Zarzadzenie nr 8 /2021 r.
Dyrektora Os$rodka Sportu i Rekreacji w Mysliborzu

z dnia 22 kwietnia 2021 roku
w sprawie: ustalenia Regulaminu organizacyjnego Osrodka Sportu i Rekreacji w Mysliborzu.

Na podstawie § 8 Statutu Osrodka Sportu i Rekreacji w Mysliborzu — Uchwata Nr XX1X/236/2021
Rady Miejskiej w Mysliborzu z dnia 2 marca 2021 zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulamin organizacyjny Oérodka Sportu i Rekreacl:jiww‘Myﬁliborzu stanowigcy zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie w ciggu 14 dni od dnia przekazania pracownikom do zapoznania sie.

bul



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
Nr 8 /2021 r. Dyrektora Osrodka
Sportu i Rekreacji w Mysliborzu
z dnia 22 kwietnia 2021 roku.

. REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA SPORTU | REKREACII

W MYSLIBORZU.

Postanowienia ogéine
§1

1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej,, regulaminem” okre$la strukture organizacyjng
Osrodka, zakres dziatania i podstawowe obowiazki stuzbowe pracownikéw.
2. Osrodek Sportu i Rekreacji zwany dalej,, Osrodkiem” jest jednostka organizacyjng Gminy
My$libérz.
Zakres dziafania O$rodka

‘ §2 :
1. Ofdrodek realizuje zadania wtasne gminy z zakresu kultury fizycznej i rekreacji na terenie
Gminy Myslibérz poprzez:

1) Tworzenie, utrzymanie oraz udostepnienie bazy sportowej i rekreacyjne;j,
2) Organizacjg zajg¢, zawodow i imprez sportowych i rekreacyjnych,

3) Wspdtprace z organizacjami, stowarzyszeniami, szkotami w upowszechnianiu sportu, turystyki i
rekreacji.

2. Dozadan Qsrodka nalezy w szczegdlnosci:
1) Ut?zymanie i administrowanie terenami, obiektami i urzgdzeniami sportowo- rekreacyjnymi,

2) Udostepnianie obiektéw sportowych i rekreacyjnych,

3) Zapewnienie wiasciwej eksploatacji i konserwacji obiektéw i urzadzeh sportowo -
rekreacyjnych,

4) Udostepnianie i utrzymanie w nalezytym stanie kapielisk, plazy i innych miejsc potozonych na
administrowanym terenie,

5) Organizowanie na wilasny rachunek lub zlecenie imprez sportowych, sportowo- kulturalnych i
rekreacyjnych,



6) Prowadzenie wypozyczalni sprzetu sportowego, turystycznego i rekreacyjnego,
7) Zawieranie umdw na udostepnianie miejsc na reklame,
8) Prowadzenie krytej ptywalni,
9) Prowadzenie punkéw gastronomicziych i ustugowych na obiektach Oérodka.
Organizacja Osrodka
§3

1) Pracownicy w Osrodku zatrudniani sg na samodzielnych stanowiskach pracy.

2) Osrodkiem kieruje jednoosobowo Dyrektor i reprezentuje go na zewnatrz.

3) Dyrektor wykonuje funkcje pracodawcy w stosunku do wszystkich pracownikéw Osrodka.

4) Dyrektor zapewnia sprawne funkcjonowanie Oérodka, prawidtowe warunki jego dziatania
oraz obstuge administracyjng biura Oérodka.

L v smm e .. Gospodarka finansawa R TR
1) Ojrodek prowadzi gospodarke finansowg na zasadach ustalonych dla jednostek
budzetowych. T
2) Osrodek zarzadza i gospodaruje przydzielonym mieniem kierujac sie zasadami gospodarnosci
i efektywnego jego wykorzystania.

Struktura organizacyjna Osrodka
§4
1. W Osrodku tworzy sie samodzielne stanowiska pracy:
1) Dyrektor—DO,
2) Gtéwny ksiegowy — GK,
3} Kierownik obiektéw — KO, T
4) Stanowisko.ds. kadri ptac-KP. g s TR Paseie. . By
5) Stanowisko ds. administracyjnych, organizacji i promocji sportu — AOr,
6) Ratownik wodny,
7) Starszy ratownik wodny,
8) Konserwator,
9) Sprzataczka,
10) Robotnik gospodarczy,
11) Kasjer,
12) Stréz,
13) Palacz, N (R o
14) Pracownik zaplecza sportowego — przystaniowy,



Zadania, obowiazki i odpowiedzialno$¢ stanowisk pracy.

§5.

1. Do zadar wspélnych' na wszystkich stanowiskach pracy w Osrodku nalezy:

1)
2)

3)
a)
5)
6)
7)
8)
9)

5)
6)
7)
8)
9)

Inicjowahie | podejm‘owanie priedsiewzic—;é organizacyjnych w celu zapewnienia wtasciwej i
termnowe, rea..zaq. Ladall,

Wspoidnafanle z orgamzac;amu pozarzqdowyml jednostkami organizacyjnymi gminy,
podmiotami gospodarczymi,

Zgtaszanie propozycji do rocznych planéw pracy,

Zgtaszanie danych i opracowywanie sprawozdan,

Przestrzeganie zasad BHP i ppoz., zgtaszanie awarii i usterek,

Wspotdziatanie przy opracowywaniu sprawozda# i innych dokumentéw Osrodka,
PrZestrzegani'é‘ .d‘y'scy»pliny pracy.,

Przestrzeganle reguiammow wewnetrznych Osrodka, - - -

Wykonywanle mnych zadan zleconych przez Dyrektora

Do zadan i obowigzkow Dyrektora nalezy:

Nadzorowanie dziatalnosci O$rodka,
Wydawanie zarzadzen wewngtrznych dotyczacych funkcjonowania Osrodka, zarzadzer,
instrukgji, regulaminéw,

Nadzér nad realizacja budzetu:oérodka,

Zatwierdzanie projektéw plandéw rzeczowych i finansowych, sprawozdan oraz dokumentéow

LW sprawach organizacyjnych i pfacowych

Zapewnienie wiasciwych warunkéw pracy dla pracownikéw,

Zatrudnianie, zwalnianie, wynagradzanie i awansowanie pracownikéw,

Kontrola przestrzegania dyscypliny i porzadku pracy,

Kontrola przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych i informacji niejawnych,

Udzielanie petnomocnictw i upowaznien pracownikom Osrodka,

10) Zarzgdzanie mieniem O$rodka, zabezpieczenie przed kradzieza i dewastacja,

11) Udziat oraz udzielanie wyjasniert podczas posiedzert Komisji i Sesji Rady Miejskiej w

Mysliborzu,

12) Przygotowywanie i zatwierdzanie zakres6w czynnosci pracownikéw,



13) Zacigganie zobowigzari rzeczowych i finansowych wynikajacych z zakresu dziatania, w
zakresie cdpowiadajacym potrzebom oraz mozliwoscig finansowym, okreslonym. w planie

finansowym na dany rok.

3. Do zadan i obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego naleiy:

1) Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

2) Opracowywanie planéw finansowych,

3) Biezaca analiza wykorzystanych srodkéw finansowych przydzielonych z budzetu gminy,

4} Wykonywanie dyspozycji Srodkdw pienieznych,

5) Wykonywanie . kontroli kompletnosci. i_ rzetelnosei dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

6) Gromadzenie, kwalifikowanie, kontrola i biezace ksiegowanie dokumentdw finansowych,

7) Rozliczanie okresowych inwentaryzacji, prowadzenie ewidencji  $rodkéw trwatych i
pozostatych $rodkéw trwatych,

8) Dbanie o whasciwy obieg dokumentdw finansowych i dokonywanie kontroli w tym zakresie,

9) Zapewnienie ochrony wartosci plenleznych zgodnle z polityka rachunkowosci,

10) Zapewmenle termnnowoﬁcn wywmzywama sne z zobowigzan pienieznych, dokonywania
termlnowyrh rnzhcznn oraz terminowego $ciggania naleznodci pienieznych,

11) Sporzadzanie przelewow na podstawie zatwierdzonych rachunkéw i fal&uf'; )

12) Kangowame dowodow i wydatkow budzetowych

13) Przygotowywanle sprawozdan budzetowych

14) Przygotowywanie i przekazywanie Burmistrzowi i Skarbnikowi =G'miny danych z zakresu
realizacji dochodéw i wydatkéw,

15) Przygotowywanie i sporzadzanie z dokumentacji ksiegowej sprawozdan przekazywanych do
Gtéwnego Urzedu Statystycznego,

16) Sporzadzanie rdportow kasowy(_h

17) Rozllczanle raportow Z kas flskalnvch

18) Rozllczame zallczek ponranycn przez pracownlkow

19) Prowadzenln dokumentaql i rozliczenie pracy wykonywanej przez osoby skierowane do pracy
do Osrodka przez sad,

20) Wykonywanie innych polecen Dyrektora,

21) Zastepstwo na stanowisku ds. kadr i ptac.



4, Do zadan i obowigzkéw Kierownika obiektow nalezy:

1) ZépéWnian’ié sprawnosci techniczno — eksploatacyjnej budynkéw Osrodka,

2) Planowanie potrzeb inwestycyjnych Osrodka, przygotowywanie niezbednej dokumentaciji
oraz nadzdr nad jej realizacjg,

3) Czuwanie nad terminowoscia przeprowadzania przegladéw technicznych obiektéw i
urzadzen,

4) Biezgce uzupe’mlame dokumentaql budowlanej Oarodka ‘

5) Wspétpraca z Powmtowq Stacja Sanitarno- Epldnmlo'oglrzna w zakrecue przestr7egan|a norm

‘ p[.zly'd,a‘tnosc'l' wo_d'y_d‘o kiP!?_',' na kqp|e_ll§kach=| kr.YEeJ., ptywalni,

6) Pr;ﬁwadzenie dvdk'umentacji z;/vi;‘alzanej; z dokdnywaniem zakupdw na potrzeby Osrodka,

7) Dbanie o prawidtowg organizacje zabezpieczenia i ochrone mienia,

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z remontami i naprawami,

9) Dbanie o stan sanitarny i estetyke obiektu oraz terenu wokét niego,

10) Przejmowanie obowigzkéw Dyrektora w czasie jego nieobecnosci,

11) Organizacja i koordynowanie pracy podlegfych pracownik()w, o

12) Ustalanie grafikéw pracy pracowmkow i blezqce nanoszenie w nich zmlan,

13) Wnloskowanle do Dyrektora o zmlanQ zakresow obOWqukow podlegfych pracowmkow,

14) PiOdeZEﬁic i‘EjESLI'U przystugujacej pracow|m<om odziezy ochronnej wedtug stanowisk oraz
zaonatrywame w przysfugUchq odziez ochronnq, . o

15) Informowanie Dyrektora o wszelkich naruszeniach regulaminéw, uchybieniach Ilub
nieprawidtowosciach,

16) Przygotowanie projektéw zadan do planéw finansowych w zakresie potrzeb inwestycyjnych i
remontowych, '

17) Zg%aszame blezacych potrzeb Osrodka w zakresie napraw i remontéw,

18) Dbanie o blezqce utrzymanie samochodu <{uzbowego VW Bus, tankowanie, 'sprawdzanié
stanu technicznego, wykonywanie okresowych przegladéw technicznych, rozliczanie zuzycia
paliwa, prowadzenie kart przebiegu pcjazdu,

19) Dokonywanie zakupéw na potrzeby O$rodka zgodnie z ustawa prawo zamdwien publicznych i
wewnetrznym regulaminem oraz opisywanie faktur,

20) Wspotorganizowanie imprez sportowo-rekreacyjnych,

21) Rozliczanie zuzycia paliw i ptynéw eksploatacyjnych w kosiarkach, ciggnikach do koszenia
trawy, pitach spalinowych,

22) Przygotowanie stanowisk pracy i nadzor nad osobami skierowanymi do pracy w O$rodku

przez sad,



23) Petnienie funkcji opiekuna os6b odbywajacych staz lub inng forme pracy w Oérodku na
podstawie umowy z Powiatowym Urzedem Pracy,
24) Wykonywanie innych polecen Dyrektora,

25) Zastepstwo w czasie nieobecnosci Dyrektora.

5. Do zadan i obowiazkéw stawiska ds. kadr i ptac nalezy:

I. W zakresie kadri ptac:

1) Na podstawie grafikow wprowadzanie harmonograméw czasu pracy pracownikéw,

2) Przygotowanie planu urlopow oraz nadzoér nad terminowym wykorzystywaniem przez
pracownikéw urlopéw wypoczynkowych,

3) Rozliczanie urlopéw wypoczynkowych i innych nieobecnosci pracownikow,

4) Wprowadzanie danych do kartotek ptacowych niezbednych do naliczenia wynagrodzenia,

5) Sporzadzanie dokumentacji dotyczacej podatku dochodowego,

6) Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowej, zgloszen, wyrejestrowan z ubezpieczen pracownikow
(ZUs),

7) Prowadzenie petnej dokumentacji pracowniczej pracownikow (akt osobowych),

8) Przygotowanie list wynagrodzen pracownikéw,

9) Sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu, wynagrodzeniach, przeptywow $rodkéw trwatych
oraz innych z zakresu zadan na stanowisku pracy w tym przekazywanych do Gtéwnego
Urzedu Statystycznego,

10) Przygotowanie i rozliczanie comiesiecznej dokumentacji zwigzanej z realizacja umdw zlecen,

11) Prowadzenie dokumentacji i spraw zwigzanych z Funduszem Swiadczen Socjalnych,

12) Rozliczanie wyj$¢ prywatnych pracownikow,

13) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z inwentaryzacja,

14) Pomoc w przygotowaniu dokumentacji niezbednej do sporzgdzenia sprawozdan finansowych
i budzetowych,

15) Przygotowanie umoéw i prowadzenie rejestru uméw zawieranych przez Osérodek w zakresie
stosunku pracy,

16) Prowadzenie ksiag inwentarzowych $rodkéw trwatych i pozostatych srodkow trwatych,

17) Prowadzenie rejestru drukdw Scistego zarachowania,

18) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora, _

19) Zastepstwo na stanowisku ds. administracyjnych, organizacyjnych i promocji sportu oraz

Gtéwnego Ksiegowego.



Il. W zakresie prowadzenia sktadnicy akt:

1) Udzielanie pomocy wspétpracownikom przy przygotowywaniu dokumentacji do przekazania
do sktadnicy akt,

2) Przejmowanie dokumentacji od wspotpracownikéw,

3) Przechowywanie i zabezpieczenie przejgtej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,

4) Udostepnianie dokumentacji osobom upowaznionym,

5) Dbanie o bezpieczeristwo i mienie sktadnicy akt.

6. Zakres zadan i obowigzkéw stanowiska ds. administracyjnych, organizacji i promociji

sportu:

1) Prowadzenie sekretariatu Oérodka i obstuga organizacyjna biura,

2) Prowadzenie ewidencji aktow wewnetrznych obowigzujacych w Osrodku, Zarzadzen
Dyrektora, powielanie i udostepnianie tych dokumentéw,

3) Prowadzenie ewidencji wyjazdéw stuzbowych i wydawanie delegacji,

4) Prowadzenie ewidencji wyjs¢ prywatnych,

5) Zaopatrywanie O$rodka w materialy biurowe i érodki czystoéci po uprzednim uzgodnieniu z
Dyrektorem,

6) Aktualizacja biezacych informacji na stronie internetowej Os$rodka oraz BIP Osrodka,

7) Prowadzenie dokumentacji z realizacji kalendarza imprez organizowanych przez Osrodek,
zakupy nagrod,

8) Obstuga kasy fiskalnej oraz prowadzenie kasy Osrodka,

9) Prowadzenie ksiggi meldunkowej 0sob korzystajacych z hotelu,

10) Codzienne odprowadzanie pobranych wptat gotéwkowych do banku na konto Osrodka,

11) Wysytka korespondencji,

12) Obstuga poczty elektronicznej O$rodka,

13) Obstuga interesantow, udzielanie informacji,

14) Prowadzenie ewidencji szkotek, sekcji sportowych. Przygotowywanie uméw i kontrola
rozliczen finansowych z tego tytuiu,

15) Prowadzenie ewidencji cumowania todzi przy stanicy zeglarskiej Osrodka oraz pilnowanie
wptat dokonywanych z tego tytuty,

16) Przygotowywanie umow w zakresie: wynajem sali, umowy na kejowanie todzi, pfatne i

bezptatne korzystanie z toréw na plywalni krytej itp.,



17) Prowadzenie rejestru whnioskow i skarg,

18) Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Osrodka,

19) Zastepstwo na stanowisku ds. kadr i ptac.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

Do zadan i obowiazkéw robotnika gospodarczego nalezy:

Prowadzenie dozoru obiektéw Osrodka oraz sprzgtu zeglarskiego znajdujacego sig na terenie
Osrodka,

Rozstawianie koszy na odpady wediug przyjetego rocznego harmonogramu,

Codzienne sprawdzanie stanu zapewnienia koszy na odpady i ich oprdznianie,

Dbatoéé o czystos¢ i porzadek na terenie Oérodka, w tym oprozniane koszy na odpady,
zbieranie zanieczyszczen z terenu Osrodka,

Codzienne sprawdzanie zamknigcia magazynow i warsztatow oraz obiektoéw i pomieszczer
znajdujacych sie na terenie Oérodka,

Systematyczne sprawdzanie instalacji c.0. i wodnokanalizacyjnej, a w razie potrzeby
konserwacji urzadzen.

Wykonywanie napraw konserwatorskich na sprzecie ptywajacym, bgdacym na wyposazeniu
Osrodka,

Dbanie o czystoé¢ i estetyczny wyglad terendéw zielonych,

Systematyczne koszenie terendw zielonych w tym boisk sportowych,

10) Zapewnienie prawidfowego przygotowania obiektow w tym boisk do planowanych imprez

sportowo — rekreacyjnych,

11) Biezace wykonywanie napraw na obiektach Osrodka,

12) Egzekwowanie zakazu wedkowania i kapieli na przystani Osrodka,

13) Dbatos¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen i sprzetu oraz porzadek i fad w miejscu pracy,

14) Prowadzenie kart pracy ciggnikow do koszenia trawy i innych urzadzen spalinowych,

15) Wykonywanie innych polecen Dyrektora i Kierownika wynikajacych z potrzeb Osrodka,

16) Zastepstwo na stanowisku konserwatora.

1)
2)

Do zadan i obowigzkéw konserwatora nalezy:
W zakresie prac na przystani zeglarskiej i stadionie miejskim:
Utrzymanie w petnej sprawnosci eksploatacyjnej wszystkich urzadzen i obiektow Osrodka,

Dbatoé¢ o wlaéciwe zabezpieczenie obiektéw Osrodka oraz ich konserwacja,



3) Zabezpieczenie obiektow i urzadzen przed kradziezg i dewastacjq,

4) Zapewnienie wiaiciwego przygotowania obiektéw do planowanych imprez sportowo —
rekreacyjnych,

5) Techniczna obstuga imprez sportowo - rekreacyjnych,

6) Wykonywanie prac remontowo- modernizacyjnych obiektéw,

7) Nadzér nad wlasciwym wykorzystaniem i udostgpnianiem obiektow sportowo -
rekreacyjnych,

8) Koszenie boisk trawiastych oraz terenéw zielonych,

9) Wykonywanie zabiegdéw pielegnacyjnych na boiskach,

10) Obstuga systemu nawadniania boisk,

11) Wydawanie sprzetu sportowego na stadionie miejskim,

12) Przygotowanie sprzgtu wodnego, jego biezaca konserwacja i naprawa,

13) Prowadzenie kart pracy kosiarek do trawy i innych urzadzer spalinowych,

14) Zglaszanie potrzeb w zakresie wyposazenia stanowiska pracy jak réwniez potrzeb
remontowych i wyposazenia obiektéw,

15) Dokonywanie biezacego przegladu sprzetu i obiektéw Osrodka, usuwanie usterek i awarii,

16) Kontrolowanie, obstugiwanie i konserwacja wszystkich urzadzen technicznych dziatajgcych w
Osrodku,

17) Wspotpraca z innymi stanowiskami pracy w Oérodku,

18) Wykonywanie innych polecen Dyrektora i Kierownika wynikajacych z potrzeb Osrodka,

19) Zastepstwo na stanowisku robotnika gospodarczego.

. W zakresie prac na plywalni kryte;j.

1. Obstuga i nadzér nad urzgdzeniami basenowymi, utrzymanie wiasciwych parametréw
urzadzen uzdatniania wody, w szczegdlnosci: pomp, systemu wentylacyjnego, filtrow i
wymiennikéw,

Konserwacja urzadzen filtracyjnych i ogrzewajgcych wodg na ptywalni,
Konserwacja instalacji solarnej i fotowoltaicznej,
Konserwacja systemu wentylacji,

Uzupetnianie $rodkéw chemicznych zgodnie z instrukcja,

2
3
4
5
6. Obstuga, konserwacja i naprawa urzadze elektrycznych znajdujacych sig na plywalni,
7. Obstuga i konserwacja sauny,

8. Czyszczenie dna basenu odkurzaczem wodnym,

9. Wykonywanie prac remontowo — modernizacyjnych,

10. Dbanie o porzadek wewnatrz i na zewnatrz ptywalni,



11. Sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki chemiczne i materialy do prawidtowego

I
1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

funkcjonowania ptywaini.

9. Do zadan i obowiazkéw sprzataczki naleiy:

Zadania ogodlne:
Dbatoé¢ o estetyke, fad i porzadek na terenie Oérodka,
Utrzymanie czystoéci na obiektach sportowo — rekreacyjnych,
Dbatoéé o prawidiowe wyposazenie pomieszczen sanitarnych w niezbedne srodki czystosci i
higieny,
Codzienna kontrola obiektéw i przekazywanie informacji o ewentualnych usterkach badz
zniszczeniach do Dyrektora badz Kierownika,
Pomoc przy organizacji imprez sportowo — rekreacyjnych,
Dbatoéé o zgodne z przeznaczeniem wykorzystanie obiektow i urzadzen,
Dbato$¢ o powierzony sprzet do utrzymania czystosci w obiektach,
Sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki chemiczne i materiaty do utrzymania czystosci.
W zakresie prac na obiekcie z miejscami noclegowymi:
1) Utrzymanie czystosci,
2) Wymianie poscieli,
3) Przygotowanie poscieli do prania,
4) Dbanie o dobry stan naczyr i sprzetu na sali konferencyjnej,
5) Kontrola urzadzeri sanitarnych i audiowizualnych,
6) Wspotpraca z innymi stanowiskami pracy Oérodka,
7) Wykonywanie innych poleceri Dyrektora i Kierownika wynikajacych z potrzeb Osrodka,

8) Zastepstwo na stanowisku innego pracownika wykonujacego zadania sprzataczki.

1ll. W zakresie prac na ptywalni krytej:

1) Utrzymanie czystosci na niecce basenowej, saunie, szatniach, prysznicach, toaletach i
holu ptywalni,

2) Usuwanie wody z podiogi pod prysznicami i w przebieralni,

3) Mycie écian pod prysznicami i w przebieralniach,

4) Utrzymanie czystosci na trybunach,

5) Mycie okien,

6) Zbieranie wody z parapetow,



7) Utrzymanie czystosci w szafkach w przebieralni,

8) Uzupetniania mydta i érodkéw dezynfekcyjnych w pojemnikach.

10. Do zadan i obowigzkéw kasjera nalezy:

1) Prowadzenie punktu obstugi klienta na ptywalni i wypozyczalni sprzgtu wodnego,

2) Udzielanie informacji o ustugach prowadzonych przez ptywalnig kryta i wypozyczalnie sprzgtu
wodnego,

3) Sprzedaz ustug prowadzonych przez ptywalnie i wypozyczalnig sprzgtu wodnego,

4) Prowadzenia zeszytu rezerwacji i grafikow,

5) Sporzadzanie raportéw kasowych po zakoriczonej zmianie,

6) Obstuga kasy fiskalnej i terminala ptatniczego,

7) Sporzadzanie miesiecznych zestawien sprzedazy (ilosciowych i wartosciowych),

8) Ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za prawidiowy stan rozliczen  kasowych
( gotédwka, karnety),

9) Prowadzenie rejestru korzystania z ptywalni przez osoby niepetnosprawne, szkoty gminne i
kluby sportowe,

10) Miesieczne rozliczanie sprzedazy karnetéw i przekazywanie informacji o pozostatych i
sprzedanych karnetach na stanowisko ds. kadr i pfac,

11) Odprowadzanie utargéw ze swojej zmiany poprzez wpfatg na konto bankowe (I zmiana) lub
do wrzutni bankowej (Il zmiana) lub w inny ustalony odrebnie sposdb ( Zarzadzeniem
wewnetrznym Dyrektora),

12) Dbanie o nienaganny wizerunek placéwki poprzez profesjonalng i mitg obstuge klientéw,

13) Informowanie ratownikéw o dodatkowych zgtoszeniach korzystania z ptywalni przez grupy
Zorganizowane,

14) Kontrola ilosci 0séb korzystajacych z nauki ptywania prowadzonej przez szkotki i jej zgodnose
z przedtozonym harmonogramem,

15) Prawidtowe stosowanie instrukcji kasowej obowigzujacej w Osrodku,

16) Utrzymywanie w czystosci i zabezpieczenie przed kradzieza miejsca pracy- w godzinach
pracy- tj. punktu obstugi klienta, a w szczeg6lnosci pieniedzy ze sprzedaizy, sprzetu
kasjerskiego, kluczykow do szafek,

17) Zgtaszanie zauwazonych uszkodzer lub wpisanie ich do odpowiedniego rejestru (zeszytu),

18) Odpowiadanie za powierzony sprzet, ubranie i $rodki czystosci.



19) Natychmiastowe zgtoszenie bezposredniemu przetozonemu lub Dyrektorowi Osrodka

sytuacji niebezpiecznych dla przebywajacych 0s6b na ptywalni,

20) Dbanie o mienie ptywalni i ochrone informacji,

21) Dbanie o zachowanie zaleceri sanitarnych podczas wykonywania pracy na ptywalni i na

wypozyczalni sprzetu wodnego,

22) Wykonywanie innych polecer Dyrektora i Kierownika.

11.

Do zadan i obowigzkéw ratownika wodnego nalezy:

Ogoine obowiazki ratownika wodnego:

1) Ratownik jest zobowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowaé sie do

polecen przetozonych.

2) Ratownik jest obowigzany w szczegdInosci:

reagowac na kazde wezwanie pomocy,

przestrzegac czasu pracy, ustalonego podziatu zmian,

przestrzegad regulaminu pracy ratownikéw i ustalonego porzadku,

przestrzegac przepiséw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych,

dba¢ o dobro ptywalni, chroni¢ jego mienie oraz zachcwaé w tajemnicy informacije,
ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ zarzadce na szkode,

wspotdziata¢ z innymi pracownikami. obiektu w zakresie jego wtasciwego
funkcjonowania i eksploatacii,

przebywadé na niecce basenowej w czasie dyzuru.

Podstawowe obowigzki ratownika wodnego:

1) Petnienie dﬁuru 'zgodri'ie z ifniennq obsada étaﬁdwisk (atowniézych; wpisang i potwierdzong

2)

3)

podpisem przetozonego ptywalni w dzienniku pracy ratownika oraz przestrzeganie procedur

ratowniczych,

Przed przystapieniem do pracy zfozenie wtasnorecznego podpisu na liécie obecnosci,

stwierdzajac' gotowos$¢ do pracy w dniu jéj wykonywania i podpisu w dzienniku pracy

ratownika, stwierdzajac fakt objecia dyzuru,

Petnienie dyzuru w kompletnym stroju, na wyznaczonym stanowisku, wedtug grafiku pracy,

wedtug zasady jeden ratownik na ppgg'a'ltlgy'basenu drugi na koficu basenu,



4) State obserwowanie powierzchni'wody, 'niezwtoczne reagowanie na kazdy sygnat wezwania

pomocy oraz podejmowanie akcji ratunkowej, udzielanie pomocy przed medycznej w/g

zakresu instrukcji, :

5) Kontrola ilodci osdb jakie moze przebywacd w ptywalni krytej,

6) Kontrola stanu urzadzen oraz sprzetu, ktéry zapewnia bezpieczeristwo oséb kapigcych sie i
utrzymanie go w pefnej sprawnosci technicznej i gotowosci do uzycia,

7) Biezace prowadzenie dziennika pracy, a w tym:

a. w trakcie dyzuru biezace uzupetnianie wpisow,
bezwzgledny obowigzek odnotowania wszelkich zdarzen i faktéw mogacych miec
wplyw na zapewnienie bezpieczenstwa osobom korzystajagcym z obiektu,
c. po zakoriczonym dyZzurze i jego zdaniu odnotowanie tego faktu w dzienniku pracy.
8) Utrzymanie czystosci wokot niecki basenowej m.in, '
a. sptukiwanie biezgca woda,
b.  $ciéranie nadmiaru wody z posadzki,
c. po zakoihiczonym dyzurze doktadne opisanie wszelkich sytuacji zaistniatych podczas
dyiuru, ktére wymagaty zastosowania procedury ,wypadkowej”,
9) Przeciwdziatanie uzyciu sprzetu ratowniczego niezgodnie z jego przeznaczeniem,

10) Reagowanie na wszelkie wypadki naruszenia regulamindw i instrukcji obowigzujacych na
terenie ptywalni,

11} Wpisywahie na tabli(‘:y informacyjnej aktuainej temperatury wody i pqwieltrza,

12) Oczyszczanie powierz;:hni wody, dna nieci(i ba‘senu z zanieczyszczen. W razie potrzeby
czasowemwyiq,czanli'e okreslonych obszardw ptywalni z  uiytkowania, zgodnie z
obowigzujgcymi procedurami; powiadamiajgc o tym przetozonego,

13) Sprawdzenie stanu technicznego sprzetu medycznego znajdujgcego sie w punkcie
medycznym, a w tym: o

a. ogladowe stwierdzenie wyposazenia,
sprawdzenie sprawnosci technicznej i poprawnosci dziatania: zestawu do sztucznego
oddychania, kotnierzy ortopedycznych, deski ortopedycznej z unieruchomieniem
gtowy, ssaka,
¢. okresowo raz na kwartat sprawdzenie daty waznosci srodkéw sanitarnych,
14) Zapobieganie dewastacji i kradziezy mienia, a w tym:

a. zwracanie uwagi na wnoszone przedmioty, a w przypadku podejrzanych
informowanie przetozonego,
b. nie dopuszczanie do przenoszenia sprzetu z miejsc wyznaczonych na hali basenowej,
c. reagowanie na proby niszczenia desek, ptywakdéw i innego sprzetu,
15) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora lub Kierownika obiektow.

W szczegodlnosci ratownikowi zabrania sie:

1) Opuszczania stanowiska pracy bez zgody przetozonego.



2)

3)
4)

6)
7)

8)
9)

Wprowadzania i przebywania na stanowisku i w pomieszczeniach ratownikéw oséb
postronnych.

Rozmdw towarzyskich.

Kerzystania w trakcie petnienia dyzuru z telefonu komdrkowego, mediéw: telewizja, radio,
prasa, czytanie ksigzek, gazet, itp. 7 "

Prowadzenie nauczania ptywania i prowadzenia innych zaje¢ dydaktycznych w godzinach
petnienia stuzby ratowniczej.

W trakcie petnienia dyzuru — aktywnosci rekreacyjnej (ptywanie, sauna itp.).

Podejmowania stuzbowych obowigzkédw w stroju nieckompletnym i bez petnego wyposazenia
osobistego.

Prowadzenie egzamindw na karte ptywacka w trakcie petnienia dyzuru ratowniczego.
WykonyWénie innych czynnosci zaktécajacych lub uniemozliwiajgcych stata obserwacje

powierzonego akwenu.

12. Do zadan starszego ratownika nalezy:

1) Nadzér nad praca pozostatych ratownikéw na kapieliskach i ptywalni krytej,

2) Nadz6r nad wyposazeniem medycznym i ratowniczym, prowadzenie rejestru wydawania lekow i

opatrunkéw,

3) Kontrola ilosci i rozmieszczenia sprzetu ratowniczego,

4) Ustalanie harmonogramoéw pracy ratownikdw w uzgodnieniu z Kierownikiem obiektéw,

5) Kontrola przestrzegania przepiséw BHP i regulaminéw obowigzujacych na terenie kapielisk i

ptywalni krytej,

6) Nadzdr nad pozostatymi ratownikami w zakresie stosowania ubran stuzbowych i wyposazenia w

sprzet ratowniczy,

7) Sprawdzenie dziennika pracy ratownikéw i pozostatej dokumentacji w zakresie pracy ratownikéw,

8) Kontrola rozmieszczenia ratownikéw na stanowiskach nadzoru przypadajgcych na ratownika.



13.

1)

Do zadan i obowigzkow stréza naleiy:

Stréi odpowiedziainy jest za powierzone mienie takie jak: todzie, kajaki, rowery wodne,
todzie motorowe oraz sprzet ratunkowy oraz obiekty znajdujgce sie na qulehsku przy ulk

Szarych Szeregéw, Przystani zeglarsklej i Stadionie MlejSklm

2) Stréz ma obownqzek zawiadomi¢ Dyrektora Osrodka o naduzyciach, kradziezach czy innych
dmafamach na szkode Osrodka, "

3) Stroz dozoruje plaze miejsky i sprzet znajdujacy sie na niej w godzinach od 22:00 do 6:00
rano,

4) Stréz sprawdza prawidtowos¢ zamknigcia dozorowar)ych pomieszczen i sprzetu,

5) W wypadku wtaman, kradziezy powiadamia Ochrone, Policje oraz Dyrektora Os$rodka,

6) Stroz ponosi petng odeW|ed2|aInosc materialng za powierzone mu mienie jezeli podczas
dozorowania na skutek braku j jego CZanOSCI lub medbafego dozorowama dopusrl sie rabunku
lub kradziezy powierzonego mu mienia,

7) Stro7owi nie wolno w czasie dozorowania:

- spaé, spozywac alkohol, oddala¢ sie od dozorowanych obiektéw,
- str6z dba o porzadek na przystani zeglarskiej Osrodka (zamiatanie placu, oprdznianie
Smietnikéw itp.),

8) Stréz zamyka brame na stadionie przy ul. 11 Listopada 2 o godzinie 22:00 i otwiera o godzinie
6.00,

9) Strézdbao r;i‘:trz!adek na przys;tani zeglarskiej, kapielisku przy ul. Szarych Szeregdw i stadionie
miejskim poprzez zbieranie nieczystoéci i zamiatanie placéw.

14, Do zadan i obowigzkdéw palacza naleiy:

1) Palenie w piecu centralnego ogrzewania oraz utrzymanie czystosci w kotlowni zgodnie z
przepisami BHP oraz P.POZ,

2) Wrzucanie wegla do kottowni,

3) Utrzymanie czystosci wokét kottowni,

4) Otwieranie i zamykanie bramy na Stadionie Miejskim,

5)

Wykonywanie innych polecer Dyrektora.



15.

1)

2)

Do zadan pracownika zaplecza sportowego — przystaniowy nalezy:

Do podstawowych obowigzkdw pracownika zaplecza sportowego- przystaniowy nalezy:

obstuga przystani zeglarskiej oraz slipu,

utrzymanie czystosci i porzgdku na przystani zeglarskiej, na slipie oraz na wypozyczalni
sprzetu wodnego,

obstuga slipu do wodowania fodzi zgodnie z przyjetym regulaminem stanowigcym
zatacznik do Zarzadzenia nr 18/2020 Dyrektora O$rodka Sportu i Rekreacji w Mysliborzu z
dnia 16.06.2020 roku,

kontrola przestrzegania Regulaminu Przystani Zeglarskiej Oérqdka Sportu i Rekreacji

w Mysliborzu,

prowadzenie dziennika zeglarskiego,

kontrola wnoszonych optat za slipowanit_a sprzetu ptywajacego,

priéstriéganie zasad ruchu samochodéw na drodze‘wewnqtrznej do slipu,

kontrola prawidtowosci parkowania samochodéw przed slipem,

powiadamianie stuzb ratowniczych WOPR, firme ochroniarskg BETA oraz Policje,

w sytuacjach zagrozenia porzadku i bezpieczeristwa na przystani zeglarskiej OSiR oraz na
jeziorze.

Zleceniobiorcy mogg by¢ zlecone inne prace zwigzane z funkcjonowaniem przystani

zeglarskiej OSIR, kapielisk | wypozyczalni sprzetu wodnego.

Sk e . oeam
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Zasady podbpisywania pism, dokumentéw finansowych i decvzji.
§6*-

Szczegétowe zasady podpisywania i obiegu dokumentow ksiegowych zastajg ustalone w
Instrukcji Obiegu Dokumentéw,

Dyrektor podpisuje dokumenty i podejmuje rozstrzygniecia zgodnie z wtasciwoscig
rzeczowqimiejécowq, Ei

Osoba imiennie upowazniona przez Dyrektora podpisuje dokumenty w zastepstwie
Dyrektora w zakresie nadzorowanych przez siebie spraw,

Przelewy i inne dokumenty ksiegowe stanowiace podstawe do otrzymania lub
wydatkowania $rodkéw pienieznych Osrodka podpisujg wspdlnie dwle osoby z

wymienionych ponizej:

1). Dyrektor,

2). Gtéwny ksiegowy,



3). Pracownik na stanowisku ds. kadr i ptac,

4). Kierownik obiektéw,
5. W obiegu korespondencji stosuje sie instrukcje kancelaryjng,
6. Zasady stosowania pieczeci nagtéwkowych reguluje Statut OS i R w Mysliborzu,
7. O$rodek'moze stosowaé w korespondencji druki ze znakiem firmowym Osrodka,

8. W Osrodku prowadzi sie tradvcyjny obieg dokumentow.

Zasady i tryb rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.
§7

1. Formalng obstuge klientéw Osrodka przyjmowanych przez Dyrektora prowadzi pracownik ds.
administracyjnychn, organizacyjnych, i promocji sportu Osrodka.

2. Skargii wnioski wptywajace do Osrodka podlegaja wpisowi do rejestru.. -

3. Merytoryczne rozpatrywanie skarg i wnioskéw nalezy rzeczowo do wiasciwego stanowiska.

4, Skargi i wnioski sa rozpatrywane i zatatwiane niezwiocznie, jediiak nie péiniej niz w terminie
14 dni od daty wptywu.

5. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor.
Kontrola wewnetrzna
§8

1. Kontrola wewnetrzna w Osrodku prowadzona jest w ramach Kontroli zarzadcze;.

Postanowienia koricowe
§9

1. Zmiany Regulaminu moga by¢ dokonane w trybie wtasciwym dla jego ustanowienia.

2. Regulamin wchodzi w zycie w ciggu 14 dni od dnia przekazania pracownikom do zapoznania

sie.



§10

Traci moc Regulamin Organizacyjny Osrodka Sportu i Rekreacji w Mysliborzu wprowadzony

zarzadzeniem Dyrektora nr 1 / 2002 roku z dnia 12 grudnia 2002 r.
§11

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie maja powszechnie

obowigzujace przepisy.
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