Zarzadzenie Nr 2/2021
Dyrektora Gminnego Centrum Kultury
z siedzibg w Biatych Btotach ul. Czysta 1A
z dnia 22.02.2021 roku

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 (tekst jedn. Dz.U. z 7 lutego 2020 r. Poz. 194) oraz §12 ust. 1 Statutu
Gminnego Centrum Kultury zarzagdzam co nastepuje:

81.
1. Wprowadza sig do stosowania w Gminnym Centrum Kultury z siedzibg w Biatych Btotach tekst
jednolity Regulaminu organizacyjnego.
2. Regulamin, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi Zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2.
Traci moc Regulamin organizacyjny z dnia 01.06.2013 r.

§3.
Zobowigzuje pania S J o zapoznania wszystkich pracownikow z trescig niniejszego
Zarzadzenia.

§4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 15.03.2021 .
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Zatqcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 2/2021

Dyrektora Gminnego Centrum Kultury

z siedzibg w Biatych Btotach ul. Czysta 1A
zdnia 22.02.2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY

Gminnego Centrum Kultury

z siedzibg w Biatych Btotach ul. Czysta 1A
(tekst jednolity)

§1.

1. Gminne Centrum Kultury zwane dalej ,GCK” realizuje swoje zadania wynikajace:

- z ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (t;.
DZ. U. Z 2020 poz. 194),

- ze statutu nadanego Uchwatg Nr RGK.0007.179.2011 Rady Gminy w Biatych Btotach z dnia 29
grudnia 2011 roku,

- z ustawy z dnia 279 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 2021 poz. 217),

- z ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2021 poz. 305).

2. GCK wpisany zostat do ksiegi rejestrowej instytucji kultury prowadzonej przez Gmine Biate Btota
pod nr 3 w dniu 17.02.2012 i posiada osobowos$¢ prawna.

3. Siedziba GCK miesci sie w Biatych Btotach, ul. Czysta 1A.

4. Regulamin organizacyjny zwany dalej ,Regulaminem” okres$la organizacje, zasady
funkcjonowania wraz z podziatem zadar i kompetencji pomiedzy poszczegdlnymi dziatami GCK.

5. Schemat organizacyjny GCK stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.
I. Cel i przedmiot dziatania
1. Gtéwnymi zadaniami Gminnego Centrum Kultury s3
a) rozwoj czynnego uczestnictwa spoteczeristwa w kulturze, rozbudzenie zainteresowan i potrzeb
kulturalnych,
b) edukacja kulturalna ze szczeg6lnym uwzglednieniem dziatalnosci wérdéd dzieci i mtodziezy,
c) tworzenie warunkéw dla rozwijania amatorskiego ruchu artystycznego i popieranie Inicjatyw
spotecznych,
d) organizowanie dziatalnosci kulturalno-rozrywkowej,
e) gromadzenie, opracowanie i udostepnianie materiatéw bibliotecznych na miejscu wypozyczanie
do domu oraz prowadzenie wypozyczeri miedzybibliotecznych,
f) prowadzenie dziatalnosci bibliograficzno-informacyjnej oraz popularyzacja ksigzek czytenictwa
g) wspotpraca z bibliotekami oraz instytucjami upowszechniania kultury.
2. Gminne Centrum Kultury prowadzi dziatalnos¢ statutowa w:
a) budynku Szkoty Podstawowej w Biatych Btotach, ul. Czysta 1a,
b) budynku w tochowie, ul. Jatowcowa 7,
c) Swietlicy Wiejska w Cielu, ul. Koscielna 6,
d) Swietlicy Wiejska w Lisim Ogonie, ul. Wyczynowa 2,
e) SwietlicayWiejska w tochowicach, ul. Spokojna 3,
f) Swietlicy Wiejska w Zielonce, ul. Jaworowa 2.
a takze w plenerze na terenie catej Gminy.
3. Organem doradczym Gminnego Centrum Kultury moze by¢ Spoteczna Rada Programowa
powotana przez Rade Gminy na wniosek dyrektora.



§3.

Il. Struktura organizacyjna i zasady organizacji pracy w GCK

1. Uktad komérek organizacyjnych i stanowisk pracy oraz ich wiezi organizacyjne i
podporzadkowanie okreéla struktura organizacyjna GCK.

2. Struktura organizacyjna jest przedstawiona graficznie, na schemacie struktury organizacyjnej
GCK.

3. llekro¢ zachodzi potrzeba utworzenia nowej komorki organizacyjnej badz jej likwidacji dyrektor
GCK dokonuje niezbednych zmian w strukturze.

4. W strukturze organizacyjnej Gminnego Centrum Kultury w Biatych Btotach wystepuja
nastgpujgce stanowiska :

Dyrektor

1) Kieruje catoksztattem spraw GCK oraz odpowiada za prace powierzonej mu instytucji i uzyskane
przez nig wyniki. Do zadar i kompetencji dyrektora w szczegblnosci nalezy:

a) reprezentowanie GCK na zewnatrz,

b) odpowiedzialno$¢ za dziatalnoé¢ programowsa,

¢) odpowiedzialnoé¢ za dobér i whasciwe wykorzystanie kadr,

d) zapewnianie pracownikom wtasciwych warunkdéw pracy,

e) odpowiedzialno$é za prawidtowg gospodarke majatkiem i érodkami finansowymi,

f) przyznawanie nagréd i wyréznien,

8) stosowanie kar i sankgji stuzbowych,

h) zatwierdzanie rocznego planu urlopdw,

i) decydowanie o przyjmowaniu, zwalnianiu i awansowaniu pracownikéw,

i) wykonywanie obowiazkéw pracodawcy zgodnie z obowigzujacymi przepisami

2) Dyrektor wykonuje swoje zadania poprzez gtéwnego ksiegowego, kierownikéw oraz pozostatych
pracownikéw GCK.

3) Dyrektor moze ustali¢ petnomocnikéw do spraw szczegolnych, ustalajac jednoczesnie granice ich
kompetenc;ji.

4) W czasie nieobecnosci dyrektora, jego obowigzki petni upowazniony przez dyrektora pracownik
w zakresie ustalonym przez dyrektora GCK.

5) Dyrektor moze powotaé w razie potrzeby komisje ekspertéw spoza GCK.

6) Dyrektor wystepuje z wnioskiem o powotanie Spotecznej Rady Programowej GCK.

7) Dyrektor zarzadzajac Gminnym Centrum Kultury ma prawo wydawania wewnetrznych aktéw
normatywnych w postaci:

a) zarzadzen,

b) polecen stuzbowych,

c) pism okdlnych.

8) Dyrektorowi podlegajg bezposrednio:

a) gtéwny ksiegowy,

b) kierownik administracji,

c) bibliotekarze,

d) instruktorzy ds. organizacyjno-programowych,

e) animatorzy kultury,

5. Wszyscy pozostali pracownicy GCK podlegajg dyrektorowi za posrednictwem swojego
przetozonego. _
6. Wszyscy pracownicy GCK odpowiadajg przed dyrektorem za nalezyte i terminowe wykonanie
przydzielonych zadan.

§4.
1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienigeznego i materialnego, jak réwniez inne



dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub
wydatkowania $rodkéw pienieznych GCK podpisuja: dyrektor oraz gtéwny ksiggowy, lub dyrektor i
inny upowazniony do tego pracownik.

2. Pisma, dokumenty GCK wychodzgce na zewnatrz podpisuje dyrektor lub upowazniony do tego
pracownik. W sprawach finansowych - gtéwny ksiegowy lub dyrektor.

§5.
1. Informacji dotyczacej dziatalnosci GCK udziela dyrektor lub upowazniony przez dyrektora
pracownik.
2. Pracownicy zatrudnieni na kierowniczych stanowiskach sg upowaznieni do udzielania informacji
dotyczacych zakresu powierzonych im spraw i zadan z wyjatkiem spraw tajnych i poufnych.

§6.
l1l. Pracownicy Gminnego Centrum Kultury
1. Pracownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ za:
a) doktadna znajomos¢ przepisdéw prawa, zarzadzen i wytycznych obowigzujacych na powierzonych
im stanowiskach pracy,
b) $ciste przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej,
c) przestrzeganie terminow zatatwiania spraw,
d) wtasciwe zatatwianie interesantéw i odpowiedni stosunek do nich,
e) troske o wizerunek miejsca pracy manifestujaca si¢ miedzy innymi odpowiednim ubiorem
- w przypadku mezczyzn np. koszula, dtugie spodnie, petne obuwie,
- w przypadku kobiet np. bluzki z rekawkiem, sukienki, dtugie spodnie, zakiety, buty zakrywajace
palce,
f) nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbioréw, zarzadzen i przepisow, SpisOw spraw
i rejestréw oraz innych pomocy i urzadzer stosowanych na danym stanowisku pracy.

2. Instruktorzy merytoryczni, niezaleznie od odpowiedzialnosci cigzacej na wszystkich na
pracownikach zajmujacych odnosne stanowiska stuzbowe, ponosza petna odpowiedzialnos¢ za
zatatwianie spraw zgodnie z wymogami danej gatezi wiedzy fachowej, ktéra reprezentuja.

3. Pracownicy Gminnego Centrum Kultury za zgoda dyrektora sg zobowiazani do brania udziatu w
szkoleniach organizowanych przez GCK lub przez jednostki nadrzedne.

4. Pracownicy zobowigzani sa do przestrzegania dyscypliny pracy i obowigzujgcych przepisow Bhp i
P.poz oraz ponoszg odpowiedzialnos¢ za powierzony sprzet.

§7.
IV. Zakres dziatania poszczegdélnych dziatow
Dziat ksiegowosci
Dziatem ksiegowosci kieruje gtéwny ksiegowy.
1. Zakres dziatania gtéwnego ksiegowego
1) Do podstawowych obowigzkéw gtéwnego ksiegowego GCK nalezy prowadzenie prawidtowej
gospodarki finansowej instytucji oraz przewidzianej prawem ewidencji finansowej.
2) Do szczegétowych obowigzkéw gtdwnego ksiggowego nalezy:
a) prowadzenie gospodarki finansowej GCK zgodnie z biezgco obowiazujgcymi przepisami,
b) prowadzenie wstepnej i biezacej kontroli polegajacej na badaniu legalnosci, rzetelnosci i
prawidtowosci proceséw finansowych i gospodarczych GCK,
c) prowadzenie rachunkowosci GCK w spos6b zabezpieczajacy ochrong jej mienia i kontrole zadan
oraz prawidtowy rozrachunek gospodarczy,
d) prawidtowe i terminowe sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych i ich wtasciwa
analiza,



e) badanie projektéw umow, 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 zasadzonych naleznosci,

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

I) badanie rzetelnosci i prawidtowosci przeprowadzanej inwentaryzaciji,

t) wprowadzanie wtasciwego obiegu dokumentéw finansowo - ksiegowych oraz nadzorowanie jego
przestrzegania,

m) dokonywanie analiz stanu majatkowego instytucji,

n) nadzorowanie wtasciwe wykonywanych wnioskéw i zalecen kontroli wewnetrznej i zewnetrznej,
o) wdrazanie postepu ekonomicznego i organizacyjnego,

p) na podstawie pisemnego upowaznienia dyrektora podpisuje pisma wychodzgce podpisane ,,z
upowaznienia dyrektora”,

r) przedstawianie dyrektorowi opinii i wnioskéw w sprawach angazowania, przenoszenia,
zwalniania, awansowania, nagradzania i odznaczania pracownikow,

s) organizowanie swojej pracy zgodnie z przepisami i zasadami Bhp i P.poz.

t) dziata¢ zgodnie z zasadami rachunku ekonomicznego,

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

3) Gtéwny ksiegowy ponosi rowniez odpowiedzialnos¢ za:

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

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

c) prowadzong dziatalno$¢ gospodarczg przez GCK,

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

e) wspotpraca z innymi dziatami GCK,

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

g) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora GCK.

2. Do obowigzkow 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 Dyrektor GCK - organizuje i kontroluje prace podlegtych pracownikéw, egzekwuje i
ocenia jej wykonanie. Odpowiada za zasadnos¢ i celowos¢ wydatkowanych srodkéw.

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 aktualnos¢ tych wydarzen) i promocja



srodowiska twérczego.

5. Integracja Srodowiska tworczego wokot Gminnego Centrum Kultury.

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

7. Organizacja réznorodnych form edukacji kulturalnej.

8. Organizowanie form indywidualnej aktywnosci.

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

10. Tworzenie warunkdw dla rozwijania tych inicjatyw i programowego wspoétdziatania placowek,
towarzystw kulturalnych, zwigzkéw twdrczych itp.

11. Podejmowanie dziatarh edukacyjnych i warsztatowych (inspiracja mtodych twércéw).

12. Prowadzenie dokumentacji fotograficznej i audiowizualnej (i archiwizacja) z dziatalnosci GCK.
13. Dziatania majace na celu popularyzacje organizowanych prze GCK imprez i pozyskiwanie
nowych odbiorcéw (dziatalnos¢ reklamowa).

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

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

16. Nadzor nad terminowym upowszechnianiem plakatow dotyczacych organizowania wydarzen
kulturalnych.

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

18. Dziatania na rzecz pozyskiwania sponsordéw wspierajgcych organizacje imprez wymagajacych
duzych naktadéw finansowych.

19. Wspétpraca z innymi dziatami GCK.

20. Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora GCK.

Pracownicy dziatu to:

1. Instruktorzy ds. organizacyjno-programowych.
2. Animatorzy kultury.

3. Koordynator.

Dziat Administracji

Dziatem kieruje kierownik administracji - odpowiada za catos¢ zagadniers administracyjno-
kadrowych GCK oraz organizuje i kontroluje prace podlegtych pracownikéw, egzekwuje i ocenia jej
wykonanie.

Dziatem kieruje Kierownik administracji.

Do gtéwnych zadan dziatu nalezy:

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

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

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

4. Prowadzenie zaopatrzenia w srodki i materiaty niezbedne do pracy w GCK.

5. Sporzadzanie uméw o prace, zlecenie i dzieto dla wszystkich oséb pracujgcych lub
wspotpracujacych z GCK.

6. Sporzadzanie list ptac dla uméw cywilno-prawnych GCK.

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

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

10. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw GCK.

11. Sporzadzanie sprawozdan 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 gtéwnym ksiegowym (zakupy i ich rozliczenia, uzgadnianie planéw zakupow
i wydatkow).

15. Wspotpraca 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 zadar dziatu nalezy:

1. Znajomos¢ tresci przepiséw 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 pojetg dziatalnoscia bibliotek w tym zakup
nowosci i inne polegajgce migdzy innymi na przygotowaniu dokumentacji oraz pozyskaniu $rodkéw
z dostepnych programow.

4. Utrzymywanie porzadku w Bibliotece, czystos¢ 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 pétki 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 protokotéw 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, -
sprawozdawczosg).

15. Przygotowanie rocznego planu pracy w odniesieniu do biezacych wydarzen, rocznic i innych.

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

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

18. Promocja czytelnictwa oraz dziatan 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. Wspotdziatanie ze szkotami i innymi instytucjami z terenu gminy Biate Btota.
22. Prowadzenie ewidencji finansowo - ksiegowej wptywoéw i ubytkdw.

23. Ewidencja wynajmu sal i sprzetow.

24. Wspétpraca 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

§8.
V. Swietlice wiejskie
1. Swietlica Wiejska w Cielu, ul. Kogcielna 6
2. Swietlica Wiejska w Lisim Ogonie, ul. Wyczynowa 2
3. Swietlica Wiejska w tochowicach, ul. Spokojna 3
4. Swietlica Wiejska w Zielonce, ul. Jaworowa 2

Do gtownych zadan $wietlic wiejskich nalezy:

1. Popularyzacja amatorskiego ruchu artystycznego, w tym chordw, grup teatralnych, dziatalnosci
plastycznej i innych form artystycznych.

2. Rozwéj dziatalnosci kulturalnej, adresowanej do poszczegdlnych grup wiekowych.

3. Organizowanie zaje¢ opiekuriczych, kulturalnych i edukacyjnych dla dzieci i miodziezy.

4. Promowanie sportu masowego, podejmowanie dziatan rekreacyjnych.

5. Organizacja imprez dla mieszkaficow (festyny, uroczystosci itp.).

6. Wspotpraca ze srodowiskiem lokalnym i réznego typu organizacjami.

7. Wspieranie promogji catego terenu gminy.

8. Realizacja zagadnien zwigzanych z pracy dziatu programowego.

Pracownicy swietlic to:
1. Instruktorzy ds. organizacyjno-programowych.
2. Animatorzy kultury.
§9.
V1. Ogéblne zasady organizacji pracy
1. Pracownicy wykonuja zadania zgodnie z indywidualnym zakresem czynnosci oraz regulaminem
organizacyjnym.
2. Pracownik moze pracowa¢ w godzinach nadliczbowych jedynie za zgoda dyrektora.

3. Istnieje mozliwo$¢ ustalenia indywidualnego systemu pracy zgodnie z harmonogramem pracy
lub ustaleniami potwierdzonymi wytgcznie za zgodg dyrektora.

§10.
VIl Inspektor Ochrony Danych
Inspektor ochrony danych ma nastepujace zadania:
1. Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw, ktérzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdéb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz.U. UE. L. 22016 r. nr 119, str. 1 z po6zn. zm.) — RODO oraz innych przepisdw Unii Europejskiej lub
panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;
2. Monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o.ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w



dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkéw, dziatania zwiekszajgce
$wiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z
tym audyty;

3. Udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

4. Wspotpraca z organem nadzorczym;

5.Petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO, oraz w
stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

§11.
VIIl. Zarzadzenia i ogtoszenia
1. Dyrektor wydaje zarzadzenia i ogtoszenia.
2. Zarzadzenia majg charakter wigzacy dla oséb zatrudnionych w GCK.
3. Zarzadzenia wydawane s3 w formie pisemnej i podawane do wiadomosci oséb zatrudnionych w
GCK poprzez:
a) ztozenie podpisu o zapoznaniu sie z trescig zarzagdzenia,
b) wytozenie ich do wglgdu w sekretariacie GCK.
4. Ogtoszenia majg charakter informacyjny.
5. Ogtoszenia wydawane s3 w formie pisemnej i podawane do wiadomosci oséb zatrudnionych
GCK w sposob okreslony w ust. 3b, z zastrzezeniem ust. 7.
6. Wyjatkowo, jedli jest to niezbedne dla prawidtowego funkcjonowania GCK, ogtoszenia moga by¢
wydane w formie ustnej i w taki sposéb podane do wiadomosci oséb zatrudnionych w GCK.
7. Zarzadzenia i ogtoszenia wchodza w zycie od nastepnego dnia po dniu ich ogtoszenia, chyba ze w

ich tresci zaznaczono inny termin.
§12.

VII. Postanowienia koricowe

1. Regulamin niniejszy tacznie ze statutem Gminnego Centrum Kultury stanowi integralng catos¢
przepisow regulujacych organizacje wewnetrzng i szczegétowy zakres dziatan, o ile pdzniejsze
przepisy w tym wzgledzie nie bedg stanowic inaczej.

2. Na podstawie regulaminu organizacyjnego opracowywany jest szczegétowy zakres czynnosci
pracownikéw GCK.

3. llekro¢ w regulaminie okresla sie komérke organizacyjng jako stanowisko pracy, nalezy przez to
rozumie¢, ze moze by¢ ono jedno lub wieloosobowe w zaleznosci od aktualnych potrzeb i
mozliwosci GCK.

4. Wszyscy pracownicy, ktorzy z tytutu swych czynnosci zawodowych maja powierzony majatek
GCK winni ztozy¢ odpowiednie o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej.

5. Wszyscy pracownicy GCK zobowigzani sg do wykonywania prac bezposrednio zleconych przez
dyrektora placowki.

6. Kazdy pracownik przed podjeciem pracy zostaje zapoznany z regulaminem organizacyjnym.
7. Niniejszy regulamin moze by¢ zmieniony w kazdym czasie przez dyrektora GCK.
8. Regulamin wchodzi w zycie z dniem: 22.02.2021 .

ZATWIERDZAM
15, 03..202/

DYREKTOR
Gminnego Centrum Kultury

01 7poute

Violetta Drqgzkowska
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