Zaltgcznik
do Zarzadzenia Burmistrza Nr 254/2021

z dnia 30 grudnia 2021 r.

REGULAMIN

ORGANIZACYJNY

MIEJSKIEGO OSRODKA SPORTU
[ REKREAC]T
W STRZELCACH OPOLSKICH



Regulamin organizacyjny Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Strzelcach
Opolskich

Rozdziat 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny, zwany w dalszej tresci ,,Regulaminem okresla szczegotowa
organizacj¢ wewnetrzng oraz zadania poszczegdlnych komorek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy w Miejskim Os$rodku Sportu i Rekreacji w Strzelcach
Opolskich.

§ 2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Strzelce Opolskie,

2. Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Strzelec Opolskich,

3. Ofrodek, Jednostka - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Os$rodek Sportu
i Rekreacji w Strzelcach Opolskich (MOSIR),

4. Radzie Miasta — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Strzelcach Opolskich,

5. Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowisko pracy,
pracownikow obstugi,

6. Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji
w Strzelcach Opolskich,

7. Statucie — nalezy rozumie¢ Statut Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Strzelcach Opolskich.

§3
Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Strzelcach Opolskich dziata na podstawie:

1. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305,

ze zm.),

2. Ustawy z dnia 21 listopada o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz.
1282 ze zm.),

3. Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2021 r., poz. 1372
ze zm.),

4. Rozporzadzenie z 25 pazdziernika 2021 roku w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (Dz.U. z 2021 r. poz. 1960 ze zm.),

5. Statutu Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Strzelcach Opolskich przyjetego
uchwaltg Nr XLI11/351/2021 Rady Miejskiej w Strzelcach Opolskich z dnia
27 pazdziernika 2021 roku.



§4

1. Siedzibg Jednostki jest miasto Strzelce Opolskie ul. Opolska 46.
2. Osrodek jest Jednostkg budzetowa Gminy Strzelce Opolskie.

§5

Jednostka dziata w oparciu o nastepujgce zasady:

1) praworzadnosci,
2) celowosci,
3) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
4) racjonalnego gospodarowania powierzonym jej mieniem gminnym,
5) jednoosobowego kierownictwa,
6) planowania pracy,
7) wspoldziatania z organami gminy.
§6

Cele i zakres dziatania MOSIiR:

1. Jednostka prowadzi dziatalno$¢ okreslong statutem.

2. Jednostka trwale zarzadza i1 administruje obiektami i urzadzeniami sportowo -
rekreacyjnymi zgodnie ze statutem MOSIR.

3. Uboczna dzialalno$¢ Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji obejmuje realizacje
w imieniu Gminy Strzelce Opolskie zadan powierzonych uchwatami Rady Miejskiej
w Strzelcach Opolskich

Rozdzial 11

KOMORKI ORGANIZACYJNE
§7

1. W Osrodku moga by¢ tworzone nastepujace komorki organizacyjne:
1) samodzielne stanowiska pracy,
2) stanowiska obstugi.
2. O ilosci samodzielnych stanowisk pracy decyduje Dyrektor w oparciu o posiadane
etaty i1 potrzeby Osrodka.
3. W celu realizacji okreslonych zadan, Dyrektor sposrod pracownikow komorek
organizacyjnych Osrodka moze powota¢ komisje zadaniowe.



$8

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komodrka organizacyjng, ktorg tworzy sig

w wypadku koniecznos$ci organizacyjnego wyodrgbnienia okreslonej problematyki .

§9

Stanowiska obstugi tworzy si¢ bezposrednio do zadan zwigzanych z prawidlowym

funkcjonowaniem poszczeg6dlnych obiektéw wchodzacych w sktad Osrodka.

§10

Wewngtrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:

1) zakresy dziatania okre$lone niniejszym Regulaminem,
2) wykaz stanowisk stuzbowych,
3) zakres zadan pracownikow.

§11

1. Do podstawowych zadan wspdlnych dla wszystkich komoérek organizacyjnych nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

organizowanie 1 zalatwianie spraw nalezacych do kompetencji komorki
organizacyjnej,

przygotowanie projektow decyzji administracyjnych wystgpien, aktow
wewnetrznych, opinii w sprawach nalezacych do kompetencji Dyrektora,
opracowywanie sprawozdan, analiz z innych materiatow,

zapewnienie optymalnej organizacji i dyscypliny pracy,

usprawnienie organizacji, metod i form pracy,

czuwanie nad przestrzeganiem tajemnicy stuzbowej oraz ochrony danych
osobowych,

przestrzeganie przepisOw z zakresu bhp oraz p-poz,

przestrzeganie przepisow w zakresie obiegu dokumentow,

promocja zadan statutowych Osrodka,

10) dbatos¢ o pomieszczenia, w ktorych jest prowadzona dziatalno$¢ komorki

organizacyjnej, sprzgt i wyposazenie oraz opieka nad dzieémi i miodzieza
przebywajaca w pomieszczeniach lub uczestniczaca w zajeciach,

2. Sprawy 1 zadania sktadajace si¢ na kompetencje komorki organizacyjnej okreslaja
niniejszy Regulamin, przepisy prawa oraz polecenia Dyrektora.

§12

1. Pracownicy komorek organizacyjnych kieruja ich praca, ponosza odpowiedzialno$¢ za
catoksztalt powierzonych im zadan oraz odpowiedzialno$¢ materialng za majatek

bedacy w ich dyspozycji.
2. Zawtlasciwe wykonywanie zadan przewidzianych dla poszczegolnych stanowisk pracy,
bezposrednig odpowiedzialno$¢ ponosza pracownicy zatrudnieni na tych stanowiskach.



§13

1. Szczegdtowe zakresy czynnosci, uprawnien 1 odpowiedzialno$ci pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych ustala Dyrektor.

2. Szczegblowe zakresy czynno$ci, uprawnien 1 odpowiedzialno$ci pozostatych
pracownikow na stanowiskach obstugi Osrodka ustala Dyrektor.

Rozdziat 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA
§14

1. W Osrodku tworzy si¢ nastepujace komoérki organizacyjne:
1) Dzial Administracyjno — ksiggowy (A-K),
2) Dziat Sportu i Rekreacji (SIR),
3) Dziat Zabezpieczenia ratowniczego (ZR).
2. Schemat organizacyjny Jednostki stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§15
Wykaz stanowisk i etatow w Jednostce:

1) Dyrektor - 1 etat,

2) Glowna ksiggowa — 1 etat,

3) Stanowisko finansowo- ptacowe — 1 etat,

4) Stanowisko ds. administracyjnych — 1 etat,

5) Stanowisko ds. Kas- 0,5 etatu,

6) Stanowisko ds. Kadr- 0,5 etatu,

7) Kierownik ds. sportu i rekreacji — 1 etat,

8) Stanowisko ds. wspotzawodnictwa miedzyszkolnego — 0,5 etatu,
9) Stanowiska ds. upowszechniania kultury fizycznej — 3 etaty,
10) Stanowisko ds. przegladéw technicznych — 0,25 etatu,

11) Sprzedawca biletow — 3,75 etaty,

12) Ratownik wodny- 6 etatow,

13) Konserwator — 7,75 etatu,

14) Obstuga zaplecza sportowego — 7,5 etatu,

Razem: 34,75 etaty.



10.

11.

12.

13.

Rozdzial IV
ZASADY DZIALANIA OSRODKA
§16

Dyrektor zarzadza Osrodkiem i reprezentuje go na zewnatrz.
Komoérka organizacyjng kieruje Kierownik, Glowny Specjalista lub Koordynator,
odpowiedzialny przed swoim przetozonym za wykonanie catosci zadan przypisanych
komorce organizacyjnej lub zespotowi pracownikow.
Kazdy pracownik podlega bezposrednio jednemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje
polecenia stuzbowe 1 wobec niego odpowiada za catoksztatt spraw.
Pracownik moze otrzymywac¢ polecenia stuzbowe od przetozonego wyzszego szczebla
— wowczas wykonuje otrzymane polecenie zawiadamiajac o powyzszym
bezposredniego przetozonego.
Kierownicy komorek organizacyjnych nie maja uprawnien do wydawania polecen
pracownikom innych komoérek organizacyjnych, chyba ze uprawnienie takie wynika
z pelienia funkcji nadzoru lub innego zadania zleconego przez Dyrektora. Kierownicy
wszystkich szczebli organizacyjnych sa odpowiedzialni za prawidlowe organizowanie
powierzonych im odcinkéw pracy, zapewniajac rytmiczne i optymalne wykonanie
zadan przydzielonych podleglym komoérkom.
Kierownik komorki dokonuje podziatu zadan pomiedzy przydzielone komorce etaty,
opracowujac zakresy czynnosci.
Zakresy czynnosci Dyrektora i Gtownego Ksiggowego wynikaja z zakresu dzialania
Osrodka, a takze z obowigzujacych przepiséw prawa.
Zakres czynnoSci sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, ktére otrzymuja:

1) pracownik,

2) stanowisko ds. kadr.
Dyrektor, a w razie jego nieobecnosci wyznaczony i upowazniony pracownik,
podpisuje akty normatywne oraz dokumenty 1 korespondencj¢ wysytang na zewnatrz.
Do podpisywania umoéw zawieranych z osobami fizycznymi 1 prawnymi uprawniony
jest jednoosobowo Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona. Podpisy te wymagaja
kontrasygnaty Gtownego Ksiggowego lub osoby przez niego upowaznionej.
Komorki organizacyjne w stosunkach wewnetrznych dziataja na zasadach
réwnorzednosci.
Komorki organizacyjne sa zobowigzane do wspolpracy 1 wspotdziatania przy
rozwigzywaniu wspolnych dziatan.
Kierownicy komoérek organizacyjnych sg uprawnieni do domagania si¢ od innych
kierownikow przygotowania, opracowania 1 dostarczenia dokumentow oraz innych
materiatlow niezbednych do wykonania pracy swojej 1 podporzadkowanej sobie
komorki, badz koniecznych przy wspotpracy komorek.



Rozdzial V

OBOWIAZKI, UPRAWNIENIA, ODPOWIEDZIALNOSC STANOWISK
KIEROWNICZYCH I RAMOWE ZAKRESY DZIALANIA

§17
| Dyrektor

1. Jednostka zarzadza Dyrektor przy pomocy Gléwnego Ksiggowego. Dyrektora
powotuje i odwotuje Burmistrz Strzelec Opolskich.
2. Dyrektor:

1) jest upowazniony do sktadania jednoosobowo o§wiadczen woli w sferze
zwyktego zarzadu, w zakresie dziatania jednostki,

2) odpowiada za catoksztalt dziatalnosci Jednostki oraz za gospodarke
finansowa,

3) reprezentuje Jednostke na zewnatrz oraz podejmuje zobowigzania finansowe,
znajdujace pokrycie w budzecie jednostki,

4) sprawuje og6lne kierownictwo w zakresie spraw merytorycznych,
organizacyjnych i administracyjnych,

5) podejmuje decyzje samodzielnie, dziatajac zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa i ponosi za nie odpowiedzialnos¢,

6) ustanawia i odwoluje pelnomocnikow,

7) przedstawia wlasciwym instytucjom i organom nadzorczym plany rzeczowe
i finansowe, sprawozdania oraz wnioski, w tym finansowo-inwestycyjne,

8) wydaje w obowigzujacym trybie: zarzadzenia, regulaminy, instrukcje,
polecenia,

9) zatrudnia, zwalnia i awansuje pracownikoéw Jednostki, w ramach posiadanych
srodkow finansowych przeznaczonych na place i1 ich pochodne uj¢te w planie
finansowym,

10) ustala organizacje wewnetrzng Jednostki, podziat czynnosci
I odpowiedzialnosci pracownikow, strukture organizacyjna,

11) dysponuje majatkiem Jednostki w granicach uprawnien,

12) udziela zamoéwien publicznych na dostawy, roboty i ustugi w sposob zgodny
z przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych,

13) dysponuje $rodkami pienigznymi w granicach kwot okreslonych w budzecie,

14) nadzoruje prawidtowe ustalenia i pobor optat stanowigcych dochod gminy,

15) kontroluje prace podlegtych pracownikoéw

16) wszyscy pracownicy zatrudnieni w strukturze organizacyjnej Jednostki
podlegaja stuzbowo Dyrektorowi,

17) wykonuje zadania Administratora Danych Osobowych (ADO),

18) sprawuje nadzor nad realizacja projektow wilasnych i obcych realizowanych
przez Jednostke.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki przejmuje Kierownik ds. Sportu
i Rekreacji lub inna osoba upowazniona pisemnie przez Dyrektora.



Il Gléwny Ksiegowy

1. Gloéwny Ksiggowy zgodnie z ustawg o rachunkowosci kieruje catoksztattem spraw
z zakresu rachunkowosci, gospodarki finansowej 1 kadr, zapewniajacych racjonalne
efekty ekonomiczno-finansowe, a zwlaszcza:

1) nadzoruje, organizuje i koordynuje czas pracy dziatu, weryfikuje jakos$¢ pracy
pracownikow 1 wykonywanych przez nich zadan oraz dziatan,

2) odpowiada za wlasciwe prowadzenie dokumentacji finansowej, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

3) przygotowuje projekty planu finansowego Jednostki i przedstawia je do akceptacji
Dyrektora,

4) przygotowuje sprawozdanie finansowe,

5) opiniuje projekty realizowanych przedsiewzig¢ gospodarczych,

6) analizuje wyniki finansowo-ekonomiczne,

7) prowadzi nadzor nad gospodarka finansowa Jednostki,

8) podpisuje wspolnie z Dyrektorem dokumenty rodzace zobowigzania finansowe
Jednostki,

9) dba o dobrg kondycje finansows jednostki,

10) prowadzi urzadzenia ksiggowe,

11) ustala zasady sporzadzania dokumentéw finansowo-ksieggowych oraz kontroluje
prawidtowos$¢ ich sporzadzenia pod wzgledem merytorycznym, formalnym
i rachunkowym,

12) odpowiada za prowadzenie spraw kadrowych Jednostki,

13) ustala urlopy i dni wolne pracownikéw podlegtego pionu,

14) wnioskuje do Dyrektora Jednostki w sprawach kadrowych dotyczacych podlegtej
komorki organizacyjnej,

15) organizuje i doskonali systemy informacji ekonomiczno-finansowe;j.

2. W razie nieobecnosci Gtownego Ksiegowego jego obowigzki stuzbowe przejmuje
osoba zatrudniona na stanowisku Specjalisty ds. finansowo-ksiggowych lub inna
osoba wyznaczona przez Dyrektora Jednostki.

111 Kierownik ds. Sportu i Rekreacji

1. Kierownik ds. Sportu i Rekreacji kieruje catoksztattem spraw z zakresu sportu
i rekreacji, a zwlaszcza odpowiada za:

1) planowanie, organizowanie i nadzorowanie dziatalnosci sportowe;j
i rekreacyjnej na terenie gminy,

2) podejmowanie dziatan na rzecz upowszechniania kultury fizycznej, sportu
i rekreaciji,

3) opracowanie i realizacje rocznego kalendarza imprez sportowych
i rekreacyjnych,

4) prowadzenie sekcji sportowych oraz innych form krzewienia kultury fizycznej

5) organizowanie na obiektach réznych ustug dla ludnosci z zakresu sportu
I rekreaciji,



6) udost¢pnianie dla mieszkancow Gminy obiektow sportowych i rekreacyjnych
dla potrzeb kultury, fizycznej, turystyki oraz rekreacji,

7) zapewnienie wyposazenia oraz wlasciwej eksploatacji i konserwacji obiektow
sportowych i rekreacyjnych,

8) prowadzenie katalogdw klubow sportowych, organizacji i stowarzyszen,

9) inicjonowanie nowych form dziatalnosci sportowej i rekreacyjnej

10) administrowanie obiektami sportowymi i rekreacyjnymi, nadzorowanie
prowadzenia ksigg obiektow, zgodnie z przepisami prawa budowlanego,

11) nadzér i kontrole wykorzystania obiektéw oraz urzgdzen sportowo-
rekreacyjnych.

2. W razie nieobecnosci Kierownika ds. Sportu i Rekreacji jego obowigzki stuzbowe
przejmuje osoba wyznaczona przez Dyrektora Jednostki.

Rozdzial VI

RAMOWE ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§18

. Dzial Administracyjno — ksiegowy (A-K)
Do zadan dziatu nalezy:
1) w zakresie rachunkowosci:

a) prowadzenie ksiegowosci Jednostki oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowej
kosztow 1 sprawozdawczos$ci finansowej w sposob rzetelny i1 prawidlowy,

b) przygotowywanie planéw finansowych w oparciu o wytyczne organu
zalozycielskiego oraz materiaty komoérek merytorycznych Jednostki,

c) analiza ekonomiczno-finansowa wynikow Jednostki,

d) badanie efektywnosci ekonomicznej oraz  zgodnosci  planowania
1 gospodarowania z og6lnymi zasadami rachunku ekonomicznego,

e) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczos$cig ekonomiczng Jednostki,

f) sporzadzanie bilansu oraz sprawozdan finansowych, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami o rachunkowosci oraz instrukcjami GUS-u,

g) opracowywanie i przygotowywanie sprawozdan dotyczacych mienia Jednostki
oraz przychodéw z mienia,

h) rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych sktadnikow majatkowych Instytucji
oraz rozliczanie pracownikow materialnie odpowiedzialnych,

i) biezaca kontrola dokumentow odzwierciedlajacych dokonane operacje
gospodarcze, ich analiza oraz biezace zglaszanie o nieprawidtowos$ciach
bezposredniemu przetozonemu,

j) kontrola poprawnosci opisu faktur zakupowych oraz ich prawidlowe ujgcie
w arkuszach kalkulacyjnych,



K)
1)

kontrola zobowigzan i naleznosci,
zapewnienie archiwizowania dokumentow ksiegowych, zgodnie z instrukcjami
w tym zakresie,

m) przestrzeganie ustawy ,,Prawo zamowien Publicznych” i odpowiedzialnosé

za naruszenie dyscypliny finansoéw publicznych,

2) w zakresie gospodarki finansowej:

a)

b)

f)

9)

gospodarowanie $rodkami finansowymi w ramach dziatalnosci eksploatacyjne;j,
statutowej, socjalnej oraz innej wynikajacej z aktualnie obowigzujacych
przepisow,

dysponowanie S$rodkami platniczymi 1 innymi walorami pieni¢znymi
oraz zapewnienie ochrony warto$ci pieni¢znych,

prowadzenie spraw zwigzanych z pozyczkami i kredytami,

prowadzenie wszelkich rozliczen finansowych, operacji bankowych i kasowych
w oparciu o prawidlowe dokumenty obrotu §rodkami finansowymi,

kontrola prawidtowego i terminowego dochodzenia roszczen oraz windykacji
naleznosci,

windykacja nalezno$ci poprzez wystawienie wezwan do zaplaty, naliczanie
odsetek w terminach okre§lonych w przepisach,

otwieranie i zamykanie rachunkéw bankowych,

3) w zakresie fakturowania i rozliczen podatku od towarow i ustug VAT:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

sporzadzanie faktur VAT na podstawie zawartych uméw lub innych dowodow
zrédtowych,

sporzadzanie faktur korygujacych i not korygujacych w przypadkach
przewidzianych przepisami,

prowadzenie rejestru sprzedazy i rejestru zakupow,

przygotowywanie i1 przesylanie oswiadczen do kontrahentéw w sprawach
podatku VAT oraz archiwizowanie kopii oswiadczen,

terminowe sporzadzanie deklaracji podatkowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z rejestrem miejsc prowadzonej dziatalnosci,
spraw ewidencji rachunkéw bankowych, numeréw regon dla celow podatku
VAT,

4) w zakresie kadrowo-ptacowym:

a)

b)

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z gospodarka zatrudnieniowa
1 funduszem plac zgodnie z obowigzujagcymi Instytucje przepisami
oraz sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci,

sporzadzanie list plac pracownikéw, zgodnie z zawartymi umowami
i wymogami podatkowo-ubezpieczeniowymi,

ustalanie wynagrodzen chorobowych, zasitkow chorobowych, macierzynskich,
opiekunczych, wychowawczych oraz sporzadzanie list platniczych i kartotek,



d)

9)

h)

terminowe  sporzadzanie  wszelkich  deklaracji  ubezpieczeniowych
oraz zaswiadczen do celow uzyskiwania uprawnien emerytalno-rentowych,
sporzadzanie deklaracji podatku dochodowego od oséb fizycznych w zakresie
uméw o prace 1 umoéOw cywilno-prawnych oraz sporzadzanie rocznych
informacji do celéw rozliczen podatkowych,

prowadzenie archiwum dokumentéow placowych przez czas okreslony
przepisami,

terminowe sporzadzanie wszelkich informacji i sprawozdan wynikajacych
z obowiazujacych przepisow,

prowadzenie catoksztattu spraw kadrowych instytucji:

analiza wykorzystania zasobow ludzkich,

prowadzenie catoksztattu spraw osobowych Instytuciji,

opracowywanie  zakresoOw czynnosci dla  stanowisk  kierowniczych
i samodzielnych po otrzymaniu materiatu merytorycznego od bezposredniego
przetozonego pracownika, dla ktorego opracowywany jest zakres czynnosci,
przygotowywanie materialow  dotyczacych przyjmowania, zwalniania,
zaszeregowania, awansowania pracownikow Instytucji,

kompletowanie, prowadzenie na biezaco i kontrola akt osobowych pracownikéw
i ich archiwizowanie,

kierowanie pracownikow na okresowe badania lekarskie i kontrola
terminowosci ich przeprowadzenie przez pracownikow,

wspolpraca z Kierownikami dziatow w zakresie prawidlowej interpretacji
przepisow Kodeksu pracy, obowigzujacego systemu wynagrodzen i innych
aktow prawnych zewnetrznych 1 wewngtrznych dotyczacych spraw kadrowych,
kontrola ewidencji wyjs¢ prywatnych i stuzbowych,

sporzadzanie wymagane] sprawozdawczo$ci, prowadzenie korespondencii,
badanie i zalatwianie wszelkich wnioskéw, odwotan i1 reklamacji w zakresie

prowadzonych zagadnien.

5) w zakresie prowadzenia Kas:

a)

b)

c)
d)

e)

pobieranie gotowki z bankow, przyjmowanie wptat gotowki oraz dokonywanie
wyplat na podstawie dokumentow zaakceptowanych przez upowaznione osoby,
odpowiedzialno§¢ materialna za posiadang w kasie gotowke i inne wartosci
zdeponowane w sejfie,

prowadzenie spraw zwigzanych z operacjami w walutach obcych,

sprawdzanie prawidtowosci akceptacji pod wzgledem rachunkowym
wplywajacych do zaptaty dowodow ksiegowych,

wspolpraca z kasami biletowymi w zakresie prawidlowosci rozliczen,
sporzadzanych dokumentéw kasowych oraz innych dowodéw obrotu
gotowkowego.



w zakresie zamowien publicznych:
prowadzenie postgpowan zamoéwien publicznych,
prowadzenie ewidencji wydatkow Jednostki zgodnie z klasyfikacjg CPV,
opisywanie dokumentéw wydatkowych pod wzgledem zamowien publicznych,
przygotowywanie rocznego planu oraz sprawozdan z zaméwien publicznych,
biezace samoksztalcenie w zakresie obowigzujacych przepisoéw,
przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowe;j,
prowadzenie dokumentacji dotyczacej realizowanych dostaw, ustug oraz robot
budowlanych, zgodnie z regulaminem zamoéwien publicznych;
prowadzenie 1 nadzor nad catoksztalttem spraw zwigzanych z zamowieniami
publicznymi w Jednostce;
wspolpraca przy realizacji 1 obstudze imprez oraz wydarzen sportowo -
rekreacyjnych,
w zakresie administracyjnym:
a) przygotowywanie wnioskow i projektow dotyczacych pozyskania srodkow
zewngtrznych na realizacje zadan z zakresu kultury fizycznej, sportu
i rekreaciji,
b) nadzér nad prawidtowosciag ewidencji srodkow trwatych w Jednostce,
c) planowanie i zakup materiatow eksploatacyjnych, biezacych.

II Dzial Sportu i Rekreacji (SiR)

1) w zakresie sportu i rekreacji:

a)
b)
c)

d)
e)

f)
9)
h)
i)
j)

K)

planowanie, organizowanie 1 nadzorowanie dziatalno$ci  sportowe;j
i rekreacyjnej na terenie Gminy,

podejmowanie dziatan na rzecz upowszechniania kultury fizycznej, sportu
i rekreaciji,

opracowanie i realizacja rocznego kalendarza imprez sportowych
i rekreacyjnych,

prowadzenie sekcji sportowych orz innych form krzewienia kultury fizycznej,
organizowanie na obiektach roéznych ustug dla ludnosci z zakresu sportu
i rekreaciji,

udostgpnienie dla mieszkancéw Gminy obiektow sportowych i rekreacyjnych
dla potrzeb kultury fizycznej, turystyki oraz rekreaciji,

zapewnienie wyposazenia oraz wlasciwej eksploatacji 1 konserwacji obiektéw
sportowych i rekreacyjnych,

zapewnienie czystosci obiektow sportowych 1 rekreacyjnych,

prowadzenie katalogow klubow sportowych, organizacji i stowarzyszen,
wspotdziatanie i pomoc organizacjom realizujagcym zadania z zakresu sportu
i rekreaciji,

realizacja 1 nadzor zadan z zakresu sportu i rekreacji, wynikajacych ze
wspotpracy Gminy z organizacjami pozarzagdowymi i innymi prowadzacymi
dziatalno$¢ pozytku publicznego,



0)
p)

q)

inicjonowanie nowych form dziatalno$ci sportowej i rekreacyjnej,
administrowanie obiektami sportowymi i rekreacyjnymi, prowadzenie ksigg
obiektow, zgodnie z przepisami prawa budowlanego,

nadzor 1 kontrola wykorzystania obiektow oraz urzadzen sportowo-
rekreacyjnych,

prowadzenie szkolen na zlecenia zainteresowanych organizacji i instytucji,
wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o bezpieczenstwie imprez
masowych,

promocja sportu i rekreacji w Gminie oraz promocja Gminy poprzez sport

I rekreacji,

przygotowywanie wnioskéw i1 projektow dotyczacych pozyskania $rodkéw
zewngtrznych na realizacj¢ zadan z zakresu kultury fizycznej, sportu
I rekreacji,

2) w zakresie techniczno—gospodarczym:

a)

b)

d)

sporzadza plany remontowe i inwestycyjne, sprawuje nadzér nad pracami
remontowymi, inwestycyjnymi, uczestniczy w odbiorach, komisjach
przetargowych,

nadzoruje i koordynuje catos¢ zadan zwigzanych ze sceno-technika i techniczng
obstuga imprez i wydarzen sportowo - rekreacyjnych,

nadzoruje zakupy, wymian¢ oraz naprawy sprzetu technicznego niezbednego
do realizacji technicznej obstugi wydarzen,

nadzoruje i koordynuje utrzymywanie czystosci na obiektach sportowo-
rekreacyjnych.

111 Dzial Zabezpieczenia Ratowniczego (ZR)

1.

Zapewnienie bezpieczenstwa obszaru wodnego, Stale obserwowanie obszaru
niecek basenowych i niezwloczne reagowanie na kazdy sygnal wzywania
pomocy oraz podejmowanie akcji ratowniczej,

kontrola stanu urzadzen oraz sprzetu, ktore zapewniajg bezpieczenstwo osob
kapiacych sig,

kontrola stanu wyposazenia apteczek (pobiezna przed rozpoczeciem pracy),
natychmiastowe  informowanie  koordynatora  ratownikow  basenu
0 stwierdzonych brakach i zapotrzebowaniu,

kontrola stref dla umiejacych i nieumiejacych ptywag,

pomoc osobom niepelnosprawnym w wejsciu 1 wyjsciu z basenu,
Sygnalizowanie, za pomocg urzadzen alarmowych, przekroczen
obowigzujacego regulaminu (np. granicy strefy dla umiejacych ptywac).
reagowanie na wszelkie wypadki naruszania regulaminu obowigzujacego
na terenie basenu,

oczyszczenie powierzchni i dna obszaru przeznaczonego do kapieli z wszelkich
przedmiotow mogacych spowodowac¢ skaleczenie lub inny nieszczesliwy

wypadek,



9. biezace prowadzenie dziennika pracy ratownikow,

10. wypetnianie dokumentacji wypadkowej niezwlocznie po jego zaistnieniu,

11. przestrzeganie przepisow bhp, ppoz, i innych procedur majacych na celu
zapewnienie bezpieczenstwa uzytkownikom basenu,

12. pomoc w sytuacji kryzysowej przy opuszczaniu basenu przez osoby po spozyciu
alkoholu i agresywnej,

13. pomoc w sytuacji kryzysowej przy opuszczaniu basenu, zaniku pradu.

14. udzielanie pomocy przedlekarskiej,

15. kontrolowanie ilo$ci niezbednego o$wietlenia hali basenowej oraz wlaczanie
1 wylaczanie atrakcji basenowych,

16. organizowanie i nadzér nad przebiegiem ewakuacji ludzi z obiektu w sytuacji
krytycznej,

17. kontroli przestrzegania przez osoby korzystajace z Plywalni postanowien
Regulaminu  Gtoéwnego 1 pozostatych regulaminéw obowiazujacych
w Jednostce,

18. petnienie dyzuru na wyznaczonym stanowisku, stale obserwowanie powierzchni

wody.
Rozdzial VII

POSTANOWIENIA KONCOWE

. Wykazy okreslajace szczegdélowo obowiazki 1 odpowiedzialno$¢ poszczegdlnych
pracownikow Jednostki, skladaja si¢ z nastgpujacych czesci: ogolny zakres
obowigzkoéw i1 kompetencji, podstawowy zakres obowigzkow i kompetencji, moga
zawierac takze dodatkowy zakres czynnosci 1 kompetencji.

. Na okres nieobecnosci pracownika w pracy, jezeli zachodzi taka potrzeba, jego
obowiazki pelni osoba wyznaczona przez Dyrektora lub Kierownika dziatu.

Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikow Jednostki reguluja postanowienia
regulaminu pracy.

Sprawy organizacyjne reguluja dodatkowe instrukcje 1 zarzadzenia Dyrektora.

. Zmian w regulaminie dokonuje Dyrektor Jednostki po zasiggnieciu opinii Radcy
Prawnego.

. Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 01.01.2022 r.



