Zalacznik do Zarzadzenia
Nr 2/2026

Dyrektora GOKSiR

z dnia 19 stycznia 2026r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Gminnego Osrodka Kultury, Sportu i Rekreacji w Pokoju

Rozdz. 1
Postanowienia ogdlne

§1

Gminny Osrodek Kultury, Sportu i Rekreacji w Pokoju dziata na podstawie :

1) Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalne;j,

2) Uchwatly Nr XXXV/259/2009 Rady Gminy Pokdj z dnia 19 pazdziernika 2009r.
w sprawie utworzenia samorzadowej instytucji kultury pod nazwa: ,,Gminny Osrodek
Kultury, Sportu i Rekreacji w Pokoju™.

3) Statutu zatwierdzonego Uchwalg Nr XXXV/260/2009 Rady Gminy Pokdj z dnia
19 pazdziernika 2009 roku.

§2

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) GOKSIR - rozumie si¢ przez to Gminny Osrodek Kultury, Sportu i Rekreacji
w Pokoju.
2) Regulaminie — rozumie si¢ przez to Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka
Kultury, Sportu i Rekreacji w Pokoju
3) Dyrektorze — rozumie si¢ przez to Dyrektora Gminnego O$rodka Kultury, Sportu
1 Rekreacji w Pokoju.

§3
Regulamin okresla:
1) ogodlne zasady funkcjonowania GOKSiR

2) zakres dziatania poszczegodlnych komorek organizacyjnych GOKSiR

Rozdz. 11
Ogélne zasady funkcjonowania



§4
GOKSIR jest samorzadows instytucja kultury posiadajgca osobowos$é prawng powolang do
realizacji zadan okreslonych w przepisach prawnych, a w szczegolnosci do tworzenia
upowszechniania i ochrony kultury, rozwoju sportu, turystyki i rekreacji w Gminie Pokoj,
przez co realizuje ustanowione w statucie cele.

§5
1. W ramach realizacji wyznaczonych celow statutowych i zadan ustawowych GOKSiR
w zakresie swojej dziatalnosci:
1) nadzoruje funkcjonowanie $wietlic wiejskich i terenéw do nich przynaleznych (bez
urzadzen),
2) zarzadza boiskami sportowymi i terenami do nich przynaleznymi (bez urzadzen),
3) prowadzi Centrum Rozwoju i Promocji Turystyki w Pokoju,
2. GOKSIR realizuje swoje zadania przez zatrudnionych na umowg o pracg pracownikow
oraz osoby wykonujace zlecone im obowigzki w systemie zleceniowym.

§6

1. Dyrektora powotuje i odwotuje W6jt Gminy Pokdj, w trybie przewidzianym ustawa
0 organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalne;j.

2. Dyrektor GOKSIR nadzoruje jego dziatalno$¢ oraz wykonuje wobec pracownikow
zatrudnionych w GOKSiR zadania z zakresu prawa pracy.

3. Dyrektor realizuje cele i zadania poprzez dobor i wlasciwe wykorzystanie kadr - decyzje
o zatrudnieniu pracownika podejmuje Dyrektor; w uzasadnionych przypadkach
zatrudnienie pracownikoéw GOKSiR moze odbywa¢ si¢ w drodze ogloszenia konkursu na
dane stanowisko.

4. Kwestie zwigzane z doskonaleniem funkcjonowania GOKSiR oraz sprawy wazne
dla jego prawidlowej dzialalnosci regululowane sg w trybie zarzadzen wewngtrznych.

5. W sprawach przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania wnioskéw oraz skarg dyrektor
GOKSiRu przyjmuje w kazda srode od godz. 12.00 do 14.00.

6. Ewidencje skarg i wnioskéw prowadzi dyrektor GOKSIiR.

7. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje dyrektor GOKSiR.

Rozdz. 111
Struktura organizacyjna

§7
1. Strukture organizacyjng GOKSIR tworzg nastepujace stanowiska pracy:
1) Dyrektor,
2) Gloéwny ksiegowy + kadry + ptace — 1 etat,
3) Instruktor - 2 etaty,
4) Animator — 1 etat.



2. Schemat organizacyjny GOKSiR okreéla zalgcznik do niniejszego regulaminu stanowigcy
jego integralna czes¢.

3. W GOKSIR moga by¢ rowniez zatrudnieni pracownicy w ramach wsparcia
merytorycznego i fizycznym z Powiatowego Urzedu Pracy.

§8

1. GOKSIR dziata na zasadzie jednoosobowego kierownictwa Dyrektora, stuzbowego
podporzagdkowania oraz podziatu zadan i indywidualnej odpowiedzialnosci za realizacje
powierzonych zadan.

2. Dyrektor GOKSiR moze ustanowi¢ na pi$mie pelnomocnikow do wykonywania
okreslonego rodzaju czynnosci prawnych lub wykonania okreslonej czynnosci prawnej

ustalajac zakres ich umocowania.

Rozdz. 1V
Zakres dzialania komorek organizacyjnych GOKSIR

§9

1. Do zadan dyrektora GOKSiR nalezy w szczegoélnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)
9

opracowanie projektu planu rzeczowo — finansowego GOKSIR,

dysponowanie okreslonymi w planie budzetowym srodkami finansowymi

i sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig finansowo — gospodarcza GOKSIR,
koordynacja i nadzér nad wykonywaniem zadan przez pracownikow na
poszczegdlnych stanowiskach pracy oraz $wietlic wiejskich,

ustalanie wewnetrznej organizacji pracy GOKSiR, ustalanie zakresow obowiazkow
i uprawnien podleglych pracownikéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
zapewnie pracownikom GOKSiR odpowiednich warunkéw pracy oraz
zabezpieczenie odpowiednich warunkow socjalno — bytowych (gwarantowane
ustawodawstwem pracy, przepisami BHP i p.poz.),

zapewnie ochrony mienia, ktorym dysponuje GOKSiR (przed kradzieza,
Zniszczeniem itp.),

wspolpraca ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi gminy, organizacjami,
towarzystwami, zakladami pracy z terenu gminy,

sporzadzanie sprawozdan opisowych oraz danych informacyjnych GUS,
czuwanie nad przestrzeganiem przepisow z zakresu ochrony danych osobowych,

2. Podczas nieobecnosci dyrektora jego obowiazki petni wyznaczony przez niego na pismie
pracownik.

§ 10

1. Do zadan gléwnego ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

opracowywanie i zapewnienie prawidtowosci, terminowosci 1 zgodnosci sprawozdan
finansowych,
kierowanie rachunkowoscig GOKSIR,



1.

3) opracowanie analizy wydatkéw w stosunku do srodkow bedacych w dyspozycji
GOKSiR majacych na celu nie dopuszczenie do przekroczen limitu wydatkow,

4) dekretacja otrzymanych dokumentow finansowych i zatwierdzanie dokumentow
ksiegowych do wyplaty,

5) przygotowywanie wszelkich pism z zakresu spraw finansowych,

6) opracowywanie planow finansowych,

7) dokonywanie okresowych analiz dotyczacych wykorzystania przydzielonych
GOKSIiR srodkow finansowych,

8) prowadzenie ksiggowosci oraz wszelkich spraw ksiggowych z tym zwigzanych

9) ochrona mienia bedacego w posiadaniu instytucji oraz terminowe i prawidlowe
rozliczanie 0s6b majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,

10) prowadzenie spraw kadrowo — ksiggowych,

11) wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy w sprawach zwiazanych z gospodarka
finansowg GOKSiR.

Gléwny Ksiggowy ponosi odpowiedzialnos¢ za caloksztalt prowadzonej dziatalnoscei

finansowej GOKSiR, w zakresie wynikajacym z ustawy o finansach publicznych

i rachunkowosci.

§11

Do wsp6lnych zadan pracownikéw merytorycznych nalezy prowadzenie dziatalnosci

kulturalnej zgodnie z art. 9 ust.2 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu

i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej oraz statutem GOKSiR, a w szczegélnosci :

1) organizowanie imprez kulturalno — o$wiatowych, artystycznych i rozrywkowych dla
mieszkancow gminy,

2) utrwalanie tradycji regionalnych i gminnych,

3) organizowanie obchodéw z okazji waznych wydarzen historycznych i regionalnych
w formie przegladow, konkursow, wystaw, festiwali i innych imprez kulturalno —
oswiatowych,

4) dziatalno$é¢ w zakresie rozwoju kultury fizycznej i rekreacji poprzez organizowanie
czynnego uczestnictwa mieszkancow gminy w réznych formach dziatalnosci
sportowo — rekreacyjne;.

5) wspolpraca i wspomaganie organizacji spolecznych, stowarzyszen i instytucji
upowszechniajgcych kulture, o$wiatg, sport, rekreacjg itp. na terenie gminy

6) organizowanie zaje¢¢, zawodow, imprez sportowych i rekreacyjnych dla dzieci,
mlodziezy i dorostych.

7) gromadzenie materialéw dotyczacych wlasnego regionu i zycia spolecznego gminy,

8) nadzor nad $wietlicami wiejskimi zgodnie ze szczegbtowym zakresem czynnosci
na stanowisku pracy,

9) opracowywanie planéw, sprawozdan, analiz i informacji dotyczacych réznych
aspektoéw dziatalnosci kulturalnej, sportowej, rekreacyjnej oraz prowadzenie biezacej
statystyki i sprawozdan dla potrzeb GUS i dyrektora GOKSIR.

10) realizacja projektow w ramach zadan zleconych przez inne instytucje oraz w ramach
programow funduszy krajowych, unijnych i fundacji wspierajgcych dziatalnosc
kulturalng, turystyczna, sportowa, informacyjng i promocyjna,

11) inspirowanie i opieka nad dziatalnoscia zespolow,



12) organizowanie imprez kulturalno-o$wiatowych, artystycznych, rozrywkowych i
sportowych dla mieszkancow,

13) utrwalanie tradycji gminnych i regionalnych,

14) organizowanie réznych form pracy z dzie¢mi,

15) wspieranie zespolow i indywidualnej aktywnosci kulturalnej i twoérczosci
artystycznej,

16) prowadzenie archiwizacji cyfrowej wytworzonej na poszczegdlnych stanowiskach
pracy dokumentacji,

17) inne zadania zlecone przez Dyrektora.

2. Szczegdlowy podzial zadan oraz obowigzkow i odpowiedzialnosei okreslony jest
w indywidualnych zakresach obowigzkow kazdego z pracownikow.

§12
1. Do zadan pracownika ds. organizacji imprez nalezy:

1) Tworzenie oferty kulturalnej, organizacja imprez i wydarzen kulturalnych i
artystycznych, zarowno okolicznosciowych, jak i cyklicznych w srodowisku
lokalnym i poza nim,

2) kompleksowe przygotowanie imprez, przegladow, wystaw, koncertow, konkursow,
spektakli oraz innych przedsiewzie¢ promujacych kulture,

3) nadzor nad pracami wykonywanymi przez specjalistow do spraw organizowania
imprez,

4) sporzadzanie umow i porozumien dotyczacych wspdlpracy i wspdlorganizacji imprez,
spotkan itp.,

5) nadzor nad prawidtowa realizacjg zawartych uméw cywilno-prawnych,

6) inicjowanie oraz organizacja imprez i innych dziatan kulturalnych,

7) nadzor nad organizacja imprez i innych dziatan kulturalnych,

8) doskonalenie warsztatu poprzez udzial w organizowanych szkoleniach,

9) udzial w tworzeniu projektow na rzecz dzialan statutowych Osrodka,

10) wspolorganizowanie wydarzen we wspolpracy z innymi instytucjami,

11) podejmowanie dziatan z zakresu kultury i sztuki wynikajacej z potrzeb srodowiska
lokalnego,

12) sporzadzanie preliminarzy imprez,

13) sprawozdawczos¢ w zakresie dziatalnosci kulturalne;j

14) kontrola dokumentéw finansowych umow i faktur pod wzgledem merytorycznym,

15) aktywny udziat w r6znych formach upowszechniania kultury,

16) informowanie o wydarzeniach i imprezach GOKSIiR za posrednictwem portali
spolecznosciowych,
17) wykonywanie innych dzialan zleconych przez Dyrektora.

2. Do zadan pracownika zajmujacego si¢ organizacja warsztatow i zajeé oraz spotkan
animacyjnych nalezy:
1) tworzenie, rozwijanie i aktualizowanie oferty zajec¢ z zakresu edukacji kulturalnej,
skierowanej do réznych srodowisk spotecznych,
2) zachecanie uczestnikow do tworczego sposobu spedzania czasu,



3) organizacja i prowadzenie zaj¢¢ oraz warsztatow o zréznicowanym charakterze, w tym
plastycznych, rekodzielniczych, multimedialnych, muzycznych, tanecznych i innych
form aktywnoéci artystycznej,

4) aktywny udzial w réznych formach upowszechniania kultury,

5) stale doskonalenie wiasnego warsztatu pracy,

6) wspohtworzenie projektow wspierajacych realizacje dziatan statutowych GOKSIR,

7) informowanie o wydarzeniach i dziataniach GOKSIiR za posrednictwem portali
spolecznosciowych,

8) prowadzenie animacji i dzialan animacyjnych podczas warsztatow, spotkan
integracyjnych, imprez okolicznosciowych i wydarzen plenerowych,

9) wspdlpraca z lokalnymi srodowiskami, w tym Kotami Gospodyn Wiejskich,
stowarzyszeniami, grupami nieformalnymi oraz innymi organizacjami dzialajgcymi na
terenie regionu, w celu wspélnej realizacji inicjatyw kulturalnych, integracyjnych i
edukacyjnych,

10) realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

3. Do zadan pracownika zajmujgcego si¢ promocja, turystyka i sportem nalezy:

1) tworzenie oferty turystycznej, organizacja imprez i warsztatow sportowych zaréwno
okoliczno$ciowych, jak i cyklicznych w srodowisku lokalnym i poza nim,

2) przygotowywanie i realizacja inicjatyw turystycznych, takich jak spacery z
przewodnikiem, rajdy piesze i rowerowe, wycieczki autokarowe oraz wydarzenia
sportowo-rekreacyjne;

3) nadzér nad pracami wykonywanymi przez specjalistow do spraw organizowania
imprez turystycznych i sportowych,

4) sporzadzanie umow i porozumien dotyczacych wspolpracy i wspétorganizacji imprez
zwigzanych z turystyka i sportem, spaceréw z przewodnikiem, spotkan
tematycznych itp.,

5) nadzor nad prawidtowg realizacja zawartych umow cywilno-prawnych,

6) sporzadzanie preliminarzy imprez i warsztatow,

7) inicjowanie oraz organizacja imprez turystycznych i sportowych,

8) doskonalenie warsztatu poprzez udzial w organizowanych szkoleniach,

9) wspdlpraca z innymi instytucjami i organizacjami pozarzagdowymi,

10) podejmowanie dziatan z zakresu turystyki i sportu wynikajacej z potrzeb $rodowiska
lokalnego,

11) sprawozdawczo$¢ w zakresie dziatalnosci kulturalnej: turystyka i sport

12) kontrola dokumentéw finansowych umoéw i faktur pod wzgledem merytorycznym,

13) podejmowanie dziatan na rzecz pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych na
dziatalnos¢ statutowa,

14) sporzadzanie preliminarzy imprez zwigzanych z turystyka, sportem i rekreacja,

15) sprawozdawczo$¢ w zakresie dziatalnosci sportowo turystycznej,

16) dziatania w zakresie public relations,

17) prowadzenie strony internetowej GOKSIR i innych komunikatorow spolecznych,

18) opracowywanie materialdw promocyjnych,

19) obshluga urzgdzen do tworzenia materialéw promocyjnych,

20) wykonywanie innych dziatan zleconych przez Dyrektora.



Rozdzial V
Zadania realizowane w systemie zleceniowym

§13
Zadania z zakresu obshugi technicznej zlecone na zewnatrz obejmuja:

1) utrzymanie czystosci w placowce i na zewnatrz obiektu,

2) wlasciwe przygotowanie sal do zaje¢ i na imprezy,

3) wykonywanie wszelkich prac zwigzanych z ogrzewaniem GOKSIR,

4) utrzymanie czystosci w kottowni budynku, na zewnatrz obiektu oraz terenach
rekreacyjnych wokoét GOKSIR,

5) konserwacja i drobne naprawy sprzetu, biezace naprawy i remonty,

6) konserwacja zieleni wokot obiektow, dla ktorych zarzadea jest GOKSIR,

7) wykonywanie innych prac okreslonych szczegotowo w zakresach obowiazkow oraz
umowach zlecen zawartych przez Dyrektora GOKSiR z wykonawcami.

§14
1. Zadania dotyczace ochrony danych zgodnie z art. 39 RODO zwigzanych z wszelkimi
operacjami przetwarzania danych przez GOKSIR realizuja zatrudnieni na umowe
cywilnoprawna Inspektor Ochrony Danych osobowych oraz Administrator Systemow
Informatycznych.
2. Zadania z zakresu Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz P-poz. realizuje zatrudniony na
podstawie umowy cywilnoprawnej Inspektor BHP.

ROZDZIAL VI
Podpisywanie pism i obieg dokumentéw

§15
1. Umowy oraz inne dokumenty zawierajgce o§wiadczenie woli w imieniu GOKSiR
podpisuje Dyrektor.
2. Dyrektor ponadto podpisuje:
1) dokumenty zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikow GOKSiR.
2) zarzadzenia, pisma, instrukcje wydawane w ramach posiadanych kompetencji.

Rozdz. VII
Postanowienia koncowe

§16
Zmiany do niniejszego Regulaminie wprowadzane sa w trybie przewidzianym dla jego
uchwalenia.

—
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