WOJT GMINY

OSIEK Zarzadzenie Nr 2/2021

Wojta Gminy Osiek
z dnia 12 stycznia 2021 r.

w sprawie zaopiniowania Regulaminu Organizacyjnego Centrum Kultury i Sportu w Osieku

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu 1
prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (tekst jednolity Dz. U. z 2020 r., poz.194), art. 30 ust. | ustawy

o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2020 r., poz.713) Wéjt Gminy Osiek:
zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1

Opiniuje pozytywnie Regulamin Organizacyjny Centrum Kultury i Sportu w Osieku, ktory
stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia

§ 2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.







Zalacznik do zarzadzenia nr 2/2021
Wojta Gminy w Osieku
z dnia 12 stycznia 2021 roku

(Projekt)

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRUM KULTURY I SPORTU W OSIEKU

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Centrum Kultury i Sportu w Osieku, zwany dalej regulaminem
okresla:

1. Strukture organizacyjng CKiS.

2. Zasady funkcjonowania.

3. Postanowienia koncowe.

§ 2

Centrum dziala na podstawie:

1. Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalne;.

2. Ustawy z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie.
3. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.
4. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 1. o rachunkowosci, ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o

dochodach jednostek samorzadu terytorialnego.
5. Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.

6. Uchwaty Rady Gminy Osiek nr XVIII/114/2020 z dnia 16 wrzesnia 2020 roku w sprawie statutu
CKiS w Osieku.

7. Niniejszego regulaminu.

Rozdzial 11

Struktura organizacyjna




§3

W sklad struktury organizacyjnej CKiS wchodza:
|. Dyrektor — | etat.

2. Glowny ksiegowy — 1/10 etatu.

3. Instruktor plastyk — 'z etatu.

4. Animator kultury — 1 etat.

5. Sprzataczka — 4 etatu.

Rozdzial 111

Zasady funkcjonowania i zakres dzialalnosci

§ 4
CKiS dziala w oparciu o nastepujgce zasady:
|. Praworzadnosci.
. Shuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;.
. Racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym.
Jednoosobowego kierownictwa.
Planowania pracy.
. Kontroli wewnetrzne;.

Podziatu zadan pomigdzy Dyrektora CKiS 1 poszczegolnych pracownikow.
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Wzajemnego wspoldziatania.

§5
I. Realizacja zasad, o ktérych mowa w § 4, stanowi podstawowe obowigzki 1 zadania pracownikow
CKiS 1 realizowana jest na podstawie prawa 1 w granicach jego obowigzywania.
2. Pracownicy CKiS w wykonywaniu swoich obowiazkoéw sg zobowigzani dziata¢ na rzecz
mieszkancow gminy.
3. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy 1 oszczgdny z
uwzglednieniem zasady szczegdlne) staranno$ci w zarzagdzaniu mieniem komunalnym.
4. Zakupy 1 inwestycje dokonywane sa przy wyborze najkorzystniejszej oferty zgodnie z przepisami
dotyczacymi zamowien publicznych.
5. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci poleceniodawstwa 1 stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynno$ci na poszczegolnych pracownikOw oraz ich indywidualnej

odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych im zadan.
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6. CKiS kieruje Dyrektor, ktory ponosi odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacje

swoich zadan.

7. Pracownicy wykonuja swoje obowigzki w sposob zapewniajacy optymalng realizacj¢ zadan 1
ponoszg za to odpowiedzialnos¢ przed Dyrektorem.

8. Dyrektor jest bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikoéw i sprawuje nad nimi kontrole.
9. CKiS dziala zgodnie z rocznym planem pracy.

10. Roczny plan pracy sktada sie z planu merytorycznego oraz finansowego, przektadanego
Organizatorowl.

11. W CKiS dziata kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania obowigzkow przez poszczeg6lnych pracownikow CKiS.

12. Wiasciwe przechowywanie i zabezpieczenie materiatow, sprzgtu i urzgdzen powierzonych do

wykonywania obowiazkow stuzbowych, w czasie pracy, jak i po jej zakonczeniu.

§ 6

Do zakresu czynnosci i obowiazkow dyrektora nalezy:

1. Reprezentowanie CKiS na zewnatrz.

2. Zarzadzanie majatkiem CKiS.

3. Zatrudnianie i zwalnianie pracownikow.

4. Ustanawianie 1 odwotywanie pelnomocnikow.

5. Wydawanie zarzadzen, instrukcji i polecen stuzbowych.

6. Ustalanie rocznego planu dzialania oraz rocznego planu finansowego.

7. Sporzadzanie rocznego sprawozdania z dziatalnosci CKiS, ktore przektada Radzie Gminy

Osiek.

8. Wystepowanie, w zaleznos$ci od potrzeb, z wnioskami o udzielenie dotacji na realizacj¢ zadan
objetych mecenatem panstwa i na dofinansowanie biezacych zadan wiasnych.

9. Samodzielne gospodarowanie przydzielonym i nabytym mieniem oraz $rodkami finansowymi,
zgodnie z zasadami praworzadnosci i efektywnosci jego wykorzystania.

10. Zawieranie umoéw o charakterze cywilnoprawnym zapewniajgcych prawidlowa realizacj¢ zadan
CKiS.

11. Odpowiedzialnos$¢ za kontrole zarzadczg w CKiS.

12. Dyrektor moze upowazni¢ pracownikow do wykonywania w jego imieniu okreslonych
CZYNnosci.

13. W przypadku, gdy Dyrektor nie moze petni¢ swych obowigzkow, zastgpuje go wyznaczony przez

niego pracownik.



§7

Do zakresu czynnosci i obowigzkow glownego ksiegowego nalezy:

1. Prowadzenie rachunkowosci.

. Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z przepisami prawa i polityka rachunkowosci.
. Wspdlnie z dyrektorem opracowanie projektow planow na dany rok finansowy.

. Sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych.

. Sprawdzanie dokumentow ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.

. Naliczanie wynagrodzen 1 sporzadzanie listy ptac pracownikow.

. Prowadzenie obstugi finansowej imprez odbywajacych sie w CkiS.

. Nadzor nad terminowa realizacjg zobowiazan i1 egzekucja naleznosci.
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. Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

10. Odprowadzanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych do Urzedu Skarbowego.
1. Sporzadzanie 1 wykonywanie przelewow.

12. Rozliczanie 1 odprowadzanie sktadek ZUS, Funduszu Pracy.

13. Sporzadzanie deklaracji do ZUS 1 Urzedu Skarbowego.

15. Dokonywanie rozliczen dotacji.

16. Zgtaszanie 1 wyrejestrowanie pracownikow zatrudnianych i zwalnianych.

7. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§8

Do zakresu czynnosci i obowigzkéw animatora kultury nalezy:

|. Koordynacja imprez kulturalnych, konkursow, odczytow, festiwali, wystaw itp.

2. Prowadzenie dokumentacji w zakresie upowszechniania kultury odpowiednio do zajmowanego

stanowiska.

3. Planowanie 1 pobudzenie aktywnosci kulturalnej, tworczej 1 artystycznej w srodowiskach

lokalnych.

4. Pozyskiwanie srodkow finansowych na prowadzenie projektow kulturalnych.

5. Wspotpraca z instytucjami kultury 1 innymi instytucjami wspierajacymi CKiS.
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6. Nawiazywanie wspolpracy z twoércami, wykonawcami imprez kulturalnych i artystycznych,

sponsorami oraz Srodowiskiem lokalnym.
7. Organizacja zaje¢ sportowych dla mieszkancow gminy.
8. Nadzor nad obiektami sportowymi podczas zaje¢é organizowanych przez CKiS w Osieku.

9. Przyjmowanie zapisOw na wynajem hali sportowej, przyjmowanie oplat i przygotowywanie

miesiecznego sprawozdania rozliczeniowego za wynajem.

10. Wykonywanie innych polecen przetozonego.

§ 8

Do zakresu czynnosci i obowigzkéw instruktora plastyka nalezy:

1. Organizacja i prowadzenie zajec dla dzieci, mtodziezy i dorostych z wykorzystaniem roznych
form przekazu, w tym organizacja i prowadzenie wypoczynku letniego i zimowego dla dzieci 1
miodziezy.

2. Wprowadzanie nowoczesnych metod pracy z dzie¢mi 1 miodziezg.

3. Inicjowanie i organizacja wydarzen kulturalnych, w tym przyjmowanie zgloszen

na te imprezy.

4. Pozyskiwanie zewnetrznych $rodkéw finansowych na organizacj¢ wydarzen realizowanych przez
CKiS.

5. Wspolpraca ze spotecznym i amatorskim ruchem kulturalnym, turystycznym 1 sportowym, w
tym z KGW i radami soteckimi, w zakresie organizacji wydarzen o charakterze lokalnym.

6. Udzial w przygotowaniu i realizacji imprez i wydarzen organizowanych przez CKiS.

7. Przygotowywanie dokumentow do archiwizacji, prowadzenie archiwum zaktadowego
(sktadnicy akt).

8. Dzialania zwiazane z promocjg CKiS w Osieku, w tym rejestracja fotograficzna wydarzen
organizowanych przez CKiS.

9. Oprawa plastyczna imprez i spotkan organizowanych przez CKiS.

11. Wiaczenie seniorow w dziatalnos¢ CKiS.

12. Wspolpraca ze szkotami z terenu Gminy Osiek w zakresie organizacji wspolnych
przedsigwziec.

13. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 9



Do zakresu czynnosci i obowiazkow sprzataczki nalezy:

I. Utrzymywanie w nalezytej czystosci przydzielonych do sprzatania pomieszczen, najblizszego
otoczenia przed wejsciem do budynkow.

2. Zglaszanie wszystkich uszkodzen instalacji elektrycznej, wodnokanalizacyjnej, grzewcze;j,
zamkow, drzwi, okien, tynkow.

3. Wtlasciwe przechowywanie 1 zabezpieczenie materialow, sprz¢tu i urzadzen powierzonych do
wykonywania obowigzkow stuzbowych, w czasie pracy, jak i po jej zakonczeniu.

4. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

Rozdzial IV

Postanowienia koncowe

§ 10

Regulamin wchodzi w zycie z dniem ..... styczma 2021 roku.



