Zatgcznik do Zarzqdzenia Nr 7/2025
Dyrektora Buskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Busku—Zdroju z dnia 29 maja 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
BUSKIEGO OSRODKA
SPORTU I REKREAC]I

W BUSKU-ZDROJU



1.

3.

Rozdzial I
Postanowienia ogdlne

§1.

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

Regulamin okresla organizacje wewnetrzna, zadania, obowiazki, odpowiedzialnosc¢
i uprawnienia poszczegolnych dziatéw Buskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Busku-Zdroju.

Schemat organizacyjny okresla zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§2.

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1.

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

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

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

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

Dziale - nalezy przez to rozumie¢ podstawowa komorke organizacyjna dziatajaca
w strukturze Buskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Busku-Zdroju.

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

Stadionie - nalezy przez to rozumiec¢ Stadion Miejski w Busku-Zdroju.
Kierowniku - nalezy przez to rozumiec Kierownika dziatu komdrki organizacyjnej
dziatajacej w strukturze Buskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Busku-Zdroju.
Obiekcie — nalezy przez to rozumiec¢ obiekt uzytecznosci publicznej stanowiacy
wlasnos¢ Gminy Busko-Zdrdj, oddany w trwaly zarzad Buskiemu Osrodkowi
Sportu i Rekreacji w Busku-Zdroju lub do administrowania przez Buski Osrodek
Sportu i Rekreacji w Busku—Zdroju.

§ 3.

. BOSIR jest samorzadowgq jednostka budzetowa Gminy Busko-Zdrdj i dziata na

podstawie:



1) Uchwaly 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 nazwa 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.

Nadzoér nad dziatalnoscia BOSiR sprawuje Burmistrz Miasta i Gminy

Busko—-Zdro;.

Siedziba BOSIR jest budynek potozony w Busku-Zdroju przy ul. Kusocinskiego 1,

28-100 Busko-ZdrJj.

BOSIiR jest pracodawca dla pracownikow BOSiR, w rozumieniu przepisow

Kodeksu pracy.

Do podstawowych obowigzkéw BOSIiR nalezy realizacja zadann Gminy

Busko-Zdroj w zakresie sportu, rekreacji i kultury fizycznej, w szczegolnosci:

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

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

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

4) utrzymanie w nalezytym stanie i udostgpnianie powierzonych obiektow
stanowiacych wiasnos¢ Gminy Busko-Zdrd;.

6. BOSIR na podstawie decyzji i zarzadzen Burmistrza Miasta i Gminy Busko-Zdrdj
zarzadza i administruje obiektami stanowiacymi wlasnos¢ Gminy Busko-Zdrdj.

Rozdzial 1T
Organizacja Buskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Busku-Zdroju

§ 4.

W strukturze organizacyjnej BOSiR wyodrebnia si¢ nastepujace dziaty:

1.
2.
3.

Dyrektor.

Zastepca Dyrektora.

Dzial Sportu i Rekreacji w sklad, ktorego wchodza:

1) Kierownik do spraw Sportu,
a) Wieloosobowe stanowisko ds. organizacyjno — administracyjnych,
b) Wieloosobowe stanowisko pomocnicze i obstugi.

2) Kierownik Ptywalni,
a) Wieloosobowe stanowisko ds. organizacyjno — administracyjnych,
b) Wieloosobowe stanowisko pomocnicze i obstugi.

Dzial Techniczno - Gospodarczy w sklad, ktérego wchodza:



1) Kierownik Dziatu Techniczno — Gospodarczego,
2) Wieloosobowe stanowisko pomocnicze i obstugi.
5. Dzial Organizacyjno — Administracyjny w sklad, ktérego wchodza:
1) Kierownik Dzialu Organizacyjno — Administracyjnego,
2) Wieloosobowe stanowisko ds. organizacyjno — administracyjnych.

§ 5.

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

Rozdzial III
Zasady Kierowania
Buskim Osrodkiem Sportu i Rekreacji w Busku-Zdroju

§ 6.

1. Dziatalnoscig BOSiR kieruje i zarzadza Dyrektor przy pomocy Zastepcy Dyrektora
oraz Kierownikéw w oparciu o schemat struktury organizacyjne;.

2. Dyrektor odpowiada za caloksztalt dziatalnosci BOSIR, dobdér pracownikow
i powierzone mu sktadniki majatkowe.

3. Stosunek pracy z Dyrektorem nawiazuje i rozwiazuje oraz udziela niezbednych
pelnomocnictw i upowaznient Burmistrz Miasta i Gminy Busko-Zdrd;.

4. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw BOSIR.

5. Dyrektor wykonuje zadania BOSiR przy pomocy Zastepcy Dyrektora oraz
Kierownikow.

6. Zastepca Dyrektora oraz Kierownicy odpowiadaja bezposrednio przed Dyrektorem
za realizacje powierzonych im zadan iobowigzkow oraz organizacje i wyniki
pracy.

7. Dyrektor, Zastepca Dyrektora oraz Kierownicy ponosza petna odpowiedzialnos¢
za przestrzeganie obowigzujacych aktéw prawnych i przepisow wewnetrznych
przy realizacji dziatan statutowych.

8. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki wykonuje Zastepca Dyrektora,
a w przypadku jego nieobecnosci osoba wskazana pisemnie przez Dyrektora, ktdrej
Burmistrz Miasta i Gminy Busko-Zdroj udzielit peinomocnictwa na pismie.

9. Szczegdtowe zakresy czynno$ci i odpowiedzialnosci dla wszystkich stanowisk
pracy opracowuja Kierownicy.

Rozdzial IV
Zadania i obowiazki poszczegélnych dzialow

§7.
Dyrektor
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1. Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci Dyrektora okresla Statut.
2. Do podstawowych zadan i obowiazkow Dyrektora nalezy:

1) Zarzadzanie BOSIR, organizowanie jego pracy oraz reprezentowanie go
na zewnatrz,

2) Samodzielne podejmowanie decyzji dotyczacych BOSIiR zgodnie z prawem
i Statutem,

3) Prowadzenie dziatalnoSci promocyjnej, wychowawczej i popularyzatorskiej
w zakresie kultury fizycznej, a takze propagowanie zdrowego trybu zycia
wsrod mieszkanicow Gminy Busko-Zdrdj,

4) Tworzenie warunkéw do uprawiania sportu, rekreacji ruchowej i wypoczynku
na terenie Gminy Busko-Zdroj,

5) Organizowanie zawoddw, sportowych, rekreacyjnych i turystycznych imprez
masowych oraz prowadzenie sekcji sportowych,

6) Realizowanie budzetu BOSIiR, nadzorowanie wtasciwego wydawania srodkow
finansowych oraz nalezyte wykonanie planu finansowego,

7) Podejmowanie dzialan w celu pozyskiwania pozabudzetowych s$rodkow
finansowych na dziatalnos¢ BOSIR,

8) Wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow BOSIR,

9) Sktadanie oswiadczen woli w imieniu BOSIR, w oparciu o udzielone
pelnomocnictwa,

10) Sporzadzanie plandéw finansowych obejmujacych dochody budzetowe i wydatki
budzetowe,

11) Wprowadzanie w zycie uchwat organdw nadrzednych,

12) Przygotowywanie projektow aktow prawnych, w tym projektow uchwat Rady
Miejskiej w Busku-Zdroju dotyczacych BOSIR,

13) Sporzadzanie i przedkladanie Burmistrzowi Miasta i Gminy Busko-Zdrj
rocznych programow dziatania, kalendarza wydarzen oraz sprawozdania
z dziatalnosci BOSIR,

14) Wydawanie zarzadzen i przepisow wewnetrznych oraz instrukcji,

15) Udzielanie wyjasnien organom kontroli zewnetrznej,

16) Utrzymywanie w nalezytym stanie i udostepnianie obiektow sportowych
i rekreacyjnych bedacych w administrowaniu lub trwatym zarzadzie BOSiR.

3. Do obowiazkéw stuzbowych Dyrektora BOSiR wynikajacych z funkgji nadzoru

i kontroli nalezy w szczegdlnosci:

1) Zatrudnianie, zwalnianie, awansowanie i wynagradzanie pracownikéw BOSIR,

2) Podpisywanie zakreséw czynnosci dla pracownikow BOSIR,

3) Podpisywanie z pracownikami BOSiR umoéw o odpowiedzialnosci materialnej
za powierzone mienie,

4) Kontrola dyscypliny pracy pracownikéw BOSIR,

5) Analiza dziafalnosci stanowisk pracy w BOSiR oraz podejmowanie
odpowiednich wnioskdw i decyzji,



6) Dbanie o stan bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz
warunkow sanitarno — epidemiologicznych,

7) Organizacja systemu kontroli zarzadczej oraz czuwanie nad jego
funkcjonowaniem,

8) Podejmowanie wszelkich $rodkéw w celu niedopuszczenia do naduzy,
marnotrawstwa, nieprawidtowosci i niegospodarnosci.

§ 8.
Zastepca Dyrektora

. Do podstawowych zadan i obowigzkoéw Zastepcy Dyrektora BOSiR nalezy:

1) Zastepowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci i kierowanie w tym czasie
catoksztattem pracy BOSIR,

2) Bezposrednie kierowanie praca Dziatu Sportu i Rekreagji,

3) Sporzadzanie raportdow i analiz, nawigzywanie wspolpracy z mediami,
instytucjami publicznymi i prywatnymi przedsigbiorcami, organizowanie
eventéw lub imprez o charakterze sportowo — rekreacyjnym,

4) Prowadzenie ksiag obiektéw budowlanych, ksiag rewizyjnych urzadzen
dozorowych oraz sprawozdawczosci w tym zakresie,

5) Przygotowywanie i skltadanie wnioskow w sprawach osobowych podlegtych
pracownikow,

6) Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych z zakresu spraw
zwigzanych z funkcjonowaniem BOSIR,

7) Dokonywanie oceny stanu technicznego nadzorowanych obiektow
i budynkow,

8) Opracowywanie analiz i plandéw przegladéw oraz remontéw urzadzen
i instalacji energetycznych i klimatyzacyjnych,

9) Przygotowywanie plandéw inwestycji, modernizacji, remontéw kapitalnych,
remontow biezacych oraz wnioskowanie o zabezpieczenie Srodkow
finansowych na ich realizacje,

10) Nadzor 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 basenowej,

12) Prowadzenie spraw zwiazanych z zamowieniami publicznymi,

13) Prowadzenie caloksztalttu 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 poglebianiem przez ratownikéw wodnych wiedzy i kwalifikacji
zawodowych z zakresu ratownictwa wodnego oraz pierwszej pomocy
przedmedycznej,



17) Nadzor nad terminowym wykonywaniem przegladéw budowlanych obiektow,
18) Przestrzeganie i nadzorowanie zasad ochrony danych osobowych,
19) Wspétpraca z pozostalymi komorkami organizacyjnymi BOSIR oraz Urzedem

Miasta i Gminy w Busku-Zdroju,

20) Wykonywanie innych zadan wyznaczonych przez Dyrektora.

§9.
Dzial Sportu i Rekreacji

. Nadzoér nad Dzialem Sportu i Rekreacji sprawuje Zastepca Dyrektora.
. Pracami dziatu kieruja: Kierownik do spraw Sportu oraz Kierownik Ptywalni.
. Do gtéwnych zadan Kierownikow nalezy:

1Y)

Opracowywanie  harmonograméw  prac dla  podleglego  personelu
i przedktadanie go do akceptacji Dyrektora,

Nadzoér nad przygotowywaniem infrastruktury sportowej i rekreacyjnej do
organizowania zawodow sportowych oraz zajec i imprez rekreacyjnych,
Opracowywanie i realizowanie programow sportowo - rekreacyjnych
adresowanych do mieszkancow Gminy Busko-Zdrdj,

Inicjowanie nowych imprez o charakterze sportowo — rekreacyjnym,
Wspdtpraca z innymi dzialami BOSiR w zakresie niezbednym do
przygotowania, przeprowadzenia imprez i wydarzen sportowych,

Wspotpraca ze szkolami w zakresie organizacji imprez, wspdtzawodnictwa
szkolnego oraz zaje¢ pozalekcyjnych,

Dbanie o nalezyty stan techniczny budynkow, budowli, maszyn i urzadzen,
Wspotpraca z odpowiednimi instytucjami nadzoru technicznego w zakresie
dbatosci o utrzymanie prawidlowego poziomu technicznego budynkdw,
budowli i urzadzen,

Zabezpieczenie techniczne imprez sportowych odbywajacych sie¢ w obiektach,

10) Przygotowywanie harmonogramow udostepniania obiektéow sportowo -

rekreacyjnych zarzadzanych przez BOSIiR i ewidencjonowanie realizacji tych
harmonogramow,

11) Sporzadzanie kalkulacji kosztéw wedtug rodzajow dot. dziatu i ich rozliczanie

w poréwnaniu do planu finansowego.

. W czasie nieobecnosci Kierownika jego obowiazki wykonuje wskazany przez niego
pracownik BOSIR, na podstawie pisemnego upowaznienia Dyrektora.
. Do zadan Dzialu Sportu i Rekreacji w szczegdlnosci nalezy:

1Y)

Przygotowywanie organizacyjne infrastruktury sportowej i rekreacyjnej na
obiektach do organizowania zawodow sportowych oraz zaje¢ i imprez
rekreacyjnych,

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 oséb niepetnosprawnych,



3)

9)

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,

Zabezpieczanie sedzidow i obslugi medycznej do przeprowadzenia imprez
sportowo — rekreacyjnych organizowanych przez BOSIR,

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

Wspotpraca ze szkotami, klubami sportowymi oraz innymi organizacjami
i instytucjami o zasiegu gminnym w zakresie sportu i rekreacji,

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

Nadzor nad przestrzeganiem regulaminéw porzadkowych obowiazujacych na
obiektach,

Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych z zakresu sportu
i rekreacji,

10) Wspdtpraca z pozostalymi komorkami organizacyjnymi BOSIR oraz Urzedem

Miasta i Gminy w Busku-Zdroju,

11) Wykonywanie innych zadan wyznaczonych przez Dyrektora.

§ 10.
Dzial Techniczno - Gospodarczy

. Pracami Dzialu Techniczno — Gospodarczego kieruje Kierownik, ktory sprawuje
nadzor nad podlegltymi pracownikami.

. Bezposrednim przetozonym Kierownika jest Dyrektor.

. Do podstawowych zadan i obowigzkéw Kierownika nalezy:

1)

3)
4)

5)
6)

7)

Bezposrednie kierowanie pracq Dzialu Techniczno — Gospodarczego oraz
biezaca wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi BOSIiR w zakresie
prawidlowego wykonywania zadan,

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania i prawidlowy nadzér nad
funkcjonowaniem dziatu,

Nadzdér nad prawidlowym wykorzystywaniem transportu samochodowego,
Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad prawidtowgq eksploatacjq Stadionu
Miejskiego w Busku — Zdroju,

Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad prawidltowgq eksploatacja Zbiornika
Retencyjno — Rekreacyjnego w Radzanowie,

Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad prawidtowa eksploatacja terenow
rekreacyjnych w Gminie Busko-Zdr¢j, przekazanych w administracje BOSIR,
Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad prawidlowa eksploatacja
publicznych placow zabaw w Gminie Busko-Zdrdj, przekazanych
w administracje BOSIR,



8) Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad prawidlowa eksploatacja Parku
Linowego, przekazanego w administracje¢ BOSIR,

9) Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad prawidlowa eksploatacja Zespotu
Boisk Wielofunkcyjnych ,,ORLIK 2012, przekazanych w administracje BOSIiR,

10) Sprawowanie bezposredniego nadzoru na prawidlowa eksploatacja urzadzen,
instalacji technicznych i technologicznych w obiektach,

11) Transportowanie gotowki z kasy BOSiR do banku,

12) Prowadzenie caltosci 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) Wspdtpraca z pozostalymi komorkami organizacyjnymi BOSIR oraz Urzedem
Miasta i Gminy w Busku — Zdroju,

19) Sporzadzanie kalkulacji kosztow wedtug rodzajow dot. dziatu i ich rozliczanie
w poréwnaniu do planu finansowego,

20) Wykonywanie innych zadan wyznaczonych przez Dyrektora.

. W czasie nieobecnosci Kierownika dzialu jego obowigzki wykonuje wskazany

przez niego pracownik BOSIR, na podstawie pisemnego upowaznienia Dyrektora.

. Do zadan Dzialu Techniczno — Gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

1) Administrowanie obiektami oraz zamontowanymi w nich urzadzeniami,
maszynami i sprzetem sportowo — rekreacyjnym,

2) Utrzymywanie w stalej sprawnosci transportu samochodowego,

3) Utrzymywanie w stalej sprawnosci technicznej wszystkich instalacji
technicznych, i  technologicznych  oraz  przestrzeganie  rezimow
technologicznych pracy maszyn i urzadzen pracujacych w obiektach,

4) Wykonywanie prac konserwacyjnych i remontowych obiektow i instalacj,

5) Wykonywanie prac konserwacyjnych i remontowych maszyn i urzadzen,

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z zamoéwieniami i rozchodem materiatow
eksploatacyjnych oraz czesci zamiennych,

7) Wspdtpraca z odpowiednimi instytucjami nadzoru technicznego w zakresie
dbatosci o utrzymanie prawidlowego poziomu technicznego i eksploatacyjnego
maszyn i urzadzen zamontowanych w obiektach,

8) Prowadzenie  caloksztaltu = spraw  zwigzanych z  zamodwieniami,
magazynowaniem i rozchodem s$rodkéw do uzdatniania wody basenowej,
w tym prowadzenie dziennego raportu zuzycia chemii basenowej,

9) Utrzymywanie w nalezytym stanie technicznym basendéw, 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 parametrow fizycznych mediow w instalacjach
technologicznych zamontowanych w obiektach,

12) Dbanie o biezace zabezpieczenie nalezytego stanu higieniczno - sanitarnego
obiektow,

13) Zapewnienie prawidlowego wyposazenia obiektoéw w sprzet ppoz.,

14) Dbanie o estetyczny wyglad terendéw zielonych wokoét obiektdw,

15) Przygotowywanie techniczne infrastruktury sportowej i rekreacyjnej na
obiektach do codziennego funkcjonowania, organizowania zawodow
sportowych oraz zaje¢ i imprez rekreacyjnych,

16) Wspolpraca z pozostalymi komdrkami organizacyjnymi BOSIR oraz Urzedem
Miasta i Gminy w Busku-Zdroju,

17) Wykonywanie innych zadan wyznaczonych przez Dyrektora.

§ 11.

Dzial Organizacyjno — Administracyjny

. Pracami Dzialu Organizacyjno — Administracyjnego kieruje Kierownik.

2. Bezposrednim przetozonym Kierownika jest Dyrektor.

. Do zadan Kierownika nalezy:

1) Zapewnienie sprawnego funkcjonowania i organizacji pracy BOSIR,

2) Zapewnienie zgodnosci dziatania BOSiR z przepisami prawa,

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem kontroli przez uprawnione
podmioty zewnetrzne, w tym przechowywanie dokumentéw z kontroli,

4) Organizacja pracy dzialu oraz sprawna i efektywna realizacja zadan mu
przypisanych,

5) Nadzor nad caloscia zadan przypisanych do realizacji dzialu, systematyczna
kontrola i wydawanie szczegdtowych wytycznych oraz dyspozycji dotyczacych
sposobu realizacji poszczegdlnych zadan i prowadzenia dokumentagji,

6) Czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentow i korespondencji w BOSIR ,

7) Przestrzeganie przepisow bhp i ppoz., ochrony danych osobowych,

8) Przygotowywanie projektow przepisow wewnetrznych z zakresu spraw
administracyjnych i organizacyjnych,

9) Prowadzenie rejestrow aktdow wewnetrznych obowigzujacych w BOSIR,
udostepnianie i powielanie tych dokumentow,

10) Prowadzenie ewidencji spraw zwigzanych ze skargami i wnioskami
wplywajacymi do BOSIR,

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga zaktadowego archiwum,

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z zamoéwieniami i przydzialem materiatow
biurowych (materiaty papiernicze, biurowe, materiaty eksploatacyjne urzadzen
poligraficznych, itp.) oraz zarzadzanie tymi materiatami,
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13) Prowadzenie spraw zwigzanych z zamowieniami i przydzialem odziezy
ochronnej, wody mineralnej i sSrodkéw ochrony osobistej,

14) Prowadzenie spraw zwigzanych =z zamdwieniami, magazynowaniem
i rozchodem $rodkdéw czystosci,

15)Sprawne i merytoryczne zalatwianie spraw oraz odpowiedzialno$¢ za ich
zgodnos$¢ z przepisami oraz wytycznymi przelozonych,

16) Prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki kasowej,

17) Wykonywanie zadan i czynnosci obronnych w BOSIR,

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

19) Sporzadzanie kalkulacji kosztow wedtug rodzajow dot. dziatu i ich rozliczanie
w poréwnaniu do planu finansowego,

20) Wykonywanie innych zadan wyznaczonych przez Dyrektora.

. W czasie nieobecnosci Kierownika Dziatu jego obowiazki wykonuje wskazany

przez niego pracownik BOSIR, na podstawie pisemnego upowaznienia Dyrektora.

. Do zadan Dzialu Organizacyjno — Administracyjnego w szczegolnosci nalezy:

1) Zapewnienie zgodnosci dziatania BOSiR z przepisami prawa,

2) Obstuga administracyjno — organizacyjna BOSiR oraz biezaca wspodtpraca
z innymi komorkami organizacyjnymi BOSiR w zakresie prawidlowego
wykonywania zadan,

3) Przygotowywanie uméw z zakresu dziatalnosci BOSIR,

4) Pomoc przy organizacji wydarzen o charakterze sportowym i promocyjnym
oraz wspotpraca z innymi podmiotami w tym zakresie,

5) Prowadzenie polityki informacyjnej i promocyjnej BOSiR (strony www, portale
spolecznosciowe oraz wspodtpraca z mediami),

6) Pozyskiwanie sSrodkéw finansowych ze Zrodet zewnetrznych,

7) Budowanie pozytywnego i profesjonalnego wizerunku jednostki na zewnatrz
oraz wewnatrz,

8) Obstuga zakladowego archiwum,

9) Obstuga magazynu srodkéw czystosci,

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska,

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem okresowej oceny
kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych, zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych,

12) Przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych,

13) Czuwanie nad prawidtowym obiegiem dokumentéw kasowych,

14) Przygotowywanie rozliczanie inwentaryzacji,

15) Kontrola gospodarki finansowej i rzeczowej,

16) Rozliczanie inwentaryzacji kasy,

17) Prowadzenie rejestru drukéw Scistego zarachowania,

18) Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
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19) Sporzadzanie analiz wykorzystania $rodkéw budzetowych bedacych w
dyspozycji BOSIiR, w tym analiza dochoddéw i kosztow,

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

21) Prowadzenie raportow kasowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawa,

22)Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem sklepiku na Pltywalni
w tym zamawianie towaréw handlowych,

23) Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza przy uzyciu kas rejestrujacych
(drukarki fiskalnej i kas fiskalnych) oraz rozliczen finansowych tych kas,

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

25) Wykonywanie innych zadan wyznaczonych przez Dyrektora.

Rozdzial V
Zasady podpisywania i akceptacji dokumentow

§12.
. Wszystkie pisma i dokumenty podpisuje Dyrektor.

2. Dokumenty przedstawione do podpisu Dyrektorowi powinny by¢ uprzednio

parafowane przez przygotowujacego je pracownika, zgodnie z dyspozycja
Dyrektora w tej sprawie.

. W czasie nieobecnosci Dyrektora pelny zakres obowiazkéw w tym obowiagzki
okreslone w ust. 1 przejmuje Zastepca Dyrektora, a w przypadku nieobecnosci
Zastepcy Dyrektora osoba wskazana pisemnie przez Dyrektora, ktorej Burmistrz
Miasta i Gminy Busko — Zdroj udzielil pelnomocnictwa na pismie.

. Z-ca Dyrektora oraz Kierownicy podpisuja dokumenty w zakresie udzielonego im
pelnomocnictwa przez Dyrektora.

. W przypadku dokumentéw dotyczacych operacji finansowych, w szczegdlnosci
czynnosci mogacych pocigga¢ za sobg zobowigzania finansowe, winny uzyskac
kontrasygnate Glownego Ksiegowego.

Rozdzial VI
Zasady i tryb rozpatrywania skarg i wnioskow

§ 13.

. Zalatwianie skarg odbywa sie¢ zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow
W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

. Dzial Organizacyjno — Administracyjny BOSiR prowadzi rejestr skarg i wnioskow
wplywajacych do BOSIR.

. Postepowanie wyjasniajace w zwiazku ze skarga ztozona na pracownika prowadzi
bezposredni przetozony, ktory przygotowuje projekt odpowiedzi na skarge.
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. Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej
osobie ani osobie, wobec ktdrej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci stuzbowej.

. Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawie skarg, wnioskoéw i petycji w kazdy
czwartek w godz. od 13% — 15%.

. Odpowiedz na skarge podpisuje Dyrektor.

Rozdziat VI
Organizacja kontroli zarzadczej

§ 14.

. Wszystkie komorki organizacyjne oraz ich Kierownikéw obowigzuje biezace
wykonywanie kontroli wewnetrznej (funkcjonalnej), zgodnie z zarzadzeniami
i instrukcjami, wydanymi przez Dyrektora.

. Kierownicy sprawuja funkcje kontrolng w ramach nadzoru nad dziataniem
kierowanych przez nich stanowiskach pracy.

. Wszyscy pracownicy wykonuja funkcje samo-kontrolne w stosunku do zagadnien
wyznaczonych im zakresami czynnosci oraz instrukcja obiegu dokumentéw.

. Zastepca Dyrektora oraz Kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych
zobowiazani sq do sprawowania kontroli zarzadczej i oceny ryzyka.

Rozdzial VII
Obieg dokumentow i prowadzenie czynnosci kancelaryjnych

§ 15.

Zasady prowadzenia czynnosci kancelaryjnych oraz obieg dokumentéw w BOSIR okresla
instrukcja kancelaryjna.

Rozdzial VIII
Zasady udostepniania informacji publicznej

§ 16.

Zakres przedmiotowy informacji publicznej podlegajacej udostepnieniu okresla ustawa
o dostepie do informagji publicznej i przepisy szczegolne.

Rozdzial IX
Przepisy porzadkowe i organizacja pracy

§17.
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1. Organizacje i porzadek pracy oraz obowiazki pracodawcy i pracownikéw okreslaja
w szczegllnosci przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
Regulamin Pracy oraz Regulamin wynagradzania pracownikow BOSiR.

2. Wszelkie decyzje pociagajace za soba zobowiazania finansowe musza miescic¢ sie
w planie finansowym BOSiR.

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

4. Wszystkie regulaminy, instrukcje i wytyczne wprowadzane sa w zycie
zarzadzeniem Dyrektora.

5. Sprawozdania finansowe i dokumenty wymagajace zatwierdzenia podpisuje
Dyrektor lub Zastepca Dyrektora oraz Gtoéwny Ksiegowy.

6. Projekty dokumentéw i pism parafujq pracownicy przygotowujacy te dokumenty.

7. Pracownicy odpowiadaja za prawidiowe i sprawne wykonywanie zadan, a takze za
nalezyte wykonywanie polecenn stuzbowych oraz wspoélpracuja ze soba przy
wykonywaniu powierzonych zadan.

8. Zakres obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw ustalany jest
szczegOtowo w indywidualnych zakresach czynnosci.

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

10. Dyrektor moze upowazni¢ pracownikow BOSiR do dokonywania w imieniu BOSiR
scisle okreslonych czynnosci lub podejmowania poszczegdlnych decyzji, w zakresie
posiadanych przez Dyrektora pelnomocnictw.

Rozdziat X
Postanowienia koncowe

§18.
1. Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego
wprowadzenia.
2. Wszyscy pracownicy BOSiR maja obowiazek zapozna¢ sie¢ z niniejszym
Regulaminem i fakt ten potwierdzi¢ wlasnorecznym podpisem.

Dyrektor
Buskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Busku-Zdroju

mgr Arkadiusz Kornas

Zatacznik:
Struktura Organizacyjna Buskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Busku-Zdroju
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