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Prezydenta Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego

w sprawie zatwierdzenia ,,Regulaminu organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Ostrowcu Swigtokrzyskim”

Na podstawie art. 30 ust. 1 i ust. 2 pkt. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2018r. poz. 994 z pdézn. zm.) oraz § 7 ust. 2
zalagcznika do wuchwaly nr XVII/194/2011 Rady Miasta Ostrowca
Swietokrzyskiego z dnia 28 grudnia 2011r. w sprawie Statutu Miejskiego
Osrodka Sportu i Rekreacji w Ostrowcu Swigtokrzyskim zarzadza si¢ co
nastepuje:

§ 1. Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka
Sportu i Rekreacji w Ostrowcu Swigtokrzyskim w brzmieniu stanowigcym
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Traci moc Zarzadzenie Nr IV/393/2015 Prezydenta Miasta Ostrowca
Swietokrzyskiego z dnia 29 lipca 2015r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu
Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Sportu 1 Rekreacp w Ostrowcu
Swietokrzyskim.

§3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Miegjskiego
Osrodka Sportu i Rekreacji w Ostrowcu Swigtokrzyskim.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA SPORTU I REKREACIJI
W OSTROWCU SWIETOKRZYSKIM

Rozdzial I g
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin organizacyjny Miejskiego Os$rodka Sportu i Rekreacji w Ostrowcu
Swietokrzyskim, zwany w dalszej czesci ,.regulaminem”, okresla zadania Miejskiego Osrodka
Sportu i Rekreacji, zwanego w dalszej czesci ,,Osrodkiem™, jego strukture organizacyjng
i zasady dzialania.

§2
Osrodek dziata na postawie:

1) ustawy z dnia 25 czerwca 2010r. o sporcie (Dz.U. z 2014r. poz. 715),

2) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2018r.
poz. 994 z p6zn. zm.),

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. 2017r.
poz. 2077 z p6zn. zm.),

4) uchwaty Nr XXIII/251/99 Rady Miejskiej w Ostrowcu Swietokrzyskim z dnia
29 grudnia 1999 r. w sprawie utworzenia jednostki budzetowej - Miejskiego Osrodka
Sportu i Rekreacji w Ostrowcu Swietokrzyskim,

5) uchwaty nr XVIII/194/2011 Rady Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego z dnia 28
grudnia 2011r. w sprawie Statutu Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Ostrowcu
Swietokrzyskim.

6) niniejszego regulaminu.

§3
Przedmiotem dziatania Osrodka jest:

1) zarzadzanie terenami, obiektami, urzadzeniami sportowymi, rekreacyjnymi
i turystycznymi oddanymi w odpowiedniej formie prawnej przez Prezydenta Miasta
Ostrowca Swietokrzyskiego,

2) upowszechnianie kultury, w tym gloéwnie kultury fizycznej, rekreaql i turystyki na
terenie miasta Ostrowca Swietokrzyskiego poprzez organizacje zaje¢ sportowych,
imprez sportowo-rekreacyjnych oraz turystycznych wlasnych i zleconych,

3) $wiadczenie ustug z zakresu powszechnej kultury fizycznej, turystyki oraz
wypoczynku dzieci i mtodziezy,

4) wspoldziatanie ze stowarzyszeniami kultury fizycznej i innymi organizacjami
sportowymi w zakresie koordynowania odbywajacych si¢ na terenie Ostrowca
Swietokrzyskiego zawodéw sportowych, masowych imprez sportowo-rekreacyjnych
i imprez turystycznych,



5) organizowanie powszechnej nauki ptywania dla uczniow z terenu miasta Ostrowca
Swietokrzyskiego,

6) organizowanie ogdlnomiejskich imprez sportowo-rekreacyjnych,

7) organizowanie miedzyszkolnych zawodow sportowych,

8) organizowanie zgrupowan, konferencji, kolonii i obozéw sportowych na bazie
zarzadzanych obiektow,

9) udostepnianie obiektow sportowych klubom sportowym dziatajacym na terenie miasta
Ostrowca Swietokrzyskiego,

10) prowadzenie dziatalno$ci z zakresu odnowy biologicznej i rehabilitacji,

11) $wiadczenie ustug reklamowych na terenie zarzadzanych obiektow,

12) prowadzenie wypozyczalni sprzgtu sportowo-turystycznego,

13) wspolpraca z innymi organizacjami i podmiotami w zakresie realizacji zadan
statutowych,

14) organizowanie i prowadzenie dzialalnosci informacyjno-reklamowej promujgcej
wizerunek Osrodka,

15) prowadzenie dziatalnosci szkoleniowej z zakresu sportu, rekreacji i turystyki.

Rozdzial 11
ZASADY SPRAWOWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH

§4

1. Dzialalnoscia Osrodka kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor zatrudniany
i zwalniany przez Prezydenta Miasta.

2. Dyrektor kieruje Osrodkiem przy pomocy Zastgpcy Dyrektora ds. Technicznych
i Gléwnego Ksiggowego .

3. Dyrektor dziala na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Miasta
i ponosi przed nim odpowiedzialnos¢ za realizacj¢ zadan i sprawne dziatanie Osrodka.

4. Do czynnosci przekraczajacych zakres pelnomocnictwa potrzebna jest zgoda Prezydenta
Miasta.

5. Dyrektor wykonuje swoje obowiazki przestrzegajac postanowien Statutu.

6. Dyrektor podejmuje decyzje w zakresie ustalonym w rocznym planie finansowym
zatwierdzanym przez Prezydenta Miasta.

§5
1. Zastepca Dyrektora ds. Technicznych i Gtoéwny Ksiggowy dzialaja w ramach udzielonego
im przez Dyrektora pelnomocnictwa i ponosza przed nim odpowiedzialnos¢ za realizacje
powierzonych zadaf, tj.: koordynuja, nadzoruja i kontroluja wykonanie calosci zadan
nalezacych do zakresu podlegtych im komorek organizacyjnych.
2. Zastepca Dyrektora ds. Technicznych i Gtéwny Ksiegowy sa obowigzani i uprawnieni do:
1) rozstrzygania spraw i podejmowania decyzji, z wyjatkiem zastrzezonych dla
Dyrektora,
2) opiniowania i wystepowania z wnioskami do Dyrektora w sprawach pracowniczych
dotyczacych pracownikow bezposrednio im podlegtych komoérek organizacyjnych.

§6
W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki petni Zastgpca Dyrektora ds. Technicznych,
a w razie jego nieobecnosci obowigzki pelni Kierownik Dzialu Administracyjno —
Kadrowego.

§7
Obiekty i dzialy Osrodka funkcjonuja na zasadzie podporzadkowania, podzialu czynnosci
i odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.
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§8

. Kierownicy obiektow i dzialow odpowiadaja za nalezyta organizacj¢ pracy oraz

terminowg realizacje zadan ustalonych niniejszym Regulaminem.
Kierownicy obiektow i dzialow dokonujg szczegoétowego podziatu czynnosci migdzy
poszczegodlne stanowiska pracy.

§9

. Obowigzki i uprawnienia oraz zakres odpowiedzialnosci pracownikéw okresla

szczegOtowo zakres czynnosci dla kazdego stanowiska pracy.
Obowiazki pracownika nieobecnego wykonuje pracownik wskazany przez kierownika
obiektu lub dziatu.

§10
Dyrektor jest odpowiedzialny za wiasciwe funkcjonowanie, nadzér i kontrolg pracy
Osrodka.

2. Zakres dziatania Dyrektora:

1) wykonywanie i wdrazanie uchwat Rady Miasta oraz zarzadzen Prezydenta Miasta,

2) przedkladanie Prezydentowi Miasta analiz i wnioskéw dotyczacych funkcjonowania
Osrodka oraz sprawozdan z realizacji zadan i wynikéw finansowych,

3) podejmowanie decyzji w zakresie posiadanych kompetencji zawartych w udzielonym
przez Prezydenta Miasta pelnomocnictwie i zgodnie z planem finansowym Osrodka,

4) wytyczanie kierunkéw i podejmowanie dziatan majacych na celu rozwdj Osrodka
i podnoszenie jakosci $wiadczonych ustug,

5) przygotowanie i realizacja zadan zleconych przez wladze miasta Ostrowca Sw.,

6) ustalanie i zatwierdzanie w oparciu o obowigzujace przepisy regulaminu
wynagradzania, premiowania i nagradzania pracownikow Osrodka,

7) ustalanie i zatwierdzanie w oparciu o obowiazujace przepisy regulaminu pracy
Osrodka i innych przepiséw porzadkowych,

8) dbanie o wlasciwg organizacje pracy Osrodka przy zastosowaniu odpowiednich
$rodkéw prawnych, tj. aktow prawnych wewnetrznego uzytku (zarzadzenia
wewnetrzne, regulaminy, instrukcje obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych),

9) wydawanie zarzadzen do przeprowadzania kontroli wewnetrznej i ustalanie osob
odpowiedzialnych za ich prawidlowy przebieg,

10) ustalenie wewnetrznej organizacji pracy Osrodka, a zwlaszcza okreslenie zakresow
obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach kierowniczych i samodzielnych,

11) zawieranie i rozwigzywanie uméw o prace, ustalanie zatozen i kierowanie polityka
kadrowg (m.in. poprzez awansowanie i premiowanie jak réwniez ustalanie kadry
rezerwowej),

12) nakladanie kar porzadkowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

13) odpowiedzialnos¢ za wykonywanie obowiazkéw w zakresie rachunkowosci
wynikajacych z przepisOw prawa regulujacych t¢ materig,

14) zawieranie uméw najmu, dzierzawy, uzyczenia i uzytkowania lokali i urzadzen
bedacych w zarzadzie Osrodka,

15) zawieranie uméw z wykonawcami prac remontowo-budowlanych prowadzonych na
obiektach Os$rodka, podejmowanie zobowigzan oraz udzielanie pelnomocnictw do
reprezentowania interesoéw Osrodka,

16) zawieranie uméw z uzytkownikami powierzchni reklamowych,

17) nadzorowanie i koordynowanie bezposrednio pracy Zastgpcy Dyrektora ds.
Technicznych i Gldwnego Ksiegowego, :

18) nadzorowanie i realizowanie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,



19) zabezpieczanie pracownikom Os$rodka nalezytych warunkéw pracy zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

20) przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych i o dostepie do informacji
niejawnych oraz ustawy - Prawo zaméwien publicznych,

21) dokonywanie czynnosci przewidzianych w przepisach prawa pracy dla kierownikow
zaktadow pracy,

22) powolywanie dziatdéw organizacyjnych, zespolow badawczych, kontrolnych
i opiniodawczych w zaleznosci od potrzeb Osrodka,

23) przyjmowanie skarg i wnioskow,

24) zapewnienie funkcjonowania w jednostce adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej I stopnia.

§ 11
Zakres dziatania Zastepcy Dyrektora ds. Technicznych:

1) merytoryczny nadzor nad caloksztaltem zadan organizacyjnych Osrodka
prowadzonych na terenie obiektow sportowych tj. Zespotu Obiektéw Sportowych
KSZO (Miejski Stadion Sportowy ,KSZO” i Hala Sportowo — Widowiskowa),
Plywalni ,,Rawszczyzna”, Zespotu Obiektéw Sportowo — Wypoczynkowych (Tereny
Sportowo — Rekreacyjne i Osrodek Wypoczynkowy ,,Gutwin”) oraz pozostatych
obiektow oddanych do zarzadzania,

2) sporzadzanie planéw eksploatacji, remontéw i modernizacji oraz nadzér nad ich
realizacja,

3) prowadzenie wiasciwej gospodarki w zakresie zakupu materialéw i urzadzen, oraz
gospodarowania powierzonymi sktadnikami majatkowymi itp.,

4) podejmowanie wszelkich inicjatyw, ktorych celem bedzie rozwdj Osrodka lub jego
efektywniejsze  funkcjonowanie, w  realiach  $rodowiskowych  Ostrowca
Swietokrzyskiego,

5) prowadzenie fachowego doradztwa, informacji oraz sprawozdafn w ramach
dziatalnosci obiektéw Osrodka,

6) prowadzenie ewidencji i danych statystycznych, analiz oraz wnioskéw w zakresie
merytorycznej dziatalnosci podlegtych obiektow,

7) prowadzenie biezgcej i planowanej kontroli pracy podlegtych pracownikéw celem
poprawy organizacji i efektywnosci ich pracy,

8) wnioskowanie o awans, wyrdznienie, nagrody premiowe lub ukaranie podlegtych
pracownikow,

9) systematyczne samodoskonalenie i podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych
w celu zabezpieczenia pelnej kompetencji na zajmowanym stanowisku,

10) zglaszanie dyrektorowi zauwazonych nieprawidlowosci naruszajgcych interes
Osrodka, wynikajacych z dziatalnosci pracownikow Osrodka oraz oséb trzecich
przebywajacych na jego terenie,

11) peknienie zastepstwa podczas nieobecnosci Dyrektora (urlop, zwolnienie lekarskie itp.)
w ramach udzielonego przez Dyrektora pelnomocnictwa.

§12
Zakres dziatania Gtownego Ksiegowego:

1) wykonywanie pelnego zakresu obowiazkéw gléwnego ksiegowego wynikajgcych
z przepisdOw prawa regulujacego te materi¢, a w szczegélnosci ustawy o finansach
publicznych i aktow wykonawczych do niej,

2) prowadzenie okresowych i biezacych analiz ekonomicznych dziatalnosci Osrodka,

3) przygotowywanie i realizowanie spraw sadowych,

4) windykacja naleznosci i nadzor nad terminowym splacaniem naleznosci,

5) naliczanie odsetek za nieterminowa zaptate i wystawianie not odsetkowych,
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6) nadzor nad catoksztattem prac ksiggowych Osrodka,

7) opracowywanie planow finansowych dla Osrodka,

8) sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych informacji do GUS,

9) prowadzenie ewidencji i nadzoru nad pozostatymi wyptatami,

10) ewidencja srodkow trwatych,

11) prowadzenie biezacej i planowanej kontroli pracy podlegtych pracownikow,

12) zglaszanie dyrektorowi zauwazonych nieprawidlowosci naruszajacych interes
Osrodka, wynikajacych z dziatalnosci pracownikow Osrodka oraz oséb trzecich
przebywajacych na jego terenie.

Rozdzial 111
WEWNETRZNA ORGANIZACJA ZAKLADU

§13

. Strukture organizacyjng Osrodka tworza obiekty, dzialy i samodzielne stanowiska.
. Oérodek jest jednostka budzetowa, ktorego strukturg stanowia:

1) Zespét Obiektow Sportowych ,,KSZO” w skiad, ktérego wchodza Miejski Stadion
Sportowy ,,KSZO” i Hala Sportowo — Widowiskowa,

2) Plywalnia ,,Rawszczyzna” — basen kryty i baseny zewng¢trzne,

3) Zespdt Obiektow Sportowo — Wypoczynkowych w skfad, ktérego wchodzg Tereny
Sportowo — Rekreacyjne i Osrodek Wypoczynkowy ,,Gutwin”,

4) Dzial Gtownego Ksiegowego,

5) Dzial Administracyjno - Kadrowy,

6) Dzial Organizacji Imprez i Promocji,

7) Stanowisko ds. bhp,

§ 14

. Dyrektor bezposrednio koordynuje i nadzoruje prace:

1) Zastepcy Dyrektora ds. Technicznych,

2) Gléwnego Ksiggowego,

3) Kierownika Dziatu Administracyjno — Kadrowego,
4) Kierownika Dziatu Organizacji Imprez i Promociji,

. Zastepca Dyrektora ds. Technicznych bezposrednio koordynuje i nadzoruje pracg:

1) Kierownika Zespotu Obiektéw Sportowych ,,KSZO”,
2) Kierownika Ptywalni ,,Rawszczyzna”,
3) Kierownika Zespotu Obiektéw Sportowo — Wypoczynkowych,
4) Inspektora ds. bhp.
Glowny Ksiegowy kieruje pracg Dziatu Glownego Ksiggowego,

.Kierownik Dzialu Administracyjno — Kadrowego kieruje praca Dzialu Administracyjno —

Kadrowego.
Kierownik Dziatu Organizacji Imprez i Promocji kieruje praca Dzialu Organizacji Imprez
i Promocji.

§ 15

Wewnetrzng  strukture organizacyjng 1 etatyzacje Os$rodka przedstawia schemat
organizacyjny, ktory stanowi zatacznik do niniejszego regulaminu.



ROZDZIAL IV
ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH ZAKLADU

§ 16
Zakres dziatania kierownikdéw obiektow:

1) nadzér nad prawidlowsg eksploatacja urzadzen technicznych znajdujacych si¢ na
terenie obiektéw oraz urzadzen wprowadzanych okresowo do obiektow,

2) zabezpieczenie w materialy techniczne, budowlane i inne w celu zapewnienia petnej
sprawnosci technicznej obiektow,

3) prowadzenie planowanych remontoéw i konserwacji urzadzen technicznych w oparciu
o zalozenia ekonomiczno-organizacyjne Osrodka,

4) prowadzenie napraw, remontow i konserwacji biezacych wynikajacych z eksploatacji
urzadzen bedacych na wyposazeniu obiektow,

5) prowadzenie peinej dokumentacji podlegtych urzadzen technicznych,

6) wspolpraca z wykonawcami w zakresie realizowanych przez nich prac na terenie
obiektow,

7) wspdlpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi w celu efektywnej realizacji
zadan statutowych Osrodka,

8) opracowanie i przekazywanie do Dzialu Glownego Ksiggowego danych wyjsciowych
do projektowania planéw finansowych Osrodka,

9) wspélpraca z Kierownikiem Dzialu Organizacji Imprez i Promocji przy tworzeniu
cennikow korzystania z obiektow Osrodka,

10) zabezpieczenie, niezbednych do prawidlowego funkcjonowania obiektéw, warsztatu,
urzadzen, narzedzi i materialow,

11) czuwanie nad prawidlowym zabezpieczeniem interesow Osrodka w swojej biezacej
dzialalnosci,

12) zgtaszanie dyrekcji zauwazonych nieprawidlowosci naruszajacych interes Osrodka,
wynikajacych z dziatalnosci pracownikow Osrodka oraz oséb trzecich przebywajacych
na jego terenie,

13) prowadzenie biezacej obstugi obiektow od strony czystosci, Swiadczenia ustug
indywidualnych i zbiorowych klientow oraz bezpiecznego korzystania z pelnego
zakresu ustug $wiadczonych przez poszczegolne obiekty,

14) prowadzenie planéw, grafikéw i harmonograméw wykorzystania obiektow oraz
kierowania podleglymi pracownikami w celu efektywnego ich wykorzystania,

15) prowadzenie dokumentacji w zakresie wlasciwego rozliczania godzin pracy
podlegtych pracownikéw oraz rozliczen z pobranych materialdow w terminie i zgodnie
z okreslonymi normami prawnymi,

16) zabezpieczenia techniczne imprez sportowych odbywajacych si¢ w obiektach,

17) wspolpraca z Kierownikiem Dzialu Organizacji Imprez i Promocji przy
opracowywaniu regulamindéw korzystania z obiektow Osrodka,

18) nadzér nad przestrzeganiem regulaminu obiektu przez osoby przebywajace na jego
terenie,

19) zapewnienie bezpieczenstwa osobom korzystajacym z obiektéw zarzadzanych przez
Osrodek,

20) biezace zglaszanie wszelkich usterek urzadzen technicznych obiektu powstatych
w trakcie eksploatacji,

21) zabezpieczenie wlasciwych warunkéw socjalno-bytowych pracownikom.

§17
W zakresie dziatalnosci Dzialu Gléwnego Ksiggowego, w tym:
1.w zakresie Zastepcy Gléwnego Ksiegowego, Samodzielnego Ksiggowego, Referenta
Finansowego jest:



1) prowadzenie ksigzki kontroli zewngtrznej Osrodka,
2) sporzadzenie niezbednych drukéw (DRA, RCA, RZA, itd.) w zwigzku z wymogami
wynikajgcymi z przepiséw o ubezpieczeniach spotecznych,
3) sporzadzanie przelewéw dotyczacych wyptaty wynagrodzen pracowniczych,
4) sporzadzanie list plac,
5) sporzadzanie rocznego rozliczenia podatku dochodowego od os6b fizycznych,
6) prowadzenie ksigzek inwentarzowych pozostatych srodkow trwatych i wyposazenia,
7) prowadzenie kartotek wynagrodzen pracowniczych,
8) systematyczne prowadzenie procesu samoksztalcenia w zakresie obowigzujgcych
przepis6w i unormowan prawnych,
9) prowadzenie ksigzki drukéw Scistego zarachowania,
10) prowadzenie innych czynnosci zwigzanych ze sprawnym funkcjonowaniem dziatu,
11) prowadzenie kasy zgodnie z obowiazujacymi przepisami o gospodarce kasowej,
12) zatatwianie spraw bankowych:
a) dokonywanie wptat,
b) podejmowanie gotowki,
¢) sktadanie dokumentow rozliczen bezgotowkowych,
d) odbiér wyciagéw bankowych,
13) organizowanie prawidtowego obiegu dokumentow finansowych,
14) prowadzenie ksiggowania i fakturowania,
15) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

§18
W zakresie dziatalnosci Dzialu Administracyjno — Kadrowego, w tym:
1. w zakresie dziatu kadr jest:

1) prowadzenie i przechowywanie akt osobowych pracownikow  zgodnie
z obowiazujacymi przepisami,

2) dokonywanie formalno$ci zwigzanych z przyjmowaniem, awansowaniem,
przeszeregowywaniem, zwalnianiem, odznaczaniem, nagradzaniem i karaniem
pracownikow,

3) wydawanie $wiadectw pracy,

4) sporzadzanie i kontrola list obecnosci,

5) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dyscypling pracy, nieobecnoscig, urlopami,
absencja chorobowg itp., ;

6) sporzadzanie sprawozdan GUS dotyczacych zatrudnienia,

7) sporzadzanie wnioskéw emerytalno-rentowych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga socjalng pracownikéw zgodnie
z Regulaminem Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

9) prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych,

10) prowadzenie spraw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

11) inne czynnosci zwigzane ze sprawnym funkcjonowaniem dziatu,

12) systematyczne prowadzenie procesu samoksztalcenia w zakresie obowigzujacych
przepisOw i unormowan prawnych,

2. w zakresie referenta ds. administracyjnych/obstuga sekretariatu jest:

1) prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej, rozprowadzanie
zgodnie z dekretacja,

2) wysylanie i przyjmowanie korespondencji,

3) obstlugiwanie kserokopiarki, faksu i centrali telefoniczne;j,

4) maszynopisanie spraw zleconych przez Dyrektora lub osoby przez niego wskazane,

5) przyjmowanie i nadawanie telefonogramow,

6) prowadzenie rejestru pieczeci Osrodka,

7) dokonywanie zakupéw materiatéw biurowych i prowadzenie ich rozliczenia,



8) prowadzenie zbioréw podstawowych dokumentow organizacyjnych Osrodka,

9) organizowanie przyjmowania skarg i wnioskow przez Dyrektora,

10) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow przez Dyrektora oraz
opracowywanie analiz i sprawozdan w tym zakresie,

11) prowadzenie rejestru znaczkéw pocztowych,

12) inne czynnosci zwigzane ze sprawnym funkcjonowaniem sekretariatu,

13) prowadzenie gospodarki magazynowej Osrodka,

14) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora,

15) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z przyjeciem, obiegiem wewnetrznym
i wysytka korespondencji zgodnie z obowiazujaca Instrukcja Kancelaryjng Osrodka,

16) przygotowywanie i przekazywanie zarzadzen wewnetrznych dyrektora Osrodka,

17) zaopatrywanie komoérek organizacyjnych w materiaty biurowe,

18) zbieranie i przygotowywanie materiatdw na narady oraz protokotowanie ich
przebiegu.

3. w zakresie referenta ds. zamowien publicznych jest:

1) prowadzenie dokumentacji w zakresie ustawy o zamowieniach publicznych
(przygotowywanie przetargéw, prowadzenie rejestru, sporzadzanie sprawozdan),

2) kontrola przestrzegania ustawy o zamdOwieniach publicznych przez wszystkie dzialy
Osrodka,

3) opracowywanie regulaminéw wewnetrznych zgodnych z ustawg o zamowieniach
publicznych w zakresie procedur przy realizowaniu zakupéw w trybie zapytania
o ceng,

4) wszczynanie postepowan zgodnych z regulaminem wewngtrznym na zaopatrywanie
placowek w materialy i urzadzenia,

5) zachowywanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢
pracodawce na szkode,

6) wdrazanie w zycie zarzadzen i okdlnikow Prezydenta Miasta dotyczacych dziatalnosci
Osrodka w zakresie zamowien publicznych,

7) powiadamianie o przetargach zgodnie z ustawa, wykonawcow i dostawcow ustug,

8) nadzor nad nalezyta realizacjg prac wykonywanych przez wykonawcow i dostawcow
ustug dla Osrodka,

9) realizacja wnioskéw i polecen wydanych przez upowaznione jednostki kontrolne,

10) wykonywanie innych polecen stuzbowych.

4. w pozostalych zakresach jest:

1) realizowanie systemu kontroli zarzadczej,

2) opracowanie w oparciu 0 obowigzujace przepisy regulaminu pracy Osrodka i innych
przepiséw porzadkowych,

3) prowadzenie spraw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

4) przygotowywanie i przekazywanie zarzadzen wewnetrznych dyrektora Osrodka,

4) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen majatkowych Osrodka,

5) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wykorzystaniem samochodu stuzbowego.

§19
W zakresie dziatalnosci Dziatu Organizacji Imprez i Promocji, w tym:
1. w zakresie organizacji imprez sportowych wiasnych i zleconych jest:
1) projektowanie i przedkladanie Dyrektorowi harmonogramu oraz budzetu imprez na
dany rok,
2) opracowywanie i przekazywanie do Dziatu finansowo - ksiggowego danych
wyjsciowych do projektowania planow finansowych Osrodka,
3) inicjowanie organizacji nowych imprez o charakterze sportowo - rekreacyjnym,
4) przygotowanie i realizacja imprez sportowo - rekreacyjnych, imprez sportowych
wilasnych oraz zleconych,



5)
6)
7)
8)
9

zapewnienie zakwaterowania, wyzywienia i transportu uczestnikom imprez,
zakup materiatow reklamowych i grafiki informacyjnej,

zakup nagrdd dla uczestnikow imprez organizowanych przez Osrodek,
wspotpraca ze srodkami masowego przekazu,

rozliczanie finansowe prowadzonych imprez,

10) archiwizowanie materialow i dokumentacji zwigzanej z organizowanymi przez

Osrodek imprezami.

2. w zakresie sportu szkolnego jest:

1)
2)

3)
4)
3)

6)
7)

8)

coroczne opracowywanie regulaminu wspoizawodnictwa sportowego szkot,

realizacja zadan dotyczacych imprez miedzyszkolnych zgodnie z zakresem
okreslonym w regulaminie,

zakup nagrod oraz przygotowywanie wyrdznien dla uczestnikow imprez,

biezace prowadzenie statystyk dotyczacych wspotzawodnictwa,

kontrola i ocena imprez rekreacyjnych organizowanych w szkotach (zgodnie
z regulaminem wspotzawodnictwa)

archiwizacja dokumentéw dotyczacych wspoizawodnictwa,

coroczne przygotowanie i przeprowadzanie podsumowania wspoizawodnictwa
sportowego,

wspOlpraca z placowkami o$wiatowymi w zakresie organizacji dziatalnosci sportowo -
rekreacyjne;j.

3. w zakresie upowszechniania kultury fizycznej jest:

1))

2)

3)
4)

3)

6)

realizacja zaje¢ ptywackich w ramach Powszechnej Nauki Ptywania Uczniéw Klas II
Ostrowieckich Szkot Podstawowych (kompleksowo),

przygotowywanie i realizacja programow zajec i imprez sportowo - rekreacyjnych dla
dzieci i mlodziezy,

organizacja imprez rekreacyjnych dla mieszkancéw Ostrowca Sw.,

wspolpraca z samorzadem lokalnym w zakresie opracowania planéw rozwoju sportu
i rekreacji ruchowe;j,

pozyskiwanie pozabudzetowych $rodkéw finansowych na realizacje imprez
i programéw z zakresu kultury fizycznej,

wspolpraca ze stowarzyszeniami w zakresie upowszechniania kultury fizycznej
oraz organizacji imprez sportowych i rekreacyjnych.

4. w zakresie dziatalnosci promocyjne;j jest:

1)
2)
3)
4)
3)
6)

7

coroczne opracowywanie koncepcji reklamy dziatalnosci Osrodka,

opracowywanie cennikow korzystania z obiektow zarzadzanych przez Osrodek,
opracowywanie regulaminow korzystania z obiektow zarzadzanych przez Osrodek,
realizacja akcji reklamowych,

opracowywanie tresci materiatow reklamowych i ich zakup,

wspolpraca ze $rodkami masowego przekazu i biezace informowanie o dziatalnosci
Osrodka,

informowanie o imprezach realizowanych przez Osrodek.

§ 20

W zakresie dziatania inspektora ds. BHP jest:

1)
2)

3)

4)

3)
6)

kontrolowanie stanowisk pracy oraz stanu urzadzen ochronnych i zabezpieczajacych,
okreslanie zagrozenia dla zdrowia na poszczeg6lnych stanowiskach pracy,

doradzanie w zakresie organizacji pracy na stanowiskach, na ktérych wystepuja
czynniki niebezpieczne dla zdrowia lub wystepuja warunki uciazliwe,
przeprowadzanie szkolenia wstepnego i okresowego pracownikéw Osrodka,
przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad bhp,
informowanie na biezaco Dyrektora o stanie bhp i stwierdzonych zagrozeniach
zawodowych, wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,



7) sporzadzania i przedstawiania Dyrektorowi, co najmniej raz w roku, okresowych
analiz stanu bhp wraz z wnioskami,

8) branie udzialu w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz
w opracowywaniu wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych
wypadkéw oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrolowanie realizacji
tych wnioskow,

9) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie
choroby, a takze przechowywanie wynikow badan i pomiaréw czynnikoéw
szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy,

10) uczestniczenie w pracach komisji bhp, powotanej przez Dyrektora oraz w innych
zaktadowych komisjach zajmujacych si¢ problematyka bhp,

11) opracowanie i nadanie oceny ryzyka zawodowego na poszczegélnych stanowiskach
pracy,

12) nadzér nad realizowaniem przez inne podmioty ocen ryzyka zawodowego w sprawie
szkodliwych czynnikéw biologicznych dla zdrowia w srodowisku pracy oraz ochrony
zdrowia pracownikéw zawodowo narazonych na te czynniki,

13) opracowywanie tabel norm przydzialy odziezy ochronnej, roboczej i srodkéw ochrony
osobistej dla pracownikéw Osrodka,

14) przeprowadzanie okresowych przegladow i kontroli obiektéw Osrodka.

ROZDZIAL V =5
OBOWIAZKI I UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW OSRODKA

§ 21
Kazdy z pracownikoéw Osrodka bez wzgledu na zajmowane stanowisko jest obowigzany:
1) rzetelnie i starannie wykonywa¢ swoja prace, przestrzega¢ porzadku i dyscypliny,
2) stosowaé si¢ do polecen wydawanych przez przetozonych, dotyczacych zakresu
wykonywanej pracy,
3) przestrzega¢ ustalonego czasu pracy i wykorzystywaé go w sposob efektywny,
4) dazyé do uzyskania w pracy jak najlepszych wynikéow i przejawia¢ w tym celu

odpowiednig inicjatywe,

5) $cisle przestrzega¢ ustalonego regulaminu pracy oraz obowigzujacych zasad bhp
i p.poz.,

6) dbaé o dobro i mienie Osrodka, chroni¢ je przed uszkodzeniem, zniszczeniem
i kradzieza,

7) korzystaé z maszyn, urzadzen i narzedzi zgodnie z ich przeznaczeniem
oraz zabezpiecza¢ je w trakcie i po zakonczeniu pracy,

8) przestrzegaé tajemnicy stuzbowej i zachowywa¢ w tajemnicy informacje techniczne,
technologiczne i organizacyjne, ujawnianie ktorych przyniostoby szkode dla Osrodka,

9) przestrzega¢ ogdlnie obowigzujacych zasad wspotpracy i wspolzycia spotecznego,

10) dbacé o czystosc i porzadek na swoim stanowisku pracy.

§22
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych poza zadaniami
okreslonymi dla poszczegolnych komorek organizacyjnych, o ktérych mowa w niniejszym
regulaminie, obowigzani s3:
1) stosowa¢ prawidlowg organizacj¢ pracy i zasady gospodarnosci w podleglej sobie
komorce,
2) organizowaé, koordynowaé i nadzorowa¢ wykonywanie zadan ustalonych dla
podlegtej komorki,
3) sprawowaé nadzor i kontrole nad przestrzeganiem regulaminu pracy przez podlegtych
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pracownikéw w celu utrzymania dyscypliny pracy,

4) sprawowac biezaca kontrole w zakresie realizacji zadan przez podlegly personel,

5) sprawowaé nadzér nad prawidtowym i terminowym sporzadzaniem obowigzujgcej
sprawozdawczosci,

6) sprawowaé nadzor i kontrole nad prawidlowym i terminowym obiegiem dokumentow
i informacji w podleglej komoérce oraz nad ich przekazaniem komérkom
wspolpracujgcym oraz Dyrektorowi,

7) wykazywaé troske o mienie Osrodka, jego wlasciwe zabezpieczenie i wykorzystanie,

8) sprawowaé nadzér nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw zasad bhp
i p.poz.

§ 23
Kazdy pracownik na stanowisku kierowniczym ma prawo zada¢ od Dyrektora, aby wszystkie
decyzje i polecenia dotyczace pracownikéw bezposrednio mu podlegtych byty przekazywane
za jego posrednictwem.

§ 24
Kazdy pracownik bez wzgledu na zajmowane stanowisko ma prawo zada¢ od swego
bezposredniego przetozonego dokladnego sprecyzowania zakresu obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci.

§ 25
Pracownicy zajmujacy stanowiska kierownicze i samodzielne sa odpowiedzialni za skutki
prawne podejmowanych decyzji, sporzadzanych i podpisywanych dokumentéw o charakterze
majgtkowym, administracyjnym lub porzadkowym.

ROZDZIAL VI
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA
SKARG I WNIOSKOW
§ 26
Skargi i wnioski wptywajace do Osrodka rozpatruja i zatatwiaja:
1) Dyrektor — w sprawach, ktérych problematyka przekracza zakres nadzoru

wykonywanego przez Zastepce Dyrektora ds. Technicznych lub Giéwnego Ksiggowego
oraz skargi na dzialalno$¢ bezposrednio nadzorowanych komoérek organizacyjnych
Osrodka,

2) Zastepca Dyrektora ds. Technicznych lub Gléwny Ksiggowy — w sprawach objetych
zakresem dziatania nadzorowanych komorek,

3) Kierownicy komérek organizacyjnych — w sprawach dotyczacych dziatalnosci
podlegtych im komérek organizacyjnych i ich pracownikéw.

§ 27
Interesanci przyjmowani sa w sprawach skarg i wnioskow przez Dyrektora, Zastgpce
Dyrektora ds. Technicznych lub Gléwnego Ksiggowego oraz kierownikéw komoérek
organizacyjnych w srody w godz. 12.00 — 15.00.

§28

1. Skargi i wnioski wniesione do Os$rodka podlegaja kazdorazowo zarejestrowaniu
w ,,Centralnym rejestrze skarg i wnioskow” prowadzonym w Sekretariacie.
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Po zarejestrowaniu pracownik Sekretariatu przekazuje skargi i wnioski do wiasciwe;j
komorki  organizacyjnej, sprawuje nadzér nad terminowym  rozpatrzeniem
i przygotowaniem projektu odpowiedzi.

Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor.

Sekretariat prowadzi rejestr przyjeé interesantow w ramach skarg i wnioskow.

ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA PORZADKOWO ORGANIZACYJNE

§29

. Organizacje i porzadek w procesie pracy w Osrodku oraz prawa i obowiazki pracodawcy

i pracownikéw ustala Regulamin pracy.

Niezaleznie od postanowien Regulaminu pracy, pracownicy obowigzani sg stosowac si¢
do przepisow wynikajagcych z aktdow normatywnych ogdlnie obowigzujacych
i wewnetrznych polecen przelozonych.

ROZDZIAL VIIT
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 30
Sprawy nie wymienione w zakresie dziatania poszczegdlnych komorek organizacyjnych
sg przydzielane przez Dyrektora lub Zastgpce Dyrektora ds. Technicznych lub Gléwnego
Ksiegowego do zatatwienia komorce, ktorej zakres dziatania jest najbardziej zblizony do
charakteru danej sprawy.
Postanowienia ust. 1 stosuje sie w szczegdlnosci do dodatkowych zadan zleconych
Osrodkowi przez uprawnione organy Gminy.
Dyrektor moze utworzy¢ samodzielnie stanowiska pracy nie wystepujace w strukturze
organizacji O$rodka w razie koniecznosci okresowo realizowanych zadan.

§ 31

Dyrektor Osrodka ponosi odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie niniejszego Regulaminu.

§ 32

W sprawach nie objetych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie akty prawne
regulujgce dziatalnos¢ jednostek budzetowych organéw samorzadowych.

—

W N

§33

. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta.
. Wszelkie zmiany do Regulaminu wymagaja zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta.

Wszyscy pracownicy Osrodka zobowigzani sa do zapoznania si¢ z Regulaminem,
potwierdzajac ten fakt wiasnorecznym podpisem oraz do przestrzegania jego tresci.

Prezydent Miasta
Ostrowca Swietokrzyskiego

Jaroslaw Gorczynski
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