Zalacznik nr 1 do ZARZADZENIA Nr 41/2023
dyrektora Gminnego Centrum Kultury w Kargowej
z dnia 29 grudnia 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

GMINNEGO CENTRUM KULTURY W KARGOWEJ

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Gminne Centrum Kultury w Kargowej, zwane dalej GCK, jest samorzadowag instytucja

kultury, posiada osobowo$¢ prawna i jest wpisany do Rejestru Instytucji Kultury Gminy

Kargowa pod pozycja 5.

2. GCK dziata na podstawie:

1)

2)

3)

4)

5)

Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz.
40 ze zm.),
Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu 1 prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (Dz.U. z 2020 r. poz. 194 ze zm.),
Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. z 2022 r., poz. 2393),
Rozporzadzenia Ministra Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego 2z dnia
22 pazdziernika 2015 r. w sprawie wynagradzania pracownikow instytucji kultury
(Dz. U. z 2015 poz. 1758),
Statutu Gminnego Centrum Kultury w Kargowej (uchwata nr 0007.278.2013
Rady Miejskiej w Kargowej z dnia 28 pazdziernika 2013 roku w sprawie nadania
Statutu Gminnemu Centrum Kultury w Kargowej, zmienionej uchwalg
nr 0007.192.2017 Rady Miejskiej w Kargowej z dnia 16 listopada 2017 roku
w sprawie zmiany Statutu Gminnemu Centrum Kultury w Kargowej oraz uchwatg
0007.117.2020 Rady Miejskiej w Kargowej z dnia 22 czerwca 2020 roku
w sprawie likwidacji Filii Biblioteki w Smolnie Wielkim Biblioteki Publicznej
w Kargowej wchodzacej w sktad Gminnego Centrum Kultury w Kargowej oraz

zmiany Statutu Gminnego Centrum Kultury w Kargowej).

3. Regulamin Organizacyjny GCK, zwany dalej Regulaminem, okresla jego organizacje¢

wewngtrzng, gtowne zadania dzialdow GCK oraz zadania zatrudnionych w placowce

1



pracownikow: dziatalno$ci kulturalnej, bibliotecznej, administracyjnej 1 finansowo-
ksiggowe;j.

4. GCK jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.

§2

Regulamin nadawany jest przez Dyrektora GCK, po zasi¢gnieciu opinii Organizatora.

§3

1. W GCK wydawane sg nast¢pujace akty normatywne:
1) zarzadzenia — przepisy do stalego przestrzegania, stalego terminowego
wykonania badz terminowego wykonania,
2) regulaminy — przepisy o charakterze stalym, okre$lajace zasady i tryb
postepowania,
3) instrukcje — przepisy proceduralne o charakterze statym, okre$lajace tryb
postepowania,

4) polecenia — przepisy o charakterze informacyjno-przypominajgcym.

§4

1. Siedzibag GCK jest budynek w Kargowej, ul. Browarna 7, 66-120 Kargowa.

2. GCK prowadzi roéwniez dziatalno$¢ w wewnetrznych komorkach organizacyjnych:
- Gminne Centrum Kultury Osrodek Kultury im. Wilhelma Blanke w budynku, ktory
jednoczesnie jest siedzibg GCK, tj. ul. Browarna 7, 66-120 Kargowa;
- Gminne Centrum Kultury Biblioteka Publiczna im. Eugeniusza Paukszty
ul. Stodowa 2, 66-120 Kargowa.

§5

GCK jako samorzadowa instytucja kultury uzywa pieczgci podtuznej o tresci:
Gminne Centrum Kultury

ul. Browarna 7, 66-120 Kargowa.

ROZDZIAL 11

ORGANIZACJA GCK

§6



1. Dziatalno$cia GCK kieruje Dyrektor, ktory reprezentuje GCK na zewnatrz i jest

za nie odpowiedzialny.

N

Dyrektor odpowiada za gospodarke finansowg GCK.

w

Dyrektorowi bezposrednio podlegaja wszyscy pracownicy.
§7
1. GCK, kierowane przez dyrektora — 1 etat, realizuje swoje zadania statutowe
w nastepujacych formach organizacyjnych z podzialem na dwie komorki organizacyjne:
I. komorka organizacyjna Osrodek Kultury im. Wilhelma Blanke (zwana w dalszej
czesci osrodkiem kultury):
1) gtowna ksiggowa — 1 etat;
2) gtéwny specjalista ds. administracji i kadr — 1 etat;
3) specjalista — animator kultury — 1 etat:
4) st. instruktor plastyki i grafiki — 1 etat,
5) referent ds. organizacyjnych i zamoéwien — 1 etat,
6) pracownik techniczny, akustyk — 1 etat,
7) instruktor zaje¢ technicznych — ' etatu,
8) pracownik gospodarczy — 1 etat,
9) wozny — 1 etat.
Il. komorka organizacyjna Biblioteka Publiczna im. Eugeniusza Paukszty
zwana ,,Mediateka”(zwana w dalszej czg$ci biblioteka):
1) kierownik biblioteki — 1 etat,
2) starszy bibliotekarz — 1 etat,
3) bibliotekarz — 1 etat.
2. Kierownik biblioteki jednoczesnie pelni obowigzki zastepcy dyrektora.
3. Bibliotekarz jednoczes$nie realizuje zadania opieki nad archiwum zaktadowym GCK.
4. Referent ds. organizacyjnych i zamowien realizuje zdania koordynatora ds. dostgpnosci.
5. BHP i PPOZ oraz zadania Inspektora Ochrony Danych osobowych s3 realizowane
poprzez powierzenie ich podmiotowi zewngtrznemu, z ktorym, za prawidtows
wspolprace odpowiedzialny jest dyrektor GCK
§8

Struktura organizacyjna GCK stanowi zatacznik do niniejszego Regulaminu.
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PODSTAWOWE ZADANIA DZIALOW I OBOWIAZKI PRACOWNIKOW GCK

§9

1. Dyrektora GCK powotuje i odwotuje Burmistrz Kargowej.

2. Pracownikow GCK zatrudnia i zwalnia Dyrektor.

3. Dyrektor i pracownicy, o ktérych mowa w § 7 wykonujg zadania okreslone w niniejszym
regulaminie 1 ponoszg za ich wykonanie odpowiedzialno$¢ przewidziang w przepisach
prawa.

4. Szczegotowy zakres obowigzkoéw pracownikow okreslaja ich zakresy czynnosci ustalone
przez Dyrektora GCK.

§10
Do podstawowych obowigzkow Dyrektora GCK nalezy:

1. zarzadzanie dziatalno$cig GCK i reprezentowanie go na zewnatrz,

2. zarzadzanie mieniem GCK,

3. podejmowanie niezbednych dzialan w sferze organizacyjnej i1 merytorycznej
zmierzajacych do funkcjonowania GCK na najwyzszym poziomie,

4. ustalanie gtownych kierunkéw dziatalno$ci oraz zatwierdzanie planu dziatalnosci
instytucji kultury,

5. kierowanie biezaca dziatalnoscig GCK,

6. koordynowanie prac nad funkcjonowaniem komoérek organizacyjnych GCK,

7. dysponowanie Srodkami okreSlonymi w planie dziatalnosci 1 ponoszenie
odpowiedzialnos$ci za ich prawidtowe wykorzystanie,

8. wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw GCK
oraz wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy,

9. nadawanie regulaminu organizacyjnego,

10. wydawanie zarzadzen wewnetrznych,

11. nadzér nad nas remontami i inwestycjami prowadzonymi na terenie GCK,

12. kierownictwo w zakresie szeroko pojetej promocji gminy Kargowa we wspolpracy
z kierownikiem biblioteki,

13. przedstawienie wlasciwym organom plandéw rzeczowych i finansowych, sprawozdan
oraz wnioskéw finansowych i1 inwestycyjnych,

14. dbatos¢ o efektywne wykorzystywanie srodkow finansowych,

15. przyjmowanie, zwalnianie i awansowanie pracownikow zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami,



16. opieka nad strong internetowg GCK www.gok.kargowa.pl, BIP oraz nad strong
internetowa GCK Facebook,

17. podejmowanie dziatan zmierzajacych do pozyskania pozabudzetowych §rodkow
finansowych na dziatalno$¢ Sali gimnastycznej oraz Orlikoéw,

18. przyjmowanie skarg i wnioskow mieszkancow w sprawach dotyczacych dziatalnosci

zarzadzanych obiektow.

§11
1. Zastepce Dyrektora / Kierownika Biblioteki powotuje i odwotuje Dyrektor.
2. Zastgpca Dyrektora / Kierownik Biblioteki podlega bezposrednio Dyrektorowi.

§12

Do obowiazkéw Kierownika Biblioteki w szczegdlnoS$ci nalezy:

1. opracowywanie programow dzialalnosci biblioteki, plandw finansowych i sprawozdan
w zakresie dziatalnosci bibliotecznej,

2. przygotowywanie z Dyrektorem i Gtéwng Ksiegowa projektow, plandéw finansowych
1 sprawozdan dotyczacych dziatalnosci GCK,

3. organizacja i koordynacja pracy biblioteki, nadzér organizacyjny i merytoryczny nad
biblioteka oraz nad czytelnig internetowa,

4. wnioskowanie do Dyrektora o remonty dotyczace biblioteki,

5. prowadzenie szczegotowej ewidencji mienia Biblioteki Publicznej im. Eugeniusza
Paukszty i jego rozliczanie z poszczeg6lnymi pracownikami,

6. wspolpraca z organami administracji rzadowej, samorzadowej, instytucjami,
stowarzyszeniami w zakresie dotyczgcym realizacji zadan statutowych,

7. przygotowywanie projektow dotyczacych pozyskania $rodkdw zewnetrznych dla
instytucji, wspotpraca w tym zakresie z pozostatymi dziatami,

8. opieka nad strona internetowa biblioteki www.biblioteka.kargowa.pl, BIP oraz nad
strona internetowa Mediateka Swiatowid Facebook,

9. zastepuje Dyrektora GCK w przypadku jego nieobecnosci.

§13
Zadania Biblioteki Publicznej im. Eugeniusza Paukszty
Biblioteka realizuje zadania, w zakresie:

1. gromadzenie, opracowanie i przechowywanie i ochrona materiatow bibliotecznych,


http://www.gok.kargowa.pl/
http://www.biblioteka.kargowa.pl/

N

10.

11.

udostgpnianie materialdéw bibliotecznych na miejscu, wypozyczanie do domu oraz
prowadzenie wypozyczen migdzy bibliotecznych,
prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliotecznej,
umozliwianie czytelnikom dostepu do Internetu i edukacja medialna w ramach tworzenia
spoleczenstwa informatycznego,
popularyzacja ksigzek i czytelnictwa,
prowadzenia dziatalno$ci wydawniczej,
wspotdziatanie z innymi bibliotekami, instytucjami upowszechniania kultury,
organizacjami 1 towarzystwami w rozwijaniu 1 zaspokajaniu potrzeb o$wiatowych
1 kulturalnych spoteczenstwa,
doskonalenie form i metod pracy bibliotecznej,
prowadzenie Biura Informacji Turystycznej, ktorego celem jest promocja waloréw
turystycznych, naturalnych, kulturowych i potencjatu rozwojowego gminy Kargowa,
udostepnianie folderow, publikacji, ksigzek o gminie Kargowa i regionie,
wydawanie 1 rozpowszechnianie publikacji z zakresu turystyki i promocji gminy
Kargowa,
prowadzenie dziatalnosci poligraficznej 1 wydawniczej oraz dziatalnosci instrukcyjno —

metodycznej.

§14

Do zadan pracownikéw zatrudnionych na stanowisku bibliotekarz w szczegélnosci

nalezy:

1.

gromadzenie, opracowanie, udostepnianie, materiatow bibliotecznych z uwzglednieniem

potrzeb uzytkownikow,

2
3
4.
5
6
7

ochrona materialow bibliotecznych,

prenumerata i udostepnianie prasy z uwzglednieniem potrzeb uzytkownikow,
prowadzenie komputerowej ewidencji ksiggozbioru, dokumentacje wplywow i1 ubytkéw,
prowadzenie komputerowego katalogu ksiggozbioru,

przeprowadzanie konserwacji i selekcji ksiggozbioru,

prowadzenie komputerowej ewidencje czytelnikow 1 wypozyczen zgodnie z przepisami
dotyczacymi ochrony danych osobowych,

swiadczenie uslug na rzecz czytelnikow w zakresie dostepu do Internetu, kserowania,
wydrukow komputerowych,

prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej,



10. prowadzenie dziatalno$ci kulturalno-edukacyjnej promujacej ksigzke 1 czytelnictwo,
11. prowadzenie sprzedazy ustug kulturalnych i edukacyjno-artystycznych GCK,
12. przygotowywanie zarzadzen, regulaminow i instrukcji regulujacych dziatalno$¢ biblioteki,
13. sporzadzanie sprawozdan GUS dotyczacych dziatalnosci bibliotek,
14. czuwanie nad prawidlowoscig dziatania systemu informatycznego, sieci komputerowej,
sprzetu komputerowego,
15. opieka nad zakladowym archiwum,
16. prowadzenie kroniki biblioteki.
§15

1. Regulamin Biblioteki Publicznej im. Eugeniusza Paukszty stanowi zalgcznik
do niniejszego Regulaminu.
2. Regulamin Czytelni Internetowej Biblioteki im. Eugeniusza Paukszty stanowi

zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

§ 16
Zadania Osrodka Kultury im. Wilhelma Blanke:
Osrodek Kultury realizuje zadania, w zakresie:

1. organizowania szeroko pojetej wielokierunkowej edukacji kulturalnej,

2. ksztaltowania wzoréw aktywnego uczestnictwa w kulturze, tworzenie warunkéw dla
rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego oraz zainteresowan widza i sztuka,

3. organizowania imprez  okolicznosciowych,  rozrywkowych,  artystycznych,
rekreacyjnych, plenerowych, turystycznych, spektakli, koncertéw, wystaw, odczytow,
festynow, balow, gield, targow, przegladow, konkursow i1 innych przedsiewzigl
popularyzujacych dorobek kulturalny,

4. rozpoznawania, rozbudzania i zaspokajania potrzeb oraz zainteresowan kulturalnych
mieszkancoOw gminy,

5. opracowywania planéw upowszechniania kultury z uwzglgdnieniem dziatania innych
organizacji spotecznych, kulturalnych i1 gospodarczych,

6. wspolpracy transgranicznej w zakresie kultury i sztuki oraz wspdlpraca z miastami
partnerskimi gminy w tym zakresie,

7. organizowania i prowadzenia dziatalnosci w zakresie rekreacji, wypoczynku, sportu

i turystyki,



8. promocji turystycznej Gminy Kargowa poprzez gromadzenie informacji
1 przygotowywanie materialow promujacych Gming na zewnatrz,
9. prowadzenia i koordynowania dziatalnosci kulturalnej w $wietlicach wiejskich gminy,

10. wspotdziatania ze srodkami masowego przekazu (prasa, radio, telewizja).

§17

Do obowiazkéw Gléwnej Ksiegowej w szczegolnosci nalezy:

1.

7.
8.
9.

prowadzenie rachunkowosci jednostki, w tym obowigzek:

1)  prowadzenia ksigg rachunkowych,

2) stosowania przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci,

3) okresowego ustalania lub sprawdzania drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow 1 pasywow (z wylaczeniem odpowiedzialno$ci za przeprowadzenie
spisu z natury),

4)  wyceny aktywoOw 1 pasywOw oraz rozliczenia inwentaryzacji,

5)  sporzadzenia sprawozdan finansowych i budzetowych;

wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi po zatwierdzeniu dokumentdw przez
Dyrektora lub innego upowaznionego pracownika,
dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych
z planem finansowym,
dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,
przygotowywanie zarzadzen, regulamindw i instrukcji regulujacych gospodarke kasows,
polityke rachunkowosci, zasady 1 kontrole prawidlowosci przeprowadzania
inwentaryzacji,
nadzor, kontrola i ocena pracownikoéw zatrudnionych na wszystkich stanowiskach pracy
pod katem realizacji zadan finansowych,
przestrzeganie dyscypliny finanso6w publicznych,
opracowywanie projektu planu finansowego,

zapewnienie prawidlowego przebiegu wykonania planu finansowego,

10. prowadzenie rejestru i rozliczanie podatku VAT,

11. regulowanie zobowigzan wobec urzedow administracji rzadowej, Urzgdu Skarbowego,

Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych oraz Organizacji Zbiorowego Zarzadzania Prawami

Autorskimi lub prawami pokrewnymi,



12. kompleksowa obstuga finansowa przychodow GCK, w tym m.in. naliczanie odsetek
od nieterminowych nalezno$ci,

13. przygotowanie standardowych i niestandardowych raportow i analiz finansowych dla
Dyrektora GCK,

14. wspotpracy z organami administracji rzadowej, samorzadowej, instytucjami,
stowarzyszeniami w zakresie dot. realizacji zadan statutowych,

15. sporzadzanie list ptac i pochodnych dokumentéw,

16. sporzadzanie dokumentow zgloszeniowych i rozliczeniowych do ZUS.

§18

Do obowiazkow gléwnego specjalisty ds. administracji i kadr w szczegolnosci nalezy:

1.  terminowe i prawidlowe wykonanie zadan zgodnie z przepisami prawa,
2.  prowadzenie spraw osobowych pracownikoéw GCK, a w szczegolnosci:
a) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,
b) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,
C) przygotowywanie materialdow umozliwiajacych podejmowanie czynno$ci z zakresu
prawa pracy,
d) prowadzenie ewidencji urlopéw pracowniczych,
e) przygotowywanie i wydawanie §wiadectw pracy,
f) ewidencja czasu pracy pracownikow,
g) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw,
h) organizacja badan lekarskich dla pracownikow,
1) organizacja i przygotowanie naboru na stanowiska pracy,
3. wynajem, uzyczenia i dzierzawe pomieszczen GCK zgodnie z umowami,
4. wynajem, uzyczenia sprzgtu stanowigcego wyposazenie GCK,
5. dokonywanie zakupow dotyczacych biezacej dziatalnosci zgodnie z zapotrzebowaniem
poszczegolnych dziatéw,
6. wspolprace z organami administracji rzadowej, samorzadowej, instytucjami,
stowarzyszeniami w zakresie dotyczacej realizacji zadan statutowych,
7. prowadzenie dokumentacji dotyczacej umow cywilno-prawnych,
8. realizacja zadan w zakresie planowania i organizowania pracy Dyrektora,

organizowania przeplywu dokumentow i informacji wewnatrz i na zewnatrz GCK



oraz obstugi interesantow,

9. prowadzenie rejestru faktur i uméw,

10. wystawianie rachunkow za ustugi wynajmu i inng dziatalno$¢ GCK,

11. zapewnianie obstugi kasowej GCK, w tym m.in. nadzor nad prawidtowym
wydawaniem, prowadzeniem i rozliczaniem wptywow z raportow kasowych,

zaliczek i innych nalezno$ci badz zobowigzan finansowych.
§19

Do zadan specjalisty — animatora kultury nalezy:

1) organizacja pracy sekcji artystycznych dziatajacych w GCK,

2) planowanie i realizacja imprez artystycznych i kulturalnych wg ustalonego
kalendarza,

3) nawigzywanie kontaktow z placowkami o$wiatowymi, kulturalnymi,
stowarzyszeniami i organizacjami zaj¢¢ czasu wolnego,

4) przygotowanie merytoryczne oprawy artystycznej imprez, koncertow i innych
organizowanych przez GCK eventow,

5) prowadzenie imprez organizowanych i wspotorganizowanych przez GCK,

6) obstuga imprez whasnych i zleconych,

7) pomoc organizacyjna, merytoryczna i techniczna we  wszystkich
przedsiewzieciach kulturalnych GCK,

8) wspolpraca z amatorskim ruchem artystycznym,

9) organizowanie zaj¢é, zawodow i imprez sportowo-rekreacyjnych,

10) organizowanie turniejow sportowych o charakterze gminnym i ponadgminnym,

11) popularyzacja waloréw rekreacji ruchowe;j,

12) wspotudzial w organizacji uroczystosci i imprez kulturalnych o charakterze
gminnym i ponadgminnym,

13) wspolpraca z dyrektorem Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Kargowej oraz
innymi placowkami oswiatowo — wychowawczymi w zakresie realizacji
programow wychowania fizycznego, zajg¢ sportowo — rekreacyjnych przez
uczniow szkoty oraz wychowankoéw przedszkoli z terenu Gminy Kargowa,

14) prowadzenie dziatalno$ci stuzacej upowszechnianiu kultury fizycznej,

15) wspolpraca z artystami, agencjami artystycznymi i podmiotami prowadzacymi

dziatalno$¢ kulturalna,

10



16) opieka nad klubem mtodziezowym dziatajagcym przy GCK.
§20

Do zadan starszego instruktora plastyki i grafiki nalezy:

1) organizacja przedstawien teatralnych, koncertow muzycznych, wystaw
i innych imprez kulturalnych,

2) organizacja konkursow, przegladow, warsztatow,

3) organizacja wtasnych imprez i imprez na zlecenie instytucji, firm i innych
podmiotow,

4) przygotowywanie i dystrybucja biletow, zaproszen i wejscidwek,

5) promocja imprez,

6) analiza rynku pod katem oczekiwan odbiorcow,

7) inicjowanie i organizacja zaj¢¢ artystycznych, w tym kot zainteresowan,
pracowni artystycznych, warsztatow, kursow itp. dziatalnosci edukacyjno-
artystycznej,

8) prowadzenie dziatan z zakresu animacji spotecznej i1 aktywizowania
spotecznosci lokalne;,

9) wspolpraca z pozostalymi komorkami GCK w celu realizacji zadan
statutowych,

10) przygotowanie materiatow niezbednych do promocji i reklamy imprez
i dziatalnosci edukacyjno-artystycznej,

11) przygotowywanie projektow dotyczacych pozyskania srodkow zewnetrznych
dla instytucji, wspotpraca w tym zakresie z pozostatymi dziatami,

12) wspotpraca z organami administracji rzadowej, samorzadowej, instytucjami,
stowarzyszeniami w zakresie dot. realizacji zadan statutowych,

13) prowadzenie dokumentacji merytorycznej i organizacyjnej dotyczacej
realizowanych zadan,

14) prowadzenie zaje¢ plastycznych dla dzieci i mlodziezy z Gminy Kargowa,

15) planowanie i organizacja imprez dla dzieci i mtodziezy w czasie wolnym
od nauki ze szczegolnym uwzglednieniem ferii zimowych 1 wakacji,

16) prowadzenie dziatalnosci promocyjnej i reklamowej zmierzajacej do realizacji

zadan organizowanych na Sali gimnastycznej oraz Orlikow,
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17) przygotowywanie i dystrybucja materiatow promocyjnych dotyczacych
dziatalnosci edukacyjno — artystycznej,

18) promocja i reklama imprez,

19) opieka nad kronikg osrodka kultury,

20) robienie materiatow zdjeciowo-filmowych z imprez organizowanych przez
GCK.

§21
Do zadan pracownika na stanowisku referent ds. organizacyjnych i zaméwien nalezy:

1) Kompleksowa organizacja imprez organizowanych przez GCK (przygotowanie
obiektu, zabezpieczenie  sprzetu, zabezpieczenie przedmedyczne, nadzor
merytoryczny),

2) przygotowywanie planow dziatalnosci edukacyjno-artystycznej,

3) przygotowywanie i realizacja projektow oraz programéw edukacji kulturalnej,

4) prowadzenie dokumentacji merytorycznej i organizacyjnej dotyczacej dziatalnosci
edukacyjno-artystycznej,

5) udziat w przygotowywaniu planéw finansowych w zakresie dziatalnosci edukacyjno-
artystycznej,

6) ustalanie kosztorysow imprez,

7) przygotowywanie harmonograméw imprez,

8) przygotowywanie imprez masowych i dokumentacji dotyczacej bezpieczenstwa
imprezy masowej,

9) pilnowanie terminéw przegladow wszelkich budynkéw 1 obiektow nalezacych
do GCK badz na wtasnos¢, badz w uzyczenie,

10) opracowywanie  szczegélowej dokumentacji zwigzanej z organizowanymi
wydarzeniami (regulamin, scenariusz, budzet) jak rowniez sprawozdan z ich przebiegu,

11) wspotdziatanie w realizacji statutowych celow i zadan jednostki z organami gminy,
wilasciwymi komorkami organizacyjnymi 1 innymi jednostkami zewnegtrznymi
dziatajacymi na rzecz kultury,

12) pozyskiwanie pozabudzetowych srodkow finansowych na organizacj¢ imprez oraz
na realizacj¢ innych przedsiewzig¢ z zakresu kultury,

13) zamawianie wszelkich niezbednych materiatow biurowych i artykulow czystoSci

niezbednych do biezacej dziatalnosci GCK,
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14) zamawianie niezbednych materialow wykorzystywanych przez instruktorow
na potrzeby funkcjonowania sekcji w GCK,

15) kompleksowa organizacja imprez sportowych jak roéwniez innych wydarzen
o charakterze sportowym i rekreacyjnym (przygotowanie obiektéw, zabezpieczenie
sprzetu),

16) przygotowywanie projektow regulaminéw w zakresie zadan realizowanych na sali
gimnastycznej oraz na Orlikow,

17) sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych, do ktorych jednostka zobowigzana
jest na podstawie przepiséw prawnych 1 wewnetrznych zarzadzen,

18) opracowywanie kalendarza imprez skierowanych do mieszkancéw gminy oraz jego
rozpowszechnianie w dostepnych kanatach promocji jak réwniez §rodkach masowego

przekazu.

§22

Do zadan pracownika technicznego, akustyka nalezy:

1) obstuga urzadzen naglasniajacych,

2) odpowiedzialno$¢ i nadzor nad powierzonym sprzgtem GCK,

3) dbanie o odpowiedni stan techniczny powierzonej aparatury oraz wszystkich
urzadzen akustycznych, audiowizualnych 1 o$wietleniowych nie wymagajacych
specjalnych uprawnien na terenie GCK,

4) dokonywanie napraw urzadzen akustycznych, audiowizualnych
1 o$wietleniowych nie wymagajacych specjalnych uprawnien na terenie GCK,

5) dokonywanie konserwacji i napraw sprzetu muzycznego i oswietleniowego nie
wymagajacych specjalnych uprawnien,

6) nagrywanie 1 zgranie materialu dzwigkowego dla potrzeb wilasnych GCK
I na zlecenia,

7) aranzowanie  utwor6w  muzycznych  wykorzystywanych ~w  imprezach
organizowanych przez GCK,

8) opieka artystyczna nad spektaklami i innymi imprezami organizowanymi przez GCK,

9) pomoc przy naglo$nieniu wszelkich imprez organizowanych przez GCK oraz przez
jednostki organizacyjne i pomocnicze Gminy Kargowa badz innych imprez
na zlecenie Dyrektora GCK,

10) nadzor nad prawidlowym utrzymaniem i konserwacjg sali gimnastyczne;j
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z zapleczem techniczno-sanitarnym potozonej przy ul. Gérnej w Kargowej oraz
Orlikéw oraz innych obiektow sportowych powierzonych odrgbnymi pismami,

11) prowadzenie remontow biezacych bazy sportowej i rekreacyjnej.

§ 23

Do zadan instruktora zaje¢¢ technicznych nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

przygotowanie, organizacja i prowadzenic zaj¢¢ praktyczno-technicznych m.in.
pomoc w zdobywaniu wiedzy 1 umiejetnosci w zakresie obrobki drewna,
poslugiwania si¢ réznymi elektronarzgdziami oraz wykonywania innych
réznorodnych prac gospodarczych,,

przeprowadzenie rekrutacji uczestnikdw zaje¢¢ technicznych,

przygotowanie niezbednych materiatow, narzgdzi 1 pomocy naukowych
do prowadzenia zaje¢,

wspolpraca z rodzicami uczestnikéw zaje¢ technicznych,

dziatalno$¢ na rzecz $rodowiska — organizacja imprez, Scista wspotpraca
z jednostkami organizacyjnymi oraz pomocniczymi gminy,

dbatos¢ o porzadek i estetyke pracowni,

ponoszenie odpowiedzialno$ci materialnej za sprzet i1 urzadzenia znajdujgce si¢
W pracowni, a powierzone opiece instruktora,

wspotdziatanie w realizacji statutowych celow i zadan jednostki z organami gminy,
wlasciwymi komorkami organizacyjnymi 1 innymi jednostkami zewngtrznymi
dziatajacymi na rzecz kultury,

wykonywanie innych polecen dyrektora GCK..

§ 24

Do zadan pracownika gospodarczego nalezy:

1)

2)
3)

4)

Utrzymywanie estetycznego wygladu wewnatrz ina zewnatrz budynkow
(systematyczne zamiatanie chodnika i parkingu, w zimie od$niezanie
I posypywanie piaskiem, grabienie lisci);

pranie, konserwowanie tkanin 1 ubiorow oraz dekoracji nalezacych do GCK;
ustawianie mebli na imprezy, wystawy oraz pomoc przy montazu i demontazu
dekoraciji;

otwieranie i zamykanie wejs¢ do budynkow GCK,;
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5) wydawanie i przyjmowanie Kluczy do pomieszczen i sal w budynkach GCK osobom
uprawnionym;

6) codzienne sprzatanie W pomieszczeniach GCK;

7) sprawdzanie stanu zabezpieczenia po zakonczeniu dziatalnosci w budynkach,
czuwanie nad bezpieczenstwem ppoz.;

8) pomoc techniczna przy organizacji imprez i zajg¢ edukacyjno-artystycznych;

9) rozwieszanie plakatow, roznoszenie ulotek z informacja o imprezach

i wydarzeniach organizowanych przez GCK.

§ 25
Do zadan woznego nalezy:

1) czuwanie nad nalezytym porzadkiem wokot budynkéw GCK;

2) pomoc w dostarczaniu na uzytek GCK roéznych przedmiotow zakupionych przez
dyrektora i innych pracownikow;

3) wykonywanie napraw, remontdw i prac konserwatorskich zleconych przez
dyrektora;

4) zglaszanie potrzeb w zakresie napraw i remontow dyrektorowi GCK;

5) sprzatanie i utrzymanie w czystosci chodnikoéw oraz ulic na odcinkach
przylegajacych do terenu budynkow GCK;

6) na biezgco usuwania chwastow na terenie przez siebie sprzgtanym, koszenia trawy
1 obcinania zywoptotow;

7) sprzatanie i utrzymanie w czystosci terenu przy budynkach GCK;

8) zamiatanie $niegu z chodnikow i wszelkich przejs¢ do zabudowan budynkow GCK
oraz stosowanie srodkéw zapobiegajacych skutkom gotoledzi;

9) utrzymanie w czystosci kottowni oraz dbato$¢ o mienie w niej si¢ znajdujace;

10) flagowanie budynkéw GCK;

11) pomoc techniczna przy organizacji imprez i zaje¢ edukacyjno-artystycznych;

12) wykonywanie innych prac remontowo - budowlanych, nie wymagajacych

specjalistycznego przygotowania i sprzgtu, zleconych przez dyrektora.

§ 26
Szczegotowy podzial zadanh w  GCK okre§laja indywidualne zakresy obowigzkow

przygotowane przez Dyrektora GCK.
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ROZDZIAL IV
WSPOLPRACA INSTYTUCJI Z JEDNOSTKAMI ZEWNETRZNYMI

§ 27
1. Wspolpraca z jednostkami zewnetrznymi odbywa si¢ na podstawie ustalen
dokonywanych przez GCK z tymi jednostkami.
2. Rzecznikiem prasowym GCK jest dyrektor we wspolpracy z kierownikiem biblioteki.

ROZDZIAL V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§28
W Gminnym Centrum Kultury w Kargowej obowigzuja nastepujace akty prawne:
1. Statut GCK,
Regulamin Organizacyjny,
Regulamin Pracy,
Procedury kontroli zarzadczej,

Polityka rachunkowosci.

o o~ w N

Regulamin zasad organizacyjnych i pobierania oplat za udziat w sekcjach dzialajacych

w GCK oraz ich wysokos¢.

§29
Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym dokonywane sag w trybie obowigzujacym dla jego
ustalenia.
Zatwierdzam: Dyrektor:

Kargowa, dnia 29.12.2023r.
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