Zatacznik do

Zarzadzenia Prezydenta
Miasta Kotobrzegu Nr 71/09
z dnia 22 maja 2009 roku

.,.-

MOSI

REGULAMIN

ORGANIZACYJINY
MIEJSKIEGO OSRODKA SPORTU

| REKREACJI W KOLOBRZEGU



ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji z siedzibg w Kotobrzegu zwany dalej

w skrocie ,MOSIR” dziala na podstawie:

« Uchwaly Rady Miejskiej Nr XXVII/348/04 z dnia 19 pazdziernika 2004 r.
w sprawie przeksztalcenia jednostki budzetowej Miejskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji w Kotobrzegu w zaktad budzetowy Miejski Osrodek Sportu i Rekreaciji
w Kotobrzegu

oraz w zakresie przedmiotowym obowigzujgcych aktow prawnych, tj.:

+ ustawy z dnia 18 stycznia 1996 r. o kulturze fizycznej (Dz. U. z 2001 r. Nr 81, poz.
889 z pdzn. zm.),

+ ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 141,
poz. 1591 z p6zn. zm.),

+ ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz.
2104 z p6zn. zm.).

« innych aktéw prawnych dotyczacych dziatalnosci MOSIR.

ROZDZIAL |

PRZEDMIOT | ZAKRES DZIALANIA MOSIR

§ 2.

Przedmiotem dziatania MOSIR jest prowadzenie dziatalnosci w celu realizacji zadan
Miasta i wlkasnych w zakresie upowszechniania kultury fizycznej, sportu i rekreaciji.

§ 3.

Do podstawowych zadan MOSIR nalezy:

1) administrowanie powierzonym majatkiem, w tym obiektami i terenami sportowymi
i rekreacyjnymi,

2) wyposazanie w urzadzenia sportowe i rekreacyjne powierzonych MOSIR
obiektow i terenéw sportowych,

3) eksploatacja, konserwacja i rozbudowa inwestycyjna obiektow sportowych
i rekreacyjnych,

4) udostepnianie szkotom, klubom, zwigzkom sportowym, organizacjom kultury fizycznej,
innym organizacjom spotecznym i zawodowym oraz osobom indywidualnym bazy
sportowej i rekreacyjnej MOSIR na podstawie umow cywilnoprawnych,

5) petnienie funkcji inwestora bezposredniego przy realizacji zadan inwestycyjnych
w zakresie obiektow sportowych i rekreacyjnych,

6) wykonywanie ustug na rzecz innych jednostek organizacyjnych, w tym ustug
reklamowych z wykorzystaniem terenéw i obiektow MOSIR,

7) techniczne zabezpieczenie calorocznego korzystania z plazy i mola,

8) zarzadzanie pasem technicznym brzegu morskiego w granicach administracyjnych
Gminy Miasta Kotobrzeg, w tym organizowanie i prowadzenie kapieliska na plazy
morskiej w sezonie letnim,



9) prowadzenie dziatalnosci gospodarczej i handlowej w obiektach MOSIR wedtug
zasad ustalonych przez organ wykonawczy Gminy Miejskiej Kotobrzeg, w tym
Swiadczenie ustug hotelowych wynajem pokoi goscinnych,

10)organizacja imprez sportowo - rekreacyjnych,

11)ustalanie i organizacja imprez lokalnych, widowisk, turniejow, pokazéw wystepow
estradowych, rewii, festiwali, targow i wystaw we wspoOtpracy z podmiotami
gospodarczymi polskimi i zagranicznymi,

12) uatrakcyjnienie form korzystania z obiektow sportowych i rekreacyjnych.

§ 4.

1. MOSIR prowadzi gospodarke finansowg wedtug zasad okreslonych dla zaktadow
budzetowych w ustawie z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz. U.
Nr 249, poz. 2104 z p6zn. zm.).

2. MOSIR dysponuje samodzielnym rachunkiem bankowym.

§ 5.

Do pracownikdw MOSIR w zakresie praw i obowigzkéw majg zastosowanie przepisy:

« ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.
z 2001 r., Nr 142, poz. 1593 z p6zn. zm.),

« ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz. U. z 1998 r., Nr 21 poz.
94 z p6zn. zm),

« aktow wykonawczych wydanych na podstawie wyzej wymienionych ustaw.

ROZDZIAL Il
STRUKTURA ORGANIZACYJNA MOSIR

§ 6.

1. Na czele MOSIR stoi Dyrektor, ktory wykonuje swoje funkcje przy pomocy
Zastepcy Dyrektora, Gtéwnego Ksiegowego i kierownikow komaorek organizacyjnych.
Dyrektora powotuje i odwotuje Prezydent Miasta Kotobrzeg.

Zastepca Dyrektora oraz Gtéwny Ksiegowy podlegajg bezposrednio Dyrektorowi.

w N

§7.
Wewnetrzna struktura organizacyjna MOSIR przedstawia sie nastepujgco:
1) Dyrektorowi — oznaczenie (D) — podlega:
a) Centrum Kongresowe — oznaczenie (CK),
b) Centrum Sportu i Rekreacji — oznaczenie (CS),
c) Asystent Dyrektora — oznaczenie (D/A),
d) Radca Prawny — oznaczenie (D/RP),
e) Inspektor ds. Kancelarii — oznaczenie (D/K);
2) Zastepcy Dyrektora ds. Technicznych podlega Dziat Techniczny - oznaczenie
(DT)
3) Gitéwnemu Ksiegowemu podlega Dziat Ksiegowosci - oznaczenie (GK)



§ 8.

Okredlong w § 7 strukture organizacyjng MOSIR przedstawia schemat organizacyjny,
stanowigcy zatacznik do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL IV

ZAKRESY DZIALANIA ORGANOW KIEROWNICZYCH MOSIR

§9.

1. Dyrektor:

a)

b)

c)

kieruje catoksztaltem pracy MOSIR, reprezentuje go na zewnatrz na
podstawie petnomocnictw udzielonych przez Prezydenta Miasta i ponosi
odpowiedzialnos¢ za wyniki pracy MOSIR. Do dokonywania czynno$ci
przekraczajgcych zakres udzielonych petnomocnictw wymagana jest zgoda
Prezydenta Miasta,

w granicach swoich kompetencji oraz w granicach zadan, co do ktérych
przekazanie jest dopuszczalne, moze upowazni¢ innych pracownikbw MOSIR
do dokonywania okreslonych czynnosci, z wytgczeniem czynnosci powodujgcych
powstanie po stronie MOSIR zobowigzan finansowych wykraczajgcych poza
plan rzeczowo — finansowy danego roku,

wystepuje w charakterze strony w sprawach sgdowych i administracyjnych,
ktore mogq zaistnie¢ z tytutu sprawowania funkcji zarzadcy obiektow sportowych.

2. Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

petnienie funkcji pracodawcy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

ustalanie regulaminu organizacyjnego MOSIR,

ustalanie regulaminu pracy MOSIR,

ustalanie ogélnych przepiséw wewnetrznych normujgcych tok pracy komorek

organizacyjnych MOSIR, nie ujetych w regulaminie organizacyjnym, w tym

wydawanie zarzadzen,

odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie dyscypliny pracy i peinego wykorzystania

godzin pracy przez pracownikow MOSIR,

sprawowanie nadzoru i odpowiedzialno$¢ nad wikasciwym i terminowym

zalatwianiem skarg i wnioskow,

decydowanie w sprawach osobowych pracownikbw MOSIR w zakresie

przyjmowania, zwalniania, awansowania a takze nagradzania i karania w granicach

okreslonych przepisami prawa,

decydowanie we wszystkich sprawach w zakresie dziatania komorek

bezposrednio podlegtych,

ostateczne akceptowanie:

a) projektow rocznych planéw MOSIR,

b) sprawozdan MOSIR,

c) spraw przedstawianych przez MOSIR, za posrednictwem Wydziatu Edukacji,
Kultury i Sportu, na kolegia Prezydenta Miasta i sesje Rady Miasta Kotobrzeg,

d) spraw kierowanych do urzedéw administracji rzgdowej i samorzgdowej,
organow scigania i prokuratur,

e) odpowiedzi na skargi, wnioski i listy, interpelacje senatoréw, postéw i radnych
oraz na interwencje srodkow masowego przekazu,

f) umow na prowadzenie pojazdow prywatnych dla celow stuzbowych,



g) rocznych planéw urlopéw pracownikow i wnioskéw urlopowych kierownikow
komorek organizacyjnych oraz pracownikdw komérek organizacyjnych
bezposrednio podlegtych.

§ 10.

Zastepca Dyrektora ds. Technicznych:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

odpowiada za pion dozoru technicznego i utrzymania ciggtosci ruchu,
przygotowuje niezbedne materiaty planistyczne w sprawach merytorycznych oraz
dla potrzeb planowania budzetowego,

przygotowuje projekty zarzgdzen Dyrektora w zakresie nalezagcym do wtasciwosci
dziatu,

nadzoruje zadania z zakresu przygotowania, realizacji i wykonania prac remontowych
I inwestycyjnych,

nadzoruje zadania z zakresu sprawozdawczosci z dziatalnosci, w tym sporzadzanie
sprawozdan z realizacji remontow i inwestyciji,

nadzér merytoryczny nad prawidtowoscig zawieranych umow i ich realizacji
w zakresie dozoru technicznego i utrzymania ciggtosci ruchu a w szczegoélnosci:

e energetyki i cieptownictwa

* wentylacji i klimatyzacji

* telekomunikacji i monitoringu

e instalacji przeciwpozarowej, sygnalizacji dzwiekowej

e gospodarki wodno- $ciekowej

e 0go6lnobudowlanej

* wynajmu powierzchni MOSIR.

nadzor nad zadaniami wykonywanymi w zwigzku z administrowaniem i zarzadzaniem
obiektéw nalezacych do MOSIR-u

kieruje, nadzoruje i koordynuje pracg podlegtych komorek organizacyjnych
I samodzielnych stanowisk,

wnioskuje w sprawie zatrudnienia i zwolnienia oraz w sprawach dyscyplinarnych
w stosunku do podlegtych pracownikow,

10) akceptuje wnioski urlopowe i odpowiada za realizacje planow urlopowych

podlegtych pracownikow,

11) zatatwia inne sprawy zlecone przez Dyrektora w zakresie dziatania danej

komorki organizacyjnej,

12) wspotpracuje z pozostatymi komérkami MOSIR.

§ 11.

1. Gléwny Ksiegowy:

1) prowadzi rachunkowo$¢ MOSIR zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami
okreslonymi w ustawie o rachunkowosci,

2) prowadzi gospodarke finansowg zgodnie z obowigzujgcymi zasadami
okreslonymi w ustawie o finansach publicznych,

3) dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

4) dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

5) prowadzi analize wykorzystanych srodkéw przydzielonych na poszczegolne
cele,

6) podpisuje dokumenty powodujgce wydatkowanie srodkow finansowych,



7) sprawuje nadzor i kontrole oraz koordynuje w catosci prace Dziatu
Ksiegowosci,

8) opracowuje projekty zarzadzen, instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-
ksiegowych oraz innych przepisow dotyczacych zagadnien objetych zakresem
Czynnosci,

9) nadzoruje i kontroluje udokumentowania operacji finansowych MOSIR
Z zakresu spraw rachunkowosci, przestrzeganie przepisow gospodarki finansowej
i wydatkowanie srodkéw finansowych zgodnie z planem,

10)opracowuje projekty Zaktadowych Planéw Kont oraz ich zmian i przedkiada
Dyrektorowi MOSIR do zatwierdzenia,

11)organizuje i nadzoruje kontrole funkcjonalng, w szczegdélnosci sprawdza pod
wzgledem formalnym i rachunkowym wszystkie dokumenty finansowo-
ksiegowe,

12)zatatwia inne sprawy zlecone przez Dyrektora w zakresie dziatania danej
komorki organizacyjnej.

2. W sprawach nie wymienionych w zakresie obowigzkdw majg zastosowanie ogoéline
przepisy o obowigzkach gtéwnego ksiegowego jednostek.

§12.

Kierownicy, osoby zajmujgce samodzielne stanowiska:

1) podlegajg Dyrektorowi od niego otrzymujg polecenia i wskazowki stuzbowe,

2) sq bezposrednimi zwierzchnikami pracownikéw kierowanych przez nich komorek
organizacyjnych,

3) nadzorujg wiasciwe spetnianie obowigzkow przez pracownikow w zakresie
zagadnien merytorycznych i dyscypliny pracy,

4) wydajg podlegtym sobie pracownikom polecenia stuzbowe,

5) ustalajg dla pracownikéw indywidualne zakresy czynnosci,

6) wystepujg do Dyrektora z wnioskami dotyczacymi awansowania, a takze zwalniania
i karania pracownikéw na zasadach okreslonych przepisami prawa pracy,

7) akceptujg wnioski urlopowe podlegtych pracownikéw,

8) przygotowujg projekty zarzadzen Dyrektora w zakresie nalezacym do wiasciwej
komorki organizacyjnej,

9) akceptujg wstepnie wszystkie sprawy w zakresie czynnosci komorki, ktérych
ostateczna decyzja nalezy do Dyrektora,

10)obowigzani sg do wzajemnej wspotpracy i informowania w sprawach, bedacych
przedmiotem zainteresowania poszczegoélnych komorek organizacyjnych oraz
majacych wptyw na dobre imie MOSIR,

11)ponoszg odpowiedzialnos¢ za catoksztatt pracy komorki, a w szczegdélnosci za
terminowe, fachowe, kompleksowe i zgodne z obowigzujgcymi przepisami zatatwianie
spraw,

12)odpowiadajg za organizacje stanowisk pracy zgodng z przepisami BHP,

13)przestrzegajq zasad oszczednego i efektywnego gospodarowania,

14)dokonujg czynnosci z zakresu przygotowania i przeprowadzania postepowan
w sprawie udzielenia zamoéwien publicznych w granicach pethomocnictw
udzielonych przez Dyrektora, uczestniczg w komisjach przetargowych,

15)zatatwiajg inne sprawy zlecone przez Dyrektora.



§ 13.

1. Oswiadczenia w zakresie praw i obowigzkébw majgtkowych MOSIR oraz
oswiadczenie woli w imieniu MOSIR skfada jednoosobowo Dyrektor zgodnie ze
statutem MOSIR.

2. Kazda czynnos¢ prawna, z ktdrej wynika zobowigzanie pieniezne, wymaga
kontrasygnaty Gtéwnego Ksiegowego.

§ 14.

W czasie nieobecnosci Dyrektora, zastepstwo sprawuje Zastepca Dyrektora, zgodnie
z zakresem udzielonych petnomocnictw.

ROZDZIAL V

ZAKRESY CZYNNOSCI POSZCZEGOLNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH MOSIR

§ 15.

Centrum Kongresowe (CK)

Do zakresu pracy Centrum nalezy m.in.:

1) opracowywanie planow dziatalnosci,

2) Swiadczenie ustug hotelowych i prowadzenie wynajmu pokoi goscinnych,

3) opracowywanie cennikdw ustug - kontrola jakosci $wiadczenia ustug hotelarskich,
na ktére zawarto umowy,

4) organizowanie $wiadczenia, na bazie pozyskiwanych zlecen na ustugi hotelowe,
kompleksowych ustug wraz z dodatkowymi Swiadczeniami na zyczenie Kklienta,
a przeznaczonych na cele wczasowe, kolonijne, obozowe, szkoleniowe, imprez,
sportowych,

5) inicjowanie nowych form ustug,

6) wspotpraca z jednostkami obstugi ruchu turystycznego,

7) podejmowanie innych dziatan zwigzanych z zakresem pracy stanowiska oraz
wspotpraca z pozostatymi komérkami MOSIR,

8) kierowanie eksploatacjg czesci hotelowej Kompleksu Sportowo-Rekreacyjnego
-MILENIUM" i eksploatacjg sal konferencyjnych,

9) tworzenie pozytywnego wizerunku MOSIR w kontaktach z klientami i kontrahentami,

10)kreowanie polityki promocyjnej MOSIR i nadzorowanie jej realizaciji,

11) podejmowanie réznych form dziatan marketingowych w porozumieniu i wspOtpracy
ze wszystkimi dziatami MOSIR.

12)systematyczng i kreatywng wspotprace z innymi dziatlami MOSIR przy tworzeniu
I realizacji polityki wizerunkowej,

13)nawigzywanie efektywnych kontaktow biznesowych z kontrahentami,

14)utrzymywanie najwyzszych standardow obstugi klientow,

15)monitorowanie dziatah konkurencji.

§ 16.

Centrum Sportu i Rekreacji (CS)
Do zakresu pracy Centrum nalezy m.in.:



1)
2)
3)
4)
5)
6)

opracowywanie plandéw dziatalnosci,

organizowanie ustug z zakresu kultury fizycznej i rekreacji,

udziat w opracowaniu miejskiego kalendarza imprez sportowo-rekreacyjnych,

organizowanie zgodnie z przepisami imprez sportowo-rekreacyjnych na zlecenie,

zapewnienie bezpieczenstwa uczestnikom imprez zgodnie z przepisami,

kieruje eksploatacjg obiektéw sportowych, a w tym:

a) Hali Widowiskowo - Sportowej Kompleksu ,MILENIUM",

b) Basenu ,MILENIUM”,

c) Sali Sportowej przy ul. Waskiej,

d) miejskiego stadionu sportowego wraz z euroboiskiem,

e) sztucznego lodowiska i znajdujacej sie przy nim sali sportowej,

f) mola spacerowego,

g) pasa technicznego brzegu morskiego w granicach administracyjnych Gminy
Miasta Kotobrzeg, w tym organizowaniem i prowadzeniem kagpieliska na
plazy morskiej,

h) skate parkéw.

§17.

Dziat Ksi egowo sci (GK)
Do zakresu pracy Dziatu nalezy m.in.:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

opracowywanie planéw finansowych w zgodzie z obowigzujacymi przepisami

oraz w uktadzie i zakresie wynikajgcym z obowigzujacej klasyfikacji budzetowej,

realizacja przychodéw i kosztow budzetowych zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowym oraz kontrola dyscypliny budzetowe] polegajgca zwtaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji $Srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad wykonywania budzetu i innymi bedacymi w dyspozycji
MOSIR,

b) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,

C) zapewnieniu terminowego sciggania naleznosci i dochodzenia ewentualnych
roszczen spornych oraz sptaty zobowigzan.

prowadzenie rachunkowosci MOSIR zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami

w tym zakresie, polegajace zwtaszcza na:

a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentow
W SposOb zapewniajacy:

» wilasciwy przebieg operacji gospodarczych,
* ochrone mienia bedacego w posiadaniu MOSIR,

b) biezacym i prawidlowym prowadzeniu rachunkowosci oraz sporzgdzaniu
sprawozdawczosci finansowej w sposéb umozliwiajacy:

e prawidtowe i terminowe rozliczanie o0sOb odpowiedzialnych za mienie
MOSIR,

» prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych z wystepujacymi
podmiotami i z wszystkich obowigzujacych tytutow,

* terminowe przekazywanie informacji ekonomicznych.

prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z finansowaniem, rozliczaniem i ewidencjg

ksiegowg zdarzen gospodarczych MOSIR finansowanych ze srodkéw wiasnych,

dotacji budzetowych jak i funduszy unijnych,

wnioskowanie o przyznanie $rodkéw na zadania inwestycyjne oraz analiza

wykorzystania ich w relacji do planu rzeczowego,

sporzadzanie okresowych analiz tematycznych dotyczacych wykorzystania sSrodkéw

przydzielonych z budzetu oraz innych znajdujacych sie w dyspozycji MOSIR,

prowadzenie obstugi gotéwkowej i bezgotowkowej MOSIR,



8) obstuga finansowo - ksiegowa rachunkéw bankowych MOSIR,

9) ewidencja dochodéw i wydatkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

10)prowadzenie ewidencji wadiéw i kaucji gwarancyjnych i okresowe uzgadnianie ich
zgodnosci z poszczegolnymi kontrahentami,

11)prowadzenie kart wynagrodzen pracownikOw i sporzgdzanie list ptac,

12)dokonywanie naliczen, sporzadzanie deklaracji oraz rozliczen dotyczgcych
obowigzujacych tytutow podatkowych oraz rozliczen z ZUS,

13)sporzadzanie deklaracji podatku od towardw i ustug na podstawie sporzgadzonych
rejestréw i rozliczenie z Urzedem Skarbowym,

14)rozliczanie inwentaryzaciji,

15)sporzadzanie deklaracji miesiecznych PFRON,

16)wspotudziat w opracowywaniu projektow przepisow wewnetrznych wydawanych
przez Dyrektora MOSIR, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci a w szczegolnosci
zaktadowego planu kont i obiegu dokumentéw,

17)wdrazanie nowych i nowelizowanych przepiséw ogdlnych i branzowych,

18)sporzadzanie rocznych i okresowych analiz realizacji planéw rzeczowo-finansowych
we wspotudziale pozostatych komaorek organizacyjnych MOSIR,

19)przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenhstwa i higieny pracy.

§ 18.

Dziat Techniczny (DT)
Do zakresu pracy Dziatu nalezy m.in.:
1. W pionie Gidwnego Energetyka (DT/GE ):

1) odpowiada za dozor i utrzymanie ciggtosci ruchu infrastruktury technicznej
MOSIR w zakresie:

a) energetyki, elektryki i cieptownictwa,

b) wentylacji i klimatyzacji,

c) telekomunikacji i monitoringu,

d) instalacji przeciwpozarowej, sygnalizacyjnej i nagtosnieniowej,
e) gospodarki wodno — sciekowej;

2) kreowanie polityki energetycznej i monitorowanie zuzycia czynnikow
energetycznych MOSIR,

3) opracowywanie harmonogramu pomiaréw elektrycznych i wentylacyjnych
wynikajacych z przepisow prawa budowlanego i przestrzegania terminu ich
realizaciji,

4) sprawowanie nadzoru eksploatacyjnego nad zainstalowanymi w osrodku
maszynami, urzadzeniami, instalacjami i obiektami ze strony elektrycznej
| energetycznej,

5) przeprowadzanie kontroli warunkOw pracy oraz przestrzegania przepisow
I zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

6) biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach
zawodowych, wraz z wnioskami zmierzajagcymi do usuwania tych zagrozen,

7) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, cO najmniej raz w roku,
okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajgcych
propozycje przedsiewzie¢ technicznych i organizacyjnych majacych na celu
zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikOw oraz poprawe
warunkéw pracy,

8) udzial w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zakladu pracy oraz
przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach
rozwigzan techniczno — organizacyjnych zapewniajgcych poprawe stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy,



9) udzial w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zakiadu
pracy albo jego czesci, a takze nowych inwestycji, oraz zgtaszanie wnioskow
dotyczacych uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych
zatozeniach i dokumentacji,

10)udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych Iub
przebudowywanych obiektow budowlanych albo ich czesci, w ktérych
przewiduje sie pomieszczenia pracy, urzadzen produkcyjnych oraz innych
urzgdzen majgcych wptyw na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikow,

11)przedstawianie pracodawcy wnioskOw dotyczacych zachowania wymagan
ergonomii na stanowiskach pracy,

12)opracowywanie wewnetrznych zarzadzen, regulaminow i instrukcji w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy,

13)opiniowanie szczegodtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy na poszczegoélnych stanowiskach pracy,

14)ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz opracowywanie
wnioskéw wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkow
oraz zachorowan na choroby zawodowe,

15)prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw
dotyczacych wypadkdéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych
i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikow badan
i pomiardw czynnikow szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy,

16)doradztwo w zakresie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

17)ocena ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywang praca,

18)doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na
ktérych wystepujg czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki
ucigzliwe, oraz doboru najwtasciwszych $rodkébw ochrony zbiorowej

I indywidualnej,

19)wspoitpraca z wilasciwymi  komorkami organizacyjnymi lub  osobami,
w szczeglOlnosci w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego
poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczehstwa 1 higieny pracy oraz
zapewnienia wtasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikéw,

20)wspotpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami,
do dokonywania badan i pomiaréw czynnikdw szkodliwych dla zdrowia lub
warunkéw ucigzliwych, wystepujacych w $Srodowisku pracy, w zakresie
organizowania tych badan i pomiarow oraz sposobow ochrony pracownikow
przed tymi czynnikami lub warunkami,

21)wspotdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, a w szczegolnosci przy organizowaniu okresowych badan
lekarskich pracownikow,

22)wspotdziatanie z zaktadowg organizacjg zwigzkowa przy:

a) podejmowaniu przez nie dziatan majacych na celu przestrzeganie
przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, w trybie i zakresie
ustalonym
w odrebnych przepisach,

b) podejmowanych przez pracodawce przedsiewzieciach majgcych na
celu poprawe warunkow pracy,

23)inicjowanie i rozwijanie na terenie zaktadu pracy réznych form popularyzaciji
problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii,

24)realizowanie zadan ochrony przeciwpozarowej obiektéw MOSIR,

25)wspotpraca z jednostkami strazy pozarnej,

26)koordynowanie realizacji zadan obrony cywilnej w zaktadzie pracy,
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3.

27)udzial w organizowaniu szkolen i ¢éwiczen w zakresie obrony cywilnej
i sprawowanie nadzoru nad szkoleniem prowadzonym w zakfadzie pracy,

28)upowszechnianie wiedzy w zakresie obrony cywilnej,

29)opracowanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej MOSIR,

30)opracowanie i aktualizowanie dokumentacji powszechnej samoobrony,

31)prowadzenie i aktualizowanie dokumentacji szkoleniowej i sprawozdawczosci
w zakresie obrony cywilnej,

32)prowadzenie komputerowej bazy danych w zakresie obrony cywilnej,

33)prowadzenie prawidtowej i racjonalnej gospodarki materiatowej,

34)kierowanie i nadzér nad pracg podlegtych pracownikow,

35)przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

W pionie Gtéwnego Mechanika (DT/GM)

1) prowadzenie ksigg obiektow budowlanych,

2) utrzymanie, remonty i konserwacje budynkdéw i obiektow sportowych,

3) przygotowanie planéw remontéw, modernizacji i inwestycji na tych zasobach,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacjq i biezacq sprawnoscig maszyn,
urzadzen i srodkéw transportu,

5) merytoryczne przygotowanie zatozen do postepowan o udzielenie zamoéwien
publicznych, w szczegdllnosci opiséw przedmiotu zamowienia, zgodnie z
przepisami prawa oraz z obowigzujacym ,Regulaminem udzielania zamowien
publicznych”, uczestnictwo w komisjach przetargowych,

6) zabezpieczenie logistyczne imprez wiasnych i zleconych MOSIR,

7) prowadzenie racjonalnej gospodarki materiatowej i narzedziowej w ramach
komorki,

8) kierowanie i nadzor nad pracag podlegtych pracownikow,

9) przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

10)wykonywania czynnosci z zakresu przygotowania i przeprowadzenia
postepowan w sprawie udzielania zamowien publicznych zgodnie z przepisami
prawa z oraz obowigzujacym ,Regulaminem udzielania zamowieh publicznych”,
uczestnictwo w komisjach przetargowych w charakterze przewodniczacego.

W pionie Starszego Bosmana (DT/B) :

1) dbanie o nalezyty stan sprzetu ptywajgcego i technicznego zwigzanego z obstugg
kapieliska oraz sprzetu ratowniczego MOSIR,

2) dba o przestrzeganie zasad prawidtowe] eksploatacji tego sprzetu,

3) prowadzi na biezgco dokumentacje eksploatacyjng sprzetu motorowodnego
i pilnuje przegladdéw serwisowych w autoryzowanych warsztatach,

4) odpowiada za wyposazenie, uruchomienie i zwiniecie stanowisk ratowniczych
na kapielisku morskim,

5) przygotowuje, organizuje i zabezpiecza tablice informacyjne zwigzane z obstugg
kapieliska, a w szczegdlnosci pod katem akcji ratowniczych,

6) wspobtuczestniczy w przegladzie plazy i dna morskiego kapieliska,

7) dba o nalezyty stan $rodkow tacznosci zwigzanych z obstugg kapieliska,
a w szczegolnosci:

a) tgcznosc radiowa,
b) megafonizacje i nagtosnienie,

8) prowadzi racjonalng gospodarke srodkow sanitarnych, higienicznych i opatrunkowych,

9) przeprowadza stanowiskowe szkolenie personelu kapieliska w zakresie
obstugi i wykorzystywanych powierzonego sprzetu,

10)nadzér nad przestrzeganiem procedury sktadania zamoéwien na materiaty
i urzgdzenia dla zaktadu, przez poszczegoélne komorki organizacyjne,
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11)realizacja zamowien zatwierdzonych przez Dyrektora MOSIR Ilub jego
zastepce,

12)dysponowanie zaliczkg na potrzeby realizacji zamowien ptatnych gotowka,

13)prowadzi ewidencje sprzetu, narzedzi i materiatow,

14)przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

W pionie Informatyka (DT/) :

1) administrowanie logiczng i fizyczng infrastrukturg informatyczng MOSIR,

2) archiwizowanie danych w formie elektronicznej,

3) zabezpieczanie danych i sieci przed wirusami oraz osobami nieupowaznionymi,

4) administrowanie serwerami internetowymi (strona internetowa www.sport.kolobrzeg.pl,
poczta elektroniczna, udostepnianie Internetu w sieci),

5) przygotowanie planéw zakupow sprzetu i oprogramowania komputerowego,

6) zlecanie ustug informatycznych (naprawy, konserwacje, doradztwo informatyczne,
itp.),

7) wykonywanie wszelkich prac graficznych (prezentacje, wizytéwki, zaproszenia,
dyplomy i inne) na potrzeby MOSIR,

8) udzielanie pomocy pracownikom MOSIR w obstudze komputeréw i oprogramowania,

9) tworzenie strategii informatyzacji MOSIR, a takze jej biezace analizowanie,
modyfikowanie, uszczegotowianie lub rozbudowywanie,

10)biezace sledzenie rynku informatycznego i technologii informatycznych,

11)doradztwo w zakresie usprawnien pracy i korzystania z informacji,

12)pomoc w tworzeniu skomplikowanych arkuszy obliczeniowych, generowaniu
raportéw z istniejgcych systemow, tworzeniu innych dokumentow,

13)szkolenie personelu w zakresie obstugi wykorzystywanych systemow
informatycznych,

14)ewidencja sprzetu i oprogramowania komputerowego,

15)prowadzenie kontroli finansowe] gospodarowania $rodkami publicznymi
w zakresie dziatalnosci stanowiska,

16)przeprowadzanie kontroli wykorzystywania systemow informatycznych MOSIR

17)przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenhstwa i higieny pracy.

§ 19.

Radca Prawny (D/RP)
Do zadan wykonywanych na tym stanowisku nalezy w szczegdélnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)

Swiadczenie pomocy prawnej na rzecz MOSIR, polegajacej w szczegodlnosci na
udzielaniu porad prawnych, sporzadzaniu opinii prawnych, opracowywaniu
projektow aktow prawnych oraz wystepowaniu przed sadami i urzedami,
opracowywanie projektow zarzadzen i decyzji Dyrektora MOSIR,

opiniowanie i akceptowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow
zarzadzen i decyzji Dyrektora MOSIR przygotowanych przez inne komorki
organizacyjne w zakresie ich kompetencji,

wystepowanie w charakterze petnomocnika procesowego MOSIR w postepowaniu
sadowym oraz przed innymi organami orzekajacymi na podstawie petnomocnictwa
udzielonego przez Dyrektora,

opracowywanie projektéw odpowiedzi na zgtaszane roszczenia odszkodowawcze
z tytulu zdarzen na terenie dziatania MOSIR, wspoOipraca w tym zakresie
z zakladem ubezpieczen oraz brokerem MOSIR,

opiniowanie zawarcia ugody w sprawach majatkowych, umorzenia wierzytelnosci,
nadzor prawny nad egzekucjg naleznosci MOSIR,



8) opiniowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia oraz umow
cywilnoprawnych pod wzgledem zgodnosci z ustawg — Prawo zamodwien
publicznych i kodeksem cywilnym,

9) udzielanie opinii prawnych i interpretacji obowigzujacych przepisow,

10)prowadzenie repertorium spraw sgdowych,

11)przekazywanie informacji o obowigzujacych przepisach prawnych,

12)przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

13)opiniowanie projektéw umow,

14)uczestnictwo w pracach komisji przetargowych.

§ 20.

Asystent Dyrektora (D/A)

Asystent Dyrektora podlega bezposrednio Dyrektorowi Miejskiego Osrodka Sportu

i Rekreacji w Kotobrzegu. Do podstawowych obowigzkoéw pracownika nalezy:

1) zatatwianie formalnosci zwigzanych z przyjmowaniem, przenoszeniem,
wynagradzaniem oraz zwalnianiem pracownikow,

2) prowadzenie akt osobowych pracownikéw i aktualizowanie danych do systemu
komputerowego "KADRY",

3) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z planowaniem i udzielaniem urlopéw
wypoczynkowych, zwolnien od pracy oraz ewidencji czasu pracy,

4) prowadzenie zagadnien zwigzanych z nagradzaniem, karaniem, porzadkiem
i dyscypling pracy,

5) wystawianie swiadectw pracy,

6) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami,

7) sporzadzanie uméw cywilno — prawnych dla pracownikéw wiasnych i obcych,

8) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

9) prowadzenie sekretariatu,

10) prowadzenie rejestru interpelacji wptywajgcych do MOSIR,

11)protokotowanie narad zarzadzanych i prowadzonych przez Dyrektora MOSIR,

12)przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenhstwa i higieny pracy,

13)wspotpraca z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami MOSIR, kierowanie pracownikdw na badania: wstepne, okresowe
I kontrolne,

14)koordynacja harmonogramu pracy Dyrektora i wspotpracownikbw w  zakresie
terminow konferencji, spotkan, narad.

§ 21.

Inspektor ds. kancelarii (D/K)
Inspektor ds. kancelarii podlega bezposrednio Dyrektorowi Miejskiego Osrodka
Sportu i Rekreacji w Kotobrzegu. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy:
1) obstuga programu komputerowego ,,0bieg dokumentéw”,
2) przestrzeganie porzadku w dokumentach biurowych,
3) prowadzenie rejestru:
a) umoéw, oraz pism przychodzacych i wychodzacych,
b) zarzadzen i polecen Dyrektora MOSIR,
c) zarzadzen Prezydenta Miasta Kotobrzeg, uchwat Rady Miasta w Kotobrzegu,
4) archiwizacja dokumentow MOSIR,
5) zaopatrywanie w okreslong prase, materiaty biurowe i inne wyposazenie biura,
6) przestrzeganie termindw i harmonogramu zadan — uwzgledniajgc priorytety
pilnosci i waznosci.



7) wykonywanie innych obowigzkow i zadanh zleconych przez Dyrektora.

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KO NCOWE

§ 22.

Obowigzki MOSIR, jako zakladu pracy oraz prawa i obowigzki pracownikbw MOSIR
zwigzane ze stosunkami pracy okresla Regulamin Pracy.

8§ 23.
Zasady wynagradzania pracownikéw MOSIR okresla Regulamin Wynagradzania.

§ 24.

W razie zmiany zadan poszczegolnych dziatdw, stanowisk samodzielnych,
przekazywanie akt miedzy komorkami nastepuje na podstawie protokotu zdawczo —
odbiorczego, przygotowanego przez komorke przekazujaca.

§ 25.

1. Pracownicy MOSIR sg zobowigzani do przestrzegania zaleznosci stuzbowej,
wynikajacej z organizacji wewnetrznej i zakresu czynnosci pracownika.

2. W czasie nieobecnosci pracownika MOSIR, zadania przez niego wykonywane
przejmuje i zatatwia pracownik wyznaczony w planie zastepstw.

§ 26.

Kontrole wewnetrzng dziatalnosci MOSIR sprawuje Dyrektor. Dyrektor moze
upowazni¢ innego pracownika do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej w okreslonym
zakresie.

§ 27.

Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta
Miasta Kotobrzegu.



