ZARZADZENIE NR 3/2025

Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w Szczecinku w z dnia 18 lutego 2025 roku
w sprawie ,,Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Sportu i Rekreacji w Szczecinku”.

Dziatajagc zgodnie z § 8 Statutu Osrodka Sportu i Rekreacji w Szczecinku zarzadzam,
co nastepuje:

1.1.

Wprowadzam do stosowania w Osrodku Sportu i Rekreacji w Szczecinku ,Regulamin
Organizacyjny Osrodka Sportu i Rekreacji w Szczecinku”.

1.2.

Regulamin Organizacyjny, o ktérym mowa w punkcie 1.1. stanowi zatgcznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

2.1.
Oryginat zarzadzenia przechowywac bedzie kierownik Kancelarii OSiR.

3.1.

Zarzadzenie niniejsze, za potwierdzenie odbioru otrzymuja:
a/ zastepca Dyrektora OSIR,
b/ Gtéwny Ksiegowy.

4.1.
Zarzadzenie niniejsze zostaje podane do publicznej wiadomosci poprzez umieszczenie
na stronie internetowej OSiR.

5.1.

Z dniem wejscia w Zzycie niniejszego zarzadzenia przestaje obowigzywac¢ Regulamin
Organizacyjny Osrodka Sportu i Rekreacji nadany zarzadzeniem numer 193/07 Burmistrza
Miasta Szczecinek z dnia 21 listopada 2007 roku wraz z pdzniejszymi zmianami.

5.2.

Zarzadzenie niniejsze wchodzi w zycie z dniem podjecia.

DYREKTOR
Osrodka Sportu i Rekreacji w Szczecinku

Janusz Sienkiewicz



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 3/2025

Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w Szczecinku
z dnia 18 lutego 2025r

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Osrodka Sportu i Rekreacji w Szczecinku

b4V,
OJIR

SZCZECINEK
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Osrodka Sportu i Rekreacji w Szczecinku

I. Postanowienia ogélne.

§1.

Regulamin Organizacyjny, zwany w dalszej tresci ,Regulaminem” okresla szczegétowg
organizacje wewnetrzng oraz zadania poszczegdlnych komodrek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy w Osrodku Sportu i Rekreacji w Szczecinku.

§2.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

Gminie —nalezy przez to rozumie¢ Miasto Szczecinek,

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Szczecinek,

Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Sportu i Rekreacji w Szczecinku,

Radzie Miasta - nalezy przez to rozumiec¢ Rade Miasta Szczecinek,

Komodrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé dziat, sekcje lub samodzielne
stanowisko pracy,

Kierowniku komérki organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé kierownika dziatu
lub sekcji,

Pracodawcy — nalezy przez to rozumieé Osrodek Sportu i Rekreacji w Szczecinku.

§3.

Osrodek Sportu i Rekreacji w Szczecinku dziata na podstawie:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (Dz.U. z 2024 r. poz.1465
z péin.zm.),

Ustawy z dnia 25 czerwca 2010 roku o sporcie (Dz.U. z 2024 r. poz. 1488 z pdzn.zm.),
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. z 2024 r. poz.
1530 z pdzn.zm.),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0soéb niepetnosprawnych (Dz.U. z 2024 r. poz. 44 z pézn.zm.),
Uchwaty Nr XLII/399/06 Rady Miasta Szczecinek z dnia 28 sierpnia 2006 roku
w sprawie likwidacji Zaktadu Budzetowego Osrodek Sportu i Rekreacji i utworzenia
jednostki budzetowej Osrodek Sportu i Rekreacji w Szczecinku,

Statutu Osrodka Sportu i Rekreacji w Szczecinku nadanego przez Rade Miasta
Szczecinek uchwatg z dnia 28 sierpnia 2006 roku nr XLI1/399/06.

§ 4.

1. Siedzibg Osrodka jest miasto Szczecinek.

N

Obszarem dziatania O$rodka jest miasto Szczecinek.

3. Osrodek jest jednostkg budzetowa, wpisang do wykazu jednostek organizacyjnych
Miasta Szczecinek.
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§5.

1. Do podstawowych obowigzkéw Osrodka nalezy realizacja zadan Miasta Szczecinek
w zakresie turystyki oraz  kultury fizycznej na ktérg sktadajg sie sport wraz
z wychowaniem fizycznym i rehabilitacjg ruchowa.

2. Osrodek zarzadza rowniez w imieniu Miasta Szczecinek terenami oraz obiektami
rekreacyjnymi i sportowymi.

§6.

W szczegdlnosci do obowigzkdw Osrodka nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

N

utrzymywanie obiektéw i urzgdzen sportowych przekazanych do administrowania,

zapewnienie witasciwej eksploatacji i konserwacji obiektéw sportowych
i rekreacyjnych,

odptatne i nieodptatne udostepnianie obiektéw dla organizowania imprez
sportowych i rekreacyjnych oraz dla potrzeb szkolenia zainteresowanym

organizacjom i instytucjom,

organizowanie witasnych i zleconych imprez w zakresie powszechnej kultury fizycznej
i rekreacji oraz imprez o charakterze komercyjnym,

prowadzenie ,Akademii Pitkarskiej” dla dzieci i mtodziezy szkolnej oraz organizacja
réznego rodzaju zawodéw i imprez sportowych zwigzany z pitkg nozng,

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi kultury fizycznej i sportu, w tym szkotami,
placowkami o$wiatowo — wychowawczymi, zaktadami pracy i innymi organizacjami
spotecznymi w zaspokajaniu potrzeb w dziedzinie kultury fizycznej i rekreacji,
wspotdziatanie w przestrzennym zagospodarowaniu miasta w dziedzinie rekreacji
ruchowej, sportu, turystyki i wypoczynku.

§7.

Osrodkiem zarzgdza i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor.

Dyrektora zatrudnia i zwalnia Burmistrz Miasta Szczecinek.

Do obowigzkéw i uprawnien Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

a) zapewnienie wtasciwej organizacji pracy Osrodka, dokonywanie podziatu zadan
pomiedzy poszczegdlne komorki organizacyjne oraz prowadzenie gospodarki
finansowej,

b) wykonywanie obowigzkéw pracodawcy w rozumieniu Kodeksu Pracy w stosunku
do 0séb zatrudnionych w Osrodku,

c) podejmowanie decyzji merytorycznych sprawach nalezgcych do wiasciwosci
Osrodka,

d) zawieranie umow i porozumien w celu realizacji zadan,

e) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz oraz w stosunkach prawnych wobec oséb
trzecich,

f) wykonywanie innych czynnosci, zgodnie z zakresem petnomocnictwa
uzyskanego od Burmistrza,

g) wspdtpraca z Burmistrzem w zakresie obrony cywilnej,

h) monitorowanie skutecznos$¢ kontroli zarzadczej i jej poszczegdlnych elementéw.

Dyrektor moze upowaznié kierownikdw komdrek organizacyjnych do wykonywania

w jego imieniu okreslonych czynnosci.

Przepisy wewnetrzne dotyczgce dziatalnosci Osrodka wydaje Dyrektor w formie

zarzadzen.
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6. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki wykonuje Zastepca Dyrektora ds.
Utrzymania Obiektéw Sportowych i Rekreacyjnych.

§ 8.
1. Do kompetencji i obowigzkéw Zastepcy Dyrektora ds. utrzymania obiektéw
sportowych i rekreacyjnych nalezy:
a) kierowanie okreslonymi grupami spraw i sprawowanie nadzoru nad komdrkami
organizacyjnymi, zgodnie z upowaznieniem udzielonym przez Dyrektora,
b) wykonywanie obowigzkéw i uprawnien Dyrektora podczas jego nieobecnosci lub
niemoznosci petnienia funkcji.
2. Zastepca Dyrektora ds. utrzymania obiektow sportowych i rekreacyjnych kieruje
Dziatem utrzymania obiektéw sportowych i rekreacyjnych (DUO).

Il. Komorki organizacyjne.

§09.
. W Osrodku mogg by¢ tworzone nastepujace komorki organizacyjne:
a) dziaty,
b) sekcje,

c) samodzielne stanowiska pracy.

. O ilo$ci utworzonych dziatéw, sekcji i samodzielnych stanowisk pracy decyduje Dyrektor
W oparciu o posiadane etaty i potrzeby Osrodka.

. W celu realizacji okreslonych zadan, Dyrektor sposréd pracownikow komorek
organizacyjnych Osrodka moze powotywaé komisje zadaniowe.

§ 10.

. Dziat lub sekcja sg podstawowg komérkg organizacyjng, zajmujgcy sie okreslong
problematyka i dziatalnoscia ~w sposdéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej komdrce organizacyjnej uftatwia prawidtowe
zarzadzanie.

. Dziatem Iub sekcjg kieruje kierownik albo upowazniony przez Dyrektora Osrodka
pracownik tej komérki organizacyjnej, zwany dalej pracownikiem wiodgcym.

. W ramach dziatu lub sekcji moze by¢ utworzona pracownia.

§11.

. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komdrka organizacyjng, ktérg tworzy sie
w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki nie
uzasadniajgcego powotfania wiekszej komérki organizacyjnej tj. dziatu lub sekcji.

. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu lub sekcji lub jako
komdrka samodzielna.

§12.

Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:

a) zakres dziatania okreslony w niniejszym Regulaminie,
b) wykaz stanowisk stuzbowych,
c) zakresy zadan pracownikéw.
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§13.
1. Do podstawowych i wspdlnych zadan dla wszystkich komorek organizacyjnych nalezy:

a) organizowanie zatatwiania spraw nalezgcych do kompetencji komaorki organizacyjnej,

b) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych, wystgpien, aktow
wewnetrznych i opinii w sprawach nalezgcych do kompetencji Dyrektora,

c) opracowywanie sprawozdan, analiz z innych materiatow,

d) zapewnienie optymalnej organizacji i dyscypliny pracy,

e) usprawnienie organizacji, metod i form pracy,

f) czuwanie nad przestrzeganiem tajemnicy stuzbowej oraz ochrong danych
osobowych,

g) przestrzeganie przepisdw z zakresu BHP oraz P-POZ,

h) przestrzeganie przepiséw w zakresie obiegu dokumentow,

i) promocja zadan statutowych Osrodka,

j) dbatos¢ o pomieszczenia, w ktérych jest prowadzona dziatalnos¢ komorki
organizacyjnej, sprzet i wyposazenie oraz opieka na dzieémi i miodziezg
przebywajgcymi w pomieszczeniach lub uczestniczagcymi w zajeciach.

2. Sprawy i zadania sktadajgce sie na kompetencje komérki organizacyjnej okreslajag
niniejszy Regulamin, przepisy prawa oraz polecenie Dyrektora.

§ 14.
Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspdlnych dla wszystkich kierownikéw
komadrek organizacyjnych i pracownikéw wiodgacych nalezy:

a) koordynowanie i nadzorowanie pracy komérki organizacyjnej, jak réwniez biezgca
wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie prawidtowego
wykonywania zadan,

b) przekazywanie do wiadomosci podlegtlym pracownikom otrzymanych polecen,
ustalen, dyspozycji i aktéw normatywnych,

c) zadanie od komdrek organizacyjnych Os$rodka materiatéw, informacji i opinii
potrzebnych do wykonywania zadan,

d) ustalanie i aktualizowanie zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikow,

e) nadzér nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw dyscypliny i porzadku
pracy oraz przepiséw o ochronie danych osobowych,

f) sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscig stosowania w komdrce organizacyjnej
przepisdw regulujgcych obieg dokumentdw,

g) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan nie objetych pracowniczym zakresem obowigzkdw,

h) biezacej kontroli stanu bhp na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

i) systematycznie, nie rzadziej jednak niz raz w roku kalendarzowym, dokonywanie
identyfikacji zewnetrznego i wewnetrznego ryzyka zwigzanego z poszczegdlnymi
celami i zadaniami.

§ 15.
1. Kierownicy komodrek organizacyjnych i pracownicy wiodgacy kierujg pracg komodrek oraz
ponoszg odpowiedzialnos¢ za catoksztatt powierzonych im zadan.
2. Kierownicy komérek organizacyjnych i pracownicy wiodgcy ponoszg odpowiedzialnosé
materialng za majatek bedacy w ich dyspozyciji.
3. Za wifasciwe wykonanie zadan przewidzianych dla poszczegdlnych stanowisk pracy,
bezposrednig odpowiedzialno$¢ ponoszg pracownicy zatrudnienie na tych stanowiskach.



§ 16.

1. Szczegdtowe zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci kierownikéw komadrek
organizacyjnych i pracownikéw wiodgcych Osrodka oraz pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach samodzielnych ustala Dyrektor.

2. Szczegdétowe zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci pozostatych
pracownikdw Os$rodka ustalajg witasciwi kierownicy komodrek organizacyjnych lub
pracownicy wiodacy, a zatwierdza Dyrektor.

3. Kierownicy komérek organizacyjnych i pracownicy wiodgcy upowaznieni sg do zlecenia
pracownikom tych jednostek prac doraznych — nie przewidzianych w szczegétowych
zakresach czynnosci.

4. Kierownicy komérek organizacyjnych i pracownicy wiodgcy zobowigzani sg do aktualizacji
na biezgco zakreséw czynnosci pracownikéw w przypadkach zmian zaistniatych wskutek
innego podziatu pracy lub zmian organizacyjnych.

lll. Struktura organizacyjna.

§17.
1. W Osrodku tworzy sie nastepujgce komadrki organizacyjne:
a) Dziat utrzymania obiektdw sportowych i rekreacyjnych,
b) Dziat organizacji imprez,
c) Sekcje finansowo-ksiegows,
d) Sekcje ,Akademia Pitkarska”,
e) Sekcje ,Kierownik Kancelarii”,
f) Samodzielne stanowisko - specjalista ds. BHP,
g) Samodzielne stanowisko - radca prawny.
2. Prace wszystkich komérek organizacyjnych nadzoruje bezposrednio Dyrektor.

§ 18.
Szczegbtowg strukture organizacyjng Osrodka okresla schemat stanowigcy zatgcznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

IV. Zakresy dziatania komadrek organizacyjnych.

§ 19.
A. Dziat utrzymania obiektéw sportowych i rekreacyjnych.

1. Do podstawowych zadan Dziatu utrzymania obiektow sportowych i rekreacyjnych
nalezy miedzy innymi:
a) administrowanie obiektami oraz znajdujgcymi sie w nich urzgdzeniami sportowo
-rekreacyjnymi,
b) prowadzenie zaopatrzenia, gospodarki materiatowej oraz prawidtowego sktadowania
materiatow,
¢) nadzdér nad biezgcg konserwacjg i remontami budynkdw, sprzetu i urzadzen,
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d) zapewnienie czystosci i sprawnosci technicznej budynkéw, obiektéw sportowych
oraz sprzetu sportowego i rekreacyjnego,

e) zabezpieczenie nalezytego stanu sanitarno-porzgdkowego obiektow Osrodka,

f) dbanie o estetyczny wyglad terendw zielonych wokét budynkow i obiektow Osrodka,

g) prowadzenie ewidencji budynkéw i obiektdw oraz sprawozdawczosci zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i ustaleniami,

h) nadzér nad prawidtowym wykorzystaniem transportu samochodowego,

i) wspotpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie spraw
administracyjno-gospodarczych,

j) prowadzenie magazynow,

k) zapewnienie sprawnosci technicznej obiektéw i urzgdzen w trakcie imprez oraz ich
udostepnianie kontrahentom Osrodka,

[) dysponowanie i zapewnienie sprawnosci stanu technicznego sprzetu elektronicznego
do obstugi imprez,

m) pozyskiwanie kontrahentéw na ustugi Swiadczone przez Osrodek oraz kontrahentéw
na reklamy state i w trakcie imprez,

n) zapewnienie prawidtowego wyposazenia obiektow budowlanych Osrodka w sprzet
P-POZ,

o) opracowywanie instrukcji P-POZ, ewakuacyjnych i innych dla obiektéw Osrodka,

p) prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dot.
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzed o takie
choroby, a takie przechowywanie wynikéw badain i pomiaréw czynnikéw
szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy,

gq) prowadzenie ewidencji umoéw cywilno-prawnych zawieranych przez Osrodek
i sporzadzanie ich kopii dla pracownikéw realizujgcych umowy,

r) prowadzenie ewidencji wyjazdéw stuzbowych i wydawanie delegacji,

s) przygotowywanie harmonogramoéw wykorzystania sal sportowych i innych obiektow
bedacych w zarzgdzaniu Osrodka,

t) wystawianie dokumentdéw za swiadczone przez Osrodek ustugi.

2. Dziatem utrzymania obiektéw sportowych i rekreacyjnych kieruje Zastepca Dyrektora ds.
utrzymania obiektéw sportowych i rekreacyjnych. W czasie nieobecnosci Zastepcy
Dyrektora jego obowigzki wykonuje osoba przez niego upowazniona.

3. Pracownikami Dziatu sg Zastepca Dyrektora ds. utrzymania obiektéw sportowych
i rekreacyjnych, Specjalista ds. utrzymania obiektéw sportowych i rekreacyjnych,
Gospodarz obiektéw, pracownicy zaplecza sportowego, konserwatorzy i kierowca
autobusu.

4. 7 uwagi na sezonowos¢ imprez dopuszcza sie mozliwos¢ zatrudniania dodatkowych osdb
posiadajgcych szczegdlne uprawnienia na czas okreslony lub na czas trwania imprezy.

§ 20.
B. Dziat organizacji imprez.

1. Do podstawowych zadan Dziatu organizacji imprez nalezy miedzy innymi:
a) organizowanie, prowadzenie i zapewnienie prawidtowosci przebiegu imprez
wiasnych i zleconych, we wspétpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi Osrodka,
b) opracowywanie preliminarzy imprez wtasnych,
c) przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji imprez wtasnych i zleconych,
d) dokumentacji wymaganej przepisami prawa oraz aktami wewnetrznymi,
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e) prowadzenie ewidencji poszczegdlnych imprez i obozéw sportowych,

f) wspodtpraca z Dziatem utrzymania obiektow sportowych i rekreacyjnych w zakresie
imprez i obozéw sportowych,

g) opracowanie kalendarza imprez sportowych w porozumieniu ze stowarzyszeniami
dziatajgcymi w miescie Szczecinek,

h) nadzér nad realizacja kalendarza imprez sportowych oraz rozliczenie srodkéw
finansowych na to przeznaczonych,

i) prowadzenie dokumentacji nagréd i wyrdznien przyznanych za osiggniecia sportowe
i catoksztatt dziatalnosci sportowe;,

j) wspodtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi OSiR w zakresie realizacji zadan
swojego stanowiska pracy,

k) opracowywanie oferty OSiR w zakresie ustug, organizacji obozéw sportowych, imprez
rekreacyjnych, zawodow sportowych i zawoddéw dla niepetnosprawnych,

[) inspirowanie i popularyzowanie sportu masowego i innych form rekreacji fizycznej w
zaktadach pracy, stowarzyszeniach i nieformalnych grupach srodowiskowych.

2. W przypadku udziatu w imprezach organizowanych przez OSiR wolontariuszy, Dziat
zapewnia im odpowiednie zajecie i koordynuje wspdtprace z innymi komdérkami
organizacyjnymi Osrodka.

3. Pracownikami Dziatu sg Samodzielny referent d.s. organizacji imprez, Specjalista ds.
rekreacji ruchowej oraz informator turystyczny.

§21.
C. Sekcja finansowo-ksiegowa.

1. Do podstawowych zadan sekcji finansowo-ksiegowej nalezy miedzy innymi:

a) prowadzenie rachunkowosci Osrodka zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i zasadami,

b) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

c¢) analiza wykorzystania sSrodkéw przydzielonych z budzetu Ilub $rodkow
pozabudzetowych i innych,

d) opracowywanie projektow przepisdw wydawanych przez Dyrektora, a dotyczgcych
rachunkowosci, w szczegdlnosci: zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow
finansowych, zasad prowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji,

e) prowadzenie spraw budzetowo-finansowych w Osrodka,

f)  sporzadzanie plandw finansowo-budzetowych oraz ich realizacja,

g) dekretowanie dowoddw ksiegowych zatwierdzonych do realizacji,

h) prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

i) sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan oraz bilansu
rocznego,

j)  nadzér nad sporzadzaniem i rozliczaniem rocznej inwentaryzacji,

k) prowadzenie analityki do kont materiatéw, przedmiotéw nietrwatych i srodkéw
trwatych,

[) sprawdzenie rachunkéw i delegacji pod wzgledem rachunkowym i formalnym,

m) sporzadzanie przelewéw, prowadzenie kasy gotéwkowej i sporzgdzania raportéw
kasowych,

n) sporzadzanie list ptac, przygotowywanie i dokonywanie wyptat wynagrodzen
pracownikow,
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0) prowadzenie spraw ubezpieczen osobowych i ZUS pracownikdéw Osrodka,

p) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Osrodka,

g) prowadzenie ewidencji przedmiotéw nietrwatych w ksiegach inwentarzowych,

r) rozliczanie i inwentaryzacja przedmiotow nietrwatych,

s) sporzadzanie wymaganych prawem  deklaracji podatkowych, PEFRON
oraz sprawozdan GUS,

t) sporzadzanie kalkulacji kosztéw wedtug rodzajéw na poszczegdlne obiekty
i ich rozliczanie w poréwnaniu do planu budzetowego,

u) dekretowanie dokumentéw ksiegowych i ich ewidencjonowanie w programie
ksiegowym.

2. Sekcja odpowiada za przygotowywanie dokumentéw dotyczacych procedury ogtaszania
konkursow dla organizacji pozarzadowych oraz przygotowywanie niezbednej
dokumentacji do sporzgdzania umow, po przeprowadzonym konkursie. Sekcja dokonuje
kontroli sprawozdawczosci przyznanych przez Burmistrza $rodkéw dla organizacji
pozarzgdowych z budzetu miasta Szczecinek.

3. Sekcjg kieruje kierownik sekcji - Gtowny Ksiegowy Osrodka. W czasie nieobecnosci
kierownika sekcji jego obowigzki wykonuje w catosci upowazniony przez kierownika
pracownik sekgcji.

4. Pracownikami sekcji sg kierownik sekcji - Gtéwny ksiegowy, specjalista ds. ksiegowosci
oraz starszy ksiegowy.

§22.
D. Sekcja ,,Akademia Pitkarska”.

1. Do podstawowych zadan Sekcji ,,Akademia Pitkarska” nalezy:

a) organizowanie, koordynowanie i prowadzenie zaje¢ treningowych pitki noznej dla
dzieci i mtodziezy szkolnej w ramach ,, Akademii Pitkarskiej“ OSiR, zwanej dalej AP
OSiR,

c) inspirowanie i popularyzowanie pitki noznej wsréd dzieci i mtodziezy szkolnej
miasta Szczecinek,

d) prowadzenie naboru dzieci i mifodziezy szkolnej do AP OSiR, na podstawie
zatwierdzonej przez Dyrektora OSiR ,,Procedury naboru®,

e) przeprowadzanie kwalifikacji i selekcji uczestnikow AP OSiR do poszczegdlnych grup
treningowych,

f) dobodr trenerdéw i instruktorow zajeé treningowych pitki noznej oraz dokonywanie
okresowej oceny ich pracy,

g) nadzér organizacyjny i merytoryczny nad osobami prowadzgcymi zajecia
treningowe pitki noznej,

h) tworzenie harmonogramow zajed treningowych i kontrola ich realizacji,

i) prowadzenie dokumentacji zaje¢ treningowych (dzienniczki) oraz ewidencji
poszczegblnych imprez, szkolen itp.,

j) wspotpraca z Zarzadem Uczniowskiego Klubu Sportowego ,Akademia Pitkarska“
w Szczecinku w zakresie udziatu mifodziezy szkolnej, uczeszczajgcej na zajecia
treningowe AK OSIR, w rozgrywkach ligi PZPN,

k) utrzymywanie kontaktéw z rodzicami dzieci i mtodziezy uczestniczacej w AP OSiR
oraz informowanie ich o wynikach edukacji pitkarskiej ich dzieci,
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gospodarowanie powierzonym sprzetem sportowym oraz innymi materiatami
niezbednymi do realizacji zadan i celéw AP OSIR oraz dokumentowanie ich zuzycia,

m) opracowywanie rocznych i miesiecznych plandw oraz preliminarzy wszystkich

przedsiewzie¢ AP OSiR w porozumieniu z Dyrektorem Osrodka,

potwierdzanie na dokumentach finansowych zwigzanych z AP OSiR (fakturach,
rachunkach) zasadnosci wydatkowanych kwot,

terminowe sporzgdzanie wymaganych sprawozdan i plandw w zakresie AP OSIR,
wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi OSiR w zakresie realizacji zadan
swojego stanowiska pracy,

informowanie przetozonego o stopniu realizowanych zadan oraz napotykanych
trudnosciach,

przestrzeganie powszechnie obowigzujgcych zasad bezpieczeristwa uprawiania pitki
noznej przez dzieci i mtodziez szkolng oraz regulaminéw bezpiecznego korzystania
z obiektow i sprzetu sportowego OSiR.

2. Pracownikami sekcji sg Specjalista ds. pitki noznej oraz trenerzy pitki noznej zatrudnieni

w

ramach umowy cywilnoprawnej lub w ramach zewnetrznego podmiotu

gospodarczego.
3. Sekcjg kieruje Specjalista ds. pitki nozne;j.

§ 23.

E. Sekcja ,Kierownik Kancelarii”.

1. Do zadan Sekcji ,Kierownik Kancelarii” nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
g)

h)

i)
j)
k)
1)

prowadzenie archiwum Osrodka,

wspoétpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie spraw
kancelaryjno-archiwizacyjnych,

przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji,

udostepnianie informacji publicznej oraz prowadzenie Biuletynu Informacji
Publicznej,

prowadzenie sekretariatu OSiR,

obstuga organizacyjna Dyrektora Osrodka,

prowadzenie ewidencji aktdw wewnetrznych Osrodka, udostepnianie i powielanie
tych dokumentow,

przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji po jej uprzedniej dekretacji przez
Dyrektora, wysytanie korespondenciji,

prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej z Osrodka,
prowadzenie ewidencji i dokumentacji skarg i wnioskow Os$rodka oraz petycji,
prowadzenie korespondencji Osrodka w systemie informatycznym (skrzynka AE),
zakup $rodkéw nietrwatych (materiaty papiernicze, biurowe, materiaty
eksploatacyjne urzadzen poligraficznych itp.); zarzadzanie tymi $rodkami,

zakup i rozliczenie ustug telekomunikacyjnych i pocztowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majgtku OSiR oraz obstuga szkéd,
prowadzenie dokumentacji ochrony danych osobowych,

udziat w przygotowaniu zamdwien publicznych i opracowanie sprawozdania,
administracja i nadzér nad siecig komputerowg i sprzetem,

usuwanie biezgcych usterek i btedéw w dziataniu sprzetu i oprogramowania,

serwis i konserwacja sprzetu komputerowego,
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t) dorazna pomoc pracownikom i ich szkolenie w zakresie obstugi systemow,
u) zapewnienie obstugi BHP Osrodka.
2. Pracownikami sekcji sg Kierownik kancelarii, pomoc administracyjna oraz informatyk.
3. Stanowisko pracy informatyka moze by¢ obstugiwane przez zewnetrzny podmiot
gospodarczy lub w ramach umowy cywilnoprawnej z osobg fizyczna.
4. Sekcja kieruje Kierownik kancelarii.

§ 24.

F. Samodzielne stanowisko - specjalista ds. BHP.

1. Do podstawowych zadan stanowiska pracy specjalisty ds. BHP nalezy w szczegdlnosci

a)
b)

c)

d)

f)

g)

h)

j)

k)
1)

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
BHP w Osrodku,

biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,
wraz z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,

sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych
analiz stanu BHP zawierajgcych propozycje przedsiewzie¢ technicznych
i organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia
pracownikdéw oraz poprawe warunkdéw pracy,

udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji Osrodka albo
jego czesci, a takze nowych inwestycji, oraz zgtaszanie wnioskéw dotyczgcych
uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zatozeniach
i dokumentac;ji,

udziat w  przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub
przebudowywanych obiektéw budowlanych lub ich czesci, w ktérych przewiduje
sie pomieszczenia pracy, urzagdzen produkcyjnych oraz innych urzadzern majacych
wptyw na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikéw,

przedstawianie pracodawcy wnioskow dot. zachowania wymagan ergonomii
na stanowiskach pracy,

opracowywanie wewnetrznych zarzadzen, regulamindw i instrukcji ogéinych dot.
BHP w Osrodku,

ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkdéw przy pracy oraz opracowywanie
whnioskdw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz
zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow,
uczestniczenie w pracach, powotanej przez pracodawce, komisji BHP oraz
w innych zaktadowych komisjach zajmujgcych sie problematykg BHP, w tym
zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy,

kierowanie pracownikdw na badania lekarskie (wstepne, okresowe, kontrolne)
oraz biezgca kontrola i nadzér nad ich realizacja,

doradztwo w zakresie przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
wykonywanie oceny ryzyka zawodowego, ktdre wigze sie z wykonywang pracg,

m) wspotpraca z wiasciwymi komoérkami org. lub osobami, w szczegdlnosci

w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkoleh
w dziedzinie BHP oraz zapewnienia wifasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikow.

2. Stanowisko pracy moze by¢ obstugiwane przez zewnetrzny podmiot gospodarczy
lub w ramach umowy cywilnoprawnej z osobg fizyczna.
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§ 25.
G. Samodzielne stanowisko — radca prawny.

1. Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska — radca prawny nalezy
w szczegodlnosci:
a) udzielania porad prawnych w zakresie biezacej dziatalnosci prowadzonej przez
Osrodek, w zakresie prawa pracy, prawa gospodarczego i prawa podatkowego,
b) sporzadzania opinii prawnych, ekspertyz oraz pism procesowych z zakresu prawa
cywilnego, karno-skarbowego, gospodarczego,
c) sporzadzania pism w toku postepowan administracyjnych i podatkowych,
d) sporzadzania i opiniowania umoéw zawieranych przez Osrodek, zwigzanych z jego
biezgca dziatalnoscia,
e) reprezentowania Osrodka przed sgdami oraz organami administracji na podstawie
kazdoczesnego petnomocnictwa,
f) doradztwo prawne na rzecz organéw statutowych Osrodka oraz kierownikow
komoérek organizacyjnych,
g) obstuga prawna przetargdéw publicznych prowadzonych przez Osrodek,
h) windykacja naleznosci Osrodka oraz prowadzenie rejestru spraw sgdowych
i egzekucyjnych.
2. Stanowisko pracy moze by¢ obstugiwane przez zewnetrzny podmiot gospodarczy lub
w ramach umowy cywilnoprawnej z osobg fizyczna.

V. Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych
i aktdow normatywnych.

§ 26.

1. Przelewy, czekiiinne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe
do otrzymania lub wydatkowania srodkéw pienieznych, podpisujg w imieniu Osrodka
tacznie:

a) Dyrektor,
b) Gtéwny Ksiegowy.

2. Szczegétowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentédw ksiegowych
okres$la Instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentédw Os$rodka Sportu i Rekreacji
w Szczecinku.

§ 27.
1. Akty normatywne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje wychodzgcg z Osrodka
podpisuje Dyrektor lub Zastepca Dyrektora.
2. Dyrektor moze upowazni¢ Gtéwnego Ksiegowego lub innego pracownika Osrodka
do podpisywania w jego imieniu okreslonych zaswiadczen lub sprawozdan.
3. Upowaznienie, o ktérym jest mowa w ust. 2 powinno zawierac:



14

a) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe upowaznionego,
b) date udzielenia,
c) okres obowigzywania,
d) rodzaj spraw objetych upowaznieniem.
4. Upowaznienie udzielane jest na pi$mie odrebnie dla kazdego upowaznionego.
5. Projekty upowaznien oraz zmiany w nich przedktada Dyrektorowi kierownik wtasciwej
merytorycznie komaorki organizacyjne;j.

§ 28.
Szczegdtowe zasady obiegu dokumentdéw okresla , Instrukcja Kancelaryjna”.

VI. Organizacja pracy.

§ 29.
1. Organizacja pracy w Osrodku opiera sie na podziale zadah pomiedzy zatrudnionych
w nim pracownikéw.
2. Na czas przestoju w wykonywaniu pracy na zajmowanym stanowisku pracodawca moze
powierzy¢ pracownikowi wykonywanie innej pracy.

§ 30.

1. Przed przystgpieniem do wykonywania zatrudnienia, pracownikowi wyznacza sie zakres
jego obowigzkow i ustala z nim podstawowe elementy jego stosunku pracy stanowigce
nastepnie podstawe do sporzgdzenie umowy o prace.

2. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik podlega szkoleniu z przepiséw i zasad
dotyczgcych BHP na jego stanowisku pracy oraz przepisow przeciwpozarowych.

3. Bezposredni przetozony przydziela pracownikowi prace oraz w razie potrzeby udziela
wskazéwek w zakresie niezbednych do wykonania powierzonych pracownikowi zadan.

4. Pracownik obowigzany jest przed przystgpieniem do pracy podpisac liste obecnosci.

5. W czasie wykonywania zatrudnienia pracownik obowigzany jest zawiadomic
bezposredniego przetozonego o wszelkich zauwazonych nieprawidtowosciach
w dziataniu maszyn i urzgdzen, w przyrzgdach na stanowisku pracy oraz w jego
otoczeniu.

§ 31.

1. Nie dopuszcza sie do pracy pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie,
ze stawit sie do pracy w stanie po uzyciu alkoholu lub jest pod wptywem srodka
odurzajgcego albo spozywat alkohol w czasie pracy.

2. Zabrania sie wnoszenia alkoholu na teren Osrodka oraz jego spozywania w miejscu
i czasie pracy.

3. W przypadku stwierdzenia, ze pracownik znajduje sie w stanie po spozyciu alkoholu
lub pod dziataniem innego srodka odurzajgcego, fakt ten podlega udokumentowaniu
w formie notatki stuzbowej przez bezposredniego przetozonego pracownika,
ktdra to notatke niezwtocznie przekazuje pracodawcy.

4. Na zadanie pracownika pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeprowadzenie
badania stanu trzezwosci.
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§ 32.
Kazdy pracownik jest obowigzany do zabezpieczenia po zakorczeniu pracy, powierzonych
mu pomieszczen i stanowisk pracy, a takze ich wyposazenia oraz narzedzi, urzadzen,
dokumentdéw, walorow pienieznych, pieczeci itp. oraz wytaczenia wszystkich urzadzen
wymagajgcych odtgczenia od sieci elektrycznej, gazowej, wodno-kanalizacyjnej itp.
Pomieszczenia pracy, po zakonczeniu w nich pracy, nalezy zamkna¢, a klucze przekazac
do recepcji Osrodka.

§ 33.

1. W ciaggu dnia pracy przystuguje pracownikowi 20 minutowa przerwa na odpoczynek
i spozycie positku, wliczona do normalnego czasu pracy, jezeli dobowy wymiar czasu
pracy wynosi co najmniej 6 godzin.

2. Czyszczenie narzedzi, maszyn, urzadzen oraz porzadkowanie miejsca pracy moze byc
przeprowadzane w ciggu 15 minut przed zakonczeniem pracy.

§ 34.
Po zakonczeniu pracy pracownik powinien opusci¢ teren zakfadu pracy.
Przebywanie na terenie zaktadu pracy po godzinach pracy dopuszczalne jest wytgcznie
na podstawie pisemnego zezwolenia bezposredniego przetozonego pracownika.

§ 35.
Dyrektor przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskéw oraz petycji w kazdy czwartek
tygodnia od 1422 do 152° w siedzibie Osrodka.

§ 36.
Spory kompetencyjne pomiedzy komdérkami organizacyjnymi Osrodka rozstrzyga Dyrektor.

VII. Przepisy konncowe.

§ 37.
1. Regulamin obowigzuje z dniem jego zatwierdzenia przez Burmistrza Miasta Szczecinek
na wniosek Dyrektora.
2. Ostateczna wyktadnia postanowien niniejszego Regulaminu nalezy do Dyrektora.

ZATWIERDZAM

Szczecinek, dnia ........ lutego 2025 .



