Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 2/DN/2021

Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Tarnobrzegu z dnia 11.01.2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

MIEJSKIEGO OSRODKA SPORTU I REKREACJI
im. Alfreda Freyera

WTARNOBRZEGU

TARNOBRZEG 2021



I. Postanowienia ogolne

§1

. Nazwa jednostki: Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji im. Alfreda Freyera

w Tarnobrzegu.
Siedziba jednostki: miasto Tarnobrzeg.

Adres: Al. Niepodleglosci 2, 39-400 Tarnobrzeg.

MOSIR (jako jednostka budzetowa) dziata na podstawie:

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. Z 2020 r.
poz. 713 z p6zn. zm.);

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r.
poz. 869 z pdézn. zm.);

uchwaly Nr XVII/230/2011 Rady Miasta Tarnobrzeg z dnia 27 pazdziernika
2011r. w sprawie likwidacji zakladu budzetowego — Osrodka Sportu i Rekreacji
»Wista” im. Alfreda Freyera w Tarnobrzegu prowadzonego przez miasto
Tarnobrzeg, w celu przeksztalcenia go w jednostke budzetowa pn. Miejski
Osrodek Sportu i1 Rekreacji im. Alfreda Freyera w Tarnobrzegu;

oraz Statutu stanowigcego zatacznik do w/w uchwaty;

uchwaty Nr XLI/557/2013 Rady Miasta Tarnobrzega z dnia 23 maja 2013r
zmieniajacg uchwale w sprawie likwidacji zaktadu budzetowego w celu
przeksztatcenia go w jednostke budzetowa;

Statutu Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreac;ji;

niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

§2
Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji tworzy Rada Miasta Tarnobrzega, a nadzor

nad jego dzialalnoscia sprawuje Prezydent Tarnobrzega.
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§3
Jednostka zarzadza i reprezentuje ja na zewnatrz Dyrektor.
Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Prezydent Tarnobrzega.
Dyrektor dziata na podstawie petnomocnictw udzielonych przez Prezydenta.

Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw MOSIR.



5.

Struktur¢ organizacyjng MOSiIR obrazuje schemat organizacyjny stanowiacy

Zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§4
Osrodek dziata na terenie Miasta Tarnobrzega. W sktad Osrodka wchodza

nastepujace obiekty sportowo - rekreacyjne:

1.
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10.

Plywalnia Kryta przy ul. Al. Niepodlegtosci 2.

Sitownia ul. Al. Niepodlegtosci 2.

Sala sportowa ul. Al. Niepodlegtosci 2.

Hala Widowiskowo-sportowa ul. Al. Niepodlegtosci 2.
Stadion przy Al. Niepodleglosci 2.

Boiska treningowe ul Zwierzyniecka.

Euroboisko przy Szkole Podstawowej Nr 10.

Tereny rekreacyjne Nadole:

- Orlik, Skate Park, Miasteczko Ruchu Drogowego.
Sezonowo obstuga administracyjna Jeziora Tarnobrzeskiego.

Korty tenisowe przy boisku na ul. Zwierzynieckie;.

II. Cel dzialania MOSiR

§5
Podstawowym celem jednostki jest zaspokojenie potrzeb spotecznych w zakresie
sportu, rekreacji, turystyki 1 kultury.
Obok podstawowej dziatalno$ci ushugowej, jednostka moze prowadzi¢ inng
dzialalno$¢ ustugowa w =zakresie, na jaki pozwoli posiadane przez niego

wyposazenie 1 kwalifikacje kadry.

II1. Przedmiot dzialania MOSiR

§6
Prowadzenie dzialalno$ci w zakresie sportu i rekreacji.
Tworzenie warunkoéw do uprawiania sportu i rekreacji.
Organizacja imprez sportowych, turystycznych, rozrywkowych oraz wspoipraca
z innymi organizacjami sportowo — turystycznymi i kulturalnymi, w zakresie tej
dziatalnosci.

Administrowanie obiektami sportowymi oraz ich eksploatacja.



5. Szkolenie sportowe dzieci i mtodziezy oraz prowadzenie w tym zakresie druzyn

w sekcjach rozgrywkowych.

IV. Struktura organizacyjna Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji i glowne

zadania dzialow organizacyjnych.

§7
W sktad Osrodka wchodza nastepujace dzialy i samodzielne stanowiska pracy,

ktoére postuguja si¢ przy znakowaniu spraw i akt okreslonymi symbolami literowymi:

L. Dyrektor DN
I1. Z-ca Dyrektora D
III.  Dzialy:
1. Dziat Finansowo-ksiegowy FK
* sekcja finansow FKF
* sekcja kadr 1 plac FKK
* sekcja administracyjna FKA
- sekretariat FKS
2. Dziat eksploatacji i administracji obiektow sportowych (O]

* zespot obiektow sportowych:
o ptywalnia, sitownia, OSP
o stadion, boiska treningowe Zwierzyniec, Euroboisko, orliki, OSS

tereny rekreacyjne Nadole

© hale sportowe OSH
* zespot organizacji imprez i marketingu O0SO
* samodzielne stanowisko ds. informatyki 1 reklamy OSI
3. Dzial Techniczny DT
* sekcja utrzymania ruchu DTR
* sekcja obstugi technicznej DTO
* sekcja pracownikéw zaplecza DTZ
4. Dzial Szkolenia Mtodziezy DS

IV.  Samodzielne stanowiska pracy

1. Inspektor BHP BHP



Podstawowe obowigzki Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji

§8

Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:

Z-ca Dyrektora,
Glowny Ksiggowy,
Dzial Techniczny,

Inspektor BHP.

Do podstawowych obowigzkow Dyrektora Osrodka nalezy:

1.

Kierowanie catoksztattem pracy Osrodka i ponoszenie odpowiedzialnosci za jego
wyniki,

Sprawowanie 1 programowanie dziatalno$ci finansowej, merytorycznej
1 gospodarczej Osrodka, oraz udzielnie zamowien publicznych;

Wprowadzanie w zycie aktdow normatywnych, zarzadzen organdéw miasta oraz
wydawanie zarzadzen i decyzji wewnetrznych oraz instrukeji nalezacych do jego
kompetenc;ji;

Organizowanie dziatalno$ci O$rodka w kierunku uzyskania jak najwigkszych

efektow pracy;

. Nadzor nad dyscypling pracy;
. Odpowiedzialnos¢ za wiasciwy dobor kadr 1 ich przygotowanie zawodowe;

5
6
7.
8
9

Zawieranie umow 1 porozumien z kontrahentami Osrodka;

. Podpisywanie dokumentow finansowych i merytorycznych Osrodka;

. Reprezentowanie Osrodka na zewnatrz;

10. Reprezentowanie jednostki przy wspotpracy z innymi jednostkami miejskimi oraz

jednostkami zewnetrznymi.

Do obowigzkéw shuzbowych Dyrektora Osrodka wynikajacych z  funkcji nadzoru

1 kontroli nalezy w szczego6lnosci:

analiza dziatalnoS$ci stanowisk organizacyjnych oraz podejmowanie statych dziatan
nad ich usprawnieniem;
reagowanie na dostrzezone uchybienia i niedociggni¢cia w pracy poszczegoédlnych

stanowisk;



udzielanie wytycznych i polecen poszczegdlnym pracownikom zabezpieczajacych
prawidtowa dziatalnos¢;

prowadzenie kontroli wewngtrznej;

podejmowanie wszelkich §rodkow w celu niedopuszczenia do naduzyé,
marnotrawstwa, nieprawidlowosci 1 niegospodarnosci;

nadzor nad przestrzeganiem zasad BHP oraz ochrony p. poz.

W przypadku ujawnienia naduzy¢ Dyrektor Osrodka jest obowiazany:

zbada¢, czy nie miaty miejsca zaniedbania obowigzku nadzoru lub kontroli;

zbada¢ jakie warunki umozliwity dokonanie naduzycia, lub sprawily, ze je
popetniono;

wyciaggna¢ w oparciu o przeprowadzone badania odpowiednie konsekwencje
stuzbowe w stosunku do 0s6b winnych stwierdzonych naduzy¢;

przedsigwziag¢ w razie potrzeby niezbgdne S$rodki organizacyjne w celu

zapobiegania powstawania warunkow sprzyjajacych powstawaniu.

Dzialania te powinny by¢ podjete i przeprowadzone niezwlocznie po ujawnieniu

naduzycia, niezaleznie od zawiadomienia organéw powotanych do $ciggania przestepstw.

Podstawowe obowiazki Z-cy Dyrektora

Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji

§9

Do podstawowych obowigzkow Z-cy Dyrektora Osrodka nalezy:

1.
2.

AN O

Bezposredni nadzoér nad dzialem eksploatacji i administracji obiektoéw sportowych;
Administrowanie obiektami i znajdujacymi si¢ na nich urzadzeniami sportowymi i
niezbednej dokumentacji wymaganej dla administrowanych obiektow.
Zatwierdzanie harmonograméw pracy dla podlegtych pracownikow

Planowanie kalendarza i nadzor nad realizacja imprez sportowych i rekreacyjnych;
Inicjowanie i nadzor nad realizacjag nowych form turystyki i rekreacji;
Przygotowywanie informacji dla mediow i1 wspoétpraca z nimi w celu promocji
dziatalnosci MOSiR

Podejmowanie dziatan majacych na celu modernizacj¢ zarzadzanych obiektow.

Przydzielanie zadan podlegtym pracownikom oraz kontrola prawidtowosci

wykonywania;



9.

Wspélpraca z innymi organizacjami dziatajacymi w zakresie sportu

1 rekreacji;

10. Opisywanie dokumentoéw pod wzgledem merytorycznym (faktury, rachunki itp.);

11. Wnioskowanie o nagradzanie i karanie pracownikow.

12. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

Podstawowe obowigzki stuzbowe pracownikéw nadzoru i obstugi

§10

Do wspolnych zadan poszczegolnych dziatdéw organizacyjnych w celu wykonania

powierzonych im zadan w szczegdlno$ci nalezy:

zapewnienie wilasciwej 1 terminowej realizacji zadan okreslonych w Statucie
oraz planie finansowym O$rodka;

organizowanie pracy w podleglym dziale w sposob zapewniajacy sprawne
1 terminowe wykonywanie zadan;

tworzenie inicjatyw i opracowywanie propozycji do programoéw rozwoju Osrodka
w zakresie dzialania dziatu;

przygotowywanie okresowych informacji, sprawozdan zleconych przez Dyrektora
Osrodka;

opracowywanie zakreséw czynnosci podlegtych pracownikéw oraz wnioskow do
regulamindéw wewnetrznych;

wystepowanie z wnioskami w sprawach osobowych podlegltych pracownikows;
organizowanie pracy danych obiektow;

nadzér nad wlasciwym spelnianiem obowigzkow przez pracownikéw w zakresie
zadan merytorycznych i dyscypliny pracy;

opracowywanie harmonogramow pracy obiektow MOSIR;

sprawne organizowanie pracy podleglym pracownikom i jej koordynacja.

§ 11

Wszyscy pracownicy sg zobowigzani w szczegdlnosci do:

przestrzegania zarzadzen i polecen wydawanych przez Dyrektora MOSIR;
przestrzegania polecen Glownego Ksiegowego, ktore obejmuja wszystkich
pracownikow w zakresie prawidlowego i terminowego udokumentowania operacji

gospodarczo — finansowych;



utrzymania plynnos$ci przebiegu informacji mi¢dzy poszczegdlnymi dzialami;
przekazywania uwag Dyrektorowi MOSIR;

wykonywania pracy sumiennie i starannie;

organizowania pracy w sposOb zapewniajacy sprawne i terminowe wykonanie
zadan;

wystepowania z wnioskami zmierzajacymi do usprawnienia pracy;

stosowania si¢ do obowigzujacych instrukcji 1 przepisow BHP oraz p. poz.;

brania aktywnego udzialu w instruktazach i szkoleniach;

przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz przestrzegania przepiséw
Ustawy ,,0 ochronie danych osobowych”;

przestrzegania dyscypliny pracy oraz ,,Regulaminu pracy MOSiR”;

terminowego sporzadzania informacji i sprawozdan;

przestrzegania ustalonego w zakladzie pracy czasu pracy i wykorzystywania go

w sposob najbardziej efektywny.

§12

Kazdy pracownik jednostki ponosi petng odpowiedzialno$¢ stuzbowa i materialng za:

nie wypelnianie obowigzkéw lub przekraczanie uprawnien wynikajacych z zakresu
obowigzkoéw na powierzonym stanowisku, odpowiednich przepisow lub polecen
przetozonych;

powstate z winy pracownika lub na skutek braku nadzoru — szkody lub niedobory
majatkowe zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

brak dostatecznej troski o interesy jednostki oraz powierzone sktadniki majgtkowe.

V. Zakresy dzialania poszczegolnych dzialow i samodzielnych stanowisk.

Dzial finansowo — ksiegowy /FK/

§13
Dzialem finansowo — ksiggowym, kadr i ptac kieruje Gléwny Ksiegowy, ktory
podlega bezposrednio Dyrektorowi.
Prawa i1 obowiazki Gtownego Ksiegowego okresla ustawa o finansach publicznych
i ustawa o rachunkowosci.
Do zadan Glownego Ksiegowego nalezy:

» prowadzenie pelnej obstugi finansowej 1 kadrowej Osrodka;



sporzadzanie sprawozdan finansowych i analiz wynikow finansowych;
kontrola i nadzér nad obiegiem dokumentéw finansowych;

opiniowanie umow;

kontrola 1 nadzor nad kadrami i ptacami;

nadzoér i kontrola pracy podlegtych pracownikéw;

biezace $ledzenie 1 aktualizacja przepisow prawnych dotyczacych
rachunkowosci i finansow;

organizacja, kierowanie 1 nadzér nad -caloksztaltem spraw zwigzanych
z dziatalno$cig finansowa, rozrachunkowg 1 sprawozdawczoscia;

organizacja 1 nadzér nad inwentaryzacja majatku oraz uzgodnienie spraw
magazynowych;

realizacja 1 obsluga spraw placowych oraz ubezpieczen spotecznych
wnioskowanie w sprawach finansowych oraz preliminarzy;

prowadzenie terminowych rozliczen z bankami, urzgdami, ubezpieczycielami,
dostawcami i odbiorcami;

prowadzenie nadzoru nad pracg innych dziatow w zakresie finansowym;
kontrola nad prawidlowoscig funkcjonowania cen ustug obowigzujacych
w obiektach sportowych;

dozoér nad prawidlowym funkcjonowaniem kas biletowych;

zatwierdzanie harmonograméw pracy dla podlegtych pracownikow

W dziale finansoéw i ksiggowosci funkcjonuja nastepujace stanowiska pracy:

jednoosobowe stanowisko - Gtowny Ksiggowy;
jednoosobowe stanowisko — Specjalista ds. finansoéw;
jednoosobowe stanowisko — Specjalista ds. Kadr i Plac;
jednoosobowe stanowisko — Starszy Ksiggowy;
jednoosobowe stanowisko — Ksiegowy;

wieloosobowe stanowisko — sprzedawca biletow;

wieloosobowe stanowisko ds. administracji.

W dziale finansowo-ksiggowym funkcjonuja sekcje:

sekcja finansow;
sekcja kadr 1 ptac;

sekcja administracji.

Do zadan sekcji finansow nalezy:

wlasciwe stosowanie przepisOw ustawy o finansach publicznych;



rzetelne ewidencjonowanie operacji finansowo- ksiggowych;

prawidlowe dysponowanie $rodkami pieni¢znymi zgromadzonymi na
rachunkach bankowych;

terminowe i prawidtowe dokonywanie rozliczen finansowych;

realizacja wytycznych, zarzadzen, decyzji obowiazujacych w jednostce
budzetowej;

terminowe optacanie podatkow 1 innych $wiadczen oraz pokrywanie kosztow
1 wydatkow z wtasciwych srodkow;

kontrola prawidlowos$ci stosowania cen ustug obowigzujacych w obiektach;
opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, a szczegdlnosci zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow,
zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji, procedur kontroli finansowej;
nadzor nad prawidtowoscig przeprowadzonej inwentaryzacji majatku zaktadu
1 jej rozliczanie;

gromadzenie aktow prawnych 1 przepisow majacych zastosowanie
w dziatalnosci jednostki;

prowadzenie pelnej sprawozdawczosci okreslonej przepisami prawa.

Do zadan sekcji kadr nalezy:

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nawigzaniem stosunku pracy 1 jego
rozwigzaniem;

sporzadzanie uméw zlecen i umow o dzieto;

naliczanie list ptac;

prowadzenie ewidencji dotyczacej prawa pracy takich jak: karty urlopowe,
karty czasu pracy, harmonogramy czasu pracy;

monitorowanie badan lekarskich pracownikow 1 szkolen okresowych BHP;
przygotowywanie wnioskow do decyzji dyrektora dotyczacych spraw
pracowniczych;

organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikow podlegajacym takim ocenom;

sporzadzanie sprawozdan GUS;

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem 1 doksztalcaniem pracownikows;
kompletowanie dokumentacji emerytalno — rentowej;

obstuga programu ,,ptatnik”, obstuga indywidualnego ubezpieczenia;

kontrola dyscypliny pracy pracownikows;

przygotowywanie wewnetrznych aktow normatywnych z zakresu pracy.
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. Do zadan sekcji administracji nalezy:

obstuga administracyjna jednostki;

prowadzenie sekretariatu;

przyjmowanie ewidencjonowanie i ekspedycja poczty;

przyjmowanie zlecen zakupow z obiektéw 1 komorek organizacyjnych;
gospodarka $rodkami wyposazenia biurowego oraz biezace zaopatrywanie
w materiaty 1 artykuty biurowe;

ewidencja 1 archiwizacja dokumentow;

gospodarka samochodowa i zaopatrzenie;

prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych;

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych.

VI. Dzial eksploatacji i administracji obiektow sportowych /OS/

§ 14

. Dzialem eksploatacji i administracji obiektow sportowych kieruje Kierownik

Obiektéw Sportowych.

. Do zadan Kierownika Obiektow Sportowych nalezy:

nadzoér 1 koordynowanie pracy podlegtych pracownikow nadzoru;
administrowanie obiektami 1 znajdujacymi si¢ na nich urzgdzeniami
sportowymi;

prowadzenie niezbednej dokumentacji wymaganej dla administrowanych
obiektow;

zatwierdzanie harmonograméw pracy dla podlegtych pracownikows;
planowanie i organizowanie imprez sportowych i rekreacyjnych;

przydzielanie zadan podleglym pracownikom oraz kontrola prawidtowosci
wykonywania;

ustalanie zakresow czynnosci podlegtym pracownikom,;

wspélpraca z innymi organizacjami dzialajacymi w zakresie sportu

i rekreacji,

nadzér nad prawidlowym zaopatrywaniem obiektow w niezbgdne materiaty,
sorty ubraniowe, towary zwigzane z prowadzong dziatalnoscia;

opisywanie dokumentéw pod wzgledem merytorycznym (faktury, rachunki

itp.);
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* przygotowanie postgpowan o udzielanie zamowien publicznych zgodnie
obowigzujacymi przepisami;

* gromadzenie obowigzujgcej dokumentacji do wybranego postgpowania;

* prowadzenie gospodarki magazynowej sprzetu i urzadzen sportowych;

* prowadzenie dokumentacji zwigzanej z kontrolg zarzadcza;

* opracowanie planu kontroli zarzadczej na dany rok;

» przeprowadzanie kontroli zarzadczej na podstawie upowaznienia Dyrektora
MOSIR.

. W skiad kadr osobowych dziatu eksploatacji i administracji obiektow sportowych

wchodza:

* jednoosobowe stanowisko - specjalista ds. informatyki i reklamy;

* jednoosobowe stanowisko - kierownik ptywalni 1 sitowni;

* jednoosobowe stanowisko - gospodarz hal sportowych;

* jednoosobowe stanowisko - gospodarz obiektéw pitkarskich;

* wieloosobowe stanowisko — inspektor ds. organizacji imprez;

* wieloosobowe stanowisko — ratownicy;

* wieloosobowe stanowisko - obstuga boisk sportowych;

* wieloosobowe stanowisko - pracownicy obstugi sitowni;

* wieloosobowe stanowisko - dozor obiektow sportowych.

. W dziale eksploatacji 1 administracji obiektow sportowych funkcjonuja

nastgpujace zespoty:

» Zespot organizacji imprez i marketingu;

*  Zespoét obiektéw sportowych: ptywalnia, sitownia;

»  Zespo6l obiektow sportowych: hale sportowe;

* Zespot obiektow sportowych: stadion, boiska treningowe Zwierzyniec,
Euroboisko, tereny rekreacyjne Nadole;

e Samodzielne stanowisko ds. informatyki 1 reklamy.

§15

. Zespotami zarzadzaja specjalisci i gospodarze, ktérzy bezposrednio podlegaja
Kierownikowi Obiektow Sportowych.

Gloéwne zadania kierownikow 1 gospodarzy obiektow sportowych:

organizowanie i nadzér nad prawidtowa dziatalno$cia obiektow w zakresie ich
biezacego funkcjonowania;

przygotowywanie kalendarza imprez na dany rok;
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opracowywanie harmonograméw korzystania z obiektow;

organizowanie i kontrola pracy pracownikow, okreslanie czynno$ci i zadan
poszczegbdlnych pracownikow;

wnioskowanie o nagradzanie, karanie i zwalnianie pracownikow;

sporzadzanie i zatwierdzanie harmonogramow pracy;

przygotowywanie sprawozdan z funkcjonowania obiektow;

prawidtowe zabezpieczanie majatku MOSIR znajdujacego si¢ na poszczegolnych
obiektach;

sprawdzanie 1 potwierdzanie pod wzglgdem merytoryczno- formalnym faktur za
zakup materialow i ustug na rzecz obiektow;

przygotowanie i organizacja imprez sportowych i rekreacyjnych;

nadzor nad transportem 1 terminarzem rozgrywek mlodziezowych sekcji
rozgrywkowych poszczegdlnych klubow.

Do zadan zespolow obiektow sportowych nalezy:

przygotowywanie projektow planéw rzeczowo - finansowych w zakresie
utrzymania obiektow, urzadzen i terendw sportowo - rekreacyjnych bedacych
w zarzadzie MOSIR;

przejmowanie w utrzymanie obiektow, urzadzen 1 terendéw sportowo-
rekreacyjnych przekazanych w zarzad MOSIR;

prawidtowe stosowanie cen ustug obowigzujacych w obiektach sportowych;
nadzér nad stanem technicznym i bezpieczenstwem obiektow i urzadzen sportowo
- rekreacyjnych znajdujacych si¢ w zarzadzie, oraz nad utrzymywaniem w peinej
sprawnosci urzadzen 1 obiektow sportowo — rekreacyjnych;

sporzadzanie planéw remontdw 1 przygotowywanie niezbednych materiatow
dla rozpoczgcia procedury przetargowej dla realizacji zadan w zakresie remontow
obiektow i urzadzen sportowo — rekreacyjnych;

nadzér nad zapewnieniem czystosci, porzadku 1 estetyki obiektéw, urzadzen
1 terendw sportowo — rekreacyjnych;

wspotpraca z klubami, stowarzyszeniami i szkotami w zakresie szeroko
rozumianego sportu, rekreacji i turystyki;

przygotowanie kapielisk do sezonu ze szczegdlnym uwzglednieniem uzyskania
pozytywnych decyzji z SANEPiD-u, WOPR-u, Policji.

Do zadan zespotu organizacji imprez i marketingu nalezy:

planowanie roczne w zakresie organizacji imprez sportowych;

przeprowadzanie wspdlnie z gospodarzami obiektow imprez wg. terminarza;
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przedstawianie Dyrektorowi harmonogramu i budzetu imprez na dany rok;
pozyskiwanie pozabudzetowych srodkow finansowych na realizacje przedsigwzigé
z zakresu kultury fizycznej;

prowadzenie rozgrywek w ramach Szkolnego Zwigzku Sportowego

wspolpraca z innymi stowarzyszeniami sportowymi.

5. Specjalista ds. informatyki i reklamy.

Do gléwnych zadan stanowiska specjalisty ds. informatyki i reklamy nalezy:
aktualizacja strony internetowej MOSIR;

promocja dzialalno$ci jednostki i wspotpraca w tym zakresie z mediami lokalnymi
1 ogdlnopolskimi;

promocja miasta z wykorzystaniem dorobku sportowego miasta 1 jego
mieszkancow;

promocja osiagni¢¢ sportowych dzieci i mtodziezy miasta;

obsluga sprzetu komputerowego oraz oprogramowania, bedacego wyposazeniem
MOSIR;

prowadzenie systemu archiwizacji danych;

aktualizacja 1 przekazywanie informacji do biuletynu informacji publiczne;.

Dzial techniczny /DT/

§ 16

. W sktad kadr osobowych Dziatu Technicznego wchodza:

jednoosobowe stanowisko — kierownik ds. technicznych;

jednoosobowe stanowisko - mistrz utrzymania ruchu;

jednoosobowe stanowisko — kierowca — zaopatrzeniowiec;

wieloosobowe stanowisko - mechanicy pomp 1 urzadzen;

wieloosobowe stanowisko - konserwatorzy (hydraulik, stolarz, elektryk, mechanik,
kierowca itp.);

wieloosobowe stanowisko - pracownicy zaplecza sportowego.

. Do zadan Kierownika ds. technicznych nalezy:

utrzymanie obiektow MOSiR w dobrym stanie technicznym i gotowosci do pracy;
nadzor nad dokumentacja techniczng i remontowa obiektow;

opracowanie kalendarza robot inwestycyjnych i remontowych na dany rok;
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nadzor nad prawidlowa eksploatacja oraz biezace naprawy maszyn i urzadzen
znajdujacych si¢ na terenie Osrodka;

przydzielanie zadan podleglym pracownikom oraz kontrola prawidtowosci
wykonywania;

ustalanie zakresdw czynnos$ci podlegtym pracownikom;

utrzymanie czysto$ci w pomieszczeniach na terenie MOSiR oraz biezaca
konserwacja zielent;

obstuga techniczna imprez i zawodow sportowych we wspoltpracy z dzialem sportu;
nadzér nad prawidlowym zaopatrywaniem pracownikéw w niezbgdne materiaty,
sorty ubraniowe, towary zwigzane z prowadzong dziatalnoscia;

opisywanie dokumentéw pod wzgledem merytorycznym (faktury, rachunki itp.)

W dziale technicznym funkcjonuja nastepujace sekcje:

sekcja utrzymania ruchu;

sekcja obstugi technicznej 1 remontow;

sekcja pracownikéw zaplecza.

Do zadan Dziatu Technicznego nalezy:

przeprowadzanie okresowych przegladow obiektow, budowli, urzadzen i instalacji
technologicznych zgodnie z przepisami ustawy Prawo Budowlane 1 aktami
wykonawczymi;

utrzymanie w nalezytym stanie technicznym i technologicznym budynkow,
budowli, urzadzen i instalacji technologicznych bedacych w posiadaniu MOSIR;
utrzymanie w nalezytym stanie sanitarno — porzadkowym budynkow, pomieszczen
1 terenow przylegtych;

wspotpraca z Wydziatem Architektury, Budownictwa i Inwestycji Urzgdu Miasta
w zakresie obowigzujacej dokumentacji i pozwolen;

zabezpieczenie materialow i §rodkow technicznych koniecznych dla utrzymania
budynkow, budowli, urzadzen 1 instalacji technologicznych w pelnej sprawnosci
technicznej;

przeprowadzanie remontow biezacych i okresowych obiektow, budowli, urzadzen
1 instalacji technologicznych;

przekazywanie wyremontowanych obiektow Ilub wurzadzen do eksploatacji
z jednoczesnym udzielaniem odpowiednich instrukcji dotyczacych technicznych

warunkow uzytkowania osobom odpowiedzialnym;
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prowadzenie zaopatrzenia materiatowego koniecznego dla zapewnienia wlasciwej
realizacji zadah remontowych;

prowadzenie biezgcego nadzoru technicznego 1 kontroli nad eksploatacjg urzadzen
technicznych na poszczeg6lnych obiektach;

prowadzenie dokumentacji obiektow, ksigzek obiektéw budowlanych;
prowadzenie rozliczen materialow uzytych do realizacji remontéw i eksploatacji
obiektow, urzadzen i instalacji technologicznych;

kontrola stanu technicznego obiektow budowlanych;

usuwanie stwierdzonych uszkodzen i uzupetianie brakoéw;

kontrola nad utrzymaniem obiektow w nalezytym stanie czystosci i wlasciwym
uzytkowaniem;

zapewnienie wlasciwej jako$ci wody w basenie krytym zgodnie z warunkami
okreslonymi w obowigzujacych przepisach;

pomoc w organizacji imprez sportowych;

prowadzenie dziatalnosci uslugowej w zakresie remontow 1 konserwacji
w obiektach zlecajacych te ushugi;

organizacja 1 kontrola pracy oraz zapewnienie wlasciwych warunkéw pracy

pracownikom zatrudnionym w Dziale Obstugi Techniczne;.

VII. Samodzielne stanowiska pracy

§17

. Inspektor BHP.

Do glownych zadan stanowiska BHP nalezy:

planowanie 1 podejmowanie dziatah z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy
wedtug obowiazujacych przepisow;

planowanie 1 koordynowanie zadanh majacych wplyw na podniesienie
bezpieczenstwa przeciwpozarowego w obiektach MOSIR;

opiniowanie szczegotowych instrukcji bhp 1 przeciwpozarowych dla obiektow
zajmowanych przez MOSIR;

przygotowywanie informacji i wnioskow z zakresu zabezpieczenia ppoz.
w obiektach MOSIR;

przeprowadzanie szkolen wstepnych z zakresu bhp i ochrony przeciw pozarowe;j
dla pracownikow MOSIR;

prowadzenie planowanych i doraznych kontroli w obiektach MOSiR w zakresie
zabezpieczenia bhp i ppoz.;
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* wspOlpraca w zakresie przestrzegania prawa pracy i1 bhp ze stuzbami,
odpowiadajacymi za ich kontrolg;

* wykonywanie innych polecen Dyrektora.

VIII. Dzialalno$é kontrolna w Osrodku

§18
1. W Os$rodku sprawowana jest kontrola wewnetrzna.
2. Kontrole wewngtrzng w Osrodku sprawuja:
* Dyrektor O$rodka;
e Zastepca Dyrektora;
* Kierownik Obiektéw Sportowych;
*  Gloéwny Ksiegowy Osrodka.

§19

Osoby wymienione w § 18 sprawujg kontrolg osobiscie lub przez wyznaczone osoby.

§20
Dzialalno$¢ kontrolna wykonywana jest na podstawie polecenia Dyrektora Osrodka lub na
podstawie przyjetych harmonograméw kontroli okresowych w dziatach i na stanowiskach
pracy.

§21
W  Miejskim Osrodku Sportu 1 Rekreacji w Tarnobrzegu obowigzuje Kodeks

Postepowania Etycznego.

IX. Zasady podpisywania pism

§22
1. Wszystkie pisma adresowane na zewnatrz Os$rodka podpisuja Dyrektor, Z-ca
Dyrektora, Kierownik Obiektow Sportowych, Gtowny Ksiegowy lub Kierownicy
dzialéw - stosownie do posiadanych uprawnien.
2. Pisma wychodzace, sporzadzone przez dziatly powinny by¢ parafowane przez ich

Kierownika.
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X. Postanowienia koncowe

§23
Gloéwny Ksiggowy, Z-ca Dyrektora Kierownik ds technicznych, oraz pracownicy
zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach odpowiadaja bezposrednio przed Dyrektorem
za  realizacj¢ ~ powierzonych im  zadan i obowigzkow, organizacje
1 wyniki pracy.

§24
Szczegbdlowy podziat czynnosci 1 odpowiedzialnosci osob petnigcych funkcje pracownicze
okreslaja zakresy czynnos$ci umieszczone w aktach osobowych zatwierdzonych przez
Dyrektora.

§25
Z-ca Dyrektora, Gtoéwny Ksiegowy, Kierownicy, specjaliSci oraz samodzielni pracownicy
ponosza pelng odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie obowigzujacych aktéw prawnych i

przepisdbw wewngetrznych przy realizacji zadan.

§26
Organizacje i1 porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy

1 pracownikéw okresla Regulamin pracy.

§27
Dyrektora zastepuje podczas jego nieobecnosci Z-ca Dyrektora na podstawie 1 w
granicach udzielonego pelnomocnictwa przez Dyrektora MOSiR.

§28
Strukture organizacyjng jednostki okresla schemat organizacyjny stanowigcy zalacznik do
niniejszego regulaminu.

§29

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zatwierdzil:
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