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d Miasta Gorzowa Wikp.

W sprawie Regulaminu Organizacyjn 39‘ Osrodka Sportu i Rekreacji w Gorzowie Wikp.

Na podstawie §9 Statutu Osrodka Sportu i Rekreacji w Gorzowie Wikp. przyjetego
uchwala nr LVII/653/2013 Rady Miasta Gorzowa Wikp. z dnia 30 pazdziernika 2013 r. (Dz. Urz.
Woj. Lub. 22013 r. poz. 2319) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Oérodka Sportu i Rekreacji w Gorzowie Wikp.
stanowigcy zatgcznik nr 1 do zarzadzenia,

§2
Traci moc zarzadzenie nr 94/W/I/2008 Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp. z dnia
: 11 lutego 2008 r. zmienione zarzgdzeniem nr 209/WANII/2011 Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp.
~—  zdnia 25 pazdziernika 2011 r.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgeznik Nr 1

do Zarzadzenia NrL68./AN/72017
Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp.
z dnia . 42 Qradluir. ZOMF vokec

Regulamin Organizacyjny Osrodka Sportu i Rekreacji w Gorzowie Wikp.

ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Przez uzyte w regulaminie okreslenia rozumie sie:

b -
gl

SIS

Osrodek - Osrodek Sportu | Rekreacji w Gorzowie Wikp.

Obiekty - wydzielone, administrowane przez Osrodek Sportu i Rekreacji obiekty bedace w
jego zarzadzie,

Dyrektor — dyrekior Oérodka Sportu | Rekreacji w Gorzowie Wikp.,

Z-ca dyrekiora Oérodka - zastepca dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w Gorzowie
Wikp.,

Kierownik — stanowisko zwigzane z funkcjg kierowania w Osrodku Sportu i Rekreacji
w Gorzowie Wikp.; kierownicy poszczegdinych obiekiéw,

8. Glowny ksiggowy - gtdwny ksiegowy w Osrodku Sportu i Rekreacji w Gorzowie Wikp.,

7. Biuro — Biuro Strefy Platnego Parkowania,

8. Dziat — wyspecjalizowana komdrka organizacyjna spefiajaca $cisle okreslone zadania.
§2

Regulamin organizacyjny Oérodka okresla :

1. Zasady Kierowania QOsrodkiem

2. Organizacje wewnetrzng Osrodka

3. Zakres dziatania Dzialdw Osrodka
§3

Osrodek Sportu i Rekreacji jest jednostkg organizacyjng powotana do reailzacp zadan mlasta
Gorzowa WIkp. | funkcjonuje na zasadach zakiadu budzetowego.

ROZDZIAL Il
ZASADY KIEROWANIA OSRODKIEM

§4
Dyrektor kieruje O$rodkiem na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, zapewniajac
warunki efektywnego funkcjonowania Os$rodka.
Dyrektor jest powotywany i odwolywany przez Prezydenta.
Dyrektor na podstawie udzielonego peinomacnictwa samodzielnie decyduje
0 przeznaczeniu i sposobie wykorzystania skladnikéw majatkowych przy zachowaniu
wymogow odrebnych przepiséw. Do czynnosci prawnych przekraczajgcych -zakres
peinomocnictwa wymagana jest zgoda Rady Miasta.
Dyrektor realizuje zadania przy pomocy zastepcy dyrektora, gidwnego ksiegowego,
kierownikéw poszczegdlnych obiektow lub dziatdow oraz samodzielnych pracownikéw
administracyjnych, zasiegajac jednoczesnie opinii radcy prawnego.
Dyrekior udziela pelnomochictwa wybranemu pracownikowi do reprezentowania
i wykonywania wskazanych czynnosci. -

§56

Do zadan | obowigzkdéw dyrektora nalezy:

1.
2.

Wydawanie zarzgdzen oraz polecen stuzbowych.
Crganizowanie wspdipracy z Urzedem Miasta.




3. Branie udzialu w posiedzeniach Rady Miasta i komisiji.
4. Reprezentowanie Osrodek na zewnatrz,
5. Udzielanie informacji przedstawicielom mediéw w sprawach zwigzanych z biezgcymi
dziataniami O$rodka.
6. Sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem Osrodka jako calosci.
7. Przyjmowanie, zwalnianie, awansowanie i przeszeregowywanie pracownikow oraz
ustalanie wysokasci wynagrodzenia i podejmowanie decyzji w sprawach osobowych.
8. Planowanie i prognozowanie rozwoju Osrodka. ‘
§6
1. Dyrektora w czasie nieobecnosci zastgpuje zastgpca dyrektora, gtéwny ksiegowy lub
wyznaczony kierownik dziatu.
2. Dokumenty przedstawione do akceptacji Dyrektora parafujg giéwny ksiggowy i kierownicy
dziatéw.
3. Pracownicy Osrodka swoje czynnosci wykonujg zgodnie z zakresem czynnosci
ustanowionych przez Dyrektora. \
ROZDZIAL. I
ORGANIZACJA OSRODKA SPORTU | REKREACJI
§7
W sktad Oéradka wchodza:
1. Dziat Zespotu obiektow i Organizacji Imprez
2. Biuro Strefy Platnego Parkowania
3. Dziat ksiegowosci
4. Sekcja warsztatowo-remontowa wspomagajaca pozostate dzialy
5. Samodzielne stanowiska
1) specjalista ds. kadrowo-ptacowych
2) inspektor ds. administracyjno-biurowych
6. Radca prawny i inspektor ds BHP - umowy cywilno-prawne
Dziatami kierujg kierownicy, a dzialem ksiegowosci gtéwny ksiegowy.
ROZDZIAL IV )
ZADANIA KIEROWNIKOW DZIALOW
§8

odON~

Noo

10.
11.
12.

Do zadan kierownikéw dziatéw nalezy :

Zapewnienie prawidiowego i terminowego wykonywania zadarn dziatu.

Planowanie dziatalnosci dziatu.

Przygotowywanie merytorycznych i finansowych planéw dziatalnosci.

Opiniowanie spraw skierowanych przez Dyrekiora, a dotyczacych dziatu.

Gospodarowanie $rodkami pienieznymi w ramach $rodkéw zatwierdzonych w planie
finansowym dla dziatu lub obiektu.

Wspdldziatanie z innymi dzialami w celu realizacji zadarh wymagajacych wspélnych
uzgodnien.
' Sporzgdzanie wnioskéw do Urzedu Miasta w sprawach wydania decyzji zwigzanych
z dziatalnoscig Osérodka.

Opracowywanie sprawozdarn i informacji wynikajgcych z odrebnych przepiséw.
Przygotowywanie materiatow merytorycznych i sprawozdawczo-informacyjnych dla
Dyrektora.

Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow postanowier regulaminow w Osrodku.
Usprawnianie organizacji, metod i form pracy dziatu.

Zapoznawanie nowo zatrudnionych pracownikéw dzialu z obowigzujgcymi regulaminami
i instrukcjami obowigzujgcymi na stanowisku pracy.




ROZDZIAL V ,
ZASADY DZIALANIA DZIALOW

§9
Do zadan Dziatu Zespotu Obiektéw i Organizacji Imprez nalezy :

1. Zapewnienie wlaciwego utrzymania | udostepniania obiektow.

2. Dbalo$¢ o stan obiekiéw, wykonywanie niezbednych prac naprawczo-remontowych na
obiektach. ‘

3. Prowadzenie inwestycji zleconych przez inwestoréw.

4. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z inwestycjami.

5. Sprawowanie czynnoéci administracyjnych dotyczacych zarzgdzanych obiektéw w tym
miedzy innymi  przygotowywanie umoéw, anekséw, korespondencji z kontrahentami,
obstuga logistyczna i rozliczanie obiektow.

8. Opracowywanie procedur przetargowych i konkursowych zwigzanych z zawieraniem
nowych uméw.

7. Prowadzenie dokumentacji przetargowe;j i konkursowej.

8. Wstepna analiza gospodarowania érodkami pienigznymi pozostajgcymi do dyspozysji
dziatu zgodnie z rocznym planem finansowym.

9. Wystepowanie z inicjatywami zmian w zakresie $rodkéw finansowych ujetych w planie.

10. Sporzgdzanie wnioskéw do Urzedu Miasta w sprawach wydania decyzji zwigzanych z
dzialalnoscig Osrodka.

11. Merytoryczne wsparcie dziatu finansowego.

12. Planowanie i przedstawianie potrzeb w zakresie inwestycji i remontéw na obiektach
Osrodka.

13. Zapewnienie przestrzegania przepiséw bhp i p.poz., sanitarnych i technicznych na terenach
i obiektach Osrodka oraz przestrzeganie terminéw kontroli i przegigdéw.

14. Organizowanie imprez sportowo-rekreacyjnych, kulturalnych | masowych dla
spoteczenstwa miasta Gorzowa Wikp. i okolic.

15. Wspdipraca | wspétdziatanie z organizacjami kultury fizycznej w zakresie masowej kultury
fizycznej i turystyki. .

18. Organizowanie zajeé¢ o charakierze sportowo-rekreacyjnym wsréd dzieci | mtodziezy oraz
dorostych,

17. Prowadzenie wszelkich dziatai majgeych na celu upowszechnienie kultury fizycznej.

18. Opracowywanie wewnetrznych procedur zwigzanych z organizacja imprez.

19. Rejestracja operacji gospodarczych w raporcie kasowym i obstuga kasy fiskainej dziatu .

20. Przestrzeganie zasad rozliczania $rodkéw finansowych i operacji kasowych.

21. Wspdlpraca z dzialem ksiggowosci w zakresie udzielania niezbednych i informacji
i wyjadnien zwigzanych ze specyfikg dziatalnosci dziatu.

22. Sporzgdzanie wnioskéw do Urzedu Miasta w sprawach wydania decyzji zwigzanych
7 dziatalnoscig Osrodka.

23. Analiza rentowno$ci przeprowadzanych imprez,

24. Nadzdr nad poprawnoécig w zakresie przestrzegania zasad zwigzanych z ochrong danych
osobowych.

§10
Do zadan Biura Strefy Platnego Parkowania nalezy:
Sprzedaz abonamentdw parkowania.
Pobieranie opiat za przekroczony czas parkowania.
Prowadzenie ewidencji w technice elektronicznej wydanych abonamentow, ktéra bedzie
wspotpracowaé z posiadanym przez Miasto Gorzéw Wikp. oprogramowaniem.
Prowadzenie ewidencii w technice elektronicznej optat za przekroczony czas parkowania.
Prowadzenie ewidencji w technice elekironicznej pojazdéw parkujacych na terenie Strefy
Piatnege Parkowania (SPP) bez wniesione] oplaty parkingowej wraz z udokumentowaniem
nieoptaconego parkowania na zdjeciu, z mozliwoscig przekazywania powyzszych danych
elekironicznie. Oprogramowanie musi wspélpracowaé z posiadanym przez Miasto Gorzéw
Wikp. oprogramowaniem umozliwiajgcym bezkolizyjne zasilenie baz danych (ewidencja
powinna zawieraé marke pojazdu, nr rejestracyjny pojazdu, date i godzing postoju, miejsce

o LN




10.
11.

12.

13.

14.

postoju oraz zdjecie parkujgcego pojazdu). .

Wspdltpraca z Wydziatlem Drég i Transporiu Publicznego w Urzedzie Miasta Gorzowa
Wikp. w zakresie egzekucji optat parkingowych polegajgca na przekazywaniu w okresach
miesigcznych danych dotyczacych pojazdéw parkujacych na terenie SPP bez wniesionej
optaty. Dane powinny zawiera¢: marke pojazdu, nr rejestracyjny pojazdu, date, godzine
i miejsce postoju pojazdu wraz z udokumentowaniem na zdjeciu. Forma przekazu
informacji powinna gwarantowaé bezpoérednie zasilenie bazy danych posiadanego przez
Miasto Gorzéw Wikp. oprogramowania.

Prowadzenie ewidencji zastrzezonych, wydzielonych stanowisk parkingowych ( kopert ) na
prawach wytacznosci.

Opracowanie wzoréw biletéw, abonamentéw, wezwan, Wzory biletéw, abonamentow
i wezwar podlegajg uzgodnieniu | zatwierdzeniu przez Miasto.

Dozér techniczny i naprawe parkomatéw.

Utrzymania oznakowania pionowego i poziomego parkingdw SPP.

Stworzenie systemu kontroli uiszczania opfat w strefie Platnegoc Parkowania ( kontrola
uiszczanych optat przy pomocy powotanej stuzby parkingowej ).

Wykonywanie wlasnym sprzetem zdjeé pojazdéw parkujacych w SPP bez wniesionej
opfaty, przechowywanie wykonanych zdjeé do momentu przekazania ich w okresach
miesigcznych ( najpdzniéj do 5 dnia kazdego miesigca ) do Wydzialu Drég i Transportu
Publicznego Urzedu Miasta Gorzowa Wikp. wraz z danymi dotyczgcymi pojazddw. Zdjecia
powinny posiada¢ oznaczenie dnia | godziny postoju, uwidaczniaé czyteing tablice
rejestracyjng pojazdu oraz miejsce parkowania ( co najmniej trzy zdjecia W przypadku
nieczytelnych zdjed uniemozliwiajgcych okreélenie ktdregod z powyzszych parametrow
Os$rodek pokrywa koszt oplaty dodatkowe] zwiazanej z nieoplaceniem postoju w SPP
w wysokoéai 50,00 zt.

Wspdlprace ze Strazg Miejskg w zakresie przekazywania informagji o nieprawidiowo
Zaparkowanych pojazdach.

Sporzadzanie wnioskéw do Urzedu Miasta w sprawach wydania decyzji zwigzanych
Z dziatalnoécig Osrodka.

§ 11

Do zadan dzialu ksiggowos$ci nalezy :

1.

No ohwnN

8.

Prowadzenie ksigg rachunkowych z godnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami
zapewniajacymi wiasciwy obieg dokumentéw.

Opracowywanie plandéw finansowych QOsrodka.

Nadzorowanie nad poprawnoscig zawieranych uméw pod wzgledem finansowym.
Przestrzeganie zasad w zakresie rozliczen pienigznych i ochrony érodkéw pienigznych.
Przeprowadzanie okresowych inwentaryzacji oraz nadzér nad prowadzeniem ksiag
inwentarzowych Osrodka. ’

Sporzgdzanie sprawozdar zgodnie z harmonogramem.

Sprawowanie okresowej kontroli w zakresie realizacji planu finansowego i biezace
informowanie przetozonego o jej wynikach, przedstawianie propozycjii podejmowania
srodkdw zaradczych.

Sporzgdzanie sprawozdar finansowych,

§ 12

Do zadan sekeji warsztatowo-remontowej nalezy :

1.

2.
3.

Wspdlpraca ze wszystkimi dzialami w zakresie niezbednych prac remontowych
i naprawczych.

Wykonywanie prac interwencyjnych w nagtych przypadkach.

Utrzymywanie w peine] sprawnosci eksploatacyjnej wszystkich obiektéw Osrodka,
czuwanie nad wiasciwg eksploatacjg urzgdzen i obiektdw Osrodka

§13

Do zadar specjalisty ds kadrowo-ptacowych i inspektora ds administracyjno-biurowych nalezy:

1.
2.

Prowadzenie calo$ci dokumentacji kadrowej.
Naliczanie wynagrodzen, sporzadzanie list ptac | wyptat z innych tytutéw oraz prowadzenie




wszelkich prac zwigzanych z ptacami.

Prowadzenie rozliczen z ZUS i z Urzedem Skarbowym w zakresie dotyczacym piac.
Prowadzenie sekretariatu Osrodka.

Rejestrowanie pism przychodzgcych i wychodzacych.

Gromadzenie i porzadkowanie umow.

Obstuga kancelaryjna wszystkich dziatow Osrodka.

Synchronizacja pracy i wspélpraca z innymi dziatami.

GNoO AW

§14
Do zadan radey prawnego wspdipracujgcego z Oérodkiem nalezy :

1. Wydawanie opinii i ‘udzielanie porad prawnych oraz wyjadnieh na rzecz komdrek
organizacyjnych Osrodka.

Peinienie funkcji petnomocnika w postepowaniu sgdowym i administracyjnym.
Opiniowanie projektow umdw.
Udzielanie porady w zakresie opracowywania zarzadzen, instrukeji i requlamindw.

Sl

§15
Do zadan specjalisty ds BHP nalezy : _
1. Prowadzenie szkoleti odstepnych i okresowych z zakresu bezpieczeristwa i higieny pracy.
2. Prowadzenie spraw zwigzanych z dochodzeniem roszczed pracownikéw w przypadkach
stwierdzonych wypadkéw przy pracy, chordb zawodowych itp.
3. Informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach.

ROZDZIALVI
GODPODARKA FINANSOWA OSRODKA

§16 4
1. Podstawg gospodarki finansowej Oérodka jest plan finansowy zatwierdzony przez Rade
Miasta.

2. Przychody O$rodka stanowig :
1) dochody wiasne,
2) dotacje z budzetu miasta Gorzowa Wikp.,
3) darowizny oséb prawnych i fizycznych.
3. Oérodek sporzadza sprawozdania z dziatalnosci Osrodka w okresie péirocznym i rocznym.

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

. §17
- Regulamin Osérodka Sportu i rekreacji zatwierdza prezydent.

§18
Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Zatgcznik Nr 1 — schemat organizacyjny Oérodka
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