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Schemat Struktury Organizacyjnej
Osrodka Sportu i Rekreacji OSiR Stargard

Spétki z ograniczong odpowiedzialnoscia

Stargard, Listopad 2023 rok



POSTANOWIENIA OGOLNE

Spotka nosi nazwe: Osrodek Sportu i Rekreacji OSiR Stargard
Spotka z ograniczona odpowiedzialnoscia

2. Spdétka moze uzywac skroconej nazwy: OSIR Stargard Sp. z 0.0.

3. Siedzibg Spotki jest miasto: Stargard.

§1 ‘
Zatozycielem Spdtki jest Gmina Miasto Stargard, w imieniu ktorej dziata Prezydent Miasta
Stargardu.
Podstawe prawng dziatania Spdtki stanowi akt =zalozycielski Spodfki, repertorium A
Nr 15838/2009 z dnia 09.12.2009 roku i ustawa z dnia 15.12.2000 roku - Kodeks spotek
handlowych.

§2

Podstawowe cele i zadania Spétki, rodzaj i zakres udzielanych swiadczonych ustug, organizacje

wewnetrzng i gospodarke finansowa Spotki okresla Statut Spotki.

§3

Regulamin organizacyjny, zwany w dalszej czesci regulaminem, okresla wewnetrzng organizacje

Osrodka Sportu i Rekreacji OSIR Stargard Sp. z 0.0., zwang dalej Spétka, w tym zadania i zakresy

dziatalnosci poszczegdlnych komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy.

§4

llekroé¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1.
2.

Zarzadzie — nalezy przez to rozumied Zarzad Spotki OSIR Stargard Sp. z 0.0,

Komaorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé wyodrebniona strukture w schemacie
organizacyjnym Spotki.

Statucie — nalezy przez to rozumiec Akt zatozycielski Spétki OSIiR Stargard Sp. z 0.0,

Pionie organizacyjnym — nalezy przez to rozumiec zespot komaorek organizacyjnych, stanowisk
funkcyjnych oraz samodzielnych stanowisk przyporzadkowanych Prezesowi Zarzadu,
Dyrektorowi lub Kierownikowi.
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§5
1. Organami Spotki sg:
1} Zgromadzenie Wspéinikow,
2) Rada Nadzorcza,
3) Zarzad.

2. Zarzad Spotki jest jednoosobowy i skiada sie z:
Prezesa Zarzadu — Dyrektora Naczelnego Spotki, petniacego funkcje pracodawey w rozumieniu
przepisow ustawy z dnia 26.06.1974 roku Kodeks pracy.

3. Do sktadania oswiadczer wolii podpisywania dokumentow w imieniu Spotki uprawniony jest
Prezes Zarzagdu jednoosobowo lub dwdéch prokurentéw facznie.

ZASADY ORGANIZACI PRACY | ZARZADZANIE
§6

1. Prezes Zarzadu jest przetozonym wszystkich pracownikow Spétki.
2. Strukture organizacyjng Spétki tworza:

1) piony organizacyjne,

2) stanowiska funkcyjne (dyrektorzy, kierownicy),

3} komorki organizacyjne,

4) samodzielne stanowiska pracy.

3. Organizacje wewnetrzng Spotki obrazuje schemat organizacyjny, stanowiacy Zatgcznik Nr 1 do
Regulaminu Organizacyjnego, okreslajacy zalezno$¢ stuibowa poszczegdlnych piondw,
komaorek organizacyjnych i stanowisk.

4. Szczegbtowe zadania, obowigzki i odpowiedzialnosé pracownikow Spotki zawarte sy w:

1) szczegodtowych zakresach czynnosci,
2) opisach stanowisk pracy.

5. Pracownicy funkeyjni realizujg zadania w zakresie koordynacji i nadzoru pracy komérek
organizacyjnych i stanowisk samodzielnych lub realizujg i koordynujg $cisle okreslony zakres
zadan.

6. Na czele komarki organizacyjnej, poza samodzielnymi stanowiskami stoi kierownik.

7. W Spéice funkcjonuja nastepujace piony:

1) Pion Prezesa Zarzadu /DN/,

2) Pion Dyrektora ds. Technicznych i Inwestycji /DTI/,

3) Pion Kierownika ds. Kadr i Administracji / DK/,

4) Pion Dyrektora ds. Ekonomiczno — Finansowych, Gtéwnego Ksiegowego /DEFG/,
5) Pion Dyrektora ds. Rozwoju i Sprzedazy / DRS/.
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ZAKRESY ZADAN | OBOWIAZKOW PIONOW ORGANIZACYINYCH

§7

PION PREZESA ZARZADU - DYREKTORA NACZELNEGO /DN/
Pion Prezesa Zarzadu sktada sie z:

1.

2,
3.
4

Dyrektora ds. Technicznych i iInwestycji,

Kierownika ds. Kadr i Administracji,

Dyrektora ds. Ekonomiczno - Finansowych, Gléwnego Ksiegowego,
Dyrektora ds. Rozwoju i Sprzedazy.

Do zakresu dziatania Prezesa Zarzadu Spatki nalezy:

1)
2)

7)

8)

9)

zarzadzanie i kierowanie dziatalnoscig Spofki,

wystepowanie w imieniu Zarzadu wobec organdw wiadzy i administracji panstwowej
i samorzgdowej, innych instytucji i innych organizacji spotecznych,

wykonywanie obowigzkéw i uprawnienri Kierownika zaktadu pracy w rozumieniu przepisdw
prawa pracy,

wykonywanie obowigzkéw wynikajgcych z petnienia funkcji kierownika jednostki
w rozumieniu przepisow ustawy o rachunkowosci,

wykonywanie obowigzkéw i uprawnien administratora danych w rozumieniu przepiséw
o ochronie danych osobowych,

wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z petnienia funkeji kierownika zamawiajacego
w rozumieniu przepiséw ustawy o prawo zamdwien publicznych,

wydawanie wewnetrznych aktéw normatywnych, regulaminow i instrukcji regulujacych
stosunki pracy,

reprezentowanie Zarzadu Spdiki na Zgromadzeniu Wspdinikdw i posiedzeniach Rady
Nadzorczej,

powotywanie stalych i okresowych komisji dla celéw inwentaryzacji mienia, przegladéw
technicznych, warunkéw pracy i ppoz.,

10} wyznaczenie kierunkow i zasad dziatalnosci Spétki,
11} dekretowanie korespondencji i dokumentéw przychodzacych do Spdtki, podpisywanie

korespondencji i dokumentdéw wychodzacych ze Spétl,

12) udzielanie petnomocnictw pracownikom Spdtki w  zakresie spraw prowadzonych

samodzielnie,

13) nadzér na podleglymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych przez nie

zadan,

14) przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskow,
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OSiR’

STARGARD

§8

PION DYREKTORA DS. TECHNICZNYCH H INWESTYC)I /DTI/
1. Dyrektor ds. technicznych i inwestycji - podlega Prezesowi Zarzgdu.
Pion Dyrektora ds. technicznych i inwestycji sktada sig z nastepujacych stanowisk:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

Kierownika ds. Obiektow Sportowych /TOS/,
Specjalisty ds. Stadionu i Lodowiska /TSL/,
Specjalisty ds. Hali i Przystani /THP/,

Kierownika ds. Ptywalni /TP/,

Specjalista ds. Eksploatacji /TE/,

Stanowisko ds. technicznych /TT/,

Stanowiska ds. Planowania i Realizacji Inwestycji /TI/,
Stanowiska ds. Organizacyjho — Inwestycyinych /TO/,
Stanowisko Gtéwnego Energetyka/TE/.

Do zadan Dyrektora ds. technicznych i inwestycji nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

7)

8)

ponoszenie odpowiedzialnosci za stan techniczny wszystkich obiektow Spdtki,
w tym réwniez uzyczonych przez Gmine Miasto Stargard wraz z wyposazeniem,
sprawowanie nadzoru i kontroli nad podleglymi stanowiskami,

zatwierdzanie harmonogramow pracy dla podleglych stanowisk pracy,

ponoszenie odpowiedzialnosci za realizacje zadan w zakresie:

a) planowania kosztow dziatalnosci eksploatacyjnej Spotki,

b) planowania i przygotowania dokumentdéw, w tym dokumentacji dotyczgcej
przetargéw, realizowanych inwestycji i remontéow Spétki pod wzgledem
technicznym,

¢) nadzoru nad dziatalnoscig inwestycyjna

comiesieczna analiza stopnia wykonania planu oraz odchylen od planu zakresu dziatalnosci
Spotki, za ktdra odpowiada stanowisko na podstawie danych uzyskanych z pionu Dyrektora
ds. ekonomiczno - finansowym wraz ze zwrotnym przekazaniem uzasadnienia w zakresie
przyczyn odchylen i propozycji ewentualnego przesunigcia zadan w czasie,

petnienie funkcji inspektora nadzoru w zakresie robdt budowlanych realizowanych przez
Spétke lub sprawowania nadzoru nad inspektorem nadzoru oraz weryfikacja
dokumentacji technicznej dotyczacej robot budowlanych,

nadzorowanie realizacji zadah w zakresie dostaw, robot i ustug na rzecz obiektow
sportowych,

nadzorowanie przygotowania rocznych plandéw remontowych i inwestycyjnych przez
Spatke,
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9) opracowywanie i przekazywanie danych finansowych na potrzeby rocznego Sprawozdania
i informacji z dziatalnosci Spotki,

10) nadzdér nad biezgcg analiza stopnia wykonania planu inwestycyjnego Spotki,

11) sporzadzanie informacji dotyczacej dziatan inwestycyjnych zwigzanych z rozwojem
infrastruktury sportowe;j,

12) wspoditpraca z pozostatymi pionami organizacyjnymi,

13) zastepstwo Prezesa Zarzgdu podczas jego nieobecnosci w zakresie biezgcego
prowadzenia spraw Spotki | ponoszenia odpowiedzialnosci za prawidlowa realizacje
zadan,

14) wykonywania innych zadan i polecert nie ujetych w niniejszym zakresie czynnosci na
whiosek przefozonego.

Kierownik ds. Obiektow Sportowych /TOS/ - podlega Dyrektorowi ds. Technicznych

i inwestycji.

Sprawuje nadzor i kontrole nad nizej wymienionymi stanowiskami:

Do

a) Specjalisty ds. stadionu i lodowiska,
b) Specjalisty ds. hali i przystani,
zadan pracownika na stanowisku Kierownika ds. Obiektow Sportowych naleiy

w szczegolnosci:

1)

2)

3)

czuwanie nad sprawnym funkcjonowaniem obiektow sportowych, takich jak:

- stadion przy ul. Ceglanej 1,

- boisko pitkarskie przy ul Ceglanej 11,

- euroboisko przy ul. Tanskiego,

- stadion przy ul. Sportowe;j 1,

- hala przy ul. | Brygady 1,

- lodowisko przy ul. Sportowej 32,

prowadzenie wiasciwej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa eksploatacji,
zabezpieczenia i administrowania obiektami sportowymi bedacymi w zarzadzie Spotki,
organizacja pracy i Swiadczenie ustug w zakresie udostepnienia obiektéw sportowych
placowkom  oswiatowym, klubom sportowym, zakiadom pracy, instytucjom, na cele
rekreacyjne isportowe oraz bieigce wystawianie obcigzen za te ustugi,

wspotpraca z Dyrektorem ds. rozwoju i sprzedazy w zakresie oferty produktowej,
prowadzenie wiasciwej dokumentacji technicznej i eksploatacyjnej obiektow sportowych,
przeprowadzanie zabiegdw pielegnacyjnych na obiektach sportowych,

dokonywanie wifadciwego rozdziatu pracy pomiedzy podlegly personel, z uwzglednieniem
merytorycznego przygotowania i posiadanego stopnia stuzbowego oraz zakresu czynnosci,
sporzadzanie harmonogramow pracy i rozliczanie czasu pracy dla podlegtych pracownikdw,
zapewnienie pracownikom odziezy ochronnej zgodnie z normami bhp,
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10) sporzadzanie wszelkich sprawozdan dot. eksploatacji obiektow sportowych na podstawie
prowadzonych ewidencji w tym zakresie,

11} realizowanie i przestrzeganie procedur bezpieczenstwa na obiektach sportowych (instrukcje,
regulaminy p. poi.),

12} sprawdzanie i opisywanie dowoddéw finansowych (rachunkéw i faktur) pod wzgledem
merytorycznym,

13) sporzadzanie projektdow umow i nadzor nad ich wykonaniem oraz wystawianie faktur
z obiektow,

14) sporzadzanie harmonogramoéw wykorzystania boisk sportowych przez kluby, szkoty i innych
uzytkownikdw,

15) $wiadczenie ustug dzierzawy pomieszczen garazowych,

16) realizowanie planéw w zakresie kosztow na zarzgdzanym obiekcie,

17} sporzadzanie danych do sprawozdan dotyczacych umowy wykonawczej zawartej z Gming
Miastem Stargard zgodnie z obowigzujacymi wytycznymi w niej zawartymi,

18) udziat w pracach statych, komisjach zakladowych OSiR Stargard Sp. z 0.0.,

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

przetozonego.

» OBIEKT — STADION przy ul. Sportowe]j, lodowisko
1) Specjalista ds. Stadionu i Lodowiska /TSL/ - podlega Kierownikowi ds. Obiektéw Sportowych.
Sprawuje nadzor i kontrole nad nizej wymienionymi stanowiskami:
a} konserwatorow,
b) sprzataczek,
Do zadah pracownika na stanowisku Specjalisty ds. Stadionu i Lodowiska  nalezy
w szczegolnosdci:
1) czuwanie nad sprawnym funkcjonowaniem stadiondw,
2) prowadzenie wladciwej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa eksploatacii,
zabezpieczenia i administrowania stadionem miejskim i lodowiskiem,
3) przygotowanie lodowiska sezonowego do eksploatacji oraz sprawne jego funkcjonowanie,
4) organizacja pracy i $wiadczenie ustug w zakresie udostepnienia stadionu placowkom
oswiatowym, klubom sportowym, zaktadom pracy, instytucjom, na cele rekreacyjne
i sportowe oraz biezace wystawianie obcigzen za te ustugi,
5) prowadzenie wtasciwej dokumentacji technicznej i eksploatacyjnej stadionu i lodowiska,
6) dokonywanie wlasciwego rozdziatu pracy pomiedzy podlegty personel, z uwzglednieniem
merytorycznego przygotowania i posiadanego stopnia stuzbowego oraz zakresu czynnosci,
7) sporzadzanie harmonogramoéw pracy dla podleglych pracownikéw,

Regulamin organizacyiny OSiR Stargard Sp. z o.0. 7
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8) realizowanie i przestrzeganie procedur bezpieczenistwa na stadionie i lodowisku (instrukcje,
regulaminy p.poz.),

9} sporzadzanie harmonograméw wykorzystania stadionu i fodowiska przez kluby, szkoly
i innych uzytkownikdw,

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

11} wykonywanie innych zadan i polecen nie ujetych w niniejszym zakresie czynnosci na
wniosek przetozonego.

Do zadath pracownikéw na stanowiskach konserwatordw naleiy:

dbanie o sprawnos$¢ techniczng przydzielonych obiektow oraz estetyke obiektu
i terendw przylegtych,

dokonywanie okreslonych przegladdow przydzielonego sprzetu i urzadzen, napraw, rozliczanie
zuzytego paliwa,

kontrolowanie, obstugiwanie i konserwacja wszystkich urzadzen technicznych dziatajacych
w obiekcie sportowym,

dokonywanie codziennego przeglagdu obiektu i lodowiska oraz biezgce usuwanie usterek
i awarii,

dokonywanie drobnych robdt budowlane - remontowych w obiektach sportowych,
utrzymywanie w czystosci posesji stadionu i lodowiska,

wykonywanie wszystkich prac zgodnie z zasadami BHP,

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

Do zadan pracownikéw na stanowiskach sprzataczek nalezy:

dbanie o stan czystosci | porzadku na obiektach OSiR Stargard Sp. z 0.0.,

wykonywanie prac pielegnacyjnych waokét obiektow Spotki,

dbanie o powierzony sprzet, maszyny czyszczace, odkurzacze oraz inne mienie Spotki,
codzienna kontrola obiektu i informowanie przetozonych o zauwazonych usterkach, awariach,
aktach wandalizmu w obiektach Spotki,

wykonywanie wszystkich prac zgodnie z zasadami BHP,

pobieranie z magazynu srodkéw do utrzymania czystosci i racjonalne ich zuzywanie przy
jednoczesnym przestrzeganiu przepisow BHP,

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

Requlamin organizacyjny OSiR Stargard Sp. z 0.0. 8



> OBIEKT — HALA i PRZYSTAN

2) Specjalista ds. Hali i Przystani /THP/ - podlega Kierownikowi ds. Obiektéw Sportowych.

Sprawuje nadzor i kontrolg nad nizej wymienionymi stanowiskami:

a} konserwatordw,
b) sprzataczek,

Do zadan pracownika na stanowisku Specjalisty ds. Hali i Przystani naleiy w szczegdlnosci:

1)
2)

8)
9)

czuwanie nad sprawnym funkcjonowaniem hali,

prowadzenie wihasciwej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami eksploatacji, zabezpieczenia
i administrowania obiektem hali i przystani kajakowe],

organizacja pracy i S$wiadczenie ustug w zakresie udostepnienia obiektu placdwkom
oéwiatowym, klubom sportowym, zaktadom pracy, instytucjom, osobom fizycznym na cele
rekreacyjne i sportowe oraz hiezgce wystawianie obciazen za te ustugi,

prowadzenie wiasciwej dokumentacji technicznej i eksploatacyjnej obiektu,

dokonywanie wtasciwego rozdziatu pracy pomigdzy podlegly personel z uwzglednieniem
merytorycznego przygotowania i posiadanego stopnia stuzbowego oraz zakresu czynnosci,
sporzadzanie harmonogramow pracy dla podleglych pracownikéw,

realizowanie i przestrzeganie procedur bezpieczerstwa na obiekcie Hali (instrukcje,
regulaminy p.poz.),

realizowanie planow w zakresie kosztéw na zarzgdzanym obiekcie,

sporzadzanie danych do sprawozdari dotyczacych umowy wykonawczej zawartej z Gming
Miastem Stargard zgodnie z cbowigzujacymi wytycznymi w niej zawartymi,

10) udziat w pracach statych, komisjach zaktadowych OSiR Stargard Sp. z c.0,,

11) koordynowanie funkcjonowania przystani kajakowej,

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

przetozonego.

a) Do zadan pracownikow na stanowiskach konserwatoréw naleiy:

Regulamin organizacyfjny OSIR Stargard Sp. z o.0.

dbanie o sprawnos$¢ techniczng przydzielonych obiektdéw oraz estetyke obiektu
i terenow 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 obiektéw oraz biezace usuwanie usterek i awarii,
dokonywanie drobnych robét budowlano - remontowych w obiektach sportowych,
utrzymywanie w czystosci posesji i obiektdw sportowych,

wykonywanie wszystkich prac zgodnie z zasadami BHP,
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wykonywanie innych zadan i polecen nie ujetych w niniejszym zakresie czynnosci na wniosek
przelozonego.

b} Do zadan pracownikdw na stanowiskach sprzataczek nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

1)

dhanie o stan czystosci i porzadku na obiektach GSIR Stargard Sp. z 0.0.,

wykonywanie prac pielegnacyjnych wokét obiektéw Spotki,

dbhanie o powierzony sprzet, maszyny czyszczace, odkurzacze oraz inne mienie Spotki,
codzienna kontrola obiektu i informowanie przetozonych o zauwazonych usterkach, awariach,
aktach wandalizmu w obiektach Spoftki,

wykonywanie wszystkich prac zgodnie z zasadami BHP,

pobieranie z magazynu srodkdw do utrzymania czystosci i racjonalne ich zuzywanie przy

jednoczesnym przestrzeganiu przepisow BHP,

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

» OBIEKT - PLYWALNIA
Kierownik ds. Ptywalni /TP/ - podlega Dyrektorowi ds. technicznych i inwestycji.

Sprawuje nadzor i kontrole nad nizej wymienionymi stanowiskami:

a) specjalista ds. eksploatacji,
h) technikiem,
¢) sprzataczkami,

Do zada# pracownika na stanowisku Kierownika ds. Plywalni naleiy w szczegdlnosci:

1)

czuwanie nad sprawnym funkcjonowaniem Plywalni,

wspotpraca z Dyrektorem ds. rozwoju i sprzedazy w zakresie oferty produktowej,
organizacja pracy na obiekcie Pltywalni w sposéb zapewniajgcy wiasciwe funkcjonowanie
w zakresie technicznym i eksploatacyjnym,

dokonywanie wiasciwego rozdziatu pracy pomiedzy podleglty personel z uwzglednieniem
merytorycznego przygotowania posiadanego stopnia stuzbowego oraz zakresu czynnosci,
sporzadzanie harmonogramow pracy dla podleglych pracownikdw,

sprawdzanie i opisywanie dowodow finansowych (rachunkow i faktur) pod wzgledem
merytorycznym,

biezaca wspéipraca z podmiotami nadzoru sanitarno-epidemiologicznego 1 innymi
instytucjami w zwigzku z funkcjonowaniem obiektu,

sporzadzanie projektow umdw i nadzor nad ich wykonaniem,

realizowanie i przestrzeganie procedur bezpieczenstwa na obiekcie Plywalni (audyt,
regulamin p.poz.),
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10) prowadzenie dokumentacji technicznej i eksploatacyjnej obiektu,

11) nadzor nad firma sprzatajaca ohiekt Ptywalni,

12) sporzadzanie danych do sprawozdan dotyczacych umowy wykonawczej zawartej z Gming

Miastem Stargard zgodnie z obowigzujgcymi wytycznymi w niej zawartymi,

13} realizowanie plandw w zakresie kosztow na zarzgdzanym obiekcie,
14} udziat w pracach statych, komisjach zaktadowych Spéiki,

15) wykonywanie innych zadan nie ujetych w niniejszym zakresie czynnodci na wniosek

przetozonego.

a) Specjalista ds. Eksploatacji /TE/ - podlega Kierownikowi ds. Plywalni.

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

Do zadan pracownika na stanowisku Specjalisty ds. Eksploatacji nalezy w szczegélnosci:
prowadzenie dokumentacji technicznej dot. zarzadzanych obiektéw w zakresie ich
prawidtowego funkcjonowania,

planowanie | organizacja zadan dziatu technicznego,

wspotpraca z serwisami zewnetrznymi,

planowanie oraz realizacja zakupdw przyrzaddw, narzedzi i czedci zamiennych,

organizacja przegladdw, napraw i konserwacji maszyn, budynkow i instalacji znajdujacych sie
na Piywalni,

sprawdzanie i opisywanie dowoddw finansowych (rachunkéw i faktur) pod wzgledem
merytorycznym,

wspotpraca przy organizowaniu zawodow i imprez sportowych na zarzadzanych obiektach w
zakresie udostepnienia jak i zapewnienia obstugi technicznej,

nadzdér nad zapewnieniem bezpieczenstwa uzytkownikéw na obiektach,

przygotowywanie i realizacja planu remontow ha obiektach,

10) sprawdzanie i opisywanie dowoddéw finansowych (rachunkéw 1 faktur) pod wzgledem

merytorycznym,

11) zastepowanie Kierownika ds. Ptywalni podczas jego nieobecnodci,

12) udziat w pracach statych, komisjach zaktadowych Spétki,

wykonywanie innych zadan nie ujetych w niniejszym zakresie czynnosci na wniosek
przetozonego.

b) Stanowisko ds. technicznych /TT/ - podlega Kierownikowi ds. Ptywalni.
Sprawuje nadzor i kontrole nad praca konserwatoréw.

Do zadan pracownika na stanowisku ds. technicznych i pracownikéw na stanowiskach

konserwatoréw naleiy:
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1) dbanie o sprawnos$é¢ techniczng przydzielonych obiektow oraz estetyke obiektu
i terenow przylegtych,

2) dokonywanie okreélonych przegladéw przydzielonego sprzetu i urzadzen, napraw, rozliczanie
zuzytego paliwa,

3} kontrolowanie, obstugiwanie i konserwacja wszystkich urzadzen technicznych dziatajacych
w obiekcie sportowym,

4} dokonywanie codziennego przegladu obiektdw oraz biezgce usuwanie usterek i awarii,

5) dokonywanie drobnych robét budowlano - remontowych w obiektach sportowych,

6) utrzymywanie w czystosci posesji i obiektéw sportowych,

7} wykonywanie wszystkich prac zgodnie z zasadami BHP,

8) wykonywanie innych zadan | polecen nie ujetych w niniejszym zakresie czynnosci na wniosek
przetozonego.

¢) Sprzataczki - podiegaja Kierownikowi ds. Ptywalni.
Do zadan pracownikéw na stanowiskach sprzataczek nalezy :
1) dbanie o stan czystosdci i porzgdku na obiektach OSiR Stargard Sp. z 0.0,
2) wykonywanie prac pielegnacyjnych wokot obiektow Spétki,
3) dbanie o powierzony sprzet, maszyny czyszczace, odkurzacze oraz inne mienie Spotki,
4) codzienna kontrola obiektu i informowanie przetozonych o zauwazonych usterkach, awariach,
aktach wandalizmu w obiektach Spoéiki,
5} wykonywanie wszystkich prac zgodnie z zasadami BHP,
6) pobieranie z magazynu S$rodkéw do utrzymania czystosci i racjonalne ich zuzywanie przy
jednoczesnym przestrzeganiu przepisow BHP,
7} wykonywanie innych zadan i polecen nie ujetych w niniejszym zakresie czynnosci na wniosek
przetozonego.

2) Stanowisko ds. planowania i realizacji inwestycji /TI/ — podlega Dyrektorowi ds.
technicznych  iinwestycji.
Do zadad pracownika na stanowisku ds. planowania i realizacji inwestycji nalezy
w szczegolnosci:
1) wspotpraca z jednostkami i komorkami organizacyjnymi w sprawach zwigzanych
z przygotowaniem i prowadzeniem inwestycji,
2) koordynacja przygotowywania dokumentacji niezbednej do realizacji projektdw w procesie
inwestycyjnym,
3) planowanie i przygotowanie dokumentdéw, w tym przetargdw realizowanych inwestycji
i remontow Spotki,
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4) koordynacja postepowan o udzieleniu zaméwien publicznych | przechowywanie
dokumentacji postepowania przetargowego,

5} koordynacja prawidfowej realizacji umdw inwestycyjnych zawartych w wyniku postepowan
o udzielenie zamdwienia publicznego,

6) sprawdzanie i opisywanie dowoddéw finansowych (rachunkow i faktur) pod wzgledem
merytorycznym,

7) przekazywanie danych finansowych na potrzeby rocznego Sprawozdania i informacji
z dziatalnosci Spoétki,

8) publikacja ogtoszen w zaleznosci od wartosci zamdwienia w siedzibie Zamawiajacego,
Dzienniku Urzedowym WE, Biuletynie Zamowien Publicznych oraz na stronie internetowej,

9) sporzadzanie planu przetargdw oraz sprawozdania z zakresu zamowien publicznych,

10) sporzadzanie projektow zarzadzen dot. zamdwien publicznych,

11} koordynacja czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy z wybranym oferentem, poprzez
dokonywanie wstepnej kontroli projektow umdw przed przediozeniem do akceptacji radey
prawnemu,

12) wspotpraca z ksiegowoscig m.in. w zakresie klasyfikacji realizowanych zadan do remontéw
lub inwestycji, przegladéw stawek amortyzacji, likwidacji srodkdéw trwatych,

13) przygotowanie plandw dziatalnosci inwestycyjnej, remontdw Spdiki i jego realizacja,

14) comiesigczna analiza stopnia wykonania planu oraz odchylen od planu zakresu dziatalnosci
Spotki, za ktérg odpowiada stanowisko na podstawie danych uzyskanych z pionu Dyrektora
ds. ekonomiczno - finansowych wraz ze zwrotnym przekazaniem uzasadnienia w zakresie
przyczyn odchylen i propozycji ewentualnego przesuniecia zadan w czasie,

15) udziat w pracach statych, komisjach zaldadowych Spétki, w tym szczegdlnie w komisjach
przetargowych,

16) archiwizacja dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw,

17) wykonywanie innych zadan i polecen nie ujetych w niniejszym zakresie czynnosci na wniosek
przetozonego.

3) Specjalista ds. organizacyjno - inwestycyjnych /TC/ — podlega Dyrektorowi ds. Technicznych
i inwestycji.
Do zadar pracownika na stanowisku ds. organizacyjno - inwestycyjnych nalezy w szczegélnosci:
1) planowanie kosztéw dziatalnosci eksploatacyjnej Spotki,
2) planowanie i przygotowania dokumentdéw, w tym przetargéw realizowanych inwestycji
i remontow Spofki,
3) prowadzenie postepowania o udzieleniu zamowien publicznych i przechowywanie
dokumentacji postepowania przetargowego,
4} prowadzenie Centralnego Rejestru Zamowien Publicznych UO,

Regulamin organizacyjny OSiR Stargard Sp. z o.o. 13



%
7 g
7

STARGARD

5} publikacja ogloszen w zaleinosci od wartosci zamdwienia w siedzibie Zamawiajgcego,
Dzienniku Urzedowym WE, Biuletynie Zamowien Publicznych oraz na stronie internetowej,

6) sporzadzanie sprawozdania z zakresu zamdwieti publicznych,

7} przygotowywanie w zakresie zamodwien publicznych projektow zarzadzen,

8) swiadczenie pomocy merytorycznej przy przeprowadzaniu postepowan przetargowych,

9} waeryfikacja prawidtowosci i kompletnosci dokumentacji sporzadzonej
w postepowaniach o zamdwienie publiczne,

10) koordynacja czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy z wybranym oferentem, poprzez
dokonywanie wstepnej kontroli projektow umow przed przedtozeniem do akceptacji radcy
prawnemu,

11) nadzdr nad realizacjg porozumienia dotyczgcego Osrodka w Zieleniewle zawartego z Gming
Kobylanka,

12) nadzdér nad realizacja umowy dzierzawy Hotelu 104 w Stargardzie,

13) sprawdzanie i opisywanie dowodow finansowych (rachunkéw i faktur) pod wzgledem
merytorycznym,

14) nadzdr nad realizacjg umowy wykonawczej zawartej z Gming miasta Stargard,

15) prowadzenie postepowania w zakresie najmu, dzierzawy, sprzedazy lokali,

16) pozyskiwanie i rozliczanie funduszy zewnegtrznych na zadania wykonywane przez Spotke,

)
)
)
17) prowadzenie wiasnego archiwum,
18) przygotowywanie projektéw zarzadzen i pism ze swojego odcinka pracy,
19) udziat w pracach statych, komisjach zaktadowych Spotki,
20) wykonywanie innych zadan i polecen nie ujetych w niniejszym zakresie czynnosci na wniosek

przetozonego.

4) Stanowisko Gtéwny Energetyk /TE/ — podlega Dyrektorowi ds. Technicznych i inwestycji.
Do zadali pracownika na stanowisku Gléwnego Energetyka nalezy w szczegdlnodci:

1) opracowywanie | przetwarzanie danych energetycznych dla celéw analitycznych i dla potrzeb
sprawozdawczosci,

2} sporzadzanie planéw remontowych 1 inwestycyjnych w zakresie energii oraz nadzor nad ich
realizacja,

3} comiesieczna analiza stopnia wykonania planu oraz odchylert od planu zakresu dziatalnosci
Spotki, za ktérg odpowiada stanowisko na podstawie danych uzyskanych z pionu Dyrektora
ds. ekonomiczno - finansowych wraz ze zwrotnym przekazaniem uzasadnienia w zakresie
przyczyn odchylen i propozycji ewentualnego przesuniecia zadan w czasie,

4} planowanie, wykonawstwo i nadzér nad realizacjg serwisdw, przegladéw, pomiardw, napraw,
konserwacji i remontdw instalacji energetycznych i urzadzen elektrycznych, cieptowniczych,
energetycznych,
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5) prowadzenie bilansu energetycznego w zakresie limitdw zuzycia energii, bilansowania
potrzeb i racjonalizacja zuzycia czynnikéw energetycznych w obiektach Spofki,

6) biezgca kontrola urzadzer w celu optymalizacji zuzycia energii,

7) sprawdzanie i opisywanie dowoddw finansowych (rachunkéw i faktur) pod wzgledem
merytorycznym za energie elektryczng oraz ogrzewanie z poszczegolnych obiektow,

8) koordynowanie umow zwigzanych z energetyka,

9) przeprowadzanie audytéw energetycznych,

10) przygotowywanie sprawozdan do GUS,

11) informowanie Zarzadu Spotki o rezultatach podjetych w Spdlce dziatah zwigzanych
z racjonalng gospodarka energetyczng,

12) archiwizacja dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw,

13) udziat w pracach statych, komisjach zaktadowych Spétki,

14) wykonywanie innych zadan | polecen nie ujetych w niniejszym zakresie czynnosci na wniosek
przetozonego.

§9
» PION KIEROWNIKA DS. KADR | ADMINISTRAC) /DK/
2. Kierownik ds. kadr i administracji /DK/ - podlega Prezesowi Zarzadu.
Pion Kierownika ds. kadr i administracji sktada sie z nastepujgcych stanowisk:
1) Stanowisko ds. Organizacyjno — Administracyjnych /KA/,
2) Stanowisko ds. Obstugi Biura Zarzadu /KB/,
3) Stanowisko ds. Obstugi Zarzagdu Spotki i Rady Nadzorczej /KZ/,
4) BHP,
5) Radca Prawny,
6) 10DO.
Do zadan pracownika na stanowisku Kierownik ds. kadr | administracji nalezy w szczegélnosci:
1) sprawowanie nadzoru i kontroli nad podleglymi stanowiskami,
2) sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikdw na
zasadach okreslonych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,
3) prowadzenie akt osobowych pracownikéw, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami,
4) wprowadzanie danych osobowych w program kadrowy nowo przyjetych pracownikéw
i zleceniobiorcow,
5) nadzdr nad wykonywaniem wymaganych dla danego stanowiska pracy badai wstepnych,
okresowych i kontrolnych przez pracownikow,
6) przygotowanie danych wsadowych do celéw analitycznych (plandéw) dotyczgcych
wynagrodzen pracowniczych, rezerw na swiadczenia pracownicze,
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7) prowadzenie archiwum akt pracowniczych,

8) zglaszanie i wyrejestrowywanie do ZUS pracownikdw, obstuga programu kadrowego
i programu ZUS { ptatnik),

9} wspdipraca z pozostatymi pionami organizacyjnymi,

10) opracowywanie raportéw, analiz i statystyk dotyczgcych zatrudnienia w Spéfce,

11) organizowanie szkolen i kurséw doksztatcajacych dla pracownikdw,

12) rozliczanie czasu pracy pracownikow Spotki,

13) opisywanie dowoddéw finansowych (rachunkdw i faktur) pod wzgledem merytorycznym,

14} sporzadzanie danych do sprawozdad dotyczacych umowy wykonawczej zawarte] z Gming
Miastem Stargard zgodnie z obowigzujgcymi wytycznymi w niej zawartymi,

15) prowadzenie sprawozdawczosci dla potrzeb GUS,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z PPK,

17) realizowanie przyjetej przez Zarzad Spotki polityki personalne;,

18) comiesieczna analiza stopnia wykonania planu oraz odchyleri od planu zakresu dziatalnosci
Spétki, za ktére odpowiada stanowisko na podstawie danych uzyskanych z pionu Dyrektora
ds. ekonomiczno - finansowych, Gtéwnego Ksiegowego wraz ze zwrotnym przekazaniem
uzasadnienia w zakresie przyczyn odchylen i propozycji ewentualnego przesunigcia zadan w
czasie,

19) monitorowanie zmian w przepisach prawa pracy i informowanie Prezesa Zarzadu o zmianach
dotyczacych Spotki oraz opracowanie wymaganych przez nie dziatan,

20) prowadzenie spraw z zakresu organizacji wewnetrznej Spotki (regulaminy, struktury ramowe
zakresy czynnoéci dla poszczegdinych komdrek organizacyjnych i obiektéw sportowych),

21) udziat w pracach statych, komisjach zaktadowych Spétki,

22) wykonywanie innych zadari i polecen nie ujgtych w niniejszym zakresie czynnosci na wniosek
przetozonego.

1) Stanowisko ds. Organizacyjno - Administracyjnych /KA/.
Do zadain pracownika na stanowisku ds. organizacyjno - administracyjnych naleiy
w szczegolnosci:
1) gromadzenie i przechowywanie akt prawnych, zarzadzen wewngtrznych i dokumentacji
zwiazane]j z dziatalnoscig wiadz Spotki,
2) przygotowywanie rocznego sprawozdania i informacji z dziatainosci Spotki na potrzeby
Zarzadu, Rady Nadzorczej i Zgromadzenia Wspdlnikdw,
3) prowadzenie spraw Spoétki zwigzanych z Krajowym Rejestrem Sadowym,
4) opracowywanie projektow zarzgdzen, pism okélnych, itp.,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem ZFSS zgodnie z przepisami
i regulaminem zaktadowym oraz wspotpraca z organizacjg zwigzkowa w tym zakresie,
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6) zamawianie artykutéw biurowych dla poszczegdlnych komorek organizacyjnych i obiektéw
Spotki,

7) sprawdzanie i opisywanie pod wzgledem merytorycznym faktur i rachunkdéw za ustugi
zwigzane z realizacjg zadar administracyjno-organizacyjnych,

8) wspdipraca z firmami ubezpieczeniowymi w sprawie przygotowania wnioskdw w celu
ubezpieczenia odpowiedzialnosci Cztonkdéw Organdw Spotki Kapitatowej i majatku Spétki,

9) prowadzenie archiwum zakladowego Sp6tki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

10) zamawianie i prowadzenie ewidencji pieczatek zaktadowych,

11) zastepstwo pracownika na stanowisku Kierownika ds. kadr i administraciji,

12) zastepstwo pracownika na stanowisku ds. obstugi biura Zarzgdu Spotki,

13) prowadzenie spraw dotyczacych wykonywania kary ograniczenia wolnoéci oraz prac
spofecznie uzytecznych skazanych skierowanych przez Sad Rejonowy,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z obrong cywilng Spotki,

15) przygotowanie dokumentacji na wybor dostawcy artykutow biurowych Spétki,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z kasg zapomogowo — pozyczkowa dla pracownikdow
Spotki,

17) udziat w pracach statych, komisjach zaktadowych Spétki,

18) przestrzeganie dress codu,

19} wykonywanie innych zadan i polecern nie ujetych w niniejszym zakresie czynnosci na
wniosek przetozonego.

2) Stanowisko ds. Obstugi Biura Zarzadu Spétki /KB/

Do zadan pracownika na stanowisku ds. obstugi biura Zarzagdu Spétki nalezy w szczegdlnosci:
1) administracyjna obstuga biura Zarzadu Spoétki,

) przygotowywanie spotkati i posiedzeri Zarzadu Spotki,

3) przygotowywanie pism, analiz, raportow i korespondencji dla Prezesa Zarzadu,

) obstuga elektroniczna obiegu dokumentéw (rejestrowanie korespondencji przychodzacej

i wychodzacej),

5) przekazywanie korespondencji skierowanej przez Prezesa Zarzadu do poszczegdlnych
obiektow | komérek organizacyjnych Spétki,

6) prowadzenie kalendarza spotkan Prezesa Zarzadu,

7) rejestracja i organizacja wizyt gosci oraz ich przyjmowanie,

8) monitorowanie stanu zaopatrzenia biura i zamawianie artykutéw spozywczych oraz
biurowych,

9) organizowanie wyjazddw stuzbowych — m.in. rezerwowanie biletdéw, noclegdw w hotelach,

10) wystawianie polecen stuzbowych wyjazdu (delegacji),
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11) odbieranie telefonéw, przyjmowanie i wysyfanie korespondencji firmowe] oraz przesytek
kurierskich, rejestracja korespondenciji,

12) przekazywanie istotnych informacji pracownikom Spétki (dbanie o przeptyw informacji od
Prezesa Zarzadu do poszczegdlnych obiektéw i komdrek organizacyjnych w Spdice),

13) kompletowanie i przechowywanie dokumentéw archiwalnych ze swojego zakresu zadan,

14) udziat w pracach statych, komisjach zaktadowych Spétki,

15) zastepstwo pracownika na stanowisku ds. organizacyjno - administracyjnych,

16) przestrzeganie dress codu w sekretariacie,

17} dbatos¢ o porzadek oraz nienaganny wyglad miejsca pracy,

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

3) Stanowisko ds. obstugi Zarzgdu Spotki | Rady Nadzorczej /KZ/.
Do zadan pracownika na stanowisku ds. obstugi Zarzq‘du Spotki i Rady Nadzorczej nalezy
w szczegélnoéci:‘
1) sporzadzanie sprawozdan i informacji Zarzadu za rok obrotowy,
2) sporzadzanie Sprawozdan z Celow Zarzgdczych Spotki,
3) przygotowywanie projektow uchwat, informacji, protokofowanie spotkan Zarzadu
i prowadzenie dokumentacji z tego zakresu,
4} przygotowywanie informacji i pism dotyczacych dziafan Zarzadu,
5} prowadzenie spraw Spotki zwigzanych z Krajowym Rejestrem Sadowym,
6) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji rejestrowej Spotki,
7) prowadzenie ksiegi udziatéw Spétki,
8) prowadzenie i obstuga techniczno-administracyjna Rady Nadzorczej i Zgromadzenia
Wspdinikéw OSIR,
9) przekazywanie dokumentéw, sprawozdan dotyczacych spraw Spétki oraz Scista wspofpraca
z Wydziatem Gospodarki Komunalnej i Qchrony Srodowiska UM,
10) archiwizowanie dokumentdw ze swojego stanowiska pracy i przekazanie protokolarnie do
archiwum zakfadowego,
11) wykonywanie innych zadan i polecen nie ujetych w niniejszym zakresie czynnosci na
wniosek przefozonego.

4) BHP

Do zadan BHP naleiy:

1) state czuwanie nad przestrzeganiem przepiséw bhp oraz nad stosowaniem przewidzianych
w tych przepisach, skutecznych $rodkéw zapobiegajgcych wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym,
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8)

syntetyczne i szczegatowe kontrolowanie stanu bhp w catym zaktadzie,

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

badanie przyczyn i okolicznosci wypadkdw przy pracy i chordb zawodowych,

badanie warunkéw pracy na poszczegélnych stanowiskach, ustalenie warunkéw ucigzliwych
i szkodliwych dla zdrowia, zapewnienie stosownych oston i zabezpieczen,

opiniowanie potrzeb w zakresie bhp i ppoz. dia celéw zaopatrzenia zwtaszcza w odziez
ochronna i roboczg oraz sprzet ochrony osobistej,

organizowanie obowigzkowego szkolenia z =zakresu bhp i nadzdér nad szkoleniem
stanowiskowym,

wykonywanie innych zadan i polecen zleconych przez Prezesa Zarzadu.

5) Radca Prawny

Do zadann Radcy Prawnego naleiy:

1}

2)
3)

udzielenie Zarzadowi Spétki i kierownictwu Spotki opinii i porad prawnych w zakresie
stosowania prawa,

opiniowanie projektéw umow i porozumien,

udziat w negocjacjach z kontrahentami oraz wspétudziat w formowaniu tresci umow
i projektéw porozumien rodzacych skutki prawne,

nadzor prawny nad egzekucjg naleznosci,

wystepowanie w charakterze pethomocnika Spotki w postepowaniu sgdowym, egzekucyjnym
i administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajgacymi,

informowanie Prezesa Zarzadu o uchybieniach w dzialalnosci w zakresie przestrzegania prawa
i skutkach tych uchybien.

6) Inspektor Ochrony Danych Osobowych / 10DO/ .
Do zadan RODO nalety:

1)
2)

3)

doradztwo w zakresie przepisdw i dobrych praktyk dotyczacych ochrony danych osobowych,
prowadzenie audytéw zgodnosci organizacji klienta z przepisami prawa oraz wewnetrznymi
procedurami sktadajgcymi sie na kompleksowg polityke bezpieczenstwa,

prowadzenie szkolen zwigkszajgcych swiadomos¢ pracownikéw nt. obowigzkéw dotyczacych
przetwarzania danych osobowych,

rozpatrywanie skarg na dziatalnosc klienta zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych,
informowanie administratora, podmiotu przetwarzajagcego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz
innych przepiséw Unii lub panstw czfonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej
sprawie,
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6) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o
ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie
ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkow, dziatania zwiekszajace swiadomosg,
szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym
audyty,

7) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO,

8) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla wszystkich osdéb, ktérych dane s przetwarzane i
dla organu nadzorczego oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we
wszelkich innych sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych,

9) bieiace doradztwo w zakresie ochrony danych osobowych wynikajacych z RODO i przepisow
wykonawczych.

§10

5 PION DYREKTORA DS. EKONOMICZNO — FINANSOWYCH, GLOWNY KSIEGOWY
3. Dyrektor ds. ekonomiczno - finansowych, Gtéwny Ksiggowy /DEFG/ podlega Prezesowi
Zarzadu.
Pion  Dyrektora ds. ekonomiczno — finansowych, Gtdéwnego Ksiegowego sprawuje nadzor
i kontrole nad nizej wymienionymi stanowiskami:
1) Stanowisko ds. planowania i analiz /FP/,
2) Stanowisko ds. umowy wykonawczej /FW/,
3) Stanowisko ds. ksiegowo-kasowych /FK/,
4) Stanowisko ds. ksiegowosci i ptac/FP/,

Do zadalh pracownika zatrudnionego na stanowisku Dyrektora ds. ekonomiczno ~ finansowych,

Gtéwnego Ksiegowego naleiy w szczegolnosci:

1) nadzér nad prawidiowa realizacjg funkcjonowania polityki finansowej Spotki, w celu
zapewnienia ptynnodci rozliczen, biezaca analiza wykorzystania srodkéw finansowych Spétki
oraz biezaca analiza, nadzdr i raportowanie przeptywoéw pienigznych,

2) nadzorowanie catoksztaltu prac z zakresu ksiggowosci zgodnie z Ustawg o rachunkowosci,
obowigzujacymi przepisami prawa podatkowego oraz regulaminami wewnetrznymi Spotki,

3) przygotowanie projektow dotyczacych kierunkow rozwoju Spotki,

4) sprawowanie nadzoru i kontroli nad podleglymi stanowiskami,

5) biezgca wspotpraca z bankami w zakresie obstugi depozytowej i finansowania dziafalnosci,

6) wspétpraca z Biegtym rewidentem, audytorem i innymi podmiotami zewngtrznymi w zakresie
rachunkowosci i polityki finansowej Spotki,
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10}

11)

12)

13)

14)

15)

16)
17)

18)
19)

20)

21)

22)

wspotpraca z doradcami zewnetrznymi przy opracowywaniu rozwigzan umozliwiajgcych
pozyskanie finansowania na prowadzenie dziatalnosci powierzonej poza Umowg wykonawcza,
wspotpraca z doradcami zewnetrznymi w zakresie analizy i zmiany zapisow Umowy
wykonawczej pod wzgledem zgodnosci z przepisami pomocy publicznej,

wspotpraca z Urzedem Miejskim w zakresie kalkulowania i rozliczania rekompensaty oraz form
przekazywania srodkéw w ramach Umowy Wykonawczej,

biezaca wspotpraca z Dziatem Rozwoju i Sprzedazy oraz Dziatem Technicznym | Inwestycji
co do zakresu dziatalnosci objetej Umowa Wykonawcza,

proponowanie zmian w sposobie kalkulowania i rozliczania rekompensaty w celu optymalizacji
rozliczen w ramach Umowy wykonaweczej, przy uwzglednieniu zgodnosci z przepisami pomocy
publicznej,

nadzor nad realizacjg stopnia wykonania planu rekompensaty oraz utrzymania wymaganego
wskaznika zadan powierzonych (80:20),

raportowanie wykonania planu rekompensaty, w tym kosztéw i przychodow dziatalnosci
powierzonej i dodatkowej oraz przyczyn odchylen,

nadzor nad przygotowaniem we wspolpracy z poszczegéinymi komdrkami/stanowiskami
merytorycznymi, jak réwniez z Dyrektorem ds. Rozwoju i Sprzedazy, Dyrektorem
ds. technicznych i inwestycii, Kierownikiem ds. kadr i administracji plandw dziatalnosci
biezgcej i kalkulacji rekompensaty, jak rowniez wspétpraca w zakresie polityki cenowej
i finansowania dziatalnosci biezacej i inwestycyjnej Spotki,

nadzdr nad aktualizacjg wieloletnich plandw finansowych w kontekscie zapewnienia zrédet
finansowania kolejnych inwestycji oraz ich sptaty w ramach Umowy Wykonawczej,

hiezaca kontrola oraz raportowanie wykonania budzetu Spétki,

biezace raportowanie stopnia wykonania planu oraz odchylen od planu wraz z informacja
dla Zarzadu oraz propozycjami korekt odchylen,

sporzadzanie sprawozdan finansowych i raportéw,

sporzgdzanie analiz, raportéw i informacji finansowych na potrzeby Zarzadu, Rady Nadzorczej,
Whasciciela Spotki oraz instytucji, w tym biezgca analiza stopnia wykonania planu dziatalnosci
biezgcej Spétki oraz poszczegdlnych jej obiektéw wraz z wskazaniem przyczyn odchylen,
nadzor nad opracowaniem i przekazywaniem danych finansowych na potrzeby rocznego
Sprawozdania i informacji z dziatalnosci Spotki,

koordynowanie catoksztaftu prac z zakresu prowadzenia wyodrebnionych ewidencji
ksiegowych zgodnie z umowami o dofinansowanie, Umowg wykonawcza, chowigzujgcymi
przepisami pomocy publicznej oraz regulaminami wewnetrznymi Spotki,

prowadzenie | koordynowanie spraw zwigzanych z wycena rezerw pracowniczych i obligacii,
rozrachunkdw w zakresie dziatalnosci finansowej, w tym: kredytow, pozyczek, obligacji stawek
amortyzacji oraz cenami transferowymi, schematami podatkowymi i podatkiem odroczonym,
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23) sporzadzanie deklaracji podatkowych CIT oraz npadzér nad prawidtowoscig rozliczen
podatkowych VAT, JPK oraz CIT i PIT,

24} koordynowanie i nadzor nad obiegiem dokumentow finansowych i ksiegowych,

25} koordynowanie i nadzér nad przeprowadzaniem inwentaryzacji majatku  Spotki
z inwentaryzacji rocznej,

26} opracowywanie regulaminéw i instrukcji z zakresu pracy ksiegowosci oraz z zakresu
rachunkowosci i gospodarki finansowej Spotki,

27) opracowywanie regulaminéw i instrukcji dot. prowadzenia wyodrebnionej ewidencji
ksiegowej zgodnie z Umowg wykonawczg z uwzglednieniem sposobdw rozdzielania
przychoddéw i kosztow wspdlnych w konsultacji ze stanowiskiem ds. planowania i analiz,

28) opracowywanie schematu obiegu dokumentéw finansowych i ksiegowych zwigzanych
z realizacja Umowy wykonawczej w konsultacji ze stanowiskiem ds. planowania i analiz,

29) wykonywanie innych zadan i polecen nie ujetych w niniejszym zakresie czynnosci na wniosek
przetozonego.

1) Stanowisko ds. planowania i analiz /FA/ podlega Dyrektorowi ds. ekonomiczno -
finansowych, Glownemu Ksiegowemu.
Do zadai pracownika na stanowisku ds. planowania i analiz /FA/ nalezy w szczegdlnosci:

1) biezgca wspotpraca z Dyrektorem ds. Rozwoju i Sprzedazy oraz Dyrektorem ds. Technicznym
i Inwestycji co do zakresu dziatalnosci objetej Umowa Wykonawcza,

2) biezace wsparcie i weryfikacja prowadzonej przez Sekcje ksiggowosci wyodregbnione;
ewidencji ksiegowej pod wzgledem zgodnosci z Umowa wykonawcza, obowigzujacymi
przepisami pomocy publicznej oraz regulaminami wewnetrznymi Spotki,

3) wyznaczanie okresowych kluczy podziatu przychodow | kosztéw wspdinych oraz
comiesieczna weryfikacja ewidencji zwigzane] z okresowym przyporzadkowaniem
przychodow i kosztow do dziatalnosci powierzonej i dodatkowej,

4) weryfikacja ewidencji zwigzanej z okresowym przyporzadkowaniem przychoddéw i kosztow do
dziatalnosci powierzonej i dodatkowej,

5) przygotowywanie we wspolpracy z poszczegdlinymi komdrkami organizacyjnymi, plandw
dziatalnosci biezacej i kalkulacji rekompensaty,

6) wspdtpraca ze Specjalistg ds. planowania i realizacji inwestycji na etapie tworzenia planow
dziatalno$é inwestycyjnej Spotki,

7) comiesieczna analiza stopnia wykonania planu oraz odchylen od planu wraz z informacja dla
Zarzadu oraz poszczegdinych komoérek / stanowisk merytorycznych Spétki wraz z uzyskaniem
uzasadnienia od komodrek / stanowisk merytorycznych w zakresie przyczyn odchylei
i propozycji ewentualnego przesunigcia zadan w czasie,

Regulamin organizacyjny OSiR Stargard Sp. z 0.0. 22



TARGARD

8) opiniowanie i proponowanie zmian w zakresie ksiegowej ewidencji operacji gospodarczych
{np. ewidencja kosztéw, przychodow, itp.), bedacej podstawa realizacji analiz ekonomiczno-
finansowych, analiz rentownosci, planu dziatalnosci, itp. ‘

9) prowadzenie analiz ekonomicznych i finansowych, w tym analiz rentownosci
produktéw/ustug,

10) sporzadzanie analiz, raportow i informacji finansowych na potrzeby Zarzadu, Rady
Nadzorczej, Wiasciciela Spotki oraz instytucji, w tym biezaca analiza stopnia wykonania planu
dziatalnosci biezgcej Spdtki oraz poszczegdlinych jej obiektow wraz z wskazaniem przyczyn
odchylen,

11) prowadzenie rejestrow i zbiorow wewnetrznych aktow Spotki oraz wewnetrzna dystrybucja
powszechnie obowiazujacych aktow prawnych,

12) zastepowanie Dyrektora ds, ekonomiczno — finansowych, Gitéwnego ksiegowego
w przypadku jego nieobecnosci,

13} udziat w pracach statych, komisjach zaktadowych Spotki,

14} wykonywanie innych zadan i polecen nie ujetych w niniejszym zakresie czynnosci na wniosek
przetozonego.

2} Stanowisko ds. umowy wykonawczej /FW/ podlega Dyrektorowi ds. ekonomiczno —
finansowych, Gtéwnemu Ksiegowemu.
Do zadan pracownika na stanowisku ds. umowy wykonawczej /FW/ naleiy w szczegdlnoéci:

1) analizowanie zapiséw Umowy Wykonawczej pod katem jej zgodnosci z przepisami pomocy
publicznej, w tym w ramach wspéipracy z audytorami i daradcami zewnetrznymi,

2} biezgca analiza zmian rozwigza organizacyjnych i finansowych Spétki objetych zakresem
Umowy Wykonaweczej oraz aktualizacja jej zapisow we wspotpracy z Urzedem Miejskim,

3) sporzadzanie comiesiecznego raportu do Miasta z realizacji Umowy wykonawcze] na
podstawie danych otrzymanych z poszczegélnych komorek merytorycznych,

4} analizowanie i opiniowanie infrastruktury finansowo-ksiegowe] pod katem utrzymania
zgodnosci z przepisami pomocy publicznej,

5) analizowanie i opiniowanie stosowanych sposobdw rozdzielania przychoddw i kosztow
wspainych,

6) wspotudziat w przygotowywaniu plandw dziatalnos¢ Spotki,

7} biezaca analiza stopnia wykonania rekompensaty na potrzeby realizacji celéw zarzadczych,

8) monitorowanie stopnia wykorzystania rekompensaty wraz z wnioskowaniem o korekte Planu
Gospodarczego,

9) comiesieczna analiza stopnia wykonania planu rekompensaty w zakresie kosztéw
i przychoddw dziatalnosci powierzonej i dodatkowej oraz przyczyn odchylen, jak réwniez
utrzymania wymaganego wskaznika zadan powierzonych {80:20),
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10) zwiekszenie czestotliwosci dokonywania aktualizacji wieloletnich prognoz finansowych
w konteksécie zapewnienia zrodet finansowania kolejnych inwestycji oraz ich sptaty w ramach
Umowy Wykonawczej,

12} wykonywanie innych zadan i polecen nie ujetych w niniejszym zakresie czynnosci na wniosek
przetozonego.

3) Stanowisko ds. ksiegowo-kasowych/FK/
Do zadad pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. ksiegowo—kasowych nalezy
w szczegolnosci:

1) prowadzenie ewidencji ksiegowej zgodnie z Ustawg o rachunkowosci, obowiazujgcymi
przepisami prawa podatkowego oraz regulaminami wewnetrznymi Spotki, w szczegdlnosci
w zakresie: aktywow trwatych, érodkéw pienieznych, rozrachunkéw z odbiorcami
| dostawcami, roszczen, rozrachunkéw publicznoprawnych, przychodow i kosztéw,

2) prowadzenie wyodrebnionych ewidencji ksiegowych zgodnie z umowami o dofinansowanie,
Umowg wykonawczg, obowigzujgcymi przepisami pomacy publicznej oraz regulaminami
wewnetrznymi Spotki,

3} prowadzenie rejestru sprzedazy VAT na potrzeby sporzadzania deklaracji podatkowych VAT,
JPK oraz weryfikacja poprawnosci rozliczen w zakresie podatku od wartosci dodanej (VAT),

4) biezaca wspotpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie podatku VAT,

5) prowadzenie kasy gtownej Spotki, na zasadach odpowiedzialnosci materialne] za stan
gotowki w kasie i innych waloréw wartosciowych,

6) przyjmowanie, przechowywanie, zabezpieczanie i wyptacanie gotéwki zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i regulaminami wewnetrznymi,

7) rozliczanie kasjerow z wplywow uzyskiwanych na obiektach zgodnie z obowigzujgcymi
regulaminami wewnetrznymi Spétki,

8) biezacy monitoring terminowosci regulowania naleznosci Spotki oraz przekazywanie
informacji o opo6Znieniach w ptatnosciach do witasciwych dziatéw merytorycznych na
potrzeby windykacji telefonicznej i terenowe],

9) prowadzenie windykacji ,,miekkiej” tj. wysytanie upomnien, wezwan do zapfaty i monitow,
obliczanie naleznych odsetek za opdinienia w ptatnosci, windykacja telefoniczna,

10) w porozumieniu z whasciwym dziatem merytorycznych przekazywanie spraw dot. zalegtosci
ptatniczych do Radcy Prawnego,

11) weryfikacja standw ewidencyjnych na podstawie inwentaryzacji i protokotdw
zdawczo — odbiorczych,

12) przygotowanie danych / dokumentéw / materiatdw dla instytucji (firmy) audytorskie]
z zakresu rekompensaty,
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13) przygotowywanie danych wsadowych do celéw analitycznych (plany, analizy) — np. plan
amortyzacji,

14) hiezgce monitorowanie zmian przepiséw, w szczegdlnosci w zakresie wystawiania faktur,
podatku VAT i kas fiskalnych,

15) udziat w pracach statych, komisjach zaktadowych Spétki,

16) zastepowanie pracownikéw z ksiegowosci w przypadku ich nieobecnosci,

17) wykonywanie innych zadan i polecei nie ujetych w niniejszym zakresie czynnosci na
whniosek przetozonego.

Stanowisko ds. kslegowosci i ptac/FP/
zadann pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. ksiegowosci i ptac naleiy

w szczegdlnosdci:

1)

3)

4)

9)

prowadzenie obstugi ptacowej zwigzanej z obliczaniem i sporzadzaniem list ptac z tytutu
wyptaty wynagrodzen oraz zasitkébw z ubezpieczenia spolecznego - obstuga programu
ksiegowo — placowego i programu ZUS (Ptatnik), wraz z generowaniem dekretacji
do systemu finansowo-ksiggowego,

dokonywanie potrgcen od wynagrodzen na podstawie otrzymanych  decyzji
izlecen,

wyliczanie | sporzadzanie miesiecznych deklaracji rozliczeniowych Z2US, rocznych (IWA),
przesylanie do ZUS za pomoca programu Platnik oraz terminowe przekazywanie pobranych
kwot z tytutu sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne i inne,

obliczanie i pobieranie podatkéw, sporzadzanie i ewidencja deklaracji podatkowych
od wynagrodzen oraz terminowe przekazywanie organowi podatkowemu pobranych kwot
podatku dochodowego od osdb fizycznych,

sporzgdzanie i ewidencja rocznych rozliczen podatkowych dla pracownikéw i sporzadzenie
zestawienia wysytanych deklaracji do Urzeddw Skarbowych,

sporzadzanie i ewidencja list ptac od $wiadczeri z ZFSS dla pracownikéw oraz emerytéw oraz
rozliczanie podatku od osoéh fizycznych,

dekretacja i ksiggowanie list ptac wraz z uzgodnieniem ich prawidtowosci we wspdtpracy ze
Specjalistg ds. ptacowych na podstawie uzyskanych danych/zestawien,

obstuga systemu bankowosci elektronicznej, w tym w szczegdlnosci: wprowadzanie/import
przelewéw dla kontrahentow, pracownikdw i instytucji (Urzad Skarbowy, ZUS, itp.),
weryfikowanie rachunkéw z ,biatg listg” oraz ksiegowanie wyciagdw,

prowadzenie wyodrebnionych ewidencji ksiegowych zgodnie z umowami o dofinansowanie,
Umowa wykonawcza, obowigzujgcymi przepisami pomocy publicznej oraz regulaminami
wewnetrznymi Spotki,
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10) prowadzenie elektronicznego obiegu dokumentdéw Dziatu ksiegowosci z zakresu dokumentacji
zakupowej oraz gospodarki materiatowo-towarowej oraz czuwanie nad terminowym obiegiem
ww. dokumentow,

11) prowadzenie rejestru zakupow VAT,

12) prowadzenie ewidencji iloSciowo — wartosciowej zapasow materiatowo -~ towarowych
wraz z comiesiecznym uzgodnieniem prawidtowosci standw ilosciowo — wartosciowych,

13) naliczanie podatku od wartosci dodanej (VAT) w zwigzku z ewidencja przychodow i kosztow,

14) prowadzenie rejestru umoéw zawartych z kontrahentami Spotki oraz kontrola realizacji umoéw w
systemie z jednoczesnym sygnalizowaniem przekroczeri/zakoriczenia do  komérki
merytorycznie odpowiedzialnej za dang umowe,

15) biezgce monitorowanie zmian przepiséw z zakresu rachunkowosci,

16) zastepowanie pracownikow z ksiegowosci w przypadku ich nieobecnosci,

17) wykonywanie innych zadan i polecen nie ujetych w niniejszym zakresie czynnosci na wniosek
przefoionego.

8§11

» PION DYREKTORA DS. ROZWOIJU | SPRZEDAZY /DRS/
4, Dyrektor ds. Rozwoju i Sprzedaiy - podlega Prezesowi Zarzadu.
Pion Dyrektora ds. Rozwoju i Sprzedazy sktada sie z nastepujacych stanowisk:
1) kierownik ds. sportu /55/,
2) specjalisci ds. wspotzawodnictwa i Imprez /SWI/,
3) specjalista ds. informatyki /SY/,
4) kierownik ds. oferty produktowej /SOP/,
5) stanowiska ds. recepcji i obstugi klienta /SO/,
6) specjalista ds. marketingu i sprzedazy /SM/,
7} Instruktorzy, ratownicy, trenerzy /IRT/,

Do zadan pracownika na stanowisku Dyrektora ds. Rozwoju i Sprzedaiy naleizy w szczegdlnosci:

1) zarzadzanie podleglym zespotem pracownikow,

2) zatwierdzanie harmonogramoéw pracy podleglym pracownikom,

3) nadzér nad planowaniem | wykonaniem rocznych kosztéw i przychoddw zwigzanych
z ofertg produktowa Spotki,

4) comiesieczna analiza stophia wykonania planu oraz odchyle od planu zakresu dziatalnosci
Spotki, za ktéra odpowiada stanowisko na podstawie danych uzyskanych z pionu Dyrektora
ds. ekonomiczno - finansowych wraz ze zwrotnym przekazaniem uzasadnienia w zakresie
przyczyn odchylen i propozycji ewentualnego przesuniecia zadan w czasie,
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5) wspdtpraca z Dyrektorem ds. ekonomiczno- finansowych, Gt. Ksiegowego w zakresie polityki
cenowej, '

3]

nadzor nad realizacja dziatan strategii sprzedazowej oferty produktowe],

~J

)
) nadzor nad realizacja dziatan strategii marketingowej oferty produktowe],
)

o

badanie otocznia konkurencyjnego i monitoring dziatan na rynku,

9) aktywne kreowanie nowych mozliwosci biznesowych,

10) budowanie i rozwijanie dtugoterminowych relacji biznesowych,

11) nadzor nad obstugg klienta wedtug najwyzszych standardow,

12) pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych zwigzanych z rozwojem oferty produktowse;j,

13) mentoring i wsparcie szkoleniowe dla zespotu podleghych pracownikow,

14} przygotowywanie analiz statystycznych, raportow, planow strategicznych dla Zarzadu Spétki
i Dyrektora ds. ekonomiczno - finansowego,

15} reprezentacja Spotki na spotkaniach i imprezach sportowo — rekreacyjnych,

16} wspotpraca z pozostatymi pionami organizacyjnymi,

17} sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci |informacji dla Zarzadu Spétki,

18} opracowywanie i przekazywanie danych finansowych na potrzeby rocznego Sprawozdania
i informacji z dziatalnosci Spotki,

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

przetozonego.

1) Stanowisko kierownika ds. sportu /SS/
Do zadan pracownika na stanowisku kierownika ds. sportu naleiy w szczegdlnosci:
1) opracowanie i realizacja oferty sportowo-rekreacyjnej Spotki w zakresie realizacji imprez
sportowych oraz wspotzawodnictwa dzieci | miodziezy,
2) przygotowywanie i realizacja planu przychodow i kosztow tj. budzetdw dotyczacych oferty
w zakresie imprez sportowych oraz wspofzawodnictwa dzieci | miodziezy,
3) wspotpraca z innymi placowkami prowadzacymi dziatalnosé sportowo — rekreacyjng
i kulturalno — oswiatowa w zakresie imprez sportowych oraz wspétzawodnictwa dzieci
i mtodziezy,
4} analizowanie uwag, sugestii oraz potrzeb klubow sportowych, organizacji pozarzadowych
i mieszkancow w zakresie oferty sportowo-rekreacyjnej Spofki,
5) wspdtpraca z klubami sportowymi w zakresie biezacego udostepnienia infrastruktury
sportowej na potrzeby realizacji zadan statutowych,
6) odpowiedzialnosé za prawidtowe przeprowadzenie imprez/wydarzen pod wzgledem
organizacyjnym i formalno-prawnym w tym obstuga w zakresie konferansjera,
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7) biezgca obstuga stron internetowych oraz kanaféw spotecznosciowych Spétki tzn.
planowanie publikacji tresci, prowadzenie dialogu z uzytkownikami mediow
spotecznosciowych oraz moderacja komentarzy;

8) wspdtpraca z prasg lokalng, radiem i telewizjg w zakresie informacji o ustugach

i organizowanych wydarzeniach/imprezach sportowych,

9) sprawdzanie i opisywanie dowodow finansowych (rachunkdw i faktur) pod wzgledem

zgodnosci z planem,

10) sporzadzanie danych do sprawozdan dotyczacych umowy wykonawczej zawartej z Gming
Miastem Stargard zgodnie z obowigzujacymi wytycznymi w niej zawartymi,

11} sporzadzanie projektéw umow i nadzdr nad ich wykonaniem,

12} udziat w pracach statych, komisjach zaktadowych OSiR Stargard Sp. z 0.0.,

13) wspétpraca z innymi specjalistami obiektéw w zakresie planowania i realizacji oferty
sportowo-rekreacyjnej Spétki,

14) wspotpraca z innymi dziatami Spotki tzn. ksiggowosé, kadry/administracja w zakresie
realizacjl oferty sportowo-rekreacyjnej,

15) wykonywanie innych zadan i polecen nie ujetych w niniejszym zakresie czynnosci na
wniosek przetozonego.

2) Stanowiska ds. wspétzawodnictwa i imprez sportowych /SWI/
Do zadarn pracownikéw na stanowiskach ds. wspdtzawodnictwa i imprez sportowych naleiy w

szczegodlnosci:

1) opracowanie i realizacia oferty sportowo-rekreacyjnej Spotki w zakresie realizacji imprez
sportowych oraz wspotzawodnictwa dzieci i miodziezy,

2) opracowanie regulaminow, komunikatéw, terminarzy, pism itp. dot. imprez sportowych
organizowanych w ramach kalendarza imprez sportowych oraz lgrzysk Dzieci, Igrzysk
Mtodziezy Szkolnej i Licealiady,

3) prowadzenie tabel rozgrywek, sporzadzanie plansz, wykresow i statystyk w zakresie imprez
sportowych oraz wspdétzawodnictwa dzieci | mtodziezy,

4) zapewnienie obsady sedziowskiej, obstugi technicznej, obstugi medycznej w czasie
organizowanych imprez,

5) wspotpraca z innymi specjalistami ds. obiektow w zakresie rezerwacji obiektow w celu
przeprowadzenia imprez, oraz $wiadczenia ustug rekreacyjnych,

6) opracowywanie materiatow informacyjno-promocyjnych w celu ich publikacji zardwno na
stronach internetowych jak | mediach spotecznosciowych,

7) wspotpraca z innymi specjalistami w zakresie dziatan informacyjno-promocyjnych

organizowanych wydarzen/imprez sportowych,
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8) wspdtpraca z innymi placowkami prowadzacymi dziataino$¢ sportowo — rekreacyjng
i kulturalno — o$wiatowa w zakresie imprez sportowych oraz wspdtzawodnictwa dzieci
i modziezy,

9) sporzgdzanie budzetu planowanych imprez sportowych,

10) realizacja zamdwien na sprzet i materiaty niezbedne do przeprowadzenia imprez oraz zakup
nagréd rzeczowych, puchardw itp., zabezpieczonych w planie,

11) opisywanie dowoddw finansowych (rachunkoéw i faktur) pod wzgledem zgodnosci z planem,

12) sporzadzanie danych do sprawozdan dotyczacych umowy wykonawczej zawartej z Gming
Miastem Stargard zgodnie z obowigzujacymi wytycznymi w niej zawartymi,

13) sporzadzanie projektéw umow i nadzdr nad ich wykonaniem,

14) udziat w pracach statych, komisjach zaktadowych Spéiki,

15) wspétpraca z innymi dziatami Spotki tzn. ksiegowo$¢, kadry/administracja w zakresie realizacji
oferty sportowo-rekreacyjnej,

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

3) Specjalista ds. informatyki /S1/.
Do zadarn specjalisty ds. informatyki nalezy w szczegdlnosci:

b) nadzér izarzadzanie infrastruktura informatyczng OSIR Stargard Sp. z 0.0,

¢) zarzgdzanie eksploatacjg sprzetu komputerowego i oprogramowania,

d) ustugi doradcze w zakresie doboru sprzetu komputerowego i oprogramowania,

e) biezgcy nadzor nad poprawnoscig dziatania sprzetu komputerowego i pozostatych
sprzetow (drukarki, kserokopiarki),

f) wprowadzanie modyfikacji, aktualizacji, usprawnien dziatania oprogramowania,

g} konfiguracja sprzetu komputerowego i oprogramowania,

h} nadzoér nad bezpieczeristwem danych,

i} wykonanie kopii zapasowej danych w zakresie wszystkich programoéw do biurowasci,
ksiegowych, kadrowych oraz innych ewidencyjnych w zaleznosci od potrzeb,

i} kontrola antywirusowa (w tym podjecie czynnosci naprawczych) serwerdw,

k) administrowanych sieci, stanowisk komputerowych i komputeréw przenosnych oraz
podejmowanie stosownych czynnosci w celu zabezpieczenia ww. urzadzen przed
wirusami,

I}  wspdtpraca z operatorami ustug internetowych,

m} diagnozowanie uszkodzen sprzetu,

n} sprawowanie nadzoru nad naprawami pogwarancyjnymi,

o) prowadzenie na biezgco ewidencji sprzetu komputerowego i oprogramowania,
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p) biezaca obsfuga systemu dot. strefy zapiséw dot. imprez sportowych organizowanych
w ramach kalendarza imprez sportowych,

q) biezgca obstuga stron internetowych oraz kanatéw spotecznosciowych Spétki tzn.
publikacja przygotowanych

r) aktywny udziat w tworzeniu promocyjnych tresci marketingowych,

s} wspolpraca ze Specjalista ds. marketingu i sprzedazy w zakresie dziatann promocyjnych
organizowanych wydarzen/imprez sportowych,

t) udziat w pracach stalych, komisjach zaktadowych Spétki,

u) wykonywanie innych zadan i polecen nie ujetych w niniejszym zakresie czynnoéci na
wniosek przetoionego.

4) Kierownik ds. oferty produktowej /SOP/
Do zadan kierownika ds. oferty produktowej naleiy w szczegélnosci:

1)
2)

3)

9)

opracowanie i wdroienie oferty produktowej w zakresie poszczegolnych stref,
przygotowywanie i nadzér nad realizacig planu przychoddéw | kosztéow tj. budzetéw
dotyczacych oferty produktowej w zakresie poszczegdlnych stref,

planowanie, organizowanie i kontrolowanie pracy podlegtego zespotu tj. instruktordw,
ratownikdw, trenerdw oraz pracownikéw recepcji realizujgcych oferte produktows,

( harmonogramy pracy, grafiki zajed, rozliczanie przepracowanych godzin, biezace rekrutacje
itp.),

nadzér na biezgcg obstugg i wdrazaniem ESOK,

przygotowywanie ofert handiowych w oparciu o standardy firmy, oferte produktows oraz
potrzeby klienta,

utrzymywanie trwatych relacji handlowych z dotychczasowymi klientami firmy,

analiza skutecznosci prowadzonych dziatan sprzedazowych, zawieranie umow oraz
prowadzenie dokumentacji sprzedazowej (raporty, sprawozdania),

wspotpraca ze Specjalista ds. Marketingu i Sprzedazy w zakresie dziatan promocyjnych dot.
oferty produktowej poszczegdinych stref,

sporzadzanie danych do sprawozdan dotyczacych umowy wykonawczej zawartej z Gming
Miastem Stargard zgodnie z obowigzujacymi wytycznymi w niej zawartymi,

10) sporzadzanie projektow umoéw i nadzor nad ich wykonaniem,

11) opisywanie dowoddw finansowych (rachunkdw i faktur) pod wzgledem realizacji zadan ujetych

w planie,

12) udziat w pracach statych, komisjach zakfadowych OSiR Stargard Sp. z 0.0,
13) wspotpraca z innymi dzialami Spétki tzn. ksiegowosé, kadry/administracja w zakresie sprzedazy

oferty,
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14) wykonywanie innych zadan i polecen nie ujetych w niniejszym zakresie czynnosci na whniosek

przetoZonego.

5) Stanowiska ds. Recepcji i Obstuga Klienta /SO/
Do zadar pracownikéw na stanowiskach ds. recepcji i obstugi klienta nalezy:

1) obstuga recepcji ptywalni,

2)
3)

profesjonalna, biezaca i telefoniczna obstuga klienta,
kreowanie i dbanie o przyjazng atmosfere na ptywalni,

4) sprzedaz ustug i towardow oferowanych przez Spotke tj.

a) rozliczanie klienta, rozliczanie kasy i odpowiedzialnosc za nig,
b) prawidlowe wystawianie faktur VAT i rejestrowanie w kasie fiskalnej oraz pobieranie
opfat za wszystkie ustugi swiadczone klientom, zgodnie z obowiazujgcym cennikiem,
c} prowadzenie ksiag drukéw $cistego zarachowania,
d) sporzadzanie raportéw kasowych w oparciu o raporty fiskalne i przekazywanie ich do
akceptacji,
e) prawidtowe przyjecie z kasy gtéwnej drukéw scistego zarachowania, a takze prowadzenie
ich ewidencji rozchodu na biezaco,
f) pobieranie naleznosci za wszelkie $wiadczenia ustug, zgodnie z obowigzujgcymi cenami,
g) kontrola wstepu oséb korzystajacych z ustug Spotki,
biezaca obstuga ESOK,
raportowanie sprzedazy,
dbanie o porzgdek miejsca pracy,
przestrzeganie dress codu obowiazujgcego na ptywalni,
wykonywanie innych zadan i polecer nie ujgtych w niniejszym zakresie czynnosci na whniosek
przetozonego.

6) Stanowisko ds. marketingu i sprzedatzy /SM/
Do zadan pracownika na stanowisku ds. marketingu i sprzedaiy nalezy w szczegdlnosci:

1)

planowanie i realizacja  polityki cenowej oraz celéw sprzedazowych w zakresie oferty
produktowej,

opracowanie strategii dziafai sprzedazowych i marketingowych oferty produktowej,

mierzenie efektywnosci dziatan sprzedazowych i marketingowych,

przygotowywanie ofert handlowych w oparciu o standardy firmy, oferte produktowa oraz
potrzeby klienta,

utrzymywanie trwatych relacji handlowych z dotychczasowymi klientami firmy,
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6) biezaca obstuga stron internetowych oraz kanatéw spotecznosciowych Spétki tzn. planowanie
publikacji tredci, prowadzenie dialogu z uzytkownikami mediéw spotecznoéciowych oraz
moderacja komentarzy,

7) wspéipraca z prasg lokalng, radiem i telewizjg w zakresie informacji nt. oferty produktowej
poszczegdlnych stref,

8) przygotowywanie planu przychodéw i kosztéw dotyczacych  oferty sprzedazowej
i marketingowej,

9) sprawdzanie i opisywanie dowoddw finansowych (rachunkéw i faktur) pod wzgledem
zgodnodci z planem,

10) sporzadzanie danych do sprawozdan dotyczacych umowy wykonawczej zawartej z Gming
Miastem Stargard zgodnie z cbowigzujaeymi wytycznymi w niej zawartymi,

11) sporzadzanie projektdw uméw i nadzdr nad ich wykonaniem,

12) wspdtpraca z innymi specjalistami obiektéw w zakresie planowania i realizacji oferty
marketingowej Spatki,

13) wspétpraca z innymi dziatami Spétki tzn. ksiegowos¢, kadry/administracja w zakresie realizagji
oferty marketingowej,

14) udziat w pracach statych, komisjach zaktadowych Spétki,

15} wykonywanie innych zadari i poleceni nie ujetych w niniejszym zakresie czynnoéci na wniosek
przetozonego,

7) STREFA WODNA | SAUN /Sws/
Sktada sie z nastepujacych stanowisk:
a} Instruktor nauki ptywania /LIDER/,
b} Instruktoréw nauki plywania,
c} Ratownicy,
d) Saunamistrzowie.

Do zadanh pracownikéw na stanowiskach: ds. strefy wodnej i saun naleiy w szczegéinosci:
a) Instruktor Nauki Plywania /LIDER/:
1) planowanie, organizowanie i kontrolowanie pracy zespotu instruktordw, ratownikéw
( harmonogramy pracy, grafiki zaje¢, certyfikacja oferty wraz z kadrj itp.),
2) prowadzenie zaje¢ z nauki plywania zgodnie z ustalonym harmonogramem oraz biezgce
prowadzenie dziennikéw zajec i list obecnosci potwierdzajacych odbycie zajeé,
3) prowadzenie zajec nauki i doskonalenie ptywania z grupami zorganizowanymi,
4) dobdr (Ewiczen i metod prowadzenia zaje¢ w sposéb zachecajacy klientéw do
systematycznego uczestnictwa i rozwoju umiejetnosci ptywackich,
5) przeprowadzenie testow kwalifikujacych do grup szkoleniowych,
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6) dbanie o sprzet sportowy sfuzacy do nauki ptywania, przechowywanie w miejscach do tego
celu przeznaczonych, regularne przegladanie, konserwacja i naprawa, a takze zgtaszanie
zapotrzebowania na zakup nowego,

7) ponoszenie odpowiedzialnosci za bezpieczenistwo osdb korzystajacych z ptywalni,

8) organizowanie i prowadzenie imprez rekreacyjno-sportowych w strefie wodnej m.in.
potkolonie, urodzinki z AquaStar itp.

9) czuwanie nad hezpieczeristwem plywajacych oraz ciggfa obserwacja niecek basenowych
w trakcie prowadzonych zajeé,

10) dbanie o to, by uczestnicy zajeé przestrzegali zasad bezpieczeristwa oraz regulaminu plywalni,

11) realizacja celéw grupowych i indywidualnych w zakresie sprzedazy,

12) udziat w kwartalnych spotkaniach podsumowujacych sprzedaz,

13) hiezaca wspdtpraca ze specjalista ds. sportu i marketingu w zakresie realizowania i promocji
oferty produktowej,

14) sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci z przeprowadzonych zajec¢ w zakresie danych do
sprawozdan i raportow dotyczacych umowy wykonawczej zawartej z Gming Miastem
Stargard zgodnie z ohowigzujacymi wytycznymi, '

15) budowanie relacji z ustugobiorcami,

16) dbanie o wizerunek firmy,

17) przestrzeganie dress codu obowigzujgcego na strefie wodnej,

18) dbanie o ciagly rozwdj oraz podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych,

19) wykonywanie innych zadan i poleceri nie ujetych w niniejszym zakresie czynnosci na whiosek
przetozonego.

b} Instruktorzy Nauki Plywania:

1) prowadzenie zaje¢ z nauki ptywania zgodnie z ustalonym harmonogramem oraz biezjce
prowadzenie dziennikéw zajeé i list obecnosci potwierdzajacych odbycie zajgc,

2) prowadzenie zaje¢ nauki | doskonalenie ptywania z grupami zorganizowanymi,

3) dobdr éwiczen i metod prowadzenia zajgé w sposéb zachqéajacy klientéw do systematycznego
uczestnictwa i rozwoju umiejetnosci ptywackich,

4) przeprowadzenie testéw kwalifikujgcych do grup szkoleniowych,

5) dbanie o sprzet sportowy stuzacy do nauki ptywania, przechowywanie w miejscach do tego
celu przeznaczonych, regularne przeglgdanie, konserwacja i naprawa,

6) ponoszenie odpowiedzialnosci za bezpieczenistwo osdb korzystajgcych z ptywalni,

7) biezaca wspéipraca z Kierownikiem ds. Oferty produktowej w zakresie realizowania oferty
produktowej,

8) organizowanie i prowadzenie imprez rekreacyjno-sportowych w strefie wodnej m.in.
pétkolonie, urodzinki z AquaStar itp.,
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9) czuwanie nad bezpieczeristwem plywajacych oraz ciagta obserwacja niecek basenowych
w trakcie prowadzonych zajeé,

10) dbanie o to, by uczestnicy zajec przestrzegali zasad bezpieczeristwa oraz regulaminu ptywalni,

11) budowanie relacji z ustugobiorcami,

12) dbanie o wizerunek firmy,

13) przestrzeganie dress codu obowigzujgcego na strefie wodnej,

14) dbanie o ciagly rozwoj oraz podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych,

15) wykonywanie innych zadan i polecen nie ujgtych w niniejszym zakresie czynnosci na wniosek
przetozonego.

c¢) Ratownicy:

1) czuwanie nad korzystaniem przez kapiacych sig z czeéci basenu, odpowiadajacej ich
umiejetnosciom plywackim,

2) czuwanie nad bezpieczefistwem kapigcych sig oraz ciagta obserwacja basenu wodnego,

3) ponoszenie odpowiedzialnoéci za organizacje pracy podleglych mtodszych ratownikéw
i ratownikdw spotecznych,

4} nadzér nad ratownikami, ktdrzy petnig dyzury jako stazysci,

5) ratowanie tongcego i udzielanie pierwszej pomocy poszkodowanym,

6) przestrzeganie obowigzujacego regulaminu ptywalni oraz dopilnowywanie przestrzegania tego
regulaminu przez innych uzytkownikéw. Wpisywanie uwag do raportu dziennego oraz
natychmiastowe powiadomienie przetozonego,

7) zakaz opuszczania stanowiska obserwacyjnego w czasie petnienia stuzby, jedynie na wezwanie
»POMOCY” - na czas trwania akcji ratowniczej,

8) wykonywanie innych zadan i poleceri nie ujetych w niniejszym zakresie czynnosci na wniosek
przefozonego,

9) biezaca wspdipraca z Kierownikiem ds, Oferty produktowe] w zakresie realizowania oferty
produktowe;,

d} Saunamistrzowie:

|

obstuga klientéw w strefie Saun,

L)

hadzor nad przestrzeganiem zasad poprawnego saunowania w strefie saun,

w

prowadzenie rytuatow saunowych i udziat w wieczorach saunowych,

|5 I =

)
)
)
} przygotowanie sauny tj. wietrzenie, przygotowanie rekwizytéw do ceremonii,
) system czasu pracy zgodnie z ustalonym grafikiem,

}

[+)}

dbanie o to, by Klienci przestrzegali zasad bezpieczeristwa oraz regulaminéw znajdujacych sie
- w strefie saun,
7) przestrzeganie dress codu obowigzujgcego na strefie Saun,
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8) biezaca wspélpraca z Kierownikiem ds. Oferty produktowej w zakresie realizowania oferty
produktowe;,

9) wykonywanie innych zadat i poleced nie ujgtych w niniejszym zakresie czynnosci na wniosek
przetozonego.

8) STREFA FITNESS 1 SILOWNI /SFS/ .
Skfada sie z nastepujgcych stanowisk:
a) Instruktor Fitness /LIDER/,
b} Instruktorzy Fitness,
¢} Instruktor Sitowni /LIDER/,
d) Instruktorzy Sitowni/ Trenerzy Personalni.

Do zadari pracownikéw na stanowiskach: ds. strefy fitness i sifowni nalezy w szczegélnosci:

a} Instruktor Fitness/ LIDER/

1) planowanie, organizowanie i kontrolowanie pracy podlegfego zespotu instruktorow
{(harmonogramy pracy, grafiki zaje¢, certyfikacja oferty wraz z kadrg itp.),

2) dbanie o sprzet sportowy, przechowywanie w miejscach do tego celu przeznaczonych,
regularne przegladanie, konserwacja i naprawa, a takze zgtaszanie zapotrzebowania na zakup
nowego,

3) wykonywanie innych zadari i polecert nie ujgtych w niniejszym zakresie czynnosci na whiosek
przetozonego,

4) prowadzenie zaje¢ grupowych fitness na najwyzszym poziomie,

5} merytoryczne przygotowanie do zajgc,

6) odpowiedzialnoéé za bezpieczenstwo uczestnikéw zaje¢ grupowych,

7} utrzymanie pozytywnych relacji z uczestnikami zajgc,

8) realizacja celéw grupowych i indywidualnych w zakresie sprzedazy,

9) biezaca wspdtpraca z kierownikiem ds. sportu w zakresie realizowania i promocji oferty
produlktowe;j,

10) dbanie o wizerunek firmy {dbanie o porzadek i czystoé¢ na sali fitness),

11) przestrzeganie dress codu obowigzujgcego na strefie fitness,

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

b) Instruktorzy Fitness:
1) prowadzenie zaje¢ grupowych fitness na najwyzszym poziomie,
2) merytoryczne przygotowanie do zajgc,
3) odpowiedzialnoéé za bezpieczeristwo uczestnikdw zajec grupowych,
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4) utrzymanie pozytywnych relacji z uczestnikami zajeé,

5) dbanie o to, by uczestnicy zajec przestrzegali zasad bezpieczefistwa oraz regulaminu strefy
fitness,

6) biezgca wspdtpraca z Kierownikiem ds. Oferty produktowej w zakresie realizowania oferty
produktowej,

7) dbanie o wizerunek firmy (dbanie o porzadek i czysto$é na sali fitness),

8) udziat w imprezach rekreacyjno-sportowych promujacych oferte produktows,

9) przestrzeganie dress codu obowigzujacego na strefie fitness,

10) dbanie o ciagly rozwdj oraz podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych.

c) Instruktor Sitowni /LIDER/:

1) planowanie, organizowanie i kontrolowanie pracy podlegtego zespotu instruktoréw
{harmonogram pracy, grafiki zaje¢, certyfikacja oferty wraz z kadrg itp.),

2) dbanie o sprzet sportowy, przechowywanie w miejscach do tego celu przeznaczonych,
regularne przegladanie, konserwacja i naprawa, a takze zgtaszanie zapotrzebowania na zakup
nowego,

3) wykonywanie innych zadari i polecen nie ujetych w niniejszym zakresie czynnoséci na wniosek
przetozonego,

4) popularyzowanie aktywnosci fizycznej oraz skuteczne motywowanie do dziatania;

5} prowadzenie konsultacji trenerskich,

6) prowadzenie indywidualnych zaje¢ oraz nadzér nad treningami i postepami,

7) doradztwo w zakresie diety oraz suplementaciji,

8) dbanie o porzadek na sali ¢wiczeri oraz kontrola nad sprawnoscia techniczna sprzetu na
sitowni,

9) realizacja celow grupowych i indywidualnych w zakresie sprzedazy,

10) udziat w kwartalnych spotkaniach podsumowujacych sprzedaz,

11) biezgca wspdtpraca z kierownikiem ds. sportu w zakresie realizowania i promocji oferty
produktowej,

12) dbanie o wizerunek firmy,

13) przestrzeganie dress codu obowigzujgcego na strefie sitowni,

14) wykonywanie innych zadan i poleceni nie ujetych w niniejszym zakresie czynnosci na wniosek
przetozonego.

b} Instruktorzy Sitowni / Trenerzy Personalni;

1} popularyzowanie aktywnosci fizycznej oraz skuteczne motywowanie do dziatania,
2) prowadzenie konsultacji trenerskich,

3) prowadzenie indywidualnych zaje¢ oraz nadzér nad treningami i postepami,
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4) doradztwo w zakresie diety oraz suplementacji,

5) dbanie o porzadek na sali ¢wiczert oraz kontrola nad sprawnoscig techniczng sprzetu na
sitowni,

6) dbanie o to, by uczestnicy zaje¢ przestrzegali zasad bezpieczenstwa oraz regulaminu strefy
sitowni,

7) biezaca wspoipraca z Kierownikiem ds. Oferty produktowe] w zakresie realizowania oferty
produktowej,

8) dbanie o wizerunek firmy,

9) udziat w imprezach rekreacyjno-sportowych promujacych oferte produktows,

10) przestrzeganie dress codu obowigzujacego na strefie sitowni,

11) dbanie o ciggly rozwdj oraz podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych,

POSTANOWIENIA KONCOWE

§12
Wszystkich pracownikéw Spétki obowiazuje przestrzeganie przepiséw o porzadku i dyscyplinie
pracy, a w szczegdlnosci postanowien zawartych w Regulaminie Pracy.

§13
OSiR Stargard Sp. z 0.0. dopuszcza mozliwos¢ nawigzania wspétpracy z osobami swiadczacymi
ustugi na podstawie umowy zlecenia, umowy o dzieto i umowy outsourcingu.

§ 14
1. Regulamin Organizacyjny OSiR Stargard Sp. z 0.0. obowigzuje przez czas nieokreslony.
2. Zmiany w treéci Regulaminu Organizacyjnego wymagajg Uchwaly Zarzadu Spotki
i zatwierdzenia przez Rade Nadzorcza.

§15
Regulamin przechowywany jest w aktach Zarzadu Spotki u Kierownika ds. kadr i administracji.

§ 16
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, a dotyczacych zakresu obowigzkdw lub
bedacych przedmiotem dziatania Spétki, majg w szczegdlnosci zastosowanie przepisy Kodeksu
spétek handlowych, Kodeksu pracy i inne obowigzujgce przepisy prawa.

Stargard 02.11,2023 rok.
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