Zarzadzenie nr 021.2.2022
z 24 stycznia 2022 r.
Dyrektora Centrum Kultury, Sportu i Rekreacjt w Thuszczu

w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego

Na podstawie art. 13 ust. 3 Ustawy z 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnoéci kulturalnej (tekst jedn. Dz.U. z 7 lutego 2020 r. poz. 194 ze zm.) Dyrektor
Centrum Kultury, Sportu i Rekreacji w Ttuszczu zarzadza, co nastgpuje:

§1
Wprowadza sie¢ Regulamin organizacyjny stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§2

Traci moc dotychczasowy Regulamin organizacyjny wprowadzony zarzadzeniem nr 14/2013
Dyrektora Centrum Kultury, Sportu i Rekreacji w Ttuszczu z dnia 06.09.2013 .

§3
Regulamin organizacyjny, o ktérym mowa w § 1, wchodzi w zycie z dniem 24.01 2022 .
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Regulamin organizacyjny Centrum Kultury, Sportu i Rekreacji w Tluszczu

Regulamin organizacyjny, zwany dalej regulaminem, jest wewnetrznym aktem prawnym
okreslajacym struktur¢ organizacyjng Centrum Kultury, Sportu i Rekreacji w Thiszczu, jego
zakres dzialania, a takze zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci wszystkich os6b w nim

zatrudnionych — bez wzgledu na podstawe prawng zatrudnienia.

Rozdzial I
Postanowienia ogélne
§1
Centrum Kultury, Sportu i Rekreacji dziala na podstawie:
1) Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz.U. z 2020 r. poz. 194),
2) Ustawy z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie (Dz.U. z 2020 r. poz. 1133),
3) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305),
4) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2021 r. poz. 1372),
5) Statutu uchwalonego uchwalg nr XXVIL.333.2013 Rady Miejskiej w Ttuszczu z dnia
17 grudnia 2013 r. w sprawie nadania Statutu Centrum Kultury, Sportu i Rekreacji
w T{u;zczu.
§2
1. Siedziba Centrum Kultury, Sportu i Rekreacji znajduje si¢ przy ul. Szkolnej 1
w Thuszczu.
2. CKSiR prowadzi dziatalnos¢ w siedzibie CKSiR, o ktérej mowa w § 2 pkt 1, a takze
na Stadionie Miejskim przy ul. Polnej w Thuszczu oraz na kompleksie sportowym
,»Orlik 2012” przy ul. Lakowej w Ttuszczu.
§3
1. Glownym celem dzialalnosci Centrum Kultury, Sportu i Rekreacji jest wspieranie
i animowanie kulturowej i sportowej aktywnosci mieszkaricow Gminy Thuszcz.
2. Centrum Kultury, Sportu i Rekreacji realizuje swoje statutowe zadania w poprzez edukacje,
wychowanie i1 upowszechnianie kultury oraz sportu i rekreacji. W tym celu wspotdziata
z innymi instytucjami kultury, stowarzyszeniami, fundacjami, zwigzkami i innymi

podmiotami dzialajacymi w sferze kultury, oswiaty i sportu.




§ 4

Uzyte w Regulaminie sformutowania lub skroty oznaczaja:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9

CKSiR - Centrum Kultury, Sportu i1 Rekreacji w Thuszczu,

Dyrektor — dyrektor CKSiR,

kierownik — kierownik administracyjny CKSiR,

glowny ksiggowy — gtowny ksiegowy CKSiR,

stadion — Stadion Miejski w Thuszczu,

Orlik — kompleks sportowy ,,Orlik 2012 w Ttuszczu,

osoba zatrudniona — osoba zatrudniona w CKSiR na podstawie umowy o prace lub
umowy cywilnoprawne;,

komérka organizacyjna — wieloosobowa komorka organizacyjna oraz samodzielne
stanowisko pracy,

impreza — organizowane przez CKSiR przedsiewzigecie kulturalne, muzyczne,
edukacyjne, wychowawcze lub sportowe o okreslonych ramach czasowych, w tym

szczegblnosci przedstawienie, koncert, festiwal, konkurs, festyn, turnie;.

Rozdzial 11

Struktura organizacyjna

§5

W strukturze organizacyjnej CKSiR wystepuja nastgpujace stanowiska pracy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Kierownik administracyjny (AD) — 1 etat,
Gloéwny ksiegowy (KS) — 1 etat,

Specjalista ds. kadr (KD) — % etatu,
Informatyk (I) — 1 etat,

Instruktor ds. animacji kultury (AK) — 1 etat,
Instruktor ds. kultury (IK) — 1 etat,
Pracownik gospodarczy (PG) — 3 etaty.

§6

Schemat organizacyjny CKSiR przedstawia w sposob graficzny zalgcznik nr 1 do regulaminu.

§7

Zadaniem wszystkich oséb zatrudnionych w CKSiR jest upowszechnianie dzialalnosci

kulturalnej oraz sportowej poprzez inicjowanie i organizowanie rdznorodnych imprez

1 koncertow lub branie udzialu przy ich organizowaniu w zakresie obowigzkéw przypisanych

ich stanowisku pracy.




Rozdzial 111

Zarzadzanie i kierowanie

§ 8

Dyrektor zarzadza caloksztaltem dziatalnosci CKSiR, reprezentuje go na zewnatrz, czuwa nad

mieniem CKSiR i jest za nie odpowiedzialny.

§9

Do zakresu dziatania Dyrektora CKSiR nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)

3)
6)

7)

8)

9)

sktadanie w imieniu CKSiR os$wiadczen woli, w tym zacigganie zobowigzan
i zarzgdzanie mieniem CKSiR, oraz odbieranie oswiadczen woli sktadane CKSiR,
przedstawianie wlasciwym instytucjom 1 organizatorowi planéw rzeczowych
1 finansowych, sprawozdan oraz wnioskéw finansowych,

okreslanie struktury organizacyjnej CKSiR,

nadawanie ogolnego kierunku dziatalnosci CKSiR oraz sprawowanie nadzoru nad tg
dzialalnoscia,

ustalanie rocznego planu pracy CKSiR i kontrola jego wykonania,

czuwanie nad racjonalnym i efektywnym gospodarowanie{n posiadanymi $rodkami
finansowymi i materialowymi,

zapewnienie sprawnego funkcjonowania poszczegdlnych komodrek organizacyjnych
CKSiR oraz podzial zadan, kompetencji i odpowiedzialno$ci miedzy komérkami
organizacyjnymi oraz asobami zatrudnionymi w CKSiR,

przestrzeganie terminowego 1 nalezytego wykonywania ustalonych zadan oraz
kontrola wykonywania obowiazkéw przez osoby zatrudnione w CKSiR,

odpowiedni dobor pracownikéw 1 zatrudnianie o0s6b na podstawie umow
cywilnoprawnych, a takze stwarzanie warunkow do podnoszenia kwalifikacji

zawodowych pracownikow,

10) pelnienie obowiazkéw pracodawcy w stosunku do oséb zatrudnionych w CKSiR na

podstawie umowy o prace,

11) nadzorowanie przestrzegania przez zatrudnione w CKSiR osoby statutu i regulaminu

organizacyjnego,

12) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow CKSiR regulaminu pracy

i regulaminu wynagradzania,

13) wydawanie zarzadzen, ogloszen i polecen stuzbowych,

14) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy komorkami organizacyjnymi,

15) wspoldziatanie z organizatorem w zakresie przewidzianym przepisami prawa,




16) sprawowanie nadzoru nad kontrolg wewnetrzng.

§ 10

Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:

1
2)
3)
4)
3)
6)

kierownik administracyjny,
glowny ksiegowy,
specjalista ds. kadr,
informatyk,
instruktor ds. animacji kultury,
instruktor ds. kultury.
§11

1. Kierownik administracyjny zarzadza CKSiR 1 reprezentuje go na zewnatrz w zakresie

udzielonego przez Dyrektora upowaznienia.

2. W razie nieobecnosci Dyrektora kierownik administracyjny wykonuje jego obowigzki

w zakresie, w jakim jest to niezbedne dla prawidlowego funkcjonowania CKSiR.

§ 12

Kierownik administracyjny

1. Do zadan Kierownika administracyjnego nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

koordynowanie zadan wynikajacych z biezacych napraw i remontéw obiektow,
ktorych administratorem jest CKSiR,

koordynowanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo Zamowien Publicznych,
prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

udziat w wykonywaniu zadan i czynnosci w zakresie formalno-prawnego
przygotowywania 1 przeprowadzania postgpowan o udzielanie zaméwien publicznych,
gromadzenie informacji o przygotowywanych i realizowanych postepowaniach
o udzielenie zaméwien publicznych w CKSIiR,

przygotowywanie projektow umow na realizacj¢ prac dotyczacych obiektow, ktérych
administratorem jest CKSiR,

wspolpraca z Wydzialem Inwestycji i Rozwoju Urzedu Miejskiego w zakresie spraw
dotyczacych obiektow, ktorych administratorem jest CKSiR,

wspotpraca ze Stanowiskiem ds. Komunikacji Spolecznej Urzedu Miejskiego
w zakresie organizacji imprez kulturalnych, sportowych i rekreacyjnych,
wspotdziatanie z innymi stanowiskami CKSiR w zakresie sporzagdzania wnioskow

o dofinansowanie zadan statutowych CKSiR,




10) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg administracyjno-gospodarczg obiektow,
ktérych administratorem jest CKSiR,

11) przygotowywanie wnioskow o $rodki pomocowe ze zrddel krajowych i budzetu Unii
Europejskiej, w tym uczestniczenie w przygotowaniu projektow w celu rozwoju
kultury, sportu i rekreacji przez podmioty zewnetrzne,

12) dbalos¢ o utrzymanie w pelnej sprawnosci technicznej i sanitarnej obiektow, sprzetu
naglosnieniowego 1 wyposazenia, terminowe wykonywanie obowigzkowych badan
stanu technicznego, a takze biezace remonty,

13) zakup materiatow, urzadzen i innych artykulow niezbednych do nalezytego
funkcjonowania CKSiR oraz ewidencjonowanie biezgcych zakupow,

14) wynajem sprzetu technicznego,

15) kontrola przygotowywanych pomieszczen, sprzetu scenicznego do prawidlowej
realizacji zadan statutowych,

16) przygotowywanie i obstuga techniczna imprez oraz wspélpraca przy ich realizacji
z innymi wspolorganizatorami imprez,

17) obstuga sprzetu elektronicznego, audiowizualnego 1 akustycgnego oraz muzycznego,

18) administrowanie.maja(tkiem ruchomym i nieruchomym CKSIR,

19) przeprowadzanie inwentaryzacji,

20) rejest;owanie w ewidencji korespondencji pism wplywajacych i wychodzacych
z CKSIiR,

21) przygotowanie oraz koordynowanie umow z najemcami lokali w CKSiR,

22) biezace nanoszenie srodkdéw trwalych oraz pozostalych srodkéw trwatych do ksiegi
inwentarzowej,

23) biezace zdejmowanie ze stanu Srodkow trwalych oraz pozostatych srodkoéw trwatych
ktore ulegly zuzyciu badz zostaty zniszczone,

24) prowadzenie ewidencji ilosciowej sktadnikéw majatkowych ponizej 500 zi,

25) przygotowywanie umow artystycznych oraz z kontrahentami wspdlpracujacymi
z CKSIiR,

26) nadzor nad obiegiem dokumentdw, archiwizacja i kontrola dokumentéw,

27) koordynacja zadan wynikajacych z Ustawy o zapewnianiu dostgpnosci osobom ze
szczegdlnymi potrzebami,

28) prowadzenie rejestru upowaznien do przetwarzania danych osobowych oraz
nadawanie uprawnien do systemow informatycznych,

29) prowadzenie kontroli zarzadczej w CKSiR,




30) koordynacja spraw zwigzanych z realizacjg zadan dotyczacych przeciwdzialaniu
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
31) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.
2. Kierownikowi administracyjnemu bezposrednio polegajg pracownicy gospodarczy.
§13
1. Oprocz zadan merytorycznych wynikajacych z pelnienia funkcji kierownika, kierownik
zobowigzany jest do:
1) zapewnienia prawidlowej organizacji pracy oraz wszystkich warunkéw potrzebnych
do jej bezpiecznego wykonywania,
2) dokonywania podziatu zadan miedzy podleglych pracownikéw, a takze kontrolowanie
ich realizacji,
3) kontrolowania przestrzegania przepisOw prawa pracy, w tym w szczegdlno$ci
przepiséw dotyczacych BHP i ppoz. przez zatrudnione w CKSiR osoby.
2. Kierownik jest odpowiedzialny za majgtek powierzony kierowanej komorce,
a w szczego6lnosci zabezpieczenie powierzonego mienia przed kradziezg lub zniszczeniem.
§ 14
Gléwny ksiggowy
Do zadan Gtéwnego ksiegowego nalezy:
1) prowddzenie rachunkowosci CKSiR zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
1 zasadami, )
2) opracowywanie procedury kontroli finansowej i ksiggowej,
3) kontrolowanie przestrzegania procedur przez pracownikéw CKSiR,
4) odpowiedzialnos$¢ za prawidlowe prowadzenie gospodarki finansowej CKSiR,
5) odpowiedzialnos¢ za prowadzenie rachunkowosci CKSiR,
6) prowadzenie kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczgcych tych operacji,
7) odpowiedzialno$¢ za prawidlowe planowanie wydatkéw i dochodow budzetowych
CKSiR oraz dochodoéw pozabudzetowych,
8) odpowiedzialno$¢ za prawidlowe planowanie wydatkéw inwestycyjnych CKSiR,
9) prowadzenie  biezgcej  kontroli ~ wykorzystania  Srodké6w  budzetowych
i pozabudzetowych CKSiR,
10) odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe sporzadzanie sprawozdan finansowo-

ksiggowych i statystycznych,




11) sporzadzanie wymaganych przepisami prawa deklaracji oraz rozliczen z urzedem
skarbowym i innymi instytucjami,

12) sporzadzanie bilansu oraz rachunku zyskow 1 strat CKSiR,

13) dokonywanie analiz finansowych dla potrzeb kontroli wewnetrznej, dyrektora CKSiR
1 burmistrza Tluszcza,

14) wystawianie faktur dla kontrahentéw CKSiR,

15) przygotowywanie oraz kontrola raportéw kasowych,

16) prowadzenie kasy CKSiR,

17) odpowiedzialno$¢ za prawidlowe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw
finansowo-ksiggowych,

18) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

19) prowadzenie obstugi bankowe;j,

20) sprawowanie nadzoru nad prawidlowoscia dysponowania przyznanymi s$rodkami
budzetowymi oraz pozyskanymi przez CKSiR $rodkami pozabudzetowymi, a takze
sprawowanie nadzoru nad gospodarowaniem mieniem CKSiR,

21) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych w CKSiR,

22) nadzorowanie realizacji planu finansowego CKSiR,

23) opracowywanie oraz przygotowywanie regulaminéw w CKSiR,

24) naliczanie wynagrodzen i innych $wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy i uméw
cywilnoprawnych, .

25) sporzadzanie list plac — naliczanie potracen z wynagrodzen zgodnie z przepisami
prawa lub dyspozycjami pracownika,

26) sporzadzanie i przekazywanie przelewéw wynagrodzen oraz potracen od
wynagrodzen pracownikéw CKSiR,

27) naliczanie i ewidencjonowanie wyplat zasitkéw chorobowych, opiekunczych,
wychowawczych, macierzynskich oraz weryfikacja dokumentéw uprawniajacych do
ich otrzymania,

28) naliczanie skladek na ubezpieczenia spoleczne oraz Fundusz Pracy od uméw o prace
oraz umow cywilnoprawnych,

29) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

30) kontrolowanie aktualno$ci badan okresowych pracownikow,

31) przygotowywanie umoéw o pracg, umow cywilnoprawnych, §wiadectw pracy i innych

dokumentdéw w ustawowych terminach,




32) sporzadzanie rocznych deklaracji PIT - 11 i PIT - 40 o dochodach pracownikow

CKSiR oraz innych dokumentéw zwigzanych ze stosunkiem pracy,

33) sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

34) sporzadzanie sprawozdan z zakresu plac, wymaganych przepisami prawa,

35) sporzadzanie rocznych deklaracji PIT - 4R i PIT - 8 AR o dochodach pracownikow

CKSIR,

36) sporzadzanie i przekazywanie miesi¢cznych deklaracji DRA do ZUS oraz rocznych

IWA,

37) prowadzenie korespondencji z ZUS, Urzedem skarbowym i innymi instytucjami,

38) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

Rozdzial 1V
Organizacja wewng¢trzna

§15

1. Do realizacji zadan wynikajacych ze statutu CKSiR zostaly powolane stanowiska pracy

wymienione w § 5 niniejszego Regulaminu.

2. Szczegélowe zakresy zadan, obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownikow CKSiR

okreslajg zakresy obowigzkow.

§ 16
Specjalista ds. kadr

Do zadan Specjalisty ds. kadr nalezy w szczegdlnoSci:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7)
8)

prowadzenie kart urlopowych i plandéw urlopowych,
ewidencja czasu pracy,
gromadzenie i przechowywanie akt prawnych i zarzadzen wewnetrznych,
nadzoér nad obiegiem dokumentéw, archiwizacja i kontrola dokumentow,
przeprowadzanie inwentaryzacji,
przygotowywanie list obecnosci dla pracownikow oraz zleceniobiorcow,
obliczanie ilo$ci nadgodzin i urlopéw na koniec kazdego miesigca,
wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.
§ 17
Informatyk

Do zadan Informatyka nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie oraz biezaca aktualizacja strony internetowej CKSiR, Biuletynu

Informacji Publicznej oraz profilu CKSiR w mediach spoleczno$ciowych (Facebook),




2)
3)

4)

5)

6)
7

8)

9

konserwacja i naprawa sprzetow elektronicznych bedgcych wlasnoscig CKSiR,
wspolpraca ze Stanowiskiem ds. Komunikacji Spotecznej Urzedu Miejskiego
w zakresie organizacji imprez kulturalnych, sportowych 1 rekreacyjnych,
wspoélidzialanie z innymi stanowiskami CKSiR w zakresie sporzadzania wnioskow
o dofinansowanie zadan statutowych CKSiR,

przygotowywanie wnioskdw o srodki pomocowe ze zrodet krajowych i budzetu Unii
Europejskiej w celu rozwoju kultury, sportu i rekreacji w gminie Thuszcz,

udzial w procesie ksztaltowania rocznego programu kulturalnego CKSiR,
dokumentacja fotograficzna imprez kulturalnych i sportowych organizowanych oraz
wspotorganizowanych przez CKSiR,

opracowywanie graficzne plakatow, zaproszen i innych materialow promocyjnych
imprez, wydarzen i uroczystosci organizowanych i wspolorganizowanych przez
CKSiR,

koordynacja zadan wynikajagcych z Ustawy o dostgpnosci cyfrowej stron
internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych oraz wspélpraca
w zakresie dostepnosci dla osob ze szczegdlnymi potlzzebami z kierownikiem

administracyjnym,

10) pelnienie funkcji Administratora Systemow Informatycznych,

11) prowr;dzenie zaje¢ z zakresu edukacji informatycznej wedhug posiadanej wiedzy

1 kompetencji,

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§18

Instruktor ds. animacji kultury

Do zadan Instruktora ds. animacji kultury nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

)
6)

przygotowanie merytoryczne wszelkich wydarzen planowanych w planie pracy
kulturalne;j,

koordynacja i wspdtpraca z instruktorami sekcji artystycznych i edukacyjnych,
prowadzenie zajg¢ artystycznych i edukacyjnych wedhug posiadanej wiedzy
i kompetenc;ji,

przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych w celu pozyskania pozabudzetowych
zrédel finansowania projektow kulturalnych, sportowych oraz dotyczacych rekreacii,
prowadzenie dokumentacji kulturalnej,

wspotpraca ze Stanowiskiem ds. Komunikacji Spolecznej Urzedu Miejskiego

w zakresie organizacji imprez kulturalnych, sportowych i rekreacyjnych,




7) wspotdziatanie z innymi stanowiskami CKSiR w zakresie sporzadzania wnioskow
o dofinansowanie zadan statutowych CKSiR,

8) udzial w procesie ksztattowania rocznego programu kulturalnego CKSiR,

9) inicjowanie dzialan stuzgcych rozwojowi kultury, sportu i rekreacji na terenie miasta
1 gminy Tluszcz, w tym poprzez nawigzywanie kontaktéw z zagranicg i realizacj¢
zadan w partnerstwie,

10) inicjowanie dziatan stuzgcych zwiekszaniu oferty edukacyjnej w CKSiR,

11) wykonywanie ustug kserograficznych i poligraficznych,

12) obstuga elektroakustyczna, fotograficzna i video organizowanych
1 wspdlorganizowanych przez CKSiR imprez,

13) prowadzenie imprez kulturalnych,

14) przygotowywanie oferty kulturalnej CKSiR,

15) przygotowywanie niezb¢dnej dokumentacji organizowanych przez CKSiR imprez,

16) tworzenie i aktualizowanie dokumentacji imprez i bazy danych CKSiR,

17) wykonywanie innych zadan zwigzanych z funkcjonowaniem instytucji,

18) obstuga sprzetu elektronicznego, audiowizualnego 1 akustycznego oraz muzycznego,

19) pozyskiwanie patronatéw medialnych i spolecznych, ’

20) odbieranie i przekazywanie wiadomosci z elektronicznej poczty ogdlnej CKSiR
i przekazywanie e-maili do odpowiednich pracownikow CKSiR,

21) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§19
Instruktor ds. kultury
Do zadan Instruktora ds. kultury nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie kroniki wystawowej oraz fotodokumentacji wystaw tematycznych
organizowanych przez Centrum Kultury, Sportu i Rekreacji w Tluszczu oraz inne
wspotpracujace z nim podmioty,

2) systematyczne dbanie o ekspozycje wspotorganizowane przez Centrum Kultury,
Sportu 1 Rekreacji w Thluszczu i eksponowane w Spolecznym Muzeum Ziemi
Thuszczanskiej,

3) udzial w organizacji imprez kulturalnych, oswiatowych, wystawienniczych,
edukacyjnych oraz sportowych,

4) praca Srodowiskowa na rzecz mieszkancow Gminy Thuszcz, wspolpraca z innymi
instytucjami, klubami, stowarzyszeniami i kolami zainteresowan wspoétdziatajgcymi

z Centrum Kultury, Sportu i Rekreacji w Ttuszczu,




5) sporzadzanie kalendarza wystaw i ekspozycji oraz czuwanie nad jego realizacja,

6) przygotowanie merytoryczne imprez i wystaw,

7) prowadzenie dokumentacji kulturalnej,

8) wspodlpraca ze Stanowiskiem ds. Komunikacji Spolecznej Urzedu Miejskiego
w zakresie organizacji imprez kulturalnych, sportowych i rekreacyjnych,

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 20
Pracownik gospodarczy
1. Pracownik gospodarczy swiadczy pracg w budynku Centrum Kultury, Sportu i Rekreacji
lub na stadionie miejskim, kompleksie sportowym ,,Orlik 2012” oraz pozostatych
administrowanych przez CKSiR obiektach.
2. Do zadan pracownika gospodarczego swiadczacego prace w budynku CKSiR nalezy
w szczegblnosci:

1) dbanie o czystos¢ 1 porzadek w obejsciu CKSiR, a w szczegdlno$ci: sprzatanie
i utrzymywanie w czystosci chodnikow i parkingdéw przylegajacych do zabudowan
CKSiR oraz terenéw zielonych, tj. zamiatanie i od$niezanie, '

2) sprzatanie 1 utrzymywanie w czystosci ogrodu CKSiR i terendow zielonych (ogrodki,
place zabaw, boiska sportowe),

3) grabienie lisci,

4) dbanie o czysto$¢ i perzadek we wszystkich pomieszczeniach w budynku CKSiR
(pracowniach, salach, korytarzach, klatce schodowej, toaletach) oraz w budynku
Stadionu Miejskiego i kompleksu sportowego ,,Orlik 2012”,

5) dbanie o podregczny warsztat pracy, wnioskowanie o jego doposazenie, zglaszanie
kierownikowi administracyjnemu do odpisu zniszczonego sprz¢tu i urzadzen,

6) odkurzanie $cian, sufitow, mebli, firanek 1 zaston,

7) zdejmowanie i zawieszanie firan i zaston,

8) pranie zaslon, firan, materiatow dekoracyjnych, odziezy roboczej,

9) czyszczenie wykladzin, dywanow, chodnikow,

10) mycie drzwi, okien i Scian,

11) czyszczenie, odkurzanie biurek, komputeréw, drukarek, ksero i innych przedmiotéw
biurowych,

12) codzienne usuwanie $mieci,

13) ustawianie  mebli na  wszelkiego rodzaju  wydarzenia  organizowane

1 wspdlorganizowane przez CKSiR oraz pomoc przy montazu i demontazu dekoracji,




14) wydawanie i przyjmowanie kluczy do pomieszczen i sal osobom upowaznionym,

15) sprawdzanie stanu zabezpieczenia po zakonczeniu dziatalnoéci w budynku CKSiR,

czuwanie nad bezpieczenstwem ppoz,

16) znajomos¢ instrukcji obstugi maszyn na stanowisku pracy,

17) noszenie odziezy roboczej i ochronnej podczas wykonywania prac porzadkowych,

naprawczych i remontowych,

18) wspotdziatanie z kierownikiem administracyjnym w zakresie dokonywania zakupdéw

niezbednych do utrzymania w czystosci obiektow CKSiR,

19) przestrzeganie ustalonych terminéw zuzycia otrzymanych narze¢dzi pracy i materialow

stuzacych do utrzymania czystosci,

20) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub bezposredniego

przetozonego.

3. Do zadan pracownika gospodarczego s$wiadczacego prace na stadionie miejskim,

kompleksie sportowym ,,Orlik 2012” oraz pozostalych administrowanych przez CKSiR

obiektach nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

9

biezacy nadzér nad funkcjonowaniem stadionu miejskiego oraz kompleksu
sportowego ,,Orlik 2012”, '

przygotowywanie obiektow do celéw sportowych i rekreacyjnych,

konserwacja i biezaca naprawa sprze¢tu technicznego oraz wyposazenia znajdujacego
si¢ na administrowanych obiektach,

obstuga gospodarcza i biezagca kontrola obiektéw administrowanych przez CKSiR,
udzial w imprezach organizowanych 1 wspolorganizowanych przez CKSIR,

montaz i demontaz dekoracji oraz innego sprzetu podczas imprez organizowanych
i wspolorganizowanych przez CKSiR,

obstuga sprz¢tu gospodarczego,

koszenie trawy na obiektach sportowych oraz placach zabaw, a takze na pozostatych
obiektach administrowanych przez CKSiR,

dbanie o czystos¢ w budynku stadionu miejskiego oraz kompleksu sportowego ,,Orlik
20127,

10) wykonywanie innych =zadan zleconych przez Dyrektora lub bezposredniego

przetozonego.




Rozdzial V
Obowiazki, odpowiedzialno$¢ i uprawnienia pracownikow

§21

1. Obowiazki, odpowiedzialnos¢ i uprawnienia pracownikdw okreslajg przepisy powszechnie

obowigzujace, w tym zapisy Kodeksu Pracy, przepisy ustaw szczegdlnych oraz regulaminy

wewnetrzne.

2. Do obowiazkéw pracownika nalezy:

1y

2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9

zaznajomié si¢ 1 stosowaé przepisy bhp, ppoz, o ochronie mienia, o ochronie danych
osobowych, tajemnicy stuzbowej, dyscypliny pracy, porzadku i toku pracy, dot.
czynnosci kancelaryjnych i inne wskazane w zakresie czynnosci,

rzetelne wykonywanie powierzonych obowigzkdéw i czynnosci,

whasciwe 1 odpowiedzialne gospodarowanie powierzonymi materiatami i sprzetem,
efektywne wykorzystanie czasu pracy na realizacj¢ przydzielonych zadan,
niezwloczne powiadomienie bezposredniego przelozonego o zaistnieniu czy
zagrozeniu w przedmiocie niepozadanych naruszen w zakresie mienia,
niegospodarnosci 1 naduzyciach na szkod¢ CKSIiR, '

informowanie na biezaco przelozonego o wykonywanych pracach i ewentualnych
trudnosciach,

podno's:zenie kwalifikacji ogdlnych i zawodowych,

wykonywanie czynno$ci zleconych przez przelozonych zwigzanych z dziatalnoscig
komorki, a nieujetych w indywidualnym zakresie czynnosci,

stala dbalos¢ o autorytet i dobre imi¢ CKSiR, a takze dazenie do stworzenia

wlasciwych 1 niekonfliktowych stosunkéw miedzyludzkich, miedzypracowniczych

1 kolezenskich,

10) stala wspolpraca z pracownikami wszystkich komoérek organizacyjnych w celu

zapewnienia jak najlepszego wypelniania zadan statutowych CKSiR,

11) doktadne rozliczenie sie w przypadku przejscia na inne stanowisko lub rozwigzania

umowy o prace z posiadanej dokumentacji, sprzgtu, pieczatek, zaliczek,
wypozyczonych przedmiotdw oraz protokolarne przekazanie dokumentéw

pracownikowi wskazanemu przez bezposredniego przelozonego.

3. Pracownik ponosi odpowiedzialno$§¢ wobec dyrektora oraz bezposredniego przetozonego

za wypelnianie obowiazkéw wynikajacych z zakresu czynnosci, a przede wszystkim za:

1
2)

terminowos¢ 1 jako$¢é wykonywanej pracy na powierzonym stanowisku,

powierzone mu wartosci majatkowe CKSIR,




3)

4)

rzetelne, prawidlowe i zgodne z rzeczywistoscig opracowywanie dokumentacji
zwigzanej z jego stanowiskiem pracy,
przestrzeganie regulaminu pracy i innych przepisow regulujgcych obowiazki

i uprawnienia pracownicze.

4. Pracownikowi zabrania si¢:

1)

2)

3)

4)

5)

spozywania na terenie zakladu pracy napojéw alkoholowych i przyjmowania $rodkoéw
odurzajacych oraz przebywania na terenie zaktadu pracy pod wplywem takich
napojow lub srodkéw,

opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego, miejsca pracy,
wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przelozonego, jakichkolwiek rzeczy nie
bedacych wiasnoscig pracownika,

wykorzystywania bez zgody przelozonego sprz¢tu i materialow pracodawcy do
czynnosci niezwigzanych z wykonywang praca,

przebywania na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy.

Rozdzial VI
Zasady i formy uzytkowania lokali i pomieszczen

§ 22

Zasady i formy uzytkowania lokali i pomieszczen:

1)

2)

CKSiR w miar¢ posiadanych mozliwosci lokalowych moze dokonywaé
krotkotrwatego odpla{nego wynajmu i dzierzawy lokali wedlug obowigzujacego
cennika ustug,

w ramach wspolpracy kulturalnej CKSiR moze bezplatnie uzyczac lokale
i pomieszczenia innym podmiotom organizacyjnym, tj. stowarzyszeniom, placowkom
o$wiatowym, gminnym instytucjom samorzadowym, dla realizacji pozadanych
i uzytecznych spolecznie celéw, w tym: spotkania integracyjne, zebrania, narady,
imprezy kulturalne, edukacyjne, oswiatowe, sportowe, rekreacyjne, w ktorych udzial
jest bezptatny i nie stanowig one formy dziatalnosci gospodarcze; lub dochodowe;.

§ 23

1. Zasady uczestnictwa i korzystania z dobr kultury stanowigcych wlasnos¢ lub bedacych

w administrowaniu Centrum Kultury, Sportu i Rekreacji w Thuszczu:

1)

kazdy uczestnik wydarzefi kulturalnych i sportowych w CKSiR oraz w podlegtych
administracyjnie obiektach ma obowiazek przestrzegania regulaminow tych obiektow

oraz regulamindéw poszczegdlnych imprez;




2) w CKSiR oraz w podleglych administracyjnie obiektach i terenach zielonych,
sportowych 1 rekreacyjnych obowigzuje zakaz palenia wyrobdéw tytoniowych,
zazywania narkotykow oraz spozywania alkoholu;

3) w trakcie imprez plenerowych organizowanych przez CKSiR wymagana jest zgoda
organizatora oraz posiadanie zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych wedlug
obowigzujacych przepisOw w tej mierze;

4) kazdy ma prawo uczestniczy¢ w zajeciach zespotow 1 grup zainteresowan oraz braé
udzial w wydarzeniach kulturalnych i sportowych (koncerty, uroczystosci, akademie,
gry 1 zabawy, konkursy, wystawy, turnieje itp.) w CKSiR oraz podleglych
administracyjnie obiektach i terenach sportowo-rekreacyjnych;

5) kazdy uczestnik zaj¢é oraz wydarzen organizowanych w CKSiR oraz podleglych
administracyjnie obiektach i terenach sportowo-rekreacyjnych ma obowigzek
przestrzegania ogdlnie przyjetych norm etycznych i spotecznej komunikacji bez
narazania innych na niebezpieczenstwo utraty godnosci osobistej, zdrowia i zycia.

2. Do podleglych administracyjnie obiektow, terenéw zabawowych i sportowo-rekreacyjnych
nadzorowanych i zarzadzanych przez CKSiR nalezg obiekty przekz}zane przez Organizatora,

tj. Gming Tluszcz, na podstawie odrgbnej dokumentacji.

Rozdzial VII
Zarzadzenia i ogloszenia

§ 24
1. Dyrektor wydaje zarzadzenia i ogloszenia.
2. Zarzadzenia majg charakter wigzacy dla 0séb zatrudnionych w CKSiR.
3. Ogloszenia majg charakter informacyjny.

§ 25
1. Zarzadzenia wydawane s w formie pisemnej i podawane do wiadomosci 0sOb
zatrudnionych w CKSiR poprzez ich wywieszenie na tablicy ogloszen oraz wylozenie ich do
wgladu w biurze CKSiR.
2. Ogloszenia wydawane s3 w formie pisemnej i podawane do wiadomosci o0séb
zatrudnionych w CKSiR w sposob okreslony w ust. 1, z zastrzezeniem ust. 3.
3. Wyjatkowo, jesli jest to niezb¢dne dla prawidlowego funkcjonowania CKSiR, ogloszenia
moga by¢ wydane w formie ustnej i w taki sposéb podane do wiadomosci 0séb zatrudnionych

w CKSiR.




§ 26
Zarzadzenia i ogloszenia wchodzg w zycie od nastgpnego dnia po dniu ich ogloszenia, chyba

ze w ich tresci zaznaczono inny termin.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe
§ 27
1. W sprawach nieobjetych postanowieniami regulaminu decyduje Dyrektor CKSiR.
2. Zmiany w regulaminie dokonywane bedg w trybie obowiazujacym dla jego ustalenia.
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