Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny jest aktem ustalajacym organizacj¢ wewnetrzna, zakres zadan oraz
zasady funkcjonowania Osrodka Sportu i Rekreacji w Darlowie.

§2

Osrodek Sportu 1 Rekreacji w Dartowie zwany dalej ,,Osrodkiem” jest miejska jednostka
budzetowa dziatajaca na podstawie:

N —

Sk w

Uchwaty Nr XX1V/215/00 Rady Miejskiej w Dartowie z dnia 29 czerwca 2000r.
w  sprawie reorganizacji Osrodka Sportu i Kultury w Darlowie oraz utworzenia
jednostki  budzetowej pn. Osrodek Sportu i Rekreacji.

. Uchwaty Nr XXVI /236/00 Rady Miejskiej w Dartowie z dnia 4 pazdziernika

2000r. w sprawie uchwalenia Statutu Osrodka Sportu 1 Rekreacji w Dartowie
(zmiany: uchwala Rady Miejskiej w Dartowie Nr XXXIV/313/05 z dnia 30 marca
2005r. oraz uchwata Rady Miejskiej w Dartowie Nr XLI/390/05 z dnia 25
pazdziernika 2005r.).

Statutu Miasta.

. Ustawy z dnia 18 stycznia 1996r. o kulturze fizycznej ( Dz.U. z 2001r. Nr 81, poz.

889, z p6zn. zm.).

. Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( Dz.U. z 2001r. Nr 142,

poz. 1591, z pézn. zm.).

. Ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych ( Dz.U. Nr 249, poz.

2104, z p6zn. zm.).

§3

Osrodek jest pracodawca w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy.

Szczegbdlowa organizacje 1 porzadek w procesie pracy Osrodka oraz zwigzane z tym
prawa 1 obowiazki pracodawcy i pracownikow okresla regulamin pracy ustalany
zarzadzeniem Dyrektora Osrodka.

Nadzoér nad dziatalno$cia Osrodka wykonuje Burmistrz Miasta Dartowo.

Terenem dziatania Osrodka jest miasto Darlowo.

Siedziba Osrodka znajduje si¢ w Dartowie przy ul. Sportowej 1.

Osrodek moze uzywac skrétu nazwy ,,OSiR Darlowo”.



Rozdzial 11

ZADANIA OSRODKA

§4

1. Do zakresu dzialania O$rodka nalezy realizacja zadan wlasnych Miasta w zakresie
kultury fizycznej, w tym terenow rekreacyjnych i urzadzen sportowych, a w
szczegblnosci:

1) koordynowanie i inspirowanie inicjatyw osob fizycznych, stowarzyszen,
klubow 1 instytucji podejmujacych dziatania w zakresie kultury fizycznej,
2) wspodtuczestniczenie w wychowaniu dla sportu i poprzez sport mtodego
pokolenia, w tym prowadzenie sekcji sportowych dla dzieci i mtodziezy,
3) udostgpnianie bazy sportowej i rekreacyjnej klubom, stowarzyszeniom i
zwiazkom sportowym, szkotom oraz osobom fizycznym prowadzacym
niekomercyjna dziatalno$¢ na rzecz upowszechniania kultury fizyczne;,
4) wynajmowanie bazy sportowej innym zainteresowanym podmiotom,
5) administrowanie obiektami, urzadzeniami sportowymi, rekreacyjnymi,
boiskami osiedlowymi oraz terenami zielonymi i rekreacyjnymi,
6) organizowanie kapielisk strzezonych w sezonie letnim,
7) organizowanie imprez sportowych, rekreacyjnych oraz turystycznych z
uwzglednieniem elementéw morskich,
8) prowadzenie reklamy i promocji Miasta ze szczegdlnym uwzglednieniem
watku Krolewskiego Miasta Dartowo i postaci Kréla Eryka,
9) prowadzenie dzialalnosci gospodarczej, w szczegolnosci:
a) ustug transportowych,
b) informacji i ustug turystycznych,
C) Wypozyczania sprz¢tu sportowego 1 turystycznego,
d) utrzymania terenow zieleni miejskiej 1 laséw komunalnych.

2. Osrodek realizuje inne zadania Miasta przekazane uchwatami Rady Miejskiej lub
poleceniami Burmistrza Miasta.

3. Ofsrodek realizuje zadania wspotpracujac z Darlowskim Os$rodkiem Kultury oraz
instytucjami, organizacjami i osobami fizycznymi, w szczego6lno$ci tymi, ktore
zajmuja si¢ procesem wychowania fizycznego, uprawianiem sportu i rekreacji
ruchowej oraz prowadzeniem rehabilitacji ruchowe;.

Rozdzial I1I
STRUKTURA ORGANIZACYJNA OSRODKA

§5

1. Caloksztattem dziatalnosci Osrodka kieruje Dyrektor.
2. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Burmistrz Miasta Dartowo.
3. Zwierzchnikiem shuzbowym Dyrektora jest Burmistrz Miasta Dartowo.
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4. Podczas nieobecnosci lub niemoznosci petnienia obowiazkow przez Dyrektora, jego
obowiazki w zastepstwie wykonuje Gtowny Ksiggowy Osrodka.

§6

Glownego Ksiggowego 1 pozostalych pracownikow Osrodka zatrudnia i zwalnia Dyrektor.

§7

Osrodek administruje nastgpujacymi obiektami i urzadzeniami :
1) zespotem obiektow sportowych,
2) zespotem obiektow i urzadzen plaz 1 kapielisk.

§8

1. Struktura organizacyjna Osrodka obejmuje nastepujace stanowiska pracy ktérym, dla
oznakowania akt, przyporzadkowano ponizsze symbole:
1) Dyrektor Osrodka,
2) Gtowny Ksiggowy - DGK,

3) Stanowisko ds.
4) Stanowisko ds.
5) Stanowisko ds.
6) Stanowisko ds.

organizacji, zarzadzania, kadr i obstugi kasy - DOS,
techniczno-gospodarczych i BHP - DT,

organizacji imprez sportowo-rekreacyjnych - DS,
technicznej obstugi imprez sportowo-rekreacyjnych - DST,

7) Stanowisko ds. informacyjno - technicznej obstugi imprez sportowo-

rekreacyjnych —

8) Stanowisko ds.
9) Stanowisko ds.
10) Stanowisko ds.
11) Stanowisko ds.
12) Stanowisko ds.

DSI,

marketingu 1 wypracowania dochodow - DM,
obstugi — konserwator,

obstugi — mechanik — elektryk,

obstugi — gospodarz obiektu — kierowca,
obstugi — sprzataczka,

13) Sezonowe stanowiska pracy ds. obstugi kapieliska i1 plaz (ratownicy i
pracownicy gospodarczy),
14) Sezonowe stanowiska pracy ds. obstugi terenow zielonych i1 lasow

komunalnych.

15) Instruktorzy sportowi.

2. Strukture organizacyjna Osrodka z wyodrgbnieniem samodzielnych stanowisk pracy
oraz podlegtosci organizacyjnej przedstawia ,, Schemat Organizacyjny OSiR w
Dartowie” stanowiacy Zatacznik do Regulaminu.

3. Szczegbdlowe zadania stanowisk pracy okresla Dyrektor Osrodka w drodze

zarzadzenia.

Rozdzial 1V

ZAKRES DZIALANIA DYREKTORA OSRODKA

§9

1. Dyrektor zarzadza Osrodkiem jednoosobowo, zgodnie z przepisami prawa i
postanowieniami Statutu oraz w ramach petnomocnictwa udzielonego przez
Burmistrza Miasta Dartowo.
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2. Do bezposredniego zakresu dziatania Dyrektora nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,

sktadanie zobowigzan w imieniu Osrodka majacych skutki prawne,
zatrudnianie i zwalnianie pracownikow,

wydawanie zarzadzen wewngtrznych,

administrowanie obiektami wchodzacymi w sktad Osrodka,
kontrolowanie podleglych stanowisk pracy,

decydowanie o przeznaczeniu i sposobie wykorzystania sktadnikow
majatkowych przy zachowaniu wymogoéw przewidzianych prawem i zgodnie z
udzielonym petnomocnictwem,

kontrolowanie przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j,
organizowanie kontroli wewngtrznej,

10) ocena wynikéw dziatalnosci poszczegdlnych stanowisk pracy.
3. Dyrektor odpowiedzialny jest za caloksztalt dziatalnosci Osrodka, a w szczegdlnosci:

1)
2)

realizacj¢ zadan objetych Statutem Osrodka,

prowadzenie dziatalno$ci Osrodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
uchwatami Rady Miejskiej i zarzadzeniami Burmistrza Miasta,
osiagnigcie wlasciwych wynikow gospodarczych,

dyscypling i organizacjg pracy,

stworzenie odpowiednich warunkéw pracy,

realizacjg zalecen 1 polecen organéw samorzadu terytorialnego.

Rozdzial V

ZADANIA GLOWNEGO KSIEGOWEGO I STANOWISK

PRACY W OSRODKU

§10

Do zadan gléwnego ksiggowego ( DGK ) nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

opracowanie projektu planu finansowego Osrodka,
biezace analizowanie realizacji planu, przygotowywanie okresowych informacji
o wykonaniu planu finansowego oraz propozycji wprowadzenie w nim zmian,
opiniowanie decyzji Dyrektora wywotlujacych skutki finansowe dla Osrodka,
sporzadzanie rocznych 1 okresowych sprawozdan finansowych Osrodka,
prowadzenie rachunkowosci Osrodka zgodnie z obowiazujacymi przepisami i
zasadami, w tym w szczegolnosci:
a) zorganizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i
kontroli dokumentéw finansowych,
b) nadzorowanie caloksztattu prac z zakresu wykonywanej rachunkowosci
przez kasjerke Osrodka,
prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi zasadami:
a) wykonywanie polecen Dyrektora Osrodka w zakresie dyspozycji
srodkami pienig¢znymi,
b) przestrzeganie zasad rozliczen pienig¢znych,
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c) zapewnienie terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszczen
spornych oraz sptaty zadluzenia,

7) opracowywanie projektow wewngtrznych aktow prawnych wydawanych przez
Dyrektora Osrodka dotyczacych prowadzenia rachunkowosci a w
szczegolnosci:

a) zaktadowego planu kont,
b) obiegu dokumentow (dowodow ksiggowych),
c) zasad prowadzenia i rozliczania ksiggowosci,

8) opracowywanie okresowych i problemowych analiz i ocen dotyczacych
realizacji planu finansowego z zakresu zadan wtasnych i zadan zleconych,

9) prowadzenie ewidencji ksiggowej i rzeczowej sktadnikéw majatkowych
Osrodka,

10) przygotowanie i rozliczenie inwentaryzacji rzeczowej sktadnikow majatkowych
Osrodka,

11) wykonywanie innych polecen Dyrektora dotyczacych gospodarki finansowej
Osrodka.

§11

Do zadan stanowiska pracy ds. organizacji, zarzadzania, kadr i obstugi kasy (DOS) nalezy
w szczegolnosci:

1) zabezpieczenie obstugi kancelaryjnej, centrali telefonicznej,

2) prowadzenie archiwum,

3) prowadzenie listy obecnosci, rejestru urlopéw, zwolnien lekarskich,
przepracowanych nadgodzin, ksiazki wyj$¢ stuzbowych i prywatnych,

4) prenumerata niezbednych w pracy Osrodka czasopism, wydawnictw i
publikacji,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z zamawianiem, zabezpieczaniem i
prawidlowym uzytkowaniem pieczgci 1 pieczatek,

6) wyposazenie biur w materiaty wraz z prowadzeniem ich ewidencji i rozliczen,

7) zlecanie napraw i1 konserwacji sprzetu 1 urzadzen biurowych,

8) planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych,

9) przygotowanie dokumentow w procesie zatrudniania,

10) prowadzenie akt osobowych,

11) prowadzenie spraw osobowych pracownikow sezonowych,

12) opracowanie programu polityki socjalnej, planéw wykorzystania ZFSS,

13) prowadzenie rozliczen finansowych w tym zakresie,

14) organizacja imprez w ramach ZFSS,

15) opieka nad emerytami,

16) sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci,

17) prowadzenie obstugi kasowej 1 bankowej Osrodka w zakresie realizacji
gotowkowych 1 bezgotdéwkowych operacji finansowych dotyczacych dochodow
1 wydatkow budzetowych:
a) przygotowanie i wysylanie przelewdw i1 not obciazeniowych,
b) sporzadzanie raportow kasowych,
c) realizacja czekéw bankowych,
d) prowadzenie rejestru faktur i rachunkéw,
e) prowadzenie wyplat pieni¢znych.



§12

Do zadan stanowiska pracy ds. techniczno-gospodarczych i BHP (DT) nalezy w

szczegoOlnosci:

1. W zakresie techniczno-gospodarczym:

a)
b)

c)
d)
€)
f)
g)
h)
i)
j)

administracja i konserwacja obiektow,

opracowanie plandw konserwacji, napraw i remontow,

kontrola przebiegu realizacji w/w plandw,

opracowanie planéw zakupow maszyn, urzadzen i inwentarza dla
celéw gospodarczych i biurowych,

opracowanie preliminarza wydatkéw administracyjno-gospodarczych
i biurowych,

zaopatrywanie Osrodka w szyldy, tablice informacyjne i
ostrzegawcze,

nadzorowanie pracy obstugi gospodarczej,

nadzor nad ratownikami,

zalatwianie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem licznikdéw energii
elektrycznej, ogrzewania i poboru wody,

zaopatrywanie w odziez robocza i ochronng oraz $rodki czystosci.

2. W zakresie BHP i p.-poz.:

a)
b)

©)
d)

e)
f)

g)

opracowywanie planéw rocznych poprawy warunkdéw pracy,
kontrola urzadzen zabezpieczajacych, higieniczno-sanitarnych i p.
pozarowych,

przeprowadzanie instruktazu stanowiskowego oraz okresowych
szkolen w/w zakresie,

nadzor 1 organizacja spraw zwiazanych z badaniem przyczyn
wypadkow, chordb zawodowych oraz sporzadzanie odpowiedniej
dokumentacji,

wspotpraca z inspektorem pracy i instytucjami zajmujacymi si¢ ta
problematyka,

zglaszanie wnioskow do Dyrekcji w zakresie bhp, p. poz. 1 poprawy
warunkdw pracy,

sporzadzanie sprawozdawczosci i przechowywanie dokumentacji w
w/w zakresie.

§13

Do zadan stanowiska pracy ds. organizacji imprez sportowo-rekreacyjnych (DS.) nalezy w

szczegolnosci:

1. w zakresie organizacji imprez:

a) opracowywanie rocznych programow dziatania, kalendarza
imprez sportowo-rekreacyjnych oraz odpowiedzialno$¢ za jego
realizacje,

b) opracowanie regulaminéw, preliminarza planowanych imprez i
ich realizacjg,
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c) sprawowanie nadzoru organizacyjnego oraz merytorycznego
nad przebiegiem zaplanowanych imprez,

d) prowadzenie dokumentacji dotyczacej realizowanych imprez,

e) inicjowanie imprez sportowo-rekreacyjnych,

f) nadzor organizacyjny i merytoryczny nad dziatalnoscia sekcji
sportowych,

g) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z dziatalno$cia sekcji
sportowych,

h) wspolpraca z klubami, stowarzyszeniami, zwiazkami
sportowymi, instytucjami i zakladami pracy w zakresie sportu i
kultury fizyczne;j,

i) pehienie dyzurow (w formie dozoru oraz animacyjnych dziatan
sportowych) na obiektach OSiR udostgpnionych mieszkancom
w godz. popotudniowych oraz w dni wolne od pracy),

J) organizowanie imprez zleconych w zakresie sportu 1 rekreacji.

2. W zakresie spraw transportu:

a) prowadzenie wszelkich spraw zwiazanych z gospodarka
transportowa i paliwowa,

b) prowadzenie dokumentacji transportowej, wystawianie kart
drogowych, weryfikacja dokumentoéw obrotu materialowego,
zamowien i zlecen, ksiazek pojazdow,

c) planowanie napraw, przegladow, rejestracji i wykorzystania
taboru,

d) sporzadzanie dokumentéw do naliczania wynagrodzenia
pracownikom transportu,

e) sporzadzanie kalkulacji cenowej,

f) prowadzenie udokumentowanego obrotu paliwem, olejami
silnikowymi, smarami i ogumieniem,

g) fakturowanie ustug transportowych i sprz¢towych.

§ 14

Do zadan stanowiska pracy ds. technicznej obstugi imprez sportowo - rekreacyjnych (DST)
nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

5)

techniczne przygotowanie i prowadzenie imprez sportowych i rekreacyjnych
organizowanych przez OSiR, w tym:
a) planowanie i realizacja zakupoéw niezbg¢dnych do
realizacji imprez : nagroéd, dyplomow, napojow, itd.,
b) dbanie o sprawnos$¢ sprzetu shuzacego do prowadzenia
imprez : sportowego, elektrycznego, nagtasniajacego,
itd.,
monitorowanie stanu technicznego sprz¢tu stanowiacego wyposazenie
osiedlowych boisk i placow zabaw,
organizowanie napraw i remontow w/w sprzetu,
wspotpraca z zarzadami osiedli w zakresie wyposazenia i stanu technicznego
placow zabaw 1 boisk,
planowanie, przygotowanie i prowadzenie osiedlowych imprez sportowo-
rekreacyjnych,
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6) opracowanie programu i prowadzenie mtodziezowych rozgrywek ligowych:
szkolnych, osiedlowych, miejskich.

7) pehienie dyzuréw (w formie dozoru oraz animacyjnych dziatan sportowych)
na obiektach OSiR udostgpnianych mieszkancom w godz. popotudniowych
oraz w dni wolne od pracy.

§ 15

Do zadan stanowiska pracy ds. informacyjno - technicznej obstugi imprez sportowo-
rekreacyjnych (DSI) nalezy w szczegdlnosci:

1. biezaca obstuga strony internetowej Osrodka poprzez:

a) terminowe zamieszczanie zapowiedzi imprez organizowanych przez
Osrodek, regulaminéw 1 kart zgloszen,

b) zamieszczanie sprawozdan 1 zdjg¢ z przeprowadzonych imprez,

¢) zamieszczanie ogloszen i komunikatow,

2. prowadzenie graficznej obstugi imprez sportowych 1 rekreacyjnych poprzez:

a) projektowanie i wykonywanie plakatéw, dyplomoéw, zaproszen, itd.,
b) projektowanie i wykonywanie plastycznej oprawy imprez tj. banerow,
dekoracji, itd.,

3. wspottworzenie programdw imprez i cykli imprez sportowych i rekreacyjnych
wykorzystujacych sportowa infrastruktur¢ miasta:

a) osiedlowe boiska i place zabaw,
b) boiska szkolne,

c) obiekty OSiR,

d) plaze,

4. wspottworzenie programdéw rozwoju sportowej infrastruktury miasta z
uwzglednieniem potrzeb mieszkancow, topografii miasta, mozliwosci
wykorzystania obiektu, itd.,

5. czynne uczestniczenie w organizacji wszelkich dzialan OSiR zwiazanych z
funkcjonowaniem osiedlowych boisk i placow zabaw,

6. pehienie dyzuréw ( w formie dozoru oraz animacyjnych dziatan sportowych )
na obiektach OSiR udostgpnianych mieszkancom w godz. popotudniowych
oraz w dni wolne od pracy,

7. wspolpraca ze srodkami masowego przekazu.

§ 16

Do zadan stanowiska ds. marketingu 1 wypracowania dochodéw (DM) nalezy w
szczegoOlnosci:
1. prowadzenie spraw zwiazanych z dzierzawa pomieszczen i terenéw zarzadzanych
przez Osrodek,
2. dbanie o zwigkszanie dochodow Osrodka z tytutu dzierzaw terendw plaz na
dziatalnos$¢:
a) handlowa,
b) rekreacyjna,
c) reklamowa
poprzez
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a) wybor najbardziej korzystnych ofert,
b) negocjacje z oferentami,
C) organizowanie przetargow,
3. przygotowywanie umow na wynajmowanie obiektow i1 dzierzawe terenow plazy 1
przejs¢ na plaze,
4. utrzymywanie statego kontaktu z dzierzawcami oraz podejmowanie wszelkich dziatan
zmierzajacych do egzekwowania postanowien umow,
5. wspdlpraca z podmiotami zewngtrznymi w celu pozyskania zleceniodawcow imprez
promocyjnych lub kampanii reklamowych na plazach miejskich,
6. opracowywanie projektow przedsigwzie¢ z zakresu dzialalnosci Osrodka
finansowanych ze srodkéw publicznych i prywatnych,
7. opracowywanie wnioskow o dofinansowanie dziatalnosci Osrodka ze zrodet
pozabudzetowych,
sporzadzanie kalkulacji cenowych,
9. poszukiwanie i pozyskiwanie sponsoréw biezacej dziatalnosci Osrodka (organizacji
imprez sportowych i rekreacyjnych),
10. przygotowywanie umow sponsorskich,
11. utrzymywanie kontaktu ze srodkami masowego przekazu w celu szerokiej
popularyzacji dziatah podejmowanych przez Osrodek.

*

§17

Do zadan stanowisk pracy ds. obshugi nalezy w szczegdlnosci:
1. Konserwatora:

a) prowadzenie biezacej konserwacji oraz czuwanie nad jakoscia eksploatacji
pojazdoéw: samochodu, ciagnika, kosiarek samobieznych, przyczep,

b) naprawy i drobne remonty w/w sprzgtu,

c) biezaca konserwacja sprz¢tu ratowniczego : todzi motorowej, skuteréw
wodnych,

d) generalna konserwacja sprz¢tu po sezonie letnim oraz rozkonserwowanie przed
sezonem,

e) utrzymanie w statej, calorocznej gotowosci pozostatego sprze¢tu ratowniczego:
todzi wiostowych, kamizelek ratunkowych, radiotelefonow, itd.,

f) dbanie o nalezyty stan techniczny maszyn 1 urzadzen mechanicznych bgdacych
majatkiem Osrodka: pit motorowych, kos spalinowych, itd.,

g) dbanie o nalezyty stan techniczny elektronarzedzi: wiertarek, szlifierek, itd.,

h) wykonywanie innych czynno$ci na polecenie przetozonego.

2. Mechanika-elektryka:

a) prowadzenie remontow biezacych budynkéw administrowanych przez
Osrodek,

b) konserwacja, naprawy i remonty instalacji wodno-kanalizacyjnej i elektryczne;j,

c) konserwacja i naprawa maszyn i urzadzen bedacych majatkiem Osrodka,

d) przeprowadzanie napraw przejs¢ na plazg i dbanie o ich nalezyty stan
techniczny,

e) dbanie o nalezyty stan techniczny obiektéw zaplecza plazy,

f) utrzymanie porzadku na obiektach sportowych,

g) zabezpieczenie techniczne imprez organizowanych przez Osrodek,

h) wykonywanie innych czynno$ci na polecenie przetozonego.
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3. Gospodarza obiektu — kierowcy:

a) przeprowadzanie biezacych remontéw budynkow administrowanych przez
Osrodek,

b) dbanie o ich nalezyte zabezpieczenie przed wtamaniem i p. pozarowe,

c) dbanie o nalezyty stan techniczny catego obiektu sportowego, biezaca konserwacje
1 naprawy urzadzen i sprz¢tu sportowego stanowiacego ich wyposazenie,

d) utrzymanie porzadku na obiektach sportowych,

e) dbanie o nalezyty stan techniczny kotlowni Osrodka wraz z jej sezonowa obstuga,

f) obstuge pil mechanicznych,

g) dbanie o nalezyty stan techniczny taboru oraz ekonomiczna jego eksploatacje,

h) zabezpieczenie techniczne imprez organizowanych przez Osrodek,

1) wykonywanie innych czynnosci na polecenie przetozonego.

4. Sprzataczki:

a) dbanie o estetyke i czystos¢ budynku wraz z zapleczem sportowym wewnatrz i na
zZewnatrz,

b) codzienne sprzatanie wszystkich pomieszczen Osrodka,

¢) utrzymywanie w pelnej sprawnosci sprzetu przeznaczonego do sprzatania,

d) dokonywanie kontroli w sprzatanych pomieszczeniach w zakresie wytaczania
urzadzen elektrycznych z sieci oraz sprawdzania szczelno$ci kranow,

e) wykonywanie innych czynnosci porzadkowych na polecenie przetozonego.

§18

Do zadan sezonowych stanowisk pracy nalezy w szczegdlnosci:
1. obstugi kapieliska i plaz:
1) ratownikow WOPR:

a) zapobieganie utoni¢ciom i nieszczg$liwym wypadkom na strzezonym akwenie,

b) udzielanie pierwszej pomocy medycznej,

c) prowadzenie statej obserwacji osob korzystajacych z kapieli a w szczegdlnosci
dzieci oraz czuwanie nad przestrzeganiem przez nich obowiazujacego
regulaminu kapieliska,

d) informowanie i ostrzeganie plazowiczOw o grozacym im niebezpieczenstwie
na skutek lekkomys$lnego korzystania z kapieli wodnych i stonecznych,

e) dbanie o nalezyty stan techniczny sprzg¢tu ratowniczego,

f) codzienne przygotowanie kapieliska strzezonego zgodnie z obowiazujacymi
przepisami, regulaminami i instrukcjami,

g) wykonywanie na polecenie przetozonego innych prac zwiazanych z
zapewnieniem bezpieczenstwa na plazy;

2) pracownikoéw gospodarczych zaplecza plaz i kapieliska:

a) przygotowanie obiektow zaplecza plaz i przejs¢ na plaze do sezonu
letniego,

b) przygotowanie sprz¢tu i urzadzen niezbgdnych do prawidtowego
funkcjonowania plaz,

c) biezaca konserwacja i naprawy w/w w czasie sezonu,

d) codzienne sprzatanie plaz miejskich wraz z pasem technicznym,

e) zabezpieczenie techniczne i porzadkowe imprez organizowanych przez
Osrodek,
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f) wykonywanie na polecenie przetozonego innych prac zwiazanych z
utrzymaniem estetyki 1 porzadku plaz wraz z zapleczem;

2. pracownikéw gospodarczych do obstugi terendw zielonych i1 lasoéw komunalnych:
a) wykaszanie i sprzatanie miejskich terenow zielonych i lasow komunalnych
b) usuwanie wiatrotomow i1 dokonywanie cig¢ pielegnacyjnych,
c) dokonywanie nasadzen drzew i1 krzewow,
d) wykonywanie na polecenie przetozonego innych prac zwiazanych z
porzadkiem 1 estetyka terenow zielonych i laséw komunalnych.

§19

Do podstawowych zadan instruktoréw sportowych nalezy:

1) prowadzenie naboru do sekcji sportowych,

2) prowadzenie treningdw,

3) uczestniczenie wraz z prowadzong druzyna w meczach odpowiednich
rozgrywek ligowych,

4) dbanie o aktualizowanie wszelkich spraw formalnych zwiazanych z
uczestnictwem druzyny w rozgrywkach (zgloszenia, rejestracja
zawodnikow, ksiazeczki, karty zawodnikow, itd.)

5) dbanie o aktualno$¢ badan lekarskich zawodnikow,

6) utrzymywanie statego kontaktu z rodzicami 1 szkotami celem
prowadzenia prawidtowej pracy wychowawczej z zawodnikami.

Rozdzial VI

OBOWIAZKI, UPRAWNIENIA 1 QDPOWIEDZIALNOSC
PRACOWNIKOW OSRODKA

§ 20

1. Pracownicy Osrodka, niezaleznie od zajmowanego stanowiska obowiazani sa:
1) przestrzega¢ obowiazujace przepisy, uregulowania prawne i zarzadzenia,
2) przestrzegac dyscypliny pracy,
3) wykonywaé prace rzetelnie, sprawnie i terminowo,
4) wykazywac sig operatywnoscia, inicjatywa i aktywnoscia,
5) dbac o dobre imig 1 majatek Osrodka,
6) uzupehia¢ kwalifikacje zawodowe,
7) dbac o dobre stosunki migdzyludzkie,
8) wykonywac polecenia stuzbowe,
9) przestrzega¢ tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

2. Pracownicy Osrodka, niezaleznie od zajmowanego stanowiska posiadaja nastgpujace
uprawnienia:
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1) korzystaja ze §wiadczen wynikajacych z przepiso6w kodeksu pracy,
2) korzystaja ze Swiadczen zasad wynagradzania,

3) awansoOw w miar¢ podnoszenia kwalifikacji,

4) korzystaja ze Swiadczen socjalno-bytowych,

5) maja prawo wnoszenia skarg 1 zazalen do przelozonego.

Rozdzial VII

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 21
Dyrektor Osrodka w drodze wewngtrznego zarzadzenia okresla:

1) obieg korespondencji i zasad podpisywania pism,
2) obieg dokumentéw finansowych,

3) plan kont,

4) instrukcje kancelaryjna,

5) instrukcje archiwizacji dokumentacji Osrodka,

6) inne kwestie dotyczace funkcjonowania Osrodka.

§ 22

Dyrektor Osrodka zobowiazany jest do zapoznania nowo przyjetego pracownika z:
1) statutem Osrodka,
2) regulaminem organizacyjnym Os$rodka,
3) innymi przepisami prawnymi wykorzystywanymi w pracy Osrodka.

§23
Dyrektor Osrodka przyjmuje skargi i wnioski w kazdy wtorek w godz. 13:00 — 15:00.

§ 24
Kazdy pracownik ma obowiazek przestrzegania postanowien Regulaminu Organizacyjnego
zaro6wno w ramach zadan okreslonych w regulaminie jak rowniez w ramach indywidualnych

zakresow czynnosci wprowadzonych przez Dyrektora odrgbnym zarzadzeniem i znajdujacych
si¢ w aktach osobowych kazdego pracownika.

§ 25

Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym wprowadza si¢ w trybie przewidzianym dla jego
uchwalenia.
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