Zataeznik nr 1do Zarzadzenia nr 5/2022
Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu 1 Rekreacji
im. Alfreda Freyera w Tarnobrzegu

z dnia 28 marca 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Miejskiego Osrodka Sportu 1 Rekreacji
im. Alfreda Freyera

w Tarnobrzegu



1.

I Postanowienia ogélne

§1
Regulamin Organizacyjny Miejskiego Os$rodka Sportu i Rekreacji im. Alfreda
Freyera w Tarnobrzegu, zwany dalej Regulaminem, okre$la zakres dzialania

poszczegdlnych komérek organizacyjnych i podstawowe obowigzki pracownikow

w tym rowniez na stanowiskach kierowniczych.

Integralng czescig Regulaminu jest Schemat Struktury Organizacyjnej Miejskiego
Osrodka Sportu i Rekreacji im. Alfreda Freyera w Tarnobrzegu, stanowigcy zalgcznik

or 1 do niniejszego Regulaminu.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie uzyto okreslenia:

1

MOSIiR — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji im. Alfreda

Freyera w Tarobrzegu,
Dyrektor — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora MOSIR,
Zastepca Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg Dyrektora MOSIR,

Gléwny Ksiegowy — nalezy przez to rozumie¢ Glowny Ksiggowy MOSIR,

. Kierownik Zespoli — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Zespolu wchodzacego

w sklad Dzialu Obiektow Sportowych,

Obiekt — nalezy przez to rozumie¢ obiekt sportowy administrowany przez MOSIR.

§3

. Celem dziatalnosci MOSIR jest realizacja zadan wynikajacych ze Statutu, shizacych

do zaspokojenia potrzeb w zakresie sportu, rekreacji, turystyki i kultury.
Realizacja zadan nastgpuje poprzez:

1) zarzadzanie obiektami i urzgdzeniami sportowymi,
2) tworzenie warunkow do rozwoju sportu dzieci, miodziezy i dorostych,
3) upowszechnianie kultury fizycznej,



4) organizacj¢ oraz pomoc w realizacji wydarzen sportowych, rekreacyjnych
i kulturalnych,

5) wspolpraca z innymi podmiotami w zakresie sportu, rekreacji, turystyki i kultury,

6) wsparcie szkolenia sportowego dzieci i milodziezy, w tym zapewnienie
wykwalifikowanej kadry szkoleniowej,

7) wykonywanie innych czynnosci stuzacych realizacji zadan.

. MOSiR moze prowadzi¢ dzialalno$¢ uslugowa w ramach posiadanych mozliwosci
kadrowych i technicznych.

II Zasady funkcjonowania

§4

. MOSIR kieruje i reprezentuje na zewnatrz Dyrektor.
. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Prezydent Miasta Tarnobrzega.

3. Dyrektor dziata na podstawie pelnomocnictw udzielanych przez Prezydenta Miasta

Tarnobrzega.

. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow MOSIR.

5. Do podstawowych obowigzkéw Dyrektora nalezy:

1) Kierowanie caloksztaltem dzialalnosci MOSIR,

2) Planowanie i sprawowanie dzialalnosci finansowej i merytorycznej MOSIR,
3) Wiasciwy dobor kadr i ich przygotowanie zawodowe,

4) Zawieranie umow i porozumien, w tym udzielanie zaméwiefi publicznych,
5) Nadzor nad dyscypling pracy oraz przestrzeganiem zasad BHP,

6) Reprezentowanic MOSIR na zewnatrz.

. Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:

1) Zastgpca Dyrektora,

2) Glowny Ksiegowy,

3) Kierownik Dzialu Technicznego,

4) Tnspektor Ochrony Danych Osobowych oraz prowadzacy zadania z zakresu BHP
1 ppoz.



1

§5

W sklad MOSiR wchodza nastepujgce komorki organizacyjne poshugujace sig
w celach kancelaryjnych, tj. przy znakowanin prowadzonych spraw i akt, nizej
okreslonymi symbolami literowymi:
1) Dziat Finansowy —, DF”
— wieloosobowe stanowisko ds. ksiggowosci — ,[DFF”
— wieloosobowe stanowisko ds. kadr — ,,DFK”
2) Dzial Obiektow Sportowych —,,08”
— Zesp6t obicktow sportowych I: plywalnia, silownia, $cianka wspinaczkowa,
Jezioro Tarnobrzeskie — ,,0SJ”
— Zesp6l obiektow sportowych II: obiekty pitkarskie, hale sportowe, korty
tenisowe, terenowe obiekty i urzadzenia sportowe i rekreacyjne — ,,0SB”
— Zespol administracyjny, organizacji imprez i marketingu —,,0S80”
3) Dziat Techniczny —,.DT”
— Zespolutrzymania ruchu — ,,DTR”
—  Zespo6l obstugi technicznej - ,,DTO”
—  Zespol zaplecza sportowego —,.DTZ”

111 Podstawowe obowigzki pracownikow na stanowiskach kierowniczych

§6

Podstawowe obowigzki Zastgpcy Dyrektora:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7

Kierowanie Dzialem Obiektow Sportowych,

Administrowanie obicktami i znajdujacymi si¢ w nich urzadzeniami sportowymi,
Nadzér nad prowadzeniem dokumentacji technicznej obiektow i urzadzed, Scista
wspOlpraca w tym zakresie z Dziatem Technicznym,

Opracowywanie zakresow czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci podleglym
pracownikom,

Zatwierdzanie harmonogramow pracy pracownikow Dziatu Obiektéw Sportowych,
Nadz6r i kontrola pracy pracownikéw Dzialu Obiektow Sportowych,

Planowanie kalendarza wydarzen i nadzor nad realizacja przedsigwzig¢ sportowych

i rekreacyjnych,



8) Inicjowanie nowych form sportu, turystyki i rekreacji,
9) Wspolpraca z innymi organizacjami dzialajacymi w zakresie sportu, rekreacji,
turystyki i kultury,

10) Wnioskowanie o nagradzanie i karanie pracownikow.

§7
Podstawowe obowiazki Glownego Ksiggowego, Kierownika Dzialu Technicznego,
Kierownikow Zespohu:
1) Kierowanie pracg podleglych komorek organizacyjnych,
2) Opracowywanie zakresOw czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialno$ci podleglym
pracownikom,
3) Sporzadzanie harmonograméw pracy podleglych pracownikow,
4) Nadzor 1 kontrola pracy podleglych pracownikow,
5) Dbatlos¢ o dyscypling pracy podleglych pracownikow,
6) Scista wspolpraca w realizacji zadan MOSIR, koordynacja wspolnych dziatan,
7) Wspolpraca ze stowarzyszeniami, klubami sportowymi i innymi podmiotami
w zakresie sportu, rekreacji, turystyki i kultury,
8) Zapewnienie prawidlowej archiwizacji dokumentow wytworzonych w komorkach
organizacyjnych,
9) Nadzor nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw przepiséw prawa,
10) Przestrzeganie zasad legalnosci, celowosci, rzetelnosci i gospodarnosci przy realizacji
zadan,
11) Inicjowanie rozwiazan usprawniajacym funkcjonowanie MOSIR,

12) Dbalos¢ o powierzone mienie.

IV Podstawowe zadania dzialow

§8
1. Dzialem Obiektow Sportowych zarzadza Zastepca Dyrektora.
2. Do podstawowych zadan Dzialu Obiektow Sportowych nalezy:
1) Administrowanie obiektami i urzadzeniami sportowymi,
2) Opracowywanie harmonogramu korzystania z obiektéw sportowych oraz nadzor nad
jego realizacja,

3) Planowanie wydarzen oraz nadz6r nad ich organizacja,



4) Efektywne wykorzystanie obiektow sportowych,

5) Wspolpraca z mnymi podmiotami w zakresie wykorzystania obiektow sportowych,

6) Podejmowanie dzialan majgcych na celu rozbudowe, modernizacje 1 poprawe
funkcjonalnosci obiektow,

7) Obsluga administracyjna jednostki, w tym prowadzenia sekretariatu, ewidencji
1 archiwizacji dokumentow,

8) Opracowanie kalendarza wydarzen,

9) Wspbdlpraca z mediami w celu promowania dziatalnosci MOSIR,

10) Prowadzenie strony internetowej oraz mediow spotecznosciowych,

11) Prowadzenie spraw Szkolnego Zwigzku Sportowego,

12) Wsparcie szkolenia sportowego dzieci i mlodziezy, w tym zapewnienie
wykwalifikowanej kadry szkoleniowej,

13) Podejmowanie inicjatyw majacych na celu wzbogacenie oferty MOSIR,

14) Wspolpraca z mnymi podmiotami w zakresie organizacji wydarzen,

15) Pozyskiwanie srodkéw na realizacje przedsiewzigé,

16) Prawidlowe zabezpieczenie majatku znajdujacego si¢ na poszczegdlnych obiektach,

17) Dbanie o nalezyty stan techniczny i estetyczny obiektow sportowych.

. W Dziale Obiektow Sportowych funkcjonuja nastepujace Zespoly:

1) Zespot obicktow sportowych I: plywalnia, sifownia, scianka wspinaczkowa, Jezioro
Tarnobrzeskie,

2) Zespo6t obiektow sportowych II: obiekty pilkarskie, hale sportowe, korty tenisowe,
terenowe obiekty i urzadzenia sportowe i rekreacyjne,

3) Zesp6t administracji, organizacji imprez i marketingu.

. W sklad obiektow pitkarskich wchodza: stadion pilkarski, boiska treningowe przy
ul. Zwierzynieckiej, Euroboisko przy ul. M. Dabrowskiej, boisko wiclofunkcyjne ,,Orlik
2012” ul. Przy Zalewie.

. W sklad terenowych obiektow sportowych, urzadzen sportowych i rekreacyjnych
wchodza: Skatepark i Miasteczko Ruchu Drogowego ul. Przy Zalewie, Pumptrack
ul. M. Dagbrowskiej, place zabawi sifownie zewn¢trzne.

. Zespolami obiektow sportowych zarzadzajg Kierownicy Zespolow.

. W Daziale Obiektow Sportowych oprocz Kierownikéw Zespolow:

1) jednoosobowe stanowisko — menadzer sportu,



L
2,

2) wieloosobowe stanowisko — ratownik,

3) wieloosobowe stanowisko ds. obshugi silowni,

4) wieloosobowe stanowisko ds. obstugi §cianki wspinaczkowej,

5) wieloosobowe stanowisko — kasjer,

6) wieloosobowe stanowisko — portier,

7) wieloosobowe stanowisko ds. obshigi boisk pilkarskich,

8) wieloosobowe stanowisko ds. administracji, organizacji imprez i marketingu.

§9

Dzialem Finansowym zarzagdza Gléwny Ksiggowy.

Do podstawowych zadan Dzialu Finansowego nalezy:

1) Opracowanie planu finansowego,

2) Prowadzenie rachunkowosci i gospodarki kasowej,

3) Kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych,

4) Sporzadzanie sprawozdan finansowych,

5) Sporzadzanie deklaracji VAT,

6) Nadzor nad wydatkowaniem $rodkoéw oraz przestrzeganiem dyscypliny finansow
publicznych,

7) Okresowe ustalanie lub sprawdzanie poprzez inwentaryzacj¢ rzeczywistego stanu
aktywOw i pasywow,

8) Wycena aktywow i pasywoOw oraz ustalenie wyniku finansowego,

9) Gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostalej dokumentacji
przewidzianej ustawg o finansach publicznych,

10) Prowadzenie kontroli zarzadczej,

11) Wykonywanie zadan z zakresu zamowien publicznych,

12) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nawiazaniem i rozwigzaniem stosunku pracy,

13) Naliczanie 1 wyplata wynagrodzen pracownikow oraz osob zatrudmionych na
podstawie umow cywilnoprawnych,

14) Sporzadzanie umow zlecenie i umoéw o dzielo,

15) Prowadzenie ewidencji czasu pracy,

16) Prowadzenie spraw pracowniczych, w tym przygotowanie zlecen do badan

lekarskich, szkolenia i doksztalcanie pracownikow, ocena okresowa,



17) Sporzadzanie sprawozdan do GUS,

18) Kompletowanie dokumentacji emerytalnej i rentowej,

19) Kontrola dyscypliny pracy,

20) Wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w ustawie o finansach publicznych
i kodeksie pracy.

. W Dziale Finanséw oprocz Gléwnego Ksiggowego funkcjonuja nastepujace stanowiska:
1) wieloosobowe stanowisko ds. ksiegowosci,

2) wieloosobowe stanowisko ds. kadr.

§10

. Dzialem Technicznym zarzadza Kierownik Dziatu Technicznego.

. Do podstawowych zadan Dziatu Technicznego nalezy:

1) Utrzymanie obiektow, urzadzen i instalacji technologicznych w nalezZytym stanie
technicznym,

2) Utrzymanie czystosci obiektow, pomieszczen i terenéw przylegtych,

3) Kontrola stanu technicznego obiektow, urzadzen i instalacji technologicznych,

4) Remonty obiektéw i bieZace naprawy maszyn, urzadzen i instalacji MOSIR,

5) Zapewnienie wlasciwej jakos$ci wody w plywalni krytej,

6) Przygotowanie obiektow do przeprowadzenia wydarzen sportowych i kulturalnych,

7) Wsparcie techniczne organizacji przedsigwzigg.

. W Daziale Technicznym funkcjonujg nast¢gpujace komorki organizacyjne:
1) Zespo6lutrzymania ruchu,
2) Zespot obstugi technicznej,

3) Zespot zaplecza sportowego.

. W Duziale Technicznym oprocz Kierownika Dzialu Technicznego funkcjonuja
nastepujace stanowiska:

1) wieloosobowe stanowisko ds. utrzymania ruchu,

2) wieloosobowe stanowisko ds. obstugi technicznej,

3) wieloosobowe stanowisko — pracownicy zaplecza sportowego.



1.

V Samodzielne stanowiska

§11

Podstawowe zadania z zakresu BHP i ppoz.:

D

2)

3)

4)

3)

6)
7

8)
9)

przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzeganie zasad i przepisow dot.
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

sporzagdzanie i przedstawianie Dyrektorowi co najmniej raz w roku okresowych
analiz stanu bhp i ppoz. zawierajacych propozycje przedsiewzig¢ organizacyjnych
i technicznych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia
pracownikow,

biezace informowanie Dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

udzial w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulamindéw 1 instrukcji
ogoélnych dotyczacych bhp i ppoz. oraz w ustalaniu zadan kierownikéw komorek
organizacyjnych i innych 0sob kierujgcych zespotami pracownikow z zakresu bhp,
opiniowanie szczegolowych instrukeji bhp na poszczegélnych stanowiskach,
prowadzenie szkolen wstepnych z zakresu bhp i ppoz dla pracownikoéw MOSIR,
udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowaniu wnioskow
wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci wypadku przy pracy oraz
zachorowan na choroby zawodowe i kontrola realizacji tych wnioskow,

doradztwo w zakresie obowiazujacych zasad i przepisow dotyczacych bhp i ppoz.,
udzielanie informacji o ryzyku dla zdrowia oraz doradztwo w zakresie doboru
srodkéw ochrony indywidualnej i zbiorowej na stanowiskach pracy, na ktérych
wystepuja czynniki niebezpieczne i szkodliwe dla zdrowia,

10) wspolpraca w zakresie przestrzegania bhp ze stuzbami odpowiadajacymi za ich

kontrolg,

11) wspoldzialanie ze stuzba zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracownikow,

a w szczego6lnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow,

12) wystepowanie do kierownikow komorek organizacyjnych z zaleceniami usunigcia

stwierdzonych zagrozen i szkodliwosci zawodowych oraz uchybien w zakresie

bezpieczenstwa i higieny pracy,

13) wstrzymywanie pracy maszyn lub innego urzadzenia technicznego w razie

bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika.



2. Podstawowe zadania Inspektora Ochrony Danych Osobowych:

1.

1)

2)

informowanie administratoréw, podmiotéw przetwarzajacych oraz pracownikow,
ktorzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE, a takze na mocy innych przepisow Unii oraz ustaw z zakresu
ochrony danych osobowych i doradzanie im w tych sprawach,

monitorowanie, przestrzegania Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i1 Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, a takze innych przepisow Unii
oraz ustaw z zakresu ochrony danych osobowych oraz polityk administratoréw lub
podmiotéw przetwarzajacych w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym
podzial obowiazkow, dzialania zwigkszajace Swiadomos$é, szkolenia personelu

uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty.

VI Postanowienia koncowe

§ 12

Obowiazki na poszczegolnych stanowiskach pracy okreslajg zakresy czynnosci

pracownikow.

Wszyscy pracownicy zobowiazani sg do nalezytego wykonywania swoich obowigzkow

oraz przestrzegania dyscypliny pracy, zasad wspolzycia spolecznego, a takze przepisow

prawa.

§13

W przypadku nieobecnosci Dyrektora, zastgpstwo pelni¢ bedzie Zastgpca Dyrektora,

w dalszej kolejnosci Glowny Ksiggowy lub inny upowazniony pracownik zajmujacy

stanowisko kierownicze.
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§14

1. Wszelkie pisma adresowane na zewnatrz, podpisywane sa przez Dyrektora lub inng

osobe stosownie do posiadanego upowaznienia.

zaakceptowane przez przeloZzonego.
§15

Spory kompetencyjne wynikle na tle stosowania Regulaminu rozstrzyga Dyrektor.

DYREKTOR
Miejskiego Osrodka Sportu | Rekreacj

w Tar obrzeju
. .
/VL?[,., .Y ;

Przemystaw | mcﬁi;is.&i

Pisma wychodzace na zewngtrz musza by¢ parafowane przez osobeg sporzadzajaca oraz
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