Zarzadzenie nr .AAR.]....2..

.

Prezydenta Miasta Lomzy

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego

Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Lomzy

Dzialajac na podstawie § 5 Statutu Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Lomzy przyjetego Uchwalg Nr 105/XV/11 Rady Miejskiej w Lomzy
z dnia 28 wrzesnia 2011 roku /Dziennik Urzedowy Wojewodztwa Podlaskiego

Nr 261, poz. 3097/ zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Zatwierdzam Regulamin  Organizacyjny Miejskiego Os$rodka  Sportu

i Rekreacji w Lomzy stanowiacy zalacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Miejskiego Osrodka Sportu

i Rekreacji w Lomzy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 228/13
Prezydenta Miasta Lomzy z dnia 22.10.2013 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Lomzy

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1

Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Sportu i1 Rekreacji w Lomzy zwany dalej

Regulaminem

okresla strukture, szczegOlowy zakres zadan poszczegélnych komorek

organizacyjnych Osrodka oraz zakres obowiazkéw poszczegdinych stanowisk.

§2

1. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1
2

Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Lomzy;

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu
1 Rekreacji w Lomzy;

. Zastgpcy Dyrektora — nalezy przez to rozumieé¢ Zastepce Dyrektora Miejskiego

Osrodka Sportu i Rekreacji w Lomzy;

. Glownym Ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ Glownego Ksiegowego

Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Lomzy;

. Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika komdrki organizacyjnej

Miejskiego Osrodka Sportu 1 Rekreacji w Lomzy;

. Komorce Organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dzial, obiekt lub zespol

obiektow sportowo - rekreacyjnych bedacy w administrowaniu Miejskiego Osrodka
Sportu i Rekreacji w Lomzy;

. Samodzielnym stanowisku — nalezy przez to rozumie¢ jednoosobowe stanowisko

pracy, wyodrebnione w strukturze organizacyjnej, podporzadkowane Dyrektorowi
lub Zastepcy Dyrektora;

. Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji

w Lomzy.

. BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka

Sportu i Rekreacji w Lomzy.



§3

1. Integralng czegscia Regulaminu jest Schemat Organizacyjny Osrodka — stanowiacy
Zatacznik Nr 1 do Regulaminu oraz wizerunek logo Osrodka - stanowigcy Zatacznik Nr 2
do Regulaminu.

2. Ofsrodek realizuje zadania wlasne wynikajace ze Statutu oraz zadania zlecone
przez Prezydenta Miasta Lomza w zakresie rekreacji, rehabilitacji, turystyki i sportu.

3. Siedziba Osrodka znajduje si¢ w Lomzy przy ulicy Zjazd 18.
4. Osrodek jest pracodawcg w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

5. Informacje o dziatalnosci Osrodka umieszczane sa w BIP Osrodka w Lomzy.

Rozdzial 11

Zasady funkcjonowania Osrodka

§4
. Osrodkiem kieruje Dyrektor, ktory dziala jednoosobowo na podstawie pelnomocnictwa
udzielonego przez Prezydenta Miasta L.omza.

. Dyrektor jest zwierzchnikiem wszystkich pracownikow Osrodka.

Dyrektor wykonuje zadania Os$rodka przy pomocy Zastgpcy Dyrektora, Glownego
Ksiggowego, Kierownikow komorek organizacyjnych oraz oséb zatrudnionych
na samodzielnych stanowiskach.

Szczegblowe obowiazki Zastepcy Dyrektora, Glownego Ksiggowego, Kierownikow
komorek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk okreslaja zakresy ich obowiazkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci okreslone w formie pisemnej przez Dyrektora Osrodka.

Dyrektor, Zastepca Dyrektora, Gléwny Ksiegowy, Kierownicy komérek organizacyjnych
oraz samodzielne stanowiska ponosza pelng odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie
obowiazujacych  aktéw prawnych 1 przepisow wewnetrznych przy realizacji dzialan
statutowych.

§5

. Osrodek prowadzi gospodarke finansowg zgodnie z przepisami prawa obowigzujgcymi
dla jednostek budzetowych.

. Na dzialalnos¢ Osrodka sa przyznawane srodki finansowe z budzetu Miasta do wysokosci
okreslonej w uchwale budzetowe;.

. Podstawa gospodarki finansowej Osrodka jest roczny plan finansowy, obejmujacy dochody
1 wydatki.

. Osrodek prowadzi pelng rachunkowos$¢ oraz sporzadza okresowe i roczne sprawozdania
finansowe 1 przedktada je Prezydentowi Miasta L.omza.

. Gospodarujac srodkami publicznymi Osrodek zapewnia ich wydatkowanie w sposob celowy
i oszczedny, dgzac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.



Rozdzial 111
Organizacja Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Lomzy

§6

1. Komérkami organizacyjnymi Osrodka sg: dzialy, obiekty Iub zespoly obiektow
sportowo- rekreacynych.

2. Komorki organizacyjne tworzone sg stosownie do potrzeb i charakteru wykonywanych
zadan.

(]

. Decyzje w sprawie utworzenia i likwidacji komorek organizacyjnych podejmuje Dyrektor
Osrodka.

4. Organizacj¢ wewnetrzng Osrodka okreslaja:
1) schemat struktury organizacyjnej stanowigcy zatacznik nr 1 do regulaminu,

2) zakres zadan, obowigzkéw, odpowiedzialnosci 1 uprawnien komorek organizacyjnych
1 samodzielnych stanowisk.

§7

1. Strukture Osrodka tworza komorki i samodzielne stanowiska:
1) Dyrektor - oznaczony symbolem (D),

2) Zastgpca Dyrektora - oznaczony symbolem (ZD),

3) Glowny Ksiggowy - oznaczony symbolem (GK),

4) Dzial Administracyjno Gospodarczego - oznaczony symbolem (DAG),
5) Dzial Finansowo-Ksiegowego - oznaczony symbolem (DFK),
6) Dzial Organizacji Imprez i Marketingu - oznaczony symbolem (DOIIM),
7) Kompleks Obiektow Sportowo-Rekreacyjnych - oznaczony symbolem (KOSR),
8) Plywalnia Miejska nr 1 - oznaczona symbolem (PM 1),
9) Plywalnia Miejska nr 2 - oznaczona symbolem (PM 2),
10) Tereny Sportowo-Rekreacyjne n/Narwig — Port Lomza - oznaczone (TSRn/Narwia),

11) Samodzielne stanowisko d/s kadr - oznaczone symbolem (KD),
12) Samodzielne stanowisko d/s BHP - oznaczone symbolem (BHP).
13) Samodzielne stanowisko d/s informatyki - oznaczone symbolem (IT).

2.

Komorkami organizacyjnymi Osrodka kieruja kierownicy.
3. W komorkach organizacyjnych Dyrektor moze utworzy¢ stanowisko zastepey kierownika.

4. Wielkos¢ zatrudnienia w Osrodku w ramach przyznanych srodkéw na wynagrodzenia
okresla Dyrektor.

5. Komérkom organizacyjnym przyporzadkowani sa pracownicy, ktérych zadania wynikaja
ze szczegotowych zakresow czynnosci.
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Rozdzial 1V

Zadania i obowiazki oraz odpowiedzialnos¢ komorek i samodzielnych stanowisk

§8

Kierownikiem Osrodka jest Dyrektor.

2. W czasie nieobecnosci w  pracy Dyrektora Osrodka zakres zastgpstwa

przez Zastepce Dyrektora obejmuje wszystkie zdania i kompetencje Dyrektora.

§9

Do wspolnych zadan Dyrektora oraz Zastepey Dyrektora nalezy:

prowadzenie spraw Osrodka i wykonywanie zadan wynikajacych ze:

1.

Statutu Osrodka:

1) zarzadzanie przy pomocy kierownikow posiadanymi obiektami i urzgdzeniami oraz ich
wlasciwa eksploatacja, konserwacja i rozbudowa dla potrzeb upowszechniania sportu,
kultury fizycznej, rekreacji, rehabilitacji i turystyki,

2) udostepnianie bazy sportowej i rekreacyjnej zgodnie z zapotrzebowaniem spolecznym —
klubow 1 zwigzkow sportowych, organizacji kultury fizycznej, organizacji spolecznych,
0s0b indywidualnych i innych zainteresowanych,

3) promowanie i wspdlpraca z organizacjami Kultury fizycznej i sportu przy realizacji
wszelkich ustug 1 zadan z zakresu sportu 1 masowej kultury fizycznej,

4) organizowanie zawodow, imprez 1 przedsigwzigé¢ sportowych, rekreacyjnych
1 turystycznych,

5) wspieranie dziatalno$ci uczniowskich kluboéw sportowych, zwigzkéw 1 stowarzyszen
kultury fizycznej,

6) prowadzenie dzialalnosci  programowej, popularyzatorskiej, wychowawczej
i promocyjnej w zakresie sportu, Kultury fizycznej, rekreacji, rehabilitacji i turystyki.

Zadania zlecone przez Prezydenta Miasta Lomza.
Sprawowanie nadzoru nad podleglymi komérkami organizacyjnymi Osrodka.

Reprezentowanie Osrodka w czasie uroczystosci, spotkan oficjalnych, w roboczych
kontaktach zewnetrznych.

§10

Do zadan Dyrektora nalezy:

1.
2

Wykonywanie zadan okreslonych w statucie.

Wykonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikoéw
zatrudnionych w Osrodku.

Zacigganie zobowigzan rzeczowych 1 finansowych wynikajgcych z zakresu dzialania,
w zakresie odpowiadajacym potrzebom oraz mozliwosciom finansowym, okreslonym
w planie finansowym na dany rok.

Dysponowanie na cele budowlane nieruchomosciami bedacymi wlasnosciag Miasta L.omza,
a oddanymi w trwaly zarzad Osrodka.



3.

6.

Reprezentowanie Osrodka w Lomzy wobec organdw administracji publicznej, instytucji
oraz innych o0sdb fizycznych i prawnych.

Sktadanie o$wiadczen woli w zwigzku z biezaca dzialalnoscig Osrodka.

§11

Do zadan Zast¢pcy Dyrektora nalezy:

Do

1.

(5]

Wykonywanie zadan okreslonych w statucie.

W czasie nieobecnos$ci Dyrektora, zajmowanie si¢ funkcjonowaniem i biezaca praca
Osrodka.

Wspolorganizowanie procesu pracy w Osrodku oraz sprawowanie nadzoru nad realizacja
zadan.

Nadzor i kontrola nad komérkami organizacyjnymi Osrodka:
1) Plywalnig Miejskg Nr 1 w Lomzy z fontanng miejska,
2) Plywalnig Miejskg Nr 2 w Lomzy z basenem odkrytym,

3) Kompleksem Obiektéw Sportowo-Rekreacyjnych (Hostel, Stadion Miejski, Boisko
Orlik, boisko plazowe do pitki noznej i siatkowej, Skate Park, boisko treningowe =z
szatnig, w sezonie zimowym Bialy Orlik),

4) Terenami Sportowo-Rekreacyjnymi n/Narwig — Port Lomza ,
5) Samodzielnym Stanowiskiem d/s informatyki,

6) Dzialem Organizacji Imprez i Marketingu.

5. Kierowanie i nadzorowanie pracy Dzialu Administracyjno - Gospodarczego.

§12

zadan Glownego Ksiggowego nalezy:

1.

('8 ]

Kierowanie 1 nadzorowanie pracy Dzialu Finansowo-Ksi¢ggowego.

Ponoszenie pelnej odpowiedzialnosci za prawidlowe prowadzenie rachunkowosci Osrodka
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

Organizacja, nadzoér 1 kontrola sporzadzania, obiegu i archiwizowania dokumentow
finansowo-ksiegowych.

Biezace 1 prawidlowe prowadzenie ksiggowosci 1 sprawozdawczosci finansowe;.

. Nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych

przez poszczegolne komorki organizacyjne Osrodka.
Prowadzenie polityki finansowej Osrodka zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Analiza wykorzystania oraz rozliczania srodkéw budzetowych 1 innych srodkéw bedacych
w dyspozycji Osrodka.

Dokonywanie wstepnej kontroli:
1) zgodnosci operacji gospodarczych i1 finansowych zgodnie z planem finansowym,

2) komletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

Prowadzenie rachunkowosci jednostki.



10. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi.

11. Opracowywanie i przygotowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych
przez Dyrektora Osrodka dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczeg6lnosci:
zakladowego planu kont, obiegu dokumentéw, dowodow ksiggowych, zasad prowadzenia
1 rozliczania inwentaryzacji.

12. Wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzadcze;.

§13
Do zadan Kierownika Dzialu Administracyjno - Gospodarczego nalezy:
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z obslugg administracyjng i gospodarcza Osrodka.
Wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej.
Sporzadzanie wewnetrznych aktéw normatywnych z zakresu kompetencji Dziahu.
Obstuga sekretariatu Osrodka.
Zalatwianie 1 ewidencja skarg 1 wnioskow.

Ewidencja Zarzadzen Dyrektora .

= o o B BN

Nadzor nad zakupami dla O$rodka na podstawie rocznego planu zakupéw sporzadzonego
na bazie zamowien kazdej komorki organizacyjnej Osrodka.

8. Nadzor i kontrola nad przestrzeganiem przez wewnetrzne komorki organizacyjne Osrodka
przepisOw ustawy Prawo zamdwien publicznych.

9. Opracowywanie wewnetrznych aktéw prawnych, wzoréw dokumentacji oraz wzorcow
postgpowania w sprawach zamdowien publicznych

10. Przeprowadzanie analiz i opracowywanie sprawozdan z realizacji prowadzonych zadan
w zakresie zamowien publicznych.

11. Prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych.

12. Przygotowywanie i przeprowadzanie procedury zaméwien publicznych zgodnie z ustawa
Prawo zamoéwien publicznych.

13. Opracowywanie rocznych planéw remontéw na podstawie dokumentow przedstawionych
przez Kierownikéw Dzialow.

14. Planowe i zgodne z przeznaczeniem wykorzystanie srodkéw finansowych przeznaczonych
na remonty 1 biezacg konserwacje.

15. Uczestniczenie w pracach zwigzanych z przejmowaniem i przekazywaniem budynkow,
obiektow sportowych, urzadzen itp.

16. Prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania.

17. Nadzor 1 kontrola nad transportem wewngtrznym: rozliczanie kart drogowych kierowcow
oraz ewidencja kart.

18. Nadzor i kontrola nad wynajmowaniem pomieszczen i obiektow Osrodka oraz zawieranie
umow z najemcami.

19. Naliczanie czynszu za wynajmowane obiekty i pomieszczenia.
20. Nadzér nad prowadzeniem ksigg obiektow budowlanych.

21. Organizowanie przegladoéw podstawowych 1 okresowych wynikajacych z przepiséw prawa
budowlanego.



22. Realizacja i egzekwowanie zobowigzan wynikajgcych z zawartych uméw dotyczacych

praw gwarancyjnych oraz przestrzegania terminéw gwarancji 1 terminéw wynikajacych
z rekojmi budynkow, urzadzen itp.

23. Prowadzenie ewidencji oraz znakowanie srodkow trwalych.

24. Nadzor i kontrola nad funkcjonowaniem archiwum.

§ 14

Do zadan Kierownika Dzialu Finansowo-Ksi¢ggowego nalezy:

Coie = LN - e

9.

Biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci i sprawozdawczosci finansowej.
Naliczanie i wyplata wynagrodzenia za prac¢ oraz z tytutu umow cywilnoprawnych.
Prowadzenie rejestru umoéw cywilnoprawnych oraz dokumentacji w tym zakresie.
Sporzadzanie uméw cywilnoprawnych.

Sporzadzanie okresowych dokumentow rozliczeniowych do ZUS.

Sporzadzanie planow, sprawozdan, bilansow, analiz finansowych i ekonomicznych.
Zabezpieczenie 1 przechowywanie dokumentow finansowo-ksiegowych.

Dokonywanie wyceny i ustalanie wartosci spisanych z natury skladnikow majatkowych,
ustalanie réznic inwentaryzacyjnych, ujmowanie ich w ksiegach rachunkowych, kontrola
ich ostatecznego rozliczenia.

Prowadzenie kasy Osrodka.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem imprez sportowych, ubezpieczeniem

rzeczy 1 mienia.

11. Kontrola realizacji i rozliczanie uméw zawartych na wspolorganizacje imprez, szkolenia

sportowe wszelkiego rodzaju dla réznych grup odbiorcow.

12. Prowadzenie spraw odszkodowawczych zwigzanych z wykonywaniem dzialalnosci

statutowej Osrodka.

13. Windykacja naleznosci z tytulu dochodow jednostki.

§15

Do zadan Kierownika Dzialu Organizacji Imprez i Marketingu nalezy:

1.

Promowanie 1 wspolpraca z organizacjami kultury fizycznej i sportu przy realizacji
wszelkich ustug 1 zadan z zakresu sportu i masowej kultury fizyczne;.

Organizowanie  zawodow, imprez i przedsigwzie¢ sportowych, rekreacyjnych
1 turystycznych.

Wspieranie dzialalnosci uczniowskich klubow sportowych, zwigzkow i stowarzyszen
kultury fizycznej.

Prowadzenie dzialalnosci programowej, popularyzatorskiej, wychowawczej i promocyjnej
w zakresie sportu, kultury fizycznej, rekreacji, rehabilitacji i turystyki.

Inicjowanie, organizowanie i prowadzenie dziatan zwigzanych z promocja Osrodka.
Prowadzenie spraw zwigzanych 7z organizacja 1 realizacjg =zadan Osrodka
oraz koordynowanie projektow, programow, przedsiewzie¢ systemowych majacych na celu
usprawnianie funkcjonowania jednostki.

Inspirowanie 1 integrowanie §rodowiska sportowego Miasta Lomzy podczas
organizowanych przez Osrodek imprez.



10

12,

3.
14.
13.
16.

&9

18.
19,
20.

21
22,
23

Wspolpraca z organami administracji samorzadowej i rzadowej, zwigzkami sportowymi,
klubami i innymi organizacjami upowszechniania kultury fizycznej, a takze z organizacjami
spolecznymi, placowkami o$wiatowymi oraz zakladami pracy, w zakresie powierzonych
obowigzkow stuzbowych.

Opracowywanie, nadzor i koordynacja kampanii wizerunkowych O$rodka.

. Nadzor nad obslugg strony internetowej 1 BIP Osrodka.
11.

Pozyskiwanie pozabudzetowych srodkéw finansowych na realizacje uméw sponsorowanych
oraz reklamowych.

Opracowywanie danych wyjsciowych do projektowania planow finansowych w zwigzku
z organizacja imprez sportowych, rekreacyjnych, turystycznych oraz kulturalnych.
Whnioskowanie o zakup oraz nadzor nad realizacja zakupu sprzetu, narzedzi 1 materiatow.
Wykonywanie zadan animatora boiska Orlik 2012 oraz trenera sSrodowiskowego.
Przygotowywanie niezb¢dnej dokumentacji i umow.

Tworzenie programéw z zakresu kultury fizycznej i ich realizacja przy wspodldziataniu
z podmiotami funkcjonujgcymi w tym zakresie.

Opracowywanie 1 realizowanie programéw sportowo-rekreacyjnych adresowanych
do mieszkancow Miasta Lomza ze szczegdlnym uwzglednieniem dzieci 1 mlodziezy
oraz 0sOb niepelnosprawnych.

Wspolpraca z mediami.

Organizowanie imprez wlasnych i zleconych.

Wspolpraca ze szkotami w zakresie organizowania programow, imprez, wspotzawodnictwa
miedzyszkolnego.

Wspolpraca z komorkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami Osrodka.
Wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzadcze;j.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora i Zastepce Dyrektora.

§16

Do zadan Kierownika Kompleksu Obiektéw Sportowo-Rekreacyjnych nalezy:

L.

(oS ]

O Lh

3
12.

13

14.
15.

Zapewnienie bezpieczenstwa osob korzystajacych z Kompleksu i z urzadzen stanowigcych
ich infrastrukturg¢, a w szczego6lnosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami skuteczne
zabezpieczenie 0sOb korzystajacych z kompleksu.

Wypelnianie zadan stuzbowych z zakresu kontroli zarzadczej.

Wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami Osrodka.
Znajomos¢ zagadnien wchodzacych w zakres kierowanego obiektu i znajomos$é aktow
normatywnych w tym zakresie oraz biezace zaznajamianie z nimi podlegtych pracownikow.
Odpowiedzialnos¢ za realizacj¢ natozonych na Kompleks zadan planowych.
Opracowywanie planow i sprawozdan z dziatalnosci Kompleksu.

Opracowywanie projektow zarzadzen oraz innych pism dotyczacych spraw wchodzacych
w zakres kompetencji Kompleksu.

Zabezpieczenie powierzonego mienia, dbanie o nalezyty stan techniczny budynkéw, maszyn
urzadzen, oraz porzadek i estetyke obiektow.

Opracowywanie danych wyjsciowych do projektu planéw finansowych.

. Eksploatowanie zarzadzanych obiektow, a w szczegolnosci przygotowanie obiektow (w tym

sezonowych) do uzytkowania i ich zabezpieczenie po zakonczonym sezonie.

Planowanie i realizacja dziatan marketingowych.

Przygotowywanie harmonograméw udostepniania obiektow 1 ewidencjonowanie
ich realizacji.

Wspolpraca z odpowiednimi instytucjami nadzoru technicznego w zakresie prawidtowego
utrzymania i funkcjonowania obiektow.

Dbalos¢ o nalezyte zabezpieczenie i ochrong mienia przed kradzieza i zniszczeniem.

Nadzor nad organizacjg imprez sportowo-rekreacyjnych na obiektach.



16.

Wspdlpraca z  organizacjami 1  stowarzyszeniami  prowadzacymi  dziatalnos¢
sportowo - rekreacyjng i turystyczna oraz innymi.

§17

Do zadan Kierownika Plywalni Miejskiej Nr 1 nalezy:

1.

J

Zapewnienie bezpieczenstwa osob korzystajacych z Plywalni i z urzadzen stanowigcych
ich infrastrukture, a w szczegdlnosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami skuteczne
zabezpieczenie 0sOb korzystajacych z Plywalni ze strony ratownikow.

Wypelnianie zadan stuzbowych z zakresu kontroli zarzadczej.
Wspélpraca z komorkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami Osrodka.

Znajomo$¢ zagadnien wchodzacych w zakres kierowanego obiektu i znajomos¢ aktow
normatywnych w tym zakresie oraz biezace zaznajamianie z nimi podlegtych pracownikow.

Odpowiedzialnos¢ za realizacje natozonych na Plywalni¢ zadan planowych.
Opracowywanie planow i sprawozdan z dziatalnosci Plywalni.

Opracowywanie projektéw zarzadzen oraz innych pism dotyczacych spraw wchodzacych
w zakres kompetencji obiektu.

Zabezpieczenie powierzonego mienia, dbanie o nalezyty stan techniczny budynkéw, maszyn
i urzadzen, oraz porzadek i estetyke obiektow.
Opracowywanie danych wyjsciowych do projektu planow finansowych.

. Eksploatowanie obiektow zarzadzanych przez Plywalnie, a w szczegdlnosci przygotowanie

obiektéw (w tym sezonowych) do uzytkowania i ich zabezpieczenie, zapewnienie czystosci
wody oraz zabezpieczenie obiektow po zakonczonym sezonie.

11. Planowanie i realizacja dziatan marketingowych.

14.
13
16.
17.

. Przygotowywanie harmonogramoéw  udostgpniania Plywalni 1 ewidencjonowanie

ich realizacji.

. Wspélpraca z odpowiednimi instytucjami nadzoru technicznego w zakresie prawidlowego

utrzymania i1 funkcjonowania Ptywalni.

Dbalos¢ o nalezyte zabezpieczenie i ochrong mienia przed kradzieza i zniszczeniem.
Obstuga, koserwacja i zabezpieczenie fontanny na skate parku.

Nadzor nad organizacjg imprez sportowo - rekreacyjnych na obiekcie.

Wspolpraca z  organizacjami 1  stowarzyszeniami  prowadzacymi  dziatalnos¢
sportowo - rekreacyjng i turystyczng oraz innymi.

§18

Do zadan Kierownika Plywalni Miejskiej Nr 2 nalezy:

1.

e

i =t S

Zapewnienie bezpieczenstwa osob korzystajacych z basendéw i1 z urzadzen stanowigcych
ich infrastrukture, a w szczegélnosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami skuteczne
zabezpieczenie 0sob korzystajacych z Pltywalni ze strony ratownikow.

Wypelnianie zadan stuzbowych z zakresu kontroli zarzadczej.

Wspélpraca z komoérkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami Osrodka.
Znajomos$¢ zagadnien wchodzacych w zakres kierowanego obiektu i znajomos¢ aktow
normatywnych w tym zakresie oraz biezace zaznajamianie z nimi podlegtych pracownikow.
Odpowiedzialnos¢ za realizacje nalozonych na Ptywalnie zadan planowych.
Opracowywanie planéw i sprawozdan z dziatalnosci Ptywalni.

Opracowywanie projektow do zarzadzen oraz innych pism dotyczacych spraw wchodzacych
w zakres kompetencji obiektu.



1.
12.

13

14.
i3,
16.
17.

Zabezpieczenie powierzonego mienia, dbanie o nalezyty stan techniczny budynkéw, maszyn
1 urzadzen, oraz porzadek i estetyke obiektu.
Opracowywanie danych wyjsciowych do projektu planéw finansowych.

. Eksploatowanie obiektow zarzadzanych przez Plywalnig, a w szczegdlnosci przygotowanie

obiektow (w tym sezonowych) do uzytkowania i ich zabezpieczenie, zapewnienie czystosci
wody oraz zabezpieczenie obiektéw po zakonczonym sezonie.

Planowanie 1 realizacja dzialan marketingowych.

Przygotowywanie harmonograméw udostgpniania Plywalni 1 ewidencjonowanie
ich realizacji.

Wspélpraca z odpowiednimi instytucjami nadzoru technicznego w zakresie prawidlowego
utrzymania i funkcjonowania Ptywalni.

Dbatos¢ o nalezyte zabezpieczenie i ochrong mienia przed kradziezg i zniszczeniem.

Nadzo6r nad organizacja imprez sportowo - rekreacyjnych na obiekcie.

W sezonie letnim obstuga, konserwacja i zabezpieczenie odkrytego kapieliska.

Wspolpraca z  organizacjami 1  stowarzyszeniami  prowadzacymi  dzialalnos¢
sportowo - rekreacyjna i turystyczng oraz innymi.

§19

Do zadan Kierownika Terenéw Sportowo Rekreacyjnych n/Narwia — Portu Lomza nalezy:

1.
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10.
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12.

1 7
14.

15

Zapewnienie bezpieczenstwa osob korzystajacych z Terenéw i z urzadzen stanowiacych
ich infrastrukture, a w szczegélnosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami skuteczne
zabezpieczenie 0sOb korzystajacych z: portu rzecznego, pola namiotowego, silowni
Herkules, placu zabaw i deptaku spacerowego.

Nadzor nad bezpieczenstwem zeglugi oraz utrzymaniem porzadku w kanale portowym.
Opracowywanie danych wyjsciowych do projektu planow finansowych.

Wypelnianie zadan stuzbowych z zakresu kontroli zarzadczej.

Wspdlpraca z komdrkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami Osrodka.

Znajomos¢ zagadnien wchodzacych w zakres kierowanego obiektu 1 znajomos¢ aktow
normatywnych w tym zakresie oraz biezace zaznajamianie z nimi podleglych pracownikow.

Odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ nalozonych na Tereny Sportowo - Rekreacyjne nad Narwia
zadan planowych.

Opracowywanie planéw i sprawozdan z dziatalnosci Terenéw Sportowo - Rekreacyjnych
nad Narwig.

Opracowywanie projektow do zarzadzen oraz innych pism dotyczacych spraw wchodzacych
w zakres kompetencji obiektu

Zabezpieczenie powierzonego mienia, dbanie o nalezyty stan techniczny dudynkéw, maszyn
1 urzadzen, oraz porzadek oraz porzadek i estetyke obiektow.

Opracowywanie danych wyjsciowych do projektu planéw finansowych.

Eksploatowanie obiektow zarzadzanych przez Tereny Sportowo - Rekreacyjne nad Narwig,
a w szczegélnosci przygotowanie obiektow do uzytkowania w sezonie letnim
oraz zabezpieczenie obiektow po zakonczonym sezonie.

Planowanie i realizacja dziatan marketingowych.

Przeprowadzanie szkolenia stanowiskowego pracownikow.

. Przygotowywanie  harmonogramow  udostgpniania obiektu 1  ewidencjonowanie



ich realizacji.

16. Wspotpraca z odpowiednimi instytucjami nadzoru technicznego w zakresie prawidlowego
utrzymania i funkcjonowania obiektu oraz prowadzenie dokumentacji — ksiazki obiektu
budowlanego itp.

17. Dbatos¢ o nalezyte zabezpieczenie i ochrone mienia przed kradzieza 1 zniszczeniem.
18. Nadzor nad organizacjg imprez sportowo - rekreacyjnych na obiekcie.

19. Wspolpraca z  organizacjami 1  stowarzyszeniami  prowadzgcymi  dzialalnos¢
sportowo - rekreacyjng i turystyczng oraz innymi.

§ 20
Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. kadr nalezy:
1. Prowadzenie akt osobowych pracownikéw Osrodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem, zwalnianiem, ocenami okresowymi
pracownikow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami wstepnymi, okresowymi, kontrolnymi.
Sporzadzanie dokumentéw dotyczacych spraw rentowych, emerytalnych pracownikow.
Prowadzenie postgpowania rekrutacyjnego.

Ustalanie prawa do dodatku za wystuge lat i nagrod jubileuszowych.

e - ol

Prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych, bezplatnych, szkoleniowych,
okolicznosciowych, ojcowskich oraz innych nieobecnosci usprawiedliwionych okreslonych
w przepisach prawa pracy; nadzor 1 kontrola w zakresie przestrzegania w poszczegoinych
komérkach organizacyjnych 1 na samodzielnych stanowiskach przepisow prawa pracy
dotyczacych urlopow.

8. Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow Osrodka, nadzoér i kontrola w zakresie
przestrzegania w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych
1 na samodzielnych stanowiskach przepisow prawa pracy dotyczacych czasu pracy.

9. Prowadzenie rejestru i wydawanie delegacji stuzbowych.

10. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia.

11. Prowadzenie spraw socjalno - bytowych pracownikow Osrodka.
12. Kontrola stosowania przepisow Kodeksu Pracy w Osrodku.

13. Naliczanie ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej pracownikow.
14. Wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej.

15. Wspoélpraca z Kierownikami poszczegélnych komoérek organizacyjnych i samodzielnymi
stanowiskami.

16. Wykonywanie innych czynnosci i prac zleconych przez Dyrektora i Zastgpcg Dyrektora.

Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. bhp nalezy:

1. Prowadzenie spraw z zakresu zapewnienia wlasciwych warunkow pracy pracownikom
Osrodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie bhp.

2. Kontrola przestrzegania przepisow i zasad bhp i p.poz. oraz stale szkolenie zatogi
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10.

8
12.
13
14.

w tym zakresie.
Przeprowadzanie instruktazu i szkolenie pracownikow w zakresie bhp i p.poz.
Kontrola urzadzen i stanowisk pod wzgledem bhp i p.poz.

Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy we wszystkich komoérkach
organizacyjnych jednostki.

Sporzadzanie wewnetrznych aktow normatywnych z zakresu bhp i p.poz.
Sporzadzanie oceny ryzyka zawodowego.

Prowadzenie ewidencji przydziatu odziezy robocze;.

Sporzadzanie corocznej analizy stanu bezpieczenstwa i higieny pracy.

Prowadzenie postepowan w zakresie wypadkéw przy pracy oraz dokumentacji
tych postgpowan.

Prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilne;j.
Wspotpraca z kierownikami komorek organizacyjnych i samodzielnymi stanowiskami.
Wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzadcze;j.

Wykonywanie innych czynnosci i prac zleconych przez Dyrektora i Zast¢pce Dyrektora.

Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. informatyki nalezy:

1.
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Kompleksowa obstuga informatyczna Osrodka.

Zapewnienie sprawnego dzialania sprzetu komputerowego.

Zarzadzanie 1 nadzor nad sprzetem informatycznym.

Wdrazanie oprogramowan.

Wykonywanie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informatycznego.
Realizowanie polityki bezpieczenstwa informatycznego.

Wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami Osrodka.

Wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzadcze;.

Wykonywanie innych czynnosci i prac zleconych przez Dyrektora i Zastgpce Dyrektora.

§21

Do wspoélnych zadan kierownikéw komoérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk

nalezy:

1.

Kierownicy 1 samodzielne stanowiska ponosza pelna odpowiedzialno$¢ wobec Dyrektora
za prawidlowa organizacje i1 skuteczna, efektywna, sprawng prace nadzorowanej komorki,
stanowiska, a w szczegolnosci za:

1) kierowanie oraz nadzor 1 kontrolg nad funkcjonowaniem powierzonego obiektu,

2) przydzielanie pracy pracownikom oraz egzekwowanie i nadzorowanie wykonania
przydzielonych zadan, sporzadzanie zakresOw czynnos$ci i1 harmonograméw pracy
dla podleglych pracownikdéw i przeprowadzanie szkolenia stanowiskowego,

3) wnioskowanie do Dyrektora w sprawach dotyczacych stosunku pracy podleglych



pracownikow — w tym w sprawach awansowania, nagradzania, udzielania kar
regulaminowych oraz o zmiang warunkoéw pracy i placy i o rozwiazanie stosunku pracy.

4) dokonywanie szczegdélowego podzialu czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci migdzy
podleglymi pracownikami, zapewnienie zastgpstwa za pracownikéw nieobecnych.

5) merytoryczng i formalng prawidlowos¢, legalnosé, celowosé, rzetelnos¢ i gospodarnosé
dziatan,

6) zgodnos$¢ z prawem, interesem publicznym, poleceniami Dyrektora i Zastepcy Dyrektora
i terminowos¢ przygotowywanych przez komorke, samodzielne stanowisko, dokumentow,
wnioskow, projektow aktow prawnych,

7) realizacje wnioskéw pokontrolnych 1 natychmiastowe podejmowanie czynnosci
naprawczych stwierdzonych nieprawidlowosci i uchybien,

8) zapewnienie warunkoéw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie
przeciwpozarowej, a takze nadzor w tym zakresie,

9) nadzér nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw regulamindéw, zarzadzen,
procedur, instrukeji, dyscypliny pracy,

10) przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych, dostepu do informacji publiczne;.
2. Zapewnienie terminowej 1 wlasciwej realizacji zadan.
Przygotowywanie okresowych analiz, informacji, ocen i sprawozdawczosci statystyczne;j.

4. Przestrzeganie ustalonych w Osrodku zasad organizacyjnych udzielania zamoéwien
publicznych zgodnie z ustawg Prawo Zamowien Publicznych.

5. Prowadzenie rejestrow okreslonych w przepisach.
6. Zapewnienie prawidlowego obiegu dokumentow.

7. Dbatos¢ o  bezpieczenstwo powierzonych do  przetwarzania, archwizowania
lub przechowywania danych zgodnie z obowigzujaca Polityka Bezpieczenstwa.

8. Nadzor nad wyposazeniem bedacym w dyspozycji komorki, samodzielnego stanowiska.

Rozdzial V

Postanowienia koncowe

§22

Organizacje i porzadek pracy oraz obowigzki pracodawcy i pracownikow okreslaja w szczegolnosci
przepisy ustawy Kodeks Pracy, Regulamin Pracy Osrodka oraz zarzadzenia wydane
przez Dyrektora Osrodka.

§23

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg ogoélnie obowigzujace
przepisy prawa.



§24

Zmiany Regulaminu moga by¢ dokonane w trybie wiasciwym dla jego ustanowienia.
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