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Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 2/2015
Dyrektora Gminnego Centrum Kultury
MultiOsada w Malej Wsi

z dnia 02.01.2015 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO CENTRUM KULTURY MULTIOSADA W MALEJ WSI

Rozdzial 1
Postanowienia Ogoélne

§1

1. Regulamin organizacyjny Gminnego Centrum Kultury MultiOsada w Malej Wsi, zwany
dalej Regulaminem, okre$la struktur¢ wewnetrzng Gminnego Centrum Kultury oraz zasady
jej funkcjonowania i zakresy dzialalnosci.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) Centrum Kultury — nalezy przez to rozumie¢ Gminne Centrum Kultury
MultiOsada w Matej Wi,

b) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Gminnego Centrum Kultury
MultiOsada w Matlej Wi,

c) Glownym Ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ gléwnego ksiegowego
Gminnego Centrum Kultury MultiOsada w Malej Wi,

d) Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikoéw zatrudnionych
w Gminnym Centrum Kultury MultiOsada w Matej Wi,

e) Gmina — nalezy przez to rozumie¢ Gminge Mata Wies.

§2

1. Gminne Centrum Kultury MultiOsada w Malej Wi, realizuje swoje zadania wynikajace:

a) z ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej z dnia
25 pazdziernika 1991 r.; (tj. Dz. U. 22012 r. poz. 406),

b) z ustawy o bibliotekach z dnia 27 czerwca 1997 r.; (tj. Dz. U. z 2012 r. poz. 642 ze
zm.),

¢) z rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego w sprawie sposobu
ewidencji materiatow bibliotecznych z dnia 29 pazdziernika 2008 r. (t.j. Dz.U. nr 205,
poz. 1283)
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d) ze statutu nadanego uchwatg Nr 323/XXXVIII/2014 Rady Gminy Mata Wie$ z dnia
10 lipca 2014 roku oraz niniejszego regulaminu,

e) zustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r.; (tj. Dz.U. z 2013 r. poz. 330 ze
zm.)

f) z ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sielpnia 2009 r.; (j. Dz.U. z 2013 . poz.
885 ze zm.)

2. Gminne Centrum Kultury MultiOsada w Malej Wsi wpisane zostato do ksiggi rejestrowej
instytucji kultury prowadzonej przez Urzad Gminy pod nr 3 w dniu 02.01.2015 r. i posiada
0sobowo$¢ prawna.

3. Siedziba Gminnego Centrum Kultury MultiOsada w Malej Wsi znajduje si¢ na
ul. Warszawskiej 31.

4. Regulamin organizacyjny zwany dalej Regulaminem okresla organizacjg, zasady
funkcjonowania wraz z podziatem zadan i kompetencji pracownikéw Gminnego Centrum
Kultury MultiOsada w Matej Wsi.

5. Schemat organizacyjny Gminnego Centrum Kultury MultiOsada w Matej Wsi stanowi
zalacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 2/2015 Dyrektora z dnia 02.01.2015 r.

§3

1. Na czele Gminnego Centrum Kultury MultiOsada w Matej Wsi stoi Dyrektor powotywany
i odwolywany przez Wojta Gminy Mata Wie$ we wlasciwym trybie.

2. Dyrektor zarzagdza Gminnym Centrum Kultury MultiOsada w Matej Wsi i reprezentuje go
na zewngtrz oraz podejmuje czynnos$ci w sprawach zakresu prawa pracy. Dyrektor
zarzgdza Centrum Kultury przy pomocy Gléwnego Ksiggowego i bezposrednio podlegtych
mu pracownikow.

3. Dyrektor ustanawia stanowiska pracy oraz ustala ich nazwy i liczbg etatow.

§4

1.Strukture organizacyjna Gminnego Centrum Kultury MultiOsada w Malej Wsi tworza:
a. Gminne Centrum Kultury MultiOsada w Matej Wsi,
b. Gminne Centrum Kultury MultiOsada w Malej Wsi — filia w Dzierzanowie.

§5

1. W strukturze organizacyjnej Gminnego Centrum Kultury MultiOsada w Malej Wsi
wyrdznia si¢ samodzielne stanowiska pracy:
e dyrektor,
e glowny ksiggowy,
e pracownicy do spraw czytelnictwa (bibliotekarz, starszy bibliotekarz),
e pracownicy do spraw kultury (animator kultury, pracownik administracyjno-biurowy)
e pracownik socjalny.
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Rozdzial 11
Kompetencje i podzial zadan

§6
Dyrektor
1.  Dyrektor Gminnego Centrum Kultury MultiOsada w Malej Wsi, dzialajagc zgodnie
z przepisami prawa, podejmuje decyzje samodzielnie i ponosi za nie odpowiedzialnos¢.
2. Do kompetencji dyrektora naleza nastgpujace sprawy:

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

b) wspotpraca z wladzami, organizacjami i instytucjami spoteczno — kulturalnymi,

¢) organizowanie sprawnej dzialalnosci Gminnego Centrum Kultury MultiOsada,
w tym koordynowanie przedsigwzie¢ artystycznych i edukacyjnych,

d) wydawanie zarzadzen wewnetrznych i innych aktow przewidzianych w odrgbnych
przepisach,

e) opiniowanie projektow aktéw prawnych zglaszanych przez organy i instytucje
zewnetrzne, podpisywanie i zatwierdzanie wszystkich dokumentéw finansowych,

f) podejmowanie czynnos$ci z zakresu prawa pracy m.in. dotyczacych: zatrudniania,
awansowania, przeszeregowania, nagradzania, karania i zwalniania pracownikow
Centrum Kultury oraz udzielania urlopow,

g) zatwierdzanie listy plac, przyznawanie premii i nagrod pracownikom Centrum
Kultury,

h) koordynowanie i nadzorowanie pracy ksiggowego oraz innych pracownikow,

i) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikow przepisdéw w zakresie
ochrony tajemnicy stuzbowej,

j) zatwierdzanie rocznych planéw dziatalno$ci Gminnego Centrum Kultury MultiOsada
w Malej Wsi,

k) zatwierdzanie rocznych planéw i sprawozdan finansowych Centrum Kultury, po
konsultacji z Urzgdem Gminy,

1) sprawozdanie nadzoru nad wiasciwa gospodarka finansowa i majatkowa Gminnego
Centrum Kultury MultiOsada w Matej Wsi.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora kompetencje okreslone w ust. 2 wykonuje pracownik
upowazniony przez Dyrektora.

§7
Glowny Ksiggowy

Gléwny ksiegowy odpowiada za caloksztalt gospodarki finansowej Gminnego Centrum
Kultury MultiOsada w Matej Wsi. Do zadan gléwnego ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

a) Nadzér nad gospodarka finansowa Centrum Kultury, rachunkowoscig i ewidencja

majatku zgodnie z ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
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22009 r. Nr 152, poz. 1223 z pézn. zm.) oraz gospodarowaniem $rodkami
publicznymi zgodnie z ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz.1240),

b) Rozliczenie budzetu na zasadach ustalonych dla instytucji kultury,

¢) W sprawach majatkowych sktadanie oswiadczen woli wspolnie z Dyrektorem,

d) Organizowanie obiegu dokumentéw finansowych,

e) Prowadzenie kontroli finansowej,

f) Opiniowanie wszystkich spraw dotyczacych zagadnien finansowych Centrum
Kultury,

g) Sprawozdawczos¢ finansowa,

h) Przestrzeganie ustalonego w zakladzie pracy czasu pracy, porzadku i dyscypliny
pracy,

i)Przestrzeganie przepisow Ustawy o ochronie danych osobowych,

j)Realizacja innych zadan, przewidzianych w szczegétowym zakresie obowiazkow.

§8
Pracownik do spraw czytelnictwa:

Praca na stanowisku pracownika do spraw czytelnictwa obejmuje: zaspokajanie potrzeb
czytelniczych mieszkancow gminy oraz wspolpraca z placowkami o$wiatowymi.
Do zakresu obowigzkow pracownika do spraw czytelnictwa nalezy:

a) Opracowywanie nowosci ksiazkowych,

b) Udostgpnianie posiadanych zbioréw na miejscu i wypozyczanie do domu,

¢) Wspétodpowiedzialnos¢ za calos¢ zbioréw bibliotecznych: prawidlowy uklad
ksiggozbioru na potkach,

d) Pomoc i udostepnianie w korzystaniu z Internetu,

e) Pomoc czytelnikom w wyszukiwaniu informacji,

f) Prowadzenie dziatalnosci kulturalno-o$wiatowej popularyzujacej czytelnictwo,
wspotpraca z placowkami o§wiatowo-kulturalnymi na terenie gminy,

g) Komputerowe opracowywanie zbiorow w elektronicznym, zintegrowanym systemie
bibliotecznym MAK + oraz MAK 4.3 b (filia w Dzierzanowie),

h) Samoksztatcenie i doskonalenie zawodowe oraz udzial w naradach i szkoleniach
organizacyjnych oferowanych przez Ksiaznice Plocka, ktora sprawuje opieke
merytoryczng nad Centrum Kultury i Biblioteke m.st. Warszawy — Biblioteka Giéwna
Wojewodztwa Mazowieckiego,

i) Przestrzeganie przepisow Ustawy o ochronie danych osobowych,

j) Dbato$é o estetyke i porzadek wewnatrz lokalu oraz wokét budynku Centrum Kultury,

k) Pelnienie zastepstwa w przypadku nieobecnosci innego pracownika.

1) Realizacja innych zadan, przewidzianych w szczegdtowym zakresie obowigzkow.

§9
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Pracownik do spraw kultury:

Praca na stanowisku pracownika ds. kultury obejmuje: zaspokajanie potrzeb kulturalnych
mieszkancéw gminy oraz wspéliprace z placowkami o§wiatowymi.
Do zakresu obowigzkéw pracownikow do spraw kultury nalezy:
a) Udziat w inicjowaniu, programowaniu i organizowaniu dziatalno$ci kulturalnej,
b) Realizowanie dzialalnosci spofeczno-kulturalnej wsrdéd dzieci, miodziezy
i dorostych,
¢) Inicjowanie, organizowanie i pomoc w realizacji zajg¢ artystycznych i edukacyjnych
organizowanych w formach:
e kot i sekcji artystycznych (teatralnych, plastycznych, muzycznych itp.)
o konkursow wiedzy, warsztatow, itp.,
d) Upowszechnianie kultury w zakresie: wykonywania wystaw i ekspozycji, spotkan
kulturalnych,
e) Inicjowanie, programowanie i organizowanie  dziatalnosci  turystycznej
i rekreacyjnej, wyjazdéow kulturalnych oraz aktywnych form turystycznych
i zdrowego stylu zycia dla mieszkancéw Gminy Mata Wies,
f) Zbieranie informacji o atrakcjach turystycznych regionu oraz materialow
biograficznych,
g) Nawigzanie wspolpracy z placowkami o$wiatowymi instytucjami, organizacjami i
stowarzyszeniami, ktérych celem jest organizowanie zycia kulturalnego w gminie,
h) Przestrzeganie przepisow wynikajacych z Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej,
i)Dokumentowanie fotograficzne swojej dziatalnosci,
j)Przestrzeganie ustalonego w zakladzie pracy czasu pracy, porzadku idyscypliny
pracy,
k) Przestrzeganie przepisow Ustawy o ochronie danych osobowych,
1) Pelnienie zastgpstwa w przypadku nieobecnosci innego pracownika,
m)Realizacja innych zadan, przewidzianych w szczegétowym zakresie obowigzkow.

Pracownik biurowo-administracyjny:

a) Sumienne, dokladne i terminowe wykonywanie zleconych przez pracodawce zadan
zwigzanych z obstuga uzytkownikow.

b) Organizowanie pracy w spos6b zapewniajacy prawidlowe i racjonalne
funkcjonowanie organizacyjne.

¢) Czynnosci biurowe zwigzane z dziatalnoscig jednostki.

d) Obowigzki techniczne w zakresie prac biurowych i shuzacych dziatalnosci Centrum
Kultury (naglosnienie, o$wietlenie, projektory, itp.)

€) Dbato$¢ o skuteczne zabezpieczenie mienia zwigzanego ze stanowiskiem pracy.

f) Dbalos¢ o higiene i estetyke na stanowisku pracy i w obrebie jednostki.

g) Pelnienie zastepstwa w przypadku nieobecnosci innego pracownika.
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h) Pelnienie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji w Gminnym Centrum
Kultury MultiOsada w Matej Wsi.

i)Czuwanie nad realizacjg zalecen i wytycznych GIODO w sprawach dotyczacych
Ochrony danych osobowych w Gminnym Centrum Kultury.

j)Przestrzeganie ustalonego w zakladzie pracy czasu pracy, porzadku i dyscypliny
pracy.

k) Przestrzeganie przepisow Ustawy o ochronie danych osobowych.

1)Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora GCK.

m)Prowadzenie polityki informacyjnej i reklamowej w zakresie swej dziatalnosci
(afisze, plakaty, informacje w $rodkach masowego przekazu, Internet, itp.)

n) Realizacja innych zadan, przewidzianych w szczegétowym zakresie obowiazkow.

§10
Pracownik socjalny

1. Dbatos¢ o estetyke i porzadek wewnatrz lokalu bibliotecznego oraz wokét budynku
Gminnego Centrum Kultury MultiOsada w Matej Wsi:

e prace porzadkowe i konserwacyjne w budynku Centrum Kultury,

e prace porzadkowe terenu przylegtego do Centrum Kultury (pielenie i podlewanie
zieleni, $cinanie trawy, grabienie lisci,) oraz na dzialce nalezacej do Gminnego
Centrum Kultury MultiOsada w Matej Wi,

e w okresie zimowym, od$niezanie chodnika oraz sypanie piaskiem.

2. Realizacja innych zadan, przewidzianych w szczeg6towym zakresie obowigzkow.

Rozdzial 111
Gospodarka Finansowa

§11

1. Gminne Centrum Kultury MultiOsada w Malej Wsi gospodaruje samodzielnie mieniem
przydzielonym mu i nabytym oraz prowadzi samodzielna gospodarke w ramach posiadanych
srodkow, kierujac sie zasadami efektywnosci ich wykorzystania.
2. Gminne Centrum Kultury MultiOsada w Malej Wsi moze zbywa¢ srodki trwale. Przy
zbywaniu $rodkéw trwatych stosuje sie odpowiednie przepisy dotyczace przedsigbiorstw
panstwowych.
3. Podstawa gospodarki finansowej Gminnego Centrum Kultury MultiOsada w Malej Wsi jest
plan finansowy ustalony przez dyrektora z zachowaniem kwoty dotacji przyznanej przez
organizatora.
4. Gminne Centrum Kultury MultiOsada w Malej Wsi pokrywa koszty biezgcej dziatalnosci
i zobowigzania z uzyskiwanych przychodéw,
5. Przychodami Gminne Centrum Kultury MultiOsada w Malej Wsi sa:

e przychody z prowadzonej dziatalnosci, w tym ze sprzedazy sktadnikow majatku
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ruchomego,
e dotacje (podmiotowe i celowe z Urzgdu Gminy),
e S$rodki otrzymane od 0s6b fizycznych oraz innych zrédet,
» inne (darowizny pienigzne i rzeczowe),
> dotacje od innych podmiotéw (MKiDN, Urzad Marszatkowski).

Rozdzial IV
Ogoélne zasady organizacji pracy

§12

1. Pracownicy wykonuja zadania zgodnie z indywidualnym zakresem czynnosci oraz
regulaminem organizacyjnym.
2. Gminne Centrum Kultury MultiOsada w Malej Wsi jest otwarte dla mieszkafcoéw
w nastgpujace dni tygodnia:

a. poniedziatek — piatek w godz. 8.00-18.00,

b. sobota w godz. 11.00-15.00 lub zgodnie z zapotrzebowaniem zainteresowanych

grup.
Dyrektor zastrzega mozliwo$¢ zmiany godzin otwarcia w sytuacjach wyjatkowych
(np. spotkania, imprezy, warsztaty i inne uzgodnione z dyrekcjg wydarzenia).
c. $wieta, ferie, wakacje itp. w godzinach podanych do publicznej wiadomosci z trzydniowym
wyprzedzeniem.
3. Gminne Centrum Kultury MultiOsada w Malej Wsi Filia w Dzierzanowie jest otwarte dla
mieszkancow w nastepujace dni tygodnia:

poniedziatek 10.00 - 16.00

wtorek 9.00 - 17.00

czwartek 9.00 - 16.00
$wieta, ferie, wakacje itp. w godzinach podanych do publicznej wiadomosci z trzydniowym
wyprzedzeniem.
4. Zmiany czasu pracy Gminnego Centrum Kultury MultiOsada w Malej Wsi w okresie
przerw $wiatecznych, ferii letnich i zimowych sa obwieszczane w siedzibie Centrum Kultury
oraz na stronie internetowej.
5. Obowiazujaca dobowa norma czasu pracy wynosi przecietnie 8 godzin, z mozliwoscig
przedtuzenia do 12 godzin zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.
6. Obowiazujaca tygodniowa norma czasu pracy w wynosi przecigtnie 40 godzin
w przecietnie 5-dniowym tygodniu pracy.
7. Pracownik moze pracowa¢ w godzinach nadliczbowych jedynie za zgoda Dyrektora.
8. Okres rozliczeniowy wynosi 12 miesiecy (1 wrzesnia — 31 sierpnia).
9. Pracownicy Gminnego Centrum Kultury MultiOsada w Malej Wsi pracuja
w podstawowym, ~ réwnowaznym lub  indywidualnym  systemie  pracy zgodnie
z harmonogramem pracy lub ustaleniami potwierdzonymi w umowie o pracg.
10. Pracownicy wykonuja swoja prace w siedzibie Centrum Kultury (Gminne Centrum
Kultury MultiOsada w Malej Wsi ul. Warszawska 31, 09-460 Mala Wies; filia
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w Dzierzanowie (Szkota Podstawowa, Dzierzanowo 53, 09-460 Mata Wie$) lub w innym

miejscu poza siedziba Centrum Kultury wg zadan i celow statutowych.

11. Wyplata wynagrodzenia nastgpuje co miesigc, do 27 dnia kazdego miesigca przelewem
na rachunek bankowy.

12. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego urlopu.

13. Przybycie i obecnos¢ w pracy potwierdza si¢ podpisem na liscie obecnosci,
znajdujacej si¢ u Dyrektora.

14. Stuzbowe wyjazdy pracownikéw moga odbywac si¢ wylacznie za zgoda Dyrektora.

15. Nieobecnos¢ w pracy nalezy usprawiedliwi¢ niezwlocznie (chocby telefonicznie)
nie pézniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy (np. urlop na zadanie,
zwolnienie lekarskie), a nastgpnie uzupeini¢ odpowiednimi dokumentami (podpis na
wniosku urlopu na zadanie, dostarczenie zwolnienia lekarskiego w terminie do 7 dni od
daty jego rozpoczgcia).

Rozdzial V

Postanowienia Koncowe
§13

1. Wszelkie zmiany Regulaminu Organizacyjnego dokonywane sg w trybie wiasciwym do
jego ustanowienia przez Dyrektora Gminnego Centrum Kultury MultiOsada w Matej Wsi.

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem wydania zarzadzenia dyrektora Gminnego Centrum
Kultury MultiOsada w Matej Wsi.

G\[Mne, @dwﬁ./%

Opracowata Zaopiniowat
Dyrektor Gminnego Centrum Kultury Wojt Gminy Mata Wies
MultiOsada w Matej Wsi Zygmunt Wojnarowski

Natalia Rakowska
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GMINNE CENTRUM KULTURY

MULTIOSADA W MALE] WSI
09-460 Mala Wicé. ul. Warszawska 31 Zalgeznik 2 do Zarzgdzenia nr 2/2015
- o i ; T—— Dyrektora Gminnego Centrum Kultury
WP TT4-822:19-3, Rog- JOOATTIRY MultiOsada w Malej Wsi
z dnia 02.01.2015 r.
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