UCHWALA NR 94/486/2020
ZARZADU POWIATU RACIBORSKIEGO

7 dnia 28 wrzes$nia 2020 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Sportu w Raciborzu

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U.
7 2020 r., poz. 920) oraz § 8 Statutu Powiatowego Centrum Sportu w Raciborzu, stanowigcym zatgcznik
do Uchwaty Nr XIX/164/2020 Rady Powiatu Raciborskiego z dnia 30 czerwca 2020 r.
ZARZAD POWIATU RACIBORSKIEGO
uchwala, co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Sportu w Raciborzu, stanowiacy
zalacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. 1. Wykonanie uchwaly powierza sig Kierownikowi Powiatowego Centrum Sportu w Raciborzu.
2. Nadzor nad wykonaniem uchwaty sprawowac bgdzie Wicestarosta.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Radca Prawny Starosta

Monika Wozniak-Goraus Grzegorz Swoboda
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Uzasadnienie

Rada Powiatu Raciborskiego uchwatg Nr XI1X/163/2020 z dnia 30 czerwca 2020r. utworzyla
powiatowa jednostke¢ organizacyjna pod nazwa Powiatowe Centrum Sportu w Raciborzu, z siedziba

w Raciborzu przy ul. Klasztornej 9 oraz wyposazyta ja w mienie.
W dniu 1 wrzesnia 2020 r. zostat zatrudniony Kierownik Powiatowego Centrum Sportu w Raciborzu.

Na mocy art.36 ust. | ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t. j. Dz. U.
z 2020 r. poz. 920), organizacje i zasady funkcjonowania jednostek organizacyjnych powiatu okreslaja

regulaminy organizacyjne uchwalone przez zarzad powiatu chyba, ze przepisy odrebne stanowia inaczej.

Przyjecie przedmiotowej uchwaly umozliwi podjecie nastepnych dziatan organizacyjnych

i prawnych, koniecznych do zapewnienia petnej zdolnosci do jej whasciwego funkcjonowania.

Zatem w tym stanie faktycznym i prawnym podj¢cie niniejszej uchwaty jest celowe i uzasadnione.

Kierownik Referatu Edukacji Starosta

Danuta Miensopust Grzegorz Swoboda
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Zatacznik
do Uchwaly Nr 94/486/2020
Zarzadu Powiatu Raciborskiego

z dnia 28 wrzesnia 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO CENTRUM SPORTU W RACIBORZU

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, okres$la organizacje i zasady
funkcjonowania Powiatowego Centrum Sportu w Raciborzu.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) PCS — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Sportu w Raciborzu,
2) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika Powiatowego Centrum Sportu w Raciborzu.
§ 2. PCS jest jednostka organizacyjna Powiatu Raciborskiego dziatajaca w szczegoélno$ci
na podstawie:
1) Uchwaty Nr XIX/163/2020 Rady Powiatu Raciborskiego z dnia 30 czerwca 2020 r. w sprawie
utworzenia powiatowej jednostki organizacyjnej pod nazwag Powiatowe Centrum Sportu
w Raciborzu i wyposazenia jej w mienie,
2) Uchwaty Nr XIX/164/2020 Rady Powiatu Raciborskiego z dnia 30 czerwca 2020 r. w sprawie
nadania statutu Powiatowemu Centrum Sportu w Raciborzu,
3) niniejszego Regulaminu.

§ 3. Do zadan PCS nalezy w szczegdlno$ci zaspokajanie zbiorowych potrzeb mieszkancow Powiatu
Raciborskiego poprzez inicjowanie, upowszechnianie i wspieranie dzialan w obszarze kultury
fizycznej, rekreacji, promocji zdrowia i wychowania fizycznego.

§ 4. PCS moze organizowac swoja dziatalno$¢ na terenie kraju 1 poza jego granicami.

§ 5. Funkcjonowanie PCS opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania i podziatu czynnosci.

§ 6. 1. PCS kieruje Kierownik, ktory organizuje pracg PCS 1 reprezentuje go na zewnatrz.

2. Kierownika w czasie jego nieobecno$ci zastepuje osoba przez niego wyznaczona sposrod
pracownikow PCS.

§ 7. Kierownik jest przetozonym pracownikéw zatrudnionych w PCS 1 wykonuje wobec nich czynnosci
z zakresu prawa pracy.

§ 8. Kierownik kieruje jednostka na podstawie pelnomocnictw udzielonych przez Zarzad Powiatu

Raciborskiego.
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§ 9. 1. PCS jest czynne w dni robocze od poniedziatku do piatku, od godziny 7.00 do 22.00.

2. PCS ze wzgledu na uzasadniony interes spoleczny lub ekonomiczny moze by¢ takze otwarte
w weekendy i §wieta.

§ 10. 1. W strukturze organizacyjnej PCS funkcjonujg: dzial administracyjno-finansowy, dziat
animacji i dziat gospodarczy.

2. W PCS tworzy si¢ nastepujace stanowiska pracy:

1) Stanowisko pracy gléwnego ksiegowego,

2) Stanowisko pracy ds. polityki kadrowej,

3) Stanowisko pracy ds. obstugi kancelaryjno-biurowej,

4) Stanowisko pracy ds. kultury fizycznej i sportu,

5) Stanowisko pracy ds. rekreacji,

6) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. utrzymania czystos$ci,

7) Stanowisko pracy konserwatora.

3. Schemat organizacyjny PCS okresla Zatacznik do niniejszego Regulaminu.

§ 11. Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku gtownego ksiggowego nalezg sprawy zwigzane

z catoksztattem zagadnien finansowo-ksiegowych, a w szczegolnosci:

1) przygotowanie projektow planéw finansowych PCS,

2) prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiggowej,

3) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowe;.

4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

5) prowadzenie spraw pracowniczych zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym,

6) prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych oraz rozliczanie przeprowadzonych inwentaryzacji,

7) naliczanie wynagrodzen i prowadzenie spraw zwigzanych z ZFSS,

8) sporzadzanie rocznych informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy,

9) sporzadzanie projektow instrukcji 1 regulamindéw wewnetrznych w zakresie rachunkowosci.

§ 12. Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku pracy ds. polityki kadrowej naleza w szczegolnosci:
1) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikow PCS, w tym w zakresie bhp 1 badan lekarskich,
2) organizowanie procesu rekrutacji na wolne stanowiska pracy,

3) sporzadzanie uméw o prace, umow zlecenie 1 wystawianie §wiadectw pracy pracownikom
zatrudnionym w PCS,

4) prowadzenie ewidencji czasu pracy i urlopéw,

5) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z RODO.

§ 13. Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku pracy ds. obstugi kancelaryjno-biurowej naleza
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w szczegdlnosci:
1) prowadzenie sekretariatu i spraw kancelaryjnych,
2) prowadzenie kasy fiskalnej,
3) sporzadzanie projektow umow, instrukcji, regulamindw wewnetrznych i zarzadzen Kierownika
PCS,
4) odbieranie, przygotowywanie odpowiedzi i pism oraz terminowe wysylanie korespondenciji,
a takze dbato$¢ o prawidlowy obieg dokumentdéw zgodny z obowiazujaca Instrukcja Kancelaryjna,
5) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji,
6) prowadzenie strony BIP PCS,
7) organizowanie przegladéw technicznych budynku i wyposazenia, a takze remontdéw, napraw
1 konserwacji oraz prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej,
8) dokonywanie zakupoéw sprzetu, towardow i ustug niezbednych do prawidtowego funkcjonowania
PCS.

§ 14. Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku pracy ds. wychowania fizycznego i sportu nalezg
w szczeg6lnoscei:
1) planowanie 1 organizacja inicjatyw sportowych dla dzieci, mlodziezy i dorostych,
2) opracowywanie kalendarza przedsigwzig¢ sportowych PCS,
3) wspotpraca z klubami sportowymi i innymi partnerami spotecznymi,
4) przygotowywanie obiektu i dokumentacji zwigzanej z organizacja zaj¢c¢, zawodow i rozgrywek
sportowych,
5) monitorowanie programow oraz przygotowywanie projektow 1 dokumentacji w celu
pozyskiwania srodkow zewnetrznych na realizacj¢ zadan statutowych PCS,
6) animowanie szkolen, kursow oraz programéw edukacyjno-promocyjnych zwigzanych z kultura
fizyczng i zdrowym stylem zycia.

§ 15. Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku pracy ds. rekreacji naleza w szczegdlnosci:
1) organizowanie rekreacji dla dzieci i mlodziezy oraz ich rodzin, w szczegdlnosci podczas wakacji
i ferii zimowych,
2) wspotpraca z partnerami spotecznymi oraz gminami Powiatu Raciborskiego,
3) monitorowanie programow oraz przygotowywanie projektow 1 dokumentacji w celu

pozyskiwania §rodkoéw zewnetrznych na realizacj¢ zadan statutowych PCS.
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§ 16. Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku pracy ds. utrzymania czysto$ci naleza
w szczeg6lnoscei:
1) dbanie o czystos¢ na przydzielonym odcinku pracy wewnatrz budynku,
2) wykonywanie prac pielegnacyjnych i porzadkowych wokot budynku,
3) zabezpieczenie okien i drzwi PCS po zakonczonym dniu pracy,
4) otwieranie i zamykanie sal oraz wydawanie i1 przyjmowanie kluczy od pracownikow PCS,
5) dbanie o czysto$¢, porzadek oraz przestrzeganie regulamindéw 1 instrukcji przez osoby
korzystajace z oferty PCS.
§ 17. Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku pracy konserwatora nalezg w szczegdlnosci:
1) konserwacja i dbato$¢ o stan techniczny i prawidlowe funkcjonowanie urzadzen bedacych
na wyposazeniu PCS,
2) przeprowadzanie prac remontowo-malarskich,
3) naprawa sprzetow stanowigcych wyposazenie PCS,
4) wykonywanie prac porzagdkowych wokot obiektu,
5) monitorowanie 1 zglaszanie wszelkich nieprawidlowosci stanowiacych zagrozenie dla
bezpieczenstwa osob przebywajacych na terenie PCS,
6) zabezpieczenie mienia przed kradzieza i dewastacja.
§ 18. Do obowiazkoéw wszystkich pracownikow PCS nalezy w szczegolnosci:
1) znajomos¢ przepisow prawa dotyczacych zakresu zajmowanego stanowiska i przydzielonych
obowigzkow oraz wewnetrznych aktow prawnych i ich wlasciwe stosowanie,
2) rzetelne 1 terminowe wykonywanie powierzonych zadan,
3) przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych w zakresie przewidzianym przez przepisy
prawa,
4) zachowanie w tajemnicy wiadomosci, danych i informacji, z ktérymi zapoznali si¢ w czasie
pelienia obowigzkdéw oraz zachowania w tajemnicy sposobdw ich zabezpieczenia.
§ 19. Dokumenty i pisma wytwarzane w PCS podpisuje Kierownik lub osoby przez niego upowaznione.
§ 20. Zasady obiegu dokumentow okresla Instrukcja Kancelaryjna wydana w trybie zarzadzenia.
§ 21. Kierownik PCS jest wlasciwym organem do rozpatrywania skarg i wnioskow.
§ 22. Zaznajomienie z postanowieniami Regulaminu Organizacyjnego potwierdzaja pracownicy w formie
o$wiadczenia pisemnego, ktore jest przechowywane w ich aktach osobowych..

§ 23. Zmiany Regulaminu dokonywane sa w trybie wlasciwym dla jego przyjecia.

Kierownik Referatu Edukacji Starosta

Danuta Miensopust Grzegorz Swoboda
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Kierownik Powiatowego
Centrum Sportu
w Raciborzu

Kierownik Referatu Edukacji

Danuta Miensopust

DZIAt ADMINISTRACYINO-

Zakacznik
do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum Sportu

w Raciborzu

stanowisko pracy gtéwnego
ksiegowego

stanowisko pracy
ds. polityki kadrowej

FINANSOWY

stanowisko pracy
— ds. obstugi kancelaryjno-
biurowej

wieloosobowe stanowisko
pracy ds. utrzymania
czystosci
DZIAt GOSPODARCZY

stanowisko pracy
konserwatora

stanowisko pracy
ds. kultury fizycznej
i sportu

DZIAt ANIMACII stanowisko pracy

ds. rekreacji

Starosta

Grzegorz Swoboda
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