Zalacznik

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

ROZDZIAL 1

I. Postanowienia ogolne:

1. Osrodek Sportu i Rekreacji ,, Skalka” w Swigtochtowicach zwany w dalszej czesci
"Osrodkiem" jest gminna jednostka organizacyjna dziatajaca na podstawie powszechnie
obowiazujacych przepisOw prawa oraz statutu, stanowiacego zatacznik do uchwaly Rady
Miejskiej w Swigtochtowicach Nr XXVI1/216/2004 z dnia 17 listopada 2004 r.

2. Regulamin organizacyjny Osrodka okresla jego zadania i strukturg organizacyjna.

ROZDZIAL 11

I1. Organizacja i kierowanie:

1.

Kierownikiem Os$rodka jest Dyrektor, ktory wykonuje zadania przy pomocy Glownego
Ksiggowego oraz kierownikow komorek organizacyjnych.

Dyrektora w czasie nieobecnos$ci zastgpuje osoba przez niego wyznaczona.

Dyrektorowi Osrodka podlegaja bezposrednio:
a) Glowny Ksiggowy;

b) kierownicy dziatow;

c¢) Dziat Administracyjny;

d) Stanowisko ds. Marketingu.

Gospodarke finansowo—ksiggowa prowadzi Glowny Ksiggowy Osrodka. W razie jego
nieobecnosci obowiazki w tym zakresie wykonuje w cato$ci osoba upowazniona przez
Glownego Ksiggowego.

5. Zakres zadan, uprawnien i obowiazkéw Glownego Ksiggowego okresla Dyrektor
w Regulaminie lub odrgbnych zarzadzeniach wewnetrznych.

6. Glowny Ksiggowy i kierownicy dzialow kieruja praca podporzadkowanych komoérek
organizacyjnych i podejmuja z pelna odpowiedzialnoscia decyzje w granicach
okreslonych uprawnien.

7. Praca poszczegdlnych komorek organizacyjnych Osrodka kieruja kierownicy, ktorzy
podejmuja biezace decyzje w ramach swoich uprawnien oraz zakresu dziatania danej
komorki, a takze jako bezposredni przetozeni zatrudnionych tam pracownikow.

8. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy wykonuja swoje zadania w
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oparciu
o ustalony zakres czynnos$ci 1 rozliczani sa ze swych obowiazkow przez
bezposrednich przetozonych.

I11. Struktura organizacyjna:

1. W strukturze Os$rodka funkcjonuja nastgpujace komorki organizacyjne i wydzielone
stanowiska jednoosobowe:

a) Dziat Administracyjny (DA)
b) Dziat Rekreacji i Imprez (DR)
c¢) Dziat Sportu (DS)
d) Dziat Ksiggowosci (DK)
e) Dziat Techniczno—Remontowy (TR)
f) Dzial Ptywaln (DP)
g) Stanowisko ds. Marketingu (SM)

2. Organizacja wewngtrzna Osrodka wynika z podziatu zadan, zakresu dzialania komorek
organizacyjnych oraz indywidualnych zakreséw czynno$ci pracownikow.

3. W strukturze organizacyjnej Dziatow: Rekreacji i Imprez, Sportu, Ksiggowosci, Techniczno—
Remontowego 1 Ptywaln wyodrebnia si¢ stanowiska kierownicze.

4. Dziatem Ksiggowosci kieruje gtéwny ksiggowy Osrodka.

5. Schemat organizacyjny Osrodka stanowi zatacznik do niniejszego Regulaminu.

IV. Zakres obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci
1. Do podstawowych obowiazkow i uprawnien Dyrektora nalezy w szczegdlnoSci:

a) zapewnienie wykonania zadan Osrodka;
b) organizowanie, zarzadzanie, nadzorowanie, kierowanie caloksztaltem pracy Osrodka
1 reprezentowanie go na zewnatrz;
c) ustalanie zakresOw dziatania podporzadkowanych komorek organizacyjnych;
d) ustalanie zakres6w czynnos$ci i odpowiedzialnosci kierownikéw komorek organizacyjnych
oraz wlasciwy dobor pracownikow;
e) gospodarowanie srodkami przeznaczonymi na realizacj¢ zadan;
f) ustalanie czasu pracy poszczegdlnych obiektow;
g) nadzor nad mieniem bedacym w zarzadzie lub uzytkowaniu Osrodka;
h) okreslenie liczby pracownikow na obiektach;
1) ustalanie przerw w pracy obiektow;
j) delegowanie podlegtych pracownikéw w sprawach stuzbowych;
k) podejmowanie decyzji w sprawach pracowniczych;
1) wspotpraca w sprawach pracowniczych i dziatalnosci socjalnej z przedstawicielami zatogi;
m) wydawanie zarzadzen, instrukcji, regulamindéw zapewniajacych ustalenia zasad dziatania
oraz porzadek i dyscypling pracy;
n) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny pracy;
o) egzekwowanie przestrzegania przepisow bhp i p.poz., przepisow ustawy o ochronie
informacji niejawnych oraz przepisoOw o ochronie danych osobowych.

2|Strona



2. Glowny Ksiggowy - odpowiada za przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz
prowadzenie rachunkowosci Osrodka, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami w
szczegolnosci poprzez:

a) organizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentow w sposob zapewniajacy:

- wyceng aktywow i pasywoOw oraz ustalenie wyniku finansowego;

- whasciwy przebieg operacji gospodarczych;

- sporzadzanie sprawozdawczo$ci finansowe;j;

b) biezace 1 prawidlowe prowadzenie ksiggowosci i sprawozdawczosci finansowej oraz
budzetowej w sposob umozliwiajacy:

- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych;

- prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;

c) dokonywanie kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i1 finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i1 finansowych;

d) prowadzenie gospodarki finansowej Os$rodka zgodnie z obowiazujacymi zasadami
polegajacymi na:

- wykonywaniu dyspozycji $srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu;

- kontroli pod wzgledem finansowym prawidtowosci umow zawieranych przez jednostke
(kontrasygnaty);

- przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pieni¢znych;

e) analiz¢ wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu miasta;

f) opracowywanie projektow oraz aktualizacje przepisow wewngtrznych dotyczacych
prowadzenia rachunkowo$ci, a w szczegdlnosci zakladowego planu kont, obiegu
dokumentow (dowoddéw ksiggowych), zasad przeprowadzania i rozliczenia inwentaryzacji.

3. Do podstawowych zadan kierownikow komorek organizacyjnych nalezy w szczegolnosci:

a) sprawne organizowanie i terminowe wykonywanie pracy podleglej komorki oraz jej
kontrolowanie i koordynowanie;

b) ustalanie planu pracy komorki organizacyjnej, przydzielanie zadah pracownikom oraz
sprawowanie nadzoru i kontroli realizacji tych zadan;

¢) podejmowanie decyzji co do metod i sposobu wykonania pracy oraz prowadzenie w tym
zakresie instruktazu;

d) referowanie bezposredniemu przetozonemu spraw, ktére powinny by¢ podane do jego
wiadomosci, przedktadanie spraw do decyzji, informowanie przetozonego o stanie prac
w komorce oraz o potrzebach zwigzanych ze sprawnym jej funkcjonowaniem;

) podpisywanie pism i dokumentow w ramach posiadanych uprawnien;

f) kontrolowanie dokumentacji prowadzonej w podleglej komorce organizacyjnej;

g) wnioskowanie zmian organizacyjnych;

h) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny pracy oraz w ustalonym
zakresie przepisOw o zachowaniu tajemnicy sluzbowej, ustawy o ochronie informacji
niejawnych oraz ustawy o ochronie danych osobowych;

1) wspotudziat we wlasciwym doborze kadr w podlegtej komodrce organizacyjnej;

j) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania podlegltych obiektow pod wzgledem

technicznym;
k) biezace zaopatrzenie podlegtych obiektow w podstawowe srodki i materiaty;

1) przygotowywanie sprawozdan i analiz dotyczacych dziatalnosci podlegtych obiektow w tym
réwniez analiz dochodow i kosztow.
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4. Do podstawowych obowiazkéw i zadan pracownikéw nalezy w szczegdlnosci:

a) przestrzeganie ustalonego czasu pracy i wykorzystywanie go w sposob najbardziej
efektywny;
b) dazenie do uzyskania w pracy jak najlepszych wynikow 1 przejawianie w tym celu
osobistej inicjatywy;
c) gruntowna znajomos¢ swojego zakresu czynno$ci, obowiazkow i odpowiedzialnosci;
d) rzetelne i terminowe wykonywanie zadan z uwzglednieniem interesow Osrodka;
e) przestrzeganie postanowien Regulaminu Pracy, Regulaminu Organizacyjnego i innych
regulamindw wewngtrznych;
f) dbanie o dobro Osrodka, ochrong jego mienia 1 uzywanie mienia zgodnie
Z przeznaczeniem;
g) stosowanie zasad oszczgdnego gospodarowania energia cieplna, elektryczna, woda oraz
innymi mediami i materiatami eksploatacyjnymi;
h) przestrzeganie przepisow bhp i p.poz.

V. Zasady zarzadzania

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

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

3. Wewngtrznymi aktami prawnymi sa:
- zarzadzenie wewngetrzne Dyrektora;
- regulaminy;
- instrukcje wewnetrzne.

4. W Osrodku obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa 1 bezposredniego
podporzadkowania, zgodnie z ktdra praca komorki organizacyjnej kieruje jeden kierownik,
a pracownik podlega jednemu bezposredniemu przetozonemu.

5. Pracownik moze otrzyma¢ polecenie stuzbowe takze od Dyrektora lub Glownego
Ksiggowego; w takim wypadku zobowiazany jest powiadomi¢ o tym kierownika komorki
organizacyjnej.

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

7. Do podpisywania korespondencji wychodzacej na zewnatrz oraz podpisywania wszelkiego
rodzaju dokumentoéw uprawniony jest wylacznie Dyrektor, ktéory moze upowazni¢ do
podpisywania takze innych pracownikow.

8. Umowy, w wyniku, ktérych powstaja zobowiazania finansowe wymagaja podpisu Dyrektora
1 kontrasygnaty Gtownego Ksiggowego.

9. Korespondencja opracowana przez komorki organizacyjne przedktadana do podpisu
Dyrektora lub Gtéwnego Ksiggowego winna by¢ podpisana na kopii pisma przez kierownika
komorki organizacyjnej lub osobg zastgpujaca kierownika.
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10. Do udzielania informacji o istotnych sprawach Osrodka upowazniony jest wytacznie
Dyrektor lub wyznaczona przez Dyrektora osoba.

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

VI . Zakres dzialania komorek organizacyjnych:

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

2. Do zadan Dzialu Techniczno-Remontowego nalezy w szczegolnosci :
a) zabezpieczenie prawidtowego funkcjonowania i1 dzialania obiektow Osrodka;
b) organizacja i wtasciwy dozor mienia;
¢) przeprowadzenie prac konserwacyjnych i remontowych infrastruktury Osrodka;
d) zapewnienie - przy wspolpracy z Dzialem Rekreacji i Imprez oraz Dzialem Sportu -
prawidtowego przygotowania obiektow do planowanych zajgé sportowych, rekreacyjnych
oraz imprez;
e) zabezpieczenie obiektow Osrodka pod wzgledem przeciwpozarowym (m.in. stan i lokalizacja
gasnic, hydrantow, wtasciwy stan instalacji i urzadzen elektrycznych, instalacji odgromowej)
oraz za zabezpieczenie obiektow i ich wyposazenia przed dewastacja i kradzieza mienia;
f) wykonanie zalecen instytucji zewngtrznych odno$nie bezpieczenstwa, porzadku
1 zabezpieczenia mienia oraz wlasciwego stanu sanitarnego obiektow Osrodka;
g) dbatos¢ o czystos¢ i porzadek w obiektach Osrodka.

3. Do zadan Dzialu Ksiggowosci nalezy w szczegdlnosci:
a) ewidencjonowanie dochodéw i wydatkoéw Osrodka;
b) przygotowanie list wynagrodzen oraz prowadzenie rozliczen z ZUS i US;
c¢) prowadzenie kasy Osrodka;
d) wykonywanie operacji finansowych na zlecenie Gléwnego Ksiggowego;
e) prowadzenie ewidencji sSrodkow trwatych oraz rozliczanie wynikow inwentaryzacji,
f) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami;
g) prowadzenie spraw budzetowo-finansowych Osrodka;
h) sporzadzanie planow finansowo-budzetowych oraz ich realizacja;
1) dekretowanie dowodow ksiegowych zatwierdzonych do realizacji;
J) prowadzenie ewidencji i sprawozdawczo$ci zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
k) sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan oraz bilansu rocznego;
) prowadzenie kasy gotowkowej zgodnie z przepisami obrotu pieni¢znego i zasadami
gospodarki kasowej, okreslonej w instrukcji kasowej oraz sporzadzania raportow kasowych;
m) sporzadzanie list plac, przygotowywanie i1 dokonywanie wyptat wynagrodzen
pracownikow.

4. Do zadan Dzialu Plywaln nalezy w szczego6lnosci:
a) nadzor nad wlasciwa eksploatacja ptywalni krytej i ekologiczne;;

b) utrzymanie w nalezytym funkcjonowaniu wyposazenia ptywaln tj.: urzadzef, narzedzi i
srodkow trwatlych;

c) prowadzenie wlasciwej dokumentacji technicznej i1 eksploatacyjnej ptywaln oraz ich
wyposazenia;
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d) organizowanie obstugi ratowniczej;

e) przeprowadzenie drobnych prac konserwacyjnych 1 porzadkowych obiektow
wchodzacych w sktad ptywaln;

f) prawidtowe organizowanie i dozor mienia;

g) wykonanie zalecen instytucji zewngtrznych odnosnie bezpieczenstwa, porzadku

1 zabezpieczenia mienia oraz wlasciwego stanu sanitarnego podleglych obiektow;

h) dbatos¢ o czystos¢ 1 porzadek w obiektach Osrodka.

5. Do zadan Dzial Rekreacji i Imprez nalezy w szczeg6lnosci:
a) sporzadzanie - przy wspotpracy z Dzialem Sportu - miesigcznych i rocznych plandéw
imprez sportowo-rekreacyjnych oraz harmonogramow zaje¢ odbywajacych si¢ na obiektach
Osrodka;
b) organizowanie - przy wspotpracy z Dziatem Sportu - imprez rekreacyjnych, sportowych
oraz wspolorganizowanie imprez kulturalnych;
c) promowanie - przy wspOtpracy ze Stanowiskiem ds. Marketingu - dzialan sportowych
Osrodka;
d) wspolpraca ze stowarzyszeniami, klubami sportowymi i1 jednostkami gminnymi
w zakresie organizacji imprez;
e) prowadzenie dziatalnosci rekreacyjnej w obiektach Osrodka;
f) zapewnienie - przy wspotpracy z Dzialem Techniczno-Remontowym - prawidtowego
przygotowania obiektoéw do planowanych imprez.

6. Do zadan Dzialu Sportu nalezy w szczegolnosci:
a) sporzadzanie - przy wspolpracy z Dziatem Rekreacji i Imprez - miesigcznych i rocznych
planéw imprez sportowo-rekreacyjnych oraz harmonogramow zaje¢ odbywajacych sig
w obiektach Osrodka;
b) wspoélpraca ze stowarzyszeniami, klubami sportowymi i jednostkami gminnymi
w zakresie organizacji imprez;
¢) prowadzenie dziatalnosci sportowej w obiektach Osrodka;
d) zapewnienie - przy wspoipracy z Dziatem Techniczno-Remontowym - prawidlowego
przygotowania obiektéw do planowanych zaje¢ 1 imprez;
e) zarzadzanie obiektami sportowymi;
f) organizowanie szkolenia i1 zaje¢ sportowych dzieci 1 mtodziezy w dyscyplinach
sportowych w ramach wspoétpracy z podmiotami trzecimi;
g) wspotpraca z jednostkami gminy, stowarzyszeniami i zwiazkami sportowymi w zakresie
szkolenia dzieci i mtodziezy;
h) zarzadzanie, planowanie i rozliczanie wg obowiazujacych przepiséw pracy kierowcoOw
autobusu;
1) wykonanie zalecen instytucji zewngtrznych odno$nie bezpieczenstwa, porzadku
i zabezpieczenia mienia oraz wlasciwego stanu sanitarnego podleglych obiektow.

7. Do zadan Stanowiska ds. Marketingu nalezy:
a) budowanie pozytywnego wizerunku Osrodka;
b) aktywny wspoétudziat w dziataniach zmierzajacych do poprawy jakosci i zakresu ustug
Osrodka;
¢) przygotowywanie informacji i materialow dla Dyrektora Osrodka;

d) podejmowanie dziatan informacyjnych i1 promocyjnych zmierzajacych do zwigkszenia
ilosci osob korzystajacych z oferty Osrodka;

e) sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci 1 statystyki;

f) przygotowywanie dokumentow do archiwizacji.

g) pozyskiwanie przy wspolpracy z Dziatem Ptywalni nowych klientow ptywalni.
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8. Do wspolnych zadan wszystkich komodrek organizacyjnych Osrodka oraz stanowisk
kierowniczych nalezy roéwniez :

a) budowanie pozytywnego wizerunku Osrodka;

b) aktywny wspotudziat w dziataniach zmierzajacych do poprawy jakosci 1 zakresu ustug
Osrodka;

¢) przygotowywanie informacji i materiatow dla Dyrektora Osrodka;
d) sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczos$ci i statystyki;
e) przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji;

ROZDZIAL 111

VII. Postanowienia koncowe:

1. Regulamin organizacyjny ustala Dyrektor Os$rodka.
2. Zmiany Regulaminu dokonuje si¢ w trybie przewidzianym w ust. 1.
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