BURMISTRZ
Bystrzycy Klodzkie)

ZARZADZENIE Nr 0151-235/2007
Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej
z dnia 24 maja 2007 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu organizacyjnego
Bystrzyckiego Centrum Kultury Fizycznej w Bystrzycy Klodzkiej

Na podstawie § 6 Statutu Bystrzyckiego Centrum Kultury Fizycznej w Bystrzycy
Klodzkiej zatwierdzonego uchwatg Nr XI1V/104/99 Rady Miejskiej w Bystrzycy Klodzkiej
z dnia 29 pazdziernika 1999 r. w sprawie przeksztalcenia zakladu budzetowego
Bystrzyckiego Centrum Kultury Fizycznej w Bystrzyey Klodzkiej w gminng jednostke

budzetowa zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Zatwierdzi¢  Regulamin organizacyjny Bystrzyckiego Centrum Kultury Fizycznej

w Bystrzycy Klodzkiej, w brzmieniu okreslonym w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi BCKF w Bystrzycy Klodzkie;j.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Burmistrz

Bystrzycy Ktodzkiej

Renata Surma
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Regulamin organizacyjny
Bystrzyckiego Centrum
Kultury Fizycznej

w Bystrzycy Klodzkiej

Regulamin zawiera:

ROZDZIAL 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

ROZDZIAL I1. ORGANIZACIA BYSTRZYCKIEGO CENTRUM KULTURY
FIZYCZNEJ] W BYSTRZYCY KLODZKIE]

ROZDZIAL HI. KIEROWNICTWO CENTRUM

ROZDZIAL 1V. ZAKRESY FUNKCIONOWANIA POSZCZEGOLNYCH
STANOWISK

ROZDZIAL V. ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW

ROZDZIAL VI POSTANOWIENIA KONCOWE

ROZDZIAL VII. SCHEMAT ORGANIZACYINY BYSTRZYCKIEGO
CENTRUM KULTURY FIZYCZNEJ W BYSTRZYCY KLODZKIEJ.




ROZDZIAL 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulanmin organizacyjny {zwany dalej regulaminem) okreSla organizacj¢, zadama
i zasady tunkcjonowania Bystrzyckiego Centrum Kultury Fizycznej w Bystrzycy Klodzkie).

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1y Centrum — nalezy przez to rozumie¢ Bystrzyckie Centrum Kultury Fizycznej w Bystrzycy
Ktodzkiej,

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Bystrzyckiego Centrum Kulturze
Fizyczne) w Bystrzycy Klodzkie,

3) Zarzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ — stosownie do sytuacji — Zarzadzenie Dyrektora
jako kierownika Bystrzyckiego Centrum Kultury Fizycznej] w Bystrzycy Klodzkie).

§3

I. Bystrzyckie Centrum Kultury Fizycznej w Bystrzycy Klodzkiej utworzone zostato
Uchwala Nr XIV/104/99 Rady Miejskiej w Bystrzycy Klodzkie) z dnia 29 pazdziernika
1999 r. jako jednostka budzetowa do wykonywania zadan zgodnie ze statutem Centrum.

2. Podstawa dzialania Bystrzyckiego Centrum Kultury Fizyczne) w Bystrzycy Kiodzkiej s3:

Statut Bystrzyckiego Centrum Kultury Fizycznej - Zatacznik Nr 1 do Uchwaty
Nr XIV/104/99 Rady Miejskiej w Bystrzycy Klodzkiej z dnia 29 pazdziermka
1999 1,

Ustawa z dma 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. Ust z 2001 1.
Nr 142, poz. 1591 z pozniejszymi zmianami),

Ustawa z dnia 18 stycznia 1986 r. o kulturze fizycznej (tekst jednohty Dz. Ust.
z 2001 r. Nr 81 poz. 889 z pOZnigjszymi zmianami),

Ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. Ust, 2 2005 r., Nr
249, poz. 2104 z pozniejszymi zmianami).

3. Zadama 1 cele Bystrzyckiego Centrum Kultury Fizycznej okreslone zostaly w Statucie
Centrum.

ROZDZIAL I1.
ORGANIZACJA BYSTRZYCKIEGO CENTRUM KULTURY FIZYCZNEJ
W BYSTRZYCY KLODZKIEJ

§4

Organizacja pracy Centrum opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowama, podzialu czynnosci 1 indywidualne] odpowiedzialnosci za
realizacj¢ powterzonych zadan.

§5

W sklad Centrum wchodza nastepujace stanowiska:

| 1.

N

Dyrektor

Glowny ksiggowy
Specjalista

Robotnik wykwalifikowany




ROZDZIAL 1. KIEROWNICTWO CENTRUM

I §6

I. Bystrzyckim Centrum Kultury Fizyczne) w Bystrzycy Kiodzkiej kieruyje Dyrektor, ktory
ponosi petng odpowiedrialnosé za dziatanie jednostki.

2. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegolnosci:
- racjonalne gospodarowanie mieniem Centrum w gramcach udzielonego
pelnomocnictwa zwiazanego z prowadzeniem jednostki w zakresie jego zadan
‘ statutowych,
- opracowywanie 1 realizowanie planéw podstawowej dziatalnosci oraz dziatalnosci
finansowo — gospodarczej,
- prawidlowa organizacj¢ pracy,
- podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych,
- przydzielanie spraw i czynnosci poszczegolnym pracownikom Centrum,
- nalezyte gospodarowanie etatamt 1 funduszem plac.
- doksztalcanie i doskonalenie zawodowe pracownikow jednostki,
- programowanie, rozwoj zainteresowan ludnosci zdrowym stylem zycia poprzez
sport 1 rekreacje,
- zapewnienic wlasciwych warunkow pracy 1 przestrzegania obowigzujacych
przepisow bhp oraz p.poz..,
| - reprezentowanie Centrum na zewnatrz,
| - kierowanie Centrum poprzez wydawanie zarzgdzen i polecen stuzbowych,
! - wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
l Centrum.

3. Dyrektor moze upowazni¢ w formie pisemnej innych pracownikow do podejmowania
decyzjt 1 rozstrzygmec nie okreslonych ninigjszym regulaminem.

4, Dyrektor Centrum sprawuje ogolny nadzor nad skutecznoscig dzialania systemu kontroli
wewnetrzne).

ROZDZIAL IV. ZAKRESY FUNKCJONOWANIA POSZCZEGOLNYCH
STANOWISK

§ 7

| GLOWNY KSIEGOWY

Gtowny ksiggowy koordynuje i1 nadzoruje dziatalnos¢ Bystrzyckiego Centrum Kultury
Fizyczney pod wzglegdem ckonomicznym, zapewnia prowadzenie wlasciwe) dokumentacii
finansowo-ksiegowej 1 analiz ekonomicznych, majacych na celu prawidlowa gospodarke
finansowg BCKF.,

Do zadan Glownego ksieggowego nalezy:
- przygotowanie 1 wykonanie planu finansowego Centrum,
- prowadzenie ksiggowosct Centrum,
| - prowadzenie spraw finansowo-ptacowych pracownikow Centrum,
| - nadzorowanie i kontrola finansowa Centrum,
- rozhczame podatkow od towaru 1 ushug, podatku dochodowego od oséb
fizycznych, podatku od nieruchomosci,




prowadzenie ewidencji analitycznej (ilosciowo-wartosciowej) srodkow trwalych
Centrum

sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych,

pomoc przy organizacji imprez sportowych,

realizowanie dziatan zwiazanych z promocjg dzialan Centrum (projektowanie
plakatow, folderow, wspolpraca z mediami),

uaktualnianiec strony Centrum oraz strony podmiotowej Biuletynu Informaciji
Publicznej zgodnie ze stanem faktycznym i obowigzujacymi przepisami
prawnymi,

podnoszenie kwalifikacji zawodowych i biezaca znajomos¢ aktualnych przepisow
prawnych,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§8
SPECJALISTA

Do zadan specjalisty nalezy:

nadzor nad wiasciwym gromadzeniem dokumentacji Centrum 1 obiektow
bedacych w zarzadzie Centrum 1 prowadzenie nadzoru nad ich dzatalnoscia
biezaca,

opracowywanie analiz ekonomicznych stuzacych podejmowaniu racjonalnych
1 gospodarnych decyzji przez Dyrektora,

koordynowanie czynnosci egzekwowania naleznosci,

inicjowanie i1 koordynowanie dzialan majacych na celu pozyskanie
pozabudzetowych srodkow finansowych,

opracowywanie planow remontowych oraz inwestycyjnych,

przygotowywanie i przeprowadzanie przetargow,

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow Centrum,

przygotowywanie projektow urlopow wypoczynkowych,

przygotowywanie 1 wydawanie swiadectw pracy,

ewidencja czasu pracy pracownikow,

prowadzenie obstugi kasowej Centrum,

podejmowanie gotowki z odpowiednich rachunkow bankowych 1 odprowadzanie
gotowki z kasy do banku, przy zachowaniu ustalonego pogotowia kasowego,
sporzadzanie raportow kasowych 1 przekazywanie ich do zatwierdzenia
upowaznionej osobie,

prowadzenie ewidencji drukow scistego zarachowania,

przygotowywanie, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentow dotyczacych
BHP,

sporzadzanie kalendarza imprez sportowo-rekreacyjnych,

pomoc przy przeprowadzaniu imprez sportowo-rekreacyjnych,

pomoc przy opracowywaniu planu wydatkow 1 dochodow BCKF,

opracowywanie  regulaminow 1  sporzadzanie komunikatow  sportowo-
rekreacyjnych przeprowadzanych przez BCKF,

podnoszenie kwalifikacji zawodowych 1 biezaca znajomos¢ aktualnych przepisow
prawnych,

wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora.



§ 9.
ROBOTNIK WYKWALIFIKOWANY

- pelnienie obowiazkow kierowcy oraz biezaca obstuga 1 naprawa samochodu marki
Nysa Towos,

- dbanie o czystosc i stan techniczny pojazdu,

- przeprowadzenie biezacej obstugi, naprawy 1 konserwacji oraz dbanie o dobry
stan techniczny pozostalego sprzetu bedacego w wykorzystaniu BCKF-u tj.
basenu kapielowego, kosiarek, zestawu ogrodniczego i innego.

- koszenie trawy na stadionie 1 na innych obiektach BCKF-u.

- utrzymywanie czystosci i porzadku na obiektach BCKF-u.

- pomoc w s¢dziowaniu i obstudze imprez sportowych, rekreacyjnych 1 festynow.

- pelnienie obowiazkow gospodarza budynku biurowego 1 stadionu przy ul.
Mickiewicza 14 oraz basenu kapielowego.

- dbanie o dobry stan techniczny 1 wykonywanie drobnych remontow 1 napraw
w budynkach zarzadzanych przez BCKF.

- w razie pozaru lub innych zagrozen powiadomienie strazy pozarnej, policji
i innych stuzb.

- przestrzeganie obowigzujacych przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, p. poz.
oraz 0 obowiazkow pracowniczych zgodnie z art 100 Kodeksu Pracy,

- podnoszenie kwalifikacji zawodowych ze szczegolnym uwzglednieniem kultury
fizyczne;,

- pomoc w organizacji imprez sportowych,

- wykonywanie innych polecen dyrektora BCKF.

ROZDZIAL V. ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW

§ 10

Do wytacznej kompetenc)i Dyrektora nalezy podpisywanie nastgpujacyvch dokumentow

i korespondenc;i:

2

1) kierowanych do organow wiadzy i administracji panstwowej oraz samorzadowej,

2) zarzadzen i1 innych dokumentow w sprawach wynikajacych ze sprawowania funkcji
Dyrektora Osrodka,

3) odpowiedzi na skargi dotyczacych dziatalnosci Centrum,

4) zarzadzen pokontrolnych,

S) zarzadzen 1 polecen sluzbowych wynikajacych z pelnienia funkcji Dyrektora
Centrum,

6) dokumentow zwiazanych z wykonywaniem funkcji zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikow, z wyjatkiem sytuacji, w ktorych udzielone zostaly
stosowne upowaznienia.

§11

Glowny ksiegowy dokonuje kontroli podpisujac dokumenty i korespondencje zgodnie
z ustalonym dla niego zakresem zadan i odpowiedzialnosci w ramach upowaznienia
udzielonego przez Dyrektora.

Uprawnienie do podpisywania dokumentow przez glownego ksiggowego obok
upowaznienia, 0 ktorym mowa w ust. | wynika rowniez z przepisow szczegdlnych.



3. Projekty dokumentow  dotyczacych operacji  gospodarczych 1 finansowych,
a w szczegolnodei czynnosci mogacych pociggnaé za sobg zobowigzania pienigzne,
winny uzyska¢ kontrasygnate glownego ksiggowego.

ROZDZIAL V1. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 12

1) Okreslenie uprawnien i odpowiedzialnosci z zakresu ustalenia osob uprawnionych do
kontroli merytorycznej 1 formalno — rachunkowej dokumentow finansowo-ksiegowych
nastgpuje w drodze zarzadzenia Dyrektora.

2) Inne sprawy nie ujete w niniejszym regulaminie ustala Dyrektor w drodze zarzadzenia.
3) Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia.

ROZDZIAL VII.

Schemat organizacyjny Bystrzyckiego Centrum Kultury Fizycznej
w Bystrzycy Klodzkiej.

DYREKTOR

v

GLOWNY SPECJALISTA ROBOTNIK
KSIEGOWY WYKWALIFIKOWANY

Zatwierdzam
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