej ,,Wiadomosci Grodeckie — Hardockija Nawiny”;
4) organizacja imprez plenerowych;

5) administracja licencjami systeméw i programow komputerowych;

6) obstuga sprzg¢tu komputerowego i monitoringu;

7) fotografowanie imprez i wydarzen oraz prowadzenie archiwizacji dokumentacji
fotograficznej.

§11.
Do zadan instruktora ds. plastyki i sztuki ludowej nalezy, w szczego6lnosci :

1) prowadzenie kot plastycznych w GCK oraz opieka nad kotami plastycznymi dziatajacymi
na terenie gminy Grodek;

2) inicjowanie i poszukiwanie nowych form i metod upowszechniania kultury plastycznej i
etnografii;

3) wspotpraca z organizacjami i instytucjami upowszechniajacymi plastyke;

4) upowszechnianie plastyki nieprofesjonalnej i sztuki ludowej poprzez organizacje
konkurséw, przegladow, wystaw.



5) opracowywanie i wykonanie projektow dekoracji okolicznosciowych w zwigzku
z imprezami organizowanymi przez GCK;

6) dbanie o estetyke GCK;
§12.
Do zadan instruktora ds. kulturalno-wydawniczych nalezy, w szczego6lnosci :

1) pehienie funkcji redaktora naczelnego miesigcznika ,,Wiadomosci Grodeckie — Hardockija
Nawiny”, w tym pisanie autorskich tekstow, przygotowywanie relacji z imprez
organizowanych przez GCK, wywiadoéw, planowanie kolejnych numerdéw, redakcja i
korekta tekstow, dobor fotografii 1 ilustracji;

2) prowadzenie zaj¢¢ kreatywno-artystycznych z dzie¢mi, mlodzieza i dorostymi,

3) wspotorganizowanie i prowadzenie imprez kulturalnych, tj. wystaw, przegladow
artystycznych, spotkan;

4) wykonywanie fotorelacji podczas imprez i wydarzen kulturalnych.
§13.
Do zadan instruktora ds. obstugi technicznej nalezy, w szczegolnosci :
1) prowadzenie zajeé 1 warsztatow muzycznych;
2) techniczna obstuga imprez organizowanych przez GCK;
3) obstluga naglosnienia podczas imprez, koncertéw, zajec¢ i innych wydarzen kulturalnych;
4) przechowywanie, konserwacja i naprawa instrumentow muzycznych oraz sprz¢tu GCK;
5) kolportaz miesigcznika ,,Wiadomosci Grodeckie — Hardockija Nawiny”;
6) wykonywanie biezacych prac i napraw w budynku i wokot budynku GCK.
§ 14.
Do zadan pracownika porzadkowego nalezy, w szczeg6lnosci :

1) utrzymywanie w nalezytej czystosci pomieszczen GCK oraz terenu na zewnatrz budynku
GCK, w tym terenow zielonych.

2) zgltaszanie Dyrektorowi potrzeb w zakresie nalezytego zabezpieczenia placowki w $rodki
czysto$ci oraz sprzet i odpowiednie narzedzia.

§ 15.

Szczegotowe zadania 1 odpowiedzialno$§¢ pracownikow okreslaja zakresy czynnosci,
stosowne do zajmowanego stanowiska.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§ 16.
Zmiana niniejszego Regulaminu wymaga trybu przewidzianego dla jego nadania.
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