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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA KULTURY | SPORTU W WEGORZYNIE

I. Postanowienia ogolne
§1
Regulamin organizacyjny zwany dalej "Regulaminem" okre$la organizacj¢ 1 zasady

funkcjonowania Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Wegorzynie.

Gminny O$rodek Kultury i Sportu dziata na podstawie:

Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2016r. poz.446 z
pézn.zm.);

Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. 2012 r.p0z.406 z pdzn. zm.);

statutu nadanego Uchwatg Rady Gminy nr XIII/117/2019 z dnia 30 grudnia 2019 roku jako
organu zalozycielskiego;

niniejszego regulaminu

Gminny O$rodek Kultury i Sportu realizuje zadania:
wlasne, wynikajace ze statutu;
zlecone przez Urzad Gminy;

wynikajace z kalendarza imprez rejonowych, powiatowych i wojewddzkich.

Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Kultury i Sportu okresla:

1/ zadania GOKIiS;

2/ zasady kierowania, strukture organizacyjng i zakres dziatania GOKIS;

3/ zasady dziatania zespolow, kot zainteresowan, sekcji oraz pionu administracji i
obstugi;

4/ postanowienia koncowe.



I1. Zadania Gminnego Osrodka Kultury i Sportu
§2
Do podstawowych zadan statutowych nalezy dziatalno$¢ kulturalna polegajaca na:
1/ rozpoznawaniu, pobudzaniu oraz zaspakajaniu zainteresowan i potrzeb kulturalnych;
2/ tworzeniu i prowadzeniu zespolow, sekcji i kot zainteresowan amatorskiej tworczosci
artystycznej;
3/ edukacji kulturalnej i wychowaniu przez sztuke;
4/ udzielaniu pomocy instruktazowo - metodycznej placowkom kulturalnym;
5/ organizowaniu imprez kulturalnych wypetniajacych czas mieszkancom gminy;
6/ upowszechnianiu kultury i wspieraniu amatorskiej tworczosci artystycznej w placowkach
Gminnego Osrodka Kultury i Sportu itp.
Ponadto instytucja §wiadczy ustugi najmu i dzierzawy sktadnikéw majatkowych moze rowniez
otrzymywac §rodki od osob fizycznych i prawnych oraz z innych zrédet.
§3
Siedziba instytucji znajduje si¢ w Wegorzynie przy ulicy Kosciuszki 9 , a terenem dziatalnosci
jest Gmina Wegorzyno, w wojewodztwie zachodniopomorskim.
Dyrektor instytucji zarzadza instytucja, wykonuje obowiazki pracodawcy 1 reprezentuje ja na
zewnatrz, kieruje dziatalno$cig jednoosobowo przy pomocy gtownego ksiggowego w ramach
okreslonych kompetencji, a w okresie nieobecnosci wyznacza zastgpStwo w zakresie

udzielonego ograniczonego petnomocnictwa.

II1. Zasady Kierowania Gminnym O$rodkiem Kultury i Sportu
§4
1. Kierownikiem Gminnego Os$rodka Kultury i Sportu jest Dyrektor;
2. Dyrektora na czas jego nieobecnosci zastepuje osoba do tego wyznaczona;
3. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do pracownikéw GOKIS i 0so6b

zatrudnionych na innych zasadach.

IV. Struktura organizacyjna GOKIiS
§5
Struktura organizacyjna dostosowana jest do aktualnych potrzeb.
1. Stanowiska merytoryczne:
a/  dyrektor;



b/ koordynator
¢/ pracownicy $wietlic;
d/ instruktorzy.
2. Stanowiska ds. ksiggowosci 1 administracji:
a/  gtowny ksiegowy;

b/ konserwator- pracownik gospodarczy

V. zadania dla poszczegolnych stanowisk

§6

Dyrektor w szczegdlnosci:

O

reprezentuje instytucj¢ na zewnatrz,

realizuje polityke kadrowa w zakresie wynagrodzen,

zarzadza mieniem instytucji,

zatwierdza roczny plan rzeczowy i finansowy oraz ich zmiany,

zatwierdza informacje i sprawozdania rzeczowe i finansowe z wykonania planu oraz z
caloksztattu dziatalnosci,

nadzoruje i zatwierdza - regulaminy do prawidlowego dziatania zgodnie z obowigzujacymi

przepisami prawa.

Glowny ksiegowy podlega bezposrednio dyrektorowi 1 kieruje catoksztattem gospodarki

finansowej, a w szczegolnosci:

a

opracowuje na podstawie plandéw merytoryczno - wartosciowych roczny plan finansowy w
ujeciu wartosciowym 1 ich zmiany w ciaggu roku. Opracowuje informacje finansowe
przynajmniej dwukrotnie na dzien 30 czerwca 1 31 grudnia oraz w przypadku przyznania
zwigkszenia dotacji podmiotowej w ciggu roku i przyznania wszelkich dotacji z kazdego
zrodla,

dokonuje wstepnej kontroli kompetentnosci i1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji

finansowych 1 gospodarczych poprzez ztozenie podpisu obok rzeczowego pracownika.

Odpowiada za:

a

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z zatwierdzong polityka rachunkowosci przez dyrektora
instytucji w oparciu o obowigzujace przepisy prawa,
wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

prawidtowe sporzadzanie informacji poirocznych z wykonania planu przychodow i kosztow;



o prawidlowe sporzadzenie rocznego sprawozdania finansowego w oparciu o obowigzujace
przepisy,

o przygotowanie dokumentacji ksiegowej do archiwum,

a rozliczenie dotacji celowych, podatku od towardow i ustug oraz podatku dochodowego osob
prawnych oraz podatkow lokalnych i innych opfat.

Koordynator

o Opracowuje plany szkolenia i organizuje szkolenia dla pracownikow s$wietlic wedtug
potrzeb;

a Przygotowuje materiaty szkoleniowe;

o Sprawdza plany pracy $wietlic, a w szczegolnosci w nich zawartych dziatan takich jak:
A/ praca z dzie¢mi,
B/ udzial $wietlic w konkursach,
C/  wystawek przygotowywanych w $wietlicach

a Kontroluje czas pracy §wietlic;

o Opracowuje konkursy;

a Opracowuje regulaminy pracy $wietlic;

o Pozyskuje fundusze poza budzetowe na dziatalno$¢ Gminnego Osrodka Kultury i Sportu.

0 organizacja imprez kulturalnych na terenie catej gminy i wspot organizacja imprez poza
gmina,

o przygotowanie imprez pod wzgledem technicznym,

0o informowanie os6b o majacych si¢ odby¢ imprezach,

o zakup wyposazenia technicznego, materiatlow plastycznych i innych,

o pomoc techniczna 1 organizacyjna przedsiewzie¢ programowych Osrodka jak koncerty,
imprezy plenerowe, zabawy,

o pomoc techniczna zespotom amatorskim dziatajacym przy Gminnym Os$rodku Kultury i
Sportu,

0 konserwacja sprzetu technicznego i jego drobne naprawy.

Pracownicy swietlic - swietlicowe:

]

]

opracowujg plany pracy $wietlic w oparciu o rozpoznanie potrzeb w ich miejscowosci,

organizujg zajecia o charakterze:



- sportowym
- plastycznym
- muzycznym
0 udzielajag pomocy w organizacji imprez Kotom Gospodyn i jednostkom Ochotniczym Strazy
Pozarnych przy organizacji spotkan, zebran i imprez okoliczno$ciowych.
o dokonuja wyboru prac i zglaszaja je do konkursow,
o dbaja o bezpieczenstwo dzieci i miodziezy przebywajacej w Swietlicach wiejskich jak

roOwniez uczestniczgcych w imprezach.

Do zadan instruktorow nalezy:

a rozwijanie r6znych form edukacji kulturalnej wérod dzieci, mtodziezy i dorostych,

o koordynacja pracy amatorskich zespotow artystycznych, sekceji, kluboéw, kot o ognisk,

a organizowanie imprez kulturalnych w obiektach instytucji i poza nimi,

o prowadzenie wspotpracy ze szkotami i innymi organizacjami spotecznymi dziatajagcymi na

terenie gminy i poza nig.

V1. Zadania wspoélne dla wszystkich pracownikow Gminnego Osrodka Kultury i Sportu
§7
1. Do wspdlnych zadan wszystkich pracownikow nalezy:
0 zapewnienie wiasciwej 1 terminowej realizacji powierzonych obowiazkow,
o wspotdzialanie przy wykonywaniu zadan powierzonych GOKiS,
O usprawnianie organizacji form i metod pracy wtasnej,
o przygotowanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,
o pozyskiwanie sponsorow wspierajacych dziatalno$¢ kulturalng zwigzang z organizacja

imprez 1 funkcjonowania zespotow amatorskich.



Postanowienia koncowe

Dopuszcza si¢ mozliwos¢ zmiany przeznaczenia pomieszczen, stanowisk GOKIS, a w
konsekwencji zmiang ich podporzadkowania.

Instruktorzy specjaliSci moga zamiennie wykonywa¢ swoje obowigzki w poszczegolnych
stanowiskach we wszystkich pomieszczeniach obiektow wchodzacych w sktad zgodnie z
potrzebami instytucji.

Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ wypozyczen, dzierzawy lub wynajmu poszczegolnych
pomieszczen 1 sprzetu celem uzyskania dodatkowych $rodkow finansowych na dziatalno$¢
GOK:IS.

Wszystkie rozliczenia pobranych przez pracownikow zaliczek pienigznych, delegacji
stuzbowych oraz innych nalezno$ci musza nastgpowaé najpdzniej w terminie 7 dni (z
wyjatkiem zaliczek stalych - rozliczanych na koniec kazdego roku kalendarzowego) od daty
ich pobrania w kasie GOKIS.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie przepisy

Kodeksu Pracy i przepisy wykonawcze aktualnie obowigzujace.



