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ZARZADZENIE NR 45.2016
Dyrektora Gminnego Centrum Kultury w Jerzmanowej

z dnia 29 lipca 2016r.

w sprawie  nadania Regulaminu Organizacyjnego  Gminnemu Centrum Kultury w Jerzmanowej

Na   podstawie     art.   13   ust.   3   ustawy     z   dnia   25   paZdziernika   1991r.   o   organizowaniu

i prowadzeniu dziatalnoSci kulturalnej (Dz. U. 2012r. poz. 406 ze zm.) oraz § 5 ust. 5 Statutu Gminnego

Centrum  Kultury  w  Jerzmanowej/  przyjetego  uchwata    nr  XIll/100/2015  Rady  Gminy  Jerzmanowa

z dnia  28 paZdziernika 2015r.  w sprawie nadania  Statutu samorzadowej insMuCji kultury pod nazwa:

Gminne Centrum Kultury w Jerzmanowej (Dz. Urz. Woj. DolnoSI.  2015r. poz. 4868)

zarzadza sieJ CO naStePuje:

§1

NadaJ'e  Sic    Regulamin  Organizacyjny    Gminnemu  Centrum  Kultury  w  Jerzmanowej/  w  brzmieniu

okreSIonym  w zataczniku do niniejszego zarzqdzenia.

§2

Traci  moc  Zarzadzenie     Nr  1.2016  Dyrektora  Gminnego  Centrum  Kultury  w  Jerzmanowej  z  dnia

12  stycznia  2016r.  w  sprawie    nadania  Regulaminu  Organizacyjnego  Gminnemu  Centrum  Kultury

w Jerzmanowej.

§3

Zarzadzenie  wchodzi w Zycie  z dniem podpisania.
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NIP  69g2fl7g±+¢9,  mEGo36337fl-56®
Zatacznik do Zarzadzenia Nr 45.2016
Dyrektora Gminnego Centrum Kultury

w Jerzmanowej
zdnia  29 Iipca 2016r.

REGuLAMIN ORGANIZACYJNY

GMINNEGO CENTRUM KULTuRY W JERZMANOWEJ

I.              posTANOWIENIA OG6LNE

§1
1.    Gminne  Centrum KulturywJerzmanowej/ zwane w dalszej treSci  ,,Centrum Kultury,,  realizuje

swoje  zadania \vynikajace  z :
-   usta\vy   z   dnia      25   paZdziernika      1991r.   o   organizowaniu   i   prowadzeniu   dziatalnoSci

kulturalnej (Dz. U. 2012r.  poz. 406 ze zm.),
- usta\vy z dnia  27 pa£dziernika 1997r. o bibliotekach (Dz. U. 2012r.   poz. 642 ze zm. ),
- ustawyz dnia  27 sierpnia 2009r. ofinansach publicznych (Dz. U. 2013r.   poz. 885 ze zm.),
-    statutu    nadanego       Uchwata    nr       Xlll/100/2015    Rady   Gminy   Jerzmanowa    z    dnia

28     pafdziernika 2015r.
- niniejszego  regulaminu.

2.    Centrum Kultury jest samorzadowa  instytucja kultury, ustanowiona  Uchwata nr XIIl/99/2015
Rady GminyJerzmanowa z dnia  28 paZdziernika 2015r. w sprawie  potaczenia samorzadowych
instytucji kultury Gminnego OSrodka Kultury w Jerzmanowej i Gminnej Biblioteki Publicznej w
Jerzmanowej  w  samorzadowa  jednostke  kultury  pod  nazwa:  Gminne  Centrum  Kultury  w
Jerzmanowej.

3.    Centrum  Kultury wpisane zostato   do  ksiegi  rejestrowej  instytucji  kultury prowadzOnej  PrZeZ
GmI.ne Jerzmanowa pod pozycja Ill w dniu 1 stycznia 2016r. i posiada osobowoS6 prawna.

4.    Siedziba Centrum Kultury  jest Jerzmanowa ul. Gtogowska 8.

§2
Regulamin organizacyjny  zwany dalej //Regulaminem"  okreSla organizacje/ zasady funkcjonowania
wraz  z  podziatem  zadah  i  kompetencji  pomiedzy  poszczeg6Inymi  kom6rkami  organizacyjnymi
Centrum Kultury.

§3
1.    Centrum  Kultury  stuZy  zaspokajaniu     potrzeb  oSwiato\^rych,  kulturalnych  i  informacyJ'nyCh

og6tu spoteczehstwa oraz uczestniczy w upowszechnianiu wiedzy i kultury.
2.    W sktad  Centrum Kulturywchodza:
1)    oSrodki kultury-Swietlice wiejskie:

a)    Dom KulturywJaczowie,
b)    Dom Kulturyw Kurowicach,
c)    Swietlica  wiejska w  Kurowie Matym,
d)    Swietlica wiejska w  Badzowie,
e)    Swietlica Wiejska w Potoczku,
f)     Swietlica wiejska  w smardzowie,

g)    Swietlica wiejska obreb Kurowice - Modta,
h)    Swietlica wiejska  w Lagoszowie Matym
i)      Swietlica Wiejska w Maniowie,

j)     Swietll'ca wl'ejska w  Gal'kach
2)    Gminna Biblioteka Publiczna wJerzmanowej,



3)    Filia Gminnej Biblioteki Publicznej w  Jaczowie,
4)    Kawiarnie: wJaczowie,  Jerzmanowej i Kurowicach,
5)    Remiza OSP wJerzmanowej.

§4
1.    Na  czele  Centrum  Kultury    stoi  Dyrektor,  powotywany  i  odwotywany  PrZeZ  W6jta  Gminy

Jerzmanowa.
2.    Dyrektor zarzadza  Centrum  Kultury i  reprezentuje je  na  zewnatrZ OraZ  POdejmuje  CZynnOSci

w sprawach z zakresu prawa pracy.
3.    Dyrektor   zarzadza   Centrum   Kultury   przy   pomocy   Gt6wnego   Ksiegowego   i   podlegtych

pracownik6w.

§5
1.    W  Centrum  Kultury  tworzy  sic  strukture  organizacyjna  wedtug  schematu  OrganiZaCyjnegO,

stanowiacego zatacznik do  niniejszego regulaminu-
2.    W strukturze  organizacyjnej \^ryr6Znia sic  stanowiska pracy:

1)    samodzielne stanowiska praCy:
a)    Gt6wny Ksiegowy-  1 etat,
b)    Kierownik ds. bibliotek-1 etat,
c)     specjalista ds. kadr, administracji i najmu   Swietlic wiejskich - 1 etat,
d)    specjalista  ds. obstugi  techniczno - informatycznej i najmu Swietlic wieJ'SkiCh - 1 etat
e)    Specjalista  ds.  gospodarowania zasobami - 1 etat.

2)    stanowiska obstugi:
a)    bibliotekarz-0,5 etatu,
b)    starszy bibliotekarz- 2 etaty,
c)    instruktor ds.  edukacyjno- kulturalnych -3 etaty,
d)    instruktor  ds.  edukacyjno- kulturalnych dzieci i mtodzieZy- 1 etat,
e)    sprzedawca (Kurowice) / sprzataczka -  1 etat,
f)     sprzedawca (Jacz6w) -0,75 etatu,
g)    sprzedawca (Jerzmanowa)/ sprzataczka - 1 etat,
h)    sprzataczka (Jacz6w) -0,5 etatu,
i)     palacz c.o./pracownik gospodarczy- 1 etat,

j)     animatorzy  Swietlic wiejskich - 3,5 etatu, wtym:
- Badz6w -  0,5 etatu,
- Kur6w Maty-0,25 etatu,
- tagosz6w Mafy - 0,25 etatu,
- Potoczek - 0,5 etatu,
- Smardz6w -0,5 etatu,
- Mani6w - 0,5 etatu,
- Kurowice 42a -  0,5 etatu,
- Gaiki -0,25 etatu
- remiza -0,25 etatu

Lacznie  etat6w: 19,25
3.    SpecjaliSci  prowadzacy   zajecia  w sekcjach  i  kolach,  animatorzy Swietlic wiejskich  moga  by¢

zatrudniani  w miare potrzeb na umowe -zlecenie.
4.    Zapis  ust. 3 dotyczy takZe  palacza c.a./pracownika gospodarczego.
5.    W Centrum Kultury zatrudniani moga by¢ na podStaWie OdrebnyCh PrZePiS6w: staZySci, osoby

odbywajace praktyki zawodowe, osoby do prac intem/encyjnych.
6.    NiezaleZnie  od   struktury organizacyjnej,  o  kt6rej  mowa w ust.  2  Dyrektor moZe   ustanowiC

inne stanowiska  pracy wynikajace z potrzeb wtaSciwej   organizacji  pracy lub realizacji zadah,
w ramach zatwierdzonych etat6w.



§6
1.    W  celu  zapewnienia  realizacji  zadah  OkreSlonych  w  statucie   Centrum  Kultury  i  ninieJ'SZegO

regulaminu    pracownicy  zatrudnieni  na  samodzielnych  stanowiskach    pracy    zobowiazani
sa      do   wsp6tpracy   i   wsp6tdziatania   miedzy   soba   oraz   Z   jednOStkami   ZeWnetrZnymi,
wykonujacymi zadania na rzecz  Centrum Kultury.

2.     Pracownicy   zatrudnieni   na   StanOWiSkaCh      SamOdZielnyCh   OraZ   na   StanOWiSkaCh   ObSlugi
zobowiazani sa  w szczeg6lnoSci do:
1)    nale±ytej dbatoSci  o mienie, powierzony sprzet, materiaty i narZedZia PraCy,
2)    planowania zadah rzeCZOWyCh i \vydatk6w dotyczacych  prowadzonego zakreSu  SPraW,
3)    przestrzegania przePiS6w regulujacych wydatkowanie  Srodk6w publicznych,
4)    sygnalizowania      beZPO;redniemu           PrZetOZonemu      nieprawidtowoSci     w     zakresie

prowadzonych spraw lub obowiazk6w,
5)      naleZytego, kulturalnego   kontaktowania sic z  OSObami kOrZyStajaCymi Z uStug  Centrum

Kultury.

§7
1.    Zezwolenie    na       udOStePnienie   danyCh    liczbowych,    informacji   statyStyCZnyCh    i    innyCh

materiat6w s[uZbowych nieprzeznaczOnyCh dO PublikaCji \^rydaje  Dyrektor.
2.     Udostepnienie   danyCh   i   infOrmaCji   O   CharakterZe   POufnym   i   tajnym      mOZe      nastapi¢

na zasadach okreslonych w przepisach  o ochronie tajemnicy  pahstwowej i sluZbowej.

ll.             KOMPETENCJE I PODZIAI ZADArd

§8
Dyrektor Centrum Kultury

1.     Dyrektor podejmuje deCyZje  SamOdZielnie i ponosi za nie  odpowiedZialnOS¢.
2.    Do kompetencji  Dyrektora  zastrzeZone sa nastepujace sPra\^ry:

1)    kierowanie  praCami Centrum  Kultury zgodnie z przePiSami  PraWa OraZ   rePreZentOWanie

go na zewnatrz,
2)    nadz6r nad powierzonym mieniem,
3)    nadzorowanie    kOOrdynaCji  PrZedSieWZieC  artystycznych,  edukacyjnych,    wydaWniCZO  -

promocyjnych, czytelniczych, organizacji imprez lokalnych i  ponadlokalnych,
4)    wystepowanie do Organizatora, organ6w administracji pahstwowej i jednOStki SamOrZadu

terytorialnego, organ6w kontroli, sad6w, prokuratury itd.
5)    udzielanie pelnomOCniCtW W SPraWaCh ZaStrZeZonych  do kompetenCji  Dyrektora,
6)    realizacja  akt6w   prawnych wydanych  przez organy jednOStki SamOrZadu terytOrialnegO,

opiniowanie akt6w prawnych zglaszanych przez w/W Organy OraZ inStytuCje ZeWnetrZne,
7)    wydawanie  zarzadZeh WeWnetrZnyCh i  regulamin6w,
8)    sktadanie oSwiadczeh woli  w sprawach majatkOWyCh WSP6lnie z Gt6wnym Ksiegowym
9)    podpisywanie      i   zatWierdZanie   WSZyStkiCh   dOkument6w   finansowych,   dekretowanie

korespondencji przychodzacej oraz  podpisywanie korespondencji wychodzacej,
10)  poszukiwanie    i    pozySkiWanie  Zr6det   finansowania  dziatalnoSci  statutowej,  innych  niZ

dotacja Organizatora,
ll) sprawowanie  nadZOru  nad    WlaSciwa    gospodarka  finansowa    i  majatkOWa    Centrum

Kultury,
12)  ustalanie rocznego planu  finansowegO Z ZaChOWaniem  \vySOkOSci dotacji od Organizatora,
13)  przygotowywanie,      nadZ6r   i   koordynacja   program6w   dziatania,   rocznych      plan6w

dziatalnoSci, wniosk6w inwestycyjnych,
14)  sporzadzanie    sprawOZdah    meMOryCZnyCh    i       finanSO\^ryCh    OraZ    iCh    PrZedktadanie

wtaSciwym instytucjom,



15)  podejmowanie czynnoSci z zakresu prawa pracy/ w szczeg6lnoSci dotyczacych zatrudniania
i   zwalniania     pracownik6w,   awansowania,   przeszeregowania,   nagradzania   i   karania,

przyzwania  nagr6d,
16) stwarzanie warunk6w do  podnoszenia kwalifikacji zawodo\vych pracownik6w,
17) sprawowanie  nadzoru  nad  przestrzeganiem    przez  pracownik6w  przepis6w   w zakresie

ochrony tajemnicy  stuZbowej,
18)  sprawowanie kontroli zarzadczej.

3.    W  czasie  nieobecnoSci  Dyrektora  kompetencJ'e  OkreSlone  w  ust.  2,  z  \^rytaczeniem    pkt  14
\vykonuje osoba upowaZniona przez Dyrektora.

§9
Gt6wny Ksiegowy (skr6t: GK)

Do zadah Gt6wnego Ksiegowego  naleZy w szczeg6InoScI':
1)    nadz6r  mad gospodarka finansowa/ rachunkowoScia i ewidencja zgodnie z ustawa z dnia

29 wrzeSnl.a   1994r. a rachunkowoSci (Dz. U. 2013r.  poz. 330 ze zm.),
2)    gospodarowanie  Srodkami  publicznymi  zgodnie  z    ustawa  z  dnia     27  sierpnia  2009r.

o finansach publicznych  (Dz. U. 2013r.   poz. 885 ze zm.),
3)    sktadanie oSwiadczeh woli w sprawach majatkowych, wsp6lnie z Dyrektorem,
4)    zapewnienie   pod   wzgledem   finanso\^rym      prawidtowoSci   um6w   zawieranych   przez

Centrum Kultury,
5)    wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieZnymi zgodnie z przepisami   dotyczacymi   zasad

wl/kon\rvania   budZetu,   gospodarki   Srodkami      pozabudZeto\vymi   i   innymi   bedacymi
w dyspozycji Centrum Kultury,

6)     prowadzenI'e  kOntrOII'  finanSOWej,  PrZeStrZeganie  ZaSad    rOZIiczeh  pienieZnych  i  ochrony
wartoSci pienieZnych,

7)    zapewnienie Sciagania naleZnoSci i dochodzenie rozliczeh spornych oraz splat zobowiazah,
8)     sporzadzanie instrukcji obiegu dokument6w  finansowych oraz ich organizacja,
9)    opiniowanie spraw dotyczacych zagadnieh finanso\^rych,
10) opracowywanie       projekt6w   wewnetrznych    przepis6w       dotyczacych    prowadzenia

rachunkowoSci, gospodarki finansowej/
ll) sprawozdawczoS€  finansowa,
12)  przygotowywanie analiz, raport6w i innych dokument6w na potrzeby Centrum Kultury lub

jednostek zewnetrznych.

§10

Kierownik ds. bibliotek (skr6t: KBi)

Do zakresu obowiazk6w Kierownika ds. bibliotek  naleZy w szczeg6InoSci:
1)    nadz6r  nad  wtaSciwymi  warunkami  organizacyjno - technicznymi  plac6wek  bibliotecznych,

konsen^/acja sprzetu, estetyka pomieszczeh,
2)    nadz6r had wlaSciwa realizacja zadah statuto\vych w zakresie dziatalnoSci   gminnej biblioteki

publicznej i jej filii,
3)    rozpatrywanie potrzeb  czytelniczych mieszkahc6w i promowanie  czytelnictwa,
4)    planowanie,   przygotowanie   oraz   koordynowanie   przedsiewzie€   stuZacych   zaspokajaniu

potrzeb   mieszkafic6w w   zakresie   statutowych   zadafi gminnej biblioteki publicznej oraz jej
filii,  zwiekszania czytelnictwa wSr6d mieszkafic6w,  w szczeg6InoSci wSr6d dzieci i mtodzieZy/

5)    opracowywanie     rocznych     plan6w     dziatalnoSci     bibliotecznej/     harmonogramu     imprez
i  przedsiewzie6  realizowanych w sekcji bibliotecznejJ

6)    prowadzenie  \vymaganej  sprawozdawczoSci  oraz   pozostatej  dokumentacji   merytorycznej
(analiz, ocen, bieZaeych informacji),



7)    organizowanie i nadzorowanie prac  podlegtych pracownik6w, wymienionych w  § 5 ust. 2 pkt
2Iit.a-b,

8)    kontrolowanie  i  ocenianie   podlegtych  pracownik6w oraz opraco\^rywanie  harmonogram6w
czasu   pracy   podlegtych   pracownik6w   i   sprawowanie   kontroli   mad       ich   rzeczywistym
wykorzysta n iem,

9)    wsp6tpraca     z     jednostkami     organizacyjnymi     gminy,     sotectwami,     stowarzyszeniami
i nieformalnymi grupami mieszkahc6w, dziatajacymi na terenie Gminy Jerzmanowa,

10) wsp6tpraca    z    bibliotekami    zamiejscowymi    w    zakresie         program6w        wypoZyczeh
miedzybibliotecznych oraz nadzorowanie  organizacji  czytelnictwa w punktach wypoZyczefi w
obiektach 5wl.etlic  wiejskich.

§11
Specjalista ds. kadr, administracji i najmu Swietlic wiejskich (skr6t Sl(A)

Do zadafi  specjalisty ds. kadr, administracji i najmu Swietlic wiejskich  naledy w szczeg6lnoSci:
1)    prowadzenie rejestru korespondencji, wysytanie korespondencji oraz jej ewidencJ.a,
2)    nadz6r      mad      przestrzeganiem   instrukcji      kancelaryjnej      i   prowadzenie   dokumentacji

archiwalnej/
3)    prowadzenie spraw podlegajacych ustawie o zam6wieniach publicznych,
4)    naliczanie   i   sporzadzanie     list  wynagrodzefi,   zasitk6w     chorobowych   i   innych  Swiadczeh

pienieZnych dla pracownik6w,
5)    prowadzenie     kartotek     wynagrodzeh  osobo\vych,  zasitk6w  chorobo\^rych  oraz   rozliczefi

finanso\vych w zakresie ubezpieczeh spotecznych i podatku dochodowego od os6b  fizycznych,
sporzadzanie   i   dostarczanie   \^rymaganych   przepisami   prawa      dokument6w   do   Zaktadu
Ubezpieczeh Spotecznych oraz Urzedu Skarbowego,

6)    prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownik6w, list obecnoSci, teczek akt  osobo\^rych,
7)    sporzadzanie dokument6w  zwiazanych z nawiazaniem i rozwiazaniem stosunku  pracy/
8)    sporzadzanie   i   rozliczanie   um6w   -   zleceh,   um6w   o   dzieto,      rozliczanie   pracownik6w

publicznych i inten^/encyjnych z PUP,
9)    przygotowywanie um6w najmu lub uZyczeh dom6w kultury i Swietlic wiejskich, nadz6r mad ich

realizacja/ prowadzenI.e  eWidenCji ZgtOSZeh  najmu/ uZyczenia oraz rejestru  um6w,
1O)  rozliczanie najm6w,
ll) dokonywanie zakup6w zwiazanych z bieZaca  dziatalnoScia i funkcjonowaniem  dom6w kultury

i Swietlic wiejskich,
12)  wsp6tdziatanie przy organizacJ.i imPreZ i PrZedSieWZie€  realiZOWanyCh   PrZeZ Centrum Kultury.

§12

Specjalista ds. obstugi  techniczno - informatyczneJ' i  najmu Swietlic wiejskich (skr6t: SOTl)

Do  zadah  specjalisty  ds.  obslugi   techniczno -  informatycznej  i  najmu  Swietlic  wiejskich  naleZy
w szczeg6InoSci:
1)    obstuga         techniczna     urzadzefi    \^rykorzystywanych     podczas    imprez    i     przedsiewzie€

realizowanych  przez Centrum  Kultury  (nagtoSnienie,  oSwietlenie,  akustyka)  Iub  koordynacja
zleconych ustug firmom zewnetrznym,

2)    dbanie o utrzymanie w petnej sprawnoSci technicznej sprzetu i vyposaZenia audiowizualnego,
muzycznego oraz informatycznego, stanowiacego mienie  Centrum Kultury,

3)    prowadzenie magazynu wyposaZenia i Srodk6w  czystoSci oraz  ewidencji Srodk6w trwatych PT
iOT,



4)    bieZaca   kontrola   i   konservacja  sprzetu  komputerowego,   usuwanie  awarii,   nadz6r     nad
wdraZanym oprogramowaniem komputero\^rym, diagnozowanie antywirusowe,

5)    prowadzenie strony internetowej  Centrum Kultury,
6)    prowadzenie spraw zwiazanych z promocJ'a i  reklama imPreZ   OraZ PrZedSieWZie€ (infOrmaCje

na    stronie    internetowej,    na    facebooku),    prowadzenie    dokumentacji    elektronicznej

potwierdzajacej prowadzona dziatalnoS6  (zdjecia, nagrania na CD, DVD),
7)    projektowanie      plakat6w,      ulotek,      folder6w      promujacych      organizowane      imprezy

i    przedsiewziecia    lub   przygotowywanie   zleceh   do       ich    projektowania,    plakatowanie
i  dystrybucja  ulotek, folder6w,

8)    przygoto\^rywanie um6w najmu tub uZyczeh dom6w kultury i Swietlic wiejskich, nadz6r mad ich
realizacja/ prowadzenie  ewidencji zgtoszeh  najmu/ uZyczenia oraz rejestru  um6w,

9)    rozliczanie um6w najmu,
10)  dokonywanie zakup6w zwiazanych z bieZaca  dziatalnoScia i funkcJ'OnOWaniem  dOm6w kultury

i SwI.etlic wiejskich,

ll) wsp6tdziatanie przy organizacji imprez i przedsiewzie€  realizowanych przez Centrum Kultury.

§13
Specjalista  ds. gospodarowania zasobami (skr6t: SGZ)

Do zadah specjalisty ds.  gospodarowania zasobami naleZy w szczeg6lnoSci:
1)    administrowanie obiektami  i pozostatym mieniem  uZytkowanym przez  Gminne Centrum

Kultury,
2)    sprawowanie nadzoru gospodarczego nad  majatkiem ruchomym  i nieruchomym oraz

przejetym  do uZywania,
3)    nadz6r nad bieZacymi remontami obiekt6w
4)    zabezpieczenie  mienia przed kradzieZa/ w tym ubezpieczenia mienia  GCK i  innego mienia

uZytkowanego  przez GCK,
5)    nadz6r nad stosowaniem  przepis6w  BHP i p.POZ
6)    zabezpieczenie transportu na potrzeby GCK,
7)    przygoto\^rywanie um6w w zakresie spraw  administracyjno - technicznych zwiazanych z

zarzadzaniem obiektami,
8)     nadz6r   na    utrzymaniem   obiekt6w   podlegtych   GCK   i   teren6w   przylegtych   w   stanie

u2ytecznoSci, czystoSci  oraz dbanie o estetyke/
9)    nadz6r nad przegladami wynikajacymi  z przepis6w prawnych,
10) wsp6tpraca z animatorami SwI'etlic wl'ejskI'Ch  W ZakreSie  StWarZania  PraWidtOWyCh  Warunk6w

organizacyjno - technicznych dziatalnoSci Swietlic,
ll) wsp6tpraca z  animatorami Swietlic wiejskich  w zakresie  dokonywania  zakup6w zwiazanych

z bieZaca dziatalnoScia  i funkcjonowaniem  dom6w kultury i Swietlic wiejskich,
12) wsp6tdziatanie przy organizacji imprez i przedsiewzie€  realizowanych  przez Centrum Kultury.

§14

Starszy bibliotekarz (skr6t: SBi)

Do zadah starszego bibliotekarza   naleZy w szczeg6InoSci:
1)    realizowanie zadah organizacyjno - technicznych  dla tworzenia  prawidtowych warunk6w  do

wykonywania  statuto\vych cel6w gminnej biblioteki publicznej i jej filii,
2)    gromadzenie, opracow\nyanie, przecho\^rywanie i ochrona materiat6w bibliotecznych (dbanie

a   wtaSciwy   dob6r   nowoSci   i   systematyczna   selekcje   zbior6w,   prenumerate   czasopism,
udostepnianie  zbior6w, uzupetnienie ksiegozbior6w na miejscu i wypoZyczenie do domu),



3)    udzielanie informacji  bibliotecznej i bibliograficznej uZytkownikom, \^ryszukiwanie materiat6w,
4)    prowadzenie  dokumentacji bibliotecznej/
5)    rozpoznawanie  potrzeb  czytelniczych   mieszkahc6w  i   promowanie  czytelnictwa     poprzez

organizacje akcji i przedsiewzieC  Iokalnych (wystawy/ Iekcje, spotkania autorskie),
6)    organizowanie      i   prowadzenie   r6Znorodnych     form   pracy   z     czyselnikami,   poznawanie

indywidualnych zainteresowah  czytelnik6w,
7)    realizacja   program6w     informatycznych   stuZacych   podniesieniu  jakoSci   pracy     plac6wek

bibliotecznych oraz  ustug bibliotek,
8)    pomoc i udostepnienie   korzystania z narzedzi dostepnych w bibliotekach (Internet, fax),
9)    wsp6tpraca  z    bibliotekami  zamiejsco\vymi  w   zakresie    realizacji  wsp6Inych  przedsiewzie€

promujacych     czytelnictwo     oraz           realizacji     porozumieh     w     zakresie     wypoZyczeh
miedzybibliotecznych,

10) organizacja i koordynacja  wypoZyczeh w punktach  \vypoZyczeh znajdujacych sic w obiektach
Swietlic wiejskich,

ll) planowanie,   przygotow\nyanie   oraz   koordynowanie   imprez   lokalnych   i   ponadlokalnych,

przedsiewzie6 wpisanych w  programy dziatalnoSci kulturalnej; przygotowywanie kosztorys6w,
12)  przygoto\^rywanie  materiat6w     promujacych  dziatalnoS€     sekcji  bibliotecznych   na  stronie

internetowej lub w mediach

§15

Bibliotekarz (skr6t: Bi)

Do zadah  bibliotekarza   naleZy w szczeg6Ino5ci:
1)    realizowanie zadah organizacyjno -technicznych  dla tworzenia  prawidto\^rych warunk6w  do

wykonywania  statuto\vych cel6w gminnej biblioteki publicznej i jej filii,
2)    gromadzenie, opraco\nywanie, przechovlryWanie i OChrOna materiat6w bibliotecznych (dbanie

o   wtaSciwy   dob6r   nowoSci   i   systematyczna   selekcje   zbior6w,   prenumerate   czasopism,
udostepnianie  zbior6w, uzupetnienie ksiegozbior6w na miejscu i wypo2yczenie do domu),

3)    udzielanie informacJ.i  bibliotecznej i bibliograficznej uZytkownikom, \vyszukiwanie materl.at6w,
4)    rozpoznawanie   potrzeb  czytelniczych   mieszkahc6w   i   promowanie   czytelnictwa     poprzez

organizacje akcji i przedsiewzie6  lokalnych (wystawy/ lekcje, spotkania autorskie),
5)    realizacja   program6w     informatycznych   stuZacych   podniesieniu  jakoSci   pracy     plac6wek

bibliotecznych oraz  ustug bibliotek,
6)    pomoc I. udOStePnienie    kOrZyStania Z narZedZi dOStePnyCh W bibll.otekach (Internet, fax),
7)    organizacja i koordynacja  wypoZyczeh w punktach  \^rypoZyczeh znajdujacych sic w obiektach

Swietlic wiejskich,

§16

lnstruktor ds.  edukacyjno - kulturalnych (skr6t.I EK)

1.   Do   zadah   instruktora   ds.       edukacyjno   -   kulturalnych,   z   zastrzeZeniem    ust.   2       naleZy
w szczeg6lnoSci:

1)    rozwijanie    aktywnoSci  i  wraZliwoSci  tw6rczej  dorostych    mieszkahc6w  Gminy Jerzmanowa

poprzez  prowadzenie  zaje6  w  postaci  r6Znorodnych  form  (warsztaty,  kota  zainteresowah,
sekcje,      zajecia      tematyczne      I      kulturotw6rcze),      opracowywanie      plan6w      pracy
i  harmonogram6w w pow)/Zszym zakresie,
organizowanie     i  prowadzenie  \vystaw    oraz  pokaz6w  promujacych  i  podsumowujacych
instruktorska dziatalnoS€ Centrum Kultury,



2)    upowszechnianie          dziatalnoSci          kulturalnej     poprzez          inicjowanie     no\^rych     form
kulturotw6rczych i animacyjnych, organizowanie imprez, \nystaw, koncert6w,

3)    planowanie,   przygotow\nyanie   oraz   koordynowanie   imprez   lokalnych   i   ponadlokalnych,

przedsiewzie6 wpisanych w  programy dziatalnoSci kulturalnej; przygoto\vywanie kosztorys6w,
4)    planowanie i koordynowanie ofert dla dzieci i mtodzieZy w okresie ferii zimo\^rych oraz wakacji,
5)    inicjowanie    i   organizowanie    r6Znych   form    zespotowego   oraz   indywidualnego    udziatu

w kulturze oraz w  edukacJ.i i \^ryChOWaniu PrZeZ SZtuke/
6)    rozpoznawanie  potrzeb kulturalnych mieszkahc6w,
7)    planowanie,   przygotowywanie   oraz   koordynowanie   imprez   lokalnych   i   ponadlokalnych,

przedsiewzieC wpisanych w  programy dziatalnoSci kulturalnej/. przygoto\^rywanie kosztorys6w,
8)    opracowywanie     rocznych     plan6w     dziatalnoSci     kulturalnej/      harmonogramu     imprez

i przedsiewzie€ realizowanych przez Centrum Kultury,
9)    prowadzenie   \^rymaganej   sprawozdawczoSci   oraz   pozostatej   dokumentacJ'i   merytOryCZnej

(anaII'Z,  OCen,  bieZacych  informacji  z  zakresu  dziatalnoSci  kulturalno - edukacyjnej  Centrum
Kultury),

10) uczestniczenie w r6Znorodnych kursach i warsztatach  doskonalenia zawodowego,
ll)  inicJ.OWanie, OrganiZOWanie  WarSZtat6w  dla mieszkahc6w gminy/
12) wsp6tpraca  przy przedsiewzieciach  kierowanych do dzieci i mtodzieZy podczas ferii zimowych

iwakacji,
13) dokonywanie zakup6w zwiazanych z bieZaca dziatalnoScia instruktorska/
14) dbanie a porzadek  i menie  Centrum Kultury,
15) przygotowywanie  sprawozdah, ocen i analiz oraz bieZacych informacji  z zakresu \vykonywanej

pracy, dokumentowanie  dziatalnoSci za pomoca zdje6,
16) wsp6tdziatanie  przy organizacji  imprez i przedsiewzie€  realizowanych przez  Centrum Kultury,
17) wsp6tpraca  z jednostkami   organizacyjnymi,  sotectwami,  stowarzyszeniami  i   nieformalnymi

grupami mieszkahc6w , dziatajacymi na terenie  Gminy Jerzmanowa,
2.   Do  zadah  instruktora  ds.  edukacyjno  -  kulturalnych,  zatrudnionego  w Jaczowie  naleZa  opr6cz

zadah wymienionych w  ust. 1:
1)    wsp6tpraca meMOryCZna Z menadZerem Zespotu  Folklorystycznego ,,JACZOWIACY, zwanym

w dalszej treSci ,,Zespotem",
2)    nadz6r    mad    realizacja  um6w    zawartych    w  zakresie    zadafi    zwiazanych  z   dziatalnoScia

Zespotu.

§17
Instruktor  ds. edukacyjno - kulturalnych dzI'eCi i mtodZieZy (skr6t: END)

Do zadah lnstruktora  ds. edukacyjno - kulturalnych dzl'eci i mtodzieZy naleZy w szczeg6lnoSci:
1)    rozwijanie   aktywnoSci   i   wraZIiwoSci   tw6rczej   dzieci   i   mtodzieZy   poprzez      prowadzenie

r6Znorodnych form  dziatalnoSci kulturalnej (warsztaty/  kota zainteresowah, zajecia  cykliczne,

grupowe, sekcje),
2)    organizowanie  imprez kulturalnych   i przedsiewzie€ dla dzieci i mtodzieZy/
3)    planowanie,   przygotowywanie   oraz   koordynowanie   imprez   lokalnych   i   ponadlokalnych,

przedsiewzie€ wpisanych w  programy dziatalnoSci kulturalneJ.; PrZygOtOW)/Wanie kOSZtOryS6w,
4)    planowanie i koordynowanie ofert dla dzieci i mtodzieZy w okresie ferii zimo\^rych oraz wakacji,
5)    inicjowanie   i   organizowanie    r6Znych   form    zespotowego   oraz   indywidualnego   udziatu

w kulturze oraz w  edukacji i wychowaniu przez sztuke/
6)    rozpoznawanie  potrzeb kulturalnych mieszkafic6w,
7)    opracowywanie     rocznych     plan6w     dziatalnoSci     kulturalnej/     harmonogramu     imprez

i przedsiewzie€ realizowanych przez Centrum Kultury,



8)    prowadzenie  wymaganej   SPraWOZdaWCZOSci  oraz   pozostatej   dokumentacji   meMorycznej

(analiz,  ocen,  biezacych  informacji  z  zakresu  dziatalnoSci  kulturalno - edukacyjnej  Centrum
Kultury),

9)    inicjowanie nowych form kulturOtW6rczych i animacyjnych,
1O)  organizacja   i   prowadzenie   PrZedSieWZie¢  kierOWanyCh  dO  dZieCi   i   mtOdZieZy  podczas  ferii

zimowych i wakacji,
ll)   uczestniczenie w r6Znorodnych kursach i warsztataCh  dOSkOnalenia ZaWOdOWegO,
12) dokonywanie zakup6w zwiazanych z bieZaca dzialalnoScia instruktorska,
13) dbanie o porzadek i mienie Centrum Kultury,
14)  przygotowywanie    sPraWOZdafi,    OCen     i    analiZ    OraZ    bieZacych     informacji    z    zakreSu

wykonywanych zadah, dokumentowania dzialalnoSci za pomoca zdje¢,
15)  wsp6tdziatanie przy organizacji imprez i przedSieWZie¢  realiZOWanyCh PrZeZ Centrum Kultury,
16)  wsp6tpraca      z     jednostkami      organizacyjnymi      gminy,      SOleCtWami,      StOWarZySZeniami

i  nieformalnymI. gruPami mieSZkahC6w, dziatajacymi na terenie Gminy Jerzmanowa,

§18

1.    Zadania   na   stanowiskach,   O   kt6rych   mowa   w   §   5   ust.   2   pkt   2   lit.   e-j     okreSlone   sa
w  indywidualnych zakresach czynnoSci, ustalanych przez  Dyrektora.

2.    Stanowiska,   o   kt6rych    mowa   w   §   5    ust.   2    pkt       2    lit.   e-i       podlegaja   SpecjaliScie
ds.  gospodarowania zasobami.

§19
Animatorzy  Swietlic wiejskich i remizy  (skr6t: AS)

Do  zadah  animator6w Swietlic wiejskich  i  remizy' \vymienionych  w   §  5  ust.  2  pkt 2  Iit. j  naleZa
w szczeg6lnoSci..
1)    rozwijanie   aktywnoSci   animacyJ'nO - kulturalnej   mieSZkahC6w Gminy Jerzmanowa,  w tym

dzieci i mfodziezy poprzez  realizacje zadah  we wsp6tpracy  z  instruktorami ds. edukacyjnO -
kulturalnych,

2)    dbanie o porzadek i estetyke   POmieSZCZeh Swietlic wiejskich/   remizy  a takie obiekt6w przy
Swietlicach wiejskich,

3)    dbanie   o  wyposaZenie   i   mienie   Swietlic  wiejskich/   remizy  oraz  infrastrukture   PrZy  W/W
obiektach,

4)    dbanie o przestrzeganie przePiS6w ppoZ. na  terenie Swietlic wiejskich/ remI'Zy,
5)    sprawdzanie   stanu   teChniCZnegO   urZadZeh,   ZgtaSZanie   uSterek,   aWarii   i   niePraWidlOWOSci

zwiazanych z funkcjonowaniem  Swietlic wiejskich/ remizy,
6)    przygotowywanie  plan6w    rzeczowo  -  finansowych    dotyczacych  funkCjOnOWania  Swietlic

wiejskich/ remizy,
7)    wsp6lpraca        podczas    organizacji    imprez    i    prZedSieWZieC    dla    spotecznoSci    wiejskich,

odbywajacych sic w  porozumieniu z Centrum Kultury, sottysem, Rada Sotecka,
8)    wydawanie i odbi6r wyposaZenia i   nadz6r nad   stanem jakoSciowo   - iloScio\^rym sktadnik6w

wyposaZenia.

I ll.           posTANOWIENIA KOrdCOWE

§20
1.    W  sprawach  przyjmowania  i  ZatatWiania  WniOSk6w   oraz  skarg  Dyrektor  przyjmuje  w  kaidy

poniedziatek  w godz.  14.30- 15.30.



2.    Ewidencje  skarg  i  wniosk6w  oraz  odpowiedzi    prowadzi  specjalista  ds.    kadr,  administracji
i  najmu Swietlic wiejskich.

§21
Zmiany   w   Regulaminie   Organizacyjnym   moga   bye   dokonvyane   w   trybie   ustalonym   dla   jego
uchwalenia.

§22
Regulamin   wchodzi   w  Zycie  z  dniem   podpisania,   po   uprzednim     uzyskaniu   opinii   W6J'ta   Gminy
Jerzmanowa.
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