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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRUM KULTURY I SPORTU W OSIEKU

Rozdzial I

Postanowienia ogolne
§1

Regulamin Organizacyjny Centrum Kultury i Sportu w Osieku, zwany dalej regulaminem okresla:
1. Strukturg organizacyjng CKiS.
2. Zasady funkcjonowania.

3. Postanowienia koncowe.

Centrum dziala na podstawie:

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

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 wrze$nia 1994 r. 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 wrze$nia 2020 roku w sprawie statutu CKiS
w Osieku.

7. Niniejszego regulaminu.

Rozdzial 11
Struktura organizacyjna

§3

W sklad struktury organizacyjnej CKiS wchodzg:
1. Dyrektor — 1 etat.

2. Glowny ksiggowy — 1/10 etatu.

3. Animator kultury — 2 etaty.



5. Sprzataczka — Y4 etatu.

Rozdzial IT1

Zasady funkcjonowania i zakres dzialalno$ci

§4
CKiS dziala w oparciu o nastepujace zasady:
1. Praworzadnosci.
2. Stuzebnoéci wobec spotecznosci lokalne;.
3. Racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym.
4. Jednoosobowego kierownictwa.
5. Planowania pracy.
6. Kontroli wewngetrzne;.
7. Podziatu zadah pomigdzy Dyrektora CKiS i poszczegdlnych pracownikéw.

8. Wzajemnego wspoldzialania.

§5
1. Realizacja zasad, o ktorych mowa w § 4, stanowi podstawowe obowigzki i zadania pracownikow
CKiS i realizowana jest na podstawie prawa i w granicach jego obowiazywania.
2. Pracownicy CKiS w wykonywaniu swoich obowiazkéw sg zobowigzani dzialaé na rzecz
mieszkancow gminy.
3. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sig¢ w spos6b racjonalny, celowy i oszczedny z
uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannoéci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.
4. Zakupy i inwestycje dokonywane sq przy wyborze najkorzystniejszej oferty zgodnie z przepisami
dotyczacymi zamoéwien publicznych.
5. Jednoosobowe kierownictwo zasadza sig na jednolitosci poleceniodawstwa i stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegélnych pracownikéw oraz ich indywidualnej
odpowiedzialno$ci za wykonywanie powierzonych im zadas.
6. CKiS kieruje Dyrektor, ktéry ponosi odpowiedzialno$é przed Wojtem za realizacje
swoich zadan.
7. Pracownicy wykonuja swoje obowiazki w sposob zapewniajacy optymalng realizacje zadan i
ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Dyrektorem.
8. Dyrektor jest bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikow i sprawuje nad nimi kontrole.
9. CKiS dziala zgodnie z rocznym planem pracy.
10. Roczny plan pracy skfada sig z planu merytorycznego oraz finansowego, przekladanego
Organizatorowi.
1. W CKiS dziala kontrola wewnetrzna, ktrej celem jest zapewnienie prawidfowosci
wykonywania obowiazkow przez poszczegdlnych pracownikéw CKiS.
12. Wiasciwe przechowywanie i zabezpieczenie materiatow, sprzetu i urzadzen powierzonych do

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

§6



Do zakresu czynnosci i obowigzkéw dyrektora nalezy:

L. Reprezentowanie CKiS na zewnatrz.

2. Zarzadzanie majatkiem CKiS.

3. Zatrudnianie i zwalnianie pracownikow.

4. Ustanawianie i odwotywanie pelnomocnikéw.

5. Wydawanie zarzadzen, instrukeji i polecef shuzbowych.

6. Ustalanie rocznego planu dziatania oraz rocznego planu finansowego.

7. Sporzadzanie rocznego sprawozdania z dzialalnosci CKisS, ktére przektada Radzie Gminy

Osiek.

8. Wystepowanie, w zaleznosci od potrzeb, z wnioskami o udzielenie dotacji na realizacje zadan
objetych mecenatem panstwa i na dofinansowanie biezacych zadan wlasnych.

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

10. Zawieranie uméw o charakterze cywilnoprawnym zapewniajacych prawidlowa realizacje zadan
CKiS.

L1. Odpowiedzialno$¢ za kontrole zarzadcza w CKiS.

12. Dyrektor moze upowaznié pracownikéw do wykonywania w jego imieniu okre$lonych
czynnosci.

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

§7

Do zakresu czynnosci i obowigzkéw gléwnego ksiggowego nalezy:

1. Prowadzenie rachunkowosci.

2. Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z przepisami prawa 1 polityka rachunkowosci.
3. Wspdlnie z dyrektorem opracowanie projektéw planow na dany rok finansowy.

4. Sporzadzanie sprawozdai finansowych i statystycznych.

5. Sprawdzanie dokumentow ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.

6. Naliczanie wynagrodzef i sporzadzanie listy plac pracownikéw.

7. Prowadzenie obstugi finansowej imprez odbywajacych sie w CkiS.

8. Nadzor nad terminowg realizacja zobowiazan i egzekucjg naleznosci.

9. Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

10. Odprowadzanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych do Urzedu Skarbowego.
11. Sporzadzanie i wykonywanie przelew6w.

12. Rozliczanie i odprowadzanie sktadek ZUS, Funduszu Pracy.

13. Sporzadzanie deklaracji do ZUS i Urzedu Skarbowego.

15. Dokonywanie rozliczen dotacji.

16. Zgtaszanie i wyrejestrowanie pracownikéw zatrudnianych i zwalnianych.

17. Wykonywanie innych zadafi zleconych przez Dyrektora.



§8
Do zakresu czynnosci i obowigzkéw animatora kultury nalezy:

1. Koordynacja imprez kulturalnych, konkurséw, odczytow, festiwali, wystaw itp.

2. Prowadzenie dokumentacji w zakresie upowszechniania kultury odpowiednio do zajmowanego

stanowiska.

3. Planowanie i pobudzenie aktywnoéci kulturalne;, tworczej i artystycznej w srodowiskach lokalnych.
4. Pozyskiwanie $rodkow finansowych na prowadzenie projektow kulturalnych.

5. Wspolpraca z instytucjami kultury i innymi instytucjami wspierajacymi CKiS.

6. Nawigzywanie wspolpracy z twoércami, wykonawcami imprez kulturalnych i artystycznych,

sponsorami oraz srodowiskiem lokalnym.
7. Organizacja zajg¢ sportowych dla mieszkancow gminy.
8. Nadzér nad obicktami sportowymi podczas zajeé organizowanych przez CKiS w Osieku.

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

miesigcznego sprawozdania rozliczeniowego za wynajem.
10. Wykonywanie innych polecen przetozonego.

11. Wiaczenie senioréw w dzialalnoéé CKiS.
12. Wspolpraca ze szkotami z terenu Gminy Osiek w zakresie organizacji wspolnych przedsiewzie¢.

13. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.
§9

Do zakresu czynnosci i obowigzkéw sprzataczki nalezy:

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

2. Zglaszanie wszystkich uszkodzen instalacji elektrycznej, wodnokanalizacyjnej, grzewczeyj,

zamkow, drzwi, okien, tynkow.

3. Wiasciwe przechowywanie i zabezpieczenie materiatow, sprzgtu i urzadzen powierzonych do
wykonywania obowiazkow stuzbowych, w czasie pracy, jak i po jej zakonczeniu.

4. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

Rozdzial TV
Postanowienia koncowe

§10
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