Osrodek Sportu i R'erkreacji
"HURAGAN" w Wotlominie

032-200 Wotomin, ul. Korsaka 4
tel. 22 763-56-00, fax. 22 763-56-01

ksieg. tel. -56-02, recepcja tei. -56-
P 125.06.47.068 REGONOT2668115 ZARZADZENIE nr 25/2018
Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji ,Huragan” w Wolominie
z dnia 17.12.2018 roku

w sprawie wprowadzenia aktualizacji Regulaminu Organizacyjnego Osrodka

Sportu i Rekreacji ,Huragan” w Wolominie.

Na podstawie § 14 Statutu O$rodka Sportu i Rekreacji ,Huragan” w Wotominie,
stanowiacego zatacznik do uchwaty nr XI-94/2015 Rady Miejskiej w Wotominie z dnia
17.09.2015r. w sprawie nadania Statutu O$rodkowi Sportu i Rekreacji »2Huragan”

w Wolominie, zarzgdzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadzam aktualizacje¢ Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Sportu i Rekreacji

,Huragan” w Wotominie, okre$lajacego organizacje i zasady dzialania poszczegérirych
komoérek organizacyjnych Osrodka Sportu i Rekreacji ,Huragan” w Wolonjinie,
w brzmieniu okre$lonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia, stanowigcym|jego

integralng czes¢.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 17/2017 Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji ,Hurdgan”
w Wotominie z dnia 04.08.2017 roku.
§3
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
DYREKTO

Bofena Matusiak




"'wWolominie  Zatacznik do Zarzadzenia Nr 25/2018 z dnia 17.12.2018 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

OSRODKA SPORTU I REKREAC]I ,HURAGAN” W WOLOMINIE

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Osrodka Sportu i Rekreacji ,Huragan” w Wotominie zwany

dalej ,Regulaminem” okresla:

1
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3
4,
B
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. Zasady sprawowania funkcji kierowniczych;

. Strukture organizacyjna;

Podstawy dziatania;

Zadania i kompetencje poszczeg6lnych pionéw organizacyjnych;

. Zasady i tryb pracy;

. Zasady podpisywania dokumentéw wewnetrznych oraz pism, dokumentéw umoéw

kierowanych na zewnatrz;
Zasady opracowywania i wydawania aktéw wewnetrznych;
Organizacje, zasady i tryb przeprowadzania kontroli wewngtrznej;

Postanowienia koncowe.

§2

Osrodek Sportu i Rekreacji ,Huragan” w Wotominie jest jednostkg budzetowa Gminy

Wotomin bez osobowo$ci prawnej, zwanym dalej ,0srodkiem”.

§3

Osrodek dziata na podstawie aktéw prawnych:

Ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. ?016,
poz. 446, z poZn. zm.); |
Ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (tekst Jedhollty
Dz. U. 2016, poz. 902, z péZn. zm.);

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tekst jednolity DZ uU.
2016, poz. 1870, z pozn. zm.); !



Osrodek zarzadza wigczonymi do swoich struktur obiektami sportowymi

Ustawa z dnia 29 wrzeénia 1994 roku o rachunkowosci (teks jednolity Dz.U. z 2016
roku, poz.1047 z pdzn.zm.);
Ustawy z dnia 25 czerwca 2010r. o sporcie (tekst jednolity Dz. U. 2016, poz. 176, z
pozn. zm.);
Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 roku - Kodeks Pracy (tekst jednolity Dz.U. z 2016
roku, poz.1666 z p6zn.zm.);

Statutu Osrodka Sportu i Rekreacji ,Huragan” w Wotominie;

Regulamin Organizacyjny OSrodka.

§4

i rekreacyjnymi Gminy Wotomin, realizujgc polityke Gminy Wotomin w zakresie

rozwoju masowej kultury fizycznej, sportu szkolnego i rekreacji.

§5 |

Os$rodek funkcjonuje wedtug nastepujacych zasad:

1
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Praworzadnosci;

Stuzebnos$ci wobec spoteczno$ci lokalnej; |
Racjonalnego, celowego i oszczednego gospodarowania mieniem Gminy Wo%omih;
Podziatu kompetencji;

Koordynacji i wspotdziatania;

Hierarchicznego podporzadkowania;

Planowania pracy;

Podnoszenia, jakoS$ci Swiadczonych ustug.

§6

Gospodarowanie §rodkami finansowymi i rzeczowymi odbywa sie w sposéb

racjonalny, celowy i oszczedny, zgodny z politykg rachunkowosci zatwierdzong przez

Dyrektora Osrodka.
Z

Zakupy towarow i ustug oraz inwestycje dokonywane sg po wyborze

najkorzystniejszej oferty, w ramach planu finansowego obejmujgcego rok kalendariowy

i regulaminu zamoéwien publicznych. Plan finansowy jest uchwalany przez Rade Miéjskq

Wotomina.




§7

1. W Osérodku zatrudnia sie pracownikéw na podstawie:
a) umowy o prace.
2. Okreslone przez Dyrektora zadania, mogg by¢ wykonane na podstawie umowy

zlecenia lub umowy o dzieto.

§8

Bezposredni nadzér nad Osrodkiem sprawuje Burmistrz Wotomina lub osoba

wyznaczona przez Burmistrza.

§9

Niniejszy Regulamin obejmuje wszystkie osoby zatrudnione w Osrodku.

Rozdziat 11 |
ZASADY SPRAWOWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH
§10
Osrodkiem kieruje jednoosobowo Dyrektor, ktory jest zwierzchnikiem wszystkich jego
pracownikow.
§11

Dyrektor kieruje pracg OSrodka przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Gtéwnego

Ksiegowego i kierownikéw poszczegolnych piondéw organizacyjnych skupionych w‘jego

strukturach.

§12

W czasie nieobecnosci Dyrektora Osrodkiem Kkieruje Zastepca Dyrektora, a w c‘gasie

nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora-Gtowny Ksiegowy.

§13
1. Kompetencje i zadania Dyrektora Osrodka:

|
- jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu Kodeksu pracy;
\



- organizuje prace O$rodka, jako podmiotu gospodarczego i instytucji ustugowej dla
spotecznosci;
- reprezentuje Oérodek na zewngtrz, prowadzi wszelkie negocjacje w jego sprawach
i zawiera umowy, na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza
Wotomina;
- zaciaga w imieniu Oérodka zobowigzania niezastrzezone do kompetencji organow
nadrzednych i odpowiada za nie;

- realizuje plan finansowy oraz budzet Osrodka;
- dba o0 mienie O$rodka;

- nawiazuje i rozwigzuje stosunki pracy z pracownikami Osrodka, ustala ich
wynagrodzenia;
- wprowadza wewnetrzne regulaminy pracy, wynagrodzenia, funduszu Swiadczen

socjalnych oraz harmonogramy pracy pracownikow Osrodka;

- zatwierdza harmonogramy zaje¢ na obiektach Osrodka. !

- ustala stawki odptatnoéci za korzystanie z obiektéw O$rodka i udziat w imprezach;j

- zatwierdza plany inwestycji i remontéw obiektow Os$rodka;

- realizuje programy inwestycji i remontow obiektéw Osrodka we wspotdziataniu
z odpowiednimi wydziatami Urzedu Miasta;

- podejmuje dziatania dla bezpiecznego przebiegu zaje¢ i imprez masowych na oblektach
Os$rodka.

2. Dyrektor moze upowazni¢ niektérych pracownikéw, ktorym powierzono zadanfa

o szczegblnym charakterze, do uzywania tytutu stuzbowego odpowiadajgcego
powierzonym zadaniom, jak np. ,peinomocnik ds...”, koordynator, itp.

3. Dyrektor bezposrednio nadzoruje dziatalno$¢ nastepujgcych dziatéw
organizacyjnych:

a) Dziat Finansowy w tym stanowiska:
Gtownego Ksiegowego;

b) Dzial Administracyjny w tym stanowiska:
- Gtéwnego specjalisty ds. Kadr;

- Specjalisty ds. Administracyjnych;

- Samodzielne stanowisko Gtownego specjalisty ds. Mediow;



c) Dziat Pltywalni w tym stanowiska:

- Gtéwnego specjalisty ds. promocji i sprzedazy;
- Starszego specjalisty ds. technicznych;

- Koordynatora ratownikow;

- Pracownika szatni;

- Gtéwnego specjalisty ds. administracyjno- finansowych.

§14

1. Wykonujac wyznaczone przez Dyrektora zadania, Zastepca Dyrektora odpowiada za
powierzone mu sprawy, rozwigzywanie probleméw wynikajacych z zadan O$rodka,
w tym w szczegdlnos$ci do jego kompetencji i zadan nalezy:

- odpowiedzialno$¢ i nadzér za organizacje zawodéw i imprez sportowo-rekreacyjnych;

- organizacja wspotzawodnictwa sportowego w ramach sportu szkolnego;
- opracowywanie projektéw programoéw dziatania i planéw pracy OSrodka;
- rozwijanie bazy sportowo-rekreacyjnej oraz nadzor nad jej wykorzystaniem;
- podejmowanie dziatan popularyzatorskich i promocyjnych w zakresie kultury
fizycznej, w tym sportu, rekreacji ruchowej i turystyki;
- pozyskiwanie srodkow na inwestycje lub programy wspierajace rozwoj bazy sportbwej
z instytucji zewnetrznych; |
- prowadzenie wspotpracy ze szkotami, instytucjami, stowarzyszeniami w zakresie ‘
upowszechniania kultury fizycznej, sportu i rekreacji; |
- wystepowanie z wnioskami i propozycjami w zakresie usprawnienia dziatan
w organizacji pracy OSrodka; |
- podejmowanie dziatan wynikajacych z potrzeb srodowiska, a w mieszczqcych sie
zakresie kultury fizycznej;
- planowanie, nadzér nad remontami i inwestycjami na terenie obiektu Stadion;
- opracowywanie projektéw dokumentéw, zwigzanych z pracami remontowymi
i inwestycyjnymi na terenie obiektu Stadion;

dbato$¢ o mienie Osrodka Sportu i Rekreacji, kontrola nad w’faéciiwym
gospodarowaniem jego sktadnikami majgtkowymi; |
- planowanie, nadz6r nad remontami i inwestycjami na terenie obiektu Stadion;
- promocja dziatalno$ci Osrodka;
- prowadzenie spraw zwigzanych z najmem powierzchni i pomieszczen;

- pomoc dyrektorowi w kierowaniu dziatalnoscig O$rodka Sportu i Rekreacji,



a w przypadku nieobecnosci dyrektora, wykonywanie zadan mieszczacych sie

w obszarze dziatalnosci dyrektora OSrodka.

2. Zastepca Dyrektora bezposrednio nadzoruje dziatalnos$¢ dziatow organizacyjnych:
a) Dzial techniczny w tym stanowisko:

Kierownika dziatu technicznego;

b) Dziat Sportu i Organizacji imprez w tym stanowisko:

- Menadzer ds. Sportu i Rekreacji;

- Samodzielne stanowisko Gtéwnego specjalisty ds. Kultury Fizycznej;

- Samodzielne Gtéwnego specjalisty stanowisko ds. Zamowien.

§15

1. Kompetencje i zadania Gléwnego Ksiegowego:
Gtowny Ksiegowy zapewnia prawidtowe wykonywanie zadan Osrodka w zakresie spraw
finansowych, sprawujgc kierownictwo, kontrole i nadzér nad dziatalno$cig komérek
organizacyjnych Osrodka, realizujacych te zadania. |

2. Gtowny Ksiegowy jest pracownikiem Osrodka, ktéremu Dyrektor powierzyt
obowiazki i odpowiedzialno$¢ w zakresie:

- prowadzenia rachunkowos$ci w O$rodku;

- wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi;

- dokonywania wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych

z budzetem;

- dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéow dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych. |

3. Gtéwny Ksiegowy nadzoruje i koordynuje dziatalno$¢ finansowa Osrodka,

a w szczegodlnosci:

- koordynuje przygotowanie projektu planu budzetowego;

- opracowuje uktad wykonawczy budzetu, harmonogramy realizacji dochodow

i wydatkow;

- nadzoruje przestrzeganie zasady rownowagi budzetowej w toku Wykonym;rania
dochodow, wydatkéw, przychoddw i rozchodow;

- przygotowuje stosowne dokumenty w zakresie wprowadzenia zmian bu(%lietu
Osrodka; |



- opracowuje i przedstawia do zatwierdzenia plan kontroli finansowej oraz koncepcje
innych spraw dotyczgcych finansow Osrodka i rachunkowosci;

- nadzoruje i kontroluje gospodarke finansowg pionéw organizacyjnych Osrodka;
- monitoruje stan finanséw w dziatach organizacyjnych, a w przypadku
niegospodarno$ci, opdéznieniach w realizacji, nadmiaru posiadanych S$rodkow,
naruszeniu zasad gospodarki finansowej wnioskuje o blokowanie planowanych
wydatkow budzetowych;
- dokonuje kontrasygnaty (sprawdzenia i podpisania) dokumentéw rodzacych
zobowiazanie finansowe - pod wzgledem prawidtowosci i zgodno$ci z budzetem
Osrodka - przed ich realizacja;

- sporzgdza okresowe i roczne sprawozdania z wykonania budzetu;

- wykonuje inne zadania z zakresu finanséw O$rodka powierzone przez Dyrektora.

4, Gtowny Ksiegowy wspotdziata ze wszystkimi dziatami organizacyjnymi Osrodka,

kierownikami dziatéw Os$rodka, organami administracji rzagdowej i samorzadowej oraz
organizacjami pozarzagdowymi w zakresie wykonywania zadan statutowych Oérodké.

5. Gtowny Ksiegowy sprawuje bezposredni nadzér nad praca i realizacjg zadan:

- Gléwnego specjalisty ds. finanséw i ptac;

- Gtébwnego specjalisty ds. ksiegowych.

- Specjalisty ds. rozliczen i administracji

§16

1. Kompetencje i zadania Kierownika dziatu technicznego.

Kierownik dziatu technicznego odpowiedzialny jest za prawidtowe utrzymanie
sprawnosci funkcjonowania obiektéw, instalacji technicznych i urzadzen znajdujqcyich
sie w Osrodku.

2. Kierownik dziatu technicznego jest pracownikiem O$rodka, ktéremu Dyrektor ‘
powierzyt obowigzki i odpowiedzialno$¢ w zakresie:

- koordynacji nad realizacjg planow inwestycyjnych i planow remontowych? pod

wzgledem technicznym,;

- biezacego ustalanie mozliwosci, zakresow sposobéw i terminéw wykonywania prac

\
remontowych i inwestycyjnych z dzialami organizacyjnymi Osrodka, ktérych Trace
dotyczg; |

i

7



- akceptacji merytorycznej pfatnosci za dostawy, ustugi i roboty budowlane bedace
w zakresie odpowiedzialno$ci dziatu technicznego;

- przygotowywanie i opiniowanie pod wzgledem technicznym umow z zewnetrznymi

dostawcami ustug oraz uzgadnianie ich tresci z Zastgpcg Dyrektora;

- administrowanie dokumentacja techniczng, mapami do celéw projektowych i inng

(audyty, ekspertyzy, itp.);
- wspétpracy z zewnetrznymi podmiotami $wiadczacymi ustugi serwisowe;

- odpowiedzialno$ci za usuwanie powstatych usterek w Osrodku;
- kontrolowaniu w zakresie prawidlowego funkcjonowania obiektow oraz naprawy
sprzetu Osrodka;

- wdrazania przepiséw przeciwpozarowych oraz zapoznania z obowigzujgcymi

procedurami pozostatych pracownikéw Osrodka; |

- prowadzenie rozliczenia magazynowego dziatu technicznego; |

- utrzymanie porzadku i czystosci na terenie Osrodka;

- prowadzenie wiasciwej dokumentacji technicznej i eksploatacyjnej obiektow;
-prowadzenie wtasciwej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa eksploaﬂtacji;
zabezpieczenia i administrowania obiektami wraz z pomieszczeniami towarzyszqcy%mi;

- organizacja pracy podlegtych pracownikéw w sposdb zapewniajgcy wiasciwe
funkcjonowanie Osrodka;

- dokonywanie wiasciwego podziatu zadan podlegtemu personelowi z uwzglednieniem
posiadanego doswiadczenia i kompetencji oraz zakreséw czynnosci;
- kontrola procesu sktadania zamdwien towardéw i ustug w zakresie technicznym, naildzér
nad ich realizacja; |

- opracowywanie harmonogramu czasu pracy podlegtych pracownikow. |

3. Kierownik dziatu technicznego, sprawuje bezposredni nadzor nad pracg i reali%zacjal
zadan wykonywanych przez: |

- Pracownikow Recepcji; ‘

- Pracownikéw obstugi obiektéw sportowych;

- Pracownikow obstugi technicznej.



§17

1. Kompetencje i zadania Menadzera ds. Sportu i Rekreacji
Menadzer ds. Sportu i Rekreacji zapewnia prawidtowg realizacje zadan w zakresie
planowania, koordynowania i realizacji zadan zwigzanych z dziatalnoécig sportowo-
rekreacyjng Os$rodka. Nadzoruje organizacje imprez sportowych i rekreacyjnych
z uwzglednieniem dostepnych warunkéw materialno - finansowych Osrodka.

2. Menadzer ds. Sportu i Rekreacji jest pracownikiem O$rodka, ktéremu Dyrektor
powierzyt obowiazki i odpowiedzialno$¢ w zakresie:

- wspotdziatania z miejscowymi stowarzyszeniami, organizacjami sportowymi

prowadzgcymi dziatalno$¢ w zakresie sportu i rekreacji;

- prowadzenia bezpos$redniego nadzoru nad prawidtowg realizacjg zadan w zakresie
sportu i kultury fizycznej przez sekcje sportowe dziatajace w O$rodku; i

- opracowania rocznych program zajec rekreacyjno - sportowych; |

- planowania kalendarza imprez sportowo- rekreacyjnych dla dzieci, mtodziezy

i dorostych w Scistej wspétpracy z odpowiednimi instytucjami publicznymi;

- przygotowaniu umowy w zakresie wspoétorganizacji imprez przez O$rodek;

- przygotowaniu umowy w zakresie szkolenia sportowego dzieci i mtodziezy

z wspotpracujgcymi miejscowymi stowarzyszeniami; |

- prowadzeniu bezposredniego nadzor nad koordynatorami sekcji w zakﬁesie
prawidtowosci realizacji zadan.

3. Menadzer ds. Sportu i Rekreacji wspotdziata ze dziatami organizacyjnymi Oérodka,
kierownikami dziatow O$rodka, organami administracji rzadowej i samorzgdowej oraz
organizacjami pozarzgdowymi w zakresie wykonywania zadan statutowych Oérodke{.

4. Menadzer ds. Sportu i Rekreacji, sprawuje nadzér nad pracg i realizacjg zajdar’]
wykonywanych przez: |

- Koordynatorow sekcji;

- Treneréw/ Instruktorow.



Rozdziat III
STRUKTURA ORGANIZACYJNA OSRODKA

§18

Osrodek w swoich strukturach administruje nastepujgcymi obiektami sportowymi:
1. Stadion ,Huragan” w Wotominie przy ul. Korsaka 4.

Ptywalnia w Wotominie przy ul. Korsaka 4 (wjazd od ul. Reja).

2
3. Tor Rowerowy w Wotominie przy ul. Poprzecznej 6 (w likwidacji).
4

Ptywalnia w Wotominie przy ul. Broniewskiego 7/9 (w likwidacji).

§19

|
W strukturze OSrodka sg nastepujgce dziaty organizacyjne podlegajgce Dyrektoriowi,

ktore realizuja rozne zakresy dziatan i wspétpracujg ze sobg w realizacji zadan:

Dziat Finansowy.
Dziat Administracyjny.
Dziat Techniczny.

Dziat Sportu i Organizacji Imprez.

YL e e o o

Dziat Ptywalnia.
§20
Szczegotowy strukture organizacyjng Osrodka przedstawiaja:

1. Schemat organizacyjny Osrodka stanowigcy zatacznik nr 1,

2. Struktura stanowisk stanowigca zatacznik nr 2.

Rozdziata IV

PODZIAL ZADAN I OBOWIAZKOW
§21

Zadania poszczegdlnych dziatow:

Do podstawowego zakresu dziatania Dzialu Finansowego, nalezy w szczegélnosci: |
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- sporzadzanie rocznych plandéw finansowych i analiz ekonomicznych oraz

wnioskowania w sprawie zmiany planu;

- dokonywanie rozliczen finansowych z tytutu dostaw, robdt i ustug na rzecz Osrodka

-

- prowadzenie obstugi kasowej;

- dokonywanie ksiegowan operacji finansowych;

- dokonywanie biezacej analizy nalezno$ci i zobowigzan;

- prowadzenie procedury windykacji naleznosci;

- sporzadzania okresowych sprawozdan i informacji finansowych;
- sporzadzania przelewow gotéwki na indywidualne konta pracownikéw oraz

przelewow S$rodkoéw -finansowych wynikajagcych z potracen od wynagrodzen

pracownikow i naleznej sktadki na ubezpieczenia spoteczne; |
- nadzorowania poprawnos$ci wydatkéw budzetowych w uktadzie grup paragr?féw
klasyfikacji budzetowej;
- gromadzenia OT $rodkéw trwatych i uzgadniania ich warto$ci z ewidencja, nalicianie
umorzen srodkow trwatych, przeszacowania srodkéw trwatych, sporzgdzania zesta\?rvier’l
wartosci srodkow trwatych i umorzen w poszczegdlnych grupach;
- prowadzenia indywidualnych kont $wiadczen z ZFSS oraz ewidencjonowania
dyspozycji finansowych z ZFSS. |
§22

Do podstawowego zakresu dziatania Dzialu Administracyjny nalezy w szczegélnosci:

- prowadzenie rejestru zatrudnionych i spraw osobowych pracownikéw Oérodka, |

- prowadzenie, kompletowanie i archiwizowanie akt osobowych;

- opracowywanie okresowych sprawozdan z zakresu spraw osobowych; |

- wspobtdziatanie ze stuzba zdrowia oraz stuzbami bezpieczeristwa i higieny ﬁracy
w zapewnieniu pracownikom wta$ciwej opieki zdrowotnej oraz warunkéw pracy; |

- przygotowywanie wnioskow do decyzji Dyrektora dotyczacych catoksztattu sﬁtraw
w zakresie przyjmowania, przenoszenia, zaszeregowania, awansowania, rozwiqzyvﬁania
stosunku pracy i urlopowania pracownikow; |
- nadzorowanie przestrzegania regulaminu pracy;

- prowadzenie dziatalno$ci socjalnej na rzecz pracownikéw Osrodka;

- prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych ﬁrzez

pracownikow; i
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- koordynowanie spraw zwigzanych z okresowa oceng kwalifikacyjng pracownikow
Osrodka;

- zalatwianie spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych;
- zapewnienie obstugi sekretarskiej Osrodka;

- wydawanie i ewidencja delegacji stuzbowych;

- prowadzenie innych rejestrow wynikajacych z przepiséw prawa oraz uregulowan
wewnetrznych Osrodka;

- prowadzenie ewidencji ksiegi skarg i wnioskéw oraz ich zatatwianie zgodnie
z przyjetymi wewnetrznymi procedurami;

- zamawianie i ewidencja pieczeci stuzbowych;

- prowadzenie archiwum Os$rodka;

- obstuga gospodarcza Osrodka oraz zaopatrywanie pracownikéw Osrodka w materiaty

biurowe; ‘
- nadzorowanie i administrowanie wyposazenia Osrodka.
§23

Do podstawowego zakresu dziatania Dziatu Technicznego, nalezy w szczegélnosci:

- nadzorowanie uzytkowania obiektéw, pomieszczen i urzadzen;
- utrzymanie porzgdku i czystosci na terenie Osrodka;
- Swiadczenie ustug uzytkownikom obiektu w zakresie jego dziatalnosci;
- zabezpieczenie bezpieczenstwa uzytkownikow na terenie O$rodka;
- utrzymanie sprawnosci funkcjonowania obiektu;
- zakres prac inwestycyjno- remontowych;
- prowadzenie gospodarki zaopatrzeniowej;
- biezgca konserwacja instalacji i urzadzen oraz drobnych napraw.
§24
Dziat Sportu i Organizacji Imprez zajmuje sie catoksztattem dziatan w zakresie:
- organizacji sportu masowego I rekreacji;
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- szkolenia dzieci i mtodziezy;
- upowszechniania i propagowania rozwoju kultury fizycznej;

- prowadzenia nadzoru nad sekcjami sportowymi dziatajacymi O$rodka;

- ustalania wspétpracy z jednostkami organizacyjnymi, nad ktérymi nadzér sprawuje

Gmina Wotomin, w zakresie koordynowania sportu szkolnego;

- wynajmu obiektow, urzadzen na potrzeby organizacji imprez sportowo- rekreacyjn
§ 25

Dziat Ptywalnia zajmuje si¢ catoksztattem dziatan w zakresie funkcjonowania

ptywalni, w szczegolnosci:

- organizacjg pracy w celu zapewnienia sprawnej obstugi ptywalni dla jej uzytkownik

- odpowiednie przygotowanie obiektu do bezpiecznego uzytkowania zgodn

przepisami prawa;
- biezacg kontrolg stanu technicznego obiektu i wszystkich urzadzen;

- utrzymania sprawnosci funkcjonowania obiektu;

ych.

OW;

e Z

- organizowaniem i kreowaniem zaje¢ nauki ptywania, doskonalenia ptywania oraz

réznorodnych zaje¢ ruchowych w wodzie.

§ 206

1. W przypadkach uzasadnionych koniecznoscia dostosowania struktury Osrodka d

la

zaspokojenia pojawiajgcych sie potrzeb spotecznosci na ustugi w zakresie kuljtury

fizycznej 1 rekreacji oraz ustugi towarzyszace moga by¢ tworzone odpowieﬁnio

dodatkowe stanowiska pracy.

2. Tworzenie stanowisk pracy ponad dziatalnoé¢ statutowa Osrodka wymaga zmiany

Statutu O$rodka, Regulaminu i Schematu Organizacyjnego.

13



Rozdzial V
ZASADY PRACY OSRODKA

§27
Zasady i tryb funkcjonowania O$rodka ustalony jest w Regulaminie Pracy.

§28

Do obowigzkéw kierujgcych podlegltymi pracownikami nalezy w szczegolnosci:

\
1) Planowanie i organizowanie pracy podlegtego dziatu; ‘
2) Nadzor nad przebiegiem realizacji zadan oraz kontrola ich wykonania;

3) Kontrola pod wzgledem merytorycznym i formalnym wykonywanych zadan;

4) Planowanie doksztatcania kadr zwigzanego z zakresem prac dziatu;

5) Nalezyte prowadzenia dokumentacji spraw i dziatan;

6) W przypadkach nieobecno$ci zapewnienie koniecznego zastepstwa na swoim lub
podlegtym stanowisku pracy;

7) Bezwzgledne przestrzeganie przepiséw BHP, przestrzeganie przepisow
przeciwpozarowych i porzadkowych, zakazu picia alkoholu w miejscu pracy i palenia
tytoniu poza miejscami wyznaczonymi, postanowienn niniejszego regulaminu oraz

innych regulaminéw obowigzujacych w Osrodku.

§29

Wszyscy pracownicy poza sumiennym wykonywaniem swoich obowigzkéw stuzbowych
powinni kulturalnie i zyczliwie odnosi¢ sie do uzytkownikéw obiektow, dbac o w%%asny,
schludny wyglad i estetyke swoich miejsc pracy i obiektow oraz przestriegaé

obowigzujacy w Osrodku, Kodeks Etyki.

§30

W celu witasciwego przekazywania informacji o zasadach funkcjonowania O$rodka i

zajeciach na obiektach w budynku znajduja sie:

1) Tablice z terminami zajec i imprez;
2) Tablice ogtoszen na informacje i plakaty;

3) Tablice informacyjne o podmiotach funkcjonujgcych na obiektach;

14



4) Tablice informacyjne o rozmieszczeniu pomieszczen;
5) Tablice z regulaminami uzytkowania obiektow.
Rozdziat VI

ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OBSLUDZE UZYTKOWNIKOW OBIEKTOW
OSRODKA

§ 31

OSrodek petni role ustugowy dla uczestnikéw zaje¢ i imprez na obiektach oraz inhych

podmiotéw korzystajgcych z obiektow.
§32

Zasady uzytkowania obiektow Osrodka okres$laja Regulaminy uzytkowania obiektéw,

a terminy Kkorzystania z pomieszczen i urzadzen na obiektach ustalone s3

w harmonogramach zaje¢. ‘

§33

Uzytkownicy obiektéw korzystajg z lokali i urzadzen sportowych Osrodka odp%aitnie
wedtug ustalonych stawek i zawartych uméw. Cenniki moga uwzglednia¢ znizki i rabaty
dla okreslonych rodzajéow uzytkownikow, zgodnie z obowigzujacymi regulamiriami
Oérodka. |

§ 34

Dyrektor Osrodka w porozumieniu z Burmistrzem Wolomina moze okreéli¢ podmioty

zwolnione z optat za uzytkowanie obiektéw, zakres rzeczowy i czasowy tych zwolnien.
§ 35

Systematycznie korzystajagcym uzytkownikom zorganizowanym instytucjonainie
udostepnianie obiektéw Osrodka regulujg zasady okreslone w zawartych umoWach

dzierzawy, najmu, wspotpracy badz uzytkowania.
§ 36

Harmonogramy zaje¢ w obiektach Osrodka opracowuje Dziat Sportu i Organiiacji

Imprez na podstawie wnioskéw od zainteresowanych i przedstawia go Dyrektorowi do

akceptacji.
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837

Stawki czynszu dzierzawy, najmu powierzchni lokali lub gruntu obiektéw Osrodka oraz
optaty ustala Dyrektor i zawiera odpowiednie umowy z uzytkownikami w zakresie

niezastrzezonym do kompetencji Burmistrza Wotomina lub Rady Miejskiej

w Wolominie.

Wysokos$¢ optat za $wiadczenie ustug i udziat w zajeciach, imprezach organizowanych

§ 38

przez Osrodek zatwierdza Dyrektor.

Rozdziat VII
ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW

§ 39

Dyrektor w szczego6lnosci, podpisuje osobiscie:

1) Pismaw sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Dyrektora do jego podpisu;

2) Wszelkie pisma kierowane do podmiotéw zewnetrznych w tym organéw
administracji, sgdéw oraz urzedéw nadzoru i kontroli:

3) Deklaracje podatkowe, ubezpieczeniowe i sprawozdania statystyczne;

4) Decyzje kadrowe;

5) Umowy o prace; |

6) Umowy Osrodka rodzgce skutki prawne i finansowe, niezastrzezone do kompetejmcji
organéw samorzgdowych Gminy Wotomin; |

7) Zarzadzenia wewnetrzne;

8) Dokumenty finansowe, w tym czeki i polecenia przelewéw bankowych;

9) Listy wyptat wynagrodzen i $wiadczen pracowniczych;

10)Finansowe dokumenty wewnetrzne i rozliczenia.

§ 40
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Zastepca Dyrektora podpisuje osobiscie:

Pisma, ktore zostaty zadekretowane przez Dyrektora do udzielania odpowiedzi przez

Zastepce Dyrektora.

§41

Glowny ksiegowy podpisuje dokumenty rodzace skutki finansowe dla Osrodka. Jego

podpisu wymagaja w szczegdlnosci:
1) Rozliczenia finansowe dla Gminy Wotomin;

2) Wszelkie pisma kierowane do organéw administracji, sadéw oraz urzeddéw nadzoru

i kontroli w sprawie rozliczen finansowych, a w szczegolnosci do Zaktadu Ubezpieczen

Spotecznych i Urzedu Skarbowego;

3) Deklaracje podatkowe, ubezpieczeniowe i sprawozdania statystyczne;

4) Umowy O$rodka rodzgce skutki finansowe, nie zastrzezone do kompetencji organow

samorzgdowych Gminy Wotomin;

5) Dokumenty finansowe, w tym czeki i polecenia przelewéw bankowych;
6) Listy wyptat wynagrodzen i $wiadczen pracowniczych;

7) Finansowe dokumenty wewnetrzne i rozliczenia;

8) Wnioski zakupowe towardw i ustug niezbednych do dziatalnosci dziatu:
9) Grafiki pracy podlegtych pracownikéw;

10)Inne pisma rodzace jakiekolwiek konsekwencje finansowe dla O$rodka.

§42
Gtowny Specjalista ds. kadr podpisuje:
1) Przygotowane przez niego projekty uméw o prace oraz umoéw cywilnoprawnych;?
2) Przygotowane przez niego wnioski personalne, zatwierdzone przez Dyrektora; |
3) Przygotowane przez niego dokumenty dotyczace $wiadczen socjalnych;
4) Dokumenty potwierdzajace podstawowe przeszkolenie pracownikéw;
5) Dokumenty potwierdzajgce prawo do $wiadczen dla pracownikéw oraz do
ekwiwalentéw;
6) Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wysokosci zarobkow wystawiane dla pracownikc’)ifrv;
7) Wnioski urlopowe pracownikéw potwierdzajace wymiar przystugujgcego urlopu;§

8) Sporzadzone deklaracje PFRON:



9) Sprawozdania z wykonywanych prac spotecznie uzytecznych sktadanych do Urzedu

Pracy oraz Sadu;

10)Inne dokumenty na podstawie upowaznienia Dyrektora.

§43

Kierownik Dziatu Technicznego podpisuje: ‘

1) Potwierdzenie na rachunkach i fakturach dostarczenie zakupionych towarow i us{fug;

2) Przygotowywane wnioski na naprawy i remonty na podlegtym obiekcie; ‘

3) Protokoty wewnetrzne potwierdzajace wykonanie prac i zuzycie materiatéw na |

podlegtym obiekcie;

4) Dokumenty materiatowe i magazynowe obiektu;

5) Wnioski zakupowe towaréw i ustug niezbednych do dziatalno$ci dziatu: |
6) Gafiki pracy podlegtych pracownikéw oraz polecenia pracy w godzmach
nadliczbowych.

§ 44

Glowny Specjalista ds. Kultury Fizycznej podpisuje

1) Rozliczenia finansowe pod wzgledem merytorycznym sekgji sportowych;

2) Wnioski zakupowe towaro6w i ustug zwiazanych z organizacjg imprez sportowych;

§ 45

Recepcjonisci potwierdzajg podpisem odbidr korespondencji dostarczonej do OSrddka
oraz prowadzg ksigzke Recepcji w zakresie wydawanych kluczy do pomleszCZen

Osrodka oraz zdarzen na terenie Oérodka.
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Rozdzial VIII
ZASADY OPRACOWYWANIA I WYDAWANIA AKTOW WEWNETRZNYCH

§ 46

Wszelkie regulaminy wewnetrzne Osrodka wprowadza zarzadzeniem Dyrektor.

§47

Regulaminy wewnetrzne Osrodka w sprawie obiegu dokumentéw i wewnetrznych
rozliczen finansowych oraz gospodarki magazynowej, przygotowuje gtéwny ksiegowy i

parafuje ich projekty przedstawiane do zatwierdzenia Dyrektorowi. 1

§48 |

Regulaminy wewnetrzne w sprawie obiegu dokumentow osobowych oraz zakresy

\
obowiazkéw dla poszczegélnych pracownikéw przygotowuje Gtéwny specjalista ds.

kadr oraz parafuje ich projekty przedstawiane do zatwierdzenia Dyrektorowi. ‘

§ 49
Regulaminy wewnetrzne okreslajace zasady i sposoby korzystania z obiektéw oraz
regulaminy zaje¢ i imprez masowych organizowanych przez OSrodek przygotowuje

menadzer ds. sportu i rekreacji i przedstawia do zatwierdzenia Dyrektorowi.

§50

Regulaminy wewnetrzne okre$lajgce zasady i sposoby korzystania z ustug ptywalni

zatwierdza Dyrektor.

§ 51

Rejestr wszystkich aktéw regulujacych prace Osrodka prowadzi Dziat Administracyjﬁly.

Rozdzial IX
ZASADY I TRYB PRZEPROWADZANIA KONTROLI WEWNETRZNE]

§52 |
Dyrektor sprawuje ogélny nadzér nad skutecznosciag dziatania systemu kontroh

wewnetrznej i do jego decyzji nalezy wykorzystanie ich wynikéw.
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§53
Celem kontroli wewnetrznej jest badanie prawidtowosci realizacji zadan na
poszczegdlnych stanowiskach 1 efektywnosci dziatania. Kontrola ma na celu,
w szczegolnosci:
1) Ustali¢ stan faktyczny;
2) Ustali¢ przyczyny i skutki nieprawidtowoéci oraz osoby za nie odpowiedzialne;

3) Wskaza¢ sposoby i $rodki dla usuniecia nieprawidtowos$ci w zaleceniach

pokontrolnych;
4) Zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosci Oérodka:

|
\
5) Wskazac przyktady sumiennej i dobrej pracy. ‘
|
|

§ 54
Do przeprowadzania biezacej kontroli wewnetrznej upowaznieni Sq WSZyscy kierljjqcy
pracami zespotow pracowniczych w stosunku do swoich podwtadnych, a G{dwny
specjalista ds. kadr sprawuje nadzor nad przestrzeganiem przez pracownﬂkéw
dyscypliny pracy. |

§ 55 |
Stwierdzone w trakcie biezacej kontroli nieprawidtowosci kontrolujacy opijsuje

W notatce sporzadzonej na te okoliczno$¢ oraz przekazuje jg wraz ze wskazaniem

zabezpieczonych dowodéw Dyrektorowi Osrodka.

§56
Do przeprowadzania okresowych kontroli stanu majatkowego, dokumentacji
wewngtrznej gospodarki magazynowej Osrodka Dyrektor moze zleci¢ przeprowadzjbnie
kontroli w okreSlonym zakresie i okreslony spos6b pracownikowi, kjtc’)ry
z przeprowadzonej kontroli sporzadza protoké! wraz z wnioskami i zaleceniami
pokontrolnymi i przekazuje go Dyrektorowi. |

§ 57
Kontrolujgcy ma obowigzek:
1) W sposdéb rzetelny i obiektywny ustalié¢ stan faktyczny;
2) Ustali¢ przyczyny i skutki stwierdzonych nieprawidtowosci;
3) Ustali¢ osoby odpowiedzialne za stwierdzone uchybienia;
4) Sporzadzi¢ protokét z kontroli okresowej lub odpowiednio notatke w r#zie

\

stwierdzenia nieprawidtowosci w trakcie kontroli biezace;.
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§58
Protokot z kontroli sporzadzony w dwoch egzemplarzach, jeden egzemplarz dla
Dyrektora, drugi egzemplarz dla kontrolowanego, powinien zawierac¢:
1) Nazwe kontrolowanego stanowiska lub jednostki:
2) Imie i nazwisko oraz stanowisko kontrolujacego;
3) Date rozpoczecia i zakonczenia kontroli:

4) Okreslenie przedmiotu kontroli;

5) Ustalenia kontroli;

6) Wyszczegolnienie zatgcznikow. Protokoty przekazuje sie za pokwitowaniem.

§59

Wraz z protokotem kontrolujgcy przekazuje Dyrektorowi Osrodka projekt wystqpiLenia

pokontrolnego, ktéry powinien zawiera¢: ‘
|
|
|

1) Opis stwierdzonych nieprawidtowosci;
2) Wnioski i zalecenia usuniecia nieprawidtowosci;
3) Terminy wykonania zalecen i powiadomienia o sposobie ich realizacji. Po

zatwierdzeniu wystgpienie przekazywane jest kontrolowanemu.

§ 60 |
Kazdy pracownik Osrodka, ktéry zauwazyt nieprawidtowosci w funkcjonowéniu

Osrodka zobowigzany jest natychmiast powiadomi¢ o tym swojego prze%ozonego lub

Dyrektora.

Rozdzial X
POSTANOWIENIA KONCOWE

§61
Za wdrozenie postanowien niniejszego Regulaminu oraz wtasciwg organizac;j je pracy |
w Osrodku odpowiada Dyrektor i kierujgcy pr acg dziatéw organizacyjnych Oérodka
i w zwigzku z tym: |
1) Ustalajg dla dziatu wykaz dokumentéw:
2) Ustalaja zakresy odpowiedzialnosci, zadar i czynnos$ci wraz z ustaleniem podlegmsc:

stuzbowych i upowaznien do podpisu;
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3) Zapewniajg warunki wdrozenia i statego przestrzegania postanowien niniejszego

Regulaminu;

4) Zgtaszaja Dyrektorowi zmiany zakresu dziatania kierowanego pionu w |celu

uaktualnienia Regulaminu.

§ 62

Sprawy kompetencyjne w sprawie podziatu zadan i obowigzkéw miedzy dziatami

organizacyjnymi OSrodka rozstrzyga Dyrektor.

§63

O$rodek pracuje caty rok kalendarzowy, réwniez w dni wolne od pracy, realizujac

zadania wg. ustalonego harmonogramu prac i kalendarza imprez, zgodnie z potrzebami

lokalnej spotecznosci Gminy Wotomin.

§ 64

1. Zmiany w tresci Regulaminu dokonuje Dyrektor Osrodka.

2. Zmiany struktury stanowisk i liczby etatéw w poszczeg6lnych pionach dokonuje

Dyrektor Osrodka.
§ 65

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Dyrek;tora

Osrodka.

| 22
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