Uchwata Nr .[LZ?/ 16
Zarzadu Powiatu Wroctawskiego

z dnia 03.02.2016r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego i Regulaminu Korzystania
z O$rodka Sportéw Wodnych i Rekreacji Powiatu Wroctawskiego w Borzygniewie.

Na podstawie § 10 ust. 2 Statutu Osrodka Sportéw Wodnych i Rekreacji Powiatu
Wroctawskiego w Borzygniewie, stanowiacego zatgcznik do Uchwaty nr XIV/126/12 Rady
Powiatu Wroctawskiego z dnia 26 wrze$nia 2012r. uchwala sig¢ co nastepuje:

§1

Zatwierdza sie:

- Regulamin Organizacyjny Os$rodka Sportdw Wodnych i Rekreacji Powiatu
Wroctawskiego w Borzygniewie, stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszej uchwaty,

- Regulamin Korzystania z OsSrodka Sportéw Wodnych i Rekreacji Powiatu
Wroctawskiego w Borzygniewie, stanowigcy zatgcznik nr 2 do niniejszej uchwaty.

§2

Wykonanie powyzszej uchwaty powierza sie Dyrektorowi Osrodka Sportéw Wodnych
i Rekreacji Powiatu Wroctawskiego w Borzygniewie.

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Podpisy cztonkéw Zarzadu Powiatu Wroctawskiego:
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5. Stanistaw Susto - Cztonek Zarzadu Powiatu Wroctawskiego: A‘ .......................




Zatacznik nr 1
do Uchwaty NrA5/16

z dnia 0302201(9

Regulamin Organizacyjny Osrodka Sportéw Wodnych i Rekreacji Powiatu

Wroclawskiego w Borzygniewie.

Rozdzial I

Postanowienia wstepne

Regulamin organizacyjny, zwany dalej regulaminem”, okresla strukture organizacyjng
Osrodka Sportdw Wodnych i Rekreacji Powiatu Wroctawskiego w Borzygniewie, zwanego
dalej OSWiRPW oraz zasady funkcjonowania, zakres dziatania i kompetencji kierownictwa i

stanowiska pracy OSWiRPW.

Rozdzial I1
Struktura Organizacyjna i zadania OSWiRPW

1. Kierownictwo OSWiRPW:
a) Dyrektor
b) Gléwny Ksiegowy
2. Stanowiska pracy do spraw realizacji zadan OSWiRPW:
a) Pracownik administracyjno-biurowy
b) Bosman/Pracownik gospodarczy
¢) Konserwator
d) Pracownik gospodarczy

e) Pracownik sezonowy

Do podstawowych obowiazkéw Dyrektora nalezy:

1. Kierowanie dziatalnosciag OSWiRPW, czuwanie nad jego mieniem oraz reprezentowaniem
OSWiRPW na zewnatrz.

2. Zabezpieczenie mienia ze szczegdlnym uwzglednieniem przepiséw p.poz. i bhp.

3. Szkolenie pracownikow.
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12.
13.
14.
15.

16.
17,

Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe zabezpieczenie majgtku jednostki samorzadowej,

konserwacje, remonty i inwestycje.

. Sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia finansowo-gospodarczg.

Wprowadzanie w zycie zarzadzen organéw nadrzgdnych oraz wydawanie zarzadzen
wewnetrznych, instrukcji nalezacych do jego kompetencji.
Opracowanie instrukcji w sprawie sporzadzania przyjmowania, obiegu i kontroli

dokumentéw finansowo-majatkowych.

. Opracowanie regulaminu wynagradzania pracownikéw OSWiRPW, regulaminu tworzenia

i wykorzystania $rodkéw zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych, regulaminu naboru

na stanowiska urzednicze.

. Nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy.

10.

Odpowiedzialno$¢ za wiasciwy dobér kadr, ich przygotowanie zawodowe oraz
podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach osobowych podlegtych mu pracownikéw
w tym nadzor nad procedurami naboru na stanowiska urzednicze.

Analiza dziatalnosci OSWiRPW oraz podejmowanie odpowiednich decyzji i
przedstawienie ich wlasciwemu organowi.

Reagowanie na dostrzezone uchybienia i niedociagniecia w pracy OSWiRPW.
Zapewnienie prawidlowej organizacji pracy.

Dbanie o nalezyte wyposazenie podleglych obiektow oraz ich wtasciwa eksploatacje.
Egzekwowanie odpowiedzialnosci okreslonej dla kazdego stanowiska pracy w zakresie
wykonywanej czynnosci.

Reklama swiadczonych ustug.

Wykonywanie innych zadan zwiazanych z dziatalnoscia OSWiRPW.

Gloéwny Ksiegowy podlega Dyrektorowi OSWiRPW.

Do podstawowych zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy:

1.
2.
3

Nadzér nad dziatalnoscig finansowo-ksiegowa.
Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi z rachunku jednostki.

Sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych z zakresu wydatkéw i dochodow w

terminach i na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

4. Prowadzenie spraw i dokumentacji ubezpieczenia pracownikow.
5. Przygotowywanie dokumentacji placowej — wspdlpraca z oddziatami ZUS i urzedami
skarbowymi.



Prowadzenie ksigg inwentarzowych oraz srodkow trwatych.
Sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagradzaniu do GUS.

Kontrola wykonania budzetu.
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[nne obowiazki wynikajace z ustawy o rachunkowo$ci oraz ustawy o finansach

publicznych.

Pracownik administracyjno-biurowy podlega Dyrektorowi OSWiRPW i Gléwnemu
Ksiegowemu. Do podstawowych zadan pracownika administracyjno-biurowego nalezy:
1. Prowadzenie ewidencji pism przychodzacych i wychodzacych

Obstuga poczty elektroniczne;j

Obstuga biurowo-recepcyjna klientow OSWiRPW

Inne prace biurowe — wystawianie faktur vat, obstuga kasy fiskalne;j,

Prowadzenie rejestru absencji urlopowej i chorobowej pracownikow

Prowadzenie akt osobowych pracownikow

Sporzadzanie grafikow pracy i dyzuréw pracownikdéw obstugi

Prowadzenie dokumentacji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
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Wprowadzanie do ewidencji ksiegowej dokumentdéw sprzedazy gotowkowe;j

Bosman/pracownik gospodarczy podlega Dyrektorowi OSWiRPW.

Do podstawowych zadan bosmana/pracownika gospodarczego nalezy:

1. Dbanie o nalezyty stan sprzetu ptywajacego, urzadzen i narzedzi oraz o fad i porzgdek w
miejscu pracy,

2. Biezace magazynowanie sprzetu sportowego,

3. Biezgce naprawy i konserwacja sprzetu sportowego w szczegdlnosci sprzetu wodnego,

4. Prowadzenie ewidencji rekreacyjnego sprzgtu sportowego W szczegdlnosci sprzetu
wodnego bedacego na wyposazeniu OSWiRPW,

5. Obstuga wypozyczalni rekreacyjnego sprzetu wodnego w tym réwniez obstuga kasy
fiskalnej

6. Nadzor i wspotpraca ze stuzbami porzadkowymi takimi jak WOPR, Policja, Straz pozarna,
oraz inne w zakresie bezpieczenstwa i porzadku o0séb korzystajacych z ustug OSWiRPW.

7. Utrzymanie obiektu OSWiRPW w nalezytym stanie poprzez: sprzatanie, wywozenie
$mieci z plazy i pola campingowo-namiotowego, zamiatanie terenu oraz pielggnowanie

terendw zielonych (koszenie trawy, podlewanie)
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Konserwator podlega Dyrektorowi OSWiRPW.

Do podstawowych zadan konserwatora nalezy:

1.

Dbanie o nalezyty stan sprzetu ptywajacego, urzadzen i narzedzi oraz o fad i porzadek
W miejscu pracy.

Biezace magazynowanie sprzetu sportowego.

Obshuga wypozyczalni rekreacyjnego sprzetu wodnego w tym réwniez obstuga kasy
fiskalnej.

Nadzér i wspétpraca ze stuzbami porzadkowymi takimi jak WOPR, Policja, Straz Pozarna.

oraz inne w zakresie bezpieczenistwa i porzadku 0séb korzystajacych z ustug OSWiRPW.

. Utrzymanie terenu w nalezytym stanie poprzez: sprzatanie, wywozenie Smieci z terenu

plazy i pola campingowo-namiotowego, zamiatanie terenu oraz pielggnowanie terendw

zielonych (koszenie trawy, podlewanie).

Pracownik gospodarczy podlega Dyrektorowi OSWiRPW.

Do podstawowych zadan pracownika gospodarczego nalezy:

L,

Dbanie o nalezyty stan sprzetu ptywajacego, urzadzen i narzedzi oraz o tad i porzadek w
miejscu pracy,

Biezace magazynowanie sprzetu sportowego,

Obstuga wypozyczalni rekreacyjnego sprzetu wodnego w tym réwniez obstuga kasy

fiskalnej

. Nadzér i wspdtpraca ze stuzbami porzadkowymi takimi jak WOPR, Policja, Straz pozarna,

oraz inne w zakresie bezpieczenistwa i porzadku 0séb korzystajacych z ustug OSWiRPW.

. Utrzymanie terenu w nalezytym stanie poprzez: sprzatanie, wywozenie Smieci z terenu

plazy i pola campingowo-namiotowego, zamiatanie terenu oraz pielggnowanie terendw

zielonych (koszenie trawy, podlewanie).

Rozdzial 1

Postanowienia koncowe

1. Regulamin obowiazuje z dniem wejscia w zycie uchwaty zatwierdzajacej niniejszy
Regulamin.
2. Ostateczna wyktadnia postanowien niniejszego Regulaminu nalezy do Dyrektora

OSWiRPW.



3. Zmiany postanowien niniejszego Regulaminu dokonywane s3 w tym samym trybie co

jego zatwierdzenie.

4. Nie wymagaja zmiany Regulaminu rozszerzenia i zmiany zakreséw dziatania

poszczegodlnych stanowisk.
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Zatacznik do Regulaminu
Organizacyjnego OSWiRPW

w Borzygniewie

STRUKTURA ORGANIZACYJNA OSRODKA SPORTOW WODNYCH I
REKREACJI POWIATU WROCEAWSKIEGO W BORZYGNIEWIE

Glowny Ksiegowy
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