ZARZADZENIE NR 40200
BURMISTRZA KOLUSZEK
z dnia 4&9203'357/%(,

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
(tj. Dz.U. z 2016 r. poz. 446 ze zmianami: poz. 1579, poz. 1948) oraz § 9 pkt 3 Statutu
Osrodka Sportu i Rekreacji w Koluszkach nadanego uchwatg Nr XI1/108/2015 Rady
Miejskiej w Koluszkach z dnia 17 sierpnia 2015 r. zarzagdzam, co nastgpuje:

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

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 77/2013 Burmistrza Koluszek z dnia 31 maja 2013 r.
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Koluszkach.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatgcznik do
Zarzadzenia Nr 4‘,/5/ W

Burmistrza Ko

z dnia ﬁ-?gézeﬂkzﬂyr

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA SPORTU i REKREACJI w KOLUSZKACH

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne
§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem” okresla strukture organizacyjng
oraz zakres dziatania Osrodka Sportu i Rekreacji w Koluszkach, zwanego dalej

,Osrodkiem”.
§2

1) Terenem dziatania Osrodka jest Gmina Koluszki.

2) Osrodek prowadzi dziatalno$¢ na bazie nastepujgcych obiektow:

hala sportowa przy ul. Ludowej 2 w Koluszkach,

wielofunkcyjne boisko sportowe przy ul. Ludowej 2 w Koluszkach,

obiekt rekreadji ,Skate — park” przy ul. Ludowej 2 w Koluszkach,

stadion sportowy przy ul. Zagajnikowej wraz z naniesieniami,

budynek o przeznaczeniu sportowo — rekreacyjnym przy ul. Zagajnikowej

w Koluszkach,

zespdt boisk i urzadzen sportowych z modutowym budynkiem zaplecza boisk

,Moje Boisko — Orlik 2012” przy ul. Zwirki w Koluszkach,

g. obiekt lodowiska ,Biaty Orlik” przy ul. Zwirki w Koluszkach.

3) Osrodek dziata jako jednostka budzetowa — jednostka organizacyjna Gminy
Koluszki.
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§3

Bezposredni nadzér nad dziatalnoscig Osrodka sprawuje Burmistrz Koluszek.

§4

Osrodek prowadzi dziatalno$¢ w szczegolnoéci w oparciu o:

1) ustawe z dnia 8 marca o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 446 ze
zmianami: poz. 1579, poz. 1948),

2) ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U.z 2016 r. poz.
1870 ze zmianami: poz. 1948, poz. 1984, poz. 2260),

3) uchwate Nr X1/108/2015 Rady Miejskiej w Koluszkach z dnia 17 sierpnia 2015 .
w sprawie likwidacji zakladu budzetowego pod nazwg Osrodek Sportu
i Rekreacji w Koluszkach w celu przeksztatcenia w jednostke budzetowa pod nazwg
Osrodek Sportu i Rekreacji w Koluszkach

§5
Podstawowe zadania Osrodka okresla Statut Osrodka.



Rozdziat Il
Struktura organizacyjna Osrodka
§6

1 W skiad Osrodka wchodza nastepujace komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska
pracy:

1) Dyrektor

2) Glowny Ksiegowy

3) Pomoc administracyjna

4) Dziat Eksploatacji i Konserwacji Obiekiow:

- Gospodarz obiekiu sportowego

- Konserwator obiektéw i urzgdzen sportowych

- Konserwator obiektow i urzadzen sportowych — palacz
- Pracownik zaplecza sportowego

5) Dziat Organizacyjno-Sportowy

- Instruktor sportowy

2. Schemat organizacyjny Osérodka stanowi zatgcznik do niniejszego Regulaminu.
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Rozdziat Il
Zasady organizacyjne w Osrodku
§7

_ Osrodkiem kieruje Dyrektor na podstawie udzielonego przez Burmistrza Koluszek

petnomocnictwa.
Dyrektor jest pracodawcg dla wszystkich zatrudnionych w O$rodku pracownikow.
W razie nieobecnoséci Dyrekiora zastepstwo sprawuje osoba wyznaczona przez
Dyrektora na podstawie pisemnego upowaznienia.
Do zakresu obowigzkow Dyrektora nalezy:
a) kierowanie catoksztattem dziatalno$ci Osrodka,
b) organizowanie pracy Osrodka,
c) wydawanie zarzgdzen wewnetrznych, pism ogolnych, instrukciji i wytycznych
dotyczgcych funkcjonowania Osrodka,
d) podpisywanie pism kierowanych na zewnairz,
e) sprawowanie nadzoru | programowanie dziatalnosci finansowe;,
merytorycznej i gospodarczej Osrodka,
f) opracowywanie planu rzeczowo-finansowego catoksztattu dziatalnosci
Qérodka,
g) aprobata dokumentow stanowigcych podstawe dokonywania wyptat
i powstania zobowigzan Osrodka,
h) prowadzenie polityki ptacowej i zatrudnienia,
i) zatrudnianie, swalnianie i awansowanie pracownikow,
i) kontrola przestrzegania dyscypliny i porzgdku pracy,
k) ustanawianie petnomocnictw oraz przekazywanie pracownikom uprawnien,
) pozyskiwanie podmiotow korzystajacych z Osrodka,
m) pozyskiwanie reklamodawcow,
n) organizowanie zajec | zawodow sportowych oraz rekreacyjnych,
0) pozyskiwanie srodkow pomaocowych z zewnairz,
)
)

prowadzenie dziatainosci reklamowej i marketingowe;j,

P
q) reprezentowanie Osrodka na zewnalrz.
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r) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowar o udzielenie zaméwien
publicznych, w tym ustalenie szacunkowej wartoéci na dostawy, ustugi
i roboty budowlane zgodni z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie,

s) sporzgdzanie obowigzujgcej dokumentagji do wybranego trybu
postepowania,

t) dysponowanie $rodkami budzetowymiw zakresie powierzonych zadan
7 zachowaniem zasady: celowoéci, oszczednosei, rzetelnosci, gospodarnosci
oraz dyscypliny budzetowe.

§8
Do zadan Gtownego Ksiegowego nalezy:

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

b) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

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

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

e) przygotowywanie dokumentacii sprawozdawczej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

f) wsp6tudziat przy opracowywaniu planu rzeczowo-finansowego dotyczgcego
funkcjonowania Oérodka,

g) sporzgdzanie i prowadzenie wymaganych rejestrow i ewidencji ksiegowych,

h) sporzadzanie listy ptac,

i) prowadzenie obstugi finansowe] Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

j) prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych i wyposazenia,

k) przeprowadzanie, rozliczanie i nadzér nad inwentaryzacja majgtku,

) wspotdziatanie z innymi sekcjami Osrodka,

m) zgtaszanie 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 korespondencii,
- wysytka korespondencii,
- prowadzenie dokumentaciji,
- redagowanie i przygotowywanie dokumentow,
b) prowadzenie dokumentaci kadrowej i ewidencji czasu pracy,
c) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z bezpieczenstwem pracy i przepisami
przeciwpozarowymi,
d) pomoc przy organizowaniu imprez okolicznosciowych,
e) koordynowanie spraw administracyjnych, technicznych, inwestycyjnych,
zaopatrzeniowych, remontowych,
f) inne zadania zlecone przez Dyrektora.



§10

Do zadan Dziatu Eksploatacji i Konserwacji Obiektow nalezy:

|. Gospodarz Obiektu Sportowego:

T

2.

udostepnianie obiektow zgodnie z regulaminami korzystania z obiektow oraz
harmonogramem ustalonym przez Dyrektora,

utrzymanie w peinej sprawnosci eksploatacyjnej wszystkich obiektow Osrodka
i czuwanie nad wiagciwa jakoscig wyposazenia w sprzet i urzgdzenia,

3. konserwacja i biezgce utrzymanie urzgdzen sportowych,

4. wykonywanie biezgcych prac remontowych w obiektach,

5. utrzymanie hiezacej czystosci, dbanie o estetyke, tad i porzadek na terenie Osrodka,
6. planowanie remontow, napraw i modernizacii,
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czuwanie nad wiasciwa eksploatacjg urzadzen i obiektow Osrodka,

_techniczna obstuga imprez sportowo-rekreacyjnych,

prowadzenie ewidencji $rodkow i urzadzen stanowigcych wyposazenie Osrodka,

0. wspdipraca z innymi sekcjami Osrodka,
1.

inne zadania zlecone przez Dyrektora.

il. Konserwator Obiektéw i Urzgdzen Sportowych:

il

1.
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utrzymanie w petnej sprawnosci technicznej i eksploatacyjnej urzadzen sportowych
stanowigcych wyposazenie obiektdw Osrodka,

wykonywanie biezgcych prac remontowych w obiektach,

zabezpieczanie obiektow i urzadzen przed kradziezg i dewastacja,
dbanie o wtasciwa eksploatacje urzadzen i obiektow,

dbanie o zgodne z przeznaczeniem wykorzystywanie obiektow i urzgdzen
sportowych,

konserwacja i biezace utrzymanie urzadzen sportowych,

techniczna obstuga imprez sportowo-rekreacyjnych,

dbanie o estetyke, tad i porzadek na terenie Osrodka,

wspolpraca z innymi sekcjami Osrodka,

0.inne zadania zlecone przez Dyrektora.

Konserwator Obiektow i Urzgdzen Sportowych — palacz
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utrzymanie w petnej sprawnosci technicznej i eksploatacyjnej urzadzen sportowych
stanowigcych wyposazenie obiektow Osrodka,

wykonywanie biezgcych prac remontowych w obiektach,

zabezpieczanie obiektdw i urzadzen przed kradzieza i dewastacja,
dbanie o wtasciwg eksploatacje urzgdzen | obiektow,

dbanie o zgodne z przeznaczeniem wykorzystywanie obiekiow i urzadzen
sportowych,

konserwacja i biezace utrzymanie urzgdzen sportowych,

techniczna obstuga imprez sportowo-rekreacyjnych,

dbanie o estetyke, fad i porzgdek na terenie Osrodka,

wspodipraca z innymi sekcjami Osrodka,

’IO.obs%uga pieca,
11.inne zadania zlecone przez Dyrekiora.
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. Pracownik Zaplecza Sportowego:
1
2.

dbanie o estetyke, tad i porzadek na terenie Osrodka,
uirzymanie biezgcej czystosci w obiektach sportowo-rekreacyjnych,
pomoc przy obstudze imprez sportowo-rekreacyjnych,



4. zaopatrywanie Osrodka, po wezesniejszym uzgodnieniu z Dyrektorem, w materiaty
niezbedne do prawidiowego funkcjonowania Oérodka,

wspotpraca z innymi sekcjami Osrodka,

inne zadania zlecone przez Dyrektora.

§ 11

Do zadan Dzialu Organizacyjno - Sportowego nalezy:

o o

. Instruktor Sportowy:

. wspotpraca przy organizaciji zaje¢ i zawodow sportowych,

. organizowanie i przeprowadzenie zajec i imprez sportowych,

. rozeznanie potrzeb srodowiska w zakresie sportu i rekreaciji,

. proponowanie i organizowanie zajec rekreacyjnych,

. dbatos¢ o zgodne z przeznaczeniem wykorzystanie obiektow i urzgdzen sportowych,
. prowadzenie obowigzujgcej sprawozdawczosci w zakresie dziatalnosci sekcji,

. wspotdziatanie z innymi sekcjami Osrodka,

inne zadania zlecone przez Dyrektora.

pO\ICDmLmN—\

§12

1. Pracownicy O$rodka wykonujg swoje czynnosci zgodnie z zakresami czynnosci
ustanowionymi przez Dyrektora.

2. Pracownicy obowigzani sg do wykonywania pracy sumiennie i starannie,
przestrzegania dyscypliny pracy oraz stosowania sie do polecen przetozonych
dotyczacych pracy.

3. Pracownicy zobowigzani sg przede wszystkim:

a) przestrzegaé ustalonego w Osrodku czasu pracy i wykorzysta¢ go w sposob
najbardziej efektywny,

b) dazyé do uzyskania w pracy jak najlepszych wynikow i przejawiac w tym celu
odpowiednig inicjatywe,

¢) przestrzegac Regulaminu pracy i ustalonego w Osrodku porzgdku,

d) przestrzegaé przepisy bhp i p.poz.,

e) dbaé o dobro Osrodka, chronic¢ jego mienie | uzywaé go zgodnie
Z przeznaczeniem,

f) przestrzegac tajemnicy stuzbowej oraz przepisdw ustawy o ochronie danych
osobowych,

g) przestrzega¢ zasad wspdizycia spotecznego,

h) wykonywaé inne czynnosci zlecone przez przetozonego, kiore sg
bezposrednio zwigzane z powierzonymi zadaniami.

4. Kazdy pracownik Osrodka ponosi peing odpowiedzialno$¢ stuzbowa | materialng

za:

a) nie wypetnienie obowigzkow lub przekraczanie uprawnien wynikajgcych

7 zakresu obowigzkow na powierzonym stanowisku, odpowiednich przepisow lub

polecen przetozonych,

b) powstate z winy pracownika lub na skutek braku nadzoru — szkody lub
niedobory majgtkowe zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

c) brak dostatecznej troski o interesy Oérodka oraz powierzone sktadniki
majagtkowe.



Rozdziat IV

Wykonywanie zadan w zakresie kontroli zarzadczej i kontroli
wewnetrznej

§13
1. System kontroli w O$rodku reguluje zarzadzenie Burmistrza Koluszek w sprawie
wprowadzenia regulaminu kontroli zarzadczej oraz regulacje wewnetrzne Dyrektora
Osrodka.
2. Kontrola instytucjonalna w podlegtych | nadzorowanych przez Gmine jednostkach
organizacyjnych prowadzona jest na podstawie imiennych upowaznier, wydanych przez
uprawnione do tego organy.
3. Kontrole organizuje i przeprowadza Burmistrz Koluszek poprzez upowaznionych
pracownikow, Rada Miejska w Koluszkach poprzez Komisje Rewizyjng lub inne
upowaznione komisje Rady oraz przez inne instytucje upowaznione do kontroli i nadzoru.
4. Kontrole zarzadczg w O$rodku stanowi ogdt dziatan podejmowanych dia zapewnienia
realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
5. Osoba odpowiedzialng za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzgdczej 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
dziataniom i polega na badaniu projekiow umow, porozumier i innych dokumentow
powodujgcych powstanie zobowigzan.

2) Kontroli biezacej polegajacej na badaniach czynnosci i operacji w toku ich
wykonywania w celu stwierdzenia czy przebiegajg one prawidiowo.
3) Kontroli nastepczej, obejmujgce;] badanie stanu faktycznego i dokumentow

odzwierciedlajgcych czynnosci juz wykonane.

Rozdziat V
Zasady podpisywania i akceptacji dokumentéw

§ 14
1. Do podpisywania korespondencji wychodzacej na zewnatrz oraz podpisywania
wszelkiego rodzaju dokumentow uprawniony jest Dyrektor, kidry moze upowazni¢ takze
innych pracownikow.
2. Umowy, w wyniku, ktorych powstajg zobowigzania finansowe wymagajg podpisu
Dyrektora i kontrasygnaty Gtownego Ksiegowego.
3. Sprawozdania, informacje finansowe oraz wszelkie dokumenty z nimi zwigzane
podpisuje Dyrektor oraz Gtowny Ksiegowy.
4. Dokumenty przedstawiane Dyrektorowi do podpisu powinny by¢ uprzednio parafowane
przez pracownika, ktory dokument opracowat.



Rozdziat VI

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania
indywidualnych spraw petentow

§15
1. W sprawach skarg, wnioskow i pism stosuje sig przepisy Kodeksu Postepowania
Administracyjnego.
2. Do zadan w tym zakresie nalezy:
a) przyjmowanie interesantow zgtaszajgcych sie w sprawach skarg i wnioskow,
organizowanie przyjec interesantéw przez Dyrektora,
b) rejestrowanie w dzienniku korespondencyjnym Osrodka skarg i wnioskow
przedktadanych w formie pisemnej,
c) terminowe zatatwianie skarg i wnioskow przez pracownikow,
d) terminowe, sprawne i rzetelne rozpairywanie indywidualnych spraw
odbiorcéw ustug kierujac sie przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia
spotecznego.

Rozdziat VII

Postanowienia koncowe

§ 16
Regulamin Organizacyjny OSiR stanowi podstawe do opracowania szczegotowych
zakresow czynnosci dla pracownikow.

§ 17
Prawa i obowigzki pracownikow okreslaja:
Kodeks pracy
Ustawa o pracownikach samorzgdowych
Regulamin pracy
Zakresy czynnosci
Regulamin wynagradzania pracownikow

oW =

§18
Regulamin organizacyjny zatwierdza Burmistrz Koluszek.

§19
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik

do Regulaminu Organizacyjnego

Osérodka Sportu i Rekreacji

w Koluszkach
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