Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 260/20

Prezydenta Miasta tomza z dnia 24 wrzesnia 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA SPORTU | REKREACJI W LOMZY

Rozdziat |

Postanowienia ogodine

§1

Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w tomzy, zwany dalej
Regulaminem, okresla strukture i szczegétowy zakres zadan poszczegoélnych komoérek
organizacyjnych Osrodka i Samodzielnych stanowisk.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a)
b)

C)

d)

e)

f)

9)

h)

Osrodku — nalezy przez to rozumieé Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w tomzy,

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Os$rodka Sportu
i Rekreacji w tomzy,

Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Miejskiego
Osrodka Sportu i Rekreacji w tomzy,

Gtéwnym Ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Gtéwnego Ksiegowego Miejskiego
Osrodka Sportu i Rekreacji w tomzy,

Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika komorki organizacyjnej Miejskiego
Osrodka Sportu i Rekreacji w tomzy,

Komérce Organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziat, obiekt lub zesp6t obiektéw
sportowo-rekreacyjnych bedgcy w administrowaniu Miejskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji w Lomzy,

Samodzielnym stanowisku — nalezy przez to rozumie¢ jednoosobowe stanowisko
pracy, wyodrebnione w strukturze organizacyjnej, podporzgdkowane Dyrektorowi,

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Miejskiego Os$rodka Sportu i Rekreacji
w tomzy,

BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka
Sportu i Rekreacji w tomzy.

§3

1. Integralng czescig Regulaminu jest Schemat Organizacyjny Osrodka — stanowigcy
Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu oraz wizerunek logo Osrodka — stanowigcy Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu.

2. Osrodek realizuje zadania wlasne wynikajgce ze Statutu oraz zadania zlecone przez



Prezydenta Miasta tomza w zakresie rekreaciji, rehabilitacji, turystyki i sportu.
Siedziba Osrodka znajduje sie w Lomzy przy ulicy Zjazd 18.
Osrodek jest pracodawcg w rozumieniu przepisdow prawa pracy.

Informacje o dziatalnosci Osrodka umieszczone sg w Biuletynie Informacji Publicznej
Osrodka, na stronie internetowej: http://mosir.bip-lomza.pl.

Rozdziat

Zasady funkcjonowania Osrodka

§4

Osrodkiem kieruje Dyrektor, ktéry dziata jednoosobowo na podstawie petnomocnictwa
udzielonego przez Prezydenta Miasta tomza.

Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow.

Dyrektor wykonuje zadania Osrodka przy pomocy =zastepcy Dyrektora, Gtéwnego
Ksiegowego, Kierownikow komoérek organizacyjnych oraz osob zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach.

Dyrektor Osrodka moze zleci¢ obstuge prawng, obstuge informatyczng, obstuge w zakresie
ochrony danych osobowych oraz realizacje zadan stuzby BHP i ppoz. Osrodka podmiotom
zewnetrznym.

Dyrektor Osrodka moze zawiera¢ umowy cywilnoprawne z podmiotami zewnetrznymi celem
realizacji zadan statutowych oraz zadan zleconych.

Szczegdbtowe obowigzki Zastepcy Dyrektora, Gtéwnego Ksiegowego, Kierownikéw komaorek
organizacyjnych oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach okreslajg zakresy ich
obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci okreslone w formie pisemne;.

Dyrektor, Zastepca Dyrektora, Gtéwny ksiegowy, Kierownicy komérek organizacyjnych oraz
pracownicy na samodzielnych stanowiskach ponoszg petng odpowiedzialnos¢ za
przestrzeganie obowigzujgcych aktow prawych i przepiséw wewnetrznych przy realizaciji
zadan statutowych oraz zadan zleconych.

§5

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

Na dziatalnos¢ Osrodka przyznawane sg srodki finansowe z budzetu miasta do wysokosci
okreslonej w uchwale budzetowe;.

Podstawg gospodarki finansowej O$rodka jest roczny plan finansowy, obejmujgcy dochody
i wydatki.

Osrodek prowadzi petng rachunkowo$¢ oraz sporzadza okresowe i roczne sprawozdania
finansowe i przekfada je Prezydentowi Miasta.

Gospodarujgc srodkami publicznymi O$rodek zapewnia ich wydatkowanie w sposéb celowy
i oszczedny, dgzgc do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.


http://mosir.bip-lomza.pl/

Rozdziat Il

Organizacja Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w tomzy

§6

1. Komorkami organizacyjnymi Osrodka sg: dziaty, obiekty lub zespoty obiektow sportowo-
rekreacyjnych.

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

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

4. Organizacje wewnetrzng Osrodka okreslaja:
a) schemat struktury organizacyjnej stanowigcy Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu,

b) zakres zadanh, obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien komoérek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk.

§7

1. Strukture Osrodka tworzg komérki i samodzielne stanowiska:
a) Dyrektor — oznaczony symbolem D,
b) Zastepca Dyrektora — oznaczony symbolem ZD,
c) Gtowny Ksiegowy — oznaczony symbolem GK,
d) Dziat Administracyjno-Gospodarczy — oznaczony symbolem DAG,
e) Dziat Finansowo-Ksiegowy — oznaczony symbolem DFK,
f) Dziat Organizacji Imprez i Marketingu — oznaczony symbolem DOIiM,
g) Kompleks Obiektow Sportowo-Rekreacyjnych — oznaczony symbolem KOSR,

h) Kompleks Obiektéw Wodnych Sportowo-Rekreacyjnych — oznaczony symbolem
KOWSR,

i) Dziat Kadr i Ptac — oznaczony symbolem KD.

2. Komodrkami organizacyjnymi kierujg kierownicy, jesli specyfika spraw lub liczebno$¢ kadry to
uzasadniaja.

3. W komorkach organizacyjnych Dyrektor moze utworzy¢ stanowisko Zastepcy Kierownika.

4. Wielkos¢ zatrudnienia w Os$rodku okresla Dyrektor w ramach przyznanych srodkéw na
wynagrodzenia.

5. Komoérkom organizacyjnym przyporzadkowani sg pracownicy, ktdrych zakresy czynnosci
wynikajg z zadan okreslonych w niniejszym Regulaminie.



Rozdziat IV
Zadania i obowiazki oraz odpowiedzialnosé
komdrek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk

§8

1. Kierownikiem O$rodka jest Dyrektor.

2. W czasie nieobecnosci w pracy Dyrektora Osrodka zastepstwo petni Zastepca Dyrektora
w zakresie prowadzenia spraw biezgcych.

3. Dyrektor O$rodka lub osoba przez niego upowazniona wydaje w ramach posiadanych
uprawnieh wigzgce akty wewnetrzne regulujgce dziatalnos¢ Osrodka. Forme aktu —
zarzadzenie, polecenie, instrukcja, regulamin - okresla kazdorazowo Dyrektor lub osoba
przez niego upowazniona.

§9

Do wspdlnych zadan Dyrektora oraz Zastepcy Dyrektora nalezy prowadzenie spraw Osrodka i
wykonywanie zadan wynikajgcych ze Statutu Osrodka:

1. Zarzadzanie przy pomocy kierownikéw posiadanymi obiektami i urzgdzeniami oraz ich
wiasciwa eksploatacja, konserwacja i rozbudowa dla potrzeb upowszechniania sportu,
kultury fizycznej, rekreacji, rehabilitacji i turystyki.

2. Udostepnianie bazy sportowej i rekreacyjnej zgodnie z zapotrzebowaniem spotecznym.
3. Wspoipraca z organizacjami kultury fizycznej i sportu.

4. Wspieranie dziatalnosci uczniowskich klubéw sportowych, zwigzkéw i stowarzyszen
kultury fizycznej.

5. Prowadzenie dziatalnosci programowej, popularyzatorskiej, wychowawczej i promocyjne;j
w zakresie sportu, kultury fizycznej, rekreaciji, rehabilitaciji i turystyki.

6. Realizacja zadan zleconych przez prezydenta miasta Lomza.
7. Sprawowanie nadzoru nad podlegtymi komdrkami organizacyjnymi o$rodka.

8. Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikow osrodka przepiséw i
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz przepisow prawa

pracy.

§ 10

Do zadan Dyrektora nalezy:
1. Wykonywanie zadan okreslonych w Statucie.

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

3. Reprezentowanie Osrodka na zewnatrz wobec organdéw administracji publicznej, instytucji
oraz innych oséb fizycznych i prawnych..

4. Zacigganie zobowigzan rzeczowych i finansowych wynikajgcych z zakresu dziatania.

5. Zarzagdzanie nieruchomosciami bedgcymi wlasnoscig Miasta tomza, a oddanymi w trwaty



6.

zarzad Miejskiemu Osrodkowi Sportu i Rekreacji w tomzy.

Sktadnie oswiadczeh woli w zwigzku z biezgcg dziatalnoscig Osrodka.

§ 11

Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy:

1.
2.

Do

9.
10.

11.
12.

Wykonywanie zadan okreslonych w Statucie.

W czasie nieobecnosci Dyrektora zajmowanie sie funkcjonowaniem i biezacg praca
Osrodka.

Nadzor nad komdrkami organizacyjnymi Osrodka:
a) Kompleksem Obiektoéw Sportowo-Rekreacyjnych,
b) Kompleksem Obiektow Wodnych Sportowo-Rekreacyjnych,

c) Dziatem Administracyjno - Gospodarczym.

§ 12

zadan Gféwnego Ksiegowego — Kierownika Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy:
Kierowanie i nadzorowanie pracy Dziatu Finansowo-Ksiegowego.

Prawidlowe prowadzenie rachunkowosci Osrodka zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa.

Biezgce i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci i sprawozdawczosci finansowej.

Organizacja, nadzér i kontrola sporzgdzania, obiegu i archiwizowania dokumentéw
finansowo-ksiegowych.

Nadzorowanie catoksztaltu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
poszczegodlne komérki organizacyjne Osrodka.

Prowadzenie polityki finansowej Osrodka zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Analiza wykorzystania oraz rozliczania Srodkéw budzetowych i innych srodkow bedgcych
w dyspozycji Osrodka.

Dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych zgodnie z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

Prowadzenie kasy Osrodka.

Opracowywanie i przygotowywanie wewnetrznych aktéw normatywnych z zakresu
kompetencji dziatu Finansowo-Ksiegowego.

Wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzgdcze;j.

Wspoipraca z innymi komérkami organizacyjnymi Osrodka i samodzielnymi stanowiskami.



§13

Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy:

1.

2.
3.
4

10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.
20.

21.

22.

23.

24.

25.
26.

Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg administracyjng i gospodarczg Osrodka.
Obstuga sekretariatu Osrodka.
Zatatwianie oraz ewidencjonowanie skarg i wnioskow.

Ewidencjonowanie Zarzadzen oraz innych aktéw wewnetrznych regulujgcych dziatalno$é
Osrodka wydawanych przez Dyrektora lub z jego upowaznienia.

Nadzor nad zakupami dla Osrodka na podstawie rocznego planu zakupéw poszczegdélnych
komorek organizacyjnych.

Nadzor i kontrola nad transportem wewnetrznym: rozliczanie kart drogowych kierowcéw
oraz ewidencja kart.

Przygotowywanie i przeprowadzanie procedury zamdwien publicznych zgodnie z ustawg
Prawo zamowien publicznych.

Nadzér nad przestrzeganiem przepiséw ustawy Prawo zamoéwien publicznych przez
poszczegodlne komorki organizacyjne Osrodka.

Opracowywanie sprawozdah z realizacji prowadzonych zadan w zakresie zamowien
publicznych.

Opracowywanie wewnetrznych aktéw prawnych, wzoréw dokumentacji oraz wzorcow
postepowania w sprawach zaméwieh publicznych.

Prowadzenie rejestru zamdéwien publicznych.

Naliczanie czynszu za wynajmowane pomieszczenia i obiekty.
Prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania.
Prowadzenie archiwum zaktadowego.

Prowadzenie ewidencji oraz znakowanie srodkow trwatych.

Opracowywanie rocznych planéw remontéw na podstawie dokumentéw przedstawionych
przez Kierownikdw poszczegdlnych komorek organizacyjnych.

Zawieranie umoOw z najemcami pomieszczen i obiektéw Osrodka.

Planowe i zgodne z przeznaczeniem wykorzystanie srodkéw finansowych przeznaczonych
na remonty i biezgcg konserwacje.

Nadzoér nad prowadzeniem ksigg obiektow budowlanych.

Organizowanie przegladéw podstawowych i okresowych wynikajgcych z przepiséw prawa
budowlanego.

Realizacja i egzekwowanie zobowigzan wynikajgcych z zawartych umoéw dotyczgcych praw
gwarancyjnych oraz przestrzegania termindw gwaranciji.

Sporzadzanie wewnetrznych aktéw normatywnych z zakresu kompetencji Dziatu
Administracyjno-Gospodarczego.

Nadzér nad wykonywaniem zadan z zakresu kontroli zarzgdczej w Osrodku i ich
wykonywanie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem imprez sportowych, ubezpieczeniem
rzeczy i mienia.

Obstuga poczty elektronicznej Osrodka.

Wspétpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Osrodka i samodzielnymi stanowiskami.



§14

Do zadan Dziatu Organizacji Imprez i Marketingu nalezy:

1.
2.

10.
11.

12.
13.
14.

15.
16.
17.

18.

19.

20.
21.

Przygotowywanie niezbednej dokumentacji i umow.

Opracowywanie corocznego kalendarza imprez oraz przedktadanie projektu planu
finansowego imprez Gtéwnemu Ksiegowemu.

Organizowanie = zawodow, imprez i przedsiewzie¢ sportowych, rekreacyjnych
i turystycznych.

Prowadzenie dziatalnosci promocyjnej i wychowawczej w zakresie sportu, kultury fizycznej,
rekreacji, rehabilitacji i turystyki.

Tworzenie programow z zakresu kultury fizycznej i ich realizacja przy wspotdziataniu
Z podmiotami funkcjonujgcymi w tym zakresie.

Wspotpraca ze szkotami, uczniowskimi klubami sportowymi oraz z organizacjami kultury
fizycznej i sportu.

Opracowywanie i realizowanie programow sportowo-rekreacyjnych adresowanych do
mieszkancow Miasta tomza, ze szczegdlnym uwzglednieniem dzieci i mtodziezy oraz osob
niepetnoprawnych.

Opracowywanie, nadzor i koordynacja kampanii wizerunkowych Osrodka.
Organizowanie obozéw sportowych.
Organizowanie i realizacja imprez sportowo-rekreacyjnych wiasnych i zleconych.

Inspirowanie i integrowanie Srodowiska sportowego Miasta tomza podczas
organizowanych przez Osrodek imprez.

Organizacja pracy Boiska Orlik 2012 przy ul. Katyniskiej 3.
Realizacja umoéw sponsorskich oraz reklamowych.

Planowanie i realizowanie dziatan marketingowych tworzgcych atrakcyjny wizerunek
Osrodka.

Wspotpraca z mediami.
Obstuga strony internetowej i BIP Osrodka.

Sporzadzanie wewnetrznych aktéw normatywnych 2z zakresu kompetencji Dziatu
Organizacji Imprez i Marketingu.

Archiwizowanie materiatdow i dokumentacji imprez sportowo-rekreacyjnych organizowanych
przez Osrodek.

Whioskowanie o zakup oraz nadzér nad realizacjg zakupu sprzetu, narzedzi i materiatow
oraz dbanie o nalezyty stan techniczny urzadzen stanowigcych wyposazenie Dziatu
Organizaciji Imprez i marketingu.

Wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzgdczej.

Wspétpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Osrodka i samodzielnymi stanowiskami.

§ 15

1. Do zadan Kompleksu Obiektow Sportowo — Rekreacyjnych nalezy:
a) Opracowywanie danych wyjsciowych do projektu planu finansowego.

b) Sporzadzanie wewnetrznych aktéw normatywnych z zakresu dziatalnosci Kompleksu.



c)

d)

f)

Zapewnienie bezpieczenstwa osobom korzystajgcym z Kompleksu i z urzadzenh
stanowigcych infrastrukture Kompleksu.

Realizacja natozonych na Kompleks zadan planowych i zadan zleconych.

Opracowywanie planéw i sprawozdan z dziatalnosci Kompleksu.

Eksploatowanie oraz stata konserwacja obiektéw wchodzgcych w sktad Kompleksu, w
szczegolnosci przygotowanie obiektdw do sezonu uzytkowego i zabezpieczenie
obiektéw po zakonczonym sezonie oraz utrzymanie w nalezytym stanie terendw
zielonych wchodzacych w sktad Kompleksu.

Dbanie o nalezyty stan techniczny budynkéw, maszyn i urzgdzen.
Planowanie i realizacja dziatah marketingowych promujgcych dziatalnos¢é Kompleksu.

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

Nadzor nad organizacjg imprez sportowo- rekreacyjnych na terenie Kompleksu.

Sporzadzanie harmonograméw dotyczacych udostepniania obiektow i ewidencjonowanie
ich realizacji.

Dbatos¢ o nalezyte zabezpieczenia i ochrone mienia przed kradziezg i zniszczeniem.

m) Projektowanie cennikow korzystania z obiektéw.

n)
0)
p)
a)

Zabezpieczenie techniczne imprez odbywajgcych sie w obiektach.

Dbatos¢ o utrzymywanie wysokiego standardu ustug swiadczonych w obiektach.
Wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzagdczej.

Wspdtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Osrodka i samodzielnymi
stanowiskami.

Wspotpraca z organizacjami i stowarzyszeniami prowadzgcymi dziatalno$¢ sportowo —
rekreacyjng i turystycznag.

W sktad Kompleksu Obiektéw Sportowo-Rekreacyjnych wchodzi:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
9)
h)
i)

Stadion Miejski przy ul. Zjazd 18,
Hostel przy ul. Zjazd 18,
Tereny Sportowo-Rekreacyjne przy ul. KatyiAskiej 3 wraz z Boiskiem Orlik 2012,

boisko pitkarskie ze sztuczng nawierzchnig wraz z pomieszczeniem socjalnym przy
ul. Zjazd 21Ai 21B,

sezonowe lodowisko przy ul. Katynskiej 3 w okresie zimowym,
hangar,

Letni Park Zabaw,

otwarte strefy rekreacji,

Tereny Sportowe n/Narwig — Port tomza przy ul. Zydowskiej 10.



f)

Y

2.
a)
b)
c)
d)

§ 16

1. Do zadah Kompleksu Obiektow Wodnych Sportowo — Rekreacyjnych nalezy:
Opracowywanie danych wyjsciowych do projektu planu finansowego.

Sporzadzanie wewnetrznych aktow normatywnych z zakresu kompetenciji Kompleksu.
Realizacja natozonych na Kompleks zadan planowych i zadan zleconych.

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

Zapewnienie bezpieczenstwa o0s6b korzystajgcych z basendéw i z urzgdzen
stanowigcych ich infrastrukture, a w szczegdlnosci zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami skuteczne zabezpieczenie bezpieczenstwa o0sob korzystajgcych z
Kompleksu.

Opracowywanie planow i sprawozdan z dziatalnosci Kompleksu.
Nadzor nad organizacjg imprez sportowo- rekreacyjnych na terenie Kompleksu.

Przygotowywanie harmonogramow udostepniania ptywalni i ewidencjonowanie ich
realizacji.

Dbanie o nalezyty stan techniczny budynkéw, maszyn i urzgdzen.

Wspotpraca z odpowiednimi instytucjami nadzoru technicznego w zakresie
prawidtowego utrzymania i funkcjonowania Kompleksu.

Dbatos¢ o nalezyte zabezpieczenie i ochrone mienia przed kradziezg i zniszczeniem.
Podejmowanie i realizacja dziatarn marketingowych promujgcych dziatalnos¢ Kompleksu.
Dbatosc o porzadek i estetyke obiektow.

Projektowanie cennikéw korzystania z obiektow.

Dbato$¢ o utrzymywanie wysokiego standardu ustug swiadczonych w obiektach.

W sezonie letnim obstuga, konserwacja i zabezpieczenie odkrytego kgpieliska.

Wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzgdczej.

Wspétpraca z innymi komorkami  organizacyjnymi  Osrodka i samodzielnymi
stanowiskami.
Wspotpraca z organizacjami i stowarzyszeniami prowadzgcymi dziatalno$¢ sportowo —

rekreacyjng i turystyczna.

W skfad Kompleksu wchodza:

Ptywalnia przy ul. J.U. Niemcewicza 17A,

Park Wodny przy ul. Ks. Kard. S. Wyszyniskiego 15,

Fontanna na terenach Sportowo — Rekreacyjnych przy ul. konstytucji 3-go Maja,

sezonowy basen odkryty.



§ 17

Do zadan Dziatu Kadr i Ptac nalezy:
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

Prowadzenie akt osobowych pracownikéw Osrodka.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw Osrodka.

Przygotowywanie wewnetrznych aktow normatywnych z zakresu prawa pracy.
Kierowanie pracownikéw na badania wstepne, okresowe i kontrolne.
Prowadzenie postepowania rekrutacyjnego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracownikow.

Opracowywanie zasad polityki personalnej w Osrodku.

Prowadzenie ewidencji urlopdw wypoczynkowych, zwolnien lekarskich oraz innych
nieobecnosci usprawiedliwionych okreslonych w przepisach prawa pracy.

Prowadzenie wszelkich spraw osobowych pracownikéw Osrodka.

Prowadzenie sprawozdan z zakresu zatrudnienia.

Prowadzenie spraw socjalno — bytowych pracownikéw Osrodka.

Kontrola stosowania przepiséw Kodeksu Pracy w Osrodku.

Naliczanie ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej pracownikéw.

Naliczanie i wyptata wynagrodzenia za prace oraz z tytutu umow cywilnoprawnych.
Sporzgdzanie umow cywilnoprawnych.

Sporzadzanie dokumentow rozliczeniowych do ZUS.

Wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzgdczej.

Wspétpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Osrodka i samodzielnymi stanowiskami.

§ 18

Do wspdlnych zadan kierownikow komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk nalezy:

1.

Kierowanie oraz nadzér i kontrola nad dziatalnoscig powierzonego sobie dziatu/obiektu na
podstawie zarzgdzen i innych aktéw wewnetrznych wydanych przez Dyrektora lub z jego
upowaznienia, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zaleceniami.

Przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych oraz udzielania dostepu do informaciji
publicznej, zgodnie z obowigzujgcg Politykg Bezpieczenstwa.

Opracowywanie danych wyjsciowych do projektu planéw finansowych.
Biezgca wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Osrodka.

Znajomos¢ zagadnien wchodzacych w zakres kierowanego przez siebie obiektu,
znajomos¢ aktdéw normatywnych w tym zakresie oraz biezgce zaznajamianie z nimi
podlegtych pracownikow.

Organizowanie pracy pracownikom, sporzadzanie zakreséw czynnosci oraz
harmonograméw pracy dla podlegtych pracownikow oraz egzekwowanie i nadzorowanie
wykonania przydzielonych zadan.

Przeprowadzanie szkolenia stanowiskowego pracownikéw we wiasciwy sposéb.



10.

11.

12.

13.
14.

Przeprowadzanie analiz stanu zatrudnienia oraz potrzeb w tym zakresie danej komorki
organizacyjnej.

Realizacja wnioskéw pokontrolnych i natychmiastowe podejmowanie czynnosci
naprawczych stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien.

Przestrzeganie przepiséw prawa w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
o ochronie przeciwpozarowej, a takze nadzér pod tym wzgledem.

Odpowiedzialnos¢ za realizacje natozonych zadan planowych i zadan zleconych.

Whnioskowanie do Dyrektora w sprawach dotyczacych stosunku pracy podlegtych
pracownikébw, w tym w sprawach awansowania, nagradzania, udzielania kar
regulaminowych oraz o zmiane warunkow pracy i ptacy.

Nadzor nad prawidtowym obiegiem dokumentaciji i terminowym zatatwianiem spraw.

Nadzér nad wyposazeniem bedgcym w dyspozycji komorki organizacyjnej lub
samodzielnego stanowiska.

Rozdziat V

Postanowienia koncowe

§ 19

Zmiany Regulaminu Organizacyjnego mogg by¢é dokonane w trybie wiasciwym dla jego
ustanowienia.






