PELMACY OBOWIAZKI
Zatwierdzam: .....[..." 5 1y 3“"}5 A ELBLAG

Japusz Nowak

Zarzadzenie Nr 4?‘/2020
Dyrektora Miejskiego Os$rodka Sportu i Rekreacji w Elblagu
z dnia 4? wrzesnia 2020 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Elblagu.

Na podstawie § 13 ust. 1 Statutu Miejskiego Os$rodka Sportu i Rekreacji w Elblggu,
stanowigcego zatgcznik do Uchwaty Nr XI/218/2015 Rady Miejskiej w Elblagu z dnia
26 listopada 2015r. w sprawie potgczenia jednostki budzetowej pod nazwg Centrum
Sportowo-Biznesowe w Elblagu z jednostkg budzetowg pod nazwa Miejski Osrodek
Sportu i Rekreacji w Elblagu , zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Elblggu,
stanowigcy zatgcznik, do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie nr 21/2018 Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Elblggu z dnia 26 lipca 2018r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Elblggu.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i zatwierdzenia przez Prezydenta

Strona
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Zalacznik

Do Zarzadzenia Nr 17/2020 Dyrektora
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Elblagu z dnia 17 wrze$nia 2020r.
w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Miejskiego OSrodka
Sportu i Rekreacji w Elblagu

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY

Miejskiego OSrodka Sportu
i Rekreacji w Elblggu

_MOSIr
Ny
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ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Niniejszy Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla organizacje wewnetrzna,

podstawowe zasady funkcjonowania oraz zakres zadan, obowigzkéw, odpowiedzialno$ci i uprawnien

poszczegdlnych komoérek organizacyjnych a takze samodzielnych stanowisk pracy Miejskiego

Osrodka Sportu i Rekreacji w Elblggu, jako jednostki budzetowej Gminy Miasta Elblag.

§2

1. Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Elblagu zwany dalej MOSIR, dziata na podstawie uchwaty Nr

XI1/218/2015 Rady Miejskiej w Elblggu z dnia 26 listopada 2015r. w sprawie potgczenia jednostki

budzetowej pod nazwg Centrum Sportowo-Biznesowe w Elblggu z jednostkg budzetowg pod

nazwg Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Elblagu.

2. Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Elblagu dziata na podstawie obowigzujgcych przepiséw

prawa, a w szczegdlnosci:

1)

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzagdzie gminnym (tekst jedn. Dz. U z 2020 r. poz. 713
ze zm.) ,

ustawy z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie (tekst jedn. Dz. U. z 2020 r. poz. 1133 ze zm.),
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jedn. z 2019 r. poz. 869
ze zm.),

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn. Dz. U. z 2019 r. poz. 351
ze zm.),

ustawy z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce komunalnej (tekst jedn. Dz. U.z 2019 r. poz.
712 ze zm.),

ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (tekst jedn. Dz. U. z 2020
r. poz. 65 ze zm.),

Statutu MOSIR w Elblaggu nadanego uchwatg Nr XI/218/2015 Rady Miejskiej w Elblagu z
dnia 26 listopada 2015r. w sprawie potaczenia jednostki budzetowej pod nazwa
Centrum Sportowo-Biznesowe w Elblagu z jednostka budzetowag pod nazwag Miejski

Osrodek Sportu i Rekreacji w Elblagu.”
§3

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Miasto - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miasto Elblag,

2) Prezydent Miasta — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Elblag,

3) MOSIR w Elblagu — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Elblagu,

4) Statut — nalezy przez to rozumie¢ Statut Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Elblagu,

5) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Elblagu,
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6) Zastepcy Dyrektora— nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji w Elblagu,

8) Gtownym Ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Gtéwnego Ksiegowego Miejskiego Osrodka
Sportu i Rekreacji w Elblagu,

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

10) Komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze
organizacyjnej MOSIR w Elblggu: kompleksy, obiekty, ekipa, dziaty, oraz samodzielne stanowisko
wyodrebnione w strukturze MOSIR w Elblagu,

11) Zespole obiektow - nalezy przez to rozumieé — zespdt obiektow sportowo-rekreacyjnych,

12) Samodzielnym stanowisku — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko bezposrednio

podporzagdkowane Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora.

§4

1. MOSIR w Elblggu jest jednostkg budzetowg Miasta, nieposiadajacg osobowosci prawnej dziatajaca
w granicach administracyjnych miasta Elblag, nad ktérg nadzér sprawuje Prezydent Miasta.

2. Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Elblggu prowadzi dziatalno$¢ podstawowg o charakterze
uzytecznosci publicznej, ktérej celem jest zaspokajanie potrzeb mieszkancéw w zakresie sportu,
rekreacji, organizacji imprez sportowych, sportowo — rekreacyjnych, swiadczenia ustug i innych.

3. MOSIR w Elblggu realizuje zadania Miasta z zakresu sportu i rekreacji, szczegotowo okreslone
w Statucie MOSIR w Elblggu i petnomocnictwach udzielonych Dyrektorowi przez Prezydenta
Miasta z wytgczeniem podejmowania decyzji zastrzezonych do kompetencji organéw Gminy
Miasta Elblgg, ktérych zakres i przedmiot okresla Rozdziat Il Statutu.

4. MOSIR w Elblaggu wilada mieniem komunalnym na podstawie przepiséw prawa, Statutu

i w granicach petnomocnictw udzielonych przez Prezydenta Miasta.

ROZDZIAL 11

ORGANIZACJA MIEJSKIEGO OSRODKA SPORTU | REKREACJI W ELBLAGU

§5

1. Organizacje wewnetrzng MOSIR w Elblggu okreslaja:

1) szczego6towy zakres zadanh, obowigzkéw odpowiedzialnosci i uprawnien komérek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy,

2) Miejskim Osrodkiem Sportu i Rekreacji w Elblaggu kieruje Dyrektor jednoosobowo na podstawie
petnomocnictw udzielonych przez Prezydenta Miasta,

3) Dyrektor MOSIR w Elblagu jest zatrudniany i zwalniany przez Prezydenta Miasta,

4) Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw MOSIR w Elblagu,
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5) Dyrektor wykonuje zadania MOSIR w Elblggu przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Gtéwnego
Ksiegowego, Kierownikéw komorek organizacyjnych, oraz oséb zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy,

6) Zastepca Dyrektora, Gtowny Ksiegowy, Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy
zajmujgcy samodzielne stanowiska pracy odpowiadajg bezposrednio przed Dyrektorem za
realizacje powierzonych im zadan i obowigzkéw, organizacje i wyniki pracy,

7) Dyrektor, Zastepca Dyrektora, Gtowny Ksiegowy, Kierownicy komorek organizacyjnych oraz
pracownicy na samodzielnych stanowiskach ponoszg petng odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie
obowigzujgcych aktéw prawnych i przepisdéw wewnetrznych przy realizacji dziatah statutowych,

8) w czasie nieobecnosci Dyrektora, jednostkg budzetowg kieruje Zastepca Dyrektora lub inna
wyznaczona osoba na podstawie pisemnego upowaznienia,

9) schemat organizacyjny stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL 111
ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH

DYREKTOR

§6

1. Dyrektor kieruje jednoosobowo MOSIR w Elblagu, reprezentuje go na zewnatrz.

2. Dyrektor dziata na podstawie i w granicach petnomocnictw udzielonych przez Prezydenta Miasta
oraz ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidtowe funkcjonowanie MOSIR w Elblagu.

3. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje Zastepca Dyrektora, lub wyznaczony pracownik.

4. Dyrektor moze przekaza¢ czes¢ swoich uprawnien do dokonywania, w czasie jego zastepstwa

okreslonego w ust.3, w tym kierowania biezgcymi sprawami MOSIR w Elblggu.

§7

Dyrektor wydaje akty wewnetrzne w formie: zarzadzen, regulaminéw, instrukcji i komunikatow.

§8

1. Dyrektor jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw prawa pracy dla pracownikow zatrudnionych
w MOSIR w Elblagu.

2. Dyrektor zatrudnia, zwalniania, ustala wynagradzania, przyznaje nagrody oraz wymierza kary
porzadkowe pracownikom MOSIR w Elblagu, zgodnie z Kodeksem pracy, Regulaminem

wynagradzania i Regulaminem pracy.

§9
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Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:

1) Zastepca dyrektora,

2) Gtowny ksiegowy,

3) Kierownik dziatu administracyjnego,

4) Kierownik ekipy technicznej,

5) Kierownik kompleksu obiektow basenowych,
6) Kierownik hali sportowo-widowiskowej,

7) Samodzielne stanowisko ds. bhp i p.poz,

8) Pracownicy przystani kajakowej, ul. Radomska 5.
§10
Do zadan i uprawnien Dyrektora nalezy w szczegoélnosci:

1) kierowanie biezgcg statutowg dziatalno$cig MOSIR w Elblagu,

2) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z rocznym planem finansowym w oparciu o przepisy
ustawy o finansach publicznych oraz ustawy o rachunkowosci, m.in.:

a) zawieranie umow i porozumien zwigzanych z realizacjg zadan objetych dziatalnoscig MOSIR
w Elblagu,

b) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu Miasta w zakresie objetym petnomocnictwami, Statutem
i przepisami prawa,

3) planowanie i realizowanie zadan remontowych i inwestycyjnych w ramach posiadanych srodkéw,
zgodnie z rocznym planem finansowym zatwierdzonym przez Prezydenta Miasta,

4) udzielanie dalszych petnomocnictw w granicach uprawnieh wynikajacych z przepisow oraz
petnomocnictw,

5) planowanie, organizowanie i nadzorowanie dziatalnosci MOSIR w Elblagu,

6) zapewnienie wlasciwego wykorzystania powierzonego majgtku MOSIR w Elblaggu miedzy innymi
poprzez zawieranie umow najmu lokali, obiektéw oraz dzierzawe administrowanych nieruchomosci
i obiektow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

7) zacigganie zobowigzan w imieniu Miasta w ramach rocznego planu finansowego oraz
petnomocnictw udzielonych przez Prezydenta Miasta,

8) dysponowanie srodkami finansowymi w szczegotowosci wynikajgcymi z zatwierdzonego planu
finansowego,

9) gospodarowanie powierzonym mieniem m.in. obiektami sportowo — rekreacyjnymi,
nieruchomosciami, urzadzeniami bedgcymi wilasnoscia Miasta a oddanymi w trwaly zarzad,
administrowanie lub inne formy wtadania w zakresie okreslonym w Statucie MOSIR w Elblagu,

10) reprezentowanie Miasta przed sadami, organami administracji, organami egzekucyjnymi
w postepowaniach sgdowych, administracyjnych, egzekucyjnych zwigzanych z dziatalnoscig
statutowg MOSIR w Elblggu,

11) dokonywanie czynnosci prawnych w imieniu i na rzecz Miasta w zakresie dziatalno$ci statutowe;j,
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12) ustalanie tresci Regulaminu Organizacyjnego, wydawanie zarzgdzen, instrukcji i innych regulacji
dotyczacych dziatalnosci i porzadku wewnetrznego,

13) Dyrektor odpowiada za prawidtowe gospodarowanie srodkami publicznymi w tym za zgodng
z przepisami realizacje rocznego planu finansowego,

14) Dyrektor, Zastepca Dyrektora, Gtéwny ksiegowy lub wyznaczony pracownik, odpowiada za
sprawowanie biezgcego nadzoru i kontroli gospodarowania srodkami publicznymi pod wzgledem

legalnosci, gospodarno$ci i celowosci.

ZASTEPCA DYREKTORA

§ 11

Zastepca Dyrektora wykonuje zadania wyznaczone przez Dyrektora, w tym zadania okreslone

w niniejszym Regulaminie.
§12
Zastepcy Dyrektora bezposrednio podlegaja:

1) Kierownik kompleksu boisk pitkarskich i obiektéw rekreacyjno-sportowych,
2) Kierownik kompleksu obiektow sportéw zimowych i letnich,
3) Instruktor - koordynator w dziale organizacji imprez,

4) Samodzielne stanowisko ds. marketingu i reklamy.
§13
Do zadan Zastepcy Dyrektora w szczegdélnoéci nalezy:

1) nadzér nad pracg podlegtych komérek organizacyjnych:
a) kompleksem boisk pitkarskich i obiektow rekreacyjno-sportowych,
b) kompleksem obiektéw sportéw zimowych i letnich,
c) dziatem organizacji imprez,
d) samodzielnym stanowiskiem ds. marketingu i reklamy.
2) nadzér nad dziataniami zwigzanymi z zabezpieczeniem mienia na podlegtych obiektach,
3) zabezpieczenie warunkéw technicznych niezbednych do prowadzenia prawidtowej i zgodnej
z obowigzujgcymi przepisami dziatalnosci na podlegtych obiektach,
4) raportowanie i prowadzenie niezbednej sprawozdawczosci wynikajgcej z dziatalnosci MOSIR
w Elblagu,
5) zapewnienie wtasciwej realizacji polityki bezpieczenstwa informacji w MOSIR,
6) nadzor nad kontrolg zarzgdczg w MOSIR,
7) prowadzenie korespondencji zwigzanej z zadaniami wynikajgcymi z zakresu obowigzkéw, bgdz

innymi wskazanymi przez Dyrektora,
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8) wspdtpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi MOSIR w Elblggu oraz organizacjami
zewnetrznymi w celu realizacji zadan statutowych zwigzanych z powierzonym zakresem
obowigzkow,

9) przygotowywanie projektow zakresu czynnosci dla kierownikdw podlegtych  komoérek
organizacyjnych,

10) gromadzenie i przekazywanie do archiwum zaktadowego — skiladnicy akt dokumentacji
zwigzanej z wykonywanymi obowigzkami stuzbowymi,

11) Zastepca Dyrektora posiada uprawnienia do podejmowania, na podstawie obowigzujgcych
przepiséw, zarzadzeh Dyrektora i zadan MOSIR w Elblaggu, samodzielnych decyzji dla

zapewnienia prawidtowego funkcjonowania podlegtych komorek organizacyjnych.

GLOWNY KSIEGOWY
§ 14
Do zadan Gtéwnego Ksiegowego w szczegdlnosci nalezy:

1) organizacja, koordynacja i nadzoér prac w dziale ksiegowosci i rachuby pfac,

2) prowadzenie rachunkowosci jednostki w sposob zapewniajgcy prawidtowg rzetelng i terminowg
realizacjg zadan w zakresie: ewidencji dochodow i wydatkéow budzetowych, zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych, sprawozdawczosci budzetowej i finansowej; prowadzenie ewidencji
ksiegowej majatku jednostki,

3) przygotowywanie planu wydatkéw i dochodéw budzetowych; nadzér nad wykonaniem planu
dochoddw i wydatkéw,

4) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

5) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych z planem finansowym oraz dokonywanie
kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych poprzez
ztozenie podpisu na dokumencie,

6) ztozenie podpisu oznacza ze:

a) nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo pracownikow oceny
prawidtowosci dokumentéw dotyczgcych tej operaciji i jej zgodnosci z prawem,

b) nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci
dokumentéw dotyczgcych tej operacii,

c) zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg sie w planie finansowym,

d) zatwierdzono dowdd ksiegowy do realizaciji,

e) zatwierdzono dowdd do ujecia w ksiegach rachunkowych,

7) nadzér nad gospodarowaniem srodkami publicznymi pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci

i celowosci,
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8) przygotowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych zagadnieh finansowych
w szczegolnosci:

a) zasad prowadzenie rachunkowosci, w tym - zaktadowego planu kont, - instrukcji inwentaryzacyjnej,
- instrukcji kasowej, - instrukcji w sprawie dochodzenia dochoddéw budzetowych jednostki -
gromadzenie, przechowywania i archiwizowania dokumentéw ksiegowych,

b) instrukcji obiegu dokumentéw ksiegowych oraz innych instrukcji wynikajgcych z dziatalnosci
jednostki, w tym naliczanie i pobor dochodéw budzetowych,

9) nadzér nad przeprowadzeniem i rozliczeniem inwentaryzacji wszystkich aktywow jednostki,
szczegolnie sktadnikéw majgtkowych,

10) przygotowywanie projektéw zakresu czynnosci dla pracownikow Dziatu Ksiegowosci
i Rachuby Ptac,

11)  zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowos$ci umow zawieranych przez jednostke,

12) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych,

13) nadzér nad przestrzeganiem zasad rozliczen pienieznych i ochrony warto$ci pienieznych,

14) nadzér i kontrola list ptac, rachunkow za prace zlecone, naliczen powodujgcych zobowigzan
wobec ZUS, Urzeddéw Skarbowych i innych instytucji,

15) nadzér nad prawidtowym sporzgdzeniem zbiorczego rejestru zakupu i sprzedazy VAT oraz
sporzgdzenie deklaracji podatku VAT,

16) terminowe Scigganie naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, w przypadku braku zaptaty
przekazywanie spraw do radcy prawnego w celu dochodzenia zalegtosci na drodze sgdowej,

17) stata wspotpraca z organem nadzorujgcym — Urzedem Miejskim w Elblaggu, w szczegdlnosci
Skarbnikiem Miasta, Departamentem Skarbnika Miasta, Departamentem Edukacji i Sportu
we wszystkich sprawach zwigzanych z realizacjg zadan jednostki,

18) stata wspotpraca z bankiem, instytucjami finansowymi, ubezpieczajgcymi, organami
podatkowymi,

19) doskonalenie wiedzy z zakresu rachunkowosci, podatkéw, rozliczen ZUS, planowania

budzetowego oraz innych zagadnien niezbednych do petnienia funkcji gtdbwnego ksiegowego.

§ 15

1. Gtéwny Ksiegowy posiada uprawnienia do podejmowania, na podstawie obowigzujgcych
przepiséw, zarzadzeh Dyrektora i zadan MOSIR w Elblagu, samodzielnych decyzji dla
zapewnienia prawidtowego funkcjonowania podlegtej komorki organizacyjne;.

2. Giéwny Ksiegowy uprawniony jest do zgdania od wszystkich komérek MOSIR w Elblggu:

1) informacji i wyjasnien, oraz udostepnienia do wgladu dokumentéw i wyliczeh, bedgcych zrodtem
tych informac;ji i wyjasnien,

2) usuniecia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci informacji rachunkowej, sprawozdawczosci,

przyjmowania, wystawiania i obiegu dokumentow.

[Regulamin organizacyjny MOSiR w Elblagu] Strona 10



3. Gtowny Ksiegowy jest uprawniony do reprezentowania na zewnatrz stanowiska MOSIR

w Elblggu w ramach swoich zadah i na podstawie posiadanego petnomocnictwa.
ROZDZIAL IV
STRUKTURA ORGANIZACYJNA,

ORGANIZACJA WEWNETRZNA

§ 16

1. Strukture organizacyjng MOSIR w Elblaggu okresla Dyrektor w Regulaminie organizacyjnym

zatwierdzonym przez Prezydenta Miasta.

2. Postanowienia ust.1 stosuje sie takze do zmian Regulaminu organizacyjnego.

3. Strukture organizacyjng tworzg kompleksy, obiekty, ekipa techniczna, dzialy i samodzielne

stanowiska pracy.

4. Graficzne przedstawienie struktury organizacyjnej MOSIR w Elblggu zawiera schemat stanowigcy

zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§17.

Zadania MOSIR w Elblggu realizuja:

1) zespdt obiektow sportowo-rekreacyjnych, zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do Regulaminu, w sktad

ktérego wchodzi:
a) kompleks obiektéw sportéw zimowych i letnich,

b) kompleks obiektéw basenowych,

c) kompleks boisk pitkarskich i obiektéw rekreacyjno-sportowych,

d) hala sportowo-widowiskowa,

e) obiekt noclegowy ,Stadion”,

f) przystan kajakowa, ul. Radomska 5,
g) kompleks obiektéw sportéw wodnych,

oraz dziaty:

2) dziat administracyjny,

3) dziat ksiegowosci i rachuby ptac,

4) ekipa techniczna,

5) dziat organizacji imprez,

6) samodzielne stanowisko ds. marketingu i reklamy,

7) samodzielne stanowisko ds. bhp p.poz.

§ 18
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1. Kompleksami, obiektami, ekipg techniczng, dziatami MOSIR w Elblagu kierujg bezposrednio ich
kierownicy, z wylgczeniem pracownikow przystani kajakowej, ktorzy podlegajg bezposrednio
Dyrektorowi:

1) Kierownik kompleksu obiektéw sportéw zimowych i letnich, kieruje bezposrednio:

a) krytym lodowiskiem ,Helena”, przy ul. Karowej 1,

b) torem wrotkarsko-tyzwiarskim ,Kalbar” wraz z wielofunkcyjnymi boiskami sportowymi, w tym
kortami tenisowymi, przy ul. Agrykola 8A,
z wylgczeniem spraw technicznych, za ktére wspodlnie odpowiada z kierownikiem ekipy
technicznej,

2) Kierownik kompleksu obiektow basenowych, kieruje bezposrednio:

a) Centrum Rekreacji Wodnej Dolinka, przy ul. Moniuszki 25,
b) Kryta ptywalnia, przy ul. Robotnicza 68,

3) Kierownik kompleksu boisk pitkarskich i obiektéow rekreacyjno-sportowych, kieruje

nastepujgcymi obiektami:
a) obiektem sportowym, przy ul. Agrykola 8A, w tym stadionem pitkarskim, salg sportowg oraz
prowadzi nadzér nad kortami tenisowymi, nalezgcymi do obiektu sportowego, przy ul. Agrykola 8,
zgodnie z trescig umowy zawartej z podmiotem dzierzawigcym lub biorgcym w uzyczenie korty,
b) obiektem sportowym, przy ul. Skrzydlatej 1A,
c) stadionem sportowym przy ul. Moniuszki 29, w zakresie kontroli uzytkowania stadionu,
zgodnie z trescig umow zawartych z podmiotami dzierzawigcymi lub uzyczajgcymi ten obiekt,
d) stadionem sportowym przy ul. Krakusa 25 oraz boiskiem pitkarskim (naturalnym), przy ul.
Mazurskiej, w zakresie kontroli uzytkowania obiektoéw, zgodnie z trescig umow zawartych
z podmiotami dzierzawigcymi lub uzyczajgcymi te obiekty,
e) obiektami rekreacyjno-sportowymi, w tym:
- skatepark, przy ul. Mickiewicza,
- wielofunkcyjne boiska sportowe, przy ul. Mazurskiej,

4) Kierownik hali sportowo-widowiskowej, kieruje bezposrednio halg sportowo-widowiskowg, przy
Al. Grunwaldzkiej,

5) Kierownik ekipy technicznej kieruje bezposrednio ekipg techniczng, i nadzoruje kompleks
obiektéw sportéw wodnych, w tym obiekty:

a) przystan kajakowa, przy ul. Stawidtowej 10,

b) przystan motorowodna, przy ul. Wybrzeze Gdanskie 1,

c) przystan zeglarska, przy ul. Radomskiej 29,

w zakresie kontroli uzytkowania przystani, zgodnie z treScig uméw zawartych z podmiotami
dzierzawigcymi lub uzyczajgcymi te obiekty,

oraz obiektem noclegowym ,Stadion”, przy ul. Brzeskiej 41, zgodnie z treScig umowy zawartej
z podmiotem uzyczajgcym te nieruchomos¢ i nadzoruje obiekt wytgczony z eksploataciji:

- basen miejski, przy ul. Spacerowej 1.
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6) Kierownik hali sportowo-widowiskowej, kieruje bezposrednio halg sportowo-widowiskowg, przy
Al. Grunwaldzkiej,

7) Gtowny ksiegowy kieruje bezposrednio dziatem ksiegowosci i rachuby ptac.

8) Kierownik dziatu administracyjnego kieruje bezposrednio dziatem administracyjnym,

9) Instruktor - koordynator kieruje bezposrednio dziatem organizacji imprez.

2. Kierownicy ponoszg odpowiedzialno$é za nalezytg organizacje pracy i prawidtowe wykonanie
zadan, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, ustalonymi zakresami czynno$ci,
regulaminami i zasadami obowigzujgcymi w MOSIR w Elblggu.

3. Prowadzenie obstugi prawnej MOSIR w Elblggu nalezy do Kancelarii Radcy Prawnego w zakresie
ustalonym przepisami ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (tekst jedn. z 2020r., poz.
75 ze zm.) lub do Kancelarii Adwokackiej w zakresie ustalonym przepisami ustawy z dnia 26 maja
1982r. prawo o adwokaturze (tekst jedn. Dz. U. z 2019r., poz. 1513) oraz zawartej umowy.

4. Prowadzenie obowigzkéw Inspektora Danych Osobowych nalezy do zewnetrznego podmiotu

w zakresie ustalonym przepisami prawa oraz w zakresie ustalonym w zawartej umowie.

§19
ROZDZIAL V
ZAKRES ZADAN KIEROWNIKOW | PODLEGLYCH IM KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

1. Kierownicy kompleksow, obiektéw, ekipy i dziatdw posiadajg uprawnienia do jednoosobowego
kierowania podlegtg komorkag organizacyjng, w szczegodlnosci do ich uprawnien nalezy:
1) podejmowanie na podstawie obowigzujgcych przepiséw, zarzgdzen Dyrektora i zadan MOSIR
w Elblggu samodzielnych decyzji dla zapewnienia prawidtowego funkcjonowania podlegtej
sfery dziatania,
2) przekazywanie czesci swoich uprawnien podlegtym pracownikom,
3) przedstawienie wnioskow w sprawie przyznawania srodkow niezbednych dla zapewnienia
realizacji zadan,
4) reprezentowanie na zewnatrz stanowiska MOSIR w Elblagu w ramach i na podstawie
posiadanego petnomocnictwa.
2. Uprawnienia kierownikéw kompleksow, obiektow, ekipy i dziatdw w stosunku do bezposredniego
przetozonego obejmuja:
1) zadanie jednoznacznego okreslenia zadan w terminach pozwalajgcych na ich przygotowanie
i wykonanie,
2) zadanie zabezpieczenia we wlasciwym czasie srodkow niezbednych do wykonania zleconych
zadan.
3. Uprawnienia kierownikow kompleksow, obiektow, ekipy i dziatbw w stosunku do podwiadnych
obejmujg w szczegodlnosci:

1) wydawanie polecen stuzbowych w sprawach wykonywanych zadan,
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2) delegowanie (przekazywanie) uprawnien na rzecz podwiadnych,

3) wnioskowanie 0 awansowanie lub przeniesienie na nizsze stanowisko pracy,
Z wypowiedzeniem warunkdw pracy,

4) wnioskowanie o zwolnienie, z zachowaniem ustawowego okresu wypowiedzenia oraz
0 zwolnienie natychmiastowe bez wypowiedzenia,

5) wnioskowanie o ukaranie pracownikow,

6) wnioskowanie o przyznanie nagrod i premii,

7) opiniowanie udzielania urlopéw wypoczynkowych i okoliczno$ciowych,

8) opiniowanie usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy lub spéznien do pracy pracownikow,

9) opiniowanie i ocena pracownikow.
§ 20

Do obowigzkéw kazdego kierownika dziatu, ekipy nalezy dgzenie do uzyskania najlepszych efektéw
pracy w podlegtej sferze dziatania, przy zapewnieniu maksymalnej sprawnosci dziatania podlegtych

komoérek, a w szczegdlnosci:

1) zapewnienie realizacji zadan MOSIR w Elblggu w kierowanym obszarze dziatania,

2) merytoryczna znajomos¢ zagadnien objetych podlegtg sferg dziatania, stanowigcych czesé zadan
MOSIR w Elblggu oraz obowigzujgcych metod pracy przy ich realizac;ji,

3) znajomos¢ i przestrzeganie ogodlnie obowigzujgcych przepiséw prawa oraz wewnetrznych aktéow
normatywnych dotyczacych podlegtej sfery dziatania,

4) wnioskowanie o ustalanie obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci dla podlegtych
pracownikow,

5) organizowanie pracy w podlegtej komédrce organizacyjnej i nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny
pracy,

6) kontrola, analiza i ocena wynikow pracy podlegtych pracownikéw,

7) nalezyta ochrona i wykorzystanie sktadnikow majgtkowych MOSIR w Elblggu w podlegtym pionie
oraz wtasciwa gospodarka przekazanymi do dyspozycji sSrodkami finansowymi,

8) zapewnienie odpowiednich warunkéw BHP i bezpieczenstwa p.poz, zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami oraz nadzoér nad ich przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw,
jak réwniez wspotpraca ze stuzbg BHP i p.poz,

9) zapewnienie zgodnego z przepisami zabezpieczenia tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

10) zapewnienie ochrony danych osobowych,

11) terminowe, prawidtowe i rzetelne opracowywanie analiz informacyjnych i planéw,

12) gromadzenie i przekazywanie do archiwum zaktadowego — skfadnicy akt dokumentaciji
zwigzanej z wykonywanymi obowigzkami stuzbowymi,

13) przekazywanie do przetozonych i komorek przez nich wskazanych informacji o przebiegu

i wynikach realizacji zadan.

§ 21
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Do obowigzkéw kazdego kierownika obiektu, kompleksu, w szczegdlnosci naleza:

1) udziat w opracowaniu projektow cennikow za korzystanie z obiektu, kompleksu,

2) opracowanie projektéw regulaminéw korzystania z obiektu, kompleksu i przedktadanie ich do
zatwierdzenia Dyrektorowi MOSIR w Elblagu,

3) przygotowanie planéw wykorzystania obiektu, kompleksu i przedktadanie ich do zatwierdzenia
Dyrektorowi MOSIiR w Elblagu,

4) nadzér nad prawidtowym zabezpieczeniem eksploatacyjnym obiektu, kompleksu wraz z zapleczem
socjalnym i technicznym,

5) kierowanie pracg podleglych pracownikéw, planowanie ich pracy, instruowanie i wnioskowanie
o szkolenie,

6) przygotowanie obiektu, kompleksu dla potrzeb uzytkownikéw zgodnie =z decyzjami Dyrektora
MOSIR w Elblagu,

7) nadzér nad dziataniami zwigzanymi z zabezpieczeniem mienia w obiekcie, kompleksie,

8) tworzenie warunkéw organizacyjnych niezbednych do prowadzenia prawidtowe i zgodnej
z obowigzujgcymi przepisami dziatalnosci ustugowej,

9) zapewnienie na administrowanym obiekcie, kompleksie warunkéw zgodnych z obowigzujgcymi
przepisami BHP, p-poz i innymi regulaminami,

10) opracowywanie przedmiotu zamowienia na ustugi, dostawy, roboty budowlane zgodnie
z ustawg o zaméwieniach publicznych realizowanych dla potrzeb obiektu, kompleksu,

11) udziat w opracowywaniu projektbw umow na najem, dzierzawe obiektow bedgcych
w zasobach obiektu, kompleksu i nadzér nad ich realizacja,

12) planowanie potrzeb remontowych i inwestycyjnych niezbednych do utrzymania i rozwoju
obiektu, kompleksu,

13) udziat w przeglagdach obiektéw budowlanych zgodnie z wymogami prawa budowlanego
i innymi obowigzujgcymi przepisami prawa,
14) nadzor nad zuzyciem medidw w podlegtych obiektach oraz raportowanie do gtéwnego
ksiegowego i kierownika administracyjnego zuzycia medidéw przez poszczegolnych dzierzawcéw,
15) nadzoér nad prawidtowg eksploatacjg srodkéw trwalych i nietrwatych bedgcych na
wyposazeniu obiektu, kompleksu,

16)  opracowywanie optymalnych technologii wykonywania prac remontowych i porzgdkowych,

17) opracowywanie sprawozdan okresowych, rocznych z dziatalnosci obiektu, kompleksu,

18) wspdtpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi MOSIR w Elblaggu oraz organizacjami
zewnetrznymi w celu realizacji zadan statutowych,

19) niezwtoczne przekazywanie informacji przetozonemu o wszelkich nieprawidtowos$ciach
zwigzanych z funkcjonowaniem obiektu, kompleksu,

20) gromadzenie i przekazywanie do archiwum zaktadowego — sktadnicy akt dokumentacji

zwigzanej z wykonywanymi obowigzkami stuzbowymi,
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21) prowadzenie korespondencji zwigzanej z powierzonymi zadaniami, bgadz innymi wskazaniami
przetozonego,

22)  prawidtowe, zgodne z zawartymi umowami, rozliczanie ustug Swiadczonych na podlegtym
obiekcie przez podmioty zewnetrzne,

23) prawidtowe, zgodne z zawartymi umowami udostepnianie podlegtych obiektéw oraz
rozliczanie tych ustug,

24)  zapewnienie ochrony danych osobowych.

§ 22
Do obowigzkéw kazdego pracownika w szczegolnosci naleza:
1) zorganizowanie swojego stanowiska pracy,

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) wykonywanie polecen przetozonych,

4) state podnoszenie kwalifikaciji,

5) wspotpraca pomiedzy pracowniami,

6) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przewidzianym przez prawo,

7) zachowanie wysokiej kultury osobistej w kontaktach z interesantami, podwtadnymi,

wspotpracownikami i zwierzchnikami.
§ 23
ZAKRES ZADAN DZIALU ADMINISTRACYJNEGO

1. Dziatem administracyjnym kieruje bezposrednio kierownik dziatu.

2. W skfad dziatu administracyjnego wchodzi ponadto: stanowisko ds. organizacyjno-pracowniczych,
stanowisko ds. administrowania obiektami i transportem, stanowisko ds. zamoéwien publicznych
i administrowania obiektami, sekretarka.

3. Do zakresu dziatania Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) w zakresie prawidlowej organizacji i sprawnosci MOSiR w Elblagu:

a) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego MOSIR w Elblaggu, regulaminu pracy, statutu
i innych wewnetrznych aktow prawnych, a takze przygotowywanie, w razie potrzeby, projektéw
aktualizujgcych tres¢ tych dokumentow,

b) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania MOSIR w Elblaggu, wdrazanie nowych metod
i technik zarzadzania,

c) koordynowanie dziatalnosci komérek organizacyjnych MOSIR w Elblagu, poprzez:

- opracowywanie rocznych i okresowych plandéw dziatania MOSIR w Elblagu w oparciu

o propozycje komorek organizacyjnych MOSIR w Elblagu,

- opracowywanie rocznych i okresowych sprawozdan z dziatalnosci MOSIR w Elblagu
w oparciu o propozycje komérek organizacyjnych MOSIR w Elblagu,

d) obstuga kancelaryjno-techniczna Dyrektora i Zastepcy Dyrektora MOSIR w Elblagu,
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e) prowadzenie dokumentacji objetej zakresem czynnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora MOSIR
w Elblagu,

f) gromadzenie aktow prawnych, przepisow i instrukcji, kompletowanie uchwat Rady Miejskiej,
decyzji i zarzadzen Prezydenta Miasta, decyzji i zarzgdzen Dyrektora MOSIR w Elblaggu, na
postawie ktorych Osrodek realizuje zadania,

g) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zatatwiania skarg, wnioskow, petycji oraz postulatow
i inicjatyw obywateli, opinii i wnioskéw radnych i organéw Rady Miejskiej,

h)  prowadzenie rejestrow: wyjs¢ stuzbowych, wptywu faktur zakupu towaréw i ustug, zwolnien
lekarskich, ksigzki kontroli zewnetrznej, delegaciji stuzbowych,

i) prowadzenie ewidencji zarzgdzen, decyzji, petnomocnictw i upowaznien wydawanych przez
Dyrektora MOSIR w Elblagu,

2) w zakresie spraw pracowniczych:

a) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw MOSIR w Elblagu,

b) prowadzenie postepowan w sprawie naboru kandydatéw do pracy w MOSIR w Elblagu,

c) koordynowanie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych
i przegladéw kadrowych,

d) organizowanie przy wspoétudziale Powiatowego Urzedu Pracy, Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej, na potrzeby MOSIR w Elblggu stazu i koordynowanie jego przebiegu,

e) sporzgdzanie okresowych sprawozdan statystycznych o stanie zatrudnienia oraz innych analiz
i informacji zwigzanych z w/w sprawami,

f) Scista wspoétpraca z Kancelarig Radcéw Prawnych obstugujgcg MOSIR w Elblggu na podstawie
umowy,

g) prowadzenie biezgcej kontroli dyscypliny pracy i obowigzujgcej w tym zakresie ewidencji,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z korzystaniem przez pracownikéw MOSIR w Elblagu z
prywatnych pojazdéw do celéw stuzbowych.

3) w zakresie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym pracownikéw
MOSIR w Elblagu, w tym:

a) organizowanie szkolen wewnetrznych oraz nadzor nad ich przebiegiem,

b) nawigzywanie wspoétpracy z instytucjami i o$rodkami szkoleniowymi w sprawach szkolen
zewnetrznych,

c) ewidencjonowanie szkolen,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikow,

4) w zakresie prowadzenia archiwum zaktadowego —skfadnicy akt:

a) przyjmowanie akt z komorek organizacyjnych MOSIR w Elblagu uporzadkowanych zgodnie
z instrukcjg archiwalng do archiwum zaktadowego — skfadnicy akt,

b) udostepnianie posiadanych akt upowaznionym pracownikom MOSIR w Elblagu,

C) prowadzenie ewidencji zasobow archiwalnych zgodnie z wytycznymi Instrukcji Archiwalnej.

5) w zakresie prowadzenia nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw bezpieczenstwa i higieny
pracy:
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a) wspotpraca ze stanowiskiem ds. bhp i p.poz, w zakresie organizowania szkolen wstepnych
0golnych nowozatrudnionych pracownikow, stazystow i praktykantéw,

b) wspotdziatanie ze stanowiskiem ds. bhp i p.poz w zakresie organizowania szkoleh okresowych dla
kadry kierowniczej, pracownikdw administracyjno-biurowych i zatrudnionych na stanowiskach
robotniczych,

C) wspotdziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami,
a w szczegdblnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikéw,

d) wystawianie skierowan na badania profilaktyczne zgodnie z terminem uptywu terminu waznoscig
orzeczenia lekarskiego oraz prowadzenie ewidencji badan profilaktycznych pracownikow,

6) w zakresie zabezpieczenia potrzeb MOSIR w Elblagu w materialy biurowe i pieczecie:

a) gospodarka artykutami biurowymi, pieczeciami MOSIR w Elblaggu, drukami (wydawanie,
rozliczanie),

b) zlecanie wykonania pieczatek — prowadzenie rejestru wydanych i zlikwidowanych pieczatek,

7) w zakresie kontroli i monitoringu:

a) opracowywanie planu kontroli wewnetrznej w oparciu o propozycje komorek organizacyjnych
MOSIR w Elblagu,

b) gromadzenie oryginatdw dokumentacji dotyczacej kontroli przeprowadzonej przez organy kontroli
zewnetrznej oraz sporzadzanie informacji o sposobie realizacji wnioskéw pokontrolnych organow
kontroli zewnetrznej,

c) gromadzenie kopii dokumentéw dotyczgcych kontroli wewnetrznej przeprowadzonej przez
kierownikow komérek organizacyjnych MOSIR w Elblagu lub upowaznionych pracownikow,

d) organizacja zatatwiania skarg i wnioskow,

e) prowadzenie biezgcej kontroli dyscypliny pracy i obowigzujgcej w tym zakresie ewidencji.

8) w zakresie gospodarki transportowej i paliwowej MOSIR w Elblagu:

a) prowadzenie dokumentacji uzytkowania sprzetu i pojazdéw bedgcych w zasobach MOSIR,

b) wspodtpraca z ekipg techniczng w zakresie dysponowanie srodkami transportowymi, dbania
o0 ich stan techniczny oraz kontrola ich wtasciwego wykorzystania,

c) ustalanie norm paliwowych na posiadany sprzet,

d) sporzgdzanie sprawozdawczosci.

9) w zakresie gospodarki nieruchomosciami zarzagdzanymi przez MOSiR w Elblagu:

a) prowadzenia czynnosci zwigzanych z dzierzawg, najmem i uzyczeniem obiektow
i pomieszczen, nadzor nad rozliczeniem finansowym umow, wspotpraca w tym zakresie
z kierownikami obiektow, komplekséw, ekipy technicznej,

b) prowadzenie ewidencji uméw dzierzawy, najmu i uzyczenia.

11) w zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z systemem zaméwien publicznych w MOSIR:

a) monitorowanie przebiegu procedur udzielania zamdwien publicznych w MOSIR w Elblagu,

b) opracowywanie dokumentéw przetargowych,

c) prowadzenie ewidencji zaméwien publicznych,

d) prowadzenie rejestrow zamowien publicznych ,

[Regulamin organizacyjny MOSiR w Elblagu] Strona 18



e) rozliczanie umow w zakresie dostaw materiatowych, eksploatacyjnych.

§24
ZAKRES ZADAN DZIALU KSIEGOWOSCI | RACHUBY PLAC

1. Dziatem ksiegowosci i rachuby ptac kieruje bezposrednio gtéwny ksiegowy.

2. W skiad Dzialu wchodzg ponadio : zastepca gldwnego ksiegowego, stanowiska ds.
ptac i ksiegowosci, stanowisko ds. ksiegowosci.

3. Do Dziatu ksiegowosci i rachuby ptac nalezg w szczegoélnosci nastepujgce obowigzki:

1) opracowywanie planu finansowego MOSIR w Elblagu,

2) prowadzenie rachunkowosci Osrodka zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

3) biezacy nadzor nad wydatkowaniem srodkéw oraz przestrzeganie dyscypliny finansowej,

4) sporzadzanie sprawozdan, bilanséw i analiz finansowo- ekonomicznych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i terminami,

5) opracowywanie zarzgdzen, regulaminéw, procedur, instrukcji i wytycznych w zakresie spraw
finansowych,

6) kontrola czynnosci finansowych we wszystkich jednostkach organizacyjnych MOSIR w Elblagu,

7) wiasciwe zabezpieczenie i przechowywanie drukoéw $cistego zarachowania oraz dokumentow
finansowo — ksiegowych,

8) terminowe i prawidliowe, zgodne z obowigzujgcym przepisami, dekretowanie i wprowadzanie
dokumentéw finansowo-ksiegowych do programu finansowego ,Symfonia”,

9) kontrola pod wzgledem finansowym i rachunkowym dokumentéw stanowigcych podstawe przyjecia
lub wydatkowania $rodkéw pienieznych i materialnych oraz analiza i monitorowanie sptywu
naleznosci i ich windykacja,

10) biezgca analiza kosztéw wg rodzajéw i typdw dziatalnosci — zespét 4 i 5” oraz przychoddéw —
zespot 77,

11) rozliczanie zaliczek pracowniczych oraz kontrola terminowosci ich rozliczen,

12)  wykonywanie przelewdéw bankowych,

13)  wystawianie faktur za swiadczone ustugi,

14)  prowadzenie kasy gtéwnej MOSIiR w Elblagu,

15) naliczanie i wypfaty wynagrodzen pracownikéw oraz osob zatrudnionych na podstawie umow
cywilno-prawnych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

16) analizowanie i ewidencjonowanie wynagrodzen pracownikow MOSIR w Elblagu,

17) prowadzenie rozliczen i dokumentacji dotyczgcej spraw ZUS oraz podatkéw bezposrednich,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych i Kasg
Zapomogowo-Pozyczkowa,

19) rozliczanie inwentaryzacji rzeczowych sktadnikéw majatkowych MOSIR w Elblggu zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami,

20) nadzor merytoryczny nad praca kasjeréw i ich kontrola,
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21) gromadzenie i przekazywanie do archiwum zaktadowego — sktadnicy akt dokumentaciji
zwigzanej z wykonywanymi obowigzkami stuzbowymi,
22) wykonywanie innych czynnosci nalezacych do stuzb finansowo — ksiegowych w tym do

Gtéwnego ksiegowego, przewidzianych przepisami szczegolnymi.

§ 25
ZAKRES ZADAN EKIPY TECHNICZNEJ

1. Ekipg techniczng kieruje kierownik ekipy.

2. W skiad ekipy wchodzg ponadto: stanowisko ds. energetycznych, stanowisko ds. technicznych,
informatyk, pomoc administracyjna, dziewiecioosobowe stanowisko pracownik zaplecza
sportowego, jednoosobowe stanowisko rzemiesinik-elektryk.

3. Do Ekipy technicznej nalezg w szczegdlnosci nastepujgce obowigzki:

1) nadzor nad zapewnienie prawidtowej eksploatacji nadzorowanych obiektow i urzgdzen MOSIR
w Elblagu pod wzgledem technicznym, technologicznym i sanitarnym,

2) organizowanie przeglagdéw podstawowych i okresowych wynikajacych z przepisow prawa
budowlanego, realizacja i egzekwowanie zobowigzan wynikajgcych z zawartych umow
dotyczgcych praw gwarancyjnych oraz przestrzeganie termindw gwarancyjnych, terminéw
gwarancji wynikajgcych z rekojmi budynkow, urzadzen i innych,

3) planowanie remontow oraz nadzor nad realizacjg robot inwestycyjnych i remontowych,
wspétpraca z wykonawcami oraz dokonywanie czynnosci w zakresie odbioru robaét,

4) prowadzenie ewidencji budynkdéw i obiektéw oraz sprawozdawczosé zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i ustaleniami,

5) prowadzenie prawidtowego sktadowania materiatow,

6) nadzorowanie prac konserwatorow obstugujgcych urzadzenia MOSIR w Elblggu, wspotpraca
w tym zakresie z kierownikami obiektéw, komplekséw,

7) prowadzenie dokumentaciji technicznej obiektow,

8) pielegnacja i utrzymanie terendéw zielonych wokdt obiektow Osrodka, wspotpraca w tym
zakresie z kierownikami obiektow,

9) prowadzenie dokumentacji uzytkowania sprzetu spalinowego stuzgcego do pielegnacji obiektow
sportowych i terenéw zielonych,

10) dysponowanie srodkami transportowymi, dbanie o ich stan techniczny oraz kontrola ich
wiasciwego wykorzystania, wspétpraca w tym zakresie z dziatem administracyjnym,

11) obstuga w zakresie transportu imprez sportowo-rekreacyjnych i kulturalnych,

12) koordynacja pracami i obstuga techniczna imprez plenerowych wiasnych oraz zlecanych
imprez,

13) nadzér nad pracami spotecznie uzytecznymi bezrobotnych i skazanych,

14) nadzér nad prowadzeniem spraw dotyczgcych zgtaszania szkéd majgtkowych,
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15) kierowanie pracg basenu miejskiego, przy ul. Spacerowej 1, wylgczonego z eksploatacji
nalezgcy do kompleksu obiektow basenowych,

16) wspotdziatanie z kierownikiem kompleksu obiektéw sportow zimowych i letnich, w zakresie
spraw techniczno-eksploatacyjnych,

17) nadzor i kontrola nad kompleksem obiektéw sportéw wodnych, zgodnie z treScig umoéw
zawartych z podmiotami dzierzawigcymi lub biorgcymi w uzyczenie te obiekty,

18) nadzér nad obiektem noclegowym ,Stadion”, przy ul. Brzeskiej 41, zgodnie z trescig umowy
zawartej z podmiotem uzyczajgcym ten obiekt,

19) w zakresie nadzor spraw informatycznych MOSIR w Elblagu:
a) administrowanie siecig informatyczna,
b) konserwacja sprzetu komputerowego,
¢) archiwizacja zasobéw informatycznych,
d) kontrola stanu zabezpieczen systemu informatycznego,
e) inwentaryzacja sprzetu komputerowego i oprogramowania zgodnie z przepisami,
f) koordynowanie dziatan w zakresie informatycznej i technicznej obstugi Biuletynu Informaciji

Publicznej,
20) gromadzenie i przekazywanie do archiwum zakfadowego — sktadnicy akt dokumentacji

zwigzanej z wykonywanymi obowigzkami stuzbowymi.

§ 26
ZAKRES ZADAN DZIALU ORGANIZACJI IMPREZ

1. Dziatem organizacji imprez kieruje instruktor — koordynator.

2. W skiad Dziatu wchodzi ponadto: czteroosobowe stanowisko instruktor.

3. Do Dziatu organizacji imprez nalezg w szczegolnosci nastepujgce obowigzki:

1) organizacja imprez sportowo — rekreacyjnych, zgodnie z zatwierdzonym kalendarzem imprez,

2) redagowanie informacji o zrealizowanych dziataniach i projektach oraz publikowanie ich na stronie
internetowej MOSIR w Elblagu,

3) wspdtorganizacja z innymi podmiotami imprez o charakterze sportowo — rekreacyjnym,

4) planowanie i przedstawianie sprawozdan rocznych z realizacji kalendarza imprez,

5) przedstawienie projektéw ogdlnodostepnych imprez sportowo — rekreacyjnych oraz podejmowanie
inicjatyw stuzacych integracji spotecznosci lokalne;j,

6) pozyskiwanie imprez o zasiegu ogolnopolskim i miedzynarodowym w celu promocji MOSIR
w Elblggu i miasta Elblgga, wspoétpraca w tym zakresie z samodzielnym stanowiskiem ds.
marketingu i reklamy,

7) aktualizacja oferty programowej, zgodnie z mozliwosciami MOSIR w Elblaggu oraz aktualnym
trendem na rynku ustug rekreacyjnych,

8) tworzenie oferty ustug na rzecz profilaktyki zapobiegania patologiom wsréd dzieci i mtodziezy,

9) stworzenie warunkéw uczestnictwa w zyciu sportowo — rekreacyjnym osobom niepetnosprawnym,
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10) pomoc w organizacji miedzyszkolnych rozgrywek zgodnie ze szkolnym oraz miejskim
kalendarzem imprez.
11)  gromadzenie i przekazywanie do archiwum zaktadowego — skiadnicy akt dokumentaciji

zwigzanej z wykonywanymi obowigzkami stuzbowymi.
§ 27

ZAKRES ZADAN SAMODZIELNEGO STANOWISKA DS. MARKETINGU | REKLAMY

1. Samodzielne stanowisko ds. marketingu i reklamy bezposrednio podlega Zastepcy Dyrektora.

2. Do samodzielnego stanowiska ds. marketingu i reklamy nalezg w szczegdlnosci nastepujgce
obowiagzki:

1) promocja MOSIR w Elblggu i jego oferty na zewnatrz,

2) catoksztatt spraw zwigzanych z tworzeniem wizerunku wewnetrznego i zewnetrznego MOSIR
w Elblagu,

3) pozyskiwanie partnerow medialnych i biznesowych dla realizacji projektéw w ramach prowadzonej
strategii organizacyjno-finansowej MOSIR w Elblggu,

4) realizacja polityki Dyrekcji MOSIR w Elblagu oraz wspétpraca z mediami w zakresie public
relations,

5) analiza ,otoczenia zewnetrznego” konkurencji rynku ustug rekreacyjnych i przedstawianie
projektéw lojalnosciowych dla klientéw MOSIR w Elblagu,

6) przedstawianie planéw dziatalno$ci marketingowo — reklamowych, stuzgcych popularyzacji MOSIR
w Elblggu wsrod mieszkancow Elblgga i okolic,

7) przygotowywanie projektow graficznych reklam i ogtoszen prasowych oraz materiatow
drukowanych (ulotki, foldery firmowe, itp.),

8) prowadzenie strony internetowej MOSIR w Elblagu,

9) przygotowywanie ofert pakietowych dla firm,

10) pozyskiwanie reklamodawcow i sprzedaz powierzchni reklamowej MOSIR w Elblaggu zgodnie
Z przepisami prawa i procedurami,

11) pozyskiwanie sponsoréw dziatalnosci statutowej MOSIR w Elblagu,

12) wspoétudziat przy organizacji imprez rekreacyjno-sportowych, scista wspétpraca w tym zakresie
z dziatem organizacji imprez,

13) gromadzenie i przekazywanie do archiwum zaktadowego — sktadnicy akt dokumentacji

zwigzanej z wykonywanymi obowigzkami stuzbowymi.

§ 28
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2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

10)

11)
12)

ZAKRES ZADAN SAMODZIELNEGO STANOWISKA DS. BHP i P.POZ

Samodzielne stanowisko ds. bhp i p.poz. bezposrednio podlega Dyrektorowi.
Do samodzielnego stanowiska ds. bhp i p.poz nalezg w szczegolnosci nastepujgce obowigzki:

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy i przestrzegania zasad i przepisow dotyczacych
bhp oraz biezace informowanie dyrektora MOSIR o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych
wraz z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,

sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy co najmniej raz w roku okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej zawierajgcych propozycje
przedsiewzie¢ technicznych, organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom
zycia i zdrowia pracownikow, poprawe warunkdéw pracy oraz zachowania wymagan ergonomii,
wspotpraca z organami Panstwowej Inspekcji Sanitarnej i Panstwowej Inspekcji Pracy oraz
laboratoriami analitycznymi i srodowiskowymi w zakresie organizowania badan i pomiardow
czynnikow szkodliwych dla zdrowia oraz ochrony pracownikow przed zagrozeniami,
wspotdziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami,
a w szczegdlnosci przy organizowaniu badan lekarskich pracownikow,

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczagcych
wypadkow przy pracy, w drodze do i z pracy, choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby
a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiaréow czynnikow szkodliwych dla zdrowia na
stanowisku pracy,

udziat w ustaleniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz kompletowanie
wnioskow wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkdw oraz zachorowan na
choroby zawodowe,

dokonywanie i aktualizacja oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy,

doradztwo w zakresie zmiany organizacji i metod pracy zmierzajgcych do ograniczenia lub
wyeliminowania zagrozen, jak réwniez doboru najwitasciwszych srodkéw ochrony
indywidualnej i zbiorowej,

przeprowadzanie szkolen wstepnych (czesci ogdlnej) nowo przyjmowanych pracownikow oraz
nadzor nad prowadzeniem szkolen wstepnych (czesci szczegdtowej) przez bezposrednich
przetozonych nowo przyjmowanych pracownikow,

przeprowadzanie szkolen okresowych dla grup robotniczych, administracyjno-biurowych i
osob kierujacych,

kontrolowanie waznosci szkolen w zakresie BHP i p.poz wszystkich pracownikow,

opracowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogolnych

dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy.
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13) w zakresie obstugi przeciwpozarowej:

a) sprawowanie obowigzkéw inspektora ochrony przeciwpozarowej,

b) przeprowadzanie kontroli rozpoznawczych stanu bezpieczenstwa przeciwpozarowego oraz

zagrozenia pozarowego i wybuchowego,

c) opracowanie Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego dla obiektow,

d) nadzor nad przestrzeganiem przepisow o ochronie przeciwpozarowe;j,

e) szkolenie pracownikéw w zakresie podstawowych przepiséw przeciwpozarowych i obstugi

podrecznego sprzetu gasniczego.

§ 29

ZAKRES ZADAN ZESPOLU OBIEKTOW SPORTOWO-REKREACYJNYCH

W skiad zespotu obiektow sportowo-rekreacyjnych wchodza:

1) Kompleks obiektéw sportéw zimowych i letnich, ktérym kieruje bezposrednio jego kierownik:

a)

b)

w sktad_kryte lodowisko ,Helena” wchodzi: siedmioosobowe stanowisko pracownik zaplecza

sportowego,

w skiad toru wrotkarsko-tyzwiarskiego ,Kalbar” wraz z wielofunkcyjnymi boiskami sportowymi

wchodzi : czteroosobowe stanowisko pracownik zaplecza sportowego,

do zakresu dziatania kompleksu obiektéw sportéw zimowych i letnich nalezy w szczegdlnosSci:
- udostepnianie obiektéw wg zapotrzebowania spotecznego klubom i zwigzkom sportowym,
organizacjom spotecznym i zawodowym, zaktadom pracy, osobom fizycznym i placowkom
oSwiatowym,

- zapewnienie wiasciwej eksploatacji oraz statej konserwacji obiektdow, w szczegdlnosci
przygotowanie go do sezonu i zabezpieczenie po zakorczonym sezonie,

- monitorowanie stanu technicznego obiektéw,

- sporzgdzanie harmonograméw dotyczgcych udostepniania obiektéw i ewidencjonowanie ich
realizacji,

- zapewnienie bezpieczenstwa osobom korzystajgcym z obiekidw stosownie do
obowigzujgcych w tym zakresie przepiséw,

- dbatos¢ o nalezyte zabezpieczenie i ochrone mienia przed kradziezg i zniszczeniem,

- udziat w opracowywaniu projektow cennikow korzystania z obiektow,

- dbatos¢ o utrzymanie wysokiego standardu ustug swiadczonych na obiektach,

- wspotpraca z klubami i stowarzyszeniami kultury fizycznej oraz zaktadami pracy i osobami
fizycznymi w zakresie wiasciwego korzystania z obiektéw, wspotorganizacji przedsiewziec
sportowo-rekreacyjnych,

- opracowywanie plandw i sprawozdan dziatalnosci obiektow.
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2) Kompleks obiektéw basenowych, ktérym kieruje bezposrednio jego kierownik, przy wsparciu

gtébwnego specijalisty ds. technicznych:

a) w sktad krytej ptywalni wchodzg ponadto: pomoc administracyjna, piecioosobowe stanowisko
konserwator maszyn i urzadzen technicznych oraz sportowych, dziesiecioosobowe
stanowisko pracownik zaplecza sportowego, dziewiecioosobowe stanowisko ratownik wodny,

b) w skiad Centrum Rekreacji Wodnej ,Dolinka” wchodzg ponadto: stanowisko ds.

organizacyjno-administracyjnych, dwunastoosobowe stanowisko pracownik zaplecza
sportowego, siedmioosobowe stanowisko konserwator maszyn i urzgdzen technicznych oraz
sportowych, piecioosobowe stanowisko recepcjonisty, pietnastoosobowe stanowisko ratownik
wodny,

c) do zakresu dziatania kompleksu obiektow basenowych, z zastrzezeniem litery d) nalezy
w szczegolnosci:
- udostepnianie obiektow i urzgdzen sportowych wg zapotrzebowania spotecznego klubom
i zwigzkom sportowym, organizacjom spotecznym i zawodowym, zaktadom pracy, osobom
fizycznym i placowkom oswiatowym,
- zapewnienie wiasciwej eksploatacji oraz statej konserwacji obiektow,
- monitorowanie stanu technicznego obiektéw,
- sporzgdzanie harmonograméw dotyczgcych udostepniania obiektéw i ewidencjonowanie ich
realizacji,
- zapewnienie bezpieczenstwa osobom korzystajgcym z obiektéw stosownie do
obowigzujgcych w tym zakresie przepiséw,
- dbatos¢ o nalezyte zabezpieczenie i ochrone mienia przed kradziezg i zniszczeniem,
- dbatos¢ o utrzymanie wysokiego standardu ustug swiadczonych na obiektach,
- wspotpraca z klubami i stowarzyszeniami kultury fizycznej oraz zaktadami pracy i osobami
fizycznymi w zakresie wlasciwego korzystania z obiektéw, wspétorganizacji przedsiewziec
sportowo-rekreacyjnych,
- opracowywanie planéw i sprawozdan dziatalnosci kompleksu.

d) do zakresu dziatania basenu miejskiego, przy ul. Spacerowej 1 wytgczonego z eksploatacji,
nadzorowanego przez kierownika ekipy technicznej, nalezy w szczegolnosci:
- dbato$¢ o tad i porzagdek na obiekcie,
- pielegnacja i utrzymanie zieleni wokot i na obiekcie,

- dbato$¢ o nalezyte zabezpieczenie i ochrone mienia przed kradziezg i zniszczeniem.

3) Przystan kajakowa, ul. Radomska, ktérym kieruje bezposrednio Dyrektor MOSIR:

a)w skfad przystani kajakowej wchodzi: stanowisko pracownik zaplecza sportowego, stanowisko
sprzataczka,

b) do zakresu dziatania przystani kajakowej, nalezy w szczegodlnosci:
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- udostepnianie obiektu i urzgdzeh sportowych wg zapotrzebowania spotecznego klubom
i zwigzkom sportowym, organizacjom spotecznym i zawodowym, zaktadom pracy, osobom
fizycznym i placowkom oswiatowym,

- zapewnienie wtadciwej eksploatacji oraz statej konserwaciji obiektu,

- monitorowanie stanu technicznego obiektu,

- sporzagdzanie harmonogramow dotyczgcych udostepniania obiektu i ewidencjonowanie ich
realizaciji,

- zapewnienie bezpieczenstwa osobom korzystajgcym z obiektu stosownie do obowigzujgcych
w tym zakresie przepiséw,

- dbatos¢ o nalezyte zabezpieczenie i ochrone mienia przed kradziezg i zniszczeniem,

- dbatos¢ o utrzymanie wysokiego standardu ustug $wiadczonych na obiekcie,

- wspotpraca z klubami i stowarzyszeniami kultury fizycznej oraz zaktadami pracy i osobami
fizycznymi w zakresie wiasciwego korzystania z obiektu, wspétorganizacji przedsiewzie¢
sportowo-rekreacyjnych,

- opracowywanie planéw i sprawozdan dziatalnosci obiektu,

do zakresu dziatania kompleksu obiektéw sportow wodnych nalezy ponadto kontrola
uzytkowania pozostatych przystani, zgodnie z trescig umow zawartych z podmiotami
dzierzawigcymi lub biorgcymi w uzyczenie te obiekty wykonywana przez kierownika ekipy

techniczne,;.

4) Kompleks boisk pitkarskich i obiektow rekreacyjno-sportowych, ktérym kieruje jego kierownik:

a) w skfad obiektu sportowego, przy ul. Agrykola, wchodzi trzyosobowe stanowisko pracownik
zaplecza sportowego,

b) w sktad obiektu sportowego, przy ul. Skrzydlatej wchodzi: trzyosobowe stanowisko pracownik
zaplecza sportowego, stanowisko sprzgtaczka,

c) w skiad obiektéw rekreacyjno-sportowych wchodzi stanowisko pracownik zaplecza
sportowego,

d) do =zakresu dziatania kompleksu boisk pitkarskich i obiektow rekreacyjno-sportowych,
z zastrzezeniem liter e , f, g), nalezy w szczegdlnosci:
- udostepnianie obiektow i urzgdzen sportowych wg zapotrzebowania spotecznego klubom
i zwigzkom sportowym, organizacjom spotecznym i zawodowym, zakladom pracy, osobom
fizycznym i placéwkom oswiatowym,
- zapewnienie wiasciwej eksploatacji oraz statej konserwacji obiektow znajdujgcych sie
w kompleksie,
- monitorowanie stanu technicznego obiektéw,
- sporzadzanie harmonogramow dotyczgcych udostepniania obiektow i ewidencjonowanie ich
realizacji,
- zapewnienie bezpieczenstwa osobom korzystajgcym z obiektéw stosownie do

obowigzujgcych w tym zakresie przepiséw,
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- dbatos¢ o nalezyte zabezpieczenie i ochrone mienia przed kradziezg i zniszczeniem,

- dbatos¢ o utrzymanie wysokiego standardu ustug swiadczonych na obiektach,

- wspotpraca z klubami i stowarzyszeniami kultury fizycznej oraz zaktadami pracy i osobami
fizycznymi w zakresie wiasciwego korzystania z obiektéw, wspoétorganizacji przedsiewziec
sportowo-rekreacyjnych,

- opracowywanie planéw i sprawozdan dziatalnosci kompleksu,

e) do zakresu dziatania stadionu pitkarskiego, przy ul. Moniuszki nalezy kontrola uzytkowania
tego obiektu, zgodnie z trescig umowy zawartej z podmiotem dzierzawigcym lub biorgcym
w uzyczenie ten obiekt,

f) do zakresu dziatania stadionu sportowego przy ul. Krakusa 25 oraz boiska pitkarskiego
(naturalnego), przy ul. Mazurskiej, nalezy kontrola uzytkowania obiektéw, zgodnie z trescig
umow zawartych z podmiotami dzierzawigcymi lub uzyczajgcymi te obiekty,

g) do zakresu dziatania kortow tenisowych, nalezgcych do obiektu sportowego, przy ul. Agrykola
8, nalezy kontrola uzytkowania obiektu, zgodnie z trescia umowy zawartej z podmiotem

dzierzawigcym lub biorgcym w uzyczenie korty.

5) Hala sportowo-widowiskowa, ktérg kieruje bezposrednio jego kierownik.

a) w skiad hali wchodzi ponadto: pomoc administracyjna, szescioosobowe stanowisko pracownik
zaplecza sportowego, dwuosobowe stanowisko sprzgtaczka,

b) do zakresu dziatania hali sportowo-widowiskowej nalezy w szczegdlnosci:

- udostepnianie obiektu wg zapotrzebowania spotecznego klubom i zwigzkom sportowym,
organizacjom spotecznym i zawodowym, zaktadom pracy, osobom fizycznym i placéwkom
o$wiatowym,

- zapewnienie wilasciwej eksploatacji oraz statej konserwacji obiektu, w szczegdlnosci
przygotowanie go do sezonu i zabezpieczenie po zakoriczonym sezonie,

- monitorowanie stanu technicznego obiektu,

- sporzadzanie harmonograméw dotyczacych udostepniania obiektu i ewidencjonowanie ich
realizaciji,

- zapewnienie bezpieczenstwa osobom korzystajgcym z obiektu stosownie do obowigzujgcych
w tym zakresie przepiséw,

- dbatos¢ o nalezyte zabezpieczenie i ochrone mienia przed kradziezg i zniszczeniem,

- udziat w opracowywaniu projektéw cennikéw korzystania z obiektu,

- dbatos¢ o utrzymanie wysokiego standardu ustug swiadczonych na obiekcie,

- wspotpraca z klubami i stowarzyszeniami kultury fizycznej oraz zaktadami pracy i osobami
fizycznymi w zakresie wilasciwego korzystania z obiektu, wspotorganizacji przedsiewziec
sportowo-rekreacyjnych,

- opracowywanie plandéw i sprawozdan dziatalnosci obiektu.
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ROZDZIAL VI
FUNKCJONOWANIE MOSiR w ELBLAGU

§ 30

Podstawg funkcjonowania, komplekséw, obiektow, dziatdw, samodzielnych stanowisk pacy jest

terminowe i rzetelne zatatwianie spraw, zgodnie z oczekiwaniami klienta w granicach okreslonych

prawem; dbato§¢ o wilasciwe funkcjonowanie obiektow w celu zaspokajanie potrzeb oséb

korzystajgcych z nich.

§ 31

Szczegotowy czas pracy pracownikéw MOSIR w Elblggu okresla Regulamin Pracy Osrodka.

1.

§ 32

W MOSIR w Elblggu organizowane sg narady, spotkania, odprawy z kierownikami dziatow, ekipy,
obiektow, komplekséw, pracownikami na samodzielnych stanowiskach pracy, majgce na celu
przekazanie informacji o wazniejszych zadaniach oraz podejmowanych kierunkach dziatania, do

wykonania.

. Narady, spotkania okreslone w ust. 1 odbywajg sie w ramach potrzeb, nie rzadziej jednak niz raz

W miesigcu.

. MOSIR w Elblggu wykonuje powierzone zadania w oparciu o roczny program dziatania, ktory

winien zawierag:

1) tres¢ zadan,

2) termin realizaciji,

3) osobe odpowiedzialng za wykonanie zadania,

4) osobe nadzorujgca,

5) mierniki celow zadan.

4.

Ustala sie termin opracowania rocznych programow dziatania przy wspétudziale kierownikow
dziatéw, ekipy, obiektdw, kompleksu, pracownikdw na samodzielnych stanowiskach pracy - do
10 grudnia kazdego roku na rok nastepny. Program dziatania, wyznaczone cele i zadania winny
by¢ spdjne z celami, zadaniami ujetymi w arkuszu oceny ryzyka.

Program dziatania MOSIR w Elblaggu uzupetniany jest w ciggu roku w miare zaistnienia nowych
zadan lub zmiany okolicznosci realizacji zadan dotychczasowych.

Kierownicy dziatow, ekipy, obiektow, komplekséw, pracownicy na samodzielnych stanowiskach
pracy zobowigzani sg do dokonywania biezgcych ocen przebiegu realizacji rocznego programu
dziatania kierowanej komorki.

Do 10 lipca kazdego roku kierownicy dziatdw, ekipy, obiektow, komplekséw, pracownicy na
samodzielnych stanowiskach pracy zobowigzani sg do sktadania sprawozdan z realizacji rocznych

programéw dziatania (za pierwsze pétrocze) i do 15 stycznia roku nastepnego za caty rok.
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§ 33

Samodzielne stanowiska pracy, dziaty, ekipa, obiekty, kompleksy przy oznakowaniu sprawy uzywajg

symboli:

1) Dyrektor D

2) Zastepca Dyrektora, ZD

3) Gtowny ksiegowy GK

4) Dziat ksiegowosci i rachuby ptac DK

5) Dziat administracyjny DA

6) Ekipa techniczna ET

7) Dziat organizacji imprez DI

8) Samodzielne stanowisko ds. marketingu i reklamy M

9) Samodzielne stanowisko ds. bhp i p.poz BHP

10) Kompleks obiektéw sportow zimowych i letnich LT

11) Kryta ptywalnia KP

12)  Centrum Rekreacji Wodnej Dolinka CRW

13)  Kompleks boisk pitkarskich i obiektéw rekreacyjno-sportowych BP

14) Hala sportowo-widowiskowa HSW
ROZDZIAL VII

ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW
§34

1. Do wylgcznej kompetencji Dyrektora nalezy podpisywanie dokumentéw wychodzgcych na
zewnatrz i korespondencji, w tym m.in.:

1) kierowanych do organow administracji publicznej, firm, organizacji pozarzadowych i innych
instytuciji,

2) zarzadzen i polecen stuzbowych oraz dokumentéw wynikajacych z petnienia funkcji Dyrektora
MOSIR w Elblagu,

3) odpowiedzi na skargi dotyczgcych dziatalnosci MOSIR w Elblagu,

4) zarzadzen pokontrolnych,

5) dokumentéw zwigzanych z wykonywaniem funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikow, z wyjgtkiem sytuacji, w ktorych udzielone zostaty stosowne upowaznienia.

2. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy podpisywanie dokumentow i korespondencji
wynikajgcych z ustalonego dla niego zakresu zadan i odpowiedzialnosci oraz udzielonych

petnomocnictw.
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. Kierownik dziatu, ekipy, obiektu i kompleksu oraz pracownik na samodzielnym stanowisku
podpisujg jedynie dokumenty i korespondencje wewnetrzng, zgodnie z ustalonym zakresem zadan
i odpowiedzialnosci.

. Pracownik przygotowujacy projekt zatatwienia sprawy w formie pisma, ktére podpisuje Dyrektor lub
Zastepca Dyrektora — opatruje kopie pisma swoim podpisem (skrot podpisu) i datg jego ztozenia
umieszczonym w lewej dolnej czesci ostatniej strony pisma, a projekty dokumentéw dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych, w szczegolnosci czynnosci moggcych pociggna¢ za sobg
zobowigzania pieniezne, winny uzyskac¢ kontrasygnate Gtéwnego ksiegowego MOSIR w Elblggu.

. Projekty zarzadzen Dyrektora, projekty uméw cywilnoprawnych powinny byé zaparafowane przez
radce prawnego oraz jezeli umowy wigzg sie ze skutkami finansowymi powinny zawiera¢ takze
parafke Gtdéwnego ksiegowego MOSIR w Elblagu.

. Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiegowych okresla Dyrektor w instrukcji dotyczacej

obiegu, zatwierdzania i kontroli finansowej dokumentow ksiegowych w MOSIR w Elblagu.

§ 35

Dyrektor moze udzieli¢ petnomocnictwa lub upowaznienia pracownikom MOSIR w Elblaggu do

dziatania w jego imieniu okreslajgc jednoczesnie zakres ich umocowania. Po podpisaniu przez

Dyrektora ww. dokumentéw niezwlocznie rejestrowane sg one w sekretariacie gléwnym MOSIR

w Elblagu.

ROZDZIAL Vi
PRACOWNICY MOSIR w ELBLAGU

§ 36

1. Status prawny oraz prawa i obowigzki pracownikow MOSIR w Elblggu okresla ustawa

o pracownikach samorzgdowych.

2. Pracownicy samorzgdowi zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych

stanowiskach urzedniczych podlegajg ocenie kwalifikacyjnej wedlug zasad okreslonych przez

Dyrektora odrebnym Zarzadzeniem.

ROZDZIAL IX

KONROLA ZARZADCZA

§ 37

1. Dyrektor zapewnia funkcjonowanie w MOSIR w Elblagu adekwatnej, skutecznej i efektywnej

kontroli zarzadcze;.

2. Zasady kontroli zarzgdczej w MOSIR w Elblaggu okresla odrebne zarzadzenie Dyrektora.

[Regulamin organizacyjny MOSiR w Elblagu] Strona 30



ROZDZIAL X
ZASADY OBSLUGI INTERESANTOW ORAZ ROZPATRYWANIA SKARG | WNIOSKOW
§ 38

1. Pracownicy MOSIR zobowigzani sg zatatwia¢ sprawy bez zbednej zwioki. Ogdlne zasady
postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywatela okresla kodeks postepowania
administracyjnego oraz przepisy szczegdtowe, dotyczgce zwlaszcza organizacji przejmowania,
rozpatrywania i zatatwiania skarg oraz wnioskow obywateli.

2. Skargi i wnioski wptywajgce do MOSIR w Elblggu zatatwiajg Dyrektor i Zastepca Dyrektora we
wszystkich sprawach Osrodka. Interesantow w sprawach skarg i wnioskédw przyjmujg
w nastepujgcych terminach:

1) Dyrektor : w poniedziatek, w godz. 13.00 — 15.00

2) Zastepca Dyrektora: w czwartek, w godz. 13.00 — 15.00.

3. Informacje o terminach przyjmowania interesantéw w sprawach skarg i wnioskow przez
Dyrektoréw prowadzi pracownik giéwnego sekretariatu.

4. Obstuge interesantéw przyjmowanych w sprawach skarg i wnioskow przez Dyrektora i Zastepce
Dyrektora prowadzi pracownik gtéwnego sekretariatu,

5. Kwalifikacji skarg i wnioskéw wptywajgcych do MOSIR w Elblagu dokonuje Dyrektor.

6. Skargi wnoszone w formie pisemnej rejestrowane sg w Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskow,
ktéry prowadzi pracownik gtéwnego sekretariatu.

7. Po zarejestrowaniu skargi lub wniosku przekazywane sg do wiasciwej komodrki organizacyjnej
zgodnie z dekretacjg Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora.

8. Kierownicy zobowigzani sg do rozpatrzenia wszystkich okolicznosci sprawy i przygotowania na
podpis Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora projektu odpowiedzi.

9. Kopie podpisanej przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora odpowiedzi przekazuje sie do
Centralnego Rejestru Skarg i Wnioskow.

ROZDZIAL XI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 39
Niniejszy Regulamin stanowi podstawe organizacji Miejskiego Os$rodka Sportu i Rekreacji w Elblggu.
§ 40
Integralng czescig regulaminu sg zatgczniki:

Nr 1 — ,Schemat organizacyjny Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Elblagu”,
Nr 2 — ,Zespoty obiektdw sportowo-rekreacyjnych Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Elblagu”.
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu organizacyjnego
MOSIiR w Elblggu

ZESPOL OBIEKTOW SPORTOWO-REKREACYJNYCH

MIEJSKIEGO OSRODKA SPORTU | REKREACJI W ELBLAGU

. Kompleks obiektow sportéw zimowych i letnich
1. Kryte lodowisko ,Helena”, ul. Karowa 1,
2. Tor wrotkarsko-tyzwiarski ,Kalbar” wraz z wielofunkcyjnymi boiskami sportowymi, ul.

Agrykola 8A.

1. Kompleks obiektow basenowych , w tym:
1. Centrum Rekreacji Wodnej ,Dolinka”, ul. Stanistawa Moniuszki 25,
2. Kryta ptywalnia, ul. Robotnicza 68,
3. Basen miejski, ul. Spacerowa 1.

V. Kompleks obiektow sportéw wodnych, w tym:
1. Przystan kajakowa, ul. Stawidtowa 10,
2. Przystan motorowodna, ul. Wybrzeze Gdanskie 1,

3. Przystan zeglarska, ul. Radomska 29.
V. Przystan kajakowa, ul. Radomska 5.

VI. Kompleks boisk pitkarskich i obiektow rekreacyjno-sportowych, w tym:
1. Obiekt sportowy, ul. Agrykola 8A, w tym:

a) stadion pitkarski,

b) korty tenisowe,

c) sala sportowa.

Obiekt sportowy, ul. Skrzydlata 1A,

Stadion sportowy, ul. Krakusa 25,

Stadion pitkarski, ul. Stanistawa Moniuszki 29,

Boisko pitkarskie, ul. Mazurska,

o ok W

Obiekty rekreacyjno-sportowe, w tym:
a) skatepark, ul. Adama Mickiewicza,

b) wielofunkcyjne boiska sportowe, ul. Mazurska.

VILI. Hala sportowo-widowiskowa, Aleja Grunwaldzka 135.

VIIl.  Obiekt noclegowy ,,Stadion”, ul. Brzeska 41.
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