Zarzad Powiatu Nowotomyskiego
ul. Poznanska 33
64-300 Nowy Tomysl
tel. (0-61) 44 26 700

UCHWALA NR 448/ Pc%4/2021
ZARZADU POWIATU NOWOTOMYSKIEGO
zdnia A-AL. 2021

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum Sportu w Nowym Tomyslu
Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie

powiatowym (Dz. U. z 2020 r. poz. 920 z p6in. zm.) uchwala sig, co nastepuje:

§ 1. Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Sportu w Nowym
Tomyslu w brzmieniu stanowigcym zatacznik do uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaty powierza sie Dyrektorowi Powiatowego Centrum Sportu
w Nowym Tomyslu.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

PFIZEWOI’WICZACY ZARZADU
P S
Andrzej Wilkoriski

Cztonkowie Zarzadu:

1. Marcin Brambor

2. Konrad Drag

3. Patryk Kagkolewski

4. Edwin Pigla




UZASADNIENIE
do uchwaty nr UA 3/?_65 /2021 Zarzadu Powiatu Nowotomyskiego
z dnia A-A%. 2021 .

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Sportu w
Nowym Tomyslu

W zwiazku z koniecznoscig uregulowania kwestii organizacyjnych, spowodowanymi
m. in. zmianami zakresu obowigzkéw pracownikdéw oraz utworzeniem nowego stanowiska —
pomoc administracyjna w Powiatowym Centrum Sportu w Nowym Tomyslu, niezbednym jest
uchwalenie regulaminu organizacyjnego jednostki.

W zwigzku z powyzszym zasadne jest podjecie niniejszej uchwaty.

F'-‘f-'%ZEWODP\HCZACY ZARZADU
-

_——

Andrzej Wilkoriski



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO CENTRUM SPORTU W NOWYM TOMYSLU

§1

POSTANOWIENIA OGOLNE

Regulamin organizacyjny okreéla strukture organizacyjna oraz zasady funkcjonowania
Powiatowego Centrum Sportu w Nowym Tomyslu, zwanego dalej ,,Centrum”.
Powiatowe Centrum Sportu w Nowym Tomyslu realizuje cele i zadania wynikajace ze
Statutu Centrum.

Centrum dziata na podstawie:

Uchwaty Nr X111/86/2015 Rady Powiatu Nowotomyskiego z dnia 25 listopada 2015 r.,
statutu Centrum,

niniejszego Regulaminu.

Centrum jest jednostka organizacyjng Powiatu Nowotomyskiego dziatajaca w formie
jednostki budzetowej.

W korespondencji centrum postuguje sie oznakowaniem akt o symbolu ,PCS”

§2

OGOLNE ZASADY FUNKCJONOWANIA CENTRUM
Pracg Centrum kieruje Dyrektor.
Dyrektor jest odpowiedzialny za prawidtowg realizacje zadarn wynikajacych
ze Statutu Powiatowego Centrum Sportu w Nowym Tomyslu oraz innych stosownych
przepisow prawa.
Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Powiatowego Centrum
Sportu w Nowym Tomyslu.
Dyrektor w drodze upowaznienia moze upowazni¢ wyznaczong osobe

do wykonywania niektdrych uprawnien i obowigzkdw.



Dyrektor kieruje Centrum poprzez wydawanie zarzadzen, decyzji lub polecen.

W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepstwo petni pracownik wyznaczony przez
Dyrektora.

Postanowienia niniejszego regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikow PCS bez
wzgledu na rodzaj umowy o prace, zajmowane stanowisko oraz ustalony wymiar czasu
pracy.

W sprawach nieuregulowanych regulaminem stosuje sie przepisy powszechnie

obowigzujace.

§3

SCHEMAT ORGANIZACYJNY CENTRUM

W ramach Centrum wyodrebniono nastepujace stanowiska pracy:
I. Pracownicy administracyjni:

Dyrektor

Specjalista

Starszy Referent

Il. Pracownicy pomocniczy i obstugi:

Robotnik gospodarczy

Pomoc administracyjna



§4

ZAKRES ZADAN REALIZOWANYCH PRZEZ PRACOWNIKOW CENTRUM

Dyrektor Centrum jest odpowiedzialny za jego dziatalnos¢, wiasciwg organizacje oraz
efektywne gospodarowanie powierzonym mieniem, zgodnie z zasadami prawidtowej
gospodarki.

Do podstawowych obowigzkéw Dyrektora Centrum nalezy:

- zapewnienie prawidtowego funkcjonowania Centrum i kierowanie jego dziatalnoscia;

- realizacja zadan statutowych;

- zarzadzanie majgtkiem Centrum;

- zatrudnianie i zwalnianie pracownikow;

- sktadanie sprawozdan z dziatalnosci Centrum;

- reprezentowanie Centrum na zewnatrz;

- wydawanie wewnetrznych aktéw prawnych umozliwiajacych wiaéciwe funkcjonowanie i
- nalezytg realizacje natozonych zadan;

- wykonywanie innych czynnosci powierzonych przez Zarzad Powiatu Nowotomyskiego i
Staroste Nowotomyskiego;

- reprezentowanie Powiatu przed organami administracji rzgdowej, organami
samorzadowymi oraz instytucjami w zakresie dziatalnoéci Centrum na podstawie
petnomocnictwa udzielonego przez Zarzad Powiatu;

- reprezentowanie Powiatu przed sgdami powszechnymi, sgdami administracyjnymi i
innymi organami orzekajgcymi, w sprawach objetych zakresem dziatania Centrum na

podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Zarzad Powiatu.

Do zadan Specjalisty nalezy obstuga biurowa sekretariatu Powiatowego Centrum Sportu,
w szczegolnosci:

- ewidencjonowanie, rozliczanie i kontrolowanie czasu pracy pracownikow;

- opracowywanie, redagowanie pism;

- prowadzenie elektronicznej ksiegi korespondencji wychodzacej i przychodzacej;

- sporzgdzanie umow zlecer i uméw o dzieto oraz prowadzenie ich rejestru;

(%]



- prowadzenie dokumentacji w zakresie ewidencjonowania godzin pracy pracownika
zatrudnionego na umowe zlecenie;

- obstuga bankowosci elektronicznej;

- wystawianie faktur za ustugi, wynajem hali sportowej oraz wynajem sprzetu do
organizacji wydarzen;

- redagowanie umow wynajmu hali oraz sprzetu do organizacji wydarzen;

- sporzadzanie dla GUS sprawozdan;

- sporzgdzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zaméwieniach w jednostce;

- zaopatrywanie Centrum w artykuty biurowe;

- prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych i pozostatych srodkéw wyposazenia

- sporzadzanie listy obecnosci pracownikéw i ewidencjonowanie ich czasu pracy;

- wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie zatrudniania stazystow;

- prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan i celéw ZFSS;

- wspotpraca z Powiatowym Centrum Ustug Wspolnych;

- pomoc przy organizacji i realizacji imprez sportowych w Powiatowym Centrum
Sportu;

- nadzor nad archiwizacjg dokumentacji jednostki;

- wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego;

- przestrzeganie obowigzujgcego Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy;
- w przypadku nieobecnosci Dyrektora Powiatowego Centrum Sportu petnienie

zastepstwa na podstawie stosownego upowaznienia.

Do zadan Starszego Referenta nalezy:

- organizacja i realizacja zawoddw sportowych w ramach miedzyszkolnej rywalizacji
placéwek oswiatowych z terenu powiatu nowotomyskiego;

- wspotpraca z nauczycielami w ramach rywalizacji szkét oraz z organizatorami zawodow, -
dokonywanie biezgcych zmian w punktacji szkot;

- organizacja i realizacja innych zawodow sportowych i imprez organizowanych przez
Powiatowe Centrum Sportu;

- realizacja zamowien na nagrody (puchary, medale) na imprezy sportowe;

- prowadzenie strony internetowej Powiatowego centrum Sportu oraz oficjalnych kont na

portalach spotecznosciowych;



- obstuga systemu rejestracji SRS;

- redagowanie tekstéw, obstuga fotograficzna oraz filmowa z organizowanych wydarzen;
- obstuga hali sportowej na zlecenie Dyrektora Centrum;

- wspotpraca z mediami lokalnymi;

- obstuga strony internetowej Centrum;

- wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego;

- przestrzeganie obowigzujgcego Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy.

Do zadan Robotnikéw gospodarczych nalezy:

- utrzymanie pojazdu stuzbowego, tj. dbatosc¢ o czystos¢, przestrzeganie terminéw
przeglagdow technicznych pojazdu;

- utrzymanie czystoéci i porzadku w pomieszczeniach Powiatowego Centrum Sportu, tj.
hala sportowa, szatnie, sale fitness, toalety, korytarze;

- utrzymanie czystosci i porzadku na zewnatrz budynku Powiatowego Centrum Sportu w
zaleznosci od warunkoéw atmosferycznych, tj. zamiatanie, odsniezanie, koszenie trawnika;
- obstuga techniczna hali, tj. obstuga oswietlenia, przygotowanie sprzetu do zajeé
sportowych;

- pomoc przy organizacji i realizacji imprez sportowych w Powiatowym Centrum Sportu;
- informowanie przetfozonemu o wszystkich zauwazonych uszkodzeniach i awariach w
obstugiwanych pomieszczeniach, sprzetach i ich instalacji podejmujac uprzednio wszelkie
mozliwe srodki zabezpieczajace;

- drobne naprawy usterek biezgcych wewnatrz i na zewnatrz budynku;

- utrzymanie czystosci wokot Smietnika;

prace konserwacyjne;

- dbatosc o zabezpieczenie budynku przed kradzieza;

- przestrzeganie obowigzujgcego Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy;

- przestrzeganie przepisow Kodeksu Pracy w zakresie BHP i P.POZ;

- dbatosc o dobro Powiatowego Centrum Sportu, ochrone jego mienia;

w przypadku nieobecnosci jednego z pracownikéw gospodarczych - petnienie zastepstwa.



Do zadan Pomocy administracyjnej nalezy:

- pomoc przy organizacji i realizacji imprez w ramach kalendarza imprezy sportowych;
zamawianie nagrod (puchary, medale) na imprezy sportowe;

- obstuga strony internetowej Centrum oraz systemu rejestracji szkot SRS;

- pomoc przy obstudze biurowej sekretariatu Centrum;

- wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego;

- przestrzeganie obowigzujacego Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy;

w przypadku nieobecnosci Specjalisty - petnienie zastepstwa.

§5

ORGANIZACIA PRACY

Dyrektor organizuje narady z pracownikami Centrum, poswigcone biezgcym i nowym
zadaniom.

Wszyscy pracownicy Centrum s zobowigzani tak organizowac swojg prace, aby nie
utrudnia¢ pracy innym pracownikom ale stuzy¢ pomocg w rozwigzywaniu pojawiajacych
sie problemow.

§6

ZASADY ZARZADZANIA CENTRUM

Podstawowymi formami zarzadzania Centrum sg polecenia stuzbowe i decyzje dyrektora.
W Centrum funkcjonujg wewnetrzne akty prawne:

- zarzadzenia dyrektora,

- regulaminy wewnetrzne,

- instrukcje wewnetrzne.

Do podpisywania korespondencji wychodzacej na zewnatrz oraz wszelkiego rodzaju
dokumentéw uprawniony jest dyrektor, ktéry moze delegowac swoje uprawnienia innym

pracownikom na podstawie upowaznienia.



§7

ZASADY KONTROLI ZARZADCZE)

Kontrole zarzadcza stanowi og6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegélnosci:

- zgodnosci dziatan z przepisami prawa;

- skutecznosci i efektywnosci dziatania;

- wiarygodnosci sprawozdan;

- ochrony zasobow (m.in. pracownikéw, mienia);

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;

- efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

- zarzadzania ryzykiem.

Za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;
odpowiada Dyrektor.

Zasady prowadzenia kontroli zarzadczej w Centrum okreslajg wewnetrzne procedury i

regulaminy.

“ciciech Lighéwski
RADCA#?
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