ZARZADZENIE NR 3/2026
DYREKTORA GMINNEGO OSRODKA KULTURY I SPORTU W GOLCZEWIE

z dnia 9 kwietnia 2026 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego
Gminnego OSrodka Kultury i Sportu w Golczewie

Na podstawie § 10 ust. 3 pkt 2 lit a Statutu Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Golczewie
uchwalonego Uchwalg Nr X1/64/2011 Rady Miejskiej w Golczewie z dnia 29 wrzesnia 2011 .
W sprawie utworzenia samorzadowej instytucji kultury pod nazwa Gminny Osrodek Kultury
i Sportu z siedzibg w Golczewie (Dz. Urz. Woj. Zachodniopomorskiego z 2011 r. nr 126,
poz. 2286, z 2021 r. poz. 1608, z 2025 1. poz. 1895 i 2709, z 2026 r. poz. 574) zarzadza sig,
co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr2/2020 Dyrektora Gminnego O$rodka Kultury i Sportu
w Golczewie z dnia 6 maja 2020 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego
Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Golczewie, zmienia sie¢ tre$é¢ zalacznika
nr 1 do zarzadzenia, ktéry otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

. p.o. Dyrektor
Gminnego Oérodka Kultury i Sportu
w ie

DorotaiQmfta-Skubisz






Zakgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 3/2026
Dyrektora Gminnego O$rodka Kultury i
Sportu w Golczewie

z dnia 9 kwietnia 2026 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA KULTURY I SPORTU W GOLCZEWIE
Rozdzial 1.

Postanowienia ogolne

§ 1. ,,Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla strukture
organizacyjna oraz zasady funkcjonowania Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Golczewie
oraz zakres dzialania poszczeg6lnych stanowisk pracy.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) GOKIS - nalezy przez to rozumie¢ Gminny O$rodek Kultury i Sportu w Golczewie;
2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumieé Dyrektora GOKiS;
§ 3. GOKIS jest samorzagdowa instytucjg kultury posiadajaca osobowos¢ prawna.
§ 4. GOKIS jest zakladem pracy w rozumieniu przepiséw prawa.
Rozdzial 2.

Cele i zadania

§ 5. Celem GOKIiS jest upowszechnianie kultury poprzez podejmowanie dzialan, ktorych
celem jest biezace i nieprzerwane zaspokajanie potrzeb kulturalnych lokalnej spotecznosci.

§ 6. 1. Do zadan GOKIS nalezy w szczeg6lnoscei:

1) integrowanie spolecznosci lokalnej wokot tradycji, dziedzictwa narodowego
1 regionalnego oraz jego szeroka popularyzacje;

2) integrowanie srodowiska i osrodkéw Zycia kulturalnego, sportowego i rekreacyjnego
funkcjonujacych na terenie gminy Golczewo;

3) rozpoznawanie , rozbudzanie i zaspokajanie potrzeb oraz zainteresowan kulturalnych;

4) edukacje kulturalng i wychowanie poprzez sztuke, dziatania oraz dialog $rodowiskowy
1 kulturowy.

2. Zadania, o ktérych mowa w ust. 1, GOKiS realizuje w szczegdlnosci poprzez:
1) organizowanie i wspieranie imprez artystycznych, rozrywkowych i turystycznych;
2) prowadzenie zajg¢ 1 warsztatow artystycznych oraz kot zainteresowan;

3) organizowanie spektakli, koncertow, wystaw, projekcji filméw, odezytow, konkuréw,
festiwali;

4) rozwijanie réznorodnych zainteresowan uczestnikow, poglebianie i rozszerzanie ich
wiedzy o kulturze i sztuce.



Rozdzial 3.

Struktura organizacyjna Osrodka

§ 7. W sklad GOKiS wchodzg nizej wymienione stanowiska pracy:
1) dyrektor Osrodka;
2) gtoéwny ksiegowy;
3) animator kultury;
4) pracownik administracyjny;
5) instruktor sportu;
6) pracownik gospodarczy;
7) konserwator.

Rozdzial 4.
Zasady organizacji pracy
§ 8. 1. Pracg GOKiS kieruje Dyrektor, ktory zarzadza jego dzialalnoscia, reprezentuje go
na zewnatrz i jest za niego odpowiedzialny.

2. Kazdy pracownik podlega bezposrednio Dyrektorowi i jest przed nim odpowiedzialny
za wykonywanie powierzonych mu zadan.

§ 9. GOKiS realizuje swe zadania w oparciu o pracownikéw etatowych i osoby
zatrudnione na podstawie umow cywilno-prawnych.

8§ 10. Dyrektor ustala zakres czynno$ci na poszczegélnych stanowiskach pracy
i indywidualne zakresy obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegolnych
pracownikow. Zadania poszczegdlnych stanowisk pracy okreslaja odrgbne zakresy czynnosci.

§ 11. Pracownicy zobowigzani sg do wspolpracy i wspétdziatania w celu realizacji zadan,
w szczegOlno$ci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

§ 12. Na okres nieobecnosci w pracy pracownikow, ich zastepcow wyznacza Dyrektor,
w taki sposob, aby nie dopusci¢ do zakldcen pracy GOKIiS lub powstania zaleglosci
w zalatwianiu spraw.

§ 13. W razie nieobecnosci Dyrektora GOKIS zastepuje go osoba upowazniona odrgbnym
zarzadzeniem, a w przypadku jej nieobecnosci — glowny ksiggowy.

Rozdzial 5.
Zasady podpisywania pism i zalatwiania spraw
§ 14. 1. Wszelka korespondencja zewngtrzna GOKIS jest rejestrowana w rejestrze pism
i podan.

2. Pisma wychodzace na zewnatrz sg podpisywane przez Dyrektora GOKIS, a egzemplarz
pozostajagcy w GOKiS takze przez pracownika merytorycznego, opracowujacego dang
sprawe.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora lub w innych uzasadnionych przypadkach dokumenty
podpisuje osoba zastgpujgca Dyrektora.



§ 15. 1. Pracownicy sg odpowiedzialni za merytoryczne zalatwienie sprawy, zgodnie
z interesem GOKiS i1 obowiazujacymi przepisami.

2. Pracownicy odpowiadajg za wlasciwa, prawidtows i terminows realizacje zadan
okreslonych w zakresie obowiazkdéw.

Rozdzial 6.

Zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikéw

§ 16. Pracownicy GOKiS w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan dziataja na
podstawie i w granicach prawa i obowigzani sa do $cistego jego przestrzegania.

§ 17. Do podstawowych obowiazkéw wszystkich pracownikow nalezy:

1) wykonywanie obowigzkoéw stuzbowych zgodnie ze statutem GOKiS, przepisami
o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, ochrony danych osobowych oraz
innych przepiséw prawa dotyczacych czynnosci wykonywanych na danym stanowisku
pracy;

2) efektywnego wykorzystania czasu pracy;

3) rzetelno$¢ i terminowos¢ realizacji powierzonych zadan;

4) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej;

5) zabezpieczanie akt, dokumentow stuzbowych i pieczatek;

6) przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy;

7) przestrzeganie przepisow bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych;

8) ochrona mienia GOKiS;

9) doskonalenie wiasnych umiejgtnoscei, state uzupelnianie wiedzy w celu nalezytego
wykonywania obowigzkow i podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

10) informowanie przetozonego w wszelkich zauwazonych nieprawidtlowosciach
wynikajacych z wykonywanych zadan;

Rozdzial 7.
Organizacja wewngtrzna
§ 18. 1. Do podstawowych obowiazkéw i odpowiedzialno$ci Dyrektora GOKiS nalezy
w szczegllnoscei:
1) zarzadzanie, nadzorowanie i kierowanie pracg GOKIiS i podleglych pracownikéw:

2) wydawanie zarzadzef wewngtrznych, instrukcji i polecen shuzbowych w sprawach
dotyczacych pracy i funkcjonowania GOKiS;

3) planowanie pracy podlegtych pracownikéw, przydzielanie zadan i koordynowanie
realizacji zadan przez pracownikdw oraz state doskonalenie metod pracy;

4) reprezentowanie GOKIS na zewngtrz we wszystkich sprawach dotyczacych jego
dzialalnosci;

5) nadzorowanie realizacji zadan okreslonych w Statucie GOKiS;

6) zarzadzanie mieniem GOKiS;



7) koordynowanie dziatalnosci kulturalno-o$wiatowej;

8) wspoldziatanie GOKiS z innymi placowkami kulturalno — oSwiatowymi, instytucjami
i organizacjami spoteczno - kulturalnymi, zakladami pracy;

9) podejmowanie inicjatyw w zakresie coraz pelniejszej realizacji zadan merytorycznych,
organizacyjnych i gospodarczych;

10) sporzgdzanie planow dziatalnosci oraz planéw finansowych.

2. Do podstawowych obowiazkdw i odpowiedzialnosci Glownego Ksiggowego nalezy
w szczegolnoscei:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki oraz calosci spraw zwigzanych z zobowigzaniami
podatkowymi, ubezpieczeniami i ptacami;

2) wykonywania dyspozycji srodkami pienigznymi;

3) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

4) terminowe informowanie organu prowadzacego o brakach w budzecie;

5) opracowanie projektow zarzadzen Dyrektora dotyczacych spraw finansowych, tj.
zakladowego planu kont, inwentaryzacji, kontroli obiegu dokumentéw ksiegowych,
obrotu drukami $cistego zarachowania, obstugi kasowej i innych, zgodnie z aktualnymi
rozporzgdzeniami finansowymi oraz przedktadanie do zatwierdzenia Dyrektorowi
Osrodka;

6) przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej w zakresie spraw finansowo — ksiggowych;

7) prowadzenie ksigg inwentaryzacyjnych oraz poprawne i terminowe rozliczanie
inwentaryzacji skladnikéw majatku;

8) prowadzenie ewidencji §rodkow trwalych i wyposazenia;
9) prowadzenie ksigzki drukow $cistego zarachowania;

10) prowadzenie dokumentacji dla potrzeb rozliczania si¢ z Urzgdem Skarbowym, ZUS-em,
w tym elektroniczne przesylanie danych oraz wysylanie przelewow;

11) terminowe regulowanie wszystkich zobowigzan GOKIiS;

12) terminowe $cigganie nalezno$ci i dochodzenie roszczen spornych oraz splaty
zobowigzan;

13) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finansdéw publicznych oraz dokonywanie
biezgcej kontroli wewnetrznej w sprawach finansowo - ksiggowych GOKiS;

14) sporzadzanie sprawozdan finansowych, rocznego bilansu, rachunku zyskow i strat,
zestawienia zmian w funduszu jednostki oraz planu budzetowego, a takze dokonywanie
niezbednych zmian w planie i czuwanie nad nieprzekroczeniem wydatkéw w paragrafach
oraz zapewnienie wyplacalnosci wobec kontrahentow;

15) terminowe sporzadzanie i elektroniczne przesylanie sprawozdan do GUS;

16) wspolpraca w zakresie caloksztattu zagadnien finansowych GOKIiS ze Skarbnikiem
Gminy Golczewo;

17) wspétdzialanie z innymi pracownikami GOKiS w celu realizacji zadan, ktore tego
wymagajg;



18) wspolpraca z bankiem w zakresie obstugi GOKiS;

19) biezaca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie si¢ z obowigzujacymi przepisami prawa
dotyczacymi czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy;

3. Do zadan animatora kultury nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie i koordynowanie imprez, ktorych organizatorem i wspétorganizatorem
jest GOKiS;

2) organizowanie i koordynowanie wszystkich zaje¢ GOKIiS oraz czasu pracy instruktoréw;
3) popularyzowanie i propagowanie zajg¢ GOKiS oraz calej dziatalnosci GOKIS;

4) przygotowywanie, publikowanie, dokumentowanie i archiwizowanie wszystkich
informacji oraz materialdw promujacych dziatalnosé GOKiS;

5) organizowanie wystaw, konkursow itp.;
6) naglasnianie i o$wietlanie imprez;
7) realizacja dostaw o wartosci ponizej 30 000 euro;
4. Do zadan pracownika administracyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw kancelaryjnych w tym dziennika korespondencji przychodzacej
1 wychodzacej;

2) prowadzenie rejestru udostgpniania pomieszczen i sprzetu;
3) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych;

4) sporzadzanie i rejestrowanie umow o wolontariat;

5) ewidencjonowanie czasu pracy wolontariuszy:;

6) prowadzenie ewidencji uméw z pracownikami wykorzystujacymi prywatne samochody
do celéw stuzbowych.

5. Do zadan instruktora sportu nalezg:

1) organizacja zaje¢¢ w zakresie sportu w GOKiS oraz w klubach sportowych
uczestniczgcych we wspétzawodnictwie sportowym dzieci i mlodziezy;

2) prowadzenie zajg¢, o ktérych mowa w pkt. 1 i przekazywanie aktualnej wiedzy
teoretycznej i praktycznej z zakresu treningu sportowego i wspétzawodnictwa
sportowego w danym sporcie;

3) organizacja wydarzen o charakterze sportowym i rekreacyjnym;

4) popularyzowanie i propagowanie zaje¢ GOKIS oraz calej dziatalnosci GOKiS w tym
gléwnie z zakresu kultury fizycznej;

5) przygotowywanie, publikowanie, dokumentowanie i archiwizowanie wszystkich
informacji oraz materialow promujacych dziatalnos¢ GOKIiS, w tym gléwnie z zakresu
kultury fizycznej.

6. Do zadan pracownika gospodarczego naleza:
1) sprzatanie pomieszczen i porzadkowanie przed budynkami GOKiS;
2) zamiatanie, mycie i dezynfekcja podlog;

3) odkurzanie 1 pranie wykladzin, tapicerki krzesel i foteli;



4) wycieranie kurzu w meblach i na meblach, na parapetach telefonicznych, urzadzeniach
elektrycznych i sprzecie komputerowym (z wylgczeniem monitoréw), z parapetéw
i grzejnikow, obrazow;

5) usuwanie zabrudzen z przeszklen w meblach, gablotach, drzwiach, lamp;

6) mycie, czyszczenie i odkazanie umywalek, brodzikow, armatury i urzgdzen sanitarnych
w toaletach i tazienkach;

7) mycie dozownikéw do mydla i rgcznikdw oraz luster;

8) mycie balustrady schodéw, $cian pokrytych glazura, kabin prysznicowych, drzwi
1 os$cieznic oraz okien;
9) mycie urzadzen kuchennych i dystrybutorow do wody;

10) state dogladanie i uzupelnianie brakdéw §rodkéw sanitarno-higienicznych w toaletach,
tazienkach i kuchni;

11) oproznianie koszy na $§mieci w trakcie sprzatania pomieszczen do wskazanych
zbiorczych pojemnikow.

7. Do zadan konserwatora nalezy:

1) wykonywanie prac naprawczo-remontowych na terenic GOKiS w tym: drobne prace
elektryczne (naprawa i wymiana uszkodzonych gniazdek i1 kontaktdéw, zarowek,
swietlowek);

2) prace zwigzane z Konserwacja urzadzen wodno — kanalizacyjnych (naprawa krandw,
spluczek, wymiana uszkodzonych elementéw armatury lazienkowej, udraznianie
instalacji);

3) naprawa zamkow, okué stolarskich, regulacja i uszczelnianie skrzydet drzwi i okien;

4) drobne prace glazurnicze typu przyklejanie odpadajacych plytek, uzupetnianie ubytkow
fugi;

5) dbatos¢ o prawidlowe funkcjonowanie elementéw wyposazenia obiektu (drzwi, okna,
ich zamknigcia, zamki);

6) prace remontowo-malarskie w zakresie podstawowym (gipsowanie, szpachlowanie
i cementowanie niewielkich ubytkéw powstajacych w trakcie eksploatacji budynku,
usuwanie przebarwien na $cianach i sufitach);

7) prace remontowo — malarskie o drobnym zasiegu np. zakladanie i naprawa plytek
podlogowych, malowanie pomieszczen GOKiS, wykonywanie drobnych napraw
murarskich;

8) prace naprawcze zwigzane ze sprzetem (naprawa stolikéw, lawek, biurek, krzeset,
pozostatego wyposazenia meblowego);

9) pomoc pozostalym pracowniom przy cig¢zszych pracach porzadkowych i remontach
W czasie uroczystosci organizowanych przez GOKIS (ustawianie krzesel, stotow, sprzetu
naglosnieniowego itp.);

10) obstuga elektronarzedzi;

11) dbanie o stan techniczny powierzonego sprzgtu i mienia;

12) dokonywanie zakupu narzedzi i materialdw niezbednych do pracy i planowanych

napraw po wezesniejszej akceptacji dyrektora;

13) wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora;

14) zglaszanie wszelkich zauwazonych nieprawidlowos$ci stanowigcych zagrozenie dla

bezpieczenstwa oséb przebywajacych na terenie GOKIS.



Rozdzial 8.
Postanowienia koncowe
§ 19. Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, a dotyczace funkcjonowania
GOKiS ustala Dyrektor w formie zarzadzen wewnetrznych.

§ 20. Zmiana postanowien regulaminu nastgpuje w trybie wlasciwym dla jego
wprowadzenia

. p.o. Dyrektor
Gminnego O¢rodka Kultury i Sparty
W Gplczewie







