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Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1
Miejski Os$rodek Sportu Rekreacji i Rehabilitacji w Szczecinie, zwany dalej ,,O$rodkiem”, jest
jednostka budzetowa nie posiadajgca osobowosci prawnej, realizujaca zadania wlasne Gminy Miasta
Szczecin z zakresu kultury fizycznej, sportu, rekreacji i rehabilitacji oraz zadania zlecone Gminie w tym
zakresie.
Osrodek dziata na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, Statutu Miejskiego Osrodka Sportu
Rekreacji i Rehabilitacji, niniejszego Regulaminu oraz aktéw prawnych wydawanych przez Rade
Miasta Szczecin oraz Prezydenta Miasta Szczecin.
Osrodek jest pracodawca w rozumieniu art. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych oraz art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy.

§2
Regulamin organizacyjny Miejskiego Osrodka Sportu Rekreacji i Rehabilitacji w Szczecinie, zwany
dalej ,,Regulaminem”, okresla organizacje i zasady funkcjonowania Osrodka, w szczegolnosci:

1) strukture organizacyjng O$rodka,

2) zasady kierowania Osrodkiem,

3) organizacje wewngtrzng Osrodka,

4) zakres dziatania komoérek organizacyjnych Osrodka.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Sportu Rekreacji i Rehabilitacji
w Szczecinie,

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu Rekreacji
i Rehabilitacji w Szczecinie,

3) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Dziaty, Obiekty Sportowe, Obiekt — Ustugi
Hotelarskie SDS oraz samodzielne stanowiska w Osrodku,

4) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ Zastgpce Dyrektora ds.
Eksploatacyjno-Inwestycyjnych, Zastepce Dyrektora ds. Administracyjno-Organizacyjnych,
Zastepce Dyrektora ds. Obiektow Sportowo-Rekreacyjnych oraz Gtéwnego Ksiggowego,

5) Kierowniku Obiektu — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Obiektu Sportowo-Rekreacyjnego
oraz Kierownika Obiektu — Ustugi Hotelarskie SDS,

6) Obiekcie — nalezy przez to rozumie¢ obiekt sportowo-rekreacyjny oraz Obiekt — Ustugi
Hotelarskie SDS, ktorymi zarzadza Osrodek,

7) Miescie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miasto Szczecin,

8) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Szczecin,

9) Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Szczecin,

10) Wydziale Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjna Urzedu Miasta Szczecin,
sprawujaca merytoryczny nadzor nad Osrodkiem,

11) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ statut Osrodka.

Schemat organizacyjny Osrodka okresla zalacznik do Regulaminu.

§3

W ramach zadan okreslonych w § 1 ust. 1 Osrodek zarzadza wydzielong cz¢$cig mienia komunalnego
Miasta, ktore stanowi baze Osrodka.
Bazg Osrodka, o ktorej mowa w ust. 1 stanowia:

1) Hala Miejska, ul. Twardowskiego 12b,

2) Stadion Mtodziezowy, ul. Tenisowa 38,

3) Miodziezowe Centrum Sportu i Rekreacji, ul. Narutowicza 17,

4) Obiekt Sportowo-Rekreacyjny, ul. Potulicka 20,

5) Zespot Obiektow Sportowych ,, Tor Kolarski” im. Zbystawa Zajgca, al. Wojska Polskiego 246,

6) Miejskie Centrum Sportowo-Rekreacyjne, ul. Modra,

7) Kompleks Sportowo-Rekreacyjny, ul. Wtadystawa Nehringa 69,

8) Miejski Obiekt Sportowy, ul. Bandurskiego 35,
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9) Miejski Obiekt Sportowy, ul. Kresowa 42,

10) Obiekt Sportowy, ul. Paproci 13,

11) Obiekt Sportowy Skolwin, ul. Stotczynska 104,

12) Obiekt Sportowy Zatom, Osiedle Kasztanowe 100,

13) Obiekt Sportowy Wielgowo, ul. Wesota 1BA,

14) Obiekt Sportowy Jezierzyce, ul. Topolowa,

15) Obiekt Sportowy Bukowe, ul. Pomaranczowa 31,

16) Boisko Sportowe z zapleczem, ul. Pawia 1,

17) Miejski Stadion Lekkoatletyczny im. Mieczystawa Maniaka, ul. Litewska 20,
18) Obiekt Sportowy Korty Tenisowe, al. Wojska Polskiego 127,

19) Hala Widowiskowo-Sportowa, ul. Szafera 3/5/7,

20) Boisko Sportowe, ul. Witkiewicza 72,

21) Obiekt Sportowy Szczecinski Dom Sportu, ul. Waska 16,

22) Obiekt — Ustugi Hotelarskie Szczecinskiego Domu Sportu, ul. Unistawy 29,
23) Boisko Sportowe, ul. Krakowska,

24) Obiekt Sportowy Stadion Arkonii, ul. Arkonska,

25) Stadion Miejski im. Floriana Krygiera, ul. Mieczystawa Kartowicza 28.

Rozdzial 2
Zasady kierowania Osrodkiem

§4

Osrodkiem kieruje Dyrektor zatrudniany i zwalniany przez Prezydenta.
Dyrektor zarzadza mieniem i podejmuje decyzje jednoosobowo w granicach pelnomocnictwa
udzielonego przez Prezydenta, kierujac si¢ zasadami odpowiedzialno$ci oraz rachunku ekonomicznego.
Dyrektor posiada pelna samodzielno$¢ dziatania w odniesieniu do sposobu realizacji wyznaczonych
celéw dziatalnosci Osrodka i za podjete decyzje ponosi odpowiedzialnosc.
Dyrektor wykonuje czynnosci pracodawcy w stosunku do wszystkich osob zatrudnionych w Osrodku.
Dyrektor zarzadza i kieruje O$rodkiem przy pomocy:

1) Zastgpcy Dyrektora ds. Eksploatacyjno-Inwestycyjnych,

2) Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjno - Organizacyjnych,

3) Zastepcy Dyrektora ds. Obiektow Sportowo-Rekreacyjnych,

4) Glownego Ksiegowego.
W przypadku nieobecno$ci Dyrektora Osrodkiem Kieruje wskazany przez niego Zastgpca Dyrektora,
Z zastrzezeniem ust. 7.
Podczas nieobecnoéci Dyrektora czynnoéci z zakresu spraw pracowniczych oraz administracyjno-
organizacyjnych wykonuje Zastepca Dyrektora ds. Administracyjno-Organizacyjnych.

§5
W celu zapewnienia realizacji przez Osrodek zadan o szczegdlnym znaczeniu dla Osrodka, Dyrektor
moze, w drodze zarzadzenia, powota¢ zespdt zadaniowy.
W sktad zespotu zadaniowego moga wchodzié pracownicy Osrodka oraz osoby spoza Osrodka.

§6
Dyrektor Osrodka:

1) odpowiada za caloksztalt dziatalnosci Osrodka w zakresie jego zadan statutowych,

2) odpowiada za sporzadzenie, nadzorowanie i wykonanie planow ekonomiczno-finansowych,
inwestycyjnych, remontowych i eksploatacyjnych,

3) reprezentuje Osrodek na zewnatrz,

4) wykonuje prawa i obowigzki pracodawcy oraz odpowiada za organizacje pracy Osrodka,

5) sprawuje nadzor nad skutecznoécig dziatania systemu kontroli wewngtrznej,

6) wykonuje zadania wynikajgce z uchwat, zarzgdzen i wytycznych organéw Miasta,

7) prowadzi polityke kadrowa poprzez zatrudnianie, zwalnianie, wynagradzanie i awansowanie
pracownikow,

8) zarzadza i ponosi odpowiedzialno$¢ za mienie Osrodka,

9) ustala zakres zadan wynikajgcych z planow i przedsiewzigc,
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10) wydaje wewnetrzne akty prawne, tj. zarzadzenia, instrukcje i regulaminy zgodnie z zakresem
dziatania,

11) ustala plan wydatkow i dochodow Osrodka,

12) nadzoruje zabezpieczenie mienia Osrodka przed kradzieza, dewastacjg i zapewnia wlasciwe
warunki bhp i ppoz.,

13) zapewnia obstuge prawna,

14) zapewnia ochrong danych osobowych,

15) zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej.

Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad praca:

1) Zastepcy Dyrektora ds. Eksploatacyjno-Inwestycyjnych,

2) Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjno-Organizacyjnych,
3) Zastepcy Dyrektora ds. Obiektow Sportowo-Rekreacyjnych,
4) Gtoéwnego Ksiegowego,

5) samodzielnego stanowiska ds. bhp,

6) samodzielnych stanowisk ds. informatycznych,

Zastepca Dyrektora ds. Eksploatacyjno-Inwestycyjnych sprawuje bezposredni nadzor nad praca:

1) Dziatu Eksploatacji,
2) samodzielnych stanowisk ds. budowlanych.

Zastepca Dyrektora ds. Administracyjno-Organizacyjnych sprawuje bezposredni nadzor nad praca:

1) Dziatu Administracyjno-Organizacyjnego,
2) samodzielnego stanowiska ds. pracowniczych.

Zastgpca Dyrektora ds. Obiektow Sportowo-Rekreacyjnych sprawuje bezposredni nadzor nad praca:

1) Dziatu Obiektow Sportowo-Rekreacyjnych,
2) Kierownikow Obiektow Sportowo-Rekreacyjnych,
3) Kierownika Obiektu — Ustugi Hotelarskie Szczeciniskiego Domu Sportu.

Gtowny Ksiggowy sprawuje bezposredni nadzor nad praca:

1) stanowiska ds. ptac,
2) stanowiska ds. majatku,
3) stanowisk ds. finansowo-ksiggowych.

Rozdzial 3
Szczegdélowa organizacja i zakresy dzialania komoérek organizacyjnych

§7

W sktad Os$rodka wchodza nastepujace komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy
oznaczone symbolami:

1) stanowisko ds. pracowniczych SSP,
2) stanowiska ds. informatycznych SSI,
3) stanowisko ds. bhp SBHP,
4) stanowiska ds. budowlanych SSB,
5) Dziat Obiektow Sportowo-Rekreacyjnych DOS,
6) Dziat Eksploatacji DE,
7) Dziat Administracyjno-Organizacyjny DAO,
8) Dziat Finansowo-Ksiegowy DFK,
9) Obiekty Sportowo-Rekreacyjne:
a) Hala Miejska, ul. Twardowskiego 12b OB.-1
b) Stadion Mtodziezowy, ul. Tenisowa 38 OB.-2
c) Miodziezowe Centrum Sportu i Rekreacji, ul. Narutowicza 17 OB.-3
d) Obiekt Sportowo-Rekreacyjny, ul. Potulicka 20 OB.-4
e) Zespot Obiektow Sportowych ,, Tor Kolarski” im. Zbystawa Zajaca,
al. Wojska Polskiego 246 OB.-5
f) Miejskie Centrum Sportowo-Rekreacyjne, ul. Modra OB.-6
g) Kompleks Sportowo-Rekreacyjny, ul. Wiadystawa Nehringa 69 OB.-7
h) Miejski Obiekt Sportowy, ul. Bandurskiego 35 OB.-8
i) Miejski Obiekt Sportowy, ul. Kresowa 42 0OB.-9
j) Obiekt Sportowy, ul. Paproci 13 0OB.-10
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k) Obiekt Sportowy Skolwin, ul. Stotczynska 104 OB.-11
[) Obiekt Sportowy Zatom, Osiedle Kasztanowe 100, OB.-12
m) Obiekt Sportowy Wielgowo, ul. Wesola 1BA, OB.-13
n) Obiekt Sportowy Jezierzyce, ul. Topolowa, OB.-14
0) Obiekt Sportowy Bukowe, ul. Pomaraficzowa 31, OB.-15
p) Boisko Sportowe z zapleczem, ul. Pawia 1, OB.-16
q) Miejski Stadion Lekkoatletyczny im. Mieczystawa Maniaka,

ul. Litewska 20, OB.-17
r) Obiekt Sportowy Korty Tenisowe, al. Wojska Polskiego 127, OB.-18
s) Hala Widowiskowo-Sportowa, ul. Szafera 3/5/7, OB.-19
t) Boisko Sportowe, ul. Witkiewicza 72, 0OB.-20
u) Obiekt Sportowy Szczecinski Dom Sportu, ul. Waska 16, 0OB.-21
v) Boisko Sportowe, ul. Krakowska, OB.-23
w) Obiekt Sportowy Stadion Arkonii, ul. Arkonska, OB.-24
x) Stadion Miejski im. Floriana Krygiera,

ul. Mieczystawa Kartowicza 28. OB.-25,

10) Obiekt — Ustugi Hotelarskie Szczecinskiego Domu Sportu, ul. Unistawy 29,  OB.-22.

§8

Funkcjonujacymi w Osrodku Dziatami kieruja:

1)
2)

3)
4)

Zastepca Dyrektora ds. Administracyjno-Organizacyjnych — Dzialem Administracyjno-
Organizacyjnym,

Zastepca Dyrektora ds. Obiektow Sportowo-Rekreacyjnych — Dziatem Obiektow Sportowo-
Rekreacyjnych,

Zastgpca Dyrektora ds. Eksploatacyjno-Inwestycyjnych — Dziatem Eksploatacji,

Glowny Ksiggowy - Dziatem Finansowo-Ksiegowym.

Obiekty, o ktérych mowa w § 7 kierowane sa i nadzorowane przez kierownikéw obiektow, ktorzy
realizuja zadania okreslone w Regulaminie oraz wyszczegolnione w zakresach ich obowiazkow,
uprawnien i kompetencji.

W Obiekcie Sportowym Szczecinski Domu Sportu tworzy sie stanowisko Zastepcy Kierownika Obiektu
ds. Technicznych, ktory nadzoruje bezposrednio prace wyodrebnionego zakresu dziatania tego Obiektu.

§9

Do obowigzkow Zastepcoéw Dyrektora oraz Gléwnego Ksiegowego jako osdb odpowiedzialnych
za catoksztatt pracy podlegtych stanowisk pracy oraz kierowanych komorek organizacyjnych nalezy:

1)

2)

kierowanie catoksztaltem pracy podlegtych komorek organizacyjnych, zapewnienie
prawidlowej organizacji i funkcjonowania ich pracy oraz terminowego wykonywania przez
nie zadan wynikajacych z niniejszego regulaminu,

nadzor nad przestrzeganiem przez podlegltych pracownikéw postanowien regulaminu
organizacyjnego i innych przepisow wewnetrznych oraz tajemnic ustawowo chronionych,
inicjowanie i wdrazanie nowych form i metod pracy,

nadzér nad wykonywaniem obowiazkow przez podlegtych pracownikow,

opracowywanie zakresOw czynnosci oraz wnioskdw 1 opinii stuzbowych odnos$nie
pracownikow w kierowanych komorkach organizacyjnych,

nadzér w zakresie przestrzegania dyscypliny pracy w kierowanych komorkach
organizacyjnych,

systematyczne przeprowadzanie narad podleglych komorek organizacyjnych,

nadzor nad kompetentna, sprawng i kulturalng obstugg interesantow,

opracowywanie wnioskow do projektu budzetu Urzedu Miasta, wnioskow do wieloletnich
programoéw inwestycyjnych oraz projektow planow finansowych w czgsci dotyczacej
nadzorowanych komorek organizacyjnych,

10) wspoétdziatanie z wlasciwym Wydzialem/Biurem Urzedu Miasta Szczecin w wymaganym

zakresie,

11) wspoétpraca z komorkami organizacyjnymi O$rodka w zakresie niezbednym do realizacji

ich zadan,

12) nadzér nad realizacjg zadan z zakresu spraw obronnych, zgodnie z obowigzujagcymi w Osrodku

procedurami,
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13) nadzor nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow przepisdow bezpieczenstw
i higieny pracy oraz przepisdw przeciwpozarowych,
14) wykonywanie innych zadan, zleconych przez Dyrektora Osrodka.
2. Obowiazki 1 uprawnienia Zastgpcow Dyrektorow oraz Glownego Ksiggowego uregulowane
sa W indywidualnych zakresach ich czynnosci.
3. Kierownicy Obiektow majg obowigzek w szczegolnoscei:
1) realizowac zadania lezgce w kompetencjach Obiektow,
2) organizowa¢ na biezaco prac¢ podleglym pracownikom oraz udziela¢ im porad i niezbednej
pomocy w realizacji zleconych im zadan,
3) wystgpowac z inicjatywag w zakresie nowych form i metod pracy,
4) nadzorowa¢ wykonywanie obowigzkow przez podlegtych pracownikow,
5) przedstawia¢ sprawy do akceptacji bezposredniemu przetozonemu,
6) nadzorowac przestrzegania dyscypliny pracy podlegtych pracownikéw,
7) nadzorowaé przestrzeganie przez podleglych pracownikow regulaminu organizacyjnego
i innych przepisdéw wewngtrznych oraz tajemnic ustawowo chronionych,
8) nadzorowaé podlegtych pracownikéw w zakresie kompetentnej, sprawnej i kulturalnej obstugi
interesantow,
9) realizowa¢ zadania z zakresu spraw obronnych, zgodnie z obowigzujagcymi w Os$rodku
procedurami,
10) wykonywa¢ inne zadania, zlecone przez Dyrektora O$rodka oraz Zastepce Dyrektora
sprawujacego bezposredni nadzor.
4. Obowiazki i uprawnienia Kierownikow Obiektow oraz Zastepcy Kierownika Obiektu ds. Technicznych
w Obiekcie Sportowym Szczecinskiego Domu Sportu uregulowane sg w indywidualnych zakresach ich
czynnosci.

§ 10
1. Zastepca Dyrektora ds. Eksploatacyjno-Inwestycyjnych zarzadza, organizuje pracg i zapewnia
prawidtowe funkcjonowanie zadan na stanowiskach w Dziale Eksploatacji oraz samodzielnych
stanowiskach ds. budowlanych. Nadzoruje on i ponosi odpowiedzialno$¢ za:

1) realizacje zadan w zakresie dostaw energii elektrycznej, energii cieplnej, gazu, oleju
opatowego, wody i kanalizacji, zapewnienia tacznosci, fotowoltaiki, odbioru nieczystosci
i odpadow,

2) przygotowanie i przeprowadzenie postepowan zwigzanych z dozorem technicznym,
eksploatacjg, serwisami i przeglagdami technicznymi w porozumieniu z Dyrektorem
ds. Obiektow Sportowo-Rekreacyjnych,

3) przygotowywanie, prowadzenie i realizacje spraw zwigzanych z zamdowieniami publicznymi
na potrzeby Osrodka,

4) prowadzenie rejestru zawieranych umow w prowadzonych sprawach,

5) realizacj¢ zakupow pracowniczych, w tym $rodkéw ochrony osobistej, bonow zywno$ciowych
i wody,

6) realizacj¢ zadan majatkowych, inwestycyjnych i zakupéw inwestycyjnych,

7) kontrole faktur i rachunkéw zwiazanych z eksploatacja i inwestycjami pod katem
prawidtowosci realizacji zgodnie z umowa,

8) realizacje zadan inwestycyjnych w zakresie budowy nowych obiektow i urzadzen sportowych
oraz remontu, rozbudowy i przebudowy juz istniejacych,

9) przygotowywanie planow zamowien publicznych,

10) przygotowanie i prowadzenie postegpowan o udzielenie zamdwienia publicznego na podstawie
przepiséw ustawy Prawo zamowien publicznych,

11) przygotowywanie i prowadzenie zamoéwien do 130 000 ztotych w zakresie realizowanych
zadan,

12) przygotowywanie i prowadzenie projektow partnerstwa publiczno-prywatnego,

13) przygotowywanie projektow umow i anekséw dot. postgpowan realizowanych w Dziale
Eksploatacji,

14) wspotprace z kancelarig prawna w zakresie przygotowywanych umow,

15) prowadzenie sprawozdawczosci o udzielonych zamowieniach publicznych i rejestru uméw,

16) opracowywanie sprawozdawczosci zgodnie z wytycznymi Gtéwnego Urzedu Statystycznego,
zgodnie z nadanymi uprawnieniami,

17) uczestnictwo w realizacji zadan zwigzanych z SBO w porozumieniu z Zastepcg Dyrektora ds.
Obiektow Sportowo-Rekreacyjnych,

18) przygotowywanie, realizacj¢ i rozliczanie inwestycji prowadzonych przez Osrodek,
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19) reprezentowanie inwestora na budowie oraz sprawdzanie jej zgodno$ci z dokumentacja
projektowa, pozwoleniem na budowg i obowiazujacymi przepisami,
20) prowadzenie nadzoru inwestorskiego,
21) uczestnictwo w tworzeniu plandw remontow i inwestycji,
22) realizacj¢ zadan z zakresu spraw obronnych zgodnie z obowigzujacymi procedurami.
2. Zastegpca Dyrektora ds. Eksploatacyjno-Inwestycyjnych realizuje swoje zadania przy pomocy Dziatu
Eksploatacji i samodzielnych stanowisk ds. budowlanych.
3. Zakres zadan na poszczegolnych stanowiskach funkcjonujacych w Dziale Eksploatacji okreslaja
indywidualne zakresy czynnos$ci pracownikdw.

§11
1. Zastgpca Dyrektora ds. Administracyjno-Organizacyjnych zarzadza, organizuje prac¢ i zapewnia
prawidtowe funkcjonowanie zadan na stanowiskach w Dziale Administracyjno-Organizacyjnym oraz
samodzielnym stanowisku ds. pracowniczych. Nadzoruje on i ponosi odpowiedzialno$¢ za:
1) realizacj¢ uchwat Rady Miasta,
2) przygotowywanie sprawozdan dot. obiektow objetych trwatym zarzadem,
3) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z ustawa o gospodarce nieruchomosciami
oraz innych aktow w tym zakresie wydanych przez Rade Miasta Szczecin,
4) opracowywanie umoéw z zakresu dziatania statutowego Osrodka (np. umowy najmu,
dzierzawy, uzytkowania),
5) wspolprace z kancelarig prawna,
6) przygotowywanie i prowadzenie przetargdbw na najem i dzierzawe lokali uzytkowych
oraz gruntow bedacych w zarzadzie Osrodka,
7) wystawianie faktur dla kontrahentéw (media, najem, dzierzawa, udost¢pnianie obiektow),
8) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia i likwidacjg szkod
9) prowadzenie sprawozdawczo$ci wynikajacej z dziatalnosci Osrodka (m.in. podatku
od nieruchomosci, wykorzystania obicktow przez organizacje pozarzadowe, wydanych
decyzji, postanowien, zaswiadczen, udzielonych ulg oraz udzielania pomocy publicznej itp.),
10) rozliczanie i opracowywanie pod wzgledem merytorycznym faktur i rachunkow
dot. sporzadzanych umow,
11) naliczanie podatku od nieruchomosci,
12) przeprowadzanie kontroli dot. uméw wykonawczych, najmu, dzierzawy, uzyczenia i zawartych
porozumien,
13) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami komunikacyjnymi,
14) prowadzenie spraw zwigzanych z pozagwarancyjnymi szkodami na obiektach sportowych,
15) opracowywanie wewnetrznych aktow prawnych (regulamindéw, zarzadzen, wytycznych
i procedur),
16) przygotowywanie pelnomocnictw i upowaznien,
17) prowadzenie rejestru petycji, skarg i wnioskow,
18) prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora,
19) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta,
20) prowadzenie spraw zwigzanych z udostgpnianiem informacji publicznej,
21) prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem odpowiedzi na wnioski, zapytania, petycje
i interpelacje,
22) prowadzenie spraw administracyjnych i organizacyjnych Osrodka,
23) prowadzenie rejestru spraw o klauzuli ,,zastrzezone”,
24) prowadzenie dokumentacji kontroli wewnetrznych i zewnetrznych,
25) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych (RODO) we wspdipracy
z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych,
26) prowadzenie spraw zwiazanych ze stuzbg przygotowawcza,
27) wspolprace ze zwigzkami zawodowymi,
28) opracowywanie cennika udostgpniania gminnych obiektow, bedacych w zarzadzie MOSRIR,
29) prowadzenie spraw pracowniczych,
30) przygotowywanie umoéw cywilno-prawnych,
31) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i dzialaniem archiwum,
32) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga sekretariatu,
33) realizacje zadan z zakresu spraw obronnych zgodnie z obowigzujacymi procedurami.
2. Zastepca Dyrektora ds. Administracyjno-Organizacyjnych realizuje swoje zadania przy pomocy Dziatu
Administracyjno-Organizacyjnego i samodzielnego stanowiska ds. pracowniczych.
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3. Zakres zadan na poszczegélnych stanowiskach funkcjonujacych w Dziale Administracyjno-

1.

Organizacyjnym okre$laja indywidualne zakresy czynnosci pracownikow.

§12
Zastgpca Dyrektora ds. Obiektow Sportowo-Rekreacyjnych zarzadza, organizuje prac¢ i zapewnia
prawidlowe funkcjonowanie zadaf w Dziale Obiektow Sportowo-Rekreacyjnych, na Obiektach
Sportowo-Rekreacyjnych oraz w Obiekcie — Ustugi Hotelarskie Szczecifiskiego Domu Sportu.
Nadzoruje on i ponosi odpowiedzialnos¢ za:

1) prowadzenie calo$ci dokumentacji zwiazanej z administrowaniem i eksploatacja obiektow,

2) planowanie inwestycji i remontéw oraz prowadzenie wilasciwej dokumentacji technicznej
obiektow w porozumieniu z Zastgpca Dyrektora ds. Eksploatacyjno-Inwestycyjnych,

3) planowanie oraz realizacj¢ zadan zwiazanych z dozorem technicznym, eksploatacja, serwisem
i przegladami technicznymi oraz remontami biezacymi w porozumieniu z Zastgpca Dyrektora
ds. Eksploatacyjno-Inwestycyjnych,

4) kontrolg faktur i rachunkéw zwigzanych z eksploatacja i remontami Obiektow,

5) analize kosztow eksploatacyjnych dla poszczegolnych obiektow,

6) opracowywanie planéw inwestycji i remontow,

7) planowanie i kontrola wydarzen odbywajacych sie na obiektach,

8) utrzymanie obiektow oraz ich otoczenia w nalezytym stanie technicznym, porzadku i czystosci,

9) planowanie i realizacje zakupéw  (zapotrzebowania) w  zakresie niezbednym
do funkcjonowania obiektow, realizowanych poza trybami ustawy Prawo zamoéwien
publicznych,

10) prowadzenie dziatalnosci Obiektu — Ustlugi Hotelarskie SDS zgodnie z zarzadzeniami
i instrukcjami ich dotyczacymi (ksigzka meldunkowa),

11) przestrzeganie wszystkich przepisow i procedur opartych na HACCP (System Analizy
Zagrozen i Krytycznych Punktow Kontroli), zwigzanych z zakupem, przyjeciem towaru,
przechowywaniem, przerobem procesami produkcji i sprzedaza zywnosci, w tym prawidlowe
zabezpieczenie probek zywnosci oraz kontrola zapisow w obowiazujacej dokumentacji,

12) przyjmowanie zaméwien i sporzadzanie umow w ramach programu Szczecin Przyjazny
Rodzinie (Karta Rodzinna, Karta Seniora) dla zainteresowanych gmin,

13) opracowywanie harmonograméw wykorzystania obiektow,

14) sporzadzanie harmonogramow pracy pracownikow obiektow,

15) rozliczanie czasu pracy pracownikow obiektow,

16) przygotowywanie i sporzadzanie umow zwiazanych z wykorzystaniem obiektow oraz
ich realizacje,

17) prowadzenie rejestru uméw w prowadzonych sprawach,

18) opracowywanie informacji, komunikatéw i wymaganych terminarzy wykorzystania obiektow,

19) przygotowywanie analiz i sprawozdan z funkcjonowania obiektow,

20) prowadzenie prawidlowej gospodarki powierzonym mieniem,

21) przygotowywanie i przekazywanie wlasciwym komodrkom organizacyjnym wszystkich
dokumentéw finansowo-ksiegowych z dziatalnosci obiektow,

22) prawidlowg  obstlugg  techniczng  imprez  sportowo-rekreacyjnych  odbywajacych
si¢ na obiektach,

23) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z eksploatacjg obiektu, w tym zuzycia mediow,

24) prowadzenie dokumentacji budowlanej obiektow,

25) prowadzenie ksigzek obiektow zgodnie z ustawg Prawo budowlane,

26) utrzymanie obiektow zgodnie z zasadami ustawy Prawo budowlane, dokonywanie biezacej
kontroli stanu technicznego obiektow,

27) przekazywanie zestawien dot. wykorzystania obiektow w zakresie udostgpniania obiektow
oraz umow najmu, dzierzawy, uzytkowania i zawartych porozumien,

28) zapewnienie prawidlowej dzialalnosci obiektu w zakresie jego biezacego funkcjonowania,
planowania i remontow, inwestycji, napraw i usuwania szkod,

29) przygotowywanie informacji dot. promocji obiektow sportowych do wykorzystania w celu
upowszechnienia na stronie internetowej MOSRIR i w mediach spoteczno$ciowych,

30) wspolprace z podmiotami dziatajagcymi na rzecz kultury fizycznej,

31) prowadzenie spraw dot. realizacji obowigzkéw wynikajacych z ustawy o zapewnieniu
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami,
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32) prowadzenie dziatalno$ci promocyjnej i reklamowej zmierzajacej do realizacji zadan Osrodka,
prowadzenie innej dziatalnosci celem pozyskania $rodkow na upowszechnianie kultury
fizycznej i turystyki,

33) prowadzenie dziatan Osrodka majacych na celu popularyzacje waloréw kultury fizycznej,
rekreacji i sportu,

34) realizacje zadanh z zakresu spraw obronnych zgodnie z obowiazujacymi procedurami.

Zastepca Dyrektora ds. Obiektow Sportowo-Rekreacyjnych realizuje swoje zadania przy pomocy
Dziatu Obiektéw Sportowo-Rekreacyjnych, Kierownikéw Obiektéw oraz Kierownika Obiektu — Ustugi
Hotelarskie Szczecinskiego Domu Sportu, ktorym podlegaja:

1) stanowiska ds. obstugi technicznej i gospodarczej oraz administracyjno-biurowe i pomocy
administracyjnej w przypadku Obiektow Sportowo-Rekreacyjnych, z zastrzezeniem pkt 4;

2) stanowiska ds. obstugi hotelu w przypadku Obiektu — Ustugi Hotelarskie SDS,

3) stanowiska ratownikow, kasowo-recepcyjne, administracyjno-biurowe i pomocy
administracyjnej w przypadku Obiektu Sportowo-Rekreacyjnego Szczecinski Dom Sportu,

4) stanowiska ds. obstugi technicznej i gospodarczej w przypadku Obiektu Sportowo-
Rekreacyjnego Szczecinski Dom Sportu podlegaja Zastepcy Kierownika ds. Technicznych.

Zakres zadan na poszczegdlnych stanowiskach funkcjonujacych w Dziale Obiektéw Sportowo-
Rekreacyjnych, Obiektach Sportowo-Rekreacyjnych oraz w Obiekcie — Ustugi Hotelarskie
Szczecinskiego Domu Sportu okre$laja indywidualne zakresy czynnosci pracownikow.

§13
Glowny Ksiegowy zarzadza, organizuje prace i zapewnia prawidtowe funkcjonowanie zadan w Dziale
Finansowo-Ksiggowym. Nadzoruje on i ponosi odpowiedzialnos¢ za:

1) prowadzenie rachunkowosci,

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

3) dokonywanie kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
oraz kompatybilnosci i rzetelnos$ci dokumentdw dot. operacji gospodarczych i finansowych,

4) opracowywanie planu finansowego,

5) analize wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu oraz pozostatych srodkow bedacych
w dyspozycji Osrodka,

6) opracowywanie przepisow wewnetrznych dot. prowadzenia rachunkowosci,

7) prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatkowych,

8) prowadzenie sprawozdawczosci w  zakresie przeciwdzialania  praniu  pieniedzy
oraz finansowania terroryzmu,

9) sporzadzanie list ptac z funduszy: osobowego, bezosobowego i socjalnego,

10) sporzadzanie przelewow wynagrodzen,

11) prowadzenie rozliczen z ZUS,

12) prowadzenie rozliczef z Urzgdami Skarbowymi,

13) obstuge programu Platnik,

14) prowadzenie spraw zwigzanych ze zgloszeniem do ubezpieczenia grupowego,

15) prowadzenie spraw komorniczych i innych potracen z list ptac,

16) przechowywanie i ochrona dokumentacji ptacowe;j,

17) sporzadzanie dokumentacji przychodu i rozchodu oraz zmiany stanu aktywow trwatych
Osrodka,

18) ewidencje¢ bilansowsa i pozabilansows sktadnikéw majatku,

19) naliczanie i ewidencje umorzen aktywow trwatych,

20) okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
i pasywow,

21) biezaca analize stanu kont,

22) weryfikacje pod wzglgdem formalno-rachunkowym dokumentow ksiegowych,

23) dekretacje i ewidencje dokumentow ksiegowych,

24) rozliczanie podatku Vat naleznego i naliczonego, sporzadzanie deklaracji VAT-7,

25) analize stanu kont rozrachunkowych i pozabilansowych,

26) weryfikacje¢ pod wzglgdem formalno-rachunkowym dokumentow ksiggowych (raporty kasowe,
wyciagi bankowe, noty ksiggowe, polecenia ksiggowe),

27) wspolprace z kancelarig prawng w zakresie w windykacji naleznosci,

28) dekretacje i ewidencje dokumentow ksiegowych w zakresie operacji gotowkowych,

29) rozliczanie czekdéw gotowkowych,

30) dokonywanie biezacej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dot. operacji
gospodarczych i finansowych,
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31) dokonywanie kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

32) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej, finansowej, podatkowej, GUS i innych
informacji,

33) przechowywanie i ochrona ksigg rachunkowych, dowodéw ksiggowych, sprawozdan i innych,

34) prowadzenie Kasy Osrodka, przechowywanie i zabezpieczanie gotowki i innych waloréw.

Glowny Ksiggowy odpowiada za realizacj¢ budzetu Osrodka, zgodnie z planem finansowym.

Glowny Ksiggowy realizuje swoje zadania przy pomocy Dziatu Finansowo-Ksiegowego.

Zakres zadan na poszczegdlnych stanowiskach funkcjonujacych w Dziale Finansowo-Ksiggowym
okreslaja indywidualne zakresy czynno$ci pracownikow.

§ 14

Do zakresu dziatania komoérek organizacyjnych nalezy:

1) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzie¢ w celu zapewnienia prawidtowego i terminowego
wykonywania zadan,

2) usprawnianie organizacji, form i metod pracy,

3) wspolpraca z innymi organami administracji samorzadowej i rzadowej,

4) sporzadzanie sprawozdan i informacji dotyczacych dziatalno$ci danej komoérki organizacyjnej,

5) zgtaszanie wnioskow i projektow w zakresie pracy Osrodka,

6) oszczedna i racjonalna gospodarka powierzonymi $rodkami.

§15

Zakres dziatania Dziatu Eksploatacji obejmuje:

1) realizacje zadan w zakresie dostaw energii elektrycznej, energii cieplnej, gazu, oleju
opatowego, wody i kanalizacji, zapewnienia tgcznosci, fotowoltaiki, odbioru nieczystosci
i odpadow,

2) przygotowanie i przeprowadzenie postepowan zwigzanych z dozorem technicznym,
eksploatacja, serwisami i przegladami technicznymi,

3) przygotowywanie, prowadzenie i realizacje wszystkich spraw zwigzanych z zamdéwieniami
publicznymi na potrzeby Osrodka,

4) wspolpraca z kancelarig prawng w zakresie przygotowywanych umow,

5) prowadzenie rejestru zawieranych umow (bez umow najmu i dzierzawy i udostgpniania
obiektow),

6) realizacj¢ zakupow pracowniczych, w tym $rodkéw ochrony osobistej, bonéw zywnosciowych
i wody,

7) realizacje zadan majatkowych, inwestycyjnych i zakupdéw inwestycyjnych,

8) kontrole faktur i rachunkdéw zwigzanych z eksploatacjag i inwestycjami pod katem
prawidtowosci realizacji zgodnie z umowa,

9) realizacje zadan inwestycyjnych w zakresie budowy nowych obiektow i urzadzen sportowych
oraz remontu, rozbudowy i przebudowy juz istniejacych,

10) przygotowywanie planéw zamoéwien publicznych,

11) przygotowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego na podstawie
ustawy Prawo zamdéwien publicznych,

12) przygotowywanie i prowadzenie zamoéwien do 130 000 ztotych w zakresie realizowanych
zadan,

13) przygotowywanie i prowadzenie projektow partnerstwa publiczno-prywatnego,

14) przygotowywanie projektow umow i anekséw dot. postgpowan realizowanych w Dziale
Eksploatacji,

15) prowadzenie sprawozdawczosci o udzielonych zamowieniach publicznych i rejestru uméw,

16) opracowywanie sprawozdawczosci zgodnie z wytycznymi Gtéwnego Urzedu Statystycznego,
zgodnie z nadanymi uprawnieniami,

17) uczestnictwo w realizacji zadan zwigzanych z SBO,

18) realizacje zadan z zakresu spraw obronnych zgodnie z obowiazujacymi procedurami.

§16

Zakres dziatania samodzielnych stanowisk ds. budowlanych obejmuje:

1) przygotowywanie, realizacje i rozliczanie inwestycji prowadzonych przez Osrodek,

2) przygotowywanie, realizacje i rozliczanie remontow prowadzonych przez Osrodek,

3) reprezentowanie inwestora na budowie oraz sprawdzanie jej zgodno$ci z dokumentacjg
projektowa, pozwoleniem na budowe i obowigzujacymi przepisami,

4) prowadzenie nadzoru inwestorskiego,
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5) dokonywanie biezacej kontroli stanu technicznego obiektow,

6) uczestnictwo w tworzeniu plandw remontow i inwestycji

7) utrzymanie obiektow zgodnie z zasadami ustawy Prawo budowlane,

8) realizacj¢ zadan z zakresu spraw obronnych zgodnie z obowigzujacymi procedurami.

§ 17
Zakres dziatania Dziatu Obiektow Sportowo-Rekreacyjnych obejmuje:

1) rozliczanie faktur i rachunkéw zwigzanych z eksploatacja i remontami obiektow,

2) analize kosztow eksploatacyjnych dla poszczegolnych obiektow,

3) realizacje zakupow (zapotrzebowania) w zakresie niezbednym do funkcjonowania Obiektow,
realizowanych poza trybami ustawy Prawo zamoéwien publicznych,

4) weryfikacja umow zwiazanych z wykorzystaniem obiektow,

5) prowadzenie rejestru uméw o udostepnienie obiektow,

6) przygotowywanie i przekazywanie wlasciwym komorkom organizacyjnym wszystkich
dokumentéw finansowo-ksiggowych z dziatalnosci obiektow,

7) prowadzenie dziatan Osrodka majacych na celu popularyzacje waloréw kultury fizycznej,
rekreacji i sportu,

8) przygotowywanie informacji dot. promocji obiektow sportowych do wykorzystania w celu
upowszechnienia na stronie internetowej MOSRIR i w mediach spotecznosciowych,

9) wspolprace z podmiotami dziatajacymi na rzecz kultury fizycznej,

10) prowadzenie dziatalnosci promocyjnej i reklamowej zmierzajacej do realizacji zadan Osrodka,
prowadzenie innej dziatalnoéci celem pozyskania $srodkéow na upowszechnianie kultury
fizycznej i turystyki,

11) prowadzenie spraw dot. realizacji obowigzkéw wynikajacych z ustawy o dostepnosci osobom
ze szczegblnymi potrzebami,

12) prowadzenie dziatan O$rodka majacych na celu popularyzacj¢ walorow kultury fizycznej,
rekreacji i sportu,

13) realizacje zadan z zakresu spraw obronnych zgodnie z obowigzujacymi procedurami.

§18
Zakres dziatania Dziatu Administracyjno-Organizacyjnego obejmuje:

1) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miasta,

2) realizacje uchwat Rady Miasta,

3) przygotowywanie sprawozdan dot. obiektow objetych trwatym zarzadem,

4) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z ustawg o gospodarce nieruchomos$ciami
oraz innych aktow w tym zakresie wydanych przez Rade Miasta Szczecin,

5) opracowywanie uméw z zakresu dziatania statutowego O$rodka (np. umowy najmu,
dzierzawy, uzytkowania),

6) wspolprace z kancelarig prawna,

7) przygotowywanie i prowadzenie przetargdw na najem i dzierzawe lokali uzytkowych
oraz gruntow bedacych w zarzadzie Osrodka,

8) wystawianie faktur dla kontrahentéw (media, najem, dzierzawa, udostgpnianie obiektow),

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia i likwidacjg szkod,

10) prowadzenie sprawozdawczosci wynikajagcej z dziatalnosci Os$rodka (m.in. podatku
od nieruchomosci, wykorzystania obiektow przez organizacje pozarzgdowe, wydanych
decyzji, postanowien, zaswiadczen, udzielonych ulg oraz udzielania pomocy publicznej itp.),

11) rozliczanie i opracowywanie pod wzgledem merytorycznym faktur i rachunkéw
dot. sporzadzanych umow,

12) naliczanie podatku od nieruchomosci,

13) przeprowadzanie kontroli dot. uméw wykonawczych, najmu, dzierzawy, uzyczenia i zawartych
porozumien,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami komunikacyjnymi,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z pozagwarancyjnymi szkodami na obiektach sportowych,

16) opracowywanie wewnetrznych aktow prawnych (regulamindw, zarzadzen, wytycznych
i procedur),

17) przygotowywanie pelnomocnictw i upowaznien,

18) prowadzenie rejestru petycji, skarg i wnioskow,

19) prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora,
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20) prowadzenie spraw zwigzanych z udostgpnianiem informacji publiczne;j,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem odpowiedzi na wnioski, zapytania, petycje
i interpelacije,

22) prowadzenie spraw administracyjnych i organizacyjnych Osrodka,

23) prowadzenie rejestru spraw o klauzuli ,,zastrzezone”,

24) prowadzenie dokumentacji kontroli wewngtrznych i zewngtrznych,

25) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong danych osobowych (RODO) we wspdlpracy
z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych,

26) prowadzenie spraw zwiazanych ze stuzba przygotowawcza,

27) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami pracownikéw,

28) wspolprace ze zwigzkami zawodowymi,

29) opracowywanie cennika udostepniania gminnych obiektéw, bedacych w zarzadzie MOSRIR,

30) przygotowywanie umow cywilno-prawnych,

31) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i dziataniem archiwum,

32) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga sekretariatu,

33) realizacje zadan z zakresu spraw obronnych zgodnie z obowiazujacymi procedurami.

§ 19
Zakres dziatania samodzielnego stanowiska ds. pracowniczych obejmuje:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Osrodka,

2) Kkontrole przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

3) weryfikacje poprawnosci sporzadzania harmonograméw pracy pracownikow zatrudnionych
na Obiektach,

4) rozliczanie czasu pracy pracownikow i przekazywania danych do naliczania ptac,

5) wspodlprace z ZUS w zakresie dokumentacji pracownikow przechodzacych na emeryture
lub rente,

6) kontrolowanie aktualnosci badan lekarskich pracownikow i kierowanie ich na okresowe,
wstepne i kontrolne badania,

7) prowadzenie sprawozdawczoséci GUS z zakresu zatrudnienia,

8) prowadzenie spraw dotyczacych Pracowniczych Planow Kapitatowych,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikow,

10) realizacje zadan z zakresu spraw obronnych zgodnie z obowiazujacymi procedurami.

§20
Zakres dziatania Dziatu Finansowo-Ksiggowego obejmuje:

1) prowadzenie rachunkowosci,

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

3) dokonywanie kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
oraz kompatybilnosci i rzetelnos$ci dokumentdéw dot. operacji gospodarczych i finansowych,

4) opracowywanie planu finansowego,

5) analize wykorzystania $srodkoéw przydzielonych z budzetu oraz pozostatych srodkow bedacych
w dyspozycji Osrodka,

6) opracowywanie przepisow wewnetrznych dot. prowadzenia rachunkowosci,

7) prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatkowych,

8) prowadzenie sprawozdawczosci w  zakresie  przeciwdzialania praniu  pieniedzy
oraz finansowania terroryzmu,

9) sporzadzanie list ptac z funduszy: osobowego, bezosobowego i socjalnego,

10) sporzadzanie przelewow wynagrodzen,

11) prowadzenie rozliczen z ZUS,

12) prowadzenie rozliczen z Urzedami Skarbowymi,

13) obstuge programu Platnik,

14) prowadzenie spraw zwiazanych ze zgloszeniem do ubezpieczenia grupowego,

15) prowadzenie spraw komorniczych i innych potracen z list ptac,

16) przechowywanie i ochrona dokumentacji ptacowej,

17) sporzadzanie dokumentacji przychodu i rozchodu oraz zmiany stanu aktywow trwatych
Osrodka,

18) ewidencje¢ bilansowg i pozabilansowg sktadnikéw majatku,

19) naliczanie i ewidencje umorzen aktywow trwatych,

20) okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
i pasywow,
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21) biezaca analizg stanu kont,

22) weryfikacj¢ pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentow ksiggowych,

23) dekretacj¢ i ewidencje dokumentow ksiggowych,

24) rozliczanie podatku Vat naleznego i naliczonego, sporzadzanie deklaracji VAT-7,

25) analize stanu kont rozrachunkowych i pozabilansowych,

26) weryfikacje pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentow ksiggowych (raporty kasowe,
wyciagi bankowe, noty ksiggowe, polecenia ksiggowe),

27) wspolprace z kancelarig prawng w zakresie w windykacji naleznosci,

28) dekretacje i ewidencj¢ dokumentow ksiggowych w zakresie operacji gotowkowych,

29) rozliczanie czekdéw gotowkowych,

30) dokonywanie biezacej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dot. operacji
gospodarczych i finansowych,

31) dokonywanie kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

32) sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej, finansowej, podatkowej, GUS i innych
informacji,

33) przechowywanie i ochrona ksigg rachunkowych, dowodéw ksiggowych, sprawozdan i innych,

34) prowadzenie Kasy Osérodka, przechowywanie i zabezpieczanie gotowki i innych walorow.

§21
Zakres dziatania samodzielnego stanowiska ds. bezpieczenstwa i higieny pracy obejmuje:
1) prowadzenie spraw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy wynikajacych z przepisow
Kodeksu Pracy i innych obowigzujacych przepisow,
2) przeprowadzanie wstgpnego instruktazu ogdlnego z zakresu bhp,
3) organizowanie szkolen okresowych z zakresu bhp dla pracownikéw Osrodka,
4) prowadzenie dokumentacji wypadkow w pracy oraz w drodze do pracy i z pracy,
5) kontrole wydawania pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej,
6) identyfikacje zagrozen oraz ocena wynikajacego z nich zagrozenia ryzyka zawodowego,
7) analize dokumentacji z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,
8) opracowywanie projektow aktow wewnetrznych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 22
Zakres dziatania samodzielnych stanowisk ds. informatycznych obejmuje:
1) prowadzenie spraw informatycznych Osrodka,
2) biezaca obstuge informatyczna i nadzor nad urzadzeniami informatycznymi Osrodka,
3) instalacj¢ i konfiguracj¢ sprzetu oraz oprogramowania,
4) konserwacje sprzetu komputerowego oraz oprogramowania,
5) administracje sieci komputerowej, serwerdw, ustug internetowych, baz danych Osrodka,
6) Kkontrole bezpieczenistwa sieci komputerowe;j,
7) usuwanie awarii,
8) opracowywanie danych dot. informatyzacji i sprzetu informatycznego niezbgdnych
do realizacji zamowien w tym zakresie,
9) opracowywanie strategii i rozwoju IT oraz tworzenie i aktualizacja polityk i procedur IT.

§ 23
1. Zakres dziatania Obiektow Sportowo-Rekreacyjnych obejmuje:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem Obiektu,

2) zabezpieczenie mienia Obiektu przed kradziezg oraz dewastacja,

3) prowadzenie catosci dokumentacji zwigzanej z administrowaniem i eksploatacjg obiektow,

4) planowanie inwestycji i remontéw oraz prowadzenie wiasciwej dokumentacji technicznej
obiektow,

5) planowanie i realizacj¢ zadan zwigzanych z dozorem technicznym, eksploatacjg, serwisem
i przegladami technicznymi,

6) kontrole merytoryczng faktur i rachunkéw zwigzanych z eksploatacja i remontami Obiektu,

7) wspoludzial w opracowywaniu plandéw inwestycji i remontow,

8) planowanie i kontrola wydarzen odbywajacych si¢ na obiektach,

9) utrzymanie obiektdéw oraz jego otoczenia w nalezytym stanie technicznym, porzadku
i czystosci,

10) planowanie zakupoéw (zapotrzebowania) w zakresie niezbednym dla funkcjonowania Obicktu
(m.in. dot. $rodkéw ochrony roélin (nawozy, piach, ziemia), granulatu na boiska sztuczne,
chemii basenowej, srodkéw czystosei),
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11) przyjmowanie zamowien i sporzadzanie uméw w ramach programu Szczecin Przyjazny
Rodzinie (Karta Rodzinna, Karta Seniora) dla zainteresowanych gmin,

12) opracowywanie harmonograméw wykorzystania obiektow,

13) przygotowywanie i sporzadzanie umow zwigzanych z wykorzystaniem obiektow
oraz ich realizacja,

14) opracowywanie informacji, komunikatéw i wymaganych terminarzy wykorzystania obiektow,

15) przygotowywanie analiz i sprawozdan z funkcjonowania obiektow,

16) prowadzenie prawidtowej gospodarki powierzonym mieniem,

17) obstuge techniczng wydarzen sportowo-rekreacyjnych odbywajacych si¢ na obiektach,

18) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z eksploatacjg obiektu, w tym zuzycia mediow,

19) prowadzenie dokumentacji budowlanej obiektow,

20) prowadzenie ksigzek obiektow zgodnie z ustawa Prawo budowlane,

21) zapewnienie prawidtowej dziatalnosci obiektu w zakresie jego biezacego funkcjonowania,
planowania i remontow, inwestycji, napraw i usuwania szkod,

22) przekazywanie zestawien dot. wykorzystania obiektow w zakresie udostgpniania obiektow
oraz umow najmu, dzierzawy, uzytkowania i zawartych porozumien,

23) realizacje zadan z zakresu spraw obronnych zgodnie z obowiazujacymi procedurami.

2. Za realizacj¢ zadan, o ktérych mowa w ust. 1 odpowiedzialno$¢ ponosza Kierownicy Obiektow
Sportowych.

§ 24
1. Zakres dziatania Obiektu — Ustugi Hotelarskie Szczecinskiego Domu Sportu obejmuje:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem Obiektu,

2) zabezpieczenie mienia Obiektu przed kradzieza oraz dewastacja,

3) prowadzenie catosci dokumentacji zwigzanej z administrowaniem i eksploatacjg Obiektu,

4) planowanie inwestycji i remontow oraz prowadzenie wiasciwej dokumentacji technicznej
Obiektu,

5) planowanie i realizacja zadah zwigzanych z dozorem technicznym, eksploatacjg, serwisem
i przegladami technicznymi Obiektu,

6) rozliczanie 1 opracowywanie pod wzgledem merytorycznym faktur i rachunkow
dot. sporzadzanych umow,

7) planowanie i kontrola imprez odbywajacych si¢ w Obiekcie,

8) utrzymanie Obiektu oraz jego otoczenia w nalezytym stanie technicznym, porzadku i czystosci,

9) prowadzenie dziatalnosci Obiektu zgodnie z zarzadzeniami i instrukcjami ich dotyczacymi
(ksigzka meldunkowa),

10) przestrzeganie wszystkich przepisow i procedur opartych na HACCP (System Analizy
Zagrozen i Krytycznych Punktow Kontroli), zwiazanych z zakupem, przyjeciem towaru,
przechowywaniem, przerobem procesami produkcji i sprzedaza zywnosci, w tym prawidlowe
zabezpieczenie probek zywnosci oraz kontrola zapisow w obowiazujacej dokumentacji,

11) sporzadzanie zapotrzebowania dot. zakupow zwiazanych z dzielnoscig Obiektu,

12) rezerwacjg, sporzadzanie uméw i kontrolowanie platnosci za wynajem pokoi i sali
konferencyjnej Obiektu,

13) przyjmowanie zaméwien i sporzadzanie umow w ramach programu Szczecin Przyjazny
Rodzinie (Karta Rodzinna, Karta Seniora) dla zainteresowanych gmin,

14) opracowywanie harmonograméw wykorzystania Obiektu,

15) opracowywanie informacji, komunikatéw i wymaganych terminarzy wykorzystania Obiektu,

16) przygotowywanie analiz i sprawozdan z funkcjonowania Obiektu,

17) prowadzenie prawidtowej gospodarki powierzonym mieniem,

18) przygotowywanie i przekazywanie wilasciwym komodrkom organizacyjnym wszystkich
dokumentéw finansowo-ksiggowych z dziatalnosci Obiektu,

19) obstuge imprez odbywajacych si¢ w Obiekcie,

20) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z eksploatacja Obiektu, w tym zuzycia mediow,

21) prowadzenie dokumentacji budowlanej obiektow,

22) prowadzenie ksigzki Obiektu zgodnie z ustawa Prawo budowlane,

23) przekazywanie zestawien dot. wykorzystania Obiektu w zakresie udostepniania pokoi i sali
konferencyjnej oraz uméw najmu, dzierzawy, uzytkowania i zawartych porozumien,

24) zapewnienie prawidtowej dziatalnosci obiektu w zakresie jego biezacego funkcjonowania,
planowania i remontoéw, inwestycji, napraw i usuwania szkod,

25) przygotowywanie informacji dot. promocji Obiektu do wykorzystania w celu
upowszechnienia,
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26) realizacje zadan z zakresu spraw obronnych zgodnie z obowigzujacymi procedurami.
2. Za realizacj¢ zadan, o ktorych mowa w ust. 1 odpowiada Kierownik Obiektu - Ustugi Hotelarskie
Szczecinskiego Domu Sportu.

Rozdzial 4
Zasady podpisywania pism i dokumentéw

§ 25
1. Prawo do podpisywania pism w ramach zakresu dzialania przystuguje: Dyrektorowi oraz w ramach
udzielonego upowaznienia - jego Zastgpcom, Glownemu Ksiggowemu oraz innym osobom.
2. Podpisywanie pism odbywa si¢ jednoosobowo z wyjatkiem przypadkéw okreslonych odrebnymi
przepisami.
3. Podpisujacy pisma odpowiadaja za merytoryczne zatatwienie sprawy oraz jej zgodno$é
Z obowigzujacymi przepisami, interesem spolecznym oraz interesem Osrodka.
4. Sprawy wymagajace opinii badz oceny formalno-prawnej wymagaja parafowania przez radcg
prawnego. Naleza do nich w szczeg6lnosci sprawy:
1) dotyczace zawieranych uméw i porozumien,
2) sporzadzanych projektow regulaminow,
3) indywidualne skomplikowane pod wzgledem prawnym,
4) dotyczace zawarcia umowy wieloletniej, dlugoterminowej lub nietypowej albo dotyczacej
przedmiotu znacznej wartosci,
5) dotyczace rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy,
6) zwigzane z odmowg uznania zgloszonych roszczen,
7) zwiagzane z naleznos$ciami spisywanymi na straty,
8) zwiazane z postgpowaniami przed organami orzekajacymi,
9) zawiadomien organu powofanego do $cigania przestepstw o podejrzeniu popetnienia
przestgpstwa Sciganego z urzedu,
10) dotyczace wnioskow kierowanych do Prezydenta lub jego ZastepcOw.

§ 26
Podpisywanie dokumentéw obrotu pieni¢znego i materialnego oraz innych dokumentdéw o charakterze
rozliczeniowym i kredytowym, jak tez inne sprawy w tym zakresie, a nie unormowane w niniejszym
regulaminie, regulujg odrgbne przepisy.

§ 27
1. Pracownicy opracowujacy pisma parafujg je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem z lewej
strony, na drugim egzemplarzu projektu pisma.
2. Pisma opracowane przez pracownikoOw wymagaja parafowania przez bezposredniego przelozonego

pracownika.
Rozdzial 5
Obieg dokumentéw
§ 28
1. Czynnos$ci kancelaryjne w Osrodku okresla instrukcja kancelaryjna ustalona odregbnym zarzadzeniem
Dyrektora.

2. W Ofsrodku stosuje si¢ sposob klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w formie jednolitego
rzeczowego wykazu akt, okreslonego odrebnym zarzadzeniem Dyrektora.

3. Organizacj¢ prac i zakres dziatania oraz zasady udostgpniania dokumentacji niearchiwalnej
zgromadzonych w archiwum Os$rodka okresla instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwum (skfadnicy akt) Osrodka, ustalona odr¢bnym zarzadzeniem Dyrektora.

§29
Zasady postgpowania z dokumentami niejawnymi okreslaja odrgbne przepisy.
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Rozdzial 6
Zalatwianie skarg i wnioskow

§ 30
Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg 1 wnioskow w Osrodku, odbywa si¢ zgodnie
z postanowieniami kodeksu postepowania administracyjnego oraz w przepisach szczegolnych.

§31
Rejestr skarg i wnioskow prowadzony jest w Dziale Administracyjno-Organizacyjnym.

Rozdzial 7
Zasady rozpatrywania petycji

§ 32
Zasady rozpatrywania oraz sposob postepowania z petycjami w Osrodku odbywa si¢ zgodnie z postanowieniami
ustawy o petycjach, a w zakresie nieuregulowanym, zgodnie z przepisami Kodeksu postepowania
administracyjnego.

Rozdzial 8
Postanowienia koncowe

§33
1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowaniec obowigzujace przepisy
prawa oraz postanowienia Statutu Osrodka.
2. Zmiany w regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego nadania.
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