Zarzadzenie Nr 4'2 / /j

Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski
zdnia ... A....... lutego 2019 r.

W sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Miejskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji w Bielsku Podlaskim

Na podstawie art. 30 ust.1 i 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz.U z 2018 r. poz. 944, z p6ézn. zm..) oraz § 6 ust. 1 Statutu Miejskiego Osrodka Sportu
1 Rekreacji w Bielsku Podlaskim stanowiacego zalacznik do Uchwatly nr XXI/102/04 Rady
Miasta Bielsk Podlaski z dnia 30 marca 2004 r. w sprawie nadania statutu Miejskiemu
Osrodkowi Sportu i Rekreacji w Bielsku Podlaskim (Dz. Urz. Woj. Podl. Nr 37, poz. 692),
postanawiam:

§1

Zatwierdzi¢ regulamin organizacyjny Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Bielsku
Podlaskim stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 150/08 Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski z dnia
22 lutego 2008 roku w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Miejskiego Osrodka
Sportu i Rekreacji w Bielsku Podlaskim.
§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Bielsku Podlaskim.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2019 roku.

oc
i rec

ih-'_.;;;:f:':



Burmistrzg Miasta Bielsk Podlaski
dnia ... 4. Wege.. . J049 0.,

REGULAMIN
Organizacyjny Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Bielsku Podlaskim

Regulamin Organizacyjny okre§la zakres dzialania, zasady funkcjonowania oraz

strukture organizacyjng Miejskiego O$rodka Sportu i Rekreacji w Bielsku Podlaskim zwanego
dalej Os$rodkiem.

§ 1.1. Terenem dziatania Os$rodka jest Miasto Bielsk Podlaski.

2. Oérodek realizuje cele i zadania okre$lone w Statucie nadanym uchwata nr XX1/102/04
Rady Miasta Bielsk Podlaski z dnia 30 marca 2004 roku w sprawie nadania statutu Miejskiego
Osrodkowi Sportu i Rekreacji w Bielsku Podlaskim.

§ 2. Osrodek zarzadza zespolem obiektow sportowo-rekreacyjnych przy ulicy Elizy
Orzeszkowej 19 w tym:

1)
2)
3)

4)
5)

§ 3.1,
przez

stadion — 3 boiska do pitki noznej, boisko asfaltowane uniwersalne, skatepark, boisko
do pitki siatkowej plazowej;

pawilon sportowy — biuro, pomieszczenia sanitarne, socjalne, szatnie, sala
konferencyjna, garaze, pomieszczenia magazynowe:

dom wycieczkowy — 16 miejsc noclegowych, czynny cata dobe;

domki kempingowe — 25 miejsc noclegowych w sezonie letnim;

plywalnia otwarta wraz ze stacja uzdatniania wody i pawilonem warsztatowo-
gospodarczym, w ktérym zlokalizowane sg: warsztaty, magazyn, pomieszczenia
magazynowe sprzetu sportowego, pralnia.

Osrodkiem kieruje i odpowiada za jego dzialalno$¢ Dyrektor powolany i odwolywany
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski. W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepuje

upowazniony przez niego Kierownik ds. sportu lub Gléwna Ksiggowa.
2. Do podpisu Dyrektora zastrzezone sa:

a)
b)
c)
d)
¢)
f)

g)
h)

3.

umowy i inne dokumenty zawierajace o$wiadczenia woli w imieniu Osrodka;
zarzadzenia Dyrektora;

wystapienia zwiazane z reprezentowaniem O$rodka na zewnatrz;

odpowiedzi na wystgpienia organéw kontrolnych;

decyzje z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow Osérodka;

upowaznienia do podejmowania decyzji zastrzezonych dla Dyrektora i podpisywania
pism przez pracownikow Osrodka;

odpowiedzi na skargi i wnioski;

pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Dyrektora do jego podpisu.

W czasie nieobecnosci Dyrektora akty prawne, decyzje, opracowania i pisma, o ktérych



mowa w ust. 2 podpisuje Glowny Ksiggowy na podstawie pisemnego pelnomocnictwa
udzielonego przez Dyrektora.

§ 4. Dyrektor petni funkcjg zwierzchnika stuzbowego w stosunku do wszystkich pracownikow
zatrudnionych w Osrodku.

§ 5. Organizacjg pracy O$rodka oraz prawa i obowigzki pracownikéw okresla Regulamin Pracy
Osrodka.

§ 6. 1. W ramach struktury organizacyjnej Oérodka tworzy sie stanowiska pracy:

1) Dyrektor — 1 etat;

2) Gloéwny Ksiegowy — 1 etat;

3) Kierownik ds. sportu— 1 etat;

4) Koordynator /Instruktor sportu — 1 etat;

5) Starszy referent - % etatu;

6) Mistrz — 1 etat;

7) Specjalista rzemies$lnik — 1 etat;

8) Konserwator urzadzen sportowych — 1 etat;

9) Konserwator urzadzen elektrycznych i sprzetu sportowego — 1 etat;

10) Pracownik zaplecza — 2 ' etatu;

11) Sprzataczka - % etatu;

2. Schemat organizacyjnego O$rodka przedstawia zatacznik do Regulaminu

Organizacyjnego.

§ 7. 1. Dyrektor Osrodka odpowiada za:

1) realizacjg zadan statutowych oraz efekty ekonomiczne Osrodka;

2) prawidlowa organizacj¢ pracy i zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Osrodka;

3) gospodarke finansowa Osrodka zgodnie z przepisami w tym zakresie;

4) wilasciwa wspolpracg z wiadzami samorzadowymi oraz jednostkami sportowymi
1 turystycznymi w zakresie swojej dziatalnosci;

5) stan zabezpieczenia mienia Osrodka;

6) udostepnianie odpfatnie i nieodplatnie bazy sportowej, rekreacyjnej wg zawartych
umow, porozumien i uzgodniefi wynikajacych z caloksztattu dziatalnosci Osrodka;

7) wlasciwe wykorzystanie oraz eksploatacjg, konserwacje i rozbudowe bazy sportowo-
rekreacyjnej;

8) zatrudnianic pracownikow, prowadzenie polityki kadrowej, w tym treneréw,
instruktoréw, ustalanie zakresow czynnosci oraz ich szkolenie;

9) ochrong zdrowia i zycia pracownikéw oraz osob korzystajacych z bazy Ogrodka
poprzez zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy i $wiadczonych
ustug;

10) reprezentowanie O$rodka na zewnatrz.

2. Do zadan Glownego Ksiggowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami;

2) nadzorowanie caloksztattu z zakresu rachunkowosci wykonywanej przez pracownikow;
3) opracowywanie planow finansowych Osrodka;

4) prowadzenie gospodarki finansowej Osrodka:

a) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi;

b) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoéci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym, w tym zapewnienia pod wzgledem finansowym prawidlowosci



umow zawieranych przez jednostke oraz przestrzegania zasad rozliczen pienigznych
i ochrony warto$ci pienieznych;

c) przestrzeganie przepisdw ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,
ustaw podatkowych, dokonywanie akceptacji (kontrasygnat) uméw i decyzji wszelkich
czynnos$ci prawnych, powodujacych powstanie zobowiazan finansowych;

d) terminowe $ciaganie naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz zapewnienie
terminowej splaty zobowiazan,

5) analiza wykorzystania $rodkéw bedacych w dyspozycji Osrodka;
0) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z wykonania budzetu;
7) przeprowadzanie kontroli wewngtrznej w zakresie legalnosci:

a) dokumentéw;

b) operacji gospodarczych;

8) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych zakupéw, zuzycia,
magazynowania itp.
3. Do zadan Starszego referenta nalezy:

1) przestrzeganie prawidlowego obiegu dokumentéw dotyczacych zakupéw, zuzycia,
magazynowania materialéw itp.;

2) naliczanie wynagrodzef z osobowego i bezosobowego funduszu plac oraz zasitkow
chorobowych, opiekunczych, zasitkow macierzynskich itp.,

3) rozliczanie finansowe obiektow ustugowych,

4) prowadzenie kasy O$rodka.

4. Do zadan Kierownika ds. sportu nalezy:

1) prowadzenie i nadzor spraw administracyjno-organizacyjnych sportu miodziezowego;

2) typowanie i opiniowanie 0s6b zatrudnionych na treneréw, instruktoréw, sedziow;

3) zaopatrzenie obiektow i biura w podstawowe $rodki czystoéci i materiaty;

4) nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem bazy sportowej i noclegowe;;

5) organizowanie wszelkiego rodzaju imprez sportowo-rekreacyjnych;

5. Do zadan Koordynatora/Instruktora sportu nalezy:

1) organizacja obozéw treningowo-sportowych i ich rozliczanie;

2) koordynowanie i trenowanie druzyn miodziezowych;

3) prowadzenie niezbgdnej korespondencji zwiazanej z organizacja imprez.

6. Do zadan Mistrza nalezy:

1) koordynowanie okres§lonych zadan wykonywanych przez konserwatorow;

2) wykonywanie czynnoS$ci konserwatorskich;

3) prowadzenie eksploatacji pojazdéw oraz ich rozliczanie.

7. Do zadan Specjalisty-rzemie$lnika nalezy:

1) konserwacja i remonty urzadzen sanitarnych;

2) remonty urzadzen transportowych.

8. Do zadan konserwatora urzadzen elektrycznych i sprzetu sportowego nalezy:

1) konserwacja sprzetu elektrycznego;

2) przeglady, remonty i naprawa urzadzen elektrycznych;

3) naprawa urzadzen i sprzgtu sportowego.

9. Do zadan konserwatora urzadzen sportowych, jak tez mistrza, specjalisty rzemieslnika,
konserwatora urzadzen elektrycznych i sprzgtu sportowego oprécz konserwacji obiektow
sportowych nalezy takze:



1) obshluga srodkoéw transportu (samochodu, ciagnika z przyczepa, kosiarki samobieznej);

2) kotlowni C. O. w okresie sezonu zimowego;

3) obstuga domu wycieczkowego, pralni, pawilonu sportowego, pawilonu warsztatowo-
gospodarczego;

4) przygotowywanie obiektéw do imprez sportowo-rekreacyjnych.

10. Do zadan pracownikéw zaplecza nalezy:

1) obsluga domu wycieczkowego;

2) obstuga domkow kempingowych;

3) obstuga pralni.

11. Do zadan sprzataczki nalezy:

1) sprzatanie biura, pokoi w domu wycieczkowym, pomieszczen socjalnych, szatni, sali
konferencyjnej, pomieszczen sanitarnych w pawilonie sportowym, pawilonu
warsztatowo-gospodarczego i obejscia Osrodka;

2) obstuga obiektow Osrodka.

§ 8. Pracownicy O$rodka wykonujg swoje zadania zgodnie z zakresem czynno$ci ustalonym na
pismie przez Dyrektora Oérodka w sposob zapewniajacy sprawng i prawidlowa realizacje zadan.
§ 9.1. Skargi 1 wnioski wptywajace do Osrodka zatatwia Dyrektor.

2. Dyrektor O$rodka ustala terminy przyjmowania interesantéw w sprawie skarg

i wnioskow a informacj¢ podaje do publicznej wiadomosci.
§ 10.1. Kontrola w Osrodku sprawowana jest w ramach Systemu Kontroli Zarzadcze;.

2. System Kontroli Zarzadczej jest narzedziem wspomagajacym kierowanie Osrodkiem,
sfuzacym zapewnienie realizacji celow i zadan O$rodka w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny 1 terminowy.

3. Reguly organizacji procesu kontroli zarzadczej w O$rodku okresla Regulamin Kontroli
Zarzadczej.

4. Kontrola zarzadeza w Oérodku sprawowana jest w ramach obowigzku nadzoru przez
Dyrektora zgodnie z obowiazujacymi przepisami w szczegdlnosci ustawy o finansach
publicznych i o rachunkowosci.

5. Sprawowanie kontroli zarzadczej w O$rodku obejmuje w szczegdlnosci dziatania
podejmowane w celu zapewnienia:

a) zgodno$ci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
b) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

c) wiarygodnosci sprawozdan;

d) ochrony zasobow,

€) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;

f) efektywnoéci i skutecznosei przeptywu informacii;

g) zarzadzania ryzykiem.

6. Funkcjonowanie sytemu kontroli zarzadcze]j zapewnia Dyrektor Osrodka.

§ 11. Zmiany w regulaminie mogg by¢ dokonane w trybie okreslonym w statucie Osrodka.
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Zalacznik

do Regulaminu Organizacyjnego
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