Zarzadzenie Nr 8/2015

KIEROWNIKA CENTRUM SPORTU, TURYSTYKI I REKREAC/JI
MIEDZIANA GORA

z dnia 24 sierpnia 2015 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego

w Centrum Sportu, Turystyki i Rekreacji w Miedzianej Gorze

Dziatajac na podstawie § 11 Statutu Centrum Sportu, Turystyki i Rekreacji Miedziana
Gora (Uchwala Nr VI/50/15 Rady Gminy Miedziana Géra z dnia 14 maja 20135 roku}

zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

Ustala sie Regulamin Organizacyjny Centrum Sportu, Turystyki i Rekreacji Miedziana Gora
stanowigcy Zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

53,

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zalycznik Nr 1
do Zarzadzenia nr 8/2015
Kierownika Centrum Sportu,

Turystyki i Rekreacji Miedziana Gdra

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
CENTRUM SPORTU, TURYSTYKI I REKREACJI MIEDZIANA GORA

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1

llekroé¢ w regulaminie mowa o:

1.
2.

Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny CSTiR;

CSTiR - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Sportu, Turystyki i Rekreacji Miedziana
Gora;

Koméree organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Dzial lub samodzielne
stanowisko pracy;

Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika CSTiR.

§2

Centrum Sportu, Turystyki i Rekreacji Miedziana Gora dziala na podstawie:

1.

2

3.

Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2013 roku poz.
594 z pézn. zm),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. 2 2013 roku poz.
885 z pozn, zm.),

Statutu nadanego Uchwata Nr VI/50/15 Rady Gminy Miedziana Gora z dnia 14 maja
2015 roku.

§3

Regulamin niniejszy okresla strukturg i organizacje oraz zasady funkcjonowania CSTIiR
Miedziana Gora, bedacego jednostkg organizacyjna.

i

§4

Centrum Sportu, Turystyki 1 Rekreacji Miedziana Gora kieruje Kierownik, kiory jest
przelozonym shuzbowym w stosunku do pracownikow CSTiR:



Zasady wynagradzania pracownikéw CSTiR w Miedziane) Gorze okresla Regulamin
Wynagradzania, ktory jest zatwierdzany przez Kierownika.

Gospodarowanie srodkami odbywa sie w sposob racjonalny, celowy i oszezgdny
z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci w  zarzadzaniu mieniem
samorzadowej jednostki terytorialnej.

Zakupy i inwestycje dokonywane sg przy wyborze najkorzystniejszej oferty zgodnie
z przepisami dotyczacymi Prawa Zamowien Publicznych.

Rozdzial 11

Zarzgdzanie Centrum Sportu, Turystyki i Rekreacji Miedziana Gora

§5

Kierownik zarzadza i reprezentuje na zewngtrz CSTiR oraz odpowiada za caloksztalt
powierzonych dziatan statutowych CSTIR;

§6

Kierownik odpowiada w szczegolnoscel za:

1

(e
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Realizacj¢ zadan statutowych i programow dzialalnosci CSTiR;
Madzor nad dziatalnoscig finansowo-gospodarcza CSTiR;.

Whasciwe warunki pracy, przestrzeganie przepisow bhp, zabezpieczenie ppoz. oraz
inne zadania wynikajace z przepiséw szczegdlnych powszechnie obowigzujacych.

Sporzadzanie sprawozdan merytorycznych z dzialalnodci CSTIR;
Wspolprace z samorzagdowymi instytucjami kultury;
Wspotprace z organizacjami pozarzadowymi:

Koordynacje planowania 1 sprawozdawezosé wewngtrzna.

§7

Kierownik upowazniony jest do wydawania zarzadzen regulujacych funkcjonowanie
CSTiR Miedziana Gora.

W zakresie zarzadzania Kierownik podpisuje w szczegolnosci:

zarzagdzenia wewnetrzne, instrukcje, regulaminy i inne akty prawne o charakterze
wewnetrznym;

decyzje i polecenia stuzbowe o charakterze ogolnym i organizacyjnym oraz zwigzane
z realizacjg zadan CSTIR;



9)

6)

7)

2)
3)
4)

6)

1)
2)

korespondencje zewnetrzng kierowana do instytucji publicznych. wladz instytucji
panstwowych oraz kontrahentow umow eywilnych:

informacje, sprawozdania i wnioski o charakterze problemowym wychodzace
na zewngtrz CSTiR;

sprawozdania z realizacji zadan pokontrolnych;

pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do zakresu dzialania i uprawnien
Kierownika:

rozpatruje skargi i wnioski w ramach postepowania skargowego regulowanego przez
zapisy Kodeksu postepowania administracyjnego:

§8
Kierownik jest przetozonym wszystkich pracownikdéw CSTiR w zakresie prawa pracy.

Kierownik. jako kierownik zakladu pracy w rozumieniu Kodeksu pracy,
w szczegolnoscei:

zawiera umowy o prace z pracownikami, podpisuje wypowiedzenia umow o prace
oraz pisma zwiazane ze stosunkiem pracy;

ratwierdza zakres czynnosci dla wszystkich pracownikéw CSTiR;
udziela kar porzadkowych pracownikom;
sprawuje bezposdredni nadzér nad podleglymi komérkami organizacyjnymi;

wydaje podleglym komoérkom organizacyjnym polecenia i instrukeje dotyczace
wykonywania przypisanvch im obowigzkow;

podejmuje decyzje w kwestii przyznania dodatkow funkcyjnych, dodatkéw
specjalnych, premii, nagrod uznaniowych, nagréd jubileuszowych.

§9

Kierownik moZe upowazniaé pracownikéw CSTIR, w formie pisemnej,
do podpisywania i zalatwiania spraw w swoim imieniu, w ustalonym zakresie.

§10

Glowny ksiggowy - prowadzi rachunkowosé CSTiR zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zasadami polegajacymi na:

Odpowiada za prawidlowe prowadzenie gospodarki finansowej CSTiR;

Odpowiada za prowadzenie rachunkowosci CSTIR;



3) Prowadzi kontrole zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnoscei i rzetelnosei dokumentéw dotyczacych tych operacji;

4) Odpowiada za prawidlowe planowanie wydatkow i dochodéw budzetowych CSTiR
oraz dochodow pozabudzetowych;

5) Odpowiada za prawidlowe planowanie wydatkow inwestycyjnych CSTIR;

6) Prowadzi biezaca kontrolg wykorzystania $rodkéw budzetowych i pozabudzetowych
CSTiR;

7) Odpowiada za terminowe i prawidlowe sporzadzanie sprawozdai finansowo-
ksiggowych i statystycznych;

§) Sporzadza, wymaganych przepisami prawa, deklaracji oraz rozliczefi z urzgdem
skarbowym i innymi instytucjami;

9) Sporzadza bilans, rachunek zyskow i strat CSTiR;

10) Dokenuje analiz finansowych dla potrzeb kontroli wewngtrznej, Kierownika i Wojta
Gminy;

11) Wykonuje przelewy w formie elektronicznej;
12) Rozlicza delegacje pracownikéow CSTiR;
13) Prowadzi obstuge Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnych;

14) Sprawuje nadzor nad prawidlowoscia dysponowania przyznanymi CSTIR srodkani
budzetowymi oraz pozyskanymi przez CSTiR $rodkami pozabudzetowymi,

15) Nadzoruje realizacje planu finansowego CSTiR;

16) Naliczanie wynagrodzen pracowniczych, zasitkow chorobowych, opiekunczych,
macierzynskich oraz innych $wiadezen wynikajacych z uméw o pracg | umow
cywilno-prawnych;

17) Sygnalizowanie Kierownikowi stwierdzonych nieprawidlowosci.

Organizacja wewngtrzna

§11

1. Do realizacji zadan wynikajacych ze statutu CSTiR zostaly powolane nizej wymienione
komdrki organizacyjne i samodzielne stanowiska:

1) Kierownik Jednostki — Kierownik,
2) Dzial Finansowo — Ksiggowy,

3) Dzial Sportowo-Rekreacyiny.

4} Dzial Obslugi Administracyjnej,
5} Dazial Gospodarczy.



Rozdzial 111

Zakresy dzialania poszezegdlnych komoérek organizacyjnych

§12
Do zadan Dzialu Finansowo — Ksiggowego nalezy:
e Sporzadzanie, przyjmowanie i kontrola obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych,
» Biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci i sprawozdawczoscei finansowel,
¢ Sprawowanie kontroli formalnej i rachunkowej,

e  Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigiznymi zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

¢ Terminowe $ciaganie naleznosei i dochodzenie roszezen spornych oraz splaty
zobowiazan,

« Naliczanie wynagrodzen pracowniczych, zasitkow chorobowych, opiekuficzych,
macierzynskich,

e Naliczanie podatkdéw i terminowe regulowanie zobowiazan,

e Rozliczenia z ZUS — naliczanie skladek wypelnianie deklaracji rozliczeniowych i
raportow imiennych - przekaz elektroniczny do ZUS,

s Prowadzenie kart wynagrodzen pracowniczych,

s Prowadzenie analityki i syntetyki zgodnie z zakladowym planem kont,

¢ Rozliczanie inwentaryzacji,

¢ Sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz innych wymaganych przepisami prawa,

s Systematyczne biezace analizowanie gospodarki finansowe] instytucji i
przekazywanie aktualnych informacji Kierownikowi,

e Naliczanie wynagrodzen i innych swiadczen wynikajacych ze stosunku pracy 1 umow
cywilno-prawnych,

* Sporzadzanie list plac — naliczanie potracen z wynagrodzeni, zgodnie z przepisami
prawa lub dyspozycjami pracownika,

e Sporzadzanie i przekazywanie przelewow wynagrodzen oraz potracen od
wynagrodzen pracownikdw CSTiR,

» Naliczanie i ewidencjonowanie wyplat zasitkéw chorobowych, opiekunczych,
wychowawcezych, macierzynskich oraz weryfikacja dokumentdéw uprawniajgeych do
ich otrzymania,

» Naliczanie skiadek na ubezpieczenia spoleczne oraz Fundusz Pracy, takze od umow
cywilno — prawnych,



Do

Sporzadzanie rocznych deklaracji (PIT 11 i PIT 40) o dochodach pracownikow CSTiR
oraz innych dokumentow zwiazanych ze stosunkiem pracy,

Sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,
Sporzadzanie sprawozdan z zakresu plac, wymaganych przepisami prawa,
Sporzadzanie rocznych deklaracji PIT 4R i PIT 8R o dochodach pracownikéw CSTIR,

Sporzadzanie i przekazywanie miesigeznych deklaracji DRA do ZUS oraz rocznych
WA,

Prowadzenie korespondenciji z ZUS, urzedem skarbowym i innymi instytucjami,

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw CSTIR.

§13

zadan Dzialu Sportowo-Rekreacyjny nalezy:

ot il

L= |

Prowadzenie dzialan z zakresu popularyzacji zdrowego trybu zycia wsrod
mieszkancow gminy Miedziana Goéra w tym  inspirowanie, wspieranie
| organizowanie dzialan z zakresu kultury fizycznej,

Organizowanie 1 wspolorganizowanie imprez sportowo - rekreacyjnych dla
spoleczenstwa gminy,

Wspolpraca i wspoldzialanie z klubami i organizacjami sportowymi w zakresie
masowe] kultury fizycznej i turystyki,

Opracowywanie preliminarzy i analiz kosztow organizowanych imprez sportowych,
rekreacyjnych i turystycznych,

Prowadzenie dzialalnosci programowej i reklamowej z zakresu dzialania Centrum;

Wspolpraca z mediami lokalnymi i ogdlnopolskimi.

. Organizowanie roznych ustug dla ludnosei w zakresie rekreacji 1 turystyki.

Podejmowanie dzialan na rzecz rozwoju turystyki w Gminie.

Wspolpraca ze stowarzyszeniami kultury fizycznej w zakresie wykorzystywania
dotacji Gminy.

Pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych na rzecz kultury fizycznej.

. Utrzymywanie w dobrym stanie sprzgtu sportowego oraz dbalosé o jego czystosc,

estetyke i konserwacje.

. Prowadzenie dokumentacji technicznej stanu sprzgtow sportowych.



§14

Do zadan Dzialu Obslugi Administracyjnej nalezy:

Prowadzenie ewidencji korespondencji pism wplywajacych i wychodzaeyeh z CSTiR
wysylanie korespondencji,

Prowadzenie spraw zleconych przez Kierownika,

Ewidencja list obecnosci,

Nadzér nad obiegiem dokumentow, archiwizacja i kontrola dokumentow,
Pozyskiwanie pozabudzetowych zrodet finansowania projektéw kulturalnych,
Pozyskiwanie patronatow medialnych i spolecznych,

Sporzadzanie wnioskow aplikacyjnych.

§15

Do zadan Dzialu Gospodarczego nalezy:

Dbanie o czystosé i porzadek w obejéciu CSTIR, a w szczegolnosei;

Sprzatanie i utrzymywanie w czystosci chodnikow i parkingow przylegajacych do
zabudowan CSTIR oraz terenow zielonych, 1j. zamiatanie i odsniezanie,

Sprzatanie i utrzymywanie w czystodci boisk sportowych przy CSTIR i terenow
zielonych,

Grabienie lidci,
Dbanie o czystosé 1 porzadek w pomieszezeniach CSTiR,

Dbanie o podreczny warsztat pracy. wnioskowanie o doposazenie go. zglaszanie
wyznaczonemu pracownikowi administracyjnemu do odpisu zniszczony sprzet
1 urzadzenia,

Odkurzanie $cian, sufitow, mebli, firanek i zaston,

Zdejmowanie i1 zawieszanie firan i zaslon,

Wrykonywanie prania zaslon, firan, materialéw dekoracyjnych, odziezy roboczej,
Czyszezenie wykladzin, dywandw, chodnikéw,

Mycie drzwi, okien i scian,

Czyszczenie, odkurzanie biurek, komputerdw, drukarek, ksero 1 innych przedmiotow
biurowych,

Codzienne usuwanie smieci,

Ustawianie mebli na imprezy, wystawy oraz pomoc przy montazu i demontazu
dekoracji.



Wydawanie i przyjmowanie kluczy do pomieszezen i sal osobom upowaznionym,

Sprawdzanie stanu zabezpieczenia po zakonczeniu dzialalnosei w budynku, czuwanie
nad bezpieczenstwem p.poz.,

Znajomos¢ instrukeji obshugi maszyn na stanowisku pracy,

Noszenie odziezy roboczej i ochronnej podezas wykonywania prac porzadkowych.
naprawezych i remontowych,

Wspoldziatanie z Kierownikiem w zakresie dokonywania zakupow,

Przestrzeganie ustalonych termindw zuzycia otrzymanych narzedzi pracy i materialow
shuzgeych do utrzymania czystosci,

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika, wynikajgeych
z organizacji pracy i potrzeby CSTIR (np. podczas absencji innych pracownikow).

Rozdzial IV

Obowiazki, odpowiedzialnose¢ i uprawnienia pracownikow

§16

1. Obowiazki, odpowiedzialnos¢ 1 uprawnienia pracownikow okreslajg przepisy powszechnie
obowigzujace, w tym zapisy Kodeksu Pracy, przepisy ustaw szczegolnych oraz przepisy
wewngtrzne m.in, Regulamin Pracy.

2. Do obowigzkéw pracownika nalezy:

zaznajomic sig 1 stosowac przepisy bhp, o ppoz., o ochronie mienia, o ochronie danych
osobowych, tajemnicy stluzbowej, dyscypliny pracy, porzadku i toku pracy, dot.
czynnosci kancelaryjnych i inne wskazane w zakresie czynnosci;

rzetelne wykonywanie powierzonych obowigzkéw i czynnosci;

wlasciwe i odpowiedzialne gospodarowanie powierzonymi materialami i sprzetem;
efektywne wykorzystanie czasu pracy na realizacje przydzielonych zadan;
niezwloczne powiadomienie bezposredniego przelozonego o =zaistnieniu czy
zagrozeniu w  przedmiocie niepozadanych naruszen w  zakresie mienia,

niegospodarnosci i naduzyciach na szkode CSTIR:

informowanie przetozonego na biezaco o wykonywanych pracach i ewentualnych
trudnosciach:

podnoszenie kwalifikacji ogolnych i zawodowych;

wykonywanie czynnosci zleconych przez przelozonych zwigzanych z dzialalnodcia
komaorki, a nieujetych w indywidualnym zakresie czynnosci;



stala dbalos¢ o autorytet i dobre imi¢ CSTIR. a takZze dazenie do stworzenia
wiasciwych i niekonfliktowych stosunkéw miedzyludzkich, migdzy pracowniczych
1 koleZenskich;

stala wspolpraca 2 pracownikami wszystkich komérek organizacyjnych w celu
zapewnienia jak najlepszego wypelniania zadan statutowych CSTiR;

dokladne rozliczenie si¢ w przypadku przejscia na inne stanowisko lub rozwigzania
umowy o pracg 2z posiadanej dokumentacji, sprzetu, pieczatek, zaliczek,
wypozyczonych  przedmiotow oraz  protokolame przekazanie  dokumentow
pracownikowi wskazanemu przez bezposredniego przelozonego.

3. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ wobec bezposredniego przelozonego oraz
Kierownika, za wypehianie obowiazkow wynikajacych z zakresu czynnosei, a przede
wszystkim za:

terminowos¢ i jakos¢ wykonywanej pracy na powierzonym stanowisku; powierzone
mu wartodei majatkowe CSTIR;

rzetelne, prawidlowe i zgodne z rzeczywistoécig opracowywanie dokumentacji
zwigzanej z jego stanowiskiem pracy;

przestrzeganie regulaminu pracy i innych przepisow regulujacych obowigzki i
uprawnienia pracownicze.

4, Pracownikowi zabrania sie:

spozywania na terenie zakladu pracy napojow alkoholowych i przyjmowania srodkdw
odurzajgcych oraz przebywania na terenie zakladu pracy pod wplywem takich
napojow lub srodkow:

opuszezania w czasie pracy. bez zgody bezposredniego przelozonego, miejsca pracy:

wynoszenia z migjsca pracy, bez zgody przelozonego, jakichkolwiek rzeczy
niebedacych wlasnoseia pracownika;

wykorzystywania bez zgody przelozonego sprzetu i materiatéw pracodawey do
czynnosci niezwiazanych z wykonywana praca;

przebywania na terenie zakladu pracy poza godzinami pracy.

§17
Zasady i formy uzytkowania lokali | pomieszczen:

CSTiR w miarg posiadanych mozliwosci lokalowyeh moze oddaé nieruchomosé lub
jej czes¢ w najem, dzierzawe albo uzyczenie na czas nie dluzszy niz czas, na ktory
zoslal ustanowiony trwaly zarzad - w granicach uprawnien.

W ramach wspolpracy kulturalnej CSTiR moze bezplatnie uzycza¢ lokale
I pomieszczenia innym podmiotom organizacyjnym tj. stowarzyszeniom,
organizacjom zwigzkowych i spolecznym, placéwkom oswiatowym, gminnym
instytucjom samorzadowym dla realizacji pozadanych i uzytecznych spolecznie celéw
W tym: spotkania integracyjne, zebrania, narady, imprezy kulturalne, o$wiatowe.



rekreacyjno-relaksacyjne, w ktorych udzial jest bezplatny i nie stanowia one formy
dziatalnosci gospodarczej lub dochodowe;.

§18

Warunki uczestnictwa i korzystania z dobr kultury stanowigeych wlasnosé CSTiR Miedziana

Gora.

W CSTiR oraz w podleglych administracyjnie obiektach i terenach zielonych,
sportowych 1 rekreacyjnych obowigzuje zakaz palenia wyrobow tytoniowych,
zazywania narkotykow oraz spozywania alkoholu.

W trakcie imprez plenerowych organizowanych przez CSTiR wymagana jest zgoda
organizatora oraz posiadanie zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych wedlug
obowigzujacych przepiséw w tej mierze.

Kazdy uczestnik-bywalec w CSTIiR oraz w podleglych administracyjnie obiektach
i terenach sportowo-rekreacyjnych ma prawo uczestniczyé w zajeciach zespolow
i grup zainteresowan wg posiadanych umiejetnosci i zdolnosci oraz bra¢ udzial w
wydarzeniach kulturalnych (koncerty, uroczystosci, akademie, gry i zabawy,
konkursy, turnieje itp.)

Kazdy uczestnik-bywalec w CSTiR oraz w podleglych administracyjnie obiektach
i terenach sportowo-rekreacyjnych ma obowigzek przestrzegania ogélnie przyjetych
norm etyeznych i spolecznej komunikacji bez narazania innych na niebezpieczenstwo
utraty godnosci osobistej. zdrowia i zycia.

Do podleglych administracyjnie obicktéow, terendw zabawowych i sportowo-

rekreacyjnych nadzorowanych i zarzadzanych przez CSTiR nalezq budynki polozone
Wi

Kostomloty Drugie ul. Stadionowa 3, 26-085 Miedziana Géra
Cmiisk ul. Podgréd 57, 26-085 Miedziana Gora

§19

Ogolne zasady funkcjonowania CSTiR:

1.

Sprawy porzadkowe, dyscyplinarne i inne niezawarte w ninigjszym Regulaminie
reguluja odrgbne przepisy zawarte w Kodeksie pracy, Kodeksie cywilnym, Kodeksie
wykroczen i Kodeksie karnym oraz w odrgbnych przepisach prawnych, regulaminach
i zarzadzeniach wewnetrznych Kierownika CSTiR.

W czasie nieobecnoscei Kierownika CSTiR ~ jego zastgpstwo obejmuje osoba przez
niego upowazniona na czas tej nicobecnosci.

Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie okreslonym dla jego nadania.

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



Kostomloty Drugie. dnia 24.08.2015 r.

Opracowal:
Kierownik Centrum Sportu, Turystyki i Rekreacji w Miedzianej Gorze

AERCWRHE
mgring iogoevski

Zatwierdzil:

Waijt Gminy Miedziana Gora Zdzislaw Wrzatka

Woijt




