Zatgcznik do Zarzadzenia
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury, Sportu i Rekreacji
Nr 01/2025 z dnia 10.01.2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY GMINNNEGO OSRODKA KULTURY, SPORTU | REKREACII
W PRZECtAWIU

§ 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

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

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

& 2. ORGANIZACIJA GOKSIiR

1. Dziatalnos$cig GOKSIR kieruje dyrektor, ktéry reprezentuje GOKSIR na zewnatrz i jest za nig
odpowiedzialny.

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

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

4. GOKSIR realizuje swoje zadania statutowe za pomoca w nastepujacych dziatdéw organizacyjnych:
a) Dyrektor,

b) Zastepca Dyrektora,
c) Dziat Administracyjno-Ksiegowo-Finansowy,
d) Dziat Marketingu i Organizacji Wydarzen,
e) Centrum Komunikacji Spotecznej,
f) Dziat Techniczno-Gospodarczy.
5. Schemat struktury organizacyjnej GOKSIR jest zatgcznikiem do niniejszego regulaminu.

§3. PODSTAWOWE ZADANIA DZIALOW | OBOWIAZKI ZATRUDNIONYCH W GOKSiR PRACOWNIKOW

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




d) animowania i promocji kultury oraz stwarzania warunkow dla jej rozwoju,

e) organizowania réznorodnych form edukacji kulturalnej i wychowania przez kulture, sport,
rekreacje,

f) wspdtdziatania z instytucjami i organizacjami spotecznymi w zakresie lepszego zaspokajania
potrzeb kulturalnych mieszkancow,

g) wspotpracy z organami samorzadowymi, instytucjami, organizacjami i stowarzyszeniami,

h) prowadzenia wspdtpracy z instytucjami na terenie kraju oraz poza jego granicami,

i) prowadzenia wspdtpracy kulturalnej z zagranicg, zwtaszcza z miastami partnerskimi,

j) stwarzania warunkéw do rozwoju artystycznych pracowni,

k) dziatalnosci instruktazowo-merytorycznej,

[) prowadzenia dziatalnosci wydawniczej i promocyjnej,

t) podejmowania dziatan o charakterze promocyjno-marketingowo-ustugowym,

m) prowadzenia wtasciwej polityki kadrowej,

n) rozwoju infrastrukturalnego instytucji,

0) zapewnienia odpowiednich warunkéw bezpieczenstwa przeciwpozarowego, socjalno-
bytowych i higieny pracy,

p) nadzédr, kontrola i ocena pracy dziatdw GOKSIR i pracownikéw, zatrudnionych

na poszczegolnych stanowiskach pracy.

3. Wspodtpraca na podstawie umowy cywilno-prawnej z: prawnikiem i inspektorem danych
osobowych.

2. ZASTEPCA DYREKTORA GMINNNEGO OSRODKA KULTURY, SPORTU | REKREACJI W PRZECLAWIU
1) Zastepca dyrektora podlega bezposrednio dyrektorowi i dziata zgodnie z jego poleceniami oraz
obowigzujgcymi przepisami prawa.

2) Zastepce dyrektora zatrudnia i zwalnia dyrektor GOKSIR.

3) Do podstawowych obowigzkdw zastepcy dyrektora nalezy:

a) petnienie funkcji kierowniczej i reprezentowanie GOKSIR na zewnatrz w zakresie uzgodnionym
z dyrektorem oraz pod nieobecnos$¢ dyrektora,

b) wspdtuczestnictwo w ustalaniu programéw, plandw dziatalnosci i strategii rozwoju,

c) podejmowanie decyzji w sprawach dot. biezgcej dziatalnosci instytucji, z wytgczeniem decyzji
strategicznych wymagajgcych akceptacji dyrektora,

d) nadzorowanie funkcjonowania i kontrola merytoryczna Dziatu Marketingu i Organizacji
Wydarzen, Centrum Komunikacji Spotecznej i Dziatu Techniczno-Gospodarczego zgodnie z
wytycznymi dyrektora,

e) opracowywanie analiz, ocen, informacji, plandw, sprawozdan i innych dokumentéw z zakresu
dziatalnosci merytorycznej GOKSIR,

f) inicjowanie i koordynowanie programoéw i projektow realizowanych przez GOKSIR,
wspotdziatanie w tym zakresie z innymi instytucjami,

g) przygotowanie, prowadzenie i nadzér postepowan zwigzanych z udzielaniem zaméwien
publicznych i nie podlegajgcych ustawie o zamoéwieniach publicznych,

h) podpisywanie dokumentéw w ramach udzielonych przez dyrektora petnomocnictw.

3. DZIAL ADMINISTRACYJNO-KSIEGOWO-FINANSOWY
1) Dziat podlegty jest dyrektorowi GOKSIR.
2) W dziale zatrudnieni sa:
a) Gtowny ksiegowy,
b) Specjalista ds. finansowo-ksiegowych i obstugi ksiegowo-kasowej.
3) Gtéwnego ksiegowego zatrudnia i zwalnia dyrektor GOKSIR.



4) Gtowny ksiegowy jest odpowiedzialny za catoksztatt gospodarki finansowo-rzeczowej GOKSIR,
prowadzonej na zasadach okre$lonych dla instytucji kultury.
5) Do zadarh GROWNEJ KSIEGOWEJ nalezy w szczegdlnosci:
a) prowadzenie ksiegowosci z uwzglednieniem terminowego i rzetelnego przekazywania
informacji do wtasciwych urzedow i instytucji,
b) opracowywanie planéw finansowych i zabezpieczenie ich prawidtowej realizacji w oparciu o
obowigzujgce przepisy prawne i inne akty normatywne,
c) sprawozdawczos¢ finansowa i statystyczna,
d) opracowywanie instrukcji obiegu dokumentdéw finansowych oraz nadzor i kontrola realizacji
zalecen w niej zawartych, jak réwniez wszystkich innych operacji finansowo-rzeczowych
realizowanych przez upowaznionych pracownikéw GOKSIR,
e) prowadzenie nadzoru nad gospodarkg rzeczowo-materiatowg i mieniem GOKSIR,
f) prowadzenie rachunkéw bankowych GOKSIR oraz funduszy celowych,
g) organizacja i nadzor nad polityka kadrowo-ptacows,
h) kontrola i ocena pracownikéw zatrudnionych w wskazanym dziale.
6) Do zadan dziatu administracyjno-ksiegowo-finansowego nalezg w szczegélnosci:
a) nadzér nad prawidtowym wydawaniem, prowadzeniem i rozliczaniem wptywow z raportow
kasowych, zaliczek i innych zobowigzan finansowych,
b) stata obstuga i kontrola kasy GOKSIR oraz wpfat z terminala ptatniczego,
c) terminowe dostarczanie i odbieranie korespondencji
oraz jej ewidencja wraz z prowadzeniem rejestru umow,
d) przygotowywanie korespondencji wychodzgcej z GOKSIR,
e) prowadzenie zbioru dokumentéw dotyczacych funkcjonowania GOKSIR,
f) sporzadzanie pism, zestawien i innych dokumentéw dla dyrektora GOKSIR.

4. DZIAL MARKETINGU | ORGANIZACIJI WYDARZEN
1) Dziat podlegty jest zastepcy dyrektora GOKSIR.
2) W dziale zatrudnieni sa:
a) Kierownik Dziatu Marketingu i Organizacji Wydarzen,
b) Zastepca Kierownika Dziatu Marketingu i Organizacji Wydarzen,
c) Specjalista ds. marketingu i organizacji wydarzen.
3) Dziat wspotpracuje na podstawie umowy cywilno-prawnej z: informatykiem, grafikiem,
realizatorem wydarzen oraz instruktorami pracowni tematycznych.
4) Kierownik Dziatu Marketingu i Organizacji Wydarzen:
a) Organizuje i kieruje catoksztattem prac Dziatu Marketingu i Organizacji Wydarzen.
b) Odpowiada w szczegdlnosci za:
- nadzér i kontrole nad merytoryczng i terminowa realizacje zadan przez pracownikéw podlegtego
dziatu,
- uzgadnianie czasu pracy pracownikéw podlegtego dziatu i kontrolowanie jego wykorzystania.
c) Kierownik Dziatu Marketingu i Organizacji Wydarzen kieruje GOKSIiR w czasie nieobecnosci
dyrektora i zastepcy dyrektora w zakresie udzielonego petnomocnictwa.
5) Dziat Marketingu i Organizacji Wydarzen realizuje zadania w zakresie:
a) organizacji spektakli, koncertéw, festiwali, wystaw, imprez artystycznych i rozrywkowych,
b) organizacji wystaw, wernisazy, warsztatow, plenerdow, spotkan plastycznych,
c) organizacji dziatalnosci kinowej,
d) ksztattowania wrazliwosci artystycznej wsrdd mieszkarnicow poprzez organizacje wydarzen
o charakterze edukacyjnym dla dzieci, mtodziezy i seniorow,
e) organizacji przegladow i konkursow,




f) organizacji imprez wtasnych oraz na zlecenie instytucji, firm i innych podmiotéw zewnetrznych,
g) wspdtpracy i utrzymywania statego kontaktu z przedstawicielami srodowisk twdérczych z terenu
Gminy Kotbaskowo,

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) prowadzenia dziatan marketingowych instytucji,

[) pozyskiwania sponsorow,

1) prowadzenia dziatan reklamowych na zasadach komercyjnych,

m) inicjowania i tworzenia projektéw krajowych i unijnych w celu pozyskiwania srodkéw
pomocowych na realizacje przedsiewziec realizowanych przez GOKSIR,

n) nadzoru wtasciwego wykorzystania sprzetu technicznego,

o) wdrazania w dziatalno$ci GOKSIR nowych technologii, w tym rozwigzan z zakresu sztucznej
inteligencji (Al), rzeczywisto$ci rozszerzonej (AR) i rzeczywistosci wirtualnej (VR),

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

r) zapewnienia niezbednego sprzetu nagtosnieniowego i oswietleniowego,

s) dbatosci o wtasciwg jakos$¢ dzwieku i Swiatta dla organizowanych imprez,

t) przygotowania oprawy muzycznej i oswietleniowej dla zespotéw artystycznych dziatajgcych
przy GOKSIR,

u) przygotowania podktadéw muzycznych, rejestracji dzwieku oraz nagrania ptyt zespotow
wokalnych dziatajgcych przy GOKSIR oraz na zlecenie innych zespotow.

5. CENTRUM KOMUNIKACII SPOLECZNE)J
1) Dziat podlegty jest zastepcy dyrektora GOKSIR.
2) W dziale zatrudnieni sg:

a) Redaktor naczelny

b) Redaktor, specjalista ds. mediow
3). Centrum wspotpracuje na podstawie umowy cywilno-prawnej z prowadzgcymi serwis
KOLBASKOWO.EU i telewizje lokalna.
4) Redaktor naczelny kieruje catoksztattem prac Centrum Komunikacji Spotecznej, w szczegdlnosci:
a) sprawuje nadzér i kontrole merytoryczng nad dziataniem portali KOLBASKOWO.EU,
KOLBASKOWO.PL, gazety ,Aktualnosci Gminy Kotbaskowo” oraz lokalnej telewizji,
b) wyznacza tematy do opracowania, zgodnie z tygodniowym i miesiecznym planem pracy,
c) aktywnie uczestniczy w tworzeniu materiatow dziennikarskich, newséw, notatek prasowych,
felietondw i reportazy,
d) prowadzi dziatania zmierzajgce do pozyskiwania reklamodawcéw i sponsorow,
e) nadzoruje proces wydawniczy gazety , Aktualnosci Gminy Kotbaskowo” w zakresie druku,
dystrybucji oraz nad budzetem kolejnych numerdow miesiecznika.
5) Centrum Komunikacji Spotecznej realizuje zadania w zakresie:
a) prowadzenia Codziennego serwisu internetowego KOLBASKOWO.EU — platformy ktéra ma na celu
dostarczanie najswiezszych i najwazniejszych informacji z gminy, powiatu i regionu,
b) prowadzenia platformy internetowej KOLBASKOWO.PL zintegrowanej z mediami
spotecznosciowymi,
c) prowadzenia telewizji internetowej z wykorzystaniem kanatu na YouTube oraz prowadzenie
transmisji z wydarzen,
d) przygotowywania kolejnych wydan miesiecznika ,,Aktualnosci Gminy Kotbaskowo”,
e) prowadzenia dziatan reklamowych na zasadach komercyjnych,



f) wspieranie inicjatyw spotecznych,

g) monitorowanie i zapoznawanie mieszkancéw gminy z dziatalnoscia szkot, przedszkoli, firm,
zrzeszen, instytucji, sotectw, stowarzyszen, klubéw sportowych i innych podmiotéw dziatajacych na
terenie gminy.

6. DZIAL TECHNICZNO-GOSPODARCZY
1) Dziat podlegty jest zastepcy dyrektora GOKSIR.
2) W dziale zatrudnieni sa:
a) Gtowny specjalista ds. techniczno-gospodarczych
b) Konserwatorzy
3) Podstawowym zadaniem dziatu jest administrowanie budynkami, prowadzenie ich remontéw,
zaopatrzenie GOKSIR w urzadzenia, materiaty i sprzet biurowy, srodki czystosci.
4) Do zadan pracownikéw dziatu nalezy w szczegélnosci:
a) terminowe i prawidtowe wykonywanie zadan ze swego zakresu zgodnie z przepisami prawa,
b) nadzér nad stanem technicznym budynkow i obiektow oraz ich prowadzenie dokumentacji
serwisowych,
c) zabezpieczenie przeciwpozarowe budynkéw i obiektéw GOKSIR oraz normatywne ich
wyposazenie w sprzet ppoz.,
e) kontrola i zabezpieczenie spraw zwigzanych z bhp,
f) tworzenie rezerw niezbednych do biezgcego funkcjonowania GOKSIR,
g) zabezpieczenie majgtku GOKSIR przed kradziezami,
h) terminowe i prawidtowe sporzgdzanie sprawozdan z zakresu swoich dziatan,
i) prowadzenie dokumentacji zamowien dot. przegladéw, ochrony, utrzymania czystosci i medidw.
5) Dziat techniczno-gospodarczy odpowiada w szczegdlnosci za:
a) terminowe i prawidtowe wykonanie zadan ze swego zakresu zgodnie z przepisami prawa,
b) stan techniczny budynkdw i obiektéw prowadzenie dokumentacji serwisowych,
c) porzadek w pomieszczeniach GOKSIR oraz na terenie przy budynkach,
d) zabezpieczenie przeciwpozarowe budynkow i obiektéw GOKSIR oraz normatywne'ich
wyposazenie w sprzet ppoz.,
e) kontrole i zabezpieczenie spraw zwigzanych z bhp,
f) zapasy GOKSIR,
g) zabezpieczenie mienia GOKSIR przed kradziezami,
h) terminowe i prawidtowe sporzgdzanie sprawozdan z zakresu swoich dziatan.
6) Dziat sprawuje nadzor i kontrole utrzymania czystosci i porzadku oraz ochrony fizycznej mienia nad
podmiotami realizujgcymi zlecenia i dziatania na terenie instytucji.
7) Nadzdr, kontrola i ocena podlegtych pracownikéw zatrudnionych na poszczegdélnych stanowiskach

pracy.

§ 4. POSTANOWIENIA KONCOWE

Zmiany Regulaminu Organizacyjnego mogg by¢ dokonywane w trybie wtasciwym do jego ustalenia.



