ZARZADZENIE NR 0050.114.2017
Burmistrza Miasta Ko $cierzyna
z dnia 30.08.2017 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Ko  scierskiego O srodka Sportu
i Rekreacji w Ko $cierzynie

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym (tekst
jednolity z 2001 r. Dz. U. Nr 142 poz. 1591 z p6zn. zm.) oraz § 9 statutu Koscierskiego
Osrodka Sportu i Rekreacji w Koscierzynie, stanowigcego zatgcznik nr 2 do uchwaly Nr
XLI/324/12 Rady Miasta w Koscierzynie z dnia 30 stycznia 2013 r. w sprawie utworzenia
Koscierskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w KoScierzynie oraz nadania Statutu, zmienionej
uchwatg Nr XLIV/355/13 Rady Miasta Koscierzyna z dnia 24 kwietnia 2013 r. w sprawie
zmiany uchwaly Nr XLI/324/12 Rady Miasta Koscierzyna z dnia 30 stycznia 2013 r. w
sprawie utworzenia Koscierskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Koscierzynie oraz nadania
Statutu,

zarzadzam, co nast epuje:

§ 1. Zmieniam tres¢ Regulaminu Organizacyjnego Koscierskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Koscierzynie, ktérego tekst jednolity stanowi zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci waznos$¢ Zarzadzenie Nr 0050.26.2015 Burmistrza Miasta Koscierzyna z dnia
13.03.2015 r. w zmiany Regulaminu Organizacyjnego Koscierskiego Osrodka Sportu i

Rekreacji w Koscierzynie.

8§ 3. Wykonanie Zarzgadzenia powierza sie Dyrektorowi Koscierskiego Os$rodka Sportu
i Rekreacji w Koscierzynie.

8 4. Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Michatl Majewski

Burmistrz Miasta Koscierzyna



Zalgcznik do Zarzadzenia
Nr 0050.114.2017 Burmistrza Miasta
Koscierzyna z dnia 30.08.2017r.

REGULAMIN ORGAZNIZACYJINY
KOSCIERSKIEGO OSRODKA SPORTU | REKREACJI W KOSCIERZYNIE

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE
81

1. Regulamin Organizacyjny Koscierskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Koscierzynie
okresla zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania.

2. Koscierski Osrodek Sportu i Rekreacji w Koscierzynie, zwany dalej KOSIR, dziata na
podstawie Statutu nadanego Uchwatg nr XL1/324/12 Rady Miasta Koscierzyna z dnia 30
stycznia 2013 r. w sprawie utworzenia Koscierskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Koscierzynie oraz nadania Statutu oraz Uchwatg nr XLIV/355/13 Rady Miasta Koscierzyna
z dnia 24 kwietnia 2013 r. w sprawie zmiany uchwaly Nr XLI/324/12 Rady Miasta
Koscierzyna z dnia 30 stycznia 2013 r. w sprawie utworzenia Koscierskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji w Koscierzynie oraz nadania Statutu.

3. KOSIR zostat powotany do wykonywania zadan nalezgcych do zadan wlasnych
Gminy Miejskiej Koscierzyna obejmujgcych sprawy kultury fizycznej i sportu oraz turystyki i
rekreacji, w tym utrzymywania terendw rekreacyjnych i urzadzen sportowych.

Rozdziat Il
CHARAKTERYSTYKA | DZIALALNO SC€

82
1. KOSIR jest jednostkg organizacyjng Gminy Miejskiej Koscierzyna, nie posiadajgca
osobowosci prawnej, prowadzong w formie samorzgdowej jednostki budzetowej.
2. Siedziba KOSIR miesci sie w Koscierzynie przy ul. Kamiennej 7.
3. Terenem dziatania KOSIR jest miasto Koscierzyna.

83

1. Celem funkcjonowania KOSIR jest dziatalno$¢ o charakterze uzytecznosci publicznej,
ktéra dotyczy cigglego i nieprzerwanego zaspokajania potrzeb ludnosci w zakresie: kultury
fizycznej, sportu oraz turystyki i rekreacji, w tym utrzymywania terenéw rekreacyjnych i
urzagdzen sportowych.

84

1. Dziatalnos¢ finansowa KOSIR prowadzona jest na zasadach jednostki budzetowe] w
rozumieniu ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (fjf DZ.U.z 2016
poz. 1870 z pézn. zm).



85

1. Do zakresu podstawowej dziatalnosci statutowej KOSIR nalezy:

a) Obstuga, utrzymanie i udostepnianie obiektéw i urzgdzen sportowych oraz terendéw
rekreacyjnych.

b) Przygotowywanie obiektéw do imprez sportowych.
C) Organizowanie imprez sportowo - rekreacyjnych i turystycznych.

d) Kontrola stanu obiektéw, urzadzen sportowych i rekreacyjnych oraz ich utrzymanie
w nalezytym stanie technicznym.

e) Wspotpraca z klubami sportowymi, stowarzyszeniami kultury fizycznej, placéwkami
oswiatowymi w zakresie realizacji zadan statutowych oraz promowania zdrowego trybu
zycia.

f) Dziatania promocyjne w zakresie popularyzacji sportu, rekreacji i turystyki.

0) Wspétpraca z innymi podmiotami w zakresie sportu, rekreacji i turystyki.

h) Prowadzenie wypozyczalni sprzetu sportowego i rekreacyjnego.

i) Prowadzenie szkolen sportowych.

)] Prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej w zakresie sportu, rekreacji,
turystyki.

K) Tworzenie strategii rozwoju sportu, bazy sportowej rekreacyjne;j.

2. KOSIR moze prowadzi¢ dziatalnos¢ polegajgcg na wynajmie lub dzierzawie wiasnych

skiadnikéw majatkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

3. Srodki uzyskane z dziatalno$ci, o ktérej mowa w §5 pkt. 1 i pkt. 2 obejmujg przychody
realizowane zgodnie z zasadami funkcjonowania samorzgdowej jednostki budzetowej.

Rozdziat Il
ZADZADZANIE | ORGANIZACJA
86

1. KOSIR kieruje Dyrektor, ktory organizuje dziatalnos¢ KOSIR i reprezentuje go na
zewnatrz. W czasie nieobecnosci Dyrektora czynnosci zwigzane z biezgcg dziatalnoscig
KOSIR wykonuje kolejno Kierownik Dziatu Sportu lub Gtowny Ksiegowy.

2. Dyrektor jest powotywany i odwotywany przez Burmistrza Miasta Koscierzyna.

3. Zakres dziatania, kompetencje i odpowiedzialno$¢ wszystkich pracownikéw KOSIR
okreslone sg w indywidualnych zakresach obowigzkéw dla danego stanowiska pracy.
Opracowane zakresy obowigzkéw po zatwierdzeniu przez Dyrektora KOSIR sg wreczane
pracownikowi z chwilg zatrudnienia na danym stanowisku pracy. Wszelkie zmiany dotyczace
stanowiska i zakresu dziatania pracownika wymagajg zmiany zakresu obowigzkow.



4. Przekazanie i objecie stanowiska zwigzanego z odpowiedzialnoscig materialng
odbywa sie protokolarnie. Protokét ten akceptuje osoba przyjmujgca oraz Dyrektor KOSIR i
Glowny Ksiegowy, chyba ze przepisy prawa przewidujg inaczej.

87
Do obowigzkow Dyrektora KOSIR nalezy:

1. Kierownictwo w sprawach dziatalnosci podstawowej i administracyjnej, poprzez
wydawanie zarzadzeh wewnetrznych i polecen stuzbowych,

2. Prowadzenie dziatalnosci zgodnie ze statutem,
3. Reprezentowanie KOSIR na zewnatrz,
4. Sktadanie oswiadczen woli w zakresie zarzadu mieniem KOSIR, zgodnie z

posiadanym petnomocnictwem, wydanym przez Burmistrza Miasta Koscierzyna,

S. Ustalanie programu imprez sportowo - rekreacyjnych na terenie miasta,

6. Opracowanie budzetu jednostki,

1. Nadzo6r nad majgtkiem KOSIR,

8. Zapewnienie wykonania planu finansowego KOSIiR zgodnie z zasadami ustawy o

finansach publicznych,

9. Opracowywanie wymaganych sprawozdan, planéw rzeczowych i finansowych oraz
wnioskéw inwestycyjnych,

10. Wspotdziatanie z jednostkami panstwowymi, samorzgdowymi, organizacjami
pozarzgdowymi i podmiotami gospodarczymi w zakresie dziatalnosci sportowo rekreacyjnej,

11. Przygotowywanie projektow uchwat oraz zarzgdzen w zakresie funkcjonowania
KOSIR,

12. Wykonywanie zadan w zakresie kontroli zarzgdczej,
13. Wykonywanie obowigzkoéw w zakresie kontroli finansowej,

14. Prowadzenie polityki kadrowej, w tym zawieranie i rozwigzywanie umow o0 prace
z pracownikami KOSIR, oraz wykonywanie wobec nich wszystkich czynnosci wynikajgcych
ze stosunku pracy,

15. Zapewnienie pracownikom warunkéw pracy zgodnie z przepisami BHP i
bezpieczenstwa p. poz,

16. Zapewnienie archiwizowania dokumentaciji i dziatalnosci KOSIR,

17. Dyrektor KOSIR jest odpowiedzialny za calos¢ gospodarki finansowej, ponosi réwniez
odpowiedzialnos¢ za merytoryczng dziatalnos¢ kierowanej jednostki,

18. Nadzor nad wiasciwym i terminowym zatatwianiem skarg i wnioskow,

19. Koordynowanie zagadnien dotyczacych obowigzku udostepniania informacji w
Biuletynie Informacji Publicznej.



1.

88

Do obowigzkow Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:
a) Prowadzenie rachunkowo$ci jednostki,

b) Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,
C) Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej,

d) Opracowywanie projektu budzetu jednostki,

e) Dokonywanie analiz budzetu i biezgce informowanie Dyrektora o jego realizacji,
f) Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych pracownikéw KOSIR,
0) Inne czynnos$ci z zakresu gospodarki finansowej przewidziane dla gtéwnego

ksiegowego samorzgdowej jednostki budzetowej,

h) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

2. Do obowigzkéw referenta ds. ksiegowosci budzetowej nalezy w szczegdlnosci:

a) Prowadzenie ewidencji wydatkow strukturalnych,

b) Naliczanie ptac, sporzgdzanie list, polecen ksiegowania, przelewdw, rozliczanie
zobowigzan z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem Skarbowym,

c) Sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan z wyzej wymienionego zakresu,

d) Kompletowanie, ewidencjonowanie i przekazywanie akt do archiwum zaktadowego,
e) Przyjmowanie i kontrola formalno- rachunkowa Faktur AVT i rachunkdw,

f) Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych

operaciji gospodarczych i finansowych,

Q) Prowadzenie biezacych spraw finansowych w czasie nieobecnosci Gtownego
Ksiegowego zgodnie z ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych.

3. Do obowigzkow specjalisty ds. kadrowych nalezy w szczegdlno$ci:
a) Prowadzenie akt osobowych,
b) Przygotowywanie uméw o prace,
C) Sporzadzanie zakres6w czynnosci i warunkéw zatrudnienia,
d) Naliczanie dodatkéw stazowych,
e) Ewidencjonowanie czaséw pracy pracownikow KOSIR,
f) Przygotowywanie i rozliczanie planu urlopowego pracownikéw KOSIR,

g) Przygotowywanie zaswiadczen potwierdzajgcych okresy zatrudnienia w KOSIR,



h) Ewidencjonowanie czasu pracy oséb bezrobotnych skierowanych do wykonywania
prac spotecznie uzytecznych,

i) Sporzgdzanie umoéw, porozumien zawieranych przez KOSIR,
]) Przygotowywanie i ewidencjonowanie uméw zlecen,
k) Kompletowanie, ewidencjonowanie i przekazywanie akt do archiwum zaktadowego,

I) Prowadzenie spraw pracowniczych wynikajgcych z kodeksu pracy i innych przepiséw
z zakresu prawa pracy.

89

Do obowigzkow kazdego pracownika KOSIR nalezy w szczegolnosci:

a) Realizacja powierzonych zadan zgodnie z zakresem czynnosci oraz biezgce
informowanie bezposredniego przelozonego o przeszkodach w wykonywaniu przydzielonych
zadan i wnioskowanie w sprawie usuniecia tych przeszkad,

b) Zadanie od bezposredniego przetozonego pisemnego powierzenia zakresu
obowigzkow oraz udzielanie wskazéwek co do sposobu realizacji zadan,

C) Wspotpracowanie z pozostatymi pracownikami KOSIR,
d) Przygotowywanie projektow uchwat w zakresie funkcjonowania KOSIR,
e) Przestrzeganie dyscypliny pracy, regulaminu pracy oraz ustawy o pracownikach
samorzgdowych.
810

Szczegdbtowe obowigzki pracownikdéw zatrudnionych na poszczegolnych stanowiskach pracy
okreslajg indywidualne zakresy czynnosci tych pracownikow.

Rozdziat IV
STRUKTURA ORGANIZACYJNA | STANOWISKA PRACY
8§11
1. W skiad struktury organizacyjnej KOSIR wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:
a) Dyrektor,
b) Gtoéwny Ksiegowy,
C) Referent ds. ksiegowosci budzetowej,
d) Specjalista ds. kadrowych
e) Kierownik Dziatu Sportu,
f) Specjalista ds. koordynacji sportu,
0) Animator,
h) Specjalista ds. promocji i rozwoju infrastruktury,

i) Specjalista ds. obstugi technicznej,



)] Konserwator.

2. Dyrektor tworzy, znosi i przeksztalca poszczegodlne stanowiska pracy.
3. Dyrektor KOSIR podlega Burmistrzowi Miasta Koscierzyna.
4. Glowny Ksiegowy oraz Kierownik Dzialu Sportu sg podporzadkowani bezposrednio

Dyrektorowi KOSIR.

S. Kierownikowi Dziatu Sportu podlegajg bezposrednio pracownicy ds. koordynaciji
sportu, animatorzy oraz pracownicy ds. promocji i rozwoju infrastruktury. Pozostali
pracownicy podlegajg bezposrednio Dyrektorowi.

8§12

Dziat Sportu realizuje w szczegdélnosci nastepujgce zadania:

a) Planowanie, organizowanie i rozliczanie imprez sportowo - rekreacyjnych,
b) Organizowanie dziatalnosci informacyjnej i promocyjnej, w tym prowadzenie strony
internetowej KOSIR oraz wspotpraca z mediami w zakresie informacji i promocji,
C) Planowanie i organizowanie zaje¢ sportowych dla mtodziezy, w tym w szczegdlnosci

rozgrywek miedzyszkolnych,
d) Organizowanie zaje¢ sportowych dla szerokiej grupy odbiorcow,

e) Wspotpraca z klubami i stowarzyszeniami sportowymi w zakresie optymalizacii
wykorzystania bazy infrastrukturalnej,

f) Wspotpraca z innymi podmiotami wspierajgcymi dziatalnos¢ statutowg KOSIR,

0) Organizowanie lodowiska sezonowego na bazie wyposazenia i infrastruktury KOSIR,
h) Organizowanie kgpieliska miejskiego nad Jeziorem Galeznym,

)] Organizowanie, prowadzenie i rozliczanie zadan realizowanych przez animatoréw na

obiektach sportowych, w tym zwlaszcza na Orlikach,

)] Poszukiwanie i pozyskiwanie zrédet zewnetrznego dofinansowania dziatalnosci
sportowej oraz na rozwoj infrastruktury,

k) Inne zadania zwigzane z organizacjg sportu i rekreacji na obszarze miasta

Koscierzyna.

Rozdziat V
ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW

§13

Do wytgcznej kompetencji Dyrektora nalezy podpisywanie nastepujgcych dokumentéw
i korespondenciji:

1. Kierowanych do organow administracji publicznej;



2. Zarzadzen wewnetrznych i polecen stuzbowych oraz dokumentéw wynikajgcych z
petnienia funkcji Dyrektora KOSIR;

3. Odpowiedzi na skargi dotyczgcych dziatalnosci KOSIR;
4. Dokumentacji kontroli;

S. Dokumentow zwigzanych z wykonywaniem funkcji zwierzchnika stuzbowego w
stosunku do pracownikdéw, z wyjatkiem sytuacji, w ktérych udzielone zostaly stosowne
upowaznienia.

§14
Dyrektor, Kierownicy komorek oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach dokonujg

kontroli podpisujgc dokumenty i korespondencje zgodnie z ustalonym dla nich zakresem
zadan i odpowiedzialnosci.

§15
1. Dokumenty przedstawiane do podpisu powinny by¢ uprzednio parafowane przez
pracownika, ktory dokument opracowat.
2. Projekty dokumentow dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych, w

szczegolnosci czynnosci mogacych pociggngé za sobg zobowigzania pieniezne, winny
uzyska¢ parafe Gtéwnego Ksiegowego.

3. Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiegowych i ich obiegu okresla
Dyrektor.

Rozdziat VI
ZASADY ORGANIZACJI, PRZYIJMOWANIA, REJESTROWANIA
ORAZ ZAL ATWIANIA SKARG | WNIOSKOW

§16

Dyrektor lub upowazniony pracownik przyjmujg w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy

00 00
wtorek w godz. od 14 do 15

§17
1. Wszystkie skargi i wnioski wptywajgce do KOSIR podlegajg rejestracji w rejestrze
skarg i wnioskow.
2. Skarga nie moze by¢ przekazana do zalatwienia osobie zainteresowanej lub w taki

sposOb zwigzanej ze sprawg, ze przy jej wyjasnieniu mogtaby powsta¢ watpliwos¢ co do
bezstronnosci osoby prowadzacej postepowanie skargowe.

3. W przypadku skargi na pracownika KOSIR jej zalatwieniem zajmuje sie najpierw
bezposredni przetozony.

4. Skargi powinny by¢ zatatwione bez zbednej zwioki, nie pozniej jednak niz w ciggu
miesigca.



5. Do postepowania okreslonego w niniejszym rozdziale stosuje sie, przepisy Ustawy z
dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego (tj. Dz.U. z 2017 poz.
1257) oraz przepisy wykonawcze.

Rozdziat VII
KONTROLA ZARZ ADCZA
§18
1. Dyrektor zapewnia funkcjonowanie w KOSIR adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej.
2. Zasady kontroli zarzadczej w KOSIR okresla odrebne zarzgdzenie Dyrektora.
3. Dyrektor, Kierownicy komorek oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach

dokonujg kontroli podpisujgc dokumenty i korespondencje zgodnie z ustalonym dla nich
zakresem zadan i odpowiedzialnosci.

Rozdziat VI
MAJATEK
819

1. W sktad majgtku KOSIR wchodzg w szczegdlnosci:

a) Stadion miejski w Koscierzynie przy ul. Kamiennej (budynek siedziby KOSIR i dwie
piyty boisk),

b) Kapielisko miejskie nad Jeziorem Gateznym (obiekty, wyposazenie, sprzet),
C) Lodowisko sezonowe wraz z wyposazeniem.
d) Tory strzeleckie przy ul Strzeleckiej 2.

2. KOSIR obowigzany jest do gospodarowania posiadanym mieniem w sposob
racjonalny, celowy i oszczedny, majgc na uwadze zasady zarzgdzania i gospodarowania
majgtkiem komunalnym.

3. Gospodarka finansowa KOSIR prowadzona jest w oparciu 0 przepisy ustawy o
finansach publicznych przewidziane dla jednostek budzetowych. KOSIR pokrywa swoje
wydatki bezposrednio z budzetu Gminy, a pobrane dochody odprowadza na rachunek
budzetu.

Rozdziat IX
POSTANOWIENIA KO NCOWE
8§20

1. Regulamin organizacyjny jest podstawowym aktem normujgcym wewnetrzng
organizacje KOSIR.



2. Do interpretacji postanowienn regulaminu oraz do wnioskowania o0 zmiany w
regulaminie uprawniony jest Dyrektor KOSIR.

3. Zmiany w powyzszym regulaminie KOSIR mogg by¢ wprowadzane wytgcznie w
drodze zarzgdzenia Burmistrza Miasta Koscierzyna, na wniosek Dyrektora KOSIR.

4, Niniejszy Regulamin zastepuje Regulamin Organizacyjny Koscierskiego Osrodka
Spotu i Rekreacji w Koscierzynie przyjety Zarzgdzeniem Burmistrza Miasta Koscierzyna nr
0050.26.2015 z dnia 13.03.2015 .

5. Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podpisania.



