ZARZADZENIE nr 13/2020
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Borkach z/s w Woli Osowinskiej
z dnia 17 czerwca 2020 roku
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Kultury i Sportu
w Borkach z/s w Woli Osowinskiej

Na podstawie § 9 pkt 4 Statutu Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Borkach z/s w Woli
Osowinskiej, stanowiacego zatgcznik do uchwaty nr XVI111/114/2016 Rady Gminy Borki z dnia
23 sierpnia 2016 roku w sprawie nadania Statutu Gminnemu Osrodkowi Kultury i Sportu

w Borkach z siedzibg w Woli zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Ustalam Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Borkach z/s w Woli

Osowinskiej, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie nr 8/2020 Dyrektora Gminnego Os$rodka Kultury w Borkach z/s w
Woli Osowinskiej z dnia 21 maja 2020 roku w sprawie ustalenia Regulaminu
Organizacyjnego Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Borkach z/s w Woli Osowinskie;j.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

. Dyrektor
Gminnego O$rodka Kultury i Sportu

”M—?azwa%’ il o

dr Malgorzata Kulikowska






Zatgcznik do Zarzgdzenia nr 13/2020 Dyrektora
Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Borkach z/s w
Woli Osowinskiej z dnia 17 czewca 2020 roku w
sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Borkach z/s w
Woli Osowinskiej

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA KULTURY | SPORTU W BORKACH
Z SIEDZIBA W WOLI OSOWINSKIEJ

Rozdziat |

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Borkach z siedzibg w Woli

Osowinskiej, zwanego dalej ,GOKIS", okresla jego strukture organizacyjng, zadania stanowisk pracy

oraz zakres obowigzkéw dyrektora i pozostatych pracownikow.

§2

GOKIiS w Borkach z/s w Woli Osowinskiej dziata w szczegélnosci na podstawie:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz.U.2020.0.194),

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym (Dz.U.2020.0.713),

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.2019.0.351),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.2019.0.869),
Statutu nadanego uchwatg nr XVI11/114/2016 Rady Gminy Borki z dnia 23 sierpnia
2016 roku w sprawie nadania Statutu Gminnemu Osrodkowi Kultury i Sportu
w Borkach z siedziba w Woli Osowinskiej,

uchwaty nr XXVI/180/2017 Rady Gminy Borki z dnia 19 czerwca 2017 roku
w sprawie organizacji wspolnej obstugi administracyjnej i finansowej jednostek
organizacyjnych zaliczanych do sektora finanséw publicznych, dla ktérych

organem prowadzacym jest Gmina Borki.
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Zalgcznik do Zarzadzenia nr 13/2020 Dyrektora
Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Borkach z/s w
Woli Osowinskiej z dnia 17 czewca 2020 roku w
sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Borkach z/s w
Woli Osowiriskiej

§3

Cele i zadania, teren i zakres dziatalnosSci oraz organy i zrodta finansowania GOKIS okre$la jego

Statut nadany uchwata Nr XVIII/114/2016 Rady Gminy Borki z dnia 23 sierpnia 2016 roku w sprawie

nadania Statutu Gminnemu Osrodkowi Kultury i Sportu w Borkach z siedzibg w Woli Osowinskie;j.

§4

1. GOKIS pracuje wedtug nastepujgcego tygodniowego harmonogramu:

Dzien tygodnia
Poniedziatek
Wrtorek

Sroda

Czwartek
Pigtek

Sobota
Niedziela

Godzina
09.00-17.00
09.00-17.00
09.00-17.00
09.00-17.00
09.00-17.00
nieczynny

nieczynny

2. Ze wzgledu na specyfike indywidualnych przedsiewzie¢ organizowanych przez GOKIiS
godziny pracy GOKIiS mogg podlega¢ jednorazowym lub cyklicznym zmianom, ktére sg
podawane do publicznej wiadomosci ze stosownym wyprzedzeniem.

3. GOKIS prowadzi takze swietlice w Osownie. Zasady korzystania ze swietlicy zostaly
okreslone w odrebnym zarzgdzeniu dyrektora GOKIS.

Rozdziat Il

Pracownicy i struktura organizacyjna

§5
1. Strukture organizacyjng GOKIS tworza;
1) dyrektor,
2) stanowisko pracy ds. artystycznych,
3) stanowisko pracy ds. merytoryczno-kancelaryjnych,
4) pracownik gospodarczy.

2. Organizacje wewnetrzng GOKIS okresla schemat organizacyjny, ustalony i zatwierdzony przez
dyrektora, stanowigcy zatgcznik do niniejszego regulaminu.
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Zatgcznik do Zarzadzenia nr 13/2020 Dyrektora
Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Borkach z/s w
Woli Osowinskiej z dnia 17 czewca 2020 roku w
sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Borkach z/s w
Woli Osowinskiej

§6

Pracownicy GOKIiS sg bezposrednio podporzadkowani dyrektorowi i ponoszg odpowiedzialnosc

za nalezyte wykonywanie zadan objetych zakresem ich obowigzkow.

§7

1. Do obowigzkow pracownikéw GOKIS nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

zaznajamianie sie z wprowadzanymi lub nowelizowanymi przepisami dotyczgcymi zadan
i spraw objetych zakresem ich obowigzkow,

przestrzeganie przepisow z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

przestrzeganie dyscypliny pracy,

przestrzeganie zasad etyki zawodowej,

sumienne i rzetelne wykonywanie pracy,

prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan i zatatwianie spraw,

podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

2. Szczegotowe obowigzki i zakres odpowiedzialnosci pracownikow okreslajg ich zakresy czynnosci.

§8

1. Dyrektor kieruje dziatalnoscig GOKIS oraz reprezentuje instytucje na zewnatrz.
2. Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za zgodne z prawem i nalezyte funkcjonowanie GOKIS, w tym

w szczegolnosci za wykonywanie zadan natozonych na GOKIS.

3. Dyrektor podejmuje decyzje we wszystkich sprawach zwigzanych z dziatalnoscig GOKIS.

§9

Dyrektor jest przetozonym pracownikéw GOKIS i wykonuje wobec nich czynnosci pracodawcy

z zakresu prawa pracy.

§10

Do gtownych obowigzkow Dyrektora nalezy w szczegdinosci:

1)

organizowanie dziatalnosci GOKIS,
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3)

4)

9)

Zatgcznik do Zarzadzenia nr 13/2020 Dyrektora
Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Borkach z/s w
Woli Osowiriskiej z dnia 17 czewca 2020 roku w
sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Borkach z/s w
Woli Osowinskiej

zapewnienie  przestrzegania obowigzujacych  przepisow prawnych  zwigzanych
z funkcjonowaniem GOKIS,

zapewnienie prawidiowej organizacji pracy oraz dokonywanie podziatu zadan i czynnosci
miedzy poszczegdlnymi stanowiskami pracy,

zapewnienie wiasciwych warunkéw pracy i przestrzegania przepisow z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,

nadzér i kontrola prawidtowosci i terminowo$ci wykonywanych zadan,

zatrudnianie i zwalnianie oraz nagradzanie i awansowanie pracownikow GOKiS,
planowanie  dziatalnosci GOKiS oraz opracowywanie planéw finansowych
i sprawozdan,

racjonalne i efektywne gospodarowanie mieniem i rodkami finansowymi,

prowadzenie remontow pomieszczen GOKIS,

10) rozpatrywanie skarg i wnioskow,

11) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej,

12) prowadzenie akt osobowych pracownikéw i kartotek wynagrodzen,

13) prowadzenie ewidencji czasu pracy i zwolnien.

§11

Pracownik zatrudniony na stanowisku pracy ds. artystycznych odpowiada w szczegélnoéci za:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

udziat w opracowaniu rocznego kalendarza wydarzen kulturalno-sportowych,
przygotowywanie scenariuszy i organizowanie przedstawien, wystapien, spotkan
autorskich, konkurséw, przegladow itp.

organizacja i przeprowadzanie warsztatéw artystycznych,

organizacja zaje¢ z edukacji kulturalnej,

wspolpraca z lokalng spotecznoscig w ramach organizowanych wydarzen kulturalnych,
zorganizowanie i prowadzenie grup/zespotow muzycznych,

prezentacja osiggnie¢ grup/zespotow muzycznych/solistbw na wydarzeniach sportowo-
kulturalnych i oraz konkursach i przegladach,

obstuga aparatury naglosnieniowej i oswietlenia podczas wydarzen kulturalnych i
sportowych,

wspétudziat w pozyskiwaniu srodkow zewnetrznych na dziatalno$¢ GOKIS i wspétudziat w
przygotowywaniu dokumentéw aplikacyjnych,

10) przygotowywanie materiatow graficznych na strone internetowa i serwis Facebook;

11) opracowanie graficzne plakatow, ogtoszen, zaproszen itp.

12) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora.
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Zatgcznik do Zarzadzenia nr 13/2020 Dyrektora
Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Borkach z/s w
Woli Osowiniskiej z dnia 17 czewca 2020 roku w
sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Borkach z/s w
Woli Osowinskiej

§12

Pracownik zatrudniony na stanowisku pracy ds. merytoryczno-kancelaryjnych odpowiada w

szczegolnosci za:

1

3)

6)

9)

wykonywanie zadan zwigzanych z dziafalnoscig kulturalno-oswiatowa, w tym:

a. wykonywanie prac organizacyjnych przy przeprowadzaniu wydarzen kulturalnych,
sportowych, rozrywkowych i in. organizowanych przez GOKIS,

b. udziat w opracowaniu kalendarza wydarzen kulturalnych;

promocje GOKIS i jego dziatalnosci, w tym:

a. wspotuczestnictwo w opracowaniu materiatow reklamowych GOKiS,

b. nawigzywanie kontaktow ze sponscrami,

c. wspolprace ze srodkami masowego przekazu,

d. wysylanie materiatdbw promocyjnych i informacyjnych do mediow,

e. wspoiprowadzenie strony internetowej i mediow spotecznosciowych GOKIS,
f.  aktualizowanie tablic ogtoszen w budynku GOKIS i na zewnatrz;

wspdtprace z lokalnym srodowiskiem twérczym, w tym:

a. wspotprace ze szkotami, stowarzyszeniami i organizacjami spotecznymi,

b. wspotprace z kotami gospodyn wiejskich, zespotami $piewaczymi itp.;

dokumentowanie dziatalnosci GOKIS, w tym:

a. archiwizowanie materiatdéw prasowych, filmowych i fotograficznych,

b. wykonywanie zdje¢ i filméw z wydarzen kulturalnych, $wiat, rocznic itp.,

c. prowadzenie kroniki;

wspotudziat w przygotowywaniu dokumentéw aplikacyjnych o fundusze zewnetrzne;

wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, w tym:

a. prowadzenie dziennika korespondencji,

b. zamieszczanie materiatow w Biuletynie Informacji Publicznej,

c. wspodipraca z inspektorem ochrony danych w zakresie ochrony danych,

d. prowadzenie rejestrow zamowien, zarzadzen, umow,

obstuga punktu pocztowego, zgodnie z zakresem czynnosci ustalonych na podstawie

odrebnych uzgodnien z Pocztg Polsks;

dbatos¢ o czystosc | estetyke pomieszczen budynku i jego potoczenia, w tym:

a. przeprowadzanie zleconych czynnosci porzgdkowych,

b. dbato$¢ o narzedzia pracy,

b. zglaszanie dyrektorowi GOKIiS wszelkich zauwazonych usterek i nieprawidiowosci
dotyczacych pomieszczen i budynku,

wykonywanie innych czynno&ci zleconych przez dyrektora.
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Zalgcznik do Zarzgdzenia nr 13/2020 Dyrektora
Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Borkach z/s w
Woli Osowinskiej z dnia 17 czewca 2020 roku w
sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Borkach z/s w
Woli Osowinskiej

§13

Pracownik gospodarczy odpowiada w szczegélnosci za:

1)

3)

6)

7)

8)

sprzgtanie pomieszczen w budynku GOKIiS oraz innych pomieszczen znajdujgcych sie w
posiadaniu GOKIS, w tym:

mycie okien i podtég,

odkurzanie sprzetu biurowego i powierzchni mebili,

trzepanie i pranie dywanow i chodnikow,

pranie materiatow tekstylnych,

zamiatanie u usuwanie nieczystosci,

~ 0 a0 oo

utrzymywanie w czystosci toalet;

dbanie o rosliny doniczkowe;

utrzymanie czystosci i porzgdku na zewnatrz budynku GOKIS:
a. podlewanie roslin,

pielenie ogrodka,

nasadzanie i usuwanie kwiatow,

grabienie lisci,

o o o o

informowanie dyrektora o koniecznosci przeprowadzenia prac wymagajacych wiekszej
liczby zaangazowanych osob i sprzetu;

utrzymywanie w czystosci flag panstwowych i gminnych (pranie, prasowanie);

utrzymanie w nalezytym stanie technicznym i racjonalne wykorzystanie urzadzen i sprzetu
pomocniczego powierzonego pracownikowi w celach utrzymania w czystosci porzadku;
porzadkowanie i czyszczenie materiatow narzedzi, pomieszczen itp. po przeprowadzonych
uroczystosciach, wydarzeniach kulturalnych itp.;

przygotowywanie odpaddéw komunalnych do wywozu, zgodnie z obowigzujacym
harmonogramem odbioru odpadoéw;

wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora.

§14

Na podstawie uchwaty nr XXVI/180/2017 Rady Gminy Borki z dnia 19 czerwca 2017 roku

w sprawie organizacji wspolnej obstugi administracyjnej i finansowej jednostek organizacyjnych

zaliczanych do sektora finansow publicznych, dla ktérych organem prowadzgcym jest Gmina

Borki obstuge finansowo-ksiegowg GOKiS prowadzi Urzad Gminy Borki, ktory jest

odpowiedzialny w szczegolnosci za:

1)

prowadzenie ksiegowosci,
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Zafgcznik do Zarzadzenia nr 13/2020 Dyrektora
Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Borkach z/s w
Woli Osowirniskiej z dnia 17 czewca 2020 roku w
sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Borkach z/s w
Woli Osowirskiej
2) nadzorowanie prawidtowosci obiegu dokumentdw finansowych zgodnie z instrukcja,
3) prowadzenie ewidencji wyposazenia pomieszczen,
4) przeprowadzanie inwentaryzaciji i jej rozliczanie,
5) prowadzenie dokumentacji i ewidencji ptacowe;,
6) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora.
Do obowigzkéw Urzedu Gminy Borki w zakresie obstugi finansowo-ksiegowe] nalezy
w szczegolnosci:
1) kierowanie sprawami ksiegowo-ptacowymi,
2) prowadzenie rachunkowosci GOKIS,
3) ksiegowanie dowoddw ksiegowych,
4) zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych,
5) zabezpieczenie ksigg rachunkowych i dokumentéw ksiegowych,
6) kontrola wydatkowanych srodkéw pienieznych,
7) rozliczanie oraz ewidencja srodkow trwatych i nietrwatych,
8) rozliczanie dochodéw i wydatkow GOKIS,
9) prowadzenie gospodarki kasowej,
10) obliczanie wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen,
11) rozliczanie dotacji budzetowej,
12) opracowywanie projektu planu finansowego,
13) opracowywanie sprawozdan i analiz ekonomicznych,
14) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora.

Rozdziat lll
Zastepstwa
§15

W razie nieobecnosci dyrektora zastepuje go pracownik zatrudniony na stanowisku ds. spraw
merytoryczno-kancelaryjnych albo pracownik zatrudniony na stanowisku pracy ds. artystycznych.
Pracownik zastepujacy dyrektora nie moze podejmowac dziatan w zakresie zatrudniania i
zwalniania pracownikéw.

W razie nieobecnosci pracownika zatrudnionego na stanowisku pracy ds. artystycznych zastepuje
go pracownik zatrudniony na stanowisku pracy ds. merytoryczno-kancelaryjnych.

W razie nieobecnosci pracownika zatrudnionego na stanowisku pracy ds. merytoryczno-
kancelaryjnych zastepuje go pracownik zatrudniony na stanowisku pracy ds. artystycznych.

W razie nieobecnosci pracownika gospodarczego zastepuje go pracownik zatrudniony

na stanowisku ds. merytoryczno-kancelaryjnych.
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Zatgcznik do Zarzgdzenia nr 13/2020 Dyrektora
Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Borkach z/s w
Woli Osowinskiej z dnia 17 czewca 2020 roku w
sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Borkach z/s w

Woli Osowinskiej
Rozdziat IV
Postanowienia koricowe
§16
Regulamin organizacyjny moze by¢ zmieniony w trybie okreslonym dla jego nadania.

§17

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zaltgcznik do Zarzgdzenia nr 13/2020 Dyrektora
Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Borkach z/s w
Woli Osowinskiej z dnia 17 czewca 2020 roku w
sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Borkach z/s w
Woli Osowinskiej

Zatgcznik do Regulaminu
Organizacyjnego Gminnego Osrodka
Kultury i Sportu w Borkach z siedzibg
w Woli Osowinskiej

SCHEMAT ORGANIZACYJNY GMINNEGO OSRODKA KULTURY | SPORTU
W BORKACH
Z SIEDZIBA W WOLI OSOWINSKIEJ

DYREKTOR
y y 4
STANOWISKO PRACY STANOWISKO PRACY PRACOWNIK
DS. DS. GOSPODARCZY
ARTYSTYCZNYCH MERYTORYCZNO-
KANCELARYJNYCH
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