PREZYDENT
MIASTA SWiLTOCHLOWICE
v daskie

Zarzadzenie nr ?2@.‘2’!../2015
Prezydenta Miasta Swietochlowice

z dnia 1.6 2015 r

W sprawie : zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Ofrodka Sportu i Rekreacji
wokalka” w Swietochlowicach

Na podstawie § 9 Statutu Osrodka Sportu i Rekreacii ,,Skatkaw Swietochtowicach
stanowigcego zalgeznik do Uchwaly Nr XXVII/216/04 Rady Miejskiej w Swietochtowicach z dnia

17 listopada 2004 r. w sprawie nadania statutu Osrodkowi Sportu i Rekreacji ,,Skatka”
w Swigtochlowicach.

zarzadzam co nastepuje:

§1

Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny O$rodka Sportu i Rekreacji ,,Skatka” stanowigcy zalacznik
do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia polecam Dyrektorowi Osrodka Sportu i Rekreacji ,,Skatka”.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 352/2012 Prezydenta Miasta Swigtochtowice z dnia 03.07.2012 1.
z poZzniejszymi zmianami.

§4
Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania,
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Zalacznik -
do Zarzadzania. hou \Zlo\b
Prezydenta Miasta Swietochiowice

zdnial1.Co.. 2oSH -

Regulamin Organizacyjny
Osrodka Spprtu i Rekreacji ,,Skalka”
w Swietochlowicach

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne:

Osrodek Sportu i Rekreacji ,, Skatka” w Swictochlowicach zwany w dalsze] czesci
"Odrodkiem" jest gminng jednostka organizacyjng dzialajaca na podstawie powszechnie
obowiazujacych przepiséw prawa oraz statutu, stanowiacego zalacznik do uchwaly Rady
Miejskiej w Swigtochtowicach Nr XX VI11/216/2004 z dnia 17 listopada 2004 r.

Regulamin organizacyjny Osrodka okresla jego zadania i strukture organizacyjna.

ROZDZIAL 11

II. Organizacja i kierowanie:

L.

Kierownikiem Osrodka jest Dyrektor, ktéry wykonuje zadania przy pomocy Gléwnego
Ksiegowego oraz kierownikéw komérek organizacyjnych.

Dyrektora w czasie nieobecnosci zastgpuje osoba przez niego wyznaczona.

Dyrektorowi Osrodka podlegaja bezposrednio:
a) Gléwny Ksiggowy;

b) kierownicy dziatéw;

c) Dziat Administracyjny;

d) Stanowisko ds. Marketingu,

Gospodarke finansowo-ksiggowa prowadzi Glowny Ksiegowy Osrodka. W razie jego
nieobecnodci obowiazki w tym zakresie wykonuje w calosci osoba upowazniona przez

Giownego Ksiggowego.

Zakres zadan, uprawnief i obowiazkow Giownego Ksiegowego okresla Dyrektor
w Regulaminie lub odrebnych zarzadzeniach wewnetrznych.

Gléwny Ksiegowy i kierownicy dziatéw kierujg praca podporzadkowanych komérek
organizacyjnych i podejmujg z pelng odpowiedzialnoscia decyzje w granicach okreslonych
uprawniert.

Praca poszczegdlnych komérek organizacyjnych Osrodka kierujg kierownicy, ktérzy

podejmuja biezace decyzje w ramach swoich uprawnien oraz zakresu dziatania danej
komérki, a takze jako bezposredni przetozeni zatrudnionych tam pracownikéw.

1 | S trona




8. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy wykonuja swoje zadania w oparciu
o ustalony zakres czynnosci i rozliczani sg ze swych obowigzkéw przez bezposrednich
przetozonych,

III. Struktura organizacyjna:

1. W strukturze Osrodka funkcjonuja nastepujace komoérki organizacyjne i wydzielone
stanowiska jednoosobowe:;

a) Dzial Administracyjny (DA)

b) Dzial Rekreacji i Imprez (DR)

c) Dzial Sportu (DS)

d) Dzial Ksiggowosct (DK)

e) Dzial Techniczno—Remontowy (TR}
f) Dzial Plywalni (DP)

g) Stanowisko ds. Marketingu (SM)

2. Organizacja wewngtrzna Odrodka wynika z podzialu zadaf, zakresu dziatania komérek
organizacyjnych oraz indywidualnych zakreséw czynnosci pracownikow.

3. W strukturze organizacyjnej Dzialéw: Rekreacji i Imprez, Sportu, Ksiegowosci, Techniczno—
Remontowego i Ptywali wyodrebnia si¢ stanowiska kierownicze.

4. Dzialem Ksiggowosci kieruje gtéwny ksiegowy Osrodka.

5. Schemat organizacyjny Osrodka stanowi zalacznik do niniejszego Regulaminu.

IV. Zakres obowigzkoéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
L. Do podstawowych obowigzkéw i uprawniefh Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

a) zapewnienie wykonania zadan Osrodka;
b) organizowanie, zarzadzanie, nadzorowanie, kierowanie caloksztaltem pracy Ogrodka
1 reprezentowanie go na zewnatrz;
c) ustalanie zakresow dzialania podporzadkowanych komdrek organizacyjnych;
d) ustalanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci kierownikéw komoérek organizacyjnych
oraz wlasciwy dobor pracownikdw;
¢) gospodarowanie Srodkami przeznaczonymi na realizacj¢ zadan;
f) ustalanie czasu pracy poszczegdlnych obiektow;
g) nadzér nad mieniem bedacym w zarzadzie lub uzytkowaniu O$rodka;
h) okreélenie liczby pracownik6w na obiektach;
1) ustalanie przerw w pracy obiektow;
J) delegowanie podleghych pracownikéw w sprawach stuzbowych;
k) podejmowanie decyzji w sprawach pracowniczych;
1) wspblpraca w sprawach pracowniczych i dziatalnosci socjalnej z przedstawicielami zatogi;
m) wydawanie zarzadzen, instrukcji, regulamindéw zapewniajacych ustalenia zasad dziatania
oraz porzgdek i dyscypling pracy;
n) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny pracy;
0) egzekwowanie przestrzegania przepisow bhp i p.poz., przepiséw ustawy o ochronie
informacji niejawnych oraz przepiséw o ochronie danych osobowych.
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2. Gléwny Ksiggowy - odpowiada za przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz
prowadzenie rachunkowosci Ofrodka, zgodnie z obowiagzujacymi przepisami i zasadami w

szczegolnosci poprzez:

a) organizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentdw w sposéb zapewniajacy:

- wyceng aktywow i pasywdw oraz ustalenie wyniku finansowego;

- wlasciwy przebieg operacji gospodarczych;

- sporzadzanie sprawozdawczosci finansowey;

b) biezgce i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci i sprawozdawczosci finansowej oraz
budzetowej w sposdb umozliwiajacy:

- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych;

- prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;

¢) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczagcych operacji
gospodarczych i finansowych;

d) prowadzenie gospodarki finansowej Osrodka zgodnie z obowiazujgcymi zasadami
polegajacymi na:

- wykonywaniu dyspozycji §rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu;

- kontroli pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez jednostke
(kontrasygnaty);

- przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienieznych;

¢) analizg wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu miasta;

f) opracowywanie projektéw oraz aktualizacj¢ przepiséw wewnetrznych dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, a w szczegblnosci zaktadowego planu kont, obiegu
dokumentéw (dowoddéw ksiegowych), zasad przeprowadzania i rozliczenia inwentaryzacji.

3. Do podstawowych zadan kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

a) sprawne organizowanie i terminowe wykonywanie pracy podleglej komérki oraz jej

kontrolowanie i koordynowanie;

b) ustalanie planu pracy komorki organizacyjnej, przydzielanie zadaf pracownikom oraz

sprawowanie nadzoru i kontroli realizacji tych zadan;

c) podejmowanie decyzji co do metod i sposobu wykonania pracy oraz prowadzenie w tym

zakresie instruktazu;

d) referowanie bezposredniemu przelozonemu spraw, ktére powinny by¢ podane do jego

wiadomosci, przedkladanie spraw do decyzji, informowanie przetozonego o stanie prac

w komoéree oraz o potrzebach zwigzanych ze sprawnym jej funkcjonowaniem;

¢) podpisywanie pism i dokumentéw w ramach posiadanych uprawnien;

f) kontrolowanie dokumentacji prowadzonej w podleglej komérce organizacyijnej;

g) wnioskowanie zmian organizacyjnych;

h) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny pracy oraz w ustalonym

zakresie przepisow o zachowaniu tajemnicy stuzbowej, ustawy o ochronie informacji

nigjawnych oraz ustawy o ochronie danych osobowych;

1) wspotudziat we wlasciwym doborze kadr w podleglej koméree organizacyjne;;

J) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania podleglych obiektow pod wzgledem
technicznym,;

k) biezgce zaopatrzenie podlegtych obiektéw w podstawowe $rodki i materiaty;
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1) przygotowywanie sprawozdan i analiz dotyczacych dziatalnosci podlegtych obiektow w tym
réwniez analiz dochoddw i kosztow.

4. Do podstawowych obowigzkéw i zadan pracownikéw nalezy w szcezegélnosei:

a) przestrzeganie ustalonego czasu pracy i wykorzystywanie go w sposob najbardziej

efektywny;
b) dazenie do uzyskania w pracy jak najlepszych wynikow i przejawianie w tym celu
osobistej inicjatywy;
¢) gruntowna znajomos¢ swojego zakresu czynnosci, obowigzkdw i odpowiedzialnosci;
d) rzetelne i terminowe wykonywanie zadan z uwzglednieniem intereséw Oérodka;
¢) przestrzeganie postanowien Regulaminu Pracy, Regulaminu Organizacyjnego i innych
regulaminéw wewnetrznych;
f) dbanie o dobro Osrodka, ochrone jego mienia i uzywanie mienia  zgodnie
Z przeznaczeniem;
g) stosowanie zasad oszczgdnego gospodarowania energia cieplng, elektryczna, woda oraz
innymi mediami i materiatami eksploatacyjnymi;
h) przestrzeganie przepisow bhp i p.poz.

V. Zasady zarzgdzania

1. Podstawowymi formami zarzgdzania Osrodkiem sa polecenia stuzbowe i biezace decyzje
oraz wewngtrzne akty prawne.

2. Polecenia stuzbowe i biezace decyzje wydaje sie pisemnie lub ustnie.

3. Wewnetrznymi aktami prawnymi sg:
- zarzgdzenie wewnetrzne Dyrektora;
- regulaminy;
- instrukcje wewnetrzne.

4. W Osrodku obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa i bezposredniego
podporzadkowania, zgodnie z ktéra praca komérki organizacyjnej kieruje jeden kierownik,
a pracownik podlega jednemu bezposredniemu przelozonemu.

5. Pracownik moze otrzyma¢ polecenie stuzbowe takze od Dyrektora lub Glownego
Ksiggowego; w takim wypadku zobowigzany jest powiadomié o tym kierownika komérki
organizacyjnej.

6. W razie nieobecnosci kierownika, praca komorki organizacyjnej kieruje pracownik
wyznaczony przez Dyrektora lub Gléwnego Ksiegowego zgodnie =z zasadami
podporzgdkowania,

7. Do podpisywania korespondencji wychodzacej na zewnatrz oraz podpisywania wszelkiego
rodzaju dokumentéw uprawniony jest wylacznie Dyrektor, ktéry moze upowazni¢ do
podpisywania takze innych pracownikéw.

8. Umowy, w wyniku, ktérych powstaja zobowiazania finansowe wymagaja podpisu Dyrektora
1 kontrasygnaty Glownego Ksiegowego.
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9. Korespondencja opracowana przez komorki organizacyjne przedkladana do podpisu
Dyrektora lub Gléwnego Ksiegowego winna by¢ podpisana na kopii pisma przez kierownika
komorki organizacyjnej lub osobe zastepujaca kierownika.

10. Do udzielania informacji o istotnych sprawach O$rodka upowazniony jest wylacznie
Dyrektor lub wyznaczona przez Dyrektora osoba.

11. Referowanie przelozonym spraw niezgodnie ze stanem faktycznym lub prawnym stanowi
naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych.

VI. Zakres dzialania komérek organizacyjnych:

1. Do zadait Dzialu Administracyjnego nalezy w szczegélnosci:
a) prowadzenie dokumentacji organizacyjnej Osrodka;
b) biezaca obstuga administracyjna jednostki;
¢) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Osrodka;
d) dokumentowanie i archiwizowanie dzialan Osrodka.

2. Do zadan Dzialu Techniczno-Remontowego nalezy w szczegdlnosci :
a) zabezpieczenie prawidlowego funkcjonowania i dzialania obiektéw Osrodka;
b) organizacja i wlasciwy dozér mienia;
¢) przeprowadzenie prac konserwacyjnych i remontowych infrastruktury Osrodka;
d) zapewnienie - przy wspélpracy z Dziatem Rekreacji i Imprez oraz Dziatem Sportu -
prawidlowego przygotowania obiektéw do planowanych zajeé sportowych, rekreacyjnych
oraz imprez;
e) zabezpieczenie obiektow Odrodka pod wzgledem przeciwpozarowym (m.in. stan i lokalizacja
gasnic, hydrantéw, wlasciwy stan instalacji i urzadzen elektrycznych, instalacji odgromowej)
oraz za zabezpieczenie obicktow i ich wyposazenia przed dewastacja i kradzieza mienia;
f) wykonanie zalecen instytucji zewngtrznych odnosnie bezpieczeristwa, porzadku
i zabezpieczenia mienia oraz wlasciwego stanu sanitarnego obiektéw Osrodka;
g) dbalos¢ o czystos¢ 1 porzadek w obiektach Osrodka.

3. Do zadan Dzialu Ksiegowosci nalezy w szczegdlnosei:
a) ewidencjonowanie dochodéw i wydatkéw Osrodka;
b) przygotowanie list wynagrodzen oraz prowadzenie rozliczen z ZUS i US:;
¢) prowadzenie kasy Osrodka;
d) wykonywanie operacji finansowych na zlecenie Gléwnego Ksiegowego,
¢) prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych oraz rozliczanie wynikéw inwentaryzacji;
f) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami;
g) prowadzenie spraw budzetowo-finansowych O$rodka;
h) sporzadzanie planéw finansowo-budzetowych oraz ich realizacja;
i) dekretowanie dowodéw ksiggowych zatwierdzonych do realizacji;
J) prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
k) sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan oraz bilansu rocznego;
1) prowadzenie kasy gotéwkowej zgodnie z przepisami obrotu pienigznego i zasadami
gospodarki kasowej, okreslonej w instrukcji kasowej oraz sporzadzania raportéw kasowych;
m) sporzadzanie list plac, przygotowywanie i dokonywanie wyplat wynagrodzen
pracownikow.

4. Do zadan Dzialu Plywalf nalezy w szczegdlnosci:
a) nadzor nad wiasciwa eksploatacja plywalni krytej i ekologicznej;
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b) utrzymanie w nalezytym funkcjonowaniu wyposazenia ptywalf tj.: urzadzen, narzedzi i
Srodkéw trwatych;

c) prowadzenie wiasciwej dokumentacji technicznej i eksploatacyjnej ptywald oraz ich
wyposazenia,

d) organizowanie obstugi ratowniczej;

¢) przeprowadzenie drobnych prac konserwacyjnych i porzadkowych obiektow
wchodzacych w sklad ptywaln;

f) prawidlowe organizowanie i dozér mienia,;

g) wykonanie zalecen instytucji zewnetrznych odnoénie bezpieczenstwa, porzadku

i zabezpieczenia mienia oraz wlasciwego stanu sanitarnego podleglych obiektéw;

h) dbalos¢ o czystos$é i porzadek w obiektach Osrodka.

5. Do zadan Dzial Rekreacji i Imprez nalezy w szczegdlnosei:
a) sporzadzanie - przy wspdlpracy z Dzialem Sportu - miesiecznych i rocznych planéw
imprez sportowo-rekreacyjnych oraz harmonograméw zaje¢ odbywajacych sie na obiektach
Osrodka;
b) organizowanie - przy wspolpracy z Dzialem Sportu - imprez rekreacyjnych, sportowych
oraz wspdlorganizowanie imprez kulturalnych;
) promowanie - przy wspdlpracy ze Stanowiskiem ds. Marketingu - dziatan sportowych
Osrodka;
d) wspblpraca ze stowarzyszeniami, klubami sportowymi i jednostkami gminnymi
w zakresie organizacji imprez;
¢) prowadzenie dzialalnosci rekreacyjnej w obiektach Osrodka;
f) zapewnienie - przy wspélpracy z Dzialem Techniczno-Remontowym - prawidlowego
przygotowania obiektéw do planowanych imprez.

6. Do zadan Dzialu Sportu nalezy w szczegdlnosci:
a) sporzadzanie - przy wspolpracy z Dziatem Rekreacji i Imprez - miesiecznych i rocznych
planéw imprez sportowo-rekreacyjnych oraz harmonogramow zaje¢ odbywajacych sig
w obiektach Osrodka;
b) wspélpraca ze stowarzyszeniami, klubami sportowymi i jednostkami gminnymi
w zakresie organizacji imprez;
¢) prowadzenie dzialalnosci sportowej w obiektach Odrodka;
d) zapewnienie - przy wspdlpracy z Dzialem Techniczno-Remontowym - prawidlowego
przygotowania obiektow do planowanych zajeé i imprez;
e) zarzadzanie obiektami sportowymi;
f) organizowanie szkolenia i zaje¢ sportowych dzieci i mlodziezy w dyscyplinach
sportowych w ramach wspélpracy z podmiotami trzecimi;
g) wspolpraca z jednostkami gminy, stowarzyszeniami i zwigzkami sportowymi w zakresie
szkolenia dzieci i miodziezy;
h) zarzadzanie, planowanie i rozliczanie wg obowiazujacych przepiséw pracy kierowcow
autobusu;
i) wykonanie zalecen instytucji zewngtrznych odnoénie bezpieczenstwa, porzadku
i zabezpieczenia mienia oraz whasciwego stanu sanitarnego podlegtych obiektdw.

7. Do zadan Stanowiska ds. Marketingu nalezy:
a) budowanie pozytywnego wizerunku Osrodka;
b) aktywny wspotudzial w dziataniach zmierzajacych do poprawy jakosci i zakresu ushug
Osrodka;
¢) przygotowywanie informacji i materiatéw dla Dyrektora Oérodka;
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d) podejmowanie dzialan informacyjnych i promocyjnych zmierzajacych do zwigkszenia
ilosci 0s6b korzystajgcych z oferty Osrodka;

¢) sporzadzanie obowiazujgcej sprawozdawczosci i statystyki;

f) przygotowywanie dokumentdéw do archiwizacji.

g) pozyskiwanie przy wspdtpracy ze Stanowiskiem ds. Marketingu nowych klientéw ptywalni.

8. Do wspdlnych zadan wszystkich komorek organizacyjnych Os$rodka oraz stanowisk
kierowniczych nalezy réwniez :
a) budowanie pozytywnego wizerunku Oérodka;
b) aktywny wspéludzial w dziataniach zmierzajacych do poprawy jakosci i zakresu ustug
Odrodka;
c) przygotowywanie informacji i materiatéw dla Dyrektora Oérodka;
d) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci i statystyki;
¢) przygotowywanie dokumentdéw do archiwizacji;

ROZDZIAL 111

VII. Postanowienia konficowe:

I. Regulamin organizacyjny ustala Dyrektor Osrodka.
2. Zmiany Regulaminu dokonuje si¢ w trybie przewidzianym w ust. 1.

{rarondek Syt Rekivai

SEALKAT wockowicvach

ghlor

7|/Strona

S




Pysdiiogsoy) Pl

4

—=

VISV] ALIAL M
S2'0L 1 MOIEID BQZOIT
emo)odsg ey -
RO -
amosIua) ALy, -
Audn) pozidep -
nuods wog - fomonped 1y Azid euzoibojoyg -
OF exswolAg oysiog - obanAzignz “In Azid ‘ejlay -
amopods Apjalgo BuEmilg
NLNOdS ZIUdWI | IFDVIuMTY NTYMAT IDSOMOOTISH |>%¢Wwd_m_._“‘%wp ANFASYYLSININGY
Fviza (sg) I1Zg (4a) wviza (da) viza (Ma) Iviza {va}
WIZG {dL)
AmoBisy . nBuiayiew
njeIzp YIumolary NEEZP JIUMOIRIY NpRIZP YIumoany MEIZp JIUMcIan| Sp OYSIMOUE)S
Aumoisy (M) Ws)

G1'69

yoiM3IuAd

HOVOIMOTHOOLIIMS M IYIIVAS” IPOVEMIY | N1HOdS VAACHSO
ANFADVZINYOHO LVNIHOS

UOBOIMORJOOIDIMG M B3ENS” HISO
obaulforziueBio nuweNBay op
Auzoktez



