REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZULAWSKIEGO OSRODKA KULTURY | SPORTU W CEDRACH WIELKICH

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Zutawski Osrodek Kultury i Sportu w Cedrach Wielkich, zwany dalej ,ZOKiS” dziata na podstawie
obowigzujgcych przepiséw prawa, w szczegdlnosci na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r., poz. 506 ze zm.),
2) ustawy z dnia 18 stycznia 1996 r. o kulturze fizycznej (Dz. U. z 2008 r. poz. 1200, ze zm.),
3) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1983 ze zm.),
4) uchwaty Rady Gminy Cedry Wielkie Nr XXV/231/05 z dnia 27.04.2005 r. w sprawie uchwalenia
statutu Zutawskiego Oérodka Kultury i Sportu w Cedrach Wielkich.
5) Statutu Zutawskiego Oérodka Kultury i Sportu w Cedrach Wielkich.

§ 2. Zutawski Osrodek Kultury i Sportu w Cedrach Wielkich jest wpisany do Rejestru Instytucji Kultury
Gminy Cedry Wielkie.

§ 3. Regulamin Organizacyjny ZOKiS, zwany dalej ,Regulaminem”, normuje organizacje i zasady
funkcjonowania ZOKiS oraz okreéla szczegétowy zakres zadan wewnetrznych komorek
organizacyjnych, funkcjonujacych w jego strukturze.

§ 4. Regulamin ustala:
1) zadania ZOKiS;

2) zasady wykonywania funkcji kierowniczych i kierowanie ZOKisS;
3) zasady organizacji i struktura organizacyjna ZOKiS;
4) zadania poszczegdlnych stanowisk pracy ZOKiS.

ROZDZIAL 2
Zadania Zutawskiego Os$rodka Kultury i Sportu w Cedrach Wielkich

§ 5. ZOKiS jest gminng instytucja kultury, dziatajgcg na podstawie uchwaty Rady Gminy Cedry Wielkie
Nr XXV/231/05 z dnia 27.04.2005 r. w sprawie uchwalenia Statutu Zutawskiego Osrodka Kultury
i Sportu w Cedrach Wielkich, ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnoéci kulturalnej (Dz. U. z 2001 r. Nr 13, poz. 123 z pdzn. zm.),oraz Statutu. ZOKiS jest
samorzgdowg instytucjg kultury, dla ktérej dziatalnos¢ kulturalna i sportowa jest dziatalnoscig
podstawowg, dziatajgcg w granicach administracyjnych Gminy, a takze na obszarze Rzeczypospolitej
Polskiej i poza jej granicami.



§ 6. ZOKiS uczestniczy w kreowaniu i realizowaniu polityki kulturalnej Gminy Cedry Wielkie.
Do podstawowych zadan ZOKiS nalezy w szczegdlnosci:

1) edukacja kulturalna i wychowanie przez sztuke;

2) gromadzenie, dokumentowanie, tworzenie, ochrona i udostepnianie débr kultury;

3) tworzenie warunkow dla rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego oraz zainteresowania
wiedzg i sztuka;

4) tworzenie warunkéw dla rozwoju folkloru a takze ludowego rekodzieta artystycznego;

5) rozpoznawanie, rozbudzanie i zaspokajanie potrzeb i zainteresowan kulturalnych, sportowych
i turystycznych;

6) ksztattowanie wzorcéw i nawykdéw aktywnego uczestnictwa w kulturze, sporcie i turystyce;

7) prowadzenie zespotowych i indywidualnych form aktywnosci twdrczej;

8) wspieranie i udzielanie fachowej pomocy dla inicjatyw kulturalnych, sportowych
i turystycznych;

9) wspotpraca z instytucjami i organizacjami spotecznymi dziatajgcymi na rzecz kultury, sztuki,
sportu i turystyki;

10) inicjowanie i koordynowanie dziatalnosci na terenie gminy w zakresie organizacji imprez
kulturalnych, sportowych i turystycznych;

11) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej;

12) wspodtdziatanie z instytucjami upowszechniania kultury, organizacjami, stowarzyszeniami
i towarzystwami w rozwijaniu i zaspokajaniu potrzeb oswiatowych, kulturalnych i sportowych
spoteczenstwa;

13) wdrazanie nowoczesnych systeméw informacji w celu umozliwienia szybkiego i tatwego
dostepu do korzystania ze Srodkéw masowej komunikacji;

14) rozbudowe i unowoczesnianie posiadanej bazy materialnej stuzgcej realizacji zadan
statutowych w dziedzinie udostepniania débr kultury.

ROZDZIAL 3
Zasady wykonywania funkcji kierowniczych
i kierowanie Zutawskim Osrodkiem Kultury i Sportu w Cedrach Wielkich

Dyrektor
§ 7. Dyrektor jest kierownikiem ZOKiS.

§ 8. Dyrektor jest przetozonym stuzbowym pracownikéw ZOKiS.

§ 9. Dyrektora podczas jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony pracownik w zakresie okreslonym
przez Dyrektora.

§ 10. Do zakresu zadan Dyrektora Zutawskiego Oérodka Kultury i Sportu nalezy w szczegdlnosci:

a) kierowanie biezgca dziatalnoscig osrodka,

b) reprezentowanie osrodka na zewnatrz,

¢) odpowiadanie za majgtek oddany mu do dyspozycji przez Gmine
d) zarzadzanie majatkiem osrodka,

e) zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw,

f) wydawanie w obowigzujgcym trybie regulamindéw i zarzadzen,



n)

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z rocznym planem finansowym w oparciu o
przepisy ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci,
nadzér nad pracg Gtéwnego Ksiegowego,
sporzgdzanie i przedstawianie Radzie Gminy kwartalnych i rocznych sprawozdan z dziatalnosci
finansowej i programowej,
opracowanie regulaminu organizacyjnego osrodka,
wystepowanie, w zaleznosci od potrzeb, z wnioskami o udzielenie dotacji na realizacje
biezgcych zadan wtasnych,
koordynowanie dziatan i nadzér nad Gminnym Towarzystwem Sportowym
reguluje wewnetrzng strukture i organizacje pracy ZOKiS w zakresie zwigzanym z
zapewnianiem prawidtowego wykonywania zadan i funkcjonowania osrodka oraz w zakresie
wynikajgcym z odrebnych przepiséw, w tym:

e wydaje zarzadzenia wewnetrzne, w tym zarzadzenia ustalajgce regulaminy oraz

instrukcje;

e wydaje polecenia stuzbowe w sprawach wewnetrznego porzadku i organizacji pracy

wykonuje uprawnienia przetozonego stuzbowego pracownikéw ZOKiS.

§ 11. Do wytgcznych kompetencji Dyrektora zastrzezone sg sprawy:
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decyzji w sprawach realizacji wydatkéw ZOKiS;

decyzji w sprawach merytorycznych;

podpisywania listy ptac;

przyznawania nagrod i premii pracownikom;

podpisywanie dokumentdéw finansowych i rachunkow;

korespondencji;

sprawozdan z dziatalnoéci ZOKiS;

udzielania upowaznien do dziatania i zatatwiania spraw w imieniu Dyrektora;
zarzgdzen wewnetrznych w sprawach organizacji i funkcjonowania ZOKiS;

10) wystepowania oraz korespondencji z organami nadzorujgcymi ZOKiS;

11) wystepowania oraz korespondencji z organami kontroli zewnetrznej;

12) reprezentowania ZOKiS na zewnatrz.
§ 12. Do zadan Dyrektora ZOKiS nalezy:

9)

wspotpraca z organami Gminy Cedry Wielkie oraz Urzedem Gminy Cedry Wielkie w zakresie
planowania i realizacji polityki kulturalnej Gminy Cedry Wielkie;

organizowanie imprez kulturalnych, w tym imprez o charakterze ogélno - gminnym;
sporzadzanie plandw i sprawozdan finansowych ZOKiS;

sporzadzanie planéw i sprawozdan dziatalnosci merytorycznej ZOKiS oraz przekazywanie ich
Woéjtowi Gminy Cedry Wielkie;

wspotpraca z instytucjami kultury;

administrowanie komunalnymi obiektami bazy kulturalnej;

udzielanie informacji mediom o dziatalnosci ZOKiS;

prowadzenie polityki kadrowej oraz prowadzenie akt osobowych pracownikdéw;
organizowanie dziatalnoéci ZOKiS oraz ustalenie jej struktury organizacyjnej;

10) ustalenie zakreséw czynnoéci, obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownikéw ZOKiS.

§ 13.Dyrektorowi ZOKiS podlegajg bezposrednio:

1)
2)

Gtéwny ksiegowy,
Zastepca dyrektora



3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Specjalista ds. organizacji wydarzen,

Specjalista ds. administracyjno - organizacyjnych

Referent,

Pracownik gospodarczy,

Instruktorzy/ Trenerzy zajec statych,

Opiekun Centrum Sportowo — Rekreacyjnego w Dtugim Polu,
Kierownik Gminnej Hali Sportowej w Cedrach Wielkich,

10) Specjalista ds. administracyjno-organizacyjnych imprez sportowych Gminnej Hali Sportowe;j

w Cedrach Wielkich,

11) Pracownik ds. obstugi technicznej Gminnej Hali Sportowej w Cedrach Wielkich.

Gtéwny Ksiegowy

§ 14. Gtéwny ksiegowy jest odpowiedzialny za prowadzenie rachunkowosci ZOKiS, w szczegdlnosci za:

1)
2)

przygotowanie planu finansowego w porozumieniu z Dyrektorem i jego realizacje,
organizowanie i zapewnienie prawidtowe] i terminowej sprawozdawczosci finansowej,
w szczegdlnosci opracowywania kosztéw, analiz ekonomicznych oraz wnioskéw wynikajgcych
z tych analiz,

prowadzenie, na podstawie dowodow ksiegowych, ksigg rachunkowych, ujmujgcych zapisy
zdarzen porzadku chronologicznym i systematycznym,

okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
i pasywow,

wycene aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego,

kontrola wtasciwego przechowywania i zabezpieczenia danych, dokumentéw ksiegowych
i dowoddw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji przewidzianej ustaws,

rozliczenie z Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, PFRON,
sporzadzanie jednostkowych sprawozdar z realizacji plandéw finansowych Zutawskiego
Osrodka Kultury i Sportu w Cedrach Wielkich, wg zasad zawartych w przepisach prawa
i przekazywanie ich Wéjtowi Gminy,

prowadzenie rachunkowosci w zakresie przychoddéw, dochoddéw, wydatkéw i rozchodow,
rozliczenie inwentaryzacji przeprowadzonej w placdwce, sktadnikdw majgtkowych
stanowigcych mienie placéwki,

wspotpraca z dyrektorem placéwki w zakresie racjonalnego i celowego wykorzystania
sktadnikdéw finansowych i sktadnikéw majatkowych,

sporzgdzanie w porozumieniu z dyrektorem placéwki wnioskéw o dokonywanie zmian
w budzecie placéwki i przedktadanie ich Wojtowi Gminy,

przestrzeganie zasad dyscypliny budzetowej,

kompletowanie wszystkich dokumentéw pracownika nowo przyjetego (w tym przygotowanie
umow o prace i uméw zlecen zgodnie z Kodeksem Pracy),

prowadzenie dokumentacji pracownikéw zwalnianych i wydawanie w tym zakresie swiadectw
pracy,

prowadzenie i przechowywanie akt osobowych,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewidencjg czasu pracy pracownikéw, w szczegdlnosci:
list obecnosci, kartotek ewidencji obecnosci i absencji, wyjazdéw stuzbowych,



10) organizowanie wyptat wynagrodzen, oraz innych naleznosci na podstawie ztozonych
dokumentdéw, uprzednio sprawdzonych i zatwierdzonych do wyptaty przez Dyrektora
placowki,

11) sporzadzanie list ptac pracownikdw, na podstawie informacji otrzymywanych od dyrektora
placowki oraz prowadzenie niezbednej dokumentacji w tym zakresie,

12) zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw w ZUS,

13) wydawanie na wniosek zainteresowanego pracownika zaswiadczen niezbednych do ustalenia
kapitatu poczgtkowego oraz innych zaswiadczen potwierdzajgcych wysokos¢ wynagrodzenia,

14) innych zadan, w miare potrzeb, w zakresie dziatalnosci statutowe]j Urzedu.

15) Dokonywanie operacji gotéwkowych (wyptat i przyjmowanie wptat) na podstawie dowodéw
przychodowych i rozchodowych opisanych przez upowaznione osoby pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzone do wyptaty,

16) Prowadzenie gospodarki kasowej oraz wykonywanie dokumentacji kasowej,

17) Podejmowanie gotowki z banku i sporzgdzanie na biezgco raportéw kasowych,

18) Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych oraz ewidencje wyposazenia.

ROZDZIAL 4
Zasady organizacji i struktura organizacyjna
Zutawskiego Osrodka Kultury i Sportu w Cedrach Wielkich

§ 15. ZOKiS jest wyodrebniong gminng jednostka organizacyjng i ma swojg siedzibe w Cedrach

Wielkich przy ul. Osadnikéw Wojskowych 41, 83-020 Cedry Wielkie.
§ 16. Terenem dziatalnosci ZOKiS jest Gmina Cedry Wielkie.

§ 17. W sktad ZOKiS wchodzi:
- Dom Podcieniowy w Mitocinie
- Miasteczko Ruchu Drogowego w Cedrach Wielkich
- Hala Sportowa w Cedrach Wielkich
- Przystan Zeglarska w Btotniku

§ 18. Bezposredni nadzér nad ZOKiS sprawuje Woéjt Gminy Cedry Wielkie.

§ 19. Strukture organizacyjng ZOKiS tworza wewnetrzne komérki organizacyjne, ktérymi sg
jednoosobowe lub wieloosobowe stanowiska pracy:

1) Gtéwny ksiegowy

2) Informatyk Urzedu Gminy Cedry Wielkie,

3) Zastepca dyrektora,

4) Specjalista ds. administracyjno — organizacjyjnych,

5) Specjalista ds. organizacji wydarzen,

6) Referent

7) Wieloosobowe stanowisko pracy — Instruktorzy/ Trenerzy,

8) Centrum Sportowo Rekreacjne w Dtugim Polu.— opiekun obiektu,

9) W strukturze organizacyjnej ZOKiS funkcjonuje stanowisko obstugi — pracownik gospodarczy.

10) Kierownik Gminnej Hali Sportowej w Cedrach Wielkich.



11) Specjalista ds. administracyjno organizacyjnych imprez sportowych Gminnej Hali Sportowej w

Cedrach Wielkich

12) Pracownik ds. obstugi technicznej Gminnej Hali Sportowej w Cedrach Wielkich.

13) Kierownik Przystani zeglarskie w Btotniku.

14) Pracownik ds. administracyjnych Przystani Zeglarskiej w Btotniku
§ 20. ZOKiS jest czynny:

1)
2)
3)
4)
5)
§ 21.

w poniedziatki: od 8.00 do 21.00
we wtorki: od 8.00 do 21.00
w srody: od 8.00 do 21.00
w czwartki: od 8.00 do 21.00
w pigtki: od 8.00 do 17.00
Pracownicy ZOKiS wykonuja obowigzki, zadania i czynnosci okreélone w Regulaminie,

w powierzonych zakresach obowigzkéw i odpowiedzialnosci oraz w obowigzujgcych przepisach.
§ 22. Instruktorzy moga by¢ zatrudnieni w ZOKiS na podstawie uméw cywilnoprawnych. W przypadku
zatrudnienia instruktorow na podstawie umoéw cywilnoprawnych — zlecenia — wykonujg oni zadania

okreslone w umowie — zleceniu.
§ 23. Do zadan i obowigzkdw wszystkich pracownikdw ZOKiS w zakresie zwigzanym
z zadaniami realizowanymi na powierzonym stanowisku nalezy:

1)

znajomos¢, stosowanie i przestrzeganie obowigzujgcych przepisdow prawa, a w szczegélnosci
ustawy z dn. 25.10.1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (tj. Dz. U. z
2018 r. poz. 1983 ze zm.) oraz Statutu ZOKiS,

biezgca znajomosc i uwzglednianie w pracy nowelizacji obowigzujgcych przepisow,
podnoszenie kwalifikacji zawodowych w drodze samoksztatcenia oraz poprzez udziat w
szkoleniach i innych formach doksztatcania zawodowego,

przestrzeganie i wykonywanie obowigzkéw wynikajgcych z Regulaminu, instrukcji i zarzadzen
ustalanych przez Dyrektora, z zakresu czynnosci, obowigzkdéw i odpowiedzialnos$ci oraz z
polecen stuzbowych,

prowadzenie dokumentacji spraw prowadzonych na powierzonym stanowisku pracy;
sygnalizowanie Dyrektorowi o wszelkich spostrzezonych nieprawidtowosciach w obrebie
swojego stanowiska pracy,

§ 24. Schemat graficzny struktury organizacyjnej ZOKiS, okresla zatacznik nr 1 do Regulaminu.

ROZDZIAL 5
Zadania poszczegélnych wewnetrznych komérek organizacyjnych ZOKiS

§ 25. ZAKRES OBOWIAZKOW ZASTEPCY DYREKTORA

1)

Zastepstwo dyrektora i reprezentacja ZOKIS na zewnatrz w czasie nieobecnosci Dyrektora w
zakresie udzielonego petnomocnictwa.

Przygotowanie budzetu ZOKIS.

Prowadzenie akt osobowych i ewidencji czasu pracy.

Nadzdr nad polityka bezpieczeristwa w zakresie danych osobowych.

Nadzdr nad systemem kontroli zarzadczej.

Kontrola nad zamdwieniami / wydatkowanie i prowadzonymi dziataniami.

Realizacja projektéw zewnetrznych i rozliczanie wnioskdw o ptatnosc.

Przygotowanie raportéw i analiz finansowych.



9) Prowadzenie funduszu socjalnego.

10) Obstuga urzadzen biurowych.

11) Przygotowanie pism.

12) Pomoc przy organizacji wydarzen spoteczno — kulturalnych.
13) Wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora ZOKIS.

§ 26. ZAKRES OBOWIAZKOW SPECJALISTA DS. ADMINISTRACYJNO - ORGANIZACYJNYCH
1) Obstuga sekretariatu/biura

2) Planowanie i koordynacja zajec statych.

3) Bezposredni kontakt z Instruktorami zajec.

4) Weryfikacja przeprowadzonych godzin zaje¢ przez treneréw

) Zamawianie artykutéw — materiatéw biurowych.

) Monitorowanie przegladow.

7) Zgtaszanie koniecznosci konserwacji i drobnych napraw, zaméwienie gazu.
) Promocja i reklama, w tym m.in. przygotowywanie artykutéw (prowadzenie FB i www), tablice

ogtoszen / tablice informacyjne w ZOKIS.

9) Przygotowanie pism.

10) Pomoc przy organizacji wydarzen spoteczno — kulturalnych.

11) Obstuga urzadzen biurowych.

12) Wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora ZOKIS.

§ 27. ZAKRES OBOWIAZKOW SPECJALISTY DS. ORGANIZACJI WYDARZEN

1) Planowanie i przygotowanie wydarzen spoteczno-kulturalnych

2) Prowadzenie zajec z dzieémi i mtodzieza.

3) Prowadzenie korespondencji.

4) Prowadzenie obstugi kasowej i programu TICKET MENAGER

5) Przygotowywanie sprawozdan i analiz, w tym min. : GUS / Merytoryczne
6) Przygotowanie raportow i analiz organizowanych wydarzen.

7) Archiwizacja dokumentéw

8) Przygotowanie pism.

9) Przygotowywanie materiatléw do Nowin Zutawskich.
10) Obstuga urzadzen biurowych.
11) Wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora ZOKIS.

§ 28. ZAKRES OBOWIAZKOW REFERENTA
1) Prowadzenie rejestréow dotyczacych: korespondencji, zawartych umoéw, realizowanych

projektéw
2) Kompletowanie i porzagdkowanie dokumentdw instytucji
3) Pomoc w organizowaniu imprez, spotkan, konferencji
4) Pomoc w planowaniu i koordynacji zajec¢ statych.
5) Pomoc w planowaniu przygotowanie wydarzen.
6) Prowadzenie zajec z dzie¢mi i mtodzieza.
7) Monitorowanie przegladow.
8) Przygotowanie raportéw i analiz organizowanych wydarzen.
9) Przygotowanie pism.



10) Obstuga urzadzen biurowych.

11) Wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora ZOKIS.

§ 29. ZAKRES OBOWIAZKOW PRACOWNIK GOSPODARCZY

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Utrzymanie czystosci i porzadku w budynku i w jego otoczeniu.

Utrzymanie czystosci i porzadku po wydarzeniach organizowanych przez ZOKIS.

Dbatos¢ szczegdtowa w zakresie wyposazenia.

Koordynacja zaje¢ — otwieranie / zamykanie sal.

Wynajem i odbior sal.

Przygotowanie zapotrzebowania na srodki czystosci.

Pomoc przy organizacji wydarzen spoteczno — kulturalnych.

Wykonywanie innych zadar zleconych przez dyrektora ZOKIS.

Odpowiedzialno$¢ za catoksztatt spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku i czystosci w
ZOKiS, prawidlowe i terminowe wykonywanie zadan, przestrzeganie Regulaminu
Organizacyjnego oraz innych wewnetrznych zarzadzen i instrukgcji.

§ 30. ZAKRES OBOWIAZKOW INSTRUKTOROW/ TRENEROW ZAJEC STALYCH

1)
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9)

Przygotowanie i prowadzenie zaje¢ statych odpowiednich pod wzgledem merytorycznym i
wychowawczym w wymiarze okreslonym aktualnymi przepisami.

Opracowanie programow autorskich i plandw wynikowych dla poszczegdlnych grup w oparciu
o zainteresowania mfodziezy, mozliwosci ich percepcji oraz wytyczne zawarte w planie pracy
placowki i programach autorskich.

Sprawowanie opieki merytorycznej nad sekcjami dziatajgcymi w ZOKiS.

Wspdtpraca ze srodowiskiem lokalnym.

Prowadzenie na biezgco dziennikéw zajec.

Przygotowanie niezbednych materiatéw, narzedzi i pomocy naukowych do prowadzenia zajec.
Czynny udziat w zyciu placéwki.

Podnoszenie wtasnych kwalifikacji i poziomu wiedzy.

Wspétpraca z rodzicami uczestnikow.

10) Dziatalno$¢ na rzecz Srodowiska — organizacja imprez, Scista wspodtpraca ze szkotami,

placowkami kulturalnymi i strukturami samorzgdowymi.

11) Dbato$¢ o porzadek i estetyke pracowni/sali.

12) Ponoszenie odpowiedzialnosci prawnej za bezpieczenstwo dzieci znajdujgcych sie pod opieka

instruktora/trenera.

§ 31. ZAKRES OBOWIAZKOW KIEROWNIKA HALI SPORTOWEJ W CEDRACH WIELKIE

1)

Realizacja zadan dotyczgcych zaspokajania zbiorowych potrzeb mieszkancéw gminy Cedry

Wielkie w zakresie kultury fizycznej, sportu i rekreacji, a w szczegélnosci:

e planowanie i koordynacja oraz organizacja imprez sportowo-rekreacyjnych na terenie
Gminy Cedry Wielkie,

e wspotdziatanie z instytucjami oraz placéwkami oswiatowymi, kultury i sportu,
w szczegdlnosci z klubami sportowymi, stowarzyszeniami itp.

e organizacja gminnego wspotzawodnictwa sportowego szkot,

e organizowanie i $wiadczenie ustug w zakresie udostepniania obiektu klientom
indywidualnym i instytucjom.



2)

7)

Zapewnienie prawidtowego funkcjonowania obiektu poprzez:

e petnienie funkcji administratora nieruchomosci,

e nadzorowanie pracy pracownikéw hali sportowej,

e dbanie o petne wykorzystanie pomieszczen,

e prowadzenie wtasciwej dokumentacji technicznej i eksploatacyjnej,

e utrzymywanie w sprawnosci urzadzen, sprzetu oraz srodkéw trwatych,

e utrzymywanie porzadku i czystosci,

e stosowanie zasad oszczednego gospodarowania energia elektryczng i cieplng, wodg oraz
innymi materiatami eksploatacyjnymi,

e biezace zaopatrywanie w materiaty, sprzet i srodki niezbedne do wtasciwej eksploatacji,

e zabezpieczenie mienia oraz wtasciwego stanu sanitarnego,

e egzekwowania przestrzegania przepiséw oraz wewnetrznych zarzadzen i regulamindw.

Przygotowywanie plandw, analiz i sprawozdan dotyczacych dziatalnosci obiektu.

Wykonywanie zalecen wtasciwych organdw odnosnie zapewnienia bezpieczenstwa i porzadku.

Planowanie potrzeb finansowych i kadrowych oraz organizacja pracy i nadzér merytoryczny

nad podlegtymi pracownikami.

Opracowywanie kalendarza i realizacji imprez rekreacyjno-sportowych.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora ZOKIS.

§ 32. ZAKRES OBOWIAZKOW SPECJALISTA DS. ADMINISTRACYJNO ORGANIZACYJNYCH IMPREZ

SPORTOWYCH GMINNEJ HALI SPORTOWEJ W CEDRACH WIELKICH

1)

Obstuga administracyjno — organizacyjna a w szczegdlnosci:

e obstuga sekretariatu Gminnej Hali Widowiskowo - Sportowa w Cedrach Wielkich,

e dbanie o sprawne funkcjonowanie biura,

e tworzenie dokumentacji biurowej i nadzér nad obiegiem dokumentéw i korespondencji
pisemnej w ramach organizacji,

e nadzoér nad stanem technicznym pomieszczer biurowych oraz doskonalenie warunkéw
srodowiska pracy.

Realizacja zadan dotyczgcych zaspokajania zbiorowych potrzeb mieszkancéw gminy Cedry

Wielkie w zakresie kultury fizycznej, sportu i rekreacji, a w szczegdlnosci:

e wspodforganizacja imprez sportowo-rekreacyjnych na terenie Gminy Cedry Wielkie,

e wspodlidziatanie zinstytucjami oraz placowkami os$wiatowymi, kultury isportu,
w szczegdlnosci z klubami sportowymi, stowarzyszeniami itp.

e wspdtorganizacja gminnego wspoétzawodnictwa sportowego szkoéft,

e organizowanie i Swiadczenie ustug w zakresie udostepniania obiektu klientom
indywidualnym i instytucjom.

Przygotowywanie plandw, analiz i sprawozdan dotyczacych dziatalnosci obiektu.

Opracowywanie kalendarza i realizacji imprez rekreacyjno-sportowych.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora ZOKIS.



§ 33. ZAKRES OBOWIAZKOW PRACOWNIKA DS. OBStUGI TECHNICZNEJ GMINNEJ HALI SPORTOWEJ W

CEDRACH WIELKICH.

1)

2)
3)
4)

Obstuga techniczna hali widowiskowo-sportowej, przygotowanie obiektu do imprez i zaje¢,
pomoc techniczna przy ich realizacji.

Codzienne utrzymanie czystosci w budynku hali oraz na terenach przylegtych do hali.

Prace konserwatorskie w budynku hali i terendw jej przylegtych.

Wykonywanie innych zadar zleconych przez dyrektora ZOKIS.

§ 34. ZAKRES OBOWIAZKOW KIEROWNIKA PRZYSTANI ZEGLARSKIEJ W BEOTNIKU

1)

6)

7)

8)
9)

Zapewnienie prawidtowego funkcjonowania obiektu poprzez:

e petnienie funkcji administratora nieruchomosci,

e nadzorowanie pracy pracownikow przystani zeglarskiej,

e sprawdzanie stanu technicznego urzadzen cumowniczych, stanowisk ratowniczych i
nabrzezy

e dbanie o petne wykorzystanie pomieszczenn oraz o odpowiednie utrzymanie i jako$¢
udogodnienn pozazeglarskich udostepnianych osobiscie lub przez kontrahentow
zewnetrznych.

e prowadzenie wtasciwej dokumentacji technicznej i eksploatacyjnej,

e utrzymywanie w sprawnosci urzadzen, sprzetu oraz srodkéw trwatych,

e utrzymywanie porzadku i czystosci,

e stosowanie zasad oszczednego gospodarowania energig elektryczng i cieplng, woda oraz
innymi materiatami eksploatacyjnymi,

e biezgce zaopatrywanie w materiaty, sprzet i srodki niezbedne do wtasciwej eksploatacji,

e zabezpieczenie mienia oraz wiasciwego stanu sanitarnego,

e egzekwowania przestrzegania przepisow oraz wewnetrznych zarzadzen i regulamindw.

Obstuga kasowa oraz odpowiedzialnos¢ materialna z obowigzkiem wyliczenia sie za

powierzone skfadniki majatkowe. W szczegdlnosci: powierzone pienigdze, papiery

wartosciowe i inne kosztownosci.

Monitorowanie ruchu fodzi na przystani i na torze podejsciowym do przystani, prowadzenie

rejestru wejs¢ i wyjs¢ jednostek oraz podejmowanie niezbednych dziatan w przypadku

wystgpienia zagrozenia bezpieczenstwa

Udzielanie informacji i udostepnianie udogodnien pozazeglarskich oferowanych bezposrednio

przez marine oraz przez ustugodawcow zewnetrznych, na miejscu lub poza terenem mariny, a

takze je aktualizowac.

Wyliczanie i pobieranie optat za cumowanie oraz korzystanie z udogodnien pozazeglarskich

dostepnych w marinie

Podejmowanie doraznych interwencji w stosunku do naruszajgcych porzadek przystaniowy,

bezpieczenstwa zeglugi w obrebie przystani i toru podejsciowego.

Podejmowanie niezbednych dziatan w przypadku wystgpienia zanieczyszczenia nabrzezy i

wod.

Przygotowywanie planéw, analiz i sprawozdan dotyczacych dziatalnosci obiektu.

Wykonywanie zalecen wtasciwych organdw odnosnie zapewnienia bezpieczenstwa i porzadku.

10) Planowanie potrzeb finansowych i kadrowych oraz organizacja pracy i nadzér merytoryczny

nad podlegtymi pracownikami.

11) Opracowywanie kalendarza i realizacji imprez rekreacyjno-sportowych.



12) Wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora ZOKIS

§ 35. ZAKRES OBOWIAZKOW PRACOWNIKA DS. ADMINISTRACYJNYCH PRZYSTANI ZEGLARSKIE) W
BtOTNIKU

13) Obstuga administracyjno — organizacyjna a w szczegdélnosci:
e obstuga i dbanie o sprawne funkcjonowanie biura przystani.
e tworzenie dokumentacji biurowej i nadzér nad obiegiem dokumentéw i korespondencji
pisemnej w ramach organizacji
e nadzor nad stanem technicznym pomieszcze biurowych oraz doskonalenie warunkow
srodowiska pracy
e monitorowanie przegladdw.
e przygotowanie raportdw i analiz organizowanych wydarzen.
e przygotowanie pism.
e obstuga urzadzen biurowych.
14) Realizacja zadan dotyczacych zaspokajania zbiorowych potrzeb mieszkaricéw gminy Cedry
Wielkie w zakresie kultury fizycznej, sportu i rekreacji, a w szczegélnosci:
e wspodlorganizacja imprez sportowo-rekreacyjnych na terenie Gminy Cedry Wielkie.
e wspotdziatanie zinstytucjami oraz placéwkami oswiatowymi, kultury isportu,
w szczegblnosci z klubami sportowymi, stowarzyszeniami itp.
e pomoc w organizowaniu imprez, spotkan, konferencji
15) Przygotowywanie plandw, analiz i sprawozdan dotyczacych dziatalnosci obiektu.
16) Opracowywanie kalendarza i realizacji imprez rekreacyjno-sportowych.
17) Wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora ZOKIS

ROZDZIAL 6
Postanowienia koncowe

§36. Pracownicy ZOKiS zobowigzani s do przestrzegania zasad organizacji ustalonych Regulaminem.

§37. Za naruszenie zasad, okreslonych Regulaminem, pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ stuzbowa
przed Dyrektorem.

§38. Zmiany Regulaminu dokonuje sie w trybie wtasciwym do jego ustalenia.

§39. W zakresie nieuregulowanym Regulaminem obowigzuja odpowiednie przepisy prawa oraz
zarzadzenia Dyrektora.

§40. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Zutawskiego Osrodka Kultury i Sportu w Cedrach Wielkich

SCHEMAT GRAFICZNY STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ ZOKIS

DYREKTOR
GEOWNY ZASTEPCA
KSIEGOWY DYREKTORA
SPECJALISTA DS. SPECJALISTA
KIEROWNIK PRZYSTANI ADMINISTRACYJNO DS. PRACOWNIK KIEROWNIK HALI
ZEGLARSKIEJ W BLOTNIKU - ORGANIZACJI REFERENT GOSPODARCZY SPORTOWEJ W CEDRACH
ORGANIZACYJNYCH WYDARZEN WIELKICH
SPECJALISTA DS.
BOSMAN ADMINISTRACYJNO
ORGANIZACYJNYCH IMPREZ
SPORTOWYCH GMINNEJ
INSTRUKTORZY TRENERZY HALI SPORTOWEJ W
PRACOWNIK DS ZAJEC STALYCH ZAJEC STALYCH CEDRACH WIELKICH
ADMINISTRACYJNYCH
PRZYSTANI ZEGLARSKIEJ W
BEOTNIKU PRACOWNIK DS. OBStUGI

OBStUGA TECHNICZNA
PRZYSTANI ZEGLARSKIEJ W
BtOTNIKU

TECHNICZNEJ GMINNEJ
HALI SPORTOWEJ W
CEDRACH WIELKICH







