ZARZADZENIEnr 1/10
Dyrektora Centrum Kultury i Sportu w Postominie

Z dnia 15 stycznia 2010 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Centrum Kultury i Sportu

w Postominie

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r.
o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej (Dz. U. z 2001 r. Nr 13, poz. 123

z pézn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Centrum Kultury i Sportu w Postominie,

w brzmieniu okre$§lonym w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Strukture organizacyjng Centrum Kultury i Sportu w Postominie okresla Schemat
Organizacyjny Centrum Kultury i Sportu w Postominie w brzmieniu ustalonym w

zalgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od dnia

01 stycznia 2010 roku.
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenianr 1/10

Dyrektora Centrum Kultury i Sportu w Postominie
z dnia 15 stycznia 2010 roku

Regulamin Organizacyjny
Centrum Kultury i Sportu w Postominie

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

Regulamin Organizacyjny Centrum Kultury i Sportu w Postominie, zwany dalej
»,Regulaminem”, okre$la organizacje wewnetrzng, zasady funkcjonowania i
zarzadzania oraz zakres realizowanych zadan Centrum Kultury i Sportu w
Postominie.

Centrum Kultury i Sportu w Postominie, zwane dalej ,Centrum”, jest
samorzadowa instytucja kultury i dziata na podstawie przepiséw ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1591 z po6Zn. zm.), ustawy z dnia 25 paZdziernika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2001 r. Nr 13, poz. 123 z pézn.
zm.), ustawy z dnia 18 stycznia 1996 r. o kulturze fizycznej (Dz. U. z 2007 r.
Nr 226, poz. 1675 z p6zn. zm.), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240) oraz Aktu Utworzenia i Statutu Centrum
Kultury i Sportu w Postominie, zgodnie 2z treScia uchwaty
Nr XXXV/367/09 Rady Gminy Postomino z dnia 25 wrze$nia 2009 r.
Organizatorem Centrum jest Gmina Postomino.

Centrum wpisane jest do rejestru instytucji kultury w ksiedze rejestrowej
nr 2, prowadzonego przez Wéjta Gminy Postomino i ma osobowo$¢ prawna.
Siedzibg Centrum jest Postomino 97, 76-113.

Nadzor nad dziatalnos$cig Centrum prowadzi Wéjt Gminy Postomino.

Obowigzki Centrum, jako zakladu pracy oraz obowigzki pracownikéw
i inne sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy, okresla Regulamin Pracy Centrum.

Rozdziat 2
Zarzadzanie Centrum Kultury i Sportu w Postominie

Na czele Centrum stoi Dyrektor, ktory zarzadza nim, reprezentuje je na
zewnatrz i odpowiada za catoksztatt dziatalnos$ci jednostki.

Dyrektora powotuje i odwotuje Wéjt Gminy Postomino.

W czasie nieobecnos$ci dyrektora jego obowiazki petni wyznaczony przez niego
pracownik, z zastrzezeniem ust. 4.

Zasady podpisywania pism i dokumentéw tajnych i poufnych reguluja odrebne
przepisy.
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Dyrektor odpowiada w szczegdlnosci za:

1) realizacje zadan statutowych i planéw dziatalno$ci Centrum,

2) gospodarke finansowg, w tym gospodarowanie mieniem instytucji
i polityke kadrowg Centrum,

3) odpowiednie warunki pracy, przestrzeganie przepiséw BHP, zabezpieczenie
ppoz. oraz inne zadania wynikajace z przepisow szczegdlnych,

4) ustalanie planéw rzeczowych, finansowych, wnioskéw inwestycyjnych
i sprawozdan oraz nadzoér nad realizacjg ustalonych planéw,

5) stwarzanie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow,

6) organizowanie kontroli wewnetrznej i nadzorowanie jej funkcjonowania,

7) wspéiprace ze Srodowiskiem lokalnym, jednostkami samorzadu
terytorialnego, instytucjami i innymi organizacjami.

Dyrektor wydaje zarzadzenia, instrukcje i inne dokumenty regulujace

funkcjonowanie Centrum oraz sporzadza pisma i inne dokumenty urzedowe, w

tym w szczegolnosci:

1) zarzadzenia, instrukcje, regulaminy i inne akty prawne o charakterze
wewnetrznym,

2) decyzje i polecenia stuzbowe o charakterze ogélnym i organizacyjnym,
zwigzane z realizacjg zadan Centrum,

3) umowy, wypowiedzenia umow o prace i inne dokumenty zwigzane ze
stosunkiem pracy,

4) korespondencje zewnetrzng kierowang do wtadz zwierzchnich, sagdéw oraz
kontrahentéw uméw cywilnych,

5) informacje, sprawozdania i wnioski o charakterze problemowym i innym,

6) inne pisma i dokumenty w sprawach nalezgcych do zakresu dziatania
i uprawnien Dyrektora Centrum.

Ponadto Dyrektor:

1) ustala poziom wynagrodzen pracownikow, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

2) udziela kar porzadkowych pracownikom,

3) realizuje inne zadanie, zgodnie z odrebnymi przepisami.

Dyrektor kieruje Centrum przy pomocy Gtéwnego Ksiegowego.

Obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ Gtéwnego Ksiegowego okreslaja
przepisy ustawy z dnia 29 wrzeSnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz.U.z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z p6zn. zm.), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240) oraz aktéw wykonawczych
do tych ustaw.

Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczego6lnosci:

1) planowe i celowe realizowanie planu finansowego instytucji, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

2) ustalanie stanu i wyniku finansowego,

3) sporzadzanie planoéw finansowych, analiz, sprawozdan statystycznych
i bilansowych,

4) gospodarowanie zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych,
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5) dokonywanie kontroli zgodnoSci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym i kompletno$ci oraz rzetelno$ci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

6) wykonywanie innych zadan zgodnie z odrebnymi przepisami.

Gtowny Ksiegowy jest uprawniony do:

1) kontrasygnowania aktow zwigzanych dysponowaniem majatkiem Centrum
oraz zobowigzan finansowych w granicach okreSlonych odrebnymi
przepisami,

2) dysponowania rachunkami bankowymi Centrum, jako pelnomocnik
instytucji,

3) wydawania dyspozycji o charakterze finansowo-ksiegowym, wynikajacych z
przepisow szczegdlnych,

4) okreS$lania zasad niezbednych do zapewnienia prawidlowosci gospodarki
finansowej, ksiegowoSci i sprawozdawczosci finansowej Centrum,

5) egzekwowania od pracownikéw Centrum obowigzku udzielenia
w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak
réwniez udostepnienie do wglagdu dokumentéw i wyliczenn bedacych
zrédtem tych informacji,

6) zadania od pracownikéw Centrum usuniecia w wyznaczonym terminie
nieprawidtowosci, dotyczacych m.in.: przyjmowania, wystawiania, obiegu i
kontroli dokumentdéw.

Gtowny Ksiegowy ponosi odpowiedzialnos$¢ za :

1) prawidtowe zorganizowanie rachunkowos$ci i sprawozdawczoSci
finansowej,

2) ustalanie prawidtowego obiegu dokumentéw niezbednych
w rachunkowosci,

3) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw rachunkowych,

4) uczestniczenie w opracowywaniu i realizacji planu finansowego Centrum,

5) inne sprawy, wynikajace z zakresu dziatania Gtdwnego Ksiegowego.

Do sktadania o$wiadczen woli w zakresie praw i obowigzkéw majatkowych
oraz zaciaggania zobowigzan w imieniu Centrum wymagane jest wspoétdziatanie
dwéch oséb: Dyrektora i Glownego Ksiegowego.

Czeki, przelewy i inne dokumenty obrotu pienieznego, jak rowniez dokumenty
stanowigce podstawe do otrzymywania lub wydatkowania przez Centrum
Srodkow pienieznych lub towaréw podpisuje Dyrektor
i Glowny Ksiegowy.

Dyrektor moze powotywac stale lub dorazne Komisje i Zespoty do opracowania
i wykonania okreslonych zadan, w tym do wydawania opinii.

Rozdziat 3
Organizacja wewnetrzna Centrum Kultury i Sportu w Postominie

W Centrum utworzono nastepujace stanowiska :
1) pracownicy administracji:

a) Dyrektor - 1 etat,

b) Glowny Ksiegowy - % etatu,

c) Specjalista - 3 etaty,
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2) pracownicy obstugi:
a) Robotnik gospodarczy-Kierowca - 2 etaty,
b) Robotnik gospodarczy-Sprzataczka - % etatu,
Centrum realizuje swoje zadania réwniez w oparciu o osoby zatrudnione na
podstawie umowy zlecenia, umowy o dzielo oraz na podstawie innych umoéw
zawieranych z zespotami, wykonawcami i realizatorami poszczegolnych zadan,
m.in. z:
1) innymi instytucjami artystycznymi i podmiotami gospodarczymi,
2) osobami prawnymi i fizycznymi, posiadajagcymi uprawnienia do
prowadzenia dziatalno$ci artystyczno-rozrywkowej, sportowej, rekreacyjnej
i inne;j.

Wszystkie stanowiska wyodrebnione w strukturze Centrum obowigzane s3 do
wspotdziatania w celu realizowania zadan statutowych jednostki.

Koordynacje prac przy zatatwianiu spraw wymagajacych wspétdziatania
wiekszej ilosci stanowisk prowadzi stanowisko wskazane przez Dyrektora.

Wszyscy pracownicy Centrum obowigzani sg do:

1) rzetelnego organizowania i planowania pracy oraz sumiennego jej
wykonywania,

2) udzielania informacji, wyjasnien 1 porad innym pracownikom
i interesantom, w zakresie realizowanych zadan,

3) przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy, przepiséw BHP i ppoz. oraz
przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej, dyscypliny, porzadku
i toku pracy i innych zasad okreslonych w odrebnych przepisach,

4) witasciwego gospodarowania powierzonymi materiatami i sprzetem,

5) efektywnego wykorzystywania czasu pracy na realizacje przydzielonych
zadan,

6) powiadamiania przetozonego o wszelkiego rodzaju niegospodarnosci
i naduzyciach na szkode Centrum,

7) podnoszenia kwalifikacji ogélnych i zawodowych.

Pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ za wypelnianie obowigzkow

wynikajacych z zakresu czynno$ci, a przede wszystkim za :

1) rzetelne, prawidtowe i zgodne =z rzeczywisto$cia oraz terminowe
wykonywanie pracy na powierzonym stanowisku,

2) powierzone mu warto$ci majagtkowe Centrum,

3) przestrzeganie regulaminu pracy i innych przepisow regulujacych obowiazki
i uprawnienia pracownicze.

Pracownik jest uprawniony w szczegélnosci do :

1) podejmowania wszelkich czynnosci stuzbowych w ramach zakresu
obowigzkéw,

2) otrzymywania od przetozonego pomocy, informacji, wyja$nien oraz
wytycznych zwigzanych z wykonywaniem powierzonych obowigzkdéw,

3) przedktadania przetozonemu wnioskow i propozycji w zakresie
usprawnienia procesu pracy,

4) zapoznania sie z trescig opinii stuzbowych dotyczacych wtasnej osoby.
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Do zadan pracownika kierujgcego zespotem nalezy w szczegd6lnosci:

1) organizowanie pracy podlegtego zespotuy,

2) nadzor nad praca podwtadnych,

3) udzielenie podwtadnym instruktazu, w razie potrzeby,

4) zapewnienie dyscypliny i terminowoSci pracy,

5) wnioskowanie do Dyrektora w sprawach pracowniczych podwtadnych.

Szczegotowe zakresy obowigzkoéw, odpowiedzialno$ci i uprawnien
pracownikéw Centrum okreslajag przepisy Kodeksu pracy i inne przepisy,
w tym w szczeg6lnosci zakresy czynno$ci ustalone przez Dyrektora.

Centrum prowadzi zespoty, sekcje, kota, kluby i inne formy, poprzez ktére
realizowane s3 zadania statutowe instytucji, zgodnie z odrebnymi ustaleniami.

Centrum realizuje takze zadania wtasne na podstawie odrebnych ustalen
W oparciu o:

1) Swietlice wiejskie,

2) boiska wiejskie,

3) place zabaw,

4) Punkt Informacji Turystycznej,

5) Osrodek ,Przywodny”,

6) Stadion im. Z. Galka w Postominie.

Rozdzial 4
Postanowienia koncowe

Zgodnie z zapisem art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r.
o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2001 r.
Nr 13, poz. 123 z pdzn. zm.) niniejszy Regulamin uzyskat w dniu 15 stycznia
2010 roku pozytywnag opinie Organizatora (Zarzadzenie Nr 13/2010 Wojta
Gminy Postomino z dnia 15 stycznia 2010 roku w sprawie zaopiniowania
Regulaminu Organizacyjnego Centrum Kultury i Sportu w Postominie).

Zmiany postanowien Regulaminu dokonywane sg w trybie wiasciwym dla jego
nadania.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od dnia
01 stycznia 2010 roku.



Zatacznik nr 2

do Zarzadzenianr 1/10

Dyrektora Centrum Kultury i Sportu w Postominie
z dnia 15 stycznia 2010 roku

Schemat Organizacyjny
Centrum Kultury i Sportu w Postominie

DYREKTOR

INSTRUKTORZY, TREN ERZY ||
INNI (zlecenia, dzieto)

SPECIALISTA SPECIALISTA
GLOWNY KSIEGOWY d’k;:’;:;e'j"m'r:'ﬂe’r] ds. kultury, turystyki,
e rekreacii i promocji

SPECJALISTA
ds. sportu i rekreacji

ROBOTNIK GOSPODARCZY
—KIEROWCA

ROBOTNIK GOSPODARCZY

—SPRZATACZKA

ROBOTNIK GOSPODARCZY
—KIEROWCA




