Regulamin Organizacyjny
Miejsko — Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Praszce

I. Postanowienia wstepne.

& 1.

Regulamin organizacyjny okresla:

I. Zasady kierowania Miejsko — Gminnym Osrodkiem Kultury i Sportu w
Praszce

2. Strukture organizacyjng M — GOKiS

3. Zakresy dziatania na poszczeg6lnych stanowiskach pracy

4. Tryb pracy oraz uprawnienia i obowiazki pracodawcy i pracownika

5. Organizacje 1 tryb wykonywania kontroli

6. Zasady podpisywania pism

& 2.

Miejsko — Gminny Osrodek Kultury i Sportu dziata na podstawie :

|. Ustawy z dnia 25.10.1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnoéci
kulturalnej / Dz.U. z 2001r. Nr 13, poz. 123 z pézn. /

2. Statutu.

I1. Zasady kierowania Miejsko — Gminnym Os$rodkiem Kultury i Sportu
& 3.

Miejsko — Gminnym Osrodkiem Kultury i Sportu kieruje dyrektor, ktéry jest
bezposrednio odpowiedzialny za prace powierzonej mu placowki i uzyskane
przez nig wyniki.
I. Dyrektor M — GOKiS odpowiedzialny jest za :
- peing realizacje celow i zadan M — GOKS,
- nalezytg organizacje pracy placowki,
- staly nadzor nad nalezytym spetnianiem obowigzk6éw zatrudnionych
pracownikow,
- koordynowanie dziatalnosci kulturalno- wychowawczo- sportowej na
terenie miasta i gminy,
- wiasciwy dobor pracownikow,
- opracowywanie wnioskOw w zakresie usprawnienia i organizacji pracy
wiasnej placowki oraz podleglych swietlic wiejskich,
- opracowywanie planu dochodow i wydatkéw M-GOKiS i $wietlic,



- nadzor nad nalezytym funkcjonowaniem wszelkich urzadzen technicznych
1 gospodarczych znajdujacych sie¢ w M-GOKiS,

- state 1 wlasciwe zabezpieczenie mienia oraz przestrzeganie zasad
gospodarnosci,

- planowanie oraz nadzo6r nad wlasciwym wykonywaniem prac remontowych
1 konserwatorskich,

- reprezentowanie M — GOKiS na zewnatrz.

I11. Struktura organizacyjna Miejsko — Gminnego Osrodka Kultury
1 Sportu.

& 4.

Ustala si¢ nastepujace stanowiska pracy w M-GOKiS:
- Z — ca dyrektora ds. sportu,

- glowny ksigegowy,

N kSngOWY=

- referent ds. administracji — kasjer,

- instruktor ds. upowszechniania kultury i sztuki,

- instruktor ds. sportu,

- ratownik,

- pracownicy swietlic wiejskich,

- stanowiska obstugi,

- stanowisko palacza co,

- stanowisko obstugi Gminnego Centrum Informacji,

& S.

Obsada kadrowa w M-GOKiS w przypadkach uzasadnionych moze by¢
uzupeiniana o instruktorow godzinowych oraz o pracownikéw
niepetnozatrudnionych i sezonowych.

& 6.

Dyrektor M — GOKiS ma prawo do taczenia stanowisk i poszerzania zakresu
obowigzkow stuzbowych pracownikow placoéwki.

IV. Zakresy dzialania na poszczegélnych stanowiskach pracy:
1. Z-ca dyrektora d/s sportu:

- realizacja celow i zadan M-GOKIiS w zakresie sportu, rekreacji, turystyki,
- nalezyta organizacja pracy,



- wspotgospodarowanie mieniem komunalnym ( hala sportowa , kryta
ptywalnia) oraz zapewnienie jego prawidtowej eksploatacji i ochrony,

- koordynowanie dziatalnosci sportowo — rekreacyjnej na terenie miasta
1 gminy,

-opracowywanie wnioskow w zakresie usprawnienia i organizacji pracy
placowki w zakresie sportu, rekreacji ,turystyki,

- nadzor nad nalezytym funkcjonowaniem wszelkich urzadzen technicznych
1 gospodarczych w obiektach sportowych,

- przestrzeganie zasad gospodarnosci,

- nadzor nad nalezytym spetnianiem obowiazkéw pracownikéw zatrudnionych
w obiektach sportowych

- reprezentowanie M-GOKiS na zewnatrz.

2. Gioéwny ksiegowy:

- opracowywanie planéw finansowych placowki,

- opracowywanie wymaganych sprawozdan finansowych, analiz stanu
majatkowego oraz wynikow finansowych placowki,

- przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

- przestrzeganie wiasciwego przechowywania gotowki, papieréw i znakow
wartosciowych oraz depozytéw i drukéw Scistego zarachowania,

- kontrola terminowosci rozliczen naleznosci i zobowiazan,

- prowadzenie analitycznej ksiegowosci dochodéw, wydatkéw i kosztoéw oraz
analitycznej ksiggowosci rozrachunkéw, materiatow, przedmiotéw nietrwatych
w uzytkowaniu, srodkow trwatych,

- nadzor nad praca ksiegowej i kasjerki.

3. Ksiggowy:

- prowadzenie spraw ptacowych — wynagrodzenia, zasitki rodzinne, chorobowe,

- dokonywanie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

- sprawdzanie dowodow ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym
oraz dokonywanie potracen na dochody budzetowe Panstwa,

- przestrzeganie terminowosci wszelkich rozliczen finansowych,

- przygotowywanie i rozliczanie drukow Scistego zarachowania,

4. Referent ds. administracji — kasjer:

- prowadzenie prac kancelaryjnych M-GOKS,

- prowadzenie ksiag inwentarzowych i materialowych,
- pomoc przy organizacji wszelkich imprez,

- prowadzenie spraw gospodarczych M-GOKiS,

- bezposredni nadzo6r nad pracq pracownikow obstugi,



- prowadzenie spraw kasowych placowki,
- kasowanie naleznosci oraz wystawianie rachunkéw za ustugi,
- przestrzeganie przepisow BHP i p. poz.,

5. Instruktor ds. upowszechniania kultury i sztuki:

- wspotdziatanie w organizacji wszelkich imprez kulturalnych M-GOKiS,

- inicjowanie form organizacji rekreacji i wypoczynku,

- organizowanie kot , klubow i1 sekcji zainteresowan,

- upowszechnianie wartosciowych form pracy oswiatowej,

- udzielanie pomocy podleglym placowkom w prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej,

- opieka nad sekcjami i kotami zainteresowan dziatajacymi w placéwce,

- prowadzenie wybranych ko6t zainteresowan,

- dbanie o zabezpieczenie mienia,

- przestrzeganie przepisow BHP i1 p. poz.

6. Instruktor ds. sportu:

- organizowanie sekcji 1 klubow sportowych,

- prowadzenie wybranych sekcji sportowych,

- wspotdziatanie w organizacji imprez kulturalno — sportowych w M-GOKiS,

- udzielanie pomocy podleglym placowkom w prowadzeniu dziatalnosci
sportowe],

- koordynowanie imprez sportowo — rekreacyjnych dla miasta i gminy,

- inicjowanie nowych form organizacji wypoczynku , sportu i rekreacji,

- dbanie o zabezpieczenie mienia,

- przestrzeganie przepisow BHP i p. poz.,

7. Ratownik:

- stale obserwowanie obszaru kapieliska i niezwloczne reagowanie na kazdy
sygnat wzywania pomocy oraz podejmowanie akcji ratowniczej,

- kontrola stanu urzadzen oraz sprzgtu , ktore zapewniaja bezpieczenstwo osob
kapiacych sie,

- kontrola stref dla umiejacych i nie umiejacych ptywaé,

- wywieszanie na maszcie odpowiedniego koloru flag informacyjnych,

- reagowanie na wszystkie wypadki naruszenia regulaminu obowiazujacego na
terenie kapieliska lub plywalni,

- biezace prowadzenie dziennika pracy,

- przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

- przestrzeganie przepisow BHP i p.poz.,



8. Pracownicy swietlic wiejskich:

- organizacja wszelkich imprez kulturalnych,

- planowanie dziatalnosci rekreacyjno — rozrywkowej,

- inicjowanie nowych form organizacji wypoczynku , sportu i rekreacii,

- organizowanie kot 1 sekcji zainteresowan,

- upowszechnianie wartosci form pracy oswiatowe;,

- opracowywanie planow pracy, sprawozdan i przedktadanie ich dyrektorowi
M-GOKiS,

- wykonywanie prac plastycznych zwigzanych z organizacja imprez
odbywajacych si¢ w swietlicy,

- utrzymywanie kontaktow z organizacjami dziatajacymi na terenie wsi,

- prowadzenie spraw gospodarczych i majatkowych $wietlicy,

- przestrzeganie przepisOw BHP i p.poz.,

9. Stanowiska obstugi:

- codzienne utrzymywanie czystosci 1 porzadku w pomieszczeniach M-GOKiS,

- okresowe mycie podtog , $cian, okien, drzwi itp.,

- utrzymywanie czystosci w pomieszczeniach socjalnych i zapleczu

kuchennym,

- przygotowywanie pomieszczen w obiektach M-GOKIiS do imprez
kulturalnych , sportowych oraz doprowadzanie do wtasciwego porzadku po
imprezach,

- przeprowadzanie biezacych napraw 1 konserwaciji urzadzen w obiektach
M-GOK:iS,

- dbanie o czystos¢ 1 porzadek wokoét obiektow M-GOKS,

- wykonywanie doraznych prac w zakresie utrzymania porzadku w M-GOKiS,

- przestrzeganie przepisoéw BHP ip.poz.,

10.Stanowisko palacz :

- palenie 1 konserwacja w okresie zimowym urzadzen w kottowni,

- utrzymanie porzadku w pomieszczeniach kottowni w sezonie grzewczym,
- konserwacje urzadzen grzewczych,

- sprzgtanie pomieszczen kottowni po sezonie grzewczym,

- przestrzeganie przepisow BHP i p.poz.

1 1. Stanowisko obstugi Gminnego Centrum Informacji:
- obstuga klientow w zakresie w zakresie przedstawionym w Regulaminie GCI

w Praszce,
- kontrola zgodnosci deklarowanych i wykonywanych przez klientow dziatan



w trakcie korzystania ze sprz¢tu komputerowego,
- obstuga oraz konserwacja sprz¢tu komputerowego 1 urzadzen biurowych,
- utrzymanie pomieszczenia w czystosci,
- przestrzeganie przepisOw BHP 1p.poz.

V. Tryb pracy oraz uprawnienia i obowiazki pracownikoéw i pracodawcy.

& 7.

Czas pracy pracownikow M-GOKiS wynosi na pelnym etacie 40 godzin
tygodniowo 1 jest ustalany przez dyrektora M-GOKIiS w zaleznosci od zajec¢
1 imprez odbywajacych sie w placowkach.

& 8.

Pracownicy M-GOKIiS moga by¢ zatrudnieni w dni wolne od pracy 1 $wieta
do 3 razy w miesigcu. Za kazdy przepracowany dzien wolny od pracy,
pracownik otrzymuje inny dzien wolny, ktory powinien wykorzysta¢ w ciagu
nastepnego tygodnia.

& 9.

Pracownicy M-GOKI1S mogg by¢ rowniez zatrudnieni w godzinach nocnych
/ dyskoteki, zabawy taneczne, itp./, za ktore otrzymajg wolne na zasadach
zawartych w & 8.

& 10.
Pracownik M-GOKIiS obowigzany jest, jezeli wymagaja tego wzgledy stuzbowe
wykonywac swe czynnosci takze po godzinach pracy. Obowigzek ten ustala
bezposredni przetozony. Wykorzystanie nadpracowanych godzin moze nastapi¢
po uzgodnieniu.

V1. Organizacja i tryb wykonywania kontroli.
l. System kontroli obejmuje kontrole zewnetrzna.
Kontrol¢ zewne¢trzng wykonuje burmistrz, z-ca burmistrza, sekretarz
gminy, skarbnik zgodnie z podziatem zadan wynikajacych z zakresu
CZynnosci.

VII. Zasady podpisywania pism.

& 11.



Pisma wychodzace firmowane pieczatkg M-GOKIiS podpisuje dyrektor lub
osoba przez niego upowazniona.

VII. Przepisy koncowe.

& 12.
Szczegdlowe zakresy czynnosci poszczegdlnym pracownikom ustala dyrektor

M-GOKIiS.

& 13.
Wszelkie zmiany w regulaminie sg ustalane w trybie jego uchwalania.

& 14.

Regulamin organizacyjny M-GOKIiS wchodzi w zycie 1 obowigzuje z dniem
jego zatwierdzenia przez Burmistrza Praszki.



