Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia 13/2020 Dyrektora
MOSIR z dnia 10 listopada 2020

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin organizacyjny MOSIR (dalej jako ,Regulamin”) okresla zasady
wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dzialania.

2. MOSIR dziata na podstawie przepisow prawa, w tym w szczegdlnosci:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz.
713),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz.
869 ze zm.) ,

3) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r., poz. 351
ze zm.),

4) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z2019r., poz. 1282)

5) ustawy z dnia 25 czerwca 2010 roku o sporcie (Dz. U. z 2020 r., poz. 1133),

6) statutu MOSIR nadanego Uchwata Nr XV11/204/2016 Rady Miasta Mtawa z dnia
26 kwietnia 2016r.,

7) niniejszego Regulaminu,

8) oraz innych ustaw

§2
Siedziba Miejskiego Osrodka Sportu 1 Rekreacji znajduje si¢ w miejscowosci Miawa, przy

ul. Kopernika 38, 06-500 Mtawa.
§3

Terenem dziatania Miejskiego Osrodka Sportu 1 Rekreacji jest Miasto Mtawa.

§ 4
Miejski Os$rodek Sportu 1 Rekreacji uzywa symbolu: MOSiIR oraz logo (zgodnie
z zalacznikiem nr 2 do Regulaminu).
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§5
1. Dziatalno$¢ finansowa Miejskiego Os$rodka Sportu i Rekreacji prowadzona jest na
zasadach jednostki budzetowej w rozumieniu ustawy o finansach publicznych.
2. Dzialalno$¢ finansowana jest ze Srodkow wiasnych Miasta Mlawa.

3. Miejski Osrodek Sportu | Rekreacji realizuje zadania wynikajace ze statutu.

§6
1. W sktad MOSiR wchodzg nast¢pujace stanowiska pracy:
1)  Dyrektor
2)  Glowny ksiegowy
3)  Specjalista ds. kadr, ptac, BHP
4)  Kierownik obiektow sportowych
5)  Samodzielny referent ds. kadr i ptac
6)  Specjalista ds. sportu
7)  Starszy ksiegowy
8)  Samodzielny referent ds. ksiggowosci
9)  Pomoc administracyjna
10) Specjalista ds. obiektu fitness-sitownia
11) Pracownik obstugi fitness- recepcja
12) Pracownik obstugi fitness- sprzatanie
13) Konserwator
14) Specjalista ds. uzdatniania wody basenowej
15) Pracownik obstugi basenu- sprzatanie
16) Pracownik obstugi basenu- szatnia
17) Kasjer
18) Ratownik i Ratownik/Instruktor
19) Instruktor sportu
20) Pracownik zaplecza sportowego: stadionu
21) Kierowca autobusu
22) Opiekun dzieci niepetnosprawnych
23) Dozorca
2. Symbole literowe komorek organizacyjnych w MOSIR przedstawia zatacznik nr 3 do
Regulaminu.
§7
Wszyscy pracownicy na stanowiskach pracy, o ktérych mowa w § 6 ust. 1 sag zobowigzani

w szczegblnoscei do:

1. Opracowywania propozycji do rocznych planow pracy.
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2. Inicjowania 1 podejmowania przedsiewzig¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
wlasciwej 1 terminowej realizacji wszelkich zadan.
Wykonywania zarzadzen i polecen Dyrektora.

4. Wspotdziatania z jednostkami panstwowymi, samorzadowymi, organizacjami
pozarzadowymi i innymi podmiotami gospodarczymi.

5. Wspoldziatania z pracownikami MOSiR.

6. Opracowywania wymaganych sprawozdan wynikajacych z zajmowanego stanowiska
pracy.

7. Ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.
podejmowania niezbednych przedsigwzie¢ w celu ochrony przeciwpozarowej i BHP.

8. Wykonywanie innych zadan zgodnie z kompetencjami.

9. Przestrzeganie ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy.

§8
1. Dziatalnoscig MOSIR kieruje Dyrektor.
2. Dyrektor w szczegdlnosci:
a) kieruje dziatalno$cig i reprezentuje go na zewnatrz,
b) ustala program imprez sportowo-rekreacyjnych na terenie miasta
Iwspotzawodnictwo dzieci i mlodziezy szkot podstawowych na terenie miasta, ligi
miejskie, itp./
C) opracowuje budzet jednostki,
d) nadzoruje i kontroluje $rodki finansowe przekazywane przez Burmistrza Miasta
w ramach grantow- klubom, organizacjom i stowarzyszeniom sportowym
e) prowadzi biezaca kontrole i analize okresowag wykorzystania i wplywu S$rodkow
finansowych kierowanej jednostki ,
f) archiwizuje dziatalno$¢ MOSIR,
g) sprawuje funkcj¢ pracodawcy w rozumieniu przepisow Kodeksu pracy
h) wspotdziata z  jednostkami  panstwowymi  samorzadowymi, organizacjami
pozarzadowymi 1 podmiotami gospodarczymi w zakresie dzialalno$ci sportowo-
rekreacyjnej,
i) zapewnia skuteczng kontrole realizacji ustalonych zadan i przestrzegania prawa,

J) dba o nalezyte zatatwianie spraw oraz efektywnosc¢ i dyscypling pracy.

§9

Do zadan Gléwnego ksiegowego- nalezy w szczegdlnosci:

1. Czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej.

2. Sporzadzanie planu finansowego MOSIR i prowadzenie analizy jego realizacji.
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str. 4

Sporzadzanie sprawozdan finansowych.

Czuwanie nad wlasciwg gospodarka drukami Scistego zarachowania.

5. Dokonywanie biezacej analizy dochodow 1 wydatkow MOSIR oraz

10.

11.

12.

przygotowywanie informacji w tym zakresie.

Sprawowanie nadzoru mad wlasciwym obiegiem dowodéw finansowych
I ksiggowych.

Biezace ksiggowanie kont syntetycznych.

Kierowanie rachunkowoscig MOSIR polegajacg na:

Zorganizowaniu obiegu dokumentacji zapewniajace;j:

a) wiasciwy przebieg operacji gospodarczych,

b) ochrong mienia MOSIR i prowadzenie rozliczen o0soéb majgtkowo
odpowiedzialnych za to mienie,

C) sporzadzanie bilansu i innej sprawozdawczosci finansowe;j,

d) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

e) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.

Nalezytym przechowywaniu i zabezpieczeniu dokumentacji ksiggowe;.

Prowadzenie gospodarki finansowej MOSIR zgodnie z obowigzujacymi zasadami

polegajacymi na:

a) wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi  zasad  wykonywania  budzetu, gospodarki  $rodkami
pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji jednostki,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci umoéw zawieranych
przez MOSIR,

C) przestrzeganie rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci,

d) zapewnieniu terminowego $ciggania nalezno$ci i dochodzenia roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzan.

Analiza wykorzystania $rodkow przydzielonych z budzetu miasta lub $rodkow

pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji jednostki.

Dokonywania w ramach kontroli wewnetrzne;:

a) wstepnej, biezacej 1 sprawdzajgcej kontroli realizacji powierzonych
obowiazkow,

b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planu
finansowego jednostki,

c) kontroli operacji gospodarczych MOSIR stanowigcych przedmiot ksiggowan.

Opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez

Dyrektora MOSIR, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci:

a) obiegu dokumentow (dowodow ksiegowych),

b) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzaciji.



§ 10

Do zadan Specjalisty ds. kadr, ptac. BHP nalezy w szczegdlnoSci:

str. 5

1. Znajomo$¢ 1 Sciste przestrzeganie obowigzujacych przepisow dotyczacych
gospodarki kasowej jednostek sektora finansoéw publicznych i zasad (polityki)

rachunkowosci jednostki.

2. Znajomos¢ 1 Scisle przestrzeganie obowigzujacych uregulowan wewnetrznych
jednostki w zakresie gospodarki kasowej.

3. Przechowywanie kluczy do pomieszczenia kasy i urzadzen kasowych zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami.

4. Sprawdzanie stanu zabezpieczenia pomieszczenia kasy przed jego otwarciem

5. Biezace ujmowanie w raportach kasowych zapisow dotyczacych zaistniatych

operacji gospodarczych.
6. Pobieranie gotowki z banku i transport do kasy z zachowaniem wlasciwej

ochrony.

~

Przechowywanie i wlasciwe zabezpieczenie:
- §rodkow pienieznych,
- znakow warto$ciowych,

- drukéw Scistego zarachowania.

o

Wymiana w banku zuzytych lub zniszczonych znakdéw pieni¢znych.

©w

Przyjmowanie wptat pienie¢znych wylacznie na podstawie dyspozycji dyrektora

jednostki i gtownego ksiggowego.

10. Dokonywanie wyptat naleznos$ci pieni¢znych wytacznie na podstawie wiasciwych
dokumentéw kasowych podpisanych przez gléwnego ksiggowego i dyrektora
jednostki.

11. Biezace ustalanie 1 sprawdzanie stanu gotowki w kasie i porbwnywanie ze Stanem

wynikajagcym z raportu kasowego.

12. Prowadzenie spraw kadrowych dla pracownikow MOSIR.

13. Sporzadzanie list wynagrodzen.

14. Naliczanie naleznosci z tytutu umoéw cywilnoprawnych.

15. Naliczanie $wiadczen pienieznych z tytulu choroby 1 macierzynstwa oraz
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

16. Naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz Fundusz Pracy,

17. Sporzadzanie 1 przekazywanie do Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych deklaracji
rozliczeniowych wraz z zatacznikami.

18. Prawidtowe naliczanie, potracanie, rozliczanie naleznych podatkow i zaliczek na

podatek dochodowy od 0s6b fizycznych.



19.

20.

21.
22.
23.

24.

25.

26.

217.

28.
29.

30.

Prawidlowe dokonywanie potracen z wynagrodzen na podstawie prawomocnych
tytutdow sadowych i administracyjnych oraz dobrowolnych deklaracji.

Prowadzenie rozrachunkéw z tytutu podatku dochodowego od 0sob fizycznych
I sktadek ZUS,

Dokonywanie wyptaty wynagrodzenia pracownikow ptatnych w kasie.
Prowadzenie kart wynagrodzen oraz kart zasitkowych.

Sporzadzanie informacji o dochodach i pobranych zaliczkach na poczet podatku
dochodowego oraz przekazywanie ich pracownikom i wlasciwym urzgdom
skarbowym.

Dokonywanie rocznego rozliczenia podatku pracownikéw, ktorzy zlozyli
stosowne o$wiadczenie oraz przekazywanie informacji pracownikom i wlasciwym

urzedom skarbowym.

Wiasciwe zabezpieczenie dokumentacji MOSIR, a w szczeg6lnosci akt

osobowych, list ptac.

Opracowywanie i dokumentowanie oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach
pracy.
Dokumentowanie wypadkdéw przy pracy, sporzadzanie pelnej dokumentacji

powypadkowej.
Opracowywanie norm przydziatu odziezy, obuwia roboczego i ochron osobistych.

Prowadzenie dokumentacji pracowniczej w zakresie BHP ( ewidencje i rejestry

badan, szkolen, wypadkéw, czynnikow szkodliwych i rakotworczych ).
Ustalanie prac wzbronionych kobietom, kobietom w cigzy i mtodocianym.

§11

Do zadah Kierownika obiektow sportowych nalezy w szczeg6lnosci:
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1.

N

Koordynowanie pracy personelu obstugujacego obiekt.
Sporzadzanie harmonogramdw pracy dla pracownikow.

Motywowanie pracownikow do osiagnig¢cia wyzszej skutecznosci i1 jako$ci pracy
przez zrozumiale tlumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci za ich
realizacje¢, ustalanie  realnych terminow ich wykonania oraz okreslenie
oczekiwanego efektu dzialania.

Prowadzenie wtlasciwej, zgodnej z obowigzujacymi przepisami eksploatacji,
zabezpieczenia i1 administrowania obiektem Stadionu (budynkami, boiskami,

drogami, chodnikami, zielencami), ptywalni oraz Zalewem Ruda.



Utrzymanie w sprawnosci urzadzen, sprzgtu, narzedzi oraz §rodkow trwalych na
obiekcie.

Utrzymanie porzadku 1 czystoSci na obiekcie zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i wymogami.

Stosowanie zasad oszczgdnego gospodarowania energia cieplng i elektryczna,
wodg oraz innymi materiatami eksploatacyjnymi.

Biezace zaopatrzenie obiektu w materialy i $rodki niezbedne do wilasciwej
eksploatacji.

Wykonywanie zalecen: PIP, SANEPID, Strazy Pozarnej, Policji odnos$nie
zapewnienia bezpieczenstwa, porzadku , zabezpieczenia mienia oraz wlasciwego

stanu sanitarnego obiektow

§12

Do zadan Samodzielnego referenta ds. kadr i ptac nalezy w szczegolnosci:

1.

10.

11.

12.
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Prowadzenie szczegdtowej dokumentacji pracowniczej (teczki personalne, karty
wynagrodzen i zasitkéw chorobowych, ewidencja czasu pracy).

Sporzadzanie uméw o prace, wypowiedzen umow o prace, wystawianie Swiadectw
pracy.

Sporzadzanie umoéw cywilnoprawnych (umowy o dzielo, umowy zlecenie) dla
zleceniobiorcow.

Rozliczanie umow o dzieto 1 umow zlecenie;

Rozliczanie delegacji pracowniczych;

Sporzadzanie planéw  urlopowych, ewidencja 1 rozliczanie urlopdéw
pracowniczych;

Ewidencja zwolnien lekarskich;

Nadzor nad lekarskimi badaniami okresowymi pracownikows;

Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i zarobkach;

Prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem $rodkéw z zakladowego
funduszu $wiadczen socjalnych;

Wspoltpraca z innymi dziatami w zakresie rekrutacji pracownikow na wakujace
stanowiska (zbieranie zgloszen o wakatach, zglaszanie wolnych miejsc pracy do
urzgdu pracy, redagowanie 1 zamieszczanie ofert pracy w lokalnych mediach,
wspotuczestnictwo w procesie rekrutacji);

Sporzadzanie wymaganych przepisami sprawozdan, zestawien 1 raportow.



§13

Do zadan Specjalisty ds. sportu nalezy w szczeg6lnos$ci :

1.

Organizacja imprez sportowych stuzacych zaspokojeniu potrzeb mieszkancow
Milawy w zakresie kultury fizycznej, ze szczegblnym uwzglednieniem potrzeb

dzieci i mtodziezy.

Realizacja programoéw i projektéw wiasnych 1 zewnetrznych.

Opracowywanie kalendarza imprez sportowych.

Wykazywanie inicjatywy w kwestii organizacji zawodow sportowo-rekreacyjnych
dla dzieci i mtodziezy.

Opracowywanie harmonograméw wykorzystywania obiektow MOSIR ( boiska
ORLIK).

Organizacja pracy 1 S$wiadczenie ustug w zakresie udostgpnienia obiektu
placowkom o$wiatowym, zakladom pracy, instytucjom, organizacjom, osobom
fizycznym na cele sportowe, rekreacyjne. rehabilitacyjne, kulturalne i
rozrywkowe.

Wspodtpraca z innymi dziatami MOSIiR.

§ 14

Do zadan Starszego ksiegowego nalezy w szczeg6lnosci:

1.

Prowadzenie likwidatury i rachuby:

a. kontrola prawidlowosci otrzymywanych dowodow ksiegowych- sprawdzanie
ich pod wzgledem formalno-rachunkowym,

b. realizacja ptatnosci-przygotowywanie faktur do terminowe;j ptatnosci.
Sporzadzanie 1 ewidencja rejestru zakupu 1 sprzedazy VAT.

Prowadzenie rejestru memoriatu/innych dowoddéw(zakup 1 sprzedaz) oraz
dekretacja zawartych w nich dokumentéw wg zaktadowego planu kont.

Nanoszenie na no$niki magnetyczne informacji danych w w/w rejestrach.

5. Biezace prowadzenie analityki do kont zespotu 2.

Rozliczenie delegacji 1 ryczaltow z podrozy stuzbowej pracownikow.

§ 15

Do zadan Samodzielnego referenta ds. ksiegowosci nalezy w szczegolnosci:
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1.

Przygotowywanie projektoéw umow i konsultowanie ich z kancelarig radcow
prawnych.
Rozliczanie raportow kasowych , przygotowanie i ksiggowanie PK sprzedazy.

Wystawianie 1 ksiggowanie faktur sprzedazy.



4. Prowadzenie ewidencji wyposazenia dla MOSiR wg ewidencji prowadzonej

w systemie elektronicznym:

a)

b)

c)

d)

e)

prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych w uzytkowaniu uzgadnianie ksiag
inwentarzowych;

przeprowadzanie inwentaryzacji zgodnie z planem oraz inwentaryzacji
doraznych;

ustalanie wynikow inwentaryzacji oraz formutowanie wnioskow dotyczacych
rozliczania rdéznic inwentaryzacyjnych po przeprowadzeniu postepowania
wyjasniajacego;

spisywanie z ewidencji skladnikéw majatkowych w wyniku szkod
niezawinionych, w oparciu o decyzje dyrektora MOSIR;

gromadzenie i archiwizowanie dokumentacji dotyczacej indywidualne;j

odpowiedzialno$ci materialnej za powierzony majatek;

5. Przestrzeganie porzadku podczas procedury przekazywania wptat zamknigtych

firmie przewozowej.

§16

Do zadan pomocy administracyjnej nalezy w szczegolnosci:
1.

o g M w D

~

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej prowadzonych spraw.
Odbieranie telefonow, udzielanie informacji telefonicznej
Prowadzenie korespondencji stuzbowe;.
Prowadzenie grafiku korzystania z obiektu krytej ptywalni.
Prowadzenie sekretariatu zgodnie z instrukcjg kancelaryjng.
Przeprowadzanie procedur zaméwien publicznych zgodnie z ustawa Prawo
zamowien publicznych
Prowadzenie rejestru zamowien publicznych w porozumieniu z zamawiajagcym.
Administrowanie strony internetowej MOSIR, BIP oraz konta na portalu
spotecznosciowym FB
§17

Do zadan specjalisty ds. obiektu fitness-silownia nalezy w szczego6lnosci:
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Obstuga recepcji klubu oraz dbanie o pozytywny wizerunek firmy;
Obstuga systemow recepcji;

Sporzadzanie grafikow pracy dla pracownikéw fitness-sitowni;
Znajomos¢ oferty klubu;

Sprzedaz ustug i produktow oferowanych przez klub;

Utrzymywanie statego kontaktu z klubowiczami;



7. Rozliczanie klienta, rozliczanie kasy i odpowiedzialno$¢ za nig;
8.  Obstuga klienta oraz korespondencji mailowej;
9. Dbanie o poprawny obieg dokumentéw w firmie;

10.  Prace administracyjno-biurowe;

11. Propagowanie aktywnosci fizycznej 1 motywowanie do osiggania
wyznaczonych celow,

12.  Umawianie konsultacji trenerskich,
13.  Monitorowanie pracy pracownikow recepcji,
14.  Korygowanie bledéw oraz udzielanie porad treningowych i dietetycznych,

15. Kreowanie pozytywnej atmosfery klubowej oraz udzielanie si¢ w akcjach
promocyjnych firmy,

16. Kontrolowanie sprz¢gtu na silowni, zglaszanie ewentualnych usterek
dyrektorowi MOSIR,

17.  Prowadzenie zaj¢¢ dla klubowiczow.

§18
Do zadan pracownika obstugi klubu fitness silownia —recepcja nalezy w szczegdlnosci
Obstuga recepcji klubu oraz dbanie o pozytywny wizerunek firmy.
Obstuga systemow recepcji.
Znajomos¢ oferty klubu.
Sprzedaz ustug 1 produktow oferowanych przez klub.
Utrzymywanie statego kontaktu z klubowiczami.
Utrzymanie czystosci w recepcji klubu.
Rozliczanie klienta, rozliczanie kasy i odpowiedzialno$¢ za nig.

Obstuga klienta oraz korespondencji mailowe;.

© © N o g bk w Db

Dbanie o poprawny obieg dokumentéw w firmie.

[HEN
©

Prace administracyjno-biurowe.
§19

Do zadan pracownika obstugi fitness —sprzatanie nalezy w szczegolnosci:

1. Utrzymywanie w nalezytej czystosci przydzielonych do sprzatania pomieszczen,
najblizszego otoczenia przed wejSciem do budynkdéw oraz pomieszczenia do
przechowywania urzadzen i srodkéw przeznaczonych do sprzatania, tj.:
Zamiatanie, mycie i dezynfekcja podiog,

Utrzymywanie w czystosci sprzetu sitowni
Mycie, czyszczenie 1 odkazanie umywalek, brodzikéw, armatury i1 urzadzen
sanitarnych w toaletach i fazienkach,

5. Mycie dozownikéw do mydta i recznikow oraz luster,
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10.
11.

12.

13.

14.

Mycie $cian pokrytych glazura, kabin prysznicowych, drzwi i o$cieznic oraz
okien,

state dogladaniec 1 uzupehlnianie brakow $rodkow sanitarno-higienicznych
W toaletach, tazienkach i kuchni,

opréznianie koszy na $mieci w trakcie sprzatania pomieszczen

sprzatanie pomieszczen dodatkowych w czasie pelnienia zastgpstwa na czas
nieobecnosci w pracy innej sprzataczki,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

Wiasciwe 1 oszczedne uzywanie powierzonego sprzetu i srodkéw potrzebnych do
utrzymania czystosci.

Zglaszanie przetozonemu zauwazonych awarii, uszkodzen w urzadzeniach
i pomieszczeniach.

Wspotpraca z drugim pracownikiem sprzatajacym, a takze z uzytkownikami
pomieszczen poprzez natychmiastowe reagowanie na biezace potrzeby przez nich
zgloszone.

Poszczegdlne czynnosci powinny by¢ wykonywane z taka czgstotliwosciag, aby
przydzielone do sprzatania pomieszczenia i teren przed wejsciem do budynkdw,

byly utrzymane w nienagannym porzadku i czystos$ci.

§20

Do zadan konserwatora nalezy w szczegolnosci:

1.

str. 11

Wykonywanie wszystkich prac remontowo-konserwacyjnych z  zakresu
instalatorstwa sanitarnego, c.o., wentylatorowi, chlorowni i technologii wody,

cieptej wody uzytkowe;j, gazu.

Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad prawidlowym funkcjonowaniem
instalacji iurzadzen sanitarnych i c.o., chlorowni itechnologii wody, cieptej

wody uzytkowej i odpowiadanie za sprawno$¢ techniczng tych urzadzen.

Przeprowadzanie przegladow instalacji c.o. przed sezonem grzewczym wraz z jej

napetnieniem, odpowietrzeniem i regulacja.

Konserwacja weztow cieplnych i armatury kontrolno-pomiarowej, zabezpieczenia

antykorozyjne.

Konserwacja 1 naprawa klamek, zawiasow drzwiowych 1 kasetowych, roboty

szklarskie, konserwacja stolarki drzwiowej.

Przyjmowa¢ od pozostalych konserwatoréw zgloszen dotyczacych uszkodzen
urzadzen 1 usterek, konieczno$ci zakupu cze$ci zamiennych inarzedzi oraz

zglaszanie ich do bezposredniego przetozonego.



§ 21

Do zadan specjalisty ds. uzdatniania wody nalezy w szczegdlnosci:

1.

zabezpieczenie cigglosci funkcjonowania krytej ptywalni poprzez zapewnienie
regularnych dostaw $rodkoéw uzdatniania wody, tj. dwutlenku chloru,
flokulantu, kwasu krzemowego i siarkowego,

biezgca kontrola dozowania ilosci $rodkéw uzdatniania wody 1 ich
systematyczne uzupetnianie,

utrzymywanie parametrow wody basenowej w nieckach 1 jej cyrkulacji
zgodnie z normami wskazanymi w rozporzadzeniu Ministra Zdrowia z dnia 9
listopada 2015 w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ woda na
ptywalniach (Dz.U.2015, poz.2016),

zapis 1 biezagce monitorowanie poszczegolnych parametréw zgodni
Z wytycznymi,

wspotpraca z jednostkg badajaca stan higieniczny wody basenowej,

nadzér 1 kontrola pracownikow obstugi krytej ptywalni (konserwatorzy,
ratownicy, dzial sprzatajacy) w kwestii dbania o jako$¢ wody, uzywania
srodkow chemicznych i srodkoéw czystosci zgodnie z informacjami zawartymi
w kartach charakterystyki stosowanych preparatow,

poddawanie si¢ szkoleniom w ww. tematyce

§22

Do zadan pracownika obstugi plywalni —sprzataczka nalezy w szczeg6lnosci:

1.

N o ok~ D

Mycie szatni (przebieralni, natryskéw, WC), przybasenia, schodow na zjezdzalnig
—W miarg¢ potrzeb na biezaco, gruntownie raz w tygodniu;

Sprzatanie i1 dezynfekcja pomieszczen WC;

Zamiatanie, mycie posadzki, dezynfekcja w holu;

Mycie i polerowanie szyb, mycie okien, ram okiennych od wewnatrz;

State zaopatrywanie sanitariatow w $rodki higieny;

Pranie wyktadzin dywanowych, przynajmniej dwa razy w roku;

Reagowanie na nieprzestrzeganie porzadku i ustalenia Regulaminu przez klientow
ptywalni;

Odnotowywanie uszkodzen m.in. kluczykow, zamkow, szafek, gniazd,
wylacznikow; urzadzen sanitarnych wod.- kan.i innych oraz natychmiastowe

zglaszanie usterek konserwatorowi;

§23

Do zadan pracownika obstugi pltywalni -szatnia nalezy w szczeg6lnosci:

1. Wydawanie i przyjmowanie wierzchniej odziezy i obuwia,
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Odpowiedzialno$¢ za tad i porzadek w obregbie szatni i wewnatrz oraz utrzymanie
czystosci przy drzwiach wejsciowych;

Reagowanie na nieprzestrzeganie porzadku i ustalenia Regulaminu Krytej
Plywalni, a w szczegdlno$ci niewpuszczanie osOb podejrzanych o spozycie
alkoholu i srodkoéw odurzajacych;

Natychmiastowe zgtaszanie uszkodzen, usterek konserwatorowi,

§ 24

Do zadan Kkasjera nalezy w szczegdlnos$ci:

Prowadzenie kasy biletowe]j poprzez sprzedaz biletow, abonamentow i karnetow;
Obstuga programu BASEN, terminalu kart platniczych;

Bezwzgledne  przestrzeganie  zasad  sprzedazy  biletow 1 karnetow;
wg obowigzujacych cen zatwierdzonych przez dyrektora;

Przestrzeganie przepisow o gospodarce kasowej, utrzymywanie w ustalonej
wysokosci pogotowia kasowego oraz sporzadzanie raportéw kasowych;
Niezwloczne informowanie gtownego ksiggowego o stwierdzonych btgdach

w dokumentach kasowych.

§ 25

Do zadan ratownika i ratownika/instruktora nalezy w szczegolnosci:

1.
2.
3.
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Czuwanie nad bezpieczenstwem kapigcych si¢ w basenie;

Zapewnienie bezpieczenstwa osobom przebywajacym na plycie basenu,

Pelienie dyzuru na wyznaczonym stanowisku, state obserwowanie powierzchni
wody, natychmiastowe reagowanie na kazdy sygnal wzywania pomocy oraz
podejmowanie akcji ratunkowej;

Kontrola urzadzen i sprzgtu, ktore zapewniaja bezpieczenstwo osob kapiacych sie,
a takze innych przedmiotéw potrzebnych do ptywania, ktére zostaty przekazane na
basen;

Prowadzenie raportu dziennego;

Biezace zglaszanie przelozonemu o zaistniatych awariach, wszelkich usterkach
technicznych, zagrozeniach pozarowych i elektrycznych, wod.-kan., a takze
skutecznego oznakowania zagrozonego miejsca lub terenu z uniemozliwieniem
wejscia osobom trzecim,;

Reagowanie na wszelkie naruszenia regulaminu obowigzujgcego na terenie
ptywalni.

Czuwanie nad bezpieczenstwem kapigcych si¢ w basenie;

Zapewnienie bezpieczenstwa osobo przebywajacym na ptycie basenu,



10.

11.

12.
13.

14.

15.

Pelienie dyzuru na wyznaczonym stanowisku, stale obserwowanie powierzchni
wody, natychmiastowe reagowanie na kazdy sygnal wzywania pomocy oraz
podejmowanie akcji ratunkowej;
Kontrola urzadzen i sprzgtu, ktore zapewniaja bezpieczenstwo osob kapiacych sie,
a takze innych przedmiotow potrzebnych do ptywania, ktére zostaty przekazane na
basen;
Prowadzenie raportu dziennego;
Biezace zglaszanie przelozonemu o zaistniatych awariach, wszelkich usterkach
technicznych, zagrozeniach pozarowych i elektrycznych, wod.-kan., a takze
skutecznego oznakowania zagrozonego miejsca lub terenu z uniemozliwieniem
wejscia osobom trzecim;
Nauka ptywania dzieci ze szko6t podstawowych korzystajacych z basenu w ramach
lekcji w-f;
Reagowanie na wszelkie naruszenia regulaminu obowigzujacego na terenie
ptywalni;

§26

Do zadan instruktora Sportu nalezy w szczego6lnosci:

1.

N o g b

Wykonywanie zadan statutowych MOSiR w zakresie dziatalno$ci sportowo-
rekreacyjnej;

Realizowanie zadan zwigzanych z organizowaniem i przeprowadzaniem imprez
sportowo-rekreacyjnych na obiektach MOSIR,;

Wykonywanie letnich 1 zimowych harmonograméw zaje¢ sportowych, ktore
zatwierdza dyrektor MOSIR,;

Systematyczne prowadzenie dokumentacji przeprowadzanych imprez;

Wspotpraca z MKS Miawa w zakresie koordynacji meczow, udostepnienia boisk;
Wspolpraca z innymi mtawskimi jednostkami sportowymi;

Inspirowanie 1 integrowanie $rodowiska sportowego miasta podczas
organizowania imprez przez MOSIR;

Archiwizowania materiatobw 1 dokumentacji zwigzanej z organizowanymi
imprezami;

Wykonywanie miesigcznych harmonogramow zaje¢ sportowych, ktore zatwierdza
dyrektor MOSIR,;

§27

Do zadan pracownika zaplecza sportowego nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.

str. 14

Czuwanie nad stanem: ogrodzenia, budynku biurowego, garazy, zadaszenia;

Oczyszczanie catego terenu z chwastow i innych zanieczyszczen, a takze regularne
opréznianie koszy;



© N o 0 &

9.

Opieka nad ziclenig (trawa, kwiaty, krzewy, drzewa), a w okresie letnim
polewanie wodg i koszenie traw;.

Wyréwnywanie 1 walowanie boisk pitkarskich i biezni;

Czuwanie nad czystoscig terenu basenu oraz zalewu Rud;.

Informowanie dyrektora o zniszczeniach lub uszkodzeniach na terenie MOSIR;
W okresie zimowym ods$niezanie drog, chodnikéw i boisk pitkarskich;

Wiasciwa eksploatacja ciggnika 1 przyczepy, dokonywanie okresowych
konserwacji i przegladow;

Przestrzeganie przepisow Kodeksu Ruchu Drogowego;

10. Zabezpieczenie ciggnika, sprzetu i urzadzen na okres zimowy;

11. Prawidlowa eksploatacja i konserwacja urzadzen.

§ 28

Do zadan kierowcy autobusu nalezy w szczego6lnosci:

1.
2.
3.

Utrzymanie autokaru w stanie bezwzglednej czystosci.
Codzienne sprawdzanie stanu technicznego autokaru.
Wiasciwa eksploatacja autokaru jak roéwniez dokonywanie przegladow

okresowych i konserwacji autokaru, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§ 29

Do zadan opiekuna dzieci niepelnosprawnych nalezy w szczegdlnosci:

1.

Zapewnienie opieki i bezpieczenstwa dzieciom niepetnosprawnym podczas

dowozu do szkoty;

§ 30

Do zadan dozorcy nalezy w szczegdlnoSci:

1.

Dyrektor

Ochrona obiektéw jego dziatow i innych pomieszczen przed przedostawaniem si¢
na ich teren 0s6b nieupowaznionych;

Ochrona mienia zakladowego przed kradziezami i rabunkiem oraz ujawnianie
faktow jego marnotrawstwa i dewastacji;

Opieka nad zielenig (trawa, kwiaty, krzewy), a w okresie letnim polewanie boisk
woda;

Prowadzenie ksigzki zdania i obj¢cia stuzby;

Wspotdziatanie z firmg ochroniarska (monitoring);

§ 31

MOSiIR realizuje swoje zadania w ramach obowigzujacych przepisow

I regulamindéw wewnetrznych oraz posiadanych §rodkow.
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ROZDZIAL 111
ORGANIZACJA | CZAS PRACY W MOSIR

§ 32
1. Praca 0sob odbywa si¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
2. Czas pracy jest zgodny z normami tj. 8 godzin na dobg, przecigtnie 40 godzin
tygodniowo zgodnie z art. 129 § 1 Kodeksu pracy;
3. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w dozorze mienia i technologii basenu
moze by¢ wydhuzony do 12 godzin na dobe, przy wprowadzeniu rownowaznego

czasu pracy w oparciu o art. 135§ 1 Kodeksu pracy;

§ 33
1. Do wylacznej kompetencji Dyrektora nalezy podpisywanie nastgpujacych
dokumentow:
a. zarzadzen, regulamindw i innych dokumentéw wynikajacych ze sprawowania
funkcji Dyrektora,
b. decyzji w sprawach personalnych i uprawnien pracowniczych,
c. kart projektow =zarzadzen, decyzji 1 postanowien Burmistrza Mlawy
dotyczacych zadan wykonywanych przez MOSIR,
d. wszystkich pozostatych kierowanych na zewnatrz MOSiR.
2.  Glowny Ksiggowy kontrasygnuje pisma w sprawach dotyczacych skutkow
finansowych i zadan powierzonych przez Dyrektora.
3. Kierownicy komorek organizacyjnych i pracownicy sporzadzajacy dokumenty
parafujg przygotowane przez siebie dokumenty.
4.  Dyrektor moze upowazni¢ inne osoby do podpisywania obowiazujacych deklaracji
I dokumentoéw podatkowych, pism i zaswiadczen kierowanych na zewnatrz

MOSIR.

ROZDZIAL IV

ZASADY | TRYB ROZPATRYWANIA
I ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW INTERESANTOW

§ 34
Dyrektor, Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych
stanowiskach sga zobowigzani do sprawnego, rzetelnego 1 kulturalnego rozpatrywania skarg
i wnioskow  klientow i interesantow ~ MOSIR, kierujgc si¢  przepisami  prawa,

a W szczegblnosci:
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1. Udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepiséw w MOSIR,;

2. Niezwlocznego rozstrzygania spraw, a jesli to niemozliwe okre$lenia terminu ich
zalatwienia,

3. Biezacego informowania zainteresowanych o stanie zatatwiania sprawy.

§ 35

1. Wszystkie skargi wptywajace do MOSIR podlegaja ewidencji w rejestrze skarg
1 wnioskéw znajdujacym si¢ w sekretariacie;

2. Zasady postgpowania w sprawach wnoszonych skarg i wnioskow przez klientow
i interesantow MOSIR oraz terminy ich zatatwiania okre$la kodeks postepowania
administracyjnego;

3. Rozpatrywaniem skarg na Kierownikow komorek organizacyjnych zajmuje si¢
Dyrektor.

4. Skargi dotyczace pozostatych pracownikoéw rozpatruje Kierownik wiasciwej komorki,
przekazujac informacje Dyrektorowi do ewentualnego rozpatrzenia,

5. Skargi na Dyrektora przekazywane s3a do rozpatrzenia przez Rade Miejska

w Mlawie;

§36

1. Obstuge interesantéw przyjmowanych przez Dyrektora prowadzi stanowisko pomocy
administracyjnej.

2. Skargi i wnioski wptywajace do MOSIR podlegajg wpisowi do rejestru prowadzonego
przez stanowisko pomocy administracyjnej;

§37

1. Merytoryczne rozpatrywanie skarg 1 wnioskdw nalezy rzeczowo do wlasciwego
stanowiska ze wzgledu na przedmiot wniesionej sprawy.

2. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor.

3. Skargi i wnioski powinny by¢ rozpatrywane i zatatwiane niezwlocznie, jednak nie
pdzniej niz w ciggu 14 dni od daty wptywu.

4. Odpowiedz negatywna na skarge musi zawiera¢ uzasadnienie.

5. Nadzér nad postgpowaniem w sprawach skarg i wnioskéw prowadzi stanowisko

samodzielnego referenta;
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ROZDZIAL V
TRYB PROWADZENIA KONTROLI WEWNETRZNYCH

§ 38
1. Kontrola wykonywana jest przez Dyrektora oraz Glownego Ksiggowego i obejmuje
czynnosci, ktoérych gldownym celem jest sprawdzenie prawidlowosci kierunkow dziatania,
doboru srodkow 1 wykonywania zadan przez kontrolowane podmioty;
2. Kontrola ma w szczeg6lnosci na celu:
a) oceng stopnia wykonania zadan, prawidtowosci i legalnosci dziatan oraz skutecznoS$ci
stosowanych metod i §rodkéw,
b) doskonalenie metod pracy MOSIR,
c) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci oraz osob za nie
odpowiedzialnych;
§ 39

1. Kontrola wewngtrzna sprawowana jest w postaci:

a) kontroli wstepnej, ktora ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dziataniom. Kontrola wstepna obejmuje w szczegodlnosci badania uméw, porozumien
1 innych dokumentow powodujacych powstanie zobowigzan,

b) kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania
w celu stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidlowo. Bada si¢ roOwniez rzeczywisty
stan rzeczowy 1 pieniezny sktadnikdbw majatkowych oraz prawidlowosci ich
zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem, uszkodzeniem i innymi szkodami,

c) kontroli nastgpnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego 1 dokumentow
odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

2. Na dowdd dokonania kontroli dokumentu kontrolujacy opatruje go podpisem i data;

§ 40

1. W razie ujawnienia w toku kontroli wstepnej nieprawidlowosci, Dyrektor zwraca

bezzwlocznie nieprawidlowe dokumenty wlasciwym  stanowiskom  z wnioskiem

0 dokonanie zmian i uzupehien.
2. W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestgpstwa, Dyrektor:

a) zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowigce dowdd przestepstwa,

b) niezwtocznie zawiadamia orany powotane do §cigania przestgpstw,

c) ustala jakie warunki i okolicznosci umozliwily przestepstwo lub sprzyjaty jego

popetnieniu,

d) wycigga na podstawie przeprowadzonego badania konsekwencje stuzbowe,

str. 18



e) podejmuje w razie potrzeby $rodki organizacyjne w celu zapobiezenia powstawania

podobnych zaniedban w przysziosci.

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 41

1. Dyrektor MOSiIiR ma obowigzek zapozna¢ pracownikow z trescig Regulaminu
W terminie jednego miesigca od daty jego wejscia w zycie oraz w tym samym terminie
zapozna¢ nowo przyjetych pracownikow.

2. Organizacje 1 porzadek pracy oraz obowigzki pracodawcy i pracownikow okresla
Regulamin pracy Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Mtlawie wprowadzony
W zycie zarzadzeniem Dyrektora zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami prawa.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie
obowigzujace przepisy prawa oraz postanowienia Statutu MOSIR zatwierdzonego
przez Rade Miejska w Mtawie.

4. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1. grudnia 2020r.;
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Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia 13/2020
Dyrektora MOSIR z dnia 10 listopada 2020

LOGO MOSIR

MESIR

MLAWA
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Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia 13/2020
Dyrektora MOSIR z dnia 10 listopada 2020

Symbole komorek organizacyjnych w Miejskim OSrodku Sportu i Rekreacji w Mlawie

L.p. | Nazwa komérki organizacyjnej Symbol
1. Dyrektor i dziat Administracyjno-gospodarczy AG
2. Dziat ksiggowosci FK
3. Dziat kadr 1 ptac KP
4. Dziat sportowy, rekreacyjny SR
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