Zarzadzenie nr 6/2024
Dyrektora Centrum Kultury i Rekreacji w Santoku
Z dnia 25.06.2024 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Centrum Kultury i Rekreacji w Santoku

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (t. j. z 2020 r. Dz. U. poz. 194 ze zmianami) oraz § 9 Statutu Gminnego
Osdrodka Kultury w Santoku wprowadzony uchwatg Rady Gminy Santok nr XV1/116/15 z dnia
29 grudnia 2015 z pdzniejszymi zmianami,

zarzgdzam co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Centrum Kultury i Rekreacji w Santoku, jak w
Zataczniku nr 1 do zarzadzenia.

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z moca obowiazujgca od dnia 01.07.2024 .

§3

Traci moc obowigzujacg Zarzadzenie Dyrektora Centrum Kultury i Rekreacji Nr 6/2023 z
dnia 31.03.2023 r . w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Centrum Kultury i Rekreacji w
Santoku.




Zatacznik do Zarzadzenia nr 6/2024
dyrektora Centrum Kultury i Rekreac;ji
w Santoku

z dnia 25.06.2024

Regulamin Organizacyjny
Centrum Kultury i Rekreacji w Santoku

Rozdziat I.
Postanowienia ogoéine:
§1.
Centrum Kultury i Rekreacji w Santoku zwany dalej CKiR, jest instytucjg kultury
bedacy jednostkg organizacyjna Gminy Santok dziatajacg na podstawie:
1) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (t. j. z 2020r. Dz. U .poz.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. o samorzadzie gminnym (. Dz. U. z 2020r. poz.
713, 1378)
3) uchwaty nr XVI/116/15 Rady Gminy Santok z dnia 29 grudnia 2015r. Z
pdzniejszymi zmianami.
§2.

1.Regulamin Organizacyjny okresla organizacie wewnetrzng i zasady dziatania
poszczegdlnych komérek organizacyjnych CKiR.
2.Integralng czescig Regulaminu Organizacyjnego CKiR jest schemat struktury
organizacyjnej, stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
3. CKiR w Santoku ma swojg siedzibe w Santoku przy ulicy Gorzowskiej 37, a
terenem dziatalno$ci CKiR jest gmina Santok.
4. CKiR w Santoku administruje nastepujacymi obiektami:

e 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

e prom linowy ,SANTOK” zarejestrowany pod numerem PRS670285
5. CKiR w Santoku petni funkcje Operatora przystani w Santoku na podstawie
umowy nr RRG20/2024.BP

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

§4.
Dyrektorowi podlegaja 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 CKiR tworza:
1) dyrektor CKiR;
2) koordynator ds. rekreaciji i turystyki
3) bibliotekarz-koordynator;
4) bibliotekarz;
5) koordynator ds. administracji i promocji ;
6) pracownik gospodarczy;
7) instruktor ds. organizacji imprez;
8) animator kultury;
9) konserwator
10) konserwator-operator promu
11) pracownicy artystyczno-impresaryjni;instruktorzy.

2. W CKiR wyréznia sie stanowiska pracy, na ktérych zatrudnienie moze nastgpi¢ na
podstawie:

1)umowy o prace: dyrektor, koordynator ds. rekreacji i turystyki, bibliotekarz-
koordynator ,bibliotekarz, koordynator ds. administracji i promocji, pracownik
gospodarczy,konserwator, konserwator-operator promu, instruktor ds. organizacji
imprez, animator kultury,

2) umowy zlecenie lub umowy o dzieto: pracownicy artystyczno-impresaryjni
‘instruktorzy;

3)strukture organizacyjng CKiR w Santoku okres$la zatacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

§6.
1. Dyrektor CKiR jest osobg zarzadzajgca i wykonujgca obowigzki pracodawcy z
zakresu prawa pracy w rozumieniu Kodeksu Pracy.
2. Dyrektor CKiR w szczegoélnosci:
1) realizuje polityke kadrowa;
2) przyznaje dodatki i nagrody;
3) reprezentuje CKIiR na zewnatrz;
4) zarzgdza majatkiem CKiR;
5) prowadzi polityke finansowa jednostki i w tym zakresie ustala plany pracy oraz
opracowuje plan finansowy, a takze prowadzi sprawozdawczo$¢ w tym zakresie;
6) podejmuje decyzje we wszystkich sprawach dotyczacych CKIiR;
7) nadzoruje i odpowiada za prace wszystkich pracownikéw zatrudnionych w CKiR;
8) opracowuje regulaminy i inne regulacje wewnetrzne oraz przydziaty czynnosci dla
poszczegoélnych pracownikow;
9) wydaje zarzadzenia w sprawach administracyjnych i pracowniczych;
10) wspotpracuje z jednostkg obstugujaca CKIiR w zakresie ksiegowo-finansowym.

§7.
Do zadan koordynatora ds. rekreaciji i turystyki nalezy:
1)koordynowanie dziatalnosci rekreacyjnej, sportowe;j i turystycznej na terenie Gminy
Santok;



3) koordynowanie dziatan zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem Mariny w
Santoku oraz przekazanymi CKiR w Santoku w uzyczenie obiektami zwiazanymi z
dziatalno$cig turystyczna i rekreacyjna;

4)koordynowanie dziatan dotyczacych napraw, usterek, awarii w obiektach
przynaleznych do CKiR w Santoku;

5) inicjowanie i organizowanie dziatalnosci turystyczno-rekreacyjnej na terenie catej
gminy oraz pozyskiwanie srodkéw na ich realizacje;

6) tworzenie oferty turystycznej wykorzystujacej kajaki, todzie, rowery oraz catej
infrastruktury Mariny;

7)sporzadzanie sprawozdan oraz raportdéw w zwigzku z petnieniem przez CKiR
funkcji Operatora przystani rzecznej;

8)opracowywanie kalendarza imprez sportowo-rekreacyjnych;

9) utrzymywanie bezposrednich kontaktéw z organizacjami, stowarzyszeniami oraz
placowkami wspotpracujgcymi z CKiR w Santoku, zbieranie informac;ji o potrzebach i
oczekiwaniach sportowo- rekreacyjnych i turystycznych spotecznosci gminne;j.

10) opracowywanie i dostosowywanie regulaminéw obiektow rekreacyjnych
przynaleznych do CKIiR w Santoku oraz regulaminéw imprez sportowo-
rekreacyjnych.

11) opracowywanie oferty ustug w dziedzinie sportu, rekreacji i turystyki dla placowek
osSwiatowych , zaktadéw pracy oraz prywatnych grup odbiorcow.

12)wprowadzanie nowych form aktywnosci ruchowej aktywizujacych spotecznosé
lokalng w zakresie rekreaciji i turystyki.

13) sporzadzanie tygodniowych raportéw kasowych,

14) prowadzenie polityki informacyjnej i reklamowej w zakresie dziatalnosci
rekreacyjnej i turystycznej CKiR (afisze, plakaty, informacje w srodkach masowego
przekazu, Internet, itp.).

15) umieszczanie informaciji na portalu spoteczno$ciowym oraz na stronie
www.marina.santok.pl

16) sprawowanie pieczy nad sprzetem stuzacym do celéw rekreacyjno-turystycznych,
dbato$¢ o ich stan techniczny.

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

18) wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez dyrektora Centrum Kultury i
Rekreacji w Santoku.

§8.
Do zadan bibliotekarza-koordynatora nalezy:
1)nadzér nad prawidtowoscig funkcjonowania bibliotek w Gminie Santok;
2)gromadzenie i opracowywanie materiatow bibliotecznych ze szczegéinym
uwzglednieniem materiatéw dotyczgcych wtasnego regionu;
3) udostepnianie zbioréw bibliotecznych na miejscu, wypozyczanie do domu oraz
prowadzenie wypozyczania miedzy bibliotecznego;
4) prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliotecznej;
5) popularyzacja ksigzek i czytelnictwa;
6) wspotdziatanie z bibliotekami innych sieci, instytuciji kultury oraz organizacjami
spoteczno-politycznymi i mtodziezowymi w rozwijaniu i zaspakajaniu potrzeb
oswiatowych i kulturalnych mieszkancéw Gminy;
7) prowadzenie wspotpracy ze szkotami, dla ktérych Gmina Santok jest organem
prowadzacym,;



8) organizowanie spotkan, odczytéw, wieczoréw autorskich i tym podobnych imprez
popularyzujacych czytelnictwo;

9) wydawanie czasopism i innych publikaciji;

10) uczestniczenie w konferencjach i w szkoleniach odpowiednich dla stanowiska;
11) wykonywanie czynnosci administracyjno-gospodarczych zwigzanych z
funkcjonowaniem bibliotek;

12) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora Centrum Kultury i
Rekreacji w Santoku.

§9.
Do zadan bibliotekarza nalezy:
1)gromadzenie i opracowywanie materiatéw bibliotecznych ze szczeg6inym
uwzglednieniem materiatéw dotyczgcych wtasnego regionu;
2) udostepnianie zbioréw bibliotecznych na miejscu, wypozyczanie do domu oraz
prowadzenie wypozyczania miedzy bibliotecznego;
3) prowadzenie dziatalnos¢ informacyjno-bibliotecznej;
4) popularyzacja ksigzek i czytelnictwa;
5) wspoétdziatanie z bibliotekami innych sieci, instytucji kultury oraz organizacjami
spoteczno-politycznymi i mfodziezowymi w rozwijaniu i zaspakajaniu potrzeb
osSwiatowych i kulturalnych mieszkancéw Gminy;
6) prowadzenie wspotpracy ze szkotami, dla ktérych Gmina Santok jest organem
prowadzacym;
7) organizowanie spotkan, odczytow, wieczoréw autorskich i tym podobnych imprez
popularyzujacych czytelnictwo;
8) wydawanie czasopism i innych publikacji;
9) uczestniczenie w konferencjach i w szkoleniach odpowiednich dla stanowiska;
10) wykonywanie czynnos$ci administracyjno-gospodarczych zwiazanych z
funkcjonowaniem bibliotek;
11) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora Centrum Kultury i
Rekreacji w Santoku.

§10.
Do zadan koordynatora ds. administracji i promocji nalezy:
1)sprawowanie nadzoru nad pracownikami podlegtymi wg. schematu
organizacyjnego;
2)koordynowanie zadan zwigzanych z dziatalno$cig kulturalng i artystyczna;
3) koordynowanie polityki informacyjnej i reklamowej w zakresie dziatalnosci
kulturalnej, rekreacyjnej i turystycznej CKiR .
4) administrowanie obiektami przekazanymi do CKiR w nieodptatne uzytkowanie,
sporzadzanie umoéw: dzierzaw, najmow, uzyczen;
5) administrowanie bazg noclegowa i sportowo-rekreacyjna;
6) udostepnianie administrowanych i zarzadzanych przez CKiR obiektéw zgodnie z
ustalonym harmonogramem: na zebrania, spotkania wiejskie, treningi, imprezy i
uroczystosci okolicznosciowe oraz sporzadzanie uméw na ich wynajem ;
7) przygotowywanie dokumentacji wraz z rachunkami z tytutu uméw zlecen oraz
umaéw o dzieto;
8) prowadzenie korespondencji przychodzacej i wychodzacej;
9) prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw pracowniczych, zwolnien lekarskich;
10) prowadzenie rejestrow: zamowien, darowizn, faktur, zarzgdzen,delegacji,uméw o
dzieto i zlecen:;



11) naliczanie ryczattu dyrektora oraz prowadzenie rejestru;

12) przygotowywanie dokumentéw do wypfaty Swiadczen socjalnych wg preliminarza;
13) prowadzenie ksiag inwentarzowych sali CKiR oraz pozostatych obiektéw
przynaleznych do CKIR,;

14)prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizacjg dokumentow;

15) przygotowywanie i przestrzeganie terminéw dokumentaciji zwigzanej z optatami
za media;

16) sporzadzanie sprawozdan do ZUS, GUS okreslonych przez odpowiednie
przepisy prawa;

17) udziat w imprezach i uroczystosciach organizowanych przez CKiR;

18) prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z dziataino$cia kulturaing i
rekreacyjno- turystyczna;

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

§11.
Do zadan pracownika gospodarczego nalezy:
1) utrzymywanie w czystosci i porzadku oraz organizowanie biezgcej dziatalnosci
w zarzadzanych salach wiejskich i obiektach sportowych, w ktérych CKiR prowadzi
swojg dziatalnos¢ merytoryczna;
2) zapoznawanie korzystajacych z regulaminami obiektéw, przekazanie sprzetu
i urzadzen osobom uprawnionym, odbiér i sprawdzenie obiektow po ich
wykorzystaniu;
3) kontrolowanie stanu technicznego obiektéw, zgtaszanie usterek;
4) zamawianie oraz dbanie o dostarczanie srodkéw czystosci w zarzgdzanych przez
CKIiR obiektach;
5) przestrzeganie zasad gospodarno$ci poprzez opieke nad powierzonym mieniem i
jego zabezpieczenie;
6) rzetelne przestrzeganie przepiséw obowigzujgcych w instytucji i na zajmowanym
stanowisku;
7) przygotowywanie obiektéw do sesji, zebran, spotkan i réznych uroczystosci ,a
takze do planowanej dziatalno$ci 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 porzadek w domkach;
12) sprawdzanie stanu wyposazenia domkow, sporzadzanie protokotow zdawczo-
odbiorczych;
13) dbanie o sprzet techniczny przynalezny do przystani rzecznej ;
14) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg zasobéw rzeczowych bedacych
na stanie przystani rzeczne,.
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 organizacjj;

2) przygotowywanie obiektdow do sesji, zebran, spotkan i réznych uroczystosci, a
takze do planowanej dziatalno$ci merytorycznej oraz zapewnianie ich obstugi
technicznej;

3) sporzadzanie sprawozdan z prowadzonej dziatalnos$ci kulturalnej i rekreacyjne;j;

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;

5)przygotowywanie materiatow informacyjnych (planéw, informacji, koncepcji,
sprawozdan) przeznaczonych dla organéw samorzadu gminnego;

6) gromadzenie dokumentacji fonograficznej, audiowizuainej, fotograficznej
dotyczacej wazniejszych imprez i wydarzen organizowanych przez CKiR;

7) organizowanie i koordynowanie pracy poszczegéinych instruktoréw oraz zajeé
zespotow i kot artystycznych;

8) uczestniczenie w szkoleniach, kursach i innych imprezach zwigzanych z
zajmowanym stanowiskiem;

9) utrzymywanie bezposrednich kontaktéw z organizacjami wspétpracujacymi z
CKiR, zbieranie informacji o potrzebach i oczekiwaniach kulturalnych spotecznosci
gminnej;

10) inspirowanie powstawania i dziatalnosci nowych zespotéw i két artystycznych;

11) prowadzenie kosztoryséw i dokumentacji zamowien publicznych  dotyczacych
zadan realizowanych przez CKiR;

12) biezacy nadzér nad stanem technicznym obiektéw oraz sprzetem bedgcym na
ich wyposazeniu , a zwlaszcza sprzetu muzycznego i nagto$niajacego;

13)pomoc w utrzymaniu w czystosci i porzadku przystani rzecznej w Santoku, dbanie
o infrastrukture terendw zielonych;

14)udostepnianie obiektéw rekreacyjnych ,w tym miejsc noclegowych, boisk
sportowych zgodnie z ustalonym harmonogramem;

15) przekazywanie i odbiér kluczy do bazy noclegowej potencjalnym klientom,

16) sprawdzanie stanu wyposazenia domkéw, sporzgdzanie protokotéw zdawczo-
odbiorczych;

17) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora Centrum Kultury i
Rekreacji w Santoku.

§13.
Do zadanh animatora kultury nalezy:
1) inicjowanie i organizowanie dziatalnosci kulturainej, artystycznej, sportowe; i
rekreacyjnej na terenie catej gminy oraz pozyskiwanie srodkéw na ich realizacje;
2) nawigzanie wspoipracy z placowkami oswiatowymi, instytucjami, organizacjami i
stowarzyszeniami, ktérych celem jest organizowanie zycia kulturalnego i sportowego
w gminie;
3) prowadzenie polityki informacyjnej i reklamowej w zakresie dziatalnosci CKIR
(afisze, plakaty, informacje w srodkach masowego przekazu, Internet, itp.);
4) inicjowanie, organizowanie i pomoc w realizacji zaje¢ Swietlicowych
organizowanych w formach: két i sekcji artystycznych (plastycznych, muzycznych
itp.), konkurséw wiedzy, warsztatow, itp.,
5)organizowanie wystaw i ekspozyc;ji;
6) dokumentowanie swojej dziatalnosci;
7) przygotowanie planu dziatan, scenariuszy, kosztorysow, itp.;



8) prowadzenie dziatalnosci reklamowej zwigzanej z dziatalno$cig artystyczna,
rekreacja i turystyka ; opracowywanie folderow, ulotek- zamieszczanie ich na stronie i
portalu spotecznosciowym;

9) prowadzenie strony i portalu spotecznosciowego CKiR oraz Mariny Santok ;

10) udostepnianie sprzetu rekreacyjnego turystom korzystajagcym z infrastruktury
Mariny.

11) przestrzeganie przepis6w wynikajgcych z ustawy o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalno$ci kulturalnej;

12) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora Centrum Kultury i
Rekreacji w Santoku.

§14.
Do zadan konserwatora -operatora promu 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 nagtadniajgcy znajdujacy sie na stanie CKiR,;
5) dbanie o odpowiedni stan terenéw zielonych na wyznaczonej przestrzeni, w
szczegolnosci 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) nadzér 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 obiektow przynaleznych do CKiR;
2) wykonywanie napraw, usuwanie usterek na obiektach dla ktérych CKiR pehi
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 terenéw zielonych na wyznaczonej przestrzeni, w
szczegolnosci 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) porzgdkowanie kottowni;



10) nadzér nad piecami gazowymi w obiektach przynaleznych do CKiR;
11) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora Centrum Kultury i
Rekreacji w Santoku.

§16.
Do zadan pracownikéw artystyczno-impresaryjnych: instruktoréw nalezy:
1) przygotowanie i prowadzenie zaje¢ dydaktycznych odpowiednich pod wzgledem
merytorycznym i wychowawczym:;
2)przeprowadzenie rekrutacji uczestnikéw tak, aby liczba uczestnikéw ;
w poszczegolnych kotach byta zgodna z przepisami prawa;
3) opracowanie programoéw autorskich i planéw wynikowych dla poszczegbinych grup
w oparciu o zainteresowania i mozliwosci dzieci , mtodziezy i dorostych;
4) prowadzenie na biezaco dziennikow zajeé;
5) przygotowanie niezbednych materiatébw, narzedzi i pomocy naukowych do
prowadzenia zaje¢;
6) czynny udziat w zyciu placéwki, dziatalno$¢ na rzecz Srodowiska — organizacja
imprez,
7) podnoszenie witasnych kwalifikacji i poziomu wiedzy;
8) wspotpraca z rodzicami uczestnikéw zajeg;
9) dbatos¢ o porzadek i estetyke pracowni;
10) ponoszenie odpowiedzialnosci prawnej za bezpieczenstwo dzieci znajdujgcych
sie pod opiekg nauczyciela — instruktora;
11) ponoszenie odpowiedzialno$ci materialnej za sprzet i urzadzenia znajdujgce sie
W pracowni a powierzone opiece nauczyciela — instruktora.

§17.
Prowadzenie obstugi ksiegowo-finansowej CKiR odbywa sie przez podmiot
zewnetrzny na podstawie umowy.

§18.
W zwiazku z charakterem pracy w instytucji kultury wymagajacym dla realizac;ji
zadan statutowych pracy w godzinach popotudniowych oraz w dniach ustawowo
wolnych od pracy, Dyrektor moze wprowadzi¢ okresowe, indywidualne przesuniecia
godzin pracy na poszczegolnych stanowiskach.

§19.
Zadania sekretariatu CKiR realizowane sa przez stanowisko koordynatora ds.
administracji i promociji, ktére zapewnia obstuge Dyrektora CKIiR oraz prawidtowy i
sprawny obieg dokumentéw.

§20.
1.Poszczegdini pracownicy CKiR wspoétdziatajg ze sobg w celu terminowego i
prawidtowego wykonywania swoich zadan w zakresie prowadzenia dziatalnosci oraz
komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej.
2.Kazdy pracownik podlega bezposrednio swojemu przelozonemu, a nastepnie
Dyrektorowi CKiR zgodnie ze strukturg organizacyjna.

§21.
Przestrzeganie zasad i przepiséw BHP oraz P.POZ., porzadku i dyscypliny pracy
oraz obowigzkéw i uprawnien pracownikéw w tym zakresie okresla Regulamin Pracy.



Rozdziat lll.
Postanowienia konncowe:
§22.
Sposob realizacji szczegétowych zadan wynikajgcych z postanowien niniejszego
Regulaminu okre$la Dyrektor CKiR w zarzadzeniach oraz indywidualnych zakresach
obowigzkow.

§ 23.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia, z moca obowigzujacg od 1.07.2023 r




