Zatgcznik do Zarzadzenia Dyrektora GOKIS nr 6/2024 z dnia 30.12.2024 r.
REGULAMIN ORGANIZACYJNY GMINNEGO OSRODKA KULTURY | SPORTU W MALCZYCACH
ROZDZIAL |
Postanowienia ogéine

§1.

Gminny Osrodek Kultury i Sportu w Malczycach, zwany dalej GOKIS lub osrodkiem kultury, zostat
utworzony mocg uchwaty Nr XXXVI11/2019/2021 Rady Gminy Malczyce z dnia 26 pazdziernika 2021 r.

§2.
1. Osrodek kultury dziata w szczegdlnosci na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.2024.609.j.t)

2) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturainej
(Dz. U. 2024.87.j.t.)

3) ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U.2022. 2393 j.t.)
4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.2023.1270j.t.)

5) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz.U.2023.1605 j.t)

6) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.2023.120 j.t.)

7) uchwaty Nr XXXVI11/2019/2021 Rady Gminy Malczyce z dnia 26 pazdziernika 2021 r. w sprawie
zmiany nazwy samorzgdowe;j instytucji kultury na Gminny Osrodek Kultury i Sportu w Malczycach
i nadania jej statutu.

§3.

1. GOKIiS jest wyodrebniong jednostkg organizacyjng — samorzadows instytucjg kultury wpisang
do rejestru instytucji kultury w Urzedzie Gminy Malczyce pod poz. 1 i posiada osobowo$¢ prawna.

2. Nadzér nad osrodkiem kultury sprawuje Wéjt Gminy Malczyce.

§4.

1. Gminny Osrodek Kultury i Sportu prowadzi wielokierunkowg dziatalno$¢ rozwijajgcy i zaspokajajaca
potrzeby kulturalne mieszkancéw oraz upowszechnia i promuje kulture lokaing.

2. Dziatalno$¢ osrodka kultury prowadzona jest na podstawie corocznych planéw dziatalnoéci instytugji
kultury, ktére zawierajg w miare potrzeb: plan przychodoéw i kosztéw, pian remontow.

3. Dopuszcza sie zmiang rocznego planu pracy w szczegolnych przypadkach dotyczgcych
finansowania zadan.
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§5.

1. Cele i zakres dziatania GOKiS szczegdlowo okresla statut Gminnego Osrodka Kultury i Sportu
w Maiczycach.

2. Osrodek kultury dziata w oparciu o nastepujgce zasady:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonainego gospodarowania mieniem publicznym,
4) planowania pracy,
5) kontroli wewnetrzne;j,
6) podziatu zadan pomiedzy Dyrektora i poszczegolnych pracownikéw,

7) wzajemnego wspotdziatania.

§6.

—_

. 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 obowigzkéw sg zobowigzani stuzyé
mieszkancom gminy.

§7.

1. Gminnym osrodkiem kultury kieruje Dyrektor, ktéry ponosi odpowiedzialnosé przed Wojtem
za realizacje swoich zadan.

2. Pracownicy wykonujg swoje obowigzki w spos6b zapewniajgcy optymalng realizacje zadan
i ponoszg za to odpowiedziaino$¢ przed Dyrektorem.

w

- Dyrektor jest bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikéw i sprawuje nad nimi kontrole.

§8.

1. GOKIiS dziata zgodnie z rocznym planem pracy.

N

. Roczny plan pracy skiada sie z planu merytorycznego oraz finansowego.
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3. Szczegbtowe plany sporzadzajg Dyrektor i Glowny Ksiegowy, kazdy w ramach swoich uprawnien
i kompetenciji.

§9.

1. Pracownicy realizujg zadania wynikajgce z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie
ich wtasciwosci rzeczowe;.

2. Pracownicy sg zobowigzani do wspétdziatania miedzy soba, w szczegolnosci w zakresie wymiany

informacji i wzajemnych Konsultacji przy zachowaniu wymagan wynikajgcych z przepiséw
szczegoinych.

§ 10.

W sktad Gminnego Osrodka Kultury i Sportu wchodza:

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

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

3) Swietlice wiejskie w miejscowosciach: Chomiaza, Rachéw, Wilczkow, Kwietno, Debice, Cheim,
Mazurowice, Rusko.

4) Boiska sportowe w miejscowosciach: Chelm, Chomigza, Debice, Kwietno, Rusko, Rachéw,
Mazurowice oraz w Malczycach przy ul. Polnej 10 i ul. Mickiewicza 29.

ROZDZIAL i

Struktura organizacyjna GOKiS

§ 11.

System zarzadzania i kierowania

1. Na czele osrodka kultury stoi Dyrektor, ktéry zarzadza i reprezentuje instytucie na zewnatrz
oraz dokonuje w jej imieniu wszelkich czynnosci prawnych.

2. Dyrektor jest odpowiedzialny za catoksztatt dziatalnosci osrodka kultury.

3. Dyrektora podczas nieobecnosci zastepuje wyznaczony przez niego pracownik.

§ 12.

1. W skiad struktury organizacyjnej GOKIiS wchodza:
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1) Dyrektor — 1 etat,

2) Gléwny ksiegowy — 1/2 etatu,

3) Specjalista ds. kultury i dziatalnosci $wietlic — 3/4 etatu,

4) Mtodszy referent ds. sportu i kultury - 1 etat,

5) Kierownik biblioteki — 1 etat,

©) Bibliotekarz — 1 etat,

7) Pracownik utrzymania czystosci — 1/2 etatu.

§ 13.

1. Oérodek kultury realizuje swoje zadania réwniez w oparciu o:

1) umowy zawierane z zespotami i wykonawcami poszczegolnych zadan,

2) wspotprace z innymi instytucjami artystycznymi i podmiotami gospodarczymi,

3) osoby prawne i fizyczne posiadajgce uprawnienia do prowadzenia dziatalnosci artystyczno-

rozrywkowych lub zespotéw zainteresowan.

§ 14.

1. Do sktadania oswiadczen woli w imieniu Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Malczycach w
zakresie praw i obowigzkéw majatkowych uprawniony jest Dyrektor.

2. Czynnosci prawne i umowy skutkujgce powstaniem zobowigzan finansowych Gminnego Osrodka
Kultury i Sportu w Malczycach podpisuje Dyrektor w kontrasygnacie z Gtéwnym Ksiegowym.

3. Do skiadania oswiadczen, o ktérych mowa w ust. 1 i podpisywania dokumentéw okreslonych
w ust. 2 mogg by¢ upowaznieni przez Dyrektora inni pracownicy, ktérzy dziatajg w granicach
udzielonego petnomocnictwa. Ustanowienie petnomocnictwa do dokonywania czynnosci prawnych
w imieniu Dyrektora oérodka kultury wymaga zachowania formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci.

§ 15.

1. Dyrektor w szczegélnosci:

1)
2)
3)

4)

Ustala szczegotowy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci dla kazdego
z pracownikow, zapewniajac efektywne funkcjonowanie zespotu.

Odpowiada za catoksztalt dziatalno$ci merytorycznej i finansowej oérodka kultury, w tym
nadzoruje realizacje budzetu i prowadzi kontrole wewnetrzna.

Sporzadza roczne plany pracy i przedstawia je do zatwierdzenia przez Wéjta, a takze monitoruje
ich realizacje.

Reprezentuje osrodek kultury na zewnatrz, utrzymujgc kontakty z mediami, instytucjami kultury,
organizacjami pozarzgdowymi oraz spotecznoscig lokalng.
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3)
6)
7)
8)

9)

Podejmuje decyzje i wydaje zarzadzenia w sprawach zwigzanych z funkcjonowaniem osrodka
kultury, w tym zatwierdza wewnetrzne regulaminy i procedury.

Dokonuje czynno$ci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw osrodka kultury, w tym
zatrudnia, zwalnia i ocenia pracownikow.

Ustala regulaminy i zarzgdzenia wewnetrzne dotyczace dziatalnosci osrodka kultury, dbajac
o ich aktualizacje i zgodno$¢ z obowigzujgcymi przepisami.

Nadzoruje realizacje projektdw i inicjatyw kulturalnych, w tym wspotprace z partnerami
zewnetrznymi oraz pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych.

Organizuje szkolenia i rozw6j zawodowy dla pracownikéw, w celu podnoszenia ich kwalifikacji
i umiejetnosci.

10) Przestrzega i promuje zasady etyki zawodowej wérdd pracownikéw osrodka kultury.

§ 16.

1. Gtéwny ksiegowy:

OQONOODWN-
NN R N NI

prowadzi rachunkowos$é jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,
sporzgdza roczne sprawozdania finansowe oraz miesieczne i kwartalne raporty finansowe,
przygotowuje plany finansowe GOKIS oraz nadzoruje ich realizacje,

prowadzi ewidencje ksiegowg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

dokonuje kontroli wewnetrznej w zakresie realizacji budzetu,

wspétpracuje z instytucjami finansowymi oraz organami kontrolnymi,

opracowuje analizy ekonomiczne i finansowe na potrzeby osrodka kultury,

nadzoruje prawidiowos$¢ rozliczen podatkowych i sktadek ZUS,

dba o terminowe i prawidtowe realizowanie zobowigzan finansowych osrodka kultury,

10) koordynuje przeptyw srodkéw finansowych oraz zarzadza $rodkami pienieznymi,
11) przygotowuje i prowadzi dokumentacje ptacowa pracownikéw GOKIS,
12) przygotowuje dokumenty do audytu i kontroli finansowych oraz bierze czynny udziat

w ich przeprowadzaniu.

§ 17.

1. Specjalista ds. kultury i dziatalnosci $wietlic odpowiada za:

1)
2)
3)
4)

o)

Organizacje i prowadzenie dziatalnosci kulturalno-edukacyjnej oraz zaje¢ $wietlicowych,
dostosowanych do potrzeb i zainteresowan réznych grup wiekowych.

Przygotowywanie projektéw i programéw dziatalnosci kulturalnej, w tym wydarzen, warsztatow,
koncertoéw, wystaw i spotkan autorskich.

Wspéiprace z organizacjami  spotecznymi, instytucjami  edukacyjnymi, kulturalnymi
oraz artystami, w celu realizacji wspoinych projektow i inicjatyw kulturalnych.

Nadzorowanie pracy $wietlic wiejskich, w tym koordynowanie dziatan $wietlicowych
i nadzorowanie pracownikéw Swietlic.

Organizowanie konkurséw, przegladow i festiwali, promujgcych twoérczoéé lokalnych artystow
i angazujgcych spotecznosé lokalng.

Monitorowanie i ewaluacja dziatalnosci kulturalnej, w tym zbieranie opinii uczestnikow
i wprowadzanie zmian majgcych na celu podniesienie jakosci oferty kulturalnej.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig kulturalng, w tym ewidencji uczestnikéw,
raportéw i sprawozdan.

Pozyskiwanie srodkéw finansowych na dziatalno$¢ kulturalng, w tym przygotowywanie wnioskow
o dotacje, granty oraz wspoipraca z sponsorami.

Przestrzeganie przepisow BHP i ppoz. podczas organizacji i prowadzenia zaje¢ oraz imprez
kulturalnych.
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§ 18.
1. Specjalista ds. sportu odpowiada za:

1) Organizacje i prowadzenie zajg¢ sportowych oraz imprez sportowych, w tym turniejéw, zawodéw
i lig.

2) Przygotowywanie projektow i programéw dziatalnosci sportowej, dostosowanych do potrzeb
réznych grup wiekowych i zainteresowan mieszkaricow.

3) Wspdipracg z klubami sportowymi, organizacjami pozarzgdowymi, szkolami oraz innymi
instytucjami w zakresie dziatalnosci sportowe;j.

4) Nadzorowanie i koordynowanie pracy treneréw i instruktoréw sportowych.

5) Dbanie o utrzymanie i rozwdj infrastruktury sportowej, w tym boisk, hal sportowych i innych
obiektow.

6) Organizowanie szkolen i kurséw dla treneréw, instruktoréw oraz oséb zainteresowanych
dziatalnoscig sportows.

7) Promowanie aktywnego stylu zycia i zdrowego trybu zycia wsrod mieszkarncoéw gminy.

8) Prowadzenie ewidencji uczestnikow zaje¢ sportowych oraz dokumentacji zwigzanej
z dziatalno$cig sportows.

9) Prowadzenie dziatan promocyjnych i informacyjnych dotyczgcych dziatalnosci kulturalne;
osrodka, w tym wspdtpraca z mediami i prowadzenie stron internetowych oraz mediow
spotecznosciowych.

§ 19.
1. Kierownik biblioteki:

1) Zarzadzanie dziatalnoscig biblioteki, w tym nadzorowanie pracy bibliotekarzy i innych
pracownikéw biblioteki.

2) Organizowanie dziatalnosci kulturalno-edukacyjnej biblioteki, w tym warsztatéw, spotkan
autorskich, wystaw i innych wydarzen.

3) Nadzorowanie pracy biblioteki i filii bibliotecznych, zapewniajgc ich efektywne funkcjonowanie.

4) Prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej, w tym udzielanie informadcji
bibliograficznych i pomaganie uzytkownikom w korzystaniu z zasobéw biblioteki.

5) Wspdiprace z innymi bibliotekami, instytucjami kultury oraz organizacjami pozarzadowymi
w celu realizacji wspolnych projektow i inicjatyw.

6) Dbanie o rozwoj zbioréw bibliotecznych, w tym dokonywanie zakupéw nowych ksigzek,
czasopism oraz innych materiatéw bibliotecznych.

7) Prowadzenie ewidencji i katalogowania zbioréw bibliotecznych.

8) Nadzorowanie budzetu biblioteki oraz  przygotowywanie raportéw  finansowych
i merytorycznych z dziatalnosci biblioteki.

9) Promowanie czytelnictwa i rozwijanie zainteresowan czytelniczych wéréd mieszkancow gminy.

§ 20.
1. Bibliotekarz odpowiada za:

1) Obstuge czytelnikéw, w tym udzielanie informacji, wypozyczanie ksigzek i innych materiatow
bibliotecznych.

2) Prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej, w tym udzielanie informaciji
bibliograficznych i pomaganie uzytkownikom w korzystaniu z zasobow biblioteki.

3) Wspdtprace z innymi bibliotekami, instytucjami kultury oraz organizacjami pozarzgdowymi w celu
realizacji wspélnych projektow i inicjatyw.
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4)
5)
6)
8)

Dbanie o aktualno$é i stan zbioréw bibliotecznych, w tym prowadzenie ewidencji i katalogowania
zbioréw.

Organizowanie i prowadzenie zajeé¢ dla czytelnikéw, w tym warsztatéw, spotkan autorskich,
wystaw i innych wydarzer.

Promowanie czytelnictwa i rozwijanie zainteresowarn czytelniczych wéréd mieszkancow gminy.
Prowadzenie dziatann promocyjnych i informacyjnych dotyczacych dziatalnosci biblioteki.
Nadzorowanie pracy wolontariuszy oraz stazystow w bibliotece.

§ 21.

1. Pracownik utrzymania czystosci odpowiada za:

1)
2)
3)

4)

o)

6)
7)

Dbanie o utrzymanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach GOKIiS, w tym regularne
sprzatanie biur, sal, korytarzy oraz toalet.

Wykonywanie innych zleconych prac porzadkowych na terenie GOKiS, w tym mycie okien,
odkurzanie, pranie firan i zaston.

Dbanie o estetyke otoczenia budynkéw GOKIS, w tym pielegnacje zieleni, usuwanie $mieci i
dbanie o porzadek na terenie zewnetrznym.

Wspdtprace z pracownikami w zakresie utrzymania porzadku podczas imprez i wydarzen
organizowanych przez GOKiS, w tym przygotowywanie sal i pomieszczeri przed
i po wydarzeniach.

Kontrolowanie i zglaszanie potrzeb zakupu $rodkéw czystosci oraz sprzetu niezbednego
do utrzymania porzgdku.

Przestrzeganie przepiséw BHP i ppoz. podczas wykonywania obowigzkdow.

Prowadzenie ewidencji zuzycia $rodkéw czystosci oraz sprzetu porzgdkowego.

ROZDZIAL 11
Postanowienia korncowe

§22.

Wszyscy pracownicy osrodka kultury zobowigzani sg do przestrzegania przepiséw BHP i ppoz.
oraz regulaminéw i zarzgdzen wewnetrznych.

§ 23.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01.01.2025 r. po uprzednim zatwierdzeniu przez Wéjta Gminy
Malczyce.
Malczyce, dnia 30.12.2024 .
DYREKTOR

Gminnego Osrodka )(uituw i Sportu

w Malgzycach” .
ﬁg’ D e
Maf otrzeba
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