MIEJSKI OSRODEK SPORTU
| REKREAC)I W MELAWIE

ul. Kopernika 38, 06-_500 Miawa
tel. 23/885 15 71 Zarzadzenie nr 10/2021

Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Mtawie
z dnia 29 wrzesnia 2021 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 13/2020 Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
z dnia 10 listopada 2020 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka
Sportu i Rekreacji w Mtawie

Na podstawie § 9 Statutu Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Mtawie, stanowigcego
zatgcznik do Uchwaty Nr XVI1/204/2016 Rady Miasta Mtawa z dnia 26 kwietnia 2016 r. w sprawie nadania
Statutu Miejskiemu Oérodkowi Sportu i Rekreacji w Mfawie (Dz. Urz. Woj. Maz. z 2016 r. poz. 4546),
zarzadzam, co nastepuje:

§1. W Regulaminie Organizacyjnym Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Mtawie stanowigcym
zatacznik do  Zarzadzenia  Nr 13/2020  Dyrektora Miejskiego ~ Osrodka  Sportu
i Rekreacji w Mtawie z dnia 10 listopada 2020 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Oérodka Sportu i Rekreacji w Mtawie, dokonuje sie nastepujgcych zmian:

1) §4 otrzymuje brzmienie:
,Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji uzywa symbolu MOSIR oraz logo (zgodnie
z zatacznikiem nr 1 do Regulaminu).”;

2) §6ust. 1 otrzymuje brzmienie:
. 1. W sktad MOSIR wchodza nastepujace stanowiska pracy:

1) Dyrektor

2) Specjalista ds. kadr

3) Samodzielny referent ds. kadr

4) Specjalista ds. sportu

5) Pomoc administracyjna

6) Specjalista ds. obiektu fitness-sitownia
7) Pracownik obstugi fitness- recepcja

8) Pracownik obsfugi fitness- sprzgtanie
9) Konserwator

10) Specjalista ds. uzdatniania wody basenowej
11) Pracownik obstugi basenu- sprzatanie
12) Pracownik obstugi basenu- szatnia

13) Kasjer

14) Ratownik i Ratownik/Instruktor

15) Instruktor sportu




16) Pracownik zaplecza sportowego: stadionu
17) Kierowca autobusu
18) Opiekun dzieci niepetnesprawnych

19) Dozorca”;

§ 6 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
,2. Symbole literowe komdrek organizacyjnych w MOSIR przedstawia zatgcznik nr 2 do

& ",
Regulaminu.”;

W & 6 po ust. 2 dodaje sie ust. 3 w brzmieniu:

,.3. Strukture organizacyjng MOSIR stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.”;

Uchyla sie § 9;

§10 otrzymuje brzmienie:

,§ 10. Do zadan Specjalisty ds. kadr nalezy w szczegolnosci:

1. Znajomo$é¢ i 4ciste przestrzeganie obowigzujacych przepiséw dotyczacych gospodarki
kasowej jednostek sektora finanséw publicznych i zasad (polityki) rachunkowosci jednostki.

2. Znajomosc i Sciste przestrzeganie obowigzujacych uregulowan wewnetrznych jednostki
w zakresie gospodarki kasowej.

3. Przechowywanie kluczy do pomieszczenia kasy | urzadzen kasowych zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami.

R

Sprawdzanie stanu zabezpieczenia pomieszczenia kasy przed jego otwarciem
5. Biezace ujmowanie w raportach kasowych zapiséw dotyczacych zaistniatych operacji
gospodarczych.

6. Pobieranie gotdwki z banku i transport do kasy z zachowaniem witasciwej ochrony.

7. Przechowywanie i wiasciwe zabezpieczenie:
- Srodkow pienieinych,
- znakow wartosciowych,
- drukdw Scistego zarachowania.
8. Wymiana w banku zuzytych lub zniszczonych znakéw pienigeznych.

9. Przyjmowanie wplat pienieznych wytacznie na podstawie dyspozycji dyrektora jednostki
i gfownego ksiegowego.
10. Dokonywanie wyptat naleznosci piénie'znych wyfgcznie na podstawie wtasciwych

dokumentéw kasowych podpisanych przez gtéwnego ksiegowego i dyrektora jednostki.
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Biezace ustalanie i sprawdzanie stanu gotdwki w kasie iporownywanie ze stanem
wynikajgcym z raportu kasowego.

Prowadzenie spraw kadrowych dla pracownikow MOSIR.

Wtasciwe zabezpieczenie dokumentacji MOSIR, a w szczegdlnosci akt osobowych,
Dokumentowanie  wypadkdw przy pracy, sporzadzanie peinej dokumentacji
powypadkowej.

Opracowywanie norm przydziatu odziezy, obuwia roboczego iochron osobistych.

. Koordynowanie pracy personelu obstugujgcego obiekt.

. Sporzadzanie harmonogramow pracy dla pracownikow.

. Wykonywanie zaleceri: PIP, SANEPID, Strazy Pozarnej, Policji odnosnie zapewnienia
zpieczenstwa, porzadku , zabezpieczenia mienia oraz wiasciwego stanu sanitarnego
jektow”:

hyla sie § 11;

8) § 12 otrzymuje brzmienie:
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12. Do zadari Samodzielnego referenta ds. kadr nalezy w szczegdlnodci:
Prowadzenie szczegdtowej dokumentacji pracowniczej (teczki personalne, ewidencja czasu
pracy).
Sporzgdzanie umow o prace, wypowiedzed umoéw o prace, wystawianie swiadectw pracy.
Sporzadzanie umoéw cywilnoprawnych (umowy o dzieto, umowy zlecenie) dla
zleceniobiorcow.
Rozliczanie umodw o dzieto i umow zlecenie;
Rozliczanie delegacji pracowniczych;
Sporzadzanie planéw urlopowych, ewidencja i rozliczanie urlopdw pracowniczych;
Ewidencja zwolnien lekarskich;
Nadzér nad lekarskimi badaniami okresowymi pracownikdw;
Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i zarobkach;
. Prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem srodkéw z zaktadowego funduszu
swiadczen socjalnych;
Wspodtpraca z innymi dziatami w zakresie rekrutacji pracownikdw na wakujace stanowiska
(zbieranie zgtoszen o wakatach, zgtaszanie wolnych miejsc pracy do urzedu pracy,
redagowanie i zamieszczanie ofert pracy w lokalnych mediach, wspoétuczestnictwo
w procesie rekrutacji);

. Sporzadzanie wymaganych przepisami sprawozdar, zestawien i raportow.”;

§ 13 po pkt 7 dodaje sie pkt 8 i pkt 9 w brzmieniu:




8. Prowadzenie wtaéciwej, zgodnej z obowigzujgcymi przepisami eksploatacji, zabezpieczenia
i administrowania obiektem Stadionu (budynkami, boiskami, drogami, chodnikami, zieleficami),
ptywalni oraz Zalewem Ruda.
9. Utrzymanie w sprawnosci urzadzen, sprzetu, narzedzi oraz srodkow trwatych na obiekcie.”;
10) Uchyla sie § 14;
11) Uchyla sie § 15;
12) W § 16 po pkt 8 dodaje sie pkt 9 w brzmieniu:
,9. Biezace zaopatrzenie obiektu w materiaty i $rodki niezbedne do wtasciwej eksploatacji.”;
13) W § 21 po pkt 7 dodaje sie pkt 8 w brzmieniu:
,8. Stosowanie zasad oszczednego gospodarowania energig cieplng i elektryczng, wodg oraz
innymi materiatami eksploatacyjnymi.”;
14) W § 27 po pkt 11 dodaje sie pkt 12 w brzmieniu:
,12. Utrzymanie porzadku i czystosci na obiekcie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i wymogami.”;
15) W & 33 uchyla sie ust.2;
16) W § 35 ust. 5 otrzymuje brzmienie:
,5. Skargi na Dyrektora przekazywane sa do rozpatrzenia przez Rade Miasta Mtawa.”;
17) W § 38 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
1. Kontrola wykonywana jest przez Dyrektora i obejmuje czynnosci, ktérych gtownym celem
jest sprawdzenie prawidtowosci kierunkow dziatania, doboru srodkow
i wykonywania zadan przez kontrolowane podmioty.”;
18) W § 41 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
,3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie obowigzujace
przepisy prawa oraz postanowienia Statutu MOSIR zatwierdzanego przez Rade Miasta Mtawa.”.
19) Symbole literowe komérek organizacyjnych w MOSIR, stanowigce zatgcznik nr 2 do Regulaminu,
otrzymuja brzmienie jak w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia,;
20) Struktura organizacyjna MOSIR stanowigca zatgcznik nr 3 do Regulaminu, otrzymuje brzmienie

jak w zatgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 listopada 2021 r.

DYREKZOR MOSIR

Krzysztof Butryn




