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Cnsen
Alawdale na Maison

zmieniajace zarzadzenie nr 2/2021 w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego
Centrum Kultury z siedziba w Biatych Btotach ul. Czysta 1a

Na podstawie art. 13 ust. 3 Ustawy z 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz.U. 2024. poz. 87 t.j) oraz §12 ust. 1 Statutu Gminnego Centrum Kultury zarzgdzam co
nastepuje:

§1.

1.8 7 Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Centrum Kultury w Biatych Btotach otrzymuje brzmienie:

» IV. Zakres dziatania poszczegéinych dziatow

Dziat ksiegowosci

Dziatem ksiegowosci kieruje gtowny ksiegowy.

1. Zakres dziatania gtéwnego ksiegowego

1) Do podstawowych obowiazkéw gtéwnego ksiegowego GCK nalezy prowadzenie prawidtowej gospodarki
finansowej instytucji oraz przewidzianej prawem ewidencji finansowej.

2) Do szczegbtowych obowigzkéw gtéwnego ksiegowego nalezy:

a) prowadzenie gospodarki finansowej GCK zgodnie z biezaco obowigzujgcymi przepisami,

b) prowadzenie wstepnej i biezgcej kontroli polegajacej na badaniu legalnosci, rzetelnosci i prawidtowosci
proceséw finansowych i gospodarczych GCK,

¢) prowadzenie rachunkowosci GCK w sposéb zabezpieczajacy ochrone jej mienia i kontrole zadan oraz
prawidtowy rozrachunek gospodarczy,

d) prawidtowe i terminowe sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych i ich wtasciwa analiza,

e) badanie projektow umdw, ich parafowanie,

f) badanie i kontrola operacji finansowych z punktu widzenia interesu GCK,

g) zapewnienie wtasciwej obstugi kasowej GCK,

h) opracowanie planéw finansowych GCK oraz sporzadzanie odpowiednich kalkulacji,

i) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z rozliczeniem z budzetem oraz Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych,

j) windykacja zasgdzonych naleznosci,

k) sporzadzanie listy ptac wszystkich pracownikéw GCK, wyptata wynagrodzen,

) badanie rzetelnosci i prawidtowosci przeprowadzanej inwentaryzacji,

t) wprowadzanie wtasciwego obiegu dokumentéw finansowo - ksiegowych oraz nadzorowanie jego
przestrzegania, ’

m) dokonywanie analiz stanu majatkowego instytucji,

n) nadzorowanie wtasciwe wykonywanych wnioskéw i zalecer kontroli wewnetrznej i zewnetrznej,

0) wdrazanie postepu ekonomicznego i organizacyjnego,

p) na podstawie pisemnego upowaznienia dyrektora podpisuje pisma wychodzace podpisane
»Z upowaznienia dyrektora”,

. r) przedstawianie dyrektorowi opinii i wnioskdéw w sprawach angazowania, przenoszenia, zwaInlanla
Artur Kulpa-

awansowania, nagradzania i odznaczania pracownikdw,
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s) organizowanie swojej pracy zgodnie z przepisami i zasadami Bhp i P.poz.

t) dziata¢ zgodnie z zasadami rachunku ekonomicznego,

u) udzielanie informacji, wyjasniers i opinii osobom i instytucjom w ramach posiadanych kompetencji
i petnomocnictw,

3) Gtowny ksiegowy ponosi réwniez odpowiedzialnos¢ za:

a) wtasciwy kierunek pracy, oparty o plan pracy GCK i wytyczne dyrektora,

b) realizacje zadan wynikajacych z zakresu obowigzkdw oraz dyspozycji i decyzji dyrektora,

c) prowadzong dziatalnos¢ gospodarczg przez GCK,

d) prawidtowe prowadzenie petnej ksiegowosci zgodnie z obowigzujgcym ustawodawstwem w tym:
planowanie, sprawozdawczo$¢, biezace prowadzenie wszelkiej dokumentacji i ewidencji ksieggowej, spraw
ptacowych, podatkowych, rozliczanie ze stosownymi urzedami zakresie podatku dochodowego od 0s6b
fizycznych, podatku dochodowego od oséb prawnych, sktadek ZUS , Funduszy Pracy i inne.

e) wspétpraca z innymi dziatami GCK,

f) opisywanie - kontrola merytoryczna faktur/rachunkéw wptywajgcych do GCK,

g) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora GCK.

2. Do obowigzkéw kasjera nalezy:

1) Prowadzenie kasy oraz sporzgdzanie raportow kasowych na obszarze GCK.
2) Prowadzenie dokumentacji KW i KP.

Pracownik dziatu to:

1. Gtéwny Ksiegowy

2. Kasjer — prowadzenie kasy

Dziat Organizacyjno-Programowy
Dziatem kieruje kierownik dziatu organizacyjno - programowego.

Do gtéwnych zadan pracownikéw dziatu organizacyjo - programowego GCK nalezy:

1. Przygotowanie i realizacja programu.

2. Przygotowanie preliminarzy i rozliczen imprez oraz wyszukiwanie konkurencyjnych ofert.

3. Organizacja imprez kulturalnych w pomieszczeniach GCK oraz w zaleznosci od potrzeb w innych miejscach
gminy (imprezy plenerowe).

4. Prezentacja wydarzen kulturalnych gminy (reagowanie na aktualno$¢ tych wydarzen) i promocja
srodowiska tworczego.

5. Integracja sSrodowiska tworczego wokoét Gminnego Centrum Kultury.

6. Organizacja spotkan wynikajgcych z obecnosci w gminie twércdw, literatéw, muzykow, znakomitosci zycia
kulturalnego i politycznego.

7. Organizacja réznorodnych form edukacji kulturalne;.

8. Organizowanie form indywidualnej aktywnosci.

9. Wspétpraca z innymi instytucjami, placéwkami o$wiaty, sotectwami, organizacjami spotecznymi, klubami
sportowymi, organizacja imprez interdyscyplinarnych oraz koordynacja tych imprez.

10. Tworzenie warunkow dla rozwijania tych inicjatyw i programowego wspotdziatania placéwek, towarzystw
kulturalnych, zwigzkéw tworczych itp.

11. Podejmowanie dziatart edukacyjnych i warsztatowych (inspiracja mtodych twércow).

12. Prowadzenie dokumentacji fotograficznej i audiowizualnej (i archiwizacja) z dziatalnosci GCK.

13. Dziatania majgce na celu popularyzacje organizowanych prze GCK imprez i pozyskiwanie nowych
- odbiorcéw (dziatalnos¢ reklamowa).

14. Opracowywanie projektow graficznych plakatéw, zaproszen, folderéw i innych publikacji promujgcych



GCK.

15. Biezgce przekazywanie informacji o prowadzonej dziatalnosci kulturalnej do witryny internetowe;.

16. Nadzér nad terminowym upowszechnianiem plakatéw dotyczacych organizowania wydarzen
kulturalnych.

17. W miare mozliwosci pomoc organizacyjna, merytoryczna i sprzetowa instytucjom, stowarzyszeniom,
sotectwom, placdwkom dziatajgcym na rzecz Gminy Biate Btota.

18. Dziatania na rzecz pozyskiwania sponsoréw wspierajacych organizacje imprez wymagajacych duzych
naktadow finansowych.

19. Wspotpraca z innymi dziatami GCK.

20. Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora GCK.

Pracownicy dziatu to:

1.Kierownik dziatu organizacyjno - programowego.
2.Instruktorzy ds. organizacyjno - programowych.
3.Animatorzy kultury.

Dziat Administracji
Dziatem kieruje kierownik administracji - odpowiada za cato$¢ zagadnief administracyjno - kadrowych GCK
oraz organizuje i kontroluje prace podlegtych pracownikéw, egzekwuje i ocenia jej wykonanie.

Do gtownych zadan dziatu nalezy:

1. Prowadzenie spraw w zakresie sekretariatu, archiwizowanie dokumentéw GCK.

2. Prowadzenie dokumentacji i procedur zwigzanych z systemem zamoéwienr publicznych w odniesieniu do
dokonywanych zakupdw i zleconych ustug.

3. Zabezpieczenie odpowiednich warunkéw klimatyzacyjnych, utrzymania czystosci oraz estetyki zarowno
wewnatrz jak i na zewnatrz budynkow.

4. Prowadzenie zaopatrzenia w $rodki i materiaty niezbedne do pracy w GCK.

5. Sporzadzanie umdw o prace, zlecenie i dzieto dla wszystkich oséb pracujacych lub wspétpracujacych z GCK.
6. Sporzadzanie list ptac dla umoéw cywilno-prawnych GCK.

7. Prowadzenie dziatalnosci zgodnie z zasadami rachunku ekonomicznego oraz przepisami Bhp i P.poz.

8. Prowadzenie listy obecnosci wszystkich pracownikéw GCK.

9. Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw GCK (kartoteki czasu pracy, wnioski urlopowe, zwolnienia
chorobowe).

10. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw GCK.

11. Sporzadzanie sprawozdarn statystycznych dotyczacych GCK.

12. Wystawianie, opisywanie - kontrola merytoryczna faktur/rachunkéw wptywajacych do GCK.

13. Przyjmowanie i wysytanie korespondencji zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

14. Wspotpracowanie z gtdwnym ksieggowym (zakupy i ich rozliczenia, uzgadnianie planow zakupow
i wydatkow).

15. Wspétpraca z innymi dziatami GCK.

16. Prace organizacyjne przy festynach, konkursach, koncertach itp.

17. Obstuga urzadzen techniki biurowej (komputer, ksero, faks, telefon i inne).

18. Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora GCK.



Pracownicy dziatu to:
1. Kierownik Administracji.
2. Pracownik gospodarczy.

Dziat Biblioteczny

Do gtéwnych zadan dziatu nalezy:

1. Znajomos¢ tresci przepisow normatywnych publikowanych w czasopismach urzedowych oraz
otrzymywanych droga stuzbowg, dotyczacych spraw objetych zakresem wykonywanej pracy, i ich stosowanie.
2. Przestrzeganie przepiséw zawartych w kodeksie pracy, BHP i przepiséw P.poz.

3. Prawidtowe i terminowe sporzadzanie wszelkiej dokumentacji zwtaszcza statystyki bibliotecznej oraz
przygotowanie dokumentacji zwigzanej z szeroko pojeta dziatalnoscig bibliotek w tym zakup nowosci i inne
polegajace miedzy innymi na przygotowaniu dokumentacji oraz pozyskaniu $rodkéw z dostepnych
programow.

4. Utrzymywanie porzadku w Bibliotece, czysto$¢ potek dbanie o jej estetyczny wyglad.

5. Zabezpieczenie i ochrona powierzonego mienia.

6. Inwentaryzowanie zbioréw (jednostkowe i sumaryczne).

7. Opracowanie techniczne nabytkéw (pieczetowanie, znakowanie, wyposazenie w kody kreskowe,
oprawianie).

8. Wtaczanie ksigzek na potki wg schematu rozmieszczania zbioréw (uktad systematyczny).

9. Selekcja ksiggozbioru, wycofywanie ksigzek wg aktualnych zaleceri (w obowigzujacym programie)
egzemplarzy zuzytych, zniszczonych i nie zwréconych przez czytelnikéw.

11. Prowadzenie rejestru przybytkdw, ubytkéw oraz sporzadzanie protokotow ubytkéw w formie tradycyjnej
oraz w obowigzujacym programie.

12. Biezace podliczanie wartosci ksiegozbioru (inwentarze).

13. Biezgca konserwacja zbioréw (zszywanie, klejenie, oprawianie).

14. Prowadzenie dokumentacji w zakresie dziatania (planowanie, statystyka biblioteczna, sprawozdawczosc).
15. Przygotowanie rocznego planu pracy w odniesieniu do biezacych wydarzen, rocznic i innych.

16. Zapisywanie nowych czytelnikéw, wypozyczanie ksigzek i innych czynnosci w obowiazujacych programach
bibliotecznych.

17. Kontrola terminowosci zwrotéw oraz prowadzenie korespondencji w sprawie przeterminowanych
zwrotéw.

18. Pro;nocja czytelnictwa oraz dziatarn GCK na profilach Facebook, www i innych oraz w bezposrednim
kontakcie dla réznych grup wiekowych.

19. Organizacja spotkan autorskich, spotkan z czytelnikami, lekcji bibliotecznych.

20. Podejmowanie dziatan na rzecz pozyskiwania nowych czytelnikéw, tworzenia klubéw czytelnika.

21. Wspdétdziatanie ze szkotami i innymi instytucjami z terenu gminy Biate Btota.

22. Prowadzenie ewidencji finansowo - ksiegowej wptywow i ubytkow.

23. Ewidencja wynajmu sal i sprzetow.

24. Wspotpraca z innYmi dziatami GCK.

25. Prace organizacyjne przy festynach, konkursach, koncertach itp.

26. Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora GCK.

Pracownicy dziatu to:
1. Bibliotekarz”



§2.

Schemat organizacyjny Gminnego Centrum Kultury stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§3.

Zobowigzuje Kierownika administracji do zapoznania wszystkich pracownikéow z trescig niniejszego
Zarzadzenia.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ... o LS

tury

..................................................

podpis Dyrektora GCK
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