Burmjsgrza Sokotki
z dnia ﬁ..sierpnia 2015r.

w sprawie zatwierdzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego
Osrodka Sportu i Rekreacji w Sokétce.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym ( Dz. U. z 2013r. poz. 594 ze zm.) i § 5 ust. 5 Statutu Osrodka Sportu i
Rekreacji w Sokétce uchwalonego uchwata Nr XXIII/158/12 Rady Miejskiej w
Sokotfce z dnia 8 lutego 2012r. w sprawie uchwalenia Statutu Osrodka Sportu i
Rekreacji w Sokotce ( Dz. Urz. Woj. Podl. z dnia 14 lutego 2012r. poz. 659)
zarzadzam, co nastepuje :

§ 1. Na wniosek Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w Sokotce zatwierdza si¢
Regulamin Organizacyjny zgodnie z zatacznikiem Nr 1 do zarzadzenia. '

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Regulamin Organizacyjny
Osrodka Sportu i Rekreacji w Sokélce

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1
Regulamin Organizacyjny zwany dalej — ,Regulaminem” okre$la organizacje
wewngtrzng i zasady funkcjonowania O$rodku Sportu i Rekreacji w Sokoélce zwanego
dalej —,,0OSiR”.

§2

Osrodek Sportu i Rekreacji dziata na podstawie:

1. Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2013r., poz.594,
z pézn. zm.),

2. Ustawy z dnia 25 czerwca 2010 roku o sporcie ( Dz. U. z 2014r., poz. 715),

3. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych ( Dz. U. z 2013.885, z
pézn. zm.)

4. Uchwaly Rady Miasta Sokdtka Nr XXIII/158/12 z dnia 8 lutego 2012r. w sprawie
uchwalenia Statutu Osrodka Sportu i Rekreacji w Sokétce,

5. Niniejszego Regulaminu.

§3
Zakres dzialania OSiR okresla rozdziat II Statutu OSiR.
Rozdzial 11
Cele i zakres dzialania
§4

Celem dziatania OSiR Sokoétka jest tworzenie warunkéw do aktywnego uczestnictwa w
kulturze fizycznej, sporcie i rekreacji mieszkancéw Miasta Sokotka.

§5
e Do podstawowych obowigzkéw OSiR Sokodtka nalezy realizacja zadan Miasta

Sokolka z zakresie promocji, popularyzacji i upowszechniania turystyki i
kultury fizycznej, na ktorg skladajg si¢ sport wraz z wychowaniem fizycznym i



rekreacjg oraz zarzadzanie terenami zieleni miejskiej.

Osrodek zarzadza réwniez w imieniu Miasta Sokoétka obiektami sportowymi
oraz terenami rekreacyjnymi.

§6

Zadani okre$lone w § 4 sg realizowane w szczeg6lnosci poprzez:

zarzadzanie i gospodarowanie obiektami sportowymi oraz terenami
rekreacyjnymi bedgcymi wiasnoscig Miasta Sokdtka oddanymi OSiR Sokélka
do uzytkowania lub przekazanymi w trwaly zarzad,

realizacje zadan Miasta Sokotka w zakresie kultury fizycznej i sportu w sposéb
zapewniajagcy efektywne wykorzystanie powierzonego mienia oraz optymalne
zaspokajanie potrzeb mieszkancow Sokotki w tym zakresie,

wlasciwg eksploatacje, konserwacje, modernizacj¢ oraz rozbudowe istniejacej
bazy sportowo — rekreacyjne;j.

udostgpnianie, w tym odplatnie, obiektow sportowo — rekreacyjnych
mieszkancom Soko6lki oraz  zainteresowanym podmiotom, W tym
stowarzyszeniom i klubom sportowym,

tworzenie odpowiednich warunkéw dla uprawiania sportu i rekreacji
mieszkaficom Sokotki, popularyzacje rekreacji ruchowej i aktywnych form
spedzania czasu wolnego, a takze propagowanie zdrowego stylu zycia,

tworzenie warunkow uczestnictwa w zyciu sportowo — rekreacyjnym osobom
niepelnosprawnym,

organizowanie zaje¢ sportowych oraz wlasnych i zleconych imprez w zakresie
powszechnej kultury fizycznej i rekreacji oraz imprez o charakterze
komercyjnym,

wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi kultury fizycznej i sportu, w tym
szkotami, placowkami o$wiatowo — wychowawczymi, zakladami pracy i
innymi organizacjami spolecznymi w zaspokajaniu potrzeb w dziedzinie
kultury fizycznej i rekreacji,

wspoOldzialanie w przestrzennym zagospodarowaniu miasta w dziedzinie
rekreacji ruchowej, sportu, turystyki i wypoczynku,

utrzymanie zieleni miejskie;j,

zapewnienie kadry trenersko — instruktorskiej do prowadzenia zaj¢é i imprez
sportowo — rekreacyjnych.

$wiadczenie ustug gastronomicznych



Rozdzial 111

Struktura organizacyjna OSiR

§7

1. Organizacja pracy OSiR Sokétka opiera sie na zasadach jednoosobowego
kierownictwa Dyrektora, stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci i
indywidualnej odpowiedzialnosci za realizacjg powierzonych zadan.

2. Zwierzchnikiem shuzbowym Dyrektora jest Burmistrz Sokofki.

3. Dyrektor kieruje biezacymi sprawami OSiR, reprezentuje g0 na zewnatrz, jest
pracodawca w rozumieniu przepisow KP, jest odpowiedzialny za funkcjonowanie
OSiR oraz powierzone skladniki majatkowe.

§8
W Osrodku Sportu i Rekreacji w Sokétce wystepuja nastepujace komorki organizacyjne:
- dzialy,
§9
1. Dziat jest podstawowa komorka organizacyjna, zajmujaca sig okreslong problematyka i

dzialalno$cig w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej ulatwia prawidlowe zarzadzanie.

2. Dyrektor Osrodka zawiaduje dzialem poprzez wyznaczonego przez niego pracownika
wiodacego.

§10
Podstawowymi komérkami organizacyjnymi OSiR Sokéltka sa;

— Stadion, targowica i zielen miejska,
— Ofrodek Wczasowy,

— Kiryta ptywalnia,

— Dzial sportu, promocji i organizacji imprez,

— Administracja
§11

Strukturg organizacyjna OSiR okre$la zalacznik Nr 1.
§12

Szczegblowy podzial zadan oraz zakresu uprawnien, obowiazkéw i odpowiedzialnosci
ustala Dyrektor OSiR.



§13
Wykonujac wyznaczone przez Dyrektora zadania Menedzer Sportu, Glowny
Ksiggowy i1 wyznaczeni pracownicy zapewniaja w powierzonym im zakresie
obowiazkéw rozwiazywanie probleméw wynikajacych z zadan OSiR i kontroluja
prace podlegtych im pracownikow.

Rozdzial IV

Zasady kierowania OSiR
§ 14

. Dyrektor OSiR dzialajac zgodnie z przepisami prawa podejmuje decyzje i ponosi za
nie odpowiedzialnos¢.

. Do zakresu dziatalnosci Dyrektora nalezy w szczego6lnos$ci:
e Organizowanie pracy i zapewnienie prawidlowego funkcjonowania OSiR,

e Wykonywanie zadan wynikajacych z uchwal, zarzadzen i wytycznych organu
nadzorujacego,

e Reprezentowanie OSiR na zewnatrz,
e Opracowywanie projektow i regulaminéw wewngtrznych,

e Prowadzenie polityki kadrowej: w tym zatrudnianie, zwalnianie,
wynagradzanie i awansowanie pracownikow,

e Zarzadzanie mieniem OSiR,
e Zapewnienie bezpieczenstwa i higieny pracy,

e Ustalanie zakresu dzialania komorek organizacyjnych OSiR oraz zadan
wynikajacych z planoéw i przedsigwzigc,

e Skladanie oswiadczen woli w imieniu OSiR, w oparciu o udzielone
pelnomocnictwa oraz zawieranie umow cywilno-prawnych,

e Wydawanie zarzadzen, instrukcji i regulamindéw zgodnie z zakresem dzialania,
e Ustalenie planéw dochod6éw i wydatkéw OSIiR,
e Podejmowanie decyzji z pelna odpowiedzialnoscia za ich skutki, majacych na

celu wlasciwe wykorzystanie obiektow, ich promocje i osiaganie nalezytych
dochodow,



® Organizowanie i nadzér nad prawidlowa dzialalno$cia obiektéw w zakresie
Jego biezacego funkcjonowania, planowania remontéw, inwestycji i napraw,

® Sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem zadan OSiR,

* Zabezpieczenie mienia OSiR przed kradzieza oraz dewastacja i zapewnienie
wiasciwych warunkéw bhp i przeciwpozarowych.

* Dbalos¢ o szkolenie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow,

* Przeprowadzanie postgpowania wyjasniajacego w zakresie skarg i wnioskow
klientéw obiektow,

§15

Menedzer Sportu wykonuje zadania wyznaczone przez Dyrektora, w tym zadania
okreslone w niniejszym regulaminie.

. Do zadan Menedzera Sportu w szczegélnosci nalezy:

Organizowanie pracy obiektow oraz podejmowanie inicjatyw zmierzajacych do jej
usprawnienia,

Administrowanie mieniem ruchomym,
Zapewnienie bezpieczenstwa i higieny pracy,
Utrzymanie obiektéw OSiR w dobrym stanie technicznym i gotowosci do pracy,

Nadzor nad pracownikami w zakresie funkcjonowania i technicznego
zabezpieczenia obiektow,

Przestrzeganie zasad oszczednego i efektywnego gospodarowania,

Przygotowanie i nadzér nad planowaniem i organizacja imprez sportowo-
rekreacyjnych,

Rozliczanie imprez,

Nadz6r nad obstuga techniczng imprez sportowo-rekreacyjnych odbywajacych sie
na obiektach,

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora.

§16

Prawa i obowiazki Gléwnego Ksiggowego okresla Ustawa o finansach publicznych
oraz Ustawa o rachunkowosci.



1. Do zadan Gléwnego Ksiggowego OSiR nalezy w szczegélnosci:

Prowadzenie rachunkowosci OSiR zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami,

Wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi,

Dokonywanie wstegpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych z planem
finansowym,

Kierowanie i nadzorowanie caloksztaltu zadan zwiazanych z obstuga
finansowo-ksiggowg OSIiR,

Kontrolowanie wszystkich komorek w zakresie prawidlowosci i rzetelnosci
sporzadzania obiegu dokumentéw niezbgdnych dla rachunkowosci OSiR,

Nadzorowanie prawidlowego wykonania budzetu OSiR 1 przestrzeganie
dyscypliny finansé6w publicznych.

Rozdzial V

Zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci
poszczegolnych komérek organizacyjnych

£17

Glowne zadania Ksiggowosci:

Opracowywanie projektow planu dochodéw 1 wydatkéow budzetu OSiR,
Przygotowywanie projektéw zmian w planach dochodéw i wydatkéw OSiR,
Nadzoér i kontrola nad planowaniem wydatkéw i dochodow w celu
racjonalnego dysponowania S$rodkami budzetowymi przez poszczegélne
komorki organizacyjne,

Prowadzenie dokumentacji ksiggowej i rachunkowej OSiR,

Rozliczenie nalezno$ci 1 zobowigzan,

Sporzadzenie bilansu i analizy opisowej do bilansu,

Wystawianie faktur dotyczacych sprzedazy towaréw i ushug,

Naliczanie plac i innych $§wiadczen pracowniczych,

Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw,

Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych pracownikéw OSiR,



* Przygotowywanie projektow urlopéw wypoczynkowych,
* Przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,

® Prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarowaniem etatami oraz kontrola
prawidlowosci wykorzystania funduszu plac,

* Wydawanie za$wiadczen, wnioskow o zatrudnieniu oraz kompletowanie
wniosk6w emerytalno — rentowych,

* Organizowanie spraw zwiazanych z dokonywaniem okresowych ocen
pracownikow,

* Realizacja zadan zwiazanych ze szkoleniem i doksztalcaniem pracownikéw,

* Prowadzenie sprawozdawczosci  obowiazujacej z  zakresu  spraw
pracowniczych,

e Prowadzenie kontroli dyscypliny pracy,
* Prowadzenie rozliczen z pracownikami z tytutu zawartego stosunku pracy i ich
uprawnien  pracowniczych w  $wietle  obowiazujacych  przepiséw

( wynagrodzen, nagréd, odpraw, itp.),

* Rozliczenie skladek i $wiadczen ZUS, podatku dochodowego i innych
potracen z listy plac,

e Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagradzaniu,
e Prowadzenie ewidencji pozostatych $rodkoéw trwatych,

* Pelne prowadzenie sprawozdawczosci wynikajace z obowiazujacych
przepisow finansowo-ksiggowych,

e Koordynowanie pracy pracownikdéw podleglych,
e  Wspodlpraca z innymi komoérkami OSiR,
e Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.
§18
Do zadan stanowiska sekretarki nalezy:
e Prowadzenie spraw kancelarii i sekretariatu,

e Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora OSiR,



Prowadzenie caloksztattu spraw zwiazanych z zaopatrzeniem OSiR do obstugi
biurowej, tacznie z prowadzeniem ich ewidencji,

Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga administracyjna OSiR,
Maszynopisanie, powielanie, ksero,
Zaopatrzenie komorek w druki, formularze, stemple,

Nadzér nad praca kierowcow, prawidlowa eksploatacja pojazdéw oraz
prowadzenie zwigzanej z tym ewidencji,

Prowadzenie Archiwum Zakladowego,

Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

Wspdlpraca z innymi komérkami OSiR,

Zaopatrzenie i prenumerata prasy codziennej i wydawnictw periodycznych,
Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§19

Glowne zadania dzialu sportu, promocji i organizacji imprez:

Opracowywanie materialdw reklamowych, informacyjnych oraz zapewnienie
promocji OSIiR,

Opracowywanie informacji, komunikatow 1 wymaganych terminarzy
wykorzystania obiektow,

Wspoltpraca z klubami i stowarzyszeniami w zakresie szeroko rozumianego
sportu, rekreacji i turystyki,

Prowadzenie spraw zwigzanych z zamieszczeniem niezbgdnych informacji na
stronie internetowej OSiR oraz Biuletynie Informacji Publiczne;j,

Organizacja turniei oraz imprez sportowych i rekreacyjnych,

Przygotowanie imprez pod wzglegdem merytorycznym i finansowym,
Wspdlpraca ze srodkami masowego przekazu,

Podejmowanie decyzji z pelna odpowiedzialno$cig za jej skutki, majaca na

celu wlasciwe wykorzystanie obiektow, ich promocje i osiaganie nalezytych
dochodow,



Przekazywanie do ksiggowosci wszystkich dokumentéw  finansowo-
ksiggowych,

Organizowanie dziatann zapewniajacych sprawne i wlasciwe funkcjonowanie
Plywalni,

Wspolpraca z innymi komérkami OSiR,

§ 20

Zadania specjalisty ds. BHP, zaopatrzenia i zaméwien publicznych:

Prowadzenie spraw bezpieczenstwa i higieny pracy w OSiR,

Przeprowadzanie wstepnego instruktazu ogélnego w zakresie BHP, szkolenia
okresowe,

Identyfikacja zagrozen oraz ocena wynikajacego z nich zagrozenia ryzyka
zawodowego,

Sporzadzanie list i wydawanie pracownikom $rodkéw indywidualnej ochrony
oraz prowadzenie kartotek przydzialu odziezy i $rodkéw ochrony
indywidualne;j,

Wspélpraca z pracownikiem ds. Kadr w celu realizacji uprawnief
pracowniczych,

Prowadzenie kontroli w zakresie stosowania odziezy roboczej i $rodkéw
ochrony indywidualnej przez pracownikéw OSiR,

Przestrzeganie Ustawy o finansach publicznych i Prawo zaméwien
publicznych,

Przygotowywanie dokumentacji przetargowe;j,
Dokonywanie przetargéw i prowadzenie dokumentacji z tym zwiazanej,
Przygotowywanie i realizacja uméw wynikajacych z przetargow,

Przekazywanie do Ksiggowosci wszystkich dokumentéw finansowo-
ksiggowych,

Prawidlowa gospodarka mieniem,
Prowadzenie ksiazek obiektow budowlanych,
Realizacja zamoéwien na biezace potrzeby OSiR,

Wspdldziatanie z pozostatymi komérkami organizacyjnymi OsiR,



e Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.
Rozdzial VI
Zasady podpisywania pism i decyzji
§21
1. Dyrektor OSiR osobiscie podpisuje:
¢ Regulaminy porzadkowe,
e Regulaminy ptacowe,
e Regulamin Zakltadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
e Decyzje w sprawach personalnych i uprawnien pracowniczych,
e Pisma wychodzace z OSiR,
e Umowy cywilno — prawne i inne,

e Sprawdza pod wzgledem merytorycznym i zatwierdza do wyplaty
wszystkie dokumenty OSiR.

2. Gléwny ksiegowy podpisuje dokumenty finansowo — ksiggowe pod wzgledem
rachunkowo — formalnym.

3. Pisma i dokumenty przedkladane do podpisu Dyrektora powinny posiada¢ opis
dokonany przez osobg, ktérej sprawa dotyczy.

§22

1. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki przejmuje wyznaczony przez
Dyrektora pracownik.

Rozdzial VII

Zasady przyjmowania, rejestrowania oraz zalatwiania
skarg i wnioskow

§ 23

. Wszystkie skargi wpltywajace do Osrodka podlegajq rejestracji w rejestrze skarg i
wnioskéw prowadzonym przez sekretariat Osrodka.

. Skarga nie moze by¢ przekazana do zalatwienia osobie zainteresowanej lub w taki
sposOb zwiazanej ze sprawa, Ze przy jej wyjasnianiu moglaby powstaé¢ watpliwos¢, co
do bezstronnosci osoby prowadzacej postgpowanie skargowe.

. Skargi na pracownika O$rodka rozpatruje Dyrektor.



. Skargi na Dyrektora OSiR Sokétka przekazywane sa do rozpatrzenia Burmistrzowi
Miasta Sokdétka.

Skargi powinny by¢ zatatwione bez zbednej zwloki, nie pozniej jednak niz w ciagu
miesiaca.

- O sposobie zalatwienia skargi, wniosku zostaje powiadomiony skarzacy lub
wnioskodawca.

Rozdzial VIII
Kontrola zarzadcza
§24

. Dyrektor zapewnia funkcjonowanie w Osrodku adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadcze;j.

. Zasady kontroli zarzadczej okresla Regulamin Kontroli Zarzadczej w OSiR Sokétka
wprowadzony odrgbnym zarzadzeniem Dyrektora.

Rozdzial IX
Postanowienia koncowe
§ 25
Organizacjg i porzadek pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i
pracownikoéw okresla Regulamin Pracy ustanowiony przez Dyrektora OSiR w drodze
zarzadzenia.

§ 26

Wszystkie jednostki organizacyjne winny ze sobg wspolpracowaé dla skutecznego
wykonywania zadan wyznaczonych przez Dyrektora OSiR.

§27
W sprawach nie ujgtych w niniejszym regulaminie decyduje Dyrektor.

§28
Regulamin niniejszy obowigzuje wszystkich pracownikéw OSiR. Nieprzestrzeganie
regulaminu stanowi naruszenie obowiazkéw stuzbowych i pociaga za soba

odpowiedzialno$é stuzbowa.

§ 29



Z regulaminem winien si¢ zapozna¢ kazdy pracownik OSiR. Na pracowniku
prowadzacym sprawy kadrowe ciazy obowiazek zapoznania z nim kazdego
nowoprzyjetego do OSiR pracownika. Niezaleznie od regulaminu organizacyjnego,
pracownik prowadzacy sprawy kadrowe ma obowiazek opracowania szczegblowego
przydzialu czynnosci dla kazdego pracownika, po uwzglednieniu z Dyrektorem OSiR.
Zakres czynno$ci powinien by¢ pracownikowi dorgczony na pismie, ktére potwierdza
wlasnorgcznym podpisem.

§ 30

Regulamin wchodzi w zycie w terminie i na warunkach okreslajacych wejscie w zycie
zarzadzenia.

DYREKTOR
Oérodka Sportu i Rekreacji w Sokéice

Piotr Kfgasiewicz
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