PREZYDENT MIASTA P£OCKA

Zarzadzenie Nr 1738/2012
Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 23 maja 2012 roku

w sprawie: zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego

Zespotu Obiektow Sportowych - Jednostka Budzetowa w Plocku

Na podstawie art. 30 ust 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591, Dz. U. z 2002 r. nr 23 poz. 220,
Nr 62 poz. 558, Nr 113 poz. 984, Nr 214 poz. 1806, Nr 153 poz. 1271, Dz. U.
z 2003 r Nr 80 poz. 717, Nr 162 poz. 1568, Dz. U. z 2004 r. Nr 102 poz. 1055,
Nr 116 poz. 1203, Dz. U. z 2005 r. Nr 172 poz. 1441, Nr 175 poz. 1457, Dz. U.
z 2006 r. Nr 17 poz. 128, Nr 181 poz. 1337, Dz. U. z 2007 r. Nr 48 poz. 327,
Nr 138 poz. 974, Nr 173 poz. 1218, Dz.U. z 2008 r. Nr 180 poz. 1111, Nr 223
poz. 1458, Dz.U. z 2009 r. Nr 52 poz. 420, Nr 157 poz. 1241, Dz. U z 2010 r.
Nr 28 poz. 142 i 146, Nr 106 poz. 675, Nr 40 poz. 230, Dz. U z 2011 r. Nr 117
poz. 679, Nr 134 poz. 777, Nr 21 poz. 113, Nr 217 poz. 1281, Nr 149 poz. 887 )
oraz zgodnie z § 5 pkt. 4 Statutu Miejskiego Zespotu Obiektéw Sportowych - J.B.
w Ptocku z dnia 27 wrzesnia 2010 roku zarzadzam co nastepuje:

g1
Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zespotu Obiektéw Sportowych
- Jednostka Budzetowa w Plocku, stanowigcy zatacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§2

Traci moc Regulamin i Schemat Organizacyjny Miejskiego Zespotu Obiektow

Sportowych - Jednostka Budzetowa w Plocku zatwierdzony Zarzadzeniem

Nr 3943/2009 Prezydenta Miasta Plocka z dnia 20 listopada 2009 roku.
§3

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Zastepcy Prezydenta Miasta Plocka ds.

Polityki Spotecznej.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Prezydent Miasta Ptocka
/-/ Andrzej Nowakowski



Zalcznik do Zarzdzenia Nr 1738/2012
Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 23 maja 2012 .
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|. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Miejski Zespot Obiektow Sportowych — Jednostka Baidwa, zwany dalej Zespotem,
dziata na podstawie:

a) Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samdeze gminnym (tekst jednolity Dz.
U. Nr 142, poz. 1591 z 2001r. z4w0 zmianami),
b) Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracowniksamoradowych (tekst
jednolity Dz. U. Nr 223 poz. 1458 z i@ zmianami),
c) Uchwaty Nr 456/XLVII/93 Rady Miasta Ptocka z driié padziernika
1993r. w sprawie utworzenia Miejskiego Zespotu @tier Sportowych
w Plocku,
d) Statutu Miejskiego Zespotu Obiektéw Sportowyadrlostka Buzktowa
nadanego uchwair 221/XV/2011 Rady Miasta Plocka
z dnia 27 wrzénia 2011r.
§2
Zespot obejmuje swpziatalndcia teren miasta Plocka gdzie ma savsiedzi-
be.
Zespot mae rownie dziata na terenie calej Polski, a takpoza jej granicami
w ramach obowdzujacych przepisow.

§3

Organem zalgycielskim Zespotu jest Rada Miasta Ptocka.

§4

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

2.

3.

4.

5.

Zespole - naley przez to rozumieMiejski Zespot Obiektow Sportowych Jed-
nostka Budetowa w Ptocku;
Dyrektorze - natey przez to rozumieDyrektora Miejskiego Zespotu Obiektow
Sportowych w Ptocku;
Komdérce organizacyjnej - naleprzez to rozumieodpowiednie dzialy, stano-
wiska jednoosobowe podlegag bezpérednio Dyrektorowi jak rownieobiek-
ty sportowe nalesce do Zespotu;
Kierownikach komorek organizacyjnych - nglerzez to rozumieosoby kieru-
jace komorkami organizacyjnymi Zespotu;
Zaradzeniu - nalgy przez to rozumiezaradzenie Dyrektora Zespotu.

§5

Regulamin organizacyjny Miejskiego Zespotu Obiektdportowych Jednostka Biet
towa w Ptocku okrda:

1.
2.

Struktue organizacyja Zespotu,
Zasady dziatania komérek organizacyjnych.



II. PRZEDMIOT | ZAKRES DZIALANIA

86

Zadaniem Zespotu jest rozwijanie i zaspokajanideszmych potrzeb w zakresie sportu
i kultury fizycznej oraz uaktywniania spoteéastwa do uczestnictwa w kulturze fizycz-

nej.

§7

Przedmiotem dziatania Zespotu jest:

1.
2.

Administrowanie miejskimi obiektami rekreacyjnyigportowymi,

Swiadczenie ustug na rzecz miesa&éw miasta Ptocka w zakresie rekreacji i

sportu poprzez:

- zapewnienie technicznej sprawsnbi estetyki nadzorowanych obiektow,

- zapewnienie wkxiwego wyposzenia w sprzt sportowy i rekreacyjny,

- wynajem i udosfpnienie miejskich obiektéw rekreacyjnych i sport@hvy

- organizowanie imprez sportowych i rekreacyjnych,

- organizacja obowzkowych zag¢ nauki ptywania i innych dyscyplin sporto-
wych,

Promocja kultury fizycznej i sportu,

Wspolpraca ze stowarzyszeniami, fundacjami i mingrganizacjami, szczegol-

nie organizacjami pgytku publicznego w zakresie upowszechniania kulfiry

zycznej,

Wykonywanie na zasadzie zlecenia przez Prezydéiatsta Ptocka czynriai w

zakresie powierzania realizacji zadaublicznych dotycgcych kultury fizycznej

organizacjom paytku publicznego oraz ich nadzorowania i rozliczani

Wykonywanie innych zadavynikajacych z prowadzenia obiektow oraz zleco-

nych przez Prezydenta Miasta Ptocka.

[ll. STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§8
Struktue organizacyja Zespotu przedstawia schemat organizacyjny stagoywi
zahkcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Przesunicie pracownikow pomdzy obiektami Zespotu w ramach powierzone-
go zakresu czynrioi wynika z umowy o pragci nie wymga zmiany Regulaminu
Organizacyjnego.
Przesuricie i zmiany stanowisk pracy w aftnie danej komérki organizacyjnej,
nie zmieniajce zakresu zadaej komorki, nie wymaga zmiany Regulaminu Or-
ganizacyjnego.

§9
Zespotem kieruje Dyrektor na podstawie petnomziera udzielonego przez
Prezydenta Miasta Ptocka.
Dyrektora Zespotu zatrudnia Prezydent Miasta ltowa podstawie umowy o
prac.
Zwierzchnikiem stabowym Dyrektora jest Prezydent Miasta Ptocka.
Do dokonywania czynioi prawnych i sktadaniasaiadcze woli
w imieniu Zespotu upowaniony jest Dyrektor Zespotu w ramach posiadanych
petnomocnictw.
Na czas usprawiedliwionej nieobeécicDyrektora do dokonywania czynst
prawnych i sktadaniassviadcze woli w imieniu Zespotu upowaiony jest na
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podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Prezgddimasta Ptocka Zagh-
ca Dyrektora ds. obiektéw sportowych lub inny prawik upowaniony na pod-
stawie petnomocnictwa udzielonego przez Prezydeidata Ptocka.

6. W sprawach pracowniczych steoreprezentujca pracodawe jest Dyrektor.

§10
1. Dyrektor nadzoruje realizaciada za pdérednictwem pracownikéw bezfed-
nio podlegtych.
2. Dyrektorowi bezpgrednio podlega:

a) Zastpca Dyrektora ds. obiektéw sportowych,

b) Gtowny Kskgowy,

c) Kierownik Dziatu Kadr i Administraciji,

d) Kierownik Dziatlu Marketingu i Promocji Sportu,

e) Stanowisko ds. BHP,

f) Stanowisko ds. zamowiepublicznych,

g) Sekretariat Dyrektora.

3. Szczegdtowe zadania Dyrektosanmstpujace:

a) wykonuje decyzje Prezydenta Miasta Ptocka w rémakeeslonych
przepisami prawa,

b) reprezentuje Zespdt na zeyinz,

c) tworzy odpowiedni system organizacji pracy orezeptywu informacji
utatwiajacych sprawne dziatanie Zespotu i podejmowanie optgigth
decyzji gospodarczych,

d) zapewnia rytmiczne wykonanie zada@lanowanych oraz dotrzymywanie
zobowhzan,

e) ustala zasady polityki kadrowej i stwarza warulkiej prowadzenia,

f) organizuje skuteczny system kontroli wesmnej,

g) przyjmuje skargi i wnioski z zakresu dziatanissgetu oraz nadzoruje
ich zatatwienie,

h) planuje i zapewnia optymalne wykorzystaénedkow na realizagjsta-
tutowych zada Zespotu,

i) zatwierdza: projekty planéw rzeczowych i finans@v Zespotu, spra-
wozdania finansowe i GUS, pisma wychack z Zespotu, dokumenty w
sprawach organizacyjnych, ptacowych i dotgzh kontroli wewgtrz-
nej, akty normatywne,

J) organizuje i odpowiada za realizagada z zakresu powszechnego
obowiazku obrony, wynikajcych z aktualnych aktéw prawnych oraz
zleconych do wykonania przez Prezydenta Miastakiatoc

4. W celu umaliwienia Dyrektorowi wykonywania jego zafi@rzystuguje mu
prawo medzy innymi do:

a) reprezentowania Zespotu na zetwn, zgodnie z uprawnieniami,

b) wydawania poledei zaradzeh w zwiazku z dziatalnécia Zespotu,

c) dysponowaniarodkami finansowymi w ramach oktenych planami fi-
nansowymi i innymi decyzjami Prezydenta Miasta Ré&c

d) wyboru metod i wariantéw realizacji zadZespotu,

e) przyjmowania i zwalniania pracownikow,

f) nagradzania i karania pracownikow.



IV. ZADANIA WSPOLNE

§11

Do podstawowych obowzkow pracownikow zajmggych stanowiska kierownicze i
samodzielne stanowiska naje

1.
2.

Zachowanie tajemnicy stbhowej,
Znajomd¢ aktualnie obowdzujacych przepisow normagych realizowane dzia-
tania, w tym przepiséw prawa pracy i bhp, systewmig zapoznawanie z nimi
podlegtego personelu oraz przestrzeganie ich wykiana
Organizowanie pracy w sposob utliwiajacy optymalm realizacg ustalonych
zada,
Zapewnienie wigiwej organizacji pracy oraz systemu kontroli wewnnej,
Kontrola i sktadanie podpisu (potwierdzonego pia imienm) za zgodngc
merytoryczm i formalno - prawa dokumentéw zwizanych z dysponowaniem
srodkami finansowymi w zakresie funkcjonowania kigemej komorki,
Biezace nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtyccpwnikow,
a w szczegolrniei:
a) rozliczanie z przebiegu i wykonania powierzonyelda
i obowiazkdw, biezaca kontrola przestrzegania dyscypliny pracy, zgta-
szanie wnioskow odrdaie obsady stanowisk, wnioskowania wys@io
premii, wszczynania pagiowania dyscyplinarno - pargkowego, spo-
sobu i trybu rozwizywania stosunku pracy,
b) podejmowanie stosownych wnioskow wynd@jch z przeprowadza-
nych kontroli funkcjonalnych, magych na celu eliminowanie ujawnio-
nych bkdow oraz statego usprawniania organizacji i pragiigracy w
sposob maksymalizagy efekty i obntajacy ponoszone koszty,
C) zapewnienie wkgiwej ochrony mienia powierzonego oraz/tkowane-
go przez kierowane jednostki,
d) biezace nadzorowanie i kontrolowanie przestrzeganiadzpsawva pracy,
bhp i ppa.,
e) wplywanie na prawidtowe ksztattowanie stosunkdacpwniczych ze
szczegolnym uwzgtinieniem zasad wspdicia spotecznego,
f) udzielanie pracownikom instrukta, pomocy oraz czuwanie nad prawi-
dtowa adaptagj pracownikéw mtodych i nowo zatrudnianych,
g) rzetelne i terminowe wykonywanie zaléqeokontrolnych sporgza-
nych przez osoby lub organy uprawnione do przepdaasaia kontroli,
h) wykonywanie innych zadazleconych przez Dyrektora Zespotu.

§12

Do podstawowych obowzkow wszystkich pracownikow nadg w szczegolngci:

1.
2.
3.

4.

Zachowanie tajemnicy stbowej,

Dokfadne i wszechstronne zapoznangezgdrzydzielonymi zadaniami,
Doktadna znajomig obowhzujacych w Zespole przepisow,

a w szczegolnai przepisow dotycych wykonywanej pracy,

Terminowe wykonywanie przydzielonych zadmicjowanie usprawnie

w zakresie wykonywanej pracy,

Sciste przestrzeganie terminéw wynikeych z przepiséw prawa lub ustalonych
przez przeteonych,

Przestrzeganie zasad bezpiésh@a ppa. i przepiséw bhp.



V. ZAKRESY DZIALANIA | OBOWI AZKOW

§13

1. Zastpca Dyrektora ds. obiektéw sportowych wykonuje réaayznaczone
przez Dyrektora Zespotu, w tym zadania élare w niniejszym regulaminie.
2. Do zadé Zastpcy Dyrektora ds. obiektow sportowych w szczegfédnoalezy:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)

h)

)

zaradzanie nieruchonsgiami kedacymi w zaradzie Zespotu,

nadzoér nad utrzymywaniem obiektow Zespotu w dobsganie tech-
nicznym i gotoweéci do pracy,

nadzoér nad kierownikami obiektéw w zakresie fyokowania i tech-
nicznego zabezpieczenia obiektow,

ustalanie zasad organizowaniaczaekcji rekreacyjno — sportowych,
wspotpraca z kierownikami obiektéw udgshianych na prowadzenie
sekciji,

scista wspétpraca ze sthami BHP, kadrowo - administracyjnymi, fi-
nansowo - ksigowymi i zamowié publicznych,

wspoOtpraca z RadcPrawnym Zespotu w zakresie dotycygm funkcjo-
nowania obiektéw sportowych,

nadzér nad zaleceniami kontrolnymizduPolicji, Stray Pazarnej, Pa-
stwowej Inspekcji Pracy, Powiatowe] Stacji SaniternEpidemiologicz-
nej itp.,

opracowywanie projektow przepisow wesnznych wydawanych przez
Dyrektora Zespotu dotyazych funkcjonowania obiektéw sportowych,
wykonywanie innych zadazleconych przez Dyrektora Zespotu.

3. Zastpcy Dyrektora ds. obiektéw sportowych w ramach oiggciji pracy podle-

gaj:
a)
b)
c)
d)
e)
)
9)
h)

Kierownik Ptywalni Miejskiej ,Podolanka”,
Kierownik Ptywalni Miejskiej Al. Kobylhskiego,
Kierownik Ptywalni Miejskiej ,Jagiellonka”,
Kierownik Miejskiego Centrum Sportu,
Kierownik Hali Sportowej ul. Korczaka,
Kierownik Sali Sportowej PI. Bbrowskiego,
Kierownik Zespotu Boisk Orlik,

Kierownik Kompleksu Sportowego Stoczniowiec.

4. Zastpca Dyrektora ds. obiektow sportowych petni olbeaki Dyrektora Zespo-
tu w czasie jego nieobecém (urlop, choroba itp.) na podstawie petnomocnic-
twa udzielonego przez Prezydenta Miasta Plocka.

§14

1. Gléwny Kskgowy jest odpowiedzialny za aghiccie celow i realizagj zada
podporadkowanego sobie pionu, a w szczegéthaa:

a)
b)
C)
d)

e)

prowadzenie rachunkowm Zespotu zgodnie z obowaujacymi przepi-
sami i zasadami,

prowadzenie wgpnej kontroli zgodngci operacji gospodarczych i fi-

nansowych z planem finansowym,

dokonywanie wsgpnej kontroli kompletngci i rzetelndci dokumentow
dotyczcych operacji gospodarczych i finansowych,

prowadzenie gospodarki finansowej Zespotu zgodmbowazujacymi

zasadami,

prowadzenie analiz finansowych Zespotu,
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f) kontrolg potwierdzomr podpisem i piecgka imienm za zgodn& mery-
toryczry i formalno - prawa dokumentéw zwizanych z dysponowa-
niemsrodkami finansowymi.

g) prawidiowe dysponowanigodkami finansowymi zgromadzonymi na
rachunkach bankowych i w kasach,

h) przestrzeganie obowaujacych przepiséw dotyazych:

i) ustalania i optacania podatkéw i innyéiadczé o podobnym charak-
terze,

J) wynagrodzé i innychs$wiadczeé na rzecz pracownikow,

k) realizacji wptywow i wydatkdéw zgodnie z przgym planem finanso-
wym,

[) kontrasygnowanie projektow umow ragych zobowizania finansowe
Zespotu,

m) sporadzanie analiz i sprawozfldinansowych,

n) sporadzanie projektéw planéw finansowych Zespotu,

0) prowadzenie ewidencji mgikowej Zespotu,

p) opracowanie projektéw przepiséw wesnanych wydawanych przez
Dyrektora Zespotu dotyazych prowadzenia rachunkowess, a w szcze-
goIncsci: zakladowego planu kont, obiegu dokumentovedmivych, za-
sad i prowadzenia i rozliczania inwentaryzaciji,

q) wspotpraca z wkziwymi wydziatami Urzdu Miasta w ramach upova
nienia Dyrektora Jednostki,

r) wspotpraca z RaddPrawnym Zespotu w zakresie egzekucji natéci i
innych spraw finansowych,

s) wykonywanie innych zadaleconych przez Dyrektora Zespotu.

2. Glébwnemu Ksigowemu podlegajbezpdrednio:
a) Zastpca Gtdbwnego Kggowego,
b) stanowiska ds. finansowo - kgowych.

§15
1. Kierownik Dziatu Kadr i Administracji jest odpodzialny za realiza¢jzada:

a) prowadzenie catoksztattu spraw kadrowych w Zespol

b) przygotowywanie dokumentéw zygianych z nawizaniem stosunku
pracy i jego rozwjzaniem,

c) prowadzenie kontroli dyscypliny pracy w Zespole,

d) prowadzenie cakoi dokumentacji akt osobowych i pracowniczych,

e) sporadzanie sprawozaiaz zakresu zatrudnienia,

f) nadzorowanie prac zazanych z dokonywaniem okresowych ocen kwa-
lifikacyjnych pracownikow Zespotu,

g) realizacja zada zwiazanych ze szkoleniem i doksztatcaniem pracowni-
kow Zespotu,

h) wspéipraca z komorkami Ugdu Miasta Plocka, ZUS, GUS itp. w zakre-
sie powierzonych czynsoi,

i) nadzorowanie prac zazanych z wynagradzaniem i inny&wiadczenia-
mi na rzecz pracownikéw,

J) nadzorowanie prac zazanych z obstugadministracyjn Zespotu i
wspotpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnwrdespole,

k) sporadzanie analiz i sprawozdawcéopz zakresu prowadzonych zagad-
nien,



)

prowadzenie we wspotpracy z Dziatem &gdwasci spraw zwazanych
z gospodark srodkami trwatymi i innymi sktadnikami magkowymi w
zakresie gtdwnegozytkownika tj. Zespotu,

m) kontrok potwierdzoml podpisem i piecgka imienm za zgodn&¢ mery-

n)

0)

p)

Q)

toryczry i formalno - prawa dokumentéw zwizanych z dysponowa-
niemsrodkami finansowymi w zakresie funkcjonowania kigemej ko-
morki,

prowadzenie Archiwum Zaktadowego,

prowadzenie spraw zgdanych z zamieszczaniem niedhych informa-
cji w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) poprzavspoétprag z ob-
stugp informatyczm Zespotu,

prowadzenie spraw zg#anych z transportem i zaopatrzeniem potrzeb-
nym do prawidtowego funkcjonowania Zespotu, w tylystawianie i
rozliczanie kart drogowych,

wykonywanie innych zadezleconych przez Dyrektora Zespotu.

2. Kierownikowi Dziatu Kadr i Administracji bezgmednio podlegaj

a)
b)
c)

Stanowiska ds. kadr i ptac,
Stanowiska ds. administracji,
Stanowisko ds. zaopatrzenia i transportu.

§16

1. Kierownik Dziatu Marketingu i Promocji Sportu aalpiedzialny jest za tworze-
nie zewrtrznego wizerunku Zespotu, organizagpprez sportowych, promo-
wanie zdrowego stylaycia, realizagj statutowych zadaZespotu, a w szcze-
golncici:

a)

f)

9)
h)

)
k)

)

dbatd¢ o prawidtows organizag, promocg i przebieg imprez sporto-
wo-rekreacyjnych odbywagych s¢ na obiektach MZOS,

planowanie kosztéw imprez sportowo - rekreacyinyc

tworzenie kalendarza imprez sportowo - rekrea@jn

wspotprag z lokalnymi mediami w zakresie opracowywania téisin-
formacyjnych wykorzystywanych w serwisach radiowtetwizyjnych i
prasowych,

wspotprag zesrodowiskiem sportowym igwiatowym w celu wiaciwej
organizacji szkole sportowych dzieci i mtodzisy,

organizowanie okoliczrni@iowych imprez sportowo-rekreacyjnych dla
mieszkacow Miasta,

prowadzenie dziataldoi promupcej MZOS i kultue fizyczn,
wspotprae z lokalnymi zaktadami pracy w zakresie odptatnadostp-
niania obiektow sportowych,

wspotprag z Dziatem Kadr i Administracji, oraz sthami finansowo -
ksiggowymi w zakresie realizacji umow cywilno prawnyohiazanych
Z organizag imprez sportowo — rekreacyjnych oraz promalgiatai
Jednostki,

prowadzenie dziatazwiazanych z rozwojem oraz reklampromoch
MZOS J.B.,

kontrola potwierdzona podpisem i piatikz imienm za zgodn& mery-
toryczry i formalno — prawa dokumentow zwizanych z zadaniami ko-
morki,

wykonywanie innych zadezleconych przez Dyrektora Zespotu.

2. Kierownikowi Dziatu Marketingu i Promocji Sporpodlegag bezpdrednio
pracownicy Dziatu.



§17
1. Do zada stanowiska ds. BHP nalg odpowiedzialnéé za realizag zada w
zakresie przestrzegania przepisow i zasad bezpistea i higieny pracy, a w
szczegolnéci za:

a) przeprowadzanie kontroli warunkOw pracy oraz girzegania zasad i
przepisow dotyczych bezpieczestwa i higieny pracy,

b) biezace informowanie Dyrektora o stwierdzonych zagmach zawodo-
wych wraz z wnioskami zmierzgjymi do usuwania tych zagren,

C) przygotowywanie i opiniowanie szczegétowych inktji dotyczcych
bezpieczastwa i higieny pracy na poszczegolnych stanowiskaaby,

d) sporadzanie i przedstawianie Dyrektorowi okresowych anstiinu bez-
pieczéstwa i higieny pracy zawierggych propozycje przedsizigc or-
ganizacyjnych i technicznych majych na celu zapobieganie zaggo
niomzycia i zdrowia pracownikOw oraz poprawarunkéw pracy,

e) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechoaryi& dokumentow
dotyczcych wypadkéw przy pracy, stwierdzonych chordb zdeveych
i podejrzé o takie choroby, a tak przechowywanie wynikow bagla
srodowiska pracy,

f) opracowanie i aktualizowanie oceny ryzyka zawodgw dla poszcze-
g6Inych stanowisk pracy,

g) udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz w apsgevaniu wnio-
skow wynikajcych z badania przyczyn i okoliczswd wypadkow przy
pracy oraz zachorowiana choroby zawodowe i kontrola realizacji tych
wnioskow,

h) wspotpraca z organami fwowej Inspekcji Pracy, Ratwowej Inspek-
cji Sanitarnej oraz laboratoriami zaktadowymrodowiskowymi w za-
kresie organizowania systematycznych ldadaomiaréw czynnikow
szkodliwych dla zdrowia i ugkliwych oraz sposobdw ochrony pracow-
nikow przed tymi czynnikami,

i) prowadzenie spraw zwaanych z przydzielaniem odzieroboczej,

]) wspotdziatanie ze shiba zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej
pracownikdw Zespotu, a w szczegd&nbprzy organizowaniu bada
okresowych,

k) uczestniczenie w pracach zaktadowych komisji zggoych s¢ proble-
matyka bezpieczéstwa i higieny pracy, w tym zapobieganiem chorobom
zawodowym i wypadkom przy pracy,

[) kontrola zaktadu pracy (teren i budynki) pod wzim zabezpieczenia
przeciwpaarowego i przedktadanie wnioskow do Dyrektora,

m) sporadzanie obowjzujacych analiz i sprawozdeaz zakresu prowadzo-
nych zagadnig

n) Wykonywanie innych zadazleconych przez Dyrektora Zespotu.

§18
1. Do zada stanowiska ds. zamowigublicznych nalgy odpowiedzialnét za
wykonywanie wszelkich zadglanistycznych, organizacyjnych i wykonaw-
czych w zakresie realizacji ustawy Prawo Zamdwieblicznych, a szczegolno-
sci za:



a) prowadzenie i organizacja catoksztattu spraw fverarowadzeniem pet-
nej dokumentacji) zwizanych z realizagjPrawa Zamowie Publicz-
nych w Zespole,

b) sporadzenie plandw, analiz i sprawozdarealizacji zamdwie publicz-
nych,

c) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Zespotmakresie prowa-
dzonych zada

d) kontrola potwierdzona podpisem i pietka imienrg za zgodn& mery-
toryczry i formalno-prawi dokumentow zwizanych z Prawem Zamoé-
wien Publicznych,

e) organizacja i prowadzenie spraw Zx@anych z zamieszczaniem niedb
nych informacji w zakresie Prawa Zamowieublicznych w Biuletynie
Informacji Publicznej (BIP) przycistej wspotpracy z obstagnforma-
tyczm Zespotu,

f) prowadzenie zbioru przepisow wytycznych i aktoayenych z zakresu
zamowie publicznych i bieace informowanie o zmianach dysponentow
srodkow finansowych,

g) wykonywanie innych zadazleconych przez Dyrektora Zespotu.

§19
1. Do zada Sekretariatu Dyrektora nalg prowadzenie nagbujacych zada:
a) prowadzenie rejestru i zbiorow dokumentow:
- zaradze i polecé Dyrektora Zespotu,
- rejestru skarg i wnioskow,
korespondenciji przychodeej i wychodzacej,
- umow,
- kancelarii Zespotu.

b) obstuga administracyjno — techniczna organizowhrprzez Dyrektora
Zespotu narad, zehtaspotka itp.,

C) przyjmowanie i wysytanie korespondencji, w tynzygotowanej przez
komorki organizacyjne,

d) biezace przekazywanie decyzji Dyrektora Zespotu dodggzh danej ko-
morki organizacyjnej, w tym zagdzen, polec&, wnioskow itp.,

e) wstpna kontrola formalna dokumentéw sktadanych do Eadpyrek-
torowi Zespotu,

f) protokotowanie narad z udziatem kierownikow korldorganizacyj-
nych Zespotu i przekazywanie do realizacji wkims wynikapcych
z protokotéw narad,

g) przyjmowanie interesantéw zgtasmgjch petycje, skargi i wnioski oraz
organizowanie ich kontaktow z Dyrektorem, Zast Dyrektora ds.
obiektow sportowych dulz kierowanie ich do wkxiwych komoérek orga-
nizacyjnych Zespotu.

h) wykonywanie innych zadazleconych przez Dyrektora Zespotu.

§ 20
1. Kierownik Obiektu jest odpowiedzialny za qigiiccie celdw i realizagj zada
podporadkowanego sobie Obiektu, a w szczegétnaa:
a) nadzér nad wykonywaniem obazkdéw stizbowych podlegtych pra-
cownikow,
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b)

f)

g)

h)

)
)

K)

)

kontrok potwierdzol podpisem i piecgka imienr za zgodn&E mery-
toryczry i formalno - prawa dokumentéw zwizanych z dysponowa-
niemsrodkami finansowymi w zakresie funkcjonowania kigemej ko-
morki,

dbanie o bezpiec#astwo 0sbb i bezpiecastwo mienia 0sdb korzystgj
cych z obiektu,

organizowanie pracy ze szczegptitbatgcia o sprawn, kulturalmy i
kompetentn obstug klientow Zespotu,

zapewnienie prawidtowej atmosfery, warunkéw priestpsunkéw mg-
dzyludzkich w kierowanej jednostce organizacyjnej,

opracowywanie miegtznych harmonogramow pracy dla pracownikow
obiektu ze szczegblnym uwzghianiem norm czasu pracy, bezpiecze
stwa i higieny pracy oraz innych przepiséw prawecgr
opracowywanie i realizacja przy wspotpracy z BaiaMarketingu i
Promocji Sportu oraz stowarzyszeniami, klubamkiokami kalendarza
imprez w uzgodnieniu z Dyrektorem Zespotu,

organizacja i nadzor sekcji rekreacyjno — spoytw we wspotpracy z
Zastpca Dyrektora ds. obiektow sportowych,

przygotowywanie projektu rocznego biatiu obiektu,

dbanie o prawidtowy stan dokumentacji osobowi@ansowo - ksjgo-
wej,

opracowywanie niezloinych sprawozdai analiz z zakresu prowadzonej
dziatalngci,

prowadzenie kaizki obiektu i rejestru wypos&nia obiektu w spkgt
sportowy,

m) prowadzenie rejestrow kigeczek zdrowia podlegtych pracownikow i

n)

0)

p)
ad)

r)
S)
)

u)

v)

szkoler stanowiskowych,

sprawdzanie i zatwierdzanie migsinych kart ewidencji czasu pracy
podlegtych pracownikow oraz terminowe przekazywdaampletu do-
kumentacji do Dziatu Kadr i Administracji,

przygotowywanie proponowanego poziomu premii meznej dla pod-
legtych pracownikow z uwzgtinieniem rzeczywistej efektywsa pra-
cy oraz ewentualnego zastosowania kar gatkhawych wobec podle-
gtych pracownikéw,

optymalne wykorzystanie obiektu,

scista wspotprag z kierownikami innych komorek organizacyjnych w
celu zapewnienia wégiwego funkcjonowania obiektu,

sktadanie wnioskéw do Dyrektora w zakresie:

remontéw i napraw ugdzen,

realizacji zada pokontrolnych,

zapewnienie terminowej realizacji obagkowych przegldow
budynkow, budowli i urgdzer wymaganych w przepisach prawa,
wykonywanie innych zadazleconych przez Dyrektora Zespotu.

2. Kierownikowi Obiektu bezpwednio podlegaj pracownicy w nim zatrudnieni.

3.

Szczegobtowy zakres czynioh obowihzkdw i odpowiedzialngéci oraz
uprawnieé pracownika proponuje naspnie bezpéredni przetaony, opracowu-
je Dziat Kadr i Administracji, a zatwierdza Dyrektéespotu.

Przygcie zakresu czynrdoi, obowhzkow i odpowiedzialnéci oraz uprawnig
pracownik potwierdza na mie.
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VI.

=

Wyznaczeni pracownicy obstugi obiektu petabowizki kierownikow obiek-
tow podczas ich nieobeciw w catym zakresie zadauprawni@ i odpowie-
dzialncci kierownika danej komorki organizacyjnej.

ZASADY WSPOLPRACY POMI EDZY KOMORKAMI ORGANIZACYJ-
NYMI W ZESPOLE

§21
Poszczegoblne komorki organizacyjne Zespotu winggoétpracowa ze soh.
Celem wzajemnej wspotpracy komaorek organizacyjrjgst zapewnienie prawi-
diowej realizacji zadaZespotu.

§22
Wspotpraca pomdzy komorkami organizacyjnymi realizowana jest wnice
wzajemnych kontaktow oraz przestrzegania ohpwicych w Zespole przepi-
sow w tym zakresie, zwlaszcza Instrukcji Kancelagyj

. W zalencsci od charakteru sprawy konsultacja odbywansi szczeblu kierow-

nikdbw komorek organizacyjnych lub bezpednio pom¢dzy zainteresowanymi
pracownikami.

§23
Inicjatywa nawizania kontaktu azy na komorce organizacyjnej, w ktorej spra-
wa lub problem zaistniat i w ktorej kompetencitygej sfinalizowanie.
Za jakdc¢ i terminowa¢ przekazanego materiatu i informacji odpowiada kie-
rownik komorki organizacyjnej, a w szczeg&oiopracownik, ktory udziela wy-
jasnien w przekazywanym materiale.

§24

W uzasadnionych sytuacjach nalestosowa zasad pisemnego potwierdzania uzyska-
nych wiadoméci lub informaciji.

§25

Wszystkie sprawy sporne w zakresie wspotpracy pdayi jednostkami i komorkami
organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor Zespotu.

VIl. POSTANOWIENIA KO NCOWE

§ 26

1. Szczegotowe zakresy obawkow stizbowych i odpowiedzialnai poszczegol-

nych pracownikow Zespotu oldlaja indywidualne opisy stanowisk pracy sta-
nowiace zakresy obowrkow, uprawnié i odpowiedzialnéci.

Propozya indywidualnego opisu pracy przekazuje nape do Dziatu Kadr i
Administracji bezpéredni przetaony, a po przygotowaniu w w/w dziale doku-
ment zatwierdza Dyrektor.
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3. Przygcie zakresu czynidoi, uprawnié i odpowiedzialnéci pracownik potwier-
dza na pimie.
8§ 27
Czas pracy, zasady padku i dyscypliny pracy w Zespole okfa Regulamin Pracy
Miejskiego Zespotu Obiektow Sportowych J.B. w Placl zasady wynagradzania
okresla Regulamin Wynagradzania i Regulamin Premiowdu2S J.B.

§28
Korespondengjwychodzca na zewntrz podpisuje Dyrektor Zespotu,
a podlegli kierownicy tylko w zakresie delegowanyrbkez Dyrektora uprawniewy-
nikajacych z indywidualnych upowaien.

§29
1. Zmiana Regulaminu Organizacyjnegozmmasipi¢ w przypadku zmian orga-
nizacyjnych w Zespole w tym samym trybie, co jegtalenie.
Wyktadni Regulaminu Organizacyjnego dokonuje Rime Zespotu.
Decyzje Dyrektora MZOS J.B. w tym wzdkie g ostateczne.

wn

§ 30
Regulamin niniejszy zatwierdza Prezydent Miastakdo

§31
1. Regulamin wchodzi wycie po uptywie 14 dni od jego zatwierdzenia prRee-
zydenta Miasta Ptocka.
2. Z dniem wejcia wzycie Regulaminu traci moc dotychczasowy Regulamin O
ganizacyjny zatwierdzony przez Prezydenta Miasbak& w dniu 20 listopada
20009r.

Ptock,dn. ...,
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