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Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury, Sportu i Rekreacji w Przectawiu

2 dnia 02.09.2019r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Kultury, Sportu i
Rekreacji w Przectawiu.

Na podstawie Ustawy z dnia 25 paZdziernika 1991 roku o organizowaniu 1 prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej {D.2.U.2012.406 z p6in.zm.), postanawiam:

§ 1. Wprowadzi¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Kultury, Sportu i Rekreacji w Przectawiu
stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.
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Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury, Sportu i Rekreacyi

Z dnia 02.09.2019r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY GMINNEGO
OSRODKA KULTURY, SPORTU I REKREACJI W
PRZECLAWIU (UL. REKREACYJNA 1)

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Gminny Oérodek Kultury, Sportu i Rekreacji w Przectawiu, zwany w dalszej czesci Regulaminu GOKSIR,
dziala na podstawie statutu nadanego uchwalg Rady Gminy Kotbaskowo (Uchwala Nr V/79/2019) oraz
przepiséw ustawy z dnia 25 paZdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;
(Dz.U. z 2018 r. poz. 1983).

2. GOKSIR jest wpisany do rejestru instytucji kultury prowadzonego przez Gming Kotbaskowo pod
numerem RIK 1/2019.

3. GOKSiR posiada osobowo$€ prawna.

4. Podstawg opracowania i przyjecia regulaminu organizacyjnego jest art. 13 ust3 ustawy z dnia 25
pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzenju dziatalnosci kulturalnej (Dz.U, z 2017 r., poz. 862).

5. Regulamin organizacyjny jest podstawowym aktem normujacym wewngtrzng organizacje GOKSIR.

Rozdzial II

CHARAKTERYSTYKA I DZIALALNOSC INSTYTUCJI

1.GOKSIiR jest samorzadows instytucja kultury, ktérej organizatorem jest jednostka samorzadu
terytorialnego Gmina Kotbaskowo.

2. Siedzibg GOKSIR jest miejscowosé Przectaw (Ul Rekreacyjna 1).

3. Celem dzialalnoéci statutowej GOKSiR jest rozpoznawanie, rozbudzanie i zaspokajanie potrzeb i aspiracji
kulturalnych spofeczefistwa poprzez tworzenie, upowszechnianie, organizowanie oraz promowanie
dziatalnosci artystycznej i kulturalnej na terenie swojego dziatania, ze szczegélnym uwzglednieniem
lokalnych $rodowisk tworczych i artystycznych.

4. Do zakresu statutowej dziatalnodci GOKSIR nalezy:

4) organizowanie, tworzenie oraz upowszechnianie programéw i projektéw artystycznych oraz kulturalnych,
b) prowadzenie edukacji kulturalnej i artystycznej, organizowanie roznorodnych form edukacji kulturalnej i
wychowywania przez sztuke,

¢} organizacja imprez kulturalnych o zasiggu lokalnym, krajowym i migdzynarodowym,

d) organizacja i realizacja imprez okolicznosciowych,

g) wspélpraca z instytucjami, stowarzyszeniami i zwigzkami tworczymi oraz tworcami indywidualnymi,

f) prowadzenie dziatalnoéci promocyjnej i wydawniczej,

g) wspdlpraca 1 wymiana kulturalna krajowa i zagraniczna.

5. GOKSiR moze prowadzi¢ dziatalno$¢ gospodarcza w zakresie dziatalnodci handlowej i gastronomicznej,
a takze wynajmu i dzierzawy wiasnych skladnikow majatkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.




Rozdzial 111

ZARZADZANIE 1 ORGANIZACJA

1. GOKSIR Kieruje Dyrektor, ktory organizuje dziatalno$¢é GOKSIR i reprezentuje go na zewnatrz, W
przypadku nieobecnosci Dyrektora zastepuje go Zastgpea Dyrektora lub wskazany w zarzadzeniu Kierownik,
zgodnie z udzielonym pelnomocnictwen.

2. Dyrekiora powohlije i odwoluje Wojt Gminy Kotbaskowo, w trybie przewidzianym ustawg o
organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;j.

3. Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy realizacja celéw i zadan GOKSIR poprzez:

a) dobdr i wlasciwe wykorzystanie kadr — decyzje o zatrudnieniu pracownika podejmuje Dyrektor - w
uzasadnionych przypadkach zatrudnienie pracownikéw GOKSiR moze odbywaé si¢ w drodze ogloszenia
konkursu na dane stanowisko,

b) ustalanie planéw merytorycznych i finansowych oraz nadzdr nad ich realizacja,

c) gospodarowanie majatkiem i finansami,

4. Zakresy dziatania, kompetencje i odpowiedzialnos¢ wszystkich pracownikéw GOKSIR okreslone sa w
zakresach obowigzkéw dla danego stanowiska pracy oraz w regulaminie pracy GOKSIR. Zakresy
obowiazkéw sg opracowane przez bezposredniego zwierzchnika i po zatwierdzeniu przez Dyrektora
GOKSiR sg wrgczane pracownikowi z chwilg zatrudnienia na danym stanowisku., Wszelkie Zmiany
dotyczgce stanowiska i zakresu dzialania pracownika wymagaja zmiany zakresu obowigzkdw,

5. Przekazanie i objecic stanowiska zwigzanego z odpowiedzialnodeia materialng odbywa sie protokolarnie.
Protokét ten akceptuje Dyrektor i Gtowny Ksiggowy GOKSIR.

6. Do obowigzkéw Dyrektora GOKSIR nalezy w szczegdlnosei:

a) programowanie i planowanie dzialalnosci,

b) ustalanie i nadzorowanie zadari dla podporzadkowanych pracownikéw,

¢) organizowanie i powierzanie zastgpstwa na stanowiskach czasowo nieobecnych podporzadkowanych
pracownikdw, majgee na celu pelne i terminowe wykonanie zadar,

d) nadzorowanie przestrzegania przepisow w sprawach dotyczacych powierzonego zakresu dziatania,

e) kontrolowanie zgodnosei faktycznie wykonywanej pracy z zadaniami okre$lonymi w karcie stanowiska
pracy podporzadkowanych pracownikdw,

f) sprawowanie nadzoru i kontrola nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,

g) zapewnienie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz wyposaZenia w odziez
roboczg i ochronna, sprzet ochrony osobistej i srodki czystodei.

7. Do obowigzkéw kazdego pracownika nalezy w szczegélnosci:

a) biezgce informowanie bezposredniego zwierzchnika o przeszkodach w wykonywaniu przydzielonych
zadafi oraz wnioskowanie w sprawie usunigcia tych przeszkdd,

b} zadanic od bezposredniego zwierzchnika pisemnego powierzenia zakresu dziatania oraz udzielenia
wskazéwek o sposobie realizacji zadan,

¢) preedkiadanie wnioskéw i zadanie przyjecia wyjasnien w sprawach, za ktére ponosi odpowiedzialnos¢,
przed zapadnigeiem odpowiedniej decyzji, wspolpraca z pozostatymi pracownikami GOKSiR.

8. Szezegblowe obowigzki pracownikéw zatrudnionych na poszezegblnych stanowiskach pracy
okreslaja zakresy czynnoéci tych pracownikéw oraz regulamin pracy GOKSIR.

9. Organizacj¢ zalatwiania spraw, tryb i zasady obiegu pism i dokumentéw, zasady wynagradzania i
nagradzania, zasady kontroli, zabezpieczenie majatku oraz warunki bhp i p.poz. regulyja odrebne instrukcje
i regulaminy.



Rozdzial IV

STRUKTURA ORGANIZACYJNA

1. W skiad GOKSIR wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:

2) Dyrektor

b) Zastepca Dyrektora

¢) Kierownik Dziatu Promocji i Organizacji Wydarzen

d) Gtowna Ksiegowa/Giéwny Ksiegowy

) Kadrowa/Kadrowy

) Koordynator w Dziale Promocji i Organizacji Wydarzen
2) Specjalista ds. promocji (PR)

h) Pracownik ds. Administracyjno-Biurowych/Sekretariat
1) Technik Akustyk

) Pracownik Gospodarczy - Konserwator

k) Pracownik Gospodarczy - Sprzataczka

2. Schemat graficzny struktury organizacyjnej GOKSIR stanowi zalacznik do regulaminu.
3. Dyrektor tworzy, znosi i przeksztalca poszczeg6lne stanowiska pracy uwzgledniajac zatwierdzony plan
etatow.

Rozdzial V
STANOWISKA PRACY — ZAKRES DZIALAN I KOMPETENCJI

Zastepca Dyrekitora

Jest podporzadkowany bezposrednio Dyrektorowi GOKSiR. Podlegaja mu pracownicy podstawowe]
dzialalnosci merytorycznej. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy:

nadz6r nad obiegiem dokumentacji w instytucji,

sprawowanie nadzoru w sprawach administracyjnych, kadrowych i prawnych w instytucji,
wspéttworzenie planu dziatalnosci merytorycznej instytucii,

przygotowywanie uméw zgodnie z procedurs,

s wspblpraca i nadzér nad wykonawcami prac w zakresie inwestycji, remontéw, renowacji, prac
budowlanych,

wsp6lpraca i kontakt z organizatorem instytucji kultury,

realizacja whasnych, autorskich projektéw artystycznych

pozyskiwanie partneréw do realizacji projektéw artystycznych

pozyskiwanie §rodkéw finansowych zewngtrznych poprzez przygotowywanie, nadzor i rozliczanie
whiogkéw dotacyjnych

o dbalodé o wizerunek GOKSiR (PR),

e sprawowanic nadzoru nad dziatalnoscia podstawowa (planem imprez),

s reprezentowanie GOKSiR na organizowanych imprezach,

Kierownik Dziatu Promocji i Organizacji Wydarzen

Jest podporzadkowany bezposrednio Dyrektorowi GOKSiR. Podlegaja mu pracownicy merytoryczni. Do
zadan Kierownika Dziatu Promocji i Organizacji Wydarzen:

sporzgdzanie planu imprez,

kontakt z wykonawcami oraz artystami,

dbatodé o wlasciwg realizacje imprez odbywajacych si¢ w GOKSIR,
nadz6r nad wizerunkiem instytucji (PR, media),



Jest podporzadkowany bezposrednio Dyrektorowi GOKSIR. Gloéwnemu Ksiggowemu Dyrektor powierza
odpowiedzialno$¢ w zakresie prowadzenia rachunkowosci jednostki, wykonywania dyspozycji srodkami
pienigznymi oraz dokonywania wstgpnej koniroli: zgodnosci gospodarczych i finansowych, kompletnosci i
rzetelnodei dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych. Glowny Ksiggowy w

czynny udzial w imprezach organizowanych przez GOKSIR oraz bezposredni nadzér nad ich
prawidlowym przebiegiem,

sporzgdzanie sprawozdania merytorycznego z dziatalnosci GOKSIR za okres pétroczny i roczny
oraz kazdorazowo na polecenie dyrektora,

okreslanie potrzeb technicznych i finansowych dla realizacji imprez i projektow,
wspottworzenie planu dziatalnosci merytorycznej GOKSIR,

ustalanie dyzuréw pracowniczych na poszezegélnych imprezach,

realizacja wiasnych, autorskich projekiow artystycznych (kazdorazowo zatwierdzonych przez
Dyrektora GOKSIR),

pozyskiwanie partneréw do realizacji projektéw artystycznych,

przygotowywanie uméw zgodnie z procedura,

Glowna Ksiegowa/Glowny Ksiggowy

szczegblnosci:

weryfikuje i ksigguje dowody ksiggowe,

organizuje sprawozdawczosé finansows jednostki,

prowadzi ksiggowosé z uwzglednieniem terminowego i rzetelnego przekazywania informacji o
dziatalnosci jednostki do Urzedu Gminy,

dekretuje dowody ksiegowe,

analizuje konta syntetyczne i rozrachunkowe,

opracowuje potrzeby finansowe instytucjt ,

kontroluje wykonanie planu finansowego,

sporzadza plany finansowe i sprawozdania wykonania budzetu GOKSIR,
prowadzi dokumentacje bankows i kasowa,

przeprowadza operacje bankowe 1 kasowe,

sprawyje kontrolg wewnetrzna,

nadzoruje catoksztalt prac z zakresu rachunkowosci jednostki,
przygotowuje umowy zgodnie z procedurg,

Kadrowa/Kadrowy

Jest podporzagdkowany Gléwnemu Ksiegowemu GOKSiR. Do zadan Kadrowej/Kadrowego nalezy:

prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw GOKSIR,

sporzgdzanie i rozliczanie delegacji stuzbowych pracownikéw GOKSIR,

sporzadzanie umow cywilnoprawnych,

prowadzenie rejestru uméw cywilnoprawnych,

prowadzenie kasy GOKSIR, wykonywanie operacji kasowych, biezace przekazywanie raportow
kasowych do ksiggowania,

wystawianie faktur,

dekretowanie dokumentéw,

ewidencjonowanie i rozliczanie dokumentacji ZUS,

rozliczanie korekt ZUS,

sporzadzanie dokumentacji na wniosek pracownikéw (zaswiadczenie o zatrudnieniu itd.),
naliczanie wynagrodzen,

comiesigczne ustalanie wysokosci zaliczki na podatek dochedowy od osob fizycznych,
ewidencja zwolnien lekarskich,

przygotowywanie umoéw zgodnie z procedura,




Pracownik ds. administracyjno-biurowych

Jest podporzadkowarty bezposrednio Dyrektorowi GOKSIR. Do zadan na stanowisku Pracownika ds.
administracyjno-biurowych nalezy:

¢ nadz6r nad zaopatrzeniem w artykuty niezbedne do funkcjonowania biura (zakupy materiatow
biurowych i innych),

» przyjmowanie i wysylanie korespondencji oraz prowadzenie dziennika korespondencii,

zarzadzanie wynajmern sali edukacyjnych, (opracowywanie procedury rezerwacji), prowadzenie

kalendarza wynajmu sali,

sporzadzanie pism,

prowadzenie ewidencji zarzadzenn GOKSIR,

sprawy zwiazane z ubezpieczeniami imprez, mienia oraz pracowniczymi,

prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania,

prowadzenie rejestru uméw,

prowadzenie ewidencji przedmiotéw trwatych o wartosci ponizej 3.500 7l oraz $rodkow trwatych,

przeprowadzanie inwentaryzacji $rodkéw trwalych i wyposazenia (majatku trwatego GOKSIR)

kazdorazowo na polecenie dyrektora,

zatatwianic niezbednych pozwoleti na potrzeby organizacji imprez,

nadz6r i wspéltpraca z firmami i zleceniobiorcami w zakresie administracii 1 obstugi gospodarczej,

dostarczanie i odbidr korespondencii z Urzedu Gminy Kotbaskowo,

przygotowywanie uméw zgodnie z procedurg,

Koordynator w Dziale Promocji i Organizacji Wydarzen

Jest podporzadkowany Kierownikowi Dziatu Promocji i Organizacji Wydarzen. Do zadan Koordynatora w
Dziale Promocji i Organizacji Wydarzeh nalezy:

wspoltworzenie programu merytorycznego GOKSIR,

opicka merytoryczna nad dziataniem sali edukacyjnych i sali widowiskowej w Instytucji,
kontakt z artystami,

nawiazywanie kontaktéw z partnerami do projektéw artystycznych z Polski i z zagranicy,
¢zynny udziat w imprezach organizowanych przez GOKS iR oraz wspélpraca z innymi
pracownikami biura i pracownikami technicznymi,

organizacja wydarzen kulturalno-artystycznych, szkoleniowych, targdw, eventow,

« okreslenie potrzeb technicznych i finansowych dla realizowanych projektow iimprez,
przygotowywanie uméw zgodnie z procedura,

Specjalista ds. Promocji (PR)

Jest podporzadkowany bezpo$rednio Kierownikowi Dziatu Promocji i Organizacji Wydarzefi. Do zadarl
Specjalisty ds. Promocji nalezy:

¢ biezace przekazywanie informacji o imprezach do serwisow informacyjnych, dziennikow, mediow
lokalnych,
nawigzywanie kontaktéw z mediami lokalnymi, ogélnopolskimi, Zagranicznymi,

e przygotowywanic materialéw prasowych,

« przekazywanie przygotowanych materiatow prasowych dyrektorowi, mediom, pracownikom oraz
kazdorazowo na pofrzeby przeprowadzanej kontroli,

e nawigzywanie kontaktow i $cista wspolpraca z dzialami organizacyjnymi innych instytucji

kulturalnych,

wspblpraca ze zwigzkami 1 stowarzyszeniami w ramach dziatalnosci merytorycznej GOKSIR,

przekazywanie do druku opracowanych materialow teklamowych,

opracowywanie i realizacja wizerunku rynkowego GOKSiR na zewnalrz,

czynny udziat w imprezach organizowanych przez GOKSIR,

prowadzenie dokumentacji z dziatalnosci merytoryczno — promocyjnej GOKSiR (wycinki

prasowe, plakaty, foldery),

s wspolpraca z innymi pracownikami w sprawach merytorycznych,
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