ZARZADZENIE Nr 38/VII1/2019
Burmistrza Miastka
z dnia 15.01.2019 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Ofrodka Sportu i Rekreacji

w Miastku.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz.U. z 2018 roku, poz. 994, z pézn. zm.) w zwigzku z § 7 Statutu Osrodka
Sportu i Rekreacji w Miastku stanowigcego zatgcznik do uchwaly nr 31/91 Rady Miasta
i Gminy w Miastku z dnia 11 wrzesnia 1991 roku w sprawie Os$rodka Sportu i Rekreacji
w Miastku, zmienionego uchwalg nr 64/V/2008 Rady Miejskiej w Miastku z dnia 29 sierpnia
2008 roku w sprawie zmiany zalacznika do uchwaty nr 31/91 Rady Miasta i Gminy
w Miastku z dnia 11 wrzesnia 1991 r. w sprawie Osrodka Sportu i Rekreacji w Miastku
1 uchylenia uchwaty nr 29/93 Rady Miasta i Gminy w Miastku z dnia 21 stycznia 1993 r.
w sprawie zmiany nazwy Osrodka Sportu i Rekreacji w Miastku oraz uchwalg nr
XI11/90/2015 Rady Miejskiej w Miastku z dnia 3 lipca 2015 r. w sprawie wprowadzenia
zmian w Statucie Osrodka Sportu 1 Rekreacji w Miastku przyjetego uchwatg nr 64/V/2008

z dnia 29 sierpnia 2008 r. zarzadzam, co naste¢puje:

§1. Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Osrodka Sportu i Rekreacji w Miastku
w brzmieniu okreslonym Zarzadzeniem nr 06/2018 Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji

w Miastku z dnia 14 grudnia 2018 roku, stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Osrodka Sportu i Rekreacji

w Miastku.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Rozdziat 1 ]
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin Organizacyjny Osrodka Sportu i Rekreacji w Miastku jest wewnetrznym aktem
ustalajgcym organizacje i zasady funkcjonowania Osrodka.

§2.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Osrodku — nalezy przez to rozumieé Ogrodek Sportu i Rekreacji w Miastku;
2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Osrodka;
3) Gléwnym Ksiegowym — nalezy przez to rozumieé Gléwnego Ksiggowego Osrodka;
4) Kierownictwie Osrodka - nalezy przez to rozumieé Dyrektora, Gléwnego Ksiegowego Osrodka;
5) Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé Dzial oraz samodzielne stanowisko pracy
dziatajgce poza ich strukturs;
6) Kierownik pionu — Dyrektora, Gléwnego Ksiggowego nadzorujgcych i kierujacych komérkami
organizacyjnymi ustalonymi w dalszej czeci regulaminu;
7) Kierownikach komérek organizacyjnych — nalezy przez to rozumieé kierownikéw dziatéw oraz
osoby zajmujgce samodzielne stanowiska pracy;
8) Organach Gminy — nalezy przez to rozumieé Radg¢ Miejska w Miastku i Burmistrza Miastka;
9) Radzie — nalezy przez to rozumieé Rade Miejska w Miastku;
10) Burmistrzu — nalezy przez to rozumieé Burmistrza Miastka;
11) Regulamin - nalezy przez to rozumieé obowigzujagcy w Osrodku Regulamin organizacyjny
zatwierdzony przez Burmistrza Miastka.

Rozdziat 11
CEL I PRZEDMIOT DZIALANIA OSRODKA

§3.
1. Osrodek — samorzadowa jednostka budzetowa jest jednostka organizacyjng Gminy Miastko nie
posiadajgcg osobowosci prawne;.:
2. Osrodek dziala na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, w tym Statutu Osrodka,
niniejszego Regulaminu oraz innych aktow prawnych wydawanych przez Burmistrza lub Rade .
3. Przedmiotem dziatalnosci Ogrodka jest realizacja zadafn wlasnych Gminy z zakresu kultury
fizycznej i turystyki oraz zarzadzanie obiektami i terenami rekreacyjnymi, a takze urzadzeniami
sportowymi stanowigcymi mienie komunalne Gminy.
4. Misja Osrodka jest zaspakajanie potrzeb mieszkafcow Gminy Miastko w zakresie sportu i
rekreacji poprzez zapewnienie optymalnych warunkéw do aktywnego spedzania czasu wolnego,
wypoczynku i rywalizacji sportowej oraz promowanie postaw shuzacych poprawie zdrowia i
sprawnosci fizyczne;j.
5. Cele i zadania Osrodka okreglane s3 w rocznej perspektywie a ich wykonanie jest monitorowane
Za pomocg wyznaczonych miernikow.
6. Siedziba Osrodka jest miasto Miastko.

§ 4.

Funkcjonowanie Osrodka opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa , stuzbowego
podporzagdkowania, podziali czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnodci za
wykonanie powierzonych zadas.
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§5.
1. Osrodek prowadzi gospodarke finansowg z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie o
finansach publicznych, uchwatach Rady oraz zarzadzeniach Burmistrza.
2. Podstawowym instrumentem zarzgdzania finansami jest plan finansowy, wyznaczajacy cele
dzialanh O$rodka w poszczegélnych dziedzinach.
3. Gospodarujge $rodkami publicznymi Osrodek zapewnia ich wydatkowanie w sposéb celowy,
oszczedny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.

§6.
W celu zapewnienia warunkow efektywnego funkcjonowania, sprawnego dziatania i prawidlowego
wykonywania zadan Dyrektor wydaje wewnetrzne regulacije organizacyjno-prawne.

Rozdziat i
ORGANIZACJA OSRODKA
§7.
W Osrodku mogg by¢é tworzone nastepujgce komorki organizacyjne:
1) dziaty;
2) samodzielne stanowiska pracy funkcjonujgce w ramach dziatow badz poza nimi.
§8.

1. Dzial jest podstawowa wewnetrzng komorkg organizacyjng zatrudniajgcg co najmniej 2
pracownikéw zajmujacych si¢ tymi samymi lub bliskimi przedmiotowo kategoriami spraw, jezeli
ich realizacja w jednej koméree ulatwia prawidtowe zarzadzanie,

2. Przewiduje si¢ mozliwo$é tworzenia w ramach dziahy sekcji. Sekcje tworzone sg z
uwzglednieniem podobiefistwa rodzajowego realizowanych proceséw ustugowych  lub
administracyjnych.

3. Liczba sekcji w poszezegélnych dzialach i stan zatrudnienia w sekcji oraz potrzeby grupowania
na poszczegélne sekcje mogg by¢ zmieniane na podstawie zarzadzen Dyrektora.

§9.
1. Samodzielne stanowisko jest najmniejszg jednostkg struktury organizacyjnej, ktora tworzy sie¢ w
wypadku koniecznosci funkcjonalnego wyodrebnienia wykonywania okreglonej grupy spraw.
2.Jezeli jest to uzasadnione potrzebami Osrodka, czynnosci przewidziane dla dwéch lub wigcej
samodzielnych stanowisk pracy moze wykonywaé jedna osoba.

§ 10.
1. Dzialem zatrudniajacym co najmniej 4 pracownikéw z zastrzezeniem ust. 2 i 3, kieruje
kierownik.
2. Dzialem Finansowo — Ksiegowym kieruje Gléwny Ksiegowy.
3. Samodzielnymi stanowiskami pracy — kieruje Dyrektor lub kierownicy pionéw kierownictwa
sprawujacy nadzor zgodnie z schematem organizacyjnym o ktérym mowa w § 11.
4. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze:
1) utworzyé stanowiska kierownika dziatu w ktérym liczba pracownikéw jest mniejsza od
wymienionej w ust.1;
2) w przypadkach uzasadnionych ztozono$cig spraw realizowanych przez Dzial a takze dla dziaht
skiadajacego si¢ z samodzielnych stanowisk pracy powierzy¢ jednemu z pracownikow funkcje
koordynatora.
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§ 11.
1. Struktura organizacyjna Osrodka oparta Jest o piony, ktérym podporzadkowane sg komérki
organizacyjne (dzialy oraz samodzielne stanowiska), zgodnie ze schematem organizacyjnym.
3. W strukturze organizacyjnej Osrodka wystepuja piony:
1) Dyrektora;
2) Gléwnego ksiegowego.
2. Strukture organizacyjng Osrodka, powigzania funkcjonalne i zaleznosci stuzbowe przedstawia
schemat organizacyjny Zarzadu, stanowigcy zalgeznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.
4. Przedmiot dzialania i zakresy zadan komérek organizacyjnych podporzgdkowanych WyZej
wymienionym pionom okre$la zalgeznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.
5. Czg$€ dziatan lub czynnosci bedacych elementem struktury organizacyjnej Odrodka, Zwigzanych
z wykonywaniem ustug specjalistycznych (inspektora ochrony danych, ustugi prawne; informatyka;
bezpieczenstwa i higieny pracy; ochrony przeciwpozarowej; itp.) moze by¢ zlecona na zewnatrz
(tzw. outsourcing).

§ 12,
Do rozwigzywania probleméw zwiazanych z funkcjonowaniem Osrodka oraz realizacji zadan o
szczegdlnym znaczeniu — Dyrektor moze powolywaé komisje, zespoly eksperckie, doradcze,
zadaniowe, projektowe, ustalajac ich skiad osobowy, przedmiot oraz zasady dzialtania, obshugi i
finansowania.

§13.

1. W sktad Osrodka wchodza komérki organizacyjne o nastepujacych nazwach, oznaczone
odpowiednio symbolami stosowanymi w znakowaniu spraw:

1) Dzial Utrzymania Obiektow Uuo
w tym sekcja remontowo utrzymaniowa

2) Dzial Sportu, Turystyki i Rekreacji STR
3) Dzial Finansowo - Ksiggowy FK
4) Inspektor Ochrony Danych 10D
5) Samodzielne stanowiska pracy d.s.:

a) administracyjnych, kadr i organizacji imprez AKI
b) informatyzacji 10
c) obstugi prawnej RP
d) bezpieczefistwa i higieny pracy, obrony cywilnej

i ochrony przeciwpozarowej BHP

2. W dziale wymienionym w:

1) ust.l pkt.l pracownicy Sekcji remontowo utrzymaniowej zatrudniani sa na stanowiskach
pomocniczych i obstugi wykazanych w obowigzujacym regulaminie wynagradzania sposréd
stanowisk wymienionych w tabeli II. Pkt. F I zatacznika nr 3 rozporzgdzenia Rady Ministréow z dnia
15 maja 2018 . w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzagdowych (Dz.U. z 2018 1. poz. 936)
2) ust.1 pkt.2 pracownicy zatrudniani s3 samodzielnych stanowisk pracy - pomocniczych i obstugi
(treneréw, instruktoréw dyscyplin sportu, instruktoréw rekreacji ruchowej i innych) - wykazanych
w obowigzujgcym regulaminie wynagradzania sposréd stanowisk pracy wymienionych w tabeli IL.
Pkt. F XVIII zatgcznika nr 3 rozporzadzenia wymienionego w ust.2 pkt.1.

3) ust. pkt 3 zadania obstugi kas fiskalnych mogg by¢ wykonywane przez pracownikéw innych
komérek organizacyjnych Iub spoza jednostki, ktérzy przyjeli obowiazki prowadzenia kasy
rejestrujgeej ztozyli o$wiadezenie o przyjeciu kasy z pelng odpowiedzialnosciag materialna oraz
oswiadczenie o znajomosci przepisow w zakresie dokonywania operacji kasowych i transportu
gotowki.
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3. Ustala si¢ nastgpujaca symbolike znakowania Spraw przez :

1) Dyrektora DO

2) Gléwnego Ksiegowego GK

7. Sposob znakowania spraw okreslony jest obowigzujgcg w Osrodku instrukcjg kancelaryjng
wprowadzong w uzgodnieniu z wlasciwym Archiwum Panstwowym.

§ 14.
Dyrektorowi podlega bezposrednio: Gtéwny Ksiggowy, Dziat Utrzymania Obiektéw, Dziat Sportu,
Turystyki i Rekreacji, Inspektor Ochrony Danych oraz samodzielne stanowiska pracy:
ds.administracyjnych, kadr i organizacji imprez; informatyzacji; obstugi prawnej; bezpieczenstwa i
higieny pracy, obrony cywilne;j i ochrony przeciwpozarowe;.

§ 15.
Glownemu Ksiggowemu podlega bezposrednio Dziat Finansowo Ksiggowy oraz samodzielne
stanowisko ds. administracyjnych, kadr i organizacji imprez w zakresie zadaf dot. prowadzenia
kasy Osrodka.

§ 16.
1. Wszystkie komoérki organizacyjne Osrodka dzialajg w oparciu o obowigzujace przepisy, uchwaty
i zarzadzenia organ6w Gminy, wewnetrzne regulaminy, instrukcje, zarzadzenia i procedury.
2. Wszyscy zatrudnieni w Osrodku przy wykonywaniu zadan stuzbowych zobowigzani sg kierowaé
si¢ nastepujgcymi zasadami:
1) rzetelnoscia, efektywnoscig i terminowoscia;
2) dbatoscia o dobro i mienie O$rodka;
3) wspélzycia spotecznego i wsp6tdziataniem;
4) przestrzegania obowigzujacej tajemnicy stuzbowe;j.

§17.
Kierownikéw komoérek organizacyjnych i zatrudnionych w nich pracownikéw, zatrudnia Dyrektor
po zasiggnieciu opinii Gtéwnego Ksiegowego.

§18.

1. Zasady okreslone niniejszym Regulaminem stanowig podstawg do opracowywania
szczegOlowych zakreséw zadan, obowiazkéw i uprawniefi dla pracownikéw komoérek
organizacyjnych.

2. Zakresy czynnosci Glownego Ksiegowego wynikajg z niniejszego Regulaminu oraz udzielonych
petnomocnictw.

3. Szczegblowe zakresy czynnosci pracownikéw zatwierdza Dyrektor na podstawie projektu
opracowywanego przez stanowisko prowadzace sprawy pracownicze w wspétdziataniu z

bezposrednio przetozonym.

§ 19.
llos¢ etatbw w komoérkach organizacyjnych Osrodka z uwzglednieniem rocznego planu
finansowego na wynagrodzenia, w tym rozdzial na poszczegdlne komoérki wewnetrzne, ustala
Dyrektor z wlasnej inicjatywy lub na wniosek Gléwnego Ksiggowego.
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) Rozdzial IV
OGOLNE ZASADY KIEROWANIA W OSRODKU

§ 20.
W Osrodku obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, w myS$l ktérej kazdy pracownik
podlega bezposrednio jednemu przelozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed
ktérym jest odpowiedzialny za wykonanie zadaf. Pracownik ktéry otrzymuje polecenia shuzbowe
od przelozonego wyzszego szczebla, powinien polecenie wykonag, zawiadamiajac o tym swego
bezposredniego przelozonego.

§ 21.
1. Kierownik kieruje caloksztattem spraw bedacych w zakresie dzialania podleglego pionu lub
komorki organizacyjnej, zgodnie z powierzonym odcinkiem dzialalnogci Osrodka, wytycznymi
oraz poleceniami otrzymywanymi od bezposredniego przelozonego, w ramach obowigzujgcych w
Osrodku unormowan i przepiséw prawa.
2. Kierownik odpowiada za whasciwg i terminowsa realizacj¢ zadan, sprawng organizacje oraz
nalezytg dyscypling pracy w kierowanym przez siebie pionie/komérce organizacyjnej, zgodnie z
0gbélnymi obowigzkami kierownika i pracownika oraz odpowiednio zadaniami pionu lub komérki
organizacyjnej.
3. Kierownik, dziatajac zgodnie z przepisami powszechnie obowigzujgcymi oraz unormowaniami
wewnetrznymi posiada samodzielno$é dziatania w odniesieniu do sposobu realizacji wyznaczonych
przez Osrodek celow, ponosi odpowiedzialno$é za zarzadzanie personelem oraz oszczedng i
racjonalng gospodarke powierzonymi $rodkami, wnioskuje o ustalenie i zmiane wewnetrznej
struktury organizacyjnej, w tym zadan podleglych komoérek organizacyjnych/komérki
organizacyjnej.
4. W przypadku nieobecnosci lub wakatu kierownika pionu organizacyjnego jego obowiazki
przejmuje Dyrektor lub inny wyznaczony przez niego pracownik (powierzenie tych obowigzkéw
pracownikowi moze by¢ kompleksowe lub czesciowe).
5. W przypadku nieobecnosci kierownika komérki organizacyjnej jego obowigzki przejmuje inny
pracownik wskazany przez przelozonego.
6. W przypadku nieobecnosci pracownika, zastgpstwo wyznacza kierownik, ktéry jest jego
bezposrednim przetozonym.

Rozdziat V’
ZASADY PODZIALU ZADAN I KOMPETENCJI
POMIEDZY KIEROWNICTWEM OSRODKA

§ 22,

1. Dyrektor, zarzadza i kieruje Osrodkiem oraz reprezentuje go na zewnatrz, zgodnie z przepisami
prawa, statutem Osrodka, pelnomocnictwem udzielonym przez Burmistrza oraz innymi aktami
prawa wydanymi przez organy Gminy.

2. Dyrektor sprawuje ogélny nadzér nad caloksztaltem dziatalnosci Osrodka oraz nadzér
merytoryczny - osobiscie nad podleglymi mu bezposrednio komérkami organizacyjnymi i poprzez
Glownego ksiggowego nad podleglym mu pionem organizacyjnym.

§ 23.

1. Do bezposredniego zakresu dzialania Dyrektora nalezy: o
1) organizowanie dzialalnosci Ogrodka w sposéb zgodny z zasadami i zakresem dzialania

okreslonym w Statucie Osrodka;
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2) biezgca ocena efektywnosci dziatania Osrodka na podstawie analiz i informacji opracowanych
przez odpowiednie komérki organizacyjne;

3) wystgpowanie w imieniu Osrodka wobec organ6w wiadzy i administracji panstwowej i
samorzagdowej, innych instytucji, oséb prawnych, innych podmiotéw nie majacych osobowosci
pranej, sadéw i trybunatéw, stowarzyszen 1 innych organizacji spolecznych, zZwigzkow
zawodowych, reprezentowanie Osrodka na posiedzeniach organéw Gminy;

4) wykonywanie obowigzk6w wynikaj acych z petnienia funkcji kierownika jednostki w rozumieniu
przepiséw ustawy o rachunkowosci;

5) wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z pelnienia funkcji kierownika zamawiajacego w
rozumieniu przepiséw ustawy o zaméwieniach publicznych;

6) wykonywanie obowigzkéw i uprawnien kierownika zakladu pracy w rozumieniu przepisow
prawa pracy;

7) okreslanie polityki kadrowej i placowej w Osrodku;

8) wykonywanie obowigzkéw i uprawniefi administratora danych w rozumieniu przepiséw o
ochronie danych osobowych;

9) opracowanie projektu struktury organizacyjnej Osrodka oraz ustalanie zadan i kompetencyjnych
zakresOw dziatania komérek organizacyjnych;

10) wystgpowanie o uchwalenie rocznych planéw finansowych i wieloletnich planéw rozwoju
Osrodka;

11) koordynacja dziatah zwigzanych z ubezpieczeniem majgtku w Osrodku i ubezpieczefi od
odpowiedzialnosci cywilnej;

12) kierowanie pracg komorek organizacyjnych, o ktérych mowa w § 14 niniejszego regulaminu;
13) udzielanie w granicach okreslonych przepisami, upowaznief/pelnomocnictw pracownikom
Osrodka w zakresie spraw prowadzonych samodzielnie;

14) powolywanie komisji i zespoléw problemowych oraz zagadnieniowych;

15) dekretowanie korespondencji i dokumentéw przychodzacych do Osrodka, podpisywanie
korespondencji i dokumentéw wychodzacych z Oérodka;

16) zapewnienie projektéw uchwat i innych dokumentéw dla organéw Gminy;

17) wykonywanie uchwat i zarzgdzen organéw Gminy;

18) realizowanie, zgodnie z planami rocznymi i wieloletnimi, zadaf rzeczowo-finansowych
Osrodka;

19) organizowanie systemu kontroli wewnetrznej w Osrodku;

20) wykonywanie innych dzialari i czynnoéci nie ujetych w niniejszym paragrafie a niezbednych do
prawidlowego funkcjonowania Ogrodka.

2. Dyrektor wydaje zarzadzenia zwigzane z tokiem pracy i dziatalno$cig Osrodka.

3. Dyrektor jest odpowiedzialny za catoksztatt dzialalnogci Osrodka.

§ 24.

1. Glowny Ksiggowy kieruje caloksztattem spraw wchodzacych w zakres dziatania podlegte]
komorki organizacyjnej oraz pemi réwnoczeénie obowigzki bezposredniego przetozonego wobec
stanowisk samodzielnych w podleglym organizacyjnie pionie.

2. Gléwny Ksiggowy jest odpowiedzialny za caloksztakt zagadnien zwigzanych z prowadzeniem
rachunkowos$ci zgodnie z zasadami ustawy o rachunkowosci, przygotowaniem zalozed polityki
ekonomiczno - finansowej oraz odpowiadajacych jej planéw dziatalnosei, efektywnym
zarzgdzaniem $rodkami finansowymi Ogrodka oraz wspolprace z podmiotami zewnetrznymi w
obszarze finanséw Osrodka, opracowywanie przy wspolpracy z komérkami organizacyjnymi
okresowych analiz ekonomicznych.

3. Do zakresu zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy:
1) opracowywania projektu polityki rachunkowosci w Osrodka i tworzenia Zakladowego Planu

Regulamin organizacyjny OSiR — zarzqdzenie Dyrektora OSiR Nr 06/2018 z 14 grudnia 2018 r. 8

\
\

\

-\\



Kont;

2) ustalania procedur ksiggowych dla grup operacji gospodarczych;

opracowywanie projektow zarzadzefi, uméw i wnioskéw z zakresu spraw finansowych oraz
aktualizowanie i interpretacja na potrzeby Osrodka powszechnych przepiséw z zakresu systemu
finansowego i ksiegowego;

3) biezacej analizy i interpretacji przepiséw podatkowych oraz okreslania zasad ich stosowania;

4) obliczania podatkéw (z wylgczeniem podatku dochodowego od 0séb fizycznych) i odpowiednio
sporzgdzania deklaracji podatkowych oraz terminowego wplacania podatkéw i sktadek ZUS;

5) sporzadzania sprawozdafh finansowych, kreowania procedur sprawozdawczych na potrzeby
Osrodka;

6) planowania i kontrolowania przeplywow pienigznych oraz okre$lania standardéw prowadzenia
windykacji;

7) nadzér nad inwentaryzacjq i wyceng majatku Osrodka;

8) nadz6r w wspélpracy z odpowiednimi komérkami organizacyjnymi nad prawidtowa gospodarkg
przekazanym w trwaly zarzad nieruchomodciami m.inn dot. uméw wynajmu, naliczaniem i
rozliczaniem optat wnoszonych przez najemcow, egzekwowaniem naleznosci.

9) kontrola i nadzér nad prawidlowym prowadzeniem dziatan zwigzanych z windykacjg naleznogci
Osrodka;

10) opracowywanie raportéw Dyrektorowi w zakresie obejmujacym analizy ekonomiczno -
finansowe;

11) wspétpraca, udzielanie informacji i koordynacja dzialan Ogrodka i komérek organizacyjnych w
Osrodku w okresie kontroli merytorycznych odpowiednich do nadzorowanych pionéw (np. UKS,
NIK, badanie bilansu, itp.) na podstawie udzielonego pelnomocnictwa przez Dyrektora;

12) zarzadzania wierzytelnodciami;

13) wspéldziatanie w opracowaniu propozycji sprawozdania rocznego z dzialalnosci Oérodka oraz
nadzor nad sporzagdzeniem sprawozdania finansowego;

14) planowania finansowego i analiz, w szczegllnodci w zakresie analizowania zrédet i sposobow
finansowania rozwoju Osrodka, sporzgdzanie w wspétdziataniu z komérkami organizacyjnymi
rocznych i wieloletnich planéw finansowych;

15) kontrolowanie wskaznikéw ekonomicznych Osrodka w trakcie roku obrotowego i
sygnalizowanie o stanie wykonania planéw i zagrozeniach z tym zwigzanych;

16) formutowania wnioskéw dotyczacych dziatalnosci Ogrodka i j€j poszczegdlnych komédrek
organizacyjnych celem eliminowania zdarzen niekorzystnych.

4. Na Gléwnym Ksiggowym spoczywajg réwniez ogoélne (ramowe) obowigzki okreélone dla
stanowisk kierowniczych.

§ 25.
Gléwny Ksiggowy ponosi wspélodpowiedzialnosé za wyniki dzialalno$ci Osrodka, a w
szczegblnosci za:
1) wykonanie zadan wynikajacych z planu finansowego Osrodka;
2) przestrzeganie ustaw i przepiséw wykonawczych;
3) wykonywanie obowigzujacych w Osrodku zarzadzen, instrukcji, regulaminéw i uchwat w
zakresie nadzorowanej dziatalnosci;
4) zabezpieczenie tajemnicy prawnie chronionej w kierowanych komérkach organizacyjnych;
S)terminowe, prawidlowe i rzetelne opracowywanie przez podlegle komérki organizacyjne
sprawozdawczosci GUS oraz materialéw informacyjnych dla Dyrektora i organéw Gminy;
6) kontrolowanie dziafalnosci podlegtych komérek organizacyjnych pod wzgledem wykonania
zadan, oceny wynikéw dziatalnosci;
7) nalezyte wywigzywanie si¢ z zobowigzan podjetych wobec Gminy i jednostek gospodarczych;
8) nalezyta ochrone i wykorzystanie sktadnikéw majgtkowych Osrodka;
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9) zabezpieczenie nalezytego stanu bezpieczefistwa i higieny pracy oraz zabezpieczenie ochrony
przeciw pozarowej w podleglych komérkach organizacyjnych.

§ 26.
1. Do uprawniefi Gléwnego Ksiegowego nalezy ponadto:
1) podejmowanie na podstawie obowigzujgcych przepiséw lub zarzadzen Dyrektora oraz planéw
Osrodka niezbgdnych decyzji dla zagwarantowania prawidiowego funkcjonowania nadzorowanych
komérek organizacyjnych;
2) przedstawianie wnioskéw i analiz niezbednych dla zapewnienia rozwoju i nalezytego
funkcjonowania Oérodka oraz nadzorowanych komérek organizacyjnych.
2. Zakres uprawniei i obowigzkéw Gtéwnego Ksiggowego reguluja przepisy obowiazuj geej ustawy
o finansach publicznych.

Rozdzial VI
RAMOWE OBOWI’AZKI I UPRAWNIENIA
KIEROWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYJINYCH

§ 27.
1. Kierownik kieruje caloksztaltem spraw bedacych w zakresie dzialania podleglej komérki
organizacyjnej, zgodnie z powierzonym odcinkiem dzialalnogci Osrodka, wytycznymi oraz
poleceniami otrzymywanymi od bezposredniego przelozonego, w ramach obowigzujacych w
Osrodku unormowan i przepis6w prawa.
2. Kierownik odpowiada za wiasciwa i terminowg realizacje zadan, sprawna organizacje oraz
nalezyta dyscypling pracy w kierowanej przez siebie komérce organizacyjnej, zgodnie z og6lnymi
obowigzkami kierownika i pracownika oraz zadaniami komérki organizacyjnej.
3. Do obowiazkéw wszystkich kierownikéw komérek organizacyjnych Osrodka i pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach pracy nalezy sprawne organizowanie pracy w podleglej komérce oraz
zapewnienie wlasciwego i terminowego wykonania postawionych przed nig zadan, a w
szczegllnoscei:
1) organizowanie oraz planowanie pracy komérki organizacyjnej i podleglych pracownikéw w
porozumieniu z nadzorujgcym przetozonym;
2) ustalenie zakreséw obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien dla poszczegdlnych
pracownikow;
3) przydzielanie prac podleglym pracownikom i udzielanie wytycznych co do sposobu ich
wykonania;
4) wykonywanie lub organizowanie wykonania dodatkowych - doraznych zadan zleconych
komérce organizacyjnej przez przetozonego;
5) nadzorowanie prawidlowego i terminowego wykonania przez podleglych pracownikéw
zleconych zadan;
6) przedstawianie Dyrektorowi projektéw, wnioskéw i uwag, majgcych na celu rozszerzenie lub
usprawnienie dziatalnosci Osrodka;
7) wspotudzial w doborze kadr w komérce organizacyjnej oraz tworzenie wlasciwej atmosfery
pracy;
8) wnioskowanie w stosunku do podleglych pracownikéw w sprawach z zakresu stosunku pracy;
9) zapewnienie wiasciwych warunkéw bezpieczefstwa i higieny pracy oraz warunkéw ppoz. w
podleglej komérce organizacyijnej;
10) kontrolowanie przestrzegania przez podleglych pracownikéw dyscypliny pracy, etyki
zawodowej oraz przepiséw bhp, ppoz i z zakresu zachowania tajemnic prawnie chronionych;
11) dbanie o stan pomieszczen, wyposazenia i majatku, bedacych w uzytkowaniu komérki
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organizacyjnej oraz ich nalezyte zabezpieczenie;

12) przygotowywanie dokumentéw dla Dyrekiora, sporzadzanie sprawozdan dla umocowanych
ustawowo organdw zewnetrznych, dotyczacych zagadnien z zakresu zadan komérki organizacyjnej;
13) wprowadzanie i zapewnianie przestrzegania regulaminéw, zarzadzen i instrukcji, w tym
finansowych, regulaminu pracy, dyscypliny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;j,
nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej oraz stosowaniem jednolitego
rzeczowego wykazu akt;

14) przekazywanie do zamieszczenia na strony biuletyny informacji publicznej Ogrodka wszystkich
wytwarzanych informacji w komérce a okreglonymi obowigzujacymi przepisami ustawy o dostepie
do informacji publiczne;j;

15) wykonywanie zadan z zakresu ochrony danych osobowych okreslonych dla komérek
organizacyjnych w wewngtrznych regulacjach w tym zakresie,

16) wykonywanie innych zadan poleconych przez przetozonych lub okreslonych w odrebnych
przepisach;

17) dbatos¢ o kompetentng i kulturalng obstuge interesantéw.

4. Na kierownikach spoczywajg réwniez ogélne obowigzki okreglone dla pracownikéw Osrodka.

Rozdzial VII )
RAMOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§ 28.
1. Podstawowe prawa i obowiazki pracownikéw w zakresie organizacji pracy, wynikajace ze
stosunku pracy, regulowane sg indywidualng umowsa o prace, regulaminem pracy, przepisami
kodeksu pracy oraz niniejszym Regulaminem i innymi aktami wewnetrznymi.
2. Do podstawowych obowigzkéw wszystkich pracownikéw nalezy:
1) znajomo$é obowigzujacych na stanowisku pracy przepiséw i ustalonego zakresu dzialania;
2) kompleksowe, terminowe i zgodne z obowigzujgcymi przepisami wykonywanie powierzonych
zadan;
3) wykonywanie zadar doraznych zleconych przez przetozonego;
4) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz przepiséw regulaminu pracy;
5) przestrzeganie przepiséw powszechnie obowigzujacych, a takze przepiséw wewngetrznych, norm,
regulamindw i instrukcji, w tym tajemnic prawnie chronionych, przepiséw bhp i ppoz. oraz ochrony
danych osobowych;
6) wlasciwy stosunek do interesantéw, wspolpracownikéw i przetozonych;
7) dbalos¢ o powierzone mienie oraz estetyke miejsca pracy;
8)podporzadkowanie swego dzialania i postepowania zasadzie stuzenia interesom Osrodka i jej
dobremu imieniu;
9) wykonywanie polecen przelozonego wyzszego szczebla oraz informowanie bezposredniego
przelozonego o otrzymaniu takich polecen.

§29.
1. Szczegélowe zadania (kompetencje) poszczegdlnych stanowisk okreglane sg w zakresach
czynnosci (obowigzkéw, uprawniefi i odpowiedzialno$ci) pracownikéw oraz regulacjach
wewnetrznych.
2. Zakresy czynnosci ustalane sg:
1) dla stanowisk kierowniczych i samodzielnych stanowisk pracy przez kierujagcych pionem;
2) dla poszczegélnych stanowisk pracowniczych zakres czynnosci ustala kierownik danej komorki,
a zatwierdza kierujacy pionem.
3. Zakres czynnosci podpisuje wlasciwy kierownik, zatwierdza Dyrektor, a pracownik podpisujac
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przyjmuje do wiadomosci i stosowania.
4. Na kierownikach komérek organizacyjnych cigzy obowiazek stalego aktualizowania zakresow
czynnosci podleglym im pracownikom w miare zachodzacych zmian w zakresie podziatu pracy.

) Rozd,zial VIII
ZASADY WSPOLDZIALANIA PIONOW I KOMOREK ORGAN IZACYINYCH

§ 30.
1. Piony i komorki organizacyjne obowigzuje zasada wzajemnego informowania si¢ oraz
uzgadniania swojej dzialalnosci, a takze do wspolpracy przy wykonywaniu zadaf w zakresie
niezbednym do zapewnienia prawidtowego dziatania Osrodka, jako catosci.
2. Przy zalatwianiu spraw wchodzacych w zakres dzialania kilku komérek organizacyjnych
obowigzuje zasada, ze wiodgca jest ta komérka, ktérej zakres dziatania obejmuje glowne
zagadnienia lub wigkszoé¢ zagadnien wystgpujacych w  przedmiotowej sprawie. Spory
kompetencyjne rozstrzyga wspélny przelozony.
3. Komérki organizacyjne wiodace dla umozliwienia realizacji funkcji koordynacyjnej w
okre§lonym zakresie dzialania, s upowaznione do zadania od komorek organizacyjnych
wspolpracujacych informacji, materialéw, wyjasnies i opinii niezbednych do opracowania danej
sprawy.
4. Komorki organizacyjne wspélpracujace zobowigzane sa do udzielania pomocy i informacji
komoérce organizacyjnej wiodacej oraz majg prawo zadania rozpatrzenia przez nig przedstawionych
opinii oraz zajecia stanowiska wobec opracowywanego zagadnienia.
5. Jezeli kierownik komoérki organizacyjnej uzna si¢ za niewlasciwego do koordynacji zadan w
okre$lonym zakresie, zwraca si¢ o zmiane wskazania. Sprawy sporne rozstrzyga Dyrektor.

§ 31.
Wspolpraca pomigdzy pracownikami oraz udzielanie informacji winny byé realizowane z
uwzglednieniem zachowania tajemnic prawnie chronionych.

Rozdziat IX .
ZASADY OPRACOWYWANIA I WYDAWANIA PROJEKTOW ]
WEWNETRZNYCH AKTOW PRAWNYCH I INNYCH DOKUMENTOW

§ 32.
1. Zasady niniejsze dotycza opracowywania projektéw wewnetrznych aktéw prawnych
regulujgcych procesy zarzgdzania i kierowania w Ogrodku zwanych dalej ,,projektami”, oraz
sposobu ich realizacji.
2. W Oérodku obowigzujg nastepujgce rodzaje przepiséw wewnetrznych w szczegolnosci:
1) zarzadzenia - dotycza zadan organizacji i zarzadzania, polityki gospodarczej oraz dtugofalowych
rozwigzan regulujgcych funkcjonowanie w ramach zarzadzania operacyjnego;
2) polecenia - zawierajg postanowienia dotyczgce realizacji czynnosci jednorazowych (realizacji
zadania lub podjecia okreslonego dziatania);
2) polecenia pokontrolne - wydawane na podstawie wynikéw kontroli wewngtrznej;
4) instrukcje - zawierajg przepisy realizacji okreslonego celu, regulujgce procesy pracy w
wybranych sferach dziatalnosci. Wprowadzane sa w Zycie Zarzadzeniem Dyrektora;
5) procedury wewngtrzne - opisujg cele, zadania i odpowiedzialnosé poszczegblnych komérek
organizacyjnych.
3. Do podpisywania zarzadzen i procedur upowazniony jest Dyrektor .
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4. Zbidr aktéw jest przechowywany i aktualizowany przez stanowisko d.s. administracyjnych, kadr
1 organizacji imprez.

5. Stanowisko o ktérym mowa w ust.4 zobowiazane jest do terminowej dystrybucji zatwierdzonych
przepiséw wewnetrznych.

6. Zasady, tryb obiegu oraz sposéb archiwizowania przepis6w wewngtrznych regulujg odrgbne
przepisy.

§ 33.
1. Projekty przygotowujg wskazani kierownicy/pracownicy komérek organizacyjnych na podstawie
polecenia Dyrektora, Gléwnego Ksiegowego , badz z wlasnej inicjatywy w przypadku, gdy wynika
to z przepiséw lub faktycznych potrzeb wymagajacych uregulowania.
2. Podstawg wydania przepisdw wewngtrznych w szczeg6lnosci sa:
1) uchwaty organ6w Gminy;
2) plany rozwoju i dziatalnosci Odrodka oraz czynniki warunkujace ich realizacje;
3) potrzeby poszczegolnych komérek organizacyjnych;
4) koniecznos¢ uregulowania zagadniefi wynikajacych z biezacej dziatalnosci Odrodka.
3. Projekty sporzadza wiasciwie merytorycznie dla danego zagadnienia komorka, okreslona w § 13.
4. W przypadku, gdy regulowana problematyka miesci si¢ w zakresie dziatania kilku komorek
organizacyjnych , wasciwg komérke do sporzadzenia projektu aktu prawnego wyznacza Dyrektor.
5. Projekt aktu prawnego wymaga uzgodnienia ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi
Osrodka, ktérych uregulowania dotycza.
6. Projekt tredci aktu przedkiadany jest do zatwierdzenia przez Dyrektora i po podpisaniu podlega
rejestracji przez stanowisko d.s. administracyjnych, kadr i organizacii imprez.
7. Projekt , ktérego skutkiem moze byé powstanie zobowigzan pienigznych podlega uzgodnieniu ze
Gléwnym Ksiegowym.
8. Fakt dokonania uzgodnief, o ktérych mowa ust. 5 i 7 potwierdzany jest podpisem o0s6b
dokonujacych uzgodnien.

§ 34.
1. Centralny rejestr aktéw prawnych wydawanych przez Dyrektora prowadzi stanowisko d.s.
administracyjnych.
2. Rejestr aktow prawnych zawiera: numer porzadkowy, date podpisania aktu, przedmiot sprawy, na
akcie przy rejestrowaniu nalezy wpisaé numer porzadkowy z rejestru lamany przez rok
kalendarzowy.

Rozdzial X ]
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW

§ 35.
Dyrektor, Gléwny Ksiggowy podpisuja dokumenty dotyczace zakresu ich dziatania, w tym
odpowiedzi na petycje, skargi i wnioski.

§ 36.
Do podpisu Dyrektora zastrzega si¢ w szczeg6lnoscei - pisma i dokumenty :
1) w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetenciji na podstawie odrebnych uregulowan;
2) zwigzane z wykonywaniem przez Dyrektora funkcji kierownika Odrodka;
3) protokoty kontroli przeprowadzonych w Osrodku przez jednostki zewnetrzne, z uwzglednieniem
kompetencji gtownych ksiegowych;
4) kazdorazowo zastrzezone przez Dyrektora do jego podpisu;
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5) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepiséw Kodeksu postgpowania administracyjnego.

§37.
Do Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczegélnodci :
1) aprobata wstepna pism zastrzezonych do wlasciwosci Dyrektora, a zwigzanych z zakresem zadan
nalezacych do Gléwnego Ksiggowego,
2) podpisywanie pism w sprawach nalezacych do zadah i kompetencji powierzonych przez
Dyrektora.

§ 38.
1. Kierownicy komérek organizacyjnych:
1) aprobuja wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Dyrektora oraz nalezacych do
kompetencji Dyrektora i Gléwnego Ksiggowego,
2) podpisuja pisma w sprawach nalezacych do zakresu dzialania komérek, z wyjgtkiem
zastrzezonych dla Dyrektora i Glownego ksiggowego,
3) podpisujg dokumenty w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej komoérek oraz zakresu
zadan poszczegélnych stanowisk pracy i pracownikéw.

§ 39.
Pracownicy opracowujgcy pisma parafuja je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem z lewej
strony na drugim egzemplarzu projektu pisma.

Rozdziat X1 ,
UDZIELANIE INFORMACJI NA ZEWNATRZ OSRODKA

§ 40.
W zakresie przekazywania informacji na zewnatrz Ogrodka:
1. Wszystkich pracownikéw obowigzuje zakaz wynoszenia, wydawania lub przekazywania
jakichkolwiek dokumentéw dotyczacych Ogrodka lub innych podmiotéw oraz odpowiednio oséb,
uzyskanych w zwigzku z prowadzong dziatalnoscia, z wyjatkiem tych, ktérych przekazanie na
zewnatrz stanowi integralny element kompleksowego zalatwienia Sprawy.
2. Udostepnianie lub przekazywanie przedsiebiorcom, urzedom, instytucjom, innym podmiotom lub
osobom materialtéw informacyjnych, danych statystycznych i innych dokumentéw lub informacji
stuzbowych wymaga akceptacji Dyrektora lub osoby posiadajacej odpowiednie umocowanie.
3. Informacje do mediéw z zakresu dziatania Osrodka sg przekazywane przez Dyrektora i/lub
osoby posiadajgce odpowiednie umocowania.

) Rozdzial X1 )
DZIALALNOSC KONTROLNA W OSRODKU

§ 41.
1. Kontrol¢ zarzadcza w Osrodku stanowi og6t dzialah podejmowanych przez osoby zarzadzajace
dla zapewnienia realizacji celow i zadan okre§lonych w szczegélnosci w planach dziatalnosci
Osrodka oraz Gminy Miastko, w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczeg6lnosci:
1) zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dzialania;
3) wiarygodnosci sprawozdan;
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4) ochrony zasobéw;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosci i skutecznodci przepltywu informacji;

7) zarzadzania ryzykiem.

§ 42.
1. System kontroli zarzadczej w Osrodku obejmuje :
1) samokontroleg;
2) kontrole wewnetrzng;
3) kontrole zewnetrzng;
4) kontrole finansowa;
5) nadzér sprawowany przez:
a) Dyrektora Zarzadu i Gléwnego Ksiggowego,
b) kierownikéw komorek organizacyjnych wykonujacych zadania w zakresie nadzoru nad
komérkami.
2. Szczegblowe zasady funkcjonowania kontroli zarzgdczej okresla Dyrektor w drodze odrebnego
zarzadzenia.

§ 43.
1. Kontrolg wewnetrzng sprawujg :
1) kierownicy komorek organizacyjnych w stosunku do pracownikéw;
2) kierownicy komoérek organizacyjnych w zakresie okreslonym w zataczniku nr 2 do niniejszego
regulaminu;
3) radca prawny;
4) inspektor ochrony danych;
5) zespoly powolywane doraznie — w zakresie ustalonym przez Dyrektora.
2. Czynnosci kontrolne wykonujg réwniez — zgodnie z podziatem zadan i kompetencji — Dyrektor i
Gléwny Ksiegowy.

§ 44.
1. Kontrola wewnetrzna prowadzona jest w Osdrodku jako:
1) kontrola wstepna, ktéra ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom;
2) kontrola biezgca, polegajaca na badaniu czynnodci i operacji w toku ich wykonywania;
3) kontrola nastgpna, obejmujaca badanie stanu faktycznego i dokumentéw, odzwierciedlajacych
czynnosci juz wykonane;
2. W razie ujawnienia, w toku wykonywania kontroli wstgpnej, nieprawidtowosci kontrolujacy:
1) zwraca bezzwlocznie nieprawidtowo sporzadzone dokumenty z wnioskiem o dokonanie zmian
lub uzupetien;
2) odmawia podpisu dokumentéw nierzetelnie sporzgdzonych, nieprawidtowych lub dotyczacych
dziatan sprzecznych z przepisami.
3. W przypadku ujawnienia naduzycia lub innych nieprawidtowosci, kontrolujacy obowigzany jest
niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przelozonego oraz zabezpieczyé dokumenty i przedmioty
stanowigce dowod w sprawie.

§ 45.
Nadzér nad dziatalno$cig kontrolng sprawuje Dyrektor.
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Rozdzial XIII ]
KONTROLA PRZEPROWADZANA W OSRODKU
PRZEZ ORGANY KONTROLI ZEWNETRZNEJ

§ 46.
1. W Osrodku mogg byé przeprowadzane kontrole przez uprawnione do tego organy kontroli
zewnetrznej.
2. Stanowisko d.s. administracyjnych, kadr i organizacji imprez:
1) wspdlpracuje z przedstawicielami organéw kontroli zewngtrznej w zakresie zapewnienia
warunkéw i $rodkéw niezbednych do sprawnego przeprowadzenia kontroli w Ogrodku;
2) prowadzi ewidencje i dokumentacj¢ z kontroli przeprowadzonych w Osgrodku przez organy
kontroli zewnetrzne;j;
3) koordynuje udzielanie wyjasnien oraz przygotowywanie przez komérki organizacyjne Osrodka
projektéw odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne organéw kontroli zewnetrzne;j.

§ 47.
1. Odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne udziela Dyrektor.
2. Nadzor nad realizacjg zalecen i wnioskéw pokontrolnych sprawuje Dyrektor za posrednictwem
stanowiska d.s. administracyjnych, kadr i organizacji imprez.

Rozdzial XIV
ORGANIZACJA PRZYJIMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA SKARG 1
WNIOSKOW

§ 48.
Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskéw w Osérodku odbywa si¢ zgodnie z
postanowieniami Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz przepisami szczegélowymi.

§ 49.
1. W sprawie skarg i wnioskéw Dyrektor przyjmuje w kazdy poniedzialek w godzinach 14* do
15%
2. Skargi dotyczgce dziatalnosci Dyrektora rozpatruje Rada.
3. Pracownicy Osrodka przyjmujg interesantéw w sprawach skarg, wnioskéw codziennie w

godzinach pracy Osrodka.
§ 50.

Organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw kontroluje i nadzoruje
stanowisko d.s. administracyjnych.

ROZDZIAL XV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 51.
Kierownicy komérek organizacyjnych zobowigzani zapoznaé pracownikéw z postanowieniami
Regulaminu niezwlocznie po jego ustanowieniu, a nowo przyjetych niezwlocznie po podjeciu
pracy.
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§ 52.
Zmiany regulaminu dokonywane sg w trybie przewidzianym dla jego zatwierdzenia.
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Zatgcznik nr 2
do regulaminu organizacyjnego
Of$rodka Sportu i Rekreacji w Miastku

PRZEDMIOT I ZAKRESY DZIALANIA
KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 1.
1. Do zakresu zadaf i kompetencji Dzialu Utrzymania Obiektéw nalezg w szczegdlnosci sprawy
zwigzane z administrowaniem obiektami i znajdujgcymi si¢ w nich urzadzeniami sportowo-
rekreacyjnymi, utrzymaniem obiektow i terenéw przekazanych Osrodkowi w trwaly zarzad,
techniczne zabezpieczane i przygotowanie obiektéw i wspétudziat w organizacji zawodéw i imprez
sportowych, organizacja pracy sekcji remontowo utrzymaniowej ,wykonywanie innych zwigzanych
z podstawowa dziatalnoscia, a zleconych przez Burmistrza.

2. Podstawowy zakres zadan i kompetencji w zakresie spraw dotyczacych administrowania
obiektami oraz znajdujgcymi si¢ w nich urzadzeniami sportowo -rekreacyjnymi obejmuje w
szczegolnosci:

1) prowadzenie ewidencji budynkow i obiektow oraz sprawozdawczosci zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i ustaleniami;

2) zakladanie i prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych na wszystkie obiekty budowlane
Osrodka, zgodnie z wymogami prawa budowlanego;

3) pozyskiwanie kontrahentéw na ustugi $wiadczone przez Osrodek oraz kontrahentéw na reklamy
state i w trakcie imprez;

4) przygotowywanie, organizacja i prowadzenie przetargéw na tereny (obiekty) bedgce w trwalym
zarzadzie lub w uzyczeniu OSiR;

5) przyjmowanie zlecen na wynajem i udostgpnienie podlegtych obiektéw oraz przygotowywanie
zwigzanych z tym umoéw cywilno — prawnych wraz z dokumentacjg rozliczeniows oraz
przestrzeganie realizacji tych umow;

6) prowadzenie biezgcej kontroli rozliczen z tytulu uméw najmu, udostepniania sali gléwnej, pokoi
goscinnych i innych obiektéw;

7) prowadzenie ewidencji, rezerwacji obiektéw sportowych;

8) prowadzenie i realizacja harmonograméw wynajmowania obiektéw sportowych;

9) prowadzenie spraw w zakresie handlu i dzialalnodci gospodarczej na terenach zarzadzanych
przez OSiR,;

10) prowadzenie spraw ubezpieczenia majgtku Osrodka;

11) zapewnienie materialéw i sprzg¢tu niezbgdnego do prawidlowego funkcjonowania podleglych
obicktéw ze szczegélnym uwzglednieniem $rodkéw niezbednych dla zapewnienia ochrony mienia,
ochrony p. poz. i warunkéw BHP w tym:

a) zapewnienie prawidlowego wyposazenia obiektow budowlanych Osrodka w sprzet p-poz.,
b)opracowywanie instrukcji p-poz, ewakuacyjnych i innych dla obiektéw Osrodka,

12) prowadzenie niezbegdnej dokumentacji w zakresie ewidencji pozaksiggowej w tym:

a) ewidencjonowanie obrotéw majatkiem rzeczowym i prowadzenie wymaganej dokumentacii,
uzgadnianie standéw z ewidencja ksiegowa,

b) sporzadzanie dokumentéw przyjecia Srodka trwalego do uzytkowania, zmiany miejsca
uzytkowania, likwidacji,

¢) prowadzenie ewidencji wyposazenia i materialéow we wspétpracy z Gléwnym Ksiegowym
Osrodka;

13) opracowywanie harmonograméw wykorzystania podlegtych obiektow;
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14) zapewnienie bezpieczefistwa 0s6b przebywajacych na terenie podlegtych obiektow;

15) opracowywanie oraz nadzér nad przestrzeganiem regulaminéw obowigzujacych na terenie
podleglych obiektéw przez osoby z nich korzystajace;

16) prowadzenie dokumentacji i korespondencji zwigzanej z eksploatacjg i konserwacjg podlegtych
obiektow;

17) nalezyte zabezpieczenie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej dziatalnosci podleghych
obicktow;

18) na obiektach przekazanych do biezacego utrzymania podejmowanie dziatah realizujacych
zadania okreslone w stosownych zarzadzeniach, umowach.

19) przygotowanie i prowadzenie przetargéw ofertowych pisemnych i ustnych na najem i dzierzawe
lokali uzytkowych oraz gruntow pozostajgcych w trwatym zarzadzie i administracji OSiR.

3. Podstawowy zakres zadan i kompetencji w zakresie spraw dotyczacych utrzymania sprawnosci
technicznej obiektéw Osrodka obejmuje w szczeg6lnosci :

1) planowanie i terminowe wykonanie prac remontowych i konserwacyjnych sprzetu, urzadzen,
obiektéw sportowych i rekreacyjnych;

2) zapewnienie wlasciwej eksploatacji obstugiwanych terenéw, obiektéw i urzadzen technicznych,
oraz wykonywanie tych prac przy pomocy sekcji remontowo utrzymaniowej lub w systemie
zleconym w tym m.inn.

a) biezgca kontrola stanu technicznego budynkéw, urzadzen i sprzetu znajdujgcego sie na terenie
podlegtych obiektéw oraz organizowanie w uzgodnieniu z Dyrektorem wszelkich napraw i
remontow majacych na celu zapewnienie ich wiasciwego funkcjonowania,

b) rejestrowanie, analiza i rozliczanie faktur platnych ze $rodkéw remontowych oraz terminowe
przekazywanie ich do zaptaty przez Dziat Finansowo Ksiggowy,

¢) prowadzenie rejestru zlecen, zamowien i zawartych uméw na roboty budowlane, ushugi i
dostawy,

d) wystgpowanie z wnioskami o pozwolenie na wykonywanie robét budowlanych lub rozbiérek,
wymaganych ustawa Prawo Budowlane, do wiasciwego organu administracji architektoniczno-
budowlanej oraz kompletowanie i uzyskiwanie niezbednych dokumentéw wymaganych do
uzyskania pozwolenia,

e) zglaszanie rob6t budowlanych i rozbiérkowych nie wymagajgcych pozwolenia na budowe,

f) zawiadamianie Nadzoru Budowlanego o zamiarze rozpoczecia i zakonczenia robdt budowlanych,
g) sprawdzanie dokumentacji dot. remontéw pod wzgledem rzeczowym i formalnym,

h) sporzadzanie rozliczen finansowych (kosztéw wykonywanych remont6w obiektow i budynkéw)
z uwzglednieniem kosztéw remontdéw biezgcych w systemie zleconym i w ramach wykonawstwa
wlasnego, kosztéw zadan inwestycyjnych,

i) zabezpieczanie dokumentacji projektowej na remonty oraz ekspertyz i ocen technicznych w
zakresie wynikajagcym z potrzeb remontowych,

k) kontrola rob6t konserwacyjnych i remontowych w systemie wlasnym;

3) zaopatrzenie w materialy i srodki niezbg¢dne do wilasciwej eksploatacji obiektéw, maszyn i
urzadzen;

4) nadzorowanie prac remontowych i inwestycyjnych prowadzonych na terenie obiektéw Osrodka.

4. Podstawowy zakres zadan i kompetencji w zakresie zabezpieczenie ladu, porzgdku i czystosci
obejmuje w szczegdlnosci

1) utrzymywanie w nalezytej czystosci, estetyce i stanie technicznym i sanitarnym budynku
siedziby i innych obiektéw Osrodka, wraz z przeprowadzeniem drobnych napraw, usuwaniem
usterek i wykonywaniem ulepszen;
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2) utrzymywanie czystosci, estetyki na placach, kwietnikach i chodnikach przylegtych do obiektéw
Osrodka;

3) koordynacja dzialafi w zakresie utrzymania czystosci i porzadku w Osrodku - nadzér pracy
pracownikow d.s. gospodarczych i utrzymania czystosci.

S. Podstawowy zakres zadafi i kompetencji w zakresie obslugi technicznej i logistycznej imprez
organizowanych przez OSiR lub obstugiwanych przez OSiR obejmuje w szczegdlnosci:

1) zapewnienie sprawnosci technicznej obiektéw i urzgdzen w trakcie imprez oraz ich
udostgpnianie kontrahentom Osrodka;

2) odpowiedzialno$¢ za wlasciwe zabezpieczenie techniczne imprez sportowych i rekreacyjnych
odbywajacych si¢ na terenie podlegtych obiektow;

3) dysponowanie i zapewnienie sprawnosci stanu technicznego sprzetu elektronicznego do obstugi
imprez;

4) wspétudzial w organizacji imprez rekreacyjno - sportowych na terenie podlegtych obiektow
przygotowywanych przez komoérki organizacyjne Osrodka;

5) wspéldziatanie z Dzialem Sportu, Turystyki i Rekreacji oraz z stanowiskiem d.s. Organizacji
imprez w przygotowaniu boisk, sal do rozgrywanych meczy, treningéw, sparingéw i imprez
zgodnie z harmonogramem wykorzystania i kalendarzem imprez.

6. Podstawowy zakres zadan i kompetencji w zakresie spraw postepowan wynikajacych z ustawy o
zamOwieniach publicznych obejmuje w szczeg6lnoscei:

1) planowanie, przygotowywanie i realizacja postgpowan o udzielanie zaméwien publicznych oraz
prowadzenie rejestréw, procedur; sporzadzanie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
oraz funkcjonujgce w Osrodku regulaminy i procedury;

2) sporzgdzanie sprawozdat z zaméwien publicznych do Urzedu Zaméwien Publicznych;

3) monitorowanie zmian w ustawie o zaméwieniach publicznych i aktach wykonawczych,

4) aktualizacja wewngtrznych regulacji dotyczace zaméwien publicznych do aktualnych przepiséw
prawnych;

5) wspolpraca z kierownikami komorek organizacyjncy w tym w szczegélnosci z Gloéwnym
Ksiggowym i Radca Prawnym w zakresie opracowania projektéw uméw do udzielanych zamowiefi
publicznych;

5) wspoélpraca z komodrka d.s. Zaméwien Publicznych Urzedu Miejskiego w Miastku w zakresie
zadan stosowanych ustawag prawo zaméwien publicznych.

7. Podstawowy zakres zadan i kompetencji w zakresie organmizacji pracy Sekcji Remontowo
utrzymaniowej obejmuje w szczegblnosci:

1) dokonywanie podziatu prac pomiedzy podleglych pracownikéw, obstugi obiektéw, nadzorowanie
wykonywanych prac oraz ich rozliczanie;

2) prawidlowe ksztaltowanie czasu pracy podleglych pracownikow, w tym wykonywanie czynnosci
z zakresu prawa pracy w zakresie sporzadzania zgodnych z wymogami prawa harmonogramoéw
pracy;

3) organizowanie stanowisk pracy podleglych pracownikéw zgodnie z przepisami i zasadami BHP;
4) dbalos¢ o sprawnos$é¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie z
przeznaczeniem;

5) organizowanie, przygotowanie i prowadzenie prac z uwzglednieniem zabezpieczenia podleglych
pracownikow przed wypadkami w pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi
warunkami srodowiska pracy;

6) dbalosé o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego, a takze
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o sprawnos¢ srodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem;

7) egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy;

8) zapewnienie wykonania zalecen lekarza sprawujgcego opieke zdrowotng nad pracownikami;

9) prowadzenie kontrolek i rozliczen dla wykonywanych prac w oparciu o wewnetrzne
unormowania Osrodka, a w szczeg6lnosci prowadzenie:

a) szczegotowego opisu robot,

b) prawidlowg kwalifikacji kosztow robdt remontowych,

¢) rozliczenia normowego czasu pracy pracownikow,

d) rozliczania materialéw pobranych i wbudowanych zgodnie z zgodnie z obowigzujacymi
normami i warunkami technicznymi wykonania i odbioru robét;

10) dokonywanie okresowych ocen pracy zawodowej podlegtych pracownikéw;

11) prowadzenie spraw z zakresu BHP zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w tym:

a) zaopatrzenie, prowadzenie dokumentacji i kartotek przydziatu §rodkéw ochrony indywidualnej i
odziezy roboczej,wydawanie pracownikom Osrodka odziezy roboczej i §rodkéw ochrony osobistej,
b) wspélpraca ze stanowiskiem z stanowiskiem d.s. kadr w zakresie wyliczen ekwiwalentu
pienigeznego za odziez i obuwie robocze,

c) prowadzenie rejestru i wydawanie positkow profilaktycznych dla pracownikéw Osrodka,

d) zbieranie zapotrzebowari, wyposazenie i uzupelnianie apteczek pierwszej pomocy na
poszczegdlnych obiektach spotki,

e) wykonywanie czynnosci punktu pierwszej pomocy.

8. Pozostate zadania
1) wspélpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Oérodka w zakresie spraw

administracyjno-gospodarczych;

2) organizacja dozoru mienia Osrodka zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym wynikajace z
regulaminu pracy;

3) nadzoér nad skladowaniem, przechowywaniem i wlasciwym zabezpieczeniem przyjetych na stan

przedmiotéw i materialow;
4) rozliczanie i prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz wykonywanie grafikow dla pracownikow
Osrodka i dla skierowanych do pracy przez Kuratora Sagdowego.

Pracownikami Dziatu sg pracownicy Sekcji Remontowo Utrzymaniowej zatrudniani sg na
stanowiskach pomocniczych i obstugi sposréd wykazanych w obowigzujgcym regulaminie
wynagradzania sposréd stanowisk wymienionych w tabeli II. Pkt. F I zalgcznika nr 3
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzadowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 936) — w ramach mozliwosci planu finansowego na dany rok.
Z uwagi na sezonowo$¢ imprez dopuszcza sie¢ mozliwo$é zatrudniania dodatkowych os6b
posiadajacych szczegoélne uprawnienia na czas okreslony lub na czas trwania imprezy.

§2.

1. Do zakresu zadan i kompetencji Dzial Sportu,Turystyki i Rekreacji naleza w szczeg6lnosci
sprawy zwigzane z tworzeniem warunkoéw do upowszechniania uprawiania sportu, popularyzacji
rekreacji ruchowej i turystyki

2. Podstawowy zakres zadan i kompetencji w zakresie spraw dotyczacych upowszechniania

uprawiania sportu obejmuje w szczegolnosci:
1) organizowanie réznych form zajeé ogdlnie i szczegdtowo usprawniajgcych;
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2) prowadzenie éwiczen i zaje¢ treningowych w okreslonej dyscyplinie i konkurencji sportu w
ramach zatwierdzonego planu przez Dyrektora Osrodka;

3) pozyskiwanie zawodnikéw sportowych, gtéownie ze srodowisk mlodziezy szkolnej, i ich
adaptacja do warunkéw szkolenia sportowego;

4) dokonywanie wstepnej selekcji w celu wyboru zawodnikow o najwyzszych predyspozycjach
psychofizycznych do uprawiania sportu;

5) przygotowywanie zaj¢¢ dydaktycznych (m.in. osnéw lekcyjnych);

6) przygotowywanie urzadzen i sprzetu sportowego do zajeé;

7) przygotowywanie réznych pomocy dydaktycznych do zaje¢;

8) wspdlpraca z lekarzem sportowym w celu zapewnienia opieki medycznej podopiecznym
zawodnikom;

9) wspdtdziatanie z rodzicami w sprawach wychowawczych;

10) uczestnictwo 1 pomoc przy organizacji imprez sportowo-rekreacyjnych organizowanych przez
pozostale komorki organizacyjne Osrodka.

Zadania wykonywane sa przez instruktoréw dyscyplin sportu i treneréw - zatrudnianych w
ramach mozliwo$ci planu finansowego na dany rok.

3. Podstawowy zakres zadan i kompetencji w zakresie spraw dotyczacych popularyzacji rekreacji
i turystyki obejmuje w szczegdlnoscei:

1) inicjowanie w ramach promocji Oérodka zajeé rekreacji ruchowej i turystycznej dla réznych
grup spotecznych;
2) prowadzenie zaje¢ rekreacji ruchowej z wykorzystaniem bazy Osrodka w tym m.inn.:
a) dobieranie zaje¢ rekreacyjnych z uwzglednieniem umiejetnosci ruchowych oraz potrzeb
uczestnikow,
b) opracowywanie i przedstawianie do zatwierdzenia Dyrektorowi planu zaje¢ rekreacyjnych na rok
kalendarzowy,
c) promocja aktywnego stylu zycia,
e) prowadzenie dokumentacji zwiagzanej z efektami i przebiegiem zaj¢c;
3) popularyzacja turystyki oraz imprez turystycznych;
4) opracowywanie i realizacja zatwierdzonych przez Dyrektora propozycji doboru tematycznego
imprez turystycznych;
5) zapewnienie bezpieczefistwa zycia ludzkiego nad kagpieliskach Osrodka w tym m.inn.
a) niesienie pomocy tongcym,
b) reagowanie ma wszelkie naruszenia regulaminu obowigzujacego na kapieliskach,
¢) kontrolowanie stanu urzgdzen oraz sprzetu ptywajacego,
d) sygnalizowanie o stopniu zagrozenia na wodach ze wzglgdu na warunki atmosferyczne,
e) przeprowadzanie kontroli kapielisk z prawem formulowania zalecer oraz zglaszania wnioskow
do Dyrektora o wystgpienie do organu wydajacego zgod¢ na funkcjonowanie kapieliska o jego
zamkKnigcie;
6) wspotpraca z szkotami, organizacjami i stowarzyszeniami z terenu gminy w zakresie swojej
dzialalnosci.
4. W zakresie realizowanych zadah pracownicy Dzialu wspolpracuja z jednostkami
samorzadowymi i panstwowymi odpowiedzialnymi za rozwdj kultury fizycznej, stowarzyszeniami
kultury fizycznej, szkotami i §rodkami masowego przekazu.

Zadania realizowane sg przez ratownikéw wodnych oraz instruktoréw rekreacji ruchowej

zatrudnianych w ramach mozliwosci planu finansowego na dany rok.
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§3.

1. Do zakresu zadan i kompetencji Dzialu Finansowo - Ksiegowego nalezg w szczegdlnosci
sprawy zwigzane z prowadzeniem ksiggowosci rachunkowej, sprzedaza ustug $§wiadczonych przez
Oférodek oraz windykacja naleznosci, .

2. Podstawowy zakres zadan i kompetencji obejmuje w sprawach :

1) prowadzenia rachunkowosci finansowej

a) prowadzenie ksiag rachunkowych w oparciu o zakladowy plan kont i polityke rachunkowosci,
zasady metody i techniki przewidziane w ustawie o rachunkowos$ci oraz innych przepisach
szczegllnych,

b) kontrola i uzgadnianie obrotéw i sald,

¢) organizowanie i rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych

d) biezaca analiza sald z kontrolg terminowego regulowania zobowigzan Osrodka,

e) sprawdzanie dowodéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym i przedktadanie ich do
akceptacji kierownictwu Osrodka,

f) dokonywanie platnosci na rzecz dostawcow towaréw i ustug dla Osrodka przy S$cistym
wspoldziataniu z komérkami organizacyjnymi , ktérych dostawa towaréw, robét czy ustug dotyczy,
g) naliczanie i odprowadzanie naleznych oplat i podatkdw,

h) wspoldzialanie z innymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie wykorzystania funduszy
celowych, kredytéw, badania poziomu kosztow i rentownosci prowadzonej dzialalnosci
gospodarczej,

i) opracowywanie projektéw instrukcji i zarzadzefi w zakresie ewidencjonowania skladnikow
majatkowych, sposobdw i terminéw przeprowadzania inwentaryzacji i likwidacji tych sktadnikdow,
j) prowadzenie wykazéw osOb odpowiedzialnych za merytoryczne sprawdzanie wszystkich
dokumentéw przedktadanych do akceptacji kierownictwu Osrodka oraz ich biezgca aktualizacja,

k) ewidencja kosztow prowadzonej dzialalnosci i wspotdziatanie z innymi komoérkami
organizacyjnymi w zakresie nadawania symboli realizowanym zleceniom celem prawidtowego ich
ujmowania w ewidencji,

1) prowadzenie ewidencji ilosciowo wartosciowej i kontrola przemieszczen Srodkéw obrotowych w
postaci materialéw, czgsci zamiennych, opakowan, przedmiotéw nietrwatych,

}) monitorowanie terminowosci i prawidlowosci rozliczen pobranych zaliczek, rozliczen delegacji
stuzbowych,

m) sporzagdzanie wymaganych sprawozdan,

n) sporzadzanie bilansu,

0) prowadzenie rejestru faktur przychodzacych i ich przekazywanie wiasciwym komoérkom
organizacyjnym Osrodka;

2) wynagrodzen
a) wspoldzialanie z stanowiskiem w sprawach kadrowych w opracowywaniu projektéw i

aktualizowanie zasad wynagradzania w Osrodku,

b) sporzgdzanie list wynagrodzen oraz formalne sprawdzanie dokumentéw bedacych podstawa do
sporzadzania list plac oraz zasitkéw z ubezpieczenia spolecznego,

¢) prowadzenie imiennych kartotek wynagrodzen,

d) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen spotecznych,

e) rozliczanie PFRON, podatku dochodowego od oséb fizycznych, sporzadzanie deklaracji i

rozliczen,
f) naliczanie wszelkiego typu §wiadczen ubezpieczenia spotecznego oraz wspoélpraca z ZUS-em;
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3) spraw finansowych

a) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja, i ruchem $rodkéw trwatych, w tym: rozliczanie
amortyzacji, aktualizacja srodkow trwalych,weryfikacja stawek amortyzacyjnych,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg wyposazenia,

b) wspoétudziat w czynnoéciach zwigzanych z okresowym spisem z natury i jego rozliczeniem,

c) obstuga bankowodci elektronicznej w zakresie przygotowywania przelewow;

4) pozostatych zadan administracyjnych

a) nadzér prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania w tym prowadzenie ewidencji i
ich rozliczanie,

b) organizowanie i nadzor obrotu pieni¢znego w kasach fiskalnych;

Zadania nie przydzielone do obowigzkéw pracownikéw Dziatlu wykonuje Gléwny
Ksiggowy.

§ 4.
1. Do zadan samodzielnego stanowiska - INSPEKTORA OCHRONY DANYCH nalezy
realizowanie zada wynikajacych z przepiséw rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzgdzenie o ochronie danych) zwanego dalej
»RODO”(Dz.Urz. UE L 119 z 27.04.2016, s.1) oraz innych przepiséw prawa obowigzujgcych w
tym zakresie.
2. Podstawowy zakres zadan obejmuje w szczegolnosci:
1) informowanie Dyrektora, kierownikdw komorek organizacyjnych oraz pracownikéw Osrodka,
ktoérzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy RODO, oraz
innych przepiso6w o ochronie danych i doradzanie im w tych sprawach;
2) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisow o ochronie danych oraz
obowigzujgcych w Osrodku lub u podmiotu przetwarzajgcego dane w imieniu Dyrektora Osrodka
polityk w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podejmowanie dzialafi zwigkszajacych
$wiadomo$é, szkolenia os6b uczestniczacych w operacjach przetwarzania oraz przeprowadzanie
powigzanych z tym audytow;
3) udzielanie na zadanie Dyrektora zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie ich wykonania zgodnie z art. 35 RODO;
4) wspotpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych;
5) pehlienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w
kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w
art. 36 RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych
sprawach;
6) pelienie funkcji punktu kontaktowego dla, dla oséb ktérych dane dotyczg we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw
przystugujacych im na mocy RODO;
7) wykonywanie innych zadan okre$lonych dla inspektora ochrony danych okres§lonych w
obowigzujacej w Osrodka Polityce Bezpieczefistwa Informacji w tym danych osobowych;
8) wykonywanie prac doraznie zleconych przez przelozonego w tym m.in. prowadzenie
dokumentacji administratora danych.
3. W ramach realizacji zadah Inspektor Danych Osobowych wspdtpracuje ze wszystkimi
komérkami organizacyjnymi w zakresie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych, w
szczegolnoscei:
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1) powinien by¢ niezwlocznie wilaczany we wszystkie sprawy dotyczace ochrony danych
osobowych w Osrodku;

2) otrzymuje wsparcie w wypeknianiu zadan oraz zasoby niezbgdne do wykonania tych zadad, w
tym dostep do danych osobowych i operacji przetwarzania.

4. Inspektor moze wykonywaé inne zadania i obowigzki pod warunkiem, ze nie beda one
powodowaly konfliktu intereséw.

§ 5.

1. Do podstawowego zakresu dziatania stanowiska d.s. ADMINISTRACYJNYCH, KADR I
ORGANIZACJI IMPREZ naleza w szczegdlnosci czynnosci zwigzane z prowadzeniem spraw
administracyjno-organizacyjnych, kadrowych pracownikéw, szkolef,, socjalnych, skiadnicy akt,
kancelaryjne, obstugi kasowej, organizacji imprez.

2. Podstawowy zakres zadan i kompetencji obejmuje w zakresie spraw:

1) kadrowych i obshugi pracownicze;j:

a) realizacja polityki kadrowej wynikajacej z potrzeb Oérodka,

b) opracowywanie propozycji instrukcji, zasad oraz aktualizowanie Regulaminu Pracy, Regulaminu
Wynagradzania, Regulaminu Organizacyjnego i innych stanowigcych prawo wewnetrzne Osrodka,
c¢) prowadzenie formalnosci zwigzanych 2z przyjeciem, przeniesieniem, zwolnieniem,
przeszeregowaniem a takze wyrdznianiem i karaniem pracownikow,

d) przygotowywanie projektow uméw o prace, cywilnoprawnych,

e) prowadzenie akt osobowych oraz ewidencji aktualnego stanu zatrudnienia wszystkich grup
pracowniczych,

f) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw i list obecno$ci w wspotdziataniu z
kierownikami komorek organizacyjnych,

g) prowadzenie sprawozdawczosci w sprawach kadrowych,

h) sporzadzanie wykazéw pracownikéw uprawnionych do gratyfikacji jubileuszowych,

1) prowadzenie spraw urlopowych pracownikow,

j) wspolpraca w zakresie szkolenn BHP i badan lekarskich pracownikow,

k) przygotowywanie za§wiadczefi w sprawach pracownikéw i swiadectw pracy,

1) przygotowywanie polecefi wyjazdow stuzbowych i prowadzenie ich ewidencji,

b nadzér nad ewidencja wyj$é w godzinach stuzbowych dla pracownikéw wykonujgcych stale
prace w budynku administracji,

m) prowadzenie zagadniehh zwigzanych z przejsciem na emerytury i renty pracownikéw,

n) wspdldziatanie i nadzér nad opracowywaniem przez kierownikéw komérek organizacyjnych
zakres6w czynnosci i obowigzkéw pracownikow oraz innych sprawach kadrowych i osobowych;

0) wspdlpraca z urzedami administracji panstwowej i samorzgdowej w sprawach pracowniczych w
tym z Powiatowym Urzedem Pracy;

2) prowadzenia systemu szkolenia i ksztalcenia pracownikow

a) sporzadzanie planow szkolen wraz z zakladana kalkulacjg kosztéw i sposobem ich realizacji,

b) organizowanie i koordynacje szkolen, kurséw i seminarium, pracownikéw majacych na celu ich
rozwoj zawodowy i podnoszenie kwalifikacji,

¢) wspdtdzialanie z stanowiskiem d.s. bhp w organizowaniu szkolen bhp,

d) analize¢ poziomu kwalifikacji zatogi, porownywanie ich z potrzebami O$rodka i opracowywanie
programu uzupelniania wiedzy i kwalifikacji dla poszczegdlnych grup pracowniczych,

¢) przygotowanie skierowania na szkolenia i wspétpraca z o$rodkami je przeprowadzajacymi,
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f) prowadzenie ewidencji szkolen i kurs6w, w tym specjalistycznych,
g) przestrzeganie termindw szczepiefh ochronnych pracownikow,
h) przygotowanie sprawozdar z wykonania planu szkolen;

3) socjalnych

a) opracowywanie i aktualizacja regulaminu $wiadczen socjalnych,

b) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydatkowaniem $rodkéw z Zakladowego Funduszu
Socjalnego,

c) obshuga pracy zakladowej komisji socjalne;j,

d) okredlanie potrzeb socjalno-bytowych pracownikéw oraz opracowywanie projektéw planéw w
tym zakresie,

e) organizowanie ré6znych form wypoczynku dla pracownikéw i ich rodzin w okresie urlopow i w
czasie wolnym od pracy,

f) wspéldziatanie z komoérkami organizacyjnymi w zakresie realizacji §wiadczen zaktadowego
funduszu socjalnego;

4) obstugi organizacyjnej

a) opracowywanie i uaktualnienie we wspdlpracy z wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi aktéw
prawa wewngtrznego,

b) gromadzenie i przekazywanie komoérkom organizacyjnym obowigzujgcych przepisow
wewngtrznych Osrodka;

¢) koordynacja i prowadzenie spraw prowadzenie spraw z zakresu kontroli zarzadczej, kontroli
zewngtrznej oraz skarg i wnioskéw w zakresie ustalonym regulaminem organizacyjnym i
zarzadzeniach wewnetrznych;

d) prowadzenie wymaganej sprawozdawczosci zwigzanej z przypisanym stanowiskiem;

5) spraw kancelaryjnych

a) prowadzenie spraw kancelaryjnych w zakresie przyjmowanej i wychodzacej z Osrodka
korespondenc;ji,

b) przekazywanie korespondencji do wiasciwych komérek organizacyjnych zgodnie z dokonang
przez Dyrektora dekretacja,

¢) bezposrednia i telefoniczna obstuga klienta, prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem
stuzbowych telefonéw komoérkowych i rozliczanie prowadzonych rozméw telefonicznych;

d) obstuga elektroniczna poczty Osrodka,

e) zarzadzanie portalem sprawozdawczym w Osrodku,

f) prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznej w Osrodku,

g) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow, rejestru uméw, i innych wynikajacych z realizowanych
zadan,

h) prowadzenie ewidencji pieczatek.

g) prowadzenie wymaganej sprawozdawczo$ci zwigzanej z przypisanym stanowiskiem.

6) pozostatych zadan administracyjnych

a) prowadzenie obstugi administracyjnej Dyrektora,

b) przygotowywanie zebran,

¢) opracowywanie projektéw i aktualizacja instrukcji kancelaryjnej i sktadnicy akt,

d) prowadzenie spraw archiwizacji O$rodka z zachowaniem obowigzujagcych regulacji w tym
zakresie,

e) gospodarowanie S$rodkami trwalymi i wyposazeniem stanowigcym mienie Osrodka —
prowadzenie niezbg¢dnych ewidencji w zakresie ustalonym wewnetrznymi instrukcjami we
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wspolpracy z Dzialem Finansowo ksiggowym,
f) zaopatrywanie Os$rodka w materiaty biurowe w oparciu o zapotrzebowania zakupu skladane

przez komorki organizacyjne oraz zarzadzanie tymi Srodkami.

7) prowadzenia spraw witryny internetowej w tym:

a) redakcja strony internetowej Osrodka,

b) koordynacja dzialania komoérek organizacyjnych O$rodka w zakresie przygotowywania
materialéw, edycji, udostgpniania dokumentéw i informacji publicznej na stronach biuletynu
informacji publicznej Osrodka,

¢) kontrola tredci i formy witryny internetowej we wspoétdziataniu z informatykiem.

8) Pozostale zadania obslugowe

a) prowadzenie kasy Oérodka,

b) prowadzenie rejestru faktur i rachunkow, kontrola dokumentéw pod wzgledem merytorycznym
zgodnie z uregulowaniami wewnetrznymi.

9) w zakresie organizacji imprez, sportu i rekreacji- nalezy przygotowanie, organizacja,
koordynacja imprez obstugiwanych i organizowanych przez Osrodek a w szczegdlnosci:

a) opracowywanie wlasnej oferty ustug w dziedzinie kultury fizycznej i szeroko pojetej rekreacji
m.inn:

- przygotowywanie propozycji do corocznego kalendarza imprez,

- opracowywanie preliminarzy imprez wlasnych,

- przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji imprez wiasnych i zleconych, dokumentacji
wymaganej przepisami prawa oraz aktami wewnetrznymi,

- opracowanie rocznych kalendarzy imprez sportowo — rekreacyjnych organizowanych lub
wspdlorganizowanych przez Osrodek,

- przedstawianie Dyrektorowi harmonogramu oraz propozycji imprez na dany rok do projektu planu
finansowego,

- inicjowanie organizacji nowych imprez o charakterze sportowo — rekreacyjnym,

b) organizowanie, prowadzenie i zapewnienie prawidlowosci przebiegu imprez wilasnych i
zleconych, we wspolpracy z innymi komérkami organizacyjnymi Osrodka m.inn.

- opracowywanie regulaminéw dotyczacych organizowanych imprez i turniejow,

- prowadzenie ewidencji poszczegdlnych imprez,

- realizacja kalendarza imprez organizowanych lub wspolorganizowanych przez OSiR,

- przygotowanie i wykonanie sprawozdan z przeprowadzonych imprez,

- uzyskiwanie zezwoleni na organizacj¢ imprez masowych,

- nadzér nad realizacja zadan z zakresu organizacji i obshugi imprez lub wydarzen sportowych i
rekreacyjnych o zasiegu lokalnym, ponadlokalnym i miedzynarodowym,

c) biezace przekazywanie materialéw informacyjnych z dzialalnosci Osrodka do mediow oraz
umieszczanie na strony internetowej Osrodka,

d) wspdldziatanie z miejscowymi organizacjami, instytucjami, klubami prowadzgcymi dziatalno$é
w zakresie kultury fizycznej, sportu i rekreacji,

e) zapewnienie efektywnego wykorzystania obiektow Osrodka w celu organizowania imprez:

- rzetelne przygotowanie kalkulacji organizowanych imprez i biezgce przekazywanie ich
Gléwnemu Ksiggowemu,

- sporzadzanie projektow uméw wspdlpracy i cywilno — prawnych w zakresie spraw zwigzanych z
organizacjg lub wspétorganizacjg imprez oraz przestrzeganie realizacji tych umow,

- kompletowanie dokumentéw we wspotpracy z Dziatem Utrzymania obiektéw do faktur w zakresie
uméw rezerwacji 1 zlecen oraz przygotowanie rozliczeri finansowych,

- dokonywanie analiz prowadzonej dziatalnosci w tym sprzedazy ustug,
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f) wspdlpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie realizacji zadan swojego
stanowiska pracy,

§6

Do podstawowego zakresu dziatania samodzielnego stanowiska d.s. INFORMATYZACJI
nalezy obshuga informatyczna, w szczegdlnosci:

1) administrowanie sieci, systeméw operacyjnych, programéw uzytkowych oraz serwisow
internetowych OSiR;

2) wykonywanie biezacej archiwizacji baz danych i zasobow systemowych;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem, konserwacjg oraz naprawg komputeréw i sprzetu
peryferyjnego;

4) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania systemu i sprzetu informatycznego i Internetu;

5) dokonywanie zakupdw oprogramowania, licencji oraz programéw multimedialnych i ich
udostepnianie;

6) kontrola i nadzér nad zgodnoscia oprogramowania z posiadanymi licencjami na wszystkich
stanowiskach pracy;

7) kompletowanie i archiwizowanie dokumentacji dotyczacej sprzetu i oprogramowania;

8) szkolenie pracownikéw w zakresie informatycznym;

9) prowadzenie spraw witryny internetowej a w szczegdlnosci:

a) koordynacja dziatania komorek organizacyjnych OSiR w zakresie przygotowywania materiatow,
edycji, udostgpniania dokumentéw i informacji publicznej,

b) redakcja strony internetowej Osrodka we wspotpracy z komérkami organizacyjnymi OSiR,

c) kontrola tresci i formy witryny internetowe;j.

§7.

Do podstawowego zakresu dzialania samodzielnego stanowiska RADCY PRAWNEGO nalezy
obsluga prawna Osrodka, zgodnie z postanowieniami ustawy o radcach prawnych, a w
szczegblnosci:

1) obstuga oraz doradztwo prawne Osrodka,

2) opiniowanie projektoéw wewnetrznych aktow prawnych oraz umoéw,

3) wystgpowanie w charakterze pelnomocnika w postgpowaniu sgdowym, arbitrazowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajgcymi i urzedami.

4) sygnalizowanie nowych uregulowan prawnych.

§8.

1. Do zakresu czynnos$ci samodzielnego stanowiska pracy ds. bezpieczenstwa i higieny pracy,
spraw przeciwpozarowych i obrony cywilnej naleza w szczegdlnosci zadania doradcze, kontrolne
oraz szkoleniowe okres§lone w kodeksie pracy, ustawie o ochronie przeciw pozarowej oraz w
ustawie o powszechnym obowigzku obrony rzeczypospolitej polskiej.

2. Podstawowy zakres zadan i kompetencji w sprawach bezpieczenhstwa i higieny pracy:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa
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i higieny pracy;

2) biezgce informowanie Dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z wnioskami
zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen;

3) sporzadzanie i przedstawianie Dyrektorowi, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczefistwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsigwzigé technicznych i
organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom Zycia i zdrowia pracownikow oraz
poprawe warunkéw pracy;

4) udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zakladu pracy oraz przedstawianie
propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzah techniczno-organizacyjnych
zapewniajgcych poprawe stanu bezpieczenistwa i higieny pracy;

5) udzial w ocenie zalozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo jego
czedci, a takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskéw dotyczacych uwzglednienia wymagan
bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zalozeniach i dokumentacji;

6) udzial w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych obiektow
budowlanych albo ich czesci, w ktdrych przewiduje si¢ pomieszczenia pracy, urzadzen
produkcyjnych oraz innych urzagdzen majgcych wplyw na warunki pracy i bezpieczenstwo
pracownikéw;

7) zglaszanie wnioskow dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w stosowanych oraz
nowo wprowadzanych procesach produkcyjnych;

8) przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy;

9) udzial w opracowywaniu zaktadowych ukladéw zbiorowych pracy, wewnetrznych zarzadzen,
regulaminéw i instrukcji ogélnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu
zadan osob kierujgcych pracownikami w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy;

10) opiniowanie szczegétowych instrukcji dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegolnych stanowiskach pracy;

11)_ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowywaniu wnioskow
wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznodci tych wypadkéw oraz zachorowan na choroby
zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow;

12) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze
przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku ;
13) doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczenistwa i higieny pracy;

14) przeprowadzanie oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang praca;

15) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych wystepuja
czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki vucigzliwe, oraz doboru
najwlasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej;

16) przeprowadzenie szkolen lub organizowanie szkoleni z zakresu bhp dla pracownikéw Osrodka;
17) sporzadzanie wymaganymi przepisami sprawozdan z zakresu bhp;

18) realizacja pozostatych zadan okreslonych dla stuzby bhp w obowigzujgcych unormowaniach
prawnych.

3. Do zadaf w zakresie ochrony przeciwpozarowej nalezy:

1) nadzor nad przestrzeganiem przepiséw przeciwpozarowych;

2) planowanie potrzeb w zakresie wyposazenia pomieszczen w podreczny sprzet i urzadzenia
przeciwpozarowe;

3) prowadzanie kontroli zabezpieczenia przeciwpozarowego zajmowanych przez Osrodek
budynkéw i pomieszczefi oraz udzial w kontrolach prowadzanych przez uprawnione organy
ochrony przeciwpozarowej;

4) dopilnowanie terminowej konserwacji podrecznego sprzg¢tu gasniczego 1 urzadzen
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przeciwpozarowych;

5) zglaszanie Dyrektorowi spostrzezen i wnioskéw majgcych wplyw na stan zabezpieczenia
przeciwpozarowego;

6) wspdlpraca z wilasciwa jednostka Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie zabezpieczenia
przeciwpozarowego zajmowanych przez Osrodek obiektow;

7) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zabezpieczenia przeciwpozarowego zajmowanych przez
Osrodek obiektow i pomieszczen.

4. Do zadah i kompetencji w zakresie sprawach obrony cywilnej nalezg w szczegblnosci sprawy
zwigzane z zapewnieniem realizacji zadan nalozonych na Os$rodek w gminnym planie obrony
cywilnej a w szczegoblnosei:

1) opracowywanie i uaktualnianie regulaminu organizacyjnego na wypadek zagrozenia okreslajgce
strukture organizacyjng, zakres obowiazkow komérek organizacyjnych oraz oséb funkcyjnych;

2) planowanie potrzeb w zakresie srodkow finansowych finansowych i materialowych niezbgdnych
do realizacji zadan w zakresie obrony cywilnej;

3) wdrazanie i realizowanie zadan zarzadu wynikajacych z gminnego plany obrony cywilnej;

4) organizowanie szkolen i ¢wiczen dla pracownikéw Osrodka w zakresie potrzeb obronnych;

5) opracowywanie okresowych analiz w zakresie organizacji i skutecznosdci przedsiewzigé
obronnych Osrodka i przedkladanie ich wraz wnioskami Dyrektorowi.

§9.

W przypadku nie zlecenia podmiotom zewnetrznym wykonywania zadan samodzielnych stanowisk
pracy wymienionych w § 5 1 7 niniejszego zalgcznika, zadania wykonuje Dyrektor jak kierujacy
tymi komérkami fub wskazuje pracownika do ich wykonywania.
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