BM.0050.105.2016
Zarzadzenie Nr 105/2016
Burmistrza Miasta Kobylka
z dnia 30 maja 2016 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Sportu i Rekreacji
WICHER w Kobylce

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2016 r., poz. 446 z pozn. zm.) w zwigzku z § 9 ust. 2 Statutu Osrodka Sportu
i Rekreacji Wicher w Kobylce stanowigcego zatgcznik do Uchwaly Nr XXXV1/344/13 Rady
Miasta Kobylka z dnia 27 listopada 2013 r. w sprawie utworzenia jednostki budzetowej —
Osrodek Sportu i Rekreacji WICHER w Kobylce zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Osrodka Sportu i Rekreacji WICHER
w Kobylce stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Osrodka Sportu i Rekreacji WICHER
w Kobylce.

§ 3. Nadz6r nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sie Kierownikowi Wydzialu Oswiaty,

Promocji i Spraw Spotecznych.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalgcznik
do Zarzgdzenie Nr 105/2016
Burmistrza Miasta Kobylka
z dnia 30 maja 2016 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA SPORTU I REKREACIT

WICHER W KOBYL.CE

I. Postanowienia ogélne.

§ 1.

Regulamin Organizacyjny, zwany w dalszej tresci »tegulaminem” okresla organizacje
wewngirzng oraz zadania poszczegdlnych stanowisk pracy w Osrodku Sportu i Rekreacji
Wicher w Kobylce.

§2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Gminie —nalezy przez to rozumieé Miasto Kobylka,
2) Burmistrzu — nalezy przez to rozumieé Burmistrza Miasta Kobylka,
3) Osrodku —nalezy przez to rozumieé Ogrodek Sportu i Rekreacji Wicher w Kobytce,
4) Pracodawcy — nalezy przez to rozumieé Ogrodek Sportu i Rekreacji Wicher w
Kobyice.

§ 3.
Osrodek Sportu i Rekreacji Wicher w Kobylce dziala na podstawie:

1) Uchwaly Nr XXXVI/344/13 Rady Miasta Kobylka z dnia 27 listopada 2013 roku w
sprawie utworzenia jednostki budzetowej — Ogdrodek Sportu i Rekreacji Wicher w
Kobylce,

2) Statutu Oérodka Sportu i Rekreacji Wicher w Kobylce nadanego Uchwalg Nr
XXXV1/344/13 Rady Miasta Kobylka z dnia 27 listopada 2013 roku,

3) ustawy z dnia 25 czerwea 2010 roku o sporcie (Dz.U. 2010 Nr 127 poz.857 z pbzn.
zm.),

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2016 poz. 176).

§ 4.

Glownym obszarem dziatania Osrodka jest miasto Kobylka.
- Osrodek jest jednostka budzetows, wpisang do wykazu jednostek organizacyjnych
Miasta Kobytka.
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§ 5.

1. Do podstawowych obowiazkéw Osrodka nalezy realizacja zadan wiasnych Miasta
Kobylka w zakresie kultury fizycznej, turystyki i sportu.

2. Osrodek zarzadza réwniez w imieniu Miasta Kobylka terenami oraz obiektami
rekreacyjnymi i sportowymi.

§ 6.

W szczegolnosci do obowigzkéw Odrodka nalezy:

[a—

1) utrzymywanie obiektow i urzadzen sportowych przekazanych do administrowania;

2) odplatne i nieodplatne udostepnianie obiektéw zainteresowanym organizacjom i
instytucjom dla organizowania imprez sportowych i rekreacyjnych oraz dla potrzeb
szkolenia;

3) organizowanie wilasnych i zleconych imprez w zakresie powszechnej kultury fizycznej
irekreacji oraz imprez o charakterze komercyjnym;

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

5) wspoldziatanie w przestrzennym zagospodarowaniu miasta w dziedzinie rekreacji
ruchowej, sportu, turystyki i wypoczynku.

§7.

Osrodkiem zarzadza i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor.

Dyrektora zatrudnia i rozwigzuje z nim stosunek pracy Burmistrz Miasta Kobytka.

Do obowigzkéw i uprawnien Dyrektora nalezy w szezeg6Inosci:

1) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy O$rodka, dokonywanic podzialu zadan
pomigdzy poszczegblne stanowiska oraz prowadzenie gospodarki finansowej;

2) wykonywanie obowigzkéw pracodawcy w rozumieniu Kodeksu Pracy w stosunku do
0s6b zatrudnionych w Osrodku;

3) podejmowanie decyzji merytorycznych w sprawach nalezacych do wlasciwosci
Osrodka;

4) zawieranie umow i porozumien w celu realizacji zadar;

5) reprezentowanie O$rodka na zewnatrz oraz w stosunkach prawnych wobec os6b
trzecich;

6) wykonywanie innych czynnosci, zgodnie z zakresem pelnomocnictwa uzyskanego od
Burmistrza;

7) monitorowanie skutecznosci kontroli zarzadczej i jej poszezegdlnych elementow.

Przepisy wewngtrzne dotyczace dzialalnosci Osrodka wydaje Dyrektor w formie

zarzadzen.

W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki wykonuje Gtoéwny Ksiegowy.



II. Struktura organizacyjna OSiR.

§8.

Pracownicy Osrodka mogg by¢ zatrudniani na nastepujacych stanowiskach:

1) dyrektor;

2) gltéwny ksiegowy;

3) referent;

4) specjalista ds. imprez sportowych;
5) specjalista ds. obiektow sportowych;
6) pomoc administracyjna;

7) robotnik gospodarczy;

8) trener klasy drugiej;

9) sprzataczka.

§ 9.

Do podstawowych zadan wspolnych dla wszystkich stanowisk nalezy:

1) wykonywanie zadan nalezacych do kompetencii pracownika;

2) zapewnienie optymalnej organizacji i dyscypliny pracy:

3) przestrzeganie tajemnicy shuzbowej;

4) przestrzeganie przepiséw z zakresu bhp oraz p-poz;

5) przestrzeganie przepisoéw w zakresie obiegu dokumentéw;

6) promocja zadan statutowych Osrodka;

7) dbalos¢ o obiekty, pomieszczenia, sprzet i wyposazenie Os$rodka oraz opieka nad

dzieémi i mlodziezg przebywajacymi na obiektach i w pomieszczeniach Osrodka.

ITI. Zakresy zadan na poszczegolnych stanowiskach.

§ 10.

Do zadan gléwnego ksiegowego nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
0)
7)
8)

9

nadz6r nad gospodarkg finansowa jednostki;

prowadzenie rachunkowosci Osrodka zgodnie z obowigzuj gcymi przepisami;
prawidlowe planowanie, realizacja i rozliczanie budzetu;

sporzadzanie rocznych sprawozdafi finansowych;

sporzadzanie sprawozdan do GUS zgodnie z wymogami tego organu;

obstuga kadrowo-placowa;

prowadzenie spraw kadrowych;

sporzgdzanie list wynagrodzen pracownikéw i oséb zatrudnionych w ramach umow
cywilnoprawnych;

rozliczanie skladek ZUS i zaliczek PDOF oraz sporzgdzanie miesiecznych
deklaracji.




§ 11.

Do zadafi referenta nalezy:

1) organizacja i obstuga biurowo-administracyjna;
2) pomoc przy sporzadzaniu sprawozdar;

3) pomoc przy obstudze kadrowo-placowe;

4) prowadzenie akt osobowych;

5) obstuga sekretariatu.

§ 12.
Do zadan specjalisty ds. imprez sportowych nalezy:

1) organizacja imprez sportowych;

2) redagowanie biezgce strony www.osir-wicher.pl:

3) wyszukiwanie zespoléw chetnych do udziatu w Turniejach  Pitkarskich
organizowanych przez Osrodek;

4) wyszukiwanie klientéw chetnych do korzystania z obiektéw sportowych Osrodka
(treningi, mecze, imprezy okolicznosciowe);

5) przeprowadzanie oraz koordynowanie naboréw do druzyn miodziezowych;

6) tworzenie grafikow treningowych dla treneréw;

7) pomoc przy organizacji szkolef, obozéw oraz wyjazdow na turnieje druzyn
mlodziezowych.

§13.

Do zadan specjalisty ds. obiektéw sportowych nalezy:
1) nadzoér nad prawidlows eksploatacjg obiektéw Osrodka
2) zabezpieczenie porzadku, bezpieczenstwa i czystodci na terenie Osrodka;
3) nadzor nad whasciwym wykorzystywanie sprzgtu bedacego wlasnoécig Osrodka;
4) koordynacja i nadzor przy udostepnianiu obiektéw Osrodka;
5) monitorowanie rynku i trendéw dotyczacych funkcjonowania obiektéw sportowych.

§ 14.
Do zadan pomocy administracyjnej nalezy:

1) nadzér nad przestrzeganiem bezpieczenistwa i regulaminu korzystania z obiektéw
przez uzytkownikow;

2) wykonywanie nieskomplikowanych zabiegdw pielegnacyjnych w drzewostanie i
zieleni na terenie obiektu;

3) wykonywanie prostych prac konserwacyjnych i naprawczych w urzagdzeniach i na
obiekcie sportowym;

4) pomoc W przygotowywaniu imprez i zawodéw sportowych organizowanych przez
Osrodek zgodnie ze statutem;

5) zglaszanie zapotrzebowania na materialy, ustugi i sprzet niezbedne do prawidtowego i
sprawnego funkcjonowania Osrodka.

fl




§ 15.

Do zadan robotnika gospodarczego nalezy:

1) wykonywanie prac zwigzanych z zachowaniem czystosei i porzadku na terenie obiektu
Oérodka;

2) wykonywanie nieskomplikowanych zabiegow pielegnacyjnych w drzewostanie i
zieleni na terenie obiektu;

3) wykonywanie prac naprawczych w technicznej infrastrukturze nie wymagajacych
specjalistycznych kwalifikacji;

4) wykonywanie prostych prac konserwacyjnych w urzadzeniach i na obiekcie
sportowym;

5) informowanie przetozonych o zauwazonych uszkodzeniach lub usterkach w
technicznej infrastrukturze;

6) obstuga i konserwacja sprzetu technicznego wykorzystywanego podczas pracy.

§ 16.
Do zadan trenera klasy drugiej nalezy:

1) opracowywanie, planowanie i koordynacja terminarzy i programow zawodow;

2) analizowanie i ocena osiggnie¢ sportowcéw i druzyn oraz przygotowywanie i
modyfikowanie programow treningowych:;

3) prowadzenie trening6éw z techniki i taktyki w celu osiggniecia jak najlepszych efektow
treningowych oraz monitorowanie procesu treningowego;

4) rejestrowanie czasu gry poszczeg6lnych zawodnikéw i odnotowywanie wynikow
spotkan lub zawodow.

§17.
Do zadan sprzataczki nalezy:

1) utrzymanie w czystosci i porzadku pomieszezen Osrodka oraz znajdujacych sie w nich
sprzetéw 1 urzgdzeni zgodnie z wymogami higieny;
2) okresowe sprzatanie i porzadki zgodnie z zakresem obowigzkow.

IV. Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji i aktéw
normatywnych.

§ 18.

1. Przelewy i inne dokumenty obrotu pienieznego i materialowego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub
wydatkowania $rodkéw pienigznych, podpisuja w imieniu Ogrodka:

1) dyrektor, ‘
2) gléwny ksiegowy. /7 /



Szczegolowe zasady podpisywania i obiegu dokumentéw ksiggowych okresla Instrukcja
Obiegu Dokumentow Osrodka.

Dyrektor moze upowazni¢ Glownego Ksiegowego lub innego pracownika Osrodka do
podpisywania w jego imieniu korespondencji lub sprawozda.

Upowaznienie powinno zawieraé: imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe
upowaznionego, date udzielenia, okres obowigzywania oraz rodzaj spraw objetych
upowaznieniem,

W sprawie obiegu korespondencji stosuje sie Instrukcje Kancelaryjna.

V. Organizacja pracy.

§ 19.

Organizacja pracy w Osrodku opiera si¢ na podziale zadan pomiedzy zatrudnionych w nim
pracownikow.
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§ 20.

Prawa i obowigzki pracownikow oraz czas pracy reguluje Regulamin pracy Ogrodka.
Spory kompetencyjne pomiedzy komédrkami organizacyjnymi Os$rodka rozstrzyga

Dyrektor.

VI. Zasady organizacji, przyjmowania, rejestrowania
oraz zalatwiania skarg i wnioskéw.

§21.

Wszystkie skargi wplywajace do Osrodka podlegajg rejestracjii w Rejestrze Skarg i
Whnioskdw.

Skargi przyjmowane sq w poniedziatki w godzinach 17.00 — 18.00.

W przypadku skargi na pracownika Oérodka jej zalatwieniem zajmuje sie bezposredni
przetozony.

Skargi powinny by¢ zatatwione bez zbednej zwloki, nie p6zniej jednak niz w ciagu 30 dni
od daty wplywu.

Odpowiedz na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor.

Odpowiedz negatywna na skarge musi zawieraé uzasadnienie.

VII. Kontrola zarzadcza.
§ 22.

Dyrektor zapewnia funkcjonowanie w Ogérodku adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzgdczej.
Zasady kontroli zarzgdczej w Osrodku okreéla odrgbne zarzadzenie Dyrektora.




VIIL. Przepisy koncowe.
§ 23.

Regulamin obowiazuje z dniem jego nadania przez Burmistrza Miasta Kobytka na
wniosek Dyrektora.

Zmiany zakresu obowiazkow pracownikéw nie wymagaja zmiany Regulaminu
Organizacyjnego

OSRODEK SPORTU | REKREAC)!
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Regon 147043350, NIP 1261624023




