Zarzadzenie nr 1/2020
Dyrektora O$rodka Kultury , Sportu i Rekreacji w $wieciu
Z dnia 2 stycznia 2020 roku

zmieniajace Regulamin Organizacyjny w Osrodku Kultury, Sportu i Rekreacji w Swieciu

Na podstawie art. 13 ust 3 z dnia 25 pazdziernika 1991 o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (tekst jednolity Dz. U. z 2015r., poz. 1505 z pdzniejszymi zmianami) Dyrektor O$rodka
Kultury , Sportu i Rekreacji zarzadza, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym O$rodka Kultury, Sportu i Rekreacji w Swieciu, stanowigcym
zafacznik do Zarzadzenia nr 4/2016 Dyrektora Osrodka Kultury, Sportu i Rekreacji z dnia 1 czerwca
2016r., wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) Rozdziat Il § 3 otrzymuje brzmienie:
~OKSIR realizuje swoje zadania statutowe w nastepujgcych formach organizacyjnych:

1. Dyrektor OKSiR:
e Z-ca Dyrektora ds. Sportu i Rekreacji,
e Dziat Finansowo-Kadrowy — Gtéwna Ksiegowa:
o Dziat Zarzadzania Majatkiem,
e Dziat Organizacyjny,
e Dziat Merytoryczny — Kierownik Dziatu:
o Pracownie — kierownicy pracowni/koordynatorzy:
= Pracownia Muzyczna , Teatralna i Kultury Stowa ze Studiem Nagran
= Centrum Dziatan Plastycznych AKADEMIA z Galerig ,,Okno”
= Otwarta Strefa Twércza w Grucznie,
= Izba Regionalna Ziemi Swieckiej z punktem Informacji Turystycznej i Zamek
= Pracownia Taneczna,
"  Wyspa Skarbow z Pracownia Rozwoju,
o Organizacja Imprez
o Punkt Informacji Kulturalnej
e Dziat Promacji i Sponsoringu — Kierownik Dziatu,
e Centrum Kultury Filmowej , Kino Wrzos” — Kierownik Dziatu,
o Pracownia Filmowa
e Klubokawiarnia Kultura — Kierownik Dziatu”

2) Rozdziat Il § 16 otrzymuje brzmienie:

»Dziat Organizacyjny podlega bezpoérednio Dyrektorowi. W dziale zatrudniony jest Asystent
Dyrektora — Koordynator Dziatu Organizacyjnego

1. Dziat Organizacyjny prowadzi Asystent Dyrektora — Koordynator Dziatu Organizacyjnego, ktéry
realizuje zadania i odpowiada za planowanie i organizowanie pracy Dyrektora, organizowania
przeptywu dokumentéw i informacji wewnatrz i na zewnatrz OKSIR oraz obstuge interesantéow.



2. Dziat Organizacyjny dziata w oparciu o Instrukcje Kancelaryjng i inne Przepisy z zakresu
wykonywanych zadan oraz obowigzujgce w OKSiR Regulaminy i Zarzgdzenia wewnetrzne
Dyrektora OKSiR.

3. Asystent Dyrektora — Koordynator Dziatu Organizacyjnego odpowiada za opracowanie

i realizacje Planu Finansowego w zakresie powierzonych zadan.

4. Asystent Dyrektora — Koordynator Dziatu Organizacyjnego odpowiada za realizacje
powierzonych mu zadan.”

3) W rozdziale Ill § 17 Wykreslono pkt 1. e) i dodaje sie pkt i) ktéry otrzymuje brzmienie ,, pracownik
Punktu Informacji Kulturalnej”

4) W rozdziale Il § 16 dodaje sie pkt 24 i 25, kt6re otrzymujg brzmienie:
»24. zarzadza i koordynuje praca Punktu Informacji Kulturalnej OKSiR i sklepiku.

25. opracowuje harmonogramy czasu pracy podlegtych pracownikéw i kontrole ich rzeczywistego
wykorzystania”

5) W rozdziale Ill § 23 zmieniono zapis, ktdry otrzymuje brzmienie

nn

»,Dziatowi Podlega Informator Kulturalny ,Teraz Swiecie

6) W rozdziale Il dodano § 25, ktory otrzymuje brzmienie :

»Klubokawiarnia Kultura realizuje zadania i odpowiada za:

1. Prowadzenie i zarzadzanie kompleksem klubokawiarnianym w sposéb efektywny, zasadny by
osiggna¢ planowany wynik finansowy.

2. Sktadanie zamoéwien i zakup towardw przeznaczonych na sprzedaz.

3. Kreowanie pozytywnego wizerunku klubokawiarni.

4. Prowadzenie zewnetrznej sprzedazy podczas imprez plenerowych organizowanych przez
OKSiR.

5. Zarzadzanie personelem pracujgcym na rzecz kawiarni i sporzadzanie dla nich harmonogramu

pracy i miesiecznej ewidencji czasu pracy oraz dostarczanie ich do dziatu kadr.

Sporzadzanie inwentaryzacji co najmniej raz na kwartat i przed kazda podwyikg cen.

Rozliczanie sie z utargow, faktur zakupu i sprzedazy raz na tydzien.

Zobowigzuje sie do poszerzania posiadanej wiedzy zawodowej zgodnie z przepisami.
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Aktywne pozyskiwanie i petna obstuga klientow Klubokawiarni.

10. Doradzanie klientom przy wyborze asortymentu.



11.

12.
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16.
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19.

20.

21.

22.

23.

24,

Sporzadzanie i serwowanie napojow bezalkoholowych i alkoholowych (koktajli, lemoniad itp.)
z zastosowaniem réznych technik narzedzi wg receptur krajowych i zagranicznych oraz
wewnetrznych przepiséw kawiarni oraz innych towaréw przeznaczonych na sprzedaz.
Utrzymanie czystosci w przestrzeni Klubokawiarni wraz z zapleczem i na tarasie.

Utrzymanie w czystosci naczyn, sprzetéw kuchennych oraz dbanie o ich stan.

Obstuga kasy fiskalnej, sporzadzanie raportéw dobowych.

Przyjmowanie dostaw towaru oraz jego rozmieszczanie, ukfadanie i ekspozycja.

Whpisywanie do rejestru dat waznosci (przydatnosci do spozycia) przyjmowanie towaru
i wiasciwe przechowywanie asortymentu.

Zdanie stanowiska nastepnej zmianie, po zakorczeniu pracy.

Zdolno$¢ szybkiego nawigzywania kontaktu z klientami.

Prowadzenie i zarzadzanie sklepikiem w holu kina ,Wrzos”.

Dbanie o wytwarzanie przyjaznej atmosfery w lokalu, m.in. poprzez zyczliwosc i uprzejmosc¢
wobec klientéw jak i innych pracownikéw.

Dbanie o zachowanie wysokiej estetyki i higieny miejsca pracy.

Doktadanie najwyzszej starannosci, kierujac sie zadaniami i celami okreslonymi w statucie
OKSiR, strategii i jego dziatania oraz planach dziatalnosci, zmierzajac jednoczesnie do
osiggniecia dodatnich wynikéw finansowych.

Podczas wykonywania swoich obowigzkéw wspotdziata z Dyrektorem OKSIR, koordynujgc
prace podlegtych pracownikéw oraz wspotpracuje z innymi jednostkami podlegtymi OKSIR.

Wykonywanie innych polecen Dyrektora mieszczacych sig w ramach posiadanych kwalifikacji.”

§ 2. Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.
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