PREZYDENT MIASTA

DABROWY GORNICZEJ L
woj. $laskie Zarzadzenie Nr Y\)UG‘J*UGL\’\
Prezydenta Miasta Dabrowy Gorniczej
z dnia 4\’\2‘5&291%\(:

w sprawie: zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Sportu i Rekreacji
w Dabrowie Gorniczej

Na podstawie art. 30 ust. | ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2024 r.
poz. 1465 z pdzn.zm.), oraz § 7 ust. 8 Statutu Centrum Sportu i Rekreacji przyjetego Uchwata Rady
Miejskiej Nr XI11/226/11 z dnia 22.12.2011 r. (t.j. Dz. Urz. Woj. Slaskiego z 2018r. poz. 6584)

zarzadzam:

§1

1. Zatwierdzi¢ Regulamin Organizacyjny Centrum Sportu i Rekreacji w Dabrowie Gorniczej wraz ze
schematem organizacyjnym i kartami obowigzkow i odpowiedzialnosci, ktore sg jego integralng
czescia.

2. Regulamin Organizacyjny stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Prezydenta Miasta Dabrowy Goérniczej Nr 4006.2024 z dnia 01.02.2024 r.
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Sportu i Rekreacji w Dabrowie
Goérniczej.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Centrum Sportu i Rekreacji.

§4
Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzy¢ Naczelnikowi Wydziatu Marki Miasta, Kultury
i Sportu .
§5
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Regulamin Organizacyjny Centrum Sportu i Rekreacji
w Dabrowie Gorniczej

Rozdzial I

Postanowienia ogélne

§1

1. Regulamin Organizacyjny Centrum Sportu i Rekreacji w Dabrowie Gorniczej, zwany dalej
»Regulaminem” okresla strukture organizacyjng CSiR, zakres dziatania poszczegolnych jednostek
organizacyjnych i podstawowe obowiazki stuzbowe pracownikéw na stanowiskach kierowniczych
i samodzielnych w CSiR.

2. Przez uzyte w Regulaminie okreslenia rozumie sie:

a. CSiR - Centrum Sportu i Rekreacji w Dgbrowie Gérniczej,
Dyrektor - Dyrektor Centrum Sportu i Rekreacji w Dabrowie Gorniczej,

c. Kierownik — osoba zajmujaca stanowisko zwigzane z funkcjg kierowania okreslonym
zespotem ludzi (dzial, obiekt) w CSiR,

d. Jednostka organizacyjna — kazde samodzielne, wyodrebnione w strukturze CSiR ogniwo
organizacyjne np. obiekt, dzial, zespot, samodzielne stanowisko,

e. Dzial, Obiekt, Zespol — kierowana jednoosobowo grupa pracownikow realizujgcych jednolite
pod wzgledem merytorycznym zadania,

f. Samodzielne stanowisko — jednoosobowe stanowisko pracy wyodrebnione w strukturze
organizacyjnej bezposrednio podporzadkowane Dyrektorowi lub z-cy Dyrektora,

g. Pion — podlegajace bezposrednio Dyrektorowi i Z-cy Dyrektora, dzialy, obiekty i samodzielne
stanowiska.

3. Integralng czgscig Regulaminu jest:

— Schemat organizacyjny CSiR w Dabrowie Gorniczej — stanowiacy zatacznik nr 1 do
Regulaminu Organizacyjnego CSiR,

— Karta uprawnien, obowigzkéw i odpowiedzialnosci dla pracownikow na stanowisku
kierowniczym lub samodzielnym stanowisku - stanowigca zatgcznik nr 2 do Regulaminu
Organizacyjnego CSiR,

— Karta obowigzkow i odpowiedzialnosci pracownika - stanowigca zatgcznik nr 3 do
Regulaminu Organizacyjnego CSiR.

§2

Centrum Sportu i Rekreacji w Dabrowie Gorniczej jest jednostkg organizacyjng Gminy Dgbrowa
Gornicza, dziatajacg na podstawie :
— uchwaly Nr XXV/498/2000 Rady Miejskiej w Dgbrowie Gorniczej z dnia 19 kwietnia 2000 r.
w sprawie utworzenia Centrum Sportu i Rekreacji w Dgbrowie Gorniczej,
— uchwaly Nr XIII/226/11 Rady Miejskiej w Dgbrowie Gorniczej z dnia 22.12.201 1r.
w sprawie przyjecia Statutu Centrum Sportu i Rekreacji w Dabrowie Gorniczej (t.j. Dz. Urz. Woj.
Slaskiego z 2018 r. poz. 6584),
— ustaw wlasciwych dla powierzonych zadan statutowych i rozporzadzen wykonawczych,
—  przepisow prawa miejscowego wiasciwych dla powierzonych do realizacji zadan.



Rozdzial IT

Struktura Organizacyjna CSiR

§3

Praca CSiR kieruje Dyrektor na zasadzie jednoosobowego kierownictwa przy pomocy swojego
Zastepey i Gtownego Ksiggowego.

CSiR reprezentowany jest na zewnatrz przez Dyrektora zatrudnianego przez Prezydenta Miasta
Dabrowa Goérnicza.

Dyrektor kieruje biezgcymi sprawami CSiR, jest przetozonym stuzbowym wszystkich
pracownikow, jest odpowiedzialny za catoksztatt dziatalnosci, a przede wszystkim za realizacje
statutowych zadan jednostki.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora jego zastgpstwo petni Z-ca Dyrektora w ramach
udzielonego mu pelnomocnictwa przez Dyrektora.

W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora oraz jego zastgpcy jednostka kieruje
pracownik wyznaczony przez Dyrektora.

§4

Dziataino$¢ Centrum Sportu i Rekreacji prowadzona jest przez nizej wymienione piony i jednostki
organizacyjne:

I1.
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DYREKTOR CSiR:

Dziat Kadr i Plac

Dziat Administracyjno-Organizacyjny
Inspektor Ochrony Danych

Dziat Sportu

Stanowisko ds. marketingu i reklamy
Miejski Osrodek Sportu

Dzial Zamdwien Publicznych

PION Z-CY DYREKTORA DS. TECHNICZNYCH:

Dziat Techniczny

Stanowisko ds. Bezpieczenstwa

Hala Widowiskowo - Sportowa ,,Centrum” im. Zygmunta Cybulskiego
Centrum Sportow Letnich i Wodnych Pogoria

—  Centrum Sportow Letnich i Wodnych Pogoria przy zbiorniku Pogoria III wraz z Plaza

Komunalng

—  Centrum Sportéow Letnich i Wodnych Pogoria w Parku Zielona
Baza Biwakowo - Campingowo — Rekreacyjna ,,Eurocamping”
Zespot Obiektow Sportowych:
— Hala Sportowa
—  Stadion Sportowy przy ul. Konopnickiej
— Stadion Sportowy Zabkowice
— Stadion Sportowy Strzemieszyce

— Plaza Komunalna Pogoria I

—  Zespot Rekreacyjno Sportowy

— Korty Tenisowe

— Osrodek Wypoczynkowy Pogoria |

— Kompleks Boisk Sportowych



III. GLOWNY KSIEGOWY:

1. Dzial Finansowo —Ksiggowy

Rozdzial 111

Zasady kierowania CSiR i kompetencje kadry kierowniczej

§5

Do zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci Dyrektora nalezy:

10.
11.

12.
13.

15.

16.
17.
18.
19.

20.

Reprezentowanie CSiR na zewnatrz, zgodnie z uprawnieniami.

Zatwierdzanie i realizacja planow podstawowej dziatalnosci finansowo-gospodarczej w celu
zapewnienia optymalnego wykorzystania srodkow na realizacje zadan statutowych CSiR.
Dysponowanie $rodkami finansowymi w ramach okreslonego planu finansowego oraz decyzji
Prezydenta Miasta.

Ustalenie struktury organizacyjnej CSiR oraz szczegotowych zakreséw dziatania podlegtych
jednostek organizacyjnych.

Stworzenie odpowiedniego systemu organizacji pracy oraz przeptywu informacji utatwiajacych
sprawne dziatanie CSiR i podejmowanie optymalnych decyzji gospodarczych, finansowych

i organizacyjnych.

Stworzenie warunkow do przechowywania i przetwarzania danych osobowych zgodnie z ustawa
o ochronie danych osobowych.

Ustalenie zasad polityki kadrowej oraz podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych.
Udzielanie imiennych petnomocnictw i upowaznien w formie odrgbnego pisma w ramach swoich
kompetencji do wykonywania okreslonych czynnosci.

Nadzor nad stosowaniem zarzadzen, instrukcji, wytycznych i polecen organu zatozycielskiego.
Organizacja skutecznego systemu wewnetrznej kontroli finansowej oraz kontroli zarzadcze;j.
Przyjmowanie skarg i wnioskow z zakresu dziatania CSiR oraz nadzorowanie ich nalezytego
zatatwienia.

Podejmowanie dziatan w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow CSiR.
Programowanie, planowanie rozwoju bazy sportowo-rekreacyjnej i wptyw na rozwdj
zainteresowania ludnosci zdrowym stylem Zzycia poprzez sport i rekreacje.

. Zapewnienie wlasciwych warunkow pracy i przestrzegania obowigzujacych przepisow bhp oraz

p-poz.

Zatwierdzanie planow rzeczowych i finansowych CSiR, sprawozdan finansowych i budzetowych
oraz GUS, pism wychodzgcych z CSiR, dokumentow w sprawach organizacyjnych, ptacowych
i dotyczacych kontroli wewnegtrznej, oraz aktow normatywnych.

Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych i gospodarowanie majatkiem bgdacym

w posiadaniu jednostki.

Wydawanie i nadzor nad stosowaniem zarzadzen, instrukcji, wytycznych i polecen.
Prawidtowe zarzadzanie i sprawowanie pieczy nad powierzonym CSiR mieniem komunalnym.
Przestrzeganie przepisow powszechnie obowigzujgcego prawa, norm i nakazow
administracyjnych.

Zapewnienie prawidlowego przeprowadzenia inwentaryzacji w formie spisu z natury.

§6

Do zadan, kompetencji i odpowiedzialnos$ci Z - cy Dyrektora ds. Technicznych nalezy:

l.
2.

3.
4.

Zastepca Dyrektora podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Zastgpca Dyrektora wykonuje zadania wyznaczone przez Dyrektora i ponosi za nie
odpowiedzialnos¢.

Zastepca Dyrektora w czasie nieobecnosci Dyrektora CSiR przejmuje obowigzki Dyrektora.
Zakres zadan Zastgpcy Dyrektora obejmuje w szczegolnosci:



s

o oo

S

organizowanie i koordynacja pracy oraz kontrola zarzadcza w podlegtym pionie,

kontrola nad prawidlowoscig i terminowoscig wykonywanych zadan przez pracownikow,
egzekwowanie wlasciwego ich wykonania,

prawidtowa realizacja budzetu w podleglym pionie,

nadzor nad przestrzeganiem przepisoOw porzadkowych na obiektach, przepiséw bhp i p.poz,
zarzadzanie nieruchomosciami i administrowanymi obiektami,

przeprowadzanie wewnetrznej kontroli finansowej oraz sprawdzanie dokumentacji w tym
zakresie w podlegtym mu pionie,

zatwierdzanie projektéw cennikow ustug oraz kalkulacji do zawarcia umoéw najmu i dzierzawy,
przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych i gospodarowania powierzonym majatkiem

w podleglym pionie,

przestrzeganie procedury i terminowosci zamdowien publicznych,

przygotowywanie niezbednych materiatéw planistycznych w sprawach merytorycznych oraz dla
potrzeb planowania budzetowego w zakresie gospodarowania majatkiem CSiR,

kontrola potwierdzana podpisem i pieczatkg imienng za zgodnos$¢ merytoryczng i formalno —
rachunkowym dokumentéw zwigzanych z dysponowaniem srodkami finansowymi w zakresie
funkcjonowania kierowanym pionem,

podejmowanie decyzji z petna odpowiedzialnoscig za jej skutki, majacych na celu wtasciwe
funkcjonowanie podlegtego pionu,

. opracowywanie i aktualizacja szczegotowych zakreséw obowiazkow dla podlegtych

pracownikow.

§7

Do zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci Glownego Ksiggowego nalezy:

Glowny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi CSiR.

Gloéwny Ksiegowy wykonuje zadania wyznaczone przez Dyrektora i ponosi za nie
odpowiedzialnos¢.

Do zadan Gtownego Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

nadzor nad sporzgdzaniem, przyjmowaniem, obiegiem i kontrola dokumentow finansowo —
ksiegowych CSiR oraz archiwizacja w sposob zapewniajacy wiasciwy przebieg operacji
gospodarczych, wydatkowanie srodkow finansowych zgodnie z planami finansowymi,
opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez Dyrektora CSiR
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a szczegdlnosci zaktadowego planu kont, obiegu
dokumentow, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,

odpowiedzialnos¢ za prowadzenie ksiag rachunkowych CSiR,

. nadzér nad pracownikami w podlegtym pionie w zakresie realizowanych zadan,

zapewnienie nalezytej ochrony wartosci pienigznych oraz prawidlowe rozliczanie osob
odpowiedzialnych za te wartosci,

analiza wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu, srodkéw pozabudzetowych i innych
bedacych w dyspozycji CSiR,

terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych CSiR zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

. sprawowanie kontroli wewnetrznej w CSiR w zakresie finansowo — ksiegowym,

a w szczegolnosci dokonywanie:

— wstepnej, biezacej i nastgpczej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych obowiazkow,

— wstepnej kontroli legalnosci, rzetelnosci i kompletnosci dokumentoéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

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

nadzér nad prawidlowoscia przeprowadzanej windykacji naleznosci wynikajacych z zakresu

spraw realizowanych przez jednostki organizacyjne,

sprawowanie nadzoru w obszarze zwigzanym z zamdowieniami publicznymi pod wzgledem

formalno — rachunkowym i zgodnosci z planem finansowym,



k. opracowywanie i aktualizacja szczegdtowych zakreséw obowigzkow dla podlegtych

L.

4.

pracownikow,

przestrzeganie przepisoOw ustawy o finansach publicznych i przepiséw wykonawczych,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi.

Glowny Ksiegowy w zakresie powierzonych obowigzkéw ma prawo zada¢ od kierownikoéw
Jednostek organizacyjnych oraz od pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach
udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezb¢dnych informacji i wyjasnien, jak rowniez
udostepnienia do wgladu dokumentdw i wyliczen bedacych zrodtem tych informacji oraz
wyjasnien.

Rozdzialt IV

Organizacja i zarzadzanie jednostek organizacyjnych

§8

Zakres obowigzkdéw i odpowiedzialnosci dla kierownikow jednostek organizacyjnych:

1.

W

Y

10.

11.

12.

13.

15:

16.

17.
18.

19.

Organizowanie pracy i sprawowanie nadzoru w podleglej jednostce organizacyjnej nad
przestrzeganiem wytycznych oraz zasad zawartych w regulaminach, zarzadzeniach i poleceniach
wewngtrznych wydawanych przez Dyrektora.

Prowadzenie ewidencji osobowej pracownikow w podlegtej jednostce organizacyjne;.
Sporzadzanie i kontrola wykorzystania planéw urlopdéw podlegtych pracownikow.

Prowadzenie nadzoru nad dokumentacjg przygotowywana przez podlegtych pracownikow

z uwzglednieniem prawidtowosci, terminowosci jej obiegu i trybu zatwierdzenia.
Whnioskowanie o likwidacje zuzytych srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych.
Prowadzenie kontroli wewnegtrznej w kierowanej jednostce organizacyjnej.

Przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych w zakresie informacji uzyskanych podczas
przetwarzania danych osobowych w systemach informatycznych, kartotekach, skorowidzach,
ksiggach, wykazach i innych zbiorach ewidencyjnych.

Zgtaszanie wnioskdw odnosnie obsady stanowisk i rozdziatu nagrod.

Egzekwowanie i sprawowanie nadzoru w zakresie porzadku, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej w kierowanej jednostce organizacyjne;j.

Prowadzenie szkolen stanowiskowych w zakresie bhp w oparciu o posiadane programy szkolen
i instrukcje.

Opracowywanie i dostarczanie do Dziatu Administracyjno-Organizacyjnego (DAO) projektow
nowych zarzadzen i zmian do obowigzujacych zarzadzen dotyczgcych danego dziatu w celu
prawidlowego funkcjonowania jednostki.

Wspotpraca z Dziatem Zamowien Publicznych (DZP) odnosnie przedstawienia zakresu uméw

i szczegdtowych wytycznych do uméw w czesci dotyczacej danego przedmiotu zamowienia.
Odpowiedzialnos¢ za efekty pracy wszystkich podlegtych pracownikéw, jak rowniez za skutki
swoich decyzji wynikajacych z zakresu powierzonych zadan,

. Nadzér nad prawidtowym gospodarowaniem mieniem CSiR, nadzor i kontrola nad wiasciwym

gospodarowaniem skladnikami majatkowymi w podleglej jednostce organizacyjnej oraz nadzor
i kontrola nad terminowym rozliczaniem podlegtych pracownikéw z powierzonego im mienia
CSiR.

Nadzér nad przygotowywaniem dokumentacji do archiwizacji w kierowanej jednostce
organizacyjnej.

Zapewnienie wlasciwej obstugi kas w systemie elektronicznym (przyjmowanie i rozliczanie wplat
za pomocy kas fiskalnych), jezeli znajduja si¢ w kierowanej jednostce organizacyjne;j.
Przestrzeganie Kodeksu Etyki pracownikéw Centrum Sportu i Rekreacji.

Opracowywanie i aktualizacja szczegotowych zakresow obowigzkow dla podleglych
pracownikow.

Podejmowanie decyzji z petng odpowiedzialnoscia za jej skutki, majacych na celu wlasciwe
funkcjonowanie jednostki organizacyjne;j.



20. Kontrola potwierdzana podpisem i pieczatka imienng za zgodnos¢ merytoryczng i formalno —
rachunkowym dokumentéw zwigzanych z dysponowaniem srodkami finansowymi w zakresie
funkcjonowania kierowanej jednostki organizacyjne;j.

§9

Dzial Finansowo - Ksiegowy — zakres dziatania, kompetencji i odpowiedzialnosci:

1. Dzial Finansowo — Ksiegowy podlega bezposrednio Gtownemu Ksiegowemu.

2. Pracg dziatu kieruje i nadzoruje Gtowny Ksiggowy z zachowaniem dbatosci o bezpieczne
i higieniczne warunki pracy podlegtych mu pracownikow.

3. Gtowny Ksiggowy sprawuje kontrole wewnetrzng w kierowanej jednostce organizacyjne;j
w zakresie powierzonych zadan.

4. Glowny Ksiegowy w ramach powierzonych zadain ponosi odpowiedzialno$¢ za prowadzenie ksiag
rachunkowych, legalno$¢, kompletnos¢ i rzetelnos¢ dokumentdw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych oraz zatwierdza dowody ksiggowe stwierdzajace fakt dokonania
operacji gospodarczych.

5. Do zadaf dziatu nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i realizacja budzetu,
obstuga finansowo — ksiggowa CSiR oraz ewidencja mienia CSiR, w szczegolnosci:

a. prowadzenie ksigg rachunkowych CSiR,

b. prowadzenie ewidencji ksiggowe]j w zakresie dochodow i wydatkow budzetowych CSiR,

c. dokonywanie kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z pianem
finansowym,

d. przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz stata dbato$¢ o prawidtowa gospodarke
majatkiem z uwzglednieniem przestrzegania zasad celowego, oszczednego i efektywnego
gospodarowania,

e. rzetelne i terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych CSiR zgodnie
z obowigzujacymi przepisami (miesigcznych, kwartalnych, potrocznych i rocznych),

f. sporzgdzanie planéw finansowych jednostki, przygotowywanie projektow zmian w planach
dochoddéw i wydatkdow,

g. inwentaryzacja aktywow i pasywow w drodze potwierdzenia i weryfikacji sald,

h. ujecie rdéznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczenie w ksiggach rachunkowych,

i. prowadzenie obstugi bankowej,

j. prowadzenie obstugi kasowej CSiR,

k. nadzor nad sposobem i warunkami uzywania kas rejestrujacych,

I. prawidlowe prowadzenie gospodarki magazynowej jednostki wg obowigzujacej instrukcji
magazynowej,

m. wystawianie faktur VAT zgodnie z zawartymi umowami oraz zatwierdzonymi cennikami, na
podstawie danych otrzymywanych z DZP (wykaz obcigzen),

n. prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkow trwatych i pozostatych srodkow trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych,

0. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyznawaniem, uzytkowaniem i zdawaniem
telefonow komérkowych do celow stuzbowych stanowigcych wlasno$¢ CSiR,

p. opracowywanie i sporzadzanie sprawozdan GUS i innych dotyczacych spraw ksiggowych,

. prowadzenie obstugi ksiggowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

wspOlpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie windykacji naleznosci wynikajacych
z zakresu spraw realizowanych przez te jednostki ,

s. prowadzenie ewidencji podatku VAT naleznego i naliczonego, dokonywanie rozliczenia

jednostki z tytutu podatku VAT,

t. kierowanie spraw do Radcy Prawnego celem wszczgcia postgpowania sgdowego wobec

wskazanego dluznika w sprawach o zaptatg przez odpowiedzialne merytorycznie osoby,

. przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji.
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§10

Dzial Kadr i Plac — zakres dziatania, kompetencji i odpowiedzialnosci:
1. Dziat Kadr i Ptac podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Praceg dzialu organizuje i nadzoruje kierownik z zachowaniem dbatosci o bezpieczne i higieniczne
warunki pracy podleglych mu pracownikow.
3. Kierownik sprawuje kontrole wewnetrzng w kierowanym dziale w zakresie powierzonych zadan.
4. Do zadan dziatu nalezy prowadzenie spraw kadrowych i ptacowych.
5. Zadania w zakresie spraw kadrowych i ptacowych:
a. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem, zwalnianiem, teczek akt osobowych,
a takze dokumentow ze stosunku pracy pracownikow CSiR — zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,
b. sporzadzanie i prowadzenie ewidencji czasu pracy, ewidencji wyj$¢ w godzinach pracy oraz
ewidencji nadgodzin,
c. opracowywanie planéw urlopdw oraz ewidencji urlopowej pracownikow CSiR,
. prowadzenie rejestru badan lekarskich pracownikow,
e. prowadzenie ewidencji pracownikow korzystajacych z dobrowolnego ubezpieczenia na zycie
oraz prowadzenie wszelkich spraw z tym zwigzany we wspolpracy z UM DG.
f. prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z naliczeniem i wyptatg wynagrodzen, zasitkéw
chorobowych, opiekunczych i zasitkow macierzynskich oraz umow zlecen,
g. prowadzenie spraw zwigzanych z naleznosciami komorniczymi,
h. sporzadzanie wnioskdw o przyznanie nagrod jubileuszowych oraz nagrod z funduszu nagrdd,
i. przygotowanie oraz naliczanie rocznego wynagrodzenia pracownikow,
j- prowadzenie imiennych kart wynagrodzen dla poszczegdlnych pracownikow i innych oséb
fizycznych otrzymujacych wynagrodzenie, sporzadzanie rocznych informacji o dochodach
i pobranych zaliczkach na podatek dochodowych (PIT 11, PIT 8B),
k. dokonywanie kontroli zgodnosci naliczonych wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen
z planem finansowym,
. organizacja procedury naboru kandydatéw na wolne urzednicze i kierownicze stanowiska
pracy w CSiR,
m. nadzor nad dokonywaniem okresowych ocen pracy pracownikoéw samorzadowych,
n. prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikoéw
CSiR zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
0. planowanie funduszu ptac wraz z pochodnymi,
p. prowadzenie Pracowniczych Planéw Kapitatowych i ich rozliczanie,
q. opracowywanie i sporzgdzanie sprawozdan GUS i ePFRON w zakresie spraw kadrowo —
ptacowych,
r. obstuga programu Symfonia Kadry i Place oraz Ptatnik,
s. prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem stazu, przygotowania zawodowego
z Powiatowego Urzedu Pracy, praktyk studentéw i uczniéw ze szkdt i uczelni wyzszych oraz
prac spotecznie uzytecznych z Sadu Rejonowego,
t. prowadzenie ewidencji i rozliczanie delegacji stuzbowych pracownikow,
u. prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem ryczattéw i limitu kilometréw dla
pracownikow CSiR za uzywanie prywatnych samochodéw do celow stuzbowych,
v. wspdlpraca z firma prowadzaca kompleksowa obstuga BHP zgodnie z zawarta umowa.

§11

Dzial Administracyjno-Organizacyjny — zakres dziatania, kompetencji i odpowiedzialnosci:

1. Dzial Administracyjno-Organizacyjny podlega bezposrednio Dyrektorowi.

2. Prace dziatu organizuje i nadzoruje kierownik z zachowaniem dbatosci o bezpieczne i higieniczne
warunki pracy podlegtych mu pracownikow.

3. Kierownik sprawuje kontrole wewngtrzng w kierowanym dziale w zakresie powierzonych zadan.

4. Do zadan dziatu nalezy prowadzenie spraw administracyjnych, organizacyjnych oraz nadzor nad
zadaniami informatyka.



5. Zadania w zakresie spraw administracyjno-organizacyjnych:

a.

b:

C.

V.

prowadzenie sekretariatu polegajace na obstudze kancelaryjnej CSiR w oparciu

o jednolity rzeczowy wykaz akt,

prowadzenie ewidencji i zamawianie prenumeraty czasopism i dziennikow,

prowadzenie ewidencji pieczatek stuzbowych CSiR: zamawianie i rozchdd pieczatek oraz
likwidacja pieczatek zdeaktualizowanych,

prowadzenie ewidencji znaczkdéw pocztowych oraz ich rozdysponowanie i rozliczanie,
sporzadzanie terminarzy prac Dyrektora i jego zastgpcy oraz koordynowanie realizacji
terminarza,

protokotowanie narad Dyrektora i Z-cy Dyrektora z udziatem kierownikow jednostek
organizacyjnych CSiR i przekazywanie do realizacji wnioskow wynikajacych z w/w
protokotow,

prowadzenie sktadnicy akt,

sporzadzanie zbiorczych zamowien materiatéw biurowych, eksploatacyjnych, srodkow
czystosci i innych oraz kontrola ich zuzycia w oparciu o wezesniej ztozone zapotrzebowania
jednostek organizacyjnych,

Administrowanie strong Biuletynu Informacji Publicznej,

przygotowanie zarzadzen, polecen stuzbowych, regulamindw i instrukeji oraz innych
wewnetrznych aktow prawnych, na podstawie wzorow i projektow opracowanych przez dziaty
merytoryczne,

prowadzenie ewidencji w wersji eiektronicznej i papierowej, w tym: zarzadzen wewnetrznych
i polecen stuzbowych Dyrektora CSiR, zarzadzen Prezydenta Miasta i uchwat Rady Miejskiej,
obstuga techniczna systemu e-dorgczenia, stuzaca wymianie danych i informacji migdzy CSiR
i innymi instytucjami,

. sporzadzanie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli zewngtrznych, projektow zalecen

pokontrolnych, monitorowanie zalecen pokontrolnych,

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z kontrolg zarzadcza,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami majatkowymi i w zakresie
odpowiedzialnosci cywilnej CSiR,

prowadzenie ksigzki drukow $cistego zarachowania,

prowadzenie spraw zwigzanych z administracjg biura CSiR oraz administrowanie obiektu przy
ul. Konopnickiej 29,

nadzor nad majatkiem biura CSiR,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej zasad przydzielania pracownikom odziezy roboczej,
ochronnej oraz sprzgtu ochrony osobiste;j,

prowadzenie spraw zwiagzanych z ustalaniem naleznego podatku od nieruchomosci,
sporzgdzanie deklaracji oraz sprawozdawczos¢ w tym zakresie,

. terminowe sporzadzanie i sktadanie deklaracji w zakresie gospodarowania odpadami

komunalnymi oraz organizacja zagospodarowania i utylizacji odpadéw innego typu.
przyjmowanie zgloszefi wewnetrznych oraz planowanie dziatan nastgpczych na podstawie
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

6. Nadzor nad zadaniami informatyka polegajacymi na:

a.

ochronie i sprawowaniu nadzoru nad bezpieczenstwem danych w systemie informatycznym,
monitorowaniu dziatania zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony danych w systemie
informatycznym,

zapobieganiu, wykrywaniu i zgtaszaniu Dyrektorowi i Zastgpcy Dyrektora CSiR przypadkow
naruszenia bezpieczenstwa danych w systemie informatycznym,

sprawowaniu funkcji administratora systemu i sieci teleinformatycznej,

opracowywaniu i realizacji strategii komputeryzacji CSiR,

zapewnieniu cigglosci dziatania systemu informatycznego CSiR poprzez utrzymanie jego
sprawnosci technicznej,

administrowaniu infrastrukturg sieci komputerowych oraz ich potaczen (Internet), poczty
elektronicznej CSiR,

wdrazaniu i administrowaniu nowymi oraz stosowanymi systemami, aplikacjami oraz bazami
danych, w tym prowadzeniu ich ewidencji, monitorowaniu licencji (waznos¢, ilos¢),



tworzeniu i przechowywaniu dokumentacji zwigzanej z dopuszczeniem do funkcjonowania w
CSiR,
h. nadawaniu i aktualizowaniu uprawnien uzytkownikom systemu i baz danych,
i. zapewnieniu ochrony zbioréw danych przetwarzanych w sieciach teleinformatycznych ze
szczegdlnym uwzglednieniem ochrony danych osobowych,
systematycznej archiwizacji danych przetwarzanych w systemie informatycznym,
udzielaniu wsparcia Inspektorowi Ochrony Danych oraz udziale w inicjatywach podnoszacych
Swiadomos¢ pracownikow w zakresie bezpieczenstwa przetwarzania danych,
. utrzymaniu infrastruktury informatyczne;.
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§ 12

Inspektor Ochrony Danych— zakres dziatania, kompetencji i odpowiedzialnosci:
1. Inspektor Ochrony Danych podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do zadan 10D nalezy zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych

w CSiR w szczegdlnosei:

a. informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikdw, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe o obowigzkach spoczywajacych na nich w zakresie przepisow
o ochronie danych osobowych, sprawdzania zgodnosci przetwarzania danych z przepisami,

b. pehienie funkcji doradczej w CSiR, w zakresie obowigzujacych przepisow dotyczacych
danych osobowych,

c. monitorowanie przestrzegania przepisow polityk administratora i podmiotow
przetwarzajacych w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym: podziat obowigzkow,
dzialania zwigkszajace swiadomos$¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

d. udzielanie na zadanie zalecen, co do oceny skutkdéw dla ochrony danych oraz monitorowanie
Jjej wykonania zgodnie z art. 35 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE, wspdtpraca z organem nadzorczym,

e. pehnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami o ktorych mowa w art. 36
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych, uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

3. Inspektor Ochrony Danych wypetnia zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego

z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania.

§13

Stanowisko ds. Marketingu i Reklamy- zakres dziatania, kompetencji i odpowiedzialnosci:

1. Ustalenie strategii marketingowej CSiR.

2. Koordynacja dziatan zwigzanych z promocja dziatalnosci statutowej CSiR.

3. Koordynacja oraz nadzér nad wspodtpracg z mediami w zakresie informacji i reklamy,
redagowanie i rozpowszechnianie informacji i komunikatéw CSiR.

4. Koordynacja dziatalnosci promocyjnej i reklamowej wydarzen organizowanych przez CSiR,

Nadzor nad strong internetowsg oraz portalami spoteczno$ciowymi CSiR.

6. Pozyskiwanie podmiotdw zainteresowanych zamieszczeniem reklamy swojej dziatalnosci w
trakcie imprez sportowo — rekreacyjnych.

7. Wspolpraca z lokalnymi mediami w zakresie opracowywania tekstow informacyjnych
wykorzystywanych w serwisach radiowo — telewizyjnych i prasowych.

8. Wspotpraca z Dziatem Sportu przy organizacji i realizacji imprez i pozyskiwanie podmiotow
zainteresowanych zamieszczeniem reklamy swojej dziatalnosci w trakcie imprez sportowo —
rekreacyjnych.
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9. Wspdlpraca z podmiotami zewnetrznymi realizujacymi zlecone przez CSiR ustugi reklamowe.
10. Wspotpraca w Urzedem Miejskim w Dabrowie Gorniczej w zakresie spojnej polityki promocji
miasta.

§ 14

Dzial Sportu— zakres dziatania, kompetencji i odpowiedzialnosci:

1. Dziat Sportu podlega bezposrednio Dyrektorowi.

2. Prace dzialu organizuje i nadzoruje kierownik z zachowaniem dbatosci o bezpieczne

i higieniczne warunki pracy podlegtych mu pracownikéw.

Kierownik sprawuje kontrole wewnetrzng w kierowanym dziale w zakresie powierzonych zadaf.

4. Do zadan Dzialu Sportu nalezy prowadzenie spraw zwiazanych z planowaniem, organizacja,
obstuga, rozliczaniem i dokumentacjg imprez sportowo — rekreacyjnych, a w szczego6lnosci:

a. zapewnienie wlasciwej obstugi kas w systemie elektronicznym podczas organizowania imprez

w trakcie ktorych generowane sg dochody,

b. promowanie dziatalnosci statutowej CSiR,

c. tworzenie spojnego wizerunku medialnego CSiR poprzez wspolprace z mediami w zakresie

informacji i reklamy, redagowanie i rozpowszechnianie informacji i komunikatow CSiR,

d. prowadzenie dziatalnosci promocyjnej i reklamowej wszystkich imprez organizowanych przez

CSiR, poprzez przygotowywanie projektow graficznych oraz publikacji medialnych,

e. gromadzenie i archiwizacja dokumentacji (zdjgciowej, filmowej, ze Zrédet prasowych itp.)

statutowej dziatalnosci CSiR,

f. prowadzenie, zarzadzanie strong internetowa oraz portalami spotecznosciowymi CSiR,

g. pozyskiwanie podmiotow zainteresowanych zamieszczeniem reklamy swojej dziatainosci

w trakcie imprez sportowo — rekreacyjnych,

h. wspdltpraca z lokalnymi mediami w zakresie opracowania tekstow informacyjnych

wykorzystywanych w serwisach radiowo — telewizyjnych i prasowych,

i. wspotpraca z Urzedem Migjskim Dabrowa Gornicza, klubami sportowymi, organizacjami
pozarzadowymi i podmiotami prywatnymi z terenu Gminy Dabrowa Gérnicza w zakresie
organizacji przedsigwzig¢ sportowo — rekreacyjnych,
wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi realizujagcymi zlecone przez CSiR ustugi reklamowe,
wspbtpraca z Urzedem Migjskim w Dabrowie Gorniczej w zakresie spojnej polityki promocji
miasta.
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§15

Miejski Osrodek Sportu — zakres dziatania, kompetencji i odpowiedzialnosci:
1. Miejski Osrodek Sportu podlega bezposrednio Dyrektorowi:
2. Prace dzialu organizuje i nadzoruje kierownik z zachowaniem dbatosci o bezpieczne
i higieniczne warunki pracy podlegtych mu pracownikow.
Kierownik sprawuje kontrole wewnetrzng w kierowanym dziale w zakresie powierzonych zadan.
4. Do zadan Miejski Osrodek Sportu nalezy prowadzenie dziatalno$ci sportowej, a w szczegdlnosci:
a. reprezentowanie Miasta Dgbrowy Gdrniczej, poprzez udziat zawodnikow sekcji sportowych
w wydarzeniach sportowych na szczeblu regionalnym, ogélnopolskim i migdzynarodowym,
b. wspdtdziatanie z innymi organizacjami i instytucjami dziatajgcymi w zakresie kultury
fizycznej i sportu,
c. prowadzenie naboru wsrdd dzieci i mtodziezy do sekcji sportowych oraz szkolenie
zawodnikow MOS w sekcjach sportowych,
d. koordynowanie dziatalnosci sekcji w tym, w szczegdlnosci: koordynacja pracy trenerow,
wyznaczanie treneréw koordynatoréw, prowadzenie rozliczen dziatalnosci MOS,
e. zakres zadan i odpowiedzialnosci pracownikdéw oraz treneréw koordynatoréw reguluje
wewnetrzny Regulamin zadan Miejskiego Osrodka Sportu w Centrum Sportu i Rekreacji
Dabrowa Gornicza ustanowiony Zarzadzeniem Dyrektora CSiR.
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§ 16

Dzial Zamoéwien Publicznych — zakres dziatania, kompetencji i odpowiedzialnosci:

1. Dzial Zamo6wien Publicznych podlega bezposrednio Dyrektorowi.

2. Pracg dziatu organizuje i nadzoruje kierownik z zachowaniem dbatosci o bezpieczne

i higieniczne warunki pracy podlegtych mu pracownikow.

Kierownik sprawuje kontrole wewngtrzng w kierowanym dziale w zakresie powierzonych zadan.

4. Do zadan dziatu nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z zamoéwieniami CSiR,

a w szczegodlnosci:

a. przygotowywanie i prowadzenie postgpowan dotyczacych udzielenia zamowien publicznych
w trybach okreslonych ustawg Prawo zamowien publicznych,

b. prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego do ktorych nie stosuje si¢
ustawy Prawo zamowien publicznych,

c. przygotowywanie projektow umow dotyczacych realizacji zamdowienia publicznego od strony
formalno — prawnej we wspotpracy z jednostkami merytorycznymi,

d. publikowanie ogtoszen o zamowieniach publicznych na stronie Biuletynu Zamdwien
Publicznych, Biuletynu Informacji Publicznej CSiR oraz tablicy ogloszen w siedzibie CSiR,

e. prowadzenie rejestru zamowien publicznych oraz rejestru wydatkow udzielonych na
podstawie ustawy Prawo zamowien publicznych,

f. opracowywanie projektu rocznego sprawozdania o udzielonych zamdéwieniach
i przekazywanie zatwierdzonego sprawozdania Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych,

g. przygotowanie projektow wszelkich powiadomienn wymaganych przepisami ustawy Prawa
zamdwien publicznych i po ich zatwierdzeniu przekazywanie Prezesowi Urzedu Zamowien
Publicznych,

h. sporzadzanie plandw postgpowan o udzielenie zamowien, jakie CSiR przewiduje
przeprowadzi¢ w danym roku finansowym oraz po ich zatwierdzeniu zamieszczanie ich na
stronie internetowej CSiR,

i. przyjmowanie oraz rejestrowanie wnioskéw dotyczacych wyrazenia zgody na rozpoczecie
postepowania o udzielenie zamdwienia,

J. sporzadzanie ewidencji z udzielonych zamowien publicznych dla CSiR.

Prowadzenie rejestru umow na realizacje zamowien publicznych.

6. Przygotowanie umdéw zwigzanych z dziatalnoscia statutowa CSiR i przedktadanie do opiniowania

przez kancelari¢ prawna.

7. Prowadzenie postgpowan przetargowych w celu wylonienia podmiotu z ktorym zostanie zawarta
umowa najmu lub dzierzawy lokalu, lub nieruchomosci bedgcych w posiadaniu CSiR.

8. Prowadzenie postgpowan przetargowych lub innych zgodnie z wewnetrznymi przepisami w celu
wytonienia podmiotu z ktérym zostanie zawarta umowa sprzedazy zbednych sktadnikéw majgtku
CSiR.

9. Comiesigczne sporzadzanie zestawienia zawartych uméw i przedktadanie do DFK celem
ustalenia prawidtowego zaangazowania srodkéw finansowych.

10. Przekazywanie zawartych uméw cywilnoprawnych z osobami fizycznymi do dziatu DKPiO
zgodnie z obowigzujacym zarzadzeniem Dyrektora CSiR.

11. Opisywanie dowodéw finansowo-ksiggowych pod katem zgodno$ci wydatku z przepisami
ustawy Prawo zamowien publicznych — w zakresie zgodnym z postanowieniami instrukcji
w sprawie obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych w CSiR.

12. Realizacja umow powodujacych wydatkowanie srodkow finansowych CSiR, prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie, niezwloczna ich rejestracja w rejestrze umow oraz w rejestrze
wydatkow, a takze uzgadnianie i przekazywanie odpowiednich dokumentéw do DFK.

13. Ustalanie rocznych projektow planéw wydatkéw niezbednych do zawierania umow o dostawy,
ustugi i roboty budowlane oraz wspoétpraca z Gtownym Ksiggowym w zakresie sporzadzania
planéw finansowych i realizacji zawartych uméw.
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§17

Dzial Techniczny zakres dziatania, kompetencji i odpowiedzialnosci:

Dzial Techniczny podlega bezposrednio Z-cy Dyrektora.

1. Prace dziatu organizuje i nadzoruje kierownik z zachowaniem dbatosci o bezpieczne i higieniczne
warunki pracy podlegtych mu pracownikow.

2. Kierownik sprawuje kontrole wewngtrzng w kierowanym dziale w zakresie powierzonych zadan.

3. Do zadan dzialu nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga techniczng, a w szczegdlnosci:

a. sprawowanie nadzoru nad prawidtowym stanem technicznym obiektéw w zakresie
ogolnobudowlanym, sprawnosci wszelkiego typu instalacji, planowanie remontdw, napraw,
konserwacji, inwestycji, przegladow technicznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa,

b. organizowanie przegladdéw podstawowych i okresowych wynikajacych z przepisow Prawa
Budowlanego we wspdtpracy z inspektorem nadzoru,

c. nadzdr nad prawidtowym prowadzeniem ksigg obiektéw budowlanych we wspotpracy
z inspektorem nadzoru,

d. opiniowanie stanu technicznego obiektow,

e. przygotowywanie projektu rocznego budzetu obiektow w zakresie wydatkéw dotyczacych
obstugi technicznej,

f. przekazywanie do DFK wszystkich dokumentoéw finansowo — ksiggowych dotyczacych
obstugi technicznej obiekiow,

4. Ewidencja decyzji dotyczgcych trwatego zarzadu, celem nadzoru nad terminowym uiszczaniem
oplaty z tytutu trwatego zarzadu.

5. Wspdtpraca z firmg prowadzaca kompleksowa obstuga p.poz. zgodnie z zawartg umowa.

6. Organizacja i nadzor nad przegladami, konserwacja i naprawami maszyn, urzadzen technicznych,
jednostek transportowych (typu melex, quad) po zgloszeniu takiej koniecznosci przez kierownika
jednostki organizacyjne;j.

7. Zapewnienie racjonalnego wykorzystania srodkow transportu bedacych w dyspozycji CSiR.

8. Odpowiedzialno$¢ za terminowg realizacje wymaganych przegladéw technicznych i okresowych
badan technicznych pojazdéw bedacych w dyspozycji CSiR.

. Opracowywanie szacunkowych wartosci remontéw w obiektach CSiR.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem nieruchomosci, obiektéw budowlanych
w zarzad lub administrowanie oraz ich zdawaniem.

11. Przyjmowanie OT i przekazywanie odpowiednim kierownikom jednostek organizacyjnych.

12. Nadz6r nad inwestycjami.

13. Nadzor nad terminowg realizacjg przegladow obiektéw budowlanych przed uptywem terminu
gwarancji i rekojmi na wykonane roboty budowlane.

14. Techniczna obstuga imprez sportowo-rekreacyjnych CSiR.

§18

Stanowisko ds. Bezpieczenstwa - zakres dziatania, kompetencji i odpowiedzialnosci:

1. Stanowisko ds. Bezpieczenstwa podlega bezposrednio Z-cy Dyrektora.

2. Opracowywanie dokumentacji dotyczacej bezpieczenstwa i organizacji imprez CSiR zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

3. Dokonywanie niezbednych uzgodnien i utrzymywanie biezacej wspoltpracy z Policja, Straza
Pozarng i innymi podmiotami w zakresie bezpieczenstwa i organizacji imprez CSiR.

4. Pelnienie funkcji osoby odpowiedzialnej za bezpieczenstwo w trakcie trwania imprezy CSiR.

5. Sprawowanie biezacego nadzoru nad pracownikami CSiR w zakresie przestrzegania przez nich
przepisow Ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych oraz regulamindéw imprez.

6. Odpowiedzialnos¢ za zabezpieczenie i bezpieczenstwo obiektow CSiR w trakcie ich biezacego
funkcjonowania, jak i organizowania w nich wszelkiego rodzaju imprez w tym przez podmioty
zewnetrzne.



7.  Wspodtpraca z Policja, Strazg Pozarng i innymi stuzbami w zakresie bezpieczenstwa obiektow
CSiR i bezpieczenstwa ich uzytkowania.

§19

Obiekty Sportowo — Rekreacyjne: Hala Widowiskowo —Sportowa” Centrum” im. Zygmunta

Cybulskiego, Centrum Sportéow Letnich i Wodnych Pogoria, Baza Biwakowo — Campingowo —

Rekreacyjna ,,Eurocamping” oraz Zespol Obiektéw Sportowych - zakres dziatania, kompetencji

i odpowiedzialnosci:

1. Obiekty Sportowo-Rekreacyjne: Hala Widowiskowo —Sportowa” Centrum” im. Zygmunta
Cybulskiego, Centrum Sportow Letnich i Wodnych Pogoria, Baza Biwakowo — Campingowo —
Rekreacyjna ,,Eurocamping” oraz Zespdt Obiektow Sportowych podlegaja bezposrednio Z-cy
Dyrektora.

2. Do gtéwnych zadan jednostek realizowanych w obiektach sportowo — rekreacyjnych jest
prowadzenie dziatalnosci dotyczacej zaspokajania zbiorowych potrzeb ludnosci oraz organizacji
spotecznych dziatajacych na terenie Gminy w zakresie kultury fizycznej, sportu i rekreacji,
wykonywanie prac porzadkowych (tj: koszenie, sprzatanie, od$niezanie) oraz wykonywanie
drobnych remontow i napraw na obiektach CSiR, udziat w przygotowaniu obiektéw do sezonu
i rozgrywek, udzial w przygotowaniach do imprez sportowo rekreacyjnych, wykonywania innych
zadan o podobnym charakterze zleconych przez przetozonych.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§ 20

Czas pracy, zasady porzadku i dyscypliny pracy w CSiR okresla Regulamin Pracy CSiR w Dabrowie
Gorniczej, a zasady wynagradzania okresla Regulamin Wynagradzania CSiR w Dabrowie Gérnicze;j.

§21

1. Dokumenty stanowigce podstawe wydatkowania srodkow wymagaja potwierdzenia Gtoéwnego
Ksiggowego i Dyrektora lub osoby upowaznionej przez Dyrektora.

2. Pisma i dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektora lub jego Zastepcy powinny byé
uprzednio podpisane przez kierownika jednostki organizacyjnej realizujacej zadanie, ktorej
sprawa dotyczy.

3. Korespondencj¢ wychodzacg na zewnatrz podpisuje Dyrektor lub jego Zastepca, Giowny
Ksiegowy oraz w granicach wynikajacych z upowaznien kierownicy jednostek organizacyjnych
wyodrebnionych w CSiR, a takze osoby odrgbnie upowaznione.

§22

Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta Dabrowa Gornicza

Prezyde s
MarcinBazylak
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego CSiR
Dabrowa Gérnicza

CENTRUM SPORTU I REKREACJI
41-300 DABROWA GORNICZA
UL. KONOPNICKIEJ 29

KARTA UPRAWNIEN, OBOWIAZKOW I ODPOWIEDZIALNOSCI

NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ:

STANOWISKO: STAZ PRACY:
WYKSZTALCENIE: ZAWOD WYUCZONY:
IMIE I NAZWISKO:

ZAKRES UPRAWNIEN PRACOWNIKA NA STANOWISKU KIEROWNICZYM LUB INNYM

SAMODZIELNYM STANOWISKU PRACY

PRACOWNIK NA STANOWISKU KIEROWNICZYM LUB INNYM SAMODZIELNYM STANOWISKU PRACY MA PRAWO MIEDZY

INNYMI DO:

1. Zadania od swojego bezposredniego przetozonego Scistego okreslenia zakresu czynnosci na zajmowanym
stanowisku pracy.

2. Uczestniczenia w konkursie na wolne stanowisko urzednicze w podlegtej komorce pracownika zgodnie z
regulaminem naboru na stanowiska urzednicze w CSiR.

3. Wystgpowania z wnioskami w przedmiocie przyznawania nagrod, przeszeregowania, przeniesienia lub zwolnienia
podlegtych pracownikdw.

4. Wnioskowania o udzielenie kar porzadkowych, kar pienieznych na podleglych pracownikow zgodnie z
obowigzujagcym w CSiR Regulaminem Pracy w ramach posiadanych uprawnien.

S. Oceny podleglych pracownikéw w zakresie ich przydatnosci i kwalifikacji zawodowych.

6. Ingerowania we wszystkich sprawach dotyczacych podlegtej komérki organizacyjnej.

ZAKRES OBOWIAZKOW I ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKA NA STANOWISKU KIEROWNICZYM

URZEDNICZYM LUB INNYM SAMODZIELNYM URZEDNICZYM STANOWISKU PRACY



1.

10.

11.
12,

13.
14.

15.

DO ZAKRESU OGOLNYCH OBOWIAZKOW [ ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKA NA W/W STANOWISKU
PRACY - MIEDZY INNYMI NALEZY:

Nadzér i zorganizowanie pracy na zajmowanym stanowisku i podlegtej komorce organizacyjnej zgodnie ze
statutem CSiR oraz Regulaminem Organizacyjnym obowiazujacym w CSiR.

Szczegdtowe opracowanie zadan w ujeciu czasowym (rocznym, kwartalnym, miesigcznym).

Nadzor i kontrola nad realizacja zadan powierzonych podleglej komorce organizacyjnej.

Codzienne analizowanie wykonywanych przez siebie czynnosci i zadan powierzonych swoim bezposrednio
podlegtym pracownikom, optymalnie wykorzystujac do tego dostepne $rodki pracy, wiedz¢ i doswiadczenie
zawodowe oraz zasady racjonalnego a w szczegdlnosci ekonomicznego dziatania.

Nadzor i kontrola nad prawidtowym obiegiem dokumentacji wewnetrznej i jej terminowym przekazywaniem.

Nadzor i kontrola nad wprowadzaniem i przestrzeganiem zasad i obowigzujacych przepisow bhp, oraz p. poz,
egzekwowanie od podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy, utrzymania czystosci i porzadku w jednostce.

Nadzor i kontrola nad przestrzeganiem Kodeksu Pracy, Regulaminu Pracy oraz Regulaminu Organizacyjnego
obowiazujacych w CSiR.

Prowadzenie ewidencji osobowej pracownikow (harmonogramow pracy/kontrolki dniowek) podlegtej komorki,
opracowywanie rocznych plandéw urlopéw pracownikow przy uwzglednieniu intereséw komorki organizacyjnej i
podlegtych pracownikow.

Odpowiedzialno$¢ za efekty pracy wszystkich podlegtych pracownikéw jak rowniez za skutki swoich decyzji
wynikajacych z zakresu dziatan.

Szczegolowa troska o mienie CSiR oraz nadzdr i kontrola nad wtasciwym gospodarowaniem sktadnikami
majatkowymi w podlegtej komodree organizacyjne;.

Nadzor i kontrola nad terminowym rozliczaniem si¢ podleglych pracownikow z powierzonego im mienia CSiR.

Nadzor i kontrola nad przekazywaniem odpowiedzialnych stanowisk pracy w formie protokolarnej w razie
zmiany osobowej na danym stanowisku (urlop, niezdolno$¢ do pracy, itp.).

Sprawowanie wewnetrznej kontroli finansowej oraz dokumentacji w tym zakresie.

Doktadna znajomos¢ przepisow z zakresu Kodeksu Pracy wykonywanych czynnosci stuzbowych oraz
przestrzegania tajemnicy ustawowo chronione;.

Wspdlpraca z innymi dziatami.



INNE SZCZEGOLOWE OBOWIAZKI I ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI NA POWIERZONYM STANOWISKU

ZGODNIE Z ZAWARTA UMOWA LUB ANGAZEM

ZOBOWIAZANY/A JEST PAN/PANI ROWNIEZ:

dbac o sprzet oraz inne przedmioty wykorzystywane przy wykonywaniu pracy, ponoszgc odpowiedzialno$¢ za
ich kradziez, zagubienie, uszkodzenie lub zniszczenie,

dbac o powierzong dokumentacj¢ gromadzong w sekretariacie i archiwum,

niezwlocznie zgtasza¢ bezposredniemu przetozonemu oraz pracownikowi odpowiedzialnemu w CSiR
za stan sktadnikow mienia - o kazdym zauwazonym braku lub uszkodzeniu sktadnika majatkowego, z ktérego Pan
/ Pani korzysta w pracy,

wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli
nie sg one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowa o pracg, a takze wykorzystywac czas pracy w petni na

realizacje obowigzkow stuzbowych,

Na zajmowanym stanowisku zostaje Pan/Pani bezposrednio podporzadkowana

.................................................................. w Dabrowie Gorniczej.

Na czas nieobecnosci w pracy Pana/Pani ............cccocevveenens przyjmuje Pan/Pani prowadzenie spraw

wynikajacych z jego/jej zakresu czynnosci.

Lacznie z powyzszym zakresem czynnosci powierzam Panu/Pani sprawowanie kontroli finansowej zgodnie z

przepisami wewnetrznymi w tym zakresie.

OPRACOWALDNIA: ........oooooiieiii ZATWIERDZIL DNIA: ...,

pieczatka i podpis bezposredniego przetozonego pieczatka i podpis pracodawcy

Potwierdzam odbidr 1 egzemplarza niniejszego zakresu czynnosci.

Dabrowa Gornicza, dnia .......................................

Niniejszy zakres czynnosci przyjatem do wiadomosci dnia i zobowigzuje sie do $cistego

przestrzegania go w okresie zatrudnienia na obecnie zajmowanym stanowisku.

imig i nazwisko podpis pracownika

Prezygent Mi
n B






Zalacznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego CSiR
Dabrowa Gornicza

CENTRUM SPORTU I REKREACJI
41-300 DABROWA GORNICZA
UL. KONOPNICKIEJ 29

KARTA OBOWIAZKOW I ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKA

NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ:

STANOWISKO: STAZ PRACY:
WYKSZTAECENIE: ZAWOD WYUCZONY:
IMIE I NAZWISKO:

ZADANIA 1 OBOWIAZKI O CHARAKTERZE OGOLNYM:

1. Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ pracg sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do polecen

przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub

umowa o prace, a takze wykorzystywac czas pracy w petni na prace zawodowa.

2. Do podstawowych obowigzkoéw pracownika poza obowiazkami pracownika samorzgdowego

nalezy:

a)
b)

d)

e)

g)

h)

rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,

przestrzeganie obowigzujacego w jednostce regulaminu pracy i ustalonego porzadku oraz czasu
pracy,

doktadne i sumienne wykonywanie polecen przetozonych,

przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

przestrzeganie zasad wspdtzycia spotecznego w jednostce, w szczegdlnosci wobec
pracownikow mtodocianych,

dbanie o dobro pracodawcy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji,

ktoérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,
przestrzeganie tajemnicy panstwowej, stuzbowej i gospodarczej,

ochrona danych osobowych przetwarzanych w zaktadzie pracy.

3. W zwigzku z podstawowymi obowigzkami wymienionymi w pkt. 2 pracownik obowigzany jest




w szczegolnoscei:

a)

b)

d)

)

h)

)

dazyé do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikow i przejawia¢ w tym celu odpowiednig
inicjatywe,

przestrzega¢ regulaminu pracy i innych zasad postgpowania w procesie pracy oraz ustalonego
czasu pracy,

wykonywaé prace i polecenia przetozonych w sposob zgodny z prawem, optymalnie
wykorzystujgc do tego dostepne mu srodki pracy, wiedzg i doswiadczenie zawodowe oraz
zasady racjonalnego, a w szczegolnosci ekonomicznego dziatania,

znaé przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisy dotyczace ochrony
przeciwpozarowej i przestrzegaé je w procesie pracy, bra¢ udziat w szkoleniach, instruktazach
i sprawdzianach z tego zakresu oraz stosowac si¢ do polecen przetozonych w tym zakresie,
uzywaé zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej mu odziezy ochronnej i roboczej oraz ochron
osobistych wylgcznie w czasie wykonywania pracy okre$lonej w umowie o prace lub

wynikajacej z polecen przetozonych,

w miejscu pracy, zgtasza¢ przetozonym uwagi w tym zakresie,

uzywac srodkéw pracy zgodnie z ich przeznaczeniem wylacznie do wykonywania zadan
stuzbowych,

chroni¢ tajemnice panstwowe, stuzbowe i gospodarcze oraz dane osobowe, zgtasza¢
przetozonym uwagi w tym zakresie,

wiasciwie odnosié si¢ do przetozonych, wspotpracownikow i klientow, majac na wzgledzie

w szczegblnosci zasady: wspotzycia spotecznego, kultury osobistej, nadrzednosci
podstawowych interesow pracodawcy nad interesami partykularnymi, apolitycznosci w procesie
pracy, poszanowania prawa do odmiennosci pogladoéw i wyznania oraz poszanowania innych
gwarancji konstytucyjnych,

niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego. Niezwtocznie ostrzec wspotpracownikow, a takze inne

osoby znajdujgce si¢ w rejonie zagrozenia o grozacym im niebezpieczefistwie.

Pracownik obowigzany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy powierzonych mu

pomieszcezen i ich wyposazenia, narzedzi, urzadzen, sprzetu, dokumentow, pieczgci, waloréw

pienigznych oraz do uporzadkowania miejsca pracy, a w szczegdlnosci do:

a)
b)

©)

d)

wlasciwego zabezpieczenia pienigdzy i papierow wartosciowych,

wlasciwego zabezpieczenia dokumentdéw zawierajacych tajemnice: panstwowa, stuzbowg lub
gospodarczg oraz drukow $cistego zarachowania pieczeci,

zamkniecia pomieszezen, w ktorych pracuje, w tym zabezpieczenia przed otwarciem okien

i otworéw wentylacyjnych.

sprawdzenia, czy wylgczone zostaly wszystkie urzadzenia, ktére powinny by¢ wyltaczone,

w tym grzejniki i grzatki oraz czy te urzadzenia odtaczone zostaty z sieci,

sprawdzenia, czy nie pozostaly zarzace si¢ niedopatki papierosow lub inne potencjalne zrodta



pozaru albo niezabezpieczone $rodki zrace lub trujace,

f) sprawdzenia, czy wlaczone zostaly systemy sygnalizacji lub zabezpieczenia stosowane
w jednostce,

g) utrzymania czystosci i porzadku w miejscu pracy.

h) starannego niszczenia zbgdnych dokumentow zawierajacych tajemnice lub dane osobowe.

SZCZEGOLOWY ZAKRES OBOWIAZKOW SLUZBOWYCH:

ZOBOWIAZANY/A JEST PAN/PANI ROWNIEZ:

e dbac o sprzet oraz inne przedmioty wykorzystywane przy wykonywaniu pracy, ponoszac
odpowiedzialno$¢ za ich uszkodzenie lub zniszczenie na ogolnych zasadach,

e niezwlocznie zgtasza¢ bezposredniemu przetozonemu oraz pracownikowi odpowiedzialnemu
w CSiR za stan sktadnikéw mienia - o kazdym zauwazonym braku lub uszkodzeniu sktadnika
majatkowego, z ktorego Pan / Pani korzysta w pracy,

e wykonywac prace¢ sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktore dotyczg
pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowg o prace, a takze

wykorzystywac¢ czas pracy w petni na prace zawodowa,

Na  zajmowanym  stanowisku  zostaje = Pan/Pani  bezposrednio  podporzgdkowana

.................................................................. w Dabrowie Gorniczej.

Na ¢zas nicobecnosci w pracy Pan/Panl ssssommsmmssssmmsssnmess przyjmuje Pan/Pani prowadzenie

spraw wynikajacych z jego/jej zakresu czynnosci.

OPRACOWALDNIA: .....ovviviiniiiininanass ZATWIERDZIL DNIA: ......covviiienniannnnnn.

pieczatka i podpis bezposredniego przetozonego pieczatka i podpis pracodawcy

Niniejszy zakres czynnosci przyjatem do wiadomosci dnia i zobowigzuje sie do Scistego
przestrzegania go w okresie zatrudnienia na obecnie zajmowanym stanowisku.

Potwierdzam odbidr 1 egzemplarza niniejszego zakresu czynnosci.

imig¢ i nazwisko podpis pracownika

Dabrowa Gornicza, dnia .....................................







