ZARZADZENIE NR 1980/2023
BURMISTRZA NIDZICY

z dnia 23 listopada 2023 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Nidzicy

Na podstawie § 7 ust. 1 Statutu Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Nidzicy stanowigcego zatgcznik nr
1 do uchwaly Nr XXI1/314/2016 Rady Miejskiej w Nidzicy z dnia 31 marca 2016 r. w sprawie utworzenia
gminnej jednostki organizacyjnej Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Nidzicy oraz nadania jej statutu
(Dziennik Urzedowy Woj. Warminsko — Mazurskiego poz. 1661), Burmistrz Nidzicy zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego Os$rodka Sportu i Rekreacji w Nidzicy,
w brzmieniu stanowigcym zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

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

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 560/2016 Burmistrza Nidzicy z dnia 1 lipca 2016 r. w sprawie Regulaminu
organizacyjnego Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Nidzicy, zmienione Zarzadzeniem Nr 580/2016
Burmistrza Nidzicy z dnia 7 lipca 2016 r., Zarzadzeniem Nr 1312/2022 Burmistrza Nidzicy z dnia 24 marca
2022 r., Zarzadzeniem Nr 1399/2022 Burmistrza Nidzicy zdnia 20 czerwca 2022r., Zarzadzeniem
Nr 1601/2022 Burmistrza Nidzicy z dnia 30 grudnia 2022 r., Zarzadzeniem Nr 1751/2023 Burmistrza Nidzicy
z dnia 25 maja 2023 r. oraz Zarzadzeniem Nr 1910/2023 Burmistrza Nidzicy z dnia 249 wrze$nia 2023 r.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Nidzicy

Jacek Kosmala
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 1980/2023
Burmistrza Nidzicy

z dnia 23 listopada 2023 r.

Regulamin Organizacyjny
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Nidzicy

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1. Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Nidzicy, zwany dalej
,regulaminem” okresla szczegétowo struktur¢ oraz zasady funkcjonowania Miejskiego
Osrodka Sportu i Rekreacji w Nidzicy.

§2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o :

1) MOSIR — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Sportu i Rekreacyji,

2) statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacyi,

3) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacyi,
4) stanowisku samodzielnym- nalezy przez to rozumiec jednoosobowg komorke organizacyjng
MOSIR, wydzielong do prowadzenia okreslonego zakresu zadan.

§ 3. MOSIR dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 40 ze
zmianami);

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U z 2023 r. z poz. 1270 ze
zmianami);

3) ustawy z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie (Dz. U. z 2023 r. poz. 2048);

4) Statutu Miejskiego Osrodka Sportu i rekreacji w Nidzicy;

5) niniejszego regulaminu;

6) innych aktow prawnych obowigzujacych pracownikéw i jednostki budzetowe.

§ 4. 1. Pracami MOSIR kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor

2. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Burmistrz Nidzicy

3. MOSIR jest pracodawca dla Dyrektora i zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu
Kodeksu Pracy.

4. Siedzibg MOSIR jest miasto Nidzica.

5. Obszarem dziatania MOSIR jest miasto 1 gmina Nidzica.

6. Do podstawowych obowigzkéw MOSiR- u nalezy realizacja zadan miasta i gminy Nidzica
w zakresie kultury fizycznej i sportu, zwigzane z utrzymaniem i zagospodarowaniem terenow
rekreacyjnych 1 urzadzen sportowych.

§ 5. MOSIR jest jednostka organizacyjna gminy Nidzica, dzialajaca w formie jednostki
budzetowe;.

§ 6. 1. MOSIR prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okre§lonych w ustawie o finansach
publicznych.
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2. Podstawg gospodarki finansowej] MOSIR jest roczny plan dochodow 1 wydatkow, zwany
dalej planem finansowym, opracowywanym przez MOSIR.

3. Dyrektor MOSIR zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie finanséw publicznych
jest odpowiedzialny za cato$¢ gospodarki finansowej MOSIR.

4. Obstuge z zakresu kadr, finansow, rachunkowos$ci 1 sprawozdawczo$ci, prawna,
administracyjng $wiadczy dla Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Nidzicy - Centrum
Ustug Wspolnych w Nidzicy (wg. statutu Centrum Ustug Wspdlnych w Nidzicy — zal. do
uchwaty XXIV/ 331/16 Rady Miejskiej w Nidzicy z dnia 28 kwietnia 2016 r.).

Rozdzial 11
Zakres dzialania Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Nidzicy

§7. MOSIR realizuje zadania:

1) Okreslone w statucie jednostki nadanego uchwata rady miejskiej w Nidzicy;

2) Inne wynikajace z ustaw szczeg6lnych.

§ 8. MOSIR wspoéldziata z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie realizacji

wiasnych dziatan statutowych, przy zapewnieniu obstugi administracyjnej i organizacyjne;.

§ 9. 1. W szczegolnosci do obowigzkéw Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Nidzicy

nalezy:

1) utrzymywanie obiektow i urzadzen sportowych, przekazanych do administrowania;

2) wlasciwe utrzymanie i eksploatacja urzadzen i obiektow sportowo- rekreacyjnych, w
zgodzie z ich przeznaczeniem, w tym konserwacja obiektow oraz zapewnienie sprawnosci
urzadzen 1 bezpieczenstwa korzystajacych;

3) odptatne i nicodptatne udostgpnianie obiektow dla organizowania imprez sportowych i
rekreacyjnych;

4) rozbudowa bazy sportowej i rekreacyjnej;

5) $wiadczenie uslug w zakresie kultury fizycznej, sportu, rekreacji ruchowej stanowigcej
podstawe wypoczynku dla szerokich warstw spoteczenstwa;

6) przygotowywanie i realizacja catorocznego kalendarza imprez sportowo- rekreacyjnych w
ramach osrodka oraz wspotdziatanie w zakresie upowszechniania kultury fizycznej 1 sportu
ze szkotami, przedszkolami, stowarzyszeniami kultury fizycznej, klubami sportowymi, a
takze innymi jednostkami organizacyjnymi;

7) organizowanie zaj¢¢, zawodow, szkolen, obozow i imprez sportowo — rekreacyjnych;

8) zapewnienie kadry instruktorow do prowadzenia zajec¢ sportowo- rekreacyjnych;

9) wprowadzenie i wspieranie rozwoju nowych dyscyplin sportowych, celem poszerzenia

oferty sportowo- rekreacyjnej.

2. Przy realizacji zadan okreslonych ust. 1, MOSiR wspoéldziata z gminnymi jednostkami

organizacyjnymi, instytucjami kultury, os$wiaty, organizacjami pozytku publicznego,

stowarzyszeniami i innymi podmiotami.

3. Do przedmiotu dzialalnos$ci Centrum Ustug Wspolnych, obstugujacego Miejski Osrodek

Sportu i Rekreacji w Nidzicy, nalezy:

1) obstuga finansowa jednostek obstugiwanych oraz prowadzenie w catoséci zadan w zakresie

rachunkowosci i sprawozdawczosci, w szczegolnos$ci:
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a) opracowywanie projektow uregulowan wewngtrznych jednostek obstugiwanych
dotyczacych rachunkowosci;

b) prowadzenie ksiag rachunkowych obstugiwanych jednostek zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

C) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz przedktadanie ich odpowiednim
organom;

d) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi zleconych przez kierownikow jednostek
obstugiwanych,;

e) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych jednostek obstugiwanych;

f) obstuga ksiggowa funduszu $wiadczen socjalnych, w tym funduszu mieszkaniowego
tworzonego ze S$rodkéw wydzielonych z zaktadowych funduszy $wiadczen socjalnych
jednostek obstugiwanych;

g) koordynacja i pomoc przy opracowywaniu projektow planow dochodow i wydatkow dla
poszczegolnych jednostek obstugiwanych oraz w opracowywaniu zmian tych planow;

h) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji finansowo — ksiegowej;

i) prowadzenie obstugi rachunkoéw bankowych;

J) prowadzenie obstugi kasowej obstugiwanych jednostek;

K) sprawowanie biezacej kontroli i analizowanie realizacji planéw finansowych;

I) Zapewnienie realizacji zadan gtdéwnej ksiggowej dla obstugiwanych jednostek;

m) prowadzenie obstugi placowej obstugiwanych jednostek, w szczegolnosci:

- Sporzadzanie list plac oraz dokonywanie wyplat wynagrodzen i innych naleznosci;

- prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych;

- prowadzenie analizy wyptat z osobowego funduszu ptac;

- naliczanie zasitku chorobowego;

- Sporzadzanie deklaracji dla Urzedu Skarbowego 1 Zakladu Ubezpieczen Spotecznych oraz
wszelkiej dokumentacji dla ZUS;

- Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i1 wynagrodzeniu dla obecnych 1 bytych
pracownikow podlegtych jednostek dla celow emerytalnych;

2) obstuga prawna obstugiwanych jednostek;

3) obstuga informatyczna obstugiwanych jednostek;

4) przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielanie zamoéwien publicznych
zgodnie z przepisami prawa zamowien publicznych na wniosek i porozumienie z kierownikami
jednostek obstugiwanych oraz przedktadanie im do zatwierdzenia;

5) obstuga kadrowa jednostki obstugiwanej — Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w
Nidzicy, w zakresie:

a) Przygotowywanie na polecenie dyrektora jednostki obstugiwanej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami Kodeksu Pracy:

- Dokumentow dotyczacych nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy oraz zwigzanych z
przebiegiem zatrudnienia;

- Dokumentow zwigzanych z ustaleniem wynagrodzen za prace, dodatkoéw, nagrdd i innych
Swiadczen przyshugujacych pracownikom;

- Pism w sprawie urlopdéw bezptatnych, wychowawczych, informacji o urlopie macierzynskim;
- Umoéw zlecen i umow o dzieto;

- Dokumentow do wyptaty ekwiwalentu za odziez robocza;
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- Prowadzenie rejestru mow- zlecen i umow o dzieto;

- Prowadzenie akt osobowych;

- Przygotowywanie dokumentacji i obstuga procedury naboru na wolne stanowisko pracy;

- Sporzadzanie za§wiadczen i o zatrudnieniu i §wiadectw pracy;

- Rejestrowanie 1 wyrejestrowywanie pracownikow z ZUS;

- Ustalanie uprawnien do wyptaty odpraw, nagrod jubileuszowych i1 przygotowywanie
dokumentow w tym zakresie;

- Przygotowywanie danych potrzebnych do sprawozdan statystycznych dotyczacych
zatrudnienia;

- Archiwizowanie dokumentéw kadrowych;

- Prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikéw i kontrola ich
aktualnosci;

- Przygotowywanie dokumentacji i obsluga spraw zwigzanych z prowadzeniem stuzby
przygotowawczej pracownikow;

- Wsparcie przy opracowywaniu przepisow wewnetrznych dot. zatrudniania i wynagradzaniu
pracownikow;

- Prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopow wypoczynkowych, bezptatnych, szkoleniowych
na podstawie przekazanych dokumentow;

- Wsparcie przy sporzadzaniu list obecnos$ci oraz harmonogramow pracy;

- Organizowanie w porozumieniu z dyrektorami jednostek obstugiwanych przegladéw stanu
technicznego obiektow sportowych i prowadzenie w tym zakresie dokumentacji;

- Planowanie w porozumieniu z dyrektorami jednostek obstugiwanych inwestycji i remontow
obiektéw sportowych;

- Wsparcie dla jednostki obstugiwanej przy opracowywaniu przepiséw wewnetrznych dot.
funkcjonowania obiektow sportowych.

§ 10.1. Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Nidzicy dziata w oparciu o zasady:

1) praworzadnosci;

2) stuzebno$ci wobec spotecznosci lokalnej;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem MOSIR,;

4) planowania pracy;

5) jednoosobowego kierownictwa;

6) kontroli zarzadczej;

7) wzajemnego wspotdziatania.

2. Pracownicy MOSiR w wykonywaniu swoich obowiazkéw i1 zdan dziataja na podstawie 1 w
granicach prawa 1 obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

3. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy, oszczedny
z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem MOSIR.

4. Status prawny, obowiazki i prawa pracownikow MOSIR okresla ustawa o pracownikach
samorzadowych oraz wydane na jej podstawie akty wykonawcze. Wymagania kwalifikacyjne
1 zasady wynagradzania pracownikdéw MOSIR okreslajg odrgbne przepisy.

5. Prawa i obowigzki dyrektora oraz pracownikow MOSIR okre§la m.in. regulamin pracy
wydany w drodze zarzadzenia Dyrektora.
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Rozdzial 111
Struktura organizacyjna MOSIR

§ 11.1. Dyrektor kieruje Miejskim Osrodkiem Sportu i Rekreacji.

2. Wewnetrzne komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy sa zobowigzane do
wzajemnego wspotdziatania w zakresie wymiany informacji i biezacych konsultacji.

3. W sktad MOSIiR wchodzg nastepujace stanowiska pracy:

1) stanowisko ds. administracyjnych — 1

2) stanowisko ds. sportu- 3

3) recepcjonistka- 2

4) konserwator- kierowca autobusu- 1

5) konserwator- 2

6) wozna -1

7) sprzataczka — 3

8) pomoc administracyjna - 1

4. Strukture wewngtrzng MOSIR okres$la Dyrektor w schemacie organizacyjnym, stanowigcym
zatacznik nr 1 do regulaminu organizacyjnego.

5. Wprowadza si¢ nastepujace oznaczenia komoérek organizacyjnych :

MOA.- stanowisko ds. administracyjnych;

MOS- stanowisko ds. sportu;

MOR- recepcja;

MOK- konserwatorzy ( konserwator- kierowca);

MOP- sprzataczki (wozna);

MOW- wozna;

MOO- pomoc administracyjna;

6. Podczas nieobecnosci ktorejkolwiek z osob wskazanych w § 11 ust. 3 lub w przypadku
niemoznosci pelnienia przez nig obowigzkéw z innych przyczyn, zastgpstwo peini osoba
wyznaczona przez dyrektora.

7. Podczas nieobecnosci Dyrektora MOSIR lub w razie wynikajacej z innych przyczyn
niemoznosci pelnienia przez niego obowiazkow, zastgpstwo pelni osoba wyznaczona przez
Dyrektora w zakresie wskazanym w upowaznieniu.

8. Podczas nieobecnosci Dyrektora MOSIR 1 pracownika wyznaczonego zgodnie z ust. 7,
zastgpuje go inny wskazany przez Dyrektora MOSiR pracownik w zakresie okre§lonym przez
Dyrektora w upowaznieniu.

Rozdzial IV
Zakres obowiazkow i uprawnien dyrektora MOSiR

§ 12. Do kompetencji i obowigzkéw Dyrektora MOSIR nalezy:

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

2) racjonalne gospodarowanie mieniem o$rodka i zapewnienie wlasciwej organizacji pracy
Miejskiego Osrodka Sportu 1 Rekreacji, dokonywanie podziatu zadan pomiedzy
poszczegolnymi stanowiskami pracy;

3) opracowywanie rocznego planu finansowego MOSIR;
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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
srodkoéw finansowych;

6) rozpoznawanie mozliwos$ci przedsigwzig¢ MOSIR i sktadanie wnioskow o dofinansowanie
dodatkowych zadan i projektow ze srodkéw pozabudzetowych;

7) opracowywanie programow dziatania i funkcjonowania MOSIR;

8) kierowanie pracg i kontrola nad prawidlowym wykonywaniem zadan przez pracownikow
MOSIR,;

9) wykonywanie czynnosci w rozumieniu Kodeksu Pracy w stosunku do zatrudnionych w
osrodku pracownikow;

10) opracowywanie i przedkladanie organom gminy rocznych sprawozdan i informacji z
dziatalnosci MOSIR;

11) wykonywanie innych zadan, wynikajacych z przepiséw szczegdtowych lub powierzonych
przez organy Gminy Nidzica;

12) inicjowanie rozwoju bazy sportowej MOSIR;

13) dbatos¢ o stan techniczny i estetyke obiektow MOSIR;

14) podejmowanie decyzji merytorycznych w sprawach nalezacych do MOSIR,;

15) zawieranie umow i porozumien w celu realizacji zadan;

16) udostepnienie bazy sportowej i rekreacyjne;j;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi;

18) zapewnienie odpowiedniego stanu bezpieczenstwa i higieny pracys;

19) wspolpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy Nidzica;

20) koordynowanie imprez sportowych odbywajacych si¢ na terenie Gminy Nidzica.

Rozdzial V
Zakres dzialania komorek organizacyjnych Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w
Nidzicy

§ 13. Do podstawowych obowiazkéw kazdego pracownika nalezy:

1) podejmowanie dziatan i prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan statutowych
Miejskiego Osrodka Sportu 1 Rekreacji , w celu zapewnienia wtasciwej 1 terminowej realizacji
powierzonych obowigzkow;

2) wykonywanie pracy sumienie i starannie, przestrzeganie dyscypliny pracy oraz stosowanie
si¢ do polecen przetozonych;

3) realizowanie zadan zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

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

5) realizowanie zadan zgodnie z przydzielonym pracownikowi zakresem czynnosci;

6) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan;

7) udzielanie interesantom pelnych i rzetelnych informacji oraz wyjasnien;

8) w przypadku rozwigzania stosunku pracy, przekazanie stanowiska pracy, osobie wskazanej
przez Dyrektora.
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§ 14. Miejscem pracy poszczegolnych stanowisk jest Stadion Miejski oraz Hala widowiskowo
- sportowa.

§ 15.1. Stanowisko ds. sportu podlega bezposrednio Dyrektorowi MOSIR.

2. Do glownych zadan stanowiska ds. sportu nalezy:

1) upowszechnianie kultury fizycznej, popularyzacja sportu i rekreacji , kreowanie czy
czynnego spedzania odpoczynku wérod mieszkancow Gminy Nidzica;

2) organizacja i obstuga zaje¢¢, zawodow, turniejow i innych imprez sportowo- rekreacyjnych
na obslugiwanych obiektach;

3) prowadzenie dziatalno$ci rekreacyjnej i reklamowej zmierzajacej do realizacji zadan
sportowych i rekreacyjnych;

4) wspotdziatanie ze stowarzyszeniami, Klubami sportowymi i organizacjami kultury fizycznej
na terenie gminy i poza nig.

5) uczestniczenie w pozyskiwaniu srodkow na budowe i modernizacj¢ obiektow sportowych
oraz programow na dzialalno$¢ sportowo — rekreacyjng

6) dokumentowanie prowadzonych zajgé oraz organizowanych imprez i przedkladanie do
dyrektora MOSIR

7) przygotowywanie planow i analiz dotyczacych dziatalnosci obiektow sportowo —
rekreacyjnych;

8) organizacja zaje¢ w sitowni, nadzor nad eksploatacja sprzetu i urzgdzen w sitowni;

9) pomoc i kontrola zajeé¢ rekreacyjno — sportowych w sitowni;

10) prowadzenie w ramach promocji MOSIR zaj¢¢ rekreacji ruchowej w sali fitness dla réznych
grup spolecznych;

11) wykonywanie innych zadan wyznaczonych przez Dyrektora MOSIR, jezeli nie sg one
sprzeczne z przepisami prawa lub umowy o pracg.

§ 16.1. Stanowisko pracy — stanowisko ds. administracyjnych podlega bezposrednio
Dyrektorowi MOSIR.

2. Do glownych zadan stanowiska ds. administracyjnych nalezy:

1) opracowywanie i aktualizacja regulamindéw, organizacyjnego, pracy, Wwynagrodzen,
zamoOwien publicznych, statutu, schematu organizacyjnego, instrukcji kancelaryjnej;

2) prowadzenie sekretariatu MOSIR,;

3) opracowywanie i aktualizowanie aktow wewngtrznych — zarzadzen, regulaminow,
projektow;

4) prowadzenie kancelarii ogdlnej;

5) przygotowywanie pism, odpowiedzi wychodzacych na zewnatrz;

6) prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej z osrodka, wysytka
korespondenciji;

7) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow 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
wynajmie hali 1 pokoi go$cinnych na stadionie miejskim w Nidzicy;

11) obstuga urzadzen biurowych;
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12) wykonywanie innych zadan wyznaczonych przez Dyrektora MOSIR, jezeli nie sg one
sprzeczne z przepisami prawa lub umowy o pracg;

§ 17.1 Stanowisko pracy — konserwator/kierowca autobusu- podlega bezposrednio
Dyrektorowi MOSIR.

2. Do gléwnych zadan stanowiska konserwatora/kierowcy autobusu nalezy:

1) bezposredni nadzor, kontrola stanu technicznego i opieka nad administrowanymi przez
MOSIR obiektami i gruntami ;

2) gospodarowanie, utrzymanie i konserwacja obstugiwanej bazy sportowo — rekreacyjnej;

3) prowadzenie remontow biezacych bazy sportowo- rekreacyjnej;

4) utrzymanie porzadku w pomieszczeniach magazynowych;

5) zglaszanie dyrektorowi potrzeb zakupu niezbednych urzadzen, rzeczy, $rodkéw w celu
odpowiedniego funkcjonowania obiektow MOSIR;

6) dbanie o prawidlowg eksploatacj¢ pojazdéw transportowych przekazanych dla MOSIR;

7) biezace zaopatrzenie obiektow sportowo- rekreacyjnych w materiaty i srodki niezb¢dne do
wiasciwej eksploatacji sprzetu 1 urzadzen MOSIR;

8) nalezyte utrzymanie kottowni w czystos$ci oraz dbanie o estetyczny jej wyglad;

9) sprawdzanie funkcjonowania urzadzen grzewczych oraz pomp tloczacych wodg,
czyszczenie filtrow,

10) przestrzeganie zasad gospodarnosci w zakresie uzytkowania obiektow;

11) przestrzeganie zasad gospodarno$ci w zakresie uzytkowania obiektow, pilnowania
porzadku podczas imprez sportowych;

12) pomoc w przeprowadzaniu biezacej pielegnacji terenow zielonych na terenach sportowo-
rekreacyjnych MOSIR;

13) przestrzeganie zasad i przepisOw bhp i p.poz.

14) wykonywanie innych zadan wyznaczonych przez Dyrektora MOSIR, jezeli nie sa one
sprzeczne z przepisami prawa lub umowy o pracg;

§ 18.1. Stanowisko pracy sprzataczki podlega bezposrednio Dyrektorowi MOSIR.

2. Do gléwnych zadan stanowiska sprzataczki nalezy:

1) utrzymanie porzadku i czystosci we wszystkich pomieszczeniach MOSIR;

2) codzienne sprzatanie pomieszczen biurowych, sitowni, hali widowiskowo- sportowej wraz
z zapleczem socjalnym i urzadzeniami 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 i przepiséw bhp i poz.;

6) wykonywanie innych zadan wyznaczonych przez Dyrektora MOSIR, jezeli nie sg one
sprzeczne z przepisami prawa lub umowy o pracg.

§ 19.1. Stanowisko pracy — recepcjonistki, podlega bezposrednio dyrektorowi MOSIR.

2. Do glownych zadan stanowiska recepcjonistki nalezy:
1) prowadzenie recepcji w hali widowisko — sportowej;
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2) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem pomieszczen hali widowisko — sportowej,
stadionu miejskiego oraz hotelu na stadionie miejskim i korzystaniem ustug na hali;

3) prezentacja oferty MOSIR oraz sprzedaz klientom oferty proponowanej przez MOSIR;

4) obstuga klienta oraz przyjmowanie i wysylanie korespondencji mailowej MOSIR;

5) rozliczanie kasy i odpowiedzialno$¢ za kasg;

6) prowadzenie i rejestrowanie dokumentacji niezbednej w recepcji MOSIR;

7) wykonywanie innych zadah wyznaczonych przez Dyrektora MOSIR, jezeli nie sg one
sprzeczne z przepisami prawa lub umowy o pracg.

§ 20.1. Stanowisko pracy — pomoc administracyjna podlega bezposrednio Dyrektorowi
MOSIR.

2. Do glownych zadan stanowiska pomoc administracyjna nalezy:

1) prowadzenie sekretariatu MOSIR;

2) opracowywanie i aktualizowanie aktow wewnetrznych — zarzadzen, regulamindw, projektow
3) prowadzenie kancelarii ogolne;j;

4) przygotowywanie pism, odpowiedzi wychodzacych na zewnatrz;

5) prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej z osrodka, wysytka
korespondenciji;

6) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow osrodka;

7) pomoc przy prowadzeniu recepcji hali widowisko- sportowej;

8) prowadzenie teczek przedmiotowych dotyczacych MOSIR- u i obiektéw sportowych;

9) udzielanie informacji o $wiadczonych ustugach w hali widowiskowo — sportowej oraz
wynajmie hali 1 pokoi go$cinnych na stadionie miejskim w Nidzicy;

10) obstuga urzadzen biurowych;

11) wykonywanie innych zadan wyznaczonych przez Dyrektora MOSIR, jezeli nie sa one
sprzeczne z przepisami prawa lub umowy o pracg;

§ 21.1. Stanowisko pracy — wozna podlega bezposrednio Dyrektorowi MOSIiR.

2. Do glownych zadan stanowiska woZnej nalezy:

1) Dbatos¢ o budynek Stadionu Miejskiego im. Ks. Ryszarda Gamanskiego w Nidzicy,
wyposazenie, urzadzenia techniczne oraz przynalezny teren;

2) Dbanie o zielen i rabaty kwiatowe na obiekcie i terenach usytuowanych wokot stadionu oraz
terenach bedacych w trwatym zarzadzie MOSIR;

3) Biezace utrzymanie czystosci i porzadku w S$wietlicy, pomieszczeniach biurowych,
socjalnych, sanitarnych i pokojach goscinnych w budynku stadionu;

4) Pomoc przy obstudze imprez sportowo — rekreacyjnych na Stadionie Miejskiego Osrodka
Sportu i Rekreacji w Nidzicy, Hali Widowiskowo — Sportowej oraz imprez terenowych;

5) Pomoc podczas prac porzadkowych na terenie Hali Widowiskowo — Sportowej w Nidzicy;
6) Obstuga grup wynajmujacych stadion (umozliwienie wejscia do szatni, wezta sanitarnego i
natryskow);

7) Prowadzenie wlasciwej, zgodnej z obowigzujacymi zasadami eksploatacji obiektu i pokoi
goscinnych na stadionie;

8) Sprawdzanie stanu wynajmowanych pokoi goscinnych i innych pomieszczen na stadionie
oraz zgtaszanie przetozonemu ewentualnych szkod;

Przyjety 10z 15



10

9) Sporzadzanie protokotéw dotyczacych szkod powstatych na skutek korzystania z pokoi
goscinnych i innych pomieszczen na stadionie;

10) Wykonywanie innych zadan wyznaczonych przez Dyrektora MOSIR, jezeli nie sa one
sprzeczne z przepisami prawa lub umowy o pracg.

Rozdzial VI
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 22.1. Dyrektor MOSIR w Nidzicy osobiscie podpisuje:
1) Dokumenty i korespondencje zwigzang z zatatwianiem biezgcych spraw przez pracownikow
MOSIR w Nidzicy,
2) Dokumenty finansowe zwigzane z funkcjonowaniem jednostki,
3) Dokumenty zwigzane z wykonywaniem funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikow MOSIiR w Nidzicy,
4) Umowy i porozumienia,
5) Odpowiedzi na skargi dotyczace dziatalno§ci MOSiR w Nidzicy,
6) Zarzadzenia pokontrolne,
7) Karty drogowe,
8) Zarzadzenia i regulaminy wewngtrzne,
9) Upowaznienie dla pracownikéw MOSIR w Nidzicy,
10) Pisma kierowane do organu prowadzacego, Samorzadowego Kolegium Odwotawczego,
Regionalnej Izby Obrachunkowej, Sadu, Prokuratury, instytucji wspotpracujacych z MOSiR w
Nidzicy.
2. W czasie nieobecnosci Dyrektora dokumenty w  zakresie = wskazanym
w upowaznieniu podpisuje osoba upowazniona przed Dyrektora.

§ 23. 1. Pracownicy przygotowuja pisma o charakterze przygotowawczym, techniczno-
kancelaryjnym.

2. W dokumentach przedstawionych do podpisu Dyrektorowi powinna by¢ zamieszczona
adnotacja zawierajgca nazwisko 1 stanowisko stuzbowe pracownika, ktory opracowat dokument
oraz nazwisko stuzbowe pracownika, ktory sprawdzil dokument.

3. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéow odbywa si¢
na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej i jednolitym wykazie akt.

Rozdzial VII
Zasady przyjmowania i zalatwiania indywidualnych spraw oraz skarg i wnioskow
interesantow
§ 24. 1. Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla
Kodeks postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegolne
2. Sprawy wniesione przez obywateli s3 ewidencjonowanie w dzienniku korespondencyjnym
prowadzonym w MOSIR w Nidzicy.
3. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli
ponosza przelozeni pracownikoéw oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami
obowigzkow.
4. Pracownicy obstugujacy petenta zobowigzani sg do:
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1) udzielania informacji niezbednych do zalatwienia danej sprawy i1 wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepiséw prawnych,
2) rozstrzygnigcie sprawy niezwlocznie lub okres$lania terminu zatatwiania sprawy,
3) informowania zainteresowanych o stopniu mozliwos$ci zatatwienia sprawy,
4) powiadomienia o przedluzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku zaistnienia
takiej koniecznoSci.
§ 25.1. Skargi i wnioski obywateli przyjmuje Dyrektor.
2. Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawie skarg i wnioskow codziennie w godzinach pracy
MOSIR w Nidzicy.
3. Postgpowanie w sprawie skarg 1 wnioskbw normuje Kodeks postepowania
administracyjnego oraz przepisy szczegolne.
4. Na okoliczno$¢ przyjecia skargi lub wniosku ustnego sporzadza si¢ protokot.
5. W protokole zamieszcza si¢ date przyjecia skargi lub wniosku, imi¢ i nazwisko oraz adres
zglaszajacego a takze zwiezly opis tresci sprawy.
6. Skargi 1 wnioski podlegaja rejestracji w rejestrze prowadzonym przez wyznaczonego
pracownika.
Rozdzial VIII
Zasady kontroli zarzadczej

§ 26. Kontrolg zarzadcza stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy.

§ 27. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

1) zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) skuteczno$¢ i efektywnos¢ dziatania,

3)wiarygodnos¢ sprawozdan,

4) ochrony zasoboéw (m.in. pracownikow, mienia),

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6) efektywnos¢ i skutecznos$¢ przeptywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem.

§ 28. 1. Za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej odpowiada Dyrektor.

2. Za funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej odpowiadaja:
1) Glowna ksiggowa,
2) Pracownicy MOSIR w Nidzicy

- w zakresie zgodnym z podzialem zadan i kompetencji

§ 29. Zasady prowadzenia kontroli zarzadczej w MOSiIR w Nidzicy okreslajg wewngtrzne
procedury i regulaminy.

Rozdzial IX
Oceny kwalifikacyjne pracownikow
§ 30. Status prawny, obowiazki i prawa pracownikow MOSIR w Nidzicy okresla ustawa o
pracownikach samorzadowych oraz wydane na jej podstawie akty wykonawcze.
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§ 31.1. Pracownicy MOSIR w Nidzicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegaja
okresowym ocenom kwalifikacyjnym na zasadach okre$lonych w ustawie o pracownikach
samorzadowych.

2. Okresowej ocenie kwalifikacyjnej nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikow
zatrudnionych w MOSIiR w Nidzicy krdcej, niz 6 miesiecy.

3. Okresowe oceny kwalifikacyjne przeprowadza si¢ raz na dwa lata za okres od 1 stycznia do
31 grudnia roku poprzedzajacego ocene. W razie braku mozliwo$ci dokonania oceny za okres
od 01 stycznia do 31 grudnia roku poprzedzajacego oceng, ocen¢ przeprowadza si¢ za inny
okres, przy czym okres ten powinien obejmowac co najmniej 6 kolejnych miesigcy.

4. Szczegdlowy harmonogram czynno$ci podejmowanych w ramach okresowych ocen
kwalifikacyjnych okre$la harmonogram dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych
zatwierdzony zarzadzeniem dyrektora.

5. Dwukrotnie otrzymanie negatywnej oceny kwalifikacyjnej stanowi podstawe do rozwigzania
stosunku pracy za wypowiedzeniem.

§ 32.1. Okresowej oceny kwalifikacyjnej dokonuje bezposredni przetozony ocenianego
pracownika.

2. Zatwierdzania wybranych kryteriow oceny dokonuje Dyrektor.

3. Najwczesniej na 7 dni przed sporzadzeniem oceny na pismie, winna by¢ przeprowadzona
rozmowa oceniajaca.

4.W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnos¢ oceny.

Rozdzial X
Zasady naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze
§ 33.1. Nabor pracownikéw na wolne stanowiska urz¢dnicze w MOSiIR w Nidzicy
dokonywany jest z zachowaniem postanowien ustawy o pracownikach samorzadowych.
2. Nabor kandydatow ma charakter jawny 1 konkurencyjny.
3. Zasady naboru zostaty uregulowane w odrebnym zarzadzeniu Dyrektora MOSIR w Nidzicy.

Rozdzial X1
System zastepstw
§ 34.1. W MOSIiR w Nidzicy obowiazuje system zastgpstw na wszystkich stanowiskach pracy.
2. Wzajemne zastgpstwa na stanowiskach pracy okres$laja zakresy czynno$ci pracownikow.

Rozdzial XII

Zasady przekazywania stanowiska pracy w zwiazku z rozwiazaniem stosunku pracy

§ 35.1. W przypadku rozwigzania stosunku pracy pracownik ma obowigzek protokolarnie
przekaza¢ stanowisko pracy.

2. Kopie protokotu nalezy przechowywac¢ w aktach osobowych przyjmujacego stanowisko i
zdajacego.

3. Protokot przekazania sporzadzony w dwoch egzemplarzach winien zawierac:

1) Wykaz aktéow ( dokumentow) stanowiska pracy,

2) Spis teczek sprawa bedacych w toku zatatwiania,

3) Wyszczegolnienie spraw bedacych w toku zatatwienia,
4) Spis powierzonego mienia,
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5) Podpisy zdajgcego stanowisko pracy i przyjmujgcego.

Rozdziat XIII
Postanowienia koncowe
§ 36.1. Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, Statucie MOSIR w Nidzicy oraz
odrebnych przepisach prawa wyznaczajacych granice dziatalno$ci- funkcjonowania MOSIR w
Nidzicy oraz wykonywanie zadan, okresla dyrektor w drodze stosownych zarzadzen.
2. Zmiany w regulaminie mogg 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 Osrodka Sportu i Rekreacji w Nidzicy

Dyrektor

Stanowisko ds.
administracyjnych

Stanowiska ds. sportu

Pomoc administracyjna

Recepcjonistki

Wozna

Konserwatorzy

Kierowca autobusu-
konserwator

Sprzataczki
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