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Rozdziat | )
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
Regulamin organizacyjny, zwanym dalej ,Regulaminem”, jest wewnetrznym aktem
prawnym okreslajgcym strukture organizacyjng Gminnego Centrum Kultury i Sportu
w Bobrownikach, nazywanego dalej ,GCKiS w Bobrownikach”, a takze zasady zarzgdzania
oraz zakres jego dziatania.
: §2
Gminne Centrum Kultury i Sportu w Bobrownikach dziata na podstawie:
- ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz.U. z 2017 r. poz. 862 z pdzn. zm.).
- ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz.U. z 2018 r. poz.574),
- ustawy z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie (Dz.U. z 2017 r. poz. 1463 z pdzn. zm.),
- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2017 r. nr 2077),
- ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowo$ci (Dz.U. z 2018 r. nr 152, poz.395),
- Statutu nadanego Uchwatg Rady Gminy w Bobrownikach : Nr XLI/482/18 z dnia
28 czerwca 2018 r.,
-wpisu do Rejestru Instytucji Kultury, prowadzonego przez Urzgd Gminy w Bobrownikach.

Rozdziat I ]
ZAKRES DZIALALNOSCI

§3
1. Gminne Centrum Kultury i Sportu dziata jako samorzgdowa instytucja kultury,
posiadajgca osobowo$é prawng, prowadzaca wielokierunkowg dziatalnos¢ kulturaino-
artystyczng, zaspakajajgca potrzeby i aspiracje kulturaine spoteczenstwa poprzez
organizowanie réznorodnych form edukacji kulturalnej, upowszechnianie i promowanie
kultury, czytelnictwa oraz organizowanie i popularyzowanie kultury fizycznej, rekreacj,
sportu i turystyki .
2. Szczegblowy zakres prowadzonej dziatalnosci zostat okreslony w Statucie GCKIS .

§4
1. Gminne Centrum Kultury i Sportu prowadzi swojg dziatalno$¢ na terenie Gminy
Bobrowniki.
2. Siedziba Gminnego Centrum Kultury i Sportu miesci sie¢ w Bobrownikach, przy
ul. Sienkiewicza 121 A i w jego sktad wchodzg nastepujgce placowki:

- Filia w Bobrownikach, przy ul. Sienkiewicza 121 A,

- Filia w Dobieszowicach, przy ul. Kosciuszki 23,

- Filia w Rogozniku, przy ul. Kosciuszki 56,

- Filia w Sgczowie, przy ul. Wolnosci 61 A,

- Filia w Siemoni, przy ul. 1 Maja 3,

- Biblioteka Publiczna w Bobrownikach, przy ul. Sienkiewicza 121 A,
- Biblioteka Publiczna w Dobieszowicach, przy ul. Kosciuszki 49,

- Biblioteka Publiczna w Rogozniku, przy ul. Kosciuszki 69,

- Biblioteka Publiczna w, Sgczowie, przy ul. Wolnosci 61 A,

- Biblioteka Publiczna w Siemoni, przy ul. 1 Maja 3,

- akwen wodny w Rogozniku (dziatka o numerze geodezyjnym 233/4).



WN =

§5
Organizatorem Gminnego Centrum Kultury i Sportu jest Gmina Bobrowniki.
Nadzér nad dziatalnoscig GCKiS sprawuje Wéjt Gminy Bobrowniki.
GCKiS utrzymuje sie z dotacji Organizatora, przekazywanych w formie dotacji podmiotowej
na dofinansowanie dziatalnosci biezgcej w zakresie realizowanych zadan statutowych,
w tym na utrzymanie i remonty obiektéw oraz dotacji celowej na finansowanie kosztow
realizacji inwestycji, czy na realizacje wskazanych zadan i programéw, a takze z dochodéw
wiasnych,otrzymanych od oséb prawnych i fizycznych oraz innych zrodet.

Rozdziat lli
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§6
Gminne Centrum Kultury i Sportu w Bobrownikach skiada sie z komérek organizacyjnych
(jednostek filiarnych oraz samodzielnych stanowisk pracy).
Instytucjg kieruje i zarzgdza Dyrektor Gminnego Centrum Kultury i Sportu
w Bobrownikach. Reprezentuje jga na zewnatrz oraz odpowiada za catoksztatt jej
dziatalno$ci.
Dyrektora powotuje i odwotuje Wojt Gminy Bobrowniki na podstawie odrebnych przepisow.
Dyrektor moze wystgpi¢ z wnioskiem do Wéjta Gminy Bobrowniki o powotanie swego
zastepcy ds sportu.
Pracownikéw GCKiS w Bobrownikach zatrudnia i zwalnia Dyrektor, ktéry wykonuje réwniez
w stosunku do nich wszystkie czynno$ci z zakresu prawa pracy.
Funkcjonowanie Gminnego Centrum Kultury i Sportu oraz jego Filii opiera sie¢ na zasadzie
jednoosobowego,  stuzbowego podporzadkowania Dyrektorowi instytucji  kultury
i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.
W skifad struktury organizacyjnej GCKiS wchodzg :
- Dyrektor,
- instruktorzy (kulturalno-o$wiatowi, muzyczni, ds sportu),
- koordynator Bibliotek Publicznych, bibliotekarze,
- gtéwny ksiegowy,
- pracownicy administracji,
- pracownicy gospodarczy.

Rozdziat IV
ZAKRES UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI DYREKTORA GMINNEGO CENTRUM
KULTURY | SPORTU W BOBROWNIKACH

§7
Dyrektor odpowiada za uzyskane przez instytucje kultury wyniki finansowe
i merytoryczne oraz zarzgdza mieniem Gminnego Centrum Kultury i Sportu.
Dyrektor upowazniony jest do podejmowania decyzji we wszystkich sprawach wynikajgcych
z zakresu zadan statutowych.
Dyrektor jest bezposrednim zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw GCKiS.
Dyrektor nadaje ogdiny kierunek dziatalnosci i sprawuje nad tg dziatalno$cig bezposredni
nadzér.
Dyrektor wykonuje zadania w zakresie:
- petnej realizacji celéw i zadan ustawowych i statutowych,
- nalezytej organizacji pracy,
-nalezytego spetniania przez pracownikéw obowigzkéw stuzbowych, przestrzegania
dyscypliny pracy, przepiséw BHP i p.poz.,
- koordynacji dziatalno$ci wewnetrznej Gminnego Centrum Kultury i Sportu,
- podejmowania inicjatyw dotyczacych zadan merytorycznych, organizacyjnych,
dochodowych i gospodarczych,
- przestrzegania i realizacji uchwat, zarzadzen i wytycznych wiadz samorzgdowych.
W celu speinienia zadan zawartych w punkcie 5, Dyrektor upowazniony jest do:



- udzielania pomocy merytorycznej i konsultacyjnej Filiom i zespotom artystycznym
w ramach posiadanej kadry instruktorskiej ,

- organizowania pomocy instrukcyjno-metodycznej i szkoleniowej,

- podejmowania decyzji w sprawach: zakupdw, eksploatacji majgtku GCKiS
w $wietle obowigzujgcych przepisow,

- kontrolowania pracy zatrudnionych pracownikéw zgodnie z przydzielonymi im zakresami
obowigzkow,

- decydowania o sposobie zatatwienia spraw, jezeli przekraczajg one kompetencje
pracownikéow Gminnego Centrum Kultury i Sportu i jego Filii.

Rozdziat V
ZAKRES DZIALANIA | PODSTAWOWE ZADANIA PRACOWNIKOW GMINNEGO
CENTRUM KULTURY | SPORTU W BOBROWNIKACH

§8
Zakres dziatania instruktoréw kulturalno-oswiatowych.
Dziatalno§é kulturalng w poszczegdéinych Filiach prowadzg i koordynujg instruktorzy,
wykonujgc swoje zadania zgodnie z opracowanym, comiesiecznym, obowigzujgcym
programem zadan i przedsiewziec kulturalnych.
Instruktor petni funkcje: animatora, koordynatora i organizatora dziatalnosci kulturaine;
w danej Filii.
W zakresie realizacji zadan administracyjno-gospodarczych wspéipracuje on $cisle
z Dyrektorem GCKiS.
Ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za powierzony sprzet, a takze wyposazenie placowki.
W zakresie zamierzen programowych wspotpracuje z: instruktorami sekgji artystycznych,
placowkami  o$wiatowymi, organizacjami oraz  stowarzyszeniami, dziatajgcymi
w Srodowisku lokalnym.
Prowadzi peing dokumentacje swojej pracy merytorycznej oraz inwentarza powierzonej mu
placowki.
Do gtéwnych zadan instruktoréw Filii nalezy:
- planowanie pracy z uwzglednieniem czynnego uczestnictwa w kulturze wszystkich grup
wiekowych mieszkancéw Gminy,
- nawigzywanie i utrzymywanie stalej wspoéipracy ze szkotami i przedszkolami
w zakresie realizacji programu edukacji kulturalnej dzieci i mtodziezy,
- prowadzenie dziatalno$ci w zakresie amatorskiego ruchu artystycznego poprzez
tworzenie i prowadzenie w Filiach Gminnego Centrum Kultury i Sportu zespotow
artystycznych, két i sekcji zainteresowan,
- umozliwienie mieszkancom Gminy wypowiedzi twérczej (plastycznej, fotograficzne;,
tanecznej, wokalnej, muzycznej, literacko — poetyckiej, itp.) poprzez organizowanie:
festiwali, konkurséw, wystaw i spotkan,
- sporzadzanie kwartalnych planéw pracy i sprawozdan z dziatalnosci placowki.
Instruktorzy kulturalno — os$wiatowi w zaleznosci stuzbowej podlegajg i odpowiadajg za
wykonywanie swoich obowigzkéw stuzbowych przed Dyrektorem Gminnego Centrum
Kultury i Sportu.

§9

Zakres dziatania instruktora ds sportu i rekreaciji.

Dziatalnoscig sportowg GCKiS kieruje instruktor ds sportu i rekreacji, ktory jest
odpowiedzialny przed Dyrektorem za wiasciwg realizacje programu dziatania w obszarze
sportu, turystyki i rekreaciji.

Do podstawowych obowigzkéw instruktora nalezy:

Organizowanie i prowadzenie wszelkiego rodzaju imprez: sportowo-rekreacyjnych oraz
turystycznych (w tym opieka nad zawodnikami i uczestnikami organizowanych imprez).
Popularyzacja sportu .

Wspotdziatanie z placéwkami oswiatowymi, stowarzyszeniami oraz innymi instytucjami
i podmiotami w zakresie rozwoju sportu i organizacji imprez sportowo - rekreacyjnych.
Sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji niezbednej do  wiasciwego wykonywania
powierzonych zadan w zakresie sportu, akwendw wodnych, rekreaciji, turystyki.
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Koordynowanie dziatan zatrudnionych ratownikéw, zapewniajgcych bezpieczenstwo oséb
korzystajacych z akwenéw wodnych na terenie Gminy Bobrowniki.

§10
Zakres dziatania bibliotekarzy.
Dziatalno$¢ biblioteczng w poszczegdinych Bibliotekach Publicznych, bedgcymi Filiami
Gminnego Centrum Kultury i Sportu w Bobrownikach prowadzg bibliotekarze, wykonujgc
swoje zadania zgodnie z obowigzujacym programem dziatania biblioteki.
Bibliotekarze dziatajg na zasadzie bezposredniego podporzadkowania stuzbowego
Dyrektorowi oraz Koordynatorowi Bibliotek Publicznych Gminnego Centrum Kultury
i Sportu.

W zakresie organizacji pracy Biblioteki sg oni zobowigzani do:

Opracowywania rocznych i kwartalnych plandéw pracy z uwzglednieniem dziatalnosci
kulturalno — o$wiatowej, sporzadzania potrocznych i kwartalnych sprawozdan dla
Gminnego Centrum Kultury i Sportu w Bobrownikach oraz opracowywania statystyk
dotyczacych czytelnictwa.
Odpowiedzialnoéci za majatek Bibliotek, jego zabezpieczenia oraz wykorzystywania
i uzytkowania zgodnie z przeznaczeniem.
Dbatosci o porzadek i estetyczny wyglad pomieszczen bibliotecznych.
W zakresie gromadzenia zbioréw:
- planowania zakupu ksigegozbioru,
- analizowania struktury posiadanych zbioréw,
-prowadzenia ewidencji wptywow i ubytkow,
-przeprowadzania selekcji, kontroli i skontrow ksigzek .
W zakresie udostepniania zbiorow:
- udostepniania zbioréw bibliotecznych zgodnie z postanowieniami Regulaminu dla
czytelnikéw w godzinach ustalonych dla Bibliotek, w tym pomoc osobom chorym
i niepetnosprawnym przez dostarczanie pozycji ksigzkowych do miejsca zamieszkania,
- prowadzenia rejestracji czytelnikéw i wypozyczen zbiorow bibliotecznych oraz
sporzgdzania zestawien: dziennych, miesiecznych, rocznych,
- biezacego monitowania czytelnikéw — dtuznikéw, przetrzymujgcych zbiory ponad ustalony
termin,
- udzielania informacji bibliotecznych, bibliograficznych i rzeczowych oraz prowadzenia
poradnictwa czytelniczego,
- prowadzenia wypozyczen miedzybibliotecznych.
Wprowadzania do elektronicznej bazy danych katalogu w Programie Libra 2000, opiséw
bibliograficznych posiadanych ksigzek.
W zakresie popularyzacji czytelnictwa do:
- organizowania réznych form dziatalnoéci kulturaino — oswiatowej, spotkan z pisarzami,
ludzmi kultury i nauki, konkurséw czytelniczych, kiermaszy ksigzek, wystaw zbiorow
bibliotecznych itp.

§ 11
Zakres dziatania Koordynatora Bibliotek Publicznych Gminnego Centrum Kultury
i Sportu w Bobrownikach .
Do zakresu dziatania Koordynatora Bibliotek Publicznych nalezy:
Koordynowanie pracy Bibliotek i odpowiedzialno$¢ za realizacje ich zadan.
Koordynowanie dziatalnoéci Bibliotek Publicznych w zakresie udostepniania materiatéw
bibliotecznych mieszkancom.
Koordynowanie prac nad opracowywaniem projektéw do funduszy europejskich, stuzgcych
poprawie realizacji zadan Bibliotek.
Opracowywanie rocznych analiz z dziatalnosci Bibliotek Publicznych.
Doradztwo w sprawach gromadzenia materiatéw bibliotecznych.
Organizacja i koordynacja pracy informacyjnej Bibliotek Publicznych.
Tworzenie jednolitego systemu informatycznego.
Pomoc instrukcyjno — metodyczna.
Doradztwo w zakresie ustug $wiadczonych przez Biblioteki.

. Posrednictwo we wszystkich formach doskonalenia i ksztatcenia zawodowego bibliotekarzy

zatrudnionych w Bibliotekach Publicznych.
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Koordynacja planéw pracy Bibliotek, prowadzenie rocznej sprawozdawczos$ci statystycznej
z ich dziatalnosci.
Posrednictwo w zakresie pozyskiwania i przekazywania informacji z zewnetrznych
systemoéw informacyjnych.

Wspdtdziatanie i nadzér w zakresie gromadzenia i udostepniania ksiegozbioru.
Usprawnianie obstugi czytelnikéw.
Przygotowywanie sprawozdan, analiz i biezgcych informacji z realizacji zadan Bibliotek
i przedktadanie ich réwniez Dyrektorowi Gminnego Centrum Kultury i Sportu.

Usprawnianie organizacji, metod i form pracy Bibliotek. '
Wykonywanie zadan przekazywanych do realizacji przez Dyrektora Gminnego Centrum
Kultury i Sportu w Bobrownikach.
Zabezpieczanie imprez czytelniczych i kulturalnych w materiaty niezbedne do ich realizacji,
udzielanie pomocy merytorycznej oraz wspétdziatanie w ich realizaciji

Pomoc instrukcyjno — metodyczna Bibliotekom Publicznym Gminnego Centrum Kultury
i Sportu.

Wspétpraca z: Bibliotekg Narodowg w Warszawie, Bibliotekg Slgskg w Katowicach oraz
Miejska i Powiatowg Bibliotekg Publiczng w Bedzinie.

Koordynacja planéw pracy Bibliotek, prowadzenie rocznej sprawozdawczosci statystycznej
z dziatalnosci Bibliotek.
Sporzadzanie sprawozdan GUS w zakresie prowadzonej dziatalnosci biblioteczne;.
Zastepstwo za gtdbwnego ksiegowego w zakresie obstugi programu PLATNIK oraz
wykonywania sprawozdan GUS.

§12

Zakres dziatania Gtiéwnego Ksiegowego.
Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi Gminnego Centrum Kultury
i Sportu w Bobrownikach.

Do jego obowigzkéw nalezy:

Prowadzenie rachunkowos$ci Gminnego Centrum Kultury w Bobrownikach  zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i zasadami z zakresu ustawy o finansach publicznych
z dnia 27 sierpnia 2009 roku (Dz.U. z 2017 r. nr 2077) i ustawy o rachunkowo$ci z dnia
29 wrzesnia 1994 roku (Dz.U. z 2018 r. 152, p0z.395).
Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi z rachunku instytucji kultury.

Planowanie i wydatkowanie srodkow i przeptywdw gotéwkowych zgodnie z zobowigzaniami
finansowymi i prawnymi instytuciji.

Nadzorowanie terminowego regulowania zobowigzan i wierzytelnosci.

Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.
Obstuga bankowo$ci elektronicznej.
Sporzgdzanie planu finansowego i sprawozdan z jego wykonania oraz biezace
dokonywanie korekt.
Sporzadzanie niezbednych, do biezgcego zarzadzania przez Dyrektora Gminnego Centrum
Kultury i Sportu, sprawozdan o realizacji planu finansowego.
Sporzgdzanie sprawozdan finansowych z wykorzystania dotacji przyznanej przez
Organizatora.
Przygotowanie projektu planu budzetu: Gminnego Centrum Kultury, Bibliotek, sportu oraz
harmonogramu wydatkéw.
Sporzadzanie bilansu wraz z prowadzeniem sprawozdawczosci budzetowej i podatkowej .
Przygotowanie danych do sprawozdan GUS.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym instytucji kultury, kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych.
Zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych umoéw przez Gminne
Centrum Kultury w Bobrownikach.
Prowadzenie nadzoru nad gospodarkg kasowg, rzeczowo-materiatowg i mieniem
Gminnego Centrum Kultury i Sportu w Bobrownikach oraz jego Filii.
Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej w oparciu o program ksiegowy OPTIMA.
Nadzér nad prawidtowym obiegiem dokumentéw ksiegowych i terminowej realizacji uméw.
Terminowe i prawidiowe rozliczania inwentaryzacji oraz oséb materialnie odpowiedzialnych.
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Naliczanie wynagrodzen i pochodnych, zaliczek podatkowych, skiadek, potrgcen oraz
terminowe ich przekazywanie.
Opracowanie projektéw dokumentéw regulujgcych organizacje rachunkowosci w Gminnym
Centrum Kultury i Sportu w Bobrownikach wraz z ich aktualizacjg ( m.in.: tworzenie planu
kont, instrukcji obiegu dokumentéw ksiegowych, instrukcji kasowej, instrukcji
inwentaryzacyjnej i innych zarzadzen wewnetrznych regulujgcych funkcjonowanie
gospodarki finansowe;j).
Obstuga programu Ptatnik.
Sporzadzanie sprawozdan finansowych do ZUS, US, GUS, a takze innych sprawozdan
wymaganych odrebnymi przepisami.
Nadzorowanie realizacji umoéw cywilnoprawnych.
Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo-ksiegowych.
Windykacja naleznosci.
Petnienie zastepstwa podczas nieobecnosci Dyrektora Gminnego Centrum Kultury i Sportu
w Bobrownikach.

§13
Zakres dziatania gtéwnego specjalisty do spraw kadr i administracji w tym kasjera
Gminnego Centrum Kultury i Sportu w Bobrownikach.

Gtéwny specjalista ds. kadr i administracji podlega bezpo$rednio Dyrektorowi Gminnego
Centrum Kultury i Sportu, do jego obowigzkéw nalezy:

Prowadzenie dokumentacji akt osobowych pracownikéw Gminnego Centrum Kultury
i Sportu w Bobrownikach, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz w oparciu
o program komputerowy OPTIMA — Modut ,KADRY | PLACE".

Sporzadzanie dokumentéw zwigzanych z: nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy ,
ti. uméw o prace, wypowiedzen, $wiadectw pracy oraz innych dokumentéw, dotyczacych
zatrudnienia, do ktérych wydawania Pracodawca jest zobowigzany.

Prowadzenie dokumentacji pracowniczej (m.in. list obecnosci, kartotek urlopowych,
ewidencji zwolnien lekarskich).

Ustalanie uprawnien urlopowych oraz prowadzenie dokumentacji z tym zwigzane;j.
Sporzadzanie planu urlopéw wypoczynkowych na dany rok oraz monitorowanie jego
realizaciji.

Prowadzenie ewidencji wykorzystanych urlopéw wypoczynkowych.

Sporzadzanie list obecnosci.

8 .Ustalanie uprawnien dotyczgcych wyptat nagréd jubileuszowych pracownikéw Gminnego
Centrum Kultury i Sportu w Bobrownikach oraz prowadzenie dokumentacji z tym zwigzane;.
Prowadzenie ewidencji czasu pracy wraz z jego rozliczaniem.

. Kierowanie oraz nadzér nad terminowoscig przeprowadzania pracowniczych badan

lekarskich.

Kierowanie pracownikéw na szkolenia z zakresu BHP wraz kontrolg ich aktualnosci.
Sporzadzanie dokumentacji dotyczacej wyptaty ekwiwalentu za uzywanie wtasnej odziezy
przez pracownikéw gospodarczych.

Opracowywanie projektéw regulaminéw i innych procedur wewnetrznych.

Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu, na wniosek pracownika.

Kontrola dyscypliny pracy.

Rozliczanie zaktadu pracy z PZU, tytutem ubezpieczenia grupowego.

Prowadzenie dziennika podawczego wplywajgcych faktur od  kontrahentow
zewnetrznych.

Prowadzenie rejestru wydawanych Zarzadzenn Dyrektora Gminnego Centrum Kultury
i Sportu w Bobrownikach.

Prowadzenie ewidencji wzoréw odciskdw pieczatek, bedacych w obrocie prawnym GCKIiS.
Prowadzenie operacji kasowych Gminnego Centrum Kultury i Sportu w Bobrownikach
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi.

Ponoszenie odpowiedzialnoéci materialnej za wiasciwe zabezpieczenie $rodkow
pienieznych .

Dokonywanie opisbw dowodéw ksiegowych — zewnetrznych, obcych wraz ze
sprawdzeniem ich pod wzgledem : merytorycznym, formalnym i rachunkowym.
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Wyptacanie wszelkich naleznoSci na podstawie zatwierdzonych przez Dyrektora
i gtdbwnego ksiegowego Gminnego Centrum Kultury i Sportu w Bobrownikach dokumentéw
ksiegowych.
Podejmowanie $rodkéw pienieznych na pokrycie biezacych wydatkéw oraz odprowadzanie
do wiasciwego Banku przychoddw wiasnych Gminnego Centrum Kultury i Sportu.
Obstuga bankowosci elektroniczne;j.
Biezgce i terminowe sporzgdzanie raportéw kasowych.
Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania.
W zakresie prowadzonej kasy - wykonywane polecen gtéwnego ksiegowego Gminnego
Centrum Kultury i Sportu , a podczas jego nieobecnosci wykonywanie list ptac
zatrudnionych pracownikéw .
Zastepstwo podczas nieobecnosci gtéwnego ksiegowego w zakresie naliczania
wynagrodzen | wydawania zaswiadczen o zarobkach.
§ 14

Zakres dziatania referenta ds. administracji
Referenci ds. administracji, zatrudnieni w Gminnym Centrum Kultury i Sportu
w Bobrownikach podlegajg bezposrednio Dyrektorowi.

Do zakresu dziatania starszego referenta ds. administracji nalezy:

Pozyskiwanie biezgcych informacji umozliwiajgcych podejmowanie dziatan w zakresie
sktadania aplikacji o $rodki poza budzetowe : krajowe i zagraniczne w tym unijne.

Przygotowywanie wnioskdéw o $rodki poza budzetowe wraz z koncowym ich rozliczeniem,
w tym réwniez biezgce monitorowanie publikowanych programoéw.

Udziat w realizacji projektéw finansowych z Funduszy Unijnych wspdlnie
z partnerami zewnetrznymi.

Organizowanie i nadzorowanie przetargéw zgodnie z Ustawg prawo zamoéwien publicznych
z dnia 29 stycznia 2004 roku z pézniejszymi zmianami, zgodnie z nastepujgcymi
zatozeniami :

- rbwne traktowanie oferentéw,

- uczciwa konkurencja,

- jawno$¢é procedur przetargowych,

- preferencja przetargéw nieograniczonych i ograniczonych.

Koordynowanie procedur udzielania zaméwien publicznych w oparciu o przepisy ustawowe
, wykonawcze i administracyjne.

Realizacja Zarzadzenia Nr GOK/0161/5/2017 Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury
w Bobrownikach z dnia 22 listopada 2017 roku w sprawie: wprowadzenia Regulaminu
udzielania zamoéwien, tj :

- realizowania rozeznania rynku,
- przeprowadzania pisemnych zapytan ofertowych,
- sporzgdzania protokotéw z przeprowadzonego rozeznania cenowego,

- dokonywanie zamowien na wszelkie dostawy i ustugi (Srodki czystosci, artykuty biurowe,
papiernicze, druki, opat, ustugi: transportowe, remontowe, koncertowe, itp.) dla Gminnego
Centrum Kultury i Sportu w Bobrownikach oraz jego Filii.

Wspbdtuczestniczenie w przygotowaniu i obstudze imprez kulturalno - artystycznych,
organizowanych przez Gminne Centrum Kultury i Sportu w Bobrownikach.

Prowadzanie Rejestru zawieranych uméw cywilnoprawnych przez Gminne Centrum Kultury
i Sportu w Bobrownikach (z osobami fizycznymi, prawnymi, podmiotami gospodarczymi).

Prowadzanie Rejestru zawieranych uméw najmu pomieszczen przez Gminne Centrum
Kultury i Sportu w Bobrownikach.

Sporzadzanie i rozliczanie uméw zwigzanych z wynajmowaniem pomieszczen w Gminnym
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Centrum Kultury i Sportu w Bobrownikach oraz jego Filiach wraz z wystawianiem faktur.
Prowadzenie ewidencji $rodkoéw trwatych (naliczanie amortyzacji).

Prowadzenie ksiag inwentarzowych wyposazenia Gminnego Centrum Kultury i Sportu oraz
jego Filii.
Rozliczanie przeprowadzonych inwentaryzacji.

Prowadzenie ksigg obiektéw budowlanych, bedacych w posiadaniu Gminnego Centrum
Kultury i Sportu w Bobrownikach.

Monitorowanie terminowos$ci i prawidlowosci dokonywanych przeglgdéw technicznych
(w tym m.in: elektrycznych, gazowych, kominiarskich, p.poz, kasy rejestrujgcej i innych)
w Gminnym Centrum Kultury i Sportu oraz w jego Filiach.

Prowadzenie rejestru faktur VAT dotyczgcych zuzycia energii elektrycznej, gazu oraz ustug
telekomunikacyjnych wraz z ich sprawdzeniem pod wzgledem merytorycznym.

Pelnienie zastepstwa podczas nieobecnosci Pracownika zajmujgcego sie dokonywaniem
opiséw dowoddéw ksiegowych — zewnetrznych (obcych) wraz z sprawdzaniem ich pod
wzgledem : merytorycznym, formalnym i rachunkowym.

§15
Zakres dziatania stanowiska referenta do spraw administracji — obstuga sekretariatu.
Do zakresu dziatania referenta do spraw administracji — obstugi sekretariatu nalezy:
Prowadzenie sekretariatu Gminnego Centrum Kultury i Sportu w Bobrownikach
Biezgce nadzorowanie harmonogramu terminéw realizowanych spraw, zadan i spotkan
prowadzonych przez Dyrektora, jak réwniez harmonogramu posiedzen Komisji Rady
Gminy Bobrowniki oraz sesji Rady
Zapisywanie terminéw spotkan oraz przygotowywanie materiatow niezbednych do ich
realizacji.
Przyjmowanie i tgczenie rozmoéw telefonicznych.
Biezgce wykonywanie prac administracyjno - biurowych
Redagowanie pism i protokotdw.
Ewidencjonowanie zlecen.

Samodzielne ewidencjonowanie korespondencji przychodzgcej i  wychodzacej
(przyjmowanie, segregowanie oraz jej przekazywanie).

Dbanie o prawidtowy obieg dokumentéw

Biezaca wspdtpraca z Firmg informatyczng w zakresie obstugi Biuletynu Informacii
Publicznej O$rodka Kultury oraz jego strony intemetowej (zamieszczanie informacii
dotyczgcej wewnetrznych aktéw prawnych, informacji o przetargach, pracy GCKiS w tym
biezgcych wydarzen kulturalnych).

Prowadzenie sktadnicy akt Gminnego Centrum Kultury i Sportu w Bobrownikach.

Gromadzenie oraz przechowywanie informacji, dotyczacych zadan realizowanych przez
Gminne Centrum Kultury i Sportu.

Organizowanie i obstuga : spotkan, narad, konferencji oraz sporzgdzanie protokotéw z ich
przebiegu.

Sprzedaz biletébw na imprezy artystyczne organizowane przez Gminne Centrum Kultury
i Sportu.

Przygotowywanie protokotéw rozliczen ze sprzedazy biletéw i przekazywanie uzyskanych
kwot do kasy instytucji kultury.

Dokonywanie zakupdéw znaczkéw pocztowych oraz prowadzenie ewidencji zakupionych
i wydanych znaczkéw pocztowych.

Udziat w pracach na rzecz przygotowania i realizacji imprez ogéinogminnych.



18.Z upowaznienia Pracodawcy wykonywanie zadan i czynnoSci z zakresu polityki
bezpieczenstwa danych osobowych (Administrator Bezpieczenstwa Informacji).

19. W przypadku nieobecnosci gtéwnego ksiegowego wprowadzanie zatwierdzonych
dokumentéw ksiegowych do programu ksiegowego OPTIMA.

Rozdziat VI )
POSTANOWIENIA KONCOWE.
§ 16
Regulamin organizacyjny Gminnego Centrum Kultury i Sportu w Bobrownikach wchodzi
w zycie z dniem podpisania.
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