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hłqcmikNr 2 do hrządzenia Dyrekora oSiR Nr 42/20]8 z dnia 06.06.20]8 r.

Regulamin Organizaryj ny
ośrodka Sportu i Rekreacji w Łukowie

s1
ośrodek Sporru i Rekreacji w Łukowie wrany dalej ,,oSiR'' jest jednostką bud:żetową MiastaŁukow daałającą na podstawie:
1 UchwaĘ nr XV/l |9199 Rady Miejskiej w Łukowie z dnia l0 grudnia 1999 r.
? legulaminu orgaruzacyjnego ośrodka Spornr i Rekreacji w ł,ilkowie.
3' Regulaminu Pracy ośrodka Sportu i Rekreacji w Łukowie'
4. Regulaminu Wynagradzania pracowników ośrodka Sportu i Rekreacji w Łukowiezatrudnionych na podstawie umowy o pracę.

s2
Do zadań stafutowych osiR naleł:
l' organizacja imprez w zakresie upowszechniania kultury fizycznej oraz imprezrekreacyj nych i rozrywkowych.
)
a
J .

4.
5 .

6.

Tworzenie i udostępnianie bazy sportowo _ rekreacyjnej.
Zapewnienie właściwego utrz5rmanią eksploatacji-i ionserwacji użytkowanego sprzętuobieltow sportowo _ rekreacyjnycĘ a w szózególności pĘwalni.
Propagowanie wiedzy, wartości i nawyków spJrtowychi Ll.'"a"y.1nych.
Zapewnienie merytorycznej pomocy i wspieranió oddolnych 

-obywatelskich 
inicjatyww dziedzinie sportu i rekreacji.

Administrowanie tablicami (sfupami) ogłoszeniowymi na terenie miasta.

s3
osiR w Łukowie na dzień 06.06.2018 r. administruje n/w obielctami:
1 PĘwalnią Letnią,pelfin'' przy u|. Browarnej 63,
? obiektami sportowo-administracyjny mi, przy ul. Browarnej 63 ;.3' Stadionem Miejskim.,,orlęta'', poyfu wu.''u*.ti"j ts;
4. PĘwalnią,pelfinek'' przy ul. Siedieckiej 56 A; 

J

5' Kompleksem Rekreacyjnym,,zimnawoda" przy ur.wypoczynkowej r;6 Częścią nieruchomości przy ul' Browarnej óś;
7 Miejskimi sfupami (15 szt ) i tablicami ogioszeniolvymi (28 szt.);8. Kortami tenisowymi i boiskami treningoilymiprzy ii""Krzna;
9, Nieruchomością niezabudowaną przy ul. 

-Warszawskiej 
wzdłuz rzeki Krznaz prze.^aczeniem na sportowo-rekreacyjny ,pulwar nad Krzną'; - 

'

s4Zasady gospodarki finansowej gs'l* p,o.'uł'on" są zgodnie z przepisami m.in.:1. Ustawy z dnia29 września |994 r' o rachunkó*i.l..i (t"k't ja;;lilóz. IJ. z20l8 r.poz.395);
2' Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. u. z2ol7 r.po2.2077);
3. Rozporządzenia Ministra Rozwoju i Finansow z |3.O9.2o|7 r. w sprawie rachunkowościoraz planow kont dla budżetu panstwą bylzetów jednostek ."ń''& terytorialnego,jednostek budzetowycĘ samorządowyclr zakładów b.,d'eto*ycą p"nń""wych funduszycelowych oraz państwowych jedno1ek-buazetowyJmających siedzibę poza granicamiRzeczpospolitej Polskiej (ekstlednolity Dz.IJ. ,zóti r. poz.l9l l).
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Wykaz Komórek organizacyinych i Stanowisk

Ęrektor @N) 

w ośrudku Spońu i Relcreacji w ł,rr|rowie (DekreÓacja):

Z-caĘrektora ds. Sportu i Rozwoju (DNz)
Kadry (DK)
Specjalista ds. Kadr
Administrator Bezpieczerństwa Informacji (Dto)
(inspektor ochrony danych)
Dzial Księgowości @E)
Głowny Księgowy
Specjalista ds. Płac
Księgowy
Kasjer
Pomoc biurowa
Dziat Administracji, Organizacji Imprez i Wspierania
Inicj atyw Spolecznych (DA)
Kierownik Działu
Z espól Administr acyj ny (DAA)
Specjalista ds. BFIP
Specj ali sta ds' Kontro|i Zarz-ądczłj
Referent
Selaetarka
Pomoc Biurowa
Zespół organiucji Imprez (DAI)
Starszy Specjalista ds. Organizacji Imprez
Specjalista ds. Organizacji Imprez
Referent
Pomoc Biurowa
Zespół Wspierania Inicjatyw Społecarych (DAs)
Starszy Referent
Referent
Pomoc Biurowa
Dzia| Zarządzania MĘ skimi Obiektami
Sportowo-Rekreacyj nymi (DZ)
Kierownik Dziatu (DZ)
Z-caKierownika Dziafu
Kierowca Samochodu Towarowo-Osobowego
Konserwator Urządzeń Sportowych
Pracownik obsługi Stadionu
Pracownik obsługi Słupow i Tablic ogłoszeniowych
Konserwator
Starsza Sprzątaczka
Robotnik Gospodarczy
Dozorca
PWalnia,,Delfineh' (DZK)
PĘwalnia,Delfinu (DzL\
Kierownik-Gospodarz Obiektu Rekrearyj nego
Kierownik-Gospodarz Obiektu Rekreacyjnego
Ratownik wodny
Konserwator urządzeń sportowych
Starszy Recepcjonista
Pracownik Obsfugi Basenu
Recepcjonista
Kompleks Rekreacyjny ,Zinna Woda' (DZZ)
Kierownik-Gospodarz Obiektu Rekreacyj nego
Konserwator Maszyn i U rz4dzeit
Kon serwat or U r ządzefi Sportowych
Starsza Sprzątaczka
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$6
1. Wykaz stanowisk struktury arganizacy1nej oSiR określa ZałącznikNr 1 do niniejszego

regulaminu.
2. Schemat organizacyjny oSiR określa ZałącznkNr 2 do niniejszego regulaminu.

s7
Zadania Komórek organizacyj nych

l. Do zadań Z.cy Dvrektora ds. Snortu i Rozwoiu nalez}':

1.1. koordynacja działań w zakresie sportu (zwłaszcza młodzieżowego) i działalności sportowo-
rekreacyjnej wynikających z zakresu działanta i kalendarza imprez osiR.

1.2. kierowanie' po uzgodnieniu z Dyrektorern' pracą podlegĘch komorek organizacyjnych
oraz prawidłowe ustalenie ich organizacji pracy.

1.3' nadzór nad przestrzeganiem przez pracowników dyscypliny pracy.
1.4. egzekwowanie odpowiedzialności określonej dla stanowisk pracy w oSiR w zakresie

wykonyvanych czynności.
1.5. nadzór nad wykonywaniem przez pracowników i kierowników decyzji, poleceń własnych

oraz Dyrektora.
1.6. inspirowanie óziałafizmierzających do usprawnieniazarządz.arlia i organizacji pracy.
1.7. bezpośredni nadzor i opieka nad administrowanymi przez osiR obiektami i gruntami

ze szczególnym uwzględnieniem Stadionu Miejskiego,,orlęta'', Ptywalni Letniej ,pelfin''
oraz Pływalni,pelfinek''.

1.8. zapewnienie prawidłowego funkcjonowania stadiomr sportowego i boisk treningowych
z uwzględnieniem wszystkich stowarzyszeń i podmiotow z niego korzystających.

1.9. nadzor nad administrowaniem mieniem ruchomym Stadionu Miejskiego ',orlęta''
oraz egzekwowanie właściwego nbezpieoz-enia przenośnych bramek piłkarskich
przez podmioty z nich korzystające.

1'10. zapewnienie właściwej organizacji imprez sportowych i sportowo-rekreacyjnych.
l.ll. zapewnienie właściwej eksploatacji i wykorzystania obiektow sportowo-rekfeacyjnych

osiR.
1.12. dbanie o należye wyposazenie podlegĘch obiektów.
1. 13. wdrazaue zarządzeń i instrukcji wewnętrznych.
1.l4. ustalanie harmonogramu wykorrystania podległych obiektów przez kluby, szkoły,

za|<łady pracy i osoby ftzyczne.
1.15. kierowanie polityką promocji i reklamy oraz sprawowilnie nadzoru nad jej rea|izacją.
1.16. nadzor nad realizacją zadań z zakresu obrony Cywilnej.
1.l7. nadzór nad realizacją umów doĘczących wynajmu powierzchni ręklamowej na sfupach

i tablicach ogloszeniowych.
1.18. wykonywanie obowiązkow i uprawnień zleconych przez, Dyrektora lub Burmistrza Miasta

podczas nieobecnosci Dyrektora lub niemożności pełnieniaprzez niego funkcji

2. Do zadań Administratora Bezpieczeństwa rnformacii (inspektora ochrony danych)

nal.eży.

2.l. informowanie administratora i pracowników o obowiązkacb jakie nakłada Rozporządzenie
w zakresie przetwarzania danych osobowych.

2.2. monitorowanie i korrtrola przestrzegania Rozporządzenia óotycz'ącego ochrony danych
osobowych.

2'3. udzielanie na Ędanie zaleceń co do oceny skutków dla ochrony danych
oraz monitorowanie jej zgodności z art.35 RoDo.

2. 4. wspołp raca z organem nadzorcrym.
2.5. pełnienie funkcji punktu kontaklowego dla organu nadzorczego w kwestiach n^liązanych

z przetw ar zaniem danych osobowych.
2.6. sporządzanie odpowiedniej dokumentacji niezĘdnej do przestrzegania Rozporządzenia

o ochronie danych osobowych.



3. Do zadń Kadr nalezy.

3.1. prawidłowe prowadzenie dokumentacji pracowniczej zgodnie z obowiązującymi
przepisami;

3 '2. nadzór nad przestrzeganiem zasad Kodeksu Pracy;
3 .3 . bieżąca ana|iza stanu i potrzeb kadrowych;
3 .4. nadzór nad przestrzeganiem dyscypliny pracy;
3.5. prowadzenie ewidencji i roz|iczante czasu pracy, prowadzenie Ęestru urlopów

wypoczynkowych oraz prowadzenie rejestru nieobecności chorobowej ;
3 . 6. sporządzanie sprawozdawczości zgodnie z obowiązuj ącymi przepisami ;
3'7' organizowanie naboru pracownikow na wolne stanowiska urzędnicze;
3.8. wykonywanie czynności związanych z nawiązaniem i rozvtiązaruem stosunku pracy

z pracownikami oSiRw Łukowie;
3.9. prowadzenie spraw zułiązarrych z awansowaniem, przeniesieniem i wynagradzaniem

pracowników;
3.10. przygotowywanie zakresów czynności pracownikow i przedstawianie ich do akceptacji

bezpośredniemu przełozonemu ;
3. 1 1' prowadzenie spralv nnqzanych z prry7fiawaniem nagród uzrraniowych oraz udzielaniem

kar;
3.l2. prowadzenie spraw doĘczących urlopów macierzyńskicĘ rodzicielskicĘ ojcowskich,

bezptatnych, wychowawczych;
3.13. prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych pracowników oSiR w Łukowie;
3.14. sporządzanie informacji dla PFRON dotyczących zatrudnienia ońb niepełnosprawnych;
3.15. prowadzenie dokumentacji dotyczącej wypadków przy pracy;
3'|6' przechowylranie wynikow badań i pomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowia

w środowisku pracy,
3.17' prowadzenie spraw zw.iązanych z na|iczaniem i wypłacaniem ekwiwalenfu za pranie

i odzież roboczą zgodnie z obowiązującymi przepisami,
3.l8' sporządzanie projektów olrresowej oceny pracowników zatrudnionych w oSiR

w Łukowie.

4. Dp zadań Działlu l.śięgowoŚci naleł:

4.1. prowadzenie ksiąg rachunkowych oSiR w Łukowie;
4.2. prowadzenie obsfugi kasowej osiRw Łukowie,
4.3. prowadzenie ewidencji finansowo.księgowej funduszu świadczeń socjalnych zgodnie

z obowiązującą ustawą o zakładowym funduszu świadczeń socjalnych;
4,4. obsfuga finansowo-księgowa zadań inwestycyjnych prowadzonych przez osiR

w Łukowie;
4.5. terminowe sporządzanie list płac pracowników oSiR w Łukowie i ich wypłatę;
4.6. prowadzenie roz|iczeń z tytufu składek ZUS pracowników i potrącanego podatku

dochodowego od osob fizycznych;
4,7. sporządzanie zgodnie z ustawą o systemie ubezpieczeń społecznych miesięcznych

raportow ubezpieczeniowych araz zbiorczej deklaracji i przekazywanie jej drogą
elektroniczną do ZUS;

4.8. sporządzanie rocznej informacji o składkach ZUs dla pracowników oraz dokonywanie
rocznych ror)iczeń podatku dochodowego od osob fizycznych;

4'9. przedkładanie do ZUS rocznej informacji o wysokości przychodow rencistow i emerytow
zatrudnionych w oSiR w Łukowie;

4'10. wydawanie zaświadczeil o wynagrodzeniach dla pracownikow zatrudnionych w oSiR
w Łukowie'



4.11. wystawianie i prowadzenie rejestru faktur;
4'|2. prowadzenie rejestńw zakupu, sprzedazy, razficzenla podatku vAT, sporządzanie

deklaracji oraz prowadzenie roz|iczeil z jednostką nadrzędną;
4.13. prowadzenie ewidencji środków trwaĘch i pozostĄch środków trwałych;
4.14' sporządzanie informacji o stanie mienia komunalnego;
4.t5- przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji majątku osiR w Łukowie;
4.16. dokonywanie biezącej ala|izy realizacji dochodów i wydatkow;
4.|7. sporządzanie sprawozdań finansowych (bilansu, rachunku zysków i strat, zestawienia

zmian w funduszu oraz informacji dodatkowej);
4.l8. nadzór nad prawidłowym, zgodnym z przepisami, obięiem dokumentacji budzetowo

- rachuŃowej;
4.19. sporządzanie deklaracji na podatek od nieruchomości;
4'20. opracowylranie materiałow planistycznych oraz planu finansowego oSiR w Łukowie;
4.21. dokonywanie zmianw planie frnansowym jednostki;
4'22. sporządzanie sprawozdawczości budzetowej zgodnie z obowiązującymi przepisami

dotyczącej dochodów bulżetowych, wydatków budzetowych, zobowiązań wymagalnych
oraz stanu należności;

4.23. sporządzanie sprawozdań opisowych o przebiegu wykonania planu finansowego
za I póhocze otaz sprawozdania rocznego,

4.24. sporz4dzanie sprawozdaniarocznego dotyczącego zamówień publicznych.

5. Do zadń Działu AdministrFcii' orgłniz'cii Imprez i Wspięrania IniciatYw
Spolecznych naleł:

5.1. obsfuga sekretariatu OSiR;
5.2. prowadzenie spraw związanych z podpisywaniem umow w związku z umieszczaniem

ogłoszeń na administrowanych miejskich sfupach i tablicach ogłoszeniowych;
5.3. nadzor nad przestrzeganiem zasad bezpieczeństwa i higieny pracy' p.poz.

na stanowiskach pracy;
5.4. szkolenie nowo przryjmowanych pracowników w zakresie przestrzegania bhp;
5' 5. prowadzenie całokształfu spraw zlłłi}zaryę|1 z kontrolą zarzą&czą;
5.6. prowadzenie całokształtu spraw zułiązanych z inwestycjami oSiR;
5.7. prowadzenie całokształtu spraw związanych z wypożyczalnią sprzęfu sportowo

-rekreacyjnego oraz magazynu materiałów;
5.8' wydawanie środkow czystości;
5'9. opracowy.v/anie rocznego kalendarza imprez oraz regulaminów, programow zawodów

sportowych i imprez rekreacyjnych (koordynowanie miejskiego kalendarza imprez);
5.10. organizowanie imprez sportowo-rekreacyjnych zgodnie z kalendarzem imprez

orazna zlecenie;
5.l l. wspołpraca z organizacjami młodziezowymi, społecznymi i sportowymi

oraz firmami w zakresie organizowania i sponsoringu imprez sportowo
-rekreacyjnych;

5.12. kompletowanie dokumentow rachunkowych i terminowe rozliczanie organizowanych
imprez w Dziale Księgowości;

5.13. pozyskiwanie zewnętrznych środków od sponsorów na pokrycie kosztow organizacji
imprez;

5'14. propagowanie wiedzy, wartości i nawykow sportowych i rekreacyjnych;
5.15. wnioskowanie w sprawach zakupu sprzętu sportowo. rekreacyjnego;

L



5.16. działania w zakresie tworzenia i pomoc w pracach istniejących klubów i sekcji sportowo
- rekreacyjnych przy OSiR;

5.17. działania w zakresie koordynacji Zespołu Wspierania Inicjatyw Społecznych;

6. Do zadań Działu Zarzillzania Mieiskimi obiektami SpońowrRekreacyjnvmi naleł:

6.1' administrowanie: PĘwalnią Letnią ,'Delfin''; obiektami sportowo-administracyjnymi
przy ul. Browarnej 63; Stadionem Miejskim ,,orlęta'', Pływalnią ,pelfinek'';
Kompleksem Rekreacyjnym ,/imna Woda''; częscią nieruchomości przy
ul. Browarnej 65; miejskimi słupami i tablicami ogłoszeniowymi; kortami tenisowymi
i boiskami treningowymi przy rzece Krzną nieruchomością niezabudowaną
przy ul. Warszawskiej wzdfuż rzeki Krzny z przeznaczeniem na sportowo-rekreacyjny
,,Bulwar nad Krzrrą'';

6'2. stĄ nadzór nad utrzymaniem prawidłowego stanu technicznego posiadanych urządzeh
i sprzęfu;

6.3. prowadzenie recepcji obiektów;
6.3. dbanie o powierzony sprzęt sportowy w szczególnosci kajaki i rowerki wodne;
6.4. prowadzenie wypoĘcza|ni sprzętu sportowego w sezonie wiosenno.letnim;
6.5. przygotowanie i udostępnianie obielrtów;
6.6. właściwe zab."pieczenie mienia osiR ptzedkr:adaezą lub zniszczeniem;
6.7. utrzymanie obiektu, pomieszczeń biurowych i socjalnych w naleĄrtym stanie

i porządku;
6.8. właściwa gospodarka taborem samochodowym;
6.9. zapewnienie niezbędnej konserwacji, przeglądów okresowycĘ napraw i remontów

urządzefi, sprzęfu,
6.10. wykonanie drobnych napraw i rernontów;
6.11. obsługa logistyczna imprez;
6.1f. przygotowanie techniczne obiektow do sezonu letniego i zimowego.

sE
Regulamin wchodzi w zycie z dniem I lipca 2018 r.
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kłqcnikNr I da Regulamimlorganimcyjnego oSiRw Łukowie

WYKAZ STANOWISK STRUI(TTJRY ORGANIZACYJNEJ
oŚnooxł sFoRTU I ,REKREACJI w ŁtJKowIE

DN
DNZ
DK
DO
DE

Dyrettor
Z-caDyrektora ds. Sportu i Rozwoju
Specjalista ds. Kadr
Administrato r Bezpieczeństwa Informacji (inspektor ochrony danych)

Głowny Księgowy
Specjalista ds. Płac
Księgowy
Kasjer
Pomoc biurowa
Kierownik Działu Administracj i, organizacJi Imprez
i Wspierania Inicjatyw Społecznych
Starsz.y Specjalista ds. Organizacji Imprez
Specjalista ds. OrganizacJi Imprez
Specjalista ds. BFIP
Specj al i sta ds. Kontro|i Zar ząóczej
Starszy Referent
Referent
Setretarka
Pomoc Biurowa
Kierownik Dziafu Zarządzana Miej skimi obiektami
S portowo-Rekreacyj nymi
Z-ca Kierownika Dziafu Zarządzartia Miejskimi obiektami
S portowo -Rekreacyj nymi
Kierowca Samochodu Towarowo-Osobowego
Konserwator Urządzeń Sportowych
Konserwator
Pracownik Obsfugi Stadionu
Pracownik obsługi Sfupow i Tablic ogłoszeniowych
Robotnik gospodarczy
Dozorca
Starsza Sprzątaczka
Kierownik-Gospodarz Obiektu Rekreacyjnego
PĘwalni,,Delfinek''
Ratownik wodny
Kon serwat or vr ządzeń sportowych
Starszy Recepcjonista
Recepcjonista
Pracownik Obsfugi Basenu
Kierownik-Gospodarz Obiektu Rekreacyjnego
PĘwalni ,,Delfin''
Kierownik-Gospodarz Obiektu Rekreacyjnego
Kompleksu Rekreacyjn ego,f,imna Woda"
Konserwator Maszyn i Urządzeń
Kon serwat or Ur ządzeń Sportowych
Starsza Sprzątaczka
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PRACOWNICY SD,ZTONOWI zefrndnieni ne:
PĘwalni l.ctnicj -I}dfin' i Kompłelaie Re}mcecyjnym .Zimna Woda'
(w przeliczeniu na etaty):
Ratownik wodny
Pracownik obsfugi basenu (Ąeińin|nie)
Konserwator
Recepcjonista (w Ęm wypozyczalnia)
Robotnik Gospodarczy
Dozorca
Starsza Sprzątaczka

Ęznie 33
t4
6
2
5
2
2
2



Za|ącznlk Nr 2 do Regu|aminu organizd

Schemat org anjzacyiny
ośrodka Sportu i Rekreacii w Łukowie
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