Zarzadzenie Nr 13 /2022

Dyrektora Przemyskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Przemyslu z dnia
12.07.2022 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego i struktury

organizacyjnej POSiR

Na podstawie § 10 oraz § 11 ust. 1, 2, 4 Statutu Przemyskiego Osrodka Sportu

i Rekreacji w Przemyslu oraz § 4

nastgpuje:

Wprowadzam Regulamin Or

n/Zarzadzenia.

Regulaminu Organizacyjnego POSiR zarzadzam, co

§1

ganizacyjny w brzmieniu stanowigcym Zatgcznik Nr 1 do

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 4/2021 z 15 marca 2021 roku w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego i struktury organizacyjnej POSiR wraz z Zalacznikami Nr 1 i 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzegnia 2022 r..

Otrzymuja:

DK

TZP/EL

IT/PR

DOS

DHS

DHS/FIT

PSR

KBHP

SA a/a

-1zabela Rewer
-Bogdan Zigba
-Daniel Wéjtowicz
-Krzysztof Blazkowski
-Izabela Iwanicka
-Malgorzata Gudzelak
-Alicja Handzel
-Joanna Szatajko
-Mariusz Kucab
-Karolina Jaszczyszyn
-Marcin Trybata

-Mariusz Barnas

-Alicja Krasucka-Hemerling

-Mirella Zemlak

§3
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ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

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

wewnetrzng, podstawowe zasady funkcjonowania oraz zakres zadan, obowigzkéw i uprawnien
poszczegllnych komoérek organizacyjnych a takze samodzielnych stanowisk pracy
Przemyskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Przemyslu, jako jednostki budzetowej Gminy
Miejskiej Przemysl.

§2

1. Przemyski Osrodek Sportu i Rekreacji w Przemyslu zwany dalej POSIR, dziata na podstawie
uchwaty Nr 174/2021 Rady Miejskiej w Przemyslu z dnia 25 listopada 2021 r. w sprawie
likwidacji samorzadowego zaktadu budzetowego o nazwie Przemyski Oérodek Sportu
i Rekreacji w Przemyslu w celu przeksztatcenia w jednostke budzetowg o nazwie Przemyski
Osrodek Sportu i Rekreacji w Przemyslu.

2. Przemyski Osrodek Sportu i Rekreacji w Przemyslu dziata takze na podstawie Statutu oraz
obowigzujacych przepiséw prawa, a w szczegdlnosci:

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

7)

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

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tekst jedn. z 2019
r. poz. 1282 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 2021 r. poz.
305 ze zm.),

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn. Dz. U. z 2021 r. poz.
217 ze zm.),

ustawy z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce komunalnej (tekst jedn. Dz. U. z 2021
r. poz. 679 ze zm.),

ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (tekst jedn. Dz. U.
z 2020 r. poz. 1990 ze zm. ).

§3

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

Miasto — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miejskg Przemysl,

Prezydent Miasta — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Przemysla,

POSIR - nalezy przez to rozumie¢ Przemyski Osrodek Sportu i Rekreacji w Przemyslu,
Statut - nalezy przez to rozumie¢ Statut Przemyskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Przemyslu,

Dyrektor — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Przemyskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji w Przemysluy,

Gléwny Ksiegowy — nalezy przez to rozumie¢ Gldwnego Ksiegowego Przemyskiego
Osrodka Sportu i Rekreacji w Przemyslu,



7) Kierownik - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika komorki organizacyjnej
Przemyskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Przemyslu,

8) Komoérka organizacyjna — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze
organizacyjnej POSIR: obiekty, dziaty oraz samodzielne stanowiska pracy,

9) Samodzielne stanowisko — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko bezposrednio
podporzadkowane/podlegte Dyrektorowi.

§4

1. POSIR jest jednostkg budzetowg Gminy Miejskiej Przemysl, nieposiadajgcg osobowosci
prawnej, dziatajacq w granicach administracyjnych miasta Przemyséla, nad ktérg nadzér
sprawuje Prezydent Miasta.

2. POSIR prowadzi dziatalno$¢ podstawowg o charakterze uzytecznosci publicznej -realizujac
zadania wiasne Gminy. Celem POSIR jest zaspokajanie potrzeb mieszkancéw
w szczegdlnosci z zakresu sportu, rekreacji, organizacji imprez sportowych, sportowo-
rekreacyjno-kulturalnych.

3. POSIR realizuje zadania Miasta z zakresu sportu i rekreacji, szczegétowo okreélone
w Statucie POSIR i petnomocnictwach udzielonych Dyrektorowi przez Prezydenta Miasta
z wylgczeniem podejmowania decyzji zastrzezonych do kompetencji organéw Miasta,
ktorych zakres i przedmiot okresla Rozdziat II Statutu.

4. POSIR wtada mieniem komunalnym na podstawie przepiséw prawa, Statutu i w granicach
petnomocnictw udzielonych przez Prezydenta Miasta.

ROZDZIAL 11 _
ORGANIZACJA PRZEMYSKIEGO OSRODKA SPORTU I REKREACJII W PRZEMYSLU

§5

1. Organizacje wewnetrzng POSIR okreslaja:

1) Regulamin Pracy — okreslajacy organizacje i porzadek w procesie pracy, w tym prawa
i obowigzki pracodawcy — Dyrektora, oraz pracownikow POSIR,

2) Regulamin Organizacyjny — niniejszy regulamin,

3) Regulamin Wynagradzania — okreslajacy zasady wynagradzania za prace oraz
pozostate $wiadczenia zwigzane z pracg oraz warunki ich przyznawania,

4) Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych — okreslajgcy przeznaczenie
$rodkéw funduszu, cele i rodzaje dziatalnosci socjalnej, osoby uprawnione do
korzystania oraz zasady przyznawania Swiadczen i ustug,

5) Kodeks Etyki,

6) zarzadzenie wewnetrzne,

7) instrukcje i komunikaty.

W/w dokumenty sg zatwierdzane przez Dyrektora. Kazdorazowe zmiany w/w dokumentach
wymagajg zatwierdzenia Dyrektora POSIR.

2. POSIR kieruje jednoosobowo Dyrektor, na podstawie udzielonych przez Prezydenta Miasta
petnomocnictw.

1) Dyrektor jest zatrudniany i zwalniany przez Prezydenta Miasta,
2) zakres obowigzkéw oraz wynagrodzenie Dyrektora okresla Prezydent Miasta,
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Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw POSIR.

4. Zadania statutowe POSIR wykonujg poprzez Dyrektora - Gtéwny Ksiegowy, Kierownicy
komérek organizacyjnych oraz osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy
oraz pozostali pracownicy.

5. Gtéwny Ksiegowy, Kierownicy komoérek organizacyjnych oraz pracownicy zajmujacy

samodzielne stanowiska pracy:

» odpowiadajg bezposrednio przed Dyrektorem za realizacje powierzonych im zadan
i obowigzkdw, organizacje i wyniki pracy,

e ponoszg petng odpowiedzialnoS¢ za przestrzeganie obowigzujgcych aktéw
prawnych i przepisdow wewnetrznych przy realizacji dziatar statutowych.

ROZDZIAL III
ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH

DYREKTOR
§6

1. Dyrektor kieruje jednoosobowo POSIR i reprezentuje go na zewnatrz.

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

3. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony pracownik, na podstawie
udzielonego petnomocnictwa przez Prezydenta Miasta.

4. Dyrektor moze przekazaC czg$¢ swoich uprawnien do dokonywania, w czasie jego
zastgpstwa okreslonego w ust.3, w tym kierowania biezgcymi sprawami POSIR.

§7

Dyrektor wydaje akty wewngtrzne w formie: regulamindw, zarzadzen, instrukcji
i komunikatow.

§8

1. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym, pracodawcg w rozumieniu przepiséw prawa
pracy dla pracownikéw zatrudnionych w POSIR.

2. Dyrektor zatrudnia, zwalnia, ustala wynagrodzenia, przyznaje nagrody oraz wymierza kary
porzagdkowe pracownikom POSIR, zgodnie z Kodeksem Pracy, Regulaminem Pracy
i Regulaminem Wynagradzania.

§9

1. Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:
1) Gtéwny Ksiegowy,
2) Kierownik Dziatu Parku Sportowo-Rekreacyjnego,
3) Kierownik Dziatu Hali Sportowej,
4) Kierownik Dziatu Obiektéw Sportowych,
5) Pracownicy samodzielni/jednoosobowe lub wieloosobowe stanowiska K, BHP, TZP, EL,
IT/PR, SA.
2. Gléwny Ksiegowy oraz Kierownicy poszczegdlnych dziatéw sprawujg bezposredni nadzor,
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organizujg i koordynujg prace swoich dziatéw, oraz sprawujg piecze nad powierzonym
majatkiem.

3. Kierownicy odpowiadajg za zabezpieczenie zarzgdzanych przez siebie obiektéw.

4. Podczas nieobecnosci Kierownika jego obowigzki przejmuje osoba proponowana przez
Kierownika i zatwierdzona przez Dyrektora.

§10

Do podstawowych obowigzkéw, zadan i uprawnien Dyrektora nalezy w szczegdlnodci:

1) kierowanie statutowg dziatalnoscig,

2) planowanie, organizowanie i nadzorowanie dziatalnosci POSIR,

3) sprawowanie nadzoru nad dziatalnocig finansowo-gospodarcza, prowadzenie gospodarki
finansowej zgodnie z rocznym planem finansowym, w oparciu o przepisy ustawy
o finansach publicznych oraz ustawy o rachunkowosci, a m.in.:

» Zzawieranie umow i porozumien zwigzanych z realizacjg zadan objetych dziatalnoscia,
» odpowiedzialnos¢, biezacy nadzor i kontrola gospodarowania $rodkami publicznymi pod
wzglédem legalnosci, gospodarnosci i celowosci,

4) planowanie i realizowanie zadan remontowych w ramach posiadanych $rodkéw, zgodnie
z rocznym planem finansowym zatwierdzonym przez Prezydenta Miasta,

5) udzielanie dalszych petnomocnictw w granicach uprawnien wynikajgcych w przepiséw oraz
pethomocnictw,

6) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad kontrolag wewnetrzng i funkcjonowaniem
wszystkich komoérek organizacyjnych POSIR,

7) zapewnienie wiasciwego wykorzystania powierzonego majgtku POSIR miedzy innymi
poprzez zawieranie umoéw najmu lokali, obiektdw oraz dzierzawe i uzyczenie
administrowanych nieruchomosci i obiektéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

8) dysponowanie Srodkami finansowymi w szczegdlnosci wynikajacymi z zatwierdzonego
planu finansowego,

9) odpowiedzialno$¢ za prawidtowe gospodarowanie $rodkami publicznymi, w tym za zgoda
z przepisami — realizacje rocznego planu finansowego,

10) gospodarowanie powierzonym mieniem m.in. obiektami sportowo-rekreacyjnymi,
nieruchomosciami, urzadzeniami bedacymi wiasnoscia Miasta, a oddanymi w trwaly
zarzad, administrowanie lub inne formy wiadania w zakresie okre$lonym w Statucie,

11) reprezentowanie POSIR przed sadami, organami administracji, organami egzekucyjnymi
w  postgpowaniach  sgadowych, administracyjnych, egzekucyjnych  zwigzanych
z dziatalnoscig statutowg POSIR,

12) ustalanie tresci Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Wynagradzania, wydawanie
zarzadzen, instrukdji i innych regulacji dotyczacych dziatalnosci i porzadku wewnetrznego,

13) wykonywanie zarzadzen organéw nadrzednych i kontrolnych, oraz regulacje pracy POSiR
poprzez zarzadzanie wewngtrzne, majace na celu usprawnienie dziatalnosci jednostki,
poprawe jej efektéw ekonomicznych, organizacje i bezpieczeristwo higieny pracy,

14) nadzdr nad przestrzeganiem dyscypliny pracy, warunkéw bhp i p.poz.,

15) odpowiedzialnos¢ za wiasciwy, zgodny ze strukturg dobér kadr,

16) analizowanie pracy pracownikéw zatrudnionych na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

17) zatwierdzanie i nadzorowanie wykorzystania poszczegéinych obiektéw POSIR,
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18) reagowanie na stwierdzone uchybienia poprzez niezwtoczne usuwanie dostrzezonych
nieprawidtowosci.

GLOWNY KSIEGOWY
§11

Do zadan Gtéwnego Ksiegowego w szczegdlnosci nalezy:

1) organizacja, koordynacja i nadzér prac w dziale ksiegowosci,

2) prowadzenie rachunkowosci jednostki w sposéb zapewniajgcy prawidiowa, rzetelng
i terminowg realizacjq zadan w zakresie: ewidencji dochodéw i wydatkéw budzetowych,
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, sprawozdawczosci budzetowej i finansowej,
prowadzenie ewidencji ksiegowej majatku jednostki,

3) przygotowywanie planu wydatkéw i dochodéw budzetowych, nadzér nad wykonaniem
planu dochoddéw i wydatkow,

4) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

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

6) ztozenie podpisu oznacza ze:

e nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez wtasciwych rzeczowo pracownikéw
oceny prawidtowosci dokumentdw dotyczacych tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

e nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
i prawidtowosci dokumentéw dotyczacych tej operaciji,

e zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg sie w planie finansowym,

e zatwierdzono dowdd ksiegowy do realizacji,

» zatwierdzono dowdd do ujecia w ksiegach rachunkowych,

7) nadzoér nad gospodarowaniem $rodkami publicznymi pod wzgledem legalnosdi,
gospodarnosci i celowosci,

8) przygotowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczacych zagadnier finansowych
w szczegolnosci: '

e zasad prowadzenia rachunkowosci, w tym — zaktadowego planu kont, - instrukgji
inwentaryzacyjnej, - instrukcji kasowej, - instrukcji w sprawie dochodzenia dochodéw
budzetowych jednostki, - gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw
ksiegowych,

e instrukcji obiegu dokumentéw ksiegowych oraz innych instrukcji wynikajacych
z dziatalnosci jednostki, w tym naliczanie i pob6r dochodéw budzetowych,

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

10) przygotowywanie projektéw zakresu czynnosci dla pracownikéw Dziatu Ksiegowosci,

11) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez
jednostke,

12) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowiazan
pienieznych,

13) nadzor nad przestrzeganiem zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartoéci pienieznych,

14) nadzor i kontrola list ptac, rachunkéw za prace zlecone, naliczer powodujacych zobowigzan
wobec ZUS, Urzedéw Skarbowych i innych instytucii,
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15) nadzér nad prawidtowym sporzadzaniem zbiorczego rejestru zakupu i sprzedazy VAT oraz
sporzgdzanie deklaracji podatku VAT,

16) terminowe $cigganie naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, w przypadku braku
zaptaty przekazywanie spraw do Radcy Prawnego w celu dochodzenia zalegto$ci na drodze
sgdowej,

17) stata wspdtpraca z organem nadzorujgcym - Urzedem Miejskim w Przemysly,
w szczegdlnosci Skarbnikiem Miasta, oraz Wydziatami powigzanymi ze wszystkimi
sprawami zwigzanymi z realizacjg zadan jednostki,

18)stata wspoétpraca 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 Gtéwnego
Ksiegowego.

§12

1. Gléwny Ksiggowy posiada uprawnienia do podejmowania, na podstawie obowigzujgcych
przepiséw, zarzadzen Dyrektora i zadarh POSIR, samodzielnych decyzji dla zapewnienia
prawidtowego funkcjonowania podlegtej komoérki organizacyjne;j.

2. Gléwny Ksiegowy uprawniony jest do zadania od wszystkich komérek POSIR:
 informacji i wyjasnien oraz udostepnienia do wgladu dokumentéw i wyliczen, bedacych

zrédtem tych informacji i wyjasnien,
e usunigCia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci informaciji rachunkowej,
sprawozdawczosci, przyjmowania, wystawiania i obiegu dokumentdéw.

3. Gléwny Ksiegowy uprawniony jest do reprezentowania na zewnatrz stanowiska POS|R
w ramach swoich zadan i na podstawie udzielonych petnomocnictw.

KIEROWNICY DZIALOW POSIR, SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY
- KADRA KIEROWNICZA

§13

1. Obowigzki stuzbowe, zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci Kadry Kierowniczej POSIR
okresla na piSmie Dyrektor.

2. Obowigzki stuzbowe, zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci pozostatych pracownikéw
POSIR okreslajg ich bezposredni przetozeni, przedktadajac je do akceptacji Dyrektorowi.

ROZDZIAL IV

STRUKTURA ORGANIZACYJINA

ORGANIZACIA WEWNETRZNA
§ 14

Strukture organizacyjng POSIR okresla Dyrektor w Regulaminie Organizacyjnym.

Na czele POSIR stoi Dyrektor, ktdry kieruje pracq POSIR.

Strukture organizacyjng tworzq dziaty /w tym obiekty/ i samodzielne stanowiska pracy.
Kierownicy dziatéw POSIR:

1) funkcje kierownicze w POSIR petnig:

o -
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1)

2)

a) Gléwny Ksiegowy (GK),
b) Kierownik Dziatu Parku Sportowo-Rekreacyjnego,
c) Kierownik Dziatu Hali Sportowej,
d) Kierownik Dziatu Obiektéw Sportowych,
2) Samodzielne stanowiska pracy, to:
a) stanowisko Radcy Prawnego (NR),
b) stanowisko samodzielnego pracownika ds. administracji (SA),
c) stanowisko ds. Kadr (K),
d) stanowisko ds. BHP (BHP),
e) stanowisko ds. technicznych i zaméwien publicznych (TZP),
f) stanowisko ds. konserwacji i napraw urzadzen energetycznych (EL),
g) wieloosobowe stanowisko ds. obstugi informatycznej i promocji (IT/PR),
Gtéwny Ksiegowy oraz Kierownicy Dziatdw sprawujg bezposredni nadzér, organizujg
i koordynujg prace w swoich dziatach, oraz sprawujg piecze nad powierzonym majatkiem.
Kierownicy Dziatéw odpowiadajg za zabezpieczenie zarzadzanych przez siebie obiektdw.
Podczas nieobecnosci Kierownikéw Dziatdw ich obowigzki przejmujg wyznaczone osoby,
zatwierdzone przez Dyrektora.
Komérkami organizacyjnymi, ktére realizujg zadania statutowe w POSIR sg:
1) stanowisko Radcy Prawnego (NR),
2) stanowisko samodzielnego pracownika ds. administracji (SA),
3) stanowisko ds. Kadr (K),
4) stanowisko ds. BHP (BHP),
5) stanowisko ds. technicznych i zaméwien publicznych (TZP),
6) stanowisko ds. konserwacji i napraw urzadzen energetycznych (EL),
7) wieloosobowe stanowisko ds. obstugi informatycznej i promocji (IT/PR),
8) Dziat Ksiegowosci (DK),
9) Dziat Parku Sportowo-Rekreacyjnego (PSR),
10) Dziat Hali Sportowej (DHS),
11) Dziat Obiektdw Sportowych (DOS),

§15

Dziatami i obiektami /klubami/ kierujg bezposrednio ich kierownicy.

Gtoéwny Ksiegowy kieruje Dziatem Ksiegowosci.

Kierownik Dziatu Parku Sportowo-Rekreacyjnego kieruje bezposrednio:

a) stokiem narciarskim z kolejami linowymi KL I i KL II,

b) sztucznym lodowiskiem,

c) torem saneczkowym,

d) wodnym placem zabaw (WPZ).

Kierownik Dziatu Hali Sportowej kieruje bezposrednio:

a) halg sportowa,

b) obiektami przy ul. Mickiewicza (hotel, restauracja, parking, pozostate lokale),
c) czescig rekreacyjno-sportowg DHS/FIT — tj. klubem fitness, sitownig, saung, jacuzzi.
Kierownik Dziatu Obiektdw Sportowych kieruje bezposrednio:

a) kryta ptywalnia,

b) klubem Akademia Ptywania ,RYBKA”,
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c) stadionem pitkarskim,
d) kortami tenisowymi.

§ 16
. Kierownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ za nalezytg organizacje pracy i prawidtowe

wykonanie zadan zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, ustalonymi zakresami
czynnosci, regulaminami i zasadami obowigzujgcymi w POSIR.
. Prowadzenie obstugi prawnej POSIR nalezy do kancelarii Radcy Prawnego w zakresie

ustalonym przepisami ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (tekst jednolity
z 2022 r. poz. 1166 ze zm.).

§17
ROZDZIAL V

ZAKRES ZADAN KIEROWNIKOW I PODLEGLYCH IM KOMOREK
ORGANIZACYINYCH

. Kierownicy dziatéw posiadajg uprawnienia do jednoosobowego kierowania podlegta

komorka organizacyjng, w szczegdlnosci do ich uprawnien nalezy:

1) podejmowanie na podstawie obowigzujacych przepiséw, zarzadzen Dyrektora i zadan
POSIR samodzielnych decyzji dla zapewnienia prawidtowego funkcjonowania podlegtej
sfery dziatania,

2) przekazywanie czesci swoich uprawnien podlegtym pracownikom,

3) przedstawianie wnioskdw w sprawie przyznawania Srodkéw niezbednych dla
zapewnienia realizacji zadan dziatu,

4) reprezentowanie na zewnatrz stanowiska POSIR w ramach i na podstawie posiadanego
petnomocnictwa,

. Uprawnienia kierownikéw dziatéw w stosunku do bezposredniego przetozonego obejmuja:

1) zadanie jednoznacznego okreslenia zadan w terminach pozwalajgcych na ich
przygotowanie i wykonanie,

2) Zadanie zabezpieczenia we wiasciwym czasie $rodkdw niezbednych do wykonania
zleconych zadan.

. Uprawnienia kierownikdw dziatéw w stosunku do podwtadnych obejmujg w szczegdinosci:

1) wydawanie polecen stuzbowych w sprawach wykonywanych zadan,

2) delegowanie (przekazywanie) uprawnien na rzecz podwtadnych,

3) wnioskowanie o awansowanie lub przeniesienie na nizsze stanowisko pracy
z wypowiedzeniem warunkéw pracy,

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

5) wnioskowanie o ukaranie pracownikéw,

6) wnioskowanie o przyznanie nagrdd i premii,

7) opiniowanie udzielania urlopédw wypoczynkowych i okolicznosciowych,

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

9) opiniowanie i ocena pracownikow.
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§18

Do obowigzkdéw kazdego kierownika dziatu, obiektu/klubu nalezy dazenie do uzyskania
najlepszych efektéw pracy w podlegtej sferze dziatania, przy zapewnieniu maksymalnej
sprawnosci dziatania podlegtych komdrek, a w szczegdlnoéci:

1) zapewnienie realizacji zadan POSIR w kierowanym obszarze dziatania,

2) merytoryczna znajomos$¢ zagadnien objetych podlegty sferg dziatania, stanowigcych
cze$¢ zadan POSIR oraz obowigzujacych metod pracy przy ich realizacji,

3) znajomos¢ i przestrzeganie ogdlnie obowigzujacych przepiséw prawa oraz
wewnetrznych aktéw normatywnych dotyczacych podlegtej sfery dziatania,

4) wnioskowanie o ustalanie obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnoéci dla podlegtych
0sdb i pracownikéw,

5) organizowanie pracy w podlegtej komdrce organizacyjnej i nadzdr nad przestrzeganiem
dyscypliny pracy,

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

7) nalezyta ochrona i wykorzystanie sktadnikéw majatkowych POSIR w podlegtym pionie
oraz wiasciwa gospodarka przekazanymi do dyspozycji Srodkami finansowymi,

8) zapewnienie odpowiednich warunkdw bezpieczefistwa i higieny pracy oraz
bezpieczenstwa pozarowego, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami
oraz nadzér nad ich przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw, jak réwniez
wspotpraca ze stanowiskiem ds. 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 plandw;

12) gromadzenie i przekazywanie do archiwum zaktadowego — sktadnicy akt, dokumentacji
zwigzanej z wykonywanymi obowigzkami stuzbowymi, ktére tego wymagaija,

13) przekazywanie do przetozonych i komdrek przez nich wskazanych informacji o
przebiegu i wynikach realizacji zadan.

§19

Do obowigzkéw kazdego kierownika dziatu, obiektu/klubu, w szczegblnosci naleza:

1) opracowywanie projektéw cennikdw za korzystanie z obiektu, kompleksu, celem
zatwierdzenia przez dyrektora a nastepnie Prezydenta Miasta,

2) opracowywanie projektdw regulaminéw korzystania z obiektu, kompleksu i przedktadanie
ich do zatwierdzenia Dyrektorowi,

3) przygotowywanie planéw wykorzystania obiektu, kompleksu i przedktadanie ich do
zatwierdzenia Dyrektorowi,

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

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

6) przygotowanie dziatu, obiektu, kompleksu dla potrzeb uzytkownikéw zgodnie z decyzjami
Dyrektora POSIR,

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

8) tworzenie warunkow organizacyjnych niezbednych do prowadzenia prawidtowej i zgodnej
z obowigzujacymi przepisami dziatalnosci ustugowej,
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9) zapewnienie na administrowanym obiekcie, kompleksie warunkéw zgodnych
z obowigzujgcymi przepisami bhp, p.poz i innymi regulaminami,

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

11) opracowywanie projektdw umoéw najmu, dzierzawy, uzyczenia obiektow bedacych
w zasobach obiektu, kompleksu i nadzér nad ich realizacja,

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

13) udziat w przegladach obiektéw budowlanych zgodnie z wymogami prawa budowlanego
i innymi obowigzujgcymi przepisami prawa,

14) nadzdr nad zuzyciem mediéw w podlegtych obiektach przez poszczegdinych dzierzawcéw,
najemcow,

15)nadzér nad prawidtowa eksploatacjg $rodkéw trwatych i nietrwatych bedacych na
wyposazeniu obiektu, kompleksu,

16) opracowywanie optymalnych technologii wykonywania prac remontowych i porzadkowych,

17) opracowywanie sprawozdar\ okresowych, rocznych z dziatalnosci obiektu, kompleksu,

18) wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi POSIR oraz podmiotami zewnetrznymi
w celu realizacji zadan statutowych,

19) niezwtoczne przekazywanie informacji przetozonemu o wszelkich nieprawidtowosciach
zwigzanych z funkcjonowaniem obiektu, kompleksu,

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

21) prowadzenie korespondencji zwigzanej z powierzonymi zadaniami, badz innymi
wskazaniami przetozonego,

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

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

24) zapewnienie ochrony danych osobowych.

§ 20

Do obowigzkéw kazdego pracownika w szczegdlnosci naleza:
1) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

2) wykonywanie polecen przetozonych,

3) state podnoszenie kwalifikacji,

4) wspotpraca pomiedzy wspotpracownikami, w dziale jak i w innych dziatach,

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

6) zachowanie wysokiej kultury osobistej w kontaktach z interesantami, podwiadnymi,
wspotpracownikami i zwierzchnikami.

§21
ZAKRES ZADAN STANOWISKA RADCY PRAWNEGO (NR)

Stanowisko Radcy Prawnego:
1) obstuga prawna POSIR,
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2)
3)
4)
5)

6)

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

7)
8)

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

1)

wydawanie opinii prawnych na wniosek Dyrektora,

opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym zawieranych umow,

udzielanie porad prawnych,

sygnalizowanie Dyrektorowi o zauwazonych faktach mogacych stanowi¢ naruszenie
obowigzujacych przepiséw prawa,

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

§ 22

ZAKRES ZADAN STANOWISKA SAMODZIELNEGO PRACOWNIKA DS.
ADMINISTRACJII (SA)

Stanowisko samodzielnego pracownika ds. Administraciji:
obstuga sekretariatu,

prowadzenie centralnego rejestru umoéw,

wykonywanie prac administracyjno-biurowych,

uczestniczenie w planach prac Dyrektora,

przyjmowanie interesantow i zatatwianie ich spraw,

prowadzenie ksigegi korespondencyjnej oraz ksiegi faktur przychodzacych i rejestrowanie
ich w systemie elektronicznym PapirusSQL,

prowadzenie rejestru zarzadzen i upowaznien wydawanych przez Dyrektora,

prowadzenie swojej ewidencji czasu pracy, ewidencji godzin nadliczbowych oraz ich
odbioru dla pracownikéw samodzielnych i oséb sprawujacych funkcje kierownicze.

§ 23
ZAKRES ZADAN STANOWISKA ds. KADR (K)

Stanowisko ds. Kadr:
prowadzenie procedury przyjecia do pracy oraz szkolen wstepnych i okresowych
pracownikow, '
prowadzenie spraw z zakresu dyscypliny pracy,
prowadzenie akt osobowych pracownikow,
zabezpieczenie nalezytej dyscypliny pracy, wiasciwego wykorzystania przystugujgcych
pracownikom uprawnien oraz egzekwowanie obowigzkdw,
prowadzenie spraw z zakresu podnoszenia kwalifikacji pracownikéw,
egzekwowanie i kontrola posiadanych badan lekarskich pracownikéw POSIR,
przygotowywanie umoéw z zakresu prawa pracy i umow cywilnoprawnych,
weryfikacja ztozonych harmonograméw pracy oraz ewidencji czasu pracy z dziatéw POSIR,
prowadzenie ewidencji czasu pracy dla siebie i Dyrektora /skroconej/.

§ 24
ZAKRES ZADAN STANOWISKA ds. BHP (BHP)

Stanowisko ds. BHP:
systematyczna kontrola warunkéw pracy oraz przestrzegania przez pracownikéw zasad
i przepiséw prawnych,
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2) dokonywanie okresowych analiz i ocen stanu w zakresie bhp,

3) nadzor nad realizacjg likwidacji uchybien z zakresu bhp i p.poz.,

4) inicjowanie i rozwijanie réznych form popularyzacji zagadnien bezpieczeristwa i higieny
pracy wéréd pracownikow,

5) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wypadkdw,

6) nadzor nad bezpieczenstwem przeciwpozarowym na wszystkich obiektach POSIR,

7) prowadzenie ewidencji czasu pracy dla siebie.

§25

ZAKRES ZADAN STANOWISKA DS.TECHNICZNYCH I ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
(TZP)

Stanowisko ds. technicznych i zamdwien publicznych:
1) nadzor techniczny nad obiektami POSIR,

2) nadzdr nad inwestycjami i remontami prowadzonymi w POSIR,
3) opracowywanie raportu o stanie technicznym obiektdw POSIR dwa razy w roku,
4) opisywanie rachunkéw, faktur dotyczacych:
e remontow i awarii,
e instalacji, sieci i urzadzen elektroenergetycznych,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z przetargami ogfaszanymi w ramach ustawy prawo
zaméwien publicznych jak i zgodnych z Zarzadzeniami Dyrektora w tym zakresie,
6) prowadzenie spraw remontowych dotyczacych POSIR,
7) wspotpraca w sporzadzaniu specyfikacji dotyczacej umow dzierzawy, najmu, sprzedazy,
8) prowadzenie harmonogramdéw czasu pracy i zatwierdzanie ich przez Dyrektora, oraz
ewidencji czasu pracy za siebie.

§ 26

ZAKRES ZADAN STANOWISKA DS. KONSERWACJII I NAPRAW URZADZEN
ENERGETYCZNYCH (EL)

Stanowisko ds. konserwacji i napraw urzadzen energetycznych:
1) wykonywanie prac dozorowych urzadzen elektroenergetycznych,

2) konserwacja, naprawa i remonty urzadzen i instalacji elektroenergetycznych 9w tym stacje
trafo i instalacje elektryczne), we wszystkich obiektach nalezacych do POSIR,

3) przeglady instalacji, sieci oraz urzadzen elektroenergetycznych w POSIR, oraz wydawanie
stosownych protokotéw,

4) wykonywanie pomiaréw skutecznosci ochrony instalacji wewnetrznych i piorunochronnych
we wszystkich obiektach POSIR, oraz wydawanie stosownych protokotéw,

5) monitoring zuzycia energii elektrycznej w poszczegdlnych dziatach/obiektach POSIR,

6) prowadzenie ewidencji czasu pracy dla siebie.

§ 27

ZAKRES ZADAN WIELOOSOBOWEGO STANOWISKA DS. OBSLUGI
INFORMATYCZNEJ ORAZ PROMOCII (IT/PR)

Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi informatycznej oraz promocgji:
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1. Do wieloosobowego stanowiska ds. obstugi informatycznej i promocji nalezg
w szczegolnosci nastepujgce obowigzki:

IT:

1) zarzadzanie siecig informatyczng i jej eksploatacja zgodnie z zatozeniami techniczno-
ekonomicznymi w POSIR,

2) dobieranie i konfigurowanie sprzetu komputerowego i oprogramowania dla podstawowych
zastosowan w POSIR,
e analizowanie i planowanie potrzeb sprzetowych,
e nadzorowanie i administrowanie sprzetem komputerowym i sieciami,

3) prowadzenie bazy danych dotyczacych:
e sprzetu komputerowego, zainstalowanego na nim oprogramowania oraz przypisanego

i podpisanego bioragcego go do uzytkowania-uzytkownika,

e ilosci i numeréw licencji na oprogramowania oraz lokalizacji ich zainstalowania,

4) utrzymanie bazy danych i nadzorowanie ich pracy,

5) state uaktualnianie i testowanie wersji oprogramowania systemowego,

6) nadzorowanie i tworzenie kopii zapasowych i ich odpowiednie przechowywanie,

7) nadzorowanie oprogramowania zainstalowanego na stacjach roboczych,

8) utrzymanie i rozwéj infrastruktury informatycznej POSIR,

9) zabezpieczanie, obstuga techniczna imprez organizowanych przez POSIR w zakresie
sprzetu komputerowego, monitoringu, sieci internetowej, telefonicznej,

10) utrzymanie i rozwdj infrastruktury monitoringu audio wizualnego w POSIR,

11) nadzorowanie kont pocztowych, stron internetowych, administrowanie, aktualizowanie
i monitorowanie pod wzgledem poprawnosci informacji,

12) administrowanie systeméw dostepu ESOK,

13) nadzorowanie i administrowanie Elektroniczng Skrzynkg Podawczg (ePUAP),

14) wspétpraca z podmiotem zewnetrznym/prowadzacym RODO w POSIR w zakresie ochrony
danych i informacji RODO,

15) administrowanie i kontakt z producentami oprogramowania na poziomie administracyjnym
systeméw ERP w POSIR / OPTIMA, PapirusSQL/, oraz sprzedazowych typu Fitnet, Active
NOW, Basystem itp.. 4

p
red

) nadzorowanie stron internetowych POSIR, administrowanie, aktualizowanie
i monitorowanie pod wzgledem poprawnosci informacji,

2) tworzenie i redagowanie tekstéw i informacji o realizacji dziatan na potrzeby portali
spotecznosciowych  oraz mediéw, publikowanie ich na stronie internetowej POSIR
i profilach mediéw spotecznosciowych,

3) przygotowywanie projektdw graficznych reklam i ogtoszeri prasowych oraz materiatéw
drukowanych (ulotki, foldery firmowe, itp.),

4) pozyskiwanie reklamodawcdw i sponsoréw do dziatalnosci statutowej POSIR,

5) wspdtuczestniczenie w organizacji imprez i zawodéw sportowych, imprez kulturalnych oraz
innych wydarzen w POSIR,
e wspétpraca w w/w przedsiewzieciach z innymi podmiotami organizacyjnymi,

6) wspotuczestniczenie w kontaktach z klientami instytucjonalnymi,

7) reprezentowanie POSIR na imprezach branzowych, w tym targach,

8) planowanie i przeprowadzanie kampanii reklamowych i promocyjnych POSIR,

[N
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9) zastepstwo w obstudze sekretariatu POSIR.

IT/PR

1) wspodtpraca z pozostatymi komdrkami POSIR,

2) wspétpraca w przygotowywaniu regulaminéw wewnetrznych oraz zarzadzen,
3) prowadzenie ewidencji czasu pracy w komdrce organizacyjnej.

§ 28
ZAKRES ZADAN DZIALU KSIEGOWOSCI (DK)

Dziat Ksiegowosci:

1. Dziatem Ksiegowosci kieruje bezposrednio Gtéwny Ksiegowy.

2. W sktad Dziatu wchodzg ponadto: zastepca Gtéwnego Ksiegowego lub osoba wyznaczona
do wykonywania dziatan w zastepstwie, stanowiska ds. ptac i ksiegowosci:
ksiegowy/ksiegowa, starszy ksiegowy/starsza ksiegowa.

3. Do Dziatu Ksiggowosci nalezg w szczegdlnosci nastepujgce obowigzki:

1) opracowywanie planu finansowego POSIR,

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

3) biezacy nadzér nad wydatkowaniem sSrodkéw oraz przestrzeganie dyscypliny
finansowej,

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

5) prowadzenie obiegu dokumentdw finansowo-ksiegowych zgodnie z procedurami,’

6) prowadzenie ksiggowosci w zakresie zakupu i sprzedazy majgtku trwatego
i obrotowego POSIR,

7) prowadzenie ksiggowosci materiatowej i spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku
POSIR,

8) opracowywanie zarzadzen, regulamindw, procedur, instrukcji i wytycznych w zakresie
spraw finansowych, :

9) kontrola czynnosci finansowych we wszystkich komdrkach organizacyjnych POSIR,

10) wiasciwe zabezpieczenie i przechowywanie drukéw $cistego zarachowania oraz
dokumentdw finansowo-ksiegowych,

11)terminowe i prawidlowe, zgodne z obowigzujgcymi przepisami dekretowanie
i wprowadzanie dokumentéw finansowo-ksiegowych do programu finansowego
PapirusSQL,

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

13) biezaca analiza kosztéw wg rodzajow i typéw dziatalnosci — zespét ,4” oraz przychodéw
— zespot 7",

14) rozliczanie zaliczek pracowniczych oraz kontrola terminowosci ich rozliczen,

15) wykonywanie przelewdw bankowych,

16) prowadzenie kasy gtéwnej POSIR,

17) naliczanie i wyptaty wynagrodzen pracownikéw oraz oséb zatrudnionych na podstawie
umdw cywilno-prawnych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
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18) analizowanie i ewidencjonowanie wynagrodzen pracownikéw POSIR,

19) prowadzenie rozliczeh i dokumentacji dotyczacej spraw ZUS oraz podatkéw
bezposrednich,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych
i Pracownicza Kasg Pozyczkowa,

21) nadzorowanie spraw zwigzanych z inwentaryzacja majgtku POSIR oraz rozliczanie
inwentaryzacji rzeczowych sktadnikdw majatkowych, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

22) nadzér merytoryczny nad praca sprzedawcow-kasjeréw (i innych stanowisk z obstuga
kasjerska) i ich kontrola,

23) prowadzenie archiwum zaktadowego - sktadnicy akt,

24) gromadzenie i archiwizowanie w skfadnicy akt /archiwum/ dokumentacji zwigzanej
z wykonywanymi obowigzkami stuzbowymi w dziale,

25)rozliczanie czasu pracy w dziale oraz prowadzenie ewidencji czasu pracy dla
pracownikéw dziatu,

26) wykonywanie innych czynnosci nalezacych do stuzb finansowo-ksiegowych w tym do
Gtéwnego Ksiegowego, przewidzianych przepisami szczegtowymi,

§ 29
ZAKRES ZADAN DZIALU PARKU SPORTOWO-REKREACYINEGO (PSR)

Dziat Parku Sportowo-Rekreacyjnego:

. Dziatem PSR kieruje bezposrednio Kierownik Dziatu, a w trakcie jego nieobecnosci

Kierownik Kolei Linowych.

. W skfad dziatu wchodzg stanowiska pomocnicze i obstugi we wszystkich obiektach

wchodzacych w skitad dziatu, jak mechanicy, konserwatorzy, operatorzy, maszynisci,

pracownicy obstugi toru saneczkowego i wodnego placu zabaw (WPZ), robotnicy
gospodarczy.

. W sktad Parku Sportowo-Rekreacyjnego (PSR) wchodzg obiekty/kompleksy:

e Stok Narciarski z Kolejami Linowymi KL 1 i KL 2, mogacymi funkcjonowaé zaréwno
w okresie zimowym jak i letnim oraz infrastrukturg techniczng i socjalna, .

e Zjezdzalnia Grawitacyjna zwana Torem Saneczkowym - catoroczne urzadzenie
rekreacyjne z infrastrukturg techniczng,

e Wodny Plac Zabaw (WPZ) — kompleks rekreacyjny dla dzieci sktadajacy sie z niecki o
poliuretanowym podtozu, na ktérym posadowiono zabawki wodne oraz z zapleczem
sanitarno-szatniowym i technicznym,

e Sztuczne Lodowisko z zapleczem sanitarno-szatniowym,

e Parking przy stacji dolnej KL 1.

. Do Dziatu PSR nalezg w szczegdlnosci nastepujgce obowigzki:

1) prowadzenie dziatalnosci ustugowo-rekreacyjnej,

2) prowadzenie parkingu dla kamperdéw,

3) prowadzenie zgodnie z przeznaczeniem dziatalnosci WPZ, stoku narciarskiego
z kolejami linowymi, toru saneczkowego i sztucznego lodowiska oraz inicjowanie
wszelkich akcji z wykorzystaniem tych obiektow,

4) w okresie letnim przygotowywanie i prowadzenie WPZ z plazg oraz infrastrukturg
socjalng i techniczna,
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5) tworzenie w obiektach warunkéw odpowiednich do realizacji i wspomagania rekreacji
sportowej,
6) dokonywanie zakupu materiatdw, urzadzen, czesci zamiennych, ustug, $rodkéw

czystosci i innych zgodnie z ustawg prawo zamdwien publicznych i zarzadzen Dyrektora,
7) nadzér nad funkcjonowaniem obiektéw i urzadzer technicznych oraz pojazdéw,

8) zarzadzanie i odpowiedzialno$¢ za majatek trwaty i nietrwaty w powierzonych
obiektach,

9) prowadzenie ewidencji materiatéw i urzadzen oraz odziezy ochronnej,

10) przygotowywanie uméw najmu obiektow,

11) utrzymywanie obiektdw w nalezytym stanie sanitarnym, bezpieczerstwa i higieny pracy
oraz przeciwpozarowym, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie,

12) codzienne aktualizowanie w Internecie informacji o warunkach $niegowych na stoku
narciarskim i lodowisku w okresie zimowym oraz na WPZ i torze saneczkowym
w okresie letnim,

13)rozliczanie czasu pracy w dziale, tworzenie harmonograméw czasu pracy oraz
prowadzenie ewidencji czasu pracy dla poszczegdlnych pracownikéw dziatu,

§ 30
ZAKRES ZADAN DZIALU HALI SPORTOWEJ (DHS)

Dziat Hali Sportowej:
1. Dziatem DHS kieruje bezposrednio Kierownik Hali Sportowej, a w trakcie jego meobecnosa
osoba wyznaczona do wykonywania dziatart w zastepstwie.
2. W skfad dziatu wchodzg obiekty/kompleksy:
» hala sportowa z zapleczem techniczno-socjalnym (DHS HA),
o obiekty pozostate przy ul. Mickiewicza,
e obiekt rekreacyjno-sportowy tj., Klub fitness z sitownig, saung i jacuzzi (DHS FIT).
3. Do dziatu DHS nalezg w szczegdlnosci nastepujgce obowigzki:

DHS HA:

1) Prowadzenie dziatalnosci ustugowo-rekreacyjnej, a w tym:
e organizacja imprez sportowo-rekreacyjnych,
» wspolorganizacja przedsigwzie¢ o charakterze sportowo-rekreacyjnym i kulturalnym,

wspotpraca w tym zakresie z innymi podmiotami,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg hali,

3) prowadzenie kasy dziatu zwigzanej z eksploatacjg hali i organizacjg imprez,

4) koordynowanie spraw zwigzanych z zapleczem technicznym hali,

5) wspomaganie sportu amatorskiego i kwalifikowanego,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem uméw na wynajem obiektdw,

7) prowadzenie parkingu przy ul. Mickiewicza 30,

DHS FIT:

1) prowadzenie sitowni, sauny, organizacja zajec fitness,

2) prowadzenie kasy,

3) sprzedaz suplementow i napoi,

4) prowadzenie zajec rekreacyjnych oraz sportowych, indywidualnych i grupowych,
5) obstuga stacji uzdatniania wody w jacuzzi,
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6) prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania ryzykiem, kontrolg zarzadczg, strategia sukcesu
Miasta Przemysla.

DHS HA, DHS FIT:

1) udostgpnianie obiektow wg zapotrzebowania klubom, organizacjom spotecznym, zaktadom
pracy, osobom fizycznym i placéwkom o$wiatowym,

2) zapewnienie wiasciwej eksploatacji oraz statej konserwacji obiektéw, monitorowanie stanu
technicznego obiektow,

3) sporzadzanie harmonograméw dotyczacych udostepniania obiektéw i ewidencjonowanie
ich realizacji,

4) zapewnienie bezpieczestwa osobom korzystajgcym =z obiektdw stosownie do
obowigzujgcych w tym zakresie przepisow,

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

6) opracowywanie projektéw cennikéw korzystania z obiektéw,

7) dbatos¢ o utrzymanie wysokiego standardu ustug $wiadczonych na obiektach,

8) wspdipraca z klubami i stowarzyszeniami sportowymi oraz zaktadami pracy i osobami
fizycznymi w zakresie wiasciwego korzystania z obiektow, wspdtorganizacji przedsiewzie¢
sportowo-rekreacyjnych,

9) opracowywanie planéw i wykorzystania dziatalnosci obiektow,

10) dokonywanie zakupu materiatéw, urzadzen, czesci zamiennych, ustug, $rodkéw czystosci
i innych zgodnie z ustawg prawo zamdwien publicznych i zarzadzen Dyrektora,

11) zarzadzanie i odpowiedzialno$¢ za majatek trwaty i nietrwaty w powierzonych obiektach,

12) prowadzenie ewidencji materiatéw i urzadzen oraz odziezy ochronnej,

13) utrzymywanie obiektéw w nalezytym stanie sanitarnym, bezpieczenstwa i higieny bracy
oraz przeciwpozarowym, zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie,

14) rozliczanie czasu pracy w dziale, tworzenie harmonograméw czasu pracy oraz prowadzenie
ewidencji czasu pracy dla poszczegdlnych pracownikéw dziatu, obiektu,

§ 31
ZAKRES ZADAN DZIALU OBIEKTOW SPORTOWYCH (DOS)

Dziat Obiektéw Sportowych: =
1) prowadzenie dziatalnosci ustugowo rekreacyjnej,

2) prowadzenie zgodnie z przeznaczeniem dziatalnosci ptywalni, kortéw tenisowych
i stadionu, inicjowanie wszelkich akcji zwigzanych z wykorzystaniem tych obiektéw,

3) prowadzenie kasy i punktu sprzedazy,

4) dokonywanie zakupu materiatéw, urzadzen, czesci zamiennych, ustug, $rodkéw czystosci
i innych zgodnie z ustawg prawo zaméwien publicznych i zarzadzer Dyrektora,

5) nadzor nad funkcjonowaniem obiektu,

6) zarzadzanie i odpowiedzialnos¢ za majatek trwaty i nietrwaty w powierzonym obiekcie,

7) prowadzenie ewidencji materiatdw i urzadzen,

8) dokonywanie zakupéw oraz prowadzenie ewidencji $rodkéw higieny oraz odziezy
ochronnej,

9) przygotowywanie uméw: najmu, korzystania z obiektéw oraz dzierzawy powierzchni
reklamowych,

10) tworzenie harmonograméw udostepniania obiektdw,
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11) rozliczanie podmiotéw korzystajgcych z obiektdw,

12) prowadzenie Akademii Ptywania RYBKA,

13) prowadzenie salonu odnowy biologicznej — solarium,

14) opracowywanie regulaminéw korzystania z obiektéw i egzekwowanie ich przestrzegania,

15) utrzymywanie obiektu w nalezytym stanie sanitarnym, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przeciwpozarowym zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie,

16) rozliczenie czasu pracy w dziale, tworzenie list obecnosci i harmonograméw czasu pracy
oraz prowadzenie ewidencji czasu pracy dla poszczegdlnych pracownikéw dziatu,

17) nadzér nad nalezytym utrzymaniem i pielegnacjg kortow tenisowych oraz murawy stadionu
zgodnie z obowigzujacymi procedurami,

ROZDZIAL VI
FUNKCJONOWANIE POSiR W PRZEMYS$LU
§ 32

Celem dziatania kierownikdéw dziatéw, obiektéw, a takze samodzielnych stanowisk
pracy jest w szczegdlnosci terminowe i rzetelne zatatwianie spraw z zakresu funkcjonowania
POSIR, w granicach okreslonych prawem, a ponadto dbato$¢ o wiasciwg prace obiektéw
w celu zaspokajania potrzeb osdb korzystajgcych z nich

§33
Szczegdtowy czas pracy pracownikéw POSIR okresla Regulamin Pracy POSIR.
§ 34

1. WPOSIR organizowane sg narady, spotkania, odprawy z kierownikami dziatow, obiektdw,
pracownikami na samodzielnych stanowiskach pracy, majace na celu przekazanie
informacji o wazniejszych zadaniach oraz podejmowanych kierunkach dziatania do
wykonania. ,

2. Narady, spotkania okreslone w ust. 1 odbywajq sie¢ w ramach potrzeb, nie rzadziej niz raz
W miesigcu. ”

§35

Dzialy, obiekty i samodzielne stanowiska pracy przy oznakowaniu sprawy uzywaijg
nastepujgcych symboli:

1) Dyrektor D

2) Gtéwny Ksiegowy GK
3) Dziat Ksiegowosci DK
4) Dziat Hali Sportowej DHS
5) Dziat Obiektdw Sportowych DOS
6) Dziat Parku Sportowo-Rekreacyjnego PRS
7) Radca Prawny NR
8) Pracownik ds. administraciji SA
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9) Pracownik ds. bhp oraz kadr KBHP

10) Pracownik ds. technicznych i zamdwien publicznych TZP

11) Pracownik ds. konserwacji i napraw urzadzen energetycznych EL

12) Pracownik ds. obstugi informatycznej IT IT

13) Pracownik ds. promocji PR

14) Klub FITNESS FIT
ROZDZIAL VII

ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW
§ 36

1. Do wytacznej kompetencji Dyrektora nalezy podpisywanie dokumentéw wychodzacych na
zewnatrz i korespondencji, w tym m.in.:
1) kierowanych do organéw administracji publicznej, firm, organizacji pozarzadowych
i innych instytucii,
2) zarzadzen i polecen stuzbowych oraz dokumentéw wynikajacych z petnienia funkgji
Dyrektora,
3) odpowiedzi na skargi dotyczace dziatalnosci POSIR,
4) zarzadzen pokontrolnych,
5) dokumentéw zwigzanych z wykonywaniem funkgji zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikéw, z wyjatkiem sytuacji, w ktérych udzielone zostaty
stosowne upowaznienia. .
2. Kierownik dziatu, obiektu oraz pracownik na samodzielnym stanowisku podpisujg jedynie
dokumenty i korespondencje wewnetrzng, zgodnie z ustalonym zakresem dziatan
i odpowiedzialnosci.
3. Pracownik przygotowujacy projekt zatatwienia sprawy w formie pisma, ktére podpisuje
Dyrektor lub osoba zastepujaca — opatruje kopie pisma swoim podpisem (skrét podpisu)
i datg jego ztozenia umieszczonym w lewej dolnej czesci ostatniej strony pisma, a projekty
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych, w szczegdlnoéci
czynnosci mogacych pociggngé za sobg zobowigzania pieniezne, winny uzyskac
kontrasygnate Gtéwnego Ksiegowego. ‘
4. Projekty zarzadzen Dyrektora, projekty uméw cywilnoprawnych powinny by¢
zaparafowane przez Radcg Prawnego oraz jezeli umowy wigzg sie ze skutkami finansowymi
powinny zawiera¢ takze podpis Gtéwnego Ksiegowego.
5. Zasady podpisywania dokumentdw finansowo-ksiegowych okresla Dyrektor w instrukcji
obiegu kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w POSIR.

§ 37

Dyrektor moze udzieli¢ petnomocnictwa lub upowaznienia pracownikom POSIR do
dziatania w jego imieniu okreslajac jednoczesnie zakres ich umocowania. Po podpisaniu przez
Dyrektora ww. dokumentéw niezwtocznie rejestrowane sg one w sekretariacie POSIR.
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ROZDZIAL VIII
PRACOWNICY POSIiR W PRZEMYSLU
§38

1. Status prawny oraz prawa i obowigzki pracownikow POSIR okresla ustawa o pracownikach
samorzadowych.

2. Pracownicy samorzgdowi zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych podlegajg ocenie kwalifikacyjnej wedtug zasad okreslonych
przez Dyrektora odrebnym Zarzadzeniem.

ROZDZIAL IX
KONTROLA ZARZADCZA
§ 39

1. Dyrektor zapewnia funkcjonowanie w POSIR skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;j.
2. Zasady kontroli zarzadczej w POSIR okresla odrebne zarzadzenie Dyrektora.

ROZDZIAL X
ZASADY OBSLUGI INTERESANTOW ORAZ ROZPATRYWANIE SKARG I WNIOSKOW
§ 40

1. Pracownicy POSIR zobowigzani sg zatatwia sprawy bez zbednej zwioki. Ogdlne zasady
postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywatela okreslajg przepisy

2. Skargi i wnioski wptywajace do POSIR zatatwia Dyrektor lub osoba zastepujaca we
wszystkich sprawach POSIR.

3. Informacje o terminach przyjmowania interesantow w sprawach skarg i wnioskow
prowadzi pracownik sekretariatu.

4. Kwalifikacji skarg i wnioskow wptywajacych do POSIR dokonuje Dyrektor.

5. Skargi wnoszone w formie pisemnej rejestrowane sg w ksigzce wptywu pism, ktorg
prowadzi pracownik sekretariatu.

6. Po zarejestrowaniu skargi lub wniosku, sg one przekazywane do wiasciwej komorki
organizacyjnej zgodnie z deklaracjg Dyrektora.

7. Kierownicy zobowigzani sg do rozpatrzenia wszystkich okoliczno$ci sprawy i przygotowania
na podpis Dyrektora projektu odpowiedzi.

ROZDZIAL XI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§41

Niniejszy Regulamin stanowi podstawe organizacji Przemyskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji w Przemyslu.
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§42
Integralng czescig n/regulaminu sg zatgczniki:
Nr 1 — POSIR - SCHEMAT ORGANIZACYINY OGOLNY

Nr 2 — POSIR - SCHEMAT ORGANIZACYINY SZCZEGOLOWY

mgr G strowska

Sprawdzono pod wzgledem
formalno-prawnym
PRAWNY MAREK MAZUR
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
wprowadzonego
Zarzadzeniem nr 13/2022
Dyrektora POSiIR
zdnia 12.07.2022r.

POSIR
SCHEMAT ORGANIZACYJNY - OGOLNY

A

KBHP

Dyrektor
POSIR

BION

J_Ulﬂl
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