Zatacznik

do zarzadzenia

NrV /573 /2022

Prezydenta Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego
z dnia 29 grudnia 2022r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA SPORTU | REKREACII
W OSTROWCU SWIETOKRZYSKIM

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Miejskiego O$rodka Sportu i Rekreacji w Ostrowcu Swietokrzyskim,
zwany w dalszej czesci ,Regulaminem”, okresla zadania Miejskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji, zwanego w dalszej czesci ,Osrodkiem”, jego strukture organizacyjng
i zasady dziatania.

§2

Osrodek dziata w szczegdlnosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 25 czerwca 2010r. o sporcie (Dz. U. z 2022r. poz. 1599 z pdzn. zm.),

2) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2022r.
poz. 559 z pdzn. zm.),

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022r.
poz. 1634 z pdin. zm.),

4) uchwaty Nr XXI11/251/99 Rady Miejskiej w Ostrowcu Swietokrzyskim z dnia
29 grudnia 1999 r. w sprawie utworzenia jednostki budzetowej - Miejskiego Osrodka
Sportu i Rekreacji w Ostrowcu Swietokrzyskim,

5) uchwaty nr XVI11/194/2011 Rady Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego z dnia 28 grudnia
2011r. w sprawie Statutu Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Ostrowcu
Swietokrzyskim,

6) niniejszego Regulaminu.

§3
Przedmiotem dziatania Osrodka jest:

1) zarzadzanie terenami, obiektami, urzadzeniami sportowymi i rekreacyjnymi
oddanymi w odpowiedniej formie prawnej przez Prezydenta Miasta Ostrowca
Swietokrzyskiego,

2) upowszechnianie kultury fizycznej i rekreacji na terenie miasta Ostrowca
Swietokrzyskiego poprzez organizacje zaje¢ sportowych, imprez sportowo-
rekreacyjnych wtasnych i zleconych,

3) swiadczenie ustug z zakresu powszechnej kultury fizycznej oraz wypoczynku dzieci
i mtodziezy,

4) wspotdziatanie ze stowarzyszeniami kultury fizycznej i innymi organizacjami

sportowymi w zakresie koordynowania odbywajacych sie na terenie Ostrowca
Swietokrzyskiego zawoddw sportowych i masowych imprez sportowo-rekreacyjnych,



5) organizowanie powszechnej nauki ptywania dla ucznidw ostrowieckich szkét,

6) organizowanie imprez sportowo-rekreacyjnych,

7) organizowanie miedzyszkolnych zawoddéw sportowych,

8) organizowanie zgrupowan, konferencji i obozéw sportowych na bazie zarzadzanych
obiektow,

9) udostepnianie obiektdw sportowych klubom sportowym dziatajgcym na terenie
miasta Ostrowca Swietokrzyskiego,

10) prowadzenie dziatalnosci z zakresu odnowy biologiczne;j i rehabilitacji,

11) swiadczenie ustug reklamowych na zarzadzanych obiektach,

12) prowadzenie wypozyczalni sprzetu sportowego,

13) wspétpraca z innymi organizacjami i podmiotami w zakresie realizacji zadan
statutowych,

14) organizowanie i prowadzenie dziatalnosci informacyjno-reklamowej promujgcej
wizerunek Osrodka,

15) prowadzenie dziatalnosci szkoleniowej z zakresu sportu i rekreacji.

Rozdziat I
ZASADY SPRAWOWANIA FUNKCIJI KIEROWNICZYCH

§4

1. Dziatalnosciag Osrodka kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor zatrudniany
i zwalniany przez Prezydenta Miasta.

2. Dyrektor kieruje OsSrodkiem przy pomocy Zastepcy Dyrektora ds. Administracji
i Marketingu, Zastepcy Dyrektora ds. Obiektéw Sportowych i Rekreacyjnych oraz
Gtéwnego Ksiegowego.

Dyrektor dziata na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Miasta
i ponosi przed nim odpowiedzialnosc¢ za realizacje zadan i sprawne dziatanie Osrodka.

3. Do czynnosci przekraczajgcych zakres petnomocnictwa potrzebna jest zgoda Prezydenta
Miasta.

4. Dyrektor wykonuje swoje obowigzki przestrzegajac postanowien Statutu.

5. Dyrektor podejmuje decyzje w zakresie ustalonym w rocznym planie finansowym
zatwierdzanym przez Prezydenta Miasta.

§5

1. Zastepca Dyrektora ds. Administracji i Marketingu, Zastepca Dyrektora ds. Obiektow
Sportowych i Rekreacyjnych oraz Gtéwny Ksiegowy dziatajg w ramach udzielonego im
przez Dyrektora petnomocnictwa i ponoszg przed nim odpowiedzialno$¢ za realizacje
powierzonych zadan, tj.: koordynuja, nadzorujg i kontrolujg wykonanie catosci zadan
nalezgcych do zakresu podlegtych im komdrek organizacyjnych.

2. Zastepcy Dyrektora i Gtdwny Ksiegowy sg obowigzani i uprawnieni do:
1) rozstrzygania spraw i podejmowania decyzji, z wyjatkiem zastrzezonych dla Dyrektora,
2) opiniowania i wystepowania z wnioskami do Dyrektora w sprawach pracowniczych

dotyczacych pracownikdéw bezposrednio im podlegtych komdrek organizacyjnych.

§6
W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki na okres nieobecnosci przejmuje Zastepca
Dyrektora ds. Administracji i Marketingu, a w przypadku rédwniez i jego nieobecnosci
Zastepca Dyrektora ds. Obiektow Sportowych i Rekreacyjnych. W przypadku rownoczesnej



nieobecnosci Dyrektora i jego Zastepcdw, obowigzki Dyrektora na czas ich nieobecnosci
przejmuje osoba wskazana przez Dyrektora.

§7

Obiekty i dziaty Osrodka funkcjonujg na zasadzie podporzadkowania, podziatu czynnosci
i odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.
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§8
Kierownicy obiektow i dziatéw odpowiadajg za nalezytg organizacje pracy oraz
terminowa realizacje zadan ustalonych niniejszym Regulaminem.
Kierownicy obiektow i dziatéw dokonujg szczegdétowego podziatu czynnosci miedzy
poszczegdlne stanowiska pracy.

§9
Obowigzki i uprawnienia oraz zakres odpowiedzialnosci pracownikéw okresla
szczegotowo zakres czynnosci dla kazdego stanowiska pracy.
Obowigzki pracownika nieobecnego wykonuje pracownik wskazany przez kierownika
obiektu lub dziatu.

§10

Dyrektor jest odpowiedzialny za witasciwe funkcjonowanie, nadzér i kontrole pracy

Osrodka.

Zakres dziatania Dyrektora:

1) wykonywanie i wdrazanie uchwat Rady Miasta oraz zarzgdzen Prezydenta Miasta,

2) przedkfadanie Prezydentowi Miasta analiz i wnioskdw dotyczgcych funkcjonowania
Osrodka oraz sprawozdan z realizacji zadan i wynikow finansowych,

3) podejmowanie decyzji w zakresie posiadanych kompetencji zawartych w udzielonym
przez Prezydenta Miasta petnomocnictwie i zgodnie z planem finansowym Osrodka,

4) wytyczanie kierunkéw i podejmowanie dziatarn majgcych na celu rozwdj Osrodka
i podnoszenie jakosci Swiadczonych ustug,

5) przygotowanie i realizacja zadan zleconych przez wtadze miasta Ostrowca Sw.,

6) ustalanie i zatwierdzanie w oparciu o obowigzujgce przepisy regulaminu
wynagradzania, premiowania i nagradzania pracownikéw Osrodka,

7) ustalanie i zatwierdzanie w oparciu o obowigzujgce przepisy regulaminu pracy
Osrodka i innych przepiséw porzadkowych,

8) dbanie o wtasciwg organizacje pracy Osrodka przy zastosowaniu odpowiednich
srodkow prawnych, tj. aktéw prawnych wewnetrznego uzytku (zarzadzenia
wewnetrzne, regulaminy, instrukcje obiegu dokumentdéw finansowo-ksiegowych),

9) wydawanie zarzadzen do przeprowadzania kontroli wewnetrznej i ustalanie oséb
odpowiedzialnych za ich prawidtowy przebieg,

10) ustalenie wewnetrznej organizacji pracy Osrodka, a zwtaszcza okreslenie zakresow
obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikdédw zatrudnionych na
stanowiskach kierowniczych i samodzielnych,

11) zawieranie i rozwigzywanie uméw o prace, ustalanie zatozen i kierowanie polityka
kadrowa (m.in. poprzez awansowanie i premiowanie jak réwniez ustalanie kadry
rezerwowej),

12) naktadanie kar porzagdkowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

13) odpowiedzialnos¢ za wykonywanie obowigzkéw w zakresie rachunkowosci
wynikajacych z przepiséw prawa regulujgcych te materie,



14) zawieranie uméw najmu, dzierzawy, uzyczenia i uzytkowania lokali oraz urzadzen
bedgcych w zarzadzie Osrodka, w ramach udzielonego przez Prezydenta Miasta
Ostrowca Swietokrzyskiego pethomocnictwa,

15) zawieranie umoéw z wykonawcami prac remontowo-budowlanych prowadzonych na
obiektach Osrodka, podejmowanie zobowigzan oraz udzielanie petnomocnictw do
reprezentowania interesow Os$rodka,

16) zawieranie umoéw z uzytkownikami powierzchni reklamowych,

17) nadzorowanie i koordynowanie bezposrednio pracy Zastepcéw Dyrektora, Gtéwnego
Ksiegowego, Kierownikdéw Obiektow MOSIR oraz samodzielnych stanowisk Inspektora
BHP i Ochrony danych osobowych.

18) nadzorowanie i realizowanie zadan Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

19) zabezpieczanie pracownikom Osrodka nalezytych warunkéw pracy zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

20) przestrzeganie przepisOw o ochronie danych osobowych i o dostepie do informacji
niejawnych oraz ustawy - Prawo zaméwien publicznych,

21) dokonywanie czynnosci przewidzianych w przepisach prawa pracy dla kierownikéw
zaktaddéw pracy,

22) powotywanie dziatdw organizacyjnych, zespotdw badawczych, kontrolnych
i opiniodawczych w zaleznosci od potrzeb Osrodka,

23) przyjmowanie skarg i wnioskow,

24) zapewnienie funkcjonowania w jednostce adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej | stopnia.

25) merytoryczny nadzor nad catoksztattem zadan organizacyjnych Osrodka,

26) sporzgdzanie planéw eksploatacji, remontéw i modernizacji oraz nadzdr nad ich
realizacja,

27) prowadzenie wtasciwej gospodarki w zakresie zakupu materiatdw i urzadzen, oraz
gospodarowania powierzonymi sktadnikami majgtkowymi itp.,

28) podejmowanie wszelkich inicjatyw, ktérych celem bedzie rozwdéj Osrodka lub jego
efektywniejsze ~ funkcjonowanie ~w  realiach  srodowiskowych  Ostrowca
Swietokrzyskiego,

29) prowadzenie fachowego doradztwa, informacji oraz sprawozdan w ramach
dziatalnosci obiektéw Osrodka,

30) prowadzenie ewidencji i danych statystycznych, analiz oraz wnioskéw w zakresie
merytorycznej dziatalnosci podlegtych obiektéw,

31) prowadzenie biezgcej i planowanej kontroli pracy podlegtych pracownikéw celem
poprawy organizacji i efektywnosci ich pracy,

32) awansowanie, wyrdznianie i nagradzanie pracownikéw,

33) systematyczne samodoskonalenie i podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych
w celu zabezpieczenia petnej kompetencji na zajmowanym stanowisku.

§11
Zakres dziatania Zastepcy Dyrektora ds. Administracji i Marketingu:
1) merytoryczny nadzor nad catoksztattem zadan Dziatu Administracyjno — Kadrowego,
2) merytoryczny nadzér nad catoksztattem zadan Dziatu Organizacji Imprez i Marketingu,
3) merytoryczny nadzér nad catoksztattem zadan organizacyjnych Zespotu Obiektow
Sportowych KSZO (Miejski Stadion Sportowy ,KSZO” i Hala Sportowo —
Widowiskowa),
4) realizowanie systemu kontroli zarzadczej,



5) opracowanie w oparciu o obowigzujgce przepisy regulaminu pracy Osrodka i innych
przepisow porzgdkowych,

6) prowadzenie spraw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

7) prowadzenie spraw dotyczgcych ubezpieczen majgtkowych Osrodka,

8) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wykorzystaniem samochodu stuzbowego,

9) przygotowywanie i przekazywanie zarzadzen wewnetrznych,

10) nadzorowanie realizacji prac spoteczno — uzytecznych przez osoby wskazane przez
Sad Rejonowy w Ostrowcu Swietokrzyskim,

11) systematyczne prowadzenie procesu samoksztatcenia w zakresie obowigzujgcych
przepisOw i unormowan prawnych,

12) zgtaszanie dyrektorowi zauwazonych nieprawidtowosci naruszajacych interes
Osrodka, wynikajacych z dziatalno$ci pracownikéw Osrodka oraz oséb trzecich
przebywajgcych na jego terenie,

13) petnienie zastepstwa podczas nieobecnosci Dyrektora (urlop, zwolnienie lekarskie
itp.) w ramach udzielonego przez Dyrektora petnomocnictwa.

§12
Zakres dziatania Zastepcy Dyrektora ds. Obiektdw Sportowych i Rekreacyjnych:

1) merytoryczny nadzér nad catoksztaltem zadan organizacyjnych  Osrodka
prowadzonych na terenie obiektéw sportowych tj. Ptywalni ,Rawszczyzna” wraz
z basenami zewnetrznymi ,Rawka Od Nowa”, Dziatu Rehabilitacji i Odnowy
Biologicznej, Zespotu Obiektéw Sportowo — Wypoczynkowych (boiska przy ul.
Kolejowej, boisko przy ul. Rézanej, Orliki, boisko w Parku Miejskim, Osrodek
Wypoczynkowy ,,Gutwin”) oraz pozostatych obiektéw oddanych do zarzgdzania,

2) sporzadzanie planéw eksploatacji, remontéw i modernizacji oraz nadzdr nad ich
realizacja,

3) prowadzenie wtasciwe] gospodarki w zakresie zakupu materiatéw i urzadzen, oraz
gospodarowania powierzonymi sktadnikami majgtkowymi itp.,

4) podejmowanie wszelkich inicjatyw, ktérych celem bedzie rozwdj Osrodka lub jego
efektywniejsze ~ funkcjonowanie, w  realiach  $rodowiskowych  Ostrowca
Swietokrzyskiego,

5) prowadzenie sprawozdan w ramach dziatalnosci obiektéw Osrodka,

6) prowadzenie ewidencji i danych statystycznych, analiz oraz wnioskéw w zakresie
merytorycznej dziatalnosci podlegtych obiektéw,

7) prowadzenie biezgcej i planowanej kontroli pracy podlegtych pracownikéw celem
poprawy organizacji i efektywnosci ich pracy,

8) wnioskowanie o awans, wyrdznienie, nagrody premiowe lub ukaranie podlegtych
pracownikéw,

9) systematyczne samodoskonalenie i podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych
w celu zabezpieczenia petnej kompetencji na zajmowanym stanowisku,

10) zgtaszanie dyrektorowi zauwazonych nieprawidtowosci naruszajacych interes
Osrodka, wynikajacych z dziatalno$ci pracownikéw Osrodka oraz oséb trzecich
przebywajgcych na jego terenie,

11) petnienie zastepstwa podczas nieobecnosci Dyrektora (urlop, zwolnienie lekarskie
itp.) w ramach udzielonego mu przez Dyrektora petnomocnictwa.



§13

Zakres dziatania Gtownego Ksiegowego:

1.
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Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,

polegajace zwtaszcza na:

1) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwowania i kontroli
dokumentdéw w sposdb zapewniajacy:

— wiasciwy przebieg operacji gospodarczych,

— ochrone mienia bedgcego w posiadaniu jednostki,

—sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztéw wykonywanych zadad oraz
sprawozdawczosci finansowej,

2) biezacym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzgdzaniu kalkulacji
wynikowej kosztdw wykonawczych zadan i sprawozdawczosci finansowej w sposdob
umozliwiajacy:

— terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

— ochrone mienia bedgcego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidtowe
rozliczanie oséb majgtkowo odpowiedzialnych za to mienie,

— prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

3) nadzorowaniu catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci,

Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,

polegajgce zwtaszcza na:

1) wykonywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzietowymi i innymi
bedgcymi w dyspozycji jednostki,

2) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez
jednostke,

3) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,

4) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
spfaty zobowigzan,

Analiza wykorzystania sSrodkéw bedacych w dyspozycji jednostki,

. Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrzne;j:

1) wstepnej, biezacej i nastepczej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych mu
obowigzkéw,

2) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planu
finansowego jednostki oraz jego zmian,

3) nastepczej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowigcych przedmiot
ksiegowan,

Kierowanie pracg podlegtych pracownikow,

Opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora

Osrodka, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci: zaktadowego

planu kont, obiegu dokumentéw (dowoddéw ksiegowych), zasad przeprowadzania

i rozliczania inwentaryzacji,

Opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania planu i ich analiz,

Prowadzenie biezgcej i planowanej kontroli pracy podlegtych pracownikéw,

Zgtaszanie dyrektorowi zauwazonych nieprawidtowosci naruszajgcych interes Osrodka,

wynikajacych z dziatalnosci pracownikéw Osrodka oraz oséb trzecich przebywajacych na

jego terenie.



Rozdziat Il
WEWNETRZNA ORGANIZACJA ZAKLADU

§14

1. Strukture organizacyjng Osrodka tworzg obiekty, dziaty i samodzielne stanowiska.
2. Osrodek jest jednostkg budzetowsy, ktérego strukture stanowia:

o

1) Zespot Obiektdw Sportowych ,KSZO” w sktad, ktérego wchodzg Miejski Stadion
Sportowy ,,KSZO” i Hala Sportowo — Widowiskowa,

2) Ptywalnia ,Rawszczyzna” — basen kryty i zespdt basendw zewnetrznych — ,, Rawka Od
Nowa”,

3) Dziat Rehabilitacji i Odnowy Biologicznej,

4) Zespot Obiektow Sportowo — Wypoczynkowych w sktad, ktérego wchodzg Pitkarskie
Obiekty Sportowe i Osrodek Wypoczynkowy , Gutwin”,

5) Dziat Gtéwnego Ksiegowego,

6) Dziat Administracyjno - Kadrowy,

7) Dziat Organizacji Imprez i Marketingu,

§15

Dyrektor bezposrednio koordynuje i nadzoruje prace:
1) Zastepcéw Dyrektora,

2) Gtéwnego Ksiegowego,

3) Samodzielne stanowisko Inspektora BHP,

4) Samodzielne stanowisko Inspektora Rodo.
Zastepca Dyrektora ds. Administracji i Marketingu bezposrednio koordynuje i nadzoruje
prace:

1) Dziatu Administracyjno — Kadrowego,

2) Dziatu Organizacji Imprez i Marketingu,

3) Zespotu Obiektéw Sportowych , KSZO”.

. Zastepca Dyrektora ds. Obiektéw Sportowych i Rekreacyjnych bezposrednio koordynuje

i nadzoruje prace:

1) Ptywalni,Rawszczyzna” wraz z basenami zewnetrznymi ,,Rawka Od Nowa”
2) Dziatu Rehabilitacji i Odnowy Biologicznej,

3) Zespotu Obiektéw Sportowo — Wypoczynkowych.

Gtéwny Ksiegowy kieruje i nadzoruje pracg Dziatu Gtéwnego Ksiegowego.
Kierownicy Dziatéw kierujg i nadzorujg pracg danego Dziatu.

Kierownicy Obiektow kierujg i nadzorujg prace Obiektéw.

§16
Strukture organizacyjng Osrodka przedstawia schemat organizacyjny stanowigcy
zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
Schemat etatyzacji Osrodka przedstawia zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL IV
ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH ZAKtADU

§17

Zakres dziatania kierownikow Obiektow:

1) nadzér nad prawidtowg eksploatacjg urzadzen technicznych znajdujgcych sie na
terenie obiektdéw oraz urzadzen wprowadzanych okresowo do obiektow,



2) zabezpieczenie w materiaty techniczne, budowlane i inne w celu zapewnienia petnej
sprawnosci technicznej obiektéw,

3) prowadzenie planowanych remontéw i konserwacji urzadzen technicznych w oparciu
o zatozenia ekonomiczno-organizacyjne Osrodka,

4) prowadzenie napraw, remontéw i konserwacji biezgcych wynikajacych z eksploatacji
urzadzen bedacych na wyposazeniu obiektdw,

5) prowadzenie petnej dokumentacji podlegtych urzgdzen technicznych,

6) przygotowywanie materiatdw niezbednych do wszczynania postepowan dla
zamowien publicznych o wartosci szacunkowej nie przekraczajgcej réwnowartosci
kwoty 130 000,00 PLN-netto

7) przygotowywanie materiatéw niezbednych do wszczynania postepowan dla
zamowien publicznych, o wartosci powyzej 130 000,00 PLN netto, realizowanych
zgodnie z Ustawg Prawo Zamodwien Publicznych,

8) sporzadzanie biezacych zestawien dla zamdwien do 10.000,00zt netto i przekazywanie
referentowi ds. kadr i zamoéwien publicznych,

9) nadzér nad nalezytg realizacjg prac wykonywanych przez wykonawcéw i dostawcow
ustug dla Osrodka,

10) wspdtpraca z pozostatymi komadrkami organizacyjnymi w celu efektywnej realizacji
zadan statutowych Osrodka,

11) opracowanie i przekazywanie do Dziatu Gtdwnego Ksiegowego danych wyjsciowych
do projektowania planéw finansowych Osrodka,

12) wspdtpraca z Kierownikiem Dziatu Organizacji Imprez i Marketingu przy tworzeniu
cennikow korzystania z obiektow Osrodka,

13) zabezpieczenie, niezbednych do prawidtowego funkcjonowania obiektéw, warsztatu,
urzadzen, narzedzi i materiatow,

14) czuwanie nad prawidtowym zabezpieczeniem intereséw Osrodka w swojej biezacej
dziatalnosci,

15) zgtaszanie dyrekcji zauwazonych nieprawidtowosci naruszajgcych interes Os$rodka,
wynikajgcych z dziatalnosci pracownikéw Osrodka oraz osdb trzecich przebywajacych
na jego terenie,

16) prowadzenie biezgcej obstugi obiektéw od strony czystosci, Swiadczenia ustug
indywidualnych i zbiorowych klientéw oraz bezpiecznego korzystania z petnego
zakresu ustug $wiadczonych przez poszczegdlne obiekty,

17) prowadzenie planéw, grafikdw i harmonograméw wykorzystania obiektéw oraz
kierowania podlegtymi pracownikami w celu efektywnego ich wykorzystania,

18) prowadzenie dokumentacji w zakresie wtasciwego rozliczania godzin pracy podlegtych
pracownikéw oraz rozliczen z pobranych materiatdbw w terminie i zgodnie
z okreslonymi normami prawnymi,

19) wspodtpraca z Kierownikiem Dziatu Organizacji Imprez i Marketingu przy
zabezpieczaniu technicznym imprez sportowych odbywajgcych sie na terenie
obiektow,

20) opracowywanie regulamindéw korzystania z obiektéw,

21) nadzoér nad przestrzeganiem regulaminu obiektu przez osoby przebywajgce na jego
terenie,

22) zapewnienie bezpieczerstwa osobom korzystajagcym z obiektdw zarzadzanych przez
Osrodek,

23) biezgce zgtaszanie wszelkich usterek, powstatych w trakcie eksploatacji urzadzen
technicznych, bedacych na wyposazeniu danego obiektu,

24) zabezpieczenie wtasciwych warunkow socjalno-bytowych pracownikom.



§18
W zakresie dziatania Dziatu Gtéwnego Ksiegowego, w tym w zakresie Zastepcy Gtéwnego
Ksiegowego, Samodzielnego Ksiegowego i pracownikow Dziatu jest:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z rachunkowoscia jednostki budzetowe,

2) planowanie budzetowe,

3) dysponowanie srodkami pienieznymi,

4) prowadzenie gospodarki finansowej,

5) prowadzenie ewidencji iloSciowo-wartosciowe] sktadnikdw majatku,

6) naliczanie i wyptata wynagrodzen oraz innych swiadczen,

7) dokonywanie rozliczen publiczno-prawnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

8) prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznej,

9) systematyczne prowadzenie procesu samoksztatcenia w zakresie obowigzujgcych
przepisOw i unormowan prawnych,

10) prowadzenie innych czynnosci zwigzanych ze sprawnym funkcjonowaniem dziatu.

§19

Zakres dziatania Dziatu Administracyjno — Kadrowego:
1. W zakresie stanowiska ds. kadrowych i zamowien publicznych jest:

1) prowadzenie i przechowywanie akt osobowych pracownikéw zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

2) dokonywanie formalnosci zwigzanych z przyjmowaniem, awansowaniem,
przeszeregowywaniem, zwalnianiem, odznaczaniem, nagradzaniem i karaniem
pracownikéw,

3) wydawanie Swiadectw pracy,

4) sporzadzanie i kontrola list obecnosci,

5) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dyscypling pracy, nieobecnoscia, urlopami,
absencjg chorobowsg itp.,

6) sporzadzanie sprawozdan GUS dotyczacych zatrudnienia,

7) sporzadzanie wnioskéw emerytalno-rentowych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg socjalng pracownikéw zgodnie
z Regulaminem Zaktadowego Funduszu Swiadczer: Socjalnych,

9) prowadzenie ewidencji wyjazdéw stuzbowych,

10) prowadzenie dokumentacji w zakresie ustawy o zamowieniach publicznych
(przygotowywanie przetargdw, prowadzenie rejestru, sporzadzanie sprawozdan),

11) kontrola przestrzegania ustawy o zamowieniach publicznych przez wszystkie dziaty
Osrodka,

12) opracowywanie regulaminéw wewnetrznych zgodnych z ustawg o zamowieniach
publicznych,

13) wszczynanie postepowan zgodnych z regulaminem wewnetrznym na zaopatrywanie
placdwek w materiaty i urzagdzenia,

14) zachowywanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢
pracodawce na szkode,

15) wdrazanie w zycie zarzadzen i okdlnikéw Prezydenta Miasta dotyczacych dziatalnosci
Osrodka w zakresie zamédwien publicznych,

16) powiadamianie o przetargach zgodnie z ustawg, wykonawcéw i dostawcédw ustug,

17) realizacja wnioskéw i polecenn wydanych przez upowaznione jednostki kontrolne,



18) systematyczne prowadzenie procesu samoksztatcenia w zakresie obowigzujacych

przepisOw i unormowan prawnych,

19) wykonywanie innych polecen stuzbowych i czynnosci zwigzanych ze sprawnym

funkcjonowaniem Dziatu.

2. W zakresie stanowiska ds. obstugi sekretariatu jest:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzgcej i wychodzacej, rozprowadzanie
zgodnie z dekretacjg,

wysyfanie i przyjmowanie korespondenc;ji,

obstugiwanie urzadzen biurowych,

przygotowywanie pism zleconych przez Dyrektora lub osoby przez niego wskazane,
prowadzenie rejestru pieczeci Osrodka,

dokonywanie zakupdéw Srodkéw czystosci BHP oraz odziezy ochronnej wraz z jej
ewidencjonowaniem,

prowadzenie zbioréw podstawowych dokumentéw organizacyjnych Osrodka,
organizowanie przyjmowania skarg i wnioskdw do Dyrektora,

prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskéw oraz opracowywanie analiz
i sprawozdan w tym zakresie,

10) prowadzenie gospodarki magazynowej Osrodka,
11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora,
12) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z przyjeciem, obiegiem wewnetrznym

i wysytka korespondencji zgodnie z obowigzujgca Instrukcjg Kancelaryjng Osrodka,

13) przygotowywanie i przekazywanie zarzgdzen wewnetrznych dyrektora Osrodka,
14) zbieranie i przygotowywanie materiatdbw na narady oraz protokotowanie ich

przebiegu,

15) inne czynnosci zwigzane ze sprawnym funkcjonowaniem sekretariatu.
3. W zakresie stanowiska ds. archiwum:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)

przyjmowanie do archiwum dokumentacji z poszczegélnych dziatéw i obiektéw,
ewidencjonowanie dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowym,
porzgdkowanie akt wptywajgcych do archiwum,

udostepnianie i wypozyczanie akt zgromadzonych w archiwum Osrodka do celéow
stuzbowych,

przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego,

sporzgdzanie sprawozdan z zarzgdzania dokumentacjg w archiwum Osrodka,
dostosowanie  warunkéw przechowywania dokumentéw do wymaganych
standardoéw,

organizowanie stanowiska pracy zgodnie z zasadami i przepisami BHP, ochrony p.poz
i ochrony Srodowiska.

§20

Zakres dziatania Dziatu Organizacji Imprez i Marketingu:
1. W zakresie organizacji imprez sportowych wtasnych i zleconych jest:

1)
2)

3)
4)

5)

projektowanie i przedkfadanie Zastepcy Dyrektora ds. Administracji i Marketingu
harmonogramu oraz budzetu imprez na dany rok,

opracowywanie i przekazywanie do Dziatu finansowo - ksiegowego danych
wyjsciowych do projektowania planéw finansowych Osrodka,

inicjowanie organizacji nowych imprez o charakterze sportowo - rekreacyjnym,
przygotowanie i realizacja imprez sportowo - rekreacyjnych, imprez sportowych
wfasnych oraz zleconych,

zapewnienie zakwaterowania uczestnikom imprez,
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6)
7)
8)
9)

zakup materiatéw reklamowych i grafiki informacyjnej,

zakup nagrdd dla uczestnikdw imprez organizowanych przez Osrodek,
wspotpraca ze sSrodkami masowego przekazu,

rozliczanie finansowe prowadzonych imprez,

10) archiwizowanie materiatdw i dokumentacji zwigzanej z organizowanymi przez

Osrodek imprezami.

2. W zakresie sportu szkolnego jest:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

coroczne opracowywanie regulaminu wspdéfzawodnictwa sportowego szkoft,

realizacja zadan dotyczgcych imprez miedzyszkolnych zgodnie z zakresem okreslonym
w regulaminie,

zakup nagréd oraz przygotowywanie wyrdznien dla uczestnikdw imprez,

biezgce prowadzenie statystyk dotyczacych wspdtzawodnictwa,

archiwizacja dokumentéw dotyczgcych wspotzawodnictwa,

wspotpraca z placéwkami oswiatowymi w zakresie organizacji dziatalnosci sportowo -
rekreacyjnej.

3. W zakresie upowszechniania kultury fizycznej jest:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

realizacja zaje¢ ptywackich w ramach Powszechnej Nauki Ptywania Ucznidéw
Ostrowieckich Szkét Podstawowych (kompleksowo),

przygotowywanie i realizacja programéw zajec i imprez sportowo - rekreacyjnych dla
dzieci i mtodziezy,

organizacja imprez rekreacyjnych dla mieszkaricéw Ostrowca Sw.,

wspotpraca z samorzadem lokalnym w zakresie opracowania planéw rozwoju sportu
i rekreacji ruchowej,

pozyskiwanie pozabudzetowych srodkow finansowych na realizacje imprez
i programow z zakresu kultury fizycznej,

wspotpraca ze stowarzyszeniami w zakresie upowszechniania kultury fizycznej
oraz organizacji imprez sportowych i rekreacyjnych.

4. W zakresie dziatalno$ci Marketingowej jest:

1)
2)
3)
4)
5)

7)
8)

coroczne opracowywanie koncepcji reklamy dziatalnosci Osrodka i jej realizacja,
opracowywanie cennikéw korzystania z obiektéw zarzgdzanych przez Osrodek,
realizacja akcji reklamowych,

opracowywanie tresci materiatéw reklamowych i ich zakup,

wspotpraca ze Srodkami masowego przekazu i biezgce informowanie o dziatalnosci
Osrodka,

informowanie o imprezach realizowanych przez Osrodek,

prowadzenie strony internetowej oraz Biuletynu Informacji Publicznej Osrodka,

§21

Zakres dziatania Dziatu Rehabilitacji i Odnowy Biologiczne;:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

opracowywanie i przekazywanie do Dziatu finansowo - ksiegowego danych
wyjsciowych do projektowania planéw finansowych Osrodka,

wykonywanie zabiegdw rehabilitacyjnych dla pacjentéw,

wykonywanie zabiegdw odnowy biologicznej dla pacjentéw indywidualnych i grup
sportowych,

dobér zabiegdw rehabilitacyjnych dla pacjentéow ze skierowaniami,

prowadzenie sauny i sitowni dla pacjentéw indywidualnych i grupowych,
wykonywanie zabiegdw relaksacyjnych dla klientdw indywidualnych,

realizacja zadania ,Organizacja i prowadzenie zaje¢ gimnastyki korekcyjno -
kompensacyjnej dla dzieci i mtodziezy”, poprzez:
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a)

b)

d)

f)

kwalifikowanie dzieci do ¢wiczen korekcyjno - kompensacyjnych grupowych
i indywidualnych na podstawie skierowan lekarskich oraz badan przesiewowych
realizowanych w ramach dziatu,

realizowanie ¢wiczen grupowych dla dzieci z wadami postawy, zgodnie z zaleceniami
lekarza i fizjoterapeuty,

nauka ¢wiczen indywidualnych, zgodnie z zaleceniami lekarza i fizjoterapeuty,
edukowanie rodzicow dzieci uczestniczacych w zajeciach nauki ¢wiczen
indywidualnych i zajeciach korekcyjno - kompensacyjnych w celu uzyskania jak
najlepszych efektdw korekcyjnych wad postawy,

projektowanie i przedktadanie Zastepcy Dyrektora harmonogramdéw organizacji
badan dla dzieci z ostrowieckich szkét podstawowych i przedszkoli pod katem wad
postawy,

organizacji badan dla dzieci z ostrowieckich szkét podstawowych i przedszkoli pod
katem wad postawy.

§22

Zakres dziatania Inspektora BHP:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

kontrolowanie stanowisk pracy oraz stanu urzgdzen ochronnych i zabezpieczajgcych,
okreslanie zagrozenia dla zdrowia na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

doradzanie w zakresie organizacji pracy na stanowiskach, na ktérych wystepuja
czynniki niebezpieczne dla zdrowia lub wystepujg warunki ucigzliwe,

przeprowadzanie szkolenia wstepnego i okresowego pracownikéw Osrodka,
przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bhp,
informowanie na biezgco Zastepcy Dyrektora o stanie bhp i stwierdzonych
zagrozeniach zawodowych, wraz z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych
zagrozen,

sporzgdzania i przedstawiania Zastepcy Dyrektora, co najmniej raz w roku,
okresowych analiz stanu bhp wraz z wnioskami,

branie udziatu w ustalaniu okoliczno$ci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz
w opracowywaniu wnioskéw wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych
wypadkdéw oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrolowanie realizacji
tych wnioskéw,

prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczgcych
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie
choroby, a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych
dla zdrowia w Srodowisku pracy,

10) uczestniczenie w pracach komisji bhp, powotanej przez Dyrektora oraz w innych

zaktadowych komisjach zajmujgcych sie problematyka bhp,

11) opracowanie i nadanie oceny ryzyka zawodowego na poszczegdlnych stanowiskach

pracy,

12) nadzér nad realizowaniem przez inne podmioty ocen ryzyka zawodowego w sprawie

szkodliwych czynnikéw biologicznych dla zdrowia w srodowisku pracy oraz ochrony
zdrowia pracownikéw zawodowo narazonych na te czynniki,

13) opracowywanie tabel norm przydziaty odziezy ochronnej, roboczej i srodkéw ochrony

osobistej dla pracownikéw Osrodka,

14) przeprowadzanie okresowych przeglagdéw i kontroli obiektow Osrodka.
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ROZDZIAL V
OBOWIAZKI | UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW OSRODKA

§23

Kazdy z pracownikéw Osrodka bez wzgledu na zajmowane stanowisko jest obowigzany:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

rzetelnie i starannie wykonywac swojg prace, przestrzegac porzadku i dyscypliny,
stosowac sie do polecen wydawanych przez przetozonych, dotyczgcych zakresu
wykonywanej pracy,

przestrzegac ustalonego czasu pracy i wykorzystywac go w sposdb efektywny,

dazy¢ do uzyskania w pracy jak najlepszych wynikow i przejawia¢ w tym celu
odpowiednig inicjatywe,

Scisle przestrzegac¢ ustalonego regulaminu pracy oraz obowigzujgcych zasad bhp
ip.poz.,

dba¢ o dobro i mienie Osrodka, chroni¢ je przed uszkodzeniem, zniszczeniem
i kradziezg,

korzysta¢ z maszyn, urzadzed i narzedzi zgodnie z ich przeznaczeniem oraz
zabezpieczac je w trakcie i po zakoniczeniu pracy,

przestrzegac tajemnicy stuzbowej i zachowywaé w tajemnicy informacje techniczne,
technologiczne i organizacyjne, ujawnianie ktorych przyniostoby szkode dla Osrodka,
przestrzegac ogdlnie obowigzujgcych zasad wspdtpracy i wspotzycia spotecznego,

10) dbac o czystos¢ i porzgdek na swoim stanowisku pracy.

§24

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych poza zadaniami
okreslonymi dla poszczegdlnych komérek organizacyjnych, o ktérych mowa w niniejszym
regulaminie, obowigzani sg:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

stosowac prawidtowa organizacje pracy i zasady gospodarnosci w podlegtej sobie
komorce,

organizowa¢, koordynowac¢ i nadzorowa¢ wykonywanie zadan ustalonych dla
podlegtej komorki,

sprawowac nadzor i kontrole nad przestrzeganiem regulaminu pracy przez podlegtych
pracownikéw w celu utrzymania dyscypliny pracy,

sprawowac biezgcg kontrole w zakresie realizacji zadan przez podlegty personel,
sprawowa¢ nadzér nad prawidtowym i terminowym sporzgdzaniem obowigzujacej
sprawozdawczosci,

sprawowac nadzor i kontrole nad prawidtowym i terminowym obiegiem dokumentow
i informacji w podlegtej komodrce oraz nad ich przekazaniem komdrkom
wspotpracujgcym oraz Dyrektorowi,

wykazywac troske o mienie Osrodka, jego wtasciwe zabezpieczenie i wykorzystanie,
sprawowaé nadzor nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw zasad bhp

i p.poz.

§ 25

Wszystkie decyzje i polecenia Dyrektora, a dotyczgce pracownikdw bezposrednio podlegtych,
pracownikowi na stanowisku kierowniczym powinny by¢ przekazywane za jego
posrednictwem.
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§26
Kazdy pracownik bez wzgledu na zajmowane stanowisko ma prawo zgda¢ od swego
bezposredniego przetozonego doktadnego sprecyzowania zakresu obowigzkdéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci.

§ 27
Pracownicy zajmujgcy stanowiska kierownicze i samodzielne sg odpowiedzialni za skutki
prawne podejmowanych decyzji, sporzadzanych i podpisywanych dokumentéw

o charakterze majgtkowym, administracyjnym lub porzagdkowym.

ROZDZIAL VI
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA SKARG | WNIOSKOW

§28
Skargi i wnioski wptywajgce do Osrodka rozpatrujg i zatatwiaja:
1) Dyrektor — w sprawach, ktérych problematyka przekracza zakres nadzoru

wykonywanego przez Zastepcéw Dyrektora lub Gtéwnego Ksiegowego oraz skargi na
dziatalnos¢ bezposrednio nadzorowanych komadrek organizacyjnych Osrodka,

2) Zastepcy Dyrektora lub Gtéwny Ksiegowy — w sprawach objetych zakresem dziatania
nadzorowanych komorek,

3) Kierownicy komérek organizacyjnych — w sprawach dotyczacych dziatalnosci
podlegtych im komadrek organizacyjnych i ich pracownikow.

§29
Interesanci, przyjmowani sg w sprawach skarg i wnioskéw, bezposrednio lub za
posrednictwem urzadzen teleinformatycznych stuzgcych do bezposredniego kontaktu, przez
Dyrektora, Zastepcow Dyrektora lub Giéwnego Ksiegowego oraz kierownikéw komérek
organizacyjnych w srody w godz. 12.00 — 15.00.

§30

1. Skargi i wnioski wniesione do Osrodka podlegajg kazdorazowo zarejestrowaniu

w ,,Centralnym rejestrze skarg i wnioskéw” prowadzonym w Sekretariacie.
2. Po zarejestrowaniu pracownik Sekretariatu przekazuje skargi i wnioski do wfasciwej
komorki  organizacyjnej, sprawuje nadzér nad terminowym  rozpatrzeniem
i przygotowaniem projektu odpowiedzi.
Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor.
4. Sekretariat prowadzi rejestr przyjec interesantéw w ramach skarg i wnioskéw.

w

ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA PORZADKOWO ORGANIZACYJNE

§31
1. Organizacje i porzadek w procesie pracy w Osrodku oraz prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikow ustala Regulamin pracy.
2. Niezaleznie od postanowien Regulaminu pracy, pracownicy obowigzani sg stosowaé sie
do przepisdw wynikajgcych z aktdw normatywnych ogdélnie obowigzujacych
i wewnetrznych polecen przetozonych.
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ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§32

1. Sprawy nie wymienione w zakresie dziatania poszczegdlnych komadrek organizacyjnych sg
przydzielane przez Dyrektora lub Zastepcéw Dyrektora lub Gtéwnego Ksiegowego do
realizacji komérce, ktérej zakres dziatania jest najbardziej zblizony do charakteru danej
sprawy.

2. Postanowienia ust. 1 stosuje sie w szczegdlnosci do dodatkowych zadan zleconych
Osrodkowi przez uprawnione organy Gminy.

3. Dyrektor moze utworzyé samodzielnie stanowiska pracy nie wystepujgce w strukturze
organizacji Osrodka w razie koniecznosci okresowo realizowanych zadan.

§33
Dyrektor Osrodka ponosi odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie niniejszego Regulaminu.

§34
W sprawach nie objetych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie akty prawne
regulujgce dziatalnos$¢ jednostek budzetowych organéw samorzgdowych.

§35
1. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta.
Wszelkie zmiany do Regulaminu wymagajg zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta.
3. Wszyscy pracownicy Osrodka zobowigzani sg do zapoznania sie z Regulaminem,
potwierdzajgc ten fakt wtasnorecznym podpisem oraz do przestrzegania jego tresci.

N
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