ZARZADZENIE nr 1/2018

Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Wicku
z dnia 23 styeznia 2018 roku
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Gminnemu Osrodkowi Kultury i Sportu
w Wicku

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i1 prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. Z 2017 poz 862 ) zarzgdzam, co nastepuje:

§1 ,
Nadaje Regulamin Organizacyjny Gminnemu Osrodkowi Kultury i Sportu w  Wicku,
w brzmieniu okreslonym w zalaczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2
Strukture organizacyjng Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Wicku okresla Schemat Organizacyjny
Gminnego Osrodka Kultury 1 Sportu w Wicku w brzmieniu ustalonym w zalgczniku nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§3
Traci moc Zarzadzenie nr 1/2000/2010 Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Wicku
z dnia 2 listopada 2010 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnemu
Osrodkowi Kultury i Sportu, Zarzadzenie nr 15/2000/2012 z dnia 26 pazdziernika 2012 r. Dyrektora
Gminnego Os$rodka Kultury i Sportu w Wicku w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Gminnemu Osrodkowi Kultury i Sportu w Wicku, Zrzadzenie nr 2/2014 z dnia 02.01.2014 r. Dyrektora
Gminnego Os$rodka Kultury i Sportu w Wicku w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Gminnemu Osrodkowi Kultury 1 Sportu w Wicku.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 1/2018
Dyrektora GOKiS w Wicko
z dnia 23.01.2018 roku

Regulamin Organizacyjny
Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Wicku

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Wicku, zwany dalej ,,Regulaminem”,

okresla:

- organizacj¢ wewngtrzna,
- zasady funkcjonowania 1 zarzadzania oraz zakres realizowanych zadan Gminnego Osrodka
Kultury i Sportu w Wicku, zwanego dalej Gminnym Osrodkiem Kultury i Sportu w Wicku

§2

1. Osrodek jest samorzgdows instytucja kultury, posiadajaca osobowos$¢ prawna, wpisang do rejestru
instytucji kultury Gminy Wicko.
2. Ofdrodek dziata na podstawie:

a.

b.

(8
d.
e.

f.

%NS W

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j.: Dz.U. z 2017 r. poz. 1075, z
pézn. zm.),

ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(tj.: Dz.U. z 2017 r. poz. 862, z pdzn. zm.),

ustawy z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie (Dz.U. z 2017 r. poz. 1463, z pdzn. zm.),
niniejszego regulaminu,

przepisow prawnych dotyczacych zasad gospodarki finansowej ustalonych dla instytucji
kultury.

Statutu zatwierdzonego Uchwalg nr XLIX/76/10 Rady Gminy Wicko z dnia 27 sierpnia 2010
r. w sprawie utworzenia Gminnego Osrodka Kultury 1 Sportu w Wicku i nadania statutu.

Organizatorem Osrodka jest Gmina Wicko.

Terenem dziatania Osrodka jest obszar Rzeczypospolitej Polskiej.

Osrodek ma siedzibe w Wicku.

Osrodek uzywa skrotu GOKIS.

Ofdrodek uzywa pieczeci podhuznej z nazwa w pelnym brzmieniu i adresem siedziby.
Osrodek moze posiadac znak graficzny (logo).

§3



1. Podstawowym celem dziatalnosci Osrodka jest upowszechnianie kultury, edukacja kulturalna i
wychowanie przez sztuke oraz dbatosé o prawidlowy rozwdj psychofizyczny 1 zdrowie mieszkancow
Gminy. Jest to realizowane poprzez:

- organizowanie zaplecza kadrowego do prowadzenia zaje¢ kulturalnych, sportowych,
rekreacyjnych i turystycznych,

- organizowanie zaj¢c 1 imprez kulturalnych, sportowych, rekreacyjnych 1 turystycznych,

- tworzenie 1 wlasciwg eksploatacje bazy kulturalnej i sportowej wedlug zapotrzebowania
spotecznego,

- tworzenie warunkow dla rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego oraz zainteresowania wiedza
1 sztuka,

- rozpoznawanie, rozwijanie 1 zaspokajanie zainteresowan oraz potrzeb kulturalnych 1
intelektualnych mieszkancow,

- tworzenie warunkéw do podtrzymywania postaw patriotycznych i kultywowania tradycji,

- wspieranie inicjatyw na rzecz 0sob zagrozonych wykluczeniem spotecznym,

- wspdlpraca z instytucjami 1 organizacjami oswiatowymi oraz sportowymi,

- inicjowanie, koordynowanie i organizowanie wspolnie z sotectwami, stowarzyszeniami i klubami
zawodow sportowo-rekreacyjnych,

- pomoc w tworzeniu, utrzymaniu i udostepnianiu bazy sportowo-rekreacyjnej znajdujacej si¢ na
terenie Gminy,

- wspblpraca z innymi gminami, organizacjami spolecznymi i gospodarczymi w celu tworzenia
warunkow dla rozwoju rekreacji 1 turystyki.

2. W celu pomnozenia srodkéw finansowych na dzialalnosé¢ kulturalng, GOKiS moze realizowad
odptatne imprezy wlasne i zlecone, wykonywaé ushugi w zakresie okreslonym przez Statut, a takze
moze pozyskiwac srodki zewnetrzne.

§4
L. Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na jednolitosci wydawanych polecen i stuzbowego

podporzadkowania, podzialu czynnos$ci na poszczegdlnych pracownikéw oraz ich indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych im zadan.

2. Gminnym Osrodkiem Kultury 1 Sportu w Wicku kieruje Dyrektor, ktory ponosi odpowiedzialnosé
przed Wojtem za realizacje swoich zadan.
3. Pracownicy wykonuja swoje obowigzki w sposob zapewniajacy optymalng realizacje zadan i
ponoszg za to odpowiedzialno$é przed Dyrektorem
4. Dyrektor jest bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikow i sprawuje nad nimi kontrole.
Rozdzial 2

Struktura organizacyjna

§5

1. W strukturach Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Wicku funkcjonuja:
- Osérodek Kultury i Sportu w Wicku
- Stadion wraz z Pawilonem Sportowym w Charbrowie,
- Swietlice w: Gesi, Biatogardzie, Gorce, Krakulicach, Sarbsku, Nowecinie, f.ebiencu,
Wrzesciu, Wojciechowie, Strzeszewie, Zarnowskicj, Poraju, Szczenurzy
- Sitownia ,,Ema” w Charbrowie
2. GOKiS prowadzi zespoly, sekcje, kota, kluby i inne formy, poprzez ktdre realizowane sg zadania
statutowe instytucji.

§6
Obstuge finansowo — ksiggowa GOKIS prowadzi Centrum Ustug Wspolnych w Wicku.



§7

Do zadan animatoréw nalezy, w szczegolnosci:

- sprzyjanie rozwojowi amatorskiego ruchu artystycznego,

- zaspakajanie i rozbudzanie potrzeb kulturalnych i sportowych wsréd mieszkancéw gminy,

- edukacja artystyczna oraz rozbudzanie jej przez prace w zespotach, kolach zainteresowan itp.

- odpowiedzialno$¢ za poziom imprez wlasnych,

- utrzymywanie statych kontaktéw z instytucjami artystycznymi, zawodowymi, stowarzyszeniami
itp.

- prowadzenie wlasnych sekcji i kot zainteresowan,

- planowanie i organizacja imprez kulturalnych oraz rekreacyjno-rozrywkowych i sportowych
wspolnie z Dyrektorem GOKIS i pod jego nadzorem,

- pomoc przy organizacji festynéw, turniei sportowych i innych imprez, ktérych organizatorem jest
GOKiS,

- wspolpraca przy opracowanie materiatdw popularyzujagcych dzialalnos¢ GOKiS (plakaty,
informatory, foldery, afisze, ogloszenia itp.) w tym bieZzgce informowanie o odbywajacych sie
imprezach, przedsiewzieciach i1 zajgciach na terenie GOKiS,

- dbanie o wizerunek GOKiS,

- przygotowanie i prowadzenie zaje¢ swietlicowych,

- prowadzenie dokumentacji pracy - dziennikow zajeé, sprawozdawczo$¢ oraz przedkladanie ich
Dyrektorowi GOKiS na jego zadanie.

Szczegotowy zakres prac pracownikow obshugi okreslaja zakresy obowiazkow i czynnosci.

§8

Do zadan pracownikow dziatalnosci podstawowej i administracyjnej (specjalisty ds. administracyjno -
organizacyjnych i referenta ds. administracyjno- kancelaryjnych, specjalista ds. technicznych, kultury
fizycznej 1 sportu), nalezy w szczegdlnoscei:

- koordynacja dzialan podczas imprez i uroczysto$ci organizowanych przez GOKiS,

- obstuga stacjonarnego i mobilnego sprzetu naglosnieniowego,

- obstuga fotograficzna imprez, spotkan, konferencji,

- dbatos¢ o utrzymanie w pelnej sprawnosci technicznej obiektow, sprzetu naglosnieniowego i

wyposazenia,

- zakup materiatléw, urzadzen i innych artykuldow na biezace potrzeby ( po akceptacji Dyrektora
placowki)

- opracowywanie materialow reklamowych dotyczacych imprez kulturalnych GOKiS i ich
promocja,

- nadzor nad pomieszczeniami i ich wyposazeniem znajdujacych sie¢ w budynku GOKIiS,

- obstuga organizacyjna $wietlic wiejskich — biezace monitorowanie potrzeb $wietlic pod wzgledem
technicznym oraz organizacyjnym, zglaszanie zapotrzebowania na naprawy oraz zakupy
bezposrednio do przelozonego

- prowadzenie strony internetowej GOKIS oraz profili GOKiS w mediach spotecznosciowych,

- obstuga biezgca poczty — rejestrowanie poczty przychodzace] i wychodzacej z GOKiS Wicko

- obstuga urzadzen biurowych — skanera, drukarki, kopiarki

- terminowe przygotowanie dokumentow do akceptacji przez Dyrektora (prowadzanie faktur do
rejestru, wlasciwe opisywanie dokumentow)

-  wystawianie rachunkéw wynikajacych z zawartych umow zlecenia pomiedzy GOKIS a
wspotpracownikami, kompletowanie miesigecznych rozliczen godzin pracy

- zakup materiatéw biurowych i innych artykuldéw na biezace potrzeby GOKIS oraz podleglych mu
Jednostek — swietlice, Orlik, sitownia (po uprzedniej akceptacji dyrektora placowki)



sprzedaz karnetéw na sitowni¢ oraz ich systematyczne rozliczanie w Kasie Urzedu Gminy Wicko
oraz nadzor nad dokumentami niezbednymi do codziennej pracy (np. kwestionariusz

przychodowy)
prowadzenie rejestru umoéw cywilnoprawnych oraz rejestru najmu swietlic.

Szczegotowy zakres prac pracownikéw obstugi okreslajg zakresy obowiazkow 1 czynnosci.

§9

Do zadan pracownikow z zakresu obstugi nalezy:

codzienne utrzymywanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach nalezacych do struktur GOKiS
okresowe mycie podidg, Scian, okien, drzwi itp.,

przygotowanie pomieszczen w obiektach GOKiS do imprez kulturalnych, sportowych oraz
doprowadzenie pomieszczen do wlasciwego porzadku po imprezach,

przeprowadzenie remontow i drobnych napraw w placéwkach nalezacych do struktur GOKiS,
pomoc przy obsludze technicznej organizowanych imprez,

dbanie o tad i porzadek a takze estetyke wewnatrz i wokdt obiektow nalezacych do struktur
GOKiS,

wykonywanie innych polecen stuzbowych zleconych przez Dyrektora w obrgbie prowadzonej
dziatalnosci,

wykonywanie doraznych prac w zakresie utrzymania porzadku w obiektach GOKiS,
przestrzeganie przepiséw BHP i p.poz.

Szczegdtowy zakres prac pracownikow obstugi okre$lajg zakresy obowiazkow i czynnosci.

§10

. Czas pracy w GOKiIS wynosi przecietnie 40 godzin w pieciodniowym tygodniu pracy z

trzymiesigcznym okresem rozliczeniowym w systemie podstawowym.

Prace w GOKiS ustala si¢ :

- od poniedziatku do pigtku dla biura GOKiS od godz. 08.00 - 16.00,

- GOKiS wedlug harmonogramu zaj¢¢ publikowanego na stronie internetowej w okresach
rocznych, w soboty i niedziele w zalezno$ci od odbywajacych si¢ imprez.

§ 11

Godziny pracy na poszczegolnych stanowiskach pracowniczych moga ulec przesunieciu w zaleznosci od
potrzeb organizacyjnych i wewnetrznych placowki.

(e

Rozdzial 3
Zarzadzanie Gminnym Osrodkiem Kultury i Sportu w Wicku

§ 12

. Na czele GOKiS stoi Dyrektor, ktory zarzadza nim, reprezentuje go na zewnatrz i odpowiada za

caloksztalt dziatalnosci.

Dyrektora powotuje i odwotuje Wojt Gminy Wicko.

W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki pelni wyznaczony przez niego pracownik.

Zakres dzialania i kompetencji Dyrektora:

- kieruje catoksztattem dziatalno$ci GOKIS, zgodnie ze Statutem i obowigzujgcymi przepisami
prawa oraz reprezentuje go na zewnatrz,

- wydaje zarzadzenia wewnetrzne,



- podpisuje wszystkie pisma wychodzace z GOKiS. Dyrektor moze upowazni¢ innych
pracownikow do podpisywania pism w jego imieniu,

- reprezentuje pracodawce we wszystkich sprawach kadrowych,

- zawiera umowy,

- realizuje polityke kadrowa,

- dziala na rzecz rozwoju kultury, turystyki, zachowania ddbr kultury, walordw przyrodniczych,

- wspdlpracuje z mieszkancami, podmiotami 1 innymi osobami prawnymi dzialajgcymi w
zakresie kultury, sportu, turystyki i rekreacji,

- $wiadezy ustugi w zakresie kultury, sportu, turystyki,

- opracowuje projekt planu finansowego i projekty jego zmian, realizuje plan finansowy,

- opracowuje i organizuje roznego typu imprezy kulturalno—sportowe,

- administruje lokalami, obiektami sportowymi i majatkiem GOKiS,

- podejmuje starania majace na celu pozyskanie sponsoréw dla swojej dziatalnosci,

- sprawuje nadzor nad realizacjg zamdwien zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych.

§13

. Szczegbdlowy zakres uprawnien, obowigzkéw 1 odpowiedzialnosei Dyrektora zawiera jego zakres
czynno$ci ustalony przez Wéjta Gminy Wicko na podstawie odpowiednich aktow prawnych.

. Kazdy pracownik zawierajgc umowe z GOKIS rowniez otrzymuje szczegolowy zakres uprawnien,
obowigzkéw i odpowiedzialnoéci ustalony przez Dyrektora na podstawie odpowiednich aktow
prawnych oraz wewnetrznych regulacji.

§14

. W granicach indywidualnego, pisemnego upowaznienia Dyrektora, dokumenty oraz pisma moga
podpisywac pracownicy GOKiS.

. Przygotowane zgodnie z zasadami instrukcji kancelaryjnej czystopisy pism i innych opracowan
wraz z caloscig akt, zatatwiajacy sprawy pracownicy, przedkladajg do podpisu Dyrektorowi lub
upowaznionej przez niego osobie.

. Obieg korespondencji okresla instrukcja kancelaryjna z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Rozdzial 4
Organizacja wewnetrzna Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Wicku

§15

. W GOKIiS tworzy si¢ nastepujgce stanowiska, ktdre przy oznakowaniu spraw uzywacé beda
symboli:
a) Pracownicy dziatalnosci podstawowej i administracji:
— Duyrektor — symbol — D — 1 etat
— Inspektor ds. administracyjno — organizacyjnych — symbol — TK - 1 etat
— Specjalista ds. technicznych, kulturalno-sportowych — symbol — SK — 1 etat
— Referent ds. administracyjno — kancelaryjnych — symbol — AK — 1 etat
b) Referent ds. umuzykalniania i rozwoju kultury — symbol — IA — 1 etat
c) Referent ds. organizowania imprez kulturalno- sportowych — symbol — [A — 1 etat
d) Pracownicy obshugi - Sprzataczka



2. GOKiS realizuje swoje zadania réwniez w oparciu o osoby zatrudnione na podstawie umowy
zlecenia, umowy o dzielo oraz na podstawie innych umoéw zawieranych z zespotami,
wykonawcami i realizatorami poszczegélnych zadan, m.in. z:

a) innymi instytucjami artystycznymi i podmiotami gospodarczymi,
b) osobami prawnymi i fizycznymi, posiadajagcymi uprawnienia do prowadzenia dzialalnosci
artystyczno-rozrywkowej, sportowej, rekreacyjnej i innej.

3. Podzial zadan pomiedzy stanowiskami pracy w GOKIiS ustala Dyrektor.

§ 16

1. Wszystkie stanowiska wyodrebnione w strukturze GOKIS stanowigce] Zalgcznik do niniejszego
Regulaminu zobowigzane sg do wspotdziatania w celu realizowania zadan statutowych.

2. Koordynacje prac przy zalatwianiu spraw wymagajgcych wspoldziatania wieksze) ilosci
stanowisk prowadzi pracownik wskazany przez Dyrektora.

§17

Wszelkiego rodzaju urlopéw 1 zwolnien udziela pracownikowi Dyrektor GOKIiS, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa pracy.
§18

Wyplata wynagrodzen miesiecznych ustalona zostaje najpdZniej na ostatni dzien kazdego miesigca za
dany miesiac (z dolu), a w przypadku gdy w tym dniu wypada dzien wolny od pracy - wyplata
wynagrodzen nastepuje w roboczym dniu poprzedzajacym.

§19

Pracownicy GOKiS zobowigzani sg do przestrzegania ustalonej organizacji 1 porzadku w procesie pracy,
przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia 1 obecnoéci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy pod rygorem
stosowania kar na podstawie Kodeksu Pracy.

§20

Przed rozpoczgciem pracy pracownik zobowiazany jest do podpisania si¢ na liscie obecnosci.
W razie nieobecnosci spowodowanej zwolnieniem lekarskim pracownik powinien poinformowaé GOKiS
o tym fakcie niezwlocznie 1 dostarczy¢ zwolnienie lekarskie w ciggu 7 dni od jego wystawienia.

Rozdzial 5
Zasady kontroli wewng¢trznej

§ 21

L Kontrole wewngtrzng sprawuje Dyrektor GOKiS wobec wszystkich pracownikow, a
Gléwny Ksiggowy w ramach wewnetrznej kontroli finansowe;.
2. Kontrole wewnetrzne planowane i dorazne przeprowadzane sg w celu sprawdzenia:
a) prawidlowosci wykonywania zadan poszczegdlnych pracownikow,
b) zgodnosci zalatwianych spraw z obowiazujacymi przepisami prawa, statutem GOKIS i
regulaminami wewnetrznymi,
¢) przestrzegania zasad zachowania tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych.

Rozdzial 6



Zasady przyjmowania, rozpatrywania
i zalatwiania skarg i wnioskow

§ 22

1. Dyrektor GOKIS lub jego zastepca przyjmuje interesantow w poniedziatek w godzinach 8-12,
pracownicy administracyjni w kazdy wtorek w godzinach 8-12

2. Z przyjecia skargi lub wniosku wniesionego ustnie ww osoby sporzadzaja protokol. Skargi Iub
wnioski wnoszone pisemnie przyjmuje pracownik administracyjny GOKiS.

3. Pracownicy, ktérych dzialalnosci dotyczy skarga, maja obowigzek udostepnienia wszelkich
danych oraz wspotpracy przy jej rozpatrywaniu.

4. Rejestr skarg i wnioskow wnoszonych do GOKiS prowadzony jest przez Referenta ds
administracyjno-kancelaryjnych. .

5. Przy rozpatrywaniu 1 zatatwianiu skarg i1 wnioskow stosuje si¢ Kodeks Postepowania
Administracyjnego, Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

Rozdzial 7
Postanowienia koncowe

§23

1. Niniejszy regulamin, lgcznie ze Statutem GOKiS, reguluje organizacje wewnetrzng Gminnego
Osrodka Kultury i Sportu w Zapolicach.

2. Uzupelnieniem regulaminu organizacyjnego s3a regulaminy szczegélowe, miedzy innymi
wynagradzania, kontroli zarzgdcze], regulamin dotyczacy zamoéwien publicznych, ktorych wartos¢
nie przekracza rownowartosci kwoty 30 000 euro oraz instrukcje, w tym instrukcja kancelaryjna,
kasowa.

3. Dyrektor GOKIiS prowadzi nadzor nad rejestrem zarzadzen wprowadzajacych przepisy wewnetrzne.

§ 24

Zgodnie z zapisem art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnos$ci kulturalnej (Dz. U. z 2012 r. Nr 406 z pozn. zm.) niniejszy Regulamin uzyskat w dniu 23
stycznia 2018r. roku pozytywna opini¢ Organizatora w sprawie zaopiniowania Regulaminu
Organizacyjnego Gminnego Osrodka Kultury 1 Sportu w Wicku.

§25

1. Regulamin niniejszy tacznie ze Statutem Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Wicko stanowi
cato$é przepiséw regulujgcych organizacje wewnetrzng 1 szczegdtowy zakres dzialania, o ile
pdzniejsze przepisy w tym wzgledzie nie bedg stanowic inacze;j.

2. Niniejszy regulamin moze by¢ zmieniany przez Dyrektora Gminnego O$rodka Kultury 1 Sportu w
Wicku po zasiegnieciu opinii Wojta Gminy Wicko

§ 26

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujaca od dnia 1 lutego 2018 r.

MINY WICKO Dyrektor GOKiS Wicko
Rafat Skibinski

mgr ini. Dkedisz Waleskiewicz 4 A’/
5 éé«'»b

Wojt Gminy Wicigo




