ZARZADZENIE NR .44 /2014
BURMISTRZA MIASTA | GMINY KEPNO
zdnia . .04 kdiekoia. . 2014r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Kepinskiego Osrodka
Sportu i Rekreacji w Kepnie im. ,,Gwiazd Pitki Rgcznej”

Na podstawie § 10 Statutu Kepinskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Kepnie,
stanowigcego zatacznik do uchwaty Nr X1/89/99 Rady Miejskiej w Kepnie z dnia 24
czerwca 1999 r. w sprawie utworzenia Kepinskiego Osrodka Sportu i Rekreacji,
zmienionego nastepujacymi uchwatami Rady Miejskiej w Kepnie : Nr XXI\V/166/2000
z dnia 10 sierpnia 2000 r., Nr XXXVI/257/2001 z dnia 27 listopada 2001 r.,
Nr X/65/2003 z dnia 11 lipca 2003 r., Nr 1X/42/2007 z dnia 29 marca 2007 r. oraz
Nr XLI1/275/2009 z dnia 29 wrzeénia 2009 r. zarzadza sie, co nastepuje :

§ 1
Zatwierdza sie Regulamin Organizacyjny Kepinskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w

Kepnie im. ,Gwiazd Pitki Recznej” ustalony przez Dyrektora Kepinskiego Osrodka
Sportu i Rekreacji, w brzmieniu zatgcznika do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie Nr 41/2011 Burmistrza Miasta i Gminy Kepno z dnia 16 maja
2011 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Kepinskiego Osrodka
Sportu i Rekreacji w Kepnie im. ,Gwiazd Pitki Recznej”.

§ 3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(F‘:Z‘""%*“-

Sporzadzit M. Ktoczaniuk



Zatgcznik

do zarzgdzenia Nr ...... 12014

Burmistrza Miasta i Gminy Kepno

zdnia ......ocoeeieiee. . 2014 1

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego
Kepinskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Kepnie im.
,Gwiazd Pitki Recznej”

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
KEPINSKIEGO O$SRODKA SPORTU | REKREACJI W KEPNIE
IM. ,,GWIAZD PILKI RECZNEJ”

. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o :

1) Osrodku — rozumie sig¢ przez to Kepinski Osrodek Sportu i Rekreacji w Kepnie im.
,Gwiazd Pitki Recznej”,

2) Dyrektorze Osrodka — rozumie sig przez to Dyrektora Kepinskiego O$rodka Sportu
| Rekreacji w Kepnie im. ,Gwiazd Pitki Recznej”.

§ 2
1. Oérodek wykonuje zadania Gminy Kepno w zakresie kultury fizycznej, sportu i
rekreacji, okreslone w jego statucie.
2. Do zadan O$rodka nalezy w szczegdélnosci :
1) utrzymywanie porzadku i czystosci, pielegnowanie zieleni oraz dokonywanie
drobnych, koniecznych napraw w przekazanym do gospodarowania mieniu —
obiektach (boiskach) sportowych;

2) nalezyte przygotowanie obiektéw (boisk) do rozgrywek sportowych;

3) zawieranie umoéw w zakresie :



a) dostaw wody,
b) dostaw energii elektrycznej,
C) usuwania nieczystosci;
4) zapewnienie ochrony przeciwpozarowej obiektow;
5) zabezpieczenie powierzonego mienia przed kradziezg | dewastacja;
6) utrzymanie porzadku i czystosci na terenach bezposSrednio przylegajacych do
obiektow sportowych, w szczegolnosci na chodnikach przy Al. Marcinkowskiego i ul.
Walki Mfodych.
§ 3
Podstawy planowania pracy O$rodka stanowig :
1) budzet Gminy Kepno uchwalany przez Rade Miejskg w Kepnie na dany rok
kalendarzowy,
2) gminny kalendarz imprez sportowych i kulturalnych opracowywany przez Wydziat
Promociji, Informaciji, Kultury i Sportu Urzedu Miasta i Gminy w Kepnie,
3) wnioski innych partneréw spotecznych (klubow sportowych, stowarzyszen itp.)

w przedmiocie realizacji zadan z zakresu kultury fizycznej na terenie Gminy Kepno.

Il. STRUKTURA ORGANIZACYJNA OSRODKA

§ 4
Dziatalno$cig Osrodka kieruje Dyrektor OSrodka 1 reprezentuje jednostke na
zewnatrz.

55

Dyrektora Osrodka zatrudnia i zwalnia Burmistrz Miasta i Gminy Kepno.

§ 6
1. Do podstawowych obowigzkdéw Dyrektora Osrodka nalezy w szczegolnosci:
1) kierowanie catoksztaltem dziatalnoéci Osrodka,
2) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig finansowo-gospodarczg Osrodka,
3) wprowadzanie w zycie zarzgdzen organow nadrzednych oraz wydawanie
zarzgdzen wewnetrznych i instrukgji w zakresie jego kompetencji,
4) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,

5) odpowiedzialno$¢ za wiasciwy dobor kadr i ich przygotowanie zawodowe,



6) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz.

2. Do obowigzkoéw stuzbowych Dyrektora Osrodka wynikajacych z funkcji nadzoru i
kontroli nalezy w szczegdlnosci :

1) reagowanie na dostrzezone uchybienia i niedociggniecia w pracy dziatow
organizacyjnych,

2) udzielanie wskazéwek i wydawanie niezbednych polecen poszczegdlnym dziatom
celem zabezpieczenia ich prawidtowej dziatainosci.

3. W przypadku ujawnienia naduzy¢ Dyrektor O$rodka jest zobowigzany w
szczegolnosci:

1) zbadac przyczyne czy nie miato miejsca zaniedbanie obowigzku nadzoru lub
kontroli przez osoby odpowiedzialne za dany odcinek pracy,

2) wyciggng¢ w oparciu o przeprowadzone ustalenia, odpowiednie konsekwencje w
stosunku do oséb winnych stwierdzonego naduzycia,

3) przedsiewzigé w razie potrzeby niezbedne $Srodki organizacyjne w celu

zapobiezenia powstawaniu naduzy¢ oraz warunkdw sprzyjajacych ich powstaniu.

§7
1. Strukture organizacyjng O$rodka stanowig nastepujgce dziaty:
1) dziat finansow i spraw pracowniczych,
2) dziat gospodarczy.
2. W ramach dziatow, okreslonych w ust. 1, tworzy sie nastepujgce stanowiska pracy:
1) w dziale finanséw i spraw pracowniczych:
a) gtowny ksiegowy,

b) samodzielny referent,

)

)

)
c) sekretarka,
2) w dziale gospodarczym :
a) kierownik zespotu,
b) menedzer sportu,

)

c) stanowiska pracownikow zaplecza sportowego.

3. Uktad organizacyjny i powigzania stuzbowe poszczegdélnych pracownikow Osrodka
ujmuje graficznie Schemat Organizacyjny Os$rodka stanowigcy integralng czesc
niniejszego regulaminu.

§ 8



Szczegdtowe zakresy obowigzkéw stuzbowych dla poszczegolnych stanowisk pracy
okresla Dyrektor Osrodka.
§ 9

Dyrektora Osrodka w razie jego nieobecnosci zastepuje kierownik zespotu.

§ 10
Do zadan gtéwnego ksiggowego nalezy w szczegolnosci :
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,
2) prowadzenie ksiegi drukéw scistego zarachowania,

3) prowadzenie ewidencji sprzedazy VAT,

9) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej,

)

)

)
4) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi,

)
6) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,
7) opracowywanie projektu budzetu jednostki,
8) dokonywanie analiz budzetu i biezace informowanie Dyrektora O$rodka o jego
realizacji,
9) kontrasygnowanie czynnosci prawnych moggcych spowodowaé powstanie
zobowigzan finansowych,
10) nadzorowanie pracy stanowiska samodzielnego referenta oraz w czesci
zakresu obowigzkow pracownika sekretariatu,
11) prowadzenie zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
12) egzekwowanie naleznoéci od kontrahentow (m.in. wypisywanie wezwan do
zaptaty, naliczanie odsetek),
13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka.
Szczegdtowe uprawnienia i obowigzki gtdwnego ksiegowego okreslajg odrebne
przepisy.

§ 11

Do zadan kierownika zespotu nalezy w szczegolnosci :
1) koordynowanie catoksztattem prac pracownikow zaplecza sportowego,
2) dokonywanie niezbednych zakupow ustug, sprzetu i materiatow, za zgodg
Dyrektora Osrodka,

3) zaopatrywanie Osrodka w materiaty piSmienne,



4) prowadzenie catoksztattu prac zwigzanych z prawidtowg eksploatacjq obiektow i
terenow Osrodka,

5) zaopatrywanie w materialy i sprzet niezbedny do remontdw, napraw, konserwacji i
eksploatacji urzgdzen, terenu i obiektdow Osrodka,

6) prowadzenie zamodwien publicznych,

7) zabezpieczenie porzadku, bezpieczenstwa i czystosci na terenie i w obiektach
Osrodka,

8) prowadzenie ewidencji sprzetu magazynowego,

9) prawidfowe gospodarowanie obiektami i wlaéciwe wykorzystanie sprzetu,

10) przygotowanie, monitorowanie i prowadzenie dokumentacji obiektéw zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami i Prawem budowlanym,

11) prowadzenie ewidencji ilo$ciowej $rodkow trwatych i pozostatych przedmiotow |
wyposazenia,

12) pozyskiwanie dodatkowych Zrédet finansowania Os$rodka,

13) zastepowanie Dyrektora Osrodka w czasie jego nieobecnosci,

14) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora O$rodka.

§12
1. Menedzer sportu podlega bezposrednio kierownikowi zespotu.
2. Do zadan menedzera sportu nalezy w szczegolnosci :
1) planowanie i organizowanie przedsiewzie¢ sportowo-rekreacyjnych,
2) opracowywanie kalendarza imprez sportowo-rekreacyjnych,
3) organizacja imprez sportowo-rekreacyjnych,
4) opracowywanie witasnej oferty ustug w dziedzinie kultury fizycznej szeroko pojetej
rekreacii,
5) czuwanie nad przestrzeganiem obowigzkow wynikajgcych z przepisow o
bezpieczenstwie imprez masowych,
6) opracowywanie zatozen co do strategii marketingowej oraz wprowadzanie nowych
form aktywnos$ci ruchowej,
7) ksztaftowanie postaw innowacyjnych w procesie rozwijania dziatalnosci
w wychowaniu fizycznym, sporcie i rekreacji,
8) wspolpraca z organizacjami i stowarzyszeniami w zakresie kultury fizycznej,
9) wspotpraca z lokalnymi firmami, szkotami w ramach organizacji imprez

sportowych,



10) wspotpraca z lokalnymi mediami w zakresie promocji imprez sportowych i
kulturalnych organizowanych na obiektach O$rodka,

11) zastepowanie kierownika zespotu w czasie jego nieobecnosci.

§13
1. Samodzielny referent podlega bezposrednio pod gtéwnego ksiegowego.
2. Do zadan samodzielnego referenta nalezy w szczegélnosci :
1) obstuga administracyjna (sprawy osobowe pracownikéw, szkolenia bhp, badania
lekarskie pracownikow Osrodka),
2) prowadzenie spraw zwigzanych z korespondencja,
3) prowadzenie kasy w Osrodku: przyjmowanie wptat, sporzgdzanie raportow
kasowych, przelewdw i wptat do banku, wyptata naleznosci,
4) archiwizacja dokumentacji,
5) wystawianie faktur,
6) prowadzenie kart przychodoéw pracownikow,
7) obstuga komputera, sporzgdzanie korespondencji elektronicznej,
8) segregowanie dokumentow,
9) prowadzenie spraw pracowniczych zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym,
10) sporzadzanie kart pracy (harmonograméw) dla oséb $wiadczacych prace
spoteczno — uzyteczne,
11) prowadzenie ewidencji oséb zatrudnionych na podstawie umow
cywilnoprawnych,
12) naliczanie wynagrodzenia z tytutu umoéw cywilnoprawnych,
13) sporzadzanie rocznych informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach na
podatek dochodowy,
14) sporzadzanie dokumentow dla potrzeb dochodzenia roszczen Osrodka,

15) zastepowanie gtdwnego ksiegowego w czasie jego nieobecnosci.

§ 14
Pracownicy Osrodka zobowigzani sg w szczegolnosci do :
1) przestrzegania przepisow prawa, zarzadzen i wytycznych obowigzujacych na
zajmowanych stanowiskach pracy,
2) przestrzegania termindw zatatwiania spraw i wiasciwej organizacji pracy na

stanowiskach,



3) nalezytego postepowania z dokumentami oraz urzgdzeniami zwigzanymi
z wykonywanymi obowigzkami stuzbowymi,

4) sumiennego i rzetelnego wypetniania polecen przetozonych,

5) przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisow BHP i przeciwpozarowych,

6) wykazywania dbatosci o powierzony majgtek Osrodka,

7) dbatosci o wiasciwg i kulturalng obstuge klientow,

8) informowania bez zbedne] zwitoki Dyrektora Os$rodka lub osoby zastepujgcej
Dyrektora Osrodka o sytuacjach wymagajacych podjecia natychmiastowych decyzji
w sprawie bezpieczenstwa ludzi i mienia Osrodka,

9) natychmiastowego informowania stuzb ratowniczych pod numerem 112 o

sytuacjach zagrazajacych zyciu lub mieniu.

. POSTANOWIENIA KONCOWE
§15
Zmiany niniejszego regulaminu nastepujg w trybie wymaganym dla jego

wprowadzenia.

Kepinskiego Os$rodka Sportu
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.-"né'f" Marek Kfoczaniuk



Zatgcznik
do Regulaminu Organizacyjnego
Kepinskiego Osrodka Sportu i Rekreacji

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
[ Dyrektor ]
| l
( Kierownik zespotu Gtowna Ksiegowa
Meneger sportu Samodzielny
Sekretarka referent

Pracownicy zaplecza sportowego

DYREKTOR
Kepinskiego Osrodka Sportu
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