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; Zarzadzenie Nr 7/2021
Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Lipnie
z dnia 03 grudnia 2021 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Miejskiemu Osrodkowi Sportu
i Rekreacji w Lipnie

Na podstawie delegacji wskazanej w § 7 ust. 4 zatacznika nr 2 do Uchwaty Nr XII/87/07
Rady Miejskiej w Lipnie z dnia 29 pazdziernika 2007 r. w sprawie powolania jednostki
budzetowej — Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Lipnie oraz nadania statutu

zarzgdzam, co nastepuje:

§1
1. Nadaje Miejskiemu Osrodkowi Sportu i Rekreacji w Lipnie Regulamin Organizacyjny
okre$lajacy organizacjg i zasady jego funkcjonowania, stanowigey zatgcznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

2. Schemat organizacyjny Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Lipnie stanowi zatgcznik
Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Lipnie.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ wszystkim pracownikom zatrudnionym w Miejskim
Osrodku Sportu i Rekreacji Lipnie pod nadzorem Dyrektora.

§3

Traci moc zarzadzenie Nr 16/2014 Dyrektora Miejskiego Osérodka Sportu i Rekreacji w
Lipnie z dnia 27 listopada 2014 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiemu Osrodkowi Sportu i Rekreacji w Lipnie.

§4

Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 1do Zarzadzenia Nr 7/2021
Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu

i Rekreacji w Lipnie

z dnia 03 grudnia 2021r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA SPORTU I REKREACJI
W LIPNIE

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin organizacyjny Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Lipnie zwany dalej
Regulaminem okresla:

1)
2)

Zakres dziatania i zadania Miejskiego Oérodka Sportu i Rekreacji,
Strukture organizacyjna Miejskiego Oérodka Sportu i Rekreacj,

3) Zakres funkcjonowania Miejskiego Osrodka Sportu 1 Rekreacji,

§2

1. Podstawg dziatania Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Lipnie jest:

1)
2)
3)

4)

Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1591 z pézn. zm.);
Ustawa z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.z2008 r. Nr

223, poz. 1458 z pdzn. zm.);
Ustawa z dnia 25 czerwea 2010 r. o sporcie (Dz. U. z 2010 r. Nr 127, poz. 857 z

pdzn.zm.);
Statut Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji.

§3

1. lekro¢ w dalszej czesei Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Sportu i
Rekreacji w Lipnie jest mowa o:

1) MOSIR - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Lipnie,
2) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka

Sportu i Rekreacji w Lipnie,

3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora MOSIR w Lipnie,
4) Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw MOSIR w Lipnie.



Rozdzial 11

ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA MIEJSKIEGO OSRODKA SPORTU
I REKREACIJI

§4

1. MOSIR jest jednostka samorzadu terytorialnego.
2. Praca MOSIR kieruje Dyrektor na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.
3. Obstuge MOSIR zapewniaja:
1) pracownicy samorzadowi zatrudnieni w ramach stosunku pracy na podstawie umowy
0 pracg,
2) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obstugi MOSIR,
3) osoby fizyczne lub prawne zatrudnione na podstawie uméw cywilno-prawnych.
4. Siedziba MOSIR znajduje si¢ przy Pl. 11-go Listopada 13A, 87-600 Lipno.
5. W sktad MOSIR wchodza 4 obiekty:
- Kryta Ptywalnia, Pl. 11-go Listopada 13A, 87-600 Lipno
- Stadion Miejski, UL Sportowa 13, 87-600 Lipno
- Boisko Sportowe Orlik, Ul. Szkolna 2, 87-600 Lipno
- Skatepark przy Gimnazjum Publicznym, Ul. Szkolna 2, 87-600 Lipno.

§5

1. MOSIR realizuje zadania z zakresu kultury fizycznej i rekreacji ruchowej dotyczace
mieszkancow Lipna, a w szczegdlnoscei dzieci i mlodziezy poprzez:
a) tworzenie, utrzymanie oraz udostgpnianie bazy sportowej i rekreacyjne;j,
b) organizacje zajeé, zawodow, imprez sportowych,
¢) organizacje imprez rekreacyjnych na rzecz mieszkancow miasta,
d) wspotpracuje w upowszechnianiu sportu, turystyki i rekreacji z organizacjami,
stowarzyszeniami kultury fizycznej, szkotami i zwigzkami sportowymi.

§6

1.Do zadan MOSIR nalezy w szczegdlnosci:

a) propagowanie kultury fizycznej i sportu oraz prowadzenie dziatalnosci w zakresie
wychowania fizycznego i sportu,

b) tworzenie odpowiednich warunkéw do uprawiania sportu i rekreacji,

¢) wspdlpraca z organizacjami i stowarzyszeniami kultury fizycznej,

d) eksploatacja, konserwacja obiektow i urzadzen sportowych, biezace remonty,
utrzymanie porzadku i czystosci w obiektach oraz na terenach administrowanych
przez MOSIR,

¢) organizowanie na rachunek wiasny lub zlecenie imprez sportowych, kulturalnych i
rekreacyjnych,

f) wynajmowanie obiektow dla realizacji zada,

g) udostgpnianie bazy sportowo-rekreacyjnej wedtug zapotrzebowania spotecznego, jej
unowoczesnienie i powigkszenie,

h) zapewnienie bezpieczenstwa osobom korzystajgcym z ustug MOSIR,



i) realizacja zadaf inwestycyjnych w zakresie budowy nowych obiektow i urzgdzen
sportowych oraz rozbudowa i modernizacja juz istniejacych,
j) utrzymanie zarzadzanych obiektéw w nalezytym stanie technicznym.

Rozdzial 111

ZASADY KIEROWANIA PRACA MOSIR
§7

1. Dyrektor zarzadza MOSIR jednoosobowo i reprezentuje go na zewnatrz.

2. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Burmistrz Miasta Lipna.

3. Dyrektor jest zwierzchnikiem shuzbowym wszystkich pracownikéw MOSIR.

4. Glowny Specjalista zastgpuje Dyrektora w czasie jego nieobecnosci w pracy
spowodowanej urlopem, chorobg lub inng przyczyna.

5. Dyrektor zapewnia sprawne funkcjonowanie MOSIR i warunki jego dziatania, a takze
wlasciwg organizacje pracy biurowej w MOSIR.

6. Instruktor Sportu zastepuje Gtownego Specjalistg w czasie jego nieobecnosci przy
jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora MOSIR.

Rozdzial IV
GOSPODARKA FINANSOWA

§8

1. MOSIR prowadzi gospodarke finansowa i rozlicza si¢ z Gming Miasta Lipno na zasadach
ustalonych dla jednostek budzetowych.

2. MOSIR zarzadza i gospodaruje przydzielonym mieniem kierujgc si¢ zasadami efektywnego
jego wykorzystania.

Rozdzial V

PODZIAL ZADAN

PODSTAWOWE ZADANIA I OBOWIAZKI DYREKTORA

§9

1) Dyrektor jest kierownikiem zakfadu pracy — w rozumieniu przepiséw Kodeksu pracy.
Dyrektor zatrudnia i zwalnia pracownikow MO SiR.

2) Do podstawowych obowiazkow i uprawnien Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
- nadzorowanie dziatalnosci pracownikéw MOSIR,
- gospodarowanie mieniem komunalnym,



- nadz6r nad realizacje budzetu MOSIR,
- ustalanie planu dochodéw i wydatkéw MOSIR,

- zatwierdzanie: projektow planéw rzeczowych i finansowych MOSIR, sprawozdan
finansowych 1 GUS, pism w sprawach finansowych, dokumentéw w sprawach
organizacyjnych, ptacowych,

- kierowanie biezgcymi sprawami MOSIR,

- zatwierdzanie dowodéw ksiggowych do wypflaty,

- dbanie o szkolenia i podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow,
- zapewnienie wtaéciwych warunkéw pracy i wypoczynku,
- prowadzenie polityki kadrowej: w tym zatrudnianie, zwalnianie, wynagradzanie i
awansowanie pracownikow,
- podejmowanie decyzji, wydawanie zarzadzen, instrukeji 1 regulamindéw zgodnie z
zakresem dzialania,
- udzielanie pelnomocnictw i upowaznien pracownikom MOSIR,
- udziat oraz udzielanie wyjasnien podczas posiedzen rady, komisji rady oraz innych
statutowo powotanych organow,
- zatwierdzanie zakresow czynnosci pracownikéw MOSIR,
- sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem zadan MOSIR, m.in.:
- zarzadzanie posiadanymi obiektami i urzgdzeniami oraz ich efektywna eksploatacja dla
potrzeb sportu, rehabilitacji i rekreacji,
- reprezentowanie placowki na zewnatrz, ,
- prowadzenie dziatalnosci, ktorej celem jest zaspokajanie potrzeb mieszkancow w zakresie
sportu, rekreacji i turystyki,
- zarzadzanie mieniem MOSIR; zabezpieczenie tego mienia przed kradzieza, dewastacja.

PODSTAWOWE ZADANIA I OBOWIAZKI INSTRUKTORA SPORTU
§10

1) animator sportu,

2) planowanie i organizacja imprez sportowych ( turnieje, mecze) oraz imprez i festynow
rekreacyjno- sportowych,

3) reprezentowanie i czynny udziat w imprezach sportowych,

4) przeprowadzenie zaplanowanych wczesniej imprez wg terminarza,

5) reprezentowanie i czynny udziat w imprezach sportowych ( turnieje, mecze),

6) rozliczenie i dziatalnos¢ sprawozdawcza,

7) wspblpraca ze stowarzyszeniami i klubami sportowymi z terenu miasta i gminy,

8) prowadzenie szerokiej akcji propagujacej aktywny wypoczynek wéréd mieszkafncow,

9) inicjowanie imprez rekreacyjnych o charakterze masowym,

10) pozyskiwanie srodkéw finansowych na organizacje imprez sportowych,

11) umozliwienie podnoszenia sprawnosci fizycznej, rozwijanie 1 ksztattowanie nawykow

czynnego wypoczynku.



PODSTAWOWE ZADANIA I OBOWIAZKI GLOWNEGO SPECJALISTY
§ 11

1) obstuga i nadzoér nad prawidtows eksploatacja techniczna Kryte] Plywalni,
2) zabezpieczenia ruchu ciaglego urzadzen:

e stacji uzdatniania wody,

e wentylatorowni,

e rozdzielni elektrycznych,

e urzgdzen elektrycznych,

e urzadzen instalacyjnych CWU i CO,

e pozostatych urzadzen plywalni.

3) prowadzenie nastgpujacych procesow:

« w sposob ciagly: obiegu wody, filtracji wody, podgrzewania wody, dezynfekcji wody,
uzupelniania obiegu wodg swiezg.

« w sposob cykliczny: ptukania filtréw, oczyszezania filtréw pomp, oczyszczania rynien
przelewowych, likwidacji glonéw, oczyszczania niecek basenowych, oczyszczania
zbiornikoéw przelewowych,

4) oznaczenie zawartosci wolnego chloru w wodzie, sprawdzania temperatury wody w
nieckach i powietrza w obiekcie, wyniki badan odnotowywa¢ w ksigzce kontroli/ raporcie
dobowym pracy urzadzen,

5) planowanie i prowadzenie remontéw( drobne naprawy, konserwacje, usuwanie usterek,
przeprowadzenie remontéw nie wymagajacych wiedzy fachowej) oraz inwestycji

zwigzanych z whasciwym funkcjonowaniem Krytej Ptywalni,

6) nadzor nad prowadzeniem ksigzki obiektu budowlanego,

7) sprawowanie pieczy nad budynkiem oraz catoscig sprz¢tu na basenie wraz z urzgdzeniami
instalacyjnymi i technicznymi,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z dochodzeniem napraw gwarancyjnych z tytulu uméw na
roboty budowlane dotyczace Krytej Plywalni,

9) udziat w przygotowaniu zaméwien publicznych, analiza kosztow,

10) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej (BIP),

11) udziat w organizacji i prowadzeniu imprez sportowych i rekreacyjnych,

12) reprezentowanie i czynny udzial w imprezach sportowych ( furnieje, mecze),

13) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie funkcjonowania

infrastruktury miejskiej zwiazanej z rekreacjg i sportem,

14) poszukiwanie zewngtrznych Zrédet finansowania w zakresie modernizacji infrastruktury i

budowy nowej,

150 sporzadzanie miesigcznych grafikow.



PODSTAWOWE ZADANIA I OBOWIAZKI POMOCNIKA
ADMINISTRACYJNEGO

§ 12

1) prowadzenie dokumentacji kadrowe;j:
- kompletowanie dokumentéw przy przyjmowaniu do pracy,
-prowadzenie dokumentacji w trakcie zatrudniania oraz wygasnigcia stosunku pracy.
2) prowadzenie spraw zwigzanych z ruchem kadrowym:
- zatrudnianie pracownikow,
- kompletowanie akt osobowych,
- prowadzenie na biezaco akt osobowych.
3) prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami: wypoczynkowymi,
macierzynskimi, wychowawczymi, okoliczno$ciowymi.
4) organizowanie prac pracownikoéw MOSIR:
- sporzadzanie miesigcznych grafikow.
5) prowadzenie spraw zwiazanych z badaniami lekarskimi,
6) ustalanie stazu pracy i innych nagrod jubileuszowych,
7) sporzadzanie i rozliczanie list obecnosci,
8) prowadzenie ewidencji i rozliczanie rejestru wyjs¢ prywatnych,
9) prowadzenie rejestru wptywajacych podan o zatrudnienie — udzielenie
odpowiedzi,
10) prowadzenie ewidencji korespondencji gtownej,
11) prowadzenie ewidencji uméw zlecenia,
13) kierowanie obiegiem pism wplywajacych do MOSIR,
14) prowadzenie rejestru wptywajacych rachunkdéw i faktur,
15) prowadzenie ewidencji pism wplywajacych do MOSIR, w ktorej musi by¢
odnotowany termin, sposob zatatwienia,
16) prowadzenie rejestru pism wysytanych z MOSiR/ksiazki pocztowe,
17) rozliczanie utargéw w kasie MOSIR,
18) prowadzenie ewidencji karnetéw (basen, sitownia, aerobik),
19) reprezentowanie i czynny udzial w imprezach sportowych ( turnieje, mecze),
20) wykonywanie innych prac na polecenie Dyrektora.

PODSTAWOWE ZADANIA I OBOWIAZKI KASJEROW

§13

1) utrzymanie wlasciwego ladu i porzadku na stanowisku pracy,
2) wydawanie klientom ptywalni paska aktywnego z kluczem do szafki na rzeczy osobiste,
3) naliczanie i pobieranie oplat, po uprzednim odczycie z paska aktywnego od klientow
opuszczajacych halg basenowa,
4) przyjecie od klientéw opuszczajacych hale basenowa paska aktywnego wraz z kluczem
do
szafki na rzeczy osobiste,
5) obshuga klientéw korzystajacych z ptywalni na podstawie karnetu,

Lol



6) udzielanie klientom informacji dotyczacych zasad oplat za pobyt na basenie i ich

wielkosci,

7) zwracanie uwagi, czy klienci wchodzacy do strefy ptatnej basenu przestrzegaja zasad
sanitarno — higienicznych zawartych w regulaminie ptywalni, dotyczacych ubioru
i przedmiotéw wnoszonych,

8) sporzadzanie raportéw kasowych, rozliczanie si¢ z gotéwki zgodnie z raportem

zmianowym, wlasciwe zabezpieczenie pienigdzy i dokumentdw kasowych,

9) odprowadzanie gotowki do banku.

10) pobieranie gotéwki z banku zgodnie z zatwierdzonymi dokumentami,

11) wystawianie faktur Vat za ustugi $wiadczone przez MOSiR w Lipnie,

9) zglaszanie kierownictwu obiektu o zaistnialych nieprawidtowosciach.

PODSTAWOWE ZADANIA I OBOWIAZKI KONSERWATOROW

§ 14

1) zabezpieczenie ruchu ciagtego urzadzen:
e stacji uzdatniania wody,
¢ wentylatorowni,
e rozdzielni elektrycznych,
e urzadzen elektrycznych,
e urzadzen instalacyjnych CWU i CO,
e pozostatych urzadzen ptywalni,
2) konserwator urzadzen obowigzany jest prowadzi¢ nastgpujgce procesy:
a) w sposob ciagly:
e obiegu wody,
e filtracji wody,
e podgrzewania wody,
e dezynfekcji wody,
e uzupelniania obiegu wodg $wiezg.
b) w sposdb cykliczny:
e ptukania filtréw,
e oczyszczania filtrow pomp,
e oczyszczania rynien przelewowych,
e likwidacji glonow,
e oczyszezania niecek basenowych,
e oczyszczania zbiornikéw przelewowych,
3) konserwatorzy obowiazani sa do oznaczenia zawartosci wolnego chloru w wodzie,
sprawdzania temperatury wody w nieckach i powietrza w obickcie.
4) wyniki badan i pomiaréw odnotowywaé w ksigzee kontroli / raporcie dobowym pracy
urzadzen,
5) dokonywaé przegladu urzadzen zgodnie z przyjgtym harmonogramem,
6) ochrona mienia w godzinach uzaleznionych od potrzeb basenu,
7) sprawowanie pieczy nad budynkiem oraz caloscig sprzg¢tu na basenie wraz z urzgdzeniami
instalacyjnymi i technicznymi,
8) drobne naprawy, konserwacje, usuwanie usterek, przeprowadzanie remontdw nie
wymagajacych wiedzy fachowej,



9) zglaszanie Dyrektorowi dostrzezonych usterek czy awaril,
10) zgtaszanie Dyrektorowi uwag i potrzeb dotyczacych miejsca pracy i wykonywanych
obowigzkow.

PODSTAWOWE ZADANIA I OBOWIAZKI SPRZATACZEK
§15

1) utrzymywanie czystosci, tadu i porzadku we wszystkich pomieszczeniach ptywalni,
2) codzienne mycie podiég biur, korytarzy, schodow, szatni, przebieralni, we, umywalek,
prysznicy, kafelek $ciennych,

3) codzienne opréznianie koszy,

4) codzienne zmywanie oraz dezynfekowanie za pomoca srodkéw czystosci ptytek
ceramicznych,

5) mycie mebli biurowych,

6) Scieranie kurzu na meblach biurowych, wlacznie ze $cieraniem kurzu z parapetow
okiennych,

7) utrzymywanie na biezaco czystosci w pomieszczeniach sanitarnych oraz dezynfekowanie
na biezgco urzadzen sanitarnych,

8) systematyczne usuwanie zastoin wody (jesli takowe wystepuja) z powierzchni
ceramicznych,

9) okresowe likwidowanie osadéw, tzw. kamienia weglanowego, tworzacego sig po
odparowaniu wody na powierzchniach ceramicznych,

10) utrzymywanie na biezaco czystosci ciaggéw komunikacyjnych,

11) omiatanie pajeczyn ze Scian,

12) codzienne dezynfekowanie i suszenie przedmiotow i sprzetéw, stuzacych do sprzatania,

13) uzywanie rekawic ochronnych przy pracy ze $rodkami chemicznymi,

14) mycie szyb okiennych i drzwi we wszystkich pomieszczeniach obiektu,

15) przecieranie kurzu we wszystkich pomieszczeniach ptywalni,

16) mycie (czyszczenie)szafek w przebieralniach,

17) racjonalne wykorzystywanie powierzonych srodkéw czystosei,

18) utrzymanie w czysto$ci wejécia przed budynkiem basenu,

19) zgtaszanie Dyrektorowi uwag i potrzeb w zakresie utrzymania czystosci,

20) przestrzeganie przepiséw bhp i p.poz.

PODSTAWOWE ZADANIA I OBOWIAZKI KONSERWATORA NA STADIONIE
MIEJSKIM

§ 16

1) dbanie o utrzymanie ladu i porzadku budynku i na terenie Stadionu Miejskiego,

2) sprawowanie pieczy nad budynkiem oraz catocig sprz¢tu na Stadionie Miejskim,

3) drobne naprawy, konserwacje, usuwanie usterek, przeprowadzanie remontow nie
wymagajacych wiedzy fachowej,

4) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z potrzeb MOSIR na innych obiektach

zleconych przez Dyrektora,

5) utrzymywanie w czystosci chodnikéw oraz obiektow sportowych Miejskiego Osrodka

5



Sportu i Rekreacji w Lipnie, utrzymywanie i pielegnacja terendw zielonych,
6) obstuga kosiarki spalinowe],
7) dbatos¢ o powierzony sprzgt i narzedzia pracy.

PODSTAWOWE ZADANIA I OBOWIAZKI KONSERWATORA- PRACOWNIKA
ZAPLECZA SPORTOWEGO

§17

1) dbanie o utrzymanie fadu i porzadku budynku i na terenie Stadionu Miejskiego i Orlika,

2) sprawowanie pieczy nad budynkiem oraz caloscia sprzgtu na Stadionie Miejskim i Orliku,

3) ) drobne naprawy, konserwacje, usuwanie usterek, przeprowadzanie remontow nie
wymagajacych wiedzy fachowej,

4) wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z potrzeb MOSIR na innych obiektach

zleconych przez Dyrektora,

5) utrzymywanie w czystosci chodnikow oraz obiektéw sportowych Miejskiego Oérodka
Sportu i Rekreacji w Lipnie, utrzymywanie i pielggnacja terenow zielonych,

6) obstuga kosiarki spalinowej,

7) dbato$é o powierzony sprzgt i narzedzia pracy.

8) ochrona mienia w godzinach uzaleznionych od potrzeb basenu,

9) sprawowanie pieczy nad budynkiem oraz catoscig sprzgtu na basenie wraz z urzadzeniami

instalacyjnymi i technicznymi,

10) zgtaszanie Dyrektorowi dostrzezonych usterek czy awarii,

11) zglaszanie Dyrektorowi uwag i potrzeb dotyczacych miejsca pracy i wykonywanych

obowigzkow,

12) reprezentowanie i czynny udzial w imprezach sportowych (turnieje, mecze).

Rozdzial VI

STRUKTURA ORGANIZACYJNA MOSiR
§18

1. Funkcjonowanie MOSIR opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania podzialu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonanie powierzonych zadan.
2. MOSIR zatrudnia pracownik6w na stanowiskach:

- instruktora sportu,

- gléwnego specjalisty,

- pomocnika administracyjnego,

- kasjerki,

- konserwatora,

- sprzataczki,

- konserwatora — pracownika zaplecza sportowego.
3.Strukture organizacyjng stanowi zatgeznik Nr 1 do Regulaminu.
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Rozdzial VII

ZASADY OPRACOWYWANIA I WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH

§19

1. Podstawowa forma aktéw prawnych podejmowanych przez Dyrektora sg zarzadzenia.

2. Projekty zarzadzen powinny by¢ przygotowane zgodnie z zasadami techniki prawodawczej
okreslonymi w obowiazujacych przepisach.

3. Projekty zarzadzen powinny by¢ przygotowywane przez merytorycznie wiasciwych
pracownikow.

4. Centralny rejestr i zbi6r zarzadzen Dyrektora znajduje si¢ w biurze MOSIR.

Rozdzial VIII

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW

§20

1. Czynnosci kancelaryjne wykonuje Dyrektor.
2.Dyrektor MOSIR osobiscie podpisuje:
a) zarzadzenia wewngtrzne,
b) regulaminy porzadkowe,
¢) regulaminy placowe, nagréd, premiowania i inne,
d) regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
e) decyzje w sprawach personalnych i uprawnien pracowniczych,
f) pisma wychodzace z MOSIR,
g) dokumenty dotyczace nawigzania i rozwigzania stosunkéw pracy z pracownikami
MOSIR.
h) postanowienia oraz umowy cywilno prawne,
i) pisma o szczeg6lnym znaczeniu,
j) zatwierdza do wyplaty wszystkie dokumenty,
k) upowaznienia do zatatwiania spraw w imieniu Dyrektora.
3. Wszystkie pisma wychodzace z MOSIR sg podpisywane przez Dyrektora.

§21

1. W okresie nieobecnosci Dyrektora spowodowanej urlopem, chorobg lub inng wazng
przyczyna Gléwny Specjalista podpisuje w zastepstwie
zarzadzenia i inne pisma, o ktérych mowa w ust. 2, z wyjatkiem punktu g) .
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Rozdzial IX

NADZOR

§22

1. Dyrektor sprawuje nad wszystkimi pracownikami staty nadzér ich dziatalnosci.
2. Nadzér Dyrektora dotyczy wszystkich aspektow pracy MOSIR.

§23

1. Nadzorowi organu prowadzacego podlega:

a) prawidlowosé dysponowania przyznanymi w jednostce srodkami budzetowymi, a takze
gospodarowania mieniem,

b) dzialalnosé merytoryczna MOSIR — zakres i spos6b zaspokajania potrzeb z zakresu kultury

fizycznej 1 sportu mieszkancow miasta,

¢) przestrzeganie obowigzujacych przepiséw dotyczacych spraw pracowniczych, organizacji

pracy oraz bhp.

Rozdzial X

ZASTEPSTWA W MOSIR
§ 24

1. Dyrektora zastepuje Glowny Specjalista podczas jego nieobecnosci spowodowanej
urlopem, choroba lub inng wazna przyczyng. Zaste¢pstwo obejmuje nastepujace czynnosci:

1) podpisywania sprawozdan finansowych,

2) zatwierdzania plandéw finansowych,

3) kontroli i podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych pod wzgledem
merytorycznym,

4) zatwierdzania do wyplaty dokumentéw finansowo-ksiggowych,

5) podpisywania planéw budzetowych,

6) zatwierdzania lis plac,

7) podpisywania biezacej korespondencji jednostki,

8) reprezentowania jednostki na zewnatrz,

9) podpisywania zarzadzen,

10) podpisywania umow,

11) podplsywama deklaracji VAT-7 — Dla podatku od towaréw i ustug,

12) sprawowania opieki nad obiektami MOSIiR.

2. Gléwnego Speqahste; zastepuje Dyrektor podczas jego nieobecnosci spowodowaneJ
urlopem, chorobg lub inng wazna przyczyng. Zastgpstwo obejmuje nastgpujgce czynnosci:

1) kontrola i podpisywanie dokumentéw pod wzglgdem merytorycznym.
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Rozdzial XI

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 25

1. Szezegdlowy tryb pracy MOSIR, obowigzki MOSIR jako zaktadu pracy oraz obowigzki

pracownikéw zwigzane z procesem pracy okresla regulamin pracy ustalany przez Dyrektora

odrebnym zarzadzeniem.

2. Szezegdtowy podziat zadan pomigdzy poszezegdlnych pracownikow ustalany jest w
indywidualnych zakresach czynnosci i odpowiedzialnosci.
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