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Zatacznik do Zarzadzenia

Dyrektora Gminnego Os$rodka Kultury Sportu i Rekreacji w Kamienicy Polskiej

z dnia

Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Kultury, Sportu i Rekreacji

w Kamien%cy Polskiej

L Postanowienia ogolne

§1
Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Kultury Sportu i Rekreacji zwany dalej regulaminem
GOKSIR okresla:
1. Strukturg organizacyjng GOKSiR.

2. Zasady funkcjonowania i zakres dziatania GOKSiR.
3. Postanowienia koncowe.
§2
Gminny Osrodek Kultury Sportu i Rekreacji w Kamienicy Polskiej dziata na podstawie:

1. Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci

kulturalne;.
2. Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym.
3. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych.

4. Statutu zatwierdzonego Uchwatg nr 149/XXV/2013 Rady Gminy Kamienica Polska z dnia

24 maja 2013 r. z pdzniejszymi zmianami
§3
[lekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1. ,,GOKSIR” - nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Kultury, Sportu i Rekreacji w

Kamienicy Polskiej.
2. ,,0Organizatorze” - nalezy przez to rozumie¢ Gming¢ Kamienica Polska

3. ,,Wojcie” - Wojta Gminy Kamienica Polska

II.  Struktura organizacyjna Gminnego Osrodka Kultury, Sportu i Rekreacji



10.

II.

III.

§4
W sktad GOKSiR wchodza:

. Dyrektor GOKSiR
. Gléwny Ksiggowy

. Pracownicy administracyjno-biurowi

Pracownicy ds.upowszechniania i promocji kultury

. Konserwator

Sprzataczka

Instruktorzy

. Kapelmistrz orkiestry detej

Choreografowie grup tanecznych

Kierownicy grup tanecznych

Schemat organizacyjny stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu.

Zasady funkcjonowania i zakres dzialania Gminnego Osrodka Kultury,

Sportu i Rekreacji
§5

. Dziatalno§¢ GOKSiR prowadzona jest na podstawie corocznego:

1) planu dziatalnosci,
2) planu finansowego,
3) planu remontéw,

4) planu zakupdw inwestycyjnych.

Powyzsze plany powstajg po uzgodnieniu z Organizatorem.

§6

GOKSIR dziata w oparciu o nastepujace zasady:

1)
2)
3)
4)
S)
6)

praworzadnos¢,

stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
jednoosobowego kierownictwa,

planowania pracy,

kontroli wewnetrznej,



7) podziatu zadan pomiedzy Dyrektora GOKSIR i poszczegdlnych pracownikow,
8) wzajemnego wspdldziatania.
| §7
1. Realizacja zasad, o ktorych mowa w §6, stanowi podstawowe obowigzki i zadania
pracownikéw GOKSIR i realizowana jest na podstawie prawa i w granicach jego
obowigzywania. ‘ ﬂ
2. Pracownicy GOKSiR w wykonaniu swoich obowigzkéw sg zobowigzywani stuzy¢
mieszkancom gminy.
§8
1. Gospodarbwanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i
oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem
komunalnym.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg przy wyborze najkorzystniejszej oferty zgodnie z
przepisami dotyczqcyrﬁi zamoOwien publicznych.
§9
1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci poleceniodawstwa i stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegdlnych pracownikow oraz ich
indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonywanie powierzonych im zadan.
2. Gminnym Os$rodkiem Kultury, Sportu i Rekreacji kieruje Dyrektor, ktory ponosi
odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacj¢ swoich zadan.
3. Pracownicy wykonujg swoje obowigzki w sposob zapewniajgcy optymalng realizacj¢ zadan
1 ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Dyrektorem.
4. Dyrektor jest bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikéw i sprawuje nad nimi
kontrole. | |
5. Strukture organizacyjng oraz wszelkie zmiany w strukturze wprowadza Dyrektor GOKSiR
(podejmuje decyzje o tworzeniu, likwidacji oraz rodzaju i ilosci stanowisk niezbg¢dnych do
realizacji zadan)
§10
1. GOKSIR dziata zgodnie z rocznym planem pracy.
2. Roczny plan praéy sktada si¢ z planu merytorycznego oraz finansowego przedktadanego
Organizatorowi.
3. Szczegbdtowe plany sporzgdzajg Dyrektor i Gtowny Ksiggowy, kazdy w ramach swoich
uprawnien i kompetencji.
§11

1. W Gminnym Os$rodku Kultury Sportu i Rekreacji dziata kontrola wewnetrzna, ktdrej celem



jest zapewnienie prawidlowosci wykonywania obowigzkow przez poszczegdlnych
pracownikow GOKSIiR.
2. Szczegblowe zasady kontroli wewnetrznej w GOKSIR okresla zarzgdzenie Dyrektora w
sprawach kontroli zarzadczej.
§12
1. Pracownicy realizuja zadelmia wynikaj a(ce"z przepisOw prawa i regulaminu w zakresie ich
wlasciwosci rzeczowej. '
2. Pracownicy sg zobowigzani do wspotdziatania miedzy soba, w szczegdlnosci w zakresie
wymiany informacji i wzajemnych konsultacji, przy zachowaniu wymagan wynikajacych
z przepisOw szczegolnych.
§13
Do zadan Dyrektora nalezy:

1) Reprezenfowanie GOKSIiR na zewnatrz.
2) Opracowywanie planéw finansowych i planu dziatania GOKSIR,

3) Dysponowanie okreslonymi w planie $rodkami finansowymi i sprawowanie nadzoru nad

dziatalnos$cig finansowo-gospodarczg GOKSiR,
4) Sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci,
5) Wiasciwe administrowanie oraz dbato$¢ o powierzone mienie,
6) Wprowadzenie w zycie uchwat i zarzgdzen organéw nadrzednych,
7) Realizacje innych zadan zleconych przez Wojta Gminy Kamienica Polska,

8) Zawieranie umow o charakterze cywilnoprawnym zapewniajgcych prawidtowa realizacjg

zadan GOKSIR,
9) Zapewnienie pracownikom przydziatu pracy zgodnie z trescig zawartej umowy o prace,
10) Zapewnienie pracownikom potrzebnych materiatow niezbednych do wykonywania pracy,

11) Zaznajomienie pracownikoéw z zakresem ich obowigzkoéw, sposobem wykonywania pracy na

wyznaczonym stanowisku,
12) Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,
13) Ulatwianie podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

§14
Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy:

1) Zapewnienie prawidlowosci, terminowosci i zgodnosci sprawozdan finansowych,



2) Kierowanie rachunkowoscig GOKSIR,

3) Opracowywanie analizy wydatkéw w stosunku do przelanych §rodkéw majacych na celu,

niedopuszczenie do przekroczen,

4) Dekretacje otrzymanych dokumentéw finansowych i zatwierdzenie dokumentow
ksiggowych do wyptaty, -

5) Przygotowanie wszelkich pism z zakresu spraw finansowych,
6) Opracowywanie planéw finansowych,

7) Dokonywanie okresowych analiz z wykorzystania §rodkow,
8) Prowadzenie wszelkich czynnosci dotyczacych ksiggowosci,

9) Ochrona mienia bedgcego w posiadaniu instytucji oraz terminowe i prawidtowe rozliczenie

0s6b majagtkowo odpowiedzialnych za to mienie.
Gloéwny Ksiegowy ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt prowadzenia dziatalnosci finansowe;.

§15

Do zadan Pracownika administracyjno-biurowch nalezy:
1) Opracowanie i realizowanie planu pracy GOKSIiR, .
2) Asystowanie w przygotowaniu ofert, raportow, danych i wnioskow,
3) Planowanie i sporzgdzaniec dokumentow zwigzanych z wykonywana praca,
4) Nadzor nad pracami administracyjno-biurowymi,
5) Organizacja spotkan, zebraf, wyjazdow sluzbowych i konferencji,
6) Wspdlpraca z Urzgdem Gminy,
7) Wspdlpraca z placéwkami kulturalno-o§wiatowymi,
8) Uczestnictwo w seminariach, kursach, szkoleniach.
9) Wspdtuczestniczenie w opracowaniu gminnego kalendarza imprez,

10) Pomoc merytoryczna i techniczna przy planowaniu imprez i organizowaniu imprez na

terenie gminy,
11) Dgzenie do uruchomienia kot zainteresowan dla dzieci i mlodziezy,
12) Praca w godzinach popotudniowych i w weekendy

13) Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem technicznym i biurowym



14) Wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego.
§16
‘Do zadan Pracownika ds.upowszechniania i promocji kultury nalezy:
1) Tworzenie i realizacja programéw edukacji kulturalnej

2) Organizacja imprez kulturalnych i innych dziata artystycznych majgcych na celu
rozbudzanie wrazliwos$ci artystycznej odbiorcow oraz upowszechnianie kultury,
3) Promowanie dziatalnoéci kulturalnej,

4) Opracowanie i realizowanie planu pracy Muzeum Regionalnego,
5) Wspétpraca z Urzedem Gminy,

6) Wspolpraca z placowkami kulturalno-oswiatowymi,

7) Uczestnictwo w seminariach, kursach, szkoleniach.

8) Wspotuczestniczenie w opracowaniu gminnego kalendarza imprez,
9) Praca w godzinach popotudniowych i w weekendy |

10) Wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego.

§17
Do zadan sprzgtaczki nalezy:
1) Utrzymanie porzadku, czystosci pomieszczen i otoczenia obiektéw GOKSiR zgodnie
2) z wymogami higieny poprzez sprzgtanie codzienne, okresowe i generalne,
3) Wietrzenie pomieszczen,
4) Staranne wycieranie kurzu w pomieszczeniach, _
5) Mycie i pastowanie podtoég w salach widowiskowej i kominkowej
6) Mycie okien,
7) Dezynfekcja urzadzen sanitarnych,
8) Odkurzanie, trzepanie chodnikéw i dywandéw
9) Dokonywanie porzadkéw generalnych.
10) Przestrzeganie dyscypliny pracy i przepisow BHP i Ppoz.,
11) Wykonanie innych czynno$ci wynikajgcych z potrzeb placéwki zleconych przez dyrektora
GOKSIiR.
§18
Do zadan konserwatora nalezy:
1) Utrzymanie porzadku w budynku i terenie nalezgcym do GOKSIiR.

2) Prace remontowo-budowlane przy urzadzaniu placu zabaw znajdujagcym si¢ na terenie



3)
4
8))

6)
7
8)
9

GOKSIiR.

Drobne naprawy sprze¢tu i urzgdzen znajdujgcych w pomieszezeniach GOKSiR.
Wykonywanie drobnych prac remontowych i malowanie pomieszczen w GOKSIiR.
Montaz i demontaz naglo$nienia sceny na imprezach plenerowych organizowanych przez
GOKSIiR

Koszenie trawnikow i prZ.}/cinanie Zywopiotu wedtug potrzeb.

Dbalo$¢ o powierzony sprzet i narzedzia pracy.

Odsniezanie posesji GOKSiR.

Pomoc przy imprezach organizowanych przez GOKSiR.

10) Wykonanie innych czynnosci wynikajacych z potrzeb placowki zleconych przez dyrektora

GOKSiR

11) Przestrzeganie w czasie pracy regulamindéw zaktadowych i przepiséw BHP 1 Ppoz.

§19

Do zadan Kierownika zespolu folklorystycznego nalezy:

1)
2)
3)
4

3)
6)

7

8)

Inicjowanie i koordynacja dziatan w mediach spotecznosciowych;

Kontakt z instytucjami wspotpracujgcymi z Zespolem;

Organizacja koncertow, wyjazdow i zgrupowan szkoleniowych;

Przygotowywanie materiatow promocyjnych — dbato$¢ o ich aktualnos¢, atrakcyjnosé
oraz dostgpnosc;

Prowadzenie kapeli oraz akompaniowanie do zaje¢ wszystkich grup tanecznych.
Koordynacja zaméwien na potrzeby Zespotu;

Wykonanie innych czynnosci wynikajgcych z potrzeb placowki zleconych przez dyrektora
GOKSiR

Przestrzeganie w czasie 'pracy regulaminow zakladoWych i przepisow BHP i Ppoz.

§20

Do zadan choreografa grup tanecznych nalezy:

D
2)
3)
4
5

6)
7

Organizacja pracy, choreografia i promocja grupy;

Inicjowanie i koordynacja dziatan w mediach spolecznosciowych;

Kontakt z instytucjami wspotpracujgcymi z gupa;

Organizacja koncertow, wyjazdow i zgrupowan szkoleniowych;

Przygotowywanie materialow promocyjnych — dbato$¢ o ich aktualnos¢, atrakcyjnosé
oraz dostgpnosc;

Koordynacja zamdowien na potrzeby grupy;

Wykonanie innych czynno$ci wynikajgcych z potrzeb placowki zleconych przez dyrektora

GOKSiR



8) Przestrzeganie w czasie pracy regulaminéw zaktadowych i przepisow BHP i1 Ppoz.
§21
Do zadan Instruktora nalezy:
\ 1) Prowadzenie zaj¢¢ zgodnie odpowiednich pod wzglgdem merytorycznym i wychowawczym
2) Przygotowanie niezbednych materiatéw, narzedzi i pomocy naukowych do prowadzenia
zajeé ‘ ﬁ
3) Wspolpraca z rodzicami uczestnika
4) Ponoszenie odpowiedzialnosci prawnej za bezpieczenstwo o0sob znajdujacych si¢ pod
opiekg instruktora.
5) Wykonanie innych czynno$ci wynikajgcych z potrzeb placowki zleconych przez dyrektora
GOKSiR
6) Przestrzeganie w czasie pracy regulaminéw zaktadowych i przepisow BHP i Ppoz.
§22
Do zadan Kapelmistrza orkiestry detej nalezy:

1) Prowadzenie Orkiestry Dgtej.
2) Godne reprezentowanie GOKSIiR na uroczystosciach.

3) Wykonanie innych czynno$ci wynikajgcych z potrzeb placowki zleconych przez dyrektora
GOKSiR

4) Przestrzeganie w czasie pracy regulaminéw zaktadowych i przepisow BHP i Ppoz.

IV. Postanowienia koncowe

1. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ zmiany przeznaczenia pomieszczeﬁ sekcji GOKSIR,
a w konsekwencji zmiang¢ ich podporzgdkowania.

2. Instruktorzy mogg zamiennie wykonywaé swoje obowigzki w poszczegélnych sekcjach we
wszystkich pomieszczeniach obiektu wechodzgcych w sktad zgodnie z potrzebami instytucji.

3. Dopuszcza si¢ mozliwo$é wypozyczen, dzierzawy lub wynajmu poszczego6lnych
pomieszczen i sprzetu celem uzyskania dodatkowych srodkéw finansowych na dziatalnos$é
GOKSIR.

4. Wszelkie rozliczenia pobranych przez pracownikow zaliczek pienieznych, delegacji
stuzbowych oraz innych nalezno$ci muszg nastgpowaé najp6zniej w terminie 7 dni od daty

ich pobrania.



5. Dopuszcza sie¢ mozliwos¢ dziatania zawodowych grup teatralnych, zespotéw muzycznych
i innych form dziatalnosci na bazie obiektow GOKSiR zgodnie z zawartym w tym zakresie

porozumieniami lub umowami.



