ZARZADZENIE NR 20,20\
PREZYDENTA MIASTA ELBLAG

zdnia &0 DRELOND. L 20137

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Sportowo - Biznesowego w Elblagu

Na podstawic § 6ust. 1 statutu, stanowigcego zalacznik  nr | do uchwaly XXX/762/2006 Rady Migpskie)
w Elblagu zdnia 22 czerwea 2006 roku w sprawie utworzenia jednostki budictowej .Centrum Sportowo-
Biznesowe™ w Elblagu (2 pozn. zm.) oraz § 44 ust. I Reeulaminu Orgamizacyinego Urzedu Migjskicgo w Elblagu,
stanowigeego zalgeznik do Zarzadzenia Nr 18172012 Prezydenta Miasta Elblag z dnia 31 maja 2012 r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacvinego Urzedu Miejskiego w Elblagu (z poézn. zm.). zarzgdea sig, co
nastepuje:

§ 1. Zatwicrdza sic Regulamin Organizacyiny Centrum Sporiowo — Biznesowego w Elblagu, stanowiacy
zalacznik do ninigjszego zarzadzenia,

§ 2. Zarzadzenie wehodzi w zveie z dijem podpisania.
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Prezvdenta Miasta Elblag
7 diria 47, fjﬁ“z,igm;ﬁi . 20131

Regulamin Organizacyjny Centrum Sportowo - Biznesowego w Elblagu

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej Jregulaminem™ okresia;
1} zasady wykonywania funkgji kierowniczvch.
2} wewngtrzng strukture organizacyina,
3) zadania, obowiazki i odpowiedzialnod¢ pracownikéw na stanowiskach pracy,
4) podstawowe zasady planowania pracy w Centrum oraz organizacyi pracy Dvrekiora,

S)yorganizacic dzialatnoser kontrohne).  a takze tryb  ewidencionowania i realizacii  zalecen i wnioskéw
pokontrolnych innveh organédw,

6} zasady i trvb przvjimowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg 1 wmoskow obvwateli,

7) zasady postgpowania oraz tryb organizacyinego zabezpieczenia realizacji interwencji parlamentarzystow,
wnioskow komisji rady i radnvch,

8} organizaci¢ szkolen i odpraw (narad),
9} zasady znakowania dokumentacii oraz podpisvwania i aprobaty pism.
2 Hekroé¢ w regulaminic uzvto okreslenia:
by Centrum — nalezy przez to rozumied Centrum Sportowo-Biznesowe w Elblagu,

2) Statut ~ nalezy przez to rozumice statut Centrum Sportowo - Biznesowego w Elblagu zawarty w uchwale Nr
XXX/762/2006 Radv Micjskicj w Elblagu z dnia 22 czorwea 2006 1., zmicniony Uchwalyg Nr XVIIV/488/2012
Rady Micjskicj w Elblagu z dnia 23 pasdziernika 2012 r..

3) Rada — nalezv przez to rozumicé Rade Miejska w Elblagu,

4} Prezvdent — nalezy przez to rozumicd Prezydenta Miasta Elblag,

5) Dvrektor - nalezy przez to rozamicé Dvrektora Centrum Sportowo -Biznesowego w Elblagu,
6} Kierownik - nalezy przez to rozumieé Kicrownika ds. techunicznyveh.

Rozdzial 2.
Zasady wykonywania funkcji kierowniceych

§ Z. 1. Dyrektora Centrum Sportowo - Biznesowege zatrudnia Prezvdent Miasta Elblag na podstawic umowy
O prace.

2. Praca Centrum kieruje Dvrektor oraz reprezentuge je na zewnatrz.

3. Dyrektor kieruje Centrum na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci za wyniki
Centrum.

4. Brvrektor kieruje 1 zarzadza caloksztaltem Centrum, a w szczegdlnodci:
1} zatrudnia 1 zwalnia pracownikéw,
2) okresla zadania i kompetencje wszystkich pracownikow Centrum,

3) ustala zasady gospodarki finansowej i materialng; Centrum w oparciu 0 obowigzujace przepisy, dysponuje
srodkami okreslonymi w planic finansowym i ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidlowe ich wykorzystanie,




4) zapewnia odpowiedni stan bezpieczenstwa i higieny pracy,

3} organtzuje wyposazenie Centrum w sprzet 1 narzgdzia, urzadzenia oraz materialy,

) organizuje przeglady techniczne oraz prace konserwacvino - remontowe w Centrum,
7) organizujc okresowe mwentaryzacje majatku Centrum,

8) ponosi odpowiedzialnos za powicrzonc mienie,

5. Centrum  Sportowo-Biznesowym  kieruje Dyvrektor, aw czasie jege nicobecnosei Kierownik ds
technicznveh.

§ 3. Dyrektor wykomuje swoje zadania wedlug wladeiwosei rzeczowe) migjscowe] na podstawic przepiséw
prawa, uchwaly Rady. zarzadzen, wyvtyveznyeh i ustalen Prezvdenta Miasta.

§ 4. Dyrekior Centrum jest kicrowmkiem zakladu w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy 1w ramach tveh
przepisow deovduje o;

1} zatrudmianiu. zwalmaniu. wynagradzaniu pracownikGw Centrum,

2) przyznawaniu nagrod oraz wymicrzamiu kar porzadkowveh zgodnie z Kodeksem Pracy, regulaminem
1nstrukcjami Centrum,

§ 5. 1. Dyrektor sprawuje nadzér w zakresic organizacji pracy w Centrum 1 zapewnia:
1) warunki organizacyine dia sprawpego funkcjonowania Centrum,
2) ustalenie regulaminu pracy 1 jego przestrzeganic,
3) prowadzenie prawidlowej politvia kadrowej 1 doskonalenie kadr,
4) okreslenie zasad wyvkonvwania zadan oraz form i metod pracy.
5} ustalenie plandw pracy Centrum,
6) nalezvte 1 terminows zalatwiame spraw,
7} organizacje kontroh wewnetrzng].
2. Dyrektor sprawnje bezpodredni nadzér nad nastgpujacymi stanowiskami pracy w Centrum:
) glownego ksiggowego,
2} starszego referenta ds. administracvine — kadrowveh.
3} kicrownika ds. technicznych,
4) referenta ds. admnistracyjno — organizacvinvch,
3. Do wylaczney kompetencit Dyrektora valezy:

1} przedkladanie opracowan (anahiz, wnioskow, programéw, sprawozdan itp) oraz wszelka korespondencia
Centrum kicrowana do Rady, Prezvdenta Miasta, Komisji Rady, instvtucii i przedsighiorstw,

1) wystgpowanie z inicjatywa podjgcia uchwaly przez Radg 1 zarzadzen Prezvdenta Miasta dotvezacveh Centrum.
3} zatrudnianic 1 zwalniane pracownikéw,

4) wyvdawanie zarzadzen wownetrznveh,

3) wydawanie zalecen pokontrolnyeh i polccen shuzbowych,

6) przedstawienie projekiéw budzetu Centrum,

1) inne sprawy indvwidualne zastrzezone przez Dyvrektora do swojej ostatecznej aprobaty.

Rozdeial 3.
Wewngtrzna struktura organizacyjna Centrum

§ 6. |. Strukturg organizacving Centrum tworza:
1} Biuro Dyrekiora:

a} starszy referent ds. admimstracvino-kadrowvch,




b) Gléwny Ksiegowy,
¢} referent ds, admimistracyine — organizacvinyeh;
2) Biuro Kigrownika ds. technicznveh: konserwatorzy, obshuga, recepcjonisel.
2. Regulamin hali sportowo - widowiskowej nadaje Dyrektor zarzadzeniem,
3. Schemat wewnetrzne] struktury organizacvine; Centrum — stanowi zalgeznik do ninigjszego regulaminu,

Hozdzial 4.
Zakresy dzialania dla poszezegdlnveh stanowisk pracy

§ 7. 1 Kazdy zapmujacy okreslone stanowiske pracy. w zakresie ustalonvm przez Dyvrektora, podepmuje
dzialania i prowadzi sprawy zwigzane z realizacja zadan i poleceniami Dhvrektora,

2. Osoby te cbowigzane sa do wzajcnnego uzgodmoma swoich dzialan oraz wspdlpracy przy wykonyvwaniu
zadan w zakresie niczbednvim do zapewnienia skoordvnowanego funkcjonowana Centrum.

& 8. Do wspolnveh dzialaf nalezyv w szczegolnoser:
1) zapewnienic wlasciwey 1 terminowes realizacyt wyznaczonveh zadan,

2y prowadzenic 1 zabezpieczenie dokumentacy dotvezace prowadzonveh spraw zgodnie z obowiazujgovini w tvin
zakresie przepisami,

3} opracowywanic okresowych 1 rocznyeh plandw pracy oraz sprawozdan 1 anahiz,
4} intcjowanic ¢ popicranie miclatyw w zakresie zadan okreslonveh w statucie,

Sydbalosé o wykonvwanie zadan publicznvch, o érodki publiczne  z uwzgledniemem interesdow  panstwa,
samorzadu lokalnego oraz mdvwidualnyeh interesow obvwatel,

§ 9. Do zadan Gldwnego Ksiggowsgo nalezy prowadzenie spraw w zakresie:
i} opracowvwania planow finansowvch Contrum.
2} ustalania zasad sporzadzama 1 obiektu dokumentow finansowo — ksiggowych w formie instrukeyi,

3) epracowywania sprawozdan 1 bilanséw polrocznveh 1 rocznyveh z wykonania plandow rzeczowo - finansowveh,
w tym rozhezen z Urzgdem Migskim w Elblagu, ZUS-om oraz Urzedem Skarbowym,

4) nadzoru nad prowadzenicm mwentaryzaci majatku Centrum,

5} przekazvwania informacy dotvezace; srodkow finansowveh oraz gospedarowania srodkami finansowynu
zgodnie z planem,

6} prowadzenia analitvki 1 svnietvki ksiggowey,

Ty prowadzenia analitvki Srodkdw trwalvch,

8} sporzadzania informacii z wyvkonania budzetu dla jednostek zewnetranveh, np. GUS.
§ 1€ Do zadan Kierownika ds. technicznvch nalezy prowadzenie spraw w zakresie:

1} sprawowania nadzoru nad kompleksowa dzialalnodcia hali sportowo-widowiskowey.

2} zapewnienia wlasciwe) organizacyi biura i nadzoru nad przestrzeganiem dvscvpliny pracy przez podieghveh
pracownikow,

3} opracowywamnia kalendarza 1 organizacjt imprez sportowo-kulturalnveh oraz promocii miasta przy realizacji
UTPTe: WYZSZE] rangt,

4} wspolpracy w realizacyi zadan Gminy dotvezacveh upowszechniania kultury fizyezne] oraz kultury na szezeblu
samorzadowynl. wopewddzkim 1 krajowvm,

5% opracowvwana roczaveh plandw pracy 1 sprawozdan dotvezacvch drialalnedel obiektu,

6} opracowvwama harmonogramu wynajma hali oraz innvch lokali oraz przypotowania stosownvch umow,




7} scislej wspdlpracy z Departament Sportn Urzedu Miejskiego w Elblagn.
8) nadzorn nad prawidiowym funkcjonowaniem oraz konserwacja urzadzen | systeméw w Centrum,

9) prowadzenia prawidlowsj gospodarki materialowes, srodkéw trwatych oraz nadzoru nad ich funkcjonowaniem.
zabezpieczeniom 1 konserwacia.

§ I1. Zadania. obowiazki iodpowiedzialnoée oséb na poszezegdlnyech  stanowiskach pracy okreslaja
indywidnalne zakresy czynnosei.

Rezdzial 5.
Podstawowe zasady planowania pracy w Centrum oraz organizacja pracy

§ 12. I. Planowanic pracy shuzby organizacyjnenu zabezpieczenm realizacyi zadan Centrum.
2. Podstawa planowania pracy sa m.in.:
1) akty normatywne ckreslajace zadania dla Centrum,
2} uchwaly Rady Miejskicj w Elblagu, decyzie Prezvdenta Miasta Elblag 1 Rady Spoleczng;,
3) zamierzenta wlasne wynikajace z funkeyt orpanizatorskie; i kontrelne;.
3. Planowanie pracy w Centrum ma charakter otwarty 1 skiada sie z;
1) rocznych programow dzialania,
2) potrocznych planéw pracy.

4. Plany pracy powinny bv¢ na biezaco aktualizowane w oparciu o wehodzace w 2veie nowe normy prawne
t zadama wynikajace z biczacej dzialalnodel jednostek nadzorujacveh Centrum.

§13. 1. Polroczne plany pracy powinny okresla¢ najwazniejsze zadania przewidziane do realizacji w danym
okresie oraz kontynuowaé zadania zawarte w rocznvin programie dzialania,

2. W planach nic nalezy zamieszczadé zadan czynnosciowych i powtarzalnyeh wyvnikajacyeh ze stalveh
obowiazkow pracownikow,

§ 14. 1. Dyrektor w porozamienin z Kierownikiem ds. technicznyveh opracownje zbiorczy toczny program
dzialania Centrum oraz zbiorcze plany pracy i przedkiada je do zatwierdzenia jednostee nadrzedne.

2. Pracownicy Centrum zapcwniajg terminowa 1 prawidlowa rcalizacje zadan objetveh programem dzialania
i planamt pracy.

§ 15. Ustala si¢ nastepujace terminy opracowvwania plandw pracy:
1) rocznego programu dzialania - do 25 grudnia kazdego roku na rok nastepny,
2} pofroczne plany - do 30-go dnia micsiaca poprzedzajacego polrocze.
§ 16. Plany pracy. o ktorych mowa w § 14 sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, z ktorveh:
1) oryginal przekazywany jest jednostee nadrzedne] |
2} jeden egzemplarz pozostaje w dokumentach organizacvinyveh Centrum.

§17. Rozliczen  z realizacii zadan planowanveh dokonuje Dyrektor wstosunku do odpowiedzialnvch
pracownikow.

Rozdzial 6.
Urganizacja dzialalnosci kontrolnej

§ 18. 1. Dzialalnoé¢ kontrolna obejmuje poszezegdlne stanowiska pracy Centrum.
2. W ramach dzialalnoéci kontrolnej prowadzone sa;

1} kontrole zewnetrzne.

2} kontrole wewngtrzne.
3. Prowadzone dzialania kontrolne moga mieé charakter:

1) kompleksowy — obejmuje calokszialt lub podstawowy zakres dzialalnosci.




2) problemowy ~ obejnmujac realizacie jednego lub kilke wybranych zagadnich,
3) dorasny — obejmujac zakres dzialan zapewniajaevch badanie stwierdzone) nicprawidlowosci badz problemu,

4) sprawdzajacy - polegajacy na sprawdzenin stopnia realizacji zalecen wydanveh w wyniku przeprowadzongj
kontroli kompleksowej lub problemowey.

4. Za organizacj¢ kontroli odpowiada Dyrektor Centrum, ktory inspiruje kontrole, planuje i koordynuje
czyvanosct kontrolne,

Rozdzial 7.
Zasady pedpisywania lub aprobaty pisin i decyzji

§ 19, Dvrektor podpisuje:
1) zarzadzenia, decvzje. polecenia i zalecenia,

2) pisma i wystapienia kierowane do wladz samorzadowych, organow admimstragg rzadowej t innveh jednostek
grganizacyvinyeh,

3) korespondencje winikajaca z dziatalnoser Centrum.

§ 20. Pisma i opracowania niezastrzezone do podpisu Dyrektora podpisuja, zgodnic z okreslonyim zakresem
dzialania, pracownicy.

Rogdzial 8.
Organizacja narad i szkolen

§ 21. W mamach narad organizowanc sa:

1} odprawy z pracownikann Cenirum,

2) narady mstruktazowo — szkoleniowe z pracowmkami Centrum.
§ 22. 1. Odprawy prowadzi Dyrektor.
2. Wymienione w § 21 odprawy maja na celu -

1} przekazanie krotkich informacji przez Dyrektora o waznigjszych zadaniach oraz podejmowanych kigrunkach
dziatan w tym zakresie,

23 rozliczanie realizacii zadan oraz ustalanic zadan na biczacy tvdzien.
§ 23. 1. Odprawy wymienione w § 21 pkt T odbyvwaja si¢ raz w tygodniu,

2. Nadzor nad realizacja ustalen podjetveh na odprawach sprawuja kicrownicy komorek organizacyinyeh
Centrum,

Rozdzial 9.
Tryb ewidencjonowania i realizacji zaleceri i wnioskéw erganéw kontroki

§ 24. Wystapienia pokontrolne organéw kontroli, skierowane do Dvrekiora Centrum, przckazvwane $g
pracownikom na poszczegolnyeh stanowiskach pracy, ktorzy czuwaja nad ich terminows realizacja.

§ 25. 1. Pracownicy, ktorvm przekazanc zostaly wystapiema pokontrolne. przygotowuja propozyeje ich
realizacji i przedstawiaja do akeeptacyi Dvrektorowt.

2. Ostateczna wersje odpowicdzi na wystapienic przedklada si¢ do podpisu Dyrektorowi w terminie do 30 dn1,
liczac od dnia wplvwu wystapienia do Centrum, bad? w terminie okreslonvm w wysiapieniu.

3. Odpisy (kopie) odpowiedzi udziclonych na wystapicnie organow kontroli. pracownicy przechowuja
w dokumentach nadzoru 1 kontrolr.

Rozdzial 10,
Tryb przyjmowania i zalatwiania interesantéw oraz spraw w Centrum
§ 26. 1. Ogdlne zasady postgpowania ze sprawami waiesionymi przez obvwatela okresta Kodeks postepowania
administracyjnego, instrukcja kancelarvina oraz przepisy  srezegOlowe, dotyezace zwlaszeza organizacii
przyvimowania, rozpatrvwania i zalatwiania skarg oraz wnioskow obywateli.

2. Pracownicy Centrum obowigzani sg zalatwiac sprawy bez zbedne) zwlokl.




3. Przv zalatwianiu spraw pracownicy Centrum sa obowiazani przestizegaC postanowien Kpa iinnych
przepisow proceduralnych, a w zakresie merytorveznym — przepisow prawnyeh normujaeyeh dane zagadmicnia.

4. Pracownicy Centrum zalatwiaja sprawy wedhug kolejnosei ich wphywu i stopnia pilnosci. Kazda sprawe
zalatwia si¢ oddzielnie, bez laczenia jej z inna sprawa, nic majaca z nig bezpodrednicgo zwiazku,

3.0 kazdvm przypadku pie zalatwienia sprawy w terminic okreslonym w Kpa lub innveh przepisach
proceduralnych, pracownik Centrum obowiazany jest zawiadomi¢ strony podajac przvezyny zwloki 1 wskaznjac
nowy ferman zalatwienia.

6. Pracownik Centrum. ktéry z nicuzasadnionych przvezyn nic zalatwil sprawy w terminie fub nic dopehnil
obowiazku okreslonego wust. 4, podlega odpowiedzialnosei porzadkowey lub dvscyplinarne) albo innej.
przewidziane} przepisamm prawa.

Rozdzial 11,
Postanowienia kencowe

§27. 1. Poszezegolni pracownicy Centrum przy znakowaniu spraw uzywaja symboli:

1) starszy referent ds. administracyino — kadrowych - AK
2) Glowny Ksicgowy -GK
3} Kierownik ds. technicznych -KT
4) referent ds. administracyino ~ organizacyinveh -AQ

2. W Centrum prowadzone sa nastepujace rejesty:
1) rejestr pism wplywajacyeh do Centrum i pism wysvianvch,
2) rejestr nicobecnosci w godzinach pracy,
3} inne rejestry 1 dokumenty okreslone w regulaminach i zakresach czvnnosei.

§ 28. Pracownicy Centrum maja obowiazek zapoznmaé si¢ z postanowicniami regufamimi, natomiast nowo
zatrudnieni winni by¢ zapoznani z regulaminem przed podjeciem pracy,

§ 29. Nimeszy regulamin obowiazuje od dnia 1 stveznia 2013 roku,
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Uzasadnienie

Zgodnic z § 6 ust. 1 Uchwaly Nr XVIT/488/2012 Rady Miejskigy w Elblagu z dnia 23 pazdziernika 2012
roku zmienicjqeq  uchwale w sprawie  utworzenia  jednostki hudsetowej . Centrum  Sportowe-Biznesowe
w Elblqen, regulamin orgamzacyjny Centrum zatwicrdza Prezydent Miasta Elblag, w drodze zarzadzenia,
ponoszone przed jogo obowigzywamen.

Wprowadzenic zarzadzenia nie bedzie powodowad w przysziosci innveh  dodatkowych kosztow  niz
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