ZARZADZENIE NR 5/ 2024
Dyrektora Buskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Busku — Zdroju
z dnia 04 marca 2024 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Buskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Busku — Zdroju

Dziatajac na podstawie § 7 ust. 1 1 § 9 pkt a Statutu Buskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Busku — Zdroju, stanowigcego zatgcznik do uchwaty Nr LXXII/871/2024 Rady Miejskie;]
w Busku — Zdroju z dnia 8 lutego 2024 r. w sprawie zmiany Uchwaty Nr XIII/153/2011 Rady
Miejskiej w Busku — Zdroju z dnia 29 grudnia 2011 r. w sprawie przeksztalcenia zakladu
budzetowego pod nazwg Plywalnia Miejska im. Stefana Komendy w Busku — Zdroju
w jednostke budzetowsg pod nazwg: Buski Osrodek Sportu i Rekreacji w Busku — Zdroju
(Dz. Urz. Wojewodztwa Swictokrzyskiego z 2024 r. poz. 771) zarzadza sie co nastepuje:

81

1. Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny dla Buskiego Os$rodka Sportu i Rekreacji
w Busku-Zdroju, w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego Zarzgdzenia.
2. Regulamin zostal pozytywnie zaopiniowany przez Burmistrza Miasta i Gminy Busko-Zdrgj.

8 2.

Nadzo6r nad wdrozeniem Regulaminu Organizacyjnego sprawuje Dyrektor Buskiego Osrodka
Sportu i Rekreacji w Busku — Zdroju.

8 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 04 marca 2024 roku i podlega zamieszczeniu
w Biuletynie Informacji Publiczne;.

84.

Traci moc Zarzadzenie Nr 10/2021 Dyrektora Buskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Busku — Zdroju z dnia 01 czerwca 2021 roku w sprawie ustalenia Regulaminu
Organizacyjnego Buskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Busku — Zdroju oraz Zarzadzenie
Nr 6/2023 Dyrektora Buskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Busku — Zdroju
z dnia 15 czerwca 2023 roku.

Dyrektor
Buskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Busku — Zdroju

mgr Arkadiusz Kornas



Zatgcznik do Zarzqdzenia Nr 5 /12024
Dyrektora Buskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Busku — Zdroju z dnia 04 marca 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
BUSKIEGO OSRODKA
SPORTU I REKREAC]I

W BUSKU - ZDROJU



Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1.

1. Regulamin Organizacyjny Buskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Busku — Zdroju, zwany
dalej ,Regulaminem” okresla zasady funkcjonowania, strukture organizacyjna
oraz podstawowe obowiazki stuzbowe pracownikow Buskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Busku - Zdroju.

2. Regulamin okre$la organizacje wewnetrzna, zadania, obowiazki, odpowiedzialnos¢
i uprawnienia poszczegolnych dziatéw Buskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Busku - Zdroju oraz samodzielnych stanowisk pracy.

3. Schemat organizacyjny okresla zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§2.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. BOSIR - nalezy przez to rozumie¢ Buski Osrodek Sportu i Rekreacji
w Busku - Zdroju.

2. Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Buskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Busku - Zdroju.

3. Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Buskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji w Busku — Zdroju.

4. Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Buskiego
Osrodka Sportu i Rekreacji w Busku — Zdroju.

5. Gléwnym Ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Gtownego Ksiegowego Buskiego
Osrodka Sportu i Rekreacji w Busku — Zdroju.

6. Dziale — nalezy przez to rozumie¢ podstawowa komorke organizacyjng dziatajaca
w strukturze Buskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Busku — Zdroju.

7. Plywalni — nalezy przez to rozumie¢ Plywalnie Miejska im. Stefana Komendy
w Busku - Zdroju.

8. Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika dzialu posiadajacego
w stosunku do pozostalych oséb dziatajacych w tej komodrce okreslone uprawnienia
wladcze, umozliwiajagce mu kierowanie ich praca oraz wykonujacym samodzielnie
okreslone zadania.

9. Samodzielnym stanowisku pracy — nalezy przez to rozumie¢ osobe funkcjonujaca
w strukturze Buskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Busku — Zdroju, wykonujaca

samodzielnie obowiazki stuzbowe.

10. Obiekcie — nalezy przez to rozumie¢ obiekt uzyteczno$ci publicznej stanowiacy
wlasno$¢ Gminy Busko - Zdrdj, oddany w trwaty zarzad Buskiemu Osrodkowi
Sportu i Rekreacji w Busku — Zdroju lub do administrowania przez Buski Osrodek
Sportu i Rekreacji w Busku — Zdroju.



§ 3.

1. BOSIR jest samorzadowa jednostka budzetowa Gminy Busko - Zdrdj i dziala na

podstawie:

1) Uchwaty Rady Miejskiej w Busku - Zdroju Nr XIII/153/2011 Rady Miejskiej
w Busku - Zdroju z dnia 29 grudnia 2011 r. w sprawie przeksztatcenia zakladu
budzetowego pod nazwga Plywalnia Miejska im. Stefana Komendy w Busku — Zdroju
w jednostke budzetowa pod nazwa: Buski Osrodek Sportu i Rekreacji w Busku — Zdroju,
2) Powszechnie obowiazujacych aktéw normatywnych,

3) Statutu,

4) niniejszego Regulaminu.

2. Nadzér nad dziatalnoscia BOSIR sprawuje Burmistrz Miasta i Gminy Busko — Zdrd;.
3. Siedziba BOSIR jest budynek potozony w Busku - Zdroju przy ul. Kusocinskiego 1,
28 — 100 Busko — Zdrd;.

4. BOSIR jest pracodawca dla pracownikow BOSIR, w rozumieniu przepisow Kodeksu
Pracy.
5. Do podstawowych obowiazkow BOSIR nalezy realizacja zadart Gminy Busko — Zdroj

w zakresie sportu, rekreacji i kultury fizycznej, w szczegdlnosci:

6.

1) prowadzenie dziatalnosci wychowawczej i popularyzatorskiej w zakresie kultury
tizycznej i sportu,

2) tworzenie warunkow do uprawiania sportu, rekreacji ruchowej i wypoczynku,

3) wspdldziatanie ze szkotami, uczniowskimi klubami sportowymi oraz innymi
jednostkami i podmiotami gospodarczymi w zakresie wspomagania organizacji imprez,
zawodow i wydarzen sportowo — rekreacyjnych,

4) utrzymanie w nalezytym stanie i udostgepnianie obiektow sportowych stanowiacych
wtasnos¢ Gminy Busko — Zdrdj lub innych obiektéw powierzonych.

BOSIR na podstawie decyzji i zarzadzen Burmistrza Miasta i Gminy Busko — Zdrdj

zarzadza i administruje obiektami stanowigcymi wtasnos¢ Gminy Busko — Zdro;.

Rozdzial IT

Organizacja Buskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Busku — Zdroju

§4.

W strukturze organizacyjnej BOSIR wyodrebnia si¢ nastepujace dzialy i samodzielne
stanowiska pracy:

1. Dyrektor.

2. Zastepca Dyrektora.

3. Dzial Sportu i Rekreacji — w sklad, ktérego wchodza:

1) Kierownik Stadionu,
2) Kierownik Ptywalni,
3) Animator Sportu - wieloosobowe stanowisko,



4) Ratownik — wieloosobowe stanowisko,
5) Wieloosobowe stanowisko do spraw obstugi.
4. Dzial Finansowo — Ksiegowy — w sktad, ktorego wchodza:
1) Gléwny Ksiegowy,
2) Ksiegowy,
3) Kasjer.

5. Dzial Techniczno — Gospodarczy — w sklad, ktérego wchodza:
1) Kierownik Dziatu Techniczno — Gospodarczego,
2) Wieloosobowe stanowisko ds. techniczno-gospodarczych.
a) Konserwator / kierowca,
b) Konserwator,
¢) Robotnik.
6. Dzial Organizacyjno — Administracyjny — w sklad, ktérego wchodza:

1) Kierownik Dziatu Organizacyjno — Administracyjnego,
2) Stanowisko ds. kadr i administracji,
3) Stanowisko ds. administracyjno - organizacyjnych.

7. Stanowisko ds. bhp i ppoz.

8. Stanowisko ds. ochrony danych osobowych.

9. Stanowisko ds. obstugi prawnej.

§ 5.

Poszczegdlnym dzialom przyporzadkowani sa pracownicy, ktorych zadania wynikaja
ze szczegolowych zakresOw czynnosci.

Rozdzial I1I

Zasady kierowania BOSIR

§ 6.

1. Dziatalnoscia BOSIR kieruje i zarzadza Dyrektor przy pomocy Zastepcy Dyrektora,
Gléwnego Ksiegowego i Kierownikéw w oparciu o schemat struktury organizacyjnej.

2. Dyrektor odpowiada za caloksztatt dziatalnosci BOSIR, dobor pracownikdéw i powierzone
mu skladniki majatkowe.

3. Stosunek pracy z Dyrektorem nawiazuje i rozwiazuje oraz udziela niezbednych
petnomocnictw i upowaznient Burmistrz Miasta i Gminy Busko — Zdrdj.

4. Dyrektor jest zwierzchnikiem wszystkich pracownikéw BOSIR.

5. Dyrektor wykonuje zadania BOSIR przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Glownego
Ksiggowego, Kierownikéw oraz osob zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach.

6. Zastepca Dyrektora, Glowny Ksiegowy, Kierownicy oraz samodzielni pracownicy
odpowiadaja ~ bezposrednio przed Dyrektorem za realizacj¢ powierzonych im zadan
i obowiazkéw oraz organizacje i wyniki pracy.

7. Dyrektor, Zastepca Dyrektora, Glowny Ksieggowy, Kierownicy oraz samodzielni



pracownicy ponosza pelna odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie obowiazujacych aktow
prawnych i przepisow wewnetrznych przy realizacji dziatan statutowych.

8. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki wykonuje Zastepca Dyrektora,
a w przypadku nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora osoba wskazana przez
Dyrektora, na podstawie pisemnego upowaznienia.

9. Szczegdtowe obowiazki na poszczegdlnych stanowiskach pracy okreslaja w formie
pisemnej pracownicze zakresy czynnosci, znajdujace sie¢ w aktach osobowych.

Rozdzial IV

Zadania i obowiazki poszczegolnych dzialow i stanowisk pracy

§7.

Dyrektor

1. Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci Dyrektora okresla Statut.

2. Do podstawowych zadan i obowigzkéw Dyrektora nalezy:
1) Zarzadzanie BOSIR, organizowanie jego pracy oraz reprezentowanie go na zewnatrz,
2) Samodzielne podejmowanie decyzji dotyczacych BOSIR zgodnie z prawem i Statutem,
3) Prowadzenie dziatalnosci promocyjnej, wychowaweczej i popularyzatorskiej w zakresie
kultury fizycznej, a takze propagowanie zdrowego trybu zycia wérod mieszkaricow Gminy
Busko — Zdroj,
4) Tworzenie warunkow do uprawiania sportu, rekreacji ruchowej i wypoczynku na
terenie Gminy Busko — Zdroj,
5) Organizowanie zawodow, sportowych, rekreacyjnych i turystycznych imprez masowych
oraz prowadzenie sekcji sportowych,
6) Realizacja budzetu BOSIR, nadzorowanie wtasciwego wydawania srodkéw finansowych
oraz nalezyte wykonanie planu finansowego,
7) Podejmowanie dziatan w celu pozyskiwania pozabudzetowych $rodkéw finansowych
na dziatalno$¢ BOSIR,
8) Wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw etatowych BOSIR,
9) Sktadanie oswiadczen woli w imieniu BOSIR, w oparciu o udzielone pelnomocnictwa,
10) Nadzoru nad dziatalnosciq finansowa i gospodarcza, w tym sporzadzanie planow
finansowych obejmujacych dochody budzetowe i wydatki budzetowe,
11) Wprowadzania w zycie uchwat organéw nadrzednych,
12) Przygotowywanie projektow aktow prawnych, w tym projektéw uchwal Rady
Miejskiej w Busku — Zdroju dotyczacych BOSIR,
13) Sporzadzanie i przedktadanie Burmistrzowi Miasta i Gminy Busko — Zdrdj rocznych
programdw dziatania, kalendarza wydarzen oraz sprawozdania z dziatalnosci BOSIR,
14) Wydawania zarzadzen i przepisow wewnetrznych oraz instrukcji,
15) Udzielania wyjasnient organom kontroli zewnetrznej,
16) Utrzymanie w nalezytym stanie i udostepnianie obiektéw sportowych i rekreacyjnych
bedacych w administrowaniu lub trwatym zarzadzie BOSIR.



3. Do obowiazkéw stuzbowych Dyrektora BOSIR wynikajacych z funkgji nadzoru i kontroli
nalezy w szczegolnosci:
1) Zatrudnianie, zwalnianie, awansowanie i wynagradzanie pracownikow etatowych
BOSIR,
2) Zatwierdzanie zakresow czynnosci dla pracownikow etatowych BOSIR,
3) Podpisywanie z pracownikami BOSIR umoéw o odpowiedzialnosci materialnej za
powierzone mienie,
4) Kontrola dyscypliny pracy pracownikow BOSIR,
5) Analiza dzialalnosci stanowisk pracy w BOSIR oraz podejmowanie odpowiednich
wnioskow i decyzji,
6) Dbanie o stan bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz
warunkdw sanitarno — epidemiologicznych,
7) Organizacja systemu kontroli zarzadczej oraz czuwanie nad jego funkcjonowaniem,
8) Podejmowanie wszelkich $rodkow w celu niedopuszczenia do naduzyg,
marnotrawstwa, nieprawidtowosci i niegospodarnosci.

§ 8.
Zastepca Dyrektora

1. Do podstawowych zadan i obowiazkéw Zastepcy Dyrektora BOSIR nalezy:
1) Zastgpowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci i kierowanie w tym czasie
catoksztattem pracy BOSIR,
2) Bezposrednie kierowanie praca Dziatu Sportu i Rekreacji,
3) Sporzadzanie raportéw i analiz, nawigzywanie wspotpracy z mediami, instytucjami
publicznymi i prywatnymi przedsigebiorcami, organizowanie eventow lub imprez
o charakterze sportowo — rekreacyjnym,
4) Prowadzenie ksiag obiektow budowlanych, ksiag rewizyjnych urzadzen dozorowych
oraz sprawozdawczosci w tym zakresie,
5) Przygotowywanie i skladanie wnioskow w sprawach osobowych podlegtych
pracownikow,
6) Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych z zakresu spraw zwigzanych
z funkcjonowaniem BOSIR,
7) Dokonywanie oceny stanu technicznego nadzorowanych obiektéw i budynkow,
8) Opracowywanie plandéw badan, przegladow oraz remontéw urzadzen i instalacji
energetycznych i klimatyzacyjnych,
9) Przygotowywanie plandw inwestycji, modernizacji, remontow kapitalnych, remontéw
biezacych oraz wnioskowanie o zabezpieczenie sSrodkow finansowych na ich realizacje,
10) Nadzdér nad wykonywaniem inwestycji, modernizacji, remontéw kapitalnych
i remontow biezacych,
11) Opracowywanie procedur i przygotowanie propozycji usprawnien w eksploatacji
i nadzorze instalacji energetycznych, klimatyzacyjnych oraz technologii basenowe;j,
12) Prowadzenie catoksztaltu prac zwiazanych z zamoéwieniami publicznymi,
13) Prowadzenie caloksztaltu prac z zakresu informatyki i nowoczesnej technologii,
14) Prowadzenie BIP BOSIR oraz administrowanie stronami internetowymi,



15) Prowadzenie catoksztaltu prac w ramach kontroli zarzadczej w BOSIR,

16) Nadzor nad pogtebianiem przez ratownikow wodnych wiedzy i kwalifikacji
zawodowych z zakresu ratownictwa wodnego oraz pierwszej pomocy przedmedycznej,
17) Nadzor nad terminowym wykonywaniem przegladow budowlanych obiektow,

18) Przestrzeganie i nadzorowanie zasad ochrony danych osobowych,

19) Wspotpraca z pozostalymi komorkami organizacyjnymi BOSIR oraz Urzedem Miasta
i Gminy w Busku - Zdroju,

20) Wykonywanie innych zadan wyznaczonych przez Dyrektora.

§9.
Dziat Sportu i Rekreacji

1. Nadzor nad Dzialem Sportu i Rekreacji sprawuje Zastepca Dyrektora.

2. Pracami dzialu kierujg: Kierownik Stadionu i Kierownik Plywalni.

3. Do gtéwnych zadan Kierownikow nalezy:
1) Opracowywanie harmonogramu prac ratownikéw wodnych i animatoréw sportu
i przedlozenie ich do akceptacji Dyrektorowi,
2) Nadzér przygotowywania infrastruktury sportowej i rekreacyjnej na obiektach
do organizowania zawodow sportowych oraz zajec i imprez rekreacyjnych,
3) Opracowywanie i realizowanie programéw sportowo — rekreacyjnych adresowanych
do mieszkanicow Gminy Busko — Zdroj,
4) Inicjowanie nowych imprez o charakterze sportowo — rekreacyjnym,
5) Wspolpraca z innymi dziatami BOSIR w zakresie niezbednym do przygotowania,
przeprowadzenia imprez i wydarzen sportowych,
6) Wspolpraca ze szkolami w zakresie organizacji imprez, wspdétzawodnictwa szkolnego
oraz zaje¢ pozalekcyjnych,
7) Dbanie o nalezyty stan techniczny budynkéw, budowli, maszyn i urzadzen,
8) Wspolpraca z odpowiednimi instytucjami nadzoru technicznego w zakresie dbatosci
o utrzymanie prawidlowego poziomu technicznego budynkdéw, budowli i urzadzen,
9) Zabezpieczenie techniczne imprez sportowych odbywajacych sie w obiektach,
10) Projektowanie harmonogramow udostepniania obiektow sportowo — rekreacyjnych
zarzadzanych przez BOSIR i ewidencjonowanie realizacji tych harmonogramoéw.

4. W czasie nieobecnosci Kierownika jego obowiazki wykonuje wskazany przez niego

pracownik BOSIR, na podstawie pisemnego upowaznienia Dyrektora.

5. Do zadan Dzialu Sportu i Rekreacji w szczego6lnosci nalezy:
1) Przygotowywanie organizacyjne infrastruktury sportowej i rekreacyjnej na obiektach
do organizowania zawodow sportowych oraz zaje¢ i imprez rekreacyjnych,
2) Organizacja i realizacja kalendarza imprez sportowych i rekreacyjnych w BOSIR, poprzez
inicjowanie organizacji imprez sportowo - rekreacyjnych, czynnego wypoczynku
oraz profilaktyki prozdrowotnej o zasiegu gminnym dla dzieci, mtodziezy, dorostych i os6b
niepelnosprawnych,
3) Organizacja i realizacja imprez sportowych i rekreacyjnych zgodnie z obowiazujacymi
zasadami metodyki, pedagogiki i teorii treningu sportu i rekreacji oraz opracowywanie
regulaminéw i komunikatéw dotyczacych tych imprez,



4) Zabezpieczanie sedzidw i obstugi medycznej do przeprowadzenia imprez sportowo
— rekreacyjnych organizowanych przez BOSIR,

5) Zabezpieczanie sprzetu sportowego niezbednego do przeprowadzenia imprez sportowo
— rekreacyjnych organizowanych przez BOSIR,

6) Wspolpraca ze szkotami, klubami sportowymi oraz innymi organizacjami i instytucjami
o zasiegu gminnym w zakresie sportu, rekreacji i rehabilitacji,

7) Wspodtpraca z nauczycielami wychowania fizycznego oraz opiekunami grup
prowadzacych zajecia sportowe i rekreacyjno — sportowe na obiektach,

8) Nadzor nad przestrzeganiem regulamindw porzadkowych obowigzujacych na
obiektach.

9) Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych z zakresu sportu i rekreacji,

10) Wspotpraca z pozostalymi komodrkami organizacyjnymi BOSIR oraz Urzedem Miasta

i Gminy w Busku - Zdroju,

11) Wykonywanie innych zadarh wyznaczonych przez Dyrektora.

§ 10.
Dzial Finansowo — Ksiegowy

. Pracami Dzialu Finansowo — Ksiegowego kieruje Glowny Ksiegowy.
. Bezposrednim przetozonym Gléwnego Ksiegowego jest Dyrektor.
. Do podstawowych zadan i obowigzkéw Gléwnego Ksiegowego nalezy:
1) Bezposrednie kierowanie praca Dzialu Finansowo - Ksieggowego oraz biezaca
wspolpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi BOSIR w zakresie prawidlowego
wykonywania zadan,
2) Zapewnienie sprawnego i prawidtowego nadzoru nad funkcjonowaniem dziatu,
3) Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan
pienieznych Gminy Busko — Zdrdj, na podstawie upowaznienia Skarbnika Miasta i Gminy
Busko — Zdroj,
4) Przestrzeganie przepisow okreslonych w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (t,j. Dz. U. z 2023 1., poz. 120 z p6zn. zm.),
5) Przestrzeganie przepisOw ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tj. Dz. U z 2023 r., poz.1270 z p6zn. zm),
6) Opracowywanie planéw finansowych BOSIR,
7) Prowadzenie rachunkowosci BOSIR, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa
oraz normami i zasadami ksiegowosci,
8) Prowadzenie gospodarki finansowej,
9) Naliczanie kwoty zobowigzan podatkowych oraz wartosci VAT naliczanego w oparciu
o wlasciwe przepisy i zgodnie z rzeczywistym przebiegiem zdarzen gospodarczych,
10) Prowadzenie sprawozdawczosci finansowej,
11) Prowadzenie rozliczert BOSIR z budzetem Gminy Busko — Zdrdj,
12) Wspdtdziatanie z organami finansowymi i bankami,
13) Czuwanie nad prawidtowym obiegiem dokumentéw finansowo — ksiegowych,
14) Opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych z zakresu spraw finansowo
— ksiegowych,



15) Sporzadzanie kalkulacji kosztow wedtug rodzajow na poszczegdlne obiekty

iich rozliczanie w poréwnaniu do planu budzetowego,

16) Prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej oraz administrowanie dostepu do GUS.

17) Przygotowanie i rozliczanie inwentaryzacji,

18) Przestrzeganie i nadzorowanie zasad ochrony danych,

19) Wspotpraca z pozostalymi komdrkami organizacyjnymi BOSIR oraz Urzedem Miasta

i Gminy w Busku - Zdroju,

20) Wykonywanie innych zadan wyznaczonych przez Dyrektora.

4. Do zadan Dzialu Finansowo — Ksiegowego w szczegdlnosci nalezy:

1) Prowadzenie rachunkowos$ci BOSIR oraz sprawozdawczosci finansowo-budzetowej
zgodnie z obowiazujacymi przepisami, w sposob zapewniajacy ochrone mienia,
kontrole wykonywania zadan oraz prawidtowy rozrachunek,

2) Kontrola gospodarki finansowej i rzeczowej,

3) Rozliczanie inwentaryzagji,

4) Sporzadzanie listy wynagrodzen oraz prowadzenie kart wynagrodzen,

5) Rozliczanie naleznych sktadek ZUS,

6) Rozliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

7) Prowadzenie rejestru drukow Scistego zarachowania,

8) Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych, pozostalych srodkow trwatych
1 wyposazenia,

9) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

10) Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

11) Sporzadzanie analiz wykorzystania srodkow budzetowych bedacych w dyspozydji
BOSIR, w tym analiza dochodéw i kosztow,

12) Ponoszenie odpowiedzialnosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,

13) Kontrolowanie ~dowodoéw  ksiegowych pod wzgledem zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

14) Kontrolowanie dokumentéw pod wzgledem kompletnosci, zgodnosci i rzetelnosci
z wymogami odpowiednich przepisow,

15) Prowadzenie raportéw kasowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

16) Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z funkcjonowaniem kawiarni i sklepiku,
w tym zamawianiem materiatléw i towaréw handlowych,

17) Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych ze sprzedaza przy wuzyciu kas
rejestrujacych (drukarki fiskalnej i kas fiskalnych) oraz rozliczen finansowych tych
kas,

18) Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z obstuga Zakladowego Funduszu
Swiadczer Socjalnych,

19) Aktualizacja wiedzy wobec zmieniajacych sie przepisow,

20) Obstuga Pracowniczych Planéw Kapitalowych,

21) Nadzor nad dziatalnoscia finansowa wszystkich dziatow,

22) Wspolpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi BOSIR oraz Urzedem Miasta

i Gminy Busko — Zdrdj,

23) Wykonywanie innych zadan wyznaczonych przez Dyrektora.



§11.
Dzial Techniczno — Gospodarczy

1. Pracami Dzialu Techniczno — Gospodarczego kieruje Kierownik, ktdry sprawuje nadzor
nad podlegtymi mu pracownikami.
2. Bezposrednim przetozonym Kierownika jest Dyrektor.
3. Do podstawowych zadan i obowiazkéw Kierownika nalezy:
1)Bezposrednie kierowanie pracg Dzialu Techniczno-Gospodarczego oraz biezaca
wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi BOSIR w zakresie prawidlowego
wykonywania zadan,
2) Zapewnienie sprawnego funkcjonowania i prawidtowy nadzér nad funkcjonowaniem
dziatuy,
3)Nadzor nad prawidtowym wykorzystywaniem transportu samochodowego,
4) Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad prawidtowgq eksploatacja Stadionu
Miejskiego w Busku — Zdroju,
5) Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad prawidlowa eksploatacja Zbiornika
Retencyjno — Rekreacyjnego w Radzanowie,
6) Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad prawidlowa eksploatacja terenow
rekreacyjnych w Gminie Busko — Zdrdj, przekazanych w administracje BOSIR,
7)Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad prawidlowa eksploatacja publicznych
placéw zabaw w Gminie Busko — Zdroj, przekazanych w administracje BOSIR,
8) Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad prawidiowa eksploatacja Parku Linowego,
przekazanego w administracje BOSIR,
9) Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad prawidlowa eksploatacja Zespotu Boisk
Wielofunkcyjnych ,,ORLIK 2012”7, przekazanych w administracje¢ BOSIR,
10)  Sprawowanie bezposredniego nadzoru na prawidlowa eksploatacja urzadzen,
instalacji technicznych i technologicznych w obiektach,
11) Transportowanie gotowki z kasy gtéwnej BOSIR do banku,
12) Prowadzenie catosci gospodarki mediami, w tym dbanie o optymalizacje zuzycia
energii elektrycznej, energii cieplnej i wody w obiektach,
13) Zarzadzanie gospodarka wodna i Sciekowa w obiektach,
14) Sprawowanie nadzoru nad magazynem srodkow uzdatniania wody;,
15) Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw finansowych (faktury,
rachunki, itp.) wptywajacych do BOSIR,
16) Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych z zakresu spraw techniczno
— gospodarczych,
17) Przestrzeganie i nadzorowanie zasad ochrony danych,
18) Wykonywanie innych zadan wyznaczonych przez Dyrektora,
19) Wspotpraca z pozostalymi komdrkami organizacyjnymi BOSIR oraz Urzedem Miasta
i Gminy w Busku — Zdroju.
4. W czasie nieobecnosci Kierownika Dzialu jego obowiazki wykonuje wskazany przez niego
pracownik BOSIR, na podstawie pisemnego upowaznienia Dyrektora.
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5. Do zadan Dzialu Techniczno — Gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:
1) Administrowanie obiektami oraz zamontowanymi w nich urzadzeniami, maszynami
i sprzetem sportowo — rekreacyjnym,
2) Utrzymywanie w statej sprawnosci transportu samochodowego,
3) Utrzymywanie w statej sprawnosci technicznej wszystkich instalacji technicznych,
i technologicznych oraz przestrzeganie rezimow technologicznych pracy maszyn
i urzadzen pracujacych w obiektach,
4) Wykonywanie prac konserwacyjnych i remontowych obiektéw i instalacji,
5) Wykonywanie prac konserwacyjnych i remontowych maszyn i urzadzen,
6) Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zamoéwieniami i rozchodem materiatow
eksploatacyjnych i czesci zamiennych,
7) Wspolpraca z odpowiednimi instytucjami nadzoru technicznego w zakresie dbatosci
o utrzymanie prawidtowego poziomu technicznego i eksploatacyjnego maszyn i urzadzen
zamontowanych w obiektach,
8) Prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z zamdwieniami, magazynowaniem
i rozchodem $rodkow do uzdatniania wody basenowej, w tym prowadzenie dziennego
raportu zuzycia chemii basenowej,
9) Utrzymanie w nalezytym stanie technicznym basenow, atrakcji wodnych, natryskow,
szatni basenowych oraz maszyn i urzadzen do uzdatniania wody basenowej na ptywalni,
10) Kontrola parametréow fizyko - chemicznych wody basenowej na ptywalni
i prowadzenie dziennego raportu w/w parametréw,
11) Kontrola i regulacja parametréw fizycznych mediow w instalacjach technologicznych
zamontowanych w obiektach,
12) Dbanie o biezace zabezpieczenie nalezytego stanu sanitarno - porzadkowego
obiektow.
14) Zapewnienie prawidlowego wyposazenia obiektow w sprzet ppoz,
15) Dbanie o estetyczny wyglad terenéw zielonych wokdt obiektow,
16) Przygotowywanie techniczne infrastruktury sportowej i rekreacyjnej na obiektach
do codziennego funkcjonowania, organizowania zawodow sportowych oraz zajec i imprez
rekreacyjnych,
17) Wspdtpraca z pozostaltymi komdrkami organizacyjnymi BOSIR oraz Urzedem Miasta
i Gminy w Busku — Zdroju,
18) Wykonywanie innych zadan wyznaczonych przez Dyrektora.

§ 12.
Dzial Organizacyjno — Administracyjny

1. Pracami Dzialu Organizacyjno — Administracyjnego kieruje Kierownik.

2. Bezposrednim przetozonym Kierownika jest Dyrektor.

3. Do zadan Kierownika nalezy:
1) Organizacja pracy dziatu oraz sprawna i efektywna realizacja zadan mu przypisanych,
2) Nadzor nad catoscia zadan przypisanych do realizacji dziatu, systematyczna kontrola
i wydawanie szczegoélowych wytycznych oraz dyspozycji dotyczacych sposobu realizacji
poszczegdlnych zadan i prowadzenia dokumentagji,
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3) Prowadzenie spraw i dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,
4) Koordynacja obiegu dokumentacj,
5) Przestrzeganie przepisow bhp i ppoz, ochrony danych osobowych,
6) Przygotowanie projektow  przepisow wewnetrznych z  zakresu spraw
administracyjnych i organizacyjnych,
7) Prowadzenie ewidencji aktéw wewnetrznych obowiazujacych w BOSIR, udostepnianie
i powielanie tych dokumentow,
8) Prowadzenie ewidencji spraw zwiazanych ze skargami i wnioskami wplywajacymi do
BOSIR,
9) Prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga zaktadowego archiwum,
10) Prowadzenie spraw zwiazanych z zamodwieniami i przydzialem materialow
biurowych (materialy papiernicze, biurowe, materialy eksploatacyjne urzadzen
poligraficznych, itp.) oraz zarzadzanie tymi materiatami,
11) Prowadzenie spraw zwiazanych z zamdwieniami i przydziatem odziezy ochronnej,
wody mineralnej i sSrodkéw ochrony osobistej,
12) Prowadzenie spraw zwiazanych z zamdwieniami, magazynowaniem i rozchodem
srodkow czystosci,
13) Podejmowanie decyzji w sprawach przekazanych do jego kompetencji przez
Dyrektora, Z-ce Dyrektora oraz Gléwnego Ksiegowego,
14) Sprawne i merytoryczne zatatwianie spraw oraz odpowiedzialnos¢ za ich zgodnos¢
z przepisami oraz wytycznymi przetozonych,
15) Wspotpraca z pozostatymi komodrkami organizacyjnymi BOSIR oraz Urzedem Miasta
i Gminy w Busku - Zdroju,
16) Wykonywanie innych zadan wyznaczonych przez Dyrektora.
17) Wykonywanie zadan i czynnosci obronnych w BOSIR.
4. W czasie nieobecnosci Kierownika jego obowiazki wykonuje wskazany przez niego
pracownik BOSIR, na podstawie pisemnego upowaznienia Dyrektora.
5. Do zadan Dzialu Organizacyjno — Administracyjnego w szczegolnosci nalezy:
1) Zapewnienie zgodnosci dziatania BOSIR z przepisami prawa,
2) Obstuga administracyjno — organizacyjna BOSIR oraz biezaca wspdtpraca z innymi
komorkami organizacyjnymi BOSIR w zakresie prawidlowego wykonywania zadan,
3) Przygotowywanie umoéw z zakresu dzialalnosci instytucji oraz umow
cywilnoprawnych,
4) Organizacja wydarzen o charakterze sportowym i promocyjnym oraz wspolpraca
z innymi podmiotami w tym zakresie,
5) Prowadzenie polityki informacyjnej i promocyjnej BOSIR (strony www, portale
spoteczno$ciowe oraz wspoltpraca z mediami),
6) Pozyskiwanie $rodkow finansowych ze zrédet zewnetrznych,
7) Budowanie pozytywnego i profesjonalnego wizerunku jednostki na zewnatrz oraz
wewnatrz,
8) Obstuga zaktadowego archiwum,
9) Obstuga magazynu srodkéw czystosci,
10) Realizacja procedur zatrudniania i zwalniania pracownikow BOSIR (sporzadzanie
umow o prace, aneksow, porozumien, itp.),
11) Prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowisko,
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12) Prowadzenie szczegotowej dokumentacji pracowniczej (akt osobowych pracownikow),
zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,

13) Prowadzenie spraw zwiazanych z przeprowadzaniem okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikow samorzadowych, zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

14) Nadzodr nad lekarskimi badaniami okresowymi pracownikow oraz ewidencja zwolnien
lekarskich,

15) Sporzadzanie wymaganych przepisami sprawozdan, zestawien i raportdw,

16) Przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych,

17) Opracowywanie projektéw przepisdéw wewnetrznych z zakresu spraw kadrowych,

18) Wspotpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi BOSIR oraz Urzedem Miasta
i Gminy w Busku - Zdroju,

19) Wykonywanie innych zadan wyznaczonych przez Dyrektora.

§13.
Stanowisko ds. bhp i ppoz

1. Stanowisko ds. bhp i ppoz podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Zadania pracownika ds. bhp i ppoz. okresla rozporzadzenie Rady Ministrow
z dnia 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. z 1997 r.
Nr 109, poz. 704 ze zm.).
3. Do zadan pracownika =zatrudnionego na przedmiotowym stanowisku nalezy
kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy w BOSIR
zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami, w szczegdlnosci:
1) Przeprowadzanie kontroli warunkdéw pracy oraz przestrzegania przepisoéw i zasad bhp.,
2) Biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,
3) Sporzadzanie co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu bezpieczenstwa
i higieny pracy,
4) Udzial w opracowaniu planow modernizacji instytucji,
5) Przygotowywanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenistwa i higieny
pracy na poszczegolnych stanowiskach pracy,
6) Wspdtpraca z dzialami w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego
poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia
wlasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow,
7) Nadzér nad zaopatrywaniem pracownikow w odziez robocza ochronng, obuwie
robocze ochronne,
8) Udzial w wustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz
opracowywanie wnioskdéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych
wypadkow, takze prowadzenie, kompletowanie i przechowywanie dokumentow
dotyczacych tych wypadkow,
9) Udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wiaze si¢ z wykonywana
praca.
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§ 14.
Stanowisko ds. ochrony danych osobowych

1. Stanowisko ds. ochrony danych osobowych podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Zadania zwigzane z ochrong danych osobowych okres$la Zarzadzenie nr 90/2018
Burmistrza Miasta i Gminy Busko — Zdrdj z dnia 25 maja 2018 roku, w sprawie wyznaczenia
wspOlnego Inspektora ochrony danych w Urzedzie Miasta i Gminy Busko — Zdrdj oraz
jednostkach organizacyjnych Gminy Busko — Zdro;.
3. Do gtéwnych zadan na stanowisku ds. ochrony danych osobowych nalezy:
1) Monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady(UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. Urz. UE L119z 04.05.2016,str.1), innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich
o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowigzkéw, dziatania
zwiekszajace swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w  operacjach
przetwarzania oraz powiazane z tym audyty,
2) Wspotpraca z organem nadzorczym w zakresie ochrony danych osobowych,
3) Udzielanie wsparcia w zakresie projektowania i wdrazania rozwiazan zapewniajacych
bezpieczenistwo przetwarzania danych osobowych,
4) Udziat w tworzeniu i aktualizowaniu dokumentacji zwigzanej z procesami
przetwarzania danych osobowych,
5) Przygotowywanie raportow i analiz dotyczacych ryzyka przetwarzania danych
osobowych,
6) Prowadzenie szkolen wewnetrznych oraz budowanie swiadomosci i wiedzy
pracownikow instytucji w zakresie zgodnego z prawem przetwarzania danych
osobowych,
7) Zapewnienie wsparcia dla Administratora Danych Osobowych przy rozwigzywaniu
biezacych probleméw w obszarach dotyczacych przetwarzania danych osobowych,
8) Opiniowanie uméw i klauzul umownych dotyczacych przetwarzania danych
osobowych,
9) Opracowywanie opinii oraz rekomendacji z zakresu ochrony danych osobowych.

§ 15.
Stanowisko ds. obstugi prawnej

1. Stanowisko ds. obstugi prawnej podlega Dyrektorowi.
2. Radca prawny pelni funkcje doradcze i kontrolne w zakresie przestrzegania przepisow
prawa.
3. Do gtéwnych zadan na stanowisku ds. obstugi prawnej nalezy:
1) Zajmowanie si¢ kompleksowa obstuga prawna BOSIR, a w szczegdlnosci:
a) Udzielanie informacji prawnych na wniosek Dyrektora,
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b) Sporzadzanie opinii prawnych,

c) Udziat w opracowywaniu projektow aktéw prawnych,

d) Opiniowanie uméw zawieranych przez BOSIR.
2) Wystepowanie przed sagdami powszechnymi i urzedami w charakterze petnomocnika.
3) Wspdtpraca z Zastepca Dyrektora, Kierownikami Dziatow i Gtéwnym Ksiggowym.

Rozdziat V
Zasady podpisywania i akceptacji dokumentow

§ 16.

Zastepca Dyrektora, Glowny Ksiegowy, Kierownicy, pracownicy zatrudnieni na
samodzielnych stanowiskach BOSIR podpisujq dokumenty w zakresie udzielonego im przez
Dyrektora pelnomocnictwa.

§17.

1. Dokumenty przedstawione do podpisu powinny by¢ uprzednio parafowane przez
pracownika, ktéry dokument opracowat.

2. Projekty dokumentéw dotyczacych operacji finansowych, w szczegolnosci czynnosci
mogacych pocigga¢ za soba zobowiazania pieniezne, winny uzyska¢ kontrasygnate
Gléwnego Ksiegowego.

Rozdzial VI
Przepisy porzadkowe dotyczace organizacji pracy
§ 18.

1. Organizacje i porzadek pracy oraz obowiazki pracodawcy i pracownikéw okreslaja
w szczegdlnosci przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy, Regulamin Pracy
BOSIR oraz Regulamin Wynagradzania i Premiowania Pracownikéw BOSIR.

2. Wszelkie decyzje pociagajace za soba zobowiazania finansowe musza miesci¢ si¢ w planie
finansowym BOSIR.

3. Zarzadzenia wewnetrzne wydaje i podpisuje wylacznie Dyrektor, a w czasie jego
nieobecnosci Zastepca Dyrektora.

4. Wszelkiego rodzaju regulaminy i instrukcje wprowadzane sa w zycie zarzadzeniem
Dyrektora.

5. Korespondencje zawierajaca normatywy, limity, podstawowe rozdzielniki i pokontrolne
a takze korespondencje dotyczaca spraw kadrowych i organizacyjno — prawnych podpisuje
Dyrektor.

6. Sprawozdania finansowe i dokumenty wymagajace zatwierdzenia podpisuje Dyrektor
lub Zastepca Dyrektora oraz Gtéwny Ksiegowy.

7. Projekty dokumentéw i pism parafuja pracownicy przygotowujacy te dokumenty.
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Rozdziat VII
Zasady i tryb rozpatrywania skarg i wnioskow
§ 19.

1. Skargi i wnioski wpltywajace do BOSIR podlegaja wpisowi do dziennika korespondengji.

2. Pracownika do rozpatrzenia skargi wyznacza Dyrektor.

3. W przypadku skargi na pracownika BOSIR jej zatatwieniem zajmuje si¢ bezposredni
przetozony.

4. Skarga nie moze by¢ przekazana do zalatwienia osobie zainteresowanej, zwiazanej
bezposrednio lub posrednio ze sprawa.

5. Skargi powinny by¢ zatatwione bez zbednej zwloki, nie podzniej jednak niz w ciagu
miesigca.

6. Dyrektor przyjmuje interesantdw w sprawie skarg, wnioskdéw i petycji w kazdy czwartek
w godz. od 13% —15%.

Rozdzial VIII
Organizacja kontroli zarzadczej
§ 20.

1. Wszystkie komorki organizacyjne oraz ich kierownikow obowiazuje biezace wykonywanie
kontroli wewnetrznej (funkcjonalnej), zgodnie z zarzadzeniami i instrukcjami w tej sprawie,
wydanymi przez Dyrektora.

2. Kierujacy komorkami sprawuja funkcje kontrolng w ramach nadzoru nad dziataniem
kierowanych przez nich stanowiskach pracy.

3. Wszyscy pracownicy wykonuja funkcje samokontrolne w stosunku do zagadnien
wyznaczonych im zakresami czynnosci oraz instrukcja obiegu dokumentow.

4. Zastepca Dyrektora oraz kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych
zobowigzani s do sprawowania kontroli zarzadczej i oceny ryzyka.

Rozdzial IX
Postanowienia koncowe
§ 21.
1. Pracownicy BOSIR odpowiadaja za prawidlowe i sprawne wykonywanie zadan, a takze
za nalezyte wykonywanie polecert stuzbowych oraz wspolpracuja ze soba przy

wykonywaniu powierzonych zadan.
2. Zakres obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikéw ustalany jest
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szczegOolowo w indywidualnych zakresach czynnosci.

3. Zakres czynnosci pracownik otrzymuje na pisSmie w dniu przyjecia do pracy. Zmiana
stanowiska lub zakresu wykonywanych zadan wymaga formy pisemnej, z zachowaniem
przepisOw prawa pracy.

4. Dyrektor moze upowazni¢ pracownikow BOSIR do dokonywania w imieniu BOSIR S$cisle
okreslonych czynnosci lub podejmowania poszczegdlnych decyzji, w zakresie posiadanych
przez Dyrektora pelnomocnictw.

5. Wewnetrzny porzadek i rozklad czasu pracy okresla ,Regulamin pracy pracownikéw
Buskiego Osrodka Sportu i Rekreacji”.

6. Inne sprawy nie ujete w niniejszym Regulaminie ustala Dyrektor w drodze zarzadzenia.

7. Wszelkie zmiany w niniejszym Regulaminie musza by¢ wprowadzone w formie pisemnej,
w trybie odpowiednim do jego wprowadzenia.

Busko — Zdroj, dnia 04 marca 2024 roku

Dyrektor
Buskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Busku - Zdroju
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