Zarzadzenie nr ... .. /2019

Prezydenta Miasta Swietochlowice

W sprawie : zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Sportu i Rekreacji ,,Skatka”
w Swigtochlowicach

Na podstawie § 7 ust. 2 Statutu Osrodka Sportu i Rekreacji ,,Skatka” w Swietochiowicach
stanowigcego zalacznik do Uchwaty Rady Miejskiej w Swietochtowicach nr XII/124/15 z dnia
21 wrzesnia 2015 r. w sprawie nadania Statutu Ogrodkowi Sportu i Rekreacji ,,Skatka ,,
w Swigtochtowicach ( Dziennik Urzedowy Wojewddztwa Slaskiego z 2 pazdziernika 2015 r. ,

poz. 4949),

zarzadzam co nastepuje:

§1

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

§2

Traci moc Zarzadzenie nr 150/2017 Prezydenta Miasta Swietochlowice z dnia 30 marca 2017 .
W sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Os$rodka Sportu i Rekreacji ,,Skatka”
w Swigtochtowicach.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Og$rodka Sportu i Rekreacji  ,,Skatka”
w Swigtochtowicach.

§4

Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik do Zarzadzenia 6693 52‘0(9

Prezydenta Miasta Swietochtowice

z dnia...... 5 A O! i ST

Regulamin Organizacyjny Osrodka Sportu i Rekreacji ,,Skatka” w Swigtochlowicach

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne.

1.Regulamin organizacyjny Osrodka Sportu i Rekreacji "Skatka" w Swietochfowicach okrela zasady
organizacji i zarzadzania O$rodkiem, strukturg organizacyjna, zakresy obowiazkOw uprawnien
Dyrektora i Gléwnego Ksiegowego, zakresy obowiazkow i uprawnien kierownikéw komérek
organizacyjnych, zakresy obowigzkow i zadan wszystkich pracownikéw Osrodka, zakresy dziatania
komoérek organizacyjnych.

2. Osrodek Sportu i Rekreacji "Skatka" w Swietochtowicach zwany w dalszej czgéci Regulaminu
"Osrodkiem" jest gminng jednostka organizacyjna dziatajaca na podstawie powszechnie
obow1qzujqcych przepisOw prawa oraz statutu, stanowigcego zatacznik do uchwaty Rady Miejskiej w
SWle;toch%owwach Nr XI11/124/2015 z dnia 21 wrzeénia 2015 r.

3. Siedziba Osrodka miesci si¢ w Swietochtowicach (kod pocztowy 41 — 600), przy ul. Bytomskiej 40.
4. Osrodek jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

Rozdziat IT
Zasady organizacji i zarzadzania.

1.Funkcjonowanie O$rodka opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych oraz indywidualnej odpowiedzialnoici za
wykonanie powierzonych zadarh.
2. Kierownikiem Ogrodka jest Dyrektor, ktéry wykonuje zadania przy pomocy Gtéwnego Ksiggowego
oraz wyodrgbnionych w strukturze Osrodka komérek organizacyjnych.
3. Dyrektora w czasie nicobecnosci zastepuje osoba przez niego wskazana.
4. Dyrektorowi podlegajg bezposrednio:

a) Glowny Ksiggowy,

b) Kierownik Dziatu Plywalni,

¢) Kierownik Dziatu Sportu, Rekreacji i Imprez,

d) Kierownik Dziali Techniczno — Remontowego,

e) Wieloosobowe Stanowisko ds. Kadr,

f) Wieloosobowe Stanowisko ds. Marketingu,

g) Samodzielne Stanowisko ds. Administracyjnych.
5.Gospodarke finansowo — ksiggowa Osrodka prowadzi Gldéwny Ksiegowy. W przypadku jego
nieobecnosei obowigzki Gtownego Ksiegowego wykonuje w catoéci osoba upowazniona przez
Gléwnego Ksiggowego, a w sytuacji nieudzielenia takiego upowaznienia — osoba wyznaczona przez
Dyrektora.
6. Zakres zadan, uprawnien i obowigzkéw Gtéwnego Ksiggowego okresla Dyrektor w Regulaminie



organizacyjnym lub odrgbnych zarzadzeniach wewnetrznych.

7. Glowny Ksiggowy oraz kierownicy dziatéw kierujg praca podporzadkowanych komoérek
organizacyjnych podejmujac decyzje w granicach posiadanych uprawniefi oraz ponoszac peing
odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ obowiazku przestrzegania dyscypliny finansow publicznych oraz
przepiséw powszechnie obowiazujgcego prawa, aktéw prawa miejscowego, innych aktéw prawnych
ustalonych przez organy gminy oraz regulacji zawartych w regulaminach i aktach wewnetrznych
ustalonych przez Dyrektora.

8. Glowny Ksiggowy oraz kierownicy dzialow sa bezposrednimi przetozonymi pracownikéw
zatrudnionych w podlegtym dziale.

9. Pracg Wieloosobowego Stanowiska koordynuje osoba wyznaczona przez Dyrektora.

10. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy wykonuja swoje zadania w oparciu o zarzadzenia
wewnetrzne Dyrektora, badz ustalony zakres czynnosci i sa rozliczani z wilasciwej realizacji
obowigzkéw przez bezposredniego przetozonego.

11. Podstawowymi formami zarzadzania Osrodkiem sa polecenia stizbowe i biezace decyzje oraz
wewnetrzne akty prawne.

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

13. Wewngtrznymi aktami prawnymi sa: : zarzadzenia, regulaminy, instrukcje wewnetrzne.
14.Pracownik moze otrzymaé polecenie stuzbowe bezposrednio od Dyrektora — w takim przypadku
zobowiazany jest powiadomié o tym fakcie bezposredniego przetozonego.

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

16. Do podpisywania dokumentéw oraz sktadania o$wiadczen woli w imieniu Osrodka uprawniony jest
Jednoosobowo Dyrektor. Dyrektorowi przystuguje prawo do udzielania dalszych petnomocnictw
i upowazniefi, w tym réwniez pelnomocnictw procesowych.

17. Korespondencja opracowana przez komoérki organizacyjne przedkladana Dyrektorowi winna byé
podpisana na kopii pisma przez kierownika komérki organizacyjnej lub osobe zastepujaca kierownika.
18. Do udzielania informacji o istotnych sprawach Osrodka upowazniony jest wytacznie Dyrektor lub
wyznaczona przez Dyrektora osoba.

Rozdzial ITT
Struktura organizacyjna.

1.W strukturze Osrodka funkcjonuja nastgpujace komorki organizacyjne:

a) Dzial Ksiggowosci (symbol komoérki DK),

b) Dzial Plywalni (symbol komérki DP),

¢) Dziat Sportu, Rekreacji i Imprez (symbol komérki DS),

d) Dzial Techniczno — Remontowy (symbol komérki DT),

e) Wieloosobowe Stanowisko ds. Kadr (symbol komérki SK),

f) Wieloosobowe Stanowisko ds. Marketingu (symbol komérki SM),

g) Samodzielne Stanowisko ds. Administracyjnych (symbol komérki SA).
2.0rganizacja wewngtrzna Osrodka wynika z podziatu jego zadaf, zakresu dzialania komdrek
organizacyjnych oraz indywidualnych zakreséw czynnosci pracownikéw.
3.W strukturze organizacyjnej Dziatu Sportu, Rekreacji i Imprez, Dzialu Ksiggowosci, Dziatu
Techniczno — Remontowego oraz Dziatu Plywalni wyodrebnia si¢ stanowiska kierownicze.
4. Schemat organizacyjny Osrodka stanowi zafacznik do niniejszego Regulaminu.



Rozdzial IV
Zakres obowigzkéw i uprawnien Dyrektora i Gléwnego Ksiegowego.

1.Do podstawowych obowigzkéw i uprawnient Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
a) realizowanie statutowych zadan Osrodka,
b) organizowanie, zarzadzanie, nadzorowanie i kierowanie caloksztattem pracy Osrodka oraz
reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,
c) ustalanie zakreséw dziatania komérek organizacyjnych,
d) ustalanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialnoéci Gléwnego Ksiggowego, kierownikéw komérek
organizacyjnych oraz sprawowanie nadzoru nad wlasciwym doborem pracownikdw,
e) gospodarowanie srodkami przeznaczonymi na realizacje zadan,
f) ustalanie czasu pracy dziatéw Osrodka, oraz czasu pracy i przerw w pracy poszczegdlnych obiektéw,
nadzor nad mieniem bedacym w zarzadzie lub uzytkowaniu Odrodka,
g) okreslenie liczby pracownikéw zatrudnionych w dziatach, wieloosobowych stanowiskach i na
obiektach,
h) delegowanie podlegtych pracownikéw w sprawach stuzbowych,
i) podejmowanie decyzji w sprawach pracowniczych,
j) wspdlpraca w sprawach pracowniczych i dziatalnosci socjalnej z przedstawicielami zatogi,
k) wydawanie zarzadzen, instrukcji, regulaminéw ustalajacych zasady dziatania Osrodka oraz porzadek

i dyscypling pracy,
I) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny pracy, egzekwowanie
przestrzegania przepisow bhp i p.poz., przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz

przepisow o ochronie danych osobowych.

2. Do podstawowych obowigzkéw Gléwnego Ksiggowego nalezy prowadzenie spraw w zakresie
prawidtowej gospodarki finansowej Osrodka w tym w szczegdlnosci :

a) sprawowania nadzoru nad prawidtowym wykonywaniem budzetu Osrodka,

b) wykonywania dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu oraz przepisami ustawy o finansach publicznych,

¢) prowadzenia rachunkowosci,

d) dokonywania kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

e) dokonywania kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

f) sprawowania nadzoru nad wszystkimi czynnosciami mogacymi spowodowaé powstanie zobowiazan
finansowych Osrodka, w tym kontrasygnowanie czynnosci prawnych,

g) organizowania, sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentéw,

h) sporzadzania sprawozdawczosci finansowej,

i) analizg wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu Miasta,

j) opracowania projektéw, w tym aktualizacj¢ przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, a w szczegélnosci zakladowego planu kont, obiegu dokumentéw, zasad
przeprowadzania i rozliczenia inwentaryzacji.



Rozdziat V
Zakres obowigzkow i uprawnien kierownikéw komérek organizacyjnych.

Kierownicy kieruja komérkami organizacyjnymi na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i
odpowiedzialnosci za wyniki pracy podlegtej komdrki. Kierownicy organizuja, kieruja, koordynuja i
sprawujg nadzor nad dziatalnoscig podleglych komorek organizacyjnych oraz podlegtych obiektow
Osrodka.

Do podstawowych zadan kierownikéw komérek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosei:

1. sprawne organizowanie, nadzdr i terminowe wykonywanie pracy podlegtej komérki,

2.zapewnienie prawidtowego i zgodnego z prawem wykonywania zadat przez nadzorowang komorke
organizacyjng oraz podlegte obiekty Osrodka,

3. ustalania planu pracy podleglej komorki organizacyjnej, zakreséw czynnosci podlegtym
pracownikom, przydzielanie im zadafi oraz sprawowanie nadzoru i kontrola ich realizacji,

4. sprawowanie nadzoru nad prawidlowym wykonywaniem budzetu Osrodka, gospodarowanie
srodkami budzetowymi zgodnie z planem finansowym w sposob racjonalny, celowy i oszczedny z
uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym, obowiazku
zachowania dyscypliny budzetowej oraz przepisdw powszechnie obowigzujacego prawa i aktéw
wewnetrznych Osrodka,

5. podejmowanie decyzji co do metod i sposobu wykonania pracy przez podlegtych pracownikéw oraz
zapewnienie pracownikom wymaganego instruktazu,

6. referowanie bezposredniemu przetozonemu spraw, ktére powinny byé podane do jego wiadomosci,
przedkiadanie spraw do decyzji, informowanie przetozonego o stanie prac w komoérce oraz o potrzebach
1 trudnosciach zwigzanych z jej funkcjonowaniem,

7. podpisywanie pism i dokumentéw w ramach posiadanych uprawniet,

8 kontrolowanie dokumentacji prowadzonej w podlegtej komoérce organizacyjnej,

9. prowadzenie kontroli wewngtrznej w zakresie organizacji pracy w podleglym dziale i na obiektach
w oparciu o plan kontroli zatwierdzony przez Dyrektora Osrodka oraz opracowywanie wnioskéw
pokontrolnych,

10.wnioskowanie zmian organizacyjnych,

11.nadz6r nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny pracy, przepiséw o zachowaniu
tajemnicy stuzbowej, ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz ustawy o ochronie danych
osobowych,

12.zapewnienie prawidlowego funkcjonowania podleglych obiektéw pod wzgledem techniczno —
organizacyjnym,

13. sprawowanie nadzoru nad terminowoscig realizacji przegladéw technicznych oraz budowlanych w
podleghych obiektach,

14. przedstawianie Dyrektorowi wnioskéw organizacyjnych i personalnych w zakresie wynagrodzen
oraz obsady kadrowej podlegtych komoérek organizacyjnych, wspétudziat we wtasciwym doborze kadr
podlegtej komorki,

15. sprawowanie nadzoru nad udostgpnianiem informacji publicznej w ramach podleglej komérki,

16. sprawowanie nadzoru nad prawidlowoscia prowadzonych postepowan o udzielanie zamoéwien
publicznych w podleglej komoéree,

17. sprawowanie nadzoru na przebiegiem shuzby przygotowawczej dla nowo zatrudnionych
pracownikow Osrodka,

18. sprawowanie nadzoru nad realizacja zalecenn pokontrolnych wydawanych w nastepstwie
przeprowadzonych kontroli zewngtrznych w podlegtej komorce organizacyjnej oraz obiektach Osrodka,
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19. biezace zaopatrzenie podleglych obiektoéw w podstawowe $rodki i materiaty,

20 .przygotowanie sprawozdat i analiz dotyczacych dziatalnosci komérek organizacyjnych i podleghych
obiektéw w tym réwniez analiz przychoddw i wydatkow,

21.zapewnienie bezpieczeristwa powierzonych do przetwarzania, archiwizowaniu lub przechowywania
danych zgodnie z obowigzujgca polityka bezpieczefistwa.

Rozdziat V
Zakres obowigzkow i zadan wszystkich pracownikow Osrodka

Do podstawowych obowiazkéw i zadan wszystkich pracownikéw Osrodka nalezy w szczegdnosci:

1. przestrzeganie ustalonego czasu pracy i wykorzystywanie go w sposéb najbardziej efektywny,

2. dgzenie do uzyskania w pracy jak najlepszych wynikow i przejawianie w tym celu osobiste]
inicjatywy,

3. przestrzeganie przepisow aktéw prawa miejscowego, zarzadzen Prezydenta Miasta oraz
wewnetrznych aktdw prawnych ustalajgcych organizacje pracy w Osrodku,

4. przestrzeganie powierzonego zakresu czynnosci, realizowanie obowiazkéw przewidzianych na
danym stanowisku pracy oraz wykonywanie otrzymanych polecen stuzbowych,

5. rzetelne i terminowe wykonywanie zadan z uwzglednieniem intereséw Osrodka,

6. dbanie o dobro Osrodka, ochrone jego mienia i uzywanie tego mienia zgodnie z przeznaczeniem,

7. stosowanie zasad oszczednego gospodarowania energia cieplna, elektryczna, woda oraz innymi
mediami 1 materiatami eksploatacyjnymi,

8. przestrzeganie, warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie
przeciwpozarowej.

Rozdzial V
Zakres dzialania komérek organizacyjnych.
§ 1 Zakres dzialania wszystkich komérek organizacyjnych.

Do zadan wszystkich komérek organizacyjnych Osrodka nalezy :

1.budowanie pozytywnego wizerunku Osrodka,

2.aktywny wspotudziat w dziataniach zmierzajacych do poprawy jakosci i zakresu ustug oferowanych
przez Osrodek,

3.przygotowanie informacji i materiatéw dla Dyrektora Oérodka,

4.dokumentowanie dziatalnosci Osrodka, sporzadzanie obowiazujgcej sprawozdawczodci i statystyki,

5.przestrzeganie zasad ochrony przetwarzanych danych osobowych w zakresie ich modyfikowania,
kopiowania, gromadzenia, przechowywania, przekazywania i usuwania,

6.udzielanie zamowien publicznych zgodnie z ustawa Prawo zaméwien publicznych oraz wewnetrznym
regulaminem udzielania zamowien publicznych,

7.przygotowanie dokumentow do archiwizacji,

8.prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej oraz serwisdéw internetowych Osrodka w zakresie
dziatania komérki organizacyjnej i podlegtych obiektdw.

§ 2 Dzial Ksiegowosci
Do zadan Dzialu Ksiegowosci nalezy w szczego6lnosci,
1. ewidencjonowanie dochodéw i wydatkéw Osrodka,
2. sporzadzanie i gromadzenie dokumentéw ksiegowych,



3.przygotowanie list wynagrodzen, prowadzenie rozlicze z ZUS i US oraz przygotowywanie i
dokonywanie wyplat wynagrodzen pracownikéw,

4 prowadzenie kasy Osrodka,

5.wykonywanie operacji finansowych na zlecenie Gtownego Ksiegowego,

6.prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych oraz rozliczanie wynikéw inwentaryzacji,

7.prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujgcymi przepisami i zasadami,

8.prowadzenie spraw budzetowo — finansowych Osrodka,

9.sporzadzanie planow finansowo — budzetowych oraz ich realizacja,

10.dekretowanie dowodéw ksiggowych zatwierdzonych do realizacji,

11.prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci zgodnie z obowiazujagcymi przepisami,

12.sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych, i rocznych sprawozdan, biezacych analiz finansowych oraz
bilansu rocznego,

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

§ 3 Dzial Plywalni
Do zadan Dzialu Ptywalni nalezy w szczegdlnosci:
1.nadz6r na wasciwg eksploatacja plywalni krytej i kompleksu plywalni ekologicznej,
2.utrzymanie w nalezytym funkcjonowaniu wyposazenia obiektow podleglych dziatowi tj.: urzadzen,
narzedzi i Srodkéw trwatych,
3.prowadzenie ewidencji i gromadzenie sprawozdan z przegladéw budowlano — technicznych,
dokumentacji technicznej i eksploatacyjnej obiektéw podlegtych dziatowi oraz ich wyposazenia,
4.organizowanie obstugi ratowniczej z uwzglednieniem obowigzujacych przepisOw prawa w tym
rowniez w zakresie wymaganego wyposazenia ratowniczego,
5.przeprowadzenie drobnych prac konserwatorskich i porzadkowych w obiektach podleglych dziatowi;
6.prawidlowe organizowanie i dozér mienia,
7.wykonanie zalecen instytucji zewnetrznych dot. bezpieczefistwa i porzadku, ochrony mienia oraz
wlasciwego stanu sanitarnego obiektdéw podlegtych dziatowi,
zapewnienie czystosci 1 porzadku w podlegtych obiektach.

§ 4 Dzial Sportu, Rekreacji i Imprez.

Do zadan Dzialu Sportu, Rekreacji i Imprez nalezy w szczegélnosci:

l.sporzadzanie miesigcznych i rocznych planéw imprez sportowo — rekreacyjnych oraz
harmonogramoéw zaje¢ odbywajacych sie w obiektach Osrodka,

2.organizowanie — przy wspdlpracy z Wieloosobowym Stanowiskiem ds. Marketingu imprez
rekreacyjnych, sportowych oraz wsparcie organizacji miejskich imprez kulturalnych,

3.wspotpraca ze stowarzyszeniami, klubami sportowymi i jednostkami gminnymi w zakresie organizacji
imprez, szkolen i zaj¢¢ dla dzieci, miodziezy i dorostych,

4. prowadzenie dziatalno$ci sportowo — rekreacyjnej w obiektach Osrodka;

5.zapewnienie — przy wspéipracy z dziatem Techniczno — Remontowym — prawidtowego przygotowania
obiektow do planowanych wydarzen,

6. zarzgdzanie podlegtymi obiektami sportowymi w tym réwniez zapewnienie czystoéci i porzadku na
ich terenie,

7 wykonanie zalecen instytucji zewnetrznych dotyczacych bezpieczenstwa i porzadku, ochrony mienia
i wlasciwego stanu sanitarnego podleglych obiektow.



§ 5 Dzial Techniczno — Remontowy.

Do zadafi Dzialu Techniczno — Remontowego nalezy w szczegdnosci:

1. zabezpieczenie prawidtowego funkcjonowania i dzialania obiektéw Osrodka,

2. organizacja i wlasciwy dozér mienia,

3. prowadzenie ewidencji i gromadzenie sprawozdan z przegladéw techniczno — budowlanych oraz
dokumentacji techniczno — budowlanej obiektéw Osrodka innych niz podlegte Dziatowi Plywalni,

4 przeprowadzanie prac konserwacyjnych i remontowych infrastruktury Oérodka,

5. zapewnienie — przy wspdlpracy z Dziatem Sportu, Rekreacji i Imprez prawidtowego przygotowania
obiektow do planowanych zajg¢ sportowych, rekreacyjnych oraz innych wydarzen,

6 zabezpieczenie obiektéw Osrodka pod wzgledem przeciwpozarowym ( w tym dbatosé o wlasciwy
stan techniczny i lokalizacja gasnic, hydrantéw, wiasciwy stan instalacji i urzadzen elektrycznych,
instalacji odgromowej ) oraz zabezpieczenie obiektéw i ich wyposazenia przed dewastacja i kradziezg
mienia,

7. wykonanie zlecef instytucji zewngtrznych dotyczacych bezpieczefistwa i porzadku, ochrony mienia
oraz wlasciwego stanu sanitarnego obiektow podlegtych dziatowi,

8. zapewnienie czystosci i porzadku w obiektach Odrodka.

§ 6 Wieloosobowe Stanowisko ds. Kadr.

Do zadanh Wieloosobowego Stanowiska ds. Kadr nalezy w szczeg6Inosci:

1.prowadzenie spraw kadrowych Osrodka,

2.monitorowanie potrzeb kadrowych Osrodka,

3.prowadzenie rejestru petnomocnictw i upowaznien udzielonych przez Dyrektora,

4.prowadzenie rejestru pism polecen stuzbowych,

5.prowadzenie spraw dotyczacych zarzadzania etatami w O$rodku,

6.organizowanie prac zwigzanych z przeprowadzeniem i dokumentowaniem okresowych przegladow
kadrowych i ocen kwalifikacyjnych pracownikéw,

7.prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem porzadku i dyscypliny pracy w Osrodku oraz
przeprowadzanie kontroli w tym zakresie,

8 koordynowanie szkolen zawodowych, prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

9.wspélpraca z instytucjami zewnetrznymi w zakresie organizacji stazéw, robét publicznych, oraz
realizacji prac spolecznie — uzytecznych.

§ 7 Wieloosobowe Stanowiskoe ds. Marketingu.

Do zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Marketingu nalezy w szczegdnosci:

1. opracowanie — przy udziale kierownikéw komorek organizacyjnych — planéw dziatania Osrodka z
uwzglednieniem obowiazku realizacji statutowych zadan jednostki,

2. opracowanie projektéw regulamindéw obowiazujacych w Osrodku w tym regulaminéw obiektéw -
przy udziale kierownikow dziatéw nadzorujacych obiekt,

3. przygotowywanie projektéw uméw marketingowych zawieranych przez Osrodek,

4. podejmowanie dziatan informacyjnych i promocyjnych zmierzajacych do zwigkszenia ilosci osob
korzystajgcych z oferty Osrodka oraz przychodéw poszczegdlnych obiektow,

5. wspdlorganizowanie — wraz z Dzialem Sportu, Rekreacji i Imprez — imprez rekreacyjnych,
sportowych oraz wsparcie organizacji migjskich imprez kulturalnych.



§ 8 Samodzielne Stanowisko ds. Administracji.

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Administracji nalezy w szczeg6lnosci:

1. prowadzenie i gromadzenie dokumentacji organizacyjnej Osrodka,

2. biezaca obstuga administracyjna Osrodka,

3. przygotowywanie projektéw umow dotyczacych najmu i dzierzawy zawieranych przez Osrodek,

4. ewidencjonowanie i gromadzenie uméw najmu i dzierzawy, uméw dotyczacych marketingu i
reklamy oraz uméw o wspdtpracy zawartych przez Osrodek,

5. ewidencjonowanie i gromadzenie umow zawieranych przez Osrodek w przedmiocie dystrybucji
medidw, zakupu energii, wody, gazu, odprowadzania $ciekéw, wywozu odpadéw komunalnych, uméw
na roboty remontowo — budowlane, ochrone fizyczng obiektow.

Rozdzial
Postanowienie koncowe,

1.Regulamin organizacyjny ustala Dyrektor Osrodka.

2.8zczegblowy podziat zadan pomigdzy poszczeg6lnych pracownikow ustalany jest w indywidualnych
zakresach czynnosci i odpowiedzialnosci.

3.Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie ustala Dyrektor Oérodka.
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