Zatacznik

do Uchwaty Nr 116/441/2012
Zarzadu Powiatu w Mysliborzu
z dnia 6 listopada 2012 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO OSRODKA SPORTU I REKREACJI ,,SZKUNER”
W MYSLIBORZU

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.1. Regulamin organizacyjny zwany dalej ,,regulaminem” okre$la szczegdtowa organizacj¢
oraz tryb pracy Powiatowego Osrodka Sportu i Rekreacji ,,Szkuner” w Mysliborzu.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o Osrodku - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy
Osrodek Sportu i Rekreacji ,,Szkuner” w Mysliborzu.

§2.1. Osrodek jest jednostka organizacyjng Powiatu Mysliborskiego, utworzong na podstawie
Uchwaty Nr XX111/229/2012 Rady Powiatu w Mysliborzu z dnia 10 lipca 2012r.

2. Osrodek jest zaktadem budzetowym z siedzibg w Mysliborzu przy ul. Marcinkowskiego 5,
ktory dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001r. Nr 142
poz. 1592 ze zm.),
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 Nr 157, poz. 1240
ze zm.);
3) ustawy z dnia 25 czerwca 2010 roku o sporcie (Dz. U. z 2010r., Nr 127, poz. 857ze zm.)
4) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2009r., Nr 152, poz. 1223
ze zm.),
5) niniejszego Regulaminu.

3. Realizujac cele 1 zadania statutowe Os$rodek kieruje si¢ zasadami praworzadnos$ci
1 gospodarnosci.

Rozdzial 11
CELE I ZADANIA OSRODKA

§3.1. Osrodek prowadzi dzialalno$¢ w zakresie kultury fizycznej i1 sportu realizujac
zadania wlasne Powiatu.

2. Osrodek s$wiadczy ushugi stuzace upowszechnianiu sportu i1 kultury fizycznej
w szczegblnosci:
1) poprzez udostepnianie bazy sportowej i rekreacyjnej w szczeg6lnosci: osobom fizycznym,
prawnym oraz jednostkom organizacyjnym nieposiadajagcym osobowosci prawnej, w tym klubom i
zwigzkom sportowym, fundacjom, organizacjom kultury fizycznej i sportu, innym organizacjom,
szkotom, zaktadom pracy itp.;
2) organizuje imprezy sportowe, turystyczne i rekreacyjne;

3) organizacji szkolen na stopnie zeglarskie,
4) udostepnia i utrzymuje w gotowosci oraz rozbudowuje baze sportowa;
5) w celu zapewnienia prawidlowego wykorzystania przekazanych Os$rodkowi obiektow,

prowadzi dziatalnos$¢ hotelarska w zakresie wynajmu pokoi noclegowych ;



6) prowadzi dziatalno$¢ promocyjng Osrodka majaca na celu realizacje zadan;

7) prowadzi dzialalno§¢ marketingowa w celu pozyskania $rodkow finansowych za
zabezpieczenie imprez o zasi¢gu krajowym i zagranicznych;

8) poprzez wynajem srodka transportu do przewozu osob i towaru,

9) innych dziatan i1 ustug zwigzanych zeglarstwem i sportami wodnymi,

10) prowadzi pozostala dziatalno$¢ gospodarcza w zakresie zadan statutowych w celu
pozyskiwania §rodkoéw finansowych na upowszechnienie kultury fizycznej 1 sportu.

§4. Osrodek prowadzi gospodarke na zasadach zaktadu budzetowego.
§5. 1. Organem sprawujacym nadzor nad Osrodkiem jest Zarzad Powiatu w Mysliborzu.

2. W ramach sprawowanego nadzoru Zarzad jest w szczegdlnosci uprawniony do:

1) okreslania kierunkow dziatania Osrodka,

2) dokonywania oceny pracy Dyrektora i dziatalnosci Osrodka,

3) dokonywania oceny prawidtowos$ci wykorzystania srodkow na okreslone cele.
RozpziAL |11

ORGANIZACJA | ZARZADZANIE OSRODKIEM

§6. 1. W Osrodku wyodrebnia si¢ nastgpujace stanowiska:
1) Dyrektor, ktory kieruje Osrodkiem i reprezentuje na zewnatrz oraz podejmuje wszelkie
decyzje dotyczace funkcjonowania Osrodka, a niezastrzezone do kompetencji innych organéws;
2) gtowny ksiegowy;
3) ksiggowy;

4) instruktor sportu;
5) starszy referent;
6) szkutnik;

7) palacz - dozorca — kierowca;
8) sprzataczka.

2. Strukturg organizacyjng Os$rodka okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik do
niniejszego Regulaminu.

§7.1. Szczegdlowe obowigzki pracownikow Osrodka okreslajg zakresy czynnosci,
kompetencji i odpowiedzialnosci, ustalone przez Dyrektora Osrodka.

2. Do zadan Dyrektora Osrodka nalezy w szczegolnosci:
1) podejmowanie decyzji w sprawach dotyczacych merytorycznej dziatalnosci Osrodka,
2)  podejmowanie decyzji zwigzanych z zawieraniem, zmiana oraz rrozwigzaniem stosunku
pracy,
3) przygotowywanie materiatow, analiz, sprawozdan i informacji z dziatalnoSci i przedstawianie
Radzie Powiatu w Mysliborzu i Zarzadowi Powiatu w Mysliborzu,
4) sprawowanie nadzoru nad wtasciwg organizacja i funkcjonowaniem Osrodka,
5)  prowadzenie akt osobowych pracownikow,
6) ustalenie wewnegtrznej organizacji pracy Osrodka, w szczegdlno$ci okreSlanie zakresow
obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikow,
7)  ustalenie systemu kontroli wewnetrznej Osrodka,
8)  ustalenie zasad i zapewnienie sprawnego obiegu dokumentoéw, w tym finansowo-ksi¢gowych,
nadzoér nad gospodarka finansowa,
9)  zarzadzanie $rodkami finansowymi Osrodka,
10)  ochrona powierzonego mienia przed kradzieza, zniszczeniem czy pozarem oraz prawidlowe
gospodarowanie mieniem Os$rodka,



11) inicjowanie i koordynacja dziatan majacych na celu pozyskiwanie pozabudzetowych srodkoéw
finansowych,

12) podejmowanie niezbednych dziatan organizacyjnych zapewniajacych prawidtowe, zgodne
ze Statutem oraz zasadami racjonalnej gospodarki funkcjonowanie Osrodka,

13) wspotpraca z instytucjami 1 stowarzyszeniami statutowo zajmujacymi si¢ kulturg fizyczna,

14) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy oraz zasad etyki zawodowej,

15) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow Osrodka,

16) opracowywanie wstepnych i instruktazowych szkolen pracownikéw w zakresie ochrony
p.pz. i bhp.,

17) opracowanie rocznych planéw finansowych Osrodka,

18) proponowanie optymalnych metod i sposobdéw pozyskiwania dochodow i wydatkowania
srodkow pienigznych,

19) prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego.

3. Dyrektor Osrodka wykonuje zadania przy pomocy Gtéwnego Ksiggowego.

4. Do zadan gltéwnego ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie ksigg rachunkowych Os$rodka zgodnie z zasadami rachunkowosci
wynikajacych z ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2009r., Nr 152,
poz. 1223 ze zm.),

2) biezaca rejestracja operacji gospodarczych w sposob prawidtowy i trwaly,

3) sporzadzanie analiz finansowych oraz wyliczanie wskaznikow ekonomiczno-finansowych,
4) nadzor nad terminowym rozliczaniem zobowigzan publiczno-prawnych,

5) kontrola dokumentéw ksiggowych,

6) nadzor nad rozliczaniem ptac,

7) sporzadzanie = obowigzujacych  sprawozdan  finansowych  oraz ~ dokumentow
sprawozdawczych i informacyjnych,

8) nalezyte zabezpieczenie 1 przechowywanie dokumentow ksiegowych oraz sprawozdan
finansowych,

9) prowadzenie kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych 1 finansowych z planem
finansowym,

10)  dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

11)  prowadzenie, na podstawie dowodow ksiegowych, ksigg rachunkowych, ujmujacych zapisy
zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,

12) rozliczanie inwentaryzaciji,

13)  wlasciwe gromadzenie 1 przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostalej
dokumentacji,

14)  prowadzenie ewidencji i rozliczen podatkowych,

15) archiwizacja dokumentacji finansowej,

16) terminowe zglaszanie do ZUS dokumentéw ubezpieczeniowych zatrudnianych i
zwalnianych pracownikow.

17) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora.

W sprawach gospodarki finansowo- ksiggowej Gtowny Ksiegowy uwzglednia wytyczne i zalecenia
Skarbnika Powiatu Mysliborskiego.

5. Do zadan ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw, dokumentacji 1 sprawozdan zwigzanych z wynagrodzeniami
osobowymi pracownikow, w tym w szczegdlnosci:

a) sporzadzanie list ptac dla pracownikow, zasitkow itp,

b) wyliczanie ekwiwalentow, odpraw oraz innych §wiadczen pieni¢znych,

C) dokonywanie potracen na listach plac,

d) przyjmowanie i zatatwianie korespondencji i reklamacji, dotyczacej wynagrodzen,



e) wystawianie zaswiadczen o wysokos$ci zarobkow,

f) wlasciwe sporzadzanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji zarobkowej,
zwigzanej z zasitkami, deklaracji ZUS, podatkowych itp.,

Q) sporzadzanie sprawozdan i informacji zwigzanych z placami,

h) prowadzenie i rozliczanie ZFSS,

1) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow ptacowych,

2) sporzadzanie PIT 4 i PIT 11,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z przejsciem pracownikow na emeryturg lub rentg

4) prowadzenie ksiggi drukow $cistego zarachowania,

5) wykonywanie polecen Gtéwnej Ksiggowej

6. Do zadan Instruktora Sportu nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowanie kalendarza i terminarza rozgrywek sportowych na dany rok szkolny,
2) organizacja imprez sportowych;

3) zapewnienie bezpieczenstwa podczas przeprowadzania rozgrywek,
4) przygotowanie obiektow i urzadzen do danego typu zajec,
5) wlasciwe wykorzystanie sprzgtu zgodnie z instrukcja jego obstugi, dokonywanie

okresowego przegladu przydzielonego sprzgtu, zglaszanie przelozonemu o wszystkich awariach
1 nieprawidtowos$ciach w jego dziataniu,

6) przeprowadzenie imprez sportowych, zgodnie z Powiatowym Kalendarzem Imprez
Sportowych Szkot Podstawowych, Gimnazjalnych i Ponadgimnazjalnych Powiatu Mysliborskiego.
7) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora.

7. Do zadan Starszego referenta nalezy w szczego6lnosci:
1) obstluga kancelaryjna pism przychodzacych i wychodzacych,
2) wlasciwe zabezpieczenie 1 przechowywanie dokumentow,
3) zaopatrywanie Os$rodka w materialy biurowe oraz materialty i sprz¢t niezbedny do
remontow, napraw, konserwacji i eksploatacji obiektow 1 urzadzen Osrodka wraz
z terenem, z zachowaniem przepisow o zamowieniach publicznych,
4) archiwizacja dokumentacji przyjmowanie i odprowadzanie do banku wptat gotowkowych,

5) sporzadzanie raportow kasowych,

6) wystawianie rachunkow za ustugi swiadczone przez Osrodek,

7) prowadzenie dokumentacji z organizowanych imprez sportowych zwigzanych z realizacja
Powiatowego Kalendarza Imprez Sportowych,

8) opracowanie 1 wykonanie dyploméw na rozgrywki i imprezy sportowe,

9) sporzadzanie informacji i komunikatow z przeprowadzonych rozgrywek,

10)  zatatwianie wszelkich formalnosci zwigzanych z zawieraniem, zmiang oraz rozwigzaniem
stosunku pracy,

11)  prowadzenie dokumentacji i ewidencji pracownikow, wystawianie Swiadectw pracy,

12)  prowadzenie list obecnosci, kart urlopowych, ewidencji zwolnien,

13)  prowadzenie statystyki i sprawozdawczos$ci dotyczacych spraw kadrowych,

14)  prowadzenie rejestru wypadkow przy pracy,

15)  wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora.

8. Do zadan Szkutnika nalezy w szczeg6lnosci:
1) wykonywanie prac remontowych todzi zaglowych,
2) wykonywanie osprzgtu zeglarskiego: ptetwy sterowe, rumple, przediuzacze, pagaje,
zejsciowki, gretingi itp.,

3) wykonywanie prac remontowych na terenie obiektu Osrodka,
4) wykonywanie elementow metalowych do sprzetu zeglarskiego na tokarce,
5) podejmowanie niezb¢dnych dziatan zapewniajacych zgodna z przepisami eksploatacje

obiektow 1 urzadzen Osrodka wraz z terenem,



6) prawidlowe, zgodne =z przepisami, wymaganiami sanitarnymi, budowlanymi oraz
przeciwpozarowymi biezace prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem obiektéw
1 urzadzen Os$rodka wraz z terenem ze szczegdlnym uwzglednieniem stanu techniczno —
uzytkowego,

7) wykonywanie remontéw biezgcych pomostéw i bosmanatu,

8) ustugi stolarskie,

9) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora

9. Do zadan Palacza — dozorcy - kierowcy nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie dozoru catodobowego obiektu, Osrodka oraz sprz¢tu zeglarskiego
znajdujacego si¢ na terenie Osrodka,

2) dbanie o czysto$¢ 1 porzadek na terenie Osrodka, w tym wykonywanie drobnych prac
porzadkowych,

3) codzienny monitoring zamknig¢cia hangaréw oraz obiektow i pomieszczen znajdujacych sie
na terenie Osrodka,

4) zgodnie z przepisami ppoz. oraz BHP wykorzystywanie kottowni w celu utrzymania
odpowiedniej temperatury w obiektach Osrodka,

5) oszczg¢dne gospodarowanie opatem,

6) systematyczne sprawdzenie stanu instalacji centralnego ogrzewania i wodnokanalizacyjnej,
a w razie potrzeby konserwacja urzadzen,

7) przygotowanie Osrodka do sezonu zimowego, w tym w szczegolnosci przygotowanie opatu
oraz palenie, od$niezanie obiektow oraz drogi dojazdowej do Osrodka,

8) utrzymywanie pojazdu w statej gotowosci eksploatacyjnej oraz uzywanie go wylacznie

Z jego przeznaczeniem,

9) dbanie o powierzony pojazd oraz jego wyposazenie,

10) oszczedne gospodarowanie pojazdem,

11) konserwacja i wykonywanie drobnych napraw pojazdu,

12)  wykonywanie ustug transportowych do przewozu osob i towaru,

13)  wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

10. Do zadan Sprzataczki nalezy w szczegdlnosci:
1) utrzymywanie w czystosci wszystkich pomieszczen Os$rodka, w tym Kkorytarzy
1 sanitariatow,
2) mycie okien,

3) zglaszanie bezposredniemu przelozonemu zauwazonych uszkodzen 1 niesprawnosci,
4) dokonywanie zmian poscieli osobom wynajmujacym miejsca noclegowe,
5) dbanie o powierzony sprze¢t oraz mienie Osrodka,
6) codzienna kontrola obiektu oraz informowanie przetozonych o zauwazonych usterkach,
aktach wandalizmu itp.,
7) dbanie o sprzet pomocniczy i jego zabezpieczenie przez uszkodzeniem,
8) racjonalne wykorzystywanie srodkow czystosci,
9) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.
Rozdzial IV

OBOWIAZKI I UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW

§8.1. Pracownik jest zobowigzany wykonywa¢ prace rzetelnie i efektywnie, przestrzegaé
dyscypliny pracy oraz stosowac si¢ do polecen przetozonego.
2. Pracownik jest obowigzany w szczegolnos$ci:



1) przestrzega¢ ustalonego czasu pracy i wykorzystywaé¢ go w sposob jak najbardziej
efektywny,

2) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego porzadku,

3) przestrzega¢ przepisow, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

4) dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ mienie i uzywac go zgodnie z przeznaczeniem,

5) przestrzegac tajemnicy stuzbowe;,

6) przestrzega¢ zasad wspolzycia spotecznego,

7) dbac o czystos¢ 1 porzadek na stanowisku pracy,

8) nalezycie zabezpieczy¢ po zakonczeniu pracy narzedzia, urzadzenia i pomieszczenia pracy,
9) rzetelne, sumienne i bezstronne wykonywanie obowiazkow stuzbowych,

10)  dbanie o mienie Osrodka i uzywanie go zgodnie z jego przeznaczeniem,

11) zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w  kontaktach ze zwierzchnikami,

wspotpracownikami oraz uzytkownikami Osrodka,

12)  przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz ochrona danych osobowych,

13)  znajomo$¢ obowigzkow i przepisow w zakresie BHP, p.poz. i ich przestrzeganie,

14) reagowanie na przejawy wandalizmu, wulgarne zachowanie si¢, kradzieze, i inne szkody
powstate na rzecz Osrodka.

§9. Kazdy pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za wykonanie powierzonych zadan.

Rozdzial V
Zasady podpisywania dokumentow

§10. Do wytacznej kompetencji Dyrektora nalezy podpisywanie nast¢pujacych dokumentow

i korespondenc;ji:

1) kierowanych do organéw administracji publiczne;,

2) zarzadzen 1 polecen stuzbowych oraz dokumentow wynikajacych z pelnienia funkcji
Dyrektora Osrodka,

3) odpowiedzi na skargi dotyczace dzialalnosci Osrodka oraz wystgpien pokontrolnych,

4) dokumentoéw zwiazanych z wykonywaniem funkcji zwierzchnika shuzbowego w stosunku

do pracownikéw.

§ 11.1. Dokumenty przedstawiane do podpisu powinny by¢ uprzednio parafowane przez
pracownika, ktory dokument opracowat.

2. Projekty dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
w szczeg6lnosci czynnosci mogacych pociagnac za soba zobowigzania pieni¢zne, winny uzyskaé
kontrasygnate Gléwnego Ksiggowego.

Rozdzial VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 12.1. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego uchwalenia przez Zarzad
Powiatu w Mysliborzu.
2. Zmiany Regulaminu dokonywane sg w trybie wiasciwym dla jego uchwalenia.



