ZARZADZENIE NR 01/04/2025
Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji
w Dzierzoniowie
z dnia 10/04/2025 roku

dotyczy: Regulaminu Organizacyjnego w Osrodku Sportu i Rekreacii w
Dzierzoniowie

Na podstawie:

Zarzadzenia Nr 190/2025 Burmistrza Dzierzoniowa z dnia 01 kwietnia 2025
roku.

§1
Wprowadzam Regulamin Organizacyjny w O$rodku Sportu i Rekreacji w
Dzierzoniowie.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.04.2025 r.

§3
Pod zarzadzenie dotacza sie Regulamin Organizacyjny, wykaz zastepstw,
Schemat Organizacyjny w formie zalgcznikow.

§4
Traci moc zarzadzenie Dyrektora nr 03/07/2020 z dnia 23.07.2020r. oraz
04/01/2022 z dnia 11.01.2022r.

Otrzymuja:

.Glowny Ksiegowy..... Lzoote A

3 Kierownik dziatu DTiOZ. \

4 Kierownik dziatu DOI..................... T i A A
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ZARZADZENIE NR 190/2025
BURMISTRZA DZIERZONIOWA

z dnia 1 kwietnia 2025 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Os$rodka Sportu i Rekreacji w Dzierzoniowie

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (Dz.U. z 2024 r., poz. 1465
z poin. zm.), w zwigzku z § 20 Statutu Osrodka Sportu i Rekreacji w Dzierzoniowie, stanowigcego Zatacznik do
Uchwaty XXXIX/278/17 Rady Miejskiej Dzierzoniowa z dnia 27 listopada 2017r., zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdza sie Regulamin Organizacyjny Osrodka Sportu i Rekreacji w Dzierzoniowie, kidrego tresé
stanowi zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Regulamin Organizacyjny Osrodka i Rekreacji w Dzierzoniowie zatwierdzony Zarzgdzeniem
Nr 394/2020 Burmisirza Dzierzoniowa z dnia 16 lipca 2020 roku.

§ 3. Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Dyrekiorowi Wydziatu Edukacji, Promocji i Spraw Spotecznych
Urzedu Miasta w Dzierzoniowie oraz Dyrektorowi Osrodka Sportu i Rekreacji w Dzierzoniowie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Podpisany 1




Zatacznik do zarzgdzenia Nr 190/2025
BURMISTRZA DZIERZONIOWA
z dnia 1 kwietnia 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY OSRODKA SPORTU | REKREACH W DZIERZONIOWIE

Rozdziat 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny O$rodka Sportu i Rekreacji w Dzierzoniowie okreéla:
1) zakres dziatania i zadania,
2) wewnetrzng strukture,
3) zakresy dziatania Dyrektora, Gtéwnego Ksiggowego i stanowisk kierowniczych,

4) zadania merytoryczne realizowane przez poszczegblne komérki organizacyjne (dzialy) osrodka oraz
stanowiska samodzielne — Zalgcznik nr 1,

5) wykaz zastepstw kierownikéw — Zatacznik nr 2,
6) schemat organizacyjny - Zatgcznik nr 3,
7) wykaz posiadanych obiektéw.
§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Osrodku — nalezy przez to rozumieé Osrodek Sportu i Rekreacji w Dzierzoniowie,
2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w Dzierzoniowie,

3) Kierownikach komérek organizacyjnych Osrodka — nalezy przez to rozumieé osoby kierujgce komédrkami
organizacyjnymi (dziatami) O$rodka,

4) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Osrodka Sportu iRekreacji
w Dzierzoniowie.
Rozdziat 2.
ORGANIZACIA OSRODKA

§ 3. Zadania Osrodka okreslone sg w Statucie Osrodka Sportu i Rekreacji w Dzierzoniowie.
§ 4. W sklad obiektéw Osrodka wchodzg kompleksy:
1) przy ul. Strumykowej 1:
a) hala sportowa z zapleczem socjalno - rekreacyjnym,
b) baza noclegowo — zywieniowa,
c) 2 petnowymiarowe boiska pitkarskie z trawy naturalnej,
d) 1 boisko petnowymiarowe pitkarskie z nawierzchni sztucznej — Hala Pneumatyczna (Balon)
e) 4 korty tenisowe z nawierzchni ceglane;j,
f) budynek administracyjno — magazynowy wraz z kotfownig,
g) kompleks basenéw odkrytych z zapleczem technologiczno — socjalnym,

h) bulodrom,
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i) sitownia,
2} przy ul. Wroctawskiej 47- Stadion Miejski,
3} przy ul. Sienkiewicza 13 - Basen Kv;yty,
4} przy ul. Szkolnej 24 - Sala Sportowa,
5) przy ul. Sikorskiego - Tor BMX — dz. 39,
6) przy ul. Nowowiejskiej 73 - Budynek z Salg Gimnastyczng,
7} Place zabaw przy:
a) ul. Sikorskiego — Aleja Bajkowych Gwiazd dz. 41/1, 41/2, 41/3, 41/4, 41/8,41/9,
b} ul. Klonowej — dz. 920/41,
c) ul. Brzegowej — dz. 622,
d) ul. Pieknej — dz. 347/18,
e) os. Kolorowym — dz. 41/5,
f) ul. Wieniawskiego — dz. 122/27,
g) ul. Koscielna — dz. 197/16 oraz 197/11,
h) ul. Kolejowa — dz. 701 (czg$¢) oraz 702/3 (czesc) — obreb Centrum,
i) ul. Wesota —dz. 772/1,
j) ul. 11-ego Listopada - dz. 589/2,
k) os. Ztote — dz. 107/33.

Rozdziat 3.
STRUKTURA WEWNETRZNA DZIALOW | STANOWISK

§ 5. 1. W Osrodku tworzy sie nastepujace dzialy:
1) Dziat Finansowo Ksiegowy - symbol DFK,
2) Dziat Basen Kryty - symbol BK,
3) Dziat Organizacji Imprez Sportowych - DOJ,
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 O$rodka stanowia:
1) Dyrekior — symbol DO,
2) Gtéwny ksiegowy — symbol GKS.
2. W Osrodku ustala sie nastepujgce stanowiska kierownicze:
1) Kierownik Dziatu Basen Kryty,

2) Kierownik Dziatu Organizacji Imprez Sportowych,
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3) Kierownik Dziatu Technicznego i Obiektéw Zewnetrznych.
DZIAt FINANSOWO KSIEGOWY - DFK
§ 7. Kierownik Dziatu- Gtéwna Ksiegowa (GKS), kiérej podlegaja:
1) Zastepca Gtownej Ksiegowej, ktéremu podlegajg
a) Ksiegowa/ Kasjer,
b) Ksiegowa, kidrej podlegaja:
- Pomoc ksiegowa
DZiAt BASEN KRYTY - BK
§ 8. Kierownik Dziatu, ktéremu podlegaja:
1) Inspektor,
2) Instruktor odnowy biologicznej,
3) Konserwator,
4) Ratownik wodny,
5) Pracownik zaplecza sportowego.
DZIAt ORGANIZAC) IMPREZ SPORTOWYCH -DO!
§ 9. Kierownik Dziatu, ktéremu podlega:
1) Bufet - symbol GA - z Szefem kuchni, kiéremu podlegaja:
a) Intendent,
b) Kucharz, ktéremu podlegaja:
- Pomoce kuchenne.
2) Zespét ds. sportu, organizacji imprez i marketingu - symbol DS:
a) Menedzer sportu,
b) Specjalista ds. imprez Sportowych i rekreacyjnych,
¢) Pomoc administracyjna.
3) Hotel — symbol HO z Kierownikiem Recepcji, ktéremu podlegajg
a) Recepcjonistka , ktdrej podlegajg
- Pokojowe,
b) Konserwator,
¢) Pracownik zaplecza sportowego,
d) Robotnik.
4) Hala - symbol HA z pracownikiem zaplecza sportowego
5) Sala Gimnastyczna — symbol SG (ul. Szkolna) z pracownikiem zaplecza sportowego.
6) Instruktor nauki zawodu.
DZIAL TECHNICZNY | OBIEKTOW ZEWNETRZNYCH — DTiOZ
§ 10. Kierownik Dziatu, ktéremu podlegajg:

1) Majster, kidremu podlegaja:
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a) Boiska sportowe i Tereny Zielone: Minigolf, Sitownia, Bulodrom, Korty - symbol BS
- Konserwator,
- Pracownik zaplecza/ obiektu sportowego,
- Robotnik.
b) Stadion — symbol ST
- Konserwator,
- Pracownik zaplecza sportowego,
- Robotnik.
2} Place zabaw, ABG i Tor BMX — symbol PZ
a} Konserwator,
b} Robotnik.
3) Basen odkryty — symbol BO
a) Kasjer/Bileter,
bj Ratownik wodny,
¢} Konserwator,
d) Pracownik zaplecza sportowego,
€) Robotnik,

4) Transport | Warsztat — symbol TW z Kierowca.

5) Budynek i Sala Gimnastyczna ul. Nowowiejska z pracownikiem zaplecza sportowego.

Rozdziat 4.
ZASADY FUNKCIONOWANIA OSRODKA

§ 11. 1. Zadania merytoryczne poszczegdlnych dzialéw i samodzielnych stanowisk okresla Zatgcznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

2. Podziat zadahi w komérkach organizacyjnych na poszczegélne stanowiska pracy okreslajg zakresy

czynnoéci okreslone w opisach stanowisk pracy zatwierdzane przez Dyrekiora Osrodka, na wniosek
kierownikéw dziatow.

3. Wielko$¢ zatrudnienia w O$rodku w ramach przyznanych érodkéw na wynagrodzenia okresla Dyrekior
Osrodka po uzgodnieniu z organem prowadzgcym.

4. W uzasadnionych przypadkach w Osrodku mogg by¢ tworzone i likwidowane stanowiska pracy.
5. W Osrodku moze by¢ Swiadczona praca na podstawie umowy zlecenie i umowy o dzieto.

6. W Osrodku mogg funkcjonowaé zespoly oséb powotywane do realizacji projektow, przedsiewziec
i zadan. Skiad osobowy, zakres dziatania i tryb pracy zespotéw okregla Dyrektor Osrodka.

7.W Osrodku stosowane sa zamiennie formy meskie izenskie wstosunku do nazw zajmowanych
stanowisk, zaleznie od decyzji pracownika/ pracownicy.
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8. W Osrodku stosuje sie przedrostki ,starszy” i, miodszy” w odniesieniu do tytutdéw stanowisk oraz rol
pracowniczych. Przedrostek ,starszy” oznacza wyzszy poziom doswiadczenia oraz odpowiedzialnosci na danym
stanowisku, natomiast przedrostek ,,miodszy” odnosi sie do stanowisk o nizszym poziomie doswiadczenia lub
poczatkujacych.

§ 12. Dziatalno$¢ Osrodka oparta jest o nastepujgce zasady:

1) praworzgdnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli wewnetrznej,

6) podziatu kompetencii,

7) wzajemnego wspétdziatania,

8) racjonalnego doboru kadry pracowniczej,

9) podnoszenia jakosci $wiadczonych ustug,

10) etyki.

§ 13. 1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposdb racjonalny, celowy ioszczedny
z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem komunalnym.

2. Wydatki majgtkowe iinwestycyjne zaplanowane w budzecie sg realizowane po wyborze
najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami dotyczacymi udzielania zamdwien publicznych.
3. Pracg Osrodka kieruje Dyrektor przy pomocy Gtéwnego Ksiegowego, Kierownikéw Dziatow.

§ 14. 1. Jednoosobowe kierowniciwo wyraza sie tym, ze kaidy pracownik podlega tylko jednemu
przefozonemu, od ktdrego otrzymuje wytyczne oraz przed ktérym jest odpowiedzialny za wykonanie zadaf
stuzbowych z uwzglednieniem przepiséw odrebnych.

2. Kierownicy poszczegdlnych komérek organizacyjnych sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im
pracownikow, sprawujg nadzér nad nimi oraz mogg wydawac im polecenia ustnie lub na pismie.

3. Przy wydawaniu polecen obowigzuje przestrzeganie drogi stuzbowej.

4. W razie nieobecnosci kierownika komérki organizacyjnej jego obowigzki przejmujg osoby
zaproponowane przez kierownika i zaakceptowane przez Dyrektora zgodnie z Zatgcznikiem nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

5. Osoby petnigce zastepstwo w przypadku usprawiedliwionej niecbecnosci swojego zwierzchnika mogg do
celow stuzbowych uzywad pieczeci stuzbowej wg ponizszego wzoru: np.

,wz. Kierownika Dziatu...............
Jan Kowalski
Inspektor”..

6. Zastgpstwa pasywne i aktywne na stanowiskach pracowniczych ustalane sg w kartach stanowiskowych
pracy. Zastepstwo pasywne oznacza gotowo$¢ pracownika do petnienia zastepstwa w zakresie ustalonym
w karcie stanowiskowej, astaje sie ono akitywne w przypadku nieobecnosci kierownika spowodowanej
przebywaniem na zwolnieniu lekarskim, urlopie wypoczynkowym, delegacji stuzbowej lub inne}
usprawiedliwionej nieobecnosci.
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7.Zasady wynagradzania iprzyznawania dodatkéw funkcyjnych okresla Regulamin Wynagradzania
pracownikdw Odradka.

§ 15. 1. Doboér kadry pracowniczej odbywa sie w drodze naboru otwartego i konkurencyjnego, kidéry ma na
celu wylonienie najlepszej kandydatury sposréd ztozonych ofert (poprzez konkurs, ogloszenie w mediach,
poprzez posrednictwo pracy{PUP).

2. Decyzje o zatrudnieniu kandydata na okreslone stanowiska pracy podejmuje Dyrektor Osrodka.

Rozdzial 5.
ZAKRESY DZIALANIA, UPRAWNIENIA | ODPOWIEDZIALNOSC KIEROWNICTWA

§ 16. 1. Oérodkiem kieruje Dyrektor, ktérego zwalnia i zatrudnia Burmistrz Dzierzoniowa.
2. Dyrektor jest pracodawcq wszystkich zatrudnionych w Osrodku pracownikéw.
§ 17. Do zakresu zadari Dyrektora Osrodka nalezy:
1) kierowanie biezgcymi sprawami Osrodka i reprezentowanie 80 na zewnatrz,
2) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia finansowq i gospodarcza,
3) wydawanie zarzadzen wewnetrznych dotyczacych funkcjonowania Osrodka,
4} wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Osrodka,
5) realizacja standardéw kontroli zarzadcze;j,
6) koordynowanie dziatalnosci komérek organizacyjnych oraz organizowanie ich wspétpracy,
7) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegdlnymi komorkami w szczegblnosci dotyczgcymi podziatu zadan,

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

9) skladanie o$wiadczeri woli w sprawach zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem Osérodka,
10) koordynowanie spraw dotyczacych gospodarki finansowej,

11) aprobata dokumentéw stanowigcych podstawe dokonywania wyptat i powstawania zobowigzan Osrodka
w granicach upowaznieri 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 standardow jakosci ustug $wiadczonych przez Osrodek,

15) informowanie organéw Gminy o stanie wykonywania zadaii oraz o potrzebach zwigzanych
z funkcjonowaniem Oérodka,

16) nadzér i realizacja celéw dotyczacych BHP,

17) nadzér nad prowadzeniem wiasciwej dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig Osrodka zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa,

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

§ 18. Do zadaih Gléwnego Ksiegowego nalezy:

1) nadzorowanie wykonywania obowigzkéw isprawowanie odpowiedzialnoéci w zakresie prowadzenia
rachunkowosci i obstugi ksiegowej budzetu Osérodka,

2) przygotowywanie projektu planu finansowego Ogrodka,
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3) nadzorowanie i kontrola realizacji planu finansowego Osrodka, polegajaca na wstepnej kontroli legalnoéci
dokumentéw oraz biezgcej inastepczej kontroli operacji gospodarczych bedacych przedmiotem
ksiegowan,

4) kontrasygnowanie czynnoéci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan pienigznych,
5) wykonywanie dyspozycji $Srodkami pienieznymi,
6) nadzorowanie sporzgdzania sprawozdawczosci,

7) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdani, ocen ibiezacych informacji o sytuacji finansowej
Osrodka,

8) petnienie organu kontroli finansowej iobiegu dokumentéw finansowych w zakresie kompletnosci
i rzetelnosci sporzadzanych dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

9) inicjowanie i realizacja polityki finansowej Osrodka,
10) wykonywanie okreélonych przepisami prawa obowigzkdw w zakresie rachunkowosci,

11) nadzor i kontrola kasy O$rodka Sportu i Rekreacji oraz wszelkich stanowisk pracy, na ktérych prowadzona
jest dziatalno$c finansowa (np. pcbieranie optat za ustugi),

12) koordynacja prac  inwentaryzacyjnych, opracowywanie iprowadzenie spraw  zwigzanych
7z ubezpieczeniami osobowymi, rzeczowymi i majgtkowymi,

13) kontrola pod wzgledem formalnym irachunkowym calosci dokumentacji rachunkowo - finansowej
ewidencji i dokumentacji materiatowej,

14) kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw stanowiacych podstawe przyjecia lub
wydania $rodkéw pienieznych imaterialnych oraz analiza iegzekwowanie sptywu naleiznosci iich
windykacja,

15) zapobieganie powstawaniu strat nadzwyczajnych oraz naliczanie odsetek i naleznoéci kar umownych,

16) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrekiora. Zadania, o ktérych mowa w ust. 2 gléwny
ksiegowy realizuje przy pomocy podlegtych mu pracownikow dziatu ksiegowosci.

§ 19. Do obowiazkéw kierownikéw dziatéw i ich zastepcéw nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie iorganizowanie pracy w podleglym dziale w sposéb zapewniajgcy sprawne iterminowe
wykonanie zadan, zatatwianie spraw,

2) wykonywanie podstawowych zadan organizacyjnych ifinansowych zgodnie z obowigzujgcymi
zarzadzeniami,

3) dokonywanie wtiadciwego rozdziatu pracy pomiedzy poszczegdlnymi pracownikami z uwzglednieniem
fachowego przygotowania i posiadanego stopnia wiasnej inicjatywy i inwencji,

4) wystepowanie z wnioskami zmierzajgcymi do usprawnienia prac w danym dziale,

5) kontrolowanie jakosci wykonywanej pracy,

6) koordynowanie racjonalnego wykorzystania czasu pracy pracownikéw,

7) stosowanie sie do obowigzujgcych przepiséw i zarzgdzen,

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

9) oszczedne gospodarowanie zmierzajgce do obnizenia kosztéw wtasnych OSIR,

10) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i paristwowej oraz przepiséw bhp i ppoz.,

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

12) merytoryczna znajomos$¢ obowigzujgcych czynnosci oraz obiegu dokumentow,
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13) doktadna znajomos¢ przepiséw i zarzadzen przetozonych oraz prawidtowe ich stosowanie w zatatwianiu
sprawy,

14) opracowywanie projektéw planéw finansowych w czesciach dotyczacych zakresu dziatania komdrek
i nadzor nad ich realizacja,

15) wspdtdziatanie z innymi dziatami Osrodka, organami administracji, organizacjami spotecznymi,
16) referowanie spraw przelozonemu zgodnie z aktami sprawy oraz ich terminowe zalatwianie,

17) organizowanie spotkait dzialowych iprzekazywanie pracownikom podleglym 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,

§ 20. Za przestrzeganie zasad ochrony i bezpieczenstwa danych osobowych w komérkach organizacyjnych
odpowiedzialni sg kierownicy tych komérek oraz osoby zatrudnione na stanowiskach samodzielnych.

Rozdziat 6.
AKTY PRAWNE OSRODKA

§ 21. Dyrekior Osrodka wydaje:
1) Zarzadzania - akty bedace przepisami porzadkowymi w sprawach zwigzanych z dziatalnoécig Oérodka,
2) Polecenia - dotyczace wyznaczania operacyjnych dziatari komérkom organizacyjnym Oérodka.

Rozdziat 7.
ZASADY OGOLNE PODPISYWANIA DOKUMENTOW | KORESPONDENCIJI OSRODKA

§ 22. 1. Odpowiedzi na pisma, pisma wychodzace oraz wnioski podpisuje Dyrektor Oérodka.

2. Dyrektor moze upowazni¢ pisemnie pracownikéw Osrodka do podpisywania pism i dokumentow.

3. Kierownicy dzialéw okreslajg rodzaje pism, do podpisywania, ktérych $9 upowazniani, zakres
udzielonych upowaznieri zawarty jest w indywidualnej karcie stanowiskowej.

4. Dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektorowi muszg byé parafowane, opatrzone pieczecig i datg
sporzadzenia na jednej zkopii przez osobe sporzadzajacy ikierownika 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 kancelaryjne;j. '

Rozdziat 8.
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 23. 1. Kontrola zarzadcza i obejmuje dziatania podejmowane dia zapewnienia realizacji celéw izadan
w sposo6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Kontrola zarzadcza ma na celu zapewnienie w szczeg6lnosci:
1) zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznos¢ i efektywnosé dziatan,
3) wiarygodnos$é sprawozdan,
4) ochrony zasobéw,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
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6) efektywnos¢ i skutecznosc¢ przeptywu informacii.

3. Systemem kontroli zarzadczej w Osrodku Sportu i Rekreacji obejmuje kontrole wewnetrzng i kontrole
zewnetrzng.

4. Szczegbdtowe zasady realizowania kontroli zarzadczej w Osrodku sg uregulowane w regulaminie kontroli
zarzadczej przyjetym zarzadzeniem Dyrektora Osrodka.

5. Dyrektor Oérodka przedkfada Burmistrzowi oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w terminie do
15 marca danego roku za rok poprzedni.

§ 24. 1. Kontrole zewnetrzne prowadzone sg przez organ uprawniony do przeprowadzenia kontroli.

2. Szczegbtowy zakres kontroli zewnetrznych, czas ich trwania oraz inne warunki realizacji ustala organ
uprawniony do przeprowadzenia kontroli.

3. Sekretariat prowadzi ewidencje obejmujacy:
1) rejestr wszystkich kontroli zewnetrznych prowadzonych w Osrodku,
2) protokoty z zaleceniami i wnioskami pokontrolnymi, przekazywane przez organy kontroli zewnetrznej,
3) odpowiedzi na zalecenia i wnioski organéw kontroli zewngtrznej,

4) uzyskane od organéw kontroli zewnetrznej informacje ogdlne o wynikach kontroli oraz informacje
Dyrektora i kierownikéw dziatéw o sposobie ich wykorzystania.

Rozdziat 9.
ZASADY UDZIELANIA INFORMACI!I DZIENNIKARZOM

§ 25. Informaciji o dziatalnosci Osrodka dziennikarzom krajowym i zagranicznym udzielaja:
1) Dyrektor Osrodka,
2) Osoba wskazana przez Dyrektora.

Rozdziat 10.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§26. 1. Przy zmianach personalnych pracownikéw Os$rodka obowigzuje protokolarne przekazywanie
zakresu zadan i obowigzkéw. Protokoty przechowywane sg w Kadrach.

2. Poza zadaniami wymienionymi w zakresie zadan komérek organizacyjnych, Dyrektor moze polecac
wykonanie innych prac niz wymienione w regulaminie.

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

4. Prawa iobowigzki pracownikéw Os$rodka, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane
z wewnetrznym porzadkiem pracy okresla Regulamin Pracy Osrodka.

5. Zasady i warunki wynagradzania za prace oraz $wiadczenia zwigzane z pracg i warunki ich przyznawania
okreéla Regulamin Wynagradzania pracownikéw Os$rodka.

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

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

8. Z regulaminem winien sie zapozna¢ kazdy pracownik OSiR.
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Zatacznik Nr 1 do Zatgcznika

ZADANIA MERYTORYCZNE REALIZOWANE PRZEZ POSZCZEGOLNE KOMORKI (DZIALY) OSRODKA ORAZ
STANOWISKA SAMODZIELNE:

1. Do zadan Dzialu 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 Scigganie naleznosci,
4) ewidencja oraz kontrola nad Srodkami Trwatymi,
5) kontrola finansowa,
6) nadzér nad realizacjg umdw,
7) nadzér nad archiwizowaniem dokumentacji OSiR.
2. 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 pomieszczeri na terenie basenu w celu prowadzenia ustug leczniczych,
4) rehabilitacyjnych oraz odnowy biologicznej dia ludnosci.
3. Do zadar Dziatu Organizacji Imprez Sportowych — DOI nalezy:

1) organizacja iobstuga imprez sportowo-rekreacyjnych zkalendarza imprez sportowych oraz innych
zleconych,

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

3) Swiadczenie ustug hotelowo-gastronomicznych dla zespotéw przebywajgcych na zgrupowaniach
sportowych oraz goscia indywidualnego,

4) wynajem obiektéw sportowych.
4. Do zadan Dziatu Technicznego i Obiektéw Zewnetrznych — DTIOZ nalezy:
1) Konserwacja i obstuga:
a) techniczna boisk,
b) obiektéw budowlanych,
c) placéw zabaw,
d) parkingéw, chodnikéw i drég dojazdowych,
e) infrastruktury technicznej i terenéw zielonych,
2) Konserwacja, obstuga techniczna i prowadzenie basenu odkrytego,
3) Obstuga techniczna bazy transportowej i transportu zaktadowego.

5. Do zadan Sekretarki w szczeg6lnosci nalezy:

1) przyjmowanie, rejestracja, rozdziat i wysytanie korespondencji zewngtrznej i wewnetrznej Osrodka,
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2) prowadzenie obstugi sekretarskiej i kancelaryjnej Osrodka,
3) nadzér nad pieczeciami bedgcymi na stanie Sekretariatu,
4) prowadzenie zbioru zarzgdzen Dyrekiora, procedur i regulaminéw Osrodka,

5) prowadzenie ewidencji obejmujacej rejestr wszystkich kontroli zewnetrznych prowadzonych w Odrodkuy,
zwigzane z tym protokoty z zaleceniami i wnioskami pokontrolnymi, przekazywane przez organy kontroli
zewnetrznej, odpowiedzi na zalecenia iwnioski organdéw kontroli zewnetrznej, uzyskane od organdw
kontroli zewnetrznej informacje ogélne o wynikach kontroli oraz informacje kierownikéw dziajéw
o sposobie ich wykorzystania,

6) ewidencja umoéw OSIR,
7) podejmowanie czynnosci organizacyjnych,
8) udzielanie informacji publicznej.

6. Do obowiazkéw Radcy Prawnego w szczegdlnosci nalezy:

1) prowadzenie spraw w zakresie obstugi prawnej oraz zastepstwa procesowego,
2) udzieianie informacji, opinii i porad prawnych dyrektorowi i podleglym dziatom,
3) informowanie o ukazaniu sie nowych aktéw normatywnych oraz ich prawna interpretacja,

4) opiniowanie uméw zawieranych przez OSrodek w celu zabezpieczenia intereséw Osrodka izgodnie
z intencjg kierownictwa,

5) kontrola i opiniowanie dziatalnosci dziatéw pod wzgledem zgodnosci z obowigzujacymi przepisami,
6) reprezentowanie Osrodka przed sgdami, prokuraturg i itp.,
7) opiniowanie spraw spornych oraz opracowywanie pism procesowych.
7. Do obowigzkéw Informatyka w szczegdlnosci nalezy:
1) Organizacja systeméw komputerowych oraz dbatosc o ich aktualizacje i biezgca konserwacje,

2) Wsparcie techniczne dla systeméw InsertNEXO, pfatnik iinnych uzywanych przez OSiR Dzierzonidw,
zapewnienie ich dziatania i aktualizacja,

3) Usystematyzowanie okablowania systemoéw teleinformatycznych, telewizji przemystowej oraz hotelowej,
4) Nadzér nad systemem telefonicznym i systemem monitoringu na wszystkich obiektach OSiR Dzierzonidw,
5) Szkolenie w zakresie obstugi sprzetu teleinformatycznego uzywanego prze OSiR Dzierzoniow,

6) Dbato$é o prawidtowe funkcjonowanie internetu na wszystkich obiektach OSiR Dzierzoniow,

7) Rozliczanie oraz kontrola telefonéw komérkowych i stacjonarnych OSiR Dzierzoniéw,

8) Wsparcie przy obstudze strony internetowej, jej aktualizacja oraz niezbedne zmiany,

9) Wsparcie techniczne dla klientéw hotelu (dotyczy konfiguracji ich sprzetu komputerowego).

8. Do obowiazkéw Specjalisty ds. Kadr i Plac w szczegdlnosci nalezy:

1) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem uméw o prace, udzielaniem urlopéw izwolnieri
z pracy, awansowaniem i nagradzaniem pracownikéw Osrodka,

2) ewidencja uméw OSiR (umowy cywilno-prawne, umowy o prace),
3) sporzadzanie list ptac, prowadzenie dokumentacji ptacowej dla pracownikéw,
4) wszelkie prace zwigzane z wynagrodzeniami pracownikéw-zaswiadczenia, PIT,

5) prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikéw Os$rodka,
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6) prowadzenie dokumentacji pracownikéw z zakresu BHP,
7} prowadzenie i koordynacja urlopéw, zwolniert od pracy i innych nieobecnodci,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy i kontrolg jej przestrzegania,

9) organizacja ikoordynacja prakiyk pracownikéw miodocianych w ramach OHP, stazéw z Powiatowego
Urzedu Pracy,

10) prowadzenie dokumentacji zwigzanych ze szkoleniami wewnetrznymi i zewnetrznymi oraz podnoszeniem
kwalifikacji pracownikow Osrodka,

11) prowadzenie sprawozdawczosci dla GUS oraz innych podmiotéw,
12) nadzorowanie i archiwizacja spraw kadrowych,

13) na pracowniku prowadzgcym sprawy kadrowe cigzy obowigzek zapoznania znim kaidego nowo
przyjetego do OSiR pracownika.
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Zatacznik Nr 2 do Zatgcznika

WYKAZ ZASTEPSTW KIEROWNIKOW

Lp. Kierownilk Dziat | Pracownik zastepujacy Zakres
1 Dyrektor OSiR Kierownik Dziatu w petnym zakresie
Organizacji Imprez biezgcego kierowania
Sportowych zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym
2 Kierownik Basenu Krytego BK Inspektor jw
3 Kierownik Dziatu Organizacji DOI Menedzer sportu jw
Imprez Sportowych
4 Kierownik Dzietu DTiCZ Majster jw
Technicznego i Obiektow
Zewnetrznych
5 Gtowna Ksiegowa DFK Zastepca gtéwnego jow
ksiegowego /
wyznaczona osoba

Ay e - ]
B AN

Podpisany

14




ST

Auesidpogd

e,
—
e

_ maommasgeoa #

ANTAJVZINVDYO LVINIHIS

nuiwe|ngay op ¢ I Nuzokjez







