ZARZADZENIE NR 560/2016
BURMISTRZA NIDZICY

zdnia | lipca 2016 r.

w sprawie Regulaminu organizacyjnego Miejskiego O$rodka Sportu i Rekreacji w Nidzicy

Na podstawie § 13 Statutu Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji. w Nidzicy stanowiacego zatacznik nr | do
Uchwaly nr XXI/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 1 do niniejszego zarzadzenia.

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

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr

560/2016
Burmistrza Nidzicy

z dnia 01.07.2016 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Miejskiego OSrodka Sportu i Rekreacji
w Nidzicy

Rozdzial 1.

Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin organizacyjny Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Nidzicy, zwany dalej ,,Regulaminem”
okresla szczegolowo strukture oraz zasady funkcjonowania Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Nidzicy.
§ 2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1/ MOSIR - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji .

2/ statucie- nalezy przez to rozumie¢ Statut Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji

3/ Dyrektorze- nalezy przez to rozumie¢ Dyrektor Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji

4/ stanowisku samodzielnym- nalezy przez to rozumie¢ jednoosobowqg komérke organizacying MOSIR,

wydzielong do prowadzenia okreslonego zakresu zadan.

§ 3. MOSIR dziala na podstawie:

1/ ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (fj. Dz. U. z 2015 1., poz.1515, ze zmianami),
2/ ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 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 obowigzujacych pracownikow i jednostki budzetowe.

§ 4. 1. Pracami MOSIR kieruje i reprezentuje go na zewngtrz Dyrektor.
2. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Burmistrz Nidzicy.

3. MOSIR jest pracodawca dla Dyrektora i zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu Kodeksu Pracy.
5.

4.Siedzibg MOSIR jest miasto Nidzica I ] @(/
N /l
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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 terenéw rekreacyjnych i urzadzen
sportowych.

§ 5. MOSIR jest jednostka organizacyjng Gminy Nidzica, dziatajgcg w formie jednostki budzetowej.

§ 6. 1. MOSIR prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okre$lonych 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 obowigzujgcymi przepisami w zakresie finanséw publicznych jest
odpowiedzialny za cato$é gospodarki finansowej MOSIR.

4. Obstuge z zakresu kadr, finanséw, rachunkowosci i sprawozdawczoéci, prawng, administracyjna bedzie
swiadczy¢ dla Migjskiego Osrodka Sportu 1 Rekreacji w Nidzicy- Centrum Ustug Wspélnych w Nidzicy, ( wg.
statutu Centrum Ustug Wspélnych — zat. do uchwaty nr XXIV/331/16 Rady Miejskiej w Nidzicy)

Rozdzial I1
Zakres dzialania Miejskiego O$rodka Sportu i Rekreacji w Nidzicy

§ 7. MOSIR realizuje zadania:
1/ Okredlone W Statucie jednostki nadanego uchwala Rady Miejskiej w Nidzicy.

2/ Inne wynikajace z ustaw szczegolnych.

§ 8. I/ MOSIR wspoéldziata z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie realizacji wiasnych dzialan

statutowych, przy zapewnieniu obstugi administracyjnej i organizacyjne;.
§ 9. 1. W szczegblnosci do obowigzkoéw Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Nidzicy nalezy:

1/ utrzymywanie obiektéw 1 urzadzen sportowych, przekazanych do administrowania;

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

3/ odpfatne i nieodptatne udostgpnianie obiektow dla organizowania imprez sportowych i rekreacyjnych;

4/ rozbudowa bazy sportowej i rekreacyjnej;

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

6/ przygotowywanie i realizacja catorocznego kalendarza imprez sportowo- rekreacyjnych w ramach osrodka
oraz wspotdziatanie w zakresie upowszechniania kultury fizycznej i1 sportu ze szkotami, przedszkolami,

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

rekreacyjnej dla mieszkancow.

2. Przy realizac)i zadan okreslonych pkt. I, MOSIR wspétdziata z gminnymi jednostkami organizacyjnymi ,

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

3. Do przedmiotu dziatalnosci Centrum Ustug Wspolnych, obstugujacego Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji

nalezy:

1/ obstuga finansowa jednostek obstugiwanych oraz prowadzenie w caloSci zadan w zakresie rachunkowosci i
sprawozdawczo$ci, w szczegdlnosci.
a) Opracowywanie projektow uregulowa wewngtrznych jednostek obstugiwanych dotyczacych
rachunkowosci;
b) Prowadzenie ksigg rachunkowych obstugiwanych jednostek zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
¢) Sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz przedkiadanie ich odpowiednim organom;
d) Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi zleconych przez kierownikéw jednostek
obstugiwanych;
e) Rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych jednostek obshugiwanych;
f) Obstuga ksiggowa funduszu $wiadczen socjalnych , w tym funduszu mieszkaniowego tworzonego ze
Srodkéw wydzielonych z zaktadowych funduszy §wiadczen socjalnych jednostek obstugiwanych;
g) Koordynacja i pomoc przy opracowywaniu projektéw planéw dochodéw 1 wydatkéw dla
poszczegolnych jednostek obstugiwanych oraz w opracowywaniu zmian do tych plandw;,
h) Gromadzenie, przechowywanie 1 archiwizowanie dokumentacji finansowo- ksiegowej;
1) Prowadzenie obstugi rachunkdw bankowych;
j) Prowadzenie obstugi kasowej obstugiwanych jednostek;
k) Sprawowanie biezacej kontroli i analizowanie realizacji plandw finansowych;
) Zapewnie realizacji zadan gldéwnej ksiggowej dla obstugiwanych jednostek;
m) Prowadzenie obstugi placowej obslugiwanych jednostek, w szczegdlnosci:
=  Sporzadzanie list ptac oraz dokonywanie wyptat wynagrodzen i innych naleznosci;
s Prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych;
=  Prowadzenie analizy wyptat z osobowego funduszu ptac;
s Naliczanie zasitku chorobowego;

= Sporzadzanie deklaracji dla Urzgdu Skarbowego i Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych oraz
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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 zaméwien publicznych zgodnie z przepisami
Prawa zamoéwiefi publicznych na wniosek i porozumienie z kierownikami jednostek obshugiwanych oraz
przedktadanie im do zatwierdzenia;
5/ obstuga kadrowa jednostki obstugiwanej — Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Nidzicy, w zakresie:
a/ Przygotowywania na polecenie dyrektora jednostki obstugiwanej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami Kodeksu Pracy:
* Dokumentéw dotyczacych nawiazywania i rozwigzywania stosunku pracy oraz zwigzanych z
przebiegiem zatrudnienia;
® Dokumentéw zwigzanych z ustaleniem wynagrodzen za pracg, dodatkéw, nagréd i innych
$wiadczen przystugujgeych pracownikom;
= Pism w sprawie udzielania urlopéw bezplatnych, wychowawczych, informacji o urlopie
macierzynskim;
= Umow zlecen i umédw o dzieto;
= Dokumentéw do wyplaty 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 i $wiadectw pracy;
= Rejestrowanie i wyrejestrowywanie pracownikéw z ZUS;
= Ustalanie uprawnien do wyptaty odpraw, nagréd jubileuszowych i przygotowywanie dokumentéw
w tym zakresie;
=  Przygotowywanie danych potrzebnych do sprawozdan statystycznych dotyczacych zatrudnienia;
=  Archiwizowanie dokumentéw kadrowych;
= Prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikéw i kontrola ich aktualnosei;
" Przygotowywanie dokumentacji i obsluga spraw zwigzanych z prowadzeniem shuzby
przygotowawczej dla pracownikdw;
* Wsparcie przy opracowywaniu przepisow wewngtrznych dot. Zatrudniania i wynagradzania
pracownikdw:
= Prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopdw wypoczynkowych , bezplatnych, szkoleniowych na
podstawie przekazanych dokumentéw;
¥ Sporzgdzanie list obecnosci oraz harmonogramoéw pracy;
=°  Organizowanie w porozumieniu z dyrektorami jednostek obstugiwanych przegladéw stanu

technicznego obiektow sportowych i1 prowadzenie w tym zakresie dokumentacji;
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* Planowanie w porozumieniu z dyrektorem jednostki obshugiwanej inwestycji i remontéw obiektéw

sportowych;

*  Wsparcie dla jednostki obstugiwanej przy opracowywaniu przepiséw wewnetrznych dotyczacych

funkcjonowania obiektow sportowych;

§ 10. 1. Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Nidzicy dziala w oparciu o zasady:

1/ praworzgdnosei;

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 obowigzkéw i zadan dziatajg na podstawie i w granicach prawa
i obowiazani sg do Scislego jego przestrzegania.

3. Gospodarowanie Srodkami rzeczowymi odbywa sig w sposdb racjonalny, celowy, oszczedny z
uwzglednieniem zasady szczegolnej starannoscei w zarzadzaniu mieniem MOSIR.

4. Status prawny, obowiazki 1 prawa pracownikéw MOSIR okresla ustawa o pracownikach samorzgdowych
oraz wydane na jej podstawie akty wykonawcze.

Wymagania kwalifikacyjne i zasady wynagradzania pracownikow MOSIR okreslajg odrebne przepisy.

5. Prawa 1 obowiazki dyrektora oraz pracownikéw MOSIR okresla m.in. Regulamin Pracy wydany w drodze

zarzadzenia Dyrektora.

Rozdzial I1I
Struktura organizacyjna MOSIR

§ 11. 1. Dyrektor kieruje Miejskim O$rodkiem Sportu i Rekreacji.

2. Wewnetrzne komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy sa zobowigzane do wzajemnego
wspoldzialania w zakresie wymiany informacji 1 biezacych konsultacji.

3. W sktad MOSIR wchodza nastgpujace stanowiska pracy:

a/ stanowisko ds. administracyjﬁych -1

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

d/ konserwator- kierowca autobusu — 1

e/ konserwator - 2

e/ gospodarz obiektu sportowo- rekreacyjnego — 1

f/ sprzataczki - 3

4. Strukturg wewngtrzng MOSIR okresla dyrektor w schemacie organizacyjnym stanowigcym zatgeznik nr 1 do
regulaminu organizacyjnego.

5. Wprowadza si¢ nastgpujace oznaczenia komoérek organizacyjnych:

MOA- stanowisko ds. administracyjnych ;

MOS- stanowisko ds. sportu;

MOR- recepcja;

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

MOG- gospodarz obiektu sportowo- rekreacyjnego;

6. Podczas nieobecnosci ktérejkolwiek z osob wskazanych w § 11, ust.l, , lub w przypadku niemoznosci

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

Rozdzial IV

Zakres obowiazkdéw i uprawnien dyrektora MOSIR

§ 12. 1. Do kompetencji i obowiazkdéw dyrektora MOSIR nalezy:

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

2/ racjonalne gospodarowanie mieniem osrodka i zapewnienie wiadciwe] 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, ustawa o finansach

publicznych i rachunkowogci;

5/ planowanie i realizowanie prac remontowych 1 inwestycyjnych w ramach posiadanych srodkow

finansowych;

6/ rozpoznawanie mozliwosei przedsiewzie¢ MOSIR 1 skladanie wnioskéow o dofinansowanie dodatkowych

zadan 1 projektow ze $rodkdw pozabudzetowych;

7/ opracowywanie programéwdziatania i funkcjonowania MOSIR ;
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8/ kierowanie praca i kontrola nad prawidtowym wykonywaniem zadan przez pracownikéw MOSIR;

9/ wykonywanie czynnosci w rozumieniu Kodeksu Pracy w stosunku do zatrudnionych w Oérodku
pracownikow;

10/ opracowywanie i przedkfadanie organom Gminy rocznych sprawozdan i informacji z dziatalnosci MOSIR;
11/ wykonywanie innych zadan , wynikajacych z przepiséw szczegélnych 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 uméw i porozumien w celu realizacja zadan ;

16/ udostepnianie bazy sportowej i rekreacyjnej;

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 komoérek organizacyjnych Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Nidzicy

§ 13. Do podstawowych obowiazkow kazdego pracownika nalezy:
1/ podejmowanie dziatan i prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan statutowych Miejskiego Osrodka

Sportu i Rekreacji, w celu zapewnienia wlasciwej 1 terminowe;j realizacji powierzonych obowiazkdw;

2/ wykonywanie pracy sumiennie 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 1 wykorzystanie mienia MOSIR,;

5/ realizowanie zadan zgodnie z przydzielonym pracownikowi zakresem czynnosci,

6/ zapewnienie wiasciwej 1 terminowej realizacji zadan

7/ udzielanie interesantom peinych 1 rzetelnych informacji oraz wyjasnien;,

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

jednostki.

§ 14. 1 Stanowisko ds. sportu podlega bezposrednio Dyrektorowi MOSIR.
2. Migjscem pracy poszczegolnych pracownikow jest Stadion Miejski oraz Hala Widowiskowo- Sportowa;

3. Do gléwnych zadan stanowiska ds. sportu nalezy:
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1/ upowszechnianie kultury fizycznej, popularyzacja sportu i rekreacji, kreowanie czynnego spgdzania
odpoczynku wérdd mieszkancow Gminy Nidzica.

2/ Organizacja i obsluga zaje¢, zawodéw, turniejow 1 innych imprez sportowo- rekreacyjnych na
obstugiwanych obiektach;

3/ prowadzenie dzialalnoéci rekreacyjnej i reklamowej zmierzajacej do realizacji zadai sportowych i
rekreacyjnych;

4/ wspdbldziatanie ze stowarzyszeniami, klubami sportowymi i organizacjami kultury fizycznej na terenie
gminy i poza nig.

5/ uczestniczenie w pozyskiwaniu $rodkéw na budowe 1 modernizacjg¢ obiektéw sportowych oraz programoéow
na dziatalno$¢ sportowo — rekreacyjna;

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

7/ przygotowywanie planéw i analiz dotyczacych dziatalnosci obiektéw sportowo- rekreacyjnych;

8/ organizacja zaje¢ w sitowni, nadzér nad eksploatacja sprzgtu 1 urzadzen w sitowni;

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

10/ prowadzenie w ramach promocji MOSIR zajg¢ rekreacji ruchowej w sali fitness dla réznych grup

spotecznych.

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

przepisami prawa lub umowy o praceg.

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

1/ opracowywanie i aktualizacja Regulamindw: organizacyjnego, pracy, wynagrodzen, zamoéwien publicznych,
statutu, schematu organizacyjnego, instrukeji kancelaryjnej ;

2/ prowadzenie sekretariatu MOSIR-y;

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

4/prowadzenie kancelarii ogolnej;

5/ przygotowanie pism, odpowiedzi wychodzgcych na zewngtrz,

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

7/ prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow Osrodka;

8/ pomoc przy prowadzeniu recepcji Hali widowisko- sportowe;j;

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;

11/ obstuga urzadzen biurowych; L
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12/ wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora MOSIR, jezeli nie s3 one sprzeczne z

przepisami prawa lub umowa o prace.

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

1/ bezposredni nadzor, kontrola stanu technicznego i opieka nad administrowanymi przez MOSiR obiektami i
gruntami.

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

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

4/ utrzymanie porzadku w pomieszczeniach magazynowych;

5/ zgtaszanie Dyrektorowi potrzeb zakupu niezbednych urzadzen, rzeczy, $rodkéw w celu odpowiedniego

funkcjonowania obiektéw MOSIR,

6/ dbanie o prawidiowg eksploatacj¢ pojazdéw transportowych przekazanych dla MOSIR.

7/ biezace zaopatrzenie obiektéw sportowo — rekreacyjnych w materialy i $rodki niezbedne do wiasciwej
eksploatacji sprzetu i urzadzen MOSIR;

8/ nalezyte utrzymanie kotlowni w czysto$ci oraz dbanie o estetyczny jej wyglad,

9/sprawdzanie funkcjonowania urzadzen grzewczych oraz pomp ttoczacych wode, czyszczenie filtrow,

10/ przestrzeganie zasad gospodarnos$ci w zakresie uzytkowania obiektow,

11/ przestrzeganie zasad gospodarnosci w zakresie uzytkowania obiektéw, pilnowanie porzadku podczas
imprez sportowych,

12/ pomoc w przeprowadzaniu biezgcej pielegnacji terenéw zielonych na terenach sportowo- rekreacyjnych
MOSIR.

13/ przestrzeganie zasad i przepiséw bhp i p.poz.

14/ wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora MOSIR, jezeli nie s3 one sprzeczne z

przepisami prawa lub umowag o prace.

§ 17. 1. Wieloosobowe stanowisko pracy sprzgtaczki, podlega bezpoérednio Dyrektorowi MOSIR.
1/ utrzymanie porzadku i czystoéci we wszystkich pomieszezeniach MOSIR;
2/ codzienne sprzatanie pomieszczen biurowych, sitowni, hali sportowo- widowiskowe] wraz z zapleczem

socjalnym 1 urzadzeniami sanitarnymi,

3/ przeprowadzanie biezgcej pielegnacji, koszenie trawy, utrzymanie czystoéci, dbanie o zielen rabaty
kwiatowe na terenach sportowo- rekreacyjnych MOSIR.
4/mycie okien we wszystkich pomieszczeniach MOSIR;

5/ przestrzeganie zasad przepisow bhp 1 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 bezpo$rednio Dyrektorowi MOSIR.
1/ prowadzenie recepcji w hali widowiskowo- sportowej;
2/ prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem pomieszczen hali widowisko- sportowej, Stadionu Miejskiego

oraz hotelu na Stadionie Miejskim i korzystaniem ushug na hali;

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

4/ obstuga klienta oraz przyjmowanie 1 wysytanie korespondencji mailowej MOSIR,

5/ rozliczanie kasy i odpowiedzialno$¢ za kase;

6/ prowadzenie i rejestrowanie dokumentacji niezbgdnej 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 sg one sprzeczne z przepisami

prawa lub umowg o prace.

Rozdzial VI

Zasady przyjmowania i zalatwiania spraw, podpisywanie pism i dokumentéw oraz skarg i wnioskéw.

§ 19. 1. Ogélne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez interesanta okre§la Kodeks
postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegélne.

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

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

4. Pisma wptywajace do MOSIR oznaczone sg data wplywu i wpisane do dziennika korespondencyjnego
prowadzonego w sekretariacie MOSIR.

5. Sprawy wynikajgce z korespondencji rejestrowane sa w odpowiedniej teczce tematyczne;j .

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

7. Wszystkie skargi i wnioski wplywajace do MOSIR podlegaja rejestracji w rejestrze skarg 1 wnioskow,

a/ Skargi powinny by¢ zatatwiane bez zbgdnej zwloki, nie pdézniej jednak niz w ciggu jednego miesiaca.
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b/ Postepowanie w sprawie skarg 1 wnioskéw normuje Kodeks postgpowania administracyjnego oraz przepisy
szczegdlne.

¢/ na okolicznos¢ przyjecia skargi lub wniosku ustnego sporzgdza sig protokot.

d/ w protokole zamieszcza si¢ date przyjecia skargi lub wniosku, imie i nazwisko oraz adres zglaszajgcego a
takze zwiezly opis sprawy.

e/ skargi i wnioski nie zawierajgce imienia, nazwiska oraz adresu wnoszacego pozostajg bez rozpoznania.

Rozdziat VII

Kontrola zarzadcza

§ 20. Kontrole zarzgdczq stanowi ogdl dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w
sposéb zgodny z prawem, efektywny, skuteczny i terminowy.

§ 21. Za prawidtowe funkcjonowanie kontroli zarzqdczej odpowiada Dyrektor MOSIR.

§ 22. Zasady prowadzenia kontroli zarzqdczej w MOSIR okreSlajq odrgbne zarzqdzenie Dyrektora.

Rozdziat VIII
Postanowienia koficowe

§ 23.1. Organizacje i porzadek pracy oraz obowiazki pracodawcy i pracownikow, okreSlajg w
szczegdlnosci 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 dziafalnosci — funkcjonowania MOSIR oraz wykonywanie zadan okresla Dyrektor w
drodze stosowanego zarzadzenia.

3. Zmiany w regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego nadania.

f
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Zatgcznik 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

"B LIP. 2016
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ZARZADZENIE NR 580/2016
BURMISTRZA NIDZICY

z dnia 7 lipca 2016 r.

w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Nidzicy

Na podstawie §13 Statutu Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Nidzicy stanowigcego zatacznik nr 1 do
Uchwaly nr XX1/314/2016 Rady Miejskiej w Nidzicy z dnia 31 marca 2016 r. W sprawie utworzenia gminnej
jednostki organizacyjnej Miejski Oérodek Sportu 1 Rekreacji w Nidzicy oraz nadania jej statutu zarzadzam co
nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Nidzicy stanowigcym zalacznik
nr 1do Zarzadzenia nr 580/ 2016 Burmistrza Nidzicy z dnia 7 lipca 2016 r. w sprawie wprowadzenie zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Nidzicy w rozdziale III, § 11.1, ust. 3,
lit. B, otrzymuje brzmienie :,,b/ stanowisko ds. sportu — 4

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

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania.
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