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ZARZADZENIE nr 212/16
BURMISTRZA LAP
z dnia 4 kwietnia 2016 r.

w sprawie zaopiniowania regulaminu organizacyjnego
Osrodka Kultury Fizycznej w Lapach

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2016 r. poz.446) oraz § 11 Statutu Osrodka Kultury Fizycznej w Lapach przyjetego uchwala
Nr XVIII/161/16 Rady Miejskiej w Lapach z dnia 26 lutego 2016 r. w sprawie nadania
Statutu Osrodka Kultury Fizycznej w Lapach, zarzadzam co nastgpuje:

§1

Zatwierdzam regulamin organizacyjny Osrodka Kultury Fizycznej w Lapach stanowigcy
zalaeznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam pelnigcemu obowigzki Dyrektora Osrodka Kultury
Fizycznej w Lapach.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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ZARZADZENIE NR 1/2016
DYREKTORA
Osrodka Kultury Fizycznej w Lapach
z dnia 30 marca 2016 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Kultury Fizycznej w Lapach.

Na podstawie § 11 Statutu Osrodka Pomocy Spofecznej w Lapach przyjetego uchwata Nr
XVIII/161/16 Rady Miejskiej w Lapach z dnia 26 lutego 2016 r. w sprawie nadania Statutu
Osrodka Kultury Fizycznej w Lapach zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Osrodka Kultury Fizycznej w Lapach stanowigcy
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Kazdy pracownik Osrodka Kultury Fizycznej w Lapach powinien zapoznac¢ si¢ z
Regulaminem Organizacyjnym i potwierdzi¢ ten fakt w formie pisemne;.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznikdo

Zarzadzenia Nr 1/2016
Dyrektora Oérodka Kultury
Fizycznej w Lapach

z dnia 04.04.2016 .

REGULAMINORGANIZACYJNY
OSRODKA KULTURY FIZYCZNEJ w EAPACH

DZIAL 1
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny okresla szczegblowo organizacje orazzasady funkcjonowania
Osrodku Kultury Fizycznej w Lapach.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

I
. Burmistrzu — nalezy przez to rozumieé Burmistrza Lap,
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Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gming Lapy

Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ O$rodek Kultury Fizycznej w Lapach,

Radzie Miejskiej - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Lapach,

Komoéree organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé sekcje lub samodzielne
stanowisko pracy,

Kierowniku komérki organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé¢ pracownika
wiodacego sekcji,

Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Odrodek Kultury Fizycznej w Lapach.
Statucie — nalezy rozumie¢ Statut Osrodka Kultury Fizycznej w Lapachobowigzujacy
w dniu zatwierdzenia Regulaminu.

Regulaminie — nalezy rozumie¢ regulamin organizacyjny Osrodka Kultury Fizycznej
w Lapach

§3

Osrodek Kultury Fizycznej w Lapach jest jednostka organizacyjng gminy Eapy.
Siedziba O$rodka jest miasto Lapy

Obszarem dziatania Osrodka jest miasto i gmina Eapy

Osrodek jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy

§4

1. Osrodek dziata na podstawie:

1)
2)
3)

49

Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. 2016
poz.446),

Ustawy z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce komunalnej (tekst jednolity Dz. U.
2011, Nr 45, poz.236 z pdzn.zm.);

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity, Dz. U.
2013, poz. 885, z pdzn. zm.);

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity,
Dz. U. 2014, poz. 1202z pézn.zm.);



Rozdzial 2
Komoérki organizacyjne
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1. W Osrodku dzialaja nastepujgce komorki organizacyjne:

1) sekcje,

2) samodzielne stanowiska pracy.
2. W celu realizacji okreslonych =zadan, Dyrektor sposrdd pracownikéw komérek
organizacyjnych Osrodka moze powotywaé komisje zadaniowe.

§8.

1. Sekcja jest podstawowa komérka organizacyjng, zajmujacg sie okreslona problematyka i
dziatalnoscia w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidlowe zarzadzanie.

2. Sekcja kieruje  upowazniony przez Dyrektora Osrodka pracownik tej komorki
organizacyjnej, zwany dalej pracownikiem wiodgcym.

§9.
1. Wewngtrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:

1) zakres dzialania okre$lony w niniejszym Regulaminie,
2) wykaz stanowisk stuzbowych,
3) zakresy zadan pracownikow.

§ 10.

1. Do podstawowych zadan wspélnych dla wszystkich komérek organizacyjnych nalezy:
1) organizowanie zatatwiania spraw nalezacych do kompetencji komorki organizacyjnej,
2) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych, wystgpien, aktow
wewngtrznych i opinii w sprawach nalezacych do kompetencji Dyrektora,
3) opracowywanie sprawozdan, analiz z innych materialow,
4) zapewnienie optymalnej organizacji i dyscypliny pracy,
5) usprawnienie organizacji, metod i form pracy,
6) czuwanie nad przestrzeganiem tajemnicy stuzbowej oraz ochrong danych osobowych,
7) przestrzeganie przepiséw z zakresu bhp oraz p-poz,
8) przestrzeganie przepisow w zakresie obiegu dokumentdw,
9) promocja zadan statutowych Os$rodka,

10) dbatos¢ o pomieszezenia, w ktdrych jest prowadzona dziatalno$¢ komérki
organizacyjnej, sprzgt i wyposazenie oraz opieka na dzieémi i mlodzieza
przebywajacymi w pomieszczeniach lub uczestniczacymi w zajeciach

2. Sprawy i zadania sktadajace si¢ na kompetencje komérki organizacyjnej okreslaja
niniejszy Regulamin, przepisy prawa oraz polecenie Dyrektora.

§ 11.

l. Do podstawowych zadan, obowiazkéw i uprawnien wspdlnych dla pracownikéw
wiodgcych komérek organizacyjnych nalezy:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy komérki organizacyjnej jak réwniez biezaca



3. Szczegdlowa strukture organizacyjna Osrodka okresla schemat stanowigcy zatacznik
nr 1 do niniejszego Regulaminu.

IV. Zakresy dzialania komérek organizacyjnych.
§ 15.
Sekcja utrzymania obiektow sportowych i rekreacyjnych.

1. Do podstawowych zadan Sekcji utrzymania obiektéwsportowych i rekreacyjnych
nalezy miedzy innymi:

1) administrowanie obiektami oraz znajdujacymi si¢ w nich urzadzeniami sportowo -
rekreacyjnymi, prowadzenie zaopatrzenia, gospodarki materialowej oraz
prawidlowego skladowania materialéw, nadzor nad biezaca konserwacja i
remontami budynkdw, sprzetu i urzadzen,

2) zapewnienie czystodci i sprawnoéci technicznej budynkéw, obiektéw sportowych
oraz sprze¢tu sportowego i rekreacyjnego,

3) zabezpieczenie nalezytego stanu sanitarno-porzadkowego obiektéw Osrodka,

4) dbanie o estetyczny wyglad terenéw zielonych wokét budynkéw i obiektow
Osrodka,

5) prowadzenie ewidencji budynkéw i obiektow oraz sprawozdawczosci zgodnie z
obowigzujacymi przepisami i ustaleniami,

6) nadzor nad prawidlowym wykorzystaniem sprzetu silnikowego,

7) wspolpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Oérodka w zakresie spraw
administracyjno-gospodarczych,

8) prowadzenie magazynéw, zapewnienie sprawno$ci technicznej obiektow i
urzadzen w trakcie imprez oraz ich udostepnianie kontrahentom Ogrodka,

9) dysponowanie i zapewnienie sprawnodci stanu technicznego sprzetu

elektronicznego do obstugi imprez,

10) pozyskiwanie kontrahentéw na uslugi $wiadczone przez Osrodek oraz

kontrahent6w na reklamy stale i w trakcie imprez,

11) zapewnienie prawidlowego wyposazenia obiektéw budowlanych Osrodka w sprzet
p-poz.

12) opracowywanie instrukcji p-poz, ewakuacyjnych i innych dla obiektéw Osrodka,

13) prowadzenie dokumentacji zamowien publicznych,

14) wiasciwe, oparte na uwarunkowaniach ustawowych sporzadzenie specyfikacji
istotnych warunkéw zamoéwienia ) i wzoru umowy,

15) przygotowywanie dokumentéw dziatu do archiwizacji.

2. Pracownikami Sekcji sg: Kierownik — gospodarz obiektéw ds. utrzymania obiektéw
sportowych i rekreacyjnych, konserwatorzy, sprzataczki, pozostali pracownicy
zatrudnieni na umowe o prace,

3. Z uwagi na sezonowos$¢ imprez dopuszcza sie mozliwo$¢ zatrudniania dodatkowych
0s6b posiadajacych szczegdlne uprawnienia na czas okreslony lub na czas trwania
imprezy.

§ 16.
Samodzielne stanowisko finansowo-ksi¢gowe.

1. Do zadan Samodzielnego stanowiska Finansowo-ksiegowego nalezy miedzy innymi:
1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami,
2) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
3) analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu lub s$rodkow
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§17.
Sekeja organizacji imprez
1. Do podstawowych zadan Dziatu organizacji imprez nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie wiasnej oferty ustug w dziedzinie kultury fizycznej i szeroko
pojetej rekreacii,

2) organizowanie, prowadzenie i zapewnienie prawidtowosci przebiegu imprez,
wiasnych i zleconych, we wspdlpracy z innymi komérkami organizacyjnymi
Osrodka,

3) opracowywanie preliminarzy imprez wlasnych,

4) przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji imprez wtasnych i
zleconych, dokumentacji wymaganej przepisami prawa oraz aktami
wewnetrznymi,

5) prowadzenie ewidencji poszczegdlnych imprez, szkolen oraz obozéw
sportowych,

6) kompletowanie dokumentéw we wspdtpracy z Dzialem utrzymania obiektow
sportowych i rekreacyjnych do faktur w zakresie uméw rezerwacji i zlecen
oraz przygotowanie rozliczen finansowych,

7) aktualizacja biezacych informacji na stronie internetowej Os$rodka,

8) wspolpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie
realizacji zadan swojego stanowiska pracy,

9) przygotowywanie dokumentow z realizacji zadan do archiwizacji.

2. Pracownikami sekcji sg: instruktorzy sportu oraz animatorzy sportu, instruktorzy
zatrudnieni w ramach zawartych uméw.

3. W przypadku udziahu wolontariuszy w imprezach organizowanych przez Osrodek,
dzial zapewnia im odpowiednie zajecie i koordynuje wspdlprace z innymi komérkami
organizacyjnymi Osrodka.

Rozdzial 5
Podleglos¢ stuzbowa, aprobata i podpisywanie pism

§18
1. Do podpisu Dyrektora zastrzega sie:

1) Zarzadzenia wewnetrzne i decyzje Dyrektora,

2) Pisma i materiaty kierowane do:
a) Rady Miejskiej,
b) Organéw administracji rzadowej i samorzadowej,
c¢) Prokuratury,
d) Sadow,
e) Redakcji srodkéw masowego przekazu.

3) Odpowiedzi na skargi i wnioski przyjete osobiécie.

2. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienigznego i materiatowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowiace podstawe do
otrzymania lub wydatkowania srodkéw pienieznych, podpisuja w imieniu O$rodka
lacznie Dyrektor i Glowny Ksiegowy.



przetozony.

Rozdzial 7
Postanowienia koncowe
§22
. Regulamin obowigzuje z dniem jego nadania przez Burmistrza Lap na wniosek
Dyrektora.
. Ostateczna wykladnia postanowien niniejszego Regulaminu nalezy do Dyrektora.
§23

. Zmiany postanowien niniejszego Regulaminu dokonywane sg przez Burmistrza Fap
na wniosek Dyrektora.

. Nie wymagajg zmiany Regulaminu, rozszerzenia i zmiany zakresoéw dziatania dziatow,
sekcji i samodzielnych stanowisk.
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