zalacznik numer 1
do zarzagdzenia numer 3/2022
z dnia 29.07.2022 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA SPORTU I REKREACJI W KETRZYNIE
PROJEKT

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny okresla organizacje¢ wewnetrzng oraz gltéwne kierunki dziatania
Miejskiego Os$rodka Sportu i Rekreacji w Ketrzynie wynikajagce z jego statutu,

w szczeg6lnosci z § 7.

§2
Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Ketrzynie jest samodzielna jednostka organizacyjng
Gminy Miejskiej Ketrzyn i dziala na podstawie: uchwaly Rady Miejskiej w Ketrzynie

z dnia 28 pazdziernika 2004 r. nr XXXIV/233/04, statutu nadanego wymieniong wyzej

uchwata, niniejszego regulaminu, innych aktéw prawnych.

§3

Siedziba Miejskiego Osrodka Sportu 1 Rekreacji w Ketrzynie znajduje sig
przy ulicy Kazimierza Wielkiego 12 A.

§4

Terenem dzialania Miejskiego Os$rodka Sportu 1 Rekreacji w Ketrzynie jest

Gmina Miejska Ketrzyn.




§5

Dziatalno$¢ finansowa Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Ketrzynie prowadzona jest

zgodnie z zasadami finansowo-prawnymi jednostki budzetowej w rozumieniu ustawy

o finansach publicznych.

§6

Ilekro¢ w regulaminie organizacyjnym jest mowa o MOSIR, nalezy przez to rozumieé

Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Ketrzynie.

ROZDZIAL 11
STRUKTURA ZATRUDNIENIA I ZAKRESY ODPOWIEDZIALNOSCI

§7

Strukture organizacyjna MOSIR tworza nastgpujace stanowiska pracy:

1. dyrektor (1 etat);

2. glowny specjalista (1 etat);
3. menadzer sportu (2 etaty);
4.
5
6

pracownik pomocy biurowej (2 etaty);

. operator maszyn i urzadzen (6 etatow);

. sprzataczka (8 etatéw).

§8

Zadania wspolne dla wszystkich stanowisk pracy okreslonych w strukturze MOSIiR.

i

Kazdy pracownik jest zobowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie
oraz stosowaé si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one
sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o pracg.

Kazdy pracownik jest zobowigzany do przestrzegania czasu pracy ustalonego
w Jednostce.

Kazdy pracownik jest zobowigzany do przestrzegania ustalonego w Jednostce porzadku

1 organizacji pracy.
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4. Kazdy  pracownik  jest  zobowigzany do  przestrzegania  przepisow
oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych.

5. Kazdy pracownik jest zobowigzany dba¢ o dobro Jednostki, chroni¢ jej mienie
oraz zachowywa¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogloby narazic¢
pracodawcg na szkode.

6. Kazdy pracownik jest zobowigzany do przestrzegania w miejscu pracy

zasad wspblzycia spolecznego.

§9
Caloksztaltem dziatalnosci MOSiIR kieruje dyrektor zatrudniony
przez burmistrza Miasta Ketrzyn.

§10

Do zadan dyrektora MOSIR nalezy:

1. reprezentowanie kierowanej przez siebie Jednostki;
wypracowywanie strategii dziatania podleglej mu Jednostki;
przygotowywanie projektow uchwal z zakresu funkcjonowania Jednostki;
wydawanie zarzadzen wewngtrznych;
przygotowywanie analiz kompleksowych dotyczacych zarzadzanej Jednostki;
przygotowywanie projektu rocznego budzetu Jednostki;
okreslanie szczegdtowych zakresoéw pracy pracownikow;

nadzor nad wlasciwym wykonaniem pracy przez osoby zatrudnione w Jednostce;
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podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy;
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. gospodarowanie srodkami finansowymi i mieniem przekazanym
przez Gmine Miejska Ketrzyn jednostce, ponoszenie odpowiedzialnosci za ich
wykorzystanie do celow statutowych;

11. nadzoér nad dokumentacja bedaca na stanie Jednostki;

12. sktadanie oswiadczen w imieniu Jednostki w zakresie spraw finansowych;

13. nadzor na kontrolami wewnegtrznymi;

14. przygotowanie harmonograméw pracy pracownikow i obiektow Jednostki;

15. state podnoszenie poziomu wiedzy i umiejetnosci zwigzanej

z wykonywanymi zadaniami. ///\ #
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§ 11

Do zadan gtéwnego specjalisty MOSIR nalezy:

1.

tworzenie projektow budzetow przeznaczonych na funkcjonowanie pitki recznej
i pitki siatkowej na terenie Gminy Miejskiej Ketrzyn;

tworzenie koncepcji organizacyjnej oraz szkoleniowej dla pitki reczne;j i pitki siatkowej
na terenie Gminy Miejskiej K¢trzyn;

tworzenie pozytywnych relacji pomiedzy szkotami a $rodowiskiem zwigzanym
z pitka reczng i pitka siatkowsa na terenie Gminy Miejskiej Ketrzyn;

tworzenie pozytywnych relacji pomigdzy instytucjami samorzadu terytorialnego
a  Srodowiskiem  zwigzanym z pitkg reczng 1 pitkg  siatkowa
na terenie Gminy Miejskiej K¢trzyn;

tworzenie relacji patronackich w stosunku do pitki recznej i pitki siatkowej
na terenie Gminy Miejskiej Ketrzyn;

tworzenie relacji Miasta Partnerzy dla rozwoju pitki recznej i pitki siatkowej
na terenie Gminy Miejskiej Ketrzyn;

udzielanie wsparcia s$rodowiskom zwigzanym z pitka reczna i pitka siatkowa
na terenie Gminy Miejskiej Ketrzyn w zakresie wykorzystania obiektéw sportowych,
organizacji wydarzen sportowych, zakupow sprzgtowych;

wieloaspektowa promocja pitki recznej i pitki siatkowe;;

stale podnoszenie poziomu wiedzy i umiejetnosci zwigzanej

z wykonywanymi zadaniami.

§12

Gléwny specjalista podlega bezposrednio burmistrzowi Miasta Ketrzyn w kwestiach

merytoryczno-operacyjnych, rozliczany jest kadrowo i finansowo przez MOSIR.

§13

Do zadan menadzera sportu MOSIR nalezy:

1.

2.

udziat w  tworzeniu  koncepcji  funkcjonowania  sportu  na  terenie
Gminy Miejskiej Ketrzyn;

przygotowanie i realizacja kalendarza imprez sportowych Jednostki;



3. wspottworzenie lokalnych programoéw edukacyjnych zwigzanych z kulturg fizyczna;

4. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dzialalnoscia Jednostki w obszarze
kultury fizycznej;

5. wspblpraca z ze zwigzkami sportowymi, klubami sportowymi
i Srodowiskami pasjonatéw zajmujacych si¢ sportem;

6. wspllpraca z instytucjami samorzadowymi 1 rzadowymi zajmujacymi si¢
kulturg fizyczna;

7. budowanie w $wiadomosci spotecznej pozytywnego wizerunku firmy, samodzielnie
(dostarczenie informacji na strong¢ internetowa Jednostki oraz obshuga informacyjna
Biuletynu Informacji Publicznej), oraz we wspolpracy
ze $rodkami masowego przekazu (prasa, radio, telewizja);

8. nadzor nad wilasciwa konserwacjg urzadzen sportowych na terenie
obiektéw sportowych Jednostki;

9. dokonywanie zakupoéw sprzetu sportowego na wyposazenie Jednostki;

10. udziat w ustalaniu harmonogramu wykorzystania obiektow sportowych Jednostki;

11.nadzér nad tablicami informacyjnymi znajdujacymi si¢ na terenie Jednostki,
w szczegolnosci umieszczanie na nich informacji zwigzanych
z harmonogramem imprez sportowych, informacji zwigzanych z wykorzystaniem
obiektéw sportowych oraz informacji dotyczacych wynikéw sportowych;

12. ewidencjonowanie powierzonego sprzgtu Jednostki;

13. state podnoszenie poziomu wiedzy i umiejetnosci zZwigzanej
z wykonywanymi zadaniami;

14. wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora MOSIR.

§14

Do zadan pracownika pomocy biurowej MOSIR nalezy:
1. udzielanie klientom informacji  zwigzanej 2z  zakresem  $wiadczonych
przez Jednostke ustug;
2. prowadzenie kalendarza spotkan;
3. prowadzenie ogélnej dokumentacji Jednostki zgodnie z obowiazujaca

instrukcja kancelaryjna;



4. przygotowanie  do  rozliczenia  ksiggowego  dokumentéw  zwigzanych
z rozliczeniami finansowymi Jednostki;

5. naliczanie naleznosci za korzystanie z obiektow sportowych Jednostki;

6. nadzor nad lista obecnosci Jednostki, ewidencja wyjscé
oraz ewidencjg wyjazdow stuzbowych;

7. prowadzenie dokumentacji inwentarzowej srodkow trwalych
i przedmiotéw nietrwatych Jednostki;

8. zabezpieczenie pracownikow W przedmioty zwigzane
z bezpieczenstwem i higieng pracy;

9. zabezpieczenie Jednostki w materialy biurowe;

10. ewidencjonowanie powierzonego sprzetu Jednostki;

11. state podnoszenie poziomu wiedzy i umiejetnosci zwigzanej
z wykonywanymi zadaniami;

12. wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora MOSIR.
§ 15

Do zadan operatora maszyn i urzadzenn MOSiR- u nalezy:

1. wlasciwa, zgodna =z wymogami technicznymi, obsluga 1 konserwacja
powierzonych urzadzen technicznych Jednostki;

2. prowadzenie dokumentacji Zwigzanej ze strong
techniczno-technologiczng dziatalnosci Jednostki;

3. biezgca konserwacja ogdlnobudowlana obiektéw Jednostki;

4. nadzér nad racjonalnych i oszczegdnym wykorzystaniem mediéw zwigzanych z woda,
gazem i energig elektryczng;

5. prowadzenie prac konserwatorskich w czesci sportowej Jednostki;

6. prowadzenie zakupéw sprzetu technicznego, czesci do sprzgtu technicznego
oraz materialow;

7. udziat w przygotowaniu imprez sportowych i kulturalnych realizowanych
przez Jednostke;

8. prowadzenie magazynu materialowego Jednostki;

9. obstuga lgcz internetowych Jednostki;




10.
11.
12.
13,
14.
b

16.

17.

18.

19,

obstuga systemu komputerowego Jednostki;

obstuga systemu monitoringu Jednostki;

obstuga systemu naglosnienia Jednostki;

obstuga tablic elektronicznych Jednostki;

obstuga systemu technologii basenowej Jednostki;

pomoc przy pracach porzadkowych na terenie obiektu, gdzie znajduje sig

aktualne miejsce pracy;

ewidencjonowanie powierzonego sprzetu Jednostki;
staranne przekazywanie dyzuru;
stale podnoszenie poziomu wiedzy i umiejetnosci zwigzanej

z wykonywanymi zadaniami;

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora MOSIR.

§16

Do zadan sprzataczki MOSIR nalezy:

1.
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wlasciwa, zgodna z wymogami, Konserwacja wyposazenia wewngtrznego, gtéwnie
sportowo-biurowego, Jednostki;

staranne i systematyczne sprzatanie pomieszczen wewngtrznych Jednostki;

staranne i systematyczne sprzatanie obszaru zewnetrznego Jednostki;

prowadzenie prostych prac ogrodniczych na terenie Jednostki;

obstuga kasy fiskalnej zwiazanej z obszarem dzialania;

rozliczanie wptywow kasowych zwigzanych z obszarem dziatania;

ewidencjonowanie powierzonego sprze¢tu Jednostki;

staranne przekazywanie dyzuru,;

stale podnoszenie poziomu wiedzy i umiejetnoscei zwigzanej

z wykonywanymi zadaniami;

10. wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora MOSIR.



ROZDZIAL 111
ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW

§17
Dyrektor Jednostki podpisuje wszystkie dokumenty.
§18
W czasie nicobecnosci dyrektora dokumenty podpisuje osoba upowazniona przez dyrektora.
§19

Pisma wplywajace do Jednostki oznacza si¢ dat3 wplywu i  wpisuje

do dziennika korespondenc;ji.
§20

Pismo wptywajace do Jednostki powinno by¢ zarejestrowane w teczce tematyczne;.
§21

Fakt wysylania pisma odnotowywany jest w dzienniku korespondencyjnym.

ROZDZIAL IV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 22

Zmiany regulaminu organizacyjnego sa wprowadzane na podstawie zarzadzenia

dyrektora MOSIR i wymagajg opinii burmistrza Miasta Ke¢trzyn.



