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Regulamin Organizacyjny
Wojewodzkiego Osrodka Sportu i Rekreacji
Szelment

Rozdziat I.
Postanowienia ogolne

§ 1.

Regulamin organizacyjny Wojewoddzkiego Osrodka Sportu i Rekreacji Szelment, zwany dalej
,Regulaminem” okresla strukture organizacyjna, zakres dziatania poszczegoélnych komorek
organizacyjnych i podstawowe obowiazki pracownikéw na stanowiskach kierowniczych
I samodzielnych Wojewodzkiego Osrodka Sportu i Rekreacji Szelment, zwanego dalej
,»WOSIR”.

Schemat organizacyjny Wojewoddzkiego Osrodka Sportu i Rekreacji Szelment okresla zatgcznik
do Regulaminu.

§ 2.

WOSIR dziata na podstawie :

-
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1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie wojewoddztwa (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz
1590, z p6zn. zm.),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r.Nr157, poz. 1240 z
pozn. zm.),

3) ustawy z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie (Dz.U. z 2010 r. Nr 151, poz. 1014 p6zn. zm.),

4) statutu WOSIR,

5) niniejszego Regulaminu.

§ 3,

. WOSIR jest wojewddzka samorzagdowa jednostkg organizacyjna.
.WOSIR jest samorzadowym zakladem budzetowym w rozumieniu ustawy, o ktorej mowa

w § 2 pkt 2.

. Siedzibg WOSIR jest Szelment, gmina Szypliszki.
. WOSIR dziata na terenie wojewodztwa podlaskiego.

Rozdziat I1l.
Struktura Organizacyjna WOSIR

§ 4.

. Dyrektor kieruje WOSIR jednoosobowo i ponosi odpowiedzialnos¢ za wyniki jego pracy.

. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Marszatek Wojewddztwa Podlaskiego.

. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow WOSIR.

. Do realizacji zadan WOSIR tworzy si¢ dziaty, zespoty i samodzielne stanowiska pracy zwane

w dalszej czesci Regulaminu ,,komaérkami organizacyjnymi’.

§ 5.

Strukture organizacyjng WOSIR tworza:

1. Dyrektor

2. Zastepca Dyrektora

3. Zespot Wyciggow Narciarskich i ds. BHP
4. Wypozyczalnia Sprzetu Sportowego

5. Dziat Finansowo - Ksiegowy



6. Dziat Eksploatacji Urzadzen, Inwestycji i Remontow

7. Obiekt noclegowy

8. Samodzielne Stanowisko ds. Marketingu i Organizacji Zawodow
9. Samodzielne Stanowisko ds. Informatyki

10. Samodzielne Stanowisko ds. Administracyjnych i Kadr

11. Radca prawny.

§ 6.

Dyrektor kieruje praca WOSIR przy pomocy:

1) zastepcy Dyrektora, ktory nadzoruje prace: Zespotu Wyciggéow i ds. BHP oraz Wypozyczalni
Sprzetu Sportowego, odpowiada za organizacje zawodow i1 imprez sportowych, nadzoruje:
przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, zabezpiecza pomoc przedlekarska
w naglych wypadkach oraz pomieszczenia dla Ratownikow Medycznych Pogotowia
Ratunkowego 1 korzystanie przez Nich, poza kolejnoscia, z wyciagéw narciarskich w czasie
pelnienia stuzb, wykonuje czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej I ewakuacji
pracownikow,

2) gtownego Ksiggowego, ktory kieruje i nadzoruje prace Dziatu Finansowo-Ksiggowego oraz
odpowiada za realizacj¢ budzetu WOSIR, zgodnie z planem finansowym,

3) samodzielnego Stanowiska d/s Administracji i Kadr, ktore odpowiada za obstuge petentow,
Sprawy pracownicze i organizacyjne,

4) gtéownego Energetyka, ktory nadzoruje prace Dzialu Eksploatacji Urzadzen, Inwestycji
i Remontow i odpowiada za eksploatacje urzadzen energetycznych i technicznych, remonty,
inwestycje i zamowienia publiczne,

5) samodzielnego Stanowiska ds. Marketingu i Organizacji Zawodow, ktore organizuje i nadzoruje
prace promocyjno- reklamowe WOSIR oraz organizacje¢ zawodow,

6) kierownika Obiektu Noclegowego, ktory organizuje i nadzoruje prace przy zapewnieniu bazy
noclegowej na terenie WOSIR,

8) samodzielnego Stanowiska ds. Informatyki, ktore zabezpiecza prawidtowe dziatanie urzadzen
elektronicznych, tacznosci, oraz strony internetowej WOSIR.

9) radcy prawnego, ktory zapewnia obstuge prawng WOSIR.

Rozdziat I11.
Zakres dziatania i organizacja WOSIR

§7.

Zakres i zasady dziatania WOSIR okresla Statut.

§ 8,

1. Zastepca Dyrektora, Gtowny Ksiegowy, kierownicy komorek organizacyjnych i samodzielni
pracownicy odpowiadaja bezposrednio przed Dyrektorem za realizacj¢ powierzonych im zadan
I kompetencji oraz organizacje i wyniki pracy.

2. Szczegotowe obowiazki Zastepcy Dyrektora, Glownego Ksiegowego, kierownikéw komorek
organizacyjnych i samodzielnych pracownikow okreslajg zakresy obowigzkow ustalone przez
Dyrektora.

3. Pracownicy WOSIR odpowiadaja za przestrzeganie Regulaminu pracy oraz innych przepiséw z
zakresu prawa pracy.

4. Podczas nieobecnosci Dyrektora zastepstwo petni Zastgpca Dyrektora.



Rozdziat IV.
Zasady kierowania WOSIR i kompetencje kadry Kierowniczej

§9.

. Na czele WOSIR stoi Dyrektor, ktory kieruje jego dziatalno$cig i reprezentuje na zewnatrz.

2. Dyrektor wykonuje w stosunku do pracownikow zatrudnionych w WOSIR wszystkie czynno$ci
pracodawcy z zakresu prawa pracy.

3. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) ustalanie gtdéwnych kierunkow dziatalnosci WOSIR,

2) kierowanie pracg WOSIR,

3) reprezentowanie WOSIR na zewnatrz,

4) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami WOSIR,

5) ustalanie zakresOw czynnosci podlegtych pracownikow,

6) dysponowanie $rodkami finansowymi i ponoszenie odpowiedzialno$ci za ich prawidlowe
wykorzystanie,

7) organizowanie obstugi administracyjnej i gospodarczej WOSIR,

8) wykonywanie zadan wynikajacych z uchwal, zarzadzen i wytycznych organow samorzadu
wojewodztwa podlaskiego,

9) zarzadzanie nieruchomosciami i mieniem ruchomym WOSIR,

10) sktadanie oswiadczen woli w imieniu WOSIR w oparciu o udzielone peinomocnictwa,

11) zapewnienie bezpieczenstwa osob przebywajacych na terenie WOSIR poprzez:

a) zagospodarowanie i uzytkowanie terenow oraz eksploatacje¢ urzadzen i obiektow - zgodnie
z warunkami bezpieczenstwa,

b) zapewnienie udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach i zachorowaniach
osobom potrzebujacym (pomoc przedlekarska) oraz zapewnienie kontynuacji pomocy
medycznej osobom potrzebujagcym poprzez zawarcie umow z jednostkami ratownictwa
medycznego, w tym rowniez z zakresu lotniczego ratownictwa medycznego,

c) zapewnienie na terenie WOSIR pomieszczen dla ratownikow medycznych oraz
zapewnienie im, w czasie pelnienia stuzby, korzystania poza kolejnoscia z wyciagdw
narciarskich.
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§ 10.

Do zakresu dziatalnosci Zastgpcy Dyrektora nalezy:

1) Kierowanie pracg i nadzor nad wilasciwg obstuga Zespolu Wyciggdéw Narciarskich

i Wypozyczalni Sprzgtu Sportowego, w tym:

a) koordynowanie pracy pracownikow podlegtych,

b) zarzadzanie, organizowanie pracy i zapewnienie prawidlowego funkcjonowania
podlegtych obiektow WOSIR,

C) przygotowywanie analiz i sprawozdan z funkcjonowania obiektow nadzorowanych,

d) nadzor nad realizacjg dochodow i wydatkow podlegtych obiektow WOSIR.

2) nadzor nad przestrzeganiem w WOSIR zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
bezpieczenstwa przeciwpozarowego oraz bezpieczenstwa osob przebywajacych w WOSIR
zgodnie z § 9. ust. 3 pkt 11) Regulaminu Organizacyjnego,

3) zastepowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci,

4) nadzor nad wykonywaniem czynnosci zwigzanych z realizacja ustawy ,,Prawo Zamowien
Publicznych”.

§ 11.

1. Gléwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi WOSIR.
2. Do Gtoéwnego Ksiegowego WOSIR nalezy w szczegolnosci:
1) kierowanie Dziatem Finansowo-Ksiegowym,



2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

prowadzenie rachunkowosci WOSIR,

prowadzenie ewidencji majatku WOSIR,

wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

kierowanie i nadzorowanie catoksztattu zadan zwigzanych z obstuga finansowo-ksiegowa
WOSIR,

opracowywanie planow finansowych WOSIR i zasad kontroli finansowej wewngetrznej,
nadzorowanie prawidlowego wykonania budzetu WOSIR i przestrzeganie dyscypliny
budzetowe;,

przedktadanie Dyrektorowi informacji o realizacji budzetu,

przestrzeganie zasad prowadzenia ewidencji Srodkow trwatych dla potrzeb naliczania
umorzen ich wartosci,

10) sporzadzanie rocznych i okresowych sprawozdan finansowych i statystycznych,
11) nadz6r nad sporzadzaniem okresowych rozliczen z ZUS i Urzgdem Skarbowym.

§ 12.

1. Komérkami organizacyjnymi WOSIR kieruja ich kierownicy.
2. Do obowiazkow i kompetencji kierownikéw nalezy, w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

organizowanie pracy, koordynowanie dziatan i kontrola dyscypliny pracy pracownikow,
okreslanie czynnosci i zadan poszczegolnych pracownikow,

udzielanie pracownikom instruktazu o charakterze merytorycznym i formalno-prawnym,
nadzor nad terminowym i rzetelnym realizowaniem zadan w powierzonym zakresie,

ocena efektywnosci pracy pracownikow,

wnioskowanie o nagradzanie, karanie i zwalnianie pracownikéw,

zalatwianie spraw interwencyjnych, zastepowanie pracownikéw dziatu w przypadku ich
nieobecnosci.

3. Szczegotowe obowiazki pracownikow WOSIR okreslaja zakresy czynnosci ustalone przez
Dyrektora.

§ 13.

1. Do zadan Samodzielnego Stanowiska d/s Administracyjnych i Kadr nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

opracowywanie projektow Statutu i regulaminow wewngtrznych,

prowadzenie spraw kancelarii i sekretariatu,

prowadzenie spraw pracowniczych w WOSIR oraz kontrola dyscypliny pracy,
organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow WOSIR,

sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia,

realizacja zadan zwigzanych ze szkoleniem i doksztatcaniem pracownikéw WOSIR,
prowadzenie spraw zwiazanych z Funduszem Swiadczen Socjalnych w WOSIR,
prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga administracyjna WOSIR i zaopatrzeniem
biurowym,

prowadzenie Archiwum Zaktadowego,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z zamieszczaniem informacji na stronie internetowej

WOSIR oraz w Biuletynie Informacji Publicznej.

§ 14.

1. Dziat Eksploatacji Urzadzen, Inwestycji i Remontéw podlega Glownemu Energetykowi
— Kierownikowi Dziatu.
2. Do zadan Glownego Energetyka nalezy, w szczegdlnosci:

1)
2)

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem i obstugg transportowg WOSIR.
nadzor oraz biezaca konserwacja urzadzen energetycznych,



3)
4)

5)

6)
7)
8)

eksploatacja kottowni WOSIR,

realizacja remontéw i inwestycji w ramach planu wydatkow budzetowych i wspotdziatanie
z dziatem ksiegowosci w WOSIR,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizowaniem ustawy Prawo 0 Zamoéwieniach
Publicznych w zakresie dostaw, ustug i robét budowlanych, w tym: prowadzenie
dokumentacji przetargowej, przeprowadzanie przetargow i realizacja umow przetargowych
oraz prowadzenie sprawozdawczosci,

nadzoér nad sprzetem elektronicznym bedacym w dyspozycji WOSIR,

prowadzenie strony internetowej WOSIR (BIP),

zapewnienie tgcznosci telefonicznej przewodowej 1 bezprzewodowe;.

§ 15.

1. Dziatem Obiektu Noclegowego kieruje Kierownik.
2. Do zadan Kierownika Obiektu Noclegowego nalezy, w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

organizowanie i nadzér nad prawidtowa dziatalnoscig obiektu w zakresie jego biezacego
funkcjonowania, planowania remontéw, inwestycji i napraw,

kierowanie pracg i nadzor nad wihasciwg obstuga klienta,

opracowywanie harmonograméw wykorzystywania obiektu,

koordynowanie pracy pracownikow podlegtych,

przygotowywanie analiz i sprawozdan z funkcjonowania obiektu,

prawidtowa gospodarka zasobami ludzkimi i powierzonym mieniem,

prawidtowe zabezpieczenie obiektu.

§ 16.

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Marketingu i Organizacji Zawodow nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

przygotowywanie i dystrybucja materiatow reklamowych WOSIR,
wspotpraca z mediami w zakresie promowania dziatah podejmowanych przez WOSIR,
przygotowywanie i aktualizowanie cze$ci merytorycznej strony internetowej WOSIR,
wspolpraca z podmiotami sfery sportowo-turystycznej,
wspotpraca ze szkotami 1 zaktadami pracy,
organizacja zawodow.

§ 17.

1. Zadania z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy prowadzone sg przez Kierownika Zespotu

Wyciggdéw i ds. BHP.

2. Do zadan okreslonych w ust. 1. nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

prowadzenie spraw bezpieczenstwa i higieny pracy,

przeprowadzanie instruktazy i szkolen okresowych,

prowadzenie dokumentacji wypadkow przy pracy,

sporzadzanie list i wydawanie pracownikom srodkow ochrony indywidualnej,

identyfikacja zagrozen oraz ocena wynikajacego z nich zagrozenia ryzyka zawodowego,
prowadzenie kontroli w zakresie stosowania odziezy roboczej i1 $rodkow ochrony
indywidualnej przez pracownikow WOSIR,

sporzadzanie sprawozdan i analiz w zakresie bhp,

zapewnienie bezpieczenstwa osob przebywajacych na terenie WOSIR, zgodnie z § 9. ust.
3 pkt 11) Regulaminu.



Rozdziat V.
Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§ 18.

1.Kontrolg wewnetrzng w WOSIR sprawuja: Dyrektor, Zastepca Dyrektora oraz upowaznieni przez

2.

w

1

2.

Dyrektora kierownicy dzialéw i pracownicy samodzielnych stanowisk pracy.
Dyrektor sprawuje kontrole wewngtrzng nad:

1) Zaste¢pca Dyrektora,

2) Gtownym Ksiegowym,

3) kierownikami dziatow,

4) pracownikami na samodzielnych stanowiskach pracy.

. Zastepca Dyrektora, Gtowny Ksiegowy i Kierownicy dziatéw sprawuja kontrole w stosunku do

pracownikow bezposrednio im podlegtych.

. Kontroli wewnetrznej podlegaja:

1) finanse,

2) zasoby rzeczowe WOSIR oraz inne aktywa i zarzagdzanie nimi,

3) zasoby ludzkie i zarzadzanie nimi,

4) zasoby informacyjne (w tym zapisane na nosnikach elektronicznych).

. Szczegotowe zasady kontroli wewngtrznej okresla Regulamin Kontroli Wewnegtrznej.

Rozdziat VI.
Zasady podpisywania pism i decyzji.

§ 19.

. Dokumenty finansowo-ksiggowe podpisuje Dyrektor, Gtowny Ksiegowy lub osoby przez nich

upowaznione.

. Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz, przepisy wewnetrzne WOSIR, decyzje w sprawach

pracowniczych, polecenia wyjazdu stuzbowego i inne pisma wewngtrzne o szczegdlnym
znaczeniu podejmuje Dyrektor lub upowazniona przez Niego osoba. Zgody na wyjazd stuzbowy
Dyrektorowi (z wyjatkiem wyjazdéw zagranicznych) udziela Zastepca Dyrektora. Zgody
na wyjazd stuzbowy Dyrektorowi za granic¢ udziela Cztonek Zarzadu Wojewodztwa
Podlaskiego nadzorujacy prace WOSIR.

. Umowy zawiera Dyrektor.
. W czasie nieobecnosci Dyrektora pisma i dokumenty WOSIR podpisuje Zastepca Dyrektora.

Rozdziat VII.
Zalatwiania skarg i wnioskéw.

§ 20.

. Skargi w zakresie funkcjonowania WOSIR rozpatruje Dyrektor lub osoba przez Niego

upowazniona.

Przyjmowanie skarg i wnioskdw odbywa si¢ w kazdy poniedzialek w godzinach 9.00-13.00.
Jezeli poniedziatek jest dniem wolnym od pracy skargi 1 wnioski przyjmowane s3 w kolejnym
dniu roboczym.



Rozdzial VIII.
Postanowienia koacowe

§ 21.

Szczegblowa organizacj¢ 1 porzadek pracy oraz obowiazki pracodawcy i pracownikoéw okresla
”Regulamin pracy” WOSIR, zatwierdzony przez Dyrektora.

§ 22.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie obowigzujace
przepisy prawa oraz postanowienia Statutu WOSIR.

§ 23.
Zmiany w Regulaminie dokonywane sg w trybie wlasciwym dla jego zatwierdzenia.
§ 24.

Niniejszy Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Zarzad
Wojewodztwa Podlaskiego.



