PREZYDENT MIASTA P£OCKA

Zarzadzenie Nr 1272/2015
Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 16 listopada 2015r.

w sprawie: zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Zespotu Obiektow Sportowych
Jednostka Budzetowa

Na podstawie art. 30 ust. 1 i ust.2 pkt. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity: Dz.U. z 2015 r. poz.1515), oraz § 5 pkt. 4 Statutu Miejskiego Zespotu Obiektow Sportowych
Jednostka Budzetowa w Ptocku nadanego Uchwatg Nr 221/XV/2011 Rady Miasta Ptocka z dnia 27
wrzesnia 2011 roku (Dz.U z 2011 r. poz.7168), zarzadza sie co nastepuje:

81

Zatwierdza sie Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zespotu Obiektéw Sportowych Jednostka
Budzetowa stanowigcy zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie nr 1738/2012 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 23 maja 2012 roku w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Zespotu Obiektéw Sportowych Jednostka
Budzetowa w Ptocku.

§3

Wykonanie Zarzadzenie powierza sie Zastepcy Prezydenta Miasta Ptocka ds. Polityki Spoteczne;.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ptocka

/-/ Andrzej Nowakowski



Zalkacznik do Zarzdzenia Nr 1272/2015 Prezydenta Miasta Ptocka z tisstopada 2015r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

MIEJSKIEGO ZESPOLU OBIEKTOW SPORTOWYCH
JEDNOSTKA BUDZETOWA
W PLOCKU

. POSTANOWIENIA OGOLNE
. PRZEDMIOT | ZAKRES DZIAtANIA
lll.  STRUKTURA ORGANIZACYJNA
IV. ZADANIA WSPOLNE
V. ZAKRESY DZIALANIA | OBOWI AZKOW
VI. ZASADY WSPOLPRACY POMI EDZY KOMORKAMI ORGANIZACYJNYMI
VIl.  POSTANOWIENIA KO NCOWE

PLOCK 16 listopada 2015r.



|. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

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

a)
b)

c)
d)

e)
f)
¢)

h)

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samdzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz.
594 ze zm.),
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracowniksamorzdowych (t.j. Dz. U.
z 2014 r., poz. 1202),
ustawy z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcielizjU. z 2014 r., poz. 715 ze zm.),
ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansacHiqurtych (t.j. Dz.U. z 2013 r.,
poz. 885 ze zm.),
ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziat&mopazytku publicznego
i wolontariacie (t.j. Dz.U. z 2014 r., poz. 1118zm.),

ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ustugachystycznych (t.j. Dz.U.
z 2014 r., poz. 196 ze zm.),
Uchwaly Nr 456/XLVII/93 Rady Miasta Plocka z dri2é® padziernika 1993 r.
w sprawie utworzenia Miejskiego Zespotu ObiektovoBpwych w Ptocku,
Statutu Miejskiego Zespotu Obiektow Sportowych eddostka Buzktowa
nadanego uchwatnr 221/XV/2011 Rady Miasta Plocka z dnia 27 wruza
2011 r.

§2

1. Zespot obejmuje swopdziatalndcia teren miasta Ptocka gdzie ma savsiedzilg.
2. Zespo6t moee réwnie dziata® na terenie catej Polski, a takpoza jej granicami w ramach
obowigzujacych przepisow.

§3

Organem zalgycielskim Zespotu jest Rada Miasta Ptocka.

§ 4

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Zespole - naley przez to rozumie Miejski Zespot Obiektow Sportowych Jednostka
Budzetowa w Ptocku;

Dyrektorze - naley przez to rozumie Dyrektora Miejskiego Zespotu Obiektow
Sportowych w Ptocku;

Komorce organizacyjnej - nale przez to rozumie odpowiednie dziaty, stanowiska
jednoosobowe podlegge bezpérednio Dyrektorowi jak rownie obiekty sportowe
nalezagce do Zespotu;

Kierownikach komorek organizacyjnych - ngleprzez to rozumie osoby kierujce
komadrkami organizacyjnymi Zespotu;

Zarzdzeniu - naley przez to rozumiezarzdzenie Dyrektora Zespotu.

1)
2)

3)

4)

5)



§5

Regulamin organizacyjny Zespotu oklee
1) Struktue organizacyjg Zespotu,
2) Zasady funkcjonowania komdérek organizacyjnych

II. PRZEDMIOT | ZAKRES DZIALANIA
§6

Zadaniem Zespotu jest upowszechnianie, rozwijangaspokajanie spotecznych potrzeb
w zakresie sportu i kultury fizycznej oraz aktywsmaspoteczestwa do uczestnictwa
w kulturze fizyczne,.

§7

Przedmiotem dziatania Zespotu jest:
1) zarzdzanie miejskimi obiektami sportowymi i rekreacyjmy
2) swiadczenie ustug na rzecz miesa&aw miasta Ptocka w zakresie sportu i rekreacji
poprzez:
- zapewnienie technicznej spravsnbi estetyki zargdzanych obiektow,
- zapewnienie wigkiwego wyposzenia w sprzt sportowy i rekreacyjny,
- udostpnianie i wynajem miejskich obiektow sportowyclekreacyjnych,
- organizag} imprez sportowych i rekreacyjnych,
- organizag} obowigzkowych zag¢ nauki ptywania dla klas Il szkét podstawowych,
3) promocja kultury fizycznej i sportu,
4) wspoétpraca ze stowarzyszeniami, fundacjami i iminyprganizacjami, szczegolnie
organizacjami paytku publicznego, w zakresie upowszechniania kylfiaycznej,
5) wykonywanie, na zasadzie zlecenia przez Prezgdéfibsta Plocka, czynko
w zakresie powierzania realizacji zadpublicznych dotycgcych kultury fizycznej
organizacjom paytku publicznego oraz ich nadzorowania i rozliczani
6) wykonywanie innych zada wynikajacych z zarzdzania obiektami sportowymi
i rekreacyjnymi oraz zleconych przez Prezydentaskdi&tocka.

[ll. STRUKTURA ORGANIZACYJNA
§8

1. Struktue organizacyjp Zespotu przedstawia schemat organizacyjny stajuywiaahcznik
nr 1 do niniejszego Regulaminu.
2. Przesunicie pracownikow pomidzy obiektami Zespotu w ramach powierzonego zakresu
czynndci wynika z umowy o pragci hie wymaga zmiany Regulaminu Organizacyjnego.
3. Przesunicie i zmiany stanowisk pracy w aimie danej komorki organizacyjnej,
nie zmieniagce zakresu zada tej komorki, nie wymaggj zmiany Regulaminu
Organizacyjnego.
§9

1. Zespotem kieruje Dyrektor na podstawie petnonciora udzielonego przez Prezydenta
Miasta Ptocka.



Dyrektora Zespotu zatrudnia Prezydent Miasta HBoma podstawie umowy
0 prae.

. Zwierzchnikiem stibowym Dyrektora jest Prezydent Miasta Ptocka.

Do dokonywania czyngoi prawnych i sktadaniasaiadczed woli w imieniu i na rzecz
Zespotu upowzniony jest Dyrektor Zespotu w ramach posiadanydhgmaocnictw.

Na czas usprawiedliwionej nieobegéaioDyrektora do dokonywania czynst prawnych

i skltadania éwiadczé woli w imieniu i na rzecz Zespotu upowaony jest Zasfpca
Dyrektora ds. obiektow sportowych lub inny pracdwyma podstawie petnomocnictwa
udzielonego przez Dyrektora Zespotu.

. W sprawach pracowniczych stporeprezentujca pracodawe jest Dyrektor Zespotu lub
osoba, ktéra go zagiuje.

§10

Dyrektor nadzoruje realizacjzada Zespotu poprzez bezfednio podlegtych mu
pracownikow.
Dyrektorowi bezpgrednio podlega:

a) Zastpca Dyrektora ds. obiektéw sportowych,

b) Gtowny Kskgowy,

c) Kierownik Dziatu Kadr i Administraciji,

d) Kierownik Dziatu Organizacji Imprez,

e) Stanowisko ds. BHP,

f) Stanowisko ds. zamowigoublicznych,

g) Sekretariat Dyrektora.

Do zadé Dyrektora nalgy w szczegolngci:

a) wykonywanie decyzji Prezydenta Miasta Plocka vmaeh okrélonych
przepisami prawa,

b) reprezentowanie Zespotu na zetvn,

c) tworzenie odpowiedniego systemu organizacji praocyaz przeptywu
informacji utatwiagcych sprawne dziatanie Zespotu i podejmowanie
optymalnych decyzji w obszarze dziatania Zespotu,

d) zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonyigarada planowanych
oraz dotrzymywanie zobowian Zespotu,

e) ustalanie zasad polityki kadrowej i stwarzanieunkow do jej prowadzenia,

f) organizowanie skutecznego systemu kontroli wgvemej,

g) przyjmowanie skarg 1 wnioskébw z zakresu dziataniespotu oraz
nadzorowanie ich zatatwienia,

h) planowanie i zapewnienie optymalnego wykorzystanbdkow finansowych
na realizagj statutowych zadaZespotu,

i) zatwierdzanie projektéow planéw rzeczowych i fisawych Zespotu,
sprawozda finansowych i GUS, pism wychoglzych, dokumentéw
w sprawach organizacyjnych, ptacowych i dogyggrh kontroli wewstrznej
oraz wewgtrznych aktow normatywnych,

j) podejmowanie decyzji w sprawie tworzeniacdenia i likwidacji komérek
organizacyjnych Zespotu,



k) organizacja i odpowiedzial§é za realizag) zad& z zakresu powszechnego
obowigzku obrony, wynikajcych z aktualnych aktéw prawnych oraz
zleconych do wykonania przez Prezydenta Miastakiatoc

1. W celu wHdciwej realizacji przydzielonych zafa Dyrektorowi przystuguje prawo
migdzy innymi do:

a) reprezentowania Zespotu na zewn, zgodnie z uprawnieniami,

b) wydawania wewgtrznych polecé i zarzadzen w zwigzku z dziatalnécia
Zespotu,

c) dysponowania srodkami finansowymi w ramach oktenych planami
finansowymi i innymi decyzjami Prezydenta Miastadka,

d) wyboru metod i wariantow realizacji zadAespotu,

e) zatrudniania i zwalniania pracownikéw,

f) nagradzania i karania pracownikéw.

IV. ZADANIA WSPOLNE
§11

Do podstawowych obowzkéw pracownikow zajmyggych stanowiska kierownicze
i samodzielne nalsgy:

1)
2)

3)

4)

5)

zachowanie tajemnicy stbowej,

znajomd¢ aktualnie obowgzujacych przepisow regulagych realizowane dziatania,
w tym przepisow prawa pracy | bhp, systematycznepozaawanie

z nimi podlegtych pracownikOw oraz przestrzegaokewykonania,

organizowanie pracy w sposob utlimiajacy optymaln realizac¢ ustalonych zada
oraz zapewnienie wdaiwego systemu kontroli wewtrznej,

kontrola i1 skiadanie podpisu (potwierdzonego pid@ imienmg) za zgodngd
merytoryczma i formalno - prawn dokumentéw zwjzanych z dysponowaniem
srodkami finansowymi w zakresie funkcjonowania dekanoérki organizacyjnej,
biezace nadzorowanie pracy podlegtych pracownikéw, aezasgolnéci:

a) rozliczanie z realizacji powierzonych zadaobowigzkéw, biezgca kontrola
przestrzegania dyscypliny pracy, zgtaszanie wniaskdédncgnie obsady
stanowisk, wnioskowanie wysokm premii, wszczynanie pagiowania
dyscyplinarno - pormlkowego, wnioskowanie w kwestii sposobu i trybu
rozwigzania stosunku pracy,

b) podejmowanie stosownych wnioskdw wynd@jch z przeprowadzanych
kontroli funkcjonalnych, magych na celu eliminowanie ujawnionychetdw
oraz stalego usprawniania organizacji i przebiegtacyp w sposoéb
maksymalizujcy efekty i obntajacy ponoszone koszty,

C) zapewnienie wikxiwej ochrony mienia powierzonego orazytkowanego
przez kierowane komaorki organizacyjne,

d) biezgce nadzorowanie i kontrolowanie przestrzeganiadzasawa pracy, bhp
| ppaz.,

e) wplywanie na prawidiowe ksztaltowanie stosunkowteripersonalnych
ze szczegoblnym uwzglnieniem zasad wspgicia spotecznego,



f)
9)

h)

udzielanie pracownikom instrukta, pomocy oraz czuwanie nad prawidipw
adaptacj pracownikéw nowo zatrudnionych,

rzetelne i terminowe wykonywanie zalécgokontrolnych okrdonych przez
osoby lub organy uprawnione do przeprowadzaniarkbnt

wykonywanie innych zadezleconych przez Dyrektora Zespotu.

§12

Do podstawowych obowzkow wszystkich pracownikow nadg w szczegolngci:

1) zachowanie tajemnicy stbowej,

2) doktadne i wszechstronne zapoznanie @ przydzielonymi obovgizkami
i zadaniami,

3) doktadna znajon$é obowihzujacych w Zespole procedur i przepiséw dogmzxch
wykonywanej pracy,

4) terminowe wykonywanie przydzielonych zadav tym przestrzeganie terminow
wynikajacych z przepiséw prawa lub ustalonych przez pezetgch,

5) inicjowanie usprawniew zakresie wykonywanej pracy,

6) przestrzeganie zasad bezpiéstea ppa. i przepiséw bhp,

7) zachowanie kultury osobistej w kontaktach z Kbem Zespotu, przefmnymi,
wspoétpracownikami i podwitadnymi.

V. ZAKRESY DZIALANIA | OBOWI AZKOW
§13

1. Zastpca Dyrektora ds. obiektéw sportowych wykonuje mé@lawyznaczone przez
Dyrektora Zespotu, w tym zadania ollane w niniejszym Regulaminie.
2. Do zadé Zastpcy Dyrektora ds. obiektow sportowych nalev szczegodlngci:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

¢)

h)

nadzor nad administrowaniem nieruchéom@mi bedagcymi w zaradzie
Zespotu,

nadzor nad utrzymywaniem obiektow Zespotu w dobsganie technicznym,
nadzor nad kierownikami obiektow w zakresie fyokowania i technicznego
zabezpieczenia obiektow,

ustalanie zasad organizowania ¢zajsekcji sportowo-rekreacyjnych oraz
wspotpraca z kierownikami obiektow udgshianych na prowadzenie zdj

w ramach sekcji,

scista wspoipraca ze sthami BHP, kadrowo - administracyjnymi, finansowo
— ksigowymi, zaméwié publicznych oraz z Radcprawnym, w zakresie
dotyczicym funkcjonowania obiektow sportowych,

nadzér nad zaleceniami kontrolnymi &b Policji, Stray Paarnej,
Paistwowe] Inspekcji Pracy, Powiatowe] Stacji SanitefBpidemiologicznej
itp. dot. obiektéw sportowych,

opracowywanie projektow przepiséw wewmnych wydawanych przez
Dyrektora Zespotu dotygeych funkcjonowania obiektow sportowych,
wykonywanie innych zadezleconych przez Dyrektora Zespotu.



3. Zastpcy Dyrektora ds. obiektéw sportowych w ramach oiggcji pracy podlegaj

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

Kierownik Ptywalni Miejskiej ,Podolanka”,

Kierownik Ptywalni Miejskiej przy Al. Kobyliskiego,
Kierownik Ptywalni Miejskiej ,Jagiellonka”,

Kierownik Stadionu Miejskiego im. Bernarda Szyrskiego,
Kierownik Hali Sportowej przy ul. Korczaka,

Kierownik Sali Sportowej przy Pl. §browskiego,
Kierownik Kompleksu Sportowego ,Stoczniowiec”.

4. Zastpca Dyrektora ds. obiektéw sportowych petni obgaki Dyrektora Zespotu w czasie
jego nieobecni (urlop, choroba, delegacja itp.) na podstawietngmocnictwa
udzielonego przez Dyrektora Zespotu.

§14

1. Giéwny Ksegowy jest odpowiedzialny za aghiccie celow i realizag zada
podporadkowanego sobie pionu, a w szczegétnaa:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

h)
)
)
K)

prowadzenie rachunkod®m i gospodarki finansowej Zespotu zgodnie
Z obowhzujacymi przepisami prawa i zasadami,
prowadzenie wsgpnej kontroli zgodnéci operacji gospodarczych
I finansowych z planem finansowym,
dokonywanie wspnej kontroli kompletnéci i rzetelngci dokumentow
dotyczcych operacji gospodarczych i finansowych,
prowadzenie analiz finansowych Zespotu,
kontrok potwierdzom podpisem i piectka imienrg za zgodnéc
merytoryczn i formalno - prawn dokumentéw zwjzanych z dysponowaniem
srodkami finansowymi.
prawidiowe dysponowanie srodkami finansowymi zgromadzonymi na
rachunkach bankowych i w kasach Zespotu,
przestrzeganie oboydujacych przepiséw dotyezych:

- ustalania i opftacania podatkéw i innyclwiadczéh o podobnym

charakterze,
- wynagrodze i innychswiadczeé na rzecz pracownikow,
- realizacji wplywow i wydatkébw zgodnie z przgym planem
finansowym,

kontrasygnowanie projektow umoéw skudayjch powstaniem zobowzan
finansowych Zespotu,
sporzdzanie analiz i sprawozfldinansowych,
sporzdzanie projektow planéw finansowych Zespotu,
prowadzenie ewidencji mgkowej Zespotu,
opracowanie projektow przepisébw wegtrznych wydawanych przez
Dyrektora  Zespotu  dotygeych  prowadzenia  rachunkows,
a w szczegolnai: zaktadowego planu kont, obiegu dokumentovwedgivych,
zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,

m) wspoipraca z wkiwymi merytorycznie wydziatami Uezdlu Miasta Ptocka

w ramach upowanienia Dyrektora Zespotu,



n) wspodipraca z Radcprawnym Zespotu w zakresie egzekucji natsci
I innych spraw finansowych,
0) wykonywanie innych zadazleconych przez Dyrektora Zespotu.
2. Glbwnemu Ksjgowemu podlegajbezpdrednio:
a) Zastpca Gtdwnego Kggowego,
b) Stanowiska ds. finansowo - &gowych.

§15

1. Kierownik Dziatu Kadr i Administracji jest odpoedzialny za realizagjzada:

a) prowadzenie catoksztattu spraw kadrowo-ptacowydespole,

b) przygotowywanie dokumentéw zygianych z nawézaniem stosunku pracy
i jego rozwgzaniem lub wygsnicciem,

c) prowadzenie kontroli dyscypliny pracy w Zespole,

d) prowadzenie cakoi dokumentacji akt osobowych i spraw pracowniczych

e) sporadzanie sprawozaiez zakresu zatrudnienia,

f) nadzorowanie prac zwzanych 2z dokonywaniem okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw Zespotu,

g) realizacja zada zwigzanych ze szkoleniem i doksztatlcaniem pracownikow
Zespotu,

h) wspdipraca z komérkami Ugdu Miasta Ptocka, ZUS, GUS itp. w zakresie
powierzonych czynriei,

1) nadzorowanie prac zgzanych z wynagradzaniem i innygwiadczeniami na
rzecz pracownikow,

J) nadzorowanie prac zezanych z obstug administracyjn Zespotu
i wspétpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnynZespole,

k) sporzdzanie analiz i sprawozdawconz zakresu prowadzonych zagadnie

l) prowadzenie, we wspéipracy z Dziatem &gdwasci, spraw zwiazanych
z gospodarkarodkami trwatymi i innymi sktadnikami matkowymi,

m) kontrok potwierdzog podpisem i piecgka imienrg za zgodn&t
merytoryczn i formalno - prawn dokumentéw zwgzanych z dysponowaniem
srodkami finansowymi w zakresie funkcjonowania &iganej komorki,

n) prowadzenie Sktadnicy Akt,

0) prowadzenie spraw zgdanych z zamieszczaniem wymaganych informacji
w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP),

p) prowadzenie spraw zgAanych z transportem i zaopatrzeniem ngelplym
do prawidtowego funkcjonowania Zespotu oraz wystawe i rozliczanie kart
drogowych,

q) wykonywanie innych zadazleconych przez Dyrektora Zespotu.

2. Kierownikowi Dziatu Kadr i Administracji bezgrednio podlegaj

a) Stanowiska ds. kadr i ptac,

b) Stanowisko ds. administracji,

c) Stanowisko ds. transportu i zaopatrzenia.



§16

1. Kierownik Dzialu Organizacji Imprez odpowiedziglnest za organizagj imprez
sportowych, promowanie zdrowego styiycia, realizag statutowych zada Zespotu
poprzez wspotpracz placéwkami éwiatowymi, stowarzyszeniami, fundacjami i innymi
organizacjami poytku publicznego w zakresie upowszechniania kultfigycznej,

a w szczegolnai za:

a) przygotowanie strategii marketingowej Zespotu,

b) organizowanie okoliczdoiowych imprez  sportowo-rekreacyjnych dla
mieszkacow Miasta Ptocka,

c) dbal@d¢ o prawidlows organizagj, promocg i przebieg imprez sportowo
- rekreacyjnych odbywagych s¢ w obiektach Zespotu,

d) tworzenie kalendarza imprez sportowo-rekreacyjnyc

e) planowanie kosztow imprez sportowo-rekreacyjnych,

f) realizacja zada programowych wynikagcych z kalendarza szkolnych imprez
sportowych,

g) pomoc w przygotowaniu technicznym obiektow Zespad imprez sportowo-
rekreacyjnych,

h) sporadzanie analiz dotygzych zapotrzebowania na organizowanienggo
typu imprez w migcie Ptocku oraz midiwosci organizacji tych imprez,

i) wspotprag z lokalnymi mediami w zakresie opracowywania tékst
informacyjnych wykorzystywanych w odpowiednich smach, w tym
radiowo-telewizyjnych i prasowych,

j) prowadzenie obstugi imprez sportowo-rekreacyjnyaiganizowanych przez
inne podmioty,

k) prowadzenie dziatalrdoi promupcej Zespot,

l) wspotprag z lokalnymi zaktadami pracy w zakresie odptatnégozystania
Z obiektéw sportowych Zespotu,

m) wspoiprae z Dziatem Kadr i Administracji oraz ze shami finansowo
- ksiegowymi w zakresie realizacji umow cywilno-prawnydwigzanych
Z organizagy imprez sportowo—rekreacyjnych oraz z promodziatah
Zespotu,

n) kontrola i sktadanie podpisu, potwierdzonego pjte imienm, za zgodn&t
merytoryczmn i formalno—prawn dokumentéw zwjzanych z dysponowaniem
srodkami finansowymi w zakresie funkcjonowania koki@rganizacyjnej,

0) biezagce informowanie Dzialu Kggowasci o koniecznéci wystawienia faktur
Z tytutu wynajmu powierzchni reklamowej kytkowej oraz przekazywanie do
ww. Dziatu kopii umow zawartych w tym przedmiocie,

p) prowadzenie sprawozdawéezoz pracy komorki organizacyjnej,

q) wspotpraca z pozostatymi komérkami organizacyjny#@espotu,

r) wspoéipraca z Urdem Miasta Ptocka 1 pozostatymi jednostkami
organizacyjnymi Miasta Ptock, w zakresie realizowadnzada,

s) wykonywanie innych zadaleconych przez Dyrektora Zespotu.

2. Kierownikowi Dziatu Organizacji Imprez podlegdjezpdrednio pracownicy Dziatu.



§17

1. Do zada stanowiska ds. BHP nal odpowiedzialné za realizag zada
w zakresie przestrzegania przepisOw i zasad bezgstwa i higieny pracy, a w
szczegolnéci za:

a)
b)

c)

d)

f)

9)

h)

)

K)

)

m)

n)

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz girzegania zasad

I przepisOw dotycgcych bezpiecaestwa i higieny pracy,

biezace informowanie Dyrektora o stwierdzonych zagmach zawodowych
wraz z wnioskami zmierzggymi do usuwania tych zagren,

przygotowywanie i opiniowanie szczegoOtowych ioktji dotyczcych
bezpieczéstwa i higieny pracy na poszczegolnych stanowiskaahy,
sporadzanie i przedstawianie Dyrektorowi okresowych &nabktanu
bezpieczéstwa i higieny pracy zawierggych propozycje przedsivzigé
organizacyjnych i technicznych maych na celu zapobieganie zaggniom
zycia i zdrowia pracownikdéw oraz poprawarunkow pracy,

prowadzenie rejestréow, kompletowanie i przechoani@ dokumentéw
dotyczcych wypadkow przy pracy, stwierdzonych chorob zdwweych

i podejrzéd o takie choroby, a tak przechowywanie wynikow bafla
srodowiska pracy,

opracowanie i aktualizacja oceny ryzyka zawodowetla poszczegoélnych
stanowisk pracy,

udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz w aprgevaniu wnioskow
wynikajacych z badania przyczyn i okoliczwh wypadkdéw przy pracy oraz
zachorowa na choroby zawodowe i kontrola realizacji tych egkidw,
wspétpraca z organami fwowej Inspekcji Pracy, Ratwowej Inspekciji
Sanitarnej oraz laboratoriami zaktadowymismodowiskowymi w zakresie
organizowania systematycznych badapomiaréw czynnikéw szkodliwych
i ucigzliwych dla zdrowia oraz sposobéw ochrony pracownikgrzed tymi
czynnikami,

prowadzenie spraw zgazanych z przydzielaniem pracownikom Zespotu
odziezy roboczej,

wspotdziatanie ze shibg zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej
pracownikbw Zespotu, a w szczegdob przy organizowaniu bada
okresowych,

uczestniczenie w pracach zaktadowych komisji zggoych s¢ problematyl
bezpieczéstwa i higieny pracy, w tym zapobieganiem chorolmawodowym

i wypadkom przy pracy,

kontrole zakladu pracy (teren i budynki) pod wadgm zabezpieczenia
przeciwpaarowego i przedktadanie wnioskéw do Dyrektora,

sporadzanie obowjzujgcych analiz i sprawozdaz zakresu prowadzonych
zagadnie,

wykonywanie innych zadezleconych przez Dyrektora Zespotu.
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§18

1. Do zada stanowiska ds. zaméwie publicznych nalgy odpowiedzialné¢ za
przygotowanie i przeprowadzenie pgsiwai 0 udzielenie zamowiepublicznych zgodnie
z obowpzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa Zamawiublicznych oraz
uregulowaniami wewgtrznymi obowgzujacymi w Zespole, a szczegéku za:

a) przygotowanie obowtujacej dokumentacji do wybranego trybu pg&iwania
0 udzielenie zamowienia publicznego,

b) sporadzanie plandw, analiz i sprawozdarealizacji zaméwie publicznych,

c) wspoipraca z komdrkami organizacyjnymi Zespotuzakresie zada dot.
zamowie publicznych,

d) kontrola potwierdzona podpisem i pigtkg imieng za zgodngd
merytoryczrm i formalno - prawn dokumentow zwgzanych z Prawem
Zamowier Publicznych,

€) organizacja i prowadzenie spraw Zxanych z zamieszczaniem wymaganych
informacji dot. Zamowig Publicznych w Biuletynie Informacji Publicznej
(BIP),

f) przechowywanie petnej dokumentacji dot. zamdwpeblicznych,

g) znajoma¢ aktualnie obowgzujacych przepisOw prawa z zakresu zamdwie
publicznych i biegce przekazywanie informacji o zmianach tych pra@apis
dysponentordrodkow finansowych w Zespole,

h) wykonywanie innych zadezleconych przez Dyrektora Zespotu.

§19

1. Do zadé Sekretariatu Dyrektora nalew szczegolngci:

a) prowadzenie rejestru i zbiorow dokumentow:

- zarmdzen, decyzji, polecg i upowanien wydanych przez Dyrektora
Zespotu,

- skarg i wnioskoéw,

- kontroli wewrgtrznych,

- korespondenciji przychodeej i wychodzacej,

- umow,

- wnioskow o udosipnienie informacji publiczne.

b) przyjmowanie i wysylanie korespondencji, w tymzygotowanej przez
komorki organizacyjne Zespotu,

c) rozdziat korespondencji przychede] - zgodnie z dyspozygjDyrektora
Zespotu,

d) przyjmowanie interesantow zgtasggjch petycje, skargi i wnioski oraz
organizowanie ich kontaktow z Dyrektorem, zpst Dyrektora ds. obiektow
sportowych Bhdz kierowanie ich do wikxiwych komorek organizacyjnych
Zespotu,

e) prowadzenie terminarza pra§jinteresantow przez Dyrektora Zespotu,
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f)
9)

h)

)
K)

biezace przekazywanie komérkom organizacyjnym decyzjidRiora Zespotu
oraz zarzdzen, polecd, wnioskow itp.,

wskpna kontrola formalna dokumentéow sktadanych do sadPyrektorowi
Zespotu,

obstuga administracyjno-techniczna narad, zegbraspotka itp.,
organizowanych przez Dyrektora Zespotu,

protokotowanie narad z udzialem kierownikdéw komdrorganizacyjnych
Zespotu i przekazywanie do realizacji wnioskastalonych w protokotach
z narad,

obstuga telefoniczna, faksowa oraz poczty elektznej sekretariatu Zespotu,
wykonywanie innych zadazleconych przez Dyrektora Zespotu.

§20

1. Do zada Kierownika obiektu sportowego nale realizacja przydzielonych zatlaraz
nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem i efektywnywykorzystaniem obiektu
zgodnie z jego przeznaczeniem, a w szczegoéino

a)
b)
c)

d)

f)

¢)
h)
)
)
K)

)

nadzér nad wykonywaniem obaekow stzbowych przez podlegtych
pracownikow,

dbanie o bezpiecastwo o0séb korzystagych =z obiektu, a tale
0 bezpieczistwo ich mienia,

organizowanie pracy ze szczegplmbatdgcia o sprawg, kulturalmg

i kompetentyg obstug klientdbw Zespotu,

zapewnienie prawidtowej atmosfery, warunkéw prady stosunkéw
migdzyludzkich w kierowanej komaorce organizacyjnej,

opracowywanie miegiznych harmonograméw pracy dla pracownikéw
obiektu ze szczegdélnym uwzghianiem norm czasu pracy, bezpiectea

i higieny pracy oraz innych przepiséw prawa pracy,

sprawdzanie i zatwierdzanie miesznych kart ewidencji czasu pracy
podlegtych pracownikbw oraz terminowe przekazywanig/maganych
dokumentow do Dziatu Kadr i Administracji,

przygotowywanie propozycji poziomu premii miggsinej dla podlegtych
pracownikow z uwzgidnieniem rzeczywistej efektywsa pracy,
wnioskowanie o nagradzanie i karanie podlegiyatownikow,

sporzdzanie planow urlopéw podlegtych pracownikéw,

prowadzenie kontroli wanosci ksigzeczek zdrowia podlegtych pracownikow,
wspotpraca — po uzgodnieniu z Dyrektorem ZespotiDziatem Organizacji
Imprez oraz stowarzyszeniami, klubami i szkotamizyporganizacji imprez
sportowo-rekreacyjnych,

nadzér nad organizagj sekcji sportowo-rekreacyjnych, we wspoétpracy
z Zastpcg Dyrektora ds. obiektéw sportowych,

m) przygotowywanie projektu rocznego lietl obiektu,

n)

sktadanie wnioskow do Dyrektora Zespotu w zaksesi
- remontOw, napraw oraz inwestycji,
- realizacji zada pokontrolnych,
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P)
q)
"

zapewnienie terminowej realizacji oba@akowych przegldoéw budynkdw,
budowli i uradzen, zgodnie z obowdzujacymi przepisami prawa,
prowadzenie i bigce uzupetnianie Kskki obiektu budowlanego,
prowadzenie rejestru wypasaia obiektu,

kontrola, potwierdzona podpisem i pigtkg imienrg, za zgodn&t
merytoryczmn i formalno—prawn, dokumentow zwjzanych z dysponowaniem
srodkami finansowymi w zakresie funkcjonowania kigemej komorki
organizacyjnej,

opracowywanie niezbinych sprawozda i analiz z zakresu prowadzonej
dziatalngci,

wspotpraca z kierownikami innych komorek orgaoiaych w celu
zapewnienia wiiwego funkcjonowania obiektu,

wykonywanie innych zadezleconych przez Dyrektora Zespotu.

2. Kierownikowi Obiektu bezpwednio podlegaj pracownicy w nim zatrudnieni.
3. Wyznaczeni pracownicy obstugi obiektu petnobowizki kierownikéw obiektow

podczas

ich nieobecémd w catlym zakresie zada uprawni@ i odpowiedzialnéci

kierownika danej komorki organizacyjne;.

Zadania z

§21

zakresu powszechnego oheku obrony oraz polityki bezpieczstwa

w zakresie danych osobowych, wynikag z obowdzujacych aktéw prawnych oraz z zada
zleconych do wykonania przez Prezydenta Miasta Kaioc Dyrektor Zespotu zleca do
realizacji w ramach umowy cywilno-prawnej, ktéraephuje w szczegolriai:

a)

b)

)
¢)
h)

opracowywanie planu szkolenia obronnego, azetalorganizowanie

I prowadzenie szkolenia obronnego zatogi Zespohaz oprowadzenie
dokumentacji szkoleniowej,

uczestniczenie w szkoleniach z zakresu realizaspraw obronnych
organizowanych przez Wydziat Zadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych
Urzgdu Miasta Ptocka,

Sporadzanie oraz uaktualnianie kart realizacji zad@eracyjnych dla zada
operacyjnych do realizacji w okresie zaggpia bezpieczestwa pastwa

I w czasie wojny,

opracowywanie projektu regulaminu organizacyjn@gspotu na czas wojny
oraz projektu zagdzenia Dyrektora Zespotu wprowadgaggo ww. regulamin
W zycie,

przygotowanie i bigca aktualizacja dokumentacji zapewnddj sprawne
wykonywanie zada obronnych w stanach vrgzej gotoweéci obronnej
panstwa,

opracowywanie i aktualizacja dokumentacji Stal€yauru Zespotu,

realizacja zadazwigzanych z wykonanierfwiadczeé na rzecz obrony,
prowadzenie pogbowania reklamacyjnego, na wniosek pracownikow—
zolnierzy rezerwy, od obowzku petnienia czynnej stby wojskowej w razie
ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

nadzorowanie przestrzegania przepisow ochromyrimécji niejawnych,
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j) opracowanie i wdrzanie polityki bezpieczestwa przedswzieé¢ w zakresie
ochrony danych osobowych,

K) opracowanie i  wdranie instrukcji  bezpiecistwa  systemoéw
informatycznych,

[) opracowanie i wdraanie instrukcji zgodnie z przepisami ochrony danych
osobowych,

m) kontrolowanie przestrzegania zasad ochrony danyokobowych,
a w szczegoln@i prowadzonego rejestru wydanych karnetéw upraweyah
do zryczaltowanej optaty za korzystanie z obiekirgpotu.

ZASADY WSPOLPRACY POMI EDZY KOMORKAMI ORGANIZACYJNYMI
W ZESPOLE

§ 22

. Poszczegdlne komorki organizacyjne Zespotu winggoétpracowé ze soh.
. Celem wzajemnej wspotpracy komoérek organizacyjrjgst zapewnienie prawidtowej
realizacji zada Zespotu.

§ 23

. Wspéipraca pomdzy komérkami organizacyjnymi realizowana jest wrnie
wzajemnych kontaktéw z uwazginieniem przestrzegania ob@ijagcych w Zespole
procedur i przepisow.

. W zalenosci od charakteru sprawy wzajemna konsultacja odbywiana szczeblu
kierownikdw komorek organizacyjnych lub beZpminio pomgdzy zainteresowanymi
pracownikami.

§24

. Inicjatywa nawjzania kontaktu gizy na komorce organizacyjnej, w ktorej sprawa lub
problem zaistniat i w ktérej kompetencjiiejej sfinalizowanie.

. Za jakd¢ i terminowd¢ przekazanego materiatu odpowiada kierownik komorki
organizacyjnej oraz pracownik, ktory przygotowdbmmacije i wyja@nienia.

§25

W uzasadnionych sytuacjach nglestosowa zasa¢ pisemnego potwierdzania uzyskanych
wiadomgaci lub informaciji.

§ 26

Wszystkie sprawy sporne w zakresie wspéipracy pdmyi jednostkami i komorkami
organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor Zespotu.

VII. POSTANOWIENIA KO NCOWE
§ 27
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1. Szczego6towe zakresy obazkow stzbowych i odpowiedzialmei poszczegdlnych
pracownikow Zespotu okétaja indywidualne opisy stanowisk pracy stanged zakresy
obowigzkéw, uprawnié i odpowiedzialnéci pracownika.

2. Propozygj indywidualnego opisu stanowiska pracy przetoy pracownika przekazuje, na
pismie, do Dziatu Kadr i Administracji, a po przygotamiu opisu przez Dziat Kadr
i Administracji, dokument zatwierdza Dyrektor Zekp

3. Przygcie zakresu czynnoi, uprawni@ i odpowiedzialnéci pracownik potwierdza na
pismie.

§28

Czas pracy, zasady padku i dyscypliny pracy w Zespole okia Regulamin Pracy
Miejskiego Zespotu Obiektéw Sportowych J.B. w Plack zasady wynagradzania o#ae
Regulamin Wynagradzania i Regulamin Premiowania j¥iego Zespotu Obiektow
Sportowych J.B. w Ptocku.

§29

Korespondenejwychodzca na zewgtrz podpisuje Dyrektor Zespotu, a podlegli kieroeyni
tylko w zakresie delegowanych przez Dyrektora umiatly wynikajgcych z indywidualnych
petnomocnictw i upowanien.

§ 30

1. Zmiana Regulaminu Organizacyjnegoz@masipi¢ w przypadku zmian organizacyjnych
w Zespole w tym samym trybie, co jego ustalenie.

2. Wyktadni Regulaminu Organizacyjnego dokonuje Rtoe Zespotu.

3. Decyzje Dyrektora Zespotu w tym wezdkie g ostateczne.

§31
Regulamin niniejszy zatwierdza Prezydent Miastakdo
§32

1. Regulamin wchodzi vrycie po uptywie 14 dni od jego zatwierdzenia prPeezydenta
Miasta Ptocka.

2. Z dniem wejcia wzycie Regulaminu traci moc dotychczasowy Regulanmiga@izacyjny
zatwierdzony przez Prezydenta Miasta Ptocka w @Bimaja 2012 r.

Ptock, dn.16 listopada 2015r.
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