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Dyrektora Powiatowego Centrum Sportu
w Nowym Tomyslu
z dnia 28 maja 2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO CENTRUM SPORTU W NOWYM TOMYSLU

§1

POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Powiatowe Centrum Sportu w Nowym Tomyslu realizuje cele i zadania wynikajgce ze
Statutu Centrum.

2. Regulamin organizacyjny Powiatowego Centrum Sportu w Nowym Tomy$lu zwany
dalej ,,Regulaminem” okresla organizacj¢ i zasady funkcjonowania jednostki oraz niektore
elementy porzadku wewngtrznego Powiatowego Centrum Sportu w Nowym Tomyslu.

3.W regulaminie zamiast petnej nazwy Powiatowego Centrum Sportu w Nowym Tomyslu
uzywa si¢ stowa ,,Centrum”.

§2

OGOLNE ZASADY FUNKCJONOWANIA CENTRUM

1. Praca Centrum kieruje Dyrektor.

2. Dyrektor jest odpowiedzialny za prawidlowa realizacj¢ zadan wynikajacych
ze Statutu Powiatowego Centrum Sportu w Nowym Tomyslu oraz innych przepisow
prawa samorzadowego.

3.  Dyrektor w stosunku do pracownikoéw jest pracodawca w rozumieniu Kodeksu
Pracy.

4. Dyrektor jest zwierzchnikiem shuzbowym wszystkich pracownikéw Powiatowego
Centrum Sportu w Nowym Tomyslu.

5. Dyrektor w drodze upowaznienia moze upowazni¢ wyznaczong 0sobe

do wykonywania niektérych uprawnien 1 obowiazkow.




6. Dyrektor kieruje Centrum poprzez wydawanie zarzadzef,, decyzji, polecen.

7. W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepstwo pelni pracownik wyznaczony przez
Dyrektora.

8. Postanowienia niniejszego regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikow PCS

bez wzgledu na rodzaj umowy o prace, zajmowane stanowisko oraz ustalony wymiar

czasu pracy.
9. W sprawach nieuregulowanych regulaminem stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. z dnia 2018 r. poz. 1260
ze zm.), ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy ( Dz. U. z 2018 r. poz. 917

ze zm.) oraz przepisow wykonawczych do wyzej wymienionych aktow prawnych,

§3

SCHEMAT ORGANIZACYJNY CENTRUM

W ramach Centrum wyodrebniono nastepujgce stanowiska pracy:

L Pracownicy administracyjni:
1. Dyrektor
2. Specjalista
3. Starszy Referent

II. Pracownicy obstugi:

1. Robotnik gospodarczy

§4

ZAKRES ZADAN REALIZOWANYCH PRZEZ PRACOWNIKOW CENTRUM

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

Do podstawowych obowiazkéw Dyrektora Centrum nalezy:




a/ zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Centrum i kierowanic jego dziatalnoscig;

b/ realizacja zadan statutowych;

¢/ zarzadzanie majatkiem Centrum;

d/ zatrudnianie i zwalnianie pracownikow:

¢/ sktadanie sprawozdan z dziatalnosci

t/ reprezentowanie Centrum na zewnatrz;

g/ wydawanie wewnetrznych aktow prawnych umozliwiajgcych wiasciwe funkcjonowanie

1 nalezyta realizacje natozonych zadan;
b/ wykonywanie innych czynnosci powierzonych przez Zarzad Powiatu Nowotomyskiego
i Staroste Nowotomyskiego;

i/ reprezentowanie Powiatu przed organami administracji rzadowej, organami
samorzadowymi oraz instytucjami w zakresie dziatalnosci Centrum na podstawie
petnomocnictwa udzielonego przez Zarzad Powiatu;

J/ reprezentowanie Powiatu przed sgdami powszechnymi, sadami administracyjnymi

1 innymi organami orzekajacymi, w sprawach objetych zakresem dziatania Centrum na

podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Zarzad Powiatu.

2. Do zadan Specjalisty nalezy:

Obstuga biurowa sekretariatu Powiatowego Centrum Sportu, w szczegoOlnoscei:

a/ ewidencjonowanie, rozliczanie i kontrolowanie Czasu pracy pracownikow:;

b/ opracowywanie, redagowanie pism;

¢/ prowadzenie ksiegi korespondencji wychodzacej i przychodzacej;

d/  prowadzenie dokumentacji w zakresie ewidencjonowania pracy pracownika
zatrudnionego w zadaniowym trybie pracy;

¢/ obstuga bankowosci elektronicznej;

t/ wystawianie faktur za ustugi i wynajem hali sportowej;

g/ redagowanie umoéw wynajmu hali

h/ sporzadzanie listy obecnogci pracownikéw i ewidencjonowanie ich czasu pracy;
i/ kierowanie pracownikéw na szkolenia z zakresu BHP, P.POZ. i innych;

J/ wspéipraca z Powiatowym Urzgdem Pracy- stazysci;

k/ prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan i celow ZFS$S z

I/ wspétpraca z Powiatowym Centrum Ustug Wspélnych;

1/ pomoc przy organizacji i realizacji imprez sportowych w Powiatowym Centrum

Sportu;




m/ nadzér nad archiwizacjg dokumentacji jednostki:

1/ wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego;

o/ przestrzeganie obowigzujacego Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy;

p/ w przypadku nieobecnosci Dyrektora Powiatowego Centrum Sportu pelnienie

zastepstwa na podstawie stosownego upowaznienia.
3. Do zadan Starszego Referenta nalezy:

a/ organizacja i realizacja zawodéw sportowych w ramach miedzyszkolnej rywalizacji

placowek oswiatowych z terenu powiatu nowotomyskiego.

b/ wspélpraca z nauczycielami w ramach rywalizacji szkél oraz z organizatorami

zawodow, dokonywanie biezacych zmian w punktacji szkot.

¢/ organizacja i realizacja innych zawodéw sportowych i imprez organizowanych przez

Powiatowe Centrum Sportu.
d/ zamawianie nagrod (puchary, medale) na imprezy sportowe.

e/ prowadzenie strony internetowej Powiatowego centrum Sportu oraz oficjalnych kont na

portalach spotecznosciowych.

f/ obstuga systemu rejestracji SRS.

g/ redagowanie tekstéw, obstuga foto graficzna oraz filmowa z organizowanych wydarzen.
h/ obstuga hali sportowej na zlecenie Dyrektora placowki.

1/ wspdlpraca z mediami lokalnymi.

J/ obstuga strony internetowej Centrum.

k/ wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego.

I/ przestrzeganie obowigzujacego Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy.

4. Do zadan Robotnikéw gospodarczych nalezy:

a/ utrzymanie pojazdu stuzbowego, tj. dbalosé o czystosé, przestrzeganie

termindéw przeglagdéw technicznych pojazdu;




b/ utrzymanie czystodci 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 warunkow atmosferycznych, tj. zamiatanie, odsniezanie, koszenie
trawnika;

d/ obstuga techniczna hali, tj. obstuga oswietlenia, przygotowanie sprzgtu do zajeé
sportowych;

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

f/ informowanie przelozonemu o wszystkich zauwazonych uszkodzeniach i awariach
W obstugiwanych pomieszczeniach, sprzgtach 1 ich instalacji podejmujac uprzednio
wszelkie mozliwe $rodki zabezpieczajace;

g/ drobne naprawy usterek biezacych wewnatrz i na zewngtrz budynku;

h/ utrzymanie czystosci wokot Smietnika;

i/ prace konserwacyjne;

J/ dbatosé o zabezpieczenie budynku przed kradzieza;

k/ przestrzeganie obowiazujacego Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy;

I/ przestrzeganie przepiséw Kodeksu Pracy w zakresie BHP i P.POZ:

Y/ dbalos¢ o dobro Powiatowego Centrum Sportu, ochrong jego mienia;

m/ w przypadku nieobecnosdci jednego z pracownikow gospodarczych - pelnienie

zastepstwa.




§5

NABOR NA WOLNE STANOWISKA PRACY
Ze wzgledu na niewielki rozmiar jednostki a takze na bardzo rzadko wystepujace

W jednostce wolne stanowiska administracyjne i obstugi, kazdorazowo Dyrektor Centrum
ustala  zasady naboru indywidualnie w  zaleznodci od potrzeb  zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami prawa.

§6

POSTANOWIENIA KONCOWE

Zakresy kompetencji pracownikéw ustala Dyrektor Centrum.
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