Zarzadzenie Nr 163/ 2011
Burmistrza Miasta Szczecinek
Z dnia 29 grudnia 2011r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego O $rodka Sportu i Rekreacji w Szczecinku oraz jego
struktury organizacyjnej.

Na podstawie § 8 zalgcznika do uchwaly Nr XLII/399/06 Rady Miasta Szczecinek z dnia 28 sierpnia
2006 roku w sprawie likwidacji Zakladu Budzetowego O$rodek Sportu i Rekreacji i utworzenie jednostki
budzetowej Osrodek Sportu i Rekreacji w Szczecinku zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. Nadaje:

1. Regulamin Organizacyjny Osrodka Sportu i Rekreacji w Szczecinku stanowigcy zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

2. Strukture organizacyjng Osrodka Sportu i Rekreacji w Szczecinku stanowigcg zatgcznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

82. Traci moc zarzadzenie Nr 193/07 Burmistrza Miasta Szczecinek z dnia 21 listopada 2007r . w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Sportu i Rekreacji w Szczecinku.

§3. Wykonanie niniejszego zarzgdzenia powierzam Dyrektorowi O$rodka Sportu i Rekreacji w Szczecinku.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalgcznik nr 1 do zarzadzenia Nr 163/2011 Burmistrza
Miasta Szczecinek z dnia 29 grudnia 2011r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Szczecinku oraz jego struktury organizacyjnej

) REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA SPORTU | REKERACJI W SZCZECINKU

I. Postanowienia ogdéine

g1
Regulamin Organizacyjny, zwany w dalszej tresci ,Regulaminem” okresla szczeg6towag organizacje
wewnetrzng oraz zadania poszczegOllnych komoérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy
w Osrodku Sportu i Rekreacji w Szczecinku.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto Szczecinek,
2. Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Szczecinek,
3. Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Sportu i Rekreacji w Szczecinku,
4. Radzie Miasta - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Szczecinek,
5. Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dzial, sekcje lub samodzielne stanowisko pracy,
6. Kierowniku komoérki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ kierownika dziatu lub sekciji,
7. Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Sportu i Rekreacji w Szczecinku.

§3

Osrodek Sportu i Rekreacji w Szczecinku dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 25 czerwca 2010 roku o sporcie ( Dz.U. z 2010r. Nr 127, poz. 857, z p6zn. zm.),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009r. Nr 157 p0z.1240, z pézn. zm.
)

3) uchwaly Nr XLII/399/06 Rady Miasta Szczecinek 2z dnia 28 sierpnia 2006 roku
w sprawie likwidacji Zaktadu Budzetowego Osrodek Sportu i Rekreacji i utworzenia jednostki budzetowej
Osrodek Sportu i Rekreacji w Szczecinku,

4) Statutu Osrodka Sportu i Rekreacji w Szczecinku nadanego przez Rade Miasta Szczecinek uchwatg
przywotang w pkt 3.

g4
Siedzibg O$rodka jest miasto Szczecinek.
Obszarem dziatania O$rodka jest miasto Szczecinek.
Osrodek jest jednostkg budzetowg, wpisang do wykazu jednostek organizacyjnych Miasta Szczecinek.

wp e

85
1. Do podstawowych obowigzkéw Osrodka nalezy realizacja zadan Miasta Szczecinek w zakresie turystyki
oraz kultury fizycznej na ktérg sktadajg sie sport wraz z wychowaniem fizycznym i rehabilitacjg ruchowa.
2. Osrodek zarzadza réwniez w imieniu Miasta Szczecinek terenami oraz obiektami rekreacyjnymi
i sportowymi.

§6
W szczegodlnosci do obowigzkéw Osrodka nalezy:

a) utrzymywanie obiektéw i urzadzen sportowych przekazanych do administrowania,

b) zapewnienie wtasciwej eksploatacji i konserwacji obiektow sportowych i rekreacyjnych,

c) odptatne i nieodptatne udostepnianie obiektéw dla organizowania imprez sportowych i rekreacyjnych
oraz dla potrzeb szkolenia zainteresowanym organizacjom i instytucjom,

d) organizowanie whasnych i zleconych imprez w zakresie powszechnej kultury fizycznej i rekreacji oraz
imprez o charakterze komercyjnym,

e) prowadzenie ,Akademii Pitkarskiej” dla dzieci i mtodziezy szkolnej oraz organizacja réznego rodzaju
zawodow i imprez sportowych zwigzanych z pitkg nozna,
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f) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi kultury fizycznej i sportu, w tym szkotami, placéwkami
oswiatowo — wychowawczymi, zaktadami pracy i innymi organizacjami spotecznymi w zaspokajaniu
potrzeb w dziedzinie kultury fizycznej i rekreacii,

g) wspéldziatanie w przestrzennym zagospodarowaniu miasta w dziedzinie rekreacji ruchowej, sportu,
turystyki i wypoczynku.

§7
1. Osrodkiem zarzadza i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor.
2. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Burmistrz Miasta Szczecinek.
3. Do obowigzkéw i uprawnien Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
a) zapewnienie wiasciwej organizacji pracy Os$rodka, dokonywanie podzialu zadah pomiedzy
poszczegodlne komorki organizacyjne oraz prowadzenie gospodarki finansowej,
b) wykonywanie obowigzkéw pracodawcy w rozumieniu Kodeksu pracy w stosunku do oséb
zatrudnionych w Osrodku,
c) podejmowanie decyzji merytorycznych sprawach nalezacych do wtasciwosci Osrodka
d) zawieranie umow i porozumien w celu realizacji zadan,
e) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz oraz w stosunkach prawnych wobec oséb trzecich,
f)  wykonywanie innych czynnosci, zgodnie z zakresem petnomocnictwa uzyskanego od Burmistrza,
g) wspotpraca z Burmistrzem w zakresie obrony cywilnej,
h) monitorowanie skutecznos$¢ kontroli zarzadczej i jej poszczeg6lnych elementdw.
4. Dyrektor moze upowazni¢ kierownikbéw komérek organizacyjnych do wykonywania
w jego imieniu okreslonych czynnosci.
5. Przepisy wewnetrzne dotyczace dziatalnosci Osrodka wydaje Dyrektor w formie
zarzadzen.

6. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki wykonuje Zastepca Dyrektora
ds. Utrzymania Obiektow Sportowych i Rekreacyjnych.

g8
1. Do kompetenciji i obowigzkéw Zastepcy Dyrektora Osrodka nalezy:
a) kierowanie okreslonymi grupami spraw i sprawowanie nadzoru nad komoérkami organizacyjnymi
zgodnie z upowaznieniem udzielonym przez Dyrektora,
b) wykonywanie obowigzkéw i uprawnien Dyrektora podczas jego nieobecnosci lub niemoznosci
petnienia funkcji.
2. Zastepca Dyrektora kieruje Dzialem Utrzymania Obiektow Sportowych i Rekreacyjnych.

II. Komorki organizacyjne.

89
1. W Osrodku moga by¢ tworzone nastepujgce komarki organizacyjne:
a) dziaty,
b) sekcje,

c) samodzielne stanowiska pracy.

2. O ilosci utworzonych dziatow, sekcji i samodzielnych stanowisk pracy decyduje Dyrektor w oparciu
0 posiadane etaty i potrzeby Osrodka.

3. W celu realizacji okreslonych zadan, Dyrektor sposrdd pracownikéw komérek organizacyjnych Osrodka
moze powotywaé komisje zadaniowe.

8§10
1. Dziat lub sekcja sa podstawowg komorka organizacyjng, zajmujgca sie okreslong problematykg
i dziatalnoscia w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja
w jednej komérce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.
2. Dziatem lub sekcjg kieruje kierownik albo upowazniony przez Dyrektora Osrodka pracownik tej komorki
organizacyjnej, zwany dalej pracownikiem wiodgcym.
3. W ramach dzialu lub sekcji moze by¢ utworzona pracownia.

§11
1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjna, ktérg tworzy sie w wypadku
koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki nie uzasadniajgcego powotania
wiekszej komorki organizacyjnej  tj. dziatu lub sekcji.
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2. Samodzielne stanowisko pracy moze byé tworzone w ramach dziatu lub sekcji lub jako komérka
samodzielna.

§12

Wewnetrzna organizacja kazdej komaorki organizacyjnej obejmuje:

a)
b)
<)

zakres dziatania okreslony w niniejszym Regulaminie,
wykaz stanowisk stuzbowych,
zakresy zadan pracownikow.

§13

1. Do podstawowych zadan wspolnych dla wszystkich komdrek organizacyjnych nalezy:

a)
b)

organizowanie zatatwiania spraw nalezacych do kompetencji komorki organizacyjnej,
przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych, wystgpien, aktow wewnetrznych i opinii
w sprawach nalezacych do kompetencji Dyrektora,

opracowywanie sprawozdan, analiz z innych materiatéw,

zapewnienie optymalnej organizacji i dyscypliny pracy,

usprawnienie organizacji, metod i form pracy,

czuwanie nad przestrzeganiem tajemnicy stuzbowej oraz ochrong danych osobowych,
przestrzeganie przepiséw z zakresu bhp oraz p-poz,

przestrzeganie przepiséw w zakresie obiegu dokumentow,

promocja zadan statutowych Os$rodka,

dbato$¢ o pomieszczenia, w ktorych jest prowadzona dziatalno$s¢ komoérki organizacyjnej, sprzet
| wyposazenie oraz opieka na dzieémi i miodzieza przebywajacymi w pomieszczeniach lub
uczestniczagcymi w zajeciach.

2. Sprawy i zadania skladajace sie na kompetencje komorki organizacyjnej okreslajg niniejszy Regulamin,
przepisy prawa oraz polecenie Dyrektora.

§14

Do podstawowych zadan, obowiazkow i uprawnien wspolnych dla wszystkich kierownikéw komorek
organizacyjnych nalezy:

a)
b)
<)

d)
e)

f)
)

h)
i)

koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej jak réwniez biezaca wspotpraca
z innymi komérkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie prawidiowego wykonywania zadan,
przekazywanie do wiadomosci podlegtym pracownikom otrzymanych polecen, ustalen, dyspozyciji
i aktéw normatywnych,

zadanie od komoérek organizacyjnych Osrodka materiatéw, informacji i opinii potrzebnych do
wykonywania zadan,

ustalanie i aktualizowanie zakres6w czynnosci dla podlegtych pracownikéw,

nadzér nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw dyscypliny i porzadku pracy oraz
przepiséw o ochronie danych osobowych,

sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscia stosowania w komoérce organizacyjnej przepisow
regulujacych obieg dokumentéw,

powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania czynnosci i zadan
nie objetych pracowniczym zakresem obowigzkow,

biezacej kontroli stanu bhp na poszczegélnych stanowiskach pracy,

systematycznie, nie rzadziej jednak niz raz w roku kalendarzowym, dokonywanie identyfikacji
zewnetrznego i wewnetrznego ryzyka zwigzanego z poszczegoélnymi celami i zadaniami.

§15

1. Kierownicy komarek organizacyjnych kierujg ich praca oraz ponoszg
odpowiedzialno$¢ za catoksztatt powierzonych im zadan.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych ponosza odpowiedzialno$¢ materialng za majatek bedacy w ich
dyspozyciji.

3. Za witasciwe wykonanie zadan przewidzianych dla poszczeg6inych stanowisk pracy, bezposrednig
odpowiedzialno$¢ ponoszg pracownicy zatrudnienie na tych stanowiskach.

§16

Szczegotowe zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci kierownikow komaérek organizacyjnych

Osrodka oraz pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych ustala Dyrektor.
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SzczegoOlowe zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci pozostatych pracownikéw Osrodka

ustalajg wtasciwi kierownicy komaérek organizacyjnych, a zatwierdza Dyrektor.

Kierownicy komérek organizacyjnych upowaznieni sg do zlecenia pracownikom tych jednostek prac

doraznych — nie przewidzianych w szczegétowych zakresach czynnosci.

Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sg do aktualizacji na biezgco zakreséw czynnosci

pracownikbw w przypadkach zmian zaistniatych wskutek innego podziatu pracy Ilub zmian
organizacyjnych.

lll. Struktura organizacyjna.

§17

1. W Osrodku tworzy sie nastepujace komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy, oznaczone
symbolami literowymi, stosowanymi do znakowania pism:

a)
b)
<)
d)
e)

f)

Dziat utrzymania obiektéw sportowych i rekreacyjnych ( DUO),
Sekcje Finansowo-ksiegowg ( SFK),

Sekcja Akademia Pitkarska (AP),

Samodzielne stanowisko — Referent ds. organizacji imprez ( Ol),
Samodzielne stanowisko — Archiwista (A),

Samodzielne stanowisko — Kierownik kancelarii (KK).

2. Prace wszystkich komérek organizacyjnych nadzoruje bezposrednio Dyrektor.
3. Szczegbtowgq strukture organizacyjng Osrodka okresla schemat stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

IV. Zakresy dziatania komérek organizacyjnych.

§18

A. Dzial utrzymania obiektéw sportowych i rekreacyjnych.

1. Do podstawowych zadan Dziatu utrzymania obiektéw sportowych i rekreacyjnych nalezy miedzy innymi:

a)

b)

<)
d)
e)

f)
)

h)
i)
)

administrowanie obiektami oraz znajdujgcymi sie w nich urzadzeniami sportowo - rekreacyjnymi,
prowadzenie zaopatrzenia, gospodarki materiatowej oraz prawidtowego skladowania materiatéw,
nadzor nad biezacag konserwacjg i remontami budynkdéw, sprzetu i urzadzen,

zapewnienie czystosci i sprawnosci technicznej budynkéw, obiektéw sportowych oraz sprzetu
sportowego i rekreacyjnego,

zabezpieczenie nalezytego stanu sanitarno-porzadkowego obiektéw Osrodka,

dbanie o estetyczny wyglad terenéw zielonych wokét budynkow i obiektow Osrodka,

prowadzenie ewidencji budynkéw i obiektow oraz sprawozdawczosci zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i ustaleniami,

nadzér nad prawidtowym wykorzystaniem transportu samochodowego,

wspolpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie spraw administracyjno-
gospodarczych,

prowadzenie magazynow,

zapewnienie sprawnosci technicznej obiektow i urzadzen w trakcie imprez oraz ich udostepnianie
kontrahentom Osrodka,

dysponowanie i zapewnienie sprawnosci stanu technicznego sprzetu elektronicznego do obstugi
imprez.

pozyskiwanie kontrahentéw na ustugi $wiadczone przez Osrodek oraz kontrahentéw na reklamy
state i w trakcie imprez,

zapewnienie prawidlowego wyposazenia obiektow budowlanych Osrodka w sprzet p-poz.
opracowywanie instrukcji p-poz, ewakuacyjnych i innych dla obiektow Os$rodka,

prowadzenie dokumentacji zamowien publicznych,

wlasciwe, oparte na uwarunkowaniach ustawowych sporzadzenie specyfikacji

istotnych warunkéw zamdéwienia (SIWZ) i wzoru umowy,

przygotowywanie odpowiednich drukéw i formularzy niezbednych do pracy komisji zamoéwien
publicznych i biegtych (rzeczoznawcow).

2. Dziatem utrzymania obiektéw sportowych i rekreacyjnych kieruje Zastepca Dyrektora ds. utrzymania



6

obiektéw sportowych i rekreacyjnych. W czasie nieobecnosci Zastepcy Dyrektora jego obowigzki
wykonuje w catosci gospodarz obiektow.

3. Pracownikami Dzialu sg Zastepca Dyrektora, gospodarz obiektow, pracownicy zaplecza sportowego,
portierzy/sprzataczki, kierowca autobusu, kierowcy ciggnikéw/operatorzy maszyn, robotnicy
gospodarczy.

Z uwagi na sezonowos¢ imprez dopuszcza sie mozliwos¢ zatrudniania dodatkowych oséb posiadajacych

szczegoOlne uprawnienia na czas okreslony lub na czas trwania imprezy.

§19

B. Sekcja finansowo-ksiegowa.

1.Do zadan sekcji finansowo-ksiegowego nalezy miedzy innymi:

a)
b)
c)

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkéw pozabudzetowych i innych,
opracowywanie projektow przepisow wydawanych przez Dyrektora, a dotyczacych rachunkowosci,
w szczegOlnosci: zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw finansowych, zasad prowadzenia
i rozliczenia inwentaryzaciji,

prowadzenie spraw budzetowo-finansowych w O$rodka,

sporzadzanie planéw finansowo-budzetowych oraz ich realizacja,

dekretowanie dowodéw ksiegowych zatwierdzonych do realizacji,

prowadzenie ewidencji i sprawozdawczos$ci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych i rocznych sprawozdanh oraz bilansu rocznego,

nadzor nad sporzadzaniem i rozliczaniem rocznej inwentaryzacji.

prowadzenie analityki do kont materiatéw, przedmiotéw nietrwatych i sSrodkéw trwatych,

sprawdzenie rachunkéw i delegacji pod wzgledem rachunkowym i formalnym,

sporzadzanie przelewow,

prowadzenie kasy gotdwkowej i sporzadzania raportow kasowych,

sporzadzanie list ptac, przygotowywanie i dokonywanie wyptat wynagrodzen pracownikow,
prowadzenie spraw ubezpieczen osobowych i ZUS pracownikow Osrodka,

wystawianie dokumentéw za swiadczone przez Osrodek ustugi,

prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Osrodka,

s) prowadzenie ewidencji przedmiotow nietrwatych w ksiegach inwentarzowych,

B
u)

V)
w)
X)
y)

iloSciowo-wartosciowo,

rozliczanie i inwentaryzacja przedmiotow nietrwatych,

prowadzenie kasy zgodnie z przepisami obrotu pienieznego i zasadami gospodarki kasowej,
okreslonej w instrukcji kasowej,

miesieczne sporzadzanie deklaracji PEFRON,

sporzadzanie sprawozdawczosci GUS,

sporzadzanie deklaracji podatkowych pracownikéw PIT,

sporzadzanie kalkulacji kosztéw wedlug rodzajow na poszczeg6lne obiekty i ich rozliczanie
w porownaniu do planu budzetowego,

2. Sekcjq kieruje kierownik sekcji - Gtéwny Ksiegowy Osrodka. W czasie nieobecnosci kierownika sekcji jego
obowigzki wykonuje w catosci upowazniony przez kierownika pracownik Sekcji.

3. Pracownikami sekcji sg kierownik sekcji - Gtdwny ksiegowy, ksiegowa ds. rozliczen i kadr oraz
ksiegowa/kasjerka.

§20

C. Sekcja Akademia Pitkarska.

1. Do podstawowych zadan sekcji nalezy:

a)

b)
c)

d)
e)

f)
)

organizowanie, koordynowanie i prowadzenie zaje¢ treningowych pitki noznej dla dzieci i mfodziezy
szkolnej w ramach ,Akademii Pitkarskiej* OSIR, zwanej dalej AP OSIR,

inspirowanie i popularyzowanie pitki noznej wsrod dzieci i miodziezy szkolnej miasta Szczecinek,
prowadzenie naboru dzieci i miodziezy szkolnej do AP OSIR, na podstawie zatwierdzonej przez
Dyrektora OSIR ,Procedury naboru®,

przeprowadzanie kwalifikacji i selekcji uczestnikow AP OSIR do poszczeg6inych grup treningowych,
dobdr trenerdw i instruktoréw zajeé treningowych pitki noznej oraz dokonywanie okresowej oceny ich
pracy,

nadzor organizacyjny i merytoryczny nad osobami prowadzacymi zajecia treningowe pitki noznej,
tworzenie harmonograméw zaje¢ treningowych i kontrola ich realizaciji,
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0)

p)
a)
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prowadzenie dokumentacji zaje¢ treningowych ( dzienniczki) oraz ewidencji poszczegélnych imprez,
szkolen itp.,

wspoélpraca z Zarzadem Uczniowskiego Klubu Sportowego ,Akademia Pitkarska“ w Szczecinku
w zakresie udzialu miodziezy szkolnej, uczeszczajacej na zajecia treningowe AK OSIR,
w rozgrywkach ligi PZPN,

utrzymywanie kontaktéw z rodzicami dzieci i milodziezy uczestniczacej w AP OSIR oraz
informowanie ich o wynikach edukaciji pitkarskiej ich dzieci,

gospodarowanie powierzonym sprzetem sportowym oraz innymi materialami niezbednymi do
realizacji zadan i celow AP OSIR oraz dokumentowanie ich zuzycia,

opracowywanie rocznych i miesiecznych planéw oraz preliminarzy wszystkich przedsiewzie¢ AP
OSIiR w porozumieniu z Dyrektorem Osrodka,

potwierdzanie na dokumentach finansowych zwigzanych z AP OSIR (fakturach, rachunkach)
zasadnosci wydatkowanych kwot,

terminowe sporzadzanie wymaganych sprawozdan i planéw w zakresie AP OSIR,

wspélpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi OSIiR w zakresie realizacji zadan swojego
Stanowiska pracy,

informowanie przetozonego o stopniu realizowanych zadanh oraz napotykanych trudno$ciach,
przestrzeganie powszechnie obowigzujgcych zasad bezpieczenstwa uprawiania pitki noznej przez
dzieci i mitodziez szkolng oraz regulamindw bezpiecznego korzystania z obiektow i sprzetu
sportowego OSIR.

2. Pracownikami sekcji sg trener koordynator Il klasy, specjalista ds. pitki noznej oraz
trenerzy pitki noznej.
3. Sekcja kieruj pracownik wiodacy, ktérego wyznacza Dyrektor Osrodka.

§21

D. Samodzielne stanowisko — Referent ds. organizacji imprez.

1. Do podstawowych zadan referenta nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

g)
h)

)

opracowywanie wiasnej oferty ustug w dziedzinie kultury fizycznej i szeroko pojetej rekreaciji,
organizowanie, prowadzenie i zapewnienie prawidtowosci przebiegu imprez wlasnych i zleconych, we
wspétpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi Osrodka,

opracowywanie preliminarzy imprez wtasnych,

przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji imprez wtasnych i zleconych, dokumentaciji
wymaganej przepisami prawa oraz aktami wewnetrznymi,

prowadzenie ewidencji poszczegoéinych imprez, szkoleh oraz oboz6w sportowych,

kompletowanie dokumentow we wspotpracy z Dzialem utrzymania obiektéw sportowych i
rekreacyjnych do faktur w zakresie umow rezerwaciji i zlecen oraz przygotowanie rozliczehn
finansowych,

aktualizacja biezgcych informacji na stronie internetowej O$rodka,

wspoipraca z innymi komérkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie realizacji zadan swojego
stanowiska pracy,

obstuga klubéw sportowych w zakresie poligrafii.

2. W przypadku udziatu wolontariuszy w imprezach organizowanych przez Osrodek referent zapewnia im
odpowiednie zajecie i koordynuje wspotprace z innymi komdérkami organizacyjnymi Osrodka.

§22

E. Samodzielne stanowisko — Archiwista.

1. Do zadan stanowiska pracy archiwisty nalezy w szczegdélnosci:

a)
b)
c)
d/
e)

f)

prowadzenie archiwum Osrodka,
wspotpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie spraw archiwizacyjnych,
przygotowywanie dokumentéw do archiwizaciji,
przygotowywanie dokumentéw dotyczacych procedury ogtaszania konkursu
dla organizacji pozarzadowych,
przygotowywanie niezbednej dokumentacji do sporzadzania umoéw, po
przeprowadzonym konkursie,
rozliczanie i kontrola sprawozdawczosci przyznanych srodkéw dla organizacji
pozarzadowych z budzetu miasta Szczecinek.
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§23

G. Samodzielne stanowisko — Kierownik kancelarii.

Do podstawowych zadan stanowiska pracy kierownika kancelarii nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie sekretariatu OSIR i obstuga organizacyjna Dyrektora Osrodka,

b) prowadzenie ewidencji aktdbw wewnetrznych obowigzujacych w Osrodku i zarzadzen Dyrektora,
udostepnianie i powielanie tych dokumentow,

C) przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji po jej uprzedniej dekretacji przez Dyrektora Osrodka;
wysytanie korespondencji Osrodka,

d) prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej z Osrodka,

e) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw Osrodka,

f) analiza rozméw telefonicznych i przygotowywanie danych dla sekcji
ksiegowosci do obcigzenia za rozmowy prywatne lub przekroczone limity,

g) prowadzenie ewidencji wyjazdéw stuzbowych i wydawanie delegacji,

h) prowadzenie ewidencji uméw cywilno-prawnych zawieranych przez Osrodek
i sporzagdzanie ich kopii dla pracownikéw realizujgcych umowy,

i) zakup srodkow nietrwatych ( materiaty papiernicze, biurowe, materiaty
eksploatacyjne urzadzen poligraficznych itp.) i zarzgdzanie tymi $rodkami,

J) wspotpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie

spraw kancelaryjnych.

V. Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowyc h
i aktéw normatywnych.

§24

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak réwniez inne dokumenty
o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub wydatkowania
srodkéw pienieznych, podpisujg w imieniu Osrodka tacznie:
a) Dyrektor,
b) Gtéwny Ksiegowy.

2. Szczeg6lowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych okresla Instrukcji
Obiegu i Kontroli Dokumentéw Osrodka Sportu i Rekreacji w Szczecinku.

§25
1. Akty normatywne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje wychodzacg z Osrodka podpisuje Dyrektor
lub Zastepca Dyrektora.
2. Dyrektor moze upowazni¢ Gléwnego Ksiegowego lub innego pracownika Osrodka do podpisywania
w jego imieniu okreslonej korespondenciji lub sprawozdan.
3. Upowaznienie, o ktérym jest mowa w ust. 2 powinno zawierac:
a/ imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe upowaznionego,
b/ date udzielenia,
¢/ okres obowigzywania,
d/ rodzaj spraw objetych upowaznieniem.
3. Upowaznienie udzielane jest na piSmie odrebnie dla kazdego upowaznionego.
4. Projekty upowaznien oraz zmiany w nich przedkiada Dyrektorowi kierownik wiasciwej merytorycznie
komoérki organizacyjnej.

§26
Szczegodtowe zasady obiegu dokumentéw okresla ,Instrukcja Kancelaryjna”.

VI. Organizacja pracy.

8§27
1. Organizacja pracy w Osrodku opiera sie na podziale zadan pomiedzy zatrudnionych w nim pracownikéw.
2. Na czas przestoju w wykonywaniu pracy na zajmowanym stanowisku pracodawca moze powierzy¢
pracownikowi wykonywanie innej pracy.



§28

(=Y

. Przed przystapieniem do wykonywania zatrudnienia, pracownikowi wyznacza sie zakres jego obowigzkow
i ustala z nim podstawowe elementy jego stosunku pracy

stanowigce nastepnie podstawe do sporzadzenie umowy o prace.

Przed dopuszczeniem do pracy pracownik podlega szkoleniu z przepiséw i zasad dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy na jego stanowisku pracy oraz

przepiséw przeciwpozarowych.

. Bezposredni przetozony przydziela pracownikowi prace oraz w razie potrzeby udziela wskazéwek
w zakresie niezbednych do wykonania powierzonych pracownikowi zadan.

. Pracownik obowigzany jest przed przystapieniem do pracy podpisac liste obecnosci.

. W czasie wykonywania zatrudnienia pracownik obowigzany jest zawiadomi¢ bezposredniego
przetozonego o wszelkich zauwazonych nieprawidlowosciach w dzialaniu maszyn i urzadzen,
w przyrzadach na stanowisku pracy oraz w jego otoczeniu.

N

w

g1 b

§29

1. Nie dopuszcza sie do pracy pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawit sie do pracy
w stanie po uzyciu alkoholu lub jest pod wptywem srodkéw odurzajacych.

2. Zabrania sie wnoszenia alkoholu oraz srodkéw odurzajacych na teren zaktadu pracy, a takze spozywania
alkoholu oraz zazywania srodkéw odurzajgcych w czasie pracy.

3. W przypadku stwierdzenia, ze pracownik znajduje sie w stanie po spozyciu alkoholu lub pod dziataniem
srodkéw odurzajacych, fakt ten podlega udokumentowaniu w formie notatki stuzbowej przez
bezposredniego przetozonego pracownika, ktdra to notatke niezwtocznie przekazuje pracodawcy.

4. Na zgdanie pracownika pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeprowadzenie badania stanu
trzezwosci lub badania na zawarto$¢ w organizmie srodkéw odurzajgcych.

§30

Kazdy pracownik jest obowigzany do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy, powierzonych mu pomieszczen
i stanowisk pracy, a takze ich wyposazenia oraz narzedzi, urzadzen, dokumentéw, waloréw pienieznych,
pieczeci itp. oraz wylgczenia wszystkich urzadzen wymagajacych odigczenia od sieci elektrycznej, gazowej,
wodno-kanalizacyjnej itp. Pomieszczenia pracy, po zakonczeniu w nich pracy, nalezy zamkna¢, a klucze
przekazac¢ do recepcji Osrodka.

§31

1. W ciggu dnia pracy przystuguje pracownikowi 20 minutowa przerwa na odpoczynek i spozycie positku,
wliczona do normalnego czasu pracy, jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co hajmniej 6 godzin.

2. Czyszczenie narzedzi, maszyn, urzgdzen oraz porzgadkowanie miejsca pracy moze by¢ przeprowadzane
w ciggu 15 minut przed zakonczeniem pracy.

§32

Po zakonczeniu pracy pracownik powinien opuscic¢ teren zaktadu pracy.
Przebywanie na terenie zaktadu pracy po godzinach pracy dopuszczalne jest wylacznie na podstawie
pisemnego zezwolenia bezposredniego przetozonego pracownika.

§33
1. Prawa i obowigzki pracownikéw reguluje ,Regulamin Pracy OSIiR".
2. Spory kompetencyjne pomiedzy komorkami organizacyjnymi Osrodka rozstrzyga Dyrektor.
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VIl. Zasady organizacji, przyjmowania, rejestrowan ia oraz zatatwiania skarg
i wnioskow.

§34

Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy czwartek tygodnia od 14°° do 16°°
w siedzibie Osrodka.

akrw

1.

2.

§35
Wszystkie skargi wptywajace do Osrodka podlegajg rejestracji w rejestrze skarg i wnioskow
prowadzonym przez sekretariat Osrodka.
Skarga nie moze by¢ przekazana do zatatwienia osobie zainteresowanej lub w taki sposéb zwigzanej ze
sprawa, ze przy jej wyjasnieniu mogtaby powstaé watpliwo$¢ co do bezstronnosci osoby prowadzacej
postepowanie skargowe.
W przypadku skargi na pracownika Osrodka jej zatatwieniem zajmuje sie bezposredni przetozony.
Skargi powinny by¢ zatatwione bez zbednej zwtoki, nie pdzniej jednak niz w ciggu miesigca.
Do postepowania okreslonego w niniejszym dziale, przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks

postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2000 r. Nr 98 poz.1071, z p6ézn. zm.) stosuje sie
odpowiednio.

VIIl. Kontrola zarz adcza .

§36

Dyrektor zapewnia funkcjonowanie w O$rodku adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;.
Zasady kontroli zarzgdczej w O$rodku okresla odrebne zarzgdzenie Dyrektora.

IX. Przepisy ko hcowe.

§ 37

. Regulamin obowigzuje z dniem jego nadania przez Burmistrza Miasta Szczecinek
na wniosek Dyrektora.
. Ostateczna wyktadnia postanowien niniejszego Regulaminu nalezy do Dyrektora.

§ 38
Zmiany postanowien niniejszego regulaminu dokonywane sg przez Burmistrza Miasta Szczecinek na
wniosek Dyrektora Osrodka.
Nie wymagaja zmiany regulaminu, rozszerzenia i zmiany zakreséw czynnosci dziatldw, sekcji
i samodzielnych stanowisk.

Szczecinek, 29 grudnia 2011 r.



Zalgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 163/2011 Burmistrza Miasta
Szczecinek z dnia 29 grudnia 2011r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Osrodka Sportu i Rekreacji w Szczecinku oraz jego
struktury organizacyjnej

STRUKTURA ORGANIZACYJNA O SRODKA SPORTU i REKREACJI w SZCZECINKU

KIEROWNIK KANCELARII

DYREKTOR

A 4

SAMODZIELNY REFERENT
ds. IMPREZ

A

ZASTEPCA DYREKTORA

SEKCJA
FINANSOWO-KSIEGOWA

ARCHIWISTA

A

DZIAL UTRZYMANIA OBIEKTOW

GOSPODARZ OBIEKTOW

GLOWNY KSIEGOWY

A

SEKCJA AKADEMIA
PILKARSKA

PRACOWNICY ZAPLECZA
SPORTOWEGO

KSIEGOWA / KASJERKA

A

TRENER KOORDYNATOR
TRENER Il KLASY

SPECJALISTA ds. PILKI
NOZNEJ

TRENERZY

PORTIER / SPRZATACZKA

KSIEGOWA ds.
ROZLICZEN i KADR

KIEROWCA AUTOBUSU

KIEROWCA CIAGNIKA
OPERATOR MASZYN

ROBOTNIK GOSPODARCZY




