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CZESC 1. ZAKRES DZIALANIA, ZASADY ZARZADZANIA,
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

ROZDZIAL 1. Postanowienia wstepne

§1

Regulamin organizacyjny Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji ,,Bystrzyca” w Lublinie spétka z
ograniczong odpowiedzialnos$cig z siedzibg w Lublinie okresla strukture organizacyjng i zaleznosci
pomigdzy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi Spotki, zakres dziatania 1 zasady
funkcjonowania Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji ,,Bystrzyca” w Lublinie spotka z ograniczong
odpowiedzialnoscig z siedzibg w Lublinie.
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§2
Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji ,,Bystrzyca” w Lublinie spotka z ograniczong
odpowiedzialno$cig z siedzibg w Lublinie dziata na podstawie Aktu Zatozycielskiego Spoftki,
Kodeksu spotek handlowych oraz innych przepisow obowigzujacego prawa.
Regulamin organizacyjny okresla zasady organizacji 1 funkcjonowania Spoiki.
Wiadzami Spotki sg: Zgromadzenie Wspdlnikow, Rada Nadzorcza Spotki, Zarzad Spotki.
Kompetencje organow Spoétki oraz przedmiot dziatalno$ci Spotki okreslone sa w Akcie
Zatozycielskim Spoltki, Regulaminie Zarzadu, Regulaminie Rady Nadzorczej, niniejszym
Regulaminie oraz stosownych przepisach prawa.
Regulamin Organizacyjny moze by¢ wykorzystywany wylacznie do celow stuzbowych w Spoice.
Integralng cze¢$cia niniejszego Regulaminu jest ,,Schemat Struktury Organizacyjnej Spoiki”
stanowigcy Zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§3

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ ponizsze okreslenia i definicje, nalezy je rozumieé

nastgpujaco:

1. Regulamin lub Regulamin organizacyjny — nalezy przez to rozumieé¢ postanowienia
niniejszego dokumentu.

2. Spoétka lub MOSIR — Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji ,,Bystrzyca” w Lublinie spotka z
ograniczong odpowiedzialnoscig z siedzibg w Lublinie.

3. Komoérka organizacyjna — jedno lub wieloosobowy zespo6t stanowisk pracy powotany do
wykonywania okre$lonych zadan, majacy ustalone miejsce w strukturze organizacyjnej Spoiki.
Komoérka moze by¢: dzial, sekcja, obiekt sportowo-rekreacyjny lub stanowisko samodzielne
wyodrgbnione w schemacie struktury organizacyjnej Spoiki.

4. Racjonalne gospodarowanie — dokonywanie takiej alokacji zasobow, ktora optymalizuje
korzys$ci, jakie sa mozliwe do osiagniecia przez podmiot zobowigzany do racjonalnego
gospodarowania. Racjonalno$¢ gospodarowania wymaga, aby zbiera¢ 1 analizowa¢ wszystkie
informacje niezbedne do podj¢cia wlasciwej decyzji o alokacji zasobow.

ROZDZIAL 2. Zakres dzialania
§4
1. Spotka prowadzi dziatalnos¢ okre§long w Akcie Zatozycielskim Spotki.
2. Wykonywanie zadan Spotki wymaga Scistej wspotpracy migdzy jej komorkami organizacyjnymi

1 stanowiskami. Zakres i formy wspotpracy powinny zapewniaé jednolito§¢ dziatania Spoiki,
merytoryczng koordynacje¢ 1 skuteczno$¢ wykonywania zadan.
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ROZDZIAL 3. Zasady i formy zarzadzania

§5
Dzialalnos$cig Spotki kieruje Zarzad Spolki.
Zarzad sktada si¢ z jednej do trzech osob, w tym Prezesa Zarzadu.
Zarzad Spotki zgodnie z przepisami prawa w zakresie niezastrzezonym dla innych organoéw
Spotki podejmuje decyzje samodzielnie i ponosi za nie odpowiedzialno$¢.

§6

Zarzad Spolki — odpowiedzialny jest za prowadzenie dziatalnos$ci przedsigbiorstwa zgodnie z

obowigzujacymi przepisami prawa, postanowieniami Aktu Zalozycielskiego Spotki, uchwatami

Zgromadzenia Wspodlnikéw, Rady Nadzorczej i regulaminami, reprezentowanie Spoiki na

zewnatrz we wszystkich czynnos$ciach sadowych i1 pozasadowych, w szczegdlnosci za

sprawowanie nadzoru nad prawidtowg realizacja budzetu, zarzadzaniem kadrg pracowniczg oraz
majatkiem Spotki. Tryb dziatania Zarzadu okres$la szczegétowo Regulamin Zarzadu.

Podstawowe zadania Zarzadu zwigzane sg z realizacjg celow Spotki.

W szczegblnoscei do zakresu dziatania Zarzadu nalezy:

a) reprezentowanie Spotki na zewnatrz,

b) organizowanie dziatalnosci gospodarczej i realizowanie celow Spotki,

€) nakreslanie zadan planu rocznego i wieloletniego,

d) sktadanie o$§wiadczen woli w zakresie praw i obowigzkow majatkowych Spotki, zgodnie z
posiadanym pelnomocnictwem i obowigzujacymi przepisami prawa,

e) ustalanie projektu struktury organizacyjnej i regulaminu organizacyjnego zgodnie z
postanowieniami Aktu Zatozycielskiego Spoiki,

f) okreslanie kierunkow i zasad polityki kadrowej, ptacowej oraz socjalnej,

g) wspotdziatanie z organizacjami zwigzkowymi i spotecznymi, dziatajacymi na terenie Spotki,

h) wprowadzanie regulaminu pracy i regulaminu wynagradzania,

i) nadzor nad zabezpieczeniem prawidlowych warunkoéw pracy, zgodnie z przepisami bhp,
p.poz., Kodeksu pracy oraz regulaminem pracy,

J) planowanie, koordynowanie oraz kontrolowanie i nadzorowanie dziatalnosci stanowisk pracy
bezposrednio podporzadkowanych oraz kontrolowanie dziatalno$ci wszystkich komorek
organizacyjnych Spoiki,

k) podejmowanie biezacych decyzji,

[) inne sprawy wynikajace z zadan Spoiki.

§7

Zarzad Spotki moze tworzy¢ komorki organizacyjne. Zmiany takie wprowadzane sa w formie

uchwaty Zarzadu, a nastgpnie wymagajg zatwierdzenia przez Rade Nadzorcza poprzez zmiang

Regulaminu Organizacyjnego.

§8

Spotka realizuje swoje podstawowe cele i1 zadania poprzez wlasne komoérki organizacyjne.

1.

§9
W sprawach niezastrzezonych do kompetencji innych organéw Spoétki, Zarzad wydaje
wewnetrzne akty prawa i zarzadzenia, a takze polecenia i instrukcje wewnetrzne dotyczace
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biezacych spraw Spoiki.

W czasie nieobecnosci cztonkow Zarzadu spowodowanej urlopem lub inng dtuzsza nieobecnoscia,
zarzadzenia, polecenia oraz instrukcje wewnetrzne moga by¢ wydawane przez upowaznionego
kierownika, wytacznie w przypadku, gdy zwloka w wydaniu jest niewskazana ze wzgledu na
pilnos¢ i wazno$¢ sprawy oraz po uprzednim uzgodnieniu tresci tych aktow z cztonkami Zarzadu
Spofki.

§10
Zarzadzenia regulujg problemy wymagajace unormowan o charakterze trwatym, ktore z uwagi
na ich znaczenie wymagajg jednolitego wykonania.
Polecenia maja na celu regulacj¢ probleméw o charakterze jednorazowym (okresowym),
wymagajacych doraznego ustalenia celu dziatania oraz sposobdw realizacji.

§11
Akty wewnetrzne prawa, zarzadzenia, polecenia, instrukcje wewnetrzne przygotowywane sg
przez pracownikow komorek organizacyjnych, ktorych dotyczy tre$¢ tych dokumentow.
Opiniowanie tre$ci aktow wewngtrznych prawa, zarzadzen, polecen, instrukcji wewnetrznych
odbywa si¢ w trybie okreslonym przez Zarzad Spoiki.
. Nadzoér nad realizacja wydanych aktow wewngtrznych prawa, zarzadzen, polecen i instrukcji
wewnetrznych spoczywa na pracownikach wskazanych w tych dokumentach.

§12

. Niezaleznie od wydawanych aktow wewnetrznych prawa, zarzadzen, polecen oraz instrukcji
wewnetrznych kierownicy poszczegélnych komorek organizacyjnych sa uprawnieni do
wydawania w formie ustnej lub pisemnej polecen stuzbowych podleglym pracownikom oraz
podejmowania stosownych decyzji.

Kazdy pracownik podlega tylko jednemu bezposredniemu przetozonemu, od ktoérego otrzymuje
polecenia stuzbowe i przed ktérym jest odpowiedzialny za wykonanie powierzonych obowigzkow.

ROZDZIAL 4. Reprezentacja

§13
W przypadku zarzadu wieloosobowego do sktadania o§wiadczen woli 1 zaciggania zobowigzan w
imieniu Spotki wymagane jest wspotdziatanie dwoch cztonkéw zarzadu, badz cztonka zarzadu
tacznie z jednym prokurentem.
Decyzje dotyczace biezacego zarzadzania zwyklymi sprawami Spoétki moga podejmowac
réwniez ustanowieni przez Zarzad pelnomocnicy.
. W przypadku zarzadu wieloosobowego:

a) do czynnosci z zakresu prawa pracy, zgodnie z art. 3* ust. 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks Pracy (tj. 2020 poz. 1320 z pdzn. zm.) upowazniony jest Prezes Zarzadu jednoosobowo.
Szczegoly upowaznienia reguluje Uchwata Zarzadu Spotki;

b) podziat kompetencyjny cztonkow Zarzadu reguluje podjeta przez Zarzad Uchwata
Kompetencyjna.



ROZDZIAL 5. Struktura i zasady organizacyjne

§14

1. Strukturg¢ organizacyjng Spotki przedstawia schemat struktury organizacyjnej, stanowiacy
Zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu. Szczegdtowa strukture organizacyjng oraz zakres
dziatania zawierajg indywidualne zakresy czynnosci poszczegolnych pracownikow.

2. Prezesowi Zarzadu (PZ) podlegaja:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Dyrektor Finansowy (DF), ktéremu podlegaja:
a)  Dzialt Ekonomiczny (FEK),
b)  Glowny Ksiegowy (GK), ktoremu podlega:
I. Dzial Finansowo — Ksiegowy (FK).
Rzecznik Prasowy (ZRZ),
Dziat Kadr (ZHR),
Dzial Zamowien Publicznych (ZZP),
Dziat Organizacji i Obstugi Zarzadu (ZOZ),
Stanowisko ds. Bezpieczenstwa (ZBS),
Stanowisko ds. BHP i P. Poz. (ZBHP),
Stanowisko ds. Audytu Wewngtrznego (ZAW),
Dziat Techniczny, Inwestycje i Remonty (ZDT),

10) Koordynator ds. ochrony danych osobowych, dostepnosci oraz pozyskiwania funduszy

unijnych (ZDU).

3. Wiceprezesowi Zarzadu (WZ) podlegaja:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

Stadiony i Boiska - Stadion Arena, obiekty sportowe przy ul. Pitsudskiego, Stadion Sportowy
Zygmuntowskie, Kresowa, Judyma (MBS),
Hale Widowiskowo Sportowe — Hala Globus, Hala im. Zdzistawa Niedzieli, Lublinianka,
Icemania, MRD (MHYS),
Obiekty Basenowe — Obiekty Sportowo Rekreacyjne Aqua, FitGym Complex, H20, Centrum
Sportowo Rekreacyjne Labedzia (MOB),
Obiekty Sportowo-Rekreacyjne Zalew - Zalew Zemborzycki, Marina, Stoneczny Wrotkow,
Bike Park, Rusatka, Skate Park, LKJ, Korty, Husarska, Siemiradzkiego (MZL), ktéremu
podlega:
a) Stanowisko ds. Hydrotechniki (MZH).
Dzial Marketingu, Organizacji Imprez i Sponsoringu (MOS) ktéremu podlega:
I. Marketing (SM2),
ii. Organizacja Imprez (S12),
Iii. Reklama i Sponsoring (SRZ).
Dyrektor ds. Administracyjnych (DA), ktéremu podlegaja:
a) Dziatl Sprzedazy i Wynajmu (ASW),
b) Dziat Administracji i Obstugi Gminy Lublin (AOG), ktoremu podlega:
I. Stanowisko ds. Archiwum Zaktadowego (AOA).
c) Dziat Informatyki (AIT).
Zastepca Dyrektora ds. Administracyjnych (ZDA), ktéremu podlegaja:
a) Stanowisko ds. Kontakow ze Zwigzkami Sportowymi i Organizacjami Pozarzadowym
(AKS),
b) Centrum Historii Sportu (AHS).

§15

1. Komorki organizacyjne Spotki tworzy si¢ w celu skutecznego wypehniania funkcji zarzadzania,
nadzoru i kontroli.
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2. W sktad komorek or+ganizacyjnych Spotki wechodza stanowiska pracy tworzone przez Zarzad
Spoéitki w zaleznosci od potrzeb.

§16

1. W Spotce moga by¢ powotywane komisje lub zespoty projektowe o charakterze statym badz dla
zatatwienia doraznych spraw, ktore po spetnieniu zadan ulegaja rozwigzaniu.

no

Zarzad Spoiki, zarzadzeniem wewngtrznym, okre$la zakres i tryb dziatania komisji lub zespotow.

3. Wnhnioski oraz opinie komisji lub zespotow stuza za podstawe do wydania przez Zarzad Spoétki
stosownych decyzji i zalecen.

CZESC II. OBOWIAZKI I UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW

ROZDZIAL 6. Obowiazki i uprawnienia pracownikow

§17

1. Podstawowe obowiazki kazdego pracownika zawarte sg w szczeg6lnosci w art. 100 Kodeksu
Pracy, Regulaminie Pracy Spotki oraz innych przepisach prawa pracy. Szczegotowe obowiazki
pracownikow okreslane sg zgodnie z przepisami prawa pracy.

2. Kazdy pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za wykonywanie przydzielonych zadan stuzbowych
i za skutki niewtasciwego wykonywania tych zadan. Pracownik wykonujacy powierzone zadania
odpowiada za wybdr takiego rozwigzania, aby zachowany byl interes Spotki.

ROZDZIAL 7. Zakres wspolnych obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow

zajmujacych stanowiska Kierownicze

§18
1. Do podstawowych obowigzkéw pracownikow na stanowiskach kierowniczych nalezy w

szczegdlnosci:

a) kierowanie dziatalno$cia powierzonej komorki organizacyjnej, dziatu, obiektu zgodnie z
wytycznymi Zarzadu,

b) koordynacja i udzial w procesach rekrutacyjnych pozwalajacych na zatrudnienie
zmotywowanego 1 wykwalifikowanego zespotu pracownikow,

C) bezposrednie kierowanie, motywowanie i dyscyplinowanie podleglych pracownikow oraz
dokonywanie indywidualnych ocen pracowniczych,

d) prawidlowe zorganizowanie, podziat prac i ustalanie zakresu obowigzkoéw dla podlegtych
pracownikow,

e) nadzor nad prawidlowym i terminowym wykonaniem zadan i zatatwianiem spraw przez
pracownikow komorki organizacyjnej,

f) prawidlowe stosowanie przepisOw o czasie pracy w stosunku do wszystkich podlegtych
pracownikow, m. in. przygotowywanie harmonogramow, ewidencja czasu pracy,

g) zorganizowanie i nadzorowanie wykonania przepisOw prawa oraz zadan i obowigzkow
nalozonych przez przetozonych,

h) prowadzenie prawidlowej gospodarki materialowej i magazynowej, czuwanie nad
prawidtowg eksploatacja oraz konserwacja maszyn i urzadzen,

1) zabezpieczenie wilasciwych pod wzgledem bhp i p.poz. warunkdéw pracy, warunkoéw
socjalnych i powierzonego mienia,

J) przestrzeganie i nadzor nad przestrzeganiem tajemnicy przedsigbiorstwa,

k) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikow oraz

prawidlowe planowanie i rozliczanie ich czasu pracy,
8
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I) informowanie Zarzadu o stanie wykonania zadan oraz potrzebach zwigzanych z
funkcjonowaniem komorki organizacyjne;,

m) prowadzenie kontroli dla obszaru spraw przez siebie nadzorowanych,

n) inne zadania zlecone przez Zarzad Spotki lub bezposredniego przetozonego.

Podstawowe uprawnienia pracownikoéw na stanowiskach kierowniczych:

a) ustalanie wewnetrznej organizacji pracy komorki organizacyjnej oraz zakreséw czynnosci dla
podlegltych pracownikow,

b) kierowanie praca, rozdzial zadan, udzielanie wskazoéwek, podejmowanie decyzji,

c) wnioskowanie w zakresie doboru kadr, awansowania, premiowania, nagradzania i karania
podlegtych pracownikow.

d) inne wynikajace ze zleconych zadan przez Zarzad Spoiki.

Z tytulu zajmowanego stanowiska, osoba kierujaca pracg komorki organizacyjnej, ponosi

odpowiedzialno$¢ za dziatanie wtasne niezgodne z obowigzujacymi przepisami, przekroczenie

lub niedopetnienie obowigzkéw stuzbowych, brak nadzoru, w tym za skutki spowodowanego

badz niedopatrzonego zagarni¢cia mienia i/lub niegospodarnos¢, a w szczego6lnosci odpowiada

Za.

a) terminowe i jakoSciowe wykonywanie powierzonych zadan,

b) zgodne z przepisami dziatanie komoérki organizacyjnej,

c) prawidlowg organizacje pracy,

d) racjonalne gospodarowanie Srodkami,

e) ochrong i nalezyte zabezpieczenie mienia Spotki,

f) przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy przedsi¢biorstwa, tajemnicy przedsiebiorstwa
kontrahentow,

g) skutki ujemne wynikle z zaniechania lub nieprawidlowego czy nienalezytego wykonywania
zadan,

h) skuteczno$¢ funkcjonowania systemu kontroli,

1) zapewnienie zabezpieczen bhp, p.poz. na stanowiskach pracy.

ROZDZIAL 8. Przekazywanie stanowiska pracy i jego przejmowanie

§19
Przekazanie 1 przejecie stanowiska pracy powinno odbywac si¢ protokolarnie, przy czym Zarzad
okresla termin, zakres oraz osoby odpowiedzialne za protokolarne przekazanie i przejgcie
stanowiska pracy.
Decyzj¢ odstapieniu od protokolarnego przekazania danego stanowiska podejmuje Zarzad.

CZESC III. CELE, ZADANIA, KOMPETENCJE, ODPOWIEDZIALNOSC

POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

KOMORKI PODLEGAJACE POD PREZESA ZARZADU

ROZDZIAL 9. Dyrektor Finansowy (DF) oraz Dzial Ekonomiczny (FEK)

§20
Dyrektor Finansowy podlega pod Prezesa Zarzadu.
Celem funkcjonowania stanowiska Dyrektora Finansowego jest ksztaltowanie i realizacja
strategii finansowej oraz tworzenie dlugookresowych i $redniookresowych plandéw dziatania
Spotki. Podstawowe obowiazki Dyrektora Finansowego opisane sa w §18 ust. 1 niniejszego
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Regulaminu. Szczegdtowe zadania na ww. stanowisku okreslone zostaty zgodnie z przepisami
prawa pracy i w indywidualnym opisie stanowiska pracy
W szczeg6lnosci do obowigzkow Dyrektora Finansowego nalezy:

a)
b)

c)
d)
€)
f)

planowanie i realizacja polityki finansowej Spotki,

poszukiwanie rozwigzan zapewniajacych optymalng rentowno$¢ poszczegdlnych obiektow
sportowo-rekreacyjnych,

prowadzenie nadzoru nad umowami zawartymi z Gming Lublin,

monitorowanie wynikéw i1 wskaznikow sprzedazy,

nadzor i koordynowanie przygotowania oraz realizacji budzetu Spoétki,

nadzor nad pracg Gtownego Ksiggowego oraz pracownikéw Dziatu Ekonomicznego, Dziatu
Finansowo-Ksiggowego.

Dzial Ekonomiczny podlega pod Dyrektora Finansowego. Pracownicy Dzialu Ekonomicznego
zajmujg si¢ tworzeniem systemu kontrolingu, a nastgpnie dostarczaniem biezacej informacji
niezbednej do prawidtowego podejmowania decyzji w kluczowych obszarach funkcjonowania
Spofki.

Do podstawowych obowigzkéw pracownikow Dziatu Ekonomicznego nalezy:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
9)

h)
i)

=

tworzenie i monitorowanie systemu kontrolingu strategicznego,

nadzor nad procesem budzetowania realizowanym w Spoice,

opracowanie kompleksowych analiz ekonomicznych z realizacji budzetu Spotki oraz
budzetéw poszczegdlnych komodrek organizacyjnych,

przygotowywanie wieloletnich planow i prognoz finansowych Spoéiki, monitoring ich
wykonania,

sporzadzanie analiz i kalkulacji cenowych na ustugi dzialalnosci podstawowej i pomocniczej,
badanie i analizowanie rentownosci sprzedazy,

opracowywanie dokumentacji i analiz ekonomicznych do transakcji z podmiotami
powigzanymi,

prowadzenie ewidencji wykorzystania funduszu ptac,

przygotowywanie raportow dotyczacych dziatalnosci Spotki na potrzeby organow
nadzorczych i1 wiascicielskich Spotki oraz podmiotéw zewngtrznych wspodtpracujacych
ze Spotka.

ROZDZIAL 10. Glowny Ksi¢egowy (GK) i Dzial Finansowo-Ksi¢gowy (FK)

§21

Gtowny Ksiggowy podlega pod Dyrektora Finansowego.

Podstawowe obowiagzki Gtownego Ksiegowego opisane sag w § 18 ust. 1 niniejszego

Regulaminu. Szczegdtowe zadania na ww. stanowisku okreslone zostaty zgodnie z przepisami

prawa pracy i przepisami szczeg6lnymi.

W szczegdlnosci do obowigzkow Glownego Ksiggowego nalezy:

a) prowadzenie rachunkowosci Spotki,

b) wspotpraca w zakresie gospodarki finansowej Spotki,

) analiza wykorzystania srodkow bedacych w dyspozycji Spotki,

d) opiniowanie operacji gospodarczych,

e) podpisywanie zlecen ptatnosci,

f) organizacja dokumentowania operacji gospodarczych i obiegu dokumentow finansowo-
ksiggowych,

g) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

h) prawidlowe ustalanie stanu i wyniku finansowego Spotki,

i) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej przepisami o rachunkowosci,

j) potwierdzanie sald.
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4. Dziatl Finansowo-Ksiggowy podlega pod Gtownego Ksiegowego.
5. Do podstawowych obowigzkow pracownikéw Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy:

=

a)

b)
c)
d)
e)
f)
g)

sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodow stanowigcych podstawe
wpfat 1 wyptat,

prowadzenie ewidencji ksiegowej,

wspotpraca w zakresie windykacji,

zapewnienie terminowej splaty zobowigzan,

rozliczenia z ZUS i US,prowadzenie kasy Spotki,

rozliczanie inwentaryzacji,obstuga ptacowa pracownikow,

rozliczanie umow zlecen.

ROZDZIAL 11. Rzecznik Prasowy (ZRZ)

§22

Stanowisko Rzecznika Prasowego podlega pod Prezesa Zarzadu.

Szczegotowe zadania na stanowisku Rzecznika Prasowego okreSlone zostaty zgodnie
z przepisami prawa pracy i w indywidualnym opisie stanowiska pracy.

Celem stanowiska Rzecznika Prasowego jest budowanie pozytywnego wizerunku Spotki oraz
realizacja polityki informacyjne;j.

W szczegblnosci do obowiazkéw Rzecznika Prasowego nalezy:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

i)
)
K)

1)

budowanie pozytywnego wizerunku Spotki i jego promocja w mediach,

nawigzywanie i utrzymywanie relacji z przedstawicielami $rodkéw masowego przekazu
oraz wypracowanie najlepszych metod wspotpracy z mediami w celu kreowania
korzystnego wizerunku Spoiki,

opracowywanie i dystrybuowanie informacji prasowych na tematy zwigzane
z dziatalno$cig Spotki,

inicjowanie indywidualnych publikacji majacych na celu pokazanie dzialalno$ci Spotki,
organizowanie konferencji prasowych i innych spotkan z dziennikarzami,

biezace monitorowanie publikacji na temat Spotki w mediach,

wspotdziatanie z poszczegdlnymi Dziatami przy zalatwianiu skarg i wnioskow oraz
opracowaniu odpowiedzi na skargi, zazalenia i wnioski. tworzenie i wdrazanie strategii
komunikacji i promocji imprez organizowanych przez MOSIR,

inicjowanie 1 utrzymanie kontaktow z mediami w tym zaproszenia do programow
telewizyjnych i radiowych,

organizacja wydarzen medialnych — konferencje prasowe, brefingi,

przygotowywanie i dystrybucja komunikatow prasowych oraz regularna ich dystrybucja
(newsletter),

pozyskiwanie patronéw medialnych oraz przygotowywanie 1 sprawowanie nadzoru nad
przestrzeganiem umow patronackich,

wspotpraca przy tworzeniu tresci promocyjnych dotyczacych wydarzen (teksty do ulotek
i folderéw, scenariusze filmoéw promocyjnych),

m) wspolpraca przy koordynacji produkcji materiatdw promocyjnych oraz czuwanie nad ich

n)
0)
p)
o))
r

)

kolportazem,

stala aktualizacja strony internetowej 1 social medidw (szczegolnie twitter),

wspolpraca przy tworzeniu identyfikacji graficznej,

przygotowywanie niestandardowych dziatan promocyjnych i PR,

wspotpraca z fotografami i ekipa filmowa,

monitorowanie skuteczno$ci dziatan promocyjnych w tym monitoring mediow oraz
raportowanie,

wspotpraca przy opracowywaniu i realizacji budzetu na dziatania promocyjne i PR.

11



=

=

3.
a)

b)

b)

ROZDZIAL 12. Dzial Kadr (ZHR)

§23
Dzial Kadr podlega pod Prezesa Zarzadu.
Pracg Dziatu Kadr kieruje Kierownik Dziatu Kadr. Podstawowe obowigzki Kierownika Dziatu
Kadr opisane sg w § 18 ust. 1 niniejszego Regulaminu. Szczegdélowe zadania na ww.
stanowisku okreslone zostaty zgodnie z przepisami prawa pracy i w indywidualnym opisie
stanowiska pracy.
Celem funkcjonowania Dzialu Kadr jest:
tworzenie i wdrazanie optymalnej strategii personalnej Spoiki, w tym prognozowanie,
planowanie, bilansowanie potrzeb kadrowych Spoiki,
funkcja doradcza w stosunku do kierownikow komorek organizacyjnych w zakresie funkcji
zarzadzania zasobami ludzkimi (planowanie zatrudnienia, doboér kadr, rozwoj kadr,
motywowanie pracownikdw, ocenianie pracownikow).
Do podstawowych obowigzkow pracownikéw Dziatu Kadr nalezy:
uczestniczenie w tworzeniu i wdrazaniu optymalnej strategii personalnej Spotki, w tym
prognozowanie, planowanie, bilansowanie potrzeb kadrowych Spoftki,
prowadzenie nastepujacych zagadnien personalnych:
i. planowanie zasobow ludzkich,
ii. dobor pracownikoéw i rozwdj pracownikow,
iii. prowadzenie akt osobowych oraz dokumentacji pracowniczej zgodnie z wymogami
ustawodawcy
iv. archiwizacja akt osobowych oraz dokumentacji pracowniczej,
V. wspotpraca z odpowiednimi organami i urzgdami w zakresie zatrudnienia pracownikow,
Vi. wspotpraca przy opracowywaniu zasad wynagradzania oraz regulamindw premiowania
I nagradzania.
wspotdzialanie z dziatajacymi w Spoélce organizacjami zwigzkowymi w zakresie objetym
zadaniami Dziatu,
wspotdziatanie ze stuzbg zdrowia istuzbg BHP w zakresie profilaktyki zdrowotnej
pracownikow.

ROZDZIAL 13. Dzial Zamoéwien Publicznych (ZZP)

§24

Dzial Zamowien Publicznych podlega pod Prezesa Zarzadu

Praca Dzialu Zamoéwien Publicznych kieruje Kierownik Dzialu Zamoéwien Publicznych.
Podstawowe obowigzki Kierownika Dzialu Zamowien Publicznych opisane s3 w § 18 wust. 1
niniejszego Regulaminu. Szczegdétowe zadania na ww. stanowisku okreslone zostaty zgodnie z
przepisami prawa pracy i w indywidualnym opisie stanowiska pracy.

Celem funkcjonowania Dzialu Zamowien Publicznych jest organizacja i przeprowadzanie
procedur udzielania zamowien publicznych zleconych do realizacji.

Do podstawowych obowiazkéw pracownikdéw Dzialu Zaméwien Publicznych nalezy:

a)
b)

c)
d)

przeprowadzanie procedur udzielania zamowien publicznych zleconych do realizacji,
przestrzeganie wszystkich wymogow formalnych przy udzielaniu zaméwien publicznych, w
szczegblnosci w zakresie obowigzku pisemnos$ci postepowania,

udzial w posiedzeniach komisji przetargowych w charakterze sekretarza w przypadku
powotania do sktadu komisji,

prowadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji zaméwien publicznych.
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ROZDZIAL 14. Dzial Organizacji i Obslugi Zarzadu (ZOZ)

§25

Dzial Organizacji 1 Obstugi Zarzadu podlega pod Prezesa Zarzadu.

Pracg Dzialu Organizacji i Obstugi Zarzadu kieruje Kierownik Dziatu Organizacji i Obstugi

Zarzadu. Podstawowe obowigzki Kierownika Dzialu Organizacji 1 Obstugi Zarzadu opisane sg

w § 18 ust. 1 niniejszego Regulaminu. Szczegoétowe zadania na ww. stanowisku okreslone

zostaly zgodnie z przepisami prawa pracy i w indywidualnym opisie stanowiska pracy.

Celem Dziatu Organizacji i Obstugi Zarzadu jest:

a) bstuga organizacyjna Zarzadu Spotki, prowadzenie dokumentacji Rady Nadzorczej
I Zgromadzenia Wspolnikow oraz prowadzenie calosci dokumentacji wszystkich
organdow Spoiki,

b) analiza i nadzor nad zagadnieniami prawnymi, zwigzanymi z funkcjonowaniem Spoftki,

c) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej.

Pracownicy Dziatu odpowiadajg za kontakty z Biurem Nadzoru Wtascicielskiego Urzedu Miasta

Lublin.

Do podstawowych obowigzkow pracownikéw Dziatu Organizacji i Obstugi Zarzadu nalezy:

a) protokotowanie spotkan i zebran,

b) przygotowywanie i obstuga zebran, narad, konferencji i zjazdow,

) zgodna z procedurami wewngtrznymi Spotki dystrybucja uchwat i decyzji organéw Spotki
podstawowym komorkom  organizacyjnym  Spotki i jednostkom  organizacyjnym
zobowiazanym do ich realizacji oraz monitorowanie ich wykonania,

d) przygotowywanie, we wspotpracy z obstugg prawng Spotki, wnioskéw o zmiang danych
Spotki w Krajowym Rejestrze Sadowym,

e) udziat w przygotowywaniu i wdrazaniu zarzadzen, regulaminow, polecen, instrukcji i decyzji
zgodnie z wewnetrznymi procedurami,

f) prowadzenie sekretariatu Spoiki,

g) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia majatku Spoiki,

h) wspotpraca z obstugg prawna przy zagadnieniach prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem
prawnym Spoiki,

i) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej.

ROZDZIAL 15. Stanowisko ds. Bezpieczenstwa (ZBS)

§26

Stanowisko ds. Bezpieczenstwa podlega Prezesowi Zarzadu Spofki.
Stanowiskiem ds. Bezpieczenstwa kieruje Kierownik. Podstawowe obowigzki Kierownika sg
w § 18 ust. 1 niniejszego Regulaminu. Szczegdtowe zadania na ww. stanowisku okreslone
zostaly zgodnie z przepisami prawa pracy i w indywidualnym opisie stanowiska pracy.
Podstawowe obowiazki na Stanowisku ds. Bezpieczenstwa opisane sg w § 18 ust. 1 niniejszego
Regulaminu. Szczegdtowe zadania na ww. stanowisku okreslone zostaty zgodnie z przepisami
prawa pracy i w indywidualnym opisie stanowiska pracy.
Celem pracy Stanowiska ds. Bezpieczenstwa jest prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych
z zagadnieniami bezpieczenstwa imprez organizowanych przez Spotke i spraw zwigzanych z
Obrong Cywilna.
Do podstawowych obowigzkow na Stanowisku ds. Bezpieczenstwa nalezy:
a) udzial w planowaniu operacyjnym eventOw oraz imprez masowych i niemasowych na caty

rok kalendarzowy,
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b) wykonanie dokumentacji i nadzor operacyjny nad przebiegiem eventéw oraz imprez w tym
masowych,

C) przygotowywanie i realizowanie planoéw ochrony imprez,

d) uczestniczenie w przygotowaniu technicznym do imprezy masowej w zakresie niezbednym
do jej wtasciwej realizacji. Uczestniczenie w spotkaniach z organizatorem imprez masowych,
przedstawicielami stuzb panstwowych i samorzadowych,

e) przygotowywanie zadan i procedur dla podlegtych stuzb (informacyjnych/stewardow, porzad-
kowych),

f) prowadzenie odpraw przed i po imprezach masowych wraz z ich ocena,

g) zarzadzanie i kierowanie pracg podlegltych stuzb w czasie imprezy,

h) prowadzenie biezacej analizy stanu zabezpieczenia obiektu podczas przygotowania i w czasie
imprez,

1) inicjowanie dzialan zwigzanych z podniesieniem bezpieczenstwa,

j) pehienie funkcji kierownika do spraw bezpieczenstwa stuzb podczas imprez masowych,

k) sprawdzenie stanu technicznego wyposazenia sportowego, ktore jest uzytkowane podczas im-
prez masowych,

I) konsultacje z organizatorami eventow pod katem organizacji imprez masowych
I niemasowych wraz z okresleniem ryzyka,

m)biezace informowanie przetozonych o stwierdzonych zagrozeniach, wraz z wnioskami zmie-
rzajacymi do usuwania ewentualnych zagrozen,

n) sporzadzanie i przedstawianie Zarzagdowi Spotki, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu  bezpieczenstwa  zawierajagcych  propozycje  przedsiewzig¢  technicznych
1 organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom,

0) prowadzenie spraw zwigzanych z Obrong Cywilna, sporzadzanie planéw dziatania
w zakresie Obrony Cywilnej Spoéiki, sporzadzanie, biezaca weryfikacja 1 aktualizacja
dokumentacji druzyn ratownictwa ogdlnego,

p) prowadzenie, przetwarzanie, przechowywanie, odbior i sporzadzanie dokumentacji
niejawnej Spotki o klauzuli ,,ZASTRZEZONE” zgodnie z upowaznieniem i posiadanym

zaswiadczeniem,
q) udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju Spotki oraz przedstawianie propo-
zycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan

techniczno-organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa,

r) udziat w tworzeniu projektow budzetow w zakresie kosztow dot. zapewnienia
bezpieczenstwa (rocznych i eventowych) oraz ich realizacja zgodnie z poleceniem
przetozonego.

ROZDZIAL 16. Stanowisko ds. BHP i P. POZ (ZBHP)

§27
Stanowisko ds. BHP i P. POZ podlega pod Prezesa Zarzadu.
Szczegdtowe zadania na stanowisku ds. BHP i P.POZ okre$lone zostaly zgodnie z przepisami
prawa pracy i w indywidualnym opisie stanowiska pracy.
Celem pracy Stanowiska ds. BHP i P.POZ jest prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych
z zagadnieniami  bezpieczenstwa 1higieny pracy, stale czuwanie nad wdrazaniem
I przestrzeganiem ogoélnych i szczegdlnych przepisow 0 ochronie pracy i zabezpieczenia p.poz.
oraz stosowanie Srodkow zapobiegawczych przeciw wypadkom przy pracy, chorobom
zawodowym | powstawaniu pozarow.
Do podstawowych obowiazkéw Stanowiska ds. BHP i P. POZ nalezy:
a) kontrolowanie warunkow pracy i przestrzeganie zasad i przepisow bhp oraz p.poz,
b) dokonywanie okresowych ocen i przedktadanie informacji o stanie bhp i p.poz. oraz
0 zrddlach zagrozen wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania wystepujacych zagrozen,
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udzial w prowadzeniu postgpowan powypadkowych i sporzadzanie odpowiedniej
dokumentacji oraz wnioskow,

inicjowanie dostosowania odziezy ochronnej i obuwia specjalnego do warunkéw pracy
pracownikow Spoéiki oraz innych sposobdw zabezpieczajacych przed wypadkami,
opiniowanie planéw modernizacji irozwoju Spotki w zakresie zgodno$ci z przepisami
i zasadami bezpieczenstwa oraz higieny pracy oraz udziat w przekazywaniu do uzytkowania
nowo budowanych lub przebudowanych obiektéw i innych,

udziat w opracowywaniu wewnetrznych aktow normatywnych, instrukcji i procedur
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, jak rowniez
W ustalaniu zadan kierownikéw komodrek organizacyjnych z zakresu bezpieczenstwa
I higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j,

prowadzenie sprawozdawczoSci z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowych i ochrony $rodowiska.

ROZDZIAL 17. Dzial Techniczny Inwestycje i Remonty (ZDT)

§28

Dziat Techniczny, Inwestycja i Remonty podlega pod Prezesa Zarzadu.

Pracg Dziatu Technicznego Inwestycje i Remonty kieruje Kierownik Dziatu Technicznego.
Podstawowe obowigzki Kierownika Dziatu Technicznego opisane sg w § 18 ust. 1 niniejszego
Regulaminu. Szczegoétowe zadania na ww. stanowisku okreslone zostaty zgodnie z przepisami
prawa pracy i w indywidualnym opisie stanowiska pracy.

Celem funkcjonowania Dzialu Technicznego Inwestycje i Remonty jest realizacja procesow
oraz dziatan zwigzanych z inwestycjami w budynkach, budowlach i infrastrukturze technicznej
w Spoice.

Do podstawowych obowigzkéw pracownikow Dzialu Technicznego Inwestycje i Remonty
nalezy:

=

a) opracowywanie planéw inwestycyjno-remontowych Spotki i ich kompleksowa realizacja,

b) opracowywanie koncepcji na wykonanie projektow technicznych i pozwolen na budowe,

C) przygotowanie niezbednej dokumentacji na potrzeby zamowien publicznych (specyfikacja
istotnych warunkéw zamowienia) dla poszczegdlnych zadan zwigzanych z procedura
zamowien publicznych dotyczacych prac inwestycyjno-remontowych,

d) prowadzenie nadzoru inwestorskiego, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, rozliczanie
przedsiewziec,

e) egzekwowanie od wykonawcow usunigcia stwierdzonych usterek Iub wad przy
prowadzonych pracach inwestycyjno-remontowych,

f) prowadzenie okresowych kontroli stanu technicznego obiektow, wynikajacych z ustawy
Prawo Budowlane, prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych i archiwizacja
dokumentacji technicznej.

ROZDZIAL. 18. Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego (ZAW)

§29

Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego podlega pod Prezesa Zarzadu.
Podstawowe obowigzki na Stanowisku ds. Audytu Wewnetrznego opisane sag w § 18 ust. 1
niniejszego Regulaminu. Szczegdtowe zadania na ww. stanowisku okre§lone zostaly zgodnie
z przepisami prawa pracy i w indywidualnym opisie stanowiska pracy
Do podstawowych obowigzkéw na Stanowisku ds. Audytu Wewnetrznego naleza:
a) badanie wewngtrznego funkcjonowania Spoétki, w szczegolnosci poprzez planowanie,

przygotowywanie 1 przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w Spotce,
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b) sporzadzanie planow kontroli,

C) monitorowanie dziatalno$ci Spotki, w szczegoélnosci zadan podejmowanych przez
poszczegdlne komorki organizacyjne oraz przeprowadzanie czynno$ci sprawdzajacych,

d) wdrazanie i nadzor nad realizacjg wnioskow pokontrolnych,

e) wspieranie Zarzadu w realizacji celow 1 dziatalnosci Spotki, w szczegdlnosci poprzez
czynno$ci doradcze oraz prowadzone kontrole.

ROZDZIAL 19. Koordynator ds. ochrony danych osobowych, dostepnosci oraz pozyskiwania

>

funduszy unijnych (ZDU)

§30

Koordynator ds ochrony danych osobowych, dostgpnos$ci oraz pozyskiwania funduszy unijnych

podlega pod Prezesa Zarzadu

Podstawowe obowigzki Koordynatora opisane sg w §18 ust. 1 niniejszego Regulaminu.

Celem Koordynatora jest zapewnienie przestrzegania przepisOw wynikajacych z ustawy z dnia

19 lipca 2019 roku o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami, Przepisow

zwiazanych z ochrong danych osobowych oraz pozyskiwanie dla Spotki funduszy zewngtrznych.
Do podstawowych obowigzkéw Koordynatora nalezy:

a) Z zakresu wynikajacego z ustawy o zapewnianiu dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami:

b)

V.
Vi.

Vil.

viil.

przygotowanie i koordynacja realizacji Planu dziatania na rzecz poprawy poprawy
zapewniania dostepnosci osobom ze szczeg6lnymi potrzebami przez Spotke, zgodnie
z minimalnymi wymaganiami okreslonymi w art. 6 ustawy o zapewnianiu dost¢gpnosci
osobom ze szczegolnymi potrzebami,

wspoOltpraca z kierownikami obiektéw oraz innych dziatéw Spotki w zakresie poprawy
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug §wiadczonych
przez Spoike,

monitorowanie dziatalno$ci Spotki w zakresie zapewniania dostgpnosci osobom ze
szczegOlnymi potrzebami,

wspolpraca z Wydziatem ds Osoéb Niepetnosprawnych Urzgedu Miasta Lublin w
zakresie zapewniania dostgpnos$ci obiektow sportowo-rekreacyjnych dla mieszkancow
ze szczegoOlnymi potrzebami,

raportowanie Zarzadowi postgpow z realizacji Planu dziatania,

sporzadzanie raportow 1 innych dokumentéw kontrolnych dotyczacych zapewniania
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami.

wspolpraca z  organizacjami  pozarzadowymi 1 $Srodowiskiem 0s6b z
niepetnosprawno$ciami.

pozyskiwanie 1 rozliczanie zewnetrznych zrodet finansowania dziatalnosci Spotki ze
szczegOlnym uwzglednieniem funduszy europejskich.

Z zakresu ochrony danych osobowych:

zapewnianie przestrzegania przepisOw o ochronie danych osobowych, w szczeg6lnosci
przez: sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o
ochronie danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla
administratora danych,

opracowanie i aktualizowanie dokumentacji, oraz przestrzegania zasad w nigj
okreslonych,

Przeciwdzialanie dostgpowi oséb niepowotanych do dokumentacji,

Udostepnianie 1 zabezpieczanie danych osobowych,
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Vi.
Vii.

viii.

Xi.
Xii.
Xiii.

Xiv.

Prowadzenie kontroli w zakresie przetwarzania danych osobowych,

Prowadzenie rejestru zbiorow danych przetwarzanych przez administratora danych,
Zgloszenie zbioréw danych oraz zmian w nich zachodzacych do rejestracji
Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych (GIODO),

Prowadzenie ewidencji 0so6b biorgcych udzial przy przetwarzaniu danych,

Analiza sytuacji, okolicznosci 1 przyczyn, ktore doprowadzity do naruszenia
bezpieczenstwa dokumentacji i przygotowanie odpowiednich zmian do instrukcji
zarzadzania, stuzacym do przetwarzania danych w formie tradycyjnej,

Prowadzenie szkolef i doradztwa z zakresu bezpieczenstwa dokumentacji 1 ochrony
danych dla pracownikow Spoiki,

Informowanie GIODO o wszelkich nieprawidtowosciach w ochronie dokumentacji,
oraz o wprowadzaniu lub modyfikacji srodkow bezpieczenstwa,

Przeprowadzanie audytu z zakresu ochrony danych na zlecenie GIODO i
przygotowanie sprawozdania ze sprawdzenia, ktore za posrednictwem administratora
danych sg przestane do GIODO,

Przygotowywanie, opiniowanie regulamindéw i umow dotyczacych ochrony danych
osobowych,

Biezace zapoznawanie si¢ z przepisami z zakresu bezpieczenstwa dokumentacji i
ochrony danych osobowych.

c) W obszarze pozyskiwania funduszy unijnych:

Vi.
Vii.

viii.

Xi.

Xii.

na podstawie monitoringu i analiz sktadanie propozycji dotyczacych mozliwosci
finansowania dziatalnosci Spolki, ze szczegdlnym uwzglednieniem plandéw
rozwojowych i inwestycyjnych,

przygotowywanie 1 prowadzenie projektow finansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej,

wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg projektow unijnych (redagowanie pism,
przygotowywanie sprawozdan z realizacji projektu, przygotowywanie zmian
wnioskow o dofinansowanie, prowadzenie dokumentacji realizacji projektu,
monitoring realizacji projektéw, promocja projektow),

wykonywanie zadan zwigzanych z rozliczaniem projektéw unijnych (monitorowanie
realizacji budzetu, wspoélpraca przy przygotowywaniu wnioskow o platnosc,
kwalifikowanie wydatkdéw, harmonogramowanie transz i przeptywow finansowych),
uczestniczenie w audytach 1 kontrolach, koncowe rozliczanie finansowe prowadzonych
projektow,

rozliczanie projektéw finansowanych ze srodkéw Unii Europejskie;,

wspoélpraca z organami realizujacymi i nadzorujagcymi przyznawanie finansowanie
srodkow z Unii Europejskiej,

kontrola zgodno$ci dziatan, procesow i procedur w realizowanych projektach,

w przypadku nieprawidlowosci przy realizowaniu projektow — niezwloczne
podejmowanie dziatan korygujacych oraz informowanie Zarzadu Spodtki o
nieprawidlowosciach,

koordynowanie prac pracownikoéw wyznaczonych przez kierownikow komorek
organizacyjnych Spotki zaangazowanych w realizacje projektow wspotfinansowanych
z funduszy europejskich, ujetych w procedurach 1 instrukcjach realizacji danego
projektu,

Biezace monitorowanie zmian w przepisach proceduralnych zwigzanych z realizacja
projektow wspottinansowanych przez Uni¢ Europejska i1 informowanie o zmianach
komorki organizacyjne Urzedu uczestniczace w realizacji projektu,

Wykonywanie innych polecen przelozonego zwigzanych z powierzonym stanowiskiem

pracy.
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KOMORKI PODLEGAJACE POD WICEPREZESA ZARZADU

ROZDZIAL 20. Stadiony i Boiska (MBS), Hale Widowiskowo — Sportowe (MHS), Obiekty
Basenowe (MOB), Obiekty Sportowo Rekreacyjne Zalew (MZL) oraz Stanowisko ds.
Hydrotechniki (MZH)

§31

1. W Spotce funkcjonujg nastepujace grupy obiektow sportowo-rekreacyjnych:

a) Stadiony i Boiska - Stadion Arena, obiekty sportowe przy ul. Pitsudskiego, Stadion Sportowy
Zygmuntowskie, Kresowa, Judyma,

b) Hale Widowiskowo Sportowe — Hala Globus, Hala im. Zdzistawa Niedzieli, Icemania,
Miasteczko Ruchu Drogowego, Lublinianka,

c) Obiekty Basenowe — Obiekty Sportowo - Rekreacyjne Aqua, FitGym Complex, H20,
Centrum Sportowo Rekreacyjne Labedzia,

d) Obiekty Sportowo-Rekreacyjne Zalew - Zalew Zemborzycki, Marina, Stoneczny Wrotkow,
Bike Park, Rusatka Skate Park, LKJ, Korty, Husarska, Siemiradzkiego, ktorym podlega
Stanowisko ds. Hydrotechniki.

2. Pracaposzczeg6lnych grup obiektéw sportowo - rekreacyjnych, o ktorych mowa w ust. 1 powyzej,
kieruje Kierownik. Podstawowe obowigzki Kierownika opisane s3 w §18 ust. 1 niniejszego
Regulaminu. Szczegdtowe zadania na ww. stanowisku okreslone zostaty zgodnie z przepisami
prawa pracy i w indywidualnym opisie stanowiska pracy. Kierownicy podlegaja pod Wiceprezesa
Zarzadu. Kierownik moze zawnioskowac o zatrudnienie zast¢pcy kierownika — zgody udziela
Prezes Zarzadu wraz z Wiceprezesem Zarzadu.

3. Celem stanowiska pracy Kierownikow jest operacyjne zarzadzanie obiektami sportowo-
rekreacyjnymi oraz przynaleznymi terenami zewn¢trznymi, w sposob szczegdlny poprzez:

a) nadzor w zakresie kompetencji stanowiska i we wspolpracy z pozostalymi Dziatami
Spoiki nad realizacja zadan i procesow w zakresie administracyjnym, organizacyjnym,
sprzedazowym i technicznym,

b) przygotowywanie i realizacje budzetu ze szczegdlnym uwzglednieniem racjonalizacji
kosztow i maksymalizacji przychodow,

c) dazenie do maksymalnego wykorzystania mocy ,,produkcyjnych" obiektow,

d) opracowanie i wdrozenie efektywnego modelu zarzadzania powierzonym mieniem,

e) poszukiwanie i budowanie trwatych relacji z kluczowymi partnerami,

f) opracowanie efektywnej struktury organizacyjnej obiektow umozliwiajacej przejrzysty
podzial obszaréw zadaniowych 1 we wspotpracy z pozostatymi Dziatami Spoiki,

g) zapewnienie niezbednego wyposazenia w poszczegdlnych obiektach,

h) planowanie, organizacja i nadzor nad realizacjg proceséw obstugi klienta dostosowanych
do specyfiki i charakteru podlegtych obiektow,

i) opracowywanie instrukcji, procedur istandardow niezbednych do zapewnienia
prawidtowego funkcjonowania obiektow,

J) wspolpraca w zakresie prowadzonych dziatan marketingowych i sprzedazowych
produktéw 1 ustug.

4. Do podstawowych zadan pracownikow zatrudnionych na Obiektach Sportowo-Rekreacyjnych
naleza:

a) z zakresu utrzymania technicznego obiektow:

I utrzymanie w sprawnosci eksploatacyjnej obiektow sportowych, budynkow
I teren6w rekreacyjnych,

ii. wykonywanie, wramach dostgpnych  zasobdéw, prac  wynikajacych
z obowiazkowych przegladow budynkow i budowli,
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ili.  utrzymanie maszyn, urzadzen i instalacji w stanie pelnej sprawnosci techniczne;j,

iv.  prowadzenie wymaganej dokumentacji technicznej i eksploatacyjnej maszyn
I urzadzen,

V. sprawna likwidacja, w ramach dost¢pnych zasobow, zaistniatych awarii,

vi.  prowadzenie systematycznych czynnosci przegladowych i konserwatorskich,

vii. dazenie do maksymalizacji zyskOw poprzez minimalizacje kosztow statych
funkcjonowania obiektow,

viii. optymalizacja proceséw technicznej eksploatacji obiektow,

iIX.  wdrazanie standardow technicznej eksploatacji obiektow,

X. przestrzeganie termindw konserwacji sprzetu ochrony osobistej (aparaty tlenowe,

maski, pochtaniacze), sprzgtu ochrony przeciwpozarowej i przeciwporazeniowe;j,
b) z zakresu obstugi klienta:
I. realizacja standardow obstugi klienta,
ii.  realizacja procedur obstugi klienta,
iii.  udzial w tworzeniu i optymalizacji standardow oraz procedur obstugi klienta,
iv.  dbalos¢ o wysokg jakos¢ ushug,
V. prawidtowe rozliczanie utargéw gotowkowych.

5. Stanowisko do spraw Hydrotechniki podlega pod Kierownika Obiektéw Sportowo-
Rekreacyjnych Zalew. Szczegoétowe zadania na stanowisku do spraw Hydrotechniki
okreslone zostaty zgodnie z przepisami prawa pracy i w indywidualnym opisie stanowiska
pracy.

6. Celem funkcjonowania Stanowiska ds. Hydrotechniki jest zapewnienie sprawnej eksploatacji
zbiornika Zalew Zemborzycki ze szczegdlnym uwzglednieniem urzadzen hydrotechnicznych.

7. Do podstawowych obowigzkow pracownika na Stanowisku ds. Hydrotechniki nalezy:

a) inicjowanie, realizowanie i nadzorowanie wszelkich zadan zwigzanych z eksploatacja
Zalewu Zemborzyckiego, w szczegdlnosci wynikajacych z obowigzujacej w tym zakresie
dokumentacji, w tym:

i. prowadzenie niezb¢dnych obserwacji iodczytow poziomu wody nad Zalewem
Zemborzyckim, prawidtowosci dziatania urzadzen hydrotechnicznych, systemu
alarmowego jazu oraz stanu zanieczyszczen krat pompowni itp.,

ii. prowadzenia statych odczytéw piezometréw i ich analizowanie w niezb¢dnym zakresie
dla bezpieczenstwa zbiornika Zalew Zemborzycki,

b) przygotowywanie harmonogramu badan, termindow ekspertyz, przegladow itp. dla
wszystkich obiektow i urzadzen hydrotechnicznych, zgodnie z wymogami technicznymi
| przepisami prawa,

C) sprawnego i terminowego uzyskiwania wszelkich dokumentow dla Spotki pozwalajacych
na zgodne z prawem eksploatowanie Zalewu Zemborzyckiego, w tym m. in. pozwolenia
wodno-prawne, instrukcje gospodarowania woda,

d) nadzor nad opracowaniem planéw ochrony przeciwpowodziowej na obiektach,

€) wspolpraca z Wydziatem Ochrony Srodowiska oraz Wydzialem Bezpieczenstwa
Mieszkancow i Zarzadzania Kryzysowego Urzedu Miasta w zakresie nadzoru
opracowywania i wdrazania planéw ochrony przeciwpowodziowej Miasta Lublin.

ROZDZIAL 21. Dzial Marketingu, Organizacji Imprez i Sponsoringu (MOS) oraz Marketing
(SM2Z), Organizacja Imprez (S1Z) Reklama i Sponsoring (SRZ)

§32
1. Dziat Marketingu, Organizacji Imprez i Sponsoringu podlega pod Wiceprezesa Zarzadu.
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2. Pracag Dzialu Marketingu, Organizacji Imprez i Sponsoringu kieruje Kierownik Dzialu
Marketingu, Organizacji Imprez i1 Sponsoringu. Podstawowe obowiazki Kierownika Dziatu
Marketingu, Organizacji Imprez i Sponsoringu opisane sg w §18 ust. 1 niniejszego Regulaminu.
Szczegbdlowe zadania na ww. stanowisku okreslane zostaly zgodnie z przepisami prawa pracy i w
indywidualnym opisie stanowiska pracy.

3. Celem funkcjonowania Dzialu Marketingu, Organizacji Imprez i Sponsoringu jest:

a) tworzenie planow marketingowych oraz nadzor nad realizacjg zatozen marketingowych,

b) nadzor nad organizacjg oraz wspotorganizowanie imprez sportowo-rekreacyjnych i
kulturalnych,

¢) koordynacja obstugi sprzedazy i rozwoju produktow/ustug,

d) kompleksowa obstuga klienta biznesowego, jak i indywidualnego oraz budowanie
dhugotrwatych, korzystnych dla Spoltki relacji z partnerami biznesowymi, jak i klientami
indywidualnymi,

4. W sktad Dziatu wchodzi: Marketing (SMZ), Organizacja Imprez (SIZ), Reklama i Sponsoring
(SRZ), Podlegaja one pod Wiceprezesa Zarzadu.

5. Praca Marketingu kieruje Koordynator Marketingu. Podstawowe obowigzki Koordynatora
Marketingu opisane sg w §18 ust. 1 niniejszego Regulaminu. Szczegdétowe zadania na ww.
stanowisku okreslane zostaly zgodnie z przepisami prawa pracy i w indywidualnym opisie
stanowiska pracy.

6. Celem funkcjonowania Marketingu (SMZ) jest koordynacja marketingu Spotki. Do
podstawowych obowiazkoéw pracownikow Marketingu nalezy:

a) tworzenie marketingu produktowego,

b) poszukiwanie trendow marketingowych,

c) tworzenie planu marketingowego,

d) tworzenie materiatéw foto i wideo,

e) obshuga strony internetowej Spotki,

f) przygotowywanie okolicznosciowego marketingu (np. S$wigta, walentynki, urodziny
obiektu),

g) planowanie i realizacja budzetu marketingu i catego Dziatu,

h) dbanie o spojno$¢ komunikacyjng Spoiki,

1) dbanie o PR Spofki,

J) koordynacja polityki zamowien i wydawania gadzetow Spotki,

K) poszukiwanie ambasadoréw Spoftki,

[) obstuga dziatan mailingowych, jak i newsletterowych,

m) przygotowywanie umow,

n) przygotowywanie materiatdow do przetargow i kart zamowien,

0) realizacja strategii marketingowej,

p) realizacja operacyjnych planow marketingowych,

g) analizowanie aktualnych trendéw rynkowych oraz konkurencji,

r) analiza §wiadczonych przez Spotke i planowanych ustug,

S) udzial w pracach zespotéw zadaniowych majacych na celu projektowanie i wdrazanie
produktow i ustug,

t) realizacja strategii promocyjnej Spotki,

u) realizacja dziatan promocyjnych poprzez social media oraz codzienna obshuga kanatow
social mediowych,

V) tworzenie i wdrazanie projektow marketingowych, a W szczegdlnosci projektow z zakresu
sportu i rekreacji,

W) wspolpraca przy tworzeniu standardow obstugi klienta,

X) dbanie o marketing wewngtrzny Spotki,

y) tworzenie identyfikacji wizualnej Spotki,

z) wspotpraca ze Reklamg i Sponsoringiem (SRZ) oraz Organizacja Imprez (SIZ) i Centrum
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Historii Sportu.

7. Pracg Organizacji Imprez kieruje Koordynator Organizacji Imprez. Podstawowe obowigzki
Koordynatora Organizacji Imprez opisane sa w §18 ust. 1 niniejszego Regulaminu. Szczegdtowe
zadania na ww. stanowisku okreslane zostaly zgodnie z przepisami prawa pracy i w
indywidualnym opisie stanowiska pracy.

8. Celem funkcjonowania Organizacji Imprez (SIZ) jest nadzér nad organizacja oraz
wspotorganizowanie imprez sportowo-rekreacyjnych i kulturalnych. Do podstawowych zadan
pracownikow Organizacji Imprez nalezy:

a) organizacja imprez sportowo-rekreacyjnych i kulturalnych na wszystkich obiektach Spotki,

b) przygotowywanie planow i biznesplanow imprez oraz przektadanie ich do akceptacji
Koordynatora Organizacji Imprez, Kierownika Dzialu Marketingu, Organizacji Imprez i
Sponsoringu oraz Zarzadu,

C) przygotowywanie kart technicznych imprez,

d) przygotowywanie materiatow do przetargow i kart produktéw na potrzeby imprez,

e) przygotowywanie umow na potrzeby imprez,

f) organizowanie zespotow do obstugi imprez,

g) tworzenie materiatow foto i wideo,

h) zlecanie zakupu niezbednych materiatow i ustug zgodnie z wewnetrznymi regulacjami,

1) rozliczanie koncowe organizacji imprez,

J) przygotowywanie i przedktadanie Zarzadowi raportow z imprez,

K) prowadzenie niezb¢dnej dokumentacji planowanych i przeprowadzonych imprez,

[) tworzenie raportow,

m) wspotpraca z podwykonawcami imprez,

n) wspolpraca przy przygotowywaniu ofert na pakiety sponsorskie,

0) wspolpraca przy pozyskiwaniu sponsorow do organizacji imprez,

p) ocena efektywnosci produktow/ustug/oferty, przygotowywanie propozycji wieloletnich i
rocznych plandw organizacji imprez, w tym planéw sprzedazy imprez i budzetow
kosztowych oraz ich realizacja, planowanie 1 realizacja budzetu Organizacji Imprez (SIZ) 1
catego Dziatu,

q) wspotpraca ze Reklama i Sponsoringiem (SRZ), Marketingiem (SMZ) oraz Centrum Historii
Sportu (CHS).

9. Praca Reklamy i Sponsoringu (SRZ) kieruje Koordynator Reklamy i Sponsoringu. Podstawowe
obowigzki Koordynatora opisane sg w §18 ust. 1 niniejszego Regulaminu. Szczegétowe zadania
na ww. stanowisku okreslane zostaty zgodnie z przepisami prawa pracy i w indywidualnym opisie
stanowiska pracy.

10. Celem funkcjonowania Reklamy i Sponsoringu (SRZ) jest kompleksowa obsluga klienta
biznesowego, jak 1 indywidualnego oraz budowanie dtugotrwatych, korzystnych dla Spotki relacji
z kluczowymi partnerami biznesowymi, jak i indywidualnymi. Do podstawowych obowigzkow
pracownikow Reklamy i1 Sponsoringu (SRZ) nalezy:

a) przygotowanie ofert/produktu/ustug i dokumentacji,

b) przygotowanie i wdrazanie inicjatywy wplywajacej na wzrost sprzedazy i dystrybucji
produktu/oferty/ustugi,

C) analiza dziatan konkurencji i potrzeb konsumenta,

d) przygotowanie prezentacji produktow/ustug/ofert,

e) przygotowanie narzedzi wspomagajacych realizacj¢ planow sprzedazowych oraz
zapewniajacych skuteczne i efektywnie wdrozenie nowych produktow,

f) tworzenie katalogow sprzedazowych B2B i B2C,

g) aktywna sprzedaz,

h) organizacja szkolen produktowych,

1) stata analiza cennikow,

j) obstuga kart statego klienta,
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k) tworzenie programow lojalnosciowych dla klienta indywidualnego, jak i biznesowego,

I) poszukiwania nowych mozliwosci sponsoringowych,

m) identyfikacja nowych obszaréw biznesowych,

n) aktywne dziatania prosprzedazowe i posprzedazowe, w tym badanie satysfakcji i jakosSci
obstugi klienta,

0) tworzenie materialow foto i wideo,

p) wspoltworzenie dtugookresowych i $sredniookresowych planow dziatania — strategii Spotki
oraz poszczegoOlnych obiektow 1 komorek organizacyjnych biorgcych udziat w ksztattowaniu
relacji MOSIR z obecnymi i potencjalnymi partnerami biznesowymi, jak i indywidualnymi,

g) planowanie i realizacja budzetu Reklamy i Sponsoringu (SRZ) oraz catego Dziatu,

) wspolpraca z Dziatem Sprzedazy i Wynajmu (ASW) przy opracowywaniu strategii sprzedazy
ushug Spoiki, a po zatwierdzeniu przez Zarzad Spoiki realizacja tej strategii,

S) wspolpraca przy opracowywaniu projektow sprzedazowych oraz ich realizacja po
zatwierdzeniu przez Zarzad Spoiki,

t) proponowanie, a po akceptacji przez przelozonego, organizowanie i wdrazanie projektoOw
sprzedazowych, w szczego6lnosci projektow z zakresu sportu i rekreacji,

u) monitorowanie wynikow oraz wskaznikow sprzedazy,

V) kompleksowe prowadzenie postepowan ispraw zwigzanych z dzierzawa/najmem
nieruchomosci oraz z wynajmem powierzchni reklamowych partnerom biznesowym,

w) aktywne poszukiwanie sponsorow dla organizowanych imprez i obiektow zarzadzanych przez
Spoike,

X) przygotowywanie ofert dla klientow na organizacje imprez, aktywna sprzedaz oferty,

y) aktywna sprzedaz — sporzadzanie potencjalnej listy partnerow, wykonywanie telefonow,
kontakt mailowy, organizacja spotkan prezentacyjnych,

Z) przygotowywanie przetargow i kart produktow,

aa) wspotpraca z Organizacjg Imprez (SIZ), Marketingiem (SMZ) i Centrum Historii Sportu
(CHS).

ROZDZIAL 22. Dyrektor ds. Administracyjnych (DA)

§33
Dyrektor ds. Administracyjnych podlega pod Wiceprezesa Zarzadu.
Podstawowe obowiazki Dyrektora ds. Administracyjnych opisane sa3 w §18 ust. 1 niniejszego
Regulaminu. Szczegélowe zadania na ww. stanowisku okreslone zostaty zgodnie z przepisami
prawa pracy i w indywidualnym opisie stanowiska pracy
Dyrektor ds. Administracyjnych pelni nadzér nad Dzialem Sprzedazy i Wynajmu (ASW),
Dzialem Administracji 1 Obstugi Gminy Lublin (AOG), Stanowiskiem ds. Archiwum
Zaktadowego (AOA) oraz Dzialem Informatyki (AIT), podlega mu Zastgpca Dyrektora ds.
Administracyjnych, ktoéry pelni nadzor nad Stanowiskiem ds. Kontaktéw ze Zwigzkami
Sportowymi i1 Organizacjami Pozarzadowymi (AKS) oraz Centrum Historii Sportu (CHS).
Do obowiazkéw Dyrektora ds. Administracyjnych nalezy w szczego6lnosci:
a) nadzor nad funkcjonowaniem administracyjnym Spotki,
b) nadzér nad dziatalnoscia Spotki w zakresie wynajmu, dzierzawy i udostgpniania obiektow
sportowych,
€) poszukiwanie oraz budowanie sieci kontrahentdéw na oferowane przez Spoétke ustugi
sportowo-rekreacyjne,
d) koordynacja wystawiania faktur sprzedazowych oraz not obcigzeniowych z tytulu
bezumownego korzystania,
e) nadzor nad obstugg umoéw zawieranych w ramach podleglych komorek,
f) nadzor nad dokumentacjg dot. nieruchomosci Sp6tki oraz umoéw z Gming Lublin,
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g) koordynacja nadzoru nad systemami informatycznymi Spotki,
h) koordynacja dziatan archiwum zaktadowego.

ROZDZIAL 23. Dzial Sprzedazy i Wynajmu (ASW)

§34

Dzial Sprzedazy i Wynajmu podlega pod Dyrektora ds. Administracyjnych.

Praca Dzialu Sprzedazy i Wynajmu kieruje Kierownik Dzialu Sprzedazy i Wynajmu.

Podstawowe obowiazki Kierownika Kierownik Dziatu Sprzedazy i Wynajmu opisane sg w §18

ust. 1 niniejszego Regulaminu. Szczegdlowe zadania na ww. stanowisku okreslane zostaty

zgodnie z przepisami prawa pracy i w indywidualnym opisie stanowiska pracy.

Celem funkcjonowania Dziatu jest:

a) poszukiwanie i obstuga Klientow w zakresie wynajmu basendéw, sal sportowych, terenow
rekreacyjnych 1 pod dziatalno$¢ komercyjna,

b) sprzedaz ustug z zakresu sportu i rekreacji,

C) obstuga Klientow Spoéiki posiadajagcych umowy najmu/dzierzawy,

d) poszukiwanie nowych Klientow na posiadane w zasobach Spotki wolne pomieszczenia i
powierzchnie przeznaczone do wynajmu/dzierzawy,

e) realizacja powyzszych dzialan na zaplanowanym poziomie,

f) budowanie dtugotrwalych, korzystnych dla Spotki relacji z Klientami,

g) organizowanie i prowadzenie windykacji wierzytelnosci naleznych Spolce od jej
kontrahentéw oraz wdrazanie rozwigzan w zakresie skutecznej windykacji

Do podstawowych obowiazkoéw pracownikow Dziatu Sprzedazy i Wynajmu nalezy:

a) planowanie i realizacja budzetu Dziatu,

b) opracowywanie i przedstawianie do zatwierdzenia projektow sprzedazowych oraz ich
realizacja po zatwierdzeniu przez Zarzad Spoiki,

C) proponowanie, a po akceptacji przez przetozonego, organizowanie i wdrazanie projektow
sprzedazowych, w szczegolnosci projektéw z zakresu sportu i rekreacji,

d) monitorowanie wynikow oraz wskaznikow sprzedazy,

e) kompleksowe prowadzenie postgpowan 1 spraw zwigzanych z dzierzawag/najmem
nieruchomosci,

f) kompleksowe prowadzenie postgpowan i spraw zwigzanych z  wynajmem obiektow
sportowych,

g) prowadzenie dokumentacji dotyczgcych nieruchomosci Spotki, udziat w pracach dotyczacych
przejmowania gruntéw, przekazywanie danych do naliczania podatku od nieruchomosci,

h) Scista wspotpraca z innymi dziatami Spotki celem realizacji obowigzujacych procedur,

i) kompleksowe przeprowadzenia procesu windykacji wierzytelnosci naleznych Spoétce od jej
kontrahentéw,

J) wdrazanie rozwigzan skutkujacych poprawa skuteczno$ci windykacji wierzytelno$ci
naleznych Spotce od jej kontrahentow.

ROZDZIAL 24. Dzial Administracji i Obslugi Gminy Lublin (AOG) oraz Stanowisko ds.
Archiwum Zakladowego (AOA)

§35
Dzial Administracji 1 Obstugi Gminy Lublin podlega pod Dyrektora ds. Administracyjnych.
Praca Dzialu Administracji i Obstugi Gminy Lublin kieruje Kierownik Dzialu Administracji
1 Obstugi Gminy Lublin. Podstawowe obowigzki Kierownika Dziatu Administracji 1 Obstugi
Gminy Lublin opisane sg w §18 ust. 1 niniejszego Regulaminu. Szczegdtowe zadania na ww.
stanowisku okreslone zostaty zgodnie z przepisami prawa pracy i w indywidualnym opisie
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stanowiska pracy. Pod dziat Administracji i Obstugi Gminy Lublin podlega Stanowisko do spraw
Archiwum Zaktadowego.

Do podstawowych obowigzkéw Pracownikéw Dziatu Administracji i Obstugi Gminy Lublin
naleza:

a) administrowanie budynkiem administracyjnym przy ul. Filaretow 44 w Lublinie,

b) wystawianie faktur sprzedazowych,

C) prowadzenie inwentaryzacji majatku Spotki,

d) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow, m.in. opracowywanie regulaminow

zaktadowego funduszu $swiadczen socjalnych oraz administrowanie tymi funduszami,

e) sporzadzanie deklaracji wraz naliczaniem podatku od nieruchomosci,

f) obstuga uméw zawieranych z Gming Lublin dotyczacych wykupu ustug sportowych,

g) obsluga umoéw zawieranych ze stowarzyszeniami, fundacjami, klubami sportowymi itp. w
zakresie organizacji zaje¢ sportowych lub organizacji zawodow sportowych przez te
podmioty w obiektach: hala Globus, hala im. Z. Niedzieli, hala Lublinianka, stadion sportowy
Zygmuntowskie, sala sportowa CSR kLabegdzia, obiekty sportowe przy ul. Pilsudskiego
(stadion lekkoatletyczny, sala sportowa, §wietlica, sitownia stadionu i hali), Icemania.

h) obstuga umoéw dzierzaw dotyczacych boisk: przy ul.: Kresowa, Kreznicka, Leszczynskiego,
Rusatka (boisko + skatepark),

i) prowadzenie dokumentacji dotyczacych nieruchomosci Spoiki, udziat w pracach dotyczacych
przejmowania gruntow.

Stanowisko do spraw Archiwum Zakladowego podlega pod Dziat Administracji i Obstugi Gminy
Lublin Szczegélowe zadania na stanowisku do spraw Archiwum Zaktadowego okreslone
zostaly zgodnie z przepisami prawa pracy i w indywidualnym opisie stanowiska pracy. Do
podstawowych obowigzkow pracownika na stanowisku do spraw Archiwum Zakladowego
nalezy:

a) przygotowanie i wprowadzenie oraz przestrzeganie normatywow kancelaryjno-archiwalnych

(instrukcja  kancelaryjna, wykaz akt, instrukcja w  sprawie organizacji
1 zakresu dziatania archiwum zaktadowego) zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

b) wspotpraca z komorkami jednostki organizacyjnej w zakresie prawidtowego klasyfikowania
akt, tworzenia teczek akt i przygotowania akt do przekazania ich do archiwum zakladowego
w terminie przewidzianym w instrukcji kancelaryjnej jednostki organizacyjnej,

c) ewidencjonowanie, przechowywanie i zabezpieczanie przyjetych do przechowania akt,

d) wydzielanie z zasobu archiwum zaktadowego 1 brakowanie dokumentacji niearchiwalnej (kat.
"B"), ktoérej okres przechowywania juz mingt oraz wydzielanie z zasobu archiwum
zaktadowego dokumentacji archiwalnej (kat. "A") 1 przekazywanie jej do wlasciwego
archiwum panstwowego,

e) wspodlpraca z wlasciwym archiwum panstwowym nadzorujagcym dane archiwum zaktadowe,

f) koordynowanie spraw z zakresu instrukcji kancelaryjnej.

ROZDZIAL 25. Dzial Informatyki (AIT)

§36
Dziat Informatyki podlega pod Dyrektora ds. Administracyjnych.
Praca Dziatu Informatyki kieruje Kierownik Dziatu Informatyki. Podstawowe obowigzki
Kierownika Dziatu Informatyki opisane sg w §18 ust. 1 niniejszego Regulaminu. Szczegotowe
zadania na ww. stanowisku okreslone zostaly zgodnie z przepisami prawa pracy i w
indywidualnym opisie stanowiska pracy.
Celem funkcjonowania Dziatu Informatyki jest zapewnienie wlasciwej obstugi informatycznej
Spofki.
Do podstawowych obowiazkéw pracownikéw Dzialu Informatyki nalezy:
a) administrowanie systemami informatycznymi funkcjonujgcymi w Spolce, w tym biezacy
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monitoring poprawnosci ich dzialania,

b) instalacja, konfiguracja 1 utrzymywanie sprawno$ci sprzetu informatycznego oraz
oprogramowania uzytkowanego w Spolce,

C) zabezpieczenie zasoboéw informatycznych przed utratg, zniszczeniem, skopiowaniem przez
nieupowaznione osoby oraz ich archiwizacja,

d) ewidencja i kontrola legalno$ci oprogramowania,

e) zapewnienie sprawnego funkcjonowanie strony www Spotki,

f) nadzor nad stalym i sprawnym funkcjonowaniem telefonii stacjonarnej i komorkoweyj,

g) nadzor nad monitoringiem wizyjnym, monitoringiem poczty elektronicznej i telefonéw
stuzbowych Spofki.

ROZDZIAL 26. Zastepca Dyrektora ds. Administracyjnych (DA)

§37
Zast¢pca Dyrektora ds. Administracyjnych podlega pod Dyrektora ds. Administracyjnych.
Podstawowe obowigzki Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjnych opisane sg w §18 ust. 1
niniejszego Regulaminu. Szczegdtowe zadania na ww. stanowisku okre§lone zostaly zgodnie
z przepisami prawa pracy i w indywidualnym opisie stanowiska pracy
Zastgpca Dyrektora ds. Administracyjnych pelni nadzér nad Stanowiskiem ds. Kontaktow ze
Zwiazkami Sportowymi i Organizacjami Pozarzagdowymi (AKS), oraz Centrum Historii Sportu
(CHS).
Do obowigzkow Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjnych nalezy w szczegdlnosci:
a) koordynowanie wspOlpracy zewngtrznej ze zwigzkami sportowymi i organizacjami
pozarzadowymi,
b) nadzor oraz koordynacja polityki w zakresie dostepnosci,
C) wspolpraca dziatalnosci historyczno-muzealnej, organizowanie wydarzen kulturalnych,
upamigtnianie historii lubelskiego sporu.

ROZDZIAL 27. Stanowisko ds. kontaktéw ze Zwiazkami Sportowymi i Organizacjami
Pozarzadowymi (AKS)

§38

Stanowisko do spraw kontaktéw ze Zwigzkami Sportowymi i Organizacjami Pozarzadowymi

podlega pod Zastepce Dyrektora ds. Administracyjnych.

Podstawowe obowigzki stanowiska ds. kontaktow ze Zwigzkami Sportowymi i1 Organizacjami

Pozarzadowymi opisane sg w §18 ust. 1 niniejszego Regulaminu. Celem pracy stanowiska ds.

kontaktow ze Zwigzkami Sportowymi i Organizacjami Pozarzadowymi jest prowadzenie

catoksztattu spraw zwigzanych z zagadnieniami kontaktéw ze zwigzkami sportowymi i

organizacjami pozarzadowymi.

Do podstawowych obowiazkoéw na stanowisku ds. kontaktow ze Zwigzkami Sportowymi 1

Organizacjami Pozarzadowymi nalezy:

a) reprezentowanie Zarzadu na spotkaniach i w kontaktach ze zwigzkami sportowymi,
stowarzyszeniami, fundacjami, instytucjami oraz innymi organizacjami, a takze na
konferencjach i seminariach,

b) koordynowanie wspotpracy Zarzadu ze zwigzkami sportowymi, stowarzyszeniami,
fundacjami, instytucjami i innymi organizacjami,

C) prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej z udziatem i pelnieniem funkcji przez Zarzad
w zwigzkach sportowych, stowarzyszeniach, fundacjach oraz innych organizacjach,

d) inicjowanie i promowanie wspolpracy ze zwigzkami sportowymi, stowarzyszeniami,
fundacjami, instytucjami i innymi organizacjami,
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e) gromadzenie i opracowywanie informacji niezb¢dnych do podejmowania decyzji
0 kierunkach dziatan spotecznych, zgodnie z projektami zgtaszanymi przez Zarzad.

=

ROZDZIAL 28. Centrum Historii Sportu (CHS)

§40

Centrum Historii Sportu podlega pod Zastepce Dyrektora ds. Administracyjnych.

Pracg Centrum Historii Sportu kieruje Specjalista do spraw Promocji Sportu. Szczegdétowe
zadania na stanowisku Specjalisty do spraw Promocji Sportu okreslone zostaly zgodnie
z przepisami prawa pracy i w indywidualnym opisie stanowiska pracy. Do podstawowych
obowigzkoéw Specjalisty do spraw Promocji Sportu naleza:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
9)
h)
i)
)

r
)

Y

u)

prowadzenie badan nad zagadnieniami historii lubelskiego sportu oraz biezacymi
wydarzeniami sportowymi w regionie,

opracowywanie misji, strategii, plandw, programoéw oraz projektow edukacyjnych
Centrum Historii Sportu, w tym takze wystaw statych i czasowych,

opracowywanie rocznych planéw budzetowych,

poszukiwanie partneréw zewnetrznych do realizacji programu edukacyjnego Centrum
Historii Sportu,

wspOlpraca z instytucjami, autorami, naukowcami, mediami i innymi partnerami
zewngtrznymi, w zakresie realizacji programu Centrum Historii Sportu,

koordynacja i realizacja zaplanowanych dziatan edukacyjnych i promocyjnych,
weryfikowanie pod wzgledem merytorycznym realizowanych projektow,

podejmowanie dzialan majacych na celu promowanie Centrum Historii Sportu 1 jego
dziatalno$ci edukacyjnej,

dbanie o wiasciwe wyeksponowanie ekspozycji, sprawdzanie ekspozycji na koniec
kazdego dnia roboczego oraz jej wlasciwe zabezpieczenie,

oprowadzanie klientow indywidualnych i grup zorganizowanych zwiedzajacych Centrum
Historii Sportu oraz prowadzenie lekcji historii lubelskiego sportu, organizowanie spotkan
tematycznych i okoliczno$ciowych,

wspotpraca z osobami i instytucjami w zakresie pozyskiwania eksponatow do Centrum
Historii Sportu,

biezace kontakty z mediami w zakresie polityki informacyjnej 1 zarzadzania wlasnosciag
intelektualng, zgodnie z ustalong strategia Centrum Historii Sportu,

wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi 1 podtrzymywanie z nimi kontaktow,
wspotpraca z mediami w zakresie przekazywania informacji dotyczacych promocji
wystaw 1 wydarzen muzealnych,

budowanie wizerunku muzeum i budowanie wigzi migdzy Centrum Historii Sportu a
odbiorcami oferty muzealnej,

rozpowszechnianie 1 promowanie dzialalno$ci Centrum Historii Sportu,

opracowywanie i tworzenie strategii marketingowych, promocyjnych i wizerunkowych
Centrum Historii Sportu,

organizowanie i prowadzenie dokumentacji wydarzen kulturalno- edukacyjnych,
opracowywanie edytorskie tekstow przeznaczonych do publikacji oraz oficjalnych
tekstow, wystapien,

organizacja wystaw, odczytow, wyktadow, konferencji 1 innych wydarzen o charakterze
edukacyjno-kulturalnym, udzial w imprezach wizerunkowych oraz eventoéw Centrum
Historii Sportu,

pozyskiwanie sponsoréw i1 darczyncoOw na rzecz Centrum Historii Sportu,

udzial w imprezach wizerunkowych oraz eventoéw Centrum Historii Sportu,
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w) wspotpraca z Marketingiem, Organizacja Imprez, Reklama i Sponsoringiem.

CZESC IV. PRZEPISY SZCZEGOLOWE | KONCOWE

§ 41
Regulamin zawiera Zalacznik stanowigcy wraz z niniejszym Regulaminem integralng cze$¢ —
Schemat struktury organizacyjnej Spotki (Zatacznik Nr 1).

§42

1. Niniejszy Regulamin oraz wszelkie w nim zmiany sg przyjmowane w formie uchwaly przez
Zarzad Spotki i zatwierdzane przez Radg Nadzorcza Spotki.

2. Za wykonanie postanowien zawartych w niniejszym Regulaminie odpowiedzialni sg w zakresie
swoich kompetencji wszyscy pracownicy Spoftki.

3. Niniejszy Regulamin otrzymuje: Zarzad oraz kierownicy komorek organizacyjnych oraz
pracownicy na samodzielnych stanowiskach.

4. Regulamin organizacyjny zostanie podany do wiadomosci pracownikow poprzez udostepnienie
go w miejscach dostepnych dla pracownikow.

§43
Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Rad¢ Nadzorcza z moca obowigzujaca

DATA:

PODPIS:
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