Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 31.2025
Dyrektora Gminnego Centrum Kultury

w Jerzmanowej
zdnia 28.11.2025 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO CENTRUM KULTURY W JERZMANOWEJ

L POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
Gminne Centrum Kultury w Jerzmanowej, zwane w dalszej tresci ,,Centrum Kultury”
badz ,,GCK” realizuje swoje zadania wynikajgce z:
1) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci
kulturalnej
2) ustawy z dnia 27 pazdziernika 1997 r. o bibliotekach
3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
4) Statutu Gminnego Centrum Kultury w Jerzmanowej, przyjetego Uchwalg
Nr XV1/112/2025 Rady Gminy Jerzmanowa z dnia 10 wrzesnia 2025 r. w sprawie
nadania Statutu samorzgdowej instytucji kultury pod nazwg: Gminne Centrum
Kultury w Jerzmanowej (Dz.Urz.Woj.Doln. z 2025r. poz. 3881)
5) innych przepiséw majacych zastosowanie do dzialalnosci Gminnego Centrum
Kultury w Jerzmanowej
Centrum Kultury jest samorzadowg instytucjg kultury, powstala na mocy Uchwatly
Nr XI11/99/2015 Rady Gminy Jerzmanowa z dnia 28 pazdziernika 2015 r. w sprawie
polgczenia samorzagdowych instytucji kultury Gminnego Osrodka Kultury
w Jerzmanowej i Gminnej Biblioteki Publicznej w Jerzmanowej w samorzadowa
instytucje kultury pod nazwg: Gminne Centrum Kultury w Jerzmanowe;j.
Centrum Kultury wpisane zostato do ksiegi rejestrowej instytucji kultury prowadzonej
przez Gming Jerzmanowa pod pozycja I w dniu 28 pazdziernika 2015 r. i posiada
osobowo$¢ prawng.
Siedzibg Centrum Kultury jest Jerzmanowa ul. Glogowska 8.

§2

Regulamin organizacyjny zwany dalej ,Regulaminem” okres§la organizacj¢, zasady

funkcjonowania wraz z podziatem zadan i kompetencji pomigdzy poszczegdlnymi komorkami

organizacyjnymi Centrum Kultury,

§3
Centrum Kultury stuzy zaspokajaniu potrzeb oswiatowych, kulturalnych, sportowo-
rekreacyjnych i  informacyjnych  ogétu  spoleczenstwa oraz uczestniczy

w upowszechnianiu wiedzy i kultury



2. W sklad Centrum Kultury wchodza:
1) Osrodki kultury — §wietlice wiejskie:
a) Wiejski Dom Kultury w Jaczowie,
b) Swietlica wiejska w Smardzowie,
¢) Stodota Kultury wraz z kregielnig w Jerzmanowej,
d) Swietlica wiejska w Badzowie,
e¢) Swietlica wiejska w Potoczku,
f) Swietlica wiejska w Zofidwce,
g) Swietlica wiejska w Gaikach,
h) Swietlica wiejska w Maniowie,
i) Swietlica wiejska w Lagoszowie Matym,
j) Swietlica wiejska w Kurowicach 42A,
k) Wiejski Dom Kultury w Kurowicach.
2) Gminna Biblioteka Publiczna w Jerzmanowej,
3) Filia Gminnej Biblioteki Publicznej w Jaczowie

1L STRUKTURA ORGANIZACYJNA
§4
1.  Naczele Centrum Kultury stoi Dyrektor, powotywany i odwolywany przez Wéjta Gminy
Jerzmanowa.
2. Dyrektor zarzadza Centrum Kultury i reprezentuje je na zewnatrz oraz podejmuje
czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do podlegtych pracownikow.
3. Dyrektora, w przypadku jego nieobecnosci zastgpuje upowazniony odrebnym
dokumentem pracownik (upowaznieniem/pelnomocnictwem).
4.  Dyrektor realizuje zadania Gminnego Centrum Kultury w Jerzmanowej przy pomocy
Glownego Ksiggowego, Kierownikéw oraz podleglych pracownikow.
5.  Glowny Ksiegowy wykonuje zadania okreslone odrgbnymi przepisami, w szczegolnosci
przepisami ustawy o finansach publicznych i ustawy o rachunkowosci.
6. Kierownicy komorek organizacyjnych GCK kieruja i zarzadzaja nimi w sposéb
zapewniajacy kompleksowa realizacj¢ zadan GCK.
§5
1. Strukture organizacyjng tworzg nastepujace komoérki organizacyjne i stanowiska:
1) Dyrektor
2) Dziat Ksiegowosci
a) Glowny Ksiegowy
b) Ksiggowy
¢) Specjalista
3) Duzial Organizacyjny
a) Kierownik Dzialu Organizacyjnego



b) Inspektor
¢) Opiekun Swietlicy
d) Pracownik gospodarczy
4) Dzial Artystyczno-Kulturalny
a) Kierownik Dzialu Artystyczno-Kulturalnego
b) Starszy Instruktor
c¢) Instruktor
d) Specjalista ds. Promocji
e) Realizator dzwigku
5) Kregielnia
a) Kierownik Kregielni
b) Pracownik Kregielni
6) Biblioteka
a) Kierownik Biblioteki
b) Starszy Bibliotekarz
Dyrektor moze upowazni¢ pracownikow, ktérym powierzono zadania o szczeg6élnym
charakterze do uzywania tytulu stuzbowego odpowiadajagcego powierzonym zadaniom,
jak np.: pelnomocnik do spraw..., specjalista do spraw...
W zaleznosci od potrzeb Centrum Kultury moze zatrudnia¢ inne osoby wg biezacych
potrzeb na podstawie uméw cywilnoprawnych.
Strukture organizacyjng Centrum Kultury okres$la schemat organizacyjny, stanowiacy
zalgcznik do niniejszego Regulaminu.
Szczegdlowe uprawnienia, obowigzki i odpowiedzialno$¢ pracownikéw Centrum
Kultury zatrudnionych na poszczegdlnych stanowiskach okreslajg indywidualne zakresy
obowigzkow.
§6
Centrum Kultury kieruje Dyrektor. Dyrektor podejmuje decyzje samodzielnie i ponosi
za nie odpowiedzialno$¢.
Do kompetencji Dyrektora zastrzezone sg nastgpujace sprawy:
1) kierowanie pracami Centrum Kultury zgodnie z przepisami prawa oraz
reprezentowanie go na zewnatrz;
2) nadzér nad powierzonym mieniem;
3) nadzorowanie  koordynacji  przedsiewzig¢  artystycznych, edukacyjnych,
wydawniczo-promocyjnych, czytelniczych, organizacji imprez lokalnych
i ponadlokalnych;
4) wystepowanie do Organizatora, organéw administracji panstwowej i jednostek
samorzadu terytorialnego, organdéw kontroli, sagdéw, prokuratury, itp.

5) udzielanie pelnomocnictw w sprawach zastrzezonych do kompetencji Dyrektora;



6) realizacja aktow prawnych wydanych przez organy jednostki samorzadu
terytorialnego. Opiniowanie aktow prawnych zglaszanych przez ww. organy oraz
instytucje zewnetrzne,

7) wydawanie zarzadzen wewngtrznych i regulaminéw,

8) sktadanie o$wiadczen woli w sprawach majatkowych;

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

10) poszukiwanie i pozyskiwanie zrédet finansowania dziatalno$ci statutowej, innych niz
dotacja Organizatora;

11) sprawowanie nadzoru nad wiasciwg gospodarka finansowa i majgtkowg Centrum
Kultury;

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

13) przygotowywanie, nadzér i koordynacja programow dziatania, rocznych planow
dziatalno$ci, wnioskéw inwestycyjnych;

14) sporzadzanie sprawozdan merytorycznych i finansowych oraz ich przedkladanie
wlasciwym instytucjom;

15) podejmowanie czynno$ci z zakresu prawa pracy, w szczegélnosci dotyczacych
zatrudniania i zwalniania pracownikow, awansowania, przeszeregowania,
nagradzania i karania, przyznawania nagrod,;

16) stwarzanie warunkow do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw;

17) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikow przepiséw w zakresie
ochrony tajemnicy stuzbowej;

18) sprawowanie kontroli zarzadczej;

19) sprawowanie nadzoru nad wilasciwg realizacja obowigzkéw podmiotu
zatrudniajgcego, wynikajgcych z ustawy o pracowniczych planach kapitalowych
(PPK);

W czasie nieobecno$ci Dyrektora kompetencje okreslone w ust. 2 wykonuje osoba

upowazniona przez Dyrektora.

W czasie nieobecnosci Dyrektora podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy,

z wylaczeniem spraw dotyczacych zatrudniania i zwalniania pracownikéw, awansowania,

przeszeregowania, przyznawania nagrdd i premiowania, wykonuje osoba upowazniona

przez Dyrektora.

Czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec Dyrektora, polegajace wylacznie na udzielaniu

urlopu wypoczynkowego i delegowaniu w podréz stuzbowa wykonuje osoba, o ktdrej

mowa w ust. 4.



§7

Dziatem Ksiegowosci kieruje Glowny Ksiegowy, Dziatami, Kregielniag i Biblioteka

kierujg Kierownicy.

Do zakresu zadan os6b kierujgcych praca komoérek organizacyjnych i podleglych

pracownikow w szczegolnosci nalezy:

1) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem realizowania zadan podlegtych
komorek organizacyjnych;

2) kontrolowanie jakosci wykonywanej pracy przez podleglych pracownikéw,
dokonywanie oceny pracy pracownikéw i wystepowanie z wnioskami w sprawach
nagrod, awansow i kar;

3) organizowanie racjonalnego wykorzystania czasu pracy pracownikéw;

4) nadzorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych, tajemnicy
panstwowej i stuzbowej oraz przepisoOw bhp i ppoz.;

5) przygotowywanie plandéw rzeczowo-finansowych dotyczacych funkcjonowania
podlegtych komorek organizacyjnych;

III. KOMPETENCJE I PODZIAL ZADAN
§8

Do zakresu dziatania Dzialu KsiegowoSci nalezy w szczeg6lnoscei:

1.

10.

11.

prowadzenie rachunkowosci oraz caloksztalt obstugi finansowo-ksiggowej GCK,
wszelkich rozliczen zgodnie z obowigzujacymi przepisami i planem finansowym;
opracowywanie planéw finansowych i jego zmian;

instruktaz finansowy w Dzialach;

wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi GCK z rachunku instytucji kultury
z uwzglednieniem terminowego regulowania zobowigzan; ‘
opracowywanie i aktualizowanie przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
gospodarki finansowej i rachunkowosci;

przygotowywanie projektow zarzadzen dotyczacych inwentaryzacji, powolywania
zespotdw spisowych, oraz rozliczanie inwentaryzacji, z uwzglednieniem obowigzujacych
przepisow.

terminowe sporzadzanie planu finansowego i sprawozdan z jego wykonania oraz biezace
dokonywanie zmian;

terminowe i zgodne z przepisami sporzadzanie bilansu, sprawozdan w zakresie operacji
finansowych i podatkowych;

prowadzenie spraw i procedur dotyczacych zamdéwien publicznych

prowadzenie rejestréw (korespondencji, umoéw, zarzadzen Dyrektora), wysylanie
korespondencji oraz jej ewidencja;

sporzgdzanie wnioskow dotyczacych pozyskiwania $rodkéw ze zrodet zewngtrznych

na statutowg dziatalnos¢ GCK;



12,
13.

14.

15,

16.

17.

dokonywanie zakupéw zwigzanych z biezacg dziatalnoscia;

prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem VAT w jednostce, m.in.: prowadzenie
rejestrow sprzedazy i zakupoéw VAT, wystawianie faktur VAT i faktur korygujacych,
sporzadzanie i sktadanie stosownych deklaracji zwigzanych z podatkiem VAT, rozliczanie
podatku VAT, weryfikacja poprawnosci rozliczen;

prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg kadrowa pracownikéw, w tym prowadzenie
akt osobowych oraz dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy;

prowadzenie spraw dotyczacych naliczania i wyplaty wynagrodzen oraz rozliczen
z tytulu ZUS, podatkéw i innych $wiadczen pracowniczych;

przygotowywanie dokumentacji pracowniczej i zaswiadczen dla pracownikéw oraz
prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw, zwolnien lekarskich i innych absencji;
wspoéldziatanie przy organizacji imprez i przedsiewzie¢ realizowanych przez GCK,
w tym pomoc merytoryczna, organizacyjna i fizyczna.

§9

Do zakresu dziatania Dzialu Organizacyjnego nalezy w szczego6lnosci:

1.

10.

koordynacja najméw lub uzyczen domow kultury i §wietlic wiejskich oraz wyposazenia
GCK, w tym w szczegblnosci rezerwacja termindéw, przygotowywanie umoéw najmu lub
uzyczen doméw kultury i swietlic wiejskich oraz wyposazenia GCK, nadzor nad ich
realizacjg, prowadzenie internetowej ewidencji zgloszen najmu/uzyczenia oraz rejestru
umow

przygotowywanie i rozliczanie uméw zwigzanych z zarzgdzaniem obiektami.
przekazywanie i odbidr obiektu najmowanego i uzyczanego klientom GCK, zgodnie
z wewnetrznymi zasadami najmow;

koordynowanie i wykonywanie zadan zwigzanych z administrowaniem obiektow,
prowadzenie czynnosci wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawnych, w tym
w szczegoOlnosci biezace prowadzenie ksigzek obiektéw i nadzér nad przegladami
technicznymi.

Dbanie o porzadek i estetyke obiektoéw administrowanych przez GCK.

nadzor nad wyposazeniem w pomieszczeniach magazynowych, prowadzenie ewidencji
srodkéw trwatych PT i OT.

prowadzenie spraw i procedur dotyczacych zaméwien publicznych, prowadzenie rejestru
zaméwien publicznych;

dokonywanie zakupdéw zwigzanych z biezacg dziatalnoscig i funkcjonowaniem GCK.
wspotdzialanie przy organizacji imprez i przedsiewzigé realizowanych przez GCK,
w tym pomoc merytoryczna, organizacyjna i fizyczna.

Inicjowanie i rozwijanie aktywnos$ci animacyjno-kulturalnej mieszkancéw Gminy
Jerzmanowa poprzez zache¢canie do korzystania z oferty GCK;



11

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

prowadzenie wymaganej sprawozdawczosci oraz pozostale] dokumentacji
merytoryczne;j.
nawigzywanie kontaktow z dostawcami i odbiorcami i dostosowywanie ofert do ich
potrzeb, diagnozowanie potrzeb i biezgce reagowanie na nie.
prowadzenie kontroli merytorycznej dowodow ksiggowych zgodnie z instrukcja obiegu,
kontroli i archiwizowania dokumentéw ksiggowych.
obstuga programu inwentaryzacyjnego oraz prowadzenie ksigg inwentarzowych
w formie papierowe;j.
obstuga techniczna urzadzen wykorzystywanych podczas imprez i przedsigwzigé
realizowanych przez GCK (naglosnienie, oswietlenie, akustyka) lub koordynacja
zleconych ustug firmom zewngtrznym.
dbanie o utrzymanie w pelnej sprawnosci technicznej sprzgtu i wyposazenia
audiowizualnego i muzycznego, stanowigcego mienie GCK.
zabezpieczenie mienia przed kradziezag w tym ubezpieczenia mienia GCK i innego mienia
uzytkowanego przez GCK.
nadzér nad zabezpieczeniem transportu gabarytowego na potrzeby GCK.
nadzor nad utrzymaniem obiektow podlegtych GCK i terendow przyleglych w stanie
uzytecznosci, czystosci, z zachowaniem bezpieczenstwa uzytkownikow i pracownikow,
nadzér nad stosowaniem przepiséw BHP i p.poz.
nadzér nad realizacjg uméw zawartych w zakresie zadan zwigzanych z dzialalnoscia
Zespotow Folklorystycznych dziatajagcych na terenie Gminy Jerzmanowa,
nadzo6r nad pomieszczeniem gospodarczym w Jerzmanowej ul. Obiszowska 4A.

§10

Do zakresu dziatania Dzialu Artystyczno-Kulturalnego nalezy w szczegdlnosci:

1.
2,

koordynacja oferty artystycznej i merytorycznej pracy GCK;

rozwijanie aktywnos$ci i wrazliwoéci tworczej doroslych mieszkancow Gminy
Jerzmanowa poprzez prowadzenie oraz realizacj¢ zaje¢ w postaci roznorodnych form
(warsztaty, kota zainteresowan, sekcje, zaj¢cia tematyczne i kulturotworcze);
upowszechnianie dzialalnosci kulturalnej poprzez inicjowanie nowych form
kulturotwérczych i animacyjnych, organizowanie imprez, wystaw, koncertow;
rozpoznawanie potrzeb mieszkancéw w zakresie warsztatow, kot zainteresowan, sekcji.
organizowanie i prowadzenie wystaw oraz pokazéw promujacych i podsumowujgcych
instruktorska dziatalnos¢ GCK;

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

inicjowanie i organizowanie réznych form zespolowego oraz indywidualnego udzialu

w kulturze oraz w edukacji i wychowaniu przez sztuke.



10.

11.

12

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

opracowywanie propozycji imprez i przedsiewzig¢ do rocznych planéw dziatalnosci
GCK.
planowanie, koordynowanie i realizacja ofert dla dzieci i mtodziezy w okresie ferii
zimowych oraz wakacji;
prowadzenie wymaganej sprawozdawczosci oraz pozostatej dokumentacji merytorycznej
(analiz, ocen, biezgcych informacji z zakresu dziatalnosci kulturalno-edukacyjnej GCK),
dokumentowanie dziatalnosci za pomoca zdjec¢.
prowadzenie kontroli merytorycznej dowodow ksiegowych zgodnie z instrukcja obiegu,
kontroli i archiwizowania dokumentéw ksiegowych,
dokonywanie w oparciu o przepisy instrukcji obiegu dokumentéw, kontroli
i archiwizowania dokumentéow ksiegowych, wyceny wyrobéw rekodzielniczych
przeznaczonych na sprzedaz statutows.
wspotdziatanie przy organizacji imprez i przedsigwzigc realizowanych przez GCK, w tym
pomoc merytoryczna, organizacyjna i fizyczna.
wspoOlpraca z jednostkami  organizacyjnymi, solectwami, stowarzyszeniami
i nieformalnymi grupami mieszkancéw, dziatajacymi na terenie Gminy Jerzmanowa.
wspolpraca merytoryczna z menagerami zespotéw folklorystycznych dzialajacych na
terenie Gminy Jerzmanowa,
koordynowanie oraz realizacja zadan zwigzanych z szeroko rozumiang promocja Gminy
Jerzmanowa oraz dziatalnosci i ustug oferowanych przez GCK;
prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg i reklamg imprez oraz przedsigwzie¢ poprzez
zamieszczanie informacji za pomocg dostepnych kanalow informacyjnych.
koordynowanie proceséw przygotowywania przez kontrahentéw materialow
promocyjnych (foldery, plakaty, ulotki, bilbordy, gadzety, kalendarze), plakatowanie
i dystrybucja materiatéw promocyjnych.
wspOlpraca z pozostatymi pracownikami GCK w celu szerokiej promocji wydarzen,
przedsiewzie¢, sprzedazy oferowanych ustug najmu lub rekreacji.
wspoltworzenie oferty programowej imprez i przedsigwzigé GCK.
organizacja wydarzen firmowych, konferencji, spotkan biznesowych w obiektach
administrowanych przez GCK;
prowadzenie, obstuga i realizacja nagran w studiu nagran (m.in. tworzenie reklam,
zajawek, tworzenie kompozycji dzwigkowych, nagrywanie lektoréw, nagrywanie
audycji. serwiséw, wywiadéw, spotkan, nagrywanie wykonawcéw indywidualnych,
zespotow, grup instrumentalnych)

§11

Do zakresu dzialania Kregielni nalezy w szczegélnosci:

1.
2.

prowadzenie wiasciwej i zgodnej w przepisami eksploatacji kregielni.
prowadzenie baru (sprzedaz, zakup towaru, prowadzenie dokumentacji zwigzanej

z prowadzong dziatalnoscig);



10.
11.
12.
13.

14.

organizacja $wiadczenia ustug w zakresie udostgpniania obiektu osobom fizycznym,
placéwkom os$wiatowym, zakladom pracy, instytucjom, formalnym i1 nieformalnym
grupom na cele rekreacyjne w tym:
a.  rezerwacja obiektu kregielni, w szczegdlnosci toréw dla graczy,
b.  prowadzenie informatycznego systemu sterowania kregielni,
c.  prowadzenie instruktazu dla graczy, dotyczacego prawidlowego korzystania

z urzadzen w kregielni,
d.  prowadzenie sprzedazy.
utrzymywanie porzadku i czystoci zgodnie z obowigzujacymi wymogami,
zabezpieczenie mienia.
biezace zaopatrzenie w materialy i $rodki niezbedne do funkcjonowania kregielni.
systematyczne prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wykonywanymi zadaniami,
w szczegOlnosci zwigzanej z wpisaniem obiektu do rejestru zakladéw podlegajacych
urzedowej kontroli organdéw Panstwowej Inspekcji Sanitarnej, dokumentacji obiegowej
oraz finansowo — rozliczeniowe;j.
przygotowywanie planéw rzeczowo-finansowych dotyczacych funkcjonowania
kregielni.
zbieranie informacji w celu dokonywania poréwnawczych analiz rynku i oceny ofert
konkurencji w zakresie funkcjonowania kregielni.
wspbttworzenie ofert sprzedazowych oraz przygotowywanie cennikéw oferowanych
produktéw i ushug w zakresie funkcjonowania kregielni.
przygotowywanie eventow w kregielni.
$cista wspétpraca z Inspektorem ds. promocji w celu promowania ustug, eventow.
obstuga i konserwacja urzadzen zamontowanych w kregielni, drobne naprawy urzadzen,
zglaszanie nieprawidlowosci w pracy urzadzen kregielni do odpowiednich serwisow.
prowadzenie kontroli merytorycznej dowodow ksiggowych zgodnie z instrukcja obiegu,
kontroli i archiwizowania dokumentéw ksiegowych.
wspotdziatanie przy organizacji imprez i przedsigwzig¢ realizowanych przez GCK, w tym
pomoc merytoryczna, organizacyjna i fizyczna.

§ 12

Do zakresu dziatania Biblioteki nalezy w szczeg6lnosci:

1.

nadzor nad wiasciwymi warunkami  organizacyjno-technicznymi  placéwek
bibliotecznych, konserwacjg sprzetu, estetyka pomieszczen.

realizacja zadan statutowych w zakresie dzialalnosci gminnej biblioteki publicznej i jej
filii;

rozpoznawanie potrzeb czytelniczych mieszkancéw Gminy Jerzmanowa i promowanie
czytelnictwa.

planowanie, przygotowanie oraz koordynowanie przedsigwzi¢¢ stuzacych zaspokajaniu

potrzeb mieszkancow w zakresie statutowych zadan gminnej biblioteki publicznej oraz



10.

11.

jej filii, zwiekszania czytelnictwa wsréd mieszkancow, w szczegdlnosci wsrod dzieci
i mlodziezy.

opracowywanie rocznych planéw dziatalnosci bibliotecznej, harmonogramu imprez
i przedsiewzie¢ realizowanych w sekcji biblioteczne;.

prowadzenie kontroli merytorycznej dowodéw ksiegowych zgodnie z instrukcja obiegu,
kontroli i archiwizowania dokumentéw ksiggowych.

prowadzenie wymaganej sprawozdawczosci oraz pozostatej dokumentacji merytorycznej
(analiz, ocen, biezacych informacji).

wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy, solectwami, stowarzyszeniami
i nieformalnymi grupami mieszkancéw, dziatajagcymi na terenie Gminy Jerzmanowa.
wspdlpraca z bibliotekami zamiejscowymi w zakresie programow wypozZyczeni.
wspoéltdziatanie przy organizacji imprez i przedsigwzig¢ realizowanych przez GCK, w tym
pomoc merytoryczna, organizacyjna i fizyczna.

promowanie dziatan podejmowanych przez gminng biblioteke i jej filig, w szczegdlnosci

poprzez strony internetowe i profile spolecznosciowe GCK.

W zakresie zadanh Biblioteki lezy rowniez realizacja zadan skladnicy akt, ktore okresla

instrukcja archiwalna GCK, tj.:

1. przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych,

2.  przechowywanie i zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji,

3.  przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

4.  porzagdkowanie przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wczesniejszych
w stanie nieuporzagdkowanym,

5. udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

6 wycofywanie dokumentacji ze stanu skladnicy akt w przypadku wznowienia sprawy
w komorce organizacyjnej,

7.  przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji
na temat oséb, zdarzen czy problemow,

8.  inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu,

9.  sporzgdzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci skladnicy akt i stanu dokumentacji
w skiadnicy akt,

10. doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postgpowania

z dokumentacja.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE
§13

Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym mogg by¢ dokonywane w trybie ustalonym dla jego

uchwalenia.



§ 14
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01.12.2025 1.



GMINNE CENTRUM KULTURY

“i

Zalgcznik do Regulaminu Organizacyjnego GCK
pronios Y w Jerzmanowej (Zarzqdzenie Nr 31.2025)
baRiD Dyrektora GCK w Jerzmanowej z dnia 28.11.2025

Dyrektor Gminnego Centrum Kultury w Jerzmanowej (1 etat)

-

]

;
Dzial Ksiggowosci Dziat Organizacyjny Dziat Artystyczno-Kulturalny Kregielnia Biblioteka
Gléwny Ksiegowy | Eﬂoswaw _.uim? - Kierownik Dzialu Kierownik Kregielni Kierownik Biblioteki
(1 etat) Organizacyjnego Artystyczno-Kulturalnego (1 etat) (1 etat)
(1 etat) (1 etat)
| |
Ksiggowy L Inspektor L Starszy Instruktor Pracownik Kregielni Starszy Bibliotekarz
(1 etat) (1 etat) (1 etat) (1 etat) (2 etaty)
Opiekun Swietlicy Instruktor
Specjalista (1 etat) u (4,25 etatu) — (4,5 etatu)
L Pracownik gospodarczy | Specjalista ds. Promocji
(1,5 etatu) (1 etat)
Realizator dZwicku
] (1 etat)
omi DYREKTOR
Mminnego Céntrum Kultury
w Je manowej
Dominik/ Zhotkowski

*\




