REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA KULTURY SPORTU | REKREAC)I W WISZNI MALE)

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem”, okreséla:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

strukture organizacyjng Osrodka Kultury Sportu i Rekreacji w Wiszni Matej, zwanego
dalej ,,OKSIiR";

organizacje wewnetrzng OKSIR;

zakres dziatania komdrek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy;
zasady kierowania dziatalnoscig OKSIR;

zakres odpowiedzialnosci osob kierujgcych komérkami organizacyjnymi;

zasady zastepstw i podlegtosci stuzbowej.

2. Regulamin zostat wydany na podstawie:

1)

2)
3)
4)
5}
6)
7}

ustawy z dnia 25 paidziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej;

ustawy 2z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach;

ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamowien publicznych;

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy;

statutu OKSIR;

innych obowigzujacych przepiséw prawa.

3. Sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikéw OKSiR regulujg przepisy prawa pracy

oraz regulaminy wewnetrzne obowigzujgce w OKSiR.

§2

Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:
1) OKSIR — Osrodek Kultury Sportu i Rekreacji w Wiszni Matej;
2) Dyrektor — Dyrektora Osrodka Kultury Sportu i Rekreacji w Wiszni Matej;
3) Organizator — Gmine Wisznia Mata;
4) Regulamin — niniejszy Regulamin organizacyjny;

5) komdrka organizacyjna - dziat lub inng wyodrebniong jednostke organizacyjna
funkcjonujaca w strukturze OKSIR;



6) pracownik — osobe zatrudniong w OKSiR bez wzgledu na podstawe zatrudnienia.

§3

1. OKSIiR jest samorzadowg instytucjg kultury wpisang do Rejestru Instytucji Kultury
prowadzonego przez Organizatora pod numerem 1.

2. OKSiR dziata na podstawie:

1) przepisow prawa powszechnie obowigzujgcego;

2) statutu OKSiR;

3) niniejszego Regulaminu;

4) zarzad:zen Dyrektora;

5} regulaminow i procedur wewnetrznych.

3. OKSiR prowadzi dziatalno$é kulturalng, sportowa, rekreacyjng, edukacyjng oraz
biblioteczng zgodnie ze statutem.

§4

1. OKSIR kieruje Dyrektor powotywany i odwotywany przez Wéjta Gminy Wisznia Mata
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

2. Dyrektor zarzgdza OKSiR i reprezentuje go na zewnatrz.

3. Dyrektor wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw OKSiR.

4. Dyrektor odpowiada za catoksztalt dziatalnoici OKSIiR, w szczegdlnosci za:

1) prawidiows realizacje zadan statutowych;

2) gospodarke finansowa;

3) gospodarowanie mieniem;

4) organizacje pracy;

5) bezpieczenstwo i higiene pracy;

6) funkcjonowanie kontroli zarzadczej;

7} ochrone danych osobowych;

8) zapewnienie zgodnosci dziatalnosci z obowigzujacymi przepisami prawa.

ROZDZIAL Il
STRUKURA ORGANIZACYINA
§5
1. W strukturze organizacyjnej OKSIiR funkcjonuja:
1) Dyrektor;
2) Dziat Finansowo-Ksiegowy;
3) Dziat Merytoryczny;
4) Dziat Administracyjno-Techniczny;
5) Biblioteka Publiczna;
6) samodzielne stanowiska pracy.



2. W ramach struktury organizacyjnej funkcjonuja nastepujgce stanowiska:
1) Dyrektor — 1 stanowisko;
2} Dziat Finansowo-Ksiegowy:
a) Gloéwny Ksiegowy — 1 stanowisko,
b) Specjalista ds. ksiegowosci, kadr i ptac — 1 stanowisko;
3) Dziat Merytoryczny:
a) Animator kultury = 2 stanowiska,
b) Animator swietlic wiejskich — 2 stanowiska,
c} Specjalista ds. promocji i organizacji imprez — 1 stanowisko,
d) Koordynator ds. sportu — 1 stanowisko,
e} Specjalista ds. promocji i informacji/Informatyk — 1 stanowisko.
4) Dziat Administracyjno-Techniczny:
a} Kierownik ds. administracji — 1 stanowisko,
b) Specjalista ds. obstugi swietlic wiejskich i sekretariatu — 1 stanowisko,
c) Pracownik gospodarczy — 1 stanowisko,
d) Kierowca-konserwator — 1 stanowisko,
e) Pracownik obstugi technicznej obiektéw administrowanych przez OKSiR -1
stanowisko,
f) Pracownik obstugi technicznej i akustycznej — 1 stanowisko;
5) Biblioteka Publiczna:
a) Kierownik Biblioteki — 1 stanowisko,
b) Bibliotekarz — 1 stanowisko;
6) Samodzielne stanowiska pracy:
a) Inspektor Ochrony Danych;
b) stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Schemat organizacyjny stanowi zatgcznik do Regulaminu,
4. Dyrektor moze tworzyc zespoly zadaniowe lub robocze do realizacji okreslonych zadan.

§6
1. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad:
1) Giéwnym Ksiegowym;
2) Kierownikiem ds. administracji;
3) Kierownikiem Biblioteki;
4) samodzielnymi stanowiskami pracy;
5) pracownikami Dziatu Merytorycznego.
2. Gtéwny Ksiegowy kieruje pracg Dziatu Finansowo-Ksiegowego.



. Kierownik ds. administraciji kieruje praca Dziatu Administracyjno-Technicznego.
Kierownik Biblioteki kieruje dziatalnoscig Biblioteki Publiczne;j.

Pracownicy wykonuja obowiazki zgodnie z zakresem czynnosci ustalonym przez
Dyrektora.

§7

. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki wykonuje Kierownik ds. administracji na
podstawie pisemnego upowainienia.

. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora oraz Kierownika ds. administracji
obowiagzki Dyrektora wykonuje Kierownik Biblioteki w zakresie okreslonym
upowaznieniem.

. Osoba zastepujgca Dyrektora nie jest uprawniona do:

1) podejmowania czynnosci przekraczajgcych zakres 2wyktego zarzadu;

2) dokonywania zmian organizacyjnych i kadrowych bez odrebnego upowainienia;

3) zaciggania zobowigzan finansowych przekraczajacych zakres udzielonego
petnomocnictwa.

. Zakres zastepstwa okresla pisemne upowainienie.

ROZDZIAL 11l
ZAKRES DZIAtANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
§8

Dziat Finansowo-Ksiegowy
Dziatemn Finansowo-Ksiegowym kieruje Gtéwny Ksiegowy.
Do zadar Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
1} prowadzenie rachunkowosci OKSIR zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
2) prowadzenie ksigg rachunkowych;
3) prowadzenie gospodarki finansowej;
4} kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
5} kontrola kompletnoscii rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;
6) sporzadzanie sprawozdan finansowych, budietowych oraz statystycznych;
7) wspéttworzenie projektu planu dziatalnosci instytucji, w tym planu finansowego;
8) prowadzenie obiegu, kontroli i archiwizacji dokumentdw finansowych;
9) przechowywanie i zabezpieczenie ksigg rachunkowych i dokumentéw finansowych;
10) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
11) sporzadzanie analiz finansowych;



12) prowadzenie rozliczen podatkowych;

13) wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy;

14) wystawianie faktur sprzedazy i prowadzenie rejestru sprzedazy;

15) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw;
16) sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem pracownikéw;

17) sporzadzanie umoéw cywilnoprawnych;

18) sporzadzanie list ptac;

19} prowadzenie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych;

20) naliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami pracowniczymi;
22) prowadzenie dokumentacji kadrowej;

23) prowadzenie archiwum zaktadowego;

24) prowadzenie ewidencji majatku i wyposaienia;

25) obstuga bankowosci elektroniczne;j;

26) opracowywanie projektow regulacji finansowych i ksiegowych;
27) prowadzenie kontroli finansowej zgodnie z przepisami ustawy o finansach

publicznych.

§9
Dziat Merytoryczny

Dziat Merytoryczny odpowiada za realizacje dziatalnosci kulturalnej, sportowej,

rekreacyjnej i promocyjnej OKSiR.

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

Do zadan Dziatu Merytorycznego nalezy w szczegéinosci:

opracowywanie kalendarza imprez kulturalnych, sportowych i rekreacyjnych;
organizacja imprez kulturalnych, sportowych i rekreacyjnych;

rozpoznawanie i diagnozowanie potrzeb kulturalnych mieszkancow;

promowanie kultury i rozwijanie aktywnego uczestnictwa mieszkancow w iyciu
kulturalnym;

prowadzenie zespotdw zainteresowan, két zainteresowarn i grup artystycznych;
wspieranie lokalnych twércdw i inicjatyw spotecznych;

wspotpraca z instytucjami kultury, placéwkami oswiatowymi, organizacjami
spotecznymi oraz srodowiskami artystycznymi;

opracowywanie oferty zajed statych i czasowych;

przygotowywanie i prowadzenie zaje€ dla réinych grup wiekowych;

10) opracowywanie scenariuszy imprez, koncertow, wystaw | warsztatéw;

11) nadzor nad logistykg wydarzen;

12) pozyskiwanie wykonawcow i artystow;
13) przygotowywanie kosztorysow wydarzen;



14} tworzenie tresci na strone internetows;

15} prowadzenie dziatan informacyjnych i promocyjnych;

16) prowadzenie mediow spotecznosciowych;

17) organizacja zajec sportowych i rekreacyjnych;

18) wspétpraca z klubami sportowymi i stowarzyszeniami;

19) przygotowywanie materiatéw promocyjnych i informacyjnych;

20) dokumentowanie wydarzen;

21) prowadzenie strony internetowej i Biuletynu Informacji Publicznej;

22) zapewnienie wsparcia informatycznego;

23) nadzér nad sprzetem komputerowym oraz legalnoscia oprogramowania.

§10
Dziat Administracyjno-Techniczny
Dziatem Administracyjno-Technicznym kieruje Kierownik ds. administracji.
Do zadan Dziatu Administracyjno-Technicznego nalezy w szczegéinosci:
1) administrowanie budynkami oraz obiektami pozostajgcymi w zarzadzie OKSIR;
2) zapewnienie wtasciwego stanu technicznego obiektdw;
3) organizowanie i nadzorowanie prac remontowych oraz konserwacyjnych;
4) prowadzenie dokumentacji technicznej obiektéw;
5) wspélpraca z podmiotami zewnetrznymi w sprawach administracyjnych i
gospodarczych;
6) przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwieri publicznych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
7) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem;
8) prowadzenie gospodarki magazynowej;
9) zamawianie wyposaZenia i nadzér nad jego rozdysponowaniem;
10} organizowanie przeglagddw i konserwacji wyposazenia;
11} kontrola oszczednego gospodarowania energig, materiatami i sprzetem;
12} zapewnienie ochrony przeciwpoZarowej obiektéw;
13} prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem obiektow;
14} utrzymanie czystosci i porzadku w administrowanych obiektach;
15} prowadzenie sekretariatu;
16) prowadzenie obstugi kasowej i sprzedazy biletéw;
17) sporzadzanie raportéw kasowych i sprzedazowych;
18} obstuga programoéw kasowych i terminali ptatniczych;
19} prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem $wietlic wiejskich;
20} nadzér nad funkcjonowaniem swietlic wiejskich;
21) organizowanie zaopatrzenia w $rodki czystosci i srodki higieniczne;



22) obstuga narad, spotkar i konferencji;

23) prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami i wnioskami;

24} aktualizacja harmonograméw zajeé i wynajmu pomieszczen;

25) prowadzenie wypoiyczen sprzetu;

26) sporzadzanie sprawozdar zwigzanych z ochrong $rodowiska;

27) sporzadzanie rocznych sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych;

28) przygotowywanie projektow zarzadzen Dyrektora w zakresie dziatalnosci dziatu;
29) obstuga sprzetu audiowizualnego, nagtosnieniowego i o$wietleniowego;

30) zapewnienie obstugi technicznej wydarzen;

31) prowadzenie kontroli standw licznikéw medidw;

32) przygotowywanie swietlic wiejskich do wydarzen;

33) wykonywanie drobnych napraw urzadzen technicznych;

34) przewdz osob oraz materiatéw zwigzanych z dziatalnoscig OKSiR;

35) utrzymanie pojazdéw stuzbowych w nalezytym stanie technicznym i estetycznym.

§11

Biblioteka Publiczna
Biblioteka Publiczna funkcjonuje w strukturze organizacyjnej OKSIR zgodnie z ustawg o
bibliotekach oraz statutem OKSIiR.
Biblioteka Publiczng kieruje Kierownik Biblioteki.
Do zadan Biblioteki Publicznej nalezy w szczegdinosci:
1} gromadzenie, opracowywanie i udostepnianie zbioréw bibliotecznych;
2} prowadzenie dziatalnosci informacyjnej;
3} popularyzacja czytelnictwa;
4) organizowanie dziatan edukacyjnych i kulturalnych;
S) prowadzenie dokumentacji bibliotecznej i sprawozdawczosci;
6) organizowanie wydarzen promujacych czytelnictwo;
7) wspotpraca z placowkami oswiatowymi i instytucjami kultury;
8) prowadzenie ewidencji zbiordw bibliotecznych;
9) przeprowadzanie skontrum zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
10) przygotowywanie planéw dziatalnosci i sprawozdan.

§12
Samodzielne stanowiska pracy
Inspektor Ochrony Danych wykonuje zadania okreslone przepisami o ochronie danych
oscbowych.
Inspektor Ochrony Danych podlega bezposrednio Dyrektorowi. Zadania 10D realizowane
mogg by€ przez przez pracownika OKSiR lub podmiot zewnetrzny.



. Zadania stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy realizowane s3 zgodnie z przepisami
prawa pracy.
Zadania stuzby bezpieczeristwa i higieny pracy mogg by¢ realizowane przez pracownika
OKSiR lub podmiot zewnetrzny.

§13

Kierownicy dziatéw merytorycznych i administracyjnych oraz pracownicy na
samodzielnych stanowiskach pracy kierujg pracg w ramach przyznanych im kompetencji i
sy odpowiedzialni za wiasciwe jej wykonanie i sprawowany nadzér przed swoim
bezposrednim przetozonym.

Kierownik moze przyznane mu kompetencje przekazaé¢ w czesci swojemu zastepcy — w
przypadku jego ustanowienia - lub innemu podwtadnemu, z wyjatkiem kompetenciji, ktére
z mocy obowigzujacych przepisdw nie moga by¢ przenoszone. Przekazanie kompetencji
nie zwalnia kierownika od odpowiedzialnosci za powierzony zakres dziatania kierowanej
przez niego komérki organizacyjne;j.

W przypadku powierzenia pracownikowi mienia sporzadza sie odpowiednig
dokumentacje oraz dokonuje wpisu do ewidencji mienia powierzonego.

Fakt powierzenia mienia podlega kazdorazowo udokumentowaniu w formie pisemnej, w
szczegdlnosci poprzez protokot zdawczo-odbiorczy lub inny réwnowainy dokument,
okreslajacy rodzaj, ilos¢ oraz stan powierzonego mienia.

W przypadku powierzenia mienia dopisuje sie odpowiednie obowigzki do zakresu
czynnodci pracownika, obejmujace w szczegdlnosci odpowiedzialnosé za nalezyte
uzytkowanie, zabezpieczenie oraz rozliczenie powierzonego mienia.

ROZDZIAL IV
ZASADY REPREZENTACII | ORGANIZACII PRACY
§14

Dyrektor reprezentuje OKSIR na zewnatrz.

Oswiadczenia woli w imieniu OKSiR sktada Dyrektor.

Czynnosci powodujgce powstanie zobowigzan finansowych wymagaja podpisu Gtéwnego
Ksiegowego w przypadkach przewidzianych przepisami prawa.

Dyrektor moze udzielad pracownikom petnomocnictw i upowainien.

Petnomocnictwa i upowaznienia wymagaja formy pisemnej.



SN AR

§15
Pracownicy s3 zobowigzani do:
1) wykonywania powierzonych obowiazkéw z nalezytg starannoscia;
2) przestrzegania przepisow prawa;
3) przestrzegania regulamindw i procedur obowigzujacych w OKSiR;
4) dbania o dobro zaktadu pracy;
5) ochrony mienia OKSIR;
6) przestrzegania zasad ochrony danych osobowych;
7) przestrzegania przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy;
8) przestrzegania przepisow przeciwpozarowych;
9} wspotdziatania w realizacji kontroli zarzadcze;.
Szczegotowy zakres obowigzkow pracownika okresla zakres czynnoéci.

§16
Mienie moze zosta¢ powierzone pracownikowi z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia sie.
Powierzenie mienia nastepuje w formie pisemnej.
Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie 2godnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

ROZDZIAL V
ZAMOWIENIA PUBLICZNE | KONTROLA ZARZADCZA
§17
Zamowienia publiczne
Postepowania o udzielenie zamowien publicznych prowadzone s3 zgodnie z ustawg Prawo
zamowien publicznych oraz regulacjami wewnetrznymi obowigzujgcymi w OKSIR.
Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowan odpowiada Dyrektor przy wspétudziale
witasciwych komorek organizacyjnych.
Komdérka organizacyjna wtasciwa merytorycznie odpowiada za:
1) przygotowanie opisu przedmiotu zamdwienia;
2) ustalenie potrzeb zakupowych;
3} nadzér nad realizacjg umowy;
4) odbiér przedmiotu zamdwienia.
Dokumentacje postepowania zatwierdza Dyrektor.
Dyrektor moze powotaé komisje przetargowg lub zespdt roboczy.
Szczegdtowe zasady udzielania zaméwieri publicznych okreslajg odrebne regulaminy i
procedury.
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§18

Kontrola zarzgdcza
W OKSiR funkcjonuje system kontroli zarzadczej zapewniajacy realizacje celéw i zadan
zgodnie z prawem, efekywnie, oszczednie i terminowo.
. Za funkcjonowanie kontroli zarzadczej odpowiada Dyrektor.
Kierownicy komdrek organizacyjnych odpowiadajg za realizacje kontroli zarzadczej w
zakresie powierzonych zadan.
Kontrola zarzqdcza obejmuje w szczegdlnosci:
1) zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosc i efektywnosé dziatania;
3) wiarygodnos¢ sprawozdan;
4) ochrone zasobdéw;
5) przestrzeganie zasad etyki;
6) zarzadzanie ryzykiem;
7} ochrone danych osobowych;
8} bezpieczenstwo informacji.
. Szczegbtowe zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej okreslajg odrebne zarzadzenia
Dyrektora.

ROZDZIAL Vi
POSTANOWIENIA KONCOWE
§19

Regulamin nadaje Dyrektor po zasiegnieciu opinii Organizatora.
. Zmiany Regulaminu dokonywane sq w trybie wiasciwym dla jego nadania.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem okreslonym w zarzadzeniu Dyrektora,
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