RADA MIEJSKA
w Radkowie

Uchwala Nr A0 sR\09 -
Rady Miejskiej w Radkowie
z dnia 30 listopada 2009 roku

w sprawie zaopiniowania projektu Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Centrum Kultury,
Sportu i Turystyki w Radkowie

Na podstawie art. 18 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity:
Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z poOzniejszymi zmianami) oraz art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25

pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej (tekst jednolity: Dz. U. z
2001r. Nr 13, poz. 123 z pdzniejszymi zmianami) -

RADA MIEJSKA W RADKOWIE UCHWALA ,CO NASTEPUJE:

§1

Opiniuje si¢ pozytywnie projekt Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Centrum Kultury, Sportu i
Turystyki w Radkowie, ktorego tre$¢ stanowi zalgcznik Nr 1 do niniejszej uchwaly.

§2

Wykonanie uchwaty powierza sie Burmistrzowi Miasta i Gminy Radkow.

§3

Uchwala wchodzi w Zycie z dniem podjecia.

PRZEWODNICZACY
Rady Miejskiej w Radkowie

— ",-'-"-
Marfan Gancarski



PROJEKT
Regulamin organizacyjny Gminnego Centrum Kultury, Sportu i Turystyki
w Radkowie

Rozdziat I.
Postanowienia ogo6lne

§ 1
Regulamin organizacyjny Gminnego Centrum Kultury, Sportu i Turystyki w Radkowie
(dalej GCKSIT ) zwany dalej Regulaminem okresla:

Zakres dzialania i zadania GCKSiT w Radkowie.
Organizacje GCKSIiT w Radkowie.

Schemat organizacyjny

Strukture stanowisk pracy

Zasady funkcjonowania GCKSIiT w Radkowie.
Podstawowe obowigzki kierownikow dziatow
Zakres dzialania poszczegdlnych dzialéw GCKSiT
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§ 2

[lekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

- statucie — nalezy przez to rozumie¢ Uchwale Nr XXXVII/317/05 Rady Miejskiej w
Radkowie z dnia 29 kwietnia 2005 roku,

- GCKSIT — nalezy przez to rozumie¢ Gminne Centrum Kultury, Sportu i Turystyki w
Radkowie,

- Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Gminnego Centrum Kultury, Sportu i
Turystyki w Radkowie.

§3

1. GCKSIT w Radkowie jest jednostkg organizacyjng Gminy Radkow.

2. GCKSIT w Radkowie jest samorzadowsa instytucjg kultury posiadajacg osobowosé
prawng w oparciu o wpis do rejestru instytucji kultury prowadzonego przez
Burmistrza Miasta i Gminy Radkéw.

Siedziba kierownictwa GCKSiT miesci sie w Radkowie przy ul. Handlowej 11.

4. GCKSIT zarzadza Dyrektor.
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§ 4

Gminne Centrum Kultury Sportu i Turystyki w Radkowie realizuje swoje cele i dzialania w
oparciu o Ustawg z dnia 25 pazdziernika 1991r o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnoéci
kulturalnej oraz statut nadany Uchwalg Nr XXXVII/317/05 Rady Miejskiej w Radkowie z
dnia 29 kwietnia 2005 roku.



Rozdziat II.
Zakres dziatania i zadania GCKSiT

§35

Zakres dzialania 1 zadania GCKSIT okres$la statut nadany Uchwalg Nr XXXVII/317/05 Rady
Miejskiej w Radkowie z dnia 29 kwietnia 2005 roku.

§6
Dzialania statutowe GCKSiT realizowane sg zarowno w formie odplatnej jak i nieodplatne;.
Zasady odptatno$ci regulujg zarzadzenia wewnetrzne Dyrektora GCKSIT.

Rozdziat 111
Organizacja Gminnego Centrum Kultury Sportu i Turystyki

§ 7
1. Strukture organizacyjng stanowig:
a) kierownictwo GCKSiT
1) Dyrektor (D)
2) Gléwny Ksiegowy (GK)
b) dzialy:

1) Dziat Finansowo - Administracyjny (FA)
2) Dzial Realizacji Dzialalnosci Statutowej (RDS)
3) Daziat Techniczno — Gospodarczy (TG)

2. Na czele dzialéw stojg kierownicy.
Glowny Ksiggowy jest kierownikiem dzialu Finansowo-Administracyjnego.

4., Przy Gminnym Centrum Kultury, Sportu i Turystyki dziala Rada Doradcza
powolywana przez Dyrektora jako organ opiniodawczy i doradczy.

“ad

§ 8

1. Schemat organizacyjny GCKSIT stanowi zalgcznik nr 1 do Regulaminu.
2. Struktura stanowisk pracy stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.



Rozdziat [V
Zasady funkcjonowania GCKSiT w Radkowie

§9

GCKSIT dziata wedlug nastepujacych zasad:

1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spolecznosci lokalne;j,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo GCKSIT i poszczegdlne
Dzialy oraz wzajemnego wspoldziatania,

7) zadaniowosci i rozliczania ze stanu realizacji zadan,

8) racjonalnego doboru kadry pracowniczej,

9) jawnosci, z wyjatkami wynikajgcymi z obowigzujacych przepiséw
prawnych.

§ 10

Pracownicy GCKSiT w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan GCKSIT dzialajg na
podstawie 1 w granicach prawa i obowiazani sg do $cislego jego przestrzegania.

§11

1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i
oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Wydatki dokonywane sg zgodnie z przepisami dotyczacymi zamoOwien publicznych.

Wydatki nie objete przepisami dotyczgcymi zamdwien publicznych dokonywane sg w

oparciu 0 przepisy wewngetrzne wydane w formie zarzadzenia Dyrektora.
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§12

I. Jednoosobowe kierownictwo =zasadza si¢ na jednolitosci poleceniodawstwa i
stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci na poszczegdlnych pracownikéw
oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. GCKSIT kieruje Dyrektor, a razie jego nieobecnosci Kierownik Dzialu Finansowo-
Administracyjnego w 2zakresie udzielonego ograniczonego pelnomocnictwa, ktory
ponosi odpowiedzialno$¢ przed Dyrektorem za realizacje swoich zadan.



3. Kierownicy poszczeg6lnych Dzialéw kieruja i zarzadzaja nimi w sposéb zapewniajacy
optymalng realizacj¢ zadan Dzialéw i ponoszg za to odpowiedzialnosé przed
Dyrektorem.

4. Kierownicy poszczegblnych Dzialow GCKSIT sg bezposrednimi przelozonymi
podleglych im pracownikéw i sprawujg nadzo6r nad nimi.

5. W razie nieobecnosci Kierownika dzialu jego obowigzki przejmuja osoby
zaproponowane przez Kierownika i zaakceptowane przez Dyrektora.
§13
I. GCKSIT dziata zgodnie z rocznym planem pracy.
- Kierownik Dzialu Realizacji Dziatalnosci Statutowej przygotowuje plan imprez
artystycznych, kulturalnych, sportowych i promocyjnych cyklicznych oraz wskazuje

szczegbOlowe scenariusze oraz budzety.

- Kierownik Dziatu Techniczno-Gospodarczego przygotowuje plan remontéw i
inwestycji ze wskazaniem termindéw i kosztow realizacji.

- Glowny Ksiggowy, Kierownik Dzialu Finansowo-Administracyjnego dokonuje

weryfikacji finansowej planow przygotowanych przez Kierownika Dzialu RDS i TG oraz
przygotowuje szczegblowy projekt budzetu.

- Dyrektor akceptuje te plany i w oparciu o informacje z Dzialéw RDS, TG oraz FA
opracowuje spojny plan roczny dotyczacy dzialalno$ci merytorycznej i finansowej GCKSiT.

2. W GCKSIT obowigzuje sporzadzanie sprawozdawczosci z dziatalnosci:

- sprawozdania miesi¢czne merytoryczne szczegélowe przygotowujg kierownicy
dzialow w oparciu o materialy przekazane przez pracownikow

- sprawozdania miesigczne finansowe przygotowuje Gléwny Ksiggowy
- sprawozdania miesi¢czne ogdlne przygotowuje Dyrektor
- sprawozdanie potroczne oraz koncowe dla calej placowki przygotowuje:

Dyrektor — cz¢$é merytoryczna
Glowny Ksiggowy — czegsé finansowa



Rozdziat V
Zakresy zadan Dyrektora i Gléwnego Ksigegowego
GCKSiT w Radkowie.

§ 14

Do zakresu zadan Dyrektora nalezy w szczeg6lnosci:
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. Reprezentowanie instytucji na zewnatrz .

Podejmowanie samodzielnych decyzji oraz ponoszenie za nie pelnej
odpowiedzialnosci.

Bycie pracodawcg dla zatrudnionych w GCKSiT pracownikéw.

Zapewnienie prawidlowego funkcjonowania instytucji.

Nadanie struktury organizacyjnej Gminnemu Centrum Kultury, Sportu i Turystyki.
Koordynowanie pracy i funkcjonowania poszczegdlnych pionéw i komorek
organizacyjnych.

Wydawanie w oparciu o obowigzujace przepisy zarzadzen wewnetrznych.

§15

Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy ponadto:

.

Zatwierdzanie rocznego planu dzialalnosci.

2. Sporzadzanie, zatwierdzanie i przekazywanie sprawozdan, informacji i koniecznych

dokumentéw z dziatalnosci GCKSiT w obowigzujacym zakresie i terminach badz na
polecenie jednostek sprawujacych nadzér merytoryczny i finansowy.

. wystgpowanie z wnioskami o udzielenie dotacji na realizacje zadan objetych

mecenatem panstwa i1 na dofinansowanie biezacych zadan wtasnych.

§ 16

Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy:

. Organizacja i kierowanie Dzialem Finansowo-Administracyjnym.

Prowadzenie calosci spraw zwigzanych z rachunkowoscia, zobowigzaniami
podatkowymi.

. Opracowanie w porozumieniu z Dyrektorem zakladowego planu kont wraz z zasadami

rachunkowosci oraz przedlozenie ich do zatwierdzenia Dyrektorowi.
Prowadzenie ksigg rachunkowych.

Wycena aktywow 1 pasywow.

Nadzoér nad przestrzeganiem instrukcji obiegu i kontroli dokumentow, kasowej i
inwentaryzacji.

Opracowanie 1 przediozenie do zatwierdzenia rocznego planu amortyzacji sktadnikoéw
majatku trwalego oraz planu inwentaryzacji majatku.

Sporzadzenie 1 przediozenie do zatwierdzenia raportéw dotyczacych:

- stanu Srodkéw pieni¢znych

- stanu naleznosci 1 zobowigzan

Sprawowanie kontroli formalno — prawnej i rachunkowej wszystkich

dowodow ksiegowych oraz innych dokumentéw powodujgcych skutki finansowe.



9. Kontrola dowodow ksiegowych 1 ich dekretacji potwierdzona wlasnorgcznym
podpisem.

10. Organizacja i nadzér przebiegu inwentaryzacji sktadnikéw majatku oraz sprawdzenie
rozliczen poinwentaryzacyjnych.

11. Osobista kontrola nad terminowg regulacjg zobowigzan publicznoprawnych.

12. Organizacja i nadzér prowadzenia ewidencji ksiggowe;.

13. Organizacja i nadzor prowadzenia ewidencji podatkowej i zwiazanej z nig
dokumentacji rozliczeniowe;.

14. Organizacja 1 nadzor rachuby plac z pelng dokumentacjg 1 ewidencja dla celow
kosztowych, podatkowych i ubezpieczen spotecznych.

15. Zapewnienie terminowej wyplaty naleznych wynagrodzen dla pracownikéw zakiadu i
0s0b zatrudnionych na umowy cywilnoprawne.

16. Sporzadzanie bilansu, rachunku zyskow i strat oraz informacji dodatkowe;.

17. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora, ktére mieszczg sie w
zakresie praw 1 obowigzkow Glownego Ksiegowego.

Rozdzial VI
Obowiazki kierownikéw dzialow.

§ 17

Do zakresu podstawowych obowigzkéw kierownikow dzialéw nalezy w szczegolnosci:

1) prawidlowe zorganizowanie pracy dziahu,

2) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podleglych pracownikow,

3) dokonywanie oceny pracy podleglych pracownikéw oraz wystepowanie z
wnioskami osobowymi w ich sprawach (wyr6znianie, nagradzanie,
awansowanie, karanie).

Rozdzial VII
Podzial zadan pomig¢dzy dziatami.

§ 18

I. Do zadan Dzialu Finansowo — Administracyjnego nalezy w szczeg6lnosci:
- prowadzenie caloksztaltu spraw finansowych GCKSiT zgodnie z odpowiednimi
przepisami,
- nadzor 1 kontrola nad gospodarka materialowa 1 magazynowg oraz skladnikami
majatkowymi,
- planowanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie finansowo — ksiegowym,
prowadzenie odpowiedniej dokumentacji finansowo — ksiggowej,
- prowadzenie spraw z zakresu zamoOwien publicznych
- prowadzenie obstugi kasowe;j,
- prowadzenie sekretariatu GCKSIT,



- organizacja pracy GCKSiT,

- prowadzenie spraw osobowych i socjalnych,

- prowadzenie archiwum zakladowego,

- wspodlpraca z dzialem RDS w zakresie opracowywanie projektéw kulturalno-
artystycznych

- wspolpraca z dzialem TG w zakresie prowadzenie caloksztattu spraw dotyczacych
zabezpieczenia obiektu, ogrzewania, dozoru, zaopatrzenia, transportu,
przeciwpozarowych, estetyki, tadu i porzadku.

2. Do zadan Dzialu Realizacji Dzialalno$ci Statutowej nalezy w szczego6lnosci:

planowanie, koordynacja i realizacja imprez kulturalnych, sportowych i turystycznych
planowanie, koordynacja oraz realizacja konkurséw 1 przegladow recytatorskich,
teatralnych, plastycznych , muzycznych, sportowych i innych,
obstuga pracowni, sekcji 1 klubow zainteresowan:

e pracownia muzyczna
pracownia plastyczna
sekcja taneczna
sekcja sztuk audio-wizualnych (TV, radio, portal)
sekcja szachowa
sekcja sportow zimowych
sekcja sztuk walki
Klub Kolarski Ziemi Klodzkie;

e Klub 50+
wnioskowanie do Dyrektora o wydanie zarzadzenia o utworzeniu innych niz okreslone
powyze) pracowni, sekcji, czy klubow zainteresowan,
okreslanie zasad uczestnictwa w pracach pracowni, sekcji i klubéw zainteresowarn,
wspolpraca ze szkolami i1 zakladami pracy w zakresie uczestnictwa w kulturze,
prowadzenie biura koncertowego, teatralnego, biura organizacji widowni oraz
wynajem sali widowiskowej,
zbieranie, przetwarzanie oraz udostgpnianie mediom lokalnym, regionalnym
informacji o dzialalnosci GCKSiT ,
prowadzenie dzialalnosci wystawienniczej,
gromadzenie baz danych adresowych i personalnych potrzebnych do realizacji zadan
merytorycznych GCKSiT,
projektowanie, wykonywanie dekoracji , scenografii, baneréw, plansz itp.,
przygotowywanie oferty turystycznej 1 sportowej GCKSiT z uwzglednieniem réznych
grup potencjalnych nabywcdw przy uwzglednieniu sezonowosci swiadczonych ushug,
promocja ustug turystycznych i sportowych oferowanych przez GCKSIT,
wspolpraca z gestorami branzy turystycznej w zakresie wzbogacenia oferty
turystycznej 1 sportowe) GCKSIT,
organizacja wypoczynku dzieci 1 miodziezy w tym organizacji kolonii, biwakow,
zielonych szkot,
okreslenie regulaminéw 1 cennikéw poszczegélnych ushug oferowanych przez
GCKSIT,
reprezentowanie GCKSiT w organizacjach kulturalnych, sportowych i turystycznych,
planowanie potrzeb finansowych w zakresie realizacji dzialalno$ci statutowe;j
GCKSIiT
pozyskiwanie funduszy na dzialalnos¢ kulturalna, sportowg i turystyczna,
wspolpraca z dziatem FA i1 TG.



3. Do zadan Dzialu Techniczno — Gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

- dokonywanie okresowych przegladéw stanu technicznego, nalezacych do GCKSiT
obiektow 1 urzadzen technicznych,

- przygotowanie obiektéw GCKSiT do prowadzenia dziatalno$ci kulturalne;j,
turystycznej i sportowej, w tym w szczegdlnosci uzyskanie wszelkich niezb¢dnych
zezwolen w zakresie swiadczenia ustug,

- podejmowanie dziatan zapewniajacych prawidlowe pod wzgledem technicznym oraz
bezpieczenstwa funkcjonowanie obiektow GCKSi1T

- utrzymanie porzadku i czystosci na obiektach nalezacych do GCKSiT

- wykonywanie napraw 1 remontow,

- prowadzenie magazynu,

- organizacja transportu wewngtrznego,

- zapewnienie prawidlowej organizacji pracy recepcji osrodka wypoczynkowego
GCKSIT oraz $wiadczenia ustug gastronomicznych,

- zapewnienie prawidlowej organizacji pracy wypozyczalni sprz¢tu turystycznego w
Karlowie 1 Radkowie,

- zapewnienie prawidtowej organizacji pracy na hali sportowej kawiarni Olimpijskiej w
Scinawce Sredmeg,

- organizacja i koordynacja pracy pracownikéw parkingowych oraz ratownikow WOPR

- planowanie potrzeb finansowych w zakresie utrzymania porzadku, czystosci,
remontow 1 napraw,

- wspolpraca z Dzialem FA 1 RDS.

Rozdziat VIII
Postanowienia koncowe.

§ 19
Regulamin niniejszy obejmuje wszystkich pracownikow.

§ 20

Zmiany regulaminu mogg by¢ dokonywane w trybie wiasciwym dla jego nadania.
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Zatacznik nr 2 do

Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Centrum Kultury, Sportu i Turystyki w Radkowie

STRUKTURA STANOWISK PRACY:

Dyrektor

Glowny Ksigegowy

Pracownik ds. ksiggowosci 1 zamdéwien publicznych
Pracownik ds. kadr i plac

Kierownik Dzialu Realizacji Dzialalno$ci Statutowe;j
Instruktor zespotu zainteresowan, artystyczny, sportowy
Pracownik ds. animacji kulturalnej i organizacji imprez
Pracownik ds. sportu 1 organizacji imprez

Pracownik ds. turystyki i promocji

Kierownik Dzialu Techniczno-Gospodarczego

Glowny konserwator — magazynier

Konserwator

Straznik obiektu (zalew), ratownik WOPR

Pracownik ds. gospodarczych i sprzedazy ustug

RAZEM:

— 1 etat

— 1 etat

— 1 etat

- 0,5 etatu
— 1 etat

— 2 etaty

— 1 etat
— 1 etat

— 2 etat

— 1 etat

— 1 etat

— 1 etat

— 0,5 etatu
— 8,5 etatu

22,5 etatu
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