\vSK1 OSRODER

E U 1 REKREACJT

A Mickiewicza 30

ke S0 -,;i(zeﬂ'lylsl

. (016)678 57 58 Zarzadzenie Nr 4 /2021

el a

Dyrektora Przemyskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Przemyslu
7z dnia 15.03.2021 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
i struktury organizacyjnej POSiR

Na podstawie § 9 oraz § 11 Statutu Przemyskiego Osrodka Sportu i Rekreacji oraz § 4
Regulaminu Organizacyjnego POSIR zarzadzam:

§1

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny w brzmieniu stanowigcym Zalacznik Nr 1 do
n/Zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 61/2020 z 2 wrzesnia 2020 roku w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego i struktury organizacyjnej POSIR wraz z Zatgcznikami Nr 1 1.2

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik nrl
do Zarzadzenia nr 4/2021
Dyrektora POSIiR
z dnia 15.03.2021 r.

Regulamin Organizacyjny

Przemyskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Przemyslu

1 Przepisy ogdlne
g1

Przemyski Osrodek Sportu i Rekreacji w Przemyslu jest zaktadem budzetowym Gminy
Miejskiej w Przemyslu powotanym na podstawie Uchwaty Rady Miejskiej Nr 118/2005 z dnia 30
czerwca 2005 r.

Dziata na podstawie wyzej wymienionej uchwaty, statutu oraz :
- Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzeénia 1994 r. (Dz. U. 2016 poz. 1047 j.t.).

- Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 05 lipca 2010 r. w sprawie szczegblnych zasad
rachunkowodci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego
oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U. 2013.289. jt).

- Ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009r. (Dz.U, 2017 poz.2077 j.t.)
- Ustawy o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990 r. (Dz. U. 2017 poz.1875 j.t.)
- innych przepisow

Przemyski Os$rodek Sportu i Rekreacji realizuje zadania poprzez wyodrebniony plan finansowy
dochodéw i wydatkéw w ramach érodkéw finansowych i funduszu ptac przeznaczonych na ten cel
w budzecie.

§2

Siedziba Przemyskiego Osrodka Sportu i Rekreacji znajduje sig w Przemys$lu przy ulicy Adama
Mickiewicza 30.

83
Regulamin Organizacyjny zwany dalej regulaminem okresla :

Przepisy ogdlne.

Strukture organizacyjng POSIR. |

Zasady podziatu zadan i kompetendji wsrod kadry kierowniczej.
Zadania poszczegolnych komoérek organizacyjnych POSIR.
Zasady i tryb funkcjonowania POSIR

Kontrole wewngtrzna.

Przepisy koncowe.
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II Str ra organi jna POSIR

§4

1. Na czele POSIR stoi Dyrektor, ktory samodzielnie kieruje praca POSIR i jest za niego
odpowiedzialny.
2. Kierowanie dziatami:
1) Funkcje kierownicze w POSIR petnia :



3.

4,
9

1.

a. Glowny Ksiegowy,
b. Kierownik Dzialu Parku Sportowo Rekreacyjnego,
c. Kierownik Dziatu Hali Sportowej,
d. Kierownik Dziatu Obiektéw Sportowych,
2) Gtéwny ksiegowy oraz kierownicy dziatbw sprawuja bezpoéredni nadzdr, organizuja
i koordynuja praca swoich dziatow , oraz sprawujg piecze nad powierzonym majatkiem,
3) Kierownicy dziatdw odpowiadaja za zabezpieczenie zarzadzanych przez siebie
obiektow,
4) Podczas nieobecnosci  Kierownika dzialu, jego obowigzki przejmuje  osoba
proponowana przez kierownika dziatu i zatwierdzona przez Dyrektora POSIR.
Komodrkami organizacyjnymi POSIR sg :
1) Stanowisko Radcy Prawnego (NR),
2) Stanowisko samodzielnego pracownika ds. Administracji (SA),
3) Stanowisko ds. BHP oraz Kadr (KBHP),
4) Wieloosobowe stanowisko ds. technicznych i zaméwien publicznych oraz konserwacji
i napraw urzadzen energetycznych (TZP/E),
5) Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi informatycznej (IT/P),
6) Dziat ksiegowy (DK),
7) Dziat Hali Sportowej, sitownia, klub fitness, sauna, jacuzzi (DHS)
8) Dziat Obiektéw Sportowych: kryta ptywalnia, stadion pitkarski i korty tenisowe (DOS),
9) Dziat Park Sportowo Rekreacyjny: stok narciarski, lodowisko, tor saneczkowy, wodny plac
zabaw (PSR).
Wieloosobowe stanowiska nadzoruja specjalisci wyznaczeni przez Dyrektora POSIR.
Zafgcznikiem do struktury organizacyjnej jest graficzny schemat organizacyjny, stanowigcy
Zakacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego.

§5

Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw POSIR.

1) Dyrektor jest strong w sprawach wynikajacych ze stosunku pracy pracownikéw POSIR — jest
kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu Kodeksu Pracy,

2) W razie nieobecnosci Dyrektora zastepuje go Kierownik Dziatu Hali Sportowej na podstawie
stosownego upowaznienia udzielonego przez Prezydenta Miasta Przemysla.

Do podstawowych obowigzkéw Dyrektora nalezy :

1) Kierowanie catoksztattem dziatalnosci POSIR,

2) Sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia finansowo-gospodarczg POSIR,

3) Wykonywanie zarzadzen organdw nadrzednych i kontrolnych, oraz regulacje pracy POSIR
poprzez zarzadzanie wewnetrzne, majace na celu usprawnienie dziatalnosci jednostki,
poprawe jej efektow ekonomicznych, organizacje i bezpieczenstwo higieny pracy,

4) Nadzdr nad przestrzeganiem dyscypliny pracy, warunkéw bhp i p.poz.,

5) Odpowiedzialnos¢ za whasciwy, zgodny ze struktura dobdr kadr,

6) Analiza dziatalnosci POSIR pod wzgledem finansowym i gospodarczym, oraz wprowadzanie
odpowiednich decyzji w tym zakresie,

Do obowigzkow stuzbowych Dyrektora wynikajacych z funkcji nadzoru i kontroli nalezy

w szczegolnosci :

1) Analiza pracy pracownikéw zatrudnionych na poszczegdlnych stanowiskach,

2) Reakcja na stwierdzone uchybienia poprzez niezwloczne usuwanie dostrzezonych
nieprawidtowosci,

3) Zatwierdzanie harmonogramu pracy i wykorzystania poszczegolnych obiektow.

Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad kontrolg wewnetrzng i funkcjonowaniem wszystkich

komarek organizacyjnych POSIR.



§6

Glowny Ksiegowy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

Prowadzi rachunkowos$¢ jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

Prowadzi gospodarke finansowa zaktadu zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,

Dokonuje analizy wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu, oraz wypracowanych,
Sprawuje nadzor nad kontrolg wewnetrzng,

Opracowuje projekty przepisow wewnetrznych wydanych przez Dyrektora POSIR dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci,

Sporzadza sprawozdania finansowe,

Przygotowuje do ksiegowania dokumenty zaktadu,

Nadzoruje prace podlegtych sobie pracownikdw,

Realizuje inne zadania zlecone przez Dyrektora.

§7

1. Obowiazki stuzbowe, zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci kadry kierowniczej POSIR okresla na
pismie Dyrektor.

2. Obowiazki stuzbowe, zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci pozostatych pracownikéw POSIR ich
bezposredni przetozeni przedktadaja do akceptacji Dyrektorowi.

IV Zadania poszczegolnych komorek organizacyjnych POSIiR

§8

Stanowisko Radcy Prawnego (NR):

1)
2)
3)
4)
)
6)

Obstuga prawna POSIR,

Wydawanie opinii prawnych na wniosek Dyrektora,

Opiniowanie pod wzgledem formalno - prawnym zawieranych umaéw,

Udzielanie porad prawnych,

Sygnalizowanie Dyrektorowi o faktach naruszenia prawa,

Zastepstwo prawne przed sadami i instytucjami oraz organami egzekucyjnymi, w ktorych
w POSIR jest strong lub uczestnikiem.

§9

Stanowisko samodzielnego pracownika ds. Administracji (SA):

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

Obstuga sekretariatu,
Prowadzenie centralnego rejestru umow,
Wykonywanie prac administracyjno biurowych,
Uczestniczenie w planach prac Dyrektora,
Przygotowywanie interesantow i zatatwianie ich spraw,
Prowadzenie ksiegi korespondencyjnej oraz ksiegi faktur przychodzacych,
Prowadzenie swojej ewidencji czasu pracy oraz ewidencji godzin nadliczbowych oraz ich
odbioru dla pracownikéw samodzielnych i 0séb sprawujacych funkcje kierownicze,
Inne zadania zlecone przez Dyrektora.
5§10

Stanowisko ds. BHP oraz Kadr (KBHP):

1)

2)
3)
4)

Systematyczna kontrola warunkéw pracy, oraz przestrzegania przez pracownikow zasad
i przepisow prawnych,
Dokonywanie okresowych analiz i ocen stanu w zakresie bhp,
Nadzdr nad realizacjg likwidacgji uchybien z zakresu bhp,
Inicjowanie i rozwijanie réznych form popularyzacji zagadnien bezpieczenstwa i higieny pracy
wsrod pracownikow,
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5) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej wypadkdw,

6) Nadzor nad bezpieczeristwem przeciw pozarowym na wszystkich obiektach POSIR,

7) Prowadzenie procedury przyjecia do pracy oraz szkoler wstepnych i okresowych
pracownikow,

8) Prowadzenie spraw z zakresu dyscypliny pracy,

9) Prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

10) Zabezpieczenie nalezytej dyscypliny pracy, wiasciwego wykorzystania przystugujacych
pracownikom uprawnien oraz egzekwowanie obowigzkéw,

11) Prowadzenie spraw z zakresu podnoszenia kwalifikacji pracownikow, -

12) Egzekwowanie i kontrola posiadanych badan lekarskich pracownikéw POSIR,

13) Przygotowywanie umdw z zakresu prawa pracy i uméw cywilnoprawnych,

14) Weryfikacja ztozonych harmonograméw pracy, oraz ewidencji czasu pracy z dziatéw POSIR,

15) Rozliczenie godzin pracy w POSIR,

16) Prowadzenie ewidencji czasu pracy dla siebie i Dyrektora /skroconej/,

17) Realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§11

Wieloosobowe stanowisko ds. technicznych i zaméwien publicznych oraz konserwacji
i napraw urzadzen energetycznych (TZP/ E):

1) Nadzér techniczny nad obiektami POSIR,

2) Nadzér nad inwestycjami i remontami prowadzonymi w POSIR,

3) Opracowywanie raportu o stanie technicznym obiektéw POSIR raz w roku,

4) Opisywanie pod wzgledem merytorycznym rachunkéw, faktur dotyczacych:
° inwestycji budowlanych i remontdw,
o instalacji, sieci i urzadzen elektroenergetycznych,

5) Prowadzenie spraw zwiazanych z przetargami ogtaszanymi w ramach ustawy prawo
zamowien publicznych jak i zgodnych z Zarzadzeniami Dyrektora w tym zakresie,

6) Prowadzenie spraw inwestycyjnych dotyczacych POSIR,

7) Prowadzenie harmonograméw czasu pracy i zatwierdzanie ich przez Dyrektora,

8) Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw w komdrce organizacyjnej,

9) Wykonywanie prac dozorowych urzadzen elektroenergetycznych,

10) Konserwacja, naprawa i remonty urzadzen i instalacji elektroenergetycznych (w tym stacje
trafo i instalacje elektryczne), we wszystkich obiektach nalezacych do POSIR.

11) Przeglady instalacji, sieci oraz urzadzen elektroenergetycznych w POSIR,

12) Wykonywanie pomiaréw skutecznosci ochrony instalacji wewnetrznych i piorunochronnych
we wszystkich obiektach POSIR,

13) Monitoring zuzycia energii elektrycznej w poszczegélnych dziatach/obiektach/ POSIR,

14) Inne zadania zlecone przez Dyrektora.

§12

Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi informatycznej (IT/ P):

1) Analizuje i planuje potrzeby sprzetowe,

2) Nadzoruje i administruje sprzetem komputerowym bedacym w posiadaniu POSIR,

3) Nadzoruje konta pocztowe stron internetowych, administruje, aktualizuje, i monitoruje pod
wzgledem poprawnosci,

4) Tworzy i redaguje teksty na potrzeby portali spotecznosciowych, oraz mediéw,

5) Planuje i przéprowadza kampanie reklamowe i promocyjne POSIR,

6) Administruje systemami dostepu ESOK,

7) Nadzoruje i administruje Elektroniczna Skrzynka Podawczg,

8) Wspétuczestniczy w organizacji imprez i zawoddw sportowych, imprez kulturalnych, oraz
innych wydarzen w POSIR,

9) Wspdtuczestniczy w kontaktach z klientami instytucjonalnymi

10) Reprezentacja POSIR na imprezach branzowych, w tym targach,

11) Wspétpracuje z pozostatymi komdrkami i dziatami,

12) Koordynowanie wspdtpracy pomiedzy $wiadczacym ustugi w zakresie doradztwa w tematyce
ochrony danych osobowych,
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13) Pomoc $wiadczacym ustugi w zakresie doradztwa w tematyce ochrony danych osobowych we
wdrazaniu, i nadzorowaniu zasad i procedur ochrony danych osobowych, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

14) Wspotpracuje w sporzadzaniu specyfikacji dotyczacej umdw dzierzawy, najmu, sprzedazy,

15) Wspattworzenie zasad i prowadzenie zarzadzania ryzykiem,

16) Wspdtpraca w przygotowywaniu regulamindéw wewnetrznych oraz zarzadzen,

17) Prowadzenie ewidencji czasu pracy dla pracownikéw w komorce organizacyjnej,

18) Inne zadania zlecone przez Dyrektora.

§ 13

Dziat Ksiegowy (DK):

1) Opracowywanie i realizacja rocznych plandw finansowych POSIR dochoddéw i wydatkdw,

2) Prowadzenie obiegu dokumentéw finansowo ksiegowych,

3) Prowadzenie ksiegowosci w zakresie zakupu i sprzedazy majatku trwatego i obrotowego
POSIR,

4) Prowadzenie ksiggowosci materiatowej i spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku POSIR,

5) Terminowe egzekwowanie naleznosci,

6) Biezace regulacje zobowigzan,

7) Zatatwianie spraw bankowych,

8) Nadzorowanie spraw zwigzanych z inwentaryzacja majatku POSIR,

9) Opracowywanie sprawozdan,

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym pracownikéw i ich rodzin,

11) Dokonywanie analiz ekonomicznych i przedktadanie wnioskéw Dyrektorowi POSIR,

12) Zapewnienie obstugi kas we wszystkich obiektach POSIR i biezacg kontrole wptywdw z ustug,

13) Nadzdr nad prowadzeniem spraw finansowych w poszczegdlnych dziatach POSIR,

14) Prowadzenie czynnosci kasowych POSIR,

15) Prowadzenie archiwum, )

16) Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki ZFSS,

17) Prowadzenie spraw ptacowych i przygotowanie wyplat wynagrodzen,

18) Rozliczanie czasu pracy w dziale oraz prowadzenie ewidencji czasu pracy dla pracownikéw
dziatu,

19) Inne zadania zlecone przez Dyrektora.

§14

Dziat Hali Sportowej (DHS):

1) Prowadzenie dziatalnosci ustugowo rekreacyjnej,

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg hali,

3) Prowadzenie kasy, szatni i punktu sprzedazy,

4) Prowadzenie sitowni, jacuzzi, sauny, organizacja zajec fitness, sprzedaz suplementdéw i napoi,

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem umdéw na wynajmu obiektu,

6) Prowadzenie parkingu przy ul. Mickiewicza 30,

7) Dokonywanie zakupu materiatéw, urzadzen, czesci zamiennych, ustug, $rodkéw czystosci
i innych zgodnie z ustawg prawo zamowien publicznych i zarzadzen Dyrektora,

8) Zarzadzanie i odpowiedzialno$¢ za majatek trwaty i nietrwaty w powierzonym obiekcie,

9) Utrzymywanie obiektu w nalezytym stanie sanitarnym, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przeciw pozarowym zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym czasie,

10) Prowadzenie ewidencji materiatéw i urzadzen oraz odziezy ochronnej,

11) Rozliczenie czasu pracy w dziale, tworzenie harmonograméw czasu pracy oraz prowadzenie
ewidencji czasu pracy dla poszczegdlnych pracownikdw dziatu,

12) Prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej,

13) Inne zadania zlecone przez Dyrektora.

§15

Dziat Obiektow Sportowych (DOS):
1) Prowadzenie dziatalnosci ustugowo rekreacyjnej,
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2) Prowadzenie zgodnie z przeznaczeniem dziatalnosci plywalni, kortéw tenisowych i stadionu,
inicjowanie wszelkich akgji zwigzanych z wykorzystaniem tych obiektow,

3) Prowadzenie kasy, szatni i punktu sprzedazy,

4) Dokonywanie zakupu materiatéw, urzadzen, czesci zamiennych, ustug, Srodkéw czystodci
i innych zgodnie z ustawa prawo zamdwier publicznych i zarzadzen Dyrektora,

5) Nadzdr nad funkcjonowaniem obiektu,

6) Zarzadzanie i odpowiedzialnoé¢ za majatek trwaly i nietrwaly w powierzonym obiekcie,

7) Prowadzenie ewidencji materiatdw i urzadzen oraz odziezy ochronnej,

8) Przygotowywanie uméw najmu obiektdw,

9) Prowadzenie salonu odnowy biologicznej — sauna i solarium,

10) W okresie letnim przygotowanie i prowadzenie plazy przy ptywalni,

11) Utrzymywanie obiektu w nalezytym stanie sanitarnym, bezpieczefstwa i higieny pracy oraz
przeciwpozarowym zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie,

12) Rozliczenie czasu pracy w dziale, tworzenie harmonograméw czasu pracy oraz prowadzenie
ewidencji czasu pracy dla poszczegdlnych pracownikéw dziatu,

13) Nadzér nad nalezytym utrzymaniem i pielegnacja kortéw tenisowych oraz murawy stadionu
zgodnie z obowigzujgcymi procedurami,

14) Inne zadania zlecone przez Dyrektora.

§ 16

1. Dziat Parku Sportowo Rekreacyjnego (PSR):

1) Prowadzenie dziatalnoéci ustugowo rekreacyjnej,

2) Prowadzenie parking dla camperow,

3) Prowadzenie zgodnie z przeznaczeniem dziatalnosci stoku narciarskiego, toru saneczkowego
i sztucznego lodowiska , inicjowanie wszelkich akcji z wykorzystaniem tych obiektow,

4) Dokonywanie zakupu materiatéw, urzadzen, czesci zamiennych, ustug, $rodkéw czystosci
i innych zgodnie z ustawa prawo zaméwien publicznych i zarzadzen Dyrektora,

5) Nadzér nad funkcjonowaniem obiektow,

6) Zarzadzanie i odpowiedzialnoé¢ za majatek trwaly i nietrwaty w powierzonych obiektach,

7) Prowadzenie ewidencji materiatow i urzadzen oraz odziezy ochronne;j,

8) Przygotowywanie uméw najmu obiektow,

9) Utrzymywanie obiektéw w nalezytym stanie sanitarnym, bezpieczenistwa i higieny pracy, oraz
przeciw pozarowym, zgodnie z obowiazujacymi przepisami w tym zakresie,

10) Codzienne aktualizowanie w Internecie informacji o warunkach sniegowych na stoku
narciarskim i lodowisku w okresie Zimowym,

11) Rozliczenie czasu pracy w dziale, tworzenie harmonograméw czasu pracy oraz prowadzenie
ewidencji czasu pracy dla poszczegdinych pracownikéw dziahu,

12) Inne zadania zlecone przez Dyrektora.

2, Schemat organizacyjny Parku Sportowo Rekreacyjnego stanowi Zatacznik Nr 2 do Regulaminu
Organizacyjnego.

V Zasady funkcjonowania POSIR
§17

Przemyski Osrodek Sportu i Rekreacji realizuje zadania wiasne Gminy Miejskiej Przemysl
W zakresie kultury fizycznej i turystyki, w tym terendw rekreacyjnych i urzadzen sportowych
— wynikajgce z ustaw, statutu POSIR i Regulaminu Organizacyjnego.

§18
Nadzér nad Przemyskim Oérodkiem Sportu i Rekreacji sprawuje Prezydent Miasta Przemysla.
§19

Dokumenty o charakterze rozliczeniowym stanowiace podstawy do wydatkowania lub otrzymania
$rodkéw pienieznych podpisuje Dyrektor i Gtéwny Ksiegowy.
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VI Kontrola wewnetrzna
§20

1. Kontrola wewnetrzna jest sprawowana w postaci :

1) Kontroli wstepnej majacej na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom,
obejmujgcej w szczegdlnosci badanie projektdw umoéw, porozumien i innych dokumentéw
powodujagcych powstanie zobowigzan,

2) Kontroli biezacej polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania w celu
stwierdzenia czy przebiegajg one prawidtowo. Bada sie réwniez rzeczywisty stan rzeczowych
i pienigznych sktadnikow majatkowych, oraz prawidtowosci ich zabezpieczenia przed
kradziezg, zniszczeniem, uszkodzeniem i innymi szkodami,

3) Kontroli nastgpczej obejmujacej badanie stanu faktycznego dokumentéw odzwierciedlajacych
czynnosci juz dokonane,

4) Na dowdd kontroli dokumentéw, kontrolujacy opatruje go podpisem i data.

§21

Szczegotowe zadania kontroli wewnetrznej ujete sa w , Procedurach kontroli finansowej
obowiazujacej w POSIR" ,

VII Przepisy koncowe
§22

Regulamin POSIR wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2021 r..
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