UCHWALA NR 149/853/2021
ZARZADU POWIATU RACIBORSKIEGO

z dnia 29 listopada 2021 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.
722020 r., poz. 920 ze zm.) oraz § 8 Statutu Powiatowego Centrum Sportu w Raciborzu, stanowigcego
zatgcznik do Uchwaly Nr XI1X/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. Traci moc uchwata nr 94/486/2020 Zarzadu Powiatu Raciborskiego z dnia 28 wrzesnia 2020 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Sportu w Raciborzu.

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

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2022 r.

Kierownik Referatu Edukacji Starosta

Danuta Miensopust Grzegorz Swoboda
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Uzasadnienie

Rada Powiatu Raciborskiego uchwaNr XIX/163/2020 z dnia 30 czerwca 2020r. utwoazyt
powiatowy jednostle organizacyja pod nazw Powiatowe Centrum Sportu w Raciborzu, z siegzib

w Raciborzu przy ul. Klasztornej 8raz wyposayta ja w mienie.

Na mocy art.36 ust. | ustawy z dnia 5 czerwca 1098 samorzdzie powiatowym (t. j. Dz. U.
z 2020 r. poz. 920 ze zm.), organizacjzasady funkcjonowania jednostek organizacyjngowiatu
okreslajg regulaminy organizacyjne uchwalone przez gdrpowiatu chyba,ze przepisy odibne
stanowj inaczej.

Prowadzona dziataldé na rzecz rozwoju sportu, a tak innych form aktywnéci, w celu
zaspokajania potrzeb zbiorowych spoteczmolokalnej, powoduj koniecznéé kolejnych zmian
organizacyjnych. Przggie przedmiotowej uchwaly umliwi realizacg dzialaa organizacyjnych

i prawnych, w celu zapewnienia petnej zddkrialo dalszego rozwoju .

Zatem w tym stanie faktycznym i prawnym pgaig niniejszej uchwaly jest celowe i uzasadnione.

Kierownik Referatu Edukacji Starosta

Danuta Miensopust Grzegor z Swoboda
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Zalcznik

do Uchwaty Nr 149/853/2021
Zagrlu Powiatu Raciborskiego

z dnia 29 listopada 2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO CENTRUM SPORTU W RACIBORZU

8§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej Regume&m, okréla organizag i zasady
funkcjonowania Powiatowego Centrum Sportu w Raa@bor

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) PCS — naley przez to rozumiePowiatowe Centrum Sportu w Raciborzu,
2) Kierowniku — naley przez to rozumieKierownika Powiatowego Centrum Sportu w Raciborzu.
8§ 2. PCS jest jednostkorganizacyjn Powiatu Raciborskiego dziad@p w szczegolnéci na
podstawie:
1) Uchwaty Nr XIX/163/2020 Rady Powiatu Raciborgioez dnia 30 czerwca 2020 r. w sprawie
utworzenia powiatowe] jednostki organizacyjnej pathzwg Powiatowe Centrum Sportu
w Raciborzu i wyposgenia jej w mienie,
2) Uchwaty Nr X1X/164/2020 Rady Powiatu Raciboego z dnia 30 czerwca 2020 r. w sprawie
nadania statutu Powiatowemu Centrum Sportu w Raniho
3) niniejszego Regulaminu.

§ 3. Do zada PCS nalgy w szczegolngci zaspokajanie zbiorowych potrzeb miesu@v Powiatu
Raciborskiego poprzez inicjowanie, upowszechnianigspieranie dziaka w obszarze kultury
fizycznej, turystyki, rekreacji, promocji zdrowiavychowania fizycznego.

8 4. PCS mgze organizowé& swop dziatalng¢ na terenie kraju i poza jego granicami.

8 5. Funkcjonowanie PCS opierag sha zasadzie jednoosobowego kierownictwa,zlbslwego
podporadkowania i podziatu czynioi.

8 6. 1. PCS kieruje Kierownik, ktéry organizuje @r&CS i reprezentuje go na zeytm.

2. Kierownika w czasie jego nieobedob zastpuje osoba zatrudniona na stanowisku egast
kierownika ds. sportu i turystyki lub w razie paly inna osoba przez niego wyznaczonasub
pracownikow PCS.

8§ 7. Kierownik jest przetoonym pracownikéw zatrudnionych w PCS i wykonuje @olnich czynngi
z zakresu prawa pracy.

8 8. Kierownik kieruje jednostkna podstawie petnomocnictw udzielonych przez athrPowiatu
Raciborskiego.

8 9. 1. PCS jest czynne w dni robocze od poniekizidb patku, od godziny 7.00 do 22.00.
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2. PCS mee by takze otwarte w weekendywieta na podstawie zagdzenia Kierownika PCS.
8 10. 1. W strukturze organizacyjnej PCS funkcjandiat administracyjno — finansowy, dziat
gospodarczy, dziat sportowy.
2. W PCS tworzy ginastpujace stanowiska pracy:
1) Stanowisko pracy zagtcy kierownika ds. sportu i turystyki,
2) Stanowisko pracy gtéwnego kgbwego,
3) Stanowisko pracy ds. polityki kadrowej,
4) Stanowisko pracy ds. obstugi kancelaryjno —doiej,
5) Stanowisko pracy ds. sportu,
6) Stanowisko pracy ds. turystyki i rekreacij,
7) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. utrzymaniaixgi i obstugi klienta,
8) Stanowisko pracy konserwatora.
3. Schemat organizacyjny PCS altaezahcznik do niniejszego Regulaminu.
§ 11. Do zada osoby zatrudnionej na stanowisku pracy gast kierownika ds. sportu i turystyki
naleza w szczegolngri dziatania koncepcyjne i koordynacyjne zeane z:
1) planowaniem i organizagjnicjatyw sportowych dla dzieci, mtodzigi dorostych,
2) opracowywaniem kalendarza przetlaic¢ sportowych PCS i Powiatu Raciborskiego,
3) wspdtprag z klubami sportowymi i innymi partnerami spotecany
4) przygotowywaniem obiektu i dokumentacji zmanej z organizagjzag¢, zawodow i rozgrywek
sportowych,
5) monitorowaniem programéw oraz przygotowywaniejgktow i dokumentacji w celu
pozyskiwanigrodkow zewswtrznych na realizagjzada statutowych PCS,
6) animowaniem szkobe kurséw oraz programéw edukacyjno — promocyjnyehigzanych
z kulturg fizyczmng i zdrowym stylenyvycia,
7) planowaniem i organizagjnicjatyw turystycznych promagych Ziemé¢ Raciborsk,
8) organizowaniem rekreacji dla dzieci i miodzieoraz ich rodzin, w szczegolém podczas
wakaciji i ferii zimowych,
9) wspotprag z partnerami spotecznymi oraz gminami Powiatu Raskiego,
10) wspotprag z lokalnymi i ogolnopolskimi mediami w celu pronjiodurystycznej Ziemi
Raciborskiej,
11) koordynowaniem dziatalgoi Klubu Kibica przy PCS,
12) prowadzeniem procedur w zakresie przyznawdg@eadidw sportowych, wyidien i nagrod
dla oséb fizycznych za agjnicte wyniki sportowe , w porozumieniu z Referatem [atyji
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.
8§ 12. Do zada osoby zatrudnionej na stanowisku gtdbwnegocdmivego nalgs sprawy zwizane
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z catloksztaltem zagadmidinansowo — kgigowych, a w szczegoloi:
1) przygotowanie projektow planéw finansowych PCS,
2) prowadzenie dokumentacji finansowo —¢igeiwej,
3) sporadzanie sprawozdawcga budzetowej.
4) dokonywanie wspnej kontroli zgodngci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,
5) prowadzenie spraw pracowniczych zmanych z ubezpieczeniem spotecznym,
6) prowadzenie ewidendjrodkow trwatych oraz rozliczanie przeprowadzonyolentaryzaciji,
7) naliczanie wynagrodae prowadzenie spraw zedanych z ZES,
8) sporadzanie rocznych informacji o dochodach oraz pobrhnyaliczkach na podatek
dochodowy,
9) sporadzanie projektow instrukcji i regulaminow wegtrenych w zakresie rachunkowe.
§ 13. Do zadaosoby zatrudnionej na stanowisku pracy ds. palikgklrowej naléa w szczegolngci:
1) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikovis P& tym w zakresie bhp i baglgekarskich,
2) organizowanie procesu rekrutacji na wolne stasicavpracy,
3) sporadzanie umdéw o pra¢c umow zlecenie i wystawianiéwiadectw pracy pracownikom
zatrudnionym w PCS,
4) prowadzenie ewidencji czasu pracy i urlopéw,
5) prowadzenie dokumentacji zyganej z RODO.
§ 14. Do zada osoby zatrudnionej na stanowisku pracy ds. obdtagicelaryjno — biurowej nate
w szczegolngci:
1) prowadzenie sekretariatu i spraw kancelaryjnych,
2) prowadzenie kasy fiskalnej,
3) sporadzanie projektéw umow, instrukcji, regulaminow wetvanych i zarzadzea Kierownika
PCS,
4) odbieranie, przygotowywanie odpowiedzi i pisnazdrterminowe wysytanie korespondencii,
a talkze dbatd¢ o prawidtowy obieg dokumentéw zgodny z obgmuijaca Instrukcp Kancelaryjn,
5) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji,
6) prowadzenie strony BIP PCS,
7) organizowanie przegdow technicznych budynku i wyposaia, a take remontow, napraw
i konserwacji oraz prowadzenie dokumentacji z tymgzanej,
8) dokonywanie zakupdéw sgitz, towardw i ustug niezfginych do prawidtowego funkcjonowania
PCS.
8§ 15. Do zad@osoby zatrudnionej na stanowisku pracy ds. spuatekg w szczegolngci:
1) planowanie i organizacja inicjatyw sportowych dkieci, mtodzigy i dorostych,

Strona 5



2) opracowywanie kalendarza przes&iie¢ sportowych PCS,
3) wspdtpraca z klubami sportowymi i innymi par@ei spotecznymi,
4) przygotowywanie obiektu i dokumentacji awanej z organizagjzagé¢, zawodow i rozgrywek
sportowych,
5) monitorowanie programOw oraz przygotowywanie jgktbw i dokumentacji w celu
pozyskiwanigrodkow zewwtrznych na realizagjzada statutowych PCS,
6) animowanie szkofg kurséw oraz programow edukacyjno-promocyjnychazamych z kultug
fizyczmg i zdrowym stylenvycia,
7) w razie nieobecrioi zastpowanie pracownika zatrudnionego na stanowiskuypalacturystyki i
rekreaciji.

8 16. Do zad@a osoby zatrudnionej na stanowisku pracy ds. tukystsekreacji nalea w szczegolngci:
1) planowanie i organizacja inicjatyw turystycznymomupcych Ziem¢ Raciborsk,
2) organizowanie rekreacji dla dzieci i mtodaieoraz ich rodzin, w szczegolm podczas wakacji
i ferii zimowych,
3) wspdtpraca z partnerami spotecznymi oraz gmirRowiatu Raciborskiego,
4) wspotpraca z lokalnymi i ogoélnopolskimi mediami celu promocji turystycznej Ziemi
Raciborskiej,
5) monitorowanie programéw oraz przygotowywanie jgktdtw i dokumentacji w celu
pozyskiwanigrodkow zewstrznych na realizagjzada statutowych PCS,
6) w razie nieobecroi zastpowanie pracownika zatrudnionego na stanowiskuyptlacsportu.

§ 17. Do zada osoby zatrudnionej na stanowisku pracy ds. utrzyanazystéci i obstugi klienta
nalezg w szczegolnéri:
1) dbanie o czystg na przydzielonym odcinku pracy wegtre budynku,
2) wykonywanie prac pietjnacyjnych i porgdkowych wokat budynku,
3) zabezpieczenie okien i drzwi PCS po zakaonym dniu pracy,
4) otwieranie i zamykanie sal oraz wydawanie i prowanie kluczy od pracownikéw PCS,
5) dbanie o czys#6, porzadek oraz przestrzeganie regulamindéw i instrukcjzegr osoby
korzystagce z oferty PCS,
6) obstuga klientow PCS pod wzdem informacyjnym, wskazywanie wolnych szatni irpskow,
wydawanie kart parkingowych, odnotowywanie uwagkarywanie zasad i norm zachowania
w czesciach wspolnych wynikagych z regulamindw i zagdzen Kierownika PCS.

§ 18. Do zadaosoby zatrudnionej na stanowisku pracy konsenaatatea w szczegolngci:
1) konserwacja i dbasé o stan techniczny i prawidtowe funkcjonowanie agizan bedacych na
wyposaeniu PCS,

2) przeprowadzanie prac remontowo — malarskich,
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3) naprawa spezdéw stanowdcych wyposaenie PCS,
4) wykonywanie prac pogglkowych wokot obiektu,
5) monitorowanie i zgtaszanie wszelkich nieprawrebéci stanowacych zagraenie dla
bezpieczastwa 0sob przebywggych na terenie PCS,
6) zabezpieczenie mienia przed kradziedewastagj.
8 19. Do obowjzkdw wszystkich pracownikéw PCS najew szczegdélnéci:
1) znajomé¢ przepisow prawa dotygeych zakresu zajmowanego stanowiska i przydzielonyc
obowigzkow oraz wewsetrznych aktéw prawnych i ich wdaiwe stosowanie,
2) rzetelne i terminowe wykonywanie powierzonychaia
3) przestrzeganie zasad ochrony danych osobowydaksesie przewidzianym przez przepisy
prawa,
4) zachowanie w tajemnicy wiadosud, danych i informacji, z ktérymi zapoznalicsw czasie
petnienia obowgzkdéw oraz zachowania w tajemnicy sposobéw ich zaikezenia.

§ 20. Dokumenty i pisma wytwarzane w PCS podpiigeownik lub osoby przez niego uposvaone.

§ 21. Zasady obiegu dokumentow alkaelnstrukcja Kancelaryjna wydana w trybie zgtzenia.

§ 22. Kierownik PCS jest wdaiwym organem do rozpatrywania skarg i wnioskow.

§ 23. Wszyscy pracownicy PCS powinni zdéstapoznani i stosowana co dzié zapisy niniejszego
Regulaminu.

§ 24. Zmiany Regulaminu dokonywargevs trybie wigciwym dla jego przyjcia.

§ 25. Regulamin wchodzi wycie z dniem uchwalenia.

Kierownik Referatu Edukacji Starosta

Danuta Miensopust Grzegorz Swoboda
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Zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego PCS w Raciborzu

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO CENTRUM SPORTU W RACIBORZU

DZIAL
ADMINISTRACYJNO-
FINANSOWY

DYAVAN S

GOSPODARCZY DZIAL SPORTOWY

Wieloosobowe
Stanowisko pracy stanowisko pracy ds.

gtéwnego ksiegowego utrzymania czystosci i

obstugi klienta

Stanowisko pracy ds. Stanowisko pracy Stanowisko pracy
polityki kadrowej konserwatora ds.sportu

Stanowisko pracy ds.
=1 Obstugi kancelaryjno-
biurowej

Stanowisko pracy ds.
turystyki i rekreacji
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