Zarzadzenie Nr MOSiR.022.3.2024
Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Kole
z dnia 27 listopada 2024r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Kole

Na podstawie § 8 Statutu Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Kole przyjetego
uchwata Nr I1I/14/2018 Rady Miejskiej w Kole w dniu 19 grudnia 2018 roku zarzadzam, co

nastepuje:

§ 1. Nadaje Miejskiemu Osrodkowi Sportu i Rekreacji w Kole Regulamin Organizacyjny
okreslajacy organizacje i zasady funkcjonowania Osrodka stanowigcy zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Kole

Nr MOSiR.022.5.2019 z dnia 07 lutego 2019 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Kole.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Miejskiego O$rodka Sportu i Rekreacji
w Kole.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR

Miejskiego Osrodka Sporiu

i Rekreacii w Kole
W?%ﬁ&éaz,
arta Kotleszka



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenie Nr MOSiR.022.3.2024
Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Kole
z dnia 27 listopada 2024r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego

Miejskiego Os$rodka Sportu i Rekreacji w Kole

Regulamin Organizacyjny
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Kole

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny Miejskiego Oérodka Sportu i Rekreacji w Kole, zwany dale;j
»Regulaminem” okre$la zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture, zakres dziatania oraz
podstawowe obowiazki stuzbowe pracownikow MOSIR.
2. Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji jest samodzielng jednostka organizacyjna Gminy Miejskiej
Koflo i dziata na podstawie:
a) ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. 22024 r., poz. 1465),
b) ustawy z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie (Dz. U. z 2024 r., poz. 1488),
¢) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1530 t.j.),
d) uchwaty Nr XII/60/2007 Rady Miejskiej w Kole z dnia 26 czerwca 2007 r. w sprawie
utworzenia Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Kole,
e) Statutu Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Kole,
f) Regulaminu.
§ 2. 1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
a) MOSIR — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Kole,
b) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora MOSIR w Kole,
¢) Z-cy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Z-c¢ Dyrektora MOSiR w Kole,
d) Gléwnym Ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Gtownego Ksiggowego w MOSiR w Kole,
e) Obiekcie — nalezy przez to rozumieé poszczegdlny obiekt bedacy w zarzadzaniu MOSIR w Kole.
2. Integralng cze$¢ Regulaminu jest schemat organizacyjny MOSIR, stanowiacy zatgcznik nr 1 do
Regulaminu.
3. MOSIR moze postugiwaé sie skrotem: MOSIR oraz logotypem, ktérego wzor stanowi zatgcznik
nr 2 do Regulaminu.
§ 3. 1. Siedziba MOSIR znajduje si¢ w Kole przy ul. Kolejowej 7.
2. Terenem dzialania MOSIR jest Gmina Miejska Koto.
3. MOSIR realizuje zadania whasne wynikajace ze statutu oraz zlecone przez Gming Miejska Koto
z zakresu kultury fizycznej.
4. MOSIR jest pracodawca w rozumieniu przepisOw prawa pracy.
§ 4. 1. Dziatalnos¢ finansowa MOSiR-u prowadzona jest na zasadach jednostki budzetowej
w rozumieniu ustawy o finansach publicznych.
1. Dziatalnos¢ MOSIR finansowana jest ze srodkow wiasnych Gminy Miejskiej w Kole.
2. Dziatalno$¢ rekreacyjno-sportowa prowadzona jest na terenie obiektéw sportowych
i rekreacyjnych na terenie Gminy Miejskiej Kofa.
3. Majatek MOSiR-u stanowia nastepujace obiekty Gminy Miejskiej Koto przekazane
w administrowanie i zarzadzanie:
a) Hala sportowo-widowiskowa, ul. Szkolna 2b z Kompleksem Boisk,
b) Stadion MOSIR ul. Sportowa 12 z Kompleksem Boisk Orlik,
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Kompleks Boisk Orlik ul. Dgbrowskiego 9,
Ptywalnia Miejska ul. Kolejowa 7.

ROZDZIAL 11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA MOSiR

1. Dyrektor kieruje MOSIR jednoosobowo i ponosi odpowiedzialno$¢ za wyniki jego pracy.
Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Burmistrz Miasta Kota.
Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow MOSiR-u.
Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastgpuje osoba imiennie przez niego upowazniona.
Strukture organizacyjna tworza nastepujace stanowiska:
dyrektor,
z-ca dyrektora,
glowny ksiegowy,
pomoc administracyjna,
ratownik,
pracownik techniczny,
pracownik obstugi,
robotnik gospodarczy.
1. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
wykonywanie zadan okreslonych w statucie,
organizowanie pracy i zapewnienie prawidtowego funkcjonowania MOSIR,
wykonywanie zadan wynikajacych z uchwat, zarzadzen i wytycznych organow Gminy Miejskiej
Koto,
reprezentowanie MOSIR na zewnatrz,
prowadzenie polityki kadrowej, w tym: zatrudnianie, zwalnianie, wynagradzanie i awansowanie
pracownikow pracowniczych,
zarzadzanie nieruchomosciami i mieniem MOSIR,
skladanie o$wiadczen woli w imieniu MOSIR, w oparciu o udzielone pelnomocnictwa,
podejmowanie decyzji, wydawanie zarzadzen. instrukcji i regulaminéw, zgodnie z zakresem
dzialania,
ustalenie planow dochoddw i wydatkéw MOSIR,
sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan MOSIR,
nadzor nad zapewnieniem wlasciwych warunkdw bhp i przeciwpozarowych,
biezace analizowanie wykonania zadan budzetowych 1 niezwloczne oraz skuteczne
podejmowanie dziatan eliminujacych powstanie nieprawidtowosci.
Do zadan zastgpcy dyrektora nalezy:
zadan wyznaczonych przez Dyrektora,
zarzadzanie ptywalnig miejskg oraz mieniem ruchomym ptywalni,
staty nadzor nad wykonywaniem obowiazkow przez podleglych pracownikow,
przygotowywanie comiesigcznych grafikow, sprawozdan, planow, niezbednej dokumentacji,
prowadzenie wspolpracy z innymi placowkami sportowo — rekreacyjnymi, o$wiatowymi,
instytucjami samorzadowymi oraz organizacjami pozarzadowymi,
nadzér nad prawidtowym uzytkowaniem i eksploatacja urzadzen technicznych i gospodarczych
znajdujacych sie w uzytkowaniu ptywalni,
opracowanie rocznych planow konserwacji, remontdw i przegladéw infrastruktury techniczne;j,
sporzagdzanie inwentaryzacji majatku MOSIR,



e)

g)
h)
i)
R)
k)
D

m)

g)

h)

wykonywanie zalecen PIP, Sanepidu. PSP w Kole, KPP w Kole odnosnie zapewnienia
bezpieczenstwa i porzadku,

kierowanie praca jednostki na podstawie upowaznienia w czasie nieobecnosci dyrektora.

Do zadan gtéwnego ksiggowego nalezy:

prowadzenie rachunkowosci MOSIR,

prowadzenie i biezace ksiggowanie dokumentéw finansowych,

sporzgdzanie list ptac pracownikow oraz prowadzenie kartotek wynagrodzen,

badanie prawidlowosci wszystkich dokumentéw obrotu $rodkami pienieznymi i sktadnikami
rzeczowymi majatku MOSIR,

kontrola legalnosci dokumentéw finansowo-ksiegowych MOSIR,

kontrola prawidlowosci operacji gospodarczych stanowigcych przedmiot ksiggowan,

kontrola uméw mogacych powodowac powstanie zobowigzan,

kontrola gospodarki magazynowe;j,

kontrola operacji finansowych dokonywanych przez kasjera,

kontrola prawidtowosci inwentaryzacji,

kontrola operacji zwigzanych z gromadzeniem dochodow,

sporzadzanie inwentaryzacji majatku MOSIR,

opracowywanie rocznych i kwartalnych plandw prac, remontéw i konserwacji zwigzanych
z zarzadzanymi obiektami.

Do zadan ratownika naleza:

petienie dyzuréw zgodnie z imienng obsadg stanowisk ratowniczych, wpisang i potwierdzong
podpisem inspektora ds. krytej ptywalni na dany dzien w Dzienniku pracy ratownika,

stale obserwowanie powierzchni wody, niezwloczne reagowanie na kazdy sygnal wezwania
pomocy oraz podejmowanie akcji ratunkowej, udzielanie pomocy przedmedycznej,

kontrola strefy nadzoru pod wzgledem maksymalnej ilosci osob,

kontrola stanu urzadzen oraz sprzgtu zapewniajacego bezpieczenstwo osob kapiacych sig
i utrzymanie go w petnej sprawnosci technicznej i gotowosci do uzycia,

przeciwdziatanie uzyciu sprzetu ratowniczego niezgodnie z jego przeznaczeniem,

reagowanie na wszelkie wypadki naruszenia regulaminéw i instrukcji obowigzujacych na terenie
plywalni,

oczyszczanie powierzchni wody, dna niecki basenu z zanieczyszczen i czyszezenie linii brzegowe;j
basenu rekreacyjnego z osadu,

w razie potrzeby czasowe wylaczanie okreslonych obszarow plywalni i kapieliska z uzytkowania,
zgodnie z obowigzujacymi procedurami, powiadamiajac o tym inspektora obstugi krytej ptywalni
lub obstuge techniczna,

poglebianie wiedzy i kwalifikacji zawodowych z zakresu ratownictwa wodnego oraz pierwszej
pomocy przedmedyczne;j.

Do zadan pracownika obstugi technicznej naleza:

dbanie o czystos¢ i jakos¢ wody basenowej poprzez kontrole jej parametrow, oraz podejmowanie
dziatan zmierzajgcych do ich korekty w przypadku parametréw niezgodnych z norma,

obstuga urzadzen stacji uzdatniania wody basenowej,

czyszczenie $cian i dna basenu,

wykonywanie catkowitej wymiany wody w nieckach oraz ich czyszczenie,

napelnianie i spuszczenie wody w brodzikach do dezynfekeji stdp,

kontrola i nadzor pracy urzadzen elektrycznych i energetycznych wg posiadanych uprawnien,
wykonywanie biezacych napraw i prac konserwacyjnych zwigzanych z codzienng eksploatacja
ptywalni wg posiadanych uprawnien;



h)

koordynowanie pracami w przypadku wykonywania czyszczenia rynien przelewowych, jacuzzi,
itp.,

i) wykonywanie prac porzadkowych na podbaseniu oraz w obrebie budynku Ptywalni,

j) peknienie funkcji koordynatora zmiany (biezace kierowanie praca pltywalni oraz przejecie funkcji
kierowniczych w sytuacjach wypadkowych),

k) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

6. Do zadan pomocy administracyjnej nalezy:

a) obstuga sekretariatu oraz recepcji MOSIR,

b) prowadzenie magazyndéw srodkdéw biurowych i chemicznych wraz z zamowieniami,

¢) administrowanie stron internetowych zarzadzanych przez MOSIR,

d) rozliczanie zapotrzebowania i zaméwien sktadanych przez pracownikéw Osrodka,

e) archiwizowanie wytwarzanej dokumentacji zgodnie z obowiazujaca instrukcjg i zarzadzeniami,
w tym prowadzenie skfadnicy akt MOSIR,

f) opisywanie dowoddw ksiegowych,

g) wydawanie i rozliczanie karnetdw,

h) rozliczanie dziennych utargow,

i) sporzadzanie i kontrola uméw najmu i uzyczenia,

j) kompleksowe i terminowe planowanie zaje¢, zawodow i1 imprez sportowo — rekreacyjnych oraz
realizacja kalendarza imprez, przygotowywanie harmonogramow korzystania z obiektow MOSIR,

k) ewidencja srodkow trwatych i nietrwatych,

1) realizacja kalendarza imprez szkolnych,

m) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

7. Do zadan pracownika obstugi i robotnika gospodarczego nalezy:

a) otwieranie i zamykanie obiektow nalezacych do MOSIR oraz sprawdzanie ich stanu technicznego,

b) wydawanie kluczy od szatni i innych pomieszczen osobom prowadzacym zajecia oraz sprzetu
sportowego z magazynu, w tym kontrola ich zwrotu,

c) kompleksowa obstuga klienta (sprzedaz biletéw, karnetow, rozliczanie czasu pobytu na obiekcie,
pelna informacja dotyczaca oferty i obowiazujacych regulaminow),

d) sprawdzanie stanu szatni po wyjsciu z zaje¢ kazdej grupy,

e) dbanie o czystos¢ i porzadek na obiektach,

f) przygotowanie poszczegélnych obiektdw do imprez. zaje¢ i treningdw,

g) obstugiwanie, kontrolowanie, konserwacje i sprawdzanie stanu technicznego oraz dokonywanie
drobnych napraw wszystkich urzadzen technicznych i sportowych znajdujacych si¢ w jednostce,

h) reagowanie zdecydowanie na wszelkie przejawy chuliganstwa, zlego zachowania, niszczenia
mienia oraz reagowanie na wszelkiego rodzaju naruszenia regulamindéw obowiazujacych na
obiektach MOSiR-u,

i) dokonywanie codziennego przegladu obiektéw bedacych w gestii MOSIR, usuwanie drobnych
usterek i awarii,

j) terminowe odprowadzanie i rozliczanie gotoéwki oraz sporzadzanie raportow kasowych

k) wykonywanie zadan zleconych przez Dyrektora.

ROZDZIAL 111
ORGANIZACJA I CZAS PRACY W MOSiIR
§ 8. Organizacje i1 porzadek pracy oraz obowiazki pracodawcy i pracownikdw okreslaja

w szczegolnosci przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r., poz. 1465
tj.), Regulamin Pracy, Regulamin Wynagradzania MOSIR oraz zarzadzenia wydane przez Dyrektora
MOSIR.



ROZDZIAL IV
ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW FINANSOWYCH, DECYZJI
I AKTOW NORMATYWNYCH

§ 9. 1. Przelewy i inne dokumenty obrotu pienigznego i materialowego, jak réwniez inne dokumenty

o charakterze rozliczeniowym, stanowiacym podstawe do otrzymania lub wydatkowania $rodkéw

pienieznych MOSIR podpisujg tacznie Dyrektor i Gléwny Ksiegowy. W razie nieobecnosci Dyrektora

przelewy i inne dokumenty podpisuje Z-ca Dyrektora.

2. Szczegolowe zasady podpisywania i obiegu dokumentéw ksiegowych zostaly okreslone
w Instrukeji Obiegu Dokumentow.

3. Osoba imiennie upowazniona przez Dyrektora podpisuje dokumenty w zastepstwie Dyrektora
w zakresie nadzorowanych przez siebie spraw.

4. W sprawie obiegu korespondencji stosuje si¢ instrukcj¢ kancelaryjng, a ponadto korespondencja
wplywajaca do MOSIR jest niezwlocznie rejestrowana poprzez wpisanie do rejestru
korespondencji pod kolejnym numerem.

5. Korespondencja zawierajaca imig i nazwisko adresata kierowana jest bezposrednio do adresata.

6. Przesylki wartosciowe przekazuje si¢ wlasciwemu adresatowi za pokwitowaniem.

ROZDZIAL V
KONTROLA ZARZADCZA

§ 11. 1.Dyrektor zapewnia funkcjonowanie w MOSIR adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej.
2. Zasady kontroli zarzadczej w MOSIR okresla odrgbne zarzadzenie Dyrektora.

ROZDZIAL VI
ZASADY I TRYB ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW
INTERESANTOW

§ 12. 1. Dyrektor przyjmuje interesantéw codziennie w dni robocze od godz. 7:30 do godz. 15:30.

2. Skargi i wnioski wptywajace do MOSIR podlegaja wpisowi do rejestru skarg i wnioskéw
prowadzonego przez stanowisko pomocy administracyjne;j.

§ 13. 1. Merytoryczne rozpatrywanie skarg i wnioskow nalezy rzeczowo do wlasciwego stanowiska ze

wzgledu na przedmiot wniesionej sprawy.

2. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor.

3. Skargi i wnioski powinny by¢ rozpatrywane i zatatwiane niezwlocznie, jednak nie pdzniej niz
w ciagu 14 dni od daty wplywu.

4. Odpowiedz negatywna na skarge musi zawiera¢ uzasadnienie.

ROZDZIAL VII
TRYB PROWADZENIA KONTROLI WEWNETRZNYCH

§ 14. 1. Kontrola wykonywana jest przez Dyrektora oraz Gléwnego Ksiegowego i obejmuje
czynnosci, ktorych celem jest sprawdzenie prawidlowosci kierunkéw dziatania, doboru srodkow
i wykonywania zadan przez kontrolowane podmioty.

2. Kontrola ma w szczego6lnosci na celu:



a)

b)
c)

ocen¢ stopnia wykonania zadan, prawidlowosci i legalnosci dziatan oraz skutecznosci
stosowanych metod i srodkdw,

doskonalenie metod pracy MOSIR,

ustalenie przyczyn 1 skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci oraz oséb za nie
odpowiedzialnych.

§ 15. Kontrola wewnetrzna sprawowana jest w postaci:

a)

b)

c)

d)

kontroli wstepnej, ktéra ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom.
Kontrola wstepna obejmuje w szczegodlnosci badanie umow, porozumien i innych dokumentow
powodujacych powstanie zobowiazan,

kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania w celu
stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidlowo. Badanie rzeczywistego stanu rzeczowego
i pienigznego sktadnikéw majatkowych oraz prawidlowosci ich zabezpieczenia przed kradzieza,
zniszczeniem, uszkodzeniem i innymi szkodami,

kontroli nastgpczej, obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentéow odzwierciedlajacych
czynnosci juz dokonane.

na dowdd dokonania kontroli dokumentu kontrolujacy opatruje go podpisem i data.

§ 16. 1. W razie ujawnienia w toku kontroli wstepnej nieprawidtowosci, Dyrektor zwraca
bezzwlocznie nieprawidtowe dokumenty wiasciwym stanowiskom z wnioskiem o dokonanie zmian
i uzupehien.

2. W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestepstwa, Dyrektor:

a)
b)
c)
d)
€)

zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowiace dowod przestepstwa,

niezwlocznie zawiadamia organy powotane do $cigania przestepstw,

ustala jakie warunki i okoliczno$ci umozliwily przestgpstwo lub sprzyjaty jego popeieniu,
wyciaga na podstawie przeprowadzonego badania konsekwencje stuzbowe,

podejmuje w razie potrzeby srodki organizacyjne w celu zapobiezenia powstawania podobnych
zaniedban w przysztosci.

ROZDZIAL VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 17. 1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2.

Zobowigzuje si¢ pracownikow MOSIR do zapoznania z tre$cia Regulaminu w terminie jednego
miesigca od daty jego wejscia w zycie.

Traci moc zarzagdzenie Nr MOSIiR.022.5.2019 Dyrektora MOSiR w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Kole z dnia 07 lutego 2019 roku.

DYREKTOR

Miejskiego Osrodka Sportu

G ol N im&% DL

Marta otleszkg
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Krzysztof Witkowski




Zatacznik Nr 1 do Regulaminu
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Kole

Schemat Organizacyjny Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Kole




Zatacznik Nr 2 do Regulaminu
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Kole




