Zatgcznik do Zarzqdzenia Nr 69/2024
Burmistrza Wyszkowa z dnia 16 kwietnia 2024

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
WYSZKOWSKIEGO OSRODKA SPORTU | REKREACII

§1
1. Regulamin okresla strukture organizacyjng i kompetencyjng obowigzujagcg w Wyszkowskim
Osrodku Sportu i Rekreacji zwanego dalej WOSIR.
2. WOSIR dziata w oparciu o:
a/ powszechnie obowigzujace przepisy prawa
b/ statut WOSIR nadany uchwatg Rady Miejskiej w Wyszkowie
¢/ niniejszy Regulamin

§2
Siedzibg Wyszkowskiego Osrodka Sportu i Rekreacji jest Wyszkdw.

§3
WOSIR jest jednostkg budzetowg Gminy Wyszkéw, nad ktdrym bezposredni nadzér i kontrole
sprawuje Burmistrz Wyszkowa.

§4
1. Pracqg WOSIR kieruje Dyrektor przy pomocy podlegtych:
e Zastepcy Dyrektora ds. Infrastruktury Sportowej,
e Gtéwnego Ksiegowego,
e Inspektora ds. Imprez,
e Specjalisty ds. Kadr,
e Referenta ds. Promocji i Kontaktow,
2. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw WOSIR.
3. Dyrektor wydaje akty kierownictwa wewnetrznego w formie zarzadzen i pism okdlnych.
4. Dyrektor zarzadza osrodkiem (WOSIR) i reprezentuje go na zewnatrz.
5. Zastepca Dyrektora ds. Infrastruktury Sportowej kieruje i koordynuje pracami zwigzanymi
z utrzymaniem i funkcjonowaniem obiektéw sportowych. Pod bezposrednim nadzorem Zastepcy
Dyrektora znajduje sie:
1) Gtéwny Specjalista ds. Technicznych,
2) Kierownik Obiektu Stadion,
3) Kierownik Obiektu Hala Sportowa,
4) Kierownik Obiektu Ptywalnia,
6. Gtowny Ksiegowy kieruje, koordynuje gospodarke finansowg WOSIR i sprawuje nadzor
finansowy nad komodrkami organizacyjnymi WOSIR oraz przeprowadza i nadzoruje kontrole
wewnetrzng w zakresie gospodarki finansowej.
7. Gtéwny Specjalista ds. Technicznych — kieruje, nadzoruje i koordynuje sprawy zwigzane
z wiasciwym funkcjonowaniem urzadzen technicznych zainstalowanych w obiektach sportowych
WOSIR /ptywalnia, hala sportowa, stadion/ oraz stan techniczny tych obiektow.
8. Specjalista ds. Kadr prowadzi sprawy osobowe i kadrowe i czuwa nad przestrzeganiem
przepisdw prawa pracy w WOSIR.
9. Inspektor ds. Imprez koordynuje sprawy zwigzane z planowaniem i organizacjg imprez
sportowych, rekreacyjnych, /plenerowych/ oraz czuwa nad wtasciwa realizacjg zadan zleconych.
10. Referent ds. Promocji i Kontaktéw — realizuje i kreuje promocje Osrodka, wspétpracuje
z klientami instytucjonalnymi.



§5

1.W sktad struktury organizacyjnej WOSIR wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne
i samodzielne stanowiska:

a/ Dyrektor,

b/ Zastepca dyrektora ds. infrastruktury sportowej,
¢/ Gtéwny Specjalista ds. Technicznych,

d/ Gtéwny Ksiegowy,

e/ Specjalista ds. Kadr,

f/ Inspektor ds. Imprez,

g/ Referent ds. Promocji i Kontaktéw,

h/ Obiekt Stadion,

i/ Obiekt Hala Sportowa,

j/ Obiekt Ptywalnia.

§6

Szczegdtowaq strukture organizacyjng WOSIR przedstawia graficznie zatacznik Nr 1 do niniejszego
regulaminu.

§7

Wszystkich pracownikéw WOSIR obowigzuje:

I.
2.
3.
4.

5.
6.

sumienne i sprawne wykonywanie zwigzanych z pracg polecen zwierzchnikéw,
kompetentna obstuga klientow WOSIR,

dbatos¢ o porzadek i dyscypline pracy,

stosowanie sie do wymagan sanitarnych i epidemiologicznych zwigzanych z eksploatacja
obiektéw kubaturowych: basendéw kgpielowych, hali sportowej i obiektdw otwartych,
wykonywanie zadan WOSIR w sposéb doktadny, sumienny i sprawny,

znajomosc i przestrzeganie aktualnych w WOSIR przepiséw BHP i p.poz.

§8

Do zakresu Gtéwnego Specjalisty ds. Technicznych w szczegdlnosci nalezy:

1.
2.
3.

XNk

catodobowe utrzymywanie w ruchu urzgdzen technicznych w obiektach WOSIR,
zaopatrzenie i gospodarka sSrodkami gospodarczymi i chemicznymi na obiektach WOSIR,
prowadzenie proceséw technologicznych, uzytkowanie obiektow sportowych w sposéb
ciagty,

udziat w prowadzeniu prac inwestycyjnych na obiektach WOSIR,

konserwacja biezgca i okresowa maszyn, urzadzen i sprzetu,

dbatos¢ o ogdlny stan techniczny i estetyczny obiektéw,

remonty i drobne naprawy budynkow,

przygotowywanie obiektow do przeprowadzania imprez sportowych, rekreacyjnych
i rozrywkowych,

koordynacja dziatan zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg na obiektach WOSIR.

§9

Do Specjalisty ds. Kadr w szczegdlnosci nalezy:

1.
2.

prowadzenie spraw osobowych i kadrowych pracownikow WOSIR,

opracowywanie i prowadzenie bazy danych statystycznych dla potrzeb stosownych
organow,

prowadzenie rejestru i archiwizowanie uchwat Rady Miejskiej oraz aktow i zarzadzen
wewnetrznych Dyrektora,

czuwanie nad zapewnianiem wyposazenia w odziez ochronng i sprzet do pracy
pracownikéw,



przygotowywanie harmonogramu czasu pracy dla pracownikéw WOSIR,
prowadzenie rejestru i archiwizowanie zawieranych uméw,
prowadzenie zaktadowej dziatalnosci socjalnej,

organizacyjne przygotowywanie zebran i posiedzen pracowniczych,
kontrola nad aktualizacjg okresowych badan lekarskich pracownikéw.

e NOW

§10

Do Gtéwnego Ksiegowego w szczegdlnosci nalezy :
1. opracowanie rocznego planu finansowego w tym planu przychoddw, rozchoddw oraz

srodkéw obrotowych i rozliczanie z budzetem,
wykonywanie budzetu i czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej,
sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z wykonania budzetu,
realizacja zadan wynikajacych z ustaw podatkowych,
gospodarka funduszem wynagrodzen,
prowadzenie ksiegowosci budzetowej i obstugi kasowej WOSIR,
prowadzenie gospodarki materiatowej i jej kontrola,
kontrola obiegu dokumentéw.

XN REWN

§11
Do Inspektora ds. Imprez nalezy w szczegdélnosci:
1. realizacja imprez zleconych oraz ich rozliczanie,
przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z organizacjg imprez,
prowadzenie promocji i reklamy imprez organizowanych przez WOSIR,
prowadzenie petnej dokumentacji dotyczgcej organizowanych imprez,
przygotowywanie preliminarzy imprez,

vk whnN

§12
Do Referenta ds. Promocji i kontaktow:
1. przygotowuje promocje i prezentacje oferty ustug WOSIR na zewnatrz,
prowadzi i aktualizuje strone internetowg WOSIR,
przygotowuje projekty umoéw z kontrahentami,
prowadzi profil na Instagramie WOSIR,
prowadzi Facebooka osrodka,

ik whn

§13
Do zadan Obiektéw wymienionych w § 5 ust. 1, pkt h, i, j, w szczegdlnosci nalezy:
1. bezposrednia obstuga klientéw,
2. dbatos¢ o prawidtowe funkcjonowanie i estetyke,
3. dbanie o wizerunek WOSIR,
4. przygotowanie pod wzgledem technicznym.

§ 14
Pracownikami WOSIR sg osoby zatrudnione w ramach stosunku pracy.

§ 15
1. Dyrektor nawigzuje stosunek pracy z pracownikami WOSIR oraz okresla ich wynagrodzenie wg
zatwierdzonego zaktadowego systemu — regulaminu wynagrodzen.
2. Szczegotowe zakresy czynnosci Zastepcy Dyrektora ds. Infrastruktury Sportowej, Gtéwnego
Specjalisty ds. Technicznych, Gtdwnego Ksiegowego, Specjalisty ds. Kadr, Inspektora ds. Imprez,
Referenta ds. Promocji i Kontaktow i Kierownikom Obiektow okresla Dyrektor. Pozostatym
pracownikom — bezposredni przetozony.



3. W czasie nieobecnosci Dyrektora z powodu choroby, urlopu lub innych przyczyn, jego obowigzki
petni Zastepca Dyrektora ds. Infrastruktury Sportowej lub inny wyznaczony do tego na pismie
pracownik na stanowisku kierowniczym lub samodzielnym.

4. W czasie nieobecnosci Gt. Specjalisty ds. Technicznych z powodu choroby, urlopu lub z innych
przyczyn, wszystkie obowigzki nalezagce do Gt. Specjalisty ds. Technicznych wykonuje wyznaczony
przez niego Kierownik Obiektu.

§ 16

1. Kontrole wewnetrzng WOSIR sprawuja Dyrektor i Gtdwny Ksiegowy w okreslonym zakresie.
2. Prawa i obowigzki Gtéwnego Ksiegowego w zakresie kontroli wewnetrznej w sprawach
gospodarki finansowej okreslajg odrebne przepisy.
3. Dyrektor odpowiada za zorganizowanie i prawidtowe funkcjonowanie kontroli wewnetrznej
WOSIR. Kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci i dokumenty odzwierciedlajgce operacje
finansowe i gospodarcze, majace wptyw na stan majatkowy i wyniki ekonomiczne WOSIR.
4. Kontrola wewnetrzna prowadzona jest w formie:

a/ kontroli funkcjonalnej, wykonywanej przez pracownikéw zajmujacych stanowiska zwigzane z

nadzorem oraz kontrolg w ramach obowigzkéw stuzbowych,
b/ kontroli instytucjonalnej wykonywanej przez Gtéwnego Ksiegowego,
¢/ informacji i sprawozdan sktadanych w ramach nadzoru dla potrzeb organéw Miasta.

§17
1. Wszystkie komorki organizacyjne oraz stanowiska samodzielne WOSIR wysytajg korespondencije
za posrednictwem Sekretariatu.
2. Korespondencje przychodzacg i wychodzacg podpisuje Dyrektor lub osoby przez niego
upowaznione.
3. Do podpisu i aprobaty Dyrektora zastrzega sie :
e korespondencje kierowang do organdéw administracji rzadowej, organizacji spoteczno-
politycznych, organdw kontroli paiistwowe;j i spotecznej,
e pisma kierowane do przedsiebiorcéw i instytucji,
e pisma dotyczgce nawigzania, zmiany lub rozwigzania stosunku pracy pracownikéw WOSIR,
e odpowiedzi na krytyke prasowg oraz skargi i wnioski dotyczace pracy WOSIR,
e inne sprawy zastrzezone odrebnymi przepisami lub majace szczegdlne znaczenie.

§18
1. Whnioski i skargi skierowane do WOSIR powinny by¢ zatatwione bez zbednej zwtoki, nie pdiniej
jednak niz w ciggu 30 dni.
2. Sktadane wnioski i skargi nie mogg by¢ zatatwiane przez osoby, ktérych wniosek lub skarga
dotyczy.
3. Dyrektor wyznacza sposrod pracownikédw osobe sprawdzajacg podstawy skargi.

§ 19
1. Czas pracy WOSIR ustala sie od godziny 6:00 do godziny 22:00 - siedem dni w tygodniu.
2. W WOSIR obowigzujg systemy czasu pracy:
a) podstawowy (jednozmianowy, dwuzmianowy, trzyzmianowy),
b) rownowazny.
Przy uzasadnionym interesie Osrodka moze zosta¢ wprowadzony ruchomy czas pracy (elastyczne
ustalenie godzin rozpoczecia pracy, w zaleznosci od tygodnia).
3. Szczego6towy porzagdek wewnetrzny i rozktad czasu pracy WOSIR okres$la Regulamin Pracy.



§20
Dyrektor (w stosunku do stanowisk kierowniczych), Zastepca Dyrektora ds. Infrastruktury
Sportowej, Gtéwny Specjalista ds. Technicznych lub Kierownicy Obiektow WOSIR sg zobowigzani
do zapoznania nowo przyjmowanych do pracy pracownikéw z przepisami dotyczgcymi
funkcjonowania WOSIR, oraz z ich obowigzkami i zakresem czynnosci.

§21
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg powszechnie
obowigzujgce przepisy prawa.

Burmistrz Wyszkowa

Grzegorz Nowosielski



