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Zalaceznik do Uchwaly Nr 55/2019
Zarzadu Spoétki OSiR Stargard Sp. z 0. 0.

OSiR)

Regulamin Organizacyjny
oraz

Schemat Struktury Organizacyjnej
Osrodka Sportu i Rekreacji OSiR Stargard

Spotki z ograniczong odpowiedzialnoscia

Stargard, wrzesien 2019 rok



1. Spodtka nosi nazwe: Osrodek Sportu i Rekreacji OSiR Stargard

Spétka z ograniczong od powiedzialnoscia

2. Spotka moze uzywacd skréconej nazwy: OSIR Stargard Sp. z o.0.
3. Siedziba Spotki jest miasto: Stargard.

§1
1. Zatoiycielem Spétki jest Gmina Miasto Stargard, w imieniu ktérego dziata Prezydent Miasta
Stargardu.
2. Podstawe prawng dziatania Spétki stanowi akt zatozycielski Spoétki, repertorium A
Nr 15838/2009 z dnia 09.12.2009 roku i ustawa z dnia 15.12.2000 roku - Kodeks spatek
handlowych.

§2
1. Przedmiotem dziatania Os$rodka Sportu i Rekreacji OSiR Stargard Spdétki z ograniczong

odpowiedzialnoscig jest dziatanie na rzecz upowszechniania i rozwoju kultury fizycznej i sportu

poprzez propagowanie i prowadzenie réinych form edukacji sportowej, zaje¢ sportowych

i rekreacyjnych oraz rozwijanie bazy hotelowej.

2. Spodtka moze rowniez:

a) sSwiadczy¢ ustugi hotelarskie, noclegowe, turystyczne, miejsca  krotkotrwatego
zakwaterowa_nia,

b) wynajmowac i zarzadza¢ nieruchomosciami wtasnymi lub dzierzawionymi,

c) prowadzic dziatalnos¢ rozrywkowa i rekreacyjng oraz dzialalnoé¢ zwigzang
z wystawianiem przedstawien artystycznych,

d) wynajmowac i dzierzawi¢ sprzet rekreacyjny i sportowy oraz pozostate maszyny
i urzadzenia,

e} prowadzi¢ kupno i sprzedaz nieruchomosci na wtasny rachunek,

f) prowadzi¢ restauracje i inne placéwki gastronomiczne i gastronomiczng dziatalnoéé
ustugowa oraz przygotowywac zywnosé dla odbiorcéw zewnetrznych (catering),

g) prowadzi¢ dziatalnosc agentdw i posrednikdw turystycznych oraz organizatoréw turystyki,

h) Swiadczy¢ ustugi w zakresie sprzedazy detalicznej sprzetu sportowego oraz pozostatej
sprzedazy detalicznej prowadzonej w niewyspecjalizowanych sklepach,

i) prowadzic sprzedaz hurtowg napojow bezalkoholowych oraz sprzeda:z hurtowg

realizowang na zlecenie,

Regulamin organizacyjny OSiR Stargard 5p. z 0.0. 2
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j) prowadzi¢ doradztwo zwigzane z zarzadzaniem oraz pozostaty dziatalno$¢ profesjonalng,
naukows i techniczng, gdzie indziej niesklasyfikowana,

k) Swiadczy¢ ustugi zwigzane z budowg pozostatych obiektoéw inzynierii lgdowej i wodnej,
gdzie indziej niesklasyfikowane.

&3

Organami OSiR Stargard Sp. z 0.0. sa:
1) Zgromadzenie Wspdlnikdw,
2) Rada Nadzorcza,
3) Zarzad.
Zarzad Spétki jest jednoosobowy i sktada sie z:
Prezesa Zarzadu — Dyrektora Naczelnego Spdtki, petnigcego funkcje pracodawcy w rozumieniu
przepisOw ustawy z dnia 26.06.1974 roku Kodeks pracy.
W sktad struktury organizacyjnej Spotki wehodza nastepujace stanowiska:
1) Dyrektor ds. technicznych i inwestycji,
2) stanowiska ds. zarzadzania obiektami sportowymi i obiektami zastepczymi,
3) stanowiska merytoryczne.
W obiektach sportowych prowadzone s3 ustugi w zakresie: rekreacji i sportu.
Na czas remontu Ptywalni wyznaczone sa obiekty zastepcze, na ktorych bedzie prowadzona
nauka ptywania dla dzieci i wolne ptywanie. Sg to: Basen w Szkole Podstawowej Nr 5
i Basen w Szkole Podstawowej Nr 11.
Obiektami sportowymi Spétki sa:
1) Hala OSiR /TH/ w Stargardzie przy ul. Pierwszej Brygady 1,
2) Stadiony /TS/ w Stargardzie przy:

a) ul. Ceglanej 1,

b) ul. Sportowej 1.

Merytoryczne stanowiska wraz z sekcjami obejmuja:
1) stanowisko Gtéwny Ksiegowy /DF/

a) stanowisko ds. ksiegowo - finansowych /FF/,

b) sekcja ksiegowosci /F/,
2} stanowisko ds. organizacyjno - inwestycyjnych /TO1/,
3) stanowisko gtéwny energetyk /TGE/,
4) stanowisko ds. kadr i administracji /DK/,

a) stanowisko ds. sekretariatu /KS/,
5) stanowisko ds. Imprez, Sportu i Promocji /DIS/,
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A

a) stanowisko ds. informatyki i marketingu / SIM /,
b) stanowisko ds. organizacji zawoddéw miedzyszkolnych /SM/.

7. Schemat struktury organizacyjnej Spotki stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§4

Prezes Zarzadu - Dyrektor Naczelny /DN/:

1)
2)
3)

8)
9)

zarzgdza i kieruje dziatalnoscig Spotki,

kontroluje realizacje zadar bedacych przedmiotem dziatalnosci Spotki,

reprezentuje Spétke na zewnatrz oraz dokonuje czynnosci prawnych w imieniu Spotki,
zgodnie z aktem zatozycielskim Spotki,

dokonuje doboru kadry kierowniczej i pozostafych pracownikdw,

wydaje wewnetrzne akty normatywne, regulaminy i instrukcje regulujgce stosunki pracy,
stosownie do obowigzujacych przepiséw,

w imieniu Zarzadu Spétki zwotuje Zwyczajne i Nadzwyczajne Zgromadzenia Wspdlnikéw
w terminach i trybie przewidzianym w akcie zatozycielskim Spdtki,

powotuje state i okresowe komisje dla celéw inwentaryzacji mienia, przegladdw
technicznych, warunkdw pracy i ppoz.,

uczestniczy w posiedzeniach Zarzadu Spétki,

powotuje komisje ds. przetargow,

10) nadzoruje przygotowanie projektéw kierunkéw rozwoju Spotki,

11) przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw.

§5

Dyrektor ds. technicznych i inwestycji /DTI/ - podlega Prezesowi Zarzadu - Dyrektorowi

Naczelnemu. Do zadari Dyrektora ds. technicznych i inwestycji nalezy w szczegdlnosci:

R

egulamin organizacyjny OSiR

1) sprawowanie nadzoru ikontroli nad podlegtymi obiektami sportowymi,
2) ponoszenie odpowiedzialnosci za realizacje zadan w zakresie:

a) planowania kosztéw dziatalnosci eksploatacyjnej Spotki,

b) planowania i przygotowania dokumentéw, w tym dokumentacji dotyczgcej
przetargow, realizowanych inwestycji i remontéw Spétki pod wzgledem
technicznym,

3} petnienie funkcji inspektora nadzoru w zakresie rob6t budowlanych realizowanych przez

Spotke lub sprawowanie nadzoru nad inspektorem nadzoru oraz weryfikacja

dokumentacji technicznej dotyczacej robdt budowlanych,



6)
7

E2'R

nadzorowanie realizacji zadan w zakresie dostaw, robét i ustug na rzecz obiektéw
sportowych,

nadzorowanie obstugi technicznej budynkdw polegajacej na wykonywaniu napraw
biezacych i konserwacji budynkdw, instalacji i urzadzen,

nadzorowanie przygotowania rocznych plandéw remontowych przez Spotke,

zastgpstwo Prezesa Zarzadu podczas jego nieobecnosci w zakresie biezgcego

prowadzenia spraw Spétki i ponoszenie odpowiedzialnoéci za prawidtowa
realizacje zadan,

wykonywanie innych zadan i polecen nie ujetych w niniejszym zakresie czynnodci na
whniosek przetozonego.

§6

W obiektach zastepczych (Basen w Szkole Nr 5 i Nr 11) /TOZB/ zatrudnieni beda:

1.

Specjalista ds. obiektéw zastepczych i BHP /TOZB/ - w zakresie obstugi technicznej podiega
Dyrektorowi ds. technicznych i inwestycji, a w zakresie BHP — Prezesowi Zarzadu. Sprawuje
nadzor i kontrole nad nizej wymienionymi pracownikami:

a) instruktorzy nauki ptywania,
b) ratownicy,
c) recepcjonistki.

Dziatalnos¢ sezonowa obejmuje:

a) obstuge lodowiska sezonowego.

Do zadan pracownika na stanowisku Specjalisty ds. obiektéw zastepczych i BHP /TOZB/ nalezy
w szczegolnosci:

W zakresie obstugi technicznej:

1)
2)
3)

czuwanie nad sprawnym funkcjonowaniem obiektéw zastepczych (basen w SP 5iSP 11),

wspotpraca z Kierownikami obiektéw zastepczych (basen SP 5 SP 11)

sporzadzanie harmonograméw korzystania z obiektéw (basen SP 5 i SP 11) przez szkoty

i klientéw indywidualnych,
sprawdzanie i podpisywanie dowoddéw finansowych (rachunkéw i faktur) pod wzgledem
merytorycznym,

zastgpstwo w razie nieobecnosci instruktoréw nauki ptywania lub ratownikéw,

organizowanie zawoddéw ptywackich na obiektach zastepczych i czynne wiaczanie sie

W organizowanie imprez sportowych,

Q
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7) sporzadzanie danych do sprawozdan dotyczacych umowy wykonawczej zawartej z Gmina
Miastem Stargard zgodnie z obowiazujacymi wytycznymi w niej zawartymi,

8) udziat w pracach statych, komisjach zaktadowych OSiR Stargard Sp. z 0.0.,

9) nadzorowanie funkcjonowania lodowiska sezonowego,

10) wykonywanie innych zadar i polecer nie ujetych w niniejszym zakresie czynnosci na wniosek
przetozonego.

W zakresie BHP:

1) state czuwanie nad przestrzeganiem przepisow bhp oraz nad stosowaniem przewidzianych
w tych przepisach, skutecznych srodkéw zapobiegajgcych wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym,

2) syntetyczne iszczegétowe kontrolowanie stanu bhp w catym zaktadzie,

3) sporzadzanie protokotéw kontroli stanu bhp i komisji pozarowo — technicznej wraz
z przygotowaniem zalecen,

4) badanie przyczyn i okolicznoéci wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych,

5) badanie warunkdw pracy na poszczegdlnych stanowiskach, ustalenie warunkow ucigzliwych
i szkodliwych dla zdrowia, zapewnienie stosownych oston i zabezpieczen,

6) opiniowanie potrzeb w zakresie bhp i ppoz. dla celéw zaopatrzenia zwiaszcza w odzie?
ochronng i robocza oraz sprzet ochrony osobistej,

7) organizowanie obowigzkowego szkolenia z zakresu bhp i nadzér nad szkoleniem
stanowiskowym.

§7
W obiekcie sportowym — Hala OSiR /TH/ zatrudnieni sa:

Specjalista ds. hali sportowej - podlega Dyrektorowi ds. technicznych i inwestycji. Sprawuje
nadzér i kontrole nad nizej wymienionymi pracownikami:
a) sprzataczki,
b) konserwatorzy — dozorcy.
Do zadar pracownika na stanowisku Specjalisty ds. Hali OSiR nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie wiasciwej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami eksploatacji, zabezpieczenia
i administrowania obiektem hali,
2) organizacja pracy i S$wiadczenie ustug w zakresie udostepnienia obiektu placéwkom
os"wiatowym, klubom sportowym, zaktadom pracy, instytucjom, osobom fizycznym na cele

rekreacyjne i sportowe oraz biezgce wystawianie obcigzen za te ustugi,
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3} prowadzenie wiaiciwej dokumentacji technicznej i eksploatacyjnej obiektu,

4) organizowanie pracy na terenie hali, w sposéb zapewniajacy jej wiasciwe funkcjonowanie,

5) dokonywanie wiaiciwego rozdziatu pracy pomiedzy podlegty personel z uwzglednieniem
merytorycznego przygotowania i posiadanego stopnia stuzbowego oraz zakresu czynnoéci,

6) planowanie strategii rozwoju i podejmowanie w tym zakresie dziatan zwigzanych
z marketingiem i reklamg we wtasnym zakresie na zarzadzanym obiekcie,

7) realizowanie celéw sprzedazowych oraz planéw w zakresie kosztéw na zarzadzanym obiekcie,

8) sporzadzanie danych do sprawozdan dotyczgcych umowy wykonawcze] zawartej z Gming
Miastem Stargard zgodnie z obowigzujgcymi wytycznymi w niej zawartymi,

9) udziat w pracach statych, komisjach zaktadowych OSiR Stargard Sp. z 0.0.,

10) nadzorowanie funkcjonowania lodowiska Sezonowego,
wykonywanie innych zadan i polecer nie ujetych w niniejszym zakresie czynnosci na wniosek

przetozonego.

&8
W stadionach sportowych: przy ul. Ceglanej 1i Sportowej 1 /TS/ zatrudnieni sa;
Specjalista ds. obiektéw sportowych - podlega Dyrektorowi ds. technicznych i inwestycji.
Sprawuje nadzér i kontrolg nad nizej wymienionymi pracownikami:
a) sprzataczki,
b) konserwatorzy — dozorcy.

Do zadan pracownika na stanowisku Specjalisty ds. obiektéw sportowych nalezy
w szczegolnosci:

1) prowadzenie wiaiciwej, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami  prawa eksploatacji,
zabezpieczenia i administrowania stadionami miejskimi bedacymi w zarzadzie Spétki,

2) organizacja pracy i Swiadczenie ustug w zakresie udostepnienia stadionéw placéwkom
oswiatowym, klubom sportowym, zaktadom pracy, instytucjom, na cele rekreacyjne
| sportowe oraz biezgce wystawianie obcigzen za te ustugi,

3) prowadzenie wiasciwej dokumentacji technicznej i eksploatacyjnej stadiondw,

4) organizowanie pracy na stadionach w sposéb zapewniajgcy jej wiasciwe funkcjonowanie,

5) dokonywanie wiasciwego rozdziatu pracy pomiedzy podlegly personel, z uwzglednieniem
merytorycznego przygotowania i posiadanego stopnia stuzbowego oraz zakresu €zynnosci,

6) Swiadczenie ustug dzierzawy pomieszczeri garazowych,

7) planowanie strategii rozwoju i podejmowanie w tym zakresie dziatan zwigzanych
z marketingiem i reklamg we wiasnym zakresie na zarzadzanym obiekcie,
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8) realizowanie celéw sprzedazowych oraz planéw w zakresie kosztéw na zarzadzanym obiekcie,

9) sporzadzanie danych do sprawozdan dotyczacych umowy wykonaweczej zawartej z Gmina
Miastem Stargard zgodnie z obowigzujgcymi wytycznymi w niej zawartymi,

10) udziat w pracach statych, komisjach zaktadowych OSiR Stargard Sp. z 0.0.,

11) wykonywanie innych zadari i polecen nie ujetych w niniejszym zakresie czynnosci na wniosek
przetozonego.

&8
1. Specjalisci ds. obiektéw sportowych zarzadzaja bezposrednio podleglymi im obiektami
I wykonujg zadania bedgce przedmiotem ich dziatalnosci wg zasad najlepszej wiedzy, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i ponoszg za to odpowiedzialnosé.
2. Pracownicy na stanowiskach merytorycznych odpowiadajg za zgodne z obowigzujgcymi

przepisami, wiasciwe i terminowe zatatwienie spraw.

§10
Gtowny Ksiegowy /DF/ - podlega Prezesowi Zarzadu — Dyrektorowi Naczelnemu. Sprawuje
nadzor i kontrolg nad stanowiskami: ds. ksiggowo- finansowych /FF/ i sekcja ds. ksiegowosci
[F/.
Do zadar pracownika na stanowisku Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1) sprawowanie nadzoru i kontroli nad podleglymi stanowiskami w ksiegowosci,

2) raportowanie nadzoru nad wykonaniem planu finansowego przez specjalistow ds. obiektow
sportowych,

3) prowadzenie spraw dotyczacych finansowania dziatalnoéci przedsiebiorstwa,

4) sporzadzanie sprawozdar finansowych z dziatalnoéci Spotki,

5) analizowanie wykonania planéw i weryfikacja kosztéw,

6) sprawowanie nadzoru i koordynacja praca obejmujgca zagadnienia z zakresu ustalenia cen,
opfat i stawek za ustugi Swiadczone przez Spétke,

7) nadzor nad prawidfowa realizacjg funkcjonowania gospodarki finansowe;j,

8) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowoéci, analizy wykorzystania érodkéw
finansowych Spétki oraz bieigce i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci w sposab
umozliwiajgcy terminowy i prawidtowy sposéb rozliczen finansowych,

9) udziat w przygotowaniu projektow kierunkéw rozwoju Spotki,

10) nadzor nad prawidfowoscia rozliczen podatkowych,

12) wykonywanie innych zadan i poleceri nie ujetych w niniejszym zakresie czynnosci na wniosek
przetozonego.

(&)
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Stanowisko ds. Ksiegowo - finansowych /FF/ - podiega Gtéwnemu Ksiegowemu.

Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku Gi. Specjalisty ds. ksiegowo - finansowych
nalezy w szczegdlnosci:

1) ksiegowe prowadzenie gospodarki $rodkami trwatymi i WNIiP, a w szczegdlnodci
sprawdzanie i ksiggowanie operacji dotyczacych wartosci poczgtkowej srodkéw trwatych,

2) rozliczanie dotacji od srodkéw trwatych,

3} rozliczanie i ksiegowanie polis ubezpieczeniowych oraz innych kosztéw rozliczanych
W Czasie,

4) sporzadzanie deklaracji podatkowych CIT, VAT, JPK, podatku od nieruchomosci, PFRON i
Gus,

5) uczestniczenie w zamykaniu roku oraz udziat w sporzgdzaniu sprawozdania finansowego,

6) nadzér nad obiegiem dokumentéw ksiegowych i finansowych,

7) nadzér nad przeprowadzaniem inwentaryzacji majgtku Spétki,

8) przygotowywanie plandw dziatalnoi¢ Spotki,

9) prowadzenie analiz finansowych i kosztdw dziatalnosci eksploatacyjnej przedsiebiorstwa.

10)analiza wykonania planéw i weryfikacja planéw, analiza kosztéw i przychodéw
realizowanych przez Spétke,

11) sporzadzanie analiz i kalkulacji cen, optat i stawek za ustugi $wiadczone przez Spdtke,

12) czuwanie nad realizacjg prawidtowego funkcjonowania gospodarki finansowej,

13) zajmowanie sig polityka kredytowg przedsiebiorstwa, opracowywanie koncepcji realizacji
kredytowej oraz weryfikacja ryzyka kredytowego,

14) nadz6r nad realizacja umowy wykonawczej zawartej z Gming Miasta Stargard,

15) petnienie obowigzkdw Gtdwnego Ksicgowego w petnym zakresie w przypadku
nieobecnosci Gtéwnego Ksiegowego,

16) wykonywanie innych zadari i poleceri nie ujetych w niniejszym zakresie czynnodci na
whniosek przetozonego.

§iz
Sekcja ksiegowosci JF/ podlega Gtownemu Ksiegowemu i sktada sie
z nastepujacych stanowisk:
1. Stanowisko ds. ksiegowo-kasowych,
Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. ksiegowo — kasowych nalezy

w szczegolnosci:
1) prowadzenie kasy gtéwnej Spotki, odpowiedzialnoéé materialna za stan gotéwki w kasie

i innych waloréw wartosciowych,
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8)

9)

przyjmowanie wptat i dokonywanie wyptat gotéwki w oparciu o dokumenty zatwierdzone
przez upowaznione osoby,

rozliczanie kasjeréw z wptywoéw uzyskiwanych na obiektach w oparciu o0 sprawdzone
zestawienia i kwitariusze przychodowe,

sporzadzanie rejestru sprzedazy i zakupu VAT oraz uzgadnianie sald z kontami podatkowymi
VAT

ksiggowanie i windykacja naleznosci czynszowych dzierzawnych i optata za $wiadczenia

r

z tytutu najmu i dzierzawy, ewidencja wplywéw z tytutu najmu i dzierzawy lokali
uzytkowych, garazy, terendw, naleznodci z umoéw leasingowych, ze sprzedazy
nieruchomosci i z oddawaniem gruntéw w uzytkowanie wieczyste,

ewidencja $rodkéw trwatych Spotki, materiatéw i wyposazenia oraz maszyn i urzadzen,
terendw, budynkéw i budowli przekazanych w zarzad,

weryfikacja standw ewidencyjnych na podstawie inwentaryzacji i protokotow
zdawczo - odbiorczych,

ewidencja przychodow, ewidencja zakupéw inwestycyjnych i inwestycji wtasnych,
gospodarka kasowa Spétki,

wykonywanie innych zadar i poleceri nie ujetych w niniejszym zakresie czynnosci na

wniosek przetoZzonego.

2. Stanowisko ds. ksiegowo — ptacowych.

Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. ksiegowo - ptacowych nalezy

w szczegolnosei:

1)

sporzadzanie wszelkich dokumentéw ptacowych zwigzanych z wyptatg wynagrodzen, listy
ptac oraz zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego,

naliczanie i potracanie skfadek i podatkdw od wynagrodzen,

dokonywanie innych potragcet od wynagrodzeri na podstawie otrzymanych decyzji
i zlecen,

sporzgdzanie przelewow i innych dokumentéw bankowych,

sporzadzanie deklaracji podatkowych od wynagrodzen pracownikow i ZUS,

obstuga programu ksiegowo — ptacowego i programu ZUS (ptatnik),

wystawianie zaswiadczen o zarobkach,

wykonywanie innych zadan i polecen nie ujetych w niniejszym zakresie czynnosci na wniosek

przetozonego.
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§13
Menedzer ds. kadr i administracji /DK/ - podlega Prezesowi Zarzadu — Dyrektorowi Naczelnemu.
Prowadzi sprawy kadrowe i administracyjne Spétki, sprawuje nadzér i kontrole nad

stanowiskiem ds. sekretariatu.

Do zadari pracownika na stanowisku Menedzera ds. kadr i administracji nalezy w szczegélnoéci:

1) sporzadzanie dokumentagji zwigzanej z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw na
zasadach okrestonych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami,

2) prowadzenie akt osobowych pracownikéw, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami,

3) wprowadzanie danych osobowych w program kadrowy nowo przyjetych pracownikéw
i zleceniobiorcdw oraz przygotowywanie uméw dla hich,

4) sporzadzanie zakresdw czynnosci dla poszczegolnych stanowisk pracy,

5) prowadzenie archiwum akt pracowniczych,

6) zgtaszanie pracownikdéw i wyrejestrowywanie do ZUS, obstuga programu kadrowego
I programu ZUS ( ptatnik),

7) organizowanie kursow doksztatcajacych i sprawdzajgcych dla pracownikéw,

8) wprowadzanie do programu kadrowego harmonograméw czasu pracy i miesieczne
rozliczanie godzin pracy pracownikdw,

S) sprawozdawczos¢ w zakresie zatrudnienia,

10) realizowanie przyjetej przez Zarzad Spétki polityki personalne;j,

=

1) opracowywanie regulamindw i instrukcji w sprawach organizacyjnych,

=

2) opracowywanie projektow uchwat ,zarzadzen, pism okélnych, itp.,
13) prowadzenie spraw Spétki zwigzanych z Krajowym Rejestrem Sadowym,

)
)
14) prowadzenie spraw z zakresu organizacji wewnetrznej Spotki (regulaminy i struktury),
15) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji rejestrowej Spétki,

)

16) obstuga techniczno - administracyjna Zarzadu Spétki, Rady Nadzorczej i Zgromadzenia
Wspolnikéw, _

17) gromadzenie i kompletowanie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig wtadz Spétki,

18) wykonywanie innych zadar i polecen nie ujetych w niniejszym zakresie czynnosci na wniosek

przetozonego.



&i4
Stanowisko ds. sekretariatu /KS/ - podlega Menedzerowi ds. kadr i administracji.

Do zadan pracownika na stanowisku Inspektora ds. sekretariatu nalezy w szczegélnosci:

1)

7)

8)

obstuga administracyjna sekretariatu Spatki,
kompletowanie i przechowywanie dokumentéw archiwalnych Spotki,
zamawianie i prowadzenie ewidencji pieczatek zaktadowych,
coroczne przygotowywanie dokumentacji i dokonywanie wyboru dostawcy artykutow
biurowych i chemicznych,
prowadzenie spraw dotyczacych wykonywania kary ograniczenia wolnoéci oraz prac
spotecznie uzytecznych skazanych, skierowanych przez Sad Rejonowy i Zaktad Karny,
prowadzenie spraw w zakresie obowigzkowych i dobrowolnych ubezpieczen losowych
majatku Spotki, ubezpieczen komunikacyjnych od odpowiedzialnogci cywilnej,
Opracowywanie i okresowa aktualizacja zaktadowych planéw obrony oraz planéw dziatania
informacji OC w zaktadzie,
prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem funduszem $wiadczen socjalnych
zgodnie z przepisami i regulaminami zaktadowymi, organizowanie réznych form
wypoczynku dla pracownikdéw i ich rodzin, rencistéw i emerytow,
wykonywanie innych zadan i poleceri nie ujetych w niniejszym zakresie czynnodci na
wniosek przetozonego.

§15

Stanowisko ds. organizacyjno - inwestycyjnych /TOl/ - podlega Dyrektorowi ds. technicznych

i inwestycji.

Do zadan pracownika na stanowisku ds. organizacyjno - inwestycyjnych nalezy w szczegélno$ci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

planowanie i przygotowania dokumentéw, w tym przetargéw realizowanych inwestycji
i remontéw Spotki,

prowadzenie postepowania o udzieleniu zaméwien publicznych i przechowywanie
dokumentacji postepowania przetargowego,

prowadzenie Centralnego Rejestru Zamowien Publicznych UE,

publikacja ogfoszeri w zaleznosci od wartoéci zaméwienia w siedzibie Zamawiajgcego,
Dzienniku Urzedowym WE, Biuletynie Zamdwieri Publicznych oraz na stronie internetowe],
sporzadzanie sprawozdania z zakresu zaméwien publicznych,

przygotowywanie w zakresie zamowieni publicznych projektéw zarzadzer,

koordynacja czynnosci zwigzane z zawarciem umowy z wybranym oferentem, poprzez
dokonywanie wstepnej kontroli projektéw umoéw przed przedfozeniem do akceptacji radcy
prawnemu,

=
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8) nadzér nad realizacja porozumienia dotyczacego Oérodka w Zieleniewie zawartego
z Gming Kobylanka,

9) pozyskiwanie i rozliczanie funduszy unijnych,

10) nadzdr nad realizacjg umowy dzierzawy Hotelu 104 w Stargardzie,

11) wykonywanie innych zadari i poleceri nie ujetych w niniejszym zakresie czynnosci na
wniosek przetozonego.

§&16

Stanowisko - Gtéwny energetyk /TGE/ - podlega Dyrektorowi ds. technicznych i inwestycji.

Do zadari pracownika na stanowisku Gtéwnego energetyka nalezy w szczegolnosci:

1)

opracowywanie i przetwarzanie danych energetycznych dla celéw analitycznych i dla potrzeb
sprawozdawczosci,
sporzgdzanie plandw remontowych w zakresie energii oraz nadzér nad ich realizacja,
planowanie, wykonawstwo i nadzér nad realizacjg przegladéw, pomiaréw, napraw,
konserwacji i remontéw instalacji energetycznych i urzadzen,
prowadzenie bilansu energetycznego w zakresie limitéw zuzycia energii, bilansowania
potrzeb i racjonalizacja zuzycia czynnikéw energetycznych w obiektach Spétki,
udoskonalenie planowych przegladéw urzadzen dla obniienia strat energii, poprawy
warunkow bhp,
informowanie Zarzadu oraz pracownikdw o rezultatach podjetych w Spétce dziatan
zwigzanych z racjonalng gospodarka energetyczna,
archiwizacja dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw,
wykonywanie innych zadar i polecen nie ujetych w niniejszym zakresie czynnoéci na wniosek
przetozonego.

§17

Stanowisko ds. imprez, sportu i promocji /DIS/ - podlega Prezesowi Zarzadu — Dyrektorowi

Naczelnemu. Sprawuje nadzor i kontrole nad podlegtymi stanowiskami.

Do zadan pracownika na stanowisku ds. imprez, sportu i promocji nalezy w szczegélnosci:

1)
2)

3)

4)

sporzgdzanie plandw imprez organizowanych przez OSiR Stargard i budzetu marketingowego.
prowadzenie dziatan marketingowych takich jak badanie rynku, ustalanie poziomu cen
produktow,

organizowanie oraz popularyzacja zajgc sportowo — rekreacyjnych, kulturalno — o$wiatowych
dla mieszkancow Stargardu i okolic,

organizacja pracy podlegtych pracownikéw, kontrola powierzonych zadan pracownikom,
odbidr wykonania pracy,



10)

11)
12)

13)

wspotpraca z innymi specjalistami ds. obiektéw w zakresie rezerwacji obiektéw
w celu przeprowadzenia imprez, oraz $wiadczenia ustug rekreacyjnych,
wspotpraca z innymi placéwkami prowadzacymi dziatalnoé¢ sportowo — rekreacyjng
i kulturalno — o$wiatowsa,
wspotpraca z prasg lokalng, radiem i telewizja w zakresie informacji o ustugach
i organizowanych imprezach,
odpowiedzialnos¢ za organizowanie i prawidtowe przeprowadzenie imprez pod wzgledem
organizacyjnym, marketingowym i promocyjnym, _
reprezentacja Spotki na imprezach rekreacyjnych organizowanych przez inne placowki
kulturalno — o$wiatowe,
sporzadzanie danych do sprawozdari dotyczacych umowy wykonawczej zawartej z Gming
Miastem Stargard zgodnie z obowiazujgcymi wytycznymi w niej zawartymi,
sporzgdzanie wymaganej sprawozdawczosci z przeprowadzonych imprez,
sprawdzanie i podpisywanie dowodéw finansowych, (rachunkéw i faktur) pod wzgledem
merytorycznym,
wykonywanie innych zadari i poleceri nie ujetych w niniejszym zakresie czynnosci na wniosek
przetozonego.

§18

Stanowisko ds. Informatyki i marketingu /SIM/ w zakresie informatyki i RODO - podlega

Prezesowi Zarzadu — Dyrektorowi Naczelnemu, a w zakresie promocji imprez podlega

Menedzierowi ds. imprez, sportu i promocji.

Do zadan pracownika na stanowisku ds. Informatykii marketingu naleiy w szczegélnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

zapewnienie statej obstugi sprzetu komputerowego - diagnoza i naprawa sprzetu,
zapewnienie statego dostepu do Internetu dla pracownikdéw Spétki oraz Klientéw OSIR,
badanie zgodnosci z ogdlnie przyjetymi przepisami programéw uzytkowanych przez
pracownikow Spétki,

diagnozowanie przydatnosci sprzetéw komputerowych,

prowadzenie strony i aktualizacja witryny internetowej www.osir.stargard.pl oraz portalu

spotecznosciowego FB,

prowadzenie i nadzér nad dokumentacja zwigzang z ochrong danych osobowych
w zwigzku z obowigzujgcymi przepisami RODO,

zgtaszanie przetozonemu wszelkich nieprawidtowosci,

przygotowanie akcji promocyjnej i reklamowej zwigzanej z dziatalnoscig OSiR Stargard Sp. z

0.0
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9) rejestracja fotograficzna, filmowa z przeprowadzonych imprez i ich umieszczenie na stronie
internetowe;j,

10) przygotowanie propozycji szaty graficznej imprez, projektéw medali, dyploméw, plansz
reklamowych itp.

11) wspoétpraca z mediami lokalnymi i regionalnymi, w zakresie organizacji imprez
organizowanych przez OSiR Stargard Sp. z 0.0,

12) wykonywanie innych zadan i poleceri nie ujetych w niniejszym zakresie czynnosci na
whniosek przetozonego.

§19
Stanowisko ds. imprez miedzyszkolnych /SM/ podlega Menedzerowi ds. imprez, sportu
i promocgji.
Do zadann pracownika na stanowisku ds. organizacji zawodéw miedzyszkolnych nalezy
w szczegolnosci:
1) opracowywanie irealizacja Kalendarza Imprez Sportowych OSiR Stargard Spétki z o.0. ,
2) opracowywanie regulaminow, komunikatow i terminarzy imprez sportowych organizowanych
w ramach Igrzysk Dzieci, lgrzysk Mtodziezy Szkolonej i Licealiada.
3) sporzadzanie budzetu planowanych imprez sportowych,
4) prowadzenie tabel rozgrywek, sporzgdzanie plansz i statystyk,
5) sktadanie zamodwieri na sprzet i materiaty niezbedne do przeprowadzenia imprez oraz zakup
nagrod rzeczowych, pucharow itp.,
6) odpowiedzialno$¢ za organizowanie i prawidiowe przeprowadzenie imprez pod wzgledem
organizacyjnym, promocyjnym, formalno -prawnym i finansowym, _
7) wspdtpraca z innymi specjalistami ds. obiektéw w zakresie rezerwacji obiektéw w celu
przeprowadzenia imprez miedzyszkolnych,
8) zapewnienie obsady sedziowskiej, obstugi technicznej, obstugi medycznej w czasie
organizowanych imprez,
9) odpowiedzialno$é za prawidtowe przeprowadzenie imprez pod wzgledem organizacyjnym
i propagandowym,
10) przygotowywanie korespondencji zwigzanych z organizacjg imprez migdzyszkolnych,
11) sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci z przeprowadzonych imprez,
12) wykonywanie innych zadan i polecen nie ujetych w niniejszym zakresie czynnoéci na wniosek
przefozonego.
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§20

i. Do zadan pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach: recepcjonistka - kasjer nalezy:

1)

9)

prawidtowe wystawianie faktur VAT i rejestrowanie w kasie fiskalnej oraz pobieranie optat
za wszystkie ustugi swiadczone gosciom, zgodnie z obowigzujacym cennikiem,

prowadzenie ksigg drukow scistego zarachowania,

sporzadzanie raportéw kasowych w oparciu o raporty fiskalne i przekazywanie ich do
akceptacji,

prawidtowe przyjecie z kasy gtéwnej zetondw oraz innych drukéw $cistego zarachowania,
a takze prowadzenie ich ewidencji rozchodu na biezaco,

pobieranie naleznosci za wszelkie Swiadczenia ustug, zgodnie z obowigzujgcymi cenami,
kontrola wstepu oséb korzystajgcych z ustug Spotki,

wynajmowanie pokoi, z réwnoczesnym wydawaniem kluczy oraz zaznaczenie tych operacji
na wykazie wolnych miejsc z opisem,

zatatwianie spraw meldunkowych w oparciu o obowiazujgce przepisy dotyczace ewidencji
ruchu gosci, z réwnoczesnym wpisem do ksigzki meldunkowej,

przydzielanie pokei hotefowych z uwzglednieniem odpowiedniej polityki zakwaterowania,
przyjmowanie opfat za pobyt w hotelu,

10) zatatwianie spraw zwigzanych ze zmiang pokoi hotelowych lub przedtuzania pobytu gosci

w hotelu,

11) przyjmowanie i prawidtowe wpisywanie zamowien rezerwacji: pisemnych, telefonicznych

oraz rezerwacji osobistych od firm i gosci indywidualnych,

12) wykonywanie innych zadar i polecen nie ujetych w ninigjszym zakresie czynnosci na

wniosek przetoZzonego.

2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach recepcjonistka — kasjer ponoszg odpowiedzialnosé

materialng za stan gotéwki w kasie i innych waloréw wartosciowych, wynikajacych z zakresu

obowiazkéw recepcjonistki, kasjera.

§21

Do zadarn pracownikéw zatrudnionych na stanowisku: instruktor nauki ptywania nalezy:

1) prowadzenie nauki ptywania dla dzieci szkét podstawowych,

2) opracowywanie rozktadu zaje¢ i programu nauki ptywania oraz prowadzenie dokumentacji

w tym zakresie,
3) wystawianie ocen z nauki ptywania dla dzieci szkdt podstawowych,

4) organizowanie zawodéw ptywackich oraz innych imprez rekreacyjnych,

Regu
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5)
6)

7)

Do
1)
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dbatos¢ o schludny i estetyczny wyglad wtasny oraz przestrzeganie noszenia w czasie pracy
przewidzianego przepisami ubioru instruktora nauki ptywania,
czuwanie nad bezpieczeristwem ptywajacych oraz ciggta obserwacja basenu wodnego,
wykonywanie innych zadan i polecen nie ujetych w niniejszym zakresie czynnosci na wniosek
przetozonego.

§22
zadan pracownikéw zatrudnionych na stanowisku: ratownik WOPR nalezy:
czuwanie nad korzystaniem przez kapigcych sie z czedci basenu, odpowiadajacej ich
umiejetnosciom ptywackim,
czuwanie nad bezpieczeristwem kapigcych sie oraz ciagta obserwacja basenu wodnego,
ponoszenie odpowiedzialnosci za organizacje pracy podlegtych mtodszych ratownikéw WOPR
i ratownikéw spotecznych WOPR,
przydzielenie stanowisk obserwacyjnych w czasie pefnienia obowigzkow miodszych
ratownikow WOPR i ratownikéw spotecznych WOPR,
ratowanie tongcego i udzielanie pierwszej pomocy poszkodowanym,
przestrzeganie obowigzujgcego regulaminu ptywalni oraz dopilnowywanie przestrzegania tego
regulaminu przez innych uzytkownikdéw. Wpisywanie uwag do raportu dziennego oraz
natychmiastowe powiadomienie przetozonego,
zakaz opuszczania stanowiska obserwacyinego w czasie petnienia stuzby, jedynie na wezwanie
»POMOCY” - na czas trwania akcji ratowniczej,
wykonywanie innych zadan i polecen nie ujetych w niniejszym zakresie czynnosci na wniosek
przetozonego.

§23
zadan pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach: konserwatorzy, dozorcy nalezy:
dbanie o© sprawnos¢ techniczng przydzielonych obiektow oraz estetyke obiektu
i terendw przylegtych,
dokonywanie okreslonych przegladdw przydzielonego sprzetu i urzadzen, napraw, rozliczanie
zuzytego paliwa,
kontrolowanie, obstugiwanie i konserwacja wszystkich urzadzen technicznych dziatajgcych
w obiekcie sportowym,
dokonywanie codziennego przegladu obiektdéw oraz bieiace usuwanie usterek i awarii,
dokonywanie drobnych robo6t budowlano - remontowych w obiektach sportowych,
utrzymywanie w czystosci posesji i obiektow sportowych,
wykonywanie wszystkich prac zgodnie z zasadami BHP,

b
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8) wykonywanie innych zadan i poleceri nie ujetych w niniejszym zakresie czynnosci na wniosek
przetozonego.
§24
Do zadart pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach: sprzataczki, nalezy:
1) dbanie o stan czystosci i porzadku na obiektach OSiR Stargard Sp. z 0.0.,
2) wykonywanie prac pielegnacyjnych wokét obiektéw Spotki,
3) dbanie o powierzony sprzet, maszyny czyszczace, odkurzacze oraz inne mienie Spétki,
4) codzienna kontrola obiektu i informowanie przetozonych o zauwazonych usterkach, awariach,
aktach wandalizmu w obiektach Spaétki,
5) wykonywanie wszystkich prac zgodnie z zasadami BHP,
6} pobieranie z magazynu $rodkéw do utrzymania czystosci i racjonalne ich zuzywanie przy
jednoczesnym przestrzeganiu przepisow BHP,
7) wykonywanie innych zadan i polecen nie ujetych w niniejszym zakresie czynnoéci na wniosek
przetozonego,
§25
Szczegbtowe zakresy czynnosci na poszczegdlnych stanowiskach pracy, stanowig zataczniki do
umow o prace.
§26
Wszystkich pracownikow Spoétki obowigzuje przestrzeganie przepiséw o porzadku i dyscyplinie

pracy, a w szczegolnosci postanowien zawartych w Regulaminie Pracy.

§ 27
1. Regulamin Organizacyjny OSiR Stargard Sp. z 0.0. obowigzuje przez czas nieokreslony.
2. Zmiany w tresci Regulaminu Organizacyjnego wymagajg Uchwaly Zarzadu Spotki
i zatwierdzenia przez Rade Nadzorcza.

§28
Regulamin przechowywany jest w aktach Zarzadu Spoétki u Menedzera ds. kadr i administracji.

§29
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, a dotyczacych zakresu obowigzkéw lub
bedgcych przedmiotem dziatania Spdtki, maja w szczegdlnosci zastosowanie przepisy Kodeksu

spotek handlowych, Kodeksu pracy i inne obowigzujace przepisy prawa.
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