ZARZADZENIE Nr 8/2021

Dyrektora Gminnego Oérodka Kultury, Sportu i Turystyki
w Solinie z/s w Polaiiczyku z dnia 17 maja 2021 r.

W sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego O$rodka

Kultury, Sportu i Turystyki w Solinie z/s w Polanczyku

Na podstawie art. 13 ust. 3 i art. 17 ustawy z dnia 25 paZdziernika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnodci kulturalnej (Dz.U. z 2020 r., poz.194) oraz na podstawie § 16
Statutu Gminnego Osrodka Kultury, Sportu i Turystyki w Solinie z/s w Polaficzyku, bedacego
zalgcznikiem do Uchwaly Nr XLVIII/409/18 Rady Gminy Solina z dnia 18 stycznia 2018 r.
w sprawie uchwalenia Statutu Gminnego Osrodka Kultury, Sportu i Turystyki w Solinie
z/s w Polaficzyku.

zarzadzam, co nast¢puje:
§1
Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Gminnego Ofrodku Kultury, Sportu i Turystyki
w Solinie z/s w Polaficzyku, stanowiacy Zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.
§2
Zobowigzuj¢ pracownikéw Gminnego O$rodka Kultury, Sportu i Turystyki w Solinie
z/s w Polaficzyku do zapoznania si¢ i przestrzegania postanowien niniejszego Regulaminu oraz
pisemnego potwierdzenia zapoznania si¢ z nim.
§3
1. Traci moc Zarzgdzenie Nr 3/2012 z dnia 3.12.2012 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Kultury, Sportu i Turystyki w Solinie
z/s w Polaficzyku.
2. Traci moc Zarzgdzenie Nr 1/2018 z dnia 2.01.2018 r. w sprawie wprowadzenia zmiany
w Regulaminie Organizacyjnym Gminnego Osrodka Kultury, Sportu i Turystyki
w Solinie z/s w Polanczyku.
§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania z mocg obowiazujaca z dniem 17 maja
2021 r.



Zatgcznik Nr 1 do Zarzqdzenia Nr 8/2021
zdnia 17 maja 2021 r. Dyrektora Gminnego Osrodka
Kultury, Sportu i Turystyki w Solinie z/s w Polariczyku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY GMINNEGO OSRODKA KULTURY,
SPORTU I TURYSTYKI W SOLINIE Z/S W POLANCZYKU

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Kultury, Sportu i Turystyki w Solinie
z/s w Polaficzyku, zwanego dalej GOKSIT, okre$la organizacje wewnetrzng i przydzial
obowiazkéw dla poszezegdlnych stanowisk pracy.

2. Regulamin Organizacyjny nadaje oraz zmiany do niego wprowadza Dyrektor
Gminnego Ofrodka Kultury, Sportu i Turystyki, w Solinie z/s w Polaniczyku,
PO zaopiniowaniu przez Wéjta Gminy Solina.

§2
1. GOKSIT jest samorzagdows instytucjg kultury, ktérej Organizatorem jest Gmina Solina.
2. GOKSIT prowadzi dziatalno$é w zakresie upowszechniania kultury, sportu i turystyki.
§3
GOKSIT realizuje zadania okreslone w obowigzujacych przepisach prawa oraz w jego Statucie,
nadanym uchwatg Rady Gminy Solina Nr XLVIII/409/18 z dnia 18 stycznia 2018 r.
§4
GOKSIT reprezentowany jest przez Dyrektora, ktérego powoluje Woéjt Gminy Solina,

II. SYSTEM ZARZADANIA 1 KIEROWANIA
§5
1. Na czele GOKSIT stoi Dyrektor, ktéry zarzadza i reprezentuje instytucje na zewnatrz
oraz dokonuje w jej imieniu czynnosci prawnych.
2. Dyrektor dzialajac zgodnie z przepisami prawa, odpowiada za caloksztatt dziatalnoci
kierowanej przez niego Jednostki.
3. Dyrektor wykonuje uprawnienia pracodawcy w stosunku do pracownikéw GOKSiT.
4. Dyrektor bezposrednio podlega stuzbowo Wojtowi Gminy Solina i przed nim
odpowiada za realizacje zadan statutowych.

5. Na czas nieobecnosci Dyrektora zastgpstwo, w sprawach biezacych, obejmuje osoba
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upowazniona przez Dyrektora.

III. STRUKTURA ORGANIZACYJINA
§6

1. W celu zapewnienia prawidtowego funkcjonowania GOKSiT oraz wykonywania zadan

statutowych tworzy si¢ nast¢pujace stanowiska pracy:

o

O

@]

o]

0O 0O O 0O O o

Dyrektor — 1 etat,

Kierownik Gminnej Biblioteki Publicznej — % etatu,
Kierownik Gminnego Muzeum oraz Regionalnego Centrum Kultury — 1 etat,
Specjalista ds. Kultury, Sportu i Rekreacji — 1 etat,
Specjalista ds. Turystyki i Promocji — 1 etat,
Specjalista ds. Administracyjno-Biurowych — 1 etat,
Bibliotekarz — 1 etat,

Stuzba Biblioteczna — % etatu,

Pracownik Muzeum — 1 etat,

Pracownik Informacji Turystycznej — 1 etat,
Pracownik gospodarczy — 1 etat,

Sprzataczka — V4 etatu.
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2. Schemat struktury organizacyjnej GOKSiT:
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§7

W uzasadnionych przypadkach w GOKSiT mogg byé tworzone inne stanowiska pracy.

§8

W uzasadnionych przypadkach w GOKSiT mogg byé taczone stanowiska pracy w ramach

jednego etatu.

§9

Obstugg ksiegowo — finansowa GOKSIT zajmuje si¢, zgodnie z zawartym Porozumieniem

Nr2 zdnia 2 styczna 2018 r. , Centrum Uslug Wsp6lnych w Solinie z/s przy ulicy Wiejskiej
2, powotane uchwata Rady Gminy Solina nr XL.V/385/17 z dnia 16 listopada 2017 r.

IV. PRZYDZIAL. OBOWIAZKOW DLA POSZCZEGOLNYCH

STANOWISK PRACY

§10

1. Zakres obowigzkéw na stanowisku Dyrektor obejmuje nastepujace czynnosei:

O

Kierowanie praca Gminnego Osrodka Kultury, Sportu i Turystyki w Solinie
z/s w Polaficzyku, w tym kierowanie wchodzacymi w jego sklad placowkami oraz
obiektami sportowymi,

Zapewnienie warunkow sprawnego funkcjonowania Jednostki, w tym placéwek
1 obiektéw sportowych,

Dbalos¢ o zgodne z prawem dziatanie Jednostki,

Nadzor nad majatkiem przekazanym Jednostce w zarzad lub uzytkowanie,
Przedstawianie Wojtowi Gminy i Radzie Gminy danych w zakresie planowanych
dochodéw 1 wydatkéw Jednostki na nastepny rok budzetowy w celu opracowania
budzetu Gminy,

Przedstawianie Wojtowi Gminy planu pracy Jednostki, planu zatrudnienia i plac
oraz planu inwestycyjnego,

Wykonywanie zadan Jednostki wynikajacych z przepiséw prawa, Statutu Gminy
i Statutu Jednostki, uchwalonego budzetu Gminy, w tym decydowanie o celowosci
wydatkoéw i zarzadzanie w ramach zatwierdzonego budzetu Gminy,

Przedkiadanie organom Gminy sprawozdan z wykonania budzetu Gminy w zakresie
dziatania Jednostki za rok kalendarzowy, za pierwsze péirocze roku budzetowego
i w miar¢ potrzeb za inne okresy sprawozdawcze,

Przestrzeganie dyscypliny budzetowe;j,
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Wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy przystugujacych kierownikowi
zakladu pracy w stosunku do zatrudnionych pracownikéw, a takze zawieranie uméw
cywilno-prawnych,

Reprezentowanie Jednostki na zewnatrz,

Ponoszenie pelnej odpowiedzialnosci za staranne i prawidlowe przygotowanie
dokumentacji w zakresie operacji gospodarczych i finansowych dokonywanych
przez Jednostke,

Organizowanie wspélpracy z Urzgdem Gminy oraz innymi jednostkami
organizacyjnymi Gminy,

Wspoétdziatanie w rozwoju kultury, kultury fizycznej i sportu ze stowarzyszeniami
i klubami oraz udzielanie im pomocy w realizacji zadan,

Nadzor nad realizacja zadah Gminy w zakresie prowadzenia ewidencji pél
biwakowych oraz innych obiektow $wiadczacych ushugi turystyczne,

Nadz6r nad obstugg imprez organizowanych przez GOKSIT lub Gmine,
Realizacja zadafi Gminy w zakresie wynikajacym z ustawy z dnia 18 sierpnia
2011 r. o bezpieczenstwie 0s6b przebywajacych na obszarach wodnych oraz

z ustawy z dnia 20 lipca 2017 r. Prawo wodne.

. Zakres obowigzkéw na stanowisku Kierownik Gminnej Biblioteki Publicznej

obejmuje nastepujgce czynnosci:

O

(o}
o]
o

0

o

O O 0O O O

Prowadzenie nadzoru nad pracg bibliotek podlegtych GOKSIT,

Ustalanie planu pracy bibliotek,

Ustalanie planow budzetowych bibliotek na przyszle okresy,

Prowadzenie rocznych kart czasu pracy i rozliczanie ewidencji czasu pracy
pracownik6w bibliotek,

Sporzadzanie do akceptacji Dyrektora projektéw zarzadzen, regulamindéw

1 instrukcji wewnetrznych,

Udzielanie Dyrektorowi opinii w spawie zatrudniania pracownikéw bibliotek,
Wnioskowanie i nadzorowanie wykonawstwa biezacych remontéw bibliotek,
Opracowanie sprawozdania z pracy bibliotek,

Gromadzenie ksiggozbioru, dokonanie zakupow ksigzek i podziahu na filie,
Udostepnianie ksiggozbioru czytelnikom,

Prowadzenie protokotéw likwidacji i zniszczeti ksiegozbioru,
Organizowanie konkurs6w czytelniczych,

Sporzadzanie sprawozdah GUS,
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o)
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0 O o

Wspdtpraca z pozostatymi bibliotekami,

Uczestniczenie w szkoleniach,

Organizowanie szkolenia dla pracownikéw bibliotek,

Wspélpraca ze $wietlicami wiejskimi,

Organizowanie zaje¢ dla dzieci w ramach spedzania wolnego czasu,

Obstugiwanie imprez organizowanych przez GOKSiT,

Udzielanie informacji turystycznej,

Obstuga kasy fiskalnej,

Kierownik Gminnej Biblioteki Publicznej ponosi petna odpowiedzialnosé
i wspétodpowiedzialnosé finansowa za powierzone $rodki trwale, nietrwale, mienie

ruchome i $rodki finansowe powierzone w czasie trwania umowy o prace.

. Zakres obowigzkéw na stanowisku Kierownik Gminnego Muzeum oraz

Regionalnego Centrum Kultury obejmuje nastepujace czynnosci:

O

Nadzér nad zbiorami i majgtkiem oddanym do dyspozycji muzeum oraz
Regionalnego Centrum Kultury,

Sporzadzanie sprawozdan z wykonywanych dzialan, planu pracy, protokoléw,
notatek shuzbowych,

Sporzadzanie do akceptacji Dyrektora projektow zarzadzen, regulaminéw
i instrukcji wewnetrznych,

Opracowywanie i przedkladanie Dyrektorowi informacji i rocznych sprawozdan
z dzialalnosci muzeum oraz Regionalnego Centrum Kultury,

Prowadzenie kasy muzeum oraz Regionalnego Centrum Kultury (wplaty
gotéwkowe ze sprzedazy biletéw do banku),

Samodzielne opracowywanie i nadzér nad redakcja wydawnictw i drukéw
zwigzanych z dzialalnoécig muzeum oraz Regionalnego Centrum Kultury,
Przedstawianie Dyrektorowi planéw finansowych i programéw dziatalnosci
muzeum oraz Regionalnego Centrum Kultury,

Oprowadzanie klientéw indywidualnych oraz wycieczek zgodnie z regulaminem
zwiedzania muzeum oraz Regionalnego Centrum Kultury,

Opracowywanie opiséw eksponatéw muzealnych oraz Regionalnego Centrum
Kultury,

Prowadzenie ksigg inwentarzowych, dokumentacji, katalogowanie i naukowe
opracowywanie zbioréw muzealnych,

Zakladanie i opracowywanie kart ewidencyjnych,
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Wspoldziatanie z innymi placéwkami muzealnymi w zakresie pozyskiwania
muzealiow,

Wspolpraca ze szkotami oraz innymi instytucjami kulturalnymi i stowarzyszeniami,
Przygotowywanie materialtéw do wydawanych publikacji w zakresie reklamy oraz
organizowanych wystaw (foldery, informatory, tablice reklamowe),
Opracowywanie i przygotowywanie lekcji muzealnych,

Przygotowywanie i organizacja wystaw stalych i czasowych,

Sporzadzanie pism, przygotowywanie dokumentacji, opisywanie rachunkéw, faktur
oraz innych dokumentow pod wzgledem merytorycznym z zakresu wiasnych zadan
stuzbowych,

Sporzadzanie projektéw uméw cywilnoprawnych do akceptacji Dyrektora (umowy
o dzieto, umowy zlecenie, kupna - sprzedazy),

Obslugiwanie kasy fiskalnej i sprzedaz biletow,

Czuwanie nad stanem zachowania eksponatow i prawidtowym ich eksponowaniem,
Sporzgdzanie raportéw kasowych,

Udzielanie informacji turystyczne;,

Sporzgdzanie sprawozdanh GUS,

Inne prace zlecone przez Dyrektora GOKSiT

Kierownik muzeum oraz Regionalnego Centrum Kultury ponosi pelng
odpowiedzialnos¢ i wspétodpowiedzialnogé finansows za powierzone s$rodki
trwale, nietrwate, mienie ruchome i $rodki finansowe powierzone w czasie trwania

umowy o prace.

Zakres obowigzkéw na stanowisku Specjalista ds. Kultury, Sportu i Rekreacji

obejmuje nastepujace czynnosci:

@)

Opracowywanie i realizacja kalendarza imprez kulturalnych oraz sportowo—
rekreacyjnych organizowanych przez GOKSIiT,

Inicjowanie imprez kulturalnych oraz sportowych na rzecz integracji ze szkotami
gminnymi i powiatowymi,

Organizacja zaje¢ kulturalnych oraz sportowo-rekreacyjnych w okresie jesienno-
Zimowym,

Organizacja konkurséw, przegladow i kétek zainteresowati,

Pomoc merytoryczna zespolom artystycznym i kapelom dzialajagcym na terenie
gminy Solina,

Og6lny nadzér nad dziatalnoscia Kot Gospodyn Wiejskich dzialajacych na terenie
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gminy Solina,

Wspoldziatanie ze stuzbg zdrowia w zakresie opieki lekarskiej dla potrzeb sportu
1 rekreacji,

Opracowywanie regulaminéw i komunikatéw z zawodéw sportowych i imprez
rekreacyjnych,

Informowanie spoleczefistwa o wynikach z imprez, poprzez oglaszanie
komunikatéw w prasie lokalnej, regionalnej i wojewodzkiej, portalach
spotecznosciowych, stronach internetowych,

Ciagla i aktywna wspétpraca z klubami i organizacjami sportowymi,
Zabezpieczenie sgdzidw, reklamy, sprzgtu, porzadku i opieki lekarskiej na
imprezach sportowych i rekreacyjnych,

Zabezpieczenie pucharéw, dyploméw oraz drobnych upominkéw przewidzianych
w regulaminach poszczegéInych imprez sportowo-rekreacyjnych,

Doposazenie GOKSiT w niezbedny sprzet do organizacji imprez sportowo-
rekreacyjnych,

Prowadzenie sprawozdan, sporzadzanie protokotéw, uméw cywilno — prawnych
w zakresie kultury, kultury fizycznej, sportu i rekreacji,

Organizowanie imprez kulturalnych oraz sportowo —rekreacyjnych zleconych przez
zaklady pracy i inne organizacje,

Pomoc przy organizacji imprez oraz innych uroczystosci wskazanych przez
dyrektora GOKSIT,

Prowadzenie teczek oraz dokumentacji technicznej zwiazanych z dziatalnoscia
kulturalng, sportowa i rekreacyjna,

Ciagte utrzymanie fadu i porzadku na stanowisku pracy,

Uczestniczenie w szkoleniach,

Nadzo6r techniczny nad obiektami sportowymi i budynkami znajdujgcymi si¢ pod
zarzagdem GOKSIT,

Obstuga kasy fiskalne;j,

Wspolpraca z mediami i branza sportowa,

Sporzadzanie pism, przygotowywanie dokumentacji, opisywanie rachunkéw, faktur
oraz innych dokumentéw pod wzgledem merytorycznym z zakresu wiasnych zadan
stuzbowych,

Rejestrowanie pism w  dzienniku korespondencyjnym  (wychodzacych
i przychodzacych),
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Sporzadzanie sprawozdan do GUS,

Uczestniczenie w targach turystycznych,

Udzielanie informagji turystyczne;,

Inne prace zlecone przez dyrektora GOKSIT,

Specjalista ds. Kultury, Sportu i Rekreacji ponosi pelng odpowiedzialnosé
1 wspétodpowiedzialnos¢ finansowsa za powierzone srodki trwale, nietrwale, mienie

ruchome i srodki finansowe powierzone w czasie trwania umowy o prace,

. Zakres obowigzkéw na stanowisku Specjalista ds. Turystyki i Promocji obejmuje

nastepujace czynnosci:

O 0 0 O 0 o0 o

o

Organizowanie i nadzorowanie roznych form wypoczynku na terenie Gminy Solina,
Prowadzenie dokumentacji biezacej dla zadan z zakresu turystyki i promocji,
Przygotowywanie folderéw i wydawnictw promujacych Gmine Solina,
Uczestniczenie w targach turystycznych,

Udzielanie informacji turystyczne;,

Obstuga kasy fiskalnej,

Prowadzenie kasy GOKSIT (wplaty gotowkowe ze sprzedazy w Centrum
Informacji Turystyczne;j),

Koordynowanie dzialan w zakresie turystyki i promocji,

Nadzo6r nad szlakami turystycznymi i $ciezkami spacerowymi na terenie Gminy
Solina,

Uczestniczenie w szkoleniach,

Pomoc przy organizacji imprez oraz innych uroczystodci wskazanych przez.
Dyrektora GOKSIT,

Promocja i reklama wydarzen, projektow GOKSIT,

Administracja stronami internetowymi i mediami spoteczno$ciowymi nalezacymi
do GOKSIT,

Redagowanie tekstéw promocyjnych,

Opracowywanie newslettera,

Kontakty ze srodkami masowego przekazu,

Dbanie o dokumentacje audiowizualng dzialalnosci GOKSIT,

Ciagta i aktywna wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi,

Prowadzenie sprawozdan, sporzadzanie protokoféw, uméw cywilno — prawnych

w zakresie turystyki,
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Prowadzenie teczek oraz dokumentacji technicznej zwigzanych z dzialalno$cig
turystyczng i promocyjna,

Ciagle utrzymanie fadu i porzadku na stanowisku pracy,

Nadz6r techniczny nad obiektami i budynkami turystycznymi znajdujacymi si¢ pod
zarzagdem GOKSIT,

Wspdlpraca z mediami i branzg turystyczna,

Sporzadzanie pism, przygotowywanie dokumentacji, opisywanie rachunkow, faktur
oraz innych dokumentéw pod wzgledem merytorycznym z zakresu wilasnych zadan
stuzbowych,

Rejestrowanie  pism w  dzienniku korespondencyjnym  (wychodzacych
i przychodzacych),

Inne prace zlecone przez Dyrektora GOKSIT,

Specjalista ds. Turystyki i Promocji ponosi pelna odpowiedzialno$é
i wspotodpowiedzialnos¢ finansows za powierzone srodki trwale, nietrwale, mienie

ruchome i $rodki finansowe powierzone w czasie trwania umowy o prace.

. Zakres obowigzkow na stanowisku Specjalista ds. Administracyjno-Biurowych

obejmuje nastepujgce czynnoscei:

o

Pomoc merytoryczna w katalogowaniu zbiordow muzealnych w Muzeum Kultury
Duchowej i Materialnej Bojkéw w Myczkowie oraz Regionalnym Centrum Kultury,
Stale podnoszenie swoich kwalifikacji przez uczestnictwo w szkoleniach, kursach
itp.,

Obstuga kasy fiskalnej,

Prowadzenie kasy GOKSIT (wplaty gotéwkowe ze sprzedazy w Centrum
Informacji Turystyczne;j),

Ciagle utrzymanie fadu i porzadku na stanowisku pracy,

Prowadzenie skladnicy akt Gminnego Osrodka Kultury, Sportu i Turystyki
w Solinie z/s w Polaficzyku,

Prowadzenie rocznych kart czasu pracy i rozliczanie ewidencji czasu pracy
pracownikéw GOKSIT,

Wspblpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie prawidlowego tworzenia
teczek spraw i ich przygotowania do przekazania do skladnicy akt Gminnego
Osrodka Kultury, Sportu i Turystyki w Solinie z/s w Polanczyku,

Sprawdzanie i odbieranie poczty w formie tradycyjnej i elektronicznej,

Udostepnianie i sprzedaz: przewodnikéw, map, katalogéw, rozktadéw jazdy, itp.
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o

O

o

Udzielanie informacji turystyczne;j,

Sporzadzanie pism, przygotowywanie dokumentacji, opisywanie rachunkow, faktur
oraz innych dokumentéw pod wzgledem merytorycznym z zakresu wilasnych zadan
stuzbowych,

Rejestrowanie pism w  dzienniku korespondencyjnym  (wychodzacych
1 przychodzacych),

Sporzadzanie sprawozdah z wykonywanych dzialat, planu pracy, protokotow,
notatek stuzbowych,

Prowadzenie szczegolowej dokumentacji pracowniczej pracownikéw Gminnego
Osrodka Kultury, Sportu i Turystyki w Solinie z/s w Polanczyku (teczki personalne,
ewidencja czasu pracy),

Sporzadzanie uméw cywilnoprawnych (umowy o dzielo, umowy zlecenie) dla
zleceniobiorcow,

Sporzadzanie sprawozdan GUS,

Inne prace zlecone przez dyrektora GOKSiT

Specjalista ds. Administracyjno — Biurowych ponosi peing odpowiedzialno$é

1 wspétodpowiedzialno$é finansows za powierzone srodki trwale, nietrwale, mienie ruchome

1 $rodki finansowe powierzone w czasie trwania Umowy o prace.

7.

Zakres obowigzkow na stanowisku Bibliotekarz i Sluzba biblioteczna obejmuje

nastepujgce czynnosci:

O 0O 0O 0 o o

o]

Udostepnianie zbioru czytelnikom,

Powigkszanie ksiegozbiordw,

Sporzadzanie sprawozdan z wykonywanych dziataf,

Sporzadzanie protokotéw zniszczen oraz zagubien ksiazek,

Organizowanie konkurséw czytelniczych, warsztatéw dla dzieci i dorostych,
Wspotpraca z innymi bibliotekami oraz opickunami §wietlic wiejskich,
Sporzadzanie sprawozdan GUS,

Sporzadzanie planu pracy,

Uczestnictwo w szkoleniach,

Pomoc przy organizacji imprez oraz innych uroczystodci wskazanych przez
Dyrektora GOKSIT,

Obsluga kasy fiskalnej,

Udostepnianie i sprzedaz: przewodnikéw, map, katalogéw, rozktadow jazdy,

Sporzadzanie pism, przygotowywanie dokumentacji, opisywanie rachunkéw, faktur
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oraz innych dokument6w pod wzgledem merytorycznym z zakresu wlasnych zadat
stuzbowych,

Rejestrowanie pism w dzienniku korespondencyjnym

(wychodzacych oraz przychodzacych),

Udzielanie informacji turystycznej,

Ciagle utrzymanie tadu i porzadku na stanowisku pracy,

Inne prace zlecone przez Dyrektora GOKSiT oraz Kierownika Gminnej Biblioteki
Publicznej w Polanczyku.

Bibliotekarz ponosi petna odpowiedzialnosé i wspétodpowiedzialnogé finansowg za
powierzone §rodki trwale, nietrwale, mienie ruchome i $rodki finansowe

powierzone w czasie trwania umowy o prace.

. Zakres obowigzkéw na stanowisku Pracownik Muzeum obejmuje nast¢pujace

czynnosci:

o Prowadzenie elektronicznego inwentarza muzealiéw,

o Pomoc w katalogowaniu zbioréw muzealnych,

o Pomoc i opracowywaniu kart ewidencyjnych,

o Pomoc w przygotowywaniu i organizacji wystaw stalych i czasowych,

o Dbanie o odpowiednia prezentacje i estetyke eksplozji,

o Prowadzenie ewidencji zwiedzajacych i sporzadzanie statystyk dotyczacych
frekwencji na wystawach, pokazach i lekcjach muzealnych,

o Wykonywanie cyfrowej dokumentacji fotograficznej zbioréw muzeum,

o Sporzadzanie dokumentacji fotograficznej i filmowej wydarzen organizowanych na
terenie muzeum,

o Opracowywanie i publikowanie katalogéw, przewodnikéw wystaw,

o Projektowanie, przygotowywanie i nadzor nad dystrybucja zaproszes, folderéw,
plakatéw, informatoréw itp.,

o Ochrona i zapewnianie bezpieczenstwa ekspozycji i eksponatéw muzealnych
w salach wystawowych,

o Dbanie o wlasciwe korzystanie z obiektu przez zwiedzajacych, zwracanie uwagi na
wlasciwe warunki zabezpieczenia eksponatéw i urzadzen oraz na whasciwy
stosunek zwiedzajacych do eksponowanych przedmiotow,

o Udostgpnianie zbioréw i dokumentacji do celéw naukowych, wystawienniczych,
wydawniczych i edukacyjnych,

o Zajmowanie si¢ promocjg dzialan muzeum,
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0O 0O 0o O o o

Wspolpraca i udzielanie informacji zwigzanych z dziatalnoscia muzeum
instytucjom i osobom fizycznym w kraju i zagranica,

Administrowanie strong internetowg i obslugiwanie profili muzeum w mediach
spotecznosciowych,

Prowadzenie kalendarza rezerwacji grup zwiedzajacych,

Sprawdzanie i odbieranie poczty w formie tradycyjne;j i elektroniczne;,
Rejestrowanie pism w  dzienniku korespondencyjnym  (wychodzgcych
i przychodzgcych),

Sporzgdzanie pism, przygotowywanie dokumentacji, opisywanie rachunkéw, faktur
oraz innych dokumentéw pod wzgledem merytorycznym z zakresu wiasnych zadar
shuzbowych,

Prowadzenie ewidencji i znakowanie $rodkéw trwatych i wyposazenia,
Obstugiwanie kasy fiskalnej i sprzedaz biletéw,

Udostepnianie i sprzedaz: przewodnikéw, map, katalogéw, rozktadéw jazdy, itp.
Udzielanie informacji turystyczne;j,

Inne prace zlecone przez Dyrektora GOKSiT

Pracownik Muzeum ponosi petng odpowiedzialnos$é i wspotodpowiedzialnodé
finansowa za powierzone $rodki trwale, nietrwale, mienie ruchome i $rodki

finansowe powierzone w czasie trwania umowy o prace.

. Zakres obowigzkéw na stanowisku Pracownik Informacji Turystycznej obejmuje

nastepujace czynnosci:

(o}

Doradzanie zainteresowanym osobom oraz informowanie ich o walorach

i atrakcjach turystycznych w regionie,

Obsluga kasy fiskalne;j,

Udostepnianie i sprzedaz: przewodnikéw, map, katalogéw, folderéw, albuméw,
ksigzek,

Nawigzywanie kontaktow i wspolpraca z wlascicielami obiektéw turystycznych,
gastronomicznych, z przewodnikami turystycznymi, lokalnymi wladzami,
Obslugiwanie turystow krajowych i zagranicznych,

Prowadzenie danych statystycznych dotyczgcych liczby turystow,

Poradnictwo dla turystéw indywidualnych i organizatoréw wypoczynku,
Aktualizowanie bazy turystyczne;j,

Wspdtpraca z mediami i branza turystyczna,
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10.

O 0O 0o o o

Aktywna wspélpraca z samorzgdem lokalnym, stowarzyszeniami instytucjami

w zakresie kreowania lokalnego produktu turystycznego i jego promocji,
Prowadzenie dokumentacji biezacej dla zadan z zakresu turystyki i Centrum
Informacji Uzdrowiskowo-Turystycznej,

Udzial w targach turystycznych,

Pomoc w prowadzenie rejestru bazy noclegowej na terenie gminy,

Pomoc przy organizowaniu imprez oraz innych uroczystosci na terenie gminy,
Uczestniczenie w szkoleniach,

Pracownik  Informacji Turystycznej  ponosi pelng  odpowiedzialnogé
1 wspétodpowiedzialnogé finansows za powierzone srodki trwate, nietrwale, mienie

ruchome i $rodki finansowe powierzone w czasie trwania umowy o prace.

Zakres obowigzkéw na stanowisku Pracownik Gospodarczy obejmuje nastepujace

czynnosci:

(o]

Dbanie o utrzymanie ladu i porzadku w budynkach GOKSIT oraz na terenie
przylegtym nalezacym do Gminnego Osrodka Kultury, Sportu i Turystyki w Solinie
z/s w Polanczyku tj:

—  Swietlica wiejska w Polaniczyku,

— Caly budynek wraz z biurem GOKSiT oraz pomieszczeniami

przeznaczonymi dla klubu LKS Nelson Polaficzyk,

— Stadion sportowy w Polanczyku,

— Centrum Informacji Uzdrowiskowo—Turystycznej w Polahczyku,

— Amfiteatr w Polaficzyku,
Opieka nad bezpieczefstwem w/w budynkéw i caloscia sprzetu oraz nad
urzadzeniami instalacyjnymi.
Zabezpieczanie urzadzen kanalizacyjnych, wodociggowych — utrzymanie
droznosci instalacji wodno — kanalizacyjnej w budynkach, o ktérych mowa
w pkt 1.
Drobne naprawy sprzetu, Wyposazenia pomieszczern,
Utrzymanie i koszenie terenéw zielonych wokél budynkéw, o ktérych mowa
w pkt 1.
Udostepnianie swietlicy wiejskiej w Polaficzyku organizacjom spotecznym
i mieszkaficom wsi na Zebrania,

Udostepnianie $wietlicy wiejskiej w Polanczyku dla dzieci i miodziezy na réznego
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rodzaju zajecia w ramach zorganizowanego czasu wolnego,

o Przekazywanie i odbieranie pomieszczen $wietlicy w Polaficzyku na spotkania
i imprezy okolicznosciowe uzgodnione z dyrektorem GOKSiT np. wesela,
prywatki, zabawy, dyskoteki,

© Po zakoficzeniu zajeé sprawdzenie zamknig¢ drzwi, okien w pomieszczeniach,
w budynkach, sprawdzenie kurkow wodociggowych, wygaszenie Swiatel,

o Dbalo$¢ o czystos¢ w budynkach , o ktérych mowa w pkt 1 (wewnatrz i na
zewnatrz),

© Wykonanie innych czynnosci wynikajacych z potrzeb placéwki zleconych przez
dyrektora,

© Sprzatanie i utrzymanie w czystosci chodnikéw, trawnikéw, kwietnikéw i otoczenia
budynkéw, o ktérych mowa w pkt 1 (koszenie trawy, kopanie trawnika, sadzenie
kwiatéw),

© Obsluga kosiarki spalinowej oraz traktorka do koszenia,

o Dbalo$¢ o powierzony sprzgt i narzedzia pracy,

© Nadzorowanie i obstuga urzadzen grzewcezych w okresie sezonu grzewczego,

© Pomoc przy organizacji imprez oraz innych uroczysto$ci wskazanych przez
Dyrektora GOKSIT,

© Inne prace zlecone przez Dyrektora GOKSIT,

© Pracownik gospodarczy ponosi pelng odpowiedzialnosé i wspoélodpowiedzialnosé
finansowa za powierzone srodki trwale, nietrwale, mienie ruchome i $rodki
finansowe powierzone w czasie trwania umowy o prace,

11. Zakres obowigzkéw na stanowisku Sprzataczka obejmuje nastgpujace czynnosci:

o Utrzymywanie w nalezytej czystosci przydzielonych do Sprzgtania pomieszczen
1 budynkéw wg zapiséw w umowie o pracg, najblizszego otoczenia przed
wejsciem do budynkéw oraz pomieszczenia do przechowywania urzadzer
i srodkéw przeznaczonych do Sprzatania, tj: zamiatanie, mycie i dezynfekcja
podiog,

- wycieranie kurzu w meblach i na meblach, urzadzeniach elektrycznych i sprzecie

komputerowym, z parapetéw i grzejnikow, obrazéw,

- usuwanie zabrudzen z przeszklen w meblach, gablotach, drzwiach, lamp,

- mycie, czyszczenie i odkazanie umywalek, brodzikéw, armatury i urzadzen

sanitarnych w toaletach i tazienkach,

- mycie dozownikéw do mydta i recznikow oraz luster,
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- mycie balustrady schodéw, $cian pokrytych glazurg, drzwi i oécieznic oraz okien,
- mycie urzadzeri kuchennych i dystrybutora do wody,
- stale dogladanie i uzupeianie brakéw frodkéw sanitarno-higienicznych
w toaletach, tazienkach i kuchni,

- opréznianie koszy na $mieci w trakcie sprzatania pomieszczefi do wskazanych
zbiorczych pojemnikéw,

© Inne prace zlecone przez Dyrektora GOKSIT,

© Sprzataczka ponosi petng odpowiedzialnosé i wspolodpowiedzialnosé finansows
za powierzone $rodki trwale, nietrwale oraz mienie ruchome powierzone w czasie
trwania umowy o pracg.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE
§11
1. Regulamin wprowadza si¢ na czas nieokreslony.
2. Zmiana Regulaminu w catosci lub w czgsei dokonywana jest w trybie wlasciwym dla jego
nadania.
3. Regulamin podaje si¢ do wiadomosci pracownika za pisemnym potwierdzeniem
zapoznania si¢ z nim,
§12

Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikéw i w tym terminie traci moc dotychczasowy Regulamin Organizacyjny.,
wprowadzony Zarzgdzeniem Dyrektora GOKSIT Nr 3/2012 z dnia 3 grudnia 2012 r.

zaopiniowat pizytywnie podpis Dyf*éktora
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