Regulamin

Organizacyjny Osrodka Kultury Sportu i Rekreacji w Witkowie

Rozdzial 1

Przepisy ogélne

§ 1
Regulamin opracowano w oparciu o Statut zatwierdzony Uchwatg Nr XXXVIII/261/06 Rady
Miejskiej w Witkowie z dnia 28 kwietnia 2006 r. w sprawie nadania Statutu Osrodkowi Kultury
Sportu i Rekreacji w Witkowie.
§2
Regulamin jest forma wewnetrzno-organizacyjng obowigzujaca wszystkich pracownikow
instytucji kultury.
§3
Postanowienia szczegotowe regulujace dziatalno$¢ jednostki:
I Przepisy ogolnie obowiazujace.
2. Uchwaly Rady Miejskiej w Witkowie.
3. Uchwaly i Zarzadzenia Burmistrza Gminy i Miasta Witkowo.
4. Zarzadzenia Dyrektora Zakladu.
§ 4
Osrodek Kultury Sportu i Rekreacji w Witkowie jest gminng instytucja kultury powotana przez
Rade Miejska w Witkowie.
§5
Organem doradezym jest Komisja Szkolnictwa Kultury i Sportu Rady Miejskiej w Witkowie.
§6
Bezposredni nadzor nad Osrodkiem Kultury Sportu i Rekreacji w Witkowie sprawuje Burmistrz
Gminy i Miasta Witkowo.
§7
I. Podstawowym zadaniem OKSiR jest zaspokajanie potrzeb i aspiracji kulturalnych
spoleczenstwa poprzez tworzenie i upowszechnianie roznych dziedzin kultury oraz
organizowanie i popularyzowanie rekreacji, sportu i turystyki na terenie Miasta i Gminy
Witkowo.
2. Przedmiot dzialalnosci Osrodka stanowig:
I.- Prowadzenie dzialalnosci promocyjnej i reklamowej w zakresie dziatania Osrodka,

2. Rozpoznawanie, rozbudzanie i zaspakajanie potrzeb oraz zainteresowan kulturalnych,



3. Edukacja kulturalna i wychowanie przez sztuke,

4. Tworzenie warunkow do rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego, folkloru i sztuki
ludowej oraz zainteresowan wiedza i sztuka,

Organizowanie wystaw i wernisazy,

Organizowanie konkurséw w réznych dziedzinach,

Organizowanie koncertow, przegladow i festiwali,

Wy b

Organizowanie i prowadzenie dziatalnosci w zakresie rekreacji, wypoczynku, sportu i
turystyki.

9. Wlasciwa eksploatacja, konserwacja i modernizacja obiektow przekazanych w

uzytkowanie Osrodkowi,

10. Prowadzenie zajg¢ artystycznych dla dzieci, mtodziezy i dorostych,

11. Tworzenie i upowszechnianie scenicznych programow artystycznych,

12. Popularyzacja waloréw rekreacji ruchowej i turystyki,

13. Organizowanie zaje¢ i imprez rekreacyjno-sportowych i turystycznych.
3. Osrodek moze prowadzi¢ dzialalnosé gospodarcza w oparciu o posiadang bazg¢ z ktorej
przychody przeznaczane sg na realizacje celow statutowych i pokrywania kosztow dziatalnosci
biezgcej, w szczegdlnosci polegajacej na :
- wynajmowaniu i dzierzawieniu pomieszczen i gruntéw na cele kulturalno-rekreacyjne i
handlowo-gastronomiczne,
- wynajmowaniu pomieszczen na cele kulturalne, handlowe oraz dorazne potrzeby organizacji
spotecznych,
- prowadzenie malej gastronomii i drobnego handlu,
- dziatalnosci wydawniczej itp.
4. Inicjowanie i prowadzenie dziatan zmierzajacych do ochrony waloréw  $rodowiska

przyrodniczego.

Rozdzial 11

Schemat organizacyjny

§8
1. Funkcjonowaniem Osrodka Kultury Sportu i Rekreacji kieruje Dyrektor, ktorego
przetozonym jest Burmistrz Gminy i Miasta Witkowo. Dyrektor odpowiada za caloksztalt

dziatalnosci Osrodka Kultury Sportu i Rekreacji.

2. W ramach Osrodka Kultury Sportu i Rekreacji dzialajg nastepujace komorki organizacyjne
podlegle Dyrektorowi:



- Administracja /Ksiegowos¢, Kadry, Administracja biurowa, Kierownik OW i obiektow

sportowych, Radca Prawny/
- Kultura i sport /Koordynatorzy ds. kultury i ds. sportu, Instruktorzy zaje¢, animator kina,
opiekun Sali historii/
- Sprawy Gospodarcze /Sprzataczka, pracownik gospodarczy, elektryk, kierowca, pracownik
sezonowy, zleceniowy/.
2. Osrodek Kultury Sportu i Rekreacji prowadz eksploatacj¢ i konserwacje ponizszych
obiektow, znajdujacych si¢ na terenie miasta i gminy:
- Obiekty sportowe i budynki /stadion miejski ul. Sportowa/
- Obiekty i budynki w O$rodku Wypoczynkowym w Skorzecinie /pole namiotowe, hotel, domki.
toalety publiczne, budynki garazowo-magazynowe/
- Budynki dzierzawione /hala sportowo-widowiskowa przy ul. Czerniejewskiej 14 i budynek
Centrum Kultury przy ul. Jana Pawta I 3/

§9
1.Osrodek realizuje zadania przy pomocy profesjonalnego zespotu pracownikow i instruktorow
oraz 0s6b amatorsko zwigzanych z dziatalno$cia kulturalng, sportowa, rekreacyjna i turystyczna.
2. Dyrektor kieruje podlegtym Osrodkiem jednoosobowo.
3.Kazdy pracownik otrzymuje zakres czynnosci wykonywanych zadan i podporzadkowany jest
bezposrednio Dyrektorowi oraz posrednio zwierzchnikowi danej komorki.

4.Schemat organizacyjny stanowi zatacznik do niniejszego regulaminu.

Rozdzial I11

Zakres podstawowych czynnosSci i odpowiedzialnosci poszczegoilnych stanowisk.

§ 10
Glowny ksiggowy — podstawowe zadania i obowiazki:
- wykonywanic: obowigzkéw wynikajacych z ustawy o rachunkowosci,
- biezace prowadzenie ksiag finansowych,
- przestrzeganie zasad, termindéw rozliczen finansowych,
- sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych, rocznych planow
finansowych i bilansow rocznych,
- zarzadzanie operacyjne finansami jednostki, zapewnienie ptynnosci finansowej, przestrzeganie
dyscypliny budzetowe;j,
- wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

- klasyfikacja oraz dekretacja dokumentow ksiegowych,



- wykonywanie innych polecen Dyrektora.
§11
Specjalista ds. kadr ptac — podstawowe zadania i obowigzki:
- prowadzenie dokumentacji pracowniczej i ptacowe;,
- obliczanie wynagrodzen za praceg i innych $wiadezen pienigznych,
- sporzadzanie, zgtaszanie i rozliczanie do ZUS, Urzedu Skarbowego, Funduszu Pracy itp.,
- Sporzadzanie i rozliczanie wszelkich umow o prace, uméw zlecenie itp..
- przygotowanie planéw urlopowych i ich rozliczanie,
- obstuga ubezpieczen,
- sporzadzanie sprawozdan, inwentur mienia itp.,
- wykonywanie innych polecen Dyrektora.
§12
Pracownik administracyj no-biurowy — podstawowe zadanja 1 obowigzki:
- Organizacja pracy sekretariatu,
- rozliczanie finansowe pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
- Przygotowywanie stosownych uméw zgodnie z prowadzong dziatalnoscia,
- Wystawianie i rozliczanie faktur zgodnie z prowadzong dziatalnoscia,
- przyjmowanie i rozliczanie wplat gotéwkowych,
- prowadzenie recepcji hotelu w OW Skorzecin, rezerwacje, przedplaty itp.
- Przygotowanie i obstuga: rozpoznania cenowe, przetargi itp.
- rozliczanie imprez z ZAIK-em itp.
- Wspolpraca z innymi stowarzyszeniami oraz podmiotami trzecimi.
- wykonywanie‘innyc’h polecen Dyrektora,
§13
Kierownik OW i obiektow sportowych — podstawowe zadania i obowigzki:
- nadzorowanie i koordynowanie pracy zatrudnionych w jednostce pracownikéw,
- nadzor nad obiektami sportowo-rekreacyjnymi administrowanymi przez jednostke,
- organizowanie, koordynowanie i nadzor nad wszelkimi zadaniami niezbednymi
do prawidtowego funkcjonowania OW,
- nadzor nad realizacja obstugi klientow w OW,

- nadzor nad zatrudnionymi firmamj j osobami wykonujgcymi ustugi na rzecz Jjednostki,



- nadzér nad wszelkimi wymogami do prowadzenia dziatalnoéci przez jednostke zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,
- wykonywanie nadzoru w calym zakresie dzialalnogci jednostki,
- koordynowanie pracy wewnetrznej jednostki, wspétdziatanie z innymi  komorkami
organizacyjnymi
- wykonywanie innych polecen Dyrektora.
§ 14
Koordynator ds. sportu — podstawowe zadania i obowiazki:
- opracowanie planéw i nadzorowanie dzialalnosci sportowej i rekreacyjnej,
- wspolpraca z partnerami $rodowiskowymi w zakresie imprez sportowych, rekreacyjnych i
turystycznych,
- nadzor nad obiektami sportowymi jednostki oraz pracownikami obshugi,
- realizowanie zaje¢ warsztatowych /sportowych, rekreacyjnych i turystycznych/,
- wspoldziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi jednostki,
- wykonywanie innych polecen Dyrektora.
§ 15
Koordynator ds. kultury — podstawowe zadania i obowigzki:
- opracowanie planéw i nadzorowanie dziatalnosci kulturalnej,
- wspolpraca z partnerami $rodowiskowymi w zakresie imprez kulturalnych,
- nadzor nad realizacja zadan wykonywanych przez instruktoréw /wspolpraca i pomoc w
rozwigzywaniu pojawiajacych sie probleméw/oraz pracownikow obstugi,
- realizowanie zajg¢ warsztatowych, animacyjnych i edukacji kulturalnej w roznych grupach
wiekowych,
- organizowanie i nadzorowanie realizacji imprez organizowanych przez jednostke,
- przygotowanie, dystrybucja i przekaz materiatow promocyjnych organizowanych przez
Jjednostke wydarzen, wspétpraca z mediami,
- wspoldziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi jednostki,
- wykonywanie innych polecen Dyrektora.
§ 16
Animator kina — podstawowe zadania i obowiazki:
- nadzor na sprawnoscia i przygotowanie sprzetu i aparatury bedacej na wyposazeniu jednostki
/konserwacja, drobne naprawy itp./
- nadzor i dbatos¢ nad powierzonym mieniem lokalowym i technicznym jednostki,

- pomoc i obstuga techniczna podczas imprez kinowych, muzycznych, wernisazy, koncertow

plenerowych itp.,



- wykonywanie innych polecen Dyrektora.
§17
Pracownik gospodarczy, elektryk, kierowca — podstawowe zadania i obowigzki:
- wykonywanie drobnych prac remontowych, konserwacyjnych i naprawczych,
- dbalo$¢ o estetyke i czystos¢ obiektow i terendw nalezacych do jednostki /malowanie,
koszenie, wycinki itp./
- konserwacja i dbalos¢ o urzadzenia sportowe i boiska,
- dokonywanie kontroli i konserwacji instalacji i urzadzen elektroenergetycznych /teren OW/,
- odpowiedzialnos¢ za whasciwe zabezpieczenie urzadzen energetycznych,
- wykonywanie innych polecen Dyrektora.
§18
Sprzataczka — podstawowe zadania i obowigzki:
- dbatos¢ o czystos¢ i estetyke pomieszczen w obiektach jednostki,
- konserwacja i wlasciwe uzytkowanie srodkéw czystosci i urzadzen stuzacych do sprzatania,
- wykonywanie innych polecen Dyrektora.
§ 19
Instruktorzy — podstawowe zadania i obowigzki:
- prowadzenie zaj¢c z dziemi, miodzieza i osobami dorostymi,
- edukacja szeroko pojeta dzieci i mlodziezy,
- uczestnictwo w organizowanych przez OKSiR imprezach kulturalnych, sportowych i
rekreacyjnych,
- wspolpraca z placowkami i organizacjami zewnetrznymi,
- wykonywanie innych polecen Dyrektora.
§ 20
Opiekun Sali Historii — podstawowe zadania i obowiazki:
- udostepnianie Sali Historii dla zwiedzajacych,
- organizowanie wystaw,
- dbatosé o posiadane i przekazane materiaty historyczne itp.,
- dbalo$¢ o powierzone wyposazenie Sali,
- wykonywanie innych poleceni Dyrektora.
§ 21
Pracownicy sezonowi — podstawowe zadania i obowiazki:
- wykonywanie prac porzadkowych na terenie OW,
- dbatos¢ o estetyke i porzadek na terenie OW,

- zabezpieczenie parkingowe na terenie OW /weekendowa organizacja parkowania itp./



- wykonywanie innych polecen Dyrektora.
Rozdzial IV

Postanowienia koncowe.

§22
1. Sprawy nie ujete w niniejszym Regulaminie, wynikajg z odrebnych przepisow:
- Instrukcja Obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych,
- Regulaminie Premiowania Pracownikow,
- Statut OKSiR
- Uchwatach Rady Miejskiej w Witkowie /np. cennik ustug swiadczonych przez OKSiR itp./
2. Szczegotowe zakresy czynnosci poszczegllnych pracownikow okreslane sa w odrgbnym
dokumencie sporzadzonym przez Dyrektora.

§ 23

Regulamin podaje sie do wiadomosci wszystkim zatrudnionym w Og$rodku Kultury Sportu

i Rekreacji.

Witkowo, dn. 31.12.2019 r.




