ZARZADZENIE NR 560/2016
BURMISTRZA NIDZICY

z dnia | lipca 2016 1.

w sprawie Regulaminu organizacyjnego Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Nidzicy

Na podstawie § 13 Statutu Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji. w Nidzicy stanowigcego zatacznik nr 1 do
Uchwaty nr XXI1/314/2016 Rady Miejskiej w Nidzicy zdnia 31 marca 2016 r. w sprawie utworzenia gminnej

jednostki organizacyjnej Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Nidzicy oraz nadania jej statutu zarzadzam co
nastepuje;

§ 1. Zatwierdza si¢ Regulamin organizacyjny Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Nidzicy w brzmieniu
stanowigcym zatacznik nr | do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Nidzicy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Jacek Kosmala

Burmistz Nidzicyj?
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Zatgcznik nr |
do Zarzadzenia nr

560/2016
Burmistrza Nidzicy
z dnia 01.07.2016 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji

w Nidzicy

Rozdzial I.
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin organizacyjny Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Nidzicy, zwany dalej ,,Regulaminem”
okresla szczegotowo strukture oraz zasady funkcjonowania Migjskiego Odrodka Sportu i Rekreacji w Nidzicy.
§ 2. Tlekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1/ MOSIR - nalezy przez to rozumieé¢ Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji .
2/ statucie- nalezy przez to rozumie¢ Statut Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
3/ Dyrektorze- nalezy przez to rozumieé Dyrekror Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
4/ stanowisku samodzielnym- nalezy przez to rozumieé Jednoosobowq komdrke organizacyjng MOSIR,

wydzielong do prowadzenia okreslone go zakresu zadan,

§ 3. MOSIR dziala na podstawie:

1/ ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (tj. Dz. U. 2 2015 1. , poz.1515, ze zmianami),
2/ ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2 2013 r., poz. 885 ze zmianami);
3/ ustawy z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie (Dz. U. z 2014 r., poz. 715 ze zmianami;

4/ Statutu Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Nidzicy;

5/ niniejszego regulaminu;

6/ innych aktéw prawnych obowiazujacych pracownikdw i jednostki budzetowe.

§ 4. 1. Pracami MOSIR kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor.
2. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Burmistrz Nidzicy.
3. MOSIR jest pracodawcg dla Dyrektora i zalrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu Kodeksu Pracy.

4.Siedzibg MOSIR jest miasto Nidzica
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5. Obszarem dzialania MOSIR jest miasto i gmina Nidzica.

6. Do podstawowych obowiagzkéw MOSIR- u nalezy realizacja zadarn miasta i gminy Nidzica w zakresie
kultury fizycznej i sportu, zwigzane z utrzymaniem i zagospodarowaniem terenéw rekreacyjnych i urzadzen
sportowych.

§ 5. MOSIR jest jednostka organizacyjng Gminy Nidzica, dzialajacg w tormie jednostki budzetowej.

§ 6. 1. MOSIR prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych w ustawie o finansach publicznych.

2. Podstawg gospodarki finansowej MOSIR jest roczny plan dochodéw i wydatkéw zwany planem
finansowym, opracowywanym przez MOSIR.

3. Dyrektor MOSIR zgodnie z obowiazuj gcymi  przepisami w  zakresie finanséw publicznych jest
odpowiedzialny za calos¢ gospodarki finansowej MOSIR.

4. Obstuge z zakresu kadr, finanséw, rachunkowosci i sprawozdawczosci, prawna, administracyjna bedzie
swiadezyc dla Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Nidzicy- Centrum Ustug Wspdlnych w Nidzicy, ( wg.
statutu Centrum Ustug Wspélnych — zat. do uchwatly nr XXIV/331/16 Rady Miejskiej w Nidzicy)

Rozdzial 1T

Zakres dzialania Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Nidzicy

§ 7. MOSIR realizuje zadania:

1/ Okreslone W Statucie jednostki nadanego uchwala Rady Miejskiej w Nidzicy.

2/ Inne wynikajgce z ustaw szczegolnych.

§ 8. 1/ MOSiR wspotdziata z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie realizacji wiasnych dziatan

statutowych, przy zapewnieniu obstugi administracyjne;j i organizacyjnej.
§ 9. 1. W szczegéInosci do obowiazkéw Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Nidzicy nalezy:

1/ utrzymywanie obiektdw i urzadzen sportowych, przekazanych do administrowania;

2/ whasciwe utrzymanie i eksploatacja urzadzen i obiektéw sportowo- rekreacyjnych zgodzie z ich
przeznaczeniem, w tym konserwacja obiektow oraz zapewnienie sprawnosci urzadzen i bezpieczenstwa
korzystajacych;

3/ odptatne i nieodplatne udostepnianie obiektow dla organizowania imprez sportowych i rekreacyjnych;

4/ rozbudowa bazy sportowej i rekreacyjnej;

5/ swiadezenie ustug w zakresie kultury fizycznej, sportu rekreacji ruchowej stanowigcej podstawe aktywnego
wypoczynku dla szerokich warstw spoleczenstwa.

6/ przygotowywanie i realizacja calorocznego kalendarza imprez sportowo- rekreacyjnych w ramach osrodka
oraz wspotdzialanie w zakresie upowszechniania kultury fizycznej i sportu ze szkotami, przedszkolami,

stowarzyszeniami kultury fizycznej, klubami sportowymi, a takze innymi Jednostkami i organizacjami;
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7/ organizowanie zaje¢, zawodow, szkolen, obozéw i imprez sportowo- rekreacyjnych;
8/ zapewnienie kadry instruktoréw do prowadzenia zajg¢ sportowo- rekreacyjnych;
9/ wprowadzanie i wspieranie rozwoju nowych dyscyplin sportowych celem poszerzenia oferty sportowo-

rekreacyjnej dla mieszkancow.

2. Przy realizacji zadan okreslonych pkt. 1, MOSiR wspoldziata z gminnymi jednostkami organizacyjnymi |

instytucjami kultury, o$wiaty, organizacjami pozytku publicznego , stowarzyszeniami, 1 innymi podmiotami.

3. Do przedmiotu dzialalnosci Centrum Uslug Wspolnych, obstugujgcego Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji

nalezy:

1/ obstuga finansowa jednosiek obstugiwanych oraz prowadzenie w calosci zadari w zakresie rachunkowosci i
sprawozdawczosci, w szczegolnosci:
a) Opracowywanie projektow uregulowan  wewnetrznych jednostek obstugiwanych dotyczacych
rachunkowosci;
b) Prowadzenie ksiag rachunkowych obstugiwanych jednostek zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
¢) Sporzadzanie sprawozdaf finansowych i budzetowych oraz przedkiadanie ich odpowiednim organom;
d) Wykonywanie dyspozycji  $rodkami pienigznymi zleconych przez kierownikow jednostek
obstugiwanych;
¢) Rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych jednostek obstugiwanych;
f) Obstuga ksiegowa funduszu $wiadezen socjalnych , w tym funduszu mieszkaniowego tworzonego ze
srodkéw wydzielonych z zaktadowych funduszy $wiadczen socjalnych jednostek obstugiwanych;
g) Koordynacja i pomoc przy opracowywaniu projektow planéw  dochodow i wydatkow dla
poszczegolnych jednostek obstugiwanych oraz w opracowywaniu zmian do tych plandw;
h) Gromadzenie, przechowywanie 1 archiwizowanie dokumentacji finansowo- ksiegowej;
i) Prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych:
) Prowadzenie obstugi kasowej obstugiwanych jednostek;
k) Sprawowanie biezacej kontroli i analizowanie realizacji planéw finansowych;
I)  Zapewnie realizacji zadan gléwnej ksiegowej dla obstugiwanych jednostek;
m) Prowadzenie obslugi placowej obslugiwanych jednostek, w szczegdlnosci:
" Sporzgdzanie list ptac oraz dokonywanie wyplat wynagrodzen i innych naleznogci;
® Prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych;
* Prowadzenie analizy wyplat z osobowego funduszu ptac;
®=  Naliczanie zasitku chorobowego;
®* Sporzgdzanie deklaracji dla Urzedu Skarbowego i Zakladu Ubezpieczen Spotecznych oraz

wszelkiej dokumentacji dla ZUS;
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* Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla obecnych i bytych pracownikéw
podlegtych jednostek, dla celéw emerytalnych;
2/ obstuga prawna obstugiwanych jednostek;
3/ obstuga informatyczna obstugiwanych jednostek;
4/ przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielanie zamowien publicznych zgodnie z przepisami
Prawa zaméwien publicznych na wniosek i porozumienie z kierownikami jednostek obstugiwanych oraz
przedktadanie im do zatwierdzenia;
5/ obsluga kadrowa jednostki obstugiwanej — Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Nidzicy, w zakresie:
a/ Przygotowywania na polecenie dyrektora Jednostki obstugiwanej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami Kodeksu Pracy:
* Dokumentéw dotyczacych nawiazywania i rozwigzywania stosunku pracy oraz zwigzanych z
przebiegiem zatrudnienia;
* Dokumentéow zwiazanych z ustaleniem wynagrodzeil za prace, dodatkéw, nagrod i innych
swiadczen przystugujacych pracownikom;
* Pism w sprawie udzielania urlopow bezplatnych, wychowawczych, informacji o urlopie
macierzyfiskim;
*  Umoéw zlecen i uméw o dzielo;
* Dokumentow do wyptaty ekwiwalentu za odziez ochronng;
* Prowadzenie rejestru umow zlecen i umow o dzielo:
= Prowadzenie akt osobowych;
* Przygotowywanie dokumentacji i obstuga procedury naboru na wolne stanowisko pracy,
® Sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu 1 $wiadectw pracy;
" Rejestrowanie i wyrejestrowywanie pracownikéw z ZUS:
®*  Ustalanie uprawnien do wyplaty odpraw, nagrod jubileuszowych i przygotowywanie dokumentow
w tym zakresie;
* Przygotowywanie danych potrzebnych do sprawozdan statystycznych dotyczacych zatrudnienia:
®* Archiwizowanie dokumentéw kadrowych;
* Prowadzenie ewidencji obowiazkowych badan lekarskich pracownikow i kontrola ich aktualno$ei;
" Przygotowywanie dokumentacji i obstuga spraw zwigzanych z prowadzeniem shuzby
przygotowawczej dla pracownikow;
*  Wsparcie przy opracowywaniu przepisow wewngtrznych dot. Zatrudniania i wynagradzania
pracownikow:
* Prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw wypoczynkowych , bezplatnych, szkoleniowych na
podstawie przekazanych dokumentow;
* Sporzadzanie list obecnosei oraz harmonograméw pracy;
* Organizowanie w porozumieniu z dyrektorami Jednostek obstugiwanych przeglagdéow stanu

technicznego obiektow sportowych i prowadzenie w tym zakresie dokumentacji;
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" Planowanie w porozumieniu z dyrektorem jednostki obstugiwanej inwestycji i remontéw obiektow

sportowych;

*  Wsparcie dla jednostki obstugiwanej przy opracowywaniu przepiséw wewnetrznych dotyczacych

tunkcjonowania obiektéw sportowych;

§ 10. 1. Miejski O$rodek Sportu i Rekreacji w Nidzicy dziala w oparciu o zasady:
1/ praworzadnosci;
2/ stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;
3/ racjonalnego gospodarowania mieniem MOSIR:
4/ planowania pracy;
5/ jednoosobowego kierownictwa,
6/ kontroli zarzadczej;
7/ wzajemnego wspdldziatania:
2. Pracownicy MOSIR w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan dzialaja na podstawie i w granicach prawa
1 obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.
3. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposdb racjonalny, celowy, oszczedny z
uwzglednieniem zasady szczegélnej starannosci w zarzadzaniu mieniem MOSIR.
4. Status prawny, obowiazki i prawa pracownikéw MOSIR okresla ustawa o pracownikach samorzadowych
oraz wydane na jej podstawie akty wykonawcze.
Wymagania kwalifikacyjne i zasady wynagradzania pracownikéw MOSIR okreslaja odrebne przepisy.
5. Prawa i obowigzki dyrektora oraz pracownikéw MOSIR okredla m.in. Regulamin Pracy wydany w drodze

zarzgdzenia Dyrektora.

Rozdzial 111
Struktura organizacyjna MOSIiR

§ 11. 1. Dyrektor kieruje Miejskim OSrodkiem Sportu i Rekreacji.
2. Wewngtrzne komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy sg zobowigzane do wzajemnego
wspoldzialania w zakresie wymiany informacji i biezacych konsultagji.

3. W sktad MOSIR wchodza nastepujace stanowiska pracy:

a/ stanowisko ds. administracyjnych — 1

b/ stanowisko ds. sportu - §
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¢/ recepejonistki - 3

d/ konserwator- kierowca autobusu — ]

e/ konserwator - 2

e/ gospodarz obiektu sportowo- rekreacyjnego — 1

{7 sprzataczki - 3

4. Strukturg wewnetrzng MOSIR okre$la dyrektor w schemacie organizacyjnym stanowigcym zatgcznik nr 1 do
regulaminu organizacyjnego.

5. Wprowadza sig¢ nast¢pujgce oznaczenia komédrek organizacyjnych:

MOA- stanowisko ds. administracyjnych ;
MOS- stanowisko ds. sportu;

MOR- recepcja;

MOK- konserwatorzy (konserwator- kierowca);
MOP- sprzataczki;

MOG- gospodarz obiektu sportowo- rekreacyjnego;

6. Podczas nieobecnosei ktorejkolwiek z 0séb wskazanych w § 11, ust.1, , lub w przypadku niemoznoéci

peinienia przez nig obowiazkéw z innych przyczyn, zastgpstwo pelni osoba wyznaczona przez dyrektora.

Rozdzial IV

Zakres obowigzkéw i uprawnien dyrcktora MOSIR

§ 12. 1. Do kompetencji i obowigzkéw dyrektora MOSiR nalezy:

1/ realizacja zadan zgodnie z kierunkami ustalonymi przez organy Gminy Nidzica;

2/ racjonalne gospodarowanie mieniem osrodka i zapewnienie wiasciwej organizacji pracy Miejskiego
Osrodka Sportu i Rekreacji, dokonywanie podziatu zadan pomigdzy poszczegdlnymi stanowiskami;

3/ opracowywanie rocznego planu finansowego MOSIR;

4/ prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z rocznym planem finansowym, ustawg o finansach
publicznych i rachunkowosci;

5/ planowanie i realizowanie prac remontowych i inwestycyjnych w ramach posiadanych $rodkéw
finansowych;

6/ rozpoznawanie mozliwosci przedsigwzie¢ MOSIR i skladanie wnioskéw o dofinansowanie dedatkowych
zadan i projektéw ze srodkow pozabudzetowych;

7/ opracowywanie programéw dziatania i funkcjonowania MOSIR ;

Id: DKINI-UPAXW-CWRIH-ZVPIT-ZOMFZ. Przyjety Strona 7



8/ kierowanie pracg i kontrola nad prawidlowym wykonywaniem zadan przez pracownikéw MOSIR;

9/ wykonywanie czynnoéci w rozumieniu Kodeksu Pracy w stosunku do zatrudnionych w Osrodku
pracownikéow,

10/ opracowywanie i przedktadanie organom Gminy rocznych sprawozdan i informacji z dzialalnosci MOSIR
11/ wykonywanie innych zadan , wynikajacych z przepisow szczegdlnych lub powierzonych przez organy
Gminy Nidzica;

12/ inicjowanie rozwoju bazy sportowej MOSIR;

13/ dbatos¢ o stan techniczny i estetyke obiektéw MOSIR;

14/ podejmowanie decyzji merytorycznych w sprawach nalezacych do MOSIR;

15/ zawieranie uméw i porozumien w celu realizacja zada ;

16/ udostgpnianie bazy sportowej i rekreacyijnej;

17/ prowadzenie spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi;

18/ zapewnienie odpowiedniego stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;

19/ wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy Nidzica;

20/ koordynowanie imprez sportowych odbywajacych sie na terenie Gminy Nidzica;

Rozdzial V

Zakres dzialania komérek organizacyjnych Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Nidzicy

§ 13. Do podstawowych obowigzkéw kazdego pracownika nalezy:

1/ podejmowanie dziafan i prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan statutowych Miejskiego O$rodka

2/ wykonywanie pracy sumiennie i starannie, przestrzeganie dyscypliny pracy oraz stosowanie sie do polecen
przetozonych;

3/ realizowanie zadaf zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

4/ dbanie o nalezyte zabezpieczenie, przechowywanie i wykorzystanie mienia MOSIR;

5/ realizowanie zadan zgodnie z przydziclonym pracownikowi zakresem czZynnosci;

6/ zapewnienie whasciwej i terminowej realizacji zadan

7/ udzielanie interesantom pelnych i rzetelnych informacji oraz wyjasnien;

8/ w przypadku rozwigzania stosunku pracy, przekazanie stanowiska pracy, obie wskazanej przez Dyrektora

Jjednostki,

§ 14.1 Stanowisko ds. sportu podlega bezposrednio Dyrektorowi MOSIR.
2. Micjscem pracy poszezegolnych pracownikéw jest Stadion Miejski oraz Hala Widowiskowo- Sportowa;

3. Do gléwnych zadan stanowiska ds. sportu nalezy:
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I/ upowszechnianie kultury fizycznej, popularyzacia sportu i rekreacji, kreowanie czynnego spedzania
odpoczynku wéréd mieszkancow Gminy Nidzica.

2/ Organizacja | obsluga zaje¢, zawodow, turniejow i innych imprez sportowo- rekreacyjnych na
obstugiwanych obiektach;

3/ prowadzenie dzialalnosci rekreacyjnej i reklamowej zmierzajgcej do realizacji zadan sportowych i
rekreacyjnych;

4/ wspotdziatanie ze stowarzyszeniami, klubami sportowymi 1 organizacjami kultury fizycznej na terenie
gminy i poza nia.

5/ uczestniczenie w pozyskiwaniu §rodkéw na budowe i modernizacj¢ obiektow sportowych oraz programéw
na dzialalnos¢ sportowo — rekreacyjna;

6/ dokumentowanie prowadzonych zaj¢¢ oraz organizowanych imprez i przedktadanie do Dyrektora MOSIR;

7/ przygotowywanie planéw i analiz dotyczacych dzialalnogci obiektdw sportowo- relreacyjnych;

8/ organizacja zaj¢¢ w sifowni, nadzor nad eksploatacja sprzetu i urzadzen w sitowni;

9/ pomoc i kontrola zajg¢ rekreacyjno- sportowych w sitowni:

10/ prowadzenie w ramach promocji MOSIR zajeé rekreacii ruchowej w sali fitness dla réznych grup

spofecznych.

11/ wykonywanie innych zadaf wyznaczonych przez Dyrektora MOSIR, jezeli nie sa one sprzeczne z

przepisami prawa lub umowy o prace.

§ 15. 1. stanowisko pracy — pomoc administracyjna podlega bezposrednio Dyrektorowi MOSIR.

1/ opracowywanie i aktualizacja Regulaminéw: organizacyjnego, pracy, wynagrodzen, zamoéwien publicznych,
statutu, schematu organizacyjnego, instrukeji kancelaryijne;j ;

2/ prowadzenie sekretariatu MOSIR-u;

3/ opracowywanie i aktualizowanie aktéw wewnetrznych- zarzadzen, regulaminéw 1 projektéw uchwal
dotyczacych funkcjonowania MOSIR i obiektéw sportowych;

4/prowadzenie kancelarii ogolnej;

5/ przygotowanie pism, odpowiedzi wychodzacych na zewnatrz,

6/ prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej z Oérodka, wysytka korespondencji;

7/ prowadzenie ewidencji skarg i wnioskdw Osrodka:

8/ pomoc przy prowadzeniu recepcji Hali widowisko- sportowej:

9/ prowadzenie teczek przedmiotowych dotyczacych MOSIR- u i obiektéw sportowych;

10/ udzielanie informacji o $wiadczonych ustugach w Hali widowiskowo- sportowej oraz o wynajmie hali i
pokoi goscinnych na Stadionie Miejskim im. Ks. Gamanskiego w Nidzicy;

I'1/ obstuga urzadzen biurowych;
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12/ wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez Dyrektora MOSIR, jezeli nie s3 one sprzeczne z

przepisami prawa lub umowg o prace.

§ 16. 1. stanowisko pracy — konserwator, kierowca autobusu- podlega bezposrednio Dyrektorowi
MOSIR.

1/ bezpesredni nadzér, kontrola stanu technicznego i opieka nad administrowanymi przez MOSIR obiektami i
gruntami.

2/ gospodarowanie, utrzymanie i konserwacja obstugiwanej bazy sportowo- rekreacyjnej ;

3/ prowadzenie remontéw biezacych bazy sportowo- rekreacyjne;j;

4/ utrzymanie porzadku w pomieszczeniach magazynowych;

5/ zgtaszanie Dyrektorowi potrzeb zakupu niezb¢dnych urzadzen, rzeczy, $rodkéw w celu odpowiedniego

funkcjonowania obiektéw MOSIR,

6/ dbanie o prawidiows cksploatacje pojazdow transportowych przekazanych dla MOSIR.
7/ biezace zaopatrzenie obiektow sportowo — rekreacyjnych w materiaty i srodki niezbedne do wlasciwe;j
eksploatacji sprzetu i urzadzen MOSIR:
/ nalezyte utrzymanie kottowni w czystosci oraz dbanie o estetyczny jej wyglad,
9Y/sprawdzanie funkcjonowania urzadzen grzewezych oraz pomp tloczacych wode, czyszezenie filtrow,
10/ przestrzeganie zasad gospodarnosei w zakresie uzytkowania obiektow,
11/ przestrzeganie zasad gospodarnosci w zakresie uzytkowania obiektow, pilnowanie porzadku podczas
imprez sportowych,
12/ pomoc w przeprowadzaniu biezacej pielegnacji terendw zielonych na terenach sportowo- rekreacyjnych
MOSIR.
13/ przestrzeganie zasad i przepiséw bhp i p.poz.
14/ wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez Dyrektora MOSIR, jezeli nie sa one sprzeczne z

przepisami prawa lub umowa o prace.

§ 17. 1. Wieloosobowe stanowisko pracy sprzataczki, podlega bezposrednio Dyrektorowi MOSIR.

I/ utrzymanie porzadku i czystosci we wszystkich pomieszczeniach MO SiR;

2/ codzienne sprzatanie pomieszczen biurowych, sitowni, hali sportowo- widowiskowej wraz z zapleczem
socjalnym i urzgdzeniami sanitarnymi,

3/ przeprowadzanie biezacej pielggnacji, koszenie trawy, utrzymanie czystosci, dbanie o zielen rabaty
kwiatowe na terenach sportowo- rekreacyjnych MOSIR.

4/mycie okien we wszystkich pomieszczeniach MOSIR;

5/ przestrzeganie zasad przepisow bhp i p.poz.
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6/ wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora MOSIR, Jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami

prawa lub umowa o prace.

§ 18. 1 Wieloosobowe stanowisko pracy — recepcjonistki, podlega bezposrednio Dyrektorowi MOSIR.
I/ prowadzenie recepcji w hali widowiskowo- sportowey;
2/ prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem pomieszczen hali widowisko- sportowej, Stadionu Miejskiego

oraz hotelu na Stadionie Miejskim i korzystaniem ushig na hali;

3/ prezentacja oferty MOSIR, oraz sprzedaz klientom oferty protonowej przez MOSIR;

4/ obstuga klienta oraz przyjmowanie i wysytanie korespondencji mailowej MOSIR;

5/ rozliczanie kasy i odpowiedzialnosé za kase;

6/ prowadzenie i re¢jestrowanie dokumentacji niezbednej w recepcji MOSIR;

7/ pomoc przy organizacji i obstudze imprez sportowo- rekreacyjnych organizowanych przez MOSIR,

8/ wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora MOSIR, Jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami

prawa lub umowg o prace.

Rozdziat VI

Zasady przyjmowania i zalatwiania spraw, podpisywanie pism i dokumentow oraz skarg i wnioskow,

§ 19. 1. Ogolne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez interesanta okre§la Kodeks
post¢gpowania administracyjnego, instrukeja kancelaryjna oraz przepisy szczegélne.

2. Wszystkie dokumenty, akty normatywne, pisma wychodzace, dokumentacje finansowa podpisuje Dyrektor
MOSIR.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora, do sktadania podpisu upowazniona jest osoba wyznaczone na piSmie
przez Dyrektora MOSIR.

4. Pisma wplywajace do MOSIR oznaczone sg datg wpltywu 1 wpisane do dziennika korespondencyjnego
prowadzonego w sekretariacie MOSIR.,

5. Sprawy wynikajace z korespondencii rejestrowane sg w odpowiednie] teczce tematycznej .

6. Dyrektor przyjmuje w sprawie skrag i wnioskow w kazdy poniedzialek od godziny 13.00 do godziny 15.00
w siedzibie MOSIR, a jezeli poniedzialek, Jest dniem wolny od pracy, to nastepnym dniu roboczym w tych
samych godzinach.

7. Wszystkie skargi i wnioski wplywajace do MOSIR podlegaja rejestracji w rejestrze skarg i wnioskdw,

a/ Skargi powinny by¢ zalatwiane bez zbgdnej zwloki, nie pézniej jednak niz w ciggu jednego miesigca.
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b/ Postgpowanie w sprawie skarg 1 wnioskéw normuje Kodeks postepowania administracyjnego oraz przepisy
szczegdlne.

¢/ na okolicznosé przyjgcia skargi lub wniosku ustnego sporzadza sie protokol.

d/ w protokole zamieszeza sie date przyjecia skargi lub wniosku, imi¢ i nazwisko oraz adres zglaszajacego a
takze zwigzly opis sprawy.

e/ skargi 1 wnioskl nie zawierajace imienia, nazwiska oraz adresu wnoszacego pozostaja bez rozpoznania.

Rozdzial VII

Kontrola zarzadcza

§ 20. Kontrolg zarzqdezg stanowi ogotl dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w
sposob zgodny z prawem, efektywny, skuteczny i terminowy.
3 21. Za prawidiowe funkcjonowanie kontroli zarzgdczej odpowiada Dyrektor MOSIR.

§ 22. Zasady prowadzenia kontroli zarzqdezej w MOSIR okreslajg odrebne zarzqdzenie Dyrekiora.

Rozdziat VIIT
Postanowienia konicowe

§ 23.1. Organizacje i porzadek pracy oraz obowiazki pracodawcy i pracownikow, okreflajg w
szczegdlnodci przepisy ustawy Kodeks Pracy, Regulamin pracy MOSIR oraz zarzadzenia Dyrektora
MOSIR.

2. Sprawy nieregulowane w niniejszym regulaminie, statucie MOSIR oraz odrebnych przepisach prawa
wyznaczaja granice dzialalnosci — funkcjonowania MOSIR oraz wykonywanie zadan okreéla Dyrektor w
drodze stosowanego zarzadzenia.

3. Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego nadania.
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Zatacznik nr 1

Do regulaminu organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Sportu i
Rekreacji w Nidzicy

Schemat Struktury Organizacyjnej
Miejskiego O$rodka Sportu i Rekreacji
w Nidzicy

Dyrektor

Stanowiska ds. sportu

Stanowisko ds.
administracyjnych

Recepcjonistki

Gospodarz obiektu
sportowo - rekreacyjnego

Konserwatorzy

Kierowca
autobusu - konserwator

Sprzataczki
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