REGULAMIN ORGANIZACYJNY

MIEJSKIEGO OSRODKA SPORTU I REKREACJI
W ELBLAGU

ELBLAG STYCZEN 2008



ROZDZIAL 1

Postanowienia ogodlne

§1.

Miejski Osrodek Sportu 1 Rekreacji zwany dalej Osrodkiem dziala na podstawie Statutu
nadanego Uchwata Nr X1/187/2007 Rady Miejskiej w Elblagu z dnia 29.11.2007 r.

l.

§2.

Miejski Osrodek Sportu 1 Rekreacji jest jednostka organizacyjna miasta Elblag

prowadzaca gospodarke finansowa w formie zaktadu budzetowego.

Osrodek realizuje zadania wynikajace ze statutu, do ktdrych naleza, migdzy innymi:

a)

b)

2)

h)

administrowanie 1 zarzadzanie obiektami 1 urzadzeniami sportowymi,
turystycznymi oraz obiektami hotelarskimi, targowiskami miejskimi, parkingami
1 innym mieniem bgdacym wlasno$cia miasta Elblag,

udostgpnianie bazy sportowej, rekreacyjne;j i turystycznej wedlug zapotrzebowania
spotecznego,

utrzymanie powierzonego mienia w nalezytym stanie technicznym, jego
eksploatacja, konserwacja i rozbudowa,

propagowanie i organizowanie dziatalno$ci sportowo-rekreacyjnej i turystycznej,
ze szczegolnym uwzglednieniem dzieci i mlodziezy,

szkolenie kadr,

tworzenie warunkow do rozwoju sportu amatorskiego i wyczynowego,

tworzenie warunkOw uczestnictwa w zyciu sportowo-rekreacyjnym osobom
niepelnosprawnym,

wspotpraca z organizacjami i stowarzyszeniami kultury fizycznej oraz innymi

instytucjami.

§ 3.

Siedziba oraz terenem dziatania Osrodka jest miasto Elblag.



§ 4.
Organem zarzadzajacym OsSrodkiem jest Dyrektor zatrudniony przez Prezydenta Miasta

Elblag.
§ 5.

Dyrektor Osrodka realizuje zadania statutowe przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Gtownego
Ksiggowego, kierownikéw obiektow, kierownikow dzialdow oraz pracownika na

samodzielnym stanowisku.

ROZDZIAL 11

0Oqgolny zakres zadan kierownictwa Osrodka

§ 6.

Czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec Dyrektora dokonuje Prezydent Miasta
Elblag, wobec Zastgpcy Dyrektora, Gtéwnego Ksiggowego oraz pozostalych pracownikéw
Dyrektor O$rodka.

§7.

Do zakresu dzialan Dyrektora nalezy przede wszystkim:

1) nadzér nad -caloksztattem dziatalnosci Os$rodka, kontrola procesu pracy oraz
odpowiedzialno$¢ za powierzone zadania 1 mienie miasta Elblag,

2) polityka kadrowa,

3) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

4) nadzor nad wlasciwa eksploatacja obiektow sportowo-rekreacyjnych,

5) organizacja pracy oraz podzial kompetencji, w tym ustalanie zakreséw czynnosci
1 odpowiedzialnos$ci dla Zastepcy Dyrektora i Gtownego Ksiggowego,

6) bezposredni nadzor nad dziatalno$cia Dzialu Organizacyjnego, Dziatu Techniczno-
Eksploatacyjnego, Dziatu Organizacji Imprez i Szkolen, Zespotu Obiektow Sportowo-
Rekreacyjnych, Samodzielnego Stanowiska d/s Marketingu i Reklamy,

7) tworzenie planéw rozwoju Osrodka,

8) wydawanie wewngtrznych aktéw normatywnych,

9) rozpatrywanie skarg i wnioskow,

10) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz.



§ 8.

Do zakresu dzialania Zastgpcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

Scista wspotpraca z Dyrektorem w zakresie kierowania dziatalnos$cia Osrodka,
zastgpowanie Dyrektora w razie nieobecnosci,

bezposredni nadzor nad dziatalno$cia Zespotu Obiektoéw Handlowo-Ustugowych,
Zespotu Obiektéw Hotelowych,

wspotpraca z pozostatymi obiektami i dziatami, a w szczegdlnosci z Samodzielnym
Stanowiskiem d/s Marketingu i Reklamy w zakresie promocji Zespotu Obiektéw
Hotelowych,

wspoOtpraca z organizacjami turystycznymi, biurami podrozy.

§9.

Do zakresu dziatania Gtownego Ksiggowego nalezy w szczeg6dlnosci:

1)
2)
3)
4)

S)

6)
7)

kierowanie dziatalno$cia finansowo-ksiggowa Os$rodka, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa,

opracowywanie instrukcji 1 wewngtrznych aktéw normatywnych oraz nadzor nad ich
przestrzeganiem,

kontrola czynnosci finansowych we wszystkich komorkach organizacyjnych Osrodka,
gospodarowanie sktadnikami majatkowymi Osrodka,

analiza ekonomiczna Os$rodka, opracowywanie plandw finansowych, projektow
racjonalizacji wydatkow, ich monitorowanie i kontrola,

kierowanie pracq Dziatu Ksiggowosci 1 Rachuby Plac,

przygotowywanie analiz i informacji finansowych dla potrzeb kierownictwa Osrodka.



ROZDZIAL 111

Organizacja wewnetrzna Osrodka oraz zakresy dziatania zespotu

obiektow, dzialow i samodzielnego stanowiska

§ 10.

Funkcjonowanie Osrodka opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego

podporzadkowania, podziatu czynno$ci 1 odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych

zadan.

§ 11.

Zadania Osrodka realizuja zespoty obiektéw zgodnie z zatacznikiem nr 2:

l.
2.
3.

1.

A

Zespot Obiektéw Sportowo- Rekreacyjnych

Zespot Obiektow Hotelowych

Zesp6t Obiektow Handlowo-Ustugowych
oraz dzialy i samodzielne stanowisko:

Dzial Organizacyjny

Dziat Ksiggowosci i Rachuby Ptac

Dziat Techniczno-Eksploatacyjny

Dziat Organizacji Imprez i Szkolen

Samodzielne Stanowisko d/s Marketingu 1 Reklamy

§ 12.
Zespotami obiektéw i1 dziatami Osrodka kieruja kierownicy.
Kierownicy obiektow 1 dziatow ponosza odpowiedzialno$¢ za nalezyta organizacje
pracy i1 prawidlowe wykonanie zadan, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,
ustalonymi regulaminami i zasadami obowiazujacymi w Osrodku.
Prowadzenie obstugi prawnej Os$rodka nalezy do Kancelarii Radcy Prawnego

(w zakresie ustalonym przepisami ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych).



§ 13.

1. Do zadan kierownika obiektu i dziatu nalezy:

1)

2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)
9)

kierowanie dziatalnoscia powierzonego obiektu i1 dzialu na podstawie
zarzadzen 1 wytycznych Dyrekeji Osrodka, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami, instrukcjami, procedurami i zaleceniami,

znajomo$¢ zagadnien wchodzacych w zakres kierowanego przez siebie obiektu
1 dzialu 1 znajomos$¢ aktow normatywnych w tym zakresie oraz zaznajamianie
z nimi na biezaco podleglych pracownikow,

podziat pracy i odpowiedzialno$ci podleglych sobie pracownikow, motywacja
oraz kontrola ich pracy,

czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy podlegtych sobie
pracownikow,

zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy podlegtym
pracownikom,

odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ natozonych na obiekt i1 dzial dziatan
planowanych,

wnioskowanie wysokosci premii i nagrod oraz kar dla podlegtych sobie
pracownikow,

opiniowanie wnioskéw 1 podan podlegtych sobie pracownikow,

nadzér nad prawidlowym obiegiem dokumentacji i terminowym zalatwianiem

spraw,

10) opracowanie planow i sprawozdan z dziatalnos$ci obiektu i1 dziatu,

11) usprawnianie organizacji, metod i form pracy podlegtego obiektu i dziatu,

12) opracowywanie  projektow  zarzadzen, regulamindbw  wewngtrznych,

dotyczacych zakresu dziatan obiektu i dziahu,

13) sporzadzanie harmonogramow pracy,

14) dokonywanie zakupéw na potrzeby kierowanego obiektu i dzialu zgodnie

z ustalong procedura.

2. Obowiazki wymienione w ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio do stanowiska

samodzielnego.



§ 14.

Dziat Organizacyjny

1. Dziatem Organizacyjnym kieruje bezposrednio Dyrektor Osrodka.

2. W skiad Dzialu Organizacyjnego wchodza: sekretariat, stanowisko d/s kadr,
stanowisko d/s bhp i ppoz. i informatyk.

3. Do zakresu dziatania Dziatu Organizacyjnego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie obstugi kancelaryjno — biurowej,

2) prowadzenie rejestru wptywu faktur zakupu towaréw i ushug,

3) prowadzenie rejestru umow,

4) przyjmowanie do archiwum dokumentacji od poszczegdlnych komorek zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prowadzenia dokumentacji archiwalnej,

5) udostepnianie dokumentéw na zlecenie Dyrektora Osrodka,

6) likwidacja akt po uplywie okresu ich przechowywania i powiadomienie o tym
poszczego6lne komorki organizacyjne,

7) prowadzenie magazynu materiatéw biurowych,

8) rejestr skarg i wnioskow,

9) administrowanie siecig informatyczna,

10) konserwacja sprzetu komputerowego,

11) archiwizacja zasobdéw informatycznych,

12) inwentaryzacja sprzgtu komputerowego i oprogramowania zgodnie z przepisami,

13) catoksztatt spraw kadrowych pracownikéw Osrodka,

14) prowadzenie biezacej kontroli dyscypliny pracy i obowiazujacej w tym zakresie
ewidencii,

15) prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniami i1 doksztalcaniem pracownikéw
Osrodka,

16) wspolpraca ze stanowiskiem d/s bhp i ppoz.,

17) sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej oraz wykazow
1 zestawien dla potrzeb Dyrektora Osrodka,

18) wspolpraca z Dziatem Ksiggowosci i Rachuby Ptac Osrodka w sprawach zwiazanych
zZFSSiKZ - P,

19) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych pracownikéw Osrodka,



20) prowadzenie ewidencji banku rezerw kadrowych,

21) monitorowanie kwalifikacji zawodowych pracownikow Osrodka,

22)prowadzenie kontroli w zakresie wynagrodzen, zatrudnienia 1 czasu pracy
pracownikow Osrodka,

23) prowadzenie sprawozdawczosci 1 analiz w zakresie spraw kadrowych 1 socjalnych,

24) planowanie zatrudnienia i jego monitorowanie,

25) opracowanie planu urlopéw i nadzor nad jego realizacja,

26) prowadzenie spraw zwiazanych z przejSciem pracownikéw na emerytur¢ lub rente
inwalidzka,

27)przygotowanie projektow wewnetrznych aktoéw normatywnych dotyczacych spraw
pracowniczych,

28) wnioskowanie w sprawach zmian personalnych w przypadku razacych zaniedban
pracownika,

29) przeprowadzanie kontroli stanu bhp w Osrodku pod wzgledem przestrzegania zasad
1 przepisOw bhp,

30) informowanie Dyrektora Osrodka o stwierdzonych zagrozeniach w O$rodku wraz
z wnioskami zobowiazujacymi do usunigcia tych zagrozen,

31)odsuwanie od pracy osob dla ktérych praca na okreslonym stanowisku jest
zabroniona,

32)uczestniczenie i doradzanie w opracowaniu wewngtrznych zarzadzen, instrukcji
i regulaminéw dotyczacych bhp i ppoz.,

33)uczestniczenie w dochodzeniach powypadkowych oraz sporzadzenie dokumentacji
w tym zakresie,

34)prowadzenie rejestru oraz kompletowanie 1 przechowywanie dokumentow
dotyczacych wypadkéw przy pracy i chordb zawodowych,

35) wspotpraca z komorkami wewnetrznymi Osrodka w sprawach bhp i ppoz.,

36) wspotpraca ze stuzba zdrowia w zakresie badan wstepnych, okresowych, kontrolnych
specjalistycznych oraz profilaktyki zdrowotnej pracownikow,

37) przeprowadzanie szkolen wstgpnych na terenie Osrodka z zakresu bhp i ppoz. nowo
przyjmowanych pracownikow,

38) organizowanie szkolen okresowych dla pracownikow Osrodka w zakresie bhp 1 ppoz.,

39) nadzorowanie wyposazenia pracownikow w ubrania ochronne i $rodki ochrony
osobistej zgodnie z wewngtrznymi przepisami,

40) nadzorowanie zabezpieczenia Osrodka pod katem przeciwpozarowym,



41)nadzorowanie realizacji przez kierownikow obiektow Osrodka zarzadzen

1 regulamindow zaktadowych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

zabezpieczenia ppoz.

§ 15.

Dzial Ksieqowosci i Rachuby Plac

1. Dziatem Ksiggowosci 1 Rachuby Plac kieruje bezposrednio Gléwny Ksiggowy.

2. W skiad dzialu wchodza: gtowny kasjer, stanowisko d/s ptac, stanowisko

d/s majatkowych, stanowisko d/s ekonomicznych, stanowisko d/s ksiggowosci.

3. Do Dzialu Ksiggowosci 1 Rachuby Plac naleza w szczegoélnosci nastgpujace

obowiazki:

1) opracowanie zalozen rocznych do projektu finansowego Osrodka,

2) prowadzenie rachunkowosci Osrodka zgodnie z obowiazujacymi w zakresie
przepisami,

3) biezacy nadzér nad wydatkowaniem $rodkéw oraz przestrzeganie dyscypliny
finansowe;j,

4) opracowywanie planow, sprawozdan, bilanséw 1 analiz finansowych
1 ekonomicznych,

5) opracowywanie zarzadzen, regulaminow, procedur, instrukcji i wytycznych
w zakresie spraw finansowych,

6) kontrola czynno$ci finansowych we wszystkich jednostkach organizacyjnych
Osrodka,

7) wlasciwe zabezpieczenie 1 przechowywanie drukow S$cislego zarachowania
oraz dokumentoéw finansowo — ksiggowych,

8) kontrola pod wzgledem finansowym 1 rachunkowym dokumentow
stanowiacych podstawg przyjecia lub wydania $rodkow pieni¢znych
i materialnych oraz analiza 1 monitorowanie sptywu nalezno$ci 1 ich
windykacja,

9) analizowanie i ewidencjonowanie wynagrodzen pracownikow Osrodka,

10) naliczanie 1 wyplaty wynagrodzen pracownikOw oraz osob zatrudnionych na

podstawie umow cywilno — prawnych,



11)prowadzenie spraw zwiazanych =z ubezpieczeniem mienia oraz od
odpowiedzialnosci cywilnej Osrodka,

12) sktadanie = sprawozdawczo$ci  finansowej zgodnie =z obowiazujacymi
przepisami,

13) organizacja pracy kasy, nadzér merytoryczny nad praca kasjerow —
recepcjonistow 1 ich kontrola, wykonywanie innych czynnosci nalezacych do
stuzb finansowo — ksiggowych w tym do Glownego Ksiggowego,
przewidzianymi przepisami szczegolnymi,

14) prowadzenie rozliczen i dokumentacji dotyczacej spraw ZUS oraz podatkow
bezposrednich,

15) prowadzenie spraw zwiazanych z ZFSS i KZ — P,

16) przeprowadzanie inwentaryzacji rzeczowych sktadnikow majatkowych

Osrodka zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

§ 16.

Dziat Techniczno — Eksploatacyjny

1. Dziatem kieruje gtowny specjalista d/s techniczno — eksploatacyjnych.

2. W skifad dziatu wchodza: stanowisko d/s techniczno — eksploatacyjnych, stanowisko
d/s nadzoru budowlanego, stanowisko d/s zamoéwien publicznych, transport.

3. Do Dziatu Techniczno — Eksploatacyjnego nalezy w szczego6lnosci:

1) zapewnienie prawidlowe] eksploatacji obiektow 1 urzadzen Osrodka pod
wzgledem technicznym, technologicznym 1 sanitarnym, stacji uzdatniania
wody wentylatorni, chlorowni, wgzldw cieplnych, instalacji elektrycznych,
sanitarnych, systemu monitoringu i innych,

2) zapewnienie wlasciwej konserwacji urzadzen technicznych,

3) planowanie i realizacja remontoéw biezacych,

4) doskonalenie warsztatu pracy konserwatorow oraz zapewnienie szkolen,

5) planowanie i organizacja przegladow technicznych, okresowych, rocznych
1 piecioletnich,

6) kontrolowanie sposobu realizacji uméw zawartych przez OS$rodek na

konserwacjg i remonty urzadzen technicznych w poszczegolnych obiektach,
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7) nadzorowanie pracy konserwatorow obstugujacych urzadzenia w Osrodku,

8) zapoznanie pracownikéw z instrukcja obstugi urzadzen 1 umowami
gwarancyjnymi oraz nadzoruje ich przestrzeganie,

9) wnioskowanie w sprawach koniecznych zmian technicznych, organizacyjnych
w celu polepszenia stanu technicznego Osrodka,

10) opracowanie norm zuzycia srodkéw chemicznych i1 uzdatniajacych wodg oraz
kontrolowanie ich zuzycia,

11) planowanie remontdéw, okre$lenie wartosci $rodkow finansowych na ich
realizacje oraz koordynowanie opracowania niezbgdnych dokumentow
1 wystapien w celu ich uzyskania,

12) prowadzenie wszelkiej dokumentacji technicznej obiektow Osrodka,

13) dozoér mienia Osrodka,

14) pielggnacja i utrzymanie zieleni wokot obiektow Osrodka,

15) dysponowanie $rodkami transportowymi oraz kontrola ich wlasciwego
wykorzystania,

16) obsluga w zakresie transportu imprez sportowo — rekreacyjnych i kulturalnych,

17) dbanie o stan techniczny pojazdow, ciagnikow i przyczep,

18) prowadzenie dokumentacji uzytkowania transportu Osrodka,

19) planowanie 1 przygotowanie zaméwien publicznych zgodnie z rocznym
planem tych zaméwien,

20) przygotowanie dokumentacji  dotyczacej postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego,

21) monitorowanie przebiegu postgpowan i przygotowanie umow,

22) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych,

23) monitorowanie zarzadzen Prezydenta Miasta Elblag w zakresie zamowien

publicznych.

11



1)

2)

3)
4)

S)

6)

7)

8)

9)

§17.

Dzial Organizacji Imprez i Szkolen

. Dziatem kieruje glowny specjalista d/s organizacji imprez i szkolen.

W sktad dziatu wchodza: gtoéwny specjalista d/s organizacji imprez i szkolen, dwa
stanowiska d/s organizacji imprez sportowo — rekreacyjnych.

Do Dzialu Organizacji Imprez 1 Szkolen nalezy prowadzenie spraw dotyczacych
organizacji imprez sportowo — rekreacyjnych, festynéw, kursow, szkolen,
a w szczegolnosci:

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

wspotorganizacja z innymi podmiotami imprez o charakterze sportowo —
rekreacyjnym, turystyki wyjazdowe;j,

organizacja kursow i szkolen kadr kultury fizycznej,

planowanie 1 przedstawianie sprawozdan rocznych z realizacji kalendarza, imprez,
szkolen i1 kursow,

przedstawienie projektow ogolnodostgpnych imprez sportowo — rekreacyjnych oraz
podejmowanie inicjatyw stuzacych integracji spotecznosci lokalnej,

pozyskiwanie imprez o zasiggu ogolnopolskim i migdzynarodowym w celu promocji
miasta Elblaga,

aktualizacja oferty programowej, zgodnie z mozliwosciami Osrodka oraz aktualnym
trendem na rynku ustug rekreacyjnych,

tworzenie oferty uslug na rzecz profilaktyki zapobiegania patologiom wsrod dzieci
1 mtodziezy,

stworzenie warunkdéw uczestnictwa w zyciu sportowo — rekreacyjnym osobom

niepetnosprawnym,

10) wspotpraca z Samodzielnym Stanowiskiem d/s Marketingu i Reklamy oraz

kierownikami obiektow sportowych,

11)pomoc w organizacji migdzyszkolnych rozgrywek zgodnie ze szkolnym oraz

miejskim kalendarzem imprez,
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§ 18.

Samodzielne Stanowisko d/s Marketinqu i Reklamy

Do Samodzielnego Stanowiska d/s Marketingu i Reklamy nalezy w szczegolnosci:

1))
2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)

9)

promocja Osrodka i jego oferty na zewnatrz,

catoksztalt spraw zwiazanych z tworzeniem wizerunku wewngtrznego i zewngtrznego
Osrodka,

pozyskiwanie partnerow medialnych i biznesowych dla realizacji projektéw w ramach
prowadzonej strategii organizacyjno — finansowej Osrodka,

pozyskiwanie dotacji na realizacje projektu lub zadania wspotfinansowanego ze
srodkow Unii Europejskiej 1 instytucji krajowych,

udzielanie pomocy stowarzyszeniom kultury fizycznej w pozyskiwaniu $rodkow
zewngtrznych,

realizacja polityki Dyrekcji Osrodka oraz wspoétpraca z mediami w zakresie public
relations,

analiza ,otoczenia zewngtrznego” konkurencji rynku ustug rekreacyjnych
1 przedstawianie projektow lojalnosciowych dla klientow Osrodka,

przedstawianie rocznych planow dziatalnosci marketingowo — reklamowych,
stuzacych popularyzacji Osrodka w$rod mieszkancoéw Elblaga i okolic,

dokumentowanie dziatalno$ci Osrodka (prowadzenie kroniki oraz tzw. ,,praséwki”),

10) przygotowywanie projektow graficznych reklam 1 ogloszen prasowych oraz

materialow drukowanych (ulotki, foldery firmowe, itp.),

11) wspodlpraca z administratorem strony internetowej Osrodka,

12) przygotowywanie ofert pakietowych dla firm,

13) pozyskiwanie reklamodawcow i sprzedaz powierzchni reklamowej O$rodka oraz

przygotowywanie umoéw z kontrahentami,

14) pozyskiwanie sponsoréw dziatalnosci statutowej Osrodka,
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ROZDZIAL IV

Postanowienia koncowe

§ 19.
Niniejszy regulamin stanowi podstawg organizacji Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Elblagu.
§ 20.
Integralna czescia regulaminu sa zataczniki:
Nr 1 —,,Schemat organizacyjny Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Elblagu”,
Nr 2 —,,Zespoly Obiektow Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Elblagu”.

§ 21.
Traci moc dotychczasowy Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Elblagu z dnia 02.01.2003 roku.

§ 22.

Regulamin wchodzi w zycie po zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta Elblag.
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