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Rozdzial I

Postanowienia wstepne

§1.
Regulamin Organizacyjny Osrodka Sportu i Rekreacji w Eukowie, zwany dalej ,regulaminem”,
okresla zakres dzialania i zadania, strukture organizacyjna, podziat zadan i kompetencji oraz zasady
funkcjonowania Osrodka Sportu i Rekreacji w Lukowie.

§2.
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o :
1. OSiR - nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Sportu i Rekreacji w Lukowie.
2. Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w Lukowie.

3. Z-cy Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ Z-c¢ Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji
w Lukowie.

4. Gléwnym Ksiggowym - nalezy przez to rozumieé Gléwnego Ksiggowego Osrodka Sportu
i Rekreacji w Eukowie.

5. Kierownikach - nalezy przez to rozumieé kierownikéw poszczegélnych Dziatow
oraz Obiektéw Rekreacyjnych wchodzacych w  sktad Osrodka Sportu i Rekreacji
w Lukowie.

. Pracownikach — nalezy przez to rozumieé pracownikow OSiR.
. Burmistrzu — nalezy przez to rozumieé¢ Burmistrza Miasta Lukéw.

Dziatach — nalezy przez to rozumieé poszczegblne dzialy organizacyjne wchodzace
w sktad Osrodka Sportu i Rekreacji w Lukowie.

9. Obiektach Rekreacyjnych — nalezy przez to rozumieé obiekty sportowo-rekreacyijne zarzadzane
przez OSiR.

10. Samodzielnym stanowisku pracy — nalezy przez to rozumieé pracownikéw bezposrednio
podlegajacych Dyrektorowi.
11. Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Osrodka Sportu i Rekreacji w Lukowie.

12. Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Osrodka Sportu i Rekreacji
w Lukowie
§3.

OSiR jest pracodawca w rozumieniu ustawy Kodeks Pracy i pracodawcg samorzagdowym

W rozumieniu ustawy o pracownikach samorzadowych.

1. Status prawny pracownikéw OSiR okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.

2. Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikéw okresla Regulamin Pracy ustalony przez Dyrektora w drodze zarzadzenia.

3. Prawidlowos¢ zidentyfikowanych proceséw, spojnosé celow szczegolowych z ustanowiona
polityka, stopien realizacji celow, wystepujgce zagrozenia i stosowne Srodki Zapobiegawcze
stanowig przedmiot oceny dokonywanej przez kierownictwo OSiR w ramach okresowych
przegladéw zarzadzania zgodnie z kontrolg zarzadcza.

4. Jako$¢ pracy OSiR, jej zgodnosé z wymogami wynikajgcymi ze stosownego systemu zarzadzania
stanowi przedmiot zewnetrznej oceny poziomu satysfakcji interesanta’/ klienta.

5. Wynagrodzenie za prace okresla Regulamin Wynagradzania Pracownikéw.,

§ 4.

OSiR dziata na podstawie przepiséw prawa, w tym w szczegllnosci:

1. Ustawy z dnia 8 marca 1990 . o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2023 r., poz. 40).

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. 22023 r. poz. 367).

3. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowodci (t.j. Dz. U. 22023 r., poz. 120);

4. Art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2022 poz. 530) oraz rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 22 maja 2023 r.
zmieniajgcego rozporzadzenie w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z
2023 r. poz. 1102),
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5. Uchwaty Nr XV/110/99 Rady Miejskiej w Lukowie z dnia 10.12.1999 r. w sprawie powolania
Osrodka Sportu i Rekreacji w Lukowie oraz przyjecia jego statutu.
6. Statutu Osrodka nadanego Uchwala Nr XXXII/266/2005 Rady Miasta w Lukowie
z dnia 12 grudnia 2005 r.
7. Niniejszego Regulaminu.
§5.
1. OSiR jest jednostkg budzetowg Miasta L.ukéw podlegla Burmistrzowi Miasta Eukow.
2. OSiR realizuje zadania wlasne wynikajace ze statutu oraz zlecone przez Miasto Lukéw z zakresu
sportu i rekreacji.
3. Celem OSiR jest upowszechnianie kultury fizycznej i sportu oraz popularyzacja walorow
rekreacji ruchowe;j.
4. Do zadan statutowych OSiR nalezy:
4.1. Organizacja imprez w zakresie upowszechniania kultury fizycznej oraz imprez rekreacyjnych
1 rozrywkowych.
4.2. Tworzenie i udostepnianie bazy sportowo — rekreacyjnej.
4.3. Zapewnienie wlasciwego utrzymania, eksploatacji i konserwacji uzytkowanego sprzgtu
obiektow sportowo — rekreacyjnych, a w szczego6lnosci ptywalni.
4.4. Propagowanie wiedzy, wartosci i nawykow sportowych i rekreacyjnych.
4.5. Zapewnienie merytorycznej pomocy i wspieranie oddolnych obywatelskich inicjatyw
w dziedzinie sportu i rekreacji.
4.6. Administrowanie tablicami (stupami) ogloszeniowymi na terenie miasta.
5. Siedziba OSiR miesci si¢ przy ulicy Browarnej 63, 21-400 Lukow.

§ 6.
Dzialalno$¢  sportowo-rekreacyjna prowadzona jest na terenie obiektow  sportowych
i rekreacyjnych  zarzadzanych i administrowanych przez OSiR. Na dzien 16.06.2023 r.
OSiR administruje n/w obiektami:
Ptywalnig Kryta ,,Delfinek” przy ul. Siedleckiej 56 A w Lukowie;
Plywalnig Letnig ,,Delfin” przy ul. Browarnej 63 w Lukowie;
Stadionem Miejskim ,,Orleta”, przy ul. Warszawskiej 15 w Lukowie;
Kompleksem Rekreacyjnym ,,.Zimna Woda” przy ul. Wypoczynkowej 5 w Lukowie;
Miejskimi stupami i tablicami ogloszeniowymi zlokalizowanymi na terenie miasta Lukow;
Kortami tenisowymi i boiskami treningowymi nad Krzng w Lukowie;
Boiskiem Wielofunkcyjnym przy zbiegu ulic: Michata Wolodyjowskiego i Franciszka
Wilczyniskiego w Lukowie;
Czeécig nieruchomosci przy ul. Browarnej 65 w Lukowie;
9. Gablotami reklamowymi dwustronnymi bgdacymi integralng czgsécia wiat przystankowych.
§7.
1. OSiR jest czynny od poniedziatku do niedzieli, gdzie pracownicy biura pracuja od poniedziatku
do pigtku w godz. od 8.00 do 16.00.
2. Godziny funkcjonowania poszczegdlnych obiektow sportowo-rekreacyjnych ustala Dyrektor
odr¢bnym Zarzgdzeniem.
3. OSiR $wiadczy ustugi bezplatnie lub odplatnie na podstawie cennikéw za korzystanie z obiektow
sportowych i urzadzen sportowych ustalanych na podstawie Zarzadzenia Burmistrza.
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Rozdzial IT
Kierownictwo OSiR

§8.
Organizacja pracy OSiR opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stluzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci stuzbowych 1 indywidualnej odpowiedzialnosci
za realizacj¢ powierzonych zadan.



§9.
1. Kierownikiem OSiR jest Dyrektor.
2. Zadania Dyrektora okresla § 6 Statutu OSiR.
3. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegélnosci:
3.1. reprezentowanie OSiR na Zewnatrz;
3.2. powolywanie i odwolywanie Z-cy Dyrektora;
3.3. prowadzenie polityki kadrowej, wykonywanie w imieniu pracodawcy czynno$ci w sprawach
z zakresu prawa pracy, w szczeg6lnosci uprawniefi zwierzchnika stuzbowego w stosunku
do pracownikéw OSiR, w tym dotyczacych nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
nagradzania, karania;
3.4. skladanie o§wiadczen woli w imieniu OSiR w zakresie zarzadu i administrowania mieniem;
3.5. wydawanie Zarzadzen Dyrektora w tym zarzadzen regulujgcych prace OSiR;
3.6. wykonywanie uchwaty budzetowej Miasta Lukow;
3.7. wykonywanie funkcji Szefa Obrony Cywilnej OSiR;
3.8. gospodarowanie funduszem plac i innymi funduszami OSiR;
3.9. decydowanie o formach i metodach pracy OSiR.
4. Dyrektor kieruje pracg OSiR przy pomocy Z-cy Dyrektora, Gloéwnego Ksiegowego
oraz Kierownikéw Dziatu i Kierownikéw — Gospodarzy Obiektéw Rekreacyjnych.
5. W przypadku nieobecnosci lub niemoznosci pelnienia obowigzkéw stuzbowych przez Dyrektora
czynnosci zwigzane z kierowaniem pracg OSiR wykonuje Z-ca Dyrektora.

Rozdzial IT1
Zasady funkcjonowania OSiR

§ 10.
Pracownicy OSiR realizujg swoje zadania przestrzegajac zasad okreslonych w Kodeksie Etycznym
pracownikéw zatrudnionych w OSiR, a w szczeg6lnoscei:
1. praworzadnosci;
2. bezstronnosci i obiektywizmu;
3. uczciwoscei i rzetelnosci;
4. wspélpracy i lojalnosci;
5. odpowiedzialnosci w dziataniu;
6. jawnosci i transparentnogci;
7. dyskrecji i ochrony wiasnosci klienta;
8. podnoszenia kwalifikacji i jakosci Swiadczonych ustug, uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach
z interesantami / klientami i innymi podmiotami;
9. neutralnosci politycznej, religijnej, i Swiatopogladowej;
10. niedyskryminowania i nie ograniczania praw obywatelskich;
11. nie naduzywania uprawnien;
12. racjonalnego gospodarowania mieniem samorzgdowym;
13. zachowania tajemnicy panstwowej i stuzbowej;
14. wzajemnego wspétdziatania.

Rozdzial IV
Struktura organizacyjna OSiR

§ 11.
Do realizacji zadan statutowych w tym zarzadzania i administrowania mieniem miasta Lukéw,

funkcjonujg w strukturze OSiR wyodrgbnione dzialy oraz obiekty o ustalonych symbolach
kancelaryjnych (dekretacja):

1. Dyrektor DN
1.1. Z-ca Dyrektora DNZ
1.2. Kadry DK
1.3. Inspektor ochrony danych DO

2. Dzial KsiegowoSci DE
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Dzial Administraciji, Organizacji Imprez i Wspierania

Inicjatyw Spolecznych: DA
3.1. Zespot Administracyjny DAA
3.2. Zespot Organizacji Imprez DAI
3.3. Zespdt Wspierania Inicjatyw Spotecznych DAS
Dzial Techniczny DT
Obiekty Rekreacyine: DP
5.1. Plywalnia Kryta ,.Delfinek” DPK
5.2. Plywalnia Letnia,Delfin” DPL
Obiekt Rekreacyjny - Kompleks Rekreacyjny ..Zimna Woda” DZ
§ 12.

. Wykaz 1 ilos¢ stanowisk struktury organizacyjnej OSiR okresla Zalagcznik Nr 1
do niniejszego regulaminu.

2. Graficzny schemat organizacyjny OSiR okre$la Zatgcznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.
Rozdzial V
Zadania kemérek organizacyjnych
Zadania Komorek Organizacyjnych zgodnie §213v;rykazem komorek organizacyjnych zawartych
Y %(1) lz:adal'l Z-cy Dyrektora nalezy w szczego6lnosci:

1.1. wykonywanie zadan powierzonych przez Dyrektora,

1.2. koordynacja dzialan w zakresie sportu i dzialalno$ci sportowo-rekreacyjnej wynikajacych
z zakresu dziatania i kalendarza imprez OSiR;

1.3. kierowanie, po uzgodnieniu z Dyrektorem, pracg podlegtych komoérek organizacyjnych oraz
prawidlowe ustalenie ich organizacji pracy;

1.4. nadzdr nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny pracy;

1.5. egzekwowanie odpowiedzialnosci okreslonej dla stanowisk pracy w OSiR w zakresie
wykonywanych czynnosci;

1.6. biezace informowanie dyrektora o istotnych sprawach dotyczacych realizacji zakresu zadan
wynikajacych z dzialalnosci OSiR;

1.7. nadzér nad wykonywaniem przez pracownikéw i kierownikow decyzji i polecen wlasnych
oraz Dyrektora;

1.8. inspirowanie dziatan zmierzajacych do usprawnienia zarzgdzania i organizacji pracy;

1.9. bezposredni nadzor i opieka nad administrowanymi przez OSiR obiektami i gruntami;

1.10. zapewnienie prawidlowego funkcjonowania stadionu sportowego i boisk treningowych
z uwzglednieniem wszystkich stowarzyszen i podmiotéw z niego korzystajacych;

1.11. nadz6r nad administrowaniem mieniem ruchomym Stadionu Migjskiego ,,Orleta”
oraz egzekwowanie wlasciwego zabezpieczenia przenos$nych bramek pitkarskich
przez podmioty z nich korzystajace;

1.12. zapewnienie wlasciwe] organizacji imprez sportowych i sportowo-rekreacyjnych;

1.13. zapewnienie wlasciwej eksploatacji i wykorzystania obiektéw sportowo-rekreacyjnych
OSiR;

1.14. dbanie o nalezyte wyposazenie podleglych obiektow;

1.15. reagowanie na dostrzezone uchybienia i niedociggni¢cia w pracy OSiR;

1.16. wdrazanie zarzadzen i instrukcji wewngtrznych;

1.17. ustalanie harmonogramu wykorzystania podleglych obiektéw przez kluby, szkoty, zaklady

pracy i osoby fizyczne;

1.18. kierowanie politykg promocji i reklamy oraz sprawowanie nadzoru nad jej realizacja;

1.19. nadzér nad realizacja zadan z zakresu Obrony Cywilne;j;



1.20. nadzér nad realizacjg uméw dotyczacych wynajmu powierzchni reklamowej na stupach
i tablicach ogloszeniowych;

1.21. wykonywanie obowigzkéw i uprawnien zleconych przez Dyrektora lub Burmistrza Miasta
podczas nieobecnosci Dyrektora lub niemoznosci pelnienia przez niego funkcji;

1.22. wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora zwigzanych z dziatalnoscia
OSiR.

2. Do zadan Specjalisty (Kadry) — samodzielne stanowisko pracy. nalezy:

2.1. prawidlowe prowadzenie dokumentacji pracowniczej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
2.2. nadz6r nad przestrzeganiem zasad Kodeksu Pracy;
2.3. biezaca analiza stanu i potrzeb kadrowych;
2.4. nadz6r nad przestrzeganiem dyscypliny pracy;
2.5. prowadzenie ewidencji i rozliczanie czasu pracy, prowadzenie rejestru urlopow
wypoczynkowych oraz prowadzenie rejestru nieobecnosci chorobowej;
2.6. sporzadzanie sprawozdawczosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
2.7. organizowanie naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzgdnicze;
2.8. wykonywanie czynnodci zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy
z pracownikami OSiR;
2.9. prowadzenie spraw zwigzanych z awansowaniem, przeniesieniem i wynagradzaniem
pracownikéw;
2.10. przygotowywanie zakreséw czynnosci pracownikéw i przedstawianie ich do akceptacji
bezposredniemu przetozonemu;
2.11. prowadzenie spraw zwigzanych z ptzyznawaniem nagréd  uznaniowych
oraz udzielaniem kar;
2.12. prowadzenie spraw dotyczacych urlopéw macierzynskich, rodzicielskich, ojcowskich,
bezplatnych, wychowawczych;
2.13. prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych pracownikéw OSIR;
2.14. prowadzenie dokumentacji dotyczacej wypadkéw przy pracy;
2.15. przechowywanie wynikéw badah i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
w srodowisku pracy,
2.16. prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i wyplacaniem ekwiwalentu za pranie
1 odziez roboczg zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
2.17. sporzadzanie projektow okresowej oceny pracownikéw zatrudnionych w OSiR.
2.18.  opracowywanie  regulaminéw i zarzadzenh  zwigzanych z  zatrudnieniem
i wynagradzaniem pracownikow;
2.19. rozliczanie Zaktadowego Funduszu Swiadczeti Socjalnych.

3. Do_zadan Inspektora ochrony danvch (administratora bezpieczenistwa informacji) —

samodzielne stanowisko pracy, nalezy:

3.1. informowanie administratora i pracownikéw o obowigzkach, jakie naklada Rozporzadzenie
w zakresie przetwarzania danych osobowych;

3.2. monitorowanie i kontrola przestrzegania Rozporzadzenia dotyczacego ochrony danych
osobowych;

3.3. wudzielanie na zadanie zalecei co do oceny skutkéw dla ochrony danych
oraz monitorowanie jej zgodnosci z art. 35 RODO;

3.4. wspblpraca z organem nadzorczym;

3.5. pelienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem danych osobowych;

3.6. sporzadzanie odpowiedniej dokumentacji niezb¢dnej do przestrzegania Rozporzadzenia
0 ochronie danych osobowych.

4. Do zadan Dzialu Ksiegowosci nalezy:

4.1. prowadzenie rachunkowosci jednostki oraz gospodarki finansowej zgodnie z przepisami.
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4.2. dysponowanie $rodkami pienieznymi;
4.3. dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;
4.4. terminowe sporzadzanie sprawozdan;
4.5. prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;
4.6. analiza wykorzystania srodkéw z budzetu i innych bedacych w dyspozycji jednostki;
4.7. prowadzenie obstugi kasowej OSiR;
4.8. prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej funduszu s$wiadczen socjalnych zgodnie
z obowigzujaca ustawg o zakladowym funduszu §wiadczen socjalnych;
4.9. obstuga finansowo-ksiegowa zadan inwestycyjnych prowadzonych przez OSiR;
4.10. terminowe sporzadzanie list ptac pracownikéw OSiR w Lukowie i ich wyplate;
4.11. prowadzenie rozliczen z tytulu skladek ZUS pracownikéw i potracanego podatku
dochodowego od o0s6b fizycznych;
4.12. rocznych rozliczefi podatku dochodowego od osob fizycznych;
4.13. przedkladanie do ZUS rocznej informacji o wysokosci przychodéw rencistow
i emerytow zatrudnionych w OSiR;
4.14. wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach dla pracownikéw zatrudnionych w OSiR;
4.15. wystawianie i prowadzenie rejestru faktur sprzedazowych;
4.16. prowadzenie rejestrow zakupu, sprzedazy, rozliczenia podatku VAT, sporzadzanie
deklaracji oraz prowadzenie rozliczen z jednostka nadrzedna;
4.17. prowadzenie ewidencji Srodkéw trwalych i pozostatych §rodkéw trwalych;
4.18. przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji majatku OSiR;
4.19. nadzér nad prawidlowym, zgodnym z przepisami, obiegiem dokumentacji budzetowo
- rachunkowej;
4.20. sporzadzanie deklaracji podatku od nieruchomosci;
4.21. opracowywanie materiatlow planistycznych oraz planu finansowego OSiR;
4.22. dokonywanie zmian w planie finansowym jednostki;

5. Do _zadan Dzialu Administracji, Organizacji Imprez i Wspierania Inicjatyw Spolecznych
nalezy:
5.1. prowadzenie i koordynacja spraw organizacyjnych i administracyjnych OSiR w zakresie
prawidlowego funkcjonowania;
5.2. obstuga sekretariatu OSiR;
5.3. prowadzenie spraw zwigzanych z podpisywaniem uméw w zwigzku z umieszczaniem
ogloszen na administrowanych miejskich shupach i tablicach ogloszeniowych;
5.4. nadz6ér nad przestrzeganiem zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy, p.poz.
na stanowiskach pracy;
5.5. sZkolenie nowo przyjmowanych pracownikéw w zakresie przestrzegania bhp;
5.6. prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z kontrolg zarzadcza;
5.7. prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z inwestycjami OSiR;
5.8. prowadzenie -caloksztaltu spraw zwigzanych z wypozyczalniag sprz¢tu sportowo
-rekreacyjnego oraz magazynu materialow;
5.9. wydawanie srodkéw czystosci;
5.10. opracowywanie rocznego kalendarza imprez oraz regulamindéw, programow zawodow
sportowych i1 imprez rekreacyjnych;
5.11. organizowanie imprez sportowo-rekreacyjnych zgodnie z kalendarzem imprez
oraz na zlecenie;
5.12. wspélpraca z organizacjami mlodziezowymi, spolecznymi i  sportowymi
oraz firmami w zakresie organizowania i sponsoringu imprez sportowo

-rekreacyjnych;

5.13. kompletowanie dokumentow rachunkowych 1 terminowe rozliczanie w Dziale
Ksiggowosci;

5.14. pozyskiwanie zewnetrznych s$rodkéw od sponsorow na pokrycie kosztéw organizacji
imprez;



5.15. propagowanie wiedzy, wartosci i nawykéw sportowych i rekreacyjnych;

5.16. wnioskowanie w sprawach zakupu sprzetu sportowo - rekreacyjnego;

5.17. dziatania w zakresie tworzenia i pomoc w pracach istniejacych klubow i sekeji sportowo -
rekreacyjnych przy OSiR;

5.18. dziatania w zakresie koordynacji Zespolu Wspierania Inicjatyw Spolecznych;

5.19. realizacja zadan z zakresu Obrony Cywilne;.

6. Do zadar Dzialu Technicznego nalesy:

6.1. nadzér nad prawidlows i terminows realizacja zadan w zakresie eksploatacji
i utrzymania podleglych obicktéw: Stadionu Miejskiego »Orleta”, Miejskich Kortow
Tenisowych i Boisk Treningowych nad Krzna, Boiska Wielofunkcyjnego przy zbiegu ulic:
Michata: Wolodyjowskiego i Franciszka Wilezyniskiego; boisk i terendw zielonych przy ul.
Browarnej 63; czesci nieruchomosci przy ul. Browarnej 65; miejskich  stupéw
i tablic ogloszeniowych; gablot reklamowych stanowigcych integralna czesé¢  wiat
przystankowych;

6.2. staly nadzér nad utrzymaniem prawidlowego stanu technicznego posiadanych urzadzen
i sprzetu;

6.3. dbanie o powierzony sprz¢t do obstugi obiektdw i sprzgt sportowy;

6.4. przygotowanie obiektéw do udostepniania;

6.5. wlasciwe zabezpieczenie mienia OSiR przed kradziezg lub zniszczeniem;

6.6. utrzymanie obiektu, pomieszczeni biurowych i socjalnych w nalezytym stanie
1 porzadku;

6.7. wiasciwa gospodarka taborem samochodowym;

6.8. zapewnienie niezbgdnej konserwacji, przegladéw okresowych, napraw i remontow
urzgdzen i sprzetu;

6.9. wykonywanie drobnych napraw i remontow;

6.10. obstuga logistyczna imprez;

6.11. przygotowanie techniczne obiektéw do sezonu letniego i zimowego.

7. Do zadan Obiekty Rekreacyijne - Plywalnia Kryta ., Delfinek” i Plywalnia Letnia ,.Delfin”
nalezy:
7.1. nadzér nad prawidiowa i terminowa realizacia zadan w zakresie eksploatacji
i utrzymania podlegtych obiektéw: Plywalnig Krytg , Delfinek” i Plywalnig Letnig ,,Delfin”;
7.2. prowadzenie nadzoru, przegladu i konserwacji urzadzen znajdujgcych sig na podleglych
obiektach zgodnie z instrukcjg technologiczng i uzytkowania;
7.3. dbanie o odpowiedni stan wody w basenach w zakresie wymagan fizykochemicznych
i mikrobiologicznych;
7.4. staly nadz6r nad utrzymaniem prawidtowego stanu technicznego posiadanych urzadzen
1 sprzetu;
7.5. prowadzenie recepcji obiektow;
7.6. dbanie o powierzony sprz¢t sportowy;
7.7. prowadzenie na ptywalniach WypoZyczalni sprzetu sportowego;
7.8. przygotowanie i udostepnianie obiektéw dla klientéw;
7.9. wlasciwe zabezpieczenie mienia OSiR przed kradzieza lub zniszczeniem;
7.10. utrzymanie obiektéw i pomieszczen w nalezytym stanie i porzadku;
7.11. zapewnienie niezbednej konserwacji, przegladéw okresowych, hapraw i remontoéw
urzadzen, sprzetu;
7.12. wykonywanie drobnych napraw i remontow;
7.13. przygotowanie techniczne obiektéw do sezonu letniego i zimowego.
8. Do zadan Obiekt Rekreacy iny — Kompleks Rekreacyiny ..Zimna Woda” nalezy:
8.1. nadzér nad prawidiowg i terminows realizacja zadan w zakresie eksploatacji
1 utrzymania podleglego obiektu: Kompleksu Rekreacyjnego ,,Zimna Woda”;
8.2. prowadzenie nadzoru, przegladu i konserwacji urzadzen znajdujacych sie na podleglym
obiekcie zgodnie z instrukcjg uzytkowania;
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8.3. dbanie o odpowiedni stan wody w kapielisku w zakresie wymagan fizykochemicznych
1 mikrobiologicznych;

8.4. staly nadzér nad utrzymaniem prawidtowego stanu technicznego posiadanych urzadzen
i sprzgtu;

8.5. dbanie o powierzony sprz¢t sportowy;

8.6. prowadzenie wypozyczalni sprz¢tu wodnego i sportowego;

8.7. przygotowanie i udostgpnianie obiektu dla klientow;

8.8. wlasciwe zabezpieczenie mienia OSiR przed kradzieza lub zniszczeniem;

8.9. utrzymanie obiektu i pomieszczen w nalezytym stanie i porzadku;

8.10. zapewnienic niezbednej konserwacji, przegladéw okresowych, napraw i remontéw
urzadzen i sprzetu;

8.11. wykonywanie drobnych napraw i remontow;

8.12. przygotowanie techniczne obiektéw do sezonu letniego i zimowego.

Rozdzial VI
Kontrola zarzadcza
§ 14.
1. W celu zapewnienia realizacji zalozonych celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy, funkcjonuje Kontrola Zarzadcza.
2. Funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzagdczej zapewnia Dyrektor.
3. Kontrola zarzadcza ma na celu zapewnienie w szczegolnosci :
3.1. zgodnosci dziatalnos$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
3.2. skutecznosci 1 efektywnosci dzialania,
3.3. wiarygodnosci sprawozdan,
3.4. ochrony zasobow,
3.5. przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
3.6. efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu informacii,
3.7. zarzadzania ryzykiem.

§ 15.
Szczegblowe zasady organizacji i wykonywania kontroli zarzadczej okresla Dyrektor odrebnym
zarzadzeniem.
Rozdzial VII
Zasady opracowywania projektéw aktéw normatywnych
wydawanych przez OSiR

§ 16.

[y

. Aktami normatywnymi w OSiR sa Zarzadzenia Dyrektora.

2. Projekty Zarzadzen Dyrektora opracowuja pod wzgledem merytorycznym, prawnym
i redakcyjnym rzeczowo wlasciwe komorki, kierujac si¢ zasadami techniki prawodawcze;
okreslonymi w przepisach odrebnych.

3. Ewidencje i zbiory Zarzadzen wydanych przez Dyrektora prowadzi Dzial Administracji,

Organizacji Imprez i Wspierania Inicjatyw Spolecznych zgodnie z obowigzujaca instrukcjg

kancelaryjna.

Rozdzial VIII
Ogélne zasady przyjmowania, rozpatrywania
i zalatwiania indvwidualnych spraw interesantéw / klientéw

§17. _
. Pracownicy Biura OSiR zobowigzani sa przyjmowac interesantéw w godzinach pracy jednostki.
2. Pracownicy Obiektéw Rekreacyjnych zobowigzani sa do obshugiwania klientow w godzinach
pracy obiektow, ustalonych odrebnym Zarzadzeniem Dyrektora.

[
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. Przy rozpatrywaniu i zalatwianiu indywidualnych spraw interesantéw / klientéw pracownicy

obowigzani sg przestrzega¢ zasad okre$lonych ustawa - Kodeks postepowania administracyjnego.

. W kontaktach z interesantami / klientami wszystkich pracownikéw obowigzuje zachowanie

uprzejmosci i zyczliwosei oraz wyjasnianie trybu i sposobu zalatwiania ich spraw.

§ 18.

- Czymnosci kancelaryjne w OSiR reguluje instrukcja kancelaryjna.

2. Komérki stosuja jednolity rzeczowy wykaz akt zgodnie z obowigzujaca instrukcja kancelaryjna.

Rozdzial IX
Postanowienia koncowe

§ 19.

. Integralng cz¢$¢ regulaminu stanowig zatgczniki:

Nr 1 — Wykaz stanowisk struktury organizacyjnej OSIiR,
Nr 2 - Schemat organizacyjny OSiR.

2. Zmiany Regulaminu moga by¢ dokonywane w trybie jego nadania.
3. Regulamin wchodzi w Zycie z mocg obowigzujaca od 01.07.2023 r.
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Zalgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego OSiR w Lukowie
WYKAZ STANOWISK STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ OSiR

1. Dyrektor 1
1.1.  Z-caDyrektora 1
1.2.  Specjalista (Kadry) vz

1.3.  Inspektor ochrony danych (administrator bezpieczenstwa informacji) Ya
2. Dzial Ksiegowosci

2.1. Gloéwny Ksiegowy 1
2.2. Specjalista 3
2.3. Ksiegowy 1
2.4. Kasjer - 1
2.5. Pomoc administracyjna 3
3. Dzial Administracji, Organizacji Imprez
i Wspierania Inicjatyw Spolecznych
3.1  Kierownik Dzialu 1
Zesp6t Administracyjny
3.1.1. Specjalista Y2
3.1.2. Referent 1
3.1.3. Sekretarka 1
3.1.4. Pomoc administracyjna 2
Zesp6t Organizacii Imprez
3.1.5. Specjalista 1
3.1.6. Referent 1
3.1.7. Pomoc administracyjna 2

Zespol Wspierania Inicjatyw Spolecznvch
3.1.8. Pomoc administracyjna 1

4. Dzial Techniczny

4.1. Kierownik Dziatu 1
42. Starszy Konserwator 1
4.3. Konserwator Urzadzen Sportowych 4
4.4. Konserwator 3
4.5. Kierowca samochodu osobowo-towarowego Y
4.6. Pomoc techniczna Y
4.7. Robotnik 2
4.8. Dozorca 1
4.9. Sprzataczka 2

5. Obiekty Rekreacvine: Plywalnia Kryta ., Delfinek”
i Plywalnia Letnia ,.Delfin”

5.1.  Kierownik-Gospodarz Obiektu Rekreacyjnego

5.2. Ratownik wodny

5.3.  Starszy konserwator

5.4. Konserwator Urzadzen Sportowych

5.5. Recepcjonista

5.6. Sprzataczka

W W N =W =
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6.1.
6.2.

6.3.
6.4.
6.5.

7.1.
7.2.
7.3.
7.4.
7/5)
7.6.

Obiekt Rekreacyjny: Kompleks Rekreacyiny .. Zimna Woda”

Kierownik-Gospodarz Obiektu Rekreacyjnego
Konserwator Urzadzen Sportowych

Konserwator

Recepcjonista

Sprzataczka

PRACOWNICY SEZONOWI

zatrudnieni na Plywalni Letniej ,,Delfin”

i Kompleksie Rekreacyjnym ,,Zimna Woda” (w przeliczeniu na etaty)
Ratownik wodny 15
Pomoc techniczna 10
Recepcjonista
Robotnik
Dozorca
Sprzataczka

NN N W

5
2
2
2
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