Zarzadzenie Nr 2860/ 40
PREZYDENTA MIASTA LOMZA

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka
Sportu i Rekreacji w Lomzy

Dziatajgc na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 5 Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2020 r. poz. 713) oraz § 5 Statutu Miejskiego
Osrodka Sportu i Rekreacji w Lomzy przyjetego Uchwatg Nr 105/XV/11 Rady
Miejskiej w Lomzy z dnia 28 wrzesnia 2011 roku (Dz. Urz. Woj. Podla. Nr 261, poz.
3097) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w
Lomzy, stanowigcy Zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Miejskiego Osrodka Sportu i
Rekreacji w Lomzy.

§3
Traci moc zarzgdzenie Nr 219/15 Prezydenta Miasta L.omzy z dnia 6 sierpnia 2015
roku w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka
Sportu i Rekreacji w Lomzy.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 roku.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 26020

Prezydenta Miasta tomza z dnia 34092020r

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA SPORTU | REKREACJI W Lomzy

Rozdziat |

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w tomzy, zwany dalej
Regulaminem, okresla strukture i szczegblowy zakres zadan poszczegolnych komorek
organizacyjnych Osrodka i Samodzielnych stanowisk.

§2
llekroé w Regulaminie jest mowa o:
a) Osrodku — nalezy przez to rozumieé Miejski Oérodek Sportu i Rekreacji w tomzy,

b) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji w tomzy,

c) Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Miejskiego
Osrodka Sportu i Rekreacji w tomzy,

d) Gtéwnym Ksiggowym — nalezy przez to rozumieé Gtéwnego Ksiegowego Miejskiego
Osrodka Sportu i Rekreacji w tomzy,

e) Kierowniku — nalezy przez to rozumieé Kierownika komorki organizacyjnej Miejskiego
Osrodka Sportu i Rekreacji w tomzy,

f) Komérce Organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé dziat, obiekt lub zespét obiektow
sportowo-rekreacyjnych bedacy w administrowaniu Miejskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji w tomzy,

g) Samodzielnym stanowisku — nalezy przez to rozumiec jednoosobowe stanowisko
pracy, wyodrebnione w strukturze organizacyjnej, podporzadkowane Dyrektorowi,

h) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreaciji
w Lomzy,

i) BIP — nalezy przez to rozumiec Biuletyn Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka
Sportu i Rekreacji w tomzy.

§3

1. Integralng czescig Regulaminu jest Schemat Organizacyjny Os$rodka — stanowigcy
Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu oraz wizerunek logo O$rodka — stanowigcy Zatacznik Nr 2 do
Regulaminu.

2. Osrodek realizuje zadania witasne wynikajace ze Statutu oraz zadania zlecone przez



Prezydenta Miasta tomza w zakresie rekreacji, rehabilitacji, turystyki i sportu.
Siedziba Osrodka znajduje sie w tomzy przy ulicy Zjazd 18.
Osrodek jest pracodawcag w rozumieniu przepisow prawa pracy.

Informacje o dziatalno$ci Osrodka umieszczone sg w Biuletynie Informacji Publicznej
Osrodka, na stronie internetowej: http://mosir.bip-lomza.pl.

Rozdziat Il
Zasady funkcjonowania Osrodka

§4

Osrodkiem kieruje Dyrektor, ktory dziata jednoosobowo na podstawie petnomocnictwa
udzielonego przez Prezydenta Miasta tomza.

Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow.

Dyrektor wykonuje zadania Os$rodka przy pomocy zastepcy Dyrektora, Gtéwnego
Ksiegowego, Kierownikdw komérek organizacyjnych oraz oséb zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach.

Dyrektor Osrodka moze zleci¢ obstuge prawna, obstuge informatyczng, obstuge w zakresie
ochrony danych osobowych oraz realizacje zadan stuzby BHP i ppoz. Osrodka podmiotom
zewnetrznym.

Dyrektor Osrodka moze zawieraé umowy cywilnoprawne z podmiotami zewnetrznymi celem
realizacji zadan statutowych oraz zadan zleconych.

Szczegotowe obowigzki Zastepcy Dyrektora, Gtéwnego Ksiegowego, Kierownikéw komorek
organizacyjnych oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach okreslajg zakresy ich
obowigzkoéw, uprawnien i odpowiedzialnosci okreslone w formie pisemnej.

Dyrektor, Zastepca Dyrektora, Gtéwny ksiegowy, Kierownicy komoérek organizacyjnych oraz
pracownicy na samodzielnych stanowiskach ponoszg petng odpowiedzialno$¢ za
przestrzeganie obowigzujgcych aktéw prawych i przepiséw wewnetrznych przy realizacji
zadanh statutowych oraz zadanh zleconych.

§5

Osrodek prowadzi gospodarke finansowg zgodnie z przepisami prawa obowigzujgcymi dla
jednostek budzetowych.

Na dziatalno$¢ Osrodka przyznawane sg srodki finansowe z budzetu miasta do wysokosci
okre$lonej w uchwale budzetowe;j.

Podstawg gospodarki finansowej Osrodka jest roczny plan finansowy, obejmujgcy dochody
i wydatki.

Osrodek prowadzi petng rachunkowo$é oraz sporzgdza okresowe i roczne sprawozdania
finansowe i przektada je Prezydentowi Miasta.

Gospodarujgc srodkami publicznymi Osrodek zapewnia ich wydatkowanie w sposéb celowy
i oszczedny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektéw.
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Rozdziat i

Organizacja Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w tomzy

§6

Komérkami organizacyjnymi Osrodka sa: dziaty, obiekty lub zespoty obiektow sportowo-
rekreacyjnych.

Komérki organizacyjne tworzone sg stosowanie do potrzeb i charakteru wykonywanych
zadan.

Decyzje w sprawie utworzenia i likwidacji komérek organizacyjnych podejmuje Dyrektor
Osrodka.

Organizacje wewnetrzng Osrodka okreslaja:
a) schemat struktury organizacyjnej stanowigcy Zatacznik Nr 1 do Regulaminu,

b) zakres zadan, obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnien komérek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk.

§7

. Strukture Os$rodka tworzg komorki i samodzielne stanowiska:

a) Dyrektor — oznaczony symbolem D,

b) Zastepca Dyrektora — oznaczony symbolem ZD,

c) Gtéwny Ksiegowy — oznaczony symbolem GK,

d) Dziat Administracyjno-Gospodarczy — oznaczony symbolem DAG,

e) Dziat Finansowo-Ksiegowy — oznaczony symbolem DFK,

f) Dziat Organizacji Imprez i Marketingu — oznaczony symbolem DOIiM,

g) Kompleks Obiektéw Sportowo-Rekreacyjnych — oznaczony symbolem KOSR,

h) Kompleks Obiektow Wodnych Sportowo-Rekreacyjnych — oznaczony symbolem
KOWSR,

i) Dziat Kadr i Ptac — oznaczony symbolem KD.

Komoérkami organizacyjnymi kierujg kierownicy, jesli specyfika spraw lub liczebnos¢ kadry to
uzasadniajg.

W komérkach organizacyjnych Dyrektor moze utworzy¢ stanowisko Zastepcy Kierownika.

. Wielko$¢ zatrudnienia w Os$rodku okresla Dyrektor w ramach przyznanych $rodkéw na

wynagrodzenia.

Komérkom organizacyjnym przyporzadkowani sg pracownicy, ktérych zakresy czynnosci
wynikajg z zadan okreslonych w niniejszym Regulaminie.



Rozdziat IV
Zadania i obowiazki oraz odpowiedzialno$¢

komoérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk

§8

Kierownikiem Osrodka jest Dyrektor.

2. W czasie nieobecnosci w pracy Dyrektora Osrodka zastepstwo petni Zastgpca Dyrektora
w zakresie prowadzenia spraw biezacych.

3. Dyrektor Osrodka lub osoba przez niego upowazniona wydaje w ramach posiadanych
uprawnien wigzgce akty wewnetrzne regulujgce dziatalnos¢ Os$rodka. Forme aktu —
zarzadzenie, polecenie, instrukcja, regulamin - okresla kazdorazowo Dyrektor lub osoba
przez niego upowazniona.

§9

Do wspolnych zadan Dyrektora oraz Zastepcy Dyrektora nalezy prowadzenie spraw Osrodka i
wykonywanie zadan wynikajgcych ze Statutu Osrodka:

1.

Zarzadzanie przy pomocy kierownikéw posiadanymi obiektami i urzgdzeniami oraz ich
wiasciwa eksploatacja, konserwacja i rozbudowa dla potrzeb upowszechniania sportu,
kultury fizycznej, rekreacji, rehabilitacji i turystyki.

2. Udostepnianie bazy sportowej i rekreacyjnej zgodnie z zapotrzebowaniem spotecznym.

3. Wspétpraca z organizacjami kultury fizycznej i sportu.

4. Wspieranie dziatalnosci uczniowskich klubéw sportowych, zwigzkéw i stowarzyszen

kultury fizycznej.

Prowadzenie dziatalno$ci programowej, popularyzatorskiej, wychowawczej i promocyjnej
w zakresie sportu, kultury fizycznej, rekreacji, rehabilitacji i turystyki.

6. Realizacja zadan zleconych przez prezydenta miasta tomza.

7. Sprawowanie nadzoru nad podlegtymi komérkami organizacyjnymi o$rodka.

8. Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikéw osrodka przepisow i

zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz przepisow prawa
pracy.

§10

Do zadah Dyrektora nalezy:

1. Wykonywanie zadan okre$lonych w Statucie.

2. Wykonywanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw
zatrudnionych w Osrodku.

3. Reprezentowanie Osrodka na zewnatrz wobec organéw administracji publicznej, instytucii
oraz innych oséb fizycznych i prawnych..

4. Zacigganie zobowigzan rzeczowych i finansowych wynikajgcych z zakresu dziatania.

5. Zarzadzanie nieruchomosciami bedgcymi wtasnoscig Miasta tomza, a oddanymi w trwaty



6.

zarzad Miejskiemu Osrodkowi Sportu i Rekreacji w tomzy.

Sktadnie o$wiadczen woli w zwigzku z biezaca dziatalnoscig O$rodka.

§11

Do zadanh Zastepcy Dyrektora nalezy:

1.
2.

Do

g,
10.

11.
12.

Wykonywanie zadan okreslonych w Statucie.

W czasie nieobecnosci Dyrektora zajmowanie sie funkcjonowaniem i biezgcg praca
Osrodka.

Nadzoér nad komoérkami organizacyjnymi Osrodka:
a) Kompleksem Obiektow Sportowo-Rekreacyjnych,
b) Kompleksem Obiektéw Wodnych Sportowo-Rekreacyjnych,

c) Dziatem Administracyjno - Gospodarczym.

§12

zadan Gféwnego Ksiegowego — Kierownika Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy:
Kierowanie i nadzorowanie pracy Dziatu Finansowo-Ksiegowego.

Prawidtowe prowadzenie rachunkowos$ci Os$rodka zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa.

Biezace i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci i sprawozdawczo$ci finansowej.

Organizacja, nadzor i kontrola sporzadzania, obiegu i archiwizowania dokumentéw
finansowo-ksiegowych.

Nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
poszczegolne komérki organizacyjne Osrodka.

Prowadzenie polityki finansowej Osrodka zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Analiza wykorzystania oraz rozliczania $rodkéw budzetowych i innych $rodkéw bedgcych
w dyspozycji Osrodka.

Dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych zgodnie z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczgcych operacji gospodarczych
i finansowych.

Prowadzenie kasy Osrodka.

Opracowywanie i przygotowywanie wewnetrznych aktéw normatywnych z zakresu
kompetenciji dziatu Finansowo-Ksiegowego.

Wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzgdcze;.

Wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Osrodka i samodzielnymi stanowiskami.



§13

Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg administracyjng i gospodarczg Osrodka.
2. Obstuga sekretariatu Osrodka.

3. Zatatwianie oraz ewidencjonowanie skarg i wnioskéw.

4

Ewidencjonowanie Zarzgdzen oraz innych aktéw wewnetrznych regulujgcych dziatalno$¢
Osrodka wydawanych przez Dyrektora lub z jego upowaznienia.

5. Nadzér nad zakupami dla Osrodka na podstawie rocznego planu zakupéw poszczegélnych
komérek organizacyjnych.

6. Nadzoér i kontrola nad transportem wewnetrznym: rozliczanie kart drogowych kierowcow
oraz ewidencja kart.

7. Przygotowywanie i przeprowadzanie procedury zamowien publicznych zgodnie z ustawg
Prawo zaméwiern publicznych.

8. Nadzér nad przestrzeganiem przepisow ustawy Prawo zamdwien publicznych przez
poszczegodlne komoérki organizacyjne Osrodka.

9. Opracowywanie sprawozdan z realizacji prowadzonych zadan w zakresie zamoéwien
publicznych.

10. Opracowywanie wewnetrznych aktéw prawnych, wzoréw dokumentacji oraz wzorcéw
postepowania w sprawach zamoéwien publicznych.

11. Prowadzenie rejestru zamowien publicznych.

12. Naliczanie czynszu za wynajmowane pomieszczenia i obiekty.
13. Prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania.

14. Prowadzenie archiwum zaktadowego.

15. Prowadzenie ewidencji oraz znakowanie srodkow trwatych.

16. Opracowywanie rocznych planéw remontéw na podstawie dokumentéw przedstawionych
przez Kierownikéw poszczegoinych komérek organizacyjnych.

17. Zawieranie uméw z najemcami pomieszczen i obiektéw Osrodka.

18. Planowe i zgodne z przeznaczeniem wykorzystanie srodkéw finansowych przeznaczonych
na remonty i biezacg konserwacje.

19. Nadzér nad prowadzeniem ksigg obiektow budowlanych.

20. Organizowanie przeglgdéw podstawowych i okresowych wynikajgcych z przepiséw prawa
budowlanego.

21. Realizacja i egzekwowanie zobowigzan wynikajacych z zawartych umoéw dotyczgcych praw
gwarancyjnych oraz przestrzegania terminéw gwarancji.

22. Sporzgdzanie wewnetrznych aktéw normatywnych z zakresu kompetencji Dziatu
Administracyjno-Gospodarczego.

23. Nadzér nad wykonywaniem zadan z zakresu kontroli zarzadczej w Os$rodku i ich
wykonywanie.

24. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem imprez sportowych, ubezpieczeniem
rzeczy i mienia.

25. Obstuga poczty elektronicznej Osrodka.

26. Wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Osrodka i samodzielnymi stanowiskami.

i



§ 14

Do zadan Dziatu Organizacji Imprez i Marketingu nalezy:

1.
2.

10.
11.

12.
13.
14.

15.
16.
17.

18.

19.

20.
21,

Przygotowywanie niezbednej dokumentacji i umow.

Opracowywanie corocznego kalendarza imprez oraz przedktadanie projektu planu
finansowego imprez Gtéwnemu Ksiggowemu.

Organizowanie zawoddéw, imprez i przedsigwzigé sportowych, rekreacyjnych
i turystycznych.

Prowadzenie dziatalnosci promocyjnej i wychowawczej w zakresie sportu, kultury fizycznej,
rekreacji, rehabilitacji i turystyki.

Tworzenie programéw z zakresu kultury fizycznej i ich realizacja przy wspoétdziataniu
z podmiotami funkcjonujacymi w tym zakresie.

Wspotpraca ze szkotami, uczniowskimi klubami sportowymi oraz z organizacjami kultury
fizycznej i sportu.

Opracowywanie i realizowanie programéw sportowo-rekreacyjnych adresowanych do
mieszkancow Miasta tLomza, ze szczegdlnym uwzglednieniem dzieci i mtodziezy oraz osob
niepetnoprawnych.

Opracowywanie, nadzor i koordynacja kampanii wizerunkowych Osrodka.
Organizowanie obozoéw sportowych.
Organizowanie i realizacja imprez sportowo-rekreacyjnych wtasnych i zleconych.

Inspirowanie i integrowanie $rodowiska sportowego Miasta tomza podczas
organizowanych przez OSrodek imprez.

Organizacja pracy Boiska Orlik 2012 przy ul. Katynskiej 3.
Realizacja uméw sponsorskich oraz reklamowych.

Planowanie i realizowanie dziatan marketingowych tworzacych atrakcyjny wizerunek
Oérodka.

Wspoétpraca z mediami.
Obstuga strony internetowej i BIP Osrodka.

Sporzadzanie wewnetrznych aktéw normatywnych z zakresu kompetencji Dziatu
Organizacji Imprez i Marketingu.

Archiwizowanie materiatéw i dokumentaciji imprez sportowo-rekreacyjnych organizowanych
przez Osrodek.

Whioskowanie o zakup oraz nadzor nad realizacjg zakupu sprzetu, narzedzi i materiatow
oraz dbanie o nalezyty stan techniczny urzadzen stanowigcych wyposazenie Dziatu
Organizacji Imprez i marketingu.

Wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzgdcze;.

Wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi O$rodka i samodzielnymi stanowiskami.

§15

1. Do zadan Kompleksu Obiektéw Sportowo — Rekreacyjnych nalezy:
a) Opracowywanie danych wyjsciowych do projektu planu finansowego.

b) Sporzadzanie wewnetrznych aktéw normatywnych z zakresu dziatalnosci Kompleksu.



Zapewnienie bezpieczenstwa osobom korzystajacym z Kompleksu i z urzadzen
stanowigcych infrastrukture Kompleksu.

Realizacja natozonych na Kompleks zadan planowych i zadan zleconych.

Opracowywanie planéw i sprawozdan z dziatalnosci Kompleksu.

Eksploatowanie oraz stata konserwacja obiektéw wchodzacych w sktad Kompleksu, w
szczegoblnosci przygotowanie obiektéw do sezonu uzytkowego i zabezpieczenie
obiektow po zakonczonym sezonie oraz utrzymanie w nalezytym stanie terendow
zielonych wchodzgcych w sktad Kompleksu.

Dbanie o nalezyty stan techniczny budynkéw, maszyn i urzgdzen.
Planowanie i realizacja dziatan marketingowych promujacych dziatalnos¢ Kompleksu.

Wspotpraca z odpowiednimi instytucjami nadzoru technicznego w zakresie
prawidtowego utrzymania i funkcjonowania obiektow.

Nadzér nad organizacjg imprez sportowo- rekreacyjnych na terenie Kompleksu.

Sporzagdzanie harmonogramow dotyczacych udostepniania obiektow [
ewidencjonowanie ich realizacji.

Dbato$¢ o nalezyte zabezpieczenia i ochrone mienia przed kradziezg i zniszczeniem.

m) Projektowanie cennikéw korzystania z obiektow.

n)
o)
P)
q)

Zabezpieczenie techniczne imprez odbywajgcych sie w obiektach.
Dbato$¢ o utrzymywanie wysokiego standardu ustug swiadczonych w obiektach.
Wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzadcze;.

Wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Osrodka i samodzielnymi
stanowiskami.

Wspotpraca z organizacjami i stowarzyszeniami prowadzacymi dziatalnos¢ sportowo —
rekreacyjng i turystyczna.

W skitad Kompleksu Obiektéw Sportowo-Rekreacyjnych wchodzi:

a)
b)
c)
d)

Stadion Miejski przy ul. Zjazd 18,
Hostel przy ul. Zjazd 18,
Tereny Sportowo-Rekreacyjne przy ul. Katynskiej 3 wraz z Boiskiem Orlik 2012,

boisko pitkarskie ze sztuczng nawierzchnig wraz z pomieszczeniem socjalnym przy
ul. Zjazd 21Ai 21B,

sezonowe lodowisko przy ul. Katynskiej 3 w okresie zimowym,
hangar,

Letni Park Zabaw,

otwarte strefy rekreaciji,

Tereny Sportowe n/Narwig — Port tomza przy ul. Zydowskiej 10.



§ 16

1. Do zadan Kompleksu Obiektéw Wodnych Sportowo — Rekreacyjnych nalezy:
b) Opracowywanie danych wyjsciowych do projektu planu finansowego.
c) Sporzadzanie wewnetrznych aktéw normatywnych z zakresu kompetencji Kompleksu.
d) Realizacja natozonych na Kompleks zadan planowych i zadan zleconych.

e) Eksploatowanie obiektow, a w szczegdlnosci przygotowanie obiektow (w tym
sezonowych) do uzytkowania i ich zabezpieczenie, zapewnienie czystosci wody oraz
zabezpieczenie obiektow po zakoriczonym sezonie.

f) Zapewnienie bezpieczenstwa osob korzystajacych z basenéw i z urzadzen
stanowigcych ich infrastrukture, a w szczegdlnosci zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami skuteczne zabezpieczenie bezpieczefnstwa osdb korzystajgcych z
Kompleksu.

g) Opracowywanie planéw i sprawozdan z dziatalnosci Kompleksu.
h) Nadzér nad organizacjg imprez sportowo- rekreacyjnych na terenie Kompleksu.

i) Przygotowywanie harmonogramoéw udostepniania ptywalni i ewidencjonowanie ich
realizacji.

j) Dbanie o nalezyty stan techniczny budynkéw, maszyn i urzgdzen.

k) Wspodtpraca z odpowiednimi instytucjami nadzoru technicznego w zakresie
prawidtowego utrzymania i funkcjonowania Kompleksu.

I) Dbatos¢ o nalezyte zabezpieczenie i ochrone mienia przed kradziezg i zniszczeniem.

m) Podejmowanie i realizacja dziatarn marketingowych promujgcych dziatalno$¢ Kompleksu.
n) Dbatos¢ o porzadek i estetyke obiektow.

0) Projektowanie cennikéw korzystania z obiektéw.

p) Dbatos¢ o utrzymywanie wysokiego standardu ustug $wiadczonych w obiektach.

q) W sezonie letnim obstuga, konserwacja i zabezpieczenie odkrytego kapieliska.

r) Wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzgdczej.

s) Wspodtpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Osrodka i samodzielnymi
stanowiskami.

t) Wspotpraca z organizacjami i stowarzyszeniami prowadzgcymi dziatalnos¢ sportowo —
rekreacyjng i turystyczna.

2. W sktad Kompleksu wchodza:

a) Ptywalnia przy ul. J.U. Niemcewicza 17A,

b) Park Wodny przy ul. Ks. Kard. S. Wyszynskiego 15,

c) Fontanna na terenach Sportowo — Rekreacyjnych przy ul. konstytucji 3-go Maja,

d) sezonowy basen odkryty.
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§17

Do zadan Dziatu Kadr i Pfac nalezy:

© N o o b wdh =

10.
1.
12.
13.
14.
15.
18.
17.
18.

Prowadzenie akt osobowych pracownikéw Osrodka.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow Osrodka.

Przygotowywanie wewnetrznych aktéw normatywnych z zakresu prawa pracy.
Kierowanie pracownikéw na badania wstepne, okresowe i kontrolne.
Prowadzenie postepowania rekrutacyjnego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracownikow.

Opracowywanie zasad polityki personalnej w O$rodku.

Prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych, zwolnier lekarskich oraz innych
nieobecnosci usprawiedliwionych okreslonych w przepisach prawa pracy.

Prowadzenie wszelkich spraw osobowych pracownikéw Osrodka.

Prowadzenie sprawozdan z zakresu zatrudnienia.

Prowadzenie spraw socjalno — bytowych pracownikéw Osrodka.

Kontrola stosowania przepiséw Kodeksu Pracy w Osrodku.

Naliczanie ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej pracownikow.

Naliczanie i wyptata wynagrodzenia za prace oraz z tytutu uméw cywilnoprawnych.
Sporzadzanie umow cywilnoprawnych.

Sporzgdzanie dokumentow rozliczeniowych do ZUS.

Wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzgdcze;.

Wspétpraca z innymi komaérkami organizacyjnymi Osrodka i samodzielnymi stanowiskami.

§18

Do wspdlnych zadan kierownikow komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk nalezy:

1.

Kierowanie oraz nadzor i kontrola nad dziatalnoscig powierzonego sobie dziatu/obiektu na
podstawie zarzadzen i innych aktéw wewnetrznych wydanych przez Dyrektora lub z jego
upowaznienia, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zaleceniami.

Przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych oraz udzielania dostgpu do informacii
publicznej, zgodnie z obowigzujgca Politykg Bezpieczenstwa.

Opracowywanie danych wyj$ciowych do projektu planéw finansowych.
Biezgca wspotpraca z innymi komaérkami organizacyjnymi Osrodka.

Znajomo$é zagadnien wchodzgcych w zakres kierowanego przez siebie obiektu,
znajomos$¢é aktéw normatywnych w tym zakresie oraz biezace zaznajamianie z nimi
podlegtych pracownikéw.

Organizowanie pracy pracownikom, sporzadzanie zakreséw czynnosci oraz
harmonograméw pracy dla podlegtych pracownikéw oraz egzekwowanie i nadzorowanie
wykonania przydzielonych zadan.

Przeprowadzanie szkolenia stanowiskowego pracownikéw we wtasciwy sposob.

e



8. Przeprowadzanie analiz stanu zatrudnienia oraz potrzeb w tym zakresie danej komorki
organizacyjne;j.

9. Realizacja wnioskéw pokontrolnych i natychmiastowe podejmowanie czynnosci
naprawczych stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien.

10. Przestrzeganie przepiséw prawa w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
o ochronie przeciwpozarowej, a takze nadzér pod tym wzgledem.

11. Odpowiedzialno$¢ za realizacje natozonych zadan planowych i zadan zleconych.

12. Wnioskowanie do Dyrektora w sprawach dotyczgcych stosunku pracy podlegtych
pracownikéw, w tym w sprawach awansowania, nagradzania, udzielania Kkar
regulaminowych oraz o zmiane warunkow pracy i ptacy.

13. Nadzoér nad prawidtowym obiegiem dokumentacji i terminowym zatatwianiem spraw.

14. Nadzér nad wyposazeniem bedacym w dyspozycji komorki organizacyjnej lub
samodzielnego stanowiska.

Rozdziat V

Postanowienia korncowe

§19

Zmiany Regulaminu Organizacyjnego moga by¢ dokonane w trybie wiasciwym dla jego
ustanowienia.
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego MOSiR w f.omzy

MOSIR LOMZA

logotyp
wersja podstawowa

MOSIR LOMZA

logotyp
wersja czarno-biata

MasiA

LOMZA

MOSIR t.OMZA - logotyp

MOSIR LOMZA MOSIR LOMZA —
logotyp logotyp :
wersja podstawowa wersja czarno-biata \ m a S . R
w kontrze w kontrze \ : UmZHI
MOSIR £tOMZA MOSIR tOMZA
logotyp logotyp
wersja czarno-biata \ mas'ﬂ wersja czarno-biata
uproszczona \ | uproszczona
tOmZA w kontrze




Zalacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego MOSiR w L.omzy

MOSIR LtOMZA

logotyp
konstrukcja

MOSIR LOMZA

logotyp
kolorystyka podstawowa

C:13% M: 86% Y: 100% K: 8%
Pantone: 1675C

- C:38% M:0% Y:96%K: 0%
- Pantone: 375C

C:40% M: 0% Y: 0% K: 0%
Pantone: 2915C

- C: 100% M:100% Y: 0% K: 0%
Pantone: Reflex Blue C
MOSIR £OMZA - logotyp
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego MOSiR w Lomzy

MOSIR LOMZA

logotyp
kolorystyka czarno-biata

C: 0% M: 0% Y: 0% K: 50%
Pantone: Cool Gray 9C

C:0% M: 0% Y: 0% K: 70%
Pantone: Cool Gray 11C

C: 0% M: 0% Y: 0% K: 30%
Pantone: Cool Gray 6C

- C: 0% M: 0% Y: 0% K: 100%
Pantone: Black C
MOSIR £OMZA - logotyp

MOSIR LOMZA
wizytéwka
format: 90x50 mm
skala: 100% m:ze] Modzelewski
MIE)SKI OSRODEK
s’onuz'lnnuql
uzyta czcionka filitons
dane teleadresowe: Mmasia REGON: 200289721
‘ ! el kom. 658 525 525
tomza e-mail: sekretariatgmosirlomea.pl

DejaVu Sans Condensed - 6 p awers
DejaVu Sans Condensed Bold -6 p

imie i nazwisko:
DejaVu Sans Condensed Bold -96 p

rewers

MOSIR LOMZA - wizytowka
» "‘ ;:',\ e
MOSIR w A ﬁg\,
Andrzej Mo whii



Zalacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego MOSiR w F.omzy

MOSIR LtOMZA
papier firmowy
skala: 50%

uzyta czcionka
dane teleadresowe:

DejaVu Sans Condensed - 6 p
DejaVu Sans Condensed Bold -6 p

MOSIR £OMZA - papier firmowy




Zalacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego MOSiR w Lomzy

émasm

tomzA

MIEJSKI OSRODEK SPORTU | REKREAC)I W £tOMZY *
1B-400 tomza, ul. Zjazd 18, Tel./fax: +48 86 215 06 05; ¥
e-mail: sekretariat@mosir.lomza.pl 5:? \5,-"{ “‘—z ".ﬂ W “I' [
NIP; 718-21-02-536; REGON: 200289721 A0 d b 1., z T A
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