Zatgcznik do Zarzqdzenia

Nr 5/2019 Dyrektora
Gminnego Osrodka Kultury i
Turystyki w Dorohusku

z dnia 09.12.1019 roku

Regulamin organizacyjny

Gminnego Osrodka Kultury i Turystyki w Dorohusku

Rozdzial 1
Postanowienia ogodlne

§1

Niniejszy Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla wewngtrzna
strukture 1 organizacje Gminnego O$rodka Kultury i Turystyki w Dorohusku, zakres dziatania,
w tym zadania poszczegdlnych jego komorek organizacyjnych, a takze zakres obowigzkow i
odpowiedzialno$ci os6b w nim zatrudnionych.

§2

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)

1)
2)

3)

GOKIT - rozumie si¢ przez to Gminny Osrodek Kultury i Turystyki w Dorohusku,
Regulaminie - rozumie si¢ regulamin organizacyjny GOKiT w Dorohusku,

Dyrektorze - rozumie si¢ przez to Dyrektora Gminnego Os$rodka Kultury i Turystyki w
Dorohusku,

Komorce organizacyjnej - rozumie si¢ przez to kazde, samodzielne, wyodrgbnione w
strukturze GOKiT ogniwo organizacyjne np. dzial, fili¢, samodzielne stanowisko.

§ 3

Gminny OsSrodek Kultury i1 Turystyki w Dorohusku jest samodzielng samorzadowa
instytucja kultury prowadzaca dziatalno§¢ w zakresie tworzenia, upowszechniania i
ochrony kultury, dzialajacag na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, a w
szczegblno$ci na podstawie:

ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu 1 prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. z 2018, poz. 1983 z pozn. zm.),

Statutu nadanego Uchwalg Nr VII/35/99 Rady Gminy w Dorohusku z dnia 26 lutego 1999
r.

Niniejszego Regulaminu.

GOKIT posiada osobowos$¢ prawng 1 jest wpisany do rejestru instytucji kultury
prowadzonego przez organizatora pod nr 2.
Organizatorem GOKIT jest Gmina Dorohusk.



4. Siedzibg GOKIT jest Dorohusk. Miejsce prowadzenia dziatalnosci to ul. Parkowa 5, 22-
175 Dorohusk.
5. Terenem dziatania GOKIiT jest obszar Gminy Dorohusk.

Rozdzial 11

Strukura organizacyjna GOKIiT

§4

1. GOKIT podlegaja:
1) Wiejski Dom Kultury w Brzeznie, Brzezno 3 22-174 Brzezno,
)  Dom Kultury w Wélce Okopskiej, Woélka Okopska 67, 22-174 Brzezno,
3) Swietlica w Michatéwce, Michalowka 78, 22-175 Dorohusk,
) Swietlica w Teosinie, Teosin 14, 22-1-75 Dorohusk,
) Swietlica WDK Pogranicze, Pogranicze 1, 22-175 Dorohusk.
2. W GOKIT funkcjonujg nastgpujace stanowiska pracy:
1) Dyrektor GOKIT - 1 etat,
2) Glowny ksiegowy - 1/4 etatu,
3) Animator kultury — 1 etat,
4) Instruktor do spraw kulturalno- o$wiatowych - 1 etat,
5) Specjalista ds. organizowania wydarzen kulturalnych — 1 etat,
6) pracownik administracyjno - techniczny — 1 etat.
3. GOKIiT realizuje swoje zadania rowniez w oparciu o osoby zatrudnione na podstawie umow
cywilnoprawnych.
4. W zwiazku z wykonywaniem zadan statutowych GOKiT w zaleznoS$ci od potrzeb
1 warunkéw moze tworzy¢ dodatkowe stanowiska pracy.
5. Schemat struktury organizacyjnej GOKiT zawiera zalagcznik do Regulaminu
organizacyjnego.

Rozdzial 111
Zarzadzanie i kierowanie GOKIiT

§5

1. Dyrektor zarzadza GOKIT 1 organizuje jego dziatalno$¢, zapewniajac Sprawne
funkcjonowanie i wykonanie budzetu oraz reprezentuje GOKiT na zewnatrz.

2. Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu przepisoéw Kodeksu Pracy oraz
zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do pracownika GOKiT.

3. Dyrektor dziatajac zgodnie z przepisami prawa, podejmuje decyzje samodzielnie i ponosi
za nie odpowiedzialno$¢.

4. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie polityka kadrowa GOKIT, zatrudnianie, awansowanie i zwalnianie
pracownikow,

2) tworzenie systemu organizacji pracy oraz przeptywu informacji utatwiajacych sprawne
dziatanie GOKIiT i podejmowanie optymalnych decyz;ji,

3) przygotowywanie i wprowadzanie instrukcji i regulaminéw wewnetrznych GOKiT,

4) opracowywanie programow i planéw dziatalnosci GOKIT oraz dbalos¢ o ich wdrozenie i
realizacje,



5) racjonalne i efektywne gospodarowanie majgtkiem GOKiT,

6) skladanie uprawnionym podmiotom informacji, planéw 1 sprawozdan z zakresu
dziatalno$ci GOKiT,

7) okreslenie struktury organizacyjnej GOKIiT w sposob zapewniajacy sprawne
funkcjonowanie poszczegdlnych komorek organizacyjnych oraz podzial zadan,
kompetencji i odpowiedzialno$ci pomiedzy komoérkami organizacyjnymi oraz osobami
zatrudnionymi w GOKIT,

8) wydawanie zarzadzen, pism okdlnych i komunikatow niezbednych do prawidtowego
dziatania GOKiT, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

9) wspolpraca w sferze kultury ze srodowiskami tworczymi, organizacjami pozarzgdowymi,

10) inicjowanie i koordynacja wspotdziatania GOKIT z innymi placoéwkami kultury oraz
podmiotami dziatalno$ci kulturalnej i spoteczne;,

11) nadzér i koordynacja prac zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy zewng¢trznych,

12) przyjmuje skargi i wnioski z zakresu dziatania GOKiT oraz nadzoruje ich zalatwianie.

§6

1. W przypadku nieobecnosci Dyrektora w pracy praca GOKIT kieruje upowazniony przez
niego pracownik GOKIT. Na czas zastgpstwa Dyrektor wydaje pracownikowi pisemne
upowaznienie.

Rozdzial IV
Zadania i kompetencje komorek organizacyjnych

§7

1. Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowo$ci GOKIT zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi z rachunku instytucji kultury,

3) sporzadzanie planu finansowego 1 sprawozdan z jego wykonania oraz biezgce
dokonywanie korekt,

4) sporzadzanie niezbednych dla biezgcego zarzadzania przez Dyrektora GOKIT sprawozdan
o realizacji planu finansowego,

5) sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykorzystanej dotacji przyznanej przez
organizatora,

6) przygotowywanie projektow budzetu instytucji kultury oraz harmonogramu wydatkow,

7) sporzadzanie bilanséw, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowe;j
instytuciji,

8) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym GOKIiT, kompletnosci 1 rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

9) naliczanie wynagrodzen i pochodnych, zaliczek podatkowych, sktadek, potracen oraz
terminowe ich przekazywanie, prowadzenie ZFSS,

10) opracowywanie projektow dokumentow regulujgcych organizacje rachunkowosci w
GOKIT,

11) obstuga programéw ksiggowych - sporzadzanie, rozliczanie i przesylanie droga
elektroniczng dokumentacji ZUS,

12) Sporzadzanie sprawozdan finansowych do ZUS i US oraz innych sprawozdan
wymaganych odrgbnymi przepisami,



13) nadzorowanie i realizacja uméw cywilno-prawnych i prowadzenie ich obstugi ksiegowe;j,
nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw finansowo - ksiggowych,

14) pehienie funkcji Inspektora Ochrony Danych Osobowych,

15) wykonywanie innych, nie wymienionych wyzej zadan, ktore z mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez Dyrektora naleza do kompetencji Gléwnego Ksiegowego
1 nie sg sprzeczne z prawem.

§8

1. Do zadan Animatora kultury nalezy w szczego6lnosci:

1) animowanie i organizowanie zycia kulturalnego w gminie Dorohusk, w tym organizowanie
1 prowadzenie réznorodnych zaje¢ oraz organizacja imprez i wydarzen kulturalnych m.in.
spotkan, koncertow, zaje¢ sportowych , festynow, przegladow itp.,

2) wspolpraca ze $rodowiskiem lokalnym ( organizacjami pozarzadowymi, placowkami
oswiatowymi, instytucjami, ktérych celem jest organizowanie zycia kulturalnego w
gminie),

3) realizowanie dziatalno$ci kulturalnej wsérdd dzieci i mtodziezy,

4) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie zajec¢ artystycznych w formach kot, sekcji,
warsztatow, konkursow, potkolonii, itp.

5) wykonywanie wystaw i ekspozycji, dekoracji, scenografii, itp.,

6) inicjowanie i organizowanie dziatalnosci turystycznej,

7) inspirowanie roznorodnych form turystyki,

8) udostgpnianie dla zwiedzajacych Patacu Suchodolskich.

9) wykonywanie innych, nie wymienionych wyzej zadan zleconych przez Dyrektora.

§9

2. Do zadan Instruktora d/s dziatalno$ci kulturalno - o§wiatowej nalezy w szczego6lnosci:

10) wspotpraca i kontakt z ruchem amatorskim na terenie gminy Dorohusk, gltownie z
zespotami $piewaczymi, kapelami oraz tworcami ludowymi,

11) wspotpraca i kontakt z Kotami Gospodyn Wiejskich oraz Gminng Radg K6t Gospodyn
Wiejskich,

12) wspotpraca z Kotem Gminnym Polskiego Zwigzku Emerytow Rencistow i Inwalidow,
Kotem Gminnym Zwigzku Kombatantow RP 1 Bylych Wigzniéw Politycznych, Kolem
Gminnym Zwigzku Weteranow 1 Rezerwistow Wojska Polskiego gminy Dorohusk,

13) stala wspotpraca ze szkotami, sotectwami w celu wspolnego rozwijania talentow

1 zdolnosci tworcow, zwtaszcza mtodych oraz promocja ich tworczosci,

14) stata wspotpraca z Gminnym Klubem Sportowym ,,Granica”,

15) organizacja roznego rodzaju imprez, festynow, wycieczek, wyjazdow turystycznych,

16) wykonywanie wystaw, ekspozycji, dekoracji,

17) udzielanie informacji turystycznej turystom odwiedzajagcym gming Dorohusk,

18) udostgpnianie dla zwiedzajacych Patacu Suchodolskich,

19) prowadzenie rejestru gospodarstw agroturystycznych w gminie Dorohusk oraz wspotpraca
Z nimt,

20) prowadzenie i rozliczanie kasy GOKIT, przygotowywanie raportow kasowych,
przyjmowanie i odprowadzanie gotowki do Banku Spoéldzielczego Lesniowice odzial w
Dorohusku,

21) wykonywanie innych, nie wymienionych wyzej zadan zleconych przez Dyrektora.



§ 10

1. Do zadan Specjalisty ds. organizowania wydarzen kulturalnych nalezy w szczegdlnosci:

1) animowanie i organizowanie zycia kulturalnego w gminie Dorohusk, w tym organizowanie
1 prowadzenie réznorodnych zaj¢c¢ oraz organizacja imprez i wydarzen kulturalnych m.in.
spotkan, koncertow, zaje¢ sportowych , festynow itp.,

2) wspoélpraca ze $rodowiskiem lokalny ( organizacjami pozarzgdowymi, placowkami
o$wiatowymi, instytucjami, ktorych celem jest organizowanie zycia kulturalnego w
gminie),

3) prowadzenie strony internetowej GOKIT,

4) prowadzenie dziatalnosci informacyjno-promocyjnej GOKIT (projektowanie materiatow
promocyjnych,  plakatow,  zaproszen),  wspolpraca z  prasa,  serwisami
internetowymi, lokalng TV oraz radiem, itp.,

5) obstuga techniczna imprez oraz wydarzen organizowanych przez GOKiT,

6) dbanie o wlasciwy stan techniczny i estetyczny, konserwacja powierzonego mienia,

7) wykonywanie wystaw, ekspozycji, dekoracji,

8) inicjowanie i organizowanie dziatalnosci turystycznej,

9) inspirowanie roznorodnych form turystyki,

10) udostepnianie dla zwiedzajacych Patacu Suchodolskich,

11) wykonywanie innych, nie wymienionych wyzej zadan zleconych przez Dyrektora.

§11
1. Do zadan pracownika administracyjno - technicznego nalezy w szczegolnosci:
1) obsluga urzadzen wykorzystywanych w pracy biurowej m.in. telefon, drukarka, skaner,
faks, kserokopiarka, laminator,
2) nadzor nad stanem technicznym obiektéw 1 sprzetow bedacych w posiadaniu lub

zarzadzaniu GOKIT, oraz dbatos¢ o ich estetyke, czysto$¢, zapewnienie i1 przestrzeganie
warunkéw BHP,

3) obstuga administracyjno — techniczna zaje¢ 1 warsztatow tanecznych,

4) rozwigzywanie problemoéw technicznych, zwigzanych ze sprawnoscig dziatania
podlegtych urzadzen, zlecanie usuwania awarii,

5) monitorowanie stanu materiatow biurowych, §rodkow czysto$ci niezbednych do
funkcjonowania GOKIiT,

6) przygotowywanie pomieszczen do wydarzen kulturalnych, imprez i zaj¢¢,

7) wykonywanie wystaw, ekspozycji, dekoracji,

8) Prowadzenie nastepujacej dokumentacji:

. teczka gwarancji 1 instrukcji sprzetu technicznego,

. prowadzenie innej dokumentacji nie objetej wykazem, a wynikajaca z potrzeb w trakcie pracy,

9) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora w zaleznosci od biezacych potrzeb.






