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

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Gminny Osrodek Kultury, Sportu i Rekreacji w Przectawiu, zwany w dalszej czeéci Regulaminu GOKSIR,
dziala na podstawie statutu nadanego uchwalg Rady Gminy Kotbaskowo (Uchwata Nr V/79/2019) oraz
przepisow ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;j.
2. GOKSIR jest wpisany do rejestru instytucji kultury prowadzonego przez Gming Kotbaskowo pod
numerem RIK 1/2019.

3. GOKSIR posiada osobowos¢ prawna.

4. Podstawg opracowania i przyjecia regulaminu organizacyjnego jest art. 13 ust3 ustawy z dnia 25
pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej.

5. Regulamin organizacyjny jest podstawowym aktem normujacym wewngtrzng organizacj¢ GOKSIR.

Rozdzial 11

CHARAKTERYSTYKA I DZIALALNOSC INSTYTUCJI

1.GOKSIR jest samorzadowa instytucja kultury, ktorej organizatorem jest Gmina Kolbaskowo.

2. Siedzibg GOKSIR jest miejscowos¢ Przectaw (Ul. Rekreacyjna 1).

3. Celem dzialalnosci statutowej GOKSIR jest rozpoznawanie, rozbudzanie i zaspokajanie potrzeb i aspiracji
kulturalnych spoleczenstwa poprzez tworzenie, upowszechnianie, organizowanie oraz promowanie
dziatalnodci artystycznej i kulturalnej na terenie swojego dzialania, ze szczegdlnym uwzglednieniem
lokalnych $rodowisk twdrczych i artystycznych.

4. Do zakresu statutowej dzialalnodci GOKSIR nalezy:

a) organizowanie, tworzenie oraz upowszechnianie programdw i projektow artystycznych oraz kulturalnych,
b) prowadzenie edukacji kulturalnej i artystycznej, organizowanie réznorodnych form edukacji kulturalnej i
wychowywania przez sztuke,

¢) organizacja imprez kulturalnych o zasiggu lokalnym, krajowym i miedzynarodowym,

d) organizacja i realizacja imprez okolicznosciowych,

e) wspblpraca z instytucjami, stowarzyszeniami i zwigzkami twérczymi oraz twércami indywidualnymi,

f) prowadzenie dziatalnosci promocyjnej i wydawniczej,

g) wspélpraca i wymiana kulturalna krajowa i zagraniczna.

5. GOKSIR moze prowadzi¢ dziatalnos¢ gospodarcza w zakresie dziatalnosci handlowej i gastronomicznej,
a takze wynajmu i dzierzawy wlasnych sktadnikéw majatkowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.



Rozdzial 111

ZARZADZANIE I ORGANIZACJA

1. GOKSIR kieruje Dyrektor, ktdry organizuje dzialalno$¢ GOKSIR i reprezentuje go na zewnatrz. W
przypadku nieobecnosci Dyrektora zastepuje go wskazany w zarzadzeniu Kierownik, zgodnie z udzielonym
petnomocnictwem.

2. Dyrektora powoluje i odwoluje Wojt Gminy Kotbaskowo, w trybie przewidzianym ustawg o
organizowaniu i prowadzeniu dzialalnoéci kulturalnej.

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

a) dobor i wlasciwe wykorzystanie kadr — decyzj¢ 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 nadzor nad ich realizacja,

c) gospodarowanie majatkiem i finansami,

4. Zakresy dzialania, kompetencje i odpowiedzialno$é wszystkich pracownikow GOKSIR okreslone sa w
zakresach obowiazkow dla danego stanowiska pracy oraz w regulaminie pracy GOKSIR. Zakresy
obowigzkéw sa opracowane przez bezposredniego zwierzchnika i po zatwierdzeniu przez Dyrektora
GOKSIR sg wregczane pracownikowi z chwila zatrudnienia na danym stanowisku. Wszelkie zmiany
dotyczace stanowiska i zakresu dziatania pracownika wymagaja zmiany zakresu obowigzkow,

5. Przekazanie i objecie stanowiska zwigzanego z odpowiedzialnoscig materialng odbywa sie protokolarnie.
Protoko! ten akceptuje Dyrektor i Gléwny Ksiggowy GOKSIR,

6. Do obowigzkdw Dyrektora GOKSIR nalezy w szczegolnoscei:

a) programowanie i planowanie dziatalnosci,

b) ustalanie i nadzorowanie zadan dla podporzgdkowanych pracownikdw,

) organizowanie i powierzanie zastgpstwa na stanowiskach czasowo nieobecnych podporzgdkowanych
pracownikow, majgce na celu pelne i terminowe wykonanie zadan,

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

e) kontrolowanie zgodnosci faktycznie wykonywanej pracy z zadaniami okreslonymi w karcie stanowiska
pracy podporzadkowanych pracownikow,

f) sprawowanie nadzoru i kontrola nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,

g) zapewnienie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz wyposazenia w odziez
roboczg i ochronng, sprzg¢t ochrony osobistej i srodki czystoscei.

7. Do obowigzkdw kazdego pracownika nalezy w szczegdlnosei:

a) biezace informowanie bezposredniego zwierzchnika o przeszkodach w wykonywaniu przydzielonych
zadan oraz wnioskowanie w sprawie usuniecia tych przeszkod,

b) zadanie od bezposredniego zwierzchnika pisemnego powierzenia zakresu dziatania oraz udzielenia
wskazowek o sposobie realizacji zadan,

¢) przedkfadanie wnioskow i zadanie przyjecia wyjasnien w sprawach, za ktére ponosi odpowiedzialnos¢,
przed zapadnigciem odpowiedniej decyzji, wspotpraca z pozostatymi pracownikami GOKSiR.

8. Szczegdlowe obowigzki pracownikéw zatrudnionych na poszczegdlnych stanowiskach pracy
okreslajg zakresy czynnosci tych pracownikdw oraz regulamin pracy GOKSiR.

9. Organizacj¢ zalatwiania spraw, tryb i zasady obiegu pism i dokumentdw, zasady wynagradzania i
nagradzania, zasady kontroli, zabezpieczenie majatku oraz warunki bhp i p.poz. regulujg odr¢bne instrukcje
i regulaminy.
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Rozdzial 1V

STRUKTURA ORGANIZACYJNA
1. W skiad GOKSIR wchodza nastepujgce stanowiska pracy:

a) Dyrektor

b) Kierownik Dzialu Promocji i Organizacji Wydarzen
¢) Gloéwna Ksiggowa/Gloéwny Ksiegowy

d) Administrator Budynku

e) Pracownik Ksiegowo-Administracyjny

) Kadrowa/Kadrowy

g) Koordynator w Dziale Promocji i Organizacji Wydarzen
h} Specjalista ds. promocji (PR)

i) Technik Akustyk

i) Pracownik Gospodarczy - Konserwator

k) Pracownik Gospodarczy - Sprzataczka

2. Schemat graficzny struktury organizacyjnej GOKSIR stanowi zalgcznik do regulaminu.

3. Dyrektor tworzy, znosi i przeksztalca poszeczegolne stanowiska pracy uwzgledniajge zatwierdzony plan
etatow,

Rozdzial V
STANOWISKA PRACY — ZAKRES DZIALAN I KOMPETENCJI

Administrator Budynku

Jest podporzadkowany bezposrednio Dyrektorowi GOKSiR. Podlegaja mu pracownicy Dzialu Gospodarczo
- Administracyjnego. Do zadan Administratora Budynku naleza:

kompleksowy nadzér nad nieruchomosciami Gminnego Os$rodka Kultury, Sportu i Rekreacii
kontrola stanu technicznego budowli i urzgdzen

prace konserwatorskie i usuwanie awarii

pobieranie oplat czynszowych od najemcow pomieszezen

wspolpraca z Inwestorem oraz Generalnym Wykonawcg w ramach planowanych modernizacji
kontrola i nadzor nad przegladami technicznymi

kontrola i zestawienia odczytow licznikowych

przygotowywanie planéw i kosztoryséw niezbgdnych napraw i modernizacji

prowadzenie inwentaryzacji srodkéw trwatych

negocjacje z dostawcami i firmami remontowo-budowlanymi

wspdlpraca 1 negocjacje z dostawcami medidw oraz ustug pozostalych (utrzymanie czystosci,
wywoz odpaddw, itp.)

kontrola powykonawcza remontdw i modernizacji

nadzor nad obiegiem dokumentacji w instytucji,

e przygotowywanie umow zgodnie z procedura,

o dbatosé o wizerunek GOKSIiR (PR),

Kierownik Dzialu Promocji i Organizacji Wydarzen

Jest podporzadkowany bezposrednio Dyrektorowi GOKSIR. Podlegajg mu pracownicy merytoryczni. Do
zadan Kierownika Dzialu Promocji i Organizacji Wydarzen:

sporzadzanie planu imprez,

kontakt z wykonawcami oraz artystami,

dbatoé¢ o wlasciwa realizacjg imprez odbywajacych sig w GOKSIR,
nadzér nad wizerunkiem instytucji (PR, media),



czynny udzial w inmprezach organizowanych przez GUKDIK 0raz bezposredn! naazor nad icn
prawidtowym przebiegiem,

sporzadzanie sprawozdania merytorycznego z dzialalnosci GOKSIR za okres pdtroczny i roczny
oraz kazdorazowo na polecenie dyrektora,

okreslanie potrzeb technicznych i finansowych dla realizacji imprez i projektow,
wspdttworzenie planu dzialalnosci merytorycznej GOKSIR,

ustalanie dyzuréw pracowniczych na poszezegdlnych wydarzeniach,

realizacja wlasnych, autorskich projektow artystycznych (kazdorazowo zatwierdzonych przez
Dyrektora GOKSIR),

pozyskiwanie partnerdw do realizacji projektdw artystycznych,

przygotowywanie umow zgodnie z procedura,

Glowna Ksiegowa/Glowny Ksiegowy

Jest podporzadkowany bezposrednio Dyrektorowi GOKSIR. Gléwnemu Ksiggowemu Dyrektor powierza
odpowiedzialnosé w zakresie prowadzenia rachunkowosci jednostki, wykonywania dyspozycji srodkami
pienigznymi oraz dokonywania wstepnej kontroli: zgodnosci gospodarczych i finansowych, kompletnosei i
rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych. Gléwny Ksiegowy w
szczegolnoscei:

weryfikuje i ksigguje dowody ksiggowe,

organizuje sprawozdawczos¢ finansowa jednostki,

prowadzi ksiegowos$é z uwzglednieniem terminowego i rzetelnego przekazywania informacji o
dziatalnosci jednostki do Urzedu Gminy,

dekretuje dowody ksiggowe,

analizuje konta syntetyczne i rozrachunkowe,

opracowuje potrzeby finansowe instytucji ,

kontroluje wykonanie planu finansowego,

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

przeprowadza operacje bankowe i kasowe,

sprawuje kontrole wewnetrzna,

nadzoruje catoksztalt prac z zakresu rachunkowosci jednostki,

Kadrowa/Kadrowy

Jest podporzadkowany Glownej Ksiggowej GOKSiR. Do zadan Kadrowej/Kadrowego nalezy:

prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw GOKSIR,

sporzadzanie i rozliczanie delegacji stuzbowych pracownikéw GOKSIR,

sporzadzanie uméw cywilnoprawnych,

prowadzenie rejestru umow cywilnoprawnych,

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

wystawianie faktur,

dekretowanie dokumentow,

ewidencjonowanie i rozliczanie dokumentacji ZUS,

rozliczanie korekt ZUS,

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

comiesieczne ustalanie wysokosci zaliczki na podatek dochodowy od 0séb fizycznych,
ewidencja zwolnief lekarskich,

przygotowywanie umow zgodnie z procedurg,

Pracownik ksiggowo-administracyjny

Jest podporzadkowany Gtownej Ksiggowej GOKSiR. Do zadan na stanowisku Pracownika ds. ksiggowo-
biurowych nalezy:

prowadzenie ewidencji sprzedazy biletéw na wydarzenia w GOKSiR
rozliczanie wydarzefi odbywajacych si¢ w GOKSIiR

sporzadzanie pism

prowadzenie ewidencji zarzadzen GOKSiR




prowadzenie Kasy oraz rejestrow kasowych

prowadzenie ewidencji dokumentdéw finansowo-ksiegowych wraz z ich dekretacjg
prowadzenie ewidencji drukéw scislego zarachowania

prowadzenie ewidencji przedmiotéw trwatych o wartosci ponizej 6.000 zt oraz $rodkow trwatych
w systemach ksiegowych GOKSiR

przeprowadzanie inwentaryzacji Srodkow trwalych i wyposazenia (majatku trwalego GOKSIR)
kazdorazowo na polecenie Dyrektora

dostarczanie i odbidr korespondencji z Urzedu Gminy w Kolbaskowie

przygotowywanie umow zgodnie z procedurg

przyjmowanie i wysylanie korespondencji oraz prowadzenie dziennika korespondencji,

sprawy zwigzane z ubezpieczeniami imprez, mienia oraz pracowniczymi,

prowadzenie rejestru umaow,

zarzadzanie wynajmem kortdw tenisowych

sporzadzanie przypisow z tytutu zawartych uméw z kontrahentami

sporzadzanie przypiséw naleznosci za zajecia pozalekcyjne odbywajace si¢ w GOKSIR w
systemach ksiggowych GOKSiR

naliczanie odsetek za nieterminowe platnosci

prowadzenie ewidencji rachunku dochoddw w programach ksiggowych GOKSiR

czynny udzial w wydarzeniach organizowanych przez GOKSIR oraz wspdlpraca z innymi
pracownikami biura i pracownikami techniczno-gospodarczymi.

Pracownik ds. administracyjno-biurowych

Jest podporzadkowany Gtownej Ksiegowej GOKSIiR. Do zadan na stanowisku Pracownika ds.
administracyjno-biurowych nalezy:

nadzér nad zaopatrzeniem w artykuly niezbgdne do funkcjonowania biura (zakupy materiatow
biurowych i innych),

zarzgdzanie wynajmem sali edukacyjnych, (opracowywanie procedury rezerwacji), prowadzenie
kalendarza wynajmu sali,

sporzadzanie pism,

prowadzenie ewidencji zarzadzen GOKSIR,

prowadzenie ewidencji dokumentow finansowo-ksiegowych wraz z ich dekretacjg
przyjmowanie 1 wysylanie korespondencji oraz prowadzenie dziennika korespondenc;ji,
zalatwianie niezbgdnych pozwolen na potrzeby organizacji imprez,

nadzor i wspotpraca z firmami i zleceniobiorcami w zakresie administracji i obstugi gospodarczej,
przygotowywanie umow zgodnie z procedura,

wspoltpraca z Inspektorem ds. Ochrony Danych Osobowych

nadzér nad dokumentacjg Ochrony Danych Osobowych

czynny udzial w wydarzeniach organizowanych przez GOKSIR oraz wspdipraca z innymi
pracownikami biura i pracownikami techniczno-gospodarczymi.

Koordynator w Dziale Promocji i Organizacji Wydarzen

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

e o & o o

wspoltworzenie programu merytorycznego GOKSIR,

opieka merytoryczna nad dzialaniem sali edukacyjnych i sali widowiskowej w Instytucji,

kontakt z artystami,

nawigzywanie kontaktow z partnerami do projektdw artystycznych z Polski i z zagranicy,

czynny udzial w imprezach organizowanych przez GOKSiR oraz wspdlpraca z innymi
pracownikami biura i pracownikami technicznymi,

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

okreslenie potrzeb technicznych i finansowych dla realizowanych projektow i imprez,
przygotowywanie umdw zgodnie z procedura,

wsparcie dziatan Kina Zachdd, telewizji GOKSIR. TV, Klubu Mlodego Ekologa i innych projektow
realizowanych przez GOKSiR

Specjalista ds. Promocji (PR)

g



JESt poaporzaaxowany bDezposrednio KISroOWNIKOWI LIZIall Promocyl 1 Lrganizacjl wyaarzen. Lo zagan
Specjalisty ds. Promocji nalezy:

o Dbiezgce przekazywanie informacji o imprezach do serwisdw informacyjnych, dziennikdw, mediow
lokalnych,

e nawigzywanie kontaktow z mediami lokalnymi, ogélnopolskimi, zagranicznymi,

e przygotowywanie materiatow prasowych,

s przekazywanie przygotowanych materiatéw prasowych dyrektorowi, mediom, pracownikom oraz
kazdorazowo na potrzeby przeprowadzanej kontroli,

e nawigzywanie Kkontaktow i S$cista wspoélpraca z dzialami organizacyjnymi innych instytucji
kulturalnych,

» wspolpraca ze zwigzkami i stowarzyszeniami w ramach dzialalnosci merytorycznej GOKSIR,

s przekazywanie do druku opracowanych materiatéw reklamowych,
opracowywanie i realizacja wizerunku rynkowego GOKSIR na zewngtrz,
czynny udziat w imprezach organizowanych przez GOKSIR,

s prowadzenie dokumentacji z dzialalnosci merytoryczno — promocyjnej GOKSIR (wycinki prasowe,
plakaty, foldery),

¢ wspolpraca z innymi pracownikami w sprawach merytorycznych,

s tworzenie i biezgca aktualizacja strony internetowej GOKSIR,
nawigzywanie kontaktéw z partnerami do projektdw artystycznych z Polski i zagranicy,
kreowanie pozytywnego wizerunku instytucji w mediach i srodowisku,

e biezgce prowadzenie wykazu os6b zapraszanych przez Dyrektora na imprezy odbywajace sie w
GOKSIR,

e sporzadzanie zaproszen na imprezy i dostarczanie ich do odbiorcow,

s przygotowywanie umow zgodnie z procedura,

Specjalista ds. Projektow i Wspolpracy Miedzynarodowej

Jest podporzadkowany bezposrednio Dyrektorowi GOKSiR. Do zadan Specjalisty ds. Projektow i
Wspolpracy Miedzynarodowej nalezg:

¢ pozyskiwanie Srodkéw finansowych zewnegtrznych poprzez przygotowywanie, nadzor i rozliczanie
wnioskow dotacyjnych,

e pozyskiwanie partnerow do realizacji projektow artystycznych

e wspolpraca i kontakt z organizatorem instytucji kultury

o dbatos¢ o wizerunek GOKSIR (PR)

e reprezentowanie GOKSIR na wizytach studyjnych, seminariach, szkoleniach i spotkaniach
branzowych

o realizacja wlasnych, autorskich projektéw artystycznych

Technik-Akustyk

Jest podporzadkowany bezposrednio Kierownikowi Dziatu Promocji i Organizacji Wydarzen. Do zadan
Technika-Akustyka nalezy:

e prawidtowa eksploatacja uzytkowanego sprzgtu elektroakustycznego, rejestrujgecego i projekeyjnego

o obsluga sprzetu elektroakustycznego, rejestrujacego i projekcyjnego podczas organizowanych
imprez

s odpowiedzialno$¢ za powierzony sprzet, stan techniczny i gotowosé eksploatacyjna sprzetu
elektroakustycznego i audiowizualnego

* konserwacja, wykonywanie drobnych i §rednich napraw powierzonego sprzetu elektroakustycznego

o konserwacja, biezgce naprawy lub zlecenia napraw urzgdzen elektronicznych, elektrycznych i
mechanicznych, zwigzanych bezposrednio ze srodowiskiem pracy Technika-Akustyka

e nadzér nad pracami wykonywanymi przez serwisy

¢ montaz i demontaz oswietlenia

e praca podczas eventdw — pelna dyspozycyjnosé

e konserwacja urzadzen oswietleniowych

e znajomo$¢ typoéw, modeli i charakterystyki reflektorow oraz inteligentnych urzadzen
oswietleniowych i efektowych.

e bezposredni kontakt z realizatorami naglosnienia i o§wietlenia Artystow wystepujacych w GOKSIR.

o stale doszkalanie w zakresie nowych rozwigzan w zakresie naglosnienia, instrumentarium i
oswietlenia (m.in. zglaszanie zapotrzebowania lub wskazan szkoleniowych).

— e
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nadzor techniczny 1 merytoryczny nad stuciem nagran GUKSIK

Pracownik gospodarczy - Sprzgtaczka

Jest podporzadkowany bezposrednio Administratorowi Budynku. Do zadan Pracownika gospodarczego —
Sprzataczki naleza:

Przestrzeganie ustalonego porzadku i regulaminu pracy, przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy.
Dbanie o utrzymanie tadu i porzadku w budynku i terenie nalezacym do GOKSIR,

Po zakonczeniu zaje¢ sprawdzenie zamkni¢é drzwi, okien w pomieszczeniach, w budynku,
sprawdzenie kurkéw wodociggowych, wygaszenie $wiatel.

Dbato$é o czystosé i higiene w budynku GOKSIiR

Pomoc przy dekoracji pomieszezen budynku,

Wykonanie innych czynnosci wynikajgcych z potrzeb placodwki zleconych przez dyrektora.
Dbatos¢ o powierzony sprzet i narzedzia pracy.

Zglaszanie zapotrzebowania na srodki czystosci.

Uzywanie przydzielonych srodkdéw czystosci oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich
przeznaczeniem.

Pracownik gospodarczy — Konserwator

Jest podporzadkowany bezposrednio Administratorowi Budynku. Do zadan Pracownika gospodarczego —
Konserwatora naleza:

I
2.

Rzetelne i efektywne wykonywanie pracy.

Przestrzeganie obowigzujgcych regulaminow, instrukcji, procedur i zarzadzen wewngtrznych, w
tym ustalonego w Regulaminie Pracy, porzadku oraz czasu pracy.

Przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisdéw
przeciwpozarowych.

Utrzymywanie wzorowej czystosci i porzadku na stanowisku pracy.

Odpowiedzialno$¢ materialna i stuzbowa za powierzony sprzet,.

Przygotowanie pomieszczen do remontdw (usuwanie sprzetdw i umeblowania oraz nalezyte ich
zabezpieczenie, ustawianie sprzetow po remoncie).

Dokonywanie wszelkich prac remontowo-malarskich w budynku i na terenie GOKSiR.

Czuwanie nad bezpieczenstwem i higiena pracy.

Dokonywanie drobnych napraw i konserwacji sprzgtdéw oraz urzadzen.

Dokonywanie drobnych remontow.

Zglaszanie dyrektorowi lub specjaliscie powaznych usterek.

Podejmowanie doraznych, niezbednych srodkow dla zabezpieczenia GOKSIR przed wadliwym
funkcjonowaniem urzadzen i instalacji technicznych.

Rozdzial VI

POSTANOWIENIA KONCOWE

Do interpretacji regulaminu uprawniony jest Dyrektor.
Zmiany regulaminu organizacyjnego moga by¢ dokonywane w trybie wlasciwym do jego ustalenia.

Zmiana regulaminu wchodzi w zycie z dniem 10.02.2021r.

Mariusz Skora
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