Regulamin Organizacyjny Ośrodka Sportu i Rekreacji w Sulechowie

I  Przepisy ogólne
 

§ 1

 

Ośrodek Sportu i Rekreacji w Sulechowie zwany dalej "Ośrodkiem" jest jednostką budżetową Gminy Sulechów utworzonym Uchwałą Nr XXIII/205/2004 Rady Miejskiej w Sulechowie z dnia 30 listopada 2004 r.
 

§ 2

 

Siedziba Ośrodka znajduje się w Sulechowie przy ulicy Licealnej 10b

 

§ 3

 

Ilekroć w regulaminie jest mowa o:

1. Ośrodku - należy przez to rozumieć Ośrodek Sportu i Rekreacji w Sulechowie. 

2. Urzędzie Miejskim, Radzie Miejskiej - należy odpowiednio rozumieć: Urząd Miejski w Sulechów, Radę Miejską w Sulechowie. 

3. Burmistrzu - należy przez to rozumieć Burmistrza Sulechowa. 

4. Dyrektorze - należy przez to rozumieć Dyrektora Ośrodka Sportu i Rekreacji 

      w Sulechowie.

 

§ 4

 

Regulamin Organizacyjny zwany dalej Regulaminem określa:

1. Strukturę organizacyjną Ośrodka, 

2. Zasady podziału zadań i kompetencji wśród kadry kierowniczej Ośrodka, 

3. Zadania poszczególnych komórek organizacyjnych i obiektów Ośrodka, 

4. Zasady i tryb funkcjonowania Ośrodka,

      5.  Kontrolę wewnętrzną.

 

II  Struktura organizacyjna Ośrodka

 

§ 5

 

1. Na czele Ośrodka stoi Dyrektor, który samodzielnie kieruje pracą Ośrodka i jest za nią odpowiedzialny.

2. Ponadto funkcje kierownicze w Ośrodku pełni główna księgowa.

3. Komórkami organizacyjnymi Ośrodka są:

3.1. Dział administracyjno - księgowy,

3.2. Obiekty sportowe,

3.3. Basen otwarty.

4. Schemat do struktury organizacyjnej Ośrodka określa załącznik nr 1 do Regulaminu.

III Zasady podziału zadań i kompetencji kadry kierowniczej Ośrodka

 

§ 6

 

1. Dyrektor jest zwierzchnikiem służbowym wszystkich pracowników Ośrodka.

1.1.     Dyrektora powołuje i odwołuje Burmistrz  Sulechowa.

1.2.     W sprawach wynikających ze stosunku pracy Ośrodek działa przez Dyrektora.

1.3.     W razie nieobecności Dyrektora zastępuje go główna księgowa.
2. Podstawowe obowiązki Dyrektora zostały określone w § 11 Statutu Ośrodka Sportu i Rekreacji.

           2.1.     Dyrektor prowadzi sprawy związane z zaopatrzeniem jednostki.
3. Do obowiązków służbowych Dyrektora wynikających z funkcji nadzoru i kontroli należy w szczególności:

3.1. Analiza pracy pracowników zatrudnionych na poszczególnych stanowiskach.

3.2. Reakcje na stwierdzone uchybienia poprzez niezwłoczne usuwanie dostrzeżonych nieprawidłowości.

3.3. Ustalanie ceny usług świadczonych przez poszczególne komórki organizacyjne i obiekty.

3.4. Zatwierdzanie harmonogramu pracy i wykorzystania poszczególnych obiektów.

3.5. Podpisuje pod względem rachunkowym rachunki dotyczące Ośrodka Sportu i Rekreacji.

3.6. Sprawuje nadzór nad kasjerkami odkrytej pływalni.

 

§ 7

1.Główna Księgowa:

1.1. Prowadzi rachunkowość jednostki zgodnie z obowiązującymi przepisami.

1.2. Prowadzi gospodarkę finansową zakładu zgodnie z obowiązującymi zasadami.

1.3. Dokonuje analizy wykorzystania środków przydzielonych z budżetu, oraz wypracowanych.

1.4. Sprawuje nadzór nad kontrolą wewnętrzną.

1.5. Opracowuje projekty przepisów wewnętrznych wydanych przez dyrektora Ośrodka, dotyczących prowadzenia rachunkowości.

1.6. Sporządza sprawozdania finansowe.

1.7. Przygotowuje do księgowania dokumenty zakładu.

1.8. Prowadzi bieżące księgowania dokumentów finansowych jednostki.

1.9. Prowadzi sprawy związane z ZFŚS.

1.10. Prowadzi rejestr i sprawozdawczość podatkową.

1.11. Sporządza przelewy.

1.12. Prowadzi sprawy dotyczące kadr.

 

§ 8

 

Obowiązki służbowe, zakresy czynności i odpowiedzialności pracowników Ośrodka określa na piśmie Dyrektor. 

 

IV  Zadania poszczególnych komórek organizacyjnych Ośrodka.

 

 

§ 9

 

Dział administracyjno - księgowy Ośrodka ma następujące zadania:

 

1. Pełna obsługa finansowo-księgową Ośrodka Sportu i Rekreacji.

2. Opracowywanie i realizacja rocznych planów finansowych Ośrodka w zakresie dochodów i wydatków.

3. Zapewnienie obsługi kas we wszystkich obiektach Ośrodka i sprawowanie bieżącej kontroli wpływów z usług.

4. Sporządzanie obowiązujących sprawozdań finansowych i terminowe dostarczanie ich do właściwych komórek Urzędu Miejskiego lub innych, zgodnie z zasadami obowiązującymi jednostki finansowe.

5. Sporządzanie na żądanie organu założycielskiego sprawozdań finansowych i rzeczowych, oraz działalności jednostki pod kątem realizacji założeń gospodarki finansowej i zakresu świadczonych usług.

6. Prowadzenie spraw kadrowych Ośrodka i sprawozdawczość GUS.

7. Obsługa administracyjna Ośrodka.

8. Inne zadania zlecone przez Dyrektora.

 
 

§ 10

 

Obiekty sportowe

 

Obecnie administrowane przez Ośrodek: odkryta pływalnia, stadion sportowy w Sulechowie, boisko w Mozowie, boisko w Bukowie, boisko w Łęgowie, boisko w Pomorsku, boisko w Kalsku, boisko w Kijach, boisko w Brodach, boisko w Cigacicach, boisko na Kruszynie, mają za zadanie świadczyć usługi dla mieszkańców gminy Sulechów oraz turystów przyjeżdżających  do gminy Sulechów.

 

V  Zasady i tryb  funkcjonowania Ośrodka

 

§ 11

Ośrodek realizuje zadania:

1. Własne wynikające ze statutu Ośrodka i Regulaminu Organizacyjnego.

2. Zlecone przez Burmistrza i Radę Miejską.

3. Na zlecenie innych zainteresowanych instytucji i podmiotów.

4. Wynikające z innych ustaw szczególnych.

 

§ 12

 

Ośrodek jest zakładem pracy w rozumieniu przepisów prawa pracy.

 

§ 13

 

Do zakresu działania Ośrodka należy:

1. Administrowanie bazą i urządzeniami  sportowymi i rekreacyjnymi.

2. Prowadzenie spraw z zakresu inwestycji i remontów obiektów i urządzeń.

3. Organizowanie imprez z zakresu kultury fizycznej.

4. Przygotowanie do sezonu i konserwacja obiektów i urządzeń, oraz udostępnienie ich użytkownikom w maksymalnie korzystnych warunkach i terminach.

5. Prowadzenie szkoleń na zlecenie zainteresowanych organizacji lub instytucji.

6. Organizacja różnych usług dla ludności w zakresie sportu, rekreacji i wypoczynku. 

§ 14

 

Bezpośredni nadzór nad Ośrodkiem sprawuje Burmistrz  Sulechowa.

 

§ 15

1. Działalność finansową Ośrodka regulują przepisy:

1.1. Ustawa o rachunkowości z dnia 29 września 1994 (Dz.U. Nr 121 poz.591 z późn.zm.)

1.2. Ustawa o finansach publicznych z dnia 26.11.1998r. (dz.U.Nr 155, poz.1014 z późn.zm.)

1.3. Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 18.12.2001r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora samorządu terytorialnego.

2. Ośrodek realizuje zadania poprzez wyodrębniony plan finansowy dochodów i wydatków w ramach środków finansowych i funduszu płac przeznaczonych na ten cel w budżecie.

3. Dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowiące podstawy do wydatkowania lub otrzymania środków pieniężnych podpisują łącznie Dyrektor oraz Główna Księgowa.

 

 

VI  Kontrola wewnętrzna

 

§ 16

 

1. Kontrola wewnętrzna jest sprawowana w postaci:

1.1. Kontroli wstępnej mającej na celu zapobieganie niepożądanym lub nielegalnym działaniom, obejmującej w szczególności badanie projektów umów, porozumień i innych dokumentów powodujących powstanie zobowiązań.

1.2. Kontroli bieżącej polegającej na badaniu czynności i operacji w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia czy przebiegają one prawidłowo. Bada się również rzeczywisty stan rzeczowych i pieniężnych składników majątkowych, oraz prawidłowości ich zabezpieczenia przed kradzieżą, zniszczeniem , uszkodzeniem i innymi szkodami.

1.3. Kontroli następnej obejmującej badanie stanu  faktycznego dokumentów odzwierciedlających czynności już dokonane. 

2. Na dowód kontroli dokumentów kontrolujący opatruje go podpisem i datą.

 

§ 17

 

Szczegółowe zadania kontroli wewnętrznej są ujęte w "instrukcji kontroli wewnętrznej" stanowiącej załącznik nr 2 do Regulaminu.

 

VII  Przepisy końcowe

 

§ 18

 

Regulamin wchodzi w życie z dniem podpisania.

 

 § 19

Zmiany Regulaminu mogą być dokonywane w trybie właściwym dla jego uchwalenia.





Sulechów, dnia 05-05-2005 r.









                                                                                                                      
                                                                                                                                                     DYREKTOR
                                                                                                                                                 mgr Rafał Rosolski








