REGULAMIN ORGANIZACYJNY OSRODKA
SPORTU I REKREACJI W MOSINIE

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Osrodka Sportu i Rekreacji w Mosinie zwany dalej Regulaminem
okresla zasady funkcjonowania Osrodka, jego strukture organizacyjng i zarzadzania.

§2

Osrodek prowadzi dziatalno$¢ w oparciu o :

1) Ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2017 r., poz. 1875 z

poz.zm),

2) Ustawe z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie ( Dz.U. z 2017 r. poz. 1463, z p6z.zm. ).

3) Ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych Dz.U. z 2017 r. poz. 2077 z
poz.zm.),

4) Uchwale Nr XIV/110/03 Rady Miejskiej w Mosinie z dnia 25 wrze$nia 2003 r. w

sprawie utworzenia Osrodka Sportu i Rekreacji w Mosinie,

5) Statut Osrodka Sportu i Rekreacji w Mosinie,
6) Regulamin Organizacyjny.

§3

1. Osrodek Sportu i Rekreacji jest jednostka organizacyjng Gminy Mosina nie posiadajaca
osobowosci prawnej, prowadzong w formie jednostki budzetowej, przy pomocy ktorej
Burmistrz jako organ wykonawczy wykonuje zadania Gminy z zakresu kultury fizycznej,
w tym terenow rekreacyjnych i1 urzadzen sportowych.

2. Obiektami i gruntami wchodzacymi w sktad Osrodka sa:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

Hala Sportowa przy ul. Szkolnej 1,
Stadion sportowy przy ul. Konopnickiej 31,
Przystan Zeglarska w Dymaczewie Nowym, rejon ul. Wczasowe;
- dziatki nr 53, 55, 56/1,
Dziatka nr 4/2 w Dymaczewie Nowym,
Boisko sportowe w Dymaczewie Nowym — dziatki nr 33,35,36,
Kompleks Sportowy ,,Orlik 2012 w Mosinie przy ul. Krasickiego 16,
Boisko sportowe ze sztuczng nawierzchnig w Dymaczewie Starym — dziatka Nr 141,
Trawiaste boiska pilkarskie.
w Mieczewie — ul. Szeroka, dziatka Nr 366
w Nowinkach — ul. Powstancéw Wielkopolskich dziatka nr: 167 1 168,
w Rogalinie - dziatka nr 207,
w Rogalinku - dziatka nr 252/3,
w Krajkowie - dziatka nr 129/8.



3.

9) Boisko ze sztuczng nawierzchnig w Czapurach - dziatka nr 49/4, 49/7,
10) Miejsce Wykorzystywane do kapieli ,,Glinianki”. Mosina - dziatka nr 160/6.

Osrodek posiada siedzibe w Mosinie przy ul. Szkolnej 1, a obejmuje zasiegiem swego
dziatania teren Gminy Mosina.

§4

Osrodek prowadzi dziatalno$¢ w zakresie kultury fizycznej i sportu oraz rekreacji zgodnie ze
Statutem Os$rodka Sportu 1 Rekreacji w Mosinie.

—

II. ZASADY ORGANIZACYJNE PRACY OSRODKA

§5
Osrodkiem kieruje Kierownik, ktorego zatrudnia 1 zwalnia Burmistrz Gminy Mosina.

W czasie nieobecnosci Kierownika jego obowiazki petni¢ bedzie z-ca Kierownika,
Kierownik Hali albo inny wyznaczony przez Kierownika pracownik Osrodka.

§ 6

. Mieniem O$rodka zarzadza Kierownik na mocy pelnomocnictwa udzielonego przez

Burmistrza Gminy.

W granicach udzielonego pelnomocnictwa Kierownik moze udziela¢ dalszych
pelnomocnictw pracownikom Osrodka.

Kierownik O$rodka zatrudnia pracownikow zgodnie z kwalifikacjami odpowiednio do
zajmowanego stanowiska i pelnionych funkc;ji.

Kierownik O$rodka wykonuje czynno$ci pracodawcy w stosunku do pracownikow na
podstawie przepisdw prawa pracy oraz Regulaminu Organizacyjnego.

. Szczegbdtowy zakres czynnosci, obowigzkow i1 kompetencji pracownikow ustala Kierownik

OSiR.

§7

Struktur¢ 1 uklad organizacyjny oraz powigzania stuzbowe i zasady podporzadkowania
ujmuje graficznie Schemat Organizacyjny Osrodka Sportu 1 Rekreacji w Mosinie, stanowiacy
integralng czg¢s$¢ niniejszego Regulaminu jako jego zatacznik.

§8

W sktad OSiR wchodzg nast¢pujace stanowiska pracy:

1) Kierownik OSiR,
2) Z-ca Kierownika OSiR,



3) Kierownik Hali,

4) Gloéwny ksiegowy,

5) Menadzer sportu,

6) Gospodarz stadionu i przystani zeglarskiej,
7) Rzemieslnik specjalista,

8) Starszy Wozny,

9) Sprzataczka - 3 stanowiska,

10) Pracownik obstugi stadionu.

§9

Kierownik Os$rodka jest odpowiedzialny za catoksztalt dziatalno$ci placowki, jej wlasciwg
organizacje oraz efektywne gospodarowanie mieniem.

Do zakresu dziatania Kierownika nalezg w szczeg6lnosci:

1) programowanie i planowanie dzialalnosci Osrodka,

2) przygotowanie rocznego programu i kwartalnych planéw pracy,

3) organizowanie i koordynowanie pracy Osrodka,

4) tworzenie warunkéw do realizacji zadan oraz terminowosci ich wykonania,

5) sktadanie sprawozdan i informacji z dziatalnosci Osrodka,

6) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz, wystepowanie z wnioskami, projektami
1 opisami wyrazajacymi stanowisko Osrodka,

7) wspolpraca z placowkami o$wiatowymi, stowarzyszeniami kultury fizycznej,
klubami sportowymi, Referatem Os$wiaty Urzedu Miejskiego, zaktadami pracy
1 innymi jednostkami dziatajgcymi na terenie Gminy,

8) wspolpraca z Dyrektorem Szkoty Podstawowej Nr 1 w Mosinie w celu umozliwienia
pelnej realizacji programu dydaktyczno-wychowawczego Szkoty,

9) ustalanie obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow,

10) wydawanie regulamindéw, instrukcji i zarzadzen wewngtrznych oraz wykonywanie
przepisow i zarzadzen wtadz zwierzchnich,

11) odpowiedzialnos¢ za prawidtowa ewidencje stanu sktadnikow majatkowych,

12) podejmowanie dzialan zmierzajacych do rozbudowy bazy sportowej Gminy Mosina,

13) czuwanie nad maksymalnym wykorzystaniem istniejacej bazy sportowe]
1 prowadzenie niezbednych remontdw,

14) dysponowanie majatkiem 1 $rodkami budzetowymi Os$rodka w ramach
obowigzujacych przepisOw prawa,

15) celowe i racjonalne wykorzystywanie srodkéw finansowych,

16) zatwierdzanie sprawozdan finansowych i analiz ekonomicznych.

§ 10

Do zakresu dziatania Z-cy Kierownika naleza w szczegolnosci:

1) Nadzor 1 organizacja prawidlowego funkcjonowania obiektéw sportowych
administrowanych przez Osrodek,

2) Nadzor nad prawidtowym 1 efektywnym wykorzystaniem mienia Os$rodka,

3) Prowadzenie efektywnej gospodarki sprzgtem i wyposazeniem Osrodka,

4) Biezaca kontrola zabezpieczenia poszczegdlnych obiektéw Osrodka w zakresie ppoz.
i bhp.,

5) Przygotowywanie planow dyzurdéw i zabezpieczenia obstugi poszczegdlnych imprez i
zawodow,



6) Kontrola i nadzér nad prawidtlowym wykonywaniem zadan pracownikéw obstugi
Osrodka,

7) Organizowanie imprez, zawodow 1 turniejow sportowych,

8) Opracowanie regulamindéw, szczegétowych programéw 1 kalkulacji kosztow
organizowanych imprez i zawodow,

9) Wspolpraca z placowkami oswiatowymi z terenu Gminy Mosina oraz Referatem
Oswiaty, Promocji, Kultury 1 Sportu Urz¢edu Miejskiego w Mosinie w celu
koordynacji dzialan oraz organizacji imprez i zawodow sportowych,

10) Wspotpraca ze Szkolnym Zwigzkiem Sportowym ,,Wielkopolska”, koordynacja
wspotzawodnictwa migdzyszkolnego na poszczegdlnych szczeblach rozgrywek,

11) Wspotpraca ze stowarzyszeniami kultury fizycznej z terenu Gminy Mosina w celu
wspolnej realizacji celow statutowych,

12) Opracowywanie rocznych planow rzeczowo-finansowych dotyczacych zadan
remontowych,

13) Realizacja 1 koordynacja gospodarki remontowej,

14) Opracowywanie biezacych i okresowych analiz wykorzystania obiektow Osrodka,

15) Prowadzenie statej dziatalnoSci majacej na celu przygotowywanie oferty
programowej majacej na celu zaspakajanie potrzeb spotecznych w zakresie kultury
fizycznej, turystyki i rekreacji,

16) Kierowanie Osrodkiem podczas nieobecnosci Kierownika w ramach udzielonego
petnomocnictwa,

17) Wykonywanie innych zadan z polecenia lub upowaznienia Kierownika.

§ 10

Obstuge ksiegowo — finansowg Osrodek prowadzi samodzielnie.
Do zakresu dzialan Glownego Ksiggowego nalezy prowadzenie catoksztattu spraw
finansowych, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci ksiegowej OsSrodka na zasadach wynikajacych
z obowigzujacych przepiséw prawa,

2) zapewnienie prawidlowos$ci, terminowo$ci i zgodno$ci sprawozdan liczbowych
skladanych na zewnatrz przez Osrodek,

3) opracowanie projektow planéw finansowych Osrodka,

4) prowadzenie wewngtrznej kontroli w zakresie prawidtowosci obiegu dokumentoéw
stanowigcych przyjecie lub wydanie srodkdéw pienigeznych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga finansowo-ksiggowa Osrodka i czuwanie
nad catoksztaltem prac z zakresu rachunkowosci,

6) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wszelkich dokumentéw
stanowigcych podstawe wydania srodkéw pienieznych,

7) systematyczne informowanie Kierownika o sytuacji finansowej Osrodka,

8) opracowywanie sprawozdan finansowych oraz sporzadzanie na tej podstawie analiz,

9) opracowywanie projektow planéw finansowych modernizacji i remontow,

10) przygotowanie do wyplaty faktur, rachunk6éw i innych dokumentéw finansowych,

11) opracowanie dokumentéw do wyliczania wynagrodzen i innych §wiadczen na rzecz
pracownikow,

12) kompletowanie dokumentoéw osobowych zatrudnionych pracownikow,

13) zatwierdzanie pod wzgledem finansowym prawidtowosci umoéw zawieranych przez
Osrodek,

14) prowadzenie archiwum O$rodka.



§11

Do zadan pracownika na stanowisku Gospodarza stadionu i przystani zeglarskiej nalezy
podejmowanie dziatah majacych na celu prawidlowe funkcjonowanie i wykorzystanie
stadionu i1 przystani zeglarskiej, w tym w szczegdlnosci:

1) nadzoér nad pracg i prawidlowym funkcjonowaniem obiektow sportowych (stadionu
sportowego 1 przystani zeglarskiej) Osrodka Sportu i Rekreacji w Mosinie,

2) nadzér nad wihasciwym przygotowaniem poszczegdlnych obiektow sportowych do
prowadzonych imprez i zawodow,

3) wspotudziat w opracowywaniu regulaminéw, programow i kalkulacji organizowanych
imprez,

4) prowadzenie dzialan majacych na celu wspotprace z placowkami oswiatowymi
z terenu Gminy oraz Referatem Os$wiaty Urzedu Miejskiego w celu koordynacji
dzialan oraz organizacji imprez i zawodow sportowych w tym koordynacje
wspotzawodnictwa migdzyszkolnego na terenie Gminy Mosina,

5) wspolpraca w zakresie organizacji imprez ze stowarzyszeniami kultury fizycznej, oraz
instytucjami dziatajacymi w zakresie turystyki i rekreacji

§ 12

Do zadan pracownika na stanowisku Kierownika Hali nalezy podejmowanie dziatan
majacych na celu prawidlowe funkcjonowanie i wykorzystanie Hali Sportowej OSiR w
Mosinie, w tym w szczegdlnosci :

1) nadzoér i organizacja prawidtowego funkcjonowania hali sportowe;j,

2) prowadzenie efektywnej gospodarki sprze¢tem i wyposazeniem Osrodka,

3) organizowanie imprez, zawoddéw i turniejd0w sportowych we wspolpracy z
placowkami o$wiatowymi z terenu Gminy Mosina, Referatem O$wiaty, Promocji,
Kultury 1 Sportu Urzedu Miejskiego w Mosinie oraz Szkolnym Zwigzkiem
Sportowym ,,Wielkopolska”,

4) opracowywanie rocznych planéw rzeczowo-finansowych dotyczacych zadan
remontowych dotyczacych hali sportowej,

5) prowadzenie stalej dzialalnosci majacej na celu przygotowywanie oferty
programowe]j majacej na celu zaspakajanie potrzeb spotecznych w zakresie kultury
fizycznej, turystyki i rekreacji mieszkancow Gminy Mosina,

6) kierowanie Os$rodkiem podczas nieobecnosci Kierownika w ramach udzielonego
petnomocnictwa.

§13
Do zadan pracownika na stanowisku: Rzemies$Inika Specjalisty nalezy:

1) pehienie dyzuréw gospodarza na terenie hali sportowej zgodnie z przygotowanym
przez Kierownictwo Osrodka harmonogramem,

2) dbanie o prawidlowy stan techniczny Hali Sportowej,

3) udzial w przygotowaniu i zabezpieczeniu technicznym i porzadkowym imprez
1 zawodow prowadzonych na terenie Os$rodka,

4) porzadkowanie terenu zewnetrznego hali sportowej ze szczegdlnym zwrdceniem
uwagi na zabezpieczenie mienia przed zniszczeniem,



§14

Do zadan pracownika na stanowisku Pracownika Obstugi Stadionu nalezy:

1)
2)
3)

4)

petnienie dyzuréw na terenie stadionu sportowego zgodnie z przygotowanym przez
Kierownika O$rodka harmonogramem,

dbanie o prawidlowy stan techniczny i eksploatacje urzadzen bedacych elementami
wyposazenia obiektow Osrodka,

biezace utrzymanie Ww czystoSci pomieszczen administracyjnych, ciaggow
komunikacyjnych oraz sanitarnych budynku zaplecza sportowego stadionu,

udziat w przygotowaniu i zabezpieczeniu technicznym i porzadkowym, zaj¢¢ imprez
1 zawodow prowadzonych na terenie Osrodka, jak 1 poza nim,

§15

Do zadan pracownika na stanowisku Starszego Woznego nalezy:

1)

2)
3)
4)

koordynacja prac z zakresu dbania o stan czystosci i porzadku na obiektach OSiR w
Mosinie,

wykonywanie prac pielggnacyjnych wokot obiektow Osrodka,

dbanie o powierzony sprzet i urzadzenia bedace na wyposazeniu Osrodka,
wspoltpraca z pracownikami OSiR w zakresie organizacji imprez rekreacyjno —
sportowych.

§16

Do zadan pracownika na stanowisku Sprzataczki nalezy:

1)
2)
3)
4)

dbanie o stan czystos$ci 1 porzadku na obiektach OSiR w Mosinie,

wykonywanie prac pielggnacyjnych wokot obiektow Osrodka,

dbanie o powierzony sprzet 1 urzadzenia bedace na wyposazeniu Osrodka,
wspotpraca z pracownikami OSiR w zakresie organizacji imprez rekreacyjno -
sportowych

§17

Do zadan pracownika na stanowisku Menadzera Sportu nalezy:

1))
2)
3)
4)
5)

6)

planowanie i organizowanie przedsiewzie¢ sportowo-rekreacyjnych na terenie
obiektow OSIiR jak i poza ich terenem,

realizacja czynno$ci informacyjnych OSiR ze szczegdlnym uwzglednieniem
administrowania strony internetowej OSiR oraz portalu spotecznosciowego,
koordynacja korespondencji wychodzacej 1 przychodzacej OSiR,

realizacja specjalnych programow w zakresie sportu i rekreacji,

organizowanie dzialan promocyjnych OSiR w $rodkach masowego przekazu

ze szczegblnym uwzglednieniem imprez sportowo — rekreacyjnych,

wspotdziatanie z klubami sportowymi 1 innymi stowarzyszeniami w zakresie sportu
i rekreacji,



7) opracowywanie planéw gospodarczych w zakresie imprez organizowanych we
wlasnym zakresie, wspotorganizacji i partnerstwie,

8) opracowywanie wlasnej oferty ustug w dziedzinie kultury fizycznej i szeroko pojete;j
rekreacji,

9) opracowywanie preliminarzy finansowych organizowanych imprez,

10) nadzor nad przestrzeganiem procedur wynikajacych z przepisOw o bezpieczenstwie
imprez masowych,

11) opracowywanie zatozen co do strategii marketingowej Osrodka oraz wprowadzanie
nowych form aktywnosci ruchowej na obiektach bedacych w administrowaniu OSiR,

12) wspotpraca z lokalnymi firmami oraz instytucjami o$wiatowymi w organizacji imprez
sportowych.

13) koordynowanie prac grupy wolontaryjnej OSiR.

14) wspoltpraca z mediami i prasa.

I1I. POSTANOWIENIA KONCOWE

§18

Szczegdtowy zakres czynnos$ci dla poszczegodlnych pracownikéw ustala Kierownik Osrodka
w oparciu o Regulamin i Schemat Organizacyjny Osrodka.

§ 18

W sprawach nie objetych niniejszym Regulaminem nalezy postgpowaé zgodnie
z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi jednostek budzetowych.

§ 19

1. Regulamin Organizacyjny Osrodka podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza Gminy
Mosina, na podstawie projektu przedstawionego przez Kierownika Osrodka,

2. Zmiany niniejszego regulaminu wymagaja zatwierdzenia na zasadach przedstawionych w
ust. 1.



Zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Sportu i Rekreacji w Mosinie

SCHEMAT ORGANIZACYJNY OSRODKA SPORTU | REKREACJI W MOSINIE
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