ZARZADZENIE Nr 1/2016
DYREKTORA CENTRUM KULTURY i REKREACJI w BORNEM SULINOWIE

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Centrum Kultury i Rekreacji
w Bornem Sulinowie.

Niniejszym zarzadzam co nastepuje:

1.1.
Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Centrum Kultury i Rekreacji w Bornem Sulinowie w
brzmieniu stanowiacym zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2:1:
Tracg moc zarzadzenia Dyrektora Centrum Kultury i Rekreacji:
1) Zarzadzenie Nr 1B/2007 z 1 maja 2007 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Centrum Kultury i Rekreacji w Bornem Sulinowie,
2) Zarzadzenie Nr 3/2008 z 26 wrzesnia 2008 r. w sprawie zmiany do Regulaminu
Organizacyjnego Centrum Kultury i Rekreacji w Bornem Sulinowie,
3) Zarzadzenie Nr 1/2009 z 2 stycznia 2009 r. w sprawie zmiany do Regulaminu
Organizacyjnego Centrum Kultury i Rekreacji w Bornem Sulinowie,
4) Zarzadzenie Nr 12/2009 z 31 grudnia 2009 r. w sprawie zmiany do Regulaminu

Organizacyjnego Centrum Kultury i Rekreacji w Bornem Sulinowie.

3.1

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Borne Sulinowo, dnia 2 stycznia 2016r.




Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 1 z dnia 2 stycznia 2016r.
Dyrektora Centrum Kultury i Rekreacji w Bornem Sulinowie

Zatwierdzgm niniejszy Regulamin:

Borne Sulznowo dnza 2 stycznza 16 T

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY CENTRUM KULTURY I REKREACJI
W BORNEM SULINOWIE

I. Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny, zwany w dalszej tresci ,,Regulaminem” okresla

szczegbtowg organizacje wewnetrzng oraz zadania poszczegdlnych komorek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy w Centrum Kultury i Rekreacji w Bornem Sulinowie.

2. Regulamin wydany zostal na podstawie § 7 ust.2 Statutu Centrum Kultury

i Rekreacji, uchwalonego uchwatg nr XXXV/410/2006 Rady Miejskiej w Bornem Sulinowie
z dnia 14 lipca 2006r, z péZniejszymi zmianami.
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3. Regulamin podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza Bornego Sulinowa.

§ 2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Gminie — nalezy przez Miasto i Gming Borne Sulinowo;

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Bornego Sulinowa;

Centrum - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Kultury i Rekreacji w Bornem
Sulinowie;

Radzie Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Bornem Sulinowie;
Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dzial, sekcje.

Pracodawcy — nalezy przez to rozumieé Centrum Kultury 1 Rekreacji w Bornem

Sulinowie.

§ 3. Centrum Kultury i Rekreacji dziata na podstawie:

ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci
kulturalnej ( tj. Dz. U. z 2012 r., poz.406, z 2014 r. poz. 423, z 2015 r. poz. 337
11505),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych ( Dz.U. z 2013 r. poz.
885, 938,1646, z 2014 r. poz. 379, 911, 1146, 1626, 1877, z 2015 r. poz. 238, 532,
1045, 1117, 1130, 1189, 1190, 1269, 1358, 1513, 1830, 1854, 1890),

Uchwaty Nr XXXV/410/2006 Rady Miejskiej w Bornem Sulinowie z dnia 14 lipca
2006 roku w sprawie zmiany nazwy i statutu instytucji kultury Gminy Borne Sulinowo
dzialajgcej pod nazwa ,,Os$rodek Kultury w Bornem Sulinowie”,

Statutu Centrum Kultury 1 Rekreacji w Bornem Sulinowie.

§ 4. 1. Siedziba Centrum znajduje si¢ w Bornem Sulinowie przy Al.Niepodlegtosci 21.
2. Obszarem dziatania Centrum jest gmina Borne Sulinowo.
3. Centrum jest instytucjg kultury, posiada osobowo$¢ prawng i jest wpisane do

rejestru, o ktéorym mowa w art. 14 ust.] ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej ( tj. Dz. U. 22012 r., poz.406, z 2014
r. poz. 423, 22015 r. poz. 337 1 1505).

4.W sktad Centrum wchodza: Hala Widowiskowo-Sportowa oraz Swietlice Wiejskie.




5. Na podstawie odrgbnych uméw Centrum zarzadza obiektami wymienionymi
w wykazie, stanowigcym zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 5. 1. Dzialalnoscia Centrum kieruje Dyrektor.
2. Dyrektora powoluje i odwoluje Burmistrz Bornego Sulinowa.
3. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegoélnosci:

1) zarzadzanie i kierowanie biezaca dzialalnoscia poprzez zapewnienie wiasciwej
organizacji pracy Centrum, dokonywanie podzialu zadan pomigedzy poszczegélne
komorki organizacyjne;

2) zarzadzanie majatkiem, w tym, wlasciwa gospodarka mieniem i Srodkami
finansowymi;

3) tworzenie warunkéw do wiasciwej realizacji zadan kulturotwdrczych, artystycznych,
rekreacyjnych;

4) wykonywanie funkcji pracodawcy w stosunku do pracownikow i podejmowanie
decyzji w sprawach kadrowych;

5) wydawanie regulaminoéw, zarzadzen, instrukcji i polecen stuzbowych, sprawowanie
kontroli nad prawidlowoscia realizacji zadan;

6) ustalanie rocznego planu dzialalnosci oraz rocznego planu finansowego, a takze
sporzadzanie rocznego sprawozdania z dziatalnosci i przedstawianie tych dokumentow
Burmistrzowi Bornego Sulinowa w ustalonych terminach.

4. Dyrektor Centrum upowazniony jest do:

1) zawierania umow i porozumien w celu realizacji zadan;

2) reprezentowania Centrum na zewnatrz oraz w stosunkach prawnych wobec o0s6b
trzecich;

3) wykonywania innych czynnosci powierzonych przez Burmistrza Bornego Sulinowa.

5. Ponadto do zadan ogélnych Dyrektora nalezy:

1) upowaznianie pracownikéw poszczegélnych komérek organizacyjnych do
wykonywania w jego imieniu okreslonych czynnosci;

2) skladanie o$wiadczen woli;

3) pozyskiwanie srodkéw finansowych z innych zrédel niz organizator;

4) zapewnienie pracownikom wlasciwych warunkéw pracy;

5) zapewnienie optymalnej organizacji pracy oraz kontrola dyscypliny pracy;

6) zapewnienie pracownikom mozliwosci podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

7) wprowadzenie kontroli zarzadczej, ktdrej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadan Centrum przez poszczegélne komorki —organizacyjne
i poszczegdlnych pracownikdéw Centrum;

8) ochrona informacji niejawnych w Centrum, w tym organizowanie i zapewnienie
funkcjonowania tej ochrony (wyznaczenie Administratora Bezpieczenstwa Informacji)
oraz wykonywanie zadan Administratora Danych Osobowych zgodnie
z ustawg o ochronie danych osobowych;

9) wydawanie aktéw prawa wewnetrznego dotyczacych Centrum;

10) rozpatrywanie skarg i wnioskéw obywateli oraz analizowanie zrodel i przyczyn
powstawania skarg 1 wnioskéw w zakresie wiasciwos$ci merytorycznej komoérki

organizacyjnej;

11) administrowanie mieniem komunalnym przekazanym jednostce w czasowy zarzad;

12) wspoldzialanie z jednostka samorzadu terytorialnego, w tym rdéwniez w razie
wystapienia klesk zywiotowych i katastrof.

II. Komodrki organizacyjne

§ 6. 1. W Centrum moga by¢ tworzone nastepujace komoérki organizacyjne:
1)dzialy,
2)sekcje.
2. Organizacje wewnetrzng Centrum okresla struktura organizacyjna Centrum,
stanowigca zatacznik do niniejszego Regulaminu. O ilosci utworzonych dzialéw, sekcji




decyduje Dyrektor w oparciu o potrzeby Centrum i zatwierdzong przez Burmistrza ilo$é

etatow.

3. W celu realizacji okreSlonych zadan, Dyrektor moze powotywaé komisje

zadaniowe sposrdd pracownikow komérek organizacyjnych Centrum.

§ 7. 1. Dzial lub sekcja sa podstawowa komoérka organizacyjna, zajmujaca sie

okreslong problematyka i dziatalnoscia w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komorce organizacyjnej ulatwia prawidlowe
zarzadzanie.

k)

D

m)

2. Dziatem lub sekcja kieruje upowazniony pracownik tej komdrki organizacyjnej.
3. W ramach dziatu lub sekcji moze by¢ utworzona pracownia.

§ 8. Wewngtrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
zakres dziatania okre$lony w niniejszym Regulaminie,

wykaz stanowisk stuzbowych,

zakresy zadan pracownikow.

§ 9. 1. Do podstawowych zadan wspélnych dla wszystkich komérek organizacyjnych

organizowanie zatatwiania spraw nalezacych do kompetencji komérki organizacyjne;
przygotowywanie projektow wystapien, aktéw wewnetrznych i opinii w sprawach
nalezacych do kompetencji Dyrektora;

opracowywanie sprawozdan, analiz z innych materialéw;

przestrzeganie dyscypliny pracy;

usprawnienie organizacji, metod i form pracy;

przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz przepiséw o ochronie danych osobowych,
przestrzeganie przepisow z zakresu BHP oraz P.POZ.;

przestrzeganie przepisow w zakresie obiegu dokumentow;

promocja zadan statutowych Centrum;

dbalo$¢ o pomieszczenia, w ktorych jest prowadzona dzialalno$¢ komérki
organizacyjnej, sprzet i wyposazenie oraz opieka na dzie¢mi i mlodzieza
przebywajacymi w pomieszczeniach lub uczestniczacymi w zajeciach;

aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie zadah powierzonych
pracownikom danej komorki organizacyijne;j;

przechowywanie akt, przygotowywanie i przekazywanie ich do archiwum
zakladowego;

terminowe i nalezyte wykonywanie powierzonych zadan.

2. Zadania realizowane przez komorki organizacyjne okreslaja: niniejszy
Regulamin, przepisy prawa oraz polecenia Dyrektora.

§ 10. Do podstawowych zadan, obowiazkéw i uprawnien wspdlnych dla pracownikéw

kierujacych pracg komorek organizacyjnych nalezy:

a)

b)

c)

d)
e)

f)
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koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej jak rdwniez biezaca
wspdlpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Centrum w zakresie prawidtowego
wykonywania zadan,

przekazywanie do wiadomosci podlegltym pracownikom otrzymanych polecen, ustalen,
dyspozycji i aktéw normatywnych,

zadanie od komoérek organizacyjnych Centrum materialéw, informacji i opinii
potrzebnych do wykonywania zadan,

ustalanie i aktualizowanie zakreséw czynnosci dla podleglych pracownikéw,

nadzor nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw dyscypliny i porzadku
pracy oraz przepis6w o ochronie danych osobowych,

sprawowanie nadzoru nad prawidlowoscig stosowania w koméree organizacyjnej
przepiséw regulujacych obieg dokumentéw,

powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania




czynnosci i zadan nie objgtych pracowniczym zakresem obowiazkéw.

ITI. Struktura organizacyjna

§ 11. 1. W Centrum tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne oznaczone
odpowiednio symbolami:
1) Dzial Animacji Kultury i Rekreacji - AKR,
2) Daziatl Ksiggowosci - KS,
3) Dziatl Administracji - AD.
2. Dyrektor nadzoruje bezposrednio pracg wszystkich komérek organizacyjnych.
3. Pracg pracownikéw Dziatu Ksiggowosci kieruje Gtowny Ksiegowy.
4. Dyrektor ustala szczegéltowy zakres czynnosci poszczegdlnych pracownikow
w oparciu o Regulamin Organizacyjny, a po przyjeciu przez pracownika przechowuje w jego
aktach osobowych.

§ 12. Schemat organizacyjny Centrum stanowi zalgcznik mr I do niniejszego
Regulaminu.

IV. Zakresy dzialania komérek organizacyjnvch

§ 13. 1. Do podstawowych zadan Dzialu Animacji Kultury i Rekreacji nalezy:

1) W zakresie prowadzenia Swietlic wiejskich:

a) organizowanie zaje¢ z dzie¢mi i mtodzieza;

b) organizowanie gier i zabaw ruchowych, majacych na celu prawidlowy rozwéj
intelektualny i fizyczny uczestnikéw zajec;

¢) odkrywanie i rozwijanie zainteresowan wsrdd dzieci i mlodziezy;

d) tworzenie warunkéw do uczestnictwa w kulturze oraz organizowanie imprez
kulturalnych przy wspélpracy z Dyrektorem Centrum oraz Radami Soleckimi,
stowarzyszeniami;

e) wspoldzialanie z rodzicami w zakresie realizacji zaje¢ na $wietlicy;

f) udzielanie pomocy w nauce poprzez tworzenie w $wietlicy warunkéw do nauki
wlasnej i przyzwyczajanie do samodzielnej pracy;

g) zapewnienie opieki dzieciom i mlodziezy przebywajacym w $wietlicy;

h) ochrone danych osobowych 0s6b korzystajacych ze $wietlicy;

1) wiasciwe przechowywanie, zabezpieczenie materialéw i sprzetu elektronicznego
znajdujacych sie w $wietlicy;

j) kulturalna, uprzejma, fachowa obstuge 0s6b korzystajacych ze swietlicy;

k) porzadek i czystos¢ w swietlicy;

1) prawidlowe funkcjonowanie $wietlicy w godzinach jej otwarcia.

2) W zakresie muzyki i Spiewu:

a) prowadzenie zaje¢ z muzyki i $piewu dla dzieci i mlodziezy na $wietlicach wiejskich,
ktére znajduja sie w zarzadzie Centrum;

b) rozwijanie zdolnosci muzycznych u uczestnikéw zajeé, usprawnianie aparatu glosu,
rozwijanie toréw oddechowych, eskalacja glosu, ksztalcenie stuchu i estetyki
muzycznej;

¢) przygotowywanie grup wokalnych oraz indywidualnych uczestnikéw zajeé¢ do udziatu
w przegladach, konkursach, itp.;

d) tworzenie aranzacji muzycznych na potrzeby wlasne Centrum;

¢) prowadzenie zespoléw $piewaczych dzialajacych przy Centrum (,Jarzebiny”
z Jelenia, ,,Stokrotki” z Juchowa, ,,Bornenskie Wrzosy” z Bornego Sulinowa);

f) prowadzenie sekcji rytmicznej w siedzibie Centrum oraz na $wietlicach;

g) organizowanie i wspolorganizowanie imprez kulturalnych i artystycznych na
swietlicach wiejskich oraz imprez o charakterze gminnym wraz z obstuga akustyczng
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i naglos$nieniem;

h) dysponowanie i zapewnienie sprawnosci stanu technicznego sprzetu elektronicznego
do obstugi imprez (naglosnienie i oswietlenie);

1) nawigzywanie wspolpracy z zespotami S$piewaczymi spoza gminy w celu ich
prezentacji w trakcie imprez organizowanych przez Centrum;

J) popularyzacja i promocja twdrczo§¢ amatorskiej i profesjonalnej, ze szczeg6lnym
uwzglednieniem promocji twérczoscei lokalnej;

k) wspdipraca z instytucjami kulturalnymi oraz lokalnymi szkolami.

3) W zakresie animacji sportu:
a) opracowywanie i realizacja kalendarza imprez sportowo-rekreacyjnych CKiR;
b) sporzadzanie i realizacja planéw pracy sekcji sportowych i zespotéw sportowych;
¢) upowszechnianie aktywnosci ruchowej wsréd dzieci i mlodziezy, a takze innych grup
wiekowych 1 spotecznych, w szczegoélnosci o0s6b niepetnosprawnych i rodzin
poprzez:

- organizacj¢ regularnych i atrakcyjnych pozalekcyjnych zajeé sportowych dla
dzieci i mlodziezy uwzgledniajacych powszechng dostgpnosé, przetamywanie
barier w dostgpie do sportu z powodéw ekonomicznych, wychowanie w duchu
szacunku i wspétpracy,

- prowadzenie systematycznych zaje¢ na $wietlicach wiejskich oraz strefach
sportowo-rekreacyjnych z terenu gminy Borne Sulinowo,

- stworzenie i biezace prowadzenie fanpage CKiR, gdzie zamieszczany bedzie
harmonogram zaje¢ Animatora Sportu, informacje na temat organizowanych
imprez i akcji propagujacych zdrowy styl zycia;

a) stworzenie jak najwigkszej grupie dzieci, mlodziezy i dorostym mozliwosci
uczestniczenia w zorganizowanych, systematycznych i atrakcyjnych zajeciach
sportowych;

b) wspoldziatanie w zakresie planowania oraz organizacji imprez z jednostkami
nadrzednymi, klubami sportowymi, stowarzyszeniami, itp.;

¢) koordynacja dziatalnosci sportowo-rekreacyjnej zaktadéw pracy, stowarzyszen, grup
nieformalnych, itp.;

d) organizacja imprez miedzyzaktadowych, $rodowiskowych i innych w formie lig,
turniejow, itp.;

€) organizacja zaj¢¢ na sitowni CKiR, w tym:

- pomoc i kontrola indywidualnych cyklow treningowych lub zajeé rekreacyjnych na
sitowni,
- nadzdr nad eksploatacjg urzadzen na sitowni;

f) przeprowadzenie lokalnych akcji promocyjnych organizowanych przez Centrum i
imprez dla spolecznosci lokalne;j;

g) opracowywanie regulaminéw i komunikatéw z zawodéw sportowych i imprez
rekreacyjnych;

h) przygotowywanie zapotrzebowania na puchary, dyplomy oraz drobne upominki
przewidziane w regulaminach poszczeg6lnych imprez;

i) informowanie spoteczenstwa o wynikach imprez poprzez oglaszanie komunikantéw na
stronie internetowej CKiR, fanpage CKiR oraz w lokalnej prasie i telewizji;

j) inicjowanie i przygotowywanie konkurs6w o tematyce sportowej;

k) optymalne wykorzystanie infrastruktury sportowej Centrum Kultury i Rekreacji w
Bornem Sulinowie (hala sportowo-widowiskowa, kort, $wietlice wiejskie, strefy
rekreacyjno-sportowe, boiska sportowe, kompleks boisk ORLIK 2012);

1) zaangazowanie wolontariuszy i wolontariuszek w dzialania Centrum;

m)okresowe prowadzenie zaje¢ na boisku ORLIK 2012, wynikajace z biezacego
zapotrzebowania jednostki;.

n) wspolpraca ze szkotami i organizacjami sportowymi w celu popularyzacji aktywnosci
fizycznej;




0) inicjowanie ogoélnopolskich i lokalnych programéw wspdlpracy z polskimi zwiazkami
sportowymi oraz grupami sportowymi w celu wyszukiwania mlodych talentow
sportowych;

p) angazowanie si¢ W organizacje turniejow i akcji spotecznych inicjowanych lub objetych
patronatem przez Ministra Sportu i Turystyki, Szkolnego Zwiazku Sportowego,
Ludowych Zespotéw Sportowych;

q) rozszerzenie funkcjonalnosci obiektéw Orlik z uwzglednieniem takich funkcji jak:
animacja spoleczna, integracja lokalnej spolecznosci, w tym solidarnosé
miedzypokoleniowa, profilaktyka zdrowotna i spoteczna obywatel;

r) promocja bazy sportowo-rekreacyjnej CKiR poprzez podejmowanie dziatan na rzecz
pozyskiwania nowych klientéw;

s) przygotowywanie standardowych i niestandardowych sprawozdan dot. realizowanych
zadan;

t) zglaszanie do Dyrektora potrzeb doposazenia CKiR w sprzet niezbedny do realizacji

powierzonych zadan;

u) pomoc W organizacji imprez o innym charakterze niz sportowo-rekreacyjne
organizowanych przez CKiR.

4) Do pozostalych zadan dzialu Animacji Kultury i Rekreacji nalezy:

a) inicjowanie dziatan kulturalnych, rekreacyjnych i sportowych wsréd spotecznosci
lokalnych, w szczegdlnosci srodowiskach wiejskich;

b) pozyskiwanie $rodkéw na wydarzenia kulturalne, rekreacyjne i sportowe ze zrddet
zewngtrznych;

C) opracowywanie rocznego planu pracy obejmujacego réwniez imprezy sportowe,
rekreacyjne i kulturalne;

d) organizowanie, prowadzenie i zapewnienie prawidlowosci przebiegu imprez wlasnych
1 zleconych;

€) opracowywanie rocznego planu pracy oraz sporzadzanie sprawozdan z jego wykonania
na potrzeby Centrum;

f) prowadzenie dokumentacji przeprowadzonych imprez wiasnych i zleconych,
dokumentacji wymaganej przepisami prawa oraz aktami wewnetrznymi;

g) prowadzenie dziennikéw zajeé;

h) czuwanie nad przestrzeganiem obowiazkéw  wynikajacych z  przepisow
0 bezpieczenstwie imprez masowych;

i) tworzenie warunkéw do powstawania kot zainteresowan, sekcji;

J) uczestnictwo w szkoleniach i innych formach doskonalenia zawodowego;

k) pozyskiwanie kontrahentéw na ustugi $wiadczone przez Centrum oraz kontrahentéw
na reklamy stale i w trakcie imprez.

§ 14. Do zadan Dzialu KsiggowoSci nalezy:

a) prowadzenie gospodarki finansowej i rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi
przepisami i zasadami;

b) biezaca analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkéw
pozabudzetowych i innych;

¢) opracowywanie projektéw przepiséw wydawanych przez Dyrektora, a dotyczacych
rachunkowosci, w szczegélnodci: zakladowego planu kont, obiegu dokumentéw
finansowych, zasad prowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji;

d) sporzadzanie planéw finansowo-budzetowych oraz ich realizacja;

e) dekretowanie dowodéw ksiggowych zatwierdzonych do realizacji;

f) prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

g) sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych i rocznych sprawozdaf oraz bilansu
rocznego;

h) prowadzenie analityki do kont materialéw, przedmiotéw nietrwatych i $rodkéw
trwatych;

1) sprawdzenie faktur, rachunkéw i delegacji pod wzgledem rachunkowym i formalnym;
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J) sporzadzanie przelewéw, prowadzenie kasy gotowkowej i sporzadzanie raportéw
kasowych;

k) sporzadzanie list plac, przygotowywanie i dokonywanie wyplat wynagrodzen
pracownikow;

1) prowadzenie dokumentacji dotyczacej przyznawania ryczattéw i limitdow kilometréw
dla pracownikéw Centrum za uzywanie samochodéw prywatnych do celow
stuzbowych;

m)prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Centrum;

n) prowadzenie spraw placowych, w tym przyznawanie nagréd jubileuszowych,
dodatkow stazowych, funkcyjnych i innych;

0) prowadzenie ewidencji czasu pracy, zwolnien lekarskich, urlopéw;

p) prowadzenie spraw ubezpieczen osobowych i ZUS pracownikow Centrum;

q) wspotudziat w okreslaniu kierunkéw i metod podnoszenia kwalifikacji przez
pracownikow.

§ 15. Do zadan Dzialu Administracji nalezy:

1) W zakresie obslugi sekretariatu:

a) przyjmowanie i nadawanie korespondencji ( pisemnej i elektronicznej) oraz jej
rozdzial;

b) obsluga organizacyjna Centrum oraz Dyrektora;

¢) prowadzenie biezacej dokumentacji, archiwizacja wytworzonych oraz otrzymywanych
dokumentéw zgodnie z instrukcjg kancelaryjng ustalong rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zakladowych oraz jednolitym rzeczowym wykazem akt organéw
gminy i zwigzkéw migdzygminnych oraz urzgdéw obstugujacych te organy i zwiazki;

d) utrzymywania statego kontaktu z Urzedem Miejskim w Bornem Sulinowie w zakresie
realizowanych przez Centrum zadan gminy Borne Sulinowo;

e) prowadzenia rejestréw pism przychodzacych i wychodzacych,

f) zapewnienia komérkom  organizacyjnym Centrum materiatébw  biurowych
i eksploatacyjnych;

g) przygotowywanie i rejestrowanie upowaznien udzielanych przez Dyrektora;

h) udzielanie informacji interesantom oraz taczenie rozméw telefonicznych;

1) prowadzenie ewidencji zarzadzer wydawanych przez Dyrektora;

J) obstuga techniczno-biurowa spotkan;

k) zapewnienie sprawnej organizacji komérek organizacyjnych w Centrum;

1) prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych;

m)realizacja zadan wynikajacych z planu ochrony informacji niejawnych;

n) monitorowanie przestrzegania instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania
informacji niejawnych w komorkach organizacyjnych oraz zakresu i warunkow
stosowania Srodkow bezpieczenstwa fizycznego w celu ochrony informacji
niejawnych;

0) bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw, kontrola postepowania z dokumentami
zawierajacymi informacje niejawne;

p) udostgpnianie lub wydawanie dokumentéw osobom do tego upowaznionym
posiadajacym stosowne poswiadczenia bezpieczefistwa.

2) W zakresie Administracyjno-Gospodarczym:

a) zakup materialéw czystosci i prowadzenie gospodarki magazynowej w powyzszym
zakresie, kontrola prawidtowego i oszczednego gospodarowania nimi;

b) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur dotyczacych zakupéw zwiazanych
z obstugg gospodarcza;

¢) okreslanie przydziatu czynnosci sprzataczek (we wspotpracy z Dyrektorem);

d) sporzadzanie harmonograméw prac do wykonania;




€) przeprowadzanie codziennej kontroli czystosci, zglaszanie uwag do Dyrektora;

) utrzymanie czystosci wewnatrz obiektu i wokét niego (w tym: grabienie, pielenie,
nasadzenia);

g) dbanie i dokonywanie przegladu czystosci w obiekcie oraz woké! Centrum, a takze na
terenie kompleksu boisk sportowych Orlik 2012, w budynku znajdujacym si¢ na jego
terenie, kortu tenisowego, placu zabaw i silowni zewnetrzne;j;

h) ustalanie terminéw prac, ktére musza by¢ wykonane na terenach rekreacyjno-
sportowych, przeprowadzanie odpowiednich prac samodzielnie lub we wspolpracy
z Urzedem Miejskim w Bornem Sulinowie;

i) dokonywanie comiesigcznych objazdéw terenéw rekreacyjno-sportowych:

- okre$lanie zakresu prac do wykonania,
- przeprowadzenie odpowiednich prac;

j) sklfadanie biezacych informacji na pismie do Dyrektora o stwierdzonych szkodach lub
naglych  potrzebach;

k) prowadzenie rejestru zapotrzebowania $wietlic wiejskich w opat (drewno);
) prowadzenie rejestru WZ opalu wraz ze wszystkimi podpisami;
m)dbatos¢ o powierzony pojazd osobowo-towarowy FORD Transit ZSZ 04AC pod
wzgledem technicznym i estetycznym oraz sprzet towarzyszacy:

- utrzymanie pojazdu w stalej gotowosci technicznej,

- wlasciwie 1 na biezaco wypelianie kart drogowych, wpisany stan licznika
i paliwa na karcie drogowej musi by¢ zgodny ze stanem faktycznym,

- codzienne zdawanie karty drogowej do rozliczenia po zakonczonej jezdzie,

- prowadzenie pojazdu zgodnie z przepisami ruchu drogowego,

- przewéz os6b i fadunkéw odbywaé si¢ ma zgodnie z posiadanymi
uprawnieniami,

- przestrzeganie terminowosci obstugi technicznej i waznosci przegladu
w dowodzie rejestracyjnym,

- zabezpieczenie pojazdu na postoju (zabieranie kluczykow ze stacyijki),

- wykonywanie polecefi wyjazdu zgodnie z zapotrzebowaniem na wyrazne
polecenie Dyrektora;

n) biezace skladanie informacji do Dyrektora o terminach prac zwiazanych

z gospodarczym zabezpieczeniem imprez organizowanych przez CKiR;

0) sprawowanie nadzoru nad eksploatacjg sprzetu techniczno-gospodarczego (kosiarki,
pilarki, itp.);

p) zakup i zaopatrywanie pracownikéw w sprzet, odziez ochronng oraz inne materiaty
i urzadzenia zgodnie z potrzebami CKiR;

p) prowadzenie odrgbnie dla kazdego pracownika CKiR karty przydzialu odziezy
i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej, w tym: wydawanie
i rozliczanie zgodnie z okresami uzywalnosci;

r) sprawowanie nadzoru nad eksploatacja budynkéw i pomieszczen gospodarczych oraz
ich bezposredniego otoczenia znajdujacych si¢ na ul. Lipowej w Bornem Sulinowie,
powierzonych w zarzad CKiR.

3) W zakresie obslugi i konserwacji obiektéw:

a) prowadzenie gospodarki materialowej oraz prawidtowe skladowanie materiatéw dot.
zaopatrzenia na potrzeby konserwacji i napraw obiektow;

b) zakup w materialéw remontowych;

c) okreslenie potrzeb i zestawienie materiatéw niezbednych do wykonania konserwacji
i napraw biezacych;

d) przygotowanie i zlecanie, na polecenie Dyrektora, wykonania dokumentacji
projektowo-kosztowej remontéw, napraw i konserwacji obiektéw i urzadzen CKiR;

e) rozliczanie (materiatéw i robocizny) robét remontowych i konserwacyjnych;

f) prowadzenie ewidencji realizowanych zaméwien;

g) zapewnienie nadzoru budowlanego przy realizacji remontéw i prac konserwacyjnych;

h) nadzér nad biezaca konserwacja i remontami budynkéw, pojazdéw oraz sprzetu
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1 urzadzen zaréwno w siedzibie Centrum, jaki i w pozostalych obiektach;

i) zapewnienie sprawnosci technicznej budynkoéw, obiektéw kulturalnych, sportowych
oraz sprzetu rekreacyjnego;

j) organizowanie i przeprowadzanie odbioru rob6t konserwacyjnych;

k) weryfikacja faktur wykonawcow remontéw realizowanych w systemie zleconym;

1) nadzér nad zabezpieczeniem nalezytego stanu sanitarno-technicznego obiektéw
Centrum;

m)prowadzenie ksigg obiektow budowlanych oraz sporzadzanie sprawozdawczosci
zgodnie z obowigzujacymi przepisami i ustaleniami;

n) kontrolowanie oraz nadzér nad biezaca konserwacjg wszystkich urzadzen technicznych
dziatajacych w CKiR oraz budynkach i obiektach bedacych w zarzadzie CKiR
(urzadzen: wodno-kanalizacyjnych, grzewczych, elektroenergetycznych,
klimatyzacyjnych);

0) nawadnianie terenéw zielonych wokét siedziby Centrum w razie zaistniatej potrzeby
(podlewanie w czasie suszy);

p) comiesigczne objazdy wszystkich budynkéw bedacych w zarzadzie Centrum w celu
lokalizowania usterek oraz sprawdzenia stanu technicznego urzadzen na wyposazeniu
CKiR;

q) koordynacja i ustalanie terminéw napraw, ktére muszg by¢ wykonane przy wspétpracy
z Urzgdem Miejskim;

r) biezace informacje na piSmie do Dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach
budowlanych wraz z wnioskami zmierzajacymi do ich usuniecia;

s) systematyczne usuwanie stwierdzonych usterek, réwniez tych zglaszanych przez
innych pracownikow;

t) nadzoér nad prawidlowym wykorzystaniem transportu samochodowego: autobusu
Mercedes Benz ZSZ 95TY oraz FORD Transit ZSZ 04AC;

u) kontrola i weryfikacja wykorzystania kart drogowych (jako drukéw Scistego
zarachowania);

v) analiza zuzycia paliwa przez pojazdy samochodowe pod katem zgodnosci z normami,
zaleceniami producentéw i obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;

w) dbanie, aby podlegty personel dokonywal okresowych przegladéw i napraw pojazdu;

X) zabezpieczenie przeciwpozarowe budynkéw i obiektéw CKiR oraz normatywne ich
wyposazenie W Sprzet p.poz..

4) W zakresie wykonywania zadan kierowcy-konserwatora:
a) dbalos¢ o powierzony pojazd MERCEDES BENZ ZSZ 95TY pod wzgledem
technicznym i estetycznym oraz sprzet towarzyszacy:

- uftrzymanie pojazdu w stalej gotowosci technicznej,

- wladciwie i biezace wypelnianie kart drogowych (wpisany stan licznika
i paliwa na karcie drogowej musi by¢ zgodny ze stanem faktycznym),

- codzienne zdawanie karty drogowej do rozliczenia po zakoniczonej jezdzie,

- prowadzenie pojazdu zgodnie z przepisami ruchu drogowego,

- przewozenie 0s6b i tadunkéw zgodnie z posiadanymi uprawnieniami,

- przestrzeganie terminowosci obshugi technicznej i waznosci przegladu
w dowodzie rejestracyjnym,

- zabezpieczenie pojazdu na postoju (zabieranie kluczykéw ze stacyijki),

- wykonywanie polecen wyjazdu zgodnie z zapotrzebowaniem na wyrazne
polecenie Dyrektora,

- niezwloczne zglaszanie Dyrektorowi usterek i awarii pojazdu,

- prowadzenie transportu samochodowego w zakresie dowozu o0séb
niepetnosprawnych i dziatalnosci statutowej Centrum (przewdz zespoldéw
spiewaczych, czlonkow sekcji, uczestnikdéw zajeé $wietlicowych w ramach
organizowanych imprez, itp.),

- zabezpieczenie autobusu przed kradzieza, zniszczeniem lub pozarem;
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b) codzienne  kontrolowanie  sprawnosci  urzadzen  wodno-kanalizacyjnych
w pomieszczeniach sanitarnych Centrum;

¢) wykonywanie drobnych napraw sprzetu i urzadzen wodno-kanalizacyjnych,
centralnego ogrzewania oraz urzadzen metalowych i drewnianych;

d) naprawa, montaz zamko6w, dorabianie kluczy, zakladanie tablic informacyjnych oraz
znakow p.poz.;

e) zatadunek i roztadunek wyposazenia, sprzetu na Swiadczone i organizowane ushugi,
imprezy, turnieje;

f)  utrzymanie czystosci i porzadku na obiektach sportowych, w tym sprzatanie posesji
z makulatury, butelek i ztomu.

5) W zakresie utrzymania czystosci:

a) utrzymanie nalezytego stanu sanitarno-porzadkowego we wszystkich pomieszczeniach
Centrum oraz w szatni na kompleksie boisk ORLIK;

b) dbalosé o czystosé sprzetu uzywanego do sprzatania i konserwacji,

c¢) dbato$é o urzadzenia w pomieszczeniach oraz kontrola ich stanu i ilo$ci przed
opuszczeniem zaktadu;

d) prawidlowe zabezpieczenie zakladu po zakonczeniu pracy (pozamykanie okien,
pomieszczen, uruchomienie monitoringu);

e) prowadzenie ewidencji kwitariuszy i rozliczanie zgodnie z cennikiem uslug osob
indywidualnych i grup zorganizowanych;

f) obshluga kas fiskalnych;

g) mita i rzeczowa obstuga klientdw korzystajacych z ustug Centrum;

h) prowadzenie rezerwacji i dokonywanie wpisu wszystkich ustug w dzienniku;

i) zmywanie naczyn po naradach i innych spotkaniach u Dyrektora Centrum,;

j) natychmiastowe powiadamianie Dyrektora oraz odpowiednich shuzb w przypadku
stwierdzenia uszkodzenia, wlamania lub jego proby, a takze awarii instalacji wodnej
lub elektryczne;j.

6) Do pozostalych zadan Dzialu Administracji nalezy:

a) utrzymywanie kontaktu telefonicznego z Dyrektorem lub osobami upowaznionymi
w czasie godzin pracy na terenach rekreacyjno-sportowych;

b) powiadamianie Dyrektora zakladu i odpowiednich stuzb w przypadku stwierdzenia
uszkodzenia, wlamania lub jego proby, a takze awarii;

c) przygotowywanie standardowych i niestandardowych sprawozdan dot. realizowanych
zadan;

d) wspolpraca z pozostalymi komoérkami organizacyjnymi Centrum w zakresie spraw

administracyjno-gospodarczych;

e) terminowe 1 zgodne z poleceniami przetozonego wykonywanie obowigzkow

shuzbowych.

§ 16. 1. Pracownicy Centrum musza posiada¢ odpowiednie kwalifikacje do
zajmowania stanowisk okreslone odrebnymi przepisami.

2. Z uwagi na sezonowos¢ imprez dopuszcza sie¢ mozliwo$¢é zatrudniania
dodatkowych o0séb posiadajacych szczegdlne uprawnienia na czas okreslony lub na czas
trwania imprezy.

V. Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych,

decyzji i aktow normatywnych

§ 17. 1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materialowego, jak
rowniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowiace podstawe
do otrzymania lub wydatkowania $rodkéw pienieznych, podpisujg w imieniu Centrum
tacznie:

1) Dyrektor,
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2) Gléwny Ksiegowy/Specjalista ds. kadr i ptac (zamiennie).

2. Szczegbélowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych
okresla odrebna ,Instrukcja Obiegu Dokumentéw Ksiegowych” nadana przez Dyrektora
Centrum.

§ 18. 1. Akty normatywne, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju
korespondencje wychodzaca z Centrum podpisuje Dyrektor.
2. Dyrektor moze upowazni¢ Gtéwnego Ksiggowego lub innego pracownika Centrum
do podpisywania w jego imieniu okreslonej korespondencji lub sprawozdan.
3. Upowaznienie, o ktérym jest mowa w ust. 2 powinno zawieraé:
1) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe upowaznionego,
2) date udzielenia,
3) okres obowigzywania,
4) rodzaj spraw objetych upowaznieniem.
4. Upowaznienie udzielane jest na pismie odrebnie dla kazdego upowaznionego.
5. Projekty upowaznien oraz zmiany w nich przedklada Dyrektorowi pracownik
kierujacy wiasciwg merytorycznie komoérkg organizacyjna.

§ 19. Szczegdtowe zasady obiegu dokumentéw w Centrum okresla ,Instrukcja
obiegu i kontroli dokumentéw” ustanowiona zarzadzeniem Dyrektora Centrum.

V1. Przepisy koncowe

§ 20. Dyrektor przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskdéw w terminie
podanym do publicznej wiadomos$ci w Biuletynie Informacji Publicznej Centrum.

§ 21. Spory kompetencyjne pomigedzy komérkami organizacyjnymi Centrum
rozstrzyga osobiscie Dyrektor.

§ 22. Wszystkie zmiany w niniejszym Regulaminie moga byé wprowadzone
wylacznie w trybie zarzadzenia Dyrektora CKiR w formie aneksu do Regulaminu.

§ 23. 1. Regulamin obowiazuje z dniem jego zatwierdzenia przez Burmistrza Bornego
Sulinowa.

2. Ostateczna wykladnia postanowien niniejszego Regulaminu nalezy do Dyrektora
Centrum.

Borne Sulinowo, dnia 2 stycznia 2016 r.
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Zatgcznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego CKiR

WYKAZ
LP Adres / miejscowosé, ulica, nr/ Nr dzialki
1. | Borne Sulinowo — plac zabaw/plaza 1/146
Zielona
2 Borne Sulinowo — plac zabaw, Hala 37/84
3. | Borne Sulinowo - stadion 7/5
4. Borne Sulinowo 7/11; 8/9
5. | Borne Sulinowo — boisko zapasowe 7/21
6. | Jelen - plaza 36/2
7. | Jeziorna 84/2
8. | Lubowo - stadion 481
9. Nobliny - plaza 130/24 ; 131/3
10. | Pilawa - plaza 197/3
11. | Pitawa - plaza 194
12. | Radacz — strefa rekreacyjno-sportowa | 62/6
13. | Dabrowica - plaza 22/52; 22/64; 22/67
14. | Eubowo — pole namiotowe 579/12
15. | Borne Sulinowo — pole namiotowe 7/13 ; 8/7
16. | Dabie 2 4/27
17. | Juchowo 80/4
18. | Kielpino 1/2
19. | Kragi 12 17/2
20. | Lubowo, ul. Ko$ciuszki 30 381/4; 381/5;237/3
21. | Pitawa 179
22. | Radacz 6 19123
23. | Silnowo 24D 11/17
24. | Smiadowo 6 8/1
25. | Uniemino 74/5
26. | Pilawa pow. 415 m? 118/5
27. | Kragi + pow. 3388 m? 30172
28. | Liszkowo + pow. 1400 m? 196
29. | Kielpino + pow. 2500 m? 6/1
30. | Jelen + pow. 14444 m? 16/4
31. | Rakowo + pow. 505 m? 103/2
32. | Lesnictwo Liszkowo (pow. 17 800 m?) | 44/1
33. | Lesnictwo Liszkowo (pow. 40 200 m?) | 45
34. | Borne Sulinowo 1/203
35. | Borne Sulinowo 1/222
36. | Borne Sulinowo 1/141

z dnia 2 stycznia 2016r.



