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ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny okresla struktur¢ organizacyjng, podstawowe zadania oraz zasady
funkcjonowania Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Kamieniu Pomorskim.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1

MOSIR - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Kamieniu
Pomorskim,

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w
Kamieniu Pomorskim,

Gléwnym Ksiggowym - nalezy przez to rozumie¢ Glownego Ksiggowego (Glowng
Ksiggowa) Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Kamieniu Pomorskim.

§3

Podstawg prawng dziatania Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Kamieniu Pomorskim
sa obowigzujgce przepisy prawa, Statut MOSIR nadany Uchwalg Nr XVIII/168/15 z dnia
30.12.2015 r. przez Rad¢ Miejska w Kamieniu Pomorskim oraz niniejszy Regulamin.
MOSIR jest pracodawcg w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

Siedziba MOSIR miesci sie w czgsci administracyjnej hali widowiskowo-sportowej przy
ul. Wolinskiej 9 w Kamieniu Pomorskim.

ROZDZIAL 11
PODSTAWOWE ZADANIA MOSiR

§4

Zakres dziatalnosci MOSIR okresla § 6 Statutu.

Do podstawowych zadan Osrodka nalezy:

1) Utrzymanie w gotowosci technicznej 1 eksploatacyjnej bazy sportowej i rekreacyjne;j
Gminy.

2) Udostepnianie bazy sportowej i rekreacyjnej mieszkancom Gminy, stowarzyszeniom
kultury fizycznej, szkolom oraz innym organizacjom.

3) Prowadzenie dzialalnosci stuzacej upowszechnianiu kultury fizycznej, rekreacji i
turystyki.

4) Organizowanie imprez sportowych, rekreacyjnych, turystycznych.

5) Propagowanie zdrowego trybu zycia przez organizowanie imprez o charakterze
rodzinnym oraz imprez dla amatoréw.

6) Prowadzenie dziatalnosci promocyjnej i reklamowej zmierzajacej do realizacji zadan
MOSIR.

7) Prowadzenie innej dziatalnosci gospodarczej celem pozyskania $rodkéw na
upowszechnianie kultury fizycznej, rekreacji i turystyki.

8) Prowadzenie wymaganej sprawozdawczosci.

9) Opracowywanie planow pracy Osrodka, kalendarza imprez sportowo-rekreacyjnych.
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10) Opracowywanie planoéw inwestycji i kapitalnych remontéw obiektéw sportowych 1
rekreacyjnych.

ROZDZIAL III
ORGANIZACJA WEWNETRZNA I STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§5

Organizacja pracy MOSIR oparta jest na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
podporzadkowania stuzbowego, podzialu czynnosci 1 obowigzkéw zawodowych oraz
indywidualnej odpowiedzialnosci za realizacj¢ powierzonych zadan. Precyzyjne okreslenie
obowigzkéw zawodowych na poszczegolnych stanowiskach pracy, zawierajg pracownicze zakresy
czynnosci znajdujace si¢ w aktach osobowych.

§6

1. MOSiR-em zarzadza Dyrektor zatrudniany i zwalniany przez Burmistrza Gminy Kamien
Pomorski,
2. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
a) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do wszystkich pracownikow
MOSIR,
b) zapewnienie prawidtowego rozwoju MOSIR we wszystkich jego formach i zakresach,
¢) wydawanie wewngtrznych zarzadzen, regulamindéw i instrukcji w zakresie biezacej
dziatalnosci,
d) nadzor nad wiasciwa realizacja planow finansowych, szkoleniowych oraz inwestycyjno-
remontowych,
e) kierowanie i zarzgdzanie MOSIR w zakresie realizacji zadan o charakterze
merytorycznym, organizacyjnym i administracyjnym,
f) nadzor i opieka nad administrowanymi przez MOSIR obiektami i gruntami,
g) wiasciwy dobdr kadr, ich przygotowanie zawodowe oraz podejmowanie decyzji we
wszystkich sprawach osobowych podlegtych mu pracownikéw,
h) reagowanie na dostrzezone uchybienia i niedociggnigcia w pracy MOSIR,
i) zapewnienie prawidlowej organizacji pracy.

§7

Dyrektor zarzadza MOSiR-em przy udziale pracownikéw w oparciu o schemat organizacyjny
stanowiacy zalgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§8

Glownego Ksiggowego oraz pozostatych pracownikéw zatrudnia Dyrektor MOSIR.

§9
Pracownicy MOSIR sg odpowiedzialni za wykonywanie powierzonych im zadan zgodnie
z obowigzujagcymi przepisami oraz powierzonymi indywidualnie prawami i obowigzkami
okreslonymi w zakresach czynnosci.
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§10

W czasie nieobecnosci Dyrektora, MOSiR-em w Kamieniu Pomorskim kieruje wyznaczona osoba
na podstawie pisemnego upowaznienia.

§ 11
1. Strukturg organizacyjng MOSIR tworza nastepujace stanowiska pracownicze:
Dyrektor
Administracja:

1) Glowny Ksiggowy
2) Specjalista ds. kadr i ptac
3) Sekretarka
Obiekty sportowe MOSIiR:
1) Pracownik recepcji (1 etat)
2) Konserwator (3 etaty)
3) Animator zajeé¢ sportowo-rekreacyjnych (2 etaty)
4) Sprzataczka (3 etaty)
2. MOSIR zarzadza wydzielong czes$cig mienia komunalnego, ktore stanowi wlasno$¢ Gminy
Kamien Pomorski.
3. Wykaz obiektow komunalnych stanowigcych baze MOSIR zawiera zalacznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL IV
ZADANIA I KOMPETENCJE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§12
Sekretariat

Do zadan pracownika zatrudnionego na przedmiotowym stanowisku nalezy kompleksowe
prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg pracy Dyrektora, a w szczego6lnosci:
1) obshluga organizacyjno-biurowa pracy Dyrektora,
2) obstuga urzadzen biurowych (telefon, faks, poczta elektroniczna),
3) przyjmowanie i wysylanie korespondencji, nadawanie numerdw zgodnie z instrukcja kance-
laryjng i prowadzenie ksiggi korespondenc;ji,
4) drukowanie, kopiowanie, faksowanie i kompletowanie dokumentow,
5) przechowywanie dokumentacji, a nast¢pnie jej archiwizowanie,
6) prowadzenie ewidencji i zbiorow dokumentdéw: zarzadzen Dyrektora, delegacji stuzbowych,
rejestru faktur, rejestru uméw cywilno-prawnych, rejestru skarg i wnioskow.

§13
Glowny Ksiggowy
Do podstawowych zadan Glownego Ksiegowego nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga
finansowo-ksiggowa MOSIR, a w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
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3) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z egzekwowaniem naleznosci i realizacjg dochodow,

4) analiza realizacji planu wydatkow i zaangazowania srodkdw przeznaczonych na wydatki,

5) wykonywanie zadan z zakresu wstepnej kontroli dokumentow ksiggowych,

6) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora,
a dotyczacych w szczegélnosci prowadzenia rachunkowosci, organizacji obiegu
dokumentéw finansowo-ksiegowych, inwentaryzacji i innych zwigzanych z zagadnieniami
finansowo-ksiegowymi,

7) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej, bilansowej i finansowej z zakresu dziatania
jednostki.

§14
Specjalista ds. kadr i plac

Do zadan Specjalisty ds. kadr i plac nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem
i wynagradzaniem pracownikow, a w szczego6lnosci:
1) kompleksowe prowadzenie spraw kadrowych jednostki (przygotowywanie pism, wnioskow
i innych dokumentéw zwigzanych z nawigzywaniem, przebiegiem i ustaniem stosunku
pracy),
2) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska urzednicze,
3) kompleksowe prowadzenie spraw placowych (naliczanie wynagrodzen, sporzadzanie list
ptac, dokonywanie wszelkiego rodzaju wyptat i zasitkéw z ZUS,
4) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z zawieraniem umow cywilnoprawnych,
5) planowanie zatrudnienia i funduszu ptac MOSIR, monitorowanie realizacji tego planu,
6) organizowanie szkolen dla pracownikow i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,
7) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow,
8) wspodlpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie prac interwencyjnych, robot
publicznych i stazy,
9) sporzadzanie sprawozdan GUS w zakresie spraw kadrowo-ptacowych,
10) prowadzenie spraw zwigzanych z ZUS, US.

§15
Pracownik recepcji

Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku pracownika recepcji nalezy:
1) nadzér nad osobami wchodzacymi i wychodzacymi z hali widowiskowo-sportowej,
2) wydawanie kluczy do szatni i innych pomieszczen,
3) udzielanie informacji petentom,
4) sprzedaz ushug zgodnie z cennikiem, obstuga kasy fiskalne;j,
5) kontrola czystosci w szatniach, toaletach, w sitowni i w salce fitness.

§ 16
Konserwator

Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku konserwatora nalezy:
1) kontrola stanu technicznego, naprawa i konserwacja sprzetu sportowego,
2) drobne prace malarskie, elektryczne i hydrauliczne w/na obiektach nalezacych do MOSIR,
3) zabezpieczenie w materialy techniczne, budowlane, elektryczne i inne w celu zapewnienia
pelnej sprawnosci technicznej obiektow,
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4) zabezpieczenie niezbednych do funkcjonowania warsztatu urzagdzen, narzedzi i materiatow,
5) zabezpieczenie techniczne imprez sportowych odbywajacych si¢ w obiektach,
6) nadzor nad przestrzeganiem regulaminu obiektu przez osoby przebywajace na jego terenie,
7) nadzér nad pracami wykonywanymi przez zewnetrzne podmioty,
8) biezace zglaszanie wszelkich usterek urzadzen technicznych,
9) wykonywanie prac o charakterze porzgdkowym: grabienie lisci, koszenie trawy, zamiatanie
na stadionie miejskim,
10) utrzymanie czystosci na terenie stadionu miejskiego: zbieranie $mieci, opréznianie koszy,
sprzatanie trybun i tawek dla zawodnikow,
11) zglaszanie do Dyrektora wszelkich usterek, awarii, aktow wandalizmu, zuzycia sprzgtu
i wyposazenia, usterek urzadzen technicznych,
12) od$niezania zima chodnikdw 1 ciggow komunikacyjnych oraz boiska ze sztuczng
nawierzchnia.
§17
Sprzataczka

Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku sprzataczki nalezy:

1) utrzymanie czystosci na terenie hali sportowej 1 zaplecza socjalnego Orlika — zamiatanie,
mycie i dezynfekcja podiog,

2) usuwanie zabrudzen z przeszklen, w gablotach, drzwiach, z lamp,

3) mycie okien i drzwi,

4) mycie, czyszczenie i odkazanie umywalek, armatury i urzadzen sanitarnych w toaletach
1 fazienkach,

5) statle dogladanie i uzupelnianie brakow $rodkow sanitarno-higienicznych w toaletach,
tazienkach, opréznianie koszy na $mieci,

6) wlasciwe i oszczedne uzywanie powierzonego sprzgtu i sSrodkow potrzebnych do utrzymania
czystosci.

§18
Animator zaje¢é sportowo - rekreacyjnych

Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku animatora zaje¢ sportowo-rekreacyjnych
nalezy:
1) organizacja i prowadzenie zaj¢c¢ o charakterze sportowo-rekreacyjnym,
2) realizacja zadan statutowych MOSIR na obiektach sportowych,
3) planowanie oraz nadzdr nad organizacjg i przeprowadzaniem imprez,
4) opracowywanie i realizowanie programéw o charakterze sportowo - rekreacyjnym
adresowanych do mieszkancoéw miasta i gminy Kamien Pomorski,
5) dokumentowanie dziatalnosci MOSIR (strona internetowa, media spotecznosciowe)
6) wspdtpraca z klubami i stowarzyszeniami w zakresie szeroko rozumianego sportu, rekreacji
1 turystyki,
7) prowadzenie i nadzér nad harmonogramem wynajmu pomieszczen i obiektéw MOSIR,
8) realizowanie (po akceptacji Dyrektora) oczekiwan zglaszanych przez podmioty najmujace w
zakresie przygotowania pomieszczen / obiektow w ramach wynajmu.
9) pilnowanie porzadku i bezpieczenstwa na terenie boiska sportowego “Orlik 2012
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ROZDZIAL 1V
PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§19

Status prawny oraz prawa i obowigzki pracownikéw MOSiIR w Kamieniu Pomorski okresla ustawa
o pracownikach samorzadowych.

§ 20

Do podstawowych obowigzkow poszczegdlnych pracownikow nalezy w szczegolnosci:
1) zorganizowanie swojego stanowiska pracy,
2) wykonywania zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
3) wykonywania polecen wydanych przez Dyrektora,
4) stale podnoszenie kwalifikacji,
5) wspolpraca pomiedzy pracownikami,
6) zachowanie tajemnicy stuzbowej i panstwowej w zakresie przewidzianym przez prawo,
7) zachowanie wysokiej kultury osobistej w kontaktach z interesantami 1 wspétpracownikami,
8) znajomos$¢ i przestrzeganie ogolnie obowigzujacych przepiséw prawa oraz wewnetrznych
aktow normatywnych.

§21
Szczegbdlowy czas pracy pracownikoéw MOSIR okresla Dyrektor.

§ 22

1. Dyrektor organizuje narady i spotkania z pracownikami majgce na celu przekazanie
informacji o wazniejszych zadaniach i podejmowanych decyzjach.

2. Narady, spotkania okreslone w ust. 1 odbywaja si¢ w ramach potrzeb, nie rzadziej jednak
niz raz w tygodniu.

ROZDZIAL V
ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW

§23
Do wylacznej kompetencji  Dyrektora nalezy podpisywanie dokumentéw  zgodnie
z pelnomocnictwem wydanym przez Burmistrza Gminy Kamien Pomorski.

§24

Szczegotowe zasady podpisywania dokumentacji finansowo-ksiggowej okresla Dyrektor
w Regulaminie obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych.
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ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 25

Dyrektor moze upowazni¢ pracownikow do zalatwienia spraw poza przyznanymi kompetencjami
i zakresem obowigzkdw pracowniczych.

§ 26

W sprawach nieunormowanych niniejszym Regulaminem, a dotyczacych pracy MOSiR-u, wszelkie
decyzje podejmuje Dyrektor.

§ 27

Zmian w Regulaminie dokonuje si¢ w trybie wlasciwym dla jego nadania.

Zatwierdzam:

Dyrektor Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji

Kamien Pomorski, 1.10.2019 roku

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Kamieniu Pomorskim

Grzegorz Szczudlo
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Zaljcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

Schemat organizacyjny Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Kamieniu Pomorskim

DYREKTOR

Administracja Obiekty sportowe MOSIiR

Gtéwny ksiegowy Pracownik recepcji (1 etat)

Specjalista ds. kadr
i ptac

Konserwator (3 etaty)

Animator zajec sportowo -
rekreacyjnych (2 etaty)

Sekretarka

Sprzataczka (3 etaty)

Dyrektor

Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Kamieniu Pomorskim

Grzegorz Szczudlo
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Zalgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego

Wykaz obiektéw komunalnych stanowiacych baz¢ Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Kamieniu Pomorskim.

Wg stanu na dzien wejscia w zycie zmian do Regulaminu Organizacyjnego.

1. Hala Widowiskowo — Sportowa przy ul. Wolinskiej 9,
2. Stadion Miejski przy ul Wolinskiej 1,
3. Boisko ,,Orlik” przy ul. Wolinskiej 9.

Dyrektor

Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Kamieniu Pomorskim

Grzegorz Szczudlo



