Centrum Sportu | Rekreaciji
w Konstantynowie Lodzkim
ul. Kilinskiego 75a
95-050 Konstantynaw Lodzki

BB Tl e e 0i405720 ZARZADZENIE NR 2/2023

Dyrektora Centrum Sportu i Rekreacji
w Konstantynowie £.6dzkim
z dnia 18 stycznia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego w Centrum Sportu i Rekreacji
§1.

Wprowadzam do stosowania Regulamin Organizacyjny w Centrum Sportu i Rekreacji.
§2.

Tre$¢ Regulamin Organizacyjnego zostata zaakceptowana przez Burmistrza Konstantynowa
Lodzkiego.

§3.
Pracownicy zobowigzani sg do zapoznania si¢ i przestrzegania niniejszego dokumentu.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§5.

Traci moc Zarzadzenie nr 2/2013 Dyrektora Centrum Sportu i Rekreacji w Konstantynowie
16dzkim z dnia 3 stycznia 2013r. oraz kolejne jego aneksy.

Konstantynéw 1.6dzki, dnia 18 stycznia 2023 r.

Dyrektor
Centrum Sportu i Rekreacji

wKongyn e Lodzkim
u 58 tence



Contrum SrortuiRekreacli  REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ul. Kilinskiego 75a

95-050 Konstantynaw £ 6dzki C N
NIP 731 204 33 13, Regon 101405724 Centrum Sportu i Rekreacji

tel. 42211 1905
w Konstantynowie Y.0dzkim

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1
1. Regulamin okre$la zasady organizacji wewnetrznej i funkcjonowania Centrum Sportu i Rekreacji,
tryb pracy, zakres dzialania poszczegdlnych komérek organizacyjnych i podstawowe obowiazki
stuzbowe pracownikow na stanowiskach dyrektora, kierowniczych, samodzielnych i obstugi.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
a) CSiR —nalezy przez to rozumie¢ Centrum Sportu i Rekreacji w Konstantynowie £.odzkim,
b) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora CSiR w Konstantynowie Lodzkim,
¢) Gléownym Ksiegowym - nalezy przez to rozumie¢ Glownego Ksiegowego CSiR
w Konstantynowie L.odzkim,
d) Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika komérki organizacyjnej CSiR
w Konstantynowie L.6dzkim,
e) Obiekcie - nalezy przez to rozumieé poszczegdlne obiekty bedace w administrowaniu CSiR
w Konstantynowie Lodzkim,
f) Osérodku — nalezy przez to rozumieé¢ Osrodek nad Stawem, obiekt administrowany przez
CSiR.
3. Podstawg prawng niniejszego regulaminu jest Statut nadany Uchwalg Rady Miejskiej
w Konstantynowie Lodzkim Nr XIX/166/12 z dnia 26 kwietnia 2012r. w sprawie nadania statutu
jednostce budzetowe;j ,,Centrum Sportu i Rekreacji w Konstantynowie Lodzkim”.

4. Integralna czescig regulaminu jest schemat organizacyjny stanowiacy zalacznik nr 1 do regulaminu.

§2

CSiR w Konstantynowie Lodzkim dziala na podstawie:

1. Obowigzujgcych przepiséw prawa,

2. Uchwaly Rady Miejskiej Nr XIX/165/12 z dnia 26 kwietnia 2012r., w sprawie likwidacji
samorzadowego zaktadu budzetowego pod nazwa ,,Centrum Sportu i Rekreacji w Konstantynowie
Lodzkim” w celu przeksztalcenia w jednostke budzetowa pod nazwa ,,Centrum Sportu i Rekreacji

w Konstantynowie L.6dzkim”.




3. Statutu Centrum Sportu i Rekreacji w Konstantynowie Lodzkim, S

4. Niniejszego regulaminu.

§3

CSiR jest jednostka budzetowa w rozumieniu art.11 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.0 finansach
publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn.zm.) utworzona w celu realizacji zadaf wiasnych Gminy

Konstantynéw L.odzki.

Rozdzial 11
Struktura organizacyjna

§4

1. Dyrektor zarzadza CSiR jednoosobowo, reprezentuje go na zewngtrz i ponosi odpowiedzialno$¢ za
jego dziatalnos¢.
2. Dyrektor podlega Burmistrzowi Konstantynowa L.odzkiego.
3. Dyrektor dziala na podstawie pelnomocnictw udzielonych przez Burmistrza Konstantynowa
Lodzkiego.
4. Dyrektor jest zwierzchnikiem wszystkich pracownik6w CSiR.
5. Centrum Sportu i Rekreacja administruje:
a) Ptywalnig Miejska w Konstantynowie Lodzkim, ul. Kilinskiego 75a;
b) Osrodkiem nad Stawem w Konstantynowie L.odzkim, ul. Laska 64/66;
¢) Zespotem Boisk Orlik 2012 w Konstantynowie £odzkim, ul. Zgierska 21b;
d) Obiektami sportowymi w Konstantynowie L.6dzkim, P1. Wolno$ci 60,
¢) silownig na $wiezym powietrzu w Konstantynowie £.6dzkim, ul. Stowackiego 23
f) autobusem szkolnym.
6. Do realizacji dziatan tworzy sie w CSiR nastgpujace piony organizacyjne i stanowiska
samodzielne:
—  Glowny Ksiggowy
—  Zesp6t administracyjny
— Pion rekreacyjno-ratowniczy
— Pion techniczny
— Inspektor Ochrony Danych Osobowych
7. Strukture organizacyjng obrazuje schemat organizacyjny stanowigcy zalacznik nr 1 do

Regulaminu.

/



§5

Dyrektor wykonuje zadania CSiR przy pomocy:

a)
b)

d)

Gléownego Ksiegowego kierujacego praca Ksiggowego;

Kierownika Zespolu Administracyjnego, zapewniajgcego obstuge biurowo - kasowo- kadrowa
CSiR oraz kierujgcego pracg Inspektora w Zespole Administracyjnym, Pracownikéw obstugi
basenu, Pracownikéw zaplecza sportowego, Kierowcy samochodu tow.- osobowego,
Kierowcy autobusu, Informatyka.

Kierownika obiektu ,,Osrodek nad Stawem™ odpowiadajacego za funkcjonowanie obiektu
w sposob zapewniajacy realizacje zadan biezacych, nadzor nad pracownikami;

Kierownika technicznego odpowiadajagcego za utrzymanie w prawidlowym stanie
technicznym obiektéw i urzadzen technologicznych w obiektach, diagnoze probleméw
technicznych, realizacje remontéw, prowadzenie dokumentacji technicznej oraz nadzér nad
pracownikami technicznymi;

Kierownika organizacyjnego odpowiadajacego m.in. za organizacj¢ imprez Sportowo-
rekreacyjnych, organizacje kapieliska sezonowego, poéikolonii, aktywne poszukiwanie
mozliwosci 1 zrédet pomocy finansowej ze Srodkdéw zewnetrznych, przygotowywanie
wnioskéw aplikacyjnych.

Menedzera sportu w pionie rekreacyjno - ratowniczym nadzorujgcego prace basenu
plywackiego, kapieliska oraz realizacje¢ zleconych przez dyrektora spraw z zakresu sportu

i rekreacji.

Rozdzial 111
Zakres dzialania i organizacja CSiR

§6

Cel i przedmiot dziatania CSiR okresla statut nadany przez Rade Miejska w Konstantynowie
Lodzkim.

§7

1. Gléwny ksiggowy, kierownicy i pracownicy odpowiadaja przed Dyrektorem za realizacje

powierzonych zadan i obowigzkéw, organizacj¢ i wyniki pracy.

2. Szczegolowe obowigzki okreslone sg poprzez zakresy obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci

okreslone w formie pisemne;j.

3. Gléwny ksiegowy, kierownicy i samodzielni pracownicy ponosza pelng odpowiedzialno$é za

przestrzeganie obowigzujacych aktéw prawnych i przepiséw wewnetrznych.




4. Wszyscy pracownicy odpowiadajg za stosowanie Regulaminu pracy.
5. Podczas nieobecnosci Dyrektora zastepuje go Kierownik Zespotu Administracyjnego lub inna

osoba posiadajaca imienne upowaznienie udzielone przez Dyrektora, a w sprawach finansowych

Gloéwny Ksiegowy.

Rozdzial IV
Zakresy obowigzkow i uprawnien

§8
Szczegbtowy zakres obowiazkow, uprawniefi i odpowiedzialnosci Dyrektora okresla Burmistrz
Konstantynowa Lodzkiego.

§9
Szczegotowe zakresy obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci dla poszczegdlnych pracownikow

sg opracowane przez ich zwierzchnikéw i przechowywane w aktach osobowych,

Ogolne obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ wszystkich pracownikow:
1. Podstawowe obowiagzki pracownikow:
a) znajomo$¢ przepisow, zarzadzen instrukcji, itp. w zakresie swojej pracy oraz ogélna
znajomo$é podstawowych przepiséw dotyczacych funkcjonowania CSiR,
b) realizacja zadan wynikajacych z zakresu obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci,
¢) wykonywanie polecen przelozonego,
d) przestrzeganie drogi shuzbowej w zalatwianiu spraw urzedowych a takze prosb i wnioskow,
e) przestrzeganie regulaminu pracy.
2. Podstawowe uprawnienia pracownikow:
a) wszystkim pracownikom przystuguja uprawnienia wynikajace z Kodeksu Pracy i Regulaminu
Pracy,
b) zglaszanie wnioskow w sprawach osobowych podlegtych pracownikow,

¢) uczestniczenie w kursach, szkoleniach itp. podnoszacych kwalifikacje.

§ 10

1.Glowny Ksiegowy realizuje polityke finansowa CSiR w oparciu o ustawe o finansach publicznych,
ustawe o rachunkowosci oraz inne przepisy obowiazujace. Odpowiada za organizacj¢ systemu
rachunkowosci oraz nadzor nad jego funkcjonowaniem, w tym takze przygotowanie i realizacje planu

finansowego.
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2. Do najwazniejszych obowigzkow i odpowiedzialnosci Gléwnego Ksiggowego nalezg:

a) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

b) dysponowanie srodkami pieni¢znymi,

¢) dokonywanie wstepnej kontroli operacji finansowych z planem finansowym,

d) kontrolowanie kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji finansowych,

e) opracowanie projektu rocznego planu finansowego wraz z uzasadnieniem,

f) wykonywanie sprawozdan finansowych i statystycznych CSiR,

g) przygotowywanie projektu zmian w planie finansowym jednostki w zakresie przychodoéw
i wydatkéw w trakcie roku budzetowego,

h) nadzér nad gospodarkg finansowa, w szczegélnosci nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw
publicznych,

i) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,

j) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostalej dokumentacji finansowo-
ksiegowe;j,

k) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora dotyczacych
zasad rachunkowos$ci,

1) wspotorganizowanie systemu kontroli finansowej zapewniajacej prawidlowy przebieg operacji
gospodarczych i finansowych, |

1) sporzadzanie deklaracji i dokumentéw podatkowych do Urzedu Skarbowego, Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych, PFRONU i innych urzedéw,

m) sporzadzanie dokumentacji w zakresie ptac i uméw cywilno-prawnych,

n) wspoltdziatanie ze Skarbnikiem Gminy Konstantynéw Lodzki.

§11

1. Pion rekreacyjno — ratowniczy (menedzer sportu) odpowiada m.in. za sprawy organizacyjne
plywalni i kapieliska oraz za koordynacje pracy ratownikow.

2. Do najwazniejszych obowigzkéw i odpowiedzialnosci pionu rekreacyjno — ratowniczego
(menedzera sportu) nalezy w szczeg6lnosci :

a) kontrola stanu urzadzen i sprzgtu, ktéry zapewnia bezpieczenstwo osob korzystajacych z plywalni,
b) organizowanie i nadzor nad prawidlowa biezacg dzialalnoscig ptywalni, w tym opracowanie
programu nauki plywania dla grup szkolnych i prowadzenie zaj¢¢ zgodnie z zasadami
bezpieczenstwa; sporzadzanie grafiku dyzuréw ratowniczych i instruktorskich na ptywalni oraz pracy

na kapielisku sezonowym w Os$rodku nad Stawem; wykonywanie zalecen Sanepidu, WOPR-u

/

1 innych organéw kontrolnych w zakresie bezpieczenstwa,



¢) organizowanie, koordynacja i kontrola jakosci pracy ratownikow WOPR, doskonalenie
umiejetnodci milodszej kadry ratowniczej w zakresie petnienia funkcji pomocniczych podczas
prowadzenia zajeé,

d) opracowanie catorocznego programu pracy plywalni z uwzglednieniem zajeé i zawodow
sportowych dla szkot przy Scistej wspétpracy z dyrektorami szkét, klubami sportowymi oraz innymi
organizacjami zewngtrznymi przy wspotpracy z kierownikiem organizacyjnym

e) przygotowywanie i koordynowanie grafiku dyzuréw ratowniczych na ptywalni oraz na kapielisku.
f) Prowadzenie wewngtrznej kontroli bezpieczenstwa, sprawnosci sprzetu ratowniczego oraz zapasu
lekow i materiatéw medycznych przy wspétpracy z kierownikiem organizacyjnym.

g) Organizacje imprez sportowo-rekreacyjnych przy wspélpracy z kierownikiem organizacyjnym.

h) Wspétpraca z innymi komorkami organizacyjnymi CSiR.

§12
1. Kierownik zespolu administracyjnego (zespé! administracyjny) zapewnia caloksztalt obstugi
biurowo-kasowo- kadrowej CSiR oraz biezgcy nadzor nad obstuga obiektow.
2. Do najwazniejszych zadan nalezy:
a) w zakresie spraw kadrowych:
1. prowadzenie akt osobowych i dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy,
2. prowadzenie kart ewidencji czasu pracy dla pracownikow,
3. prowadzenie program6éw w zakresie kadr, ptac i uméw cywilnoprawnych, a takze
ewidencji  urlopéw, zwolnien od pracy i innych usprawiedliwionych
1 nieusprawiedliwionych nieobecnosci w pracy,
4. prowadzenie imiennych kart wyplacanego wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen
zwigzanych z praca,
5. prowadzenie imiennych kart przydzialu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw
ochrony indywidualnej,
6. przygotowanie dokumentacji dotyczacych uméw cywilnoprawnych,
7. terminowy przeptyw danych oraz wspolpraca z Glownym Ksiegowym w zakresie
wynagrodzen i ubezpieczen spotecznych,
8. prowadzenie sprawozdawczo$ci statystycznej okreslonej przepisami prawa,
9. prowadzenie okresowej kontroli w zakresie przestrzegania dyscypliny pracy, ewidencji
czasu pracy,
10. prowadzenie i archiwizowanie akt osobowych oraz innych dokumentéw zgodnie z ustawa
0 ochronie danych osobowych,
11. prowadzenie rejestru badan okresowych, wydawanie skierowan na badania z zakresu

medycyny pracy, kontrola terminowosci przedstawiania badaf przez pracownikow,



12.

13.

weryfikacja uprawnien pracowniczych wydawanych na czas okreslony (swiadectwa
kwalifikacji w zakresie eksploatacji urzadzen elektroenergetycznych, energetycznych),
nadzér i podejmowanie niezbednych przedsigwzie¢ z zakresu przestrzegania przepisow

m.in. bhp.

b) W zakresie spraw administracyjnych:

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.
32.

udzielanie informacji telefonicznej i e-mailowej z zakresu biezacej dziatalnosci CSiR,
odbieranie i wysylanie poczty elektronicznej,

przyjmowanie i wysylanie korespondencji, prowadzenie dziennika korespondencyjnego,
przyjmowanie i rejestracja skarg i wnioskow kierowanych do CSiR,

pisanie pism, zaswiadczen dla pracownikow,

udostepnianie obiektow i prowadzenie grafikow grup korzystajacych z pltywalni, sali do
aerobiku, hali i boisk

nadz6r nad prawidlowym dziataniem biezacym elektronicznego systemu obshugi klienta,
robocze kontakty w zakresie wprowadzania poprawek lub usuwania usterek,
prowadzenie dokumentacji autobusu szkolnego i kierowcy, m.in. rezklady—jazdy,
zaswiadczenia o czasie pracy i wypoczynku kierowcy, wykresowki z tachografu, karty
pracy,

biezace kontakty w zakresie przekazywania informacji dotyczacych basenu, szkét
i autobusu (awarie, spoznienia, zmiany w rozkladzie jazdy, jazdy dodatkowe),

obstuga polis majagtkowych, OC dziatalnos$ci oraz OC, AC i NW od $rodkéw transportu,
atakze prowadzenie obstugi ubezpieczenia grupowego dla pracownikdéw CSiR,

obstuga biurowa ZFSS,

prowadzenie ewidencji majatku ptywalni, Zespotu Boisk Orlik 2012 oraz stadionu w
formie ksiag inwentarzowych,

kontrolowanie zuzycia $rodkéw sanitarnych, sporzadzanie listy zakupéw materiatow
eksploatacyjnych, zamawianie $rodkéw chemicznych u dystrybutorow,

prowadzenie aktualnej dokumentacji $rodkow chemicznych oraz substancji
niebezpiecznych,

okresowa kontrola czystosci w obiektach,

uczestniczenie w kontrolach wladz sanitarnych,

prawo do wnioskowania w zakresie zwigkszenia/zmniejszenia wysokosci premii dla
podleglego personelu,

prowadzenie rejestru uméw, regulaminéw i aktow prawnych dotyczacych CSiR,

/

prowadzenie archiwum zaktadowego CSiR,

organizacja i nadzor prac spotecznie uzytecznych



33. organizacja zamowien ponizej 130 tys. zt

34. przygotowywanie i kontrola realizacji uméw, regulaminéw, porozumien.

¢) W zakresie prowadzenia obstugi finansowe;:

35. obstuga kasy fiskalnej,

36. obstuga kasy gtéwnej i rozrachunkéw CSiR w programie Progman
37. prowadzenie raportu kasowego, wystawianie dowodéw KP i KW,
38. dokonywanie wyptat zaliczek i rozliczenia zaliczek,

39. wystawianie faktur VAT,

40. obstuga rachunku i wyplat z kasy ZFSS,

41. wystawianie i akceptowanie polecen przelewow,

42. obstuga programu bankowego

43, pobieranie gotowki z banku na wydatki biezace,

44, przygotowywanie i dokonywanie wplat gotéwkowych do banku.

§13
1. Kierownik obiektu ,,Osrodek nad Stawem” odpowiada za funkcjonowanie obiektu w sposéb
zapewniajgcy prawidlowa realizacje zadan biezacych.
2. Do najwazniejszych zadan Kierownika Osrodka nad Stawem nalezy organizowanie i nadzor nad
prawidlowa biezaca dziatalnoscig osrodka, w tym:
a) organizacja pracy i $wiadczenie ustug rekreacyjnych i hotelowych,
b) nadzor i prowadzenie drobnych remontéw budynkéw, napraw sprzetu rekreacyjnego i plywajacego,
¢) prowadzenie wymaganej dokumentacji administrowanego obiektu w formie ksiggi inwentarzowej,
wnioskowanie o likwidacje zuzytych sktadnikow majatku,
d) utrzymanie w sprawnosci urzadzen rekreacyjnych, placu zabaw, przystani,
e) organizacja funkcjonowania osrodka w sezonie letnim,
f) utrzymanie porzadku i czystosci zgodnie z obowiazujacymi wymogami,
g) zaopatrzenie w materialy i §rodki do wlasciwej eksploatacji,
h) wykonywanie zalecen Sanepidu, Strazy Pozarnej, WOPR-u i innych organéw w celu zachowania
bezpieczenstwa i porzgdku, zabezpieczenie przed kradzieza i dewastacja,
i) przygotowanie obiektu do organizacji imprez masowych,
j) prowadzenie rezerwacji na noclegi oraz ksiegi hotelowej z zachowaniem wymogoéw ustawy
o ochronie danych osobowych,
k) przyjmowanie wplat gotowkowych za ustugi do kasy fiskalne;j,
1) wystawianie faktur VAT,

1) prowadzenie raportu kasowego,



m) pobieranie gotowki z banku na wydatki biezace o$rodka oraz wplaty gotowki do banku z tytutu
uzyskanych dochodéw osrodka.

§ 14
1.Kierownik techniczny odpowiada za:
a) zapewnienie wlasciwej gospodarki ekonomiczno-finansowej administrowanych obiektow,
b) opracowanie planéw remontéw obiektéw i urzadzen, wdrazanie zatwierdzonych planow,
wspolpraca w tym zakresie z gming,
¢) przygotowanie i prowadzenie remontow, prac konserwatorskich, sprawowanie nadzoru nad ich
wykonaniem,
d) opiniowanie stanu technicznego obiektow oraz wszelkich czynnoéci dla utrzymania prawidtowego
stanu technicznego urzgdzen technicznych w obiekcie ptywalni,
€) terminowe organizowanie przegladéw technicznych,
f) prowadzenie ksiag obiektéw budowlanych oraz dokumentacji technicznej okreslonej w prawie
budowlanym,
g) monitorowanie zuzycia czynnikow energii, wody i ciekdéw, Smieci,
h) prowadzenie biezgcej analizy zuzycia mediow,
i) stosowanie zasad oszczednego gospodarowania energia cieplng i elektryczng oraz wnioskowanie
dziatan i modernizacji zmniejszajacych zuzycie,
j) poszukiwanie i wdrazanie nowych lub alternatywnych rozwiazan technologicznych w zakresie
energetyki, dobér optymalnych urzadzefi monitorujgcych zuzycie energii,
k) wspélpraca z operatorami energetycznymi w zakresie uzyskania najkorzystniejszej oferty na
dostawe nos$nikow,
1) zapewnienie prawidtowej konserwacji systemow technicznych w obiektach,
1) przeprowadzanie spisow z natury, wnioskowanie o likwidacj¢ zuzytych sktadnikéw majatku,
m) zapewnienie bezpieczenstwa i wlasciwej eksploatacji obiektow sportowych, boisk ze sztucznej
nawierzchni oraz trawiastych oraz terenéw zielonych,
n) nadzor nad utrzymaniem w sprawnosci urzadzen, sprz¢tu oraz $rodkéw trwatych w obiektach,
0) organizowanie ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia w obiektach CSiR,
p) dokonywanie zakupow i rozliczanie materiatdw budowlanych zuzytych przy pracach remontowo-
konserwacyjnych wykonywanych systemem gospodarczym,

r) kontrolowanie zuzycia $rodkéw do uzdatniania wody basenowe;.




§15
1. Kierownik Organizacyjny odpowiada za:

a) Nadzér nad dzialaniami z zakresu promocji jednostki, w tym opracowanie strategii promocji,
reklamy i wizerunku

b) Kontakty z mediami, tworzenie materiatéw prasowych i promocyjnych.

¢) Organizacj¢ postepowan o udzielenie zamowieti publicznych powyzej 30 tys. Euro.

d) Wprowadzanie i koordynacje zajeé fitness oraz zaje¢ sportowych na boisku ,,Orlik”.

e) Organizacje imprez sportowo-rekreacyjnych przy wspotpracy z pionem rekreacyjno — ratowniczym
oraz szkotami i klubami sportowymi oraz wspdlpraca ze strony CSiR przy duzych imprezach
miejskich;

f) Wspolprace z placowkami o$wiatowymi, jednostkami samorzadowymi oraz stowarzyszeniami
sportowymi w zakresie organizacji harmonogramu oraz przebiegu zajeé.

g) Sporzadzanie relacji i sprawozdan z zawodéw.

h) Organizacje dowozéw autobusowych (harmonograméw) w zakresie dojazdow uczniéw na zajecia
plywania oraz zawody organizowane przez CSiR oraz wspélpraca z zespolem administracyjnym
w zakresie obstugi autobusu i pracy kierowcy pod wzgledem formalnym i technicznym.

i) Organizacj¢ kapieliska sezonowego przy wspélpracy z pionem rekreacyjno — ratowniczym.

j) Prowadzenie wewnetrznej kontroli bezpieczenstwa, sprawnosci sprzetu ratowniczego oraz zapasu
srodkéw opatrunkowych i materialow medycznych przy wspélpracy z pionem rekreacyjno —
ratowniczym.

k) Przygotowanie bazy oraz organizacja wypoczynku letniego w Osrodku nad Stawem.

1) Nadzor nad realizacja ustug krétkotrwatego zakwaterowania

m) Koordynowanie zadan zwigzanych z kontrolg zarzadcza.

n) Aktywne poszukiwanie mozliwosci i zrédet pomocy finansowej ze srodkéw zewngtrznych
w zakresie organizacji imprez i programéw sportowych oraz w zakresie inwestycji i remontow
obiektow.

0) Przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych o $rodki zewnetrzne przy wspolpracy z instruktorem
koordynatorem rekreacji ruchowe;j i kierownikiem technicznym;

p) Wspolprace przy przygotowywaniu planu inwestycji i remontéw oraz przy ich realizacji
z kierownikiem technicznym.

1) Realizacjg i rozliczanie projektéw wspotfinansowanych ze §rodkéw zewnetrznych przy wspolpracy
z innymi komérkami CSiR.

s) Opracowanie calorocznego programu pracy z uwzglednieniem zawodéw sportowych dla szkot,
imprez rekreacyjnych i plenerowych przy scistej wspélpracy z dyrektorami szkél, MOK-u oraz

organizacjami spolecznymi, sportowym, zakladami pracy oraz wladzami Miasta;

n



§16

1. Obstuga prawna, informatyczna oraz w zakresie bhp i p.poz. realizowana jest w formie zlecenia
ustugi odpowiednim podmiotom zewnetrznym, w miarg potrzeby i posiadanych mozliwosci.
2. Szczegélowe zadania poszczegblnych pracownikéw okreslaja ich indywidualne zakresy

obowigzkow.

Rozdzial V
Zasady podpisywania dokumentow

§17
1. Do wylacznej kompetencji Dyrektora nalezy podpisywanie:
a) zarzadzen, regulaminéw, innych dokumentéw wynikajacych ze sprawowania funkcji,
b) dokumentéw kadrowych,
c) decyzji w sprawach pracowniczych,
d) wszystkich pozostatych kierowanych na zewnatrz jednostki.
2. Glowny Ksiegowy kontrasygnuje pisma w sprawach dotyczacych skutkéw finansowych.
3. Pozostali pracownicy parafujg przygotowywane przez siebie dokumenty.
4. Dyrektor moze upowazni¢ inne osoby do podpisywania dokumentéw, pism i zaswiadczen

kierowanych na zewnatrz CSiR.

Rozdzial VI
Zasady rozpatrywania skarg i wnioskow

§18

1. Dyrektor oraz wszyscy pracownicy sg zobowigzywani do sprawnego, rzetelnego i kulturalnego
rozpatrywania uwag, skarg i wnioskow, kierujac sie przepisami prawa oraz uwzgledniania dbatosci o
dobro klientéw i interesantow CSiR, a w szczegolnosci:

a) Udzielania informacji przy zalatwieniu danej sprawy i wyjasnienia tresci przepisdw
obowiazujgcych w CSiR.

b) Niezwlocznego rozstrzygania spraw, a jesli to niemozliwe, okre$lenia terminu ich zatatwienia.

¢) Informowania zainteresowanych o stanie zatatwiania sprawy.

d) Wszystkie skargi wpltywajace do CSiR podlegajg ewidencji w rejestrze skarg i wnioskow

/

;.-f

znajdujacym si¢ w sekretariacie.



Rozdzial VII
Postanowienia koncowe

§19
Organizacje i porzadek pracy oraz obowigzki pracodawcy i pracownikéw okresla Regulamin Pracy
Centrum Sportu i Rekreacji wprowadzony zarzadzeniem Dyrektora.

§20
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie majg obowigzujace przepisy
prawa oraz postanowienia Statutu CSiR.

§21

Zmiany regulaminu dokonuje si¢ w trybie okreslonym dla jego nadania.

§22

1. Regulamin organizacyjny podlega zaopiniowaniu przez Burmistrza Konstantynowa L.odzkiego.

2. Regulamin organizacyjny podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw poprzez wylozenie
w sekretariacie CSiR.

3. Pracownicy potwierdzaja zapoznanie si¢ z niniejszym regulaminem os$wiadczeniem, ktore

przechowywane jest w aktach osobowych.

Dyrektor
Centrum Sportu i Rekreacji
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