Zarzadzenie Nr 29/2019
Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w Brodnicy

z dnia 27 czerwca 20109r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Sportu i Rekreacji w Brodnicy

Na podstawie § 6 Statutu Osrodka Sportu i Rekreacji w Brodnicy stanowigcego
zalacznik do uchwaty Nr XX1/235/2009 Rady Miejskiej w Brodnicy z dnia 17 lutego 2009r.

w sprawie statutu Osrodka Sportu i Rekreacji w Brodnicy' zarzagdzam, co nastepuje :

§ 1. Ustalam Regulamin Organizacyjny Osrodka Sportu i Rekreacji w Brodnicy
stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

DYREKTOR

mgr Madiej Rieriski

| Zmiany wymienionej uchwaty zostaty podjete uchwata Nr XXX1/352/2010 Rady Miejskiej w Brodnicy z dnia
22 kwietnia 2010r., uchwata Nr V1/41/2011 Rady Miejskiej w Brodnicy z dnia 7 kwietnia 201 1r. oraz uchwata
Nr XL/379/2014 Rady Miejskiej w Brodnicy z dnia 26 czerwca 2014r.



Zalgcznik do Regulaminu Organizacyjnego OSiR w Brodnicy
stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia Nr 29
Dyrektora OSiR w Brodnicy z dnia 27 czerwea 2019 r.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 29
Dyrektora OSiR w Brodnicy
z dnia 27 czerwca 2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY OSRODKA SPORTU I REKREACJI
W BRODNICY

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1. Regulamin Organizacyjny Osrodka Sportu i Rekreacji w Brodnicy, zwany w dalszej tresci
..Regulaminem™ okresla zasady wewngtrznej organizacji oraz strukture, zakres dziatania
i podstawowe obowiazki stuzbowe pracownikow OSiR.
§2. 1.Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to zrozumie¢ Gming Miasta Brodnicy;
2) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Brodnicy,
3) Radzie Miejskiej — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Brodnicy;
4) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji
w Brodnicy;
5) OSIiR - nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Sportu i Rekreacji w Brodnicy;
6) Osrodku - nalezy przez to rozumie¢ Osrodka Sportu i Rekreacji w Brodnicy;
7) Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dzial, zespol, sekcje lub
samodzielne stanowiska;
8) Pracodawcy- nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Sportu i Rekreacji w Brodnicy,
w imieniu ktérego dziala Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji.
§3.1. Osrodka Sportu i Rekreacji w Brodnicy dziata na podstawie:
1) Ustawy z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie ( Dz. U. z 2018 r. poz. 11263 z pozn.
zm.);
2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. finansach publicznych ( Dz. U. z 2019 r. poz. 869
z pdzn. zm.):
3) Uchwaty Nr XXXVI11/345/2006 Rady Miejskiej w Brodnicy z dnia 2 marca 2006 r.
w sprawie przeksztalcenia Os$rodka Sportu i Rekreacji w Brodnicy w jednostke
budzetowa o tej samej nazwie i nadania jej statutu;
4) Statutu Osrodka Sportu i Rekreacji w Brodnicy nadanego przez Rad¢ Miejska
w Brodnicy uchwata Nr XX1/235/2009 z dnia 17 lutego 2009 r., zmieniony uchwala
Nr XXX1/352/2010 Rady Miejskiej w Brodnicy z dnia 22 kwietnia 2010 r., uchwalg
Nr VI/41/2011 Rady Miejskiej w Brodnicy z dnia 7 kwietnia 2011r. oraz uchwalg
Nr X1./379/2014 Rady Miejskiej w Brodnicy z dnia 26 czerwca 2014 r.
5) niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.
§4.1 Siedziba Osrodka znajduje si¢ w Brodnicy przy ulicy Krélowej Jadwigi 1.



2. Terenem dziatania Osrodka jest Gmina Miasta Brodnicy.
3. Osérodek realizuje zadania wilasne wynikajace ze Statutu oraz zlecone przez Gming
Miasta Brodnicy.
4. Osrodek jest pracodawca w rozumieniu przepisOw prawa pracy.
§5.1 Dziatalno$¢ finansowa Osrodka prowadzona jest na zasadach jednostki budzetowe;
w rozumieniu ustawy o finansach publicznych.
2. Dzialalno$é Osrodka finansowana jest ze srodkow wiasnych Gminy Miasta Brodnicy;
3. Dzialalno$¢ rekreacyjno - sportowa prowadzona jest na terenie obiektéw sportowych
i rekreacyjnych na terenie Gminy Miasta Brodnicy.
4. Majatek Osrodka stanowig nastgpujace obiekty Gminy Miasta Brodnicy przekazane
w administrowanie i zarzadzanie;
1) hala sportowo — widowiskowa, ul. Krolowej Jadwigi 1 z kompleksem boisk:
2) stadion lekkoatletyczny z boiskiem ul. Krélowej Jadwigi;
3) Przystan Kajakowa im. Henryka Strzeleckiego ,ul. Paderewskiego 17.

Rozdzial 11
Sposob realizacji celéw i zadan statutowych

§6. Do podstawowych obowigzkow Osrodka nalezy realizacja zadan wlasnych Gminy
w zakresie kultury fizycznej oraz turystyki, na ktorg skladajg si¢ z sport
wraz z wychowaniem fizycznym i rehabilitacjg ruchowa.
§7. Zakres dziatalnosci Osrodka obejmuje w szczegdlnosci:
1) realizacje celow i zadan statutowych;

2) utrzymywanie obiektow i urzgdzen sportowych przekazanych do administrowania,
zarzadzania, uzytkowania lub uzyczenia;

3) zapewnienie wlasciwej eksploatacji i konserwacji obiektow sportowych
i rekreacyjnych;

4) odptatne 1 nieodptatne udostepnianie obiektow dla organizowania imprez sportowych
i rekreacyjnych oraz dla potrzeb szkolenia zainteresowanym organizacjom
1 instytucjom oraz grupom nieformalnym;

5) organizowanie wlasnych i zleconych oraz wspotorganizowanie imprez w zakresie
powszechnej kultury fizycznej, rekreacji i turystyki;

6) prowadzenie sekcji w tym, w szczegdlnosci sportowych i rekreacyjnych dla dorostych
oraz dla dzieci 1 mlodziezy szkolnej, organizowanie i wspolorganizowanie réznego
rodzaju zawodow i imprez kulturalnych, rekreacyjnych, turystycznych i sportowych:

7) wspotprace z jednostkami organizacyjnymi kultury fizycznej i sportu, w tym szkolami,
placoéwkami os§wiatowo — wychowawczymi, zaktadami pracy i innymi organizacjami
spolecznymi w celu zaspokajania potrzeb w dziedzinie kultury fizycznej sportu
i rekreacji;

8) wspoldziatanie w przestrzennym zagospodarowaniu miasta w dziedzinie rekreacji
ruchowej, sportu, turystyki i rekreacji;

9) wspoldziatanie z Miejski i Powiatowym animatorem sportu;

10) wspodtprace ze wszystkimi zwigzkami sportowymi z terenu RP;



11) wspoldziatanie z Miejska Komisja Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych oraz
z pelnomocnikiem ds. uzaleznien;

12) pozyskiwanie z réznych zrddet srodkéow pozabudzetowych na realizacje zadan
Osrodka;

13) realizacje zadan zwigzanych z ,,wlaczeniem” spolecznym z wykorzystaniem kultury,
sportu, turystyki i rekreacji jako narzedzia reintegracji spoleczne;j;

14) przygotowanie oferty zaje¢ sportowo — rekreacyjnych w okresie ferii zimowych OSiR
dla dzieci i mlodziezy o charakterze sportowo — rekreacyjnym w formie obozow
1 zgrupowan;

15) podejmowanie innych dzialan majacych wplyw na rozwdj sportu, turystyki
1 rekreacji w miescie.

Rozdzial 111
Struktura organizacyjna Osrodka Sportu i Rekreacji w Brodnicy
i zakres zadan na poszczegé6lnych stanowiskach pracy

§6.1.Dyrektor kieruje OSiR jednoosobowo i ponosi odpowiedzialno$¢ za wyniki jego
pracy.
2.Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Burmistrz Brodnicy. Osrodkiem Sportu
i Rekreacji kieruje Dyrektor OSiR, zwany dalej Dyrektorem.
3.Dyrektor wykonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec zatrudnionych
w OSiR pracownikdw, rozstrzyga spory kompetencyjne pomiedzy pracownikami oraz
reprezentuje OSiR na zewnatrz.
4. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje osoba imiennie przez niego
upowazniona.
§ 7.Strukture organizacyjng tworza nast¢pujace stanowiska:
1) dyrektor;
2) gltowny ksiegowy;
3) kierownik obiektéw sportowych;
4) samodzielny referent;
5) samodzielny referent/kasjer;
6) pracownik zaplecza sportowego.
§ 8.Dyrektor kieruje OSiR poprzez wydawanie :
1) zarzadzen regulujacych problemy wymagajace trwatych ustalen 1 jednolitosci
dziatania;
2) polecen stuzbowych regulujacych problemy jednorazowe, wymagajace ustalenia
jednorazowego celu dzialania i sposobu jego osiggnigcia;
3) pism okdlnych przekazujacych informacje, wyjasnienia, interpretacje przepisow
itp.
§9.1.Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci
1) wykonywanie zadan okreslonych w statucie;
2) organizowanie pracy i zapewnienie prawidlowego funkcjonowania OSiR;
3) reprezentowanie OSiR na zewnatrz;

%)



4) prowadzenie polityki kadrowej, w tym: zatrudnianie, zwalnianie, wynagradzanie
i awansowanie pracownikow;

5) podejmowanie decyzji, wydawanie zarzadzen, instrukcji i regulaminéw zgadnie
z zakresem dziatania;

6) ustalenie planow dochodow i wydatkow OSiR;

7) zawieranie umow i porozumien w celu realizacji zadan;

8) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan OSiR;

9) biezace analizowanie wykonania zadan budzetowych i niezwloczne oraz skuteczne
podejmowanie dziatan eliminujacych powstanie nieprawidtowosci;

10) organizacja zawodow i imprez sportowo — rekreacyjnych;

11) podejmowanie dzialan popularyzatorskich i promocyjnych w zakresie kultury
fizycznej, w tym sportu, rekreacji ruchowej i turystyki;

12) ochrona danych osobowych oraz realizacji zadan w oparciu o obowigzujace
przepisy;

13) podejmowanie dzialan wynikajacych z potrzeb srodowiska, a mieszczacych si¢
w zakresie kultury fizycznej 1 turystyki;

14) dbatos¢ o mienie Osrodka Sportu i Rekreacji, kontrola nad wlasciwym
gospodarowaniem jego sktadnikami majgtkowymi;

15) promocja imprez w mediach i wspdtpraca z mediami;

16) pozyskiwanie kontrahentdw i srodkéw finansowych z imprez;

17) pozyskiwanie sponsorow;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z najmem powierzchni i pomieszczen w obiekcie
hali sportowej wielofunkcyjnej na imprezy targowe, kulturalne, sportowe itp.:

19) nadzorowanie spraw z zakresu realizacji zamowien publicznych.

§10. 1. Do zadan Glownego ksiggowego nalezy :

1) zorganizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentow;

2) prowadzenie rachunkowosci OSiR;

3) prowadzenie i biezace ksiggowanie dokumentdéw finansowych;

4) badanie prawidlowosci wszystkich dokumentéw obrotu srodkami pienigznymi
1 skladnikami rzeczowymi majgtku OSiR;

5) kontrola legalnosci dokumentéw finansowo — ksiegowych OSiR;

6) kontrola prawidlowosci operacji gospodarczych stanowigcych przedmiot
ksiegowan;

7) kontrola uméw mogacych powodowac powstanie zobowigzan:;

8) kontrola gospodarki magazynowe;j;

9) kontrola prawidlowosci inwentaryzacji;

10) kontrola operacji zwigzanych z gromadzeniem dochodow;

11) sporzadzanie inwentaryzacji majgtku OSiR;

12) prowadzenie sprawozdawczosci finansowej oraz sporzadzanie deklaracji
podatkowych;

13) prowadzenie rejestru VAT, rozliczanie optat z tytutu ochrony srodowiska;



14) opracowywanie przepisow wewngtrznych wydawanych przez Dyrektora
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, w tym zakresie zakladowego planu
kont, obiegu dokumentow (dowodow ksiegowych), zasad prowadzenia
i rozliczania inwentaryzacji;

15) informowanie na biezgco Dyrektora o sytuacji finansowej OSiR;

16) przekazywanie niezwlocznie informacji o wystgpujacych nieprawidtowosciach lub
zagrozeniach zwigzanych z realizacja planu finansowego;

17) sporzadzanie sprawozdan finansowych do jednostki nadrzedne;j;

18) bezposredni nadzér nad stanowiskami kasowymi.

2.Gloéwny ksiegowy organizuje i realizuje cato$é spraw zwigzanych z dziatalnoscig

finansowa jednostki oraz ponosi peing odpowiedzialnos$¢ za prawidtowe prowadzenie

rachunkowosci OSiR zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.
§11.1.Do zadan Kierownika - gospodarza obiektow sportowych nalezy:
1) kompleksowe i terminowe planowanie zaje¢¢, zawodow 1 imprez sportowo
rekreacyjnych oraz realizacje kalendarza imprez;

2) sporzadzanie niezbednej dokumentacji, sprawozdan, grafikow;

3) organizacja i koordynacja pracy podlegtych pracownikow;

4) nadzor nad utrzymanie obiektow sportowych i rekreacyjnych w dobrym stanie
technicznym;

5) zapewnienie cigglego i niezakldéconego funkcjonowania obiektow sportowych

i rekreacyjnych;

6) opracowywanie rocznych i kwartalnych planéw prac zwigzanych z utrzymaniem
obiektow i terenéw OSiR wraz z remontami, konserwacjami i przeglagdami;

7) wykonywanie zalecen PIP, SANEPID, Strazy Pozarnej, Policji odnosnie
zapewnienia bezpieczenstwa i porzadku;

8) nadzorowanie utrzymania porzadku i czystosci na obiektach OSiR, koordynowanie
prac remontowo-konserwacyjnych, dbanie o oszczgdne gospodarowanie
materialami 1 energia elektryczna;

9) koordynowanie swiadczenia ushug oraz sporzadzanie umowy w zakresie
udostepnienia Obiektéw oraz umoéw reklam;

10) prowadzenie wspotpracy z Miejskim i Powiatowym Organizatorem Sportu;

11) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym i efektywnym wykorzystaniem obiektow:

12) przestrzeganie przepisdw ustawy o finansach publicznych i prawa zamowien
publicznych;

13) zabezpieczenie techniczne imprez sportowo — rekreacyjnych odbywajacych si¢ na
obiektach sportowych Osrodka;

14) wnioskowanie o nagradzanie i karanie pracownikéw OSiR;

15) opracowanie preliminarza imprez wlasnych;

16) przygotowanie i kompletowanie dokumentacji imprez organizowanych lub
wspotorganizowanych przez OSiR;

17) prowadzenie ewidencji poszczegdlnych imprez, szkolen oraz obozoéw sportowych:

18) udzielanie instruktarzu o charakterze merytorycznym w zakresie realizowanych

dziatan;



19) przygotowanie harmonogramu korzystania z obiektow OSiR;
21) dokonywanie biezacych zakupow;
22 ) prowadzenie spraw zwigzanych z utylizacja odpadéw, materiatéw i Srodkow
chemicznych zgodnie z przepisami.
§12. Do zadan Samodzielnego referenta nalezy:
1) prowadzenie obstugi kancelaryjnej zgodnie z instrukcja;
2) obstugiwanie sekretariatu;
3) prowadzenie magazynu srodkéw biurowych i chemicznych wraz z zamowieniami:
4) rozliczanie zapotrzebowania i zamowien skladanych przez pracownikéw OSiR;
5) prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow;
6) przygotowanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych:
7) terminowe przesylanie biezacych raportdw ubezpieczeniowych;
8) wydawanie i rozlicznie karnetow;
9) archiwizowanie wytwarzanej dokumentacji zgodnie z obowiazujaca instrukcja
i zarzgdzeniami, w tym prowadzenie skladnicy akt OSiR.
§13. Do zadan Samodzielnego referenta/kasjera nalezy:
1) prowadzenie obstugi finansowo — ksiggowej w zakresie prowadzenia kasy OSiR;
2) sporzadzanie raportow kasowych oraz zabezpieczenie dokumentacji finansowej
1 Srodkow finansowych;
3) sporzadzanie listy ptac pracownikéw zgodnie z regulaminem wynagradzania;
4) aktualizacja strony internetowej, facebooka i BIP;
5) prowadzenie spraw pracowniczych:
6) przygotowanie dokumentow z realizacji zadan do archiwizacji;
7) rozliczanie dziennych utargow;
8) wydawanie i rozliczanie karnetow;
9) przesylanie biezace i terminowe raportOw ubezpieczeniowych;
10) prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych.
§14. Do zadan Pracownika zaplecza sportowego nalezy:
1) prowadzenie prac zwigzanych z prawidtowa dziatalnoscig i funkcjonowaniem
obiektow OSiR.
2) otwieranie 1 zamykanie obiektow nalezgcych do OSiR oraz sprawdzanie stanu
technicznego;
3) utrzymanie we wlasciwym stanie technicznym, sanitarnym i porzadkowym
obiektéw OSIR;
4) wlasciwe utrzymanie nawierzchni trawiastych boisk pitkarskich oraz nawierzchni
1 urzadzen do lekkiej atletyki;
5) sprawowanie nadzoru nad osobami skierowanymi z Sadu do pracy na obiektach
OSiR;
6) przeglady oraz konserwacja na terenie stadionu;
7) wydawanie kluczy do szatni i innych pomieszczen osobom prowadzgcym zajecia
oraz sprz¢tu sportowego z magazynu, w tym kontrola ich zwrotu;
8) sprawdzanie stanu szatni po wyjsciu z zaje¢ kazdej grupy;
9) dbanie o czystosé i porzadek na obiektach;



10) przygotowanie poszczegodlnych obiektow do imprez, zajec i treningdw;

11) obstugiwanie, kontrolowanie, konserwacja i sprawdzenie stanu technicznego oraz
dokonywanie drobnych napraw wszystkich urzadzen technicznych i sportowych
znajdujacych si¢ w jednostce;

12) terminowe odprowadzanie i rozliczanie gotoéwki oraz sporzadzanie raportow
kasowych;

13) prowadzenie prac przygotowawczych do imprez sportowych;

14) wykonywanie zadan zleconych przez Dyrektora.

15) utrzymanie w nalezytym stanie instalacji elektrycznej na terenie OSIR ;

16) biezace przeglady instalacji elektrycznych;

17) konserwacja i remonty oswietlenia na terenie OSiR;

18) biezaca kontrola wentylacji i klimatyzacji;

19) konserwacja i utrzymanie wewngtrznej sieci internetowej;

20) prowadzenie prac przygotowawczych do imprez sportowych;

21) wykonywanie zadan zleconych przez Dyrektora.

Rozdzial 111
Organizacja i czas pracy w OSIR

§ 15. Organizacje i porzadek pracy oraz obowigzki pracodawcy i pracownikéw okreslg
w szczegdlnosei przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy ( Dz. U.
22018 r. poz. 917 ze zm.), Regulamin Pracy OSiR, Regulamin Wynagradzania
OSiR oraz zarzadzania wydane przez Dyrektora OSiR.

Rozdzial IV
Zasady obslugi interesantow oraz rozpatrywania skarg i wnioskow

§ 16.1. Skargi 1 wnioski przyjmowane sa w kazdy wtorek od godz. 8.00 do godz. 15.30.
2. Sekretariat przyjmuje, koordynuje rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz prowadzi
rejestr skarg 1 wnioskow.
3. Rozpatrywaniem skarg na pracownikéw Osrodka zajmuje sie¢ Dyrektor OSiR.
4. Do postepowania okreslonego w niniejszym rozdziale stosuje si¢ przepisy ustawy
z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeksu postgpowania administracyjnego (Dz. U.
z 2018 r. poz. 2018 r. z p6z. zm.).

Rozdzial V
Kontrola zarzadcza

§17. 1. Dyrektor zapewnia funkcjonowanie w OSiR skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej.
2. Zasady Kontroli Zarzadczej w OSiR okresla odrebne zarzgdzenie Dyrektora.



Rozdzial VI

Zasada podpisywania pism, dokumentow finansowych i aktéw normatywnych

§18.1 Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak rowniez

§18.
§19.
§20.
§21.
§22.

inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe
do otrzymania lub wydatkowania $rodkéw pienigznych, podpisuja w imieniu
Osrodka tacznie:
1) Dyrektor
2) Gtowny ksiggowy lub Samodzielny referent.
2. Szczegdtowe zasady podpisywania i obiegu dokumentéw ksiegowych zostaty
okreslone w Instrukcji Obiegu Dokumentow.
. Osoba imiennie upowazniona przez Dyrektora Podpisuje dokumenty w zastgpstwie

(OS]

Dyrektora.

4. W sprawie obiegu korespondencji stosuje si¢ Instrukcje kancelaryjng, a ponadto
korespondencja wplywajaca do OSiR jest niezwlocznie rejestrowana poprzez
wpisanie do rejestru korespondencji pod kolejnym numerem.

5. Zasady archiwizacji dokumentow okresla Instrukcja organizacji i zakresu dzialania
sktadnicy akt w OSIR .

6. Zasade ochrony danych osobowych okresla Polityka Bezpieczenstwa OSiR
w Brodnicy.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

Dziatalnos¢ finansowa OSiR regulujg przepisy obowigzujace jednostki budzetowe.
Szczegdtowy zakres czynnosci poszezegolnych pracownikéw ustala Dyrektor OSiR.
Polecenia stuzbowe moga by¢ wydawane w formie pisemnej lub ustnej.

Wszystkie zmiany i uzupetnienia Regulaminéw wymagaja formy pisemne;.
Integralng czescig Regulaminu jest Schemat organizacyjny OSiR stanowigcy
zalacznik do Regulaminu.

Brodnica, 27 czerwiec 2019 r.

DYREKAOR

mgr Macidf Rierisk;



