Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr B-0151/78/07
Burmistrz Miasta Bierunia z dnia 30 kwietnia 2007

Regulamin Organizacyjny Bierunskiego Osrodka Sportu i Rekreacji

I Postanowienia ogolne.

1.

2.

3.

Podstawa prawna Regulaminu Organizacyjnego Bierunskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
zwanego dalej ,,O8rodkiem™ jest Statut zatwierdzony Uchwaly Rady Miejskiej w Bieruniu
Nr 11/15/2007 z dnia 28.02.2007r.

Regulamin Organizacyjny zwany dalej ,Regulaminem” okres$la organizacj¢, zadania
1 podstawowe obowiazki stuzbowe pracownikow oraz zasady funkcjonowania Osrodka.
Schemat organizacyjny BOSiR-u przedstawia zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

IT Organizacja Osrodka

1.

2.

e

W skitad Osrodka wchodza nastgpujace struktury: stanowiska kierownicze oraz komorki
organizacyjne.

Stanowiskami kierowniczymi sa: dyrektor, gltowny ksiggowy 1 kierownicy obiektow
sportowych.

Komoérkami organizacyjnymi sa:

a) komorka administracyjno-kadrowa

b) komorka finansowo-ksiggowa + kasy

¢) komorka organizacji sportu i rekreacji

d) komorka techniczno-gospodarcza

Dyrektor Osrodka podlega bezposrednio Burmistrzowi Miasta Bierunia.

Organizacja pracy Osrodka opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialno$ci za realizacje
powierzonych zadan.

Do obowiazkéw o0séb zatrudnionych w Osrodku nalezy w szczegdlnosci:

a) przestrzeganie regulaminéw obowiazujacych w Osrodku,

b) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;,

c) dbalo$¢ o powierzone mienie.

III Przedmiot i zakres dzialania Osrodka

1.

2.

Osrodek realizuje zadania z zakresu kultury fizycznej, sportu i rekreacji dotyczace mieszkancow

Bierunia.

Do zadan Osrodka nalezy w szczegdlnosci:

a) upowszechnianie i rozwoj kultury fizycznej, rekreacji i sportu,

b) $wiadczenie ustug w zakresie rekreacji i sportu,

c) organizacja imprez sportowo — rekreacyjnych,

d) wynajem lub udostgpnianie obiektow sportowych na organizacj¢ zaje¢ dydaktycznych
sportowych, zawodoéw sportowych lub imprez rekreacyjnych,

e) inicjowanie dzialan zwiazanych z budowa lub modernizacja bazy sportowo — rekreacyjnej
w miescie,

f) zapewnienie prawidtowej eksploatacji i konserwacji oraz nadz6r nad obiektami sportowo —
rekreacyjnymi stanowiacymi baz¢ materialng Osrodka,

g) dziatania marketingowe i reklamowe obiektow stanowiacych bazg materialng O$rodka oraz
prowadzonej przez Osrodek dziatalnosci,



h) wspotdziatanie w zakresie rozwoju kultury fizycznej w miescie ze stowarzyszeniami
kultury fizycznej, klubami sportowymi, uczniowskimi klubami sportowymi oraz Szkolnym
Zwiazkiem Sportowym,

1) organizacja kapieliska na zbiorniku ,tysina”,

j) realizacja zadan zawartych w ustawie o kulturze fizycznej i przepisach wykonawczych do
tej ustawy w zakresie rekreacji 1 sportu,

k) $wiadczenie ustug i zadan zleconych przez Burmistrza Miasta,

1) zapewnienie bezpieczenstwa osobom korzystajacym z ustug Osrodka,

m) utrzymywanie kontaktéw sportowych z miastami partnerskimi Bierunia,

n) organizowanie i prowadzenie dziatalnosci statych zespotow sportowych (sekcji sportowych
dla dzieci i mtodziezy),

0) propagowanie sportowego trybu zycia oraz inicjowanie szeroko rozumianej rekreacji wsrod
rodzin,

p) prowadzenie dziatalno$ci gospodarczej w oparciu o zarzadzane obiekty w zakresie ustug
1 handlu.

IV Gospodarka finansowa Osrodka

1.

2.

Osrodek prowadzi gospodarke finansowa i rozlicza si¢ z gming na zasadach ustalonych dla
jednostek budzetowych.

Podstawa gospodarki finansowej Osrodka jest roczny plan dochodoéw i1 wydatkéw zatwierdzany
przez Burmistrza Miasta.

V Zakres dzialania i odpowiedzialnosci Dyrektora BOSiR

1.

(98]

Dyrektor reprezentuje Os$rodek na zewnatrz, dziatajac na podstawie udzielonych mu
pelnomocnictw do sktadania o$§wiadczen woli w zakresie dotyczacym dziatalnosci BOSiR
z prawem do udzielania dalszych petnomocnictw.

Dyrektora w czasie jego nieobecno$ci zastgpuje wyznaczony pracownik, ktory wykonuje

jedynie czynnosci niezbedne do funkcjonowania Osrodka.

Do kompetencji dyrektora nalezy ustalenie zakresu dziatan komorek organizacyjnych Osrodka.

Dyrektor zatwierdza:

a) projekty planow rzeczowych i finansowych Os$rodka,

b) sprawozdania finansowe 1 GUS,

c) pisma w sprawach finansowych,

d) dokumenty w sprawach organizacyjnych i dotyczacych kontroli wewnetrzne;j

e) inne

Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za:

a) kierowanie caloksztaltem dziatalnos$ci Osrodka w zakresie jego zadan statutowych,

b) za powierzone mienie iracjonalne gospodarowanie sktadnikami majatkowymi,

c) dysponowanie i rozliczanie si¢ ze srodkow finansowych w ramach budzetu BOSIR oraz
prowadzenie prawidlowej gospodarki finansowej w zakresie realizacji zadan biezacych z
zachowaniem celowosci 1 gospodarnosci,

d) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow Osrodka
w zakresie przepisOw prawa pracy (zatwierdzanie zakresOw czynnosci, uprawnien
1 odpowiedzialnosci dla pracownikow),

e) wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych,

f) organizacje systemu kontroli wewngtrznej 1 kontrole pracy Osrodka,

g) nadzorowanie zatatwiania skarg i wnioskow,

h) zapewnienie bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy (przestrzeganie przepiséw BHP
oraz p.poz.),

1) stwarzanie warunkow do doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow Osrodka,



j) wspoltprace z innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy Bierun oraz innych gmin
w zakresie organizacji imprez sportowo-rekreacyjnych,

k) inicjowanie dzialan majacych na celu tworzenie klas sportowych w oparciu o istniejaca bazg
sportowa,

1) wspotdziatanie w zakresie rozwoju kultury fizycznej, sportu i rekreacji w miescie ze
Zwiazkami, Stowarzyszeniami i organizacjami sportowymi,

m) koordynacj¢ i nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem obiektéw sportowo-
rekreacyjnych w miescie oraz za zabezpieczenie mienia przed kradzieza, zniszczeniem czy
pozarem,

n) utrzymywanie statych kontaktow z przedstawicielami srodkow masowego przekazu,

0) nadzor nad utworzona strong internetowa Osrodka i informacjami publikowanymi w BIP.

VI Zakres dzialania i odpowiedzialnosci glownego ksiggowego

Do obowiazkéw gldwnego ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1. Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie rachunkowosci.

2. Zapewnienie warunkéw dla prawidlowego prowadzenia gospodarki finansowej przez dyrektora

Osrodka oraz dokonywanie dyspozycji srodkami finansowymi.

Przygotowanie projektu budzetu oraz sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowe;.

Sporzadzanie harmonogramu realizacji wydatkow 1 dochodow witasnych.

Nadzor i kontrola realizacji budzetu Os$rodka.

Opracowanie analiz ekonomicznych stuzacych podejmowaniu racjonalnych i gospodarnych

decyzji przez Dyrektora.

Inicjowanie 1 koordynowanie dziatan majacych na celu pozyskiwanie srodkéw finansowych.

Kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie zobowiazan

pienigznych.

Przygotowanie projektow wewngtrznych przepisow dotyczacych rachunkowos$ci i kontroli

zgodnie ze stosownymi standardami, o ktérych mowa w ustawie o finansach publicznych.

10. Prowadzenie zgodnie z przepisami finansowymi rozliczen majatkowych w tym inwentaryzacji
planowych i1 zdawczo-odbiorczych oraz przygotowanie instrukcji ich przeprowadzania.

11. Wspotpraca z Gmina, Urzedem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.

ANl

Sl

e

VII Zakresy dzialania kierownikow obiektow

Zarzadzajacym obiektami sportowymi jest kierownik tych obiektow. Odpowiada on przed
dyrektorem Os$rodka za powierzony majatek, wlasciwa organizacje pracy oraz nalezyte
wykonywanie zadan objetych zakresem dzialania na tych obiektach. Do zadan kierownika nalezy:

1. Organizowanie pracy obiektu.

2. Dbanie o wlasciwy stan techniczny obiektu.

3. Opracowywanie projektow regulamindw wewngetrznych oraz przygotowywanie plandow
wydatkéw 1 remontéw kierowanych obiektow 1 przedktadanie ich do zatwierdzenia
dyrektorowi.

4. Zapewnienie jak najefektywniejszego wykorzystywania obiektu oraz podejmowanie dziatan

zmierzajacych do jego usprawnienia.

Obstuga strony internetowej Osrodka w zakresie realizowanych zadan.

Prowadzenie dziatalno$ci marketingowej 1 reklamowej kierowanych obiektow.

Sporzadzanie okresowych sprawozdan z dziatalno$ci prowadzonej na obiekcie.

Zaznajamianie si¢ z obowiazujacymi przepisami i przekazywanie ich do wiadomosci podlegtym

pracownikom.

9. Nadzér nad wihasciwym spelnianiem obowiazkow przez pracownikow w zakresie zadan
merytorycznych i dyscypliny pracy.

10. Wydawanie polecen stuzbowych podlegtym sobie pracownikom.

11. Przeprowadzanie postgpowania wyjasniajacego w zakresie skarg i wnioskoéw klientow obiektu.
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12. Przestrzeganie zasad oszczednego i efektywnego gospodarowania oraz przepiséw Ustawy
Prawo Zamoéwien Publicznych.

13. Nadzor nad przestrzeganiem przepiséw BHP i p.poz..

14. Inicjowanie dziatan majacych na celu pozyskiwanie srodkéw finansowych.

15. Wspotpraca z komorka organizacji sportu i rekreacji.

16. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora.

VIII Zakresy dzialania komoérek organizacyjnych

1.

Do zakresu dziatania komorki organizacji sportu i rekreacji nalezy w szczegolnosci:

a)
b)
©)
d)

e)

f)
g
h)
i)
i)

k)
D

opracowanie rocznego kalendarza imprez oraz planow krotkoterminowych wraz
z regulaminami poszczegolnych imprez i preliminarzami wydatkow

przeprowadzenie zaplanowanych wczes$niej imprez wg. terminarza,

sporzadzanie i rozliczanie dokumentacji z przeprowadzonych imprez,

pozyskiwanie przez Os$rodek zezwolen na organizacj¢ imprez masowych o charakterze
sportowym na terenie gminy,

wspotdziatanie w zakresie rozwoju kultury fizycznej w miescie ze stowarzyszeniami kultury
fizycznej, klubami sportowymi, uczniowskimi klubami sportowymi, WOPR oraz Szkolnym
Zwiazkiem Sportowym

inicjowanie dzialan majacych na celu budowe¢ i modernizacj¢ nowych raz doposazanie
istniejacych placéw zabaw i boisk srodowiskowych nadzorowanych przez Osrodek,
koordynacja dzialan majacych na celu zapewnienie pelnej uzywalnosci obiektow
nadzorowanych przez Osrodek w tym nadzorowanie remontéw biezacych i konserwacji,
prowadzenie ewidencji (iloSciowo-warto$ciowej) wyposazenia w  zakresie matej
infrastruktury bedacej wlasnoscia Osrodka,

prowadzenie dzialalno$ci marketingowej 1 reklamowej oraz tworzenie pozytywnego
wizerunku Os$rodka,

inicjowanie, prowadzenie 1 koordynowanie spraw zwiazanych z zatrudnianiem treneréw,
instruktorow,

prowadzenie szerokiej akcji propagujacej aktywny wypoczynek wsrod mieszkancoOw miasta,
organizacja sezonowego kapieliska na zbiorniku ,,tysina”

m) propagowanie upowszechniania nauki ptywania

n)
0)

obstluga strony internetowej Osrodka w zakresie dziatania komorki,
wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora.

Do zakresu dziatania komorki administracyjno-kadrowej nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)
h)
i)
i),
k)

D

przygotowanie i prowadzenie rekrutacji na wolne stanowiska,

sporzadzanie umow cywilno-prawnych,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

prowadzenie rejestru umow, skarg 1 wnioskoéw,

prowadzenie spraw osobowych pracownikow Osrodka,

prowadzenie spraw organizacyjnych,

prowadzenie dokumentacji z kontroli wewngtrznych i zewngtrznych,

nadzoér nad przestrzeganiem przepisOw dotyczacych ochrony danych osobowych,
prowadzenie sekretariatu i spraw kancelaryjnych,

prowadzenie archiwum O$rodka,

prowadzenie spraw dotyczacych zaopatrzenia Osrodka w materiaty, sprze¢t biurowy i inne
wyposazenie, w tym odziez ochronna i1 robocza,

koordynacja i nadzorowanie przestrzegania Ustawy Prawo Zaméwien Publicznych,

m) kontrola i rozliczanie rachunkow telefonicznych,

n)
0)
p)

prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen Osrodka i bazy sportowo-rekreacyjne;j,
przygotowywania projektow zarzadzen w zakresie funkcjonowania Osrodka,
wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora.
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3.

IX

[98)

Do zakresu dziatania komoérki finansowo-ksiegowej + kasy nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ksiggowosci Osrodka,

b) przygotowanie projektu budzetu oraz sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowe;,

c) prowadzenie spraw finansowo-ptacowych pracownikow Osrodka,

d) koordynowanie i podejmowanie dziatan majacych na celu egzekwowanie naleznosci,

e) rozliczanie podatku od towardéw i ustug oraz podatku dochodowego,

f) prowadzenie rejestru zakupow, sprzedazy i rejestru bankowego,

g) prowadzenie ewidencji analitycznej (ilosciowo-warto$ciowej) srodkoéw trwatych Osrodka,

h) prowadzenie obstugi kasowej Osrodka,

1) kontrolowanie dokumentow pod wzgledem zgodnoSci operacji  gospodarczych
i finansowych z planem finansowym

j) kontrolowanie dokumentéw przed wyptata pod wzgledem kompletnosci, zgodnosci
i rzetelno$ci z wymogami odpowiednich przepisow,

k) podejmowanie gotowki z rachunku bankowego i odprowadzanie gotowki z kasy do banku,
przy zachowaniu ustalonego pogotowia kasowego,

1) sporzadzanie raportow kasowych i1 przekazywanie ich do zatwierdzenia upowaznionej
osobie,

m) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania,

n) prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

0) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora lub gtownego ksiggowego.

Do zakresu dziatania komorki techniczno-gospodarczej nalezy w szczeg6lnosci:

a) prowadzenie prac w zakresie remontdw biezacych i konserwacji oraz utrzymania czystosci
1 porzadku na terenie zespolu obiektébw w  Bieruniu przy ul. Chemikow 40
i ul. Warszawskiej 270,

b) prowadzenie prac w zakresie remontow biezacych 1 konserwacji urzadzen malej
infrastruktury bedacej wlasnoscia Osrodka,

¢) nadzor nad wlasciwa eksploatacja w/w obiektow i1 urzadzen,

d) wspotdziatanie z komdrkami merytorycznymi Osrodka w zakresie przygotowania i obstugi
imprez sportowo-rekreacyjnych,

e) informowanie przetozonych o sytuacjach stwarzajacych zagrazanie dla osob korzystajacych
z bazy

Postanowienia koncowe

Kierownicy obiektow i pracownicy komorek organizacyjnych odpowiadaja za prawidtowe
1 sprawne wykonywanie zadan, a takze za nalezyte wykonywanie polecen stuzbowych oraz
wspoOltpracuja ze soba przy wykonywaniu powierzonych zadan.

Wewnetrzny porzadek i1 rozktad czasu pracy okresla Regulamin Pracy Osrodka ustalony przez
Dyrektora.

Inne sprawy nie ujete w niniejszym Regulaminie ustala Dyrektor w drodze Zarzadzenia.
Zmiany w niniejszym regulaminie moga by¢ wprowadzone w formie aneksu zatwierdzonego
przez Burmistrza Miasta Bierunia na wniosek Dyrektora BOSIiR.






Zasady podpisywania dokumentow finansowo—ksiggowych okresla Dyrektor w instrukcji: obiegu,
zatwierdzania i kontroli finansowej dokumentow ksiggowych

Regulamin Pracy Os$rodka

Instrukcji: obiegu, zatwierdzania i kontroli finansowej dokumentow ksiggowych
Regulamin wynagradzania

Uchwal.a RM Bierunia o ustaleniu wysokosci 1 punktu

Regulamin przyznawania $rodki ochrony osobistej

Regulamin ZFSS



