w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Os$rodka Sportu i Rekreacji 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. 2 2013 r. poz.594 i poz.1318 i 645 z 2014 r. poz.379 i 1072 oraz § 5 pkt 5 Statutu Osrodka
Sportu i Rekreacji we Wioctawku nadanego Uchwalg Nr 49/XLIX/2006 Rady Miasta Wioctawek z dnia
5 czerwca 2006 r. w sprawie nadania Statutu O$rodkowi Sportu i Rekreacji we Wioctawku oraz zmiany
uchwaty w sprawie utworzenia jednostki budzetowej pn. ,Osrodek Sportu i Rekreacji we Wioctawku”

zarzadza sie, co nastepuje
§1.Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Osrodka Sportu i Rekreacji we Wioctawku opracowany
przez Dyrektora jednostki w brzmieniu okreslonym jak w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.
§2.Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Osrodka Sportu i Rekreacji we Wioctawku.

§3.Traci moc Zarzadzenie Nr 220/2012 Prezydenta Miasta Wioclawek z dnia 8 listopada 2012r.
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Osrodka Sportu i Rekreacji we Wioctawku.

§4.1.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2.Zarzadzenie podlega publikaciji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Wioctawek.
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UZASADNIENIE

W zwigzku z powstaniem nowych obiektow : przystani wodnej na rzece Wisle u ujscia rzeki Zglowiaczki
z infrastruktura towarzyszacq oraz rozbudowa stadionu pitkarsko lekkoatletycznego zachodzi
konieczno$¢ wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Oérodka Sportu i Rekreacii, w celu
dostosowania dziatalnosci jednostki do biezacych potrzeb organizacyjnych.

Nowy Regulamin Organizacyjny Osrodka Sportu i Rekreacji uwzglednia wszystkie aktualne zadania
jakimi zajmuje sie jednostka.

ZAS DENTA

T ﬁPREZY
dr BaTare hioraczewska




REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA SPORTU I REKREACJI

WE WLOCLAWKU

Wloclawek, kwiecien 201Sr.



REGULAMIN ORGANIZACYJNY OSRODKA SPORTU I REKREACJI
WE WLOCLAWKU

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§ 1. Osrodek Sportu i Rekreacji we Wloctawku zwany dalej Osrodkiem jest jednostka budzetows
utworzong przez Gming Miasta Wloctawek.

§ 2. Osrodek dziata na podstawie uchwaty Nr 130/XIV/99 Rady Miasta Wloctawek z dnia 29 listopada
1999 r., Statutu OSIR uchwalonego przez Rade Miasta Wioctawek uchwalg Nr 49/XLIX/2006
z dnia 5 czerwca 2006 r.

§ 3. Terenem dzialania jest miasto Wloclawek z siedziba we Wioctawku przy ulicy Aleja Chopina 8.

Rozdzial 11

Zakres dzialan

§ 4. Celem dziatania Osrodka jest:

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

2) dbatosé o prawidlowy rozwoj psychofizyczny i zdrowie mieszkancéw Wiocltawka,

3) upowszechnianie kultury fizycznej na terenie Wloctawka,

4) $wiadczenie ushug sportowych, rekreacyjnych i rehabilitacyjnych na rzecz o0s6b
niepelnosprawnych,

5) podejmowanie inicjatyw organizacji imprez sportowych i kulturalnych na rzecz
mieszkancéw miasta,

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

1) zagospodarowanie i optymalng eksploatacje terendéw przekazywanych w zarzgdzanie
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 i terenéw Osrodka osobom fizycznym, prawnym,
organizacjom i instytucjom,

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

§ 6. Realizacja zadah odbywa sie w strukturze organizacyjnej O$rodka (zal. nr 1 schemat
organizacyjny do regulaminu organizacyjnego OSiR we Wioclawku).

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



2. Dyrektor kieruje dziatalnoscig Osrodka za pomoca zastepcy i gtéwnego ksiggowego zgodnie ze
struktura organizacyjna OSiR oraz zatrudnia pozostatych pracownikow Osrodka.

§ 8.1. Zakres dzialania dyrektora obejmuje:

1)
2)

3)

4)
3)

6)

7)
8)
9)
10)

11)
12)

13)

14)

reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,

zarzadzanie Osrodkiem wg ustalonego schematu organizacyjnego stanowigcego zalagcznik
nr 1 do Regulaminu i kierowanie jego dzialalnoscig zgodnie z obowiazujacymi aktami
prawnymi oraz pelnomocnictwem udzielonym imiennie przez Prezydenta Miasta
Wioctawek,

sporzadzanie rocznych planéw  rzeczowo-finansowych Osrodka, ich realizacj¢
i sprawozdawczos¢,

sporzadzanie planéw eksploatacji, remontéw i modernizacji oraz nadzér nad ich realizacja,
zawieranie uméw najmu, dzierzawy, uzyczenia i uzytkowania lokali i urzadzen bedgcych
w zarzadzie Osrodka,

zawieranie uméw z wykonawcami prac remontowo-budowlanych prowadzonych
na obiektach Osrodka, podejmowanie zobowigzan oraz udzielanie pelnomocnictw
do reprezentacji interes6w Osrodka,

zawieranie umow z uzytkownikami powierzchni reklamowych,

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

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

nakladanie kar dyscyplinarnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

wydawanie zarzadzen do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej i ustalanie o0s6b
odpowiedzialnych za ich prawidlowy przebieg

zabezpieczanie  pracownikom  Osrodka nalezytych  warunkéw  pracy  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

ma prawo powolywania dzialéw organizacyjnych, zespotéw badawczych, kontrolnych
i opiniodawczych w zaleznosci od potrzeb Osrodka.

2. Zakres dzialania zast¢pcy dyrektora ds. eksploatacji obiektow:

1y

2)

3)
4)
3)

6)

merytoryczny nadzor nad catoksztattem zadan organizacyjnych Osrodka prowadzonych na
terenie obiektow sportowych wg ustalonego schematu organizacyjnego stanowigcego
zalacznik nr 1 do Regulaminu.

przygotowanie i realizacja zamowien publicznych udzielanych przez Osrodek w ramach
dzialalnosci podlegltych obiektow zgodnie z obowigzujaca ustawg o zamdéwieniach
publicznych,

podejmowanie wszelkich inicjatyw, ktérych celem bedzie rozwdj Osrodka lub jego
efektywniejsze funkcjonowanie, w realiach srodowiskowych Wloctawka,

prowadzenie fachowego doradztwa , informacji oraz sprawozdan w ramach dziatalnosci
obiektéw OSiR-u podczas narad i zebran,

prowadzenie ewidencji i danych statystycznych, analiz oraz wnioskéw w zakresie
merytorycznej dziatalnosci podlegtych obiektow,

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



7
8)

9

10)

11)

wnioskowanie o awans, wyréznianie, nagrody premiowe lub ukaranie podlegtych
pracownikow,

systematyczne samodoskonalenie i podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych w celu
zabezpieczenia pelnej kompetencji na zajmowanym stanowisku,

natychmiastowe zglaszanie dyrektorowi zauwazonych nieprawidiowosci o naruszeniach
interesu OSiR-u, ktére wynikaja z dziatalnosci wszystkich pracownikéw Osrodka i os6b
trzecich przebywajacych na jego terenie

pelnienie zastgpstwa podczas nieobecnosci dyrektora (urlop, zwolnienie lekarski itp.)
z wylaczeniem decyzji personalnych i finansowych, ktére pozostaja wylacznie w gestii
dyrektora.

Dzialania w zakresie obrony cywilnej- obsada stalego dyzuru.

3. Zakres dzialania gléwnego ksiegowego obejmuje:

1)

2)
3)

8

5)
6)
7)
8)

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

wykonywanie dyspozycji srodkami 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 splaty naleznosci,
przygotowywanie i przekazywanie spraw sadowych dla radcy prawnego,

9) koord ynowanie dziataf dotyczacych opracowania plandéw finansowych dla Osdrodka,
10) ewidencja srodkéw trwatych,

11) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen majatkowych Osrodka,

12) nadzér nad gromadzeniem i przechowywaniem dowodéw ksiegowych oraz pozostalej

dokumentacji przewidzianej ustawg ( archiwum),

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

interesu OSiR-u, ktore wynikajag z dzialalnosci wszystkich pracownikéw Osrodka
1 0s6b trzecich przebywajacych na jego terenie.

4. Zakres kompetencji kierownikéw obiektow:

1))

2)

3)
)

)
6)
7

prowadzenie biezacej obstugi obiektow od strony czystodci, $wiadczenia uslug
indywidualnych i zbiorowych klientéw oraz bezpiecznego korzystania z pelnego zakresu
ushug $swiadczonych przez poszczegdlne obiekty,

prowadzenie planéw, grafikow i harmonograméw wykorzystania obiektow oraz kierowania
podlegtymi pracownikami w celu efektywnego ich wykorzystania,

zabezpieczenie wlasciwych warunkéw socjalno-bytowych pracownikéw,

prowadzenie dokumentacji w zakresie wlasciwego rozliczania godzin pracy podlegtych
pracownikow oraz rozliczen z pobranych materialdéw 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, remontéw, konserwacji biezacych wynikajacych z eksploatacji
urzadzen i obiektow



8)
9
10)

11)
12)

13)

14)
15)

16)

zabezpieczenie w materiaty techniczne, budowlane i inne w celu zapewnienia pelnej
sprawnosci technicznej obiektow Osrodka,

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

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

wspdtpraca z wykonawcami w zakresie realizowanych przez nich prac na terenie Osrodka,
wspolpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi w celu efektywne;j realizacji zadan
statutowych Osrodka,

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

nadzor nad przestrzeganiem regulaminu obiektu przez osoby przebywajace na jego terenie,
czuwanie nad prawidlowym zabezpieczeniem interesow Osrodka w swojej biezacej
dzialalnosci,

odpowiedzialno$¢ za prawidlowe funkcjonowanie obiektow.

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

1)
2)

3)

4
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

prowadzenie kasy zgodnie z obowigzujacymi przepisami o gospodarce kasowej,
zalatwianie spraw bankowych:

a) dokonywanie wplat,

b) podejmowanie gotdwki,

prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z przyjgciem, obiegiem wewngtrznym i wysytka
korespondencji zgodnie z obowigzujagcym Regulaminem Kancelaryjnym OSiR-u,
przygotowywanie i przekazywanie zarzadzen wewngtrznych dyrektora Osrodka,
zaopatrywanie dzialéw organizacyjnych w materiaty biurowe,

zbieranie i przygotowywanie materialéw na narady oraz protokolowanie ich przebiegu,
prowadzenie ksigzki drukéw $cistego zarachowania,

prowadzenie rejestru znaczkéw pocztowych,

prowadzenie kontrolki wyjazdow stuzbowych,

opracowywanie i przygotowywanie umow,

inne czynnosci zwigzane ze sprawnym funkcjonowaniem sekretariatu.

6. Ramowy zakres dzialania starszego referenta ds. osobowych:

1))

prowadzenie catoksztattu spraw kadrowych, w tym:

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

b) prowadzenie operacji w ruchu kadrowym Osrodka,

¢) prowadzenie rejestru wyjs¢ pracownikow,

d) sporzadzanie i kontrola list obecnosci,

e) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z dyscypling pracy, nieobecnosci, urlopy, absencje
chorobowe itp.,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg socjalng pracownikow,

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

h) sporzadzanie zestawienia wynagrodzen pracownikéw do bankow,

i) sporzadzanie przelewéw dotyczacych wyptaty wynagrodzen pracowniczych,

j) sporzadzanie sprawozdan do Urzedu Statystycznego

k) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,



2) udzielanie fachowych informacji oraz postulatow z zakresu wykonywania powierzonych
obowiazkoéw dyrektorowi Osrodka,

3) systematyczne prowadzenie procesu samoksztalcenia w zakresie obowigzujacych przepisow
i unormowan prawnych,

4) odpowiedzialno$¢ za dziat kadr.

7. Zakres dzialania referenta ds. plac:

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

2) sporzadzanie list ptac wynagrodzen pracowniczych,

3) rozliczanie kart pracy pracownikéw,

4) przyjmowanie i prowadzenie rejestru wnioskow Kasy Zapomogowo- Pozyczkowej

5) prowadzenie ksigzek inwentarzowych przedmiotow nietrwatych.

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

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

8) sporzadzanie dokumentéw RP-7,

9) wystawianie zaswiadczen do ZUS odno$nie zatrudnienia i wynagrodzenia emerytow
1 rencistéw,

10) prowadzenie spraw komorniczych pracownikow.

8. Zakres dzialalnosci specjalisty ds. bezpieczenstwa i higieny pracy:

1) prowadzenie magazynu materialowego Osrodka,

2) wspOlpraca ~w  zakresie magazynowki z  pozostalymi obiektami OSiR,
przekazywanie danych do ksiggowosci,

3) przyjmowanie zlecen na plakatowanie oraz wystawianie faktur za powyzsze zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

4) prowadzenie caloksztaltu  spraw  zwigzanych z prawidlowym zabezpieczeniem
pracownikéw zgodnie z przepisami BHP,

5) przeprowadzanie szkolen wstepnych i okresowych pracownikéw OSiR,

6) prowadzenie dokumentacji powypadkowej pracownikéw,

7) wystepowanie do dyrektora o zastosowanie sankcji dyscyplinarnych w stosunku do
0os6b odpowiedzialnych za zaniedbania w zakresie BHP, nie powiadomienia
o zaistniatym wypadku itp.

8) wspolpraca z  jednostkami  kontrolujacymi  dziatalno§¢ Osrodka w  zakresie
merytorycznym zadafi, udzielanie informacji w trakcie kontroli oraz po ich
dokonaniu,

9) przeprowadzanie szkolen okresowych pracownikéw

10) prowadzenie spraw dotyczgcych badan lekarskich pracownikéw,
11) zaopatrzenie pracownikébw w odziez robocza 1 $rodki ochrony indywidualnej
oraz w $rodki czystosci,

12) kontrola stanu bezpieczefistwa pozarowego obiektow i przedstawianie dyrektorowi
wnioskéw zmierzajgcych do likwidacji  stwierdzonych niedociagnigé,

13) zapoznanie pracownikow z obowigzujagcymi w  tym  zakresie instrukcjami
i umiejetnoscig zachowania si¢ w razie ewentualnego pozaru,

14) prowadzenie korespondencji z jednostkami kontrolujacymi w zakresie p. pozZ. tj.
Panstwowa Straza Pozarng, Urzedem Miasta Wioclawek,

15) kontrola przydatnosci i sprawnosci sprzgtu p. poz.



16) sporzadzanie dokumentacji oraz planowanie spraw zwigzanych z Obrong Cywilng

Osrodka. Prowadzenie magazynku obrony cywilnej.

17) prowadzenie kart drogowych $rodkéw transportu Osrodka. Odpowiedzialnos¢ za

spelnianie wymogéw formalno - prawnych dopuszczajacych $rodki transportu do
ruchu kolowego.

9. Zakres dzialania starszego specjalisty ds. inwestycji i remontow:

10.

1) nadzér nad prawidtowym prowadzeniem dokumentacji technicznej obiektéw Osrodka,
2) planowanie, przygotowanie, nadzor i rozliczanie remontéw i inwestycji prowadzonych przez

3)

OSiR na podstawie dokumentacji technicznej,
planowanie i prowadzenie dziatalno$ci kapielisk miejskich i lodowiska, zarzadzanych przez
OSIiR,

4) kontrola eksploatacji sieciowych urzadzen Osrodka.

1)
2)

3)

4)
S)

6)

7

8)

9

Zakres dzialania referenta:

administrowanie strony internetowej OSiR — aktualizacja strony internetowe;j,
administrowanie Biuletynu Informacji Publicznej — wprowadzanie danych do biuletynu
W oparciu o obowigzujace przepisy,

oznakowanie $rodkéw trwalych i pozostaltych $rodkéow trwalych niskocennych we
wszystkich obiektach Osrodka Sportu i Rekreacji,

klasyfikowanie wydatkéw budzetowych zgodne z ustawa ,,Prawo zaméwien publicznych”,
Klasyfikowanie wydatkéw budzetowych zgodne z Rozporzadzeniem Ministra Finansow
,» W sprawie szczegotowej klasyfikacji wydatkéw strukturalnych”,

prowadzenie biura w oparciu o obowigzujace regulaminy wewngtrzne OSIiR,
a w szczegdlnosci o Regulamin Kancelaryjny OSiR - prowadzenie i rejestrowanie
wplywajacej korespondencji w poszczegolnych obiektach OSiR, prowadzenie rejestru spraw
dla kazdego obiektu oddzielnie,

pisanie pism wychodzgcych dotyczacych spraw poszczegélnych obiektow sportowych-
przekazanie otrzymanej i zadekretowanie korespondencji stosownym adresatom -
gospodarzom/kierownikom obiektow do potwierdzenia na pi$mie - przyjecia lub nie
przyjecia imprezy, sprawy do realizacji, udzielania na pi$mie odpowiedzi do organizatoréw.
Obstuga i archiwowanie catej korespondencji w poszczegdlnych obiektach. Stala wspéltpraca
z sekretariatem i Gospodarzami/ kierownikami obiektow,

prowadzenie dokumentacji z wykorzystania poszczegélnych obiektow poprzez
kompletowanie raportéw wykorzystania obiektéw i obcigzen podmiotéw przekazanych do
Dzialu Ksiggowosci,

sporzadzanie comiesigcznych obcigzen za korzystanie z malego 1 duzego basenu,
przekazywanie obcigzen do Dzialu Ksiggowosci. Kontrola Raportéw ratownikow i ich
archiwowanie. Sporzadzanie statystyki z korzystania z obiektéw, ktoére sg podstawg do
przygotowania sprawozdan okresowych z wykorzystania poszczegélnych obiektéw OSiR,

10) sporzadzanie przyjetych harmonograméw dla poszczegélnych obiektéw oraz ich

aktualizowanie - sporzadzanie komunikatéw na tablicach ogloszen,

11) uczestniczenie w komisjach przetargowych, przygotowywanie ofert i uméw dotyczacych

przetargdw, wspdlpraca z osobami niepelnosprawnymi, ktérzy korzystajg z ushug OSiR, oraz
aktywizacja rodowiska 0sob niepetnosprawnych.

12) Organizacja bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych zgodnie z wymogami

ustawy o ochronie danych osobowych.



11. Zakres dzialania kierownika Mi¢dzyosiedlowego Basenu Miejskiego.

1) zapewnienie prawidlowej organizacji pracy MBM,

2) odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie regulaminu basenu,

3) nadzér nad przestrzeganiem przepisow prawa w kierowanej komorce,

4) nadzor nad terminowym i prawidlowym zalatwianiem spraw objetych zakresem dziatania
Basenu,

5) nadzor i koordynacja nad dziatalnoscia MBM jako calosci, wlaczajac caly zespot
pracownikéw basenu,

6) nadzér nad prawidlowym sporzadzaniem harmonogramow czasu pracy,

7) wspolpraca z innymi stluzbami dzialajgcymi na terenie plywalni w  dziedzinie
rozwigzywania spraw pracowniczych i zapobieganie powstawaniu konfliktéw
indywidualnych i zbiorowych,

8) wspolpraca w wykonywaniu swoich zadan z Urzedem Miasta,

9) nadzdr nad utrzymaniem czysto$ci na terenie obiektu,

10) ponoszenie odpowiedzialno$ci materialnej za powierzony majatek trwaly i ruchomy obiektu,

11) ponoszenie odpowiedzialno$ci za stan sanitarny obiektu zgodnie z wymogami bhp,
p.poz. i PIS,

12) wspottworzenie planéw remontowo — inwestycyjnych w oparciu 0 przyznane
$rodki i zakresy tematyczne,

13) organizowanie i prowadzenie dzialan promujacych rekreacj¢ wodng na obiektach OSiR;
udzial w imprezach promujacych miasto i region,

14) dbalos¢ o stan techniczny powierzonego wyposazenia basenu.

15) zglaszanie wnioskéw o nagradzanie i karanie podleglych pracownikéw,

16) wspdlpraca z innymi dziatami w celu efektywnej realizacji zadan regulaminowych O$rodka,

17) zglaszanie ewentualnych zmian dotyczacych pracy podlegtych pracownikéw do
komorki kadr.

12, Zakres dzialania menedzera sportu:

1) nadzér i koordynacja nad dziatalnoscia Przystani jako caltosci, wlaczajac caty zespol
pracownikow Przystani,

2) odpowiedzialnos$¢ za przestrzeganie regulaminu Przystani,

3) nadzér nad terminowym i prawidlowym zalatwieniem spaw obj¢tych zakresem dziatania
Przystani,

4) sporzadzanie harmonograméw czasu pracy oraz kart pracy,

5) opracowanie podstawowych zasad polityki handlowej Przystani i badanie konkurencyjnosci
na rynku,

6) przygotowywanie propozycji cennikow, rabatéw i oferty handlowej,

7) planowanie i realizacja wlasnych dziatan promocyjno- reklamowych oraz wspoétpraca w tym
zakresie z Urzegdem Miasta,

8) prowadzenie zagadnien public relations: wspdlpraca z portalami internetowymi,
organizowanie i prowadzenie dzialan promujacych rekreacje na obiektach OSiR:
udzial w imprezach promujgcych miasto i region,

9) planowanie rob6t remontowych oraz zakupdw biezacych i inwestycyjnych,

10) nadzér nad racjonalng gospodarka materiatows i energetyczna,
11) biezacy kontakt z organami kontrolnymi a w szczegdlnosci z Sanepidem, Inspekeja Pracy,
Nadzorem Budowlanym, Straza Pozarna,



12) prowadzenie grafikéw wynajmu Przystani wiacznie z organizacjg i obstuga imprez

okoliczno$ciowych, promocyjnych i zawodéw sportowych,

13) organizacja spraw dotyczacych przygotowania i prowadzenia prac eksploatacyjnych

1 modernizacyjno - remontowych w zakresie wynikajacym z wymogéw technicznych
1 sanitarnych,

14) inicjowanie usprawnieni techniczno- eksploatacyjnych i w zakresie organizacji pracy
15) w oparciu o warunki atmosferyczne po konsultacji ze starszym bosmanem wyznaczanie tras

po ktérych moga odbywaé si¢ rejsy innych jednostek ptywajacych, w tym  kajakéw,
smoczych lodzi, todzi motorowej oraz ustugi holowania narciarza i inne ushugi przewidziane
cennikiem.

16) Bezwzgledne stosowanie sig do zapisu regulaminu korzystania z jednostek plywajacych.

13. Zakres dzialania starszego bosmana:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)
13)
14)
15)
16)

17)
18)

19)

egzekwowanie przestrzegania Regulaminu Przystani przez osoby przebywajace na jej
terenie,

dokonywanie przydziatlu miejsc postojowych na Przystani,

wskazywanie miejsca do cumowania jednostkom wplywajagcym do Przystani,
sprawowanie kontroli nad sposobem cumowania i bezpieczenstwa postoju jednostek,
odpowiedzialnos¢ za fad i porzadek na terenie Przystani,

dokonywanie kontroli wpis6w do Ksigzki Portowe;j,

odpowiedzialnos¢ za bezpieczenstwo na Przystani i przyleglym akwenie,

pobieranie optaty wynikajacej z Cennika Przystani Zeglarskiej,

obserwacja przylegtego akwenu pod katem bezpieczenstwa plywajacych jednostek,
odpowiedzialnos$¢ za obstuge i bezpieczenistwo srodkow plywajacych,

zglaszanie inicjatywy w zakresie organizowania imprez sportowo- rekreacyjnych na
ladzie i wodzie,

nadzér nad utrzymaniem czysto$ci na terenie obiektu oraz przyleglych terenach,
ponoszenie odpowiedzialnosci za powierzony majatek trwaty i ruchomy Przystani,
biezace zglaszanie wszelkich usterek urzadzen technicznych obiektu powstalych
w trakcie eksploatacji,

nadzor 1 koordynacja nad dzialalnoscia Przystani wlgczajac zespdl pracownikow
obstugi tego obiektu,

opracowywanie harmonogramu pracy dla pracownikéw przystani,

zglaszanie wnioskow o nagradzanie i karanie podlegtych pracownikow,

w oparciu o warunki atmosferyczne i wlasne doswiadczenie wyznaczanie tras  po ktérych
mogg odbywa¢ si¢ rejsy innych jednostek plywajacych, w tym kajakéw, smoczych
lodzi, lodzi motorowej oraz ustugi holowania narciarza i inne ustugi przewidziane
cennikiem.

bezwzgledne stosowanie sig do zapisu regulaminu korzystania z jednostek ptywajacych.

§ 9. Kierujacy poszczegélnymi komdrkami organizacyjnymi odpowiedzialni sg przed Dyrektorem za
realizacj¢ zakresu dzialania swoich komorek oraz za dyscypling pracy podleglych pracownikow.

§ 10. Odpowiedzialno$é merytoryczng kazdego z pracownikéw komorek okresla indywidualny zakres
obowiazkow ustalony przez jego przetozonego i zatwierdzony przez Dyrektora OSiR.



§ 11. Dyrektor moze utworzy¢ samodzielnie stanowiska pracy nie wystepujace w strukturze
organizacji Osrodka w razie koniecznosci okresowo realizowanych zadan.
Rozdzial 111

Postanowienia koncowe

§ 12. Funkcjonowanie O$rodka reguluja szczegétowo:

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

§ 13. Zasady wynagradzania pracownikow Osrodka okreéla Regulamin wynagradzania pracownikéw
Osrodka Sportu i Rekreacji wraz z tabela minimalnych i maksymalnych miesigcznych kwot
wynagrodzenia zasadniczego.

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

§ 15. Dyrektor Osrodka ponosi odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie niniejszego Regulaminu.
§ 16.1. Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta

Wioctawek.
2.Wszekie zmiany w niniejszym regulaminie dokonuje si¢ trybie okreslonym dla jego nadania.

1N



zalgcznik nr 1

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
Osrodka Sportu i Rekreacji we Wioctawku

" DYREKTOR

1 ZASTEPCA DYREKTORA }

t GLOWNA KSIEGOWA l

— SAMODZIELNY REFERENT ds.
— ADMINISTRACYINYCH
r HALA SPORTOWA STARSZA KSIEGOWA
STARSZYY REFERENT ds. OSOBOWYCH
KIEROWNIK
KSIEGOWA 2
GOSPODARZ 5 REFERENT ds. PLAC
KASA - KRYTA PLYWALNIA DELEIN
SPEC. ds. BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY e
PRACOWNIK OBSLUG! 4
l— PRAC. OBSLUGH KASIER
HALA SPORTOWO- WIDOWISKOWA
REFERENT
SPRZEDAWCA BILETOW
KIEROWNIK

STARSZY SPECJALISTA ds. INWESTYCI
1 REMONTOW KASA - MBM

GOSPODARZ
T T ———

1
—
I PRACOWNIK OBSLUGH 2 I KIEROWCA SPRZEDAWCA BILETOW] 3 }——

KRYTA PLYWALNIA “DELFIN”
PRZYSTAN WODNA NA KASA GEOWNA
KIEROWNIK - ZALEWIE WELOCLAWSKIM
KONSERWATOR MASZYN | URZADZEN] 2 PRAC. CALtOROGZNI 2 ] PRZYSTAN WODNA NA
KA RZECE WISLE
PRACOWNIK OBSLUGH 8 STARSZY BOSMAN
PRAC. CALOROCZNI 7 L
STADION | BOISKA BOCZNE PRAC. GBSLUG!
MENEDZER SPORTY 1
KIEROWNIK ] PRAC. sEzoNowl | 10
GOSPODARZ 2 BOSMAN 2 sTARszveosmaN | 1 |
PRACOWNIK OBSLUGH 1 ] PRAC. OBSLUGH 8
BOSMAN 1
WARSZTAT L MIEDZYOQSIEDLOWY BASEN
MIEJSKI
SPECIALISTA DS. WARSZTATU ] PRAC. OBSLUGH 3
-—-I KIEROWNIK
ELEKTRYK 1 KIEROWNIK MASZYNOWNI
PRAC.SEZONOWI 4 -
] PRACOWNIK OBSLUGH 1 GOSPODARZ
KONSERWATOR MASZYN | URZADZEN] 4
- PRAC.OBStUGH | 4 n
") PRACOWNIK OB5LUGI 11
KRYTA PLYWALNIA DELFIN
instruktor dyscypliny sportu 3
yscypliny sp J MBM instruktor dyscypliny sportu 2

e pracownicy w okresie sezonowym (od V - VII} - facznie 104 osoby
¢ pracownhicy poza sezonem - 90 os6b




