ZARZADZENIE NR . 241000 2.
BURMISTRZA KOLUSZEK
z dnia &4..08.:. 20151

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Koluszkach

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr
142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271. Nr 214,
poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568, z2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203,
z2005 r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr
48, poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nt 173, poz. 1218, 22008 r. Nr 180, poz. 1111. Nr 223. poz. 1458, z 2009
r. Nt 52, poz. 420, Nr 157, poz. 1241, 22010 r. Nr 28, poz. 1421 146, Nr 40, poz. 230, Nr 106, poz. 675,
z2011 r. Nr 117, poz. 679, Nr 134, poz. 777, Nr 21, poz. 113, Nr 217, poz. 1281, Nr 149. poz. 887, z 2012
r. poz. 567, z 2013 r. poz. 153) oraz § 9 pkt 3 Statutu Osrodka Sportu i Rekreacji w Koluszkach nadanego
uchwata Nr XLVI/78/2010 Rady Miejskiej w Koluszkach z dnia 14 czerwca 2010 r. zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Osrodka Sportu i Rekreacji w Koluszkach
stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 58/09 Burmistrza Koluszek z dnia 15 maja 2009 r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Sportu i Rekreacji w Koluszkach.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjegcia.
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' Zatacznik do »
Zarzadzenia Nr Aﬂ;wl 3

Burmistrza E*:{ojusz?l(
zdnia .54 084045,

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA SPORTU i REKREACJI w KOLUSZKACH

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem™ okregla strukture organizacyjna
oraz zakres dziatania O$rodka Sportu i Rekreacji w Koluszkach, zwanego dalej
»Osrodkiem”.

§2

1) Terenem dziatania O$rodka jest Gmina Koluszki,
2) Ofsrodek prowadzi dziatalno$¢ na bazie nastepujacych obiektow:
a. Hala sportowa przy ul. Ludowej 2
b. Stadion przy ul. Zagajnikowej
3) Osrodek dziata jako zakiad budzetowy — jednostka organizacyjna Gminy Koluszki.

§3
Bezposredni nadzér nad dziatalnoscia Osrodka sprawuje Burmistrz Koluszek.
§ 4

Osrodek prowadzi dziatalno$¢ w szezegdlnosci w oparciu o:
1) ustawe z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.

1591 z p6zn. zm.),
2) ustawe z dnia 30 czerwea 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157,

poz. 1240 z pdzn. zm.),
3) uchwate Nr XIV/91/07 Rady Miejskiej w Koluszkach z dnia 31 pazdziernika 2007 r. w
sprawie uchwalenia statutu Osrodka Sportu i Rekreacji w Koluszkach.

§5

Podstawowe zadania Osrodka okresla Statut Osrodka.



" Rozdzial 1T -

Struktura organizacyjna O$rodka
§ 6

_1.W sklad Osrodka wchodzg nastepujgce komérki organizacyjne i samodzielne stanowiska
pracy: - - : : ‘

1) Dyrektor

2) Gléwny Ksiegowy .

3) Pomoc administracyjna

4) Dziat Eksploatacji i Konserwacji Obiektéw:

- Gospodarz Obiektu

- Konserwator Obiektéw i Urzadzen Sportowych

- Konserwator Obiektow i Urzadzen Sportowych - palacz
- Pracownik Zaplecza Sportowego

5) Dziat Organizacyjno-Sportowy:

- Instruktor Sportowy

2. Schemat organizacyjny Osrodka stanowi zalacznik do niniejszego Regulaminu.
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Rozdzial Ti1
Zasady organizacyjne w O$rodku

§7

Osrodkiem kieruje Dyrektor na podstawie udzielonego przez Burmistrza Koluszek
petnomocnictwa.
Dyrektor jest pracodawcg dla wszystkich zatrudnionych w Oérodku pracownikéw.
W razie nieobecnosci Dyrektora zastepstwo sprawuje osoba wyznaczona przez
Dyrektora na podstawie pisemnego upowaznienia.
Do zakresu obowigzkéw Dyrektora nalezy:
a) kierowanie caloksztaltem dzialalnosci Osrodka,
b) organizowanie pracy O$rodka,
¢) wydawanie zarzgdzef wewngtrznych, pism ogélnych, instrukcji i wytycznych
dotyczacych funkcjonowania Osrodka,
d) podpisywanie pism kierowanych na zewnatrz,
e€) sprawowanie nadzoru i programowanie dziatalnosci finansowej, merytorycznej
1 gospodarcze] Osrodka,
f) opracowywanie planu rzeczowo-finansowego catoksztattu dziatalnosci
Osrodka,
g) aprobata dokumentéw stanowiacych podstawe dokonywania wyptat i
powstania zobowigzan Osrodka,
h) prowadzenie polityki ptacowej i zatrudnienia,
1) zatrudnianie, zwalnianie i awansowanie pracownikow,
J) kontrola przestrzegania dyscypliny i porzadku pracy.
k) ustanawianie pelnomocnictw oraz przekazywanie pracownikom uprawnien,
1) pozyskiwanie podmiotdéw korzystajacych z Osrodka,
m) pozyskiwanie reklamodawcow.,
n) organizowanie zaj¢¢ i zawodow sportowych oraz rekreacyjnych,
0) pozyskiwanie $rodkéw pomocowych z zewnatrz.
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p) prowadzenie dzialalnosei reklamowej i marketingowe;,

q) reprezentowanie Osrodka na zewngirz,

1) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zaméwien
publicznych, w tym ustalenie szacunkowej wartosci na dostawy, ushugi i
roboty budowlane zgodnie z obowiazujgcymi przepisami w tym zakresie,

s) sporzadzanie obowigzujacej dokumentacji do wybranego trybu postepowania,

t) dysponowanie srodkami budzetowymi w zakresie powierzonych zadan z
zachowaniem zasady: celowosci, oszczednosci, rzetelnoscn gospodarnosci
oraz dyscypliny budzetowej.

§8

Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy:

a) prowadzenie gospodarki finansowej Oérodka zgodnie z przepisami
wynikajgcymi z ustawy o finansach publicznych oraz ustawy o rachunkowosci,

b) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

c) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym,

d) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

e) przygotowywanie dokumentacji sprawozdawczej zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

f) wspoludziat przy opracowywaniu planu rzeczowo-finansowego dotyczacego
funkcjonowania Osrodka,

g) sporzadzanie i prowadzenie wymaganych rejestréw i ewidencji ksiegowych,

h) sporzgdzanie listy ptac,

i) prowadzenie obstugi finansowej Zakladowego Funduszu Swiadczeri
Socjalnych,

j) prowadzenie ewidencji Srodkow trwalych i wyposazenia,

k) przeprowadzanie, rozliczanie i nadzor nad inwentaryzacjg majatku,

1) wspdldziatanie z innymi sekcjami Osrodka,

m) zglaszanie zatrudnionych pracownikéw do ZUS i wyrejestrowanie po ustaniu
zatrudnienia,

n) inne zadania zlecone przez Dyrektora,

§9

Do zadan pomocy administracyjnej nalezy:

a) prowadzenie sekretariatu Osrodka, w tym:

- prowadzenie korespondencji,

- wysylka korespondencji,

- prowadzenie dokumentacji,

- redagowanie 1 przygotowywanie dokumentow,

b) prowadzenie dokumentacji kadrowej i ewidencji czasu pracy,

c) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z bezpieczenistwem pracy i przepisami
przeciwpozarowymi,

d) pomoc przy organizowaniu imprez okolicznosciowych,

e) koordynowanie spraw administracyjnych, technicznych. inwestycyjnych.
zaopatrzeniowych, remontowych,
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f) inne zadania zlecone przez Dyrektora.

§ 10
Do zadan Dzialu Eksploatacji i Konserwacji Obiektéw nalezy:

1. Gospodarz Obiektu Sportowego: )

~udostepnianie obiektéw zgodnie z harmonogramem ustalonym przez Dyrektora,
konserwacja i biezace utrzymanie urzadzen Spoﬂowych

utrzymanie biezacej czystosci,

planowanie remontow, napraw i modernizacji,

czuwanie nad wilasciwg eksploatacjg urzadzen,

prowadzenie ewidencji srodkow i urzadzen stanowiacych wyposazenie Osrodka,
wspdlpraca z innymi sekcjami Osrodka,

inne zadania zlecone przez Dyrektora.
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2. Konserwator Obiektow 1 Urzadzen Sportowych:
1. ufrzymanie w pelnej sprawnosci technicznej i eksploatacyjne] urzadzen sportowych
stanowigcych wyposazenie obiektow Osrodka,
wykonywanie biezgcych prac remontowych w obiektach,
zabezpieczanie obiektow i urzadzen przed kradzieza i dewastacja,
dbanie o wlasciwg eksploatacje urzadzen 1 obiektdw,
dbalos¢ o zgodne z przeznaczeniem wykorzystywanie obiektdw i urzadzen
sportowych,
konserwacja i biezace utrzymanie urzadzen sportowych,
techniczna obstuga imprez sportowo-rekreacyjnych,
dbatos¢ o estetyke, tad i porzadek na terenie Osrodka,
wspolpraca z innymi sekcjami Osrodka,
0 inne zadania zlecone przez Dyrektora.
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3. Konserwator Obiektow i Urzgdzen Sportowych - palacz:
1. utrzymanie w pelnej sprawnosci technicznej i eksploatacyjnej urzadzen sportowych
stanowigcych wyposazenie obiektéw Osrodka,
wykonywanie biezacych prac remontowych w obiektach,
zabezpieczanie obiektéw i urzadzen przed kradzieza i dewastacja,
dbanie o wlasciwg eksploatacje urzadzen i obiektow,
. dbalos¢ o zgodne z przeznaczeniem wykorzystywanie obiektoéw 1 urzadzen
sportowvch
6. konserwacja i biezace utrzymanie urzadzen sportowych,
7. techniczna obshiga imprez sportowo-rekreacyjnych,
8. dbalos¢ o estetyke, tad 1 porzadek na terenie Osrodka,
9. wspolpraca z innymi sekcjami Osrodka,
10. obstuga pieca,
11. inne zadania zlecone przez Dyrektora.

PECEVES

4. Pracownik Zaplecza Sportowego:
1. dbatosé o estetyke. tad i porzadek na terenie Osrodka,
2. utrzymanie biezacej czystosci na obiektach sportowo-rekreacyjnych.
3. pomoc pizy obstudze imprez sportowo-rekreacyjnych,



zaopatrywanie Osrodka, po wezesniejszym uzgodnieniu z Dyrektorem, w materialy
niezbedne do prawidlowego funkcjonowania Osrodka,

wspolpraca z innymi sekcjami Osrodka,

inne zadania zlecone przez Dyrektora.
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Do zadan Dzialu Organizacyjno-Sportowego nalezy:

1. Ir

[

t

ruktor Sportowy:

wspolpraca przy organizacji zaje¢ i zawodow sportowych,

1S
1

2. organizowanie i przeprowadzenie zajec 1 imprez sportowych,
3. rozeznanie potrzeb srodowiska w zakresie sportu i rekreacji,

4.
5
6
7
8

proponowanie 1 organizowanie zajec rekreacyjnych,

. dbato$¢ o zgodne z przeznaczeniem wykorzystanie obiektéw i urzadzen sportowych,
. prowadzenie obowigzujacej sprawozdawczosci w zakresie dziatalnosei sekcji,

. wspoldziatanie z innymi sekcjami Osrodka, s

. inne zadania zlecone przez Dyrektora.

§ 12

Pracownicy Osrodka wykonujg swoje czynnosci zgodnie z zakresami czynnosci
ustanowionymi przez Dyrektora.
Pracownicy obowigzani sg do wykonywania pracy sumiennie i starannie,
przestrzegania dyscypliny pracy oraz stosowania si¢ do polecen przetozonych
dotyczacych pracy.
Pracownicy zobowigzani sg przede wszystkim:
a) przestrzega¢ ustalonego w Osrodku czasu pracy i wykorzysta¢ go w sposob
najbardziej efektywny,
b) dazy¢ do uzyskania w pracy jak najlepszych wynikow i przejawiaé w tym celu
odpowiednig inicjatywe,
¢) przestrzega¢ Regulaminu pracy i ustalonego w Osrodku porzadku,
d) przestrzegac przepisy bhp i p.poz.,
¢) dbac o dobro Osrodka, chronié jego mienie 1 uzywaé go zgodnie z
przeznaczeniem,
f) przestrzega¢ tajemnicy shuzbowej oraz przepiséw ustawy o ochronie danych
osobowych,
g) przestrzegac zasad wspdlzycia spotecznego,
h) wykonywac inne czynnodci zlecone przez przelozonego, ktdre sg bezposrednio
Zwigzane z powierzonymi zadaniami.

4. Kazdy pracownik Osrodka ponosi pelna odpowiedzialnos¢ stuzbowa i materialna za:

a) nie wypehienie obowigzkow lub przekraczanie uprawnien wynikajacych z

zakresu obowigzkdéw na powierzonym stanowisku, odpowiednich przepiséw lub polecent
przetozonych.

b) powstale z winy pracownika lub na skutek braku nadzoru — szkody lub

niedobory majatkowe zgodnie z obowigzujacymi przepisami,



¢) brak dostatecznej troski o interesy Osrodka oraz powierzone skladniki
majatkowe.

Rozdzial 1V

Wykonywanie-zadan w zakresie kontroli zarzadezej i kontroli
' ' wewnetrznej

§13

1. System kontroli w O$rodku reguluje zarzadzenie Burmistrza Koluszek w sprawie
wprowadzenia regulaminu kontroli zarzadezej oraz regulacje wewnetrzne Dyrektora Osrodka,
2. Kontrola instytucjonalna w podlegtych i nadzorowanych przez Gming jednostkach
organizacyjnych prowadzona jest na podstawie imiennych upowaznief, wydanych przez
uprawnione do tego organy.

3. Kontrolg organizuje i przeprowadza Burmistrz Koluszek poprzez upowaznionych
pracownikow, Rada Miejska w Koluszkach poprzez Komisje Rewizyjna lub inne
upowaznione komisje Rady oraz przez inne instytucje upowaznione do kontroli i nadzoru.
4. Kontrolg zarzadeza w Odrodku stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zZapewnienia
realizacji celow i zadan w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszezedny i terminowy.
5. Osobg odpowiedzialng za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i
efektywnej kontroli zarzgdcezej jest Dyrektor.

6. Kontrole wewnetrzng organizuje i przeprowadza Dyrektor Osrodka.

7. Kontrola wewnetrzna jest sprawowana w postaci:

1) Kontroli uprzedniej, ktéra ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dzialaniom i polega na badaniu projektéw uméw, porozumien i innych dokumentéw
powodujgcych powstanie zobowigzan.

2) Kontroli biezgcej polegajacej na badaniach czynnosci i operacji w toku ich wykonywania
w celu stwierdzenia czy przebiegajg one prawidlowo.

3) Kontroli nastepczej, obejmujgcej badanie stanu faktycznego i dokumentéow
odzwierciedlajgcych czynnosei juz wykonane.

Rozdzial V
Zasady podpisywania i akceptacji dokumentéw

§ 14

1. Do podpisywania korespondencji wychodzacej na zewnatrz oraz podpisywania wszelkiego
rodzaju dokumentow uprawniony jest Dyrektor, ktory moze upowazni¢ takze innych
pracownikow.

2. Umowy, w wyniku, ktorych powstaja zobowigzania finansowe wymagaja podpisu
Dyrektora i kontrasygnaty Gléwnego Ksiegowego.

3. Sprawozdania, informacje finansowe oraz wszelkie dokumenty z nimi zwiazane podpisuje
Dyrektor oraz Gléwny Ksiegowy.

4. Dokumenty przedstawiane Dyrektorowi do podpisu powinny by¢ uprzednio parafowane
przez pracownika. kiéry dokument opracowal.
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Rozdzial VI

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania
- indywidualnych spraw petentow

§15°

W sprawach skarg, wnioskow 1 pism stosuje si¢ przepisy Kodeksu Postepowania
Administracyjnego.
Do zadan w tym zakresie nalezy:
a) przyjmowanie interesantéw zglaszajacych sie w sprawach skarg i wnioskéw,
organizowanie przyjec interesantéw przez Dyrektora,
b) rejestrowanie w dzienniku korespondencyjnym Osrodka skarg i wnioskow
przedktadanych w formie pisemne;j,
¢) terminowe zalatwianie skarg i wnioskéw przez pracownikdéw,
d) terminowe, sprawne i rzetelne rozpatrywanie indywidualnych spraw
odbiorcow ustug kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspolzycia
spolecznego.

Rozdzial VII

Postanowienia koncowe

§ 16

Prawa i obowigzki pracownikow okreslaja:

L.

2

3.
4.
3.

Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z pézn. zm.).
Ustawa o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z pdzn.
zm.).
Regulamin pracy.
Zakresy czynnosci.
Regulamin Wynagradzania pracownikow:
§ 17

Regulamin organizacyjny zatwierdza Burmistrz Koluszek.

§18

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik

do Regulaminu Organizacyjnego
Osrodka Sportu i Rekreacji

w Koluszkach

SCHEMAT ORGANHZACYJNY OSiR W KOLUSZKACH

Dyrektor

;

\V

lGiéwny ksiegowy Pomoc Dzial ekspioatacji Dziat
1 etat | | administracyjna | konserwacjl organizacyjno -
ry— obiektow - sportowy
Gospodarz Obiektu Tnstrukior
Sportowego Sportowy
1 etat 2 etaty
(umowy zlecenia)
Konserwator
obiektow i urzadzen
sportowych
2 etaty

Pracownik zaplecza
Sportowego

Konserwator
obiektow 1 urzadzen
sportowych-palacz




