LiviNNE CENTRUM KULTURY | SPORTU

w Bobrownikach

42-583 Bobrowniki
ul. Sienkiewicza 121 A

Zarzadzenie nr GCKiS/0161/19/2019

Dyrektora Gminnego Centrum Kultury i Sportu w Bobrownikach
z dnia 31 pazdziernika 2019 roku w sprawie: nadania Regulaminu organizacyjnego
Gminnemu Centrum Kultury i Sportu w Bobrownikach.

Na podstawie : art. 13 ust. 3 Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu
i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej (Dz.U. z 2018 r. poz. 1983), zarzadzam co nastgpuje:

§1
Wprowadzam  Regulamin  organizacyjny =~ Gminnego  Centrum  Kultury 1  Sportu
w Bobrownikach, stanowigcy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Zarzgdzenie Dyrektora Gminnego Centrum Kultury i Sportu
w Bobrownikach Nr GCKiS/0161/11/2018 z dnia 05.11.2018 roku w sprawie wprowadzenia
Regulaminu organizacyjnego GCKiS w Bobrownikach.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. TOR
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GMINNE CENTRUM KULTURY | SPORTU

w Bobrownikach Zatacznik do Zarzadzenia nr GCKiS/0161/19/2019
42-583 Bobrowniki Dyrektora GCKiS w Bobrownikach
Ul ik evigza 124 4 z dnia 31.10.2019 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY GMINNEGO CENTRUM KULTURY I SPORTU
W BOBROWNIKACH

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny, zwanym dalej ,Regulaminem”, jest wewngtrznym aktem
prawnym okreslajgcym strukture organizacyjng Gminnego Centrum Kultury i Sportu
w Bobrownikach, nazywanego dalej ,,GCKiS” w Bobrownikach, a takze zasady zarzadzania
oraz zakres jego dziatania.

§2

Gminne Centrum Kultury i Sportu w Bobrownikach dziata na podstawie:
- ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci
kulturalnej (Dz.U. z 2018 1. poz. 1983),
- ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz.U. z 2019 1. poz. 1479),
- ustawy z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie (Dz.U. z 2017 1. poz. 1468),
- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U z 2019 r., poz. 869
Zp. zm.),
- ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.z 2019 1., poz.351, z p.zm. ),
- Statutu nadanego Uchwatg Rady Gminy w Bobrownikach : Nr XLI/482/18 z dnia
28 czerwea 2018 r. (Dz.Urz. Wojewddztwa Slaskiego 4997/2018 z dnia 08.08.2018 r.).

Rozdzial 11 .
ZAKRES DZIALALNOSCI

§3

1. Gminne Centrum Kultury i Sportu dziata jako samorzgdowa instytucja kultury,
posiadajgca osobowos$¢ prawng i wpisane jest do rejestru instytucji kultury, prowadzonego
przez Gming Bobrowniki, zwanej dalej ,,Organizatorem”.

2.GCKiS prowadzi wielokierunkowg dziatalno$¢ kulturalno-artystyczng, zaspakajajaca
potrzeby i aspiracje kulturalne spoteczenstwa poprzez organizowanie rdéznorodnych form
edukacji kulturalnej, upowszechnianie i promowanie kultury, czytelnictwa oraz
organizowanie i popularyzowanie kultury fizycznej, rekreacji, sportu i turystyki .

3. Szczegblowy zakres prowadzonej dziatalnosci zostat okreslony w Statucie GCKiS .

§4

1. Gminne Centrum Kultury i Sportu prowadzi swojg dziatalno$¢ na terenie Gminy
Bobrowniki.

2. Siedziba Gminnego Centrum Kultury i Sportu miesci si¢ w Bobrownikach, przy
ul. Sienkiewicza 121 A i w jego sktad wchodzg nastgpujace placowki:

1) Filia w Bobrownikach, przy ul. Sienkiewicza 121 A;
2) Filia w Dobieszowicach, przy ul. Kosciuszki 23;
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3) Filia w Rogozniku, przy ul. Kosciuszki 56;

4) Filia w Sgczowie, przy ul. Wolnosci 61 A;

5) Filia w Siemoni, przy ul. 1 Maja 3;

6) Biblioteka Publiczna w Bobrownikach, przy ul. Sienkiewicza 121 A;
7) Biblioteka Publiczna w Dobieszowicach, przy ul. Kosciuszki 49;

8) Biblioteka Publiczna w Rogozniku, przy ul. Kosciuszki 69;

9) Biblioteka Publiczna w, Saczowie, przy ul. Wolnosci 61 A;

10) Biblioteka Publiczna w Siemoni, przy ul. 1 Maja 3.

§5

Organizatorem Gminnego Centrum Kultury i Sportu jest Gmina Bobrowniki.

Nadzér nad dziatalno$cig GCKiS sprawuje Wéjt Gminy Bobrowniki.

GCKiS utrzymuje sie z dotacji organizatora, przekazywanych w formie dotacji podmiotowej
na dofinansowanie dziatalnosci biezgcej w zakresie realizowanych zadan statutowych,
w tym na utrzymanie i remonty obiektow oraz dotacji celowej na finansowanie kosztow
realizacji inwestycji, czy na realizacje wskazanych zadan i programoéw, a takze z dochodow
wilasnych,otrzymanych od os6b prawnych i fizycznych oraz innych zrédet.

Rozdzial 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§6

Gminne Centrum Kultury i Sportu w Bobrownikach sktada si¢ z komoérek organizacyjnych
(jednostek filiarnych oraz samodzielnych stanowisk pracy).

Instytucjag kieruje i zarzadza dyrektor Gminnego Centrum Kultury i Sportu
w Bobrownikach, ktéry odpowiada za calo$¢ spraw zwigzanych z prawidlowym jej
funkcjonowaniem, realizacjg jej zadan oraz reprezentuje jg na zewngtrz.

Dyrektora powotuje i odwoluje  Wojt Gminy Bobrowniki na podstawie odrg¢bnych
przepisow.

Dyrektor moze wystgpi¢ z wnioskiem do Wéjta Gminy Bobrowniki o powolanie swego
zastepcey .

. Pracownikow GCKiS w Bobrownikach zatrudnia i zwalnia dyrektor, ktéry wykonuje

réwniez w stosunku do nich wszystkie czynnosci z zakresu prawa pracy.

Funkcjonowanie Gminnego Centrum Kultury i Sportu oraz jego Filii opiera si¢ na zasadzie
jednoosobowego, stuzbowego podporzadkowania dyrektorowi samorzadowej instytucji
kultury iindywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

W skiad struktury organizacyjnej GCKiS wchodzg :

1) dyrektor;

2) koordynatorzy wspolpracy z jednostkami, tj.

- koordynator ds. kultury i sportu,

- koordynator Bibliotek Publicznych,

3) instruktorzy kulturalno-o§wiatowi;

4) bibliotekarze;

5) gléwny ksiegowy;

6) pracownicy administracji;

7) pracownicy gospodarczy.

Dyrektor GCKiS w Bobrownikach moze powotaé Rad¢ Programowa , ustalajac
jednoczes$nie sktad przedstawicieli organizacji i instytucji realizujacych zadania w zakresie
kultury oraz dodatkowo przedstawicieli samorzadu terytorialnego wskazanych przez
organizatora.




, Rozdzial IV )
ZAKRES UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI DYREKTORA
GMINNEGO CENTRUM KULTURY I SPORTU W BOBROWNIKACH

§7

Gminnym Centrum Kultury i Sportu kieruje dyrektor, ktéry odpowiada za prawidlowa
realizacj¢ zadan statutowych, a takze wiasciwe gospodarowanie mieniem i posiadanymi $rodkami
finansowymi.

W szczegblnoscei do zakresu dziatan i uprawnien dyrektora nalezy:

1) sktadanie w imieniu GCKiS w Bobrownikach o$wiadczen woli, w tym zaciaganie zobowigzan
i zarzgdzanie mieniem;

2) sprawowanie nadzoru nad mieniem GCKiS w Bobrownikach oraz jego Filii;

3) ustalenie koncepcji i kierunkéw prowadzonej dzialalnosci GCKiS;

4) nadzorowanie prawidtowej gospodarki $rodkami finansowymi i rzeczowymi;

5) wydawanie: zarzadzef, wytycznych i instrukcji wewngtrznych okreslajacych zasady
funkcjonowania GCKiS;

6) pelnienie obowigzkéw Pracodawcy oraz prowadzenie polityki kadrowej w GCKiS
w Bobrownikach;

7) opracowywanie i przedkladanie organizatorowi planéw i sprawozdan z dzialalnosci
merytorycznej i finansowej GCKiS w Bobrownikach;

8) pozyskiwanie dodatkowych $rodkéw finansowych na realizacje zadan statutowych.

§8

W przypadku nieobecnodei dyrektora uniemozliwiajacej biezace zarzgdzanie Gminnym Centrum
Kultury i Sportu w Bobrownikach, zwigzanej w szczeg6lnosci z : urlopem, choroba, czy wyjazdem
stuzbowym zastgpuje go gléwny ksiggowy . W sytuacji nieobecnosci wyzej wymienionego,
dyrektora zastgpuje koordynator ds. kultury i sportu .

Rozdzial VI
ZAKRESY ZADAN I KOMPETENCJI POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY
W GMINNYM CENTRUM KULTURY I SPORTU W BOBROWNIKACH

§9

I Dzialalno$¢ merytoryczna — koordynatorzy:
1. Koordynator ds. kultury i sportu.

Do zakresu zadafi i kompetencji koordynatora ds. kultury i sportu nalezy w szczegdlnosci:
1) organizowanie, koordynowanie dziatan oraz nadzér nad : zespolami, kotami, sekcjami

zainteresowan;

2) organizowanie, wspdtorganizowanie i animacja imprez o charakterze: kulturalnym, artystycznym
i sportowym, zgodnie z prowadzong dzialalnoscia statutowa Gminnego Centrum Kultury i Sportu
w Bobrownikach;

3) organizowanie warsztatdOw wokalno - artystycznych, zaje¢ dykcyjno — aktorskich dla dzieci
i mtodziezy;

4) tworzenie i wdrazanie projektow edukacyjnych;



5) pelnienie funkcji konferansjera i moderatora podczas organizowanych przedsiewzieé
o charakterze : kulturalnym, artystycznym i sportowym;

6) popularyzacja sportu;
7) sporzadzanie i prowadzenie niezbednej dokumentacji do wiasciwego wykonywania
powierzonych zadan w zakresie sportu w tym akwenow wodnych, rekreacji i turystyki;
8) koordynowanie dziatan i nadzor nad ratownikami wodnymi zapewniajacymi bezpieczefistwo
0s6b korzystajacych z wyznaczonych akwenéw wodnych na terenie Gminy Bobrowniki;
9) przygotowanie i aplikowanie wnioskéw o dofinansowanie $rodkéw finansowych,
zewngetrznych;
10) uczestniczenie w dziataniach GCKiS w zakresie sponsoringu, public relations, promocji,
reklamy;
11) nadzorowanie funkcjonowania ,,Social media”, w tym generowanie aktywnodci internetowe;.
12) petnienie funkeji reprezentacyjnej, tj. przed organizatorem, urzedami panstwowymi
i samorzagdowymi oraz innymi podmiotami.

§10
2. Koordynator Bibliotek Publicznych.

Do zakresu zadan i kompetencji koordynatora Bibliotek Publicznych Gminnego Centrum Kultury

1 Sporu nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie pod wzglgdem merytorycznym i organizacyjnym koordynacji dziatan Bibliotek
Publicznych wchodzacych w sktad Gminnego Centrum Kultury i Sportu w Bobrownikach,
dotyczgcych: gromadzenia, opracowania, udostepniania oraz selekcji zbioréw, dziatalnosci
informacyjno - metodycznej, poradnictwa i obstugi bibliotecznej;

2) usprawnianie organizacji, metod i form pracy Bibliotek Publicznych;

3) koordynowanie zakupéw oraz poradnictwo w zakresie doboru ksiegozbioru, czasopism i innych
publikacji do poszczeg6lnych Bibliotek Publicznych;

4) sprawowanie ogbélnego nadzoru nad Bibliotekami Publicznymi w zakresie realizacji swoich
zadan, w tym nad planowaniem, sprawozdawczoscig i statystyka;

5) panowanie i prowadzenie kontroli wewnetrznej;

6) przygotowanie i aplikowanie wnioskéw o dofinansowanie $rodkéw finansowych, zewnetrznych.
7) prowadzenie pomocy instrukcyjno-metodycznej dla Bibliotek Publicznych, a takze biezace
nadzorowanie nad stosowaniem wiasciwych metod pracy przez pozostatych bibliotekarzy;

8) koordynowanie dziatan czytelni internetowych;

9) nadzo6r nad wlasciwym prowadzeniem przez Biblioteki Publiczne rejestru czytelnikéw, zgodnie
z ustawg o ochronie danych osobowych;

10) inicjowanie przygotowywanie i prowadzenie réznych form dziatalnosci kulturalno-o$wiatowej,
popularyzacji czytelnictwa (w tym m.in. konkurséw bibliotecznych, spotkan autorskich, wystaw
i innych form pracy bibliotecznej) oraz stata wspélpraca w tym zakresie z Bibliotekami innych
sieci, a takze innymi instytucjami, placowkami o§wiaty i stowarzyszeniami;

11) uczestniczenie w dziataniach Gminnego Centrum Kultury i Sportu w Bobrownikach w zakresie
sponsoringu, public relations, promocji, reklamy;

12) nadz6r nad funkcjonowaniem ,,Social media”, w tym generowanie aktywnosci internetowe;.



§11

3. Instruktorzy kulturalno-o$wiatowi.

Dziatalnos$¢ kulturalng w poszczegdlnych Filiach Gminnego Centrum Kultury i Sportu prowadzg
instruktorzy kulturalno — o$wiatowi. Sa oni bezposrednio podporzadkowani stuzbowo dyrektorowi
oraz w zakresie prac merytorycznych koordynatorowi ds. kultury i sportu w Gminnym Centrum
Kultury i Sportu.

Do ich gléwnego zakresu zadan nalezy zaspakajanie potrzeb i aspiracji kulturalnych danej
spotecznosci poprzez :

1) organizowanie réznorodnych form edukacji kulturalnej;

2) upowszechnianie i promowanie kultury;

3) planowanie pracy z uwzgle¢dnieniem czynnego uczestnictwa w kulturze wszystkich grup
wiekowych mieszkancéw Gminy;

4) podejmowanie S$cistej wspolpracy  z: instruktorami sekcji artystycznych, placoéwkami
o$wiatowymi, organizacjami oraz stowarzyszeniami, dziatajgcymi w §rodowisku lokalnym;

5) prowadzenie pelnej dokumentacji swojej pracy merytorycznej oraz inwentarza powierzonej mu
placoéwki;

6) organizowanie: spektakli, koncertéw, imprez artystycznych, rozrywkowych, rekreacyjnych
i plenerowych, imprez okoliczno$ciowych, a takze wypoczynku dla dzieci i mtodziezy;

7) prowadzenie dziatalno$ci w zakresie amatorskiego ruchu artystycznego poprzez tworzenie
i prowadzenie w Filiach Gminnego Centrum Kultury i Sportu zespotéw artystycznych, kot i sekcji
zainteresowan, ognisk pracy artystycznej;

8) umozliwienie mieszkancom Gminy wypowiedzi tworczej (plastycznej, fotograficznej, taneczne;j,
wokalnej, muzycznej, literacko — poetyckiej, itp.) poprzez organizowanie: festiwali, przegladow,
konkurséw, wystaw;

9) sporzadzanie cotygodniowych planéw pracy i miesigcznych sprawozdan z dziatalno$ci placowki,

§12
4. Bibliotekarze.

Dzialalnos$¢ biblioteczng ~ w poszczegdlnych Bibliotekach Publicznych, bgdacymi Filiami
Gminnego Centrum Kultury i Sportu w Bobrownikach prowadzg bibliotekarze. Praca ich odbywa
si¢ W systemie rotacyjnym.

Bibliotekarze dziatajg na zasadzie bezposredniego podporzadkowania stuzbowego Dyrektorowi
Gminnego Centrum Kultury i Sportu w Bobrownikach, za§ w zakresie merytorycznym
Koordynatorowi Bibliotek.

Do gtéwnego zakresu przydzielonych zadan bibliotekarzom nalezy w szczeg6lnoSci:

1) gromadzenie zbior6w z uwzglednieniem planowania zakupu ksiegozbioru, a takze:

- analizowania struktury posiadanych zbiorow,

-prowadzenia ewidencji wpltywow i ubytkow,

-przeprowadzania selekcji, kontroli i skontréw ksigzek;

2) udostepnianie zbiorow zbioréw bibliotecznych, zgodnie z postanowieniami regulaminu dla
czytelnikbw w godzinach ustalonych dla Bibliotek, w tym pomoc osobom chorym
i niepetlnosprawnym poprzez dostarczanie pozycji ksigzkowych do miejsca zamieszkania;




3) prowadzenie rejestracji czytelnikow i wypozyczen zbioréw bibliotecznych oraz sporzadzanie
zestawien: dziennych, miesi¢cznych, rocznych;

4) biezace monitowanie czytelnikow — dtuznikow, przetrzymujgcych zbiory ponad ustalony termin;
5) udzielanie informacji bibliotecznych, bibliograficznych i rzeczowych oraz prowadzenie
poradnictwa czytelniczego;

6) prowadzenie wypozyczen miedzybibliotecznych;

7) wprowadzanie do elektronicznej bazy danych katalogu w Programie Libra 2000, opiséw
bibliograficznych posiadanych ksigzek;

8) zakresie popularyzacji czytelnictwa sa oni zobligowani do organizowania réznych form
dzialalnosci kulturalno — o$wiatowej, spotkan z pisarzami, ludzmi kultury i nauki, konkurséw
czytelniczych, kiermaszy ksigzek, wystaw zbior6w bibliotecznych itp.;

9) sporzadzanie cotygodniowych planéw pracy i miesiecznych sprawozdan z dziatalnosci placowki
blibliotecznej oraz opracowywanie statystyk dotyczacych czytelnictwa.

§13

II Ksiggowos$é i administracja
S. Gléwny ksiegowy.

Glowny ksiggowy podlega bezposrednio dyrektorowi Gminnego Centrum Kultury i Sportu
w Bobrownikach. Do jego podstawowych obowigzkéw nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci Gminnego Centrum Kultury w Bobrownikach  zgodnie
z obowigzujagcymi przepisami i zasadami z zakresu wstawy o finansach publicznych i ustawy
o rachunkowosci,

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi z rachunku instytucji kultury;

3) planowanie i wydatkowanie $rodkéw i przeptywéw gotéwkowych zgodnie z zobowigzaniami
finansowymi i prawnymi instytucji;

4) nadzorowanie terminowego regulowania zobowigzan i wierzytelnosci;

5) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

6) obsluga bankowosci elektronicznej i programu Platnik

7) sporzadzanie planu finansowego i sprawozdan z jego wykonania oraz biezgce dokonywanie
korekt;

8) sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykorzystania dotacji przyznanej przez organizatora;

9) przygotowanie projektu planu budzetu samorzadowej instytucji kultury oraz harmonogramu
wydatkow;

10) sporzadzanie bilansu wraz z prowadzeniem sprawozdawczo$ci budzetowej i podatkowej;

11) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym instytucji kultury, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

12) prowadzenie nadzoru nad gospodarkg kasows, rzeczowo-materiatowg i mieniem GCKiS
w Bobrownikach oraz jego Filii;

13) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej w oparciu o program ksiggowy OPTIMA,;

14) nadz6r nad prawidlowym obiegiem dokumentdéw ksiggowych i terminowej realizacji umow;

15) terminowe i prawidlowe rozliczania inwentaryzacji i 0s6b materialnie odpowiedzialnych ,
a takze nadzér nad prowadzeniem ksigg inwentarzowych wyposazenia Gminnego Centrum Kultury %

Y4

/



i Sportu oraz jego Filii wraz z rozliczaniem przeprowadzonych inwentaryzacji;

16) naliczanie wynagrodzen i pochodnych, zaliczek podatkowych, skladek, potracen oraz
terminowe ich przekazywanie;

17) opracowanie projektéw dokumentéw regulujgcych organizacje rachunkowosci w GCKiS
w Bobrownikach wraz z ich aktualizacja ( m.in.: tworzenie planu kont, instrukcji obiegu
dokumentow ksiggowych, instrukcji kasowej, instrukcji inwentaryzacyjnej i innych zarzadze
wewngtrznych regulujgcych funkcjonowanie gospodarki finansowej);

18) sporzadzanie sprawozdan finansowych do ZUS, US, GUS, a takze innych sprawozdan
wymaganych odrebnymi przepisami.

§ 14

6. Gléwny specjalista do spraw kadr i administracji w tym kasjer Gminnego Centrum
Kultury i Sportu w Bobrownikach.

Gtowny specjalista ds. kadr i administracji podlega bezposrednio dyrektorowi Gminnego Centrum
Kultury i Sportu, do jego obowigzkéw nalezy:

1) prowadzenie dokumentacji akt osobowych pracownikéw Gminnego Centrum Kultury i Sportu
w Bobrownikach, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz w oparciu o program
komputerowy OPTIMA — Modut ,,KADRY I PLACE”;

2) sporzadzanie dokumentéw zwigzanych z: nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy , tj.
uméw o pracg, wypowiedzen, $wiadectw pracy oraz innych dokumentéw, dotyczacych
zatrudnienia, do ktérych wydawania Pracodawca jest zobowigzany;

3) prowadzenie dokumentacji pracowniczej (m.in.: list obecnosci, kartotek urlopowych, ewidencji
zwolnien lekarskich,ewidencji czasu pracy wraz z jego rozliczaniem. );

4) ustalanie uprawnien urlopowych oraz prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej w tym:
sporzgdzanie planu urlopéw wypoczynkowych na dany rok oraz monitorowanie jego realizacji,
a takze prowadzenie ewidencji ich wykorzystania;

5) ustalanie uprawniefi dotyczacych wyptat nagréd jubileuszowych pracownikéw GCKiS
w Bobrownikach oraz prowadzenie dokumentacji z tym zwigzane;.

6) kierowanie pracownikéw oraz nadzér nad terminowoscig przeprowadzania pracowniczych badan
lekarskich oraz szkole z zakresu BHP ;

7) sporzadzanie dokumentacji dotyczacej wyplaty ekwiwalentu za uzywanie whasnej odziezy przez
pracownik6w gospodarczych;

8) opracowywanie projektéw regulaminéw i innych procedur wewnetrznych;

9) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu, na wniosek pracownika;

10) rozliczanie zakladu pracy z PZU, tytutem ubezpieczenia grupowego;

11) prowadzenie dziennika podawczego wptywajacych faktur od kontrahentéw zewnetrznych;

12) prowadzenie rejestru wydawanych Zarzadzen dyrektora Gminnego Centrum Kultury i Sportu
w Bobrownikach;

13) prowadzenie operacji kasowych GCKiS w Bobrownikach zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

14) dokonywanie opiséw dowodow ksiggowych — zewnetrznych, obcych wraz ze sprawdzeniem ich
pod wzgledem : merytorycznym, formalnym i rachunkowym;

15) wyptacanie wszelkich naleznodci na podstawie zatwierdzonych przez dyrektora i gtéwnego
ksiggowego Gminnego Centrum Kultury i Sportu w Bobrownikach dokumentéw ksiggowych;




16) podejmowanie srodkéw pienigznych z rachunku bankowego samorzgdowej instytucji kultury
na pokrycie biezacych wydatkdéw oraz odprowadzanie do wiasciwego Banku przychodéw wiasnych
GCKiS;

17) obstuga bankowosci elektronicznej;

18) biezace i terminowe sporzadzanie raportéw kasowych;

19) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania;

20) prowadzanie rejestru zawieranych uméw najmu pomieszczen oraz sporzgdzanie i rozliczanie
umow zwigzanych z wynajmowaniem pomieszczen w GCKiS w Bobrownikach oraz jego Filiach
wraz z wystawianiem faktur za najem.

W zakresie prowadzonej kasy - wykonywane polecen glownego ksiegowego Gminnego Centrum
Kultury i Sportu.

§15
7. Referenci ds. administracji.

Referenci ds. administracji, zatrudnieni w Gminnym Centrum Kultury i Sportu w Bobrownikach
podlegaja bezposrednio dyrektorowi.

Do zakresu przydzielonych zadan na stanowiskach referentéw ds administracji nalezy:

1) pozyskiwanie biezacych informacji umozliwiajacych podejmowanie dziatan w zakresie sktadania
aplikacji o $rodki poza budzetowe : krajowe i zagraniczne w tym unijne;

2) przygotowywanie wnioskow o $rodki poza budzetowe wraz z koncowym ich rozliczeniem,
w tym réwniez biezgce monitorowanie publikowanych programows;

3) udzial w realizacji projektéw finansowych z Funduszy Unijnych wspdlnie z partnerami
zewngtrznymi,

4) organizowanie i nadzorowanie przetargéw zgodnie z Ustawg prawo zamowien publicznych
realizacja wytycznych zgodnie z procedurami wewnetrznymi GCKiS z zakresu udzielania
zamoéwien publicznych;

5) koordynowanie procedur udzielania zamoéwien publicznych w oparciu o przepisy ustawowe |,
wykonawcze i administracyjne w tym realizacja wytycznych zgodnie z procedurami wewnetrznymi
GCKiS z zakresu udzielania zamdwien publicznych;

6) prowadzanie rejestru zawieranych uméw cywilnoprawnych przez Gminne Centrum Kultury
i Sportu w Bobrownikach (z osobami fizycznymi, prawnymi, podmiotami gospodarczymi);

7) prowadzenie ksigg obiektow budowlanych, bedgcych w posiadaniu Gminnego Centrum Kultury
i Sportu w Bobrownikach w tym monitorowanie terminowosci i prawidtowosci dokonywanych
przegladoéw technicznych ( m.in: elektrycznych, gazowych, kominiarskich, p.poz, kasy rejestrujgcej
i innych) w Gminnym Centrum Kultury i Sportu oraz w jego Filiach;

8) prowadzenie rejestru faktur VAT dotyczacych zuzycia energii elektrycznej, gazu oraz ustug
telekomunikacyjnych wraz z ich sprawdzeniem pod wzgledem merytorycznym.

§ 16
8. W zakresie obslugi sekretariatu.

1) prowadzenie sekretariatu Gminnego Centrum Kultury i Sportu w Bobrownikach
2) biezagce nadzorowanie harmonogramu terminéw realizowanych spraw, zadan i spotkan

prowadzonych przez dyrektora, jak réwniez harmonogramu posiedzen Komisji Rady Gminy
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Bobrowniki oraz sesji Rady Gminy;

3) zapisywanie termindéw spotkan oraz przygotowywanie materiatéw niezbgdnych do ich realizacji;
4) przyjmowanie i tgczenie rozmoéw telefonicznych;

5) biezgce wykonywanie prac administracyjno — biurowych (w tym: redagowanie pism
i protokoléw, ewidencjonowanie zlecen, ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej
i wychodzacej tj. jej przyjmowanie, segregowanie oraz jej przekazywanie, dbanie o prawidtowy
obieg dokumentow);

6) biezaca wspélpraca z firmg informatyczng w zakresie obstugi Biuletynu Informacji Publiczne;j
GCKiS oraz jego strony internetowej (zamieszczanie informacji dotyczacej wewngtrznych aktow
prawnych, informacji o przetargach, pracy GCKiS w tym biezacych wydarzen kulturalnych);

7) prowadzenie sktadnicy akt GCKiS w Bobrownikach;

8) organizowanie i obstuga : spotkan, narad, konferencji oraz sporzadzanie protokotéw z ich
przebiegu;

9) sprzedaz biletow na imprezy artystyczne organizowane przez GCKiS w Bobrownikach, w tym
przygotowywanie protokoléw rozliczen ze sprzedazy biletéw i przekazywanie uzyskanych kwot do
kasy instytucji kultury;

10) dokonywanie zakupéw znaczkéw pocztowych oraz prowadzenie ewidencji zakupionych
i wydanych znaczkéw pocztowych;
11) udzial w pracach na rzecz przygotowania i realizacji imprez og6lnogminnych;

12) wykonywanie zadan i czynnosci z zakresu polityki bezpieczefistwa danych osobowych
(Administrator Bezpieczefistwa Informacji).

§17
I Obsluga

9. Pracownicy gospodarczy.

Pracownicy gospodarczy w zalezno$ci stuzbowej podlegaja i odpowiadajg za wykonywanie swoich
obowigzkow stuzbowych przed dyrektorem Gminnego Centrum Kultury w Bobrownikach.

Do ich zakresu dziatania nalezy:

1) sprzgtanie i utrzymywanie w czystosci wszystkich pomieszczen w poszczegdlnych Domach
Kultury, a takze Bibliotekach Publicznych (w tym: zamiatanie, zmywanie i konserwowanie podiog,
$cieranie kurzéw , mycie mebli znajdujgcych sie w placowce kultury, wietrzenie pomieszczen),

2) systematyczne mycie okien oraz pranie firan ;

3) utrzymywanie czystosci toalet oraz stata dezynfekcja urzadzen sanitarnych;

4) wynoszenie $mieci do wyznaczonych pojemnikéw na $mieci;

5) utrzymywanie czysto$ci przed placowkami kultury (w tym: zamiatanie obejscia posesji,
odchwaszczanie trawnika, grabienie liSci) oraz  wykonywanie innych prac porzadkowych
w zalezno$ci od zaistniatych okoliczno$ci;

6) w okresie zimowym ods$niezanie schodow i dojscia do placowki kultury;

7) pelnienie zastepstwa stuzbowego podczas nieobecnosei instruktora kulturalno — os$wiatowego
w zakresie przygotowania i udostgpnienia sali (dotyczy migdzy innymi : zajec sekcji zainteresowan,
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8) pomoc techniczno — porzadkowa, przy organizacji imprez i przedsigwzie¢ kulturalno —
artystycznych.

Rozdzial V

ZASADY KONTROLI WEWNETRZNEJ W GMINNYM CENTRUM KULTURY I
SPORTU W BOBROWNIKACH.

§18

1. Kontrola wewngtrzna w Gminnym Centrum Kultury i Sportu w Bobrownikach stosowana jest
w zakresie okreslonym w ustawie o finansach publicznych, a jej celem jest zapewnienie
w szczegblnosci zgodnosci dziatalnoéci z przepisami prawa oraz procedurami wewng¢trznymi,
skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodno$ci sprawozdan, ochrony zasobow,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci skutecznosei przeptywu
informacji oraz zarzadzania ryzykiem.

2. Standardy kontroli zarzadczej w jednostkach sektora finanséw publicznych okreslaja odrebne
przepisy.

3. Kontrole zarzagdcza w Gminnym Centrum Kultury i Sportu sprawuje powotany zarzadzeniem
dyrektora Zespo6t ds. zarzadzania ryzykiem.

Rozdzial VI
POSTANOWIENIA ORGANIZACYJNO - PORZADKOWE.

§19

1. Szczegdlowe zadania i uprawnienia pracownikéw: merytorycznych, administracji i obstugi
okreslaja przyznane zakresy obowigzkéw zwigzane z zajmowanym stanowiskiem.

2. Wszyscy pracownicy, ktorym z tytutu czynnosci zawodowych powierza si¢ mienie Gminnego
Centrum Kultury i Sportu w Bobrownikach powinni ztozy¢ odpowiednie oswiadczenie
o odpowiedzialno$ci materialne;.

3. Niniejszy regulamin obejmuje wszystkich pracownikow.

4.Znajomo$¢ regulaminu jest obowigzkiem kazdego pracownika GCKiS w Bobrownikach,
potwierdzonym ztozeniem podpisu pod imiennym o$wiadczeniem.

5. Nieprzestrzeganie regulaminu stanowi naruszenie obowigzkéw stuzbowych i pociaga za sobg
odpowiedzialno$¢ porzadkowa lub dyscyplinarng przewidziang zapisami

Rozdzial VII
POSTANOWIENIA KONCOWE.

§ 20

1. Schemat organizacyjny Gminnego Centrum Kultury i Sportu w Bobrownikach okresla zalacznik /
nr 1 do niniejszego regulaminu, stanowigcy jego integralng czgse. Ny



2. Zmiany postanowien Regulaminu mogg by¢ wprowadzone aneksem w trybie wiasciwym dla jego
nadania.

3. Regulamin organizacyjny Gminnego Centrum Kultury i Sportu w Bobrownikach wchodzi
w zycie z dniem podpisania.

4. 7 chwilg wejScia w zycie niniejszego regulaminu traci moc dotychczasowy regulamin
organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora Gminnego Centrum Kultury i Sportu
w Bobrownikach Nr GCKiS/0161/11/2018 z dnia 05.11.2018 roku.
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