ZARZADZENIE Nr 0210.40.2025

DYREKTORA RZESZOWSKIEGO OSRODKA SPORTU I REKREACJI
w RZESZOWIE

z dnia 17 grudnia 2025 r.

zmieniajgce zarzgdzemie Nr 0210/37/24 Dyrektora Rzeszowskiego O$rodka Sportu
i Rekreacji w Rzeszowie z dnia 30 pazdziernika 2024 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Rzeszowskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Rzeszowie
w Rzeszowie oraz w sprawie ogloszenia tekstu jednolitego tego Regulaminu.

Dzialajgc na podstawie art. 47 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(j. Dz.U. z 2025 r., poz. 1153) w zw. z § 8 ust. 1 Statutu ROSiR stanowigcego zatacznik do
Uchwaly Rady Miasta Rzeszowa Nr XLI/788/2012 z dnia 23 pazdziernika 2012 roku w sprawie
likwidacji zaktadu budzetowego pod nazwg Rzeszowski Osrodek Sportu i Rekreacji oraz
utworzenia jednostki budzetowej pod nazwg Rzeszowski Osrodek Sportu i Rekreacji

zarzgdzam, co nast¢puje:

§1

1. W Regulaminie Organizacyjnym Rzeszowskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Rzeszowie
stanowigcym zatgcznik do zarzadzenia Nr 0210/37/24 Dyrektora Rzeszowskiego Osrodka
Sportu i Rekreacji w Rzeszowie z dnia 30 pazdziernika 2024 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Rzeszowskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Rzeszowie w
Rzeszowie wprowadza sie nastepujace zmiany:

1) § 17 ust. 1 pkt 7 otrzymuje brzmienie:
,»7) DO — Dzial Organizacyjny”

2) w § 24 ust. 2 skresla sie pkt 22

3) § 25 otrzymuje brzmienie:

»§ 25

Dzial Organizacyjny

1. Dziatem Organizacyjnym zarzadza Kierownik Dziatu Organizacyjnego.
2. Do zadan Dzialu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1

2)
3)

4)

przygotowanie organizacyjne do realizacji przyjecia Podkarpackiego Centrum Lekkiej
Atletyki do struktury Rzeszowskiego Osrodka Sportu i Rekreacji;

opracowywanie regulaminéw dotyczacych prowadzonych przez Dzial spraw;
sporzadzanie harmonograméw wydarzen oraz imprez organizowanych lub
wspotorganizowanych przez ROSIR;

prowadzenie strony ,www” Osrodka oraz mediow spotecznosciowych poprzez
umieszczanie i biezace aktualizowanie informacji dotyczace dziatalnosci ROSIR;



5) organizowanie oraz wspoOlorganizowanie dodatkowej oferty wydarzen ROSIR —
sportowych, artystycznych, kulturalnych i rozrywkowych;

6) przygotowywanie akcji informacyjnych oraz promocyjnych, organizowanych
w ramach ww. oferty wydarzen;

7) koordynacja pozyskiwania i przetwarzania danych na potrzeby Os$rodka oraz
przygotowywanie raportow i materialow informacyjnych;

8) poszukiwanie i nawigzywanie kontaktow z potencjalnymi klientami i partnerami;

9) wspdlpraca z innymi jednostkami i instytucjami, w tym Miasta Rzeszowa,
korespondencja w zakresie rezerwacji obiektéw ROSIR na potrzeby wydarzen
sportowych, artystycznych, kulturalnych i rozrywkowych;

10) wspoélpraca w zakresie organizacyjnym z pozostatymi dziatami ROSiR oraz innymi
os$rodkami, zwigzkami, organizacjami i uczniowskimi klubami sportowymi;

11) opracowywanie zatozen i koncepcji do projektu planu finansowego Osrodka w czesci
dotyczacej funkcjonowania Dziatu Organizacyjnego, jak i Rzeszowskiego Os$rodka
Sportu i Rekreacji w Rzeszowie;

12) przeprowadzanie analiz w celu zidentyfikowania potrzeb organizacyjnych i mozliwosci
rozwoju Odrodka;

13) racjonalne wykorzystanie potencjalu ROSiR dla uzyskania maksymalnych dochodow.”

4) Zalacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Rzeszowskiego O$rodka Sportu i
Rekreacji w Rzeszowie ,,Schemat struktury organizacyjnej ROSiR” otrzymuje brzmienie
okreslone w zalgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Pozostale postanowienia Regulaminu nie ulegajg zmianie.
3. Ogtlasza si¢ tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego stanowigcy zatgcznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Zobowiazuje sie¢ kierownikéw komorek organizacyjnych Rzeszowskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji oraz wszystkich pracownikow tego Osrodka do zapoznania sie z trescig
Regulaminu oraz jego przestrzegania.

2. Nadzoér nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje Dyrektor Rzeszowskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia wydania.

DYREKTOR
Rzeszowskiego Osrodka Sportu

i-Rekreacji il
d r\:\k - 2 =N
Adrion Rudawski

—

RAD¢ RAWNY

dr hab. Piotr Krzysztof Sowifiski
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Zalacznik Nr 2 do Zarzqdzeé Nr 0210.40.2025
Dyrektora ROSiR w Rzeszowie
z dnia 17 grudnia 2025 r.

TEKST JEDNOLITY

z uwzglednieniem zmian wprowadzonych:
1) Zarzadzeniem Nr 0210.40.2025 Dyrektora ROSiR w Rzeszowie z dnia 17 grudnia 2025 r.

TEKST JEDNOLITY
REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO
RZESZOWSKIEGO OSRODKA SPORTU I REKREACJI
W RZESZOWIE

Rozdzial I
Postanowienia ogolne

§1

1. Regulamin Organizacyjny Rzeszowskiego Osrodka Sportu i Rekreacji okresla zadania,
organizacje¢ i zasady funkcjonowania Rzeszowskiego O$rodka Sportu i Rekreacji
2. Rzeszowski Osrodek Sportu i Rekreacji, zwany dalej ROSiR lub O$rodkiem, dziala na
podstawie obowigzujacych przepisow, a w szczegolnosci:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2025 r., poz. 1153),
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz.
1483),
3) ustawy z dnia 18 sierpnia 2011 r. 0 bezpieczenstwie 0sob przebywajgcych na obszarach
wodnych (t.j. Dz. U. 22023 1. poz. 714),
4) uchwaly Nr XLI1/788/2012 Rady Miasta Rzeszowa z dnia 23 pazdziernika 2012 r.
w sprawie likwidacji zaktadu budzetowego pod nazwg Rzeszowski Os$rodek Sportu
i Rekreacji oraz utworzenia jednostki budzetowej pod nazwg Rzeszowski Osrodek
Sportu i Rekreacji,
5) Statutu Rzeszowskiego Osrodka Sportu i Rekreacji stanowigcego zatgcznik do uchwaty
Nr XLI1/788/2012 Rady Miasta Rzeszowa z dnia 23 pazdziernika 2012 1.
3. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Regulaminie — oznacza to Regulamin Organizacyjny Rzeszowskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji w Rzeszowie
2) Pracodawcy, Osrodku lub ROSiR — oznacza to Rzeszowski O$rodek Sportu i Rekreacji
w Rzeszowie
3) Pracowniku — oznacza to osobe zatrudniong w Rzeszowskim Osrodku Sportu
i Rekreacji w Rzeszowie na podstawie stosunku pracy;



4) Bezposrednim przelozonym — oznacza to Dyrektora, Zastepce Dyrektora, Glownego
ksiegowego lub kierownika dziatu;

§2

. Terenem dzialania Rzeszowskiego Osrodka Sportu i Rekreacji jest Gmina Miasto Rzeszow.
. Nadzér oraz kontrole nad dziatalnoscig ROSIR sprawuje Prezydent Miasta Rzeszowa za
posrednictwem upowaznionego Zastepcy tego Prezydenta.

Siedziba Rzeszowskiego Osrodka Sportu i Rekreacji miesci si¢ przy ul. Ks. J. Jalowego
23A, 35-010 Rzeszow

. ROSIR dziala jako jednostka budzetowa Gminy Miasta Rzeszow.

Rozdzial 11
Kierownictwo Osrodka

§3

. Biezgcg dzialalnoscia ROSIR kieruje Dyrektor, dzialajgc w granicach i na podstawie
udzielonego mu przez Prezydenta Miasta Rzeszowa pelnomocnictwa.

. Dyrektor kieruje ROSIiR przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Gldwnego Ksiegowego oraz
kierownikéw dziatow.

. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Osrodka.

. W razie nieobecnosci Dyrektora z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn, czynnosci
nalezace do jego kompetencji pelni Zastgpca Dyrektora, za$ w razie nieobecnosci takze tego
ostatniego — Gtowny Ksiegowy Osrodka.

. Zakres zastepstwa, o ktéorym mowa w ust. 4 rozcigga sie na wszystkie zadania
i kompetencje Dyrektora.

§4
Dyrektor ROSiR

. Podstawowe zadania i obowigzki Dyrektora:

1) kierowanie catoksztaltem dziatalnosci ROSiR oraz nadzorowanie pracy calego Osrodka
oraz wchodzacych w jego sktad podleglych komérek organizacyjnych;

2) racjonalne gospodarowanie powierzonym ROSiR majgtkiem;

3) prawidiowe dysponowanie $rodkami budzetowymi otrzymanymi przez ROSiR;

4) wydawanie zarzagdzen, regulamindw i instrukcji wewnetrznych;

5) skfadanie oswiadczen woli za Gming Miasto Rzeszow — Rzeszowski Osrodek Sportu i
Rekreacji na podstawie odrebnych pelnomocnictw.

6) podejmowanie decyzji w sprawach osobowych.
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§5
Zastepca Dyrektora ROSIR

Zastepca Dyrektora wspolpracuje z Dyrektorem, Gloéwnym Ksiegowym, Radcg Prawnym
oraz pozostalymi dzialami i komoérkami organizacyjnymi ROSiIR oraz kieruje nimi
w przypadkach okreslonych w § 3 ust. 4 Regulaminu.

Wykonuje inne zadania powierzone przez Dyrektora ROSIR.

§6
Glowny Ksiegowy

Glowny Ksiegowy odpowiada za catoksztalt obstugi finansowo-ksiegowej ROSIR oraz

przestrzeganie obowigzujacych przepisow w tym zakresie, a w szczegolnosci za:

1) prowadzenie gospodarki finansowej ROSIiR;

2) sporzadzanie planéw finansowych;

3) organizowanie i prowadzenie ksiegowosci;

4) opracowywanie instrukcji obiegu dokumentdéw i innych przepisow wewnetrznych
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;

5) prowadzenie sprawozdawczosci finansowej i budzetowej;

6) organizowanie kontroli wewnetrznych w zakresie prowadzenia rachunkowosci;

7) zgtaszanie wnioskow do Dyrektora w sprawach osobowych Dzialu Finansowo-
Ksiegowego;

8) kierowanie biezgcg pracg Dziatu Finansowo — Ksiegowego.

Rozdzial 111
Zarzadzanie OSrodkiem

§7

Dyrektor wydaje zarzgdzenia w sprawach zwigzanych z wykonywaniem funkcji
kierownika Os$rodka zawierajgce ogolne instrukcje i procedury obowigzujace przy
zalatwianiu poszczegdlnych spraw oraz wykonywaniu okreslonych zadan jednostki.
Dyrektor dokonuje za pracodawce czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w
stosunku do 0s6b zatrudnionych w Osrodku na podstawie umow o prace.

§8

W granicach prawa Dyrektor moze wydawaé kazdemu pracownikowi O$rodka polecenia
stuzbowe co do sposobu zatatwienia sprawy.

. Polecenia stuzbowe Dyrektora mogg przyja¢ forme ustng lub pisemna, moga by¢ wydawane

jednostkowo lub cyklicznie.
W sprawach dotyczacych pracy dziatdw lub komorek organizacyjnych Osrodka polecenia
stuzbowe wydajg ich kierownicy.



Rozdzial IV
Zasady dekretacji oraz podpisywania pism i decyzji

§9

Dyrektor dekretuje pisma przychodzace w sprawach nalezacych do wyltacznej whasciwosci
Dyrektora lub do niego adresowane.

Dyrektor dekretuje ponadto pisma:

1) dotyczace spraw o charakterze reprezentacyjnym;

2) dotyczace organizacji, zakresu dziatania i zasad funkcjonowania Osrodka.

§ 10

. Zastepca Dyrektora dekretuje korespondencje:

1) imiennie do niego adresowang lub dla niego zastrzezong;

2) dotyczacg prowadzonych spraw, zgodnie =z podzialem zadan, kompetencji
i odpowiedzialnosci;

3) do poszczegdlnych dziatow w ramach struktury organizacyjnej ROSIR.

§ 11

Jezeli korespondencja dotyczy sprawy wchodzgcej w zakres zadan roznych dzialow lub
komorek organizacyjnych, w dekretacji wskazuje sie poszczegdlne dziaty lub komorki, do
ktérych nalezy zatatwienie sprawy.

W przypadku, gdy dekretacja na konkretny dziat lub komorka organizacyjna dokonana jest
niezgodnie z podzialem zadan, kompetencji i odpowiedzialno$ci, dekretujacy zobowigzany
jest niezwlocznie skorygowac dekretacje.

§12

Korespondencja nie podlegajgca dekretacji jest przekazywana przez Sekretariat bezposrednio
do odpowiedniego dzialu w ramach struktury organizacyjnej ROSIR, zgodnie z podziatem
zadan, kompetencji i odpowiedzialno$ci.

§13

Dyrektor podpisuje osobiscie:

1) zarzadzenia;

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Osrodka na zewnatrz;

3) upowaznienia do dziatania w jego imieniu;

4) projekt budzetu i sprawozdanie z jego wykonania;

5) pisma zwigzane z wykonywaniem funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikéw Osrodka;

6) protokoly z kontroli przeprowadzonych w Osrodku przez jednostki kontroli
zewnetrznej oraz wystgpienia pokontrolne;

7) akty zawierajgce o$wiadczenia woli, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 5 Regulaminu;



8) pelnomocnictwa procesowe;
9) inne pisma zastrzezone do podpisu Dyrektora odrebnymi przepisami lub decyzjami.

§14

1. Zastepca Dyrektora podpisuje:
1) dokumenty do podpisu ktérych jest upowazniony w zwigzku z zastepowaniem
Dyrektora w razie jego nieobecnosci;
2) dokumenty biezgce, zwigzane z powierzonymi mu przez Dyrektora zadaniami.

§15

Glowny Ksiegowy podpisuje dokumenty zwigzane z wykonywaniem zadan natozonych przez
przepisy prawa.

§ 16

Kierownicy dziatdéw lub komérek organizacyjnych, a takze i inni pracownicy podpisujg
dokumenty, do podpisania ktorych otrzymali od Dyrektora ROSiR imienne upowaznienie lub
pelnomocnictwo.

Rozdzial V
Struktura organizacyjna

§17

1. O$rodek wykonuje zadania przy pomocy dziatdw lub innych komorek organizacyjnych, a
takze samodzielnych stanowisk pracy funkcjonujacych w strukturze organizacyjnej
Osrodka, w sktad ktorych wehodza:

1) D — Dyrektor ROSIR,

2) 7D — Zastepca Dyrektora ROSIR,

3) GK - Gtoéwny Ksiegowy,

4) DFK - Dzial Finansowo — Ksiegowy,

5) SP - Dziat Kadr,

6) DOB ZOS — Dziat Obstugi Biezacej Zespotu Obiektow Sportowych,
7) DO — Dzial Organizacyjny,

8) DOT ZOS — Dzial Obstugi Technicznej Zespotu Obiektéw Sportowych,
9) RCSW - Dzial Obstugi Hali Regionalnego Centrum Sportowo -Widowiskowego,
10) PS — Dzial Obstugi Plywalni przy ul. Matuszczaka,

11) PM — Dzial Obstugi Ptywalni ,,Muszelka”,

12) PK — Dziat Obstugi Ptywalni ,,Karpik”,

13) PD — Dziat Obstugi Ptywalni ,,Delfin”,

14) S — Sekretariat,

15) RP — Radca Prawny,

16) I — Informatyk,

17)BHP — Specjalista ds. BHP i P.POZ,



18) ZP — Zamowienia Publiczne.
Schemat struktury organizacyjnej ROSiR okresla zalgcznik Nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

Rozdzial VI
Zakres dzialania Osrodka

§ 18

Celem dziatania jednostki jest realizacja zadan wiasnych Gminy Miasta Rzeszdw z zakresu
kultury fizycznej, sportu i turystyki, administrowanie oraz zarzadzanie obiektami i
terenami rekreacyjnymi stanowigcymi mienie tej Gminy.

§19

Do podstawowych zadan ROSIR nalezy:

1) efektywne gospodarowanie oraz zarzgdzanie powierzonymi obiektami sportowymi
i terenami rekreacyjno-sportowymi. Dbanie o ich nalezyte zagospodarowanie, wlasciwg
eksploatacje i konserwacje,

2) inicjowanie i upowszechnianie kultury fizycznej, sportu, turystyki i rekreacji,

3) organizacja i wspotorganizacja imprez sportowych i rekreacyjnych,

4) tworzenie i udostgpnianie bazy sportowej miasta Rzeszowa, a takze podejmowanie
dziatan majacych na celu jej dalszg rozbudowe,

5) wspblpraca z organami administracji publicznej, zwigzkami sportowymi, klubami,
stowarzyszeniami i innymi organizacjami upowszechniania kultury fizycznej, a takze
z organizacjami spotecznymi, placowkami oswiatowymi oraz zaktadami pracy w celu
realizacji zadan.

Do pozostatej dziatalno$ci ROSIR nalezy:

1) prowadzenie dziatalnosci promocyjnej i reklamowej w zakresie, o ktérym mowa w ust.
1,

2) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i wydawniczej w zakresie, o ktorym mowa w
ust. 1,

3) opracowywanie projektow potrzeb w zakresie inwestycji i remontéw miejskich
obiektéw sportowych i rekreacyjnych oraz ich doposazenia.

Rozdzial VII
Obowiazki kierownikéw dzialéw lub innych komoérek organizacyjnych

§20

. Do obowigzkéw kierownikow dziatdéw lub innych komorek organizacyjnych ROSiR

nalezy w szczegdlnoscei:

1) kierowanie i nadzorowanie pracy podlegtych sobie pracownikow;

2) opracowanie harmonogramoéw pracy podleglych pracownikéw i czuwanie nad jego
prawidlowg realizacjg;



3) nadzorowanie ewidencji godzin nadliczbowych, dyzuréw i pracy w godzinach nocnych;

4) organizowanie i kontrolowanie pracy oraz zapewnianie wlasciwych warunkow pracy
podlegtych pracownikdw;

5) wnioskowanie w sprawie kar, wyrdznien i awansow podlegtych sobie pracownikow;

6) przeprowadzanie instruktazéw stanowiskowych, podlegtym sobie pracownikom;

7) zatwierdzanie wzoréw zakresow czynnosci podleglych pracownikow oraz
wnioskowanie o ich aktualizacje, jesli wystepuje taka koniecznos¢;

8) wspoélpraca z Dzialem Kadr w ramach kontroli uprawnien podlegtych pracownikow;

9) okre$lanie zasad zastepstwa podlegltych pracownikéw w ramach poszczegélnych
stanowisk;

10) ustalanie i nadzorowanie wykorzystania urlopéw podlegtych pracownikéw zgodnie
z planem urlopéw wypoczynkowych;

11)nadzér i odpowiedzialno$¢ za powierzone $rodki trwale i pozostate $rodki trwale
obiektu;

12) dokonywanie zakupow zgodnie z potrzebami dzialu i z planem budzetowym;

13) zatwierdzanie ~ wszystkich dowodéw dotyczacych zakupow pod wzgledem
merytorycznym,

14) odpowiadanie za nalezyta kultur¢ obstugi kontrahentéw korzystajacych z ustug
Osdrodka;

15) odpowiadanie za utrzymanie w nalezytym stanie sanitarno-porzadkowym budynkdow,
pomieszczen i terendw zielonych przy zarzadzanym obiekcie;

16) nadzorowanie wykonania okresowych przegladéw obiektéw, budowli, urzadzen i
instalacji technologicznych zgodnie z przepisami ustawy Prawo Budowlane i aktami
wykonawczymi,

17) nadzorowanie utrzymania odpowiednich warunkéw higieniczno-sanitarnych;

18) zapewnianie utrzymania w nalezytym stanie drég ewakuacyjnych i p.poz;

19) przygotowanie wnioskow dotyczacych planowanego zapotizebowania na materialy
eksploatacyjne oraz ustugi;

20) prowadzenie kontroli wewnetrznej, nadzér nad realizacja zadan pokontrolnych,
przedstawienie wnioskow w tej sprawie;

21) prowadzenie dokumentacji dzialu zgodnie z zakresem dzialania oraz wewnetrzng
instrukcja kancelaryjna;

22) kompletowanie danych dotyczgcych zuzycia mediow;

23) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalno$cig dzialu w ramach Rzeszowskiego
Osrodka Sportu i Rekreacji;

24) odpowiadanie za racjonalne wykorzystanie potencjatu gospodarczego ROSiR dla
uzyskania maksymalnych dochodow;

25) opracowanie harmonogramu wykorzystania zarzadzanego obiektu;

26) wspdlorganizowanie imprez sportowych i rekreacyjnych oraz zaje¢ rekreacyjno-
sportowych i nadzorowanie ich wykonania;

27) sporzadzanie, rozliczanie i kontrola wykonania umoéw zwigzanych z ustugami
$wiadczonymi na zarzgdzanym obiekcie;

28) przygotowywanie projektow zarzadzen, regulaminow i innych dokumentéw
dotyczacych dziatalnosci dziatu;
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29) wykonywanie innych zleconych przez Dyrektora ROSiR oraz Zastepce Dyrektora
ROSIR czynnosci wynikajgcych z biezgcej dzialalnosci Rzeszowskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji.

Rozdzial VIII
Obowigzki pracownikow

§ 21

Do obowigzkéw pracownikow ROSIR nalezy w szczegolnosci:

1) dbalosé o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli;

2) wykonywanie pracy sumiennie, rzetelnie, starannie i efektywnie, zgodnie ze swojg
najlepsza wiedza oraz stosowanie si¢ do polecen przelozonych, ktére dotycza pracy,
jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace;

3) zadania powierzone wykonywa¢ sumienie, starannie i bezstronnie, optymalnie
wykorzystujagc do tego dostepne narzedzia pracy, wiedze i swoje doswiadczenie
zawodowe;

4) przestrzeganie Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepisow prawa;

5) przestrzeganie Regulaminéw i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku;

6) przestrzeganie regulacji wewnatrzzaktadowych obowigzujacych w zaktadzie pracy;

7) przestrzeganie ustalonego w zakladzie pracy czasu pracy i wykorzystywanie go
w sposdb jak najbardziej efektywny;

8) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych;

9) dbanie o dobro zaktadu pracy oraz chronienie jego mienia;

10) przestrzeganie w zaktadzie pracy zasad wspolzycia spotecznego;

11) zachowywanie uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w kontaktach z klientami Osrodka, a takze
zapewnianie im kompetentnej i profesjonalnej obstugi;

12) zachowywanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspolpracownikami;

13) state podnoszenie swoich umiejetnosei i kwalifikacji zawodowe;

14) dbanie o czystos¢ i porzadek w obrebie swojego stanowiska pracy;

15) zachowywanie si¢ z godnoscig zarowno w miejscu pracy, jak i poza nim;

16) uzywanie powierzonego sprzetu stuzbowego i narzedzi pracy zgodnie z ich
przeznaczeniem, wylgcznie do wykonywania zadan stuzbowych;

17)nalezyte zabezpieczanie po zakonczeniu pracy: dokumentéw, materiatéw, narzedzi,
urzadzen i pomieszczen pracy;

18) dochowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz zachowywanie w tajemnicy
informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ Osrodek na szkode, takze po ustaniu
stosunku pracy;

19) przechowywanie dokumentéw w miejscu do tego przeznaczonym;

20) korzystanie ze §wiadczen z ubezpieczenia spolecznego zgodnie z celem tych §wiadczen;

21) dbanie o schludny i estetyczny wyglad;



22)niezwloczne zawiadamianie pracownika Dzialu Kadr o wszelkich zmianach
dotyczacych danych osobowych;

23)w przypadku zatrudnienia przy przetwarzaniu danych osobowych — dok szczeg6lnej
starannoéci w celu zapewnienia, aby dane te byly przetwarzane zgodnie
z obowigzujacymi wymogami, zbierane dla oznaczonych, zgodnych z prawem celow
i nie poddawane dalszemu przetwarzaniu niezgodnemu z tymi celami, a takze
merytorycznie poprawne i adekwatne w stosunku do celéw, w jakich sg przetwarzane.

Pracownik obowigzany jest:

1) przestrzegaé zalezno$ci stuzbowej wynikajacej z organizacji wewnetrznej ROSIR i
szczegOtowego podziatu czynnosci;

2) sumiennie i starannie wykonywac polecenia przetozonego;

3) informowaé swojego bezposredniego przetozonego o stanie zalatwionych spraw
i ewentualnie napotykanych trudnosciach;

4) powiadamia¢ swojego bezposredniego przetozonego o wszelkiego rodzaju naduzyciach
na szkode zakladu pracy i wyniklych nieprawidlowosciach, a takze o innych
przypadkach naruszenia prawa.

Pracownikowi bezwzglednie zabrania sie:

1) opuszczania miejsca pracy w czasie pracy bez ustnej zgody bezposredniego
przetozonego;

2) wykonywania na terenie zakladu pracy jakichkolwiek prac niezwigzanych
z zakresem czynnosci lub powierzonych zadan stuzbowych, zaréwno z wykorzystaniem
sprzetu stuzbowego jak i prywatnego, co dotyczy zaréwno godzin pracy, jak i czasu
poza tymi godzinami,

3) wynoszenia z zakladu pracy bez zgody bezposredniego przelozonego jakichkolwiek
rzeczy niebedgcych wiasnoscig pracownika, w szczegélnosci dokumentéw Iub
noé$nikéw danych; powyzsze dotyczy kopiowania danych ze sprzetu stanowigcego
wiasnos$é ROSIR;

4) samowolnego ingerowania w oprogramowanie sprzetu stuzbowego, instalowania na
nim jakichkolwiek programéw i aplikacji, dokonywania napraw, jak réwniez
wprowadzania wlasnych no$nikéw danych;

5) uzywania na stanowisku pracy prywatnego sprzetu elektronicznego;,

6) wnoszenia na teren zakladu pracy napojow alkoholowych lub srodkéw dzialajacych
podobnie do alkoholu, a takze spozywania alkoholu lub zazywania Srodkdw
dzialajgcych podobnie do alkoholu na terenie zaktadu pracy;

7) palenia tytoniu oraz e-papierosow, poza miejscem w tym celu wyznaczonym;

8) tworzenia nieuzasadnionego zgromadzenia, a takze podejmowania dzialan, ktére mogg
w jakikolwiek sposob szkodzi¢ pracodawcy i wizerunkowi Osrodka;

9) korzystania z telefonéw pracodawcy i poczty elektronicznej dla celéw prywatnych.

Szczegdlowy zakres obowigzkéw pracownikoéw okresla zakres czynnodcei i inne akty

obowigzujgce w ROSIR.



Rozdzial IX
Zakres dzialania dzialow i innych komérek organizacyjnych,
a takze samodzielnych stanowisk pracy

§22
Dzial Finansowo-Ksiegowy

1. Dzialem Finansowo-Ksiegowym zarzadza Gtowny Ksiegowy.
2. Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1) biezace prowadzenie ewidencji ksiegowej dochodoéw i wydatkéw ROSIR w ujeciu
analitycznym 1 syntetycznym,;

2) prowadzenie ewidencji dowodéw ksiegowych i czuwanie nad ich merytorycznym
sprawdzeniem przez odpowiednie komorki organizacyjne;

3) sprawdzanie dowodéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym:;

4) sporzadzanie dokumentéw bankowych na podejmowanie i przekazywanie $rodkdéw
pienieznych, czekdw, przelewow;

5) przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat gotowkowych oraz prowadzenie raportéw
kasowych;

6) sprawdzanie i wyplacanie kosztéw podrozy stuzbowych;

7) przechowywanie gotowki, papierow wartosciowych, depozytow oraz drukow $cistego
zarachowania /prowadzenie ich ewidencji/;

8) prowadzenie ewidencji rozrachunkow z dostawcami i odbiorcami, z pracownikami oraz
z budzetem,;

9) prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych i pozostatych srodkow trwatych;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem od nieruchomosci;

11) wspoétpraca z komisjg inwentaryzacyjng w zakresie ustalania wynikéw inwentaryzacji
sktadnikow majatkowych;

12) prowadzenie ksiggowosci inwestycyjnej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

13) sporzadzanie plandw i sprawozdan finansowych i1 budzetowych;

14) sporzadzanie list ptac, zasitkéw i innych nalezno$ci wynikajgcych ze stosunku pracy;

15) wystawianie zaswiadczen dotyczacych wynagrodzen;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z zbiorowym ubezpieczeniem pracownikow
(ubezpieczenia osobowe, deklaracje zgody na ubezpieczenie, sktadki ubezpieczenia
spolecznego);

17) przestrzeganie postanowien ,,Instrukcji kancelaryjnej w Rzeszowskim Osrodku Sportu
i Rekreacji” celem zapewnienia jednolitego sposobu tworzenia, ewidencjonowania
i przechowywania dokumentéw oraz ochrony przed ich uszkodzeniem, zniszczeniem
lub utrata;

18) prowadzenie  ewidencji  zawieranych uméw: wydatkowych, dochodowych
i pozostatych, w tym ewidencja zaangazowania uméow;

19) wspolpraca z kierownikami poszczegolnych dzialéw w sprawach pozostajacych w ich
kompetencji;



20) Prawidlowe i terminowe przygotowywanie dokumentacji archiwalne; zgodnie
z . Instrukcja organizacji i zakresu dziatania archiwum zakladowego oraz zasad i trybu
postepowania z dokumentacja w Rzeszowskim O$rodku Sportu i Rekreacji”;

§23
Dzial Kadr

Dziatem Kadr zarzadza Glowny Specjalista ds. pracowniczych.

Do zadan Dzialu Kadr nalezy w szczegdlno$ci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikow ROSIR;

2) prowadzenie akt osobowych pracownikéw oraz przygotowania dokumentow
zwigzanych z przyjeciem do pracy i rozwigzaniem umowy o prace;

3) przygotowywanie dokumentéw dotyczacych umoéw zlecenia i umow o dzieto.

4) przygotowywanie dokumentow dotyczacych spraw pracowniczych;

5) zglaszanie zatrudnionych pracownikow do ubezpieczenia ZUS i wyrejestrowania po
ustaniu zatrudnienia;

6) organizacja procesu stuzby przygotowawczej oraz okresowej oceny pracowniczej
pracownikow ROSIR;

7) organizacja stazy i praktyk uczniowskich/studenckich;

8) organizacja rob6t publicznych we wspolpracy z Powiatowych Urzedem Pracy
w Rzeszowie;

9) kontrola przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy;

10) kontrola aktualnosci badan i uprawnien pracownikoéw ROSIR;

11) przygotowywanie skierowan na badania lekarskie pracownikow;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z nagradzaniem i naktadaniem kar porzadkowych na
pracownikéw ROSIR;

13) przygotowywanie planu urlopéw i prowadzenie ewidencji wykorzystania urlopow
wypoczynkowych;

14) prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich oraz kontrola ich wykorzystywania przez
pracownikéw ROSIR;

15) przygotowywanie zakresow czynno$ci pracownikéw ROSiR  we wspolpracy
z kierownikami dziatow;

16) przekazywanie do Dzialu Finansowo-Ksiggowego informacji kadrowych stuzacych
realizacji zadan w zakresie naliczania wynagrodzen i pochodnych;

17) rozliczanie czasu pracy pracownikéw ROSIR, na podstawie dokumentacji ztozonej
przez kierownikéw dziatow;

18) przechowywanie dokumentacji zwigzanej z czasem pracy pracownikow ROSIR;

19) przygotowywanie dokumentacji emerytalnej i rentowej pracownikom;

20) prowadzenie ewidencji i wystawianie polecen wyjazdéw stuzbowych;

21) przygotowywanie uméw dotyczacych uzywania pojazdéw prywatnych do celow
stuzbowych i prowadzenie rejestru;

22) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z Pracowniczymi Planami Kapitalowymi;

23) prowadzenie dokumentacji komorniczej pracownikéw ROSIR;

24) prowadzenie rejestru zarzadzen;



25) przygotowywanie regulamindéw dotyczgcych spraw pracowniczych ROSIR.

26) sporzadzanie sprawozdan dla GUS-u z zakresu wynagradzania, zatrudnienia i czasu
pracy;

27) tworzenie 1 prowadzenie rejestru dokumentacji dotyczacej szkolen;

28) w ramach prowadzenia spraw socjalnych ROSIR;

a) opracowywanie rocznych plandw dziatalnosci socjalnej i wykorzystywania srodkow
zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych we wspdtdziataniu z komisjg socjalng
ROSIR;

b) zalatwianie spraw wynikajgcych z planu dziatalnosci socjalnej, a w szczegdlnosci
organizowanie réznorodnych form wypoczynku i rekreacji pracownikom, imprez
okoliczno$ciowych oraz pomocy dla emerytow i rencistdéw ROSIR, znajdujgcych sie
w trudnej sytuacji zyciowej;

29) koordynowanie dziatalnosci dzialdw w zakresie spraw osobowych;

30) wspolpraca z pozostalymi dziatami ROSiR w sprawach pozostajagcych w ich
kompetencji;

31) przestrzeganie postanowien ,,Instrukcji kancelaryjnej w Rzeszowskim Osrodku Sportu
i Rekreacji” celem zapewnienia jednolitego sposobu tworzenia, ewidencjonowania
1 przechowywania dokumentéw oraz ochrony przed ich uszkodzeniem, zniszczeniem
lub utrata;

32) prawidlowe 1 terminowe przygotowywanie dokumentacji archiwalnej zgodnie
z ,,Instrukcjg organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego oraz zasad i trybu
postepowania z dokumentacjg w Rzeszowskim Osrodku Sportu i Rekreacji”.

§ 24
Dzial Obslugi Biezgcej Zespolu Obiektéw Sportowych

Dzialem Obstugi Biezacej Zespolu Obiektow Sportowych zarzadza Kierownik DOB ZOS.
Do zadan Dziatu Obslugi Biezacej Zespotu Obiektow Sportowych odpowiedzialnego za
mienie przy ul. Ks. J. Jalowego 23 A tj.: Basenow Otwartych, Plywalni Krytej, Hali
Sportowej, Hali Tenisowej, Kortéw tenisowych (odkrytych), Budynku administracyjnego
oraz Kapieliska Miejskiego przy ul. Kwiatkowskiego i Domku letniskowego ,,GROT” w
Kamionce nalezy w szczegdlnoscei:

1) utrzymanie w nalezytym stanie sanitarno — porzagdkowym budynk6w, pomieszczen i
terenow przylegtych;

2) zabezpieczenie materialow i $rodkoéw technicznych dla utrzymania wlasciwego stanu
sanitarno — porzagdkowego budynkoéw, pomieszczen i terendw zielonych ROSIR;

3) racjonalne wykorzystanie potencjalu gospodarczego ROSIR dla uzyskania
maksymalnych dochodow;

4) wspolpraca z innymi jednostkami i instytucjami, w tym korespondencja w zakresie
rezerwacji obiektéw o$rodka celem organizacji imprez sportowych, kulturalnych i
rozrywkowych;

5) wspolpraca w zakresie kultury fizycznej i sportu z innymi o$rodkami, zwigzkami,
organizacjami, uczniowskimi klubami sportowymi;

6) udostepnianie bazy sportowo — rekreacyjnej dla potrzeb ustug sportowych, imprez;



7) sporzadzanie uméw i prowadzenie rejestru umow za korzystanie z obiektow ROSIR;

8) fakturowanie ustug na podstawie sporzadzonych uméw zgodnie z dzialalnoscig ROSIR
i cennikiem;

9) sporzadzanie harmonograméw wykorzystania (ptywalni krytej, hali sportowe;j, kortow
tenisowych, hali tenisowej) tygodniowych, miesigcznych, rocznych w  celu
prawidlowego funkcjonowania obiektow;

10) przygotowywanie miesiecznego i rocznego sprawozdania za udostepnienie Hali
Tenisowej Polskiemu Zwigzkowi Tenisowemu;

11) organizacja zajeé rekreacyjno-sportowych (Aqua Aerobik, Gimnastyka w wodzie dla
Seniordw itp.);

12) organizacja kursow nauki ptywania dla dzieci i dorostych;

13) opracowanie regulaminéw nadzorowanych przez ten Dzial dla obiektéw ROSIR;

14) nadz6r nad powierzonym majatkiem;

15) aktualizacja danych niezbednych do wystawiania polis w zakresie ubezpieczenia mienia
ROSIR, w tym pojazdy i NNW;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg likwidacji szkod oraz obslugi roszczen z
tytutu umow ubezpieczenia;

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

18) sporzadzanie uméw najmu dzierzawy lokali i terenéw pod dzialalno$¢ gastronomiczng
(zawierane sezonowo) - Baseny otwarte, Kapielisko Miejskie;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z Polityka Ochrony Danych Osobowych w ROSiR
(pelnomocnictwa , upowaznienia);

20) zapewnienie prawidlowego rejestrowania wptywoéw w ROSiR za pomocg kas
fiskalnych, terminali ptatniczych;

21) dostarczanie biezgcych informacji do aktualizacji strony internetowej ROSIR oraz BP
Urzedu Miasta Rzeszowa;

22) (skreslony)

23) przygotowanie i organizacja pracy do sezonu letniego Basenéw Otwartych
(prowadzenie Dziennika Pracy Ratownika, Formularzy Grup Zorganizowanych);

24) przygotowywanie wyposazenia wyznaczonych obszaréw wodnych w sprzet ratunkowy,
pomocniczy, urzadzenia sygnalizacyjne i ostrzegawcze oraz sprzet medyczny, leki i
artykutu sanitarne;

25) przygotowanie sezonu kgpielowego na Kapielisku Miejskim przy ul. Kwiatkowskiego
zgodnie z Uchwatg Rady Miasta Rzeszowa;

26) prowadzenie Formularzy wypozyczenia sprzetu wodnego zgodnego z obowigzujgcymi
przepisami RODO;

27) prowadzenie Profilu Kapieliska Miejskiego;

28) sprawdzanie i uzupelnianie materiatéw opatrunkowych do apteczek pierwszej pomocy
przy wspoludziale lekarza medycyny pracy i pracownika BHP w Dziale DOB ZOS;
29) prawidlowe i terminowe przygotowywanie dokumentacji archiwalnej zgodnie z
,Instrukcja organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego oraz zasad i trybu

postepowania z dokumentacja w Rzeszowskim Osrodku Sportu i Rekreacji”;



30)organizacja 1 kontrola pracy oraz zapewnienie wlasciwych warunkow pracy

pracownikom zatrudnionym w Dziale Obslugi Biezacej Zespotu Obiektow Sportowych;

31) dbanie o nalezytg kulture obstugi 0séb korzystajgcych z ustug ROSIR;
32)$cista wspotpraca z Dziatlem Obslugi Technicznej Zespotu Obiektow Sportowych,

pozostatymi komérkami organizacyjnymi ROSiR w sprawach pozostajgcych w ich
kompetencji.

33)w zakresie prowadzenia archiwum zakladowego ROSiR do =zadan nalezy

w szczegdlnoscei:

a) prowadzenie ewidencji przechowywanego zasobu,

b) udostepnianie zgromadzonej dokumentacji tj. wglad w akta na miejscu w archiwum,
badz tez wypozyczenie teczek z dokumentacjg na $cisle okreslony czas, dla celow
urzedowych 1 naukowo-badawczych osobom upowaznionym, wylgcznie za
pisemng zgodg Kierownika Dziatu, z ktérego pochodzi dokumentacja;

c) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej tj. wydzielanie na makulature lub
zniszczenie dokumentacji, ktérej okres przechowywania juz mingl oraz jej
niszczenie po uprzednim uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego;

d) przekazywanie materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

e) przejmowanie dokumentacji z komorek organizacyjnych na podstawie spisu
zdawczo- odbiorczego, po szczegdlnym przegladzie i uporzadkowaniu akt przez
referentow;

f) S$cista wspolpraca z komdrkami organizacyjnymi ROSiIR oraz z Archiwum
Panstwowym;

g) sporzadzanie sprawozdania opisowego rocznego z dzialalnosci archiwum
zakladowego ROSIR;

h) szczegdlne zabezpieczenie dokumentacji przed kradzieza, pozarem, wilgocia,
mechanicznym zniszczeniem;

1) udzielanie wskazéwek postepowania z zasobem archiwum zakladowego w razie
powodzi;

J) postepowanie z dokumentacjg w przypadku likwidacji lub reorganizacji Osrodka.

§25

Dzial Organizacyjny

1. Dzialem Organizacyjnym zarzadza Kierownik Dziatu Organizacyjnego.
2. Do zadan Dzialu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

przygotowanie organizacyjne do realizacji przyjecia Podkarpackiego Centrum Lekkiej
Atletyki do struktury Rzeszowskiego Osrodka Sportu i Rekreacji;

opracowywanie regulamindéw dotyczacych prowadzonych przez Dzial spraw;
sporzgdzanie harmonograméw wydarzen oraz imprez organizowanych lub
wspotorganizowanych przez ROSiR;

prowadzenie strony ,,www” Osrodka oraz mediow spolecznosciowych poprzez
umieszczanie i biezace aktualizowanie informacji dotyczgce dziatalnosci ROSIR;



5) organizowanie oraz wspodlorganizowanie dodatkowej oferty wydarzen ROSIR —
sportowych, artystycznych, kulturalnych i rozrywkowych;

6) przygotowywanie akcji informacyjnych oraz promocyjnych, organizowanych
w ramach ww. oferty wydarzen;

7) koordynacja pozyskiwania i przetwarzania danych na potrzeby Os$rodka oraz
przygotowywanie raportow i materialéw informacyjnych;

8) poszukiwanie i nawigzywanie kontaktow z potencjalnymi klientami i partnerami;

9) wspolpraca z innymi jednostkami i instytucjami, w tym Miasta Rzeszowa,
korespondencja w zakresie rezerwacji obiektow ROSiR na potrzeby wydarzen
sportowych, artystycznych, kulturalnych i rozrywkowych;

10) wspblpraca w zakresie organizacyjnym z pozostatymi dziatami ROSIR oraz innymi
o$rodkami, zwigzkami, organizacjami i uczniowskimi klubami sportowymi;

11) opracowywanie zalozen i koncepcji do projektu planu finansowego O$rodka w czesci
dotyczacej funkcjonowania Dzialu Organizacyjnego, jak i Rzeszowskiego Osrodka
Sportu i Rekreacji w Rzeszowie;

12) przeprowadzanie analiz w celu zidentyfikowania potrzeb organizacyjnych i mozliwosci
rozwoju Osrodka;

13) racjonalne wykorzystanie potencjatu ROSIR dla uzyskania maksymalnych dochodow.

§ 26
Dzial Obslugi Technicznej Zespolu Obiektéw Sportowych

. Dzialem Obstugi Technicznej Zespolu Obiektow Sportowych zarzadza Kierownik DOT
Z0S.

Do zadan Dziatu Obstugi Technicznej Zespotu Obiektow Sportowych odpowiedzialnego

za mienie przy ul. Ks. J. Jalowego 23 A tj.: Basenéw Otwartych, Ptywalni Krytej, Hali

Sportowej, Hali Tenisowej, Kortow tenisowych (odkrytych), Budynku administracyjnego

oraz Kapieliska Miejskiego przy ul. Kwiatkowskiego i Domku letniskowego ,,GROT”

w Kamionce nalezy w szczegolnosci:

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

2) utrzymanie w nalezytym stanie technicznym i technologicznym budynkoéw, budowli,
urzadzen i instalacji technologicznych oraz $rodkéw transportu bedacych w posiadaniu;

3) utrzymanie w nalezytym stanie sanitarno — porzadkowym budynkéw, pomieszezen
i terendéw przylegtych i rekreacyjnych;

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

5) prowadzenie zaopatrzenia materialowego koniecznego dla zapewnienia wlasciwe;j
realizacji zadan remontowych;

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



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

8) zapewnienie wiasciwej jakosci wody na basenach odkrytych i ptywalni krytej zgodnie
z warunkami okreslonymi w obowigzujgcych przepisach,;

9) przestrzegania wymagan i przepisow Urzedu Dozoru Technicznego;

10) dbanie o nalezytg kulture obstugi oséb korzystajacych z ustug ROSIR;

11) zapewnienie prawidlowego rejestrowania wplywéw w ROSiR za pomocg kas
fiskalnych;

12) Scista wspolpraca z Dzialem Obstugi Biezacej Zespolu Obiektow Sportowych
i pozostalymi komorkami organizacyjnymi ROSiR w sprawach pozostajgcych w ich
kompetencji.

§27
Dzial Obslugi Hali Regionalnego Centrum Sportowo-Widowiskowego

Dziatem Obslugi Hali Regionalnego Centrum Sportowo-Widowiskowego im. Jana
Strzelczyka zarzadza Kierownik RCSW.
Do zadan Dziatu Obstugi Hali Regionalnego Centrum Sportowo-Widowiskowego im. Jana
Strzelczyka odpowiedzialnej za mienie przy ul. Podpromie 10 nalezy w szczegolnosci:
1) utrzymanie w nalezytym stanie sanitarno-porzgdkowym budynkéw, pomieszczen
i terendw przyleglych;
2) zabezpieczenie materiatléw i Srodkow technicznych dla utrzymania wlasciwego stanu
sanitarno-porzgdkowego budynkow, pomieszczen i terenow zielonych ROSIR;
3) wykonywanie wszelkich prac konserwacyjno-remontowych oraz innych robot
wynikajacych z profilu dziatalnosci hali;
4) organizacja racjonalnej i oszczednej gospodarki materiatami, narzedziami i energig oraz
odpowiednie rozliczanie i dokumentowanie
5) czuwanie nad stanem obiektdw, urzgdzen i zapobieganie ich dewastacji.
6) obstuga klientow i czuwanie nad bezpieczenstwem osdb korzystajacych z ustug hali;
7) zapewnienie prawidlowego rejestrowania wplywow w ROSIiR za pomocg kas
fiskalnych i terminali platniczych;
8) racjonalne wykorzystanie potencjalu gospodarczego ROSiR dla uzyskania
maksymalnych dochoddw;
9) udostepnianie bazy sportowo-rekreacyjnej dla potrzeb ustug sportowych oraz imprez;
10) fakturowanie ustug na podstawie sporzgdzonych uméw zgodnie z dziatalno$cig hali
1 cennikiem;
11) nadzorowanie prac wykonywanych przez skazanych, w tym:
a) prowadzenie korespondencjii dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem skazanych
wobec ktorego orzeczono zastepcza kare ograniczenia;
b) prowadzenie ewidencji skierowan do pracy;
c) prowadzenie ewidencji szkolen BHP skazanych;
d) prowadzenie akt skazanych (odpisy wyrokow sgdu);
e) opracowywanie harmonogramu czasu pracy dla skazanych;
f) $cista wspotpraca z Kuratorami Sagdowymi;



g) sporzgdzanie miesiecznych sprawozdan do wlasciwego Sadu Rejonowego;
12) $cista wspolpraca z pozostalymi komoérkami organizacyjnymi ROSIiR w sprawach
pozostajgcych w ich kompetencji.

§ 28
Dzial Obslugi Plywalni przy ul. Matuszczaka

Dzialem Obstugi Ptywalni przy ul. Matuszczaka zarzadza Kierownik plywalni przy ul.

Matuszczaka.

Do zadan Dzialu Obstugi Plywalni przy ul. Matuszczaka odpowiedzialnej za mienie przy

ul. Matuszczaka 7a nalezy w szczego6lnosci:

1) utrzymanie w nalezytym stanie sanitarno — porzadkowym budynkéw, pomieszczen
i terenow przylegtych;

2) zabezpieczenie materialow i $rodkéow technicznych dla utrzymania wlasciwego stanu
sanitarno — porzgdkowego budynkdw, pomieszczen i terenow zielonych ROSIR;

3) wykonywanie wszelkich prac konserwacyjno-remontowych oraz innych robot
wynikajgcych z profilu dziatalnosci ptywalni.

4) organizacja racjonalnej i oszczednej gospodarki materiatami, narzedziami i energig oraz
odpowiednie rozliczanie i dokumentowanie

5) czuwanie nad stanem obiektow, urzadzen i zapobieganie ich dewastacji.

6) obstluga klientéw i czuwanie nad bezpieczenstwem osob korzystajacych z ustug
plywalni;

7) zapewnienie prawidlowego rejestrowania wplywéw w ROSiR za pomocg kas
fiskalnych, terminali platniczych;

8) racjonalne wykorzystanie potencjalu gospodarczego ROSiR dla uzyskania
maksymalnych dochodow;

9) udostepnianie bazy sportowo — rekreacyjnej dla potrzeb ustug sportowych, imprez;

10) fakturowanie ustlug na podstawie sporzadzonych umoéw zgodnie z dzialalnoscig
plywalni i cennikiem;

11) organizacja kurséw nauki ptywania dla dzieci i dorostych;

12) $cista wspdlpraca z pozostalymi komorkami organizacyjnymi ROSiR w sprawach
pozostajacych w ich kompetencji.

13) organizacja i wspolorganizacja imprez sportowych i rekreacyjnych na ptywalni

14) organizacja zaj¢¢ rekreacyjno- sportowych

15) wspolpraca z innymi jednostkami i instytucjami, w tym korespondencja w zakresie
rezerwacji  plywalni celem organizacji imprez sportowych, kulturalnych
i rozrywkowych;

16) wspdtpraca w zakresie kultury fizycznej i sportu z pozostatymi dzialami ROSiR oraz
innymi o$rodkami, zwigzkami, organizacjami i uczniowskimi klubami sportowymi;
17) naliczanie i przygotowywanie list wyplat ekwiwalentu za pranie odziezy robocze]

pracownikow Osrodka;
18) zaopatrywanie pracownikow O$rodka w $rodki ochrony indywidualnej odziezy
roboczej i obuwia roboczego oraz srodkow higieny osobistej.



§ 29
Dzial Obslugi Plywalni ,,Muszelka”

1. Dzialem Obstugi Plywalni ,,Muszelka” zarzadza Kierownik plywalni Muszelka.
2. Do zadan Dzialu Obstugi Plywalni ,Muszelka” odpowiedzialnego za mienie przy

ul. Starzynskiego 17 nalezy w szczego6lnosci:

1) utrzymanie w nalezytym stanie sanitarno — porzadkowym budynkéw, pomieszczen
i terenow przyleglych;

2) zabezpieczenie materialow i $rodkow technicznych dla utrzymania wlasciwego stanu
sanitarno — porzgdkowego budynkdow, pomieszezen i terendw zielonych plywalni;

3) wykonywanie wszelkich prac konserwacyjno-remontowych oraz innych robdt
wynikajgcych z profilu dziatalno$ci ptywalni.

4) organizacja racjonalnej i oszczednej gospodarki materiatami, narzedziami i energig oraz
odpowiednie rozliczanie i dokumentowanie

5) czuwanie nad stanem obiektow, urzgdzen i zapobieganie ich dewastacji.

6) obstuga klientéw i czuwanie nad bezpieczenstwem osob korzystajgcych z ushug
ptywalni;

7) zapewnienie prawidlowego rejestrowania wplywéw za pomocg kas fiskalnych,
terminali platniczych;

8) racjonalne wykorzystanie potencjatu gospodarczego ROSIR dla uzyskania
maksymalnych dochodow;

9) udostepnianie bazy sportowo — rekreacyjnej dla potrzeb ustug sportowych, imprez;

10) fakturowanie ushug na podstawie sporzadzonych uméw zgodnie z dzialalno$cia
plywalni i cennikiem;

11) organizacja kurséw nauki plywania dla dzieci i dorostych;

12) $cista wspdlpraca z pozostalymi komoérkami organizacyjnymi ROSIiR w sprawach
pozostajacych w ich kompetencji.

§30
Dzial Obslugi Plywalni ,,Karpik”

1. Dzialem Obstugi Plywalni ,,Karpik” zarzgdza Kierownik plywalni Karpik.
2. Do zadan Dzialu Obshugi Plywalni ,Karpik” odpowiedzialnego za mienie przy
ul. ks. A. Rabija 4 nalezy w szczegdlnoscei:
1) utrzymanie w nalezytym stanie sanitarno — porzadkowym budynkdéw, pomieszczen
i terenow przyleglych;
2) zabezpieczenie materialow i srodkow technicznych dla utrzymania wlasciwego stanu
sanitarno — porzagdkowego budynkdw, pomieszczen i terenéw zielonych plywalni;
3) wykonywanie wszelkich prac konserwacyjno-remontowych oraz innych robot
wynikajgcych z profilu dziatalnosci ptywalni.
4) organizacja racjonalnej i oszczednej gospodarki materiatami, narzedziami i energig oraz
odpowiednie rozliczanie i dokumentowanie
5) czuwanie nad stanem obiektow, urzadzen i zapobieganie ich dewastacji.
6) obstuga klientéw i czuwanie nad bezpieczenstwem osob korzystajgcych z ushug



plywalni;

7) zapewnienie prawidlowego rejestrowania wplywow za pomocg kas fiskalnych,
terminali platniczych;

8) racjonalne wykorzystanie potencjalu  gospodarczego ROSiR dla uzyskania
maksymalnych dochoddw;

9) udostepnianie bazy sportowo — rekreacyjnej dla potrzeb ustug sportowych, imprez;

10) fakturowanie ustug na podstawie sporzagdzonych umow zgodnie z dzialalnoscig
plywalni i cennikiem;

11) organizacja kurséw nauki ptywania dla dzieci i dorostych;

12) $cista wspdlpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi ROSiR w sprawach
pozostajgcych w ich kompetencji.

§ 31
Dzial Obslugi Plywalni ,,Delfin”

Dziatem Obstugi Ptywalni ,,Delfin” zarzadza Kierownik plywalni Delfin

Do zadan Dzialu Obstugi Plywalni ,Delfin” odpowiedzialnego za mienie przy

al. Rejtana 30 nalezy w szczeg6lnosci:

1) utrzymanie w nalezytym stanie sanitarno — porzadkowym budynkow, pomieszczen
i terenow przylegtych;

2) zabezpieczenie materiatow i srodkoéw technicznych dla utrzymania wlasciwego stanu
sanitarno — porzadkowego budynkow, pomieszczen i terenéw zielonych pltywalni;

3) wykonywanie wszelkich prac konserwacyjno-remontowych oraz innych robot
wynikajacych z profilu dziatalno$ci ptywalni.

4) organizacja racjonalnej i oszczednej gospodarki materiatami, narzgdziami i energig oraz
odpowiednie rozliczanie i dokumentowanie

5) czuwanie nad stanem obiektow, urzadzen i zapobieganie ich dewastacji.

6) obstuga klientow i czuwanie nad bezpieczenstwem osob korzystajagcych z ustug
ptywalni;

7) zapewnienie prawidlowego rejestrowania wplywow za pomocg kas fiskalnych,
terminali ptatniczych;

8) racjonalne wykorzystanie potencjalu gospodarczego ROSiR dla uzyskania
maksymalnych dochodow;

9) udostepnianie bazy sportowo — rekreacyjnej dla potrzeb ustug sportowych, imprez;

10) fakturowanie ustug na podstawie sporzgdzonych uméw zgodnie z dziatalnoscig
plywalni i cennikiem;

11) organizacja kursow nauki plywania dla dzieci 1 dorostych;

12) $cista wspolpraca z pozostalymi komorkami organizacyjnymi ROSiR w sprawach
pozostajacych w ich kompetencji.



L

§32
Sekretariat

Do zadan Sekretariatu nalezy w szczegdlnoscei:

1) wspodlpraca z organami administracji publicznej (korespondencja, powiadomienia,
pozwolenia, opinie),

2) rejestracja pism wychodzacych i przychodzacych, prawidlowe przestrzeganie
postanowien ,,Instrukcji kancelaryjnej w Rzeszowskim Os$rodku Sportu i Rekreacji”
celem  zapewnienia  jednolitego  sposobu  tworzenia,  ewidencjonowania
i przechowywania dokumentéw oraz ochrony przed ich uszkodzeniem, zniszczeniem
lub utratg;

3) przyjmowanie, rozdzial i wysytanie korespondencji;

4) sporzadzanie czystopisow pism i ich kopiowanie;

5) odbidr przesylek, otwieranie i sprawdzenie wplywow;

6) sporzadzanie wysylek i kwartalne rozliczenie znaczkow pocztowych;

7) prowadzenie zaopatrzenia w materialy biurowe;

8) prowadzenie rejestru umow (wynajem powierzchni uzytkowej, automaty do kawy,
nosniki reklamowe itp.) wraz wystawianiem dokumentéw rozliczeniowych za zuzyte
media;

9) prawidlowe 1 terminowe przygotowywanie dokumentacji archiwalnej zgodnie
z ,Instrukcjg organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego oraz zasad i trybu
postepowania z dokumentacjg w Rzeszowskim Osrodku Sportu i Rekreacji”.

§33
Radca Prawny

Radca prawny podlega Dyrektorowi i wykonuje obstuge prawng ROSIR zgodnie z
przepisami ustawy z dnia 6 lipca 1982 1. o radcach prawnych (tj. Dz.U. z 2024 . poz. 499),
a w szczegolnoscei:

1) udziela porad, opinii prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa;

2) pelni zastgpstwo procesowe za Gmine Miasto Rzeszow - ROSIR i wystepuje w
charakterze pelnomocnika w postepowaniu sgdowym, administracyjnym oraz przed
innymi organami orzekajgcymi zgodnie z udzielonymi mu petnomocnictwami;

3) opiniuje pod wzgledem prawnym wewnetrzne akty prawne oraz uchwat Rady Miasta
Rzeszowa zwigzanych z biezgcym funkcjonowaniem ROSIR;

4) opiniuje projekty umow.

§ 34

Informatyk

Do zakresu dziatania Informatyka nalezy w szczegdlno$ci:

1) administrowanie sprzg¢tem, programami i systemem informatycznym w ROSIR;

2) zabezpieczenie sprawnego funkcjonowania systemu informatycznego na obiektach
ROSIR.



3) realizacja wdrozen i modyfikacji systemow informatycznych w tym:
a) zbieranie wnioskéw dotyczgcych wprowadzania zmian w oprogramowaniu wsrdd
pracownikow administracji;
b) instalowanie urzadzen komputerowych i biurowych;
¢) instalowanie nowego oprogramowania na komputerach oraz biezgce szkolenia
wedlug potrzeb pracownikow w ich obstudze;
d) instalowanie i zarzadzanie oprogramowaniem antywirusowym;
e) nadzor nad wilasciwym i prawidlowym wykorzystaniem oprogramowania na
poszczegdlnych komputerach;
4) usuwanie drobnych awarii sprzetu komputerowego, a w przypadku powaznych awarii
przygotowanie sprzetu do przekazania serwisowi,
5) planowanie i realizacja rozwoju sieci komputerowej oraz tworzenie nowych stanowisk
komputerowych;
6) opracowanie wymagan technicznych oraz wskazanie potrzebnego sprzetu
komputerowego do zakupu;
7) wykonywanie kopii bezpieczenstwa eksploatowanych baz danych na prosbe
uzytkownikow;
8) prowadzenie gospodarki sprzetem informatycznym oraz materiatami eksploatacyjnymi;
9) zapewnienie odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa i ochrony danych przed
dostepem 0sdb nieuprawnionych;
10) wspoltpraca z zespolem 0sdb powolanych do prowadzenia strony internetowe;;
11) utrzymanie i monitorowanie ciggltosci pracy sieci teleinformatycznej;
12) pelnienie  obowigzkow Administratora Bezpieczenstwa Informacji  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;
13) zarzgdzanie trescig Biuletynu Informacji Publicznej Rzeszowskiego Osrodka Sportu
Rekreacji;
14) nadzor oraz zamieszanie w imieniu Rzeszowskiego O$rodka Sportu i Rekreacji danych
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Rzeszowa;
15) nadzér nad dziataniem kamer, rejestratorow i programéw do monitoringu wizyjnego;
16) wspdlpraca z pozostalymi dzialtami ROSiR w sprawach pozostajacych w ich
kompetencji;
17) prawidlowe i terminowe przygotowywanie dokumentacji archiwalnej zgodnie
z ,,Instrukcjg organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego oraz zasad i trybu
postepowania z dokumentacjg w Rzeszowskim Osrodku Sportu i Rekreacji”.

§ 35
Specjalista ds. BHP/P.POZ.

1. Do zakresu dziatania Specjalisty ds. BHP i P.POZ zgodnie z przepisami Rozporzgdzenia
Rady Ministrow z dnia 2 wrzes$nia 1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy
(Dz.U. z 1997 . poz. 704) oraz ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. (j. Dz. U. z 2024 1. poz.
275. z p6zn. zm..) o ochronie pozarowej nalezy w szczegolnosci:

2. W zakresie BHP i P.POZ obiektéw ROSiR:



1) przeprowadzanie kontroli warunkdw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad bhp,
ze szczegblnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktorych sg zatrudnione kobiety
w cigzy lub karmigce dziecko piersig, mlodociani, niepelnosprawni, pracownicy
wykonujacy prace zmianowg, w tym pracujgcy w nocy, oraz osoby fizyczne
wykonujace prace na innej podstawie niz stosunek pracy w zakladzie pracy lub
W miejscu wyznaczonym przez pracodawce;

2) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen;

3) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bhp, planéw poprawy warunkéw bhp zawierajgcych propozycje przedsiewzieé
technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia
i zdrowia pracownikow oraz poprawe warunkoéw bhp;

4) udzial w opracowywaniu plandw modernizacji i rozwoju zakladu pracy oraz
przedstawienie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan
techniczno-organizacyjnych zapewniajgcych poprawe stanu bhp;

5) udzial w ocenie zalozen i dokumentacji dotyczgcych modernizacji zaktadu pracy albo
jego czedci, a takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskow dotyczgcych
uwzglednienia wymagan bhp w tych zalozeniach i dokumentacji;

6) udzial w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektow budowlanych albo ich czesci, w ktorych przewiduje sie pomieszczenia pracy,
urzadzen produkcyjnych oraz innych urzadzen majgcych wplyw na warunki pracy
1 bezpieczenstwo pracownikow;

7) udzial w opracowywaniu zaktadowych uktadow zbiorowych pracy, wewnetrznych
zarzadzen, regulamindw i instrukcji ogélnych dotyczacych bhp oraz w ustalaniu zadan
0s06b kierujgcych pracownikami w zakresie bhp;

8) opiniowanie szczegOtowych instrukcji dotyczgcych bhp na poszczegdlnych
stanowiskach pracy;

9) udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz
w opracowywaniu wnioskéw wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosei tych
wypadkéw oraz  zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych
wnioskow;

10) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczgcych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikow badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla
zdrowia w srodowisku pracy;

11) ustalanie potrzeb w zakresie wyposazenia obiektow w sprzet i urzgdzenia pozarnicze,
oraz prowadzenie nadzoru nad jego konserwacjg i przeglagdami;

12) opracowanie planéw dostosowania obiektéw do wymogdw ochrony przeciwpozarowe;j
oraz prowadzenie kontroli ich realizacji;

13) opracowanie wnioskéw dotyczacych poprawy zabezpieczenia zaktadu przed pozarami
1 innymi miejscowymi zagrozeniami oraz prowadzenie okresowych kontroli w tym
zakresie;

14) prowadzenie dokumentacji, sprawozdawczosci i statystyki oraz innych spraw
dotyczacych ochrony przeciwpozarowe;;



15) stata wspolpraca z jednostkg Panstwowej Strazy Pozarnej.

W zakresie BHP i P.POZ pracownikéw ROSiR:

1) doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bhp;

2) nadzorowanie zaopatrzenia pracownikow w odziez ochronng i sprzet ochrony osobistej;

3) udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze sie¢ z wykonywang
pracg;

4) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych
wystepujg czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz
doboru najwlasciwszych srodkoéw ochrony zbiorowej i indywidualne;j;

5) wspblpraca z wlasciwymi komérkami organizacyjnymi lub osobami, w szczego6lnosci
w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bhp oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych
pracownikdéw;

6) wspolpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do
dokonania badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw
ucigzliwych, wystepujgcych w srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan
i pomiaro6w oraz sposobow ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami lub
warunkami;

7) wspolpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujgcymi si¢ pomiarami stanu
srodowiska naturalnego, dzialajgcymi w systemie panstwowego monitoringu
Srodowiska, okreslonego w odrgbnych przepisach;

8) wspoldziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, a w szczegdlnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow;

9) nadzorowanie nad szkoleniem pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
i ochrony przeciwpozarowej oraz prowadzenie szkolenia wstepnego dla nowo
przyjetych pracownikow;

10) wspolpraca z pozostatymi dziatami ROSiR w sprawach pozostajagcych w ich
kompetencji;

11) prawidtlowe i terminowe przygotowywanie dokumentacji archiwalnej zgodnie
z ,Instrukcjg organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego oraz zasad i trybu
postepowania z dokumentacjg w Rzeszowskim Osrodku Sportu i Rekreacji”.

§ 36
Zamowienia publiczne

Do zakresu dziatania Zamowien Publicznych nalezy w szczego6lnos$ci:

1) prowadzenie postepowan o udzielenie zamdowienia publicznego, do ktorych stosuje si¢
przepisy ustawy Prawo Zamowien Publicznych oraz postepowan, do ktérych nie stosuje
si¢ przepisdw w/w ustawy;

2) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji przetargowej na wynajem lokali
i nieruchomos$ci w porozumieniu z odpowiednimi dziatami badz stanowiskami
u pracodawcy;



3) prowadzenie dokumentacji postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego (opis
przedmiotu zamdwienia, specyfikacja istotnych warunkoéw zamoéwienia, ogloszenia
itp.);

4) opracowywanie projektoéw umow w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego;

5) uczestniczenie w pracach komisji przetargowej, powolanych do przygotowania
1 przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego;

6) sprawdzanie dokumentdw dotyczacych zamowien publicznych pod wzgledem ich
zgodno$ci z obowigzujagcymi przepisami oraz ofert zlozonych w postepowaniu
o udzielenie zaméwienia publicznego pod wzgledem formalno-prawnym i spetnienia
przez wykonawcow wymaganych warunkdw;

7) przedktadanie Dyrektorowi ROSiR dokumentéw dotyczacych przeprowadzonego
postepowania o zamowienie publiczne do zatwierdzenia;

8) prowadzenie rejestru udzielonych zaméwien publicznych;

9) udzial w przygotowywaniu planu zamowien publicznych, jego modyfikowanie oraz
biezace monitorowanie wykonania;

10) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zamdwien publicznych na potrzeby Urzedu
Zamowien Publicznych;

11) wspélpraca z Gltownym Ksiegowym w zakresie przygotowania w wyznaczonym
terminie, do projektu budzetu na rok nastepny, planu wydatkow na zabezpieczenie
realizacji zadan;

12) opracowywanie dokumentéw wewnetrznych regulujgcych procedury zamowien
publicznych m.in. zarzadzen, sprawozdan i innych niezbednych dokumentow
wynikajacych z zakresu wykonywanych obowigzkow;

13) prawidtowe i terminowe przygotowywanie dokumentacji archiwalnej zgodnie
z ,,Instrukcjg organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego oraz zasad i trybu
postepowania z dokumentacjg w Rzeszowskim Osrodku Sportu i Rekreacji”;

14) wspolpraca z pozostalymi dziatami ROSiR w sprawach pozostajgcych w ich
kompetencji.

Rozdzial X

Przepisy koncowe

§ 37

Zmian Regulaminu dokonuje si¢ w formie zarzgdzenia Dyrektora ROSiR w Rzeszowie,
w takim samym trybie, jaki obowigzuje przy jego wprowadzeniu.

DYREKTOR
Rzeszowskiego O$rodka Sportu
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