Zarzadzenie Nr .20, L0

Prezydenta Miasta Wloclawek

z dnia .. DW‘ 1940”“»

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Osrodka Sportu i Rekreacji we Wloclawku

na podstawie art. 30 ust.1 i art.33 ust.5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. 22016
r. poz. 446) oraz § 5 pkt 5 Statutu Osrodka Sportu i Rekreacji we Wioctawku nadanego Uchwala Nr
49/XLIX/2006 Rady Miasta Wloctawek z dnia 5 czerwca 2006 r. w sprawie nadania Statutu Osrodkowi Sportu i
Rekreacji we Wtoctawku oraz zmiany uchwaty w sprawie utworzenia jednostki budzetowej pn. ,,Osrodek Sportu
i Rekreacji we Wioctawku” zmienionego Uchwata Nr 82/X/2007 Rady Miasta Wioctawek z dnia 27 sierpnia
2007 roku zmieniajaca uchwate w sprawie nadania Statutu Osrodkowi Sportu i Rekreacji we Wloctawku, oraz
zmiany uchwaly w sprawie utworzenia jednostki budzetowej pn. ,,Oérodek Sportu i Rekreacji we Wioctawku”
oraz Uchwala Nr XXX1/197/09 Rady Miasta Wioctawek z dnia 29 czerwca 2009 roku w sprawie utworzenia
jednostki budzetowej pn. Wioctawska Informacja Turystyczna we Wioctawku, oraz Uchwata Nr X/73/2015
Rady Miasta Wioctawek z dnia 31 sierpnia 2015 r. zmieniajaca uchwate w sprawie nadania Statutu Osrodkowi
Sportu i Rekreacji we Wioctawku oraz zmiany uchwaly w sprawie utworzenia jednostki budzetowej pn.

,,O$rodek Sportu i Rekreacji we Wioctawku”.
zarzadza si¢, co nast¢puje:
§ 1. Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Osrodka Sportu i Rekreacji we Wloctawku opracowany przez
Dyrektora jednostki w brzmieniu okreslonym jak w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Osrodka Sportu i Rekreacji we Wioctawku.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 51/2016 Prezydenta Miasta Wioclawek z dnia 24 lutego 2016 r. w sprawie

zatwierdzenia Regulaminu O$rodka Sportu i Rekreacji we Wioctawku.
§ 4. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Wtoctawek.

PREZ _'UE\NWIASTA

dr Marek Wojtkowski




Uzasadnienie

Wprowadzenie nowej struktury organizacyjnej w Osrodku Sportu i Rekreacji we Wioctawku
stanowi niezbedny warunek jego sprawnego dziatania, zarowno ze wzgledu na wlasciwg realizacje
zadan statutowych jak i potrzeby zapewnienia wiasciwego funkcjonowania placéwki z uwagi na
rozpoczgty projekt modernizacji dwoch kompleksow sportowych: Hali Sportowo - Widowiskowej
oraz Krytej Ptywalni Delfin, co wymusza koniecznos$¢ dostosowania struktury organizacyjnej OSiR
do biezacych potrzeb w tym przede wszystkim zapewnienia lepszej sprawnosci jego
funkcjonowania .

Dotychczasowa organizacja Osrodka Sportu i Rekreacji we Wloctawku powodowata
wymieszanie grup zadan, niemoznos¢ kompleksowej ich realizacji bez uszczerbku dla ktdrejs z tych
grup, a takze rozmycie kompetencji i odpowiedzialnosci pracownikéw poszczegdlnych komorek
organizacyjnych oraz oséb nimi kierujgcych oraz brak perspektyw rozwoju osrodka .

Zmiana struktury Osrodka zapewni jednolite stosowanie regulacji wewngtrznych Osrodka,
takich jak administrowanie majatkiem, koordynacja zamowien publicznych oraz celowe
1 oszczedne gospodarowanie $rodkami publicznymi, z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektéw z danych naktadow.

Konsekwencjg dokonanych zmian bedzie zmiana liczby etatdéw oséb zatrudnionych przez
caly sezon z 91 do 90. Podkreslenia wymaga, iz wprowadzenie zmian w strukturze organizacyjnej

OSiR powinno spowodowa¢ pozytywne skutki finansowe w budzecie osrodka.

Proponowana zmiana struktury organizacyjnej Osrodka zaklada:

1. Likwidacje stanowiska Zastepcy Dyrektora co podyktowane jest eliminacja zadan
dotychczas wykonywanych przez osobe sprawujaca w/w funkcje m.in. poprzez zawieszenie
funkcjonowania dziatalno$ci dwodch osrodkéow sportowych podyktowane przez ich
gruntowane remonty, podlegtych i nadzorowanych ze strony Zastepcy Dyrektora .

2. Likwidacje stanowiska Specjalisty ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy 1 rozwigzanie
umowy o prace z osoba zatrudniong na likwidowanym stanowisku. Kierujac si¢ aspektami
ekonomicznymi w pelni zasadnym pozostaje likwidacja w/w stanowiska z jednoczesnym
przekazaniem obowigzkéw BHP do kompetencji Starszego Referenta z Dzialu Kadr.
Podkresli¢ przy tym nalezy, iz osoba zatrudniona na stanowisku Starszego Referenta
legitymuje si¢ stosownymi umiejetnosciami, wiedzg i wyksztalceniem umozliwiajagcym
wykonywanie zadan z zakresu BHP, a tym samym nie wystepuje konieczno$¢ jej
doszkalania z czym moglyby wiaza¢ si¢ wydatki ze strony Osrodka. Dodatkowo podkresli¢
nalezy ,iz wykonywanie dodatkowych zadan z zakresu BHP nie wplynie ujemnie na
dotychczas wykonywang prace Starszego Referenta , nie obarczajac go nadto zbyt duzym z
tego tytulu nakladem pracy.

3. Likwidacja stanowiska - Pracownik Obshlugi Obiektéw i rozwigzanie umowy o prace z
zatrudniong osobg . Z dotychczasowych ustalen wynika , iz praca wykonywana w ramach
w/w stanowiska nie ma charakteru pelnego etatu. W zwiagzku z powyzszym kierujac si¢
aspektami ekonomicznymi w pelni zasadnym pozostaje likwidacja w/w stanowiska z
jednoczesnym przekazaniem obowigzkow do kompetencji Kierowca/Pracownik
Zaopatrzenia. Zauwazy¢ nalezy, iz konsolidacja obowigzkéw w ramach kompetencji
stanowiska Kierowca/ Pracownik Zaopatrzenia stanowi¢ bedzie pelne wykorzystanie czasu
pracy i racjonalizacje srodkow Osrodka . Zauwazy¢ bowiem nalezy , iz w ramach wyjazdu
zaopatrzeniowego mozliwym jest obsluga stupéw informacyjnych na trasie przejazdu z



czym wigze si¢ oszczedno$¢ czasu i funduszy. Tym samym w odréznieniu od poprzednich
zmian organizacyjnych z dnia 26 lutego 2016 roku, w obecnym Regulaminie i schemacie
organizacyjnym nastepuje przywrocenie stanowiska kierowcy z uzupelieniem zakresu
obowiazkow.

Utworzenie stanowiska — Pracownik Obstugi i Serwisowania Urzadzen Monitoringu oraz
Systemoéw Elektronicznych w Dziale Kadr i ogloszenie konkursu w celu zatrudnienia na
nowo powstaly etat. Dzi§ w/w systemy i urzadzenia s3 istotnym elementem codziennego
funkcjonowania OSiR. Argumentacja powyzsza wymaga zatrudnienia w pelnym etacie
czasu pracy wykwalifikowanego pracownika .

. Utworzenie stanowiska Kierownik Informacji Turystycznej. W zwigzku ze zmiang
organizacji dziatania OSiR i powotaniem Dziatu ds. Organizacji Imprez, dotychczasowa
Menadzer Sportu pelnigca nadzér nad Informacjg Turystyczng zostata przesunigta do nowo
utworzonego dziatu. Ujednolicenie struktury organizacyjnej Osrodka doprowadzito do
przyjecia rozwigzania polegajacego na ustanowieniu w kazdym dziale osoby kierujacej nim
1 zapewniajace bezposredni kontakt z dyrektorem.

Powotanie Dzialu ds. Organizacji Imprez. Zmiana niniejsza wigzaé¢ si¢ bedzie z
przesunieciem do nowo powstatego dziatu pracownika na stanowisko Menadzer Sportu. Za
utworzeniem w/w dzialu przemawia dazenie do rozwoju dziatalno$ci OSiR, wzmocnienie
jego atrakcyjnosci i przyciggnigcie podmiotéw zainteresowanych korzystaniem z ushug i
placéwek pozostajacych w dyspozycji OSiR, co niewatpliwie wplynie na zwigkszenie
atrakcyjnosci Osrodka. Do podstawowych zadan nowo powstalego dzialu bedzie m.in.
przygotowanie propozycji, ktorych celem bedzie rozwoj Osrodka lub jego efektywniejsze
funkcjonowanie, w realiach srodowiskowych Wioctawka, organizacja i obsluga imprez
okolicznosciowych, promocyjnych i zawodow sportowych w obiektach Osrodka Sportu i
Rekreacji.

Zmiana stanowiska w Dziale Warsztat i przesunigcie Starszego Specjalisty ds. Inwestycji i
Remontow do dzialu Warsztat na stanowisko kierownika. Za podjeta decyzjg stoja przede
wszystkim aspekty zapewniajace sprawne funkcjonowanie w/w Dziatu. Osoba przesunigta
na nowo powstale stanowiska posiada wszelkie uprawnienia, wiedze¢ 1 umiejetnosci do
wykonywania zleconych zadan.

W ramach reorganizacji wyodrgbniono stanowisko gospodarza stadionu i gospodarza boisk
sztucznych co zapewni wigksza sprawnos¢ funkcjonowania obiektow, poprzez przydzielenie
im konkretnych zadan.

. Przesunigcia pracownicze z remontowanych kompleksow sportowych na inne obiekty OSiR
podyktowane sa czasowym wytgczeniem Hali Sportowo - Widowiskowej i Krytej Ptywalni
Delfin z biezacej eksploatacji, a zarazem zmierzajagce w kierunku zachowania cigglosci
zatrudnienia tam pracownikéw. Wraz z zakonczeniem remontéw zaktualizowany zostanie
schemat organizacyjny Osrodka odpowiadajacy biezagcym potrzebom.



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA SPORTU I REKREACJI

WE WLOCLAWKU

Wiloclawek, sierpien 2016 r.



REGULAMIN ORGANIZACYJNY OSRODKA SPORTU I REKREACJI
WE WLOCLAWKU

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§ 1. Osrodek Sportu i Rekreacji we Wioctawku zwany dalej Osrodkiem jest jednostkg budzetowsa
utworzong przez Gming¢ Miasta Wtoctawek.

§ 2. Osrodek dziata na podstawie uchwaty Nr 130/XI1V/99 Rady Miasta Wtoctawek z dnia 29 listopada
1999 r., Statutu OSIR nadanego przez Rade Miasta Wioctawek uchwala Nr 49/XLIX/2006
z dnia 5 czerwca 2006 r., Uchwaty Nr 82/X/2007 Rady Miasta Wtoctawek z dnia 27 sierpnia
2007 r, Uchwaly Nr X/73/2015 Rady Miasta Wtoctawek z dnia 31 sierpnia 2015 r.

§ 3. Terenem dziatania Osrodka jest miasto Wtoctawek z siedzibg we Wtoctawku przy ulicy Aleja
Chopina 8.

Rozdzial 11

Zakres dzialan

§ 4. Celem dziatania Osrodka jest:

1)
2)
3)
4)
S)

6)

zarzadzanie i administrowanie terenami, obiektami i urzadzeniami oddanymi przez
Prezydenta Miasta Wioctawek w trwaty zarzad oraz w inny sposob prawem przewidziany,
dbato$¢ o prawidtowy rozwdj psychofizyczny i zdrowie mieszkancéw Wtoctawka,
upowszechnianie kultury fizycznej na terenie Wloctawka,

$Swiadczenie ushug sportowych, rekreacyjnych i rehabilitacyjnych na rzecz o0s6b
niepetnosprawnych,

podejmowanie inicjatyw organizacji imprez sportowych 1 kulturalnych na rzecz
mieszkancOw miasta,

prowadzenie zadan zwigzanych z informacja turystyczna, z promocja i rozwojem turystyki.

§ 5. Cele wymienione w §4 Osrodek realizuje poprzez:

1)

6)
7)

8)

zagospodarowanie i1 optymalng eksploatacje terenéow przekazywanych w zarzadzanie
Osrodka,

prowadzenie napraw biezacych, konserwacji oraz remontéw obiektéw i urzadzen Osrodka,
organizowanie i realizacj¢ zleconych imprez sportowych i rekreacyjnych,

udostepnianie urzadzen, obiektow i terenow Osrodka osobom fizycznym, prawnym,
organizacjom i instytucjom,

wspotprace ze wszystkimi jednostkami na terenie Miasta zwigzanymi z obslugg ruchu
turystycznego i turystycznym rozwojem Wtoctawka,

realizacje¢ zadan wynikajacych ze strategii rozwoju miasta Wloctawek w zakresie turystyki,
pozyskiwanie, przetwarzanie i udzielanie kompleksowej informacji turystycznej obejmujace;j
miasto Wtoctawek przy zastosowaniu rozmaitych form i srodkéw,

udziat i wspdtudziat w promocji miasta Wioctawek na krajowym i zagranicznym rynku



ustug turystycznych, w szczegdlnosci poprzez uczestnictwo w targach ustug turystycznych
oraz imprezach promujacych Wloctawek w kraju i za granica,

9) organizowanie i obstuge imprez studyjnych dla zagranicznych i krajowych dziennikarzy oraz
podmiotéw swiadczacych ustugi turystyczne celem promocji miasta Wtoctawek,

10) dziatalno$¢ wydawnicza obejmujgca informacje i promocje turystyki miasta Wioctawek oraz
rozpowszechnianie materiatéw informacyjnych i promocyjnych,

11) wspdlprace z podmiotami publicznymi i prywatnymi na rzecz podniesienia atrakcyjnosci
turystycznej miasta Wioctawek, w tym opracowywanie i wdrazanie produktow turystycznych,

12) podejmowanie przedsiewzie¢ z zakresu upowszechniania turystyki,

13) sprzedaz wydawnictw turystycznych i upominkow.

§ 6. Realizacja zadan odbywa si¢ w strukturze organizacyjnej Osrodka (zal. nr 1 do regulaminu
organizacyjnego OSiR we Wioctawku).

§ 7.1. Osrodkiem kieruje dyrektor powotany przez Prezydenta Miasta Wtoctawek.

2. Dyrektor kieruje dziatalnoscig Osrodka zgodnie ze strukturg organizacyjng OSiR oraz zatrudnia
pozostatych pracownikéw Osrodka.

§ 8.1. Zakres dzialania dyrektora obejmuje:

1)

2)

3)
4)
6)
7)
8)
9)
10)

11)
12)

13)

14)

reprezentowanie Osrodka na zewnatrz oraz merytoryczny nadzor nad catoksztaltem zadan
organizacyjnych Osrodka prowadzanych na terenie obiektéw sportowych wg. ustalonego
schematu organizacyjnego stanowigcego zatacznik nr 1 do Regulaminu,

zarzgdzanie Osrodkiem wg ustalonego schematu organizacyjnego stanowigcego zatacznik
nr 1 do Regulaminu i kierowanie jego dziatalnoscig zgodnie z obowigzujacymi aktami
prawnymi oraz pelnomocnictwem udzielonym imiennie przez Prezydenta Miasta
Wioctawek,

sporzadzanie rocznych plandéw rzeczowo-finansowych Os$rodka, ich realizacje
1 sprawozdawczos¢,

sporzadzanie planow eksploatacji, remontéw i modernizacji oraz nadzor nad ich realizacja,
zawieranie umOw najmu, dzierzawy, uzyczenia i uzytkowania lokali i urzadzen bedacych
w zarzgdzie Osrodka,

zawieranie uméw z wykonawcami prac remontowo-budowlanych prowadzonych
na obiektach Osrodka, podejmowanie zobowigzan oraz udzielanie pelnomocnictw
do reprezentacji interesdw Osrodka,

zawieranie uméw z uzytkownikami powierzchni reklamowych,

zawieranie i rozwigzywanie umow o prace, ustalanie zatozen i kierowanie polityka kadrowa
(m.in. poprzez awansowanie i premiowanie jak rowniez ustalanie kadry rezerwowej),
ustalanie w oparciu o obowigzujace przepisy prawa regulaminu wynagradzania, premiowania
1 nagrod pracownikow Osrodka,

ustalanie i zatwierdzanie w oparciu o obowigzujace przepisy regulaminu pracy Osrodka
i innych przepiséw porzadkowych,

naktadanie kar dyscyplinarnych zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,

wydawanie zarzadzen do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej i ustalanie 0s6b
odpowiedzialnych za ich prawidlowy przebieg,

zabezpieczanie  pracownikom  Os$rodka nalezytych  warunkéw  pracy  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

prowadzenie biezacej i planowanej kontroli pracy podlegtych pracownikow celem poprawy
organizacji i efektywnosci ich pracy,



15)

16)

ma prawo powolywania dzialéw organizacyjnych, zespotow badawczych, kontrolnych
i opiniodawczych w zaleznosci od potrzeb Osrodka,
dziatania w zakresie obrony cywilnej- obsada statego dyzuru.

2. Zakres dzialania gléwnego ksiegowego obejmuje:

1)

2)
3)

4)

S)
6)
7)
8)
9)

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

wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

prowadzenie okresowych i biezacych analiz ekonomicznych dziatalnosci Osrodka,
sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych,

windykacja naleznosci i naliczanie odsetek za terminowe sptaty naleznosci,
przygotowywanie i przekazywanie spraw sgdowych dla radcy prawnego,

koordynowanie dziatan dotyczacych opracowania plandw finansowych dla Osrodka,

10) ewidencja srodkéw trwatych,
11) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen majgtkowych Osrodka,
12) nadzoér nad gromadzeniem i przechowywaniem dowodéw ksiegowych oraz pozostalej

dokumentacji przewidzianej ustawg ( archiwum),

13) prowadzenie biezgcej i planowanej kontroli pracy podleglych pracownikow,
14) natychmiastowe zglaszanie dyrektorowi zauwazonych nieprawidtowosci i naruszenia

15)

interesu OSiR-u, ktoére wynikajg z dziatalnosci wszystkich pracownikow Osrodka

1 0s6b trzecich przebywajacych na jego terenie,

wnioskowanie o awans, wyrdznianie, nagrody premiowe lub ukaranie podleglych
pracownikow.

3. Zakres kompetencji kierownikéw obiektow:

1)

2)
3)
4)

S)
6)
7)
8)

9)

prowadzenie Dbiezgcej obstugi obiektow od strony czystosci, $wiadczenia ushlug
indywidualnych i zbiorowych klientoéw oraz bezpiecznego korzystania z pelnego zakresu
ustug swiadczonych przez poszczegolne obiekty,

prowadzenie plandéw, grafikéw i harmonograméw wykorzystania obiektow oraz kierowania
podlegtymi pracownikami w celu efektywnego ich wykorzystania,

zabezpieczenie wlasciwych warunkow socjalno-bytowych pracownikow,

prowadzenie dokumentacji w zakresie wilasciwego rozliczania godzin pracy podlegtych
pracownikéw oraz rozliczen z pobranych materiatow w terminie i zgodnie z okreslonymi
normami prawnymi,

prowadzenie ksigg inwentarzowych powierzonego majatku i prawidtowa ich eksploatacja,
prowadzenie dokumentacji pracy urzadzen technicznych znajdujacych si¢ na wyposazeniu,
prowadzenie napraw, remontdéw, konserwacji biezacych wynikajacych z eksploatacji
urzadzen i obiektow,

zabezpieczenie w materialy techniczne, budowlane i inne w celu zapewnienia pelnej
sprawnosci technicznej obiektéw Osrodka,

biezace zglaszanie dyrekcji wszelkich usterek urzadzen technicznych obiektu powstatych
w trakcie eksploatacji,



10)

11)
12)

13)

14)
15)

16)
17)

18)

prowadzenie planowanych remontéw i konserwacji urzadzen technicznych i obiektow
Osrodka w oparciu o zalozenia ekonomiczno-organizacyjne Osrodka,

wspOlpraca z wykonawcami w zakresie realizowanych przez nich prac na terenie Osrodka,
wspolpraca z pozostalymi komérkami organizacyjnymi w celu efektywnej realizacji zadan
statutowych Osrodka,

podejmowanie wszelkich inicjatyw zmierzajacych do organizacji w podleglych obiektach
imprez sportowych, rekreacyjnych lub kulturalno-rozrywkowych,

nadzoér nad przestrzeganiem regulaminu obiektu przez osoby przebywajgce na jego terenie,
czuwanie nad prawidlowym zabezpieczeniem intereséw Os$rodka w swojej biezacej
dziatalnosci,

odpowiedzialnos¢ za prawidtowe funkcjonowanie obiektow,

wnioskowanie o awans, wyrdznianie, nagrody premiowe Iub ukaranie podlegtych
pracownikow,

sporzadzanie przyjetych harmonograméow dla poszczegdlnych obiektow oraz ich
aktualizowanie - sporzgdzanie komunikatéw na tablicach ogloszen.

4. Zakres dzialalno$ci samodzielnego referenta ds. administracyjnych:

1)
2)

12)

prowadzenie kasy zgodnie z obowigzujacymi przepisami o gospodarce kasowej,

zalatwianie spraw bankowych:

a) dokonywanie wptat,

b) podejmowanie gotowki,

prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z przyjeciem, obiegiem wewnetrznym 1 wysytka
korespondencji zgodnie z obowigzujagcym Regulaminem Kancelaryjnym OSiR-u,
przygotowywanie i przekazywanie zarzgdzen wewnetrznych dyrektora Osrodka,
zaopatrywanie dziatow organizacyjnych w materiaty biurowe,

zbieranie 1 przygotowywanie materiatéw na narady oraz protokotowanie ich przebiegu,
prowadzenie ksigzki drukéw Scistego zarachowania,

prowadzenie rejestru znaczkéw pocztowych,

prowadzenie kontroli wyjazdéw stuzbowych,

przygotowywanie projektow umoéw 1 ich sporzadzanie,

pisanie pism wychodzacych dotyczacych spraw poszczegdlnych obiektow sportowych-
przekazanie otrzymanej 1 zadekretowanie korespondencji stosownym adresatom -
gospodarzom/kierownikom obiektdow do potwierdzenia na pisSmie - przyjecia lub nie
przyje¢cia imprezy, sprawy do realizacji, udzielania na pismie odpowiedzi do organizatoréw.
Obstuga i archiwowanie catej korespondencji w poszczegdlnych obiektach. Stata wspdtpraca
z sekretariatem i Gospodarzami/ kierownikami obiektow,

inne czynnosci zwigzane ze sprawnym funkcjonowaniem sekretariatu.

S. Ramowy zakres dzialania starszego referenta ds. osobowych:

1)

prowadzenie caloksztattu spraw kadrowych, w tym:

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

b) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg stosunku pracy ( umowy o prace, Swiadectwa
pracy, czas pracy itp.),

c) prowadzenie rejestru wyjs¢ pracownikow,

d) sporzadzanie i kontrola list obecnosci,

e) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dyscypling pracy, nieobecnoscig, urlopami,
absencjg chorobows itp.,



f) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg socjalna pracownikow,

g) sporzadzenie niezbednych drukow (DRA, RCA, RZA, itd.) w zwigzku z ustawg
o ubezpieczeniach spotecznych,

h) sporzadzanie dokumentdéw PFRON dotyczacych zatrudnienia os6b niepetnosprawnych
zgodnie z ustawg o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu  o0séb
niepetnosprawnych.

1) sporzadzanie zestawienia wynagrodzen pracownikow do bankow,

j) sporzadzanie przelewow dotyczacych wyplaty wynagrodzen pracowniczych,

k) sporzadzanie sprawozdan do Urzegdu Statystycznego

1) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

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

3) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy, Miejskim Osrodkiem pomocy Rodzinie- Klubem
Integracji Spolecznej dotyczaca zatrudniania pracownikow do prac spolecznie uzytecznych,
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

4) udzielanie fachowych informacji oraz postulatéw z zakresu wykonywania powierzonych
obowigzkow dyrektorowi Osrodka,

5) systematyczne prowadzenie procesu samoksztalcenia w zakresie obowigzujacych przepisow
1 unormowan prawnych,

6) odpowiedzialno$¢ za dzial kadr.
7) prowadzenie spraw dotyczacych badan lekarskich pracownikéw,

6. Zakres dzialania starszego referenta ds. plac:

1) naliczanie wynagrodzenia, zasitkdw chorobowych, zasitkéw macierzynskich, opiekunczych
wg. obowigzujacych przepiséw,

2) sporzadzanie list ptac wynagrodzen pracowniczych,

3) rozliczanie kart pracy pracownikow,

4) przyjmowanie i prowadzenie rejestru wnioskow Kasy Zapomogowo- Pozyczkowe;j

5) prowadzenie rejestru pozyczek ZFSS,

6) przygotowywanie dokumentacji i wyptat wynagrodzen z tytulu umow zlecenie 1 umow
o dzieto,

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

8) sporzadzanie dokumentow RP-7,

9) wystawianie zaswiadczen do ZUS odnos$nie zatrudnienia i wynagrodzenia emerytow
1 rencistow,

10) prowadzenie spraw komorniczych pracownikow,

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

12) prowadzenie dokumentacji z wykorzystania poszczegdlnych obiektdow poprzez
kompletowanie raportow wykorzystania obiektow i obcigzen podmiotéw przekazanych do
Dzialu Ksiggowosci,

13) sporzadzanie comiesiecznych obcigzen za korzystanie z malego 1 duzego basenu,

przekazywanie obcigzen do Dziatu Ksiegowosci. Kontrola Raportow ratownikow i ich
archiwowanie.

7. Zakres dzialania starszego specjalisty ds. inwestycji i remontéw:

1) nadzoér nad prawidtowym prowadzeniem dokumentacji technicznej obiektow Osrodka,
2) planowanie, przygotowanie, nadzor i rozliczanie remontdw i inwestycji prowadzonych przez
OSiR na podstawie dokumentacji techniczne;,



3) planowanie i przygotowanie kapielisk miejskich i lodowisk na terenie Osrodka,

4) kontrola eksploatacji sieciowych urzagdzen Osrodka,

5) nadzér nad prawidtowym prowadzeniem dokumentacji technicznej obiektéw Osrodka, w tym
nadzor i kontrola nad prowadzeniem ,,Ksigzki Obiektu Budowlanego” przez kierownikéw
poszczegblnych obiektdw,

6) planowanie rob6t remontowych oraz zakupoéw biezacych i inwestycyjnych,

7) biezacy kontakt z organami kontrolnymi a w szczeg6lnosci z Sanepidem, Inspekcjg Pracy,
Nadzorem Budowlanym, Strazg Pozarng w zakresie sprawnego funkcjonowania obiektow
przynaleznych do Osrodka Sportu i Rekreacji.

8. Zakres dzialania starszego referenta:

1) administrowanie Biuletynu Informacji Publicznej — wprowadzanie danych do biuletynu
W oparciu o obowigzujace przepisy,
2) oznakowanie Srodkéw trwatych 1 pozostatych $rodkéw trwalych niskocennych we
wszystkich obiektach Osrodka Sportu i Rekreacji,
3) klasyfikowanie wydatkow budzetowych zgodne z ustawg ,,Prawo zamowien publicznych”,
4) Klasyfikowanie wydatkéw budzetowych zgodne z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw
,» W sprawie szczegotowej klasyfikacji wydatkéw strukturalnych”,
5) Sporzadzanie statystyki z korzystania z obiektow, ktore sa podstawa do przygotowania
sprawozdan okresowych z wykorzystania poszczego6lnych obiektéw OSIiR,
6) uczestniczenie w komisjach przetargowych, przygotowywanie ofert i projektow umow
dotyczacych przetargow,
7) organizacja bezpieczenstwa 1 ochrony danych osobowych zgodnie z wymogami
ustawy o ochronie danych osobowych,
8) nadzor nad przestrzeganiem okreslonych zasad przetwarzania i ochrony danych osobowych
zgodnie z Ustawg o ochronie danych osobowych,
9) przygotowanie i realizacja zaméwien publicznych udzielanych przez Osrodek w ramach dzialalnosci
podleglych obiektéw zgodnie z obowigzujaca ustawg o zamoéwieniach publicznych,
10) prowadzenie ewidencji i danych statystycznych, analiz oraz wnioskow w zakresie
merytorycznej dzialalnosci podlegtych obiektow,
11) prowadzenie spraw zwigzanych z prawidlowym zabezpieczeniem obiektow
1 pracownikow zgodnie z przepisami BHP oraz przeprowadzanie szkolen wstepnych
i okresowych pracownikéw OSiR,
12) prowadzenie dokumentacji powypadkowej pracownikow,
13) zaopatrzenie pracownikbw w odziez robocza 1 $rodki ochrony indywidualnej
oraz w $rodki czystosci,
14) kontrola stanu bezpieczenstwa pozarowego obiektéw i przedstawianie dyrektorowi
wnioskdw zmierzajacych do likwidacji stwierdzonych niedociagnigé,
15) prowadzenie korespondencji z jednostkami kontrolujacymi w zakresie p. poz. tj.
Panstwowg Straza Pozarng, Urzedem Miasta Wtoctawek,
16) sporzadzanie dokumentacji oraz planowanie spraw zwigzanych z Obrong Cywilng
Osrodka. Prowadzenie magazynku obrony cywilnej,



9. Zakres dzialania menedzera sportu:

1)
2)
3)
4
S)
6)

7)

przygotowanie propozycji, ktorych celem bedzie rozwdj Osrodka lub jego efektywniejsze
funkcjonowanie, w realiach srodowiskowych Wtoctawka wraz ze wstepna kalkulacjg kosztow.
administrowanie strony internetowej OSiR — aktualizacja strony internetowe;,
przygotowywanie propozycji cennikdw, rabatow i oferty handlowe;,

planowanie i realizacja dzialan promocyjno- reklamowych OSiR,

prowadzenie zagadnien public relations: wspotpraca z portalami internetowymi,
organizowanie i prowadzenie dziatan promujgcych rekreacje na obiektach OSiR:
udziat w imprezach promujacych miasto i region,

organizacja i obstuga imprez okoliczno$ciowych, promocyjnych i zawoddéw sportowych w
obiektach Osrodka Sportu i Rekreacji,

zabezpieczenie medyczne rajdow rowerowych.

10. Zakres dzialania starszego bosmana:

1))

nadzér i koordynacja nad dzialalnoscig Przystani jako calosci, wlaczajac caly zespot
pracownikow Przystani oraz egzekwowanie przestrzegania Regulaminu Przystani przez
osoby przebywajace na jej terenie,

2) dokonywanie przydzialu miejsc postojowych na Przystani,

3) wskazywanie miejsca do cumowania jednostkom wplywajacym do Przystani,

4) sprawowanie kontroli nad sposobem cumowania i bezpieczenstwa postoju jednostek,
5) odpowiedzialno$¢ za tad i porzadek na terenie Przystani,

6) dokonywanie kontroli wpiséw do Ksigzki Portowe;,

7) odpowiedzialnos$¢ za bezpieczenstwo na Przystani i przyleglym akwenie,

8) pobieranie oplaty wynikajacej z Cennika Przystani Zeglarskiej,

9) obserwacja przylegtego akwenu pod katem bezpieczenstwa plywajacych jednostek,
10) odpowiedzialno$¢ za obstuge i bezpieczenstwo srodkéw ptywajacych,

11) zglaszanie inicjatywy w zakresie organizowania imprez sportowo- rekreacyjnych na

ladzie i wodzie,

12) nadzér nad utrzymaniem czystosci na terenie obiektu oraz przyleglych terenach,
13) ponoszenie odpowiedzialno$ci za powierzony majatek trwaty i ruchomy Przystani,
14) biezace zglaszanie wszelkich usterek urzadzen technicznych obiektu powstatych

w trakcie eksploatacji,

15) nadzér 1 koordynacja nad dzialalnoscig Przystani wiaczajac zespdt pracownikow

obstugi tego obiektu,

16) opracowywanie harmonogramu czasu i kart pracy dla pracownikdéw przystani,
17) zglaszanie wnioskow o nagradzanie i karanie podlegltych pracownikéw,
18) w oparciu o warunki atmosferyczne i wlasne doswiadczenie wyznaczanie tras, po ktorych

mogg odbywaé si¢ rejsy innych jednostek ptywajacych, w tym kajakow, smoczych
todzi, fodzi motorowej oraz ushugi holowania narciarza i inne ushugi przewidziane
cennikiem,

19) bezwzgledne stosowanie sig do zapisu regulaminu korzystania z jednostek ptywajacych.
20) prowadzenie ,,Ksigzki Obiektu Budowlanego” na podstawie Rozporzadzenia

21)
22)
23)
24)

Ministra Infrastruktury z dnia 3 lipca 2003 r. "w sprawie ksigzki obiektu
budowlanego" (Dz. U. z2003 r. Nr 120, poz. 1134),

inicjowanie usprawnien techniczno- eksploatacyjnych i w zakresie organizacji pracy
obstuga todzi motorowej,

prowadzenie grafikow wynajmu Przystani,

organizacja spraw dotyczgcych przygotowania i prowadzenia prac eksploatacyjnych



i modernizacyjno - remontowych w zakresie wynikajacym z wymogéw technicznych
i sanitarnych.

§ 9. Kierujacy poszczeg6lnymi komérkami organizacyjnymi odpowiedzialni sg przed Dyrektorem za
realizacje zakresu dziatania swoich komorek oraz za dyscypling pracy podlegtych pracownikow.

§ 10. Odpowiedzialno$¢ merytoryczng kazdego z pracownikdw komorek okresla indywidualny zakres
obowigzkow ustalony przez jego przetozonego i zatwierdzony przez Dyrektora OSiR.

§ 11. Dyrektor moze utworzy¢ samodzielnie stanowiska pracy nie wystgpujace w strukturze
organizacji Osrodka w razie koniecznos$ci okresowo realizowanych zadan.
Rozdzial 111

Postanowienia koncowe

§ 12. Funkcjonowanie Osrodka regulujg szczegoétowo:

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

§ 13. Zasady wynagradzania pracownikéw Osrodka okreslaja:

e Regulamin wynagradzania pracownikow Os$rodka Sportu i Rekreacji wraz z tabela
minimalnych i maksymalnych miesigcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego.

§ 14. W sprawach nie objetych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie akty prawne regulujace
dziatalnos¢ jednostek budzetowych organéw samorzadowych.

§ 15. Dyrektor Osrodka ponosi odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie niniejszego Regulaminu.

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

SAANN

Andrzej Walczak



AN —

1903580

INMOJVYd

NLIYIZSHYM

SP Y1SITVI3dS

MOINOW3IY
LIDALSIMNI 'sp

- NLVIZSHYM
AINMOYIIN

1V1ZSHVYM

DIALSAYNL
'SP UOIAIdSNI

AINMOYID

VYNZOALSAYNL

VIOVNYO4NI

01 - AMONOZ13S
NINMOOYYd

Z-19N3580
AINMOOVYd

NYWSO8 AZSHVIS K

WDISMYID0IM
IIMITVZ
VN NV1SAZYd

¥ - AMONOZ3S
NINMOOVYd

S -19N1s40
AINMODYYd

C - NVINSO8 —

NYINSOE AZSHVLS

WIAZONVIO8 093Z¥3T ‘I 315IM

32374 YN YNQOM NV1SAZYd

HODINYISNI

P1 -1913580
AINMOOYHd

G-
IN3ZaYzun | NAZSVI
HOLVMYISNON

INMONAZSYW

HNMOYIN

Z4va0ds0o —

AINMOYID —

DISTAIN
35Y8 AMO1031S0AZaI

E1 -19N1S80
HINMODVYd

HOANZONLZS
25108 Z4va0dS0D

NNOIQV1LS
Z4v00dsS09

AINMOYIDE AINMOYID

INZONLZS
WSI08 | NOIGVLS

«NI4130,
VINTYMATd Y.IANY

9 -19NM180

AINMOJVHd

€ -Z4Y00dS09

AINMOY I '— NINMOYIDE

YMOXSIMOAIM

YMOLYOdS VIVH

-OMOLYOdS VIVH

HISY —

¥ -MO13118

VOMVYQ3Z¥dS

Z-vMooaIsy B

VMODIISH YZSUYLIS B

NIOdS HIZAYNIW YMODIISI YNMO1O

ZYH0 NONHOLINOW

1911580 NINMOOVYd

AMODIISH
OMOSNVYNI4 1v1Za

I4dINI IDVZINYOY(

HOANZDINOY.IN3T3
MOWILSAS

Nazavzun
VINVMOSIMYIS |

VINIZHIVdOYZ
INMODVYH4/VOMOYIDN

ANIYI43Y AZSHVLS

J¥id 'sp
INIYI43Y AZSHVLS

HIAMOEB0SO
'SP IN343434
ANT3IZAOWYS

HOANTADVYLSININGY
P INIYI4IY

ANT31IZQOWYS

yawi wiza




