Zarzadzenie Nr (2] 411
Prezydenta Miasta Wtoctawek
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w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Osrodka Sportu i Rekreaciji we Wioctawku

na podstawie art. 30 ust.1 i art.33 ust.5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.
U. z 2019 r.poz.506, poz.1309) oraz § 5 pkt 5 Statutu Osrodka Sportu i Rekreacji we Wioctawku
nadanego Uchwatg Nr 49/XLIX/2006 Rady Miasta Wioctawek z dnia 5 czerwca 2006 r. w sprawie
nadania Statutu OSrodkowi Sportu i Rekreacji we Wioclawku oraz zmiany uchwaly w sprawie
utworzenia jednostki budzetowej pn. ,Osrodek Sportu i Rekreacji we Wioclawku” zmienionego Uchwalg
Nr 82/X/2007 Rady Miasta Wioctawek z dnia 27 sierpnia 2007 roku zmieniajacg uchwale w sprawie
nadania Statutu O$rodkowi Sportu i Rekreacji we Wioctawku, oraz zmiany uchwaly w sprawie
utworzenia jednostki budzetowej pn. ,Osrodek Sportu i Rekreacji we Wioclawku’ oraz Uchwalg
Nr XXXI/197/09 Rady Miasta Wioctawek z dnia 29 czerwca 2009 roku w sprawie utworzenia jednostki
budzetowej pn. Wioclawska Informacja Turystyczna we Wioclawku, oraz Uchwatg Nr X/73/2015 Rady
Miasta Wioctawek z dnia 31 sierpnia 2015 r. zmieniajaca uchwale w sprawie nadania Statutu Osrodkowi
Sportu i Rekreacji we Wioctawku oraz zmiany uchwaly w sprawie utworzenia jednostki budzetowej pn.
,Osrodek Sportu i Rekreacji we Wioclawku'.

zarzadza sie, co nastepuje:
§ 1. Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Osrodka Sportu i Rekreacji we Wioctawku opracowany
przez Dyrektora jednostki w brzmieniu okreslonym jak w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza sig Dyrektorowi Oérodka Sportu i Rekreacji we Wioctawku.
§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 64/2019 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 12 lutego 2019 .
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Osrodka Sportu i Rekreacji we Wioclawku,
§ 4. 1. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu poprzez jego publikacje

w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Wioctawek.
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Uzasadnienie

Wprowadzenie nowej struktury organizacyjnej w Osrodku Sportu i Rekreacji we Wioctawku stanowi
niezbedny warunek jego sprawnego dziatania, zarowno ze wzgledu na wiasciwa realizacje zadan statutowych
jak i potrzeby zapewnienia wlasciwego funkcjonowania placowki.

W zwigzku z powyzszym  zaistniata koniecznos¢ dostosowania struktury organizacyjnej OSIR do
biezgcych potrzeb w tym przede wszystkim zapewnienia sprawnoéci funkcjonowania OSIR i zarzadzania
podlegtych obiektow t. terendw zielonych, terendw rekreacyjnych w szczegélnosci kapielisk, lodowisk oraz
Stadionu ,Przylesie”.

Zmiana struktury Osrodka Sportu i Rekreacji we Wioctawku zapewni jednolite stosowanie regulaci
wewnetrznych Osrodka, takich jak administrowanie zasobami ludzkimi oraz majatkiem.

Konsekwencjg dokonanych zmian bedzie zmiana liczby etatéw oséb zatrudnionych przez caly sezon
z 94 do 95 stanowisk.

Proponowana zmiana struktury organizacyjnej Osrodka zaklada: Utworzenie stanowiska Zastepcey
Dyrektora, co podyktowane jest zwigkszeniem bazy rekreacyjno-sportowej wraz z terenami rekreacyjnymi.
Zasadnym jest wiec utworzenie stanowiska wspierajacego Dyrektora Osrodka.

Nowy Regulamin Organizacyjny Osrodka Sportu i Rekreacji uwzglednia wszystkie aktualne zadania,
jakimi zajmuije sie jednostka.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA SPORTU I REKREACJI

WE WELOCLAWKU

Wloclawek, sierpien 2019 r.




REGULAMIN ORGANIZACYJNY OSRODKA SPORTU I REKREAC3!
WE WLOCLAWKU

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1
Odrodek Sportu i Rekreacji we Wioclawkn zwany dalej Osrodkiem jest jednostky budzetows
utworzong przez Gming Miasta Whoctawek.

§2

Osrodek dziata na podstawie uchwaly Uchwalg Nr 49/XLIX/2006 Rady Miasta Wioclawek z dnia 5
czerwca 2006 r. w sprawie nadania Statutu Osrodkowi Sportu i Rekreacji we Whoclawku oraz zmiany
uchwaty w sprawie utworzenia jednostki budzetowej pn. ,,Oérodek Sportu i Rekreacji we Wioctawku”
zmienionego Uchwata Nr 82/X/2007 Rady Miasta Wiloclawek z dnia 27 sierpnia 2007 roku
zmieniajgca uchwale w sprawie nadania Statutu Osrodkowi Sportu i Rekreacji we Wloctawku, oraz
zmiany uchwaly w sprawie utworzenia jednostki budzetowej pn. ,,Oérodek Sportu i Rekreacji we
Whoctawku” oraz Uchwalg Nr XXX1/197/09 Rady Miasta Wloctawek z dnia 29 czerwca 2009 roku w
sprawie utworzenia jednostki budzetowej pn. Wioclawska Informacja Turystyczna we Wioclawku,
oraz Uchwalg Nr X/73/2015 Rady Miasta Wloctawek z dnia 31 sierpnia 2015 r. zmieniajacg uchwale
w sprawie nadania Statutu Osrodkowi Sportu 1 Rekreacji we Wiloclawku oraz zmiany uchwaly w
sprawie utworzenia jednostki budzetowej pn. ,,Osrodek Sportu i Rekreacji we Wioctawku”.

§3

Terenem dzialania jest miasto Wioclawek z siedzibg we Wioclawku przy ulicy Aleja Chopina 8.
Rozdzial 11

Zakres dzialan

§4
Celem dziatania Osrodka jest:

1) zarzgdzanie i administrowanie terenami, obiektami 1 urzadzeniami oddanymi przez Prezydenta
Miasta Wloclawek w trwaly zarzad oraz w inny sposéb prawem przewidziany;

2) dbatoéé o prawidlowy rozwdj psychofizyczny i zdrowie mieszkancéw Whoctawka;

3) upowszechnianie kultury fizycznej na terenie Wloctawka;

4) $wiadczenie ustlug sportowych, rekreacyjnych i rehabilitacyjnych na rzecz osob
niepelnosprawnych;

5) podejmowanie inicjatyw organizacji imprez sportowych i kulturalnych na rzecz mieszkancow
miasta;

6) prowadzenie zadan zwigzanych z informacjg turystyczna, z promocjg i rozwojem turystyki.

§5
Cele wymienione w § 4 Osrodek realizuje poprzez:
1) zagospodarowanie i optymalng eksploatacje terenéw przekazywanych w zarzadzanie Osrodka;
2) prowadzenie napraw biezacych, konserwacji oraz remontéw obiektow i urzadzen Osrodka;
3) organizowanie i realizacje zleconych imprez sportowych i rekreacyjnych;
4) udostepnianie urzadzen, obiektow 1 terenéw Osrodka osobom fizycznym, prawnym,
organizacjom i instytucjony;




5) wspolpraca ze wszystkimi jednostkami na terenie Miasta zwigzanymi z obshuga ruchu
turystycznego i turystycznym rozwojem Wlocltawka,

6) realizacja zadan wynikajgcych ze strategii rozwoju miasta Wioctawek w zakresie turystyki;

7) pozyskiwanie, przetwarzanie i udzielanie kompleksowej informacji turystycznej obejmujacej
miasto Wloclawek przy zastosowaniu rozmaitych form i srodkow;

8) udzial i wspéludzial w promocji miasta Wioclawek na krajowym i zagranicznym rynku
ushug turystycznych, w szczeg6lnosci poprzez uczestnictwo w targach uslug turystycznych
oraz imprezach promujacych Wloclawek w kraju i za granica;

9) organizowanie i obstuge imprez studyjnych dia zagranicznych i krajowych dziennikarzy oraz
podmiotéw swiadczaeych ustugi turystyczne celem promocji miasta Wioclawek;

10)dzialalno$¢ wydawnicza obejmujgca informacje i promocje turystyki miasta Wioclawek oraz
rozpowszechnianie materiatéw informacyjnych i promocyjnych;

11)wspolpraca z podmiotami publicznymi i prywatnymi na rzecz podniesienia atrakcyjnosci
turystycznej miasta Whoctawek, w tym opracowywanie i wdrazanie produktdow turystyecznych;

12)podejmowanie przedsigwzigé z zakresu upowszechniania turystyki;

13) sprzedaz wydawnictw turystycznych i upominkéw.

§o
Realizacja zadafn odbywa si¢ w strukturze organizacyjnej Osrodka (zal. nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego OSiR we Wioclawku).

§7
1. Osrodkiem kieruje dyrektor powolany przez Prezydenta Miasta Wloclawek.
2. Dyrektor kieruje dziatalnoscig Osrodka zgodnie ze strukturg organizacyjng OSiR oraz zatrudnia
pozostatych pracownikéw Osrodka,

§8
1. Zakres dzialania dyrektora obejmuje:

1) kierowanie biezgca statutowy dziatalno$cig Osrodka zgodnie z obowigzojacymi aktami
prawnymi oraz pelnomocnictwem udzielonym imiennie przez Prezydenta Miasta Wloctawek;

2) zarzadzanie Osrodkiem wg ustalonego schematu organizacyjnego stanowigcego zalacznik nr
1 do Regulaminu;

3) merytoryczny nadzér nad caloksztaltem zadan organizacyjnych Osrodka prowadzanych na
terenie obiektéw sportowych wg. ustalonego schematu organizacyjnego stanowigcego
zalgcznik nr 1 do Regulaminy;

4) sporzadzanie rocznych plandéw 1zeczowo-finansowych Odrodka, ich realizacje i
sprawozdawczosé;

5)

6) planowanie i realizowanie zadai remontowych i inwestycyjnych w ramach posiadanych
srodkow, zgodnie z rocznym planem rzeczowo-finansowym Osrodka,

7} reprezentowanie Osrodka na zewnatrz;

8) zapewnienie wlasciwego wykorzystania powierzonego majgtku Osrodka m.in, poprzez
zawieranie uméw najmu, dzierzawy, uzyczenia i uzytkowania lokali i urzadzedi bedgcych
w zarzadzie Osrodka a takze zawieranie umow z uzytkownikami powierzchni reklamowych;

9) zaciaganie zobowigzan w imieniu Miasta w ramach rocznego planu rzeczowo-finansowego
oraz pelnomocnictw udzielonych przez Prezydenta Miasta;

10)dysponowanie $rodkami finansowymi w szczegdlnosci wynikajgcymi z zatwierdzonego planu
finansowego;

1 1)udzielanie pelnomocnictw do reprezentacji intereséw Osrodka;




12)gospodarowanie  powierzonym mieniem m.in. obiektami sportowo-rekreacyjnymi,
niemmchomodciami, urzadzeniami bedacymi wlasnodcia Miasta a oddanymi w trwaly zarzad
Osrodkowti;

13) reprezentowanie Miasta przed sgdami, organami administracji, organami egzekucyjnymi w
postepowaniach sadowych, administracyjnych, egzekucyjnych zwigzanych ze statutowg
dziatalnoscig Osrodka;

14)dokonywanie czynnoéci prawnych w imieniu i na rzecz Miasta w zakresie dziatalnosei
statutowej;

15) ustalanie w oparciu o obowigzujgce przepisy tresci Regulaminu Organizacyjnego, regulaminu
pracy Osrodka, wydawanie zarzgdzes, instrukeji i innych regulacji dotyczacych dzialalnosei i
porzadku wewnetrznego Osrodka;

16)zawieranie i rozwigzywanie umoéw o pracg, kierowanie polityka kadrowa (m.in. poprzez
awansowanie i premiowanie jak rowniez ustalanie kadry rezerwowej);

17)ustalanie w oparciu o cbowigzujace przepisy prawa regulaminu wynagradzania, premiowania i
nagrod pracownikéw Ofrodka;

18)naktadanie kar dyscyplinarnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

19)wydawanie zarzadzefi do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej i ustalanie o0sob
odpowiedzialnych za ich prawidiowy przebieg;

20)zabezpieczanic  pracownikom  Osrodka  nalezytych  warunkéw  pracy  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

21)prowadzenie biezgcej i planowanej kontroli pracy podlegtych pracownikéw celem poprawy
organizacji 1 efektywnosci ich pracy;

22)ma prawo powolywania dzialéw organizacyjnych, zespoléw badawczych, kontrolnych
i opiniodawczych w zaleznosci od potrzeb Osrodka;

23)powadzi przedsiewzigcia i czynnosci w zakresie obronnosci pafistwa, powierzone
Prezydentowi Miasta Wloclawek zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, w tym
wynikajgcymi z Zarzgdzen Prezydenta Miasta w tym przedmiocie.

2. Zakres dzialania zastepey dyrektora:

1) przygotowywanie i realizacja zamowieft publicznych udzielanych przez Osrodek w ramach
podieglych obiektéw zgodnie z obowigzujaca ustawg o zamdwieniach publicznych;

2) podejmowanie wszelkich inicjatyw, ktoérych celem jest rozwdj Osrodka lub jego
efektywniegjsze funkcjonowanie;

3) prowadzenie merytorycznego doradztwa, informacji oraz sprawozdan w zakresie eksploatacji i
remontéw obiektéw OSiR podcezas narad i zebran;

4) prowadzenie ewidencji oraz danych statystycznych, analiz i wnioskow w zakresie eksploatacii
i remontow obicktow OSIR;

5) nadzér nad stanem technicznym oraz warunkami eksploatacyjnymi obicktéw sportowych
Osrodka;

6) nadzér nad przeprowadzaniem okresowych przegladéw technicznych obiektéw zgodnie z
wymogami prawa budowlanego i innymi obowiazujacymi przepisami prawa,

7) nadzér nad opracowywaniem optymalnych technologii wykonywania prac inwestycyjnych,
remontowych i naprawczych w obiektach Osrodka;

8) nadzor nad remontami i inwestycjami prowadzonymi przez O$rodek;

9) niezwloczne raportowanie dyrektorowi zauwazonych nieprawidlowosci zwigzanych z
funkcjonowaniem Osrodka oraz proponowanie optymalnych rozwiazan ich usunigeia;

10)kierowanie Odrodkiem podczas nieobecnosei dyrektora (urlop, zwolnienie lekarskie itp.) z
wylaczeniem decyzji personalnych. Decyzje finansowe w ramach planu rzeczowo-
finansowego Osrodka;

11)kontrola stanéw czystosci obiektéw Osrodka oraz terendw im przylegtych;




12)nadz6r i kontrola nad wykorzystywaniem urzadzen oraz pomieszczefi w obiektach Osrodka
(zgodnie z obowigzujacym cennikiem);
13) gospodarowanie i zarzadzanie terenami zielonymi i rekreacyjnymi nie ujgtymi w schemacie.

3. Zakres dzialania glownego ksiegowego obejmuje:

1) dbanie o przyjete zasady polityki rachunkowosci Osrodka w oparciu o ustawg o finansach
publicznych, ustawe o rachunkowosci oraz inne akty normatywne;

2) wykonywanie dyspozycji §rodkami pienigznymi;

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnodci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i1 finansowych;

5) prowadzenie okresowych i biezacych analiz ekonomiczaych dziatalnosci Osrodka;

6) sporzgdzanie sprawozdan finansowych i budzetowych;

7) windykacja naleznosci i naliczanie odsetek za terminowe splaty naleznosci;

8) przygotowywanie i przekazywanie spraw sgdowych dla radcy prawnego;

9) koordynowanie dziatan dotyczacych opracowania planow finansowych dla Osrodka;

10) ewidencja srodkow trwatych;

11) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczefi majgtkowych Osrodka;

12)nadzér nad gromadzeniem i przechowywaniem dowodéw ksiegowych oraz pozostale)
dokumentacji przewidzianej ustawa (archiwumy);

13} prowadzenie biezacej i planowanej kontroli pracy podleghych pracownikéw;

14)natychmiastowe zglaszanie dyrektorowi  zauwazonych nieprawidiowosci i naruszenia
interesu OSiR-u, ktére wynikaja z dzialalnosci wszystkich pracownikéw Osrodka i
os6b trzecich przebywajgcych na jego terenie;

15)wnioskowanie o awans, wyréznianie, nagrody premiowe lub ukaranie podleglych
pracownikow,

4, Zakres kompetencji kierownikow obiektéw:

1) prowadzenie biezgcej obslugi obiektow od strony czystodci, $wiadczenia uslug indywidualnych
i zbiorowych klientéw oraz bezpiecznego korzystania z pelnego zakresu ustug $wiadczonych
przez poszezegoblne obiekty;

2) prowadzenie planéw, grafikéw i harmonograméw wykorzystania obiektéw oraz kierowania
podlegtymi pracownikami w celu efektywnego ich wykorzystania;

3) zabezpieczenie wlasciwych warunkéw socjalno-bytowych pracownikow;

4) prowadzenie dokumentacji w zakresie wlasciwego rozliczania godzin pracy podleglych
pracownikéw oraz rozliczef z pobranych materialéw w terminie i zgodnie z okreslonymi
normami prawnymi,

5) prowadzenie ksigg inwentarzowych powierzonego majatku i prawidtowa ich eksploatacja;

6) prowadzenie dokumentacji pracy urzadzen technicznych znajdujacych si¢ na wyposazeniu;

7) prowadzenie napraw, remontow, konserwacji biezacych wynikajacych z eksploatacji urzadzen
i obiektow;

8) zabezpieczenie w materialy techniczne, budowlane i inne w celu zapewnienia pelnej
sprawnosci technicznej obiektow Osrodka;

9) biezace zglaszanie dyrekcji wszelkich usterek urzgdzen technicznych obiektu powstalych
w trakcie eksploatacii;

10) prowadzenie planowanych remontow i konserwacji urzadzen technicznych i obiektéw Osrodka
w oparciu o zalozenia ekonomiczno-organizacyine Osrodka;

11)wspolpraca z wykonaweami w zakresie realizowanych przez nich prac na terenie Osrodka;




12) wspotpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi w celu efektywne; realizacji zadaf
statutowych Osrodka;

13) podejmowanie wszelkich inicjatyw zmierzajgeych do organizacjii w podlegtych obiektach
imprez sportowych, rekreacyjnych lub kulturalno-rozrywkowych;

14y nadzér nad przestrzeganiem regulaminu obiektu przez osoby przebywajgce na jego terenie;

15)czuwanie nad prawidtowym zabezpieczeniem interesow Osrodka w swojej biezacej
dziatalnosci;

16) odpowiedzialnosé za prawidlowe funkcjonowanie obiektéw,

17)wnioskowanie o awans, wyroznianie, nagrody premiowe lub ukaranie podleglych
pracownikow;

18)sporzadzanie  przyjetych harmonograméw dla  poszczegdlnych obiekiéw oraz  ich
aktualizowanie - sporzadzanie komunikatéw na tablicach ogloszei.

5, Zakres dzialalnoéci samodzielnego referenta ds. administracyjnych:
1) prowadzenie kasy zgodnie z obowigzujacymi przepisami o gospodarce kasowej;
2) zalatwianie spraw bankowych:
a) dokonywanie wplat;
b) podejmowanie gotdéwki;

3) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z przyjeciem, obiegiem wewngtrznym 1 wysytkg
korespondencji zgodnie z obowigzujgecym Regulaminem Kancelaryjnym Osrodka;

4) przygotowywanie i przekazywanie zarzadzen wewngtrznych dyrektora Osrodka;

5) zaopatrywanie dziatéw organizacyjnych w materiaty biurowe;

6) zbieranie i przygotowywanie materiatow na narady oraz protokotowanie ich przebiegu;

7) prowadzenie ksigzki drukéw $cistego zarachowania;

8) prowadzenie rejestru znaczkéw pocziowych;

9) prowadzenie kontroli wyjazdow stuzbowych;

10) przygotowywanie projektéw uméw i ich sporzadzanie;

11)pisanie pism wychodzgcych dotyczacych spraw poszezegolnych obiektow sportowych-
pizekazanie otrzymanej i zadekretowanie korespondencji stosownym adresatom -
gospodarzom/kierownikom obiektow do potwierdzenia na piSmie - przyjecia lub nie
przyjecia imprezy, sprawy do realizacji, udzielania na pismie odpowiedzi do organizatoréw.
Obsluga i archiwowanie catej korespondencji w poszczegolnych obiektach. Stata wspélpraca
7 sekretariatem i Gospodarzami/ kierownikami obiektow;

12)inne czynnoéci zwigzane ze sprawnym funkcjonowaniem sekretariatu.

6. Ramowy zakres dzialania starszego referenta ds. osobowych:
1) prowadzenie caloksztaltu spraw kadrowych, w tym:

a) prowadzenie i przechowywanie akt osobowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg stosunku pracy ( umowy o pracg, swiadectwa
pracy, czas pracy itp.);

¢) prowadzenic rejestru wyjs¢ pracownikow;

d) sporzadzanie i kontrola list obecnosci;

e) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dyscypling pracy, nieobecnoscis, urlopami,
absencjg chorobowa itp.;

f) prowadzenie spraw zwigzanych z obshuga socjalng pracownikow;

g) sporzadzenie niezbednych drukéw (DRA, RCA, RZA, itd.) w zwigzku z ustawa
o ubezpieczeniach spolecznych;

h) sporzadzanic dokumentéw PFRON dotyczacych zatrudnienia osob niepetnosprawnych
zgodnie z ustawa o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu  osob
niepetnosprawnych;



i) sporzadzanic zestawienia wynagrodzen pracownikéw do bankow;

i) sporzadzanie przelewdw dotyczacych wyplaty wynagrodzen pracowniczych;
k) sporzadzanie sprawozdan do Urzgdu Statystycznego;

) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

2) przygotowywanie projektow Regulaminéw- organizacyjnego, pracy i wynagradzania;

3) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy, Migjskim Odrodkiem pomocy Rodzinie- Klubem
Integracji Spolecznej dotyczaca zatrudniania pracownikéw do prac spolecznie uzytecznych,
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

4) udzielanie fachowych informacji oraz postulatow z zakresu wykonywania powierzonych
obowiazkéw dyrektorowi Osrodka;

5) systematyczne prowadzenie procesu samoksztalcenia w zakresie obowigzujgcych przepiséw
i unormowan prawnych;

6) odpowiedzialno$¢ za dziatl kadr;

7) prowadzenie spraw dotyczacych badan lekarskich pracownikow;

7. Zakres dzialania starszego referenta ds. plac:

1) naliczanie wynagrodzenia, zasitkow chorobowych, zasitkéw macierzynskich, opiekunczych
wg. obowigzujacych przepisow,

2) sporzadzanie list ptac wynagrodzen pracowniczych;

3) rozliczanie kart pracy pracownikow;

4) przyjmowanie i prowadzenie rejestru wnioskéw Kasy Zapomogowo- Pozyczkowej;

5) prowadzenie rejestru pozyczek ZFSS;

6) przygotowywanie dokumentacji i wyplat wynagrodzen z tytulu uméw zlecenie i uméw o
dzielo:

7) sporzadzanie deklaracji podatkowych PIT-11, PIT 40,

8) sporzadzanie dokumentow RP-7;

9) wystawianie zaswiadczen do ZUS odnodnie zatrudnienia i wynagrodzenia emerytow i
rencistow;

10) prowadzenie spraw komorniczych pracownikéw;

11)prowadzenie kart drogowych $rodkéw transportu Ofrodka. Odpowiedzialno$¢ za
spelnianie  wymogéw  formalno - prawnych dopuszczajacych $rodki transportu do
ruchu kotowego;

12)prowadzenie  dokumentacji =z  wykorzystania  poszczegolnych  obicktow  poprzez
kompletowanie raportéw wykorzystania obiektow i obcigzen podmiotdw przekazanych do
Dzialu Ksiegowosci;

13)sporzadzanie comiesiecznych obcigzei za korzystanie z malego i duzego basenu,
przekazywanie obcigzen do Dzialu Ksiggowosci. Kontrola Raportéw ratownikéw i ich
archiwizowanie.

8. Zakres dzialania specjalisty ds. inwestycji i remontow:

1) nadzér nad prawidlowym prowadzeniem dokumentacji technicznej obiektow Osrodka,;

2) planowanie, przygotowanie, nadzor i rozliczanie remontéw i inwestycji prowadzonych przez
OSiR na podstawie dokumentacji technicznej,

3) planowanie i przygotowanie kgpielisk miejskich i lodowisk na terenie Osrodka;

4) kontrola eksploatacji sieciowych urzadzen Osrodka;

5) nadzér nad prawidlowym prowadzeniem dokumentacji technicznej obicktéw Ogrodka, w tym
padzér i kontrola nad prowadzeniem ,Ksigzki Obiektu Budowlanego” przez kierownikow
poszczegolnych obiektow;

6) planowanie rob6t remontowych oraz zakupoéw biezgcych i inwestycyjnych;




7) biezacy kontakt z organami kontrolnymi a w szczegdlnodei z Sanepidem, Inspekejg Pracy,
Nadzorem Budowlanym, Straza Pozarng w zakresie sprawnego funkcjonowania obiektow
przynaleznych do Osérodka Sportu i Rekreacji.

9. Zakres dzialania starszego referenta:

10.

1) administrowaniec Biuletynu Informacji Publicznej — wprowadzanie danych do biuletynu
w oparciu 0 obowigzujace przepisy;

2) oznakowanie §rodkéw trwalych i pozostatych $rodkow trwatych niskocennych we wszystkich
obiektach Osrodka Sportu i Rekreacji;

3) klasyfikowanie wydatkow budzetowych zgodne z ustawg ,,Prawo zaméwien publicznych”,

4) Klasyfikowanie wydatkow budzetowych zgodne z Rozporzadzeniem Ministra Fmansow
W sprawie szczegotowej klasyfikacji wydatkow strukturalnych”;

5) Sporzadzanie statystyki z kotrzystania z obiektow, ktore sa podstawg do przygotowania
sprawozdan okresowych z wykorzystania poszczegélnych obiektow OSIR;

6) uczestniczenie w komisjach przetargowych, przygotowywanie ofert i projektow umow
dotyczacych przetargdw;

7) organizacja bezpieczenstwa 1 ochrony danych osobowych zgodnie z wymogami
ustawy o ochronie danych osobowych;

8) nadzor nad przestrzeganiem okre§lonych zasad przetwarzania i ochrony danych osobowych
zgodnie z Ustawa o ochronie danych osobowych;

9) przygotowanie i realizacja zamoéwieni publicznych udzielanych pizez Oérodek w ramach dziatalnosei
podlegtych obicktéw zgodnie z obowigzujaca ustaws o zaméwieniach publicznych;

10)prowadzenie ewidencji i danych statystycznych, analiz oraz wnioskéw w  zakresu
merytorycznej dziatalnosci podleglych obiektow;

11)prowadzenie spraw zZwigzanych z prawidlowym zabezpieczeniem obicktow
i pracownikow zgodnie z przepisami BHP oraz przeprowadzanie szkolen wstepnych
i okresowych pracownikéw OSiR;

12) prowadzenie dokumentacji powypadkowej pracownikow;

13) zaopatrzenie pracownikéw w odziez robocza 1 $rodki ochrony indywidualnej oraz
w $rodki czystosci;

14)kontrola stanu bezpieczenstwa  pozarowego obiektéw i  przedstawianie dyrektorowi
wnioskéw zmierzajacych do likwidacji stwierdzonych niedociagniec;

15)prowadzenie korespondencji z jednostkami kontrolujacymi w zakresie p. poz. .
Panstwowa Strazg Pozarna, Urzgdem Miasta Wioclawek;

16)sporzadzanie  dokumentacji oraz planowanie spraw zwiazanych z Obrong Cywilng
Oérodka. Prowadzenie magazynku obrony cywilnej,

Zakres dzialania starszego bosmana:

1) nadzoér i koordynacja nad dzialalnoécig Przystani jako calodci, wigczajgc caly zespot
pracownikow Przystani oraz egzekwowanie przestrzegania Regulaminu Przystani przez
osoby przebywajace na jej terenie;

2) dokonywanie przydziahu miejsc postojowych na Przystani;

3) wskazywanie miejsca do cumowania jednostkom wplywajgcym do Przystani;

4) sprawowanie kontroli nad sposobem cumowania i bezpieczefistwa postoju jednostek;

5) odpowiedzialno$é za fad i porzadek na terenie Przystani;

6) dokonywanie kontroli wpiséw do Ksigzki Portowej;

7) odpowiedzialno$é za bezpieczefistwo na Przystani i przyleglym akwenie;

8) pobieranie oplaty wynikajgcej z Cennika Przystani Zeglarskiej;

9) obserwacja przyleglego akwenu pod katem bezpieczenstwa plywajgcych jednostek;

10) odpowiedzialnoéé za obstuge i bezpieczenstwo srodkow plywajacych;




11)zglaszanie inicjatywy w zakresie organizowania imprez sportowo- rekreacyjnych na
ladzie 1 wodzie;

12)nadzor nad utrzymaniem czysto$ci na terenie obiektu oraz przyleglych terenach;

13) ponoszenie odpowiedzialno$ci za powierzony majatek trwaly i ruchomy Przystani;

14)biezace zglaszanie wszelkich usterek urzadzen technicznych obiektu powstatych w
trakcie eksploatacii;

15)nadzér i koordynacja nad dzialalnodcia Przystani wlaczajgc  zespél pracownikow
obstugi tego obiektu;

16)opracowywanie harmonogramu czasu i kart pracy dla pracownikoéw przystani;

17) zglaszanie wnioskéw o nagradzanie i karanie podleglych pracownikow;

18)w oparciu o warunki atmosferyczne i wlasne do$wiadczenie wyznaczanie tras, po ktorych
mogg odbywaé sie rejsy innych jednostek plywajacych, w tym  kajakéw, smoczych
todzi, fodzi motorowej oraz ushugi holowania narciarza i inne uslugi  przewidziane
cennikiem;

19)bezwzgledne stosowanie sig do zapisu regulaminu korzystania z jednostek ptywajgcych;

20)prowadzenie ,,Ksigzki Obiektu Budowlanego” na  podstawie Rozpoizadzenia Ministra
Infrastruktury z dnia 3 lipca 2003 r. "w sprawie ksigzki obiektu budowlanego" (Dz. U.
12072003, poz. 1134);

21)inicjowanie usprawnien techniczno- eksploatacyjnych i w zakresie organizacji pracy;

22) obstuga fodzi motorowej;

23)prowadzenie grafikéw wynajmu Przystani;

24)organizacja spraw dotyczacych przygotowania i prowadzenia prac  eksploatacyjnych i
modernizacyjno - remontowych w zakresie wynikajacym z wymogdéw technicznych i
sanitarnych.

§9

Kierujacy poszezegélnymi komorkami organizacyjnymi odpowiedzialni sg przed Dyrektorem za
realizacje zakresu dziatania swoich komérek oraz za dyscypling pracy podleglych pracownikéw.

§ 10

Odpowiedzialno$¢ merytoryczna kazdego z pracownikow komoérek okredla indywidualny zakres
obowiazkow ustalony przez jego przetozonego i zatwierdzony przez Dyrektora OSiR.

§11

Dyrektor moze utworzyé samodzielnie stanowiska pracy nie wystgpujace w strukturze organizacji
Odrodka w razie koniecznosci okresowo realizowanych zadan.

Rozdzial 11
Postanowienia koncowe

§12

Funkcjonowanie Osrodka regulujg szezegblowo:

1) Regulamin Pracy Osrodka Sportu i Rekreacji
2) Regutamin Kancelaryjny Osrodka Sportu i Rekreacji

§13

Zasady wynagradzania pracownikow Osrodka okreslaja:

¢ Regulamin wynagradzania pracownikéw Osrodka Sportu i Rekreacji wraz z tabely
minimalnych i maksymalnych miesigcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego.



§ 14
W sprawach nie objetych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie akty prawne regulujace
dziatalno$¢ jednostek budzetowych organdéw samorzadowych.

§15
Dyrektor Osrodka ponosi odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie niniejszego Regulaminu,

§ 16
Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta Wloclawek.

DYREK/TO

Pheg#t Ordon

10




DYREKTOR




