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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 1848/08
Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 21 kwietnia 2008r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY

MIEJSKIEGO ZESPOLU OBIEKTOW SPORTOWYCH
JEDNOSTKA BUDZETOWA
W PLOCKU

POSTANOWIENIA OGOLNE

PRZEDMIOT I ZAKRES DZIALANIA

STRUKTURA ORGANIZACYJNA

ZADANIA WSPOLNE

ZAKRESY DZIALANIA I OBOWIAZKOW

ZASADY WSPOLPRACY POMIEDZY KOMORKAMI ORGANIZACYJ-
NYMI

POSTANOWIENIA KONCOWE

Ptock 2008r.



I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Miejski Zespot Obiektow Sportowych — Jednostka Budzetowa, zwany dalej Zespotem,
dziata na podstawie:
a. Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz.
U. Nr 142, poz. 1591 z 2001r z pdzn. zmianami);
b. Ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych (tekst jed-
nolity Dz. U. Nr 142 poz. 1593 z 2001r. z pdzn. zmianami)
c. Uchwaty Nr 456/XLVII/93 Rady Miasta Plocka z dnia 26 pazdziernika
1993r. w sprawie utworzenia Miejskiego Zespotu Obiektow Sportowych
w Plocku
d. Statutu Miejskiego Zespotu Obiektéw Sportowych - Jednostka Budzetowa
nadanego uchwata nr 674/XXXVIII/05 Rady Miasta Ptocka
z dnia 22 marca 2005 roku.
§2
1. Zespot obejmuje swoja dziatalno$cia teren miasta Ptocka gdzie ma swoja siedzi-
be.
2. Zespot moze rowniez dziata¢ na terenie calej Polski, a takze poza jej granicami
w ramach obowiazujacych przepisow.

§3
Organem zatozycielskim Zespotu jest Rada Miasta Plocka.

§ 4

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

» Zespole- nalezy przez to rozumie¢ Miejski Zespot Obiektow Sportowych Jed-
nostka Budzetowa w Plocku;

*  Dyrektorze- nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Zespotu Obiektow
Sportowych w Ptocku;

» Komorce organizacyjnej- nalezy przez to rozumie¢ odpowiednie dzialy, stano-
wiska jednoosobowe podlegajace bezposrednio Dyrektorowi jak rowniez obiek-
ty sportowe nalezace do Zespotu;

* Kierownikach komorek organizacyjnych- nalezy przez to rozumie¢ osoby kieru-
jace komoérkami organizacyjnymi Zespotu;

» Zarzadzeniu- nalezy przez to rozumie¢ zarzadzenie Dyrektora Zespotu

§5
Regulamin organizacyjny Miejskiego Zespotu Obiektow Sportowych Jednostka Budze-
towa w Plocku okresla:
* strukture organizacyjna Zespotu
* zasady dziatania komorek organizacyjnych



II. PRZEDMIOT I ZAKRES DZIALANIA

§6

Zadaniem Zespotu jest rozwijanie i zaspokajanie spotecznych potrzeb
w zakresie sportu i kultury fizycznej oraz uaktywniania spoteczenstwa do uczestnictwa
w kulturze fizyczne;.

§7

Przedmiotem dziatania Zespotu jest:

[98)

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

administrowanie miejskimi obiektami rekreacyjnymi i sportowymi,
swiadczenie ustug na rzecz mieszkancow miasta Ptocka w zakresie rekreacji i
sportu poprzez:

zapewnienie technicznej sprawnosci i estetyki nadzorowanych obiektow,
zapewnienie wlasciwego wyposazenia w sprz¢t sportowy i rekreacyjny,
wynajem i udostepnienie miejskich obiektow rekreacyjnych i sportowych,
organizowanie imprez sportowych i rekreacyjnych,

organizacja obowiazkowych zaje¢ nauki ptywania i innych dyscyplin sporto-
wych;

promocja kultury fizycznej i sportu,

wspolpraca ze stowarzyszeniami, fundacjami i innymi organizacjami, szczegol-
nie organizacjami pozytku publicznego w zakresie upowszechniania kultury fi-
zycznej,

wykonywanie na zasadzie zlecenia przez Prezydenta Miasta Ptocka czynnosci w
zakresie powierzania realizacji zadan publicznych dotyczacych kultury fizycz-
nej organizacjom pozytku publicznego oraz ich nadzorowania i rozliczania;
wykonywanie innych zadan wynikajacych z prowadzenia obiektow oraz zleco-
nych przez Prezydenta Miasta Plocka.

wykonywanie powierzonych zadan z zakresu powszechnego obowiazku obrony

L. III. STRUKTURA ORGANIZACYJINA

§8
Strukture organizacyjna Zespotu przedstawia schemat organizacyjny stanowiacy
zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Przesunigcia pracownikow pomigdzy obiektami Zespotu, stanowiacymi miejsce
pracy wskazane w umowach o prace, w ramach powierzonego zakresu czynno-
$ci nie wymaga zmiany Regulaminu Organizacyjnego.
Przesunigcia i zmiany stanowisk pracy w obrgbie danej komorki organizacyjne;,
nie zmieniajace zakresu zadan tej komorki, nie wymaga zmiany Regulaminu Or-
ganizacyjnego

§9
Zespotem kieruje Dyrektor na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Pre-
zydenta Miasta Plocka.
Dyrektora Zespotu zatrudnia Prezydent Miasta Ptocka na podstawie umowy o pra-
cg.
Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Prezydent Miasta Plocka.
Do dokonywania czynnos$ci prawnych i sktadania o$§wiadczen woli
w imieniu Zespolu upowazniony jest Dyrektor Zespotu w ramach posiadanych
petnomocnictw.



5. Na czas nieobecno$ci Dyrektora do dokonywania czynnosci prawnych i skladania
oswiadczen woli w imieniu Zespotu upowazniony jest Zastepca Dyrektora ds.
obiektow sportowych.

6. W sprawach pracowniczych strona reprezentujaca pracodawcg jest Dyrektor.

§ 10

1. Dyrektor nadzoruje realizacj¢ zadan za posrednictwem: pracownikow bezposred-
nio podlegtych.
2. Dyrektorowi bezposrednio podlega:

Zastepca Dyrektora ds. obiektow sportowych,
Zastgpca Dyrektora - Gtowny Ksiggowy,
Kierownik Dziatu Kadr i Administracji,
Kierownik Dzialu Marketingu i Promocji Sportu,
Stanowisko ds. BHP,

Stanowisko ds. kontroli wewngtrznej,
Stanowisko ds. zaméwien publicznych
Sekretariat Dyrektora

3. Szczegbdlowe zadania Dyrektora sa nastepujace:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)

h)

i)
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wykonuje decyzje Prezydenta Miasta Ptocka w ramach okreslonych
przepisami prawa,

reprezentuje Zespot na zewnatrz,

tworzy odpowiedni system organizacji pracy oraz przeptywu informacji
utatwiajacych sprawne dziatanie Zespotu i podejmowanie optymalnych
decyzji gospodarczych,

zapewnia rytmiczne wykonanie zadan planowanych oraz dotrzymywanie
zobowiazan,

ustala zasady polityki kadrowej i stwarza warunki do jej prowadzenia,
organizuje skuteczny system kontroli wewnetrznej,

przyjmuje skargi i wnioski z zakresu dzialania Zespotu oraz nadzoruje
ich zatatwienie,

planuje i zapewnia optymalne wykorzystanie srodkow na realizacjg sta-
tutowych zadan Zespotu,

zatwierdza: projekty planéw rzeczowych i finansowych Zespotu, spra-
wozdania finansowe i1 GUS, pisma wychodzace z Zespotu, dokumenty w
sprawach organizacyjnych, ptacowych i dotyczacych kontroli wewngtrz-
nej, akty normatywne.

organizuje i odpowiada za realizacj¢ zadan z zakresu powszechnego
obowiazku obrony, wynikajacych z aktualnych aktow prawnych oraz
zleconych do wykonania przez Prezydenta Miasta Plocka.

4. W celu umozliwienia Dyrektorowi wykonywania jego zadan przystuguje mu
prawo migdzy innymi do:

a)
b)

c)

d)
e)

reprezentowania Zespolu na zewnatrz, zgodnie z uprawnieniami,
wydawania polecen i zarzadzen w zwiazku z dziatalnoscia Zespotu,
dysponowania $rodkami finansowymi w ramach okreslonych planami fi-
nansowymi i innymi decyzjami Prezydenta Miasta Plocka,

wyboru metod 1 wariantéw realizacji zadan Zespotu,

przyjmowania i zwalniania pracownikow.



IV. ZADANIA WSPOLNE

§ 11

Do podstawowych obowiazkéw pracownikow zajmujacych stanowiska kierownicze 1
samodzielne stanowiska nalezy:

zachowanie tajemnicy shluzbowe;,

znajomo$¢ aktualnie obowiazujacych przepiséw normujacych realizowane dziata-
nia, w tym przepiséw prawa pracy i bhp, systematyczne zapoznawanie z nimi
podleglego personelu oraz przestrzeganie ich wykonania,

organizowanie pracy w sposob umozliwiajacy optymalna realizacje ustalonych
zadan,

zapewnienie wlasciwej organizacji pracy oraz systemu kontroli wewnetrznej,
kontrola i sktadanie podpisu (potwierdzonego pieczatka imienng) za zgodnos¢
merytoryczng i formalno-prawna dokumentéw zwigzanych z dysponowaniem
srodkami finansowymi w zakresie funkcjonowania kierowanej komorki,
biezace nadzorowanie i kontrolowanie pracy podleglych pracownikéw,

a w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

a)

b)

g)

h)

rozliczanie z przebiegu 1 wykonania powierzonych zadan

1 obowiazkow, biezaca kontrola przestrzegania dyscypliny pracy, zglaszanie
wnioskow odno$nie obsady stanowisk, rozdzialu nagrod, ustalania wysoko-
$ci premii, wszczynania post¢gpowania dyscyplinarno-porzadkowego, sposo-
bu i trybu rozwigzywania stosunku pracy,

podejmowanie stosownych wnioskéw wynikajacych

z przeprowadzanych kontroli funkcjonalnych, majacych na celu eliminowa-
nie ujawnionych bledoéw oraz stalego usprawniania organizacji i przebiegu
pracy w sposob maksymalizujacy efekty

1 obnizajacy ponoszone koszty,

zapewnienie wlasciwej ochrony mienia powierzonego oraz uzytkowanego
przez kierowane jednostki,

biezace nadzorowanie i kontrolowanie przestrzegania zasad prawa pracy,
bhp i ppoz.,

wptywanie na prawidlowe ksztattowanie stosunkow pracowniczych ze
szczegblnym uwzglednieniem zasad wspotzycia spotecznego,

udzielanie pracownikom instruktazu, pomocy oraz czuwanie nad prawidlowa
adaptacja pracownikéw mtodych i nowo zatrudnianych,

rzetelne 1 terminowe wykonywanie zalecen pokontrolnych sporzadzanych
przez osoby lub organy uprawnione do przeprowadzania kontroli.
Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Zespotu.

§ 12

Do podstawowych obowiazkow wszystkich pracownikéw nalezy w szczego6lnosci:
zachowanie tajemnicy stuzbowej,

doktadne i wszechstronne zapoznanie si¢ z przydzielonymi zadaniami,
doktadna znajomo$¢ obowiazujacych w Zespole przepisow,

a w szczeg6lnosci przepisoOw dotyczacych wykonywanej pracy,

terminowe wykonywanie przydzielonych zadan, inicjowanie usprawnien

w zakresie wykonywanej pracy,

Sciste przestrzeganie termindw wynikajacych z przepiséw prawa lub ustalonych
przez przetozonych,

przestrzeganie zasad bezpieczenstwa ppoz. 1 przepiséw bhp.

1)
2)
3)
4)
5)

6)



1.

2.

1.

V. ZAKRESY DZIALANIA I OBOWIAZKOW

§ 13

Zastepcea Dyrektora ds. obiektow sportowych wykonuje zadania wyznaczone przez
Dyrektora Zespotu, w tym zadania okre§lone w niniejszym regulaminie.
Do zadan Zastgpcy Dyrektora ds. obiektow sportowych w szczeg6lnosci nalezy:

a)
b)

©)
d)
e)
f)

g)
h)

zarzadzanie nieruchomos$ciami bedacymi w zarzadzie Zespotu,

nadzor nad utrzymywaniem obiektow Zespotu w dobrym stanie technicznym
1 gotowosci do pracy,

nadzoér nad kierownikami obiektow w zakresie funkcjonowania i techniczne-
go zabezpieczenia obiektow,

Scista wspotpraca ze stuzbami BHP, kadrowo-administracyjnymi, finanso-
wo-ksiggowymi i zamowien publicznych

wspotpraca z Radca Prawnym Zespotlu w zakresie dotyczacym funkcjono-
wania obiektow sportowych,

nadzoér nad zaleceniami kontrolnymi stuzb: Policji, Strazy Pozarnej, Pan-
stwowej Inspekcji Pracy, Powiatowej Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej
itp.

opracowanie projektow przepisdéw wewngtrznych wydawanych przez Dyrek-
tora Zespotu dotyczacych funkcjonowania obiektow sportowych,
wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Zespotu;

Zastgpcy Dyrektora ds. obiektow sportowych w ramach organizacji pracy podlega-

J&
a)
b)
c)
d)
e)
f)

Kierownik Ptywalni Miejskiej ,,Podolanka”,
Kierownik Ptywalni Miejskiej Al. Kobylinskiego,
Kierownik Ptywalni Miejskiej ,,Jagiellonka”,
Kierownik Miejskiego Centrum Sportu,
Kierownik Hali Sportowej ul. Korczaka,
Kierownik Sali Sportowej P1. Dabrowskiego.

Zastgpca Dyrektora ds. obiektow sportowych petni obowiazki Dyrektora Zespotu
w czasie jego nieobecnosci (urlop, choroba itp.).

§ 14

Zastgpca Dyrektora - Gtowny Ksiggowy jest odpowiedzialny za osiagnigcie celow
1 realizacj¢ zadan podporzadkowanego sobie pionu, a w szczegdlnosci za:

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

g)
h)

prowadzenie rachunkowosci Zespotu zgodnie z obowiazujacymi przepisami
i zasadami,

prowadzenie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finanso-
wych z planem finansowym,

dokonywanie wstegpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow do-
tyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

prowadzenie gospodarki finansowej Zespotu zgodnie

z obowiazujacymi zasadami,

prowadzenie analiz finansowych Zespotu,

kontrole potwierdzona podpisem 1 pieczatka imienna za zgodno$¢ meryto-
ryczng i formalno-prawna dokumentéw zwiazanych z dysponowaniem $rod-
kami finansowymi.

prawidlowe dysponowanie $rodkami finansowymi zgromadzonymi na ra-
chunkach bankowych 1 w kasach,

przestrzeganie obowiazujacych przepisow dotyczacych:



- ustalania i optacania podatkow i innych §wiadczen o podobnym charak-
terze,

- wynagrodzen i innych $§wiadczen na rzecz pracownikéw,

- realizacji wptywow 1 wydatkow zgodnie z przyjetym planem finanso-
wym,

1) kontrasygnowanie projektow umow rodzacych zobowiazania finansowe Ze-
spotu,

j) sporzadzanie analiz i sprawozdan finansowych,

k) sporzadzanie projektow planéw finansowych Zespotu,

1) prowadzenie ewidencji majatkowej Zespotu,

m) opracowanie projektow przepiséw wewngtrznych wydawanych przez Dyrek-
tora Zespotu dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci:
zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw (dowodow ksiggowych), za-
sad 1 prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,

n) S$cista wspodtpraca z wlasciwymi wydziatami Urzedu Miasta, stuzbami kadro-
wo-administracyjnymi, zamowien publicznych 1 BHP

0) wspolpraca z Radca Prawnym Zespotu w zakresie egzekucji naleznos$ci i in-
nych spraw finansowych,

p) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Zespotu

Gtownemu Ksiggowemu podlegaja bezposrednio:
a. Zastgpca Gtownego Ksiggowego, ktory kieruje praca:
* stanowisk finansowo— ksiggowych,
* stanowisk ds. finansowych.

§ 15

Kierownik Dzialu Kadr i Administracji jest odpowiedzialny za realizacj¢ zadan:

a) prowadzenie catoksztattu spraw kadrowych w Zespole, a w szczegdlnosci: -
przygotowywanie dokumentéw zwiazanych z nawigzaniem stosunku pracy i
jego rozwiazaniem

b) - prowadzenie kontroli dyscypliny pracy w Zespole

¢) - prowadzenie cato$ci dokumentacji akt osobowych i pracowniczych

d) - sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia

e) organizowanie prac zwiazanych z dokonywaniem okresowych ocen kwalifika-
cyjnych Zespotu,

f) realizacja zadan zwiazanych ze szkoleniem i doksztalcaniem pracownikoéw
Zespotu

g) prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga administracyjna Zespotu i wspot-
praca w tym zakresie z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Zespotu

h) prowadzenie rejestru sktadanych przez poszczegdlne komorki zapotrzebowan
na materiaty i biezacych zamowien,

1) sporzadzanie analiz i sprawozdawczos$ci z zakresu prowadzonych zagadnien,

j) prowadzenie we wspotpracy z Dziatem Ksiggowosci spraw zwiazanych z
gospodarka srodkami trwatymi i innymi sktadnikami majatkowymi w zakresie
glownego uzytkownika tj. Zespotu,

k) kontrolg potwierdzona podpisem i pieczatka imienng za zgodnos$¢
merytoryczng i formalno-prawna dokumentéw zwiazanych z dysponowaniem
srodkami finansowymi w zakresie funkcjonowania kierowanej komorki

1) prowadzenie Archiwum Zaktadowego,

m) prowadzenie spraw zwiazanych z zamieszczaniem niezbednych informacji w
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Biuletynie Informacji Publicznej /BIP/ w zakresie spraw kadrowo-
administracyjnych poprzez wspotpraceg z obstuga informatyczna Zespotu

n) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem i zaopatrzeniem potrzebnym do
prawidtowego funkcjonowania Zespolu w tym wystawianie i rozliczanie kart
drogowych;

0) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

Kierownikowi Dziatu Kadr i Administracji bezposrednio podlegaja:
- Stanowiska ds. kadr
- Stanowiska ds. administracji
- Stanowiska ds. zaopatrzenia i transportu

§ 16

Kierownik Dziatu Marketingu i Promocji Sportu odpowiedzialny jest za tworzenie
zewngetrznego wizerunku Zespotu, promowanie zdrowego stylu zycia, realizacj¢ sta-
tutowych zadan Zespotu oraz organizacje imprez sportowych,

a

a)
b)

c)
d)

D

w szczegolnosci:
dbatos¢ o prawidlowa organizacje, promocj¢ i przebieg imprez sportowo-
rekreacyjnych odbywajacych si¢ na obiektach MZOS,
planowanie kosztow imprez sportowo-rekreacyjnych,
tworzenie kalendarza imprez sportowo-rekreacyjnych,
wspotprace z lokalnymi mediami w zakresie opracowywania tekstow
informacyjnych wykorzystywanych w serwisach radiowo-telewizyjnych i
prasowych,
wspotprace ze srodowiskiem sportowym i o§wiatowym w celu wlasciwe;j
organizacji szkolen sportowych dzieci 1 mtodziezy, w tym Szkolnym Zwiazkiem
Sportowym i Rada Zwiazkéw Sportowych,
organizowanie okoliczno$ciowych imprez sportowo-rekreacyjnych dla
mieszkancOw Miasta,
prowadzenie dziatalnosci promujacej MZOS 1 kulture fizyczna,
prowadzenie sekcji rekreacyjno — sportowych,
wspotprace z lokalnymi zaktadami pracy w zakresie odptatnego udostepniania
obiektow sportowych ,
prowadzenie dziatah zwigzanych z rozwojem oraz reklama i promocja MZOS,
wspotpracg z Dzialem Kadr i Administracji, oraz stuzbami finansowo-
ksiggowymi w zakresie realizacji umow cywilno prawnych zwigzanych z
organizacja imprez sportowych
wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora

Kierownikowi Dziatu Marketingu 1 Promocji Sportu podlegaja bezposrednio pra-
cownicy Dziahu.

§ 17
Do zadan stanowiska ds. BHP nalezy odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan w za-
kresie przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a w szcze-
gblnosci za:
a) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania zasad i prze-
pisow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,
b) biezace informowanie Dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych
wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,
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h)

przygotowywanie i opiniowanie szczegétowych instrukcji dotyczacych bez-
pieczenstwa 1 higieny pracy na poszczegolnych stanowiskach pracy,
sporzadzanie 1 przedstawianie Dyrektorowi okresowych analiz stanu bezpie-
czenstwa 1 higieny pracy zawierajacych propozycje przedsigwzie¢ organiza-
cyjnych i technicznych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i
zdrowia pracownikow oraz poprawe¢ warunkow pracy,

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow doty-
czacych wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i1 podej-
rzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikow badan srodowiska
pracy,

opracowanie i aktualizowanie oceny ryzyka zawodowego dla poszczegol-
nych stanowisk pracy,

udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowywaniu wnioskoéw
wynikajacych z badania przyczyn i okoliczno$ci wypadkoéw przy pracy oraz
zachorowan na choroby zawodowe i kontrola realizacji tych wnioskow,
wspolpraca z organami Panstwowej Inspekcji Pracy, Panstwowej Inspekcji
Sanitarnej oraz laboratoriami zakladowymi i §rodowiskowymi w zakresie or-
ganizowania systematycznych badan i pomiarow czynnikéw szkodliwych dla
zdrowia 1 ucigzliwych oraz sposoboéw ochrony pracownikow przed tymi
czynnikami,

prowadzenie spraw zwigzanych z przydzielaniem odziezy roboczej,
wspoéltdziatanie ze stuzba zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracow-
nikdw Zespotu, a w szczegolnosci przy organizowaniu badan okresowych,
uczestniczenie w pracach zaktadowych komisji zajmujacych si¢ problematy-
ka bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym zapobieganiem chorobom zawodo-
wym i wypadkom przy pracy,

kontrola zaktadu pracy (teren i budynki) pod wzgledem zabezpieczenia prze-
ciwpozarowego 1 przedktadanie wnioskéw do Dyrektora,

sporzadzanie obowiazujacych analiz i sprawozdan z zakresu prowadzonych
zagadnien.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora

§18

Do zadan stanowiska ds. zaméwien publicznych nalezy odpowiedzialno$¢ za wykony-
wanie wszelkich zadan planistycznych, organizacyjnych i wykonawczych w zakresie
realizacji ustawy Prawo Zamowien Publicznych, a szczegdlnosci za:

a)
b)
¢)

d)

e)

prowadzenie 1 organizacje catoksztattu spraw (wraz z prowadzeniem pelne;j
dokumentacji) zwiazanych z realizacja Prawa Zaméwien Publicznych w
Zespole

sporzadzenie planow analiz i sprawozdan z realizacji zamowien publicznych
wspolpraca z komérkami organizacyjnymi Zespolu w zakresie prowadzo-
nych zadan

kontrola potwierdzona podpisem 1 pieczatka imienng za zgodno$¢ meryto-
ryczng i formalno-prawna dokumentéw zwiazanych z Prawem Zamoéwien
Publicznych

organizacja i prowadzenie spraw zwigzanych z zamieszczaniem niezbednych
informacji w zakresie Prawa Zaméwien Publicznych w Biuletynie Informacji
Publicznej /BIP/ przy Scistej wspodtpracy z obstuga informatyczna Ze-
spotu
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f)  prowadzenie zbioru przepisow wytycznych i aktow prawnych z zakresu za-
mowien publicznych
g) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora

§19

W zakresie odpowiedzialnos$ci Sekretariatu Dyrektora jest prowadzenie na-
stepujacych zadan:

prowadzenie rejestru i zbiorow dokumentow:

a) zarzadzen i polecen Dyrektora Zespotu,

b) rejestru skarg i wnioskow,

c) korespondencji przychodzacej i wychodzace;,

d) umow

e) kancelarii Zespolu
obstuga administracyjno — techniczna organizowanych przez Dyrektora Zespotu
narad, zebran, spotkan itp.,
przyjmowanie i wysytanie korespondenc;i,
wstepna kontrola formalna dokumentow sktadanych do podpisu Dyrektorowi Ze-
spotu,
organizowanie spotkan i narad zwolywanych przez Dyrektora,
protokotowanie narad z udziatem kierownikow komorek organizacyjnych Zespotu
i przekazywanie do realizacji wnioskow wynikajacych z protokoléw narad,
przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi 1 wnioski oraz organizo-
wanie ich kontaktow z Dyrektorem, Zast¢pca Dyrektora ds. obiektéw sportowych
badz kierowanie ich do wlasciwych komorek organizacyjnych Zespotu.
wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora

§ 20

Do zadan stanowiska ds. kontroli wewngtrznej nalezy odpowiedzialno$¢ za reali-

zacje zadan w zakresie kontroli wewnetrznej a w szczegdlnosci za:

a) opracowywanie instrukcji kontroli wewngtrzne;j

b) opracowanie rocznych harmonograméw kontroli wewngtrzne;j

¢) dokumentowanie czynnosci kontrolnych w formie sprawozdan, protokotow i
wnioskow

d) badanie realizacji procesow i zadan gospodarczych, inwestycyjnych i innych
rodzajoéw dziatalnosci przez pord6wnywanie ich z planami, normami oaz wy-
krywanie odchylen i nieprawidtowos$ci w realizacji tych zadan

€) ujawnienie niegospodarnego dzialania, marnotrawstwa mienia oraz ustalenie
0s6b odpowiedzialnych za ich powstawanie

f) wskazanie sposobow i srodkoOw umozliwiajacych likwidacje nieprawidtowosci

g) niezwloczne i biezace informowanie Dyrektora o stwierdzonych nieprawidto-
wosciach wraz z wnioskami dotyczacymi podjecia niezbednych krokow zmie-
rzajacych do ich usunigcia

h) prowadzenie rejestru kontroli, zabezpieczenie dokumentdéw i przedmiotow sta-
nowiacych dowod nieprawidlowosci czy przestepstwa

1) kontrola terminowosci 1 rzetelno$ci wykonywania zalecen pokontrolnych
przez poszczegdlne komorki organizacyjne Zespotu,

J) przygotowywanie rocznych sprawozdan z przeprowadzonych kontroli w Ze-
spole.
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k) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Zespotu

§ 21

1. Kierownik Obiektu jest odpowiedzialny za osiagnigcie celow i realizacje zadan
podporzadkowanego sobie Obiektu, a w szczegdlnosci za:

a)
b)

©)
d)
e)
f)

2)

h)
i)
3
k)

D

0)
p)

Q)

r)
s)

nadzor nad wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych podleghlych pracowni-
kow,

kontrolg potwierdzona podpisem i pieczatkq imienna za zgodnos$¢ meryto-
ryczng i formalno-prawna dokumentéw zwiazanych z dysponowaniem $rod-
kami finansowymi w zakresie funkcjonowania kierowanej komorki.

dbanie o bezpieczenstwo 0sob 1 bezpieczenstwo mienia osob korzystajacych
z obiektu,

organizowanie pracy ze szczegolna dbatoscia o sprawna, kulturalna i kompe-
tentna obstuge klientéw Zespotu,

zapewnienie prawidtowej atmosfery, warunkow pracy i stosunkow migdzy-
ludzkich w kierowanej jednostce organizacyjnej,

opracowywanie miesigcznych harmonogramow pracy dla pracownikow
obiektu ze szczegdlnym uwzglednianiem norm czasu pracy, bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz innych przepisow prawa pracy,

opracowywanie i realizacja przy wspotpracy z Dzialem Marketingu i Promo-
cji Sportu oraz stowarzyszeniami, klubami, i szkotami kalendarza imprez w
uzgodnieniu z Dyrektorem Zespotu,

przygotowywanie projektu rocznego budzetu obiektu,

dbanie o prawidlowy stan dokumentacji osobowe;j i finansowo-ksiggowej,
opracowywanie niezbednych sprawozdan i analiz z zakresu prowadzone;j
dziatalnosci,

prowadzenie ksiazki obiektu i rejestru wyposazenia obiektu w sprzet sporto-
WYy,

prowadzenie rejestrow ksiazeczek zdrowia podlegtych pracownikow i szko-
len stanowiskowych,

sprawdzanie i zatwierdzanie miesigcznych kart ewidencji czasu pracy podle-
glych pracownikoéw oraz terminowe przekazywanie kompletu dokumentacji
do Zespotu ds. kadr,

przygotowywanie proponowanego poziomu premii miesigcznej lub nagréd
dla podlegtych pracownikéw z uwzglednieniem rzeczywistej efektywnosci
pracy oraz ewentualnego zastosowania kar porzadkowych wobec podlegtych
pracownikow,

optymalne wykorzystanie obiektu,

Scista wspotprace z kierownikami innych komorek organizacyjnych w celu
zapewnienia wlasciwego funkcjonowania obiektu,

sktadanie wnioskow do Dyrektora w zakresie:

- remontow i napraw urzadzen,

- realizacji zadan pokontrolnych,

zapewnienie terminowej realizacji obowiazkowych przegladow

budynkow, budowli 1 urzadzen wymaganych w przepisach prawa,
wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora

2 Kierownikowi Obiektu bezposrednio podlegaja pracownicy w nim zatrudnieni.
3. Szczegoélowy zakres czynnosci, obowiazkéw i odpowiedzialno$ci oraz

dza

uprawnien pracownika ustala na piSmie bezposredni przetozony, a zatwier-
Dyrektor,
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4. Przyjecie zakresu czynnosci, obowiazkéw i odpowiedzialno$ci oraz uprawnien
pracownik potwierdza na pi§mie,

5. Wyznaczeni pracownicy obstugi obiektu petnia obowiazki kierownikow obiek-
tow podczas ich nicobecnosci w catym zakresie zadan, uprawnien i odpowie-
dzialnos$ci kierownika danej komorki organizacyjne;.

VI.  ZASADY WSPOLPRACY POMIEDZY KOMORKAMI ORGANI-
ZACYIJNYMI W ZESPOLE

§ 22
Poszczegolne komorki organizacyjne Zespotu winny wspdipracowac ze soba.
Celem wzajemnej wspotpracy komorek organizacyjnych jest zapewnienie prawidto-
wej realizacji zadan Zespotu.

§ 23
Wspotpraca pomiedzy komorkami organizacyjnymi realizowana jest w formie wza-
jemnych kontaktow oraz przestrzegania obowiazujacych w Zespole przepisow w
tym zakresie, zwlaszcza Instrukcji Kancelaryjnej.
W zaleznos$ci od charakteru sprawy konsultacja odbywa si¢ na szczeblu kierowni-
kéw komorek organizacyjnych lub bezposrednio pomigdzy zainteresowanymi pra-
cownikami.

§ 24
Inicjatywa nawiazania kontaktu ciazy na komorce organizacyjnej, w ktorej sprawa
lub problem zaistniatl i w ktorej kompetencji lezy jej sfinalizowanie.
Za jakos¢ 1 terminowos¢ przekazanego materiatu i informacji odpowiada kierownik
komorki organizacyjnej, a w szczegdlnosci pracownik, ktory udziela wyjasnien w
przekazywanym materiale.

§ 25

W uzasadnionych sytuacjach nalezy stosowa¢ zasadg¢ pisemnego potwierdzania uzyska-
nych wiadomosci lub informacji.

§ 26

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

VII. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 27
Szczegotowe zakresy obowiazkéw stuzbowych i odpowiedzialnos$ci poszezegdl-
nych pracownikéw Zespotu okreslaja indywidualne opisy stanowisk pracy stano-
wiace zakresy obowiazkdéw, uprawnien i odpowiedzialnos$ci.
Propozycje szczegotowego zakresu czynnosci, obowiazkow odpowiedzialnosci
oraz uprawnien pracownika przekazuje na pi$mie do dzialu kadr i Administracji
bezposredni przetozony, a po przygotowaniu w/w dziale dokument zatwierdza
Dyrektor
Przyjecie zakresu czynnosci, obowiazkow 1 odpowiedzialno$ci oraz uprawnien
pracownik potwierdza na pi$mie
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§ 28
Czas pracy, zasady porzadku i dyscypliny pracy w Zespole okresla Regulamin Pracy
Miejskiego Zespotu Obiektow Sportowych J.B. w Plocku, a zasady wynagradzania
okresla Regulamin Wynagradzania i Regulamin Premiowania MZOS J.B.

§29
Korespondencj¢ wychodzaca na zewnatrz podpisuje Dyrektor Zespotu,
a podlegli kierownicy tylko w zakresie delegowanych przez Dyrektora uprawnien, wy-
nikajacych z zakresu czynnos$ci badz indywidualnych upowaznien.

§ 30
1.  Zmiana Regulaminu Organizacyjnego moze nastapi¢ w przypadku zmian organi-
zacyjnych w Zespole w tym samym trybie, co jego ustalenie.
2. Wyktadni Regulaminu Organizacyjnego dokonuje Dyrektor Zespotu.
Decyzje Dyrektora MZOS w tym wzgledzie sa ostateczne.

(98]

§ 31
Regulamin niniejszy zatwierdza Prezydent Miasta Plocka.

§32
1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta Ptocka.
2. Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc dotychczasowy Regulamin Organiza-
cyjny zatwierdzony przez Prezydenta Miasta Ptocka w dniu 18 czerwca 2007 .

Ptock, dn. 21.04.2008.
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