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1.

ROZDZIAL 1
Przepisy ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Sportu w Szczytnie, zwany dalej Regulaminem, okresla
szczegolowa organizacje oraz zasady funkcjonowania, kierowania, sprawowania nadzoru,
a takze zakresy zadaf jednostek organizacyjnych oraz wykaz zadah i odpowiedzialnosci dla
poszczegdlnych stanowisk w Miejskim Osrodku Sportu w Szczytnie.

Podstawa prawna dziatania Miejskiego Osrodka Sportu w Szczytnie jest:
- Statut Miejskiego Osrodka Sportu w Szczytnie nadany Uchwalg Rady Miasta w Szczytnie Nr
XLII1/373/06 z dnia 30 sierpnia 2006, w sprawie utworzenia jednostki budzetowej pod nazwa »Miejski

Osrodek Sportu w Szczytnie.

Ilekroé¢ w Regulaminie jest mowa o:
a) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora MOS

b) statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut MOS ;
¢) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe o kulturze fizycznej z dnia 18 stycznia 1996 r.Dz.U. z 2007

r. Nr 226, poz. 1675, z 2008 r. Nr 195, poz. 1200, z 2009 r. Nr 62, poz. 504, Nr 97, poz. 801, Nr 226,
poz. 1809.

d) pracowniku samorzadowym - nalezy przez to rozumieé pracownikow MOS;

e) MOS — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Sportu w Szczytnie.

§2

Miejski Oérodek Sportu w Szczytnie jest jednostka budzetows, powotang do wykonywania przynaleznych

zadan publicznych okreslonych przepisami prawa:

a) ustawa z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. 2021 poz 1372 ze zm.);

b) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( tj. Dz. U. Z 2021 r. poz. 305 ze
zmianami),

¢) Statutu o ktérym mowa w §1 ust. 2,

2. Siedziba Miejskiego Osrodka Sportu w Szczytnie znajduje sie w budynku administracyjnym przy ulicy

%

$laskiej 10 w Szczytnie.
Miejski Osrodek Sportu administruje nastgpujacymi obiektami:

Hala widowiskowo-sportowa im. Huberta Wagnera, ul. Lanca 1, 12-100 Szczytno
Baza wodna, ul. Krzysztofa Klenczona 2 w Szczytnie

Pawilon Sportowy, ul. Ostrolgcka 2, 12-100 w Szczytnie

Stadion Miejski— ul. Slaska 10 w Szczytnie

Boiska Orlik 2012 — ul. Krzysztofa Klenczona 2 w Szczytnie

Boiska Orlik 2012 —ul. Lanca 1 w Szczytnie
Plaza Miejska (kapielisko strzezone w okresie wakacji), ul. Krzysztofa. Klenczona 2 w Szczytnie

Zespot boiska do pitki plazowej, ul. Krzysztofa Klenczona 2 w Szczytnie
Skatepark, ul. Pasymska 7 w Szczytnie

4. MOS realizuje zadania wlasne wynikajace ze statutu oraz zlecone przez Burmistrza Miasta Szczytno.

5. MOS jest pracodawca w rozumieniu przepisow prawa pracy w tym ustawy z dnia 26 czerwca 1974 1. Kodeks
pracy (t.j. Dz. U.z 2020 r. poz. 1320 ze zmianami) i pracodawcg samorzagdowym w rozumieniu ustawy



z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 22019 r. poz. 1282 ze zm.)

6. Organem prowadzacym MOS jest Dyrektor, ktorego zatrudnia i zwalnia Burmistrz Miasta Szczytno.

§3

1. Aktami wewnetrznymi sg;

a) zarzadzenia Dyrektora MOS;

b) decyzje administracyjne;

c) obwieszczenia;

d) komunikaty:

e) pisma ogolne.
2. Zarzadzenia dyrektora MOS regulujg zasadnicze dla jednostki sprawy wymagajace trwalego unormowania.
3. Decyzjami rozstrzyga si¢ sprawy o charakterze indywidualnym lub ktérych czas obowigzywania jest scisle

okreslony.
4. Obwieszczeniem wprowadza sig jednolity tekst statutu MOS.
5. Pisma okélne powiadamiajg o czym$ , co nie wchodzi w zakres zarzadzen i decyzji, a jest istotne dla

sprawnego funkcjonowania jednostki.
§4
Zbiory aktow normatywnych powszechnie obowiazujacych i resortowych prowadzi ksiggowos¢ MOS.
§5

1. Podstawg gospodarki finansowej MOS jest roczny plan finansowy zatwierdzony przez Rad¢ Miasta Szczytno.

2. MOS pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu, a pobrane dochody odprowadza na rachunek budzetu
Gminy miejskiej Szczytno.

3.MOS prowadzi rachunkowos¢ w oparciu o obowigzujgce przepisy i sporzadza na ich podstawie
sprawozdawczos¢ finansowa.

4. Dyrektor MOS odpowiada za dyscypling budzetowa.

ROZDZIAL IT
Kierowanie praca Miejskiego Osrodka Sportu w Szczytnie
§6

1. Funkcjonowanie MOS opiera si¢ na zasadach jednoosobowego  kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych

zadan.

2. Dyrektor MOS pefni funkcje:
- kieruje praca jednostki przy pomocy kierownika obicktow oraz Glownego Ksiggowego.
- realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw MOS .

3. Zakresy zadan zastepcow dyrektora i 0séb petniacych funkcje kierownicze w jednostce okresla Dyrektor
MOS na piémie w formie zadan , uprawniefi i obowiazkow.

4. W czasie nieobecnosci Dyrektora MOS obowiazki jego petni Kierownik Obiektow lub Glowny Ksiggowy,
zastepstwo jest powierzone w formie pisemnej.



§7

Dyrektor MOS wspotpracuje i wspdldziala z osobami zajmujace kierownicze stanowiska w jednostce, w celu
zapewnienia sprawnego funkcjonowania Miejskiego Osrodka Sportu w Szczytnie oraz koordynuje funkcjonowanie
komérek organizacyjnych jednostki w zakresie realizacji aktow prawnych wydawanych organ nadzorujacy MOS.

§8

1, Zastepcy dyrektora i osoby zajmujgce kierownicze stanowiska w jednostce odpowiadajg za:
1) terminowa i prawidlowa realizacje zadan i kompetencji podleglych pracownikow;
2) organizacje i skutecznosé pracy podlegtych pracownikow;
3) przygotowanie i realizacj¢ zarzadzen i decyzji dyrektora oraz aktow prawnych wydanych przez organ
nadzorujacy , a takze instytucje upowaznione do nadzoru i kontroli.

2. Za realizacje wyzej wymienionych zadan osoby zajmujace kierownicze stanowiska odpowiadaja bezposrednio

przed dyrektorem MOS.

§9

Osoby zajmujace kierownicze stanowiska MOS, o ktérych mowa w § 14 podejmuja dziatania i prowadza sprawy
zwigzane zrealizacja zadan i kompetencji Dyrektora jednostki, atakze wydajg decyzje w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej na podstawie odrgbnych upowaznien Dyrektora.

§10

1. Dyrektor jednostki :
1) kieruje Miejskim Osrodkiem Sportu w Szczytnie jako jednostka budzetowa;
2) jest pracodawca dla wszystkich pracownikéw MOS;
3) wykonuje zadania administracji publicznej w zakresie okres$lonym ustawa.

2. Zadania dyrektora MOS:
1) kierowanie MOS i reprezentowanie jej na zewnatrz;
2) wspbldziatanie z organem prowadzacym i nadzorujacym w zakresie realizacji zalecefi i postanowien
na zasadach okreélonych w ustawie o kulturze fizycznej;
3) opracowywanie i realizowanie planu finansowego MOS z zachowaniem dyscypliny budzetowej;
4) sprawowanie nadzoru zgodnie z odrgbnymi przepisami;
5) dokonywanie oceny pracy pracownikow na stanowiskach urzedniczych;
6) stwarzanie warunkow do realizacji awansu zawodowego;
7) dokonywanie oceny dorobku zawodowego oraz przestrzeganie zasad awansu zawodowego zgodnie
z odrebnymi przepisami;
8) prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikéw, a w szczegdlnosei:
a) nawigzanie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami MOS,
b) powierzanie funkcji stanowisk kierowniczych zgodnie z przepisami,
¢) przyznawanie nagrod Dyrektora oraz wymierzanie kar porzadkowych pracownikom,
d) wystepowanie z wnioskami o odznaczenia, nagrody i inne wyroznienia,
e) wydawanie $wiadectw pracy i opinii zwigzanych z awansem zawodowym,
f) przyznawanie dodatku motywacyjnego i innych dodatkéw pienieznych zgodnie z przepisami
prawa, na podstawie obowigzujacych regulaminow
g) dysponowanie srodkami ZFSS,
h) opracowanie kryteriéw oceny pracownikéw samorzadowych zajmujacych stanowiska urzednicze;
i) dokonywanie oceny pracy pracownikow na kierowniczych stanowiskach urzedniczych;
j) decydowanie o skierowaniu do siuzby przygotowawczej nowozatrudnionych pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych i przewodniczenie Komisji oceniajacej;
k) okreslanie zakresu obowigzkow , uprawniefi i odpowiedzialnosci na stanowiskach pracy,



9) egzekwowanie przestrzegania przez pracownikéw MOS ustalonego w jednostce porzadku oraz
dbatosci o czysto$é i estetyke jednostki:
10) sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscig administracyjno-gospodarczg MOS;
11) organizowanie wyposazenia MOS w srodki i sprzet niezbedny do funkcjonowania jednostki;
12) zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy.
13) wykonywanie innych dziatan wynikajacych z przepisoéw szczegblnych.

ROZDZIAL 111
Struktura organizacyjna Miejskiego Osrodka Sportu w Szczytnie

§11

1. W MOS wydziela si¢ stanowiska pracy:

1) Dzial Ksiggowosci:
a) Glowna ksiggowa
b) Referent
2) Kierownik obiektéw MOS:
a) Sprzataczka
b) Konserwator
¢) Pracownik zaplecza sportowego
d) Pomoc administracyjna — kasjer

§12

1. Funkcjonowanie pracownikéw MOS opiera sie na zasadzie stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci
i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.
2. Pracownicy wspolpracuja ze sobg w oparciu 0 wewnetrzny podzial pracy, okreslony
w Regulaminie i zarzadzeniach Dyrektora. Wspdlpraca w szczegbInosei polega na:

1) wzajemnym wspéldziataniu i uzgadnianiu prowadzonych spraw;
2) udostepnianiu wszelkich materialéw usprawniajacych realizacj¢ zadan;
3) przedstawieniu opinii niezbgdnych do wykonywania zleconych zadan.

ROZDZIAL 1V
Zakresy obowiazkéw na poszczegolnych stanowiskach pracy

§13

Do obowiazkéw kazdego pracownika samorzadowego nalezy sumienne i staranne wykonywanie powierzonych
obowigzkow.

1. Zakres czynnosci Kierownika Obiektow MOS:

i

T

=

Nadzor nad zespolem pracownikow obstugi MOS.

Realizacja zakupoéw wyposazenia materialnego obiektow MOS zgodnie z ustawg o zamdéwieniach
publicznych

Ewidencjonowanie i oznakowanie sprzetu i wyposazenia obiektéow MOS.

Systematyczne prowadzenie ksiag inwentarzowych.

Zapewnienie sprawnosci techniczno - eksploatacyjnych obiektéw MOS. Systematyczne
dokonywanie przegladow, prowadzenie ksigg budowlanych obiektow MOS.

Utrzymanie sprawnosci sprzetu i urzadzen sportowych w obiektach MOS.

Zabezpieczenie majatku obiektow MOS przed zniszczeniem, dewastacja i kradzieza, prawidiowe
jego magazynowanie i przechowywanie

Dbanie o sprawno$¢ sprzgtu przeciwpozarowego, urzadzen odgromowych i urzadzen alarmowych,
kluczy do wejs¢ do obiektow MOS.

Zapewnienie utrzymania petnej czystosci w obiektach MOS .

. Organizowanie imprez masowych: sportowych, rekreacyjnych, muzycznych i innych zgodnie

z obowiazujacymi przepisami w tym zakresie.



11.
12:
13

Zapewnienie nadzoru i zabezpieczenie obiektu w czasie imprez.
Nadzorowanie napraw i prac remontowych w obiektach MOS.

W porozumieniu z dyrektorem MOS:

- wynajmowanie obiektow MOS innym podmiotom,

- sporzadzanie projektow uméw wynajmu obiektow,

- przygotowywanie projektow regulaminéw korzystania z obiektow MOS,
- ustalanie harmonogramu wykorzystania obiektéw MOS

- realizacja zakupow zgodnie z zapotrzebowaniem po kontroli wstgpnej
gl. ksiegowej, ze zakup miesci si¢ w planie finansowym,

- okreslenie zakresow czynnosci pracownikéw obstugi MOS

- ustalenie miesiecznego harmonogramu pracy pracownikow obstugi obiektow MOS.

I1. Zakres czynnosci Gléwnej Ksigegowej:

L.

Kieruje praca ksiegowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2. Nadzoruje caloksztalt prac z zakresu ksiggowosci, nalezycie przechowuje dokumenty finansowe,

(8]

n

10.

11.

12,
13.
14.
15
16.
1'%
18.

14,

20.
21,
22,
23.

24,
23,
26.

dokonuje rozliczen finansowych, kontroluje obieg dokumentéw ksiegowych.

Opracowuje projekt budzetu wspodlnie z dyrektorem MOS.

Sporzadza sprawozdanie finansowe: bilans, rachunek zyskow 1 strat, zestawienie zmian
w funduszu.

Terminowo sporzadza sprawozdania budzetowe: RB-27S, RB-28S, RB-34, RB-WS.

Terminowo sporzadza i przesyla elektronicznie sprawozdania do GUS o zatrudnieniu

i wynagrodzeniach: Z-03 (kwartalne) i roczne: Z-06 (roczne) oraz o stanie 1 ruchu srodkow
trwatych: F-03 (roczne).

Administruje portalem sprawozdawczym GUS i bankowoscig elektroniczng dla przedsigbiorstw:
Millenet (rola administratora).

Dokonuje przeniesien miedzy paragrafami wydatkow oraz sporzgdza w tym zakresie,
w porozumieniu z dyrektorem, wnioski z uzasadnieniem do zmian planu do Urz¢du Miasta.
Zatwierdza dokumenty finansowe do wyplaty lub przelewu. W systemie bankowosci
elektronicznej autoryzuje przelewy.

Prowadzi na biezaco zapisy w dzienniku glownym, budzetu i dochodow wlasnych oraz analityke
Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Wprowadza dane, archiwizuje i zabezpiecza ewidencje ksiggowg prowadzong w programie
finansowo - ksiggowym: ,,PUMA” (kopie zapasowe).

Prowadzi korespondencje w sprawach finansowych zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

Okresowo kontroluje kase (inwentaryzacje kwartalne) i ksiggi drukow Scistego zarachowania.
Sporzadza ZUS Rp-7 dla pracownikéw przechodzacych na emeryturg lub rente.

Sporzadza umowy-zlecenia, umowy o dzielo oraz noty do zaplaty lub przeksiggowania.
Wystawianie dowodéw wyplaty — KW

Wspolpracuje z Urzedem Miasta w sprawie zasilen MOS w srodki finansowe.

Klasyfikuje wydatki strukturalne z ogotu wydatkow budzetowych MOS i odnotowuje ten fakt na
dokumencie ksiegowym zgodnie z przyjetymi procedurami wewngtrznymi.

Prowadzi sprawy zwigzane z ubezpieczeniem majgtku MOS dotyczace: ewidencji ksiegowe;j
majatku MOS, aktualizowania danych do polis, zgloszenia szkod i inne  z tym zwigzane.
Terminowo realizuje zobowiazania wobec Zakladu Ubezpieczen Spolecznych.

Dochodzi naleznosci z tytutu sprzedazy towar6éw i ustug i za nie odpowiada.

Nadzoruje caloksztalt prac zwiazanych z przebiegiem inwentaryzacji.

Zabezpiecza Millekod, hasto i login do bankowosci elektronicznej Millenet przed dostgpem o0sob
nieupowaznionych.

Prawidlowe i biezace prowadzenie Dziennika Glownego MOS,

Prowadzenie ksiegowosci analitycznej dla wszystkich kont,

Sprawdzenie i podpisywanie wszystkich dokumentow ksiegowo-finansowych pod wzgledem
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30.
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32.

33.

34.

35

36.

37.

38.

39,

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.
47.

48.

49.
50.
8.

8
53.
54,

formalnym i rachunkowym,

Dekretowanie dokumentow ksiggowych,

Analizowanie wykonywanych dochodow i wydatkow,

Sporzadzanie sprawozdan ksiggowych — UM, GUS, ZUS, US

Zatwierdzanie rachunkéw i faktur wspoélnie z Dyrektorem,

Miesieczna realizacja zaliczek podatku dochodowego pracownikow i od prac zleconych,
Naliczanie i sporzadzanie list ptac: obliczanie wynagrodzen wynikajacych ze stosunku pracy na
podstawie odpowiednich dokumentéw oraz potracen ustawowych, obowigzkowych

i dobrowolnych (na wniosek pracownika) z zachowaniem minimalnego wynagrodzenia za pracg
oraz kwot wolnych od potragcen zgodnie z Art. 87 Kodeksu Pracy.

Kompletowanie niezbednych dokumentéw od pracownikow w celu prawidiowego naliczania
wynagrodzen, rozliczef z ZUS i Urzedem Skarbowym zgodnie z obowigzujacymi przepisami
w tym zakresie. Sporzadzanie dokumentacji niezbgdnej do ZUS.

Naliczanie i sporzadzanie list plac oraz wykazu dodatkowego wynagrodzenia rocznego (,,137).
Naliczanie i sporzadzanie list plac dotyczacych zasitkéw: wynagrodzenia za czas niezdolnosci do
pracy wyptacane ze $rodkéw pracodawcy. Prowadzenie na biezaco kart wynagrodzen
pracownikéw MOS.

Naliczanie i sporzadzanie list ptac z tytutu $wiadczen wyplacanych z ZFSS dla pracownikow,
emerytow i rencistéw MOS.

Sporzadzanie ,,miesi¢cznych odcinkéw” z wynagrodzenia za pracg wraz

z dokonanymi potraceniami ustawowymi, obowigzkowymi oraz dobrowolnymi oraz
przekazywanie ich pracownikom.

Wspolpraca z komornikiem, Urzgdem Skarbowym w zakresie zaje¢ wynagrodzen za prace.
Sporzadzanie sprawozdania do GUS w sprawie wypadkow w pracy — sprawozdanie

Z-KW;

Sporzadzanie faktur VAT z tytutu wynajméw obiektow i innych sprzedazy zgodnie

z ustawa o podatku od towar6w i ustug.

Prowadzenie kart podatkowych i rejestru imiennego $wiadczen rzeczowych

i pienigznych wyplacanych z ZFSS w celu prawidlowego naliczania zaliczek
na podatek dochodowy od oséb fizycznych.

Ewidencja $wiadczen wyplacanych (glownie z ZFSS) osobom  zatrudnionym
na podstawie umoéw cywilno-prawnych.

Zbieranie, przechowywanie i aktualizowanie informacji w zakresie kont bankowych:
pracownikow, emerytow/rencistow MOS.

Wprowadzanie danych i terminowe przekazywanie za pomocg programu PLATNIK
comiesiecznych rozliczen skladek: emerytalnych, rentowych, chorobowych, wypadkowych,
zdrowotnych, Funduszu Pracy z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych. Po stwierdzeniu bledu
dokonywanie wlasciwych korekt oraz terminowe aktualizowanie zmian danych dotyczacych
rozliczen z ZUS.

Sporzadzanie 1 terminowe przekazywanie oraz dokonywanie zmian i korekt

za pomoca programu PLATNIK: zgloszef do ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych
i innych — formularze i niezb¢dne druki.

Opieka nad programem PEATNIK.

Wydawanie pracownikom MOS za pokwitowaniem raportow miesiecznych dla osoby
ubezpieczonej — RMUA (jeden raz w roku).

Wydawanie na prosbe pracownika MOS kserokopii dokumentu ZCNA (zgloszenie czlonka
rodziny do ubezpieczenia zdrowotnego).

Prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupu VAT.

Sporzadzanie deklaracji VAT-7.

Prowadzenie kart dochodéw i wydatkéw uzgadnianie z gléwnym ksiggowym, do 10 kazdego
miesiaca. (narastajaco od poczatku roku).

Sporzadzanie dowodow ksiggowych PK.

Przygotowywanie umow zlecenia.
Wystawianie pracownikom po zakonczeniu roku kalendarzowego lub po ustaniu zatrudnienia PIT-



11 oraz terminowe zlozenie w/w deklaracji w Urzedzie Skarbowym.

55. Wystawianie PIT-6w rocznych: PIT-4R z tytulu zaliczek na podatek dochodowy od o0sdb
fizycznych oraz terminowe zlozenie w/w deklaracji w Urzedzie Skarbowym.

56. Naliczanie i terminowe odprowadzanie na konto Urzedu Skarbowego zaliczek na podatek
dochodowy od osob fizycznych (Art. 31 Ordynacji Podatkowej).

57. Prowadzenie dokumentacji dotyczacych ubezpieczenia majgtku MOS.

III. Zakres czvnno$ci pomocy administracyjnej - kasjera:

+  Sporzadzanie umdéw na wynajem obiektow MOS.
 Sporzadzanie faktur VAT z tytulu wynajmow obiektéw i innych sprzedazy zgodnie
z ustawg o podatku od towardw 1 ustug.
*  Prowadzenie obstugi kasowej na potrzeby Miejskiego Osrodka Sportu
w Szczytnie, w tym:

- dokonywanie operacji gotowkowych (wyplat i przyjmowanie wplat) na
podstawie dowodéw przychodowych i rozchodowych opisanych przez upowaznione osoby
pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzone do wyplaty,
- dokonywanie wyplat gotéwkowych jedynie ze Srodkow podjetych z rachunkéw bankowych
na wydatki,
- prowadzenie gospodarki kasowej, zgodnie z instrukcja kasowa MOS,
- wykonywanie dokumentacji kasowej, (dokumenty operacyjne, zrodlowo — operacyjne,
organizacyjne)
- prowadzenie ksiggi drukow scistego zarachowania: (dowod wplaty KP, wyptaty KW,
czeki, arkusze spisu z natury, raporty kasowe, karty drogowe).
- wypelnianie formularzy i drukéw kasowych (czek gotowkowy, czek rozliczeniowy, dowdd
wplaty ,,KP”, kasa wyplaci, raport kasowy ,,RK”, bankowy dowod wplaty),
- podejmowanie gotowki z banku,
- odprowadzanie do banku pogotowia kasowego na koniec kazdego miesiaca
- odprowadzanie do banku przyjetej gotowki w dniu przyjecia lub najpézniej w dniu
nastepnym.

« Zamawianie i zakup na potrzeby MOS artykuléw przemystowych, biurowych, mebli, odziezy
ochronnej, papierniczych, bhp, srodkéw czystosei i innych.

«  Prowadzenic kart ewidencyjnych wyposazenia bhp. Zaopatrywanie pracownikow w odziez
i obuwie robocze oraz $rodkow higieny osobistej zgodnie z obowigzujgcymi w zakladzie normami
przydziahu. Sporzadzanie wykazu o wyplacie ekwiwalentu pieni¢znego dla pracownikow.

¢ Prowadzenie dokumentacji bhp w MOS:

- prowadzenie rejestru i pelnej dokumentacji zwigzanej z wypadkami pracownikow przy
wspoélpracy z inspektorem BHP;

- wspolpraca z lekarzem profilaktycznym w sprawie badan lekarskich (wstepnych,
okresowych i kontrolnych) oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;.

«  Wspolpracowanie z jednostkami kontrolujgcymi tj. PIP, Panstwowym Powiatowym Inspektoratem
Sanitarnym, Strazg Pozarng i Urzgdem Miasta.

 Stawianie wymaganych pieczatek na dokumentach ksiggowych (m.in. na FV, rach., notach),
opisywanie ich zgodnie ze zlozonym zamowieniem, przedktadanie do podpisu osobom
upowaznionym zgodnie z procedurami obowigzujagcymi w MOS.

 Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji MOS  przed osobami
nieupowaznionymi badz zniszczeniem.

Prowadzenie rejestru pism przychodzacych i wychodzacych, prowadzenie na polecenie dyrekeji oraz
gtownej ksiegowej korespondencji w imieniu MOS, nadawanie obiegu sluzbowego otrzymanym
pismom.

*  Rejestrowanie faktur lub rachunkow, kontrola wstepna.

«  Wystawianie legitymacji na basen osobom niepetnosprawnym.

«  Prowadzenie wszelkich spraw administracyjno-biurowych zwigzanych z obiektami MOS.

« Sporzadzenie dokumentacji niezbednej do wspolpracy z Powiatowym Urzedem Pracy



w Szczytnie.
«  Wspoblpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w Szczytnie w zakresie rozliczen finansowych

dotyczacych osob bezrobotnych skierowanych w ramach prac interwencyjnych i innych.
«  Wspoblpraca z dzialem ksiggowosci.
» Opieka nad strong internetowg www.biuro(@mos.miastoszczytno.pl
«  Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej MOS.
«  Prowadzenie imprez sportowych organizowanych przez Miejski Osrodek Sportu w Szczytnie.
*  Przygotowywanie obiektow do zaje¢ sportowych.
« Praca w wypozyczalni sprzgtu wodnego.
«  Systematyczna wspolpraca z pracownikami w zakresie utrzymania porzadku na obiektach.

IV. Z.akres czynnosci Referenta:

1.
2,

3

10.

11.
12,

13;

Sporzadzanie umow na wynajem obiektow MOS.
Sporzadzanie faktur VAT z tytulu wynajméw obiektow i innych sprzedazy zgodnie
z ustawa o podatku od towaréw i ustug.
Zbieranie, przechowywanie i aktualizowanie informacji w zakresie kont bankowych:
pracownikow, emerytow/rencistow MOS.
Przygotowywanie zarzadzen oraz regulaminéw MOS
Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow MOS:
o zapewnienie prawidlowej realizacji uprawnien pracowniczych /dodatki za wystuge
lat, nagrody jubileuszowe oraz inne nagrody i wyréznienia/
e prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu spraw osobowych /dot. zatrudnienia i
czasu pracy/
e prowadzenie akt osobowych pracownikow,
e prowadzenie ewidencji pracownikow,

e prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow,
udzielaniem urlopéw, przyznawaniem innych $wiadczen pracowniczych,

e prowadzenie ewidencji czasu pracy uwzgledniajacej urlopy, zwolnienia lekarskie,
prace w godzinach nadliczbowych oraz nadz6r nad dyscypling pracy,

e prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscig stuzbowg
i dyscyplinarng pracownikow,

Przygotowanie dokumentacji zwigzanej z przetargami, zamdOwieniami publicznymi
dotyczacymi dostaw, towardw i usiug.

Prowadzenie rejestru (syntetycznego i analitycznego) udzielania zamOwien publicznych
wg obowigzujacych przepisow wynikajacych z ustawy o zamOwieniach publicznych.
Prowadzenie rejestru udzielania zaméwien publicznych z podzialem na dostawy, ustugi

i roboty budowlane.
Terminowe sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamoéwieniach

publicznych.

Zamawianie i zakup na potrzeby MOS artykulow przemystowych, biurowych, mebli,
odziezy ochronnej, papierniczych, bhp, srodkow czystosci i innych.

Prowadzenie kart ewidencyjnych wyposazenia bhp. Zaopatrywanie pracownikow w odziez
i obuwie robocze oraz srodkéw higieny osobistej zgodnie z obowigzujacymi w zakladzie
normami przydzialu. Sporzadzanie wykazu o wyplacie ekwiwalentu pienigznego dla
pracownikow.

Prowadzenie dokumentacji bhp w MOS:

prowadzenie rejestru i pelnej dokumentacj zwigzanej z wypadkami pracownikéw przy
wspotpracy z inspektorem BHP;

wspolpraca z lekarzem profilaktycznym w sprawie badan lekarskich (wstgpnych,
okresowych i kontrolnych) oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;.



14. Wspolpracowanie z jednostkami kontrolujacymi tj. PIP, Panstwowym Powiatowym
Inspektoratem Sanitarnym, Straza Pozarna i Urzgdem Miasta.

15. Prowadzenie na biezaco ksiag inwentarzowych majgtku MOS (przychody, rozchody,
przeniesienia) oraz oznakowywanie sprzgtu, pomocy, mebli.

16. Stawianie wymaganych pieczatek na dokumentach ksiegowych (m.in. na FV, rach.,
notach), opisywanie ich zgodnie ze ztozonym zamoOwieniem, przedkladanie do podpisu
osobom upowaznionym zgodnie z procedurami obowiazujacymi w MOS.

17. Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji MOS przed osobami
nieupowaznionymi badz zniszczeniem.

18. Prowadzenie rejestru pism przychodzacych i wychodzacych, prowadzenie na polecenie
dyrekcji oraz gléwnej ksiegowej korespondencji w imieniu MOS, nadawanie obiegu
stuzbowego otrzymanym pismom.

19. Rejestrowanie faktur lub rachunkéw, kontrola wstgpna.

20. Wystawianie legitymacji na basen osobom niepelnosprawnym.

21. Przedkladanie do podpisu Dyrektorowi, Gléwnemu ksiggowemu dokumentow
dotyczacych operacji finansowych przez siebie sporzadzanych.

22. Prowadzenie wszelkich spraw administracyjno - biurowych zwigzanych z obiektami MOS.

23. Sporzadzenie dokumentacji niezbednej do wspolpracy z Powiatowym Urzedem Pracy w
Szczytnie.

24. Wspblpraca z dzialem ksiggowosci.

25. Terminowe wprowadzanie danych ksiegowych do programu RESPONS (modul: FK,
KADRY,FAKTURY)

26. Prowadzenie na biezaco kart dochodow MOS.

27. Opieka nad strong internetowg www.biuro@mos.miastoszczytno.pl

28. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej MOS.

V. Zakres czynnos$ci konserwatora:

1.

11.

12
13.
14.
L3,
16.
17.
18.
19

Wykonywanie prac naprawczo — remontowych w obiektach Miejskiego Osrodka Sportu
w Szczytnie, tj.:

Naprawy sprzgtu,obstuga elektronarzedzi, konserwacja.

Czuwanie nad sprawnym funkcjonowaniem urzadzen wodno - kanalizacyjnych i grzewczych,
usuwanie biezacych uszkodzen, awarii,

Zabezpieczenie budynkéw MOS  przed stratami ciepla (uzupelnienie brakujgcych szyb,
uszczelnianie okien, itp.),

Sprawowanie opieki nad sprzgtem ochronnym p. poz.,

Dokonywanie prac modernizacyjnych w pomieszczeniach obiektéw MOS.

Wykonywanie prac remontowo — malarskich (gipsowanie, szpachlowanie ubytkow
powstajacych w trakcie eksploatacji obiektow MOS)

Przygotowywanie obiektow MOS do réznych wydarzen sportowych oraz kulturalno —
rozrywkowych

Wykonywanie prac na wysokosci do 3 m.

. Pracownik odpowiada za tad i porzadek na zapleczach obiektow, za zabezpieczenie powierzonych

mu narzedzi i urzadzen.

Porzadkowanie magazynow, hangaréw, molo spacerowego oraz terenow  zielonych
bedacych w administrowaniu jednostki.

W okresie zimowym odsniezanie terenow wokot obiektow MOS.

Konserwowanie i naprawa molo spacerowego.

Konserwowanie i naprawa sprz¢tu wodnego.

Konserwowanie i drobna naprawa maszyn i urzadzen znajdujgcych si¢ na obiektach.

Praca i obstuga kas fiskalnych wypozyczalni sprzgtu wodnego i lodowiska.

Dokonywanie prac modernizacyjnych w obiektach.

Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora.

O wszelkich odstepstwach badz naruszeniach regulaminu informowaé dostepnymi $rodkami



bezposredniego przelozonego.

20. Dokonywanie powtarzanych przegladow obiektu i posesji podczas petnienia dyzurow,
sprawdzanie, aby po zakoficzone] pracy w obiekcie nie przebywaly —osoby
nieupowaznione.

21. W przypadku wlaczenia si¢ systemu alarmowego informowanie niezwlocznie przetozonego.

22. Koszenie terenow zielonych.

23. Praca w wypozyczalni sprzgtu ptywajacego oraz lodowiska.

24. Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora.

25. Dozér w obiektach Miejskiego Osrodka Sportu w Szczytnie polegajacy na:

e reagowaniu na wszelkie przejawy lamania regulaminu obiektu przez osoby z niego
korzystajace,

e nie dopuszczaniu do zastawiania drogi wyjs¢ ewakuacyjnych,sprawdzaniu kazdorazowo
czy wszystkie pomieszczenia sa zamknigte, czy nie pozostawiono wlaczonego $wiatla lub
urzadzen elektrycznych, czy nie wystgpuja znaki palenia lub tlenia sie materiatow,

e kontrolowaniu zamkniecia i zabezpieczenia bram wjazdowych, budynkow, pomieszczen
i ogrodzen,w miarg potrzeb wiaczanie i wylgczanie o$wietlenia zewnetrznego,

e otwieraniu i zamykaniu bram wjazdowych,
dbatosci o prawidlowe wykorzystanie i zabezpieczenie wyposazenia obiektow MOS,

e kontrolowaniu uzytkowania boisk, w przypadku przebywania na boiskach grup obcych lub
0s6b niepozadanych usunaé z obiektu lub zawiadomi¢ kierownika obiektow MOS,
pracownik przyjmuje pelna odpowiedzialnos¢ za mienie znajdujgce si¢ w obiektach MOS.

. Zakres czynnos$ci sprzataczki:

1. Dokladne écieranie kurzu i brudu wilgotna i czystg $cierka z wszelkich powierzchni w
pomieszczeniach w obiektach MOS.

2. Dokladne mycie okien oraz systematyczne utrzymanie czystosci wszelkich powierzchni

szklanych.

Utrzymanie czystoéci wszelkich korytarzy, zapleczy oraz toalet.

Codzienne podlewanie kwiatéw oraz mycie ich raz w miesigcu.

Codzienne mycie drzwi (lacznie z filcem), lamperii i listew przypodtogowych,

Codzienne mycie podiég, usuwanie rys i brudu,

Codzienne oproznianie koszy na $mieci w obiektach MOS oraz na ich terenie.

Systematyczne szorowanie urzadzen w sanitariatach (muszle, deski klozetowe, pisuary, rury,

baterie, umywalki, parapety okienne, glazura itp.)

Systematyczne dezynfekowanie sanitariatow rozcienczonym $rodkiem dezynfekujacym.

10. Systematyczna wspélpraca z pracownikami w zakresie utrzymania porzadku, wyposazenia sal i
zabezpieczenia sprz¢tu.

11. Sprawdzanie i zamykanie okien i drzwi w tazienkach, korytarzach oraz pozostatych
pomieszczeniach,

12. Wygaszanie niepotrzebnych $wiatel,

13. Systematyczne sprzatanie i pilnowanie porzadku w hali sportowe]j podczas zawodow,

14. Sprawdzanie stanu urzadzen i wyposazenia szatni oraz porzadku w szatni po kazdych zajeciach
lekcyjnych,

15. Zgtaszanie wszystkich uszkodzen instalacji elektrycznej, wodnokanalizacyjnej, grzewczej,
zamkow drzwi, okien, tynkow,

16. Sprzatanie dodatkowych powierzchni za nieobecnych pracownikéw na zlecenie Dyrektora lub
Kierownika obiektéw MOS,

17. Wykonywanie wszelkich prac porzadkowych w obiektach MOS oraz na ich terenie.

I R

=

18. Praca w wypozyczalni sprzetu ptywajacego oraz lodowiska,
Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora.



VII. Zakres czynnosci pracownika zaplecza sportowego:

1. Sprawowanie nadzoru podczas zaje¢ odbywajacych si¢ na obiektach MOS.
2. Przygotowywanie obiektow do zaje¢ sportowych.
3. Koszenie terenow zielonych.
4. W okresie zimowym ods$niezanie terenéw wokot obiektow MOS.
5. Codzienne prace porzadkowe w obiektach MOS oraz na ich terenie.
6. Codzienne opréznianie koszy na $mieci w obiektach MOS oraz na ich terenie.
7. Konserwowanie i drobna naprawa maszyn i urzadzen znajdujacych si¢ na obiektach.
8. Praca w wypozyczalni sprzetu plywajacego oraz lodowiska.
9. Organizacja imprez sportowych promujacych MOS we wspotpracy ze stowarzyszeniami
1 organizacjami z terenu gminy:
e sporzadzanie planu imprez sportowych i rekreacyjnych,
¢ planowanie, organizowanie i prowadzenie imprez sportowych dla dzieci i
milodziezy,
e prowadzenie magazynku sprz¢tu sportowego,
e prowadzenie spraw administracyjno — biurowych.

10. Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora.
ROZDZIALV
Obieg dokumentow i podpisywanie korespondencji
§ 14

1. W Miejskim Osrodku Sportu w Szczytnie obowigzujg nastepujgce zasady obiegu dokumentow:
1) poczte wplywajaca do jednostek organizacyjnych rozdziela do zatatwienia podlegltym pracownikom
Dyrektor MOS;

2) dekretacja i dyspozycja umieszczona na korespondencji wplywajgcej majg charakter wiazgcych polecen
stuzbowych;
3) korespondencja rejestrowana jest w dzienniku korespondencyjnym MOS

i przekazywana do zatatwienia zgodnie z dekretacja;

4) kierownicy oraz wyznaczeni przez nich do zalatwienia spraw pracownicy, zobowiazani s3 do
merytorycznego opracowania projektow pism w okreslonych terminach i przediozenia do podpisu
zgodnie z kompetencjami.

2. Obieg dokumentéw w MOS moze odbywaé si¢ z wykorzystaniem narzedzi informatycznych zatwierdzonych
przez Dyrektora MOS.

§ 15

1. Do podpisu Dyrektora MOS zastrzega si¢ pisma i dokumenty:
1) kierowane do organéw wladzy panstwowej oraz do organéw administracji samorzadowej;
2) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej i innych instytucji kontroli
w zwigzku z prowadzonymi przez nie postgpowaniami;
3) zwigzane z kontaktami zagranicznymi;
4) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego chyba, ze
Dyrektor udzielil stosownych upowazniei.
2. Ponadto Dyrektor MOS podpisuje:
1) dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikow MOS;
2) pisma okolicznosciowe, listy gratulacyjne;
3) upowaznienia do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej i wystgpienia pokontrolne;
3. W przypadku nieobecnoéci Dyrektora MOS, korespondencje zastrzezong do jego podpisu podpisuje
upowazniony przez niego pracownik.
4. Pisma podpisuja:
1) Kierownicy jednostek organizacyjnych w zakresie ustalonym wiasciwym upowaznieniem - w sprawach



nalezgcych do zakresu dziatania jednostki;
2) inni pracownicy w zakresie ustalonym wiasciwym upowaznieniem.
5. Podpis na pismie sklada si¢ pod pieczatka stanowiska, ktore sie zajmuje. Jezeli podpisanie pisma nast¢puje przez
osobe zastepujaca osobe upowazniong do jego podpisania, to:
e przy zastgpstwie jednorazowym, obok podpisu umieszcza sie skrét ,,z up”(z upowaznienia);
e przy zastepstwie statym obok podpisu umieszcza sig skrot ,,w/z” (w zastgpstwie).
5. Zasady podpisywania dokument6éw finansowo-ksiggowych okreslajg odrebne instrukcje.

ROZDZIAL VI
Organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow

§16

L. Organizacja przyjmowania skarg i wnioskow:

1. W MOS wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sa przez dyrektora .

2. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, poczta elektroniczng, a takze ustnie do protokotu;

3. Pracownik MOS, ktéry otrzymat skarge dotyczaca jego dzialalnosci, obowiagzany jest przekazac ja
niezwlocznie dyrektorowi;

4. Nalezy prowadzi¢ rejestr skarg i wnioskow;

5. Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz organizacje spoleczne
podlegaja rozpatrzeniu i zalatwieniu w takim samym trybie, jak skargi i wnioski 0s6b fizycznych i
prawnych;

6. Do rejestru wpisuje sie takze skargi i wnioski, ktére nie zawierajg imienia i nazwiska (nazwy) oraz
adresu wnoszgcego- anonimy;

7. Rejestr skarg uwzglednia nastgpujace rubryki:

a) liczba porzadkowa,
b) data wplywu skargi/wniosku,
¢) data rejestrowania skargi/wniosku,
d) adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge/wniosek,
¢) informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek,
f) termin zalatwienia skargi/wniosku,
g) imig i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zalatwienie skargi/wniosku,
h) data zalatwienia,
i) krotka informacja o sposobie zalatwiania sprawy.
8. Do rejestru nie wpisuje si¢ pism skierowanych do wiadomosci MOS.

2 Kwalifikowanie skarg i wnioskow:

1) Kwalifikowanie spraw jako skargi lub wniosku dokonuje dyrektor;

2) Kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga lub wniosek wpisywana jest do rejestru
skarg i wnioskow;

3) Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa wnoszacego 0
wyjasnienia lub uzupelnienia, z pouczeniem, ze nieusuniecie brakéw spowoduje pozostawienie skargi
lub wniosku bez rozpoznania;

4) Skargi/wnioski, ktore nie nalezg do kompetencji MOS, nalezy zarejestrowaé, a nastgpnie pismem
przewodnim przesta¢ zgodnie whasciwoscia, zawiadamiajac o tym réwnoczesnie wnoszacego albo
zwréci¢ mu sprawe wskazujge wlasciwy organ, kopig pisma zostawi¢ w dokumentacji MOS;

5) Skargi/wnioski, ktore dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rozne organy, nalezy
zarejestrowaé a nastepnie pismem przewodnim przestac wlasciwym organom zawiadamiajgc o tym
réwnoczesnie wnoszacego, a kopie zostawi¢ w dokumentacji MOS;

6) Skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostaja bez rozpoznania;

3. Rozpatrywanie skarg i wnioskow:

1) Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor MOS lub osoba przez niego upowazniona;

2) Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza sig nastgpuja dokumentacjg:

a) oryginal skargi/wniosku,

b) notatke stuzbowa informujacg o sposobie zalatwienia skargi/wniosku i wynikach postepowania



wyjasniajacego,
¢) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,
d) odpowiedz do wnoszgcego, w ktorej zostal powiadomiony o sposobie rozstrzygnigcia sprawy wraz z
urzgdowo potwierdzonym jej wystaniem,
e) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.
3) Odpowiedz do wnoszacego winna zawierac:
a) oznaczenie organu, od ktorego pochodzi,
b) wyczerpujaca informacje o sposobie zalatwienia sprawy z odniesieniem si¢ do wszystkich
zarzutow/wnioskow zawartych w skardze/wniosku,
¢) imig i nazwisko osoby rozpatrujacej skargg.
4) Pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w MOS.

ROZDZIAL VII
Tryb wykonywania kontroli

§17

1. Kontrola polega na badaniu dziatalnoéci jednostki pod wzgledem merytorycznym, formalnym,

analizowaniu jej wynikéw oraz zapobieganiu powstawania nieprawidiowosci

i jest prowadzona zgodnie z Regulaminem Kontroli Zarzadcze;j.

2. Celem kontroli w MOS jest badanie prawidlowodci realizacji zadan, efektywnosci dzialania,

w szezegdlnosci kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci polegajace na:

a) ustaleniu stanu faktycznego;

b) badaniu zgodnosci postgpowania pracownikow z obowigzujgcymi przepisami;

¢) ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci, jak réwniez oséb za nie

odpowiedzialnych;

d) wskazanie sposobu i srodkéw umozliwiajacych likwidacje nieprawidlowodci;

e) oméwienie wyniku kontroli z kierownikiem jednostki kontrolowanej i zainteresowanym pracownikiem.
3. Wszystkie osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych MOS zobowigzane sa w ramach

powierzonych obowigzk6éw do sprawowania nadzoru i kontroli w stosunku do podlegtych pracownikéw

i opracowania planu kontroli.
4. Dyrektor MOS przeprowadza kontrolg w zakresie:

e prawidlowej realizacji zadan i czynnosci wszystkich pracownikéw MOS,
przestrzegania dyscypliny pracy,
prawidtowosci gospodarki finansowej zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym,
prowadzenie dokumentacji ksiggowej,
prowadzenie spraw kadrowych, w tym akt osobowych,
zgodnosci wyplat wynagrodzenia z dokumentacjg Zrédiowa,
przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych.
wykorzystywania urlopéw pracowniczych,
przeprowadzania w MOS zamé6wien publicznych,
przestrzegania instrukcji ksiggowych, obiegu dokumentow,
rozchodowania drukéw $cistego zarachowania, terminowoéci skiadania sprawozdan,
zabezpieczenia no$nikow danych, archiwizacja danych i dokumentow.

5. Glowny ksiggowy przeprowadza kontrole w zakresie:

o rzetelnosci i terminowosci wykonywania operacji ksiggowych,
o prawidlowego naliczania podatkow i skiadek,
o prawidlowego prowadzenia dokumentacji ksiggowo- finansowej,
e poprawnosci ewidencji majatku,
e inwentaryzowania skiadnikow majgtkowych,
e prawidlowej gospodarki magazynowej,
e poprawno$ci wystawianych faktur,
e stan kasy,
e ochrone danych osobowych,
o odprowadzania terminowego naleznych podatkow, sktadek ZUS i innych platnosci,
e prawidlowej gospodarki srodkami ZFSS,

6. Kierownik Hali Widowiskowo — Sportowej przeprowadza kontrolg w zakresie:



¢ dyscypliny pracy pracownikow hali,
e prawidlowoséci wykonywania obowigzkow przez pracownikow utrzymania porzadku i czystosci w
MOS,
e sprawnosci urzadzen technicznych , sportowych, sprzgtu p/poz, instalacji elektrycznych,
odgromowych i innych,
e realizacji prac remontowych, modernizacyjnych i konserwatorskich,
e gospodarowania srodkami czystosci w hali,
¢ zabezpieczenia budynkow przed kradzieza,
e prowadzenia dozoru MOS przez firmg ochroniarska.
7. Inspektor bhp przeprowadza kontrolg w zakresie ujgtym w rozporzadzeniu R. M. z 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie
shuzby BHP (Dz. U. z 1997 r Nr 109, poz. 704 ze zm.)
8. Inspektor p/poz przeprowadza kontrolg w zakresie:
¢ wyposazenia obiektow MOS w sprzgt p/pozarowy,
e przestrzegania przepisow p/pozarowych przez uzytkownikéw pomieszczen szkolnych
e wizualizacji planu ewakuacji, instrukcji p.poz,
e znajomosci sygnatéw alarmowych i drég ewakuacyjnych na alarmach prébnych,

ROZDZIAL VIII
Przepisy koncowe

§18

Kierownicy jednostki MOS sa odpowiedzialni za egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow postanowieni
Regulaminu

§19

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie przepisy powszechnie obowiazujgce
oraz Statut MOS i Regulamin Pracy.

§20

Wprowadzanie zmian do Regulaminu moze nastgpi¢ w trybie wlasciwym dla jego ustalenia.

Zalgczniki do Regulaminu:
1.Schemat organizacyjny
2.Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze
3. Instrukcja postepowania na wypadek powstania pozaru
4. Regulamin stuzby przygotowawczej
5. Polityka bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych
6. Instrukcja archiwalna

7OR

Szezytnie



