ZARZADZENIE NR 43/19

DYREKTORA OSRODKA SPORTU I REKREACJI W INOWROCEAWIU
z 29 sierpnia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Inowroclawiu

Na podstawie § 4 pkt 8 Statutu Osrodka Sportu i Rekreacji w Inowroctawiu stanowiacego
zalgeznik do uchwaty nr XILVI/662/2010 Rady Miejskiej Inowroclawia z dnia 27 wrzesnia
2010 r. w sprawie zmian w zakresie dziatania O$rodka Sportu i Rekreacji w Inowroclawiu oraz
nadania mu statutu,

zarzadza sie,
co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ w zycie Regulamin Organizacyjny Osrodka Sportu i Rekreacji
w Inowroctawiu, ktorego tres¢ stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierza sie kierownikowi Sekcji
Organizacji i Kadr Osrodka Sportu i Rekreacji w Inowroclawiu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie 1 wrzesnia 2019 .

§ 4. Z chwilg wejscia w zycie niniejszego zarzgdzenia traci moc zarzadzenie nr 10/17
Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w Inowroctawiu z dnia 23 marca 2017 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Sportu i Rekreacji w Inowroclawiu wraz ze
zmianami.

Dyrektor




Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 43/19
Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w Inowroctawiu
z dnia 29 sierpnia 2019 1.
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A. Regulamin organizacvijny

Rozdzial 1

Zakres dzialania i struktura organizacyjna

I. Postanowienia ogélne

§ 1. Osrodek Sportu i Rekreacji w Inowroctawiu jest miejska jednostka organizacyjng

prowadzong w formie samorzagdowego zaktadu budzetowego, dzialajacag w oparciu o:

1. Zarzadzenie Nr 1/76 Prezydenta Miasta Inowroclawia z dnia 14 stycznia 1976 .
w sprawie utworzenia Osrodka Sportu i Rekreacji w Inowroctawiu.

2. Ustawg z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.

3. Ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
4. Ustawe z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce komunalnej.

5. Ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

6. Statut Osrodka Sportu i Rekreacji w Inowroctawiu nadany Uchwata Nr XLV1/662/2010
Rady Miejskiej Inowroctawia z dnia 27 wrzeénia 2010 r.

7. Akty wykonawcze do ustaw wymienionych w punktach poprzedzajacych.

§ 2. Niniejszy Regulamin Organizacyjny normuje organizacje O$rodka Sportu i Rekreacji

W Inowroctawiu oraz zadania jego poszczegélnych jednostek i komérek organizacyjnych.

1)
2)

§ 3. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:
Osrodku - nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Sportu i Rekreacji w Inowroctawiu
Statucie —nalezy przez to rozumie¢ dokument, o ktérym mowa w § 1 ust. 6.

II. Cele i zadania

§ 4. Przedmiotem dzialania O$rodka jest realizacja =zadan wlasnych Miasta

Inowroctawia z zakresu:

D
2)

kultury fizycznej i sportu,
prowadzenia targowisk.

§ 5. Osrodek realizuje zadania okreslone w § 4:

1) z zakresu kultury fizycznej i sportu, w szczegdlnosci:

a)

b)

¢)
d)

€)

zarzadzanie 1 gospodarowanie obiektami i urzadzeniami sportowo-rekreacyjnymi wraz
z zapleczem socjalno — noclegowym bedacymi wiasnoscig Miasta Inowroclawia, oddanymi
Osrodkowi do uzywania,

realizacja zadan Miasta Inowroclawia w zakresie kultury fizycznej i sportu w sposéb
zapewniajacy efektywne wykorzystanie powierzonego mienia oraz optymalne zaspakajanie
potrzeb mieszkancéw Inowroctawia w tym zakresie,

konserwacja, modernizacja oraz rozbudowa istniejgcej bazy sportowo-rekreacyjnej,
udostepnianie, w tym odplatnie bazy sportowo — rekreacyjnej mieszkanicom Inowroctawia
oraz zainteresowanym podmiotom, w tym stowarzyszeniom i klubom sportowym, a takze
placowkom oswiatowym,

tworzenie odpowiednich warunkéw do uprawiania sportu i rekreacji mieszkaficom
Inowroctawia, popularyzacja rekreacji ruchowej i aktywnych form spedzania wolnego



czasu, a takze propagowanie zdrowego trybu zycia,

f) tworzenie warunkéw uczestnictwa w zyciu sportowo - rekreacyjnym dla oso6b
mcpe}nosprawnych

g) organizacja zaje¢ sportowych i rekreacyjnych, zawodow i imprez sportowo — rekreacyjnych,

h) programowanie, promocja i realizacja wszelkich ustug z zakresu kultury fizycznej, sportu
i rekreaci,

i) zapewnienie kadry trenersko — instruktorskiej dla prowadzenia zaje¢ i imprez sportowo —
rekreacyjnych,

i) wspdlpraca z organizacjami i instytucjami dziatajacymi w zakresie kultury fizycznej, sportu
i rekreacji,

k) wynajem obiektéw i urzadzen, o ktorych mowa w pkt 1 lit. a, migdzy innymi na cele
zwigzane z organizacja wystaw, pokazow, imprez;

2) z zakresu prowadzenia targowisk, w szczegdlnosci:

a) zarzadzanie i gospodarowanie targowiskami miejskimi oddanymi O$rodkowi do uzywania,

b) utrzymywanie czystosci i porzadku na terenie targowisk,

¢) wykonywanie remontéw i konserwacji obiektow budowlanych i urzadzen zlokalizowanych
na targowiskach,

d) pobieranie optat z tytutu korzystania z targowisk oraz z obiektow i urzadzen na nim
zlokalizowanych.

III. Struktura organizacyjna

§ 6. Realizacje zadan Os$rodka zapewnia Dyrektor przy pomocy Zastepcy Dyrektora,
Gléwnego Ksiegowego oraz pozostatych kierownikéw jednostek organizacyjnych Osrodka.

§ 7. Podstawowymi jednostkami organizacyjnymi Osrodka sg:
Zespél Obiektow Sportowych, Sekcja, Samodzielne stanowisko pracy, Hala Widowiskowo -
Sportowa, ktére moga skladaé si¢ z poszczegélnych komoérek organizacyjnych.

§ 8. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ jednoosobowym lub wieloosobowym
stanowiskiem pracy.

§ 9. Kierownicy kieruja i nadzorujg prace w podlegtych sobie jednostkach
organizacyjnych.

§ 10. W sktad Osrodka wchodza nastgpujace jednostki  organizacyjne, ktérym
przyporzadkowano symbole organizacyjne:

1. Zespot Obiektow Sportowych Nr 1: -Z0S1
a) Kryta Plywalnia ,.Delfin”, ul. Macieja Wierzbinskiego 11,
b) Stadion Miejski im. Inowroctawskich Olimpijczykow, ul. Macieja Wierzbinskiego 2,
¢) Basen Odkryty, ul. Swigtokrzyska 107,
d) Kryta Plywalnia ,, Wodny Park”, ul. Torunska 46-48,
e) Lodowisko Sezonowe ,,Lodolandla” ul. Torunska 46-48,
f) Teren Rekreacyjny przy zbiegu ul. Swigtokrzyskiej — ul. Stanistawa Staszica — ul.
Zapadle,
g) Teren Rekreacyjny, ul. Macieja Wierzbinskiego 48,
h) Inowroctawska Terma, ul. Swigtokrzyska 107.

2. Zespot Obiektow Sportowych Nr 2: -Z0S 11
a) Stadion Miejski II z boiskiem bocznym, ul. Orlowska 48,
b) Korty Tenisowe, ul. Przy Stawku 1,
¢) Boisko ze sztuczng nawierzchnia, ul. Bolestawa Krzywoustego 19 c,
d) Plac Zabaw, ul. Bolestawa Krzywoustego 43 a,
e) Teren Rekreacyjny przy Tezniach, ul. Boczna,



f) Park Linowy, ul. Boczna,
g) Kompleks sportowy pomigdzy ul. Duga, a ul. Bolestawa Krzywoustego.

3. Zesp6t Obiektow Sportowych Nr 3 wraz z zapleczem socjalno — noclegowym: - ZOS III

a) Hala Sportowa, ul. Daniela Rakowicza 93,

b) Stadion Miejski III z boiskami bocznymi, ul. Daniela Rakowicza 93,
¢) Korty Tenisowe, ul. Daniela Rakowicza 93,

d) Zaplecze socjalno — noclegowe, ul. Daniela Rakowicza 93,

e) Plac Zabaw ,,MIS”, ul. Ludwika Blazka 9.

4. Hala Widowiskowo — Sportowa, al. Niepodleglosci 4: - HWS

a) Plac Imprez, ul. Macieja Wierzbinskiego 9,
b) Teren Rekreacyjny przy zbiegu ul. Ludwika Btazka i ul. Jana Molla,
¢) Sala treningowa, ul. Andrzeja 12.

5. Sekcja Finansowo — Gospodarcza: - SFG

a) Targowisko Gielda — Bazar, ul. Jozefa Krzyminskiego 4.

6. Sekcja Techniczno — Transportowa. - STT

7. Sekcja Marketingu i Organizacji Imprez: - SMiOI

a) Marketing i Organizacja Imprez,
b) Centrum Pomocy Organizacjom Pozarzadowym.

8. Sekcja Organizacji i Kadr. - OSiR

9. Samodzielne stanowisko pracy ds. bhp i ppoz. - OSiR.BHP
10. Sekcja Informatyki i urzadzen elektronicznych. - SI

11. Samodzielne, wieloosobowe stanowisko pracy ds. zamowien publicznych - ZP

§ 11. Strukture organizacyjng okresla schemat organizacyjny wymieniony pod pozycja B,

spisu tresci.

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

Rozdzial 11
Podzial zadan

§ 12.1. Dyrektor w ramach swoich uprawniefi i obowigzkow:

kieruje i nadzoruje statutowa dziatalno$¢ Osrodka oraz reprezentuje go na zewnatrz,
na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Miasta Inowroclawia
i dokonuje czynnosci prawnych w tym zakresie,

prowadzi gospodarke finansowg zgodnie z rocznym planem finansowym zatwierdzonym
przez Prezydenta Miasta Inowroctawia w oparciu o przepisy ustawy o finansach
publicznych i ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidlowe wykorzystanie $rodkow
budzetowych,

organizuje obstuge administracyjng i finansowa,

planuje i1 realizuje inwestycje oraz prace remontowe w ramach posiadanych $rodkow
1 zgodnie z zatwierdzonym przez Prezydenta Miasta Inowroctawia planem finansowym,
zatrudnia i zwalnia pracownikéw oraz realizuje inne zadania pracodawcy wobec 0sOb
zatrudnionych,

ksztaltuje strukture organizacyjng Osrodka odpowiednio do rozmiaréw i zakresu jego zadan,
organizuje i nadzoruje funkcjonowanie kontroli wewnetrznej,

organizuje szkolenia dla pracownikow,



9) zapewnia sprawny obieg informacji pomiedzy jednostkami organizacyjnymi Osrodka,

10) zapewnia wlasciwa gospodarke mieniem Os$rodka,

11) wydaje zarzadzenia wewnetrzne w sprawach z zakresu dziatania Osrodka,

12) zapewnia przestrzeganie przepisOw dotyczacych ochrony mienia, danych osobowych
oraz przepisOw bhp 1 ppoz.,

13) nadzoruje przestrzeganie dyscypliny pracy,

14) informuje organ sprawujacy nadzor nad dziatalno$cig Osrodka o wszelkich zjawiskach
wymagajacych podjecia dzialan poza kompetencjami Osrodka, nietypowych itp.,
a mogacych mie¢ wpltyw na prawidlowos¢ wykonywania zadan przez Osrodek,

15) odpowiada za wlasciwy dobor kadr i ich przygotowanie do realizacji zadan Osrodka,

16) nadzoruje dziatalno$¢ promocyjna, reklamowg i ustugowa Osrodka.
2. W czasie nieobecnosci Dyrektora Osrodkiem kieruje Zastepca Dyrektora,

zapewniajac jego prawidtowe funkcjonowanie.

3. Dyrektor Osrodka nadzoruje bezposrednio:

1) Zespo6t Obiektow Sportowych Nr 1 kierowany przez jednego kierownika i jego zastepcee,

2) Zespol Obiektow Sportowych Nr 2 kierowany przez jednego kierownika i jego zastepee,

3) Zespot Obiektow Sportowych Nr 3 wraz z zapleczem socjalno - noclegowym kierowanym
przez jednego kierownika,

4) Hale Widowiskowo-Sportowa kierowang przez jednego kierownika i jego zastepce,

5) Sekcje Finansowo-Gospodarcza kierowang przez Gtoéwnego Ksiggowego,

6) Sekcje Marketingu i Organizacji Imprez kierowana przez jednego kierownika,

7) Sekcje Organizacji 1 Kadr kierowang przez jednego kierownika,

8) Samodzielne stanowisko ds. bhp i ppoz.

§ 13. Zastepca Dyrektora w ramach swoich uprawnien i obowigzkow:

1) nadzoruje bezposrednio Sekcje Techniczno—Transportowa, Samodzielne, wieloosobowe
stanowisko pracy ds. zamowien publicznych oraz Sekcje Informatyki i urzadzen
elektronicznych,

2) podejmuje decyzje we wszystkich sprawach nalezacych do kompetencji Zastepcy Dyrektora
objetych  zakresem dzialania jednostek organizacyjnych  bezposrednio jemu
podporzadkowanych,

3) prowadzi sprawy zwiazane z zamowieniami publicznymi,

4) czuwa nad kompletnoscig 1 rzetelnoscia dokumentéw dotyczacych dziatania jednostek
organizacyjnych, bezposrednio podporzgdkowanych,

5) nadzoruje opracowywanie projektéw i plandw inwestycji, remontdéw oraz sprawozdan z ich
wykonania,

6) wspolpracuje z projektantami, inspektorami i wykonawcami w zakresie prowadzonych
inwestyciji,

7) sprawuje nadzor nad wypelnianiem przez podlegle jednostki organizacyjne obowigzkow
wynikajacych z ustawy o zamowieniach publicznych,

8) nadzoruje prawidlowy obieg dokumentow w nadzorowanych jednostkach organizacyjnych,

9) nadzoruje inwestycje realizowane w OSiR,

10) nadzoruje projekty koncepcji zabezpieczenia sieci komputerowej przed dostepem
nieupowaznionych oraz ochrony antywirusowej,

11) nadzoruje administrowanie sieci w systemie LINUX,

12) wdraza postep organizacyjny,

13) nadzoruje dokonywanie kontroli wewnetrznych w zakresie zamowien publicznych,

14) planuje i organizuje wykonanie zadan w sposéb zapewniajacy pelna, terminows i efektywna
ich realizacje,

15) wdraza w zycie zarzadzenia i instrukcje wewnetrzne,

16) ksztattuje wizerunek firmy oraz opracowuje zatozenia do strategii rozwoju,

17) pracuje w zespotach i komisjach powotanych przez Dyrektora,

18) wykonuje inne zadania zwigzane z prawidtowym funkcjonowaniem zakladu pracy,

19)kieruje Os$rodkiem w czasie nieobecnosci Dyrektora zapewniajac jego prawidlowe
funkcjonowanie.



§ 14. Gléwny Ksiegowy O$rodka w ramach swoich uprawnien i obowigzkow:

1) nadzoruje bezposrednio Sekcje Finansowo-Gospodarcza,

2) sprawuje nadzor organizacyjny oraz kontrolg finansowg nad praca Targowiska Gieldy —
Bazar,

3) nadzoruje sprawy w zakresie przestrzegania aktualnie obowigzujacych przepiséw prawa,
a w szczegolnoscei:

a) rachunkowosci budzetowej,

b) podatku dochodowego od 0séb fizycznych i prawnych,

¢) podatku od towar6w i ushug VAT,

d) skladek na ubezpieczenia spoteczne oraz aktualnych probleméw dotyczacych ubezpieczen
spotecznych,

4) opracowuje plany finansowe dziatalnosci podstawowej i funduszy celowych,

5) sprawuje nadzor nad realizacja planow finansowych, wnioskuje o wprowadzenie zmian,

6) kontroluje dowody ksiggowe pod wzgledem ich rzetelnosci i celowosci,

7) zatwierdza dowody ksiggowe do wyplaty,

8) sporzadza analizy ekonomiczne i na biezgco informuje Dyrektora o sytuacji ekonomiczno -
finansowej Osrodka,

9) sporzagdza sprawozdawczo$¢ dotyczaca spraw finansowych, dziatalnosci podstawowej
1 finansowo wyodrebnione;j,

10) wnioskuje i realizuje zamierzenia oszczednosciowe,

11) rozlicza Osrodek z otrzymanych dotacji,

12) organizuje obieg, archiwizowanie i kontrole dokumentdw,

13) nadzoruje wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,

14) nadzoruje mienie Osrodka, czuwa nad rzetelnoscia ksigg inwentaryzacyjnych obiektow,

15) prawidtowo i terminowo dokonuje rozliczen finansowych,

16) prowadzi gospodarke finansowa Osrodka zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
polegajacymi zwlaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi bedgcymi
w dyspozycji jednostki,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez Osrodek,

¢) przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienigznych,

d) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz splaty
zobowigzan,

17) dokonuje w ramach kontroli wewnetrzne;:

a) wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowigzkow,

b) wstepnej kontroli legalnosci, rzetelnosei i prawidlowosci dokumentéw dotyczacych planoéw
finansowych Os$rodka i dokumentéw stanowigcych podstawe do zapisow w ksiegach
rachunkowych,

¢) potwierdzen na zapotrzebowaniu, zaméwieniu, umowie wstepnej, ze dany wydatek jest
przewidziany w planie finansowym oraz harmonogramie wydatkow,

d) nastgpnej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowigcych  przedmiot
ksiegowan,

18) opracowuje projekty przepiséw wewngtrznych, wydawanych przez Dyrektora Osrodka
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnoscei:

a) zakladowego planu kont,

b) obiegu dokumentdéw,

¢) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

19) przygotowuje projekty cennikéw ustug $wiadczonych w obiektach Osrodka,

20)czuwa nad kompletnoscia i rzetelnoscia dokumentéw dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych,

21) prowadzi racjonalng gospodarke¢ srodkami budzetowymi ze szczegdlnym uwzglednieniem
prawidlowosci wydatkowania $rodkow oraz zawierania uméw z punktu widzenia przepiséw
finansowych oraz terminowego $ciggania naleznosci z dochodzenia roszczen,



22) przygotowuje wnioski dla zadan przewidzianych do ubiegania si¢ o $rodki ze Zroédel
zewnetrznych,

23) kontroluje prowadzenie, rozliczanie i sprawozdawczos¢ zadan dofinansowanych ze srodkow
pozabudzetowych,

24) kontroluje zagadnienia ekonomiczne wystgpujace w procesie planowania, projektowania,
realizacji i rozliczania inwestycji,

25) prowadzi windykacje naleznosci,

26) zapewnia kontrole i stanowi zwierzchnig koordynacje nad wypelnianiem przez podlegle
jednostki organizacyjne obowiazkow wynikajacych z ustawy o finansach publicznych
i ustawy o rachunkowosci,

27) kontroluje prawidtowy obieg dokumentéw finansowo-ksiggowych,

28) wdraza postep organizacyjny i ekonomiczny,

29) sprawuje kontrole wewnetrzna,

30)planuje i organizuje wykonanie zadan w sposob zapewniajacy pelng, terminowg
i efektywna ich realizacje,

31) zapewnia skuteczne dzialania w prawidlowym prowadzeniu formalnych dokumentow
ksiegowych i merytorycznych w zakladzie,

32) wdraza w zycie zarzadzenia i instrukcje wewnetrzne,

33) wdraza postepowe metody pracy, przedktada projekty umow,

34) ksztaltuje wizerunek firmy oraz opracowuje zatozenia do strategii rozwoju,

35)kontroluje i sprawdza faktury oraz rachunki dotyczace inwestycji, remontow,
badz biezacego utrzymania obiektow,

36) kontroluje prawidlowa gospodarke magazynowa zaktadu.

I. Kierownicy jednostek organizacyjnych

§ 15. Kierujacy pracg jednostki  organizacyjnej ponosi  odpowiedzialnos¢ za

wykonywanie jej zadan, wynikajacych z postanowien niniejszego Regulaminu, zarzadzen 1 polecen
Dyrektora Osrodka.

§ 16. Do obowigzkow kierujacego praca jednostki organizacyjnej nalezy w szczegdlnosci:
1) planowanie i organizowanie wykonania zadan w sposob zapewniajacy pelna,

terminowsg 1 efektywna ich realizacje,

2) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy oraz systemu kontroli wewnetrznej,
3) nadzor nad efektywnym wykorzystaniem czasu pracy, przestrzeganiem dyscypliny

pracy, przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych, bhp i ppoz.,

4) zapewnienie terminowego przekazywania wlasciwym jednostkom organizacyjnym

dokumentacji, sprawozdan, wyjasnien, informacji itp.,

5) zapewnienie skutecznych dziatan w kierunku eliminowania bledow formalnych

1 merytorycznych,

6) czuwanie nad wlasciwa i pelng obsada stanowisk oraz nad prawidlowym podzialem pracy,
7) organizowanie pracy ze szczeg6lng dbatoscia o sprawna, kulturalng i kompetentng

obstuge klientow Osrodka,

8) zapewnienie prawidlowej atmosfery, warunkdw pracy i stosunkéw migdzyludzkich

w kierowanej jednostce organizacyjnej,

9) przygotowywanie wnioskow w zakresie: wyr6znienia, premiowania, awansowania

lub ewentualnego zastosowania kar porzadkowych wobec podlegtych pracownikow,

10) wyznaczanie 0s0b zastepujacych pracownikow nieobecnych.
II. Pozostali pracownicy

§ 17. 1. Do podstawowych obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy dbatosé

o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego
oraz indywidualnych intereséw obywateli.

2. Do obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegdlnosci:



)
2)
3)

4)
5)

przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,
wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie

dokument6éw znajdujacych sie w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony,
jezeli prawo tego nie zabrania,

dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwiadnymi oraz wspétpracownikami,

zachowanie si¢ z godno$cia w miejscu pracy i poza nim,

stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

sumienne i staranne wykonywanie polecen przelozone go.

§ 18.1. Szczegélowy zakres czynnosci, obowigzkow i odpowiedzialnosci oraz uprawnien

pracownika ustala na pi$mie bezpo$redni przelozony, a zatwierdza Dyrektor Osrodka.

2. Na dowdd przyjecia zakresu czynnosci, obowigzkéw i odpowiedzialnoéci oraz

uprawnien zainteresowany pracownik podpisuje ten dokument.

1)
2)

3)
4)

§ 19. Pracownik ma prawo:

zna¢ podstawowe cele dziatania Osrodka,

otrzymywaé informacje potrzebne do prawidlowego wykonywania powierzonych
obowigzkdow,

otrzymywac¢ wynagrodzenie odpowiednie do charakteru i jakosci wykonywanej pracy,
w wysokosci okreslonej w odrebnych przepisach,

zglasza¢ propozycje, sugestie, uwagi i skargi zaréwno bezposredniemu przetozonemu,
Jjak 1 Dyrektorowi Osrodka.

Rozdzial 111

Zadania poszczegélnych jednostek i komérek organizacyinych

§ 20.1 Zespol Obiektéw Sportowych Nr 1
Organizacyjnie podlega Dyrektorowi Osrodka.

Do zadan tej jednostki organizacyjnej nalezy prowadzenie nastepujagcych  komorek
organizacyjnych:

a) Kryta Plywalnia ,,Delfin”, ul. Macieja Wierzbinskiego 11

1)

a)
b)
c)
2)
3)
4)

5)
6)

7

Do zadan tej komorki organizacyjnej nalezy:

stwarzanie warunk6éw organizacyjnych oraz materialno — technicznych dla rozwoju kultury
fizycznej w zakresie rekreacji i rehabilitacji ruchowej, w szczegdlnosei:

popularyzowanie waloréw rekreacji ruchowej,

organizowanie zaje¢, zawodow i imprez sportowo — rekreacyjnych,

zapewnianie prawidlowosci przebiegu imprez zleconych z zakresu sportu i rekreacji,
opracowywanie planow remontowych obiektu,

przeprowadzanie analiz wykorzystywania obiektu i urzadzen,

negocjowanie warunkéw umow najmu obiektu i urzadzen sportowych oraz rekreacyjnych,
a takze przygotowywanie projektow umow,

utrzymanie w sprawnos$ci technicznej urzadzeh oraz sprzetu, celem zapewnienia
bezpieczefistwa osobom z nich korzystajacych,

egzekwowanie przestrzegania Regulaminu obiektu i przepisow porzadkowych oraz zasad
korzystania z urzadzen sportowych i rekreacyjnych,

przygotowywanie dokumentacji rachunkowej, gospodarczej i pracowniczej w zakresie




okreslonym w odrebnych przepisach i dotyczacym wykonywanych zadaf oraz
zatrudnionych pracownikow,

8) sprzedaz biletow na ustugi oferowane w obiekcie,

9) prowadzenie szatni,

10) utrzymanie wlasciwej jakosci wody w niecce basenu,

11) obstuga stacji uzdatniania wody, wentylatorowni oraz wezla cieplnego,

12) wykonywanie wszelkich czynnoéci konserwacyjnych zwigzanych z zapewnieniem
odpowiednich warunkéw bhp obiektu i urzadzen,

13) zapewnienie bezpieczenstwa osobom kapigcym si¢ w basenie przez wykwalifikowanych
ratownikéw wodnych,

14) prowadzenie ksiazki obiektu budowlanego,

15) wprowadzanie i aktualizowanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie
dotyczacym wykonywanych zadan,

16) wspoldziatanie z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie realizacji przepisow o ochronie
danych osobowych.

b) Stadion Miejski im. Inowroclawskich Olimpijezykéw, ul. Macieja Wierzbinskiego 2

Do zadan tej komorki organizacyjnej nalezy:

1) administrowanie obiektem i znajdujacymi si¢ w nim urzadzeniami sportowo-rekreacyjnymi,

2) stwarzanie warunkoéw organizacyjnych oraz materialno — technicznych dla rozwoju kultury
fizycznej w zakresie rekreacji, w szczego6lnosci:

a) popularyzowanie waloréw rekreacji ruchowe;j,

b) organizowanie zaje¢, zawodow i imprez sportowo — rekreacyjnych,

¢) udostepnianie bazy sportowej 1 rekreacyjnej organizatorom imprez sportowych,
artystycznych, rozrywkowych, okoliczno$ciowych i promocyjno-reklamowych,

3) prowadzenie ksiazki obiektu budowlanego,

4) przygotowywanie dokumentacji rachunkowej, gospodarczej i pracowniczej w zakresie
okre§lonym w odrgbnych przepisach i dotyczacym wykonywanych zadan oraz
zatrudnionych pracownikow,

5) wprowadzanie i aktualizowanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie
dotyczacym wykonywanych zadan,

6) wspoldziatanie z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie realizacji przepiséw o ochronie
danych osobowych.

¢) Basen Odkryty, ul. Swietokrzyska 107

Do zadan tej komoérki organizacyjnej, funkcjonujacej sezonowo w okresie letnim - od
czerweca do sierpnia, w zaleznosci od warunkow atmosferycznych nalezy:

1) $wiadczenie ustug rekreacyjno — sportowych,

2) zapewnienie bezpieczefistwa osobom kapiacym si¢ w basenie przez wykwalifikowanych
ratownikéw wodnych,

3) nadzér oraz egzekwowanie przestrzegania przez osoby korzystajace z basenu przepisow
porzadkowych oraz zasad korzystania z urzadzen sportowych i rekreacyjnych,

4) sprzedaz biletow na ustugi oferowane na basenie,

5) prowadzenie szatni,

6) utrzymanie wlasciwej jakosci wody w niecce basenu i brodziku,

7) wykonywanie wszelkich czynnosci konserwacyjnych zwigzanych z zapewnieniem
odpowiednich warunkow bhp, sanitarnych i ppoz.,

8) dbalos¢ o nalezyty poziom $wiadczonych ustug,

9) utrzymanie porzadku i czystosci w niecce basenu oraz na terenach przylegtych,

10) prowadzenie ksiazki obiektu budowlanego,

11) przygotowywanie dokumentacji rachunkowej, gospodarczej i pracowniczej w zakresie
okreslonym w odrgbnych przepisach i dotyczacym wykonywanych zadan oraz
zatrudnionych pracownikow,



12) wprowadzanie i aktualizowanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie
dotyczacym wykonywanych zadan,

13) wspéldziatanie z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie realizacji przepiséw o ochronie
danych osobowych.

d) Kryta Plywalnia ,,Wodny Park”, ul. Torunska 46-48

Do zadan tej komorki organizacyjnej nalezy:

1) stwarzanie warunkoéw organizacyjnych oraz materialno — technicznych dla rozwoju kultury
fizycznej w zakresie rekreacji i rehabilitacji ruchowej, w szczegdlnosci:

a) popularyzowanie walorow rekreacji ruchowej,

b) organizowanie zaje¢, zawodow i imprez sportowo — rekreacyjnych,

2) zapewnianie prawidlowosci przebiegu imprez zleconych z zakresu sportu i rekreacii,

3) opracowywanie planow remontowych obiektu,

4) przeprowadzanie analiz wykorzystywania obiektu i urzadzen,

5) negocjowanie warunk6w uméw najmu obiektu i urzadzen sportowych oraz rekreacyjnych,
a takze przygotowywanie projektow umow,

6) utrzymanie w sprawnosci technicznej urzadzenn oraz sprzetu, celem zapewnienia
bezpieczenstwa osobom z nich korzystajacych,

7) egzekwowanie przestrzegania Regulaminu obiektu i przepiséw porzadkowych oraz zasad
korzystania z urzadzen sportowych i rekreacyjnych,

8) przygotowywanie dokumentacji rachunkowej, gospodarczej i pracowniczej w zakresie
okreSlonym w odrgbnych przepisach i dotyczacym wykonywanych zadan oraz
zatrudnionych pracownikow,

9) sprzedaz biletéw na ustugi oferowane w obiekcie,

10) prowadzenie szatni,

11) utrzymanie wilasciwej jakosci wody w niecce basenu,

12) obstuga stacji uzdatniania wody, wentylatorowni oraz wezta cieplnego,

13) wykonywanie wszelkich czynnosci konserwacyjnych zwigzanych z zapewnieniem
odpowiednich warunkéw bhp obiektu i urzadzen sportowych,

14) zapewnienie bezpieczefistwa osobom kapigcym sie¢ w basenie przez wykwalifikowanych
ratownikow wodnych,

15) prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego,

16) wprowadzanie i aktualizowanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie
dotyczacym wykonywanych zadan,

17) wspoéldzialanie z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie realizacji przepiséw o ochronie
danych osobowych,

18) prowadzenie Wypozyczalni Rowerdw, w tym w szczeg6lnoscei:

a) sporzadzanie umowy wypozyczenia i przedkladanie jej do podpisu wypozyczajacemu na
podstawie okazanego dokumentu tozsamosci,

b) pobieranie oplat za wypozyczenie sprzetu oraz optat dodatkowych,

¢) kazdorazowe sprawdzanie zaréwno przed jak i po wypozyczeniu sprawnosci technicznej
sprzetu.

Lodowisko sezonowe ,,Lodolandia”, ul. Torunska 46-48

Do zadan tej komorki organizacyjnej, funkcjonujacej sezonowo w okresie zimowym -
od listopada do marca, w zaleznosci od warunkoéw atmosferycznych nalezy:

1) administrowanie obiektem i znajdujacymi si¢ w nim urzadzeniami rekreacyjnymi,

2) stwarzanie warunkoéw organizacyjnych oraz materialno — technicznych dla rozwoju
kultury fizycznej w zakresie rekreacji,

3) utrzymanie w sprawnosci technicznej urzadzen oraz sprzetu, celem zapewnienia
bezpieczenstwa osobom z nich korzystajgcym,

4) egzekwowanie przestrzegania Regulaminu obiektu i przepisow porzadkowych oraz zasad



)
6)
7

8)

korzystania z urzadzen rekreacyjnych,

sprzedaz biletow,

wypozyczanie sprzgtu,

wprowadzanie 1 aktualizowanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie
dotyczacym wykonywanych zadan,

wspoldziatanie z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie realizacji przepisoéw o ochronie
danych osobowych.

f) Teren Rekreacyjny przy zbiegu ul. Swietokrzyskiej — ul. Stanislawa Staszica — ul. Zapadle

Do zadan tej komorki organizacyjnej funkcjonujacej sezonowo - w okresie od kwietnia
do pazdziernika, w zaleznosci od warunkéw atmosferycznych nalezy:

administrowanie terenem i znajdujgcymi si¢ na nim urzadzeniami,

stwarzanie warunkow organizacyjnych oraz materialno — technicznych dla rozwoju kultury
fizycznej w zakresie rekreacji i rehabilitacji ruchowej w szczegdlnosci:

popularyzowanie walorow rekreacji ruchowej,

organizowanie zaje¢, zawodow 1 imprez sportowo — rekreacyjnych,

udostepnianie bazy sportowej i rekreacyjnej organizatorom imprez sportowych,
artystycznych, rozrywkowych, okolicznosciowych i promocyjno-reklamowych,
egzekwowanie przestrzegania Regulaminu obiektu 1 przepisow porzadkowych oraz zasad
korzystania z urzadzen zabawowo-rekreacyjnych,

wprowadzanie i aktualizowanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie
dotyczacym wykonywanych zadan,

wspoéldziatanie z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie realizacji przepiséw o ochronie
danych osobowych.

g) Teren Rekreacyjny, ul. Macieja Wierzbinskiego 48

)

Do zadan tej komoérki organizacyjnej nalezy:
wlasciwe zarzadzanie i eksploatacja terenem i pomieszczeniami zlokalizowanymi przy
ul. Macieja Wierzbinskiego 48.

h) Inowroclawska Terma, ul. Swigtokrzyska 107

1)

a)
b)
c)
2)
3)
4)

3)
6)
7)

8)
9)

Do zadan tej komdrki organizacyjnej nalezy:

stwarzanie warunkow organizacyjnych oraz materialno — technicznych dla rozwoju kultury
fizycznej w zakresie rekreacji i rehabilitacji ruchowej, w szczegoélnosci:

popularyzowanie waloréw rekreacji ruchowej,

organizowanie zaje¢, zawodow i imprez sportowo — rekreacyjnych,

zapewnianie prawidlowosci przebiegu imprez zleconych z zakresu sportu i rekreaciji,
opracowywanie planéw remontowych obiektu,

przeprowadzanie analiz wykorzystywania obiektu i urzadzen,

negocjowanie warunkéw umow najmu obiektu i urzadzen sportowych oraz rekreacyjnych,
a takze przygotowywanie projektow umow,

utrzymanie w sprawnosci technicznej urzadzen oraz sprzetu, celem zapewnienia
bezpieczenstwa osobom z nich korzystajacych,

egzekwowanie przestrzegania Regulaminu obiektu i przepisow porzadkowych oraz zasad
korzystania z urzadzen sportowych i rekreacyjnych,

przygotowywanie dokumentacji rachunkowej, gospodarczej i pracowniczej w zakresie
okreslonym w odrgbnych przepisach 1 dotyczagcym wykonywanych zadan oraz
zatrudnionych pracownikéw,

sprzedaz biletow na ustugi oferowane w obiekcie,

prowadzenie szatni,

10) utrzymanie witasciwej jakosci wody w niecce basenu,



11) obstuga stacji uzdatniania wody, wentylatorowni oraz wezta cieplnego,
12) wykonywanie wszelkich czynnogci konserwacyjnych zwigzanych z zapewnieniem

odpowiednich warunkéw bhp obiektu i urzadzen,

13) zapewnienie bezpieczenstwa osobom kapiacym si¢ w basenie przez wykwalifikowanych

ratownikow wodnych,

14) prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego,
15) wprowadzanie i aktualizowanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie

dotyczacym wykonywanych zadan,

16) wspotdziatanie z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie realizacji przepiséw o ochronie

danych osobowych.

17) prowadzenie Wypozyczalni Rowerow, w tym w szczeg6lnoscei:

a)

b)
c)

sporzadzanie umowy wypozyczenia i przedkladanie jej do podpisu WYypozZyczajacemu na
podstawie okazanego dokumentu tozsamosci,

pobieranie oplat za wypozyczenie sprzetu oraz oplat dodatkowych,

kazdorazowe sprawdzanie zaréwno przed jak i po wypozyczeniu sprawnosci technicznej
sprze¢tu.

2. Zespol Obiektéw Sportowych Nr 2
Organizacyjnie podlega Dyrektorowi Osrodka.

Do zadan tej jednostki organizacyjnej nalezy prowadzenie nastepuj acych komorek organizacyjnych:

a) Stadion Miejski II z boiskiem bocznym, ul. Orlowska 48

D
2)
a)
b)
9
3)
4)
5)

6)

Do zadan tej komorki organizacyjnej nalezy:

administrowanie obiektem i znajdujgcymi si¢ w nim urzadzeniami sportowo —
rekreacyjnymi,

stwarzanie warunkow organizacyjnych oraz materialno — technicznych dla rozwoju kultury
fizycznej w zakresie rekreacji i rehabilitacji ruchowej, w szczeg6lnosci:

popularyzowanie waloréw rekreacji ruchowe;j,

organizowanie zaje¢, zawodow i imprez sportowo — rekreacyjnych,

udostepnianie bazy sportowej i rekreacyjnej organizatorom imprez sportowych,
artystycznych, rozrywkowych, okolicznosciowych i promocyjno-reklamowych,
prowadzenie ksiazki obiektu budowlanego.

przygotowywanie dokumentacji rachunkowej, gospodarczej i pracowniczej w zakresie
okreslonym w odrgbnych przepisach i dotyczacym wykonywanych zadadi oraz
zatrudnionych pracownikdw,

wprowadzanie i aktualizowanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie
dotyczacym wykonywanych,

wspoldziatanie z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie realizacji przepiséw o ochronie
danych osobowych.

b) Korty Tenisowe, ul. Przy Stawku 1

1)

2)
a)

c)

3)

Do zadan tej komorki organizacyjnej, funkcjonujacej sezonowo - w okresie od kwietnia do
pazdziernika, w zalezno$ci od warunkow atmosferycznych nalezy:

administrowanie  obiektem i znajdujagcymi si¢ w nim urzadzeniami sportowo —
rekreacyjnymi,

stwarzanie warunkow organizacyjnych oraz materialno — technicznych, a w szczegélnosci:
organizowanie zaj¢¢, zawodow i imprez sportowo — rekreacyjnych,

posypywanie nawierzchni maczka ceglana, szczotowanie, zamiatanie siatka,
konserwowanie nawierzchni ziemnej kortéw i znajdujgcych sie w nim urzadzen celem
zapewnienia bezpieczenstwa uzytkownikow oraz zapewnienia odpowiednich warunkow
bhp, sanitarnych i ppoz.,

przygotowanie projektow umow,



4)
5)
6)

7

sprzedaz ustug,

prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego,

wprowadzanie i aktualizowanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie
dotyczacym wykonywanych zadan,

wspbldziatanie z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie realizacji przepisow o ochronie
danych osobowych.

¢) Boisko ze sztuczng nawierzchnia, ul. Boleslawa Krzywoustego 19 ¢

1y
2)
3)

4

Do zadan tej komoérki organizacyjnej nalezy:

administrowanie obiektem i znajdujgcymi sie w nim urzadzeniami, utrzymujac w dobrym
stanie technicznym,

egzekwowanie przestrzegania Regulaminu obiektu i przepiséw porzadkowych oraz zasad
korzystania z boiska.

wprowadzanie i aktualizowanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie
dotyczacym wykonywanych zadan,

wspotdziatanie z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie realizacji przepiséw o ochronie
danych osobowych.

d) Plac Zabaw, ul. Boleslawa Krzywoustego 43 a

D)
2)
3)

4)

Do zadan tej komorki organizacyjnej funkcjonujacej sezonowo w zaleznosci od warunkow
atmosferycznych nalezy:

administrowanie obiektem i znajdujgcymi si¢ w nim urzadzeniami zabawowo-
rekreacyjnymi, utrzymujac w dobrym stanie technicznym,

egzekwowanie przestrzegania Regulaminu obiektu i przepisow porzadkowych oraz
zasad korzystania z urzadzen zabawowo-rekreacyjnych,

wprowadzanie i aktualizowanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie
dotyczacym wykonywanych zadan,

wspoldziatanie z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie realizacji przepiséw o ochronie
danych osobowych.

e) Teren Rekreacyjny przy Te¢zniach, ul. Boczna

D
2)
3)
4)
5)
6)

8)

Do zadan tej komorki organizacyjnej, funkcjonujacej sezonowo - w okresie od maja
do wrzeénia, w zalezno$ci od warunkéw atmosferycznych nalezy:

administrowanie  obiektem i znajdujgcymi sie w nim urzadzeniami rekreacyjnymi,
urzadzeniami zabawowo- rekreacyjnymi, utrzymujac w dobrym stanie technicznym,
stwarzanie warunkow organizacyjnych oraz materialno — technicznych dla rozwoju kultury
fizycznej w zakresie rekreacji,

utrzymanie w sprawnosci technicznej urzadzen oraz sprzetu, celem zapewnienia
bezpieczenstwa osobom z nich korzystajacym,

egzekwowanie przestrzegania Regulaminu obiektu i1 przepisoéw porzadkowych oraz zasad
korzystania z urzadzen rekreacyjnych i zabawowo-rekreacyjnych,

sprzedaz biletow,

Wypozyczanie sprzetu,

wprowadzanie i aktualizowanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie
dotyczacym wykonywanych zadan,

wspoldziatanie z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie realizacji przepiséw o ochronie
danych osobowych.



f) Park Linowy, ul. Boczna

Do zadan tej komorki organizacyjnej nalezy:

administrowanie terenem i znajdujacymi si¢ na nim urzadzeniami,

stwarzanie warunkow organizacyjnych oraz materialno — technicznych dla rozwoju kultury
fizycznej w zakresie rekreacji ruchowe] w szczegodlnoscei:

popularyzowanie waloréw rekreacji ruchowej,

organizowanie zajec¢, zawodow i imprez sportowo — rekreacyjnych,

udostepnianie bazy sportowej i rekreacyjnej organizatorom imprez sportowych,
artystycznych, rozrywkowych, okolicznosciowych i promocyjno-reklamowych,
egzekwowanie przestrzegania Regulaminu obiektu 1 przepisow porzadkowych oraz zasad
korzystania z urzadzen — wysokosciowych toréw przeszkod,

utrzymanie w sprawnosci technicznej urzadzen oraz sprzetu, celem zapewnienia
bezpieczenstwa osobom z nich korzystajacym,

sprzedaz biletow,

wprowadzanie i aktualizowanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie
dotyczgcym wykonywanych zadan,

wspoldziatanie z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie realizacji przepiséw o ochronie
danych osobowych.

g) Kompleks sportowy pomig¢dzy ul. Diuga, a ul. Krzywoustego

D
2)
3)
4)
5)

6)

Do zadan tej komorki organizacyjnej nalezy:

administrowanie obiektem 1 znajdujacymi si¢ w nim urzgdzeniami rekreacyjnymi,
urzagdzeniami zabawowo-rekreacyjnymi, utrzymujac je w dobrym stanie technicznym,
stwarzanie warunkow organizacyjnych oraz materialno — technicznych dla rozwoju
kultury fizycznej w zakresie rekreacyi,

utrzymanie w sprawnosci technicznej urzadzen oraz sprzetu, celem zapewnienia
bezpieczenstwa osobom korzystajacym,

egzekwowanie przestrzegania Regulaminu obiektu i przepisow porzadkowych oraz zasad
korzystania z urzadzen rekreacyjnych i zabawowo-rekreacyjnych,

wprowadzanie i aktualizowanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie
dotyczacym wykonywanych zadan,

wspoldziatanie z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie realizacji przepisow o ochronie
danych osobowych.

3. Zesp6l Obiektow Sportowych Nr 3 wraz z zapleczem socjalno — noclegowym
Organizacyjnie podlega Dyrektorowi Osrodka.

Do zadan te] jednostki organizacyjnej nalezy prowadzenie nastgpujacych komorek
organizacyjnych:

a) Hala Sportowa, ul. Daniela Rakowicza 93

1)
2)
3)
4)

S)
6)
7

Do zadan tej komorki organizacyjnej nalezy:

administrowanie obiektem,

stwarzanie warunkow organizacyjnych dla rozwoju kultury fizyczne;j,

udostepnianie obiektu podmiotom realizujacym cele w zakresie kultury fizyczne;j,
udostepnianie obiektu organizatorom imprez artystycznych, rozrywkowych, promocyjno —
reklamowych,

zapewnienie prawidlowosci przebiegu imprez,

przeprowadzanie analiz wykorzystania obiektu,

negocjowanie warunkéw umow najmu pomieszczen obiektu i znajdujacych si¢ w nim



8)
9

urzadzen oraz przygotowanie projektow umow,

utrzymanie w sprawnosci technicznej obiektu i urzadzen znajdujacych sie w nim, celem
zapewnienia bezpieczenstwa uzytkownikéw,

konserwacja obiektu i znajdujacych si¢ w nim urzadzen celem zapewnienia odpowiednich
warunkéw bhp, sanitarnych i ppoz.,

10) prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego,
11) wprowadzanie i aktualizowanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie

dotyczacym wykonywanych zadan,

12) wspotdziatanie z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie realizacji przepiséw o ochronie

danych osobowych.

b) Stadion Miejski III z boiskami bocznymi, ul. Daniela Rakowicza 93

1)
2)

3)
4)

3)
6)

7)
8)

9

Do zadan tej komorki organizacyjnej nalezy:

administrowanie obiektem i znajdujacymi si¢ urzadzeniami sportowo — rekreacyjnymi,
stwarzanie warunkow organizacyjnych oraz materialno — technicznych dla rozwoju kultury
fizycznej w zakresie:

organizacji zaje¢, zawodow, imprez sportowo — rekreacyjnych, meczy,

udostgpnienie bazy sportowej i rekreacyjnej organizatorom imprez artystycznych,
sportowych, rozrywkowych, okolicznosciowych i promocyjno — reklamowych,
utrzymanie w sprawnosci  technicznej urzadzen oraz sprzetu, celem zapewnienia
bezpieczenstwa osobom z nich korzystajacych,

przygotowanie projektdw uméw w przedmiocie  wykorzystania stadionu zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa,

prowadzenie ksiazki obiektu budowlanego,

wprowadzanie i aktualizowanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie
dotyczacym wykonywanych zadan,

wspotdziatanie z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie realizacji przepiséw o ochronie
danych osobowych.

¢) Korty Tenisowe, ul. Daniela Rakowicza 93

D

2)
a)
b)
c)

3)
4)
5)
6)

7

Do zadan tej komorki organizacyjnej nalezy:

administrowanie obiektem i znajdujacymi si¢ w nim urzadzeniami sportowo -—
rekreacyjnymi,

stwarzanie warunkow organizacyjnych oraz materialno — technicznych, a w szczegélnosci:
organizowanie zaje¢, zawoddw i imprez sportowo — rekreacyjnych,

posypywanie nawierzchni maczka ceglang, szczotowanie, zamiatanie siatka,
konserwowanie nawierzchni ziemnej kortow i znajdujacych sie w nim urzadzen

celem zapewnienia bezpieczefistwa uzytkownikéw oraz zapewnienia odpowiednich
warunkow bhp, sanitarnych i ppoz.,

przygotowanie projektow umow,

sprzedaz ustug,

prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego,

wprowadzanie i aktualizowanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie
dotyczacym wykonywanych zadan,

wspoldziatanie z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie realizacji przepiséw o ochronie
danych osobowych.

d) Zaplecze socjalno — noclegowe, ul. Daniela Rakowicza 93

D
2)

Do zadan tej komorki organizacyjnej nalezy:

swiadczenie ustug noclegowych tj. krotkotrwate wynajmowanie pokoi,

utrzymywanie porzadku i czystosci w pokojach, pomieszczeniach socjalnych
i gospodarczych, a takze na terenach przylegtych do obiektu,



3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

udzielanie osobom korzystajacym z ustug obiektu informacji, w szczegoélnosci na temat:
komunikacji autobusowej, kolejowej, imprez kulturalnych, sportowych, artystycznych,
wymiany walut, adreséw wiladz i urzedow, lokali rozrywkowych, kawiarni, kin, itp.
prowadzenie dokumentacji z zakresu wykonania obowigzku meldunkowego,
prowadzenie ewidencji depozytow,

prowadzenie dokumentacji rachunkowej, gospodarczej i pracowniczej w zakresie
okreslonym w odrebnych przepisach 1 dotyczacym wykonywanych zadan oraz
zatrudnionych pracownikow,

pobieranie od o0s6b korzystajacych z ustug obiektu naleznosci Osrodka z tytulu
$wiadczonych ustug, zgodnie z obowigzujacymi cennikami,

kontrolowanie stanu wyposazenia pokoi po ich opuszczeniu przez goscei,

dbato$¢ o nalezyty poziom $wiadczonych ushug noclegowych,

10) prowadzenie ksiazki obiektu budowlanego,
11) przygotowywanie dokumentacji rachunkowej, gospodarczej i pracowniczej w zakresie

okreslonym w odrebnych przepisach i dotyczacym wykonywanych zadan oraz
zatrudnionych pracownikéw,

12) wprowadzanie i aktualizowanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie

dotyczacym wykonywanych zadan,

13) wspéldziatanie z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie realizacji przepiséw o ochronie

danych osobowych.

¢) Plac Zabaw ,,MIS”, ul. Ludwika Blazka 9

D

2)
3)

4)
3)

6)

7

Do zadan tej komorki organizacyjnej funkcjonujacej sezonowo w zaleznosci od warunkow
atmosferycznych nalezy:

administrowanie obiektem 1 znajdujgcymi si¢ w nim urzadzeniami zabawowo-
rekreacyjnymi utrzymujac w dobrym stanie technicznym,

prowadzenie klubu dla dzieci,

przygotowywanie i realizowanie programéw animacyjnych, gier i konkurséw sportowych
i rekreacyjnych,

sprzedaz produktow spozywczych i obstuga kasy fiskalne;,

egzekwowanie przestrzegania Regulaminu obiektu i przepisoéw porzadkowych oraz zasad
korzystania z urzgdzen zabawowo-rekreacyjnych,

wprowadzanie i aktualizowanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie
dotyczacym wykonywanych zadan,

wspotdzialanie z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie realizacji przepiséw o ochronie
danych osobowych.

4. Hala Widowiskowo — Sportowa
al. Niepodleglosci 4
Organizacyjnie podlega Dyrektorowi Osrodka.

Do zadan tej jednostki organizacyjnej nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7

8)

administrowanie obiektem,

stwarzanie warunkow organizacyjnych dla rozwoju kultury fizycznej,

udostepnianie obiektu podmiotom realizujacym cele w zakresie kultury fizyczne;j,
udostegpnianie obiektu organizatorom imprez artystycznych, rozrywkowych, promocyjno —
reklamowych,

nadzor nad zapewnieniem przez organizatoréw prawidtowosci przebiegu imprez,
przeprowadzanie analiz wykorzystania obiektu,

negocjowanie warunkéw uméw najmu pomieszczen obiektu i znajdujacych si¢ w nim
urzadzen oraz przygotowanie projektow umow,

utrzymanie w sprawnosci technicznej obiektu i urzadzen znajdujacych si¢ w nim, celem



zapewnienia bezpieczenstwa uzytkownikow,

9) przygotowywanie dokumentacji rachunkowej, gospodarczej i pracowniczej w zakresie
okreslonym w odrgbnych przepisach i dotyczagcym — wykonywanych zadah oraz
zatrudnionych pracownikow,

10) konserwacja obiektu i znajdujacych si¢ w nim urzadzen celem zapewnienia odpowiednich
warunkow bhp, sanitarnych i ppoz.,

11) prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego,

12) koordynacja i nadzor nad przebiegiem imprez kulturalno-sportowo-rekreacyjnych,
organizowanych na administrowanych placach imprez - zgodnie z trescia umow zawartych
pomigdzy Osrodkiem, a kontrahentami,

13) wprowadzanie i aktualizowanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie
dotyczacym wykonywanych zadan,

14) wspéldziatanie z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie realizacji przepiséw o ochronie
danych osobowych.

a) Plac Imprez, ul. Macieja Wierzbinskiego 9

Do zadan tej komérki organizacyjnej nalezy:

1) administrowanie terenem,

2) stwarzanie warunkow organizacyjnych oraz materialno — technicznych, a w szczegblnoscei:
wynajmowanie terenu,
organizowanie imprez sportowo-rekreacyjnych,

3) przygotowanie projektow umdw,

4) wprowadzanie i aktualizowanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie
dotyczacym wykonywanych zadan,

5) wspoldziatanie z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie realizacji przepiséw o ochronie
danych osobowych.

b) Teren Rekreacyjny przy zbiegu ul. Ludwika Blazka i ul. Jana Molla

Do zadan tej komorki organizacyjnej nalezy:

1) administrowanie terenem,

2) stwarzanie warunkow organizacyjnych oraz materialno — technicznych, a w szczegélnosci:
a) wynajmowanie terenu,
b) organizowanie imprez sportowo-rekreacyjnych,

3) przygotowanie projektow umow

4) wprowadzanie i aktualizowanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie
dotyczacym wykonywanych zadan,

5) wspoldziatanie z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie realizacji przepiséw o ochronie
danych osobowych.

¢) Sala treningowa, ul. Andrzeja 12

Do zadan tej komorki organizacyjnej nalezy:

1) administrowanie obiektem,

2) stwarzanie warunkow organizacyjnych dla rozwoju kultury fizycznej, sportu i rekreacji

3) udostepnianie obiektu podmiotom realizujacym cele w zakresie kultury fizycznej, sportu
1 rekreacji

4) przeprowadzanie analiz wykorzystania obiektu,

5) negocjowanie warunkéw uméw najmu pomieszczen obiektu i znajdujacych sie w nim
urzadzen oraz przygotowywanie projektéw umoéw,

6) utrzymanie w sprawnosci technicznej obiektu i urzadzen znajdujacych si¢ W nim, celem



zapewnienia bezpieczenstwa uzytkownikow,

7) prowadzenie dokumentacji rachunkowej, gospodarczej i pracowniczej w zakresie
okreslonym w odrebnych przepisach i dotyczacych  wykonywanych zadan oraz
zatrudnionych pracownikow,

8) konserwacja obiektu i znajdujacych si¢ w nim urzadzeh celem zapewnienia odpowiednich
warunkow bhp, sanitarnych i ppoz.,

9) prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego,

10) wprowadzanie 1 aktualizowanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie
dotyczacym wykonywanych zadan,

11) wspoldziatanie z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie realizacji przepisow o ochronie
danych osobowych.

5. Sekecja Finansowo — Gospodarcza
Organizacyjnie podlega Dyrektorowi Osrodka.

Do zadan tej jednostki organizacyjnej nalezy prowadzenie nastepujgcych zadan i komorek
organizacyjnych:

1. Do zadan finansowo-gospodarczych nalezy prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych
z obstugg finansowo — ksiggowa Osrodka oraz nadzorowanie i koordynowanie wykonania
prac z zakresu rachunkowosci przez pozostale komorki organizacyjne Osrodka,
w szczegdlnoscei:

1) prowadzenie rachunkowos$ci Osrodka,

2) przygotowywanie projektu planu finansowego Osrodka oraz funduszu socjalnego,
mieszkaniowego, kapitalnych remontow,

3) wyst¢gpowanie w razie potrzeby o dokonanie zmiany w planie finansowym Osrodka,

4) wykonywanie wewngetrznej kontroli w zakresie prawidlowosci  dokumentowania
operacji gospodarczych, przyjecia lub wydatkowania s$rodkéw pienigznych,

5) prowadzenie rozliczen 1 sprawozdawczosci z zakresu ubezpieczen spolecznych,

6) badanie rzetelnosci i prawidlowosci inwentaryzacji $rodkéw rzeczowych oraz
prowadzenie ksigg inwentarzowych,

7) prowadzenie dokumentacji ptacowej,

8) prowadzenie kasy,

9) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych spraw finansowych, dzialalnosci podstawowe;j
1 finansowo wyodrebnionej,

10) rozliczanie Osrodka z otrzymanych dotacji,

11) organizowanie obiegu i kontroli dokumentéw Osrodka oraz ich archiwizowanie,

12) nadzér nad wykonywaniem plandéw finansowych,

13) biezaca analiza danych ksiegowych i finansowych w celu monitorowania kondycji
finansowej Osrodka,

14)nadzor nad przestrzeganiem zasad dysponowania $rodkami pienigznymi zgodnie
z przepisami dotyczacymi regul wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami
pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji Osrodka,

15) nadz6r nad przestrzeganiem zasad obowigzujacych w zakresie rozliczen pieni¢znych
1 ochrony warto$ci pieni¢znych,

16) zapewnienie  terminowego $ciggania  naleznosci 1 dochodzenia  roszczen
spornych oraz splaty zobowigzan,

17) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych, dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, a w szczegdlnoséci zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow,
zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

18) sporzadzanie miesigcznych zestawieh o dochodach i kosztach dzialalnosci
poszczegdlnych komorek organizacyjnych Osrodka i wchodzacych w ich sktad
obiektow,

19)kontrola finansowa punktéw obrotu w komorkach organizacyjnych Osrodka, nadzor
finansowy nad pobieraniem oplat targowych i rozliczanie si¢ z tego tytulu



z Urzedem Miasta,

20) prowadzenie ksiag drukow scistego zarachowania i organizacja ich wydawania,

21) prowadzenie rozliczen i sprawozdawczosci z budzetem,

22) pobieranie optat i kaucji za wypozyczany sprzet,

23)Scista znajomos¢ i przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych,

24) prowadzenie rejestru uméw zlecen,

25) wspolpraca z kierownikiem Sekcji Organizacji i Kadr w zakresie prawidlowego
wdrazania dokumentacji kadrowo-placowe;j.

26) przygotowywanie dokumentacji rachunkowej, gospodarczej w zakresie okreslonym
w odrebnych przepisach i dotyczacym wykonywanych zadan,

27) wprowadzanie 1 aktualizowanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej
w zakresie dotyczacym wykonywanych zadan,

28) wspéldziatanie z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie realizacji przepisow
o ochronie danych osobowych.

a) Targowisko Gielda — Bazar, ul. Jozefa Krzyminskiego 4

)

2)
3)
4)

3)

Do zadan tej komorki organizacyjnej nalezy:
pobieranie oplat jednorazowych, dziennych, w tym optaty targowej Urzedu Miasta oraz
optat miesigcznych za korzystanie z tych samych urzadzen handlowych wedtug ustalonego
cennika,

sporzadzanie raportu dobowego — fiskalnego po zakonczonych czynnosciach inkasenckich,
przygotowanie i wplata gotowki do sejfu nocnego w banku,

wprowadzanie 1 aktualizowanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie
dotyczacym wykonywanych zadan,
wspoldziatanie z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie realizacji przepiséw o ochronie
danych osobowych.

6. Sekcja Techniczno — Transportowa
Organizacyjnie podlega Zastepcy Dyrektora Osrodka.

Do zadan tej jednostki organizacyjnej nalezy:

)

2)
3)

4)
5)
6)
a)
b)
7)
8)

)

opracowywanie planéw inwestycji i remontdw Kkapitalnych przy Scistej wspdlpracy
z kierownikami poszczeg6lnych jednostek organizacyjnych Osrodka,

przeglady techniczne obiektéw zgodnie z obwigzujacymi przepisami,

kontrola ~nad prawidlowym  prowadzeniem  ksigzek obiektéw  budowlanych
w poszczego6lnych komérkach organizacyjnych,

racjonalne gospodarowanie kosztami rzeczowymi i inwestycyjnymi Osrodka,

utrzymanie w technicznej sprawnosci obiektow i urzadzen uzytkowanych przez Osrodek,
organizacja transportu Osrodka, a w szczego6lnosci:

wystawianie i rozliczanie kart drogowych wraz z rejestrem zuzycia paliwa,

rozliczanie godzin pracy i kart pracy kierowcow,

rozliczanie pobranych materiatdéw do wykonywania prac inwestycyjnych i remontowych,
sprawowanie nadzoru technicznego nad realizacja robot inwestycyjno — remontowych
i eksploatacja obiektow, w tym ksiazek budowlanych poszczegdlnych obiektow Osrodka.,
przygotowywanie dokumentacji rachunkowej, gospodarczej i pracowniczej w zakresie
okreslonym w odrebnych przepisach i dotyczacym  wykonywanych zadan oraz
zatrudnionych pracownikow,

10) prowadzenie narzedziowni i warsztatu,
11) koordynacja zaméwien na wynajem wraz z przygotowaniem obcigzen finansowych

na podstawie kart drogowych,

12) prowadzenie gospodarki magazynowej polegajacej na:

a)

wydawaniu i przyjmowaniu za pokwitowaniem przedmiotéw i rzeczy znajdujacych sie
w magazynach Hali Widowiskowo — Sportowe;j,



b) kontrolowaniu stanu technicznego wypozyczanych przedmiotéw i rzeczy, zglaszanie
wybrakowanych przedmiotéow do likwidacji i systematyczne uzupetianie stanu
Wyposazenia magazynow.

13) wprowadzanie i aktualizowanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie
dotyczacym wykonywanych zadan,

14) wspéldziatanie z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie realizacji przepisow o ochronie
danych osobowych.

7. Sekcja Marketingu i Organizacji Imprez
Organizacyjnie podlega Dyrektorowi O$rodka.

Do zadan tej jednostki organizacyjnej nalezy prowadzenie nastepujacych zadan i komorek
organizacyjnych:

a) Do zadan Marketingu i Organizacji Imprez nalezy:

1. Ksztaltowanie wizerunku firmy oraz opracowywanie zalozen do strategii marketingowej
zakladu w celu zwigkszenia dochodow ze $wiadczonych ustug i organizacji imprez,
a w szczegolnosci:

a) organizowanie i zapewnienie prawidlowosci przebiegu imprez zleconych oraz whasnych
w zakresie sportu i rekreacii,

b) opracowywanie corocznie kalendarza imprez sportowo — rekreacyjnych i po akeeptacii
Dyrektora skfadanie go w wyznaczonym terminie nadzorujacemu Wydzialowi Urzedu
Miasta Inowroclawia,

¢) zapewnienie realizacji zadan w zakresie imprez zleconych:

e sportu kwalifikowanego,

e sportu masowego oraz rekreacji dla dzieci, mlodziezy i dorostych,

d) programowanie wiasnej oferty ustug w dziedzinie kultury fizycznej i szeroko pojetej
rekreacji,

e) prowadzenie dokumentacji zgodnie z zakresem zadan i z uwzglednieniem obowiazujacych
przepis6w prawa i aktéw wewnetrznych,

f) programowanie imprez kulturalnych, w tym komercyjnych w obiektach Osrodka,

g) opracowywanie preliminarzy wydatkow na poszczegdlne zadania wiasne wynikajace
z przyjetej do realizacji imprezy, kalkulowanie cen wstepu na imprezy komercyjne,

h) dysponowanie i kontrola nad sprawnoscia i stanem technicznym sprzetu elektronicznego
1 zabawowo - rekreacyjnego do obshugi imprez,

i) opracowywanie scenariuszy imprez wiasnych i ich techniczne prowadzenie,

J) wdrazanie w zycie zarzadzen i instrukcii,

k) nadzér nad imprezami wlasnymi i obcymi na obiektach Osrodka w zakresie wykonania
obowigzkéw w Swietle ustawy o imprezach masowych oraz technicznej i programowej
ich organizacji,

1) nadzor nad stuzbami pracowniczymi zaangazowanymi w realizacje imprez wiasnych
Osrodka - pod nieobecnos$¢ odpowiedzialnego kierownika,

m) zapewnienie stalej wspolpracy, sprawnych zasad informacji i komunikowania si¢ z
Dyrektorem, kierownikami Obiektow i Sekcji, Stowarzyszeniami Sportowymi i Klubami
oraz nadzorujacym Wydziatem Os$wiaty i Sportu,

n) opracowywanie analiz i prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie
wykonywanych zadan, przedkiadanie wynikoéw i wnioskow w tej sprawie Dyrektorowi,

0) pozyskiwanie kontrahentow, opracowywanie umoéw dotyczacych reklam na obiektach
sportowych Osrodka oraz czuwanie nad ich realizacja,

p) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej imprez wlasnych i obcych,

q) dokonywanie analizy rynku, opracowywanie wnioskéw i cennikow oraz promocja
i reklama Osrodka,

r) systematyczne sprawdzanic prasy i portali internctowych w zakresie zamieszczanych
informacji dotyczacych dzialalnosci Osrodka oraz przedkladanie ich Dyrektorowi wraz z



propozycjami odpowiedzi na ewentualne uwagi w zakresie funkcjonowania Osrodka.
przygotowywanie dokumentacji rachunkowej, gospodarczej i pracowniczej w zakresie
okreslonym w odrebnych przepisach i dotyczagcym wykonywanych zadan oraz
zatrudnionych pracownikow,

wprowadzanie i aktualizowanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie
dotyczacym wykonywanych zadan,

wspotdziatanie z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie realizacji przepiséw o ochronie
danych osobowych.

b) Centrum Pomocy Organizacjom Pozarzadowym

Do
ktora

)

2)
3)
4)
)
6)
7

8)

9

zadan tej komorki organizacyjnej nalezy pomoc organizacjom pozarzgdowym,
obejmuje:
udostepnianie  pomieszczenia, znajdujacego si¢ w Hali Widowiskowo-Sportowe;j
na spotkania cztonkoéw wedtug prowadzonego grafiku,
zapewnienie dostepu do komputera w tym do Internetu oraz drukarki,
zapewnienie mozliwosci korzystania z ksero,
zapewnienie kontaktu telefonicznego i dostgpu do linii faxowej,
udostepnienie wzoréw wnioskéw do budzetu miasta i innych instytucji finansowych,
informowanie o prawach i obowiazkach wynikajacych z ustaw i uchwat,
prowadzenie stalego monitoringu Inowroctawskiego Banku Danych o Organizacjach
Pozarzadowych,
wprowadzanie i aktualizowanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie
dotyczacym wykonywanych zadan,
wspoldziatanie z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie realizacji przepisoéw o ochronie
danych osobowych.

8. Sekeja Organizacji i Kadr
Organizacyjnie podlega Dyrektorowi Osrodka.

Do zadan tej jednostki organizacyjnej nalezy:

D

2)
3)
4)

3)
6)

7)
8)
a)
b)
c)
d)
€)
9)

prowadzenie dokumentacji organizacyjnej Osrodka, w tym rejestru zarzadzen Dyrektora
Oérodka,

prowadzenie dokumentacji z zakresu Obrony Cywilnej i spraw wojskowych,

prowadzenie archiwum zakladowego,

wnioskowanie w sprawach dotyczacych tworzenia, igczenia lub likwidacji komorek
organizacyjnych Osrodka,

obstuga administracyjno — techniczna organizowanych przez Osrodek narad, zebran,
spotkan itp.,

prowadzenie dokumentacji rachunkowej 1 gospodarczej w zakresie okreslonym
w odrgbnych przepisach i dotyczacej wykonywanych zadan,

obstuga kancelaryjno - sekretarska Osrodka,

prowadzenie rejestrow i zbioréw dokumentow:

zarzadzen i polecen Dyrektora Osrodka,

upowaznien nadanych przez Dyrektora Osrodka,

delegacji stuzbowych,

rejestru skarg i wnioskow,

korespondencji przychodzacej 1 wychodzacej,

prowadzenie rejestru umow, porozumien zawieranych przez Osrodek,

10) przyjmowanie i wysylanie korespondencji,

1l

) wstepna kontrola formalna dokumentow sktadanych do podpisu Dyrektorowi Osrodka,

12) obstuga urzadzenia telefax na rzecz jednostek i komorek organizacyjnych Osrodka,
13) protokotowanie narad z udzialem kierownikéw jednostek organizacyjnych Os$rodka

i przekazywanie do realizacji wnioskow wynikajgcych z protokotéw narad,



Do

14) udziat w pracach réznych innych komisji wyznaczonych przez Dyrektora Qsrodka
odrgbnymi zarzadzeniami,

15) zapewnienie prawidlowej polityki kadrowej w Ogrodku w tym opracowywanie planow
etatow,

16) prowadzenie ewidencji, kartotek w sprawach pracowniczych,

17) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi O$rodka dla pelnej realizacji zadan
pracowniczych,

18) przygotowywanie projektow Zarzadzen i Polecen Dyrektora,

19) wspotpraca z Gléwnym Ksiggowym w zakresie prawidlowego wdrazania dokumentacii
kadrowo-placowe;j,

20) kontrola przestrzegania i stosowania Regulaminu Pracy, przedktadanie propozycji zmian,

21) kontrola wykorzystania nominalnego czasu pracy,

22) prowadzenie nastgpujacej dokumentac;ji:

a) akt osobowych pracownikow,

b) kart urlopowych,

c¢) list obecnodci,

d) harmonogramow czasu pracy,

€) ewidencji czasu pracy,

f) rejestru pracownikow,

g) ewidencji wyj$¢ w godzinach pracy,

h) rejestru bytych pracownikow, ktorzy przeszli na rente lub emeryture,

23) przygotowywanie umow o prace, wystawianie $wiadectw pracy i zaswiadczen,

24) analiza absencji chorobowej,

25) wspétdziatanie z Komisja Socjalng i wspélpraca ze zwigzkami zawodowymi w sprawach
dotyczacych pracownikéw,

26) opracowywanie analiz i sprawozdan ze spraw kadrowych,

27)nadzor 1 aktualizacja Regulaminu Wynagradzania,

28) plany i realizacja urlopéw pracowniczych,

29) wspotdziatanie ze stuzbami BHP,

30) zalatwianie skarg i wnioskoéw oraz prowadzenie zwigzanej z tym dokumentacii,

31) prowadzenie spraw zwigzanych z usprawnianiem organizacji pracy Osrodka,

32) prowadzenie spraw z zakresu wdrazania i funkcjonowania r6znorodnych systeméw oraz
postepu technicznego w Osrodku,

33) wprowadzanie i aktualizowanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie
dotyczacym wykonywanych zadan,

34) sprawowanie nadzoru nad Biuletynem Informacji Publicznej Osrodka Sportu i Rekreacji w
Inowroctawiu poprzez monitorowanie wprowadzanych zmian przez poszczegolne jednostki
organizacyjne,

35) wspoétdziatanie z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie realizacji przepiséw o ochronie

danych osobowych.

9. Samodzielne stanowisko ds. bhp i ppoz.
Organizacyjnie podlega Dyrektorowi Osrodka.

zadan tej jednostki organizacyjnej nalezy prowadzenie nastgpujacych spraw:

1) prowadzenie dokumentacji oraz zapewnienie realizacji catoksztaltu spraw dotyczacych
bezpieczenistwa 1 higieny pracy, przeciwpozarowych oraz profilaktyki zdrowotnej
w odniesieniu do wszystkich obiektow i urzadzen, a takze w zakresie obowigzkow
pracodawcy wobec zatrudnionych pracownikow,

2) analiza stanu bezpieczenstwa pozarowego, bhp oraz profilaktyki zdrowotne;j,

3) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi O$rodka dla pelnej realizacji zadan
wynikajacych z powierzonego zakresu obowigzkow,

4) praca na komputerze w zakresie stanowiska pracy,

5) wspolpraca ze Spolecznym Inspektorem Pracy,



Do

6) udzial w szkoleniach i odprawach w zakresie bhp i ppoz. oraz opracowywanie niezbednych
sprawozdan, kalendarzy szkolen i informacji,

7) zapewnienie i aktualizacja wszelkich Instrukcji ppoz. — w tym dokumentacji techniczno-
ruchowej urzadzen, narzedzi 1 maszyn Osrodka,

8) kontrola biezgca obiektow 1 sekeji w zakresie ppoz., bhp i profilaktyki zdrowotnej,

9) wdrazanie zasad i obowigzkéw wynikajacych z przepisow prawa w zakresie bhp, ppoz.
i profilaktyki zdrowotne;j,

10) planowanie i zapewnienie szkolen pracownikom Osrodka w zakresie bhp i ppoz.,

11) prowadzenie rejestrow oraz pelnej dokumentacji dotyczacej wypadkow przy pracy
i chor6b zawodowych oraz udzial w dochodzeniach powypadkowych,

12) prowadzenie wykazu sprzetu przeciwpozarowego bedacego na wyposazeniu Osrodka oraz
czuwanie nad jego legalizacja,

13) przeprowadzanie wstepnych szkolen z zakresu bhp dla nowo przyjmowanych pracownikéw,

14) wykonywanie zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka,

15) prowadzenie dokumentacji rachunkowej, gospodarczej w zakresie okreslonym w odrebnych
przepisach i dotyczacym wykonywanych zadan,

16) wprowadzanie 1 aktualizowanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie
dotyczacym wykonywanych zadan,

17) wspotdziatanie z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie realizacji przepisow o ochronie
danych osobowych.

10. Sekcja Informatyki i urzadzen elektronicznych
Organizacyjne podlega Zastepcy Dyrektora Osrodka.

zadan tej jednostki organizacyjnej nalezy prowadzenie nastepujacych spraw:

1) administrowanie i nadzor nad lokalng siecig komputerowg oraz systemami informatycznymi
zainstalowanymi w Os$rodku Sportu i Rekreacji, wdrazanie nowych rozwigzan w zakresie
systemdéw informatycznych i telekomunikacyjnych,

2) opracowanie koncepcji zabezpieczenia sieci komputerowej przed dostgpem o0s6b
nieupowaznionych oraz ochrony antywirusowe;j,

3) nadzér nad kasami i1 drukarkami fiskalnymi,

4) administrowanie sieci w systemie LINUX,

5) obstuga programu kadrowo — ptacowego i finansowo - ksiegowego OPTIMA,

6) obstuga programu e-pracownik,

7) obstuga elektronicznego pomiaru czasu — Fotofinish, aktualnego systemu wejs¢ i wyjsc,
elektronicznych tablic wynikow oraz telebimu,

8) przedkladanie propozycji rozwoju sieci,

9) nadzér nad zakupem i serwisem sprz¢tu komputerowego,

10) drobne naprawy sprzetu komputerowego,

11) okresowy przeglad i konserwacja sprzetu komputerowego,

12) instalowanie nowych wersji oprogramowania i systeméw komputerowych,

13) instalowanie systemdéw operacyjnych,

14) wdrazanie nowego sprzetu, oprogramowania,

15) reagowanie na wszelkie usterki i awarie sprze¢tu komputerowego,

16) wykonywanie zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka,

17) przygotowywanie dokumentacji rachunkowej i gospodarczej w zakresie okreslonym w
odrebnych przepisach i dotyczagcym wykonywanych zadan,

18) wprowadzanie 1 aktualizowanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie
dotyczacym wykonywanych zadan,

19) wspoéldziatanie z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie realizacji przepiséw o ochronie
danych osobowych.



11. Samodzielne, wieloosobowe stanowisko pracy ds. zaméwien publicznych
Organizacyjne podlega Zastepcy Dyrektora Osrodka.

Do zadan tej jednostki organizacyjnej nalezy:

g)
h)
i)
J)
3)
4)
5)
6)

7)

9)

prowadzenie caloksztaltu spraw w zakresie korzystania z dofinansowania z programéw
unijnych i krajowych, a w szczegdlnosci:

opracowywanie wnioskow o dofinansowanie,

prowadzenie dokumentacji,

skladanie wnioskéw dyrektorowi w  sprawach dotyczacych dostosowania struktur
i funkcji OSiR do wymogdéw unijnych,

prowadzenie cafoksztattu spraw w tym dokumentacji zwigzanej z zaméwieniami
publicznymi, a w szczegblnosci:

analiza i aktualizacja wiadomosci w zakresie przepisow ustawy Prawo zaméwiefi
publicznych,

prowadzenie rejestru fraktur stanowiacego jednoczesnie rejestr zaméwien publicznych,
prowadzenie rejestréw zuzycia wody, energii i gospodarki odpadami,

przygotowywanie kompletu dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia przetargéw
zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych,

przeprowadzanie czynno$ci proceduralnych przewidzianych ustawa Prawo zamoéwien
publicznych, w tym przygotowywanie przetargédw (planowanie, sporzadzanie SIWZ,
publikacja ogloszen, ocena ofert itp.),

wspieranie  pracownikéw komorek organizacyjnych OSiR w celu prawidlowego
przygotowania dokumentacji niezbednej do wszczecia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego,

udzial w przetargach, protokofowanie i powiadamianie oferentéw o rozstrzygnieciu
przetargu,

sporzadzanie protokotow,

kompletowanie dokumentacji z udzielonych zaméwien publicznych,

sporzgdzanie projektow umoéw i wszelkiej dokumentacji przetargowej zgodnie
z Instrukcja Kancelaryjng i Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt, a w szczegélnosci
z ustawg Prawo zamowien publicznych,

biezagce monitorowanie portali instytucji zarzadzajacych $rodkami finansowymi
1 natychmiastowe przedktadanie wnioskow i wydrukéw kierownikowi,

wprowadzanie i aktualizowanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie
dotyczgcym wykonywanych zadan,

opracowywanie analiz oraz prowadzenie ewidencji, rejestréw, itp. wynikajacych z zakresu
czynnosci,

przygotowywanie projektow i wdrazanie w zycie Regulaminéw i Zarzadzen Dyrektora
OSiR,

przygotowywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego OSIiR,

prowadzenie dokumentacji rachunkowej, gospodarczej w zakresie okreslonym w odrebnych
przepisach i dotyczagcym wykonywanych zadan,

wspoldzialanie z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie realizacji przepiséw o ochronie
danych osobowych.

Rozdzial 1V

Zasady wspolpracy pomiedzy podstawowymi jednostkami organizacvinymi

§ 21. 1. Poszczegdlne jednostki organizacyjne Os$rodka winny ze sobg wspdlpracowag.
2. Celem wzajemnej wspolpracy jednostek organizacyjnych jest zapewnienie prawidlowej

realizacji zadan Osrodka.

§ 22.1. Wspolpraca pomigdzy jednostkami organizacyjnymi realizowana jest w formie

wzajemnych kontaktow oraz przestrzegania obowigzujacych w Osrodku przepiséw w tym zakresie,



zwlaszcza Instrukcji Kancelaryjne;.
2. W zaleznosci od charakteru sprawy konsultacja odbywa si¢ na szczeblu kierownikoéw
jednostek organizacyjnych lub bezposrednio pomigdzy zainteresowanymi pracownikami.

§ 23.1. Inicjatywa nawigzania kontaktu ciazy na jednostce organizacyjnej, w ktérej sprawa lub
problem zaistnial i w ktorej kompetencji lezy jej sfinalizowanie.
2. Za jako$¢ przekazanego materialu i informacji odpowiada kierownik jednostki
organizacyjnej, ktorej pracownik udziela wyjasnien.

§ 24.W uzasadnionych sytuacjach nalezy stosowac zasade¢ pisemnego potwierdzania uzyskanych
wiadomogci lub informacji.

§ 25. Wszystkie sprawy sporne w zakresie wspolpracy pomigdzy jednostkami organizacyjnymi
rozstrzyga Dyrektor Osrodka.

Rozdzial V

Zasady funkcjonowania kontroli wewnetrznej

§ 26. Dla zapewnienia prawidlowosci dziatania Osrodek i jego jednostki organizacyjne
podlegaja kontroli wewnetrzne;.

§ 27. Za zorganizowanie i prawidlowe dziatanie kontroli wewnetrznej oraz wykorzystanie jej
wynikéw odpowiedzialny jest Dyrektor, Zastgpca Dyrektora, Gtéwny Ksiegowy, Kierownik Sekc;ji
Organizacji i Kadr, inspektor ds. bhp i ppoz. oraz samodzielne, wieloosobowe stanowisko pracy ds.
zamoOwien publicznych.

§ 28. Kontrola wewngtrzna realizowana jest w formie:

1. Kontroli wstepnej — polegajacej na badaniu zamierzonych dyspozycji i czynnosci
prawnych i faktycznych, w szczeg6lnosci projektow umow 1 innych dokumentow
powodujacych powstanie zobowigzan.

2. Kontroli biezacej — polegajacej na badaniu czynnosci w trakcie ich wykonywania, w celu
stwierdzenia czy przebiegaja one w sposéb prawidlowy 1 zgodny z obowigzujacymi
przepisami, dyspozycjami. Kontrolg biezaca jest takze zbadanie rzeczywistego stanu
rzeczowych i pienieznych skladnikéw majatkowych.

. Kontroli nastgpnej — polegajacej na badaniu dokumentéw odzwierciedlajgcych
czynnosci juz dokonane.

J

§ 29. Kontrole wewnetrzng wykonuja: Dyrektor, Zastepca Dyrektora, Gléwny Ksiggowy,
a takze kierownicy poszczegdlnych jednostek organizacyjnych Osrodka w ramach nadzoru nad
poszczegdlnymi stanowiskami pracy.

§ 30. Kontrole wewnetrzng wykonujg tez inne osoby, w ramach nadanych im doraZnie na pismie
uprawnien przez osobg zlecajaca kontrolg.

§ 31.1. Kontrolujacy jest upowazniony do badania dokumentéw oraz uzyskiwania niezbednych
wyjasnien zwigzanych z przedmiotem kontroli.
2. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokdl, ktoéry podpisuje kontrolujacy
i kontrolowany. Do protokotu dolacza sie wyjasnienia kontrolowanego, jesli takowe zlozyl.



Rozdzial VI

Postanowienia koncowe

§ 32. Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc dotychczas
obowigzujacy Regulamin Organizacyjny Osrodka Sportu i Rekreacji w Inowroctawiu.

Dyrektor
Osrodka Sportu i Rekreacji
w Inowroclawiu




B. Schemat organizacyjny

Dyrektor OSiR

1. Hala
Widowiskowo
- Sportowa

2. Plac Imprez

3. Teren
Rekreacyjny
przy zbiegu
ul. L. Blazka
i ul. J. Molla

4. Sala
treningowa

Sekeja Organizacji
i Kadr

Glowny
Ksiggowy

Samodzielne
stanowisko
ds. bhp i ppoz.

1. Sekcja
Finansowo —
Gospodarcza

2. Targowisko
Gielda-Bazar

1. Sekcja
Marketingu
i Organizacji
Imprez

2. Centrum
Pomocy
Organizacjom
Pozarzadowym

Zespol Obiektow
Sportowych Nr 1:

1. Kryta Plywalnia
»Delfin”

2. Stadion Miejski
im. Inowroclawskich
Olimpijezykow

3. Basen Odkryty'

4. Kryta Plywalnia
»Wodny Park”

5. Lodowisko
Sezonowe
,Lodolandia” !

6. Teren Rekreacyjny’
przy zbiegu
ul. Swigtokrzyskiej-
ul. S. Staszica -
ul. Zapadle

7. Teren Rekreacyjny’
ul. M. Wierzbinskiego

8. Inowroclawska
Terma'

Zespol Obiektow
Sportowych Nr 2:

1. Stadion Miejski II
z boiskiem
bocznym

2. Korty Tenisowe'

3. Boisko ze sztuczng
nawierzchnia

4. Plac Zabaw

5. Teren Rekreacyjny
przy Tezniach'

6. Park Linowy'

7. Kompleks
sportowy
pomigdzy
ul. Dluga,

a ul. Krzywoustego

]

Zastepca
Dyrektora

Sekcja
Techniczno-
Transportowa

Samodzielne,
wieloosobowe
stanowisko
pracy ds.
zamowien
publicznych

! Komorka organizacyjna sezonowa.
? Komérka organizacyjna w dzierz

Podleglo$é bezpos$rednia.

Zespol Obiektow
Sportowych Nr 3
wraz z zapleczem
socjalno -
noclegowym:

1. Hala Sportowa

2. Stadion Miejski IIl
Z boiskami
bocznymi

3. Korty Tenisowe’

4. Zaplecze socjalno-
noclegowe

5. Plac Zabaw ,,MIS”!

Sekeja
Informatyki
i urzadzen
elektronicznych




