REGULAMIN ORGANIZACYINY
OSRODKA SPORTU I REKREACIIW CZARNKOWIE

Rozdzial 1. Postanowienia ogolne.

§1

1. Podstawa prawng Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Sportu 1 Rekreacji, zwanego dalej
OSIR, jest Statut uchwalony przez Rad¢ Miasta Czarnkow Uchwalg nr XIII/104/2011
z dnia 28 pazdziernika 2011 r. w sprawie statutu Osrodka Sportu i Rekreacji W Czarnkowie.
2. OSIiR jest jednostkg budzetowa Gminy Miasta Czarnkow.

3. Terenem dziatania OSiR jest miasto Czarnkoéw, a jego siedziba miesci si¢ w Czarnkowie
przy ul. Nowej 8.

§2

1. Regulamin organizacyjny okresla strukture organizacyjng Os$rodka, zakres dziatania
poszczegbdlnych komorek organizacyjnych i podstawowe obowiagzki stuzbowe pracownikdéw na
stanowiskach kierowniczych i samodzielnych.

Rozdzial I1. Przedmiot dzialania.

§3

1. OSiR realizuje zadania z zakresu kultury fizycznej i1 rekreacji na terenie Gminy Miasta
Czarnkow.

Do podstawowych zadan OSiR nalezy:

a) prowadzenie i wspomaganie dziatalno$ci w zakresie upowszechniania kultury fizycznej
1 sportu, poprzez organizacje zaje¢, zawodow 1 imprez sportowych,

b) zapewnienie wtasciwej eksploatacji 1 konserwacji obiektow 1 urzadzen sportowo-
rekreacyjnych,

c¢) rozbudowa bazy sportowej i rekreacyjnej wraz z infrastrukturg towarzyszaca,

d) udostepnianie bazy sportowej i rekreacyjnej wedtug zapotrzebowania spotecznego,

e) organizacja i obsluga zawoddw, zaje¢ i imprez sportowo-rekreacyjnych oraz innych
promujacych miasto i aktywny sposob spedzania czasu,

f) popularyzowanie waloréw rekreacji ruchowej i aktywnego wypoczynku,

g) tworzenie warunkow uczestnictwa w zyciu sportowo-rekreacyjnym osobom starszym
1 niepelnosprawnym,

h) realizowanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Miasta Czarnkow,

1) wspolpraca z organizacjami, stowarzyszeniami, szkolami w upowszechnianiu sportu,
turystyki i1 rekreacji,



J) prowadzenie wypozyczalni sprzgtu sportowego, turystycznego i rekreacyjnego.

2.Majatek OSiR stanowig obiekty Miasta Czarnkéw przekazane w  administrowanie
1 zarzadzanie:

a) Baseny zewnetrzne (basen sportowy i rekreacyjny) przy ul. Nowe;j,

b) Stadion sportowy z dwoma boiskami pitkarskimi (ptyta gtdwna, boisko treningowe), bieznig
wokot ptyty gldwnej oraz sitownig zewnetrzng — ul. Nowa,

c¢) Kompleks boisk ,,ORLIK” przy ul. Wronieckiej,

d) Przystan Marina przy ul. Rybaki,

e) kort tenisowy asfaltowy przy ul. Sikorskiego,

f) Teznia Solankowa w parku im. Stanistawa Staszica,

g) Stoneczna Strefa Rekreacji przy tazienkach Czarnkowskich,

h) Skate Park i Fit Park wraz z palcem zabaw na Os. Stonecznym.

Rozdzial I11. Organizacja OSiRu.

§4

1. Dzialalno$cig OSiR kieruje Dyrektor jednoosobowo na podstawie petnomocnictwa
udzielonego przez Burmistrza Miasta Czarnkow.

2. Dyrektor jest przetozonym stuzbowym pracownikow.

3. Dyrektor reprezentuje OSiR na zewnatrz.

4. OSIiR jest pracodawcg w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

5. Dyrektor zapewnia sprawne funkcjonowanie OSiRu i prawidtowe warunki jego dziatania.
6. Pracownicy w OSiR zatrudnieni sg na samodzielnych stanowiskach pracy.

Rozdzial IV. Gospodarka finansowa.

§5

1. OSiR prowadzi gospodarke finansowg na zasadach ustalonych dla jednostek budzetowych.
2. OSIR zarzadza i gospodaruje przydzielonym mieniem kierujgc si¢ zasadami gospodarnosci
1 efektywnego jego wykorzystania.



Rozdzial V. Struktura organizacyjna.

§6
1. Strukture organizacyjng OSiR tworza nast¢pujace samodzielne stanowiska pracy:
a) Dyrektor /D/
b) Gtowny ksiggowy /GK

c¢) Samodzielny referent /SR/

d) Gospodarz obiektu /GO/

¢) Rzemieslnik /R/

f) Sprzataczka /S/

g) Robotnik gospodarczy /RG/

2. W OSiR dopuszcza si¢ zatrudnienie na umowg¢ zlecenie na nastgpujacych stanowiskach lub
w celu wykonania zlecenia:

a) Animator (sportu, imprez sportowo-rekreacyjnych),

b) Kasjer-sprzedawca,

c¢) Obstuga Przystani Marina,

d) Sezonowy nadzér nad obiektem w czasie jego funkcjonowania,
e) Instruktor (nauki ptywania, aqua aerobiku, aerobiku),

f) Sedzia,

g) 1 inne z zalezno$ci od zapotrzebowania.

Rozdzial V. Zadania, obowiazki i odpowiedzialnos¢ pracownikow.

§7

1. Do zadan wspdlnych na wszystkich stanowiskach pracy nalezy:

a) Inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wlasciwej
1 terminowej realizacji zadan.

b) Wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi gminy miasta oraz podmiotami
gospodarczymi.

¢) Zglaszanie propozycji do rocznego planu budzetowego.

d) Przestrzeganie zasad BHP i ppoz, zgtaszanie awarii i usterek.

e) Przestrzeganie dyscypliny i czasu pracy.

f) Przestrzeganie regulamindw wewnetrznych OSiRu.

§8

1. Dyrektor kieruje pracg OSiR i1 odpowiada za catoksztatt jego dziatalnosci, w tym za dobor
pracownikow, gospodarke finansowg oraz za powierzone sktadniki majatkowe.



2. Dyrektor dziata jednoosobowo na podstawie petnomocnictwa udzielonego mu przez
Burmistrza Miasta, a do czynnos$ci przekraczajacych zakres pelnomocnictwa potrzebna jest
zgoda Burmistrza Miasta.

3. Do zadan Dyrektora w szczego6lnos$ci nalezy:

a) realizacja zadan polityki kadrowej, dbalo$¢ o nalezyty dobor pracownikéw i podnoszenie ich
kwalifikacji,

b) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskOw oraz czuwanie nad ich wlasciwym
zalatwieniem,

c¢) opracowanie zakresOw czynno$ci pracownikow bezposrednio mu podlegajacych,

d) nalezyte planowanie i organizowanie pracy OSiR, usprawnianie jego organizacji i techniki,
e) przygotowanie i realizacja rocznych i innych planéw ekonomiczno-finansowych OSIiR,

f) nadzorowanie i1 przestrzeganie dyscypliny pracy oraz tajemnicy stuzbowej przez
pracownikow OSIiR,

g) sprawne zarzadzanie 1 administrowanie majatkiem OSIiR,

h) prowadzenie zabezpieczenia przeciwpozarowego obiektow,

1) zapewnienie pracownikom OSiR bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

J) wspotdziatanie OSiR z innymi jednostkami organizacyjnymi,

k) sktadanie Burmistrzowi Miasta sprawozdan z realizacji zadan OSiR,

1) podejmowanie decyzji w sprawie $wiadczen z zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych
zgodnie z regulaminem tego funduszu,

}) podejmowanie innych decyzji nalezacych do kompetencji OSiR oraz podpisywanie pism
i dokumentéw wychodzacych na zewnatrz,

m) nadzor nad kompleksowym, terminowym, merytorycznym i rzetelnym realizowaniem zadan
w powierzonym zakresie,

n) sporzadzanie projektu planu urlopéw,

0) zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw (faktury, rachunki),

p) wspolpraca z mediami w celu propagowania i1 przekazywania aktualnych informacji
z dziatalnosci,

r) nadzor nad organizacja i przeprowadzeniem imprez sportowo-rekreacyjnych,

s) prowadzenie kontroli dyscypliny i czasu pracy.

§9

1. Gtéwny Ksiegowy prowadzi rachunkowos$¢ OSiR zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa.

2. Do zadan Gloéwnego Ksiggowego nalezy:

a) wykonywanie zadah organizacyjno-prawnych w tym opracowywanie w oparciu
o obowigzujace przepisy instrukcji i regulamindw wewngtrznych w zakresie gospodarki
finansowe;,

b) nadzorowanie catoksztattu zadan zwigzanych z obstuga finansowo ksiegowa OSIiR,

c¢) opracowanie planu finansowego OSiR 1 zasad kontroli finansowej wewnetrznej,

d) nadzorowanie prawidtowego wykonania budzetu OSiR 1 przestrzeganie dyscypliny
finansow publicznych,



e) prowadzenie rozliczen z pracownikami z tytulu zawartego stosunku pracy i ich uprawnien
pracowniczych w $wietle obowigzujacych przepisow (wynagrodzen, nagrod, odpraw itp.),

f) rozliczenie sktadek i $wiadczen ZUS,

g) rozliczenie z Urzedem Skarbowym w zakresie podatku dochodowego i podatku od towarow
i ushug,

h) prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych 1 innego sprzg¢tu stanowigcego sktadniki
majatkowe OSIR, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami (prowadzenie ewidencji ilo§ciowo-
warto$ciowe] materialdw w magazynie oraz pozostatych srodkéw trwatych),

1) rozliczanie inwentaryzacji majatku,

J) prowadzenie rachunkowosci OSiR, w tym rachunkowosci zaktadowego funduszu §wiadczen
socjalnych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w sposob zapewniajacy wlasciwy przebieg
operacji gospodarczych i ochron¢ mienia bedacego w posiadaniu jednostki poprzez:

- zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawierania umow,

- przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony §rodkéw pieni¢znych.

k) analize realizacji planu finansowego,

1) opracowywanie zasad polityki rachunkowosci OSiR,

1) biezace dekretowanie dokumentdéw ksiegowych, zgodnie z klasyfikacjg budzetowa,

m) biezace wprowadzanie danych do systemu ksiggowego,

n) petne prowadzenie sprawozdawczosci wynikajace z obowigzujacych przepiséw finansowo-
ksiegowych,

0) biezaca analiza realizacji zadan i1 zaangazowania wydatkéw w stosunku do planu,

p) prowadzenie sprawozdawczo$ci GUS.

§ 10

1. Samodzielny Referent - gltowne zadania to:

a) prowadzenie spraw kancelarii i sekretariatu:

- obsluga centrali telefonicznej oraz telefaksu,

- realizacja potagczen wewnetrznych i zamiejscowych,

- ekspedycja poczty wraz z prowadzeniem pelnej ewidencji w tym zakresie (dzienniki
korespondencyjne, obrdt znaczkami pocztowymi, ewidencja zarzadzen wewnetrznych),
prowadzenie $cistej ewidencji pieczgci stuzbowych — zamawianie, wydawanie, kasacja,
- obstuga kserokopiarki, laminatora, gilotyny,

- obstuga Internetu w zakresie biezacej aktualizacji komunikatéw i informacji dot.
dzialalnosci.

b) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora OSiR,

c¢) prowadzenie spraw pracowniczych w OSiR , a w szczegodlnosci:

- przygotowanie dokumentéw zwigzanych z nawigzaniem stosunku pracy i jego
rozwigzaniem,

- realizacja uprawnien pracowniczych przystugujacych pracownikom OSiR.

- prowadzenie gospodarki w zakresie zaopatrzenia pracownikoOw w odziez i obuwie robocze,
d) przygotowanie zamowien zwigzanych z zaopatrzeniem OSiR w materialy z
uwzglednieniem zasad zawartych w ustawie ,,Prawo zaméwien publicznych” ,

e) prowadzenie biezacej ewidencji zamoéwien 1 zakupow w zakresie dostaw,



f) zatwierdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentow (faktury, rachunki itp.),
g) prowadzenie aktywnej promocji OSiR i organizowanych imprez,

h) projektowanie i przedkladanie Dyrektorowi kalendarza imprez,

1) organizowanie imprez wtasnych i zleconych,

J) nadzor nad prawidlowym wykorzystaniem transportu (karty drogowe, rozliczenie zuzycia
paliwa),

k) prowadzenie kasy,

1) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania,

1) prowadzenie gospodarki magazynowej ewidencja ilo§ciowa wyposazenia oraz materiatow
W magazynie,

m) prowadzenie archiwum zaktadowego,

n) prowadzenie spraw dot. wynajmu obiektéw, torow basenowych,

o) naliczanie odsetek za zwtoke.

§11

1. Do zadan Gospodarza Obiektu (Przystan Marina) nalezy:

a) planowanie konserwacji majatku obiektu, remontow i1 przedkladanie dyrekcji planow
do 31 sierpnia na rok kolejny,

b) wykonywanie na biezaco wszelkich konserwacji, drobnych remontéw i1 napraw majatku
obiektu,

c) $ledzenie biezacych, aktualnych przepisow dotyczacych funkcjonowania obiektu Marina
1 wdrazanie wytycznych tam zawartych w pracy na zajymowanym stanowisku,

d) egzekwowanie przepisow oraz wytycznych  regulamindw dotyczacych obiektu
od wszystkich 0sob korzystajacych z Mariny 1 znajdujgcych si¢ na jej terenie,

e) prowadzenie ksiag ,,ruchu” na Marinie,

f) wspotpraca z policja oraz strazg miejska w przypadkach koniecznych dla utrzymania
porzadku i bezpieczenstwa na obiekcie,

g) prowadzenie wypozyczalni sprzetu (pobieranie oplat, rozliczanie si¢ z ksiggowosciag OSiR),
h) biezaca dbalo$¢ o estetyke obiektu (utrzymanie zieleni), usuwanie $mieci, utrzymanie
czystosci 1 porzadku we wszystkich pomieszczeniach Mariny, w tym pomieszczenia socjalne
1 sanitariaty,

1) w miar¢ potrzeby obstuga srodkow transportu (todzie oraz samochody) w ramach
posiadanych uprawnien,

J) wspotpraca z RZDW w zakresie tematycznie zwigzanym z zajmowanym stanowiskiem,

k) pomoc w organizowanych przez OSiR imprezach rekreacyjno — sportowych,

1) prowadzenie kart drogowych samochodu Renault: ewidencja wydanych kart oraz kontrola
kart od zdajacych,

}) wykonywanie innych polecen przetozonego.

2. Do zadan Gospodarza Obiektu nalezy:
a) planowanie konserwacji majatku obiektu, remontow biezgcych oraz kapitalnych
1 przedktadanie dyrekcji planéw do 31 sierpnia na rok kolejny,



b) prowadzenie drobnych prac remontowych, konserwatorskich, naprawczych na terenie OSiR
i obiektach podlegtych,

c) wykonywanie prac porzadkowych w budynkach i1 przylegajacym terenie (koszenie,
ods$niezanie itp.),

d) obstuga i konserwacja urzadzen potrzebnych do wykonywania prac powinna by¢ zgodna
z instrukcja obstugi. Od pracownika wymaga si¢ dbatosci by powierzony mu sprzet byt zawsze
gotowy do uzytku i zabezpieczony przed pozarem i kradzieza,

e) codzienne sprawdzanie stanu podleglych pomieszczen i obiektow oraz zglaszanie wszelkich
brakow, usterek, awarii, a nastepnie usuwanie ich,

f) stosowanie materialdow zalecanych przez producentéw do konserwacji urzadzen
1 wykonywania okreslonych prac,

g) stosowanie wlasciwych zamknig¢ pomieszczen, szaf, szuflad, uzytkowanych pomieszczen,
h) dbanie o powierzone pojazdy (samochod, ciagnik, przyczepa, kosiarka) oraz dazenie
do utrzymania ich w statej gotowosci i sprawnosci technicznej,

1) utrzymanie w nalezytym stanie instalacji: elektrycznej, wodnej, sanitarnej, grzewczej, a takze
wentylacji i klimatyzacji tylko w zakresie posiadanych uprawnien,

J) wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora,

k) systematyczne pielegnacja roslinnosci oraz terenow zielonych,

1) w sezonie letnim wykonywanie prac zwigzanych z obstuga basenéw kapielowych.

§ 12

1. Do zadan Rzemie$lnika specjalisty nalezy:

a) prowadzenie drobnych prac remontowych, konserwatorskich, naprawczych na terenie OSiR
1 obiektow przylegtych,

b) wykonywanie prac porzadkowych w budynkach i1 przylegajacym terenie (koszenie,
od$niezanie itp.),

c) obsluga i konserwacja urzadzen potrzebnych do wykonywania prac powinna by¢ zgodna
z instrukcja obshlugi, od pracownika wymaga si¢ dbatosci by powierzony sprzet byt zawsze
gotowy do uzytku i zabezpieczony przed pozarem i kradzieza,

d) codzienne sprawdzanie stanu podleglych pomieszczen i obiektéw oraz zgtaszanie wszelkich
brakow, usterek, awarii, a nastepnie usuwanie ich,

e) stosowanie materiatdow zalecanych przez producentow do konserwacji urzadzen
1 wykonywania okres§lonych prac,

f) stosowanie wlasciwych zamknig¢ pomieszczen, szaf, szuflad, uzytkowanych pomieszczen,
g) dbanie o powierzone pojazdy (samochdd, ciagnik, przyczepa) oraz dazenie do utrzymania
ich w statej gotowosci 1 sprawnosci technicznej,

h) utrzymanie w nalezytym stanie instalacji: elektrycznej, wodnej, sanitarnej, grzewczej a takze
wentylacji 1 klimatyzacji tylko w zakresie posiadanych uprawnien,

1) systematyczna pielggnacja roslinnosci oraz terenéw zielonych,

J) W sezonie letnim wykonywanie prac zwigzanych z obstuga basenow kapielowych,

k) wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora.



§ 13

1. Do obowiazkow Sprzataczki nalezy:

a) dbanie o nalezyty stan budynku i otoczenia w tym terenéw zielonych,

b) sprzatanie codzienne m.in. zamiatanie, zmywanie podiogi, odkurzanie, mycie okien,
polerowanie podtogi,

¢) sprzatanie okresowe — obiekty Orlik i Marina,

d) uzupehianie $rodkow czystosci w pomieszczeniach sanitarnych, oprdéznianie koszy
ze Smieci,

e) zglaszanie potrzeb $rodkow dezynfekujacych, artykuléw chemicznych oraz materiatow
1 sprz¢tu do utrzymania czystosci,

f) okresowe pranie koszulek-znacznikéw Orlik,

g) wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora.

§ 14

1. Zakres obowiazkéw przy zatrudnianiu osob na umowg zlecenie ustalany jest kazdorazowo
i uzalezniony jest od rodzaju zleconej pracy.

Rozdzial V. Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych i decyzji.
§ 15

1. Szczegotowe zasady podpisywania i obiegu dokumentow ksiegowych zostaja ustalone
w Instrukceji kancelaryjne;j.

2. Dyrektor podpisuje dokumenty i podejmuje rozstrzygnigcia zgodnie z wilasciwoscia
rZeCZow3g 1 miejscowa.

3. Przelewy 1 inne dokumenty ksiggowe stanowigce podstawe¢ do otrzymania lub wydatkowania
srodkow pienieznych podpisujg wspdlnie dwie osoby z wymienionych ponize;j:

a) Dyrektor,

b) Glowny Ksiegowy,

c¢) Samodzielny referent.

4. W obiegu korespondencji stosuje si¢ instrukcj¢ kancelaryjna.

5. OSiR moze stosowa¢ w korespondencji druki ze znakiem firmowym- logo.



Rozdzial V1. Zasady i tryb rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow.
§ 16
1. Skargi 1 wnioski wptywajace do OSiR podlegaja wpisowi do rejestru.
2. Merytoryczne rozpatrywanie skarg i wnioskow nalezy do Dyrektora OSiR.
3. Skargi 1 wnioski sg rozpatrywane i zatatwiane niezwitocznie, jednak nie pozniej niz

w terminie 14 dni od daty wptywu.
4. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor.

Rozdzial VI. Kontrola wewne¢trzna.
§ 17

1. Kontrola wewnetrzna OSiR prowadzona jest w ramach Kontroli zarzadcze;.

Rozdzial VII. Postanowienia koncowe.
§ 18

1. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym nastgpig w formie aneksu, wprowadzonego

zarzadzeniem.
§ 19

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie obowigzujace
przepisy prawa oraz postanowienia Statutu OSiR zatwierdzonego przez Rade Miejska

Czarnkowa.
§ 20

1. Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie w ciaggu 14 dni od przekazania pracownikom

do zapoznania sig.



