Zarzadzenie Nr4/20]12
Dyrektora Oérodka Sportu i Rekreacji
# dnia 23 stycznia 2012 r.
W sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Oérodka Sportu i Rekreacji
w Polancu

Na Wd.ﬂ.awie § 10 ust.]l Statutu  Osrodka Sportu i Rekreacji w Polancu okreélonego
zalgcznikiem Nr 1 do Uchwaly Nr XXII'144/11 Rady Miejskiej w Polancu
z dnia 28 grudnia 2011 r.

Zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Oérodka Sportu i Rekreacji w Polancu okreslony
Zalgcznikami Nr 1 do ninigjszego Zarzadzenia;

42

Regulamin wchodzi w 2ycie ¢ dniem zatwierdzenia przez Dyrektora Odrodka Sportu
1 Rekreacji w Polancu

§3

Zarzgdzenie wehodzi w 2veie 2 dniem podjecia.

Mhyreklor
Osrodia Sportu | Rekreac

Karoltia Keper-Adamiczak



Zatgcznik Nr |
Do zarzgdzenia Nr 4/2012
Dyrektora Odrodka Sportu i Rekreacji w Polancu
z dnia 23 stycznia 2012 r,

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
OSRODKA SPORTU | REKREACJI W POLANCU

Rozdzial | Postanowienia ogilne.

g1

Osrodek Sportu i Rekreacji w Polaficu zwany dalej OSiR dziala na podstawie Statutu
nadanego Uchwatg Rady Migjskiej Nr XXI1/144/11 z dnia 28 grudnia 2011 r,

§2

* Regulamin Organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem” okresla organizacjg i zasady
funkcjonowania Osrodka Sportu i Rekreacii w Polancu.

* Odrodek Sportu i Rekreacji w Polaficu jest jednostkg organizacyjna Miasta i Gminy
Polaniec powolang w celu zaspokajania potrzeb mieszkancéw w zakresie kultury fizyczne;]
1 sportu, w tym prowadzenie phywalni.

* Osrodek Sportu i Rekreacji w Polancu prowadzi dzialalnoss zgodnie ze statutem w ramach
obowigzujacych na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej preepiséw prawnyvch.

§3

*  Osrodek Sportu i Rekreacji w Polaficu posiada siedzibe w Polanicu przy
ul. W. Witosa | i obejmuje zasiegiem swego dzialania teren Miasta i Gminy Polaniec.
*  Odrodek uzywa pieczeci o nasigpujacej nazwie: Osrodek S portu i Rekreacji w Polancu
ul. W. Witosa 1, 28-230 Polaniec.

§4

* Odrodek Sportu i Rekreacji w Polaicu realizuje ustawowe obowiazki Cminy w zakresie
sportu i rekreacji, wychowania oraz profilaktyki.

* Podstawowym celem dzialalnodci Oérodka jest zaspokajanie potrzeb micszkaficow
w zakresie kultury fizyczne] i sportu, w tym prowadzenie phywalni,

* Cel swojej dzialalnosei Ogrodek Sportu i Rekreacji w Polancu realizuje poprzez:

- prowadzenic plywalni krytej, zapewnienie bezpieczefistwa osob korzystajgeych
z plywalni i uprawiajacych sporty wodne,
- organizowanie imprez sportowych i rekreacyinych,



* administrowanie obicktami i urzadzeniami sportowymi i rekreacyjnymi,

* prowadzenie dziatalnodci sluzacej upowszechnianiu kultury fizycznej i sportu oraz
prawidlowemu funkcjonowaniu i rozwojowi Odrodka,

*+ wspoldzialanie z jednostkami organizacyjnymi kultury fizveznej,

* wlasciwg eksploatacje, konserwacje i rozbudows bazy sportowej i rekreacyjnej,

* udostgpnianic bazy sportowej i rekreacyjnej wg zapotrzebowania spolecenego.

Rozdzial 11 Organizacja OSiR
§5

W OSiR Polaniec tworzy sie samodzielne stanowiska.

§ 6
Dla wykonania zadan w OSIiR Polaniec dzialaja:
*  Dyrektor
+ Ksiegowy
* Ratownicy
= Sprzedawcy biletow
*  Konserwatorzy
§7

+ OSiR kieruje dyrektor, ktdrego zatrudnia Burmistrz Miasta i Gminy.

* Dwyrekiora w czasie nieobecnosci zastepuje  ksiegowy, a w razic jego nieobecnodci
zastepstwo pelni pracownik wyznaczony przez dyrektora.

* Dyrektor jest jednoczesnie kierownikiem zakladu pracy w rozumieniu Kodeksu Pracy.

§8

1. Do zakresu obowigzkow dyrektora nalezy w szezegdlnodei:

1) zapewnienie prawidiowego funkejonowania placéwki,

2) opracowanie oraz realizacja planéw finansowych

3) dysponowanie srodkami finansowymi Osrodka w zakresie otrzymanego
pelnomocnictwa

4) reprezentowanie Osrodka na zewngtrz

5) wykonywanie funkcji pracodawey w stosunku do pracownikéw Odrodka

6) kontrola zarzadeza, w tym wydawanie w oparciu o obowigzujace akty normatywne
zarzadzen wewngtrznych, instrukeji i regulamindw.

2. Dyrektor Osrodka Opracowuje Regulamin Organizacyjny Oérodka Sportu i Rekreacii,
ktéry zawiera strukturg organizacyjng, wykaz stanowisk, ich podporzadkowanie oraz
przypisywanie zadan

3. Organizacje, czas pracy, bhp, dyscypling pracy oraz inne zasady Dyrektor okresla w formie
regulaminu pracy,

4. Zasady ochrony 1 przetwarzania danych osobowych obowiazujace w Odrodku okredla
Dryrektor w formie zarzadzen i instrukeji wewnetrznych przy uwzglednieniu



obowiazujacych przepisdw

§9
Dyrektorowi bezpodrednio podlegajg :
+  Ksiegowy,
*  Ratownicy
+  Konserwatorzy
§ 10

Strukture organizacyjng okreéla schemat stanowiacy zalacznik nr 2 do Zarzadzenia
wprowadzajacego niniejszy Regulamin.

g1

1. Pracownicy OSiR powinni:
* miec odpowiednie do zajmowanego stanowiska kwalifikacje ogdlne i specjalistyczne,
* uczestniczy< w zyciu sportowo-rekreacyjnym i kulturalnym érodowiska
Z. Pracownicy OSiR sq odpowiedzialni za rzetelne realizowanie zadan powierzonyeh do
wykonania, zgodnie z przyjetymi zakresami obowigzkéw shizbowveh

Rozdzial 111 Zakres dzialania i odpowiedzialnodci w jednostee,
§12

* Pracg jednostki kieruje dyrektor, ktory odpowiada za caloksztaht jej dziatalnosci |
a w tym za dobdr pracownikéw, gospodarke finansows oraz powierzone skladniki
majgikowe,
+ Czynnosci z zakresu prawa pracy wobee dyrekiora jednostki wykonuje Burmistrz Miasta
i Gminy Polaniec.
* Dyrektor przyjmuje i rozpatruje skargi i zazalenia oraz czuwa nad ich wlasciwym
zalatwieniem,
§13
Pracownikéw obowiazuje:
* Zorganizowanie pracy wiasnej w sposob zabezpieczajacy wykonaniu przydzielonych
zadad.
*  Wykonanie powierzonych zadan zgodnie z poleceniem bezpodredniego przelozonego
oraz z obowigzujacymi preepisami i zarzadzeniami.
*  Dhbalosé o nalezyty stan urzgdzen, narzedzi i spreetu oraz porzadek i tad w miejscu
pracy.
» Ukywanie przvdzielonej odziezy i obuwia roboczego zgodnie 2 ich przeznaczeniem.
Przestrzeganic (znajomosc) przepiséw, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.
* Informowanic bezposredniego preelodonego o stanie prowadzonych spraw i
ewentualnie o napotkanych trudnosciach,
* Przestrzeganie postanowien regulaminu pracy, obowiazujacyeh zarzgdzen, polecen
instrukeji i innych obowigzkéw aktow normatywnych.
* Poddawanie si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich,



Przestrzeganie przepisdw i instrukeji bhp i p.poz.

Stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
Uzyskanie kazdorazowo zgody bezposrednicgo preefoionego na  opuszczenie
stanowiska pracy.

» Niezwloczne zawiadamianie przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzeganie wspdlpracownikow, a
takze inne osoby znajdujgce sie w  rejonie zagrozenia © groXacvm im
niebezpieczenstwie,

* Sumienne, staranne i terminowo wywiazywaé si¢ z powierzonvch zadan.

Przejawianie kolezenskich stosunkow do wspdtpracownikow,

§14
Do obowiazkow Ksiggowego nalezy w szezegdlnodei:

* Kierowanie dzialem ds. finansowo-ksiggowych i pracowniczych jednostki,

* Prowadzenie rachunkowosci jednosiki zgodnie # obowiazujgcymi przepisami i zasadami
polegajacymi na zorganizowaniu, sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu, archiwizowaniu,
kontrolowaniu - dokumentéw  w  sposdb  zapewninjucy wlasciwy przebicg operacji
gospodarczych,

* Sporzadzanie analiz dochodéw i wydatkéw obiektéw OSiR i wykonanyeh zadan oraz
sprawozdawczosci finansowej w/g zasad okreslonych w obowiazujacyeh przepisach.

* Biezgee | prawidlowe prowadzenie ksiggowodci, terminowe rozliczanie operacji
gospodarczych,

* Nadzorowanic nad caloksztaltem prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez
sprzedawcow OSiR Polaniec,

* Przestrzeganie zasad rozliczen pieniginych i ochrony wartosci pienieinych,

* Analiza wykorzystania drodkow budzetowvch Miasta i Gminv Polaniec bedacych
w dyspozyeji jednostki,

* Bilansowanie i planowanie potrzeb materialnych OSiR,

* Badania terminowosci, rzetelnosci i prawidlowosdci przeprowadzanej w jednostee
inwentaryzacji, dopilnowania nalezytego zorganizowania i terminowego przebiegu spistw
inwentaryzacyjnych oraz ich rozliczania,

* Wispoldzialanie w zalatwianiu spraw biezacych jednostki w zakresie finanséw ze
skarbnikiem Miasta i Gminy Polaniec,

* Dokonywanie wstgpnej i biezacej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowigzkdw, legalnosci dokumentéw dotyezgeyeh wykonywanyeh plandw finansowych
obicktéw, kontroli operacji gospodarczych stanowiacveh przedmiot ksiegowan, czego
dowodem dokonania kontroli preez Gléwnego Ksiegowego Jest jego podpis zlozony na
dokumentach wewnetrznej operacji gospodarcze,

* Upracowywanie projekidw przepiséw  wewngtrznych  wydawanych przez Dwyrektora
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szezegdlnodei:

- obiegu i kontroli dokumentdw,
- planu kontroli
- zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,

* Sporzqdzanie list plac, rozliczanie miesigeznych kart pracy i przvgotowanie ich do

* Sporzadzanie rozliczen uméw - zlecen,

* Obliczanie podatku od plac, sporzadzanie deklaracji i przelewdw do Urzedu Skarbowego,

* Sporzadzania rocznych rozliczen podatkdw pracownikow,



* Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem sie z ZUS,

* Analiza wlasciwego wykorzystania kadr pod wzgledem wyksztalcenia i predyspozyeii oraz
przygotowywanie wnioskow w celu wladciwego ich rozmieszezenia i wykorzystania,

* Stale czuwanie nad przestrzeganiem ogdlnych i szezegdlowych przepiséw o ochronie
pracy oraz nad stosowaniem w tych przepisach skutecznych drodkéw zapobiegajacym
wypadkom przy pracy,

* Opracowywanie planéw zaopatrzenia oraz nakladéw finansowych w zakresie bhp,
szczegilnie przy okredleniu typdw i rodzajow odziezy specjalnej.obuwia i spreetu

§15
Do obowiazkéw sprzedawedw nalezy w szezegdlnoscei:

* Sprawna i rzetelna obsluga osdb korzystajgcyeh 2 plywalni.

* [Pefnienie obowigzkow sprzedawcy biletéw zgodnie 7 ustalanym harmonogramem.

¢ Sporzgdzanie dokumentacji kasowej i terminowe przekazywanie jej do ksiegowodci.

* Ponoszenie wszelkiej odpowiedzialnosci za powierzone mienie kasowe.

* Dbanie o czystoé¢ na terenie phywalni i utrzymanie porzadku w szatniach i na hollu
plvwalni.

§16
Do obowigzkdw ratownikéw nalezy w szezepdlnodei:

» Sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem osob korzystajacych z phywalni w sposdb
ciggly, prowadzi¢ ten nadzor z miejsca, kidre pozwala na petna kontrole lustra wody
Jak 1 dna niecki basenowej,

Odpowiedzialnoéé za bezpicczenstwo osob korzystajgeych z plywalni,
Posiadanie znajomosci udzielenia pierwszej pomocy.
Sprawowanie nadzoru nad ladem i porzadkiem na hali basendw

* Odpowiedzialnodé za lad i porzadek w pomieszezeniach socjalnych i gospodarceych
wykorzystywanyvch do pelnienia swoich obowiazkdw.

*  Odpowiedzialnosé za stan | wykorzystanie sprzetu jaki znajduje sie na wypoesazeniu
hali

* basenow, pomieszczen socjalnych i gospodarczych.

Przejmujac obowigzki na danej zmianie zapoznanie sie ze stanem pomicszezen i

sprzetu,

aw szezegdlnosci:

- kontrolowaé pomieszczenia w szatni i natryvskéw przeznaczonych dla oséb korzysta-

Jjacych z plywalni;

- kontrolowaé pomieszczenie pierwszej pomocy;

- kontrolowaé sprzet techniczny znajdujacy sie na wyposaZzeniu phywalni zgodnie 7
wytyeznymi dla danego spreetu,

Przekazywanie zmiany ma odbywaé si¢ na stanowisku pracy.

Wszelkie uwagi nalezy przekazaé Przelozonemu oraz gdy ma to miejsce zdajacym

zmiang, uwagi swoje odnotowuje w Deienniku Operacyjnym po przyjeciu zmiany,



BN

Ratownik ma prawo zgdaé od przekazujgeych zmiane, usunigeia niedociggnieé jakie
powstaly na poprzednicj zmianie oraz wyjasnien dotyczacych powstalej sytuacji.
Prowadzgey zmiang ratownik potwierdza fakt przyjecia zmiany w Dzienniku poprzez
wpisanie daty, godziny oraz czytelnie nazwisk przyimujacych obowiazki

Ratownicy majg prawo przebywaé w pomieszezeniach stuzbowych phywalni tylko
podczas pelnionego dyzuru oraz poza godzinami pracy w przypadku zalatwiania
spraw stuzbowych po wezesniejszym powiadomieniu Przelozonego.

W przypadku braku zmiennika powiadamia o tym fakcie Przelozonego i pozostaje w
pracy do czasu uzyskania zmiany.

Zabrania si¢ wpuszczania na obiekt 0séb postronnych przez pomieszezenia shizbowe.
Ratownicy z [l zmiany mogg opuscié pomieszezenia niceek basenowych z chwila gdy
wszyscy plywajacy opuszcza pomieszezenia szatni meskiej i damskiej,

Zabrania sig spozywania positkéw, czytania prasy, grania w karty, kapania sie, plywa-
nia w czasie pracy.

Przestrzeganie Regulaminu Plywalni i Regulaminu korzystania ze zjezdzalni.

§17

obowigzkdw konserwatordw nalezy w szezegdlnosei:

Dozor nad eksploatacjg urzadzen plywalni

Wspolpraca z obshugg kasy plywalni

Wspdtpraca z ratownikami plywalni

Bezposredma odpowiedzialnosé za prace urzgdzen plywalni na zmianie

Nadzdr urzadzen i instalacji majgcych zwigzek z plywalnia

Dozoruje w porze nocnej obickt pltywalni jak i jego otoczenie

Dzialania technologiczne i organizacyjne koordynuje z kicrownictwem plywalni
Udzial w pracach dotyczacych utrzymania porzadku i czystodci ptywalni jak i jej
oloczenia

Dokladna znajomosé budowy i zasada dzialania urzgdzen zainstalowanych na
phywalni

Znajomosé zasad dziatania ukladéw: sterowan i automatyki, sygnalizacii, blokad i
zabezpicczen

Znajomosé instruke)i cksploatacji urzadzen i ukladdw

Prowadzenie ruchu urzadzen zgodnie z instrukcjg oraz wytyeznymi kierownictwami i
dyrekcji

W przypadku awariil urzadzen i1 instalac)i preystepuje niezwlocznie do ich likwidacii
Zglasza wszelkie usterki i nieprawidlowodci w pracy urzadzen grokacym
wsirzymaniem pracy

plywalni do kicrownictwa z wpisem do Dziennika Operacyjnego

Dozoruje prowadzenie ruchu urzadzen w spostb zapewniajacy dotrzymanie
wymaganych

parametriw

£na 1 przesirzega obowigzujace przepisy BHP i p.po, egzekwuje przestrzeganic tych
przepisow od uzytkownikéw phywalni

Osobiscie dokonuje na zmianie obchodu wszystkich podleglych mu urzadzen.
Kontroluje ich stan techniczny, gotowost i pewnos¢ ruchows, stan zabezpieczenia pod
wzgledem BHP i p.po2 oraz czystodei 1 porzadku.



Przygotowuje migjsce pracy, dopuszcza brygady remontowe do prac (w czasie rachu
jak i
postoju plywalni), nadzoruje przebieg prac remontowych oraz likwiduje miejsce pracy
po
zakoniczeniu prac
Przekazuje zmiang na stanowisku pracy potwierdzajac to wlasnorecznym podpisem w
Dzienniku Operacyjnym
Odpowiada za utrzymanie porzadku wokét plywalni jak rowniez uczestniczy w
pracach
zwigzanych z utrzymaniem czystosdei i porzadku na ptywalni
Wykonuje wszystkie inne polecenia przelozonego zwigzane z dziataniem phywalni
Czynnosci zwigzane z ratowaniem zdrowia i zveia ludzkiego
Wylgczenic urzadzenia, gdy dalsza praca danego wzadzenia stwarza zagrozenie dla
rycial
zdrowia ludzkiego
Wylaczenie urzadzenia w przypadku, kiedy dalsza praca moze doprowadzié¢ do
Zniszczenia tego urzadzenia
Prace eksploatacyjne wynikajace z zakresu obowiazkéw
Otrzymywane polecenia wykonuje sumiennie i bezzwlocznie
Wykonuje polecenia zgodnie z obowiazujacymi przepisami
Sprawnie i szybko likwiduje sytuacje awaryjne
(dpowiada za prawidlowe prowadzenie Dziennikéw Operacyinych oraz za sumienne
wypetnienie raportéw dobowych
Odpowiada za wypadki | awarie powstale z jego winy
La prawidtowe uruchamianie i odstawianie urzadzen
Prawidlowo przygotowuje miejsce pracy, kontroluje przebieg pracy, oraz likwiduje
miejsce pracy
Odpowiada za mienie znajdujgce si¢ w zakresie dzialania
Obstuga techniczna plywalni prowadzi Dziennik Operacyjny, od ktérego ma
obowigzek
wpisywac z podaniem czasu:
- fakt przyjecia i przekazania czasu;
- slan urzgdzen na poczatku i koficu zmiany;
- wykonywane czynnosci podezas pelnienia dyzuru
- wazne wskazowki i uwagi dla zmiennika
Obstuga techniczna prowadzi raporty kontrolnych odezyiow i pomiardw:
- wpisy do tych raportéw dokonuje zgodnie 2 wyznaczonym harmonogramem
godanowym
- dokonuje wpisdw dotyczgeych przelaczen urzadzen oraz uwagi o pracy urzadzen
W czasie przyjmowania dyzuru obejmujacy dyzur obowigzany jest:
- zapoznaé si¢ z aktualng sytuacja;
- zapoznaé sie ze stanem urzadzen;
- dowiedziet si¢ od przekazujacego zmiang o zasztych zmianach;
- zapozna¢ si¢ z zapisami w Dzienniku Operacyjnym od ostatniego dyzuru
w uzasadnionych przypadkach dopuszeza sie zapoznania z zapisami tylko
z oslatni¢] zmiany;
- objecie dyruru potwierd#i¢ podpisem w Dzienniku Operacyjnym z podanie
rzeczywistey) godziny;
- powiadomié kierownictwo o zakoficzeniu dyzuru,



Rozdzial 1V Zadania wspdlne dla wszystkich pracownikiw

§ 18

Pracownik wykonuje obowiazki sluzbowe rzetelnie, zobowiazany jest przestrzegad
regulaminu pracy i stosowac si¢ do polecen przelozonych.

§19

Pracownik obowigzany jest do zalatwiania spraw zgodnie z zakresem czynnosci
oraz przekazanych mu do zatatwienia preez bezposredniego przelozonego.
Pracownik zobowigzany jest do rzetelnej znajomosci spraw wykonywanych w toku
pracy oraz do znajomosci przepisow prawnych z zakresu dotvezacego zalatwianych
SPraw.

Przestrzegania przepisdw bhp i p.poz.

Wykazywaé nalezyta troske o mienie powicrzone jego pieczy i uzvwaé go zgodnie
Z prcznaczeniem.

§ 20

Kazdy pracownik jednostki ponosi pelna odpowiedzialnosé stuzbowg, materialng
1 ewentualnie karng za:

a)
b)

<)
dj

e}

niewypelnianie  obowigzkéw  lub  przekraczanie uprawnien  wynikajacych
z zakresu pracy,

nieprzestrzeganie  przepisdw  obowigzujgcych  jako pracownika  jednostki,
a w szczegolnodci przepisow odnoszacych sie do jego stanowiska i zakresu
pracy,

powstale z winy pracownika wzglednie na skutek braku jego nadzoru szkody
lub niedobory majatkowe,

brak dostatecznej troski o interesy jednostki oraz powierzone sktadniki

majatkowe,

jezeli pracownik dopuscil sie zagarniecia mienia jednostki albo w inny sposdb

umyslnie wyrzadzil szkode jest obowigzany do jej naprawienia w pelnej wysokosei.

§21

Zadania poszezegdlnych pracownikéw okreslaja indywidualne umowy,



Rozdzial 1V Przepisy koncowe
§22
Integralna cze¢dcig niniejszego Regulaminu jest schemat organizacyjny OSiR.
Regulamin Organizacyjny uzupelniajg inne dokumenty normujace wewnetrzna organizacje
OSiR.

§23

Regulamin organizacyjny zatwierdza Dyrektor Oérodka Sportu i Rekreac)i w Polasicu.
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