Zalacznik do Zarzadzenia nr 1/2016
Dyrektora MOSRIW z dnia 5 stycznia 2016 r

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA SPORTU, REKREACJI
I WYPOCZYNKU W ZARACH



ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§1
1. Regulamin Organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem” okresla strukture
organizacyjna Miejskiego Osrodka Sportu, Rekreacji i Wypoczynku w Zarach
oraz zasady 1 tryb jego dzialania.
2. Regulamin dotyczy wszystkich stanowisk pracy Osrodka.
3. Siedziba Miejskiego Osrodka Sportu, Rekreacji i Wypoczynku jest
ptywalnia ,,Wodnik” w Zarach przy ulicy Telemanna 1.

§2
1. MOSRIW jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.
2. Dyrektor MOSRiIW dokonuje wobec pracownikow czynnosci w sprawach

z zakresu prawa pracy.

§3
1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Sportu, Rekreacji
i Wypoczynku w Zarach ul. Telemanna 1,

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora MOSRiW w Zarach,

3) Zastepcy dyrektora — nalezy rozumie¢ zastgpce Dyrektora MOSRIW,

3) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika obiektow MOSRiW,

4) Gtownej ksiggowej — nalezy rozumie¢ gtdowna ksiggowa w MOSRIW,

5) Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow zatrudnionych
w MOSRIW na umowg o pracg,

6) Burmistrzu Miasta — nalezy rozumie¢ Burmistrza Miasta Zary,

7) Obiektach sportowych — nalezy przez to rozumie¢: Stadion ,,Syrena”,
,Promien”, ,, Kunice”, obiekt przy ulicy Czerwonego Krzyza 29, ptywalnig
»Wodnik”, ,,Orliki”, boisko ,,Okraglak”, halg przy ul. Zapolskiej,
wielofunkcyjny kompleks basenowy przy ulicy Zrodlanej w Zarach,

8) Samodzielnym stanowisku pracy — nalezy rozumie¢: ksiggowa, gtownego
specjaliste ds. kadr 1 ptac, specjaliste ds. administracji, kasjerki.

§ 4
1. Osrodek jest zaktadem budzetowym podporzadkowanym Burmistrzowi
Miasta Zary.
2. Osrodek realizuje zadania okreSlone w Statucie zatwierdzonym Uchwala
Nr X1V/170/15 Rady Miejskiej w Zarach z dnia 30 grudnia 2015 roku.
3. Przedmiotem dziatania jest popularyzowanie kultury fizycznej i sportu oraz
rekreacji ruchowej wérdd mieszkancow miasta.
4. Przebieg czynno$ci biurowych 1 kancelaryjnych regulowany jest ponadto
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w
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sprawie instrukcji kancelaryjnych, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych
(Dz. U. z 2011 r. nr 14 poz. 67 ze zm.) Regulaminem oraz zarzadzeniami
Dyrektora MOSRIW.

5. Funkcjonowanie Os$rodka opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa, stluzbowego  podporzadkowania, podziatu  uprawnien
1 obowiazkéw oraz  indywidualnej odpowiedzialnosci  zwiazanej
z wykonywaniem zadan.

6. Podstawowa wartos¢ dla MOSRiIW 1 jego pracownikoéw stanowi dobro
wspolnoty samorzadowej 1 poszanowanie praw jednostki.

7. Zasady i zachowania pracownikow Osrodka zawarte sa w Kodeksie etyki
pracownika MOSRiW.

ROZDZIAL 11
ZASDADY KIEROWANIA MOSRIW

§5
1. Kierownikiem zaktadu budzetowego jest Dyrektor.
2. Dyrektor kieruje praca Osrodka przy pomocy zastgpcy dyrektora, gldéwnego
ksiggowego, kierownika obiektow, ktorzy odpowiadaja za pracg podlegtych
pracownikow obstugi.
3. Dyrektor MOSRiW dziata na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez
Burmistrza Miasta. Dziata zgodnie z przepisami prawa, podejmuje decyzje
1 ponosi za nie odpowiedzialnos¢.
4. Dyrektora MOSRiW zatrudnia Burmistrz Miasta, ktory jest jego
zwierzchnikiem stuzbowym.
5. W czasie niecobecnos$ci Dyrektora w pracy, jego obowiazki i uprawnienia
wykonuje Zastepca dyrektora MOSRiW.
6. Do zakresu dziatalno$ci Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
a) kontrola zarzadcza Osrodka,
b) nadzér nad organizacja pracy i zapewnienie prawidlowego funkcjonowania
MOSRIW,
c) wykonywanie zadan wynikajacych z uchwat, zarzadzen i wytycznych
organéw Miasta Zary,
d) reprezentowanie MOSRiW na zewnatrz,
e) prowadzenie polityki kadrowej, w tym: zatrudnianie, zwalnianie,
wynagradzanie 1 awansowanie pracownikow,
f) ustalenie zakresow dziatania pracownikoéw oraz zadan wynikajacych
Z planow 1 przedsigwziec,
g) sktadanie o§wiadczen woli w imieniu MOSRiW, w oparciu o udzielone
pelnomocnictwa oraz zawieranie umoéw cywilnoprawnych,
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h) podejmowanie decyzji, wydawanie zarzadzen, instrukcji i regulaminow
zgodnie z zakresem dzialania,

1) ustalenie planow dochoddéw 1 wydatkow MOSRi1W,

) podpisywanie tacznie z Glowna ksiggowa dokumentow obrotu srodkami
pieni¢znymi,

K) podpisywanie pism wychodzacych,

1) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadah MOSRiW,

1) nadzér nad zabezpieczeniem majatku MOSRi1W przed kradzieza
1 dewastacja,

m) nadzér nad zapewnieniem wiasciwych warunkow bhp i ppoz.,

n) dbatos¢ o szkolenie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych swoich
1 podlegtych pracownikdw.

ROZDZIAL 111
ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW

§6

1. Dyrektor podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy, decyzje, okolniki wewngtrzne,

2) decyzje w sprawach personalnych pracownikow 1 uprawnien

pracowniczych,

3) pisma wychodzace z MOSRiW,

4) umowy cywilnoprawne i inne,

5) wnioski do Burmistrza Miasta,

6) zatwierdza do wyptaty wszystkie dokumenty Osrodka,
2. Dokumenty finansowo — ksiggowe podpisuje Gloéwna ksiggowa przed
podpisaniem przez Dyrektora.
3. Pisma 1 dokumenty przedktadane do podpisu przez Dyrektora powinny by¢
uprzednio podpisane (zaparafowane) przez pracownika, ktorego sprawa
dotyczy; podpis powinien by¢ umieszczony na koncu tekstu z lewej strony
egzemplarza pozostajacego w aktach Osrodka.

§7

1. W czasie nieobecnosci Dyrektora pisma i dokumenty MOSRiIW podpisuje
Zastepca dyrektora.

2. Dyrektor moze upowazni¢ innego pracownika MOSRiIW na stanowisku
kierowniczym do podpisywania pism 1 dokumentdéw w jego imieniu.
Upowaznienie to musi by¢ sporzadzone w formie pisemnej i powinno zawierac:
imi¢ 1 nazwisko osoby upowaznionej, dat¢ udzielenia upowaznienia 1 okres
obowiazywania, jak rowniez rodzaj spraw objetych upowaznieniem.



ROZDZIAL 1V
ORGANIZACJA MOSRIW

§8
1.Status pracownikbw MOSRiIW  okresla Ustawa o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 j.t. ze zm.).
2. MOSRiW nie posiada wydzialow a w jego sktad wchodza samodzielne
stanowiska pracy o nastgpujacych symbolach:
1) kierownicze urzednicze:
Dyrektor - D.
Zastepca dyrektora — Zd.
Gtowna ksiggowa — GK.
Kierownik obiektow — Ko.
2) urzednicze:
Gtowny specjalista ds. kadr 1 ptac — KPL.
Specjalista ds. administracji — Sa.
Ksiggowa - Ks.
Kasjerki na ptywalni ,,Wodnik” - Ka
3) obstugi:
kierownik-gospodarz obiektow, ratownicy, instruktorzy sportu,
instruktorzy rekreacji ruchowej, konserwatorzy, kierowcy, sprzataczki,
robotnicy gospodarczy, robotnicy.
3. Zastepca dyrektora, gtdowna ksiggowa, kierownik obiektow I samodzielni
pracownicy odpowiadaja bezposrednio przed Dyrektorem za realizacje
powierzonych im zadan oraz kompetencji, organizacj¢ 1 wyniki w pracy.
4. Szczegodlowe zakresy poszczegOlnych pracownikow okreslaja zakresy
obowiazkoéw umieszczone w aktach osobowych.
5. Pracownicy MOSRiW odpowiadaja za stosowanie regulaminu pracy
ustalonego przez Dyrektora.
5. W przypadku nieobecnosci Kierownika obiektow 1 Gldéwnej ksiggowe]
zastepstwo pelni pracownik wyznaczony przez kierownika 1 ksiggowego, ktory
ponosi odpowiedzialno$¢ przed Dyrektorem.
6. Zastgpstwo Dyrektora podczas jego nieobecnosci petni Zastgpca dyrektora.

ROZDZIAL. V
Zakresy obowiazkow i uprawnien

§9
Zastepca dyrektora MOSRIW - Zd.
1. Do zadan Zastgpcy dyrektora MOSRiW nalezy zapewnienie wilasciwej
cksploatacji i wykorzystania obiektow sportowo-rekreacyjnych MOSRIW:
ptywalni ,,Wodnik” oraz wielofunkcyjnego kompleksu basenowego przy ulicy
Zrédlanej, a w szczegdlnosci:



a) nadzor nad prawidlowym przygotowaniem plandéw inwestycyjnych i
remontdow w/w obiektow w ramach zatwierdzonego planu finansowego oraz
zgodnie z harmonogramem ustalonych prac,

b) podejmowanie dziatan majacych na celu modernizacj¢ zarzadzanych obiektow,
€) nadzor nad realizacja zadan MOSRiIW wynikajacych z Prawa zamoéwien
publicznych,

d) zawieranie umoéw dotyczacych w/w obiektow, w zakresie powierzonych
obowiazkow stuzbowych,

e) nadzor nad przeprowadzeniem okresowych przegladow technicznych
podlegtych obiektow,

f) wnioskowanie o nagradzanie, karanie, zwalnianie podlegtych pracownikow,

g) wykonywanie obowiazkéw i uprawnien Dyrektora podczas jego nieobecnos$ci
lub niemoznosci petnienia funkcji,

h) inne okreslone w szczegdlowym zakresie obowigzkow.

2. Wspdldzialanie z innymi pracownikami w sprawie realizacji zadan.

§10

Glowny ksiggowy - Gk.
Do obowiazkéw gtownego ksiggowego migdzy innymi nalezy:
1. prowadzenie rachunkowosci zaktadu zgodnie z obowiazujacymi przepisami
1 zasadami polegajacymi zwlaszcza na:
a) sporzadzaniu kalkulacji wynikowych, kosztow wykonywanych zadan oraz
sprawozdawczosci finansowej,
b) prawidlowym 1 biezacym prowadzeniu ksiggowosci,
c) terminowym, rzetelnym przekazywaniu informacji finansowych,
d) ochronie mienia bedacego na wyposazeniu zaktadu oraz prawidtowe
rozliczanie os6b majatkowo odpowiedzialnych za mienie zaktadu,
e) prawidtowym 1 terminowym sporzadzaniu rozliczen finansowych,
f) wykonywaniu dyspozycji $rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad funkcjonowania budzetu, gospodarki srodkami
pozabudzetowymi 1 innymi bedacymi w dyspozycji zaktadu,
g) przestrzegania zasad rozliczen pienigznych,
h) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci umoéw zwieranych
przez zaklad,
1) sporzadzaniu bilansu i sprawozdawczos$ci finansowej,
j) dokonywanie kontroli wewngtrznej gospodarki finansowej MOSRiW,
k) prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania,
I) inne okreslone w szczegotowym zakresie obowiazkow.
2. Wspoldziatanie z innymi pracownikami w sprawie realizacji zadan.

§ 11



Kierownik obiektow MOSRiW - Ko.
1. Do podstawowych obowiazkéw wynikajacych z Regulaminu organizacyjnego
MOSRi1W dla tego stanowiska pracy naleza:
a) nadzor nad bhp i ppoz.
b) nadzor nad wilasciwa eksploatacja, konserwacja, modernizacja i wlasciwe
wykorzystanie obiektow MOSRi1W, tj:
zespotu sportowo — rekreacyjnego ,,Syrena” wraz z urzadzeniami tego obiektu,
w sktad ktérego wchodza pawilon socjalno-biurowy, sala ,,Pilawa”, budynki
garazowo-warsztatowe, urzadzenia LA, boiska pitkarskie, korty tenisowe, tereny
zielone 1 lesne,
stadionu sportowego ,,Promien” przy ul. Zwyci¢zcoOw wraz z sala sportowa,
boiska do pitki noznej przy ul. Lubelskiej - tzw ,,Okraglak”,
boiska do pitki noznej wraz z obiektem socjalnym przy Al. Wojska Polskiego —
,,Uunia” Kunice,
obiektow typu ,,Orlik” przy ul. Paderewskiego, Zwyci¢zcow, Sikorskiego,
opieka 1 dbatos¢ o miejskie tereny zielone.
c) dbatos¢ o estetyczny 1 funkcjonalny wyglad obiektow sportowych
I rekreacyjnych w sezonie oraz zabezpieczenie przed okresem zimowym,
d) kontrola urzadzen statych radiofonicznych, nagtasniajacych i technicznych,
e) dokonywanie wlasciwego, zgodnego z interesami zakladu podzialu pracy
migdzy pracownikami obiektow (grafiki dla poszczegolnych stanowisk obstugi)
oraz konsekwentne przestrzeganie realizacji tych zadan,
f) wystepowanie z wnioskami dyscyplinarnymi w sprawach osobowych
pracownikoéw, jak rowniez z wnioskami o przyznanie nagrod dla pracownikow,
g) wspoéldziatanie w zakresie inwestycji, remontow z Dyrektorem MOSRiW,
h) opracowanie planow konserwacji, modernizacji, remontow,
1) wspotdziatanie ze zwiazkami kultury fizycznej w zakresie organizacji imprez
sportowych, olimpiad i innych,
I) nadzor nad $rodkami transportu, maszynami i urzadzeniami,
}) nadzor nad wilasciwym zabezpieczeniem 1 prawidiowa eksploatacja majatku
MOSRIW,
k) inne okreslone w szczegotowym zakresie obowiazkow.
2. Wspotdziatanie z innymi pracownikami w sprawie realizacji zadan.

§12

Gtowny specjalista ds. kadr i ptac - KPL
1. Podstawowym zadaniem pracownika jest prowadzenie zagadnien zwiazanych
z ptacami i kadrami pracownikéw MOSRiIW oraz czuwanie nad prawidlowym
funkcjonowaniem archiwum zaktadowym, a w szczego6lnosci:
a) naliczanie 1 rozliczanie wynagrodzen pracownikow MOSRiW,
b) prowadzenie sprawozdawczos$ci zwiazanej z kadrami 1 ptacami
C) prowadzenie spraw rozliczen podatkowych pracownikow,
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d) prowadzenie spraw rozliczen z ZUS,

e) prowadzenie archiwum zakladowego zgodnie z wymogami zawartymi
w ustawie o archiwizacji dokumentow 1 zgodnie z Instrukcja kancelaryjna
obowiazujaca w MOSRiW,

f) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z ubezpieczeniem mienia i pojazdow,

g) prowadzenie kartotek osobowych pracownikow 1 wszelkich spraw zwigzanych
z zatrudnianiem 1 zwalnianiem pracownikéw (umowy o prace, $wiadectwa pracy,
obliczanie stazu pracowniczego, wystawianie wnioskOw o nagrody jubileuszowe,
przyjmowanie wszelkich dokumentéw od pracownikow),

h) inne okreslone w szczegdlowym zakresie obowiazkow.

2. Wspotdziatanie z innymi pracownikami w sprawie realizacji zadan.

§13

Specjalista ds. administracji - Sa.
1. Podstawowym zadaniem pracownika jest prowadzenie zagadnien zwiazanych
z prowadzeniem spraw administracji MOSRIW, a w szczegolnosci:
a) prowadzenie sekretariatu MOSRiW i spraw zwiazanych z jego organizacja
(segregacja wptywajacych pism, wysytanie korespondencji, kontakty z innymi
urzedami i zaktadami, zakup materiatdéw biurowych),
b) przygotowywanie pism, umoéw, wszelkiej dokumentacji niezbednej w pracy
MOSRIW,
Cc) prowadzenie kontroli stanu bezpieczenstwa bhp i ppoz.,
d) prowadzenie dokumentacji 1 zglaszanie nieszczesliwych wypadkow
pracowniczych,
e) wstepne szkolenia pracownikow z zakresu bhp,
f) inne okreslone w szczegdtowym zakresie obowiazkow.
2. Wspotdzialanie z innymi pracownikami w sprawie realizacji zadan.

§ 14

Ksiggowa -  Kas.
1. Podstawowym zadaniem pracownika na stanowisku ksiggowa jest:
a) prowadzenie biezacej rachunkowosci Osrodka,
b) pelienie funkcji kasjera,
¢) pobieranie i odprowadzanie gotowki na rachunek bankowy MOSRIW,
d) prowadzenie dokumentacji kasowej — raporty kasowe, kwitariusze, rachunki,
faktury VAT, czeki bankowe,
e) przyjmowanie wplat 1 dokonywanie wyplat na podstawie zatwierdzonych
rachunkow, faktur, list ptac, innych dokumentéw,
f) pobieranie i zabezpieczanie bankowych czekow gotdowkowych,
g) przyjmowanie i rozliczanie wpltywow z ptywalni ,,Wodnik” i innych obiektow
Osrodka,
h) inne okreslone w szczegotowym zakresie obowiazkow.
2. Wspoldziatanie z innymi pracownikami w sprawie realizacji zadan.
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§ 15
1. Dla pozostatych stanowisk (obslugi) zakres czynnosci ustalany jest
w szczegOdlowym zakresie obowiazkow.
2. Organizacja pracy w Osrodku opiera si¢ na podziale zadan pomigdzy
zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Na czas przestoju w wykonywaniu pracy na zajmowanym stanowisku
pracodawca moze powierzy¢ pracownikowi wykonywanie innej pracy.

§ 16

1. Stanowiska pracy, kazde w zakresie ustalonym przez dyrektora MOSRiW,
wykonuja nastgpujace zadania:

a) opracowuja propozycje do programéw pracy MOSRiIW, rozwoju bazy

1 wyposazenia,

b) inicjuja 1 podejmuja przedsigwzigcia organizacyjne w celu zapewnienia
wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan,

C) przygotowuja niezb¢dne materialy i wykonuja czynno$ci organizacyjne
zwiazane ze wspotdziataniem ze zwiazkami organizacyjnymi kultury fizycznej
w miescie,

d) prowadza kontrole wewngtrzne w zakresie ustalonym przez Dyrektora.

ROZDZIAL VI ]
ROZPATRYWANIE SKARG I WNIOSKOW

§ 17
Dyrektor MOSRIiIW, Zastgpca dyrektora oraz pracownicy na samodzielnych
stanowiskach urzedniczych maja obowiazek przyjmowania w sprawie skarg
i wnioskow klientow codziennie w godzinach pracy Osrodka.

§18
1. Wszystkie skargi wptywajace do Osrodka podlegaja rejestracji W rejestrze
skarg 1 wnioskow.
2. Za zalatwienie terminowe skargi 1 wnioskow odpowiedzialny jest pracownik
Sekretariatu, ktory kieruje sprawe do ustalonego przez Dyrektora whasciwego
merytorycznie stanowiska pracy.
3. Rozpatrywaniem skarg na pracownikow MOSRiIW zajmuje si¢ Dyrektor
1 Zastgpca dyrektora.
4. Skargi na Dyrektora MOSRiIW przekazywane sa do rozpatrzenia
Burmistrzowi Miasta Zary.



ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§19
Organizacje 1 porzadek pracy oraz obowiazki pracodawcy 1 pracownika okre$la
Regulamin Pracy Miejskiego Osrodka Sportu, Rekreacji i Wypoczynku w
Zarach wprowadzony w Zycie zarzadzeniem Dyrektora zgodnie z
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

§ 20
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie
obowiazujace przepisy prawa oraz postanowienia Statutu MOSRiW.

§ 21
Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym dokonuje Dyrektor MOSRIW.
§ 22
Integralna czg$cia niniejszego Regulaminu jest Zalacznik — Schemat

organizacyjny Miejskiego Osrodka Sportu, Rekreacji i Wypoczynku w Zarach.
§ 23

Traci moc Regulamin organizacyjny z dnia 30 kwietnia 2015 roku -
Zarzadzenie nr 11/2015 Dyrektora MOSRIW.

§ 24
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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