Zatacznik do Zarzadzenia Nr 07/12
Dyrektora OSiR w Hajnowce
z dnia 03 grudnia 2012 r.

Regulamin Organizacyjny
Osrodka Sportu i Rekreacji w Hajnowce

Rozdzial 1
Postanowienie ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, okres$la zakres dziatania, strukture
organizacyjna, zadania i zasady funkcjonowania Os$rodka Sportu i Rekreacji w Hajnowce.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1/ Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Sportu i Rekreacji w Hajnowce,

2/ Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora O$rodka Sportu i Rekreacji w

Hajnowce,
3/ Obiektach — nalezy przez to rozumie¢ nieruchomos$¢ zbudowang potozong przy

ul. Ks. A. Dziewiatowskiego 2 w Hajnéwce (budynek administracyjny, zaplecze
techniczne,boiska, korty tenisowe) oraz nieruchomos¢ potozong w Hajnéwce

przy ul. Parkowej (Centrum Rekreacyjno - Sportowe).
§3

1.0$rodek zostal utworzony Zrzadzeniem Nr 10/82 Naczelnika Miasta Hajnowka z dnia 28 lipca

1982 roku.
2. Osrodek jest jednostka budzetowa Gminy Miejskiej Hajnowka.

3. Osrodek dziata na podstawie:
1/ Ustawy z dnia 08.03.1990 r. o0 samorzadzie gminnym,
2/ Statutu Osrodka przyjetego Uchwatg Nr XX/129/00 Rady Miejskiej w Hajnowce z

dnia 27 wrzesnia 2000 roku,
§4
1. Osrodek realizuje zadania wlasne wynikajace ze Statutu oraz zlecone przez Gmine Miejska
Hajnowka.

2. Siedzibg Osrodka jest budynek przy ulicy Ks. A. Dziewiatowskiego 2 w Hajnowce.
3. Osrodek jest pracodawcg w rozumieniu przepisOw prawa pracy.



Rozdzial 11
Organizacja Osrodka

§5

1. Pracg Osrodka kieruje Dyrektor przy pomocy Gtownego Ksiegowego, Instruktora ds. Sportu
i Kierownika Obiektow.

2. Do zadan Dyrektora nalezy w szczeg6lnosci:

1/ prowadzenie merytorycznej dziatalnosci Osrodka,

2/ gospodarowanie mieniem Osrodka,

3/ dysponowanie i rozliczanie si¢ ze srodkéw finansowych pochodzacych z budzetu,
innych Zrédel oraz dochodéw wtasnych, zgodnie z uchwata budzetowa i planem
finansowym,

4/ prowadzenie zgodnie z przepisami rozliczen majatkowych, w tym inwentaryzacji,

5/ wydawanie zarzadzen, instrukcji 1 polecen stuzbowych niezbednych do wiasciwego
kierowania o$rodkiem,

6/ wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego oraz obowigzkéw pracodawcy w
stosunku do pracownikéw Os$rodka,

7/ wykonywanie zadan OC Osrodka,

8/ nadzorowanie nad catoscig kontroli przeprowadzanych w Osrodku,

9/ realizacja zadan w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej w Osrodku,

10/ wytaczne reprezentowanie Osrodka na zewnatrz z uwzglednieniem podpisywania pism
oraz dokumentoéw w zakresie planowania i sprawozdawczosci.

3. Do zadan Gloéwnego Ksiggowego nalezy w szczego6lnosci:

1/ wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie ustawy
o rachunkowosci 1 ustawy o finansach publicznych,

2/ nadzorowanie prawidlowego wykonywania planu finansowego Osrodka 1
przestrzeganie dyscypliny finanso6w publicznych,

3/ zapewnienie warunkow dla prawidlowego prowadzenia gospodarki finansowej przez
Dyrektora,

4/ prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z naliczaniem i sprawozdawczos$ciag w
zakresie wynagrodzen pracownikow,

5/ przygotowywanie planéw finansowych i zasad kontroli finansowej wewngtrznej,

6/ kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie zobowigzan
pienigznych,

7/ nadz6r nad funkcjonowaniem kasy,

8/ sporzadzanie ekwiwalentéw za odziez, urlop oraz innych,

9/ realizacja standardow kontroli zarzadczej na zajmowanym stanowisku pracy.

4. Do zadan Instruktora ds. Sportu nalezy w szczego6lnosci:

1/ nadzér 1 koordynacja dziatah wynikajacych z przyjetego kalendarza imprez
sportowych i rekreacyjnych Osrodka,

2/ nadzor i realizacja wspOlpracy ze szkotami i innymi jednostkami organizacyjnymi oraz
organizacjami pozarzagdowymi,

3/ whasciwe wykorzystanie potencjatu kadrowego bedacego w posiadaniu Osrodka,

4/ poszukiwanie mozliwos$ci zewngtrznych Zrodel finansowania przedsiewziec
prowadzonych przez Osrodek w zakresie rozwoju sportu i turystyki,

5/ realizacja standardow kontroli zarzadczej na zajymowanym stanowisku pracy.



5. Do zadan Kierownika Obiektow nalezy w szczegdlnosci:

1/ organizowanie 1 nadzor nad prawidtowg dziatalnoscig Obiektow w zakresie ich
biezacego funkcjonowania, planowania remontow, inwestycji i napraw,

2/ opracowywanie harmonograméw wykorzystywania Obiektow,

3/ sporzadzanie grafikéw oraz koordynacja pracy pracownikéw podlegtych,

4/ sprawowanie nadzoru nad prawidtowym wykorzystaniem Obiektéw zgodnie z ich
przeznaczeniem oraz ich zabezpieczeniem,

5/ przekazywanie do ksiggowosci wszystkich dokumentow finansowo - ksiggowych oraz
sprawdzanie pod wzgledem merytoryczno - formalnym zafakturowanych ustug i
zakupow na rzecz Obiektéw oraz potwierdzanie wtasnym podpisem,

6/ nadz6r nad obstugg techniczng imprez sportowo — rekreacyjnych odbywajacych sig¢
w Osrodku,

7/ prowadzenie spraw magazynowych wilacznie z ewidencjg srodkéw trwatych,

8/ dbanie o czystos¢ 1 estetyke Obiektéw oraz zachowanie zasad bezpieczenstwa 1 higieny
pracy a takze ochrony przeciwpozarowe;j,

9/ realizacja standardow kontroli zarzadczej na zajmowanym stanowisku pracy.

§6
1. Dla realizacji zadan statutowych w Osrodku tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:
1/ Dziat Administracyjny DR
2/ Dziat Ksiggowosci DK
3/ Dziat Sportu i Rekreacji DSR
4/ Dzial Techniczny DT

2. Praca poszczegdlnych Dziatéw kieruja odpowiednio:
1/ Administracyjnym — Dyrektor
2/ Ksiggowym — Glowny Ksiegowy
3/ Sportu 1 Rekreacji — Instruktor ds. sportu
4/ Technicznym — Kierownik Obiektow

§7

1. Do zadah Dziatu Administracyjnego nalezy w szczegdlnosci:
1/ prowadzenie spraw kancelarii,
2/ opracowywanie projektow statutu, regulamindéw pracy oraz innych aktéw normujacych
funkcjonowanie Osrodka,
3/ prowadzenie spraw pracowniczych Osrodka,
4/ prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga administracyjng Osrodka.
2. Do zadan Dzialu Ksiggowosci nalezy w szczeg6lnosci:
1/ opracowywanie projektow i1 planu dochodow 1 wydatkow budzetu Osrodka,
2/ nadzoér i kontrola nad planowaniem wydatkoéw i dochodéw w celu racjonalnego
dysponowania $rodkami budzetowymi,
3/ prowadzenie dokumentacji ksiggowej i rachunkowej Osrodka,
4/ prowadzenie rozliczen z pracownikami z tytulu zawartego stosunku pracy i ich
uprawnien pracowniczych w $wietle obowigzujacych przepisow,
5/ rozliczania skladek i1 swiadczen ZUS,
6/ rozliczanie z Urzgdem Skarbowym,
7/ kompleksowe prowadzenie obstugi finansowo ksiegowej Osrodka, w tym:
a) realizacji wydatkow rzeczowych w ramach planu wydatkow,
b) realizacji dochodow budzetowych w ramach posiadanego planu,
c¢) prowadzenia obstlugi kasowej Osrodka,
d) prowadzenie rozliczen zapaséw magazynowych,



8/ windykacja 1 rozliczanie nalezno$ci i zobowigzan,
9/ prowadzenie sprawozdawczo$ci wynikajacej z obowigzujacych przepisow finansowo
ksiggowych,
10/ sporzadzanie bilansu 1 analizy opisowej do bilansu.

3. Do zadan Dzialu Sportu 1 Rekreacji nalezy w szczegdlnosci:

1/ przygotowanie i realizacja kalendarza imprez sportowych i rekreacyjnych Osrodka,

2/ nawigzywanie wspolpracy 1 koordynacja dziatan ze szkotami 1 innymi instytucjami
oraz organizacjami pozarzagdowymi w zakresie rozwoju sportu , turystyki i rekreacji,

3/ przygotowywanie projektow i realizacja zadan finansowanych ze srodkéw Unii
Europejskiej oraz innych funduszy zewnetrznych,

4/ prowadzenie dziatan informacyjno — marketingowych z dziatalnos$ci Osrodka,

5/ wlasciwe wykorzystanie oraz dbanie o wlasciwy stan techniczny i estetyke obiektow
sportowych i rekreacyjnych.

4. Do zadan Dzialu Technicznego nalezy w szczegdlnosci:

1/ utrzymanie nalezytego stanu technicznego poprzez konserwacje¢, remonty biezace i
kapitalne Obiektow,

2/ zabezpieczenie techniczne wszystkich zawodow 1 imprez odbywajacych si¢ na
Obiektach,

3/ prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Os$rodka, w tym z
obstlugg transportowa,

4/ podejmowanie dziatan majacych na celu utrzymanie wtasciwego stanu czystosci 1
estety Obiektow oraz przestrzegania zasad BHP i p.poz.,

5/ utrzymywanie we wlasciwym stanie technicznym narzedzi 1 sprzetu bedacego na
wyposazeniu Osrodka,

6/ realizacja zadan w zakresie przygotowywania dokumentacji technicznych dotyczacych
Osrodka oraz wylaniania wykonawcdéw zewngtrznych do prowadzonych inwestycji
W oparciu o prawo zaméwien publicznych.

Rozdzial 111
Zasady podpisywania pism

§8

Do wylacznej kompetencji Dyrektora nalezy podpisywanie nastgpujacych dokumentow i
korespondenc;ji:
1/ kierowanych do organdw wladzy szczebla samorzagdowego 1 administracji panstwowej,
2/ zarzadzen 1 innych dokumentéw w sprawach wynikajacych ze sprawowania funkcji
kierownika Osrodka,
3/ odpowiedzi na skargi dotyczace dziatalnosci Osrodka,
4/ zarzadzen pokontrolnych,
5/ zarzadzen 1 polecen stuzbowych oraz dokumentéw wynikajacych z wykonywania
funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw,

§9

Glowny Ksiggowy Osrodka podpisuje wspdlnie z Dyrektorem nastepujace dokumenty
kierowane na zewnatrz Osrodka:
1/ plany finansowe,
2/ sprawozdania wynikajace z ustawy o rachunkowosci,
3/ informacje i analizy finansowe sporzadzane na wniosek Burmistrza Miasta Hajnéwka
lub podlegtych mu stuzb,



4/ zlecenia ustug 1 zakupu towardow,
5/ umowy dzierzaw 1 najmu,
6/ inne o charakterze zaciagnigcia zobowigzania finansowego.

§10

1. Kierownicy komorek organizacyjnych nie majg upowaznienia do podpisywania dokumentow
w obiegu zewngtrznym mogacych w konsekwencji rodzi¢ zobowigzania finansowe,

2. Kierownicy komorek organizacyjnych parafujg sporzadzone przez siebie dokumenty
skierowane do podpisu przez Dyrektora Osrodka.

Rozdzial IV
Zasady przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow

§ 11

1. Dyrektor oraz kierownicy komorek organizacyjnych maja obowigzek przyjmowania, bez
zbednej zwloki, stron w sprawie skarg i wnioskow, codziennie w godzinach pracy Osrodka.

2. Wszystkie skargi wplywajace do Osrodka podlegaja rejestracji w rejestrze skarg i wnioskow.
3. Za zarejestrowanie i terminowe zatatwienie skargi lub wniosku odpowiedzialny jest Dyrektor
Osrodka.

Rozdzial V
System kontroli wewnetrznej

§12

1. Kontrola wewngtrzna jest zbiorem procedur i mechanizméw organizacyjnych stuzacych do
osiggnigcia celow zarzadzania.
2. Struktura kontroli wewng¢trznej zapewnia osigganie nastepujacych celow:

1/ promowanie prawidlowych, oszczednych, wydajnych i skutecznych dziatan,

2/ zabezpieczenie posiadanych zasobow przed ich utrata, ztym zarzadzaniem i innymi

nieprawidlowos$ciami,

3/ przestrzegania prawa, zarzadzen Dyrektora i innych aktéw wewngtrznych.
3. Elementem kontroli wewng¢trznej jest kontrola finansowa, dotyczaca procesow zwigzanych z
gromadzeniem i rozdysponowaniem $rodkéw publicznych oraz gospodarowania mieniem.

§13

1. System kontroli wewngtrznej w Osrodku obejmuje kontrolg wszystkich komorek
organizacyjnych Osrodka.

2. Czynnosci zwigzane ze sprawowaniem kontroli wewnetrznej w zakresie powierzonych zadan
wykonuja Dyrektor, Gtowny Ksiegowy oraz kierownicy komorek organizacyjnych na podstawie
rocznego harmonogramu kontroli wewnetrznych.

3. Roczny harmonogram kontroli wewnetrznych przygotowuje 1 zatwierdza Dyrektor.

4. Adnotacje z kontroli oraz ewentualne wnioski i uwagi zapisuje si¢ w zeszycie kontroli
wewnetrznej.



Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

§ 14

W Osrodku obowiazuja nastepujace akty prawne:
1/ Regulamin Organizacyjny,
2/ Regulamin Pracy,
3/ Regulamin Wynagradzania,
4/ Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
5/ Instrukcja Obiegu Dokumentow,
6/ Instrukcja Kasowa,
7/ Instrukcja Kontroli Wewngtrzne;j,
8/ Instrukcja ewidencji 1 kontroli drukow Scistego zarachowania,
9/ Instrukcja Inwentaryzacyjna,
10/ Instrukcja gospodarowania mieniem i zasady odpowiedzialnosci za powierzone mienie
11/ Regulamin Kontroli Zarzadczej,
12/ Instrukcja Zarzadzania Ryzykiem,
13/ Instrukcja Kancelaryjna,
14/ Kodeks Etyki.
§ 15

Sprawy nie uregulowane niniejszym Regulaminem oraz innymi aktami okreslonymi w § 14
rozstrzygane sg w trybie zarzadzen Dyrektora.

§16

Szczegdlowy wykaz stanowisk oraz podleglos$¢ stuzbowg okresla schemat organizacyjny
stanowigcy zalacznik do niniejszego regulaminu.



