Zafacznik nr | do Zarzadzenia
Nr 9/2025 Dyrektora Osrodka
Sportu i Rekreacji w Mysliborzu
z dnia 13 pazdziernika 2025 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA SPORTU I REKREACJI
W MYSLIBORZU

Postanowienia ogolne

§1

1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,regulaminem” okresla strukturg organizacyjna
Osrodka, zakres dzialania i podstawowe obowiazki stuzbowe pracownikow.
2. Osrodek Sportu i Rekreacji zwany dalej ,,Osrodkiem™ jest jednostka organizacyjna
Gminy Mysliborz.
Zakres dzialania Osrodka

§2
1. Osrodek realizuje zedania wlasne gminy z zakresu kultury fizycznej i rekreacji na
terenie Gminy Myslibérz poprzez:
1) Tworzenie, utrzymanie oraz udostgpnienie bazy sportowej i rekreacyjne;j,
2) Organizacjg zaj¢¢, zawodow i imprez sportowych i rekreacyjnych,
3) Wspodlpracg z organizacjami, stowarzyszeniami, szkotami w upowszechnianiu sportu,
turystyki i rekreacji.
2. Do zadan Osrodka nalezy w szczegolnosci:
1) Utrzymanie i administrowanie terenami, obiektami i urzadzeniami sportowo-
rekreacyjnymi,
2) Udostepnianie obiektéw sportowych i rekreacyjnych,
3) Zapewnienie wiasciwej eksploatacji i konserwacji obiektow i urzadzen sportowo —
rekreacyjnych,
4) Udostgpnianie i utrzymanie w nalezytym stanie kapielisk, plazy i innych miejsc
polozonych na administrewanym terenie,
5) Organizowanie na wlasny rachunek lub zlecenie imprez sportowych, sportowo-
kulturalnych i rekreacyjnvch,
6) Prowadzenie wypozyczalni sprzetu sportowego, turystycznego i rekreacyjnego,
7) Zawieranie umow na udostgpnianie miejsc na reklame,
8) Prowadzenie krytej ptywalni,
9) Prowadzenie punktoéw gastronomicznych i ushugowych na obiektach Osrodka.



Organizacja Osrodka
§3

1. Pracownicy w Osrodku zatrudniani sa na samodzielnych stanowiskach pracy.

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

3. Dyrektor wykonuje funkcje pracodawcy w stosunku do wszystkich pracownikow
Osrodka.

4. Dyrektor zapewnia sprawne funkcjonowanie Osrodka, prawidlowe warunki jego
dzialania oraz obstuge administracyjng biura Osrodka.

Gospodarka finansowa
1. Osrodek prowadzi gospodarke finansowg na zasadach ustalonych dla jednostek
budzetowych.
2. Osrodek zarzadza i gospodaruje przydzielonym mieniem kierujac si¢ zasadami
gospodarnosci i efektywnego jego wykorzystania.

Struktura organizacyjna Osrodka
§ 4
1. W Osrodku tworzy si¢ samodzielne stanowiska pracy:
1) Dyrektor — DO,
2) Glowny ksiegowy — GK,
3) Kierownik obiektéw — KO,
4) Stanowisko ds. kadr i ptac — KP,
5) Stanowisko ds. administracyjnych, organizacji i promocji sportu — AOr,
6) Robotnik gospodarczy,
7) Konserwator,
8) Sprzataczka,
9) Kasjer,
10) Ratownik wodny,
11) Stréz,
12) Pracownik zaplecza sportowego — przystaniowy.

Zadania, obowiazki i odpowiedzialno$¢ stanowisk pracy

g5

1. Do zadan wspélnych na wszystkich stanowiskach pracy w O$rodku nalezy:

1) Inicjowanie i podejmowanie przedsigwzigé organizacyjnych w celu zapewnienia
wlasciwej i terminowej realizacji zadan,

2) Wspoldziatanie z organizacjami pozarzadowymi, jednostkami organizacyjnymi gminy,
podmiotami gospodarczymi,

3) Zglaszanie propozycji do rocznych planow pracy,
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Zglaszanie danych i opracowywanie sprawozdan,

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

Wspoldzialanie przy opracowywaniu sprawozdan i innych dokumentéw Osrodka
Przestrzeganie dyscypliny pracy,

Przestrzeganie regulaminéw wewnetrznych Osrodka,

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.
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Do zadan i obowiazkow Dyrektora nalezy:

Nadzorowanie dziatalnosci Osrodka,

Wydawanie zarzadzen wewngtrznych dotyczgcych funkcjonowania Osrodka,
zarzadzen, instrukcji, regulaminow,

Nadzor nad realizacjy budzetu Osrodka,

Zatwierdzanie projektow planéw rzeczowych 1 finansowych, sprawozdan oraz
dokumentéw w sprawach organizacyjnych i ptacowych,

Zapewnienie wlascivych warunkow pracy dla pracownikow,

Zatrudnianie, zwalnianie, wynagradzanie i awansowanie pracownikow,

Kontrola przestrzegania dyscypliny i porzgdku pracy,

Kontrola przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych i informacji
niejawnych,

Udzielanie pelnomocnictw i upowaznien pracownikom Osrodka,

Zarzadzanie mieniern Osrodka, zabezpieczenie przed kradziezg i dewastacja,

Udzial oraz udzielanie wyjasnien podczas posiedzen Komisji Rady Miejskiej
w Mysliborzu,

Przygotowywanie i zatwierdzanie zakreséw czynnosci pracownikow,

Zacigganie zobowigzan rzeczowych i finansowych wynikajacych z zakresu dziatania,
w zakresie odpowiadajacym potrzebom oraz mozliwoscig finansowym, okreslonym
w planie finansowyrn na dany rok.

Do zadan i obowigzkow Glownego ksiegowego nalezy:

Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
Opracowywanie planow finansowych,

Biezgca analiza wykorzystanych $rodkéw finansowych przydzielonych z budzetu
gminy,

Wykonywanie dyspozycji srodkow pienieznych,

Wykonywanie kontroli kompletnosei i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacii
gospodarczych i finaasowych,

Gromadzenie, kwalifikowanie, kontrola i biezgce ksiggowanie dokumentow
finansowych,

Rozliczanie okresowych inwentaryzacji, prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych
1 pozostatych §rodkow trwatych,



8) Dbanie o wlasciwy obieg dokumentow finansowych i dokonywanie kontroli w tym
zakresie,

9) Zapewnienie ochrony wartosci pieni¢znych zgodnie z politykg rachunkowosci,

10) Zapewnienie terminowosci wywiazywania si¢ z zobowigzan pienieznych, dokonywania
terminowych rozliczen oraz terminowego $ciagania nalzznosci pienieznych,

11) Sporzadzanie przelewdw na podstawie zatwierdzonych rachunkéw i faktur,

12) Ksiggowanie dowodow i wydatkow budzetowych,

13) Przygotowywanie sprawozdan budzetowych,

14) Przygotowywanie i przekazywanie Burmistrzowi i Skarbnikowi Gminy danych
z zakresu realizacji dochodow i wydatkow,

15) Przygotowywanie i sporzadzanie 2z dokumentecji ksiegowej sprawozdan
przekazywanych do Gléwnego Urzedu Statystycznego,

16) Sporzadzanie raportow kasowych,

17) Rozliczanie raportow z kas fiskalnych,

18) Wykonywanie innych polecen Dyrektora,

19) Zastepstwo na stanowisku ds. kadr i plac.

4. Do zadan i obowiagzkow Kierownika obiektow nalezy:

1) Zapewnianie sprawnosci techniczno — eksploatacyjnej budynkow Osrodka,

2) Planowanie potrzeb inwestycyjnych osrodka, przygotowywanie niezbednej
dokumentacji oraz nadzor nad jej realizacja,

3) Czuwanie nad terminowoscig przeprowadzania przegladow technicznych obiektéw
i urzadzen,

4) Biezace uzupehianie dokumentacji budowlanej Osrodka,

5) Wspolpraca z Powiatowg Stacjg Sanitarno-Epidemiologiczng w zakresie przestrzegania
norm przydatnosci wody do kapieli na kapieliskach i krytej ptywalni,

6) Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z dokonywaniem zakupow na potrzeby Osrodka,

7) Dbanie o prawidlowa organizacj¢ zabezpieczenia i ochrone mienia,

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z remontami i naprawami,

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

10) Przejmowanie obowiazkow Dyrektora w czasie jego nieobecnoscei,

11) Organizacja i koordynowanie pracy podlegtych pracownikow,

12) Ustalanie grafikow pracy pracownikow i biezgce nanoszenie w nich zmian,

13) Wnioskowanie do Dyrektora o zmiang zakresow obowigzkow podlegtych

pracownikow,

14) Prowadzenie rejestru  przystugujacej pracownikom odziezy ochronnej wedtug
stanowisk oraz zaopatrywanie w przystugujaca odziez ochronng,

15) Przeprowadzenie instruktazu stanowiskowego na poszczegolnych stanowiskach pracy,

16) Informowanie Dyrektora o wszelkich naruszeniach regulamindéw, uchybieniach

lub nieprawidlowosciach,

17) Przygotowanie projektow zadan do planéw finansowych w zakresie potrzeb

inwestycyjnych i remontowych,
18) Zglaszanie biezacych potrzeb Osrodka w zakresie napraw i remontdw,



19) Dbanie o biezgce utrzy manie samochodu stuzbowego VW Bus, tankowanie, sprawdzanie
stanu technicznego, wykonywanie okresowych przegladow technicznych, rozliczanie
zuzycia paliwa, prowadzenie kart przebiegu pojazdu,

20) Dokonywanie zakupdw na potrzeby Osrodka zgodnie z ustawg prawo zamowien
publicznych 1 wewnetrznym regulaminem oraz opisywanie faktur,

21) Wspotorganizowanie imprez sportowo - rekreacyjnych,

22) Rozliczanie zuzycia paliw i pltynow eksploatacyjnych w kosiarkach, ciagnikach do
koszenia trawy, pitach spalinowych,

23) Przygotowanie stanow:ska pracy i nadzor nad osobami skierowanymi do pracy w Osrodku
przez sad,

24) Pelnienie funkcji opiekuna osob odbywajacych staz lub inng forme pracy w Osrodku na
podstawie umowy z Pewiatowym Urzedem Pracy,

25) Wykonywanie innych polecen Dyrektora,

26) Zastgpstwo w czasie nieobecnosci Dyrektora.

S. Do zadan i obowiazkow stawiska ds. kadr i plac nalezy:
I. W zakresie kadr i plac:

1) Na podstawie grafikow wprowadzanie harmonogramow czasu pracy pracownikow,

2) Przygotowanie planu urlopdéw oraz nadzor nad terminowym wykorzystywaniem przez
pracownikow urlopow wypoczynkowych,

3) Rozliczanie urlopdw wypoczynkowych i innych nieobecnosei pracownikow,

4) Wprowadzanie danych do kartotek placowych 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 pracownikow,

9) Sporzgdzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniach, przeptywow srodkow
trwatych oraz innych z zakresu zadan na stanowisku pracy w tym przekazywanych do
Glownego Urzgdu Statystycznego,

10) Przygotowanie i rozliczanie comiesigcznej dokumentacji zwiazanej z realizacjg umow

zlecen,

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

12) Rozliczanie wyj$¢ prywatnych pracownikdéw,

13) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z inwentaryzacja,

14) Pomoc w przygotowaniu dokumentacji niezbgdnej do sporzadzenia sprawozdan
finansowych i budzetowych,

15) Przygotowanie umow i prowadzenie rejestru umoéw zawieranych przez Osrodek
w zakresie stosunku pracy,

16) Prowadzenie ksigg inwentarzowych $rodkow trwatych i pozostatych s$rodkéw
trwatych,



17) Prowadzenie rejestru drukow $cistego zarachowania,

18) Prowadzenie dokumentacji i rozliczenie pracy wykonywanej przez osoby skierowane
do pracy do Osrodka przez sad,

19) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora,

20) Zastgpstwo na stanowisku ds. administracyjnych organizacji i promocji sportu oraz
Glownego ksiegowego.

I1. W zakresie prowadzenia skladnicy akt:

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

2) Przejmowanie dokumentacji od wspotpracownikow,

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

4) Udostepnianie dokumentacji osobom upowaznionym,

5) Dbanie o bezpieczenstwo i mienie sktadnicy akt.

6. Zakres zadan i obowigzkow stanowiska ds. administracyjnych, organizacji i promocji
sportu:

1) Prowadzenie sekretariatu Osrodka i obstuga organizacyjna biura,

2) Prowadzenie ewidencji aktow wewnetrznych obowigzujacych w Osrodku, Zarzadzen
Dyrektora, powielanie i udostgpnianie tych dokumentdw,

3) Prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych i wydawanie delegacji,

4) Prowadzenie ewidencji wyjs¢ prywatnych,

5) Zaopatrywanie Osrodka w materialy biurowe i $rodki czystosci po uprzednim
uzgodnieniu z Dyrektorem,

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

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

8) Obstuga kasy fiskalnej oraz prowadzenie kasy Osrodka,

9) Prowadzenie ksiggi meldunkowej 0séb korzystajacych z bazy noclegowej,

10) Odprowadzanie utargéw poprzez wplate do banku na biezaco, najpézniej w nastepnym
dniu roboczym lub w inny ustalony odrebnie sposob ( Zarzadzeniem wewnetrznym
Dyrektora),

11) Wysytka korespondencji,

12) Obstuga poczty elektronicznej Osrodka,

13) Obsluga interesantow, udzielanie informacji,

14) Prowadzenie ewidencji szkotek, sekceji sportowych. Przy gotowywanie umow i kontrola
rozliczen finansowych z tego tytutu,

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

16) Przygotowywanie umow w zakresie: wynajem sali, umowy na kejowanie todzi, platne
1 bezptatne korzystanie z toréw na ptywalni krytej itp.,



17) Prowadzenie rejestru wnioskow i skarg,
18) Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora O$rodka,
19) Zastgpstwo na stanowisku ds. kadr i ptac.

. Do zadan i obowiagzkéw robotnika gospodarczego nalezy:

1) Prowadzenie dozoru obiektow Osrodka oraz sprzetu zeglarskiego znajdujgcego sie na
terenie Osrodka,

2) Rozstawianie koszy na odpady wedlug przyjetego rocznego harmonogramu,

3) Codzienne sprawdzanie stanu zapetnienia koszy na odpady i ich opréznianie,

4) Dbalos¢ o czystos¢ i porzadek na terenie Osrodka, w tym opréznianie koszy na odpady,
zbieranie zanieczyszczen z terenu Osrodka,

5) Codzienne sprawdzanie zamknigcia magazyndéw i warsztatow oraz obiektow
i pomieszczen znajdujacych sie na terenie Osrodka,

6) Systematyczne sprawdzanie instalacji c.o. i wodnokanalizacyjnej, a w razie potrzeby
konserwacji urzadzen,

7) Wykonywanie napraw konserwatorskich na sprzgcie plywajacym, bedacym na
wyposazeniu Osrodka,

8) Dbanie o czystos¢ i estetyczny wyglad terenow zielonych,

9) Systematyczne koszenie terenow zielonych w tym boisk sportowych,

10) Zapewnienie prawidtowego przygotowania obiektéw w tym boisk do planowanych
imprez sportowo — rekreacyjnych,

11) Biezace wykonywanie napraw na obiektach Osrodka,

12) Egzekwowanie zakazu wedkowania i kgpieli na przystani Osrodka,

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

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

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

16) Zastgpstwo na stancwisku konserwatora.

Do zadan i obowigzkéw konserwatora nalezy:

I. W zakresie prac na przystani zeglarskiej i stadionie miejskim:

1) Utrzymanie w pelnsj sprawnosci eksploatacyjnej wszystkich urzadzen i obiektow
Osrodka,

2) Dbalos¢ o whasciwe zabezpieczenie obiektow Osrodka oraz ich konserwacja,

3) Zabezpieczenie obiektow i urzadzen przed kradziezg i dewastacja,

4) Zapewnienie wlasciwego przygotowania obiektow do planowanych imprez i sportowo
—rekreacyjnych,

5) Techniczna obstuga imprez sportowo - rekreacyjnych,

6) Wykonywanie prac remontowo- modernizacyjnych obiektow,

7) Nadzér nad wlascwym wykorzystaniem i udostepnianiem obiektow sportowo
— rekreacyjnych,



8) Koszenie boisk trawiastych oraz terenow zielonych,

9) Wykonywanie zabiegdw pielegnacyjnych na boiskach,

10) Obstuga systemu nawadniania boisk,

11) Wydawanie sprzgtu sportowego na Stadionie Miejskim.

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

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

14) Zgtaszanie potrzeb w zakresie wyposazenia stanowiska pracy jak réwniez potrzeb
remontowych i wyposazenia obiektow,

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

16) Kontrolowanie, obstugiwanie i konserwacja wszyskich urzadzen technicznych
dzialajacych w Osrodku,

17) Wspotpraca z innymi stanowiskami pracy w Osrodku,

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

19) Zastepstwo na stanowisku robotnika gospodarczego.

I1. W zakresie prac na plywalni krytej
1. Obstuga i nadzdr nad urzadzeniami basenowymi, utrzymanie wlasciwych parametréw

urzgdzen uzdatniania wody, w szczegolnosei: pomp, systemu wentylacyjnego, filtréw

1 wymiennikow,

Konserwacja urzadzen filtracyjnych i ogrzewajacych wode na ptywalni,

Konserwacja instalacji solarnej i fotowoltaicznej,

Konserwacja systemu wentylacji,

Uzupetianie srodkéw chemicznych zgodnie z instrukcja,

Obstuga, konserwacja i naprawa urzadzen elektrycznych znajdujacych sie na ptywalni,

Obstuga i konserwacja sauny,

Czyszczenie dna basenu odkurzaczem wodnym,

Wykonywanie prac remontowo — modernizacyjnych,

Dbanie o porzadek wewnatrz i na zewnatrz ptywalni,

1. Sporzadzanie zapotrzebowania na srodki chemiczne i materialy do prawidtowego
funkcjonowania ptywalni,

12. Uzupelnianie mydta i sSrodkow dezynfekeyjnych w pojemnikach.
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9. Do zadan i obowigzkow sprzgtaczki nalezy:

I. Zadania ogdélne:
1) Dbalos¢ o estetyke, tad i porzadek na terenie Osrodka,
2) Utrzymanie czystosci na obiektach sportowo — rekreacyjnych,
3) Dbalos¢ o prawidlowe wyposazenie pomieszczen sanitarnych w niezbedne $rodki
czystosci i higieny,
4) Codzienna kontrola obiektow i przekazywanie informacji o ewentualnych usterkach
badz zniszczeniach do Dyrektora badz Kierownika,



5)
6)
7)
8)

Pomoc przy organizacji imprez sportowo — rekreacyjnych,

Dbalos¢ o zgodne z przeznaczeniem wykorzystanie obiektow i urzadzen,

Dbatos¢ o powierzorly sprzet do utrzymania czystosci w obiektach,

Sporzgdzenie zapot:zebowania na $rodki chemiczne i materiaty do utrzymania
czystosci.

Il. W zakresie prac na obiekcie z miejscami noclegowymi:

IIL.
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2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
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3)
4)
5)
6)
7
8)

Utrzymanie czystosci,

Wymianie poscieli,

Przygotowanie poscieli do prania,

Dbanie o dobry stan naczyn i sprzetu na sali konferencyjnej,

Kontrola urzadzen senitarnych i audiowizualnych,

Wspolpraca z innymi stanowiskami pracy Osrodka,

Wykonywanie innych polecen Dyrektora i Kierownika wynikajacych z potrzeb
Osrodka,

Zastgpstwo na stanowisku innego pracownika wykonujgcego zadania sprzataczki.

W zakresie prac na plvwalni krytej:

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

Usuwanie wody z podtogi pod prysznicami i przebieralni,

Mycie $cian pod prysznicami i w przebieralniach,

Utrzymanie czystosci na trybunach,

Myecie okien,

Zbieranie wody z parapetow,

Utrzymanie czystosci w szatkach w przebieralni,

Uzupetnianie mydta | srodkow dezynfekcyjnych w pojemnikach.

Do zadan i obowiazkow kasjera nalezy:

)
2)

&
)

4)
5)
6)
7)
8)

9

Prowadzenie punktu obstugi klienta na ptywalni i wypozyczalni sprzetu wodnego,
Udzielanie informacji o ustugach prowadzonych przez ptywalnie kryta i wypozyczalnie
sprzetu wodnego,

Sprzedaz ustug prowadzonych przez ptywalni¢ i wypozyczalnie sprzetu wodnego,
Prowadzenie zeszytu rezerwacji i grafikow,

Sporzadzanie raportow kasowych po zakonczonej zmianie,

Obstuga kasy fiskalnzj i terminala platniczego,

Sporzadzanie miesigcznych zestawien sprzedazy (ilosciowych i wartosciowych),
Ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za prawidlowy stan rozliczen kasowych
( gotowka, karnety),

Prowadzenie rejestru korzystania z ptywalni przez osoby niepelosprawne, szkoly
gminne i kluby sportowe,



11.

10) Miesigezne rozliczanie sprzedazy karnetow i przekazywanie informacji o pozostatych
i sprzedanych karnetach na stanowisko ds. kadr i plac,

11) Odprowadzanie utargow poprzez wplate do banku na biezaco, najpézniej w nastepnym
dniu roboczym lub w inny ustalony odrebnie sposdb ( Zarzadzeniem wewnetrznym
Dyrektora),

12) Dbanie o nienaganny wizerunek placowki poprzez profzsjonalng i mitg obstuge
klientow,

13) Informowanie ratownikoéw o dodatkowych zgloszeniach korzystania z ptywalni przez
grupy zorganizowane,

14) Kontrola ilosci 0sob korzystajacych z nauki ptywania prowadzonej przez szkolki i jej
zgodnos$¢ z przedlozonym harmonogramem,

15) Prawidlowe stosowanie instrukcji kasowej obowiazujgcej w Osrodku,

16) Utrzymywanie w czystosci i zabezpieczenie przed kradzieza miejsca pracy

- w godzinach pracy- tj. punktu obstugi klienta, a w szczegolnosci pieniedzy ze
sprzedazy, sprzetu kasjerskiego, kluczykow do szafek,

17) Zglaszanie zauwazonych uszkodzen lub wpisanie ich do odpowiedniego rejestru

(zeszytu),

18) Odpowiadanie za powierzony sprzet, ubranie i srodki czystosei,

19) Natychmiastowe zgtoszenie bezposredniemu przetozonzmu lub Dyrektorowi Osrodka

sytuacji niebezpiecznych dla przebywajacych 0séb na ptywalni,

20) Dbanie o mienie ptywalni i ochrone informacji,

21) Dbanie o zachowanie zalecen sanitarnych podczas wykonywania pracy na ptywalni i
na wypozyczalni sprzgtu wodnego,

22) Dbatos¢ o powierzony sprzet w tym kase fiskalna, terminal platniczy,

23) Na biezgco zgtaszanie do biura OSiR awarie terminala platniczego i kasy fiskalne;j,

24) Wykonywanie innych polecen Dyrektora i Kierownika.

Do zadan i obowigzkow ratownika wodnego nalezy:

Ogolne obowiazki ratownika wodnego:

1) Ratownik jest zobowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowa¢ sie
do polecen przetozonych.

2) Ratownik jest obowiazany w szczegolnosci:

reagowac na kazde wezwanie pomocy,

— przestrzegac czasu pracy, ustalonego podziatu zmian,

— przestrzega¢ regulaminu pracy ratownikow i ustalonego porzadku,

— przestrzegac przepisow oraz zasad bezpieczenistwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

— dbac o dobro ptywalni, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacije,
ktorych ujawnienie mogtoby narazic¢ zarzagdee na szkode,

— wspoldziata¢ z innymi pracownikami obiektu w zakresie jego wlasciwego
funkcjonowania i eksploatacji,

— przebywa¢ na niecce basenowej w czasie dyzuru.



Podstawowe obowiazki ratownika wodnego:

1) Pefnienie dyzuru zgodnie z imienng obsada stanowisk ratowniczych, wpisang
I potwierdzong podpisem przetozonego plywalni w dzienniku pracy ratownika oraz
przestrzeganie procedur ratowniczych,

2) Przed przystapieniera do pracy ztozenie wlasnorecznego podpisu na liscie obecnosci,
stwierdzajac gotowos¢ do pracy w dniu jej wykonywania i podpisu w Dzienniku pracy
ratownika, stwierdzajac fakt objecia dyzuru,

3) Pelnienie dyzuru w kompletnym stroju, na wyznaczonym stanowisku, wedtug grafiku
pracy, wedlug zasady jeden ratownik na poczatku basenu drugi na koncu basenu,

4) Stale obserwowanie powierzchni wody, niezwloczne reagowanie na kazdy sygnal
wezwania pomocy oraz podejmowanie akcji ratunkowej, udzielanie pomocy
przedmedycznej w/g zakresu instrukcji,

5) Kontrola ilo$ci 0s6b jakie moze przebywac¢ w ptywalni krytej,

6) Kontrola stanu urzadzen oraz sprzgtu, ktory zapewnia bezpieczenstwo osob kapiacych
si¢ 1 utrzymanie go w pelnej sprawnosci technicznej i gotowosci do uzycia,

7) Biezace prowadzenie dziennika pracy, a w tym:

a. w trakcie dyzuru biezace uzupelnianie wpiséw,

b. bezwzgledny obowigzek odnotowania wszelkich zdarzen i faktéw mogacych
mie¢ wplyw na zapewnienie bezpieczenstwa osobom korzystajacym z obiektu,

¢. po zakonczorym dyzurze i jego zdaniu odnotowanie tego faktu w dzienniku
pracy.

8) Utrzymanie czystosci wokot niecki basenowej m.in.

a. splukiwanie biezacg woda,

b. S$cieranie nadmiaru wody z posadzki,

¢. po zakonczonym dyzurze doktadne opisanie wszelkich sytuacji zaistnialych
podczas dyzuru, ktdre wymagaty zastosowania procedury ,,wypadkowej”,

9) Przeciwdzialanie uzyciu sprzgtu ratowniczego niezgodnie z jego przeznaczeniem,

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

11) Wpisywanie na tablicy informacyjnej aktualnej temperatury wody i powietrza,

12) Oczyszczanie powicrzchni wody, dna niecki basenu z zanieczyszczen. W razie
potrzeby czasowe wylgczanie okreslonych obszarow plywalni z uzytkowania, zgodnie
z obowigzujgcymi procedurami, powiadamiajge o tym przetozonego,

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

a.ogladowe stwierdzenie wyposazenia

b. sprawdzenie sprawnosci technicznej i poprawnosci dziatania: zestawu do
sztucznego  oddychania, kotnierzy ortopedycznych, deski ortopedycznej
z unieruchomieniem glowy, ssaka,

¢. okresowo raz na kwartat sprawdzenie daty waznosci srodkow sanitarnych.

14) Zapobieganie dewastacji i kradziezy mienia, a w tym:



12.

a. zwracanie uwagi na wnoszone przedmioty, a w przypadku podejrzanych
informowanie przetozonego,

b.nie dopuszczanie do przenoszenia sprzetu z miejsc wyznaczonych na hali
basenowej,

¢. reagowanie na proby niszczenia desek, ptywakow i innego sprzetu.

15) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora lub Kierownika obiektow

)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)
9)

W szezegolnosci ratownikowi zabrania sie:

Opuszczania stanowiska pracy bez zgody przetozonego.

Wprowadzania i przebywania na stanowisku i w pomieszczeniach ratownikéw osob
postronnych,

Rozmow towarzyskich,

Korzystania w trakcie petnienia dyzuru z telefonu komoérkowego, mediow: telewizja,
radio, prasa, czytanie ksiazek, gazet, itp.,

Prowadzenie nauczania plywania i prowadzenia innych zaje¢ dydaktycznych
w godzinach pelnienia stuzby ratowniczej,

W trakcie petnienia dyzuru — aktywnosci rekreacyjnej (ptywanie, sauna. itp.),
Podejmowanie stuzbowych obowiazkow w stroju nickompletnym i bez pelnego
wyposazenia osobistego,

Prowadzenie egzamindw na kartg ptywacka w trakcie petnienia dyzuru ratowniczego,
Wykonywanie innych czynnosci zaktocajacych Iub uniemozliwiajacych stala
obserwacje powierzonego akwenu.

Do zadan i obowigzkow stroza nalezy:

1) Str6z odpowiedzialny jest za dozor nad powierzonym mieniem takim jak: todzie, kajaki,

rowery wodne, todzie motorowe oraz sprzgt ratunkowy oraz obiekty znajdujace sie na
kgpielisku przy ul. Szarych Szeregow, Przystani zeglarskiej i Stadionie Miejskim,

2) Str6z ma obowigzek zawiadomi¢ Dyrektora Osrodka o naduzyciach, kradziezach czy

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

innych dziataniach na szkode Osrodka,

Stréz dozoruje plazg miejska i sprzet znajdujacy sie na niej,

Stroz sprawdza prawidtowos¢ zamknigcia dozorowanych pomieszczen i sprzetu,

W wypadku wlaman, kradziezy powiadamia Ochrong, Policje oraz Dyrektora Osrodka,
Str6z ponosi petng odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mu mienie jezeli
podczas dozorowania na skutek braku jego czujnosci lub niedbatego dozorowania
dopusci si¢ rabunku lub kradziezy powierzonego mu miznia,

Strézowi nie wolno w czasie dozorowania spa¢, spozywaé alkohol, oddalaé sie od
dozorowanych obiektow,

Stroz dba o porzadek na przystani zeglarskiej Osrodka (zamiatanie placu, oproZnianie
smietnikow itp.),

Stroéz zamyka brame na stadionie przy ul. 11 Listopada 2 o godzinie 22:00 i otwiera
o0 godzinie 6.00,



10) Str6z dba o porzadek na przystani zeglarskiej, kapielisku przy ul. Szarych Szeregow
i stadionie miejskim poprzez zbieranie nieczystosci i zamiatanie placow.

13. Do zadan pracownika zaplecza sportowego — przystaniowy nalezy:

1) Do podstawowych obowigzkow pracownika zaplecza sportowego — przystaniowy nalezy:
I. Przystan Zeglarska

— obsluga przystani zeglarskiej oraz slipu,

— obstuga wypozyczalni rowerow turystycznych,

— pomoc w obstudze wypozyczalni sprzetu wodnego,

— utrzymanie czystosc: i porzgdku w tym opréznianie $mieci na przystani zeglarskiej na
slipie, na wypozyczalni sprzgtu wodnego oraz na plazy miejskiej przy ul. Szarych
Szeregow w Mysliborzu,

— obstuga slipu do wodowania lodzi zgodnie z przyjetym regulaminem stanowiacym
zatgcznik do Zarzgdzenia nr 18/2020 Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji
w Mysliborzu z dnia 16.06.2020 roku,

— kontrola przestrzegania Regulaminu Przystani Zeglarskiej Osrodka Sportu i Rekreacji
w Mysliborzu,

— prowadzenie dziennika zeglarskiego,

— kontrola wnoszonych optat za slipowanie sprzetu ptywajacego,

— przestrzeganie zasad ruchu samochodéw na drodze wewnetrznej do slipu,

— kontrola prawidlowosci parkowania samochodéw przed slipem,

— powiadamianie shuzb ratowniczych WOPR, firme ochroniarska oraz Policje,
w sytuacjach zagrozenia porzadku i bezpieczenstwa na przystani zeglarskiej OSiR oraz
na jeziorze.

I1. Kompleks boisk ,,ORLIK”

W zakresie nadzoru nad uzytkowaniem kompleksu boisk ,,ORLIK”:

1. Nadzor nad korzystaniem przez uczestnikow z boisk zgodnie z przyjetym Regulaminem
korzystania z boisk, przepisow BHP i PPOZ,

2. Otwieranie 1 zamykanie zadaszonego boiska zgodnie z przyjetymi godzinami
funkcjonowania boiska. Zamykanie boiska nastepuje o godz. 22°,

3. Przestrzeganie harmoniogramu korzystania z boisk przez grupy zorganizowane,

4. Wiaczanie i Wylgczanie o$wietlenia na zadaszonym boisku,

5.Otwieranie i1 zamykanie bram i drzwi w zaleznosci od potrzeb i warunkow
atmosferycznych,

6. Wigczanie 1 Wylgczanie nagrzewnicy zgodnie z przyjetymi zasadami,

7. Dbanie o czystos¢ i porzadek na kompleksie boisk ,,ORLIK”, Stadionie Miejskim,
Przystani Zeglarskiej | Plazy Miejskiej,

8. Kontrola 0s6b korzystajgcych z boisk pod wzglgdem posiadania odpowiedniego stroju
sportowego w tym obuwia,

9. Prowadzenie dziennika z uwagami dotyczgcymi funkcjonowania boisk.



III. W zakresie korzystania z miejsc noclegowych w budynkach przy ul
Marcinkowskiego 5

1. Wydawanie kluczy do pokoi,

2. Kontrola przestrzegania przez osoby korzystajace z noclegéw Regulaminu Najmu
Miejsc Noclegowych w budynku Osrodka Sportu i Rekreacji w Mysliborzu przy ul.
Marcinkowskiego 5.

Pracownikowi mogg by¢ zlecone inne prace zwigzane z funkcjonowaniem przystani
zeglarskiej OSIR, kapielisk i wypozyczalni sprzetu wodnegc.
Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych i decyzji
§6

1. Szezegotowe zasady podpisywania i obiegu dokumentow ksiegowych zastaja ustalone
w Instrukcji Obiegu Dokumentow.

2. Dyrektor podpisuje dokumenty i podejmuje rozstrzygnigcia zgodnie z whasciwoscia
rzeczowa i miejscows.

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

[9'S]

4. Przelewy 1 inne dokumenty ksiegowe stanowigce podstawe do otrzymania lub
wydatkowania sSrodkéw pienigznych Osrodka podpisuja wspélnie dwie osoby
z wymienionych ponizej.

1) Dyrektor,

2) Glowny ksiegowy,

3) Pracownik na stanowisku ds. kadr i ptac,

4) Kierownik obiektow.

5. W obiegu korespondencji stosuje si¢ instrukcje kancelaryjna,
6. Zasady stosowania pieczeci nagtowkowych reguluje Statut OSiR w Mysliborzu,
7. Osrodek moze stosowac w korespondencji druki ze znakiem firmowym Osrodka,

9. W Osrodku prowadzi si¢ tradycyjny obieg dokumentoyy.



Zasady i tryb rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow
§7
1. Formalng obstuge klientéw Osrodka przyjmowanych przez Dyrektora prowadzi
pracownik ds. administracyjnych, organizacji i promocji sportu Osrodka.
2. Skargi i wnioski wplywajace do Osrodka podlegaja wpisowi do rejestru.

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

4. Skargi i wnioski sg rozpatrywane i zatatwiane niezwlocznie, jednak nie pozniej niz
w terminie 14 dni od daty wplywu.
5. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor.

Kontrola wewnetrzna

§ 8

Kontrola wewnetrzna w Osrodku prowadzona jest w ramach Kontroli zarzadczej.

Postanowienia koncowe

§9

1. Zmiany Regulaminu moga by¢ dokonane w trybie wlasciwym dla jego ustanowienia.
2. Regulamin wchodzi w zycie w ciagu 14 dni od dnia przekazania pracownikom do
zapoznania sie.

§10

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie maja powszechnie
obowigzujgce przepisy.






