F/regulamin, wyd. 3

D Osrodek Sportu i Rekreacji w Dzierzoniowie
< I I r\ ul. Strumykowa 1, 58-200 Dzierzoniéw

Zatgcznik

Do Zarzadzenia Nr 394/2020
Burmistrza Dzierzoniowa

z dnia 16.07.2020r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
OSRODKA SPORTU | REKREACJI W DZIERZONIOWIE

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
Regulamin Organizacyjny Osrodka Sportu i Rekreacji w Dzierzoniowie okresla:
1. Zakres dziatania i zadania,
2. Wewnetrzng strukture,
3. Zakresy dziatania Dyrektora, Gtéwnego Ksiegowego, komodrek organizacyjnych

i stanowisk samodzielnych,

E

Wykaz zastepstw kierownikéw — Zatgcznik nr 2,

5. Schemat organizacyjny - Zatgcznik nr 3,

o

Stan posiadanych obiektdéw.
§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. Osrodku — nalezy przez to rozumieé Osrodek Sportu i Rekreacji w Dzierzoniowie,
2. Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji
w Dzierzoniowie,
3. Kierownikach komorek organizacyjnych Osrodka — nalezy przez to rozumie¢ osoby
kierujgce komdrkami organizacyjnymi (dziatami) Osrodka,
4. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Osrodka Sportu

i Rekreacji w Dzierzoniowie.



ROZDZIAL 2
ORGANIZACJA OSRODKA
§3
Zadania Osrodka okreslone sg w Statucie Osrodka Sportu i Rekreacji w Dzierzoniowie.
§4
1. W sktad obiektow Osrodka wchodzg kompleksy:

1) przy ul. Strumykowej 1:

— hala sportowa z zapleczem socjalno — rekreacyjnym,

— baza noclegowo — zywieniowa,

— 2 petnowymiarowe boiska pitkarskie z trawy naturalnej,

— 1 boisko petnowymiarowe pitkarskie z nawierzchni sztucznej,
— 3 korty tenisowe z nawierzchni syntetycznej,

— 4 korty tenisowe z nawierzchni ceglanej,

— budynek administracyjno — magazynowy wraz z kottownia,

— kompleks basenéw odkrytych z zapleczem technologiczno — socjalnym,
—  bulodrom,

— sitownia,

— minigolf.

2) przy ul. Wroctawskiej 47:

— Stadion Miejski

3) przy ul. Sienkiewicza 13

— Basen Kryty

4) przy ul. Szkolnej

- Sala Sportowa

5) przy ul. Sikorskiego

- Tor BMX —dz. 39

6) Place zabaw przy:

e ul. Sikorskiego — Aleja Bajkowych Gwiazd,
e ul. Klonowej —dz. 920/41,



e ul. Brzegowej—dz. 622,

e ul. Pieknej —dz. 347/18,

e 0s. Kolorowym —dz. 41/5,

e ul. Wieniawskiego — dz. 122/27,

e ul. Koscielna—dz. 197/16 oraz 197/11,

e ul. Kolejowa — dz. 701 (cze$c¢) oraz 702/3 (cze$¢) — obreb Centrum.

§5
1. W Osrodku tworzy sie nastepujace dziaty:
1) Dziat Finansowo Ksiegowy - symbol DFK,
2) Dziat Basen Kryty - symbol BK,
3) Dziat Organizacji Obozéw i Imprez Sportowych - DOI,
4) Dziat Techniczny i Obiektéw Zewnetrznych — DTiOZ.

2. W Osrodku tworzy sie samodzielne stanowiska:
1) Radca Prawny - symbol RP,
2) Informatyk/Administrator baz danych systemowo komputerowych — symbol IT,
3) Sekretarka, Pracownik biurowy(zastepstwo) — symbol SK,
4) Specjalista ds. Kadr i Ptac — symbol HR.
§6

1. Kierownictwo Osrodka stanowia:

1) Dyrektor — symbol DO,

2) Gtowny ksiegowy — symbol GKS.
2. W Osrodku ustala sie nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Kierownik Dziatu Basen Kryty,
2) Kierownik Dziatu Organizacji Obozéw i Imprez Sportowych,

3) Kierownik Dziatu Technicznego i Obiektéw Zewnetrznych.

3. Ustala sie nastepujaca strukture wewnetrzng dziatéw i stanowisk:
|. Dziat Finansowo Ksiegowy— DFK:

1. Kierownik Dziatu — Gtdwna Ksiegowa (GKS), ktorej podlegaja:

1) Zastepca Gtéwnej Ksiegowej,
2) Ksiegowa, Kasjer,

3) Ksiegowa.



Il. Dziat Basen Kryty — BK:

1. Kierownik Dziatu, ktéremu podlegaja:

1) Starszy inspektor,

2) Instruktor odnowy biologicznej,

3) Konserwator maszyn i urzadzen,

4) Konserwator urzadzen elektroenergetycznych,
5) Robotnik wykwalifikowany,

6) Ratownik wodny.

lll. Dziat Organizacji Obozéw i Imprez Sportowych — DOI:

1. Kierownik Dziatu, ktéremu podlega:

1) Bufet - symbol GA:
a) Szef kuchni,
b) Robotnik wykwalifikowany,
c) Starszy Intendent,
d) Kucharz.
2) Zespot ds. sportu, organizacji imprez i marketingu - symbol DS:
a) Instruktor rekreacji ruchowej,
b) Referent.
3) Hotel — symbol HO:
a) Recepcjonistka,
b) Starsza Recepcjonistka,
c) Pokojowa,
d) Robotnik wykwalifikowany,
e) Konserwator.
4) Hala - symbol HA:
a) Konserwator.
5) Sala Gimnastyczna — symbol SG (ul. Szkolna)
a) Robotnik wykwalifikowany.
IV. Dziat Techniczny i Obiektow Zewnetrznych — DTiOZ:

1. Kierownik Dziatu, ktoremu podlegaja:

2. Majster, ktéremu podlegaja:

A) Transport i Warsztat — symbol TW

a) Kierowca.



B) Boiska sportowe i Tereny Zielone: Minigolf, Sitownia, Bulodrom, Korty - symbol BS

a)
b)

c)

Robotnik wykwalifikowany,
Robotnik gospodarczy,

Konserwator.

C) Stadion — symbol ST

a)

b)

Pracownik zaplecza sportowego,

Robotnik gospodarczy.

E) Place zabaw i Tor BMX — symbol PZ

a) Konserwator,

b) Robotnik gospodarczy.

3. Basen odkryty — symbol BO

a)
b)
c)
d)

e)

Kasjer/Bileter,

Ratownik wodny,

Robotnik wykwalifikowany,
Robotnik gospodarczy,

Konserwator.

§7
Zadania merytoryczne poszczegdlnych dziatéw i samodzielnych stanowisk okresla
Zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Podziat zadan w komodrkach organizacyjnych na poszczegdélne stanowiska pracy
okreslajg zakresy czynnosci okres$lone w opisach stanowisk pracy zatwierdzane przez
Dyrektora Osrodka, na wniosek kierownikéw dziatow.
Wielkos¢ zatrudnienia w Osrodku w ramach przyznanych srodkéw na wynagrodzenia
okresla Dyrektor Osrodka.
W uzasadnionych przypadkach w Osrodku mogg by¢ tworzone i likwidowane
stanowiska pracy.
W Osrodku moze by¢ swiadczona praca na podstawie umowy zlecenie i umowy
o dzieto.
W Osrodku mogg funkcjonowac zespoty oséb powotywane do realizacji projektow,
przedsiewziec i zadan. Sktad osobowy, zakres dziatania i tryb pracy zespotéw okresla

Dyrektor Osrodka.



§8

Dziatalnos¢ Osrodka oparta jest o nastepujgce zasady:

1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli wewnetrznej,

6) podziatu kompetenc;ji,

7) wzajemnego wspétdziatania,

8) racjonalnego doboru kadry pracowniczej,

9) podnoszenia jakosci Swiadczonych ustug,

10) etyki.

§9

1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposdb racjonalny, celowy
i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu
mieniem komunalnym.

2. Wydatki majgtkowe i inwestycyjne zaplanowane w budzecie s3 realizowane po
wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami dotyczgcymi udzielania
zamowien publicznych.

3. Pracag Osrodka kieruje Dyrektor przy pomocy Gtéwnego Ksiegowego, Kierownikdéw
Dziatow.

§10

1. Jednoosobowe kierownictwo wyraza sie tym, ze kazdy pracownik podlega tylko
jednemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje wytyczne oraz przed ktérym jest
odpowiedzialny za wykonanie zadan stuzbowych z uwzglednieniem przepiséw
odrebnych.

2. Kierownicy poszczegdlnych komdrek organizacyjnych sg bezposrednimi
przetozonymi podlegtych im pracownikdw, sprawujg nadzér nad nimi oraz mogg
wydawacd im polecenia ustnie lub na pismie.

3. Przy wydawaniu polecen obowigzuje przestrzeganie drogi stuzbowe;j.

4. W razie nieobecnosci kierownika komérki organizacyjnej jego obowigzki przejmuja

osoby zaproponowane przez kierownika i zaakceptowane przez Dyrektora zgodnie

z Zatacznikiem nr 2 do niniejszego Regulaminu.



5. Osoby petnigce zastepstwo w przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci swojego
zwierzchnika mogg do celéw stuzbowych uzywac pieczeci stuzbowej wg ponizszego

wzoru: np.

,Wwz. Kierownika Dziatu...............
Jan Kowalski
Inspektor”.
6. Zastepstwa pasywne i aktywne na stanowiskach pracowniczych ustalane sg
w kartach stanowiskowych pracy. Zastepstwo pasywne oznacza gotowos¢
pracownika do petnienia zastepstwa w zakresie ustalonym w karcie stanowiskowej,
a staje sie ono aktywne w przypadku nieobecnosci kierownika spowodowane;j
przebywaniem na zwolnieniu lekarskim, urlopie wypoczynkowym, delegaciji
stuzbowej lub innej usprawiedliwionej nieobecnosci.
7. Zasady wynagradzania i przyznawania dodatkéw funkcyjnych okresla Regulamin
Wynagradzania pracownikéw Osrodka.
§11
1. Dobdr kadry pracowniczej odbywa sie w drodze naboru otwartego
i konkurencyjnego, ktéry ma na celu wytonienie najlepszej kandydatury sposréd
ztozonych ofert.
2. Decyzje o zatrudnieniu kandydata na okreslone stanowiska pracy podejmuje

Dyrektor Osrodka.

ROZDZIAt 3
ZAKRESY DZIALANIA, UPRAWNIENIA | ODPOWIEDZIALNOSC KIEROWNICTWA
§12

1. Osrodkiem kieruje Dyrektor, ktorego zwalnia i zatrudnia Burmistrz Dzierzoniowa.
2. Dyrektor jest pracodawcg wszystkich zatrudnionych w Osrodku pracownikdw.

§13
1. Do zakresu zadan Dyrektora Osrodka nalezy:
1) kierowanie biezgcymi sprawami Osrodka i reprezentowanie go na zewnatrz,
2) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig finansowg i gospodarczg,
3) wydawanie zarzadzen wewnetrznych dotyczgcych funkcjonowania Osrodka,
4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw

Osrodka, 7



5) realizacja standardéw kontroli zarzadczej,

6) koordynowanie dziatalnosci komdrek organizacyjnych oraz organizowanie ich
wspotpracy,

7) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegdlnymi komorkami w szczegdlnosci
dotyczacymi podziatu zadan,

8) zatwierdzanie zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw Osrodka oraz
prowadzenie oceny kadry kierowniczej Osrodka,

9) sktadanie o$wiadczen woli w sprawach zwigzanych z biezgcym funkcjonowaniem
Osrodka,

10) koordynowanie spraw dotyczgcych gospodarki finansowej,

11) aprobata dokumentéw stanowigcych podstawe dokonywania wyptat i powstawania
zobowigzan Osrodka w granicach upowaznien wydanych przez Burmistrza
Dzierzoniowa,

12) planowanie i prognozowanie rozwoju Osrodka oraz realizacja polityki i strategii
miasta w zakresie sportu,

13) monitorowanie ustug $wiadczonych przez Osrodek,

14) okreslanie standarddw jakosci ustug swiadczonych przez Osrodek,

15) informowanie organéw Gminy o stanie wykonywania zadan oraz o potrzebach
zwigzanych z funkcjonowaniem Osrodka,

16) nadzér i realizacja celéw dotyczgcych BHP,

17) nadzér nad prowadzeniem wiasciwej dokumentacji zwigzanej z dziatalnos$cig Osrodka
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

18) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Dyrektora Osrodka przez przepisy
prawa, oraz uchwaty Rady Miejskiej Dzierzoniowa.

§14

2. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

1) nadzorowanie wykonywania obowigzkéw i sprawowanie odpowiedzialnosci
w zakresie prowadzenia rachunkowosci i obstugi ksiegowej budzetu Osrodka,

2) przygotowywanie projektu planu finansowego Osrodka,

3) nadzorowanie i kontrola realizacji planu finansowego Osrodka, polegajgca na
wstepnej kontroli legalnosci dokumentdw oraz biezgcej i nastepczej kontroli
operacji gospodarczych bedacych przedmiotem ksiegowan,

4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan
pienieznych,

5) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi, 8



6)
7)

8)

9)

nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci,

przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezgcych informacji
o sytuacji finansowej Osrodka,

petnienie organu kontroli finansowej i obiegu dokumentéw finansowych

w zakresie kompletnosci i rzetelnosci sporzgdzanych dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

inicjowanie i realizacja polityki finansowej Osrodka,

10) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkdw w zakresie

rachunkowosci,

11) nadzér i kontrola kasy Osrodka Sportu i Rekreacji oraz wszelkich stanowisk pracy,

na ktérych prowadzona jest dziatalnos¢ finansowa (np. pobieranie optat za ustugi),

12) koordynacja prac inwentaryzacyjnych, opracowywanie i prowadzenie spraw

zwigzanych z ubezpieczeniami osobowymi, rzeczowymi i majgtkowymi,

13) kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym catos$ci dokumentacji

rachunkowo — finansowej ewidencji i dokumentacji materiatowej,

14) kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw stanowigcych

podstawe przyjecia lub wydania srodkéw pienieznych i materialnych oraz analiza

i egzekwowanie sptywu naleznosci i ich windykacja,

15) zapobieganie powstawaniu strat nadzwyczajnych oraz naliczanie odsetek

i naleznosci kar umownych,

16) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

Zadania, o ktérych mowa w punkcie 2 gtéwny ksiegowy realizuje przy pomocy podlegtych mu

pracownikéw dziatu ksiegowosci.

1)

2)

3)

4)

§15

Do obowigzkéw kierownikéow dziatéw i ich zastepcow nalezy w szczegdlnosci:
kierowanie i organizowanie pracy w podlegtym dziale w sposdb zapewniajgcy
sprawne i terminowe wykonanie zadan, zatatwianie spraw,

wykonywanie podstawowych zadan organizacyjnych i finansowych zgodnie

z obowigzujgcymi zarzgdzeniami,

dokonywanie wtasciwego rozdziatu pracy pomiedzy poszczegdlnymi pracownikami

z uwzglednieniem fachowego przygotowania i posiadanego stopnia wiasnej inicjatywy
i inwencji,

wystepowanie z wnioskami zmierzajgcymi do usprawnienia prac w danym dziale,



5) kontrolowanie jakosci wykonywanej pracy,

6) koordynowanie racjonalnego wykorzystania czasu pracy pracownikow,

7) stosowanie sie do obowigzujgcych przepiséw i zarzadzen,

8) szkolenie i biezgce instruowanie podlegtego personelu w zakresie wykonywanych
obowigzkéw,

9) oszczedne gospodarowanie zmierzajgce do obnizenia kosztow wiasnych OSIR,

10) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i pafistwowej oraz przepisdw bhp i ppoz.,

11) wystepowanie z wnioskami do Dyrektora Osrodka w sprawach osobowych
podlegtych pracownikéw,

12) merytoryczna znajomos$¢ obowigzujgcych czynnosci oraz obiegu dokumentow,

13) doktadna znajomos$¢ przepisdw i zarzagdzen przetozonych oraz prawidtowe
ich stosowanie w zatatwianiu sprawy,

14) opracowywanie projektéw planéw finansowych w czesciach dotyczacych zakresu
dziatania komoérek i nadzér nad ich realizacjg,

15) wspétdziatanie z innymi dziatami Osrodka, organami administracji, organizacjami
spotecznymi,

16) referowanie spraw przetozonemu zgodnie z aktami sprawy oraz ich terminowe
zatatwianie,

17) organizowanie spotkan dziatowych i przekazywanie pracownikom podlegtym
informacji dotyczacych spraw Osrodka,

18) realizacja zasad zarzgdzania zasobami ludzkimi,

19) doskonalenie umiejetnosci kierowniczych,

20) wykonywanie na polecenie Dyrektora innych zadan w sprawach nie objetych

zakresem dziatania,
§16

Za przestrzeganie zasad ochrony i bezpieczeristwa danych osobowych w komérkach
organizacyjnych odpowiedzialni sg kierownicy tych komorek oraz osoby zatrudnione na

stanowiskach samodzielnych.
ROZDZIAL IV

AKTY PRAWNE OSRODKA
§17
Dyrektor Osrodka wydaje:
1. Zarzadzania — akty bedgce przepisami porzgdkowymi w sprawach zwigzanych

z dziatalnoscig Osrodka, 10



2. Polecenia — dotyczace wyznaczania operacyjnych dziatan komérkom organizacyjnym

Osrodka.

ROZDZIAL V

ZASADY OGOLNE PODPISYWANIA DOKUMENTOW | KORESPONDENCJI OSRODKA
§18

1. Odpowiedzi na pisma, pisma wychodzgce oraz wnioski podpisuje Dyrektor Osrodka.

2. Dyrektor moze upowaznié¢ pisemnie pracownikow Osrodka do podpisywania pism
i dokumentow.

3. Kierownicy dziatéw okreslajg rodzaje pism, do podpisywania, ktdrych sg upowazniani,
zakres udzielonych upowaznien zawarty jest w indywidualnej karcie stanowiskowej.

4. Dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektorowi muszg by¢ parafowane, opatrzone
pieczecia i datg sporzadzenia na jednej z kopii przez osobe sporzadzajacg i kierownika
dziatu oraz w uzasadnionych przypadkach przez radce prawnego, jako nie budzace
zastrzezen pod wzgledem prawnym.

5. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw

odbywa sie na zasadach okreslonych w Instrukcji kancelaryjnej.

ROZDZIAL VI
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNE)J
§19
Kontrola zarzadcza

1. Kontrola zarzadcza i obejmuje dziatania podejmowane dla zapewnienia realizacji
celéw i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
2. Kontrola zarzagdcza ma na celu zapewnienie w szczegdlnosci:
a) Zgodnosé dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
b) Skutecznosc¢ i efektywnosé dziatan,
¢) Wiarygodnos¢ sprawozdan,
d) Ochrony zasobdéw,
e) Przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
f) Efektywnosc i skutecznos¢ przeptywu informacji.
3. Systemem kontroli zarzgdczej w Osrodku Sportu i Rekreacji obejmuje kontrole

wewnetrzng i kontrole zewnetrzng. 11



4. Szczegdtowe zasady realizowania kontroli zarzadczej w Osrodku sg uregulowane w
regulaminie kontroli zarzadczej przyjetym przez Dyrektora Osrodka.
5. Dyrektor Osrodka przedktada Burmistrzowi oswiadczenie o stanie kontroli zarzagdczej
w terminie do 15 marca danego roku za rok poprzedni.
§20
Kontrole zewnetrzne
1. Kontrole zewnetrzne prowadzone sg przez organ uprawniony do przeprowadzenia

kontroli.

2. Szczegotowy zakres kontroli zewnetrznych, czas ich trwania oraz inne warunki
realizacji ustala organ uprawniony do przeprowadzenia kontroli.
3. Sekretariat prowadzi ewidencje obejmujaca:
a) rejestr wszystkich kontroli zewnetrznych prowadzonych w Osrodku
b) protokoty z zaleceniami i wnioskami pokontrolnymi, przekazywane przez organy
kontroli zewnetrznej,
c) odpowiedzi na zalecenia i wnioski organéw kontroli zewnetrznej,
d) uzyskane od organdw kontroli zewnetrznej informacje ogélne o wynikach kontroli

oraz informacje Dyrektora i kierownikéw dziatéw o sposobie ich wykorzystania.

ROZDZIAL VII
ZASADY UDZIELANIA INFORMACII DZIENNIKARZOM
§21
Informacji o dziatalnosci Osrodka dziennikarzom krajowym i zagranicznym udzielaja:

1. Dyrektor Osrodka,

2. Osoba wskazana przez Dyrektora.
ROZDZIAt ViII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§22

1. Przy zmianach personalnych pracownikéw Osrodka obowigzuje protokolarne
przekazywanie zakresu zadan i obowigzkéw. Protokoty przechowywane sg w
Kadrach.

2. Poza zadaniami wymienionymi w zakresie zadan komérek organizacyjnych,

Dyrektor moze poleca¢ wykonanie innych prac niz wymienione w regulaminie.



3. Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
przyjecia.

4. Prawa i obowigzki pracownikdw Osrodka, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy
zwigzane z wewnetrznym porzadkiem pracy okresla Regulamin Pracy Osrodka.

5. Zasady i warunki wynagradzania za prace oraz Swiadczenia zwigzane z pracg i
warunki ich przyznawania okre$la Regulamin Wynagradzania pracownikéw
Osrodka.

6. Burmistrz w drodze zarzadzenia zatwierdza Regulamin Organizacyjny Osrodka i
jego tresé 1 niezwtocznie zostaje opublikowana na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Osrodka.

7. W sprawach nie ujetych w niniejszym regulaminie podejmuje decyzje Dyrektor.

8. Zregulaminem winien sie zapoznac kazdy pracownik OSiR.

Przygotowat: Zatwierdzit: Data:

----------------------------------------------
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Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Osrodka Sportu i Rekreacji w Dzierzoniowie

ZADANIA MERYTORYCZNE
REALIZOWANE PRZEZ POSZCZEGOLNE KOMORKI (DZIALY) OSRODKA:

1. Do zadan Dziatu Finansowo Ksiegowego - DFK nalezy:

1) prowadzenie ksigg rachunkowych OSiR- w tym petna ewidencja wydatkéw oraz
przychodéw,

2) operacji na rachunkach bankowych oraz w kasie,

3) ustalanie oraz $cigganie naleznosci,

4) ewidencja oraz kontrola nad Srodkami Trwatymi,

5) kontrola finansowa,

6) nadzoér nad realizacjg umoéw,

7) nadzér nad archiwizowaniem dokumentacji OSiR.

1.Do zadan Dziatu Basen Kryty - BK nalezy:

1) swiadczenie kompleksowych ustug na basenie dla grup zorganizowanych i klientéw
indywidualnych,

2) wykonywanie zabiegéw w dziale balneologicznym dla grup sportowych oraz klientéw
indywidualnych,

3) dzierzawienie pomieszczen na terenie basenu w celu prowadzenia ustug leczniczych,

4) rehabilitacyjnych oraz odnowy biologicznej dla ludnosci.

1.Do zadan Dziatu Organizacji Obozéw i Imprez Sportowych — DOI nalezy:

1) organizacja i obstuga imprez sportowo-rekreacyjnych z kalendarza imprez sportowych
oraz innych zleconych,

2) szeroko rozumiana promocja w/w imprez w mediach, obstuga strony www oraz
pozyskiwane sponsorow,

3) sSwiadczenie ustug hotelowo-gastronomicznych dla zespotéw przebywajacych na
zgrupowaniach sportowych oraz goscia indywidualnego,

4) wynajem obiektéw sportowych.

1.Do zadan Dziatu Technicznego i Obiektéw Zewnetrznych — DTiOZ nalezy:



1)

2)
3)

Konserwacja i obstuga:

- techniczna boisk,

- obiektow budowlanych,

- placéw zabaw,

- parkingéw, chodnikéw i dréog dojazdowych,

- infrastruktury technicznej i terenéw zielonych,

Konserwacja, obstuga techniczna i prowadzenie basenu odkrytego,

Obstuga techniczna bazy transportowej i transportu zaktadowego.

1.Do zadan Sekretarki w szczegélnosci nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

przyjmowanie, rejestracja, rozdziat i wysytanie korespondencji zewnetrznej

i wewnetrznej Osrodka,

prowadzenie obstugi sekretarskiej i kancelaryjnej Osrodka,

nadzér nad pieczeciami bedgcymi na stanie Sekretariatu,

prowadzenie zbioru zarzadzen Dyrektora, procedur i regulaminéw Osrodka,
prowadzenie ewidencji obejmujacej rejestr wszystkich kontroli zewnetrznych
prowadzonych w Osrodku, zwigzane z tym protokoty z zaleceniami i wnioskami
pokontrolnymi, przekazywane przez organy kontroli zewnetrznej, odpowiedzi na
zalecenia i wnioski organdéw kontroli zewnetrznej, uzyskane od organéw kontroli
zewnetrznej informacje ogélne o wynikach kontroli oraz informacje kierownikéw
dziatéw o sposobie ich wykorzystania,

ewidencja umdéw OSIR,

podejmowanie czynnosci organizacyjnych,

udzielanie informacji publiczne;j.

1.Do obowigzkéw Radcy Prawnego w szczegdlnosci nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

prowadzenie spraw w zakresie obstugi prawnej oraz zastepstwa procesowego,
udzielanie informacji, opinii i porad prawnych dyrektorowi i podlegtym dziatom,
informowanie o ukazaniu sie nowych aktéw normatywnych oraz ich prawna
interpretacja,

opiniowanie uméw zawieranych przez Osrodek w celu zabezpieczenia intereséw
Osrodka i zgodnie z intencjg kierownictwa,

kontrola i opiniowanie dziatalnosci dziatéw pod wzgledem zgodnoSci

z obowigzujgcymi przepisami,

reprezentowanie O$rodka przed sgdami, prokuraturg i itp.,



7)

opiniowanie spraw spornych oraz opracowywanie pism procesowych.

1.Do obowigzkéw Informatyka w szczegdlnos$ci nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

Organizacja systemow komputerowych oraz dbatos¢ o ich aktualizacje i biezaca
konserwacje,

Wsparcie techniczne dla systemoéw InsertNEXO, pfatnik i innych uzywanych przez OSiR
Dzierzoniow, zapewnienie ich dziatania i aktualizacja,

Usystematyzowanie okablowania systemoéw teleinformatycznych, telewizji
przemystowej oraz hotelowej,

Nadzoér nad systemem telefonicznym i systemem monitoringu na wszystkich
obiektach OSiR Dzierzonidw,

Szkolenie w zakresie obstugi sprzetu teleinformatycznego uzywanego prze OSiR
Dzierzoniow,

Dbatosé o prawidtowe funkcjonowanie internetu na wszystkich obiektach OSiR
Dzierzoniow,

Rozliczanie oraz kontrola telefondw komérkowych i stacjonarnych OSiR Dzierzoniow,
Wsparcie przy obstudze strony internetowej, jej aktualizacja oraz niezbedne zmiany,
Wsparcie techniczne dla klientéw hotelu (dotyczy konfiguracji ich sprzetu

komputerowego).

1.Do obowigzkéw Specjalisty ds. Kadr i Ptac w szczegdlnosci nalezy:

1)

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

przygotowanie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem umow o prace, udzielaniem
urlopéw i zwolnien z pracy, awansowaniem i nagradzaniem pracownikéw Osrodka,
ewidencja uméw OSiR (umowy cywilno-prawne, umowy o prace),

sporzgdzanie list ptac, prowadzenie dokumentacji ptacowej dla pracownikdw,
wszelkie prace zwigzane z wynagrodzeniami pracownikéw-zaswiadczenia, PIT,
prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikéw Osrodka,

prowadzenie dokumentacji pracownikéw z zakresu BHP,

prowadzenie i koordynacja urlopéw, zwolnien od pracy i innych nieobecnosci,
prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy i kontrolg jej przestrzegania,
organizacja i koordynacja praktyk pracownikéw mtodocianych w ramach OHP, stazow

z Powiatowego Urzedu Pracy,

10) prowadzenie dokumentacji zwigzanych ze szkoleniami wewnetrznymi i zewnetrznymi

oraz podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw Osrodka,



11) prowadzenie sprawozdawczosci dla GUS oraz innych podmiotéw,
12) nadzorowanie i archiwizacja spraw kadrowych,
13) na pracowniku prowadzacym sprawy kadrowe cigzy obowigzek zapoznania z nim

kazdego nowo przyjetego do OSiR pracownika.

Przygotowat: Zatwierdzit: Data:



Zatgcznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Osrodka Sportu i Rekreacji w Dzierzoniowie

WYKAZ ZASTEPSTW KIEROWNIKOW

Lp. Dziat | Pracownik zastepujacy Zakres
Kierownik (imie i nazwisko)
(imie i nazwisko)
1 Robert Gulka OSiR Grzegorz Winiarski w petnym zakresie
biezgcego kierowania
zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym
2 Beata Jagielnicka BK Wioletta Mrozowska jw
3 Grzegorz Winiarski DOI Rafat Markowski jw
4 Marcin Barszcz DTiOZ Andrzej Hubisz jw
5 Justyna Rychlinska DFK Aleksandra Rzosiniska jw
Przygotowat: Zatwierdzit: Data:




