ZARZ ADZENIE NR 58/2007
BURMISTRZA MIASTA LOWICZA
z dnia 21 lutego 2007 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego
Osrodka Sportu i Rekreacji w Lowiczu

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnima@ca 1990 roku o samadzie
gminnym (tj.: Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 15912@02r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558,
Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, p&06l z 2003r. Nr 80, poz. 717, Nr 162,
poz. 1568, z 2004r. Nr 102, poz. 1055, z 2005r.1X2, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457,
z 2006r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337) orag Statutu @rodka Sportu i Rekreacji
w towiczu uchwalonego uchwaiNr LX1/367/2006 Rady Miejskiej w towiczu z dnia
31 sierpnia 2006 r. w sprawie nadania statutwodkowi Sportu i Rekreacji w towiczu
zarzdza st¢, co nasipuje:

8 1. Zatwierdzam Regulamin Organizacyjn§r@lka Sportu i Rekreacji w Lowiczu w

brzmieniu stanowaicym zahcznik do zarzdzenia.

§ 2. Traci moc Regulamin Organizacyjnyr@dka Sportu i Rekreacji w owiczu w
brzmieniu ustalonym uchwaNr XLI11/299/99 Zarzdu Miasta Lowicza z dnia 17 sierpnia
1999 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizeeyp Grodka Sportu i Rekreacji w
towiczu.

§ 3. Zaradzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Burmistrz
/-1 Krzysztof Jan Kaiski



Zafacznik do
zarzdzenia nr 58/2007 z dnia 21lutego 2007 r.

Osrodka Sportu i Rekreacji w owiczu

Regulamin Organizacyjny

§1

1. Gsrodek Sportu i Rekreacji w Lowiczu jest jednastudzetowa — uchwata Nr VI11/45/99

Rady Miejskiej w Lowiczu z dnia 18 marca 1999 r.sprawie przeksztatcenia zaktadu

budzetowego Grodka Sportu i Rekreacji w towiczu w jednostkudzetowa Osrodek

Sportu i Rekreacji w Lowiczu.

2. Gsrodkiem Sporu i Rekreacji w Lowiczu kieruje Dyrektitorego zatrudnia Burmistrz

Miasta towicza.

3. Dyrektor reprezentujedtbdek na zewstrz.

4. W zakresie zagrlzania mieniem €odka Dyrektor dziata jednoosobowo na podstawie

petnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza Miasta&icza.

§2

Do obowizkow Dyrektora Grodka Sportu i Rekreacji w Lowiczu naje

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

kierowanie catoksztatltem dziataked» Osrodka Sporu i Rekreacji w Lowiczu,
wprowadzanie wycie zaradzer jednostki nadradnej i wydawanie zasdzen
wewretrznych zapewniagych wiaciwe funkcjonowanie €odka Sportu i Rekreac;i
w towiczu,

przyjmowanie do pracy i rozeaywanie stosunku pracy z pracownikamr@lka
Sportu i Rekreacji w towiczu,

ustalanie wynagrodaedla pracownikéw zgodnie z oboyzujacymi w tym zakresie
przepisami,

nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,

ustalanie planu finansowega©dka Sportu i Rekreacji w Lowiczu i jego realizgcj
dokonywanie czynriei w sprawach z zakresu prawa pracy przez pracagawc
samorzdowego,



8) przedkiladanie Burmistrzowi Miasta towicza propozygjtat za korzystanie

Z obiektow.
83

W ramach dziatalnii i nadzoru Grodka Sportu i Rekreacji w Lowiczu wyndia sk
nastpujace dziaty:
1) ustug sportowo - rekreacyjnych,
2) finansowo — ksigowy,
3) techniczno — eksploatacyjny.
§4

1. Dziat ustug sportowo - rekreacyjnych prowadarytoryczm dziatalng¢ Osrodka .
2. Dziatem kieruje bezgoednio Dyrektor Grodka Sportu i Rekreacji w Lowiczu.
3. Do dziatu ustug sportowo — rekreacyjnych ngle
1) organizacja imprez sportowych, rekreacyjnych i einy
2) sporadzanie i prowadzenie preliminarzy kosztow, kalkjilaodpowiedniej
dokumentacji przeprowadzonych imprez,
3) pozyskiwanie reklamodawcéw i sponsorow imprez,
4) zawieranie umow (zlecenie — o dzieto) dotyorch dziatalnéci merytorycznej,
5) dbanie o przeptyw informacji do mediéw.

§5

1. Dziat finansowo — ksgowy prowadzi catoksztatt spraw zzanych z
prawidiows obstug finansowy Osrodka.

2. Dziatem finansowo — kgjowym, prowadacym rownie: kas: Osrodka
kieruje Gtowny Ks¢gowy.
3. Do dziatu finansowo — kgyowego nalgy:
1) prowadzenie gospodarki finansowej@ika, zgodnie z obowzujacymi przepisami
i zasadami, poleggje na:

a) wykonywaniu dyspozycigrodkami pien¢znymi zgodnie z przepisami dotygzy/mi
zasad wykonywania buadtu, gospodarkirodkami pozabugetowymi i innymi
bedacymi w dyspozycji Grodka,

b) zapewnieniu pod wzgllem finansowym prawidtowsgi umow zawieranych przez
Osrodek,

c) przestrzeganiu zasad rozliézgienkznych i ochrony wart&i piengznych,



d) zapewnieniu terminowegiiagania nalenosci i dochodzenia roszcaespornych oraz

splaty zobowjzan,

2) opracowanie i realizacja planow finansowych,

3) prowadzenie rachunkoww zgodnie z obowazujacymi przepisami i zasadami,

4) planowanie i realizacja wydatkéw zwanych z dziatalnaia gospodarcg Osrodka.

4. W szczegolniei dziat finansowo — kggowy prowadzi nagpujace sprawy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

organizuje i zabezpiecza prowadzeniezdge] i prawidtowej ewidencji kggowej
oraz kalkulacji i sprawozdawcga finansowej w sposob zapewrjey ochror
mienia Grodka,

organizuje i zabezpiecza prawidtowy obieg dokumentdory jest niezbdny do
prowadzenia biecej i prawidtowej ewidencji kggowej,

opracowuje projekty uregulowiavewrctrznych wydawanych przez Dyrektora
Osrodka dotyczcych prowadzenia gospodarki finansowej (rachunkaiyp

w zakresie zagadnieekonomicznych opracowuje sprawozdania finansowe z
wykonania budetu i przeprowadza ich analiz

w zakresie kontroli sprawdza, czy dokumenty dadgezoperacji $ zgodne pod
wzgledem legalnéci i prawidtowaci, czy operacja zostata uznana przezetaych
rzeczowo pracownikow za prawidtgypod wzgédem merytorycznym oraz sprawdza
formalno — rachunkowprawidtowa¢ dokumentu dotyecego tej operacii,
wnioskuje o okréenia trybu wedtug ktérego mapy¢ wykonane przez inne sty
prace niezkdne do zapewnienia prawidtowe gospodarki finansowej oraz
ksiggowasci,

zada od innych stb w formie ustnej lub pisemnej nieginych informacji i
bedacychzrodiem tych informacji i wyjénien,

wystepuje do Dyrektora €odka z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli
okreslonych zagadnig ktore nie lea w zakresie dziatania Gtéwnego Kgowego,
prowadzi rejestr drukdwcistego zarachowania,

10)prowadzi ks¢gi inwentarzowe, iléciowo wartgciowe, ewideng materiatovy

ilosciowo wartgciowa,

11)przedktada Dyrektorowi €©odka okresowe informacje o wykonaniu planu wydatko

i poziomie ksztalttowania kosztow,

12)prowadzi sprawy ubezpieczenia pracownikow,

13)wydaje zawiadczenia dotycce wynagrodzei zatrudnienia oraz delegacije ghowe.



§6

1. Dziat techniczno- eksploatacyjny prowadzi caki&lt spraw zwjzanych
z prawidtowym funkcjonowaniemstddka w zakresie: organizacji pracy, kadrowej
i eksploatacji obiektow.
2. Dziatem kieruje kierownik ds. administracyjna@itaicznych.

3. Do dziatu techniczno-eksploatacyjnego nale
1) zaopatrywanie w materiaty i pomoce biurowe, proveguiz ewidencji piecitek,
2) nadzor nad whkxiwa dyscyplig pracy zatrudnionych w €odku,
3) ustalanie siatki godzin, prowadzenie ewidencji godadliczbowych,
4) prowadzenie sekretariatus@dka
5) zabezpieczenie paydku, bezpiecagstwa i czystéci na obiektach,
6) prowadzenie ewidencji spim w magazynach,
7) prawidtowe gospodarowanie obiektami i ¥dave wykorzystanie spetu,
8) organizowanie zaopatrzenia materiatowo-gfmwego dla inwestycji, remontow,
konserwacji i eksploatacji uwdzen i obiektéw,
9) przygotowanie obiektéw €odka do wszystkich imprez.

§7

1. Zakresy czynnéri poszczegolnych pracownikdw znajalgje w teczkach akt
osobowych.

2. Sprawy zwizane z obiegiem dokumentow wrodku reguluje instrukcja obiegu
dokumentow.

3. Tygodniowy wymiar czasu pracy pracownikéwr@dka wynosi 40 godzin.

§8

1. Niezaleznie od uprawnig i obowiazkéw okr&lonych w Regulaminie organizacyjnym
pracownicy mog by¢ indywidualnie upowznieni przez Dyrektora do zatatwiania
okreslonych spraw w jego imieniu.

2. Dziat techniczno-eksploatacyjny prowadzi ewidengjzielonych upowanien oraz

przechowuje je w aktach osobowych pracownikow.



Zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Osrodka Sportu i Rekreacji w Lowiczu

Schemat organizacyjny OSIR

w Lowiczu
Hala sportowa Hala sportowa Stadion
ul. Jana Pawta 1l 3 ul. Topolowa 2 ul. Jana Pawita Il 3

Cyrektor OSiID

Kierownik ds. administracyjno Gléwny Ksiegowy Dziat ustug
- tecgr:i?jnych Dzial iportovyo _h

_ _ finan - ksi rekreacyjnyc
techniczno - eksploatacyjny INANSOWO - KSggowy
recepcjonista — magazynier kasier instruktor
sprataczka ksi ) o (trenerzy, instruktorzy na
konserwator oWy umowy cywilno — prawne)
pracownik obstugi stadionu
pracownik techniczny




