Zatgcznik do Zarzagdzenia nr 6/2023
dyrektora Centrum Kultury i Rekreac;ji
w Santoku

z dnia 31.03.2023

Regulamin Organizacyjny
Centrum Kultury i Rekreacji w Santoku

Rozdziat I.
Postanowienia ogolne:
§1.
Centrum Kultury i Rekreacji w Santoku zwany dalej CKiR, jest instytucjg kultury bedaca
jednostkg organizacyjng Gminy Santok dzialajgcg na podstawie:
1) ustawy z dnia 25 paZdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (t. j. z 2020r. Dz. U .p0z.194 ze zmianami);
2) ustawy z dnia 27 czerwca 1997r. o bibliotekach (Dz. U. 2019r., poz. 1479),
2) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym (tj. Dz. U. z 2020r. poz. 713,
1378)
3) uchwaly nr XVI/116/15 Rady Gminy Santok z dnia 29 grudnia 2015r. Z pézniejszymi
Zmianami.
§2.
1.Regulamin Organizacyjny okresla organizacje wewnetrzng i zasady dziatania
poszczegodlnych komérek organizacyjnych CKiR.
2.Integralng czescia Regulaminu Organizacyjnego CKiR jest schemat struktury
organizacyjnej, stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
3. CKiR w Santoku ma swojg siedzibe w Santoku przy ulicy Gorzowskiej 37, a terenem
dziatalnosci CKiR jest gmina Santok.
4. CKiR w Santoku administruje nastepujgcymi obiektami:
budynek przy ulicy Gorzowskiej 37
budynek Biblioteki w Santoku ul. Gorzowska 35
filia Biblioteki w Lipkach Wielkich ul. Szosowa 72
Orlik w Wawrowie nr dziatki 135/143
Boisko trawiaste w Wawrowie nr dziatki 135/143
5. CKiR w Santoku petni funkcje Operatora przystani w Santoku na podstawie umowy nr
RRG/1/2021

§3.
1. CKiR kieruje Dyrektor.
2. Dyrektor jest odpowiedzialny za przestrzeganie przez pracownikéw dyscypliny pracy,
tajemnicy stuzbowej oraz przepiséw BHP.

§4.
Dyrektorowi podlegajg wszyscy pracownicy, zgodnie ze strukturg organizacyjng CKIR,
ktorzy realizujg powierzone im zadania wedtug indywidualnych zakreséw obowigzkow.

Rozdziat Il.
Struktura organizacyjna CKiR:
§5.
1. Strukture organizacyjng CKIiR tworza:
1) dyrektor CKiR;



6) koordynowanie dziatan zwigzanych z turystyka i rekreacjg na przystani rzecznej w
Santoku, tworzenie oferty turystycznej wykorzystujacej kajaki, todzie, rowery oraz catej
infrastruktury Mariny;

T)wytyczanie kierunkoéw dziatania w zakresie funkcjonowania rekreacji i turystyki w
Gminie Santok;

8)sporzadzanie sprawozdan oraz raportdw w zwigzku z petnieniem przez CKiR funkcji
Operatora przystani rzecznej;

9)opracowywanie kalendarza imprez sportowo-rekreacyjnych;

10) utrzymywanie bezposrednich kontaktow z organizacjami, stowarzyszeniami oraz
placéwkami wspotpracujgcymi z CKiR w Santoku, zbieranie informacji o potrzebach i
oczekiwaniach sportowo- rekreacyjnych i turystycznych spotecznosci gminnej.
11)koordynowanie i nadzorowanie zaje¢ sportowych oraz dziatan turystyczno-
rekreacyjnych dla dzieci, mtodziezy i dorostych w obiektach przynaleznych do CKIiR w
Santoku oraz z uwzglednieniem bazy sportowo-rekreacyjnej na terenie catej gminy.

12) opracowywanie i dostosowywanie regulamindéw obiektéw rekreacyjnych
przynaleznych do CKiR w Santoku oraz regulaminéw imprez sportowo-rekreacyjnych.
13) opracowywanie oferty ustug w dziedzinie sportu, rekreacji i turystyki dla placoéwek
o$wiatowych , zakladéw pracy oraz prywatnych grup odbiorcéw.

14)wprowadzanie nowych form aktywnosci ruchowej aktywizujacych spotecznosé lokalng
w zakresie rekreacji i turystyki.

15) przygotowywanie propozycji do budzetu Centrum Kultury i Rekreacji w Santoku na
realizacje zadan sportowo-rekreacyjnych i turystycznych;

16) koordynowanie realizacji budzetu zwigzanego z dziatalnoscig obiektéw o charakterze
rekreacyjnym dla ktoérych CKiR petni funkcje Operatora lub Administratora;

17) prowadzenie polityki informacyjnej i reklamowej w zakresie dziatalnosci rekreacyjne; i
turystycznej CKiR (afisze, plakaty, informacje w $rodkach masowego przekazu, Internet,
itp.).

18) umieszczanie informacji ha portalu spotecznosciowym oraz na stronie
www.marina.santok.pl

19) sprawowanie pieczy nad sprzetem stuzgcym do celéw rekreacyjno-turystycznych,
dbatos¢ o ich stan techniczny.

20)uczestniczenie w szkoleniach, kursach i innych imprezach zwigzanych z zajmowanym
stanowiskiem.

21)wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora Centrum Kultury i Rekreaciji
w Santoku.

§8.
Do zadan starszego bibliotekarza nalezy:
1)nadz6r nad prawidtowoscia, funkcjonowania bibliotek w Gminie Santok;
2)gromadzenie i opracowywanie materiatéw bibliotecznych ze szczegblinym
uwzglednieniem materiatow dotyczgcych wlasnego regionu;
3) udostepnianie zbioréw bibliotecznych na miejscu, wypozyczanie do domu oraz
prowadzenie wypozyczania miedzybibliotecznego;
4) prowadzenie dzialalnosci informacyjno-bibliotecznej;
5) popularyzacje ksigzek i czytelnictwa;
6) wspotdziatanie z bibliotekami innych sieci, instytucji kultury oraz organizacjami
spoteczno-politycznymi i mtodziezowymi w rozwijaniu i zaspakajaniu potrzeb oswiatowych
i kulturalnych mieszkancéw Gminy;
7) prowadzenie wspolpracy ze szkotami, dla ktérych Gmina Santok jest organem
prowadzacym;
8) organizowanie spotkan, odczytéw, wieczoroéw autorskich i tym podobnych imprez
popularyzujgcych czytelnictwo;



15) przygotowywanie i przestrzeganie termindw dokumentacji zwigzanej z optatami za
media;

16) sporzadzanie sprawozdan do ZUS, GUS okres$lonych przez odpowiednie przepisy
prawa,;

17) udziat w imprezach i uroczystosciach organizowanych przez CKiR;

18) prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z dziatalnoscig kulturalng i
rekreacyjno- turystyczna,;

19) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora Centrum Kultury i Rekreaciji
w Santoku.

§11.
Do zadan pracownika gospodarczego nalezy:
1) utrzymywanie w czystosci i porzadku oraz organizowanie biezacej dziatalnosci
w zarzadzanych salach wiejskich i obiektach sportowych, w ktérych CKiR prowadzi swojg
dziatalno$¢ merytoryczna,;
2) zapoznawanie korzystajgcych z regulaminami obiektéw, przekazanie sprzetu
i urzgdzen osobom uprawnionym, odbiér i sprawdzenie obiektéw po ich wykorzystaniu;
3) kontrolowanie stanu technicznego obiektow, zgtaszanie usterek;
4) zamawianie oraz dbanie o dostarczanie srodkow czystosci w zarzadzanych przez CKiR
obiektach;
5) przestrzeganie zasad gospodarnos$ci poprzez opieke nad powierzonym mieniem i jego
zabezpieczenie;
6) rzetelne przestrzeganie przepiséw obowigzujgcych w instytucji i na zajmowanym
stanowisku;
7) przygotowywanie obiektow do sesji, zebran, spotkah i réznych uroczystosci ,a takze do
planowanej dziatalnosci merytorycznej;
8) udziat w imprezach i uroczystosciach organizowanych przez CKiR;
9) utrzymanie w czystosci i porzadku przystani rzecznej w Santoku oraz innych obiektéw
przynaleznych do CKiR;
10)udostepnianie obiektu,w tym miejsc noclegowych zgodnie z ustalonym
harmonogramem;
11) przekazywanie i odbiér kluczy do bazy noclegowej potencjalnym klientom, dbanie o
czystos¢ i porzgdek w domkach;
12) sprawdzanie stanu wyposazenia domkdw, sporzadzanie protokotéw zdawczo-
odbiorczych;
13) dbanie o sprzet techniczny przynalezny do przystani rzecznej ;
14) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg zasobow rzeczowych bedacych na
stanie przystani rzecznej.
15) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora Centrum Kultury i Rekreacji
w Santoku.

§12.
Do zadan instruktora ds. organizacji imprez nalezy:
1) wspottworzenie harmonograméw imprez Srodowiskowych oraz uczestniczenie w ich
organizacij;
2) przygotowywanie obiektéw do sesiji, zebran, spotkan i r6znych uroczystosci, a takze do
planowanej dziatalnosci merytorycznej oraz zapewnianie ich obstugi technicznej;
3) sporzadzanie sprawozdan z prowadzonej dziatalno$ci kulturalnej i rekreacyjnej;
4) animowanie i organizowanie zaje¢ kulturalnych, rekreacyjnych i turystycznych na
terenie Gminy Santok,a zwlaszcza w obiektach dla ktérych CKIiR petni funkcje
Administratora lub Operatora;



1) dbanie o stan techniczny obiektéw przynaleznych do CKiR;

2) wykonywanie napraw, usuwanie usterek na obiektach dla ktérych CKiR peni funkcje
Administratora oraz Operatora;

3) konserwacja sprzetu sportowego i rekreacyjnego znajdujacego sie na stanie CKiR, w
tym przystani rzecznej;

4) dbanie o sprzet nagtasniajgcy znajdujacy sie na stanie CKiR;

5) dbanie o odpowiedni stan terendw zielonych na wyznaczonej przestrzeni, w
szczegdblnosci na przystani rzecznej oraz przekazanych boiskach sportowych;

6) pomoc przy organizacji imprez i wydarzen o charakterze artystycznym oraz sportowo-
rekreacyjnym organizowanych przez CKiR,;

7) przeprowadzanie drobnych prac remontowych na obiektach przynaleznych do CKiR;
8) obstuga pieca C.O. w sali CKiR,;

9) porzadkowanie kottowni;

10) nadzdr nad piecami gazowymi w obiektach przynaleznych do CKiR;

11) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora Centrum Kultury i Rekreacji
w Santoku;

12) obstuga promu;

13) dbanie o stan techniczny promu.

§15.
Do zadan konserwatora nalezy:
1) dbanie o stan techniczny obiektéw przynaleznych do CKiR;
2) wykonywanie napraw, usuwanie usterek na obiektach dla ktérych CKiR petni funkcje
Administratora oraz Operatora;
3) konserwacja sprzetu sportowego i rekreacyjnego znajdujgcego sie na stanie CKiR, w
tym przystani rzecznej;
4) dbanie o sprzet nagtasniajgcy znajdujacy sie na stanie CKiR;
5) dbanie o odpowiedni stan teren6w zielonych na wyznaczonej przestrzeni, w
szczegdblnosci na przystani rzecznej oraz przekazanych boiskach sportowych;
6) pomoc przy organizacji imprez i wydarzen o charakterze artystycznym oraz sportowo-
rekreacyjnym organizowanych przez CKiR,;
7) przeprowadzanie drobnych prac remontowych na obiektach przynaleznych do CKiR,;
8) obstuga pieca C.O. w sali CKiR;
9) porzadkowanie kottowni;
10) nadzor nad piecami gazowymi w obiektach przynaleznych do CKiR;
11) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora Centrum Kultury i Rekreacji
w Santoku.

§16.
Do zadan pracownikow artystyczno-impresaryjnych: instruktoréw nalezy:
1) przygotowanie i prowadzenie zaje¢ dydaktycznych odpowiednich pod wzgledem
merytorycznym i wychowawczym;
2)przeprowadzenie  rekrutacji uczestnikow tak, aby liczba uczestnikow
w poszczegobinych kotach byta zgodna z przepisami prawa,
3) opracowanie programow autorskich i planéw wynikowych dla poszczegdélnych grup w
oparciu o zainteresowania i mozliwosci dzieci , mtodziezy i dorostych;
4) prowadzenie na biezaco dziennikéw zajeg;
5) przygotowanie niezbednych materiatéw, narzedzi i pomocy naukowych do prowadzenia
ZaJec,
6) czynny udziat w zyciu placéwki, dziatalnos¢ na rzecz srodowiska — organizacja imprez;
7) podnoszenie wiasnych kwalifikacji i poziomu wiedzy;



Zafacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Centrum Kultury i Rekreacji w Santoku

Z dnia 31.03.2023 r.

Struktura organizacyjna CKiR

Dyrektor
: |
Koordynator ds. Zastepca dyrektora
administracji i Starszy bibliotekarz ds. rekreacji i
promocji turystyki
|

. Instruktor ds. .- Pracownik Konserwator -
Animator kultury organizacji imprez ﬁ Bibliotekarz gospodarczy Konserwator operator promu




