Zarzadzenie Nr 1.2018
Dyrektora Rydultowskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
z dnia 3 sierpnia 2018 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Ryduttowskiego Osrodka Sportu 1 Rekreacji

Na podstawie § 7 Statutu Rydultowskiego Osrodka Sportu i Rekreacji przyjetego uchwalg
nr 44.415.2018 Rady Miasta Rydultowy z dnia 21 czerwca 2018 r. w sprawie utworzenia gminnej
jednostki organizacyjnej pod nazwg ,,Ryduttowski Osrodek Sportu i Rekreacji” 1 nadania jej statutu

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.
Nadaj¢ Rydultowskiemu Osrodkowi Sportu i Rekreacji Regulamin Organizacyjny w brzmieniu
stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Z niniejszym Regulaminem nalezy zapozna¢ pracownikow Rydultowskiego Osrodka Sportu
1 Rekreacji.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zaltacznik do Zarzadzenia Nr 1.2018
Dyrektora Ryduttowskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
z dnia 3 sierpnia 2018 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
RYDULTOWSKIEGO OSRODKA SPORTU I REKREACJI

Rozdzial I
POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1.
Regulamin Organizacyjny Ryduttowskiego Osrodka Sportu i Rekreacji, zwany dalej Regulaminem,
okresla:
1. zakres dziatania i1 zadania Rydultowskiego Os$rodka Sportu i Rekreacji, zwanego dalej
,,Osrodkiem”,
2. organizacj¢ Osrodka,
3. zasady funkcjonowania Osrodka,
4. szczegdtowy zakres dziatania poszczeg6lnych komoérek organizacyjnych Osrodka.
§ 2.
1. Osrodek jest gminng jednostka organizacyjng dzialajaca na podstawie statutu zatwierdzonego
Uchwatg Nr 44.415.2018 Rady Miasta Rydultowy z dnia 21 czerwca 2018 roku.
2. Oérodek jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedziba Osrodka znajduje si¢ przy ul. Gen. J6zefa Bema 126 C w Ryduttowach.

Rozdzial 11
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA OSRODKA
§ 3.
1. Osrodek realizuje zadania wlasne Miasta Rydultowy w zakresie kultury fizycznej oraz zadania
zlecone 1 powierzone gminie w tym zakresie.
2. Szczegotowy zakres dziatania Os$rodka jest okreslony w statucie nadanym przez Rad¢ Miasta
Ryduttowy.
§ 4.
1. Osrodek jest jednostka budzetowa 1 prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych
w ustawie o finansach publicznych.
2. Obstluge finansowo-ksiggowa, administracyjng 1 organizacyjng Osrodka prowadzi Miejski
Zespot Obstugi Placowek Oswiatowych w Ryduttowach.
§ 5.
1. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia kodeksu postepowania administracyjnego
chyba, ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.
2. Tok czynno$ci biurowych i kancelaryjnych reguluje Instrukcja Kancelaryjna oraz Jednolity
Rzeczowy Wykaz Akt.
3. Wykonywanie prac kancelaryjnych odbywa si¢ zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:
1) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondenc;ji,
2) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
3) przechowywanie akt,
4) przekazywanie akt do archiwum.

Rozdzial 111
ORGANIZACJA OSRODKA
§ 6.
Funkcjonowanie Os$rodka opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania oraz podzialu czynnosci, tj. przydzielenia kazdemu pracownikowi obowigzkow,
nadania mu uprawnien oraz obcigzenia go odpowiedzialnoscia.
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§7.

. Dla wykonania zadan Os$rodka tworzy si¢ komorki organizacyjne wykonujgce czynnosci

zgodnie z zakresem dzialania okreslonym w Regulaminie, a takze zadania powierzone
odrgbnymi decyzjami (zarzgdzeniami 1 poleceniami stuzbowymi) Dyrektora lub wynikajace
z innych przepisow.
W Osrodku dzialajg nastepujace komorki organizacyjne:

1) Dyrektor,

2) Dziat Administracyjno-Organizacyjny,

3) Dziat Techniczno-Gospodarczy.
Wszystkie komorki organizacyjne podlegaja bezposrednio Dyrektorowi.
Graficzne uszeregowanie i podporzadkowanie komorek organizacyjnych przedstawia schemat
organizacyjny, stanowigcy zatacznik do Regulaminu.

§ 8.

Dziatalnos$cig Osrodka jednoosobowo kieruje Dyrektor.

. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do pracownikéw Osrodka.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastepuje go pracownik wyznaczony przez Dyrektora.
§ 9.
Osrodek jest czynny od poniedziatku do niedzieli.

. W celu wilasciwej realizacji zadan Osrodka, ustala si¢ nastepujacy czas pracy:

1) dla pracownikow administracji — od poniedziatku do pigtku w godzinach 7:00 — 15:00,
2) dla pracownikow obstugi — od poniedziatku do niedzieli, w zaleznosci od potrzeb
organizacyjnych Osrodka.
Godziny pracy poszczegolnych pracownikéw ustala Dyrektor.
Jezeli wymagajg tego potrzeby Osrodka, pracownicy moga $wiadczy¢ prace poza ustalonymi
dniami i godzinami.

Rozdzial IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA OSRODKA
§ 10.

Osrodek dziata wedtug nastepujacych zasad:

1) praworzadnosci,

2) shluzebnosci wobec spotecznosci lokalne;,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) kontroli wewngtrznej,

7) podziatu zadan pomig¢dzy kierownictwo Osrodka 1 poszczegodlne dziaty.
§11.

Pracownicy Os$rodka w wykonywaniu swoich obowigzkow 1 zadan dzialaja na podstawie
1 w granicach prawa i sg zobowigzani do jego przestrzegania.

1.

2.

§12.
Gospodarowanie mieniem powierzonym O$rodkowi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
1 oszczedny.
Wydatki Osrodka sg dokonywane zgodnie z przepisami dotyczacymi zamdwien publicznych.

§ 13.

. Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na jednolitosci polecen 1 stuzbowego

podporzadkowania, a takze podzialu czynno$ci pomigdzy poszczegdlnych pracownikdéw oraz
ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych im zadan.
Zasady podpisywania pism w Os$rodku okreslaja indywidualne zadania pracownikéw
zatrudnionych na poszczegdlnych stanowiskach.

§ 14.

Zasady kontroli wewngetrznej okreslajg odrebne przepisy wewngtrzne.



Rozdzial V
SZCZEGOLOWE OBOWIAZKI POSZCZEGOLNYCH DZIALOW I KOMOREK
§ 15.
Do zadan Dyrektora nalezy realizacja zadan statutowych i nadzér nad prawidlowym dziataniem
Osrodka, tj.:
1) organizowanie pracy i zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Osrodka,
2) wykonywanie zadan wynikajacych z uchwat, zarzadzen 1 wytycznych organé6w Miasta,
3) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,
4) prowadzenie polityki kadrowej: w tym zatrudnienie, zwalnianie, wynagradzanie
1 awansowanie pracownikow,
5) zarzadzanie nieruchomosciami i mieniem Os$rodka,
6) ustalanie zakresu dzialania komorek organizacyjnych Os$rodka oraz zadan wynikajacych
z planow 1 przedsiewzied,
7) sktadanie o§wiadczen woli w imieniu O$rodka, w oparciu o udzielone pelnomocnictwa oraz
zawieranie umow cywilno-prawnych,
8) podejmowanie decyzji, wydawanie zarzadzen, instrukcji i regulaminéw zgodnie z zakresem
dzialania,
9) ustalenie planow dochodéw i1 wydatkow Osrodka,
10)podpisywanie korespondencji stuzbowej Osrodka,
11)sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan Osrodka,
12)nadzoér nad zabezpieczeniem mienia Osrodka przed kradzieza 1 dewastacja,
13)nadzor nad zapewnieniem wlasciwych warunkéw bhp i1 przeciwpozarowych,
14)dbatos¢ o szkolenie 1 podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
15)inicjowanie, tworzenie 1 realizacja projektow pozyskiwania funduszy zewngtrznych
na dziatalnos$¢ Osrodka.
§ 16.
Do zakresu zadan Dziatu Administracyjno-Organizacyjnego nalezg sprawy:
1) obstluga kancelaryjna,
2) kompletowanie i przechowywanie przepisOw prawnych,
3) zaopatrzenie w niezbedne materialy organizacyjne i biurowe,
4) obstuga poczty zwyklej i elektroniczne;,
5) prowadzenie archiwum dla dokumentacji O$rodka,
6) sporzadzanie sprawozdan,
7) prowadzenie akt osobowych pracownikow i zwigzanej z nimi dokumentacji,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z porzadkiem i dyscypling pracy,
9) sporzadzanie planéw urlopdéw oraz rozliczanie rocznych kart urlopowych,
10)sporzadzanie dokumentacji do konkursu na stanowisko pracownicze,
11)prowadzenie postgpowan o zaméwienia publiczne,
12) prowadzenie dokumentacji ZFSS dla pracownikéw Osrodka,
13)przeprowadzanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych,
14)sporzadzanie, przyjmowanie 1 przestrzeganie prawidtowego obiegu dokumentacji finansowo
-ksiggowej zgodnie z instrukcja obiegu i kontroli dokumentow,
15)wspoipraca  z innymi jednostkami organizacyjnymi Miasta oraz organizacjami
pozarzadowymi w zakresie dzialalnosci Osrodka,
16)planowanie 1 realizacja wszelkich ustug dla mieszkancoOw Miasta w zakresie sportu i rekreac;i,
17)koordynowanie prac zwigzanych z promocja i reklamg dziatalnosci Os$rodka (kontakt
z mediami, akcje plakatowe, strona internetowa, portale spotecznosciowe itp.),
18)inicjowanie, tworzenie i realizacja (wspdlnie z Dyrektorem) projektow pozyskiwania
funduszy zewnetrznych na dziatalnos¢ Osrodka,
19)zabezpieczenie pieczatek firmowych, imiennych i innych przed mozliwoscia ich
niewlasciwego wykorzystania lub zaginigcia,



20)zabezpieczenie 1 ochrona mienia Osrodka,
21)prowadzenie harmonogramu wykorzystania pomieszczen i obiektow,
22)koordynacja harmonogramu pracy pracownikéw wynikajaca z potrzeb obiektu i obstugi

imprez,

23)wynajem i1 udostgpnianie pomieszczen i sprzg¢tu technicznego.

§17.

Do zakresu zadan Dziatu Techniczno-Gospodarczego naleza sprawy:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)

dbalo$¢ o utrzymanie w petnej sprawnosci technicznej i sanitarnej obiektéw 1 wyposazenia
Osrodka,
biezace naprawy, konserwacja i remonty mienia Osrodka,
dbato§¢ o sprawno$¢ techniczng instalacji 1 wurzadzen elektrycznych, wodno
-kanalizacyjnych, centralnego ogrzewania,
utrzymywanie w sprawnosci sprzetu p. poz., dbanie o drozno$¢ drog ewakuacyjnych,
zabezpieczanie majatku Osrodka przed wtamaniem i kradzieza,
oszczedne gospodarowanie $rodkami czysto$ci, kontrolowanie zuzycia wody, energii
elektrycznej 1 cieplne;,
zglaszanie Dyrektorowi wszelkich uszkodzen, awarii 1 zniszczen,
udostepnianie pomieszczen i obiektow zgodnie z harmonogramem ich wykorzystania,
dbatos¢ o otoczenie Osrodka.

§ 18.

W celu realizacji zadan statutowych oraz innych zadan wynikajacych z obowiazujacych przepisow
prawa, w tym realizacji programow rzadowych lub innych projektow z udziatem Srodkow
zewngtrznych, Dyrektor Os$rodka ustala procedury za pomoca wydanych wiasnych zarzadzen,
regulaminow 1 innych aktow wewngtrznych.

Rozdzial VI
PRZEPISY KONCOWE
§ 19.

Szczegodtowy zakres obowiazkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikow,
okreslajg zakresy czynnosci.

§ 20.

Sprawy nie objete Regulaminem regulowane sg w drodze zarzadzen wewngtrznych.

§21.

Zmiana niniejszego Regulaminu wymaga trybu przewidzianego dla jego wprowadzenia.



Zaltacznik do Zarzadzenia Nr 1.2018
Dyrektora Ryduttowskiego Sportu i Rekreacji
z dnia 3 sierpnia 2018 roku.

DYREKTOR

DZIAL DZIAL
ADMINISTRACYJINO TECHNICZNO
-ORGANIZACYJNY -GOSPODARCZY




