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REGULAMIN ORGANIZACYJNY GMINNEGO OSRODKA KULTURY
I SPORTU I W MALCZYCACH

ROZDZIAL 1
Postanowienia og6lne

§ 1.

Gminny Osrodek Kultury i Sportu w Malczycach zwany dalej GOKIiS zostat utworzony mocg
uchwaty Nr XXXVI1II/2019/2021 Rady Gminy Malczyce z 26 pazdziernika 2021 .

§ 2.

1. Osrodek kultury dziala w szczeg6lnosci na postawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713 z p6zn.
zm.),

2) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci
kulturalnej (Dz. U. z 2020 r., poz. 194 z p6zn. zm.),

3) ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. z 2019 r. poz. 1479),

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z
pozn. zm.),

5) ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz.
2019 z p6zn. zm.),

6) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351 z pdzn.
zm.),

7) uchwaly Nr  Nr XXXVIII/2019/2021 Rady Gminy Malczyce z dnia 26 pazdziernika
2021 r. w sprawie zmiany nazwy samorzadowej instytucji kultury na Gminny Osrodek
Kultury i Sportu w Malczycach i nadania jej statutu.

§ 3.

1. GOKiS jest wyodrebniong jednostkg organizacyjng — samorzadowg instytucjg kultury
wpisang do rejestru instytucji kultury w Urzedzie Gminy Malczyce pod poz. 1 i posiada
osobowos¢ prawna.

2. Nadzér na os$rodkiem kultury sprawuje Wojt Gminy Malczyce.

§ 4.

1. Gminny Osrodek Kultury i Sportu prowadzi wielokierunkows dzialalno$¢ rozwijajgca
i zaspokajajacg potrzeby kulturalne mieszkanicow oraz upowszechnia i promuje kulturg
lokalna.

2. Dzialalno$é¢ osrodka kultury prowadzona jest na podstawie corocznych plandow
dziatalnosci instytucji kultury, ktére zawierajg w miar¢ potrzeb: plan przychodow i kosztow,
plan remontéw.

3. Dopuszcza si¢ zmiane rocznego planu pracy, w szczegélnych przypadkach dotyczacych
finansowania zadan.



§ 5.

1. Cele i zakres dziatania GOKiS szczeg6lowo okresla statut Gminnego Osrodka Kultury
i Sportu w Malczycach.
2. Os$rodek kultury dziata w oparciu o nastgpujgce zasady:

1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) planowania pracy,

5) kontroli wewng¢trzne;j,

6) podziahu zadan pomigdzy Dyrektora i poszczegdlnych pracownikow,
7) wzajemnego wspotdzialania.

§ 6.

1. Realizacja zasad, o ktérych mowa w § 5 stanowi podstawowe obowigzki i zadania
pracownikéw GOKiS na podstawie prawa i w granicach jego obowigzywania.
2. Pracownicy osrodka kultury w wykonywaniu swoich obowigzkow sg zobowigzani stuzyc
mieszkancom gminy.

§7.

1. Gminnym o$rodkiem kultury kieruje dyrektor, ktéry ponosi odpowiedzialno$¢ przed
Wéjtem za realizacje swoich zadan.

2. Pracownicy wykonujg swoje obowigzki w sposob zapewniajacy optymalng realizacje zadan
1 ponoszg za to odpowiedzialno$¢ przed dyrektorem.

3. Dyrektor jest bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikdéw i sprawuje nad nimi
kontroleg.

§ 8.

1. GOKIiS dziala zgodnie z rocznym planem pracy.
2. Roczny plan pracy sktada si¢ z planu merytorycznego oraz finansowego.
3. Szczegotowe plany sporzadzajg dyrektor i gtéwny ksiggowy, kazdy w ramach swoich
uprawnien i kompetencji.
§9.

1. Pracownicy realizujg zadania wynikajgce z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie ich
wiasciwosci rzeczowe].
2. Pracownicy sg zobowigzani do wspoldziatania miedzy sobg, w szczegdlnosci w zakresie
wymiany informacji i wzajemnych konsultacji, przy zachowaniu wymagan wynikajacych
z przepisow szczegdlnych.

§ 10.

W sktad Gminnego Osrodka Kultury i Sportu wchodza:

1) Budynek Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Malczycach, ul. H. Sienkiewicza 10 A,
55-320 Malczyce.

2) Gminna Biblioteka Publiczna w Malczycach wraz z filig w Debicach.

3) Swietlice wiejskie w miejscowosciach: Chomigza, Rachow, Wilczkow, Kwietno, Debice,
Chelm, Mazurowice, Rusko.

4) Boiska Sportowe w miejscowosciach: Chelm, Chomigza, Debice, Kwietno, Rusko,
Rachow, Mazurowice oraz w Malczycach przy ul. Polnej i Mickiewicza 29.
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ROZDZIAL 11
Struktura Organizacyjna GOKiS

§ 11.

System zarzadzania i kierowania

1. Na czele osrodka kultury stoi dyrektor, ktory zarzadza i reprezentuje instytucje na zewnagtrz
oraz dokonuje w jej imieniu czynnosci prawnych.

2. Dyrektor jest odpowiedzialny za caloksztaltt dziatalnosci osrodka kultury.

3. Dyrektora podczas nieobecnosci zastepuje Zastepca Dyrektora.

§ 12.

1. W skiad struktury organizacyjnej GOKiS wchodza:

1) Dyrektor — 1 etat,

2) Zastepca dyrektora — 1 etat

3) Gléwna ksiggowa — 3/4 etatu,

3) Starszy bibliotekarz — 1 etat,

4) Bibliotekarz — 1 etat

5) stanowisko ds. promoc;ji, kultury, sportu i dziatalnosci bibliotek - 1etat

6) stanowisko ds. organizacyjnych, kadrowych i dzialalnosci swietlic -3/4 etatu
7) pracownik gospodarczy — 3/4 etatu,

§ 13.

1. Osrodek kultury realizuje swoje zadania rowniez w oparciu o:

1) umowy zawierane z zespotami i wykonawcami poszczeg6lnych zadan,

2) wspolprace z innymi instytucjami artystycznymi i podmiotami gospodarczymi,

3) osoby prawne i fizyczne posiadajace uprawnienia do prowadzenia dziatalnosci artystyczno
— rozrywkowych lub zespolow zainteresowan

§ 14.

1. Do skiadania o$wiadczen woli w imieniu Gminnego Os$rodka Kultury i1 Sportu
w Malczycach w zakresie praw i obowigzkow majgtkowych uprawniony jest dyrektor.

2. Czeki, przelewy i inne dokumenty obrotu pienig¢znego, jak réwniez dokumenty stanowigce
podstawe do otrzymania lub wydatkowania przez GOKIiS srodkéw pienigznych podpisuje
dyrektor.

3. Do skladania os$wiadczen, o ktérych mowa w ust. 1 1 podpisywania dokumentow
okreslonych w ust. 2 mogg by¢ upowaznieni przez dyrektora inni pracownicy, ktérzy dzialajg
w granicach udzielonego pelnomocnictwa. Ustanowienie pelnomocnictwa do dokonywania
czynnosci prawnych w imieniu dyrektora osrodka kultury oraz zakres tego pelnomocnictwa
podlega zgtoszeniu Wojtowi Gminy oraz do rejestru instytucji kultury.



ROZDZIAL 111
Zasady funkcjonowania i zakres dziatalnosci GOKiS
§ 15.

1. Do zadan dyrektora nalezy kierowanie biezgcg dziatalnoscig GOKiS, a w szczegdlnosci:
1) reprezentowanie GOKiS na zewnatrz,
2) zarzadzanie majatkiem GOKiS
3)i zatrudnianie i zwalnianie pracownikow,
4) ustanawianie i odwolywanie pelnomocnikow,
5) wydawanie zarzadzen, instrukcji i polecen stuzbowych,
6) ustalanie rocznego planu dziatania oraz rocznego planu finansowego,
7) sporzadzanie rocznego sprawozdania z dzialalnosci GOKIiS, ktore przektada Radzie Gminy
Malczyce,
8) wystepowanie, w zaleznosci od potrzeb, z wnioskami o udzielenie dotacji na realizacj¢
zadan obje¢tych mecenatem panstwa i na dofinansowanie biezgcych zadan wiasnych,
9) samodzielne gospodarowanie przydzielonym i nabytym mieniem oraz srodkami
finansowymi, zgodnie z zasadami praworzadnosci i efektywnosci jego wykorzystania,
10) zawieranie umoéw o charakterze cywilnoprawnym zapewniajacych prawidiowg realizacje
zadan GOKIS,
11) odpowiedzialnos¢ za kontrole zarzadczg w GOK:S.
a) Dyrektor moze upowazni¢ pracownikéw do wykonywania w jego imieniu okreslonych
czynnosci.
b. W przypadku, gdy dyrektor nie moze petni¢ swych obowigzkéw, zastepuje go wyznaczony
przez niego pracownik.

§ 16

2. Do zadan i obowigzkoéw Zastepcy dyrektora nalezy:

1) wykonywanie podczas nieobecno$ci dyrektora zadan nalezagcych w kompetencji dyrektora
2) przygotowywanie projektow plandow urlopow wypoczynkowych;

3) organizacja i koordynacja praktyk studentdw i ucznidéw oraz stazystow

4) planowanie, inicjowanie, organizowanie i koordynowanie dziatan Osrodka w zakresie
upowszechniania kultury i sportu biorgc pod uwage potrzeby srodowiska,

5) reprezentowanie 1 kierowanie Osrodkiem w trakcie nieobecnosci dyrektora,

6) nadzorowanie stanu obiektow Osrodka, jego wyposazenia, urzadzen i sprzgtu, planowanie
ich przegladéw, napraw i remontéw oraz planowanie zakupéw i wydatkow z tym zwigzanych
— w zaleznosci od posiadanych srodkdéw, celem utrzymania w nalezytym stanie technicznym,
7) zapewnienie nalezytego ubezpieczenia obiektow Osrodka od wszelkich ryzyk,

8) nalezyte zarzadzanie obiektami Osrodka wraz z urzadzeniami, wyposazeniem

1 sprzetem oraz zapewnienie sprawnego ich funkcjonowania;

9) opracowywanie rocznych planéw imprez w tym wydarzen kulturalnych, sportowych i
rekreacyjnych organizowanych przez Osrodek,

10) realizacja przyjetych planéw pracy, programow, imprez i wydarzen kulturalnych,
sportowych 1 rekreacyjnych,

11) poszukiwanie i pozyskiwanie pozabudzetowych Zrédet finansowania Osrodka Kultury

1 Sportu, w szczegblnosci przygotowywanie wnioskéw o publiczne $rodki zewnetrzne na
organizacje i przeprowadzanie imprez kulturalnych, sportowych i rekreacyjnych,

12) organizowanie i prowadzenia dzialan promocyjnych, reklamowych i marketingowych
wszystkich dziatan Osrodka w zakresie dziatalnosci kulturalnej i sportowo-rekreacyjnej,

13) osobiste reprezentowanie Osrodka na wszystkich imprezach sportowych
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i rekreacyjnych,

14) wspotpraca z samorzgdowymi instytucjami kultury, stowarzyszeniami i organizacjami
zajmujgcymi si¢ dzialalnoscig kulturalng 1 sportowg oraz animatorami ruchu spoleczno-
kulturalnego,

§17.

Do zadan Gléwnego Ksiggowego GOKIiS nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci,

2) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z przepisami prawa i polityka rachunkowosci,
3) wspélnie z dyrektorem opracowanie projektéw planéw na dany rok finansowy,

4) sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych,

5) sprawdzanie dokumentow ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,

6) naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie listy plac pracownikéw,

7) nadzo6r nad terminowg realizacjg zobowiazan i egzekucja naleznosci,

8) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

9) odprowadzanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych do Urzedu Skarbowego,
10) sporzadzanie i wykonywanie przelewow,

11) rozliczanie i odprowadzanie sktadek ZUS, Funduszu Pracy,

12) sporzadzanie deklaracji do ZUS i Urzedu Skarbowego,

13) prowadzenie kartotek magazynowych,

14) dokonywanie rozliczen dotacji,

15) zglaszanie i wyrejestrowanie pracownikow zatrudnianych i zwalnianych,

16) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 18.

Do zadan pracownika na stanowisku ds. promocji, reklamy kultury, sportu i1 dziatalnosci
bibliotek nalezy w szczegdlnosci:

1) wdrazanie inicjatyw w zakresie promocji Gminy Malczyce;

2) wspolpraca przy organizacji imprez majacych na celu promocje Gminy;

3) opracowywanie materialéw promocyjnych;

4) wspolpraca z firmami zewnetrznymi w zakresie opracowywania projektow graficznych
dotyczacych organizacji wydarzen kulturalnych jak réwniez materiatéw promocyjnych;

5) wspolpraca z drukarniami, agencjami reklamowym, mediami, w tym przygotowanie
materiatow prasowych do publikacji;

6) rejestracja fotograficzna najwazniejszych wydarzen kulturalnych, sportowych i innych
organizowanych przez GOKiS oraz ich publikacja na stronach internetowych i w mediach
spolecznosciowych wraz z opisem;

7) inicjowanie i organizacja wydarzen kulturalnych i sportowych, w tym przyjmowanie
zgloszen na te imprezy:

8) wspolpraca ze spolecznym i amatorskim ruchem kulturalnym, turystycznym i sportowym;
9) dbanie o wizerunek GOKiS na zewnatrz;

12) udziat w przygotowaniu i realizacji imprez i wydarzen organizowanych przez GOKiS;
13) zaméwienia publiczne w zakresie wykonywanych obowigzkow;

14) organizacja i prowadzenie zaje¢ artystycznych oraz wypoczynku zimowego i letniego dla
dzieci;

15) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora.



§ 19.

Do zadan pracownika na stanowisku ds. organizacyjnych, kadrowych i dziatalnosci $wietlic
nalezy w szczegblnosci:

1) prowadzenie ewidencji urlopéw pracowniczych, rozliczanie godzin pracy, w tym godzin
nadliczbowych;

2) prowadzenie ewidencji urlopow

3) prowadzenie rejestrow rezerwacji wynajmow swietlic;

4) dbanie o wyglad swietlic, zgtaszanie do dyrektora biezacych potrzeb w zakresie
doposazania i wykonania niezbednych napraw;

5) inicjowanie i organizacja wydarzen kulturalnych i sportowych, w tym przyjmowanie
zgloszen na te imprezy;

6) wspotpraca ze spotecznym i amatorskim ruchem kulturalnym, turystycznym i sportowym,
w tym z KGW i radami soteckimi, w zakresie organizacji wydarzen o charakterze lokalnym;
7) opracowywanie projektow umoéw na wynajem $wietlic przez osoby fizyczne i prawne,

8) udzial w przygotowaniu i realizacji imprez 1 wydarzen organizowanych przez GOKiS;

9) Wykonywanie inwentaryzacji

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora.

§ 20.

Do zadan bibliotekarzy nalezy w szczego6lnosci:

1) udostepnianie ksiegozbioru:

a) wypozyczanie ksigzek,

b) rejestracja nowych czytelnikéw, prowadzenie dokumentacji zarejestrowanych czytelnikow,
C) rejestrowanie wypozyczen i zwrotow,

d) objasnianie zasad korzystania ze zbioréw bibliotecznych,

e) sprawdzanie stanu zwracanych materialéw bibliotecznych,

f) przyjmowanie i kwitowanie pieniedzy za materialy zagubione, zniszczone lub
przetrzymywane, przyjmowanie i kwitowanie kaucji,

g) sprawdzanie przeterminowanych wypozyczen, sporzadzanie i wysylanie monitédw,

h) sporzadzanie statystyki 1 udost¢pnianie zbiorow,

1) przygotowanie zbioréw do udostgpniania, prawidlowe ich przechowywanie i konserwacja
poprzez:

- konserwacja ksigzek zniszczonych,

- wlgczanie opracowanych i technicznie przysposobionych ksigzek do zbior6w na potkach,
j) prace zwigzane z opracowaniem zbioréw poprzez:

nadawanie ksigzkom znakéw wiasnosci,

- wpisywanie ksigzek do inwentarza,

- sporzadzanie kart katalogowych,

- wigczanie kart do katalogu,

- prowadzenie ksiggozbioru w formie elektronicznej,

k) prowadzenie informacji, popularyzacja ksigzki,

1) zabezpieczenie zbioréw, zamykanie i zabezpieczanie pomieszczen pracy,

m) sporzgdzanie rocznych planéw pracy i sprawozdan z dziatalnosci czytelni i $wietlicy,

n) wykonywanie dodatkowych czynnos$ci wynikajgcych z dziatalnosci biblioteki na polecenie
Dyrektora,



0) stwarzanie warunkéw do upowszechniania réznych dziedzin sztuki,

p) state zaspokajanie potrzeb kulturalnych miejscowego srodowiska,

r) prowadzenie zaj¢é bibliotecznych dla dzieci, organizacja spotkan autorskich dla dzieci
i dorostych, wigczanie si¢ w akcje ogolnopolskie z zakresu promocji czytelnictwa,

s) wprowadzanie nowych form i metod pracy z czytelnikami,

t) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora.

§ 21.

Do zadan pracownika gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

1) sprzgtanie, utrzymywanie czystosci w budynku GOKIS i biblioteki,

2) mycie okien,

3) uczestniczenie w imprezach organizowanych przez GOKiS jako pomoc techniczna,
obstuga gosci, pomoc przy dekoracjach, itp.,

4) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora GOKiS-u,

5) dbanie o nalezyte wykorzystanie sprzgtu i posiadanych zasobow,

6) przygotowywanie pomieszczen do remontoéw oraz sprzatanie po remoncie,

7) zglaszanie wszystkich uszkodzen instalacji elektrycznej, wodnokanalizacyjnej, grzewczej,
zamkow, drzwi, okien, tynkéw, itp.,

8) wilasciwe przechowywanie i zabezpieczenie materiatow, sprzetu i urzadzen powierzonych
do wykonywania obowigzkow stuzbowych, w czasie pracy, jak i1 po jej zakonczeniu;

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora.

ROZDZIAL 111
Postanowienia koncowe

§ 22

1. Dopuszcza si¢ mozliwos$¢ dziatania amatorskich grup teatralnych, zespolow muzycznych
i innych form dziatalno$ci na bazie obiektow GOKIiS, zgodnie z zawartymi w tym zakresie
porozumieniami lub umowami.

2. Gminny Osrodek Kultury i Sportu w Malczycach opracowuje projekty uchwal organéw
Gminy oraz inne materialy sprawozdawczo — informacyjne ze swojej dziatalnosci.

3. Dyrektor osrodka kultury bierze udziat w sesjach Rady Gminy i posiedzeniach komisji
Rady Gminy.

§ 23

1. Regulamin niniejszy wraz ze statutem Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Malczycach
stanowi nierozigczng calo$¢ przepiséw i1 postanowien regulujgcych organizacj¢ wewnetrzng

i szczegotowy zakres dziatania osrodka kultury.

2. Regulamin niniejszy zatwierdza dyrektor osrodka kultury po zasiegnig¢ciu opinii Wojta
Gminy Malczyce.

3. Wszyscy pracownicy osrodka kultury zobowigzani sg do przestrzegania postanowien
niniejszego Regulaminu.

4. Zmiany w regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie wiasciwym dla jego ustalania.

5. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujace.



6. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikow,

7. Wzorce komunikacji zewnetrznej Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Malczycach
okreslone sg w odrebnym "Regulaminie publikowania tresci na oficjalnych stronach,
serwisach, witrynach, portalach internetowych oraz spotecznosciowych Gminnego Osrodka
Kultury i Sportu w Malczycach" stanowigcego zalgcznik do niniejszego regulaminu.

8. Wszelkie pozostate normy szczegdtowej organizacji Gminnego Osrodka Kultury i Sportu
okreslajg odrebne dokumenty mogace stanowié zataczniki do niniejszego regulaminu,
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