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REGULAMIN ORGANIZACYJNY OSRODKA SPORTU | REKREACI
W BOGUSZOWIE-GORCACH
(TEKST JEDNOLITY WG STANU NA DZIEN 6.04.2022 r.)

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin organizacyjny okresla zasady, tryb dziatania oraz organizacje Osrodka Sportu i
Rekreacji w Boguszowie-Gorcach zwanym dalej ,,Osrodkiem”.
Podstawg prawng Regulaminu Organizacyjnego jest Statut Osrodka Sportu i Rekreacji w
brzmieniu nadanym Uchwatg nr XXXII/176/21 Rady Miejskiej w Boguszowie-Gorcach z
dnia 19 lutego 2021 r.
Osrodek Sportu i Rekreacji w Boguszowie-Gorcach dziata na podstawie obowigzujgcego
prawa, a w szczegdlnosci:
1) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2022 r., poz. 559

ze zm.),
2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 1634

zezm.),
3) Ustawy z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 1599 ze zm.).
Organem zatozycielskim Os$rodka jest Gmina Miasto Boguszow-Gorce.
Siedziba Osrodka miesci sie w Boguszowie-Gorcach przy ul. Olimpijskiej 1.
Osrodek jest jednostkg budzetows.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA
§2

Catoscig prac kieruje Dyrektor zgodnie z udzielonym mu przez Burmistrza Miasta
Boguszowa-Gorc petnomocnictwem.
Dyrektor wykonuje swoje obowigzki i uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku
do wszystkich i reprezentuje Osrodek na zewnatrz.
Dyrektor podlega bezposrednio Burmistrzowi Miasta Boguszowa-Gorc.
W razie nieobecnosci dyrektora zastepstwo sprawuje pracownik Osrodka wyznaczony
przez Dyrektora lub Burmistrza Miasta na podstawie pisemnego petnomocnictwa.
Dyrektor moze upowaznié¢ kierownikow komoérek organizacyjnych do wykonywania w
jego imieniu okreslonych czynnosci.
Przepisy wewnetrzne dotyczace dziatalnosci Osrodka wydaje Dyrektor w formie
zarzadzen i decyzji uszczegdtawiajgcych zarzadzenia.

§3

W strukturze organizacyjnej Osrodka wyodrebnia sie:
1) Kierownictwo;
2) Obiekt — Osrodek Sportowo-Rekreacyjny ,,Dzikowiec’;
3) Samodzielne stanowiska pracy.
W sktad Osrodka wchodzg nastepujace stanowiska pracy:
1) Kierownicze, urzednicze:

a) Dyrektor,

b) Kierownik Zespotu OSR ,,Dzikowiec”,
2) Urzednicze:



a) ds. Administracji i Kadr,
b) ds. Turystyki,
c) ds. Sportu,
d) ds. Rekreaciji,
e) ds. Eksploatacji Obiektow;
3) Pomocnicze i obstugi:
a) konserwator maszyn i urzadzen- gtdwny mechanik
b) konserwator maszyn i urzadzen — elektromechanik,
c) konserwator maszyn i urzgdzen — mechanik,
d) sprzataczka,
e) pracownik zaplecza sportowego — konserwator,
f) pracownik zaplecza sportowego — tereny zielone,
g) sprzataczka,
h) robotnik gospodarczy.

§4

Dyrektorowi podporzagdkowani sg bezposrednio pracownicy na stanowiskach:
1) Kierownik Zespotu OSR ,Dzikowiec”,
2) ds. Eksploatacji Obiektéw,
3) ds. Administracji i Kadr,
4) ds. Sportu,
5) ds. Turystyki,
6) ds. Rekreacji,
7) konserwator maszyn i urzadzen — gtéwny mechanik, - funkcyjnie, w zakresie

bezpieczenstwa eksploatacji urzgdzen transportu ludzi na OSR ,,Dzikowiec”.
Kierownikowi Zespotu OSR , Dzikowiec” podporzagdkowani sg bezposrednio pracownicy
zatrudnieni na obiekcie Osrodka Sportowo-Rekreacyjnego ,Dzikowiec” i s3 to:
konserwator maszyn i urzagdzen, sprzataczka, pomoc administracyjna.
Pracownik ds. Eksploatacji Obiektéw planuje i nadzoruje prace oséb — pracownikéw
zaplecza sportowego: konserwatoréw, sprzgtaczek, pracownika utrzymania terendow
zielonych, robotnika gospodarczego.
Obowigzki stuzbowe, zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci kadry kierowniczej
i samodzielnych stanowisk urzedniczych w Osrodku okresla na piSmie Dyrektor.
Obowigzki stuzbowe, zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci pozostatych pracownikéw
obstugi ich bezposredni przetozeni przedktadajg do akceptacji Dyrektorowi.

§5

W Osrodku wprowadza sie nastepujgce symbole:

D - Dyrektor

KZ - Kierownik Zespotu

AK - Administracja i Kadry

EO - Eksploatacja Obiektéw

T - Turystyka

S - Sport

R - Rekreacja

COJ - Centrum Obstugi Jednostek



§6
Strukture organizacyjng Osrodka przedstawia Schemat Organizacyjny stanowigcy zatgcznik
nr 1 do niniejszego regulaminu.

§7
Obstuge finansowo-ksiegowg Osrodka Sportu i Rekreacji w Boguszowie-Gorcach prowadzi
Centrum Obstugi Jednostek w Boguszowie-Gorcach na podstawie porozumienia zawartego
pomiedzy Osrodkiem a Centrum Obstugi Jednostek.

ZAKRES DZIALANIA NA KIEROWNICZYCH URZADNICZYCH
STANOWISKACH PRACY
§8
1. Podstawowe obowigzki Dyrektora:

1) kierowanie catoksztattem dziatalnosci Osrodka,

2) nadzorowanie prac wyodrebnionego obiektu i stanowisk pracy,

3) zapewnienie realizacji statutowych zadan Osrodka, ustalenia strategii i planu
dziatania,

4) prawidtowe gospodarowanie majgtkiem Osrodka,

5) przestrzeganie prawidtowej realizacji planu finansowego Osrodka,

6) wydawanie w obowigzujgcym trybie regulamindéw, instrukcji oraz zarzadzen,

7) zatrudnianie, zwalnianie i awansowanie pracownikéw,

8) przyznawanie nagrdd i premii, stosowanie kar porzgdkowych wobec pracownikdéw
winnych nieprzestrzegania podstawowych obowigzkéw pracowniczych, ustalenie
zakresow czynnosci stuzbowych pracownikéw Osrodka,

9) merytoryczny i techniczny nadzér nad organizacjg imprez,

10) ustalanie zaméwien na dostawy, roboty i ustugi w sposéb zgodny z przepisami z dnia
11 wrzesnia 2019 r. prawo zaméwien publicznych,

11) ochrona zdrowia i zycia pracownikdw poprzez zapewnienie bezpiecznych
i higienicznych warunkow pracy,

12) systematycznie, nie rzadziej jednak niz raz w roku kalendarzowym, dokonywanie
identyfikacji zewnetrznego i wewnetrznego ryzyka zwigzanego z poszczegdlnymi
celami i zadaniami Osrodka.

2. Podstawowe obowigzki Kierownika Zespotu:

1) kieruje cafa dziatalnoscig OSR ,Dzikowiec”, odpowiada za catos¢ spraw zwigzanych
z eksploatacjg i utrzymaniem obiektu w stanie nienagannym jak rdéwniez za
zachowanie bezpieczenstwa pasazerdéw i kierowanej przez niego zatogi.

2) projektowanie regulaminéw uzytkowania, udostepniania poszczegdlnych urzadzen
i budowli na obiekcie,

3) projektuje i realizuje plan dochoddéw i wydatkdw zgodnie z wyodrebnionymi srodkami
w planie finansowym Osrodka,

4) kieruje pracami podlegtych pracownikow wzgledem maszyn i urzgdzen objetych
dozorem TDT, w szczegdlnosci przygotowanie do badan okresowych, kontrolnych
i doraznych,

5) zgtasza bezposredniemu przetozonemu i do Oddziatu Terenowego Transportowego
Dozoru Technicznego we Wroctawiu (OTTDT) o wszelkich zdarzeniach i awariach
majacych zwigzek z bezpieczedstwem urzadzen i maszyn objetych dozorem,



6)
7)
8)

9)

dba o nalezyty stan techniczny budynkdow, budowli, maszyn i urzadzen nieobjetych
dozorem TDT,

nadzér i kontrola nad ewidencjg i prowadzeniem magazynu sprzetu technicznego
i wyposazenia Osrodka,

biezgcy monitoring i rozliczenie zuzycia paliw oraz tzw. ,mediéw” energii elektrycznej
itp.

projektuje cennik korzystania z obiektu,

10) odpowiada za gospodarke kasowgq systemu kasowego na OSR ,,Dzikowiec”,
11) sporzadza sprawozdania dotyczgce realizowanych zadan,
12) Systematycznie, nie rzadziej jednak niz raz w roku kalendarzowym, dokonywanie

1)
2)
3)

4)
5)

identyfikacji zewnetrznego i wewnetrznego ryzyka zwigzanego z poszczegdlnymi
celami i zadaniami Zespotu OSR ,,Dzikowiec”.

ZAKRES DZIAtANIA NA URZEDNICZYCH
STANOWISKACH PRACY
89

Do zadan na stanowisku ds. administracji i kadr nalezy:

prowadzenie sekretariatu,

ekspedycja poczty wraz z prowadzeniem petnej ewidencji w tym zakresie,

prowadzenie spraw kadrowych, a w szczegdlnosci:

a) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem, zwalnianiem
i przeszeregowaniem pracownikéw,

b) prowadzenie akt osobowych pracownikdw,

c) przygotowanie i aktualizowanie zakreséw obowigzkéw pracownikéw, rozliczanie
czasu pracy,

d) kontrola prawidtowego wykorzystania urlopéw, godzin nadliczbowych i okreséw
rozliczeniowych,

e) nadzér nad aktualizacjg badan lekarskich oraz szkolert BHP pracownikow,

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg odbywania stazu w porozumieniu z PUP,

prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora, delegacji stuzbowych oraz ewidenciji:

a) umow cywilnoprawnych, dokumentowanie wypadkdw przy pracy, przyjmowanie
skarg i wnioskow,

b) prowadzenie spraw w zakresie ubezpieczenia mienia,

c) prowadzenie ewidencji majgtku Osrodka,

d) prowadzenie strony BIP,

e) sporzadzanie sprawozdawczosci dotyczgcej realizowanych zadan.

2. Do zadan na stanowisku ds. eksploatacji obiektéw nalezy:

1)

2)

3)
4)
5)

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z eksploatacjg i utrzymaniem w nienagannym
stanie zarzadzanych przez Osrodek obiektéw (z wytgczeniem obiektu OSR
»,Dzikowiec”), majac na uwadze bezpieczenstwo uzytkownikdéw;

projektowanie regulamindw uzytkowania i udostepniania poszczegdlnych urzadzen
i budowli na obiektach;

projektowanie cennika korzystania z obiektu, w tym cennika dla reklamodawcéw;
sporzgdzanie harmonogramow udostepniania obiektéw;

udziat w planowaniu i realizowanie planu dochodéw i wydatkéw zwigzanych
bezposrednio z obiektami, wg wyodrebnionych paragraféw w planie finansowym



Osrodka, w tym przygotowanie deklaracji na podatek od nieruchomosci dla
wszystkich nieruchomosci uzytkowanych przez Osrodek;

6) prowadzenie biezgcego monitoringu kosztow eksploatacyjnych (,mediéw”)
oraz monitorowanie i rozliczanie zuzycia paliw, w tym opatu;

7) terminowe zlecanie wymaganych prawem przegladow stanu budynkdéw i instalacji
oraz nalezyte przygotowanie obiektow do sezonu i zabezpieczenie obiektéw
po zakonczonym sezonie letnim i zimowym;

8) kontrolowanie i prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia;

9) nadzorowanie pracy pracownikdw  utrzymania  zaplecza  sportowego:
konserwatoréw, pracownika utrzymania terenéw zielonych oraz sprzataczek i
robotnika gospodarczego - majgc na uwadze w szczegdlnosci: dbatos¢ o nalezyty stan
techniczny budynkéw i budowli, bezpieczenstwo uzytkowania maszyn i urzadzen,
porzadek i czystos¢ w obiektach oraz zapewnienie bezpieczenstwa uzytkowania
obiektow;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z procesem inwestycyjnym i remontami obiektéw,
zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym Osrodka — pozyskiwanie ofert, kontakt
z wykonawcami, nadzor nad postepem prac, kierowanie zlecen prac wymaganych
przepisami prawa, nadzorowanie realizowania warunkéw umownych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem, planowaniem i rozliczaniem
pracy osob z orzeczonym sgdowo wyrokiem nieodptfatnej, kontrolowanej pracy na
cele spoteczne;

12) prowadzenie wspdtpracy z klubami sportowymi, stowarzyszeniami i szkotami
w zakresie udostepniania obiektéw Osrodka;

13) systematycznie, nie rzadziej jednak niz raz w roku kalendarzowym, dokonywanie
identyfikacji zewnetrznego i wewnetrznego ryzyka zwigzanego z eksploatacja
obiektow Osrodka.

14) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczgcej realizowanych zadan, zgodnie z zakresem
i w terminach okreslonych przez Dyrektora.

ZAKRES DZIAtANIA NA STANOWISKACH
POMOCNICZYCH | OBStUGI
§10

Do zadan na stanowiskach pomocniczych i obstugi zaplecza sportowego: konserwatora,

pracownika ds. terendw zielonych, sprzataczki i robotnika gospodarczego nalezy:

1) przygotowanie obiektéw do prawidtowego funkcjonowania zapewniajgcego ciggtosc
pracy i bezpieczenstwo uzytkowania;

2) utrzymanie tadu i porzadku w pomieszczeniach gospodarczych (piwnice, magazynki
sprzetu), w pomieszczeniach uzytkowych oraz na chodnikach przy obiektach i
drogach wewnetrznych;

3) konserwacja, naprawa sprzetu oraz dorazne naprawy i remonty na obiektach;

4) pielegnacja terendw zieleni.

Do zadan konserwatora maszyn i urzagdzen — mechanika i elektromechanika nalezy:

1) obstuga i konserwacja urzadzen i maszyn objetych dozorem Transportowego Dozoru
Technicznego (TDT), a takze dokonywanie remontéw i napraw maszyn i urzadzen —
zgodnie z posiadanymi uprawnieniami, potwierdzonymi przez TDT;

2) odpowiednio w sezonie letnim i zimowym:



a) przygotowanie, obstuga i konserwacja urzadzen transportu ludzi — kolei linowej,
wyciggu orczykowego oraz przenosnika transportu ludzi,
b) przygotowanie, obstuga i konserwacja instalacji do sztucznego nasniezania stoku
narciarskiego,
c) wykonywanie doraznych napraw i remontéw na terenie OSR , Dzikowiec”,
d) pielegnacja terendw zieleni i utrzymanie drég wewnetrznych,
e) przygotowanie obiektu do sezonu letniego poprzez konserwacje i utrzymanie
przejezdnosci rowerowych tras zjazdowych, konserwacje wiezy widokowej,
f) przygotowanie obiektu do sezonu zimowego poprzez koszenie stoku, nasniezanie
i ratrakowanie stoku oraz zabezpieczenie stoku i urzadzen znajdujacych sie na
nim, a takze od$niezanie drég wewnetrznych i miejsc parkingowych.
3. Do zadan konserwatora maszyn i urzadzen - gitéwnego mechanika nalezy:
1) utrzymanie w ruchu urzadzen transportu ludzi na terenie Osrodka , Dzikowiec”,
2) konserwacja maszyn i urzgdzen zgodnie z dokumentacjg techniczno-ruchowg oraz
prowadzenie dokumentacji przeglagdéw maszyn i urzadzen,
3) planowanie remontéw, w tym wyszukiwanie ofert zakupu czesci i ich zamawianie,
rozruch maszyn,
4) wdrazanie rozwigzan majacych na celu poprawe efektywnosci i obnizenie kosztow
eksploatacji maszyn i urzadzen.
4. Do zadan pracownika obstugi - sprzataczki na terenie OSR ,,Dzikowiec”, nalezy:
1) utrzymanie tadu i porzadku w pomieszczeniach uzytkowych oraz na terenach
otwartych Osrodka ;
2) pielegnacja terendw zieleni.

ORGANIZACIJA PRACY

§11
1. Funkcjonowanie i organizacja pracy Osrodka opiera sie na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa, hierarchicznego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej

odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Na czas przestoju w wykonywaniu pracy na zajmowanym stanowisku Dyrektor moze
powierzy¢ pracownikowi wykonywanie innej pracy.

3. Szczegdtowy zakres obowigzkédw poszczegdlnych pracownikéw okreslajg indywidualne
zakresy czynnosci.

4. Wyodrebniony w strukturze organizacyjnej komérki i poszczegdlne samodzielne
stanowiska pracy w Osrodku zobowigzane sg do wspétpracy ze soba.

5. Spory kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi Osrodka rozstrzyga
Dyrektor.

§12
W celu zapewnienia wtasciwej realizacji zadan i obowigzkéw pracowniczych oraz socjalno-
bytowych Dyrektor wprowadzi Regulamin pracy, regulamin wynagradzania, Zaktadowy
Regulamin Swiadczen Socjalnych.



ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW, ZAtATWIANIA SKARG | KONTROLA
ZARZADCZA
§13

1. Projekt pism, uméw i porozumien, ktérych strong inicjujgca jest Osrodek przygotowuja
pracownicy na stanowiskach pracy lub kierownicy, w zalezno$ci od przedmiotu sprawy
i przedstawiajg do akceptacji Dyrektora.

2. Pisma wychodzace opatrzone sg podpisem/parafg osoby sporzadzajacej i podpisane s
przez Dyrektora.

§14

1. Dyrektor przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy czwartek
od godziny 14.00 do godziny 15.15 w siedzibie Osrodka.

2. Wszystkie skargi wptywajagce do Osrodka podlegajg rejestracji w rejestrze skarg
i wnioskow prowadzonym przez sekretariat.

3. Skarga nie moze by¢ przekazana do zatatwienia osobie zainteresowanej, lub w taki sposéb
zwigzanej ze sprawg, ze przy jej wyjasnieniu mogtaby powsta¢ watpliwosé
co do bezstronnosci osoby prowadzacej postepowanie skargowe.

4. W przypadku skargi na pracownika Os$rodka jej zatatwieniem zajmuje sie bezposredni
przetozony.

5. Skargi powinny by¢ zatatwiane bez zbednej zwtoki, nie dtuzej jednak niz w ciggu miesigca.
Do postepowania okreslonego w niniejszym paragrafie, przepisy ustawy z dnia 14 czerwca
1960 Kodeks postepowania administracyjnego (tj. Dz. U. z 2022 r. , poz. 2000 ze zm.)
stosuje sie odpowiednio.

§15
1. Dyrektor zapewnia funkcjonowanie w Osrodku adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzgdcze;j.
2. Zasady kontroli zarzadczej w Osrodku okresla odrebne zarzgdzenie Dyrektora.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§16

1. Regulamin obowigzuje z dniem jego zatwierdzenia przez Burmistrza Miasta Boguszowa-
Gorc, na wniosek Dyrektora.

2. Ostateczna wyktadnia postanowien niniejszego Regulaminu nalezy do Dyrektora.

3. Zmiany postanowien niniejszego Regulaminu zatwierdzane sg przez Burmistrza Miasta
Boguszowa-Gorc na wniosek Dyrektora.

4. Zmiana zakreséw dziatania komdrek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk
nie wymaga zmiany Regulaminu.

Regulamin Organizacyjny zatwierdzony przez Burmistrza Miasta Boguszéw-Gorce w dniu 6.04.2022 r.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego Osrodka Sportu
i Rekreacji w Boguszowie-Gorcach

SCHEMAT ORGANIZACYJNY

DYREKTOR

Konserwator maszyn i
urzadzen - gtdwny mechanik

[Konserwator maszyn i urzadzen
- elektromechanik

KIEROWNIK ZESPOtU OSR [Konserwator maszyn i urzadzen
DZIKOWIEC - mechanik

Samodzielne stanowisko ds.
Eksploatacji obiektow

Sprzataczka

Pracownik zaplecza

Pomoc administracyjna
sportowego - konserwator

Pracownik zaplecza
sportowego - tereny zielone

Sprzataczka

Robotnik gospodarczy

Samodzielne stanowisko ds.
Administracji

Samodzielne stanowisko ds.

Sportu

Samodzielne stanowisko ds.
Turystyki

Samodzielne stanowisko ds.
Rekreacji




