Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 17/2023

Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury, Sportu i Rekreacji
z dnia 20.06.2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY GMINNNEGO OSRODKA KULTURY, SPORTU | REKREACII
W PRZECtAWIU

§ 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Regulamin organizacyjny Gminnego Osrodka Kultury, Sportu i Rekreacji w Przectawiu okresla jego
organizacje wewnetrzng, gtdwne zadania dziatéw oraz zakresy obowigzkéw zatrudnionych
w placéwce pracownikéw, dziatalnosci podstawowej, administracji i obstugi.

2. llekro¢ w Regulaminie organizacyjnym jest mowa o GOKSIiR nalezy przez to rozumie¢ Gminny
Osrodek Kultury, Sportu i Rekreacji w Przectawiu.

§ 2. ORGANIZACJA GMINNNEGO OSRODKA KULTURY, SPORTU | REKREACII W PRZECLAWIU

1. Dziatalnoscia GOSKiR kieruje dyrektor, ktdéry reprezentuje GOSKIiR na zewnatrz i jest za nig
odpowiedzialny.

2. W czesci spraw finansowo - ksiegowych i gospodarczych GOSKIR, dyrektor wspotpracuje z gtdwnym
ksiegowym GOSKiR.

3. Oswiadczenia w imieniu GOKSiR w zakresie jego praw, obowigzkéw, spraw finansowych i innych
zobowigzan tego typu sktadajg dyrektor, a w razie jego nieobecnosci osoby przez niego
upowaznione.

4. GOSKiR realizuje swoje zadania statutowe w nastepujgcych dziatach i formach organizacyjnych:

a) Dyrektor

b) Dziat Marketingu i Organizacji Wydarzen

c) Dziat Administracyjno-Ksiegowo-Finansowy
d) Dziat Techniczno-Gospodarczy

5. Struktura organizacyjna GOKSIR, obowigzujgca od dnia 30.01.2023 roku, jest zafgcznikiem
do niniejszego regulaminu.

§3. PODSTAWOWE ZADANIA DzIAtOW | OBOWIAZKI ZATRUDNIONYCH W GOKSIR
PRACOWNIKOW

1. DYREKTOR GMINNNEGO OSRODKA KULTURY, SPORTU | REKREACJI W PRZECLAWIU
1) Dyrektora GOKSIR powotuje i odwotuje Wéjt Gminy Kotbaskowo.
2. Do podstawowych obowigzkéw dyrektora GOKSIR nalezy:
1) zabezpieczenie zadar statutowych GOKSIR w zakresie spraw zwigzanych z:
a) realizacjg celdw i zadan GOKSIR
b) organizacjg GOKSIiR
c) mieniem GOKSIR
d) gospodarka finansowo - rzeczowg GOKSIR
e) zarzgdem nieruchomoscia.
2) Inspirowanie, programowanie i nadzorowanie kierunkéw dziatania GOKSIR, w szczegdlnosci
w zakresie:
a) organizowania spektakli, koncertéw, festiwali, wystaw, imprez artystycznych i rozrywkowych
b) organizowania dziatalnosci kinowej
c) koordynowania dziatalnoéci na terenie gminy w zakresie organizacji imprez kulturalnych



h) prowadzenia dziatan z zakresu animacji spotecznej i aktywizowania spotecznosci lokalnej

i) prowadzenia zaje¢ w pracowniach wynikajgcych z zapotrzebowania spotecznosci lokalnej

j) wspdtpracy z pozostatymi dziatami GOKSIR przy realizacji organizowanych imprez

k) nadzoru wtasciwego wykorzystania sprzetu technicznego

I) prowadzenia dziatart marketingowych instytucji

m) pozyskiwania sponsorow

n) prowadzenia dziatan reklamowych na zasadach komercyjnych

0) inicjowania i tworzenia projektéw krajowych i unijnych w celu pozyskiwania srodkéw
pomocowych na realizacje przedsiewzie¢ realizowanych przez GOKSIR

p) nadzoru nad sprawnym funkcjonowaniem sieci komputerowej GOKSIR, sprzgtem
komputerowym GOKSIR i strong internetowg GOKSIR

r) zapewnienia niezbedny sprzet nagto$nieniowy i o$wietleniowy oraz dba o wtasciwy dobdr
s) jakos$¢ dzwieku i $wiatta dla organizowanych imprez

t) przygotowania oprawy muzycznej i o$wietleniowej dla zespotéw artystycznych dziatajgcych

przy GOKSIR

u) przygotowuje podktady muzyczne, nagrania dzwieku oraz nagrania ptyt zespotéw wokalnych
dziatajgcych przy GOKSIR oraz na zlecenie innych zespotow.

3. DZIAL ADMINISTRACYJNO-KSIEGOWO-FINANSOWY
1) Dziat podlegty jest dyrektorowi GOKSIR.
W dziale zatrudnieni sa:
a) Gtéwny/a ksiegowy/a
b) Specjalista ds. finansowo-ksiegowych i obstugi ksiggowo-kasowe;.
2) Gtéwnego/3g ksiegowego/g GOKSIR zatrudnia i zwalnia dyrektor GOKSIR
3) Gtéwny/a ksiegowy/a GOKSIR jest odpowiedzialny za catoksztatt gospodarki finansowo -
rzeczowej GOKSIR prowadzonej na zasadach okreslonych dla instytucji kultury.
4) Do zadan GLOWNEGO/EJ KSIEGOWEGO/EJ nalezy w szczegdlnosci:
a) prowadzi ksiegowo$¢ z uwzglednieniem terminowego i rzetelnego przekazywania informacji
do wtasciwych urzeddw i instytucji
b) opracowywanie plandw finansowych i zabezpieczenie ich prawidtowej realizacji w oparciu
0 obowigzujgce przepisy prawne i inne akty normatywne
c) sprawozdawczos$¢ finansowa i statystyczna
d) opracowywanie instrukcji obiegu dokumentéw finansowych oraz nadzér i kontrola realizacji
zalecen w niej zawartych, jak réwniez wszystkich innych operacji finansowo - rzeczowych
realizowanych przez upowaznionych pracownikéw GOKSIR
e) prowadzenie nadzoru nad gospodarka rzeczowo — materiatowg i mieniem GOKSIR
f) prowadzenie rachunkéw bankowych GOKSIR oraz funduszy celowych
g) organizacja i nadzor nad polityka kadrowo-ptacowg
h) kontrola i ocena pracownikéw zatrudnionych w wskazanym dziale
5) Do zadan dziatu administracyjno-ksiegowo-finansowego nalezg w szczegélnosci:
a) nadzér nad prawidtowym wydawaniem, prowadzeniem i rozliczaniem wptywow
z raportéw kasowych, zaliczek i innych zobowigzan finansowych
b) stata obstuga i kontrola kasy GOKSIR oraz wptat z terminala ptatniczego
c) sprawne funkcjonowanie dziatu, terminowe dostarczanie i odbieranie korespondencji
oraz jej ewidencja wraz z prowadzeniem rejestru uméw
d) przygotowywanie korespondencji wychodzgcej z GOKSIR
e) prowadzenie zbhioru dokumentéw dotyczacych funkcjonowania GOKSIR
f) sporzadzanie pism, zestawieri i innych dokumentéw dla dyrektora GOKSIR



