Zatacznik do ZARZADZENIA Nr 21/2020

ZATWIERDZAM DYREKTORA
PREZYDENT MIASTA POZNANIA POZNANSKICH OSRODKOW
SPORTU i REKREACJI

z dnia 7 grudnia 2020 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POZNANSKICH OSRODKOW SPORTU i REKREACJI
w POZNANIU

I. STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§1

1. Poznanskimi Osrodkami Sportu i Rekreacji w Poznaniu, zwanymi dalej Zakladem, kieruje
Dyrektor, ktory, dziatajac na podstawie obowigzujacych przepisdw prawa, podejmuje decyzje
samodzielnie 1 ponosi za nie odpowiedzialnosc.

2. Zaklad dziata na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, a w szczegdlnosci:

1) ustawy o finansach publicznych;
2) ustawy o samorzadzie gminnym;
3) ustawy o pracownikach samorzadowych.
3. Pracg Zakfadu kieruje Dyrektor przy pomocy dwodch zastepcow:
1) 1 Zastepcy Dyrektora;
2) I Zastepcy Dyrektora;
oraz przy pomocy kierownikow komorek organizacyjnych w powierzonym im zakresie.

4. Przy wykonywaniu zadan Zakladu stosuje si¢ zatwierdzone procesy, zgodnie z przyjetym
systemem zarzadzania.

5. Dyrektor Zaktadu jest, w rozumieniu przepisow Kodeksu pracy, reprezentantem pracodawcy i
przetozonym wobec zatrudnionych w Zaktadzie pracownikow.

6. Tryb pracy Zakladu, prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw okresla Regulamin pracy
Poznanskich Osrodkow Sportu i Rekreacji w Poznaniu.

7. Siedziba Zaktadu miesci si¢ przy ul. Jana Spychalskiego 34 w Poznaniu.



§2

Zaklad dzieli si¢ na nastepujace oddziaty, dziaty oraz samodzielne stanowiska pracy:

1) Oddziat ATLANTIS, w sktad ktérego wchodzi:

a) kierownik Oddziatu,

b) zastepca kierownika Oddziatu,

c) stanowisko ds. administracyjnych,

d) stanowisko ds. technicznych,

e) konserwator,

f) portier,

g) pracownik gospodarczy,

h) ratownik,

1) sprzataczka,

j) sprzedawca biletow,

k) kasjer,

1) recepcjonista,

m) pomoc administracyjna.
Kierownik Oddzialu odpowiada za nieustalenie naleznos$ci za ushugi $wiadczone przez Oddziat albo
ustalenie takiej naleznos$ci w wysokos$ci nizszej niz wynikajaca z prawidlowego obliczenia. Kierownik
Oddziatu dokonuje wydatkéw w ramach posiadanych pelomocnictw do wysokosci planu
finansowego Oddziatu na dany rok budzetowy z uwzglednieniem zasad gospodarowania $rodkami
publicznymi.

Kierownik Oddzialu zacigga zobowigzania do sfinansowania w danym roku do wysokosci
wynikajacej z planu kosztow Oddziatu;

2) Oddziat CHWIALKA, w sktad ktorego wchodzi:

a) kierownik Oddziatu,

b) zastepca kierownika Oddziatu,

c) stanowisko ds. administracyjnych,

d) stanowisko ds. technicznych,

e) konserwator,

f) portier,

g) pracownik gospodarczy,

h) ratownik,

1) sprzataczka,

j) sprzedawca biletow,

k) kasjer,

1) recepcjonista,

m) pomoc administracyjna.
Kierownik Oddziatu odpowiada za nieustalenie naleznosci za ustugi §wiadczone przez Oddziat albo
ustalenie takiej naleznosci w wysoko$ci nizszej niz wynikajgca z prawidtowego obliczenia.
Kierownik Oddzialu dokonuje wydatkow w ramach posiadanych petnomocnictw do wysokos$ci planu
finansowego Oddzialu na dany rok budzetowy z uwzglednieniem zasad gospodarowania $rodkami
publicznymi.

Kierownik Oddzialu zacigga zobowigzania do sfinansowania w danym roku do wysokosci
wynikajacej z planu kosztow Oddziatu;

3) Oddziat GOLECIN, w sktad ktorego wchodzi:
a) kierownik Oddziahu,



b) zastepca kierownika Oddziatu,

c) stanowisko ds. administracyjnych,

d) pokojowa,

e) recepcjonista,

f) konserwator,

g) pracownik gospodarczy,

h) sprzataczka,

i) pomoc administracyjna.
Kierownik Oddziatu odpowiada za nieustalenie naleznosci za ushugi §wiadczone przez Oddziat albo
ustalenie takiej naleznosci w wysokosci nizszej niz wynikajgca z prawidlowego obliczenia. Kierownik
Oddzialu dokonuje wydatkéw w ramach posiadanych pelnomocnictw do wysokosci planu
finansowego Oddzialu na dany rok budzetowy z uwzglednieniem zasad gospodarowania $rodkami
publicznymi.

Kierownik Oddzialu zacigga zobowigzania do sfinansowania w danym roku do wysokosci
wynikajacej z planu kosztow Oddziatu;

4) Oddziat KASPROWICZA — Ptywalnia RATAIJE, w sktad ktérego wchodzi:

a) kierownik Oddziatu,

b) zastepca kierownika Oddziatu,

c) stanowisko ds. administracyjnych,

d) stanowisko ds. technicznych,

e) konserwator,

f) portier,

g) pracownik gospodarczy,

h) ratownik,

1) sprzataczka,

j) sprzedawca biletow,

k) kasjer,

1) recepcjonista,

m) pomoc administracyjna.
Kierownik Oddziatu odpowiada za nieustalenie naleznosci za ushugi §wiadczone przez Oddziat albo
ustalenie takiej naleznosci w wysokosci nizszej niz wynikajgca z prawidlowego obliczenia. Kierownik
Oddziatu dokonuje wydatkow w ramach posiadanych pelmomocnictw do wysokosci planu
finansowego Oddzialu na dany rok budzetowy z uwzglednieniem zasad gospodarowania $rodkami
publicznymi.

Kierownik Oddziatlu zaciaga zobowigzania do sfinansowania w danym roku do wysokosci
wynikajacej z planu kosztow Oddziatu;

5) Oddziat MALTA, w sktad ktérego wchodzi:

a) kierownik Oddziat,

b) =zastepca kierownika Oddziatu,

c) stanowisko ds. administracyjnych,

d) stanowisko ds. organizacji imprez,

e) stanowisko ds. technicznych,

f) konserwator,

g) pracownik gospodarczy,

h) sprzataczka,

1) sprzedaweca biletow,

j) pomoc administracyjna.
Kierownik Oddziatu odpowiada za nieustalenie naleznosci za ushugi §wiadczone przez Oddziat albo
ustalenie takiej naleznosci w wysokosci nizszej niz wynikajaca z prawidlowego obliczenia. Kierownik
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Oddziatu dokonuje wydatkow w ramach posiadanych pelmomocnictw do wysokosci planu
finansowego Oddzialu na dany rok budzetowy z uwzglednieniem zasad gospodarowania $rodkami
publicznymi.

Kierownik Oddzialu zacigga zobowigzania do sfinansowania w danym roku do wysokosci
wynikajacej z planu kosztow Oddziatu;

6) Oddziat Mtodziezowy Osrodek Sportowy, w sktad ktérego wchodzi:

a) kierownik Oddziat,

b) zastepca kierownika Oddziatu,

c) stanowisko ds. administracyjnych,

d) konserwator,

e) pracownik gospodarczy.
Kierownik Oddzialu odpowiada za nieustalenie naleznos$ci za ushugi $wiadczone przez Oddziat albo
ustalenie takiej naleznos$ci w wysokos$ci nizszej niz wynikajaca z prawidlowego obliczenia. Kierownik
Oddziatu dokonuje wydatkéw w ramach posiadanych pelomocnictw do wysokosci planu
finansowego Oddziatu na dany rok budzetowy z uwzglednieniem zasad gospodarowania $rodkami
publicznymi.

Kierownik Oddzialu zacigga zobowigzania do sfinansowania w danym roku do wysokosci
wynikajacej z planu kosztow Oddziatu;

7) Oddziat RATAIJE, w sktad ktorego wchodzi:

a) kierownik Oddziatu,

b) zastepca kierownika Oddziatu,

c) stanowisko ds. administracyjnych,

d) stanowisko ds. obstugi obiektow sportowych,

e) ds. organizacji imprez,

f) konserwator,

g) pracownik gospodarczy,

h) recepcjonista,

1) sprzataczka,

j) sprzedawca biletow,

k) pomoc administracyjna.
Kierownik Oddzialu odpowiada za nieustalenie naleznos$ci za ushugi $wiadczone przez Oddziat albo
ustalenie takiej nalezno$ci w wysokosci nizszej niz wynikajaca z prawidtowego obliczenia. Kierownik
Oddzialu dokonuje wydatkéw w ramach posiadanych pelomocnictw do wysokosci planu
finansowego Oddzialu na dany rok budzetowy z uwzglednieniem zasad gospodarowania $rodkami
publicznymi.

Kierownik Oddziatlu zaciaga zobowigzania do sfinansowania w danym roku do wysokosci
wynikajacej z planu kosztow Oddziatu;

8) 0Oddzial WINOGRADY, w sktad ktérego wchodzi:
a) kierownik Oddziatu,
b) zastgpca kierownika Oddziatu,
c) stanowisko ds. administracyjnych,
d) stanowisko ds. technicznych,
e) konserwator,
f) portier,
g) pracownik gospodarczy,
h) ratownik,
1) sprzataczka,



j) sprzedawca biletow,

k) kasjer,

1) recepcjonista,

m) pomoc administracyjna.
Kierownik Oddzialu odpowiada za nieustalenie naleznos$ci za ushugi $§wiadczone przez Oddziat albo
ustalenie takiej nalezno$ci w wysokosci nizszej niz wynikajaca z prawidtowego obliczenia.

Kierownik Oddziatu dokonuje wydatkéw w ramach posiadanych pelnomocnictw do wysokosci planu
finansowego Oddzialu na dany rok budzetowy z uwzglednieniem zasad gospodarowania $rodkami
publicznymi.

Kierownik Oddziatlu zaciaga zobowigzania do sfinansowania w danym roku do wysokosci
wynikajacej z planu kosztow Oddziatu;

9) 0Oddziat Zaplecza Sportowego, w sktad ktérego wchodzi:

a) kierownik Oddziatu,

b) =zastepca kierownika Oddziatu,

c) stanowisko ds. administracyjnych,

d) stanowisko ds. kontaktu z klientami,

e) kuchmistrz — szef kuchni,

f) kucharz,

g) pomoc kuchenna,

h) kelner,

1) recepcjonista,

j) pokojowa,

k) konserwator,

1) pracownik gospodarczy,

m) pomoc administracyjna.
Kierownik Oddziatu odpowiada za nieustalenie naleznosci za ushugi §wiadczone przez Oddziat albo
ustalenie takiej naleznosci w wysokosci nizszej niz wynikajaca z prawidtowego obliczenia. Kierownik
Oddzialu dokonuje wydatkéw w ramach posiadanych pelnomocnictw do wysokosci planu
finansowego Oddzialu na dany rok budzetowy z uwzglednieniem zasad gospodarowania Srodkami
publicznymi.

Kierownik Oddziatlu zacigga zobowigzania do sfinansowania w danym roku do wysokosci
wynikajacej z planu kosztow Oddziatu;

10) Dziat Finansowo — Ekonomiczny, w sktad ktérego wchodzi:

a) kierownik Dzialu — Gtéwny Ksiegowy,

b) zastgpca kierownika Dziatu,

c) ksiegowy,

d) stanowisko ds. analiz finansowych,

e) stanowisko ds. planowania i realizacji budzetu,

f) stanowisko ds. ptac,
Kierownik Dziatu Finansowo — Ekonomicznego wykonuje obowiazki Gtéwnego Ksiegowego Zaktadu
i dziala na zasadach okre$lonych ustawg z dnia 26 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.
Kierownik Dziatu — Glowny Ksiegowy wykonuje obowiazki i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie
okreslonym w art. 54 ww. ustawy. Kierownik Dziatu — Glowny Ksiggowy wykonuje obowigzki i
ponosi odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan Zakladu w zakresie sprawozdawczo$ci z procesow
gromadzenia §rodkow publicznych i ich rozdysponowania.

11) Dziat Gospodarowania Nieruchomos$ciami, w sktad ktorego wchodzi:
a) kierownik Dziatu,



b) zastepca kierownika Dziatu,

c) stanowisko ds. gospodarowania nieruchomosciami i kontroli wykorzystania nieruchomosci,

d) stanowisko ds. gospodarki wodnej i ochrony §rodowiska,

e) stanowisko ds. administracyjnych,
Kierownik Dzialu odpowiada za nieustalenie naleznosci za ushugi $wiadczone przez Dziat albo
ustalenie takiej naleznosci w wysokosci nizszej niz wynikajgca z prawidlowego obliczenia. Kierownik
Dzialu dokonuje wydatkéw w ramach posiadanych pelnomocnictw do wysokosci planu finansowego
Dziatu na dany rok budzetowy z uwzglednieniem zasad gospodarowania srodkami publicznymi.

Kierownik Dzialu zacigga zobowigzania do sfinansowania w danym roku do wysoko$ci wynikajacej z
planu kosztéw Dziatu;

12) Dziat Organizacji Imprez i Marketingu, w sktad ktérego wchodzi:

a) kierownik Dziatu,

b) zastepca kierownika Dziatu,

¢) stanowisko ds. organizacji imprez i marketingu,
Kierownik Dziatu odpowiada za nieustalenie naleznosci za ushugi $§wiadczone przez Dziat albo
ustalenie takiej naleznosci w wysokosci nizszej niz wynikajaca z prawidlowego obliczenia. Kierownik
Dziatu dokonuje wydatkéw w ramach posiadanych pelnomocnictw do wysokosci planu finansowego
Dzialu na dany rok budzetowy z uwzglgdnieniem zasad gospodarowania $rodkami publicznymi.

Kierownik Dzialu zacigga zobowigzania do sfinansowania w danym roku do wysoko$ci wynikajacej z
planu kosztéw Dziatu;

13) Dziat Organizacji, Zasobéw Ludzkich i Komunikacji Spotecznej, w sktad ktérego wchodzi:

a) kierownik Dziatu,

b) zastepca kierownika Dziatu,

c) rzecznik prasowy,

d) stanowisko ds. analiz i sprawozdawczosci,

e) stanowisko ds. organizacyjno-administracyjnych,

f) stanowisko ds. pracowniczych,

g) stanowisko ds. obstugi sekretariatu,
Kierownik Dzialu odpowiada za nieustalenie nalezno$ci za ustugi $wiadczone przez Dziat albo
ustalenie takiej naleznosci w wysokosci nizszej niz wynikajaca z prawidlowego obliczenia. Kierownik
Dziatu dokonuje wydatkéw w ramach posiadanych pelnomocnictw do wysokosci planu finansowego
Dziatu na dany rok budzetowy z uwzglednieniem zasad gospodarowania srodkami publicznymi.

Kierownik Dziatu zaciaga zobowiazania do sfinansowania w danym roku do wysokos$ci wynikajacej z
planu kosztéw Dziatu;

14) Dziat Techniczny, w sktad ktérego wchodzi:

a) kierownik Dziatu,

b) =zastepca kierownika Dziatu,

c) stanowisko ds. inwestycji,
Kierownik Dzialu odpowiada za dokonywanie wydatkéw inwestycyjnych zgodnie z uchwatg Rady
Miasta na dany rok budzetowy oraz z nadwyzki $rodkéw obrotowych. Kierownik Dziatu ustala i
egzekwuje kary 1 odszkodowania zwigzane z nienalezytym wykonawstwem realizowanych inwestycji.

15) audytor wewnetrzny;

16) radca prawny;

17) stanowisko ds. BHP i p.poz.;

18) stanowisko ds. obstugi informatycznej;
19) stanowisko ds. zamowien publicznych;
20) stanowisko ds. zarzadzania strategicznego;



§3

Dyrektor organizuje wykonanie zadan nalezacych do Zakladu oraz reprezentuje Zaklad na
Zewnatrz.

Dyrektor sktada o$wiadczenia woli w imieniu Miasta Poznania, na podstawie pelnomocnictw
udzielonych przez Prezydenta Miasta Poznania.

W czasie nieobecnosci Dyrektora praca Zakladu kieruje jego zastepca, zgodnie z udzielonym
petnomocnictwem.

W czasie nieobecnosci Dyrektora jego zastgpca upowazniony jest do podejmowania czynnos$ci w
sprawach nalezacych do Zakladu w takim zakresie, jaki wynika z petnomocnictwa udzielonego
przez Dyrektora.

Dyrektor udziela pelnomocnictw swoim zastgpcom lub innym pracownikom w zakresie
wynikajacym ze Statutu Zaktadu, Regulaminéw oraz pelmomocnictw udzielonych przez
Prezydenta Miasta Poznania.

W sprawach biezacego kierowania Zakladem Dyrektor wydaje zarzadzenia lub polecenia
stuzbowe zawierajace jednostkowe lub dorazne dyspozycje dotyczace biezacego funkcjonowania
Zaktadu.

Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad:

1) Zastepcami Dyrektora;

2) Oddziatem MALTA.

3) Dziatem Finansowo — Ekonomicznym;

4) zialem Organizacji, Zasobow Ludzkich i Komunikacji Spotecznej;

5) Dziatem Organizacji Imprez i Marketingu;

6) audytorem wewngtrznym;

7) radca prawnym;

8) stanowiskiem ds. BHP i p.poz.;

9) stanowisko ds. obstugi informatyczne;j.

10) stanowiskiem ds. zamowien publicznych;

11) stanowiskiem ds. zarzadzania strategicznego;

§4

I Zastepca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzoér nad nastgpujacymi  komorkami
organizacyjnymi:

1) Oddziatem GOLECIN;

2) Oddziatem Mtodziezowy Osrodek Sportowy;

3) Oddziatem RATAJE;

4) Oddziatem Zaplecza Sportowego;

5) Dzialem Gospodarowania Nieruchomos$ciami;

6) Dziatem Technicznym.

I Zastgpca Dyrektora sprawuje nadzér nad gospodarka finansowa podlegtych komorek
organizacyjnych oraz odpowiada za prawidtowa realizacj¢ zadan przez te komorki, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa.



§5

I Zastgpca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzér nad nastepujacymi  komorkami
organizacyjnymi:

1) Oddziatem ATLANTIS;

2) Oddziatem CHWIALKA;

3) Oddzialem KASPROWICZA — Ptywalnia RATAIJE;

4) Oddziatem WINOGRADY.

Il Zastepca Dyrektora sprawuje nadzér nad gospodarkg finansowa podlegltych komorek
organizacyjnych oraz odpowiada za prawidlowa realizacj¢ zadan przez te komorki, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa.

§6

Schemat struktury organizacyjnej Zaktadu i podporzadkowania poszczegolnych oddziatow, dziatow i
samodzielnych stanowisk pracy przedstawia zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego.

1.

II. ZAKRES DZIALANIA ZAKLADU

§7

Zaklad prowadzi dziatalno$¢ w zakresie kultury fizycznej i sportu, realizujac zadania wlasne i

zlecone przez Miasto Poznan, a takze zadania wynikajgce z zawartych uméw i porozumien.

Zaktad swiadczy ustugi w zakresie kultury fizycznej i sportu, a w szczegolnosci:

1) prowadzi dziatalno$¢ stuzaca upowszechnianiu kultury fizycznej i sportu poprzez
udostepnianie bazy sportowej i rekreacyjne;j;

2) organizuje imprezy sportowe i rekreacyjne;

3) utrzymuje w gotowosci oraz rozbudowuje baze sportowa i rekreacyjna;

4) prowadzi dziatalno$¢ promocyjna i reklamowa majaca na celu realizacje¢ zadan Zaktadu;

5) prowadzi pozostala dzialalno$§¢ gospodarcza, w zakresie zadan statutowych, w celu
pozyskania srodkéw na upowszechnienie kultury fizycznej i sportu;

6) prowadzi dzialalno$¢ marketingowa zwigzang z zaspokajaniem potrzeb spolecznosci lokalnej
w zakresie kultury fizycznej i sportu oraz pozyskiwaniem srodkow na ten cel.

Zaktad zarzadza przekazang cze$cia mienia komunalnego na podstawie obowiazujacych w tym

zakresie przepisow prawa.

III.ZAKRES ZADAN ODDZIALOW, DZIALOW
I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§8



Zakres zadan dziatdéw i1 samodzielnych stanowisk pracy Zakladu nadzorowanych przez Dyrektora
przedstawia si¢ nastepujaco:

1)

2)
a)
b)
¢)

d)

g)

h)

n)
0)

p)
r)
s)
t)

Oddziat MALTA:
a) zarzadzanie sktadnikami mienia komunalnego, w tym torem regatowym i jego otoczeniem
wraz z zapleczem technicznym i organizacyjnym, a w szczegdlnosci:
udostepnianie bazy sportowo - rekreacyjnej,
organizowanie sezonowego kapieliska nad jeziorem maltanskim,
wynajmowanie sal maltanskiego centrum szkoleniowo — konferencyjnego,
organizacja sezonowego krytego lodowiska przy Jeziorze Maltanskim (nauka jazdy na
tyzwach, organizacja imprez okolicznosciowych),
organizacja imprez plenerowych o charakterze sportowo-rekreacyjnym i kulturalno —
piknikowym;
b) prowadzenie przy wspolpracy z Wydziatem Zarzadzania Kryzysowego i Bezpieczenstwa
Urzgdu Miasta Poznania spraw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu obronnosci,
okreslonych obowiazujacymi przepisami prawa;

do zadan Dziatu Finansowo-Ekonomicznego nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie ewidencji ksiggowej Zaktadu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

przyjmowanie, sporzadzanie i archiwizacja dokumentacji ksiggowe;j,

prowadzenie dokumentacji mienia bedacego w posiadaniu Zaktadu 1 rozliczanie o0sob
odpowiedzialnych materialnie za mienie Zaktadu,

nadzor nad racjonalnym wykorzystywaniem $rodkéw pienigznych bedacych w  dyspozycji
Zakladu,

sporzadzanie rocznego planu finansowego oraz monitorowanie jego realizacji i aktualizowanie
planéw finansowych,

przygotowywanie wystapien o zmiany budzetu oraz okresowych sprawozdan z jego realizacji
przygotowywanie okresowych informacji ekonomiczno-finansowych oraz sprawozdan z realizacji
zadan przez Zaktad,

sporzadzanie prospektywnych (taktycznych, strategicznych) oraz biezacych (operatywnych) analiz
oraz raportow finansowych dot. wynikow Zaktadu, obliczanie rentowno$ci i przygotowywanie
innych danych ekonomicznych,

sporzadzanie kalkulacji kosztowych i cenowych ustug wspomagajacych proces ustalania cen ustug
$wiadczonych przez Zaktad,

udziat w rozwoju narzedzi kontrolingowych, metod kalkulacji i sposobdéw pozyskiwania danych,
zbieranie i analiza danych finansowych,

opracowanie zestawien i raportow,

planowanie potrzeb 1 sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki finansowe w zwiazku z
planowanymi wydatkami,

terminowe i prawidlowe rozliczanie otrzymanych dotacji,

zapewnienie terminowego $ciggania nalezno$ci Zakladu i podejmowanie krokéw celem ich
skutecznego egzekwowania,

terminowa realizacja zobowigzan publicznoprawnych i innych, w sposdb zapobiegajacy
niewykonaniu zobowigzan, ktérego skutkiem bytaby konieczno$¢ zaptaty odsetek, kar lub optat,
obstuga ubezpieczen majatkowych i OC Zaktadu,

przygotowywanie, zapewnienie przeprowadzania i rozliczanie inwentaryzacji,

prowadzenie dokumentacji dla potrzeb podatku od towaroéw i ustug, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, w tym sporzadzanie miesi¢cznych czastkowych deklaracji VAT oraz JPK,

obstuga bankowosci elektronicznej,



u) naliczanie i wyplata wynagrodzen pracownikom Zaktadu oraz naliczanie i prowadzenie
dokumentacji zwigzanej z zasitkami finansowanymi przez ZUS,

v) naliczanie i wyplata wynagrodzen bezosobowych,

w) sporzadzanie rocznych rozliczen zaliczek pobranych na podatek dochodowy od 0sob fizycznych
oraz rozliczen dochodu dla o0s6b zatrudnionych, przekazywanie rozliczen podatkowych
wlasciwym urzedom skarbowym,

X) przygotowywanie polecen przelewu z zakresu $wiadczen pracowniczych,

y) sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowej dla ZUS,

z) administrowanie funduszem i $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

aa) wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu,

bb) prowadzenie przy wspotpracy z Dzialem Organizacji, Zasobow Ludzkich i Komunikacji
Spotecznej spraw zwigzanych z rozliczaniem Pracowniczych Planoéw Kapitatlowych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa;

3) do zadan Dziatu Organizacji, Zasobow Ludzkich i Komunikacji Spotecznej nalezy:
a) w zakresie spraw zasobow ludzkich:
opracowywanie projektu planu funduszu ptac dla pracownikdéw, czuwanie nad jego realizacja
oraz przygotowywanie sprawozdan z wykonania planu,
planowanie zatrudnienia, przygotowywanie projektow rocznych planow wydatkow na
wynagrodzenia pracownikéw i monitorowanie tych wydatkow,
przygotowywanie materialow analitycznych dotyczacy zatrudnienia w Zaktadzie,
prowadzenie rekrutacji pracownikoéw,
prowadzenie akt osobowych pracownikow,
prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy z
pracownikami Zaktadu,
ustalanie uprawnien do nagrod jubileuszowych, dodatkow stazowych oraz dodatkowego
wynagrodzenia rocznego dla pracownikéw Zaktadu,
zapewnienie przestrzegania przez pracownikow dyscypliny czasu pracy i wlasciwego
wykorzystania urlopow,
prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem samochoddéw prywatnych dla celow
stuzbowych,
prowadzenie spraw z zakresu stazy, praktyk, nauki zawodu,
prowadzenie spraw z zakresu rozwoju zawodowego pracownikow, w szczego6lnosci stuzby,
przygotowawczej, doksztalcania pracownikoéw oraz obslugi administracyjnej szkolen
pracownikow,
prowadzenie spraw zwigzanych z systemem okresowych ocen pracowniczych,
weryfikacja kart stanowisk pracy w zakresie zgodnos$ci z dokumentacjg zatrudnienia
pracownikéw oraz zapisami Regulaminu Organizacyjnego,
opracowywanie i doskonalenie systemow motywowania pracownikow,
ksztattowanie kultury organizacji sprzyjajacej kreatywnosci i wysokiemu zaangazowaniu
pracownikow,
prowadzenie cato$ci spraw z ubezpieczenia zbiorowego pracownikow na zycie i od nastepstw
nieszczesliwych wypadkow,
przygotowywanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,
zglaszanie 1 wyrejestrowanie pracownikdw oraz zleceniobiorcow i ich cztonkow rodzin do
ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz zglaszanie zmian i korekt w tym zakresie,
prowadzenie przy wspotpracy z Dzialem Finansowo — Ekonomicznym spraw zwigzanych z
przystagpieniem do Pracowniczych Planow Kapitalowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa,
b) w zakresie spraw organizacji:
przygotowanie i ewidencjonowanie pelnomocnictw udzielanych przez Dyrektora;
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¢)

d)

prowadzenie ewidencji aktow wewnetrznych Zaktadu;
opracowywanie, w uzgodnieniu z Dyrektorem Zaktadu, zmian w strukturze i
funkcjonowaniu Zaktadu;
przygotowywanie propozycji zmian i aktualizowanie Regulaminu Organizacyjnego,
Regulaminu pracy oraz Regulaminu wynagradzania;
zapewnienie funkcjonowania stanowisk pracy w siedzibie Dyrekcji Zaktadu;
gospodarowanie mieniem bedacym na stanie Dyrekcji Zaktadu, a w szczegdlnosci w zakresie
sprzetu 1 wyposazenia pozostajagcego do dyspozycji komoérek organizacyjnych,
zamawianie i ewidencjonowanie stempli, pieczatek,
administrowanie we wspolpracy z Oddzialem CHWIALKA siedzibg Dyrekcji Zaktadu,
prowadzenie rejestru delegacji,
- rejestru umow cywilnoprawnych,
- prowadzenie rejestru wnioskow o udostepnienie informacji publicznej;
zapewnienie funkcjonowania archiwum zaktadowego, w tym przyjmowanie i gromadzenie,
ewidencjonowanie, przechowywanie i zabezpieczanie akt,
wspoOltpraca z Archiwum Panstwowym,
w zakresie komunikacji spoteczne;j:
redagowanie i aktualizacja stron internetowych,
przygotowywanie komunikatow i ogloszen prasowych oraz przekazywanie ich do $rodkow
masowego przekazu,
udzielanie odpowiedzi i sprostowan na publikacje prasowe oraz audycje radiowe i
telewizyjne dotyczace dziatan Zaktadu, w tym zwtaszcza na krytyke,
reprezentowanie w uzgodnionych sytuacjach i sprawach dyrektora Zaktadu w komunikacji z
mediami,
organizacja spotkan, konferencji prasowych z udziatem mediow i opinii publicznej,
prowadzenie monitoringu mediéw lokalnych,
prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wptywajacych do Zaktadu,
prowadzenie rejestru interpelacji i zapytan wplywajacych do Zaktadu,
w zakresie obslugi sekretariatu:
przyjmowanie, ewidencjonowanie korespondencji wptywajace;j,
przygotowanie materiatdéw dotyczacych przedmiotu spotkan Dyrektora,
prowadzenie kalendarium zaje¢ Dyrektora,
przekazywanie korespondencji pracownikom Zaktadu po dekretacji Dyrektora i jego
zastepcow,
obstuga poczty elektronicznej,
organizacja i obsluga spotkan Dyrektora odbywajacych si¢ w siedzibie Zaktadu;

4) do zadan Dzialu Organizacji Imprez i Marketingu nalezy:

5)

a)
b)

c)

organizacja imprez sportowych i rekreacyjnych,

prowadzenie dziatalnosci o charakterze promocyjnym i marketingowym w zakresie
organizowanych przez Zaktad imprez sportowych i rekreacyjnych,

wsparcie merytoryczne oddziatdw w zakresie projektow graficznych organizowanych na ich
terenie imprez;

do zadan audytora wewngtrznego nalezy:

a)
b)

c)

d)

przeprowadzanie audytow zleconych przez Dyrektora, zgodnie z zatwierdzonym planem,
wykonanie dziatan doradczych na wniosek Dyrektora, zgodnie z zatwierdzonym planem,
udzielanie niezbednych konsultacji oraz wsparcia poszczegdlnym pracownikom w zakresie
realizowanych przez siebie zadan,

przeprowadzanie audytow doraznych, nie zawartych w planie, na polecenie Dyrektor;
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6)

7)

8)

9)

do zadan radcy prawnego nalezy obstuga prawna Zaktadu, w tym:

a) sprawdzanie projektow umoéw, porozumien, pelnomocnictw i innych dokumentéw pod
wzgledem formalno — prawnym oraz pod wzgledem zabezpieczenia interesoéw Zakladu, a
takze parafowanie takich dokumentow,

b) prowadzenie spraw sadowych - zastepstwo procesowe przed sadami, w administracyjnymi,
powszechnymi i Sadem Najwyzszym,

¢) nadzor prawny nad windykacja oraz egzekucja naleznosci,

d) sporzadzanie opinii i stanowisk prawnych,

e) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow zarzadzen Dyrektora Zaktadu,

f) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow uchwat Rady Miasta
Poznania, ktdrych inicjatorem jest Dyrektor Zaktadu,

g) uczestniczenie w negocjowaniu warunkOw umow i porozumien,

h) prowadzenie rejestru opinii prawnych i stanowisk prawnych, spraw sadowych, egzekucyjnych
oraz biezacej korespondencji;

do zadan stanowiska ds. BHP i p.poz. nalezy:

a) nadzoér nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowe;j,

b) opracowywanie dokumentacji dotyczacej wypadkdéw przy pracy, w drodze do i z pracy,

¢) organizacja, zgodnie z zatwierdzonym planem oraz w razie koniecznosci, szkolen wstepnych i
okresowych 0s6b zatrudnionych w Zaktadzie,

d) przeprowadzanie kontroli w zakresie bhp i p.poz. w komorkach organizacyjnych i na
samodzielnych stanowiskach pracy, wedtug list kontrolnych i wybranej problematyki;

do zadan stanowiska ds. obshugi informatycznej nalezy:

a) opiniowanie inwestycji informatycznych,

b) weryfikacja poprawnosci 1 terminowo$ci realizacji poszczegoélnych etapdw prac,
wynikajacych z umowy dotyczacej $wiadczenia ushug obstugi informatycznej POSIR,

¢) nadzor nad wykonawca w zakresie realizacji umowy dotyczacej $wiadczen ushug obstugi
informatycznej POSIR,

d) weryfikacja statusu realizacji zgloszen uzytkownikow,

e) wspotpraca z oddziatami oraz pozostalymi komoérkami organizacyjnymi POSiR w zakresie
wszelkich aspektow informatycznych, w tym analiza zapytan ofertowych w tym zakresie,

f) ustalanie biezacych potrzeb jednostki w zakresie ustug telefonii stacjonarnej, komorkowej i
internetu w tym sporzadzenie opisu przedmiotu zamoéwienia i projektOw umoéw na potrzeby
procedur o udzielenie zamoéwienia publicznego w tym zakresie,

g) opracowywanie procedur bezpieczenstwa systemow informatycznych POSIR,

h) wspolpraca z inspektorem ochrony danych osobowych w kwestiach bezpieczenstwa danych
osobowych przetwarzanych w systemach informatycznych POSiR;

do zadan stanowiska ds. zarzadzania strategicznego nalezy:

a) wdrozenie, utrzymanie i doskonalenie systemu zarzadzania, w tym: systemu zarzgdzania
jakoscia, systemu zarzadzania ryzykiem, systemu zarzadzania procesowego,

b) dostosowanie przyjetego systemu zarzadzania do zmieniajacych si¢ norm i przepisow z
uwzglednieniem potrzeb i uwarunkowan Zaktadu,

c) okreslanie wraz z kierownikami oddzialow i dzialow oraz pracownikami zajmujacymi
samodzielne stanowiska pracy celow strategicznych i monitoringu ich realizacji,

d) prowadzenie dzialan w zakresie planowania i zarzadzania strategicznego dotyczacych
kompleksowego programowania i ustalania strategii rozwoju Zaktadu,

e) dystrybucja aktdéw wewngtrznych Zaktadu,

f) koordynacja auditow systemu zarzadzania przeprowadzonych w Zaktadzie,
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g) ocena skutecznosci wdrazania i funkcjonowania systemow zarzadzania,

h) monitorowanie realizacji zalecen pokontrolnych i poauditowych,

i) przeprowadzanie kontroli wewnetrznych na polecenie Dyrektora Zaktadu,

j) wspolpraca w zakresie organizacji i zarzadzania z organami nadrzednymi oraz wdrazanie ich
zarzadzen;

10) do zadan stanowiska ds. zamowien publicznych nalezy realizowanie procesu zamoéwien

publicznych Zaktadu, a w szczegdlnoscei:

a) kwalifikowanie postgpowan o udzielanie zamowien publicznych do trybu okreslonego
przepisami,

b) przygotowywanie dokumentacji postgpowan, wilasciwej dla wybranego trybu, zgodnie z
ustawa Prawo zaméwien publicznych,

¢) prowadzenie rejestru zamowien publicznych Zaktadu i ewidencji wnioskéw o wydatkowanie
srodkéw finansowych,

d) sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizowanych dziatan;

Stanowisko ds. zaméwien publicznych odpowiada za prowadzenie postgpowan z zakresu

zamoOwien publicznych zgodnie z obowigzujgcg ustawa Prawo zamowien publicznych.

§9

Zakres zadan komorek organizacyjnych Zaktadu nadzorowanych przez [ Zastepce Dyrektora
przedstawia si¢ nastepujgco:

1)

2)

3)

4)

5)

Oddziat GOLECIN - zarzadzanie skladnikami mienia komunalnego, w tym stadionami
lekkoatletycznym i pitkarsko-zuzlowym, kortami tenisowymi, basenami i budynkiem z miejscami
noclegowymi — z ich zapleczem technicznym i organizacyjnym, a w szczegolnosci:

a) udostgpnianie bazy sportowej i noclegowe;j,

b) wynajmowanie budynkow i pomieszczen wchodzacych w sktad kompleksu sportowego,

c) organizowanie imprez sportowych i rekreacyjnych;

Oddziat Mtodziezowy Osrodek Sportowy — zarzadzanie sktadnikami mienia komunalnego, tj.

kompleksem sportowym przeznaczonym do organizacji imprez, wraz z jego zapleczem

technicznym 1 organizacyjnym, a w szczego6lnosci:

a) organizowanie imprez dla dzieci i mtodziezy,

b) organizowanie kwalifikowanych form sezonowej turystki i rekreacji dla dzieci i mtodziezy
(rajdoéw rowerowych, sptywow kajakowych, wycieczek);

Oddzial RATAJE - zarzadzanie skladnikami mienia komunalnego, tj. kompleksem sportowo —
rekreacyjnym wraz z jego zapleczem technicznym i organizacyjnym, a w szczegdlnosci:

a) organizowanie sezonowych i catorocznych zaje¢ sportowo — rekreacyjnych,

b) udostgpnianie bazy sportowo — rekreacyjnej;

Oddziat Zaplecza Sportowego — zarzadzanie sktadnikami mienia komunalnego majacego na celu
zapewnienie miejsc noclegowych, wraz z ich zapleczem technicznym i organizacyjnym, a w
szczegollnosci:

a) wynajmowanie miejsc noclegowych,

b) organizowanie ustug gastronomicznych;

do zadan Dziatu Gospodarowania Nieruchomog$ciami nalezy:
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6)

b)
e)

X)

prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania nieruchomos$ciami Zaktadu oddanymi trwaty
zarzad lub powierzonymi oraz bedacych we wtadaniu Zaktadu,

opracowanie zatozen polityki gospodarowania zasobem nieruchomosci i ich pozyskiwania,
prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem praw i obowiazkéw wynikajacych z tytutu
trwatego zarzadu do nieruchomosci i powierzenia, w tym oddawanie nieruchomos$ci w najem
lub dzierzawe,

wskazywanie, za akceptacja Dyrektora, oddzialu odpowiedzialnego za zarzadzanie
nieruchomo$ciami przeznaczonymi do wynajecia lub wydzierzawienia — do czasu przekazania
nieruchomosci najemcy lub dzierzawcy,

prowadzenie spraw z zakresu podatkoéw i optat zwigzanych z nieruchomosciami,

prowadzenie spraw zwigzanych z regulacja stanow terenowo - prawnych,

przygotowywanie projektéw umoéw najmu i dzierzawy nieruchomosci pozostajacych w gestii
Dziatu,

kontrola realizacji uméw w zakresie nieruchomosci pozostajagcych w gestii Dziatu,
monitorowanie rynku nieruchomos$ci w zakresie niezbednym do realizacji zadan Dziatu,
raportowanie o stanie nieruchomosci Zaktadu,

opracowanie koncepcji polityki cenowej najmu nieruchomosci i ewentualnej sprzedazy

ustug powigzanych,

udziat w negocjacjach z klientami w zakresie najmu lub dzierzawy nieruchomosci,

nadzor i obstuga umowy dzierzawy Stadionu Miejskiego,

nadzor i obstuga umowy z Termami Maltanskimi,

nadzor 1 obstuga akwendw - kapielisk miejskich,

wykonywanie = obowigzkéw  przypisanych  organizatorowi kapieliska zgodnie z
obowiazujacymi przepisami,

prowadzenie gospodarki rybackiej i spraw zwigzanych ze sportowym polowem ryb na
Zbiorniku Malta i stawach: Olszak, Mtynski, Browarny i Antoninek oraz na rzece Cybinie
migdzy ww. akwenami,

przygotowywanie materiatdbw do sporzadzenia operatow wodno-prawnych dotyczacych
urzadzen wodnych i jakosci wody,

zatatwianie spraw zwigzanych z wykonawstwem robot w zakresie odbudowy, modernizaciji i
remontoéw budowli i urzadzen wodnych,

wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie przygotowania i realizacji zadan
zwigzanych z wycinka i nasadzeniami drzew 1 krzewow oraz pielggnacji zieleni na
nieruchomosciach zarzadzanych przez Zaktad,

sporzadzanie sprawozdan z zakresu ilo$ci zuzytego paliwa i wniesienia optat z tytulu
gospodarczego korzystania ze srodowiska;

do zadan Dzialu Technicznego nalezy:

a)

b)

¢)
d)
e)
f)

realizacja zadan inwestycyjnych i modernizacyjnych na nieruchomos$ciach nalezacych do
Zaktadu, zgodnie zawartymi z umowami,
realizacja zadan remontowych i konserwacyjnych na nieruchomosciach nalezacych do
Zaktadu, zgodnie z zawartymi umowami,
przygotowywanie danych do Wieloletniej Prognozy Finansowej Miasta Poznania,
rozliczanie inwestycji,
sporzadzanie sprawozdan z realizacji inwestycji i przedstawianie ich do akceptacii,
nadzorowanie terminowos$ci i zakresu przeprowadzanych przegladéow okresowych obiektow
Zaktadu.

§10

14



Zakres zadan komorek organizacyjnych Zakladu nadzorowanych przez Il Zastgpce Dyrektora
przedstawia si¢ nastepujaco:

1))

2)

3)

4)

Oddziat ATLANTIS - zarzadzanie sktadnikami mienia komunalnego, w tym basenem wraz z jego

zapleczem technicznym i organizacyjnym

a) udostgpnianie bazy sportowo — rekreacyjne;j,

b) organizowanie nauki ptywania, doskonalenia ptywania, aerobiku w wodzie oraz gimnastyki
rehabilitacyjnej,

c) organizowanie imprez sportowych i rekreacyjnych

d) organizowanie sezonowych i catorocznych zaje¢ sportowo — rekreacyjnych,

Oddziat CHWIALKA - zarzadzanie sktadnikami mienia komunalnego, w tym: kompleksem

basenow krytych i sal sportowych (hala A, B i C), kompleksem basenow letnich oraz krytym

lodowiskiem wraz z ich zapleczem technicznym i organizacyjnym, a w szczegolnosci:

a) udostepnianie bazy sportowo — rekreacyjnej,

b) organizowanie nauki ptywania, doskonalenia ptywania, aerobiku w wodzie oraz gimnastyki
rehabilitacyjne;j,

¢) organizowanie imprez sportowych i rekreacyjnych,

d) organizowanie sezonowych i catorocznych zaje¢ sportowo — rekreacyjnych,

e) organizowanie nauki jazdy na tyzwach.

Oddziat KASPROWICZA - Plywalnia RATAJE - zarzadzanie skladnikami mienia

komunalnego, w tym: kompleksem basendéw letnich oraz Ptywalnia Rataje wraz z ich zapleczem

technicznym i organizacyjnym, a w szczego6lnosci:

a) udostgpnianie bazy sportowo — rekreacyjnej,

b) organizowanie nauki plywania, doskonalenia ptywania, aerobiku w wodzie oraz gimnastyki
rehabilitacyjne;j,

c) organizowanie imprez sportowych i rekreacyjnych,

d) organizowanie sezonowych i calorocznych zaje¢ sportowo — rekreacyjnych.

Oddziat WINOGRADY- zarzadzanie sktadnikami mienia komunalnego, w tym: kompleksem

basenoéw wraz z ich zapleczem technicznym i organizacyjnym, a w szczegdlnosci:

a) udostgpnianie bazy sportowo — rekreacyjne;j,

b) organizowanie nauki plywania, doskonalenia ptywania, aerobiku w wodzie oraz gimnastyki
rehabilitacyjne;j,

c) organizowanie imprez sportowych i rekreacyjnych,

d) organizowanie sezonowych i calorocznych zaje¢ sportowo — rekreacyjnych.

IV. PODPISYWANIE PISM

§11

Dyrektor Zaktadu podpisuje pisma oraz inne dokumenty wychodzace poza Zaktad.

Zastepcy Dyrektora oraz pozostali pracownicy Zaktadu podpisuja pisma i inne dokumenty, o
jakich mowa w ust. 1, zgodnie z udzielonym przez Dyrektora pelnomocnictwami i odr¢bnymi
przepisami.

Pisma i inne dokumenty o charakterze wewnetrznym podpisuje Dyrektor, zastepcy Dyrektora,
kierownicy komorek organizacyjnych i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy — w
zakresie realizowanych zadan i kompetencji wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego oraz
przepisoOw odrgbnych.
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V. PRZEPISY KONCOWE
§ 12

1. Dla zapewnienia jednolitego oznakowania akt w Zakladzie stosuje si¢ symbol ,,POSiR”.
2. Dla rozréznienia pism przygotowanych przez poszczegdlne oddzialy, dziaty i samodzielne
stanowiska pracy stosuje si¢ nastgpujace symbole:

1) Dyrektor - DN
2) 1 Zastgpca Dyrektora -DZ1
3) I Zastgpca Dyrektora -DZ72
4) Audytor wewngtrzny - AW
5) Stanowisko ds. BHP i p. poz. - BHP
6) Stanowisko ds. obstugi informatyczne;j - SI
7) Stanowisko ds. zamowien publicznych -7ZP
8) Stanowisko ds. zarzadzania strategicznego -ST
9) Dziat Finansowo-Ekonomiczny -FE
10) Dziat Gospodarowania Nieruchomos$ciami -DGN
11) Dziat Organizacji Imprez i Marketingu - DI
12) Dziat Organizacji, Zasobow Ludzkich i Komunikacji Spoteczne;j -DO
13) Radca prawny - DP
14) Dziat Techniczny -DT
15) Oddziat ATLANTIS - AT
16) Oddziat CHWIALKA -CH
17) Oddziat GOLECIN -GO
18) Oddziat KASPROWICZA — Ptywalnia RATAJE -KA
19) Oddziat MALTA -MA
20) Oddziat Mtodziezowy Osrodek Sportowy -MOS
21) Oddziat RATAIJE -RA
22) Oddziat WINOGRADY - WI
23) Oddziat Zaplecza Sportowego -7ZS
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SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNY POZNANSKICH OSRODKOW SPORTU I REKREACTI

DN DYREKTOR
ODDZIAL MALTA MA DZl | 1ZASTEPCA DYREKTORA DZ! | I ZASTEPCA DYREKTORA
DZIAL FINANSOWO -

FRONOMICINY FE GO ODDZIAL GOLECIN AT ODDZIAL ATLANTIS
DZIAL ORGANIZACK ODDZIAL MEODZIEZOWY _
DMPREZIMARKETINGU | D MO= | ™ 0sRODEK SPORTOWY CH | ODDZIAL CHWIALEA

DZLAL ORCANIZACIL ODDIIAE KASPROWICEZA -
ZASOBOW LUDZEICH I Do RA ODDZIAL RATAJE E4 .
KOMUNIKACTT SPOLECINET Flywalnia RATAJE
, . ODDZIAL ZAFLECZA : : .
AUDYTOR WEWNETRINY | AW 5 SPORTOWEGO WI | ODDZIAL WINOGRADY
e . DTIAL GOSPODARCWANIA
RADCA PRAWNY DP DCN NIERTCRUMDE AN
STANOWISKO D5. BHF ,
IP. POZ EHF DT DIIAL TECHNICINY
STANOWISKO DS. OBSLUCI| o
INFORMATYCZNET
STANQWISKO DS. zr
ZAMOWIEN PUBLICINYCH
STANOWISKO DS.
ZARTADZANIA ST
STRATEGICINEGO

17



ZARZADZENIE Nr 21/2020

DYREKTORA POZNANSKICH OSRODKOW SPORTU | REKREACII
W POZNANIU

z dnia 7 grudnia 2020 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Poznanskich Os$rodkéw Sportu i Rekreacji

w Poznaniu

Na podstawie § 16 ust. 1 Statutu Poznanskich Osrodkéw Sportu i Rekreacji w Poznaniu, stanowigcego
zatgcznik do uchwaty Nr 134/96 Zarzadu Miasta Poznania z dnia 29 marca 1996 roku w sprawie statutu

Zaktadu Budzetowego Poznanskie Osrodki Sportu i Rekreacji w Poznaniu, zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Poznanskich Osrédkow Sportu i Rekreacji w Poznaniu, stanowigcy

zatgcznik do zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza sie zastepcom dyrektora, kierownikom komérek organizacyjnych i
pracownikom na samodzielnych stanowiskach pracy w Poznanskich Osrodkach Sportu i Rekreacji w

Poznaniu.

§3

Tracg moc:

1) Zarzadzenie Nr 9/2019 Dyrektora Poznanskich Osrodkéw Sportu i Rekreacji w Poznaniu z dnia 19
grudnia 2019 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Poznanskich Osrodkéw Sportu i Rekreacji w

Poznaniu.

2) Zarzadzenie Nr 15/2020 Dyrektora Poznanskich Osrodkéw Sportu i Rekreacji w Poznaniu z dnia 13
pazdziernika 2020 roku zmieniajgce Regulamin Organizacyjny Poznanskich Osrodkéw Sportu i Rekreacji

w Poznaniu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie od dnia 1 stycznia 2021 roku.



ZARZADZENIE Nr 1/2021
DYREKTORA POZNANSKICH OSRODKOW SPORTU | REKREACJI
W POZNANIU
z dnia 15 stycznia 2021r.

zmieniajgce zarzgdzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Poznanskich
Osrodkéw Sportu i Rekreacji w Poznaniu

Na podstawie § 16 ust. 1 Statutu Poznanskich Osrodkéw Sportu i Rekreacji w Poznaniu,
stanowigcego zatgcznik do uchwaty Nr 134/96 Zarzadu Miasta Poznania z dnia 29 marca
1996 roku w sprawie statutu Zaktadu Budzetowego Poznanskie Osrodki Sportu i Rekreacji w
Poznaniu, zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1

W Regulaminie Organizacyjnym Poznanskich Osrodkéw Sportu i Rekreacji w Poznaniu,
stanowigcym zatgcznik do zarzadzenia Nr 21/2020 Dyrektora Poznanskich Osrodkéw Sportu
i Rekreacji w Poznaniu z dnia 7 grudnia 2020 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Poznanskich Osrodkéw Sportu i Rekreacji w Poznaniu, wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) w § 2 w pkt. 1, po lit. m) dodaje sie lit. n), ktéra otrzymuje brzmienie:
» N) instruktor rekreacji ruchowej.”;

2)w § 2 w pkt. 2, po lit. m) dodaje sie lit. n), ktéra otrzymuje brzmienie:
» N) instruktor rekreacji ruchowe;j.”;

3) w § 2 w pkt. 4, po lit. m) dodaje sie lit. n), ktéra otrzymuje brzmienie:
» N) instruktor rekreacji ruchowej.”;

4) w § 2 w pkt. 8, po lit. m) dodaje sie lit. n), ktéra otrzymuje brzmienie:

» N) instruktor rekreacji ruchowe;j.”.

§ 2

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie zastepcom dyrektora, kierownikom komorek
organizacyjnych i pracownikom na samodzielnych stanowiskach pracy w Poznanskich
Osrodkach Sportu i Rekreacji w Poznaniu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie od dnia 1 lutego 2021 roku.
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ZARZADZENIE Nr 5/2022
DYREKTORA POZNANSKICH OSRODKOW SPORTU | REKREACJI
W POZNANIU
z dnia 10 lutego 2022r.

zmieniajace zarzgdzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Poznanskich O$rodkow
Sportu i Rekreacji w Poznaniu

Na podstawie § 16 ust. 1 Statutu Poznanskich Osrodkéw Sportu i Rekreacji w Poznaniu,
stanowigcego zatgcznik do uchwaty Nr 134/96 Zarzadu Miasta Poznania z dnia 29 marca
1996 roku w sprawie statutu Zaktadu Budzetowego Poznanskie Osrodki Sportu i Rekreacji w
Poznaniu, zarzgdza sie, co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Poznanskich Osrodkéw Sportu i Rekreacji w Poznaniu,
stanowigcym zatgcznik do zarzadzenia Nr 21/2020 Dyrektora Poznanskich Osrodkéw Sportu
i Rekreacji w Poznaniu z dnia 7 grudnia 2020 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Poznanskich Osrodkéw Sportu i Rekreacji w Poznaniu, wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) w§2:
a) uchyla sie pkt 15,
b) dotychczasowy pkt 16 otrzymuje oznaczenie ,15”,
c) dotychczasowy pkt 17 otrzymuje oznaczenie ,16”,
d) dotychczasowy pkt 18 otrzymuje oznaczenie ,17”,
e) dotychczasowy pkt 19 otrzymuje oznaczenie ,18”,

f) dotychczasowy pkt 20 otrzymuje oznaczenie ,19”;

2) w § 3 ust. 7 otrzymuje brzmienie:

“7. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad:
1) Zastepcami Dyrektora;
2) Oddziatem MALTA,;

3) Dziatem Finansowo — Ekonomicznym;
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4)
5)
6)
7)
8)
9)

Dziatem Organizacji, Zasobow Ludzkich i Komunikacji Spotecznej;

Dziatem Organizacji Imprez i Marketingu;
radcg prawnym;

stanowiskiem ds. BHP i p.poz.;
stanowiskiem ds. obstugi informatycznej;

stanowiskiem ds. zamdwien publicznych;

10)stanowiskiem ds. zarzgdzania strategicznego”;

3)w§ 8:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

uchyla pkt 5,

dotychczasowy pkt 6 otrzymuje oznaczenie ,5”,
dotychczasowy pkt 7 otrzymuje oznaczenie ,6”,
dotychczasowy pkt 8 otrzymuje oznaczenie ,77,
dotychczasowy pkt 9 otrzymuje oznaczenie ,8”,

dotychczasowy pkt 10 otrzymuje oznaczenie ,9”;

4) w § 12 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

»2. Dla rozréznienia pism przygotowanych przez poszczegdine
i samodzielne stanowiska pracy stosuje sie nastepujgce symbole:

1)
2)
3)
4)

S)
6)
7)
8)
9)

10
11
12
13
14
15
16
17
18

Dyrektor

| Zastepca Dyrektora

Il Zastepca Dyrektora
Stanowisko ds. BHP i p. poz.

Stanowisko ds. obstugi informatycznej

Stanowisko ds. zamowien publicznych

Stanowisko ds. zarzagdzania strategicznego

Dziat Finansowo-Ekonomiczny

Dziat Gospodarowania Nieruchomosciami

) Dziat Organizacji Imprez i Marketingu
) Dziat Organizacji, Zasobéw Ludzkich i Komunikaciji Spotecznej
) Radca prawny

) Dziat Techniczny

) Oddziat ATLANTIS
) Oddziat CHWIALKA

) Oddziat GOLECIN

) Oddziat KASPROWICZA — Ptywalnia RATAJE
) Oddziat MALTA
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oddziaty,

dziaty

- DN
- DZ1
-DZ2
BHP
- Sl
-ZP
-ST
-FE
-DGN
- DI
-DO
-DP
-DT
-AT
-CH
-GO
- KA
- MA



19) Oddziat Mtodziezowy Osrodek Sportowy -MOS
20) Oddziat RATAJE -RA
21) Oddziat WINOGRADY - Wi
22) Oddziat Zaplecza Sportowego -ZS".

5) Zatgcznik do zmienianego Regulaminu Organizacyjnego Poznanskich Osrodkéw Sportu
i Rekreacji otrzymuje brzmienie jak zatgcznik do zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie¢ zastepcom dyrektora, kierownikom komérek
organizacyjnych i pracownikom na samodzielnych stanowiskach pracy w Poznanskich
Osrodkach Sportu i Rekreacji w Poznaniu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie 15 lutego 2022 roku.
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Lalycrnik do Feguluming Organizacyjness

Pozmamskich Osrodldw Sportn i Relaeacji
7 dmis T grodeia 20201,

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNY POZNANSKICH OSRODKOW SPORTU | REKREACJI

DN DYREKTOR
ODDIIAL MALTA M4 DZ1 § I ZASTEPCA DYREETORA DZI § 0 EASTEPCADYREETORA
DZTAL FINANSOWO - . .
ERONOMICENY IE (=] ODDIIAL GOLECIN AT ODDZIAL ATLANTIS
DIIAL ORGANIZACTI ODDEIAL MLODZIEZOWY -
DMPREEIMAREEIING | ¢ MOS § ™ OSRODEK SPORTOWY CH | ODDZIAL CHWIALEA
DZIAL ORGANIZACIL, .. 1 ODDZIAL KASPROWICTZA -
ASOBOW LD DD RA ODDTIAL FATAJE KA :
LGJJ M‘l.".‘\JlErlc ,:: .I]J I!i 21{: }L:E.?’..'Lu:.l Flywaluia RATATE
- ODDIAL ZAPTECZA .
RADCA PRAWNY DP s SPORTOWECD WI | ODDZIAL WINOGRADY
STANOWISKO Ds. BHF DELAL GOSPODARDWANLA
IF.POL EHP DCX MIERUCHOMOSC 1AM
ﬂlﬁﬁﬁgﬁiﬁla SI DT DELAL TECHMICENY
STANOWISHO D5, 7F
LAMOWIEN FUBLICINYCH
STANOWISEOD D5,
EARTADMTANIA ST
STRATECGICINEGD
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ZARZADZENIE Nr 9/2022
DYREKTORA POZNANSKICH OSRODKOW SPORTU | REKREACJI
W POZNANIU

z dnia 26 wrzesnia 2022r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Poznarnskich Osrodkow
Sportu i Rekreacji w Poznaniu

Na podstawie § 16 ust. 1 Statutu Poznanskich Osrodkéw Sportu i Rekreacji w Poznaniu,
stanowigcego zatgcznik do uchwaty Nr 134/96 Zarzadu Miasta Poznania z dnia 29 marca
1996 roku w sprawie statutu Zaktadu Budzetowego Poznanskie Osrodki Sportu i Rekreacji w
Poznaniu, zarzgdza sie, co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Poznanskich Osrodkéw Sportu i Rekreacji w Poznaniu,
stanowigcym zatacznik do zarzadzenia Nr 21/2020 Dyrektora Poznanskich Osrodkéw Sportu
i Rekreacji w Poznaniu z dnia 7 grudnia 2020 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Poznanskich Osrodkéw Sportu i Rekreacji w Poznaniu, wprowadza sie nastepujgce zmiany:

g) w§ 2w pkt. 1, uchyla sie lit. h),

h) w § 2 w pkt 2, uchyla sie lit. h),

i) w § 2w pkt 4, uchyla sie lit. h),

j) w§ 2w pkt 8, uchyla sie lit. h).

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie zastepcom dyrektora, kierownikom komorek
organizacyjnych i pracownikom na samodzielnych stanowiskach pracy w Poznanskich
Osrodkach Sportu i Rekreacji w Poznaniu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie od dnia 1 pazdziernika 2022 roku.
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ZARZADZENIE Nr 1/2023
DYREKTORA POZNANSKICH OSRODKOW SPORTU | REKREACJI
W POZNANIU
z dnia 24 stycznia 2023r.

zmieniajace zarzgdzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Poznanskich Osrodkow
Sportu i Rekreacji w Poznaniu

Na podstawie § 16 ust. 1 Statutu Poznanskich Osrodkéw Sportu i Rekreacji w Poznaniu,
stanowigcego zatgcznik do uchwaty Nr 134/96 Zarzagdu Miasta Poznania z dnia 29 marca
1996 roku w sprawie statutu Zaktadu Budzetowego Poznanskie Osrodki Sportu i Rekreacji w
Poznaniu, zarzadza sie, co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Poznanskich Osrodkéw Sportu i Rekreacji w Poznaniu,
stanowigcym zatgcznik do zarzadzenia Nr 21/2020 Dyrektora Poznanskich Osrodkow Sportu
i Rekreacji w Poznaniu z dnia 7 grudnia 2020 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Poznanskich Osrodkéw Sportu i Rekreacji w Poznaniu, wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) w § 2 pkt 10 otrzymuje brzmienie:

,10) Dziat Finansowo — Ekonomiczny, w skfad ktérego wchodzi:

a) kierownik Dziatu — Gtowny Ksiegowy,

b) zastepca kierownika Dziatu,

c) ksiegowy,

d) stanowisko ds. analiz finansowych,

e) stanowisko ds. planowania i realizacji budzetu.
Kierownik Dziatu Finansowo — Ekonomicznego wykonuje obowigzki Gtéwnego Ksiegowego
Zakfadu i dziata na zasadach okreslonych ustawg z dnia 26 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych. Kierownik Dziatu — Gtowny Ksiegowy wykonuje obowigzki i ponosi
odpowiedzialno$¢ w zakresie okreslonym w art. 54 ww. ustawy. Kierownik Dziatu — Gtéwny
Ksiegowy wykonuje obowigzki i ponosi odpowiedzialnos¢ za realizacje zadan Zakladu w
zakresie sprawozdawczosci z procesow gromadzenia $rodkéw publicznych i ich
rozdysponowania.”;

2) w § 2 pkt 13 otrzymuje brzmienie:

,13) Dziat Organizaciji, Zasobow Ludzkich i Komunikacji Spotecznej, w sktad ktérego
wchodzi:

a) kierownik Dziatu,

b) zastepca kierownika Dziatu,

c) rzecznik prasowy,

d) stanowisko ds. analiz i sprawozdawczosci,

e) stanowisko ds. obstugi sekretariatu,

f) stanowisko ds. organizacyjno-administracyjnych,
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g) stanowisko ds. ptac,

h) stanowisko ds. pracowniczych.
Kierownik Dziatlu odpowiada za nieustalenie naleznoéci za ustugi swiadczone przez Dziat
albo ustalenie takiej naleznosci w wysoko$ci nizszej niz wynikajgca z prawidtowego
obliczenia. Kierownik Dziatu dokonuje wydatkéw w ramach posiadanych petnomocnictw do
wysokosci planu finansowego Dziatu na dany rok budzetowy z uwzglednieniem zasad
gospodarowania srodkami publicznymi.

Kierownik Dziatu zacigga zobowigzania do sfinansowania w danym roku do wysokosci
wynikajgcej z planu kosztéw Dziatu”;

3) w § 8 pkt 2 otrzymuje brzmienie:

,2) do zadan Dziatu Finansowo-Ekonomicznego nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ewidencji ksiegowej Zaktadu, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

b) przyjmowanie, sporzgdzanie i archiwizacja dokumentacji ksiegowej,

c) prowadzenie dokumentacji mienia bedgcego w posiadaniu Zaktadu i rozliczanie oséb
odpowiedzialnych materialnie za mienie Zaktadu,

d) nadzoér nad racjonalnym wykorzystywaniem srodkéw pienieznych bedacych w
dyspozycji Zakfadu,

e) sporzadzanie rocznego planu finansowego oraz monitorowanie jego realizacji i
aktualizowanie planéw finansowych,

f) przygotowywanie wystgpien o zmiany budzetu oraz okresowych sprawozdan z jego
realizaciji

g) przygotowywanie okresowych informacji ekonomiczno-finansowych oraz sprawozdan
z realizacji zadan przez Zaktad,

h) sporzadzanie prospektywnych (taktycznych, strategicznych) oraz biezgcych
(operatywnych) analiz oraz raportéw finansowych dot. wynikéw Zakfadu, obliczanie
rentownosci i przygotowywanie innych danych ekonomicznych,

i) sporzadzanie kalkulacji kosztowych i cenowych ustug wspomagajgcych proces
ustalania cen ustug swiadczonych przez Zaktad,

j) udziat w rozwoju narzedzi kontrolingowych, metod kalkulacji i sposobdéw
pozyskiwania danych,

k) zbieranie i analiza danych finansowych,

[) opracowanie zestawien i raportow,

m) planowanie potrzeb i sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki finansowe w zwigzku z
planowanymi wydatkami,

n) terminowe i prawidtowe rozliczanie otrzymanych dotacji,

o) zapewnienie terminowego sciggania naleznosci Zakfadu i podejmowanie krokow
celem ich skutecznego egzekwowania,

p) terminowa realizacja zobowigzan publicznoprawnych i innych, w sposob
zapobiegajgcy niewykonaniu zobowigzan, ktérego skutkiem bytaby koniecznosé
zaptaty odsetek, kar lub optat,

q) obstuga ubezpieczen majgtkowych i OC Zakiadu,

r) przygotowywanie, zapewnienie przeprowadzania i rozliczanie inwentaryzaciji,

s) prowadzenie dokumentacji dla potrzeb podatku od towaréw i ustug, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami, w tym sporzgdzanie miesiecznych  czgstkowych
deklaracji VAT oraz JPK,

t) obstuga bankowosci elektronicznej”;

4) w § 8 pkt 3 otrzymuje brzmienie:
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,3) do zadan Dziatu Organizacji, Zasobow Ludzkich i Komunikacji Spotecznej nalezy w
szczegolnosci:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g)

h)

X)

y)

z)

opracowywanie projektu planu funduszu ptac dla pracownikéw, czuwanie nad
jego realizacjg oraz przygotowywanie sprawozdan z wykonania planu,
planowanie zatrudnienia, przygotowywanie projektow rocznych planéw wydatkow
na wynagrodzenia pracownikow i monitorowanie tych wydatkow,
przygotowywanie materiatdw analitycznych dotyczacy zatrudnienia w Zaktadzie,
prowadzenie rekrutacji pracownikow,

prowadzenie akt osobowych pracownikow,

prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku
pracy z pracownikami Zaktadu,

ustalanie uprawnien do nagréd jubileuszowych, dodatkéw stazowych oraz
dodatkowego wynagrodzenia rocznego dla pracownikéw Zakfadu,

zapewnienie przestrzegania przez pracownikéw dyscypliny czasu pracy i
wiasciwego wykorzystania urlopow,

prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem samochodéw prywatnych dla celéw
stuzbowych,

prowadzenie spraw z zakresu stazy, praktyk, nauki zawodu,

prowadzenie spraw 2z zakresu rozwoju zawodowego pracownikow, w
szczegolnosci stuzby przygotowawczej, doksztatcania pracownikéw oraz obstugi
administracyjnej szkolen pracownikéw,

prowadzenie spraw zwigzanych z systemem okresowych ocen pracowniczych,
weryfikacja kart stanowisk pracy w zakresie zgodnosci z dokumentacjg
zatrudnienia pracownikéw oraz zapisami Regulaminu Organizacyjnego Zaktadu,
opracowywanie i doskonalenie systemow motywowania pracownikéw,
ksztattowanie kultury organizacji sprzyjajgcej kreatywnosci i wysokiemu
zaangazowaniu pracownikéw,

prowadzenie catosci spraw z ubezpieczenia zbiorowego pracownikdow na zycie i
od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw,

zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow oraz zleceniobiorcéw i cztonkow ich
rodzin do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz zgtaszanie zmian i korekt
w tym zakresie,

prowadzenie spraw zwigzanych z przystgpieniem oraz rozliczaniem do
Pracowniczych Planéw Kapitatowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa,

prowadzenie ewidencji aktow wewnetrznych Zaktadu,

opracowywanie, w uzgodnieniu z Dyrektorem Zaktadu, zmian w strukturze

i funkcjonowaniu Zaktadu,

przygotowywanie propozycji zmian [ aktualizowanie Regulaminu
Organizacyjnego, Regulaminu pracy oraz Regulaminu wynagradzania,
zapewnienie funkcjonowania stanowisk pracy w siedzibie Dyrekcji Zaktadu,
gospodarowanie mieniem bedgcym na stanie Dyrekcji Zaktadu, a w szczegdlnosci
w zakresie sprzetu i wyposazenia pozostajgcego do dyspozycji komoérek
organizacyjnych w siedzibie Dyrekgciji,

zamawianie i ewidencjonowanie stempli, pieczatek,

administrowanie we wspotpracy z Oddziatem CHWIALKA siedzibg Dyrekgji
Zaktadu,

prowadzenie ewidencji delegacji,

aa) prowadzenie rejestru petnomocnictw i upowaznien udzielanych przez Dyrektora,
bb) prowadzenie rejestru uméw cywilnoprawnych,
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cc) prowadzenie rejestru wnioskow o udostepnienie informacji publicznej,

dd) zapewnienie funkcjonowania archiwum zaktadowego, w tym przyjmowanie
i gromadzenie, ewidencjonowanie, przechowywanie i zabezpieczanie akt,

ee) wspotpraca z Archiwum Panstwowym,

ff) redagowanie i aktualizacja stron internetowych POSIR,

gg) przygotowywanie komunikatéw i ogtoszen prasowych oraz przekazywanie ich do
srodkoéw masowego przekazu,

hh) udzielanie odpowiedzi i sprostowan na publikacje prasowe oraz audycje radiowe
i telewizyjne dotyczgce dziatah Zaktadu, w tym zwtaszcza na krytyke,

ii) reprezentowanie w uzgodnionych sytuacjach i sprawach dyrektora Zaktadu w
komunikacji z mediami,

ji) organizacja spotkan, konferencji prasowych z udziatem medioéw i opinii publicznej,

kk) prowadzenie monitoringu mediéw lokalnych,

ll) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wptywajgcych do Zaktadu,

mm) prowadzenie rejestru interpelacji i zapytah wptywajgcych do Zaktadu,

nn) przyjmowanie, ewidencjonowanie korespondencji wptywajgcej oraz wyptywajgcej,

0o0) przygotowanie materiatéw dotyczgcych przedmiotu spotkan Dyrektora,

pp) prowadzenie kalendarium zaje¢ Dyrektora,

qq) przekazywanie korespondencji pracownikom Zakfadu po dekretacji Dyrektora i
jego zastepcow,

rr) obstuga poczty elektronicznej,

ss) organizacja i obstuga spotkan Dyrektora odbywajgcych sie w siedzibie Zaktadu,

tt) naliczanie i wyptata wynagrodzen pracownikom Zaktadu oraz naliczanie i
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zasitkami finansowanymi przez ZUS,

uu) naliczanie i wypfata wynagrodzen bezosobowych,

w) sporzgdzanie rocznych rozliczen zaliczek pobranych na podatek dochodowy od
oso6b fizycznych oraz rozliczen dochodu dla oséb zatrudnionych, przekazywanie
rozliczeh podatkowych witasciwym urzedom skarbowym,

ww) sporzgdzanie dokumentacji rozliczeniowej dla ZUS,

xx) przygotowywanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu

yy) przygotowywanie polecen przelewu z zakresu swiadczen pracowniczych,

zz) wykonywanie czynnosci administracyjnych zwigzanych z Zaktadowym
Funduszem Swiadczen Socjalnych”.

§ 2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie¢ zastepcom dyrektora, kierownikom komérek
organizacyjnych i pracownikom na samodzielnych stanowiskach pracy w Poznanhskich
Osrodkach Sportu i Rekreacji w Poznaniu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie 1 lutego 2023 roku.

ZARZADZENIE Nr 4/2023
DYREKTORA POZNANSKICH OSRODKOW SPORTU | REKREACJI
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W POZNANIU

z dnia 30.08.2023r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Poznanskich

Osrodkow Sportu i Rekreacji w Poznaniu

Na podstawie § 16 ust. 1 Statutu Poznanskich O$rodkéw Sportu i Rekreacji w Poznaniu,
stanowigcego zatgcznik do uchwaty Nr 134/96 Zarzadu Miasta Poznania z dnia 29
marca 1996 roku w sprawie statutu Zaktadu Budzetowego Poznanskie Osrodki Sportu i

Rekreacji w Poznaniu, zarzgdza sie, co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Poznanskich Osrodkéw Sportu i Rekreacji w Poznaniu,
stanowigcym zatgcznik do zarzadzenia Nr 21/2020 Dyrektora Poznanskich Osrodkéw
Sportu i Rekreacji w Poznaniu z dnia 7 grudnia 2020 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Poznanskich Osrodkéw Sportu i Rekreacji w Poznaniu, wprowadza sie

nastepujgce zmiany:

1) w § 2 pkt 1 lit. g; j otrzymujg brzmienie:

» g) robotnik,”;
» J) sprzedawca,”;

2) w§ 2pkt2lit. g; j otrzymujg brzmienie:

»g) robotnik,”;
» ) sprzedawca,”;

3) w § 2 pkt 3 lit. g otrzymuje brzmienie:
» g) robotnik,”;
4) w § 2 pkt 4 lit. g; j otrzymujg brzmienie:

» ) robotnik,”;

» j) sprzedawca,”;
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5) w § 2 pkt 5 lit. g; i otrzymujg brzmienie:

» 9) robotnik,”;
» 1) sprzedawca,”;

6) w § 2 pkt 6 lit. e otrzymuje brzmienie:

» €) robotnik.”;

7) w § 2 pkt 7 lit. g; j otrzymujg brzmienie:

» 9) robotnik,”;
» j) sprzedawca,”;

8) w § 2 pkt 8 lit. g; j otrzymujg brzmienie:

» g) robotnik,”;
» ) sprzedawca,”;

9) w § 2 pkt9 lit. e; | otrzymujg brzmienie:

» €) szef kuchni,”;
» |) robotnik,”;
10) w § 3 ust. 3 i 4 otrzymujg brzmienie:

»3. W czasie nieobecnosci Dyrektora pracg Zaktadu kieruje jego zastepca lub inny
wyznaczony pracownik, zgodnie z udzielonym petnomocnictwem.

4. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego zastepca Ilub inny wyznaczony
pracownik upowazniony jest do podejmowania czynnosci w sprawach
nalezagcych do Zaktadu w takim zakresie, jaki wynika z petnomocnictwa

udzielonego przez Dyrektora.”.

§ 2

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie zastepcom dyrektora, kierownikom komoérek
organizacyjnych i pracownikom na samodzielnych stanowiskach pracy w Poznanskich

Osrodkach Sportu i Rekreacji w Poznaniu.

§3

Zarzadzenie obowigzuje od 1 lipca 2023 roku.

ZARZADZENIE Nr 5/2023
DYREKTORA POZNANSKICH OSRODKOW SPORTU | REKREACJI

W POZNANIU
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z dnia 12.09.2023r.

zmieniajgce zarzgdzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Poznanskich Osrodkow

Sportu i Rekreacji w Poznaniu

Na podstawie § 16 ust. 1 Statutu Poznanskich Osrodkéw Sportu i Rekreacji w Poznaniu,
stanowigcego zatgcznik do uchwaty Nr 134/96 Zarzagdu Miasta Poznania z dnia 29 marca
1996 roku w sprawie statutu Zaktadu Budzetowego Poznanskie Osrodki Sportu i Rekreacji w

Poznaniu, zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1

W Regulaminie Organizacyjnym Poznanskich Osrodkéw Sportu i Rekreacji w Poznaniu,
stanowigcym zatgcznik do zarzadzenia Nr 21/2020 Dyrektora Poznanskich Osrodkow Sportu
i Rekreacji w Poznaniu z dnia 7 grudnia 2020 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego

Poznanskich Osrodkéw Sportu i Rekreacji w Poznaniu, wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) w§2:
a) pkt 18) otrzymuje brzmienie:
,18) stanowisko ds. wsparcia procesu zarzgdzania;”
b) dotychczasowy pkt 18 otrzymuje oznaczenie ,197;

c) dotychczasowy pkt 19 otrzymuje oznaczenie ,207;

2) w § 3 ust. 7 otrzymuje brzmienie:

. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad:

11)Zastepcami Dyrektora;

12)Oddziatem MALTA,;

13)Dziatem Finansowo — Ekonomicznym;

14)Dziatem Organizacji, Zasobow Ludzkich i Komunikacji Spotecznej;

15)Dziatem Organizacji Imprez i Marketingu;
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16)Radcg prawnym;

17)Stanowiskiem ds. BHP i p.poz.;

18)Stanowiskiem ds. obstugi informatycznej;

19)Stanowiskiem ds. wsparcia procesu zarzgdzania;

20) Stanowiskiem ds. zamowien publicznych;

21) Stanowiskiem ds. zarzgdzania strategicznego;”
3)w § 8:

a) pkt 8) otrzymuje brzmienie:
,8) do zadah stanowiska ds. wsparcia procesu zarzadzania nalezy w szczegolnosci:

a) koordynowanie dziatan komoérek organizacyjnych Zaktadu w zakresie zadan
zleconych przez Dyrektora, | Zastepce Dyrektora, Il Zastepce Dyrektora, w

tym wdrazanych w Zaktadzie projektow,

b) sporzadzanie i prezentacja statystyk, raportéw i sprawozdan w zakresie zleco-
nych zadan na potrzeby Dyrektora, | Zastepcy Dyrektora, || Zastepcy Dyrekto-

ra,
c) wspoétpraca z podmiotami zewnetrznymi w ramach zlecanych zadan,

d) ocena skutecznosci i efektywnosci dziatania POSIR jako organizacji
i proponowanie rozwigzan majgcych na celu ich poprawe w obszarach tego

wymagajgcych,

e) biezgce informowanie o stwierdzonych zagrozeniach wynikajgcych

z realizowanych zadan,
f) sporzadzanie sprawozdanh z zakresu realizowanych zadan;”
b) dotychczasowy pkt 8 otrzymuje oznaczenie ,9”,
c) dotychczasowy pkt 9 otrzymuje oznaczenie ,107;
4) w § 12 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

»2. Dla rozréznienia pism przygotowanych przez poszczegdlne oddziaty, dziaty

i samodzielne stanowiska pracy stosuje sie nastepujgce symbole:

23) Dyrektor -DN
24) | Zastepca Dyrektora - Dz1
25) Il Zastepca Dyrektora -Dz2
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26) Stanowisko ds. BHP i p. poz. -

BHP
27) Stanowisko ds. obstugi informatyczne;j - Sl
28) Stanowisko ds. wsparcia procesu zarzgdzania - SW
29) Stanowisko ds. zamowien publicznych -ZP
30) Stanowisko ds. zarzadzania strategicznego -ST
31) Dziat Finansowo-Ekonomiczny -FE
32) Dziat Gospodarowania Nieruchomosciami - DGN
33) Dziat Organizacji Imprez i Marketingu - DI
34) Dziat Organizacji, Zasobéw Ludzkich i Komunikacji Spotecznej -DO
35) Radca prawny -DP
36) Dziat Techniczny -DT
37) Oddziat ATLANTIS -AT
38) Oddziat CHWIALKA - CH
39) Oddziat GOLECIN -GO
40) Oddziat KASPROWICZA — Ptywalnia RATAJE - KA
41) Oddziat MALTA - MA
42) Oddziat Mtodziezowy Osrodek Sportowy -MOS
43) Oddziat RATAJE -RA
44) Oddziat WINOGRADY - Wi
45) Oddziat Zaplecza Sportowego -ZS”

5) Zalgcznik do zmienianego Regulaminu Organizacyjnego Poznanskich Osrodkéw Sportu i

Rekreacji otrzymuje brzmienie jak zatgcznik do zarzgdzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie¢ zastepcom dyrektora, kierownikom komorek
organizacyjnych i pracownikom na samodzielnych stanowiskach pracy w Poznanskich

Osrodkach Sportu i Rekreacji w Poznaniu.

§3

Zarzadzenie obowigzuje od 1 wrzesnia 2023 roku.
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Lalgrzeik do Regulamine Orpamizacrjzess
Porpasskich Oiredlkow Sperim i Reloreacji

zdmia T grodais 2020,

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNY POZNANSKICH OSRODKOW SPORTU | REKREACJ

DN DYREETOR
ODDIIAL MALTA JIEY DEl IZASTEPCA DYREETORA DII | I ZASTEPCA DYREKTORA
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DIIAL ORGANTZACT - | ODDIIAL MLODITFZOWY ALE
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