ZARZADZENIE NR 4/2017
Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w Pniewach
z dnia 15 listopada 2017r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Sportu i Rekreacji w Pniewach

Na podstawie § 11 Statutu Osrodka Sportu i Rekreacji w Pniewach,
stanowigcego zatacznik do Uchwatly Nr XXXII1/325/17 Rady Miejskiej w
Pniewach z dnia 26 pazdziernika 2017r., zarzadzam co nastepuje:

§ 1.Niniejszym nadaje sie Regulamin Organizacyjny Osrodka Sportu i Rekreacji
w Pniewach, stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia Regulaminu przez
Burmistrza Gminy Pniewy.




Zatacznik do Zarzadzenia 4/2017
Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w Pniewach
z dnia 15 listopada 2017r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA SPORTU I REKREACJI W PNIEWACH

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Osrodka Sportu i Rekreacji w Pniewach, zwany dalej

Regulaminem, okresla:

Ly
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Cel i zadania Osrodka Sportu i Rekreacji,
Organizacje Osrodka,

Zakres dzialania pracownikéw Osrodka.
Zasady funkcjonowania Osrodka.
Zatatwianie skarg 1 wnioskow.

Zasady podpisywania pism i dokumentdw.
Czynnosci kancelaryjne.

§2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) ,BURMISTRZU” - rozumie si¢ przez to Burmistrza Gminy Pniewy.
2) ,,GLOWNYM KSIEGOWYM” - rozumie si¢ przez to Glownego
Ksiggowego Osrodka

3) »,SKARBNIKU” - rozumie si¢ przez to Skarbnika Gminy Pniewy

4) ,,0SRODKU” - rozumie sie przez to Osrodek Sportu i Rekreacji w Pniewach

5) LDYREKTORZE” — rozumie si¢ przez to Dyrektora Oérodka Sportu i Rekreacji w
Pniewach.

6) KIEROWNIKU” - rozumie si¢ przez to Kierownika Obicktéw Sportowych-
Zastepee Dyrektora .

§ 3.
Osrodek jest jednostkg budzetowg Gminy.
Osrodek jest pracodawea dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
Siedzibg Osrodka jest miasto Pniewy.
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§ 3.
Osrodek jest jednostkg budzetowa Gminy.

Osrodek jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
Siedzibg Osrodka jest miasto Pniewy.

§ 4.

. Godziny otwarcia Osrodka reguluje Dyrektor odrgbnym zarzadzeniem

Osrodek pracuje w dni powszednie w systemie dwuzmianowym, a w niedziele 1 $wigta w
zaleznosci od potrzeb.

Rozdzial 11
CEL I ZADANIA OSRODKA

§5.

1. Celami Osrodka sa:

1) Realizacja zadan Gminy Pniewy w zakresie promocji, popularyzacji i upowszechniania
kultury fizycznej, sportu i rekreacji;

2) Tworzenie warunkéw do aktywnego uczestnictwa w sporcie,

2. Do zadan Osrodka nalezy:
1) Inicjowanie i organizowanie przedsiewzig¢ popularyzujacych kulture fizyczna i sport

2) Wspoldziatanie w rozwoju kultury fizycznej 1 sportu ze szkotami, stowarzyszeniami; klubami

sportowymi oraz innymi jednostkami ;

3) Wspieranie podmiotow okreslonych w pkt. 2 w realizacji ich zadan w zakresie sportu;
rekreacji, rehabilitacji rachowej, wychowania fizycznego i turystyki;

4) Swiadezenie ustug w zakresie kultury fizycznej 1 sportu;

5) Administrowanie obiektami oddanymi w zarzad Osrodkowi;

6) Wykaz obiektow i terenow administrowanych przez Oérodek stanowi zatgcznik nr 1 do
Regulaminu.

Rozdzial 111
ORGANIZACJA OSRODKA

§6.

1. Kierownikiem Ogrodka jest Dyrektor, ktory kieruje Osrodka na zasadzie jednoosobowego

kierownictwa i ponosi odpowiedzialnos¢ za wyniki jego pracy.
2. Bezposredni nadz6r nad Dyrektorem Osrodka sprawuje Burmistrz.
3. Dyrektor odpowiedzialny jest za:



1)

Caloksztatt dziatalnosei Osrodka.

2) Nalezytg organizacje pracy.

3)
4

Realizacje umow i zadan statutowych.
Wspétdziatanie organizacjami pozarzadowymnii, dzialajacymi na terenie

Gminy Pniewy, organizacjami spotecznymi oraz jednostkami samorzadu terytorialnego.

W szezegolnodci do obowigzkow Dyrektora nalezy:

Nadzér nad whasciwym i terminowym zatatwianiem spraw merytorycznych i administracyjno
— gospodarczych. :

Nadzor nad prawidtowym opracowaniem i realizacja planéw dochoddw 1 wydatkow.
Nadzor nad realizacja rocznego programu pracy.

Dyrektorowi podlegajg bezposrednio:

Glowny Ksiegowy w wymiarze /2 etatu

Kierownik Obiektow Sportowych

Referent ds. administracyjnych

Referent ds. administracyjno — finansowych w wymiarze 2 etatu.

Schemat organizacyjny Osrodka stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.

Rozdzial IV

ZAKRESY ZADAN KIEROWNIKA, GEOWNEGO KSIEGOWEGO, REFERENTOW

Iy
1)

§7.

Do obowiazkéw Kierownika nalezy w szczeglnosel:
Podejmowanie niezbednych dziatan organizacyjnych zapewniajgcych prawidtowe, zgodne ze

Statutem oraz zasadami racjonalnej gospodarki, funkcjonowania Osrodka

2)

3)

Prawidtowe, zgodne z przepisami i wymaganiami sanitarnymi, przeciwpozarowymi,
funkcjonowanie podlegtych obiektow.

Podejmowanie niezbednych dziatan zapewniajacych zgodna z przepisami eksploatacj¢
obiektoéw

Zapewnienie nalezytej organizacji pracy, wlasciwego nadzoru i kierowanie podlegtymi
pracownikami.

Wykonywanie innych polecen Dyrektora.

Kierownik Obiektéw ponosi odpowiedzialnos¢ za skladniki majgtkowe obiektow.
Kierownik Obiektow, za zgoda Dyrektora, moze powierzy¢ podleglym pracownikom
poszczegolne skladniki majatkowe, ustalajac zasady odpowiedzialnosci.

§ 8.

Do obowiazkéw Glownego Ksiggowego nalezy:

Prowadzenie rachunkowosci Osrodka.

Badanie prawidlowosci wszystkich dokumentoéw obrotu srodkami pienieznymi i sktadnikami
rzeczowymi majatku.

Prowadzenie i biezace ksiegowanie dokumentow finansowych.

Sporzadzanie list ptac dla pracownikow oraz prowadzenie kartotek wynagrodzef.
Przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisoéw bhp 1 p. poz.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora.

W sprawach gospodarki finansowo-ksiggowej Glowny Ksiegowy uwzglednia wytyczne i
zalecenia Skarbnika.
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8) Glownego Ksiegowego zastepuje w razie jego niecobecnosei pracownik pisemnie
wyznaczony przez Dyrektora.
9) Zachowanie tajemnicy stuzbowej.

3. Do obowigzkéw Referenta ds. administracyjnych nalezy w
szczegolnosct:
1) Prowadzenie obstugi biura Osrodka.
2) Prowadzenie biezacej dokumentacji pism przychodzacych i wychodzacych.
3) Wlasciwe zabezpieczenie 1 wlasciwe przechowywanie dokumentow.
4) Prowadzenie spraw kadrowych.
5) Zaopatrywanie Osrodka w materiaty biurowe i inne.
6) Obstuga komputera, obstuga poczty elektronicznej
7) Zamawianie prasy i przekazywanie poczty.

8) Prowadzenie rejestru rachunkéw zgodnie z przepisami o zaméwieniach publicznych.

9) Przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisow bhp 1 p. poz
10) Inne sprawy zlecone przez Dyrektora, wynikajgce z umowy o pracg.

4. Do obowiazkéw Referenta ds. ksiggowych nalezy w szczegdInosci:
1) Obstuga kasy fiskalnej zgodnie z politykg finansowa
2) Fakturowanie w oparciu o istniejagcy w Osrodku program ksiggowy
3) Inwentaryzacja majatku i przyjmowanie majatku na stan wyposazenia Osrodka
4) Wsparcie Glownego Ksiegowego w zakresie:
a) Ewidencji faktur zakupowych w programie ksiggowym
b) Prowadzenie rejestru zlecef
¢) Obstuga administracyjno — kasowa kapielisk w Gminie
5) Przyjmowanie wplat z tytutu korzystania z obiektéw komunalnych
6) Dokonywanie wptat do banku
7) Whasciwe zabezpieczanie i przechowywanie dokumentow
8) Obstuga komputera i poczty elektroniczne]
9) Przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych

10) Przestrzeganie przepisdw pracowniczych wynikajacych z kodeksu pracy 1 ustawy o

pracownikach samorzadowych

Rozdzial V
ZASADY FUNKCJONOWANIA OSRODKA

§9.

Oérodek dziata wedtug nastepujacych zasad:

1) praworzadnosci,

2) shuzebnosci wobec spolecznosci lokalne;j,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) kontroli wewngtrznej,

7) kontroli zarzadczej,



§ 10.

Pracownicy Osrodka w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan dziatajg na podstawie
i w granicach prawa i obowiazani sa do $cistego jego przestrzegania

§ 11.

1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegélnej staranno$ci w zarzgdzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg zgodnie z przepisami dotyczacymi zamowien
publicznych, chyba ze przepisy szczegélne stanowig inaczej.

3. Podstawe planowania pracy Osrodka stanowia budzet uchwalony przez Radg Miejska na
dany rok kalendarzowy oraz plan pracy.

§12.

Jednoosobowe kierownictwo zasadza sie na jednolitosci polecen 1 stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszezegolnych pracownikoéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

§ 13.

1. W Osrodku dziata kontrola wewnetrzna i zarzadcza, ktdrych celem jest zapewnienie
prawidtowosci wykonania zadan Ogrodka i obowiazkdw przez poszezegolnych
pracownikow.

2. Zadania w zakresie kontroli wewnetrznej realizuje Dyrektor.

3. Kontrole nie wymagaja uprzedzenia kontrolowanego 1 moga konczy¢ si¢ protokotem z ocena
1 wydaniem zalecen pokontrolnych. '

4. Biezaca kontrola polega na obserwacji, rozmowach z pracownikiem i klientem oraz wiasnych
spostrzezeniach kontrolujacego.

5. Uwagi i spostrzezenia przekazuje si¢ kontrolowanemu w formie ustnej.

6. W przypadku szczegdlnych uchybien sporzadza sie notatke stuzbowa podpisang przez
kontrolujgcego i kontrolowanego.

7. Zasady kontroli zarzadczej okre$la odrgbne zarzadzenie Dyrektora.

8. Pracownicy podlegajg okresowe]j ocenie pracy wedtug odrgbnych przepisow.

! Rozdzial VI
ZALATWIANIE SKARG I WNIOSKOW

§ 14.

1. Kontrole i koordynacje dzialan pracownikow w zakresie zatatwiania spraw
indywidualnych, w tym skarg i wnioskéw sprawuje Dyrektor,



)

2. Skargi i wnioski mogg by¢ sktadane do Osrodka w formie pisemnej, ustnie do protokotu
lub droga elektroniczna.
Skargi 1 wnioski podlegaja obowigzkowej rejestracji przez referenta administracyjnego w

(O8]

ksigzce skarg i wnioskéw

4. Dyrektor, po nadaniu sprawie numeru w ksiazce skarg i wnioskow, przekazuje sprawe do
zalatwienia wlasciwemu pracownikowi merytorycznemu, lub zatatwia ja sam.

5. Dyrektor przyjmuje interesantéw w sprawach skarg 1 wnioskow na biezaco, po
telefonicznym uméwieniu terminu.

Rozdzial VII
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 15.

1. Dyrektor podpisuje wszystkie pisma w sprawach zastrzezonych do jego wiasciwosci oraz
zarzadzenia.

Zastepca Dyrektora podpisuje wszystkie pisma zgodnie z powierzonym zakresem
kompetencii.

o

§ 16.

Gléwny Ksiegowy oraz Referent Administracyjny podpisuja pisma i dokumenty na
podstawie upowaznienia Dyrektora.

§17.

Pracownicy przygotowujacy opracowania i pisma podpisuja je imieniem i nazwiskiem.,
umieszczonym na koncu tekstu z lewej strony.

Rozdzial VIII
CZYNNOSCI KANCELARYJNE

§ 18.

£

1. Czynnosci kancelaryjne wykonywane sa w systemie tradycyjnym zgodnie z Instrukcja
Kancelaryjna.

2. Korespondencja rejestrowana jest w sekretariacie Osrodka z nadaniem numeru i symbolu osoby
wprowadzajgcej.

3. Dokumentacja tworzaca akta sprawy i nie tworzaca akt sprawy oznaczana jest w sposob
nastepujacy:



1) oznaczenie OSIR,

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

3) kolejny numer sprawy,

4) cztery cyfry roku kalendarzowego w ktorym rozpoczeta si¢ sprawa,
5) poszczegOlne elementy znaku sprawy oddziela sig kropka.

Zatwierdzenig Burmistrza Gminy Pniewy

w R TS
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Osrodek Sportu i Rekreacji
w Pniewach

62-045 Pniewy, ul. Wolnosci 20

NIP 787-20-51-325 REGON 300717190

Zatagcznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Osérodka Sportu i Rekreacji w Pniewach

Wykaz obiektéw i terenow w zarzadzie Osrodka Sportu i Rekreacji w Pniewach

Lp Obickt / teren Forma wladania | Podstawa prawna
1 Hala sportowo-widowiskowa — dz.nr ew. Trwaly zarzad Decyzja nr
2127; 2128;2126/1;2123;2134 BZT.6844.4.2013.A8
2 Sale gimnastyczne — dz.nr ew. 2132/1;2135; Trwaty zarzad Decyzja nr
~ 2130 BZT.6844.4.2013.AS
‘a 3 Boisko wielofunkeyjne o sztucznej Trwaly zarzad Decyzja nr
nawierzchni — dz.nr ew. 2149 BZT.6844.4.2013.A8
4 Boisko Orlik 2012 — dz. nr ew. 572/2; 570/2; | Trwaly zarzad Decyzja nr
5716;2133 BZT.6844.4.2013.AS8
e Boiska ze sztuczna nawierzchnia
e Bieznia okolna
e Kort tenisowy
o Pomicszezenie magazynowe
5 Stadion Miejski — dz. nr ew. 461/4 Trwaty zarzad Decyzja nr
e Trybuna dla kibicow BZT.6844.6.2012
e Boksy dla zawodnikow
e Pomieszczenie magazynowe — 63m?
6 Pawilon sportowy pow 833,7 m*-dz. nr ew. Trwatly zarzad Decyzja nr
475/6; 475/5 BZT.6844.5.2012
e Pomieszczenie magazynowe 38,5 m?
7 | Boisko wielofunkcyjne o sztuczne] Trwaly zarzad Decyzja nr
nawierzchni — Chelmno — dz. nr ew., BZT.6844.1.2014.A5
—~ 109/7,109/8
8 | Lazienki Miejskie — dz.nr ew. 329(udzial Trwaly zarzad Decyzja nr
15421/16722); 330(udziat 1403/1625) BZT.6844.1.2015.A8
¢ Budynek magazynowo - gospodarczy
e Budynek o funkcji mieszane]
e Szatnia drewniana A
e Szatnia drewniana B
e Silownia zewnetrzna
e Boisko do pitki plazowe]
e Pomost ptywajacy
¢ Kapielisko
9 Miejsce wyznaczone do kapieli — Zamorze Administrowanie Porozumienie
10 | Miejsce wyznaczone do kapieli — Zajaczkowo | Administrowanie Porozumienie
11 | Place zabaw w Gminie Pniewy:
¢ Pniewy-os Wyzwolenia — dz.nr
ew.1542
e  Pniewy -ul. Poznanska — dz.nr ew
1881/7




N

Pniewy-ul. Ks.kan.Macicjewskiego —
dz. nrew. 71/2

Pniewy — ul. Jeziorna — dz.nr ew. 329
Pniewy — ul. Lwowecka — dz.nr ew,
920/9

Pniewy — ul. Prusa — dz.nr ew. 1208
Debina — dz. nr ew. 5/3

Zamorze — dz.nr ew. 138

Koninek — dz.nr ew. 193/6
Lubosina — dz. nr ew, 95/24
Zajaczkowo — dz.nr ew. 87/9
Psarskie — dz. nrew. 118/4
Luboczesnica —dz nr ew. 114/15
Orliczko — dz. nr ew.71/2

Chetmno — dz nr ew. 54/54/47
Przystanki — dz nr ew. 87/12
Koszanowo — dz.nr ew. 81/3
Buszewko — dz. nr ew. 14/7

Konin — dz. nr ew. 69/8

Deborzyce 1 — dz. nr ew. 329
Deborzyce 2 — dz. nrew. 131
Turowo — dz. nr ew. 136/36

Administrowanie

Porozumienie
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