Zatacznik do zarzadzenia Nr 45 /08
Burmistrza Kros$niewic,

zdnia ... 24 'm\?fﬂ .......... 2008r.

Regulamin Organizacyjny
Gminnego Centrum Kultury, Sportu i Rekreacji
w Krosniewicach

I POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Gminne Centrum Kultury, Sportu i Rekreacji w Krosniewicach zwane dalej GCKSIR,
realizuje na terenie Gminy Krosniewice zadania w zakresie upowszechniania kultury,
sportu i rekreacji okreslone w statucie oraz w obowiazujacych przepisach prawa.

§2

Regulamin organizacyjny GCKSIiR okresla:

1/ organizacj¢ wewnetrzng GCKSIR,

2/ zadania ogélne GCKSIiR,

3/ podziat zadan na poszczegolne stanowiska pracy,

4/ zasady i tryb przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow,
5/ zasady podpisywania pism i decyzji.

II ORGANIZACJA WEWNETRZNA GCKSiR

§3

Strukture wewnetrzng GCKSiR tworza dzialy i samodzielne stanowiska pracy.

§4

W sktad GCKSiR wchodza:
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Dyrektor

Dzial administracyjny
Osrodek Kultury

Dzial sportowo-rekreacyjny
Biblioteka Publiczna

Centrum Informacji i Promoc;ji
Dziatl $wietlic gminnych

§5

Praca wszystkich dziatéw kieruje Dyrektor.
W razie nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki pelni wyznaczony przez
Dyrektora pracownik.




L8]

Dzialy dzielg si¢ na wieloosobowe stanowiska pracy.

4. Dyrektor moze powierzy¢ wyznaczonemu w dziale pracownikowi funkcje
kierownika lub koordynatora, jezeli liczba i charakter spraw uzasadniaja taka
potrzebe dla usprawnienia pracy lub obstugi obywateli.

§6

[—

Caloksztaltem pracy GCKSIiR kieruje Dyrektor.

2. Funkcjonowanie GCKSiR opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
sluzbowego podporzadkowania i indywidualnej odpowiedzialnosci za realizacjg
powierzonych zadan.

3. Dyrektor GCKSiR wspétdziata z Burmistrzem Krosniewic jako bezposrednim
przelozonym oraz shuzbami Gminy w zakresie powierzonych zadan.

4. Dyrektor GCKSiR realizuje obowiazki shuzbowego przetozonego wszystkich
pracownikéw GCKSiR.

¢ 5. Wszyscy pracownicy GCKSiR zobowiazani sa do stalej wspolpracy,
wspoldziatania i wzajemnej pomocy dla zapewnienia pelnej realizacji nalozonych
zadan i sprawnego funkcjonowania GCKSiR.

6. Strukturg organizacyjna GCKSIR, stanowi zalacznik do niniejszego regulaminu.

III ZADANIA OGOLNE GCKSIR

§ 7

l. Planowanie i realizacja zadan wynikajacych ze statutu GCKSiR oraz
obowiazujacych przepiséw prawa

2. Realizacja uchwat i zarzadzen organizatora oraz Dyrektora GCKSiR.

Wspéldziatanie w realizacji zadan z organizatorem oraz innymi podmiotami.

4. Inicjowanie prac majacych na celu sprawng realizacje zadan i osiaganie
zakladanych wynikéw rzeczowych i finansowych.

(F8)

. IV PODZIAL ZADAN
NA POSZCZEGOLNE STANOWISKA PRACY ORAZ DZIALY

§8
I. Stanowisko pracy Dyrektora GCKSiR:

1/ kierowanie caloksztattem pracy GCKSiR i reprezentowanie go na zewnatrz, '

2/ nadzor nad realizacja zadan okreslonych w statucie GCKSiR,

3/ nadzér nad dziatalnoscia finansowo-gospodarcza GCKSiR oraz odpowiedzialnos¢
za prawidlowe wykorzystanie przyznanych srodkéw finansowych,

4/ nadzoér nad realizacja uchwal, zarzadzen i zalecen organizatora obejmujacych
zakres dziatania GCKSIR,

5/ ustalanie obowiazk6éw i uprawnien oraz odpowiedzialnosci pracownikéw zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa, a takze kontrola ich wykonania,




6/ wykonywanie, jako pracodawca, czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do
pracownikow GCKSIR,

7/ wykonywanie kontroli funkcjonalnej zgodnie z zakresem odpowiedzialnosci,
obowiazkow i uprawnien Dyrektora GCKSIR,

8/ wydawanie zarzadzen o charakterze instrukcyjnym i porzadkujacym sprawy
GCKSIR,

9/ udzielanie pelnomocnictw procesowych.

2. DZIAL. ADMINISTRACYINY

2.1. Stanowisko pracy Gléwnego Ksiggowego:

1/ organizowanie systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej, dostarczanie
danych do planowania dzialalnosci GCKSIiR, jak réwniez do nalezytej kontroli
i oceny wykonywania zadan gospodarczych,

2/ opracowywanie planéw finansowych oraz rzetelne i terminowe skladanie
sprawozdan,

3/ organizowanie sporzadzania, przyjmowania obiegu i kontroli dokumentéw sposob
zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych oraz prawidlowe
prowadzenie rachunkowosci jednostki,

4/ gospodarowanie funduszem plac, rozliczanie rob6t i ustug $wiadczonych na rzecz
GCKSIR,

5/ przeprowadzanie inwentaryzacji,

6/ biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci oraz sprawozdawczosci
finansowej w sposOb zapewniajacy:

a/ terminowe i rzetelne przekazywanie informacji ekonomicznych o dzialalnosci
GCKSIR,

b/ skuteczna ochron¢ mienia i terminowe rozliczanie oséb odpowiedzialnych
majatkowo za mienie,

¢/ prawidlowe i terminowe dochodzenie roszczen,

d/ sprawna kontrolg realizacji wyznaczonych jednostce zadan,

e/ nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow ksiggowych.

2.2. Stanowisko pracy ds. organizacyjno-kadrowych:

1/ opracowywanie i aktualizacja aktéw kierownictwa wewnetrznego,

2/ przygotowywanie projektow umoéw z zakresu organizowanych imprez
kulturalnych i sportowych, uméw sponsorskich oraz innych z zakresu dziatalnosci
jednostki,

3/ prowadzenie spraw osobowych pracownikéw GCKSIR,

4/ prowadzenie kart ewidencji czasu pracy oraz Kart ewidencyjnych przydzialu
odziezy i obuwia roboczego, a takze $rodkoéw ochrony indywidualnej,

5/ przygotowywanie projektow umow o prace,

6/ sporzadzanie projektow planow urlopéw wypoczynkowych z réwnoczesnym
wskazaniem zastepstw dla nieobecnych pracownikow,




7/ prowadzenie dokumentacji dotyczacej wypadkow przy pracy,
8/ dokonywanie biezacej kontroli orzeczen lekarskich dot. zatrudnionych
pracownikéw oraz przygotowywanie skierowan na badania lekarskie,
9/ zabezpieczenie obstugi sekretariatu, w tym obstugi interesantow i gosci,
10/ koordynowanie i realizacja prac wynikajacych z regulaminu pracy, regulaminu
wynagradzania oraz innych aktow wewnetrznych,
11/ prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz kontrola terminowosci ich
zalatwiania,
12/ kontrola przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,
13/ prowadzenie spraw kancelaryjnych, a w szczegolnosci:
a/ przyjmowanie, wysylanie i prowadzenie obiegu korespondenc;ji,
b/ rejestrowanie i rozdziat korespondencii,
¢/ obstuga poczty elektroniczne;j,
d/ sporzadzanie czystopiséw pism, uméw i innych dokumentéw oraz ich
powielanie,
14/ realizacja zadan z zakresu postgpowania 0 zaméwienia publiczne,
15/ prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja funduszu $wiadczen socjalnych dla
pracownikéw,

3. OSRODEK KULTURY

3.1. Stanowiska pracy instruktoréw kulturalno — artystycznych:

1/ opracowywanie i realizacja dziatan zapewniajacych organizacyjne warunki do
funkcjonowania zycia artystycznego i kulturalnego na poziomie odpowiadajgcym
potrzebom i aspiracjom mieszkancow gminy, '

2/ opracowywanie projektow rocznych planéw imprez kulturalnych,

3/ rozpoznawanie, pobudzanie i wspomaganie inicjatyw lokalnych w zakresie
upowszechniania kultury,

4/ prowadzenie sekcji tematycznych oraz kot zainteresowan,

5/ organizowanie imprez kulturalnych dla mieszkancow,

6/ przygotowywanie oprawy artystycznej imprez kulturalnych,

7/ inicjowanie i wspieranie programow i dziatan na rzecz edukacji kulturalne;j,

8/ dokumentowanie wydarzen zycia kulturalnego jednostki,

9/ wspétpraca z lokalnymi srodowiskami twércow ludowych.

10/ nadzorowanie eksploatacji obiektow i urzadzen bedacych w dyspozycji GCKSiR,

4. DZIAL SPORTOWO-REKREACYJNY

4.1. Stanowiska pracy instruktoréw sportowych i rekreacyjnych:

1/ organizowanie imprez sportowo — rekreacyjnych,

2/ opracowywanie projektow rocznych planéw imprez sportowych,

3/ $wiadczenie ustug w zakresie sportu, rekreacji, turystyki i wypoczynku,

4/ udostepnianie obiektéw w celu organizowania imprez sportowych i rekreacyjnych,
5/ nadzorowanie eksploatacji obiektow i urzadzen bedacych w dyspozycji GCKSIR,




7. DZIAL SWIETLIC GMINNYCH

7.1. Instruktorzy sSwietlic:

1/ organizowanie czasu wolnego uczestnikom swietlicy,

2/ organizowanie zabaw i zajec¢ sportowych dla dzieci i mtodziezy,

3/ organizowanie dziatalnosci kulturalnej i rekreacyjnej z uwzglednieniem sSwiat i
innych dni wynikajacych z tradycji i obyczajow,

4/ promowanie zdrowego stylu zycia,

5/ prowadzenie zaje¢ edukacyjno-informacyjnych dotyczacych problemoéw
uzaleznienia od alkoholu i narkotykow,

6/ wspotpraca z domem rodzinnym i szkota w zakresie profilaktyki problemow
uzaleznien dla dzieci i mtodziezy,

7/ wspotpraca ze wszystkimi dziatami GCKSiR w Krosniewicach,

8/ wspétpraca z Radg Sotecka (Zarzadem Osiedla) w zakresie wykorzystania
swietlicy,

9/ wspobtpraca ze szkotami z terenu Gminy Krosniewice

10/ dokumentowanie swojej pracy poprzez prowadzenie dziennika zajec
Swietlicowych,

11/ sporzadzanie okresowych planéw i sprawozdan ze swojej dziatalnosci,

12/ ponoszenie odpowiedzialnosci za mienie, tad i porzadek w Swietlicy oraz
bezpieczenstwo dzieci i mtodziezy korzystajacej ze Swietlicy.

8. PRACOWNICY OBSEUGI W POSZCZEGOLNYCH DZIALACH

8.1. Stanowiska pracy obslugi:

1/ prowadzenie dziatalnosci remontowo — konserwacyjnej, wyposazenia techniczne-
go oraz pomieszczen GCKSIR,

2/ nadzorowanie eksploatacji urzadzen bedacych w dyspozycji GCKSiR,

3/ dokonywanie przegladéow stanu technicznego maszyn i1 urzadzen, narzedzi
1 sprzetu,

4/ gospodarowanie S$rodkami rzeczowymi oraz prowadzenie spraw zwiazanych
z zaopatrzeniem materialowo — technicznym,

5/ udziat w inwentaryzacjach mienia,

6/ utrzymywanie w nienagannej czystosci i porzadku pomieszczen bedacych
w dyspozycji GCKSIiR oraz dbanie o ich estetyke.

V ZASADY I TRYB PRZYJMOWANIA,
ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW

§9

Skargi 1 wnioski przyjmuje Dyrektor oraz pracownik kancelarii codziennie
w godzinach pracy.
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§ 10

Dzial administracyjny zapewnia sprawna obstuge interesantow zglaszajacych
osobiscie skargi i wnioski Dyrektorowi, a w szczegolnosci:

1/ rejestruje zglaszajacych sig interesantow,

2/ czuwa nad realizacjq przez pracownikéw dyspozycji Dyrektora, co do sposobu
zalatwienia skarg i wnioskow.

§11

—

- Skargi i wnioski zgtaszane ustnie przyjmowane sa do protokotu.

2. Pracownik, ktéry przyjat skarge lub wniosek, niezwlocznie przedstawia protokot
lub zgloszenie w innej formie Dyrektorowi, celem dyspozycji co do dalszego
zalatwienia sprawy.

. 3. Wszystkie wplywajace do GCKSiR skargi i wnioski, po odpowiednim ich
zakwalifikowaniu, podlegaja rejestracji w rejestrze skarg i wnioskow.

VI ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI
§ 12

1. Do podpisu Dyrektora zastrzega sie podpisywanie korespondencji i dokumentow,
a w szczegolnosci:
1/ dokumenty w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy pracownikow
GCKSIR, '
2/ korespondencj¢ zawierajaca odpowiedzi na pisma imiennie do niego kierowane,
3/ pisma i odpowiedzi kierowane do instytucji kontrolnych - w zwiazku
z prowadzonymi przez nie postepowaniami,

4/ pisma okolicznosciowe,

0 5/ materialy i pisma kierowane do organizatora,

6/ odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,

7/ pisma zastrzezone do podpisu Dyrektora odrebnymi przepisami lub majace ze
wzgledu na swéj charakter specjalne znaczenie,

8/ umowy oraz inne dokumenty, zawierajace o$wiadczenia woli w imieniu
GCKSIiR.

2. Umowy oraz inne dokumenty okreslone w ust.1, pkt 8, ktére moga spowodowa¢é
powstanie zobowiazan pienigznych, wymagaja  kontrasygnaty gléwnego
ksiggowego lub osoby przez niego upowaznione;. ;

3. Na podstawie pisemnych upowaznien Dyrektora, gtéwny ksiegowy oraz inni
pracownicy moga  podpisywaé dokumenty w  sprawach okreslonych
W upowaznieniu.

§ 13




Zasady podpisywania dokumentéw finansowo — ksiggowych okresla Instrukcja
Obiegu Dokumentéw Ksiggowych, opracowana przez gtownego ksiggowego.

VII POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 14

1. Szczegélowe zakresy obowiazkéw pracownikow GCKSiIR, okresli Dyrektor
w zakresach czynnosci.

2. Obowigzki GCKSIiR jako zakladu pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy,
obowigzki pracownikéw, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane
z wewngetrznym porzadkiem pracy, okresla Dyrektor w regulaminie pracy.

3. Obieg, rejestracja, przechowywanie oraz rzeczowy wykaz akt, okresla Dyrektor
w Instrukcji Kancelaryjne;j.

§15
Regulamin organizacyjny obowiazuje od dnia 1 lipca 2008 r.

§16

Z dniem wejscia w zycie niniejszego regulaminu traci moc regulamin organizacyjny
wprowadzony zarzadzeniem Nr 10/2005 Dyrektora Gminnego Centrum Kultury
w Krosniewicach z dnia 30 listopada 2005 r.

Regulamin organizacyjny przekazano do zaopiniowany przez Zwiazek Nauczycielstwa Polskiego.
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