OSRODEK SPORTU | REKREACJ:
87-800 Wioalawsk, Al. Chopina 8
tel. 54 413 Q7 00, fax 54 413 07 77

2, 7
PR ENT M)AST,

N\ Ky % ukucki

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA SPORTU I REKREACJI

WE WLOCEAWKU

Wloclawek, luty 2025 r.



REGULAMIN ORGANIZACYJINY OSRODKA SPORTU I REKREACJI
WE WLOCLAWKU

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

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

§2

Osrodek dziala na podstawie uchwaty Uchwata Nr 49/XLIX/2006 Rady Miasta Wioctawek z dnia
5 czerwca 2006 r. w sprawie nadania Statutu Osrodkowi Sportu i Rekreacji we Wioctawku oraz
zmiany uchwaty w sprawie utworzenia jednostki budzetowej pn. ,,0srodek Sportu i Rekreacji we
Wioctawku” zmienionego Uchwatg Nr 82/X/2007 Rady Miasta Wtoclawek z dnia 27 sierpnia 2007
roku zmieniajgca uchwat¢ w sprawie nadania Statutu Osrodkowi Sportu i Rekreacji we Wioclawku,
oraz zmiany uchwaty w sprawie utworzenia jednostki budzetowej pn. ,,Orodek 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. Wloclawska Informacja Turystyczna we Wioctawku,
oraz Uchwalg Nr X/73/2015 Rady Miasta Wtoctawek z dnia 31 sierpnia 2015 r. zmieniajacg uchwate
w sprawie nadania Statutu O$rodkowi Sportu i Rekreacji we Wioclawku oraz zmiany uchwaty
W sprawie utworzenia jednostki budzetowej pn. ,,Orodek Sportu i Rekreacji we Wioctawku™.

§3

Terenem dziatania jest miasto Wioclawek z siedzibg we Wioctawku przy ulicy Aleja Chopina 8.
Rozdzial 11

Zakres dzialan

§4
Celem dziatania Osrodka jest:

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

2) dbatos¢ o prawidlowy rozwéj psychofizyczny i zdrowie mieszkancéw Wioclawka;

3) upowszechnianie kultury fizycznej na terenie Wioclawka;

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

5) podejmowanie inicjatyw majacych na celu organizacje imprez sportowych i kulturalnych na
rzecz mieszkancoOw miasta;

6) prowadzenie zadan zwiazanych z informacja turystyczng, promocja i rozwojem turystyki;

7) realizacja zadan z budzetu obywatelskiego w zakresie sportu rekreacji i turystyki zleconych
przez Urzad Miasta.

§5
Cele wymienione w § 4 Osrodek realizuje poprzez:
1) zagospodarowanie i optymalna eksploatacje terenéw przekazywanych w zarzadzanie Osrodka;
2) prowadzenie napraw biezacych, konserwacji oraz remontow obiektéw i urzadzen Osrodka;
3) organizowanie i realizacje zleconych imprez sportowych i rekreacyjnych;



4) udostepnianie urzadzen, obiektéw i terendw Osrodka osobom fizycznym, prawnym,
organizacjom i instytucjom;

5) wspdlpraca ze wszystkimi jednostkami na terenie Miasta zwigzanymi z obstugg ruchy
turystycznego i turystycznym rozwojem Wloctawka;

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

7) pozyskiwanie, przetwarzanie i udzielanie kompleksowej informacji turystycznej obejmujace;
miasto Wioclawek przy zastosowaniu rozmaitych form i srodkéw;

8) udzial i wspétudziat w promocji miasta Wloctawek na krajowym i zagranicznym rynku
ustug turystycznych, w szczegblnosci poprzez uczestnictwo w targach ustug turystycznych
oraz imprezach promujacych Wioctawek w kraju i za granica;

9) wspdtpraca z podmiotami publicznymi i prywatnymi na rzecz podniesienia atrakcyjnos$ci
turystycznej miasta Wioctawek, w tym Opracowywanie i wdrazanie produktéw turystycznych;

10) podejmowanie przedsigwzieé z zakresu upowszechniania turystyki;

11) sprzedaz wydawnictw turystycznych i upominkow.

§6
Realizacja zadan odbywa sie w strukturze organizacyjnej Osrodka (zal. or 1 do Regulaminu
Organizacyjnego OSiR we Wioctawku).

§7
1. Osrodkiem kieruje Dyrektor powolany przez Prezydenta Miasta Wiloctawek.
2. Dyrektor kieruje dziatalnoscig Osrodka zgodnie ze strukturg organizacyjng OSiR oraz zatrudnia
pozostalych pracownikéw Osrodka.

§8
L. Zakres dzialania dyrektora obejmuje:

1) reprezentowanie Oérodka na ZeWnatrz oraz merytoryczny nadzér nad caloksztaltem zadan
organizacyjnych Os$rodka prowadzanych na terenie obiektéw sportowych wg. ustalonego
schematu organizacyjnego stanowigcego zalacznik nr 1 do Regulaminu;

2) zarzadzanie Osrodkiem wg ustalonego schematu organizacyjnego stanowigcego zalacznik nr
1 do Regulaminu i kierowanie jego dzialalnoscia zgodnie obowiazujgcymi aktami prawnymi
oraz petnomocnictwem udzielonym imiennie przez Prezydenta Miasta Wioctawek;

3) sporzadzanie rocznych planéw rzeczowo — finansowych Osrodka, ich realizacje
1 sprawozdawczosé;

4) sporzadzanie planéw eksploatacji, remontéw i modernizacji obiektéw oraz nadzor nad ich
realizacja,

5) zawieranie uméw najmu, dzierzawy, uzyczenia i uzytkowania lokali i urzadzen bedacych
w zarzgdzie O$rodka;

6) zawieranie umow z wykonawcami prac remontowo — budowlanych prowadzonych
na obiektach Osrodka, podejmowanie zobowigzan oraz udzielanie pelmomocnictw
do reprezentacji interesow Osrodka;

7) zawieranie umow z uzytkownikami powierzchni reklamowych;

8) zawieranie i rozwigzywanie uméw o prace, ustalanie zatozen i kierowanie politykg kadrowa
(m.in. poprzez awansowanie i premiowanie jak réwniez ustalanie kadry rezerwowej);

9) ustalanie w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa regulaminu wynagradzania, premiowania
1 nagréd pracownikéw Osrodka;

10)ustalanie i zatwierdzanie w oparciu o obowiazujace przepisy regulaminu pracy Osrodka
1innych przepisow porzadkowych;

11)naktadanie kar dyscyplinarnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;




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

13)zabezpieczanie  pracownikom  Oérodka nalezytych  warunkéw  pracy  zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

14) prowadzenie biezacej i planowanej kontroli pracy podleglych pracownikéw celem poprawy
organizacji i efektywnosci ich pracy;

15) powotywanie dzialéw organizacyjnych, zespotéw badawczych, kontrolnych i opiniodawczych
w zaleznosci od potrzeb Osrodka;

16) dziatania w zakresie obrony cywilnej — obsada statego dyzuru.

2. Zakres dzialania zast¢pcy dyrektora:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez Dyrektora Osrodka;

2) nadzor nad prawidlowym prowadzeniem dokumentacji technicznej obiektow Osrodka;

3) prowadzenie spraw skarg i wnioskéw zglaszanych przez korzystajacych z obiektow i ustug
Oérodka

4) koordynowanie akcji promocyjnych zwigzanych z dziatalnoscia obiektow Osrodka;

5) odpowiedzialno$¢ za wspélprace z organizacjami pozarzadowymi, klubami, stowarzyszeniami
dzialajgcymi na terenie Gminy Miasto Wioclawek w realizacji zadan z zakresu sportu i
rekreacji oraz szeroko pojetej kultury fizycznej;

6) podejmowanie dzialan zmierzajacych do zwigkszenia liczby os6b korzystajacych z oferty
Osrodka;

7) kontrola wykorzystania i zuzycia mediéw, m.in. energii elektrycznej i cieplnej, wody, sciekow
na obiektach Osrodka;

8) nadzor nad prawidlowym prowadzeniem dokumentacji technicznej obiektéw Osrodka, w tym
nadz6r i kontrola nad prowadzeniem ,Ksigzki Obiektu Budowlanego™ przez kierownikow
poszezegblnych obiektow;

9) zajmowanie sig¢ sprawami zwigzanymi z ochrong $rodkowiska;

10) biezacy kontakt z organami kontrolnymi, a w szczegélnosci z Sanepidem, Inspekeja Pracy,
Nadzorem Budowlanym, Straza Pozarng w zakresie sprawnego funkcjonowania obiektdéw
przynaleznych do Osrodka Sportu i Rekreacii;

11) pelnienie zastepstwa podczas nieobecnosci Dyrektora (urlop, zwolnienie lekarskie itp.)
z wylaczeniem decyzji personalnych i finansowych, pozostajacych w wytgcznej kompetencii
Dyrektora Osrodka;

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z archiwum Osrodka;

13)Raportowanie Dyrektorowi Og$rodka o istotnych sprawach dotyczgcych realizacji
powierzonych zadan;

14) wykonywanie przepisow kontroli zarzadczej;
15) wykonywanie innych polecen Dyrektora OSiR.

3. Zakres dzialania gléwnego ksiegowego obejmuje:

1) odpowiada za prawidtowa, terminows i efektywnga realizacje zadan finansowo — ksiggowych
jednostki;

2) podpisuje dokumenty z uwzglednieniem udzielonych upowaznieri i pelnomocnictw;

3) koordynuje dziatania dotyczace planow finansowo — rzeczowych Osrodka;

4) zapewnia cigglo$¢ i odpowiednia jako$¢ wykonywanych zadan jednostki poprzez biezgca
kontrole pracy podleglych pracownikéw;

5) ustala zakresy czynnosci, plany urlopéw, zasady zastepstw i pracy podleglych pracownikéw:

6) dokonuje okresowych ocen podlegtych pracownikow;

7) wykonuje kontrole zarzadcza w stosunku do podlegtych pracownikéw;

8) wnioskuje o awans, nagrody, ukaranie w stosunku do podlegtych pracownikow;



9) zglasza Dyrektorowi zauwazone nieprawidtowosci i naruszenia interesu Osrodka wynikajgce z
dziatan wszystkich pracownikow Osrodka.

4. Zakres kompetencji kierownikow obiektéw nalezy:

1) prowadzenie biezacej obstugi obiektow od strony czystosci, Swiadczenia ustug indywidualnych
1 zbiorowych klientéw oraz bezpiecznego korzystania z pelnego zakresu ushug $wiadczonych
przez poszczegolne obiekty;

2) prowadzenie plandéw, grafikéw i harmonogramdéw wykorzystania obiektéw oraz kierowania
podlegltymi pracownikami w celu efektywnego ich wykorzystania;

3) zabezpieczenie wlasciwych warunkow socjalno — bytowych pracownikéw;

4) prowadzenie dokumentacji w zakresie wilasciwego rozliczania godzin pracy podlegltych
pracownikow oraz rozliczen z pobranych materialow w terminie 1 zgodnie z okreslonymi
normami prawnymi;

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

6) prowadzenie dokumentacji pracy urzgdzen technicznych znajdujgcych sie na wyposazeniu;

7) prowadzenie napraw, remontdw, konserwacji biezgcych wynikajacych z eksploatacji urzgdzen
1 obiektow;

8) prowadzenie ,Ksigzki Obiektu Budowlanego™ oraz sprawdzanie i zgtaszanie uptywajacych
terminow wszystkich obowigzkowych przegladéw technicznych podleghtych obiektow;

9) biezace zglaszanie dyrekcji wszelkich usterek urzadzen technicznych obiektu powstatych
w trakcie eksploatacji;

10) prowadzenie planowanych remontéw 1 konserwacji urzgdzen technicznych i obiektow
Osdrodka w oparciu o zatozenia ekonomiczno — organizacyjne Osrodka;

11) wspoétpraca z wykonawcami w zakresie realizowanych przez nich prac na terenie Osrodka;

12) realizacja zapisow regulaminu zamoéwien publicznych do kwoty 130 tys. zi,

13)nadzér nad przestrzeganiem regulaminu obiektu przez osoby przebywajgce na jego terenie;

14) czuwanie nad prawidlowym zabezpieczeniem interesow Osrodka w swojej biezace]
dziatalnosci;

15) odpowiedzialnosé za prawidtowe funkcjonowanie obiektow;

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

17) sporzadzanie statystyki z korzystania z obiektow, ktére sg podstawg do przygotowania
sprawozdan okresowych z wykorzystania poszczegdlnych obiektow OSiR.

5. Zakres dzialalnoSci stanowiska ds. obshugi sekretariatu:
1) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Osrodka zapewniajgcy prawidlowy i terminowy obieg
dokumentow;
2) zaopatrzenie materiatowe Osrodka;
3) administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej — wprowadzanie danych do biuletynu
W oparciu 0 obowigzujace przepisy;
4) czynnosci zwigzane z funkcjonowaniem sekretariatu.

6. Ramowy zakres dzialania specjalisty ds. kadr:
1) prowadzenie caloksztattu spraw kadrowych, w tym:
a) prowadzenie i przechowywanie akt osobowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja stosunku pracy ( umowy o prace, $wiadectwa
pracy, czas pracy itp.);
c) sporzadzanie i kontrola list obecnosci;



2)
3)
4)
5)

6)
7)

d) prowadzenie dokumentacji zZwigzanej z dyscypling pracy, nieobecnoscia, urlopami,
absencjg chorobowsy itp.;

€) prowadzenie Spraw zwigzanych z obstugg socjalng pracownikéw;

f) sporzadzenie niezbgdnych drukéw (DRA, RCA, RZA, itd.) w zwigzku z ustawg
0 ubezpieczeniach spotecznych;

g) sporzadzanie dokumentéw PFRON dotyczacych zatrudnienia 0s0b niepelnosprawnych
zgodniezustawqorehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianju 0s6b
niepetnosprawnych;

h) sporzadzanie zestawienia wynagrodzen pracownikéw do bankdw;

i) sporzadzanie przelewéw dotyczacych wyptaty wynagrodzen pracowniczych;

j) sporzadzanie sprawozdan do Urzedu Statystycznego;

k) wystawianie za§wiadczed o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

przygotowywanie projektow regulaminéw — pracy i wynagradzania;
wspolpraca z Powiatowym Urz¢dem Pracy, Miejskim Osrodkiem Pomocy Rodzinie — Klubem
Integracji Spotecznej dotyczaca zatrudniania pracownikéw do prac spolecznie uzytecznych

obowiazkéw Dyrektorowi Osrodka;

Systematyczne prowadzenie procesu samoksztalcenia w zakresie obowigzujacych przepisow
1 unormowan prawnych;

odpowiedzialno$¢ za dziat kadr;

prowadzenie spraw dotyczgcych badan lekarskich pracownikow.

7. Zakres dzialania specjalisty ds. plac:

)

2)
3)
4
5)
6)

7
8)
9

naliczanie wynagrodzenia, zasitkéw chorobowych, zasitkéw macierzynskich, opiekuniczych
wg. obowigzujacych przepiséw:

sporzadzanie list plac wynagrodzen pracowniczych;

rozliczanie kart pracy pracownikow;

prowadzenie rejestru Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej;

prowadzenie rejestru pozyczek ZFSS;

przygotowywanie = dokumentacji i wyplat wynagrodzen z tytubu uméw  zlecen i uméw
o dzieto;

sporzadzanie deklaracji podatkowych PIT — 11, PIT 40;

sporzgdzanie dokumentéw RP — 7

sporzgdzanie dokumentu Z — 3 — zaswiadczenie platnika skladek;

10) prowadzenie spraw komorniczych pracownikow;
11) Prowadzenie ewidencji kart drogowych $rodkéw transportu Osrodka.

8. Zakres dzialania stuzby bhp:

1)
2)
3)
4

3)

przeprowadzanie  kontroli  warunkéw pracy  oraz  przestrzegania przepisow
1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy:;

sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;

udzial w opracowywaniu zakladowych ukladéw zbiorowych  pracy, wewnetrznych
zarzadzen, regulamindw i nstrukcji ogélnych dotyczacych bezpieczenistwa i higieny pracy;

poszczegdlnych stanowiskach pracy;

udzial w ustalaniu okolicznogei i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowywaniu

wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okoliczno$ci tych wypadkéw oraz zachorowan
na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wniosk6w:




6) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadk6w przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia
w srodowisku pracy;

7) nadzér nad prawidlowym wykorzystaniem przez pracownikéw $rodkéw ochrony
indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego;

8) doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

9) udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang praca.

9. Zakres dzialania kierownikéw Przystani na ul. Piwnej i Przystani na ul. Plockiej:

1) nadzér i koordynacja nad dziatalnoscig Przystani jako calosci, wlgczajac caty zespét
pracownikéw 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) odpowiedzialnosé za tad i porzadek na terenie Przystani;

6) dokonywanie kontroli wpiséw do Ksigzki Portowej:

7) pobieranie optaty wynikajacej z Cennika Przystani Zeglarskiej:

8) odpowiedzialnos¢ za obstuge i bezpieczefistwo srodkow plywajacych nalezacych do Osrodka;

9) nadzér nad utrzymaniem czystosci na terenie obiektu oraz przyleglych terenach;

10) ponoszenie odpowiedzialnosci za powierzony majgtek trwaty i ruchomy Przystani;

11) biezace zgltaszanie wszelkich usterek urzadzen technicznych obiektu powstalych w trakcie
eksploatacji;

12) opracowywanie harmonogramu czasu i kart pracy dla pracownikéw przystani;

13) zgtaszanie wnioskéw o nagradzanie i karanie podlegtych pracownikéw;

14) w oparciu o warunki atmosferyczne i wlasne do$wiadczenie wyznaczanie tras, po ktérych
moga odbywaé si¢ rejsy jednostek plywajacych, w tym kajakéw, smoczych todzi, todzi
motorowej oraz ushugi holowania narciarza i inne ustugi przewidziane cennikiem;

15) bezwzgledne stosowanie sia do zapisu regulaminu korzystania z jednostek ptywajacych;

16) prowadzenie ,,Ksigzki Obiektu Budowlanego” na  podstawie Rozporzadzenia Ministra
Infrastruktury z dnia 3 lipca 2003 r. "w sprawie ksigzki obiektu budowlanego" (Dz. U.
120/2003, poz. 1134) oraz sprawdzanic i zglaszanie uptywajacych terminow wszystkich
obowigzkowych przegladéw technicznych podlegtych obiektow;

17) prowadzenie grafikow wynajmu Przystani

18) pozostate zadania przewidziane dla kierownikow obiektow.

§9
Kierujacy poszczegélnymi komorkami organizacyjnymi odpowiedzialni sa przed Dyrektorem za
realizacje zakresu dzialania swoich komoérek oraz za dyscypling pracy podlegtych pracownikow.

§ 10
Odpowiedzialno$¢ merytoryczng kazdego z pracownikéw komoérek 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

Zasady funkcjonowania kontroli zarzgdczej

§12
Dla zapewnienia prawidtowosci funkcjonowania dziatania O$rodka podlegajg kontroli zarzadcze;.

§13
Za prawidtowe przeprowadzenie kontroli zarzadczej odpowiadajg: Dyrektor, Zastgpca Dyrektora,
Gloéwna Ksiggowa oraz upowaznieni pracownicy w ramach nadanych im na piémie upowaznien.

§ 14
Kontrolujacy upowazniony jest do badania dokumentow oraz uzyskiwania niezbgdnych wyjasnief
w ramach zwigzanych z przedmiotem kontroli.

§ 15
Z przeprowadzonej kontroli sporzgdza si¢ protokot, ktory zawiera wnioski i wyjasnienia.

§16
Protokét z kontroli przekazuje si¢ Dyrektorowi Osrodka, ktéry podejmuje stosowne dziatania,

Rozdzial IV
Postanowienia koncowe

§17
Funkcjonowanie Osrodka reguluja szczegdlowo:
1) Regulamin Pracy O$rodka Sportu i Rekreacji
2) Regulamin Kancelaryjny Osrodka Sportu i Rekreacji

§18
Zasady wynagradzania pracownikéw Osrodka okreslaja:

® Regulamin wynagradzania pracownikéw Osrodka Sportu i Rekreacji wraz z tabelg
maksymalnych miesiecznych kwot wynagrodzenia zasadniczego.

§19
W sprawach nie objetych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie akty prawne regulujace
dziatalnos¢ jednostek budzetowych organdéw samorzadowych.

§ 20
Dyrektor Osrodka ponosi odpowiedzialnoéé za przestrzeganie niniejszego Regulaminu.

§21
Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta Wioctawek.
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Uzasadnienie

Wprowadzenie nowej struktury organizacyjnej w Osrodkuy Sportu i Rekreacji we Wloctawku
Stanowl niezbgdny warunek jego sprawnego dzialania, zar6wno ze wzgledu na wlasciwa realizacje
zadan statutowych, jak i potrzeby zapewnienia wlasciwego funkcjonowania jednostki.

zwigkszenia liczby etatow osGb zatrudnionych. Przedstawione zmiany zostaly zawarte w
ujednoliconym schemacie organizacyjnym jednostki.




