ZARZADZENIE Nr¥998 /vii/18
PREZYDENTA MIASTA LODZI
zdnia [ monCas- 2018~

w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Miejskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji w Lodzi.

Na podstawie art. 30 ust. | oraz art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1875 i 2232 oraz z 2018 r. poz. 130) oraz § 10 statutu
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Lodzi, stanowiagcego zalacznik do uchwaly
Nr XVII/313/11 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 7lipca 2011 r. w sprawie potgczenia
jednostek budzetowych pod nazwami ,,Centrum Sportu i Rekreacji w Lodzi” i ,Miejski
Osrodek Sportu i Rekreacji w Lodzi” oraz nadania statutu jednostce budzetowe] pod nazwag
»Miejski Osrodek Sportu iRekreacji w bLodzi” (Dz. Urz. Woj. Ldédzkiego z 2017
poz. 2341), zmienionej uchwala Nr ./1256/17 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 24 maja 2017 r.
(Dz. Urz. Woj. L.6dzkiego poz. 2828)

zarzgdzam, co naste¢puje:

§ 1. Zatwierdzam regulamin organizacyjny Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Lodzi, stanowiacy zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Miejskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji w Lodzi.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 6383/VII/17 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 28 czerwca
2017 r. w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Miejskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji w Lodzi.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Zatacznik

do zarzadzenia Nr 7658 /VII/18
Prezydenta Miasta Lodzi

zdnia [ movos 2018+

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA SPORTU I REKREACJI W LODZI

Rozdzial 1
Postanowienie ogolne

§ 1. Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Lodzi, realizuje zadania okreslone w statucie
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Lodzi, przyjetym uchwata Rady Miejskiej w Lodzi.

§ 2. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Lodzi;

2) Zastgpcy Dyrektora — nalezy przez to rozumiec¢ Zastepce Dyrektora Miejskiego Osrodka
Sportu i Rekreacji w Lodzi;

3) Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Lodzi;

4) Obiekcie — nalezy przez to rozumie¢ obiekt sportowy lub rekreacyjny, administrowany
przez Osrodek;

5) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Osrodka;

6) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ wyodrebniony element struktury
organizacyjnej Osrodka: dzial, samodzielng sekcjg, zespdt obiektow, samodzielne
stanowisko pracy (jedno lub wieloosobowe);

7) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé kierownika dziatu,
samodzielnej sekcji, zespotu obiektow.

§ 3. Regulamin  okresla  podstawowe  zasady  funkcjonowania  Osrodka,
a w szczegolnosci:
1) zasady zarzadzania Osrodkiem;
2) strukture organizacyjng;
3) zakres zadan komorek organizacyjnych.

Rozdzial 2
Zasady zarzadzania Osrodkiem

§ 4. Kierownikiem Osrodka jest Dyrektor, z ktorym stosunek pracy nawigzuje
i rozwigzuje Prezydent Miasta Lodzi.

§ 5. 1. Dyrektor zarzadza jednoosobowo Osrodkiem i reprezentuje go na zewnatrz
dziatajac na podstawie udzielonych mu upowaznien i pelnomocnictw, a w szczegolnosci:
1) organizuje prace Osrodka oraz kieruje biezacymi sprawami Osrodka;
2) podejmuje dzialania zapewniajace prawidtowe funkcjonowanie Osrodka;
3) nadzoruje przebieg prac nad przygotowaniem projektu planu finansowego Osrodka oraz
nadzoruje jego realizacje;
4) wydaje akty kierownictwa wewngtrznego (zarzadzenia, regulaminy, instrukcje,
polecenia);



5) wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow Osrodka;
6) wyznacza komoérkom organizacyjnym cele 1 zadania zgodne z priorytetami
funkcjonowania Osrodka.
2. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy:
1) Zastgpcy Dyrektora;
2) komorek organizacyjnych.

§ 6. 1. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki pelni Zastepca Dyrektora lub
wyznaczony przez Dyrektora pracownik.

2. Dyrektor Osrodka moze upowazni¢ Zastgpce Dyrektora, kierownikoéw komdrek
organizacyjnych oraz innych pracownikow Osrodka do wykonywania w jego imieniu
okreslonych czynnosci.

Rozdzial 3
Struktura organizacyjna

§ 7. 1. W sklad Osrodka wchodza nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Dzial Rozwoju i Promocji Sportu;
2) Dziat Kadrowo-Placowy;
3) Dzial Finansowo-Ksi¢gowy;
4) Dziat Ogolny;
5) Dazial Techniczno-Inwestycyjny;
6) Samodzielna Sekcja ds. Zamowien Publicznych;
7) Zespot Obiektéw Nr 1;
8) Zespot Obiektow Nr 2;
9) Zespot Obiektow Nr 3;
10) Zespot Obiektow Nr 4;
11) Samodzielne Stanowisko ds. Informatyki, Zabezpieczenia Danych i Oséb;
12) Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;
13) Audytor Wewnetrzny;
14) Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Sekretariatu.
2. Zespot Obiektow Nr 1 administruje nastepujgcymi Obiektami:
1) Halag sportowg wielofunkcyjnq,\/w Lodzi przy ul. ks. Skorupki 21 wraz z budynkiem
zaplecza technicznegq}w Lodzi przy ul. Stefanowskiego 21;
2) Lodowiskiem ,,Bombonierka™ w Lodzi przy ul. Stefanowskiego 28;
3) Lodowiskiem ,,Retkinia” w F.odzi przy ul. Popietuszki 13 b;
4) Obicktem sportowym w Lodzi przy al. Unii Lubelskiej 2;
5) Obiektem sportowym w f.odzi przy ul. Minerskiej bn.;
6) Obiektem sportowym w Lodzi przy ul. 6 Sierpnia 71;
7) Obiektem sportowym w Lodzi przy ul. Srebrzynskiej 95;
8) Obiektem sportowym w Lodzi przy al. Kosciuszki 73/75.
3. Zespot Obiektow Nr 2 administruje nast¢pujacymi Obiektami:
1) Obiektem sportowym w f.odzi przy ul. Karpackiej 61;
2) Obiektem rekreacyjnym ,,Stawy Jana” w Lodzi przy ul. Rzgowskiej 247,
3) Obiektem rekreacyjnym ,Stawy Stefanskiego” w Lodzi przy ul. Patriotycznej 3
1 ul. Wirowej 7a;
4) Obiektem rekreacyjnym ,Mtynek” w Lodzi przy ul. Slaskiej 168;
5) Obiektem sportowym przy w Lodzi ul. Municypalne;j 4.
4. Zespot Obiektow Nr 3 administruje nastepujgcymi Obiektami:
1) Obiektem sportowym w Lodzi przy ul. Malachowskiego 5/7/9;
2) Plywalnig w Lodzi przy ul. Sobolowej 1;



3) Plywalnig w Lodzi przy ul. Gtowackiego 10/12;
4) Obiektem sportowym w Lodzi przy ul. Potokowej 12;
5) Obiektem sportowym w Lodzi przy al. Pitsudskiego 138 i 138/140.
5. Zespot Obiektow Nr 4 administruje nastepujacymi Obiektami:
1) Plywalnig ,,Wodny Raj” w Lodzi przy ul. Wiernej Rzeki 2;
2) Obiektem rekreacyjnym ,,Arturowek” w Lodzi przy ul. Skrzydlatej 75.

6. Dyrektor nadzoruje bezposrednio zadania realizowane przez:
1) Dzial Rozwoju i Promocji Sportu;
2) Dazial Kadrowo-Placowy;
3) Dziat Finansowo-Ksiegowy;
4) Dziat Ogolny;
5) Dzial Techniczno-Inwestycyjny;
6) Samodzielng Sekcje ds. Zamowien Publicznych;
7) Samodzielne Stanowisko ds. Informatyki, Zabezpieczenia Danych i Oséb;
8) Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;
9) Audytora Wewng¢trznego;
10) Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Sekretariatu.
7. Zastgpca Dyrektora nadzoruje bezposrednio zadania realizowane przez:
1) Zespot Obiektow Nr 1;
2) Zespot Obiektow Nr 2;
3) Zespot Obiektow Nr 3;
4) Zespot Obiektéw Nr 4.
8. Schemat organizacyjny Osrodka stanowi zatgcznik do Regulaminu.

§ 8. Dyrektor moze uruchomi¢ w sezonie zimowym lodowiska przenosne, wskazujgc
ich lokalizacje, a takze kierownika komorki organizacyjnej, ktéremu podlega¢ ma dane
lodowisko przenosne.

§ 9. 1. Komérkami organizacyjnymi, o ktorych mowa w § 7 ust. 1 pkt 1, 2 i 4-10,
kieruja kierownicy, komorka organizacyjna, o ktorej mowa w § 7 ust. 1 pkt 3, kieruje Glowny
Ksiggowy.

2. Dyrektor moze powota¢ zastepce kierownika Zespotu Obiektow, kierownika-
gospodarza Obiektu wchodzacego w sktad danego Zespotu Obiektow. Szczegotowy zakres
zadan zastepcy kierownika Zespolu Obiektéw, kierownika-gospodarza Obiektu, zostanie
okreslony indywidualnie w zakresie czynnosci, obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownika.

Rozdzial 4
Zakres zadan komérek organizacyjnych

§ 10. Do zakresu zadan Dzialu Rozwoju i Promocji Sportu nalezy w szczegolnosci:

1) planowanie, organizacja, koordynacja oraz nadzor merytoryczny nad prowadzeniem przez
instruktorow dyscypliny sportu i rekreacji ruchowej zaje¢ 1 imprez sportowo-
rekreacyjnych oraz dziatan treningowych dla réoznych grup wiekowych, ze szczegdlnym
uwzglednieniem zaje¢ dla dzieci 1 mlodziezy w tym zapewnienie prawidlowosci
przebiegu imprez, we wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi;

2) inicjowanie dziatan majacych na celu propagowanie i rozwoj kultury fizycznej i r6znych
dyscyplin sportowych, w tym opracowywanie wlasnej oferty ustug w dziedzinie kultury
fizycznej i rekreacji oraz czynny udzial w wydarzeniach, zawodach i innych inicjatywach
w zakresie sportu, rekreacji, w tym rekreacji ruchowej odbywajacych si¢ na terenie miasta



L.odzi, ktorych organizatorem lub wspolorganizatorem jest Osrodek;

3) prowadzenie dziatan w zakresie edukacji, promocji zdrowia poprzez sport i krzewienie
zdrowego stylu zycia oraz sposobu spedzania wolnego czasu;

4) realizacja ogolnopolskich programow sportowo-rekreacyjnych przeznaczonych dla
réznych grup wiekowych;

5) planowanie wydatkéw finansowych zwigzanych z organizacjg lub wspétorganizacja przez
Osrodek, zajec 1 imprez sportowo-rekreacyjnych oraz ich rozliczanie;

6) opracowywanie kalendarza zaje¢ i imprez sportowo-rekreacyjnych organizowanych lub
wspotorganizowanych przez Osrodek oraz prowadzenie ich rejestru;

7) koordynacja i prowadzenie we wspolpracy z komorkami organizacyjnymi dzialan
zwigzanych z promocja, marketingiem i reklama w zakresie zadan realizowanych przez
Osrodek, w tym w szczegélnosci w zakresie programow sportowo-rekreacyjnych
1 organizowanych imprez sportowych;

8) przygotowywanie konferencji prasowych, briefingow, akcji informacyjnych, informacji
i notatek prasowych w odpowiedzi na publikacje mediow, a takze materialow
rozpowszechnianych w  innych s$rodkach masowego przekazu dotyczacych
funkcjonowania i dziatania Osrodka;

9) przygotowywanie, aktualizacja materialéw i informacji dotyczacych dziatalnosci Osrodka
w zakresie oferty sportowo-rekreacyjnej;

10)nadzor nad materiatami reklamowymi oraz sprzgtem 1 urzadzeniami Osrodka
wykorzystywanymi przy organizacji lub wspotorganizacji imprez sportowych
w szczegolnosci ich ewidencja, rozliczenie oraz wlasciwe magazynowanie.

§ 11. Do zakresu zadan Dzialu Kadrowo-Placowego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga kadrows, ptacowa i socjalng pracownikow oraz
sporzadzanie sprawozdan;

2) przekazywanie do Urzedu Miasta Lodzi informacji dotyczacych oséb wykonujacych
prace spolecznie uzyteczne w Osrodku;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling i czasem pracy pracownikéw Osrodka;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze;

5) opracowywanie projektow regulamindéw: wynagradzania, pracy, zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych i innych wlasciwych dla zadan realizowanych przez Dzial oraz ich
zmian zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

6) wspdlpraca z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi w zakresie spraw
pracowniczych, w tym prowadzenie dokumentacji i obstugi spotkan z organizacjami
zwigzkowymi;

7) planowanie Srodkow finansowych na wynagrodzenia pracownikéw Osrodka;

8) prowadzenie spraw dotyczacych ocen okresowych pracownikow;

9) prowadzenie spraw dotyczacych oswiadczen o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej,
dodatkowym zatrudnieniu lub innej dzialalnosci zarobkowej wykonywanej przez
pracownika samorzadowego, zatrudnionego na stanowisku urz¢dniczym, kierowniczym
stanowisku urz¢dniczym:;

10) prowadzenie spraw z zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami
Osrodka we wspolpracy z Samodzielnym Stanowiskiem ds. Bezpieczenstwa i Higieny
Pracy;

11) prowadzenie archiwum Osrodka.



§ 12. Do zakresu zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga finansows i ksiggowa Osrodka;

2) opracowywanie planu finansowego Osrodka;

3) dokonywanie wydatkow budzetowych zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym:;

4) sporzadzanie sprawozdan finansowych z dziatalnosci Osrodka, atakze opracowywanie
okresowych analiz z realizacji planu finansowego;

5) wnioskowanie, nadzoér i rozliczanie inwentaryzacji majatku Osrodka;

6) prowadzenie ewidencji majgtkowej i ksiggowej oraz ksiggowosci materiatowej Osrodka;

7) opiniowanie projektow umoéw powodujacych powstanie zobowigzan finansowych;

8) prowadzenie rozliczen podatkowych i innych optat;

9) prowadzenie i rozliczanie kasy Osrodka;

10)nadz6r nad terminowym rozliczaniem utargdw z Obiektow i funkcjonowaniem kas
w Obiektach;

I1)analiza naleznosci i1 zobowiazan, wystawianie upomnien i wezwan do zaplaty,
potwierdzen sald;

12) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia majatkowego Osrodka;

13) prowadzenie rejestru uméw Osrodka.

§ 13. Do zakresu zadan Dziatu Ogdlnego nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie, aktualizacja materiatow i informacji dotyczacych dziatalnosci Osrodka
oraz zamieszczanie ich na stronie internetowej Osrodka i w mediach spotecznosciowych;

2) przygotowywanie umow dotyczacych dzialalnosci Osrodka, w szczegdlnosci na wynajem
i dzierzawe powierzchni Osrodka, w tym powierzchni reklamowych dla podmiotoéw
zewnetrznych oraz umow o $wiadczenie ustug lub wspotorganizacje imprez sportowo-
rekreacyjnych na podstawie wnioskow skladanych przez kierownikow komérek
organizacyjnych z wyjatkiem umoéw zastrzezonych do wiasciwosci Dzialu Techniczno-
Inwestycyjnego, przygotowywanie umow wieloobiektowych, nadzor nad ich realizacja
i rozliczaniem oraz prowadzenie elektronicznego rejestru opracowywanych umow;

3) przygotowywanie projektow regulamindw zwigzanych z funkcjonowaniem Obiektow
oraz opracowywanie, przy udziale komodrek organizacyjnych, projektow aktow
kierownictwa wewnetrznego oraz prowadzenie ich rejestru;

4) przygotowywanie projektow zarzadzen Prezydenta Miasta L.odzi i uchwal Rady Miejskiej
w Lodzi oraz ich dalsze procedowanie;

5) przygotowywanie projektow petlnomocnictw i upowaznien Dyrektora oraz prowadzenie
rejestru pelnomocnictw i upowaznien udzielonych przez Dyrektora;

6) przygotowywanie projektow odpowiedzi na skargi 1 wnioski oraz prowadzenie rejestru
skarg 1 wnioskow;

7) prowadzenie rejestru spraw sagdowych i administracyjnych, w ktérych strong
postepowania jest Osrodek;

8) aktualizowanie tablic informacyjnych, wydawanie identyfikatorow i kart parkingowych
na wnioski kierownikéw komorek organizacyjnych;

9) zamawianie materialow na potrzeby dziatan promocyjno-marketingowych;

10) pozyskiwanie kontrahentow na powierzchnie reklamowe Osrodka;

11) administrowanie rejestrem oséb upowaznionych do prowadzenia i dokonywania wpiséw
w ksigzkach obiektéw budowlanych;

12) prowadzenie statystyk w zakresie ilosci 0sob korzystajacych z ustug Osrodka.

§ 14. Do zakresu zadan Dziatu Techniczno-Inwestycyjnego nalezy w szczegolnosci:
1) nadzor nad stanem technicznym i bezpieczenstwem Obiektow i lodowisk przenosnych;
2) organizacja i kontrola prac zwigzanych z usuwaniem awarii technicznych na Obiektach
i lodowiskach przenosnych;




3) sporzadzanie planéw modernizacji i remontéw, nadzor 1 prowadzenie prac
modernizacyjnych i remontowych, ich rozliczanie oraz opracowywanie planéw
inwestycyjnych, zakupoéw inwestycyjnych, rozliczanie srodkéw inwestycyjnych
i zapewnienie wlasciwego nadzoru nad przygotowaniem oraz realizacjg inwestycji;

4) opiniowanie projektow umow opracowywanych przez kierownikéw Obiektow w zakresie
mozliwosci technicznych, na dostawg energii elektrycznej, cieplnej, wody, gazu,
odprowadzenie Sciekow, umoéw serwisowych, uméw dotyczacych usuniecia awarii
urzadzen technicznych oraz innych umoéw, ktorych zawarcie jest niezbedne dla
prawidtowej obstugi technicznej i eksploatacji Obiektow;

5) nadzor nad zawieraniem i realizacjg umow z generalnymi dostawcami mediow na dostawe
energii elektrycznej, cieplnej, gazu, wody, odprowadzania sciekdw, umow serwisowych,
umow dotyczacych usunigcia awarii urzadzen technicznych oraz innych, ktorych zawarcie
jest niezbedne dla prawidlowej obstugi technicznej i eksploatacyjnej Obiektow;

6) nadzor nad gospodarka elektroenergetyczng Osrodka;

7) prowadzanie spraw dotyczacych pozyskiwania funduszy zewnetrznych w celu
modernizacji, rozwoju, rozbudowy Obiektow;

8) prowadzenie wszystkich spraw, zwigzanych ze zlecaniem przez Osrodek wykonania
niezb¢dnych przegladow i kontroli obiektow budowlanych wymaganych przez ustawe
z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane (Dz. U. z 2017 r. poz. 13321 1579 oraz z 2018 r.
poz. 12 1 317) oraz konserwacji 1 napraw objetych dozorem technicznym w tym m. in.:
przegladéw (kontroli) urzadzen grzewczo-kominowych, instalacji gazowych oraz proby
szczelnosci, oS$wietlenia awaryjnego, badania poprawnosci zadzialania i wylgczania
przeciwpozarowych wylacznikéw pradu, pomiaréw elektrycznych; prowadzenie rejestru
przegladow Obiektow;

9) planowanie i realizacja zakupow skladnikow majatkowych w oparciu o zgloszone
zapotrzebowania komorek organizacyjnych wynikajace z biezacych potrzeb zwigzanych
z utrzymaniem obiektow w zakresie pelnego utrzymania funkcjonalnosci wszystkich
komorek organizacyjnych;

10) weryfikacja wnioskéw kierownikdéw Obiektow o zakup sprzetdw, narzedzi i maszyn
niezb¢dnych do prawidiowego funkcjonowania Obiektow;

11) prowadzenie spraw w zakresie ustug, w tym w szczegolnosci telekomunikacyjnych
i gospodarki odpadami;

12) biezagce monitorowanie stanéw prawnych nieruchomosci administrowanych przez
Osrodek oraz skiadanie wnioskow, do wlasciwej komorki organizacyjnej Urzedu Miasta
Lodzi badZz miejskiej jednostki organizacyjnej, dotyczacych regulowania ich stanow
prawnych;

13) prowadzenie i zabezpieczenie obslugi transportowej Osrodka oraz nadzér nad
eksploatacjg srodkow transportu.

§ 15. Do zakresu zadan Samodzielnej Sekcji ds. Zamoéwien Publicznych nalezy

w szczegolnoscei:

1) obstuga Osrodka w zakresie uregulowanym ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1579 i 2018), w tym weryfikacja zalozen do
postgpowan w sprawie zamowien publicznych przygotowywanych przez komorki
organizacyjne.

2) obstuga Osrodka w zakresie zamdwien, ktorych wartos¢ przekracza wyrazong w zlotych
rownowartos$¢ kwoty 60 000 PLN oraz nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci
kwoty 30 000 euro, ujetych w planie zamowien Osrodka;

3) udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej w zakresie
prowadzonych post¢gpowan.



§ 16. Do zakresu zadan komorek organizacyjnych, o ktorych mowa w § 7 ust. 1 pkt 7-10
nalezy w szczegolnosci:

1) administrowanie Obiektami mi¢dzy innymi poprzez zapewnienie prawidlowej
eksploatacji Obiektow oraz eksploatacji 1 sprawnosci urzadzen i sprzgtow sportowo-
rekreacyjnych na Obiektach, prawidlowej gospodarki materialowej oraz prawidtowego
sktadowania materialow, nadzor nad biezaca konserwacja i remontami budynkow;

2) ustalanie potrzeb w zakresie wyposazenia Obiektow w maszyny i urzadzenia, nadzoér nad
prawidlowa oraz racjonalng eksploatacjag maszyn i urzadzen w trakcie wykonywania prac
porzadkowych, remontowych, konserwatorskich przez pracownikow Obiektow,
dokonywanie okresowych analiz i wykorzystania wyposazenia sprzgtowego
i prowadzenie niezb¢dnej dokumentacji w tym zakresie, prowadzenie kontroli w zakresie
gospodarki sprzgtowo-maszynowej, w tym w szczegdlnosci stanu technicznego tych
urzadzen;

3) nadzor nad warunkami gwarancji udzielanych przez serwisantéw, dostawcow maszyn
i urzadzen oraz warunkow rgkojmi w przypadku sprzg¢tu, maszyn i urzadzen, ktore
znajduja si¢ na Obiekcie we wspolpracy z Dzialem Techniczno-Inwestycyjnym;

4) wspotpraca z Dzialem Rozwoju i Promocji Sportu w zakresie zadan realizowanych przez
Osrodek, w tym w szczegdlnosci poprzez udost¢pnianie infrastruktury i potencjatu
kadrowego do przygotowania imprez i zaj¢¢ sportowo-rekreacyjnych;

5) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z uzytkowaniem Obiektow wymaganej przez
ustawe z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane, w szczegdlnosci prowadzenie ksigzek
obiektow budowlanych;

6) zapewnienie czystosci, porzadku i estetyki na terenie Obiektéw oraz dbanie o tereny
zielone Osrodka:

7) przygotowywanie wnioskow do Dzialu Ogodlnego do uméw najmu 1 dzierzawy
zawieranych w trybach przetargowych oraz proponowanie sktadu komisji przetargowych;

8) przygotowywanie wnioskow do Dzialu Ogoélnego dotyczacych umoéw najmu lub
dzierzawy obiektow w celu realizacji imprez organizowanych przez podmioty
zewngtrzne;,

9) informowanie Dzialu Ogolnego o terminach wygasnigcia uméw najmu i dzierzawy
dotyczacych Obiektow;

10) rozliczanie i biezace monitorowanie zobowigzan podmiotow zewnetrznych wzgledem
Osrodka;

1 1) dokonywanie rozliczen finansowych i terminowe odprowadzanie utargow z Obiektow
oraz zapewnienie prawidlowego funkcjonowania kas na terenie Obiektow;

12) prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkow trwatych, ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej
pozostalych srodkow trwatych, oznaczanie numerami ewidencyjnymi oraz skladanie
wnioskow w zakresie likwidacji i przeniesienia mienia Osrodka;

13) prowadzenie ksigzek obchodow Obiektow;

14) prowadzenie spraw wynikajgcych z obowigzku wykonywania prac spolecznie
uzytecznych na terenie Obiektow;

15) pozyskiwanie kontrahentow na ustugi swiadczone przez Osrodek oraz kontrahentéw na
reklamy stale i w trakcie imprez, dokonywanie analizy sprzedazy ustug na terenie
Obiektow;

16) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania lodowiska przenosnego w przypadku jego
uruchomienia na terenie Obiektow;

17) zglaszanie do ubezpieczycieli za posrednictwem Dzialu Finansowo-Ksiegowego
wszelkich szkdd zaistniatych w majatku Obiektow.



§ 17. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Informatyki, Zabezpieczenia Danych

1 Osob nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga informatyczna Os$rodka, w tym nadzér i biezgca kontrola nad zgodnoscia
funkcjonowania urzadzen, systemow i sieci informatycznych Osrodka z wymaganiami
bezpieczenstwa i procedurami bezpiecznej eksploatacji;

2) zapewnienie przestrzegania przepisoOw ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922 oraz z 2018 r. poz. 138) oraz aktow
wykonawczych do ww. ustawy;

3) prowadzenie spraw w zakresie zabezpieczenia mienia, bezpieczenstwa pozZarowego
1 bezpieczenstwa osob przebywajacych na terenie Obiektow;

4) zapewnienie obstugi elektronicznej skrzynki podawczej ESP na potrzeby obstugi Osrodka.

§ 18. Do zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy
nalezy prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym w szczegélnosci:
1) realizacja obowigzkow wynikajacych z przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny

pracy, w tym w szczegolnosci z rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 2 wrzesnia 1997 r.
w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. poz. 704, z 2004 r. poz. 2468
oraz z 2005 r. poz. 986);

2) wspoldziatanie z organami Pafnstwowej Inspekcji Pracy 1 Panstwowej Inspekcji Sanitarnej
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

3) prowadzenie kontroli wewngetrznych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

4) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie spraw dotyczacych profilaktycznej
opieki zdrowotnej nad pracownikami Osrodka;

5) sprawdzanie warunkéw pracy w zakresie przestrzegania przepisow 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

6) sporzadzanie ocen i analiza ryzyka zawodowego na poszczegdlnych stanowiskach pracy;

7) informowanie Dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych;

8) petnienie funkcji doradczej w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach,
na ktorych wystepuja czynniki niebezpieczne i szkodliwe dla zdrowia lub warunki
ucigzliwe, dobierajagc srodki ochrony indywidualnej albo proponujac zmiany
technologiczne na stanowisku pracy;

9) sporzadzanie, przynajmniej raz w roku, raportu opisujgcego biezacy stan bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz formulowanie zalecen dotyczacych poprawy warunkéw pracy;

10) tworzenie regulaminow, procedur i instrukcji ogoélnych dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy, opiniowanie instrukcji stanowiskowych sporzadzanych przez
kierownikéw komérek organizacyjnych;

11) dokonywanie szczegotowych analiz wypadkow przy pracy;

12) organizowanie i prowadzenie wstgpnych szkolen okresowych w zakresie bezpieczenstwa
1 higieny pracy.

§ 19. Do zakresu zadan Audytora Wewngtrznego nalezy w szczegolnosci:
1) opracowywanie i realizacja planow audytu wewngtrznego;
2) wspotpraca z instytucjami i jednostkami zewng¢trznymi w zakresie zadan realizowanych
przez Osrodek;
3) informowanie Dyrektora o skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej.

§ 20. Do zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Obstugi Sekretariatu nalezy
w szczegolnosci prowadzenie obstugi sekretariatu Dyrektora i Zastgpcy Dyrektora, w tym
przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji wewngtrznej i zewngtrznej Osrodka,
przekazywanie komorkom organizacyjnym dekretowanych pism, prowadzenie kalendarza
1 obstuga spotkan.



Rozdzial 5
Postanowienia koncowe

§ 21. Kierownicy komorek organizacyjnych, pracownicy na samodzielnych
stanowiskach pracy oraz pozostali pracownicy odpowiadajg za prawidlowe i sprawne
wykonywanie zadan, a takze nalezyte wykonywanie polecen stuzbowych oraz wspolpracuja
ze sobg przy wykonywaniu powierzonych zadan.

§ 22. Pracownicy Osrodka wykonujg swoje zadania zgodnie z zakresem czynnosci
ustalonym przez bezposredniego przetozonego w sposob zapewniajacy sprawng i prawidiowag
realizacj¢ zadan.

§ 23. Dyrektor moze ustalic dla danej komorki organizacyjnej dodatkowe zadania
o charakterze doraznym, niewymienione w Regulaminie. Informacj¢ o takim ustaleniu
Dyrektor przekazuje kierownikom komorek organizacyjnych i/lub pozostalym pracownikom.

§ 24. Pracownicy w ramach powierzonego zakresu obowigzkéw, na polecenie
przetozonego, w tym w szczegdlnosci instruktorzy dyscypliny sportu oraz instruktorzy
rekreacji ruchowej, moga swiadczy¢ pracg w innym miejscu niz obiekty Osrodka, jesli
zachodzg szczegolne potrzeby Osrodka oraz wynika to z postanowien umowy lub
porozumienia pomi¢dzy pracodawcg a innym podmiotem.

§ 25. Komorki organizacyjne realizujg ustalone cele i zadania zgodnie z kierunkami
okreslonymi przez Dyrektora i wspdtdzialaja w tym zakresie z Dyrektorem oraz z Zast¢pca
Dyrektora.

§ 26. Organizacj¢ i porzadek pracy w Osrodku okresla Regulamin Pracy Osrodka.

§ 27. Zmiany Regulaminu dokonywane sa w trybie przewidzianym dla jego
zatwierdzenia.



Zatacznik

do regulaminu organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Sportu

i Rekreacji w Lodzi

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA SPORTU i REKREACJI w EODZI

Dyrektor
1
Zastgpca Dyrektora
Dziat Rozwoju ]
i Promocji Sportu
Dzial Kadrowo —
Placowy F
Zespot Obiektow Nr |
Samodzielne Stanowisko
ds. Informatyki,
L Zabezpieczenia Danych
Dziat Finansowo — i Oséb
Ksiggowy Zespot Obiektow Nr 2
Samodzielne Stanowisko
ds. Bezpieczenstwa
Dziat Ogol i Higieny Pracy
gotmy Zespot Obiektow Nr 3
Audytor Wewnetrzny
Dziat Techniczno — Zespol Obiektow Nr 4
Inwestycyjny
Samodzielne Stanowisko
ds. Obstugi Sekretariatu

Samodzielna Sekcja ds.
Zamowien Publicznych




