ZARZADZENIE Nr 1/2020
DYREKTORA OSRODKA SPORTU I REKREACJI W BIELAWIE
z dnia 1 kwietnia 2020 roku

W sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Sportu i Rekreacji w Bielawie.
Na podstawie §14 Statutu OSiR nadanego Uchwata Nr XLIII/302/09 Rady Miejskiej Bielawy

z dnia 24 czerwca 2009 r. w sprawie reorganizacji zakladu budzetowego o nazwie Plywalnia
Miejska AQUARIUS w Bielawie, zarzadzam co nastgpuje:

§1

Ustalam Regulamin Organizacyjny Osrodka Sportu i Rekreacji w Bielawie, stanowiacy zatacznik
do zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie nr 8/2018 Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w Bielawie z dnia 20
sierpnia 2018 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Os$rodka Sportu i Rekreacji
w Bielawie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



1.

Zatacznik do Zarzadzenia nr 1/2020
Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji
w Bielawie dnia 1 kwietnia 2020 roku.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA SPORTU I REKREACJI W BIELAWIE

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Osrodek Sportu i Rekreacji w Bicelawie dziata na podstawie: Uchwaty Nr XLI11/301/09 Rady

Miejskiej Bielawy z dnia 24 czerwca 2009 r. w sprawie likwidacji jednostki budzetowe;j

0 nazwie Miejskie Centrum Kultury Fizycznej w Bielawie oraz Uchwaty Nr XLIII/302/09 Rady

Miejskiej Bielawy z dnia 24 czerwca 2009 r. w sprawie reorganizacji zaktadu budzetowego

o nazwie Ptywalnia Miejska AQUARIUS w Bielawie.

Regulamin Organizacyjny Osrodka Sportu i Rekreacji w Bielawie, zwany dalej regulaminem

okresla:

1) zakres dziatania i zadania O$rodka,

2) struktur¢ wewngtrzng Osrodka,

3) zasady funkcjonowania Osrodka,

4) zakres dziatania kierownictwa Osrodka, poszczegdlnych dziatdow i1 samodzielnych
stanowisk Osrodka.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest uzyte sformutowanie:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

1.
2.

Osrodek - nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Sportu 1 Rekreacji w Bielawie,

Dyrektor - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w Bielawie,
Kierownik - nalezy przez to rozumie¢ stanowisko zwigzane z funkcjg kierowania w Osrodku
pionem organizacyjnym lub grupa pracownikow realizujaca okre$lone zadania,

Jednostka organizacyjna - nalezy przez to rozumie¢ kazde samodzielne, wyodrgbnione
w strukturze Osrodka ogniwo organizacyjne np. dziat, komoérka organizacyjna (samodzielne
stanowisko),

Dziat - nalezy przez to rozumie¢ kierowang jednoosobowo grupe pracownikéw realizujacych
jednolite pod wzgledem merytorycznym zadania,

Komoérka organizacyjna - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnionego pracownika lub
wyodrebniong grupe pracownikow realizujacych jednolite pod wzgledem merytorycznym
zadania,

Samodzielne stanowiska - nalezy przez to rozumie¢ jednoosobowe stanowisko pracy
wyodrebnione w strukturze organizacyjnej bezposrednio podporzadkowane Dyrektorowi,
Obiekt - nalezy przez to rozumie¢ poszczegdlny obiekt bedacy w zarzadzaniu OSiR,

Zespot obiektéw - nalezy przez to rozumiec, co najmniej dwa poszczeg6lne obiekty bedace w
zarzadzaniu OSiR.

§3

Osrodek jest zaktadem budzetowym Gminy Bielawa.
Siedzibg Osrodka jest miasto Bielawa.



3.

1.

2.

Osrodek jest zakladem pracy w rozumieniu przepisOw prawa dla zatrudnionych w nim
pracownikow.

ROZDZIAL 11

ZADANIA OSRODKA
§4

Osrodek jest gminnym zakladem budzetowym powotanym do wykonywania zadan

publicznych.

Osrodek realizuje zadania:

a) wiasne Gminy Bielawa w zakresie kultury fizycznej — okre$lone ustawami, Statutem i
uchwatami Rady Miejskie;j,

b) zlecone - okreslone ustawami z zakresu administracji rzagdowej,

C) powierzone - przejete w drodze porozumien od innych jednostek, po zapewnieniu srodkow
przez te jednostki.

§5

Przedmiotem dziatalnosci Osrodka jest:

1)

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

8)

udostegpnianie bazy sportowej i rekreacyjnej zainteresowanym jednostkom i osobom w tym
klubom i zwigzkom sportowym, fundacjom, organizacjom kultury fizycznej i turystyki,
organizacjom spolecznym i zawodowym, szkolom i zaktadom pracy,

prowadzenie dziatalnosci stuzacej upowszechnianiu kultury fizyczne;j,

organizowanie imprez sportowych, rekreacyjnych i turystycznych,

organizowanie zaje¢ rekreacyjnych, sportowych i rehabilitacji ruchowej,

eksploatacja 1 konserwacja istniejacej bazy sportowej, rekreacyjnej oraz jej rozbudowa,
prowadzenie wypozyczalni sprz¢tu sportowego 1 turystycznego,

prowadzenie innej dzialalno$ci promocyjnej 1 reklamowej zmierzajacej do realizacji
dodatkowych zadan Osrodka, prowadzenie innej dziatalnosci gospodarczej, celem pozyskania
srodkoéw na upowszechnianie kultury fizycznej i turystyki,

realizacja innych obowiazkow 1 uprawnien wynikajacych z przepisow prawa, uchwat lub
zarzadzen.

ROZDZIAL 11
ORGANIZACJA OSRODKA

§6

W Osrodku tworzy si¢ nastepujace jednostki organizacyjne i nadaje si¢ im symbole:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Dyrektor D

Radca prawny BHP i P.POZ — DP
Stanowisko ds. Kadr i Ptac — DK
Stanowisko ds. Administracji — DA

Dziat Finansowy — DF

Plywalnia Miejska i Studio Odnowy — DPM
Dziat Sportu i Obiektéw Sportowych — DSO
Koordynator Bezpieczenstwa KB

Dziat Gastronomii DG



§7

Strukturg organizacyjna Osrodka okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik nr 1 do
Regulaminu Organizacyjnego.

ROZDZIAL 1TV

ZASADY FUNKCJONOWANIA OSRODKA

§ 8

Osrodek dziata w oparciu o nastgpujace zasady:

1) praworzadnosci,

2) celowosci,

3) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

4) racjonalnego gospodarowania mieniem komunalnym,
5) jednoosobowego kierownictwa,

6) planowania pracy,

7) wzajemnego wspoétdziatania.

§9

1. Pracownicy Osrodka w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan dzialaja na podstawie

prawa i obowigzani sg do jego przestrzegania.

2. Pracownicy obowigzani sa do przestrzegania zaleznosci stuzbowej i hierarchicznego

podporzadkowania wynikajacego z organizacji Osrodka i zakresu czynnosci.

3. Dyrektor moze wyda¢ polecenie kazdemu pracownikowi z pomini¢ciem drogi stuzbowe;j

z rdbwnoczesnym powiadomieniem bezposredniego przelozonego.

4. W czasie nieobecnosci pracownika, sprawy przez niego prowadzone przejmuje wskazany

pracownik, ktory zastepuje nieobecnego.

§ 10

1. Dobdér kadry pracowniczej na wolne stanowiska urzednicze odbywa si¢ zgodnie

z obowigzujacymi przepisami.
2. Ostateczna decyzja o przyjeciu kandydata do pracy nalezy do Dyrektora.

§ 11

Gospodarowanie §rodkami rzeczowymi przez pracownikow odbywa si¢ w sposob racjonalny,

celowy 1 oszczedny.
§ 12

1. Osrodkiem kieruje Dyrektor przy pomocy Gtoéwnego Ksiggowego i Kierownikow komorek

organizacyjnych.

2. Kierownicy zarzadzaja podlegtymi komorkami organizacyjnymi w sposob zapewniajacy petna
realizacj¢ powierzonych zadan i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed bezposrednim

przetozonym.



§ 13

1. Komoérki organizacyjne realizujg zadania wynikajace z obowigzujacych przepiséw prawa oraz
Regulaminu Organizacyjnego w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.

2. Duzialy i samodzielne stanowiska sa zobowigzane do wspotdziatania ze soba, w szczegdlnosci
w zakresie wymiany informacji, wzajemnej konsultacji i pomocy.

ROZDZIAL V

ZAKRESY ZADAN DYREKTORA
I GLOWNEGO KSIEGOWEGO

§ 14

Do zakresu zadan Dyrektora nalezy m.in.:

1) organizowanie, zarzadzanie, nadzorowanie i kierowanie catoksztattem pracy Osrodka oraz
reprezentowanie go na zewnatrz,

2) organizacja pracy, ustalanie zakresow dziatania podporzadkowanych komorek
organizacyjnych,

3) gospodarowanie $rodkami przeznaczonymi na realizacj¢ zadan, wydawanie zarzadzen,
instrukcji, regulamindéw zapewniajacych ustalenia zasad dziatania oraz porzadek i dyscypline
pracy,

4) racjonalna gospodarka majatkiem Osrodka,

5) egzekwowanie przestrzegania przepisow BHP i ppoz.,

6) egzekwowanie przestrzegania przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz
przepisow o ochronie danych osobowych,

7) wykonywanie obowiazkow pracodawcy w rozumieniu Kodeksu pracy w stosunku do osob
zatrudnionych w Osrodku 1 wyznaczanie innych 0s6b do podejmowania tych czynnosci,

8) gospodarowanie funduszem ptac i innymi funduszami Osrodka zgodnie z obowigzujacymi
regulaminami,

9) tworzenie planow rozwoju Osrodka i pozyskiwanie srodkow finansowych z réznych zrodet,

10) przydzielania nowych zadan poszczegdlnym komdrkom organizacyjnym,

11) koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Os$rodka oraz organizowanie ich
wspolpracy,

12) wykonywanie zadan i przedsiewzig¢ w zakresie OC i spraw obronnych,

13) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan statutowych Osrodka,

14) wspotpraca z Urzedem Miasta oraz z Rada Miasta,

15) przygotowanie i realizacja strategii marketingowej Osrodka,

16) bezposredni nadzor nad Ptywalnig Miejska i Studio Odnowy, Stanowiskiem ds. Administracji,
Stanowiskiem ds. Kadr i Ptac, Dziatem Finansowym, Dziatem Sportu 1 Obiektéw Sportowych,
Koordynatorem Bezpieczenstwa, Radca Prawnym, Dziatem Gastronomii,

17) prowadzenie okresowych ocen podlegtych pracownikow,

18) wyznaczenie zastgpcy na czas swojej nieobecnosci.



§ 15
Do zadan Gtownego ksiggowego nalezy m.in.:

1) wykonywanie zadan i odpowiedzialno$¢ w zakresie prowadzenia rachunkowosci i obstugi
ksiegowej Osrodka,

2) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

4) kontrola gospodarki finansowej O$rodka oraz przestrzeganie polityki rachunkowosci,

5) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu,

6) nadzor nad prawidlowym obiegiem dokumentow ksiggowych,

7) sporzadzanie oraz nadzorowanie sprawozdawczosci budzetowej oraz sprawozdawczosci
finansowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

8) opiniowanie decyzji wywolujacych skutki finansowe dla budzetu Osrodka,

9) nadzor merytoryczny i organizacyjny nad dziatem

10) opracowywanie  projektow  przepisOow  wewngtrznych  dotyczacych — prowadzenia
rachunkowos$ci w szczeg6lnosci - zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji — oraz kontrola ich stosowania zgodnie
z procedurami kontroli finansowej,

11) przygotowywanie informacji z przebiegu wykonania budzetu,

12) opracowanie informacji z przebiegu wykonania budzetu, realizacji zadan oraz przychodoéw
1 rozchodow,

13) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan ocen i biezgcych informacji o sytuacji
finansowej O$rodka,

14) prowadzenie okresowych ocen podlegtych pracownikow,

15) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z
polecen lub upowaznienia Dyrektora.

ROZDZIAL VI
ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH
§ 16

Do obowiazkow kierownikoéw nalezy w szczegodlnosci:

1) kierowanie i zarzadzanie podlegta komoérka organizacyjng w sposdb zapewniajacy optymalng
realizacj¢ zadan i ponoszenia odpowiedzialnosci przed bezposrednim przetozonym,

2) nadzor nad wlasciwg eksploatacjg obiektow sportowo - rekreacyjnych bedacych w trwatym
zarzadzie Osrodka,

3) kierowanie si¢ przy realizacji zadan i podejmowaniu decyzji zasadami: celowosci, rzetelnos$ci,
terminowosci, gospodarnosci i zgodnosci z prawem,

4) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zalatwiania spraw przez podlegltych
pracownikow,

5) zapewnienie realizacji zadan okreslonych w zarzadzeniach Dyrektora, wewnetrznych aktach
prawnych oraz innych uregulowaniach,

6) ustalenie struktury wewngtrznej podlegltej komorki organizacyjne;:



a) dokonanie podzialu czynno$ci, przydzielenie uprawnien 1 odpowiedzialno$ci
poszczegolnych pracownikow oraz okreslenie zasad zastgpstwa na poszczegdlnych
stanowiskach pracy,

b) podpisywanie zakresow czynno$ci lub opisow stanowisk pracy dla podleglych
pracownikow,

7) nadzoér i zabezpieczenie mienia przyje¢tego na stan podlegtej komorki organizacyjnej,

8) nadzorowanie dyscypliny pracy podlegltych pracownikéw w szczegoélnosci racjonalnego
wykorzystania czasu pracy,

9) nadzor nad efektywnym wykorzystaniem $srodkow rzeczowych,

10) nadzorowanie podlegtej komoérki organizacyjnej w zakresie przestrzegania polityki
bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych, informacji publicznej, informacji
niejawnych,

11) nadzorowanie podlegtej komorki organizacyjnej w zakresie przestrzegania przepisow BHP
1 ppoz.,

12) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z przeprowadzonych dziatan i spraw,

13) wspélpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Osrodka, klubami sportowymi,
instytucjami i organizacjami,

14) przeprowadzanie okresowych ocen podlegtych pracownikow,

15) wyznaczanie pracownika pelnigcego zastepstwo podczas nieobecnosci kierownika,

16) biezace informowanie Dyrektora o istotnych sprawach dotyczacych realizacji zakresu
dziatalnosci Osrodka,

17) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje radnych, udzielanie wyjasnieh na skargi
1 wnioski klientow,

18) wykonywanie na polecenie Dyrektora innych zadan w sprawach nieobjetych zakresem
dziatania.

§ 17

1. Kierownicy ponosza odpowiedzialno$¢ za realizacje swoich zadan, organizacje¢ 1 skuteczno$¢
pracy oraz przestrzeganie przepisoOw prawnych przez podlegtym im pracownikow.

2. Podpisywanie przygotowanych pism odbywa si¢ zgodnie z zasadami podpisywania
dokumentow 1 korespondencji Os$rodka stanowigcymi zatacznik nr 2 do Regulaminu
Organizacyjnego.

ROZDZIAL VII

ZAKRESY DZIALANIA DZIALOW, KOMOREK ORGANIZACYINYCH
ORAZ SAMODZIELNYCH STANOWISK

§18

Do wspoélnych zadan dziatéw, komorek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk nalezy

m.in.:

1) opracowywanie propozycji rzeczowych i finansowych do projektu rocznego planu budzetu,

2) przygotowywanie materiatlow dla Dyrektora w celu udzielania odpowiedzi dla Rady Miejskiej,
Komisji Rady Miejskiej, innych instytucji i organizaciji,

3) rozpatrywanie interpelacji, wnioskow 1 interwencji radnych, mieszkancéw oraz
przygotowywanie propozycji ich rozwigzania,



4)
5)
6)
7)
8)
9)

1.

2.

usprawnianie organizacji pracy,

przyjmowanie klientow i udzielanie niezbednych wyjasnien,

przygotowywanie sprawozdan, ocen analiz i biezacej informacji z realizacji zadan,

Wiasciwa 1 terminowa realizacja powierzonych zadan,

ciggla aktualizacja wiedzy w zakresie obowigzujacych przepisow,

wykonywanie na polecenie Dyrektora innych zadan w sprawach nie objetych zakresem
dziatania dziatu, zespotu, stanowiska.

§ 19
DZIAL FINANSOWY

Dziat finansowy realizuje zadania zwigzane z ewidencja ksiggowa w zakresie dochodow
i wydatkéw budzetowych, ich zgodnosci z planem finansowym, sporzadzaniem
sprawozdawczosci, prowadzeniem kontroli finansowe;.

Do zadan Dziatu finansowego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Osrodka zgodnie z obowigzujacymi w zakresie przepisami,

2) prowadzenie gospodarki finansowej Osrodka zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

3) prowadzenie ewidencji pomocniczej $rodkoéw trwatych, wartosci niematerialnych
I prawnych,

4) biezacy nadzor nad wydatkowaniem $rodkow oraz przestrzeganie dyscypliny finansowe;j,

5) analiza realizacji dochodow i wydatkow Osrodka,

6) rozliczanie delegacji stuzbowych oraz naliczanie ryczattow z tytulu uzywania pojazdow
stuzbowych do celéw stuzbowych,

7) rozliczanie dotacji budzetowych,

8) aktualizacja wyceny oraz ewidencja amortyzacji i umorzen,

9) opracowanie zatozen rocznych do projektu finansowego Osrodka,

10) prowadzenie ewidencji ksiegowej rozrachunkow z tytutu podatkoéw i optat,

11) rozliczanie podatku VAT i sporzadzanie deklaracji,

12) prowadzenie obstugi kasowej i bankowej,

13) organizacja pracy kasy, nadzor merytoryczny nad praca kasjerow i ich kontrola,

14) opracowywanie planow, sprawozdan, bilanséw i analiz finansowych i ekonomicznych
(sporzadzanie sprawozdan budzetowych, GUS, bilanséw, rachunku zysku i strat, zmian
w funduszach),

15) opracowywanie zarzadzen, regulamindéw, procedur, instrukcji i wytycznych w zakresie
spraw finansowych,

16) kontrola czynnos$ci finansowych we wszystkich komoérkach organizacyjnych Osrodka,

17) wilasciwe zabezpieczenie i przechowywanie drukéw Scistego zarachowania oraz
dokumentoéw finansowo — ksiegowych,

18) przeprowadzanie inwentaryzacji rzeczowych sktadnikéw majatkowych Osrodka zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

19) kontrola pod wzgledem finansowym i rachunkowym dokumentow stanowiacych podstawe
przyjecia lub wydania srodkoéw pienieznych 1 materialnych oraz analiza 1 monitorowanie
splywu naleznosci i ich windykacja,

20) zgtaszanie na szkolenia pracownikow Osrodka oraz prowadzenie ewidencji zgtoszen,

21) organizowanie i koordynowanie praktyk szkolnych oraz stazy odbywanych w Osrodku,

22) wystawianie rachunkow przez Osrodek,

23) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczos$ci Statystycznej, prowadzenie archiwum
zaktadowego,

24) wykonywanie innych czynnosci nalezacych do stuzb finansowo — ksiggowych w tym do
Glownego Ksiegowego, przewidzianych przepisami szczegolnymi.



§ 20
DZIAL SPORTU I OBIEKTOW SPORTOWYCH
Do zadan Dziatu sportu 1 obiektow sportowych nalezy w szczegolnosci:

1) rozwijanie aktywnoS$ci spotecznej w zakresie rekreacji i wypoczynku oraz zaj¢¢ ruchowych
mieszkancow Bielawy,

2) wytyczanie kierunkow dziatalnos$ci Osrodka poprzez inicjowanie, propagowanie i rozwijanie
r6znych form rekreacyjno - sportowych z dzie¢mi, mlodzieza oraz dorostymi mieszkancami
miasta,

3) planowanie roczne w zakresie organizacji imprez sportowych (turnieje, mecze) oraz imprez
i festynow rekreacyjno — sportowych, opracowywanie kalendarza imprez,

4) prowadzenie szerokiej akcji propagujacej aktywny wypoczynek wsréd mieszkancow,

5) organizowanie wszelkich form wspotzawodnictwa sportowego,

6) wspoéldziatanie z placowkami o$wiatowymi (przedszkola, szkoly), klubami sportowymi,
instytucjami, zwigzkami, stowarzyszeniami oraz osobami fizycznymi w zakresie rozwoju
sportu i rekreacji,

7) koordynowanie dziatalno$ci sportowej i imprez sportowo - rekreacyjnych organizowanych na
terenie miasta,

8) pomoc merytoryczna i techniczna przy wspotudziale organizacji zawodow,

9) organizowanie imprez zleconych,

10) opracowywanie wiasnej oferty ustug w dziedzinie kultury fizycznej i szeroko pojetej rekreacii,

11) écista wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie realizacji zadan
statutowych,

12) opracowywanie preliminarzy finansowych organizowanych imprez, kalkulowanie cen imprez
komercyjnych,

13) czuwanie nad przestrzeganiem obowigzkéw wynikajacych z przepisow o bezpieczenstwie
imprez masowych i1 innych przepiséw dot. imprez sportowych i rekreacyjnych,

14) informacja o obiektach i reklama obiektow sportowych w mediach,

15) opracowywanie zatozen co do strategii marketingowej Osrodka w celu zwigkszenia dochodéw
wlasnych,

16) prowadzenie dokumentacji imprez,

17) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania podleglych terenéw i obiektow poprzez
prowadzenie catoksztaltu dziatalnoéci administracyjno - porzadkowo — technicznej,

18) zapewnienie sprawnosci technicznej urzadzen oraz ich wtasciwej eksploatacji i konserwacji,

19) dbatos¢ o porzadek, czystos¢ oraz estetyke podlegtych obiektow,

20) organizowanie pracy podlegtych obiektéw poprzez tworzenie grafikow i harmonogramow,

21) zapewnienie efektywnego wykorzystania podleglych obiektow oraz zapewnienie rozwoju
réznorodnych form §wiadczonych ustlug,

22) zapewnienie bezpiecznych warunkow korzystania z obiektu przez uczestnikow i publicznos$é,

23) wspotudziat w sporzadzaniu planow inwestycji i remontow,

24) realizacja ustug zlecanych Osrodkowi, przygotowanie obiektow do przeprowadzenia
zawodow 1 imprez,

25)wspotpraca z sadem, prokuraturg i stuzba wigzienng w zakresie zatrudnienia 0sob
odbywajacych karg pozbawienia wolnos$ci lub ograniczenia wolnosci,

26) przestrzeganie zasad dobrego wspélzycia i ksztattowanie wiasciwych stosunkow do
przetozonego i wspolpracownikow.



§21
STANOWISKO DS. ADMINISTRACII

Osoba na stanowisku ds. administracji realizuje obsluge organizacyjno - administracyjna

Dyrektora Osrodka. Prowadzi sprawy z zakresu organizacji, funkcjonowania i planowania pracy

Osrodka m.in.:

1) prowadzenie sekretariatu,

2) zapewnienie prawidlowego obiegu korespondencji wptywajacej do Osrodka,

3) prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych,

4) wysylanie zapytan ofertowych,

5) zaopatrywanie Osrodka w materialy biurowe, kancelaryjne i pieczecie, srodki chemiczne,
sprzet potrzebny do pracy Osrodka,

6) prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych o niskiej wartosci bedacych w uzytkowaniu
Osrodka,

7) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

8) prowadzenie rejestru zarzgdzen Dyrektora,

9) przyjmowanie, rejestracja, rozdzial i wysytanie korespondencji na zewnatrz,

10) przyjmowanie ofert na przetargi, konkursy,

11) prowadzenie rejestru umow,

12) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku i dziatalnosci Osrodka,

14) prowadzenie  ewidencji  innych  obiektow  $§wiadczacych  ustugi  hotelarskie.

§ 22
STANOWISKO DO SPRAW KADR I PLAC

Do zadan osoby na stanowisku do spraw kadr i ptac nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie dokumentacji dla pracownikéw Osrodka, w tym umow o prace, zlecenia,
o dzieto, wystawianie §wiadectw pracy,

2) rozliczanie umow cywilnoprawnych,

3) prowadzenie akt osobowych pracownikow Osrodka,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy oraz jej kontrola,

5) prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ryczattami samochodowymi — czy tym nie zajmuje si¢ Dziat
finansowy?,

7) wspotpraca przy naborze na wolne stanowiska w Osrodku,

8) przygotowywanie projektu planu urlopow,

9) prowadzenie ewidencji i rozliczanie czasu pracy,

10) nadzor nad lekarskimi badaniami okresowymi pracownikow,

11) organizowanie i nadzor nad szkoleniami z zakresu BHP i ppoz.,

12) przygotowywanie procedury oceny pracownikow oraz niezb¢dnych materiatow do oceny,

13) sporzadzanie deklaracji do ZUS, Urzedu Skarbowego, GUS, PFRON,

14) opracowywanie projektow aktow wewnetrznych organizujacych prace w Osrodku,

15) sporzadzanie list ptac, wyliczanie sktadek ZUS i podatku dochodowego od 0sob fizycznych,

16) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i zarobkach,

17) sporzadzanie wymaganych przepisami sprawozdan, zestawien i raportow,

18) udzielanie pracownikom informacji z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spotecznych.



§ 23
PEYWALNIA MIEJSKA I STUDIO ODNOWY

1. Do zadan Dziatu ptywalnia miejska i studio odnowy nalezy zapewnienie prawidtowego
funkcjonowania obiektu poprzez prowadzenic catoksztattu dziatalno$ci administracyjno -
porzadkowo - technicznej.

2. Do szczego6lnych zadan Dzialu nalezy:

1) administrowanie terenami i obiektem,

2) zapewnienie sprawnos$ci technicznej urzgdzen oraz wiasciwej eksploatacji i konserwacji
obiektu,

3) Kkonserwacja i biezgca naprawa sprzetu i urzadzen stanowigcych wyposazenie obiektu,

4) dbatos¢ o porzadek, czystos¢ oraz estetyke obiektow,

5) organizowanie pracy obiektu w oparciu o grafiki i harmonogramy,

6) zabezpieczenie przebiegu oraz rozwdj réznych form $§wiadczonych ustug na obiektach,

7) zapewnienie efektywnego wykorzystania obiektu do zaj¢¢ sportowo — rekreacyjnych,

8) zapewnienie bezpiecznych warunkow korzystania z obiektu przez uczestnikow
i publicznos¢,

9) wspdétudziat w sporzadzaniu planow inwestycji i remontow,

10) realizacja ushug zlecanych Osrodkowi,

11) przygotowanie obiektow do przeprowadzenia zawodow i imprez,

12) prowadzenie ewidencji budynkéw i obiektow, ksigzek obiektow budowlanych oraz
sprawozdawczo$ci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i ustaleniami,

13) kontrola stanu technicznego obiektéw budowlanych, usuwanie stwierdzonych uszkodzen
1 uzupetnianie brakow,

14) planowanie i organizacja przegladow technicznych, okresowych, rocznych,

15) kontrolowanie sposobu realizacji umoéw zawartych przez Osrodek na konserwacje
1 remonty urzadzen technicznych w poszczegolnych obiektach,

16) prowadzenie ewidencji budynkoéw i obiektow oraz sprawozdawczosci zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i ustaleniami,

17) nadzorowanie pracy konserwatoréw oraz osob obstugujacych urzadzenia w Osrodku,

18) zapoznanie pracownikow z instrukcjg obstugi urzadzen i umowami gwarancyjnymi oraz
nadzor nad ich przestrzeganiem,

19) wnioskowanie w sprawach koniecznych zmian technicznych, organizacyjnych w celu
polepszenia stanu technicznego Osrodka,

20) opracowanie norm zuzycia $rodkow chemicznych i uzdatniajacych wode oraz
kontrolowanie ich zuzycia,

21) planowanie remontow w tym biezacych, okreslenie wartosci §rodkow finansowych na ich
realizacje oraz koordynowanie opracowania niezbednych dokumentéw i wystapien w celu
ich uzyskania,

22) prowadzenie wszelkiej dokumentacji technicznej obiektow Osrodka,

23) nadzor i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z pracami remontowymi oraz inwestycjami,

24) prowadzenie zagadnien zwigzanych z zaopatrzeniem, w tym z zakupami inwestycyjnymi
oraz z gospodarkg materiatows,

25) wspolpraca z pozostalymi komoérkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie spraw
administracyjno — gospodarczych,

26) planowanie i przygotowanie zamowien publicznych zgodnie z rocznym planem tych
zamowien,

27) przygotowanie dokumentacji dotyczacej postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego,

28) monitorowanie przebiegu postgpowan i przygotowanie umow,

29) prowadzenie rejestru zamowien publicznych.



§ 24
KOORDYNATOR DS. BEZPIECZENSTWA

Do zadan Koordynatora ds. bezpieczenstwa nalezy nadzor nad stanowiskami pracowniczymi

zwigzanymi z bezpieczenstwem osob korzystajacych z ustug Osrodka i organizacja pracy tych

stanowisk, w szczegdlnos$ci:

1) zaopatrywanie Os$rodka w materiaty medyczne niezb¢dne do prowadzenia dziatan
ratowniczych,

2) planowanie pracy, sprawowanie kontroli i nadzor nad praca podlegtych pracownikow,

3) nadzor i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z pracg podlegtych pracownikow,

4) zapewnienie bezpiecznych warunkow korzystania z obiektow Osrodka przez uczestnikow
i publiczno$¢,

5) zapewnienie efektywnego wykorzystania obiektow do zaje¢ sportowo — rekreacyjnych,

6) prowadzenie grafikow i harmonograméw podlegtych obiektéw oraz organizowanie pracy na
ich podstawie,

7) pomoc w imprezach sportowych i rekreacyjnych organizowanych przez Osrodka w zakresie
bezpieczenstwa.

§ 25
RADCA PRAWNY

1. Radca prawny zapewnia obstuge prawng Osrodka. Do jego zadan nalezy w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie opinii prawnych w sprawach zwigzanych z funkcjonowaniem Osrodka,

2) udzielanie porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa pracownikom
Osrodka,

3) opiniowanie pod wzglgdem prawnym wewnetrznych aktow prawnych Osrodka oraz pism
przygotowanych przez jego komorki organizacyjne z zachowaniem ich zgodnosci z przepisami
prawa oraz zasadami techniki prawodawczej,

4) nadzor nad windykacja naleznosci Osrodka,

5) wystepowanie w charakterze petlnomocnika Os$rodka w postepowaniach sadowych,
administracyjnych lub przed innymi organami, urzedami i instytucjami,

6) udzielanie informacji o przepisach prawnych i ich zmianach.

ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 26
1. Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu dokonywane sa w trybie wlasciwym dla jego

nadania.
2. Zalacznikinr 112 do Regulaminu stanowig jego integralng czesc.



DYREKTOR

STANOWISKO DS.
KADR I PLAC DK

RADCA PRAWNY DP
BHP 1 P.POZ

STANOWISKO DS.
ADMINISTRACII

DA

Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 1/2020
Dyrektora O$rodka Sportu i Rekreacji w Bielawie
z dnia 1 kwietnia 2020 roku.

w sprawie: Regulaminu organizacyjnego.

l

DZIAL
FINANSOWY

DF

GLOWNY
KSIEGOWY

SAMODZIELNY
— REFERENT
KSIEGOWY

STARSZY
— REFERENT
KSIEGOWY

] KASJER

KORDYNATOR DS.
BEZPIECZENSTWA

KB

DZIAL SPORTU PLYWALNIA
| OBIEKTOW MIEJSKA | STUDIO
SPORTOWYCH ODNOWY
DSO DPM
| _ | KIEROWNIK
KIEROWNIK TECHNICZNY
INSTRUKTOR KONSERWA-
] SPORTU ] TOR
- PRACOWNIK L OBSLUGA
GOSPODARCZY PLYWALNI
PRACOWNIK
—]  ZAPLECZA
SPORTOWEGO
| KONSERWA-
TOR

RATOWNIK

INSTRUKTOR
SPORTU

MASAZYSTA

DZIAL
GASTRONOMII

DG

KASJER
SPRZEDAWCA




Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia 1/2020

Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w Bielawie
z dnia 1 kwietnia 2020 roku.

w sprawie: Regulaminu organizacyjnego.

ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW I KORESPONDENCIJI

§1.

Dyrektor podpisuje zgodnie z udzielonym pelnomocnictwem przez Burmistrza:

Zarzadzenia, regulaminy, umowy i inne akty wewngtrzne.

Pisma zwigzane z reprezentowaniem Osrodka.

Pisma zawierajace oswiadczenia woli.

Odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczace dziatalnosci Osrodka lub jego pracownikow.
Protokotly i odpowiedzi na zalecenia pokontrolne z kontroli przeprowadzonych w Osrodku
przez organy kontroli.

Pisma zawierajace o§wiadczenia woli Osrodka jako pracodawcy.

Dokumenty obrotu §rodkami finansowymi (plany finansowe, czeki, przelewy itp.)

8. Pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Dyrektora do jego podpisu.

ko E

~No

§2.
Kierownicy podpisuja pisma w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu Dyrektora m.in.

pisma w sprawach zwigzanych z organizacjg imprez sportowo- rekreacyjnych, reklamg imprez
niepowodujacych zobowigzan finansowych w utrzymaniu obiektow Osrodka.

§ 3.

Kierownicy podpisuja pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej kierowanej
komorki organizacyjne;.

§ 4.

Ksiggowy podpisuje dokumenty obrotu §rodkami finansowymi (przelewy, czeki).



