Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 2/2014

Dyrektora Centrum Sportu i Rekreaciji
w Augustowie z dnia 02.01.2014r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRUM SPORTU | REKREACJI W AUGUSTOWIE

| POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

1. Niniejszy Regulamin Organizacyjny okresla strukture organizacyjna, przedmiot
i zakres dziatania oraz kompetencje Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie.

§ 2

1. Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie utworzono na mocy Uchwaty Rady
Miejskiej w Augustowie Nr XXX/231/13.
2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:

- Centrum — nalezy przez to rozumie¢ samorzadowg jednostke budzetowg Centrum
Sportu i Rekreacji w Augustowie,

- Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Sportu i Rekreaciji
w Augustowie.

§3
1. Centrum jest samorzadowg jednostkg budzetowg Gminy Miasta Augustow.
2. Siedzibg Centrum jest miasto Augustéow, adres: 16-300 Augustow,
ul. mjr H. Sucharskiego 15.

Il ZAKRES DZIALANIA | STRUKTURA ORGANIZACJA CENTRUM

§4

1. W sktad Centrum wchodzg nastepujace stanowiska i komérki organizacyjne, ktorym
przyporzadkowano symbole organizacyjne:

Stanowiska kierownicze:

a) Dyrektor Centrum — DC,
b) Gtéwny Ksiegowy, ktory kieruje pracg Dziatu Finansowo — Ksiegowego — GK.

Stanowisko pomocnicze:

a) Kierownik Obiektow Sportowych - KOS
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Samodzielne stanowiska:

1.

2.

-

Ohw

a) Stanowisko ds. Pracowniczych — symbol SP,

Dziaty:

a) Dziat Techniczny — DT,
b) Dziat Administracji, Sportu i Promocji, DASP
c) Dziat Finansowo — Ksiegowy — DFK.

§5

Schemat Struktury organizacyjnej Centrum przedstawia Zatacznik Nr 1 do
niniejszego regulaminu.

O obsadzie etatowej decyduje Dyrektor, w oparciu o potrzeby Centrum,
w ramach przewidzianych srodkéw finansowych.

§6

Dyrektor podlega bezposrednio Burmistrzowi Miasta Augustowa.

Dyrektor zarzgdza Centrum i reprezentuje go na zewnatrz na podstawie
petnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza Miasta Augustowa i dokonuje
czynnosci prawnych w tym zakresie. W ramach petnomocnictwa Dyrektor moze
udzieli¢ dalszych petnomocnictw.

Pracg Centrum Dyrektor kieruje przy pomocy podlegtych pracownikow.

Dyrektor jest przetozonym stuzbowym pracownikow Centrum.

Dyrektor wydaje akty kierownictwa wewnetrznego w formie zarzadzen i pism
ogolnych.

W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepstwo obejmuje pracownik Centrum na
podstawie pisemnego upowaznienia z wytgczeniem spraw, ktére sg zastrzezone do
wytgcznej kompetencji Dyrektora.

Pod bezposrednim nadzorem Dyrektora pozostaje:

Dziat Administracji, Sportu i Promocji

Samodzielne stanowisko ds. Pracowniczych.

§7

Dyrektor Centrum odpowiada za catoksztait dziatalnosci Centrum, a w szczegdlnosci

Za.

- majatek Centrum,

- wykonywanie funkcji pracodawcy w stosunku do pracownikow Centrum,

- prowadzenie polityki kadrowej,

- wydawanie polecen i zarzadzen stuzbowych w stosunku do podlegtych
pracownikow,

- dyscypline pracy,

- reprezentowanie Centrum na zewnatrz, w tym wystepowanie przed sgdami
i ustanawianie petnomocnikow procesowych,

- dokonywanie czynnosci prawnych w imieniu Centrum,

- podejmowanie decyzji finansowych w zakresie udzielonych petnomocnictw,
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zawieranie uméw cywilnoprawnych i zacigganie zobowigzan zgodnie z zakresem
udzielonego pethomocnictwa,

wydawanie w oparciu 0 obowigzujgce akty normatywne zarzgdzenh
wewnetrznych, instrukcji i requlamindw,

dbanie o stan bezpieczenstwa i higieny pracy,

opracowywanie oraz realizacje rocznych plandéw finansowych Centrum,

kontrole zarzadcza,

planowanie, organizowanie i nadzorowanie dziatalnosci Centrum,

dokonywanie analizy ekonomicznej Centrum i kontrole ksztattowania sie
kosztow,

prowadzenie dziatalnosci gospodarczej w celu realizacji zadan statutowych.

§8

Kierownik Obiektow Sportowych wykonuje zadania powierzone mu przez Dyrektora,
w szczegolnosci:

nadzoruje i odpowiada za prawidtowy stan techniczny i sanitarny obiektéw CSIR,
organizuje i nadzoruje dziatalno$¢ podlegtego mu Dziatu Technicznego,
nadzoruje i egzekwuje od oséb zatrudnionych w podlegtym dziale realizacji ich
zakresow obowigzkdéw, rozliczanie czasu ich pracy, wnioskowanie w zakresie
wysokosci premii, opiniowanie pracownikow,

zapewnia prawidtowe funkcjonowanie i nadzér nad urzadzeniami i procesami
technologicznymi przebiegajgcymi w Centrum w szczegodlnosci stacji uzdatniania
wody

sprawuje bezposredni nadzér nad magazynem srodkow chemicznych,
informowanie przetozonego o stanie wykonywanych prac,

odpowiada za jakos¢ wody w nieckach basenowych zgodnie z przyjetymi
normami i wymogami SANEPID.

§9

Gléwny Ksiegowy wykonuje zadania powierzone mu przez Dyrektora,
w szczegolnosci:

koordynuje sprawy finansowe Centrum i sprawuje nadzor finansowy nad
Centrum,

organizuje i nadzoruje dziatalno$¢ podleglego mu Dziatu Finansowo -
Ksiegowego,

nadzoruje i egzekwuje od oséb zatrudnionych w podlegtym dziale realizacji ich
zakresow obowigzkdéw, rozliczanie czasu ich pracy, wnioskowanie w zakresie
wysokosci premii, opiniowanie pracownikow,

prowadzi rachunkowosci Centrum zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
wykonuje dyspozycje srodkami pienieznymi bedgcymi w dyspozycji Centrum,
nadzoruje funkcjonowanie kasy Centrum,

dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

biezace i rzetelne sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych,
prawidtowe i terminowe dochodzenie roszczen,
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- opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez
Dyrektora Centrum, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

- rozlicza sie z budzetem Miasta Augustow,

- Przygotowywanie Dyrektorowi Centrum danych do analizy ekonomicznej
Centrum i kontroli ksztattowania sie kosztow.

Il ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH CENTRUM

§ 10

Do wspaolnych zadanh pracownikow Centrum nalezy szczegolnosci:

znajomosc¢ i przestrzeganie aktualnych przepiséw bhp i p.poz.,

sumienne i sprawne wykonywanie polecen zwierzchnikow,

sprawna i mita obstuga klientéw Centrum,

dbato$¢ o porzadek i dyscypline pracy,

stosowanie sie do wymagan sanitarnych i epidemiologicznych zwigzanych
z eksploatacjg basenéw kapielowych.

§ 11

DZIAL TECHNICZNY

Organizacyjnie podlega Kierownikowi Obiektéw Sportowych

Do zakresu dziatania Dziatu Techniczno nalezy w szczegdlnosci:

utrzymanie prawidtowej pracy maszyn i urzgdzen we wszystkich obiektach CSiR.

w ptywalni, w sposéb ciggty prowadzenie proceséw technologicznej obrébki wody
basenowej {j. filtracji, koagulacji, ozonowania, dezynfekcji i podgrzewania,

w sposob cykliczny: ptukanie filtrow, oczyszczanie tapaczy wiosoéw, impregnacja
z16z,

systematyczne oznaczanie zawarto$ci chloru uzytecznego, pH i redox w wodzie
basenowej,

dokonywanie pomiaru wilgotnosci wzglednej, temperatury wody i powietrza w hali
basenowej,

utrzymanie czystosci we wszystkich obiektach CSIR,

utrzymanie w nalezytym stanie i estetycznym wygladzie otoczenia zewnetrznego
Centrum,

prowadzenie dokumentaciji technicznej obiektow,

dbanie o regularne dostawy i racjonalne gospodarowanie materiatami, srodkami
chemicznymi i czeSciami zamiennymi,

nadzor i eksploatacja instalacji elektrycznych, wentylacyjnych, wodno -
kanalizacyjnych i centralnego ogrzewania,

rygorystyczne przestrzeganie technologii uzdatniania wody pod katem
przestrzegania przepisow sanitarno — epidemiologicznych,

okresowe przeprowadzanie remontéw, konserwacji i drobnych napraw budynkow
i urzadzen (przeglady techniczne obiektéw zgodnie z obwigzujgcymi przepisami),
racjonalne gospodarowanie kosztami rzeczowymi i inwestycyjnymi Centrum,

nadzor nad sprawnym dziataniem stuzb technicznych, porzgdkowych i ratowniczych,
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wyposazanie w odziez ochronng i sprzet do pracy stuzb technicznych,
porzadkowych i ratowniczych,

wykonywanie catoksztattu spraw zwigzanych z realizowaniem ustawy — Prawo
zamoéwien publicznych w zakresie dostaw, ustug i rob6t budowlanych

§ 12

DZIAL. ADMINISTRACJI, SPORTU | PROMOCJI
Organizacyjnie podlega Dyrektorowi Centrum.

Do zakresu dziatania Dziatu Administracji Sportu i Promociji nalezy w szczegolnosci:

zatatwianie skarg i wnioskéw oraz prowadzenie zwigzanej z tym dokumentacji,
obstuga administracyjno — techniczna organizowanych przez Centrum narad,
zebran, spotkan itp.,

prowadzenie spraw kancelaryjnych i sekretariatu,

wstepna kontrola formalna dokumentow skfadanych do podpisu Dyrektorowi
Centrum,

zaopatrzenie i gospodarka srodkami rzeczowymi, drukami itp.,

prowadzenie spraw i zwigzanej z nimi dokumentacji z zakresu bhp, p. poz.,
profilaktyki zdrowotnej,

prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen obiektéw CSiR w Augustowie,
obstuga informatyczna Centrum (prowadzenie spraw z zakresu wdrazania
i funkcjonowania systeméw informatycznych oraz postepu technicznego
w Centrum),

prowadzenie spraw zwigzanych z zamieszczeniem niezbednych informacji na
stronie internetowej Centrum oraz w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP),
prowadzenie sktadnicy akt,

organizacja i prowadzenie imprez sportowo - rekreacyjnych oraz zawodow
sportowych,

obstuga administracyjna organizowanych przez Centrum szkolen,

koordynacja dziatan w zakresie ustug prowadzonych przez Centrum,

promocja i reklama Centrum,

ksztaftowanie wizerunku firmy oraz opracowywanie zatozen do strategii
marketingowej zaktadu w celu zwiekszenia dochodow ze sSwiadczonych ustug
i organizacji imprez,

przygotowywanie informaciji prasowych,

pozyskiwanie i wykorzystywanie informacji z zakresu uzyskiwania $rodkow
pomocowych ze zrédet krajowych i zagranicznych,

opracowanie i nadzor projektow finansowych dotyczacych pozyskiwania srodkow
pomocowych ze zrédet krajowych i zagranicznych,

realizacja spraw zwigzanych ze stosowaniem ustawy Prawo Zamdwien Publicznych
w zakresie dziatu.

§13

DZIAL FINANSOWO - KSIEGOWY

Organizacyjnie podlega Gtownemu Ksiegowemu Centrum.

Do Dziatu Finansowo - Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:
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prowadzenie rachunkowosci i sprawozdawczosci finansowo — budzetowej Centrum
z zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

opracowywanie rocznego planu finansowego, w tym planu przychodéw i rozchodow
oraz srodkow obrotowych i rozliczenie z budzetem,

realizacja budzetu i czuwanie nad zachowaniem rownowagi budzetowe;j,
sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z wykonania budzetu,

wspoétpraca z samodzielnym stanowiskiem ds. Pracowniczych w zakresie
gospodarki funduszem wynagrodzen,

prowadzenie ksiegowosci budzetowej i obstugi kasowej Centrum,

prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg systemu kasowego ESOK,

prowadzenie gospodarki materiatowej i jej kontrola,

prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z dodatkowg dziatalnoscig Centrum tj.
reklama, sprawy najmu pobieranie optat,

opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
Centrum, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

sprawowanie finansowej kontroli wewnetrznej, kontrola obiegu dokumentow,
prowadzenie rozliczen bankowych,

opracowanie  regulamindw, zarzadzen, normatywow i innych  aktow
formalnoprawnych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci i ich ewidencja,
prowadzenie rejestru uchwat Rady i Zarzadzen Burmistrza Miasta w zakresie
Centrum oraz aktow i zarzadzen wewnetrznych Dyrektora Centrum,

nadzorowanie terminowego egzekwowania naleznosci przystugujacych Centrum,
prowadzenie rejestrow zakupu i sprzedaz VAT,

rozliczenia z Urzedem Skarbowym w zakresie podatku od towardw i ustug oraz
podatku od oséb prawnych,

wystawianie faktur VAT,

petna obstuga finansowo — ksiegowa ZFSS,

prowadzenie ewidencji srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
rzeczowych sktadnikdéw aktywow obrotowych posiadanych przez Centrum,
opracowywanie planu amortyzacji,

prowadzenie spraw w zakresie przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikow majatku
Centrum (m.in. przygotowywanie dokumentéw inwentaryzacyjnych, wyjasnianie
stwierdzonych rdéznic inwentaryzacyjnych z osobami odpowiedzialnymi za dane
sktadniki majatku oraz ich rozliczanie, wycena sktadnikbw majgtkowych).

§ 14

SAMODZIELNE STANOWISKO ds. PRACOWNICZYCH

Organizacyjnie podlega Dyrektorowi Centrum.

Do zadan Stanowiska ds. Pracowniczych nalezy szczegolnosci:

prowadzenie catoksztattu spraw kadrowych, ptacowych i ZUS-owskich pracownikéw
zatrudnionych w Centrum oraz wymaganych ewidencji zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

sporzadzanie list ptac i wynagrodzeh oraz prowadzenie innych rozliczen
finansowych z pracownikami w sSwietle obowigzujgcych przepiséw prawych przy
wspotpracy z Dziatem Finansowo — Ksiegowym Centrum,

prowadzenie dokumentacji ptacowe;,

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z umowami cywilno — prawnymi,
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dokonywanie rozliczen z Urzedem skarbowym w zakresie podatku od oséb
fizycznych,

prognozowanie, planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych,

prowadzenie kart ewidencji czasu pracy,

organizowanie i prowadzenie banku danych statystycznych,

prowadzenie zaktadowej dziatalno$ci socjalnej, wspoétdziatanie z Komisjg Socjalng
organizacyjne przygotowanie zebran pracowniczych,

wspotpraca z Dziatem Finansowo - Ksiegowym w zakresie prawidtowego wdrazania
dokumentacji kadrowo-ptacowej,

kontrola przestrzegania i stosowania Regulaminu Pracy i Regulaminu
Wynagradzania przedkfadanie propozycji zmian,

przygotowywanie uméw o prace, wystawianie Swiadectw pracy i zaswiadczen,
opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
Centrum, dotyczacych wynagrodzen, nagrod, przepisOw prawa pracy oraz ich
biezaca aktualizacja,

prowadzenie spraw w zakresie Gtdwnego Urzedu Statystycznego, Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych oraz Powiatowego Urzedu Pracy,
wspotdziatanie ze stuzbami BHP.

IVZASADY FUNKCJONOWANIA CENTRUM

2.

§ 15

. Pracownikami zatrudnionymi w Centrum sg osoby zatrudnione w ramach stosunku

pracy na podstawie umow o prace.

. Dyrektor nawigzuje stosunek pracy z pracownikami Centrum oraz okresla ich

wynagrodzenie wg Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z dnia 18 grudnia 2008r. Nr 223, poz. 1458 za p6zn. zm.).
Dyrektor okredla szczegétowe zakresy czynnosci Kierownika Obiektow Sportowych,
Gtéwnego Ksiegowego, pracownikom Dziatu Administracji, Sportu i Promocji oraz
pracownikowi ds. Pracowniczych.

Pozostatym pracownikom zakres czynnosci okresla bezposredni przetozony,
a zatwierdza Dyrektor Centrum.

. Kierownik Obiektéw Sportowych i Gtéwny Ksiegowy sg odpowiedzialni przed

Dyrektorem Centrum za nalezyta organizacje pracy oraz prawidiowe i sprawne
funkcjonowanie podlegtych sobie dziatow.

§ 16

Kontrole zarzadczg w Centrum stanowi ogo6t dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy.

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
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6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem.

3. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej nalezy do obowigzkdéw Dyrektora Centrum.

§ 17

1. Whnioski i skargi klientow i interesantow muszg by¢ zatatwione bez zbednej zwtoki
i nie pézniej niz w ciggu dwoch tygodni.

2. Sktadane skargi nie mogg byC zatatwione przez osoby, ktorych skarga dotyczy.
Dyrektor wyznacza osobe sprawdzajgca podstawy skargi.

§18

1. Szczegdtowy porzadek wewnetrzny i rozktad czasu pracy Centrum okresla
Regulamin Pracy.

2. Szczegotowe obowigzki pracownikow okreslajg ich zakresy czynnosci ztozone
w aktach osobowych.

3. Zasady wynagradzania pracownikow okresla Regulamin Wynagradzania ustalony
przez Dyrektora Centrum.

4. Swiadczenia socjalne pracownikéw zawiera Regulamin Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych ustalony przez Dyrektora Centrum.

V POSTANOWIENIA KONCOWE
§19
1. Sprawy nie ujete szczegdétowo w niniejszym regulaminie bedg ustalone w formie
odrebnych zarzadzeh Dyrektora.
2. Zmiany w Regulaminie wprowadza sie w trybie wtasciwym dla jego uchwalenia.
§ 20
Pracownicy po zapoznaniu sie z trescig niniejszego regulaminu sktadajg pisemne

oswiadczenie 0 zapoznaniu sie z trescig i przyjeciu do wiadomosci jego postanowien
zgodnie z Zatacznikiem Nr 2 do niniejszego regulaminu.

Augustéw, dnia 01.01.2014r.

piecze¢ i podpis
Dyrektora Centrum
Sportu i Rekreacji w Augustowie
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Zalgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie

Schemat struktury organizacyjnej Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie

DYREKTOR

DC

Dziat Administracji,Sportu

i Promocji

DASiP

Prac. organ.-admin.

obstuga biurowa

Dzial Techniczny DT
Kierownik obiektow KOS
sportowych
Konserwatorzy | |  Starszy
Konserwator
Sprzataczki
Szatniarze
Ratownicy

Prac. admin.

sprawy BHP i ppoz.

Prac. admin.
Informatyk

Menedzer sportu

Dzial Finansowo -
Ksiegowy

DFK

Gtowny Ksiegowy

GK

Samodzielne
Stanowisko ds.
Pracowniczych

SP

Prac. admin.

sprawy finansowo-ksiegowe

Kasjerzy

Sprzedawcy biletow
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Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie

(miejscowos¢, data)

(dziat - stanowisko)

OSWIADCZENIE

Niniejszym os$wiadczam, ze zapoznatam/em sie z trescig Regulaminu
Organizacyjnego Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie i zobowigzuje sie do

realizacji postanowien w nim zawartych.

(podpis pracownika)
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