Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 18/2019

Dyrektora OSIiR Ustka

z dnia 1 sierpnia 2019 .
REGULAMIN ORGANIZACYJINY

OSRODKA SPORTU I REKREACJI W USTCE

POSTANOWIENIE OGOLNE

. Niniejszy regulamin okresla organizacje wewngtrzng oraz glowne zadania komorek

organizacyjnych Osrodka Sportu i Rekreacji w Ustce. Jego integralng cz¢$¢ stanowi Schemat
Organizacyjny stanowiacy zalacznik nr 1.

. Osrodek Sportu i1 Rekreacji w Ustce utworzony zostal na podstawie uchwaty Nr

XII1/107/2011 z dnia 29 wrzesnia 2011 r. w sprawie likwidacji jednostki budzetowej Gminy
Miasto Ustka pod nazwa ,,O$rodek Sportu i Rekreacji w Ustce” i utworzenia samorzagdowego
zaktadu budzetowego pod nazwg ,, Osrodek Sportu i Rekreacji w Ustce”.

. Osrodek Sportu 1 Rekreacji w Ustce jest samorzadowym zakladem budzetowym Gminy

Miasto Ustka.

. Osrodek Sportu i Rekreacji w Ustce stanowi zaklad pracy dla zatrudnionych w nim

pracownikow.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZAKLADU.

. W skfad Osrodka Sportu 1 Rekreacji w Ustce wchodzg nastgpujace komorki organizacyjne

i stanowiska:

1) Ksiggowos¢ (FN).

2) Sekretariat, Zamowienia Publiczne, Kadry (K).
3) Dzial Marketingu i Organizacji Imprez (OI).
4) Dzial Organizacyjno — Techniczny (OT).

Szczegbtowy wykaz komorek organizacyjnych 1 stanowisk przedstawia Schemat
Organizacyjny O$rodka Sportu i Rekreacji w Ustce stanowiacy zalacznik nr 1 do regulaminu.

ZARZADZANIE.

. Zakladem kieruje Dyrektor, a w przypadku jego nieobecnosci upowazniony przez Dyrektora

pracownik OSIR. W przypadku braku upowaznienia przez Dyrektora wybranego pracownika,
zastgpstwo bedzie petni¢ pracownik z najdtuzszym stazem pracy w zaktadzie na stanowisku
Inspektora.

. Dyrektor ponosi odpowiedzialno$§¢ za catoksztatt dziatalno$ci zaktadu przy czym za

prawidtowe prowadzenie ksigg rachunkowych odpowiada gltéwny ksiggowy .

. Dyrektor dysponuje samodzielnie sktadnikami majatku zakladu w zakresie udzielonego mu

pelnomocnictwa.
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4. Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:
1) Gloéwny Ksiggowy
2) Inspektor ( Sekretariat)
3) Inspektorzy (w Dziale marketingu i organizacji imprez)
4) Inspektor ( Dzial organizacyjno-techniczny)
5) Pracownik zaplecza sportowego konserwator koordynator

IV. KSIEGOWOSC.

1. Obowiazki, zakres czynnosci oraz odpowiedzialnos¢ Gtownego ksiggowego reguluje ustawa
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Tekst jednolity: Dz.U. 2013, poz.885
Z p6zn. zmianami).

2. Pracownikom ksiggowosci powierzone sg obowigzki i odpowiedzialno§¢ w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci zaktadu,

2) prowadzenia ksigg rachunkowych,

3) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

4) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych,

5) okresowego ustalania lub sprawdzania drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywoOw i pasywow,

6) wyceny aktywoOw i pasywoOw oraz ustalania wyniku finansowego,

7) gromadzenia i przechowywania dowodow ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawami,

8) sporzadzania sprawozdan finansowych i budzetowych zaktadu,

9) ustalanie i dokonywanie kontroli zarzadczej w zakladzie w zakresie gospodarki
finansowej 1 materialowej,

10) naliczanie wynagrodzen,

11) prowadzenie kasy zaktadu,

12) wystawianie faktur oraz windykacja naleznosci,

13) biezace rozliczanie z wilasciwym Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzgdem
Skarbowym,

14) pracownicy zobowigzani sa do przestrzegania ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
0 rachunkowosci Dz. U.Nr 121 poz. 591 z p6zniejszymi zmianami.

V. SEKRETARIAT, ZAMOWIENIA PUBLICZNE, KADRY

1. Do obowigzkow Inspektora prowadzgcego sekretariat w szczegdlnosci nalezy:

1) prowadzenie spraw sekretariatu zaktadu,

2) prowadzenie spraw w zakresie handlu i dziatalno$ci gospodarczej na promenadzie i plazy
oraz na terenach zarzadzanych przez OSiR,

3) przygotowanie, organizacja i prowadzenie przetargdbw na tereny (obiekty) bedace
W zarzadzie lub w uzyczeniu OSIR,

4) Przygotowanie sprawozdan z zakresu realizacji handlu i dziatalnosci gospodarczej na
promenadzie 1 plazy,

5) opracowanie umow i aneksow,

6) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z postgpowaniem wynikajagcym z ustawy
Prawo Zamoéwien Publicznych, dokonywanie zamoéwien, przygotowanie przetargow
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zgodnie z w/w  ustawg oraz rozporzadzen wykonawczych do tejze ustawy,
a w szczeg6lnosci do prowadzenia wymaganej dokumentacji zwigzanej z wyborem
wykonawcy.

7) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw zaktadu,

8) przyjmowanie, wysytanie korespondencji zewnetrznej i wewnetrznej,

9) sporzadzanie uméw o pracg, umow zlecen i o dzielo i innych uméw cywilnoprawnych,

10) zgtaszanie do ZUS i wyrejestrowywanie osob podejmujgcych prace w OSiR,

11) prowadzenie archiwum zakladowego ( skladnicy akt) zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

12) prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

V1. DZIAL ORGANIZACYJNO - TECHNICZNY.

1. Do gléwnych zadan i obowigzkéw pracownikow dzialu organizacyjno — technicznego nalezy:

1) prowadzenie niezbednej dokumentacji w zakresie ewidencji pozaksiegowej,

2) ewidencjonowanie obrotow majatkiem rzeczowym 1 prowadzeniec wymagane;
dokumentacji, uzgadnianie stanow z ewidencja ksiggowa,

3) planowanie i terminowe wykonanie prac remontowych i konserwacyjnych sprzetu,
urzadzen, obiektow sportowych i rekreacyjnych, pola namiotowego, zapewnienie
wiasciwej eksploatacji obstugiwanych terenow, obiektéw 1 urzadzen technicznych,

4) dokonywanie przez konserwatora koordynatora podziatu prac pomiedzy podlegtych
pracownikow, obstugi obiektow, nadzorowanie wykonywanych prac oraz ich rozliczanie,

5) zabezpieczenie tadu, porzadku i czystosci oraz utrzymanie wlasciwego stanu sanitarnego
i higienicznego na podlegtych terenach i obiektach,

6) obstuga techniczna i logistyczna imprez organizowanych przez OSiR lub obstugiwanych
przez OSIR,

7) przygotowanie i obstuga kapielisk miejskich,

8) nadzor nad czystoscia plaz w sezonie letnim,

9) biezace prowadzenie kart ewidencji wyposazenia pracownikow,

10) wystawianie i rozliczanie kart drogowych,

11) dokonywanie zakupoéw materiatlow dla potrzeb OSiR,

12) nadz6r nad sktadowaniem, przechowywaniem i wtasciwym zabezpieczeniem przyjetych
na stan przedmiotow 1 materiatow,

13) rozliczanie i prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz wykonywanie grafikow dla
pracownikow ZK jak i dla skierowanych do pracy przez Kuratora Sadowego.

14) Przygotowywanie sprawozdan z dzialalnoéci Dziatu Organizacyjno-Technicznego
w sezonie letnim oraz poza sezonem,

15) Przygotowywanie boisk do rozgrywanych meczow, treningdw, sparingdéw i imprez
zgodnie z harmonogramem wykorzystania boisk i kalendarzem imprez.

VII. DZIAL. MARKETINGU I ORGANIZACJI IMPREZ.

1. Do gtownych zadan i obowigzkéw pracownikoéw dziatu organizacji imprez nalezy:

1) przygotowanie, organizacja, koordynacja imprez obstugiwanych 1 organizowanych przez
OSiR,

2) wspolpraca z organizacjami i stowarzyszeniami pozarzadowymi,

3) biezace przekazywanie materialdow informacyjnych z dziatalnosci OSiR do mediow oraz
prowadzenie strony internetowej OSIR,

4) rzetelne przygotowanie kalkulacji organizowanych imprez i biezace przekazywanie ich
Gtownemu Ksiggowemu,

5) przygotowywanie propozycji do corocznego kalendarza imprez,



6) realizacja kalendarza imprez organizowanych lub wspoétorganizowanych przez OSIR,

7) przygotowanie i wykonanie sprawozdan z przeprowadzonych imprez,

8) organizacja obozow sportowych oraz aktywnego wypoczynku,

9) pozyskiwanie sponsoréw na imprezy sportowo — rekreacyjne,

10) obstuga i organizacja funkcjonowania kompleksu sportowego” Moje Boisko Orlik 20127,
hal sportowych, kortow tenisowych, sektora sportowego na plazy,

11) prowadzenie i realizacja harmonograméw wynajmowania obiektow sportowych,

12) przygotowanie dokumentacji imprez masowych,

13) animacja zycia sportowego na sektorze sportowym plazy miejskiej w sezonie letnim,

14) przygotowywanie materialdow  promocyjnych niezbednych do prawidlowego
funkcjonowania OSiR oraz kreowania wizerunku , w tym plakatéw, banerow, reklam, itp.

VIII.  POSTANOWIENIA KONCOWE

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, a dotyczacych funkcjonowania
OSiR zastosowanie majg wlasciwe przepisy prawa.

2. Wprowadzanie zmian do niniejszego Regulaminu moze nastapi¢ w trybie wlasciwym do jego
wydania.

3. Niniejszy Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2019 .

Dyrektor
Osrodka Sportu 1 Rekreacji w Ustce
/-/Radostaw Szreder



Schemat Organizacyjny Osrodka Sportu i Rekreacji w Ustce
Obowiazujacy od .....ccceevvviiiniiiniiiiniinnenn

Zatacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego OSiR Ustka
z dnia 1 sierpnia 2019 .
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