UCHWAL A NR XXX/177/08
Rady Gminy Jezowe
z dnia 30 grudnia 2008 roku

W sprawie zmiany zalacznika do uchwaly Rady Gminy Jezowe
Nr XX111/128/05 z dnia 22 lutego 2005 roka w sprawie nadania
Statutu Gminnemu Centrum Kultury w Jezowem.

Na podstawie art.18 ust.2 pkt 15 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym /tekst jedn. Dz.U, z 2001 r. Nr 142 poz.1591 z péin. zm./ oraz art.13 ust.1
ustawy z dnia 25 paizdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci
kulturainej /Dz.U. z 2001 r. Nr 13 poz.123 z pézn. zm./ - Rada Gminy Jezowe uchwala
€0 nast¢puje:

§ 1.

W zalyezniku do uchwaly Nr XXI11/128/05 Rady Gminy Jezowe, z dnia 22 lutego 2005
roku w sprawie nadania statutu Gminnemu Centrum Kultury w Jezowem wprowadza
si¢ nastgpujgce zmiany:
1. §2 ust.1 otrzymuje brzmienie: Gminne Centrum Kultury tworzy i likwiduje Rada
Gminy Jezowe.
§ 2 ust. 2 Nadzér nad Gminnym Centrum Kultury w imieniu organizatora sprawuje
Wdjt Gminy Jezowe, Komisja Rewizyjna i whasciwe Komisje Rady Gminy Jezowe,
2. §5 ust.2 otrzymuje brzmienie :Gminne Centrum Kultury prowadzi dzialalnosé
organizacyjna i organizacyjno- metodyczng na rzecz instytucji, organizacji i
stowarzyszen kulturalnych i sportowo-turystycznych, w porozumieniu z
zainteresowanymi placéwkami i instytucjami,

3. § 6 ust.2 otrzymuje brzmienie : Formami organizacyjnymi dzialalnosci kulturalnej
na terenie Gminy Jezowe sa:
a)dom kultury,
b)biblioteki gminne,
¢) Swietlice wiejskie.
4. § 8 ust.4 otrzymuje brzmienie:
W celu przeprowadzenia konkursu Wéjt powoluje 9 osobowa komisje w skladzie:
2} szesciu przedstawicieli Rady Gminy,
b) jednege pracownika Urzgdu Gminy,
¢) jednego przedstawiciela pracownikéw Gminnego Centrum Kultury,
d) jednego przedstawiciela amatorskich zespoléw artystycznych dzialajacych w
Gminnym Centrum Kultury.

5. §8 ust.6 lit.d) otrzymuje brzmienie:
W razje odstapienia od realizacji uzgodnionego z organizatorem programu
dzialania instytucji kultury Iub nie przyjecia rocznego sprawozdania finansowego
Gminnego Centrum Kultury przez Rade Gminy.

6. § 8 ust.7 otrzymuje brzmienie: '
Wéjt Gminy odwoluje Dyrektora GCK na wniosek Radnych poparty przez
3/5 ustawowego skladu Rady Gminy.



§ 2.

Wykonanie uchwaly powierza si¢ Wojtowi Gminy Jezowe.

§ 3.

Uchwala wehodzi w Zycie z dniem pedjecia.
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Zalacznik do Uchwaty NrXXIT1/128 /05
Rady Gminy Jezowe Z dnia:22.02.2005 1.

STATUT
Gminnego Centrum Kultury
w Jezowem
1. Postanowienia ogélne.
§ 1.

Gminne Centrum Kultury dziata na podstawie:

Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 1. © organizowaniu i prowadzeniu dziatainosci
kulturalnej ( Dz. U. z 2001 1. Nr 13, poz. 123 tekst jednolity z poz. zm.) zwanej dalej
ustawa.

Ustawy z dnia 27 czerwea 1997 1. o bibliotekach ( Dz. U. Nr83, poz. 539 z poz. Zm.).

Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz U. Z 2001 r Nr 142, poz. 1591
tekst jednolity z poz. Zm.).

Ustawy z dnia 21 stycznia 200 1. 0 zmianie niektorych ustaw zwigzanych z funkejonowaniem
administracji publicznej ( Dz. U.z 2000 r. Nr 12, poz. 136).

Uchwaty o utworzeniu oraz statutu nadanego przez Radg Gminy Jezowe.

Postanowien Statutu Gminy Jezowe.

§ 2.

Gminnego Centrum Kultury tworzy i likwiduje Rada Gminy Jezowe.

. Nadzér nad Gminnym Centrum Kultury w imieniu organizatora sprawuje Wojt Gminy

Jezowe, Komisja Rewizyjna i wlagciwe Komisje Rady Gminy Jezowe.

Nadz0r merytoryczny sprawuja; Wojewodzki Dom Kultury i Wojewodzka Biblioteka
Publiczna w Rzeszowie.

Gminne Centrum Kultury uzywa pieczgcl podiuznej z napisem odpowiadajacym nazwie
centrum.

§ 3.

Gminne Centrum Kultury wpisane jest do Rejestru Instytucji Kultury pod numerem:
1/2001 prowadzonego przez organizatora.

Gminne Centrum Kultury posiada osobowos¢ prawna.

Siedziba Gminnego Centrum Kultury znajduje si¢ W Jezowem, a terenem dziatalnosci jest

obszar gminy Jezowe.

1I. Cele i zadania.

§4.

Celem dziatania Gminnego Centrum Kultury jest: tworzenie, upowszechnianie i ochrona dobr

kultury  oraz pozyskiwanie i przygotowanic spoteczenstwa do aktywnego uczestnictwa W
kulturze, a takze tworzenie warunkow dla rozwoju jego aktywnoscl kulturalnej.
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§5.

1. Do podstawowych zadan Gminnego Centrum Kultury nalezy w szczegdinosei:

a) rozpoznawanie, rozbudzanie i zaspokajanie potrzeb oraz zainteresowan kulturalnych

b) edukacja kulturalna i wychowanie przez sztuke,

¢) tworzenie, dokumentowanie, ochrona i udostgpnianie dobr kultury,

d) tworzenie warunkéw dla rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego oraz zainteresowan
kultura i sztuka,

e} tworzenie warunkow dla rozwoju folkloru: tafica, muzyki i rekodziela artystycznego,

f)gromadzenie i opracowywanie materialow bibliotecznych ,a w szczegélnosci materialow
dotyczacych wlasnego regionu i przekazywanie do zasobdw bibliotecznych,

g) udostgpnianie zbioréw bibliotecznych na miejscu, wypozyczanie do domu oraz
prowadzenie wypozyczen migdzybibliotecznych,

h) prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej, popularyzacja ksigzek 1
czytelnictwa,

i)prowadzenie dzjatalnosci wydawniczo-promocyjne;

7 Gminne Centrum Kultury moze prowadzi¢ dzialalnosé organizacyjna i  instrukcyjno-
metodyczng na rzecz imstytucji, organizacji i stowarzyszen kulturalnych i sportowo-
turystycznych, w porozumieniu z zainteresowanymi placéwkami i instytucjami.

§o.

1. Zadania wymienione w § 5 ust. 1 Gminne Centrum Kultury realizuje poprzez:

a) organizowanie indywidualnego i zespolowego uczestnictwa w kulturze,

b) réznorodne formy edukacii kulturalnej,

¢) koncerty, spektakle, odczyty, wystawy stale i czasowe,

d) imprezy oSwiatowe, artystyczne, rozrywkowe,

e) impresariat artystyczny,

f) wspotprace z krajowymi 1 zagranicznymi instytucjami, organizacjami i stowarzyszeniami
o podobnych zadaniach.

2. Formami organizacyjnymi dzialalnosci kulturalnej na terenie gminy Jezowe sa:

a) dom kultury,
b) biblioteki gminne,
¢) $wietlice wiejskie

3. Wykaz obiektéw na terenie gminy Jezowe wraz z okredleniem formy ich wiasnosci , w
ktérych prowadzona jest dziatalnosc kulturalna — stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego

statutu,

§7.

Gminne Centrum Kultury jest uprawnione do prowadzenia dziatalnosci o$wiatowej, artystycznej
i rozrywkowej na zasadach okre§lonych ustawa i odrebnymi przepisami.
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11,

I1L.Organizacja i zarzgdzanie.

§8.

Na czele Gminnego Centrum Kultury stoi Dyrektor.

Dyrektora powoluje si¢ na czas okreslony. Kadencja trwa cztery lata.

Kandydata na stanowisko Dyrektora Gminnego Centrum Kultury wylania si¢ w drodze

konkursu.

W celu przeprowadzenia konkursu Wéjt powoluje 9 osobowa komisj¢ w sktadzie:

a} szesciu przedstawicieli Rady Gminy,

b) jednego pracownika Urzedu Gminy,

¢) jednego przedstawiciela pracownikéw Gminnego Centrum Kultury,

d) jednego przedstawiciela amatorskich zespotow artystycznych dzialajgcych w Gminnym
Centrum Kultury.

Dyrektora powoluje i odwotuje Wojt Gminy.

Dyrektor powolany na czas okreélony , moze by¢ odwolany przed uptywem tego okresu:

a) na wlasng prosbe,

b) z powodu choroby trwale uniemozliwiajacej wykonywanie obowigzkow,

¢) zpowodu naruszenia przepiséw prawa w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem,

d) w razie odstapienia od realizacji uzgodnionego z organizatorem programu dziatania
instytucji kultury lub nie przyjecia rocznego sprawozdania finansowego Gminnego
Centrum Kultury przez Rade Gminy.

e) wrazie polaczenia, podziatu lub likwidacji Gminnego Centrum Kultury.

Wéjt Gminy odwotuje Dyrektora GCK na wniosek Radnych poparty przez 3/5

ustawowego sktadu Rady Gminy.

Dyrektor kieruje catoksztattem dzialalnosci Gminnego Centrum Kultury i reprezentuje go
na zewnatrz, czuwa nad jego mieniem i jest za nie odpowiedzialny.

Do zakresu dzialania dyrektora nalezy w szczegolnosci:

a) kierowanie sprawami organizacyjnymi, administracyjnymi i gospodarczymi,

b) zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw,

¢) nadzér nad pracownikami,

d) wydawanie w obowigzujgcym trybie zarzadzen wewnetrznych, instrukeji i regulamindw,

e) przedstawianie wlasdciwym instytucjom i organizatorowi programow dzialania, planow
rzeczowych, finansowych, sprawozdan oraz wnioskow,

f) stwarzanie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow,

g) zapewnienie sprawnego funkcjonowania poszczegdinych ogniw organizacyjnych oraz
przestrzeganie terminowego i nalezytego wykonania ustalonych zadan,

h) czuwanie nad racjonalnym i efektywnym gospodarowaniem $rodkami finansowymi oraz
przydzielonym i nabytym mieniem,

i) utrzymywanie kontaktow z krajowymi i zagranicznymi instytucjami kultury oraz
wlasciwymi organami administracji pafistwowej 1 samorzadowej.

W szczegodlnie uzasadnionych sytuacjach Wéjt Gminy powoluje osobg pelnigeq obowiazki

Dyrektora Gminnego Centrum Kultury

Powolana osoba kieruje biezaca dzialalno$cig podczas nieobecnosdci dyrektora wynikajacej:

z pelnienia obowiazkéw stuzbowych lub czasowej niezdolnosci tj. na czas przebywania na

zwolnieniu lekarskim, lub rezygnacji Dyrektora ze stanowiska.



12. Dyrektor zatrudnia pracownikow posiadajacych kwalifikacje  okreslone w drodze
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rozporzadzenia ministra wiadciwego do spraw kultury i dziedzictwa narodowego.

§ 9.

W skiad Gminnego Centrum Kultury Wchodza;

a) Oérodek Kultury z Gminnym Centrum Informacji

b) Biblioteki Publiczne.

Gminne Centrum Kultury stanowi centrum kulturalne tworzace i koordynujgce dziatalnosc¢
programowa wiejskich placowek upowszechniania kultury tj. domu kultury, bibliotek 1
$wietlic.

Szezegdlowa organizacje wewngtrzng Gminnego Centrum Kultury, zasady tworzenia i
funkcjonowania komorek organizacyjnych oraz ich dziatan okresla regulamin stanowiacy
zatacznik Nr 2 do niniejszego Statutu

Regulamin opracowuje Dyrektor po zaciagnieciu opinii organizatora tj. Wojta Gminy i
whasciwej komisji Rady Gminy oraz opinii zespolow artystycznych dzialajacych w ramach
centrum kultury.

1V. Gospodarka finansowa.
§ 10.

Gminne Centrum Kultury prowadzi gospodarke finansowa ustalong dla instytucji kultury.

_ Gminne Centrum Kultury samodzielnie gospodaruje przydzielona i nabyta czescia mienia

oraz prowadzi samodzielng gospodarke w ramach posiadanych $rodkow, kierujge sig
zasadami efektywnosei ich wykorzystania.

Wartosé mienia, o ktorym mowa w ust. 2 stanowi fundusz Gminnego Centrum Kultury.
Koszty biezacej dziatalnosci i zobowigzania pokrywane sg przez Gminne Centrum Kultury z
uzyskiwanych przychodow .

Przychodami instytucji kultury sa:

a) wplywy z prowadzonej dziatalnosci,

b) roczna dotacja z budzetu gminy — uchwalona przez Radg Gminy,

¢) srodki otrzymane od 0s6b fizycznych i prawnych,

d)} wplywy z najmu i dzierzawy sktadnikéw majatkowych,

e) wpltywy z innych zrédet.

§ 11.

. Podstawa gospodarki finansowej Gminnego Centrum Kultury jest roczny plan dziakalnosci,

zatwierdzony przez dyrektora z zachowaniem wysokosci dotacji organizatora, obejmujacy
przychody i wydatki stanowiace koszty dzialalnosci oraz stan Srodkow obrotowych i
rozliczenie z budzetem.

Plan dzialalnosci zawiera w miare potrzeb: plan usfug, plan przychodow i kosztéw, plan
remontéw i konserwacji srodkéw trwatych oraz plan inwestycji.

§12.
Dyrektor Gminnego Centrum Kultury moze za zgoda Wéjta Gminy powota¢ Spoteczng Rade
Programowa.



2. Imprezy artystyczne lub rozrywkowe organizowane w ramach dziatalnodci kulturalnej ,
odbywajace sie poza stala siedziba wymagaja zawiadomienia organu gminy.

3. Zawiadomienie o imprezie powinno by¢ ztozone nie pdzmiej niz 30 dni przed planowanym
terminem jej rozpoczecia.

4. Wéjt Gminy powoluje Komitet Organizacyjny 1 wyznacza jego przewodniczacego na
impreze organizowana na szersza skalg i dodatkowo dofinansowywang z budzetu gminy.

5 Gmimne Centrum Kultury moze prowadzi¢ dziatalnos¢ gospodarcza jako dodatkowg
dziatalno$¢ w zakresie:
a) ustug handlowych,
b) uslug poligraficznych,
¢) ustug reklamowych i fotograficznych,
d) ushug nagloénieniowych i wynajmu mienia,
e) ushug intermetowych i informatycznych,
f) organizacji imprez artystycznych.

6. Srodki finansowe uzyskiwane z dziatalnosci gospodarczej moga by¢ wykorzystane na
7y dziatalno$é statutowa Gminnego Centrum Kultury.

§13.

Gminne Centrum Kultury w ustawowym terminie sklada Wéjtowi Gminy roczne
sprawozdanie finansowe i sprawozdanie z dzialalnosci, a nastepnie przedkladane sg one Radzie
Gminy do zatwierdzenia.

§ 14.

1. Gminne Centrum Kultury tworzy zaktadowy fundusz swiadczen urlopowych na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach,

2. Regulamin, o ktérym mowa w ust. 1 opracowuje Dyrektor i zatwierdza go Wojt Gminy.

3. Regulamin stanowi zatacznik Nr 3 do mniejszego Statutu.

§ 15,
1. Gminne Centrum Kultury moze tworzy¢ z zysku za caly rok dziatalnosci - fundusz nagrod.
¥ 2. Fundusz nagréd moze sig zwiekszy¢ o wplaty przekazane na ten cel przez osoby fizyczne i
prawne.
3. Na wniosek Dyrektora Rada Gminy moze ustanowi¢ z tego funduszu doroczne nagrody za
osiagniecia w dziedzinie twdrczoscl artystycznej, upowszechniania i ochrony kultury.
4. Nagrody moga by¢ przyznawane osobom fizycznym lub prawnym, a takze innym
podmiotom na podstawie oceny catoksztattu dziatalnosci lub osiagnigé o istotnym znaczeniu
5. 7 funduszu nagrod Rada Gminy moze w drodze uchwaty przyznaé stypendia osobom
zajmujacym si¢ tworczoscig artystyczna, upowszechnianiem kultury oraz opieka nad
zabytkami,

§ 16.

Do sktadania oswiadezen w imieniu Gminnego Centrum Kultury w zakresie praw i obowigzkow
wymagane jest wspotdziatanie dwoch oséb:Dyrektora i Glownego Ksiggowego lub 0sob przez
nich upowaznionych.



V. Postanowienia koncowe.

/ §17.
1. Likwidacja lub przeksztalcenie Gminnego Centrum Kultury nastepuje w drodze uchwaly
Rady Gminy Jezowe na zasadach i trybie okreslonych w ustawie.
Zmiany w statucie moga by¢ dokonane w trybie okreslonym dla jego nadania.



Zalacznik nr 1

Wykaz obiektéow, w ktorych prowadzona jest dzialalnos¢ kulturalna GCK Jezowe

[o—ry

Osrodek Kultury, wlasnos¢ spdldzielcza, wiadciciel GS ,,.SCH” Jezowe obiekt jest

przedmiotem najmu

2. Biblioteka w Cholewianej Gorze, wlasno$¢ komunalna, whasciciel Gmina Jezowe, obiekt
jest powierzony przez gming do uzytkowania przez GCK Jezowe'

3. Biblioteka w Groblach, wlasnos¢ komunalna, wiasciciel Gmina Jezowe obiekt jest

powierzony przez gming do uzytkowania przez GCK Jezowe

4, Biblioteka w Jacie, wlasnos¢ komunalna, wlasciciel Gmina Jezowe obiekt jest
powierzony przez gmine do uzytkowania przez GCK Jezowe

r;‘”} 5. Biblioteka w Jezowem wiasnos¢ komunalna, whasciciel Gmina Jezowe obiekt jest
I powierzony przez gming do uzytkowania przez GCK Jezowe

6. Biblioteka w Narcie Nowym, wlasnos¢ komunalna, wlasciciel Gmina Jezowe, obiekt jest
powierzony przez gming do uzytkowania przez GCK Jezowe



Zaltacznik nr 2

Zalacznik do zarzadzenia Nr 3/05

Dyrektora Gminnego Centrum Kultury

w Jezowem

z dnia 22 lutego 2005 .

w sprawie ustalenia organizacji wewnetrznej GCK Jezowe

I ORGANIZACJA WEWNETRZNA GCK JEZOWE
§1

Strukture wewnetrzng GCK tworza dzialy i samodzielne stanowiska pracy.
§2

W sktad GCK wchodza:
1} Dyrektor
2) Duziat administracyjno - organizacyjny
3)  Dzial kulturalno — artystyczny
4)  Dziat bibliotek
5} Duziat techniczny
6) Gminne Centrum Informacii — kawiarnia internetowa
§3
Dla zapewnienia prawidlowej organizacji pracy GCK moze tworzyé inne dzialy pracy (sekcje)
Jub powolywa¢ samodzielne stanowiska pracy merytoryczne;j.

§4

1. Pracg wszystkich dziatow kieruje Dyrektor.

7. W razie nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki pelni wyznaczony przez Dyrektora
pracownik.

3. Dzialy dziel sig na pojedyncze lub wieloosobowe stanowiska pracy.

4. Dyrektor moze powierzy¢ Wyznaczonemu w dziale pracownikowi funkcje koordynatora,
jezeli liczba 1 charakter spraw uzasadniaja takg potrzebe dla usprawnienia pracy lub obshugi
obywateli.

§5

1. Caloksztaltem pracy GCK kieruje Dyrektor.

2. Funkcjonowanie GCK opieta sig na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania i indywidualnej odpowiedzialnosci za realizacje powierzonych zadan.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora, jego obowiazki pelni wyznaczony przez Dyrektora
pracownik GCK.

4. Dyrektor GCK wspotdziata z Wojtem Gminy Jezowe jako bezposrednim przefozonym,
oraz sluzbami Gminy w zakresie powierzonych zadan.

5. Dyrektor GCK realizuje obowiazki stuzbowego przetozonego wszystkich pracownikow
GCK



6. Wszyscy pracownicy GCK zobowigzani sg do stalej wspolpracy, wspoldziatania i
wzajemnej pomocy dla zapewnienia pelnej realizacji nalozonych zadan i sprawnego
funkcjonowania GCK

I1 ZADANIA OGOLNE GCK
§6

1. Planowanie i realizacja zadah wynikajacych ze statutu GCK oraz obowigzujacych przepisow
prawa

2. Realizacja zarzadzen Wojta Gminy, uchwat organizatora oraz Dyrektora GCK

3. Wspoldzialanie w realizacji zadan z organizatorem oraz innymi podmiotami.

4. Inicjowanie prac majacych na celu sprawng realizacje zadan i osiaganie zaktadanych
wynikéw rzeczowych i finansowych.

[11 PODZIAL ZADAN NA POSZCZEGOLNE STANOWISKA PRACY ORAZ
DZIALY

§7
1. Stanowisko pracy Dyrektora GCK

1/ kierowanie caloksztaltem pracy GCK i reprezentowanie go na zewnatrz,

2/ nadzér nad realizacja zadan okreslonych w statucie GCK i wynikajacych z innych aktow
prawnych

3/ nadz6r nad dziatalnoscig finansowo-gospodarczg GCK oraz odpowiedziainos¢ za prawidtowe
wykorzystanie przyznanych srodkéw finansowych,

4/ nadzor nad realizacjq uchwat i zalecen organizatora obejmujacych zakres dziatania GCK

5/ ustalanie obowiazkow i uprawnied oraz odpowiedzialnosei pracownikow zgodnie z
obowiazujacymi przepisami prawa, a takze kontrola ich wykonania,

6/ wykonywanie czynnodci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw GCK

7/ wykonywanie kontroli funkcjonalnej zgodnie z zakresem odpowiedzialnosci, obowigzkow i
uprawnien Dyrektora GCK

8/ wydawanie zarzadzeni o charakterze instrukeyjnym i porzadkujacym sprawy GCK

9/ udzielanie pelnomocnictw procesowych.

2. DZIAEL ADMINISTRACYINO - ORGANIZACYJNY
2.1.Stanowisko pracy Glownego Ksiggowego:

1/ organizowanie systemu wewngtrznej informacji ekonomicznej, dostarczanie danych do
planowania dzialalnoéci GCK , jak réwniez do nalezytej kontroli i oceny wykonywania zadan
gospodarczych

2/ opracowywanie planéw finansowych oraz sprawozdan z wykonania planow

3/ zapewnienie terminowosci i rzetelnosci sprawozdan finansowych

4/ organizowanie sporzadzania, przyjmowania obiegu i kontroli dokumentéw sposéb
zapewniajacy wiaciwy przebieg operacji gospodarczych oraz prawidiowe prowadzenie
rachunkowosci jednostki
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5/ gospodarowanie funduszem plac, rozliczanie robot i uslug $wiadczonych na rzecz GCK jak i
przez GCK
6/ przeprowadzanie inwentaryzacji
7/ biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci oraz sprawozdawezosci finansowej w sposob
zapewniajacy:
a/ terminowe i rzetelne przekazywanie informacji ekonomicznych
o dziatalnosci GCK
b/ skuteczna ochrone mienia i terminowe rozliczanie 0sob
odpowiedzialnych majatkowo za mienie
¢/ prawidlowe i terminowe dochodzenie roszczen
d/ sprawna kontrole realizacji wyznaczonych jednostce zadan
e/ nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw ksiggowych
8/dokonywanie rozliczen z ZUS
2.2. Stanowisko pracy do spraw organizacyjnych, kadr oraz obstugi kancelaryjne;j

1/ opracowywanie i aktualizacja aktow kierownictwa wewngtrznego,
) 2/ opracowywanie projektow rocznych planow imprez kulturalnych
¥ 3/ nadzér nad organizowanymi imprezami kulturalnymi

4/ przygotowywanie projektéw uméw z zakresu organizowanych imprez kulturalnych, uméw
sponsorskich oraz innych z zakresu dziatalnosci jednostki
5/ opracowywanie dokumentacji wydarzen zycia kulturalnego jednostki
6/ prowadzenie spraw osobowych pracownikéw GCK
7/ prowadzenie kart ewidencji czasu pracy oraz kart ewidencyjnych przydziatu odziezy 1 obuwia
roboczego, a takze §rodkow ochrony indywidualnej
8/ przygotowywanie projektow umow o praceg
9/ sporzadzanie projektow planéw urlopdw wypoczynkowych z réwnoczesnym wskazaniem
zastepstw dla nieobecnych pracowntkow,
10/ prowadzenie dokumentacji dotyczacej wypadkow przy pracy,
11/ dokonywanie biezacej kontroli orzeczen lekarskich dot. zatrudnionych pracownikow oraz
przygotowywanie skierowan na badania lekarskie,
12/ zabezpieczenie obstugi sekretariatu, w tym obstugi interesantow i gosci,
13/ koordynowanie i realizacja prac wynikajacych z regulaminu pracy, regulaminu
wynagradzania oraz innych aktéw wewngtrznych,
14/ prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz kontrola terminowosci ich zalatwiania,
15/ kontrola przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,
16/ prowadzenie spraw kancelaryjnych, a w szczegdlnosci:

a/ przyjmowanie, wysylanie i prowadzenie obiegu korespondencji,

b/ rejestrowanie i rozdzial korespondencji,

¢/ obstuga poczty elektronicznej, faksu, telefonow

d/ sporzadzanie czystopisow pism, umdéw 1 innych dokumentow

oraz ich powielanie,

17/ realizacia zadan z zakresu postepowania o zamowienia publiczne,
18/ prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja funduszu swiadczen socjalnych dla
pracownikow,
19/ opiniowanie projektow aktoéw prawnych kierownictwa wewnetrznego,
20/ zapewnianie pelnomocnika procesowego przed sadami i innymi organami orzekajacymi
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3. DZIAE KULTURALNO — ARTYSTYCZNY
3.1 Stanowiska pracy instruktoréw kulturalno — artystycznych:

1/ opracowywanie i realizacja dziatan zapewniajacych organizacyjne warunki do funkcjonowania
zycia artystycznego i kulturalnego na poziomie odpowiadajacym potrzebom 1 aspiracjom
mieszkancow gminy,

2/ rozpoznawanie, pobudzanie i wspomaganie inicjatyw lokalnych w zakresie upowszechniania
kultury,

3/prowadzenie zajeé z dzieémi i mtodzieza w pracowni choreografii i baletu w grupach tanca
nowoczesnego i uktadéw tanecznych z elementami tafica klasycznego i ludowego

4/ prowadzenie sekcji tematycznych, zespotéw artystycznych oraz kot zainteresowan,

5/ organizowanie imprez kulturalnych dla mieszkancow,

6/ przygotowywanie oprawy artystycznej imprez kulturalnych,

7/ inicjowanie 1 wspieranie programéw i dzialan na rzecz edukacji kulturalnej,

8/ dokumentowanie wydarzen zycia kulturalnego jednostki.

4, DZIAL BIBLIOTEK
4.1. Stanowiska pracy bibliotekarzy:

1/ gromadzenie, przechowywanie i udostepnianie zbioréw bibliotecznych,

2/ prowadzenie dziatalnosci informacyjno — biblioteczne],

3/ organizowanie popularyzacji ksiazki 1 czytelnictwa,

4/ wspotdziatanie z bibliotekami szkolnymi oraz bibliotekami innych sieci, organizacjami i
towarzystwami w rozwijaniu i zaspokajaniu potrzeb oswiatowych i kulturalnych spoteczefistwa,
5/ opracowywanie i publikowanie bibliografii regionalnych oraz materiatéw informacyjnych o
charakterze regionalnym,

6/ organizowanie, wspotorganizowanie i prowadzenie imprez kulturalnych

w plenerze i obiektach bibliotek

5. DZIAL TECHNICZNY
5.1 Stanowiska pracy obshugi:

1/ prowadzenie dzialalnosci remontowo — konserwacyjnej, wyposazenia technicznego oraz
pomieszczen GCK

2/ nadzorowanie eksploataciji urzadzen bgdacych w dyspozycji GCK

3/ dokonywanie przegladdéw stanu technicznego maszyn i urzadzen, narzedzi 1 sprzgtu,

4/ opracowywanie projektow plandéw remontéw pomieszczen i urzgdzen,

5/ gospodarowanie érodkami rzeczowymi oraz prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem
materialowo — technicznym,

6/ prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja transportu samochodowego GCK

7/ udzial w inwentaryzacjach mienia,

8/ utrzymywanie w nienagannej czystosei i porzadku pomieszezen bedacych w dyspozycji GCK
oraz dbanie o ich estetyke.
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6. GMINNE CENTRUM INFORMACII - KAWIARNIA INTERNETOWA
6.1. Stanowiska pracy ds. obshugi GCI — administratorzy sieci informatycznej:

1/ obstuga komputeréw z dostgpem do Internetu,

2/ instruktaz dla korzystajacych z sieci internetowej 1 sprzetu technicznego GCI

3/ organizacja i prowadzenie kurséw i szkolen informatycznych

4/ obshuga i pomoc merytoryczna osobom bezrobotnym w zakresie dzialalnosci GCI
5/ obstuga internetowej sieci radiowej

6/ prowadzenie sprzedazy ustug GCI i obstugi klientow
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Zalgcznik nr 3

Zalacznik do zarzadzenia Nr 4/05

Dyrektora Gminnego Centrum Kultury

w Jezowem

z dnia 22 lutego 2005r.

w sprawie: ustalenia regulaminu wyplacania swiadczen urlopowych

Regulamin wyplacania $wiadczen urlopowych w GCK Jezowe

1. Na podstawie znowelizowanej ustawy o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych
ogloszonym w Dz. U. 135/2002 poz. 1146 wprowadza si¢ wyptate $wiadczenia
urlopowego

2. Wysoko$é swiadczenia urlopowege nie moze  przekroczy¢  37.5% przecigtnego

wynagrodzenia miesiecznego w gospodarce narodowej w roku poprzednim lub 2
polroczu.

3. Wysoko$é $wiadczenia urlopowego ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy
pracownika

4, Swiadczenie urlopowe  wyplaca  pracodawca raz w  roku, kazdemu
pracownikowi korzystajacemu w danym roku kalendarzowym z urlopu wypoczynkowego
w wymiarze, co najmniej 14 dni kalendarzowych, nie pdzniej niz w ostatnim dniu
poprzedzajacym rozpoczgcie urlopu wypoczynkowego

5. Swiadczenie urlopowe nie podlega skladce na ubezpieczenie spoleczne pracownikow.



