Zarzadzenie Nr 10/2016

Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury Gminy Zamos¢ z/s w Wysokiem
z dnia 29 kwietnia 2016 r.

w sprawie okreslenia Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Osrodka Kultury Gminy Zamos¢ z/s w Wysokiem

Na podstawie § 6 Statutu Gminnego Osrodka Kultury Gminy Zamos$¢ z/s w Wysokiem
stanowigcego zalacznik nr 2 do Uchwaty Nr XI1/86/15 Rady Gminy Zamo$¢ z dnia 2 wrzes$nia
2015 r. w sprawie utworzenia samorzadowej instytucji kultury pod nazwa ,,Gminny O$rodek
Kultury Gminy Zamo$¢ z/s w Wysokiem”, zarzadzam co nastgpuje:

§1

Okresla si¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Kultury Gminy Zamos$¢ z/s w Wysokiem
stanowigcy Zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 29 kwietnia 2016 r.

§3

Traci moc zarzadzenie nr 2/206 Dyrektora Gminnego O$rodka Kultury Gminy Zamos¢ z/s w
Wysokiem z dnia 4 stycznia 2016 r. w sprawie okreslenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego
Osrodka Kultury Gminy Zamos$¢ z/s w Wysokiem.



Zakacznik do Zarzadzenia Nr 10/2016
Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury Gminy Zamos$¢ z/s w Wysokiem
z dnia 29 kwietnia 2016 r.

Regulamin Organizacyjny
Gminnego Osrodka Kultury Gminy Zamos¢ z/s w Wysokiem

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Kultury Gminy Zamos$¢ z/s w Wysokiem zwany
dalej ,,Regulaminem” okresla jego organizacj¢ wewngetrzng.

N —

§2

Gminny Os$rodek Kultury Gminy Zamo$¢ z/s w Wysokiem zwany dalej ,,Gminnym
Osrodkiem Kultury” jest gminng instytucja kultury posiadajagca osobowo$¢ prawng
utworzong dla realizacji zadan gminy w zakresie: zaspokajania potrzeb kulturalnych
mieszkancoOw gminy, upowszechniania turystyki, rekreacji 1 kultury fizycznej, promowania
Gminy Zamos¢.

Siedziba Gminnego Os$rodka Kultury miesci si¢ pod adresem: Wysokie 154, 22-400
Zamos¢.

. Praca Gminnego Osrodka Kultury odbywa si¢ wedlug zasady przecigtnie pigciodniowego

tygodnia pracy i 8 godzinnego dnia pracy.
Czas 1 miejsce pracy jest ustalane indywidulanie dla kazdego stanowiska pracy.

. Pracownicy wykonuja czynno$ci zawodowe w miejscach wskazanych 1 udostgpnionych

przez pracodawce.

§3

Ogolng liczbe zatrudnionych w Osrodku ustala si¢ na 18 142 etatow.

. Pracownicy Gminnego O$rodka Kultury zatrudnieni sa na podstawie umowy o prace.

Rozdzial 11
Struktura Osrodka

§4

W sktad struktury Osrodka wchodza nastepujace stanowiska pracy:
1.

2
3
4
5.
6.
7
8
9
1

0.

dyrektor — 1 etat,

glowny ksiggowy — 1 etat,

specjalista ds. organizacji imprez, kultury fizycznej, rekreacji i turystyki — 1 etat,
specjalista ds. organizacji imprez 1 promocji gminy — 2 etaty,

specjalista ds. wizualizacji gminy — 1 etat,

specjalista ds. kultury — 1 etat,

animator kultury — 4 etaty,

instruktor zaje¢ tanecznych i ruchowych — 1 etat,

instruktor zaj¢¢ ruchowych — 1 etat,

instruktor muzyki — 2 etatu,



11. instruktor plastyki — %% etatu,
12. sprzataczka — ' etatu,

13. konserwator — 1 etat.

14. pomoc biurowa — 3 etaty

§5

Zakres zadan poszczegodlnych stanowisk pracy obejmuje:

1. Do zakresu zadan dyrektora nalezy:

2.

- reprezentowanie Gminnego Osrodka Kultury na zewnatrz,

- zapewnienie warunkoéw sprawnego funkcjonowania Gminnego O$rodka Kultury
zabezpieczajacych realizacj¢ jego zadan okreslonych w statucie,

- sporzadzenie planu finansowego,

- podejmowanie decyzji w sprawach majatkowych i finansowych,

- wspoéldziatanie z przedstawicielami organizacji pozarzadowych,

- sktadanie Radzie Gminy corocznie informacji o dziatalno$ci Gminnego Osrodka Kultury.

Do zadan glownego ksiegowego nalezy:

- prowadzenie rachunkowosci 1 gospodarki finansowej Gminnego Osrodka Kultury zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i zasadami,

- analiza wykorzystanie srodkoéw przydzielonych z budzetu gminy na realizacje zadan
Gminnego Osrodka Kultury,

- opracowywanie okresowych analiz realizacji planu finansowego,

- udzielanie lub odmowa udzielania kontrasygnaty do umoéw i zlecen rodzacych skutki
finansowe,

- obstugiwanie bankowosci elektroniczne;,

- opracowywanie 1 korekta instrukcji obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych oraz
przepisOw prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji wydawanych przez kierownika,

- prowadzenie ksiag inwentarzowych dla srodkow trwatych pozostatych w uzytkowaniu
Gminnego Osrodka Kultury oraz rozliczenia inwentaryzacji,

- sporzadzanie sprawozdan z wydatkow Gminnego Osrodka Kultury,

- dekretowanie dowodow ksigegowych,

- sprawdzanie dowodoéw pod wzgledem formalno-rachunkowym,

- rozliczanie delegacji stuzbowych,

- sporzadzanie bilansow,

- przygotowywanie danych do opracowania projektu planu budzetu,

- analizowanie wiedzy z zakresu znajomosci struktury oraz przepiséw, zarzadzen i instrukcji
dotyczacych zasad ewidencji ksiegowej 1 zaktadowego planu kont.

- prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Gminnego Osrodka Kultury,

- prowadzenie dokumentacji osobowej,

- przygotowanie projektow umow o prace,

- przygotowanie i obstuga procedury rekrutacyjnej pracownikow,

- przygotowanie sprawozdan do GUS,

- prowadzenie biura podawczego,

- prowadzenie ewidencji pieczatek,

- prowadzenie ewidencji ksiggozbioru,

- prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

- przygotowanie miesi¢cznych list obecnosci dla pracownikow,

- prowadzenie rejestru korespondencji naptywajacej do Gminnego Osrodka Kultury i



ewidencji zbiorczej wychodzacych przesytek i listow poleconych,

- przestrzeganie zasady oszczednosci 1 celowosci wydatkow,

- wspotpracuje z pozostatymi pracownikami w zespotach zadaniowych powotanych przez
dyrektora,

- przestrzeganie zasady oszczgdnosci 1 celowosci wydatkow,

- nadzor nad pracownikami Gminnego Osrodka Kultury w zakresie zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

Do zakresu zadan specjalisty ds. organizacji imprez, kultury fizycznej, rekreacji
i turystyki:

- zorganizowanie zaj¢¢, zawodow 1 imprez sportowo-rekreacyjnych,

- zapewnienie bezpieczenstwa uczestnikom imprez organizowanych przez Gminny Osrodek

Kultury zgodnie z przepisami,

- wspoldziatanie 1 wspieranie dzialalno$ci stowarzyszen kultury fizycznej i uczniowskich

kluboéw sportowych,

- organizowanie udzialu zawodnikoéw w turniejach, spartakiadach, zawodach krajowych,

- prowadzenie spraw z zakresu turystyki,

- opracowywanie sprawozdan z pracy na stanowisku,

- przygotowywanie materiatdéw do Biuletynu Samorzadu Gminy Zamos$¢ oraz do serwisow

informacyjnych prowadzonych przez Gminny O$rodek Kultury,

- wspotpraca z pozostalymi pracownikami w zespotach zadaniowych powotanych przez

kierownika,

- udziat w opracowywaniu Gminnego Kalendarza Wydarzen,

- opracowanie 1 aktualizowanie: Instrukcji Kancelaryjnej, Jednolitego rzeczowego wykazu
akt, Instrukcji Archiwalnej, prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizacja dokumentacji
Gminnego Osrodka Kultury,

- przestrzeganie zasady oszczednosci 1 celowosci wydatkow,

- opieka nad sprzetem nagtasniajgcym Gminnego Osrodka Kultury,

- sprawowanie nadzoru nad pracownikiem pracujacymi na stanowisku instruktora zajec

sportowych.

Do zakresu zadan pierwszego stanowiska specjalisty ds. organizacji imprez i promocji
gminy:

- opracowywanie projektow planow wydawniczych Gminnego Osrodka Kultury,

- prowadzenie spraw zwigzanych ze wspolpraca z innymi samorzadami i spoteczno$ciami
lokalnymi i regionalnymi innych panstw,

- organizacja konferencji prasowych, konferencji i seminariow,

- przygotowywanie materiatdéw do Biuletynu Samorzadu Gminy Zamo$¢ i nadzor nad jego
wydaniem

- opracowywanie materiatdéw promocyjnych,

- opracowanie projektow komunikatéw medialnych,

- prowadzenie monitoringu mediow,

- prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem patronatow,

- zastepowanie dyrektora podczas jego nieobecnosci,

- udzial w opracowywaniu Gminnego Kalendarza Wydarzen,

- wspolpraca z pozostalymi pracownikami w zespotach zadaniowych powotanych przez
dyrektora,

- opracowywanie sprawozdan z pracy na stanowisku,

- przestrzeganie zasady oszczednos$ci 1 celowosci wydatkow,



Do zakresu zadan drugiego stanowiska specjalisty ds. organizacji imprez i promocji
gminy:

- planowanie i wdrazanie kampanii promocyjno — informacyjnych,

- opracowanie scenariuszy imprez gminnych,

- opracowywanie prezentacji Gminy Zamos¢ oraz ich zamieszczanie na wlasnych

1 zewngtrznych stronach Internetowych,

- korekta pism i materiatow tworzonych w Gminnym Osrodku Kultury,

- staty nadzor nad aktualizacjg strony internetowej Gminy Zamos¢,

- udziat w opracowywaniu Gminnego Kalendarza Wydarzen,

- organizacja przedsigwzie¢ wspierajacych i upowszechniajacych ide¢ samorzadowsg, w tym
tworzacych warunki do dzialania i rozwoju jednostek pomocniczych i wdrazania
programéw pobudzania aktywnosci obywatelskiej,

- wdrazanie programow pobudzania aktywnosci spoleczne;j

- wspotpraca z pozostalymi pracownikami w zespotach zadaniowych powotanych przez
dyrektora,

- opracowywanie sprawozdan z pracy na stanowisku,

- przestrzeganie zasady oszczednosci i celowosci wydatkow.

Do zakresu zadan specjalisty ds. wizualizacji gminy:

- opracowywanie projektow graficznych wydawnictw Gminnego Osrodka Kultury, reklam,
ogloszen, zaproszen, kalendarzy itp.,

- sktad wydawnictw w tym Biuletynu Samorzadu Gminy Zamos¢,

- obstluga poczty elektronicznej,

- opieka nad sprzetem komputerowym Osrodka,

- projektowanie, budowa 1 aktualizacja strony internetowej Gminy Zamos¢,

- archiwizacja dokumentacji fotograficznej Gminy Zamos¢,

- wdrazanie nowych aplikacji internetowych pelnienie nad nimi nadzoru,

- udziat w opracowywaniu Gminnego Kalendarza Wydarzen,

- prowadzenie spraw zaopatrzenia Gminnego Osrodka Kultury w materiaty biurowe, w tym
celu prowadzi ewidencje materiatow zakupionych i wydanych,

- wspodlpraca z pozostaltymi pracownikami w zespotach zadaniowych powotanych przez
dyrektora,

- opracowywanie sprawozdan z pracy na stanowisku,

- przestrzeganie zasady oszczednosci 1 celowosci wydatkow.

- opracowywanie 1 aktualizacja polityki bezpieczenstwa, nadzoér nad jej realizacja

w Gminnym Osrodku Kultury,

- Prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;j,

- opieka nad sprzetem komputerowym i elektronicznym Gminnego Osrodka Kultury, za
wyjatkiem sprzetu nagtasniajacego.

Do zakresu zadan specjalisty ds. kultury naleza:

- prowadzenie dziatan pobudzajacych rozwoj amatorskiego ruchu artystycznego,
rekodzielnictwa, tworczosci ludowej 1 innej tworczosci artystycznej,

- organizacja wydarzen kulturalnych 1 konkurséw,

- opracowywanie 1 rozpowszechnianie informacji o dorobku kulturalnym Gminy Zamos¢,
- wspomaganie, organizowanie uczestnictwa zespotow wokalnych 1 instrumentalnych,
tworcow ludowych, rekodzielnikow, uczestnikow amatorskiego ruchu artystycznego w



wydarzeniach gminnych, regionalnych, krajowych i migdzynarodowych,

- organizacja dziatalno$¢ w Swietlicach wiejskich,

- udziat w opracowywaniu Gminnego Kalendarza Wydarzen,

- wspolpraca z pozostalymi pracownikami w zespotach zadaniowych powotanych przez
dyrektora,

- organizowanie dziatalno$ci kulturalnej w Regionalnej Izby Pamigci w Wysokiem,

- organizacja pracy tworczej w obiekcie Gminnego Osrodka Kultury Gminy Zamos$¢ w
Wysokiem, w szczegolnosci: harmonizowanie grafiku prowadzonych zaje¢, prowadzenie
kalendarza wydarzen oraz dbalo$¢ o jego aktualnos$¢, dbatos¢ o maksymalne wykorzystanie
sal w obiekcie, prowadzenie rejestru wykorzystania sal w godzinach nie bedacych
godzinami planowych i cyklicznych zaje¢, dbatos$¢ o przestrzeganie przepiséw bhp w
obiekcie, zglaszanie wszelkich usterek, koniecznych napraw i potencjalnych zagrozen
dyrektorowi,

- sprawowanie nadzoru nad pracownikami pracujgcymi na stanowiskach: sprzataczka,
konserwator, animator kultury, instruktor zaje¢ taneczno-ruchowych, instruktor plastyki,
- opracowywanie sprawozdan z pracy na stanowisku,

- przestrzeganie zasady oszczgdnosci i celowosci wydatkow.

Do zadan animatora kultury naleza:

- wlaczanie si¢ w organizacje zycia spotecznego danej spotecznosci,

- aktywne wlaczanie si¢ w realizacje¢ przedsigwzig¢ Gminnego Osrodka Kultury Gminy
Zamos$¢ z/s w Wysokiem we wspotpracy z lokalng spotecznoscia,

- pomoc w organizowaniu dziatalno$ci kulturalnej inicjowanej przez przedstawicieli lokalne;j
spoteczno$ci w uzgodnieniu z dyrektorem,

- prowadzenie zaje¢ warsztatowych wybranych dziedzin sztuki,

- realizacja zaje¢ w formach: kot, klubow, zespotow 1 innych, skupiajacych si¢ wokot
zagadnien np. plastycznych, muzycznych, krajoznawczych, tanecznych, teatralnych

1 innych wynikajacych z lokalnych potrzeb spotecznych

- dokumentacja swojej dziatalnosci,

- udzial w opracowywaniu Gminnego Kalendarza Wydarzen,

- wspolpraca z pozostalymi pracownikami w zespotach zadaniowych powotanych przez
dyrektora,

- opracowywanie sprawozdan z pracy na stanowisku,

- dbatos¢ o powierzone opiece mienie,

- przestrzeganie zasady oszczednosci 1 celowosci wydatkow,

- podleglos¢ stuzbowa wzgledem pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. kultury.

Do zadan instruktora zaje¢¢ tanecznych i ruchowych naleza:

- organizowanie i prowadzenie zaj¢¢ tanecznych i ruchowych wérdd mieszkancow sotectw
Gminy Zamo$¢, w miejscach prowadzenia dziatalnosci Gminnego Osrodka Kultury,

- organizowanie i prowadzenie grup tanecznych i aerobowych, zarowno dziecigcych, jak
1 mtodziezowych 1 ztozonych z 0séb dorostych,

- wspotpraca z pozostalymi pracownikami w zespotach zadaniowych powotanych przez
dyrektora,

- prowadzenie kot zainteresowan, zaje¢ ogdlnorozwojowych i edukacyjnych,

- opracowywanie sprawozdan z pracy na stanowisku,

- przestrzeganie zasady oszcze¢dnosci i celowosci wydatkow.

- dokumentacja swojej dziatalnosci,

- udziat w opracowywaniu Gminnego Kalendarza Wydarzen,



10.

11.

12.

- podlegtos¢ stuzbowa wzgledem pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. kultury.

Do zadan instruktora zajeé ruchowych nalezg:

- organizacja i prowadzenie réznorodnych zaje¢ ruchowych wsrod mieszkancow sotectw
Gminy Zamo$¢ na obiekcie sportowym ,,Moje boisko Orlik 2012” w Zdanowie oraz w
miejscach wskazanych przez dyrektora Gminnego Os$rodka Kultury Gminy Zamo$¢ z/s w
Wysokiem,

- organizacja 1 prowadzenie wydarzen ruchowych i innych ,

- nadzo6r na obiektem ,,Moje boisko Orlik 2012” w Zdanowie, dbato$¢ o czystos$¢ i porzadek
na obiekcie 1 przestrzeganie przepiséw bhp,

- prowadzenie ewidencji osob korzystajacych z kompleksu sportowej, prowadzenie
ewidencji wypozyczeni sprzetu sportowego oraz koordynacji rezerwacji korzystania z
obiektu grup i indywidualnych uzytkownikow z terenu Gminy Zamos¢,

- dokumentacja swojej dziatalnosci,

- udzial w opracowywaniu Gminnego Kalendarza Wydarzen,

- wspotpraca z pozostalymi pracownikami w zespotach zadaniowych powotanych przez
dyrektora,

- opracowywanie sprawozdan z pracy na stanowisku,

- dbatos¢ o powierzone opiece mienie,

- przestrzeganie zasady oszczgdnosci 1 celowosci wydatkow,

- podlegtos¢ stuzbowa wzgledem pracownika zatrudnionego na stanowisku specjalisty

ds. organizacji imprez, kultury fizycznej, rekreacji i turystyki.

Do zadan instruktora muzyki naleza:

- prowadzenie zaj¢¢ z zakresu umuzykalniania wsrod dzieci 1 mtodziezy,

- prowadzenie zespot wokalnych 0sob dorostych,

- aktywowanie $rodowisk lokalnych poprzez wlaczanie w dziatalnos$ci artystyczna,

- prowadzenie dziecigcych, mtodziezowych grup artystycznych,

- inicjowanie 1 organizacja udziatu grup: w przegladach, konkursach, koncertach,

- opieka nad oprawa muzyczng wydarzen organizowanych przez Gminny Osrodka Kultury
Gminy Zamo$¢.

- dokumentacja swojej pracy,

- udzial w opracowywaniu Gminnego Kalendarza Wydarzen,

- wspolpraca z pozostalymi pracownikami w zespotach zadaniowych powotanych przez
dyrektora,

- opracowywanie sprawozdan z pracy na stanowisku,

- przestrzeganie zasady oszczgdnosci 1 celowosci wydatkow,

- podlegtos¢ stuzbowa wzgledem pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. kultury.

Do zdan instruktora plastyki naleza:

- prowadzenie zaj¢¢ z zakresu plastyki wsrod dzieci 1 mtodziezy,
- aktywowanie srodowisk lokalnych poprzez wiaczanie w dziatalnos¢ artystyczna,
- prowadzenie dziecigcych, mtodziezowych i seniorskich grup artystycznych, kotek i



kluboéw zainteresowan,

- inicjowanie 1 organizacja udzialu grup i artystow indywidulanych w przegladach i
konkursach,

- opieka nad oprawag plastyczng wydarzen organizowanych przez Gminny Osrodek Kultury
Gminy Zamos¢,

- opracowywanie scenografii do przedstawien, widowisk, koncertow i innych wydarzen o
podobnym charakterze,

- dokumentacja swojej pracy,

- udzial w opracowywaniu Gminnego Kalendarza Wydarzen,

- wspolpraca z pozostalymi pracownikami w zespotach zadaniowych powotanych przez
dyrektora,

- opracowywanie sprawozdan z pracy na stanowisku,

- przestrzeganie zasady oszczgdnosci 1 celowosci wydatkow,

- podleglos¢ stuzbowa wzgledem pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. kultury.

13. Do zadan sprzataczki nalezg:

a. Utrzymywanie w nalezytej czystosci przydzielonych do sprzatania pomieszczen,
najblizszego otoczenia przed wejsciem do budynkow oraz pomieszczenia do
przechowywania urzadzen i sSrodkéw przeznaczonych do sprzatania, tj.:

- zamiatanie, mycie i dezynfekcja podtog,
- odkurzanie 1 pranie tapicerki mebli,

- wycieranie kurzu w meblach 1 na meblach, na parapetach telefonicznych, urzadzeniach
elektrycznych 1 sprzecie komputerowym (z wylaczeniem monitorow), z parapetow 1
grzejnikOw, wystaw,

- usuwanie zabrudzen z, drzwiach, lamp,

- mycie, czyszczenie 1 odkazanie umywalek, armatury 1 urzadzen sanitarnych w
toaletach i tazienkach,

- mycie dozownikéw do mydta i recznikéw oraz luster,
- mycie balustrady schoddw, $cian pokrytych glazurg, drzwi 1 o$cieznic oraz okien,
- mycie urzadzen kuchennych 1 dystrybutorow do wody,

- stale dogladanie i uzupetnianie brakow $rodkow sanitarno-higienicznych w toaletach,
tazienkach i kuchni,

- oproznianie koszy na §mieci w trakcie sprzatania pomieszczen do wskazanych
zbiorczych pojemnikow,

- wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez przetozonego.

b. Poszczegdlne czynnosci powinny by¢ wykonywane z taka czestotliwoscia, aby przydzielone
do sprzatania pomieszczenia i teren przed wejsciem do budynkow, byly utrzymane w
nienagannym porzadku i czysto$ci.



14.

Wiasciwe 1 oszczgdne uzywanie powierzonego sprzetu i Srodkéw potrzebnych do
utrzymania czystosci.

Zglaszanie przetozonemu zauwazonych awarii, uszkodzen w urzadzeniach i
pomieszczeniach.

Wspolpraca z konserwatorem, a takze z uzytkownikami pomieszczen poprzez
natychmiastowe reagowanie na biezace potrzeby przez nich zgtoszone.

Podleglos¢ stuzbowa wzgledem pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. kultury.

Do zdan konserwatora nalezg:

- otwieranie 1 zamykanie wraz z odpowiednio rozkodowaniem i zakodowaniem Gminnego
Osrodka Kultury Gminy Zamos$¢ w Wysokiem,

- dokonywanie zakupdéw materialow i sprzetu zleconego przez dyrektora,

- prowadzenie magazynu z materialami niezbednymi do utrzymania czystosci i higieny w
Gminnym Osrodku Kultury oraz w miejscach prowadzenia przez niego dziatalnosci,

- dbanie o systematyczny wywoz nieczystosci stalych 1 ptynnych,

- dbanie o porzadek wokot pojemnikow na odpady state oraz przestrzeganie zasad segregacji
odpadow,

- okresowe konserwowanie elementow metalowych i drewnianych,

- konserwowanie zamkow,

- nadzor nad prawidlowym dzialaniem: urzadzen sanitarno-kanalizacyjnych 1 sanitarnych w
razie potrzeby, instalacji centralnego ogrzewania, urzadzen elektrycznych,

- naprawa zgloszonych usterek, zapisanych w zeszycie usterek,

- dokonywanie biezacego przegladu stanu p.poz.

- opieka nad czystoscig obiektu i1 terenu przynaleznego do Gminnego Osrodka Kultury
(koszenie trawnikow, grabienie liSci, zamiatanie ciggéw komunikacyjnych 1 ich od$niezanie
zima)

- systematyczne oproznianie koszy na $mieci,

- kontrola sprawnosci 1 naprawa innych urzadzen i sprz¢tu Gminnego O$rodka Kultury,

- pomaganie przy zaktadaniu elementow dekoracyjnych w zwigzku z uroczysto$ciami
panstwowymi 1 szkolnymi, wywieszanie flag na czas Swiat panstwowych,

- nadzoér nad prawidlowym dziataniem sprzetu naglasniajacego i projekcyjnego na sali
konferencyjnej, obstuga tego sprzetu w razie potrzeb,

- obstuga systemu monitoringu,

- opieka nad bezpieczenstwem budynku i caloscig sprzetu Gminnego Osrodka Kultury oraz
nad urzadzeniami znajdujacymi si¢ w budynku, zglaszanie niezwlocznie usterek
zagrazajacych bezpieczenstwu lub wymagajacych napraw specjalistycznych (ktérych nie ma
mozliwo$ci naprawy we wlasnym zakresie),

- opieka na obiektami pozostajagcych w uzyczeniu Gminnego Os$rodka Kultury wedtug
zaistnialych potrzeb w uzgodnieniu z dyrektorem,

- wykonywanie innych czynnos$ci wynikajacych z potrzeb Gminnego Osrodka Kultury
a zleconych przez dyrektora,

- dystrybucja Biuletynu Samorzadu Gminy Zamos¢,

- dbato$¢ o tad i porzadek na stanowisku pracy,

- dbatos¢ o konserwacje¢ 1 wtasciwg eksploatacje powierzonych narzedzi i sprzetu,

- stosowanie przepisow BHP podczas wykonywanej pracy,

- podlegtos¢ stuzbowa wzgledem pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. kultury.
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Do zadan na stanowisku pomoc biurowa nalezg:

- obstuga urzadzen biurowych,

- prace pomocnicze w zakresie spraw zwigzanych z wysytka, segregacja i rejestracja
korespondenc;ji,

- obstuga centrali telefonicznej,

- wspolpraca z pozostaltymi pracownikami, takze w zespotach zadaniowych powotanych
przez dyrektora,

- opracowywanie sprawozdan z pracy na stanowisku,

- przestrzeganie zasady oszczednosci 1 celowosci wydatkow

§6

Do wspdlnych zadan i obowiazkdéw pracownikéw Gminnego O$rodka Kultury nalezy
w szczeg6lnoscei:

1.

2.

3.

10.

1.
12.

13.

pelne zaangazowanie si¢ w realizacj¢ celow i zadan statutowych Gminnego Osrodka
Kultury, rzetelne i terminowe wywigzywanie si¢ z powierzonych obowiazkow,

dazenie do podnoszenia kwalifikacji zawodowych, biezaca aktualizacja wiedzy niezbednej
do prawidlowego zatatwiania spraw,

przestrzeganie zasad kultury wspotpracy z innymi pracownikami,

wnikliwe 1 wyczerpujace zatatwienie spraw zgodnie z zasadami praworzadnosci i z troska
o interes spoteczny i dobro obywateli,

znajomosc¢ 1 przestrzeganie przepisow, zarzadzen, instrukcji itp. niezbednych do
prawidlowego zatatwienia spraw na powierzonych stanowiskach pracy,

dbanie o ciaglty rozwdj jakosci pracy oraz zgtaszanie przetozonym wnioskéw dotyczacych
usprawnien w pracy,

terminowe 1 sumienne wykonywanie polecen przetozonych,

dbatos¢ o porzadek w miejscu pracy oraz wlasciwe zabezpieczenie powierzonych
dokumentow stuzbowych, pieczatek 1 innych materiatoéw,

informowanie dyrektora o stanie prowadzonych spraw i ewentualnie o napotkanych
trudnosciach,

zgodnie z przepisami i przeznaczeniem wykorzystanie powierzonego majatku,
zabezpieczenie go dostepnymi srodkami przed zniszczeniem lub nieuzasadnionym
obnizeniem jego wartosci,

przestrzeganie dyscypliny pracy oraz innych przepiséw dotyczacych organizacji pracy,
zachowanie tajemnicy stuzbowej oraz innych tajemnic prawem chronionych, w tym ustawy
o ochronie danych osobowych,

przestrzeganie przepisow i instrukcji bhp i ppoz.

Rozdzial 111
Zasady podpisywanie i znakowanie dokumentow

§7

Dyrektor podpisuje jednoosobowo rozstrzygnigcia, pisma, zarzadzenia wewnetrzne, inne
dokumenty 1 materialy w sprawach nalezacych do jego kompetencji, okreslonych

w przepisach wewngtrznych oraz ogdlnie obowiazujacych.

Gtowny ksiegowy podpisuje pisma, dokumenty i korespondencje w zakresie swego
dziatania z wyjatkiem spraw zastrzezonych do podpisu dyrektora.
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. Dyrektor i Gtowny ksiggowy sktadaja podpis pod stemplem funkcyjnym.

§8

Gminny Osrodek Kultury zaopatruje si¢ w pieczecie i stemple we wlasnym zakresie.
Gminny Os$rodek Kultury prowadzi rejestr pieczeci i stempli uzywanych przez
pracownikow Gminnego Osrodka Kultury.

Odbidr i zdanie pieczeci 1 stempli pracownicy Gminnego Osrodka Kultury kwituja
w rejestrze.

§9

. Pracownicy, ktorym przydzielono pieczgci lub stemple, sg bezposrednio odpowiedzialni za

wlasciwe ich uzytkowanie i zabezpieczenie podczas pracy oraz po godzinach pracy.
Pieczecie 1 stemple catkowicie zuzyte lub zniszczone, zdezaktualizowane i zbedne
podlegaja komisyjnemu protokolarnemu zniszczeniu.

Rozdzial IV
Postanowienia koncowe

§10

. Interpretacja postanowien niniejszego Regulaminu oraz udzielanie wyjasnien z tym

zwigzanych nalezy do dyrektora.
Zmiany w Regulaminu wymagajg formy pisemne;.
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