Osrodek Kultury i Sportu w Zielonce
05-220 Zielonka, ul. Lukasinskiego 1/3
W0j. mazowieckie .
1 Zarzadzenie Nr 03/2016
z dnia 31.03.2016r.

Dyrektora OKiS w Zielonce

W sprawie w wprowadzenia jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego OKiS w
Zielonce
Na podstawie § 12 pkt 3 Statutu Osrodka Kultury i Sportu w Zielonce zarzadzam, co
nastepuje:
§1
Wprowadzam jednolity tekst Regulamin Organizacyjny Osrodka Kultury i Sportu w
Zielonce, stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwu tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikom.
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Regulamin Organizacyjny Osrodka Kultury i Sportu w Zielonce
Tekst jednolity

Rozdziat |

Postanowienia ogdine
§1

Organizacje i zasady dziafania Osrodka Kultury i Sportu w Zielonce zwanego dalej OKiS Zielonka
okreslajg odpowiednie przepisy.

1. OKIS Zielonka zostat utworzony uchwata Nr X\//128/2007 przez. Rade, Miasta Zielonka z
20.12.2007r.

2. Podstawa dziatlalnosci OKiS Zielonka jest statut oraz wpis do rejestru prowadzonego przez
Gmine Zielonka.

3. OKiS Zielonka realizuje zadania wynikajgce z ustawy z. dnia. 8 marca 1990 r. (Dz. U. z 2001
r.nr 142 poz1591 z p6zn. zm.) o samorzadzie lokalnym oraz ustawy z dnia. 25 pazdziemika
1991 r. o0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U.z 2001r. nr 13 poz. 123 z
pdzn. zm.) i z dnia 18stycznia1996r. o kulturze fizycznej (Dz. U. z 2001r. nr 81 poz.889 z
pozniejszymi zmianami.).

4. Wielokierunkowa dziatalnosé OKiS Zielonka jest prowadzona w oparciu wiasny program.

5. OKiS Zielonka przedstawia ramowy program na dany rok Komisji wiasciwej ds. kultury Rady
Miasta oraz Burmistrzowi Miasta Zielonka.

§2
Terenem dziatania OKiS Zielonka jest miasto Zielonka.
Siedzibg OKIS Zielonka jest cze$¢ sportowo - widowiskowa budynku przy ul. tukasinskiego 1/3 w

Zielonce.

§3

OKiS Zielonka prowadzi wielokierunkowa dziatalnogé kulturalng oraz sportowo — rekreacyjna
kidrej gldwng idea, jest rozpowszechnianie kuttury, edukadji i wychowania przez sztuke i sport w
naszym miescie. Organizacje i wspotorganizacja koncertéw imprez okolicznosciowych,
plenerowych sportowych i wszelkiego rodzaju akgji kulturalnych. Jego zadaniem jest



pozyskanie i przygotowanie spoleczenstwa do uczestnictwa w kulturze, rozpowszechnianie
czynnego wypoczynku i rekreacii, rozbudzanie zainteresowar sportowych oraz potrzeb
kulturalnych. Zajecia prowadzone sg dla mieszkaricow we wszystkich przedziatach wiekowych.
Majg one charakter rozrywkowo -kulturalny, sportowy, edukacyjny, manualny. dzielg sie na ptatne i
bezpfatne.

Rozdziat ||

Kierownictwo OKIS Zielonka

§4
Osobag kierujaca praca OKiS Zielonka jest Dyrektor.
Dyrektor realizuje zadania OKiS Zielonka przy pomocy gitownej ksiegowe)j, koordynatordw zajeé
dydaktycznych sportowych i kulturalnych oraz innych pracownikow.
Kompetencje i obowigzki Dyrektora OKiS Zielonka
1. Organizowanie pracy i przygotowywanie planu dziatalnosci OKiS Zielonka
2. Kierowanie biezacymi sprawami OKiS Zielonka i reprezentowanie go na zewnatrz.
3. Nadzorowanie finansami OKiS Zielonka
4. Wydawanie zarzadzer w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci OKiS
Zielonka.
5. Przedkfadanie Komisji wiasciwej ds. kultury Rady Miasta i Burmistrzowi Miasta Zielonka
sprawozdan z dziatalnosci OKiS Zielonka
6. Odpowiadanie za wykorzystanie mienia OKiS Zielonka zgodnie z jego przeznaczeniem oraz,
skiadanie w tych sprawach wnioskow i propozycji Burmistrzowi i Radzie Miasta Zielonka.
7. Ustalenie regulaminu pracy OKiS Zielonka.
8. Wspdlpracowaé z placéwkami oswiatowymi, z instytucjami i organizacjami spotecznymi.

9. Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z planem finansowym.

Rozdziat Il

Wewnetrzna struktura organizacyjna OKiS Zielonka

§5
OKIS Zielonka kieruje Dyrektor, ktéry zgodnie z organizacja, odpowiada bezposrednio przed
Swoim przetozonym za realizacje zadar i catoksztatt pracy instytucji.



§6
W skiad OKIS Zielonka wchodza nastepujace dziaty organizacyjne

1. Dyrektor

2. Ksiegowosé

a) gtdwna ksiegowa

b) kasjerka lub pracownik za dodatkowym wynagrodzeniem stanowiacym 20% jego
wynagrodzenia zasadniczego

¢) specjalista d/s administracji, bhp i kadr

3. Dziat merytoryczny

a) specjalisci ds dziatalnosci podstawowej i ptac
b) specjaliéci d/s dziatalnosci podstawowej

c) specjalista d/s promodji i animacii kultury
4. Dziat administracyjno - gospodarczy

a) kierownik gospodarczy i obiektow sportowych
b) referent d/s gospodarczych

¢) robotnicy gospodarczy

d) starszy dozorca

e) dozorcy
f) sprzataczki
g) dozorcy na boisku sportowym przy ul Dziennikarskigj
§7
Zadania dziatu merytorycznego

1. Do zadan dziatu merytorycznego nalezy przede wszystkim prowadzenie wielokierunkowej
dziatalnosci kulturainej. Upowszechnianie kultury, edukacii i wychowania odbywa sie poprzez
animacje, otaczanie patronatem oraz wspolorganizacjg imprez, koncertéw i wszelkiego
rodzaju akcji. Zadania realizowane sg przez instruktorow —specjalistow zatrudnianych m.in. na
umowy zlecenie oraz pracownikéw etatowych. Do zadar instruktoréw nalezy prowadzenie zajec,
kotek, spotkari, opieka pedagogiczna. Pracownicy etatowi zajmuijg sie szczegllowg organizacig
podejmowanych przedsiewzie¢ a przede wszystkim:

a) Koordynacja i organizacja zaje¢ dydaktycznych i sportowych prowadzonych w OKiS Zielonka.

b) Utrzymywanie kontaktu /.osobami prowadzacymi zajecia, koordynowanie zajed, ustalanie
porzadku zaje¢ | wydarzen kulturalnych i sportowych.

C) Prowadzenie dziatalnosci reklamowej.

d) Obstuga imprez kulturalno-rozrywkowych.

&) Prowadzenie wszelkiej dokumentagji merytorycznej OKIS Zielonka.



f) Opracowywanie programow okolicznogciowych ($wieta, rocznice narodowe).
g) Wspdtudziat w prowadzeniu niektérych zajeé oraz organizowanych przedsiewzieé.

Zadania gtéwnej ksiegowej i dziatu ksiegowosci

Do zadan gtownej ksiggowej nalezy: kierowanie cafoscia spraw zwigzanych z prowadzeniem
zagadnien finansowo-ksiegowych. Gléwna ksiegowa odpowiada za zgodng z przepisami
finansowymi dziatalnos¢ finansowo-ksiegowa zakdadu w oparciu zatwierdzony plan rzeczowo-

finansowy.

Ponadto nalezy:

1. Prowadzenie spraw finansowo-ksiegowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dla
instytucji upowszechniania kultury, planu rzeczowo- finansowego OKiS Zielonka.

2. Prowadzenie spraw finansowo-ksiegowych, dokumentagji oraz sporzgdzanie wymaganych
przepisami sprawozdan finansowych, a w szczegdlnosci:

a) Opracowywanie w oparciu o przediozone programy czgstkowe planéw rzeczowo-
finansowych OKiS Zielonka,

b) racjonalne gospodarowanie $rodkami zgodnie z planami finansowymi z uwzglednieniem
nadzorowania zadan OKiS Zielonka

c) prowadzenie zgodnie z obowiazujgcymi przepisami gospodarki kasowej zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

d) rozliczanie pobranych zaliczek.

e) weryfikacja dowodow finansowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,

f) dokonywanie ptatnosci wobec wierzycieli,

g) dekretacja dokumentéw finansowych oraz ksiggowanie operadiji finansowych w wymaganych
urzadzeniach ksiegowych.

Zadania dziatu administracyjnego

1.Doz6r majgtku zgromadzonego w OKiS Zielonka tzn. dbanie o prawidtowe
gospodarowanie i obchodzenie sie ze sprzetem.

2. Czuwanie nad prawidiowym funkcjonowaniem urzadzen i instalacji w obiektach OKiS Zielonka
3. Utrzymywanie obiektow nalezytej czystosci.

4. Wiasciwy dozér nad catym mieniem OKIS Zielonka

5. Przygotowywanie sal na imprezy odbywajace sie w obiektach

6. Prowadzenie zaopatrzenia materiatowego, towarowego OKiS Zielonka

7. Koordynowanie prac zwigzanych z konserwacig sprzetu elektronicznego i instalacji elektrycznej.
8. Prowadzenie spraw p. poz.

9. Prowadzenie spraw bhp.

10 Sporzgdzanie uméw z kontrahentami na wynajemn hali sportowych. Sali widowiskowe;j i boiska



sportowego.
11. Prowadzenie spraw pracowniczo -kad rowych.
12. Prowadzenia spraw placowych, rozliczenia z Urzedem Skarbowym i ZUS

Rozdziat IV

Tryb pracy OKiS Zielonka

§8

1. Pracownicy OKiS Zielonka sg zatrudnieni w ramach stosunku pracy:

a) powotania — dyrektor,

b) umowy o prace - pozostali pracownicy.

2. Pracownicy s3 obowigzani dba¢ o wykonywanie zadan OKiS Ziclonka z uwzglednieniem
intereséw swojej instytuciji oraz mieszkancow.

3. Obowigzki pracownika okresla art. 1001211 kodeksu pracy.

4. Ponadto pracownik ma obowiazek:

a) punktualnie przychodzi¢ do pracy i nie opuszczac jej przed zakoriczeniem pracy,

b) czas pracy poswieci¢ wylgcznie na prace zawodowg

c) rzetelnie i efektywnie wykonywaé pracg zgodnie z zakresem czynnosci i poleceniami
przefozonych,

d) przestrzega¢ przepiséw kodeksu pracy, ninigjszego regulaminu oraz przepiséw o
bezpieczenstwie i higienie pracy oraz przepisow przeciwpozarowych.

e) poddawac sie badaniom lekarskim wstepnym i okresowym,

f) bra¢ udziat w szkoleniach organizowanych przez OKiS Zielonka w szczegolnosci w
szkoleniach BHP, podnosié swoje kwalifikacje na stanowisku pracy

g) uzywac odziezy i sprzetu ochrony osobistej; uzywaé tego sprzetu zgodnie z instrukgjg i
zasadami bezpieczeristwa, Sygnalizowaé o nieprawidiowosciach zwigzanych z uzytkowaniem
tego sprzetu, przeznaczonego do pracy (instrumenty muzyczne, aparaty, aparatura nagio$niajgca
itp.) uzywac zgodnie z instrukcig i z nalezytg dbafoscig o sprzet, sygnalizowad przelozonym o
nieprawidtowosciach zwigzanych z uzytkowaniem sprzetu w szczegoinosci, gdy zagrazaé to moze
bezpieczenstwu ludzi i mienia,

h) sygnalizowa¢ o niebezpieczenstwie pozaru, zawiadamia¢ o wypadkach i awariach,

i) przestrzegac obowigzku trzezwosci i na terenie wszystkich obiektow OKiS Zielonka oraz w
miejscach gdzie pracownik pracodawce reprezentuje,

j} dbac o mienie zakiadu pracy,

k) dbac o dobre imig OKiS Zielonka i nie dziataé na jego szkode,



) niezwtocznie zawiadamiaé swojego przelozonego o nieobecnosci uprzedzaé o planowanej
nieobecnosci, przedkiadaé niezbedne dokumenty na usprawiedliwienie tej nieobecnosci.
m) przestrzegaé¢ zasad wspétzycia spotecznego miedzy wspétpracownikami, otaczaé opieka
zawodowsg nowych pracownikéw,
n) okazywac zyczliwos$¢ uczestnikom imprez, zajec¢, kursow oraz interesantom OKiS w Zielonce
0) niezwmlocznie informowaé pracodawce o zmianach w sytuacji rodzinnej majacej wplyw na
Uprawnienia lub obowigzki podatkowe, prawo do zasitkéw itp. a takze 0 zmianach adresu i innych
danych osobowych.

§9
Nie wywigzywanie sig przez pracownika z obowiazkéw wynikajgcych z kodeksu pracy i
niniejszego regulaminu Wpfywa na ocene pracownika i moze skutkowaé natozeniem kar
porzadkowych okreslonych w art. 108 kodeksu pracy a takze zwolnieniem pracownika z pracy za
uprzednim wypowiedzeniem i bez wypowiedzenia.

§10
Ustala sie, ze ciezkim naruszeniem obowigzkow pracowniczych przez pracownikéw OKIS w
Zielonce - w rozumieniu art. 52 par. 1 ust. 1 kodeksu pracy jest:
1. Stawienie si¢ do pracy po uzyciu alkoholu albo spozywanie alkoholu w czasie pracy lub w
miejscu pracy. Dotyczy to réwniez srodkéw odurzajacych.
2. Zakibcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy.
3. Nieprzestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych.
4. Dopuszczanie sie naduzycia w zakresie wykorzystywania zwolnien lekarskich za czas choroby
lub opieki.
3. Niszczenie mienia zakiadu pracy, pozostawienie mienia zakladu bez nalezytego
zabezpieczenia, uzytkowanie sprzetu nalezacego do OKiS w Zielonce w celach prywatnych bez
zezwolenia.
6. Niszczenie lub zawinione dopuszczenie do zniszczenia dokumentow stanowiacych wiasnos$é
OKiS w Zielonce.

§11
Naruszeniem obowigzkéw jest takze:
1. Swiadome niewtasciwe wykonywanie obowigzkow wynikajgcych z zakresu czynnosci
pracownika i poleceri przetozonych.
2. Wykonywanie w czasie pracy w OKiS w Zielonce dziatalnosci nie zwigzanej z pracg. w OKiS w
Zielonce, w szczeg6inosci pracy w firmach konkurencyjnych.
3. Nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej jesli pracownik byt zobowiazany do jej przestrzegania.
4. Palenie wyrob6w tytoniowych poza miejscami do tego przeznaczonymi.



§12
Pracownik OKiS W Zielonce ma wszystkie prawa wynikajace z zawartej umowy o prace a ponadto
ma prawo do:
1. Przynaleznoéci do zwigzkow zawodowych (o ile takie bedg istnialy).
2. Powstrzymania sie od wykonywania pracy jesli praca nie odpowiada zasadom BHP lub stwarza
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika lub gdy wykonywana praca grozi
takim niebezpieczenstwem innym osobom. Pracownik ma prawo zawiadomi¢ przefozonego o fakcie
powstrzymania sie od pracy.
3. Oddalenia sie z miejsca zagrozenia jesli powstrzymanie sie od pracy nie usuwa zagrozenia.
4. Powstrzymywania sie od wykonywania pracy, gdy jego stan psychofizyczny nie zapewnia
bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza zagrozenie dla innych os6b.
5. Korzystania ze $wiadczen zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych zgodnie z
obowigzujgcym w OKiS w Zielonce regulaminem przyznawania tych $wiadczen.

6. Przynaleznosci i korzystania ze $wiadczen kasy zapomogowo-pozyczkowej.

Rozdziat

Organizacja pracy

§13
1. Przed przystapieniem do pracy pracownik otrzymuje umowe o prace z rgk bezposredniego
przetozonego, oraz zakres czynnoscii odpowiedzialnosci na zajmowanym stanowisku.
2. Przed przystapieniem do pracy pracownik kierowany jest na wstepne badania
lekarskie, szkolenie BHP i przeciwpozarowe.
3. Dla ustalenia szczegdtowych uprawnien pracowniczych pracownik powinien dostarczyé
wsZzystkie dokumenty zwiazane z pracg (§wiadectwa szkolne, swiadectwa pracy itp.).
4. Pracodawca informuje pracownika o jego sytuacji pracowniczej wynikajgcej z przediozonych
dokumentow.

§14
1. Przetozony pracownika umozliwia Zapoznanie sie pracownika z trescig niniejszego
regulaminu, co pracownik stwierdza podpisujgc stosowne o$wiadczenie.

§15
1. Pracownik ma prawo Zapoznac sie z trescig regulaminu organizacyjnego (wraz ze
schematem organizacyjnym), zasadami wynagradzania wraz z regulaminem premiowania,
zasadami przyznawania nagrod z zakladowego funduszu nagrod, regulaminem przyznawania
Swiadczen zaktadowego funduszu socjalnego w OKiS w Zielonce.



2. Przetozony pracownika zapewnia mu odpowiednie migjsce do pracy, sprzet i wyposazenie
stuzbowe oraz dokumenty stuzbowe.
3. Przetozony informuje pracownika o mozliwosci i obowiazku uzywania odziezy roboczej i
ochronnej, jesli taka dla danego stanowiska jest przewidziana.
§16
W wypadku objecia stanowiska, z ktorym zwigzana jest odpowiedzialno$é materialna za
powierzone mienie lub $rodki pracownik podpisuje deklaracjg o przyjeciu tej odpowiedzialnosci.
§17
Przetozony pracownika przydziela mu prace zgodnie z zawartg umowg i zakresem czynnoSci.
Przetozony nadzoruje takze i kontroluje wykonanie pracy oraz dokonuje biezacej oceny pracy

pracownika.
§18

Przetozony zapoznaje pracownika z zadaniami i celami OKiS w Zielonce.
§19

Przetozony informuje pracownika przed jego przystapieniem do pracy a takze w czasie jej
wykonywania, ktére uzyskane przez pracownika informacje objete sg tajemnica, stuzbowa,
Pracownik zobowigzuje sie tej tajemnicy przestrzegac¢, podpisujgc stosowne oéwiadczenie
przechowywane w jego aktach osobowych.
§20
Pracownicy uzywajgcy pieczatek w tym imiennych otrzymuia je za pokwitowaniem.
§21
Po rozwigzaniu lub wygasénieciu umaowy o prace pracownik obowigzany jest:
a) 2wr6ciC w stanie nieuszkodzonym uzywany sprzet
b) zwréci¢ odziez ochronng i roboczg oraz sprzet ochrony osobistej lub wptacie okreslona
kwote w przypadku nie oddania tych przedmiotow.
C) zZwrécic¢ pracownikowi administracji uzywane pieczatki.
d) rozliczy¢ sie z pobranych zaliczek w ksiegowosci.
€) zZwroci¢ pobrane pozyczki z zakfadowego funduszu $wiadczen socjalnych.
f) zwréci¢ do pracownikéw administracji uzywane klucze do pomieszczen, szaf, oraz inne
dokumenty i przedmioty uzyskujgc od Wyzej wymienionych stuzb stosowne rozliczenia.
§22
Po rozwigzaniu lub wygasnieciu umowy o prace pracownik ma prawo otrzymacé oryginaty
dokumentéw, ktore zlozyt zakiadowi pracy oraz zabra¢ swoje rzeczy osobiste.



Rozdziat VI

Inne postanowienia

§23

1. Z uwagi na niewystepowanie w OKiS w Zielonce prac, ktore bylyby zabronione kobietom i
miodocianym niniejszy regulamin nie zawiera wykazu tych prac.

2. W razie watpliwosci czy dana praca moze by¢ wykonywana przez kobiety, lub przez
kobiety w cigzy, badz przez pracownika miodocianego nalezy posilkowa sie postanowieniami
kodeksu pracy.
§24

1. Dyrektor OKIS w Zielonce przyjmuje pracownikow w sprawie skarg i wnioskow w kazdy
poniedziatek w godzinach 14.00-18.00. w siedzibie fimy przy ul. tukasiriskiego 1/3 w pokoju nr 27
2. Sekretariat OKiS w Zielonce pracuje w godzinach 10.00 - 18.00.
3. Pracownik ksiegowosci udziela w zakresie swojej wiasciwosci wyjasnien w sprawach
zwiazanych z zatrudnieniem zasadami wynagradzania, $wiadczeniami socjalnymi,
opodatkowaniem. warunkami przejécia na emeryturg, zwolnieniami pracownikow od pracy itp.-
W godzinach pracy pracownikéw administraciji tj. codziennie od 8.00 do 16.00.
4. Pracownicy hali sportowej przy ul. tukasinskiego 1/3 pracujg w systemie Zmianowym w
godzinach o0 8.00 -22.00
3. Boisko sportowe przy ul Dziennikarskiej udostepniaja pracownicy dozoru obiektu na
polecenie Dyrektora OKiS w Zielonce lub koordynatora sportowego

6. Pracownik animacji kultury prowadzi zajecia z uczestnikami Klubu Seniora przy ul.
Przemystowej 4a we wtorki i czwartki w godzinach od 16.00 do 20.00

W kazdym z obiektéw OKiS w Zielonce znajduje sie apteczka z lekami i opatrunkami
niezbednymi na wypadek udzielenia pierwszej pomocy.

7. Kapielisko Glinianki jest nadzorowane przez ratownik wodnych w okresie od 01 lipca do

31 sierpnia.

8. Korty tenisowe w parku Debinki s3 udostepnione w okresie od 15 kwietnia do 30 listopada.

9. W pomieszczeniach przy ul. Wyszyriskiego spotka sie Klub Seniora



Rozdziat VI

Postanowienia koricowe

§25
Niniejszy regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikom poprzez wywieszenie na tablicy ogoszen,

§26
Regulamin pracy powinien byé podany do wiadomosci kazdego nowozatrudnionego

pracownika przed jego przystapieniem do pracy.

§27
Zmiany niniejszego regulaminu wymagaja, formy pisemnej i trybu okreslonego dla ustalania
regulaminéw pracy.

§28
W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy

kodeksu pracy i innych przepiséw prawa pracy.




