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Zatwierdzam:
ZARZADZENIE NR 0210/17
DYREKTORA RZESZOWSKIEGO OSRODKA SPORTU I REKREACJI
w RZESZOWIE
z dnia 22 maja 2017 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Rzeszowskiego Osrodka Sportu

i Rekreacji

Dzialajac na podstawie art. 47 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2016 r., poz. 446 ze zm.) w zw. z § 9 ust. 1 1 2 Statutu Rzeszowskiego Osrodka
Sportu i Rekreacji stanowigcego zatgcznik do Uchwaty Nr XLI/788/2012 Rady Miasta
Rzeszowa z dnia 23 pazdziernika 2012 r. w sprawie likwidacji zaktadu budzetowego pod
nazwg Rzeszowski Osrodek Sportu i Rekreacji oraz utworzenia jednostki budzetowej pod
nazwa Rzeszowski Osrodek Sportu i Rekreacji

zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1
Ustala si¢ Regulamin organizacyjny Rzeszowskiego Osrodka Sportu i Rekreacji stanowiacy

zalacznik do niniejszego zarzadzenia, zwany dalej Regulaminem.

§2
1. Zobowigzuje si¢ kierownikow dzialdéw do zapoznania podlegtych pracownikoéw z trescia
Regulaminu.
2. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z jego trescia, zaopatrzone w date¢ i podpis, umieszcza si¢ w
tabeli stanowigcej zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

/’/}
Dr hab. PiotyKrzysztof Sowiriski /

Radca Prawny



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 0210/ 7 /17
Dyrektora ROSIiR w Rzeszowie z dnia 22 maja 2017 r.

Regulamin organizacyjny
Rzeszowskiego Osrodka Sportu i Rekreacji

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Rzeszowski O$rodek Sportu i Rekreacji dziala na podstawie obowigzujacych przepisow,
a w szczegdlnoscei:

L.

2

('S

W

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22016 1., poz. 446 ze zm.),

. ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

(Dz. U. 22016, poz. 1870 ze zm.),
uchwaty Nr XLI/788/2012 Rady Miasta Rzeszowa z dnia 23 pazdziernika 2012 r.
w sprawie likwidacji zakladu budzetowego pod nazwa Rzeszowski Osrodek Sportu
i Rekreacji oraz utworzenia jednostki budzetowej pod nazwg Rzeszowski Osrodek Sportu
i Rekreacji,
Statutu Rzeszowskiego Osrodka Sportu i Rekreacji stanowigcego zatacznik do uchwaty
Nr XLI/788/2012 Rady Miasta Rzeszowa z dnia 23 pazdziernika 2012 r.

§2

. Terenem dziatania Rzeszowskiego Osrodka Sportu i Rekreacji, zwanego dalej ROSIR,

jest Gmina Miasto Rzeszow.

Nadzor oraz kontrole nad dziatalnoscig ROSIR sprawuje Prezydent Miasta Rzeszowa za
posrednictwem Dyrektora Wydzialu Kultury, Sportu i Turystyki Urzedu Miasta
Rzeszowa.

ROSIR dziata jako jednostka budzetowa Gminy Miasta Rzeszow.

Rozdzial 11
Przedmiot i zakres dzialania ROSIiR

§3

. Do zadan ROSIR nalezy administrowanie obiektami, terenami i urzagdzeniami sportowo —

rekreacyjnymi powierzonymi temu Osrodkowi, a w szczego6lnosci:

1) eksploatowanie hal sportowych, plywalni krytych i odkrytych, miejsca
wykorzystywanego do kapieli oraz innych obiektow terenowych badz kubaturowych
stuzacych dla potrzeb sportu i rekreacji wraz z obiektami i urzadzeniami
towarzyszgcymi,

Zapewnienie wlasciwej eksploatacji, konserwacji i utrzymania posiadanych obiektow

i urzadzen sportowo — rekreacyjnych.

Udostepnianie obiektow na na cele sportowo-rekreacyjne:

Wynajem powierzchni i obiektow.



1.

Rozdzial 111
Struktura organizacyjna.

§ 4

W sktad ROSiR wchodzg nastepujace komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska

pracy;

1) D - Dyrektor,

2) ZD - Zastgpca Dyrektora ,
3) GK - Gléwny Ksiggowy,

4) DOT ZOS - Dziat Obstugi Technicznej Zespotu Obiektéw Sportowych,
5) DOB ZOS - Dzial Obstugi Biezacej Zespotu Obiektéw Sportowych,
6) DOH ZOS - Dzial Obstugi Hali Regionalnego Centrum Sportowo -Widowiskowego,

7) PM - Dzial Obstugi Ptywalni ,,Muszelka”,
8) PK - Dziat Obstugi Ptywalni ,,Karpik”,

9) PD - Dzial Obstugi Ptywalni ,,Delfin”,

10) RP - Radca Prawny,

11) DFK - Dziat Finansowo — Ksiggowy,

12) SP - Dzial Kadr,

13) BHP - Specjalista ds. BHP i P.POZ.

§5

Praca Osrodka kieruje Dyrektor przy pomocy Zastgpcy Dyrektora, kierownikéw dziatow
oraz Gtownego Ksiggowego.

§6

1. Schemat organizacyjny ROSIR okresla zatacznik nr 1 do Regulaminu.
2. Tabela podpiséw zapoznania sie pracownikéw z regulaminem organizacyjnym ROSiR

okresla zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

§7

ROSIR prowadzi dziatalno$é na bazie nastepujacych obiektow tj.:

1) Ptywalni odkrytej przy ul. Ks. J. Jalowego 23a,

2) Plywalni krytej przy ul. Ks. J. Jalowego 23a,

3) Kortow tenisowych przy ul. Ks. J. Jalowego 23a,

4) Hali Tenisowej przy ul. Ks. J. Jalowego 23a,

5) Hali sportowej przy ul. Ks. J. Jalowego 23a,

6) RegionalnegoCentrum Sportowo—Widowiskowe im.J.Strzelczyka ul.Podpromie 10
7) Miejsca wykorzystywanego do kapieli przy ul. Kwiatkowskiego.
8) Skateparku przy ul. Podpromie 10

9) Terenow rekreacyjnych.

10)  Plywalni ,,Muszelka” przy ul. Starzynskiego 17,

11)  Ptywalni ,Karpik” przy ul. Solarza 12

12)  Plywalni ,,Delfin” przy ul. Rejtana 30
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Rozdzial IV
Zasady kierowania ROSIR

§8

Biezaca dziatalnoscig ROSIR kieruje Dyrektor, dzialajac w granicach i na podstawie
udzielonego mu przez Prezydenta Miasta Rzeszowa petnomocnictwa.

W razie nieobecnosci Dyrektora zastgpstwo sprawuje Zastepca Dyrektora.

Podstawowe zadania i obowiazki Dyrektora:

1) kierowanie catoksztattem dziatalnosci ROSIR, nadzorowanie pracy

2)
3)
4)
5)

podlegtych komérek organizacyjnych,

racjonalne gospodarowanie powierzonym ROSiR majatkiem,

prawidlowe dysponowanie $rodkami budzetowymi otrzymanymi przez ROSIR,
wydawanie zarzadzen, regulamindw i instrukcji wewnetrznych,

podejmowanie decyzji w sprawach osobowych

§9

. ZLastepca Dyrektora wspoétpracuje z Dyrektorem, Glownym Ksiggowym, radcg prawnym

oraz pozostatymi dziatami i komorkami organizacyjnymi ROSIR oraz kieruje nimi
w okresie nieobecnosci Dyrektora.

. Odpowiada za tworzenie i prowadzenie dokumentacji dotyczgcej procesu zarzadzania

ryzykiem w ramach kontroli zarzadczej w ROSIR.

. Wykonuje inne zadania powierzone przez Dyrektora ROSiR.

§10

Gléwny Ksiegowy odpowiada za catoksztalt obstugi finansowo — ksiegowej ROSiR

oraz przestrzeganie obowigzujacych przepisow w tym zakresie.

Do obowigzkoéw Glownego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)

prowadzenie gospodarki finansowej ROSIR,

sporzadzanie planéw finansowych,

organizowanie i prowadzenie ksiegowosci,

opracowywanie instrukcji obiegu dokumentdw i innych przepisow wewngtrznych
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

prowadzenie sprawozdawczosci finansowej i budzetowej,

organizowanie kontroli wewnetrznych w zakresie prowadzenia rachunkowosci,
zgtaszanie wnioskow do dyrektora w sprawach osobowych Dzialu Finansowo —
Ksiegowego,

kierowanie biezacg pracg Dziatu Finansowo — Ksiegowego.



Rozdzial V
Podstawowe obowigzki kierownikéw komorek organizacyjnych
i pracownikow ROSIR.

§11

Na czele poszczegdlnych komorek organizacyjnych ROSIR tj: Dzialéw oraz Plywalni stoja
ich kierownicy, do ktérych obowiazkdéw nalezy w szczegdlnosci:

1) ustalanie prawidlowego podziatu pracy wewnatrz danej komorki organizacyjnej,

2) opracowywanie szczegdtowych zakresu obowigzkow pracownikow danej komorki,

3) zapewnienie pracownikom przydziatu pracy zgodnego z trescig zawarte] umowy o
prace, zapoznania pracownikéw z zakresem obowigzkow, niniejszym regulaminem,
przepisami i zasadami bhp i ppoz oraz zapoznania pracownikéw z przepisami
dotyczacymi zachowania tajemnicy stuzbowe;j,

4) nadzorowanie wykonywanych przez podlegtych pracownikow przydzielonych
im zadan,

5) nadzorowanie i kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikow
porzadku i dyscypliny pracy, przepisow bhp i p.poz,

6) stworzenie podlegtym pracownikom odpowiednich warunkéw pracy i ksztaltowania
zasad kultury wspoétzycia 1 wspdtpracy,

7) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow oraz
wynikéw ich pracy,

8) przeciwdziata dyskryminacji w zatrudnieniu, bezposredniej lub posrednie;j,

9) przeciwdziata mobbingowi.

10) utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych na zasadach
okreslonych odpowiednimi przepisami,

11) nadzorowanie prawidlowej eksploatacji powierzonego sprzgtu i majatku zaktadu oraz
dbatos¢ o jego nalezyte zabezpieczenie,

12) przeglad i przydzial wplywajacych spraw, udzielania wskazowek co do sposobu ich
zalatwiania oraz sprawowanie nadzoru nad prawidlowym obiegiem dokumentow,

13) informowanie Dyrektora ROSiR lub wskazanych przez niego osob o stanie wykonania
zadan oraz potrzebach zwigzanych z dziatalnoscia danej komorki.

14) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej,

15) zglaszanie biezacego zapotrzebowania na materialy i ustugi niezbgdne do
funkcjonowania dzialow,

16) przygotowywanie informacji o planowanych dostawach , ustugach i robotach
budowlano- remontowych w kolejnym roku budzetowym,



§ 12

1. Do obowiazkéw pracownikow nalezy w szczegdlnosci:

1) prawidlowe i terminowe wykonywanie przydzielonych zadan,

2) wykonywanie innych polecen przetozonych dotyczgcych pracy,

3) przestrzeganie ustalonego trybu zatatwiania spraw,

4) przestrzeganie przepisobw o tajemnicy oraz zachowanie w tajemnicy informacji
technicznych, organizacyjnych i innych, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢
pracodawce na szkode,

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwiadnymi, wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

6) prawidlowe wykorzystanie czasu pracy oraz przestrzeganie ustalonego w ROSIR
porzadku i dyscypliny pracy, przepiséw bhp i p.poz,

7) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej,

8) dbalo$¢ o mienie zaktadu oraz czystos¢ i porzadek na stanowisku pracy,

9) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i po za nim,

10) nie prowadzenie dziatalnosci konkurencyjnej na rzecz innego pracodawcy w ramach
stosunku pracy,

11) podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

12) przestrzeganie postanowien niniejszego regulaminu.

Szczegdtowy zakres obowigzkow pracownikow okresla odrebny dokument zatwierdzony
przez Dyrektora.

Niedopuszczalne jest przebywanie pracownikéw na terenie zakladu pracy po
spozyciu alkoholu lub innych $rodkéw odurzajacych. Stanowi to naruszenie
ustalonego porzadku i dyscypliny pracy oraz stanowi ci¢zkie naruszenie obowigzkow
pracowniczych.

W przypadku stwierdzenia, ze pracownik znajduje sie pod wplywem alkoholu lub ze

zachodzi uzasadnienie tego podejrzenia, nalezy:

1) niezwlocznie odsungé pracownika od pracy,

2) sporzadzi¢ protokét, w ktérym szczegétowo opisane zostang okolicznosci sprawy oraz
podana zostanie godzina odsunigcia pracownika od pracy i wniosek o zastosowaniu
kary przewidzianej regulaminem.

Pracownik, ktéremu postawiono zarzut znajdowania si¢ pod wptywem alkoholu, a ktory
nie zgadza sie z tym zarzutem, powinien podda¢ si¢ niezwlocznie po powstaniu zarzutu
badaniom krwi na zawarto$¢ alkoholu w jednostkach do tego uprawnionych. Dowodem w
sprawie bedzie réwniez wskazanie probierza trzezwosci, jesli do wydarzenia zostata
wezwana policja.

Decyzje o nalozeniu i rodzaju kary podejmuje pracodawca na podstawie protokotu
i wyjasnien pracownika zgodnie z trybem postepowania.

Zabrania si¢ pracownikom:

1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody przetozonego,

2) samowolnego uzytkowania maszyn, urzadzen i narzedzi niezwigzanych bezposrednio
z wykonywaniem zalecanych obowiazkéw i czynnosci,



3) demontowania i montowania urzadzen i narzedzi oraz ich naprawy bez specjalnego
upowaznienia,

4) wynoszenia poza obrgb miejsca pracy urzadzen, aparatury, narzedzi i innych
sktadnikow majatku bez zgody dyrektora.

5) wnoszenia na teren ROSIR alkoholu oraz jego spozywania w czasie pracy.

Rozdziat VI
Zakresy dzialania komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk
pracy ROSIiR

§13

. Do zadan Dzialu Obstugi Technicznej Zespolu Obiektéw Sportowych
przy ul. Jalowego oraz ul. Kwiatkowskiego nalezy w szczegdlnosci:

1) przeprowadzanie i terminowe zlecanie okresowych przegladéw obiektow, budowli,
urzadzen 1 instalacji technologicznych zgodnie z przepisami ustawy Prawo
Budowlane i aktami wykonawczymi;

2) utrzymanie w nalezytym stanie technicznym i technologicznym budynkéw, budowli,
urzadzen i instalacji technologicznych oraz srodkéw transportu bedacych w posiadaniu

3) utrzymanie w nalezytym stanie sanitarno — porzadkowym budynkoéw, pomieszczen
1 terenow przylegtych;

4) zabezpieczenie materialow i $rodkéw technicznych koniecznych dla utrzymania
budynkow, budowli, urzadzen i instalacji technologicznych w pelnej sprawnosci
technicznej;

5) prowadzenie zaopatrzenie materialowego koniecznego dla zapewnienia wiasciwej
realizacji zadan remontowych;

6) przeprowadzanie remontéw biezacych i okresowych obiektdw, budowli, urzadzen
i instalacji technologicznych;

7) prowadzenie rozliczen materialow uzytych do realizacji remontéw i eksploatacji
obiektow, urzadzen i instalacji technologicznych;

8) zapewnienie wtasciwej jakosci wody na ptywalniach odkrytych i ptywalni kryte;
zgodnie z warunkami okreslonymi w obowigzujacych przepisach,

9) utrzymanie w nalezytym stanie sanitarno — porzadkowym terenéw rekreacyjnych,

10) przestrzegania wymagan i przepisoéw Urzedu Dozoru Technicznego;

11) zapewnienie prawidlowego rejestrowania wplywéw w ROSIR za pomocg kas
fiskalnych.

12) prowadzenie spraw zwigzanych z Zarzadzaniem Kryzysowym:

13) prowadzenie spraw zwigzanych z _Ochrong Srodowiska:

14) prawidlowe i terminowe przygotowywanie dokumentacji archiwalne;j,

15) dbanie o nalezytg kulture obstugi 0séb korzystajacych z ustug ROSIR;

16) $cista wspdtpraca z Dziatem Obstugi Biezacej Zespotu Obiektow Sportowych
i pozostatymi komorkami organizacyjnymi ROSiR w sprawach pozostajgcych w ich
kompetencji.




2. Do zakresu dziatania pracownika obrony cywilnej w ROSIR nalezy w szczegdlnosci:

1) Realizacja przedsigwzieé obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego na terenie
ROSIR w oparciu o dokladng znajomo$¢ aktéw prawnych dotyczacych obrony
cywilnej

2) Koordynacja przedsiewzie¢ zwiazanych z zapewnieniem sprawnego dziatania
elementdw systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz systemu
wykrywania skazen w tym prowadzenie dokumentacji, szkolen i éwiczen.

3) Nadzorowanie i wspoludzial w szkoleniach, treningach i ¢wiczeniach zakladowej
grupy alarmowe;j.

§ 14

1. Do zadan Dzialu Obslugi Biezacej Zespolu Obiektéw Sportowych
przy ul. Jalowego oraz ul. Kwiatkowskiego nalezy w szczegdlnoscei:

1) utrzymanie w nalezytym stanie sanitarno — porzgdkowym budynkéw, pomieszczen
1 terenow przylegtych,

2) zabezpieczenie materiatow i $srodkéw technicznych dla utrzymania wiasciwego stanu
sanitarno — porzadkowego budynkéw, pomieszczen i terenéw zielonych ROSIR,

3) racjonalne wykorzystanie potencjatu gospodarczego ROSIR dla uzyskania maksymalnych
dochodow,

4) sporzadzanie umdéw na korzystanie z obiektéw ROSIR,

5) fakturowanie ustug na podstawie sporzadzonych uméw zgodnie z dziatalno$cig ROSIR,

6) opracowanie regulamindw nadzorowanych przez ten dziat obiektéw ROSIR,

7) prowadzenie spraw zwigzanych =z ubezpieczeniem ROSiR oraz sporzadzanie
dokumentacji dotyczacej zgloszenia szkody majatkowej i osobowe;j,

8) nadzor nad powierzonym majatkiem ,

9) rejestracja pism wychodzacych i przychodzacych,

10) sporzadzanie wysytek i kwartalne rozliczenie znaczkdéw pocztowych,

11) przygotowanie dokumentacji przetargowej na wynajem lokali oraz dokumentacji
dotyczacej zamowien publicznych do kwoty 30 000 euro,

12) zapewnienie prawidtowego rejestrowania wptywow w ROSIR za pomocg kas fiskalnych,

13) wspolpraca z kontrahentami,

14) organizacja zaje¢ rekreacyjno — sportowych w obiektach ROSiR (sporzadzanie
harmonograméw dziennych, tygodniowych, miesiecznych w celu prawidlowego
funkcjonowania ptywalni),

15) dostarczanie biezacych informacji do aktualizacji strony internetowej ROSIR,

16) sprawowanie pieczy nad zaktadowym zbiorem archiwalnym,

17) prawidlowe i terminowe przygotowywanie dokumentacji archiwalnej,

18) przeprowadzenie przegladu wszystkich akt przechowywanych w archiwum, sprawdzanie
ubytkéw oraz zniszczen,

19) prowadzenie zaopatrzenia w materiaty biurowe,

20)organizacja i kontrola pracy oraz zapewnienie wlasciwych warunkéw pracy
pracownikom zatrudnionym w Dziale Obstugi Biezacej Zespotu Obiektéw Sportowych,

21)dbanie o nalezyta kulture obstugi oséb korzystajacych z ustug ROSIR,

22)scista wspolpraca z Dziatlem Obstugi Technicznej Zespotu Obiektow Sportowych,
pozostatymi komérkami organizacyjnymi ROSIR w sprawach pozostajagcych w ich
kompetencji.



§ 15

1. Do zadan Dzialu Obslugi Hali Regionalnego Centrum Sportowo —Widowiskowego
(RCSW) nalezy w szczegdlnosci:

1. Zabezpieczenie materiatéw i $rodkéw technicznych koniecznych dla
utrzymania budynkéw, budowli, urzadzen i instalacji technologicznych
w pelnej sprawnosci technicznej w hali RCSW.

2. Realizacja zadan wynikajacych z koniecznosci przestrzegania warunkéw bhp
i p.poz w obiekcie RCSW.

3. Utrzymanie w nalezytym stanie technicznym i technologicznym budynkow,
budowli, urzadzen i instalacji technologicznych oraz Srodkéw transportu
bedacych w posiadaniu hali RCSW.

4. Przeprowadzanie i terminowe zlecanie okresowych przegladow obiektow,
budowli, urzadzen i instalacji technologicznych zgodnie z przepisami ustawy
Prawo Budowlane i aktami wykonawczymi.

5. Przeprowadzanie remontéw biezacych i okresowych obiektow, budowli,
urzadzen i konstrukcji technologicznych.

6. Organizacja i kontrola pracy oraz zapewnienie wiasciwych warunkow pracy
pracownikéw zatrudnionym w Dziale Obstugi Hali RCSW.

7. Utrzymanie w nalezytym stanie sanitarno — porzadkowym budynkow,

pomieszczen i terenow przylegtych do Hali RCSW.

Zapewnienie prawidtowego rejestrowania wptywow za pomoca kas fiskalnych.

9. Aktualizowanie informacji na stronie internetowej ROSiR oraz BiP
Urzedu Miasta Rzeszow.

10. Nadzorowanie prac wykonywanych przez skazanych.

11. Nadzér nad powierzonym majatkiem ,

12. Opracowanie regulaminéw nadzorowanych przez ten dziat obiektow ROSIR,

13. Prawidtowe i terminowe przygotowywanie dokumentacji archiwalne;j,

14. Wspdlpraca z kontrahentami korzystajgcymi z RCSW.

15. Dbanie o nalezyta kulture obstugi kontrahentéw korzystajacych z ustug  hali
RCSW .

16. Scista wspolpraca z komérkami organizacyjnymi ROSiR w sprawach
pozostajacych w ich kompetencji.

&

§16

1. Do zadan szczeg6lnych Dziatlu Obstugi Plywalni ,Muszelka” przy ul. Starzynskiego 17
nalezy w szczegdlnosci:

1.

2.

utrzymanie w nalezytym stanie sanitarno — porzadkowym budynku ptywalni,
pomieszczen i terendw przyleglych,

przeprowadzanie i terminowe zlecanie okresowych przegladéw obiektow, budowli,
urzadzen i instalacji technologicznych zgodnie z przepisami ustawy Prawo
Budowlane i aktami wykonawczymi,

7 utrzymanie w nalezytym stanie technicznym i technologicznym budynkdéw, budowli,
urzadzen i instalacji technologicznych oraz $rodkow transportu bedacych w
posiadaniu ptywalni,,Muszelka” ,



10.

11.
b2
13.
14.
15,

16.
17.
18.
19.

20.
2.

zglaszanie biezgcego zapotrzebowania na materiaty i ustugi niezbedne do
funkcjonowania,

zabezpieczenie materiatow i srodkow technicznych koniecznych dla utrzymania
budynkow, budowli, urzadzen i instalacji technologicznych w petnej sprawnosci
technicznej,

przeprowadzanie remontow biezacych i okresowych obiektow, budowli, urzadzen i
instalacji technologicznych,

prowadzenie rozliczen materialéw uzytych do realizacji remontow i eksploatacji
obiektow, urzadzen i instalacji technologicznych,

przygotowywanie informacji o planowanych dostawach , ustugach i robotach
budowlano- remontowych w kolejnym roku budzetowym,

racjonalne wykorzystanie potencjatu gospodarczego ptywalni ,,Muszelka” dla
uzyskania maksymalnych dochodéw,

zapewnienie prawidtowego rejestrowania wplywow na ptywalni ,Muszelka” za
pomocg kas fiskalnych,

wspotpraca z kontrahentami,

sporzgdzanie umow na korzystanie z ptywalni ,,Muszelka”,

opracowanie regulaminéw obowiazujacych na ptywalni ,,Muszelka”

nadzor nad powierzonym majgtkiem ptywalni ,,Muszelka”,

zapewnienie whasciwej jako$ci wody na ptywalni ,,Muszelka” zgodnie z warunkami
okreslonymi w obowigzujacych przepisach .

organizacja zaje¢ rekreacyjno— sportowych na basenie,,Muszelka”(sporzadzanie
harmonograméw dziennych, tygodniowych, miesigcznych w celu prawidiowego
funkcjonowania ptywalni),

dostarczanie biezacych informacji do aktualizacji strony internetowej ROSIR,
prawidtowe i terminowe przygotowywanie dokumentacji archiwalnej,

organizacja i kontrola pracy oraz zapewnienie wlasciwych warunk6w pracy
pracownikom zatrudnionym na basenie ,,Muszelka”,

dbanie o nalezyta kulture obstugi 0séb korzystajacych z ustug basenu ,,Muszelka” ,
Scista wspolpraca z Glownym Ksiegowym oraz pozostalymi komorkami
organizacyjnymi ROSiR w sprawach pozostajgcych w ich kompetencji

§17

1. Do zadan szczegdlnych Dzialu Obstugi Plywalni ,,Karpik” przy ul. Solarza 12 nalezy w
szczegolnosci:

L.

2,

utrzymanie w nalezytym stanie sanitarno — porzagdkowym budynku ptywalni,
pomieszczen i terendéw przylegtych,

przeprowadzanie i terminowe zlecanie okresowych przegladow obiektéw, budowli,
urzadzen i instalacji technologicznych zgodnie z przepisami ustawy Prawo
Budowlane i aktami wykonawczymi,

7 utrzymanie w nalezytym stanie technicznym i technologicznym budynkow, budowli,
urzadzen i instalacji technologicznych oraz srodkow transportu bedacych w
posiadaniu ptywalni,,Karpik” ,

zglaszanie biezacego zapotrzebowania na materialy i ustugi niezbgdne do
funkcjonowania,



5. zabezpieczenie materialow i srodkéw technicznych koniecznych dla utrzymania
budynkéw, budowli, urzadzen i instalacji technologicznych w petnej sprawnosci
technicznej,

6. przeprowadzanie remontow biezgcych i okresowych obiektow, budowli, urzadzen i
instalacji technologicznych,

7. prowadzenie rozliczen materiatow uzytych do realizacji remontow i eksploatacji
obiektow, urzadzen i instalacji technologicznych,

8. przygotowywanie informacji o planowanych dostawach , ustugach i robotach
budowlano- remontowych w kolejnym roku budzetowym,

9. racjonalne wykorzystanie potencjatu gospodarczego ptywalni ,,Karpik ” dla
uzyskania maksymalnych dochodow,

10. zapewnienie prawidtowego rejestrowania wpltywdw na ptywalni ,,Karpik” za pomoca
kas fiskalnych,

11. wspoétpraca z kontrahentami,

12. sporzadzanie umow na korzystanie z ptywalni ,,Karpik”,

13. opracowanie regulamindw obowigzujgcych na ptywalni ,,Karpik”,

14. nadzor nad powierzonym majatkiem ptywalni ,,Karpik”,

15. zapewnienie wilasciwej jakosci wody na ptywalni ,,Karpik” zgodnie z warunkami
okreslonymi w obowigzujgcych przepisach,

16. organizacja zajg¢ rekreacyjno— sportowych na basenie, Karpik”(sporzadzanie
harmonograméw dziennych, tygodniowych, miesigcznych w celu prawidlowego
funkcjonowania ptywalni),

17. dostarczanie biezacych informacji do aktualizacji strony internetowej ROSIR,

18. prawidlowe i terminowe przygotowywanie dokumentacji archiwalne;j,

19. organizacja i kontrola pracy oraz zapewnienie wlasciwych warunkéw pracy
pracownikom zatrudnionym na basenie ,,Karpik”,

20. dbanie o nalezyta kulture obstugi 0sob korzystajgcych z ustug basenu ,,Karpik” ,

21.Scista  wspotpraca z Gitownym Ksiegowym oraz pozostalymi komorkami
organizacyjnymi ROSIR w sprawach pozostajacych w ich kompetencji.

§18

1. Do zadan szczegdélnych Dzialu Obstugi Plywalni ,,Delfin” przy ul. Rejtana 30 nalezy w
szczegblnoscei:

1. utrzymanie w nalezytym stanie sanitarno — porzgdkowym budynku ptywalni,
pomieszczen i terendow przyleglych,

2. przeprowadzanie i terminowe zlecanie okresowych przegladow obiektow, budowli,
urzgdzen 1 instalacji technologicznych zgodnie z przepisami ustawy Prawo
Budowlane i aktami wykonawczymi,

3. zutrzymanie w nalezytym stanie technicznym i technologicznym budynkéw, budowli,
urzgdzen i instalacji technologicznych oraz srodkéw transportu bedacych w
posiadaniu ptywalni ,,Delfin” ,

4. zglaszanie biezgcego zapotrzebowania na materiaty i ustugi niezbedne do
funkcjonowania,

5. zabezpieczenie materialow i srodkow technicznych koniecznych dla utrzymania
budynkow, budowli, urzadzen i instalacji technologicznych w petnej sprawnosci
technicznej,



=

10.

11
12:
13.
14.
15.

16.
17.
18.
19,

20.
. organizacja i kontrola pracy oraz zapewnienie wlasciwych warunkéw pracy

21

42,
23,

przeprowadzanie remontdéw biezacych i okresowych obiektow, budowli, urzagdzen i
instalacji technologicznych,

prowadzenie rozliczen materiatéw uzytych do realizacji remontow i eksploatacji
obiektow, urzadzen i instalacji technologicznych,

przygotowywanie informacji o planowanych dostawach , ushugach i robotach
budowlano- remontowych w kolejnym roku budzetowym,

racjonalne wykorzystanie potencjatu gospodarczego ptywalni ,,Delfin ” dla
uzyskania maksymalnych dochoddw,

zapewnienie prawidlowego rejestrowania wptywow na ptywalni ,,Delfin” za pomocg
kas fiskalnych,

wspolpraca z kontrahentami,

sporzadzanie umow na korzystanie z ptywalni ,,Delfin”,

opracowanie regulaminéw obowigzujacych na ptywalni ,,Delfin”,

nadzor nad powierzonym majatkiem ptywalni ,,Delfin”,

zapewnienie wlasciwej jakosci wody na ptywalni ,,Delfin” zgodnie z uzyskanymi
okreslonymi w obowigzujgcych przepisach,

organizacja zaje¢ rekreacyjno — sportowych na basenie,Delfin”(sporzadzanie
harmonograméw dziennych, tygodniowych, miesigcznych w celu prawidlowego
funkcjonowania ptywalni),

dostarczanie biezacych informacji do aktualizacji strony internetowej ROSIR,
naliczanie i przygotowywanie list wyptat ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej,
zaopatrywanie pracownikow w srodki ochrony indywidualnej odziezy robocze]

i obuwia roboczego oraz srodkéw higieny osobiste;j,

prawidiowe i terminowe przygotowywanie dokumentacji archiwalnej,

pracownikom zatrudnionym na basenie ,,Delfin”,

dbanie o nalezyta kulture obstugi osob korzystajacych z ushug basenu ,,Delfin” ,
Scista wspdtpraca z Glownym Ksiggowym oraz pozostalymi komorkami
organizacyjnymi ROSiR w sprawach pozostajacych w ich kompetencji.

§19

1. Radca prawny wykonuje obstuge prawng ROSIR zgodnie z przepisami ustawy
z dnia 6 lipca 1982r. o radcach prawnych a w szczegolnosci:

1y
2)

3)
4

udziela Dyrektorowi ROSIR porad, opinii prawnych oraz wyjasnien

w zakresie stosowania prawa,

wystepuje w charakterze pelnomocnika dyrektora ROSiR w postgpowaniu
sadowym, administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajgcymi,
opiniuje pod wzgledem prawnym wewngtrzne akty prawne,

opiniuje projekty umow.



§20

1. Do zadan Dzialu Finansowo - Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1. Biezace prowadzenie ewidencji ksiegowej dochodow i wydatkéw ROSIR w ujeciu

analitycznym 1 syntetycznym.

2. Prowadzenie ewidencji dowodéw ksiggowych i czuwanie nad ich merytorycznym

= w

10.
11.

12

15.
16.

17.

sprawdzeniem przez odpowiednie komorki organizacyjne.
Sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.

. Sporzadzanie dokumentéw bankowych na podejmowanie 1 przekazywanie srodkow

pieni¢znych /czekow, przelewow /.

Przyjmowanie wptat i dokonywanie wyptat gotowkowych oraz prowadzenie
raportow kasowych.

Sprawdzanie i wyptacanie kosztoéw podrézy stuzbowych.

Przechowywanie gotowki, papierow wartosciowych, depozytdw oraz drukow
Scistego zarachowania /prowadzenie ich ewidencji/.

Prowadzenie ewidencji rozrachunkéw z dostawcami i odbiorcami, z pracownikami
oraz z budzetem.

Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i pozostalych srodkéw trwatlych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem od nieruchomosci.

Wspblpraca z komisjg inwentaryzacyjng w zakresie ustalania wynikéw
inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych.

. Prowadzenie ksiegowosci inwestycyjnej zgodnie z obowiazujacymi przepisami .
13.
14.

Sporzadzanie planow i sprawozdan finansowych i budzetowych.

Sporzadzanie list plac, zasitkow i innych naleznosci wynikajacych ze stosunku
pracy.

Wystawianie zaswiadczen dotyczacych wynagrodzen.

Wspdlpraca kierownikami poszczegélnych dziatdéw w sprawach pozostajgcych
wich kompetencji.

Prawidtowe i terminowe przygotowywanie dokumentacji archiwalne;.

§ 21

1. Do zadan dzialu kadr nalezy w szczeg6lnosci:

1) Prowadzenie spraw osobowych pracownikow ROSiR-u, w tym:

a)
b)

c)

prowadzenie akt osobowych pracownikéw oraz przygotowania dokumentow
zwiazanych z przyjeciem do pracy i rozwigzaniem umowy o prace,

zglaszanie zatrudnionych pracownikéw do ubezpieczenia ZUS i wyrejestrowania
po ustaniu zatrudnienia,

informowanie pracownikéw na pismie w terminie 7 dni od daty zawarcia umowy o
prace o obowigzujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, czestotliwosci
wyplat wynagrodzenia za prace, urlopie wypoczynkowym oraz dhugosci okresu
wypowiedzenia,

prowadzenie list obecnosci pracownikow,

kontrola przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

wystawianie kart urlopowych i prowadzenie ewidencji wykorzystania urlopow,
przygotowywanie planu urlopéw,

organizowanie badan lekarskich pracownikow,



i)
)
k)
)

organizowanie badan lekarskich dla skazanych,

rozliczanie czasu pracy pracownikow ROSIR poprzez prowadzenie kart czasu
pracy,

przygotowywanie dokumentacji emerytalnej i rentowej pracownikom,
prowadzenie ewidencji i wystawianie polecen wyjazdow stuzbowych,

m) przygotowywanie zarzgdzen, regulaminéw i instrukcji wewnetrznych,

n)

0)

p)

sporzadzanie sprawozdan dla GUS-u,

tworzenie i prowadzenie rejestru dokumentacji dotyczacej szkolen dla potrzeb
kontroli zarzadczej w ROSIR,

prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich oraz kontrola ich wykorzystywania
przez pracownikoéw ROSIR,

2) Prowadzenie spraw socjalnych ROSiR-u, w tym:

a)

b)

opracowywanie rocznych planow dziatalnosci socjalnej i wykorzystywania
srodkéw zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych we wspoldziataniu
z zakladowg organizacjg zwiazkowa,

zalatwianie spraw wynikajacych z planu dziatalnosci socjalnej, a w szczegolnosci
organizowanie réznorodnych form wypoczynku i rekreacji pracownikom, imprez
okolicznosciowych oraz pomocy dla emerytow i rencistow ROSIR, znajdujacych
sie¢ w trudnej sytuacji zyciowej.

3) Koordynowanie dzialalnosci dzialow w zakresie spraw osobowych.

4) Wspotpraca radcg prawnym oraz kierownikami poszczegdlnych dziatdéw w sprawach
pozostajacych w ich kompetenc;ji.
5) Prawidlowe i terminowe przygotowywanie dokumentacji archiwalnej.

§ 22

1. Do zakresu dziatania Specjalisty ds. BHP i P.POZ w ROSiR zgodnie z przepisami
Rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie sluzby bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. (tj. Dz. U. 2 2009 r., Nr 178, poz. 1380
ze zm.) 0 ochronie pozarowej nalezy w szczegdlnosci:

1) w zakresie BHP i P.POZ obiektéw ROSiR:

a)

b)

d)

Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bhp, ze szczeg6dlnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktérych sg zatrudnione
kobiety w cigzy lub karmigce dziecko piersig, mlodociani, niepetnosprawni,
pracownicy wykonujgcy prace zmianowa, W tym pracujagcy w nocy, oraz 0soby
fizyczne wykonujace prace na innej podstawie niz stosunek pracy w zakladzie
pracy lub w miejscu wyznaczonym przez pracodawce.

Biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,
wraz  z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen.

Sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych
analiz stanu bhp, planéw poprawy warunkéw bhp zawierajacych propozycje
przedsiewzigé technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie
zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow oraz poprawe warunkow bhp.

Udzial w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zakladu pracy oraz
przedstawienie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan
techniczno —organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bhp.



e)

f)

g)

h)

i)

k)

D

Udzial w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy
albo jego czesci, a takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskéw
dotyczacych uwzglednienia wymagan bhp w tych zatozeniach i dokumentacji.
Udzial w  przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub
przebudowywanych obiektéw budowlanych albo ich czesci, w ktérych przewiduje
si¢ pomieszczenia pracy, urzadzen produkeyjnych oraz innych urzadzen majacych
wplyw na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikow.

Udzial w opracowywaniu zaktadowych uktadéw zbiorowych pracy, wewnetrznych
zarzadzen, regulaminéw i instrukeji ogélnych dotyczacych bhp oraz w ustalaniu
zadan osob kierujacych pracownikami w zakresie bhp.

Opiniowanie szczegélowych instrukcji dotyczacych bhp na poszczegodlnych
stanowiskach pracy.

Udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz
w opracowywaniu wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych
wypadkow oraz  zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji
tych wnioskow.

Prowadzenie rejestréw, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentdw
dotyczagcych wypadkéw przy pracy, stwierdzonych chorob zawodowych
1 podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikow badan i pomiarow
czynnikow szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy.

Ustalanie potrzeb w zakresie wyposazenia obiektow w sprzet i urzadzenia
pozarnicze, oraz prowadzenie nadzoru nad jego konserwacja i przeglagdami.
Opracowanie projektow planéw dostosowania obiektow do wymogoéw ochrony
przeciwpozarowej oraz prowadzenie kontroli ich realizacji.

m) Opracowanie wnioskow dotyczacych poprawy zabezpieczenia zakladu przed

n)
0)

pozarami i innymi miejscowymi zagrozeniami oraz prowadzenie okresowych
kontroli w tym zakresie.

Prowadzenie dokumentacji, sprawozdawczosci i statystyki oraz innych spraw
dotyczacych ochrony przeciwpozarowe;.

Stata wspdtpraca z jednostkg Panstwowej Strazy Pozarne;.

2) w zakresie BHP i P.POZ pracownikéw ROSIR:

a)
b)

¢)
d)

Doradztwo w zakresie stosowania przepisdw oraz zasad bhp.

Nadzorowanie zaopatrzenia pracownikéw w odziez ochronng i sprzet ochrony
osobistej.

Udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze sie z wykonywang
praca.

Doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na
ktérych wystepujg czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki
ucigzliwe, oraz doboru najwlasciwszych $rodkow ochrony zbiorowej
i indywidualne;j.

Wspdtpraca z wilasciwymi  komdrkami organizacyjnymi lub  osobami,
w szczegblnosci w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu
szkolen w dziedzinie bhp oraz zapewnienia wiasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikow.

Wspolpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do
dokonania badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw
ucigzliwych, wystepujacych w srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych



badan i pomiaréw oraz sposobéw ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami
lub warunkami.

g) Wspdlpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujacymi sie pomiarami
stanu Srodowiska naturalnego, dziatajacymi w systemie panstwowego monitoringu
srodowiska, okreslonego w odrebnych przepisach.

h) Wspéldziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotna nad
pracownikami, a w szczegdlnosci przy organizowaniu okresowych badan
lekarskich pracownikdw.

i) Nadzorowanie nad szkoleniem pracownikéw w  zakresie  ochrony
przeciwpozarowej, oraz prowadzenie szKolenia wstepnego dla nowo przyjetych
pracownikow.

J) prawidlowe i terminowe przygotowywanie dokumentacji archiwalnej,

Rozdzial VII
Wykonywanie zadan w zakresie kontroli wewnetrzne;j.

§23
1. Dyrektor ROSIR jest odpowiedzialny za organizacje i prawidlowe dziatanie kontroli
wewnetrznej 1 wykorzystanie wynikdéw kontroli.
2. Czynnosci kontrolne w zakresie swoich uprawnien wykonujg:

1) Gléwny Ksiggowy

2) Kierownicy komorek organizacyjnych

3) Pracownicy dla ktérych obowiazek ten wynika z zakresu obowigzkéw pracowniczych.

3. Kontrola wewnetrzna jest sprawowana w postaci:

1) Kontroli uprzedniej, ktéra ma na celu zapobieganie niepozgdanym lub nielegalnym
dziataniom i polega na badaniu projektow umow, porozumien i innych dokumentéw
powodujacych powstanie zobowigzan.

2) Kontroli biezacej polegajacej na badaniach czynnosci i operacji w toku ich
wykonywania w celu stwierdzenia czy przebiegajg one prawidlowo.

3) Kontroli nastepczej, obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentow
odzwierciedlajacych czynnosci juz wykonane.

4. W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidtowosci, osoba kontrolujgca winna podjaé
niezbedne przedsiewzigcia w celu niezwlocznego ich usuniecia, a w przypadku
stwierdzenie przestepstwa zabezpieczy¢ dokumenty i przedmioty stanowigce dowdd
przestepstwa 1 niezwlocznie powiadomié¢ dyrektora ROSIR.

Rozdziat VIII
Wykonywanie zadan w zakresie kontroli zarzgdczej.

§ 24
1. Kontrolg zarzadcza w ROSiR stanowi og6t podejmowanych dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
1 terminowy.
2. Dyrektor jest odpowiedzialny za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
1 efektywnej kontroli zarzadczej w ROSIR.



3. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

1) zgodnosci dziatalnodci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6) efektywnosci i skutecznosei przeptywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem.

4. Dyrektor moze zobowigza¢ swojego Zastepce do sporzadzenia sprawozdania planu
dziatalno$ci na rok nastepny dla ROSIR oraz sporzadzenia sprawozdania z wykonania
planu dziatalnosci i sktadania oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok
w zakresie kierowanej przez niego jednostki.

Rozdzial IX
Zasady sporzadzania i podpisywania pism

§ 25
1. Dyrektor ROSIR podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy i inne wewnetrzne akty normatywne regulujgce dziatalnosé
ROSIR,
2) pisma wychodzace z ROSIR.

2. Dyrektor moze upowazni¢ innych pracownikéw ROSiR do podpisywania pism lub
sprawozdan wychodzacych z ROSiR.

3. Pracownik przygotowujgcy projekt zatatwienia sprawy w formie pisma oraz kierownik
komorki organizacyjnej wstepnie akceptujacy ten projekt, zaopatruja go na kopii
pozostajacej w aktach swoim podpisem z dotu z lewej strony takiego projektu.

Rozdzial X

Postanowienia koncowe

§26
Zmiana Regulaminu wymaga zachowania formy pisemnej oraz zatwierdzenia zmiany przez
Prezydenta Miasta Rzeszowa.

Zatwierdzam

Wl
L up. PRESYDPTA(WAASTA RZESZOWA

Stanistaw Sienko
ZASTEPCA PREZYDENTA MIASTA RZESZOWA

Dr hab. Piotr Krzysztof Sowiriski

Rad%hy
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