GMINNE CENTRUM KULTURY
ul. Gtogowska 8

67-222 JERZMANOWA
NIP 6932178449, REG.363371560

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 uchwatg nr XIll/100/2015 Rady Gminy Jerzmanowa
zdnia 28 paZdziernika 2015r. w sprawie nadania Statutu samorzadowej instytucji kultury pod nazwa:
Gminne Centrum Kultury w Jerzmanowej (Dz. Urz. Woj. Dolnosl. 2015r. poz. 4868)

zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Gminnemu Centrum Kultury w Jerzmanowej, w brzmieniu

okredlonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§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.




GMINNE CENTRUM KULTURY

ul. Gtogowska 8

67-222 JERZMANOWA

NIP 6932178449, REG.363371560

Zatacznik do Zarzgdzenia Nr 45.2016
Dyrektora Gminnego Centrum Kultury
w Jerzmanowej
zdnia 29 lipca 2016r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO CENTRUM KULTURY W JERZMANOWEJ

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Gminne Centrum Kultury w Jerzmanowej, zwane w dalszej tresci ,Centrum Kultury” realizuje
swoje zadania wynikajgce z:
- ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. 2012r. poz. 406 ze zm.),
- ustawy z dnia 27 pazdziernika 1997r. o bibliotekach (Dz. U. 2012r. poz. 642 ze zm. ),
- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. 2013r. poz. 885 ze zm.),
- statutu nadanego Uchwatg nr  XIll/100/2015 Rady Gminy Jerzmanowa z dnia
28 pazdziernika 2015r.
- niniejszego regulaminu.
Centrum Kultury jest samorzgdowa instytucjg kultury, ustanowiong Uchwatg nr X111/99/2015
Rady Gminy Jerzmanowa z dnia 28 pazdziernika 2015r. w sprawie pofgczenia samorzgdowych
instytucji kultury Gminnego Osrodka Kultury w Jerzmanowej i Gminnej Biblioteki Publicznej w
Jerzmanowej w samorzgdowq jednostke kultury pod nazwa: Gminne Centrum Kultury w
Jerzmanowe;.
Centrum Kultury wpisane zostato do ksiegi rejestrowej instytucji kultury prowadzonej przez
Gmine Jerzmanowa pod pozycja Il w dniu 1 stycznia 2016r. i posiada osobowos¢ prawng.
Siedzibg Centrum Kultury jest Jerzmanowa ul. Glogowska 8.

§2

Regulamin organizacyjny zwany dalej,Regulaminem” okresla organizacje, zasady funkcjonowania
wraz z podziatem zadan i kompetencji pomiedzy poszczegbinymi komdrkami organizacyjnymi
Centrum Kultury.

§3

1. Centrum Kultury stuzy zaspokajaniu potrzeb oswiatowych, kulturalnych i informacyjnych

ogotu spoteczenstwa oraz uczestniczy w upowszechnianiu wiedzy i kultury.

2. W sktad Centrum Kultury wchodza:

1) osrodki kultury — Swietlice wiejskie:

a) Dom Kultury w Jaczowie,

b) Dom Kultury w Kurowicach,

c) Swietlica Wiejskaw 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 tagoszowie Matym

i) Swietlica Wiejska w Maniowie,

j) Swietlica Wiejska w Gaikach

2) Gminna Biblioteka Publiczna w Jerzmanowej,



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

§4
1. Na czele Centrum Kultury stoi Dyrektor, powotywany i odwotywany przez Wéjta 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 Gtéwnego Ksiegowego i podlegtych
pracownikéw.

§5
1. W Centrum Kultury tworzy sie strukture organizacyjng wedtug schematu organizacyjnego,
stanowigcego zatacznik do niniejszego regulaminu.
2. W strukturze organizacyjnej wyrdznia sie stanowiska pracy:
1) samodzielne stanowiska pracy:
a) Gtoéwny Ksiegowy — 1 etat,
b) Kierownik ds. bibliotek — 1 etat,
c) Specjalista ds. kadr, administracji i najmu $wietlic wiejskich - 1 etat,
d) Specjalista ds. obstugi techniczno —informatycznej i najmu $wietlic wiejskich — 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) / sprzgtaczka - 1 etat,
f) sprzedawca (Jaczéw) —0,75 etatu,
g) sprzedawca (Jerzmanowa)/ sprzataczka — 1 etat,
h) sprzataczka (Jaczéw) —0,5 etatu,
i) palacz c.o./pracownik gospodarczy — 1 etat,
j) animatorzy $wietlic wiejskich — 3,5 etatu, w tym:
- Badzow - 0,5 etatu,
- Kuréw Maty — 0,25 etatu,
- tagoszéw Maty — 0,25 etatu,
- Potoczek — 0,5 etatu,
- Smardzow - 0,5 etatu,
- Maniéw - 0,5 etatu,
- Kurowice 42a - 0,5 etatu,
- Gaiki — 0,25 etatu
-remiza —0,25 etatu
tacznie etatow: 19,25
3. Specjaliéci prowadzacy zajecia w sekcjach i kotach, animatorzy $wietlic wiejskich moga by¢
zatrudniani w miare potrzeb na umowe — zlecenie.
4. Zapis ust. 3 dotyczy takze palacza c.0./pracownika gospodarczego.
5. W Centrum Kultury zatrudniani mogg by¢ na podstawie odrebnych przepiséw: stazysci, osoby
odbywajace praktyki zawodowe, osoby do prac interwencyjnych.
6. Niezaleznie od struktury organizacyjnej, o ktérej mowa w ust. 2 Dyrektor moze ustanowic
inne stanowiska pracy wynikajace z potrzeb wtasciwej organizacji pracy lub realizacji zadan,
w ramach zatwierdzonych etatéw.



§6
1. W celu zapewnienia realizacji zadar okre$lonych w statucie Centrum Kultury i niniejszego
regulaminu pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy zobowigzani
s3 do wspdtpracy i wspotdziatania migdzy sobg oraz z jednostkami zewnetrznymi,
wykonujgcymi zadania na rzecz Centrum Kultury.
2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach samodzielnych oraz na stanowiskach obstugi
zobowigzani s w szczegélnosci do:
1) nalezytej dbatosci o mienie, powierzony sprzet, materiaty i narzedzia pracy,
2) planowania zadar rzeczowych i wydatkéw dotyczacych prowadzonego zakresu spraw,
3) przestrzegania przepis6w regulujacych wydatkowanie Srodkow publicznych,
4) sygnalizowania bezposredniemu przefozonemu nieprawidiowosci w  zakresie
prowadzonych spraw lub obowigzkow,
5) nalezytego, kulturalnego kontaktowania si¢ z osobami korzystajgcymi z ustug Centrum
Kultury.

§7
1. Zezwolenie na udostepnienie danych liczbowych, informacji statystycznych i innych
materiatéw stuzbowych nieprzeznaczonych do publikacji wydaje Dyrektor.
2. Udostepnienie danych i informacji o charakterze poufnym i tajnym moze nastapié
na zasadach okre$lonych w przepisach o ochronie tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

1. KOMPETENCJE | PODZIAt ZADAN

§8
Dyrektor Centrum Kultury

1. Dyrektor podejmuje decyzje samodzielnie i ponosi za nie odpowiedzialnos¢.
2. Do kompetencji Dyrektora zastrzezone s nastgpujace sprawy:

1) kierowanie pracami Centrum Kultury zgodnie z przepisami prawa oraz reprezentowanie
go na zewnatrz,

2) nadzér nad powierzonym mieniem,

3) nadzorowanie koordynacji przedsigwzie¢ artystycznych, edukacyjnych, wydawniczo -
promocyjnych, czytelniczych, organizacji imprez lokalnych i ponadlokalnych,

4) wystepowanie do Organizatora, organdw administracji panstwowe; i jednostki samorzadu
terytorialnego, organéw kontroli, sadéw, prokuratury itd.

5) udzielanie petnomocnictw w sprawach zastrzezonych do kompetencji Dyrektora,

6) realizacja aktéw prawnych wydanych przez organy jednostki samorzadu terytorialnego,
opiniowanie aktéw prawnych zgtaszanych przez w/w organy oraz instytucje zewnetrzne,

7) wydawanie zarzadzen wewnetrznych i regulamindw,

8) sktadanie o$wiadczer woli w sprawach majgtkowych wspolnie z Gtéwnym Ksiegowym

9) podpisywanie i zatwierdzanie wszystkich dokumentow finansowych, dekretowanie
korespondencji przychodzacej oraz podpisywanie korespondencji wychodzacej,

10) poszukiwanie i pozyskiwanie zrédet finansowania dziatalnoéci statutowej, innych niz
dotacja Organizatora,

11) sprawowanie nadzoru nad wiasciwg gospodarka finansowg i majatkowg Centrum
Kultury,

12) ustalanie rocznego planu finansowego z zachowaniem wysokosci dotacji od Organizatora,

13) przygotowywanie, nadzér i koordynacja programéw dziatania, rocznych  planéw
dziatalnosci, wnioskdw inwestycyjnych,

14) sporzadzanie sprawozdari merytorycznych i finansowych oraz ich przedktadanie
wtasciwym instytucjom,



15) podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy, w szczegdlnosci dotyczacych zatrudniania
i zwalniania pracownikdw, awansowania, przeszeregowania, nagradzania i karania,
przyzwania nagrod,

16) stwarzanie warunkow do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw,

17) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikdéw przepisow w zakresie
ochrony tajemnicy stuzbowej,

18) sprawowanie kontroli zarzgdcze;j.

W czasie nieobecnosci Dyrektora kompetencje okreslone w ust. 2, z wytgczeniem pkt 14

wykonuje osoba upowazniona przez Dyrektora.

§9

Giéwny Ksiegowy (skrot: GK)

Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzoér nad gospodarka finansowa, rachunkowoscia i ewidencja zgodnie z ustawg z dnia
29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. 2013r. poz. 330 ze zm.),

2) gospodarowanie $rodkami publicznymi zgodnie z ustawg z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych (Dz. U. 2013r. poz. 885 ze zm.),

3) sktadanie oswiadczen woli w sprawach majgtkowych, wspdlnie z Dyrektorem,

4) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidiowosci uméw zawieranych przez
Centrum Kultury,

5) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi
w dyspozycji Centrum Kultury,

6) prowadzenie kontroli finansowej, przestrzeganie zasad rozliczer pienieznych i ochrony
wartosci pienieznych,

7) zapewnienie $ciggania naleznosci i dochodzenie rozliczen spornych oraz sptat zobowigzan,

8) sporzadzanie instrukcji obiegu dokumentéw finansowych oraz ich organizacja,

9) opiniowanie spraw dotyczacych zagadnien finansowych,

10) opracowywanie  projektéw wewnetrznych przepiséw  dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, gospodarki finansowej,

11) sprawozdawczo$¢ finansowa,

12) przygotowywanie analiz, raportéw i innych dokumentéw na potrzeby Centrum Kultury lub
jednostek zewnetrznych.

§ 10

Kierownik ds. bibliotek (skrét: KBi)

Do zakresu obowigzkéw Kierownika ds. bibliotek nalezy w szczegdinosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

nadzér nad wiasciwymi warunkami organizacyjno — technicznymi placéwek bibliotecznych,
konserwacjg sprzetu, estetyka pomieszczen,

nadzor nad wiasciwg realizacjq zadan statutowych w zakresie dziatalnosci gminnej biblioteki
publicznej i jej filii,

rozpatrywanie potrzeb czytelniczych mieszkancéw i promowanie czytelnictwa,

planowanie, przygotowanie oraz koordynowanie przedsiewzie¢ stuzgcych zaspokajaniu
potrzeb mieszkancow w zakresie statutowych zadan gminnej biblioteki publicznej oraz jej
filii, zwiekszania czytelnictwa wérdd mieszkancow, w szczegélnosci wsrdd dzieci i mtodziezy,
opracowywanie rocznych planéw dziatalnosci bibliotecznej, harmonogramu imprez
i przedsiewzie¢ realizowanych w sekcji bibliotecznej,

prowadzenie wymaganej sprawozdawczos$ci oraz pozostatej dokumentacji merytorycznej
(analiz, ocen, biezgcych informacji),



7) organizowanie i nadzorowanie prac podlegtych pracownikéw, wymienionych w § 5 ust. 2 pkt
2lit.a—b,

8) kontrolowanie i ocenianie podlegtych pracownikéw oraz opracowywanie harmonogramoéw
czasu pracy podlegtych pracownikéw i sprawowanie kontroli nad ich rzeczywistym
wykorzystaniem,

9) wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy, sotectwami, stowarzyszeniami
i nieformalnymi grupami mieszkancéw, dziatajgcymi na terenie Gminy Jerzmanowa,

10) wspodtpraca z bibliotekami zamiejscowymi w zakresie programow wypozyczen
miedzybibliotecznych oraz nadzorowanie organizacji czytelnictwa w punktach wypozyczen w
obiektach swietlic wiejskich.

§11
Specjalista ds. kadr, administracji i najmu swietlic wiejskich (skrot SKA)

Do zadan specjalisty ds. kadr, administracji i najmu $wietlic wiejskich nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rejestru korespondencji, wysytanie korespondencji oraz jej ewidencja,

2) nadzér nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej i prowadzenie dokumentac;ji
archiwalnej,

3) prowadzenie spraw podlegajacych ustawie o zaméwieniach publicznych,

4) naliczanie i sporzadzanie list wynagrodzen, zasitkbw chorobowych i innych $wiadczen
pienieznych dla pracownikow,

5) prowadzenie kartotek wynagrodzen osobowych, zasitkéw chorobowych oraz rozliczen
finansowych w zakresie ubezpieczen spotecznych i podatku dochodowego od oséb fizycznych,
sporzadzanie i dostarczanie wymaganych przepisami prawa dokumentéw do Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych oraz Urzedu Skarbowego,

6) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikdw, list obecnosci, teczek akt osobowych,

7) sporzadzanie dokumentéw zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy,

8) sporzadzanie i rozliczanie uméw — zlece, umow o dzieto, rozliczanie pracownikéw
publicznych i interwencyjnych z PUP,

9) przygotowywanie umow najmu lub uzyczen domow kultury i $wietlic wiejskich, nadzér nad ich
realizacja, prowadzenie ewidencji zgtoszenn najmu/ uzyczenia oraz rejestru uméw,

10) rozliczanie najmoéw,

11) dokonywanie zakup6w zwigzanych z biezacg dziatalnoscig i funkcjonowaniem doméw kultury
i Swietlic wiejskich,

12) wspotdziatanie przy organizacji imprez i przedsiewzie¢ realizowanych przez Centrum Kultury.

§12
Specjalista ds. obstugi techniczno — informatyczneji najmu swietlic wiejskich (skrét: SOTI)

Do zadan specjalisty ds. obstugi techniczno — informatycznej i najmu $wietlic wiejskich nalezy

w szczegoblnosci:

1) obstuga techniczna urzadzern wykorzystywanych podczas imprez i przedsiewzie¢
realizowanych przez Centrum Kultury (nagtosnienie, oswietlenie, akustyka) lub koordynacja
zleconych ustug firmom zewnetrznym,

2) dbanie o utrzymanie w petnej sprawnosci technicznej sprzetu i wyposazenia audiowizualnego,
muzycznego oraz informatycznego, stanowigcego mienie Centrum Kultury,

3) prowadzenie magazynu wyposazenia i SrodkOw czystosci oraz ewidencji sSrodkéw trwatych PT
iOT,



4)
5)
6)

7)

8)

9)

biezgca kontrola i konserwacja sprzetu komputerowego, usuwanie awarii, nadzér nad
wdrazanym oprogramowaniem komputerowym, diagnozowanie antywirusowe,

prowadzenie strony internetowej Centrum Kultury,

prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg i reklamg imprez oraz przedsiewzie¢ (informacje
na stronie internetowej, na facebooku), prowadzenie dokumentacji elektronicznej
potwierdzajgcej prowadzong dziatalno$¢ (zdjecia, nagrania na CD, DVD),

projektowanie plakatow, ulotek, folderow promujgcych organizowane imprezy
i przedsiewziecia lub przygotowywanie zlecen do ich projektowania, plakatowanie
i dystrybucja ulotek, folderéw,

przygotowywanie uméw najmu lub uzyczen doméw kultury i Swietlic wiejskich, nadzér nad ich
realizacjg, prowadzenie ewidencji zgtoszern najmu/ uzyczenia oraz rejestru uméw,
rozliczanie umdéw najmu,

10) dokonywanie zakupéw zwigzanych z biezacg dziatalnoscia i funkcjonowaniem doméw kultury

i Swietlic wiejskich,

11) wspotdziatanie przy organizacji imprez i przedsiewzie¢ realizowanych przez Centrum Kultury.

§13

Specjalista ds. gospodarowania zasobami (skrét: SGZ)

Do zadan specjalisty ds. gospodarowania zasobami nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

administrowanie obiektami i pozostatym mieniem uzytkowanym przez Gminne Centrum
Kultury,

sprawowanie nadzoru gospodarczego nad majgtkiem ruchomym i nieruchomym oraz
przejetym do uzywania,

nadzér nad biezgcymi remontami obiektéw

zabezpieczenie mienia przed kradziezg, w tym ubezpieczenia mienia GCK i innego mienia
uzytkowanego przez GCK,

nadzér nad stosowaniem przepiséw BHP i p.poz

zabezpieczenie transportu na potrzeby GCK,

przygotowywanie umow w zakresie spraw administracyjno — technicznych zwigzanych z
zarzgdzaniem obiektami,

nadzér na utrzymaniem obiektéw podlegtych GCK i terendw przylegtych w stanie
uzytecznosci, czystosci oraz dbanie o estetyke,

nadzér nad przeglagdami wynikajgcymi z przepiséw prawnych,

10) wspotpraca z animatorami Swietlic wiejskich w zakresie stwarzania prawidtowych warunkéw

organizacyjno — technicznych dziatalnosci swietlic,

11) wspétpraca z animatorami $wietlic wiejskich w zakresie dokonywania zakupdéw zwigzanych

z biezacg dziatalnoscig i funkcjonowaniem doméw kultury i $wietlic wiejskich,

12) wspétdziatanie przy organizacji imprez i przedsiewzie¢ realizowanych przez Centrum Kultury.

§14

Starszy bibliotekarz (skrét: SBi)

Do zadan starszego bibliotekarza nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

realizowanie zadan organizacyjno — technicznych dla tworzenia prawidtowych warunkéw do
wykonywania statutowych celéw gminnej biblioteki publicznej i jej filii,

gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i ochrona materiatéw bibliotecznych (dbanie
o wiasciwy dobdr nowosci i systematyczng selekcje zbioréw, prenumerate czasopism,
udostepnianie zbioréw, uzupetnienie ksiegozbioréw na miejscu i wypozyczenie do domu),



3) udzielanie informacji biblioteczneji bibliograficznej uzytkownikom, wyszukiwanie materiatow,

4) prowadzenie dokumentacji bibliotecznej,

5) rozpoznawanie potrzeb czytelniczych mieszkaricow i promowanie czytelnictwa poprzez
organizacje akcji i przedsiewzie¢ lokalnych (wystawy, lekcje, spotkania autorskie),

6) organizowanie i prowadzenie réznorodnych form pracy z czytelnikami, poznawanie
indywidualnych zainteresowan czytelnikéw,

7) realizacja programéw informatycznych stuzgcych podniesieniu jakosci pracy placéwek
bibliotecznych oraz ustug bibliotek,

8) pomociudostepnienie korzystania z narzedzi dostepnych w bibliotekach (Internet, fax),

9) wspotpraca z bibliotekami zamiejscowymi w zakresie realizacji wspdlnych przedsiewzie¢
promujacych czytelnictwo oraz realizacji porozumien w zakresie wypozyczen
miedzybibliotecznych,

10) organizacja i koordynacja wypozyczen w punktach wypozyczen znajdujacych sie w obiektach
Swietlic wiejskich,

11) planowanie, przygotowywanie oraz koordynowanie imprez lokalnych i ponadlokalnych,
przedsiewzie¢ wpisanych w programy dziatalnosci kulturalnej; przygotowywanie kosztoryséw,

12) przygotowywanie materiatdw promujacych dziatalno$¢ sekcji bibliotecznych na stronie
internetowej lub w mediach

§15
Bibliotekarz (skrot: Bi)

Do zadan bibliotekarza nalezy w szczegdlnosci:

1) realizowanie zadan organizacyjno — technicznych dla tworzenia prawidfowych warunkéw do
wykonywania statutowych celéw gminnej biblioteki publiczne;j i jej filii,

2) gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i ochrona materiatéw bibliotecznych (dbanie
o wiasciwy dobdr nowosci i systematyczng selekcje zbioréw, prenumerate czasopism,
udostepnianie zbioréw, uzupetnienie ksiegozbioréw na miejscu i wypozyczenie do domu),

3) udzielanie informacji biblioteczneji bibliograficznej uzytkownikom, wyszukiwanie materiatow,

4) rozpoznawanie potrzeb czytelniczych mieszkaricow i promowanie czytelnictwa poprzez
organizacje akcji i przedsiewzie¢ lokalnych (wystawy, lekcje, spotkania autorskie),

5) realizacja programéw informatycznych stuzgcych podniesieniu jakosci pracy placéwek
bibliotecznych oraz ustug bibliotek,

6) pomociudostepnienie korzystania z narzedzi dostepnych w bibliotekach (Internet, fax),

7) organizacja i koordynacja wypozyczen w punktach wypozyczen znajdujgcych sie w obiektach
Swietlic wiejskich,

§16

Instruktor ds. edukacyjno — kulturalnych (skroét: EK)

1. Do zadan instruktora ds. edukacyjno — kulturalnych, z zastrzezeniem ust. 2 nalezy

w szczegolnosci:

1) rozwijanie aktywnosci i wrazliwosci twdrczej dorostych mieszkaricow Gminy Jerzmanowa
poprzez prowadzenie zaje¢ w postaci réznorodnych form (warsztaty, kota zainteresowan,
sekcje, zajecia tematyczne i kulturotwdrcze), opracowywanie planéw  pracy
i harmonogramdéw w powyzszym zakresie,
organizowanie i prowadzenie wystaw oraz pokazéw promujgcych i podsumowujacych
instruktorskg dziatalnos¢ Centrum Kultury,



2) upowszechnianie dziatalnosci kulturalnej poprzez inicijowanie nowych form
kulturotworczych i animacyjnych, organizowanie imprez, wystaw, koncertéw,

3) planowanie, przygotowywanie oraz koordynowanie imprez lokalnych i ponadlokalnych,
przedsiewzie¢ wpisanych w programy dziatalnosci kulturalnej; przygotowywanie kosztoryséw,

4) planowanie i koordynowanie ofert dla dzieci i mtodziezy w okresie ferii zimowych oraz wakacji,

5) inicjowanie i organizowanie réznych form zespotowego oraz indywidualnego udziatu
w kulturze oraz w edukacji i wychowaniu przez sztuke,

6) rozpoznawanie potrzeb kulturalnych mieszkancow,

7) planowanie, przygotowywanie oraz koordynowanie imprez lokalnych i ponadlokalnych,
przedsiewzie¢ wpisanych w programy dziatalnosci kulturalnej; przygotowywanie kosztorysow,

8) opracowywanie rocznych planéw dziatalnosci kulturalnej, harmonogramu imprez
i przedsiewziec realizowanych przez Centrum Kultury,

9) prowadzenie wymaganej sprawozdawczosci oraz pozostatej dokumentacji merytorycznej
(analiz, ocen, biezgcych informacji z zakresu dziatalnosci kulturalno — edukacyjnej Centrum
Kultury),

10) uczestniczenie w réznorodnych kursach i warsztatach doskonalenia zawodowego,

11) inicjowanie, organizowanie warsztatéw dla mieszkaricow gminy,

12) wspétpraca przy przedsiewzieciach kierowanych do dzieci i mtodziezy podczas ferii zimowych
i wakacji,

13) dokonywanie zakupdéw zwigzanych z biezacg dziatalnoscig instruktorska,

14) dbanie o porzadek i menie Centrum Kultury,

15) przygotowywanie sprawozdan, ocen i analiz oraz biezacych informacji z zakresu wykonywanej
pracy, dokumentowanie dziatalnosci za pomoca zdjec,

16) wspétdziatanie przy organizacji imprezi przedsiewzie¢ realizowanych przez Centrum Kultury,

17) wspodtpraca z jednostkami organizacyjnymi, sotectwami, stowarzyszeniami i nieformalnymi
grupami mieszkancow , dziatajgcymi na terenie Gminy Jerzmanowa,

. Do zadan instruktora ds. edukacyjno — kulturalnych, zatrudnionego w Jaczowie nalezg oprécz

zadan wymienionych w ust. 1:

1) wspotpraca merytoryczna z menadzerem Zespotu Folklorystycznego ,,JACZOWIACY”, zwanym
w dalszej tresci ,,Zespotem”,

2) nadzér nad realizacja uméw zawartych w zakresie zadan zwigzanych z dziatalnoscig
Zespotu.

§17
Instruktor ds. edukacyjno — kulturalnych dzieci i mtodziezy (skrét: EKD)

Do zadan Instruktora ds. edukacyjno — kulturalnych dzieci i mtodziezy nalezy w szczegdlnosci:

1) rozwijanie aktywnosci i wrazliwosci twdrczej dzieci i miodziezy poprzez prowadzenie
réznorodnych form dziatalnosci kulturalnej (warsztaty, kota zainteresowan, zajecia cykliczne,
grupowe, sekcje),

2) organizowanie imprez kulturalnych i przedsiewziec dla dzieci i mtodziezy,

3) planowanie, przygotowywanie oraz koordynowanie imprez lokalnych i ponadlokalnych,
przedsiewzie¢ wpisanych w programy dziatalnosci kulturalnej; przygotowywanie kosztorysow,

4) planowanie i koordynowanie ofert dla dzieci i mtodziezy w okresie ferii zimowych oraz wakaciji,

5) inicjowanie i organizowanie réznych form zespotowego oraz indywidualnego udziatu
w kulturze oraz w edukacji i wychowaniu przez sztuke,

6) rozpoznawanie potrzeb kulturalnych mieszkancow,

7) opracowywanie rocznych planéw dziatalnosci kulturalnej, harmonogramu imprez
i przedsiewziec realizowanych przez Centrum Kultury,



8) prowadzenie wymaganej sprawozdawczosci oraz pozostatej dokumentacji merytorycznej
(analiz, ocen, biezacych informacji z zakresu dziatalnosci kulturalno — edukacyjnej Centrum
Kultury),

9) inicjowanie nowych form kulturotwérczych i animacyjnych,

10) organizacja i prowadzenie przedsiewzie¢ kierowanych do dzieci i mtodziezy podczas ferii
zimowych i wakacji,

11) uczestniczenie w réznorodnych kursach i warsztatach doskonalenia zawodowego,

12) dokonywanie zakupéw zwigzanych z biezaca dziatalnoscig instruktorska,

13) dbanie o porzadek i mienie Centrum Kultury,

14) przygotowywanie sprawozdarn, ocen i analiz oraz biezacych informacji z zakresu
wykonywanych zadan, dokumentowania dziatalnosci za pomoca zdjgc,

15) wspotdziatanie przy organizacji imprez i przedsiewzie¢ realizowanych przez Centrum Kultury,

16) wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy, sotectwami, stowarzyszeniami
i nieformalnymi grupami mieszkancéw, dziatajgcymi na terenie Gminy Jerzmanowa,

§18

1. Zadania na stanowiskach, o ktérych mowa w § 5 ust. 2 pkt 2 lit. e-j okreslone s3
w indywidualnych zakresach czynnosci, ustalanych przez Dyrektora.

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

§19
Animatorzy $wietlic wiejskich i remizy (skrot: AS)

Do zadar animatoréw $wietlic wiejskich i remizy, wymienionych w § 5 ust. 2 pkt 2 lit. j nalezg

w szczegdlnosci:

1) rozwijanie aktywnosci animacyjno — kulturalnej mieszkaricow Gminy Jerzmanowa, w tym
dzieci i mtodziezy poprzez realizacje zadan we wspdtpracy z instruktorami ds. edukacyjno —
kulturalnych,

2) dbanie o porzadek i estetyke pomieszczen $wietlic wiejskich/ remizy a takze obiektow przy
Swietlicach wiejskich,

3) dbanie o wyposazenie i mienie $wietlic wiejskich/ remizy oraz infrastrukture przy w/w
obiektach,

4) dbanie o przestrzeganie przepiséw ppoz. na terenie $wietlic wiejskich/ remizy,

5) sprawdzanie stanu technicznego urzadzeri, zgtaszanie usterek, awarii i nieprawidtowosci
zwigzanych z funkcjonowaniem $wietlic wiejskich/ remizy,

6) przygotowywanie planéw rzeczowo — finansowych dotyczacych funkcjonowania Swietlic
wiejskich/ remizy,

7) wspdtpraca podczas organizacji imprez i przedsiewzie¢ dla spotecznosci wiejskich,
odbywajacych sie w porozumieniu z Centrum Kultury, sottysem, Radg Sotecka,

8) wydawanie i odbiér wyposazenia i nadzér nad stanem jakosciowo - ilosciowym sktadnikow
wyposazenia.

. POSTANOWIENIA KONCOWE

§20
1. W sprawach przyjmowania i zatatwiania wnioskéw oraz skarg Dyrektor przyjmuje w kazdy
poniedziatek w godz. 14.30 —15.30.



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

§21

Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym moga by¢ dokonywane w trybie ustalonym dla jego
uchwalenia.

§22

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania, po uprzednim uzyskaniu opinii Wéjta Gminy
Jerzmanowa.
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