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Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 18/2009
Dyrektora OSiR

2 dnia 30 wrzesnia 2009 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
OSRODKA SPORTU | REKREAC)I W KtOBUCKU

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

g1
1. Regulamin organizacyjny OSiR w Ktobucku okresla:
1) zakres dziatania i zadania OSIR;
2) organizacje OSiR;
3) zasady funkcjonowania OS5iR;
4) zakres dziatania kierownictwa OSIiR i poszczegdlnych komdorek organizacyjnych
OSiR.
2. OSiR dziata na podstawie :

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1591 z pdin. zm.);

2) ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych [ Dz. U, z 2001 r., Nr 142,
poz. 1593 z pdin. zm.);

3) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego ( Dz. U. z 2000
r. Nr 98, poz. 1071 z pdin. zm.);

4) Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organow gmin i zwigzkow miedzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319 :
poin. zm.);

5) Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. Nr 5, poz. 46);

6) Statutu Osrodka Sportu i Rekreacji w Ktobucku.

7) Uchwaty Rady Miejskiej w Ktobucku Nr 398/XXXVI11/2006 z dnia czerwca 2006 r. w sprawie

uchwalenia statutu jednostki budietowej pod nazwa Osrodka Sportu i Rekreacji w
Ktobucku.

8) Ustawe z dnia 18 stycznia 1996 r. o kulturze fizyczne,].

(Tekst jednolity: Dz. U .z 2001 r. Nr 81, poz. 889, z pdiniejszymi zmianami).
9) niniejszego regulaminu;
10) aktow wydawanych przez organy gminy i innych przepisow szczegdlnych.

§2

Uiyte w regulaminie sformutowania oznaczaja:
- OSiR - Osrodek Sportu i Rekreacji w Kfobucku



-urzad — Urzad Miejski w Ktobucku,
-regulamin — Regulamin Organizacyjny Urzedu,
-burmistrz — Burmistrz Klobucka,

§3

1. OSiR jest jednostka budzetows.
2. Siedziba OSiR-u jest budynek potozony w miescie Ktobucku, przy ul. Sportowej 14.

ROZDZIAL I

STRUKTURA ORGANIZACYJNA OSIiR

54

1. Strukture organizacyjna urzedu stanowig:
l. Stadion OSiR

a) Dyrektor

b) Gtéwna Ksiegowa

c) 5t. Inspektor

d) Inspektor ds. kadr i ewidencji

e) Konserwator dozorca

II. Kryta ptywalnia
a) Kierownik Ptywalni
b) Instruktor sportu
¢) Ratownik WOPR
d) Referent
g) Konserwator dozorca

§5

0SiR w Ktobucku zarzgdza obiektami sportowo-rekreacyjnymi i komunalnymi stanowigcymi
whasnosé gminy:
2. Kompleks sportowy przy ul. Sportowej 14
Kryta ptywalnia przy ul. Zamkowej 4
Targowisko miejskie przy ul. Szkolnej
Parking przy ul. Targowej
Kompleks rekreacyjno — sportowy w tobodnie
Zbiornik wodny ,Zakrzew”

-l



§6

Strukture graficzng urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy Zatgcznik Nr 2 do
regulaminu.

§7

Kierownik ptywalni i pracownicy podlegaja w zakresie prowadzonych spraw dyrektorowi, a
pracownicy ptywalni kierownikowi i przed nim s3 odpowiedzialni za terminowe i zgodne z
przepisami zatatwianie spraw.

§8

1. W celu przyjmowania i rejestrowania wnioskdw o pomoc socjalng oraz wykonywania innych
prac pomocniczych, dyrektor powotuje komisje socjalna, dziatajacy jako zespdt opiniujaco-
doradczy.

2. Dyrektor administrujac srodkami funduszu $wiadczen socjalnych, uzgadnia tresc regulaminu
funduszu z Komisja Socjalna, wybrana sposrod pracownikow OSiR-u.
3. Sktad osobowy komisji oraz jej zadania okresla dyrektor odrebnym zarzadzeniem.

§9
Strukture graficzng OSiR-u okresla schemat organizacyjny, stanowigcy Zatgcznik Nr 1 do
regulaminu.

ROZDZIAL I

ZASADY FUNKCQONOWANIA OSIR

§10

OS5IR dziata wedtug nastepujacych zasad:
1) praworzgdnosci;
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) stuzbowego podporzadkowania;

§11

Pracownicy OSiR-u w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan OSiR dziatajg na podstawie i
w granicach prawa oraz sy obowigzani do scistego jego przestrzegania.
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§12

Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob racjonalny, celowy i oszczedny,
z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem.

Wydatkowanie srodkow publicznych jest dokonywane zgodnie z przepisami ustawy
o finansach publicznych, ustawy o zamdwieniach publicznych i innych przepisow.

§13

OSiR-m kieruje dyrektor przy pomocy gtownej ksiegowej i kierownika ptywalni , ktorzy
ponosza odpowiedzialnosc przed dyrektorem za realizacje swoich zadan.

. lednoosobowe kierownictwo dyrektora polega na jednolitosci polecen i stuzbowego

podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych na poszczegolnych
pracownikéw oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.
Kierownik ptywalni i pracownicy na samodzielnych stanowiskach zarzadzajg nimi w sposob
zapewniajacy optymalng realizacje zadan i ponoszg za to odpowiedzialnos¢ przed
dyrektorem.

. Kierownik ptywalni jest bezposrednim przetozonym podlegtych mu pracownikow i sprawuje

nad nimi nadzor.

Zasady opracowywania i podpisywania pism oraz przygotowywania projektow aktow
prawnych okresla zatgcznik nr 2 do regulaminu.

Zasady przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow, interpelacji i zapytan radnych oraz
przyjmowania interesantow okresla zatacznik nr 3 do regulaminu.

§14

Pracownicy OSiR-u sg zobowigzani do wspotdziatania, w szczegdlnosci w zakresie wymiany
informacji i wzajemnych konsultacji.

ROZDZIIAL V

ZAKRESY ZADAN KIEROWNICTWA OSIR-u

§ 15

I. Do zakresu zadan dyrektora naleiy w szczegolnosci:

1. Nadzorowanie spraw z zakresu administrowania budynkami OSiR-u a w szczegdlnosci

w zakresie i w granicach udzielonego mu petnomocnictwa:



- prowadzenia dokumentacji zwigzanej z eksploatacjg budynkoéw, w tym urzgdzen techniczno-

instalacyjnych,
- sporzadzania okresowych ocen stanu technicznego budynkéw i urzadzen technicznych oraz

wnioskdw w zakresie ich remontu lub modernizacji

- rozliczania kosztéw zuzycia energii elektrycznej, centralnego ogrzewania, wody i sciekow,

tacznosci telefonicznej,

ol

Reprezentowanie OSiR —u na zewnatrz:
Dokonywanie czynnosci prawnych w imieniu OSiR-u;
Podejmowanie decyzji finansowych w zakresie udzielanych petnomocnictw:

5. Zawieranie umow cywilno-prawnych i zacigganie zobowigzan zgodnie z zakresem
udzielonego mu petnomocnictwa:

6. Zawieranie i rozwigzywanie umow o prace z pracownikami, a takze dokonywanie innych
czynnosci prawnych przewidzianych w Kodeksie Pracy:

7. Zatwierdzanie zakresdow czynnosci dla pracownikow OSiR-u

8. Wydawanie polecen i zarzadzen stuzbowych w stosunku do podleghtych pracownikow:

9. Planowanie, organizowanie i nadzorowanie dziatalnosci i pracy OSiR-u:

10. Wykonywanie innych czynnosci i polecen stuzbowych zleconych przez Burmistrza Klobucka.

Do zakresu obowigzkow Glownej Ksiegowej nalezg:

1. Prowadzenie gospodarki finansowej OSiR-u zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
dotyczacymi gospodarki srodkami finansowymi bedacymi w dyspozycji OSiR polegajace na:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

40
1)

2)
3)

4)
5)

Nadzorowaniu, wykonaniu obowigzkdw w zakresie prowadzenia rachunkowosci i
obstugi ksiegowej budietu O5iR;

nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej;

przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan , ocen i biezgcych informacji o
sytuacji finansowej OSiR;

nadzor nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej;

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan, wynikajgcych
z polecen lub upowainien dyrektora.

nadzorowanie caloksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez
poszczegdlne komorki organizacyjne;

sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu i kontroli dokumentéw w sposdb zapewniajacy
wiasciwy przebieg operacji gospodarczych;

Do zakresu obowigzkdw Kierownika ptywalni naleza:

Nadzorowanie podleglych pracownikow w wykonywaniu czynnodci przez nich
wynikajacych z ich zakresow obowigzkow:

nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci finansowej ptywalni;

przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan , ocen i biezgcych informaciji o sytuacji
finansowe] ptywalni;

organizowanie i prowadzenie ewidencji majatku ptywalni;

prowadzenie codziennej ewidencji sprzedazy ustug (raport dzienny z kasy fiskalnej).



6) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan, wynikajacych z

polecen lub upowainienn dyrektora.
7) sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu i kontroli dokumentéw w sposob zapewniajacy

wtasciwy przebieg;

ROZDZIAL VI

POSTANOWIENIA KONCOWE
§16

1. Tryb pracy w OSiR oraz prawa i obowiazki pracownikow okresla regulamin pracy, ustalony
przez dyrektora.

2. Zmiany regulaminu organizacyjnego dokonywane s3 w trybie przewidzianym dla jego
nadania.

3. Przy zmianach personalnych pracownikow urzedu i jednostek organizacyjnych gminy,
obowigzuje protokolarne przekazywanie zakresu pracy i obowigzkow.

4, Zasady i tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do OSiR reguluje kodeks
postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna dla organdow gminy i zwigzkéw
miedzygminnych oraz przepisy szczegolne, dotyczace prowadzenia okreslonych spraw.




