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Zarzydzenie nr 4/2016
Dyrektora O$rodka Kultury, Sportu i Rekreacji w Swieciu

z dnia 1 czerwea 2016 roku.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego

w Osrodku Kultury, Sportu i Rekreacji w Swieciu

Na podstawie art. 13 ust. 3 z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (tekst jednolity Dz. U. z 2015r., poz. 1505 z pdézZniejszymi zmianami)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

1. Z dniem 1 czerwca 2016r. wprowadzi¢ nowy Regulamin Organizacyjny w Osrodku
Kultury, Sportu i Rekreacji w Swieciu, stanowiacy zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

2. Uchyli¢ Regulamin Organizacyjny w Osrodku Kultury, Sportu i Rekreacji w Swieciu,

wprowadzony dnia 1 lutego 2005r. wraz z zmianami wprowadzonymi Zarzadzeniem

nr 7/2011 z dnia 1 maja 2011r.
§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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] REGULAMIN ORGANIZACYJNY )
OSRODKA KULTURY, SPORTU I REKREACJI W SWIECIU

ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Osrodek Kultury, Sportu i Rekreacji w Swieciu, zwane "OKSIR" jest samorzadowa
instytucja kultury, ktéra dziata na podstawie ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o
organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej, (tekst jednolity Dz. U. z 2012 poz.
406 z p6zniejszymi zmianami), Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 22 pazdziernika 2015 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
instytucji kultury Dz. U. z 2015 r. poz. 1798 oraz Statutu Osrodka Kultury, Sportu i Rekreacji
w Swieciu z dnia 25 lutego 2016r (Uchwata nr 126/16 Rady Miejskiej w Swieciu)

2. Regulamin Osrodka Kultury, Sportu i Rekreacji w Swieciu okresla jego organizacje
wewngtrzng, gtowne zadania dziatdéw OKSIiR i jego pracownikow.

§2
Regulamin Osrodka Kultury, Sportu i Rekreacji w Swieciu nadawany jest przez Dyrektora
Osrodka Kultury, Sportu i Rekreacji, po zasiegnieciu opinii Organizatora oraz dziatajacych w
Osrodku Kultury, Sportu i Rekreacji w Swieciu organizaciji zwigzkowych.

§3
llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o OKSiR, nalezy przez to rozumieé
Osrodek Kultury, Sportu i Rekreacji w Swieciu.

§4
OKSIR, jako samorzadowa instytucja kultury uzywa pieczeci o trescei:
Osrodek Kultury, Sportu i Rekreacji w Swieciu
ul. Wojska Polskiego 139
86-100 Swiecie
NIP: 559-10-05-189



ROZDZIAL 11
ORGANIZACJA OSRODKA KULTURY, SPORTU I REKREACJI

§5

OKSIR realizuje swoje zadania statutowe w nastepujacych formach organizacyjnych:

1. Dyrektor OKSiR:
e 7-ca Dyrektora ds. sportu i rekreacji
e Dzial Finansowo-Kadrowy — Gtoéwna Ksiegowa:

Dziat Zarzadzania Majatkiem

Dziat Organizacyjny

Dziat Merytoryczny — Kierownik Dziatu:
Pracownie — Kierownicy Pracowni/koordynatorzy:
Pracownia Muzyczna, Teatralna i Kultury Stowa ze Studiem Nagran
Centrum Dzialan Plastycznych AKADEMIA
Otwarta Strefa Tworcza
Izba Regionalna Ziemi Swieckiej z PIT i Zamek
Pracownia Filmowa

Pracownia Tanca

ok v v v Y

Wyspa Skarboéw z Pracownig Rozwoju

Organizacja imprez

o Dzial Promocji i Sponsoringu — Kierownik Dziatu

e Centrum Kultury Filmowej ,,Kino Wrzos” — Kierownik Dzialu

2. Struktura organizacyjna OKSiR stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.



ROZDZIAEL 111
PODSTAWOWE ZADANIA DZIALOW OSRODKA KULTURY, SPORTU
I REKREACJI JEGO PRACOWNIKOW

§o
1. Dyrektora Osrodka Kultury, Sportu i Rekreacji powoluje i odwoluje Burmistrz Miasta
Swiecie.
2. Zastepeg Dyrektora ds. sportu i rekreacji powoluje i odwoluje Dyrektor OKSiR.
3. Pracownikéw OKSiR zatrudnia i zwalnia Dyrektor OKSiR.
4. Dyrektor zarzadza O$rodkiem Kultury, Sportu i Rekreacji, reprezentuje OKSiR na
zewnatrz i jest za nie odpowiedzialny.
§7
Do obowigzkéw Dyrektora nalezy:
1. Ksztaltowanie oferty kulturalnej i whasciwa organizacja pracy OKSiR.
2. Zarzadzanie mieniem OKSiR.
3. Monitorowanie prac podlegtych pracownikow i dziatéw, a zwlaszcza z-cy Dyrektora ds.
sportu i rekreacji, Glownej ksiegowej, Kierownika Dziatu Merytorycznego, Kierownika
Dziatu Organizacyjnego, Kierownika Dziehs Promocji i Sponsoringu, Kierownika Centrum
Kultury Filmowej ,,Kino Wrzos”, a w szczegolnoscei:
e Zarzadzanie gospodarka finansowo - rzeczowa OKSIR,
e Analizowanie i nadzor nad gospodarka finansowa,
e Nadzdér i kontrola nad wierzytelnosciami,
e Nadzor i kontrola przeptywdw pienieznych,
e Nadzér i kontrola nad dokonaniem zaméwien publicznych,
e Kontrola nad prawidtowym funkcjonowaniem, zabezpieczeniem i eksploatacjg mienia
OKSIiR,
e Kontrola nad prawidlowym przygotowaniem uméw na dzierzawg 1 wynajem
pomieszczen OKSIR,
o Zatwierdzanie zapotrzebowar finansowych sktadanych do projektu planu finansowego
OKSIR,
e Zatwierdzanie rocznego planu finansowego,
e Nadz6r nad polityka bezpieczefistwa w zakresie danych osobowych,
e Kontrola nad prawidlowym ewidencjonowaniem czasu pracy pracownikoéw oraz

rzeczywistym wykonywaniem i prawidlowym rozliczeniem,



4. Prawidtowe zarzadzanie $rodkami ZFSS.
5. Przestrzeganie obowiazujacych przepiséw w zakresie prawa pracy, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej oraz innych
ustaw w zakresie dot. funkcjonowania OKSIR.
6. Nadzor, kontrola oraz ocena pracy Dzialow OKSiR i pracownikéw zatrudnionych na
poszczegdlnych stanowiskach pracy.
§8
1. Zastegpca Dyrektora ds. sportu i rekreacji podlega bezposrednio Dyrektorowi OKSiR.
2. Zastepca Dyrektora ds. sportu i rekreacji reprezentuje OKSiR na zewnatrz w sprawach
dotyczgcych dziatu sportu i rekreacji w zakresie udzielonego mu przez Dyrektora OKSiR
pelnomocnictwa/upowaznienia.
3. Zastepca dyrektora kieruje dziatalno$cig dziatu sportu i rekreacji i jest za nig
odpowiedzialny.
§9
Do obowigzkéw Zastepcy Dyrektora nalezy:
1. Zastepca Dyrektora OKSIiR ds. sportu i rekreacji odpowiada za:
- majatek Dziatlu sportu i rekreacji,
- pelng realizacje celow i zadan nalozonych na sport i rekreacje,
- prawidlowe gospodarowanie srodkami dotacji celowej otrzymanej na sport i rekreacje,
- organizacje pracy w podleglym Dziale,
- przechowywanie i bezpieczenstwo urzadzen, instrumentow, narz‘q'dzi 1 innych
sprzetow bedacych na stanie podleglego Dzietu,
- przedmioty znajdujgce sie w uzytkowaniu pracownikow Dzialu,
- wspdlprace ze stowarzyszeniami, klubami i instytucjami turystycznymi oraz
sportowymi,
- kontrole finansowa i merytoryczng stowarzyszen i klubow sportowych z siedzibg w
Gminie Swiecie,
- organizacje i planowanie dziatalnosci sportowej i rekreacyjnej na terenie Gminy,
- wykonywanie niezbednej sprawozdawczosci 1 statystyki,
- opracowywanie planéw dzialalnosci Dziahu,
- calos¢ zagadnien ekonomiczno — finansowych dotyczacych Dziatu,
- analize, plany, projekty, wnioski, sprawozdania dotyczace dziatalnosci sportowe;j
poszczegdlnych organizacji sportowych, turystycznych i klubow dziatajacych na

terenie Gminy,



- prowadzenie ewidencji klubow sportowych,
- organizacj¢ imprez sportowo-rekreacyjnych, ktére promuje Osrodek Kultury, Sportu i
Rekreacji w Swieciu,
- Scislg wspotprace z dzialami OKSiR,
- przestrzeganie przepisdOw wewnetrznych OKSiR.
2. Zastepea Dyrektora ds. sportu i rekreacji w Osrodku Kultury, Sportu i Rekreacji w Swieciu
nadzoruje i kontroluje:
- prawidtowos¢ i terminowo$¢ wykonywanych zadan, oraz innych dziatan w podlegle;
jednostce,
- dyscypling pracy podlegtych pracownikdw,
- realizacj¢ i przebieg organizowanych imprez, zawodéw, mitingéw i innych wydarzen
sportowych,
- bezposredni nadzoér nad klubami sportowymi, stowarzyszeniami kultury fizycznej
dzialajgcymi na terenie Gminy,
- realizacj¢ zadan oraz wydatkowanie przyznanych $rodkéw z budzetu Gminy przez
stowarzyszenia kultury fizycznej sportu i turystyki,
- dzialalnos¢ w zakresie budownictwa, remontéw, eksploatacji i konserwacji obiektow,
urzadzen sportowych i turystycznych (stadionu, boisk, itp.)
§ 10
Dzial Sportu i Rekreacji podlega bezposrednio Z-cy Dyrektora ds. sportu i rekreacji.
W dziale zatrudnieni sg:
- ksiggowa ds. sportu i rekreacji
- specjalista ds. sportu i rekreacji
- pracownik administracyjny, kasjer
§11
1. Gléwny ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Gléwny ksiggowy jest odpowiedzialny za gospodarke finansowa OKSIR prowadzona na
zasadach okreslonych dla instytucji kultury.
§12
Do obowiazkéw Glownego ksiegowego nalezy:
1. Prowadzenie analitycznej i syntetycznej ewidencji ksiegowej, zgodnie z obowigzujgcym
planem kont dot. zaangazowania wydatkéw budzetowych roku biezacego oraz lat przyszlych.
2. Prowadzenie analitycznej i syntetycznej ewidencji ksiggowej, zgodnie z obowigzujacym

planem kont dot. Zaktadowego Funduszu Swiadezen Socjalnych.



3. Kontrola formalno — rachunkowa podstawowe; dokumentacji ptac oraz sporzadzanie list
plac.
4. Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych z ZUS-em.
5. Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,
6. Sporzadzenia sprawozdan finansowych, budzetowych i statystycznych.
7. Ocena zgodnosci, zaciaganych zobowiazan finansowych z planem finansowym OKSIR,
przed ich zatwierdzeniem przez Dyrektora do realizacji.
8. Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi po .zatwierdzeniu dokumentow przez
Dyrektora lub innego upowaznionego pracownika.
9. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w
dyspozycji dziahu.
9. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym.
10. Okresowe przeprowadzanie inwentaryzacji naleznosei i zobowigzan.
11. Prowadzenie syntetycznej ewidencji ksiegowej srodkéw trwatych, pozostatych srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
12. Terminowe dokonywanie wyplat wynagrodzef, oraz rozrachunkow publiczno —
prawnych.
13. Nadz6r, kontrola i ocena pracownikéw zatrudnionych na Wszystkiéh stanowiskach pracy
pod katem realizacji zadan finansowych.
14. Nadzor, kontrola i ocena pracy podlegtych pracownikéw zatrudnionych na
poszczegllnych stanowiskach pracy oraz opracowywanie harmonograméw czasu pracy
podlegtych pracownikéw i kontrola ich rzeczywistego wykorzystania.
15. Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci:
a) Zakres uprawnien gi. ksiggowej w placowkach budzetowych okreslony jest w
ustawie o finansach publicznych,
b) Gléwna ksiggowa ponosi odpowiedzialnos¢ przed swoim bezposrednim
przelozonym za prawidlowe i terminowe wykonywanie powierzonych
obowiazkéw ponadto polecen stuzbowych.

¢) Jest odpowiedzialna za prowadzenie rzetelnej polityki finansowej.



§13
Dzial Finansowo-Kadrowy oraz Dzial Zarzadzania Majatkiem podlega bezposrednio
Gloéwnemu Ksiggowemu. W dziale Finansowo - Kadrowym zatrudnieni sq:
1. Specjalisci ds. ksiegowosci i kadr.

2. Gtowny kasjer.

§14
Dzial Finansowo-Kadrowy realizuje zadania i odpowiada za:
1. Prowadzenie rachunkowosci instytucji zgodnie z obowiazujgcymi zasadami
rachunkowosci.
2. Zapewnienie prawidlowego przebiegu wykonania planu finansowego.
3. Zapewnianie obstugi finansowo-ksiegowej, w tym m.in. nadzér nad prawidlowym
wydawaniem, prowadzeniem i rozliczaniem wplywéw, zaliczek i innych naleznosci badz
zobowigzan finansowych.
4. Prowadzenie rejestru i rozliczanie podatku VAT,
5. Regulowanie zobowigzan wobec urzgdow administracji panstwowej, Urzedu
Skarbowego, Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych oraz Organizacji Zbiorowego
Zarzadzania Prawami Autorskimi lub prawami pokrewnymi.
6. Nadzor nad gospodarkg rzeczowo-materialowa i mieniem OKSiR, w tym m.in. rozliczanie
inwentaryzacji.
7. Obstuge finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
8. Wspolprace w zakresie posiadanych kompetenciji przy tworzeniu wnioskéw na
dofinansowanie dziafalno$ci OKSIiR ze $rodkéw zewnetrznych.
9. Kompleksowa obstuga finansowa zadan realizowanych przez OKSiR w ramach odrebnie
zawartych umow oraz pozyskanych srodkéw zewnetrznych.
10. Kompleksowa obstuga finansowa przychodéw OKSiR.
11. Przygotowanie raportow, sprawozdar i analiz finansowych.
12. Prowadzenie akt osobowych pracownikéw i innych dokumentéw zwiazanych ze
stosunkiem pracy.
13. Przygotowywanie uméw o prace, swiadectw pracy i innych dokumentéw zwiazanych ze
stosunkiem pracy.
14. Prowadzenie ewidencji zatrudnienia, ewidencji czasu pracy i ewidencji urlopow.

15. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej uméw cywilno-prawnych.



16. Prowadzenie dokumentacji ptacowej zwiazanej z naliczaniem wynagrodzen i
sporzadzaniem list ptac.
17. Kontakty i wspotprace z instytucjami zewnetrznymi w zakresie dotyczacym zadan,
za ktére odpowiada.
18. Prowadzenie dokumentacji dot. realizowanych zadan.
19. Opiniowanie uméw zawieranych przez OKSiR w zakresie posiadanych kompetencji.
20. Aktualizowanie procedur finansowych i kontroli zarzagdczej oraz informowanie Dyrektora
OKSIiR o koniecznosci wprowadzenia zmian.
21. Realizowanie polityki kasowej zgodnie z przepisami oraz ustawami.
§15
Dzial Zarzgdzania Majatkiem podlega bezposrednio Gtownej Ksiegowe;.
W dziale zatrudnieni sa:
1. Kierownik Dziatu/koordynator,
2. Kierowca,
3. Pracownicy gospodarczy,
4. Sprzataczki.
§ 16
Dzial Zarzadzania Majgtkiem realizuje zadania i odpowiada za:
1. Administrowanie budynkiem OKSIiR i obicktami bedacymi w zarzadzie OKSiR.
2. Stan techniczny budynku OKSiR i obiektéw bedacych w zarzgdzie OKSiR.
3. Utrzymanie czystosci i porzadku w budynku OKSiR i w obiektach bc—‘;‘c‘ia(cych w zarzadzie
OKSiR.
4. Zabezpieczenie przeciwpozarowe budynku OKSiR i obiektéw bedacych w zarzadzie
OKSIiR.
5. Prowadzenie szczegdlowej ewidencji mienia OKSiR.
6. Zaopatrzenie OKSiR w urzadzenia, materialy i sprzet biurowy oraz $rodki czystosci.
7. Wynajem, uzyczenia i dzierzawe pomieszezen i sprzetu stanowigcego wyposazenie OKSiR,
zgodnie z zawartymi umowami.
8. Pozyskiwanie dodatkowych $rodkéw na realizacj¢ powierzonych zadan — wynajem.
9. Prowadzenie archiwum zaktadowego.
10. Administracyjne i gospodarcze zabezpieczenie imprez.
11. Planowanie remontéw w budynkach i obiektach OKSiR i nadzér nad ich prowadzeniem.
12. Zapewnienia odpowiednich warunkéw bezpieczetistwa przeciwpozarowego, socjalnych

oraz higieny pracy.



13. Opracowanie i realizacjg Planu Finansowego OKSiR w zakresie powierzonych zadan.
14. Zaméwienia publiczne dot. powierzonych zadan.
15. Prowadzenie dokumentacji dot. realizowanych zadan.
16. Terminowe i prawidlowe wykonanie zadan zgodnie z przepisami prawa.
17. Wspotprace w zakresie posiadanych kompetencji przy tworzeniu wnioskéw na
dofinansowanie dziatalnosci OKSiR ze $rodkéw zewnetrznych.
18. Opiniowanie uméw zawieranych przez OKSiR w zakresie posiadanych kompetencji.
19. Wspotpracg z organami administracji panstwowej, samorzadowej, instytucjami,
stowarzyszeniami w zakresie dot. realizacji zadan.
20. Funkcjonowanie sieci komputerowej, sprzetu komputerowego i strony internetowej
OKSIiR.
§17
Kierownik/koordynator Dzialu Zarzadzania Majatkiem odpowiada za realizacje
powierzonych zadan, sprawuje nadzor, kontrole i ocenia podlegtych pracownikow oraz
opracowywanie harmonogramow czasu pracy podlegtych pracownikéw i kontrola ich
rzeczywistego wykorzystania.
§18

Dzial Organizacyjny podlega bezposrednio Dyrektorowi. W dziale zatrudnieni sa:

- asystent dyrektora/koordynator

- pracownik promocji
1. Dziat Organizacyjny prowadzi Asystent dyrektora/koordynator, kt(')‘r‘y realizuje zadania
i odpowiada za planowanie i organizowania pracy Dyrektora, organizowania przeptywu
dokument6w i informacji wewnatrz i na zewnatrz OKSiR, obstuge interesantéw oraz
funkcjonowanie Punktu Informacji OKSiR ze sklepikiem.
2. Dzial Organizacyjny dziala w oparciu o Instrukcje Kancelaryjna i inne przepisy z zakresu
wykonywanych zadan oraz obowigzujace w OKSiR Regulaminy i Zarzadzenia wewnetrzne
Dyrektora OKSiR.
3. Asystent Dyrektora/koordynator odpowiada za opracowanie i realizacje Planu
Finansowego
w zakresie powierzonych zadan oraz obstugg i funkcjonowania Punktu Informacji OKSiR
1 sklepiku.
4. Asystent Dyrektora/koordynator zarzadza i koordynuje pracg Punktu Informacji OKSiR
1 sklepiku.



§19
Kierownik Dzialu Organizacyjnego odpowiada za realizacj¢ powierzonych
zadan, sprawuje nadzoér, kontrolg i ocenia podlegtych pracownikéw oraz opracowywanie
harmonograméw czasu pracy podlegtych pracownikéw i kontrola ich rzeczywistego
wykorzystania.
§20
Dzial Merytoryczny podlega bezpoérednio Dyrektorowi OKSiR.
W dziale zatrudnieni sa:
1. Kierownik Dziatu Merytorycznego, ktéremu podlegaja pracownie i pracownicy:
a) Pracowni Muzycznej, Teatralnej i Kultury Stowa ze Studiem Nagran — Kierownik
pracowni/koordynator
b) Centrum Dziatan Plastycznych AKADEMIA - Kierownik pracowni/koordynator
c¢) Otwarta Strefa Tworcza - Kierownik pracowni/koordynator
d) Izba Regionalna Ziemi Swieckiej z PIT i Zamek - Kierownik pracowni/koordynator,
ktéremu podlega:
> pracownik biurowy, ds. organizacji zwiedzania, edukacji i obstugi turystycznej,
e) Pracowni Filmowej - Kierownik pracowni/koordynator,
f) Pracowni Tanca - Kierownik Dziatu Merytorycznego,
g) Wyspa Skarbéw z Pracownig Rozwoju - Kierownik pracowni/koordynator, ktéremu
podlega:
= animator kultury
h) Organizacja Imprez:
2 animator kultury,
2> akustyk
§ 21
Dzial Merytoryczny realizuje zadania i odpowiada za:
1. Kierowanie, nadzorowanie, kontrolowanie pracy podlegtych pracowni oraz organizacji
imprez.
2.Rozbudzanie i ksztaltowanie zainteresowan oraz zaspokajania potrzeb kulturalnych.
3.Animacje spoleczng i aktywizacje spolecznosci lokalne;.
4. Tworzenie oferty programowej OKSIR za posrednictwem podleglych pracowni.

5.0rganizowanie pracy i zaje¢ w pracowniach tematycznych.



6. Upowszechnianie dziatalnosci edukacyjnej poprzez podlegle pracownie, popularyzujace;j i
promujgcej kulturg, organizowanie imprez o charakterze kulturalnym na odpowiednim
poziomie artystycznym, a takze organizowanie imprez zleconych.

7.Tworzenie warunkéw dla rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego.

8. Wspétpraca z innymi dzialami OKSIR, instytucjami kulturalnymi, placowkami o$wiatowo-
wychowawezymi, organizacjami.

9. Wspdlpraca z organami administracji panstwowej, samorzadowej, instytucjami,
stowarzyszeniami w zakresie dot. realizacji zadan.

10. Scista wspotpraca z Dzialem Promocji i Sponsoringu w zakresie obowigzujacych
procedur promocji, sponsoringu, przeptywu informacji w OKSiR.

I1. Pozyskiwanie dodatkowych $rodkéw na realizacje powierzonych zadan we wspolpracy z
Dzialem Promocji i Sponsoringu.

12. Przygotowanie propozycji do kalendarza imprez OKSiR na kazdy rok.

13. Tworzenie pozytywnego wizerunku OKSIiR,

14. Prawidlowo$¢ i terminowos¢ realizowanych zadan.
15. Poziom artystyczny realizowanych zadan przez podlegly dziat.

16. Dyscypling pracy, nadzor, kontrole i ocenia podlegtych pracownikéw oraz
opracowywanie harmonograméw czasu pracy podlegtych pracownikéw i kontrola ich

rzeczywistego wykorzystania.

17. Dobor i kontrola pracownikéw zatrudnionych w podlegltym dziale. |
18. Realizacj¢ programéw edukacyjnych, dziatan zwigzanych z animacjg kulturalng oraz

przygotowanie, realizacje i rozliczenie imprez.

19. Realizowanie celéw i zadan nalozonych na Dziat Merytoryczny OKSiR wedhug
opracowanych koncepcji OKSiR.

20. Wydatkowanie $rodkéw finansowych podlegtego dzielu zgodnie z planem finansowym
oraz obowigzujacym prawem z zachowanie ustawy o finansach publicznych oraz ustawy

prawo zamowien publicznych.

21. Opracowanie i realizacje Planu Finansowego Dziatu w zakresie powierzonych zadan,

w porozumieniu z Gléwng Ksiegowa.

22. Uzyskanie odpowiednich zezwolen na imprezy oraz tresé dokumentacji dotyczacej
realizacji imprez zgodnie z ustawa o imprezach masowych oraz ustawie o organizowaniu i

prowadzeniu dzialalnosci kulturalne;j.



23. Zamowienia publiczne dot. powierzonych zadan.

§22
1. Kierownik Dzielu Merytorycznego wspomaga kompetencje Dyrektora OKSIR,
w szczegdlnosci pelnieni funkceje zastepey podcezas jego nieobecnosci.

§ 23
Centrum Kultury Filmowej Kino WRZOS podlega bezposrednio Dyrektorowi OKSiR .
W dziale zatrudnieni sg:
1 Kierownik Dziatlu CKF Kino WRZOS
2 Kinooperator,
3 Kasjer kina.

§24
Centrum Kultury Filmowej Kino WRZOS realizuje zadania i odpowiada za:
1. Kierowanie dziatalnoscig Centrum Kultury Filmowej Kino ,,Wrzos”,
2. Prowadzenie Dyskusyjnego Klubu Filmowego,
3. Wspolpraca z zakladami pracy w zakresie upowszechniania filmu.
4. Opracowanie repertuaru kina ,,Wrzos”, co najmniej z dwutygodniowym wyprzedzeniem,
5. Sporzadzanie raportéw z wyswietlanych filmow dla dystrybutoréw w celu rozliczenia sie
z dystrybutorami.
6. Sporzadzanie wykazow filméw do ZAIKS i SFP-ZAPA zgodnie z zaleceniami oraz
przekazywanie ich do Dzialu FKiA.
7. Sporzadzanie, prowadzenie i przechowywanie dokumentacji dzialalnogci kina.
8. Opracowywanie i przedkiadanie do akceptacji Dyrektorowi OKSiR wiasnych koncepcji
programowych na przyszly rok.
9. Nadzor nad konserwacja urzadzen kinotechnicznych, energetycznych, instalacji
elektrycznej wewnetrznej i zewnetrznej, tablic rozdzielczych, $wiatet bezpieczefistwa, reklam
swietlnych oraz prowadzenie ewidencji przegladéw urzadzen elektrycznych i scenicznych,
10. Prawidtows i terminowa realizacjg zadan zwigzanych z dziatalno$cia podlegltego dziatu.
11. Rozpowszechnianie informacji o dziatalnosci (repertuarze) kina w prasie i telewizji.
12. Dyscypling pracy, nadzdér, kontrole i ocenia podleglych pracownikéw oraz
opracowywanie harmonograméw czasu pracy podlegtych pracownikéw i kontrola ich
rzeczywistego wykorzystania.
13. Dbanie o powierzone mienie, sprz¢t projekcyjno - dzwigkowy oraz sprzet, ktory jest na
wyposazeniu kabiny projekcyjnej oraz sceny, stan ekranu 1 kinowego sprzetu

naglosnieniowego, ktéry znajduje sie na sali widowiskowe;.



14. Wspolpraca z innym dzialami OKSiR, z instytucjami kulturalnymi, placéwkami
oswiatowo-wychowawczymi, organizacjami.
15. Wydatkowanie $rodkéw finansowych podleglego dzietu zgodnie z planem finansowym
oraz obowigzujagcym prawem z zachowanie ustawy o finansach publicznych oraz ustawy
prawo zamowien publicznych.
16. Promocj¢ kina WRZOS.
17. Dbanie o fad i porzadek na miejscu pracy.
18. Funkcjonowanie sklepiku dzialajacego przy kinie oraz kasy biletowej kina.
19. Zamowienia publiczne dot. powierzonych zadan.
20. Terminowe wykonywanie powierzonych zadan stuzbowych.
§ 25
Dzial Promocji i Sponsoringu podlega bezposrednio Dyrektorowi OKSiR.
W dziale zatrudnieni sg:
1. Kierownik Dziat Promocji i Sponsoringu oraz specjalisci na umowy cywilno - prawne.
Dziatowi podlega Miesiecznik ., Teraz Swiecie”.
§ 26
Dzial Promocji i Sponsoringu realizuje zadania i odpowiada za:
1. Opracowanie oraz wdrozenie strategii promocji i sponsoringu w OKSiR,
2. Przygotowanie materiatéw informacyjno-promocyjnych,
3. Pozyskiwanie patronéw medialnych oraz partneréw i sponsorow, ‘
4. Gromadzenie oraz przetwarzanie informacji o dziataniach kulturalnych i sportowych do
tworzenia oferty promocyjnej i sponsorskiej,
5. Nadzoér nad promocjg wydarzen kulturalnych organizowanych przez OKSIR,
6. Nadzor nad produkcja materialow reklamowych OKSIR,
7. Nadz6r nad systemem identyfikacji wizualnej wszystkich placowek OKSIR,
8. Monitoring rynku i konkurencji,
9. Opracowywanie programéw lojalnosciowych dla sponsoréw i partnerow,
10. Pozyskiwanie sponsorow, nadzor nad realizacja uméw sponsorskich.
11. Nadzoér nad wywigzywaniem si¢ ze zobowigzan wynikajacych z podpisanych uméw
patronackich,
12. Planowanie dzialan promocyjnych zgodnie ze specyfika wydarzen oraz wybor

odpowiednich kanaléw komunikacji,



13. Wydatkowanie srodkéw finansowych dzietu zgodnie z planem finansowym oraz
obowigzujacym prawem z zachowanie ustawy o finansach publicznych oraz ustawy prawo
zamoOwien publicznych.
14. Wspolpraca ze wszystkimi dziatami OKSIR, w szczegolnosci z dziatami: Merytorycznym,
Centrum Kultury Filmowej, Sportem i Rekreacjg,
I5. Nadzorowanie, kontrolowanie i ocenianie prac podlegtych pracownikow,
16. Prowadzenie dziatan zwigzanych z przygotowywaniem i rozliczaniem projektow,
programéw finansowanych ze $rodkéw unijnych i innych funduszy zewnetrznych oraz
programow krajowych,
17. Biezgce monitorowanie dostepnosci funduszy umozliwiajacych pozyskiwanie $rodkow
pozabudzetowych krajowych i zagranicznych na dziatalnosé kulturalng OKSiR.
18. Pozyskiwanie danych niezbednych do wlasciwego opracowywania wnioskow.
19. Przygotowywanie, przy wspélpracy z dziatami OKSIR, wnioskéw aplikacyjnych i
koordynacja ich biezacej obstugi,
20. Prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczacej pozyskiwania funduszy od chwili
przygotowania wniosku do rozliczenia,
§27
ROZDZIAL 1V
POSTANOWIENIA KONCOWE
W Osrodku Kultury, Sportu i Rekreacji w Swieciu obowigzuja nastepujgee akty prawne:
1. Statut OKSIR,
2. Regulamin Organizacyjny,
3. Regulamin Pracy,
4. Regulamin Wynagradzania,
5. Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
6. Procedury kontroli zarzadczej,
7. Zarzadzenia wewnetrzne Dyrektora OKSiR.
8. Polityka rachunkowogci.



§28

Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym OKSiR dokonywane sg w trybie obowiazujacym dla
jego ustalenia.
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