Zalacznik nr 1

do zarzadzenia nr 1/2018 z 02.05.2018 r.
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury i Sportu
w Zlejwsi Malej

Regulamin Organizacyjny
Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Ztejwsi Matlej
Rozdzial I

POSTANOWIENIA OGOLNE.

§1.

Samorzadowa Instytucja Kultury zwana dalej Gminnym O$rodkiem Kultury i Sportu w
Ztejwsi Matej dziata na podstawie:

1. Ustawy z dnia 25 paZdziernika 1991 o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (tekst jednol. Dz.U. 2001 nr 13, poz. 123 ze zm.).

2. Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst jednol. Dz.U. 2001,
nr 142, poz. 1591 ze zm.).

3. Statutu Gminnego OSrodka Kultury i Sportu w Ziejwsi Matej, stanowigcego
zatacznik nr 1 do Uchwaty Nr VIII/39/2011 Rady Gminy Ztawie§ Wielka z dnia
24 sierpnia 2011 r.

§2.

Organizatorem Osrodka Kultury i Sportu jest Gmina Ztawie$ Wielka

§3.

Z wyjatkiem spraw ustawowo zastrzezonych do kompetencji Rady Gminy, funkcje
organizatora wykonuje Wojt Gminy Ztawie$ Wielka.

§ 4.

Gminny O$rodek Kultury i Sportu posiada osobowo$¢ prawng i status samodzielnej
jednostki organizacyjne;j.

§5.

Siedziba Domu Kultury miesci sie w Ztejwsi Matej ul. Topolowa 6, 87-134 Ztawie$
Wielka.

§é6.

Niniejszy regulamin okreS$la organizacje wewnetrzng Gminnego OSrodka Kultury i
Sportu w Ztejwsi Matej oraz podstawowe zadania i zakresy dziatalno$ci dziatéw oraz
pracownikéw Gminnego OSrodka Kultury i Sportu w Ztejwsi Matej.



§7.

Regulamin organizacyjny Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Ztejwsi Matej nadawany
jest przez dyrektora GOKIiS po zasiegnieciu opinii organizatora.

§8.

llekro¢ w Regulaminie organizacyjnym jest mowa o GOKiS, nalezy przez to rozumiec
Gminny OSrodek Kultury i Sportu w Ztejwsi Matej oraz jednostki podlegte.

Rozdzial I1

Organizacja Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Ztejwsi Malej

§9.

Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury i Sportu powotuje i odwotuje Wéjt Gminy Ztawie$
Wielka, na zasadach i w trybie przewidzianym w obowigzujacych przepisach.

§ 10.

Do dokonywania czynno$ci prawnych w imieniu Gminnego O$rodka Kultury i Sportu w
Ztejwsi Matej oraz jednostek podlegtych upowazniony jest samodzielnie Dyrektor lub
jego petnomocnik dziatajgcy w granicach pelnomocnictwa.

§11.

W administracji GOKIiS pozostaja:
1. Swietlice wiejskie.
Boisko sportowe , Orlik” w Ztejwsi Mate;.
Wiejskie place zabaw.
Place rekreacyjne.
Szlaki rowerowe i piesze.
Inne obiekty przekazane w zarzad GOKiS.

A ol

§12.

Gminny OSrodek Kultury i Sportu w Ztejwsi Matej realizuje swoje zadania statutowe w
nastepujacych dziatach i formach organizacyjnych:

1) Dyrektor;

2) Ksiegowos¢;

3) Dziat instruktoréw;

4) Dziat gospodarczy;



Rozdziatl I11

Struktura organizacyjna Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Zlejwsi Malej

§13.

Gminny O$rodek Kultury i Sportu w Ztejwsi Matej jest instytucja sktadajaca sie z dziatow
oraz samodzielnych stanowisk pracy.

Struktura organizacyjna Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Zlejwsi Matej

1.
2.
3.

4,

Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury i Sportu 1 etat
Gtowny ksiegowy ¥, etatu
Dziat instruktorow
a) Instruktor muzyki i $piewu % etatu
Dziat gospodarczy
a) Sprzataczka 1 etat
Rozdzial IV

Podstawowe zadania dzialéw Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Ztejwsi Matej
i obowiazki zatrudnionych w GOKiS pracownikéw.

§ 14.

Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Ztejwsi Matej:

=

9.

Osrodkiem Kultury i Sportu zarzadza Dyrektor.

Dyrektor kieruje biezaca dziatalnos$cig GOKIiS oraz administrowanymi przez
niego jednostkami przy pomocy podlegtych mu pracownikéw, ktorzy sa wobec
niego odpowiedzialni za cato$¢ spraw objetych zakresem ich dziatania.
Dyrektor O$rodka Kultury i Sportu moze za zgoda Wéjta Gminy Ztawie§ Wielka
powota¢ Rade Kultury jako swoj organ doradczy, ktérej tryb pracy okresla
uchwalony przez nig regulamin.

Dyrektor ksztattuje wewnetrzng strukture organizacyjng GOKIiS poprzez
tworzenie, likwidacje i przenoszenie stanowisk pracy z jednego dziatu
organizacyjnego do drugiego.

Dyrektor zarzadza majatkiem Osrodka Kultury i Sportu oraz jednostek
pozostajgcych w jego administracji.

Do realizacji okreslonych prac lub wykonania zadan Dyrektor moze powotywac¢
komisje, grupy problemowe, zespoty itp.

Dyrektor zatrudnia i zwalnia pracownikow GOK:iS i jednostek podlegtych.
Dyrektor przedktada Organizatorowi plany dziatalnos$ci oraz plan finansowy na
dany rok.

W czasie nieobecnos$ci Dyrektora zastepstwo petni pracownik, ktéremu Dyrektor
udzieli petnomocnictwa.

Do podstawowych obowigzkéw dyrektora GOKIS nalezy:
1) Zabezpieczenie zadan statutowych GOKIiS w zakresie spraw zwigzanych

z realizacja:
a) celéw i zadan GOKiS;



b) organizacji GOKiS;
c) mienia GOKiS;
d) gospodarki finansowo - rzeczowej GOKiS.
2) Inspirowanie, programowanie i nadzorowanie kierunkdéw dziatania GOKiS,
w szczegolnos$ci w zakresie:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
g)

h)

i)
j)

k)
D)

organizowania réznorodnych form edukacji kulturalnej i wychowania
przez sztuke;

stwarzania warunkow do rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego, kot,
klubow zainteresowan, zespotéw;

organizowania spektakli, koncertéw, festiwali, wystaw, odczytow, imprez
artystycznych i rozrywkowych,

dziatalnosci instruktazowo - merytorycznej,

prowadzenia dziatalno$ci wydawniczej i promocyjnej,

organizowania kurséw jezykow obcych,

koordynowania dziatalno$ci na terenie miasta i gminy w zakresie
organizacji imprez kulturalnych,

wspoétdziatania z organami samorzadowymi, stowarzyszeniami,
instytucjami i organizacjami spotecznymi w zakresie lepszego
zaspokajania potrzeb kulturalnych mieszkancow,

prowadzenia wspotpracy z instytucjami na terenie kraju oraz poza jego
granicami;

podejmowania dziatan o charakterze gospodarczym i marketingowo-
ustugowym;

prowadzenia wiasciwej polityki kadrowej;

rozwoju bazy materialnej i technicznej;

m) zabezpieczenia odpowiednich warunkéw bezpieczenstwa

przeciwpozarowego, higieny pracy i socjalno-bytowych

3) Nadzér, kontrola i ocena pracy pracownikéw, zatrudnionych na poszczegdlnych
stanowiskach pracy.

4) Prowadzenie, ksztatcenie i opieka nad Zespotem folklorystycznym ,Melodia”

5) Prowadzenie opieki nad osobami odbywajacymi staz lub praktyki w GOKiS,

6) Regulowanie i nadzorowanie wynajmu pomieszczen w GOKiS

Ksiegowos¢

1) Gléwnego ksiegowego GOKiS zatrudnia i zwalnia dyrektor.

2) Gtowny ksiegowy wraz z dyrektorem GOKiS jest odpowiedzialny za catoksztatt
gospodarki finansowo - rzeczowej jednostki prowadzonej na zasadach
okreslonych dla instytucji kultury.

3) Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

a)

b)
c)

opracowywanie planéw finansowych i zabezpieczenie ich prawidtowej
realizacji w oparciu o obowigzujace przepisy prawne i inne akty
normatywne,

sprawozdawczos¢ finansowa i statystyczna,

opracowywanie instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych oraz
nadzor i kontrola realizacji zalecen w niej zawartych, jak rowniez
wszystkich innych operacji finansowo - rzeczowych, realizowanych przez
upowaznionych pracownikéw GOKiS,



d) nadzoér nad prawidtowym wydawaniem, prowadzeniem i rozliczaniem
wplywow z raportow kasowych, zaliczek i innych zobowigzan
finansowych,

e) stata kontrola kasy GOKiS i prowadzenie pogotowia kasowego,

f) prowadzenie nadzoru nad gospodarka rzeczowo - materiatowa i mieniem
GOKiS,

g) prowadzenie rachunku bankowego GOKIiS i innych funduszy celowych,

h) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw GOKiS oraz oséb
zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych.

Dziatl instruktorow
Realizuje zadania w szczego6lno$ci w zakresie:
a) organizacji koncertow tanecznych,
b) organizacji koncertow muzycznych,
c) organizacji przedstawien teatralnych w réznych formach,
d) przegladéw i konkurséw prac plastycznych i przegladéw piosenki,
e) reklamy wizualnej imprez w postaci plakatéw, afiszy, transparentéw,
ulotek, plansz, programéw, zaproszen itd.,
f) organizacji imprez wtasnych oraz na zlecenie instytucji, firm i innych,
g) wystaw, wernisazy, warsztatow, pleneréw, spotkan plastycznych,
h) wspéipracy z wykonawcami z terenu gminy i okolic.
Dziat podlegty jest Dyrektorowi, w ktérym tworzy sie pracownie:
a) pracownie plastyczng,
b) pracownie wokalng,
€) pracownie muzyczng,
Instruktorzy kontraktowi zatrudniani sg w miare potrzeb do prowadzenia zajec¢
z zakresu m.in.:
a) aerobiku
b) tanca
c) kursow jezykowych
Dziat odpowiada za realizacje zadan w zakresie naboru uczestnikéw do zespotéw
artystycznych i kot zainteresowan oraz ich prowadzenie, a w szczegdlnosci za:
a) przygotowywanie wokalistéw do udziatu w pokazach, przegladach,
konkursach, festiwalach itp.,
b) wspoétprace z instytucjami kultury i szkotami na terenie gminy,
c) organizowanie konkursow recytatorskich i przegladéw teatralnych,
d) opieka nad zespotami dziatajacymi przy GOKIS,
e) prowadzenie pracowni plastycznej dla dzieci i mtodziezy,
f) organizowanie i przygotowanie cztonké6w kota plastycznego do
uczestnictwa w plenerach, wystawach, warsztatach, przegladach, itp.,
g) prowadzenie zaje¢ plastycznych oraz tanecznych i jezykowych,
h) prowadzenie zaje¢ z dziecmi i mtodziezg w pracowni wokalne;j,
i) przygotowanie repertuaru i udziat zespotow wokalnych i solistow
w koncertach, przegladach, festiwalach, warsztatach, itp.,
j) prowadzenie zajec z dzie¢mi i mtodziezg w pracowni muzycznej,
organizowanie ich udziatu w przegladach itp.,
k) szkolenie i nauka tanca oraz gry na instrumentach,
1) popularyzowanie teatru, jako dziedziny sztuki,



m) organizowanie i koordynowanie imprez kulturalnych na terenie sotectw.

Dzial gospodarczy

1.

Podstawowym zadaniem dziatu jest administrowanie budynkami, prowadzenie
drobnych remontoéw, zaopatrzenie GOKiS i jednostek pozostajacych w jego
administrowaniu w urzgdzenia, materiaty i sprzet biurowy, srodki czystosci.
Dziat odpowiada w szczegdélnosci za:
a) terminowe i prawidtowe wykonanie zadan ze swego zakresu zgodnie
Z przepisami prawa,
b) stan budynkéw i obiektéw oraz porzadek w pomieszczeniach GOKiS oraz
na terenie i wokot budynkéw pozostajacych w administrowaniu GOKiS,
c) zabezpieczenie przeciwpozarowe budynkoéw i obiektéw GOKiS oraz
zglaszanie Dyrektorowi zapotrzebowanie w sprzet ppoz.,
d) zaopatrzenie stanowisk w sprzet, materiaty, druki itp.,
e) zabezpieczenie GOKiS przed kradziezami,
f) zabezpieczenia dZwiekowego realizowanych imprez,
g) czuwanie nad sprawnym funkcjonowaniem urzadzen technicznych GOKiS
(siec: wodno-kanalizacyjna, co., telefoniczna, energetyczna),
h) utrzymywanie czysto$ci w budynku GOKiS oraz jednostkach
pozostajacych w jego administrowaniu,
i) obstuga imprez pod wzgledem technicznym.

Rozdziat V
Gospodarka finansowa
§ 15.

Gminny OSrodek Kultury i Sportu prowadzi dziatalno$¢ finansowg na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 25 paZdziernika 1991r. o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (tekst jednol. Dz.U. 2001 nr 13, poz. 123 ze
zm.).

Dyrektor odpowiada za prowadzenie gospodarki finansowej GOKiS zgodnie z
zasadami okreslonymi w ustawie z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U. 2009, poz. 157, poz. 1240 ze zm.)

Dziatalnos$¢ statutowa Gminnego Osrodka Kultury i Sportu finansowana jest ze
$rodkéw budzetu Gminy Ztawie$ Wielka oraz innych Zrédet.

Podstawe gospodarki finansowej Gminnego Osrodka Kultury i Sportu stanowi
roczny plan finansowy opracowany przez Dyrektora, a zatwierdzany przez Wojta
Gminy Ztawie$ Wielka, z uwzglednieniem dotacji organizatora.

W czeSci spraw finansowo - ksiegowych i gospodarczych GOKiS, dyrektor
wspotpracuje z gtéwnym ksiegowym GOK:iS.

Dyrektor wystepuje, w zaleznoSci od potrzeb, z wnioskami o udzielenie dotacji na
realizacje biezacych zadan wtasnych.

Dyrektor podejmuje starania w celu pozyskiwania Srodkow finansowych na
dziatalno$¢ statutowaq takze z innego zZrddia niz dotacje od Organizatora.



Dyrektor samodzielnie podejmuje decyzje dotyczace dziatalnos$ci finansowej i
statutowej O$rodka w granicach okreslonych przez przepisy powszechnie
obowigzujace, Statut oraz plan finansowy.

§ 16.

Osrodek Kultury i Sportu, moze w granicach obowigzujacych przepiséw, pobiera¢
optaty za niektdére swoje ustugi oraz prowadzi¢ dziatalno$¢ gospodarcza na
zasadach okres$lonych odrebnymi przepisami.

Dochody z optat oraz z dziatalnosci gospodarczej przeznaczane sg na cele
statutowe Gminnego Osrodka Kultury i Sportu.

Majatek GOKiS moze by¢ wykorzystywany jedynie do realizacji celow zgodnych z
zakresem jego dziatania.

§17.

Dziatalno$¢ instytucji opiera sie o przychody z nastepujacych Zrédet:

1.
2.

3.
4,

1.

Dotacja podmiotowa i dotacje celowe pochodzace od Organizatora.

Wsparcie w celu zapewnienia wktadu krajowego niezbednego do realizacji
projektow z udziatem Srodkéw europejskich realizowanych przez instytucje.
Przychody z dziatalno$ci.

Inne przychody ($rodki uzyskane w ramach pomocy zagranicznej S$rodki
uzyskane z funduszy UE, darowizny, spadki i zapisy, odsetki od $rodkéw
zgromadzonych na rachunkach bankowych).

Przychodami Gminnego O$rodka Kultury i Sportu moga by¢ takze: wpltywy z
prowadzonej dziatalno$ci, w tym z optat za ustugi oraz ze sprzedazy sktadnikéw
majatku ruchomego a takze najmu i dzierzawy sktadnikéw majatkowych, dotacje.

§18.

Dyrektor zapewnia:

1. realizacje zgodnie z harmonogramem planu strategicznego i rocznego
planu dziatalnosci instytucji,

2. racjonalizacje wydatkow instytucji,

3. dokonywanie wydatkéw w sposob celowy przy optymalnym doborze
metod i Srodkéw umozliwiajgcych terminowa realizacje zadan,

4. bezwzgledne przestrzeganie dyscypliny finansowej w zakresie gospodarki
finansowej GOKiS,

5. szczego6towe rozliczenie dotacji otrzymanych z budzetu panstwa.

Rozdziatl VI
Zasady obiegu dokumentow, rejestracji oraz podpisywania pism.
§ 19.

Umowy oraz inne dokumenty zawierajgce o§wiadczenie woli w imieniu GOKiS
podpisuje Dyrektor.

2. Dyrektor ponadto podpisuje:



a. dokumenty zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikéw Domu Kultury
b. zarzadzenia, pisma, instrukcje wydawane w ramach posiadanych
kompetencji
§ 20.

W granicach indywidualnego upowaznienia Dyrektora, dokumenty oraz pisma moga
podpisywac pracownicy dzialéw organizacyjnych Domu Kultury.

§ 21.

Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych reguluje instrukcja
wewnetrzna obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych.

Rozdziat VII
Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow

§22.

Dyrektor przyjmuje interesantoéw w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w czasie
godzin pracy GOKiS.
§23.

Dyrektor przyjmuje oraz rozpatruje skargi i wnioski.
§ 24.

Zgtaszajacych sie do Dyrektora w sprawach skarg i wnioskéw oraz skargi wptywajace na
pi$mie rejestruje Dyrektor w odrebnym rejestrze.

§ 25.

Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskéw stosuje sie Kodeks Postepowania
Administracyjnego oraz Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w
sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz.U. 2002, nr 5
poz. 46).

Rozdziat VIII
Zasady wydawania przepisow wewnetrznych
§ 26.
Przepisy wewnetrzne wydaje Dyrektor w formie zarzadzen, pism, instrukcji, w celu

zapewnienia wykonania zadan okres$lonych w aktach prawnych, a takze w celu
ukierunkowania dziatalno$ci Gminnego Osrodka Kultury i Sportu.



Rozdzial IX
Zasady kontroli wewnetrznej
§ 27.

1. Kontrole wewnetrzng sprawuje Dyrektor O$rodka Kultury.
2. Kontrole wewnetrzne planowane i doraZne, przeprowadzane sg w celu sprawdzenia:
a) Prawidtowos$ci wykonywania zadan przez poszczegdlnych pracownikéw.
b) ZgodnoSci zatatwianych spraw z obowigzujacymi przepisami prawa, statutem
GOKIiS i regulaminami wewnetrznymi.
c) Przestrzegania zasad zachowania tajemnicy stuzbowej i ochrony danych
osobowych.
3. Dokonujac kontroli wewnetrznej stosuje sie zasady taczenia kazdej kontroli z
biezacym instruktazem dla pracownikéw kontrolowanych.
4. Kontrole planowe przeprowadzane s3 zgodnie z planem kontroli opracowanym przez
Dyrektora Gminnego O$rodka Kultury i Sportu.
5. Dyrektor, zaleznie od potrzeb, moze powotac¢ komisje i zleci¢ jej przeprowadzenie
okresowych i doraznych kontroli w dziatach Osrodka Kultury okreslajac przedmiot i
zakres kontroli.

Rozdzial X
Postanowienia koncowe

§ 28.

1. W Gminnym Osrodku Kultury i Sportu w Ztejwsi Matej oraz jednostkach
podlegtych obowigzujg nastepujace akty prawne:
a) Statut GOKiS.
b) Regulamin Organizacyjny.
c) Regulamin Pracy.
d) Regulamin Wynagradzania.
e) Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych.
2. Zmiany w Regulaminie organizacyjnym GOKiS dokonywane sg w trybie
obowigzujgcym dla jego ustalenia.

§ 29.

Na podstawie regulaminu organizacji wewnetrznej Dyrektor opracowuje szczegétowe
zakresy czynnoSci dla poszczeg6lnych stanowisk pracy.

§ 30.

Wszyscy pracownicy, ktérzy z tytutu czynnoSci zawodowych maja powierzane mienie
Gminnego Osrodka Kultury i Sportu, winni ztozy¢ odpowiednie o§wiadczenia o
odpowiedzialno$ci materialne;.



§ 31.

Niniejszy regulamin moze by¢ zmieniany przez Dyrektora Domu Kultury po zasiegnieciu
opinii i zatwierdzeniu przez Wéjta Gminy Ztawie§ Wielka.

§ 32.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01 czerwca 2018 r.

Zatwierdzit

Wéjt Gminy Dyrektor Gminnego Osrodka
Ztawies Wielka Kultury i Sportu
w Ztejwsi Matej



