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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA KULTURY I REKREACHl W MSZANIE

Postanowienia ogélne

§1

Gminny O$rodek Kultury { Rekreacji w Mszanie , zwany dalej ,GOKIR” dziala na mocy
przepisow:

1.

2.

Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dzialalno$ci kulturalnej {(Dz. U. z 2012 r. poz.406),

Uchwaty Nr XIX/27/2012 Rady Gminy w Mszanie z dnia 18 czerwca 2012 r. w
sprawie: polaczenia samorzadowych instytucji kultury i utworzenia instytucji
kultury p.n. ,Gminny Oérodek Kultury i Rekreacji w Mszanie”.

§2

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem”, okre§la strukture
organizacyjng GOKIR, zakres dziatania poszczegélnych komdrek organizacyjnych
i podstawowe obowigzki stuzbowe pracownikéw .

Postanowienia regulaminu s3 podstawg prawng do ustalenia zakresu
obowigzkéw stuzbowych na poszczegdlnych stanowiskach pracy.

§3

GOKiR realizuje zadania okreSlone w Statucie przyjetym uchwalg nr
XIX/28/2012 Rady Gminy w Mszanie z dnia 18 czerwca 2012r.
Podstawowym celem dziatalnoéci GOKIiR jest realizacja zadafi Gminy Mszana
w zakresie upowszechniania, popularyzacji zagadnien kultury, oSwiaty
i rekreacji, a w szczegolnosci:
a) stwarzanie warunkéw do wypoczynku i rekreacji mieszkaficow gminy,
b) stwarzanie mozliwosci uczestnictwa w kulturze profesjonainej
i amatorskiej,
c} organizowanie roéznych form ruchu amatorskiego i tworzenie koét
zainteresowaf,
d} prowadzenie wlasnych zespoléw amatorskich w zaleznoéci od potrzeb
srodowiskowych oraz mozliwos$ci organizacyjno-finansowych GOKiR,

§4

Regulamin nadawany jest przez dyrektora GOKIR, po wczeéniejszym zasiggnieciu opinii
Wéjta Gminy.



IL Struktura organizacyjna

§5
Funkcjonowanie GOKiR opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci, indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonanie powierzonych zadah. W sytuacji nieobecnosci dyrektora funkcje
kierownicze przejmuje zastepca dyrektora.

§6

1.W ramach GOKiR funkcjonuje:
- Qsrodek Kultury w Mszanie,
- O$rodek Kultury w Potomi,
- O8rodek Kultury w Gogotowe;j,

2.GOKIiR realizuje zadania na zewngtrz po uprzednim ustaleniu z wlascicielem lub
z zarzadcg instytucji, na terenie ktorej prowadzi dzialalnos¢.

3. Wprowadza sie graficzny schemat organizacyjny GOKIR, stanowigcy zatgcznik nr 1 do
regulaminu.

4, W strukturze organizacyjnej GOKiR wyréznia sie nastepujjce stanowiska :
- dyrektor -1 etat
- zastepca dyrektora - 1 etat
- glowny ksiegowy - 1 etat
- gléwny specjalista - 1 etat
- specjalista - 1 etat
- instruktor - 2,5 etatu
- pracownik gospodarczy - 2 etaty
- pracownik gospodarczy - palacz c.0. - 2 etaty

HL.  Zakres dzialania poszczegdlnych stanowisk

Dyrektor
§7
1. GOKiR kieruje dyrektor, ktory jest powolywany i odwolywany przez Wdita
Gminy.

2. Do zadan dyrektora nalezy m.in.:

a) kierowanie dziatalnos$cig GOKIiR i reprezentowanie go na zewnatrz,

b} opracowanie i realizacja planu dzialalnosci podstawowej i finansowej oraz
sprawozdan w tym zakresie,

¢} zatrudnianie, zwalnianie i wykonywanie wszelkich czynnoSci
wynikajgcych ze stosunku pracy dotyczacych zatrudnianych przez niego
pracownikdw,

d) wydawanie w obowigzujgcym trybie instrukeji i zarzadzen wewnetrznych,

e} ustalanie regulaminu organizacyjnego GOKIiR,




f) podejmowanie dzialaft zmierzajgcych do pozyskania funduszy
strukturalnych na zadania statutowe,
g) zorganizowanie kontroli wewnetrznej.

§8

Zastepca dyrektora

1.Zastepca dyrektora jest bezposrednio podporzadkowany dyrektorowi, przed ktérym
odpowiada za wykonanie powierzonych mu zadan i reprezentuje instytucje podczas
jego nieobecnoéci.

2. Do zadan zastepcy dyrektora nalezy:

oo

)

Planowanie i programowanie dziatalnosci.

Wspélpraca z instytucjami, stowarzyszeniami i organizacjami zajmujgcymi sie
dzialalnoécig kulturalna.

Inspirowanie  dzialalno$ci  kulturalno-rekreacyjne] w  zakresie  jej
upowszechniania biorac pod uwage potrzeby i mozliwosci spotecznoéci lokalnej.
Nadzorowanie pracy instruktora, starszego referenta, sprzataczki, konserwator-
palacz c.0. wykonujacych swoje obowiazki w Osrodku Kultury w Polomi.
Organizacja imprez cyklicznych takich jak festyny, konkursy itp.

Wykonywanie innych polecen dyrektora.

Gléwny ksiegowy

1.
2.

§9
Gtownego ksiegowego zatrudnia { zwalnia dyrektor GOKIiR.

Gléwny ksiegowy jest odpowiedzialny za caloksztatt gospodarki finansowo-
rzeczowej GOKIR, prowadzonej na zasadach okreélonych dla instytucji kultury.

§10

Do zadan gtéwnego ksiegowego nalezy w szczegdlInoSci:

1.
2.

3.

@

Prowadzenie ksiegowos$ci zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Terminowe i prawidlowe obliczanie i wyplacanie wynagrodzeft pracownikom
oraz naleznosci kontrahentom.

Prawidlowe realizowanie ustaw podatkowych i innych przepiséw zwigzanych
z dziatalno§cig GOKIR.

Zglaszanie do ubezpieczenn pracownikdw i innych oséb podlegajacych
ubezpieczeniu spotecznemu oraz wykonywanie innych zadan wynikajgcych z
ubezpieczen spolecznych.

Pomoc przy organizowaniu imprez.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora.




Gléwny specjalista

Wi

4.
5. Pomoc przy organizowaniu imprez.

§11

Prowadzenie spraw administracyjaych GOKiR.

Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw GOKIR.

Prowadzenie gospodarki materialowej (zaopatrywanie instytucii w sprzet,
materialy biurowe, Srodki czystosci, odziez ochronna, obuwie robocze, opal,
kontrola ich wykorzystania).

Wykonywanie innych czynnoéci zleconych przez dyrektora.

Specjalista

i

§12

Rejestracja korespondencji wplywajacej i wychodzacej z Osrodka Kultury

w Potomi i Oérodka Kultury w Gogolowej.

Obstuga w zakresie wynajmu pomieszczeni OSrodka Kultury

w Potomi i O$rodka Kultury w Gogotowej.

Prowadzenie ewidencji materialowe] (zaopatrywanie instytucji w sprzet,
materiaty biurowe, §rodki czystosci) i kontrola ich wykorzystania.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora.

Pomoc przy organizowaniu imprez.

Instruktor

§13

Wspieranie zainteresowan spoteczefstwa w zakresie artystycznego ruchu
amatorskiego, opieka merytoryczna, konsultacje instruktorskie.
Przygotowywanie materialdw do wystaw organizowanych na terenie osrodka i
poza nim.

Opracowywanie materiatéw popularyzujgcych dzialalnosé GOKIR {plakaty,
informatory, foldery, afisze, ogloszenia).

Wspolpraca z innymi oSrodkami kultury, instytucjami, placéwkami
oSwiatowymi, innymi organizacjami w zakresie upowszechniania kultury.

5. Organizacja imprez kulturalnych.
6.
7. Wykenywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora.

Realizacja zadaf programowych wynikajgcych z planu pracy.

Pracownik gospodarczy

1.
2.

§15

Przygotowanie pomieszczenn GOKIiR do imprez i zajec,
Dbanie o powierzone mienie, prawidlowe i oszczedne nim gospodarowanie.



6. Ponoszenie odpowiedzialnosci za estetyczny wyglad wszystkich pomieszczet i
terenu naleZacego do GOKiR.

7. Odpowiedzialnos¢ materialna za wyposaZenie zaplecza kuchennego.

8. Stosowanie sie do zasad bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepiséw p.poz.

9, Pomoc przy organizowaniu imprez.

10. Przestrzeganie przepiséw porzadkowo-sanitarnych..

11. Wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez dyrektora

Pracownik gospodarczy-palacz c.o.
§16

1. Bieiaca kontrola, konserwacja i obstuga urzadzefi centralnego ogrzewania,
wodno-kanalizacyjnych znajdujacych sie w obiektach GOKIR.

2. Dbanie o 1ad i porzadek oraz ochrone powierzonego mienia.

3. Przestrzeganie regulaminéw porzadkowo-sanitarnych.

4. Ponoszenie odpowiedzialnos$ci materialnej za powierzony sprzet i urzgdzenia,

5. Pomoc przy organizowaniu imprez.

6. Wykonywanie innych czynnoéci zleconych przez dyrektora.

Iv. Postanowienia koncowe
§17

1. Wykaz obowigzkéw i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikéw GOKiR
zawieraja zakresy czynnosci tych pracownikéw opracowane przez Dyrektora.

2. Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikéw regulujg postanowienia
Kodeksu Pracy - Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 roku {Dziennik Urzedowy 1974,

r o

Nr 24, poz.141 z p6zi. zm.)
3. Zmiana postanowiefi niniejszego regulaminu nastepuje w trybie jego
przyjmowania.
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