Zalqgcznik Nr 2 do Zarzqdzenia Dyrektora OSiR Nr 42/2018 z dnia 06.06.2018 r.

Regulamin Organizacyjny
Osrodka Sportu i Rekreacji w Lukowie
§1

Osrodek Sportu i Rekreacji w Lukowie zwany dalej ,,OSiR” jest jednostka budzetowg Miasta
Lukow dziatajaca na podstawie:

B =

Uchwaty nr XV/110/99 Rady Miej skiej w Lukowie z dnia 10 grudnia 1999 r.

Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Sportu i Rekreacji w Lukowie.

Regulaminu Pracy Os$rodka Sportu i Rekreacji w Lukowie.

Regulaminu  Wynagradzania pracownikéw Osrodka Sportu i Rekreacji w Lukowie
zatrudnionych na podstawie umowy o prace.

§2

Do zadan statutowych OSiR nalezy:

1.

2.
3.

Organizacja imprez w zakresie upowszechniania kultury fizycznej oraz imprez
rekreacyjnych i rozrywkowych.

Tworzenie i udostepnianie bazy sportowo — rekreacyjnej.

Zapewnienie wlasciwego utrzymania, eksploatacji i konserwacji uzytkowanego sprzetu
obiektoéw sportowo — rekreacyjnych, a w szczegolnosci ptywalni.

Propagowanie wiedzy, wartosci i nawykéw sportowych i rekreacyjnych.

Zapewnienie merytorycznej pomocy i wspieranie oddolnych obywatelskich inicjatyw
w dziedzinie sportu i rekreacji.

Administrowanie tablicami (stupami) ogloszeniowymi na terenie miasta.

§3

OSiR w Lukowie na dzief 06.06.2018 r. administruje n/w obiektami:

ORI bW -

Ptywalnig Letnig , Delfin” przy ul. Browarnej 63;

Obiektami sportowo-administracyjnymi, przy ul. Browarnej 63;.

Stadionem Miejskim , Orleta”, przy ul. Warszawskiej 15;

Plywalnig , Delfinek” przy ul. Siedleckiej 56 A;

Kompleksem Rekreacyjnym ,, Zimna Woda” przy ul. Wypoczynkowe;j 1;

Czegscig nieruchomosci przy ul. Browarnej 65;

Miejskimi stupami (15 szt.) i tablicami ogloszeniowymi (28 szt.);

Kortami tenisowymi i boiskami treningowymi przy rzece Krzna;

Nieruchomoscia niezabudowang przy ul. Warszawskiej wzdluz rzeki Krzna
Z przeznaczeniem na sportowo-rekreacyjny , Bulwar nad Krzng”.

§4

Zasady gospodarki finansowej OSiR-u prowadzone s3 zgodnie z przepisami m.in.:

L.

2.

3.

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r.
poz. 395);

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2017 r.
poz. 2077);

Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z 13.09.2017 r. w sprawie rachunkowosci
oraz planow kont dla budzetu pafistwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadow budzetowych, pafistwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczpospolitej Polskiej (tekst jednolity Dz. U. z 2017 r. poz. 1911).



§5
Wykaz Komérek Organizacyjnych i Stanowisk
w Osrodku Sportu i Rekreacji w Lukowie (Dekretacja):

Dyrektor (DN) 1

Z-ca Dyrektora ds. Sportu i Rozwoju (DNZ) 1

Kadry (DK)

Specjalista ds. Kadr Y4 (lub UCP)

Administrator Bezpieczenstwa Informacji (DO)
(inspektor ochrony danych)

¥ (lub UCP)

Dzial Ksiegowosci (DE)

Glowny Ksiggowy 1

Specjalista ds. Plac Y4 (lub UCP)

Ksiegowy 1

Kasjer 1

Pomoc biurowa 1%

Dzial Administracji, Organizacji Imprez i Wspierania

Inicjatyw Spolecznych (DA)
b, % Kierownik Dziatu 1
5.1.1.  Zespot Administracyjny (DAA)
5.1.1.1. Specjalista ds. BHP % (lub UCP)
5.1.1.2. Specjalista ds. Kontroli Zarzadczej % (lub UCP)
5.1.1.3. Referent 1
5.1.1.4. Sekretarka 1
5.1.1.5. Pomoc Biurowa 2
5.1.2.  Zespot Organizacji Imprez (DAI)
5.1.2.1. Starszy Specjalista ds. Organizacji Imprez 1
5.1.2.2. Specjalista ds. Organizacji Imprez 1
5.1.2.3. Referent 1
5.1.2.4. Pomoc Biurowa 1
5.13.  Zespotl Wspierania Inicjatyw Spotecznych (DAS)
5.1.3.1. Starszy Referent 1
5.1.3.2. Referent 1
5.1.3.3. Pomoc Biurowa 1
6. Dzial Zarzadzania Miejskimi Obiektami

Sportowo-Rekreacyjnymi (DZ)
6.1. Kierownik Dziatu (DZ) 1
6.1.1.  Z-ca Kierownika Dzialu 1
6.1.2.1. Kierowca Samochodu Towarowo-Osobowego )
6.1.2.2. Konserwator Urzadzen Sportowych 2
6.1.2.3. Pracownik Obshugi Stadionu bz
6.1.2.4. Pracownik Obstugi Stupoéw i Tablic Ogloszeniowych % (lub UCP)
6.1.2.5. Konserwator 1%
6.1.2.6. Starsza Sprzataczka 1
6.1.2.7. Robotnik Gospodarczy 1
6.1.2.8. Dozorca 2
6.1.3.  Plywalnia , Delfinek” (DZK)
6.1.4.  Plywalnia ,Delfin” (DZL)
6.1.3.1. Kierownik—Gospodarz Obiektu Rekreacyjnego 1
6.1.4.1. Kierownik—Gospodarz Obiektu Rekreacyjnego 1
6.1.3.2. Ratownik wodny 3
6.1.3.3. Konserwator urzadzen sportowych 1
6.1.3.4. Starszy Recepcjonista 1
6.1.3.5. Pracownik Obstugi Basenu 2%
6.1.3.6. Recepcjonista 3
6.1.5.  Kompleks Rekreacyjny ,,Zimna Woda” (DZZ)
6.1.5.1. Kierownik—Gospodarz Obiektu Rekreacyjnego )
5.1.5.2. Konserwator Maszyn i Urzadzen )
5.1.5.2. Konserwator Urzadzen Sportowych 1
5.1.5.3. Starsza Sprzataczka 1
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§6

. Wykaz stanowisk struktury organizacyjnej OSiR okresla Zatgcznik Nr 1 do niniejszego

regulaminu.

. Schemat organizacyjny OSiR okresla Zatacznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

§7
Zadania Komérek Organizacyjnych

Do zadaf Z-cy Dyrektora ds. Sportu i Rozwoju nalezy:

. koordynacja dziatan w zakresie sportu (zwlaszcza mlodziezowego) i dziatalnosci sportowo-

rekreacyjnej wynikajacych z zakresu dziatania i kalendarza imprez OSiR.

kierowanie, po uzgodnieniu z Dyrektorem, praca podlegtych komoérek organizacyjnych
oraz prawidtowe ustalenie ich organizacji pracy.

nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny pracy.

egzekwowanie odpowiedzialnosci okreslonej dla stanowisk pracy w OSiR w zakresie
wykonywanych czynnosci.

nadzor nad wykonywaniem przez pracownikow i kierownikow decyzji, polecen wlasnych
oraz Dyrektora.

inspirowanie dziatah zmierzajacych do usprawnienia zarzadzania i organizacji pracy.
bezposredni nadzor i opieka nad administrowanymi przez OSiR obiektami i gruntami
ze szczegOlnym uwzglednieniem Stadionu Miejskiego ,,Orleta”, Plywalni Letniej , Delfin”
oraz Plywalni ,,Delfinek”.

zapewnienie prawidlowego funkcjonowania stadionu sportowego i boisk treningowych
z uwzglednieniem wszystkich stowarzyszen i podmiotow z niego korzystajacych.

nadzér nad administrowaniem mieniem ruchomym Stadionu Miejskiego ,,Orleta”
oraz egzekwowanie wlasciwego zabezpieczenia przenosnych bramek pitkarskich
przez podmioty z nich korzystajace.

1.10. zapewnienie wlasciwej organizacji imprez sportowych i sportowo-rekreacyjnych.
1.11. zapewnienie wiasciwej eksploatacji i wykorzystania obiektow sportowo-rekreacyjnych

OSiR.

.12. dbanie o nalezyte wyposazenie podleglych obiektow.
13. wdrazanie zarzadzen i instrukcji wewnetrznych.

1.14. ustalanie harmonogramu wykorzystania podleglych obiektow przez kluby, szkoly,

zaktady pracy i osoby fizyczne.

1.15. kierowanie polityka promocji i reklamy oraz sprawowanie nadzoru nad jej realizacja.
1.16. nadzor nad realizacja zadan z zakresu Obrony Cywilnej.
1.17. nadzér nad realizacja umow dotyczacych wynajmu powierzchni reklamowej na stupach

i tablicach ogloszeniowych.

1.18. wykonywanie obowiazkéw i uprawnien zleconych przez Dyrektora lub Burmistrza Miasta
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2

2.4
2.5

2.6,

podczas nieobecnosci Dyrektora lub niemoznosci petnienia przez niego funkcji.

Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji (inspektora ochrony danvych)

nalezy:

informowanie administratora i pracownikow o obowigzkach, jakie naktada Rozporzadzenie
w zakresie przetwarzania danych osobowych.

monitorowanie i kontrola przestrzegania Rozporzadzenia dotyczacego ochrony danych
osobowych.

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkobw dla ochrony danych
oraz monitorowanie jej zgodnosci z art. 35 RODO.

wspolpraca z organem nadzorczym.

pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem danych osobowych.

sporzadzanie odpowiedniej dokumentacji niezbednej do przestrzegania Rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych.



3. Do zadan Kadr nalezy:

3.1. prawidlowe prowadzenie dokumentacji pracowniczej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,
3.2. nadzo6r nad przestrzeganiem zasad Kodeksu Pracy;
3.3. biezgca analiza stanu 1 potrzeb kadrowych;
3.4. nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy;
3.5. prowadzenie ewidencji i rozliczanie czasu pracy, prowadzenie rejestru urlopow
wypoczynkowych oraz prowadzenie rejestru nieobecnosci chorobowej;
3.6. sporzadzanie sprawozdawczosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
3.7. organizowanie naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze;
3.8. wykonywanie czynnosci zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy
z pracownikami OSiR w Lukowie;
3.9. prowadzenie spraw zwigzanych z awansowaniem, przeniesieniem i wynagradzaniem
pracownikow;
3.10. przygotowywanie zakresow czynnosci pracownikéw i przedstawianie ich do akceptacji
bezposredniemu przetozonemu;
3.11. prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod uznaniowych oraz udzielaniem
kar;
3.12. prowadzenie spraw dotyczacych urlopéw macierzynskich, rodzicielskich, ojcowskich,
bezptatnych, wychowawczych;
3.13. prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych pracownikow OSiR w Lukowie;
3.14. sporzadzanie informacji dla PFRON dotyczacych zatrudnienia oso6b niepetnosprawnych,;
3.15. prowadzenie dokumentacji dotyczacej wypadkow przy pracy;
3.16. przechowywanie wynikow badan i pomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowia
w srodowisku pracy,
3.17. prowadzenie spraw zwiazanych z naliczaniem i wyplacaniem ekwiwalentu za pranie
1 odziez robocza zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
3.18. sporzadzanie projektow okresowej oceny pracownikoéw zatrudnionych w OSiR
w Lukowie.

4. Do zadan Dzialu Ksiegowosci nalezy:

4.1. prowadzenie ksiag rachunkowych OSiR w Lukowie;

4.2. prowadzenie obstugi kasowej OSiR w Lukowie;

4.3. prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowej funduszu s$wiadczen socjalnych zgodnie
z obowiazujaca ustawa o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych;

4.4. obstluga finansowo-ksiggowa zadan inwestycyjnych prowadzonych przez OSiR

w Lukowie;

4.5. terminowe sporzadzanie list plac pracownikéw OSiR w Lukowie i ich wyptate;

4.6. prowadzenie rozliczen z tytulu skladek ZUS pracownikow i potragcanego podatku
dochodowego od oséb fizycznych;

4.7. sporzadzanie zgodnie z ustawa o systemie ubezpieczen spolecznych miesigcznych
raportow ubezpieczeniowych oraz zbiorczej deklaracji i przekazywanie jej droga
elektroniczng do ZUS;

4.8. sporzadzanie rocznej informacji o skladkach ZUS dla pracownikéw oraz dokonywanie
rocznych rozliczen podatku dochodowego od osob fizycznych;

4.9. przedkiadanie do ZUS rocznej informacji o wysokosci przychodow rencistow i emerytow
zatrudnionych w OSiR w Lukowie;

4.10. wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach dla pracownikoéw zatrudnionych w OSiR
w Lukowie;



4.11. wystawianie i prowadzenie rejestru faktur;

4.12. prowadzenie rejestrow zakupu, sprzedazy, rozliczenia podatku VAT, sporzadzanie

deklaracji oraz prowadzenie rozliczen z jednostka nadrzedng;

4.13. prowadzenie ewidencji srodkoéw trwatych i pozostatych srodkow trwatych;

4.14. sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego;

4.15. przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji majatku OSiR w Lukowie;

4.16. dokonywanie biezacej analizy realizacji dochodow i wydatkow;

4.17. sporzadzanie sprawozdan finansowych (bilansu, rachunku zyskow i strat, zestawienia

zmian w funduszu oraz informacji dodatkowej);

4.18. nadzér nad prawidlowym, zgodnym z przepisami, obiegiem dokumentacji budzetowo

- rachunkowej;

4.19. sporzadzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci;

4.20. opracowywanie materialow planistycznych oraz planu finansowego OSiR w Lukowie;

4.21. dokonywanie zmian w planie finansowym jednostki;

4.22. sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami
dotyczacej dochodow budzetowych, wydatkow budzetowych, zobowiazan wymagalnych
oraz stanu naleznosci;

4.23. sporzadzanie sprawozdan opisowych o przebiegu wykonania planu finansowego
za | poirocze oraz sprawozdania rocznego;

4.24. sporzadzanie sprawozdania rocznego dotyczacego zamowien publicznych.

5. Do zadan Dzialu Administracji, Organizacji Imprez i Wspierania Inicjatyw
Spolecznych nalezy:

5.1. obsluga sekretariatu OSiR;

5.2. prowadzenie spraw zwigzanych z podpisywaniem uméw w zwigzku z umieszczaniem
ogloszen na administrowanych miejskich stupach i tablicach ogloszeniowych;

5.3. nadzor nad przestrzeganiem zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy, p.poz.
na stanowiskach pracy;

5.4. szkolenie nowo przyjmowanych pracownikéw w zakresie przestrzegania bhp;

5.5. prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z kontrolg zarzadcza;

5.6. prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z inwestycjami OSiR;

5.7. prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z wypozyczalnig sprzetu sportowo
-rekreacyjnego oraz magazynu materiatow;

5.8. wydawanie srodkow czystosci,

5.9. opracowywanie rocznego kalendarza imprez oraz regulamindéw, programow zawodow
sportowych i imprez rekreacyjnych (koordynowanie miejskiego kalendarza imprez);

5.10. organizowanie imprez sportowo-rekreacyjnych zgodnie z kalendarzem imprez
oraz na zlecenie;

5.11. wspolpraca z  organizacjami mlodziezowymi, spolecznymi i sportowymi
oraz firmami w zakresie organizowania i sponsoringu imprez SpOrtowo
-rekreacyjnych;

5.12. kompletowanie dokumentéw rachunkowych i terminowe rozliczanie organizowanych
imprez w Dziale Ksiggowosci;

5.13. pozyskiwanie zewnetrznych Srodkéw od sponsoréw na pokrycie kosztow organizacji
imprez;

5.14. propagowanie wiedzy, wartosci i nawykow sportowych i rekreacyjnych;

5.15. wnioskowanie w sprawach zakupu sprzetu sportowo - rekreacyjnego;



5.16. dziatania w zakresie tworzenia i pomoc w pracach istniejacych klubow i sekcji sportowo
- rekreacyjnych przy OSiR;
5.17. dziatania w zakresie koordynacji Zespolu Wspierania Inicjatyw Spotecznych;

6. Do zadan Dzialu Zarzadzania Miejskimi Obiektami Sportowo-Rekreacyjnymi nalezy:

6.1. administrowanie: Plywalnia Letnig ,Delfin”; obiektami sportowo-administracyjnymi
przy ul. Browarnej 63; Stadionem Miejskim ,Orleta”; Plywalnig , Delfinek”;
Kompleksem Rekreacyjnym ,Zimna Woda”; czescia nieruchomosci przy
ul. Browarnej 65; miejskimi shupami i tablicami ogloszeniowymi; kortami tenisowymi
i boiskami treningowymi przy rzece Krzna, nieruchomoscia niezabudowang
przy ul. Warszawskiej wzdtuz rzeki Krzny z przeznaczeniem na sportowo-rekreacyjny
,Bulwar nad Krzng”;

6.2. staly nadz6r nad utrzymaniem prawidlowego stanu technicznego posiadanych urzadzen
1 sprzetu;

6.3. prowadzenie recepcji obiektow;

6.3. dbanie o powierzony sprzet sportowy w szczegolnosci kajaki i rowerki wodne;

6.4. prowadzenie wypozyczalni sprzetu sportowego w sezonie wiosenno-letnim;

6.5. przygotowanie i udostepnianie obiektow;

6.6. wlasciwe zabezpieczenie mienia OSiR przed kradziezg lub zniszczeniem;

6.7. utrzymanie obiektu, pomieszczen biurowych i socjalnych w nalezytym stanie
1 porzadku;

6.8. wlasciwa gospodarka taborem samochodowym;

6.9. zapewnienie niezbednej konserwacji, przegladow okresowych, napraw i remontow
urzadzen, sprzetu;

6.10. wykonanie drobnych napraw i remontow;

6.11. obstuga logistyczna imprez;

6.12. przygotowanie techniczne obiektéw do sezonu letniego i zimowego.

§8

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2018 r.

DYREKTOR
Marek/Zurawsks



DA

DZ

DZK

DZL

DZZ

Zalgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego OSiRw Lukowie

WYKAZ STANOWISK STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ
OSRODKA SPORTU 1 REKREACJI W LUKOWIE

Dyrektor 1
Z-ca Dyrektora ds. Sportu i Rozwoju 1
Specjalista ds. Kadr Va
Administrator Bezpieczefistwa Informacji (inspektor ochrony danych) 'z
Gltowny Ksiggowy |
Specjalista ds. Plac A
Ksiggowy Vs
Kasjer Ya
Pomoc biurowa 1
Kierownik Dziatu Administracji, Organizacji Imprez

i Wspierania Inicjatyw Spotecznych 1
Starszy Specjalista ds. Organizacji Imprez 1
Specjalista ds. Organizacji Imprez 1
Specjalista ds. BHP Ya
Specjalista ds. Kontroli Zarzadcze) Ya
Starszy Referent 1
Referent 3
Sekretarka 1
Pomoc Biurowa 4

Kierownik Dziatu Zarzadzania Miejskimi Obiektami

Sportowo-Rekreacyjnymi 1
Z-ca Kierownika Dziatu Zarzadzania Miejskimi Obiektami
Sportowo-Rekreacyjnymi 1
Kierowca Samochodu Towarowo-Osobowego )
Konserwator Urzadzen Sportowych 4
Konserwator 1'%
Pracownik Obstugi Stadionu Va
Pracownik Obstugi Stupow i Tablic Ogloszeniowych )
Robotnik gospodarczy 1
Dozorca 2
Starsza Sprzataczka 1
Kierownik-Gospodarz Obiektu Rekreacyjnego

Plywalni ,,Delfinek” 1
Ratownik wodny 3
Konserwator urzadzen sportowych 1
Starszy Recepcjonista 1
Recepcjonista %
Pracownik Obstugi Basenu 2%

Kierownik-Gospodarz Obiektu Rekreacyjnego

Plywalni ,,Delfin” 1
Kierownik-Gospodarz Obiektu Rekreacyjnego

Kompleksu Rekreacyjnego ,,Zimna Woda” Va
Konserwator Maszyn i Urzadzen Ya
Konserwator Urzadzen Sportowych 1

Starsza Sprzataczka 1



PRACOWNICY SEZONOWI zatrudnieni na:
Plywalni Letniej ,,Delfin” i Kompleksie Rekreacyjnym ,,Zimna Woda”
(w przeliczeniu na etaty): lacznie 33
Ratownik wodny 14
Pracownik obstugi basenu (zjezdzalnie)
Konserwator

Recepcjonista (w tym wypozyczalnia)
Robotnik Gospodarczy

Dozorca

Starsza Sprzataczka

N N N UV DO

DYR TOR

MarekHurawski
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Schemat organizacyjny

Zalacznik Nr 2 do Regulaminu Organizac

Osrodka Sportu i Rekreacji w Lukowie

Specjalista

; ds..jKAl;)‘R._

DYREKTOR

Z-ca Dyrektora

ds. Sportu i Rozwoju

DZIAL
KSIEGOWOSCI

GLOWNY
KSIEGOWY

Specjalista
ds. PLAC

Pomoc
biurowa

DZIAL ADMINISTRACJI,
ORGANIZACJI IMPREZ
| WSPIERANIA INICJATYW

Administrator
bezpieczenstwa Informacji

(Inspektor ochrony danych)

DZIAL ZARZADZANIA
MIEJSKIMI OBIEKTAMI
SPORTOWO -
REKREACYJNYMI

T

KIEROWNIK
DZIALU

1

Z-ca KIEROWNIKA
DZIAL!

SPOLECZNYCH
KIEROWNIK
DZIALU
ZESPOL ZESPOL WSPIERANIA
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