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1 A
Zarzadzenie nr ...\ /2017

Prezydenta Miasta Swietochlowice

z dnia 2Z: 9D, 2017r

w sprawie: zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Sportu i Rekreacji
sokalka” w Sw1@tochlow1cach

Na podstawie § 7.2 Statutu Osrodka Sportu i Rekreacji ,,Skatka” w Swietochtowicach
stanowigcego zalacznik do Uchwaly Rady Miejskiej w Swietochtowicach o Nr XIII/124/15
z dnia 21 wrzeénia 2015 r. w sprawie nadania Statutu Osrodkowi Sportu i Rekreacji ,,Skatka”
w Swietochtowicach (Dziennik Urzedowy Wojewd6dztwa Slaskiego z 2 pazdziernika 2015 .,
poz. 4949),

zarzgdzam co naste¢puje:

§1

Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Osrodka Sportu i Rekreacji ,,Skatka” stanowigcy
zalgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzgdzenie nr 304/2015 Prezydenta Miasta Swietochlowice z dnia
17 czerwca 2015r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Ogrodka Sportu
i Rekreacji ,,Skatka” w Swietochtowicach.

§3

Wykonanie Zarzadzenia polecam Dyrektorowi O$rodka Sportu i Rekreacji ,,Skalka”
w Swietochiowicach.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik
do Zarzadzania. |20 Jotd-
Prezydenta Miasta Swie;tgchlowice‘
z dnia DAL efF -

Regulamin Organizacyjny
Osrodka Sp’ortu i Rekreacji ,,Skalka”
w Swietochlowicach

ROZDZIAL I
I. Postanowienia ogélne:

1. Osrodek Sportu i Rekreacji ,, Skalka” w Swietochtowicach zwany w dalszej czesci
"Osrodkiem" jest gminng jednostka organizacyjng dzialajaca na podstawie powszechnie
obowigzujacych przepiséw prawa oraz statutu, stanowiacego zatgcznik do uchwaly Rady
Miejskiej w Swigtochtowicach Nr XI11/124/2015 z dnia 21 wrze$nia 2015 r.

2. Regulamin organizacyjny O$rodka okresla zasady organizacii i zarzadzania Osrodkiem,
strukture organizacyjng, w tym zakresy dziatania poszczegoélnych komoérek organizacyjnych
Osrodka i wieloosobowych stanowisk, zakresy obowigzkéw i uprawnien Dyrektora oraz
Gldéwnego Ksiggowego jak réwniez podstawowe zadania kierownikéw komérek
organizacyjnych i pozostatych pracownikéw Ogrodka.

ROZDZIAL 11
H. Organizacja i kierowanie:

1. Kierownikiem Osrodka jest Dyrektor, ktéry wykonuje zadania przy pomocy Gléwnego
Ksiggowego oraz kierownikoéw komérek organizacyjnych.

2. Dyrektora w czasie nieobecnosci zastepuje osoba przez niego wskazania.

3. Dyrektorowi podlegajg bezposrednio:
a) Gléwny Ksiegowy (GK);
b) Kierownik Dziatu Administracji, Marketingu i Promocji;
¢) Kierownik Dziatu Ptywalni;
d) Kierownik Dziatu Sportu, Rekreacji i Imprez.
€) Kierownik Dziatu Techniczno-Remontowego,
f) Wieloosobowe Stanowisko ds. Kadr (SK).

4. Gospodarke finansowo—ksiggows Ofrodka prowadzi Glowny Ksiggowy. W razie jego
nieobecnosci obowiazki Gléwnego Ksiegowego wykonuje w catodci osoba upowazniona
przez Gléwnego Ksiggowego a w przypadku nieudzielenia takiego upowaznienia — osoba

wyznaczona przez Dyrektora.

5. Zakres zadan, uprawnien i obowigzkéw Giéwnego Ksiegowego okresla Dyrektor
w Regulaminie organizacyjnym lub odrgbnych zarzgdzeniach wewnetrznych.

6. Gléwny Ksiggowy i kierownicy dziatéw kierujg pracg podporzgdkowanych komérek
organizacyjnych, podejmujgc decyzje w granicach posiadanych uprawnien i umocowan oraz
ponoszgc peing odpowiedzialno$é za realizacje obowigzku przestrzegania dyscypliny
finanséw publicznych oraz przepiséw powszechnie obowigzujgcego prawa, aktéw prawa
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miejscowego, innych aktéw prawnych ustalonych przez organy gminy oraz regulacji
zawartych w regulaminach i aktach wewnetrznych ustalonych przez Dyrektora.

7. Glowny Ksiggowy oraz kierownicy dziatow sg bezposrednimi przelozonymi pracownikéw
zatrudnionych w podleglym dziale.

8. Prace Wieloosobowego Stanowiska ds. Kadr koordynuje osoba wyznaczona przez Dyrektora.

9. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy wykonujg swoje zadania w oparciu
o zarzadzenia wewnetrzne Dyrektora, badZ ustalony zakres czynnodci i sg rozliczani
z wiadciwej realizacji obowiazkow przez bezposredniego przetozonego.

III. Struktura organizacyjna:
1. W strukturze Osrodka funkcjonujg nastepujace komérki organizacyjne:

a) Dziat Administracji, Marketingu i Promocji (DA)
b) Dziat Ksiegowosci (DK)

¢) Dziat Plywalni (DP)

d) Dzial Sportu, Rekreacji i Imprez (DS)

e) Dzial Techniczno-Remontowy (DT)

oraz Wieloosobowe Stanowisko ds. Kadr (SK).

2. Organizacja wewngtrzna Osrodka wynika z podziatu jego zadan, zakresu dziatania komérek
organizacyjnych i wieloosobowych stanowisk oraz indywidualnych zakreséw czynnosci
pracownikow.

3. W strukturze organizacyjnej Dzialu Administracji, Marketingu i Promocji, Dziatu Sportu,
Rekreacji i Imprez, Dziatu Ksiggowosci, Dziatu Techniczno-Remontowego oraz Dziatu
Plywalni wyodrebnia sig stanowiska kierownicze.

4. Dzialem Ksiggowosci kieruje Glowny Ksiegowy bedacy jednoczesnie bezposrednim
przelozonym pracownikéw tego dziatu

5. Schemat organizacyjny Osrodka stanowi zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

IV. Zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
1. Do podstawowych obowigzkéw i uprawnieni Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

a) realizowanie statutowych zadan Osrodka;

b) organizowanie, zarzagdzanie, nadzorowanie i kierowanie caloksztattem pracy Osrodka
oraz reprezentowanie Osrodka na zewnatrz;

¢) ustalanie zakres6w dzialania komdrek organizacyjnych;

d) ustalanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci Gléwnego Ksiegowego, kierownikow
komérek organizacyjnych oraz sprawowanie nadzoru nad wlasciwym doborem
pracownikow;

e) gospodarowanie Srodkami przeznaczonymi na realizacje zadan,

f) ustalanie czasu pracy dziatéw Osrodka, oraz czasu pracy i przerw Ww pracy
poszczegollnych obiektow;

g) nadzér nad mieniem bedgcym w zarzadzie lub uzytkowaniu Oérodka;
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h) okreslanie liczby pracownikéw w dziatach i na obiektach;

i)
1)

delegowanie podlegtych pracownikéw w sprawach shuzbowych;
podejmowanie decyzji w sprawach pracowniczych;

k) wspdlpraca w sprawach pracowniczych i dziatalnodci socjalnej z przedstawicielami

D)

zalogi;
wydawanie zarzgdzen, instrukcji, regulaminéw ustalajacych zasady dzialania Osrodka
oraz porzadek i dyscypline pracy;

m) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny pracy, egzekwowanie

przestrzegania przepisow bhp i p.poz., przepiséw ustawy o ochronie informacji
niejawnych oraz przepiséw o ochronie danych osobowych.

2. Gléwny Ksiggowy — ponosi odpowiedzialnoéé za przestrzeganie dyscypliny finanséw
publicznych oraz prowadzenie rachunkowosci O$rodka, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i zasadami w szczegélIno$ci poprzez:

a)

b)

d)

organizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentéw w sposéb zapewniajacy:

- wyceng aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego;

- wlasciwy przebieg operacji gospodarczych;

- sporzgdzanie sprawozdawczosci finansowej;

biezace i prawidlowe prowadzenie ksiegowosci i sprawozdawczosci finansowej oraz
budzetowej w spos6b umozliwiajacy:

- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych;

- prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczefi finansowych;

dokonywanie kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych;

prowadzenie gospodarki finansowej Osrodka zgodnie z obowigzujacymi zasadami
polegajgcymi na:

- wykonywaniu dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu oraz przepisami ustawy o finansach publicznych ;

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

- przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienigznych;

analiz¢ wykorzystania §rodk6w przydzielonych z budzetu miasta;

opracowywanie projektéw oraz aktualizacje przepisbw wewnetrznych dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, a w szczegblnosci zakladowego planu kont, obiegu
dokumentéw (dowoddéw  ksiegowych), zasad przeprowadzania i rozliczenia
inwentaryzacji.

3. Do podstawowych zadan kierownikéw komérek organizacyjnych nalezy w szczegolnosci:

a)
b)

c)

d)

sprawne organizowanie, nadzdr i terminowe wykonywanie pracy podleglej komérki;
zapewnienie prawidlowego 1 zgodnego z prawem wykonywania zadah przez
nadzorowang komoérke organizacyjng oraz podlegte obiekty Osdrodka;

ustalanie planu pracy podlegtej komérki organizacyjnej, zakreséw czynnosci podleglym
pracownikom, przydzielanie im zadah oraz sprawowanie nadzoru i kontrola ich
realizacji;

sprawowanie nadzoru nad prawidlowym wykonywaniem budzetu Osrodka w zakresie
dzialania podleglej komoérki organizacyjnej oraz obiektéw, gospodarowanie $rodkami
budzetowymi zgodnie z planem finansowym w sposéb racjonalny, celowy i oszczedny
z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem komunalnym,
obowigzku zachowania dyscypliny budzetowej oraz przepiséw powszechnie obowigzujacego
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g)
h)

i)

)
k)

)

prawa i aktow wewngtrznych Oérodka, w tym réwniez w zakresie udzielania zaméwien
publicznych;

podejmowanie decyzji co do metod i sposobu wykonania pracy przez podleglych
pracownikdw oraz zapewnienie pracownikom wymaganego instruktazu;

referowanie bezposredniemu przetozonemu spraw, ktére powinny byé podane do jego
wiadomosci, przedktadanie spraw do decyzji, informowanie przelozonego o stanie prac
w komoree oraz o potrzebach i trudnosciach zwigzanych z jej funkcjonowaniem;
podpisywanie pism i dokumentéw w ramach posiadanych uprawnies;

kontrolowanie dokumentacji prowadzonej w podleglej komérce organizacyjnej;
prowadzenie kontroli wewngtrznej w zakresie organizacji pracy w podlegtym dziale i na
obiektach w oparciu o plan kontroli zatwierdzony przez Dyrektora Ogrodka oraz
opracowywanie wnioskéw pokontrolnych;

wnioskowanie zmian organizacyjnych;

nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw  dyscypliny pracy, przepiséw
o zachowaniu tajemnicy stuzbowej, ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz
ustawy o ochronie danych osobowych;

zapewnienie prawidlowego funkcjonowania podleglych obiektéw pod wzgledem
techniczno — organizacyjnym;

sprawowanie nadzoru nad terminowoscia realizacji przegladéw technicznych oraz
budowlanych w podlegtych obiektach;

przedstawiania Dyrektorowi wnioskéw organizacyjnych i personalnych w zakresie
wynagrodzen oraz obsady kadrowej podleglych komérek organizacyjnych, wspétudziat
we wiasciwym doborze kadr podleglej komérki organizacyjne;j;

sprawowanie nadzoru nad rozpowszechnianiem informacji publicznej w ramach
podlegtej komérki organizacyjne;j;

sprawowanie nadzoru nad prawidlowoscig realizacji postepowanh w sprawach dot.
udzielenia zamoéwienia publicznego w podleglej komérce;

sprawowanie nadzoru nad przebiegiem stuzby przygotowawczej dla nowo zatrudnionych
pracownikéw Osrodka w ramach podleglego dziatu;

sprawowanie nadzoru nad realizacjg zaleceri pokontrolnych wydawanych w nastepstwie
przeprowadzonych kontroli zewngtrznych w podleglej komérce organizacyjnej oraz
obiektach Osrodka.

biezgce zaopatrzenie podleghych obiektéw w podstawowe srodki i materiaty;
przygotowywanie sprawozdan i analiz dotyczacych dzialalno$ci komérek organizacyjnych i
podlegtych obiektéw w tym réwniez analiz przychoddw i wydatkéw;

zapewnienie bezpieczefistwa powierzonych do przetwarzania, archiwizowania lub
przechowywania danych zgodnie z obowiazujgcg politykg bezpieczefistwa.

4. Do podstawowych obowigzkéw i zadahn wszystkich pracownikéw Osrodka nalezy
w szczegllnosci:

a)
b)
¢)
d)
€)
f)

g)

przestrzeganie ustalonego czasu pracy i wykorzystywanie go w sposéb najbardziej

efektywny;

dazenie do uzyskania w pracy jak najlepszych wynikéw i przejawianie w tym celu

osobistej inicjatywy;

przestrzeganie aktéw prawa miejscowego, zarzadzehn Prezydenta Miasta oraz

wewnetrznych aktéw prawnych ustalajgcych organizacje pracy w Osrodku;

przestrzeganie = powierzonego zakresu czynno$ci, realizowanie obowigzkow

przewidzianych na danym stanowisku pracy oraz wykonywanie otrzymanych polecen

stuzbowych;

rzetelne i terminowe wykonywanie zadan z uwzglednieniem intereséw Osrodka;

dbanie o dobro Osrodka, ochrone jego mienia i uzywanie tego mienia zgodnie

Z przeznaczeniem;

stosowanie zasad oszczgdnego gospodarowania energia cieplng, elektryczng, wodg oraz
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innymi mediami i materiatami eksploatacyjnymi;
h) przestrzeganie przepiséw bhp i p.poz.

V. Zasady zarzadzania

1. Podstawowymi formami zarzadzania Osrodkiem sg polecenia stuzbowe i biezace decyzje
oraz wewngtrzne akty prawne.

2. Polecenia stuzbowe i biezace decyzje wydaje si¢ pisemnie lub ustnie.

3. Wewnetrznymi aktami prawnymi sa:
- zarzadzenia wewnetrzne Dyrektora;
- regulaminy;
- instrukcje wewnetrzne.

4. W Osrodku obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa i bezpodredniego
podporzadkowania, zgodnie z ktérg pracg komorki organizacyjnej kieruje kierownik,
a pracownik podlega jednemu bezposredniemu przelozonemu.

5. Pracownik moze otrzymaé polecenie stuzbowe bezposrednio od Dyrektora - w takim
wypadku zobowigzany jest powiadomié¢ o tym fakcie bezposredniego przetozonego.

6. W razie nieobecnosci kierownika, praca komorki organizacyjnej kieruje pracownik
wyznaczony przez Dyrektora.

7. Do podpisywania dokumentéw o charakterze prawnym oraz sktadania o$wiadczen woli w
imieniu Osrodka uprawniony jest jednoosobowo Dyrektor. Dyrektorowi przyshuguje prawo
do udzielania dalszych pelnomocnictw i upowaznied, w tym réwniez pelomocnictw
procesowych uprawnionym podmiotom.

8. Umowy, w wyniku ktérych powstajg zobowiazania finansowe wymagaja podpisu Dyrektora
lub osoby umocowanej przez Dyrektora i kontrasygnaty Gléwnego Ksiegowego. Dokumenty
ksiggowe przedlozone do akceptacji Dyrektora winne by¢é uprzednio podpisane przez
kierownika komérki organizacyjnej realizujgcej wydatek oraz Gtéwnego Ksiggowego.

9. Korespondencja opracowana przez komorki organizacyjne przedkladana do podpisu
Dyrektora winna by¢ podpisana na kopii pisma przez kierownika komérki organizacyjnej lub
osobe zastgpujaca kierownika.

10. Do udzielania informacji o istotnych sprawach Osrodka upowazniony jest wytacznie Dyrektor
lub wyznaczona przez Dyrektora osoba.

11. Referowanie przelozonym spraw niezgodnie ze stanem faktycznym Iub prawnym stanowi
naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych.

VI . Zakres dzialania komérek organizacyjnych :

1. Do zadaft Dzialu Administracji, Marketingu i Promocji nalezy w szczeg6lnosci:

a) prowadzenie i gromadzenie dokumentacji organizacyjnej O$rodka;

b) opracowywanie — przy udziale kierownikéw komérek organizacyjnych - planéw
dziatania O$rodka z uwzglednieniem obowigzku realizacji statutowych zadan
jednostki;

c) opracowywanie projektéw regulaminéw obowigzujacych w Odrodku w tym
regulaminéw obiektéw - przy udziale kierownikéw dziatéw nadzorujacych obiekt;
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d) przygotowywanie - wspélnie z Gléwnym Ksiegowym oraz kierownikami komorek
organizacyjnych - projektéw uméw zawieranych przez Osrodek;

e) podejmowanie dzialan informacyjnych i promocyjnych zmierzajacych do zwiekszenia
ilosci os6b korzystajacych z oferty Osrodka oraz przychodéw poszczegélnych
obiektow;

f) wspdlorganizowanie - wraz z Dzialem Sportu, Rekreacji i Imprez - imprez
rekreacyjnych, sportowych oraz wsparcie organizacji miejskich imprez kulturalnych;

g) biezaca obstuga administracyjna Osrodka;

h) ewidencjonowanie i gromadzenie uméw najmu i dzierzawy, uméw dotyczacych
marketingu i reklamy oraz uméw o wspdlpracy zawartych przez Odrodek.

2. Do zadan Dzialu Ksiegowo$ci nalezy w szczegdlnosci:

a) ewidencjonowanie dochodéw i wydatkéw Osrodka;

b) sporzadzanie i gromadzenie dokumentéw ksiggowych w tym réwniez faktur
wystawianych tytulem zawartych uméw najmu i dzierzawy;

¢) przygotowanie list wynagrodzefi, prowadzenie rozliczeh z ZUS i US oraz
przygotowywanie i dokonywanie wyptat wynagrodzef pracownikéw;

d) prowadzenie kasy Osrodka;

e) wykonywanie operacji finansowych na zlecenie Gléwnego Ksiegowego;

f) prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych oraz rozliczanie wynikéw inwentaryzaciji;

g) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami;

h) prowadzenie spraw budzetowo-finansowych Osrodka;

i) sporzadzanie planéw finansowo-budzetowych oraz ich realizacja;

j) dekretowanie dowodow ksiegowych zatwierdzonych do realizacji;

k) prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

1) sporzagdzanie miesigcznych, kwartalnych i rocznych sprawozdafi, biezacych analiz
finansowych oraz bilansu rocznego;

m) prowadzenie kasy gotdéwkowej zgodnie z przepisami obrotu pienigznego i zasadami
gospodarki kasowej, okreslonej w instrukcji kasowej oraz sporzadzania raportéw
kasowych.

3. Do zadan Dzialu Plywalni nalezy w szczegblnoscei:

a) nadzdr nad wlasciwg eksploatacjg plywalni krytej i kompleksu plywalni ekologiczne;j;

b) utrzymanie w nalezytym funkcjonowaniu wyposazenia obiektéw podlegtych dziatowi t.:
urzgdzen, narzedzi i $rodkéw trwatych;

c) prowadzenie ewidencji i gromadzenie sprawozdan z przegladéow budowlano-
technicznych, dokumentacji technicznej i eksploatacyjnej obiektoéw podlegtych dziatowi
oraz ich wyposazenia;

d) organizowanie obshlugi ratowniczej z uwzglednieniem obowigzujgcych przepiséw
prawa w tym réwniez w zakresie wymaganego wyposazenia ratowniczego ;

e) przeprowadzenie drobnych prac konserwacyjnych i porzadkowych w obiektach
podlegtych dziatowi;

f) prawidlowe organizowanie i dozdr mienia;

g) wykonanie zalecen instytucji zewnetrznych dot. bezpieczenstwa i porzadku, ochrony
mienia oraz wlasciwego stanu sanitarnego obiektéw podleglych dziatowi;

h) zapewnienie czystosci i porzadku w podleglych obiektach.

4. Do zadan Dzial Sportu, Rekreacji i Imprez nalezy w szczegolnosci:
a) sporzadzanie miesiecznych i rocznych planéw imprez sportowo-rekreacyjnych oraz
harmonograméw zaje¢ odbywajacych sie w obiektach Osrodka;
b) organizowanie - przy wspélpracy z Dzialem Administracji, Marketingu i Promoc;ji -
imprez rekreacyjnych, sportowych oraz wsparcie organizacji miejskich imprez
kulturalnych;
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d)
e)

f)

g)
h)

w zakresie organizacji imprez, szkolen i zajeé dla dzieci, mlodziezy i dorostych;
prowadzenie dziatalnosci sportowo-rekreacyjnej w obiektach Osrodka;

zapewnienie - przy wspolpracy z Dziatem Techniczno-Remontowym - prawidlowego
przygotowania obiektéw do planowanych wydarzen;

zarzgdzanie podleglymi obiektami sportowymi w tym réwniez zapewnienie czystosci
i porzadku na ich terenie;

zarzgdzanie, planowanie i rozliczanie pracy kierowcéw autobusu;

wykonanie zalecen instytucji zewngtrznych dotyczacych bezpieczeristwa i porzadku,
ochrony mienia i wlasciwego stanu sanitarnego podleglych obiektow.

5.Do zadan Dzialu Techniczno-Remontowego nalezy w szczeg6lnosci :

a)
b)

c)

d)

g)

h)

i)

zabezpieczenie prawidlowego funkcjonowania i dzialania obiektéw Osrodka;
organizacja i wlasciwy doz6r mienia;

prowadzenie ewidencji 1 gromadzenie sprawozdahn z przegladow techniczno-
budowanych oraz dokumentacji techniczno-budowlanej obiektéw Osrodka innych niz
podlegte Dzialowi Ptywalni;

ewidencjonowanie i gromadzenie uméw zawieranych przez Osrodek a dot. dystrybucji
mediéw, zakupu energii, wody, gazu, odprowadzania $ciekéw, wywozu odpadéw
komunalnych oraz umoéw na roboty remontowo — budowlane, przeglady techniczno-
budowlane, ochrone fizyczng obiektow;

przeprowadzenie prac konserwacyjnych i remontowych infrastruktury Osrodka;
zapewnienie - przy wspdlpracy z Dziatami Sportu, Rekreacji i Imprez oraz
Administracji, Marketingu i Promocji - prawidlowego przygotowania obiektéw do
planowanych zajeé¢ sportowych, rekreacyjnych oraz innych wydarzen;

zabezpieczenie obiektéw Osrodka pod wzgledem przeciwpozarowym (w tym dbatoéé
0 wladciwy stan techniczny i lokalizacja gasnic, hydrantéw, wlasciwy stan instalacji
i urzadzen elektrycznych, instalacji odgromowej) oraz zabezpieczenie obiektéw i ich
wyposazenia przed dewastacjg i kradziezg mienia;

wykonanie zalecen instytucji zewnetrznych dot. bezpieczenstwa i porzadku, ochrony
mienia oraz wlasciwego stanu sanitarnego obiektow podlegtych dziatowi;

zapewnienie czystosci i porzgdku w obiektach Osrodka.

6. Do zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Kadr nalezy w szczegélnosci :

a)
b)

c)

d)
e)
f)

g)

h)
i)

prowadzenie spraw kadrowych Osrodka;

monitorowanie potrzeb kadrowych w dziatach i obiektach O$rodka;

prowadzenie rejestru petnomocnictw i upowazniefi udzielonych przez Dyrektora
1 Gléwnego Ksiegowego;

prowadzenie rejestru pisemnych polecen stuzbowych;

prowadzenie spraw dotyczacych zarzadzania etatami w Osrodku;

organizowanie prac zwigzanych 2z przeprowadzeniem i dokumentowaniem
okresowych przegladéw kadrowych i ocen kwalifikacyjnych pracownikéw;
prowadzenie spraw zwiazanych z zabezpieczeniem porzgdku i dyscypliny pracy
w Osrodku oraz przeprowadzanie kontroli w tym zakresie;

koordynowanie szkolen zawodowych, prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych;
wspolpraca z instytucjami zewnetrznymi w zakresie organizacji stazéw, robot
publicznych oraz realizacji prac spolecznie-uzytecznych.

7. Do zadan wszystkich komoérek organizacyjnych Osrodka oraz stanowisk kierowniczych
nalezy rowniez :

a)
b)

c)
d)

budowanie pozytywnego wizerunku Osrodka;

aktywny wspoétudzial w dziataniach zmierzajacych do poprawy jakosci i zakresu ustug

oferowanych przez Osrodek;

przygotowywanie informacji i materiatéw dla Dyrektora Osrodka;

dokumentowanie dziatalnosci Osrodka, sporzadzanie obowigzujgcej
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sprawozdawczodci i statystyki;

€) przestrzeganie zasad ochrony przetwarzanych danych osobowych w zakresie ich
modyfikowania, kopiowania, gromadzenia, przechowywania, przekazywania
1 usuwania;

f) udzielanie zamdéwien publicznych zgodnie z ustawg Prawo zamo6wien publicznych
oraz regulaminem udzielania zaméwiefi publicznych obowigzujgcym w Osrodku;

g) przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji;

h) prowadzenie BIP oraz serwis6w internetowych Osrodka w zakresie dziatania komorki
organizacyjnej i podlegtych obiektow.
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VII. Postanowienia koncowe:

1.
pa
3.

Regulamin organizacyjny ustala Dyrektor Osrodka.

Zmiany Regulaminu dokonuje sie w trybie przewidzianym w ust. 1.

Kierownicy komérek organizacyjnych zobowigzani sg do zapoznania pracownikéw

z postanowieniami Regulaminu niezwlocznie po jego wejsciu w zycie oraz po kazdej
jego zmianie, a nowo przyjetych pracownikéw niezwlocznie po podjeciu pracy.
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Zatgcznik
do Regulaminu Organizacyjnego
OSIR ,Skatka" w Swigtochiowicach

e
~

e SCHEMAT ORGANIZACYJNY
¥ OSRODKA SPORTU | REKRACJI ,SKALKA™ W m<<__.un.ﬂOOI+.O<<_O>OI
Liczba 1
etatow: 70,75 DYREKTOR
. 69,75

-

-

(SK)
Wieloosobowe (GK) Giowny g A . i . e . s,
stanowisko ds. ksiegowy Kierownik dziatu Kierownik dziatu Kierownik dziatu Kierownik dziatu
kadr
(DA) DZIAL :
(DK) DZIAL (DT) DZIAL. TECHNICZNO - ADMINISTRACJI, ({DP) DZIAL (DS) DZIAL SPORTU,
KSIEGOWOSCI REMONTOWY MARKETINGU | PLYWALNI REKREACJI | IMPREZ
PROMOQCJI
Obiekty: Plywalnie: Obiekty:
Stadion im. P.Waloszka Kryta Boisko - ul. Bytomska 40
Kompleks plywalni
Park Skatka ekologicznej Dom Sportu

Akwen Skatka

Tereny zielone OSIR

Scena OSIR

Przystan kajakowa

Plac zabaw OSIR

Sitowania pod chmurkg
Szatnie przy brodziku
Budynek uzytkowy - Szkolna

Toalety publiczne OSIR

Stadion im. R.Pieca

Korty tenisowe/skatepark
Kompleks Orlik 1 i 1l

Hala Sportowa - ul. Szkolna
Boisko - ul. Chopina

Boisko - ul. Polna

Kompleks speedrowerowy
Sitowania i fitness — Bytomska 40




